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Skróty klawiaturowe

	Klawisze Windows 



	F1
	Pomoc Windows

	F2
	Zmiana nazwy obiektu. Gdy chcemy zmienić nazwę obiektu - pliku, lub folderu, wystarczy kliknąć na niego, a następnie wcisnąć F2. Napis pod ikonką modyfikowanego obiektu zostaje zaznaczony. Teraz możemy wpisać nową nazwę. Chcąc zatwierdzić zmianę, wciskamy Enter.   

	F3 lub

(WIN + F
	Poszukiwanie plików i folderów. Otwiera okno Znajdź systemu Windows.

	F10
	Uaktywnienie paska menu. Po aktywnym menu poruszamy się za pomocą strzałek, wybraną opcję zatwierdzamy klawiszem Enter, chcąc zamknąć manu naciskamy Esc.

	PRINT

SCREEN
	Zrzut ekranowy.

	HOME lub END
	Przemieszczanie na początek i koniec (np. zbiór liczący wiele plików).

	DELETE
	Usuwanie obiektów (trzeba opróżnić Kosz). 

	PAGE UP

lub PAGE DOWN
	Przewijanie obrazu, PAGE UP – przewija ku początkowi, PAGE DOWN – przewija ku końcowi np. treści dokumentu.

	ALT + CTRL + DELETE
	Okienko zamykania programów. Jest to tzw. „miękki restart” komputera po stanie bezczynności, spowodowanym zawieszeniem się aplikacji. Możemy również wybrać opcję zamknięcia systemu.

	ALT + TAB lub 

ALT + SHIFT + TAB
	Przełączanie pomiędzy otwartymi aplikacjami. Gdy naciśniemy klawisze ALT + TAB, a następnie puścimy drugi z nich, zobaczymy okno. Widoczne są w nim ikony wszystkich otwartych programów. Naciskając TAB, przesuwamy ramkę o jedną ikonę do przodu, jeżeli trzymamy jednocześnie wciśnięty klawisz Shift, ramka porusza się wstecz.. W momencie gdy obramowanie otoczy znaczek programu, z którego chcemy korzystać, puszczamy ALT. Przenosimy się do okna programu i możemy natychmiast rozpocząć korzystanie z niego. 

	ALT + F4
	Zamykanie aplikacji.  Pamiętajmy, że w ten sposób zamykamy aktualnie aktywny program.

	ALT + (
	Rozwijanie listy wyboru. Za pomocą (( umieszczamy pasek służący do wyboru na odpowiedniej pozycji i zatwierdzamy wybór, naciskając Enter.

	ALT + spacja
	Wyświetlenie menu systemowego. Chcąc powiększyć okno aplikacji do rozmiarów ekranu, wciskamy ALT + spacja i wybieramy wielkość za pomocą kursorów. Naciskamy Enter. 

	ALT + P
	Otwieranie menu. 

	ALT + Enter
	Otwieranie okna właściwości.

	Ctrl + A
	Zaznaczanie wszystkich elementów.

	Ctrl + C
	Kopiowanie.

	Ctrl + X
	Wycinanie.

	Ctrl + V
	Wklejanie.

	Ctrl + Z
	Cofnięcie ostatniej czynności. 

	Ctrl + ESC
	Wyświetlenie i poruszanie się po menu Start. 

	Shift
	Anulowanie autostartu. Przytrzymanie klawisza podczas startu np. płyty CD, nie powoduje aktywacji np. instalatora programu.

	Shift + DELETE
	Całkowite usuwanie (pominięcie kosza!!!).

	(WIN +TAB
	Przechodzenie pomiędzy przyciskami na pasku zadań.

	(WIN + R
	Wyświetlanie okna Uruchom.

	(WIN +M
	Minimalizacja standardowych okien.

	(WIN +M + Shift
	Przywracanie zminimalizowanych okien standardowych.

	(WIN + D
	Minimalizacja i przywrócenie widoku wszystkich okien.

	Klawisze Eksploratora Windows



	(WIN + E
	Uruchomienie Eksploratora Windows.

	F4
	Rozwinięcie listy adresowej.

	F5
	Odświeżenie widoku.

	F5 lub TAB
	Przechodzenie pomiędzy oknami.

	((((, Enter, backspace
	Poruszanie się pomiędzy obiektami.


