Dotyczy: Excel 2013

Kombinacje Kl

awiszy skrotow z klawiszem Citrl

| Klawisze || Opis |
ICtrl+PgDn  |[Przetacza miedzy kartami arkusza od lewej do prawe;. |
ICtrl+PgUp  |[Przetacza migdzy kartami arkusza od prawej do lewej. |
Ctrl+Shift+& |[Stosuje obramowanie konturowe do zaznaczonych komorek. |
[Ctrl+Shift_  |[Usuwa obramowanie konturowe z zaznaczonych komarek. |
Ctrl+Shift+~ |[Stosuje format liczbowy Ogélne. |
Ctrl+Shift+$ ﬁ;(\);iugseaz?];mat walutowy z dwoma miejscami po przecinku (liczby ujemne sa umieszczane w

Ctrl+Shift+%

||Stosuje format procentowy bez miejsc po przecinku.

|

Ctrl+Shift+"  ||Stosuje format naukowy z dwoma miejscami po przecinku. |
Ctrl+Shift+# ||Stosuje format daty z dniem, miesiacem i rokiem. |
Ctrl+Shift+@ ||Stosuje format czasu z godzing i minutami. |
Ctrl+Shifts! Stosuje format Iicszyvy_z dwoma miejscami po przecinku, separatorem tysi¢cy i znakiem minus (-)

w przypadku wartosci ujemnych.

Zaznacza biezacy obszar wokdt aktywnej komdrki (obszar danych otoczony pustymi wierszami i
Ctrl+Shift+* pustymi kolumnami).

W tabeli przestawnej zaznacza caty raport w formie tabeli przestawne;.
[Ctrl+Shift+:  |[Wstawia biezaca godzine. |
Ctrl+Shift+"  |[Kopiuje wartos¢ z komorki nad aktywna komorka do komarki lub paska formuty. |

Ctrl+Shift+plus
(+)

Wyswietla okno dialogowe Wstawianie w celu wstawienia pustych komarek.

Ctrl+minus (-)

||Wyéwietla okno dialogowe Usuwanie w celu usunigcia zaznaczonych komorek.

Ctrl+;

|Wstawia biezaca date.

Zaznacza caty arkusz.

Jesli arkusz zawiera dane, uzycie klawiszy CTRL+A powoduje zaznaczenie biezacego obszaru.

|

|
Ctrl+ |Przetacza migdzy wyswietlaniem wartosci komérek oraz formut w arkuszu. |
Ctrl+ |Kopiuje formute z komarki nad aktywna komérka do komérki lub paska formuty. |
ICtrl+1 |Wyswietla okno dialogowe Formatowanie komorek. |
ICtrl+2 |Stosuje lub usuwa formatowanie pogrubione. |
Ctrl+3 |Stosuje lub usuwa formatowanie z uzyciem kursywy. |
ICtrl+4 Stosuje Iub usuwa podkreslenie. |
ICtrl+5 [Stosuje lub usuwa przekreslenie. |
ICtrl+6 |Przetacza miedzy ukrywaniem a wyswietlaniem obiektow. |
Ctrl+8 Wyswietla lub ukrywa symbole konspektu. |
Ctr1+9 |Ukrywa zaznaczone wiersze. |
ICtrl+0 |Ukrywa zaznaczone kolumny. |



http://www.downloadexcelfiles.com

Powtdrne nacisniecie klawiszy CTRL+A powoduje zaznaczenie catego arkusza.

Ctri+A Gdy punkt wstawiania znajduje si¢ po prawej stronie nazwy funkcji w formule, wyswietla okno
dialogowe Argumenty funkcji.
Kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+A wstawia nazwy argumentow i nawiasy, jesli punkt wstawiania
znajduje si¢ na prawo od nazwy funkcji w formule.
ICtrl+B |Stosuje lub usuwa formatowanie pogrubione. |
ICtrl+C |Kopiuje zaznaczone komorki. |
Ctrl+D Uzywa polecenia Wypetnij w dét w celu skopiowania zawartosci komoérek oraz ich formatowania z
komorki znajdujacej sie najwyzej w zaznaczonym zakresie do komdrek znajdujacych sie ponizej.
Ctrl+E |Dodaje wigcej wartosci do aktywnej kolumny przy uzyciu danych otaczajacych te kolumne. |
Powoduje wyswietlenie okna dialogowego Znajdowanie i zamienianie z wybrana karta
Znajdowanie.
Kombinacja klawiszy Shift+F5 rowniez wyswietla te karte, natomiast kombinacja Shift+F4
Ctrl+F A . Iy
powtarza ostatnia akcj¢ Znajdz.
Kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+F otwiera okno dialogowe Formatowanie komérek z wybrang karta
Czcionka.
Powoduje wyswietlenie okna dialogowego Przechodzenie do.
Ctrl+G
Nacis$niecie klawisza F5 takze wyswietla to okno dialogowe.
|CtrI+H ||Powoduje wyswietlenie okna dialogowego Znajdowanie i zamienianie z wybrang karta Zamienianie.\
Ctrl+] |Stosuje lub usuwa formatowanie z uzyciem kursywy. |
Powoduje wyswietlenie okna dialogowego Wstawianie hipertagcza dla nowych hipertaczy lub
CtrI+K S o .
Edytowanie hipertacza dla zaznaczonych istniejacych hipertaczy.
Ctrl+L Wyswietla okno dialogowe Tworzenie tabeli. |
ICtrl+N [Tworzy nowy, pusty skoroszyt. |
Powoduje wyswietlenie okna dialogowego Otwieranie w celu otwarcia lub odnalezienia pliku.
Ctrl+O
Kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+O zaznacza wszystkie komorki zawierajace komentarze.
Wy swietla karte Drukuj w elemencie Microsoft Office Backstage.
Ctrl+p Kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+P otwiera okno dialogowe Formatowanie komorek z wybrang Kkarta
Czcionka.
Ctrl+Q Wy swietla opcje funkcji Szybka analiza dla danych, jesli komorki zawierajace dane zostaty
zaznaczone.
Uzywa polecenia Wypetnij w prawo w celu skopiowania zawartosci komdrek oraz ich formatowania
Ctrl+R z komérki znajdujacej si¢ na lewym koncu zaznaczonego zakresu do komérek znajdujacych sie na
prawo od niej.
ICtrl+S |Zapisuje aktywny plik z biezaca nazwa, w biezacej lokalizacji i w biezacym formacie. |
ICtrl+T Wyswietla okno dialogowe Tworzenie tabeli. |
Stosuje lub usuwa podkreslenie.
Ctrl+U

Kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+U rozwija lub zwija pasek formuty.

\Wstawia zawartos¢ Schowka w miejscu, w ktérym znajduje sie punkt wstawiania, zast¢pujac
ewentualne zaznaczenie. Funkcja dostepna tylko po wycigciu lub skopiowaniu obiektu, tekstu albo




zawartosci komorki.
Ctrl+VvV
Kombinacja klawiszy Ctrl+Alt+V wyswietla okno dialogowe WKklejanie specjalne. Funkcja dostepna
tylko po wycig¢ciu lub skopiowaniu obiektu, tekstu albo zawarto$ci komarki w arkuszu lub innym
programie.
Ctrl+w |Zamyka okno zaznaczonego skoroszytu. |
Ctrl+X Wycina zaznaczone komorki. |
Ctrl+Y lPowtarza ostatnie polecenie lub akcje, o ile to mozliwe. |
|CtrI+Z ||U2ywa polecenia Cofnij w celu cofnigcia ostatniego polecenia lub usunigcia ostatniego wpisu. \

Klawisze funkcyjne

[Klawisze|| Opis
Wy swietla okienko zadan Pomoc programu Excel.
Kombinacja klawiszy Ctrl+F1 wyswietla lub ukrywa wstazke.
F1
Kombinacja klawiszy Alt+F1 tworzy wykres osadzony na podstawie danych w biezacym zakresie.
Kombinacja klawiszy Alt+Shift+F1 wstawia nowy arkusz.
Rozpoczyna edytowanie aktywnej komorki i umieszcza punkt wstawiania na koncu zawartosci komorki.
Przenosi takze punkt wstawiania na pasek formuty, gdy edytowanie w komorce jest wytaczone.
F2 Kombinacja klawiszy Shift+F2 pozwala doda¢ lub edytowac¢ komentarz komorki.
Kombinacja klawiszy Ctrl+F2 wyswietla obszar drukowania na karcie Drukuj w elemencie Backstage.
Wy swietla okno dialogowe Wklejanie nazwy. Funkcja dost¢pna tylko wtedy, gdy w skoroszycie zostaty
F3 zdefiniowane nazwy (karta Formuty, grupa Nazwy zdefiniowane, przycisk Definiuj nazwe).
Kombinacja klawiszy Shift+F3 wys$wietla okno dialogowe Wstawianie funkcji.
Powtarza ostatnie polecenie lub akcje, o ile to mozliwe.
Po zaznaczeniu w formule odwotania do komorki lub zakresu klawisz F4 umozliwia cykliczne
F4 przetaczanie wszystkich kombinacji odwotan wzgl¢dnych i bezwzglednych.
Kombinacja klawiszy Ctrl+F4 zamyka okno zaznaczonego skoroszytu.
Kombinacja klawiszy Alt+F4 zamyka program Excel.
Powoduje wyswietlenie okna dialogowego Przechodzenie do.
F5
Kombinacja klawiszy Ctrl+F5 przywraca rozmiary okna zaznaczonego skoroszytu.
Przetacza migdzy kontrolkami arkusza, wstazki, okienka zadan i powigkszania. W podzielonym arkuszu
(menu Widok, polecenia Zarzadzaj tym oknem, Zablokuj okienka, Podziel okno) klawisz F6 uwzglednia
okienka podziatu podczas przetgczania migdzy okienkami a obszarem wstazKi.
F6 Kombinacja klawiszy Shift+F6 przetacza miedzy arkuszem, kontrolkami powig¢kszania, okienkiem zadan
a wstazka.
Kombinacja klawiszy Ctrl+F6 powoduje przejscie do nastgpnego okna skoroszytu, jesli jest otwarte
wigcej niz jedno okno.

HWyéWietIa okno dialogowe Pisownia, aby sprawdzi¢ pisowni¢ w aktywnym arkuszu lub zaznaczonym




zakresie.

F Kombinacja klawiszy Ctrl+F7 wykonuje polecenie Przenies w oknie skoroszytu, jesli nie jest
zmaksymalizowane. Nalezy uzy¢ klawiszy strzatek, aby przenies¢ okno, a po zakonczeniu nacisnaé
klawisz Enter lub Esc, aby anulowac.

Wiacza lub wytacza tryb rozszerzania. W trybie rozszerzania w wierszu stanu pojawia si¢ tekst
Rozszerzone zaznaczenie, a klawisze strzatek powoduja rozszerzenie zaznaczenia.

Kombinacja klawiszy Shift+F8 umozliwia dodanie niesgsiadujacych komérek lub zakreséw do
zaznaczonych komdrek za pomoca klawiszy strzatek.

F8
Kombinacja klawiszy Ctrl+F8 wykonuje polecenie Rozmiar (w menu Sterowanie okna skoroszytu), jesli
skoroszyt nie jest zmaksymalizowany.

Kombinacja klawiszy Alt+F8 powoduje wyswietlenie okna dialogowego Makro, stuzacego do tworzenia,
uruchamiania, edytowania lub usuwania makra.

Oblicza wszystkie arkusze we wszystkich otwartych skoroszytach.

Kombinacja klawiszy Shift+F9 oblicza aktywny arkusz.

Kombinacja klawiszy Ctrl+Alt+F9 oblicza wszystkie arkusze we wszystkich otwartych skoroszytach bez

F9 wzgledu na to, czy zmienity si¢ od ostatniego obliczenia.

Kombinacja klawiszy Ctrl+Alt+Shift+F9 ponownie sprawdza formuty zalezne, a nast¢pnie oblicza
wszystkie komorki we wszystkich otwartych skoroszytach, tacznie z komorkami nieoznaczonymi jako
wymagajace obliczenia.

Kombinacja klawiszy Ctrl+F9 minimalizuje okno skoroszytu do ikony.

Wi1acza lub wytacza wyswietlanie porad dotyczacych klawiszy. (Nacisnigcie klawisza Alt dziata
identycznie).

F10 Kombinacja klawiszy Shift+F10 wyswietla menu skrotow dla zaznaczonego elementu.

Kombinacja klawiszy Alt+Shift+F10 wyswietla menu lub komunikat przycisku Sprawdzanie btgdow.
Kombinacja klawiszy Ctrl+F10 maksymalizuje lub przywraca okno zaznaczonego skoroszytu.
Tworzy wykres na podstawie danych w biezacym zakresie w osobnym arkuszu wykresu.

F11 Kombinacja klawiszy Shift+F11 wstawia nowy arkusz.

Kombinacja klawiszy Alt+F11 otwiera edytor jezyka Microsoft Visual Basic For Applications, w ktérym
mozna utworzy¢ makro, uzywajac jezyka Visual Basic for Applications (VBA).

[F12 [Wyswietla okno dialogowe Zapisywanie jako.

Inne przydatne klawisze skrotow

| Klawisze || Opis

Alt

Wyswietla na wstazce porady dotyczace klawiszy (nowe skroty).
Na przyktad

Sekwencja klawiszy Alt, W, P przetacza arkusz do widoku uktadu strony.




Sekwencja klawiszy Alt, W, L przetacza arkusz do widoku normalnego.

Sekwencja klawiszy Alt, W, | przetacza arkusz do widoku podgladu podziatu stron.

Klawisze
strzatek

Umozliwiaja przejscie o jedng komorke w gore, w dot, w prawo lub w lewo w arkuszu.

Kombinacja klawiszy Ctrl+klawisz strzatki powoduje przejscie do krawedzi biezacego obszaru danych
(obszar danych: Zakres komdrek, ktory zawiera dane i ktory jest otoczony pustymi komoérkami lub
obramowaniem arkusza danych.) w arkuszu.

Kombinacja klawiszy Shift+klawisz strzatki rozszerza zaznaczenie o jedng komorke.

Kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+klawisz strzatki rozszerza zaznaczenie do ostatniej niepustej komorki w
tej samej kolumnie lub w tym samym wierszu co aktywna komorka, a jesli nastepna komorka jest pusta,
rozszerza zaznaczenie do nastepnej niepustej komorki.

Klawisz Strzatka w lewo lub Strzatka w prawo powoduje zaznaczenie karty po lewej lub po prawej, jesli
jest zaznaczona wstazka. Jesli podmenu jest otwarte lub zaznaczone, te klawisze strzatek przetaczaja
migdzy menu gtéwnym i podmenu. Jesli jest zaznaczona karta wstazki, klawisze te stuzg do nawigacji
mig¢dzy przyciskami kart.

Klawisz Strzatka w do6t lub Strzatka w gore wybiera nastepne lub poprzednie polecenie, jesli menu lub
podmenu jest otwarte. Jesli jest wybrana karta wstazki, za pomoca tych klawiszy mozna poruszac si¢ w
dot lub w goére grupy opcji na karcie.

W oknie dialogowym klawisze strzatek powoduja przechodzenie miedzy opcjami na otwartej liscie
rozwijanej lub migdzy opcjami w grupie opcji.

Klawisz Strzatka w dot lub kombinacja klawiszy Alt+strzatka w dot otwiera zaznaczona list¢ rozwijang.

Backspace

Usuwa jeden znak na lewo od kursora w pasku formuty.
Usuwa rowniez zawartos¢ aktywnej komorki.

W trybie edycji komorki usuwa znak na lewo od punktu wstawiania.

Delete

Usuwa zawartos¢ zaznaczonych komdrek (dane i formuty) bez wptywu na format komérek i komentarze.

W trybie edycji komorki usuwa znak na prawo od punktu wstawiania.

End

Klawisz End wiacza i wytacza tryb konczenia. W trybie konczenia mozna nacisna¢ klawisz strzatki, aby
przejs¢ do kolejnej niepustej komorki w tej samej kolumnie lub tym samym wierszu, w ktorych znajduje
sie komdrka aktywna. Tryb konczenia jest wytgczany automatycznie po nacisnigciu klawisza strzaiki.
Przed kolejnym nacisnigciem klawisza strzatki nalezy ponownie nacisna¢ klawisz End. Informacja o
wigczonym trybie konczenia jest widoczna na pasku stanu.

Jesli komorki sg puste, nacisniecie klawisza End, a nastepnie klawisza strzatki, powoduje przejscie do
ostatniej komérki w danym wierszu lub danej kolumnie.

Klawisz End zaznacza tez ostatnie polecenie z menu, jesli menu lub podmenu jest widoczne.

Kombinacja klawiszy Ctrl+End powoduje przejscie do ostatniej komorki w arkuszu, najnizszego
uzywanego wiersza i ostatniej uzywanej kolumny. Jesli kursor znajduje si¢ w pasku formuty, nacisniecie
klawiszy Ctrl+End powoduje przeniesienie kursora na koniec tekstu.

Kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+End rozszerza zaznaczenie do ostatniej uzywanej komorki w arkuszu
(prawego dolnego rogu). Jesli kursor znajduje si¢ w pasku formuty, nacisniecie klawiszy Ctrl+Shift+End
powoduje zaznaczenie catego tekstu w pasku formuty od potozenia kursora do konca — nie ma to




prlywu na wysokos¢ paska formuty.

Konczy wprowadzanie tekstu w komorce lub pasku formuty i zaznacza komorke ponizej (domyslinie).
W formularzu danych powoduje przejscie do pierwszego pola w nast¢pnym rekordzie.
Otwiera wybrane menu (klawisz F10 uaktywnia pasek menu) lub wykonuje akcje wybranego polecenia.

W oknie dialogowym wykonuje akcje domysinego przycisku polecenia (przycisk z pogrubionym

Enter konturem, najczesciej przycisk OK).
Kombinacja klawiszy Alt+Enter rozpoczyna nowy wiersz w tej samej komorce.
Kombinacja klawiszy Ctrl+Enter wypetnia zaznaczony zakres komorek biezagcym wpisem.
Kombinacja klawiszy Shift+Enter konczy wprowadzanie tekstu w komérce i zaznacza komorke powyzej.
Anuluje wpis w komérce lub pasku formuty.

Esc Zamyka otwarte menu, podmenu, okno dialogowe lub okno komunikatu.
Zamyka rowniez tryb petnoekranowy, jesli go zastosowano, i przywraca normalny tryb ekranu w celu
ponownego wyswietlenia wstazki i paska stanu.
Powoduje przejscie na poczatek wiersza w arkuszu.
Powoduje przejscie do komorki w lewym gornym rogu okna, jesli tryb Scroll Lock jest wigczony.

Si[g\)/\rl]r?a Powoduje takze wybranie pierwszego polecenia z menu, jesli menu lub podmenu jest widoczne.
Kombinacja klawiszy Ctrl+Home powoduje przejscie na poczatek arkusza.
Kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+Home rozszerza zaznaczenie komérek do poczatku arkusza.
Powoduje przejscie o jeden ekran w dét w arkuszu.

Page Kombinacja klawiszy Alt+Page Down powoduje przejscie o jeden ekran w prawo w arkuszu.

Down Kombinacja klawiszy Ctrl+Page Down powoduje przejscie do nastgpnego arkusza w skoroszycie.
Kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+Page Down zaznacza biezacy i nastepny arkusz w skoroszycie.
Powoduje przejscie o jeden ekran w gbre w arkuszu.
Kombinacja klawiszy Alt+Page Up powoduje przejscie o jeden ekran w lewo w arkuszu.

rage P Kombinacja klawiszy Ctrl+Page Up powoduje przejscie do poprzedniego arkusza w skoroszycie.
Kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+Page Up zaznacza biezacy i poprzedni arkusz w skoroszycie.
W oknie dialogowym wykonuje akcje¢ zaznaczonego przycisku albo zaznacza lub czysci pole wyboru.
Kombinacja klawiszy Ctrl+spacja zaznacza cata kolumne w arkuszu.
Kombinacja klawiszy Shift+spacja zaznacza caty wiersz w arkuszu.
Kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+spacja zaznacza caty arkusz.

Spacja

« Jesli arkusz zawiera dane, kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+spacja powoduje zaznaczenie
biezacego obszaru. Powtdrne nacisnigcie klawiszy Ctrl+Shift+spacja powoduje zaznaczenie




biezacego obszaru i jego wierszy podsumowan. Nacisnigcie klawiszy Ctrl+Shift+spacja po raz
trzeci powoduje zaznaczenie catego arkusza.

« Jesli jest zaznaczony obiekt, nacisniecie klawiszy Ctrl+Shift+spacja powoduje zaznaczenie
wszystkich obiektow w arkuszu.

Kombinacja klawiszy Alt+spacja wyswietla menu Sterowanie okna programu Excel.

Tab

Powoduje przejscie o jedng komdrke w prawo w arkuszu.
Powoduje przejscie migdzy odblokowanymi komdrkami w chronionym arkuszu.
Powoduje przejscie do nastepnej opcji lub grupy opcji w oknie dialogowym.

Kombinacja klawiszy Shift+Tab powoduje przejscie do poprzedniej komérki w arkuszu lub do
poprzedniej opcji w oknie dialogowym.

Kombinacja klawiszy Ctrl+Tab powoduje przejscie do nastgpnej karty w oknie dialogowym.

Kombinacja klawiszy Ctrl+Shift+Tab powoduje przejscie do poprzedniej karty w oknie dialogowym.

Dla innych formatow na stronie: www.downloadexcelfiles.com
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