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Anotace: Ucebni material je vytvoren formou prezentace (Microsoft

PowerPoint), kterd zaznamenava dulezité pokyny k praci s
listy v programu Excel 2013 . Po promitnuti prezentace si
zak sam vyzkousi zpracovat prislusny priklad v tabulkovém
procesoru MS EXCEL 2013 . Zadani a reseni je prilozeno v
Excelovském souboru.



Excel umoznuje pracovat s takzvanymi listy, kdy Kazdy list
tvori samostatna tabulka. Listy mohou byt samostatné
nebo i vzajemné propojeny.

11
12
13
14
14
16
17
14
19

Listl List2 List3 (+)




Po otevreni nového souboru se listy jmenuji LIST1, LIST2,

List mUZeme pfejmenovat tak, Ze na zalozku listu v dolni
casti tabulky dvakrat poklepete levym tlacitkem mysi. Az
se text nazvu oznaci do bloku, napiseme novy nazev a
stiskneme klavesu Enter.

Dalsi moznosti prejmenovani listu je pres kliknuti pravym
tlag¢itkem my$i na zaloZzky listd (vlevo dole). Z nabidky
vyberte Prejmenovat.



S novym souborem se automaticky vytvori zpravidla 3
nové listy. Kromé& toho muZeme kdykoliv vytvofit novy. V
hlavni nabidce Excelu zvolime Vlozit a v otevrené
podnabidce klikneme na List. Bude vytvoren novy list s
nazvem List C..

Dalsi moznosti vliozeni listu je kliknutim pravym tlaCitkem
mysi na zalozky listd . Z nabidky vybereme Vlozit... a dale
List.



Kazdy existujici list mUZeme ze souboru smazat klepnutim
pravym tla¢itkem mys$i na zaloZzky listd a z nabidky
vybereme Odstranit.
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Smazany list neni mozne zadnym zpusobem obnovit, ani
pomoci tlaCitka Zpét.
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Kazdy list je mozné zkopirovat pod jinym jménem. Kopie listu
je uzitecna v pripadé, kdy potrebujete dvé témér totozné
tabulky s rozdilem pouze v nékterych bunkach.

Postup je nasledujici:

Stiskneme a drzime leveé tlacitko mysi na listu, kterysi
prejete zkopirovat a dale stiskneme a drzime klavesu Ctrl.

Za soucasného stisknuti klavesy Ctrl tahneme listem ve
vodorovném smeéru. Mala Sipka nad listy ukazuje, kde
bude novy list umistén.

Uvolnime nejprve levé tlacitko mySi a nasledné klavesu
Ctrl. List bude pfekopirovan s plvodnim nazvem s
Cislovkou (2) v zavorce.



V nasledujici ¢ast1 vypracujte cviCeni, kde s1 procvicite
pouziti praci s listy v Excelu 2013.

Oteviete soubor ,,267 zadani.docx* a vypracujte ukoly
dle zadani
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Prezentace je urCena pro vyklad nove latky
Pouzite obrazky jsou vytvoreny v MS Excel 2013



