Klawiszomania w programach Word i Excel

Jak przystato na duze i ,,silne” programy, Excel i Word posiadaja niezwykle rozbudowany system
komunikowania si¢ z uzytkownikiem - ,,interface”. W kazdym programie pracujacym w srodowisku Windows,
Excel i Word nie sg tu wyjatkiem, wygodnym i uniwersalnym sposobem pracy jest system ,,0ko-rgka”
realizowany za pomoca klawiatury, myszki, menu, zestawu ,,narz¢dzi”. Zaczynamy zazwyczaj od myszki i
menu, potem przychodzi czas na ,,narzedzia” - klawiatura, jest jakby mniej wazna. Excel jest jednak arkuszem
kalkulacyjnym a Word edytorem tekstu i predzej czy pdzniej musimy siggnaé¢ do klawiatury by wprowadzi¢ do
programu jakies$ dane - liczby, napisa¢ tekst. Okazuje si¢ wigc szybko, ze najwygodniej bytoby postugiwac si¢
jak najwiecej klawiatura. Tu niespodzianka. Autorzy obu programéw najprawdopodobniej przewidzieli taka
potrzebe i sq one fenomenalnie ,,oklawiszowane”, posiadaja wiele skrétow klawiszowych - za pomoca ktérych
btyskawicznie mozna wykona¢ szereg polecen. Zadziwia nie tylko bogactwo zestawéw klawiszy majacych
jakie$ znaczenie ale tez ich intuicyjno$¢ oraz zgodnos¢ ich znaczenia ze znaczeniem takich samych zestawdéw w
innych programach. Jeszcze ciekawszy jest fakt, Zze udato si¢ zachowaé zgodnos$¢ znaczenia klawiszy,
przynajmniej w wielu przypadkach, przy przechodzeniu ze starszych do nowszych wersji programéw. Mozna
powiedzie¢ bez przesady, ze jesli tylko co$§ chcemy w Wordzie badZ Excelu zrobi¢, na pewno ,,znajdzie si¢ na to
jakis$ klawisz (zestaw klawiszy)”. Trudno je wszak zapamigtac i nie sadzg by trzeba koniecznie robi¢ wszystko
przy pomocy klawiatury, ale najwazniejsze, najczgsciej uzywane zestawy warto poznac.
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MS Word

Praca z menu

Zauwazam tendencj¢ do naduzywania myszki podczas pracy z menu kazdego programu. Pieczolowite
wypetnianie arkusza przerywa sig czgsto si¢gganiem po mysz, pstrykaniem w pasek menu i odszukiwaniem
odpowiedniego polecenia. Nie ma takiej potrzeby. Menu Excela $wietnie obstuguje si¢ przy pomocy klawiatury.

Wybieranie polecen menu przy pomocy klawiatury.

e Naciskasz i puszczasz lewy klawisz Alt lub klawisz F10. Pod$wietla si¢ pierwsza grupa polecen menu
(Plik).
Strzatkami <— lub — wybierasz odpowiednia grupg.
Naciskasz klawisz Enter lub . Otwiera si¢ okienko z zestawem polecen nalezacych do wybranej grupy
(na rys obok zamiescitem polecenia z grupy Edycja).
Mozesz tez postapic tak:
¢ Naciskasz rownoczes$nie klawisze: lewy Alt i klawisz z litera podkres$lona w nazwie grupy. W przypadku
grupy Edycja, bedzie to zestaw Alt+E.
Mozna jeszcze inaczej:
e Naciskasz i puszczasz lewy klawisz Alt a nastgpnie klawisz z litera podkre§lona w nazwie grupy
polecen. Dla grupy Edycja jest to zestaw Alt, E.

Po otwarciu okienka z zestawem polecen w grupie:
e Strzatkami T lub | wskazujesz odpowiednie polecenie z grupy.
¢ Naciskasz klawisz Enter.
Mozesz tez postapi¢ inaczej:
e Naciskasz klawisz z litera podkreslona w nazwie polecenia (np. polecenie Kopiuj, to klawisz K). Jesli jest
to polecenie pierwszego poziomu, zostanie ono wykonane.
e Jesli ma ono podrzedne polecenia (np. polecenie Wyczysc¢), co wida¢ w zestawie polecen z grupy po
znaku » na prawo od nazwy polecenia, otwiera si¢ dodatkowe okienko z poleceniami drugiego poziomu.
e Wybierasz polecenie z podrzednego menu strzatkami T lub | i naciskasz Enter by je wykona¢. Zamiast
naciska¢ kilka razy strzatke, mozesz nacisna¢ klawisz z litera podkre§long w nazwie polecenia.

Klawisze do pracy z menu

Aktywny arkusz

ALT lub F10 Uaktywnia pasek menu

SHIFT+F10 Uaktywnia menu podrgczne

ESC Anuluje menu podrgczne

ALT+BACKSPACE lub CTRL+Z Cofa ostatnie polecenie

F4 Powtarza ostatnie polecenie jesli jest to mozliwe

Aktywny pasek menu

ESC Anuluje menu

KLAWISZ SPACJI Wyswietla menu sterowania Microsoft Excel
- (myélnik) Wyswietla menu sterowania skoroszytu
Litera Zaznacza menu zawierajace podkreslong literg
STRZALKA < lub — Zaznacza menu w lewo lub w prawo




| STRZALKA | lub 1

Zaznacza nastgpne lub poprzednie polecenie menu

Wyswietlone menu

Litera

Wybiera polecenie menu zawierajace podkreslona literg

ENTER

Wybiera zaznaczone polecenie

STRZALKA | lub T

Zaznacza nastgpne lub poprzednie polecenie z menu

STRZALKA « lub —

Przy wy$wietlonym podmenu przetacza wybér pomiedzy menu
gléwnym i podmenu

Praca w polach dialogu

Dialogi, to oprécz menu, chyba najcz¢$ciej uzywany element interface programu. Dialogi wymy$lono do
komunikowania si¢ z programem przy pomocy myszki, stad wigkszo$¢ z nich skomponowana jest tak, ze
wygodnie obstuguje si¢ je myszka. Klawiatura nie jest jednak gorsza.

CTRL+TAB lub CTRL+PAGE DOWN

Zaznacza pole na prawo od pola dialogu karty

CTRL+SHIFT+TAB lub CTRL+PAGE UP

Zaznacza pole na lewo od pola dialogu karty

TAB

Przechodzi do nastgpnego pola listy, pola tekstowego, pola wyboru,
przycisku polecenia lub grupy przyciskéw opcji

SHIFT+TAB

Przechodzi do poprzedniego pola listy, pola tekstowego, pola
wyboru, przycisku polecenia lub grupy przyciskéw opcji

klawisz STRZALKI

Przechodzi w polu aktywnej listy lub w grupie przyciskéw opcji

KLAWISZ SPAC]I

Zaznacza przycisk lub pole wyboru aktywnego polecenia

Litera Przechodzi do nastgpnego elementu zaczynajacego sig od tej litery
w aktywnym polu listy
ALT+litera Wybiera pozycjg z ta podkreslona litera
ALT+STRZALKA | Rozwija pole listy rozwijanej
ESC Zwija i rozwija pole listy rozwijanej
ENTER Wybiera domySlny przycisk polecenia
ESC Anuluje polecenie i zamyka pole dialogu
Klawisze do przegladania dokumentow
ALT+CTRL+M. Wstawi komentarz
CTRL+SHIFT+E Wihaczy lub wytaczy znaczniki poprawek
CTRL+\ E;Zizzggiﬁu migdzy dokumentem gléwnym a jego dokumentami
CTRL+HOME Przej$¢ do poczatku komentarza
CTRL+END Przejs¢ do kofica komentarza




Klawisze funkcyjne

W tej kategorii mamy najwigcej propozycji. Tradycyjnie klawisze funkcyjne byly i sa nadal wykorzystywane do
sterownia programem. Do dzisiaj nic si¢ nie zmienilo, co wigcej zdecydowanie ujednolicono znaczenie wielu

klawiszy. W programach ,,okienkowych” sa takie, ktére maja uniwersalne znaczenie.

Klawisz SHIFT CTRL CTRL+SHIFT | ALT ALT+SHIFT CTRL+ALT
funkcyjny
1 Pomoc biezaca | Pomoc Przejdz do Przejdz do Wyswietl
lub Asystent kontekstowa nastgpnego pola | poprzedniego Informacje o
lub pola systemie
pokazywanie Microsoft
sformatowania Windows
E2 Przenie$ tekst Kopiuj tekst Polecenie Polecenie Polecenie
lub grafike Podglad Zapisz jako Otworz (menu
wydruku (menu (menu Plik) Plik)
Plik)
F3 Wstaw element | Zmien wielkos¢ | Wytnij do Wstaw Utworz element
Autotekstu liter Kolekeji zawarto$¢ Autotekstu
Kolekcji
F4 Powtérz Powtérz Zamknij okno Opus¢ program | Opus$¢ program
ostatnia czynnos¢ Word Word
czynnos$¢ Znajdz lub
Przejdz do
E5 polecenie Przejdz do Przywréé Edytuj zaktadke | Przywr6é
Przejdz do poprzedniej rozmiar okna rozmiar okna
(menu Edycja) : poprawki dokumentu programu
F6 Przejdz do Przejdz do Przejdz do Przejdz do
nastgpnego poprzedniego nastgpnego poprzedniego
okienka okienka okna okna
E7 Polecenie Polecenie Polecenie Aktualizuj Znajdz
Pisownia (menu | Tezaurus (menu : Przenie$ (menu ! informacje nastgpny btad
Narzedzia) Narzedzia) sterowania) potaczone w pisowni (opcja
dokumencie Automatyczne
zrédiowym sprawdzanie
programu Word | pisowni
wlaczona)
E8 Rozszerz wybdr | Pomniejsz Polecenie Rozszerz Uruchom
zaznaczenie Rozmiar (menu | zaznaczenie makro
sterowania (lub blok)
dokumentu)
E9 Aktualizuj Przetaczaj Wstaw puste Odtacz pole Przetaczaj Wykonaj skok
zaznaczone pomigdzy pole pomigdzy lub uruchom
pola kodem pola i wszystkimi makro z pola
jego wynikiem kodami pdl i wys$wietlajaceg
ich wynikami o wynik pola
GOTOBUTTO
N lub
MACROBUTT
ON.
F10 | Uaktywnij Wys$wietl menu | Maksymalizuj | Uaktywnij Maksymalizuj
pasek menu podrgczne okno linijkg okno programu
dokumentu
E11 Przejdz do Przejdz do Zablokuj pole Odblokuj pole | Wyswietl kod
nastgpnego pola | poprzedniego programu w
pola jezyku Visual
Basic
F12 Polecenie Polecenie Polecenie Polecenie
Zapisz jako Zapisz (menu Otworz (menu | Drukuj (menu
(menu Plik) Plik) Plik) Plik)




Klawisze uzywane do drukowania i podgladu dokumentéw

CTRL+P

Wydrukowaé¢ dokument

ALT+CTRL+I

Przetaczy¢ sig na podglad wydruku

Klawisze strzatek « T | —

Porusza¢ sig na stronie podgladu przy wtaczonym powigkszeniu

PAGE UP lub PAGE DOWN

Przenies¢ si¢ o jedna strong podgladu w przdéd lub w tyt przy
wilaczonym pomniejszeniu

CTRL+HOME

Przeniesc si¢ na pierwsza strong podgladu przy wiaczonym
pomniejszeniu

CTRL+END

Przenies$¢ si¢ na ostatnig strong podgladu przy wlaczonym
pomniejszeniu

Klawisze uzywane do edycji i przenoszenia tekstu i grafiki

Usuwanie tekstu i grafiki

Usuna¢ jeden znak

BACKSPACE

CTRL+BACKSPACE Usuna¢ jeden wyraz na lewo

DELETE Usuna¢ jeden znak na prawo
CTRL+DELETE Usuna¢ jedno stowo na prawo
CTRL+X Wycia¢ zaznaczony tekst do Schowka
CTRL+Z Cofna¢ ostatnig czynno$¢

CTRL+F3 Wycia¢ do Kolekcji

Kopiowanie i przenoszenie tekstu i grafiki

CTRL+C

Skopiowac tekst lub grafike

F2 (nastepnie przesun punkt wstawiania i
nacisnij klawisz ENTER)

Przenies tekst lub grafike

ALT+F3

Utworzy element Autotekstu

CTRL+V

Wklei¢ zawarto$¢ Schowka

CTRL+SHIFT+F3

Wklei¢ zawartos¢ Kolekcji

Wstawianie znakow specjalnych

CTRL+F9

Pole

ENTER (po wpisaniu pierwszych kilku znakéw
nazwy elementu Autotekstu i po ukazaniu sie
Etykietki ekranowej)

Element Autotekstu

SHIFT+ENTER

Podziat wiersza

CTRL+ENTER

Podziat strony

CTRL+SHIFT+ENTER

Podziat kolumny

CTRL+tACZNIK

Lacznik opcjonalny

CTRL+SHIFT++ACZNIK

Lacznik nierozdzielajacy

CTRL+SHIFT+SPACJA

Spacjg nierozdzielajaca

ALT+CTRL+C

Znak zastrzezenia praw autorskich

ALT+CTRL+R

Zastrzezony znak towarowy




ALT+CTRL+T Znak towarowy

ALT+CTRL+kropka Wielokropek

Zaznaczanie tekstu i grafiki

Tekst mozna zaznaczy, naciskajac i przytrzymujac klawisz SHIFT i jednocze$nie naciskajac klawisze stuzace do
przesuwania punktu wstawiania.

SHIFT+ — O jeden znak w prawo
SHIFT+ « O jeden znak w lewo
CTRL+SHIFT+ — Do konca wyrazu
CTRL+SHIFT+ « Do poczatku wyrazu
SHIFT+END Do konca wiersza
SHIFT+HOME Do poczatku wiersza
SHIFT+ | O jeden wiersz w dét
SHIFT+ T O jeden wiersz w gére
CTRL+SHIFT+ ¢ Do kofica akapitu
CTRL+SHIFT+ T Do poczatku akapitu
SHIFT+PAGE DOWN O jeden ekran w déi
SHIFT+PAGE UP O jeden ekran w gorg
ALT+CTRL+PAGE DOWN Do korica okna
CTRL+SHIFT+HOME Do poczatku dokumentu
CTRL+A Na caty dokument
CTRL+SHIFT+F8, a nastepnie uzyj klawiszy Do pionowego bloku tekstu
strzatek. Nacis$nij klawisz ESC, aby anulowac tryb

zaznaczania.

F8-+klawisze strzatek. Naci$nij klawisz ESC, aby ~ Do okreslonego potozenia w dokumencie
anulowac tryb zaznaczania.

Wskazéwka. Jesli znasz kombinacje klawiszy, za pomoca ktérych mozna przesuwa punkt wstawiania, mozesz
zaznaczy tekst, uzywajac tej samej kombinacji i przytrzymujac klawisz SHIFT. Na przyktad, za pomoca
kombinacji CTRL+ STRZALKA W PRAWO mozna przesung punkt wstawiania o jeden wyraz, a kombinacja
CTRL+SHIFT+STRZALKA W PRAWO stuzy do zaznaczania tekstu od punktu wstawiania do poczatku
nastgpnego wyrazu.

Zaznaczanie tekstu i grafiki w tabeli

TAB Zaznaczy¢ zawarto$¢ nastgpnej komorki

SHIFT+TAB Zaznaczy¢ zawarto$¢ poprzedniej komorki

Naciénij i przytrzymaj klawisz SHIFT, po czym Rozszerzy zaznaczony fragment tabeli do sasiednich komérek

kilkakrotnie nacisnij klawisz strzatki.

Kliknij gérna lub dolna komérke kolumny. Zaznaczy¢ kolumng
Przytrzymujac klawisz SHIFT, kilkakrotnie
naci$nij klawisz STRZALKA W GORE lub
STRZALKA W DOt

CTRL+SHIFT+F8, a nastepnie uzyj klawiszy Rozszerzy zaznaczony obszar (blok)
strzatek. Nacisnij klawisz ESC, aby anulowac tryb
zaznaczania.

SHIFT+F8 Zmniejszy wielko$¢ zaznaczonego obszaru

ALT+5 na klawiaturze numerycznej (klawisz Zaznaczy cata tabelg




' NUM LOCK musi by wytaczony)

Rozszerzanie zaznaczonego obszaru

Aby

Naci$nij

Wiaczy tryb rozszerzania

F8

Zaznaczy¢ najblizszy znak

F8, a nastgpnie klawisz STRZALKA W LEWO lub STRZALKA W
PRAWO

Zwiekszy wielko$¢ zaznaczonego obszaru

F8 (naci$nij raz, aby zaznaczy wyraz; naci$nij dwa razy, aby
zaznaczy zdanie, itd.)

Zmniejszy wielko$¢ zaznaczonego obszaru

SHIFT+F8

Wytaczy tryb rozszerzania

ESC

Przenoszenie punktu wstawiania

< (STRZALKA W LEWO)

O jeden znak w lewo

— (STRZALKA W PRAWO)

O jeden znak w prawo

CTRL+ « O jeden wyraz w lewo

CTRL+ — O jeden wyraz w prawo

CTRL+ T O jeden akapit w gorg

CTRL+ 4 O jeden akapit w dot

SHIFT+TAB O jedna komérke w lewo (w tabeli)
TAB O jedna komérke w prawo (w tabeli)

T (STRZALKA W GORE)

O jeden wiersz w gére

1 (STRZALKA W DOL)

O jeden wiersz w dot

END

Na koniec wiersza

HOME

Na poczatek wiersza

ALT+CTRL+PAGE UP

Na poczatek okna

ALT-+CTRL+PAGE DOWN

Na koniec okna

PAGE UP

O jeden ekran w gére (przewijanie)

PAGE DOWN

O jeden ekran w dot (przewijanie)

CTRL+PAGE DOWN

Na poczatek nastgpnej strony

CTRL+PAGE UP

Na poczatek poprzedniej strony

Na koniec dokumentu

CTRL+END

CTRL+HOME Na poczatek dokumentu

SHIFT+F5 Do poprzedniej poprawki

SHIFT+F5 Do miejsca, w ktérym znajdowat si¢ punkt wstawiania, gdy

dokument byt ostatnio zamykany

Poruszanie sie w tabeli

Nastgpnej komorki w wierszu

TAB

SHIFT+TAB Poprzedniej komérki w wierszu
ALT+HOME Pierwszej komorki w wierszu
ALT+END Ostatniej komérki w wierszu

ALT+PAGE UP

Pierwszej komérki w kolumnie

ALT+PAGE DOWN

Ostatniej komérki w kolumnie

STRZALKA W GORE

Poprzedniego wiersza

STRZALKA W DOL

Nastgpnego wiersza




Wstawianie akapitow i tabulatoréw do tabeli

ENTER

Nowe akapity do komorki

CTRL+TAB

Tabulatory do komédrki

Klawisze uzywane do formatowania znakéw i akapitow

Formatowanie znaku

CTRL+SHIFT+F

Zmieni czcionke

CTRL+SHIFT+P

Zmieni rozmiar czcionki

CTRL+SHIFT+>

Zwigkszy rozmiar czcionki

CTRL+SHIFT+<

Zmniejszy rozmiar czcionki

CTRL+] Zwigkszy rozmiar czcionki o jeden punkt

CTRL+[ Zmniejszy rozmiar czcionki o jeden punkt

CTRL+D Zmieni formatowanie znakéw (polecenie Czcionka, menu Format)
SHIFT+F3 Zmieni wielko$¢ liter

CTRL+SHIFT+A Zmieni litery na wersaliki

CTRL+B Zastosowac pogrubienie

CTRL+U Zastosowac¢ podkreslenie

CTRL+SHIFT+W

Podkresli tylko wyrazy (spacje nie bgda podkreslone)

CTRL+SHIFT+D

Podwdjnie podkresli tekst

CTRL+SHIFT+H

Sformatowac tekst jako ukryty

CTRL+I

Zastosowac kursywe

CTRL+SHIFT+K

Sformatowac litery jako kapitaliki

CTRL+ZNAK ROWNOSCI

Zastosowac¢ indeks dolny (odstgp automatyczny)

CTRL+SHIFT+ZNAK PLUS

Zastosowac¢ indeks gérny (odstgp automatyczny)

CTRL+SPACJA

Usuna reczne formatowanie znakéw

CTRL+SHIFT+Q

W zaznaczonym tekscie zmieni¢ czcionkg na Symbol

CTRL+SHIFT+* (gwiazdka)

Wyswietli znaki niedrukowane

SHIFT+F1 (nastepnie kliknij tekst, ktérego
sformatowanie chcesz obejrzec)

Obejrze¢ sformatowanie tekstu

CTRL+SHIFT+C

Skopiowa¢ sformatowanie

CTRL+SHIFT+V

Wklei¢ sformatowanie

Formatowanie akapitow

CTRL+1 Ustawi pojedyncze odstgpy
CTRL+2 Ustawi podwdjne odstgpy
CTRL+5 Ustawi odstgp 1,5 wiersza

CTRL+0 (zero)

Przed akapitem doda lub usuna odstgp jednowierszowy

 CTRL+E

Wyréwna akapit do srodka




Wyréwnac akapit do lewej i prawej

CTRL+]

CTRL+L Wyréwna akapit do lewej
CTRL+R Wyréwna akapit do prawej
CTRL+M Wecia¢ akapit z lewe;j
CTRL+SHIFT+M Usung wcigcie akapitu z lewej
CTRL+T Utworzy wysunigcie
CTRL+SHIFT+T Zlikwidowa¢ wysunigcie
CTRL+Q Usuna sformatowanie akapitu

CTRL+SHIFT+S

Zastosowac styl

Uruchomi Autoformatowanie

ALT+CTRL+K

CTRL+SHIFT+N Zastosowa¢ styl Standardowy
ALT+CTRL+1 Zastosowac styl Nagtéwek 1
ALT+CTRL+2 Zastosowac styl Nagtéwek 2
ALT+CTRL+3 Zastosowac styl Nagtéwek 3

CTRL+SHIFT+L

Zastosowac styl Lista

Klawisze uzywane do pracy z polami

ALT+SHIFT+D

Pole DATE

ALT+CTRL+L

Pole LISTNUM

ALT+SHIFT+P. Pole PAGE
ALT+SHIFT+T Pole TIME
CTRL+F9 Puste pole

CTRL+SHIFT+F7

Zaktualizowa¢ informacje potaczone w dokumencie zZrédtowym
programu Word

Zaktualizowa¢ zaznaczone pola

F9

CTRL+SHIFT+F9 Odlaczy pole

SHIFT+E9 Przetaczy pomigedzy wyswietlaniem kodu pola a jego wynikiem
ALT+F9 Przetaczy pomigdzy wyswietlaniem kodéw wszystkich pdl a ich

wynikami

ALT+SHIFT+F9

Wykona¢ skok lub uruchomi¢ makro z pola wys$wietlajacego wynik
pola GOTOBUTTON lub MACROBUTTON.

Przej$¢ do nastgpnego pola

F11
SHIFT+F11 Przej$¢ do poprzedniego pola
CTRL+F11 Zablokowac pole

CTRL+SHIFT+F11

Odblokowac¢ pole

Klawisze uzywane do tworzenia korespondenciji seryjnej

ALT+SHIFT +K

Przejrze¢ korespondencjg seryjna

ALT+SHIFT+N

Scali¢ dokument

ALT+SHIFT+M

Drukowac¢ scalone dokumenty
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ALT+SHIFT+E

Przystapi¢ do edycji dokumentu danych korespondencji seryjne;j

ALT+SHIFT+F

Wstawi¢ pole korespondencji seryjnej

Klawisze uzywane przy pracy w widoku konspektu dokumentu

ALT+SHIFT+ «

Przenie$ akapit na wyzszy poziom

ALT+SHIFT+ —

Przenie$ akapit na nizszy poziom

CTRL+SHIFT+N

Przenie$ do poziomu tekstu podstawowego

ALT+SHIFT+ T

Przenie$ zaznaczone akapity w gorg

ALT+SHIFT+ |

Przenie$ zaznaczone akapity w dét

ALT+SHIFT+ZNAK ROWNOSCI

Rozwina tekst pod nagtéwkiem

ALT+SHIFT+ZNAK MINUS

Zwina¢ tekst pod nagtowkiem

ALT+SHIFT+A lub klawisz gwiazdki (*) na
klawiaturze numerycznej

Rozwing lub zwina¢ caty tekst lub wszystkie nagtéwki

Klawisz kreski utamkowej (/) na klawiaturze
numerycznej

Ukry¢ lub wyswietli formatowanie znakow

ALT+SHIFT+L

Pokaza¢ pierwszy wiersz tekstu lub caty tekst

ALT+SHIFT+1

Pokaza wszystkie nagtéwki o stylu Nagtowek 1

ALT+SHIFT+n

Pokaza¢ wszystkie nagléwki az do stylu Nagtéwek n

Klawisze uzywane przy pracy z dokumentami

Utworzy nowy dokument

CTRL+N

CTRL+O Otworzy dokument

CTRL4+W Zamkna¢ dokument

ALT+CTRL+S Podzieli dokument

CTRL+S Zapisa¢ dokument

ALT+F4 Opusci program Word

CTRL+F Znalez¢ tekst, sformatowanie i elementy specjalne

ALT+CTRL+Y Powtérzy wyszukiwanie

CTRL+H Zamieni tekst, okreslone sformatowanie i elementy specjalne

CTRL+G Przejs¢ do strony, zaktadki, przypisu, tabeli, komentarza, rysunku
lub innego miejsca

ALT+CTRL+Z Powrdci do strony, zaktadki, przypisu, tabeli, komentarza, rysunku
lub innego miejsca

ALT+CTRL+HOME Przeglada dokument

ESC Anulowa¢ czynnos$¢

CTRL+Z Cofna czynno$é¢

CTRL+Y Ponowi¢ lub powtérzy czynnosc

ALT+CTRL+P. Przetaczy si¢ do widoku uktadu strony

ALT+CTRL+O Przetaczy si¢ do widoku konspektu

ALT+CTRL+N

Przetaczy si¢ do widoku normalny
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Klawisze uzywane przy pracy z odsytaczami, przypisami dolnymi
i przypisami koncowymi

ALT+SHIFT+0 Oznaczy hasto spisu tresci

ALT+SHIFT+X Oznaczy hasto indeksu

ALT+CTRL+F Wstawi przypis dolny

ALT+CTRL+E Wstawi przypis koncowy
Przetaczanie okien

Dla aplikacji

ALT+ESC Nastepna aplikacja

ALT+SHIFT+ESC Poprzednia aplikacja

ALT+TAB Nastgpna aplikacja Windows

ALT+SHIFT+TAB Poprzednia aplikacja Windows

CTRL+ESC pole dialogu Lista zadan

Dla dokumentow

CTRL+F4 Zamyka okno

CTRL+F6 Nastgpne okno

CTRL+SHIFT+F6 Poprzednie okno

CTRL+F7 Polecenie Przemie$¢ (menu sterowania)

CTRL+F8 Polecenie Wielko$¢ (menu sterowania)

Polecenia menu

Plik

CTRL+N Nowy skoroszyt
CTRL+O |lub CTRL+F12 Otwoérz
CTRL+S lub SHIFT+F12 Zachowaj

F12 Zachowaj jako
CTRL+P Drukuj
CTRL+SHIFT+F12 Drukuj
ALT+F4 Zakonczenie pracy programu Microsoft Word
Edycja

CTRL+Z lub ALT+Backspace Cofnij

F4 Powtérz
CTRL+X Wytnij
SHIFT+Delete Wytnij
CTRL+C lub CTRL+Insert Kopiuj
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CTRL+V lub SHIFT+Insert

Wklej

CTRL+F

Wyswietla pole dialogu Znajdz

CTRL+H Wyswietla pole dialogu Zastap
F5 1dZ do
Narzedzia
F7 Sprawdza pisownig
Okno
CTRL+F6 Nastepne okno

CTRL+SHIFT+F6

Poprzednie okno

Pomoc

3

. Ekran zawarto$ci Pomocy
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Excel

Praca z menu

Zauwazam tendencj¢ do naduzywania myszki podczas pracy z menu kazdego programu. Pieczolowite
wypetnianie arkusza przerywa sig czgsto si¢gganiem po mysz, pstrykaniem w pasek menu i odszukiwaniem
odpowiedniego polecenia. Nie ma takiej potrzeby. Menu Excela $wietnie obstuguje si¢ przy pomocy klawiatury.

Wybieranie polecen menu przy pomocy klawiatury.

e Naciskasz i puszczasz lewy klawisz Alt lub klawisz F10. Pod$wietla si¢ pierwsza grupa polecen menu
(Plik).
Strzatkami <— lub — wybierasz odpowiednia grupg.
Naciskasz klawisz Enter lub . Otwiera si¢ okienko z zestawem polecen nalezacych do wybranej grupy
(na rys obok zamiescitem polecenia z grupy Edycja).
Mozesz tez postapic tak:
¢ Naciskasz rownoczes$nie klawisze: lewy Alt i klawisz z litera podkres$lona w nazwie grupy. W przypadku
grupy Edycja, bedzie to zestaw Alt+E.
Mozna jeszcze inaczej:
e Naciskasz i puszczasz lewy klawisz Alt a nastgpnie klawisz z litera podkre§lona w nazwie grupy
polecen. Dla grupy Edycja jest to zestaw Alt, E.

Po otwarciu okienka z zestawem polecen w grupie:
e Strzatkami T lub | wskazujesz odpowiednie polecenie z grupy.
¢ Naciskasz klawisz Enter.
Mozesz tez postapi¢ inaczej:
e Naciskasz klawisz z litera podkreslona w nazwie polecenia (np. polecenie Kopiuj, to klawisz K). Jesli jest
to polecenie pierwszego poziomu, zostanie ono wykonane.
e Jesli ma ono podrzedne polecenia (np. polecenie Wyczysc¢), co wida¢ w zestawie polecen z grupy po
znaku » na prawo od nazwy polecenia, otwiera si¢ dodatkowe okienko z poleceniami drugiego poziomu.
e Wybierasz polecenie z podrzednego menu strzatkami T lub | i naciskasz Enter by je wykona¢. Zamiast
naciska¢ kilka razy strzatke, mozesz nacisna¢ klawisz z litera podkre§long w nazwie polecenia.

Klawisze do pracy z menu

Aktywny arkusz

ALT lub F10 Uaktywnia pasek menu

SHIFT+F10 Uaktywnia menu podreczne

ESC Anuluje menu podrgczne

ALT +BACKSPACE lub CTRL+Z Cofa ostatnie polecenie

E4 Powtarza ostatnie polecenie, jesli jest to mozliwe

Aktywny pasek menu

ESC Anuluje menu

KLAWISZ SPAC)I Wyswietla menu sterowania Microsoft Excel
— (my3Inik) Wys$wietla menu sterowania skoroszytu
Litera Zaznacza menu zawierajace podkreslona literg
STRZALKA < lub —s Zaznacza menu w lewo lub w prawo
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| STRZALKA | lub 1

Zaznacza nastgpne lub poprzednie polecenie menu

Wyswietlone menu

Litera

Wybiera polecenie menu zawierajace podkreslona literg

ENTER

Wybiera zaznaczone polecenie

STRZALKA | lub T

Zaznacza nastgpne lub poprzednie polecenie z menu

STRZALKA « lub —

Przy wy$wietlonym podmenu przetacza wybér pomiedzy menu
gléwnym i podmenu

Praca w polach dialogu

Dialogi, to oprécz menu, chyba najcz¢$ciej uzywany element interface programu. Dialogi wymy$lono do
komunikowania si¢ z programem przy pomocy myszki, stad wigkszo$¢ z nich skomponowana jest tak, ze
wygodnie obstuguje si¢ je myszka. Klawiatura nie jest jednak gorsza.

CTRL+TAB lub CTRL+PAGE DOWN

Zaznacza pole na prawo od pola dialogu karty

CTRL+SHIFT+TAB lub CTRL+PAGE UP

Zaznacza pole na lewo od pola dialogu karty

TAB

Przechodzi do nastgpnego pola listy, pola tekstowego, pola wyboru,
przycisku polecenia lub grupy przyciskéw opcji

SHIFT+TAB

Przechodzi do poprzedniego pola listy, pola tekstowego, pola
wyboru, przycisku polecenia lub grupy przyciskéw opcji

klawisz STRZALKI

Przechodzi w polu aktywnej listy lub w grupie przyciskéw opcji

KLAWISZ SPAC]I

Zaznacza przycisk lub pole wyboru aktywnego polecenia

Przechodzi do nastgpnego elementu zaczynajacego sig od tej litery

Litera w aktywnym polu listy

ALT +litera Wybiera pozycjg z ta podkreslona litera
ALT+STRZALKA | Rozwija pole listy rozwijanej

ESC Zwija i rozwija pole listy rozwijanej
ENTER Wybiera domySlny przycisk polecenia
ESC Anuluje polecenie i zamyka pole dialogu

Klawisze funkcyjne

W tej kategorii mamy najwigcej propozycji. Tradycyjnie klawisze funkcyjne byly i sa nadal wykorzystywane do
sterownia programem. Do dzisiaj nic si¢ nie zmienito, co wigcej zdecydowanie ujednolicono znaczenie wielu
klawiszy. W programach ,,okienkowych” sa takie, ktére maja uniwersalne znaczenie.

F1 Pomoc

SHIFT+F1 Pomoc kontekstowa

E2 Uaktywnia pasek formuty

SHIFT+F2 Polecenie Notatka (menu Wstaw)

CTRL+F2 Wyswietla okno informacyjne

E3 Wyswietla pole dialogu Wklej nazwg jesli istnieja zdefiniowane
nazwy

SHIFT+F3 Wyswietla Kreatora funkcji

CTRL+F3 Polecenie Definiuj (menu Wstaw, podmenu Nazwa)

CTRL+SHIFT+F3 Polecenie Utwérz (menu Wstaw, podmenu Nazwa)

F4 W czasie edycji formuty zamienia adres wzgledny na bezwzgledny,
bezwzgledny na mieszany lub mieszany na wzgledny
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E4 Powtarza ostatnia czynnos¢

CTRL+F4 Zamyka okno

ALT+F4 Konczy pracg programu Microsoft Excel

FS Polecenie Idz do (menu Edycja)

CTRL+F5 Przywraca wielko$¢ okna

E6 Nastgpne okienko

SHIFT+F6 Poprzednie okienko

CTRL+F6 Nastgpne okno

CTRL+SHIFT+F6 Poprzednie okno

F7 Sprawdzanie pisowni

CTRL+F7 Polecenie Przemies¢ (menu sterowania dokumentu)
E8 Wiacza lub wylacza tryb rozszerzenia tekstu
SHIFT+F8 Wiacza lub wytacza tryb dodawania

CTRL+F8 Polecenie Skalowanie (menu sterowania dokumentu)
F9 Przelicza wszystkie arkusze we wszystkich otwartych skoroszytach
SHIFT+F9 Przelicza aktywny arkusz

CTRL+F9 Zmniejsza skoroszyt do ikony

F10 Uaktywnia pasek menu

SHIFT+F10 Uaktywnia menu podrgczne

CTRL+F10 Powigksza skoroszyt do petnego ekranu

F11 Wstawia nowy arkusz wykresu

SHIFT+F11 Wstawia nowy arkusz

CTRL+F11 Wstawia nowy arkusz makropolecen Microsoft Excel, wersja 4.0
F12 Polecenie Zachowaj jako (menu Plik)

SHIFT+F12 Polecenie Zachowaj (menu Plik)

CTRL+F12 Polecenie Otwoérz (menu Plik)

CTRL+SHIFT+F12 Polecenie Drukuj (menu Plik)

Praca w polach edyc;ji oraz pasku formuty

Tu wszystkie klawisze sa przydatne - nie spos6b bez nich poprawia¢ co$§ w formutach. Sa to bez wyjatku
uniwersalne klawisze edycji, dzialaja identycznie w edytorach tekstu i dialogach wielu programéw.

HOME lub END Przechodzi do poczatku lub konca wpisu
STRZALKA < lub — Przechodzi o jeden znak w prawo lub w prawo
SHIFT+HOME Zaznacza od kursora do poczatku wpisu
SHIFT+END Zaznacza od kursora do kofica wpisu
SHIFT+STRZALKA « Zaznacza znak na lewo od kursora
SHIFT+STRZALKA —s Zaznacza znak na prawo od kursora

Wprowadzanie danych, praca w pasku formuty

Rozpoczyna formule

ALT+= Wstawia formute Autosuma
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Wstawia znak konca wiersza

ALT+ENTER
BACKSPACE Usuwa znak na lewo od punktu wstawiania lub zaznaczony obszar
BACKSPACE Uaktywnia i czy$ci pasek formuty jesli zaznaczona jest komérka lub

usuwa poprzedzajacy znak w komorce lub pasku formuty

CTRL+' (apostrof)

Kopiuje formutg komérki ponad aktywna komérka do komérki lub
paska formuty

CTRL+SHIFT+"

Kopiuje wartos¢ z komérki ponad aktywng komérka do komérki
lub paska formuty

CTRL+;(Srednik)

Wprowadza datg

CTRL+SHIFT+:(dwukropek)

Wstawia godzing

CTRL+" (lewy apostrof)

Przetacza pomigdzy wyswietlaniem wartosci lub formut w
komérkach

CTRL+A

Po wpisaniu poprawnej nazwy do formuty, wyswietla krok 2
Kreatora funkcji

CTRL+SHIFT+A

Po wpisaniu poprawnej nazwy funkcji do formuty, wstawia nazwy
argumentéw i nawiasy funkcji

Wstawia znak tabulatora

CTRL+ALT+TAB

CTRL+DEL Usuwa tekst do konca linii

CTRL+ENTER Wypetnia zaznaczony zakres biezacym zapisem

CTRL+SHIET+ ENTER Wprowadza formuig jako formutg tablicy

CTRL+F3 Definiuje nazwg

CTRL+SHIFT+F3 Tworzy nazwy na podstawie tekstu komérki

CTRL+D Wypetia w d6t

CTRL+R Wypetia w prawo

DEL Usuwa znak na prawo od punktu wstawiania lub zaznaczony obszar

ESC Anuluje zapis do komérki lub paska formuty

E2 Uaktywnia komorke i pasek formuty

F3 Wkleja nazweg do formuty

E4 Przeksztalca zaznaczone adresy z wzglednych w bezwzgledne, z
bezwzglednych w mieszane lub zmieszanych we wzgledne

E4 Powtarza ostatnig czynnos$¢

HOME Przenosi do poczatku wiersza

klawisze kursora

Przenosza o jeden znak w gérg, w dét, w prawo, w lewo

Edytuje notatke komorki

SHIFT+F2

SHIFT+F3 Wyswietla Kreatora funkcji

F9 lub CTRL+= Przelicza wszystkie arkusze wszystkich otwartych skoroszytéw

SHIFT+F9 Przelicza aktywny arkusz

ENTER Konczy zapis do komdrki

TAB Konczy zapis do komérki i przenosi w prawo do nastgpnej komérki
wiersza lub zakresu

SHIFT+TAB Konczy zapis do komdrki i przenosi do poprzedniej komorki
wiersza lub zakresu

TAB Przesuwa w prawo w zaznaczonym obszarze

ENTER Przesuwa w dét w zaznaczonym obszarze

SHIFT+ENTER

Przesuwa w gér¢ w zaznaczonym obszarze

SHIFT+TAB

Przesuwa w lewo w zaznaczonym obszarze
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Wstawianie, usuwanie, kopiowanie..

Wycina zaznaczony obszar

CTRL+X

CTRL+C Kopiuje zaznaczony obszar

CTRL+V Wkleja zaznaczony obszar

DEL CzySci zaznaczony obszar z formut i danych

CTRL+SHIFT+ZNAK PLUS

Wstawia puste komorki

CTRL+ZNAK MINUS

Usuwa zaznaczony obszar

CTRL+Z

Cofa ostatnig czynno$¢

Zaznaczanie komadrek o cechach specjalnych

CTRLA+SHIFT+?

Zaznacza wszystkie komorki zawierajace notatki.

CTRLA+SHIFT+*

Zaznacza prostokatny zakres komérek wokét aktywnej komoérki.
Zaznaczony zakres jest obszarem otoczonym potaczeniami pustych
wierszy i pustych kolumn.

Zaznacza cala tablicg (jesli taka istnieje), do ktérej nalezy aktywna

CTRL+
/ komorka.
CTRL+\ Zaznacza komorki, ktérych zawarto$¢ rézni sig¢ od komorki

wzorcowej dla poréwnania w kazdym wierszu. Komérki wzorcowe
dla kazdego wiersza znajduja si¢ w tej samej kolumnie co aktywna
komorka.

CTRL+SHIFT+

Zaznacza komorki o zawartosci réznej od zawartosci komérki
wzorcowej w kazdej kolumnie. Komoérki wzorcowe dla kazdej
kolumny znajduja si¢ w tym samym wierszu co aktywna komorka.

CTRL+(

Zaznacza tylko komérki, do ktérych formuty w zaznaczonym
obszarze zawieraja bezposrednie adresy.

CTRL+SHIFT+{

Zaznacza tylko komérki, do ktérych formuty w zaznaczonym
obszarze zawieraja bezposrednie lub posrednie adresy.

CTRL+)

Zaznacza tylko komérki z formutami zawierajacymi bezposrednie
adresy do aktywnej komorki.

CTRL+SHIFT+}

Zaznacza tylko komérki z formutami zawierajacymi bezposrednie
lub posrednie adresy do aktywnej komoérki.

ALT+SREDNIK

Zaznacza tylko widoczne komorki w zaznaczonym obszarze

Formatowanie danych

ALT+' (apostrof)

Wyswietla pole dialogu stylow

CTRL+SHIFT+~

Stosuje ogdlny format liczby

CTRL+SHIFT+$

Stosuje zapis walutowy z dwoma miejscami dziesigtnymi (liczby
ujemne w nawiasach)

CTRL+SHIFT+%

Stosuje zapis procentowy bez miejsc dziesigtnych

CTRL+SHIFT+A

Stosuje zapis wyktadniczy z dwoma miejscami dziesigtnymi

CTRLA+SHIFT +#

Stosuje format daty - dzien, miesiac, rok

CTRL+SHIFT+@

Stosuje format godziny - godzina i minuta + wskazanie A.M. lub
P.M.

CTRLA+SHIFT+!

Stosuje format z dwoma miejscami dziesigtnymi z przecinkami

CTRL+SHIFT+&

Stosuje krawedz struktury

CTRL+SHIFT+_

Usuwa wszystkie krawedzie

CTRL+B

Stosuje lub usuwa pogrubienie

CTRL+I

Stosuje lub usuwa kursywe
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Stosuje lub usuwa podkreslenie

CTRL+U
CTRL+5 Stosuje lub usuwa przekreslenie
CTRL+9 Ukrywa wiersze

CTRL+SHIFT+(

Odkrywa wiersze

CTRL+0 (zero)

Ukrywa kolumny

CTRL+SHIFT+) Odkrywa kolumny
Przetaczanie okien

Dla aplikacji

ALT+ESC Nastgpna aplikacja

ALT+SHIFT+ESC Poprzednia aplikacja

ALT+TAB Nastgpna aplikacja Windows

ALT+SHIFT+TAB

Poprzednia aplikacja Windows

pole dialogu Lista zadan

CTRL+ESC

Dla skoroszytow

CTRL+F4 Zamyka okno

CTRL4FS Przywraca wielko$¢ okna

CTRL+F6 lub CTRL+TAB

Nastgpne okno

CTRL+SHIFT+F6 lub CTRL+SHIFT+TAB

Poprzednie okno

Polecenie Przemie$¢ (menu sterowania)

CTRL+F7

CTRL+F8 Polecenie Wielko$¢ (menu sterowania)
CTRL+F9 Zmniejsza okno do ikony

CTRL+F10 Powigksza okno do petnego ekranu

CTRL+PAGE DOWN

Przechodzi do nastgpnego arkusza skoroszytu

CTRL+PAGE UP

Przechodzi do poprzedniego arkusza skoroszytu

Polecenia menu

Plik

CTRL+N Nowy skoroszyt

CTRL+O |lub CTRL+F12 Otworz

CTRL+S lub

SHIFT+F12 Zachowaj

F12 Zachowaj jako

CTRL+P Drukuyj

CTRL+SHIFT+F12 Drukuj

ALT+F4 Zakonczenie pracy programu Microsoft Excel
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Edycja

CTRL+Z lub ALT+Backspace Cofnij
F4 Powtérz
CTRL+X Wytnij
SHIFT+Delete Wytnij
CTRL+C lub CTRL+Insert Kopiuj
CTRL+V lub SHIFT+Insert Wklej

CTRL+D Wypehij w dét

CTRL+R Wypetij w prawo

DEL Wyczy$¢ zawartos¢ (w arkuszach)
DEL Czysci zaznaczony element wykresu
CTRL+ZNAK MINUS Usuwa zaznaczony obszar
CTRL+F Wyswietla pole dialogu Znajdz
SHIFT+F5 Wyswietla pole dialogu Znajdz
CTRL+H Wyswietla pole dialogu Zastap
SHIFT+F4 Znajdz nastgpny
CTRL+SHIFT+F4 Znajdz poprzedni

F5 1dz do

Wstaw

CTRL+SHIFT+ZNAK PLUS

Wyswietla pole dialogu Wstaw

SHIFT+F11 Wstawia nowy arkusz

F11 Wstawia nowy arkusz wykresu

CTRL+F11 Wstawia nowy arkusz programu Microsoft Excel, wersja 4.0
CTRL+F3 Wyswietla pole dialogu Definiuj

F3 Wyswietla pole dialogu Wklej nazwg jesli istnieja zdefiniowane

nazwy

SHIFT+CTRL+F3

Wyswietla pole dialogu Utwérz nazwy

Format

CTRL+1 Pole dialogu Formatuj komérki z polami
CTRL+9 Ukryj wiersze

CTRL+SHIFT+( Odkryj wiersze

CTRL+0 (zero) Ukryj kolumny

CTRL+SHIFT+) Odkryj kolumny

ALT+' (apostrof)

Wyswietla pole dialogu stylow

Narzedzia

F7

Sprawdza pisownig

Dane

ALT+SHIFT+ —

Grupuje wiersz lub kolumng

ALT+SHIFT+ «

Rozgrupowuje wiersz lub kolumng
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Okno

CTRL+F6 Nastgpne okno
CTRL+SHIFT+F6 Poprzednie okno
E6 Nastgpne okienko
SHIET+F6 Poprzednie okienko
Pomoc
F1 Ekran zawartosci Pomocy
Indeks

E w
Excel Word

MENU ... 19 Dialogi .coveeeeeiieicic e
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Przegladanie dokumentow ..........ccccceveevieeieenen.
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