50+4 klavesovych skratiek

m Microsoft

pre Excel, ktore usetria cas

Casto pouzivané

- Zatvorit  aktualny zosit Ctrl + W Aktivovat  kartu Domov Alt + D
. Otvorit’ existujuci zosit z pocitaca Ctrl + O Aktivovat kartu Vzorce Alt + C
Otvorit' novy zosit Ctrl + N Vymazat bunku/riadok/stipec Ctrl + (-)
Ulozit' zosit Ctrl + S Vystrihnut/Presunut Ctrl + X
Kopirovat’ Ctrl + C Prilepit’ Ctrl + V
Navigacia v bunkach
Presun o bunku doprava Tab Presun o bunku dolava Shift + Tab
» Presun na prvi bunku, A1 Ctrl + Home Presun na zaciatok riadka Home
Presun na poslednd bunku vpravo dolu Ctrl + End Presun o obrazovku nahor PgUp
Presun na zaciatok/koniec udajov Ctrl + Sipky Presun o obrazovku nadol PgDn
Presun na predchadzajuci harok Ctrl + PgUp Presun o obrazovku doprava Alt + PgDn
Presun na nasledujuci harok Ctrl + PgDn Presun o obrazovku dolava Alt + PgUp
Vyhladat' podla obsahu Ctrl + F PribliZzenie/vzdialenie plochy Ctrl + koliesko mysi
Formatovanie buniek
Otvorit’ moznosti formatovania bunky Ctrl +1 Upravit’ obsah aktivnej bunky F2/dvojklik
Pridat’ komentar k bunke Shift + F2 Vlozit prazdnu bunku/riadok/stipec Ctrl + (+)
3 Vytvorit formatovanu tabulku Excel Ctrl + T/L Odstranit bunku/riadok/stipec Ctrl + (-)
Vlozit aktualny cas Ctrl + Shift +:  Vlozit aktuadlny datum Ctrl +;
Format percent (bez desatinnych miest)  Ctrl + Shift + %  Prilepit Specidlne Alt, D, V, A
Kopirovat prvi bunku v rdmci vyberu Ctrl + D Kopirovat bunku, ktord je vlavo Ctrl +R

Format datumu + den, mesiac + rok Ctrl + Shift + # Format casu Ctrl + Shift + @

Format Cisla — desatiny a oddelené tisice  Ctrl + Shift + ! Pridat/upravit hypertextovy odkaz Ctrl + K

Kontrola pravopisu v harku/oblasti F7 Kontextové menu rychlej analyzy Ctrl +Q

Vyber buniek a prikazy

Oznacit’ cely zosit Ctrl + A Pridat k vyberu bunku/stipec/riadok Shift + Sipky

Novy riadok v bunke Alt + Enter Vlozit' obsah prvej bunky do oznacenych  Ctrl + Enter

Oznacit stipec Ctrl + medzernik Oznadit' riadok Shift + medzernik

Opakovat posledny prikaz Ctrl +Y Krok spat’ Ctrl + Z

Prepinanie medzi otvorenymi oknami Alt + Tab Krok spat’ Ctrl +Y

Oznacenie Udajov v smere Sipky Ctrl + Shift + Sipky Vyber buniek po poslednu vpravo dolu Ctrl + Shift + End

Podla zdroja https://templates.office.com/en-US/50-time-saving-Excel-shortcuts-TM67670278 doplnil a upravil J. Toth
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Poznamky:
skratky oznacené hviezdickou v slovenskej verzii Excelu nefunguju, v anglickej ano
ak niektora skratka nefunguje, méze to byt (ne)aktualizaciou, pouzivanou verziou Excelu, alebo inou pri¢inou medzi
nebom a zemou, vacsina vsak komfortne funguje
ak potrebujete pouzivat’ skratky na vkladanie inojazycnych pismen, znakov a symbolov, stiahnite si tabulku prilozenu
k ¢lanku ,Tipy a triky v Exceli 7 - Specialne znaky a symboly”



