Skroty klawiszowe do Microsoft Excel

Klawisze Czynnos¢
F1 Wyswietl Pomoc lub Asystenta pakietu Office
F2 Rozpocznij edycje aktywnej komaorki
F3 Wklej nazwe do formuly
F4 Powtorz ostatnia czynnosc¢
F5 Przejdz do
F6 Przejdz do nastepnego okienka
F7 Polecenie Pisownia
F8 Rozszerz zaznaczony obszar
F9 Przelicz wszystkie arkusze w otwartych skoroszytach
F10 Uaktywnij pasek menu
F11 Utworz wykres
F12 Polecenie Zachowaj jako
F1+SHIFT Pomoc kontekstowa
F2+SHIFT Edytuj notatki komoérki
F3+SHIFT Wklej funkcje do formuty
F4+SHIFT Powtorz ostatnie polecenie Znajdz (Znajdz nastepny)
F5+SHIFT Wyswietl okno dialogowe Znajdz
F6+SHIFT Przejdz do poprzedniego okienka
F8+SHIFT Wiacz lub wytacz tryb dodawania
F9+SHIFT Przelicz aktywny arkusz
F10+SHIFT Wyswietl menu podrecznne
F11+SHIFT Wstaw nowy arkusz
F12+SHIFT Polecenie Zachowaj
F3+CTRL Zdefiniuj nazwe
F4+CTRL Zamknij okno
F5+CTRL Przywrd6¢ rozmiar okna
F6+CTRL Przejdz do okna nastepnego arkusza
F7+CTRL Przesun okno
F8+CTRL Zmien rozmiar okna
F9+CTRL Zmniejsz skoroszyt do ikony
F10+CTRL Powieksz lub przywréc¢ okno arkusza
F11+CTRL Wstaw arkusz makr programu Microsoft Excel 4.0
F12+CTRL Polecenie Otwoérz
F1+ALT Wstaw arkusz wykresu
F2+ALT Polecenie Zachowaj jako
F4+ALT Koniec
F8+ALT Wyswietl okno dialogowe Makro
F11+ALT Wyswietl Edytor Visual Basic
F3+CTRL+SHIFT Utworz nazwy uzywajac etykiet wierszy i kolumn
F6+CTRL+SHIFT Przejdz do okna poprzedniego arkusza
F12+CTRL+SHIFT Polecenie Drukuj
F1+ALT+SHIFT Wstaw nowy arkusz
F2+ALT+SHIFT Polecenie Zachowaj




F4 lub CTRL+Y

Aby powtérzy¢ ostatnia czynnosé

CTRL+D Aby wypeini¢ w dot

CTRL+R Aby wypeini¢ w prawo

CTRL+SHIFT+F3 Aby utworzyé nazwy z etykiet wierszy lub kolumn

CTRL+ENTER Aby wypetni¢ zaznaczona komorke biezaca pozycja

CTRL+DELETE Aby usuna¢ tekst do konica wiersza

SHIFT+F2 Aby edytowa¢ komentarz komorki

SHIFT+ENTER Iz-\ab:nziléglr’:sziggzgsezawartoéci komoérki i przejsé o jedna komorke do géory w

SHIFT+TAB Iz\::n:?:lzgzczigg;/:igezawartoéci komorki i przejsc o jedng komorke w lewo w

ALT+ENTER Aby rozpocza¢ nowy wiersz w tej samej komarce

ESC Aby anulowac edycje zawartosci komorki

ENTER Aby zakonczy¢ edycje zawartosci komorki

BACKSPACE Aby usuna¢ znak na lewo od kursora lub usunaé zaznaczony obszar

DELETE Aby usunac znak na prawo od kursora lub usuna¢ zaznaczony obszar

HOME Aby przej$¢ do poczatku wiersza

ENTER Aby zakonczy¢ edycje zawartosci komorki i przej$é o jedna komoérke w déot w
zaznaczonym obszarze

TAB Aby zakonczy¢ edycje zawartosci komorki i przejs¢ o jedna komérke w prawo w

zaznaczonym obszarze

Klawisze strzatek

Aby przejsc o jeden znak do gory, w dét, w lewo lub w prawo

Praca w komérkach lub pasku formuty

F2 Aby edytowaé aktywna komoérke

F3 Aby wklei¢ nazwe do formuty

F9 Aby przeliczy¢ wszystkie arkusze we wszystkich otwartych skoroszytach

CTRL+A Aby wyswietli¢ Palete formut, gdy wprowadzisz prawidlowa nazwe funkcji w formule
CTRL+K Aby wstawié¢ hipertacze

CTRL+F3 Aby zdefiniowa¢ nazwe

CTRL+SHIFT+A :\:Z“\’l\ésgsnwki::':j?svz:\x'::lgi:mentéw i nawiasy dla funkcji, gdy wprowadzisz prawidiowa
CTRL+SHIFT+ENTER Aby wprowadzi¢ formute jako formute tablicowa

CTRL+; (SREDNIK) Aby wprowadzié¢ date

CTRL+SHIFT+: Aby wprowadzi¢ czas

(DWUKROPEK)

CTRL+SHIFT+" Aby skopiowaé wartos¢ z komorki nad aktywna komoérka do komarki lub paska
(CUDZYSLOW) formuty

g;gli;‘ség%eovnczv Aby przelacza¢ sie miedzy wyswietlaniem wartosci komoérek i formut komoérek

CTRL+' (APOSTROF)

Aby skopiowaé formute z komérki nad aktywna komadrka do komorki lub paska
formuty

ALT+STRZALKA W DOL

Aby wyswietli¢ liste Autowypetnienie

ALT+= (ZNAK ROWNOSCI)

Aby wstawié¢ formute Autosumowania

ENTER

Aby zakonczy¢ edycje komérki

ESC

Aby anulowac edycje zawartosci komorki lub paska formuty

BACKSPACE

Aby edytowaé aktywna komoérke, a nastepnie wyczysci¢ jej zawartos¢ lub usunac
znak po lewej stronie kursora podczas edytowania zawartosci

= (ZNAK ROWNOSCI)

CTRL+0 (ZERO)

Aby rozpoczaé formute

Aby ukryé¢ kolumny

CTRL+1

Aby wyswietli¢ polecenie Komadrki (menu Format)




CTRL+5 Aby zastosowac lub usuna¢ przekreslenie

CTRL+9 Aby ukry¢ wiersze

CTRL+B Aby zastosowac lub usunac pogrubienie

CTRL+I Aby zastosowac lub usunac kursywe

CTRL+U Aby Zastosowac lub usunaé¢ podkreslenie

CTRL+SHIFT+~ Aby zastosowac format liczby Ogéliny

CTRL+SHIFT+$ I:jbey mz::t::jt;v:vaigj;o;?;avtvo:;wii:s\glcad;ltowe z dwoma cyframi po przecinku (liczby
CTRL+SHIFT+% Aby zastosowac formatowanie Procentowe bez liczb po przecinku
CTRL+SHIFT+~/ Aby zastosowac formatowanie Wyktadnicze z dwoma miejscami po przecinku
CTRL+SHIFT+# Aby zastosowac format Daty z dniem, miesiacem i rokiem

CTRL+SHIFT+@ Aby zastosowac format Czasu z godzing i minutami ze wskazaniem A.M. lub P.M.
Aoy Zastosowat ormat Lictbowy % dyoma cyteami po praecinku, wyiwletianiem
CTRL+SHIFT+& Aby zastosowac¢ obramowanie

CTRL+SHIFT+_ Aby usuna¢ wszystkie obramowania

CTRL+SHIFT+( Aby odkry¢ wiersze

CTRL+SHIFT+) Aby odkry¢ kolumny

ALT+' (APOSTROF)

Aby wyswietli¢ polecenie Styl (menu Format)

F2 Aby edytowac¢ aktywnga komorke
F3 Aby wklei¢ nazwe do formuly
CTRL+A Aby wyswietli¢ Palete formut, gdy wprowadzisz prawidtlowa nazwe funkcji w formule
CTRL+SHIFT+A ;\?aywv:l;'t:v\‘llv;;: :::x: :Jg:gievr;t?::ni‘:?ewiasy dla funkcji po wprowadzeniu
CTRL+SHIFT+ENTER Aby wprowadzi¢ formute jako formule tablicowa
ESC Aby anulowaé edycje zawartosci komoérki lub paska formuty
ENTER Aby zakonczyc¢ edycje zawartosci komorki
BACKSPACE Aby e_dytowaé aktywna kon_‘lérkq,’a nastepnie wycz_\_/é_ci_é ja lub u§u_nqé znak po lewej
stronie kursora w aktywnej komérce podczas edycji jej zawartosci
Wstawianie, usuwanie i kopiowanie zaznaczonego obszaru
CTRL+C Aby skopiowaé zaznaczony obszar
CTRL+Z Aby cofnaé ostatnia czynnosé
CTRL+V Aby wklei¢ zaznaczony obszar
CTRL+X Aby wyciac zaznaczony obszar

CTRL+SHIFT+ZNAK PLUS

Aby wstawi¢ puste komorki

CTRL+ ZNAK MINUS

Aby usuna¢ zaznaczony obszar

DELETE

Aby Wyczysci¢ zawarto$¢ zaznaczonego obszaru

Poruszanie sie¢ w zaznaczonym obszarze

CTRL+KROPKA

Aby przej$é¢ do nastepnego rogu zaznaczonego obszaru w kierunku zgodnym ze
wskazéwkami zegara

CTRL+ALT+STRZALKA W
PRAWO

Aby przej$é w prawa strone pomiedzy nie przylegajacymi obszarami

CTRL+ALT+STRZALKA W
LEWO

Aby przej$¢ w lewa strone pomiedzy nie przylegajacymi obszarami

Aby przejs$¢ z dotu do gory zaznaczonego obszaru (w gore) lub przeciwnie do

SHIFT+ENTER kierunku zaznaczonego na karcie Edycja (menu Narzedzia, polecenie Opcje)
Aby przej$é¢ z prawej na lewa strone zaznaczonego obszaru lub o jedna komoérke do
SHIFT+TAB P - Zys - -
gory, jesli zaznaczona jest jedna kolumna
Aby przej$é¢ z gory na dét zaznaczonego obszaru (w doét) lub w kierunku
ENTER . . - - -
zaznaczonym na karcie Edycja (menu Narzedzia, polecenie Opcje)
TAB Aby przej$¢ z lewej na prawa strone zaznaczonego obszaru lub o jedna komoérke w




| |d6l, jesli zaznaczona jest jedna kolumna |

Zaznaczanie komorek, kolumn, wierszy lub obiektow w arkuszach i skoroszytach

CTRL+A Aby zaznaczy¢ caly arkusz

Aby przetaczyé pomiedzy ukrywaniem obiektow, wyswietlaniem obiektow i

CTRL+6 wyswietlaniem znacznikéw pozycji obiektéw

CTRL+7 Aby Odkry¢ lub ukry¢ Standardowy pasek narzedzi

Aby zaznaczy¢ biezacy obszar dookota aktywnej komoérki (biezacy obszar to obszar

*
CTRL+SHIFT+* (GWIAZDKA) otoczony przez puste wiersze i puste kolumny)

CTRL+SHIFT+ klawisz Aby rozszerzy¢ zaznaczony obszar do ostatniej niepustej komorki w tej samej
strzatki kolumnie lub tym samym wierszu, co aktywna komérka




