
Zadání:  

Otevřete soubor VY_32_INOVACE_07_IKT_02d.xlsx.  
 

1. Přejmenujte list List2 na Leden.  

2. Přemístěte list Leden na první pozici v sešitě (vlevo).  

3. Přizpůsobte šířku všech sloupců v listu Leden datům.  

4. Šířku sloupce E v listu Leden nastavte na 4, 86.  

5. Mezi řádky 2 a 3 vložte prázdný řádek.  

6. Ze sešitu VY_32_INOVACE_07_IKT_02c.xlsx zkopírujte do sešitu VY_32_INOVACE_07_IKT_02d 

.xlsx list Nářadí a náčiní. List umístěte před list Nejprodávanější výrobky.  

7. V sešitu VY_32_INOVACE_07_IKT_02d.xlsx zkopírujte prvních 10 výrobků včetně údajů o cenách 
(buňky A4:D13) z listu Nářadí a náčiní a vložte je na list Nejprodávanější výrobky (od buňky A4).  
 

8. Na listu Nejprodávanější výrobky zabezpečte, aby se ve sloupci D zobrazily místo znaků # skutečné 

hodnoty. 

  



Řešení: 

1. Dvakrát kliknout na kartu listu, napsat nový název listu dle zadání, klávesa Enter (nebo označit list, 

karta Domů/skupina Buňky/příkaz Formát/Přejmenovat list).  

2. Uchopit kartu listu levým tlačítkem myši, přesunout na příslušnou pozici dle zadání (nebo např. 

označit kartu listu, karta Domů/skupina Buňky/příkaz Formát/Přesunout nebo zkopírovat list…/v 

dialogovém okně vybrat umístění, klávesa OK).  

3. Zobrazit list dle zadání (kliknout na kartu listu), označit všechny sloupce, ve kterých se nacházejí 

data (označit levým tlačítkem myši záhlaví sloupců A:M), dvakrát kliknout na okraj záhlaví 

libovolného sloupce ve výběru (nebo karta Domů/skupina Buňky/příkaz Formát/Přizpůsobit šířku 

sloupců). Šířka všech sloupců bude nyní uzpůsobena datům v buňkách (sloupec E bude širší, jelikož se 

v něm nachází také text nadpisu).  

4. Uchopit levým tlačítkem myši pravý okraj záhlaví sloupce E (ukazatel myši se změní na protilehlé 

šipky), roztáhnout jej na požadovanou šířku – objeví se bublina s aktuální šířkou sloupce (nebo 

označit libovolnou buňku sloupce E, karta Domů/skupina Buňka/příkaz Formát/Šířka 

sloupce…/vepsat požadovanou šířku sloupce, tlačítko OK). Pozn. Text nacházející se v buňce E2 bude 

nyní přetékat přes sousední buňky, jelikož se do buňky E2 nevejde a sousední buňky jsou nyní 

prázdné (pokud by sousední buňky prázdné nebyly, byl by text viditelný pouze po okraj buňky). 

 5. Označit libovolnou buňku řádku 3, karta Domů/skupina Buňky/Vložit/Vložit řádky listu (nebo 

kontextová nabídka buňky - pravé tlačítko myši/Vložit buňky…/Celý řádek). Pozn. Řádky se vždy 

vkládají na pozici aktivní buňky, existující data se posunou o řádek níže. 

6. Otevřít sešit SeznamZbozi.xlsx (karta Soubor/Otevřít/vybrat soubor dle zadání, tlačítko Otevřít), 
zobrazit list Nářadí a náčiní (kliknout na kartu listu), karta Domů/skupina Buňky/příkaz 
Formát/Přesunout nebo zkopírovat list…/v dialogovém okně Přesunout nebo zkopírovat v seznamu 
Do sešitu: vybrat sešit VY_32_INOVACE_07_IKT_02.xlsx, označit list Nejprodávanější výrobky, 
zatrhnout Vytvořit kopii, tlačítko OK. List bude zkopírován do druhého sešitu List bude zkopírován do 
druhého sešitu a umístěn vedle listu Leden.  

  
7. Zobrazit list Nářadí a náčiní, označit oblast buněk A4:D13 (např. levým tlačítkem myši), zkopírovat 

obsah buněk do schránky – karta Domů/skupina Schránka/příkaz Kopírovat (nebo klávesy Ctrl+C), 

přejít na list Nejprodávanější výrobky, označit buňku A4, vložit obsah schránky – karta Domů/skupina 

Schránka/příkaz Vložit (nebo klávesy Ctrl+V). Data budou vložena do příslušných buněk.  

 8. Ve sloupci D se jsou zobrazeny znaky # proto, že se v buňkách nachází údaje delší, než je šířka 

buněk – u čísel nedochází k přetékání, jako u textu viz bod 3. Sloupec je tedy potřeba rozšířit tak, aby 

byly hodnoty vidět – dvakrát kliknout levým tlačítkem myši na pravý okraj záhlaví sloupce (nebo 

chytnout myší okraj záhlaví sloupce a táhnout doprava).   


