Klawisze uzywane przy pracy z dokumentami

Aby Naci$nij

Utworzy¢ nowy dokument CTRL+N

Otworzy¢ dokument CTRL+O

Zamkng¢ dokument CTRL+W Ilub CTRL+F4
Zapisa¢ dokument CTRL+S

Opusci¢ program Word ALT+F4

Anulowa¢ czynnosc¢ ESC

Cofna¢ czynnosé CTRL+Z

Ponowi¢ lub powtorzy¢ czynnosé CTRL+Y

Zwigkszy¢ rozmiar czcionki

Zmniejszy¢ rozmiar czcionki

Zwigkszy¢ rozmiar czcionki o jeden punkt
Zmniejszy¢ rozmiar czcionki o jeden punkt
Zmieni¢ formatowanie znakow

Zmieni¢ wielkos¢ liter

Zmienic¢ litery na wersaliki

Zastosowa¢ pogrubienie

Zastosowac kursywe

Zastosowa¢ podkreslenie

Podkresli¢ wyrazy (spacje nie beda podkres§lone)
Podwdjnie podkresli¢ tekst

Sformatowac litery jako kapitaliki
Zastosowac¢ indeks dolny

Zastosowac indeks gorny

Wyswietli¢ znaki nie drukowane

Ustawi¢ pojedyncze odstepy migdzy wierszami
Ustawi¢ podwojne odstepy miedzy wierszami
Ustawi¢ odstep 1,5 wiersza

Wyréwna¢ akapit do srodka

Wyréwnac akapit do lewej i prawej (wyjustowac)
Wyréwnac akapit do lewej

Wyréwnac akapit do prawej

Zastosowac styl Standardowy

Zastosowac styl Nagtowek 1

Zastosowac styl Nagtowek 2

Zastosowac styl Nagtowek 3

Zastosowac styl Lista

Usung¢ jeden znak

Usung¢ jeden wyraz na lewo

Usung¢ jeden znak na prawo

Usung¢ jedno stowo na prawo

Wycigé zaznaczony tekst do Schowka
Cofng¢ ostatnig czynnos$¢

CTRL+SHIFT+>
CTRL+SHIFT+<
CTRL+]

CTRL+[

CTRL+D

SHIFT+F3
CTRL+SHIFT+A
CTRL+B

CTRL+I

CTRL+U
CTRL+SHIFT+W
CTRL+SHIFT+D
CTRL+SHIFT+K
CTRL+ZNAK ROWNOSCI
CTRL+SHIFT+ZNAK PLUS
CTRL+SHIFT+* (gwiazdka)
CTRL+1

CTRL+2

CTRL+5

CTRL+E

CTRL+J

CTRL+L

CTRL+R
CTRL+SHIFT+N
ALT+CTRL+1
ALT+CTRL+2
ALT+CTRL+3
CTRL+SHIFT+L
BACKSPACE
CTRL+BACKSPACE
DELETE
CTRL+DELETE
CTRL+X

CTRL+Z

Aby Naci$nij

Skopiowac¢ tekst lub grafike CTRL+C

Wklei¢ zawarto$¢ Schowka CTRL+V

Przenies¢ tekst lub grafike Zaznacz, F2, pozycja, ENTER
Wstawi¢ tgcznik nie rozdzielajacy (twardy tacznik) CTRL+ASHIFT+LACZNIK
Wstawié spacje¢ nie rozdzielajaca (twarda spacja) CTRL+SHIFT+SPACJA
Wyswietli¢ menu podreczne SHIFT+F10

Uaktywni¢ pasek menu F10

Zamkna¢ otwarte menu ESC

Wstawi¢ przypis dolny ALT+CTRL+F

Wstawi¢ przypis koncowy ALT+CTRL+E

Tekst mozna zaznaczy¢, naciskajac i przytrzymujac

klawisz SHIFT i jednocze$nie naciskajac klawisze

shuzace do przesuwania punktu wstawiania np.:

O jeden znak w prawo SHIFT+ —»

O jeden znak w lewo SHIFT+ «

Do konca wyrazu

Do poczatku wyrazu
Do konca wiersza

Do poczatku wiersza
O jeden wiersz w dot
O jeden wiersz w gore
Do konca akapitu

Do poczatku akapitu
O jeden ekran w dot
O jeden ekran w gore
Do poczatku dokumentu
Na caty dokument

Poruszanie si¢ w tabeli

Aby w tabeli przej$¢ do

Nastepnej komorki w wierszu
Poprzedniej komorki w wierszu
Pierwszej komorki w wierszu
Ostatniej komarki w wierszu
Pierwszej komorki w kolumnie
Ostatniej komérki w kolumnie
Poprzedniego wiersza

Nastgpnego wiersza

Aby wstawi¢ nowe akapity do komorki
Aby wstawi¢ tabulatory do komorki

CTRL+SHIFT+ —»
CTRL+SHIFT+ «
SHIFT+END
SHIFT+HOME
SHIFT+{

SHIFT+ T
CTRL+SHIFT+ {
CTRL+SHIFT+ T
SHIFT+PAGE DOWN
SHIFT+PAGE UP
CTRL+SHIFT+HOME
CTRL+A

Nacisnij

TAB

SHIFT+TAB
ALT+HOME
ALT+END
ALT+PAGE UP
ALT+PAGE DOWN
STRZALKA W GORE
STRZALKA W DOL
ENTER
CTRL+TAB



Klawisze SHIFT CTRL CTRL+SHIFT ALT ALT+SHIFT CTRL+ALT
funkcyjne
F1 Pomoc biezgca lub Pomoc kontekstowa Przejdz do nastepnego | Przejdz do Wyswietl Informacje
Asystent lub pokazywanie pola poprzedniego pola 0 systemie Microsoft
sformatowania Windows
F2 Przenie$ tekst lub Kopiuj tekst Polecenie Podglad Polecenie Zapisz
grafike wydruku (menu PIik)
F3 Wstaw element Zmien wielko$¢ liter | Wytnij do Kolekcji Wstaw zawarto$¢ Utworz element
Autotekstu Kolekcji Autotekstu
F4 Powtorz ostatnig Powtorz czynnos¢ Zamknij okno Opus¢ program Word | Opusé program Word
czynno$¢ Znajdz lub Przejdz do
F5 polecenie Przejdz do Przejdz do poprzedniej | Przywrd¢ rozmiar Edytuj zaktadke Przywrd¢ rozmiar
(menu Edycja) poprawki okna dokumentu okna programu
F6 Przejdz do nastepnego | Przejdz do Przejdz do nastgpnego | Przejdz do
okienka poprzedniego okienka | okna poprzedniego okna
F7 Polecenie Pisownia Polecenie Tezaurus Polecenie Przenie$ Aktualizuj Znajdz nastepny blad
(menu Narzedzia) (menu Narzedzia) (menu sterowania) informacje pisowni (opcja
polaczone Automatyczne
w dokumencie sprawdzanie pisowni
zrodlowym wlaczona)
programu Word
F8 Rozszerz wybér Pomniejsz Polecenie Rozmiar Rozszerz Uruchom makro
zaznaczenie (menu sterowania zaznaczenie (lub
dokumentu) blok)
F9 Aktualizuj zaznaczone | Przelaczaj pomigdzy | Wstaw puste pole Odtacz pole Przetaczaj pomiedzy | Wykonaj skok lub
pola kodem pola i jego wszystkimi kodami uruchom makro z pola
wynikiem pol i ich wynikami wyswietlajacego
wynik pola
GOTOBUTTON lub
MACROBUTTON.
F10 Uaktywnij pasek menu | Wyswietl menu Maksymalizuj okno Uaktywnij linijke Maksymalizuj okno
podreczne dokumentu programu
F11 Przejdz do nastepnego | Przejdz do Zablokuj pole Odblokuj pole Wyswietl kod
pola poprzedniego pola programu w jezyku
Visual Basic
F12 Polecenie Zapisz jako Polecenie Zapisz Polecenie Otworz Polecenie Drukuj
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