Plati pro: Excel 2007

Klavesové zkratky v kombinaci s klavesou CTRL

Klavesova

zkratka Popis

ICTRL+SHIFT+(_(|Slouzi k zobrazeni vech skrytych radki ve vybéru.

ICTRL+SHIFT+) |Slouzi k zobrazeni viech skrytych sloupci ve vybéru.

ICTRL+SHIFT+& |[Slouzi k pridani vn&jsiho ohranigeni vybranych bungk.

v Y7

ICTRL+SHIFT_  ([Slouzi k odebrani vn&jsiho ohranigeni vybranych bungk.

ICTRL+SHIFT+~ |[Slouzi k pouziti obecného &iselného formatu.

SlouZi k pouZiti formatu mény se dvéma desetinnymi misty (zaporna ¢isla jsou uvedena

CTRLASHIFT+$ v zavorkach).

ICTRL+SHIFT+% ([Slouzi k pouziti formatu procent bez desetinnych mist.

ICTRL+SHIFT+" [[Slouzi k pouziti exponencilniho &iselného formatu se dvéma desetinnymi misty.

ICTRL+SHIFT+# |[Slouzi k pouziti formatu data se dnem, m&sicem a rokem.

ICTRL+SHIFT+@ |[Slouzi k pouziti formatu ¢asu s hodinami a minutami a rozligenim udaji dop. a odp.

SlouZzi k pouZiti ¢iselného formatu se dvéma desetinnymi misty, oddélovacem tisica

|
CTRL+SHIFT+! a znaménkem minus (-) u zapornych hodnot.

SlouZi k vybéru aktuélni oblasti kolem aktivni buiiky (oblast dat obklopena prazdnymi tadky
CTRL+SHIFT+* (@ Sloupc).
V piipadé kontingen¢ni tabulky je vybrana celd kontingencni tabulka.

ICTRL+SHIFT+: |[Slouzi k vloZeni aktualniho ¢asu.

ICTRL+SHIFT+" |[Slouzi ke kopirovani hodnoty z buiiky nad aktivni buikou do buiiky nebo tadku vzorci.

CTRLASHIFT++ Slouzi k zobrazeni dialogového okna Vlozit pro vlozeni prazdnych bunék.

(plus)

ICTRL+- (minus) ([SlouZi k zobrazeni dialogového okna Odstranit pro odstran&ni vybranych bungk.

ICTRL+; [Slouzi k vloZeni aktualniho data.

ICTRL+ [Slouzi k prepinani mezi zobrazenim hodnot bunék a zobrazenim vzorci na listu.

ICTRL+' [Slouzi ke kopirovani vzorce z buiiky nad aktivni buikou do buiiky nebo tadku vzorci.

ICTRL+1 [Slouzi k zobrazeni dialogového okna Format bungk.

ICTRL+2 [Slouzi k pouziti nebo odebrani formatovani tu¢nym pismem.

ICTRL+3 [Slouzi k pouZiti nebo odebrani formatovani kurzivou.

ICTRL+4 [Slouzi k pouziti nebo odebrani formatu podtrzeni,

ICTRL+5 [Slouzi k pouziti nebo odebrani formatu pieskrtnuti.

CTRL46 Slouzi k prepinani mezi skrytim objektd, zobrazenim objekti a zobrazenim zastupnych symbolt
pro objekty.

ICTRL+8 [Slouzi k zobrazeni nebo skryti symboli piehledu.

ICTRL+9 [Slouzi ke skryti vybranych fadki.

ICTRL+0 [Slouzi ke skryti vybranych sloupc.

| HSIouil’ k vyb&ru celého listu.
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Pokud list obsahuje data, bude po stisknuti kombinace klaves CTRL+A vybrana aktualni oblast.
Po druhém stisknuti kombinace klaves CTRL+A bude vybrana aktualni oblast a jeji souhrnné
radky. Po tietim stisknuti kombinace klaves CTRL+A bude vybran cely list.
CTRL+A
Pokud je kurzor umistén vpravo od nazvu funkce ve vzorci, bude zobrazeno dialogové okno
Argumenty funkce.
JestliZe je kurzor umistén vpravo od nazvu funkce ve vzorci, budou po stisknuti kombinace
kldves CTRL+SHIFT+A vloZeny nazvy argumenta a zavorky.
ICTRL+B [Slouzi k pouziti nebo odebrani formatovani tugnym pismem.
Slouzi ke kopirovani vybranych bungk.
CTRL+C
Pokud stisknete kombinaci kladves CTRL+C dvakrat, bude zobrazena schranka.
Slouzi ke kopirovani obsahu a forméatu horni bunky vybrané oblasti do bunék pod ni pomoci
CTRL+D » . o
piikazu Vyplnit dol.
SlouZi k zobrazeni dialogoveho okna Najit a nahradit, ve kterém bude vybrana karta Najit.
Tuto Kkartu lze zobrazit také stisknutim kombinace kldves SHIFT+F5. Po stisknuti kombinace
CTRL+F klaves SHIFT+F4 bude zopakovana posledni akce Najit.
Po stisknuti kombinace klaves CTRL+SHIFT+F bude otevieno dialogové okno Format bungk, ve
kterém bude vybrana karta Pismo.
SlouZi k zobrazeni dialogoveho okna Piejit na.
CTRL+G
Toto dialogové okno lIze zobrazit také stisknutim klavesy F5.
ICTRL+H Slouzi k zobrazeni dialogového okna Najit a nahradit, ve kterém bude vybrana karta Nahradit. |
ICTRL+ [Slouzi k pouziti nebo odebrani formatovani kurzivou. |
SlouZi k zobrazeni dialogového okna VIoZit hypertextovy odkaz pro nové hypertextové odkazy
CTRL+K . . N .
nebo okna Upravit hypertextovy odkaz pro vybrané existujici hypertextové odkazy.
ICTRL+N [Slouzi k vytvoieni nového prazdného sesitu. |
SlouZi k zobrazeni dialogového okna Otevtit pro otevieni nebo nalezeni souboru.
CTRL+O Po stisknuti kombinace klaves CTRL+SHIFT+O budou vybrany viechny buiiky obsahujici
komentare.
SlouZi k zobrazeni dialogoveho okna Tisk.
CTRL+P Po stisknuti kombinace klaves CTRL+SHIFT+P bude otevieno dialogového okna Format bungk,
ve kterém bude vybréna karta Pismo.
Slouzi ke kopirovani obsahu a forméatu levé bunky vybrané oblasti do bunék vpravo od ni pomoci
CTRL+R o .
piikazu Vyplnit vpravo.
ICTRL+S [Slouzi k uloZeni aktivniho souboru s jeho aktualnim nazvem, umisténim a formatem souboru. |
ICTRL+T [Slouzi k zobrazeni dialogového okna Vytvoit tabulku. |
SlouZi k pouZiti nebo odebrani formatu podtrzeni.
CTRL+U

Pomoci kombinace klaves CTRL+SHIFT+U lze piepinat mezi rozbalenim a sbalenim adku
vzorci.

CTRL+V

SlouZi k vlozZeni obsahu schranky na pozici kurzoru a nahrazeni vybéru. K dispozici je pouze po
vyjmuti nebo zkopirovani objektu, textu nebo obsahu burky.




CTRL+ALT+V zobrazi dialogové okno VloZit jinak. Dostupné pouze po vyjmuti nebo
zkopirovani objektu, textu nebo obsahu bunék na listu nebo v jiném programu.

ICTRL+W [Slouzi k zavieni okna vybraného sesitu. |

[CTRL+X [Slouzi k vyjmuti vybranych bungk. |

ICTRL+Y Slouzi k opakovani posledniho piikazu nebo akce (pokud je to mozné). |
Slouzi k vraceni posledniho piikazu zpét nebo odstranéni naposledy zadané polozky pomoci
piikazu Zpét.

CTRL+Z

Kombinace klaves CTRL+SHIFT+Z slouZi k vraceni nebo obnoveni naposledy provedené
automaticke opravy pomoci piikazi Zpét nebo Znovu v piipadé, Ze jsou zobrazeny inteligentni
znacky automatickych oprav.

Funkéni klavesy

[Klavesa|| Popis
Slouzi k zobrazeni podokna Uloh Napovéda k aplikaci Microsoft Office Excel.
Kombinace klaves CTRL+F1 slouZi k zobrazeni nebo skryti pasu karet, coZ je soucast rozhrani Fluent
F1 systému Microsoft Office.
Kombinace kldves ALT+F1 slouZi k vytvoieni grafu na zaklad¢ dat v aktualni oblasti.
Kombinace kldves ALT+SHIFT+F1 slouZi k vloZeni nového listu.
SlouZi k upravé aktivni bunky a umisténi kurzoru na konec obsahu bunky. SlouZi také k presunuti kurzoru
do radku vzorcd, pokud jsou vypnuty Upravy v burce.
F2 Kombinace klaves SHIFT+F2 slouZi k ptidani nebo Upravé komentaie bunky.
Po stisknuti kombinace klaves CTRL+F2 bude zobrazeno okno Nahled.
SlouZi k zobrazeni dialogového okna VloZit ndzev.
F3
Kombinace klaves SHIFT+F3 slouZi k zobrazeni dialogového okna VIloZit funkci.
SlouZi k opakovéni posledniho ptikazu nebo akce (pokud je to mozné).
F4
Kombinace klaves CTRL+F4 slouZi k zavieni okna vybraného seSitu.
SlouZi k zobrazeni dialogoveho okna Prejit na.
F5
Kombinace klaves CTRL+F5 slouZi k obnoveni velikosti okna vybraného seSitu.
Slouzi k ptepinani mezi listem, pasem karet, podoknem uloh a ovladacimi prvky lupy. V rozdéleném listu
(okno lze rozdélit pomoci piikazu Rozdélit okno, ke kterému ziskate ptistup tak, Ze klepnete na nabidku
Zobrazit, prejdete na piikaz Spravovat toto okno a potom piikaz Ukotvit pri¢ky) slouzi klavesa F6 k
piepindni mezi podoknem uloh, oblasti pasu karet a podokny rozdéleného listu.
F6 Kombinace klaves SHIFT+F6 slouZi k piepinani mezi listem, ovladacimi prvky lupy, podoknem aloh a
pasem Karet.
Kombinace klaves CTRL+F6 slouZi ptepnuti do dalSiho okna seSitu v ptipadé, Ze je otevieno vice oken
sesitu.
SlouZi k zobrazeni dialogoveho okna Pravopis pro kontrolu pravopisu v aktivnim listu nebo ve vybrané
oblasti.




F Kombinace kldves CTRL+F7 slouZi k provedeni piikazu Piesunout u okna seSitu v piipadé¢, Ze neni okno
maximalizovano. K presunuti okna pouZijte klavesy se Sipkami a po dokon¢eni presunuti 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 umoziuje ptidat pomoci klaves se Sipkami nesousedici buiku nebo oblast k
vybéru bungk.

F8
Kombinace klaves CTRL+F8 slouZi k provedeni piikazu Velikost (v fidici nabidce okna seSitu), pokud neni
okno sesitu maximalizovano.

Kombinace klaves ALT+F8 slouZi k zobrazeni dialogoveého okna Makro pro vytvoieni, spusténi, Upravu
nebo odstranéni makra.

SlouZi k ptepo¢tu viech lista ve v3ech otevienych seSitech.

Kombinace klaves SHIFT+F9 slouZi k ptepoc¢tu aktivniho listu.

Kombinace kldves CTRL+ALT+F9 slouZi k piepoctu vech lista ve viech otevienych seSitech bez ohledu

F9 na to, zda v nich byly od posledniho piepoc¢tu provedeny zmeény.

Kombinace klaves CTRL+ALT+SHIFT+F9 slouzi k opakované kontrole zavislych vzorcu a naslednému
piepoctu vSech bun¢k ve vsech otevienych seSitech (veetné bunék, u kterych neni nutné piepocet provest).
Kombinace kldves CTRL+F9 slouzi k minimalizaci okna seSitu na ikonu.

Slouzi k zapnuti nebo vypnuti zobrazovani tipi ke klavesovym zkratkam.

Kombinace klaves SHIFT+F10 slouzi k zobrazeni mistni nabidky pro vybranou polozku.

F10 Kombinace klaves ALT+SHIFT+F10 slouZi k zobrazeni nabidky nebo zpravy inteligentni znac¢ky. Je-li
zobrazeno vice inteligentnich znacek, piejdete po stisknuti této kombinace klaves k dalSi znac¢ce a zobrazite
jeji nabidku nebo zpréavu.

Kombinace kldves CTRL+F10 slouzi k maximalizaci nebo obnoveni vybraného okna seSitu.
Slouzi k vytvoteni grafu na zéklad¢ dat v aktuélni oblasti.

F11 Kombinace klaves SHIFT+F11 slouZi k vloZeni nového listu.

Kombinace klaves ALT+F11 slouZi k otevieni editoru jazyka Microsoft Visual Basic, ve kterém lze
vytvorit makro pomoci jazyka VBA (Visual Basic for Applications).

IF12  ||Slouzi k zobrazeni dialogového okna Ulozit jako.

Dalsi uzite¢né klavesové zkratky

| Klavesa || Popis

SlouZi k piesunuti na listu o jednu bunku nahoru, doli, vlevo nebo vpravo.

Kombinace klaves CTRL+SIPKA slouZi k presunuti k okraji aktuélni oblasti dat (Oblast dat: Oblast
bun¢k obsahujici data a ohrani¢ena prazdnymi bunikami nebo ohrani¢enim datového listu) na listu.




Kombinace klaves SHIFT+SIPKA slouzZi k rozsiteni vybéru bunék o jednu buiiku.

Kombinace klaves CTRL+SHIFT+SIPKA slouzi k rozsiteni vybéru bunék k posledni neprazdné
bunce ve stejném sloupci ¢i fadku, ve kterém se nachazi aktivni bunika. Pokud je dalSi bunka
prazdnd, slouzi k rozsiteni vybéru k dalSi neprazdné bunce.

Klavesy SIPKA VLEVO nebo SIPKA VPRAVO slouZi k vybéru karty vlevo nebo vpravo (pokud je

[<_Ia|1(vesy S€ vybran péas karet). Je-li oteviena nebo vybrana podnabidka, slouzi tyto klavesy se Sipkami k
Sipkami piechodu mezi hlavni nabidkou a podnabidkou. JestliZze je vybrana karta, slouZi tyto klavesy k
navigaci mezi tlacitky karty.
Klavesy SIPKA DOLU nebo SIPKA NAHORU slouzi k vybéru dalsiho nebo piedchoziho piikazu
(pokud je oteviena nabidka nebo podnabidka). Jestlize je vybrana karta, slouzi tyto klavesy k
navigaci ve skupin¢ karty smérem nahoru nebo dola.
V dialogovém okné slouzi klavesy se Sipkami k pohybu mezi poloZkami otevieného rozeviraciho
seznamu nebo mezi moznostmi ve skupiné moznosti.
Klavesa SIPKA DOLU nebo kombinace klaves ALT+SIPKA NAHORU slouZi k otevieni vybraného
rozeviraciho seznamu.
SlouZi k odstranéni jednoho znaku vlevo v radku vzorcu.
BACKSPACE |[SlouZi také k vymazani obsahu aktivni bunky.
V reZimu Uprav bunky slouzi k odstranéni znaku vlevo od kurzoru.
SlouZi k vymazani obsahu bunky (dat a vzorci) z vybranych bun¢k, aniz by doslo k ovlivnéni
DELETE formatt bunek ¢i komentaia.
V rezimu Uprav bunky slouZi k odstranéni znaku vpravo od kurzoru.
SlouZi k piesunuti do buiiky v pravém dolnim rohu okna v ptipad¢, Ze je stisknuta klavesa
SCROLL LOCK.
Slouzi také k vybéru posledniho piikazu nabidky v piipadé, Ze je zobrazena nabidka ¢i podnabidka.
Kombinace kldves CTRL+END slouzi k piesunuti na posledni bunku na listu (buinka v
END nejspodnéjsim pouzivaném tadku a zcela pravém pouzivaném sloupci). Pokud je kurzor v ¥adku
vzorc, slouzi kombinace klaves CTRL+END k presunuti kurzoru na konec textu.
Kombinace kldves CTRL+SHIFT+END slouZi k rozSiteni vybéru bunék k posledni buice na listu
(pravy dolni roh). Pokud je kurzor v fadku vzorcd, slouzi kombinace klaves CTRL+SHIFT+END k
vybéru celého textu v fadku vzorci od pozice kurzoru do konce radku. Na vySku fadku vzorcti nemé
tato akce vliv.
Slouzi k dokonc¢eni zadani Gdaja do bunky z bunky nebo #adku vzorci a k vybéru bunky pod ni (ve
vychozim nastaveni).
V datovém formulati slouzi k ptesunuti k prvnimu poli dalSiho zaznamu.
SlouZi k otevieni vybrané nabidky (stisknutim klavesy F10 se aktivuje panel nabidek) nebo
provedeni akce vybraného ptikazu.
ENTER V dialogovem okn¢ slouZi k provedeni akce vychoziho ptikazového tlacitka (tlacitko s tu¢nym

obrysem, ¢asto tlacitko OK).

Kombinace klaves ALT+ENTER slouZi k zahajeni nového fadku ve stejné bunce.




Kombinace klaves CTRL+ENTER slouzi k vyplnéni vybrané oblasti bunék aktualnim zadanim.

Kombinace klaves SHIFT+ENTER slouzi k dokonc¢eni zadani daju do bunky a k vybéru bunky nad
ni.

ESC

SlouZi ke zru$eni zadani udaji do bunky nebo fadku vzorcu.
SlouZi k zavteni oteviené nabidky ¢i podnabidky, dialogového okna nebo okna se zpravou.

Slouzi k zavteni rezimu celé obrazovky, je-li tento rezim pouZit, a obnovi normalni reZim obrazovky,
ve kterém je zobrazen pas karet a stavovy radek.

HOME

Slouzi k piesunuti na zacatek radku na listu.

SlouZi k piesunuti do buiniky v levém hornim rohu okna v piipadé¢, Ze je stisknuta klavesa
SCROLL LOCK.

SlouZi k vybéru prvniho piikazu nabidky v piipad¢, Ze je zobrazena nabidka ¢i podnabidka.
Kombinace kldves CTRL+HOME slouzi k presunuti na zacéatek listu.

Kombinace klaves CTRL+SHIFT+HOME slouZi k rozSiteni vybéru bun¢k na zacatek listu.

PAGE DOWN

SlouZi k piesunuti na listu o jednu obrazovku dol.
Kombinace klaves ALT+PAGE DOWN slouZi k presunuti 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 ptesunuti na listu o jednu obrazovku nahoru.
Kombinace klaves ALT+PAGE UP slouZi k piesunuti na listu o jednu obrazovku vlevo.
Kombinace klaves CTRL+PAGE UP slouZi k piesunuti na piedchozi list v seSitu.

Kombinace kldves CTRL+SHIFT+PAGE UP slouZi k vybéru aktualniho a piedchoziho listu v sesitu.

MEZERNIK

V/ dialogovem okn¢ 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 Fadku na listu.
Kombinace klaves CTRL+SHIFT+MEZERNIK slouzi k vybéru celého listu.

« Pokud list obsahuje data, bude po stisknuti kombinace klaves CTRL+SHIFT+MEZERNIK
vybréana aktualni oblast. Po druhém stisknuti kombinace klaves CTRL+SHIFT+MEZERNIK
bude vybrana 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 vdechny objekty na listu.

Kombinace klaves ALT+MEZERNIK slouzi k zobrazeni #idici nabidky okna aplikace Microsoft
Office Excel.

SlouZi k presunuti na listu o jednu bunku vpravo.




TABULATOR

U zamknutého listu slouzi k ptesouvani mezi odemknutymi butikami.
V dialogovém okné slouzi k presunuti k dalsi moZnosti nebo skupiné moZnosti.

Kombinace klaves SHIFT+TAB slouzi k piesunuti k ptedchozi bunce listu nebo predchozi moznosti
dialogového okna.

Kombinace kldves CTRL+TAB slouZi k presunuti na dalSi kartu dialogového okna.

Kombinace klaves CTRL+SHIFT+TAB slouZi k presunuti na ptedchozi kartu dialogového okna.

Pro jiné formaty navstéve : www.downloadexcelfiles.com
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