V této kapitole budeme predpokladat, ze uz mate list plny dat, pfed sebou spoustu bunék
a v nich sloupce thledné sefazenych ¢isel. Piesto vam jisté k spokojenosti mnohé chybi. Ma-
lokdy ponechéte tabulku v takto surovém stavu. Zada si spoustu dodate¢nych tprav, kdyz se
objevuji nové informace, a je tedy tieba vlozit nova data nebo naopak dalsi data vyradit. Obcas
také pottebujete ¢ast tabulky skryt, nékdy ji potfebujete pfesunout na jiné misto, nebo dokon-
ce prevratit.

O takovych drobnych kouzlech, kterd miizete s daty vloZenymi na listu délat, vypravi tato
kapitola.

k skryt a zobrazit a radky n |

Neékdy je tfeba sloupce nebo radky tabulky skryt. Takovyto sloupec (fadek) ztstava nadale
v tabulce, odkazy na néj jsou funkéni, ale sloupec (fadek) prosté neni vidét.

Nejjednodussi metodou, jak skryt sloupec, je uchopit mysi rozhrani mezi zdhlavim sloupctt
a tahem doleva nastavit nulovou délku. Na obrazku 6.1 je pravé skryvan sloupec C, uz chybi
jen par bodiki, aby uplné ,zalezl“.
Podobné je to s fadky, tam je tfeba uchopit rozhrani a tdhnout smérem nahoru.
Skryt sloupce (fadky) lze i z mistni nabidky:

1. Vyberte sloupce (fadky), které maji byt skryty.

2. Na zahlavi nékterého vybraného sloupce (fadku) oteviete mistni nabidku.

3. Ztéto nabidky zadejte prikaz Skryt, ktery najednou skryje vsechny vybrané sloupce (fadky).

i3] Operace < bufikami.xlsx = x
A B 4 D | F | H

1 PenézZni denik Poatednihc 20000

2 |Pocatecni st 17000

3 (firma: Punta a spol.

a

5 Datum Radek Text Hotovost Banka PFijmy

6 pfijem piijem "celken

7 4,1,2008 1 2000 :

8 5.1.2008 2

) 6.1.2008 3 500

M 4 » M| denik Vyroba - Zisoby . VioZ JNIL]

Obrazek 6.1 Skryti sloupce C tahem mysi za zahlavi smérem doleva
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Skryty sloupec (fadek) zjistite jen tehdy, budete-li po ném ditkladné pétrat. Zarazit by vas mélo

prerusené ¢islovani v zahlavi fadka nebo sloupct.

. Sirka: 0,00
i3] Operace < burikami.xlsx | Sinz:5,00) o = x
A B D F ‘”‘ H 1 J
1
5 Datum Radek Hotovost  Banka Piijmy Vydaje Finanéni sity
6 piijem pfijem ‘celkem  celkem  'Hotovast
r
Tcatiori ~[11 ~| A o" B8~ % g0 |00 2000 0
8| a 1700
B JEH-&G-A-40E
- S 5000 500 o
il 0 4200
g # | Vwimout 0 1800
1473 Kapirovat 50000 5000 0
VloZit
@ v : o]
1 Vlgfit jinak... 00 200 1100
1 VloZit buiky 150 150 o
1 Odstranit o 500
L Vymazat obsah 0 700
2 N . 50 55000 100350 14130
%f Formit bunék...
2 L Ioo 200 0
2 Vyska radku... 0 2000
2 Skt loo 20000 4600 1000
2 Eghiasih 90000 9000 700
25 22.1.2008 15 k 70000 7000 o
26 23.1.2008 20 400 400 1200
H 4 » ¥ | denik ~Vyroba  Zdsoby . Prodej . Odbyt [ITJHIL m 0.:

Obrazek 6.2 Skryté fadky (11, 12) se zobrazi z mistni nabidky oteviené na zahlavi, skryty sloupec G se
zobrazi tahem mysi za rozhrani zéhlavi sloupct

Chcete-li skryty sloupec ¢i fadek zobrazit, mtizete k tomu rovnéz pouzit mys.
1. Najedte na rozhrani dvou sloupct v zdhlavi tam, kde je skryty sloupec, ukazatel mysi
nabude tvaru jako na rozhrani sloupct F a H jako na obrazku 6.2 vpravo nahofte.
2. Tahem smérem doprava se dosud skryty sloupec (zde G) zacne zobrazovat.
3. Stisk mysi uvolnéte, az sloupec nabude potiebné $itky; popisek vas ptitom informuje

§it
o jeho $ifce.

Protoze je obrazek 6.2 tenkou p

NIy

rickou rozdélen svisle na dvé ¢asti, muzete v jeho levé ¢asti

nizorné vidét i daldi metodu. Radky 11 a 12 jsou skryty.
1. Vyberte oba sousedici fadky, zde tedy 10 a 13.
2. Na zahlavi radku oteviete mistni nabidku.
3. Z této nabidky zadejte piikaz Zobrazit.

Ve

V4

7

v

Potrebujete-li vlozit do tabulky prazdné bunky a miizete k tomu pouzit vloZeni celého sloupce
nebo radku, je situace dobrd, protoze tyto operace jsou pomérné nekomplikované.

Pro vlozeni celého Fadku (sloupce) sta¢i klepnout na zahlavi, ¢im?z je cely radek (sloupec) vy-

bran, a z mistni nabidky zadat prikaz Vlozit burky.



Upozornéni: Obsahuje-li schranka data, je pfikaz Vlozit bunky v mistni nabidce nedostupny. Namisto
néj je k dispozici ptikaz Vlozit kopirované burky, ktery nékdy sice posune bunky dal, ale vzdy do
uvolnéné oblasti vlozi data ze schranky.

Mame-li vSak na listu vice tabulek nebo je-li aktudlni tabulka slozitéj$i, musime se zabyvat
otazkou, jaky vliv by vloZeni celych sloupcti nebo fddkt mélo na ostatni oblasti. Ve vétsiné
pripadii by asi piisobilo destruktivné. Proto ted budeme vkladat bunky jen do vybrané oblasti.

Pouzijeme k tomu jednoduchou tabulku z obrazku 6.3, kde zjevné chybi jeden mésic. VloZeni

sloupce by ale poskodilo dalsi tabulku, kterd je v poradku. @
= 02/List_06
£3H] Operace < burikamixsx - = x _48xlsx
A Viozit (B2
Roi

Wozit

asunout bufiky vpravo;

‘osunout bufiky dolf
Cely fadek
() Cely sloupec

Obrazek 6.3 Do vybrané oblasti budou vloZeny prazdné bunky,
vsechna data budou odsunuta doprava

. Vyberte oblast, do které je tfeba vlozit bunky.

. Stisknéte spodni ¢ast tlacitka Vlozit na karté Domii ve skupiné Buriky.

. Zrozevtené nabidky zadejte pfikaz Vlozit bunky.

. V otevieném dialogovém okné Vlozit nastavte prepina¢ do polohy podle toho, kterym
smérem se maji ostatni bunky v tabulce posunout. V nasem ptipadé zvolte Posunout
bunky vpravo.

. Zavtete dialogové okno stiskem tla¢itka OK; buriky jsou posunuty.

A WN =

u

6. Doplnte vznikly prazdny prostor daty a vzorci podle charakteru tabulky.

v

Tip: MUZete zkusit rovnou stisknout horni (hlavnf) ¢ast tlacitka Vlozit na karté Domii ve skupiné Buriky.
Je docela pravdépodobné, ze bunky budou vlozeny spravnym zpdsobem. Pouze u slozitych listl tady
mohou nastat problémy a Excel si s posunem bunék nebude védét rady.

Uvodem k tomuto feeni musim poznamenat, Ze odstranéni je néco tiplné jiného nez vymaza-
ni. Pokud bunky vymazete, celd tabulka kromé vymazané oblasti ziistane na svém misté a ji-
nak se viibec nic nezméni. Odstranéni buniky donuti ostatni bunky listu pfesunout se na misto
uvolnéné odstranénymi bunikami, a to bud ve sméru vodorovném, nebo svislém. Proto je tady
tfeba postupovat velmi opatrné, aby nedoslo k destrukci na zbyvajici ¢asti listu.

Chcete-li odstranit cely sloupec (fadek), vyberte jej (klepnutim na zahlavi) a pak z mistni na-
bidky zadejte prikaz Odstranit.



foy
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Chcete-li v8ak odstranit jen ¢ast tabulky, podobné jako na obrazku 6.4, musite postupovat
trochu jinak.

1. Vyberte oblast bunék, kterda ma byt odstranéna.

2. Z mistni nabidky zadejte pfikaz Odstranit — otevre se dialogové okno.

3. V dialogovém okné Odstranit nastavte piepina¢ do polohy odpovidajici sméru posunu
ostatnich bunék tabulky - viz obrazek 6.4.

4. Stisknéte tlacitko OK.

5. Prekontrolujte radéji, zda nikde nedos$lo k nezddoucim u¢inkiim. V takovém pripadé
ihned posledni akci odvolejte (tlacitko Zpét na panelu nastroji Rychly pfistup).

E2f] Operace s burikamixdsx - = x

A Odstranit R

Roal
| | Odstranit

) Posunout buriky nahoru

7) Cely fadek
() Cely sloupec

{0 o)

Obrazek 6.4 Vybrana oblast bude odstranéna, zbyvajici bunky budou posunuty doleva

Tip: Pro odstranovani je k dispozici i tlacitko Odstranit na karté Domu ve skupiné Burky. Nékdy se m(ze
stét, Ze zbyvajici buriky budou posunuty chybné, proto radéji pouzivejte piikazy z nabidky tohoto tlacitka.

Upozornéni: Operace odstranéni bunék je velmi nebezpecna tehdy, pokud v nékteré ze zbyvajicich
bunék se na tyto burky odkazuje ve vzorcich.V téchto burikdch se pak zobrazi chybové hldseni #ODKAZ!
(v Excelu 2007 #REF!).

Neni neobvyklé, Ze béhem sestavovani tabulky nebo po jejim sestaveni zjistite, ze data jsou
vlozena do jinych bunék, nez by se pravé hodilo. V Zadném pripadé nemusite obsah bunky
mazat a vkladat sem jina data.

Celou bunku vcetné jejiho obsahu a formatu mtizete volné pfesunovat z mista na misto.

K tomu je tfeba uchopit buriku (nebo oblast bunék) za okraj buitkkového kurzoru, ale ne v misté
uchytu. Tahem za trvalého stisku levého tladitka mysi miazete bunku pfesunovat naptic ta-
bulkou, tfeba tak, jak naznacuje obrazek 6.5. Popisek vedle ukazatele mysi upfesnuje budouci
pozici.

Poznamka: Po najeti ukazatele mysi na okraj burikového kurzoru nabyvé ukazatel mysi tvar ¢tyfsmérné
Sipky, béhem presunu pak vypada jako bézna sipka.

Nékdy buniky, kam chcete data pfesunout, jiz obsahuji jina data, jez by naopak méla byt na mis-

vvvvvv

ale pri tro$e pozornosti ji snadno zvladnete.



IEIJ Operace s bufikami.xlsx - = x

A B c D E
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20 IPFesun I

21

2 W =)
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Obrazek 6.5 Pfesun buriky do jiné pozice tahem mysi za okraj burikového kurzoru

Postup schematicky naznacuje obrazek 6.6.

1. Vyberte oblast A.
2. Presunte ji tahem mysi za okraj vybéru kamkoli na prazdné misto (vodorovna Sipka).

3. Vyberte oblast B.

4. Presurite oblast B na pozici oblasti A ($ikma $ipka).
5. Pfesurite oblast A z nové pozice do pozice oblasti B (ohnuta $ipka).
2] Operace = bufikami xlsx - o x

A B c D E F ¢

1

2

3 Toto |

4 je

5 oblast

6

7

8

9 je

10 oblast

11

Obrazek 6.6 Schéma zamény oblasti bunék: nejdfive se pfesune oblast A do prazdné pozice, potom
oblast B na misto oblasti A a nakonec oblast A z prdzdné pozice na misto oblasti B

Pro tuto operaci lze vyuzit i schranku a Excel k tomu nabizi i dal$i funkce pro vloZeni a pfesun
bunék. Zaména je mozna prakticky jen ve dvou krocich.
Vyzkousejme si zaménu oblasti v situaci na obrazku 6.7, kde jsou navzijem zaménéna data
pro dva sousedni mésice. Je tfeba postupovat zprava doleva, opa¢nym smérem tato operace
nefunguje!

1. Vyberte bunky v oblasti, ktera ma byt presunuta doleva (zde bunky ve sloupci F).

2. Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+X. data jsou vyjmuta do schranky, ale v ptivodnim

umisténi jsou je$té patrna; cela oblast je oznac¢ena pohyblivym rameckem.
3. Vyberte oblast, kam maji byt buriky ze schranky vlozeny (zde buniky ve sloupci E).

4. Z mistni nabidky zadejte pfikaz Vlozit vyjmuté buiky. Obé oblasti jsou navzdjem za-
ménény.

Tip: Tuto situaci Ize vyhodné osetfit makrem. Ctéte Fedeni Jak vytvofit makro pro zaménu bunék.
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E=f] Operace s burikamixlsx - = x
D E F G H

-
biezen |Kvéten [duben ferven soutet
10| 8 8 7 4

Obrazek 6.7 Pro zdménu dat ve dvou sloupcich staci jen dva kroky

Zaména dat ve dvou sloupcich je proveditelnd prakticky jen ve dvou krocich. Pouzijete k tomu
dvé jednoduché operace, pro vyjmuti a pro vlozeni dat s tim, Ze soucasné se vlozi dalsi sloupec.

, 1. Vyberte sloupec, ktery ma byt presunut doleva (na obrazku 6.8 je to sloupec I.

2. Stisknéte klavesovou zkratku CTrL+X. Sloupec je vyjmut do schréanky, ale na ptivodni
02/List_06 pozici jsou data stale patrnd. Sloupec je ohranic¢en pohyblivym vybérem.

S 3. Vyberte sloupec, kam md byt vloZen sloupec ze schranky (na obrazku 6.8 je to sloupec H).

4. Z mistni nabidky zadejte prikaz Vlozit vyjmuté bunky. Stejny prikaz Ize zadat z nabidky
tlacitka Vlozit na karté Dom ve skupiné Buiiky, jak dokumentuje rovnéz obrazek 6.8.

5. Sloupce jsou zaménény. Piekontrolujte, zda nékde nedoslo k destrukci; v tom pripadé
celou akci ithned odvolejte (CTRL+Z).

!

Upozornéni: Pokud se nékde ve vybrané oblasti nachazeji sloucené buriky, nelze tuto akci provést. Kdy-
byste takto zaménovali vice sloupct najednou veetné sloucenych bunék, budou tyto buriky rozdéleny.

K] Operace < bufikamiaxlsx = = x
G H 1 J K L

5 Sloupec? | Piijmy { Vydaje | Finantni situace | Sloupec3 |
& wdej m - v H
7 2000 0 = FEEh | E Autom
8 of 1700} |E| | £ g S 3] viif |
9 500 0 WioZit |Odstranit Format 2
- - - Vymazd

10 4200 1] 4200,
11 700 0 5= Viofit vyimuté bufiky
12 1500} DE Za| v
13 100 0 1800¢ uu o .
14 5000 OE & Viodit sloupce listu
15 4130 0 4130 5= | VloZit fadky tabulky nad
16 1100 200] 1100 | viosit siou
17 150 0y -
13 ol 5000 | wiodit list

\
19 700 0 700, 20650 12920
20 10230] 10050] 14130} 21300 8840
21 200 0 21500 9040
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Obrazek 6.8 Zédména dvou sousedicich sloupcl; obsah sloupce I (pferusovany vybér) bude umistén
na pozici sloupce H (plny vybér) a jeho obsah bude odsunut doprava



Plati nepsané pravidlo, Ze jakmile vloZite velky objem dat nebo upravite velkou tabulku, zjisti
se, ze data méla byt vloZena na tplné jiny list.

To
i k presunu dat mezi dvéma listy.

samoziejmé neni divodem k tomu, abyste vée vytvareli znovu, Excel ma u¢inné néstroje

Pomérné jednoduchy a dalo by se Fici spolehlivy je pfesun dat pomoci schranky.

1.

Vyberte oblast, ktera ma byt pfesunuta. Jde-li o souvislou tabulku, stisknéte klavesovou
zkratku CTRL+* (hvézdi¢ka na numerické ¢asti klavesnice).

. Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+X. Vybrana oblast je vyjmuta do schranky. Na pti-
vodnim misté se v§ak data stile je§té zobrazuji a jsou ohrani¢ena pohyblivym rameckem.

. Pfejdéte na list, kam maji byt data presunuta.

. Umistéte bunikovy kurzor na bunku, ktera bude predstavovat levy horni roh budouci ta-
bulky.

. Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+V. Data se vloZi na jiny list a z piivodniho jsou odstra-
néna, a to véetné formata.

Upozornéni: Pokud presunujete rozlehlou tabulku, ujistéte se, Ze pfi vloZzeni nebude zasahovat do dat,

kterd jsou jiz na cilovém listu umisténa. Tato data by byla prepsana bez jakékoli vystrahy.

Pokud jste $ikovni v ovlddani mys$i, nic vim nebrani v tom, abyste vyuzili zobrazeni sesitu ve
dvou oknech a pak presunuli vybrand data taZenim.

1. V sesitu existuji dva listy: na jednom jsou umisténa data pro pfesun, na druhém je volné
misto pro tato data.
2. Na karté Zobrazeni ve skupiné Okno stisknéte tlac¢itko Nové okno. Excel otevie nové

10.

v

Tip

okno, v némz bude umistén stejny sesit.

. Na karté Zobrazeni ve skupiné Okno stisknéte tla¢itko Usporadat vSe. Otevie se dialo-
gové okno Usporadat okna.

. Pfepina¢ Usporadat nastavte do polohy, ktera bude pro presun vasich dat vyhovovat;
v situaci na obrazku 6.9 jsou okna usporadana svisle.

. V obou polovinach okna se zobrazuje stejny list. V jedné z nich nechte zobrazovat list, na
ktery budete data presunovat.

. Vyberte oblast s daty, ktera chcete presunout. Celou tabulku vyberete stiskem klavesové
zkratky CTRL+* (hvézdicka na numerické ¢asti klavesnice).

. Uchopte okraj vybéru (ukazatel mysi vypada jako Sipka doplnéna ¢tyfsmérnou Sipkou).

. Tazenim presunte celou oblast do druhé poloviny okna.

. Umistéte prazdny ramecek tak, aby jeho pozice odpovidala budoucimu postaveni tabulky.
Uvolnéte stisk mys$i. Bunky jsou presunuty.

: Uvedené postupy Ize pouZit i pro kopirovani oblasti bunék na jiny list. Pfi pfesunu pomoci schranky

je viak tfeba pouzit kldvesovou zkratku Crri+C na zkopirovéni do schrénky a kldvesovou zkratku Crri+V na
vlozeni. Pro kopirovani pomoci mysi je tfeba soucasné s tazenim pifi stisknutém levém tlacitku mysi drzet
stisknutou klavesu CrrL.

5y
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Tip: Tento postup lze pouZit pro pfesun nebo kopirovani dat mezi dvéma sesity. V tom pfipadé nenf
potfeba otvirat nové okno, ale stali, kdyZ jsou otevieny oba sesity kazdy ve svém okné.
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Obrazek 6.9 Presun vybrané oblasti bunék do jiného okna

ak obrti hi !

Dejme tomu, ze mate v nékolika bunkach pod sebou seznam hodnot, které nelze nijak radit,
naptiklad zastdavky z Prahy do Kolina. Za ur¢itych okolnosti potfebujete seznam seradit po-
zpatku, prece se také nékdy budete vracet. Ale seznam tvrdé odolava v§em snahdam o prevrace-
ni - a vkladat data jednu bunku po druhé do schranky a pak je zase v opa¢ném poradi vkladat
do listu je pfece jen ponékud primitivni, pravé tak jako nové zapsani seznamu.

Presto existuje postup, jak toho dosahnout témér automaticky. Potfebujete jen vytvorit po-
mocny sloupec, ve kterém si poradi bunék ocislujete. Neni to slozité, staci vlozit fadu ¢isel.

1. Do prvni bunky sloupce sousediciho se seznamem vloZte hodnotu 1.

2. Tahem za uchyt bunkového kurzoru vyplnte oblast bunék paralelné se seznamem.

3. Stisknéte tla¢itko Moznosti automatického vlozeni, které se zobrazi po uvolnéni mysi
na konci seznamu.

4. Z nabidky tla¢itka zadejte ptikaz Vyplnit Fady. Méte ted vSechny bunky o¢islovany.

5. Vyberte nyni celou tabulku, mtZete pouzit stisk klavesové zkratky CTRL+* (hvézdicka na
numerické klavesnici).

6. Z mistni nabidky zadejte piikaz Sefadit — Vlastni fazeni. Otevie se dialogové okno
Seradit.

7. Rozeviraci seznam Sloupec sefadit podle nastavte podle sloupce, ktery obsahuje ¢iselné
hodnoty (v situaci na obrazku 6.10 je to sloupec B).

8. Rozeviraci seznam Poradi nastavte na polozku Od nejvétsiho k nejmensimu - i tuto
situaci dokumentuje obrazek 6.10.

9. Po stisku tla¢itka OK se celd tabulka sefadi pozpétku.



10. Pomocny sloupec s ¢isly vymazte nebo odstrarnte.

E2] Operace s burikami.xlsx - = x
A | B G D E £ & H | 1 K i M
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20 [Kolin 18]

21

22
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Obrazek 6.10 Jak zménit fazeni seznamu podle pomocného sloupce ¢isel

Vsechny buriky v sesitu jsou implicitné uzaméeny. Pokud se divite, Ze do téchto bunék muzete
beze vieho zasahovat, je tomu tak proto, Ze je$té neni uzaméen list.

V uzamceném listu se pak rozliSuje mezi zamcenymi a odemcenymi bunikami; se zamcenymi
neporidite nic, do odeméenych muzete zasahovat v povoleném rozsahu.

Vétsinou se uzamykaji bunky obsahujici vzorce, to proto, aby je nebylo mozné zménit ani omy-
lem. Timto zptisobem byste méli vlastné ochranit bunky se vzorci i sami pred sebou.

~

Navic je mozné zdmek nastavit tak, aby vzorce nebyly viibec vidét, coz je metoda ¢asto pouzi-
vand u tabulek, jeZ se daji stahnout z Internetu.

Protoze jsou bunky ve vychozim stavu zamcdeny, plati, ze pfed zamcenim listu je tfeba bunky,
které nemaji byt uzamceny, odemknout.

Ukazeme si, jak postupovat pi zamceni tabulky z obrdzku 6.11. V fadku 9 a ve sloupci H jsou
vzorce, tato oblast rozhodné musi byt zamcena. V fadku 4 a ve sloupci A je legenda, ani tady

E2f] Operace s burikami.xlsx - =
A B C D E F G H 1 J K
1 ' Tabulka vyroby v podniku ABCD P
2

L& Zamknout list...

3 |Rok 2005, prvni pololeti 5y Uzamknout bufiku

4 | Zavod leden nor biezen = duben = kvéten Eerven  sd Q
5 A B 3 0 3 ] [ Format bunék...

6 |B 7 9 5 7 10] 43

7 |C 10 7 ] 6 8 44

8D 5 9 i 5 [ 38

9 |Soulet 26 27 33 27 29 31 173

10

M4 v v | List kpesunuti | List k zaméeni ¥ o " m

Obrazek 6.11 Bunky ve vybéru budou uzamceny
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erace s bunkami

neni zadouci cokoli ménit. Ale v oblasti B5:G8 jsou vstupni data tabulky, sem musime uziva-
tele pustit.

1. Vyberte na listu oblast, ktera ma byt odemcena. V situaci na obrazku 6.11 to je oblast
B5:G8.

2. Rozevrete nabidku tlac¢itka Format na karté Domii ve skupiné Burky.

3. Z této nabidky zadejte ptikaz Uzamknout buiiku. Tim bunky vlastné odemknete.

Poznamka: Pfikaz Bunky v nabidce tlacitka Format je dopInén piktogramem ve tvaru zamku. Je-li ten-
to piktogram aktivni (podbarveny), je vybrand burika uzamcena. To naznacuje i ¢ast nabidky v rdmecku
v pravém hornim rohu obrazku 6.11.

4. Z nabidky tla¢itka Format na karté Dom ve skupiné Bunky zadejte pfikaz Zamknout
list. Otevie se dialogové okno Uzamknout list.

5. Prouzamcenilistu je tfeba, aby bylo zaskrtnuto policko Uzamknout list a obsah uzamce-
nych bunék.

6. V seznamu Akce povolené v§em uzivatelium listu mtizete povolit jisté upravy; implicitné
je povoleno vybrat uzaméené a odemknuté burnky. Zalezi na va§em uvazeni a konkrétni
situaci.

7. Pokud skute¢né mate zajem na tom, aby nikdo list neodemkl, ochrante zamek heslem
v ptislu$ném vstupnim poli.

8. Stisknéte tlacitko OK. Pokud jste zapsali heslo, Excel si vyzada jeho potvrzeni.

9. Sedit je uzamcen. MuiZete zkusit zménit hodnotu v libovolné ze zaméenych bunék, se zlou
se potdzete.

Miizete také prekontrolovat stav vSech karet. Zahy zjistite, Ze drtiva vétsina prikazi je nedo-
stupnad.

Pokud byste chtéli list znovu odemknout, postupujte Gplné stejné. Z nabidky tla¢itka Format
na karté Domui ve skupiné Bunky zadejte ptikaz Zamknout list. Otevie se dialogové okno
Uzamknout list.

Poznamka: Zamknout list mUzZete také stiskem tlacitka Zamknout list na karté Revize ve skupiné
Zmény. Pokud je list zamcen, je zde k dispozici tlacitko Odemknout list.

Zdména rddku a sl ] Ik
Obratil se na mne jeden muj z4k, ktery se zabyval vyrobou v podniku, a to den po dni. Kazdy

den vlozil do tabulky novy sloupec a do néj poctivé zapisoval hodnoty vyroby riiznych pro-
dukta.

Zavolal mi za¢atkem zati. Datum se d4 odvodit snadno, bylo to 13. zafi, tedy 256. den v roce.
Zjistil totiz, ze dalsi sloupec uz nemuze k tabulce pridat. Tabulka zde smutné kon¢ila sloupcem
IV a dél byla jen nesmirna prazdnota.

Podotykam, Ze pracoval se star$i verzi Excelu, kterd povolovala jen 256 sloupct. A tim byla
déna ptic¢ina jeho potiZi, pan si prosté neuvédomil, Ze rok je o néco delsi.

Ovsem dotaz znél jednoznaéné: Co s tim?



Pomoc je jednoducha, tabulka byla od samého pocatku chybné orientovana. Vsichni prece
vite, Ze dlouhé internetové stranky se rozprostiraji smérem doli, a nikoli doprava. Je to proto,
Ze je prirozené pohybovat dokumentem svislym smérem a zcela nevhodné smérem vodorov-
nym. Navic neni dost dobfe mozné ¢ist tak Siroké radky.

Pokud je tabulka nevhodné orientovana, je tfeba ji prevratit. Ale neni mozné ji jen tak otocit,
protoze tim by se legenda octla na spodni strané tabulky.

Je tfeba tabulku transponovat.
1. Vyberte celou tabulku, kterou chcete transponovat, ale bez titulku. V nasem jednodu-
chém prikladu na obrazku 6.12 je to oblast A4:H9.
2. Zkopirujte vybranou oblast do schranky (CTrRL+C).
3. Prejdéte na buiiku, kde ma byt levy horni roh transponované oblasti (zde A12).

4. Z nabidky tla¢itka Vlozit na karté¢ Domi ve skupiné Schranka zadejte ptikaz Vlozit ji-
nak (téz z mistni nabidky).

5. V otevieném dialogovém okné Vlozit jinak zagkrtnéte policko Transponovat. Srovnejte
s obrazkem 6.12.

Podle potteby zvolte v pfepinaci Vlozit, zda se ma tabulka transponovat cela, zda maji byt
vlozeny pouze hodnoty, hodnoty a forméty, eventualné vyberte jiné nastaveni.

o

7. Stisknéte tlacitko OK - tabulka se vlozi do jiné pozice a je transponovana. MtiZzete porov-
nat obé tabulky na obrazku 6.12.
] Operace s burikamiaxdsx Viozit jinak m
A B c D E J

3 |Rok 2005, prvni pololeti W’?it B

4 E Zavod  leden inor  bfezen duben ‘?‘ e o BT T T TR
5 A 6 8 10 8 ‘:::‘ Vzorce : Y§e kromé ohranien’

5 EB 5 7 g 5 (:] Hodnoty ':::' Sirky sloupetl

7 e 10 7 5 5 ‘:‘ Eormét'fm 'S:E' Vzorce gfurmétt!' El“sia

2 ED 5 g 8 ‘:‘ Eorfmlare () Hodnoty a formaty dsla

9 iSougst 2 21 33 21 e

10 Operace

11 @) Zadna (;) MNasobit

12| Zaved A B c D . © pépt

13| leden 6 5 10 5 e

14 danor 8 7 7 5 [7] Vynechat prazdné

15 bfezen 10 9 & 9 )

16 | duben 8 L) 6 8 | Viezitp il

17 | kvéten 9 7 8 5

18 | Cerven 7 10 8 6 v

19 | soucet 48 43 44 38 173

4 4 » M| | Transponovani < Tabuka " Jdnifad %2 (NI I

Obrazek 6.12 Tabulka z oblasti A4:H9 byla transponovéna do oblasti A12:F19

Tip: Pokud ma byt tabulka transponovdana celd, mlzete dialogové okno Vlezit jinak obejit, kdyZ z na-
bidky tlacitka Vlozit na karté Domi ve skupiné Vlozit zadate piikaz Transponovat. Dynamicky nahled
vam predem ukéze, co Ize od ptikazu ocekavat.

5
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Komentaf v burnice miiZze upfesnit nebo vysvétlit obsah bunky. MtiZe byt urcen jak pro uzi-
vatele, kdy v komentari dostavd podrobné pokyny k vyplnéni tabulky, tak i pro samotného
autora tabulky, ktery jej pouziva jako pomocnou pamét, aby po case védél, co vlastné ,,tim
chtél basnik Fici

Komentat do bunky vlozite takto:

1. Vyberte bunku, do které chcete komentaf vlozit.
2. Prejdéte na kartu Revize a ve skupiné Komentaf stisknéte tla¢itko Novy komentaf.

Tip: Komentdr Ize vloZit i z mistni nabidky oteviené pfimo na bunce nebo stiskem kldvesové zkratky
SHIFT+F2.

3. V bunce se zobrazi ¢erveny symbol. Je nyni doplnéna prazdnym rameckem komentéfe,
v némz je uvedeno jméno aktualné prihlaseného uzivatele. Vyplite text komentare; edi-
ta¢ni okno komentare je bézné textové pole a plati tady béznd edita¢ni pravidla. Srovnejte
s obrazkem 6.13.

4. Vkladani textu ukoncete klepnutim kamkoli na list mimo komentat. Komentar se skryje,
ale ¢erveny symbol v burice ztstane.

] Operace s burikamiaxdsx = o x
B D G H I
4
5 |Radek Hotovost  Banka Pijmy Vydaje
6 pfijem pfijem ‘celkem  celkem
g 1 Josef Pecinovsky: 2000 o
8 2 #AToto je novy komentar, 0 1700
g 3 #]miZe upfesnit informace i s00 [}
10 e o dané bufice o 4200
13 7 ) 1800
14 8 5000 5000 0
15 9 a 4130/
A N nn
M Komentafe . Vird|

Obrazek 6.13 Do bunky B2 je pravé vkladan novy komentar

Poznamka: Komentdr nelze vlozit, pokud je vybrano nékolik listd (skupina). Znamena to, Ze nelze vlozit
stejny komentar do stejnych bunék na nékolik listd soucasné.

Komentare v bunkach jsou standardné nedostupné, zobrazuji se jen jako maly ¢erveny symbol
v pravém hornim rohu bunky. Obsah komentare se zobrazi po najeti ukazatelem mysi.

Pokud pouzivate necitlivy zptisob formatovani vyplné bunék, miize se stat, Ze znacky v chaosu
barev naprosto zaniknou.

Tip: Komentér v bunce se mize zobrazit trvale, zadate-li z mistni nabidky pfikaz Zobrazit/skryt ko-
mentar. MlzZete také stisknout tlacitko Zobrazit ¢i skryt komentaf na karté Revize ve skupiné Ko-
mentar.
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Tip: Méte-li zajem, mUZete si nechat zobrazit viechny komentéfe na aktualnim listu. K tomu Ucelu stisk-
néte tla¢itko Zobrazit véechny komentare na karté Revize ve skupiné Komentar. Chcete-li komen-
tare prohlizet jeden po druhém, stisknéte tlacitko Dal$i nebo Pf¥edchozi na karté Revize ve skupiné
Komentar. Dalsim stiskem tlacitka Zobrazit vSechny komentare vie opét skryjete.

Pokud se komentart zobrazuje podle nékterého z vyse uvedenych postupti, mizete na jeho plo-
chu klepnout a zacit upravovat text. Pokud vsak klepnete mimo komentaf, tak se neskryje,
musite jej skryt stiskem nékterého z tlacitek pro zobrazeni nebo skryti komentara.

Tip: Pokud se komentaf nezobrazuje, ale v burice je prokazatelné pritomen, mUZete jej oteviit pro editaci
stiskem tlacitka Upravit komentaF na karté Revize ve skupiné Komentar; |ze rovnéZ stisknout klave-
sovou zkratku SHIFT+F2.

Pro odstranéni komentare stisknéte tlacitko Odstranit na karté Revize ve skupiné Komentar.
Komentare takto muZete odstranit najednou pro celou vybranou oblast.



