Skroty klawiszowe w edytorze tekstu MS Word 2007

~ Ogolne

Ctrl N — utworz nowy, pusty dokument

Ctrl O — otwdrz dokument

Ctrl S — zapisz dokument

F12 — zapisz dokument jako...

Lewy Alt F4 — zamknij dokument (i catego Worda, jesli to jedyny dokument)
Ctrl W — zamknij dokument (bez zamykania Worda)

Lewy Alt Tab — przetgcz pomiedzy otwartymi dokumentami (i innymi oknami)
Ctrl F6 — przetgcz pomiedzy otwartymi dokumentami

Ctrl F10 — zmaksymalizuj/przywrd¢ okno dokumentu

Ctrl F2 — wigcz podglad wydruku

Ctrl P — drukuj dokument

Ctrl Z — cofnij operacje

CtrlY — anuluj cofniecie lub powtdrz operacje

F4 — anuluj cofniecie lub powtdrz operacje

Esc — wyjdz z wybranej opcji

I~ Zmiana potozenia kursora i kasowanie tekstu

& — przesun kursor o 1 znak lewo

= — przesun kursor o 1 znak w prawo

i) — przesun kursor o 1 wiersz w gore

3 — przesun kursor o 1 wiersz w dot

Tab — przesun kursor do nastepnego tabulatora
Home — przejdz na poczatek wiersza

End — przejdz na koniec wiersza

Page Up — przejdz o 1 ekran w gére

Page Down — przejdz o 1 ekran w dot
Prawy Alt Page Up - przejdz na goére ekranu
Prawy Alt Page Down - przejdz na dét ekranu

Backspace — usun 1 znak w lewo lub zaznaczony fragment
Delete — usun 1 znak w prawo lub zaznaczony fragment
Ctrl & — przesun kursor o 1 stowo w lewo

Ctrl = — przesun kursor o 1 stowo w prawo

Ctrl ¢ — przesun kursor o 1 akapit w gore

Ctrl & — przesun kursor o 1 akapit w dot

Ctrl Home - przejdz na poczatek dokumentu

Ctrl End — przejdz na koniec dokumentu
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Ctrl Page Up — przejdz na poczatek poprzedniej strony
Ctrl Page Down - przejdz na poczatek nastepnej strony

Ctrl Backspace - skasuj 1 stowo w lewo
Ctrl Delete — skasuj 1 stowo w prawo

Shift F5 — przenoszenie pomiedzy trzema miejscami ostatnich poprawek (miejsca
te mogg znajdowal sie w réznych dokumentach, dziata takze po zamknieciu
i ponownym otwarciu dokumentu)

— Zaznaczanie tekstu

Ctrl A — zaznacz caty dokument

Shift + <, =, 1, &, Home, End... — przesuwanie kursora z zaznaczeniem (np.
Shift = — zaznacz 1 znak w prawo, Shift Ctrl End — zaznacz od biezgcego miejsca
do konca dokumentu itp.)

F8 — wejsScie do opcji zaznaczania:
<, =, 1, ¥, Home, End... — zmiana obszaru zaznaczenia

F8 — powiekszanie obszaru zaznaczenia (stowo — zdanie — akapit —
dokument)

Shift F8— zmniejszanie obszaru zaznaczenia

Esc  — wyjscie z opcji zaznaczania

Ctrl Shift F8 (potem <, =, 1t, {) — zaznaczanie pionowego bloku tekstu

I~ Zmiana potozenia kursora i zaznaczanie — dla tabeli

Tab — przejdz do nastepnej komérki tabel

Shift Tab — przejdz do poprzedniej komorki tabeli

Ctrl Tab — przejdz do nastepnego tabulatora wewnatrz komorki tabeli
Lewy Alt Home — przejdz do pierwszej komorki w wierszu tabeli
Lewy Alt End — przejdz do ostatniej komorki w wierszu tabeli
Lewy Alt Page Up — przejdz do pierwszej komorki w kolumnie tabeli

Lewy Alt Page Down — przejdz do ostatniej komorki w kolumnie tabel

Zaznaczanie catej tabeli:
— przy wlkgczonym Num Lock: Lewy Alt Shift 5 (na klawiaturze numerycznej)
— przy wylaczonym Num Lock: Lewy Alt 5 (na klawiaturze numerycznej)

—~ Przenoszenie i kopiowanie tekstu

Ctrl X — wytnij do schowka

Ctrl C — skopiuj do schowka

Ctrl vV — wklej ze schowka

F2 — przenies$ zaznaczony tekst (=, =, 4+, &, potem Enter)
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Shift F2 — skopiuj zaznaczony tekst (<=, =, 1, 4, potem Enter)

Lewy Alt Shift &+ — przesun akapit, wiersz tabeli lub zaznaczony fragment w gore
Lewy Alt Shift & — przesun akapit, wiersz tabeli lub zaznaczony fragment w dot
I~ Formatowanie tekstu

Ctrl Shift F  — pokaz okno formatowania czcionki (kréj)
Ctrl Shift P — pokaz okno formatowania czcionki (rozmiar)

Ctrl < — zmniejsz rozmiar czcionki

Ctrl > — zwieksz rozmiar czcionki

Ctrl [ — zmniejsz rozmiar czcionki o 1 punkt
Ctrl ] — zwieksz rozmiar czcionki o 1 punkt

Ctrl B — pogrubienie (wyttuszczenie) tekstu

Ctrl I — pochylenie tekstu (kursywa)

Ctrl U — podkreslenie tekstu

Ctrl Shift W — podkreSlenie ,tylko wyrazy” (bez spaciji)
Ctrl Shift D — podkreslenie podwojne

Ctrl = — indeks dolny

Ctrl + — indeks gorny

Ctrl Shift A — zamien tekst na WERSALIKI

Ctrl Shift K — zamien tekst na KAPITALIKI

Ctrl spacja  — wyczys¢ formatowanie czcionki

Ctrl L — wyréwnaj akapit do lewej

Ctrl E — wyréwnaj akapit do srodka

Ctrl R — wyréwnaj akapit do prawej

Ctrl J — wyjustuj akapit

Ctrl 1 — pojedyncze odstepy miedzy wierszami (interlinia)
Ctrl 2 — podwojne odstepy miedzy wierszami

Ctrl 5 — odstepy 1,5 wiersza

Ctrl 0 — dodaj/usun odstep przed akapitem

Ctri M — zwieksz wciecie akapitu z lewej

Ctrl Shift M — zmniejsz wciecie akapitu z lewej

Ctrl T — zwieksz wysuniecie akapitu (wszystkie wiersze oprdcz pierwszego)
Ctrl Shift T — zmniejsz wysuniecie akapitu

Ctrl Q — wyczys¢ formatowanie akapitu

Ctrl Shift C - skopiuj cechy formatowania
Ctrl Shift V. — wklej cechy formatowania

Ctrl Shift S — wybierz styl
Ctrl Shift N — zastosuj styl Normalny

Alt Ctrl 1 — zastosuj styl Nagfowek 1
Alt Ctrl 2 — zastosuj styl Nagfowek 2
Alt Ctrl 3 — zastosuj styl Nagfowek 3



Ctrl Shift L  — wiacz liste punktowanag

—~ Znaki specjalne, symbole i pola

Enter — stwdrz nowy akapit
Shift Enter — podziel wiersz bez tworzenia howego akapitu
Ctrl Enter — wstaw znak podziatu strony

Ctrl Shift Enter — wstaw znak podziatu kolumny

Ctrl Shift spacja — spacja nierozdzielajgca (,,twarda”)

Ctrl Shift — — myslnik nierozdzielajgcy
Ctrl - — mysInik opcjonalny (wyraz moze podzieli¢ sie w tym miejscu)
Ctrl — (klawiatura numeryczna)  — dtugi mysinik

Prawy Alt U - znak € (waluta euro)

Prawy Alt B — znak © (Copyright — zastrzezenie praw autorskich)

Alt Ctrl R — znak ® (Registered Trademark — zastrzezony znak towarowy)
Alt Ctrl T —znak ™ ( Trademark — znak towarowy)

Ctrl Shift Q — wigcz na chwile czcionke Symbo/ (nastepnie: a=a, b=p itd.)

Lewy Alt Shift D — wstaw pole daty (aktualna data)
Lewy Alt Shift T — wstaw pole czasu (aktualna godzina)

F9 — zaktualizuj pole

Shift F9 — przetgcz miedzy kodem pola a jego wynikiem
Ctrl F9 — wstaw puste pole

—~ Inne

F1 — pomoc

Shift F1 — informacje o formatowaniu

F7 — sprawdz pisownie

Lewy Alt F7 — przejdz do kolejnego btedu pisowni

Shift F7 — wywotaj tezaurus

Ctrl F — znajdz zadany tekstu lub inne elementy w dokumencie
CtrlH — znajdz i zamien tekst lub inne elementy

Ctrl G — przejdz do zadanej strony, sekgji, przypisu itd.

Alt Ctrl Home — pokaz okienko przeglgdania dokumentu

Shift F3 — zmien wielkoS¢ znakdw (zmiana — Zmiana — ZMIANA)
Ctrl Shift 8 - pokaz znaki niedrukowane (spacja, Enter, Tab...)

Prawy Alt J — wprowadz przypis dolny
Ctrl D — powiel zaznaczony obiekt graficzny

Ctrl Shift — zmiana ukfadu klawiatury (w przypadku zamiany znakow Z i Y)
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