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Moznosti kazdé aplikace (programu) jsou urceny:

e piikazy hlavni nabidky,
e piikazy mistni nabidky,

e tlacditky v panelech néstroju,

e zkracenymi klavesovymi povely.

Hlavni nabidka

Struc¢na charakteristika jednotlivych nabidek (skupin ptikazh):

Soubor Obsahuje pirikazy pro praci se seSitem jako celkem. Zalozeni seSitu, jeho ulozeni,
otevfeni, nastaveni tiskové stranky a tisk. Sesit, resp. aktivni list miiZeme odeslat
e-mailem. Té€snou vazbu na Internet (intranet) dokumentuji dva ptikazy ,,Ulozit
jako webovou stranku..." a ,,Ndhled webové stranky ". Je zde, samoziejmé,
ptikaz pro zavieni seSitu a ukonceni Excelu.

y

Upravy Ptikazy pro préaci v seSitu. Navrat pfed posledni chybné operace, kopirovani
a pfemistovani, presun bunkového kurzoru na zadané misto v seSitu. Dale
ptikazy pro vyplnéni oblasti bun¢k fadou, mazéni, odstraiiovani bunck a listh
a vyhledavéani buniky obsahujici zadany fetézec znakt, vcetné jeho zdmény za
fetézec jiny.



Zobrazit

Vlozit

Format

Nastroje

Népovéda

V nabidce jsou tfi zplUsoby zobrazeni seSitu (listu seSitu): normalni, konce
stranek a na celou obrazovku. Zde téz urCime, které prvky se maji zobrazit:
podokno uloh, fadek vzorcii, stavovy tadek. V nabidce je ptikaz pro Upravu
zahlavi a zapati stranek, napi. pfidani Cislovani stranek nebo loga, vlozeni
komentafte, nastaveni métitka zobrazeni listu — lupa. Obrazek, napr. logo firmy,
Ize vkladat pouze ve verzi Excelu 2002.

Nabidka obsahuje ptikazy pro vkladani riznych prvka do sesitu. Miizeme vlozit
bunky, fadky, sloupce 1 list seSitu. Zde téz vlozime konec stranky pro rozdéleni
listu na tiskové stranky. Nachazi se zde ptikazy pro vkladani obrazk,
organizacnich i jinych diagramti a piikaz pro vlozeni odkazu na jiné misto seSitu
nebo na jiny dokument — hypertextovy odkaz.

Obsahuje piikaz pro formatovani (grafickou upravu) oblasti bun¢k ¢i jinych
oznacenych objektl, napt. objektl v grafu, ptikaz pro formatovani celych oblasti
piipravenymi komplexnimi (automatickymi) formaty a podle splnénych
podminek. Pro formatovani jednotlivych bunc¢k slouzi styly. Jedna

vvvvv

Kontrola pravopisu, automatické opravy, uréeni, aby se seSitem mohlo najednou
pracovat vice uzivatell, uzamknuti listu a seSitu,... Pfikaz pro nalezeni
proménné pro dosazeni vysledku a sprava scénaid. Nachazi se zde téz prikazy
pro praci s makry, uzpiisobeni panell nastroji a nastaveni pracovniho prostiedi
Excelu.

Piikazy pro praci se seznamy. Razeni, filtrace, vytvafeni souhrnd
(mezivysledki), ... Zde vytvorime kontingenc¢ni tabulku a graf. Je zde piikaz pro
vytvoreni citlivostni tabulky, analyzu citlivosti jedné a dvou proménnych.
Nalezneme zde piikazy pro nacteni dat do seSitu z externich zdroji.

V nabidce je seznam vSech otevienych seSith a umoziuje jejich usporadani na
pracovni ploSe okna Excelu. List 1ze skryt a zobrazit, rozdélit pfickami az na
Ctyti Casti.

Systém néapovédy, vyuziti pomocnika Office, obnova narusené¢ aplikace.
Dutlezity je piikaz pro aktivaci produktu, jen po ni je Excel plné¢ funkcni. Jsou
zde informace o Excelu a o systému (pocitaci). Nepracuje-li néktery modul,
dostane se do ,,Zakézanych polozek*.

Toto jsou nabidky Excelu verze 2002, o rozdilech oproti verzi 2000 se dozvite podrobnosti
v dilu E_2000-2002.doc. ten popisuje novinky po piikazech.

Piikazy vyvolame:

¢ Kurzorem mysi, klepnutim na ptikaz - coz je nejcastéjsi a nejpohodInéjsi.

e Stiskem klavesy Alt, resp. F10 - tim aktivujeme panel nabidek. Dale pokracujeme
kurzorovymi klavesami a klavesou Enter, kterou piikaz zaddme nebo vyvolame
dialogové okno pro nastaveni parametrt.

e Stiskem kombinace kldves Alt + podtrzené pismeno, napi. kombinaci Alt+s
vyvolame nabidku Soubor.

Klavesa A1t na levé stran¢ od klavesy ,,Mezernik®.

Nabidku zavieme:

e klavesou Esc (Escape), A1t nebo F10,


E_2000-2002.doc

¢ klepnutim kurzorem mys$i mimo seznam nabidku ptikazi.
Pfikazy hlavni nabidky

Soubor Ililprgw Zobrazik  WloZik  Eormat

Nows. . el

[ Otewiit.., Chrl4o
Zavrit

& oz Chrl+5
UlaZit jaka...

g5y UloFit jako webovau stranku..
UloZit prostor ...

Hledat. ..

Mahled webové stranksy

Wzhled stranky...
Oblast tisku T Mastavit oblast tisky
(& Mahled Wymazat oblast tisky
&h Tisk... Chrl+P
Odesl|at b= E—ﬂ Prijemce posty
Wlastnosti ﬁ Prijemce posty {na revizi)...
1 Rifizné vkladani, «ls =] Ffiiemce pogty (jaka pilahay...
2 WPe2\dokumentyiPokus o sdileni,xls Pfilemce smérowvani...
3 a\e-financ. xls "f}J SloZka Exchange. ..
4 Pokus-01 ., xls
Konec

Nabidka ,Soubor® — prace se souborem jako celkem



(pravy | Zobrazt ‘iofit Formét s
K7 Zpét: Zapis B do C26 Chrl+Z
BN Tclze cpakovat Chel+y
& Wyimout Chrl+% Dl Chrl+D
Kopirowat Chrl+C Doprava  ChrR
FEl Schranka sady Office .. Mahoru
[ vinsit Chri+y Doleva
wloZit jinak. . %in? list...
YloFit jako hypertextowy odkaz Rady...
Wyplnit A Zarovnat do blaku
Wyvrnazak bt vee
Odstranit... Forméty
Cdstranit list Obsah el
Presunout nebo zkopirowvak lisk ... Komentaie
@ Hait... Chrl+F
Mabradi... Crrl+H
Pfeilt na... Ctrl+ia
Propojeni...
Cbiekk

Nabidka ,Upravy“ — rtizné Upravy na listu sesitu



Zobrazit I'u'l_u:uiit Eaormak

Mormalng
L konce strének
Fodokno dloh
Panely nastroji 4 Standardni
Radek weorci Rammi
Staviony Fadek Externi data
Zahlavi a zapati... Farmulafe
[F3 Komentafe iaraf
Ylastni pohledsy... Kontingencni kabulka
El cCela obrazovka Kresleni
Lupa... Obrazek
Chraniceni
kro kukatka

Cvladaci prwy
Padakna tiloh

Rewvize

Text na fed

Yisual Basic

Web

Word#ark

Zamnek

Zawislosti wzorci

Eurovalue

Wlaskni...

Nabidka ,Zobrazit“ — zobrazeni objektl aplikace, vlozeni komentaru



Yozt IEu:urmét Mastroje  Data Ok

°d  KomentarF
Cbrazek b ——
i Diagram
Objekk. .
% Hypertextovy odkaz...  Chrl+HE

Buriksy...
Radek
Sloupec
Definowvat...
List
YloZit...
[ﬂ Graf...
Wybyafit .
Svmbaol...
Pouzit...
Konec stranksy
Popizek...
% Funkee..
Mazew v |2 Klipart...

22| Ze soubaru...

a' Ze skenery nebo Fotoaparatu. .
s&=  Organizacni diagram

@ Aukomatickeé bvary
-4[ Wordart...

Nabidka ,Vlozit* — vkladani riznych objekt(

Format Iﬂéstruje Data Ckno T weEka.

Buriky .. Chri+1 Ffizpiisabit
Radek 3 Skt
Sloupec » Zobrazit
Lisk T —

] Sifka...

Automaticks Format., ..

Skryt
Podminéné Formatosani...

Zobrazit
Skwl, .. ¥

Prejmenonat

Skryt

Pozadi..

Barva karky ...

Nabidka ,Format” — formatovani objektd




Maskroje Igata Okno  Mapoweda

% Pravopis... F7 [ Zwpraznit zmény ...
\@ kontrola chyb...
Sdileni sesity. . / % R
Sledavani zmén g @ Povolit uzivateldinm dprawy oblasti...
% Zamknout sesit...
Zamek ' 'E"_“I Zamknout a sdilet sesit. .
Eura Conversian...
Spoluprace anline - @ Zahaijt schitzku
Beitel. Maplanowvat schizku...

Diskuse na webu

Hledani feseni...

Spravee scenafi... T Predchidci
Zavislosti vzorcl (- E Maslednici
Mastroje na webu... <13 Majit chybu
Makro » .fﬁ. Qdstranit wEechny Sipky
Doplriksy... @
2= MoZnoski automaticksch opray... @ Zobrazit okno kukatka
Wlastni... (%] Refim zévislosti veorch kel
Moznosti... Zobrazit panel nastrojt Zavislosti vzarcd
Privodce »
Analyza dat.... MR Alt+FS

@ Ziznam nového makra..
Zabezpeceni. ..

Editor jazyvka Wisual Basic alk+F11

S [P

Microsoft Script Editor — alk+3hift+F11

Podminény soucet ...

Wyhledawani...

Nabidka ,Nastroje” — pfikazy z riznych oblasti



QaTI Okno  Mapoweda
A1 Sefadit.. Automaticky ity
Filtr F— Zobrazit vie
Eormular. .. RozEifeny Filkr ...
Sn%ﬁm\f"' B Syt dekaily
BT = Fobrazi detaily
Tabuka. . g Seskupit...
Texk do sloupci... & oddsi.
Sloudt... Automaticky prehled
Skupina a prehled b —_— yymazat piehled
| kontingencni tabulka a graf... R
Importosat externi data (28 —
! akbualizovat data E Importovat data. ..
ﬁ Mowy webowy dokaz...
Mowy dakabdzoywy dotaz...
Upravit dotaz. ..
Ylastnoski oblasti dat...
'ﬂ-;] Paramekry...

Nabidka ,Data“ — prace se seznamy (databazemi)

Ckno I MapovEda

foweé okno

Ispofadat...
Skrit

Zobrazit...

Rozdélit
Llkokvit pricks

1 Mabwtek-xP,xls
2 Segit]

Nabidka ,Okno” — prace s dokumentovym oknem




Mapoveda I

@ Mapowéda pro Microsoft Excel  Fl

Skryt pomocnika Qffice
K? Cojeto? Shift+F1
Sada Office na webu

Akkivovat produkk..
Rozpoznat a oprawit...

2 aplikaci Microsoft Excel

Nabidka ,Napovéda“ — pomoc v nesnazich, informace o aplikaci a systému

Mistni nabidka

Mistni nabidka obsahuje vybér nejcastéji pouzivanych ptikazi, které maji vztah k mistu
vyvolani nabidky. Mohou vSak obsahovat ptikazy, které v hlavni nabidce nejsou, rozsituji ji
tedy.

m Wwvimout
Kopirowat [% ,}E Wyirnout
2 Kopirovat
2
YlaZit budks ...
Odstranit. .. WloZit burikey ...
Ywrazak obsah Odstranit. ..
i 4 WlgZit komentar Wymazat obsah
Eormat bunék.... d  Vlagik komenta
Yybrat ze seznamu... Eormat bunék...
Pridat kukatko Ywbrat ze seznamu...
% Hypertextowy odkaz... % Hvpertextovy odkaz...

Mistni nabidka vyvolana na burice a oblasti bunék



YiaSit...

Ddskranit

Prejmenoyat

Presunout nebo zkopirowvat...
Wybrak wiechny lisky

Batva karky ...

&1 Zobrazi kid
r'\ Grafl ' Prezentace 4 Liskl #

Mistni nabidka vyvolana na zalozce listu

Eormdt oblasti grafu. ..

Twp grafu...
I Zdrojova data...
140 MoZnoski grafu. ..
170 LrnistEni. ..
100
Ckno grafu
&l Mwimouk

® RO Kopirovat
40 2

Mwrnazak

20

Prenést dopFedu

Prenést dazadu

PriFadit makro...

Mistni nabidka vyvolana na oblasti grafu

B M—

Faormat datové Fady .

Typ grafu...

Zdrojovd data. ..
Pfidat spojnici brendu...

\wrazak

Mistni nabidka pro formatovani datové rady
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140 000 ﬂ%
120 000 Eormat osy...
100 000 H Yymazat

80 000 /
GO 000

=

40 000

a

Mistni nabidka pro formatovani osy grafu

Tlacitka v panelech nastroju

Panely nastrojii a na nich umisténa tlacitka zrychluji praci, zadavani ptikazi, které jsou pod
tlacitky. Tlacitka nejcastéji a jednoduse stiskneme kurzorem mysi (postavime kurzor mysi na
tlacitko a stiskneme levé tlacitko mysi) — akce se provede.

Pro stisknuti v§ak mizeme pouzit jen klavesnici. Postup:

1. Stiskneme klavesu A1t nebo F10. Kldvesa A1t na leve strané od klavesy ,, Mezernik*.
2. Kombinaci klaves Ctr1+Tab vybereme ptislusny panel nastroji.

3. Kurzorovymi klavesami = € vybereme piislusné tlacitko.

4. Stiskneme kldvesu Enter.

Panely nastrojii obsahuji nej¢astéji pouzivané piikazy. Implicitné jsou zobrazeny tfi panely:
¢ nabidky (prikazy hlavniho menu jsou téz jako dalsi panel nastrojii),

¢ standardni — operace se soubory, zdkladni operace, vkladani objektil, méfitko, ...

e format — tlacitka pro formatovani objekti.

Zobrazeni panelu nastrojt

Panely nastrojii vybereme ze seznamu, ktery se zobrazi:
* po stisku pravého tlacitka mysi v prostoru panelil ndstrojl, viz obrazek dale,
* po zadani piikazu ZOBRAZIT|PANELY NASTROJU,

® po zadani ptikazu NASTROJE|VLASTNI... na karté ,,Panely néstroji*. Oznaceny panel se
zobrazi.

Zpiisob zobrazeni panelu nastrojii se nastavuje na karté ,,Moznosti“, kterd je v dialogovém
okné ,,Vlastni®. Viz obrazek. Dialogové okno zobrazime piikazem:

e ZOBRAZIT|PANELY NASTROJU, polozka ,,Vlastni. ..,

e NASTROJE|VLASTNI...
=11/19=



Viz obrazek.

Miciosoft Excel - Seditl
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1 | Formulare
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B
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_E :. Soubor  Upravy  Zobrazit  WloZit  Format  Mastroje | Data  Okno  Mapowdda  Mapovéda —zadejte dotaz - 2 8 X e,
213 Obrazel
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3 Chraniceni
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= 1 Reviee
] i
W= Text na Fed
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—1 ) lastu 7] x| Visual Basic
1 % Panely nastrojt I Filkazy Panely nastrojii web
% a Individualni nabidky a panely nastroji v jedné Fadé Wardart
3 ] ¥ Umistit panely nastrojil Standardni a Formét ve dvou Fadach Zamek.
_2 :]I? ™ widy zobrazovat vplné nabidky: Z&vislosti vzarcd
_2 ? V¥ Zobrazowat Gpiné nabidky s keatkym zpoZdénim Eurovalue
2 P S
_2 13 Obnovit ddaje o pouZivéni aplikace | Vlastri panel néstrojt
5| 14 . . . . - -
12 15 Pfikaz Nastroje[Vlastni... [ lastnil..
| B

Seznam panell nastroj a karta pro nastaveni zplsobu zobrazeni panell nastroji a tlacitek

Zobrazime-li panely nastroji vedle sebe, zredukuje se nabidka tlacitek, proto je casto
vhodnéjsi je umistit ,.klasicky*, pod sebe. Viz prvni polozku na karté ,, Moznosti“. V Excelu
2002 jsou implicitné panely nastrojii pod sebou, v Excelu 2000 vedle sebe.

Panely nastroji mohou byt:

e ukotvené,

e plovouci.

Implicitné jsou nékteré panely ukotvené (na hornim okraji: Nabidek, Standardni, Format, na
spodnim okraji: Kresleni) a jiné plovouci (Graf, Kontingen¢ni tabulka, WordArt).

Z ukotveného panelu nastroji se stane plovouci jeho pfetazenim kurzorem mysi na plochu
dokumentového okna. Nejcastéji to provedeme jejich uchopenim kurzorem mysi za levy okraj
panelu nastrojii — kurzor mysi se zméni na Sipky do stran. Dokonce i panel nabidek (menu
piikazi) mize byt plovouci.

Z plovouciho panelu nastroji se stane ukotveny:
v’ pretazenim kurzorem mysi za zahlavi panelu néstroji do stran okna aplikace,

v poklepanim kurzorem myS$i na zahlavi panelu nastroji. Panel nastrojii se pfemisti
k hornimu okraji s vyjimkou panelu nastrojt ,,Kresleni®, ktery se umisti u spodniho okraje
okna aplikace.
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Ed Microsoft Excel - Sesitl
N8 GRY $BR < oo @z -Bal Y W -0,
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e e

1

: —1
B

5 ! f en
5 | Ukotvené panely nastroji Panel nabidek pro sesit
7 | . X i @ Soubor  Uprawy  Zobrazit  Wio¥it  Formdk  Maskroje
5 Plovouci panely nastroju Data Ckno  Mapowdda Mapovéda - zadejte dobaz =
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M4 4 » M]sList f Liskp £ Lisk3 / |4 L El
“Kresleni= [3 | Automatické bvary » . w [] (O 4l 2 &8 H-L-A-E=50a.

Pipraven 123 o

Ukotvené a plovouci panely nastroju

Vytvoreni vlastniho panelu nastroju

Pro nejcastéji (osobn€) pouzivané piikazy je vhodné si vytvorit vlastni panel nastroji.
Vytvotime ho nésledujicim postupem:
1. Zadame ptikaz NASTROJE|VLASTNI...

Zobrazi se dialogové okno ., Vlastni*.

2
3. Na kart¢ ,,Panely nastroji" stiskneme tlacitko ,,Novy...".
4

ZapiSeme nazev panelu nastrojii, napf. ,,Vlastni panel nastroja*. Vytvori se novy prazdny
panel nastrojii po strané dialogového okna, do kterého tlacitka pretahneme mysi.

9]

Vybereme kartu ,,Ptikazy".
6. V poli ,Kategorie" vybereme ptislusnou skupinu piikaz, napt. Vlozit.

7. V poli ,,Ptikazy" vybereme ptikaz (polozku), ktery chceme zadédvat stiskem tlacitka ve
vytvafeném panelu néstrojii. Napt. Radek, Sloupec atd.

8. Polozku uchopime kurzorem mysi a pfetdhneme na vhodné misto na panelu nastrojt.

9. Posuneme-li tla¢itka dal od sebe, doplni se mezi tlacitky svisld ¢ara oddé€lujici skupiny
tlacitek.

10. Stiskneme tlacitko ,,Zaviit*.

Doplnény panel nastrojli se zobrazi v seznamu panelii nastroji. Doplnény panel nastroji
odstranime-tak, Ze ho na karté¢ ,,Panely nastroji“ oznaCime (podbarvenim) a stiskneme
tlacitko ,,Odstranit®. Panely nastrojii od tviircii aplikace odstranit nelze.

Tlacitka pro ptikazy mizeme doplnit do jiZ existujicich a zobrazenych panelli nastroja.

Tlacitka na panelu zobrazime nebo skryjeme tak, ze u ukotveného panelu nastrojli stiskneme
tlac¢itko na panelu po pravé strané¢ a u plovouciho panelu potom Sipku v zahlavi panelu
azadame ptikaz ,Pfidat ¢i odebrat tlaCitka®. Zobrazi se seznam tlacitek a oznacené
je zobrazené. ZruSenim oznaceni se tlacitko skryje.
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Panel nastroji od tvirct aplikace uvedeme do vychoziho stavu tak, ze na karté ,,Panely
nastroji*“ dialogového okna ,,Vlastni“ panel oznaCime a stiskneme tlacitko ,,Pivodni...«.
Obnovit lze jen oznaceny, podbarveny, panel.

WYlastni K4 E3 ||l Viastni x|

Panely nastrajl | Ffikazy I MoZnoski I Panely nastrojii  Piikazy | MaoZnoski I
anely nastroj: fidani pfikazu na panel nastroji: Yyberte kategorii a pfetahnéte piikaz
Panely nastroji Pridani pfika | nastroji: Wyberte kat ii & pfetahnéte prika
v T ryi na panel néstrojd z kohata dialogovéhe okna,
i Kategorie: Pfikazy:
™ Celé. Db'razovka PFEfmEnay AL, Soubor 'E‘j Zamknout a sdilet sesit.. d
™ CyMicky odkaz Uprawy
Diagram Odstranit Fobrazit @ Povalit uZivatelfim dprayy oblaski__y
™ Externi data ™ Crganizacni diagram Vloéit, Sprdvee scéndf
I Formulafe ™ Ovladac prvky Pivodni format
I': Graf —_— ™ Panel nabidek pro graf = i Scénal: -
Kontingencni tabu ] i ] . o . g
I kresleni F panel nabidek prors=St pripgit. | koo @ népiovEda T= piedchide =
e e kreslen
I kresiic pla)tno | Text na et Aukomaticke tvary ;I
I Nastaveri prostorfvé ™ Ukangt resim navrbu ; .
™ Mastaveni stinu ™ visual Basic Wybrany pfikaz:
I_Obrézevk ) ™ web Papis | EEnibaer 'l
™ Ohrariceni ™ wordart
™ Oknio kukétka ™ zamek
™ Crganizaéni diagram |~ Zastavit zaznam
™ zavislosti vaorch
I Eurcvalue
@l IV vlastni panel néstrnjﬁ\ Zavit Zavilt
I Doplnéni tlacitka
Panely nastrajii I Ffikazy ﬁ {pretahnout tlacitko
ze seznamu prikazii
(] prik

Individualni nabidky a panely nastroji e
IV Urnistic pamely néstrojt Standardni a Formét ve dvou fadach
™ w5dy zobrazovat dplné nabidkey

¥lastni panel nastrojd hd
¥ Zobrazowat dplné nabidky s kratkym zpoZdénim gﬂi uﬁu o ..U.u R
Obnovit idaje o pouZivani aplikace il 51 fif Parametr A, varianta 1 =0 @ @
Jiné
™ velké ikony
¥ Seznam nazvi pisem zobrazovat v daném pismu Doplnény panel nés‘lrnjﬁ

¥ Zobrazovat nazvy tadek na panelech nastroji

animace nabidek: I(fédné) j

@I ’ Faviit

Vytvoreni nového panelu nastrojl

Stiskneme-1i klavesu Alt, miZeme tlacitka pfesouvat kurzorem mysi mezi panely nastroji
bez zobrazeni dialogového okna ,,Vlastni®. Stiskneme-li kombinaci kldves Ctrl+Alt,
vytvofime pietazenim kurzorem mysi kopii tlacitka.

V sesitu Vlastni panel néstrojii.xls je vytvofen panel nastroji s nékterymi Casto pouzivanymi
a jinak vhodnymi tlacitky. Jeho otevienim se panel umisti do nabidky a lze ho aktivovat nebo
skryt. Obsahuje nap. Tlacitko pro praci se scénari. V Excelu 2000 budou chybet tlacitka:
,Symbol*, ,,Na stied svisle“, ,,Kontrola chyb..." a ,, “Zobrazit okno kukatka*. Tlacitka pro
nove prikazy Excelu 2002.

=14/19=


Prac_soubory/Vlastn%C3%AD%20panel%20n%C3%A1stroj%C5%AF.xls

Zkracené klavesové povely (zkratky)

Klavesové zkratky mohou podstatné urychlit praci s aplikacemi. Misto zdlouhavého vybéru
piikazu v nabidce staCi stisknout pfisluSnou klavesu, resp. posloupnost klaves. Nekteré
klavesové zkratky jsou univerzalni, pouzivaji je takika vSechny programy (aplikace), napf.
Ctrl+S —ulozit zmény, Ctr1+B — tu¢né pismo, Ctr1+I — kurziva, Ctr1+U — podtrzeni,
Ctrl+7Z — navrat pted posledni operaci. Nekteré klavesové zkratky jsou spolené jen skupiné
programt jednoho tvlrce. Tak napt. u Microsoftu jsou to klavesové zkratky: Ctr1+N — novy

soubor, Ctr1+A — vybrat v§e v dokumentu.

V tomto piehledu jsou uvedeny nejpouzivanéjsi a ovérené kombinace klaves.

Skoky v dokumentu

> <7l Posun bunkového kurzoru na dalsi buiiku v prislusném sméru.
Vybér dalsiho objektu v grafu.

Curl+ €< > 11 Skok na konec souvislé oblasti v piislusném sméru.

End+ < > 71 -7 -

Home Skok na sloupec A v fadku s buitkovym kurzorem.

Ctrl+Home Skok na buiiku Al.

Ctrl+End Skok na prisecik posledniho obsazeného sloupce a fadku (nejspodné;si
prava burika tabulky).

Ctrl+PgDn Skok na dalsi list seSitu.

Ctrl+PgUp Skok na ptedchozi list seSitu.

Tab Skok na dalsi sloupec.
Skok na dalsi odemknutou buiiku v zamknutém listu.

Shift+Tab Skok na ptedchozi sloupec.

Skok na ptedchozi odemknutou buiiku v zamknutém listu.

Prikazy hlavni nabidky

Ctrl+N Otevieni nového souboru.

Ctrl+O Otevteni existujiciho souboru.

Ctrl+F12 -, —

Ctrl+S Ulozeni rozpracovaného souboru na disk.

Shift+F12 -, —

F12 Ulozeni souboru na disk pod jinym nazvem.

Ctrl+P Zobrazeni dialogového okna pro tisk souboru.
Ctrl+Shift+F12 -, —

Crl+Z Navrat do stavu pted posledné provedenou operaci, Undo.
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Ctrl+Y

F4

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+C, Ctrl+C
Ctrl+V
Ctrl+D
Ctrl+R

Del

Ctrl+->
Ctrl+F
Shift+F5
Shift+F4
Ctrl+Shift+F4
Ctrl+H
Ctrl+G

F5

Ctrl++”
Ctrl+K

Ctrl+1 *)

F7

Alt+F8
Alt+F11
Alt+Shift+F11
F1

Shift+F1

Opakovani posledni operace. Vraceni vraceného, Redo.

Premisténi oznaceného bloku do schranky.

Zkopirovani ozna¢eného bloku do schranky.

Zobrazeni schranky sady Microsoft Office, podokna ,,Schranka“.
Zkopirovani obsahu schranky na pozici kurzoru.

Vyplnéni bloku bunék podle 1. buiky smérem dola.

Vyplnéni bloku bun¢k podle 1. buiiky smérem doprava.
Vymazani obsahu.

Odstranéni fadki, sloupcii nebo oblasti.

Vyvolani dialogového okna pro nalezeni fetézce znak.

»
Nalezeni dal$i buniky se zadanym fetézcem znakd.
Nalezeni piedchozi buniky se zadanym fetézcem znakd.
Zameéna jednoho fetézce znakt fetézcem jinym.

Skok kurzoru na zadanou adresu nebo nazev buiiky.

2

Vlozeni fadkt, sloupct nebo bloku.

Vlozit hypertextovy odkaz.

Zobrazeni dialog. okna pro formatovani bun¢k a objekti.
Kontrola pravopisu.

Otevrit dialogové okno ,,Makro*.

Spustit editor jazyka Visual Basic.

Spustit Microsoft Script Editor.

Zobrazit okno s kompletni napovédou (hypertextovou knihu).
Pti Pomocniku Office se zobrazi bublina pro dotaz.

Népovéda k ozna¢enému objektu.

*) Cislice v horni fadé klaves, Ctrl+Shift+(1/+)

Klavesové zkratky pro oznaceni oblasti

Shift+sipky
Ctrl+A
F8

Po klavese F8 nasleduji kurzorové klavesy pro vyznaceni oblasti bunék. Po F8 se ve stavovém

Rozsiteni oznacené oblasti v pfislusném sméru.
Oznaceni vSech bunék aktivniho listu.

Ukotveni/zruseni ukotveni 1. bufiky pii vyznacovani oblasti.

radku zobrazi text ,, ROZ "
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Shift+F8

Ukotveni oblasti pro oznaceni nesouvislé oblasti kurzorem mysi.
Ptidani dalsi oblasti bun¢k k vybéru.

Ctrl+tazeni kurzorem mysi

OznaCeni nesouvislé oblasti kurzorem mySi. Klavesu Ctrl drzet
stisknutou po celou dobu vyznacovani nesouvislé oblasti bunék.

Shift+klepnout kurzorem mysi na zalozce stranky

Vytvoreni souvislé oblasti stranek.

Ctrl+ klepnout kurzorem mysi na zalozce stranky

Ctrl+*

Oznaceni dalsi stranky. Vytvoreni nesouvislé oblasti stranek.

Vyznaceni souvislé oblasti bunék, celé tabulky.

Postup pri vyznaceni nesouvislé oblasti:

© NN kWD -

Atd.

Oznaceni prvni oblasti.

Stisknout klavesy Shift+F8.

Ptesunout buitkovy kurzor na prvni buiiku dalsi oblasti.
Vyznaceni oblasti bun¢k, Shi ft+kurzorové klavesy.
Stisknout klavesy Shift+F8.

Piesunout buitkovy kurzor na prvni buniku dalsi oblasti.
Vyznaceni oblasti bun¢k, Shi ft+kurzorové klavesy.
Stisknout klavesy Shift+F8.

Klavesové zkratky pro vstup dat

Enter

Shift+Enter

Ctrl+Enter
Ctrl+Shift+Enter

Tab
Shift+Tab
Sipky

Alt+Enter

Vlozeni udaje do aktivni buiiky s posunem kurzoru. Posun je urcen
v policku ,,Smer* pri oznacené polozce “Posunout vybeér po stisknuti
klavesy Enter”, prikaz NASTROJE|MOZNOSTI..., karta ,, Upravy“.

Vlozeni udaje do aktivni buiiky s posunem kurzoru na opacnou stranu
nez pii kldvese Enter.

Vyplnéni vyznacené oblasti stejnymi udaji.

Vyplnéni vyznacené oblasti maticovym vzorcem. Maticovy vzorec se
vyznacuje tim, ze je ve slozenych zdavorkach.

VloZeni udaje do aktivni buiiky s posunem kurzoru doprava.
Vlozeni tdaje do aktivni buiiky s posunem kurzoru doleva.

VlozZeni udaje do bunky a posun buiikového kurzoru v piislusSném
sméru.

Skok na novy tadek v buiice. Zalomeni textu v burice, text pokracuje na
dalsim radku. Po stisku kldves Alt+Enter se formatovani pfepne na
,Zalomit text”, ptikaz FORMAT|BUNKY..., karta ,,Zarovnani*.
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Alt+sipka doli Vybér textové polozky ze seznamu jiz zapsanych polozek. Nelze pouzit
pro cisla.

= Zacatek zapisu funkce nebo vyrazu.

Vytvoteni spojeni na jinou burku.

F3 Vlozeni pojmenované bunky nebo oblasti ze seznamu.

Shift+F3 Vlozeni funkce do vzorce z dialog. okna ,,Vlozit funkci®.

Ctrl+A Vyvolani dialogového okna “Argumenty funkce . Po zdpisu =
a klicového slova funkce.

Altt+= Vytvoteni automatického souctu, vlozeni funkce =SUMA.

Alt+e Zapis symbolu mény euro. (Prava klavesa Alt.)

Vymazani znaku

Delete Vymazat obsah bunky nebo oblasti. Formaty jsou zachovany.

Backspace -, =

Klavesové zkratky pro upravu dat

F2 Aktivace opravného rezimu. Kurzor je na konci hodnoty.

Poklepat kurzorem mys$i na buiiku

Klepnout kurzorem mysi v fadku vzorct

F9 Ptevod vzorce (funkce) nebo jeho oznacené ¢asti na hodnotu.

F4 Cyklicka zaména relativni a absolutni adresace. Postup cyklické

zameny: Al 2 $A81 > A81 2> $41 > Al.
Dalsi ptikazy plati pro opravny rezim (F2):
Sipky do stran Posun kurzoru o jeden znak ve sméru Sipky.

Ctrl + Sipky do stran Posun kurzoru na zacatek dalsiho slova ve sméru Sipky.

Del ZruSeni znaku napravo od kurzoru.

Backspace ZruSeni znaku vlevo od kurzoru.

Home Skok na zacatek opravovaného fetézce znakd.
End Skok na konec opravovaného fetézce znakd.
Sipka dold Skok na konec zapsaného fetézce znakd.

Sipka nahoru Skok na vychozi pozici kurzoru v fetézci znakda.
Enter VloZeni upraveného udaje.
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Insert Pfepinani mezi rezimem vkladani a piepisu. Implicitné je zapnuto
vkladani znakil.

Alt+Enter Zalomeni textu na dal$i radek.

Esc Navrat do stavu pfed tpravou.

Klavesové zkratky pro formatovani

Ctrl+B Zapnuti/vypnuti tu¢ného pisma.

Ctrl+I Zapnuti/vypnuti kurzivy.

Ctrl+U Zapnuti/vypnuti podtrzeného pisma.

Ctrl+1 *) Zobrazeni dialogového okna pro formatovani bunék.

Zobrazeni dialog. okna pro formatovani ozna¢ené¢ho objektu.

*) Cislice v horni fadé klaves, tedy s klavesou Shift.

Prfepocty

F9 Ptepocet vSech otevienych sesitt.

Shift+F9 Prepocet aktivniho listu.

Ctrl+Alt+F9 Ptepocet vSech otevienych sesitli bez ohledu na zmény.

Ctrl+Alt+Shift+F9  Kontrola vSech vzorcii ve vSech otevienych sesitech.
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