SKROTY KLAWIATUROWE

1.0GOLNE SKROTY KLAWIATUROWE

F1 Wyswietlenie Pomocy

Ctrl+C Skopiowanie zaznaczonego elementu
Ctrl + X Wycigcie zaznaczonego elementu
Ctrl +V WKlejenie zaznaczonego elementu
Ctrl+Z Coftniecie akcji

Ctrl +Y Ponowne wykonanie akcji

DELETE (lub CTRL + D)

Usunigcie zaznaczonego elementu i przeniesienie go do
Kosza

SHIFT + DELETE

Usunigcie zaznaczonego elementu bez przenoszenia go
najpierw do Kosza

F2 Zmiana nazwy wybranego elementu

F3 Wyszukanie pliku lub folderu

ALT + F4 Zamknigcie aktywnego elementu lub zakonczenie pracy z
aktywnym programem
Zamknigcie aktywnego dokumentu (w programach, w

Ctrl+F4 ktorych moze by¢ jednoczesnie otwartych wiele
dokumentow)

ALT +TAB Przetaczanie miedzy otwartymi elementami

CTRL + ALT + TAB szel.qczanie. si¢ migdzy otwartymi elementami przy
uzyciu klawiszy strzatek

SHIFT + F10 Wyswietlenie menu skrotow wybranego elementu

F5 Ods$wiezenie aktywnego okna (W wyszukiwarce

Internetowej)

CTRL + SHIFT + ESC

Otwarcie Menedzera zadan
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2.SKROTY KLAWIATUROWE DLA EDYTOWANIA TEKSTU

CTRL+S Zapisuje dokument.

F12 Wywotuje opcje "Zapisz jako".
Ctrl + O Otwiera nowy dokument
CTRL+B Pogrubienie

CTRL +1 Kursywa (pochylenie)
CTRL+U Podkreslenie

CTRL + SHIFT +>

Zwiekszenie czcionki w zaznaczonym fragmencie tekstu

CTRL + SHIFT +<

Zmniejszenie czcionki w zaznaczonym fragmencie tekstu

CTRL + SHIFT + SPACJA

Spacja nierozdzielajaca (twarda spacja)

CTRL + SPACJA Usuwanie dodatkowego formatowania tekstu

SHIFT + STRZALKA Zaznaczanie pojedynczego znaku

CTRL + SHIFT + Zaznaczanie wyrazu

STRZALKA

CTRL+A Zaznaczanie catego dokumentu

Fs Uruchomienie opcji zaznaczania (wybieranego przy
pomocy STRZALEK)

CTRL + STRZALKA Przesuwanie kursora o cate wyrazy

SHIFT + ENTER

Podzial wiersza

CTRL + ENTER

Podziat strony

CTRL + SHIFT + F

Zmiana czcionki zaznaczonego fragmentu

SHIFT + F3 Zmiana wielkoscti liter

CTRL+E Wyréwnywanie akapitu do §rodka

CTRL+L Wyréwnywanie akapitu do lewe;j

CTRL+R Wyréwnywanie akapitu do prawe;j

CTRL +J Wyrownywanie akapitu do obu stron (justowanie)
CTRL+0 Wstawia pustg lini¢ przed akapitem

CTRL+1 Ustawia pojedynczy odstep pomi¢dzy wierszami
CTRL +2 Ustawia podwojny odstep pomigdzy wierszami
CTRL +5 Ustawia 1,5 odstepu pomiedzy wierszami

CTRL + BACKSPACE

Kasuje wyraz po lewej stronie kursora

CTRL + DELETE

Kasuje wyraz po prawej stronie kursora

Ctrl + Shift + *

Pokazuje znaki, ktoérych nie mozna wydrukowac.

ALT + CTRL + M lub
prawy ALT + M

Wstawienie komentarza
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3.SKROTY KLAWIATUROWE DLA ZMIANY STYLU

ALT + SHIFT + , Przeniesienie zaznaczonego akapitu w gore
STRZALKA W GORE

ALT + SHIFT + , Przeniesienie zaznaczonego akapitu w dot
STRZALKA W DOL

CTRL + SHIFT + S

Zmiana stylu

4.SKROTY KLAWIATUROWE W OKNACH DIALOGOWYCH

CTRL + TAB Przejscie do nastepnej karty (W przegladarce Internet.)
CTRL + SHIFT + TAB Przejscie do poprzedniej karty (W przegladarce Internet.)
CTRL+N Otwarcie nowego okna

CTRL+W Zamkniecie biezacego okna

CTRL+E Wybranie pola wyszukiwania (w pasku wyszukiwania)
CTRL +F Wybranie pola wyszukiwania

5.SKROTY KLAWIATUROWE Z KLAWISZEM LOGO WINDOWS

= +D Wyswietlenie pulpitu.

= +E Otwarcie folderu Komputer.

& +F Wyszukiwanie pliku lub folderu.
= +E Otwarcie folderu Komputer.

= +F Wyszukiwanie pliku lub folderu.

#% + STRZALKA w dot

Zminimalizowanie okna.

#& + STRZALKA w gore

Zmaksymalizowanie okna.

& + STRZALKA w lewo

Zmaksymalizowanie okna do lewej strony ekranu.

=8 + STRZALKA w prawo

Zmaksymalizowanie okna do prawej strony ekranu.

3/3




