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Карточки с горячими 
клавишами для работы  
с Excel

Методический материал



Знание горячих клавиш заметно повысит вашу продуктивность в работе  
с таблицами. Но чтобы стать настоящим экспертом, этого будет мало.  
На курсе «Excel + Google Таблицы с нуля до PRO» вы освоите продвинутые 
функции программы, научитесь создавать визуализации, работать  
с внешними источниками данных.

Если же вы уверены в своих навыках работы в Excel и хотите научиться чему-
то ещё — вам тоже повезло! Участники наших интенсивов получают доступ  
к секретной распродаже, где мы раздаём курсы за полцены.

Заходите на закрытую распродажу 
Skillbox и выбирайте курс со скидкой 50%

Бонус доступен только читателям этого материала!

Выбрать курс

Методический материал

https://live.skillbox.ru/webinars/management/materialy-v-pismakh-upravlenie280722/special/?key=token
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Перемещение по ленте инструментов  
с помощью клавиатуры

Горячие клавиши Windows:

Alt + Shift + буквы в ленте  
инструментов

Alt + ←, ↑, →, ↓

Не работает на Mac.

Создать новую книгу

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + N

Горячие клавиши Mac:

⌘ + N
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Сохранить как

Горячие клавиши Windows:

F12

Горячие клавиши Mac:

⇧ + ⌘ + S

Сохранить

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + S Shift + F12

Горячие клавиши Mac:

⌘ + S
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Переход на следующую строку

Горячие клавиши Windows:

Enter

Горячие клавиши Mac:

Return

Перемещение в ячейку справа,  
завершение ввода и перемещение  
в ячейку справа

Горячие клавиши Windows:

Tab

Горячие клавиши Mac:

Tab



Методический материал

Перемещение в ячейку выше,  
завершение ввода и перемещение  
в ячейку выше

Горячие клавиши Windows:

Shift + Enter

Горячие клавиши Mac:

⇧ + Return

Перемещение в ячейку слева, 
завершение ввода и перемещение  
в ячейку слева

Горячие клавиши Windows:

Shift + Tab

Горячие клавиши Mac:

⇧ + Tab
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Режим редактирования ячейки

Горячие клавиши Windows:

F2

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + U Fn + F2

Переход на следующую строку  
в ячейке

Горячие клавиши Windows:

Alt + Enter

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + Option + Return
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Копировать

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + C

Горячие клавиши Mac:

⌘ + C

Вырезать

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + X

Горячие клавиши Mac:

⌘ + X
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Вставить

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + V

Горячие клавиши Mac:

⌘ + V

Специальная вставка

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Alt + V

Горячие клавиши Mac:

⌘ + Option + V
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Выделение текущего диапазона

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + A

Горячие клавиши Mac:

⌘ + A

Ввод значения во все  
выделенные ячейки

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Enter

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + Return ⌘ + Return



Методический материал

Отмена действия

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Z

Горячие клавиши Mac:

⌘ + Z

Перемещение в конец диапазона  
(к последней заполненной ячейке)  
в направлении стрелки

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + ←, ↑, →, ↓

Горячие клавиши Mac:

⌘ + ←, ↑, →, ↓
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Добавление нового листа

Горячие клавиши Windows:

Shift + F11

Горячие клавиши Mac:

⇧ + Fn + F11

Открытие редактора Visual Basic

Горячие клавиши Windows:

Alt + F11

Горячие клавиши Mac:

Option + Fn + F11
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Увеличение/уменьшение масштаба

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Alt Ctrl + колёсико мыши

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + колёсико мыши
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Полужирный шрифт

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + B

Горячие клавиши Mac:

⌘ + B

Курсив

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + I 

Горячие клавиши Mac:

⌘ + I
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Подчёркнутый

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + U

Горячие клавиши Mac:

⌘ + U

Зачёркнутый

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + 5

Горячие клавиши Mac:

⌘ + ⇧ + X



Методический материал

Применить денежный формат

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Shift + $

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + ⇧ + $

Применить процентный формат

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Shift + %

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + ⇧ + %
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Применить формат «Дата»

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Shift + #

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + ⇧ + #

Применить формат «Время»

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Shift + @

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + ⇧ + @
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Применить числовой формат

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Shift + !

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + ⇧ + !

Вызов диалогового окна  
«Формат ячеек»

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + F

Горячие клавиши Mac:

⌘ + 1
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Выделение диапазона  
в направлении стрелки*

* До последней заполненной ячейки включительно

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Shift + ←, ↑, →, ↓

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + ⇧ + ←, ↑, →, ↓

Изменение размера выделения  
на одну строку/столбец  
в направлении стрелки

Горячие клавиши Windows:

Shift + ←, ↑, →, ↓

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + ←, ↑, →, ↓
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Печать

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + P

Горячие клавиши Mac:

⌘ + P

Фильтр

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Shift + L

Горячие клавиши Mac:

⌘ + ⇧ + F
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Вставка примечания

Горячие клавиши Windows:

Shift + F2

Горячие клавиши Mac:

Shift + Fn + F2

Найти

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + F

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + F
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Найти и заменить

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + H

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + H
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Переключение абсолютных, смешанных  
и относительных ссылок* 

* При редактировании ячейки с формулой

Горячие клавиши Windows:

F4

Горячие клавиши Mac:

Fn + F4 ⌘ + T

Повтор последнего действия (вне режима 
редактирования ячейки)

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Y F4

Горячие клавиши Mac:

Fn + F4 ⌘ + Y
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Вычисление выделенного  
фрагмента формулы

Горячие клавиши Windows:

F9

Горячие клавиши Mac:

Fn + F9

Создание таблицы

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + T

Горячие клавиши Mac:

⌘ + T
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Автосумма

Горячие клавиши Windows:

Alt + =

Горячие клавиши Mac:

⇧ + ⌘ + T
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Вставка текущей даты  
(как значение)

Горячие клавиши Windows:

Ctrl +

Горячие клавиши Mac:

Ctrl +

Вставка текущего времени  
(как значение)

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Shift +

Горячие клавиши Mac:

⌘ +
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Ввод формулы массива

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + Shift + Enter

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + ⇧ + Return
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Вставка внедрённой  
диаграммы

Горячие клавиши Windows:

Alt + F1

Горячие клавиши Mac:

Option + Fn + F1

Вставка диаграммы на отдельном  
листе

Горячие клавиши Windows:

F11

Горячие клавиши Mac:

Fn + F11
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Удержание клавиши Alt позволяет  
перемещать мышью и выравнивать  
объекты графического уровня*

* Диаграммы, срезы и так далее) вдоль сетки  
(границ ячеек)

Горячие клавиши Windows:

Alt + перемещение мышью  
с зажатой кнопкой 

Горячие клавиши Mac:

Option + перемещение мышью  
с зажатой кнопкой 

Ctrl позволяет быстро создать  
копию объекта (например, копию  
диаграммы)

Горячие клавиши Windows:

Ctrl + перемещение мышью  
с зажатой кнопкой 

Горячие клавиши Mac:

Ctrl + перемещение мышью  
с зажатой кнопкой 


