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Pohyb v listu

Pohyb po bunkach

* kurzorovymi klavesami, mysi nebo pomoci posuvnik

Zadavani dat

Text, ,él's:elnou hodnotu, datum nebo vzorec zadate do bunky pouhym
napsanim.

1. Nastavime se klepnutim mysi nebo kurzorovymi klavesami do buriky
2. Zadame do text nebo jakoukoliv hodnotu

3. Zadani potvrdime klavesou Enter (shift ENTER, TAB, shift TAB) nebo
nékterou z kurzorovych klaves

— pokud se chceme vratit k pavodni hodnoté buriky stiskneme ESC

* ALT+ENTER - novy radek ve stejné burice (musi byt povoleno zalamovani
radku)



Pohyb v listu — Kurzorové klavesy

Klavesy se Sipkou - presun o jednu buriku nahoru, doll, vlevo nebo vpravo
CTRL + klavesa se Sipkou - presun k okraji aktualni oblasti dat

HOME - presun na zacatek radku

CTRL+HOME - presun na zacatek listu

CTRL+END - presun do posledni bunky v listu

PAGE DOWN - presun o jednu obrazovku dol(

PAGE UP - presun o jednu obrazovku nahoru

ALT + PAGE DOWN - presun o jednu obrazovku vpravo
ALT + PAGE UP - presun o jednu obrazovku vlevo
CTRL + PAGE DOWN - presun do dalSiho listu v sesitu
CTRL + PAGE UP - prfesun do predchoziho listu v sesitu

F5 - zobrazeni dialogového okna Prejit na
— zadanim adresy nebo ndzvu buriky nas na ni presune (to samé provede i Pole
nazvl)
SHIFT+F5 - zobrazeni dialogového okna Najit

— muzete vyhledavat bunku podle retézce znakl a volitelné nahradit tento
retézec jinym retézcem znaku



Pohyb v listu — Kurzorové klavesy

Klavesy pro vybér dat a bunék

SHIFT + klavesa se Sipkou - rozsireni vybéru o jednu burku

CTRL + SHIFT + klavesa se Sipkou - rozsireni vybéru k posledni burice, ktera
neni prazdna, ve stejném sloupci nebo radku jako aktivni bunka

SHIFT+HOME - rozsireni vybéru k zacatku radku
CTRL+SHIFT+HOME - rozSifeni vybéru k zacatku listu
CTRL+SHIFT+END - rozsireni vybéru k posledni burice v listu (pravy dolni roh)

CTRL+MEZERNIK - vybér celého sloupce (klepnout mysi na nazev sloupce v
zahlavi sloupci)

SHIFT+MEZERNIK - vybér celého Fadku (klepnout mysi na &islo fadku v zahlavi
radku)

CTRL+A - vybér celého listu

SHIFT + PAGE DOWN - rozSifeni vybéru doll o jednu obrazovku

SHIFT + PAGE UP - rozsireni vybéru nahoru o jednu obrazovku

F8 - zapnuti moznosti rozsireni vybéru pomoci klaves se Sipkou

SHIFT+F8 - pridani dalsi oblasti bunék k vybéru

— pouzitim klaves se Sipkou k presunete na zacatek oblasti, kterou chcete
pridat, a vybér nasledujici oblasti stisknutim klavesy F8 a klaves se Sipkou



Pohyb v listu — Kurzorové klavesy

Klavesy pro pohyb v listu se zapnutou klavesou SCROLL LOCK
* SCROLL LOCK - vypnuti nebo zapnuti klavesy SCROLL LOCK
« SIPKA NAHORU nebo SIPKA DOLU - posun o jeden fadek nahoru nebo dol(i

« SIPKA VLEVO nebo SIPKA VPRAVO - pfesun o jeden sloupec vlevo nebo
vpravo

« PAGE DOWN - presun o jednu stranku dolu
 PAGE UP - presun o jednu stranku nahoru



Pohyb v listu — Pomoci mysi

e Otaceni koleckem mysi - posunuti zobrazeni nahoru
nebo dolu o nékolik radku

* Podrzenim kolecka mysi a pretazenim ukazatele ze
znacky ve smeéru, ve kterém se chcete posouvat —
posunuti zobrazeni

* CTRL a otaceni koleckem mysi IntelliMouse dopredu
nebo dozadu - priblizit nebo oddalit zobrazeni



Pohyb v listu — Pomoci posuvniku

Posun o jeden radek nahoru nebo dolu - klepnutim
na Sipky na svislém posuvniku

Posun o jeden sloupec vlevo nebo vpravo - klepnutim
na Sipky na vodorovném posuvniku

Posun o jedno okno nahoru nebo dolu - klepnutim
nad nebo pod jezdec svislého posuvniku

Posun o jedno okno vlevo nebo vpravo - klepnutim
vlevo nebo vpravo od jezdce vodorovného posuvniku

Posun velkou vzdalenost — pretahovani jezdce
posuvniku zadanym smeéerem



Rady a posloupnosti

Excel obsahuje jednoduchy nastroj usnadnujici praci
s radami Cisel nebo dat (Casovych udaju typu
datum)

* chceme-li zapsat do sloupce pod sebe néekolik po
sobé jdoucich dnu, staci do pocatecni bunky
zapsat prvni datum (den tydne, nazev meésice...)

— pak uchopime mysi vyplnovaci uchyt (Cerny Ctverecek)
v pravém dolnim rohu bunky a pretahneme jej v

pozadovaném smeru. Excel automaticky vyplni po
sobé jdouci data



Rady a posloupnosti

* je mozno zapsat do dvou sousednich bunék data, mezi
kterymi je rozdil nekolik dni oznacit obé bunky a opét vybér
roztahnout pomoci uchytu. Dalsi vlozené datové udaje
budou mit mezi sebou stejny rozdil

U Cisel je situace obdobna

Pokud se napise Cislo do jedné bunky a roztahne se, do
vSech dalsich bunék se vlozi jeho kopie (funguje i pro dalsi
typy dat, napr. pro texty)

» Zapise-li uzivatel dvé rizna cCisla do dvou sousednich bunék,
obé je oznaci a opéet roztahne, vlozi se aritmeticka Ciselna
rada - mezi kazdymi dvéma sousednimi Cisly bude stejny
rozdil jako mezi prvnimi dvéma (aritmeticka posloupnost s
diferenci).



Rady a posloupnosti
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* automatické doplnéni rady Cisel je mozné také podrobnéji nastavit — karta Dom /
Upravy / Vyplf

* je mozné nastavit smér, typ rady, jednotku, velikost kroku, velikost kone¢né hodnoty
a dalSi parametry



