Dotyczy: OneNote 2013

| CZYNNOSC

| SKROT KLAWIATUROWY

Sporzadzanie i formatowanie notatek

\Wpisywanie i edytowanie notatek

[Otwieranie nowego okna OneNote.

|CTRL+M

Otwieranie matego okna OneNote, aby utworzy¢ notatke
boczna.

CTRL+SHIFT+M lub
logo systemu Windows+ALT+N

IDokowanie okna programu OneNote.

[CTRL+ALT+D

Cofa ostatnig akcje. ICTRL+Z |
IPonownie wykonuje ostatnia akcje. ICTRL+Y |
Zaznaczenie wszystkich elementéw na biezacej stronie.
UWAGA Nacisnij CTRL+A Kkilka razy, aby zwiekszy¢ zasieg CTRL+A
zaznaczenia.
IWycinanie zaznaczonego tekstu lub elementu. ICTRL+X
IKopiowanie zaznaczonego tekstu lub elementu do Schowka. ICTRL+C
|Wklejenie zawartosci Schowka. |CTRL+V
Przejscie na poczatek wiersza. [HOME
Przejscie na koniec wiersza. IEND

IPrzechodzenie o jeden znak w lewo.

ISTRZALKA W LEWO

|Przech0dzenie 0 jeden znak w prawo.

ISTRZALKA W PRAWO

|Powoduje przejscie o jeden wyraz w lewo.

ICTRL+STRZALKA W LEWO

|Powoduje przejscie o jeden wyraz w prawo.

ICTRL+STRZALKA W PRAWO

|Usuwa jeden znak w lewo. IBACKSPACE
|Usuwa jeden znak w prawo. IDELETE

|Usuwa jeden wyraz w lewo. |CTRL+BACKSPACE
|Usuwa jeden wyraz w prawo. |CTRL+DELETE

Wstawianie podziatu wiersza bez rozpoczynania nowego
akapitu.

SHIFT+ENTER

|Sprawdzanie pisowni. IF7 |
[Otwieranie tezaurusa dla aktualnie zaznaczonego wyrazu. [SHIFT+F7 |
Wywotywanie menu kontekstowego dla notatki, karty lub

dowolnego innego obiektu, na ktorym obecnie znajduje si¢ SHIFT+F10

fokus.

Wykonywanie akcji sugerowanej na pasku informacji (jesli jest
wyswietlany u gory strony).

CTRL+SHIFT+W

IFormatowanie notatek

Wyrdznianie zaznaczonego tekstu.

CTRL+SHIFT+H
lub CTRL+ALT+H

|Wstawianie tacza.

|CTRL+K

|Kopiowanie formatowania zaznaczonego tekstu (Malarz
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formatow).

CTRL+SHIFT+C

WKklejanie formatowania do zaznaczonego tekstu (Malarz
formatow).

CTRL+SHIFT+V

Otwieranie 1gcza.

UWAGA Kursor musi znajdowac si¢ wewnatrz
sformatowanego tekstu tacza.

ENTER

|Zastosowanie lub usunigcie pogrubienia w zaznaczonym tekscie [CTRL+B

|Zastosowanie lub usunigcie kursywy w zaznaczonym tekscie

CTRL+I

Zastosowanie lub usunie¢cie podkreslenia w zaznaczonym
tekscie

CTRL+U

|Stosowanie lub usuwanie przekreslenia w zaznaczonym tekscie.

CTRL+LACZNIK

Stosowanie lub usuwanie indeksu gérnego w zaznaczonym
tekscie.

CTRL+SHIFT+=

Stosowanie lub usuwanie indeksu dolnego w zaznaczonym

tekscie. CTRL+=

Zast(_)spwanle lub usunigcie listy punktowanej w zaznaczonym CTRL+KROPKA

akapicie

asiig;ci)z\ilsme lub usuwanie listy numerowanej w zaznaczonym CTRL+KRESKA ULAMKOWA
|Stosowanie stylu Nagtowek 1 do biezacej notatki. ICTRL+ALT+1

|Stosowanie stylu Nagtowek 2 do biezacej notatki. ICTRL+ALT+2

|Stosowanie stylu Nagtowek 3 do biezacej notatki. ICTRL+ALT+3

|Stosowanie stylu Nagtowek 4 do biezacej notatki. |CTRL+ALT+4

|Stosowanie stylu Nagtéwek 5 do biezacej notatki. ICTRL+ALT+5

|Stosowanie stylu Nagtéwek 6 do biezacej notatki. ICTRL+ALT+6

|Stosowanie stylu normalnego do biezacej notatki.

CTRL+SHIFT+N

|POW0duje wciecie akapitu z lewej.

ALT+SHIFT+STRZALKA W PRAWO

|Usuwa wciecie akapitu z lewej.

ALT+SHIFT+STRZALKA W LEWO

|Wyréwnanie do prawej zaznaczonego akapitu.

CTRL+R

|Wyréwnanie do lewej zaznaczonego akapitu.

CTRL+L

|POWic—;kszanie rozmiaru czcionki w zaznaczonym tekscie.

CTRL+SHIFT+>

|Zmniejszanie rozmiaru czcionki w zaznaczonym tekscie.

CTRL+SHIFT+<</dt>

Czyszczenie catego formatowania zastosowanego do
zaznaczonego tekstu.

CTRL+SHIFT+N

|Pokazywanie lub ukrywanie liniatury na biezgcej stronie.

CTRL+SHIFT+R

IDodawanie elementéw do strony

|Wstawianie dokumentu lub pliku na biezacej stronie.

ALT+N, F

Wstawianie dokumentu lub pliku w postaci wydruku na biezacej
stronie.

ALT+N, O

Pokazywanie lub ukrywanie wydrukéw dokumentdw na biezacej
stronie (gdy program OneNote dziata w trybie duzego
kontrastu).

ALT+SHIFT+P




|Wstawianie rysunku z pliku. |ALT+N, P

|Wstawianie rysunku ze skanera lub aparatu. IALT+N, S

Wstawianie wycinka ekranu. Logo systemu Windows+S (jesli uzywasz

programu OneNote 2013 z najnowszymi
aktualizacjami, nacisnij klawisz logo systemu
Windows+SHIFT+S)

UWAGA lkona programu OneNote musi by¢ aktywna w
obszarze powiadomien z prawej strony paska zadan systemu

Windows.
|Wstawianie biezacej daty. |ALT+SHIFT+D
\Wstawianie aktualnej daty i godziny. |ALT+SHIFT+F
|Wstawianie biezacej godziny. |ALT+SHIFT+T
|Wstawianie podziatu wiersza. |SHIFT+ENTER
Uruchamianie rownania matematycznego lub konwertowanie ALT4=
zaznaczonego tekstu na réwnanie matematyczne. B
Tworzenie tabeli przez dodanie drugiej kolumny do wpisanego
. TAB
juz tekstu.
[Tworzenie kolejnej kolumny w tabeli z jednym wierszem. TAB
Tworzenie kolejnego wiersza, kiedy kursor znajduje si¢ w
ostatniej komorce tabeli.

ENTER
UWAGA Drugie nacisnigcie klawisza ENTER umozliwia
ukonczenie tabeli.
[Tworzenie wiersza pod biezacym wierszem w tabeli. ICTRL+ENTER
[Tworzenie kolejnego akapitu w tej samej komorce w tabeli. IALT+ENTER
[Tworzenie kolumny na prawo od biezacej kolumny w tabeli.  |[CTRL+ALT+R
[Tworzenie kolumny na lewo od biezacej kolumny w tabeli. |CTRL+ALT+E
Tworzenie wiersza nad biezacym wierszem w tabeli (kiedy ENTER

kursor znajduje si¢ na poczatku dowolnego wiersza).

Usuwanie biezgcego pustego wiersza w tabeli (kiedy kursor

znajduje sie na poczatku wiersza). DEL (dwukrotne nacisniccie)

|Zaznaczanie notatek i obiektow

Zaznaczenie wszystkich elementdéw na biezacej stronie.

UWAGA Nacisnij CTRL+A kilka razy, aby zwigkszy¢ zasigg CTRL+A

zaznaczenia.

|Zaznaczanie do konca wiersza. [SHIFT+END

Zaznaczanie catego wiersza (kiedy kursor znajduje si¢ na

; SHIFT+STRZALKA W DOL
poczatku wiersza).

IPrzeskakiwanie do tytutu strony i zaznaczanie go. ICTRL+SHIFT+T

|Anu|owanie zaznaczonego konspektu lub zaznaczonej strony. HESC

Przenoszenie w gore biezacego akapitu lub kilku zaznaczonych ALT+SHIFT+ STRZALKA W GORE
akapitow.

zggri]%ﬁeme w dot biezgcego akapitu lub kilku zaznaczonych ALT+SHIET+ STRZALKA W DOL

Przenoszenie w lewo biezacego akapitu lub kilku zaznaczonych

A .. . e ALT+SHIFT+STRZALKA W LEWO
akapitéw (i zmniejszenie wcigcia).




Przenoszenie w prawo biezacego akapitu lub kilku zaznaczonych

akapitow (i zwigkszenie wcigcia). ALT+SHIFT+STRZALKA W PRAWO

|Zaznaczanie biezacego akapitu oraz jego akapitow podrzednych. ||[CTRL+SHIFT+EACZNIK

|
|Usuwanie zaznaczonej notatki lub zaznaczonego obiekiu. |DELETE |
|Przejscie na poczatek wiersza. HOME |
|Przejscie na koniec wiersza. IEND |
Przechodzenie o jeden znak w lewo. ISTRZALKA W LEWO |
Przechodzenie o jeden znak w prawo. ISTRZALKA W PRAWO |
[Powr6t do ostatnio odwiedzonej strony. |ALT+STRZALKA W LEWO |

|

|Przechodzenie do nastepnej odwiedzonej strony.

IALT+STRZALKA W PRAWO

Uruchamianie odtwarzania wybranego nagrania dzwi¢kowego CTRLAALT4P

lub wideo.

Uruchamianie odtwarzania wybranego nagrania dzwiekowego CTRLAALT4S

lub wideo.

Przewijanie do tytu o kilka sekund biezacego nagrania CTRL+ALT+Y

dzwigkowego lub wideo.

Przewijanie do przodu o kilka sekund biezgcego nagrania CTRLAALT+U

dzwig¢kowego lub wideo.

|Oznaczanie notatek |
Zastosowanie, zaznaczenie lub wyczyszczenie znacznika Zadanie CTRL+1

do wykonania.

|Zastosowanie lub wyczyszczenie znacznika Wazne. ICTRL+2 |
|Zastosowanie lub wyczyszczenie znacznika Pytanie. ICTRL+3 |
Zastosowanie lub wyczyszczenie znacznika Zapamietac¢ na CTRL+4

przysziosé.

|Zastosowanie lub wyczyszczenie znacznika Definicja. ICTRL+5 |
|Zastosowanie lub wyczyszczenie znacznika niestandardowego.  [CTRL+6 |
|Zastosowanie lub wyczyszczenie znacznika niestandardowego.  [CTRL+7 |
|Zastosowanie lub wyczyszczenie znacznika niestandardowego.  [CTRL+8 |
|Zastosowanie lub wyczyszczenie znacznika niestandardowego.  [CTRL+9 |
Usuwanie wszystkich znacznikdw notatek z zaznaczonych CTRLA+0

notatek.

|Korzystanie z konspektéw

|Wyéwiet|anie konspektu do poziomu 1.

|ALT+SHIFT+1

|Rozwijanie do poziomu 2.

|ALT+SHIFT+2

|Rozwijanie do poziomu 3.

|ALT+SHIFT+3

|Rozwijanie do poziomu 4.

|ALT+SHIFT+4

|Rozwijanie do poziomu 5.

|ALT+SHIFT+5

|Rozwijanie do poziomu 6.

|ALT+SHIFT+6

|Rozwijanie do poziomu 7.

|ALT+SHIFT+7

|Rozwijanie do poziomu 8.

|ALT+SHIFT+8

|Rozwijanie do poziomu 9.

|ALT+SHIFT+9




[Rozwijanie wszystkich poziomow.

ALT+SHIFT+0

|Zwigkszanie wcigcia o jeden poziom.

TAB

|Zmniejszanie wciecia o jeden poziom.

SHIFT+TAB

IRozwijanie zwinigtego konspektu.

ALT+SHIFT+ZNAK PLUS

|Zwijanie rozwinigtego konspekiu.

ALT+SHIFT+ZNAK MINUS

|Okreslanie ustawien jezykowych

UWAGA Aby zmieni¢ kierunek pisania tekstu notatek, trzeba wiaczy¢ obstuge jezykow pisanych od prawej do
lewej strony w narzedziu Preferencje jezykowe pakietu Microsoft Office.

|Ustawianie kierunku pisania od lewej do prawej.

CTRL+LEWY SHIFT

|Ustawianie kierunku pisania od prawej do lewej.

CTRL+PRAWY SHIFT

Zwigkszanie wcigcia o jeden poziom w tekscie pisanym od

) : TAB
prawej do lewe;j.
Zmniejszanie wciecia o jeden poziom w tekscie pisanym od SHIET+TAB
prawej do lewej.
Organizowanie notesu i zarzadzanie nim
[Korzystanie ze stron i notatek bocznych |
IWtaczanie lub wytaczanie widoku petnej strony. IF11 |
|Otwieranie nowego okna OneNote. ICTRL+M |

Otwieranie matego okna OneNote, aby utworzy¢ notatke
boczng.

CTRL+SHIFT+M

|Rozwijanie lub zwijanie kart grupy stron.

CTRL+SHIFT+*

|Drukowanie biezacej strony.

CTRL+P

|Dodawanie nowej strony na koncu zaznaczonej sekcji.

CTRL+N

|Zwi¢kszanie szerokosci paska kart stron.

CTRL+SHIFT+[

|Zmniejszanie szerokosci paska kart stron.

CTRL+SHIFT+]

Tworzenie nowej strony pod biezacg kartg strony na tym samym

S CTRL+ALT+N
poziomie.
|Zmniejszanie poziomu wcigcia etykiety karty biezacej strony. HCTRL+ALT+[ |
|ZWi€; kszanie poziomu wcigcia etykiety karty biezacej strony. HCTRL+ALT+] |

|Tworzenie nowej podstrony pod biezaca strong.

CTRL+SHIFT+ALT+N

Zaznaczanie wszystkich elementow.

zaznaczenia.

UWAGA Nacisnij CTRL+A kilka razy, aby zwi¢kszy¢ zasi¢g

CTRL+A

Zaznaczanie biezgcej strony.

CTRL+SHIFT+A

Jesli zaznaczona strona nalezy do grupy, nacisnij
klawisze CTRL+A, aby zaznaczy¢ wszystkie
strony w grupie.

|Przenoszenie karty wybranej strony w goreg.

ALT+SHIFT+ STRZALKA W GORE

|Przenoszenie karty wybranej strony w dot.

ALT+SHIFT+ STRZALKA W DOL

|Przenoszenie punktu wstawiania do tytutu strony.

CTRL+SHIFT+T

kart stron.

Przechodzenie do pierwszej strony obecnie widocznego zestawu

ALT+PAGE UP




Przechodzenie do ostatniej strony obecnie widocznego zestawu
kart stron.

HALT+PAGE DOWN

IPrzewijanie biezacej strony do gory. IPAGE UP
IPrzewijanie biezacej strony w dot. IPAGE DOWN
IPrzewijanie do poczatku biezacej strony. ICTRL+HOME
IPrzewijanie do konca biezacej strony. ICTRL+END

|Przechodzenie do nastepnego akapitu.

ICTRL+STRZALKA W DOL

|Przechodzenie do poprzedniego akapitu.

ICTRL+STRZALKA W GORE

Przenoszenie punktu wstawiania do gory na biezacej stronie lub
rozwijanie strony u gory.

CTRL+ALT+STRZALKA W GORE

Przenoszenie punktu wstawiania do dotu na biezacej stronie lub
rozwijanie strony u dotu.

CTRL+ALT+STRZALKA W DOL

Przenoszenie punktu wstawiania w lewo na biezacej stronie lub
rozwijanie strony po lewej.

CTRL+ALT+STRZALKA W LEWO

rozwijanie strony po prawej.

Przenoszenie punktu wstawiania w prawo na biezacej stronie lub

CTRL+ALT+STRZALKA W PRAWO

|Przechodzenie do nastepnego kontenera notatki.

IALT+STRZALKA W DOL

|Przechodzenie do poczatku wiersza.

HOME

|Przechodzenie do konca wiersza.

IEND

IPrzechodzenie o jeden znak w lewo.

ISTRZALKA W LEWO

|Przechodzenie 0 jeden znak w prawo.

ISTRZALKA W PRAWO

|Powrét do ostatnio odwiedzonej strony.

IALT+STRZALKA W LEWO

|Przechodzenie do nastepnej odwiedzonej strony.

IALT+STRZALKA W PRAWO

Powigkszenie.

ALT+CTRL+ZNAK PLUS (na klawiaturze
numerycznej)

-LUB-

ALT+CTRL+SHIFT+ZNAK PLUS

Pomniejszenie.

ALT+CTRL+ZNAK PLUS (na klawiaturze
numerycznej) lub ALT+CTRL+SHIFT+ZNAK
PLUS

Zapisywanie zmian.

UWAGA Podczas pracy z programem OneNote notatki
uzytkownika sg automatycznie zapisywane za kazdym razem,
gdy zostang wprowadzone zmiany. Nie jest konieczne reczne
zapisywanie notatek.

CTRL+S

IPraca z notesami i sekcjami

|Otwieranie programu OneNote.

|Logo systemu Windows+SHIFT+N

[Otwieranie notesu.

|CTRL+O

|Nar2¢dzie Wyslij do programu OneNote

|Logo systemu Windows+N

[Tworzenie nowej sekcji. |CTRL+T
|Otwieranie sekcji. |CTRL+ALT+SHIFT+O
IPrzechodzenie do nastepnej sekcji. |CTRL+TAB

|Przechodzenie do poprzedniej sekcji.

|CTRL+SHIFT+TAB




|Przechodzenie do nastepnej strony sekcji. HCTRL+PAGE DOWN

Przechodzenie do poprzedniej strony sekji. ICTRL+PAGE UP

IPrzechodzenie do pierwszej strony sekcji. [ALT+HOME

Przechodzenie do ostatniej strony sekcji. |ALT+END

Przechodzenie do pierwszej strony obecnie widocznego zestawu ALT+PAGE UP

kart stron.

Erzechodzenle do ostatniej strony obecnie widocznego zestawu ALT+PAGE DOWN
art stron.

Przenoszenie lub kopiowanie biezacej strony. |CTRL+ALT+M

|Ustawianie fokusu na biezacej karcie strony. |CTRL+ALT+G

|Zaznaczanie biezacej karty strony. |CTRL+SHFT+A

|Ustawianie fokusu na biezacej karcie sekcji. |CTRL+SHIFT+G

Przenoszenie biezacej sekcji. |CTRL+SHIFT+G, SHIFT+F10, M

CTRL+G i nacisniecie klawisza STRZALKA W
DOL lub STRZALKA W GORE w celu
zaznaczenia innego notesu, a nastepnie
nacisniecie klawisza ENTER

Przetaczanie si¢ do innego notesu na pasku nawigacyjnym.

IPrzeszukiwanie notatek

Przenoszenie punktu wstawiania do pola Wyszukaj w celu
wyszukiwania we wszystkich notesach.

CTRL+E

Wyswietlanie kolejnego wyniku w trybie wyszukiwania we
wszystkich notesach.

STRZALKA W DOL

Przechodzenie do wybranego wyniku i anulowanie
wyszukiwania w trybie wyszukiwania we wszystkich notesach.

ENTER

IZmienianie zakresu wyszukiwania.

ICTRL+E, TAB, SPACJA

|Otwieranie okienka wynikow wyszukiwania.

|ALT+O po wyszukiwaniu

Wyszukiwanie tylko na biezacej stronie.

UWAGA Naciskajac w dowolnym momencie klawisze
CRTL+E lub CTRL+F, mozna si¢ przetagcza¢ miedzy
wyszukiwaniem wszedzie a wyszukiwaniem tylko na biezacej
stronie.

CTRL+F

Przechodzenie w trybie wyszukiwania na biezacej stronie do
nastepnego wyniku wyszukiwania.

ENTER lub F3

Przechodzenie w trybie wyszukiwania na biezgcej stronie do
poprzedniego wyniku wyszukiwania.

SHIFT+F3

|Anu|owanie wyszukiwania i powrot do strony.

|ESC

Udostepnianie notatek

|Udostepnianie notatek innym osobom

|Wysy1anie wybranych stron w wiadomosci e-mail.

|CTRL+SHIFT+E

|Udost¢pnianie notatek innym programom

|Wysy1anie wybranych stron w wiadomosci e-mail.

|CTRL+SHIFT+E

Tworzenie w programie Outlook zadania Dzisiaj z zaznaczonej
notatki.

CTRL+SHIFT+1




Tworzenie w programie Outlook zadania Jutro z zaznaczonej
notatki.

CTRL+SHIFT+2

Tworzenie w programie Outlook zadania W tym tygodniu z
zaznaczonej notatki.

CTRL+SHIFT+3

Tworzenie w programie Outlook zadania W przysztym
tygodniu z zaznaczonej notatki.

CTRL+SHIFT+4

Tworzenie w programie Outlook zadania Brak daty z
zaznaczonej notatki.

CTRL+SHIFT+5

|Otwieranie zaznaczonego zadania programu Outlook.

|CTRL+SHIFT+K

Oznaczanie wybranego zadania programu Outlook jako
wykonanego.

CTRL+SHIFT+9

|Usuwanie zaznaczonego zadania programu Outlook.

|CTRL+SHIFT+0

ISynchronizowanie zmian w biezacym udostepnianym notesie.  |[SHIFT+F9
Synchronizowanie zmian we wszystkich udostg¢pnianych F9

notesach.

|Oznaczanie biezacej strony jako nieprzeczytanej. ||CTRL+Q
Chronienie notatek

|Ochrona sekcji za pomoca hasta

IBlokowanie wszystkich sekcji chronionych hastem. |CTRL+ALT+L
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