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Klavesové zkratky pro MS Excel

Pracoval lehce a pritom velmi rychle.

[_ Klavesové zkratky jsou vyborné pro zjednoduseni a urychleni prace. Osobné jsem klavesové zkratky
=il nepouzival, az do té doby, neZ jsem pozoroval ¢lovéka, ktery oviadal Excel jen kldvesovymi zkratkami.

Chvilku trvd, nez si zvyknete na pouzivani kldvesovych zkratek a odlozite mys. Za¢néte od malych nejvice

opakovanych akci. & osobné jsem zacal u "Ukotveni pricek" Alt +0+U. Postupné si pridavejte dalsi Ukony a sami

uvidite, jak je to vlastné jednoduché a pohodiné.

Klavesy pro zaddvani dat v listu

ENTER Dokonceni zadani bunky a presun ve vybéru doll

ALT+ENTER Zahdjeni nového radku ve stejné bunce

CTRL+ENTER Vyplnéni vybrané oblasti bunék aktualnim zadanim

SHIFT+ENTER Dokonceni zadani bufiky a pfesun ve vybéru nahoru

TAB Dokonceni zadani buriky a pfesun ve vybéru vpravo

SHIFT+TAB Dokonceni zadani bufiky a pfesun ve vybéru vlevo

ESC Zruseni zadani buriky

BACKSPACE Odstranéni znaku vlevo od umisténi kurzoru nebo odstranéni
vybéru

DELETE Odstranéni znaku vpravo od umisténi kurzoru nebo odstranéni
vybéru

CTRL+DELETE Odstranéni textu az ke konci radku

Kldvesy se Sipkou Presun o jeden znak nahoru, dol{, vlevo nebo vpravo

HOME Pfesun na zacatek radku

F4 nebo CTRL+Y Opakovani posledni akce

SHIFT+F2 Uprava komentéfe k bufice

CTRL+SHIFT+F3 Vytvoreni nazvd z popiskl radkd a sloupc

CTRL+D Vyplnéni smérem dold

CTRL+R Vyplnéni smérem vpravo

CTRL+F3 Definovani ndzvu

Klavesy pro praci v buiitkdch nebo v Fadku vzorcu

BACKSPACE Uprava aktivni buiiky a jeji ndsledné vymazani nebo odstranéni
predchoziho znaku v aktivni bufice pfi Upravé jejiho obsahu

ENTER Dokonceni zadani buriky

CTRL+SHIFT+ENTER Zadani vzorce jako maticového vzorce

ESC Odstranéni zadani z buriky nebo radku vzorcl

CTRL+A Zobrazeni okna vzorce po zadani nazvu funkce do vzorce

CTRL+SHIFT+A

VloZeni ndzvl argumentl a zavorek pro funkci po zadani nazvu
funkce do vzorce

CTRL+K

VloZeni hypertextového odkazu

ENTER (v burice obsahujici hypertextovy
odkaz)

Aktivovani hypertextového odkazu

F2 Uprava aktuélIni buriky a umisténi kurzoru na konec Fadku
F3 VloZeni definovaného nazvu do vzorce

SHIFT+F3 Vlozeni funkce do vzorce

F9 Vypocet vsech listd ve vSech otevienych sesitech
CTRL+ALT+F9 Vypocet vsech listd v aktivnim sesitu
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SHIFT+F9

Vypocet aktivniho listu

= (znaménko rovna se)

Zahdjeni vzorce

ALT + = (znaménko rovna se)

Vlozeni vzorce AutoSum

CTRL + ; (strednik)

Zadani kalendarniho data

CTRL + SHIFT + : (dvojtecka)

Zadani Casu

CTRL + SHIFT+ " (uvozovky)

Kopirovani hodnoty z buriky nad aktivni bunkou do buriky nebo
radku vzorcl

ALT + SIPKA DOLU

Zobrazeni seznamu automatického dokonceni

Klavesové zkratky pro formatovani dat

CTRL + SHIFT + !

Pouziti ¢iselny formatu se dvéma desetinnymi misty, oddélovacem
tisicd a znaménkem - (minus) u zapornych hodnot

CTRL + SHIFT + _

Odstranéni vSech ohraniceni

CTRL+B Pouziti nebo odstranéni tu¢ného formatu
CTRL+I Pouziti nebo odstranéni formatu kurzivy
CTRL+U Pouziti nebo odstranéni podtrzeni
Klavesy pro upravu dat
F2 Uprava aktuélni buriky a umisténi kurzoru na konec Fadku
ESC Odstranéni zadani z buriky nebo radku vzorcl
BACKSPACE Uprava aktivni buiiky a jeji ndsledné vymazani nebo odstranéni
predchoziho znaku v aktivni bufice pfi Upravé jejiho obsahu
F3 Vlozeni definovaného nazvu do vzorce
ENTER Dokonceni zadani buriky
CTRL+SHIFT4+ENTER Zadani vzorce jako maticového vzorce
CTRL+A Zobrazeni okna vzorce po zadani nazvu funkce do vzorce

CTRL+SHIFT+A

VloZeni ndzvl argumentl a zavorek pro funkci po zadani ndzvu
funkce do vzorce

F7 Zobrazeni dialogového okna Kontrola pravopisu

Klavesy pro vlozeni, odstranéni a kopirovani vybéru
CTRL+C Kopirovani vybéru
CTRL+X Vyjmuti vybéru
CTRL+V Vlozeni vybéru
DELETE Vymazani obsahu vybéru
CTRL+Z Vraceni posledni akce zpét

Klavesy pro pohyb v ramci vybéru

ENTER Postupné z horni ¢asti vybéru do dolni nebo ve sméru vybraném

na karté Upravy (nabidka Nastroje pfikaz Moznosti)

SHIFT+ENTER

Z dolni ¢asti vybéru do horni nebo v opacném smeéru, nez je vybran
na karté Upravy (nabidka Nastroje prikaz Moznosti)

TAB Ve vybéru zleva doprava nebo o jednu buriku doll, pokud je vybran
pouze jeden sloupec
SHIFT+TAB Ve vybéru zprava doleva nebo o jednu bunku nahoru, pokud je

vybran pouze jeden sloupec

CTRL + . (tecka)

Ve sméru hodinovych rucic¢ek do dalSiho rohu vybéru

CTRL+SHIFT + SIPKA VPRAVO

Doprava mezi nesousedicimi vybéry

CTRL+ALT + SIPKA VLEVO

Doleva mezi nesousedicimi vybéry

Klavesy pro vybér dat a bunék
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SHIFT + kldvesa se Sipkou

Rozsireni vybéru o jednu bunku

CTRL + SHIFT + kldvesa se Sipkou

Rozsiteni vybéru k posledni burice, kterd nenfi prazdnd, ve stejném
sloupci nebo Fadku jako aktivni burika

SHIFT+HOME

Rozsireni vybéru k zac¢atku radku

CTRL+SHIFT+HOME

Rozsiteni vybéru k zacatku listu

CTRL+SHIFT+END

Rozsifeni vybéru k posledni burice v listu (pravy dolni roh)

CTRL+MEZERNIK

Vybér celého sloupce

SHIFT+MEZERNIK

Vybér celého radku

CTRL+A

Vybér celého listu

SHIFT+BACKSPACE

Pokud je vybrano vice bunék, vybér pouze aktivni burky

SHIFT + PAGE DOWN

Rozsiteni vybéru doll o jednu obrazovku

SHIFT + PAGE UP

Rozsiteni vybéru nahoru o jednu obrazovku

CTRL+SHIFT+MEZERNIK

Vybér véech objektl v listu v pripadé, Ze je jiz jeden objekt vybran

F8

Zapnuti moznosti rozsifeni vybéru pomoci klaves se Sipkou

SHIFT+F8

Pridani dalsi oblasti bunék k vybéru nebo pouziti kldves se Sipkou k
presunu na zacatek oblasti, kterou chcete pridat, a vybér
ndasledujici oblasti stisknutim klavesy F8 a klaves se Sipkou

SCROLL LOCK, SHIFT+HOME

Rozsireni vybéru k posledni burice v levém hornim rohu okna

SCROLL LOCK, SHIFT+END

Rozsireni vybéru k bufice v pravém dolnim rohu okna

nejprve kldvesu SCROLL LOCK.

Tip: Pokud pouzivate kladvesy pro posun (napf. PAGE UP a PAGE DOWN), aniz by byla kldvesa SCROLL LOCK
zapnuta, presune se vybér ve vzdalenosti posunu. Jestlize chcete pfi posunu zachovat stejny vybér, zapnéte

Klavesy pro rozsifeni vybéru v rezimu klavesy END

END

Zapnuti nebo vypnuti rezimu kldvesy END

END, SHIFT + klavesa se Sipkou

Rozsiteni vybéru k posledni burice, kterd neni prazdnd, ve stejném
sloupci nebo Fadku jako aktivni burika

END, SHIFT+HOME

Rozsireni vybéru k posledni burice v listu (pravy dolni roh)

END, SHIFT+ENTER

Rozsireni vybéru k posledni burice v aktudlnim radku. Tato
kldvesova zkratka neni k dispozici, pokud jste zaskrtnuli poli¢ko
Pfevod navigacnich kladves na karté Pfevod (nabidka Nastroje,
prikaz Moznosti).

Klavesy pro vybér bunék se zvlastnimi charakteristikami

CTRL +/

Vybér aktualni matice, coz je matice obsahujici aktivni buniku

CTRL+SHIFT+0 (pismeno 0)

Vybér vSech bunék s komentari

ALT + ; (stfednik)

Vybér pouze viditelnych bunék v aktualnim vybéru

Kldvesové zkratky pro praci s datovymi formulari

ALT+kladvesa pismene, kde pismeno je
podtrzené pismeno v ndzvu pole nebo
pfikazu

Vybér pole nebo prikazového tlacitka

SIPKA DOLU Pfesun do stejného pole v dal$im zdznamu

SIPKA NAHORU Presun do stejného pole v predchozim zdznamu

TAB Presun do dalsiho pole, které mlzete v zéznamu upravit
SHIFT+TAB Presun do predchoziho pole, které mlzete v zéznamu upravit
ENTER Presun do prvniho pole v dalSim zdznamu

SHIFT+ENTER Pfesun do prvniho pole v pfedchozim zdznamu

PAGE DOWN Presun do stejného pole o0 10 zéznam{ vpred

CTRL + PAGE DOWN

Presun do nového zdznamu
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PAGE UP

Presun do stejného pole 0 10 zaznam{ zpét

CTRL + PAGE UP

Presun do prvniho zdznamu

HOME nebo END

Presun na zacatek nebo konec pole

SHIFT+END

Rozsifeni vybéru ke konci pole

SHIFT+HOME

Rozsiteni vybéru k zacatku pole

SIPKA VLEVO nebo SIPKA VPRAVO

Pfesun o jeden znak vlevo nebo vpravo v ramci pole

SHIFT + SIPKA VLEVO

Vybér znaku vlevo

SHIFT + SIPKA VPRAVO

Vybér znaku vpravo

Kladvesy pro praci s prehledy dat

ALT + SHIFT + SIPKA VPRAVO

Seskupeni radkd nebo sloupcl

ALT + SHIFT + SIPKA VLEVO

Oddéleni radkd nebo sloupct

CTRL+8

Zobrazeni nebo skryti symbol{ prehledu

CTRL+9

Skryti vybranych radkd

CTRL+SHIFT+( (levé zavorka)

Zruseni skryti vybranych radka

CTRL+0 (nula)

Skryti vybranych sloupct

Kldvesy CTRL+SHIFT+) (pravéa zavorka)

Zruseni skryti vybranych sloupct

Klavesy pouzivané u kontingenénich tabulek a grafu

SIPKA NAHORU nebo SIPKA DOLU

Vybér predchozi nebo dalsi polozky v seznamu

SIPKA VLEVO nebo SIPKA VPRAVO

Vybér tlacitka pole smérem vlevo nebo vpravo v seznamu tlacitek
poli s vice sloupci

ALT+S Presun vybraného pole do oblasti Sloupec

ALT+A Presun vybraného pole do oblasti Data

ALT+L Zobrazeni dialogového okna Pole kontingencni tabulky
ALT+T Presun vybraného pole do oblasti Stranka

ALT+E Pfesun vybraného pole do oblasti Radek

CTRL4+SHIFT+* (hvézdicka)

Vybér celé kontingenni tabulky

Klavesy se Sipkami pro vybér buiky
obsahujici pole a potom ALT + SIPKA DOLU

Zobrazeni seznamu pro aktudIni pole kontingencni tabulky

Kladvesy se Sipkami pro vybér strdnkového
pole kontingencniho grafu a potom ALT +
SIPKA DOLU

Zobrazeni seznamu pro aktualni strdnkové pole kontingenéniho
grafu

SIPKA NAHORU Vybér predchozi polozky v seznamu

SIPKA DOLU Vybér dalsi polozky v seznamu

HOME Vybér prvni polozky zobrazené v seznamu

END Vybér posledni polozky zobrazené v seznamu

ENTER Zobrazeni vybrané polozky

MEZERNIK Zaskrtnuti nebo zruseni zaskrtnuti poli¢ka v seznamu

ALT + SHIFT + SIPKA VPRAVO

Seskupeni vybranych polozek kontingencni tabulky

ALT + SHIFT + SIPKA VLEVO

Oddéleni vybranych polozek kontingencni tabulky

Klavesy pro pohyb a posun v listu nebo seSitu

Klavesy se Sipkou

Presun o jednu buriku nahoru, dol{, vievo nebo vpravo

CTRL + klavesa se Sipkou

Presun k okraji aktualni oblasti dat

HOME

Presun na zacatek radku

CTRL+HOME

Presun na zacatek listu
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CTRL+END Presun do posledni burky v listu, coz je burika v priniku
pouzivaného sloupce, ktery se nachazi nejvice vpravo,
a nejspodnéjsiho pouzivaného radku (v pravém dolnim rohu). Tato
bunka je umisténa Uhlopficné proti poc¢atecni burice (vétSinou Al).
PAGE DOWN Pfesun o jednu obrazovku dol{
PAGE UP Presun o jednu obrazovku nahoru

ALT + PAGE DOWN

Pfesun o jednu obrazovku vpravo

ALT + PAGE UP

Presun o jednu obrazovku vievo

CTRL + PAGE DOWN

Presun do dalSiho listu v sesitu

CTRL + PAGE UP

Presun do predchoziho listu v sesitu

CTRL+F6 nebo CTRL+TAB

Presun do dalSiho sesitu nebo okna

CTRL+SHIFT+F6 nebo CTRL+SHIFT+TAB

Presun do predchoziho sesSitu nebo okna

F6 Presun do nasledujiciho podokna v rozdéleném sesitu

SHIFT+F6 Presun do predchoziho podokna v rozdéleném seSitu

CTRL+BACKSPACE Zobrazeni aktivni buriky posunutim listu

F5 Zobrazeni dialogového okna Prejit na

SHIFT+F5 Zobrazeni dialogového okna Najit

SHIFT+F4 Opakovani posledni akce Najit (totéz jako Najit dalsi)

TAB Presun mezi odemknutymi bufikami v zamknutém listu

Klavesy pro pohyb v listu v rezimu klavesy END

END Zapnuti nebo vypnuti rezimu klavesy END

END, kldvesa se Sipkou Presun o jeden blok dat v fadku nebo sloupci

END, HOME Presun do posledni bunky v listu, coz je burka v priniku
pouzivaného sloupce, ktery se nachdzi nejvice vpravo,
a nejspodnéjsiho pouzivaného radku (v pravém dolnim rohu). Tato
bunka je umisténa Uhlopfi¢né proti poc¢atecni burice (vétSinou Al).

END, ENTER Pfesun na posledni buriku vpravo v aktualnim fadku, ktery neni
prazdny. Tato kldvesovéa zkratka nenf k dispozici, pokud jste
zaskrtnuli poli¢cko Pfevod navigacnich kldves na karté Prevod
(nabidka Nastroje, pfikaz Moznosti).

Klavesy pro pohyb v listu se zapnutou klavesou SCROLL LOCK

SCROLL LOCK Vypnuti nebo zapnuti kldvesy SCROLL LOCK

HOME Presun do buriky v levém hornim rohu okna

END Presun do buriky v pravém dolnim rohu okna

SIPKA NAHORU nebo SIPKA DOLU

Posun o jeden radek nahoru nebo dold

SIPKA VLEVO nebo SIPKA VPRAVO

Presun o jeden sloupec vlevo nebo vpravo

Kldvesy pro nahled a tisk dokumentu

CTRL+P nebo CTRL+SHIFT+F12

Zobrazeni dialogového okna Tisk

Prace v nahledu tisku

Kldvesy se Sipkami

Pohyb po strance pfi pfiblizeni

PAGE UP nebo PAGE DOWN

Pfesun o jednu stranku pfi oddaleni

CTRL + SIPKA NAHORU nebo CTRL + SIPKA
VLEVO

Pfesun na prvni stranku pfi oddaleni

CTRL + SIPKA DOLU nebo CTRL + SIPKA
VPRAVO

Pfesun na posledni stranku pfi oddaleni
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