SKROTY KLAWISZOWE W MS EXCEL

ZAZNACZANIE ZAKRESOW KOMOREK

Ctrl + A Zaznacza caly zakres danych/tabele, jezeli aktywna komorka
znajduje sie gdziekolwiek w obrebie tych danych, w pozostatych
przypadkach skrét powoduje zaznaczenie catego arkusza.

Ctrl + * Zaznacza caly zakres danych/tabele, jezeli aktywna komorka

znajduje sie gdziekolwiek w obrebie tych danych. Aktywng
komoérka w zaznaczeniu jest zawsze komdrka w lewym, gérnym
roku zakresu.

Shift + Ctrl + strzatka

Zaznacza zakres komoérek, od komérki aktywnej do ostatniej
petnej komérki we wskazanym zakresie.

Shift + strzatka

Zaznacza zakres komorek, poprzez zaznaczenie kolejnej
komorki, wskazanej przez strzatke.

Ctrl + Spacja

Zaznacza catg kolumne, w ktérej znajduje sie aktywna komorka.

Shift + Spacja

Zaznacza caty wiersz, w ktérym znajduje sie aktywna komorka.

Alt +;

Zaznacza jedynie widoczne komorki, znajdujgce sie w
zaznaczonym zakresie. Niewidoczne mogg by¢é komorki
znajdujgce sie w ukrytych wierszach, kolumnach lub komérki,
dla ktérych zastosowano narzedzie grupowania danych.

PORUSZANIE SIE PO ARKUSZU

Ctrl + Home Powoduje przejscie do pierwszej komérki w arkuszu (lewy,
gorny rég).
Ctrl + End Powoduje przejscie do ostatniej uzywanej komorki w arkuszu

(prawy, dolny rog). Uzywang komérka jest kazda komoérka, ktéra
zostata zmieniona (jej formatowanie, warto$é), nawet jesli
pozniej jej zawartos¢ i formatowanie zostaty wyczyszczone.

Ctrl + strzatka

Powoduje przejscie do konca zakresu danych, w sytuacji gdy
aktywng komoérka jest komoédrka znajdujgca sie wewnatrz
pewnego zakresu danych.

Ctrl + Backspace

Powoduje przejscie na gore arkusza, bez odznaczania
zaznaczonego wczesniej zakresu danych.




PORUSZANIE SIE MIEDZY ARKUSZAMI

Ctrl + PgDn Powoduje przejscie do nastepnego arkusza (w prawo).
Ctrl + ngp Powoduje przejscie do poprzedniego arkusza (w lewo).
Ctrl + Tab Przechodzenie pomiedzy innymi otwartymi plikami Excela.

PRZEGLADANIE ARKUSZA

ngp Przewija widok arkusza o jedng strone do gory.

pgDn Przewija widok arkusza o jedng strone w dot.
Alt + ngp Przewija widok arkusza o jedng strone w lewo.
Alt + pgDn Przewija widok arkusza o jedng strone w prawo.

Home Powoduje przejscie do poczgtku wiersza.

FORMULY, WPROWADZANIE DANYCH

F2 Wprowadza komdrke w tryb edycji — przejscie do trybu, w ktérym
mozna edytowac zawartos¢ komarki, za pomocg strzatki lub na pasku
formuty.

ESC Powoduje wyjscie z trybu edycji komérki, bez wprowadzania
jakichkolwiek zmian/zamyka aktywne okno.

F4 Wstawia znak dolara (S). Zmiana sposobu odwotania do komodrek
(bezwzgledne, wzgledne).

Alt + Enter Wstawia wartos¢ w nowej linii w tej samej komorce.

Ctrl + Enter Wypetnia wszystkie zaznaczone komorki trescig znajdujacg sie w
komérce aktywnej. Aktywng moze by¢é w danym momencie tylko
jedna komodrka — jest to komodrka, od ktorej uzytkownik zaczat
zaznaczac zakres komorek.

Alt+ = Wstawia funkcje SUMA.
Enter onczy edycje danej komérki / pozwala rowniez przejs¢ o jedng

komérke w dot




DOSTEP DO NARZEDZI

Ctrl + F Wyswietla okno narzedzia ,Znajdz”, stuzagce do wyszukiwania
danych.

Ctrl+H Wyswietla okno narzedzia ,, Zamien”, stuzgce do zamieniania
znalezionych wartosci na inne, wskazane wartosci.

Ctrl+ G Wyswietla okno narzedzia ,Przejdz do”, stuzace do
zaznaczania komorek zawierajgcych okreslone dane.

Shift + F3 Wyswietla okno wstawiania funkcji, w sytuacji gdy aktywna
komoérka zawiera funkcje. Wyswietlane jest okno argumentéw
funkcji znajdujgcej sie w aktywnej komoérce.

F3 Wyswietla okno narzedzia ,Wklejanie nazwy”, stuzgce do
wybrania nazwy zdefiniowanego zakresu.

Ctrl + F3 Wyswietla okno narzedzia ,Menedzer nazw”, stuigce do
wybrania nazwy zdefiniowanego zakresu lub zdefiniowanej
tabeli.

Ctrl + Alt +V Wyswietla okno narzedzia ,,Wklej specjalnie”.
Ctrl +1 Wyswietla okno ,Formatowania komorki”.
Shift + Ctrl + L Witacza/wytacza Autofiltr
Ctrl +° Wyswietla formuty w komadrkach zamiast ich wartosci
Alt + strzatka do géry Rozwija liste rozwijang, znajdujgca sie w komdrce (nagtéwek
/ filtru, poprawnos¢ danych).
strzatka w dot




SKROTY ZF

F1 Wyswietl Pomoc lub Asystenta pakietu Office
F2 Rozpocznij edycje aktywnej komorki
F3 Wklej nazwe do formuty
F4 Powtdrz ostatnig czynnosé/blokuje komaorki w formutach
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 komarki
F3+SHIFT Wklej funkcje do formuty
F4+SHIFT Powtérz ostatnie polecenie Znajdz (Znajdz nastepny)
FS+SHIFT Wyswietl okno dialogowe Znajdz
F6+SHIFT Przejdz do poprzedniego okienka
F&+SHIFT Witacz lub wytacz tryb dodawania
FO+SHIFT Przelicz aktywny arkusz
F10+SHIFT Wyswietl menu podreczne
F114+SHIFT Wstaw nowy arkusz
F124+SHIFT Polecenie Zachowaj
F3+CTRL Zdefiniuj nazwe
FA4+CTRL Zamknij okno
F5+CTRL Przywréé 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 przywrd¢ okno arkusza
F11+CTRL Wstaw arkusz makr programu Microsoft Excel 4.0
F12+CTRL Polecenie Otworz
F1+ALT Wstaw arkusz wykresu
F2+ALT Polecenie Zachowaj jako
F4+ALT Koniec
FS+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
Ctrl+C Kopiuj
Ctrl +V Wklej
Ctrl + X wytnij
Ctrl +F znajds
Ctrl + H Zamien
Ctrl+ A zaznaczenie wybranej tabeli/catego arkusza
Ctrl +Z cofnij
Ctrl+Y powtorz
F4 powtarza ostatniag wykonang czynnosé¢/blokuje komorki w
formutach
Esc konczy operacje kopiowania/zamyka aktywne okno
Delete usuwa zawarto$¢ komorki
Enter Chyba najbardziej podstawowy skrét klawiaturowy Excela,

konczy edycje danej komorki / pozwala réwniez przejsc o jedna
komoérke w dot




