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Základy práce v Excelu
Základní práce s tabulkou
1. Klepnutím myší do tabulky označíme požadovanou buňku a můžeme ji naplnit daty.
2. Po napsání textu (čísla…) buď stiskneme Enter nebo klepneme myší na jinou buňku.
3. Pokud chceme data v buňce změnit, klepneme na ni myší a pomocí klávesnice vložíme nová data. Můžeme též použít Řádek vzorců.
Pro změnu dat můžeme použít Řádek vzorců nebo data opravíme přímo v buňce.












4. Pro smazání obsahu buňky na požadovanou buňku klepneme myší a stiskneme klávesu Delete.
Změna šířky sloupce (výšky řádku)

[image: ]V záhlaví sloupce najedeme na čáru oddělující sloupce a tažením vlevo / vpravo sloupec rozšíříme nebo zúžíme



Označování (výběr) buněk
[image: ]Tažením ve směru šipky označíme požadovanou oblast.

Označení zrušíme klepnutím myší mimo označenou oblast.

Označení celého listu
[image: ]

Klepneme levým tlačítkem myši na tlačítko v záhlaví řádků (sloupců). (Jedná se o tlačítko se šedou šipkou.










Označení celého řádku nebo sloupce
[image: ]


Klepneme levým tlačítkem myši na tlačítko v záhlaví řádků (sloupců).
Více sloupců vybereme tažením myši.










Vložení či odstranění řádku (nebo sloupce) tabulky
[image: ]2. Zvolíme Vložit.
1. Označíme řádek, nad který se má nový řádek vložit.






Pokud označíme víc řádků (např. 6), vloží se nám vždy stejný počet nových řádků (tedy 6).
Pokud chceme řádek nebo sloupec odstranit:
1. Vybereme řádek (nebo řádky)
2. Klepneme na tlačítko Odstranit

[image: ]Pokud řádky či sloupce odstraníme nechtěně, nezapomeňme, že v takovém případě můžeme použít tlačítko Zpět. (Toto tlačítko je možné použít i opakovaně.) 
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