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Dvojkliky v Excel 

1. Rozkopírovat vzorec 
Asi nejznámější dvojklik, se využívá při rozkopírováni vzorců, 
ať nemusíte tahat, stačí vybrat první vzorec, najet na 
uchopovací režim (malý čtvereček vpravo dole), objeví se 
černá šipka a dvojklik provede rozkopírováni vzorce. 
 

 
 

 
Poznámka: Dynamické (maticové) vzorce netřeba. 
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Dvojkliky v Excel 

2. Vstup do buňky 
Podobně můžete dvojklikem vstupovat do buňky (pokud 
nechcete použít klávesu F2). 
 

 

 
Poznámka: Perfektní pro úpravy hypertextových odkazů v 
buňkách. 
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Dvojkliky v Excel 

3. Vstup do obrazce 
Dvojklikem můžete vstoupit do obrazce a začít vepisovat text. 
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Dvojkliky v Excel 

4. Oblast ve vzorci 
Když už jste ve vzorci, dvojklikem můžete vybrat oblast. 
Využijí pokročilejší, ale ti to určitě již znají. 
 

 
 

Tip: Máte-li vybranou oblast F9 a vidíte dílčí výpočet. 
 
Poznámka: Nová verze Office 365 ukazuje dílčí výpočet 
rovnou. 
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5. Zužovat/rozšiřovat sloupec 
Pokud potřebujete zúžit nebo rozšířit sloupec tak, aby byli 
vidět všechny texty ve sloupci, opět můžete použít dvojklik. V 
písmenech sloupců se postavíte za to, který sloupec chcete 
zúžit a pokud uvidíte „dvojšipku“ tak provedete dvojklik. 
Sloupec se rozšíří nebo zúží. 
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Dvojkliky v Excel 

6. Zvyšovat / snižovat výšku 

řádku 
Podobně jako u sloupců, můžete také u řádku zvýšit nebo 
snížit výšku řádku. 
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7. Zmenšit Pás karet (Ribbon) 
Klikem na jakýkoliv název na pásu karet se tento zmenší nebo 
zvětší. Pokud nechcete koukat na ikony tak se hodí. 
 

 
 



 
 

PAVEL LASAK 9 

 
 

Dvojkliky v Excel 

8. Na objekt - zobrazí 

příslušný pás karet 
Když jsme u toho menu, tak dvojklikem na objekt (obrázek, 
graf, kontingenční tabulky, atd.) se vám vybere pás karet 
týkající se tohoto objektu. Nemusíte „překlikávat“. 
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Dvojkliky v Excel 

9. V dialogovém okně potvrdí 
Podobně dvojklik v dialogovém okně potvrdí výběr a 
nemusíte klikat na OK. 
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Dvojkliky v Excel 

10. Na kopírování formátu 
Pokud provedete dvojklik nad štětcem, budete mít tento 
formát zapamatován dokud, nestisknete Esc, nebo 
neprovedete klik na štětec. 
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Dvojkliky v Excel 

11. Pohyb po buňkách 
Pokud potřebujete zjistit, jak je tabulka velká možná 
využíváte klávesové zkratky Ctrl + šipky (pro označení oblasti 
Ctrl + Shift + Šipka). Můžete ale použít dvojklik na hrany 
aktivní buňky a podle vybrané hrany vás dvojklik přesune na 
konec souvislé vyplněné oblasti. 
 

 
 

Tip: Pokud stisknete při přesunu Shift tak se oblast vybere. 
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Dvojkliky v Excel 

12. V kontingenční tabulce - 

výpis hodnot 
Mate-li kontingenční tabulku provedete nad hodnotou 
dvojklik, vypíší se řádky z tabulky, ze kterých je daná hodnoty 
vypočtena (složena) do nového listu. 
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13. V kontingenční tabulce - 

nastavení sloupce 
Provedete-li dvojklik nad názvem sloupce v kontingenční 
tabulce. Můžete provést jeho nastavení. 
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14. V kontingenční tabulce - 

sbalení a rozbalení detailů 
Dvojklikem, můžete sbalit rozbalit detaily. 
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15. Maximalizace okna Excel 
 
Dvojklikem v horním záhlaví můžete maximalizovat okno. 
 

 

Poznámka: lze kliknout i na . 
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16. Zavření Excel 
Poslední dvojklikem nad ikonou Excel zavře Excel. 
 

 
Poznámka: Ve starších verzích funguje dvojklikem do levého 

horního rohu, nemusíte klikat na křížek 😉. 
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