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Edycja danych 

Skrót Akcja 

Alt + =  Umożliwia automatyczne dodanie treści 

Alt + Enter Rozpoczyna nowy wiersz w tej samej komórce 

Ctrl + ; Wstawia bieżącą datę 

Ctrl + Alt + V Wyświetla okno dialogowe Wklejanie specjalne 

Ctrl + D Używa polecenia Wypełnij w dół 

Ctrl + R Używa polecenia Wypełnij w prawo 

Ctrl + Shift + L Włącza lub wyłącza narzędzie Filtruj 

Ctrl + Shift + U Rozwija lub zwija pasek formuły 

Shift + F2 Dodaje lub edytuje komentarz komórki 

Formatowanie komórek 

Skrót Akcja 

Ctrl + 1 Wyświetla okno dialogowe Formatowanie komórek 

Ctrl + 5 Stosuje lub usuwa przekreślenie tekstu 

Ctrl + B Stosuje lub usuwa formatowanie pogrubione 

Ctrl + I Stosuje lub usuwa formatowanie z użyciem kursywy 

Ctrl + U Stosuje lub usuwa podkreślenie 

Ctrl + Shift + ~  Stosuje format ogólny 

Ctrl + Shift + ! Stosuje format liczbowy z dwoma miejscami po przecinku 

Ctrl + Shift + $ Stosuje format walutowy z dwoma miejscami po przecinku 

Ctrl + Shift + % Stosuje format procentowy bez miejsc po przecinku 

Ctrl + Shift + & Stosuje obramowanie do zaznaczonych komórek 

Ctrl + Shift + _ Usuwa obramowanie z zaznaczonych komórek 

Poruszanie się po arkuszu 

Skrót Akcja 

Ctrl + Backspace Przesunięcie ekranu do aktywnej komórki 

Ctrl + Home Przejście na początek arkusza do komórki A1 

Home Przejście na początek wiersza w arkuszu 

Zaznaczanie komórek w arkuszu 

Skrót Akcja 

Ctrl + A Zaznacza cały arkusz 

Ctrl + G Wyświetla okno dialogowe Przechodzenie do 

Ctrl + Shift + O Zaznacza wszystkie komórki zawierające komentarze 

Ctrl + Spacja Zaznacza całą kolumnę w arkuszu 

Shift + Spacja Zaznacza cały wiersz w arkuszu 

Shift + strzałka kursora Rozszerza zaznaczenie o jedną komórkę 

Ctrl + Shift + strzałka kursora Rozszerza zaznaczenie do ostatniej niepustej komórki 

Pozostałe skróty 

Skrót Akcja 

Ctrl + 0  Ukrywa zaznaczone kolumny 

Ctrl + 6 Przełącza między ukrywaniem a wyświetlaniem obiektów 

Ctrl + 9 Ukrywa zaznaczone wiersze 

Ctrl + F lub Ctrl + H Wyświetla okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie 

Ctrl + N Tworzy nowy, pusty skoroszyt 

Ctrl + P Wyświetla kartę Drukuj 

Ctrl + S Zapisuje aktywny plik 

Ctrl + Shift + ( Odkrywa ukryte wiersze z zaznaczonego obszaru 

Ctrl + T Wyświetla okno dialogowe Tworzenie tabeli 

Ctrl + F1 Wyświetla lub ukrywa Wstążkę 

F2 Rozpoczyna edytowanie aktywnej komórki 

F4 Powtarza ostatnie polecenie lub akcję, o ile to możliwe 

Alt + F4 Zamyka program Excel 

Alt + F5 Odświeża aktywną tabelę przestawną 

F9 Oblicza wszystkie arkusze 

Shift + F9 Oblicza aktywny arkusz 

Alt + F1 Tworzy wykres na podstawie zaznaczonych danych 

Shift + F11 Wstawia nowy arkusz 

Alt Wyświetla na Wstążce porady dotyczące klawiszy 

 


