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MS Excel - Vybrané klavesoveé zkratky

Pohyb po listech a mezi nimi

Klavesova zkrazka

Popis

— PFfesun o jednu buriku doleva

- Pfesun o jednu buriku doprava

1 Pfesun o jednu buriku nahoru

! Pfesun o jednu buriku dol

Ctrl + klavesy se Sipkou Presunuti k okraji aktualni oblasti dat

Home Pfesunuti na zacatek fadku

Ctrl + Home Presunuti na zacatek listu (vlevo nahore)

Ctrl + End Pfesunuti na posledni buriku listu (vpravo dole)
PageDown Presunuti o obrazovku dol(

PageUp Pfesunuti o obrazovku nahoru

Alt + PageDown Presunuti o obrazovku doprava

Alt + PageUp Presunuti o obrazovku doleva

Tab Pfesunuti mezi odemknutymi bufikami v zamknutém listu

Ctrl + PageDown

Presunuti do dalsiho listu v seSitu

Ctrl + PageUp

Vybér dat a bunék v listu

Klavesova zkratka

Pfesunuti do prfedchoziho listu v seSitu

Popis

Shift + klavesa se Sipkou

RozSiteni vybéru o jednu buriku (souvisly vybér)

Ctrl + Mezernik

Vybér celého sloupce

Shift + Mezernik

Vybér celého fadku

Ctrl + A Vybér celého listu

F8 Zapnuti rezimu rozSifeného vybéru (pfedstavuje stisknutou
klavesu Shift)

Shift + F8 PFidani dalSi oblasti vybéru (nesouvisly vybér)
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Vkladani a uprava dat

Klavesova zkratka | Popis

Enter Dokon¢&eni zadani buriky a vybér buriky pod ni

Alt + Enter Zahajeni nového fadku ve stejné burice

Ctrl + Enter VypInéni vybrané oblasti bunék aktualnim zadanim

Shift + Enter Dokonceni zadani buriky a vybér bunky nad ni

Tab Dokonceni zadani buriky a vybér burky napravo

Shift + Tab Dokonceni zadani buriky a vybér prfedchozi burnky nalevo

Esc ZruSeni zadani bunky

Ctrl+ D VypInéni smérem doll

Ctrli+R VypInéni smérem doprava

Alt + | Zobrazeni rozeviraného seznamu hodnot v aktualnim sloupci
seznamu

Ctrl + Z Vraceni akce zpét

Zadani a vypocet vzorcu

Klavesova zkratka

Popis

Zahgjeni vzorce

F2 Pfesunuti bodu vlozZeni na fadek vzorct, pokud jsou
vypnuty Upravy v burice

Backspace Odstranéni jednoho znaku vlevo v fadku vzorcl

Ctrl + Shift + Enter Zadani vzorce jako maticového vzorce

Shift + F3 Zobrazeni dialogového okna Vlozit funkci ve vzorci

F3 Vlozeni definovaného nazvu do vzorce

F9 Vypocet v&ech listd ve vSech otevienych sesitech

Shift + F9 Vypocet aktivniho listu

Zadani a vypocet vzorcu

Klavesova zkratka

Popis

Ctri+C Kopirovani vybranych bunék

Ctrl + X Vyjmuti vybranych bunék

Ctrl +V Vlozeni zkopirovanych bunék
Delete Vymazani obsahu vybranych bunék
Ctrl - (minus) Odstranéni vybranych bunék

Ctrl + (plus) Vlozeni prazdnych bunék
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Formatovani dat
Klavesova zkratka Popis
Ctrl+B Pouziti nebo odstranéni tuéného formatu
Ctrl +1 Pouziti nebo odstranéni formatu kurzivy
Ctri+U Pouziti nebo odstranéni formatu podtrzeni
Alt +  (apostrof) Zobrazeni dialogového okna Styl
Alt + 1 Zobrazeni dialogového okna Format bunék

Vyhledani a nahrazeni dat

Klavesova zkratka Popis

Ctrl+ F Zobrazeni dialogového okna Najit a nahradit, zalozka
Najit

Ctrl+ H Zobrazeni dialogového okna Najit a nahradit, zalozka
Nahradit

Ctrl+ G Zobrazeni dialogového okna Prejit na

Prace se seSity a listy

Klavesova zkratka Popis

Ctrl + N Vytvorfeni nového prazdného seSitu
Ctrl + O Otevreni existujiciho sesitu
Ctrl+S UloZeni sesitu

Ctrl + P Zobrazeni dialogového okna Tisk
Shift + F11 Vlozeni nového prazdného listu
Shift + A, A Odstranéni aktivniho listu
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