
Listy, sešity a šablony
Vytvoření nového listu
1. V řadě záložek jednotlivých listů klepněte 

na poslední z nich (se symbolem listu s hvěz-
dičkou).

2. Nový list se vloží na konec této řady.
Klávesová zkratka:
 Použijte klávesovou zkratku Shift+F11.
 Nový list se vloží před aktuální.

Odstranění nového listu
1. Klepněte pravým tlačítkem myši na název listu 

na jeho záložce.
2. V místní nabídce zvolte příkaz Odstranit.
3. Potvrďte odstranění v zobrazeném dialogovém 

okně. Toto okno se zobrazí pouze v případě, že 
odstraňovaný list obsahuje nějaká data.

Odstranění listu nelze vrátit pomocí funkce Zpět.

Přesouvání listů
List přesunete uchopením myší za jeho záložku 
a přetažením na požadované místo.

Změna názvu listu
1. Klepněte pravým tlačítkem myši na název listu 

na jeho záložce.
2. V místní nabídce zvolte příkaz Přejmenovat.
3. Zadejte nový název listu.
4. Potvrďte změny klávesou Enter.
Odlišný postup:
1. Poklepejte na název listu na jeho záložce.
2. Zadejte nový název listu.
3. Potvrďte změny klávesou Enter.

Zbarvení záložky listu
1. Klepněte pravým tlačítkem myši na název listu 

na jeho záložce.

2. Přejděte do podnabídky Barva karty.
3. Klepnutím myší vyberte požadovanou barvu.

Skrytí listu
1. Klepněte pravým tlačítkem myši na název listu 

na jeho záložce. 
2. V místní nabídce zvolte příkaz Skrýt.

Uložení sešitu jako šablony
1. Klepněte na kartu Soubor.
2. Zvolte příkaz Uložit jako.
3. V dialogovém okně vyberte v rozevíracím 

seznamu Uložit jako typ položku Šablona 
aplikace Excel.

4. Klepněte na tlačítko Uložit.

Microsoft Excel 2010 – rychlý přehled

Vkládání, úprava a mazání obsahu buněk
Vložení obsahu buňky
1. Klepněte na prázdnou buňku.
2. Napište požadovaný text (čísla apod.).
3. Stiskněte klávesu Enter (nebo Tab, některou 

z kurzorových šipek, případně klepněte na ji-
nou buňku).

Úprava obsahu buňky
Obsah buňky lze změnit několika způsoby:

 Poklepejte na buňku.
  Klepněte na buňku a poté klepněte do řádku 

vzorců.
 Klepněte na buňku a stiskněte klávesu F2.

Hledání a nahrazování textu
1. Na kartě Domů klepněte ve skupině Úpravy 

na šipku u tlačítka Najít a vybrat.
2. V nabídce zvolte příkaz Najít nebo Nahradit.

3. V zobrazeném dialogovém okně hledejte (na-
hrazujte) podle požadovaných kritérií.

Klávesové zkratky:
 Najít – Ctrl+F
 Nahradit – Ctrl+H

Mazání obsahu buňky
1. Klepněte na buňku, jejíž obsah chcete smazat.
2. Stiskněte klávesu Delete.

Práce s buňkami, sloupci a řádky
Vložení buňky
1. Na kartě Domů klepněte ve skupině Buňky 

na šipku u tlačítka Vložit.
2. Zvolte příkaz Vložit buňky.
3. V zobrazeném dialogovém okně vyberte 

variantu, která odpovídá požadovanému 
výsledku.

Odstranění buňky
1. Na kartě Domů klepněte ve skupině Buňky 

na šipku u tlačítka Odstranit.
2. Zvolte příkaz Odstranit buňky.
3. V zobrazeném dialogovém okně vyberte 

variantu, která odpovídá požadovanému 
výsledku.

Sloučení více buněk do jedné
1. Označte buňky, které chcete sloučit.
2. Na kartě Domů klepněte ve skupině Zarov-

nání na tlačítko Sloučit a zarovnat na střed 
(případně vyberte odlišné položky v nabídce 
tohoto tlačítka).

Výběr více sousedících buněk
Sousedící buňky lze vybrat několika způsoby:
 Označte buňky myší.
 Stiskněte a držte klávesu Shift a pomocí kur-

zorových šipek upravte velikost vybraného 
bloku buněk.

Výběr více nesousedících buněk
1. Klepněte na buňku (nebo označte více souse-

dících buněk).
2. Stiskněte a držte klávesu Ctrl.
3. Označte další buňky, které chcete do výběru 

zařadit.

Vložení sloupce a řádku
1. Na kartě Domů klepněte ve skupině Buňky 

na šipku u tlačítka Vložit.

2. V nabídce vyberte příkaz Vložit řádky listu 
nebo Vložit sloupce listu.

3. Nový řádek (sloupec) se vloží před aktuální.

Odstranění sloupce a řádku
1. Na kartě Domů klepněte ve skupině Buňky 

na šipku u tlačítka Odstranit.

2. V nabídce vyberte příkaz Odstranit řádky 
listu nebo Odstranit sloupce listu.

Skrytí sloupce a řádku
1. V záhlaví sloupce (nebo řádku), který chcete 

skrýt, klepněte pravým tlačítkem myši.
2. V místní nabídce vyberte příkaz Skrýt.

Zamknutí a odemknutí buňky
1. Vyberte buňky, které chcete ponechat ode-

mknuté.
2. Na kartě Domů ve skupině Buňky klepněte 

na šipku u tlačítka Formát.
3. Zvolte příkaz Uzamknout buňku.
4. Ve stejné nabídce zvolte příkaz Zamknout 

list.
5. V zobrazeném dialogovém okně zadejte heslo 

a v dalším jej potvrďte.
Buňky nepatřící do oblasti, kterou jste nechali 
odemknutou, nebude možné měnit. Chcete-
-li je upravit nebo změnit zamknuté oblasti, 
odemkněte list (ve stejné nabídce zvolte příkaz 
Ode mknout list), proveďte požadované změny 
a opět jej zamkněte.

Grafy a grafi cké objekty
Vložení grafu
1. Označte buňky, jejichž obsah chcete v gra-

fu zobrazit.
2. Na kartě Vložení klepněte ve skupině Gra-

fy na tlačítko požadovaného typu grafu. 
3. V zobrazené nabídce zvolte klepnutím myší 

přesnou podobu grafu.

Změna typu grafu
1. Pravým tlačítkem myši klepněte na graf, 

jehož typ chcete změnit.
2. V místní nabídce zvolte příkaz Změnit typ 

grafu. 
3. Ve stejnojmenném okně pak zvolte nový 

typ grafu a klepněte na tlačítko OK.

Rychlá úprava prvků grafu
1. Pravým tlačítkem myši klepněte na prvek 

grafu (například osu), který potřebujete 
upravit.

2. V místní nabídce zvolte příkaz Formát 
(prvku) a v zobrazeném okně nastavte 
požadované možnosti.

3. Až budete s nastavením spokojeni, klepně-
te na tlačítko Zavřít.

Klávesová zkratka: Ctrl+1

Vkládání obrazových objektů
1. Přejděte na kartu Vložení.
2. Ve skupině Ilustrace zvolte požadovaný 

typ grafi ckého objektu (obrázek, klipart, 
různé tvary nebo objekt SmartArt).

3. V závislosti na typu objektu ho buď vyber-
te, nebo nastavte jeho parametry, případně 
ho tažením myší rovnou nakreslete.
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