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Klávesové skratky v MS Excel (a MS Office)  
 
                    +  
 

Otvorenie už existujúce dokumentu  

 
                    + 
 

Vytvorenie nového (prázdneho) dokumentu 

  
                    +  
 

Zatvorenie vybratého okna zošita. 

  
                    +  
 

Uloženie aktívneho súboru s aktuálnym názvom 
súboru, umiestnením a formátom súboru. 

  
                    +  
 

Zobrazenie karty Tlačiť (náhľad pred tlačou). 
Rovnakú kartu zobrazíte aj po stlačení CRTL + F2 

  
                    +  
 

Zobrazenie dialógového okna Hľadanie a 
nahradenie s vybratou kartou Hľadať. 

  
                    +  
 

Označiť všetko (výber celého hárka).  

  
                    +  
 

Vloženie hypertextového odkazu 

  
                    +  
 

Kopírovanie vyznačenej oblasti/objektu 

  
                    +  
 

Vystrihnutie vyznačenej oblasti/objektu.  

  
                    +  
 

Vloženie skopírovanie/vystrihnutej 
oblasti/objektu 

  
                    +  
 

Označený text naformátuje tučným písmom 

  
                    +  
 

Označený text naformátuje podčiarknutým 
písmom 

  
                    +  
 

Označený text naformátuje šikmým písmom 

  
                    +   
 

Príkaz Späť 

 
                          +  
 

Vloženie špeciálneho znaku @  

 
                          +  
 

Vloženie špeciálneho znaku €  

 
                     + 
 

Vytvorenie nového riadku v bunke 

  
                    +  
 

Skok na okraj aktuálnej oblasti skupiny údajov 
(smerom vpravo). Platí pre všetky smery. 

  
                            + 
 

Označenie bunky vpravo. Platí pre všetky smery. 

  
                    +  
 

Pridanie nového riadku/stĺpca 

  
                    +  
 

Odstránenie riadku/stĺpca 

+  
klepnutie 
myškou 

Označenie všetkých buniek medzi aktuálnou 
a bunkou na ktorú sme klepli (klikli). 

  
                                                     
 
                       + 
 

Označenie všetkých buniek vpravo až po okraj 
aktuálnej oblasti skupiny údajov. Platí pre všetky 
smery. 

 
Vytvorenie grafu 

  
                    +  
 

Vytvorenie tabuľky (formátovať tabuľku) 
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