Klavesové zkratky v Excelu

Pi‘esuny v tabulce pomoci klavesnice

o buniku doprava = o0 buriku nahoru i

o buiiku doleva @ o buiiku dola 4

na bunku A1 (prvni bunka tabulky) CTRL + HOME na posledni zapsanou bunku tabulky ~ CTRL + END

na zacatek radky HOME na konec souvislé oblasti (ve sméru)  END, = (&,1,8)

piesun na datovy blok vpravo (vlevo) CTRL + = (<) ptesun na horni (dolni) datovy blok CTRL + 1t (&)

o stranku vlevo ALT + PgUp o stranku vpravo ALT + PgDn

o stranku nahoru PgUp o stranku dolu PgDn

ptesun na nasledujici list CTRL + PgUp presun na piedchozi list CTRL + PgDn

ptepnuti do dalsiho sesitu CTRL + TAB prepnuti do jiného programu ALT + TAB

prejitna ... F5

Vybér bunék (oznac¢ovani) — z klavesnice

burika vlevo/vpravo SHIFT + «</= burika nahoru/dolt SHIFT + /¢

od buiiky k zacatku radku SHIFT + HOME od buriky na konec souvislé oblasti SHIFT + END,</=
&

od buitky na posl. zapsanou butiku CTRL+SHIFT+END  od buriky na konec souvislé oblasti §§ SHIFT + END, /¥

0 okno nahoru CTRL + PgUp o okno doli CTRL + PgDn

o okno vlevo CTRL+SHIFT+PgUp o okno vpravo CTRL+SHIFT+PgDn

aktualni sloupec CTRL + mezernik aktualni fadek SHIFT + mezernik

cela tabulka CTRL+SHIFT+mez.  cela tabulka CTRL + A

vybér viditelnych oblasti bun¢k vybér aktulni oblasti CTRL + *

oznacovani oblasti bunék F8 rezim pfioznaceni dalsi oblasti SHIFT + F8

vybér jiz zapsanych polozek ALT+ ¢ vybér vSech bunék s komentarem STRL + SHIFT + O

vybér aktualniho a dalsiho listu SHIFT+CTRL+PgDn  vybér aktualniho a pfedchoziho listu ~ SHIFT+CTRL+PgDn

Vybér bunék (ozna¢ovani)

— mysi

oblast bun¢k

vybér fadku

vybér n¢kolika fadkt
¢ast textu v bunce
skupina listli - jednotlivé
obrazek v tabulce

Formatovani tabulky

zatazenim mysi
mysi v zahlavi fadku
zatazeni v zahlavi t.
mysi v fadku vzorct
CTRL+ klik na listu
klik na obrazku

cely list

vybér sloupce

vybér nékolika sloupct

od kurzoru k buiice - oblast
skupina listll — souvisla fada

vlevo nahofe na listu
v zéhlavi sloupce
zatazeni v zahlavi sl.
SHIFT + klik mysi
SHIFT+ klik na listu

zména §itky sloupce
zmeéna vice sloupcii soucasné

sitka sloupce automaticky
dialog formatovani bun¢k

mysi v zahlavi sloupce
-,,- pfi oznaéenych sloupcich

dvojklik mysi v zahlavi
CTRL + 1

zména vysky fadku
zmena vice fadka
soucasné

vyska fadku automaticky
velikost pisma v bodech

mysi v zahlavi fadku
-,,- pfi oznacenych fadcich

dvojklik mysi v zahlavi
CTRL + SHIFT + P + ¢islo

text v bufice - tuény CTRL +B format procent na 2 desetinna mista CTRL+SHIFT+%
text v bunice — kurziva CTRL +1 format mény na 2 desetinnd mista CTRLASHIFT+!
text v bufice - podtrzeny CTRL+U

Mazani , kopirovani, editace

smazat obsah bunék DELETE zalomit fadek v buice ALT Gr + ENTER
smazat znak vlevo BACKSPACE vyplnéni oblasti aktudlnim zadanim SHIFT + ENTER
smazat znak vpravo DELETE odstranéni textu az ke konci fadku CTRL + DELETE
editace bunky pro upravy F2 najit a nahradit CTRL +H
vyjmout text (do schranky) CTRL +X zpét o posledni operaci CTRL+Z
kopirovat text (do schranky) CTRL +C zpét vracené operace CTRL+Y

vlozit text (ze schranky) CTRL +V opakovani posledni provedené akce F4

Vkladani

vloZeni bunék, fadka ... CTRL +,,+ skryti fadkt CTRL +9
odstranéni bunék, radkda ... CTRL +,, - “ skryti sloupct CTRL +0
vlozeni nového listu SHIFT + F11 vytvofeni grafu z akt. oblasti F11

vlozeni funkce SHIFT + F3 vloZeni nazvi oblasti CTRL +F3
Funk¢éni klavesy a zakladni klavesové zkratky

otevieni souboru CTRL +O novy sesit (soubor) CTRL +N
ulozeni souboru ... CTRL + S tisk CTRL +P
zavfeni souboru CTRL+W zavteni aplikace ALT + F4
Napoveéda (pomocnik) F1 co to je? SHIFT + F1
editace bunky F2 definovat nazev CTRL +F3
vloZeni nazvu F3

opakovani, relativni/absolutni F4

ptejitna ... F5

dalsi cast Fé6 predchozi ¢ast SHIFT + F6
kontrola pravopisu F7



MS Excel — Zakladni kurz
oznacovani oblasti bunék F8
prepocet sesitu F9 prepocet aktivniho listu SHIFT + F9
vyvolani nabidky menu F10 mistni menu SHIFT + F10
vlozit graf F11 vlozit tabulku SHIFT + F11
ulozit jako F12
Psani specialnich znaki
4,68,1,0,AE 0,0 klavesa ™\ |’ + pismeno symbol & pravy ALT +C
,krouzek nad U nebo °“ SHIFT + ~ symbol $ pravy ALT + 1
symbol %o ALT + 0137 (¢is.klavesnice)  symbol @ pravy ALT +V
symbol p ALT + 0181 (¢is.klavesnice)  symbol \ pravy ALT + Q

JUBELA ...
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