SKROTY KLAWIATUROWE

(27 wybranych skrotow)

Ctrl+ C

Skrét odpowiadajacy za kopiowanie. Niewazne czy jest to tekst, plik, kawatek zaznaczonego obrazka, a moze
caly katalog. Wszedzie gdzie weiSniecie kombinacje tych dwoch klawiszy co$ zostanie skopiowane do schowka.
Uwaga, jesli wceisniecie to drugi raz w innym miejscu zapami¢tana zostanie tylko ostatnia operacja kopiowania.

Ctrl + X

Za tym skrotem kryje sie opcja wycinania. Dziata podobnie do kopiowania. Réznica polega na tym, ze plik
czy tekst znika z oryginalnego potozenia. Jesli w tym czasie jak dane sa w schowku wcisniemy kopiowanie badz
kolejne wycinanie zawarto$¢ zniknie bezpowrotnie!

Ctrl +V

Za pomocg tego skrotu wkleimy to co skopiowaliSmy lub wycieli§my poprzednimi dwoma. To co mamy w
schowku mozemy wkleja¢ dowolna ilo$¢ razy.

Ctrl +S

Przy uzyciu tych dwoch klawiszy zapiszemy aktualng prace z dokumentem, obrazem, plikiem. Jesli nie
zapisywalis$my go jeszcze nigdy wczesniej to ukaze si¢ nam okno wyboru lokalizacji do zapisania pliku i
mozliwo$¢ nadania mu nazwy.

Ctrl +P

Szybkie drukowanie? Prosze bardzo! Skorzystajcie z tego skrotu by automatycznie przejs$é do okna
drukowania.

Ctrl + A

Z tego skrotu skorzystamy gdy chcemy zaznaczy¢ cala zawarto$¢ dokumentu czy obrazu gdy je edytujemy.
Zaznaczymy tez nim wszystkie pliki w folderze.

Ctrl+Z

Ta kombinacja powoduje cofniecie ostatnio wykonanej zmiany. Czyli jesli usungliSmy plik to powinien on
wrocié. Jesli napisaliSmy tekst to powinien czg$ciowo znikng¢. Jesli wprowadzili$cie zmiany w edytowanym
obrazku to one tez zostang cofniete.

Curl+Y

Ten skrot zadziata wylacznie jesli wezesniej skorzystaliSmy z Ctrl + Z. Przywraca to co cofneliSmy. Jesli na
przyklad zagalopujemy sie z anulowaniem wprowadzanych zmian to zawsze ta kombinacja to naprawimy.

Ctrl + kéltko myszki

Dzieki tej kombinacji skorzystamy z lupy. Przyblizymy i oddalimy tre$¢ aktualnie wyswietlanego dokumentu
czy strony internetowe;j.



Cul+F

Praktycznie w kazdym miejscu (poza gotym pulpitem) po wcisnigciu tej kombinacji bedziemy mogli skorzystaé
z przeszukania danego miejsca pod katem stéw kluczowych. Szukacie stowa w dokumencie? A moze pliku w
folderze, gdzie sa ich setki? Wcisnijcie skroét i przyspieszcie swoja prace.

Ctrl + Lewa / Prawa strzalka

Na koniec mata wskazéwka odnosnie poruszania sie po teksécie. Trzymajac wcisniety Ctrl za pomoca lewej i
prawej strzatki mozecie przeskakiwac po calym stowie. Przydatne zwlaszcza gdy piszemy co$ dluzszego i
chcemy podmieni¢ jedno stowo, trzy stowa obok!

F1

Po naci$nieciu tego klawisza na klawiaturze ukaze si¢ nam okno z pomoca dla danej aplikacji badz systemu,
w zaleznosci od tego w jakim momencie podczas pracy go wcisngliSmy i jakie okno mieliSmy aktywne.

F5

Ten klawisz stuzy do od§wiezania stron internetowych. Spowoduje, ze dana strona zataduje si¢ ponownie.
Uwaga, czasem mozemy straci¢ wprowadzany tekst, dlatego uzywajcie go tylko wtedy gdy macie pewnos¢, ze
wasza praca na stronie jest zapisana.

F10

Po wcisnieciu tego przycisku znajdziemy sie na pasku menu danej aplikacji. Dzieki temu mozemy
strzatkami wybrac opcje, ktéra nie jest dostepna ze skrétu. Microsoft Word dodatkowo wyswietla litery, jakie
nalezy nastepnie przycisna¢ by przenies¢ sie do Ukladu Strony czy Widoku.

F2

W przypadku gdy mamy zaznaczony pojedynczy plik lub katalog po wcisnieciu F2 bedziemy mogli nada¢ mu
Nnowa nazwe.

F11

W we wszystkich przegladarkach, a takze w niektérych programach uzytkowych po wcisnieciu F11 uruchomi
sie tak zwany tryb pelnoekranowy. W nim znika pasek narzedzi systemu oraz samego programu

SKROTY Z KLAWISZEM WINDOWS

Znaczek Windows + , (przecinek)

Po wecisnieciu tej kombinacji mozecie podejrze¢ wasz pulpit. Po zwolnieniu klawiszy wszystkie okna otworza
si¢ w identyczny sposob jak byly przed zniknieciem.

Znaczek Windows + D

Dziata podobnie do powyzszego. Z ta rdznica, ze na stale minimalizuje wszystkie okna, ktére pdzniej trzeba
rgcznie powigkszac.

Znaczek Windows + Shift + M

Jesli jednak napatrzyliscie si¢ juz wystarczajaco na swoj pulpit za pomoca tego zestawu przyciskow
spowodujecie, ze wszystkie zminimalizowane okna zostang przywrocone na swoje pozycje sprzed tego procesu.



Znaczek Windows + Ctrl + D

Windows 10 wprowadzit funkcji dodawania kolejnych pulpitow. Oznacza to doktadnie to co napisalismy.
Mozemy mie¢ wiele wersji pulpitu, na kazdym majac odpalone inne okna. Dzigki temu nie b¢dziemy musieli
kombinowac¢ co teraz otworzyé¢, a co zminimalizowac.

Znaczek Windows + Ctrl + Lewa / Prawa strzalka

Za pomoca tych kombinacji bedziemy przetaczac si¢ pomigdzy utworzonymi dodatkowymi pulpitami.

Znaczek Windows + E

Dzigki temu skrotowi otworzymy eksplorator Windows, a z niego juz mozemy dalej szukaé na dostepnych
dyskach zadanego folderu czy pliku.

Znaczek Windows + I

Jesli nie cheemy korzysta¢ z prawego kliknigcia myszki na wolnym miejscu na pulpicie mozemy zawsze uzy¢
tej kombinacji by otworzy¢ okno ustawien systemu Windows.

Znaczek Windows + P

Te klawisze pozwola nam wybrac¢ sposéb wyswietlania w przypadku gdy do komputera mamy podtaczone
wigcej niz jeden ekran (to moze by¢ monitor, telewizor czy rzutnik).

Znaczek Windows + R

Po wcisnigciu powyzszych przyciskow odpalimy okno Uruchom. Jest to bardzo fajne narzedzie, z ktorego czgsto
korzysta si¢ gdy cos dzieje si¢ z komputerem.

Znaczek Windows + (+) / (-)

Gdybyscie mieli watpliwos¢ to (+) oznacza znak plusa na klawiaturze, a (-) minusa. Przy pierwszym wcisnigeciu
kombinacji z plusem uruchomimy narzgdzie systemowe zwane Lupa. Dzieki ktoremu powickszmy to co widaé
na ekranie. Mozemy wciskac¢ kilkakrotnie znaczek +, a jesli przesadzimy to z kazdym minusem cofniemy si¢ o
jeden krok.

Znaczek Windows + Esc

Niezaleznie od poziomu powigkszenia podczas korzystania z lupy ta kombinacja spowoduje wyjscie z aplikacji i
ustawienie powigkszenia ekranu na 100%. Pamigtajcie tez, ze nawet jesli wrocicie sami do 100% to Lupa bedzie
dalej aktywna. Warto wigc po skorzystaniu zawsze ja wylaczy¢.



