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1 Klawisze stuzace do przesuwania i przewijania arkuszu lub zeszytu
1.1 Klawisze stuzace do przesuwania i przewijania arkuszu lub zeszytu

Przejdz komérke wyzej, nizej, w prawo, w lewo: klawisze strzatek

Przejdz do brzegu biezacego regionu danych: CONTROL + Klawisz strzatki

Przejdz do poczatku wiersza: HOME

Przejdz do poczatku arkusza: CONTROL + HOME

Przejdz do ostatniej komérki w arkuszu, ktéra znajduje sie na przecieciu skrajnej kolumny uzywanej po
prawej stronie ze skrajnym wierszem uzywanym na dole (w dolnym prawym koncu), lub komorki
naprzeciwko komérki poczatkowej, ktora jest zazwyczaj Al: CONTROL + END

Przejdz jeden ekran dalej: PAGE DOWN

Przejdz jeden ekran wczesniej: PAGE UP

Przejdz jeden ekran na prawo: ALT + PAGE DOWN

Przejdz jeden ekran na lewo: ALT + PAGE UP

Przejdz do nastepnego arkusza w zeszycie: CONTROL + PAGE DOWN

Przejdz do poprzedniego arkusza w zeszycie: CONTROL + PAGE UP

Przejdz do nastepnego zeszytu lub okna: CONTROL + F6 lub CONTROL + TAB

Przejdz do poprzedniego zeszytu lub okna: CONTROL + SHIFT + F6 lub CONTROL + SHIFT + TAB
Przejdz do nastepnej ramki w zeszycie, ktéry zostat podzielony: F6

Przejdz do poprzedniej ramki w zeszycie, ktéry zostat podzielony: SHIFT + F6

Przewin, aby wyswietli¢ aktywng komérke: CONTROL + BACKSPACE

Wyswietl okno dialogowe Przejdz do: F5

Wyswietl okno dialogowe Znajdz: SHIFT + F5

Powtdrz ostatnig czynnos$é Znajdz (to samo, co Znajdz nastepny): SHIFT + F4

Przejdz pomiedzy niezablokowanymi komérkami na chronionym arkuszu: TAB

1.2 Klawisze stuzace do przesuwania arkuszu przy wlaczonym trybie End

Wiacz lub wylgcz tryb End: END
Przejdz o jeden blok danych w wierszu lub kolumnie: END, Klawisz strzatki



Przejdz do ostatniej komorki w arkuszu, ktéra znajduje sie na przecieciu skrajnej kolumny uzywanej po
prawej stronie ze skrajnym wierszem uzywanym na dole (w dolnym prawym rogu), lub komérki naprzeciwko
komorki poczatkowej, ktérg jest zazwyczaj Al: END, HOME

Przejdz do ostatniej komorki po prawej w biezacym wierszu, ktdry nie jest pusty; niedostepne, jesli
zaznaczytes pole wyboru Przeniesienie klawiszy nawigacyjnych w zaktadce Przechodzenie (menu Narzedzia,
polecenie Opcje): END, ENTER

1.3 Klawisze stuzace do przesuwania arkuszu przy wilaczonej blokadzie przewijania (SCROLL LOCK)

Wiacz lub wylacz blokade przewijania (SCROLL LOCK): SCROLL LOCK

Przejdz do komorki w géornym lewym rogu okna: HOME

Przejdz do komorki w dolnym prawym roku okna: END

Przewin o jeden wiersz nizej lub wyzej: STRZALKA W GORE lub STRZALKA W DOL

Przewin o jedng kolumne w lewo lub w prawo: LEWA STRZALKA lub PRAWA STRZALKA

Wskazoéwka: Kiedy korzystasz z klawiszy przewijania (takich jak PAGE UP i PAGE DOWN) z wytaczong
blokada przewijania (SCROLL LOCK), twoje zaznaczenie przenosi sie na odlegtos¢, ktéra przewinagtes. Jesli
chcesz utrzymac zaznaczenie podczas przewijania arkusza najpierw witacz blokade przewijania.

2 Klawisze stuzace do przegladania i drukowania dokumentu

Wyswietl okno dialogowe Drukuj: CONTROL+P lub CONTROL+SHIFT+F12

2.1 Praca w podgladzie wydruku

Poruszaj sie po stronie w powigekszeniu: Klawisze strzatek

Poruszaj sie po stronie w pomniejszeniu: PAGE UP lub PAGE DOWN

Przejdz do pierwszej strony przy powiekszeniu: CONTROL + STRZALKA W GORE lub CONTROL + LEWA
STRZALKA

Przejdz do ostatniej strony przy powiekszeniu: CONTROL + STRZALKA W DOL lub CONTROL + PRAWA
STRZALKA

3 Klawisze stuzace do pracy z arkuszami, wykresami i makro

Wstaw nowy arkusz: SHIFT + F11 lub ALT + SHIFT + F1

Utworz wykres, ktory wykorzystuje biezacy zakres: F11 lub ALT + F1

Wyswietl okno dialogowe makro: ALT + F8

Wyswietl edytor Visual Basic: ALT + F11

Wstaw arkusz makro Microsoft Excel 4.0: CONTROL + F11

Przejdz do nastepnego arkusza w zeszycie: CONTROL + PAGE DOWN

Przejdz do poprzedniego arkusza w zeszycie: CONTROL + PAGE UP

Zaznacz biezacy i nastepny arkusz w zeszycie: SHIFT + CONTROL + PAGE DOWN
Zaznacz biezacy i poprzedni arkusz w zeszycie: SHIFT + CONTROL + PAGE UP



4 Klawisze stuzace do wprowadzania danych
4.1 Klawisze stuzace do wprowadzania danych do arkuszu

Uzupetnij komorke i przejdz dalej w zaznaczeniu: ENTER

Rozpocznij nowy wiersz w tej samej komorce: ALT + ENTER

Dokonaj biezacego wpisu do wybranego zakresu komdrek: CONTROL + ENTER
Uzupetnij komorke i przejdz wyzej w zaznaczeniu: SHIFT + ENTER

Uzupetnij komorke i przejdz na prawo w zaznaczeniu: TAB

Uzupetnij komorke i przejdz na lewo w zaznaczeniu: SHIFT + TAB

Odwotaj wpis do komorki: ESCAPE

Usun znak po lewej od punktu wstawiania lub usun zaznaczenie: BACKSPACE
Usun znak po prawej od punktu wstawiania lub usun zaznaczenie: DELETE
Usun tekst do konca wiersza: CONTROL + DELETE

Przejdz o jeden znak w gére, w dot, w prawo, w lewo: Klawisze strzatek
Przejdz do poczatku wiersza: HOME

Powtdrz ostatnig czynnosé: F4 lub CONTROL+Y

Edytuj komentarz komérki: SHIFT+F2

Utwdrz nazwy od etykiet wierszy i kolumn: CONTROL+SHIFT+F3

Uzupetnij nizej: CONTROL + D

Uzupetnij po prawej: CONTROL+R

Zdefiniuj nazwe: CONTROL+F3

4.2 Klawisze stuzace do pracy z komorkami lub paskiem rownania

Edytuj aktywna komodrke, a nastepnie jg wyczysé lub usun poprzedni znak w aktywnej komdrce w trakcie
edycji zawartosci komorek: BACKSPACE

Dokonaj wpisu do komorki: ENTER

Wohpisz funkcje jako formute tablicy: CONTROL+SHIFT+ENTER

Odwotaj wpis w komdrce lub w réwnaniu: ESCAPE

Wyswietl Palete Funkcji po wpisaniu nazwy funkcji do réwnania: CONTROL + A

Wstaw nazwy argumentdéw i nawiasy okragte dla funkcji po wpisaniu nazwy funkcji do réwnania: CONTROL +
SHIFT + A

Wstaw hipertagcze: CONTROL + K

Uaktywnij hipertacze: ENTER (w komorce z hipertaczem)

Edytuj aktywng komorke i ustaw punkt wstawiania na koncu wiersza: F2

Wklej zdefiniowang nazwe do réwnania: F3

Wklej funkcje do réwnania: SHIFT + F3

Przelicz wszystkie arkusze we wszystkich otwartych zeszytach: F9

Przelicz wszystkie arkusze w aktywnym zeszycie: CONTROL + ALT + F9

Przelicz aktywny arkusz: SHIFT + F9

Rozpocznij formute: = (znak réwnosci)

Wstaw funkcje Autosumy: ALT + = (znak réwnosci)

Wstaw date: CONTROL + ; (Srednik)

Wstaw czas: CONTROL +SHIFT + : (dwukropek)



Kopiuj wartos$¢ z komorki ponad komérka aktywng do komérki lub paska formuty: CONTROL + SHIFT + "
(cudzystow)

Wyswietlaj naprzemiennie wartosci komoérek i rownania komérek: CONTROL + * (pojedynczy lewy
cudzystow)

Kopiuj formute z komérki ponad aktywna komodrka do komérki lub do paska formuty: CONTROL + ' (apostrof)
Wyswietl liste Autouzupetniania: ALT + STRZALKA W DOL

5 Klawisze stuzace do formatowania danych

Wyswietl okno dialogowe Styl: ALT + ' (apostrof)

Wyswietl okno dialogowe formatuj komérki: CONTROL+1

Zastosuj format Liczby ogdlne: CONTROL + SHIFT + ~

Zastosuj format waluty z dwoma miejscami dziesietnymi (liczby ujemne pojawiaja sie w okragtych
nawiasach): CONTROL + SHIFT + $

Zastosuj format Procentowe bez miejsc dziesietnych: CONTROL + SHIFT + %

Zastosuj format Liczby wykfadnicze z dwoma miejscami dziesietnymi: CONTROL+SHIFT+~
Zastosuj format Data dzien, miesigc, rok: CONTROL + SHIFT + #

Zastosuj format Czas godzina i minuta ze wskazaniem A.M. lub P.M.: CONTROL+SHIFT+@
Zastosuj format liczba z dwoma miejscami dziesietnymi, uzyj separatora 1000 oraz znak minus (-) dla
wartosci ujemnych: CONTROL + SHIFT + !

Zastosuj granice zarysu: CONTROL + SHIFT + &

Usun granice konturu: CONTROL + SHIFT + _

Zastosuj lub usun pogrubienie: CONTROL + B

Zastosuj lub usun kursywe: CONTROL + I

Zastosuj lub usun podkreslenie: CONTROL + U

Zastosuj lub usun formatowanie warunkowe: CONTROL + 5

Ukryj wiersze: CONTROL + 9

Odkryj wiersze: CONTROL + SHIFT + ( (nawias otwierajacy okragty)

Ukryj kolumny: CONTROL + 0 (zero)

Odkryj kolumny: CONTROL + SHIFT + ) (nawias zamykajacy okragty)

6 Klawisze stuzace do edycji danych
6.1 Klawisze stuzace do edycji danych

Edytuj aktywng komorke i ustaw punkt wstawiania na koncu wiersza: F2

Odwotaj wpis do komdrki lub paska formuty: ESCAPE

Edytuj aktywng komorke, a nastepnie jg wyczysé lub usun poprzedni znak w aktywnej komédrce w trakcie
edycji zawartosci komdrek: BACKSPACE

Wklej zdefiniowang nazwe do réwnania: F3

Dokonaj wpisu do komoérki: ENTER

Whpisz formute jako formute tablicy: CONTROL + SHIFT + ENTER

Wyswietl Palete Funkcji po wpisaniu nazwy funkcji do rdwnania: CONTROL + A



Wstaw nazwy argumentdéw i nawiasy okragte dla funkcji po wpisaniu nazwy funkcji do réwnania: CONTROL +
SHIFT + A
Wyswietl okno dialogowe Pisownia: F7

6.2 Klawisze stuzace do wstawiania, usuwania i kopiowania zaznaczenia

Kopiuj zaznaczenie: CONTROL + C

Wytnij zaznaczenie: CONTROL + X

Wklej zaznaczenie: CONTROL + V

Wyczys$¢ zawartos¢ zaznaczenia: DELETE

Usuh zaznaczenie: CONTROL + MYSLNIK

Cofnij ostatnig czynnos$¢: CONTROL + Z

Wstaw puste komorki: CONTROL + SHIFT + ZNAK PLUS

6.3 Klawisze stuzace do poruszania sie po zaznaczeniu

Przejdz z gory na dét w obrebie zaznaczenia (w dét) lub przejdz w kierunku zaznaczonym w zaktadce Edycja
(menu Narzedzia, polecenie Opcje): ENTER

Przejdz z dotu do gdéry w obrebie zaznaczenia (w goére) lub przejdz w odwrotnym kierunku do zaznaczonego w
zaktadce Edycja (menu Narzedzia, polecenie Opcje): SHIFT+ENTER

Przejdz z lewej do prawej w obrebie zaznaczenia lub przejdz jedng komérke nizej, jesli tylko zaznaczona
zostata jedna kolumna: TAB

Przejdz z prawej do lewej w obrebie zaznaczenia lub przejdz jedng komédrke wyzej, jesli tylko zaznaczona
zostata jedna kolumna: SHIFT + TAB

Przejdz do nastepnego rogu zaznaczenia zgodnie z ruchem wskazéwek zegara: CONTROL+PERIOD

Przejdz na prawo pomiedzy zaznaczenia nieprzylegajgce do siebie: CONTROL + ALT + PRAWA STRZAtKA
Przejdz na lewo pomiedzy zaznaczenia nieprzylegajgce do siebie: CONTROL + ALT + LEWA STRZALKA

7 Klawisze stuzace do zaznaczania danych i komodrek
7.1 Klawisze stuzace do wybierania komorek, kolumn lub wierszy

Zaznacz biezacy region wokot aktywnej komorki (biezacy region to obszar danych zamknietych pustymi
wierszami lub kolumnami): CONTROL + SHIFT + * (gwiazdka)

Rozszerz zaznaczenie o jedng komérke: SHIFT + Klawisz STRZALKI

Rozszerz zaznaczenie do ostatniej komorki, ktdra nie jest pusta w tej samej kolumnie lub wierszu, w ktorym
znajduje sie aktywna komédrka: CONTROL + SHIFT + Klawisz strzafki

Rozszerz zaznaczenie do poczatku wiersza: SHIFT + HOME

Rozszerz zaznaczenie do poczatku arkusza: CONTROL + SHIFT + HOME

Rozszerz zaznaczenie do ostatniej uzywanej komorki w arkuszu (prawy dolny rég): CONTROL + SHIFT + END
Zaznacz catg kolumne: CONTROL + SPACIA

Zaznacz caty wiersz: SHIFT + SPACIA

Zaznacz caty arkusz: CONTROL + A



Zaznacz tylko aktywng komorke, kiedy zaznaczasz wiele komdrek: SHIFT + BACKSPACE

Rozszerz zaznaczenie o jeden ekran w do6t: SHIFT + PAGE DOWN

Rozszerz zaznaczenie o jeden ekran w gore: SHIFT + PAGE UP

Wybierz obiekt, zaznacz wszystkie takie obiekty w arkuszu: CONTROL + SHIFT + SPACIA

Przetacz pomiedzy ukrywaniem obiektéw, wyswietlaniem obiektéw oraz wyswietlaniem miejsc na obiekty:
CONTROL + 6

Pokaz lub ukryj standardowy pasek narzedzi: CONTROL + 7

Wiacz rozszerzanie zaznaczenia przy uzyciu strzatek: F8

Dodaj dodatkowy zakres komoérek do zaznaczenia lub stosuj klawisze strzatek do przejscia do poczatku
zakresu, ktéry chcesz dodac¢, nastepnie nacisnij F8 I klawisze strzatek, aby zaznaczy¢ nastepny zakres: SHIFT
+ F8

Rozszerz zaznaczenie do komérki w gérnym lewym rogu okna: SCROLL LOCK, SHIFT + HOME

Rozszerz zaznaczenie do komorki w dolnym prawym rogu okna: SCROLL LOCK, SHIFT + END
Wskazowka: Kiedy korzystasz z klawiszy przewijania (takich jak PAGE UP i PAGE DOWN) z wytaczong
blokadg przewijania (SCROLL LOCK), twoje zaznaczenie przenosi sie na odlegtos¢, ktora przewingtes. Jesli
chcesz utrzymac zaznaczenie podczas przewijania najpierw wigcz blokade przewijania.

7.2 Klawisze stuzace do rozszerzania zaznaczenia przy wiaczonym trybie End

Wlacz/wytacz tryb End: END

Rozszerz zaznaczenie do ostatniej komorki, ktéra nie jest pusta w tej samej kolumnie lub wierszu, w ktérym
znajduje sie aktywna komérka: END, SHIFT + Klawisz STRZALKI

Rozszerz zaznaczenie do ostatniej komorki uzywanej w arkuszu (dolny prawy rég): END, SHIFT + HOME
Rozszerz zaznaczenie do ostatniej komorki w biezagcym wierszu. Ten skrot jest niedostepny, jesli zaznaczytes
pole wyboru Przeniesienie klawiszy nawigacyjnych w zakfadce Przechodzenie (menu Narzedzia, polecenie
Opcje).: END, SHIFT + ENTER

7.3 Klawisze stuzace do zaznaczania komorek o specjalnej charakterystyce

Zaznacz biezacy region wokot aktywnej komérki (biezacy region to obszar danych zamknietych pustymi
wierszami lub kolumnami): CONTROL + SHIFT + * (gwiazdka)

Zaznacz biezacq tablice, ktéra jest tablica, do ktdérej nalezy aktywna komédrka: CONTROL + /

Zaznacz wszystkie komorki z komentarzami: CONTROL + SHIFT + O (litera O)

Zaznacz te komorki w wierszu, ktérych wartos¢ nie zgadza sie z wartoscig aktywnej komorki w tym wierszu.
Musisz zaznaczy¢ wiersz zaczynajacy sie od aktywnej komoérki: CONTROL + \

Zaznacz te komorki w kolumnie, ktorych wartosé¢ nie zgadza sie z wartoscig aktywnej komorki w tej
kolumnie. Musisz zaznaczy¢ kolumne zaczynajaca sie od aktywnej komorki: CONTROL + SHIFT + |

Zaznacz tylko te komérki, do ktorych odnosi sie bezposrednio formuta w zaznaczeniu: CONTROL + [ (nawias
otwierajacy)

Zaznacz wszystkie komorki, do ktorych posrednio lub bezposrednio odnoszg sie formuty w zaznaczeniu:
CONTROL + SHIFT + { (nawias otwierajacy)

Zaznacz tylko te komérki z formutami, ktére odnosza sie bezposrednio do aktywnej komérki: CONTROL + ]
(nawias zamykajacy)

Zaznacz wszystkie komorki z formutami, ktére odnoszg sie bezposrednio do aktywnej komoérki: CONTROL +
SHIFT + } (nawias zamykajacy)

Zaznacz tylko widoczne komérki w biezacym zaznaczeniu: ALT+; ($rednik)



8 Klawisze stuzace do zaznaczania wykresow i elementow wykresow
8.1 Klawisze stuzace do zaznaczania arkuszy wykreséw

Zaznacz nastepny arkusz w zeszycie do momentu, az zostanie zaznaczony ten arkusz wykresu, ktory
chciates: CONTROL + PAGE DOWN

Zaznacz poprzedni arkusz w zeszycie do momentu, az zostanie zaznaczony ten arkusz wykresu, ktory
chciates: CONTROL + PAGE UP

8.2 Klawisze stuzace do zaznaczania wykresow wbudowanych

Zaznacz pasek narzedzi Rysowanie: CONTROL + TAB lub CONTROL + SHIFT + TAB
Wybierz przycisk Wybierz obiekty na pasku narzedzi Rysowanie: PRAWA STRZALKA
Zaznacz pierwszy obiekt: CONTROL + ENTER

Przejdz przez obiekty do przodu: TAB

Przejdz przez obiekty wstecz: SHIFT + TAB

Uaktywnij wykres: CONTROL + ENTER

8.3 Klawisze stuzace do zaznaczania elementow wykresow

Zaznacz poprzednig grupe elementéw: STRZALKA W DOL
Zaznacz nastepng grupe elementéw: STRZALKA W GORE
Zaznacz nastepny element w grupie: PRAWA STRZALKA
Zaznacz poprzedni element w grupie: LEWA STRZALKA

9 Klawisze stuzace do pracy z formularzem danych
9.1 Klawisze stuzace do pracy z formularzem danych

Zaznacz pole lub przycisk polecenia: ALT + klawisz, gdzie klawisz oznacza podkreslong litere w nazwie pola
lub polecenia

Przejdz do tego samego pola w nastepnym rekordzie: STRZALKA W DOL
Przejdz do tego samego pola w poprzednim rekordzie: STRZALKA W GORE
Przejdz do nastepnego pola, ktére mozesz edytowac w rekordzie: TAB

Przejdz do poprzedniego pola, ktéore mozesz edytowac¢ w rekordzie: SHIFT+TAB
Przejdz do pierwszego pola w nastepnym rekordzie: ENTER

Przejdx do pierwszego pola w poprzednim rekordzie: SHIFT + ENTER

Przejdz do tego samego pola 10 rekordéw do przodu: PAGE DOWN

PrzejdZz do nowego rekordu: CONTROL + PAGE DOWN

Przejdz do tego samego pola 10 rekordéw wstecz: PAGE UP

Przejdz do pierwszego rekordu: CONTROL + PAGE UP

Przejdz do poczatku lub konca pola: HOME lub END

Rozszerz zaznaczenia do konca pola: SHIFT + END



Rozszerz zaznaczenie do poczatku pola: SHIFT + HOME

Przejdz jeden znak w lewo lub prawo w obrebie pola: LEWA STRZALKA lub PRAWA STRZALKA
Zaznacz znak po lewej: SHIFT + LEWA STRZALKA

Zaznacz znak po prawej: SHIFT + PRAWA STRZALKA

9.2 Klawisze obstugujace Autofiltr

Wyswietl liste Autofiltru dla biezacej kolumny: wybierz komorke, ktéra zawiera etykiete kolumny przy
pomocy klawiszy strzatek, a nastepnie naciénij ALT + STRZAtKA W DOt

Zaznacz nastepny element na liscie Autofiltru: STRZALKA W DOL

Zaznacz poprzedni element na liscie Autofiltru: STRZALKA W GORE

Zamknij liste Autofiltru dla biezacej kolumny: ALT + STRZALKA W GORE

Zaznacz pierwszy element (Wszystko) na liscie Autofiltru: HOME

Zaznacz ostatni element na liscie Autofiltru: END

Filtruj liste uzywajac wybranego elementu z listy Autofiltru: ENTER

10 Klawisze stuzace do konturowania danych

Grupuj wiersze lub kolumny: ALT + SHIFT + PRAWA STRZALKA
Rozgrupuj wiersze lub kolumny: ALT + SHIFT + LEWA STRZALKA
Wyswietl lub ukryj symbole konturu: CONTROL+8

Ukryj wybrane wiersze: CONTROL+9

Odkryj wybrane wiersze: CONTROL + SHIFT + ( (nawias otwierajacy)
Ukryj wybrane kolumny: CONTROL + O (zero)

Odkryj wybrane kolumny: CONTROL + SHIFT + ) (nawias zamykajacy)

11 Klawisze do obstugi raportow tabeli przestawnej i wykresu przestawnego
11.1 Klawisze do obstugi kreatora tabeli przestawnej i wykresu przestawnego

Zaznacz nastepny lub poprzedni przycisk pola na liscie: STRZALKA W GC')RE lub STRZALKA W DOL
Zaznacz przycisk pola po lewej lub prawej stronie na liscie przyciskdw pola wielokolumnowego: LEWA
STRZALKA lub PRAWA STRZALKA

Przenie$ wybrane pole do obszaru kolumny: ALT + C

Przenie$ wybrane pole do obszaru daty: ALT + D

Wyswietl okno dialogowe pola tabeli przestawnej: ALT + L

Przenies$ zaznaczone pole do obszaru strony: ALT + P

Przenie$ zaznaczone pole do obszaru wiersza: ALT + R

11.2 Klawisze do obstugi pol stron w raporcie tabeli przestawnej lub wykresu przestawnego
Zaznacz caty raport tabeli przestawnej: CONTROL + SHIFT + * (gwiazdka)

Wyswietl liste dla pola biezagcego w raporcie tabeli przestawnej: zaznacz klawiszami strzatek komoérke, ktora
zawiera pole, a nastepnie ALT + STRZALKA W DOL



Wyswietl liste biezgcego pola strony w raporcie tabeli przestawnej: zaznacz klawiszami strzatek pole strony w
raporcie tabeli przestawnej, a nastepnie ALT + STRZAtKA W DOt

Zaznacz poprzedni element na liscie: STRZALKA W G()RE

Zaznacz nastepny element na liscie: STRZALKA W DOL

Zaznacz pierwszy widoczny element na liscie: HOME

Zaznacz ostatni widoczny element na liscie: END

Wyswietl zaznaczony element: ENTER

Zaznacz lub odznacz pole wyboru na liscie: SPACIA

11.3 Klawisze do obstugi ukiadu raportu tabeli przestawnej lub wykresu przestawnego

Nacisnij F10, aby aktywizowa¢ pasek menu.

Nacisnij CONTROL + TAB lub CONTROL + SHIFT + TAB, aby wybra¢ pasek narzedzi tabeli

przestawnej.

3. Nacis$nij klawisz LEWEJ STRZALKI lub PRAWE] STRZALKI, aby zaznaczy¢ menu po lewej lub po prawej
lub, kiedy widoczne jest podmenu, przetaczy¢ pomiedzy menu gtdwnym, a podmenu.

4. Naciénij ENTER (na przycisku pola) i klawisze STRZALKI W DOt oraz STRZALKI W GORE, aby

zaznaczy¢ obszar, ktory chcesz przenies¢ do wybranego pola.
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11.4 Klawisze stuzace do grupowania i rozgrupowania elementow tabeli przestawnej

Grupuj wybrane elementy tabeli przestawnej: ALT + SHIFT + PRAWA STRZALKA
Rozgrupuj wybrane elementy tabeli przestawnej: ALT + SHIFT + LEWA STRZALKA

12 Klawisze do obstugi kreatora OLAP Cube

Stosuj te klawisze, aby zakonczy¢ krok 2 w kreatorze OLAP Cube
Aby przenies¢ pole z listy pol zrodtowych do okna Wymiary:

1. Nacisnij klawisz TAB aby wybrac liste pél zrédtowych.

2. Naciénij STRZALKE W GORE lub STRZALKE W DOL, aby zaznaczy¢ pole, ktére chcesz przenieéé.

3. Poniewaz nie mozesz zmienic¢ kolejnosci pola po przeniesieniu, najpierw zaznacz pole, ktore chcesz,
aby znajdowato sie u géry okna Wymiary. Nacis$nij klawisz TAB, aby zaznaczy¢ > klawisz, a nastepnie
wcisnij ENTER.

Aby przenies¢ inne pola powtoérz kroki od 1 do 3.

Aby przenie$¢ pole na wyzszy lub nizszy poziom w polu Wymiary:

Nacisnij klawisz TAB, aby wybra¢ pole Wymiary.

Naciénij STRZALKE W GORE lub STRZALKE W DOL, aby wybra¢ pole, ktére chcesz przeniesé.
Naci$nij CONTROL + X.

Naciénij STRZALKE W GORE lub STRZALKE W DOL, aby wybra¢ gdzie chcesz przenieéé pole.
Press CONTROL + V.
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13 Klawisze do obstugi menu i paskéw narzedzi

Uaktywnij pasek menu lub zamknij widoczne menu i podmenu w tym samym czasie: F10 lub ALT



Wybierz nastepny lub poprzedni przycisk lub menu na pasku narzedzi: TAB lub SHIFT + TAB (kiedy pasek
narzedzi jest aktywny)

Wybierz nastepny lub poprzedni pasek narzedzi: CONTROL + TAB lub CONTROL + SHIFT + TAB (kiedy pasek
narzedzi jest aktywny)

Otwdrz wybrane menu lub wykonaj dziatanie przypisane do wybranych przyciskow: ENTER

Pokaz menu skrétow: SHIFT + F10

Pokaz menu ikony programu (w pasku nazwy programu): ALT + SPACIA

Zaznacz nastepne lub poprzednie polecenie w menu lub podmenu: STRZALKA W DOL lub STRZALKA W GORE
(z wyswietleniem menu lub podmenu)

Wybierz menu po lewej lub po prawej, przy widocznym podmenu, przetacz pomiedzy menu gtéwnym a
podmenu: LEWA STRZALKA lub PRAWA STRZALKA

Wybierz pierwsze lub ostatnie polecenie z menu lub podmenu: HOME lub END

Zamknij widoczne menu lub podmenu, zamknij tylko podmenu: ESCAPE

Wyséwietl petny zestaw polecen w menu: CONTROL + STRZALKA W DOL

14 Klawisze do obstugi okien, okien dialogowych i okienek edycji
14.1 Klawisze do obstugi okien

Przetacz do nastepnego programu: ALT + TAB

Przetacz do poprzedniego programu: ALT + SHIFT + TAB

Pokaz menu startowe Windows: CONTROL + ESCAPE

Zamknij okno aktywnego zeszytu: CONTROL + W lub CONTROL + F4

Przywrd¢ rozmiar okna aktywnego zeszytu: CONTROL + F5

Przejdz do nastepnej ramki w zeszycie, ktéra zostata podzielona: F6

Przejdz do poprzedniej ramki w zeszycie, ktéra zostata podzielona: SHIFT+F6

Przetacz do nastepnego okna zeszytu: CONTROL + F6

Przetacz do poprzedniego okna zeszytu: CONTROL + SHIFT + F6

Wykonaj polecenie Przenies (menu ikony zeszytu, pasek menu) lub uzyj klawiszy strzatek, aby przenies¢
okno: CONTROL+F7

Wykonaj polecenie Rozmiar (menu ikony zeszytu, pasek menu), lub uzyj klawiszy strzatek, aby dostosowac
rozmiar okna: CONTROL+F8

Minimalizuj okno zeszytu do ikony: CONTROL+F9

Maksymalizuj lub przywro¢ okno zeszytu: CONTROL + F10

Kopiuj widok ekranu do schowka: DRUKUJ-EKRAN

Kopiuj widok aktywnego okna do schowka: ALT + DRUKUJ EKRAN

14.2 Klawisze do obstugi okien dialogowych

Przejdz do nastepnej opcji lub grup opcji: TAB

Przejdz do poprzedniej opcji lub grup opcji: SHIFT + TAB

Przetacz do nastepnej zaktadki w oknie dialogowym: CONTROL + TAB lub CONTROL + PAGE DOWN

Przetacz do nastepnej zaktadki w oknie dialogowym: CONTROL + SHIFT + TAB lub CONTROL + PAGE UP
Poruszaj sie miedzy opcjami lub niektérymi opcjami w grupach opcji w aktywnym oknie rozwijanej listy:
Klawisze strzatek

Wykonaj czynnos$¢ przypisang do aktywnego przycisku (przycisk z kropkowana linig) lub zaznacz lub odznacz
aktywne pole wyboru: SPACIA



Przejdz do opcji w oknie rozwijanej listy: klawisz litery pierwszej litery opcji, ktora wybierasz, (kiedy wybrano
okno rozwijanej listy)

Wybierz opcje lub odznacz lub zaznacz pole wyboru: ALT + litera, gdzie litera to klawisz podkreslonej litery w
nazwie opcji cc

Otwérz wybrane okno rozwijanej listy: ALT + STRZALKA W DOL

Wykonaj czynnos$¢ przypisang domyslinemu przyciskowi polecenia w oknie dialogowym (przycisk z
pogrubionym konturem - czesto przycisk OK): ENTER

Odwotaj polecenie lub zamknij okno dialogowe: ESCAPE

14.3 Klawisze do obstugi okienek edycji w oknach dialogowych

Przejdz do poczatku wpisu: HOME

Przejdz do konca wpisu: END

Przenie$ jeden znak na lewo lub prawo: LEWA STRZALKA lub PRAWA STRZALKA
Przenie$ jedno stowo na lewo: CONTROL + LEWA STRZALKA

Przenies jedno stowo na prawo: CONTROL + PRAWA STRZALKA

Zaznacz lub odznacz jeden znak po lewej: SHIFT + LEWA STRZALKA

Zaznacz lub odznacz jeden znak po prawej: SHIFT + PRAWA STRZALKA

Zaznacz lub odznacz jedno stowo po lewej: CONTROL + SHIFT + LEWA STRZALKA
Zaznacz lub odznacz jedno stowo po prawej: CONTROL + SHIFT + PRAWA STRZALKA
Zaznacz od punktu wstawiania do poczatku wpisu: SHIFT + HOME

Zaznacz od punktu wstawiania do konca wpisu: SHIFT + END

15 Klawisze stuzace do pracy z oknami dialogowymi Otworz i Zapisz jako

Wyswietl okno dialogowe Otwdrz: CONTROL + F12 lub CONTROL + O

Zapisz aktywny zeszyt: ALT + F2 lub F12 lub CONTROL + S

Wyswietl okno dialogowe Zapisz jako: ALT + SHIFT + F2 lub SHIFT + F12

Przejdz do poprzedniego foldera: ALT + 1

otworz foder o jeden poziom wyzej od otwartego foldera (przycisk Do géry o jeden poziom): ALT + 2
Zamknij okno dialogowe i otworz strone wyszukiwarki sieci www (przycisk Wyszukaj): ALT + 3

Usun wybrany folder lub plik (przycisk Usui): ALT + 4

Utwdrz nowy pod-folder w otwartym folderze (Przycisk Utwdrz nowy folder): ALT + 5

Przetacz pomiedzy listami, szczegdtami, wtasciwosciami, oraz widokami podgladu: ALT+6

Pokaz menu Narzedzia (przycisk Narzedzia): ALT + 7

16 Klawisze do obstugi Asystenta Office

Otwodrz Pomoc. Wyswietli sie Asystent, jesli jest wiaczony.: F1

Wybierz temat pomocy z listy wyswietlanej przez Asystenta: ALT + liczba (ALT+1 to pierwszy temat, ALT+2
drugi, itd.)

Zobacz wiecej tematéw Pomocy: ALT + STRZALKA W DOL

Zobacz poprzednie tematy Pomocy: ALT + STRZALKA W GORE

Zamknij wiadomos¢ lub podpowiedz Asystenta: ESCAPE



17 Klawisze stuzace do wysylania wiadomosci poczty elektronicznej

Aby uzywac klawiszy do wysytania wiadomosci poczty elektronicznej musisz skonfigurowac Microsoft Outlook
jako domyslny program pocztowy. Jezeli Outlook Express jest twoim domysinym programem pocztowym nie
mozesz uzywac wiekszosci tych klawiszy, aby wysyta¢ wiadomosci poczty elektronicznej.

Przejdz do nagtéwka wiadomosci poczty elektronicznej: SHIFT + TAB

Komoérka A1l kiedy przyciskasz te klawisze.

Wyslij aktywny arkusz kalkulacyjny jako wiadomos¢ poczty elektronicznej: ALT + S

Otwodrz ksigzke adresowg: CONTROL + SHIFT + B

Sprawdz nazwy w oknach Do, DW, i UDW z ksigzkg adresowaq: ALT + K

Otwodrz ksigzke adresowa w oknie Do: ALT + PERIOD

Otwodrz ksigzke adresowg w oknie DW: ALT + C

Otworz ksigzke adresowg w oknie UDW: ALT + B

Przejdz do okna Temat: ALT + ]

Otwoérz okno dialogowe Opcje wiadomosci Outlook (menu Widok, polecenie Opcje w wiadomosci): ALT + P
Oflaguj wiadomos$¢: CONTROL+SHIFT+G

18 Klawisze stuzace do rysowania obiektéw, Autoksztattow, obiektow WordArt i
innych obiektow

18.1 Wstaw Autoksztalt uzywajac klawiatury

1. Nacisnij ALT + U, aby wybra¢ menu Autoksztaty na pasku narzedzi Rysowanie.
Uzyj strzatek, aby przej$¢ do kategorii Autoksztattdow, ktére Cie interesujg, a nastepnie wcisnij
klawisz PRAWE] STRZALKI.
3. Uzyj strzatek, aby wybra¢ Autoksztatt, ktory Cie interesuje.
4. Nacisnij CONTROL+ENTER, a nastepnie uzyj klawiatury do zaznaczenia Autoksztattu w menu Format.
5. Wybierz opcje, ktora Cie interesuje z dostepnych na zakfadkach.

18.2 Wstaw pole tekstowe uzywajac klawiatury

Uzyj klawiatury, aby wybraé pole tekstowe

Nacisnij CONTROL + ENTER.

Wpisz swoj tekst w polu tekstowym.

Kiedy zakonczytes pisanie i chcesz wréci¢ do arkusza, nacisnij dwukrotnie ESCAPE.

Wybierz Pole tekstowe w menu Format menu, a nastepnie zaznacz opcje, ktore Cie interesujg z
dostepnych na zaktadkach.
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18.3 Wstaw obiekt WordArt uzywajac klawiatury

1. Uzyj klawiatury, aby wybra¢ WordArt (menu Wstaw, podmenu Obraz).
Uzyj strzatek, aby wybrac¢ styl WordArt, ktéry Cie interesuje, a nastepnie naci$nij ENTER.

3. Wopisz tekst, ktéry Cie interesuje, a nastepnie uzyj klawisza TAB do zaznaczenia innych opcji w oknie
dialogowym.

4. Nacisnij ENTER, aby wstawi¢ obiekt WordArt.

5. Wybierz WordArt z menu Format menu, a nastepnie zaznacz opcje, ktore Cie interesujgq z dostepnych
na zaktadkach.



18.4 Wstaw rysunek uzywajac klawiatury

Jesli punkt wstawiania znajduje sie na arkuszu, wykonaj nastepujace czynnosci:

Nacisnij F10, aby aktywizowa¢ pasek menu.

Naci$nijCONTROL + TAB, aby wybra¢ pasek narzedzi Rysowanie.

Nacisnij PRAWA STRZALKE ,aby wybraé przycisk Zaznacz opcje na pasku narzedzi Rysowanie.
Nacisnij CONTROL + ENTER aby zaznaczy¢ pierwszy obiekt rysowania.

Nacisnij klawisz TAB, aby przej$¢ do przodu (lub SHIFT + TAB aby przejs¢ wstecz) przez obiekty do
momentu, gdy ukazg sie uchwyty obejmujace obiekt, ktéry chcesz wybrac.

Jesli punkt wstawiania obiektu rysowania znajduje sie w tekscie, wykonaj nastepujace czynnosci:
Nacisnij klawisz TAB, aby przej$¢ do przodu (lub SHIFT + TAB aby przej$¢ wstecz) przez obiekty do
momentu, gdy ukazg sie uchwyty obejmujace obiekt, ktéry chcesz wybrac.

Aby wréci¢ z trybu zaznaczania obiektu do pracy komédrkach nacisnij ESCAPE.
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18.5 Zmien rozmiar rysunku uzywajac klawiatury

1. Uzyj klawiatury, aby wybrac obiekt rysowania, ktérego rozmiar chcesz zmienic.
2. W menu Format zaznacz polecenie dla rodzaju wybranego obiektu - na przyktad, Autoksztait lub Pole
tekstowe - a nastepnie wybierz zaktadke Rozmiar.
3. Zaznacz opcje, ktore Cie interesuja.
Aby uzyskac¢ pomoc do opcji wybierz opcje, a nastepnie nacisnij SHIFT + F1.

18.6 Kopiuj atrybuty rysunku uzywajac klawiatury

1. Uzyj klawiatury, aby wybra¢ obiekt rysowania z atrybutami, ktére chcesz skopiowac.
(Jesli wybierzesz Autoksztatt z dotaczonym tekstem, wyglad i styl tekstu, jak réowniez atrybuty
Autoksztatt zostang skopiowane.)
2. Naci$nij CONTROL + SHIFT + C, aby skopiowa¢ atrybuty obiektu.
3. Nacis$nij TAB lub SHIFT + TAB, aby wybra¢ obiekt, do ktérego chcesz skopiowad atrybuty.
4. Nacisnij CONTROL + SHIFT + V, aby skopiowac atrybuty do obiektu.
Wskazoéwka: Mozesz wybrac¢ jakiekolwiek polecenie menu w pasku menu lub na widocznym pasku narzedzi
przy pomocy klawiatury.
1. Aby wybra¢ pasek menu, nacisnij ALT.
Nastepnie wybierz pasek narzedzi, nacisnij kilka razy CONTROL + TAB, az wybierzesz pasek narzedzi,
ktéry Cie interesuje.
3. Nacis$nij podkreslong litere w nazwie menu, ktére zawiera polecenie, ktére Cie interesuje.
4. W menu, ktére sie pojawi, naci$nij podkreslong litere w nazwie polecenia, ktére Cie interesuje.



