
 

SKRÓTY WORD 

Mega przydatne skróty klawiszowe przy pisaniu Twojej pracy dyplomowej 
 

1. Twarda spacja, gdy chcesz wymusić przeniesienie jedno- i kulkuliterowych 

przyimków lub spójników (np. w, z, i, lub, oraz) do następnego wiersza. 

Ctrl + Shift + Spacja 

 

2. Przeniesienie do następnego wiersza. 

Shift + Enter 

 

3. Przenoszenie na następną stronę (tzw. podział strony). Duże części pracy tj. Spis 

treści, rozdział czy załączniki zaczyna się od następnej strony. Podział strony można 

też wykorzystać w sytuacji, gdy część teksty nie może być podzielona z inną częścią 

np. opis tabeli z tabelą lub źródłem. 

Ctrl + Enter 

 

4. Wstawienie nowego przypisu dolnego. 

Ctrl + Alt + J 

 

5. Cofnij ostatnią komendę / Przywróć ostatnią komendę 

Ctrl + Z / Ctrl + Y 

 

6. Szybkie edytowanie zaznaczonego tekstu: 

 

Kopiowanie: Ctrl + C 
Wklejanie  Ctrl + V 

Wycinanie: Ctrl + X 

Pogrubienie: Ctrl + B 
Kursywa:  Ctrl + I 

Podkreślenie: Ctrl + U 

 

Tworzenie indeksu górnego: Ctrl + Shift + „+/=” 

Tworzenie indeksu dolnego: Ctrl + „+/=” 
 

7. Drukuj / Drukuj do PDF. 

Ctrl + P 

 

8. Znajdź / Znajdź i zmień. 

Ctrl + F 


