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Práce s listy sešitu 

V programu Microsoft Excel jsou běžně po spuštění programu k dispozici tři listy, my je však 

můžeme přidávat, pokud potřebujeme více listů, nebo naopak odstraňovat, pokud nám stačí 

pouze jeden. K dalším možnostem patří i přejmenování listu, změna barvy záložky listu, 

uzamčení listu a další. 

 

Přidání nového listu 

Vloží nový list do sešitu. Máme dvě možnosti, jak nový list vložit. 

 

1) Klávesovou zkratkou Shift+F11 

nebo 
2) Kliknutím na ikonu listu s hvězdičkou (za současnými listy) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Odstranění listu 

Odstraní list ze sešitu. 

 

1) Klikneme pravým tlačítkem myši na konkrétní list, který chceme odstranit 

2) Vybereme možnost Odstranit 

 



Přejmenování listu 

Přejmenuje konkrétní list. Máme dvě možnosti, jak list přejmenovat. 

 

1) Klikneme pravým tlačítkem myši na konkrétní list, který chceme odstranit 

2) Vybereme možnost Přejmenovat a napíšeme libovolný text 

nebo 

1) Dvakrát za sebou (rychle) klikneme na záložku listu a napíšeme libovolný text 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Změna barvy záložky listu 

Změní barvu záložky listu. 

 

1) Klikneme pravým tlačítkem myši na konkrétní list 

2) Vybereme možnost „Barva karty“ 

3) Zvolíme barvu 

 



Procvičení 
 

Úkol 1 

Jak přidáme další dva listy do sešitu? (stručně popiš) 

 

 

 

 

Úkol 2 

Označ správnou odpověď.  

 

V jaké části obrazovky najdeme přepínání mezi listy (karty jednotlivých listů)? 

 
a) Vpravo dole 

b) Vlevo dole 

c) Vpravo nahoře 

d) Vlevo nahoře 

 

Jak odstraním list ze sešitu? 

 
a) Vytrhnu list  Zahodím  

b) Kliknu pravým tlačítkem  Zvolím „odstranit“ 

c) Kliknu levým tlačítkem  Zvolím „odstranit“ 

d) Kliknu na list s hvězdičkou 

 

 

Úkol 3 

Co můžete dělat s listy sešitu? Správné odpovědi napište do levého sloupce                  

a chybné do pravého. 

 
 Odstranit list 

 Vytrhnout list 

 Přejmenovat list 

 Pojmenovat list 

 Přidat list 

 Zmuchlat list 

 Počmárat 

Práce s listy Ostatní 
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