Skroty klawiszowe do Microsoft Word

Klawisze

Czynnos¢

CTRL+N Utworzy nowy dokument

CTRL+O Otworzy dokument

CTRL+W Zamkna dokument

CTRL+S Zapisac¢ dokument

CTRL+F Znalez¢ tekst, sformatowanie i elementy specjalne

CTRL+H :s:::;:‘rlmri‘;ekst, okreslone sformatowanie i elementy

CTRL+G Przejs¢ do strony, zakIadlfi, przypis_u,_ tabeli,
komentarza, rysunku lub innego miejsca

ALT+F4/font> Opusci program Word

CTRL+W znajdz: Wszystkie pliki

ALT+CTRL+Y Powtérzy wyszukiwanie

ALT+CTRL+S Podzieli dokument

P g0 Strony, eakiadic, provbien, tabel

ALT+CTRL+O Przelaczy sie do widoku konspektu

ALT+CTRL+P Przetaczy sie do widoku ukiadu strony

ALT+CTRL+Y Powtoérzy wyszukiwanie

ALT+CTRL+N Przetaczy sie do widoku normalny

ALT+CTRL+HOME Przeglada dokument

ESC Anulowaé czynnos¢

Formatowanie znaku

CTRL+B Zastosowac pogrubienie

CTRL+D :1n;:1eun::(f:-:;at§owanie znakow (polecenie Czcionka,
CTRL+I Zastosowac kursywe

CTRL+U Zastosowac podkreslenie

CTRL+SHIFT+A Zmieni litery na wersaliki

CTRL+SHIFT+C Skopiowa¢é sformatowanie

CTRL+SHIFT+D Podwodjnie podkresli tekst

CTRL+SHIFT+F Zmieni czcionke

CTRL+SHIFT+H Sformatowac tekst jako ukryty

CTRL+SHIFT+K Sformatowac litery jako kapitaliki

CTRL+SHIFT+P Zmieni rozmiar czcionki

CTRL+SHIFT+W Podkresli tylko wyrazy (spacje nie beda podkreslone)
CTRL+SHIFT+V Wklei¢ sformatowanie

CTRL+SHIFT+Q W zaznaczonym tekscie zmieni¢ czcionke na Symbol

CTRL+SHIFT+ZNAK PLUS

Zastosowac indeks gérny (odstep automatyczny)

CTRL+SHIFT+*(gwiazdka)

Wyswietli znaki niedrukowane

CTRL+SHIFT+> Zwiekszy rozmiar czcionki
CTRL+SHIFT+< Zmniejszy rozmiar czcionki
CTRL+]/font> Zwiekszy rozmiar czcionki o jeden punkt

CTRL+[/font>

Zmniejszy rozmiar czcionki o jeden punkt




CTRL+SPACIA Usung reczne formatowanie znakéw

SHIFT+F3 Zmieni wielkos¢ liter

fll‘-lcl:;l'::;eg?:esz;apnie kliknij tekst, ktérego sformatowanie Obejrzeé sformatowanie tekstu
Formatowanie akapitow

CTRL+0 (zero) ;’;::gv::(earziztfwydoda lub usunie odstep

CTRL+1 Ustawi pojedyncze odstepy miedzy wierszami

CTRL+2 Ustawi podwdjne odstepy miedzy wierszami

CTRL+5 Ustawi odstep 1,5 wiersza

CTRL+E Wyréwna akapit do srodka

CTRL+] Wyrownaé akapit do lewej i prawej

CTRL+L Wyréwna akapit do lewej

CTRL+M Wciac akapit z lewej

CTRL+R Wyréwna akapit do prawej

CTRL+T Utworzy wysuniecie

CTRL+Q Usung sformatowanie akapitu

CTRL+SHIFT+L Zastosowac styl Lista

CTRL+SHIFT+M Usuna wciecie akapitu z lewej

CTRL+SHIFT+N Zastosowac styl Standardowy

CTRL+SHIFT+S Zastosowac styl

CTRL+SHIFT+T Zlikwidowaé wysuniecie

ALT+CTRL+1 Zastosowac styl Nagiowek 1

ALT+CTRL+2 Zastosowac styl Nagtowek 2

ALT+CTRL+3 Zastosowac styl Nagiowek 3

ALT+CTRL+K Uruchomi Autoformatowanie

Usuwanie tekstu i grafiki

CTRL+F3 Wycia¢ do Kolekgcji

CTRL+Z Cofna ostatnia czynnos¢

CTRL+X Wycia¢ zaznaczony tekst do Schowka
CTRL+DELETE Usuna jedno stowo na prawo
CTRL+BACKSPACE Usuna jeden wyraz na lewo

DELETE Usuna jeden znak na prawo
BACKSPACE Usuna jeden znak

Kopiowanie i przenoszenie tekstu i grafiki

F2 (nastepnie przesun punkt wstawiania i nacisnij klawisz
ENTER)

Przenies tekst lub grafike

CTRL+C Skopiowac tekst lub grafike
CTRL+V Wklei¢ zawartos¢ Schowka
CTRL+SHIFT+F3 Wklei¢ zawartos¢ Kolekcji
ALT+F3 Utworzy element Autotekstu
Wstawianie znakdow specjalnych
CTRL+F9 Pole
CTRL+SHIFT+ENTER Podziat kolumny
CTRL+SHIFT+LACZNIK tacznik nierozdzielajacy
CTRL+SHIFT+SPACIA Spacje nierozdzielajaca
CTRL+ENTER Podziat strony
CTRL+LACZNIK tacznik opcjonalny
ALT+CTRL+C Znak zastrzezenia praw autorskich




ALT+CTRL+R

Zastrzezony znak towarowy

ALT+CTRL+T Znak towarowy
ALT+CTRL+kropka Wielokropek
SHIFT+ENTER Podziat wiersza

ENTER (po wpisaniu pierwszych kilku znakéw nazwy
elementu Autotekstu i po ukazaniu sie Etykietki
ekranowej)

Element Autotekstu

Zaznaczanie tekstu i grafiki

F8+klawisze strzatek. Nacisnij klawisz ESC, aby anulowaé
tryb zaznaczania.

Rozszerzy zaznaczony obszar do okreslonego
potozenia w dokumencie

CTRL+A

Rozszerzy zaznaczony obszar na caty dokument

CTRL+SHIFT+F8, a nastepnie uzyj klawiszy strzatek.
Nacisnij klawisz ESC, aby anulowaé tryb zaznaczania.

Rozszerzy zaznaczony obszar do pionowego bloku
tekstu

CTRL+SHIFT+HOME

Rozszerzy zaznaczony obszar do poczatku dokumentu

CTRL+SHIFT+STRZALKA W PRAWO

Rozszerzy zaznaczony obszar do konca wyrazu

CTRL+SHIFT+STRZALKA W LEWO

Rozszerzy zaznaczony obszar do poczatku wyrazu

CTRL+SHIFT+STRZALKA W DOL

Rozszerzy zaznaczony obszar do konca akapitu

CTRL+SHIFT+STRZALKA W G()RE

Rozszerzy zaznaczony obszar do poczatku akapitu

SHIFT+END

Rozszerzy zaznaczony obszar do konca wiersza

SHIFT+HOME

Rozszerzy zaznaczony obszar do poczatku wiersza

SHIFT+PAGE DOWN

Rozszerzy zaznaczony obszar o jeden ekran w dét

SHIFT+PAGE UP

Rozszerzy zaznaczony obszar o jeden ekran w gére

SHIFT+STRZALKA W PRAWO

Rozszerzy zaznaczony obszar o jeden znak w prawo

SHIFT+STRZALKA W LEWO

Rozszerzy zaznaczony obszar o jeden znak w lewo

SHIFT+STRZALKA W DOL

Rozszerzy zaznaczony obszar o jeden wiersz w doét

SHIFT+STRZALKA W GORE

Rozszerzy zaznaczony obszar o jeden wiersz w goére

ALT+CTRL+PAGE DOWN

Rozszerzy zaznaczony obszar do konca okna

Zaznaczanie tekstu

i grafiki w tabeli

SHIFT+F8

Zmniejszy wielko$¢ zaznaczonego obszaru

SHIFT+TAB

Zaznaczyc¢ zawarto$¢ poprzedniej komorki

ALT+5 na klawiaturze numerycznej (klawisz NUM LOCK
musi by wylaczony)

Zaznaczy catlq tabele

CTRL+SHIFT+F8, a nastepnie uzyj klawiszy strzatek.
Nacisnij klawisz ESC, aby anulowaé tryb zaznaczania.

Rozszerzy zaznaczony obszar (blok)

TAB

Zaznaczy¢ zawarto$é nastepnej komorki

Nacisénij i przytrzymaj klawisz SHIFT, po czym kilkakrotnie
nacisnij klawisz strzatki.

Rozszerzy zaznaczony fragment tabeli do sasiednich
komoérek

Kliknij goérna lub dolng komérke kolumny. Przytrzymujac
klawisz SHIFT, kilkakrotnie nacis$nij klawisz STRZALKA W
GORE lub STRZALKA W DOL.

Zaznaczy¢ kolumne

Rozszerzanie zaznaczonego obszaru

F8

Wiaczy tryb rozszerzania

F8, a nastepnie klawisz STRZALKA W LEWO lub STRZALKA
W PRAWO

Zaznaczyc¢ najblizszy znak

F8 (nacis$nij raz, aby zaznaczy wyraz; nacisnij dwa razy,
aby zaznaczy zdanie, itd.)

Zwiekszy wielko$¢é zaznaczonego obszaru

SHIFT+F8

Zmniejszy wielkos$¢ zaznaczonego obszaru

ESC

Wytlaczy tryb rozszerzania

Przenoszenie punktu wstawiania

CTRL+STRZALKA W LEWO

O jeden wyraz w lewo

CTRL+STRZALKA W PRAWO

O jeden wyraz w prawo

CTRL+STRZALKA W GORE

O jeden akapit w gore




CTRL+STRZALKA W DOL

O jeden akapit w dot

CTRL+PAGE DOWN

< nastepnej poczatek>

CTRL+PAGE UP

Na poczatek poprzedniej strony

CTRL+END Na koniec dokumentu

CTRL+HOME Na poczatek dokumentu

SHIFT+TAB O jedna komoérke w lewo (w tabeli)

SHIFT+F5 Do poprzedniej poprawki

SHIFT+E5 Do miejsca, w ktorym znajdowat sie punkt wstawiania,

gdy dokument byt ostatnio zamykany

ALT+CTRL+PAGE UP

Na poczatek okna

ALT+CTRL+PAGE DOWN

Na koniec okna

STRZALKA W LEWO

O jeden znak w lewo

STRZALKA W PRAWO

O jeden znak w prawo

STRZALKA W GORE

O jeden wiersz w gore

STRZALKA W DOL

O jeden wiersz w dét

TAB O jedna komoérke w prawo (w tabeli)

END Na koniec wiersza

HOME Na poczatek wiersza

PAGE UP O jeden ekran w gore (przewijanie)

PAGE DOWN O jeden ekran w dét (przewijanie)
Poruszanie sie w tabeli

SHIFT+TAB Przejscie do poprzedniej komoérki w wierszu

ALT+HOME Przejscie do pierwszej komoérki w wierszu

ALT+END Przejscie do ostatniej komoérki w wierszu

ALT+PAGE UP

Przejscie do pierwszej komoérki w kolumnie

ALT+PAGE DOWN

Przejscie do ostatniej komoérki w kolumnie

STRZALKA W GORE

Przejscie do poprzedniego wiersza

STRZALKA W DOL

Przejscie do nastepnego wiersza

TAB Przejscie do nastepnej komoérki w wierszu
Wstawianie akapitow i tabulatorow do tabeli

ENTER Nowe akapity do komorki

CTRL+TAB Tabulatory do komorki

Przystapic do edycji dokumentu danych

CTRL+P

ALT+SHIFT+E korespondencji seryjnej
ALT+SHIFT+F Wstawi¢ pole korespondencji seryjnej
ALT+SHIFT+M Drukowa¢ scalone dokumenty
ALT+SHIFT+N Scali¢ dokument
ALT+SHIFT+K Przejrzec korespondencje seryjna
CTRL+END Przejs$¢ do konca komentarza
CTRL+HOME Przejs$¢ do poczatku komentarza
CTRL+SHIFT+E Wiaczy lub wylaczy znaczniki poprawek
CTRL+\ Przechodzi¢ n_1iqdzy dokum_entem gléwnym a jego
dokumentami podrzednymi
ALT+CTRL+M Wstawi komentarz

Wydrukowa¢ dokument

CTRL+HOME

Przenies¢ sie na pierwsza strone podgladu przy
wilaczonym pomniejszeniu




CTRL+END

Przenies¢ sie na ostatnia strone podgladu przy
wlaczonym pomniejszeniu

ALT+CTRL+I

Przetaczy¢ sie na podglad wydruku

PAGE UP lub PAGE DOWN

Przenies¢ sie o jedna strone podgladu w przéd lub w
tyt przy wiaczonym pomniejszeniu

Klawisze strzalek

Poruszac sie na stronie podgladu przy wiaczonym
powiekszeniu

F9 Aby zaktualizowa¢ zaznaczone pola

F11 Aby przej$é¢ do nastepnego pola

CTRL+F9 Aby wstawié puste pole

CTRL+F11 Aby zablokowa¢ pole

CTRL+SHIFT+F7 Aby zaktua_llz,mfvac informacje potaczone w
dokumencie zrodiowym programu Word

CTRL+SHIFT+F9 Odtaczy pole

CTRL+SHIFT+F11 Aby odblokowac pole
Przetaczy pomiedzy wyswietlaniem kodéw wszystkich

ALT+F9 . A - -
pol a ich wynikami

ALT+CTRL+L Aby wstawi¢ pole LISTNUM
Aby wykonac¢ skok lub uruchomié¢ makro z pola

ALT+SHIFT+F9 wyswietlajacego wynik pola GOTOBUTTON lub
MACROBUTTON

ALT+SHIFT+D Aby wstawié pole DATE

ALT+SHIFT+P Aby wstawi¢ pole PAGE

ALT+SHIFT+T Aby wstawi¢ pole TIME

SHIFT+F9 Prze_ia__czy pomiedzy wyswietlaniem kodu pola a jego
wynikiem

SHIFT+F11 Aby przej$é¢ do poprzedniego pola

ALT+SHIFT+1 Aby pokazac¢ wszystkie nagtowki o stylu Nagiowek 1

ALT+SHIFT+A lub klawisz gwiazdki (*) na klawiaturze
numerycznej

Aby rozwina¢ lub zwina¢ caly tekst lub wszystkie
nagtowki

ALT+SHIFT+L

Aby pokazac pierwszy wiersz tekstu lub caty tekst

ALT+SHIFT+STRZALKA W LEWO

Aby przenies$¢ akapit na wyzszy poziom

ALT+SHIFT+STRZALKA W PRAWO

Aby przeniesc¢ akapit na nizszy poziom

ALT+SHIFT+STRZALKA W GéRE

Aby przenie$é zaznaczone akapity w gore

ALT+SHIFT+STRZALKA W DOL

Aby przenie$¢ zaznaczone akapity w dot

ALT+SHIFT+ZNAK ROWNOSCI

Aby rozwina¢ tekst pod nagiowkiem

ALT+SHIFT+ZNAK MINUS

Aby zwina¢ tekst pod nagiéwkiem

ALT+SHIFT+n

Aby pokazac¢ wszystkie nagiowki az do stylu Nagtowek
n

CTRL+SHIFT+N

Aby przenies¢ do poziomu tekstu podstawowego

Klawisz kreski utamkowej (/) na klawiaturze numerycznej

Aby ukryé lub wyswietli¢ formatowanie znakow

F10 Aby uaktywni¢ pasek menu

SHIFT+F10 Aby wyswietli¢ menu podreczne

ALT+SPACJA :?oyg\;vay:"\ll]v)ietlié menu ikony programu (na pasku tytutu
ALT Aby réwnoczesnie zamkna¢ otwarte menu i podmenu
ESC Aby zamkna¢ otwarte menu lub, jesli otwarte jest

podmenu, to zamkna¢ tylko podmenu

HOME lub END

Aby zaznaczy¢ pierwsze lub ostatnie polecenie menu
lub podmenu




STRZALKA W DOL lub STRZALKA W GORE (przy Aby zaznaczy¢ w menu lub podmenu nastepne lub
wyswietlonym menu lub podmenu) poprzednie polecenie

Aby przej$¢ do nastepnego menu znajdujacego sie po
STRZALKA W LEWO lub STRZALKA W PRAWO lewej lub prawej stronie, lub jesli wyswietlone jest
podmenu, przejs¢ miedzy menu giéwnym a podmenu

F10 Aby na pasku narzedzi uaktywnic¢ pasek menu
CTRL+TAB lub CTRL+SHIFT+TAB Abu wybrac nastepny lub poprzedni pasek narzedzi

Aby zaznaczy¢ na pasku narzedzi nastepny lub
poprzedni przycisk lub menu

TAB lub SHIFT+TAB (kiedy pasek narzedzi jest aktywny)

ENTER (kiedy menu lub pasek narzedzi jest zaznaczony) Aby na pasku narzedzi otworzy¢ menu

Aby na pasku narzedzi wykonaé czynnos$¢ przypisang

ENTER (kiedy przycisk jest zaznaczony) do przycisku

Aby na pasku narzedzi wpisac tekst do pola

ENTER (kiedy pole tekstowe jest zaznaczone) tekstowego

Klawisze strzalek w celu poruszania sie po pozycjach listy

p . L2 - Aby na pasku narzedzi zaznaczy¢ pozycje list
lub menu ENTER w celu wybrania odpowiedniej opcji rozywijazej lub mer?u rozwijane;o I:)rzzcéfku Y
(kiedy zaznaczona jest lista rozwijana)

Aby w oknie zaktualizowa¢ pliki wyswietlane w oknie

F5 dialogowym Otworz lub Zapisz jako (menu Plik)
CTRL+F5 Aby w oknie przywroéci¢ okno aktywnego dokumentu
CTRL+F6 Aby w oknie przej$¢ do okna nastepnego dokumentu

Aby w oknie wykonaé polecenie Przenie$s (menu
CTRL+F7 .

sterowania dokumentu, pasek menu)

Aby w oknie wykona¢ polecenie Rozmiar (menu
CTRL+F8 .

sterowania dokumentu, pasek menu)
CTRL+F9 Aby w oknie zminimalizowac¢ okno dokumentu
CTRL+F10 Aby w oknie zmaksymalizowa¢ okno dokumentu
CTRL+W Aby w oknie zamkna¢ okno aktywnego dokumentu
CTRL+ESC Aby w oknie otworzy¢ menu Start

Aby w oknie dialogowym przej$¢ do nastepnej karty

CTRL+TAB lub CTRL+PGDN .
okna dialogowego

Aby w oknie dialogowym przejs$¢ do poprzedniej karty

CTRL+SHIFT+TAB lub CTRL+PGUP .
okna dialogowego

Aby w polu tekstowym przej$é o jeden wyraz w lewo

CTRL+ STRZALKA W LEWO lub STRZALKA W PRAWO lub w prawo tekstu wpisanego w polu

Aby w polu tekstowym zaznaczyé¢ lub usunaé
CTRL+SHIFT+ STRZALKA W LEWO zaznaczenie jednego wyrazu po lewej stronie punktu
wstawiania

Aby w polu tekstowym zaznaczy¢ lub usunaé
CTRL+SHIFT+ STRZALKA W PRAWO zaznaczenie jednego wyrazu po prawej stronie punktu
wstawiania

Aby w oknie dialogowym przejs¢ do poprzedniej opcji

SHIFT+TAB - .
w grupie opcji

SHIFT+HOME Aby w _pol_u tekstowym zaznaczyc¢ tekst od punktu
wstawiania do poczatku

SHIFT+END Aby w polu tekstowym zaznaczyc¢ tekst od punktu

wstawiania do konca

Aby w polu tekstowym zaznaczyé lub usunaé
SHIFT+ STRZALKA W LEWO zaznaczenie jednego znaku po lewej stronie punktu
wstawiania

Aby w polu tekstowym zaznaczy¢ lub usunaé¢
SHIFT+ STRZALKA W PRAWO zaznaczenie jednego znaku po prawej stronie punktu
wstawiania

ALT+0, aby zaznaczy¢ liste folderow; klawisze strzatek, Aby w oknie wybra¢ folder w oknie dialogowym
aby zaznaczyc¢ folder Otwoérz lub Zapisz jako (menu Plik)




ALT+ numer (1 to przycisk znajdujacy sie najbardziej na
lewo, 2 to przycisk nastepny, itd.)

Aby w oknie wybrac¢ przycisk paska narzedzi w oknie
dialogowym Otworz lub Zapisz jako (menu Plik)

ALT+TAB

Aby w oknie przelaczy¢ sie do nastepnego programu

ALT+SHIFT+TAB

Aby w oknie przetaczy¢ sie do poprzedniego programu

ALT+ klawisz litery

Aby w oknie dialogowym wybra¢ opcje lub zaznaczy¢
badz wyczysci¢ pole wyboru wedtug podkreslonej
litery w nazwie opcji

ALT+STRZALKA W DOL (kiedy lista rozwijana jest
zaznaczona)

Aby w oknie dialogowym otworzy¢ liste rozwijana

STRZALKA W LEWO lub STRZALKA W PRAWO

Aby w polu tekstowym przej$é o jeden znak w lewo
lub w prawo tekstu wpisanego w polu

Aby w polu tekstowym przejs¢ na koniec tekstu

END -
wpisanego w polu

HOME Aby w polu tekstowym przejs¢ na poczatek tekstu
wpisanego w polu
Aby w oknie dialogowym anulowac polecenie i

ESC . .
zamknac okno dialogowe
Aby w oknie dialogowym wykonaé czynnosé

ENTER - . N
przypisana do wybranego przycisku okna dialogowego
Aby w oknie dialogowym wykonaé czynnosé

SPACIA przypisang do zaznaczonego przycisku, zaznaczy¢ lub
wyczysci¢ pole wyboru

TAB Aby w oknie dialogowym przejs¢ do nastepnej opcji w

grupie opcji

Klawisze strzatek

Aby w oknie dialogowym poruszac sie po pozycjach
wybranej listy rozwijanej lub miedzy niektérymi
opcjami w grupie opcji

Klawisz litery odpowiadajacy pierwszej literze nazwy opcji
(kiedy lista rozwijana jest zaznaczona)

F9

Aby w oknie dialogowym przejs¢ do pozycji listy
rozwijanej korzystajac z pierwszej litery jej nazwy

Odswiezy

CTRL+K

Wstawi hipertacze

ALT+STRZALKA W LEWO

Aby przej$é o jedna strone do tytu

ALT+STRZALKA W PRAWO

Aby przejsc o jedna strone do przodu

ALT+CTRL+E Wstawi przypis koincowy
ALT+CTRL+F Wstawi przypis dolny
ALT+SHIFT+O Oznaczy hasto spisu tresci
ALT+SHIFT+X Oznaczy hasto indeksu

F1 Aby uzyskaé Pomoc od Asystenta pakietu Office
ALT+B Aby wyswietli¢ poprzednia porade

ALT+N Aby wyswietli¢ nastepna porade

ALT+F6 Aby uaktywni¢ dymek Asystenta pakietu Office

ALT+liczba (1 jest pierwszym tematem, 2 drugim tematem
itd.)</< font>

Aby wybra¢ temat Pomocy sposrod tematow
wyswietlanych przez Asystenta pakietu Office

ALT+ liczba (1 jest pierwszym tematem, 2 drugim
tematem itd.)</< font>

Aby wybra¢ temat Pomocy sposrod tematow
pokazywanych przez Asystenta pakietu Office

ALT+STRZALKA W DOL

Aby wyswietli¢ wiecej tematow Pomocy

ALT+STRZALKA W GORE

Aby wyswietli¢ poprzednie tematy Pomocy

ESC

Aby zamknaé¢ okno komunikatu Asystenta pakietu
Office

ESC

Aby zamknaé porade

TAB, aby wybrac przycisk Asystent pakietu Office; SPACIA,
aby wyswietli¢ Asystenta lub wylaczyé Pomoc na temat

Aby wyswietli¢ lub ukryé Asystenta pakietu Office w
Kreatorze




| Kreatora | ﬁ

F1 Pomoc biezaca lub Asystent

F2 Przenies tekst lub grafike

F3 Wstaw element Autotekstu

F4 Powtorz ostatnia czynnosc¢

F5 polecenie Przejdz do (menu Edycja)

F6 Przejdz do nastepnego okienka

F7 Polecenie Pisownia (menu Narzedzia)
F8 Rozszerz wybor

F9 Aktualizuj zaznaczone pola

F10 Uaktywnij pasek menu

F11 Przejdz do nastepnego pola

F12 Polecenie Zapisz jako (menu Plik)
F1+SHIFT Pomoc kontekstowa lub pokazywanie sformatowania
F2+SHIFT Kopiuj tekst

F3+SHIFT Zmien wielkos¢ liter

F4+SHIFT Powtorz czynnos¢ Znajdz lub Przejdz do
F5+SHIFT Przejdz do poprzedniej poprawki
F6+SHIFT Przejdz do poprzedniego okienka
F7+SHIFT Polecenie Tezaurus (menu Narzedzia)
F8+SHIFT Pomniejsz zaznaczenie

F9+SHIFT Przetaczaj pomiedzy kodem pola i jego wynikiem
F10+SHIFT Wyswietl menu podreczne

F11+SHIFT Przejdz do poprzedniego pola
F12+SHIFT Polecenie Zapisz (menu Plik)

F2+CTRL Polecenie Podglad wydruku (menu Plik)
F3+CTRL Wytnij do kolekcji

F4+CTRL Zamknij okno

F5+CTRL Przywro6¢ rozmiar okna dokumentu
F6+CTRL Przejdz do nastepnego okna

F7+CTRL Polecenie Przenies (menu sterowania)
F8+CTRL Polecenie Rozmiar (menu sterowania dokumentu)
F9+CTRL Wstaw puste pole

F10+CTRL Maksymalizuj okno dokumentu
F11+CTRL Zablokuj pole

F12+CTRL Polecenie Otworz (menu Plik)
F3+CTRL+SHIFT Wstaw zawartos$é Kolekcji
F5+CTRL+SHIFT Edytuj zakladke

F6+CTRL+SHIFT Przejdz do poprzedniego okna
F7+CTRL+SHIFT+SHIFT ‘z‘rk::;"":;'% i';fr‘:);“:::fﬁ wgfgmne w dokumencie
F8+CTRL+SHIFT Rozszerz zaznaczenie (lub blok)
F9+CTRL+SHIFT Odtacz pole

F10+CTRL+SHIFT Uaktywnij linilke

F11+CTRL+SHIFT Odblokuj pole

F12+CTRL+SHIFT Polecenie Drukuj (menu Plik)

F1+ALT Przejdz do nastepnego pola

F3+ALT Utworz element Autotekstu




F4+ALT Opus¢ program Word
F5+ALT Przywro¢ rozmiar okna programu
Znajdz nastepny biad pisowni (opcja Automatyczne
F7+ALT it ;
sprawdzanie pisowni wiaczona)
F8+ALT Uruchom makro
FO+ALT Prze-la_cza_j pomiedzy wszystkimi kodami pél i ich
wynikami
F10+ALT Maksymalizuj okno programu
F11+ALT Wyswietl kod programu w jezyku Visual Basic
F1+ALT+SHIFT Przejdz do poprzedniego okna
F2+ALT+SHIFT Polecenie Zapisz (menu Plik)
F4+ALT+SHIFT Opusé program Word
Wykonaj skok lub uruchom makro z pola
F9+ALT+SHIFT wyswietlajacego wynik pola GOTOBUTTON lub
MACROBUTTON
F1+CTRL+ALT Wyswietl Informacje o systemie Microsoft Windows
F2+CTRL+ALT Polecenie Otworz (menu Plik)




