’ NAUDINGI populiariausiy Microsoft
 programy KLAVISU DERINIAI

Pastaba. Lenteliy skiltyje , Klavisy derinys” nurodytus klavisus, atskir-
tus pliuso (+) Zenklu, reikia spausti kartu. Po kablelio nurodytus klavisus reikia

spausti atleidus pries tai nurodytq klavisy derinj.

Microsoft Windows klavisy deriniai dirbant
su programy langais ir darbalaukiu

Jumis

jau
halt

apskaitos ir mokes¢ity

Ctrl + H ISkvieCia keitimy dialogo langg (angl. Find and replace).

Ctrl + 1 Padaro tekstg pasvirusj, pakeicia Srifta j kursyva (angl.
italic).

Ctrl + U Pabraukia tekstg (angl. underline).

CTRL + ; Jterpia Siandienos data.

Ctrl + End Perkelia Zymeklj j paskutinj uZpildytg langel;.

Ctrl + Home Perkelia Zymeklj j pirmajj langel;.

Ctrl + PageDown

Perkelia zymeklj j kit darbo lapg (angl. worksheet).

Ctrl + PageUp

Perkelia Zymeklj j ankstesnj darbo lapa (angl. worksheet).

Ctrl + (tarpo klavi-
§as)

PaZymi visg stulpelj.

Shift + (tarpo klavi-
$as)

PaZymi visa eilute.

KlaviSy derinys PaaiSkinimas

Win + E ISkvieCia faily tvarkykle ,File Explorer®.

Win + M Suskleidzia visus langus (angl. minimize).

Win + S ISkvieCia paieSkos ,Windows* aplinkoje ir internete dia-
logo langa.

Alt + Tab Leidzia pereiti prie kitos paleistos programos arba kito
atidaryto lango; atleidus klavisg ,Alt* suaktyvinamas pa-
sirinktas langas.

PrintScreen Sukuria dabartinio ekrano vaizdo paveikslélj ir jdeda jj j
iSkarpine (angl. clipboard).

Alt + Sukuria aktyvaus lango paveikslélj ir jdeda jj j iSkarpi-

PrintScreen ne (angl. clipboard). PrintScreen sukuria viso ekrano
paveiksleélj.

Shift + Delete | Faily tvarkykléje paSalina failus iS kompiuterio, neper-
keliant jy j SiukSline.

Ctrl + + (skaiciy

Jterpia stulpelj (angl. Entire column) arba eilute (angl.

Daugumai Microsoft Windows programy
tinkami klavi$y deriniai

klaviatiroje) Entire row).

Ctrl + - (skaiCiy | Pasalina stulpelj (angl. Entire column) arba eilute (angl.

klaviatlroje) Entire row).

Shift + F2 LeidZia sukurti (redaguoti) langelio komentara.

Shift + F3 ISkvieCia funkcijy jterpimo dialogo langa.

Alt + F1 Darbo lape sukuria diagramg i§ duomeny, pazyméty
aktyviame darbo lape.

F11 Atskirame darbo lape sukuria diagramg i$ duomeny,

pazyméty aktyviame darbo lape.

Alt + Shift + F1
arba Shift + F11

Jterpia naujg darbo lapg (angl. worksheet).

Ctrl + F11 Jterpia naujg darbo lapg su platesniais stulpeliais.

Ctrl+D Kopijuoja aukSciau esanciy langeliy turinj j pazymétus
langelius.

F2 LeidZia redaguoti pasirinktg langel;.

Ctrl + F3 LeidZia suteikti vardg pazymeétam langeliui ar sriCiai.

F3 Jterpia anksCiau suteiktg varda j formule.

F4 Redaguojant formule, keiCia adreso tipg (santykinis,
absoliutus, misrus).

F12 ISkviecia failo iSsaugojimo meniu (angl. save as).

F3 Jterpia anksCiau suteiktg vardg j formule.

F4 KeiCia adreso tipg (santykinis, absoliutus, misrus) re-

daguojant formule.

Microsoft Word klavisy deriniai —
dirbti su dokumentais ir langais

KlaviSy derinys Paaiskinimas

Alt (deSinéje) + E | |raSo € simbol].

Ctrl + A PaZymi visg informacija, esancig aktyviame lange.

Ctrl + C arba Kopijuoja pazyméta teksta (paveikslélj, faily tvarkyklé-

Ctrl + Insert je —failus) j iSkarpine (angl. clipboard).

Ctrl + F ISkvieCia paieSkos dialogo langa.

Ctrl + N Atidaro nauja langa (skilt, faila, dokuments, jrasa).

Ctrl + 0 ISkviecia faily atidarymo dialoga.

Ctrl + F4 arba Uzdaro vieng programos langg arba dokumentg (pro-

Ctrl + W gramos langas lieka neuzvertas).

Alt + F4 Komanda darbui su programa uzbaigti arba uZdaryti
aktyvy langa.

Ctrl + P ISkvieCia spausdinimo dialoga.

Ctrl + S ISsaugo teksta (faila, jrasa).

Win +V Atidaro iSkarpinés istorijos langa, i$ kurio galima pasi-
rinkti seniau nukopijuotus objektus.

Ctrl + Varba Atvaizduoja teksta (arba paveikslélj, faila) i$ iSkarpinés

Shift + Insert (angl. clipboard).

Ctrl + X arba ISkerpa paZzyméta tekstg (paveikslélj) ir jdeda jj j iSkarpi-

Shift + Delete ne (angl. clipboard).

Ctrl 4+ Z arba Alt + | AtSaukia paskutinj atlikta veiksma.

Backspace

Ctrl +Y Pakartoja paskutinj atSauktg veiksma.

Shift + F10 Atveria kontekstinj meniu.

F1 ISkvieCia pagalbos Zinyna.

Microsoft Excel klaviSy deriniai

Klavi$y derinys

Paaiskinimas

Ctrl + B

Pastorina, paryskina tekstg (angl. bold).

KlaviSuy derinys Atliekamas veiksmas

Ctrl + N Sukuriamas naujas dokumentas pagal standartinj Sablona.

Alt + F N Sukuriamas naujas dokumentas pagal nestandartinj Sa-
blong (leidZiama pasirinkti).

Ctrl + S ISsaugomas (jraSomas j kompiuterio laikmenas) doku-
mentas. Jeigu anksCiau nebuvo iSsaugotas, leidziama
jraSyti dokumento pavadinima.

F12 ISkvieCiamas dokumento saugojimo kitu vardu dialogo

langas.




Ctrl + F6 arba
Ctrl + Shift + F6

Pasirenkamas kitas (ankstesnis) atvertas dokumentas.

Ctrl + Shift + F6

Pasirenkamas ankstesnis atvertas dokumentas.

Microsoft Word klaviSy deriniai —
tekstui Zyméti, kopijuoti ir atkurti

Klavisy derinys

Atliekamas veiksmas

Ctrl + E Pastraipa centruojama.

Ctrl + R Pastraipa lygiuojama pagal deSinjjj dokumento
(bloko) krasta.

Ctrl + J Pastraipa lygiuojama pagal abu dokumento
(bloko) krastus.

Ctrl + M Sukuriama arba padidinama pastraipos jtrauka

i$ kairés.

Shift + auk$tyn / Zemyn

Pazymima viena eiluté.

Shift + kairén / deSinén

Pazymimas vienas simbolis, esantis teksto Zyme-
klio kairéje (deSinéje).

Ctrl + Shift + M

Panaikinama arba sumazinama pastraipos jtrauka
i kairés.

Shift + Ctrl + kairén /

Pazymimas vienas zodis, esantis teksto zymeklio

Ctrl + T Sukuriama arba padidinama ,kabanti“ pastraipos jtrauka
i$ kairés.
Ctrl + Shift + T | Panaikinama arba sumazinama ,kabanti“ pastraipos

jtrauka i$ kairés.

Ctrl + Shift + N

Nustatomas standartinis ,Normal“ pastraipos stilius.

Ctrl + Shift + L

Nustatomas pastraipos standartinis saraso (,List")
stilius.

deSinén kairéje (deSinéje).
F8, rodyklés Ple¢iamas paZymétas plotas.
F8, F8 Pazymimas Zzodis, kuriame yra teksto Zzymeklis.
F8, F8, F8 Pazymimas sakinys, kuriame yra teksto
Zymeklis.
F8, F8, F8, F8 Pazymima pastraipa, kurioje yra teksto Zymeklis.

Ctrl + G (Ctrl + Insert)

PaZzymétas tekstas kopijuojamas j iSkarping (angl.
clipboard).

Microsoft Word klaviSy deriniai —
kitiems atvejams

Ctrl+ V (Shft + Insert)

Jterpiamas tekstas is iSkarpinés.

KlaviSy derinys

Atliekamas veiksmas

Ctrl + X (Shift + Delete)

PaZymétas tekstas perkeliamas j iSkarpine.

Ctrl + Alt + M

Jterpiamas teksto komentaras.

Ctrl + Shift + E

Jijungiamas (iSjungiamas) pakeitimy sekimo reZimas
(angl. reviewing).

Ctrl + Z Atkuriamas paskutinis veiksmas.
Ctrl + Y (arba F4) Pakartojamas paskiausiai atliktas veiksmas.
Esc Nutraukiamas atliekamas veiksmas, uzveriamas

dialogo langas.

Ctrl + K

ISkvieCiamas nuorodos j failg, interneto puslapj ar vietg
dokumente jterpimo dialogo langas.

Microsoft Word klaviy deriniai
tekstui tvarkyti

Alt + Ctrl +Y

Pakartojama prie$ tai atlikta paieSka (prieS tai uzvérus
paieSkos langa).

Ctrl + Shift + 8
(ne skaitmeninéje

Rodomi (nerodomi) specialieji (nespausdinami)
simboliai.

Ctrl + Shift + W

Pabraukiamas paZymétas* tekstas, tarpai tarp Zodziy
paliekami nepabrauki.

Alt + Ctrl + S

klaviatdroje)
Klavisy derinys Atliekamas veiksmas Shift + F1 Atidaromas teksto formaty informacijos langas
Ctrl + B ParySkinamas paZymétas* tekstas. (angl. Reveal Formatting).
Ctrl + 1 Pazymétas* tekstas paraSomas kursyvu. Alt + Ctrl + S Padalijamas dokumento langas (arba padalijimas
Ctrl + U Pabraukiamas pazymétas* tekstas. panaikinamas).

Padalijamas dokumento langas (padalijimas panaikina-
mas).

Ctrl + Shift + D

Pazymétas™ tekstas pabraukiamas dvigubu braksniu.

Ctrl + Shift + <

PaZyméto* teksto Sriftas sumazinamas iki kito standar-
tinio dydzio (pvz., nuo 14 iki 12).

Microsoft Outlook klaviSy deriniai

Ctrl + Shift + >

Pazyméto* teksto Sriftas padidinamas iki kito standarti-
nio dydzio (pvz., nuo 14 iki 16).

Ctrl + D arba
Ctrl + Shift + F

ISkvieCiamas Srifto nustatymo dialogo langas.

KlaviSy derinys PaaiSkinimas
F9 Patikrina pasto dézute (atsiuncia) ir iSsiuncia
laiSkus.
Ctrl + N ISkvie€ia naujo laiSko raSymo langa.

Ctrl + Shift + P

ISkvieciamas Srifto nustatymo dialogo langas su aktyviu
Srifto dydZio parinkimo langeliu.

Kairysis Alt + C (naujo

Parodo adresaty sarasa.

Shift + F3

Pazyméto* teksto raidés keiciamos: pirma didZioji, di-
dziosios, mazosios.

Ctrl + SPACE
(tarpas)

Panaikinamas anksCiau nustatytas pazyméto teksto for-
matas ir paliekamas standartinis Sriftas.

*Pastaba. Jeigu tekstas nepazymétas, veiksmas keiCia ta vieta, kurioje
yra teksto zymeklis.

Microsoft Word klaviSy deriniai —
teksto pastraipoms tvarkyti

laisko lange)

Kairysis Alt + C (adresaty |Prideda adresatg j Cc sarasa.

sgrade)

Kairysis Alt + B (adresaty |Prideda adresatg j Bcc sarasa.

sgrase)

Ctrl + R Sukuria atsakyma j pasirinktg laiska.

Ctrl + F Parengia pasirinktg laiskg tolesniam
persiuntimui.

F3 Suaktyvina paieskos langelj pazymétame

aplanke arba visame /nbox.

Klavisy derinys

Atliekamas veiksmas

Cirl + L

Pastraipa lygiuojama pagal kairjjj dokumento (bloko)
krasta.




