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1 Krotkie przypomnienie kilku popularnych skrotow klawiszowych

Utworz spacje nierozdzielajgcg: CONTROL + SHIFT + Spacja
Utwérz tacznik nierozdzielajgcy: CONTROL + LACZNIK
Wyttusé litery: CONTROL + B

Nadaj literom kursywe: CONTROL + I

Podkresl litery: CONTROL + U

Zmniejsz rozmiar czcionki: CONTROL + SHIFT +<
Zwieksz rozmiar czcionki: CONTROL + SHIFT +>
Usun formatowanie akapitu: CONTROL + Q

Usun formatowanie znaku: CONTROL + Spacja

Kopiuj zaznaczony tekst lub obiekt: CONTROL + C
Wytnij zaznaczony tekst lub obiekt: CONTROL + X
Wklej tekst lub obiekt: CONTROL + V

Cofnij ostatnig czynnos$¢: CONTROL + Z

Powtdrz ostatnig czynnos¢: CONTROL + Y

2 Klawisze funkcyjne
2.1 Klawisze funkcyjne

Uruchom Pomoc online lub Asystenta Office: F1

Przenies tekst lub grafike: F2

Wstaw Autotekst (po tym, jak Word wyswietli sugestie): F3
Powtdérz ostatnig czynnosé: F4

Wybierz polecenie Przejdz do (menu Edycja): F5

Przejdz do nastepnego okienka lub ramki: F6

Wybierz polecenie Pisownia i gramatyka (menu Narzedzia): F7
Rozszerz zaznaczenie: F8

Uaktywnij zaznaczone pola: F9

Uaktywnij pasek Menu: F10

Przejdz do nastepnego pola: F11

Wybierz polecenie Zapisz jako (menu Plik): F12

2.2 SHIFT + klawisz funkcyjny

Uruchom pomoc kontekstowg lub wyswietlanie formatowania: SHIFT + F1
Kopiuj tekst: SHIFT + F2

Zmien kaszte liter: SHIFT + F3

Powtdrz czynnos$¢ Znajdz teraz lub Przejdz do: SHIFT + F4

Przejdz do ostatniej zmiany: SHIFT + F5

Przejdz do poprzedniego okienka lub ramki: SHIFT + F6

Wybierz polecenie Tezaurus (menu Narzedzia, podmenu Jezyk): SHIFT + F7
Zawez zaznaczony obszar: SHIFT + F8

Przetacz pomiedzy wyswietlaniem kodu pola a jego wynikiem: SHIFT + F9
Wyswietl menu skrétéw: SHIFT + F10



Przejdz do poprzedniego pola: SHIFT + F11
Wybierz polecenie Zapisz (menu Plik): SHIFT + F12

2.3 CONTROL + klawisze funkcyjne

Wybierz polecenie Podglad wydruku (menu Plik): CONTROL + F2
Wytnij do Kolekcji: CONTROL + F3

Zamknij okno: CONTROL + F4

Przywré¢ rozmiar okna dokumentu: CONTROL + F5

Przejdz do nastepnego okna: CONTROL + F6

Wybierz polecenie Przenie$(menu sterowania): CONTROL + F7
Wybierz polecenie Rozmiar (menu sterowania dokumentu): CONTROL + F8
Wstaw puste pole: CONTROL + F9

Maksymalizuj okno dokumentu: CONTROL + F10

Blokuj pole: CONTROL + F11

Wybierz polecenie Otwo6rz (menu Plik): CONTROL + F12

2.4 CONTROL + SHIFT + klawisz funkcyjny

Wstaw zawartos¢ Kolekcji: CONTROL + SHIFT + F3

Edytuj zaktadke: CONTROL + SHIFT + F5

Przejdz do poprzedniego okna: CONTROL + SHIFT + F6

Aktualizuj informacje potagczone w dokumencie zrédtowym programu Word: CONTROL +
SHIFT + F7

Rozszerz zaznaczenie lub blok (a nastepnie nacis$nij klawisz strzatki): CONTROL + SHIFT + F8
Odfacz pole: CONTROL + SHIFT + F9

Uaktywnij linijke: CONTROL + SHIFT + F10

Odblokuj pole: CONTROL + SHIFT + F11

Wybierz polecenie Drukuj (menu Plik): CONTROL + SHIFT + F12

2.5 ALT + Klawisz funkcyjny

Przejdz do nastepnego pola: ALT + F1

Utworz hasto Autotekstu: ALT + F3

Zakoncz prace z programem Word: ALT + F4

Przywrd¢ rozmiar okna programu: ALT + F5

Znajdz nastepny btad pisowni lub btad gramatyczny: ALT + F7

Uruchom makro: ALT + F8

Przetacz pomiedzy wyswietlaniem koddw wszystkich pdl a ich wynikami: ALT + F9
Maksymalizuj okno programu: ALT + F10

Wyswietl kod programu w jezyku Microsoft Visual Basic: ALT + F11

2.6 ALT + SHIFT + klawisz funkcyjny

Przejdz do poprzedniego pola: ALT+SHIFT+F1

Wybierz polecenie Zapisz (menu Plik): ALT+SHIFT+F2

Przenies lub uruchom makro z pola wyswietlajagcego wynik pola GOTOBUTTON lub
MACROBUTTON: ALT+SHIFT+F9

Wyswietl kod w programie Microsoft Visual Studio: ALT+SHIFT+F11



2.7 CONTROL + ALT + klawisz funkcyjny

Wyswietl informacje o systemie Microsoft: CONTROL + ALT + F1
Polecenie Otworz (menu Plik): CONTROL + ALT + F2

3 Klawisze stuzace do formatowania znakow i akapitow
3.1 Zmien rodzaj lub rozmiar czcionki

Zmien czcionke: CONTROL + SHIFT + F

Zmien rozmiar czcionki: CONTROL + SHIFT + P
Zwieksz rozmiar czcionki: CONTROL + SHIFT + >
Zmniejsz rozmiar czcionki: CONTROL + SHIFT + <
Zwigksz rozmiar czcionki o 1 punkt: CONTROL + ]
Zmniejsz rozmiar czcionki o 1 punkt: CONTROL + [

3.2 Zastosuj formatowanie znakow

Zmien formatowanie znakow (polecenie Czcionka, Menu Format): CONTROL + D
Zmien kaszte liter: SHIFT+F3

Formatuj litery jako wszystkie wersaliki: CONTROL + SHIFT + A

Zastosuj pogrubienie: CONTROL + B

Zastosuj podkreslenie: CONTROL + U

Podkresl stowa ale nie spacje: CONTROL + SHIFT + W

Podwdjne podkreslenie tekstu: CONTROL + SHIFT + D

Zastosuj ukryte formatowanie tekstu: CONTROL + SHIFT + H

Zastosuj kursywe: CONTROL + I

Formatuj litery jako mate kapitaliki: CONTROL + SHIFT + K

Zastosuj Indeks dolny (spacje automatyczne): CONTROL + EQUAL SIGN
Zastosuj Indeks gérny (spacje automatyczne): CONTROL + SHIFT + PLUS SIGN
Usun reczne formatowanie znakéw: CONTROL + SPACEBAR

Zmien czcionke zaznaczenia na czcionke Symbol: CONTROL + SHIFT + Q

3.3 Podglad i kopiowanie formatow tekstu

Wyswietl znaki niedrukowane: CONTROL + SHIFT + * (gwiazdka)

Sprawdz formatowanie tekstu: SHIFT + F1 (nastepnie kliknij na tekst, ktérego formatowanie
chcesz sprawdzic)

Kopiuj formatowanie: CONTROL + SHIFT + C

Wklej formatowanie: CONTROL + SHIFT + V

3.4 Ustaw odstepy pomiedzy wierszami

Pojedyncze odstepy: CONTROL + 1

Podwojne odstepy: CONTROL + 2

Odstepy 1,5 wiersza: CONTROL + 5

Dodaj lub usun odstep jednego wiersza przed akapitem: CONTROL + O (zero)



3.5 Wyrownaj akapity

Wyréwnaj do srodka: CONTROL + E

Wyjustuj: CONTROL + J

Wyréwnaj do lewej: CONTROL + L

Wyréwnaj do prawej: CONTROL + R

Wociecie akapitu od lewej: CONTROL + M

Usun wciecie akapitu od lewej: CONTROL + SHIFT + M
Utwérz wysuniecie: CONTROL + T

Zlikwiduj wysuniecie: CONTROL + SHIFT + T

Usun formatowanie akapitu: CONTROL + Q

3.6 Zastosuj style akapitu

Zastosuj styl: CONTROL + SHIFT + S

Uruchom Autoformatowanie: ALT + CONTROL + K
Zastosuj styl Normalny: CONTROL + SHIFT + N
Zastosuj styl Nagtéwek 1: ALT + CONTROL + 1
Zastosuj styl Nagtéwek 2: ALT + CONTROL + 2
Zastosuj styl Nagtéwek 3: ALT + CONTROL + 3
Zastosuj styl Lista: CONTROL + SHIFT + L

4 Klawisze stuzace do edycji i przenoszenia tekstu i grafiki
4.1 Usun tekst i grafike

Usun jeden znak po lewej: BACKSPACE

Usun jedno stowo po lewej: CONTROL + BACKSPACE
Usun jeden znak po prawej: DELETE

Usun jedno stowo po prawej: CONTROL + DELETE
Wytnij zaznaczony tekst do Schowka: CONTROL + X
Cofnij ostatnig czynnos$¢: CONTROL + Z

Wytnij do Kolekcji: CONTROL + F3

4.2 Kopiowanie i przenoszenie tekstu i grafiki

Kopiuj tekst lub grafike: CONTROL + C

Wyswietl schowek: CONTROL + C, CONTROL + C

Przenies tekst lub grafike: F2 (then move the insertion point and press ENTER)

Utworz Autotekst: ALT+F3

Wklej zawartos¢ Schowka: CONTROL + V

Wklej zawarto$¢ do Kolekcji: CONTROL + SHIFT + F3

Kopiuj nagtéwek lub stopke zastosowang w poprzedniej sekcji dokumentu: ALT+SHIFT+R

4.3 Wstaw specjalne znaki

Pole: CONTROL + F9

Hasto Autotekstu: ENTER (po wpisaniu pierwszych kilku znakéw Autotekstu oraz kiedy pojawi
sie Podpowiedz)

Podziat wiersza: SHIFT + ENTER



Podziat strony: CONTROL + ENTER

Podziat kolumny: CONTROL + SHIFT + ENTER

tacznik opcjonalny: CONTROL + tACZNIK

tacznik nierozdzielajgcy: CONTROL + SHIFT + LACZNIK
Spacja nierozdzielajgca: CONTROL + SHIFT + Spacja
Znak zastrzezenia praw autorskich: ALT + CONTROL + C
Zastrzezony znak towarowy: ALT + CONTROL + R

Znak towarowy: ALT + CONTROL + T

Wielokropek: ALT + CONTROL + Kropka

5 Zaznacz tekst i grafike

Przytrzymujac SHIFT i naciskajac klawisz, ktéry przenosi punkt wstawiania.

5.1 Zaznacz tekst

Jeden znak po prawej: SHIFT + Prawa strzatka

Jeden znak po lewej: SHIFT + Lewa strzatka

Do konica stowa: CONTROL + SHIFT + Prawa strzatka

Do poczatku stowa: CONTROL + SHIFT + Lewa strzatka

Do konca wiersza: SHIFT + END

Do poczatku wiersza: SHIFT + HOME

Wiersz dalej: SHIFT + Strzatka w dét

Wiersz wczesdniej: SHIFT + Strzatka w goére

Do konica akapitu: CONTROL + SHIFT + Strzatka w dét

Do poczatku akapitu: CONTROL + SHIFT + Strzatka w gére

Strone dalej: SHIFT + PAGE DOWN

Strone wczesniej: SHIFT + PAGE UP

Do poczatku dokumentu: CONTROL + SHIFT + HOME

Do konica dokumentu: CONTROL + SHIFT + END

Do konca okna: ALT + CONTROL + SHIFT + PAGE DOWN

W catym dokumencie: CONTROL + A

Do pionowego bloku tekstu: CONTROL + SHIFT + F8, a nastepnie uzyj klawiszy ze strzatkami;
nacisnij ESCAPE aby odwotaé zaznaczenie

Do okreslonego miejsca w dokumencie: F8 + klawisze ze strzatkami; nacisnij ESCAPE aby
odwoftac zaznaczenie

5.2 Zaznacz tekst i grafike w tabeli

Zaznacz zawartos¢ nastepnej komorki: TAB

Zaznacz zawartos¢ poprzedniej komérki: SHIFT + TAB

Rozszerz zaznaczenie na sasiadujgce komorki: przytrzymaj SHIFT i naciskaj kilka razy klawisz
ze strzatka

Zaznacz kolumne: Podswietl gérna lub dolng komérke kolumny. Przytrzymaj SHIFT i
kilkakrotnie nacisnij Strzatke w gére lub Strzatke w doét

Rozszerz zaznaczenie (lub blok): CONTROL + SHIFT + F8, a nastepnie uzywaj klawiszy ze
strzatkami; naci$nij ESCAPE aby odwota¢ zaznaczenie

Zmniejsz rozmiar zaznaczenia: SHIFT+F8

Zaznacz catg tabele: ALT+5 na klawiaturze numerycznej (z wytaczonym NUM LOCK)



5.3 Rozszerz zaznaczenie

Wiacz tryb rozszerzania: F8

Zaznacz najblizszy znak: F8, a nastepnie przycisnij Lewg strzatke lub Prawg strzatke
Zwieksz rozmiar zaznaczenia: F8 (przycisnij raz, aby zaznaczyc¢ stowo, dwa razy, aby
zaznaczy¢ zdanie, itp.)

Zmniejsz rozmiar zaznaczenia: SHIFT + F8

Wytacz tryb zaznaczania: ESCAPE

6 Przenies punkt wstawiania

Jeden znak po lewej: Lewa strzatka

Jeden znak po prawej: Prawa strzatka

Jedno stowo po lewej: CONTROL + Lewa strzatka
Jedno stowo po prawej: CONTROL + Prawa strzatka
Akapit wczesniej: CONTROL + Strzatka w goére

Akapit dalej: CONTROL + Strzatka w dot

Komérka po lewej (w tabeli): SHIFT + TAB

Komérka po prawej (w tabeli): TAB

Wiersz wczesdniej: Strzatka w gore

Wiersz dalej: Strzatka w dot

Do poczatku wiersza: HOME

Do konca wiersza: END

Na poczatek okna: ALT + CONTROL + Strzatka w gére
Na koniec okna: ALT + CONTROL + Strzatka w dot
Ekran wczesniej (po przewinieciu): PAGE UP

Ekran dalej (po przewinieciu): PAGE DOWN

Do poczatku poprzedniej strony: CONTROL + PAGE UP
Do poczatku nastepnej strony: CONTROL + PAGE DOWN
Do poczatku dokumentu: CONTROL + HOME

Do konca dokumentu: CONTROL + END

Do poprzedniej poprawki: SHIFT + F5

Do miejsca punktu wstawiania, kiedy dokument zostat ostatni raz zamkniety: SHIFT+F5

6.1 Poruszanie sie po tabeli

Nastepna komorka wiersza: TAB

Poprzednia komérka wiersza: SHIFT + TAB
Pierwsza komérka wiersza: ALT + HOME
Ostatnia komorka wiersza: ALT + END
Pierwsza komérka kolumny: ALT + PAGE UP
Ostatnia komodrka kolumny: ALT + PAGE DOWN
Poprzedni wiersz: Strzatka w gore

Nastepny wiersz: Strzatka w doét

7 Wstaw akapity i tabulatorow do tabeli

Nowy akapit w komédrce: ENTER
Tabulator w komérce: CONTROL+TAB



8 Klawisze stuzace do pracy z dokumentami
8.1 Tworzenie, podglad i zapisywanie dokumentow

Utworz nowy dokument tego samego typu, co obecny lub ostatni dokument: CONTROL+N
Otwoérz dokument: CONTROL + O

Zamknij dokument: CONTROL + W

Podziel okno dokumentu: ALT + CONTROL + S

Usun podziat okna dokumentu: ALT + SHIFT + C

Zapisz dokument: CONTROL + S

8.2 Znajdowanie, zastepowanie i przegladanie tekstu

Znajdz tekst, formatowanie i specjalne elementy: CONTROL + F

Powtdrz Znajdz (Po zamknieciu okna Znajdz i zamien): ALT + CONTROL + Y

Zamien tekst, okreslone formatowanie i specjalne elementy: CONTROL + H

Przejdz do strony, zaktadki, przypisu dolnego, tabeli, komentarza, grafiki lub innego miejsca:
CONTROL + G

Wrd¢ do strony, zaktadki, przypisu dolnego, tabeli, komentarza, grafiki lub innego miejsca:
ALT + CONTROL + zZ

Przegladaj dokument: ALT + CONTROL + HOME

8.3 Cofanie i powtarzanie czynnosci

Odwotaj czynnos¢: ESCAPE
Cofnij czynno$¢: CONTROL + Z
Ponownie wykonaj lub powtdrz czynnos$¢: CONTROL + Y

8.4 Przelaczanie do innego widoku

Przetacz do Ukfadu wydruku: ALT + CONTROL + P

Przetacz do Konspektu: ALT + CONTROL + O

Przetacz do Widoku normalnego: ALT + CONTROL + N

Poruszanie sie pomiedzy dokumentem gtdéwnym a dokumentami podrzednymi: CONTROL + \

9 Klawisze stuzace do recenzowania dokumentow

Wstaw komentarz: ALT + CONTROL + M

Wiacz lub wytgcz Sledzenie zmian: CONTROL + SHIFT + E
Przejdz do poczatku komentarza: HOME

Przejdz do konca komentarza: END

Przejdz do poczatku listy komentarzy: CONTROL + HOME
Przejdz do konca listy komentarzy: CONTROL + END

10 Klawisze stuzace do pracy z odsylaczami, przypisami dolnymi i
przypisami koncowymi

Zaznacz wprowadzenie spisu tresci: ALT + SHIFT + O
Oznacz hasto (cytat) wykazu zrédet: ALT + SHIFT + I



Zaznacz wprowadzenie indeksu: ALT + SHIFT + X
Wstaw przypis dolny: ALT + CONTROL + F
Wstaw przypis koncowy: ALT + CONTROL + D

11 Klawisze stuzace do pracy z konspektem (wylacznie w widoku
Konspekt)

Przenie$ akapit na wyzszy poziom: ALT + SHIFT + Lewa strzatka

Przenie$ akapit na nizszy poziom: ALT + SHIFT + Prawa strzatka

Przenis do poziomu tekstu podstawowego: CONTROL + SHIFT + N

Przenies$ zaznaczone akapity wyzej: ALT + SHIFT + Strzatka w gére

Przenies$ zaznaczone akapity nizej: ALT + SHIFT + Strzatka w dét

Rozszerz tekst w nagtéwku: ALT + SHIFT + ZNAK PLUS

Zwin tekst pod nagtéwkiem: ALT + SHIFT + ZNAK MINUS

Rozszerz lub zwin caty tekst lub wszystkie nagtéowki: ALT + SHIFT + A lub gwiazdka (*) na
klawiaturze numerycznej

Ukryj lub wyswietl formatowanie znakdw: klawisz ukosnika (/) na klawiaturze numerycznej
Pokaz pierwszy wiersz tekstu lub caty tekst: ALT + SHIFT + L

Pokaz wszystkie nagtéwki w stylu Nagtéwek 1: ALT + SHIFT + 1

Pokaz wszystkie nagtéwki do Nagtéwka: ALT + SHIFT + N

12 Klawisze stuzace do wykonywania korespondencji seryjnej

Przed uzyciem tych klawiszy, musisz najpierw przygotowac gtéwny dokument do
korespondencji seryjnej.

Podczas zastosowania polecenia korespondencji seryjnej:

Scal sprawdzanie btedow: ALT + SHIFT + K

Ustaw typ dokumentu korespondencji seryjnej: ALT + SHIFT + N

Scal na drukarke: ALT + SHIFT + M

Edytuj dokument korespondencji seryjnej: ALT + SHIFT + E

Wstaw pola korespondencji seryjnej: ALT + SHIFT + F

13 Klawisze stuzace do pracy ze stronami internetowymi

Wstaw hipertgcze: CONTROL + K

Wrd¢ do poprzedniej strony: ALT + Lewa strzatka
Przejdz do nastepnej strony: ALT + Prawa strzatka
Odswiez: F9

14 Klawisze do obstugi Asystenta Office

Aby wykonac¢ wiekszo$¢ z nastepujacych czynnosci Asystent Office musi by¢ witaczony i
widoczny. Jak wyswietli¢ Asystenta Office.

Wyswietl balonik Asystenta: F1, jesli Asystent sie pokaze

Zaznacz temat Pomocy na liscie, ktorg wyswietli Asystent: ALT + numer (ALT+1 to pierwszy
temat, ALT+2 drugi, itd.)

Zobacz wiecej tematéw Pomocy: ALT + Strzatka w doét

Zobacz poprzednie tematy Pomocy: ALT + Strzatka w goére

Zamknij wiadomosc lub wskazéwke Asystenta: ESCAPE



Wybierz Pomoc programu Microsoft Word, nastepnie Spacja, pokaz Asystenta lub wytgcz
Pomoc przy pomocy Kreatora, pokaz Asystenta w Kreatorze, lub wytacz Pomoc Kreatorem:
TAB (jesli pokazuije sie Kreator)

15 Klawisze okien i okien dialogowych
15.1 Poruszanie sie w obrebie i pomiedzy oknami dokumentu i programu

Przetacz do nastepnego programu lub okna dokumentu Microsoft Windows: ALT + TAB
Przetacz do poprzedniego programu lub okna dokumentu Microsoft Windows: ALT + SHIFT +
TAB

Pokaz Menu startowe Microsoft Windows: CONTROL + ESCAPE

Zamknij aktywne okno dokumentu: CONTROL + W

Przywré¢ rozmiar aktywnego okna dokumentu po tym, jak maksymalizowate$ okno: CONTROL
+ F5

Przetacz do nastepnego okna dokumentu Word: CONTROL + F6

Przetacz do poprzedniego okna dokumentu Word: CONTROL + SHIFT + F6

Wydaj polecenie Przenies, kiedy okno dokumentu nie jest zmaksymalizowane (menu ikony
dokumentu, pasek menu): CONTROL + F7, naci$nij klawisze strzatek, a nastepnie nacisnij
ENTER

Wydaj polecenie Rozmiar, kiedy okno dokumentu nie jest zmaksymalizowane (menu ikony
dokumentu, pasek menu): CONTROL + F8, nacis$nij klawisze strzatek, a nastepnie nacisnij
ENTER

Maksymalizuj okno dokumentu lub przywré¢ oknu jego poprzedni rozmiar i lokalizacje:
CONTROL + F10

15.2 Poruszanie sie po oknie dialogowym

Przetacz do nastepnej karty okna dialogowego: CONTROL + TAB lub CONTROL + PAGE DOWN
Przetacz do poprzedniego karty okna dialogowego: CONTROL + SHIFT + TAB lub CONTROL +
PAGE UP

Przejdz do nastepnej opcji lub grup opcji: TAB

Przejdz do poprzedniej opcji lub grup opcji: SHIFT + TAB

Przejdz pomiedzy opcjami z zaznaczonej listy lub pomiedzy niektérymi opcjami z grupy opcji:
Klawisze strzatek

Wykonaj czynnos$c¢ przypisang do danego przycisku; zaznacz lub odznacz pole wyboru: Spacja
W wybranej liscie przejdz do nastepnej opcji, ktéra rozpoczyna sie od litery, ktorg wpisates:
Klawisz litery

Wybierz opcje lub zaznacz lub odznacz pole wyboru obok litery podkreslonej w nazwie opcji:
ALT + klawisz litery

Otwdrz wybrang liste: ALT + Strzatka w dot (kiedy lista zostata zaznaczona)

Zamknij zaznaczong liste: ESCAPE (kiedy lista zostata zaznaczona)

Wykonaj czynnos$c¢ przypisang do domysinego przycisku w oknie dialogowym: ENTER

Odwotaj polecenie i zamknij okno dialogowe: ESCAPE

15.3 Poruszanie sie po okienku tekstowym i zaznaczanie tekstu
Przejdz do poczatku wiersza: HOME

Przejdz do konca wiersza: END
Przejdz o jeden znak na lewo lub prawo: Lewa strzatka lub Prawa strzatka



Przejdz o jedno stowo na lewo lub prawo: CONTROL + Lewa strzatka lub CONTROL + Prawa
strzatka

Zaznacz od punktu wstawiania do poczatku wiersza: SHIFT + HOME

Zaznacz od punktu wstawiania do konca wiersza: SHIFT + END

Zaznacz lub odwotaj zaznaczenie jednego znaku po lewej: SHIFT + Lewa strzatka

Zaznacz lub odwotaj zaznaczenie jednego znaku po prawej: SHIFT + Prawa strzatka

Zaznacz lub odwotaj zaznaczenie jednego stowa po lewej: CONTROL + SHIFT + Lewa strzatka
Zaznacz lub odwotaj zaznaczenie jednego stowa po prawej: CONTROL + SHIFT + Prawa
strzatka

16 Klawisze stuzace do pracy z oknami dialogowymi Otworz i Zapisz
jako

Wyswietl okno dialogowe Otwdrz: CONTROL + F12

Wyswietl okno dialogowe Zapisz jako: F12

Przejdz do poprzedniego folderu: ALT + 1

Otworz folder znajdujacy sie o poziom wyzej niz otwarty folder (przycisk Do goéry o jeden
poziom): ALT + 2

Zamyka okno dialogowe i otwiera Twojg strone wyszukiwarki internetowej (przycisk
Wyszukaj): ALT + 3

Usun zaznaczony folder lub plik (przycisk Usun): ALT + 4

Utwérz nowy pod-folder w otwartym folderze (przycisk Utwérz nowy folder): ALT + 5
Przetacz pomiedzy widokami Lista, Szczegoty, WHasciwosci, Podglad (kliknij strzatke obok
widokéw): ALT + 6

Pokaz menu Narzedzia (przycisk Narzedzia): ALT + 7

Uaktualnij pliki widoczne w oknie dialogowym Otwdrz lub Zapisz jako (menu Plik): F5

17 Klawisze narzedzi

Uaktywnij pasek menu: F10

Wybierz nastepny lub poprzedni pasek narzedzi: CONTROL + TAB lub CONTROL + SHIFT +
TAB

Wybierz nastepny lub poprzedni przycisk lub menu na pasku narzedzi: TAB lub SHIFT + TAB
(kiedy pasek narzedzi jest aktywny)

Otwodrz menu: ENTER (kiedy menu na pasku narzedzi zostato wybrane)

Wykonaj czynno$¢ przypisang przyciskowi: ENTER (kiedy przycisk zostat wybrany)
Wprowadz tekst do okna tekstowego: ENTER (kiedy okno tekstowe zostato wybrane)
Wybierz opcje, ktéra chcesz: ENTER (kiedy rozwijana lista okna zostata wybrana)

Przejdz przez opcje w menu lub w rozwijanej liscie: Klawisze ze strzatkami

18 Klawisze stuzace do wysylania wiadomosci poczty elektronicznej

Korzystaj a nastepujacych klawiszy (jezeli wysytasz dokument lub wiadomosé poczty
elektronicznej) kiedy nagtdéwek wiadomosci poczty jest aktywny.

Aby uaktywni¢ nagtéwek wiadomosci poczty nacisnij SHIFT + TAB.

Wyslij aktywny dokument lub wiadomosé: ALT + S

otwdrz Ksigzke adresowg: CONTROL + SHIFT + B

Sprawdz nazwiska w wierszu Do, DW i UDW z ksigzkg adresowaq: ALT + K

Otwodrz ksigzke adresowg w polu Do: ALT + . (kropka)

Otwoérz ksigzke adresowg w polu DW: ALT + C

Otworz ksigzke adresowa w polu UDW: ALT + B



Przejdz do pola Temat: ALT + J
Otwdrz okno dialogowe Opcje wiadomosci w programie Microsoft Outlook (we wiadomosci,

menu Widok, polecenie Opcje): ALT + P

Utwoérz flage dla wiadomosci: CONTROL + SHIFT + G

Zaznacz nastepne pole wyboru w nagtéwku wiadomosci lub w teks$cie dokumentu lub w
wiadomosci, kiedy ostatnie pole wyboru w nagtéwku wiadomosci jest aktywne: TAB
Zaznacz poprzednie pole lub wybierz przycisk w nagtéwku wiadomosci: SHIFT + TAB



