Jestlize napfiklad zac¢ind ne€kolik vyraza stejnym pismenem, miZete vyraz, ktery se md opakovat, vybrat
ze seznamu. Ten oteviete po zaddnf pitkazu Vybrat ze seznamu z mfstn{ nabidky oteviené na burice,
do nfz vkladdte data — podobné jako na obrdzku 8.32 (vpravo).

8.5 deludni‘operuce s tabulkou

Data tedy mdme v butice vloZena, ale to nestacf. Casto budete tabulku podrobovat daldim operacim:
bufiku je tfeba mnohdy vymazat, upravovat jejf velikost, opatiit komentifem, oznacovat jako vybér pro
dalsf zpracovani.

Vymazdni obsahu buiiky

Data je tfeba nékdy z buiky odstranit. Nejjednodussi zptsob vds jiz urcité
musel napadnout — staci stisknout kldvesu Detete. OvSem tak vymaZete
pouze obsah buriky, viechno ostatnf ztstane zachovdno; tim minim pfe-
devsim formadty.

Yymazat vig

. Yymazat formaty

&R

Pro tyto dcely je urdeno na karté Domi ve skupiné Upravy tlacitko Vyma-
zat. Z jeho nabidky muzZete urcit, zda bude vymazdno v8e, formdty, obsah
nebo jen komentdf — viz obrizek 8.33.

- Wymazat obsah

Wymazat koment

Obr. 8.33: Nabidka tiacitka
Vymazat

Nezamériujte tlacitko Vymazat s tlacitkem Odstranit, to je néco tiplné
Jiného!

Velikost buiiky

UZ vite, Ze text mtZe z buriky pretékat smérem doprava, nevejde-li se do prostoru pro né&j ur¢eného.
Komplikace nastanou, nejsou-li butiky v tomto sméru prazdné.

Musite data vklddat s rozvahou. Je-li obsah buriky dlouhy, zvaZte, zda je ucelné vklddat data do bunék,
do nichZ text zasahuje. Neni-li vhodné ani text zalomit, pak bud musite rozsfFit sloupec, nebo zmensit
velikost pisma.

UkdzZete-li na zdhlavi sloupcu, napfiklad na rozhrant
sloupce A a B, zmén{ se ukazatel do tvaru dvojité
Sipky. Tahem my$i vlevo nebo vpravo se sitka sloup-
ce ménf — popisek napovidd, jaké sitky sloupce jste

U1 g b B ke

pravé dosihli, a funkci poradce m4 i svisld teckovana knedliky
¢dra synchronné se pohybujici napii¢ tabulkou — brambory
viz obrdzek 8.34. hranolky

americké ij;lambcry

ryie

Nékdy muiZze byt rozsiteni tahem mysi zdlouhavé. Pro
upravu Sitky sloupce stacf poklepat u pravého okraje 2
zdhlavi sloupce, ktery chcete rozsifit. Sika sloupce se
prizpuisobf burice, v niZ je vloZeno nejvic dat.

salat
3 iknediiky

Chcete-li vak nastavit 3itku sloupce Uplné presné,

musite to vzit za jiny konec. Oteviete dialogové Obr. 834: Rozsivent sloupce
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Tlacitko Vymazat

LY,

Velikost buiiky

Sirka sloupce .
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Prizpisobeni sloupce

Vyichozi sitka

Skryti sloupce

Tip

Zobrazen skrytého sloupce

Tip

Vyska iadku

okno §ifka sloupce — viz obrdzek 8.39; je dostupné z mistni nabidky nebo
z nabidky tla¢itka Format na karté Domi. V poli Sifka sloupce zadejte pfimo

¢iselny ddaj pozadované sitky.

Pokud zaddte z nabidky tlac¢itka Format (karta Domu) piikaz Pfizpusobit,
dosdhnete téhoZ tcinku jako poklepdnim na zdhlavi sloupce — sitka sloupce
se plizptsobi vloZenym datim; pochopitelné té bufice, v niZ je vloZeny udaj

Sitka sloupee: 12|

f o4 31 Skarno }

Obr. 8.35: Dialogove

okno Sitka sloupce

-nejdeldt. To se hodi zejména tehdy, obsahuje-li buiika chybové hldSent #######
( {)sah buriky je piili§ dlouhy a nelze jej zobrazit).

N
Zaddte-li z nabidky tlac¢itka Format piikaz Vychozi §ifka, otevie se dialogové okno Standardni Sifka.

v némZ miZete zadat hodnotu pozadované sitky pro viechny sloupce listu.

Nékdy se mZe hodit, aby se sloupec vitbec nezobrazoval, napiiklad tehdy, jsou-li v ném vzorce pomoc-
nych vypoctd, které by jen rusily. Sloupec miiZete skryt zaddnim pfikazu Skryt z mistni nabidky, nebo
zaddnim stejného pitkazu z nabidky tlacitka Skryt (karta Domu). Nabidka tlacitka Format obsahuje jak
zobrazenf tak i skrytf, fidku, sloupct a listt — viz obrdzek 8.306.

Skryt Fadky  Skntazobeazit
. Skftsioupee - - | Uspofadatlisty

Skryt fist [%
Zobrazit skryte fadky
Zobrazit skryté sloupece

| Zobrazit skegty list..,

Fiejmenavat list

Presunout nebo zkapirovat list.

| Barva karty

Obr. 8.36: Skryti sloupce z nabidky tlacitka Formdt

Sloupec mitZete skryt i tabem mysi za pravy okraj zdhlauvi.

Chcete-li zobrazit skryty sloupec, pak vyberte sloupce, které se skrytym sloupcem bezprostiedné sousedi.

a zadejte z mistn{ nabidky nebo z nabidky tlac¢itka Formit ptikaz Zobrazit.

Pro zobrazeni sloupce Ize uchopit rozhrani
mezi sloupci mysi a tahem vpravo jej zobrazit;
ukazatel mysi musi nabyit stejného tvaru jako
na obrdzku 8.37, kde je tato operace zndzor-
néna schematicky.

Pokud jde o vysku fadku, tady vam Excel situaci
poné¢kud usnadni — zménite-li napiiklad velikost
pisma, vyska fadku se pruzné pfizptsobr.

Mite-li jiné pozadavky, muZete vysku radku
upravit podobné jako sitku sloupce. Znamend
to, Ze vysku fddku lze upravit tahem za rozhrant
v zdhlavi, z mistni nabidky a z nabidky tlacitka
Formit, tedy v dialogovém okné& Vyska fadku.

sltazar

Ka%pér

MelicharjBaltazar

Obr. 8.37: Zobrazeni skrytého sloupce



Y

Pridpraveé velikosti buiiky plati urcitd omezeni — maximdini vySka rddku je 409 a $tika sloupce
255. VySka vddku se uddvd v bodech (typograficky pojem pro velikost pisma), kde jeden bod je

[

asi 0,3 mm, a §irka sloupce je uddvdna v poctu znakil.

8.6 Operace s buiikami

AZ piili§ Casto se stavd, Ze vloZite s velkou peclivostf data do buiiky, abyste zdhy zjistili, Ze jste chtéli
pracovat s tplné jinou buiikou. Nepropadejte hned panice — obsah butiky je moZno pfesunout nebo
zkopirovat do libovolné jiné buriky.

Kopirovani a piesun dat

Pro pfesun a kopirovini obsahu bunék lze pouZit standardni operace se schrinkou, popsané v této
knize v kapitole 3.6 Kopirovan{ a pfesun vybéru. PouZit miiZete i schranku sady Office. Tabulka Excelu
md v8ak jistd specifika, proto se u této problematiky na chvili zastavime.

Jak uZ je v Excelu zvykem, i pro pfesun mdme nékolik postupt, a bude jen na vds, pro ktery se roz-
hodnete. Nezapomerite na to, Ze burika, s kterou budete pracovat, musi obsahovat néjakd data, jinak
bude vase snaZeni pfedem marné.

Obsah buriky (vybrané oblasti) pfesunete na jinou pozici tak, Ze ji uchopite za okraj (rdmecek vybéru)
a pfi stisknutim levém tlacitku pfetihnete na jiné misto. Pfitom muZete sledovat, Ze se pfesunuje pouze
obrys buriky (oblasti) a vedle n&j se objevuje popisek, naznacujict, kterd butika (oblast) je v tuto chvili
cilovou. Srovnejte s obrdzkem 8.38.

Cvi¢na tabulka

Provoz 1.2002 r.2003 1.2004 Celkem
A . s g5 B
8. & 85 4 s
c , % 3 e 144
celkem _ i 155 155 s

9

10 %

11

12

13

14

Obr. 8.38: Presun vybrané oblasti
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Tip Pokud pri presunu podrZite stisknutou Rldvesu CirL, vytvorite vySe uvedenym postupem kopii
buriky (oblasti). Stisk kidvesy nesmite uvolnit diiv nez stisk mysi.

Pro kopirovdni a piesun Ize vyuzit i tlacitka Vyjmout, Kopirovat, VioZit ve skupiné Schrdnka
na karté Domii, nebo zndmych kldvesovych zkratek Crri+C, Crrit+X, CrrI+V.

Pokud vybranou oblast zkopirujete (vioZite) do schrdnky, a potom vykondte jinou operaci, schrdi- .
ka sviij obsah zapomene.

Tip Obsab schrdnky miiZete do cilové buiiky vioZit stiskem Rldvesy ENTER.

Pokud vyberete souvislou i nesouwvislow oblast listu a zaddte prikaz pro vioZent, budou data ze
schrdnky vioZena do vSech vybranych bundk.

Presun pravym Hacitkem mysi | Pro presun a kopirovani miZete vyhodné vyuZit i pravé tlacitko my3i, a navic se tu nabizeji dalsf mos
nosti. Kdy# uchopite okraj butikového kurzoru (oblasti) pravym tla¢itkem my$i a pfesunujete jej &
cflové pozice, podobd se ukazatel mysi obycejné Sipce. Jakmile stisk my$i uvolnite, ordmuje se cilovd
oblast a otevie se mistni nabidka. Porovnejte s obrdzkem 8.39.

7 této nabidky si zvolte podle toho, co vlastné zamyslite. Chceete-li vybér na nové mifsto piesuncs

zadejte z mistni nabidky piikaz P¥esunout sem. Pokud chcete vybér na nové misto zkopirovat, zade =
z mistnf nabidky pitkaz Zkopirovat sem.

Mistnf nabidka ddvé spoustu dalsich moZnosti. Na nové misto muiZete pfesunout jen hodnoty, coz zn:-
mend, Ze data pfevezmou ten formdt, ktery byl definovin v pavodni oblasti.

A naopak muZete zkopirovat jen formdt, coZ znamend, Ze hodnoty zlstanou na pavodnim mifSt€ a zmen
se formdt cilovych bunék.

Jestlize si vie rozmyslite, zadejte z mistnf nabidky piikaz Storno.

Co se tyce vioFeni propojent, k této moznosti se vrdtime v kapitole o vzorcich.

Vyplnéni oblasti | Jestlize chcete kopfrovat obsah buiiky do nékolika sousednich bunék, muZete kopirovat metod .
vyplnénf oblasti. MtiZete postupovat podle obrdzku 8.40. Je vybrdna oblast véetné prvaf butiky s vio-



Provoz r.2002 r.2003 r.2004
. £y

~ Fesunout sem

it

 Zkopirovat sem

Zkopirovat sem jen hodno
- - — Zkopirovat sem jen formaty t& e
5 ! Yytvofit zde propajent

Starno

Obr. 8.39: Presun dat pravym tlacitkem mysi

Zenymi daty. Zaddte-li nynf z nabidky tlacitka Vyplit pitkaz Dola, bude celd vybrand oblast vyplnéna
shodnymi daty.

Rouzlo Excelu se zacne projevovat, budete-li vypliiovat oblast pomoci mysi. Vezméme obdobny
oftklad. V prvnf buiice jsou vloZena data. Ukazatel mysi najede na vypliiovaci tichyt v pravém dol-
nim rohu buikového kurzoru a zméni se jednoduchy kiiZek. Tahem smérem dolt vykreslete obrys
vvpliované oblasti. Soucasné maly popisek ukazuje, jakou hodnotu bude obsahovat dand buiika —
viz obrdzek 8.41.

Grada Publishing

. @ Eob@va
R b S— @ Eaham

R

Rady..
~ Zarovnat do bloku

Obr. 8.40: Vyplnéni oblasti daty

PODROBNY PROVODCE

Vyplnéni oblasti mysi
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Moznosti aufomatického
vyplnéni

Tip

Jak vyplnit data na nékolik
listo

i

e .

Jakmile dospégjete do cilové buiiky, uvolnéte tlacitko mysi. Celd oblast je vyplnéna hodnotou z prin:
bunky.

Grada Publishing

rada Publishing |

Obr. 8.41: Vyplnéni oblasti

Tim v8ak nae akce jedté neskoncila. Po uvolnéni tlacitka mysi se zobrazilo vedle posledni buriky vyp!l-
néné oblasti tlacitko MoZnosti automatického vyplnéni. Kdy? toto taditko stisknete, rozevie se nabidkz
jako na obrdzku 8.42. Zde muZete rozhodnout, zda budou buriky pouze kopirovdny, zda bude oblas:
vyplnéna pouze formdty nebo zda md byt obsah bunék zkopfrovdn, ale bez formdtu.

1B Grada Publishing

19

20 Kopirovat bufiky

21 _ Pouze wp?ni"g farmémf
22 2 Wyplinit bez formatavdni
23

Obr. 8.42: Moznosti automatického vypinéni

Oblast miiZete vyhodné vypliiovat i pomoci kldvesovych zkratek — Crri+D smérem doltl, Crri+R
smérem doprava. Nezapomerite ovSem na to, Ze ve vybéru musi byt zabrnuta i burika obsabujici
data.

Jak vyplnit data na nékolik listo
Neékdy potfebujete nutné zkopirovat data na jiny list, i kdyby to bylo jen pro ten piipad, Ze je chcete
ochrdnit pfed svymi vlastnimi experimenty. Kopirovaci metody jsou nékdy dlouhé a mdlo ptehledne.
Proto lze vyhodn¢ vyuZit metody vyplnén{ na jiny list.



Nejdiive vyberte oblast, kterd md byt kopirovdna. Potom vyberte listy, na
které maji byt data vyplnéna (klepnutim na ougka listti za soucasného stisku
klivesy Crro). Stisknéte tlacitko Vyplii a z rozevené nabidky zvolte piikaz
Jiny list. Otevie se dialogové okno Vyplnit v listech.

Vesinou cheete prenést na jiny list data v té podobé, v jaké jsou na ptvod-

nfm listu; pak prepnéte do polohy Ve a stisknéte tacitko OK — viz obri-
zek 8.43.

Obr. 8.43: Jak vyplnit
data na jiny list

Jsou-li na vybranyich listech v dané oblasti data, budou pFi vyplnéni dat na jiny list bez varovdni
Dpiepsdna.

Rady
Metodu vypliiovini oblasti vyhodné vyuZijete, budete-li vkladat do tabulky ucelené fady.

Rady jsou néco jako posloupnost, jestli si jesté vzpomindte na stredoskolskou matematiku. Jde o to, Ze
velmi ¢asto potiebujete tabulku vyplnit témeF nekonecnou fadou &isel, kterd se zvetsuji nebo zmensuji

O urcity interval. Takovou nejjednoduisf fadou je aritmetickd fada ¢fsel — 1, 2, 3, 4, 5 atd.

Aritmetickou fadu vloZite snadno — vyplnénim oblasti pomocf my%i a zaddnim piikazu pro automatické
vyplnénf. Maly zddrhel v podobé zkopirovanych &sel vam pomuze vyfesit nabidka tlacitka MoZnosti
automatického vyplnéni jako na obrdzku 8.44.

Vyphnit fady
Pouze vypinit formaty %

€& Vyplinit bez formatovani

Obr. 8.44: VioZeni aritmetickd fady
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Tip

Kalenddfni fady | vyhodné je vypliiovani oblasti kalenddfnimi fadami. VloZite-li do prvnf buriky fady datum, ndze:
mésice nebo dne v tydnu, vyplnénim oblasti dostanete piislugnou fadu. Neékolik piikladd najdete e

Nutnosti pouzit tlacitko MoZnosti automatickébo vypméni se vybnete, pokud vioZite do dvou
ndsledujicich bunék proni dva cleny Fady a tuto oblast vyplnite. Na obrdzku 845 bude dand
oblast vyplnéna lichymi cisly pocinaje hodnotou 7.

Tip

obrizku 8.46.
L= % e
& B el F
- pondéli Hleden
13.9.2007 dtery
14.9.2007 stieda
15.9.2007 Etvriek
| 16.9.2007  patek
, |17.9.2007 sobota
- 18.9.2007 nedéie
= 19.9.2007 pondéi
10 20.5.2007 gtery
12192007  steda
12 =5}
i
14
15
Obr. 8.45: Vypinéni pronich dvou cisel itady Obr. 8.46: Viozeni kalenddinich vad

Datum je tieba vioZit ve formdtu Cislo.cislo.Cislo, napiiklad 12.9.2007.

Pokud po vioZeni kalenddini fady stisknete tlacitko MoZnosti automatickébo vyplnéni, budere
mit moznost vioZit fadu sloZenou z pracovnich dni, mésicii nebo rokii— viz obrdzek 8.47.

Rady | Komplikovan&jsi fady mtiZete vytvofit rovnéZ tahem pravym tlacitkem mysi; pak se po uvolnénf stisi

my3i zobrazi mistni nabidka, nabizejicf zhruba totéZ co tlacitko MoZnosti automatického vyplnént
Jedinou vyjimkou je pitkaz Rady. Zaddte-li jej, otevie se dialogové okno Rady. A pravé zde muzes
nastavit prakticky libovolnou fadu.

Vlozite-li do prvnf buiiky fady hodnotu 1 a vyplnite oblast deseti bunék pravym tlacitkem mysi, p=«
mozete v dialogovém okné Rady nastavit parametry podobné jako na obrdzku 8.48. Oblast pak buc
vyplnéna geometrickou fadou (vlevo), nebo kalenddinf fadou s krokem 2 (4. kazdy druhy den —
Vpravo).



K

t bufiky

o

. Wypinit fady

o

£ Pouze vyplinit formaty
0 Wypinit bez formatovani
£ Vypinit dny

L vyplnit misice [:%
ﬁl‘:‘ Wyplndt roky

Obr. 8.47. Moznosti automatického vyplnéni

Dialogové okno Rady je dostupné i z nabidky tlacitka Vyphi na karté Domai.

Obrdzek 8.48 Dialogové okno Rady

Vklddani bunék do tabulky
Casto potiebujete do jiz hotové tabulky vloZit dal3f fadky nebo sloupce. Excel samoziejmé tuto operaci
umozni.
Pokud cheete vloZit cely sloupec, je rada jednoduchd — vyberte ten sloupec, ktery se md odsunout
doprava (klepnutim do jeho zdhlavi) a z mistnf nabidky zadejte piikaz VloZit buiiky.
Podobné je tomu u fadku, i pftkaz bude stejny.

Pokud bude ve vybéru vice sloupca (fddkn), pitkazem VloZit buiiky vloZite do tabulky tolik sloupct
(fadk), kolik je jich vybrano.

007 — PODROBNY PROVODCE

Tip

Vkldddni bunék do tabulky

Vlozeni sloupct, Fadki
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a2
Stejny format jako vieve

[% 2004 @eikem

Stejny format jako wpravo

Wymazat formatovant

50 65 71 186
62 52 44 158
36 38 40 114
celkem 148 155 155 458

Obr. 8.49: Tlacitko Moznosti vioZeni bunék

Po vloZent sloupce se zobrazi tlacitko MoZnosti vloZeni bun&k. Kdy?Z je stisknete, mQZete v rozevienc
nabidce rozhodnout, odkud a zda viibec md novy sloupec pfevzit format — viz obrdzek 8.49.

Tip Prikaz VloZit butiky Ize zadat i z nabidky tlacitka VioZit na karté Domai . Je-li ziejmé, jakd akce
miiZe ndsledovat, nemusite vybirat z nabidky a stisknéte primo tlacitko VioZit .

Nékdy potiebujete vloZit do tabulky jen n&kolik prazdnych bunék tak, aby se ostatni odsunuly a ztstals
v tabulce.

Moznosti viozeni bunék | Pro tento pifpad je tfeba udélat si v tabulce misto. Vyberte oblast, kterd m4
byt po vloZent bun¢k prazdnd a z mistnf nabidky zadejte piikaz VloZit busiky.
MuZete rovnéZ zadat stejny pitkaz z nabidky tlacitka VloZit na kart¢ Dom.
Otevie se dialogové okno VIoZit — viz obrdazek 8.50.

+ Posumout buriky dali
Dialogové okno Vlozit | V dialogovém okné VloZit urcite pomocf prepinace zplsob, jakym se nové ) Celf Fadek
buiiky do tabulky vloZi. Volby Posunout buiiky vpravo a Posunout buiiky ) Cely sloupec

dolu pouZijete tehdy, cheete-li vloZit do tabulky jen n&kolik novych bunék.
Ty se potom vloZi do vybrané oblasti a obsah ostatnich bunék se odsune
bud vpravo nebo doltt podle polohy prepfnace. Vzorce se zméné pruzné Obr. 8.50: Jak vioZil burik
piizpusobi. do tabulky

f Ok I l VStamo

Pokud oviem piepnete na volbu Cely fadek, odsune se dolti obsah viech bunék v #idcich pod bus-

kovym kurzorem. Do tabulky je skutecné vloZen cely prazdny fddek. Podobné je tomu po prepnuti e
volbu Cely sloupec.

Casto budete postaveni pied opacny tkol — jak se zbavit piebyte¢nych fadkua, sloupctt nebo bunck
Postup bude analogicky.

Odstranéni slovpce, fiddky | Pro odstranéni celého fddku nebo sloupce je tieba fadek nebo sloupec vybrat (klepnutim na zdhlav:
a zadat pitkaz Odstranit z mistni nabidky, nebo z nabidky tlacitka Odstranit na kart¢ Domu — viz
obrdzek 8.51.

Cheete-li se zbavit jen n¢kolika bunek, tak aby zbyvajicf bufiky tuto mezeru vyplnily, vyberte dan
oblast a z nabidky tlacitka Odstranit zadejte pitkaz Odstranit budiky. (Stejny piikaz obsahuje i misin:




