SKROTY KLAWISZOWE MS EXCEL

CTRL + A — przy pierwszym wcisnieciu zaznacza zakres danych w przypadku wybrania
komdrki z danymi, kolejne klikniecie zaznaczy caty arkusz, wszystkie komdrki.

- gdy punkt wstawiania znajduje sie po prawej stronie nazwy funkgji w
formule, wyswietla okno dialogowe Argumenty funkgji.

CTRL+C - kopiuj wybrane komdrki lub wartosci, dotyczy nie tylko Excela.

CTRL +V — wklej skopiowanych lub wycietych, dotyczy nie tylko Excela.

CTRL+Z - cofa ostatnig wykonang operacje, dotyczy nie tylko Excela.

CTRL + X — wytnij, wycina dane z danej komérki lub zakresu, dotyczy nie tylko Excela.

CTRL+P — uruchamia polecenie drukuj, dotyczy nie tylko Excela.

CTRL+D - wypetnia wszystkie zaznaczone komdrki, wartoscig z komdrki znajdujacej sie
powyzej.

CTRL+R - wypetnia wszystkie zaznaczone komoérki, wartoscig z komdrki po lewej
stronie.

CTRL+S — Zapisz plik.

CTRL+F/CTRL+H - uruchamia polecenie wyszukaj/ znajdz i zamien.

CTRL +1 - Otwiera okno formatowania komdrek.

SHIFT + strzatka («|1—) — zaznaczanie komdrek ‘po jednej’ w kierunku zaleznym od wybranej strzatki.

CTRL + strzatka («|1—) - skok do ostatniej niepustej komarki.

CTRL + SHIFT + strzatka - zaznaczenie obszaru do korica wystepowania danych, jezeli wewnatrz

(«1i1-) danych znajduje sie jakas pusta komdrka, zaznaczenie ,,zatrzyma sie” w tym

miejscu, jezeli nadal przytrzymujac CTRL i SHIFT klikniemy jeszcze raz klawisz
strzatki, Excel zaznaczy kolejng niepustg komdrke.
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CTRL + Home

CTRL + ENTER

CTRL + Tab

Powrdt do komorki A1.

- zaznaczamy obszar, kilka komdérek, wpisujemy dane do komdérki i wciskajac
CTRL + ENTER wypetniamy caty obszar wprowadzong wpisang wartoscia.

- przechodzenie do innych aktywnych skoroszytéw Excela.

Tab

CTRL + PageDn

CTRL + PageUp

CTRL + ~

CTRL + SHIFT + ~
CTR + SHIFT + L

Lewy Alt + =

CTRL + skroll (pokretto
myszy)
Esc

Lewy Alt

- powoduje przejscie o jedng komdrke w prawo w arkuszu.
- podczas wpisywania funkcji wcisniecie Tab wybiera podswietlona funkgcje.

— przechodzenie do nastepnego arkusza Excela w aktywnym pliku
(skoroszycie).

- przechodzenie do poprzedniego arkusza Excela w aktywnym pliku
(skoroszycie).

- Pokazuje formuty w komdrkach, ponowne wcisniecie kombinacji przywraca
normalny widok komérek z formutami

- Zmienia format komdrek na ogdlny
- Wiacza filtrowanie, musimy sie ustawi¢ na dowolnej komdrce z tabeli.

- wprowadza sume do wybranej komérki lub zakresu komdrek, jezeli powyzej
lub po lewej stronie znajduja sie wartosci liczbowe

— zmiana powigkszenia aktywnego arkusza.

- Przerywa operacje wykonywang w danym momencie np.: kopiowanie,
wpisywanie formut.

— Wcisniecie przycisku uruchamia skréty umozliwiajgce dostep do poleceri na
wstazce, dzieki wybraniu odpowiedniej kombinacji klawiszy (gtownie litery).
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