Plati pro: Excel 2013

Klavesové zkratky v kombinaci s klavesou Ctrl

| Klavesa || Popis

gtrI+Page SlouZi k piepindni mezi ousky listu (zleva doprava).
own

Ctrl+Page SlouZi k piepinani mezi ousky listu (zprava doleva).

Up

Ctrl+Shift+& ||Slouzi k piidani vngjiho ohranigeni vybranych bungk.

ICtrl+Shift_ ||Slouzi k odebrani vnéjsiho ohrani¢eni vybranych bungk.

|Ctrl+Shift+~ ||Slouzi k pouziti obecného ¢&iselného formatu.

|CtrI+Shift+$ HSIouil' k pouZiti formétu meny se dvéma desetinnymi misty (zapornd ¢isla jsou uvedena v zdvorkach).

|Ctrl+Shift+%]|

SlouZi k pouZiti formatu procent bez desetinnych mist.

Slouzi k vybéru celého listu.

Ctrl+Shift+" ||Slouzi k pouZiti matematického &iselného formatu se dvéma desetinnymi misty.
CtrI+Shift+# ||Slouzi k pouziti formatu data se dnem, m&sicem a rokem.
|Ctr|+Shift+@HSIou2|' k pouZziti formatu ¢asu s hodinami a minutami a rozliSenim Gdaju dop. a odp.
Ctrl+Shift+! Sl_ouil' k poquti éisglného formétu se dvéma desetinnymi misty, oddélova¢em tisicti a znaménkem

minus (-) u zapornych hodnot.

Slouzi k vybéru aktualni oblasti kolem aktivni buiiky (oblast dat obklopena prazdnymi fadky
Ctrl+Shift+ |[& Sloupci).

V piipadé kontingencni tabulky je vybrana celd kontingenéni tabulka.
|Ctrl+Shift+: ||Slouzi k vlozeni aktudlniho &asu. |
CtrI+Shift+" ||Slouzi ke kopirovani hodnoty z buiiky nad aktivni buiikou do buiiky nebo tadku vzorci. |
8Irl::)5h'ft++ SlouzZi k zobrazeni dialogového okna Vlozit pro vloZeni prazdnych bunék.
?ngrilr:ru_s) SlouZi k zobrazeni dialogového okna Odstranit pro odstranéni vybranych bunék.
Ctrl+; [Slouzi k vloZeni aktualniho data. |
Ctrl+, [Slouzi k prepinani mezi zobrazenim hodnot bunék a zobrazenim vzorci na listu. |
Ctrl+ Slouzi ke kopirovani vzorce z buiiky nad aktivni buikou do buiiky nebo tadku vzorci. |
Ctrl+1 Slouzi k zobrazeni dialogového okna Format bungk. |
Ctrl+2 Slouzi k pouZiti nebo odebrani formatovani tugnym pismem. |
Ctrl+3 [Slouzi k pouZiti nebo odebrani formatovani kurzivou. |
ICtrl+4 Slouzi k pouZiti nebo odebrani formatu podtrzeni, |
Ctrl+5 Slouzi k pouZiti nebo odebrani formatu pieskrtnuti. |
Ctrl+6 Slouzi k prepinani mezi skrytim a zobrazenim objekti. |
Ctrl+8 Slouzi k zobrazeni nebo skryti symbol piehledu. |
ICtrl+9 Slouzi ke skryti vybranych Fadki. |
Ctrl+M [Slouzi ke skryti vybranych sloupci. |

|
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Pokud list obsahuje data, bude pii stisknuti kombinace klaves Ctrl+A vybrana aktualni oblast. Pti
dalSim stisknuti kombinace klaves Ctrl+A bude vybran cely list.

Ciri+A Pokud je kurzor umistén vpravo od ndzvu funkce ve vzorci, bude zobrazeno dialogové okno
Argumenty funkce.
Jestlize je kurzor umistén vpravo od nazvu funkce ve vzorci, budou po stisknuti kombinace klaves
Ctrl+Shift+A vloZeny ndzvy argumenti a zavorky.
ICtrl+B [Slouzi k pouziti nebo odebrani formatovani tugnym pismem.
Ctrl+C Slouzi ke kopirovani vybranych bungk.
Ctrl+D SlouZi ke kopirovani obsahu a formatu horni bunky vybrané oblasti do bunék pod ni pomoci ptrikazu
Vyplnit dold.
Ctrl+E Do aktivniho sloupce prida dalsi hodnoty pomoci dat obklopujicich tento sloupec.
Slouzi k zobrazeni dialogového okna Najit a nahradit, ve kterém bude vybrana karta Najit.
Tuto kartu lze zobrazit také stisknutim kombinace klaves Shift+F5. Po stisknuti kombinace klaves
Ctrl+F Shift+F4 bude zopakovana posledni akce Najit.
Po stisknuti kombinace klaves Ctrl+Shift+F bude otevieno dialogové okno Forméat bunék, ve kterém
bude vybréana karta Pismo.
SlouZi k zobrazeni dialogového okna Piejit na.
CtrI+G
Toto dialogové okno lze zobrazit také stisknutim klavesy F5.
Ctrl+H Slouzi k zobrazeni dialogového okna Najit a nahradit, ve kterém bude vybrana karta Nahradit.
Ctrl+I Slouzi k pouZiti nebo odebrani formatovani kurzivou.
SlouZi k zobrazeni dialogového okna VloZit hypertextovy odkaz pro nové hypertextové odkazy nebo
Ctrl+K : . o .
okna Upravit hypertextovy odkaz pro vybrané existujici hypertextové odkazy.
Ctrl+L Slouzi k zobrazeni dialogového okna Vytvofit tabulku.
ICtrI+N [Slouzi k vytvoieni nového prazdného sesitu.
SlouZi k zobrazeni dialogového okna Oteviit pro otevieni nebo nalezeni souboru.
Ctrl+O
Po stisknuti kombinace klaves Ctrl+Shift+O budou vybrany vSechny bunky obsahujici komentaie.
SlouZi k zobrazeni karty Tisk v zobrazeni Microsoft Office Backstage.
Ctrl+P Po stisknuti kombinace klaves Ctrl+Shift+P bude otevieno dialogové okno Format bunék, ve kterém
bude vybrana karta Pismo.
|CtrI+Q HPro data zobrazi moznosti Rychlé analyzy, pokud existuji buiiky, které tato vybrana data obsahuiji.
Cirl+R SlouZi ke kopirovani obsahu a forméatu levé bunky vybrané oblasti do bun¢k vpravo od ni pomoci
piikazu Vyplnit vpravo.
Ctrl+S Slouzi k ulozeni aktivniho souboru s jeho aktualnim nazvem, umisténim a formatem souboru.
ICtr+T Slouzi k zobrazeni dialogového okna Vytvoiit tabulku.
Slouzi k pouZziti nebo odebrani forméatu podtrzZeni.
Ctrl+U
Pomoci kombinace klaves Ctrl+Shift+U lze piepinat mezi rozbalenim a shalenim #&dku vzorca.
Slouzi k vloZeni obsahu schranky na pozici kurzoru a nahrazeni vybéru. K dispozici je pouze po
vyjmuti nebo zkopirovani objektu, textu nebo obsahu buriky.
Ctrl+Vv
Kombinace klaves Ctrl+Alt+V zobrazi dialogové okno VIozZit jinak. Dostupné pouze po vyjmuti nebo




szopl’rovénl’ objektu, textu nebo obsahu bunék na listu nebo v jiném programu.

|
Ctrl+w [Slouzi k zavieni okna vybraného sesitu. |
Ctrl+X Slouzi k vyjmuti vybranych bungk. |
Ctrl+Y [Slouzi k opakovani posledniho ptikazu nebo akce (pokud je to mozné). |
Ctrl+7 gl;éutil’ k vréceni posledniho piikazu zpét nebo odstranéni naposledy zadané poloZzky pomoci ptikazu

Funkéni klavesy

[Klavesa||

Popis

F1

Slouzi k zobrazeni podokna Uloh N&povéda k aplikaci Excel.
Kombinace klaves Ctrl+F1 slouzi k zobrazeni nebo skryti pasu karet.
Kombinace klaves Alt+F1 slouzi k vytvoreni vloZzeného grafu na zékladé dat v aktualni oblasti.

Kombinace klaves Alt+Shift+F1 slouzi k vloZeni nového listu.

F2

Slouzi k Gprave¢ aktivni bunky a umisténi kurzoru na konec obsahu bunky. SlouZi také k piesunuti kurzoru
do fadku vzorci, pokud jsou vypnuty Upravy v burice.

Kombinace klaves Shift+F2 slouzi k ptidani nebo Gpravé komentare bunky.

Kombinace klaves Ctrl+F2 slouzi k zobrazeni oblasti nahledu tisku na karté Tisk v zobrazeni zobrazeni
Backstage.

F3

SlouZi k zobrazeni dialogového okna VIoZit nazev. Tato moznost je dostupna, pouze pokud byly v seSitu
definovany ndzvy (karta VVzorce, skupina Definované nazvy, Definovat nazev).

Kombinace klaves Shift+F3 slouZi k zobrazeni dialogového okna Vlozit funkci.

F4

Slouzi k opakovani posledniho piikazu nebo akce (pokud je to mozné).

Kdy?Z je ve vzorci vybran odkaz na bunku nebo rozsah, bude mozné ruzné kombinace absolutnich nebo
relativnich odkaza prochdzet pomoci klavesy F4.

Kombinace klaves Ctrl+F4 slouzi k zavieni okna vybraného seSitu.

Kombinace klaves Alt+F4 slouzi k ukonéeni aplikace Excel.

F5

SlouZi k zobrazeni dialogoveho okna Prejit na.

Kombinace klaves Ctrl+F5 slouZi k obnoveni velikosti okna vybraného sesitu.

F6

SlouZi k piepinani mezi listem, pasem karet, podoknem Uloh a ovladacimi prvky lupy. V rozdéleném listu
(okno Ize rozdélit pomoci piikazu Rozd¢lit okno, ke kterému ziskéate piistup tak, Ze kliknete na nabidku
Zobrazit, prejdete na piikaz Spravovat toto okno a potom na piikaz Ukotvit pii¢ky) slouzi klavesa F6 k
piepinani mezi podoknem uloh, oblasti pasu karet a podokny rozdéleného listu.

Kombinace klaves Shift+F6 slouZi k ptepinani mezi listem, ovladacimi prvky lupy, podoknem uloh a
pasem karet.

Kombinace klaves Ctrl+F6 slouZi piepnuti do dalSiho okna seSitu v ptipad¢, Ze je otevieno vice oken
sesitu.

SlouZi k zobrazeni dialogoveho okna Pravopis pro kontrolu pravopisu v aktivnim listu nebo ve vybrané




oblasti.
F7 Kombinace klaves Ctrl+F7 slouzi k provedeni piikazu Pfesunout u okna seSitu v ptipadé, Ze neni okno
maximalizovano. K presunuti okna pouZijte klavesy se Sipkami a po dokonceni piesunuti stisknéte klavesu
Enter. Klavesou Esc akci zrusite.
SlouZi k zapnuti nebo vypnuti rozSiteného rezimu. V rozSifeném reZzimu je na stavovém radku zobrazen
text RozSiteny vybér a vybér Ize rozsitit pomoci klaves se Sipkami.
Kombinace klaves Shift+F8 umoznuje pridat pomoci klaves se Sipkami nesousedici buniku nebo oblast k
vybéru bunek.
F8
Kombinace klaves Ctrl+F8 slouZi k provedeni piikazu Velikost (v systémové nabidce okna seSitu), pokud
neni okno seSitu maximalizovano.
Kombinace klaves Alt+F8 slouzi k zobrazeni dialogového okna Makro pro vytvoieni, spusténi, Upravu
nebo odstranéni makra.
SlouZi k prepoctu vSech lista ve vSech otevienych seSitech.
Kombinace klaves Shift+F9 slouZi k ptepoétu aktivniho listu.
Kombinace klaves Ctrl+Alt+F9 slouZi k piepoctu vSech lista ve vSech otevicenych seSitech bez ohledu na
F9 to, zda v nich byly od posledniho prepoctu provedeny zmény.
Kombinace klaves Ctrl+Alt+Shift+F9 slouzi k opakované kontrole zavislych vzorca a naslednému piepoctu
vSech bun¢k ve vSech otevienych seSitech (vcetné bunék, u kterych neni nutné piepocet provést).
Kombinace klaves Ctrl+F9 slouzi k minimalizaci okna seSitu na ikonu.
SlouZi k zapnuti nebo vypnuti zobrazovani tipa ke klavesovym zkratkdm. (Stejného G¢inku dosahnete
stisknutim klavesy Alt.)
F10 Kombinace klaves Shift+F10 slouzi k zobrazeni mistni nabidky pro vybranou polozZku.
Kombinace klaves Alt+Shift+F10 slouZi k zobrazeni nabidky nebo zpravy pro tla¢itko Kontrola chyb.
Kombinace klaves Ctrl+F10 slouZi k maximalizaci nebo obnoveni vybraného okna sesitu.
Slouzi k vytvoteni grafu na z&klad¢ dat v aktualni oblasti na samostatném listu s grafem.
F11 Kombinace klaves Shift+F11 slouzi k vloZeni nového listu.
Kombinace klaves Alt+F11 slouZi k otevieni editoru jazyka Microsoft Visual Basic For Applications, ve
kterém lze vytvoiit makro pomoci jazyka VBA (Visual Basic for Applications).
IF12  ||Slouzi k zobrazeni dialogového okna Ulozit jako.

Dalsi uzite¢né klavesové zkratky

| Klavesa || Popis

Alt

SlouZi k zobrazeni popisu klaves (novych klavesovych zkratek) na pasu karet.
Naptiklad

Alt, O, RS prepne list do zobrazeni RozloZeni stranky.

Alt, O, L ptepne list do zobrazeni Normalné.




Alt, O, | piepne list do zobrazeni Zobrazit konce stranek.

Klavesy
se Sipkami

Slouzi k piesunuti na listu o jednu bunku nahoru, dolu, vlievo nebo vpravo.

Kombinace klaves Ctrl+Sipka slouzi k piesunuti k okraji aktualni oblasti dat (Oblast dat: Oblast bungk
obsahujici data a ohrani¢ena prazdnymi buitkami nebo ohrani¢enim datového listu) na listu.

Kombinace klaves Shift+Sipka slouZi k rozsireni vyb&ru bungk o jednu buiku.

Kombinace klaves Ctrl+Shift+Sipka slouZi k rozsiteni vyb&ru bungk k posledni neprazdné buice
ve stejném sloupci ¢i radku, ve kterém se nachdazi aktivni buika. Pokud je dalSi buiika prazdng, slouzi k
rozSiteni vybéru k dali neprazdné bunce.

Klavesy Sipka vlevo nebo Sipka vpravo slouzi k vybéru karty vlevo nebo vpravo (pokud je vybran pés
karet). Je-li oteviena nebo vybrana podnabidka, slouzi tyto klavesy se Sipkami k ptechodu mezi hlavni
nabidkou a podnabidkou. Jestlize je vybrana karta na pasu karet, slouzi tyto klavesy k navigaci mezi
tlacitky karty.

Klavesy Sipka dolt nebo Sipka nahoru slouzi k vybéru daliho nebo piedchoziho piikazu (pokud je
oteviena nabidka nebo podnabidka). JestliZe je vybrana karta na pasu karet, slouzi tyto klavesy k navigaci
ve skuping karty smérem nahoru nebo dol.

V dialogovém okné¢ slouzi klavesy se Sipkami k pohybu mezi poloZzkami otevieného rozeviraciho
seznamu nebo mezi moznostmi ve skupiné moznosti.

Klavesa Sipka dolt nebo kombinace klaves Alt+Sipka nahoru slouzi k otevieni vybraného rozeviraciho
seznamu.

Backspace

Slouzi k odstranéni jednoho znaku vlevo v fadku vzorcu.
SlouZi také k vymazani obsahu aktivni burnky.

V rezimu Uprav bunky slouzi k odstranéni znaku vlevo od kurzoru.

Delete

Slouzi k vymazani obsahu burniky (dat a vzorcu) z vybranych bunék, aniz by doslo k ovlivnéni forméta
bunék ¢i komentaru.

V reZzimu Uprav bunky slouZi k odstranéni znaku vpravo od kurzoru.

End

Klavesou End se zapina nebo vypina rezim konce. V tomto rezimu se muZete stisknutim klavesy se
Sipkou ptesunout na dalSi neprazdnou bunku ve stejném sloupci nebo radku, ve kterém se nachazi aktivni
bunka. Po stisknuti klavesy se Sipkou se automaticky vypne. Pied stisknutim dalSi klavesy se Sipkou
nezapomerite klavesu End znovu stisknout. Kdy?Z je rezim konce zapnuty, je ozna¢eny na stavovém
radku.

Pokud jsou bunky prazdné, piesunete se stisknutim klavesy End a po ni klavesy se Sipkou na posledni

bunku na fadku nebo ve sloupci.

Klavesa End slouzi také k vybéru posledniho ptikazu nabidky v ptipad¢, Ze je zobrazena nabidka ¢i
podnabidka.

Kombinace klaves Ctrl+End slouZi k piesunuti na posledni bunku na listu (bunka v nejspodnéjsim
pouZivaném iadku a zcela pravém pouzivaném sloupci). Pokud je kurzor v tadku vzorcd, slouzi
kombinace klaves Ctrl+End k ptesunuti kurzoru na konec textu.

Kombinace klaves Ctrl+Shift+End slouzi k rozSiteni vybéru bunék k posledni buiice na listu (pravy dolni
roh). Pokud je kurzor v fadku vzorca, slouzi kombinace klaves Ctrl+Shift+End k vybéru celého textu v




[Fadku vzorci od pozice kurzoru do konce fadku. Na vysku fadku vzorct nema tato akce vliv.

Enter

SlouZi k dokon¢eni zadani Gdaju do burniky z bunky nebo fadku vzorcu a k vybéru bunky pod ni (ve
vychozim nastaveni).

V datovém formulafti slouzi k piesunuti k prvnimu poli dalSiho zaznamu.

SlouZi k otevieni vybrané nabidky (stisknutim klavesy F10 se aktivuje panel nabidek) nebo provedeni
akce vybraného piikazu.

V dialogovém okné slouzi k provedeni akce vychoziho ptikazového tla¢itka (tla¢itko s tu¢nym obrysem,
¢asto tlacitko OK).

Kombinace klaves Alt+Enter slouZi k zahajeni nového radku ve stejné burce.
Kombinace klaves Ctrl+Enter slouZi k vypInéni vybrané oblasti bunék aktualnim zadanim.

Kombinace klaves Shift+Enter slouZi k dokonc¢eni zadani Gdajia do buriky a k vybéru bunky nad ni.

Esc

SlouZi ke zruSeni zadani udaja do buiky nebo tadku vzorch.
SlouZi k zavieni oteviené nabidky ¢i podnabidky, dialogoveho okna nebo okna se zpravou.

SlouZi k zavieni rezimu celé obrazovky, je-li tento reZim pouZzit, a obnovi normalni rezim obrazovky, ve
kterém je zobrazen pés karet a stavovy iadek.

Home

SlouZi k piesunuti na zac¢atek radku na listu.

SlouZi k presunuti do bunky v levém hornim rohu okna v ptipadé¢, Ze je stisknuta klavesa Scroll Lock.
SlouZi k vybéru prvniho piikazu nabidky v ptipad¢, Ze je zobrazena nabidka ¢i podnabidka.
Kombinace klaves Ctrl+Home slouZi k piesunuti na zacatek listu.

Kombinace klaves Ctrl+Shift+Home slouZi k rozSiteni vybéru bunék na zagatek listu.

Page
Down

SlouZi k ptesunuti na listu o jednu obrazovku dol.
Kombinace klaves Alt+Page Down slouZi k pfesunuti na listu o jednu obrazovku vpravo.
Kombinace klaves Ctrl+Page Down slouZi k piesunuti na dalsi list v seSitu.

Kombinace klaves Ctrl+Shift+Page Down slouZi k vybéru aktualniho a dalSiho listu v sesitu.

Page Up

SlouZi k piesunuti na listu o jednu obrazovku nahoru.
Kombinace klaves Alt+Page Up slouZi k ptesunuti na listu o jednu obrazovku vlevo.
Kombinace klaves Ctrl+Page Up slouZi k ptesunuti na ptedchozi list v seSitu.

Kombinace klaves Ctrl+Shift+Page Up slouZi k vybéru aktualniho a piedchoziho listu v sesitu.

V dialogovém okné¢ slouzi k provedeni akce vybraného tla¢itka nebo zaSkrtnuti ¢i zruSeni zaskrtnuti
policka.

Kombinace klaves Ctrl+Mezernik slouzi k vybéru celého sloupce na listu.
Kombinace klaves Shift+Mezernik slouzi k vybéru celého radku na listu.

Kombinace klaves Ctrl+Shift+Mezernik slouZzi k vybéru celého listu.




Mezernik

« Pokud list obsahuje data, bude po stisknuti kombinace klaves Ctrl+Shift+Mezernik vybrana
aktudlni oblast. Po druhém stisknuti kombinace klaves Ctrl+Shift+Mezernik bude vybréna aktualni
oblast a jeji souhrnné fadky. Po tietim stisknuti kombinace klaves Ctrl+Shift+Mezernik bude
vybran cely list.

« Pokud je vybran objekt, budou po stisknuti kombinace klaves Ctrl+Shift+Mezernik vybrany
vSechny objekty na listu.

Kombinace klaves Alt+Mezernik slouzi k zobrazeni systémové nabidky okna aplikace Excel.

Tab

SlouZi k presunuti na listu o jednu burniku vpravo.
U zamknutého listu slouZi k presouvani mezi odemknutymi bunkami.
V dialogovém okné slouzi k piesunuti k dalSi moZnosti nebo skupiné moZznosti.

Kombinace klaves Shift+Tab slouzi k presunuti k piedchozi burice listu nebo piedchozi moznosti
dialogového okna.

Kombinace klaves Ctrl+Tab slouzi k presunuti na dalSi kartu dialogového okna.

Kombinace klaves Ctrl+Shift+Tab slouzi k presunuti na predchozi kartu dialogového okna.

Pro jiné formaty na adrese: www.downloadexcelfiles.com
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