
 

 

 Často používané 
 Zatvoriť aktuálny zošit Ctrl + W Aktivovať kartu Domov Alt + D 

Otvoriť existujúci zošit z počítača  Ctrl + O Aktivovať kartu Vzorce Alt + C 

Otvoriť nový zošit  Ctrl + N Vymazať bunku/riadok/stĺpec Ctrl + (-) 

Uložiť zošit  Ctrl + S Vystrihnúť/Presunúť Ctrl + X 

Kopírovať  Ctrl + C Prilepiť  Ctrl + V 

   
   

 Navigácia v bunkách 
 Presun o bunku doprava Tab Presun o bunku doľava Shift + Tab 

Presun na prvú bunku, A1 Ctrl + Home Presun na začiatok riadka Home 

Presun na poslednú bunku vpravo dolu Ctrl + End Presun o obrazovku nahor PgUp 

Presun na začiatok/koniec údajov Ctrl + šípky Presun o obrazovku nadol PgDn 

Presun na predchádzajúci hárok Ctrl + PgUp Presun o obrazovku doprava Alt + PgDn 

 Presun na nasledujúci hárok Ctrl + PgDn Presun o obrazovku doľava Alt + PgUp 

 Vyhľadať podľa obsahu Ctrl + F Priblíženie/vzdialenie plochy Ctrl + koliesko myši 

   
   

 Formátovanie buniek 
 Otvoriť možnosti formátovania bunky Ctrl + 1 Upraviť obsah aktívnej bunky F2/dvojklik 

Pridať komentár k bunke Shift  + F2 Vložiť prázdnu bunku/riadok/stĺpec Ctrl + (+) 

Vytvoriť formátovanú tabuľku Excel Ctrl + T/L Odstrániť bunku/riadok/stĺpec Ctrl + (-) 

Vložiť aktuálny čas Ctrl + Shift + : Vložiť aktuálny dátum Ctrl + ; * 

Formát percent (bez desatinných miest) Ctrl + Shift + % Prilepiť špeciálne Alt, D, V, Á 

 Kopírovať prvú bunku v rámci výberu Ctrl + D Kopírovať bunku, ktorá je vľavo Ctrl + R 

 Formát dátumu + deň, mesiac + rok Ctrl + Shift + # * Formát času  Ctrl + Shift + @ * 

 Formát čísla – desatiny a oddelené tisíce Ctrl + Shift + ! *  Pridať/upraviť hypertextový odkaz Ctrl + K 

 Kontrola pravopisu v hárku/oblasti F7 Kontextové menu rýchlej analýzy Ctrl + Q 

   
   

 Výber buniek a príkazy 
    Označiť celý zošit Ctrl + A Pridať k výberu bunku/stĺpec/riadok Shift + šípky 

Nový riadok v bunke  Alt + Enter Vložiť obsah prvej bunky do označených Ctrl + Enter 

Označiť stĺpec Ctrl + medzerník Označiť riadok Shift + medzerník 

Opakovať posledný príkaz Ctrl + Y Krok späť Ctrl + Z 

Prepínanie medzi otvorenými oknami Alt + Tab Krok späť Ctrl + Y 

 Označenie údajov v smere šípky Ctrl + Shift + šípky Výber buniek po poslednú vpravo dolu Ctrl + Shift + End 
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Poznámky: 

 skratky označené hviezdičkou v slovenskej verzii Excelu nefungujú, v anglickej áno 

 ak niektorá skratka nefunguje, môže to byť (ne)aktualizáciou, používanou verziou Excelu, alebo inou príčinou medzi 

nebom a zemou, väčšina však komfortne funguje 

 ak potrebujete používať skratky na vkladanie inojazyčných písmen, znakov a symbolov, stiahnite si tabuľku priloženú 

k článku „Tipy a triky v Exceli 7 - špeciálne znaky a symboly“ 

50+4 klávesových skratiek 

pre Excel, ktoré ušetria čas 


