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MS Excel - Vybrané klávesové zkratky 

 

Pohyb po listech a mezi nimi 
 

Klávesová zkrazka Popis 
� P�esun o jednu bu�ku doleva 

�  P�esun o jednu bu�ku doprava 

� P�esun o jednu bu�ku nahoru 

�  P�esun o jednu bu�ku dol� 

Ctrl + klávesy se šipkou P�esunutí k okraji aktuální oblasti dat 

Home P�esunutí na za�átek �ádku 

Ctrl + Home P�esunutí na za�átek listu (vlevo naho�e) 

Ctrl + End P�esunutí na poslední bu�ku listu (vpravo dole) 

PageDown P�esunutí o obrazovku dol� 

PageUp P�esunutí o obrazovku nahoru 

Alt + PageDown P�esunutí o obrazovku doprava 

Alt + PageUp P�esunutí o obrazovku doleva 

Tab P�esunutí mezi odemknutými bu�kami v zamknutém listu 

Ctrl + PageDown P�esunutí do dalšího listu v sešitu 

Ctrl + PageUp P�esunutí do p�edchozího listu v sešitu 

 

Výb�r dat a bun�k v listu 
 

Klávesová zkratka Popis 
Shift + klávesa se šipkou Rozší�ení výb�ru o jednu bu�ku (souvislý výb�r) 

Ctrl + Mezerník Výb�r celého sloupce 

Shift + Mezerník Výb�r celého �ádku 

Ctrl + A Výb�r celého listu 

F8 Zapnutí režimu rozší�eného výb�ru (p�edstavuje stisknutou 
klávesu Shift) 

Shift + F8 P�idání další oblasti výb�ru (nesouvislý výb�r) 
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Vkládání a úprava dat 
 

Klávesová zkratka Popis 
Enter Dokon�ení zadání bu�ky a výb�r bu�ky pod ní 

Alt + Enter Zahájení nového �ádku ve stejné bu�ce 

Ctrl + Enter Vypln�ní vybrané oblasti bun�k aktuálním zadáním 

Shift + Enter Dokon�ení zadání bu�ky a výb�r bu�ky nad ní 

Tab Dokon�ení zadání bu�ky a výb�r bu�ky napravo 

Shift + Tab Dokon�ení zadání bu�ky a výb�r p�edchozí bu�ky nalevo 

Esc Zrušení zadání bu�ky 

Ctrl + D Vypln�ní sm�rem dol� 

Ctrl + R Vypln�ní sm�rem doprava 

Alt + � Zobrazení rozevíraného seznamu hodnot v aktuálním sloupci 
seznamu 

Ctrl + Z Vrácení akce zp�t 

 

Zadání a výpo�et vzorc� 
 

Klávesová zkratka Popis 
= Zahájení vzorce 

F2 P�esunutí bodu vložení na �ádek vzorc�, pokud jsou 
vypnuty úpravy v bu�ce 

Backspace Odstran�ní jednoho znaku vlevo v �ádku vzorc� 

Ctrl + Shift + Enter Zadání vzorce jako maticového vzorce 

Shift + F3 Zobrazení dialogového okna Vložit funkci ve vzorci 

F3 Vložení definovaného názvu do vzorce 

F9 Výpo�et všech list� ve všech otev�ených sešitech 

Shift + F9 Výpo�et aktivního listu 

 

Zadání a výpo�et vzorc� 
 

Klávesová zkratka Popis 
Ctrl + C Kopírování vybraných bun�k 

Ctrl + X Vyjmutí vybraných bun�k 

Ctrl + V Vložení zkopírovaných bun�k 

Delete Vymazání obsahu vybraných bun�k 

Ctrl - (mínus) Odstran�ní vybraných bun�k 

Ctrl + (plus) Vložení prázdných bun�k 
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Formátování dat 
 

Klávesová zkratka Popis 
Ctrl + B Použití nebo odstran�ní tu�ného formátu 

Ctrl + I Použití nebo odstran�ní formátu kurzívy 

Ctrl + U Použití nebo odstran�ní formátu podtržení 

Alt + ‘ (apostrof) Zobrazení dialogového okna Styl 

Alt + 1 Zobrazení dialogového okna Formát bun�k 

 

Vyhledání a nahrazení dat 
 

Klávesová zkratka Popis 
Ctrl + F Zobrazení dialogového okna Najít a nahradit, záložka 

Najít 

Ctrl + H Zobrazení dialogového okna Najít a nahradit, záložka 
Nahradit 

Ctrl + G Zobrazení dialogového okna P�ejít na 

 

Práce se sešity a listy 
 

Klávesová zkratka Popis 
Ctrl + N Vytvo�ení nového prázdného sešitu 
Ctrl + O Otev�ení existujícího sešitu 

Ctrl + S Uložení sešitu 

Ctrl + P Zobrazení dialogového okna Tisk 

Shift + F11 Vložení nového prázdného listu 

Shift + A, A Odstran�ní aktivního listu 

 


