FORMATOWANIE TEKSTU

1. Wyswietla okno dialogowe Zapisz jako. F12

2. Cofa akcje. CTRL+Z

3. Wykonuje ponownie lub powtarza akcje. CTRL+Y

4. Nadajeliterom pogrubienie. CTRL+B

5. Nadajeliterom kursywe. CTRL+

6. Nadajeliterom podkreslenie. CTRL+U

7. Zmniejsza rozmiar czcionki ojedng wartosc. CTRL+SHIFT+<
8. Zwieksza rozmiar czcionki ojedng wartosc. CTRL+SHIFT+>
9. Zmniejsza rozmiar czcionki o 1 punkt. CTRL+|

10. Zwieksza rozmiar czcionki o 1 punkt. CTRL+]

11. Usuwa formatowanie akapitu lub znaku. CTRL+SPACJA
12. Kopiuje zaznaczony tekst lub obiekt. CTRL+C

13. Wycina zaznaczony tekst lub obiekt. CTRL+X

14. Wkleja tekst lub obiekt. CTRL+V

15. Usuwa jeden znak w lewo. BACKSP ACE
16. Usuwa jeden wyraz w lewo. CTRL+BACKSP ACE
17. Usuwa jeden znak w prawo. DELETE

18. Usuwa jeden wyraz w prawo. CTRL+DELETE
19. wyjustowac tekst CTRL +J,

20. wysrodkowac tekst CTRL +E,

21. wyréwnac tekst do prawej CTRL +R,

22. wyréwnac tekst do lewej CTRL +L

23. zamiana matych liter na duze CTRL +SHIFT +A,

ZAZNACZANIE TEKSTU

1. Wiacza tryb rozszerzania. F8

2. Zaznacza najblizszy znak. F8, a nastepnie klawisz STRZALKA W LEWO lub STRZALKA W
PRAWO

3. Zwieksza wielkos¢ zaznaczenia. F8 (nacisnij raz, aby zaznaczy¢ wyraz, nacisnij dwa razy, aby
zaznaczycC zdanie, itd.)

4. Zmniejsza wielko$¢ zaznaczenia. SHIFT+F8

5. Woylacza tryb rozszerzania. ESC

6. Rozszerza zaznaczenie o jeden znak w prawo. SHIFT+STRZALKA W PRAWO

I 7. Rozszerza zaznaczenie o jeden znak w lewo. SHIFT+STRZALKA W LEWO

8. Rozszerza zaznaczenie do konca wyrazu. CTRL+SHIFT+STRZALKA W PRAWO

9. Rozszerza zaznaczenie do poczatku wyrazu. CTRL+SHIFT+STRZALKA W LEWO

10. Rozszerza zaznaczenie do korica wiersza. SHIFT+END

11. Rozszerza zaznaczenie do poczatku wiersza. SHIFT+HO ME

12. Rozszerza zaznaczenie o jeden wiersz w dot. SHIFT+STRZALKA W DOt

13. Rozszerza zaznaczenie o jeden wiersz w gore. SHIFT+STRZALKA W GORE




14.

Rozszerza zaznaczenie do korca akapitu.

CTRL+SHIFT+STRZAtKA W DOt

15.

Rozszerza zaznaczenie do poczatku akapitu.

CTRL+SHIFT+STRZAtKA W GORE

16.

Rozszerza zaznaczenie o jeden ekran w dot.

SHIFT+PAGE DOWN

17.

Rozszerza zaznaczenie o jeden ekran w gore.

SHIFT+P AGE UP

18.

Rozszerza zaznaczenie do poczatku
dokumentu.

CTRL+SHIFT+HO ME

19.

Rozszerza zaznaczenie do korica dokumentu.

CTRL+SHIFT+END

20.

Rozszerza zaznaczenie do korica okna.

ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOW N

21.

Rozszerza zaznaczenie na caty dokument.

CTRL+A

22.

Rozszerza zaznaczenie do okreslonego miejsca
w dokumencie.

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

23.

Nadpisanie wykonujemy Kursor powinien by¢
przed zastepowanym tekstem.

wtagczajac klawisz Insert lub 2x klikajgc na napisie ZAS na pasku
stanu.

24.

Zaznaczanie tekstu

ustawi¢ myszke w lewym brzegu okna dokumentu- wskaznik myszy
przyjmie ksztatt strzatki skierowanej w prawo, klikng¢ myszg
(podswietlg sie caty wiersz), klikngé myszg x2 (podSwietlg sie caty
akapit), klikngé myszg x3 (podswietl g sie caty dokument)

PRZEMIESZCZANIE KURSORA

1. Ojeden znak wlewo STRZALKA W LEWO

2. Ojeden znak w prawo STRZALKA W PRAWO

3. O jeden wyrazw lewo CTRL+STRZALKA W LEWO
4. O jeden wyrazw prawo CTRL+STRZALtKA W PRAWO
5. O jeden akapitw gére CTRL+STRZAtKA W GORE
6. O jeden akapitw dot CTRL+STRZAtKA W DOL
7. O jeden wiersz w goére STRZAtKA W GORE

8. O jeden wiersz w dot STRZAtKA W DOt

9. Na koniec wiersza END

10. Na poczatek wiersza HOME

11. Na poczatek okna ALT+CTRL+PAGE UP

12. Na koniec okna ALT+CTRL+PAGE DOWN
13. O jeden ekran w gore (przewijanie) PAGE UP

14. O jeden ekran w dot (przewijanie) PAGE DOWN

15. Na poczatek nastepnej strony CTRL+PAGE DOWN

16. Na poczatek poprzedniej strony CTRL+PAGE UP

17. Na koniec dokumentu CTRL+END

18. Na poczatek dokumentu CTRL+HOME

19. Do poprzedniej poprawki SHIFT+F5




