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1. Zakladni klavesové zkratky
Téchto par zékladnich zkratek funguje ve vSech programech a dokaze Setfit Cas.

* CTRL + C Kopirovat do schranky

e CTRL + X Vyjmout a vloZit do schranky

e CTRL + V VioZit ze schranky

* CTRL + S Ulozit aktudini dokument

e CTRL + Z Krok zpét

e CTRL + A Vybrat vSe (v pripadé Excelu aktualni tabulku)
e ALT + TAB Prepinani mezi programy

Rozdéleni obrazovky na dvé pulky:
Windows: Kldvesa Windows+ Sipka
doprava/doleva
Mac: Podrzte zelené maximalizacni
tlacitko vlevo nahofe a pretahnéte
doleva/doprava

2. Rychly pohyb v ramci listu
Toto je Uplné nejdulezitéjsi dovednost, ktera déli zac¢atecniky od pokrocilych. Usetfi vam mofre Casu.

CTRL + Sipkové klavesy

Predstavte si, Ze list je mofe a popsané bunky jsou pevnina. ,A 8 ¢
Zmacknutim Ctrl + Sipkova klavesa (dolt, nahoru, doprava, doleva) vas 1 @Loni Lelas
posune na nejblizéi ,plaz“ v daném sméru. Opakované zmacknuti vas 2 |Adam 3 4
pak pfesune na dalsi ,,plaz“, pfipadné na konec sesitu. 3 |Bara - 3
SHIFT + Sipkové klavesy 4 |Cyril 1 2
V tomto pFipadé se spolu s aktualné vybranou burikou vybere burika 5 |David 5 4
vedle danym smérem.

Klavesy SHIFT a CTRL mUZete spolecné s Sipkami kombinovat. A mackat

vicekrat. Vse si vyzkousejte. Zde jsou priklady:

CTRL + Sipka dolu SHIFT + Sipka dolu CTRL +SHIFT + Sipka doprava
p—— © c A : C A B c
iméno |Loni i 1 [Jméno _|Loni Letos 1 )Iméno |Loni letos |

2 Adam 3 4 2 |Adam 3 4 > |Adam 3 2

3 Bara 2 3 3 Bara 2 3 3 |Bara 2 3

4 |Cyril 1 2 4 |cyril 1 2 4 cyril 1 2

3 @ 5 3 5 |David 5 - 5 |David 5 4

3. Posun mezi listy 4. DulezZité zkratky pfimo pro Excel

CTRL + plus (+) Pridani radku. Pokud mate ale oznaceny cely
sloupec, pak se prida sloupec.

List1 List2 | List3 F2 Moznost upraveni vzorce ve vybrané burice. Stejné jako
dvojklik do buriky.

. ' l ' F4 Automatické pridani ,dolard” do vzorce — vytvoreni

absolutniho odkazu na buriku (napf. $AS1). Postupné mackéni

CTRL + PgUp CTRL + PgDn pak vollvllp.okroule typy odkazl. smisené odkazy (napf. AS1)
F12 Ulozit jako
Tato klavesova zkratka funguje i ve vétsiné (Na nékterych noteboocich je potreba s kldvesou F2, F4
prohlize¢li na posun mezi kartami. zdroveri drZet kldvesu fn vlevo dole.)

Mdte Mac? Pak misto CTRL pouZijte kldvesu command. Misto PgUp/PgDn je fn+Sipka nahoru/dolu
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