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WAZNE INFORMACIJE

Szybkie oznaczanie komorek:
e Ctrl + Spacja = zaznaczanie wybranej kolumny
e Shift + Spacja = zaznaczanie catego wiersza
e  Ctrl + Shift + strzatki = zaznaczenie obszaru komérek w rézne strony
(od pierwszej wybranej komérki)

Szybkie przesuwanie sie po tabeli:
e Strzatka + Ctrl = przesuwanie sie z jednego korca tabeli na drugi
e PgUp/PgDn = poruszanie sie w gore lub w dét arkusza

Wklejanie tabeli, funkcji i wykreséw za pomocg skrétéw klawiszy:
e Ctrl+ T =Tworzenie tabeli z zaznaczonego obszaru
e Shift + F3 = Wstawianie funkcji do tabeli

e Alt+F1 =tworzenie wykresu z zaznaczonego obszaru

Szybkie wypetnianie komdrek trescig

e Ctrl + Enter = kopiowanie tego samego tekstu do wszystkich komédrek
Funkcja Autofill — autouzupetnianie/autowstawianie kolejnych tresci

Usuwanie trzeci i pustych wierszy

e F5—usuwanie tresci i pustych wierszy w zaznaczonym obszarze

Formatowanie zawartosci komoérek
o Ctrl+; - uzupetnienie aktualng datg
e Ctrl + Shift + : - uzupetnienie aktualng godzing
e  Ctrl + Shift + ! - zmiana formatu liczb
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