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PREMIK 'V CELICI

Pritisnite Ce 7elite narediti to

Premik do prej3nje celice na delovnem listu ali do prejSnje

Shift+Tab . .

moznosti v pogovornem oknu
Puscicna tipka gor Premik za eno celico navzgor na delovnem listu
Puscicna tipka dol Premik za eno celico navzdol na delovnem listu

Premik za eno celico levo na delovnem listu.

s
Puscicna tipka levo
Puscicna tipka desno

Premik za eno celico desno na delovnem listu

Ctrl+puscicna tipka

Premik do roba trenutnega podatkovnega obmodja na
delovnem listu.

End, pusdi¢na tipka

Vstop v koncni nacin, premik na naslednjo celico, ki ni
prazna, v istem stolpcu ali vrstici, kot je aktivna celica, in
izklop konénega nacina. Ce so celice prazne, se premaknite
v zadnjo celico v vrstici ali v stolpcu.

Premik v zadnjo celico na delovnem listu, v najnizZjo

Ctrl+End uporabljeno vrstico v uporabljenem stolpcu, ki je skrajno
desno.
Ctrl+Shift+End Raz3iritev izbora celic do zadnje uporabljene celice na

delovnem listu (spodnji desni kot)

Home+Scroll Lock

Premik do celice v zgornjem levem kotu okna, ko je
vklopljena funkcija Scroll Lock.

Ctrl+Home

Premik na zacetek delovnega lista.

Page Down

Premik za en zaslon navzdol na delovnem listu.

Ctrl+Page Down

Premik na naslednji delovni list v delovhem zvezku.

Alt+Page Down

Premik za en zaslon desno na delovnem listu.

Page Up

Premik za en zaslon navzgor na delovnem listu.

Alt+Page Up

Premik za en zaslon levo na delovnem listu.

Ctrl+Page Up

Premik na prej3nji list v delovnem zvezku.

Tabulatorka

Premik za eno celico v desno na delovnem listu. Ali premik
med nezaklenjenimi celicami na zasc¢itenem delovnem
listu.
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OBLIKOVANIE V CELICAH

Pritisnite

| Ce zelite narediti to

Ctrl+1

Odpiranje pogovornega okna »Oblikovanje celic«.

Ctrl+Shift+F ali Ctrl+Shift+P

Oblikovanje pisave v pogovornem oknu »Oblikovanje celic«.

Urejanje aktivne celice in vstavljanje toCke vstavljanja na
konec njene vsebine. Ce pa je urejanje za celico izklopljeno,

F2 premik to¢ke vstavljanja v vnosno vrstico. Ce urejate formulo,
izklopite ali vklopite tockovni nacin, da boste lahko s
pusci¢nimi tipkami ustvarili referenco.

Shift+F2 Dodajanje komentarja v celico in urejanje komentarja.

Ctrl+Shift+Plus (+) Odpiranje pogovornega okna »Vstavljanje« za vstavljanje

praznih celic.

Ctrl+Minus (-)

Odpiranje pogovornega okna »lzbrisi« za brisanje izbranih
celic.

Ctrl+Shift+dvopicje (:)

Vstavljanje trenutnega Casa.

Ctrl+podpicje (;)

Vstavljanje trenutnega datuma.

Ctrl+krativec (7)

Preklapljanje med prikazovanjem vrednosti celice in
prikazovanjem formul na delovnem listu.

Ctrl+opuscaj (')

Kopiranje formule iz celice nad aktivno celico v celico ali
vVNosno vrstico.

Ctrl+X Premik izbranih celic.
Ctrl+C Kopiranje izbranih celic.
Lepljenje vsebine na tocko vstavljanja, zamenjava katerega koli
Ctrl+V .
izbora.
Ctrl+Alt+V Odpiranje pogovornega okna »Posebno lepljenje«.

Ctrl+l ali Ctrl+3

Spreminjanje besedila v leZece besedilo ali odstranjevanje
oblikovanja besedila v lezece besedilo.

Ctrl+B ali Ctrl+2

Krepko besedilo ali odstranjevanje oblikovanja krepkega
besedila.

Ctrl+U ali Ctrl+4

Podc¢rtano besedilo ali odstranjevanje oblikovanja s
podcrtanjem.

Ctrl+5

Uporaba ali odstranjevanje oblikovanja s precrtanjem.

Ctrl+6

Preklapljanje med skritimi predmeti, prikazovanje predmetov
in prikazovanje oznacb mesta za predmete.

Ctrl+Shift+znak »in« (&)

Uporaba zunanje obrobe za izbrane celice.

Ctrl+Shift+podcrtaj (_)

Odstranjevanje zunanje obrobe z izbranih celic.

Ctrl+8

Prikaz ali skritje orisnih simbolov.

Ctrl+D

Uporaba ukaza »Zapolni navzdol« za kopiranje vsebine in
oblike najvisje celice izbranega obsega v spodnje celice.

Ctrl+Shift+tilda (~)

Uporaba splo3ne oblike zapisa Stevila.

Ctrl+Shift+znak za dolar ($)

Uporaba valutne oblike z dvema decimalkama (negativne
Stevilke v oklepajih).

Ctrl+Shift+odstotek (%)

Uporaba oblike odstotka brez decimalnih mest.

Ctrl+Shift+stresica (")

Uporaba znanstvene oblike zapisa 3tevila z dvema
decimalkama.
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Ctrl+Shift+znak za stevilo
(#)

Uporaba oblike datuma z dnevom, mesecem in letom.

Ctrl+Shift+znak za afno (@)

Uporaba oblike ¢asa z uro in minuto ter dop. ali pop.
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IZBIRANJE IN IZVEDBA DEJAN]

Pritisnite

Ce 7elite narediti to

Ctrl+A ali Ctrl+Shift+preslednica

Izbira celotnega delovnega lista.

Ctrl+Shift+Page Down

Izbira trenutnega in naslednjega lista v
delovnem zvezku.

Ctrl+Shift+Page Up

Izbira trenutnega in prejsSnjega lista v
delovnem zvezku.

Shift+puscicna tipka

Razsiritev izbora celic za eno celico.

v v v

Ctrl+Shift+puscicna tipka

Razsiritev izbora celic do zadnje celice, ki ni
prazna, v istem stolpcu ali isti vrstici, kot je
aktivna celica. Ce je naslednja celica prazna,
razSiritev izbora do naslednje celice, ki ni
prazna.

Vklop raz3iritvenega nacina in uporaba
puscicnih tipk za razsiritev izbora. Ce Zelite
izklopiti, Se enkrat pritisnite. F8

Vklop razsiritvenega nacina in uporaba
puscicnih tipk za razsiritev izbora. Ce Zelite
izklopiti, Se enkrat pritisnite.

Shift+F8 Dodajanje neprilezne celice ali obsega v
izbor celic s pudci¢nimi tipkami.

Alt+Enter Zacetek nove vrstice v isti celici.

Ctrl+Enter Zapolnitev izbranega obsega celic s
trenutnim vnosom.

Shift+Enter Dokoncanje vnosa v celico in izbor celice
zgoraj.

Ctrl+preslednica Izbira celotnega stolpca na delovnem listu.

Shift+preslednica Izbira celotne vrstice na delovnem listu.

Ctrl+Shift+preslednica

Izbira vseh predmetov na delovnem listu, ko
je predmet izbran.

Ctrl+Shift+Home

Razsiritev izbora celic do zacetka delovnega
lista.

Ctrl+A ali Ctrl+Shift+preslednica

Izbira trenutnega obmogja, ¢e delovni list
vsebuje podatke. Se enkrat pritisnite, da
izberete trenutno obmocje in vrstice s
povzetki. Pritisnite Se tretji¢, da izberete
celoten delovni list.

Ctrl+Shift+zvezdica (¥)

Izbira trenutnega obmocja okrog aktivne
celice ali izbira celotnega porocila vrtilne
tabele.

Home Izbira prvega ukaza v menijuy, ko je viden
meni ali podmeni.

Ctrl+Y Ce je mogoce, ponovi zadnji ukaz ali zadnje
dejanje.

Ctrl+Z Razveljavitev zadnjega dejanja
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DELO S PODATKI, FUNKCIJAMI'IN VNOSNO VRSTICO

Pritisnite Ce zelite narediti to

Ctrl+Shift+zvezdica (*) Izbira celotnega porocila vrtilne tabele.
Urejanje aktivne celice in vstavljanje tocke

E2 vstavljanja na konec njene vsebine. Ce pa
je urejanje za celico izklopljeno, premik
tocke vstavljanja v vnosno vrstico.

Ctrl+Shift+U Razsiritev ali strnitev vnosne vrstice.

Esc Preklic vnosa v celico ali vnosno vrstico.
Dokoncanje vnosa v vnosno vrstico in

Enter . . .
izbira spodnje celice.

Ctrl+End Premil.< I<az§lFa na konec besedila, ko je v
vnosni vrstici.

Ctrl+Shift+End Izbira cevlqtnega besedila v vnosni vrstici,
od poloZaja kazalca do konca.

E Izracun za vse delovne liste v vseh odprtih

9 . .

delovnih zvezkih.

Shift+F9 Izracun za aktivni delovni list.
Izracun za vse delovne liste v vseh odprtih

Ctrl+Alt+F9 delovnih zvezkih, ne glede na to, ali je od
zadnjega izracuna prislo do sprememb.
Preverjanje odvisnih formul in nato izracun

Ctrl+Alt+Shift+F9 zavse celicg vvvseh od.prtih. dglo_vnih
zvezkih, vkljuéno s celicami, ki niso
oznacene za izracun.

Alt+Shift+F10 Prikaz mepija ali sporocila gumba za
preverjanje napak.
Prikaz pogovornega okna »Argumenti

Ctrl+A funkcije«, ko je mesto vstavljanja desno od
imena funkcije v formuli.
Vstavljanje imena argumentov in oklepaje,

Ctrl+Shift+A ko je mesto vstavljanja desno od imena
funkcije v formuli.
Priklic bliskovite zapolnitve za samodejno
prepoznavanje vzorcev v sosednjih

Ctrl+E o . .
stolpcih in vnesete vrednosti v trenutni
stolpec
Pregled vseh kombinacij absolutnih in

F4 relativnih sklicev, ko je v formuli izbran
sklic na celico ali obseg.

Shift+F3 Vstavljanje funkcije.

Ctrl+Shift+ravni narekovaji (*) Ko;_)iranje v_redn(?st iz celice n_ad aktivno
celico v celico ali vhosno vrstico.
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Ustvarjanje vdelanega grafikona podatkov

ALT+F1
v trenutnem obsegu.
Ustvarjanje grafikona s podatki v

F11 trenutnem obsegu na lo¢enem listu
grafikona.

Alt+M, M, D Doloditev imena za uporabo v sklicih.
Lepljenje imena iz pogovornega okna

F3 »Prilepi ime« (¢e so bila imena dolo¢ena v
delovnem zvezku.
Premik do prvega polja v naslednjem

Enter .
zapisu obrazca za vnos podatkov.

Alt+E8 Us'tvar.]anje, zaganjanje, urejanje ali
brisanje makra.

Alt+F11 Odpiranje urejevalnika za Microsoft Visual

Basic For Applications.
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BLIZNJICE ZA DOSTOP DO ZAVIHKOV TRAKU

(Na traku lahko neposredno odprete nek zavihek tako, da pritisnete eno od tipk za dostop)

Pritisnite Ce Zelite narediti to

Alt+Q, nato pa vnesite Odpiranje polja PokaZi mi na traku in vnos iskanega izraza za pomoc¢

iskani izraz. ali vsebine pomodi.

Alt+F Odpiranje strani »Datoteka« in uporaba pogleda »Backstage«.

Alt+H Odpiranje zavihka »Osnovno« in oblikovanje besedila ter Stevilk in
uporaba orodja »Najdi«.
Odpiranje zavihka »Vstavljanje« in vstavljanje vrtilnih tabel,

Alt+N grafikonov, dodatkov, grafikonov Sparkline, slik, oblik, glav ali
besedilnih polj.

Alt+P Odpiranje zavihka »Postavitev strani« in delo s temami,
postavitvitev strani, spreminjanje velikosti in poravnava.

Alt+M Odpirﬁnje zavihka »Fo_rmule« in vstavljanje, sledenje in prilagajanje
funkcij ter zracunavanja.

Al Odpiranje zavihka »Podatki« in povezovanje s podatki, razvri€anje,

t+A R . .

filtriranje, analiza in delo s podatki.

Alt+R Odpiranje zavihka »Pregled« in preverjanje ¢rkovanja, dodajanje
pripomb in zas¢ita listov ter delovnih zvezkov.
Odpiranje zavihka »Ogled« in predogled prelomov strani in

Alt+W postavitev, prikazovanje in skrivanje mreznih ¢rt ter naslovov,
nastavitev povecave, upravljanje oken in prikaz makrov.
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UPORABA TRAKU S TIPKOVNICO

Pritisnite

' Ce 7elite narediti to

Izbira aktivnega zavihka na traku in
aktiviranje tipk za dostop.

Alt ali F10. Ce se Zelite premakniti na drug
zavihek, uporabite tipko za dostop ali pusci¢ne
tipke.

Premikanje fokusa na ukaze na traku

Tab ali Shift+Tab

Premikanje dol, gor, levo ali desno
med elementi na traku

Puscica dol, puscica gor, puscica levo ali puscica
desno

Aktivacija izbranega gumba

Preslednica ali Enter

Odpiranje seznama za izbrani ukaz

Puscica dol

Odpiranje menija za izbrani gumb

Alt+puscica dol

Ce je meni ali podmeni odprt, se
premaknite na naslednji ukaz.

Puscicna tipka dol

Razsiritev ali strnitev traku

Ctrl+F1

Odpiranje priro€nega menija

Shift+F10 Ali s tipkovnico v sistemu Windows -
Tipka za priro¢ni meni (med tipkama Alt in Ctrl na
desni)

Premik v podmeni, ko je glavni meni
odprt ali izbran.

Puscicna tipka levo

Vir: https://support.office.com/en-us/article/keyboard-shortcuts-in-excel-for-windows
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