
Jestliže napříklacl začíná několik výrazů stejným písmenem, můžete výraz,kteý se má opakovat, \ybťet
ze seznalnu. Ten otevřete po z^dání píí1<azu Vybrat ze sezírLaífil z místní nabíclky otevřené na br_rňce,

clo nížvkládáte data - podobně jako na obrázku B.32 (vpravo).

8.5 Zúklodní operoce s tobulkou
Data tedy máme v buňce vložena, ale to nestačí. Často br,rclete ta1-lulku poclrobovat dalším operacírn:
buňku je třeba mnohdy \rym2\zat, upfavovat její r,ehkost, opatřit komentírřem, označovet jako výběr pro
tl:llir zprltoi ání,

Vymozóní obsohu buňky
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Obr. 833: Nabídka tlačítka Nezaměňujte tlačítkcl VJ,,mazat s tlačítkem Od.stranit, to je něco úplt,Lě
jinébo/

Velikost buňky

[-Tž víte, že text mťlže z buňky přetékat směretn doprava, nevejdeJi se do prostoru prcl něj určenélro.
Konlplikace nastanoLl, nejsor_rJi buňky v totnto směru prázclné.

\{usíte clata vkláclat s rozval-rou. Je-li obsah buňky clloul-rý, zvažíe, zda je účelné r,kládat data do buněk,
clo nichž text zasahuje. Neníli vhodné ani text zalonrit, pak bucl mrrsíte rozšíTit sloupec, nebo zrnenšit
velikost písma.

Data je třeba někcly z buňky oclstranit. Nejjednodušší zpťlsob vás již r,rrčitě

musel napadnout - stačí stisknout klávesu l)lrmg. Ovšen tak rlrmažete
pouze obsah buňky, všechno ostatní zůstane zachováno; tím mínínr pře-
clevším formáty.

Pro tyto účely je určeno na kartě Domů ve skupině Úptavy tlačítko Vyma-
zat. Z jeho nabíclky můžete určit, zda bucle r,ymazítno vše, formzlq,, obsah
nebo jen kornentář - viz obrázek 8.33.

Ukážete-li na zál r laví slou pců, napřitl acl na r ozhraní
sloupce A a B, změní se ukazatel clo tvaru dvojité
šipkry. Tahem myši vlevo nebo vpravo se šiŤka sloup-
ce mění- popisek napor.ídá, jaké šiŤky sloupce jste
právě dosáhli, a fr_rnkci poraclce má i svislá tečkovaná
čára synchronně se pohybující napříč tabulkou *
yiz obrázek B.34.

Někcly rnůže bý rozšffenítaher"n myší zdloul-ral.é. Pro
ťlpravu šřky sklupce stačípoklepat r-r pravého okraje
záhlaví slor,rpce, ktery chcete rozšřit. Šřka sloupce se
přizpťrsobí Lluňce, v níž je vloženo nejvíc clat.

Chceteli však nastavit šířkr,r sloupce ťlplně přesně,
musíte to vzíí za jiný konec. Otevřete clíalogor,é
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Obr. 8 34: Rozšíření slot.Lllce
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Přizpůsobení sloupce

Výchozi šířka

Skrytí sloupce

Zobrození skrytého sloupce

Výška řódku

okno Šířka sloupce - viz obrázek 8.39; je dostupné ž místní nabíclky nebo
z nabíclky tlačítka Formát na kafiě Domů. V poli Šířka sloupce zadejte přímo
číselný ťrdaj požadované šřky.

Pokuc1 zadáte z, nabídky tlačítka Fofmát (karta Domů) příkaz Přizpůsobit,
dosáhnete téhož účinku jako poklepáním na záhlaví sloupce - šířka sloupce
se přízpůsobí vloženým datům; pocl-ropitelně té buňce, v níž 1e vložený úclaj

4ejdelší. To se hodízejména tehcly, obsahujeJi buňka chybové hlášení####+##

§sah buňky je příliš dlouhý a nelze jej zobrazlt),

Zaj}teji z nabídky tlačítka Formát příkaz Výchozišíška, otevře se clialogové okno Standardní šfika.
v němž můžete zadat hodnotu požadované šffky pro všechny sloupce listu.

Někcly se může hodit, aby se sloupec vťrbec nezobrazoval, například tehdy, jsouJi v něm vzorce pomoc-
ných výpočtů, které by jen rušily. Slor,rpec rnůžete skryt zacláním píkazu Skrít z místní nabídky, nebo
zadáním stejného píkazu z nabídky tlačítka Skryt (karta Domů). Nabídka tlačítka Fofmát obsahuje jak
zobrazení tak i skry.tí, řáclků, sloupců a hstů - viz obráz,ek 8.36.

v;ditd19-1

sl_M ind[, 5!í},t a robró:'t '
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1

Záffii

Obr.836: .Skrytí sloupce z nabídky tlač,ítka b-orncit

Sloupec můžete skryt i tahem mllši za prauý okraj zríblauí

Chcete-li zobrazií skrytý sloupec, pak r,yberte sloupce, kter,é se skr},tým sloupcem bezprostředně sousedí
a zadejte z místní nabídky nebo z nabídky tlačítka Formát píkaz Zobtazit

q.'t :, " _,,. ,.. ,., ':t: ,i ,t

5lťM louplei ll|
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Obr.835: Dialo5|ot,é
okno šířka sloupce

Pro zobrazení sloupce lze ucbopit rozbraní
mezi sloupci myší a tabem Lprauo jej zobrazit;
ukazatel myši musí nabýt stejnébo ttlaru jakcl
na obrdzku B.37, kdeje tato operace znázor-
něna schematicky,

Pokud jcle o výšku řáclků, tacly vám Excel situaci
poněkud usnadní - změníte-li například velikost
písrna, výška řádku se pružně přizpůsobí.

Máte-li jiné požaclavky, můžete výšku řádku
upravit podobně jako šffku sloupce. Znamená
to, že ýšku řádku lze upIavit tahem za rozhíaní
v záhlaví, z místní nabíclky a 7. nabídky tlačítka
Formát, tedy v dialogovénr okně Výška řádku.

i1. :

,Ls.:

K*§xrar BBltazar

Obr. 8 37: Zob,razellí skrytéb o sloupce
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lperoce s buňkami

Při úPrat'ě t'elikr,lsti btttik.y p1.1t,í l.:rčit.í ome.zenÍ - tltctxitttcilní t.,_ýška řtidktt.,ie 109 ct šířka. slot.Lpce
255 \,Tškct řcídktt se tLclriud t., bodec:h (rllpogrcjick.ý p()iem pro t:elikost písma), kcle.leclen bocl je
asi O,J ttttlt, a šířkct slottpce ,le uclcit:cjl Lct t: ptlčttL znaků .

8.ó Operuce § buňkomi
\ž přrliš ciasto se st:il,ír. že l,Ložíte s ,"elkorr pcclllr:tlstí clata cl<l llrtňkv, ebl.ste zlihv zjistili, že jste chtěli
:lfl],co\l]t s úplně jinor-l llr-tňkou, \epr<lpaclcjte hneci penicc - obsal-r lluň§ je rnožno přesun<lut ncll<l
u i,clpírovat clo ljbtlr-tl]né jiné buňk1,.

Kopírovúní o přesun dot

::'rc> přesun a kopír,or,,írní crbsahu 1ltrněk lze polržít stat.clerclní operacc sc schr,írnkou, popsané r-tétu
.,llize v kapitole J.Ó Kopíror.-,l'tníe přesur-r r.,ýllěrrr. Použít trrťlžetc i schr:inkr: sadl, Oílice.'I'abullra Excclr-l
::l:i r,šrk jist'.l specjlika. píc)to se u této probletrratikv ne cl-tvl'li zastl,tvítle.

:Lli už 1e v Excelu zr,l-ken., i pr<l přesun rlrín.e nčkolrlr postupťr. a ]lucle jen na r,,iis, pro ktery sc 1,()z-

]()c]nete. Nezlpollcňtc llll to. žc llurika, s kter<lr.l llr-rclcte placo\-,.lt, rnusíollsalrclvat nějaká data, jinak
.l_tclc veše snažení přcclenr lllltrnó.

]1lselr 1ltLňky (lvbrenč clblasti) přesuncte ne jinou pclzici tak. že ji rrcllopítc z,a okraj (r,ánreček r,ýběrtr)
, při stisknutírll lcvcítlr tlec'ítkr_r přctlíIlnctc ne jiné rnísto, I]řitotn lnťržete sleclovat. žc se přesunuje p<lttzc
1llvs lluňk1. (olllasti) l l,eclle něj se <llljeyrrje popisck. naznačující, ktcr,/l blrňka (oblast) ie v tr_rt<l cl-tr.tli

_ ilrlvclt_i. Srclvnejtc s ollllizket-rr 8.38.

*,I
cvičná tabulka

1

Pr*t"lar r, 2!02 r. 7ů*] r" 2iů4 {elkerrl

A 5[1 65 7l" 1.86

B 67 5ž 44 15§

3§ 38 40 114

effi 148 155 x55 45§
j,tlt:*,r,: 

l

|.
,}a]

11

11

LL

1/

Obr. 8.38: Přestt t t L. 1,,b rtt tú rlblasti
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Přesun pravýn ilačíIkem myši

Vyplnění oblosti

uuedenym postupem kopit

prcl kopírouání a přestLn lze uytlžít i tlačítka vyjmout, kopíroaaL vložit ue skupině scbrdnka

na kartě Domů, nebo známýcb kláuesouých zkratek Crzu,+C, Crru+X, Crut,+V,

Pclkucl uybranou oblast zkopítl.tiete (uložíte) clo scbránky, a pot()m uykonáte.iinou operacL schrritt-

ka suůj obsab zapomene.

Obsah scbrtí.nky můžete do cíltlué buňky uložit stiskem kláuesy Eruxa

pokucl qlberete souuislou i nesottuisJr,lu oblast listu a zacláte Příkaz Pro uloŽenÍ, bLtdclu data ze

scbrárl@l uložena do ušecb uybraných bttněk.

pro přesun a kopírování můžete výhoclně q,užít i pfavé tlačítko myši, a navíc se íl nabízejí další m, :-

nosti. t<clyz uchopíte okraj buňkového kurzoru (oblasti) pravým tlačítkem myši a přesunujete jej _

cílové pozice, poclobá s".,kazntel myši obyčeiné šipce.Jakmile stisk myši uvolníte, orámuje se cÍ",
oblast a otevře se místní nabídk.r. Porovnejte s obrázkem B,39,

Z této nabíc]ky si zvolte poclle toho, co vlastně zamýšlíte. Chceteli výběr na nové místo přesunc _:

zadejte z místní nabíclt<y prtt<az Přesunout sem. Pokucl clrcete výběr na nové místo zkopírovat, zadc'::

z místní nabíclky píkaz Zkopírovat sem.

Místní nabíclka dává spoustu clalších možností. Na nové místo mťrŽete Přesunout jen hodnotY, coŽ z::-

mená, že clata převezmou ten formát, kteý byl deflnován v původní oblasti.

A naopak můžete zkopírovat jen formát, což znamená, že hodnory zůstanou na pťrvodnírn místě a zt-tri:,

se fbrmát cílových buněk.

Jestliže si vše rozmyslíte, zadejte z místní nabídky příkaz Storno,

co se týče uložení propojení, k této možnosti se urátíme u kapitole o uzorcícb

Jestliže chcete kopírovat obsah buňky do několika sousedních buněk, můžete kopírovat metoc_,,

r,vplnění oblasti. Mťržete postllpovat poclle obrázku B.40. Je r,ybrána oblast včetně pruní buňky s l -
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Obr.839: Přesun dat pral,ym tlačítkem myši

žeaými daq. Zadáte-Ii nyní z nabídky tlačítka VýpÁ pŤkaz Dolů, bude celá :,rybraná oblast r,yplněna
shodnými daty.

Kouzlo Excelu se začne píojevovat, budete-li r,yplňovat oblast pomocí myši. Vezměme obdobný
příklad. V první buňce jsou vložena data. IJkazatel myši najede na r,yplňovací úchyt v pravém do1-
ním rohu buňkového kurzorut a změlí se jednoduchý křížek. Tahem směrem dolů r,ykreslete obrys
rvplňované oblasti. Současně malý popisek ukazuje, jakou hodnotu bude obsahovat daná buňka -
viz obrázek 8.41,.

6rada Pubiishing

Obr.8.4O: Vyplnění oblasti daty

i&,;,mror.t rruuoo., | 26 1

Yyplnéní oblosti myší
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Možno sti aut omatického

vyplnění

tok vyplnil dota no několik
lisIú

Jakmile clospějete do cílové buňky,
buňky.

uvolněte tlačítko myši, Celá oblast je lyplněna hodnotou z pn,i

a!§ v r,*l:tl*ťti li*l,,íl.uil.i
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Obr. 8.4 1 : Vyplnění oblasti

Tím však naše akce ještě neskončila. Po uvolnění tlačítka myši se zobraztlo vedle poslední buňky rr-p1-
něné oblasti tlačítko Možnosti automatického lyplnění. Když toto tlačítko stisknete, rozevře se nabídk,
jako na obrázku 8.12. Zcle mťtžete rozhodnout, zda budou br,rňky pouze kopírovány, zda bucle obles:
ryplněna pouze formá§ nebo zda má bý obsah buněk zkopírován, alebez forrnátu.

1§ . 6rada Pubiisi*ing

1§;

1s;
j,i 

,

22
ž3

Obr. 8.42: Možnosti automatickébo uyplnění

Oblast můžete uýbodně ulplňouat i pomocí kláuesou.ýcb zkratek - CIzu+D směretn dolů, ClnL+R
směrem doPraucl. NezaPomeňte oušem na to, že ue u.ýběru musí být za,brnuta i buňkr;t obscl,buiící
dctta-

Grada Fu

+,:",,::
JiáJd ts_lbl,!hlĎ] l

Jok vyplnii dolo no někoIik Iistů

Někdy potřebr,rjete nutně zkopírovat clata na jíný list, i kdyby to bylo jen pro ten případ, že je chcere
ochránit před svými vlastními experímenty. Kopírovací metody jsoLr někdy dlouhé a má1o přehledne.
Proto lze výhodně r,l,rržít metody vyplnění na jiný list.
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Nejdříve r,yberte oblast, kterír rná být kopírována. Potom lyberte listy, na
které mají bý data \Tplněna (klepnutírn na ouška 1istů za současného stisku
klávesy crnr). stiskněte tlačítko výplň a z rozeyřené nabíclky zvolte příkaz
Jiný list. Otevře se dialogové okno Vyplnit v listech.

Většinou chcete přenést na jiný list data v té podobě, r, iaké jsou na pťrvocl-
ním listu; pak přepněte clo polohy Vše a stiskněte tlačítko OK - viz obrlr-
zek B.43.

Obr.8.4J: _[ak uyplnit
data n.l iirtý list

JsclttJi na L'lbranlch listecb u clané oblasti clata, budou při uyplnění dat na jiný l,ist bez uarotltíni
přepsána.

Řody

\Ietoclu vyplňování oblasti výhoclně r,l.užijete, budete-li vkláclat c1o tabulky ucelené řacly.

ŘaclY jsou něco jako posloupnost, jestli si ještě vzpomíníte na střecloškolskou matematiku..|cie o to, že
reltni Často potřebrrjete tabulku \,frplnit téměř nekonečnou řadou čísel, která se zvětšuiínebo zmenšují
o určitý inten,al. Takor.ou nejjeclnoduššířadou je aritmetická řada číse1 - 1,2,3,4,5 atcl.

-\ritinetickou řadu r'ložíte snadno - r,yplněním oblasti pomocí myši a z.acláním. přkazu pfo xutomatické
rr-plnění Malý zádrhel v podobě zkopírovaných čísel vám pomůže rl,řešit nabíclka tlačítka Možnosti
automatického vyplnění jako na ol>rázku B.44.
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Obr. 8.44: Vlclžení otňtntetické řady
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Kalenddřní řady

Řady

Nutnosti použít tlačítko Možnosti automatickébo uyplnění se uyhnete, pokud uloŽÍte d.cl d,uott

následuiíc.í.cb bu.něk pnní clua člen1l řad,y a tuto oblast uyplníte. Na obrázku B.45 bude daná
oblast uyplněna lichými čísly počí.naje bodnotott 7.

Výhoclné je i,yplňování oblastí kalendářními řadami. Vložíteli do první buňky řady datum, názer'

měsíce nebo dne v ýclnu, r.yplněním oblasti clostanete příslušnou řadu. Několík příkladťr najdete ri;

obrázku 8.16,

šS r,r aiu;§' idix "l:i:x
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Obr. 8.45: Vyplnění prunícb duott čísel řady

Datum.íe třeba uložit ue formcítu číslo.číslo.číslo, napříklacl 12.9,2007

Pokud po ulclžení kalend.ářní řady stisknete tlačítko Možnosti automatického uyPlněnÍ, budete

mít možnost uložit řadu složenou. z pracounícb c,lní, měsíců nebo rokŮ - uiz obrázek B.47,

Komphkovanělší řady můžete vlrrvořit rovněž tahem pravým tlačítkem myši; pak se po uvolnění stisl--
myši zobrazí místní nabídka, nabízející zhruba totéž co tlačítko Možnosti automatického vyplnění
Jedinou r.}jimkou je píkaz Řady. ZadáteJi jej, otevře se dialogové okno Řady. A právě zde mÚŽr:r

nastavit prakticky libovolnou řadu.

Vložíte-li clo pn,ní buňky řady hodnottr 1 a r,yplníte oblast deseti buněk pravým tlaČÍtkem myŠi. p's
můžete v clialogovérn okně Řady nastavit parametry poclobně jako na obrázku B.48. Oblast pak bu;.
r,yplněna geometrickotl řadou (vlevo), nebo kalendářní řadou s krokem 2 (t1. každý druhY den -
vpravo).
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Obr. 8.47 ; Možnosti autornatickébo uyplnění

Dialogoué okno Řad,y je dostupné i z nabídky tlačítka VJJplň na kartě Domů

Obrd,zek 8,48 Dialogoué okno Řady

Vklúdúní buněk do tobulky

Často potřebujete do iiž hotové tabulky vložit další íádky nebo sloupce. Excel samozřejmě tuto operaci
umožní.

Pokud chcete vložit celý sloupec, je rada jednoduchá
doprava (klepnutím do jeho záhlava a z rrrí.stní nabídky

Podobně 

'e 

tomu u řádku, i pííI<az bude steiný.

Pokud bude ve výběru více sloupců (řádků), příl<azem
(řádků), kolik ;e jich lybráno.

- r,yberte ten sloupec, ktery se má odsunout
zaďejte příkaz Vložit buňky.

Vložit buiíky vložíte do tabulky tolik sloupců

Tlp

W

VklfuIóní huněk do tabulk|

Vloženi sloupců, řddků
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Možnosti vložení buněk

Díalogové okno Vložit

0dslranění sloupce, řútlku
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obr.8.49: načítko Možnosti uložení buněk

Po vložení slollpce se zobtazí tlačítko Možnosti vložení buněk. Když je stisknete, můžete v rozer.řené
nabídce rozhodnout, odkud a zda vůbec má nový sloupec píevzít formát - viz obrázek B.49.

Příkaz Wožit buňk1l lze zadat i z nabídky tlačítka Wožit na kafiě Domů , Je-li zřejmé,;lctká akce
může ntisledotlat, nemusíte uybírat z nabídky a stiskněte přímo tlačítko Wožit.

Někdy potřebuiete vložit do tabulky jen několik prázdných buněk tak, aby se ostatní oclsunuly a zůsta]r
v tabulce.

Pro tento případ je třeba udělat si v tabulce místo. Vyberte oblast, která má
bý po vložení buněk prázdná a z tnístní nabíd§ zaclejte přikaz \rložit buňky.
Můžete rovněž zadat stejný pííkaz z nabídky tlačítka \lložit na kartě Domů.
Otevře se dialogové okno \lložit - viz obrázek B.50.

V dialogovém okně \{ožit určíte ponrocípřepínače způsob, jakým se nové
buňky do tabulky vloží. Volby Posunoutbuňkyvpravo a Posunouttruňky
dolů použijete tehdy, chcete-li vložit do tabulky jen několik nových buněk.
Ty se potom vloží clo vybrané oblasti a obsah ostatních buněk se odsune
bucl vpravo nebo dolťr podle po1olry přepínače. Vzorce se změně pružně
přizpůsobí.

Vlqžit

{,] jPosunout buňky vprarc;

*t pogunaut buňky dglů

* rEli řádBk

* relý doupec

r***:;-***-:} r------------l
[*^*":-J l )tBrn€ 

,|

Obr.8,5a /ak uložit bttt:ť
do tabulky

Pokud ovšem přepnete na volbu Celý řádek, oclsune se dolů obsah všech br,rněk v řádcích pod buň-
kovým kurzorem. Do tabr-rlky je skutečně vložen celý prázdný řádek. Podobně je tomu po přepnutí rr"
volbu Celý sloupec.

Často budete postaveni před opačný úkol - jak se zbavit přebyečných řádků, sloupcťr nebo buněk
Postup bude analogický.

Pro odstranění celého řáclku nebo sloupce je třeba řáclek nebo sloupec vybrat ('klepnutím na záhlať
a zadat přitaz Odstranit z místní nabíclky, nebo z nabídky tlačítka odstranit na kartě Domů - r z
obrázek 8.51.

Cl-rceteJi se zbavit jen několika buněk, tak aby zloýajíci buňky tuto mezelu vyplnily, r,yllerte dant,u
oblast a z nabídky tlačítka Odstranit zztclelíe přitaz Odstranit buiíky. (Stelny příkaz obsalruje i nTísr=


