
2.4 Горячие клавиши 

Для работы с окнами. 

Ctrl+F4 – закрыть текущее окно в программе. 

Ctrl+Tab – для перемещения по открытым окнам в программе. 

F12 – вызывает окно «Настройка колонок таблицы». 

Shift+↑ или Shift+ ↓– отметить записи галочками. Для этого выделите одну 

запись галочкой. Затем, удерживая клавишу «Shift» перемещайте курсор вверх/вниз, 

при помощи клавиши «↑» или «↓». Записи будут отмечаться галочками. 

Для работы с данными справочников/журналов. 

Insert – добавить запись в справочник/журнал. 

F2 - перевод ячейки таблицы в режим редактирования. 

F4 – редактировать запись в справочнике/журнале. 

F5 – обновить данные в справочнике/журнале. 

F7 – просмотр записи. 

F8 – наложить фильтр по выделенному значению. 

F11 – показать панель автосуммирования. 

Delete – удалить запись из справочника/журнала. 

Ctrl+P – печать данных. 

Ctrl+F – показать панель поиска. 

F3 – продолжение поиска. 

Ctrl+А – отметить все записи галочками. 

Ctrl+Del – удалить записи, отмеченные галочками. 

Ctrl+В – убрать со всех записей галочки. 

Ctrl+T – инвертировать выделение. 

Для работы с формами ввода данных. 

Tab – переход по полям формы вперёд. 

Shift+Tab – переход по полям формы назад. 

Enter – подтверждение ввода данных и их сохранение. 

Esc – отмена ввода с потерей данных. 

Ctrl+Del – очистка поля ввода данных. (Работает, если поле имеет кнопку  – 

«Очистить значение»).  

Ctrl+INS – открывает справочник для поля ввода. 

Для дерева группировки 

Shift+Left Button – переместить ветку в дереве группировки на одном уровне. 



Shift+Ctrl+Left Button – переместить ветку в дереве группировки на уровень 

вверх/вниз. 
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