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Klávesové zkratky
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Naučte se více: Excel :py do emailu každý 
týden: Přihlaste se zdarma na 
www.jiribenedikt.com/:py/

Klávesové zkratky pro Windows
Tyto zkratky fungují ve všech programech na Windows:

1. WIN a pak začít psát: Hledání v počítači
2. WIN+TAB přepínání oken s historií
3. WIN + doleva/doprava – okno na půlku obrazovky
4. WIN+SHIFT+ doleva/doprava – přesun přes obrazovky
5. WIN+D Zobrazit plochu
6. WIN+E Zobrazit průzkumník
7. WIN+L Zamknout počítač
8. WIN+SHIFT+S – Snímek vybrané čás: obrazovky
9. WIN+V – historie schránky (naprosto skvělé!)
10. WIN+. (tečka) – vložit emoji!"#⚠

CTRL + šipkové klávesy
Představte si, že list je moře a popsané buňky jsou pevnina. Zmáčknutím Ctrl + 
dolů/nahoru/doprava/doleva) vás posune na nejbližší „pláž“ v daném směru. 
Opakované zmáčknutí vás pak přesune na další „pláž“, případně na konec sešitu.
SHIFT + šipkové klávesy
V tomto případě se spolu s vybranou buňkou vybere buňka vedle daným 
směrem.
Klávesy SHIFT a CTRL můžete společně s šipkami kombinovat. A mačkat vícekrát. 
Vše si vyzkoušejte. Zde jsou příklady:

CTRL + šipka dolu SHIFT + šipka dolu CTRL +SHIFT + šipka doprava

9. Posun mezi listy v Excelu

1. CTRL+E – Dynamické doplňování – viz strana 2 nahoře
2. Rychlý pohyb šipkovými klávesami – viz níže
3. CTRL + plus (+) Přidání řádku nebo sloupce

CTRL + minus (-) Odebrání řádku nebo sloupce
4. Ctrl + středník (;) Vloží dnešní datum (neměnné)
5. Levý ALT + ENTER nový řádek v rámci jedné buňky

Na některých noteboocích je potřeba s klávesou F2, F4 
zároveň držet klávesu fn vlevo dole.
Mac: Používejte Command místo CTRL a OpKon místo Alt.  
Zkratky 1, 3 a 6 nefungují. 
Google Sheets: Zkratky 1, 3,4 a 6  nefungují.

CTRL + PgUp CTRL + PgDn

▶Mrkněte na videonávod na 
www.jiribenedikt.com/rychlypohyb/

Jak napsat různé znaky na české klávesnici (Windows)

* (hvězdička): pravý Alt + _ (podtržítko)
$ (dolar): pravý Alt + ů
€ (euro): pravý Alt + e
& (ampersand): pravý Alt + c
< (menší): pravý Alt + , (čárka)
> (větší): pravý Alt + . (tečka)
; (středník): klávesa vlevo nahoře pod Esc.
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6. CTRL + A Vybrat aktuální tabulku (Mac: CMD+A)
7. CTRL + SHIFT + L – zapne filtr na vybraných sloupcích
8. Vodorovný posun tabulky s myší: 
Podržte CTRL+SHIFT a točte kolečkem myši
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