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Rozdziat 3. Polecenia, formaty
tekstowe i graficzne, wyrazenia
reqularne i skroty klawiaturowe

W niniejszym rozdziale omawiamy:

Uzyteczne polecenia, ktérych twércy programu Word nie
umiescili na zadnym standardowym pasku narzedzi (ta-
bela 3.1).

Formaty tekstowe igraficzne rozpoznawane przez program
Word bez koniecznosci instalowania dodatkowych filtréw
(tabele 3.2 oraz 3.3).

Przelgczniki do uruchamiania programu Word z wiersza
polecen (tabela 3.4).

Symbole wieloznaczne i kody znakéw specjalnych do wy-
szukiwania oraz zastepowania tekstu i znakéw specplnych

(tabele 3.5 oraz 3.6).

Sciezki waznych folderéw i plikéw programu Word (ta-
bela 3.7).

Ponadto pizedstawiamy standardowe skiéty klawiaturowe (kom-
binacje klawiszy), ktére pozwalaja:

zaznaczaé, formatowad i edytowacd tekst (tabele 3.8 —3.14),
wstawiad i przegladac tekst (tabele 3.15 oraz 3.16),
wydrukowa¢ dokument (tabela 3.17),

wstawia¢ pola (tabela 3.18),

utworzy¢ konspekt (tabela 3.19),
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¢ pracowac z paskami narzedzi (tabela 3.20),

¢ pracowac z oknami dialogowymi (tabela 3.21),

¢ pracowacd ze stronami internetowymi (tabela 3.22),

¢ wstawia¢ odsylacze oraz przypisy dolne i przypisy kon-
cowe (tabela 3.23),

e korzysta¢ z pomocy Asystenta pakietu Office (tabela 3.24).

Aby do polecenia programu Word przypisa¢ whsny skiot klawia-
turowy, wykonaj instrukcje Narzedzia — Dostosuj — Klawiatura.

Uzyteczne polecenia

Word 2002 oferuje ponad 1000 polecen, ale tylko niektére z nich
ich twoércy umiescili na paskach narzedzi Jeszcze mniej z nich
otrzymalo skréty klawiaturowe. Tabela 3.1 przedstawia wybér
uzytecznych polecenn dostepnych w programie Word, ale nie
dodanych do standardowych paskéw narzedzi Informacje na
temat modyfikowania paskéw narzedzi zawiera rozdzial 2.

Tabela 3.1. Uzyteczne polecenia programu Word

Polecenie Operacja Komentarz

ResetChar Usuwa formatowanie znakéw | Dodaj to polecenie do paska
z zazhaczonego tekstu. Maten | narzedzi Formatowanie lub
sam efekt co nacisnigcie menu kontekstowego Tekst
kombinacji klawiszy Ctrl +
spacja lub wybranie opcji
Wyczys¢ formatowanie z listy
rozwijanej Sty/ na pasku
narzgdzi Formatowanie

Hidden Ukrywa zaznaczony tekst. Dodaj to polecenie do paska
Ma ten sam efekt co narzedzi lub menu
instrukcja Format — kontekstowego. Wigcej
Czcionka — Ukrycie informacji na temat tekstu

ukrytego zawiera rozdziat 2.
4 Word. Leksykon kieszonkowy



Tabela 3.1. Uzyteczne polecenia programu Word — cigg dalszy

Polecenie Operacja Komentarz
NextMisspelling Przechodzi do nastgpnego Dodaj to polecenie do paska
niepoprawnego wyrazu, narzedzi, aby szybko
zaznacza go i otwiera menu | przeglada¢ wyrazy
kontekstowe Z hiepoprawna pisownig
AutoScroll Automatycznie przewija Dodaj to polecenie do paska
dokument w kierunku narzgdzi, aby w tawy sposéb
przesuwania myszy. Maten | przewijaé dtugi dokument
sam efekt co nacisnigcie
srodkowego przycisku myszy
z trzema przyciskami
ApplyHeadingX Trzy polecenia Dodaj to polecenie do menu
(ApplyHeading1, kontekstowego Tekst, aby
ApplyHeading2 w szybki sposob tworzy¢
i ApplyHeading3) stuza do nagtéwki dokumentu
formatowania zaznaczonego
tekstu jednym z trzech stylow
nagtéwka. Majg ten sam efekt
€0 nacisnigcie kombinacji
klawiszy Alt+Ctr+X (X nalezy
zastapic liczbg 1, 2 lub 3)
EditSwapAlIN otes Zmienia wszystkie przypisy | Dodaj to polecenie do paska
dolne na przypisy koficowe, | narzedzi aby mée¢ zmienié
i odwrotnie wszystkie przypisy dolne
na przypisy kohcowe bez
koniecznosci zaznaczania
i konwertowania
poszezegdlnych przypiséw
EndOfWindowExtend | Rozszerza biezace Dodaj to polecenie do paska

zaznaczenie (lub tworzy
nowe zaznaczenie od
miejsca, w ktorym jest
umieszczony kursor)
do ostatniego wiersza
w catosci widocznego
w oknie dokumentu

narzedzi, aby usprawnié
zaznaczanie tekstu

Rozdziat 3. Polecenia, formaty tekstowe 1 graficzine, wyrazenia regulare...

5



Tabela 3.1. Uzyteczne polecenia programu Word — cigg dalszy

Polecenie Operacja Komentarz
MenuW ork To menu wyswietla nazwy Dodaj to polecenie do paska
ostatnio uzywanych menu
dokumentow
Sentleft (SentRighf) | Przesuwa kursor na poczatek | Dodaj to polecenie do paska
poprzedniego (lub narzedzilub utworz skrét
nastepnego) zdania klawiaturowy, aby w tatwy
sposdb przegladaé zdania
Sentl eftExtend Rozszerza zaznaczony tekst | Dodaj to polecenie do paska
(SentRightExtend) o poprzednie (ub nastgpne) | narzedzilub utworz skrét
zdanie klawiaturowy
SkipNumbering Usuwa numetracje lub Dodaj to polecenie do paska
punktory z zaznaczonych narzedzilub menu
akapitéw i kontynuuje kontekstowego Listy
numeracjg lub punktory
w nastepnych akapitach
TableSelectT able Zaznacza cafq tabelg. Ma ten | Dodaj to polecenie do menu
sam efekt co nacisnigcie kontekstowych Komorka
kombinacji klawiszy Af+5 tabeli, Tekst tabeli oraz Listy
(klawisz 5 z klawiatury tabeli
cyfrowej) przy wytaczonej
funkeji NumLock
ToolsCustomize- Otwiera okno dialogowe Dodaj to polecenie do paska
Keyhoard Dostosuj klawiaturg. Ma ten | narzedzi, aby mieé szybki
sam efekt co instrukcja dostep do okna dialogowego
Narzedzia — Dostosuj — Dostosuj klawiature
Klawiatura
ToolsCustomize- Zmienia wyglad wskaznika Dodaj to polecenie do paska
KeyboardShortcut myszy. Jezeli klikniesz narzedzi, aby w szybki
przycisk ha pasku narzedzi sposdb méc modyfikowaé
lub opcje menu, Word skrot klawiaturowy
otworzy okno dialogowe dowolnego polecenia
Dostosuj klawiature,
w ktérym jest wyswietlony
biezacy skrét klawiaturowy
wybranego polecenia
6 Word. Leksykon kieszonkowy



Tabela 3.1. Uzyteczne polecenia programu Word — cigg dalszy

Polecenie Operacja

Komentarz

ToolsSpellingHide Wyswietla lub ukrywa faliste
czerwone linie, ktdre wskazujg
wyrazy z hiepoprawng pisownig
ToolsGrammarHide Wyswietla lub ukrywa faliste zielone
linie, ktére wskazujg wyrazenia

Z bledami gramatycznymi

Dodaj to polecenie
do paska narzedz

Dodaj to polecenie
do paska narzedzi

Formaty rozpoznawane
przez program Word

Word 2002 obsluguje wiele formatéw tekstowych i graficznych bez
potrzeby korzystania z dodatkowych konwerteréw. Tabela 3.2
przedstawia formaty tekstowe, ktérych nie trzeba konwertowad.
Z kolei tabela 3.3 pokazuje formaty graficzne, ktérych nie trzeba
konwertowaé. Wiele innych formatéw tekstowych i graficznych
mozna uzywaé w dokumentach programu Word, jgzeli w syste-
mie operacyjnym zainstalowano odpowiednie filtry. Niektére

z nich sa dostarczane z programem Word.

Tabela 3.2. Formaty tckstowe, ktorych nie trzeba konwertowac

Format Rozszerzenie pliku
Word 2002, Word 2000 oraz Word 97 dla Windows DOC

Word 98 dla Macintosh DOC

HTML HTM oraz HTML
Tekst MS-DOS XT

Tekst formatowany MS-DOS TXT

Rich Text Format RTF

Tekst zwykly TXT

Tekst formatowany TXT

Tekst Unicode TXT

Rozdziat 3. Polecenia, formaty tekstowe 1 graficzine, wyrazenia regulare...

7



Tabela 3.2. Formaty tckstowe, ktorych nie trzeba konwertowac
— cigg dalszy

Format

Rozszerzenie pliku

Word 6.0/95 dla Windows i Macintosh
Word 4.x - 5.1 dla Macintosh (tylko import)
Word 2.01.0 dla Windows (tylko import)

DOC
MCW
DOC

Tabela 3.3. Formaty graficzne, ktdrych nic trzeba konwertowac

Format Rozszerzenie | Wersje Komentarz
pliku
Graphics GIF Word 2000 oraz Obstuguje wersje GIF87a
Interchange Word 2002. Word 97 | (w tym przeplot) oraz
Format importuje ten format | GIF83a (w tym przeplot
Za pomocy oraz przezroczystosé)
konwertera HTML
Joint JPG Wszystkie Obstuguje wersje 6.0
Photographic | jpeg formatu JFIF (JPEG File
Experts Group Interchange Format)
Portable PNG Wszystkie Obstuguije pliki zgodne
Network z Tenth Specification
Graphics Version 1.0
Bitmapa BMP Wszystkie Obstuguje bitmapy
dla Windows, bitmapy
dla 0S/2, bitmapy Run
Length Encoded (RLE)
oraz bitmapy Device-
Independent Bitmap (DIB)
TaggedImage | TIFF Word 2000 oraz Obstuguje standard TIFF
File Format Word 2002. Word 97 | Specification Revision 5.0
konwertuje ten format | 6.0, Cze$¢ 1: Baseline TIFF
przy otwieraniu
Windows EMF Wszystkie
Enhanced
Metafile
Windows WMF Wszystkie
Metafile
8 Word. Leksykon kieszonkowy



Przetgczniki do uruchamiania
programu Word z wiersza poleceri

Word, podobnie jak wiele innych programéw, mozna uruchomic
z wiersza polecen (Start — Programy — Tryb MS-DOS w przy-
padku systemu Windows 95/98/ME lub Start — Wszystkic pro-
gramy — Akcesoria — Wiersz polecenia w przypadku systemu
Windows XP). Mozna wtedy korzystac¢ z przelacznikéw, ktére
sluza réwniez do tworzenia skrétéw uruchamiajacych program
Word. Jesli chcesz uruchomi¢ program Word w nommalny sposéb
z wiersza polecen, wpisz instrukcg winword.exe. Aby urucho-
mic ten program w specjalny sposéb, uzyj jednego z przelaczni-
kéw przedstawionych w tabeli 3.4 (np. winword.exe /n).

Tabela 3.4. Przetgczniki do uruchamiania programu Word
z wiersza poleceri

Przefacznik Opis

nazwa_pliku Uruchamia program Word i otwiera plik, ktérego
nazwa zostata podana w przetaczniku. Aby otworzyé
wigcej niz jeden plik, podaj ich nazwy, rozdzielajac
je spacjami

/a Uruchamia program Word i nie dopuszcza do
wezytania dodatkéw oraz szablondw globalnych.
Ponadto przetacznik ten blokuje pliki z ustawieniami,
€0 0znacza, ze nie mozna modyfikowaé ustawien

/1 $ciezka_dodatku | Uruchamia program Wordiwczytuje wskazany
dodatek lub szablon globalny. Na przyktad, instrukcja
winword.exe /1 c:\word\nowy
szablon. dot uruchamia program Word

i wezytuje szablon nowy_szablon. dot umieszczony
w folderze word na dysku ¢

/m. Uruchamia program Word bez uruchamiania makra

AutoExec. Ma ten sam efekt co przytrzymanie
klawisza Shift przy uruchamianiu programu Word

Rozdziat 3. Polecenia, formaty tekstowe 1 graficzine, wyrazenia regulare... 9



Tabela 3.4. Przelgczniki do wruchamiania programu Word
z wiersza poleceri — cigg dalszy

Przetacznik Opis

/m nazwa makra Uruchamia program Word bez uruchamiania makra
AutoExec, ale uruchamia makro, ktérego nazwe
podano w przetaczniku

/n Uruchamia howg instancje programu Word bez
otwierania zadnego dokumentu. Nazwy dokumentéw
otwartych w danej instancji programu Word nie
pojawig si¢ w menu Okno innych instancji

/t nazwa_szablonu Uruchamia program Word i tworzy nowy dokument
na podstawie szablonu, ktérego nazwg podano

w przetaczniku

/w Uruchamia nowg instancje programu Word z pustym
dokumentem. Nazwy dokumentéw otwartych w danej
instancji programu Word nie pojawig si¢ w menu
Okno innych instangji

/ regserver Sprawia, ze Word na nowo wpisuje informacje o sobie
do Rejestru Windows i na nowo wigze sie z plikami
typu DOC, a nastgpnie zamyka program Word. Uzyj
tego przetacznika, jezeli dokumenty typu DOC nie
otwieraja si¢ w programie Word
/unregserver Usuwa z Rejestru Windows informacje o tym, ze
plikitypu DOC sq zwigzane z programem Word

Symbole wieloznaczne
i kody znakoéw specjalnych

Instrukcje Edycja — ZnajdZ oraz Edycja — Zamicii wraz z sym-
bolami wieloznacznymi i kodami znakéw specjalnych sluza do
przeprowadzania zaawansowanych wyszukiwan. Jezeli chcesz
korzystac z symboli wieloznacznych, musisz wykona¢ instrukcje
Edycja — ZnajdZz — Wigcej i zaznaczy<¢ pole wyboru Uzyj symboli
wicloznacznych lub instrukcje Edycja — Zamieii — Wigcej 1 zazna-
czy¢ pole wyboru Uzyj symboli wicloznacziych. Sposéb dzialania

10 Word. Leksykon kieszonkowy



wielu kodéw znakéw specjlnych zalezy od tego, czy pole wyboru
Uzyj symboli wicloznacznych jest zaznaczone, czy wyczyszczone.

Symbole wieloznaczne przedstawia tabela 3.5, a kody znakéw

specjalnych — tabela 3.6.

Tabela 3.5. Symbole wicloznaczne uzywane z instrukcjami Edycja —
ZnajdZz oraz Edycja — Zamieii

Zastgpowane elementy Symbol | Przykiad

Dowolny znak ? Wyrazenie k 2t odszuka wyrazy
kot ikat

Wskazane znaki [1] Wyrazenie [ £p] akt odszuka
wyrazy fakt i pakt

Dowolny znak nalezacy do [-1] Wyrazenie [ a—o]akt odszuka

podanego zakresu znakéw wyraz fakt, ale nie pakt

Dowolny znak nienalezgcy do -1 Wyrazenie [ la-o] akt odszuka

podanego zakresu znakéw wyraz pakt, ale nie fakt

Poczatek wyrazu < Wyrazenie <ak odszuka wyrazy
aktoriakcja

Koniec wyrazu > Wyrazenie >or odszuka wyrazy
aktor imotor

Znak, ktory nie moze sie pojawi¢ | [!] Wyrazenie [ !d] ola odszuka
wyrazywolairola, aleniedola

Zero lub wigcej znakow * Wyrazenie * akt odszuka wszystkie
wyrazy kohczace si¢ na ,akt’

Doktadnie n wystgpien {n} Wyrazenie win { 2 } a odszuka

wskazanego znaku wyraz winna, ale hie wina

Przynajmniej n wystapien {n} Wyrazenie win {1, }a odszuka

wskazanego znaku wyrazy winaiwinna

Miedzy na m wystapien {n,m} Wyrazenie 15( 1-3 } odszuka

wskazanego znaku 150, 1500i15000

Jedno lub wigcej wystapien @ Wyrazenie win@a odszuka wyrazy

poprzedniego znaku

winaiwinna
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Wskazowka

Wyrazenia, ktére dokumentacja programu Word nazywa
symbolami wieloznacznymi, w przypadku innych progra-
méw nosza nazwe wiyrazen regularnych i stuzg do manipu-
lowania tekstem. Znaki takie jak ? lub * z technicznego
punktu widzenia sa podzbiorem wyrazen regularnych, ale
dokumentacja programu Word nazywa je symbolami wie-
loznacznymi. Ich sposéb dzialania w programie Word rézni
si¢ nieco od ich sposobu dziatania w innych programach,
ale pozwalajg one osiggnaé podobny cel. Wiecej informacji
na temat symboli wieloznacznych oraz wyrazen regularnych
zawiera ksigzka , Word Power Tools” (autor: Westley Annis,

wydawnictwo: O'Reilly & Associates, 2003).

Tabela 3.6. Kody znakow specjalnych uzywane z instrukcjami Edycja
— Znajdz oraz Edycja — Zamieri

Znak specjalny Symbol | Komentarz
Znak akapitu p Jezelipole wyboru Uzyj symboli
wieloznacznych jest zaznaczone, nie mozna
uzyé tego symbolu w polu Znajdz. Mozna
natomiast zastosowa¢ symbol M3
Znak tabulacji Mt
Znak ANSI lub ASCII AOnnn nnn reprezentuje kod znaku
Pauza M —
Péfpauza A= -
Znak karetki A
Reczny podziat wiersza N
Podziat kolumny An
Reczny podziat strony Am. Jezelipole wyboru Uzyj symboli
wieloznacznych jest zaznaczone, ten symbol
szuka podziatéw sekji
Spacja nierozdzielajaca As
tacznik nierozdzielajacy | A~
tacznik opcjonalny A
12 Word. Leksykon kieszonkowy



Tabela 3.6. Kody znakow specjalnych uzywane z instrukcjami Edycja
— Znajdz oraz Edycja — Zamieri — cigg dalszy

Znak specjalny

Symbol

Komentarz

Grafika

Dowolny znak

Dowolna cyfra

Dowolna litera

Znacznik przypisu dolnego

Znacznik przypisu
konhcowego

Pole

Podziat sekcji

Swiatto

Zawartos¢ schowka
Windows

Zawarto$¢ pola Znajdz

g

A2

Mt

"$

M

Ne

A

Mo

Aw

Ao

"&

Stuzy tylko do szukania (nie zastgpowania).

Pole wyboru Uzyj symboli wieloznacznych
musi by¢ zaznaczone

Stuzy tylko do szukania (nie zastgpowania).

Pole wyboru Uzyj symboli wieloznacznych
musi by¢ wyczyszczone

Stuzy tylko do szukania (nie zastgpowania).

Pole wyboru Uzyj symboli wieloznacznych
musi by¢ wyczyszczone

Stuzy tylko do szukania (nie zastgpowania).

Pole wyboru Uzyj symboli wieloznacznych
musi by¢ wyczyszczone

Stuzy tylko do szukania (nie zastgpowania).

Pole wyboru Uzyj symboli wieloznacznych
musi by¢ wyczyszezone. Jezeli pole to jest
zaznaczone, uzyj symbolu A2

Stuzy tylko do szukania (nie zastgpowania).

Pole wyboru Uzyj symboli wieloznacznych
musi by¢ wyczyszcezone. Jezeli pole to jest
zaznaczone, uzyj symbolu A2

Stuzy tylko do szukania (nie zastgpowania).

Pole wyboru Uzyj symboli wieloznacznych
musi by¢ wyczyszezone. Jezeli pole to jest
zaznaczone, uzyj symbolu A3

Stuzy tylko do szukania (nie zastgpowania).

Pole wyboru Uzyj symboli wieloznacznych
musi by¢ wyczyszczone

Stuzy tylko do szukania (nie zastgpowania).

Pole wyboru Uzyj symboli wieloznacznych
musi by¢ wyczyszczone

Stuzy tylko do zastgpowania (nie szukania)

Stuzy tylko do zastepowania (nie szukania)

Rozdziat 3. Polecenia, formaty tekstowe 1 graficzine, wyrazenia regulare...
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Sciezki waznych folderéw i plikéw
programu Word

Tabela 3.7 przedstawia miefce polozenia waznych folderéw i pli-
kéw programu Word. Niektére z nich mozna umiesci¢ w innym
miejscu, pozostale — nie.

Tabela 3.7. Sciezki wazitych folderow i plikow programu Word

Plik lub System operacyjny | Sciezka Mozliwo$§ ¢ zmiany
lokalizacja miejsca polozenia
Dokumenty Windows 95/98/ME | C:WMoje dokumenty | Tak
uzytkownika
Windows 2000/XP C:\Documents and | Tak
Settings\<nazwa_
uzytkownika>WMoje
dokumenty
Szablony Word 2000 C:\Windows\ Tak
uzytkownika oraz Word 2002 Application
(m.in. Normal dof) | w Windows DataWMlicrosoff\
85/38/ME Templates
Word 2000 C:\Documents and | Tak
oraz Word 2002 Settings\<nazwa_
w Windows 2000/XP | uzytkownika>\
Application
Data\WMicrosoft\
Templates
Word 97 we C:\Program Tak
wszystkich wersjach | FilesWMlicrosoft
Windows Office\Templates
Szablony grupy Brak $ciezki Tak
roboczej domysline|. Nalezy
j ustawi¢ w oknie
dialogowym Opcje
(Narzedzia —
Opcje —
Lokalizacje plikow)
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Tabela 3.7. Sciezki waznych folderow i plikow programu Word

— cigg dalszy
Plik lub System operacyjny | Sciezka Mozliwo$ ¢ zmiany
lokalizacja miejsca pofozenia
Pliki funkgji Windows 95/88/ME | C:\Windows\ Tak
autoodzyskiwania Application
DataWlicrosoftWord
Windows 2000/XP C:\Documents and | Tak
Settings\<nazwa_
uzytkownika>\
Application
DataWlicrosoftWord
Folder startowy | Word 2000 C:\Windows\ Tak
dla dodatkowych | oraz Word 2002 Application
szablonéw lub w Windows DataWlicrosoftWord
dodatkéw 95/98/ME \Startup
Word 2000 oraz C:\Documents and | Tak
Word 2002 Settings\<nazwa_
w Windows 2000/XP | uzytkownika>\
Application
DataWlicrosoftWord
\Startup
Word 97 C:\Program Tak
we wszystkich FilesWMlicrosoft
wersjach Windows | Office\Office\Startup
Wbudowane Windows C:\Program Nie
szablony FilesWMicrosoft
i kreatorzy Office\Templates\
1033
Program Files Word 2002 we C:\Program Nie
(folder z plikami | wszystkich wersjach | FilesWicrosoft
programéw) Windows Office\Office10
Word 97 orazWord | C:\Program Nie
2000 we wszystkich | FilesWicrosoft
wersjach Windows | Office\Office

Rozdziat 3. Polecenia, formaty tekstowe 1 graficzine, wyrazenia regulare...
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Tabela 3.7. Sciezki waznych folderow i plikow programu Word
— cigg dalszy

Plik lub System operacyjny | Sciezka Mozliwo$ ¢ zmiany
lokalizacja miejsca polozenia
Folder startowy | Windows C:\Program Nie
dla wszystkich FilesWMlicrosoft
uzytkownikéw Office\Office10\
Startup
Historia Windows 95/98/ME | C:\Windows\ Nie
niedawno Application
otwieranych DataWMlicrosoft\
dokumentow Office\Recent
Windows 2000/XP C:\Documents and | Nie
Settings\<nazwa_
uzytkownika>\
Application
DataWMlicrosoft\
Office\Recent

Skroty klawiaturowe

Word udostepnia setki wbudowanych skrétéw klawiaturowych.
Uzytkownik moze korzystaé z tych, ktére ulatwiajga mu prace
z programem Word.

Wskazdwka
Word jest wyposazony w narzedzia, ktére umozliwiajg
przypisywanie skrétéw klawiaturowych do poleceri (zobacz
rozdzial 2., ,Wykonywanie zadan”). Jedno polecenie pro-
gramu Word moze mie¢ kilka skrétéw klawiaturowych, co
oznacza, ze mozna je uruchamiaé za pomocg kilku réznych
kombinacji klawiszy.

Ponizej przedstawimy skréty klawiaturowe polecent programu
Word ulozone w grupy tematyczne (tabele 3.8 — 3.24). Tabele
zawieraja skréty klawiaturowe, dzieki ktérym mozna m.in.
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zaznacza¢ tekst, formatowac znaki i akapity oraz pracowac z tabe-
lami Przedstawione skioty klawiaturowe dzialaja w programach
Word 97, Word 2000 oraz Word 2002.

Tabela 3.8. Skroty klawiaturowe do wykonywania operacji podstawowych

Kombinacja klawiszy

Operacja

Ctr+N

Ctr+0 lub Ctr+F12
Ctr+S |ub Shift+F12
F12

Ctr+W lub Alt+F4

Ctri+Z

Ctri+Y lub F4
Alt+Ctri+P
Ctri+\

F1
Shift+F1

Ctri+F6
Ctri+Shift+F6
F7

Shift+F7

F10
Shift+F10

Utworz nowy dokument

Otwérz dokument

Zapisz dokument

Otwérz okno dialogowe Zapisz jako

Zamknij dokument. Jezeli jest otwarty tylko jeden
dokument, skrét ten zamyka program Word

Cotij ostatnig operacje
Powtérz operacje
Wtacz widok strony

Poruszaj si¢ miedzy dokumentem nadrzgdnym a jego
dokumentami podrzgdnymi

Wyswietl Asystenta pakietu Office

Wyswietl informaci¢ o wybranym elemencie lub o formatowaniu
tekstu (zastepuije instrukcje Pomoc — Co to jest?)

Wyswietl nastepne okno

Wyswietl poprzednie okno

Sprawdz pisownig i gramatyke dokumentu
Otwérz tezaurus

Aktywuj pasek menu

Wyswietl menu kontekstowe

Tabela 3.9. Skroty klawiaturowe do poruszania si¢ w dokumencie

Kombinacja klawiszy

Operacja

Strzatka w lewo
Strzatka w prawo
Ctri+strzatka w lewo

Przesun kursor o jeden znak w lewo
Przesuh kursor o jeden znak w prawo
Przesuh kursor o jeden wyraz w lewo
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Tabela 3.9. Skroty klawiaturowe do poruszania si¢ w dokumerncie
— cigg dalszy

Kombinacja klawiszy | Operacja

Ctri+strzatka w prawo Przesun kursor o jeden wyraz w prawo

Ctrl+strzatka w gore Przesun kursor o jeden akapit w gore

Ctri+strzatka w dot Przesun kursor o jeden akapit w dot

Strzatka w gore Przesun kursor o jeden wiersz w gore

Strzatka w dot Przesun kursor o jeden wiersz w dét

End Przesun kursor na koniec wiersza

Home Przesun kursor na poczatek wiersza

Alt+Ctri+Page Up Umies¢ kursor u gory okna dokumentu

Alt+Ctri+Page Down Umies¢ kursor u dotu okna dokumentu

Page Up Przewin dokument o jeden ekran w gére

Page Down Przewih dokument o jeden ekran w dét

Ctr+Page Up Przejdz do poprzedniego przegladanego obiektu

Ctr+Page Down Przejdz do nastgpnego przegladanego obiektu

CtrH+Home Przejdz na poczatek dokumentu

Ctr+End Przejdz na koniec dokumentu

Shift+F5 Wré¢ do trzech ostatnich miejsc edycji lub przejdz do
miejsca, W ktorym znajdowat sig kursor przy zamykaniu
dokumentu

Tabela 3.10. Skroty klawiaturowe do zaznaczania tekstu

Kombinacja klawiszy Operacja
Shift+strzatka w prawo Rozszerz zaznaczenie o jeden znak w prawo
Shift+strzatka w lewo Rozszerz zaznaczenie o jeden znak w lewo

Ctri+Shift+strzatka w prawo | Rozszerz zaznaczenie do korica nastepnego wyrazu
Ctri+Shift+strzatka w lewo Rozszerz zaznaczenie do poczaku poprzedniego wyrazu

Shift+End Rozszerz zaznaczenie do kofca wiersza
Shift+Home Rozszerz zaznaczenie do poczaku wiersza
Shift+Down Rozszerz zaznaczenie o jeden wiersz w dot
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Tabela 3.10. Skroty Klawiaturowe do zaznaczania tekstu — cigg dalszy

Kombinacja klawiszy

Operacja

Shift+Up
Ctri+Shift+Down
Ctri+Shift+Up
Shift+Page Down
Shift+Page Up
Ctri+Shift+End
Ctri+Shift+Home
Ctri+A

F8

Shift+F8

Ctr+Shift+F8

Rozszerz zaznaczenie o jeden wiersz w gére
Rozszerz zaznaczenie do kohca akapitu

Rozszerz zaznaczenie do poczatku akapitu

Rozszerz zaznaczenie o jeden ekran w dot

Rozszerz zaznaczenie o jeden ekran w gore
Rozszerz zaznaczenie do kohca dokumentu
Rozszerz zaznaczenie do poczatku dokumentu
Zaznacz caty dokument

Witgez tryb rozszerzania zaznaczenia. Aby rozszerzys
zaznaczenie, uzyj klawiszy ze strzatkami. Oto, jak dziata
klawisz F8. Jezeli pierwszy raz naci$niesz klawisz F8,
Word whaczy tryb rozszerzania zaznaczenia. Jesli drugi
raz nacisniesz klawisz F8, Word zaznaczy wyraz tuz
obok kursora. Gdy trzeci raz naci$niesz klawisz F8,
Word zaznaczy cale zdanie. Jezeli czwarty raz naci$niesz
klawisz F8, Word zaznaczy caty akapit (w tym znacznik
akapitu). Jesli piaty raz naciéniesz klawisz F8, Word

zaznaczy caly dokument Aby wytaczy¢ tryb rozszerzania
zaznaczenia, nacisnij klawisz Escape

Zmniejsz rozmiar zaznaczenia, kiedy jest wiaczony
tryb rozszerzania zaznaczenia

Wiacz tryb zaznaczania blokéw tekstu. Aby zaznaczyé
blok tekstu, uzyj klawiszy ze strzatkami

Tabela 3.11. Skroty klawiaturowe do formatowania znakow

Kombinacja klawiszy

Operacja

Ctri+Shift+F

Ctr+Shift+P

Ctri+Shift+>
Ctri+Shift+<

Aktywuj liste rozwijang Czcionka na pasku narzgdzi
Formatowanie

Aktywuj liste rozwijana Rozmiar czcionki na pasku narzedzi
Formatow anie

Zwigksz rozmiar ¢zcionki
Zmniejsz rozmiar ¢czcionki
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Tabela 3.11. Skroty Klawiaturowe do formatowania znakow

— cigg dalszy

Kombinacja klawiszy

Operacja

Ctri+]

Ctri+[
Ctri+D
Shift+F3
Ctri+Shift+A
Ctri+Shift+K
Ctri+B

Ctri+l

Ctri+U
Ctri+Shift+W/
Ctri+Shift+H
Ctrl+=
Ctri+Shift++
Ctri+Shift+Q
Ctri+Shift+*
Ctri+Shift+C
Ctri+Shift+V
Shift+F1

Ctri+ spacja

Zwigksz rozmiar czcionki o 1 punkt

Zmniejsz rozmiar czcionki o 1 punkt

Otworz okno dialogowe Czcionka (Format — Czcionka)
Zmieh wielko$é liter zaznaczonego tekstu
Sformatuj zaznaczony tekst za pomocg wersalikéw
Sformatuj zaznaczony tekst za pomocq kapitalikéw
Sformatuj zaznaczony tekst czcionka pogrubiona
Sformatuj zaznaczony tekst czcionka pochyty
Podkresl zaznaczony tekst

Podkresl zaznaczony tekst, ale nie spacje

Ukryj zaznaczony tekst

Wstaw indeks dolny

Wstaw indeks goémy

Sformatuj zaznaczony tekst czcionkg Symhol
Wyswietl znaki ukryte

Skopiuj format zaznaczonego tekstu.

Wklej format do zaznaczonego tekstu

Ma ten sam efekt co instrukcja Pomoc — Co to jest?. Aby
wyswietli¢ informacje o formatowaniu tekstu, kliknij go

Usun formatowanie znakéw z zaznaczonego tekstu

Tabela 3.12. Skroty klawiaturowe do formatowania akapitow

Kombinacja klawiszy

Operacja

Ctri+1 Utworz pojedynczy odstep migdzy wierszami akapitu.
Ctri+2 Utworz podwdjny odstep migdzy wierszami akapitu
Ctri+5 Utworz péttorawierszowy odstgp miedzy wierszami akapitu
Ctri+0 Dodaj lub usuni jednowierszowy odstep przed akapitem
Ctri+E Wyréwnaj akapit do $rodka
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Tabela 3.12. Skroty Klawiaturowe do formatowania akapitow

— cigg dalszy

Kombinacja klawiszy

Operacja

Ctri+J
Ctri+L
Ctri+R
Ctri+M
Ctri+Shift+M
Ctri+T
Ctri+Shift+T
Ctri+Shift+S
Ctri+K
Ctri+Shift+N
Alt+Ctri+1
Alt+Ctri+2
Alt+Ctri+3
Ctri+Shift+L

Wyjustuj akapit

Wyréwnaj akapit do lewej
Wyréwnaj akapit do prawe;j
Dodaj do akapitu weigcie z lewej
Usun z akapitu weigcie z lewej
Utwérz wysunigcie akapitu

Zmniejsz wysunigcie akapitu

Aktywuj listg rozwijang Sty/ na pasku narzedzi Formatowanie

Wiacz funkeje automatycznego formatowania
Zastosuj styl Normalny

Zastosuj styl Nagfowek 1

Zastosuj styl Nagfowek 2

Zastosuj styl Nagfowek 3

Zastosuj styl Lista

Tabela 3.13. Skroty Klawiaturowe do edytowania dokumentu

Kombinacja klawiszy

Operacja

Backspace
Ctri+Backspace
Delete

Ctr+Delete

Ctri+X lub Shift+Delete
Ctri+F3

Ctri+C lub Ctri+Insert
Ctri+V lub Shift+insert
Ctr+Shift+F 3
Ctr+C,Ctr+C

Usun znak stojacy na lewo od kursora
Usun wyraz stojacy na lewo od kursora
Usun znak stojacy ha prawo od kursora
Usun wyraz stojacy na prawo od kursora
Wytnij zaznaczony tekst lub grafike

Wytnij zaznaczony tekst i dodaj go do kolekcji wycietych

fragmentéw tekstu
Skopiuj zaznaczony tekst lub grafikg
Wklej zawartos¢ schowka

Wklej zawarto$¢ kolekeji wycigtych fragmentéw tekstu

Wyswietl Schowek

Rozdziat 3. Polecenia, formaty tekstowe 1 graficzine, wyrazenia regulare...
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Tabela 3.13. Skroty Klawiaturowe do edytowania dokumentu

Kombinacja klawiszy

Operacja

F2

Alt+F3
Alt+Shift+R

Przesun tekst lub grafikg. Zaznacz tekst lub grafike, ktéra
cheesz przesunaé. Nacisnij klawisz F2, wstaw kursor

w miejscu, do ktorego cheesz przesungé zaznaczony obiekt,
i nacisnij klawisz Enter

Utworz element funkeji Autotekst
Skopiuj nagtowek lub stopke z poprzedniej sekgji dokumentu

Tabela 3.14. Skroty klawiaturowe do wstawiania roznych clementow

Kombinacja klawiszy

Operacja

Ctr+F9
Shift+Enter
Ctrl+Enter
Ctri+Shift+Enter
Ctrl+fgcznik
Ctri+Shift+tgcznik
Ctri+Shift+spacja
Alt+Ctri+C
Alt+Ctri+R
Alt+Ctri+T
Alt+Ctrl+. (kropka)
Alt+Ctri+E

Wstaw puste pole

Wstaw podziat wiersza

Wstaw podziat strony

Wstaw podziat kolumny
Wstaw tacznik opcjonalny
Wstaw tacznik nierozdzielajacy
Wstaw spacje nierozdzielajaca
Wstaw symbol ©

Wstaw symbol ®

Wstaw symbol ™

Wstaw wielokropek

Wstaw symbol waluty europejskiej (Word 2000 oraz
Word 2002)

Tabela 3.15. Skroty klawiaturowe do pracy z tabelami

Kombinacja klawiszy

Operacja

Tah Przejdz do nastgpnej komérki wiersza
Shift+T ab Przejdz do poprzedniej komérki wiersza
Alt+Home Przejdz do pierwszej komorki wiersza
Alt+End Przejdz do ostatniej komorki wiersza
22 Word. Leksykon kieszonkowy



Tabela 3.15. Skroty Klawiaturowe do pracy z tabelami — cigg dalszy

Kombinacja klawiszy

Operacja

Alt+Page Up
Alt+Page Down
Strzatka w gore
Strzatka w dot
Shift+stizatka w gore

Alt+5 (funkcja NumLock
wylaczona)

Przejdz do pierwszej komorki kolumny
Przejdz do ostatniej komorki kolumny
Przejdz do poprzedniego wiersza
PrzejdZ do nastgpnego wiersza

Zaznacz komoérke w poprzednim wierszu. Aby zaznaczyé¢
nastgpne komorki, trzymaj weisniety klawisz Shifti naciskaj
klawisz ze strzatkg

Zaznacz caty tabelg

Tabela 3.16. Skroty Klawiaturowe do recenzowaria dokumentow

Kombinacja klawiszy

Operacja

CtrHShift+£
Ctri+Home
Ctri+End

Wiacz lub wytaez funkeje sledzenia zmian
Przejdz na poczatek dokumentu
Przejdz na koniec dokumentu

Tabela 3.17. Skroty klawiaturowe do drukowarnia
i przeglgdania dokumentow

Kombinacja klawiszy

Operacja

Ctri+P

Alt+Ctri+l

Page Up lub Page Down
CtrH+Home

Ctr+End

Wydrukuj dokument

Wiacz podglad wydruku

Przewih dokument o jeden ekran w gorg lub w dét
Przejdz na poczatek dokumentu

Przejdz na koniec dokumentu

Tabela 3.18. Skroty Klawiaturowe do pracy z polami

Kombinacja klawiszy Operacja
Alt+Shift+D Wstaw pole DATE
Alt+Shift+P Wstaw pole PAGE
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Tabela 3.18. Skroty klawiaturowe do pracy z polami — cigg dalszy

Kombinacja klawiszy Operacja

Alt+Shift+T Wstaw pole TIME

Alt+Ctri+L Wstaw pole LISTNUM (Word 97) lub rozpocznij liste
numerowang (Word 2000 oraz Word 2002)

Ctri+F9 Wstaw puste pole

F9 Uaktualnij zaznaczone pola

Ctri+Shift+F9 Przeksztaté rezultat pola w zwykty tekst

F11 Przejdz do nastepnego pola

Shift+F11 Przejdz do poprzedniego pola

Ctri+F11 Zablokuj zaznaczone pole

Ctri+Shift+F 11 Odblokuj zaznaczone pole

Tabela 3.19. Skroty klawiaturowe do pracy z konspektem

Kombinacja klawiszy

Operacja

Alt+Shift+strzatka w lewo
Alt+Shift+strzatka w prawo
Ctr+Shift+N
Alt+Shift+strzatka w gore
Alt+Shift+strzatka w dof
Alt+Shift++

Alt+Shift+-

Alt+Shift+A lub *
(gwiazdka na klawiaturze

Podwyzsz poziom konspektu

Obniz poziom konspektu

Przeksztaté nagtéwek w tekst podstawowy
Przenie$ zaznaczone akapity w gore
Przenies zaznaczone akapity w dot
Rozwin tekst nagtowka

Zwin tekst nagtowka

Rozwin lub zwih caty konspekt

numerycznej)

/ (ukosnik na klawiaturze | Wys$wietl lub ukryj formatowanie konspektu

numerycznej)

Alt+Shift+L Wyswietl pierwszy wiersz tekstu podstawowego Iub caty

tekst podstawowy

Alt+Shift+1 Wyswietl wszystkie nagtowki opatrzone stylem Nagfowek 1
Alt+Shift+n Wyswietl wszystkie nagtdwki do poziomu n

(np. Alt+Shift+2)
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Tabela 3.20. Skroty Klawiaturowe do pracy z paskami narzedz

Kombinacja klawiszy

Operacja

Shift+F10
F10lub Alt

Ctr+Tab
Ctr+Shift+Tab

strzatki

Enter
Home

End

Escape

Otworz menu kontekstowe

Uaktywnij pasek menu. Aby rozwina¢ menu, nacisnij
kombinacje klawiszy Alt litera podkreslona. Na przyktad —
aby rozwina¢ menu Plik, nacinij kombinacje klawiszy Af+P

Przejdz do nastgpnego paska menu lub paska narzgdzi
Przejdz do poprzedniego paska menu lub paska narzgdzi

Przechodz od przycisku do przycisku na aktywnym pasku
narzedzi lub od polecenia do polecenia na aktywnym menu

Uruchom funkgje aktywnego przycisku lub polecenia

Aktywuj pierwszy przycisk lub polecenie na aktywnym
pasku narzedzi lub menu

Aktywuj ostatni przycisk lub polecenie na aktywnym pasku
narzedzilub menu

Zamknij menu lub podmenu

Tabela 3.21. Skroty Klawiaturowe do pracy z oknami dialogowymi

Kombinacja klawiszy

Operacja

Alt+Tab
Alt+Shift+T ab

Ctri+Escape lub klawisz
z znakiem firmy Microsoft

Ctr+W
Ctr+F10
Ctri+F5
Ctri+F6
Ctri+Shift+F6
Alt+W

Alt+0

Wyswietl okno nastepnego programu
Wyswietl okno poprzedniego programu
Otwérz menu Start systemu Windows

Zamknij aktywny dokument

Maksymalizuj okno dokumentu

Przywréé okno dokumentu

Wyswietl nastgpny dokument

Wyswietl poprzedni dokument

W oknie dialogowym Otworz ub Zapisz jako wyswietl listg
folderéw. Aby wybraé folder, uzyj klawiszy ze strzatkami
W oknie dialogowym Otworzlub Zapiszjako przenies fokus
na liste plikow. Aby wybraé plik, uzyj klawiszy ze strzatkami
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Tabela 3.21. Skroty Klawiaturowe do pracy z oknami dialogowym

— cigg dalszy

Kombinacja klawiszy

Operacja

Enter

Alt+n (n reprezentuje
numer przycisku na
pasku narzedzi okna
dialogowego)

F5

Ctri+Tab lub
Ctr+Page Down

Ctri+Shift+Tab lub
Ctri+Page Up

Tab
Shift+Tab
Strzatki
Spacja

Alt+ podkredlona litera
opisu opgji

Escape

Enter
Alt+spacja

W oknie dialogowym Otworz otwdrz zaznaczony plik

W oknie dialogowym Otworz Iub Zapisz jako wybierz przycisk
na pasku narzedzi. Aby, na przyktad, wybra¢ przycisk 4
(liczge od lewej), nacisnij kombinacje klawiszy Aft+4

W oknie dialogowym Otworz lub Zapisz jako odswiez listg
plikéw
W oknie dialogowym z kartami wyswietl nastepna karte

W oknie dialogowym z kartami wy$wietl poprzednia kartg

W oknie dialogowym przejdz do nastepnej opgji
W oknie dialogowym przejdz do poprzedniej opcji
Wybierz opcje z aktywne; listy rozwijanej
Wybierz opcje

Wybierz opcje

Zamknij okno dialogowe bez zatwierdzania wybranych opciji.
Jezelilista rozwijana jest otwarta, naci$nigcie klawisza
Escape zamyka ja

Zamknij okno dialogowe z zatwierdzeniem wybranych opcji
Wyswietl menu systemowe z opcja P rzywrot, Minimalizy; itd.
Aby wyswietli¢ menu systemowe, mozna réwniez klknaé
prawym przyciskiem myszy pasek tytutu okna programu Word

Tabela 3.22. Skroty Klawiaturowe do pracy ze stronami

internetowymi
Kombinacja klawiszy | Operacja
Alt+Ctri+H Wstaw hipertacze

Alt+strzatka w lewo
Alt+strzatka w prawo

Wyswietl poprzednia strong
Wyswietl nastepng strong
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Tabela 3.23. Skroty Klawiaturowe do pracy z odsytaczami

i przypisami

Kombinacja klawiszy

Operacja

Alt+Shift+0
Alt+Shift+X
Alt+Ctri+J
Ctr+Shift+D

Oznacz element spisu tresci
Oznacz hasto indeksu
Wstaw przypis dolny
Wstaw przypis kohcowy

Tabela 3.24. Skroty Kawiaturowe do pracy z Asystentem pakictu Office

Kombinacja klawiszy

Operacja

F1
Alt+F6
Alt+n

Alt+strzatka w dot
Alt+strzatka w gore
Escape

Alt+N

Alt+B

Wyswietl Asystenta pakietu Office
Ukry] dymek Asystenta pakietu Office (Word 2002)

Wybierz jeden z tematdéw wyswietlonych w dymku
Asystenta pakietu Office (n reprezentuje numer tematu)

Wyswietl wigcej tematow

Wyswietl poprzednie tematy

Ukryj dymek Asystenta pakietu Office

Wyswietl nastgpna wskazéwke w okienku wskazéwek
Wyswietl poprzednia wskazoéwkg w okienku wskazéwek
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