Narzedzie

Operacja w systemie
Windows/UNIX

Operacja w systemie
Mac OS

Klawisze utatwiajace zaznaczanie narzedzi

INarzedzie Raczka H H |

ITymczasowe wybranie narzedzia Raczka Spacja Spacja |

INarzedzie Zaznaczanie v v |

INarzedzie Ramka zaznaczenia 1z 1z |

Przechodzgnie migdzy na_qudziam_i do powigkszania: Ramka Shift+7 Shift+7

zaznaczenia, Powigkszanie dynamiczne, Lupka

Tymczasc_)we wybrani_e narz¢dzia quie;ksz_anie dynamiczne (gdy Shift Shift

wybrane jest narzedzie Ramka powigkszania)

;’gvr\r;icézke;szzvr\]/iea)zmniejszanie (gdy wybrane jest narzedzie Ramka Ctrl Opcja

ITymczasowe zaznaczanie narzedzia Powigkszanie Ctrl+spacja |Spacja+Command |

INarzedzie Zaznaczanie obiektow IR R |

INarzedzie Edytuj obiekt 0 0 |

|Otwieranie / zamykanie trybu edytowania formularza A A |

INarzedzie Kadrowanie c c |

INarzedzie Eacze L L |

INarzedzie Pole tekstowe F I |

Dostepne narzedzia w trybie tworzenia formularzy to: Pole

tekstowe, Pole wyboru, Przycisk opcji, Pole listy, Pole listy Shift+F Shift+F

rozwijanej, Przycisk, Podpis elektroniczny, Kod kreskowy

INarzedzie 3D Y M |

\Ij\;_zgggodzenie migdzy narz¢dziami multimedialnymi: Flash, Shift+M Shift+M

i

INarzedzie Edytuj tekst dokumentu T T |

IRedakcja T T |

IDebuger JavaScript Ctrl+] [Command-+J |

INarzedzie Wstaw puste strony [Shift+Ctrl+T [Shift+Command+T |

IWstaw pliki Ctrl+Shift+I | |

|Usun strony Ctrl+Shift+D | |

|Otwérz podglad wyjscia I~ I~ |

Klawisze utatwiajace prace z komentarzami

INarzedzie Notatka s s |

INarzedzie Modyfikacje tekstu IE IE |

INarzedzie Stempel K K |

Biezace narzedzie do podswietlania v v |
|

|Przechodzenie migdzy narz¢dziami do podswietlania:

||Shift+U (tylko w
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Podswietlacz, Podkreslanie tekstu, Przekreslanie tekstu systemie Windows) Shift+U

Biezace narzedzie do dodawania znacznikéw rysunkowych D D

Przechodzenie migdzy narzedziami do rysowania znacznikow: .

Chmura, Strzatka, Linia, Prostokat, Owal, Linia ?hsl'g-r:]?e(\t}\lllilr(]?jg\\/,vs) Shift+D
wielokatna,Otdéwek i Wymazywanie y

Narzedzie Chmurka \?Vl(;[l}(/jlcl)(v(\)/s\;v systemie Q

INarzedzie Pole tekstowe X X |
Biezace narzedzie Stempel lub Zatacz K K |
Przechodzenie migdzy narzedziami: Stempel, Dotacz plik, . .

Nagrywanie komentarza dzwi¢kowego Shift+] Shift+)

Przenoszenie punktu skupienia na nastgpny komentarz lub Tab Tab

nastepne pole formularza

Przenoszenie punktu skupienia na poprzedni komentarz lub Shift+Tab Shift+Tab

poprzednie pole formularza

Otwieranie wyskakujacej notatki (lub pola tekstowego na liscie Enter Return

komentarzy) dotyczacej aktywnego komentarza

Zamykanie okna wyskakujacego (lub pola tekstowego na liscie Esc Esc

komentarzy) dotyczacego aktywnego komentarza

Klawisze utatwiajace nawigacje PDF

Poprzedni ekran gﬁ?fet +UE?“|;b Page Up lub Shift+Return

INastepny ekran

lPage Down lub Enter

[Page Down lub Return

Home lub
Shift+Ctrl+Page

Home lub

Ostatnia strona

Shift+Ctrl+Page Down
lub Shift+Ctrl+Strzatka
w dot

Pierwsza strona Up lub Shift+Command+Strzatka
Shift+Ctrl+Strzatka w |\w gore
gore
End lub

End lub
Shift+Command+Strzatka
w dot

Poprzednia strona

Strzatka w lewo lub
Ctrl+Page Up

Strzatka w lewo lub
Command+Page Up

Nastgpna strona

Strzatka w prawo lub
Ctrl+Page Down

Strzatka w prawo lub
Command+Page Down

IPoprzedni otwarty dokument [Ctrl+F6 (UNIX) [Command+F6

INastepny otwarty dokument [Shift+Ctrl+F6 (UNIX) ||Shift+Command+F6
IPrzewijanie w gore Strzatka w gére Strzatka w gére
IPrzewijanie w dot Strzatka w dét Strzatka w dét
IPrzewijanie (gdy jest zaznaczone narzedzie Raczka) Spacja Spacja

[Powigkszanie [Ctrl+znak réwnosci  ||Command+znak rownosci
IZmniejszanie [Ctrl+dywiz [Command-+dywiz

Klawisze do obstugi portfolio PDF




Poruszanie sie do przodu lub w tyt pomig¢dzy nagtowkiem
zaznaczonym do sortowania, wierszem oraz przyciskiem Wro¢ w
ramach folderu

Tab lub Shift+Tab

Tab lub Shift+Tab

Przesunig¢cie zaznaczenia do nastepnego lub poprzedniego
wiersza na liscie plikdw po lewej

Strzatka w gore lub
Strzatka w dot

Strzatka w goére lub
Strzatka w dot

Zaznacza do sortowania nagtdéwek nastepnej lub poprzedniej
kolumny

Strzatka w lewo
lubStrzatka w prawo

Strzatka w lewo
lubStrzatka w prawo

Po nacisnigciu na liscie plikdw powoduje przejscie o jeden
folder wyzej

Backspace

Delete

Jesli zaznaczenie znajduje si¢ na przycisku, powoduje
nacisnigcie przycisku Wro¢ w folderze

Enter lub Spacja

Enter lub Spacja

Jesli na liscie zaznaczony jest wiersz odpowiadajgcy

ostatniego wiersza

podfolderowi, nacisniecie powoduje przejscie do podfolderu lub ||Enter Enter
otwarcie zatgcznika w trybie podgladu.
Na liscie plikéw powoduje przejscie do pierwszego lub Home Iub End Home Iub End

Na liscie plikdw powoduje przejscie do nastepnego lub
poprzedniego zestawu wierszy do zapetnienia ekranu

Page Down lub Page
Up

Page Down lubPage Up

zmiany zaznaczenia

gore lub Ctrl+Strzatka
w dot

Zaznaczenie lub usunigcie zaznaczenia wszystkich plikow Crl+A lub Command+A lub

¢ y P Shift+Ctrl+A Shift+Command+A
Na liscie plikdw powoduje rozszerzenie zaznaczenia poprzez Shift+Strzatka w . .
dodanie wiersza znajdujacego si¢ nad lub pod aktualnie gore lub gﬂ:gig:g:iiz x gg;q lub
zaznaczonym wierszem Shift+Strzatka w dot
[Zmiana stanu zaznaczenia danego wiersza Ctrl+Spacja [Command+Spacja

o o . ) ] Ctrl+Strzatka w Cpmmand+Strza1ka w

Przesunig¢cie zaznaczenia o jeden wiersz w gor¢ lub w dét bez gore lub

Command+Strzatka w
dot

Odwrocenie kolejnosci sortowania, gdy zaznaczony jest

nagtéwek kolumny Spacja Spacja
Klawisze nawigacji w panelach

Przesunig¢cie zaznaczenia na nastepng pozycj¢ w panelach 6 6

Dokument i Zadanie oraz paskach Komunikatow i Nawigacji

Przesuniecie zaznaczenia na poprzednig pozycje w panelach . .

Dokument i Zadanie oraz paskach Komunikatow i Nawigacji Shift+F6 Shift+F6
Przesunigcie zaznaczenia na nastepna pozycje w panelu Zadanie ||Ctrl+Tab [Command+Tab

Przesunig¢cie zaznaczenia na poprzednig pozycje w panelu

sekcja Zadania

. Ctrl+Shift+Tab Command+Shift+Tab
Zadanie
Przejscie do nastgpnego panelu i sterowanie panelem z otwartg Tab Tab
sekcjg Zadania
Przejscie do poprzedniego panelu i sterowanie panelem z otwarta Shift+Tab Shift+Tab

|Przejécie do nastepnego przycisku polecenia w danym panelu

Strzatka w dét

|Strzatka w dot

|Przejscie do poprzedniego przycisku polecenia w danym panelu |[Strzatka w gore

|Strzatka w gore

‘Rozwiniqcie/zwiniqcie zaznaczonego panelu (nacisnij F6, aby ‘

‘Spacja lub Enter

‘Spacja lub Enter




przesuna¢ zaznaczenie do panelu Narzedzia, a nastepnie naciskaj
Tab, aby przejs¢ do wybranej sekcji)

Strzatka w lewo lub
Strzatka w prawo

Strzatka w lewo lub
Strzatka w prawo

|Otw6rz lub zamknij panel zadan

Shift+F4

[Shift+F4

|Zamknij panel, ktore zawiera zadania operacji

[Ctrl+Shift+F4

[Ctrl+Shift+F4

Otwarcie menu i przesunigcie zaznaczenia na pierwsza z opcji,

gdy zaznaczenie znajduje si¢ na poleceniu zawierajgcym Spacja lub Enter Spacja lub Enter
podmenu lub pozycji podmenu z lista rozwijang

Cofnigcie zaznaczenia na gtéwny przycisk polecenia Esc Esc

zawierajacy podmenu lub pozycje podmenu z lista rozwijang

IWykonanie zaznaczonego polecenia Spacja lub Enter Spacja lub Enter
Przejdz do nastgpnego elementu w aktywnym panelu w oknach

dialogowych Utworz nowg operacje, Edytuj operacje, Utworz Tab Tab

nowy zestaw narze¢dzi lub Edytuj zestaw narzedzi

Przejdz do poprzedniego elementu w aktywnym panelu w oknach

dialogowych Utworz nowg operacje, Edytuj operacje, Utworz Shift+Tab Shift+Tab

nowy zestaw narzedzi oraz Edytuj zestaw narzedzi

Klawisze ogolnej nawigacji

Przeniesienie fokusu na menu (systemy Windows, UNIX); F10 Control+E2
rozwinigcie pierwszej pozycji menu (system UNIX)

Przeniesienie fokusu na pasek narzedziowy w przegladarce i Shift+ES Shift+ES
aplikacji

Przejscie do nast¢pnego otwartego dokumentu (gdy punkt

skupienia znajduje si¢ na panelu dokumentu) Ctrl+F6 Command-+F6
Przejscie do poprzedniego otwartego dokumentu (gdy punkt Ctrl+Shift+E6 Command<+Shift+E6
skupienia znajduje sie na panelu dokumentu)

|Zamykanie biezacego dokumentu Ctrl+F4 [Command-+F4

|Zamkni<;cie wszystkich otwartych dokumentow

Niedostepne

[Command-+Option+W

Przeniesienie punktu skupienia na nastepny komentarz, tacze lub

lub pole formularza w panelu dokumentu

pole formularza w panelu dokumentu Tab Tab
Przeniesienie punktu skupienia na panel dokumentu IF5 IF5
Przeniesienie punktu skupienia na poprzedni komentarz, tacze Shift+Tab Shift+Tab

Uaktywnianie wybranego narzg¢dzia, elementu (takiego jak klip
filmowy czy zaktadka) lub polecenia

Spacja lub Enter

Spacja lub Return

|Otwieranie menu kontekstowego [Shift+F10 [Control+kliknigcie
|zamykanie menu kontekstowego IF10 |Esc

[Powrét do narzgdzia Raczka lub Zaznaczanie |Esc |Esc

P_rzen|e5|en|e punktu skup_lenla do nastepnej zaktadki w oknie Ctrl+Tab Nie jest dostepny
dialogowym z zaktadkami

Przechodzenie do poprzedniego wyniku wyszukiwania i . .

podswietlanie go w dokumencie Shift+F3 Nie jest dostepny
Przejscie do nast¢pnego wyniku wyszukiwania i podswietlenie F3 F3

go w dokumencie

Wyszukiwanie w poprzednim dokumencie (z wynikami AltShift+Strzatka w Command+Shift+Strzatka




wyszukiwania zawierajgcymi wiele plikow)

lewo (tylko w systemie
Windows)

w lewo

Wyszukiwanie w nastepnym dokumencie (z wynikami
wyszukiwania zawierajacymi wiele plikdw)

Alt+Shift+Strzatka w
prawo (tylko w
systemie Windows)

Command+Shift+Strzatka
W prawo

|Zaznaczenie tekstu (gdy wybrane jest narzgdzie Zaznaczanie)

[Shift+klawisze strzatki

[Shift+klawisze strzatki

Zaznaczanie nastgpnego wyrazu lub odznaczanie poprzedniego
wyrazu (gdy wybrane jest narzedzie Zaznaczanie)

Shift + Ctrl + Strzatka
w prawo lub Strzatka
w lewo

Niedostepne

Klawisze utatwiajace prace z zaktadkami nawigacji

Otwieranie i przeniesienie punktu skupienia na panel

nawigacyjnego

: Ctrl+Shift+F5 Command+Shift+F5
przegladania
Przenoszenie fokusu mi¢dzy dokumentem, paskiem komunikatu i 6 6
panelami przegladania:
Przeniesienie punktu skupienia na poprzedni panel Shift+F6 Shift+F6 |
Przechodzenie migdzy elementami aktywnego panelu Tab Tab

Przejscie do panelu przegladania i uaktywnienie go (gdy punkt
skupienia znajduje sie na przycisku panelu)

Strzatka w gore lub
Strzatka w dot

Strzatka w gore lub
Strzatka w dot

Przejscie do nast¢pnego panelu przegladania i uaktywnienie go
(gdy punkt skupienia jest na dowolnym elemencie panelu
nawigacji)

Ctrl+Tab

Nie jest dostepny

Rozwiniecie biezacej zaktadki (punkt skupienia na panelu
Zaktadki)

Strzatka w prawo lub
Shift+znak plus

Strzatka w prawo lub
Shift+znak plus

Zwiniecie biezacej zaktadki (punkt skupienia na panelu

Strzatka w lewo lub

Strzatka w lewo lub znak

Zaktadki) znak minus minus
IRozwinigcie wszystkich zaktadek [Shift+* [Shift+* |
IZwinigcie wszystkich zaktadek |Ukosnik (/) |Ukosnik (/) |

Przeniesienie punktu skupienia na nastepny element na panelu
nawigacji

Strzatka w dét

Strzatka w dot

Przeniesienie punktu skupienia na nast¢pny element na panelu
nawigacji

Strzatka w gore

Strzatka w goére

Klawisze utatwiajace nawigacje w oknie Pomocy

|Otwarcie okna pomocy

IF1

IF1 lub Command+?

Zamknigcie okna pomocy

Ctrl+W (tylko w
systemie Windows) lub
Alt+F4

Command+W

Cofnigcie do wczesniej otwartego tematu

Alt+Strzatka w lewo

Command+Strzatka w
lewo

Przejscie do nast¢pnego tematu

Alt+Strzatka w prawo

Command+Strzatka w
prawo

Przejscie do nastgpnego panelu

Ctrl+Tab

Wy s$wietlenie pomocy w
domyslnej przegladarce

Przejscie do poprzedniego panelu

Shift+Ctrl+Tab

Wy s$wietlenie pomocy w
domyslnej przegladarce




IPrzeniesienie punktu skupienia na nastepne tacze w panelu (Tab Niedostepne |
IPrzeniesienie punktu skupienia na poprzednie tacze w panelu  |[Shift+Tab Niedostepne |
|Uaktywnianie podswietlonego tacza |Enter Niedostepne |
IDrukowanie tematu pomocy Ctrl+P [Command-+P |
Klawisze funkcji dostepnosci

|Zmiana ustawien odczytu w biezacym dokumencie [Shift+Ctrl+5 [Shift+Command+5 |
ggrxivé/gi J/vblgglgaﬂ/j\/;ﬁgsm PDF zawierajacej znaczniki i powroét Ctrl+4 Command-+4

\Wtaczenie lub wytaczenie funkcji Czytaj na gtos [Shift+Ctrl+Y [Shift+Command+Y |
|Odczytanie na gtos tylko biezacej strony [Shift+Ctrl+V [Shift+Command+V |
|Odczytanie na gtos dokumentu od biezacej strony do konca [Shift+Ctrl+B Shift+Command+B |
|Wstrzymanie czytania na gtos [Shift+Ctrl+C [Shift+Command+C |
Przerwanie czytania na gtos [Shift+Ctrl+E [Shift+Command+E |

Dla innych formatoéw odwiedzi¢ : www.downloadexcelfiles.com

Pierwotne Zzrédio
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