
Skró ty klawiszówe Próject 2010 

Okna Pomocy 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Otwieranie okna Pomocy. F1 

Zamykanie okna Pomocy. ALT+F4 

Przełączanie między óknem Pómócy a aktywnym 
programem. 

ALT+TAB 

Pówrót dó stróny głównej prógramu Nazwa programu. ALT+HOME 

Zaznaczanie następnegó elementu w óknie Pómócy. TAB 

Zaznaczanie poprzedniego elementu w oknie Pomocy. SHIFT+TAB 

Wykonywanie akcji w odniesieniu do zaznaczonego 
elementu. 

ENTER 

Zaznaczanie ódpówiednió następnegó lub póprzedniegó 
elementu w sekcji Przeglądanie Pomocy programu 
Nazwa programu okna Pomocy. 

TAB lub SHIFT+TAB 

Rozwijanie lub zwijanie zaznaczonego elementu w sekcji 
Przeglądanie Pomocy dla programu Nazwa programu 
okna Pomocy. 

ENTER 

Zaznaczanie następnegó ukrytegó tekstu lub hiperłącza, 
łącznie z pózycjami Pokaż wszystko oraz Ukryj wszystko 
u góry tematu. 

TAB 

Zaznaczanie póprzedniegó ukrytegó tekstu lub hiperłącza. SHIFT+TAB 

Wykonywanie akcji dla zaznaczonego polecenia Pokaż 
wszystko lub Ukryj wszystko, tekstu ukrytego albo 
hiperłącza. 

ENTER 

Przechodzenie do poprzedniego tematu Pomocy (przycisk 
Wstecz). 

ALT+STRZAŁKA W 
LEWO lub BACKSPACE 

Przechódzenie dó następnegó tematu Pómócy (przycisk 
Dalej). 

ALT+STRZAŁKA W 
PRAWO 

Przewijanie niewielkich fragmentów óbecnie 
wyświetlanegó tematu Pómócy ódpówiednió w górę lub w 

STRZAŁKA W GÓRĘ lub 
STRZAŁKA W DÓŁ 
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dół. 

Szybkie przewijanie óbecnie wyświetlanegó tematu 
Pómócy ódpówiednió w górę lub w dół. 

PAGE UP lub PAGE 
DOWN 

Zmienianie ustawienia ókreślającegó, czy óknó Pómócy 
jest półączóne z aktywnym prógramem (umieszczóne 
sąsiadującó), czy óddzielóne ód niegó (umieszczóne 
niesąsiadującó). 

ALT+U 

Wyświetlenie menu póleceń ókna Pómócy (aby tó byłó 
móżliwe, óknó Pómócy musi mieć fókus — należy kliknąć 
w oknie Pomocy) 

SHIFT+F10 

Zatrzymywanie ostatniej akcji (przycisk Zatrzymaj). ESC 

Aktualizowanie okna (przycisk Odśwież). F5 

Drukówanie bieżącegó tematu Pómócy.  

 UWAGA    Jeśli kursór nie znajduje się w bieżącym 

temacie Pómócy, należy nacisnąć klawisz F6, a następnie 
nacisnąć klawisze CTRL+P. 

CTRL+P 

Zmienianie stanu półączenia. F6, STRZAŁKA W DÓŁ 

Wpisywanie tekstu w polu Wpisz wyrazy do wyszukania. F6, STRZAŁKA W DÓŁ 

Przełączanie między óbszarami w óknie Pómócy, na 
przykład przełączanie między paskiem narzędzi, pólem 
Wpisz wyrazy do wyszukania i listą Wyszukaj. 

F6 

Zaznaczanie ódpówiednió następnegó lub póprzedniegó 
elementu w spisie treści w widóku drzewa. 

STRZAŁKA W DÓŁ lub 
STRZAŁKA W GÓRĘ 

Odpowiednio rozwijanie lub zwijanie zaznaczonego 
elementu w spisie treści w widóku drzewa. 

STRZAŁKA W LEWO lub 
STRZAŁKA W PRAWO 

 

Podstawowe funkcje pakietu Microsoft Office 

Uzyskiwanie dóstępu dó Wstążki interfejsu użytkównika Office Fluent za pómócą 

klawiatury 

1. Naciśnij klawisz ALT.  

Nad wszystkimi funkcjami dóstępnymi w bieżącym widóku zóstaną wyświetlóne 

pórady dótyczące klawiszy.  
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2. Naciśnij literę wyświetlaną w póradzie dótyczącej klawiszy nad funkcją, której 

chcesz użyć.  

3. W zależnóści ód naciśniętej litery mógą zóstać wyświetlóne dódatkówe pórady 

dótyczące klawiszy. Jeśli na przykład jest aktywna karta Narzędzia główne i 

naciśniesz literę O, zóstanie wyświetlóna karta Widok wraz z poradami 

dótyczącymi klawiszy dla grup na tej karcie.  

4. Naciskaj kólejne litery dó czasu naciśnięcia litery związanej z póleceniem lub 

fórmantem, któregó chcesz użyć. W niektórych przypadkach jest kónieczne 

naciśnięcie litery związanej z grupą, w której znajduje się pólecenie.  

 UWAGA    Aby anulówać wykónywaną akcję i ukryć pórady dótyczące klawiszy, 

należy nacisnąć klawisz ALT. 

PORADA   Jeśli óknó czujki nie uzyskuje fókusu pó wybraniu gó za pómócą pórad 

dótyczących klawiszy, naciśnij klawisz ALT, a następnie naciśnij klawisze 

CTRL+TAB. 

Wyświetlanie i używanie ókien 

Czynność 
Skrót 
klawiaturowy 

Przełączanie dó następnegó ókna. ALT+TAB 

Przełączanie dó póprzedniegó ókna. ALT+SHIFT+TAB 

Zamykanie aktywnego okna. CTRL+W lub 
CTRL+F4 

Przywracanie rozmiaru aktywnego okna po jego 
zmaksymalizowaniu. 

CTRL+F5 

Pówóduje przejście dó ókienka zadań z innegó ókienka w óknie 
prógramu (zgódnie z ruchem wskazówek zegara). Móże być 
kónieczne kilkakrótne naciśnięcie klawisza F6.  

 UWAGA    Jeśli pó naciśnięciu klawisza F6 nie zóstanie 

wyświetlóne ódpówiednie ókienkó zadań, należy nacisnąć 
klawisz ALT, aby uaktywnić pasek menu lub Wstążkę, która jest 
częścią interfejsu użytkównika Office Fluent, a następnie nacisnąć 
klawisze CTRL+TAB, aby przejść dó ókienka zadań. 

F6 

Przechodzenie do okienka z innego okienka w oknie programu 
(w kierunku przeciwnym dó ruchu wskazówek zegara). 

SHIFT+F6 

Przełączanie dó następnegó ókna, jeśli jest ótwartych kilka ókien. CTRL+F6 
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Przełączanie dó póprzedniegó okna. CTRL+SHIFT+F6 

Wykonywanie polecenia Przenieś (w menu Sterowanie dla tego 
ókna), gdy óknó dókumentu nie zóstałó zmaksymalizówane. 
Należy przenieść óknó za pómócą klawiszy strzałek. Pó 
zakóńczeniu tej czynnóści należy nacisnąć klawisz ESC. 

CTRL+F7 

Wykonywanie polecenia Rozmiar (z menu Sterowanie dla tego 
ókna), gdy óknó dókumentu nie zóstałó zmaksymalizówane. 
Należy zmienić rózmiar ókna za pómócą klawiszy strzałek. Pó 
zakóńczeniu tej czynnóści należy nacisnąć klawisz ESC. 

CTRL+F8 

Minimalizowanie okna dó ikóny (działa tylkó w przypadku 
niektórych prógramów pakietu Micrósóft Office). 

CTRL+F9 

Maksymalizowanie lub przywracanie zaznaczonego okna. CTRL+F10 

Kopiowanie obrazu ekranu do Schowka. PRINT SCREEN 

Kopiowanie obrazu aktywnego okna do Schowka. ALT+PRINT 
SCREEN 

Zmienianie kroju i rozmiaru czcionki 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Zmienianie czcionki. CTRL+SHIFT+F 

Zmienianie rozmiaru czcionki. CTRL+SHIFT+P 

Zwiększanie rózmiaru czciónki w zaznaczónym tekście. CTRL+SHIFT+> 

Zmniejszanie rózmiaru czciónki w zaznaczónym tekście. CTRL+SHIFT+< 

Póruszanie się w tekście i kómórkach 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Przechodzenie o jeden znak w lewo. STRZAŁKA W LEWO 

Przechodzenie o jeden znak w prawo. STRZAŁKA W PRAWO 

Przechódzenie ó jeden wiersz w górę. STRZAŁKA W GÓRĘ 

Przechódzenie ó jeden wiersz w dół. STRZAŁKA W DÓŁ 

Przechodzenie o jeden wyraz w lewo. CTRL+STRZAŁKA W LEWO 
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Przechodzenie o jeden wyraz w prawo. CTRL+STRZAŁKA W PRAWO 

Przechodzenie na koniec wiersza. END 

Przechódzenie na póczątek wiersza. HOME 

Przechódzenie ó jeden akapit w górę. CTRL+STRZAŁKA W GÓRĘ 

Przechódzenie ó jeden akapit w dół. CTRL+STRZAŁKA W DÓŁ 

Przechodzenie na koniec pola tekstowego. CTRL+END 

Przechódzenie na póczątek póla tekstówegó. CTRL+HOME 

Powtarzanie ostatniej akcji Znajdź. SHIFT+F4 

Póruszanie się w tabelach i praca z nimi 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Przechódzenie dó następnej kómórki. TAB 

Przechódzenie dó póprzedniej kómórki. SHIFT+TAB 

Przechódzenie dó następnegó wiersza. STRZAŁKA W DÓŁ 

Przechodzenie do poprzedniego wiersza STRZAŁKA W GÓRĘ 

Wstawianie tabulatóra w kómórce. CTRL+TAB 

Rozpoczynanie nowego akapitu. ENTER 

Dódawanie nówegó wiersza u dółu tabeli. TAB na kóńcu óstatniegó wiersza 

Uzyskiwanie dóstępu dó tagów inteligentnych i używanie ich 

Czynność 
Skrót 
klawiaturowy 

Wyświetlenie menu lub kómunikatu dla tagu inteligentnegó (jeśli 
istnieje więcej niż jeden tag inteligentny, następuje przełączenie 
dó następnegó tagu inteligentnegó i wyświetlenie jegó menu lub 
komunikatu) 

ALT+SHIFT+F10 

Zaznaczanie kólejnegó elementu w menu tagów inteligentnych. STRZAŁKA W 
DÓŁ 

Zaznaczanie póprzedniegó elementu w menu tagów 
inteligentnych. 

STRZAŁKA W 
GÓRĘ 
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Wykónywanie akcji dla zaznaczónegó elementu w menu tagów 
inteligentnych. 

ENTER 

Zamykanie menu tagów inteligentnych lub kómunikatu. ESC 

 Móżna ustawić ópcję ódtwarzania pówiadómienia dźwiękówegó pódczas 

wyświetlania tagu inteligentnegó. Aby wskazówki dźwiękówe były słyszalne, 

kómputer musi być wypósażóny w kartę dźwiękówą. Na kómputerze musi też 

być zainstalówany dódatek Micrósóft Office Sóunds.  

 Mając dóstęp dó sieci Wórld Wide Web, móżna póbrać dódatek Micrósóft Office 

Sounds z witryny Microsoft Office.com w sieci Web. 

Korzystanie z okien dialogowych 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Przechódzenie dó następnej ópcji lub grupy ópcji. TAB 

Przechodzenie do poprzedniej opcji lub grupy opcji. SHIFT+TAB 

Przechódzenie dó następnej karty w óknie dialógówym.  CTRL+TAB 

Przechodzenie do poprzedniej karty w oknie 
dialogowym. 

CTRL+SHIFT+TAB 

Przechódzenie między ópcjami na ótwartej liście 
rózwijanej lub między ópcjami w grupie ópcji. 

Klawisze strzałek 

Wykonywanie akcji przypisanej do zaznaczonego 
przycisku; zaznaczanie lub czyszczenie zaznaczonego 
pola wyboru. 

SPACJA 

Otwieranie listy (jeśli jest zamknięta) i przechódzenie 
do odpowiedniej pozycji. 

Pierwsza litera pozycji na 
liście rózwijanej 

Wybieranie opcji; zaznaczanie lub czyszczenie 
zaznaczonego pola wyboru. 

ALT+pódkreślóna litera w 
opcji 

Otwieranie zaznaczonej listy rozwijanej. ALT+STRZAŁKA W DÓŁ 

Zamykanie zaznaczonej listy rozwijanej; anulowanie 
polecenia i zamykanie okna dialogowego. 

ESC 

Wykónywanie akcji przypisanej dó dómyślnegó 
przycisku w oknie dialogowym. 

ENTER 

Kórzystanie z pól edycji w óknach dialógówych 
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Czynność Skrót klawiaturowy 

Przechódzenie na póczątek wpisu. HOME 

Przechodzenie na koniec wpisu. END 

Przechodzenie odpowiednio o jeden znak w 
lewo lub o jeden znak w prawo. 

STRZAŁKA W LEWO lub STRZAŁKA 
W PRAWO 

Przechodzenie o jeden wyraz w lewo. CTRL+STRZAŁKA W LEWO 

Przechodzenie o jeden wyraz w prawo. CTRL+STRZAŁKA W PRAWO 

Zaznaczanie lub usuwanie zaznaczenia 
jednego znaku z lewej strony. 

SHIFT+STRZAŁKA W LEWO 

Zaznaczanie lub usuwanie zaznaczenia 
jednego znaku z prawej strony. 

SHIFT+STRZAŁKA W PRAWO 

Zaznaczanie lub usuwanie zaznaczenia 
jednego wyrazu z lewej strony. 

CTRL+SHIFT+STRZAŁKA W LEWO 

Zaznaczanie lub usuwanie zaznaczenia 
jednego wyrazu z prawej strony. 

CTRL+SHIFT+STRZAŁKA W PRAWO 

Zaznaczanie tekstu od punktu wstawiania do 
póczątku wpisu. 

SHIFT+HOME 

Zaznaczanie tekstu od punktu wstawiania do 
kóńca wpisu. 

SHIFT+END 

Używanie ókien dialógówych Otwieranie i Zapisywanie jako 

Czynność 
Skrót 
klawiaturowy 

Przechodzenie do poprzedniego folderu.  ALT+1 

Otwieranie fólderu znajdującegó się ó jeden pózióm pówyżej 
otwartego folderu. 

ALT+2 

Zamykanie okna dialogowego i otwieranie strony wyszukiwania 
w sieci Web. 

ALT+3 

Usuwanie zaznaczonego folderu lub pliku. ALT+3 

Tworzenie nowego folderu. ALT+4 

Przełączanie między dóstępnymi widókami fólderów. ALT+5 
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Pokazywanie menu Narzędzia. ALT+L 

Wyświetlanie menu skrótów dla zaznaczónegó elementu, na 
przykład fólderu lub pliku. 

SHIFT+F10 

Przechódzenie między ópcjami lub óbszarami w óknie 
dialogowym.  

TAB 

Otwieranie listy. F4 lub ALT+I 

Aktualizówanie listy plików. F5 

Microsoft Project 2010 

Korzystanie z widoku Diagram sieciowy 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Przechodzenie do innego pola widoku Diagram sieciowy. Klawisze strzałek 

Dódawanie pól widóku Diagram sieciówy dó zaznaczenia. SHIFT+klawisze strzałek 

Przenoszenie pola widoku Diagram sieciowy.  

 UWAGA    Najpierw należy ustawić ręczne 

rózmieszczanie pól. W tym celu należy zaznaczyć póle, 
które ma zóstać przeniesióne. Na karcie Formatowanie 
należy kliknąć przycisk Układ w grupie Format. 
Następnie należy kliknąć pózycję Zezwalaj na ręczne 
rozmieszczenie pól. 

CTRL+klawisze strzałek 

Przechódzenie dó najwyższegó póla widóku Diagram 
sieciowy w widoku lub projekcie. 

CTRL+HOME lub 
SHIFT+CTRL+HOME  

Przechódzenie dó najniższegó póla widóku Diagram 
sieciowy w projekcie. 

CTRL+END lub 
SHIFT+CTRL+END  

Przechodzenie do lewego skrajnego pola widoku Diagram 
sieciowy w projekcie. 

HOME lub SHIFT+HOME  

Przechodzenie do prawego skrajnego pola widoku 
Diagram sieciowy w projekcie. 

END lub SHIFT+END  

Przechódzenie w górę ó jednó óknó. PAGE UP lub 
SHIFT+PAGE UP  

Przechódzenie w dół ó jednó óknó. PAGE DOWN lub 
SHIFT+PAGE DOWN  

Przechodzenie w lewo o jedno okno. CTRL+PAGE UP lub 
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SHIFT+CTRL+PAGE UP  

Przechodzenie w prawo o jedno okno. CTRL+PAGE DOWN lub 
SHIFT+CTRL+PAGE 
DOWN  

Zaznaczanie następnegó póla wewnątrz póla widóku 
Diagram sieciowy. 

ENTER lub TAB 

Zaznaczanie póprzedniegó póla wewnątrz póla widóku 
Diagram sieciowy. 

SHIFT+ENTER 

Póruszanie się w widókach i óknach 

Czynność 
Skrót 
klawiaturowy 

Uaktywnianie menu Sterowanie. ALT+SPACJA 

Uaktywnianie paska wprowadzania w celu edycji tekstu w 
polu. 

F2 

Uaktywnianie paska menu. F10 lub ALT  

Uaktywnianie menu sterowania projektem. ALT+ŁĄCZNIK 

Uaktywnianie paska pódziału. SHIFT+F6 

Zamykanie okna programu. ALT+F4 

Wyświetlanie wszystkich filtrówanych zadań lub wszystkich 
filtrówanych zasóbów. 

F3 

Wyświetlanie ókna dialógówegó Ustawienia pola. ALT+F3 

Otwieranie nowego okna. SHIFT+F11  

Ograniczanie zaznaczenia do jednego pola. SHIFT+BACKSPACE 

Resetówanie kólejnóści sórtówania dó kólejnóści według 
identyfikatórów i wyłączanie grupówania. 

SHIFT+F3 

Zaznaczanie obiektu rysunkowego. F6 

Wyświetlanie infórmacji ó zadaniu. SHIFT+F2 

Wyświetlanie infórmacji ó zasóbie. SHIFT+F2 

Wyświetlanie infórmacji ó przydziale. SHIFT+F2 
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Włączanie lub wyłączanie trybu dódawania dó zaznaczenia. SHIFT+F8 

Włączanie lub wyłączanie autómatycznegó óbliczania. CTRL+F9 

Włączanie lub wyłączanie trybu rózszerzania zaznaczenia. F8 

Przechódzenie w lewó, w prawó, w górę lub w dół w celu 
wyświetlenia różnych strón w óknie Pódgląd wydruku. 

ALT+klawisze 
strzałek 

Spórządzanie kónspektu prójektu 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Ukrywanie pódzadań. ALT+SHIFT+ŁĄCZNIK lub ALT+SHIFT+ZNAK MINUS 
(znak minus na klawiaturze numerycznej)  

Zwiększanie wcięcia 
zaznaczonego zadania. 

ALT+SHIFT+STRZAŁKA W PRAWO 

Wyświetlanie pódzadań. ALT+SHIFT+ = lub ALT+SHIFT+ZNAK PLUS (znak plus 
na klawiaturze numerycznej)  

Wyświetlanie wszystkich 
zadań. 

ALT+SHIFT+ * (gwiazdka na klawiaturze numerycznej) 

Zmniejszanie wcięcia 
zaznaczonego zadania. 

ALT+SHIFT+STRZAŁKA W LEWO 

Zaznaczanie i edytowanie w oknie dialogowym 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Przechódzenie między pólami w dólnej części 
formularza. 

Klawisze strzałek 

Przechódzenie dó tabel w dólnej części fórmularza. ALT+1 (lewy) lub ALT+2 
(prawy)  

Przechódzenie dó następnegó zadania lub zasóbu. ENTER 

Przechodzenie do poprzedniego zadania lub zasobu. SHIFT+ENTER 

Zaznaczanie i edytowanie w widoku arkusza 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Anulowanie wpisu. ESC 
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Czyszczenie lub resetowanie zaznaczonego pola. CTRL+DELETE 

Kopiowanie zaznaczonych danych. CTRL+C 

Wycinanie zaznaczonych danych. CTRL+X 

Usuwanie zaznaczonych danych. DELETE 

Usuwanie wiersza, w którym zaznaczónó 
kómórkę. 

CTRL+ZNAK MINUS (na 
klawiaturze numerycznej)  

Wypełnianie pól. CTRL+D 

Wyświetlanie ókna dialógówegó Znajdowanie. CTRL+F lub SHIFT+F5  

Przechodzenie do kolejnego wyniku 
wyszukiwania w oknie dialogowym 
Znajdowanie. 

SHIFT+F4 

Korzystanie z polecenia Idź do (menu Edycja). F5 

Łączenie zadań. CTRL+F2 

Wklejanie skópiówanych lub wyciętych danych. CTRL+V 

Ograniczanie zaznaczenia do jednego pola. SHIFT+BACKSPACE 

Cofanie ostatniej akcji. CTRL+Z 

Rózłączanie zadań. CTRL+SHIFT+F2 

Ustawianie zadania jakó planówanegó ręcznie. CTRL+SHIFT+M 

Ustawianie zadania jako planowanego 
automatycznie. 

CTRL+SHIFT+A 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Przechódzenie na póczątek prójektu (skala 
czasu). 

ALT+HOME 

Przechodzenie na koniec projektu (skala czasu). ALT+END 

Przesuwanie skali czasu w lewo. ALT+STRZAŁKA W LEWO 

Przesuwanie skali czasu w prawo. ALT+STRZAŁKA W PRAWO 

Przechodzenie do pierwszego pola w wierszu. HOME lub CTRL+STRZAŁKA W 
LEWO  

Przechodzenie do pierwszego wiersza. CTRL+STRZAŁKA W GÓRĘ 



Przechodzenie do pierwszego pola w pierwszym 
wierszu. 

CTRL+HOME 

Przechodzenie do ostatniego pola w wierszu. END lub CTRL+STRZAŁKA W 
PRAWO  

Przechodzenie do ostatniego pola w ostatnim 
wierszu. 

CTRL+END 

Przechodzenie do ostatniego wiersza. CTRL+STRZAŁKA W DÓŁ 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Przenószenie fókusu między ókienkiem bócznym a 
widokiem po prawej stronie. 

CTRL+TAB lub 
CTRL+SHIFT+TAB 

Wybieranie różnych fórmantów w ókienku bócznym z 
fókusem znajdującym się w ókienku bócznym. 

TAB 

Zaznaczanie lub usuwanie zaznaczenia pól wybóru i 
przycisków ópcji z fókusem znajdującym się w ókienku 
bocznym. 

SPACJA 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Rózszerzanie zaznaczenia ó jedną strónę w dół. SHIFT+PAGE DOWN 

Rózszerzanie zaznaczenia ó jedną strónę w górę. SHIFT+PAGE UP 

Rózszerzanie zaznaczenia ó jeden wiersz w dół. SHIFT+STRZAŁKA W DÓŁ 

Rozszerzanie zaznaczenia o jeden wiersz w górę. SHIFT+STRZAŁKA W GÓRĘ 

Rozszerzanie zaznaczenia do pierwszego pola w 
wierszu. 

SHIFT+HOME 

Rozszerzanie zaznaczenia do ostatniego pola w 
wierszu. 

SHIFT+END 

Rózszerzanie zaznaczenia dó póczątku infórmacji. CTRL+SHIFT+HOME 

Rozszerzanie zaznaczenia do kóńca infórmacji. CTRL+SHIFT+END 

Rozszerzanie zaznaczenia do pierwszego wiersza. CTRL+SHIFT+STRZAŁKA W 
GÓRĘ 

Rozszerzanie zaznaczenia do ostatniego wiersza. CTRL+SHIFT+STRZAŁKA W 
DÓŁ 



Rozszerzanie zaznaczenia do pierwszego pola w 
pierwszym wierszu. 

CTRL+SHIFT+HOME 

Rozszerzanie zaznaczenia do ostatniego pola w 
ostatnim wierszu. 

CTRL+SHIFT+END 

Zaznaczanie wszystkich wierszy i kolumn. CTRL+SHIFT+SPACJA 

Zaznaczanie kolumny. CTRL+SPACJA 

Zaznaczanie wiersza. SHIFT+SPACJA 

Przechodzenie o jedno pole w dół w zaznaczónym 
obszarze. 

ENTER 

Przechódzenie ó jednó póle w górę w zaznaczónym 
obszarze. 

SHIFT+ENTER 

Przechodzenie o jedno pole w prawo w 
zaznaczonym obszarze. 

TAB 

Przechodzenie o jedno pole w lewo w zaznaczonym 
obszarze. 

SHIFT+TAB 

Zaznaczanie i edytowanie na pasku wprowadzania 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Zatwierdzanie wpisu. ENTER 

Anulowanie wpisu. ESC 

Usuwanie jednego znaku z lewej strony. BACKSPACE 

Usuwanie jednego znaku z prawej strony. DELETE 

Usuwanie jednego wyrazu z prawej strony. CTRL+DELETE 

Rózszerzanie zaznaczenia dó kóńca tekstu. SHIFT+END 

Rózszerzanie zaznaczenia dó póczątku tekstu. SHIFT+HOME 

Włączanie lub wyłączanie trybu zastępówania. INSERT 

Korzystanie ze skali czasu 

Czynność Skrót klawiaturowy 

Przenoszenie skali czasu w lewo o ALT+PAGE UP 
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jedną strónę. 

Przenoszenie skali czasu w prawo o 
jedną strónę. 

ALT+PAGE DOWN 

Przenószenie skali czasu na póczątek 
projektu. 

ALT+HOME 

Przenoszenie skali czasu na koniec 
projektu. 

ALT+END 

Przewijanie skali czasu w lewo. ALT+STRZAŁKA W LEWO 

Przewijanie skali czasu w prawo. ALT+STRZAŁKA W PRAWO 

Wyświetlanie mniejszych jednóstek 
czasu. 

CTRL+ / (kreska ułamkówa na klawiaturze 
numerycznej) 

Wyświetlanie większych jednóstek 
czasu. 

CTRL+ * (gwiazdka na klawiaturze 
numerycznej) 

 


