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Úvod
Tabulkový kalkulátor Excel je nástroj, který se hodí do dnešní doby plné 
čísel, výpočtů, rozpočtů, fi nančních analýz, neboť jeho úkolem je zpraco-
vávat čísla, provádět výpočty, pomáhat s matematickou, fi nanční či statis-
tickou analýzou, vytvářet a upravovat rozpočty.
V prvním díle knihy jste se mohli seznámit s tím, jak vložíte do buněk 
údaje, jak si je můžete uspořádat a jak s nimi provádět výpočty. Umíte tedy 
zpracovat určité téma, uložit si údaje do počítače a také si je vytisknout. 
Znáte základní operace s údaji, jako je jejich kopírování a přesouvání, umíte 
nepotřebné údaje smazat.
Jestliže jste se s těmito činnostmi seznámili v prvním díle knihy nebo je již 
ovládáte, můžete se směle pustit do objevování dalších tajů Excelu. Pokud 
jste však začátečníci, doporučíme vám vrátit se nejprve k prvnímu dílu.
Co vás tedy v této publikaci čeká? Velkou část zaplní informace o úpravách 
buněk a údajů. Do tohoto širokého okruhu se vejde úprava velikosti buněk, 
sloupců a řádků, změna vzhledu údajů, tedy jejich formátování a také nasta-
vení vzhledu čísel, které je právě v tabulkovém kalkulátoru tak důležité.
Nestačí-li vám pro vložení údajů dva rozměry (sloupce a řádky), můžete 
použít ještě třetí rozměr – listy. Samostatná kapitola je tedy věnována práci 
v trojrozměrném prostoru.
Číselné údaje nelze analyzovat bez grafů. Čísla jsou sice přesná, avšak je 
obtížné pomocí nich znázornit vývoj, trend nebo srovnání s další sadou 
údajů. Proto si do sešitu můžete k tabulkám s čísly připojit i listy s grafem. 
Je-li to potřeba, lze dokonce graf  vložit přímo na list s údaji.
V závěru knihy najdete ještě pár stránek s nastavením prostředí tabulkové-
ho kalkulátoru Excel.
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Kapitola 1.

Úpravy 
tabulky
Představte si situaci, kdy potřebujete v následující tabulce posunout buňky 
ve sloupci E doprava, protože jste udělali chybu a zapomněli jste uvést údaje 
roku 2005. Kromě toho se nadpis v osmém řádku se nevejde do buňky a také 
jste neuvedli řádek s údaji pro zájezdy do Austrálie.
To je přesně akce, která se týká úpravy tabulky. Úpravy tabulky tedy budou 
spočívat v:

změně rozměrů buněk;
přidání nebo odstranění sloupců či řádků;
vložení nebo odstranění buněk.

•
•
•

Obr. 1:
Výchozí, chybně vytvořená tabulka, ve které je třeba provést některé 
úpravy

Změna rozměru buněk
Protože tabulka Excelu je pravidelná síť sloupců a řádků, které tak tvoří 
buňky tabulky, platí základní zásada, že všechny buňky v jednom sloupci 


