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Klavesové skratky v MS Excel (a MS Office)
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Otvorenie uz existujuce dokumentu

Vytvorenie nového (prazdneho) dokumentu

Zatvorenie vybratého okna zosita.

UloZenie aktivneho suboru s aktudlnym nazvom
suboru, umiestnenim a formatom suboru.

Zobrazenie karty Tlacit (nahlad pred tlacou).
Rovnaku kartu zobrazite aj po stla¢eni CRTL + F2

Zobrazenie dialégového okna Hladanie a
nahradenie s vybratou kartou Hladat.

Oznadit vsetko (vyber celého harka).

VloZenie hypertextového odkazu

Kopirovanie vyznacenej oblasti/objektu

Vystrihnutie vyznacenej oblasti/objektu.

Vlozenie skopirovanie/vystrihnutej
oblasti/objektu

Oznacdeny text naformatuje tu€énym pismom

Oznaceny text naformatuje podciarknutym
pismom
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Oznaceny text naformatuje sikmym pismom

Prikaz Spat

VloZenie Specialneho znaku @

VloZenie Specialneho znaku €

Vytvorenie nového riadku v bunke

Skok na okraj aktualnej oblasti skupiny idajov
(smerom vpravo). Plati pre vSetky smery.

Oznacenie bunky vpravo. Plati pre vSetky smery.

Pridanie nového riadku/stipca

Odstranenie riadku/stfpca

Oznacenie vsetkych buniek medzi aktualnou
a bunkou na ktoru sme klepli (klikli).

Oznacenie vSetkych buniek vpravo az po okraj
aktualnej oblasti skupiny Udajov. Plati pre vsetky
smery.

Vytvorenie grafu

Vytvorenie tabulky (formatovat tabulku)



