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SKI E-URZĘDNIK jest realizowany

budowy i Zwiększenia Odpornośc

u: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA

ie z Fundacją E-Prosperity. 

y w ramach 

ści. 
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Skróty

 

 

Skróty klawiszowe to ko

którym możemy wykony

(otwierania menu prawy

badania, które pokazują

wydajniejsze.  

 

 

 

 

 

ty klawiszowe Windows, Mac 

kombinacje klawiszy klawiatury komp

nywać wiele czynności bez używania

wym przyciskiem). Co ciekawe, pows

ją, że używanie skrótów jest szybsze

 

 

mputera, dzięki 

ia myszki 

wstały nawet 

ze i 



 

 

Najważniejsze skróty k

 

Ctrl + X — wycinanie  

Ctrl + C (lub Ctrl + Inse

Ctrl + V (lub Shift + Inse

Ctrl + Z — cofnięcie ost

Ctrl + Y — powtórzenie

Ctrl + F lub G — wyświ

Ctrl + N — utworzenie n

Ctrl + S — zapisywanie

Ctrl + F4 — zamknięcie

Ctrl + A — zaznaczenie

używanego programu 

Ctrl + D (lub Delete) —

Ctrl + R (lub F5) — odś

Ctrl + strzałka w prawo

wyrazu w dokumencie 

Ctrl + strzałka w lewo 

wyrazu w dokumencie 

Ctrl + strzałka w dół —

akapitu tekstu 

Ctrl + strzałka w górę 

akapitu tekstu 

Ctrl + Alt + klawisz Tab

między otwartymi progr

Ctrl + klawisze strzałe

(gdy go używasz) 

y klawiszowe systemu Windows. 

sert) — kopiowanie 

sert) — wklejanie 

statnio wykonanej czynności 

ie ostatnio wykonanej czynności 

świetlenie okna wyszukiwania wyrazó

e nowego pliku lub folderu 

ie  

ęcie dokumentu  

nie całego tekstu lub wszystkich elem

— skasowanie (przeniesienie do kos

dświeżenie 

wo — przejście kursorem na począte

 

 — przejście kursorem na początek

 

— przejście kursorem na początek n

 — przejście kursorem na początek

ab — włączenie strzałek do przełącz

gramami 

łek — powiększenie lub zmniejszenie

zów lub fraz 

mentów 

osza) 

ątek następnego 

ą ek poprzedniego 

 następnego 

ą k poprzedniego 

ączania się 

nie menu Start 



 

Ctrl + klawisz strzałki 

elementów w oknie prog

Ctrl + Shift z klawiszem

Ctrl + Esc — otwarcie m

Ctrl + Shift + Esc — ot

Ctrl + Shift — zmiana u

Shift + Delete — kasow

Kosza. 

Alt + Tab — przełączan

Alt + F4 — zamknięcie 

Klawisz Windows + L 

Klawisz Windows + D 

Alt + F8 — wyświetlenie

Alt + Esc — przełączan

najwcześniej 

Alt + Enter — pokazan

Alt + spacja — wyświe

Alt + strzałka w lewo —

Alt + strzałka w prawo

 
 

 

 

 

 

 

 

 

i + spacja — zaznaczanie pojedync

rogramu albo na pulpicie 

em strzałki — zaznaczenie bloku te

e menu Start 

otwarcie Menedżera zadań 

a układu klawiatury  

owanie wybranego elementu bez prz

anie między otwartymi programami 

ę ie programu 

 — uśpienie komputera 

 — pokazanie i chowanie pulpitu 

nie hasła w polu logowania 

anie pomiędzy programami od otwar

nie okna z właściwościami 

ś ietlenie menu skrótów używanego pr

— wstecz 

o — dalej 

nczych 

tekstu 

rzenoszenia do 

artego 

programu 



 

Skróty do pracy z teks

 

CTRL+V - pozwala na w

obrazu lub pliku. 

CTRL+C - za jego pomo

tekstu, obraz lub plik. 

Windows+V - pokazuje

wcześniej elementy. 

CTRL+N - otwiera nowy

CTRL+I - rozpoczyna p

CTRL+U - służy do pod

CTRL+B - pogrubia lub

tekstu. 

CTRL+E - wyśrodkowuj

CTRL+L - wyrównuje te

CTRL+R - wyrównuje te

CTRL+Z - cofa ostatnią

CTRL+Y - powtarza ost

CTRL+P - umożliwia dr

CTRL+SHIFT+F - pozw

CTRL+SHIFT+P - pozw

CTRL+SHIFT+C - kopiu

CTRL+SHIFT+V - wklej

CTRL+= - za jego pomo

CTRL+SHIFT= - za jego

CTRL+SHIFT+J - pozw

CTRL+LTS - dzieli okna

ALT+SHIFT+C/S - zdej

kstem i plikami. 

a wklejenie skopiowanego lub wycięte

mocą skopiujesz do schowka wybran

je zawartość schowka, do którego sk

wy dokument. 

 pisanie tekstu kursywą. 

odkreślenia tekstu. 

b usuwa pogrubienia z zaznaczoneg

uje tekst. 

 tekst do lewej strony ekranu. 

 tekst do prawej strony ekranu. 

ią akcję. 

statnią akcję. 

drukowanie pliku. 

zwala zmienić czcionkę. 

zwala zmienić rozmiar czcionki. 

piuje formatowanie. 

leja formatowanie. 

mocą przejdziesz do indeksu dolnego

go pomocą przejdziesz do indeksu g

wala włączyć lub wyłączyć tryb pełno

na dokumentu. 

ejmuje podział dokumentu. 

ętego tekstu, 

any fragment 

 skopiowaliśmy 

ego fragmentu 

go. 

 górnego. 

łnoekranowy. 



 

CTRL+SHIFT - pozwala

CTRL+ strzałka - przes

 

Skróty do działań na o

 

Pulpit wirtualny 

Windows+CTRL+strza

pulpitami w lewo lub w p

Windows+CTRL+D - u

Windows+CTRL+F4 - z

Windows+TAB - przełą

 

Pulpit aktywny 

Windows+D - minimaliz

Windows+M - minimali

Windows+, - ukrywa ap

Windows+Home - mini

Windows+O - pozwala 

automatycznego obraca

ALT+F4 - zamyka otwa

ALT+ESC - umożliwia p

włączenia. 

SHIFT+M - dzięki niemu

aplikacje. 

SHIFT+F10 - otwiera m

obiektu. 

 

 

ala na przełączanie układu klawiatury

esuwa kursor w wybrane miejsce. 

 oknach i pulpitach 

załka lewo/prawo - pozwala przełąc

 prawo. 

umożliwia otwarcie nowego pulpitu w

zamyka aktywny wirtualny pulpit. 

ełącza do miniatur pulpity i aplikacje. 

lizuje lub maksymalizuje aplikacje. 

alizuje aplikacje i aktywuje pulpit. 

 aplikacje i pokazuje tymczasowy pulp

inimalizuje lub maksymalizuje aktywn

la na włączenie lub wyłączenie funkc

cania pulpitu. 

arte okno. 

 przełączenie między obiektami w ko

mu otworzysz zminimalizowane wcześ

 menu kontekstowe dla wybranego pl

ry. 

ączyć między 

u wirtualnego. 

 

ulpit. 

wne okna. 

kcji 

 kolejności ich 

ześniej 

 pliku lub 



 

 

Okna aplikacji 

Windows+strzałka w le

Windows+strzałka w p

krawędzi. 

Windows+strzałka w d

maksymalizację ona ap

na dół ekranu. 

Windows+strzałka w g

pozwala na przeciągnię

 

Pasek zadań 

SHIFT+ikonka na pask

SHIFT+prawy przycisk

- umożliwia otwarcie me

CTRL+grupa ikon - prz

CTRL+SHIFT-ikonka n

 

Skróty systemowe  

Windows+L - blokuje k

Windows+I - otwiera U

Windows+A - pozwala 

Windows+R - tworzenia

Windows+G - służy do 

Windows+PrintScreen

Windows+SHIFT+S - p

ekranu. 

Windows - otwiera narzę

 lewo - przyciąga okno aplikacji do le

 prawo - przyciąga okno aplikacji do

 dół - pozwala na minimalizację lub 

plikacja, a także umożliwia przeciągn

 górę - minimalizuje lub maksymaliz

ięcie aplikacji na górę ekranu. 

sku zadań - otwiera aplikację. 

sk myszki+ikona lub grupa ikon na

enu kontekstowego na pasku zadań

rzełącza między oknami grupy. 

 na pasku zadań - otwiera plik jako a

 komputer. 

 Ustawienia komputera. 

la na otwarcie Centrum Akcji. 

nia  narzędzie Uruchamianie. 

o otwarcia paska Gier. 

en - za jego pomocą zrobisz zrzut ek

pozwala zrobić zrzut wybranego frag

arzędzie Lupa do powiększania pulpit

 lewej krawędzi. 

do prawej 

ągnięcie aplikacji 

lizuje okno i 

na pasku zadań 

ań. 

o administrator. 

ekranu. 

ragmentu 

lpitu. 



 

Windows- - pomniejsza

Windows+U - otwiera C

Windows+ALT+D - otw

Windows+E - otwiera E

Windows+P - włącza u

Windows+H - za jego p

Windows+S - pozwala 

po ich nazwie. 

Windows+G - urucham

Windows +ALT+G - ro

Windows+ALT+R - koń

 

Skróty klawiszowe w n

Google Chrome 

CTRL+N - otwiera nowe

CTRL+T - otwiera nową

ALT+HOME - służy do 

CTRL SHIFT+N - otwie

CTRL+H - pokazuje his

CTRL+J - pokazuje pob

CTRL+F - pozwala na w

CTRL+P - służy do druk

CTRL+SHIFT+B - poka

CTRL+W / CTRL+F4 - 

CTRL+SHIFT+W / ALT

CTRL+L - przechodzi d

 

 

za widok pulpitu. 

 Centrum ułatwień dostępu. 

twiera pasek z datą i godziną. 

 Eksplorator plików. 

 ustawienia obrazu na kilku ekranach

 pomocą udostępnisz wybrane pliki. 

la na wyszukiwanie konkretnych plikó

mia rejestrator aktywności ekranowe

rozpoczyna nagrywanie aktywności e

ończy nagrywanie aktywności ekrano

 najpopularniejszych przeglądarka

we okno. 

wą kartę. 

o otwarcia strony ustawionej jaką sta

iera okno w trybie Incognito. 

istorię przeglądania. 

obrane pliki. 

 wyszukiwanie słowa na otwartej kar

rukowania wyświetlanej strony. 

kazuje lub ukrywa pasek z zakładkam

 zamyka kartę. 

T + F4 - zamyka okno. 

i do paska z adresem URL. 

ch. 

 

ików w systemie 

ej. 

ś i ekranowej. 

nowej. 

rkach 

tartową. 

arcie. 

ami 



 

Mozilla Firefox 

F5 / CTRL+R- odświeże

ALT+Home - otwiera st

CTRL+F5 / CTRL+SHIF

ESC - zatrzymuje wczyt

CTRL+P - służy do druk

CTRL+Backspace - us

CTRL+DEL - pozwala u

CTRL+SHIFT+D - tworz

CTRL+W - zamyka otw

CTRL+SHIFT+W - zam

CTRL+SHIFT+T - dzięk

CTRL+SHIFT+N - dzięk

CTRL+K - aktywujesz p

SHIFT+F1 - pozwala włą

CTRL - powiększa stronę

CTRL+- - pomniejsza st

CTRL+0 - uruchamia sk

CTRL+S - włącza narzę

CTRL+H - otwiera narzę

 

Skróty klawiszowe — 

Command + X — wycin

Command + C — kopio

Command + V — wklej

Command + Z — cofnię

Command + Shift + Z —

czynności 

żenie. 

 stronę startową. 

IFT+R - odświeża pomijając pamięć

ytywanie strony. 

rukowania. 

usuwa słowa po lewej stronie kursora

 usunąć słowa po prawej stronie kur

orzy zakładki z otwartych karty. 

twarte karty. 

myka otwarte okna. 

ęki niemu przywrócisz zamknięte ost

ięki niemu przewrócisz zamknięte ost

 pasek wyszukiwania. 

włączyć lub wyłączyć menu konteksto

onę. 

 stronę. 

 skalę automatyczną. 

zędzie do zaznaczania tekstu. 

rzędzie rączka. 

 Mac 

cinanie 

piowanie 

lejanie 

nięcie ostatnio wykonywanej czynnoś

— cofnięcie cofnięcia ostatnio wyko

ęć podręczną. 

ra. 

ursora. 

statnio karty. 

statnio okno. 

stowe. 

ości 

konywanej 



 

Command + A — zazn

używanego programu 

Command + F — wyśw

Command + G — przejś

lub frazy 

Command + H — ukryc

Command + M — zmin

Command + O — otwie

Command + P — druko

Command + S — zapis

Command + T — otwar

Command + W — zam

Option + Command + 

Control + Command +

programu 

Command + Tab — prz

Shift + Command + 5 —

Shift + Command + N 

Command + przecinek

programu 

 

 

 

 

 

 

 

 

znaczenie całego tekstu lub wszystkic

świetlenie okna wyszukiwania wyrazó

ejście do kolejnego wystąpienia szuk

rycie okna używanego programu 

inimalizowanie okna używanego pro

ieranie programu 

kowanie 

pisywanie 

arcie nowej karty w przeglądarce 

mknięcie okna używanego programu

+ Esc — wymuszenie zamknięcia pro

 + F — włączenie trybu pełnoekranow

przełączanie między otwartymi progra

— zrzut ekranu 

 — stworzenie nowego folderu  

ek — otwarcie ustawień (preferencji)

kich elementów 

zów lub fraz 

ukanego wyrazu 

rogramu 

u 

programu 

owego 

gramami  

ji) używanego 
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SKI E-URZĘDNIK jest realizowany

budowy i Zwiększenia Odpornośc

ormacja Cyfrowa 

ich konsolidacja, tworzenie warunków

wych technologii cyfrowych w sektor

eństwie, usprawnienie komunikacji m ę

mi, obywatelami i biznesem oraz wyr

 szkół i podnoszenie kompetencji cy

ali zastosowań rozwiązań cyfrowych 

e i społeczeństwie wraz z jednoczes

h obywateli 
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7.2025-30.06.2026 

opolski E-urzędnik” jest podniesienie

ktywności pracy administracji publicz

awności i bezpieczeństwa jej działani

ości cyfrowych pracowników i zwięks

ę zi technologii informacyjno-komunika

renu województwa wielkopolskiego p

akresu kompetencji cyfrowych. 

u: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA

ie z Fundacją E-Prosperity. 

y w ramach 

ści. 

ów dla rozwoju 

orze publicznym, 

 między 

yrównywanie 

cyfrowych 

h w sferze 

esnym rozwojem 

nie jakości 

cznej oraz 

nia poprzez 

ększenie 

ikacyjnej (ICT) u 

 poprzez 

A ROZWÓJ 


