Presuny a kopie bunék

V programu MS Excel je pfesouvani a kopirovani obsahu bunék i ostatnich
objektd velmi jednoduché. Presouvat a kopirovat Ize prakticky dvojim
zpusobem:

e pomoci mySi (mimo schranku)

e pomoci pfikazu €i ikon (pfes schranku)
Vzdy zakladni podminkou pro jakykoliv pfesun nebo kopii je vybér bunék,
jez potfebujete pfesunout nebo zkopirovat.

Presun a kopie pomoci mysi
Pokud chcete presouvat bunky pomoci mysSi, najedte kurzorem na okraj

oznaCené oblasti bunék (kurzor mySi se zméni v Sipku) a zacénéte
pretahovat buriky na poZzadované misto.
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Chcete-li kopirovat buriky pomoci mysi, zopakujte cely postup stejné, ale
pfi celé akci méjte stisknutou klavesu Cirl.

Pomoci mySi muzete dokonce vsouvat celé oblasti bunék. Staci zopakovat
cely postup jako pfi pfesunu bunék (oznacit a celou oblast pomoci mysSi
tahnout), ale drzet pfitom klavesu Shift. Pfi tazeni se bude posouvat pouze
useCka. Tam, kde ji uvolnite, se ostatni buriky rozestoupi a pfesouvanym
bunkam uvolni misto. Snadno tak zaménite celé fadky ¢i sloupce.

Jestlize chcete vsunout kopii uz existujiciho sloupce, pak cely postup
opakujte a drzte sou€asné klavesu Shift i Ctrl.

Presun a kopie pres schranku

Oznacte bunky, které potfebujete pfesouvat a zvolte pfikaz Vyjmout
z nabidky Upravy nebo klepnéte na ikonu Vyjmout nebo stisknéte
klavesovou zkratku Ctrl+X. Vybrané buriky se umisti do schranky a kolem
dané oblasti se objevi okraj skladajici se z pohybujicich se Carek. Excel tim
fika, Zze vybrany obsah se nachazi ve schrance. Pozor, jakmile se
pohybujici okraj kolem vybrané oblasti ztrati, schranka se jiz vyprazdnila.
Mdze k tomu dojit zmacknutim klavesy Esc nebo editaci libovolné buriky.
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WiaZit jinak...

Pfi kopirovani i pfesunu
pomoci mysi mizete byt
chybovym hladenim
upozornéni proti pfepsani
bunék jiz obsazenych.

Schranka je ¢ast paméti
pocitae, do které se pfi
pouziti pfikazu Vyjmout
nebo Kopirovat doasné
ulozi vybrana oblast.



Poté oznacte nové misto, kam se burnky maji pfesunout, a zvolte prikaz
Vlozit z nabidky Upravy nebo klepnéte na ikonu Viozit na standardnim
panelu nastrojl nebo stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+V.

Kopirovani bunék pres schranku

e Oznacte buriky, které potfebujete kopirovat, do bloku.

o Klepnéte mysi na ikonu Kopirovat nebo zvolte pfikaz Kopirovat
z nabidky Upravy nebo stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+C.

e Poté oznacte prvni burfiku mista, do kterého chcete vlozit kopii,
a klepnéte mysi na ikonu Vlozit nebo zvolte pfikaz Vlozit z nabidky
Upravy nebo stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+V.
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Schranka Office

Jestlize jste si prohlizeli panely nastroju, zjistili jste, ze mimo jiné pfibyl
panel nastroji Schranka. Jedna se o vicenasobnou schranku, ktera muze
ulehCit pfenasSeni dat mezi nékolika zdroji. Tento panel pfinasi pomoc
k praci s vétSim poctem udajl, pficemz funkce pavodni schranky Windows
se neztraci, pokud panel nastrojli Schranka neni zapnut. Pokud je zapnut,
jsou vybrané oblasti umistovany do jednotlivych oblasti nové schranky.

Schranka (72 12)

@'-.-‘Iuﬁit WEE a

Jak se pracuje s novou schrankou Office

e Nejprve zobrazte panel nastroji Schranka.

o Oznacte bunky nebo objekty, které potfebujete umistit do schranky.

o Klepnéte na ikonu Kopirovat umisténou na panelu nastrojl
Schranka, tim se obsadi prvni z dvanacti moznych oblasti schranky.



o Jestlize oznacCite dalsi oblast a klepnete na ikonu Kopirovat, obsadi
se druha oblast schranky atd.

o Jakmile potfebujete urcitou oblast ze schranky vyzvednout, stadi
umistit kurzor na pozadované misto a klepnout na pfislusnou &ast
schranky. Tim se obsah pfislusné &asti schranky zobrazi v misté
kurzoru.

e lkonou VlozZit vSe lze pfesunout obsah v3ech oblasti najednou
do mista kurzoru.

Pokud nemate zobrazen panel nastroju Schranka, funguje klasicka
schranka Windows standardnim zpUsobem.

Nova schranka MS Office umoznuje nakopirovani az dvanacti rliznych
oblasti (bunék, text(, obrazk(,...), pficemz tato data pozdéji Ize vlozit
do libovolného programu Office, a to jednotlivé nebo vSechna najednou.

Nékolik rad pro kopirovani a prikaz Vlozit jinak

Pfi kopirovani vzdy nejprve oznacite oblast, kterou potfebujete kopirovat
a poté ji vlozite do schranky. Pfi vyznacCeni nové oblasti, kam chcete
kopirovat mohou nastat nasledujici situace.

o Jestlize obé oblasti maji stejny pocet bunék, kopirovani probéhne
bez problémd.

e Ale co se stane, kdyz rozsah nebude souhlasit? Excel upozorni, ze
oblasti jsou rizné, ze nekoresponduji a kopirovani neprobéhne.

e Jak tomuto predejit, pfedevS§im u vétSiho poctu bunék? Oblast,
kterou chcete kopirovat, vyznacite celou. Tam, kam potfebujete
kopirovat, oznaéte pouze jednu buriku. Excel si sdm zabere
potfebné mnozstvi bunék.

Vyberete
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e Také Ize jednu bunku kopirovat opakované na vice bunék. Stadi
oznadit danou burku, poté klepnout na ikonu Kopirovat. Nakonec
oznacit vice bunék (je jedno jestli v fadku nebo ve sloupci)
a klepnout na ikonu Vlozit. tento zplsob se da pouzit také
pfi kopirovani vzorct, kdy dojde zaroven i k posunu adres.

“yberete
l poté uréite kam
L N
[=C3+C4 =D3+D4 =E3+E4 =F3+Fd4 =03+G4 |

Pfrikaz Vlozit jinak

PFi kopirovani obsahli bunék, nemusite vzdy potfebovat zkopirovat vse,
proto vam vzdy nemusi vyhovovat pfikaz Vlozit. Excel ma v nabidce
Upravy prikaz Viozit jinak. Otevie se dialogové okno s rliznymi volbami
pro kopirovani bunék.

V horni poloviné okna se nachazi volby pro uréeni, kterou vlastnost bunky
chcete kopirovat (napfiklad pouze formaty, poznamky, hodnoty nebo ovéfit
obsah bunky, Sifky sloupct). Volba VSe odpovida pfikazu Vlozit.
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Ve spodni &asti okna je povoleno navolit matematické operace mezi
kopirovanou oblasti a oblasti cilovou. To znamena pfi€itani, odecitani,
nasobeni a déleni.
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Zajimava je volba Transponovat, pomoci které zaménite fadky za sloupce
a naopak. Volba Vynechat prazdné zase znamena, Ze pfi kopirovani se
vynechavaji prazdné buriky.

V zobrazeném dialogovém okné se prepnéte na kartu Seznamy. Jestlize
jste méli vybrany seznam v bloku, klepnéte na tlacitko Importovat, pokud
jste v listu neméli seznam, vytvoite seznam novy tak, Zze vyberete mezi
seznamy polozku Novy seznam a do Casti Polozky seznamu napiSete
jednotlivé polozky postupné. P¥i kazdé zadané polozce stisknéte klavesu
Enter. Mate-li seznam jiz napsany, klepnéte na tlacitko Pfidat a okno
uzavrete.



