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Kazdy wie, ze znajomos¢ skrotdw klawiaturowych moze znacznie utatwi¢ prace oraz zaoszczedzi¢ czas.
Kazdy wie, ale mato kto, oprdcz kilku podstawowych, zna inne przydatne podczas codziennej pracy
skroty klawiaturowe. Kiedy czasem przez przypadek trafisz na liste dostepnych skrétow, zazwyczaj
przeklinamy sie w myslach, ze nadal ich nie znamy, a przeciez niektore sg tatwe do zapamietania, jak
np. [klawisz Windows]+[D] - pokaz pulpit. Dla wszystkich, ktérzy chcg wreszcie poznac i nauczyc sie
kilku nowych przydatnych skrétéw oraz dla tych, ktérzy by¢ moze bedg chcieli zabtysngé w
towarzystwie nieprzecietng ich znajomoscig przygotowaliSmy opracowanie z przydatnymi skrétami
klawiaturowymi.

SKROTY KLAWIATUROWE NA KAZDA OKAZJE

Skroty klawiaturowe to kombinacje klawiszy, czasem takze pojedyncze klawisze, ktére zapewniaja
alternatywny, szybszy sposo6b wykonania zadan zwykle realizowanych z uzyciem myszy. Dzieki nim
szybciej wykonasz swojg prace na komputerze. Korzysta sie z nich w bardzo prosty sposéb, ktéry
opiszemy na przyktadzie popularnego skrétu [Ctr]+[C]. Majac podang kombinacje klawiszy, nalezy
wciskac je w podanej kolejnosci, przytrzymujgc wszystkie podane klawisze wcisniete jednoczesnie. W
naszym przyktadzie najpierw wcisnij klawisz [Ctr] i przytrzymaj go. Nastepnie wcisnij klawisz [C]. W tym
momencie skrét zadziata. Na koniec zwolnij klawisze.

Tabela 1. Zawiera zestawienie popularnych skrotéw klawiaturowych, ktérych moze uzywaé w
systemach Windows oraz w wielu réznych aplikacjach.
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Tabela 1. Ogolne skroéty klawiaturowe

Klawisz Czynnos¢

[Ctri]+[X] Wyciecie zaznaczonego elementu

[Ctr]+[C] Skopiowanie zaznaczonego elementu

[Ctri]+[V] Wklejenie zaznaczonego elementu

[CtrI]+[Z] Cofniecie akg;ji

[Alt]+[Tab] Przetgczenie sie miedzy otwartymi aplikacjami

[Alt]+[F4] Zamkniecie aktywnego elementu lub zakonczenie pracy z aktywng
aplikacja

[F2] Zmiana nazwy zaznaczonego elementu

[F5] Odswiezanie aktywnego okna

Alt+[F8] Pokazywanie hasta na ekranie logowania

Alt+[Enter] Wyswietlanie wtasciwosci wybranego elementu

Alt+[Page Up]

Przejscie o jeden ekran w gore

Alt+[Page Down]

Przejscie o jeden ekran w dot

[Ctri]+[A] Zaznaczenie wszystkich elementéw w dokumencie lub oknie
[Ctr]+[D] (lub Usuniecie zaznaczonego elementu i przeniesienie go do Kosza
[Delete])

[CtrI]+[R] (lub [F5])

Odswiezanie aktywnego okna

[CtrI]+[Y] Ponowne wykonanie akgji
[CtrI]+[Shift]+[Esc] Otwieranie Menedzera zadan
[Shift]+[F10] Wyswietlanie menu skrétéw wybranego elementu

[Shift]+[Delete]

Usuwanie zaznaczonego elementu bez przenoszenia go najpierw do Kosza

[Esc]

Zatrzymywanie lub wychodzenie z biezgcego zadania
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SKROTY KLAWIATUROWE Z KLAWISZEM LOGO SYSTEMU
WINDOWS

Przydatne skroty klawiaturowe z klawiszem Windows Sprawnos¢ w postugiwaniu sie komputerem
polega m.in. na wykonywaniu pewnych operacji i uruchamianiu polecen w szybszy sposéb.
Uzytkownicy czesto zapominajg o bardzo przydatnym klawiszu systemu Windows, usytuowanym na
klawiaturze pomiedzy klawiszami [[Ctrl]] i [Alt]. Warto poznac kilka kombinacji z uzyciem tego klawisza,
jesli chcesz szybciej wykonywac rézne czynnosci w systemie.

Tabela 2. Skroty klawiaturowe z klawiszem logo systemu Windows

Klawisz

[Klawisz z logo systemu Windows]

[Klawisz z logo systemu Windows ]+[A]
[Klawisz z logo systemu Windows ]+[D]

[Klawisz z logo systemu Windows J+[Alt]+[D]

[Klawisz z logo systemu Windows ]+[E]
[Klawisz z logo systemu Windows ]+[]
[Klawisz z logo systemu Windows ]+[K]

[Klawisz z logo systemu Windows ]+[L]
[Klawisz z logo systemu Windows ]+[M]
[Klawisz z logo systemu Windows ]+[R]

[Klawisz z logo systemu Windows J+[Shift]+[M]

[Klawisz z logo systemu Windows ]+[Tab]
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Czynnos¢

Otwarcie lub zamkniecie menu
Start

Otwarcie Centrum akgji
Wyswietlanie i ukrywanie pulpitu

Wyswietlanie i ukrywanie daty i
godziny na pulpicie

Otwarcie Eksploratora plikow
Otwieranie okna Ustawienia
Otwarcie szybkiej akcji Potgcz

Zablokowanie komputera lub
przetgczenie kont

Minimalizowanie wszystkich
okien

Otwieranie okna dialogowego
Uruchamianie

Przywracanie
zminimalizowanych okien na
pulpicie

Otwarcie widoku zadan
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SKROTY KLAWIATUROWE DO PROGRAMU MS WORD

Trudno dzi$ wyobrazi¢ sobie prace z komputerem bez pomocy myszki. Gdy jednak to popularne od
wielu lat urzgdzenie przestaje dziata¢, wiekszos¢ z nas staje sie bezradna, a system operacyjny nagle
staje sie twierdzg nie do zdobycia. Zwykle w takim przypadku z pomocg przychodzg skroty
klawiaturowe, ktore umozliwig Ci szybkie wykonanie wielu czynnosci rowniez w programie MS Word z
pakietu Office.

Tabela 3. Najczesciej uzywane skroty w Wordzie

Czynnos¢ Klawisze
Otwieranie pliku [CtrI]+[O]
Zapisywanie pliku [Ctri]+[S]
Zamykanie otwartego dokumentu (okno programu [CtrI]+[W]

pozostaje otwarte)

Wycinanie zaznaczonego fragmentu [Ctr]+[X]
Kopiowanie [CtrI]+[C]
Wklejanie [CtrI]+[V]
Zaznaczenie catego dokumentu [Ctri]+[A]
Pogrubienie zaznaczonego fragmentu tekstu [CtrI]+[B]
Kursywa zaznaczonego fragmentu tekstu [CtrI]+[1]

Podkreslenie zaznaczonego fragmentu tekstu [Ctri]+[U]
Zmniejszanie rozmiaru czcionki o 1 punkt [Ctri1+[[]

Zwiekszanie rozmiaru czcionki o 1 punkt [CtrI]+[1]

Wyréwnanie tekstu do srodka [Ctri]+[E]
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Czynnos¢ Klawisze

Wyréwnywanie tekstu do lewe;j [CtrI]+[L]
Wyréwnywanie tekstu do prawej [CtrI]+[R]
Anulowanie [ESC]

Cofniecie wykonanej czynnosci [Ctri]+[Z]
Ponownie wykonanie czynnosci [Ctri]+[Y]

Tabela 4. Tworzenie dokumentow w Wordzie

Czynnos¢ Klawisze
Tworzenie nowego dokumentu [Ctri]+[N]
Otwieranie dokumentu [CtrI]+[O]
Dzielenie okna dokumentu [Alt]+[Ctrl]+[S]
Usuwanie podziatu okna dokumentu. [Alt]+[Shift]+[S]
Zapisywanie dokumentu. [Ctri]+[S]

Tabela 5. Drukowanie i podglad dokumentéw w Wordzie

Czynnos¢ Klawisze
Drukowanie dokumentu. [CtrI]+[P]
Przetgczanie do podgladu wydruku. [Alt]+[CtrI]+[1]
Przechodzenie na stronie podgladu przy wtgczonym powiekszeniu. [Klawisze strzatek]
Przechodzenie o jedng strone podgladu w przod lub w tyt przy [Page Up] lub [Page
wigczonym pomniejszeniu. Down]
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Czynnos¢

Klawisze

Przechodzenie na pierwszg strone podglgdu przy wigczonym [Ctrl]+[Home]

pomniejszeniu.

Przechodzenie na ostatnig strone podgladu przy wigczonym [CtrI]+[End]

pomniejszeniu.

Tabela 6. Sprawdzanie pisowni i przegladanie zmian w dokumencie

Czynnos¢

Wstawianie komentarza (w okienku
zadan poprawek).

Wigczanie lub wytgczanie Sledzenia
zmian.

Zamykanie okienka recenzowania, jesli
jest otwarte.

Wybieranie karty Recenzja na wstgzce.

Wybieranie polecenia Pisownia i
gramatyka.

Klawisze

[Alt]+[R], [C]

[CtrI]+[Shift]+[E]

[Alt]+[Shift]+[C]

[Alt]+[R], a nastepnie Strzatka w dot, aby przejs¢ do

polecen na tej karcie.

[Alt]+[R],[S]
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