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      Шпаргалка для «Включенных и кипящих чайников»
      Она и в Африке шпаргалка - ее не надо заучивать 
      в нее надо заглядывать!...по необходимости!
                  ...Владельцы ноутбуков оценят!

 При работе за компьютером, замете действия, которые
Вы повторяете чаще всего и на которые больше всего 
тратите свое драгоценное время!
 Посмотрите, нет ли в списке «закайдзенивающих» 
сочетаний, которые ускорят любимую работу?
Наиболее полезное(имхо) выделено жирным!
 Используйте одно пожизненное правило:
Сделал – подумал – усовершенствовал – применил!
Вместо «подумал» можно «проанализировал»! 
Правило для «отрезков», а не сплошных длинных линий
быстро приводит к цели и заменяет 100 умных книг!
                                                                      Автор: не я...
 A, eсли Вы подумали, что автор сделал ошибку! 
То не применяйте его усовершенствования! Ведь он
совершенно не думал, прежде чем это сделать!
  .............................................................................................. 
  ...у меня все дома :-) ... ДЕЙСТВУЙТЕ!

 Не строго запрещается: Передавать шпаргалку по 
течению, дарить, продавать в пунктах ксерокопии,
распространять в интернет и в офисе фирмы!
                             С уважением, Андрей Ткаченко-Галоян.

 Если пригодилась напишите мне на:

   

   

Перемещение
←↑→↓               во все стороны, на одну ячейку
←↑→↓                *прокрутка  (режим Scroll Lock*)
PgDn               на один экран вниз
PgUp               на один экран вверх
Alt +PgDn               на один экран вправо
Alt+PgUp               на один экран влево
Ctrl+← ↑ → ↓           быстрое, к краю области данных
Ctrl+End               к последней  ячейке области данных 
Ctrl+Home               к ячейке А1
Home               к 1-й ячейке текущей строки
Home               *в верхнюю левую ячейку окна
End               *в нижнюю правую ячейку окна 
F5               запрос ячейки для перехода
Alt+Tab               перейти к другой книге
Alt+Shift+Tab           перейти к другой книге
Ctrl+PgDn               между листами
Ctrl+PgUp               между листами
Ctrl+Tab               к следующему окну
Ctrl+Shift+Tab          к предыдущему окну
Ctrl+G               окно Переход
Tab                           общая «Скакалка»

Enter             к следующей ячейке
Shift+Enter            к предыдущей ячейке
Tab               на одну ячейку вправо
Shift+Tab               на одну ячейку влево
Ctrl+точка               к след. углу по часовой стрелке
Ctrl+Tab               к пред. диапазону в несмежном блоке
Ctrl+Shift+Tab        к след. диапазону в несмежном блоке
Shift+Backspace     сжатие до одной активной ячейки
   

Выделение

Правка строки формул

Форматирование

Функциональные

Другое

Перемещение внутри выделенного диапазона

Shift+← ↑ → ↓ расширение выдел. области в         
                                     заданном направлении
Shift+пробел выделение строки
Ctrl+пробел выделение столбца
Ctrl+Shift+пробел вся таблица
Shift+Home расширение выдел. области до       
                                     начала строки
Ctrl+ Shift + * блок данных вокруг активной           
                                     ячейки
F8 режим - расширение выделенной    
                                    области
Shift+F8 добавление к выдел. области          
                                     не смежных ячеек
Ctrl+A выделить все
Shift+Backspace выбор активной ячейки в выдел.     
                                     диапазоне
Ctrl+Shift+PgDn выделение ярлычков листа
Ctrl+Shift+PgUp выделение ярлычков листа
End+Shift+Home выдел. до последней не пустой       
                                     ячейки
End+Shift+Enter выделение до последней не            
                                     пустой ячейки в строке
Fn+Shift+Home выделение до последней ячейки в  
                                     видимом окне
Fn+Shift+End выделение до первой ячейки в        
                                     видимом окне
Ctrl+Shift+О (б) выделить ячейки с примечаниями

Ctrl+[ выдел. ячейки на которые                
                                     ссылаются формулы в акт. яч.
Ctrl+]                            выдел. ячейки с формулами            
                                     ссылающимися на акт. яч.

   

Ctrl+Shift+{         выдел. ячейки на которые ссылаются      
                           формулы в акт. яч.
Ctrl+Shift+}         выдел. ячейки с формулами                      
                           ссылающимися на активн. ячейки
Ctrl+/          выделить массив с активной ячейкой
Ctrl+\          значения не соотв. значению активной    
                           ячейки в строке
Ctrl+Shift+|          значения не соотв. значению активной    
                           ячейки в столбце
Alt+;          выделить только видимые ячейки в        
                            текущем выделении

F2           в режим правки ячейки
F3           вставка Имени в формулу
F4           вставка знака доллара ($) в формулу
← →           перемещение курсора в формуле
Home           курсор в начало строки
End           курсор в конец строки
Esc           отмена правки
Ctrl+→←           перемещение курсора на одно слово
Del           удаление символа справа
Ctrl+Del           удаление до конца строки
Backspace           удаление символа слева
Shift+F3           вставка функции в формулу (мастер)
Delete           удаление символа справа
Ctrl+Delete          удаление симв. справа до конца строки
+           формулу можно начать со знака плюс
Alt+=           вставка формулы Автосумма
Ctrl+A           в формуле - Аргументы функции
Ctrl+Shift+A         в формуле - имена аргументов и скобки
Ctrl+Shift+Enter   фигурные скобки массива
   

Ctrl+1 окно формат ячеек
Ctrl+B полужирный
Ctrl+I курсив
Ctrl+U подчеркнутый
Ctrl+5 перечеркнутый
Ctrl+Shift+ ~ общий формат
Ctrl+Shift+ !                 два десятичных разряда формат 
Ctrl+Shift+ # дата формат
Ctrl+Shift+ @ время формат
Ctrl+Shift+ $ денежный формат
Ctrl+Shift+ % процентный формат
Ctrl+Shift+ & вставить рамку структуры
Ctrl+Shift+ _ удалить все рамки
Alt+ апостроф команда стиль

F1 справка, помощник
Shift+F1 курсор  что это такое
Alt+F1 вставить лист диаграммы
Alt+Shift+F1 вставка нового листа
F2                   правка содержимого активн. яч.
Shift+F2 правка комментария
Alt+F2 сохранить как
Alt+Shift+F2 сохранить 
F3 вставка имени в формулу
Shift+F3 вставка функции в формулу
Ctrl+F3 Имя присвоить
Ctrl+Shift+F3             имена по заголовкам ячеек
F4 повторить последнее действие
Shift+F4 найти далее
Ctrl+F4 закрыть книгу
Alt+F4 выйти из программы

   

   

F5 перейти
Shift+F5 найти и заменить
Ctrl+F5 восстановить исходный размер       
                                     окна
F6 в следующую область окна
Shift+F6 в предыдущую область окна
Ctrl+F6 в предыдущее окно рабочей книги
Shift+Ctrl+F6 в следующее окно рабочей книги
F7 проверка орфографии
Ctrl+F7 переместить окно
F8 расширить выделенную область
Shift+F8 добавить диапазон к выделенной    
                                    области 
Ctrl+F8 изменить размер окна
Alt+F8 окно Макрос
F9 пересчитать формулы всех книг
Shift+F9 пересчитать формулы листа
Shift+Alt+F9 пересчитать формулы книги
Ctrl+F9 минимизировать
F10 активация строки меню
Shift+F10 контекстное меню (правый клик      
                                     мыши)
Ctrl+F10 минимизировать/восстановить        
                                     окно
F11 создать диаграмму
Shift+F11 вставить новый лист
Ctrl+F11 вставить лист макроса
Alt+F11 окно Visual Basic
Alt+Shift+F11 Script Editor
F12 сохранить как
Shift+F12 сохранить
Ctrl+F12 открыть
Ctrl+Shift+F12 печать

   

   

Alt+ Enter переход на новую строку в ячейке
Alt+ = вставка формулы «Автосумма»
Alt+Backspace отменить
Ctrl+ ; ввод текущей даты
Ctrl+ ) сокрытие столбцов
Ctrl+1 окно формат ячеек
Ctrl+6 вкл./откл. стандартную панель         
                                    инструментов
Ctrl+7 переключение отображения             
                                     объектов
Ctrl+8 вкл./откл. символов структуры
Ctrl+9 сокрытие строк
Ctrl+A в формуле - Аргументы функции
Ctrl+C копировать
Ctrl+D заполнить влево
Ctrl+F найти
Ctrl+H заменить
Ctrl+Insert копировать
Ctrl+K вставка гиперссылки
Ctrl+N файл создать 
Ctrl+O файл открыть
Ctrl+P файл печать
Ctrl+R заполнить вправо
Ctrl+S сохранить
Ctrl+Shift+ ( отобразить строку
Ctrl+Shift+ ) скрыть строку
Ctrl+Shift+ : ввод текущего времени
Ctrl+V вставить
Ctrl+X вырезать
Ctrl+Z отменить
Ctrl+Y возврат отмененного действия
Ctrl+W закрыть

   

   

F4 возврат отмененного действия
Delete очистить (кроме форматов)
Shift+Insert     вставить
Alt+Код вставка символ
Alt+Shift+ →← сгруппировать/расгрупировать         
                                     структуру
Ctrl+Shift+ " копировать содержимое верхней     
                                     ячейки
Ctrl+апостроф копировать содержимое нижней      
                                     ячейки
Ctrl+Delete                  удаление символов справа до          
                                     конца строки
Ctrl+минус                   удаление ячеек, строк
Ctrl+плюс добавление ячеек, строк
Alt+минус                   окно действия
Alt+буква переход
Alt+↓ раскрывающийся список
Ctrl+Enter заполнение однотипными                 
                                     данными выделенной области
Win+E проводник Мой компьютер
Win+L блокировка Винды
F2 редакт. имени файла или папки
Alt+Enter окно свойств файла или папки
Alt+SpaceBar упр. окном активного приложения
Win+D свернуть/разв. все активные окна
Win+М свернуть все активные окна
Win+Shift+M развернуть все активные окна
Alt+Tab...                    к след. открытому приложению
Alt+Esc к след. открытому приложению
Ctrl+Alt+Delete 1 раз! Диспетчер задач
Alt+Shift+NumLock «Похоронить» мышь :-)
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