Se aplica la: Excel 2010

Comenzi rapide care folosesc tasta CTRL

| Tasta | Descriere
ICTRL+PgUp (Comuti intre filele din foaia de lucru, de la stanga la dreapta.
ICTRL+PgDn (Comuta intre filele din foaia de lucru, de la dreapta la stanga.

ICTRL+SHIFT+(  ||Afiseaza toate randurile ascunse din selectie.

ICTRL+SHIFT+& ||Aplica bordura de schita celulelor selectate.

ICTRL+SHIFT_  |[Elimina bordura de schita din celule selectate.

ICTRL+SHIFT+~ ||Aplica formatul de numar General.

|CTRL+SHIFT+$ ||Ap|icé formatul de simbol monetar cu doua zecimale (numerele negative in paranteze).

ICTRL+SHIFT+% ||Aplica formatul Procent fara zecimale.

ICTRL+SHIFT+"  ||Aplica formatul de numar Stiintific cu doua zecimale.

ICTRL+SHIFT+# ||Aplica formatul de data cu ziua, lun, an.

ICTRL+SHIFT+@ ||Aplica formatul Ora cu ora si minute si AM sau PM.

Aplica formatul Numar cu doua zecimale, separator de mii si semnul minus ( - ) pentru valorile

CTRL+SHIFT+! .
negative.

Selecteaza regiunea curenta din jurul celulei active (zona de date incadrata de randuri si
CTRL+SHIET+* |coloane necompletate).

ntr-un raport PivotTable, selecteaza tot raportul PivotTable.

ICTRL+SHIFT+: |[Introduce ora curenta.

ICTRL+SHIFT+" |[Copiaza valoarea din celula aflata deasupra celulei active in celula sau in bara de formule.

CTRL+SHIFT+Plus
(+)

Afiseaza caseta de dialog Inserare pentru inserarea celulelor necompletate.

ICTRL+Minus (-) |[Afiseaza caseta de dialog Stergere pentru a sterge celulele selectate.

IALT+0 Introduce data curenta.

ICTRL+, |Alterneaza intre afisarea valorilor celulei si afisarea formulelor in foaia de lucru.
IALT+( (Copiaza formula din celula aflati deasupra celulei active in celula sau in bara de formule.
ICTRL+1 |Afiseaza caseta de dialog Formatare celule .

ICTRL+2 |Aplica sau elimina formatarea aldina.

ICTRL+3 |Aplica sau elimina formatarea cursiva.

ICTRL+4 |Aplica sau elimina sublinierea.

ICTRL+5 |Aplica sau elimina taierea textului cu o linie.

ICTRL+6 |Alterneaza intre ascunderea si afisarea obiectelor.

ICTRL+8 |Afiseaza sau ascunde simbolurile de schita.

ICTRL+9 | Ascunde randurile selectate.

ICTRL+0 | Ascunde coloanele selectate.

Selecteaza intreaga foaie de lucru.

Daca foaia de lucru contine date, CTRL+A selecteaza regiunea curenta. Apasand CTRL+A a
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doua oara, veti selecta intreaga foaie de lucru.

CTRL+A Cand punctul de inserare se afla la dreapta numelui unei functii dintr-o formula, se afiseaza
caseta de dialog Argumente functie .
CTRL+SHIFT+A insereaza nume de argumente si paranteze atunci cand punctul de inserare
este la dreapta unui nume de functie intr-o formula.
ICTRL+B |Aplica sau elimina formatarea aldina.
ICTRL+C Copiaza celulele selectate.
CTRL+D Utilizati comanda Umplere in jos pentru a copia continutul si formatul celulei din capatul de
sus al unei zone selectate Tn celulele de mai jos.
Afiseaza caseta de dialog Gasire si nlocuire , avand selectata fila Gasire .
SHIFT+F5 afiseaza de asemenea aceasta fila, in timp ce SHIFT+F4 repeta ultima actiune
CTRL+F - : :
Gasire .
CTRL+SHIFT+F deschide caseta de dialog Formatare celule cu fila Font selectata.
Afiseaza caseta de selectare Salt la .
CTRL+G
F5 afigseaza, de asemenea, aceasta caseta de dialog.
ICTRL+H |Afiseaza caseta de dialog Gasire si inlocuire , avand selectati fila Tnlocuire .
ICTRL+I |Aplica sau elimina formatarea cursiva.
Afiseaza caseta de dialog Inserare hyperlink pentru hyperlinkuri noi sau caseta de dialog
CTRL+K » : . d )
Editare hyperlink pentru hyperlinkuri selectate existente.
ICTRL+L |Afiseaza caseta de dialog Creare tabel .
ICTRL+N [Creati un registru de lucru nou, necompletat,
Afiseaza caseta de dialog Deschidere pentru a deschide sau a gasi un fisier.
CTRL+O
CTRL+SHIFT+O selecteaza toate celulele care contin comentarii.
Afiseaza fila Imprimare in Vizualizare Office Microsoft Backstage.
CTRL+P
CTRL+SHIFT+P deschide caseta de dialog Formatare celule cu fila Font selectata.
Utilizeaza comanda Umplere la dreapta pentru a copia continutul si formatarea celulei din
CTRL+R N . - . ’ >
extrema stanga a unei zone selectate in celulele din dreapta.
|CTRL+S ||Sa|veazé fisierul activ cu numele de fisier curent, locatia si formatul de fisier.
ICTRL+T |Afiseaza caseta de dialog Creare tabel .
Aplica sau elimina sublinierea.
CTRL+U
CTRL+SHIFT+U comuta intre extinderea sau restrangerea barei de formule.
Insereaza continutul din Clipboard n punctul de inserare si inlocuieste orice selectie.
Disponibila numai dupa ce ati decupat sau copiat un obiect, text sau continut de celule.
CTRL+V CTRL+ALT+YV afiseaza caseta de dialog Lipire speciala . Este disponibila numai dupa ce ati
decupat sau copiat un text, obiect, sau continut de celula intr-o foaie de lucru sau in alt
program.
ICTRL+W [Tnchide fereastra selectata din registrul de lucru.
ICTRL+X |Decupeazi celulele selectate.

ICTRL+Y

|Repeta ultima actiune sau comanda, daca este posibil.




||CTRL+Z |Utilizeaza comanda Anulare pentru a inversa ultima comanda sau a sterge ultima intrare tastata.

Taste functionale

ICheie||

Descriere

F1

Afiseaza panoul de activitate Ajutor Excel.
CTRL+F1 afigseaza sau ascunde panglica.
ALT+F1 creeaza o diagrama incorporata a datelor din pagina curenta.

ALT+SHIFT+F1 insereaza o foaie noua de lucru.

F2

Editeaza celula activa si pozitioneaza punctul de inserare la sfarsitul continutului celulei. De asemenea,
deplaseaza punctul de inserare in bara de formule cand editarea intr-o celula este dezactivata.

SHIFT+F2 adauga sau editeaza un comentariu de celula.

CTRL+F2 afiseaza zona de examinare a imprimarii in fila Imprimare din Vizualizare Backstage.

F3

Afiseaza caseta de dialog Lipire nume. Este disponibila numai daca exista nume in registrul de lucru.

SHIFT+F3 afiseaza caseta de dialog Inserare functie .

F4

Repeta ultima actiune sau comanda, daca este posibil.

Cand se selecteaza o referinta la celula sau o zona dintr-o formula, F4 va trece prin toate combinatiile
diferite de referinte absolute si relative.

CTRL+F4 inchide fereastra registrului de lucru selectat.

ALT+F4 inchide Excel.

F5

Afiseaza caseta de selectare Salt la .

CTRL+F5 restaureaza dimensiunea ferestrei registrului curent de lucru.

F6

Comuta Tntre foaia de lucru, panglica, panoul de activitati si controalele Zoom. Tntr-o foaie de lucru care a
fost divizata (meniul Vizualizare, Gestionare fereastra, Inghetare panouri, comanda Divizare fereastra, F6
contine panourile divizate cand se comuta intre panouri si zona panglicii.

SHIFT+F6 comuta ntre foaia de lucru, controalele Zoom, panoul de activitati si panglica.

CTRL+F6 comuta la urmatoarea fereastra de registru de lucru atunci cand sunt deschise mai multe ferestre de
registru de lucru.

F7

Afiseaza caseta de dialog Corectare ortografica pentru a verifica ortografierea in foaia de lucru activa sau
zona selectata.

CTRL+F7 efectueaza comanda Mutare in fereastra foii de lucru atunci cadnd nu este maximizata. Utilizati
tastele sageata pentru a muta fereastra, apoi, cand ati terminat, apasati ENTER sau ESC pentru anulare.

F8

Activeaza sau dezactiveaza modul de extindere. Tn modul de extindere, Selectie extinsa apare in linia de
stare, iar tastele sageata extind selectia.

SHIFT+F8 va permite sa adaugati o celula sau zona neadiacenta de celule utilizand tastele sageata.

CTRL+F8 efectueaza comanda Dimensiune (in meniul Control al ferestrei registrului de lucru) atunci cand un
registru de lucru nu este maximizat.




ALT+F8 afigseaza caseta de dialog Macrocomanda pentru a crea, rula, edita sau sterge 0 macrocomanda.

F9

Calculeaza toate foile de lucru din toate registrele de lucru deschise.
SHIFT+F9 calculeaza foaia de lucru activa.

CTRL+ALT+F9 calculeaza toate foile de lucru din toate registrele de lucru deschise, indiferent daca s-au
modificat sau nu de la ultimul calcul.

CTRL+ALT+SHIFT+F9 verifica formulele dependente, apoi calculeaza toate celulele din toate registrele de
lucru deschise, inclusiv celulele care nu sunt marcate ca necesitand calculare.

CTRL+F9 minimizeaza fereastra registrului de lucru la o pictograma.

F10

Activeaza sau dezactiveaza sfaturile taste. (Daca apasati ALT se va intampla acelasi lucru).
SHIFT+F10 afiseaza meniul de comenzi rapide pentru elementul selectat.
ALT+SHIFT+F10 afiseaza meniul sau mesajul pentru un buton Verificare erori.

CTRL+F10 maximizeaza sau restaureaza fereastra registrului de lucru selectat.

F11

Creeaza o diagrama de date din zona curenta intr-o foaie Diagrama separata.
SHIFT+F11 insereaza o foaie noua de lucru.

ALT+F11 deschide Microsoft Visual Basic For Applications Editor, in care aveti posibilitatea sa creati o

macrocomanda utilizand Visual Basic for Applications (VBA).

[F12 ||Afiseaza caseta de dialog Salvare ca .

Alte comenzi rapide de la tastatura utile

| Cheie || Descriere
Afiseaza Sfaturile pentru taste (comenzi rapide noi) in panglica.
De exemplu,

ALT ALT, W, P comuta foaia de lucru la vizualizarea Aspect pagina.
ALT, W, L comuta foaia de lucru la vizualizarea Normal.
ALT, W, | comuta foaia de lucru la vizualizarea Examinare sfarsit de pagina.
Se deplaseaza cu o celula n sus, in jos, la stdnga sau la dreapta intr-o foaie de lucru.
CTRL+ TASTA SAGEATA muti marginea zonei de date (zona de date: O zona de celule care
contine date si care este incadrata de celule goale sau borduri de foaie de date.) curente intr-o foaie
de lucru.
SHIFT+TASTA SAGEATA extinde selectia de celule cu o celula.
CTRL+SHIFT+TASTA SAGEATA extinde selectia de celule la ultima celul care nu este
necompletata din aceeasi coloana sau acelasi rand ca celula activa sau, daca urmatoarea celula este
necompletata, extinde selectia la urmatoarea celule care nu este necompletata.

TASTE SAGEATA STANGA sau SAGEATA DREAPTA selecteaza fila de la stanga sau de la dreapta




SAGETI

atunci cand este selectata panglica. Cand se deschide sau se selecteaza un submeniu, aceste taste
sageata se comuta intre meniul principal si submeniu. Cand este selectata o fila de panglica, aceste
taste navigheaza n butoanele filei.

SAGEATA JOS sau SAGEATA SUS selecteaza comanda urmatoare sau anterioara atunci cand este
deschis un meniu sau un submeniu. Cand este selectata o fila din panglica, aceste taste navigheaza in
sus sau in jos in grupurile din fila.

Intr-o caseta de dialog, tastele sigeata efectueaza deplasarea intre optiunile dintr-o lista verticala
deschisa sau intre optiunile dintr-un grup de optiuni.

SAGEATA JOS sau ALT+SAGEATA TN JOS deschide o lista verticald selectata.

BACKSPACE

Sterge un caracter la stanga in bara de formule.
De asemenea, goleste continutul celulei active.

Tn modul de editare a celulei, sterge caracterul aflat la stinga punctului de inserare.

DELETE

Elimina continutul celulei (date si formule) din celulele selectate, fara a afecta formate sau
comentarii de celule.

Tn modul de editare a celulei, sterge caracterul aflat la dreapta punctului de inserare.

END

END activeaza modul End. Tn modul End, aveti posibilitatea si apasati o tasta sigeata pentru a trece
la urmatoarea celula nevida din aceeasi coloana sau rand ca celula activa. Daca celulele sunt
necompletate, atunci, daca apasati END urmat de o tasta sageata, focalizarea va trece la ultima
celula din rand sau coloana.

De asemenea, END selecteaza ultima comanda din meniu atunci cand este vizibil un meniu sau un
submeniu.

CTRL+END muta focalizarea la ultima celula dintr-o foaie de lucru, la cel mai de jos rand utilizat al
coloanei din extrema dreapta. In cazul in care cursorul se afla in bara de formule, CTRL+END va
muta cursorul la finalul textului.

CTRL+SHIFT+END extinde selectia de celule la ultima celula utilizata din foaia de lucru (coltul din
dreapta jos). In cazul in care cursorul este in bara de formule, CTRL+SHIFT+END selecteaza tot

textul din bara de formule de la pozitia cursorului la final; acest lucru nu afecteaza inaltimea barei de
formule.

ENTER

Completeaza o intrare de celula sau din bara de formule si selecteaza celula de dedesubt (implicit).
Intr-un formular de date, efectueaza deplasarea la primul cdmp din urmaitoarea inregistrare.

Deschide meniul selectat (apasati F10 pentru a activa bara de meniu) sau efectueaza actiunea pentru
0 comanda selectata.

ntr-o caseta de dialog, efectueaza actiunea pentru butonul de comanda implicit in caseta de dialog
(butonul cu contur aldin, deseori butonul OK).

ALT+ENTER Tincepe o linie noua n aceeasi celula.
CTRL+ENTER completeaza zona selectata de celule cu intrarea curenta.

SHIFT+ENTER completeaza o intrare in celula si selecteaza celula de mai sus.

Anula o intrare din celula sau din bara de formule.




ESC

Tnchide un meniu sau submeniu deschis, o caseta de dialog sau o fereastra de mesaj.

De asemenea, inchide modul ecran complet atunci cand s-a aplicat acest mod si revine la modul
ecran normal pentru a se din nou afisa panglica si bara de stare.

HOME

Efectueaza deplasarea la inceputul unui rénd dintr-o foaie de lucru.

Efectueaza deplasarea la celula din coltul din stanga sus al ferestrei atunci cand este activat SCROLL
LOCK.

Selecteaza prima comanda din meniu atunci cand este vizibil un meniu sau un submeniu.
CTRL+HOME efectueaza deplasarea la inceputul unei foi de lucru.

CTRL+SHIFT+HOME extinde selectia de celule pana la inceputul foii de lucru.

PAGE
DOWN

Efectueaza deplasarea cu un ecran mai jos intr-o foaie de lucru.
ALT+PAGE DOWN efectueaza deplasarea cu un ecran la dreapta intr-o foaie de lucru.
CTRL+PAGE DOWN efectueaza deplasarea la urmatoarea foaie intr-un registru de lucru.

CTRL+SHIFT+PAGE DOWN selecteaza foaia de lucru curenta si urmatoarea foaie intr-un registru
de lucru.

PAGE UP

Efectueaza deplasarea cu un ecran mai sus intr-o foaie de lucru.
ALT+PAGE UP efectueaza deplasarea cu un ecran la stanga intr-o foaie de lucru.
CTRL+PAGE UP efectueaza deplasarea la foaia anterioara intr-un registru de lucru.

CTRL+SHIFT+PAGE UP selecteaza foaia de lucru curenta si anterioara intr-un registru de lucru.

BARA DE
SPATIU

Intr-o caseta de dialog, efectueaza actiunea pentru butonul selectat sau bifeaza sau debifeaza o caseta
de selectare.

CTRL+BARA DE SPATIU selecteaza o coloana intreaga intr-o foaie de lucru.
SHIFT+BARA DE SPATIU selecteaza un rand intreg intr-o foaie de lucru.
CTRL+SHIFT+BARA DE SPATIU selecteaza toata foaia de lucru.

« Daca foaia de lucru contine date, CTRL+SHIFT+BARA DE SPATIU se selecteaza regiunea
curenta. Apasand CTRL+SHIFT+BARA DE SPATIU a doua oara se selecteaza regiunea
curenta si randurile de rezumare. Apasand CTRL+SHIFT+BARA DE SPATIU, se selecteaza
toata foaia de lucru.

« Cand este selectat un obiect intreg, CTRL+SHIFT+BARA DE SPATIU selecteaza toate
obiectele dintr-o foaie de lucru.

ALT+SPACEBAR afiseaza meniul Control pentru fereastra Excel

TAB

Efectueaza deplasarea cu o celula la dreapta intr-o foaie de lucru.
Efectueaza deplasarea intre celulele deblocate dintr-o foaie de lucru protejata.

Efectueaza deplasarea la urmatoarea optiune sau la urmatorul grup de optiuni dintr-o caseta de
dialog.

SHIFT+TAB efectueaza deplasarea la celula anterioara dintr-o foaie de lucru sau la optiunea




anterioara dintr-o caseta de dialog.
CTRL+TAB comuta la urmatoarea fila dintr-o caseta de dialog.

CTRL+SHIFT+TAB comuta la fila anterioara dintr-o caseta de dialog.

Pentru alte formate de vizita : www.downloadexcelfiles.com
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