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p.č. Skratka - win Skratka - mac Popis 

1 ALT + = ⌘ + SHIFT + T Aktivovanie funkcie SUM 

2 ALT + ENTER ⌃ + ⌥ + Return Zalomenie textu v bunke 

3 CTRL + A ⌘ + A Označenie celej tabuľky 

4 CTRL + B ⌘ + B Nastavenie tučného písma 

5 CTRL + C | CTRL + V ⌘ + C | ⌘ + V Kopírovanie | Prilepenie 

6 CTRL + E  Vyvolenie ponuky / nástroja – Dynamické dopĺňanie 

7 CTRL + ENTER ⌃ + Return Vloženie rovnakej hodnoty (číslo, text, vzorec, funkcia) do označených buniek 

8 CTRL + F alebo CTRL + H ⌘ + F | ⌃ + H Dialógové okno Nájsť a nahradiť 

9 CTRL + F1 ⌘ + ⌥ + R Rozbalenie / zbalenie pásu nástrojov (Ribbon) 

10 CTRL + F3 Fn + ⌃ + F3 Definovanie názvu pre oblasť 

11 CTRL + G | F5 ⌃ + G Ponuka – Prejsť na 

12 CTRL + HOME Fn + ⌃ + ← Presunutie aktívnej bunky do A1 

13 CTRL + I ⌘ + I Nastavenie kurzívy 

14 CTRL + K ⌘ + K Vytvorenie hypertextového prepojenia 

15 CTRL + L alebo CTRL + T ⌃ + T Dialógové okno vytvoriť tabuľku 

16 CTRL + mínus (-) ⌘ + - Odstránenie stĺpca / riadka 

17 CTRL + myš (ľavé tlačidlo) ⌘ + Click Označenie buniek, ktoré nie sú pri sebe 

18 CTRL + N ⌘ + N Vytvorenie nového prázdneho zošita 

19 CTRL + P ⌘ + P Aktivovanie možnosti - Tlačiť 

20 CTRL + PAGE DOWN Fn + ⌃ + ↓ Posúvanie medzi hárkami - doprava 

21 CTRL + PAGE UP Fn + ⌃ + ↑ Posúvanie medzi hárkami - doľava 

22 CTRL + plus (+) ⌘ + + Pridanie stĺpca / riadka 

23 CTRL + Q  Otvorenie ponuky rýchla analýza 

24 CTRL + S ⌘ + S Uložiť 

25 CTRL + SHIFT + : ⌘ + ; Vloží aktuálny čas do bunky 

26 CTRL + SHIFT + F3 Fn + ⌃ + SHIFT + F3 Hromadné definovanie názvov pre riadky a stĺpce v tabuľke 

27 CTRL + SHIFT + H alebo CTRL + ; ⌃ + ; Vloží aktuálny dátum do bunky 

28 CTRL + SHIFT + L ⌘ + SHIFT + F Zapnutie / vypnutie filtrov 

29 CTRL + SHIFT + O Fn + ⌃ + SHIFT + O Označia sa bunky, kde sú komentáre 

30 CTRL + SHIFT + šípky ⌃ + SHIFT + šípky Označenie vyplnených buniek 

31 CTRL + šípky ⌃ + šípky Posúvanie v rámci tabuľky na koniec / začiatok – riadka / stĺpca 

32 CTRL + U ⌘ + U Pridá podčiarknutie 
33 CTRL + X | CTRL + V ⌘ + X | ⌘ + V Vystrihnúť | Prilepiť 

34 CTRL + Z ⌘ + Z Krok späť 

35 F1 ⌘ + / Pomocník 
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36 F11 Fn + F11 Vytvorenie grafu z údajov – do nového hárku 

37 F12 ⌘ + SHIFT + S Otvorenie okna – Uložiť ako 

38 F2 ⌃ + U Úprava hodnoty v bunke 

39 F4 alebo CTRL + Y ⌘ + Y Zopakovanie posledného kroku 

40 SHIFT + F11 Fn + SHIFT + F11 Pridá hárok 

41 SHIFT + F2 Fn + SHIFT + F2 Vloží nový komentár do bunky 

42 SHIFT + F3 Fn + SHIFT + F3 Otvorenie dialógového okna funkcií 

43 SHIFT + myš (ľavé tlačidlo) SHIFT + Click Označenie buniek, ktoré sú pri sebe 
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