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EXCEL 2007
Prostředí - BUŇKY



ŘÁDEK 
VZORCŮ

AKTIVNÍ 
BUŇKA

EXCEL PROSTŘEDÍ

NÁSTROJE 
RYCHLÝ PŘÍSTUP 

TLAČÍTKO 
OFFICE

ROLOVACÍ 
LIŠTY

STRÁNKA S 
DOKUMENTEM

STANOVÝ ŘÁDEK 
informacemi

MOŽNOST 
NASTAVENÍ 
NÁSTROJŮ 

RYCHLÝ PŘÍSTUP

TITULNÍ 
LIŠTA

PÁS KARET

TLÁČÍTKA 
OKNA

VELIKOST 
ZOBRAZENÍ

ZMĚNA 
ZOBRAZENÍ DOK.

PODROBNÉ 
OKNO

PODROBNÉ 
OKNO

PODROBNÉ 
OKNO

PODROBNÉ 
OKNO

PODROBNÉ 
OKNO

PODKARTY

KARTA

PODKARTA
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EXCEL – FUNKCE RYCHLÉHO PŘÍSTUPU 

Funkce ULOŽIT – uloží 
dokument

Funkce ZPĚT, TAM - vrátí 
poslední provedenou 
operaci FUNKCE TAM 

a ZPĚT

Přidání fce 
RYCHLÉHO 
PŘÍSTUPU

FUNKCE 
ULOŽIT

PŘIDÁNÍ A ODEBRÁNÍ 
FUNKCÍ RYCHLÉHO 
PŘÍSTUPU
1. Klik na šipku RYCH. 

PŘÍSTUPU
2. Klik na vybranou funkci
3. Pokud chceme další 

funkce KLIK na DALŠÍ 
PŘÍKAZY

4. ZVOLIT PŘÍKAZY
5. Vybereme ikonu fce
6. PŘIDAT
7. OK

DALŠÍ 
PŘÍKAZY

Přidání fce 
RYCHLÉHO 
PŘÍSTUPU

DALŠÍ 
PŘÍKAZY

ZVOLIT 
PŘÍKAZY

ZVOLIT 
FUNKCI

PŘIDAT

44



 Každá buňka je označena 
písmenem ve vodorovném a 
číslem v příčném směru

 Ve spodní části jsou listy, 
jeden soubor může mít několik 
listů

SLOUPCE 
A, B, C,

ŘÁDKY 
1, 2, 3, 

LISTY 
1, 2, 3, 

EXCEL
buňky, listy
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 Řetězec – (text) může obsahovat prakticky 
cokoliv

 Číslo – jen číselné hodnoty bez textu

 Vzorec – začíná znaménkem = vše co je 
za bere EXCEL jako vzorec

 Datum – pouze pro zápis datumu

EXCEL
typy buněk
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 Pohyb po buňkách – kurzorové šipky, myš

 Zápis do buněk – klik na buňku, klávesnice

 Přepis obsahu buňky – klik myši na buňku, klávesnice

 Vymazání obsahu buňky – klik na buňku, DELETE

EXCEL
buňky
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EXCEL
buňky

Označení bloku buněk
1. klik myši na horní krajní buňku
2. držíme L. tlačítko, posunujeme kurzor na dolní krajní 

buňku
3. buňky se označí inverzně, kromě první.

Ruční rozšíření (zúžení) buněk
1. kurzorem myši najedeme mezi sloupce (B C), řádky 

(1  2), 
2. kurzor se změní ve dvojšipku, podržíme L. tlačítko 

myši a potáhneme buňku dle potřeby   

KURZOR MYŠI ve 
sloupcích

ROZŠÍŘENÍ ŘÁDKU

Označení 
bloku buněk

ROZŠÍŘENÍ 
SLOUPCE

Označení buněk, které spolu nesouvisí
1. označíme nejprve jednu skupinu buněk
2. stiskneme klávesu CTRL a označíme další 

skupinu
3. buňky se označí inverzně, kromě první

Označení všech buněk v listě
1. Klik na šipku v horní, levé části listu
2. buňky se označí inverzně, kromě první

Označení sloupce (řádku)
1. Klik na písmeno (číslo), sloupce (řádku) v 

horní (levé) části listu
2. buňky se označí inverzně, kromě první

Označení 
všech buněk

Označení 
sloupce buněk

Označení řádku 
buněk



EXCEL
vyplňování buněk – ROZKOPÍROVÁNÍ  

Vyplnění buněk stejných nebo v posloupnosti za sebou
1. Do první buňky napíšeme číslo (datum, měsíc, den)
2. Myší najedeme na pravý spodní okraj, až se šipka změní v 

křížek
3. Držíme L. tlačítko myši a posuneme dle potřeby  

Vyplnění řady buněk v jiné posloupnosti
1. Doplníme první dvě buňky
2. Obě označíme a myší za spodní L. 

okraj posuneme dle potřeby 
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ROZKOPÍROVÁNÍ  - kopírování obsahu buněk ve vodorovném nebo svislém směru, 
buď stejných nebo v určité lineární posloupnosti 



Vyzkoušejte

 Označování a výběr buněk

 Vyplňování odstavců, rozkopírování
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