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Soubor Excelu (sešit) se skládá z jednoho či více listů, jejichž počet je omezen výkonem počítače. Každý tento list představuje samostatnou tabulku s 256 sloupci a 65536 řádky, kde má každá buňka jedinečnou adresu. Přechod na jiný list je umožněn kliknutím levým tlačítkem myši na jeho ouško (ouško s jeho názvem) dole pod zobrazenými buňkami (1) nebo kombinacemi kláves CTRL+PgUp (pro přechod na následující list) a CTRL+PgDn (pro přechod na list předcházející). Pokud nejsou zobrazena všechna ouška, je možné se mezi nimi posouvat pomocí tlačítek před nimi (2). Aktuální list má bílé ouško s tučným textem názvu listu. 


 INCLUDEPICTURE "../../../../../../../Program%20Files/edu-learning/img/excel/uk_prechod_na_jiny_list.gif" \* MERGEFORMAT 




Veškeré operace s listem (listy) je možné vybrat z místní nabídky, která se zobrazí po kliknutím pravým tlačítkem myši na jeho ouško. 



Text v oušku listu představuje jeho název. Po kliknutí na ouško příslušného listu pravým tlačítkem myši a výběru položky Přejmenovat je umožněno přepsat název listu přímo v jeho oušku [image: image2.png]8N List2 £ ]




. List lze také přejmenovat po dvojkliknutí na jeho název v jeho oušku. Přepište název a potvrďte klávesou ENTER nebo klikněte myší na libovolnou buňku. 

Upozornění: V rámci jednoho sešitu nesmí být dva listy se stejným názvem. 

Vložit nový list je možné v nabídce Vložit|List. Nový list se vloží před list aktuální. Druhou možností je kliknout pravým tlačítkem myši na ouško listu, před který chcete nový list vložit, a vybrat položku Vložit. V dialogovém okně Vložit je následně nutné vybrat, co chcete do sešitu vkládat. V našem případě proto vyberete položku List a potvrdíte tlačítkem OK. 
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Kliknutím pravým tlačítkem myši na ouško listu a výběrem položky Odstranit se tento list odstraní. 

Přesun a kopírování listů

Pokud chcete změnit pořadí listů v sešitu, tak je nejjednodušším způsobem list přesunout pomocí tažení levého tlačítka myši za jeho ouško. Kurzor myši umístěte na ouško listu, který chcete přesouvat, a za držení levého tlačítka myši přesuňte list na novou pozici. Nová pozice listu je při jeho přesouvání znázorněna malou černou šipkou, která je zobrazena nad horním okrajem oušek. Kurzor myši se při přesouvání listu mění na šipku s listem papíru. 
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Pro vytvoření kopie listu je možné použít stejný postup jako při jeho přesouvání pouze s tím rozdílem, že v průběhu celé operace držíte klávesu CTRL. Při kopírování listu je kurzor myši pro přesouvání doplněn znamínkem +. Nově vytvořený list má název kopírovaného listu doplněného o pořadové číslo kopie, např. List1 (2). 
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Poznámka: Při kopírování buněk mezi listy se nekopírují formáty sloupců a řádků (např. jejich výška či šířka). Jestliže chcete formáty sloupců a řádků zachovat, musíte vytvořit kopii celého listu nebo kopírovat všechny buňky v listu. Označení všech buněk v listu provedete kombinací kláves CTRL+A nebo kliknutím levým tlačítkem myši do šedého obdélníčku umístěného vlevo nahoře mezi záhlavím řádků a sloupců. 
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Po kliknutí pravým tlačítkem myši na ouško listu a zvolení položky Přesunout nebo zkopírovat je taktéž možné listy přesouvat či vytvářet jejich kopie. Oproti přesunu či kopírování listu tažením myší za jeho ouško je zde však navíc možnost tyto operace provádět v rámci všech otevřených souborů (sešitů). V dialogovém okně Přesunout nebo zkopírovat můžete vybrat sešit (1) a list (2), před který se má přesouvaný či kopírovaný list umístit. Prostřednictvím zaškrtávacího políčka Vytvořit kopii pak určíte, zda se list bude přesouvat či kopírovat. 
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Práce s více listy

V průběhu práce s aplikací MS Excel se často setkáte s případem, kdy potřebujete s několika listy provést stejnou operaci (např. odstranit list). Aby bylo možné určit, se kterými listy se má daná operace provést, je nejprve třeba tyto listy označit. Listy se označují prostřednictvím jejich oušek. Jednotlivé listy označíte postupným klikáním na jejich ouška za držení klávesy CTRL. Označené listy mají bílá ouška, aktuální (zobrazený) list má navíc název v tomto oušku zvýrazněn tučným písmem [image: image8.png]List1
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Pro označení skupiny listů můžete použít i jiný postup. Kliknete na ouško prvního listu ze skupiny, kterou chcete označit, a za držení klávesy SHIFT [image: image9.png]


kliknete na poslední list z této skupiny. 

Jestliže jsou označeny pouze některé listy v sešitě, pak pro zrušení jejich označení stačí kliknout na ouško kteréhokoli neoznačeného listu. Jestliže jsou listy v sešitě označeny všechny, pak pro zrušení jejich označení stačí kliknout na ouško kteréhokoli listu, který není právě aktuální (zobrazený). 

Všeobecně platí, že pokud je označeno několik listů, pak se všechny zadávané příkazy, které mají smysl pro všechny listy, provádějí současně ve všech těchto označených listech. Například při odstraňování listu se odstraní současně všechny označené listy. Při zadávání obsahu buněk či změně jejich formátů se tyto změny aplikují na stejné buňky ve všech označených listech. Pokud tedy budete mít označeno několik listů a do buňky A1 například zadáte nějakou hodnotu, pak se tato hodnota automaticky zadá do buňky A1 ve všech označených listech. Totéž platí i pro formáty. 

Odkazy

Ve vzorcích se nejčastěji používají odkazy na buňky pomocí jejich adres nebo názvů. Odkazovat se na buňku lze ve stejném listu, v jiném listu nebo v jiném souboru (sešitě). 

Adresa buňky v rámci jednoho listu je tvořena písmenem sloupce a číslem řádku (např. A1). Adresa oblasti buněk je tvořena adresou levé horní buňky a adresou pravé dolní buňky této oblasti (např. A1:B3). 

V případě odkazu na buňku z jiného listu je adresa této buňky doplněna názvem příslušného listu odděleného vykřičníkem. Pokud se budete chtít odkazovat na buňku A1 v Listě1 ve vzorci umístěném v listě jiném, pak by tento vzorec musel být upraven do podoby =List1!A1. Pro vytvoření odkazu na jiný list zapište znak = a přejděte na tento list pomocí kliknutí levým tlačítkem myši na jeho ouško. Po označení buňky se do vzorce automaticky doplní adresa buňky včetně názvu listu. Při odkazech na skupiny buněk umístěných na jiném listě se postupuje identicky. Např. =SUMA(List1!A1:A5). 

Pokud chcete pracovat s hodnotou buňky, která je umístěna v jiném souboru (sešitu), musí být adresa buňky se jménem listu doplněna ještě o název souboru v hranatých závorkách, např. =[Sešit1.xls]List1!A1. Takovouto adresu je do vzorce možné automaticky vložit kliknutím levým tlačítkem myši na příslušnou buňku otevřeného souboru (sešitu). V případě přímého zadávání z klávesnice se může stát, že bude zobrazeno dialogové okno pro výběr daného souboru. Stane se tak, pokud aplikace Excel nebude sama schopna soubor s příslušným názvem nalézt. 

Upozornění: V průběhu vytváření odkazu na jiný list nebo sešit nepřecházejte zpět do výchozího listu, protože se jinak do vzorce doplní odkaz na tento list. 

Poznámka: Adresu buňky je možné do vzorce zadat přímo z klávesnice v uvedeném formátu nebo na příslušnou buňku kliknout myší, čímž se její adresa doplní automaticky. V případě přejmenování listu se adresy buněk změní automaticky. 

3D tabulky

Adresa oblasti buněk je tvořena adresou buněk v jejím levém horním a pravém dolním rohu. 3D tabulky tuto adresaci dále rozšiřují o specifikaci listů ve kterých jsou tyto buňky umístěny. Trojrozměrná adresa pak může být ve tvaru List1:List3!A1. Tato adresa představuje buňky A1 ve všech listech mezi Listem1 a Listem3 včetně. Trojrozměrná adresa oblasti buněk může být také List1:List3!A1:B3. Tato adresa představuje oblast buněk A1:B3 ve všech listech mezi Listem1 a Listem3 včetně. Tato adresace nachází uplatnění například ve funkcích při práci s více listy. 

Příklad: V tabulce se evidují ceny výrobků, počty prodaných kusů a celkové tržby za měsíc. Každá tabulka pro konkrétní měsíc je umístěna v samostatném listě, který je pojmenován názvem příslušného měsíce. Po třech měsících si chcete vytvořit tabulku s celkovými údaji opět na samostatném listě pojmenovaném Celkem za čtvrtletí. 
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Jedním z počítaných údajů budou například celkové tržby. Do tabulky v listě Celkem za čtvrtletí proto chcete zadat funkci, která vám tuto hodnotu spočítá. Do příslušné buňky v listě Celkem za čtvrtletí proto pomocí tlačítka AutoSum [image: image11.png]


vložíte funkci SUMA a klikneme na ouško listu Leden (první z listů v trojrozměrné adrese). V listu Leden označíte buňky E2:E8 a za držení klávesy SHIFT [image: image12.png]


kliknete na ouško listu Březen (poslední z listů v trojrozměrné adrese). V řádku vzorců se jako argument funkce SUMA automaticky vyplní adresa Leden:Březen!E2:E8, která představuje všechny tržby (E2:E8) ve všech listech v rozmezí listů Leden až Březen. Výslednou funkci potvrdíte klávesou ENTER. 

Upozornění: Trojrozměrná adresa je možná pouze v rámci souvislé skupiny listů. Vzorec resp. funkce, která tuto adresu používá může být umístěna na kterémkoliv listu. 

