£ Skréty na start — fundamenty efektywnej pracy

Skrot
Ctrl+ C /Ctrl + V
Ctrl + X / Delete
Ctrl+Z /Ctrl+Y
Ctrl + S

Ctrl + A

Skrot
Ctrl+ >/ 1/11/]
Ctrl + Home / End
Page Up / Page Down

Alt + Tab

Ctrl + Tab

Skrot
Ctrl + 1
Ctrl + Shift + $
Ctrl + Shift + %

Ctrl + Shift + "+" / Ctrl + "-"

F4 (lub fn + F4)

Skrot
F2 (lub fn + F2)
Ctrl + Shift + L
Alt + =
Shift + F9

Dziatanie
Kopiuj / Wklej
Wytnij / Usun
Cofnij / Ponow
Zapisz plik (Twoje bezpieczeristwo [ )
Zaznacz wszystko (idealne przed sortowaniem lub
filtrowaniem)

4l Nawigacja jak zawodowiec

Dziatanie
Przejscie do korica ciggu danych
Poczatek / koniec arkusza
Przewijanie arkusza w pionie
Przetgczanie sie miedzy otwartymi oknami (np. miedzy
Excellem a mailem)
Przefgczanie sie miedzy otwartymi skoroszytami Excela

Formatowanie i zarzadzanie danymi

Dziatanie

Formatowanie komorki (Twoje centrum kontroli wygladu)

Format walutowy

Format procentowy

Wstaw/usun komorke, wiersz lub kolumne
Blokowanie komdrek za pomocg $S$

Inteligentna edycja i analiza
Dziatanie
Edytuj aktywng komadrke (bez kasowania danych)
Witacz/wytacz filtry
Szybka suma
Przelicz tylko aktywny arkusz

Ctrl + * (klawisz nad Tabem) Pokaz wszystkie formuty

I3 Skroty, ktdre robig wrazenie na spotkaniu

Skrot
Ctrl+T
Alt + F1

Dziatanie
Zamien dane na dynamiczng tabele (Tabela Excel)
Tworzy wykres z zaznaczonych danych w arkuszu



