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e Ctrl + C - kopiowanie plikéw i tekstu

e Ctrl +V —wstawianie/wklejanie skopiowanych tresci

o Shift + Delete — usuniecie plikow ( nie s3 umieszczane w koszu)

o Ctrl + Z — cofnij akcje ( np: usuwanie, czy zte wklejenie tekstu)

e Ctrl +Y - ponowienie ostatnio cofnietej akcji

e Ctrl + A - zaznaczenie wszystkiego w oknie

o Alt + Shift — przetaczenie na klawiature obcojezyczng

o Ctrl +F - wyszukiwanie stowa w tekscie

e Alt+ F4 —zamykanie okna, wyfaczenie programu lub systemu

e Ctrl + Alt + Delete — przerywa aktualnie uruchomiony program i oferuje menu z
mozliwoscia zablokowania okien, ponownego urchomienia lub uruchomienia
menedzera zadan

e Atl + Tab — poruszanie sie pomiedzy oknami

e Windows + Tab — podglad wszystkich otwartych okien

e  PrtSc - zrzut ekranu

o Alt + PrtSc — zrzut tylko aktywnego okna

e Windows + Shift + S — zaznaczenie fragmentu ekranu i jego zrzut

o Ctrl + U - podkreslony tekst

o Ctrl +1- tekst pisany kursywg

e Ctrl +B - tekst pogrubiony. Zaznaczenie tekstu pogrubionego i uzycie tego skrotu
spowoduje cofniecie pogrubienia

e Ctrl +1 - pisanie indeksu gornego w Wordzie

e Ctrl +=- pisanie indeksu dolnego w Wordzie

e Ctrl +. - pisanie indeksu gérnego w dokumentach Google

e Ctrl +,- pisanie indeksu dolnego w dokemntach Google

o Alt+ Shift+ 5 - przekreslony tekst
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