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EXCEL – karta DOMŮ 

PODKARTY
1. SCHRÁNKA – kopírování a přesun textu
2. PÍSMO – styly, barvy, velikosti…
3. ZAROVNÁNÍ – zarovnání čísel, textu v buňkách 
4. ČÍSLO – formát čísel v buňkách
5. STYLY –
6. BUŇKY -
7. ÚPRAVY – nahrazování, vyhledávání slov….

Základní úprava dokumentu – změna písma, barev, stylu….  
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EXCEL – karta DOMŮ
podkarta SCHRÁNKA  

OZNAČENÉ 
BUŇKY

OZNAČÍME BUŇKY (levé tlačítko myši)
VYJMOUT (označené buňky se smažou) 
1. označíme text
2. VYJMOUT (CTRL + V)

KOPÍROVAT (označené buňky zůstanou)
1. označíme buňky
2. KOPÍROVAT (CTRL + C)

VLOŽIT 
1. klik na místo, kde chceme vložit obsah 

schránky
2. VLOŽIT (CTRL + V)

VLOŽIT

VYJMOUT

KOPÍROVAT

MOŽNOSTI SCHRÁNKY
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EXCEL – karta DOMŮ
podkarta SCHRÁNKA 

KOPÍROVAT 
FORMÁT

KOPÍROVÁNÍ FORMÁTU

Zvolený  
FORMÁT buňek

Označené 
buňky

Okopírovaný 
formát
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EXCEL – karta DOMŮ
podkarta PÍSMO

Změna stylu písma
1. Označíme text
2. KLIK na vybranou ikonu 

pro změnu

Normální

Tlusté

Šikmé

Npodtržené

Přeškrtnuté

Dolní index

Horní index

STYL 

VELIKOST 

ZVĚTŠENÍ
ZMENŠENÍ 

Změna malých a 
velkých písmen 
Barva pozadí 

označeného textu

Barva písma 
označeného textu

Barva písma 
označeného textu

Možnosti změny PÍSMA

BARVA 
POZADÍ

BARVA 
PÍSMATypy písma

Ohraničení 
buňky
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EXCEL – karta DOMŮ
podkarta PÍSMO

KLIK na 
rozšířenou 
nabídku

Podrobné možnosti změny PÍSMA

Změna stylu písma
1. Označíme buňky
2. KLIK na vybranou možnost  

pro změnu

ROZŠÍŘENÁ 
NABÍDKA 
PÍSMO Typ písma

Ukázka Velikost písma
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EXCEL – karta DOMŮ
podkarta PÍSMO

ROZŠÍŘENÁ 
NABÍDKA 

OHRANIČENÍ

Podrobné možnosti změny PÍSMA
Změna ohraničení buněk
1. Označíme buňky
2. KLIK na vybranou 

možnost  pro změnu

ROZŠÍŘENÁ 
NABÍDKA

Typy čar

BARVA 
čar

Buňky bez čar

Ukázka Vnější 
čáry

Vnitřní 
čáry BARVY buněk

Uzamykání buněk
Ohraničení 

buňky

KLIK na 
rozšířenou 
nabídku

ROZŠÍŘENÁ 
NABÍDKA

Možnosti 
ohraničení 

buněk

Ohrani
čené 
buňky

Neohra
ničené 
buňky
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EXCEL – karta DOMŮ
podkarta ZAROVNÁNÍ

Zarovnání 
textu 

Změna stylu ZAROVNÁNÍ 
buněk

1. Označíme buňky
2. KLIK na vybranou ikonu 

pro změnu

Zalomení 
textu v 
buňceSLOUČENÍ 

buněk 

Směr textu 
v buňce

Posunutí odstavce 
za text nebo zpět

Zalomení 
textu v 
buňce

Zalomení 
textu v 
buňce

Posunutí odstavce 
za text nebo zpět

Zarovnání 
textu 

Zarovnání 
textu 

Směr textu 
v buňce

Podrobné menu 
ZAROVNÁNÍ  buněk 

Zarovnání TEXTU 
v buňkách

Úhel TEXTU v 
buňkách 9
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SLOUČENÉ 
BUŇKY

SLOUČENÉ 
BUŇKY

IKONA 
SLOUČIT

Sloučení buněk
1. Buňky označíme
2. Klik na ikonu 

SLOUČIT
3. Buňky se sloučí

EXCEL – karta DOMŮ
podkarta ZAROVNÁNÍ

Rozdělení buněk
1. klik na sloučenou 

buňku 
2. klik na slučovací 

ikonu
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EXCEL – karta DOMŮ
podkarta ČÍSLO

ROZŠÍŘENÁ 
NABÍDKA ČÍSLO

Ukázka

Formát buněk

Vložit formát buňky
1. Označíme buňky
2. Vybereme formát
3. Můžeme upravit v 

ROZŠÍŘENÉ NABÍDCE
4. OK

Formát buněk

ROZŠÍŘENÁ 
NABÍDKA ČÍSLO

Druhy měnDruhy měnDruhy měn

Přidávání a 
ubírání 

desetinných 
míst

Přidávání a 
ubírání 

desetinných 
míst, 

Přidání PROCENT

Přidání 
PROCENT 

Podrobné 
nastavení 

formátu čísla
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Vyzkoušejte

 Schránku

 Písma

 Barvy

 Zarovnání
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