Informatyka kl. IV G1, 29.04.2020 r. — Mirostaw Kesling

Temat: Na skroty. O skrotach klawiszowych w programie MS WORD

Ctrl + N

OGOLNE

utworz nowy plik

POLOZENIE KURSORA

& lub >

przesun kursor
o jeden znak w lewo
lub w prawo

Ctrl + O

otworz

N lub Vv

przenie$ kursor
do poprzedniego
lub nastepnego wiersza

Ctrl + S

zapisz

Ctrl + €

przenie$ kursor
na poczatek
poprzedniego wyrazu

Ctrl + P

drukuj

Ctrl + >

przenie$ kursor
na poczatek
nastepnego wyrazu

Ctrl + Z

cofnij zmiany

Ctrl + N

przenie$ kursor
na poczatek
poprzedniego akapitu

Ctrl + C

kopiuj

Ctrl + ¥

przenie$ kursor
na poczatek
nastepnego akapitu

Ctrl +V

wklej

Ctrl + Home

przenie$ kursor
na poczatek
dokumentu

Ctrl + X

wytnij zaznaczony fragment

Ctrl + End

przenie$ kursor
na koniec dokumentu

FORMATOWANIE TEKSTU

ZAZNACZANIE |

USUWANIE TEKSTU

Ctrl + B pogrubienie Ctrl + A zaznacz wszystko

Ctrl + U podkreslenie Shift + < zaznacz znak po lewej
Ctrl + 1 pochylenie Shift + > zaznacz znak po prawej
Ctrl + [ zwieksz czcionke o 1 pkt | Ctrl + Shift + & | zaznacz wyraz po lewej
Ctrl + ] zmniejsz czcionke o 1 pkt | Ctrl + Shift + > | zaznacz wyraz po prawej




Ctrl + L wyrownaj do lewej Backspace usun znak po lewej

Ctrl + R wyréwnaj do prawej Delete usun znak po prawej

Ctrl + E wysrodkuj Ctrl + Backspace | usun wyraz po lewej

Ctrl + J wyjustuj Ctrl + Delete | usun wyraz po prawej
Zadane!

Przepisz tekst ,,Ania z Zielonego Wzgorza” i wykonaj kolejne polecenia z tabeli.
Prace zapisz 1 przeslij na adres: mkesling2.zostoczek@wp.pl

POLECENIA DO WYKONANIA SKROTY KLAWISZOWE

»Ania z Zielonego Wzgorza”

To powies¢ o nastoletniej Ani Shirley, ktora szuka akceptacji
1 mitosci. Wiele razy trafiala z domu dziecka do ludzi, ktorzy
jej nie rozumieli. W koncu dziwny zbieg okolicznosci
sprawia, ze znajduje prawdziwy dom u Maryli 1 Mateusza
Cuthbertow. W powiesci opisano wiele przygod tytutowe;j
bohaterki 1 pokazano jej bogate zycie wewnetrzne.

Skopiuj zaznaczony fragment.

Utworz nowy dokument.

Wklej do nowego dokumentu skopiowany tekst.
Przejdz na poczatek dokumentu.

Zaznacz pierwszy wiersz.

Pogrub tekst w zaznaczonym wierszu.

Zmniejsz wielkos$é czcionki w zaznaczonym wierszu do 10 pkt.

Pochyl imiona wymienione w dokumencie.

Zapisz dokument pod nazwa formatowanie_1

Ctrl + C

Ctrl + N

Ctrl +V

Ctrl + Home
Ctrl + Shift + >
Ctrl + B

Ctrl + ]

Ctrl + >
Ctrl + Shift + >
Ctrl +1

Ctrl + S
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