Dotyczy: Outlook 2013

CZYNNOSC

SKROT
KLAWIATUROWY

IPodstawowa nawigacja

|
|Przetaczanie do folderu Poczta. [Ctrl+1 |
|Przetaczanie do folderu Kalendarz. [Ctrl+2 |
|Przetaczanie do folderu Kontakty. [Ctr1+3 |
Przetaczanie do folderu Zadania. [Ctrl+4 |
|Przetaczanie do folderu Notatki. [Ctrl+5 |
Przetaczanie do listy folderéw w okienku folder6w. [Ctrl+6 |
|Przetaczanie do skrotow. [Ctrl+7 |
|Przetaczanie do nastepnej wiadomosci (jesli wiadomosé jest otwarta). [Ctrl+kropka |

|

|Przelqczanie do poprzedniej wiadomosci (jesli wiadomos¢ jest otwarta).

[Ctrl+przecinek

Przechodzenie migedzy okienkiem folderéw, oknem gtéwnym programu Outlook,
okienkiem odczytu oraz paskiem zadan do wykonania.

Ctrl+Shift+Tab lub Shift+Tab

Przechodzenie migdzy oknem programu Outlook, mniejszymi okienkami w okienku
folderow, okienkiem odczytu oraz sekcjami na pasku zadan do wykonania.

Tab

Przechodzenie migdzy oknem programu Outlook, mniejszymi okienkami w okienku
folderow, okienkiem odczytu i sekcjami na pasku zadan do wykonania oraz
pokazywanie klawiszy dostepu na wstazce programu Outlook.

F6

Poruszanie si¢ w obrgbie wierszy nagtdwkow wiadomosci w okienku folderéw lub
w obrebie otwartej wiadomosci.

Ctrl+Tab

|Poruszanie sie w obrebie okienka folderow.

[Klawisze strzatek

IPrzechodzenie do innego folderu.

[Ctrl+Y

IPrzechodzenie do pola wyszukiwania.

IF3 lub Ctrl+E

Przechodzenie do poprzedniej wiadomosci w okienku odczytu.

Alt+strzatka w gore,
Ctrl+przecinek lub Alt+Page
Up

|Przewijanie w dét tekstu o strone w okienku odczytu.

Spacja

|Przewijanie w gore tekstu o strone w okienku odczytu.

[Shift+spacja

Zwijanie lub rozwijanie grupy na liscie wiadomosci e-mail.

Odpowiednio strzatka w lewo
lub strzatka w prawo

|Przechodzenie do poprzedniego widoku w gtéwnym oknie programu Outlook.

|Alt+B lub Alt+strzatka w lewo|

|Przechodzenie do nastepnego widoku w gtéwnym oknie programu Outlook.

|Alt+strzatka w prawo

|Zaznaczanie paska informacyjnego i wyswietlanie menu polecen, jesli jest dostepne. HCtrI+Shift+W \
Wyszukiwanie |
IZnajdowanie wiadomosci lub innego elementu. Ctrl+E |
ICzyszczenie wynikow wyszukiwania. |Esc |
Rozszerzanie zakresu wyszukiwania, uwzgledniajac Wszystkie elementy

poczty, Wszystkie elementy kalendarza lub Wszystkie elementy kontaktow, w Ctrl+Alt+A

zaleznosci od biezacego modutu.

IWys$wietlanie okna dialogowego Znajdowanie zaawansowane. [Ctrl+Shift+F
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[Tworzenie folderu wyszukiwania. [Ctrl+Shift+P

|Znajdowanie tekstu w obrebie otwartego elementu. F4

Znajdowanie i zastepowanie tekstu, symboli lub niektérych polecen formatowania.

Dziata wokienku odczytu w odniesieniu do otwartego elementu. Ctrl+H
[Rozszerzanie zakresu wyszukiwania o elementy z biezacego folderu. [Ctrl+Alt+K
IRozszerzanie zakresu wyszukiwania o podfoldery. |Ctrl+Alt+Z
|Flagi

[Otwieranie okna dialogowego Flaga monitujaca w celu przypisania flagi. Ctrl+Shift+G
[Kategorie oznaczone kolorem

Usuwanie zaznaczonej kategorii z listy w oknie dialogowym Kategorie oznaczone Alt+D
kolorem.

[Tworzenie elementu lub pliku

[Tworzenie terminu. [Ctrl+Shift+A
[Tworzenie kontaktu, [Ctrl+Shift+C
[Tworzenie listy dystrybucyjne;j. [Ctrl+Shift+L
[Tworzenie faksu. [Ctrl+Shift+X
[Tworzenie folderu. [Ctrl+Shift+E
[Tworzenie wezwania na spotkanie. [Ctrl+Shift+Q
[Tworzenie wiadomosci. [Ctrl+Shift+M
ITworzenie notatki. [Ctrl+Shift+N
[Tworzenie dokumentu pakietu Microsoft Office. [Ctrl+Shift+H
IPublikowanie w tym folderze. [Ctrl+Shift+S
[Publikowanie odpowiedzi w tym folderze. Ctrl+T
[Tworzenie folderu wyszukiwania. [Ctrl+Shift+P
[Tworzenie zadanie. [Ctrl+Shift+K
[Tworzenie zlecenia zadania. [Ctrl+Shift+U
|Po|ecenia dostepne w przypadku wiekszosci elementéw

|Zapisywanie (z wyjatkiem folderu Zadaniay). [Ctrl+S lub Shift+F12
|Zapisywanie i zamykanie (z wyjatkiem folderu Poczta). |Alt+S
|Zapisywanie jako (tylko w folderze Poczta). IF12

[Cofanie. [Ctrl+Z lub Alt+spacja
|Usuwanie elementu. Ctrl+D
IDrukowanie. [Ctrl+P
[Kopiowanie elementu. [Ctrl+Shift+Y
IPrzenoszenie elementu. [Ctrl+Shift+V
|Sprawdzanie nazw. [Ctrl+K
|Sprawdzanie pisowni. IF7
IFlagowanie flaga monitujaca. [Ctrl+Shift+G
Przesytanie dalej. [Ctrl+F
\Wysytanie, publikowanie lub zapraszanie wszystkich. |Alt+S

|Wiaczanie edytowania w polu (z wyjatkiem folderu Poczta i widoku ikony). IF2




IWyréwnywanie tekstu do lewej. [Ctrl+L |
IWyréwnywanie tekstu do srodka. |Ctrl+E |
IWyréwnywanie tekstu do prawej. [Ctrl+R |
[Poczta e-mail |
|Przetaczanie do folderu Skrzynka odbiorcza. [Ctrl+Shift+I |
Przetaczanie do folderu Skrzynka nadawcza. Ctrl+Shift+O |

Wybieranie konta, z ktrego zostanie wystana wiadomos¢.

Ctrl+Tab (z fokusem w

polu Do), a nastepnie Tab w
celu przejscia do

przycisku Konta

|Sprawdzanie nazw. [Ctrl+K |
IWysytanie. |Alt+S |
|Odpowiadanie na wiadomosc. Ctrl+R |
|Odpowiadanie wszystkim na wiadomosé. [Ctrl+Shift+R |
|Odpowiadanie z wezwaniem na spotkanie. [Ctrl+Alt+R |
Przesytanie wiadomosci dalej. [Ctrl+F |
|Oznaczanie wiadomosci jako wiadomosci niebgdacej smieciem. [Ctrl+Alt+] |
IWyswietlanie blokowanej zawartosci zewnetrznej (w wiadomosci). [Ctrl+Shift+ |
IPublikowanie w folderze. [Ctrl+Shift+S |
|Stosowanie stylu normalnego. [Ctrl+Shift+N |
|Sprawdzanie, czy sa nowe wiadomosci. [Ctrl+M lub F9 |
IPrzechodzenie do poprzedniej wiadomosci. [Strzatka w gore |
IPrzechodzenie do nastepnej wiadomosci. [Strzatka w dot |
[Tworzenie wiadomosci (w folderze Poczta). [Ctrl+N |
[Tworzenie wiadomosci (w dowolnym widoku programu Outlook). [Ctrl+Shift+M |
[Otwieranie otrzymanej wiadomosci. [Ctrl+O |
[Usuwanie i ignorowanie konwersacji. [Ctrl+Shift+D |
[Otwieranie ksiazki adresowej. [Ctrl+Shift+B |
IDodawanie szybkiej flagi do wiadomosci, ktérej nie otwarto. [Insert |
IWyswietlanie okna dialogowego Flaga monitujaca. [Ctrl+Shift+G |
|Oznaczanie jako przeczytane. Ctrl+Q |
|Oznaczanie jako nieprzeczytane. [Ctrl+U |
[Otwieranie porady dotyczacej poczty w wybranej wiadomosci. [Ctrl+Shift+W |
IZnajdowanie lub zamienianie. IF4 |
[Znajdowanie nastepnego elementu. [Shift+F4 |
IWysytanie. Ctrl+Enter |
IDrukowanie. [Ctrl+P |
IPrzesytanie dalej. [Ctrl+F |
IPrzesytanie dalej jako zatacznik. [Ctrl+Alt+F |
IWyswietlanie wtasciwosci zaznaczonego elementu. |Alt+Enter |

[Ctrl+Shift+U |

[Tworzenie wiadomosci multimedialnej.




Przetaczanie do widoku Miesiac.

|Alt+= lub Ctrl+Alt+4

|Przechodzenie do nastepnego dnia.

[Ctrl+strzatka w prawo

|Przechodzenie do nastepnego tygodnia.

|Alt+strzatka w dot

|Przechodzenie do nastepnego miesigca.

|Alt+Page Down

|Przechodzenie do poprzedniego dnia.

[Ctrl+strzatka w lewo

|Przechodzenie do poprzedniego tygodnia.

|Alt+strzatka w gore

|Oznaczanie do pobrania. [CtrI+Alt+M |
ICzyszczenie oznaczenia do pobrania. Ctrl+Alt+U |
Wyswietlanie postepu wysytania/odbierania. \?vt;;;i rfglgglt;?elreania)
[Kalendarz |
[Tworzenie terminu (w folderze Kalendarz). [Ctrl+N |
[Tworzenie terminu (w dowolnym widoku programu Outlook). [Ctrl+Shift+A |
[Tworzenie wezwania na spotkanie. [Ctrl+Shift+Q |
Przesytanie dalej terminu lub spotkania. [Ctrl+F |
|Odpowiadanie na wezwanie na spotkanie w formie wiadomosci. [Ctrl+R |
|Odpowiadanie wszystkim na wezwanie na spotkanie w formie wiadomosci. [Ctrl+Shift+R |
[Pokazywanie 1 dnia w kalendarzu. Alt+1 |
IPokazywanie 2 dni w kalendarzu. [Alt+2 |
IPokazywanie 3 dni w kalendarzu. |Alt+3 |
IPokazywanie 4 dni w kalendarzu. |Alt+4 |
IPokazywanie 5 dni w kalendarzu. |Alt+5 |
IPokazywanie 6 dni w kalendarzu. |Alt+6 |
IPokazywanie 7 dni w kalendarzu. Alt+7 |
IPokazywanie 8 dni w kalendarzu. |Alt+8 |
[Pokazywanie 9 dni w kalendarzu. |AIt+9 |
|Pokazywanie 10 dni w kalendarzu. |Alt+0 |
|Przechodzenie do daty. [Ctrl+G |
|
|
|
|
|
|
|
|
|

IPrzechodzenie do poprzedniego miesiaca. |Alt+Page Up
[Przechodzenie do poczatku tygodnia. |Alt+Home
IPrzechodzenie do konca tygodnia. |Alt+End
. . : Alt+znak minus lub
Przetgczanie do widoku catego tygodnia. Ctrl+Alt+3
IPrzetaczanie do widoku tygodnia roboczego. [Ctrl+Alt+2 |

Przechodzenie do poprzedniego terminu.

Ctrl+przecinek lub
Ctrl+Shift+przecinek

Przechodzenie do nast¢pnego terminu.

Ctrl+kropka lub

Ctrl+Shift+kropka
IKonfigurowanie cyklu otwartego terminu lub spotkania. Ctrl+G |
[Kontakty |
|Wybieranie nowej rozmowy. Ctrl+Shift+D |
|

I




|Zaznaczanie tekstu w polu Etykieta, jesli jest zaznaczone pole z przypisana etykieta.|Alt+B

|Znajdowanie kontaktu lub innego elementu (wyszukiwanie). HF3 lub Ctrl+E
\Wprowadzanie nazwy w polu Wysz. w ksiazkach adr. IF11 |
W widoku ta}beli lub wiquu listy w Konya[(tach przechodzenie do pierwszego Shift+litera
kontaktu, ktory zaczyna si¢ od okreslonej litery.
|Zaznaczanie wszystkich kontaktow. [Ctrl+A |
ITworzenie wiadomosci z zaznaczonym kontaktem jako tematem. [CtrI+F |
[Tworzenie kontaktu (w folderze Kontakty). [Ctrl+N |
[Tworzenie kontaktu (w dowolnym widoku programu Outlook). [Ctrl+Shift+C |
|Otwieranie formularza kontaktu dla wybranego kontakiu. Ctrl+O |
[Tworzenie listy dystrybucyjne;j. [Ctrl+Shift+L |
IDrukowanie. [Ctrl+P |
|Aktualizacja listy cztonkow listy dystrybucyjne;j. IF5 |
|Przechodzenie do innego folderu. [Ctrl+Y |
|Otwieranie ksiazki adresowej. [Ctrl+Shift+B |
IWyswietlanie okna dialogowego Znajdowanie zaawansowane. [Ctrl+Shift+F |
IW otwartym kontakcie otwieranie nastepnego kontaktu z listy. [Ctrl+Shift+kropka |
|Znajdowanie kontaktu. IF11 |
|Zamykanie kontaktu. IESC |
|Wysytanie faksu do zaznaczonego kontaktu. [Ctrl+Shift+X |
[Otwieranie okna dialogowego Sprawdzanie adresu. |Alt+D |
IW formularzu kontaktow w obszarze Internet wyswietlanie informacji E-mail 1. ||Alt+Shift+1 |
IW formularzu kontaktow w obszarze Internet wyswietlanie informacji E-mail 2. ||Alt+Shift+2 |
IW formularzu kontaktow w obszarze Internet wyswietlanie informacji E-mail 3. ||Alt+Shift+3 |
IW oknie dialogowym Wizytéwki elektroniczne |
[Otwieranie listy Dodaj. Alt+A |
|
|
|
|
|

|Otwieranie okna dialogowego Dodawanie obrazu do wizytowki. |Alt+C
|Umieszczanie kursora na poczatku pola Edycja. |AIt+E
|Zaznaczanie pola Pola. |Alt+F
|Zaznaczanie listy rozwijanej Wyréwnanie obrazu. AIt+G

Wybieranie palety kolorow tta.

ALT+K, a nastepnie klawisz

Enter

|Zaznaczanie listy rozwijanej Uktad. AIt+L |
|Usuwanie zaznaczonego pola z pola Pola. IAIt+R |
|zadania |
|Akceptacja zlecenia zadania. |Alt+C |
|Odrzucanie zlecenia zadania. |Alt+D |
|Znajdowanie zadania lub innego elementu. |Ctrl+E |
[Otwieranie okna dialogowego Przechodzenie do folderu. Ctrl+Y |
[Tworzenie zadania (w folderze Zadania). Ctrl+N |

[Ctrl+Shift+K |

|Tworzenie zadania (w dowolnym widoku programu Outlook).




|Otwieranie zaznaczonego elementu. |Ctri+O |
IDrukowanie zaznaczonego elementu. Ctrl+P |
|Zaznaczanie wszystkich elementow. Ctrl+A |
|Usuwanie zaznaczonego elementu. Ctrl+D |
|Przesytanie zadania dalej w formie zatacznika. Ctrl+F |
[Tworzenie zlecenia zadania. Ctrl+Shift+Alt+U |

Przetaczanie migdzy okienkiem folderdw, lista zadan i paskiem zadan do

Tab lub Shift+Tab

|Zwigkszanie rozmiaru czcionki.

Ctrl+] lub Ctrl+Shift+>

|Zmniejszanie rozmiaru czcionki.

[Ctrl+[ lub Ctrl+Shift+<

wykonania.
ICofniecie ostatniej akcj. [Ctrl+Z |
IFlagowanie zadania lub oznaczanie jako wykonane. [Insert |
IFormatowanie tekstu |
IWyswietlanie menu Format. |Alt+O |
IWyswietlanie okna dialogowego Czcionka. [Ctrl+Shift+P |
|Zmienianie wielkosci tekstu (jezeli tekst jest zaznaczony). [Shift+F3 |
[Formatowanie liter jako kapitalikow. [Ctrl+Shift+K |
[Formatowanie liter jako pogrubione. Ctrl+B |
IDodawanie punktoréw. [Ctrl+Shift+L |
[Formatowanie liter jako kursywy. [Ctrl+] |
|Zwigkszanie wcigcia. Ctrl+T |
|Zmniejszanie weigcia. [Ctrl+Shift+T |
IWyrownywanie do lewej. [Ctrl+L |
IWysrodkowywanie. [Ctrl+E |
[Podkreslanie. [Ctrl+U |
|
|
|

IWycinanie.

[Ctrl+X lub Shift+Delete

Kopiowanie.

Ctrl+C lub Ctrl+Insert

UWAGA Kombinacja
klawiszy Ctrl+Insert jest
niedostgpna w okienku
odczytu.

IWklejanie.

[Ctrl+V lub Shift+Insert

ICzyszczenie formatowania.

[Ctrl+Shift+Z lub Ctrl+spacja

|

|

|Usuwanie nastepnego wyrazu. [Ctrl+Shift+H |
IRozciaganie akapitu tak, aby zmiescit si¢ miedzy marginesami. [Ctrl+Shift+] |
|Stosowanie stylow. [Ctrl+Shift+S |
[Tworzenie wysunigcia. Ctrl+T |
|Wstawianie hiperiacza. [Ctrl+K |
IWyrownywanie akapitu do lewej. [Ctrl+L |
IWyrownywanie akapitu do prawej. Ctrl+R |
[Ctrl+Shift+T |

IZmniejszanie wysuniecia.




|Usuwanie formatowania akapitu.

Ctrl+Q

IDodawanie informacji sieci Web do elementow

Edytowanie adresu URL w tresci elementu.

Przytrzymanie wcis§nigtego
klawisza Ctrl i kliknigcie
przyciskiem myszy.

|Wstawianie hiperlacza,

|

Ctrl+K

|

IDrukowanie

|

Otwieranie karty Drukowanie w widoku Backstage.

Nacisniecie klawiszy Alt+F, a
nastepnie klawisza P

Drukowanie elementu z otwartego okna.

Nacisnigcie klawiszy Alt+F, a

nastepnie nacisnigcie klawisza

F i nacisni¢cie klawisza 1

Otwieranie okna dialogowego Ustawienia strony z poziomu widoku Podglad
wydruku.

Alt+S lub Alt+U

Wybieranie drukarki z poziomu widoku Podglad wydruku.

Nacisniecie klawiszy Alt+F,
nacisnigcie klawisza P, a
nastepnie klawisza |

Definiowanie stylow drukowania.

Nacisniecie klawiszy Alt+F,
nacisni¢cie klawisza P, a
nastepnie klawisza L

Otwieranie okna Opcje wydruku.

Nacisniecie klawiszy Alt+F,
nacisnigcie klawisza P, a
nastepnie klawisza R

Wysylanie/odbieranie

Uruchamianie wysytania/odbierania dla wszystkich grup Wyslij/Odbierz
zdefiniowanych przy zaznaczonym polu wyboru Dotacz t¢ grupe do grupy

Wyslij/Odbierz (F9). Moze to dotyczy¢ nagtowkdw, petnych elementow, F9
okreslonych folderéw, elementéw mniejszych od okreslonego rozmiaru albo
dowolnej zdefiniowanej kombinacji.
Uruchamianie wysytania/odbierania dla biezacego folderu, w tym pobieranie .

f . X . Shift+F9
petnych elementow (nagtowek, element i dowolne zataczniki).
[Rozpoczynanie wysytania/odbierania. [Ctrl+M |
IDefiniowanie grup Wyslij/Odbierz. [Ctrl+Alt+S |
[Edytor Visual Basic |
[Otwieranie Edytora Visual Basic. IAIt+F11 |
IMakra |
|Odtwarzanie makra, IAIt+F8 |

IFormularze

Tworzenie formularza programu Office InfoPath.

Kliknigcie w folderze
programu InfoPath i
nacisniecie klawiszy Ctrl+N

|Wybieranie formularza programu Microsoft InfoPath.

|

Ctrl+Shift+Alt+T

Widoki

IWidok tabeli

Enter

[Otwieranie elementu.
I




|zaznaczanie wszystkich elementow.

|CtrI+A

Przechodzenie do elementu u dotu ekranu.

|Page Down

|Przechodzenie do elementu u gory ekranu.

|Page Up

Rozszerzanie lub redukowanie zaznaczenia o jeden element.

Odpowiednio Shift+strzatka w
gore lub Shift+strzatka w dot

Przechodzenie do nastgpnego lub poprzedniego elementu bez rozszerzania
zaznaczenia.

Odpowiednio Ctrl+strzatka w
gore¢ lub Ctrl+strzatka w dot

|Zaznaczanie lub anulowanie zaznaczenia aktywnego elementu.

Ctrl+spacja

|Je§|i zaznaczona jest grupa

|Rozwijanie jednej zaznaczonej grupy.

|Strzatka w prawo

|ZWijanie jednej zaznaczonej grupy.

|Strzatka w lewo

|Zaznaczanie poprzedniej grupy. |Strzatka w gore
|Zaznaczanie nastepnej grupy. Strzatka w dot
|Zaznaczanie pierwszej grupy. Home
|Zaznaczanie ostatniej grupy. |End

Zaznaczanie pierwszego elementu na ekranie w rozwinigtej grupie lub pierwszego
elementu na prawo poza ekranem.

Strzatka w prawo

IWidok dnia/tygodnia/miesiaca w Kalendarzu

Wyswietlanie od 1 do 9 dni.

Alt+klawisz wskazujacy
liczbe dni

Wyswietlanie 10 dni.

|Alt+0 (zero)

Przetaczanie na tygodnie.

|Alt+znak minus

Przetaczanie na miesiace. |Alt+=
IPrzechodzenie miedzy Kalendarzem, Blokiem zadan i lista folderow. [Ctrl+Tab lub F6
|Zaznaczanie poprzedniego terminu. [Shift+Tab

|Przechodzenie do poprzedniego dnia.

[Strzatka w lewo

|Przechodzenie do nastepnego dnia.

[Strzatka w prawo

|Przechodzenie do tego samego dnia w nastgpnym tygodniu.

|Alt+strzatka w dot

|Przechodzenie do tego samego dnia w poprzednim tygodniu.

|Alt+strzatka w gore

\Widok dnia

|Zaznaczanie godziny rozpoczecia dnia roboczego. [HOME
Zaznaczanie godziny zakonczenia dnia roboczego. |END
|Zaznaczanie poprzedniego przedziatu czasu. [Strzatka w gére
|Zaznaczanie nastepnego przedziatu czasu. [Strzatka w dét
|zaznaczanie przedziatu czasu u gory ekranu. |Page Up
|Zaznaczanie przedziatu czasu u dotu ekranu. |Page Down

Rozszerzanie lub redukowanie zaznaczonego czasu.

Odpowiednio Shift+strzatka w
gore lub Shift+strzatka w dot

Przenoszenie terminu w gore¢ lub w dot.

Odpowiednio Alt+strzatka w
gore lub Alt+strzatka w dét
(jesli kursor znajduje sie w
obszarze terminu)




Alt+Shift+strzatka w gore lub
Alt+Shift+strzatka w dot (jesli
kursor znajduje sie¢ w obszarze

Zmienianie czasu rozpoczecia lub zakonczenia terminu.

Odpowiednio

terminu)

|Przenoszenie zaznaczonego elementu do tego samego dnia w nastgpnym tygodniu.

|Alt+strzatka w dot

|Przenoszenie zaznaczonego elementu do tego samego dnia w poprzednim tygodniu.

|Alt+strzatka w gore

IWidok tygodnia

IPrzechodzenie do poczatku godzin pracy zaznaczonego dnia. [Home
IPrzechodzenie do konca godzin pracy zaznaczonego dnia. |End
IPrzechodzenie o jedna strong w gore w zaznaczonym dniu. |Page Up
IPrzechodzenie o jedna strong w dot w zaznaczonym dniu. |Page Down

Zmienianie czasu trwania zaznaczonego przedziatu czasu.

Shift+strzatka w lewo,
Shift+strzatka w prawo,
Shift+strzatka w gore,
Shift+strzatka w dot,
Shift+Home lub Shift+End

\Widok miesiaca

IPrzechodzenie do pierwszego dnia tygodnia. [Home
|Przechodzenie do tego samego dnia tygodnia na poprzedniej stronie. HPage Up
|Przechodzenie do tego samego dnia tygodnia na nastepnej stronie. HPage Down
INawigator daty

IPrzechodzenie do pierwszego dnia biezacego tygodnia. |Alt+Home
|Przechodzenie do ostatniego dnia biezacego tygodnia. HAIt+End

|Przechodzenie do tego samego dnia w poprzednim tygodniu.

|Alt+strzatka w gore

|Przechodzenie do tego samego dnia w nastgpnym tygodniu.

|Alt+strzatka w d6t

IWidok wizytowek lub widok kart adresow

Zaznaczanie okreslonej karty na liscie.

lub z nazwy pola, wedtug

Jedna lub wigcej liter z nazwy,
pod ktdra jest zapisana karta,

|Zaznaczanie najblizszej karty w nastgpnej kolumnie.

[Strzatka w prawo

|Zaznaczanie najblizszej karty w poprzedniej kolumnie.

[Strzatka w lewo

ktorego jest wykonywane
sortowanie
|Zaznaczanie poprzedniej karty. [Strzatka w gére |
Zaznaczanie nastepnej karty. [Strzatka w dét |
[Zaznaczanie pierwszej karty na liscie. [Home |
IZaznaczanie ostatniej karty na liscie. |IEnd |
IZaznaczanie pierwszej karty na biezacej stronie. |Page Up |
IZaznaczanie pierwszej karty na nastepnej stronie. |Page Down |
|
|
|

|Zaznaczanie aktywnej karty lub anulowanie jej zaznaczenia.

[Ctrl+spacja

Rozszerzanie zaznaczenia do poprzedniej karty i anulowanie zaznaczenia kart za
punktem poczatkowym.

Shift+strzatka w gore

|Rozszerzanie zaznaczenia do nastepnej karty i anulowanie zaznaczenia kart przed




punktem poczatkowym.

Shift+strzatka w dét

Rozszerzanie zaznaczenia do poprzedniej karty, niezaleznie od punktu
poczatkowego.

Ctrl+Shift+strzatka w gore

|Rozszerzanie zaznaczenia do nastepnej karty, niezaleznie od punktu poczatkowego. HCtrI+Shift+strzalka w dot

|Rozszerzanie zaznaczenia do pierwszej karty na liscie.

[Shift+Home

|Rozszerzanie zaznaczenia do ostatniej karty na liscie.

[Shift+End

|Rozszerzanie zaznaczenia do pierwszej karty na poprzedniej stronie.

[Shift+Page Up

|Rozszerzanie zaznaczenia do ostatniej karty na ostatniej stronie.

[Shift+Page Down

|Przechodzenie miedzy polami w otwartej karcie

zaznaczona karta, kliknij je.

Przed uzyciem ponizszych klawiszy upewnij si¢, ze jest zaznaczone pole na karcie. Aby zaznaczy¢ pole, gdy jest

IPrzechodzenie do nastgpnego pola i nastepnej kontrolki. | Tab |
IPrzechodzenie do poprzedniego pola i poprzedniej kontrolki. Shift+Tab |
IZamykanie aktywnej Karty. |Enter |

|Przechodzenie miedzy znakami w polu

zaznaczona karta, kliknij je.

Przed uzyciem ponizszych klawiszy upewnij si¢, ze jest zaznaczone pole na karcie. Aby zaznaczy¢ pole, gdy jest

IDodawanie wiersza w polu wielowierszowym. |Enter
IPrzechodzenie na poczatek wiersza. [Home
IPrzechodzenie na koniec wiersza. |End
IPrzechodzenie na poczatek pola wielowierszowego. [Page Up
IPrzechodzenie na koniec pola wielowierszowego. |Page Down

|Przechodzenie do poprzedniego wiersza w polu wielowierszowym.

[Strzatka w gore

|Przechodzenie do nastepnego wiersza w polu wielowierszowym.

[Strzatka w dét

IPrzechodzenie do poprzedniego znaku w polu.

[Strzatka w lewo

IPrzechodzenie do nastepnego znaku w polu.

[Strzatka w prawo

Widok osi czasu (Zadania)

|Je§|i jest zaznaczony jakis element

|Zaznaczanie poprzedniego elementu.

[Strzatka w lewo

|Zaznaczanie nastepnego elementu.

[Strzatka w prawo

Zaznaczanie kilku sgsiadujacych elementow Shift+strzatka w lewo lub
K 1acy ' Shift+strzatka w prawo

Ctrl+strzatka w lewo+spacja

Zaznaczanie kilku niesasiadujacych elementow. lub Ctrl+strzatka w
prawo+spacja

|Otwieranie zaznaczonych element6w. |Enter |

Zaznaczanie pierwszego elementu na osi czasu (jesli elementy nie sg zgrupowane) Home

lub pierwszego elementu w grupie.

Zaznaczanie ostatniego elementu na osi czasu (jesli elementy nie sg zgrupowane) End

lub ostatniego elementu w grupie.

Wyswietlanie (bez zaznaczania) pierwszego elementu na osi czasu (jesli elementy Ctrl+Home

nie sa zgrupowane) lub pierwszego elementu w grupie.




Wyswietlanie (bez zaznac_zania) ostatniego elementu na osi czasu (jesli elementy nie Ctrl+End

sg zgrupowane) lub ostatniego elementu w grupie.

\Jesli jakas grupa jest zaznaczona |
IRozwijanie grupy. |Enter lub strzatka w prawo |
IZwijanie grupy. |Enter lub strzatka w lewo |
|Zaznaczanie poprzedniej grupy. [Strzatka w gore |
|Zaznaczanie nastepnej grupy. [Strzatka w dot |
|Zaznaczanie pierwszej grupy na osi czasu. [Home |
|Zaznaczanie ostatniej grupy na osi czasu. |End |

Zaznaczanie pierwszego elementu na ekranie w rozwinigtej grupie lub pierwszego

Strzatka w prawo
elementu na prawo poza ekranem.

|Je§|i na skali czasu dla dni zaznaczona jest jednostka czasu

|Przechodzenie wstecz 0 odstep czasu rowny pokazanemu na skali czasu. ||Strza1ka w lewo

|Przechodzenie do przodu o odstep czasu rowny pokazanemu na skali czasu. ||Strza1ka W prawo

Przetaczanie miedzy aktywnym widokiem, paskiem zadan do wykonania i folderem o
S . : Tab i Shift+Tab
wyszukiwania oraz wracanie do aktywnego widoku.

Dla innych formatow odwiedzi¢ : www.downloadexcelfiles.com

Pierwotne zrédto : office.microsoft.com/pl-pl/outlook-help/skroty-klawiaturowe-w-programie-microsoft-outlook-
2013-HA102606407.aspx
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