ZPaciolis
NAUDINGI populiariausiy programu KI.AVI§U DERINIAI

Pastaba. Lenteliy skiltyje , Klavisy derinys” nurodytus klavisus, atskirtus pliuso (+) Zenklu, reikia spausti kartu. Po kablelio
nurodytus klavisus reikia spausti atleidus pries tai nurodytq klavisy derinj.

apskaitos ir mokesciu apZvalga
— |

Microsoft Windows klavisy deriniai dirbant ctrl + U Pabraukia tekst (angl. underline).
su programy langais ir darbalaukiu CTRL + : lterpia Siandienos data.
Klavisy derinys Paaiskinimas Ctrl + End Perkelia Zymeklj j paskutinj uzpildyta langelj.
Win + E ISkvieCia faily tvarkykle ,File Explorer®. Ctrl + Home Perkelia zymeklj j pirmajj langel].
Win + M Suskleidzia visus langus (angl. minimize). Ctrl + PageDown | Perkelia Zymekij j kita darbo lapa (angl. worksheet).
Win + S ISkvieCia paieskos ,Windows* aplinkoje ir internete dia- Ctrl + PageUp Perkelia Zymekl] j ankstesnj darbo lapg (angl. worksheet).
logo langa. Ctrl + (tarpo klavi- | Pazymi visg stulpel].
Alt + Tab LeidZia pereiti prie kitos paleistos programos arba kito $as)
atidaryto lango; atleidus klavisg ,Alt* suaktyvinamas pa- . | Dasvrmi viea o
sirinkias langas. ggg}t + (tarpo klavi- | PaZymi visg eilute.
PrintScreen Sukuria dabartinio ekrano vaizdo paveikslélj ir jdeda jj | Ctrl + + (skaiciu | Iterpia stuleli (anal. Entire column) arba eilute (andl
iSkarping (angl. clipboard). klaviatﬂroje)( ! .lEnti‘;e row)l.) ! (engt ) ¢ (andt
Alt + Sukuria aktyvaus lango paveikslélj ir jdeda jj j iSkarpi- i &ali : ; ;
PrintScreen ne (angl. clipboard). PrintScreen sukuria viso ekrano agbiaEroje)(Ska'C'u Eits;grlzit)ulpell (angl. Entire column) arba eilute (ang!
paveksld Shift + F2 LeidZi k. ti (redaguoti) langelio k t
Shift + Delete | Faily tvarkykléje pasalina failus i§ kompiuterio, neper- I - vel .ZI?_SU u |"(re. agt.Jo ) e.mge 10 Xomentara,
keliant jy j Siuksline. Shift + F3 ISkvieCia funkcijy jterpimo dialogo langa.
Alt + F1 Darbq lape sukuria diagramg i$ duomeny, pazyméty
Daugumai Microsoft Windows programy aktyviame darbo lape.
tinkami klaviSy deriniai F11 Atskirame darbo lape sukuria diagrama i§ duomenu,

azymety aktyviame darbo lape.
Klavisy derinys Paaiskinimas Al Shift P 2 y. 4 - 3/ ol lp sheet
+ Shift + erpia nauja darbo lapa (angl. worksheet).
Alt (deSinéje) + E | |raSo € simbolj. arba Shift + F11 erp a Pa (ang )
Ctr + A Pazymi visa informacijg, esancia aktyviame lange. Ctrl + F11 [terpia nauja darbo lapa su platesniais stulpeliais.
Ctrl + C arba Kopijuoja pazyméta teksta (paveikslél], faily tvarkykle- | | cti + D Kopijuoja auksciau esanéiy langeliy turinj j pazymétus
Ctrl + Insert je —failus) j iSkarping (angl. cliphoard). langelius.
Ctrl + F ISkviecia paieskos dialogo langa. Ctrl + Kopijuoja duomenis i auksciau esancio langelio | ak-
Ctrl + N Atidaro naujg langa (skiltj, faila, dokumenta, jrasa). tyvy langelj.
Cirl + 0 I$kviecia faily atidarymo dialoga. F2 LeidZia redaguoti pasirinkta langel.
Ctrl + F4 arba Uzdaro Vienq pr.ogramosv |anga arba dokumentq (pro_ Ctrl + F3 LeidZia suteikti varda pazymétam langeliui ar sriciai.
Ctrl + W gramos langas lieka neuzvertas). F3 [terpia ankstiau suteikta varda | formule.
Alt + F4 Komanda darbui su programa uZbaigti arba uzdaryti| |p4 Redaguojant formule, keicia adreso tipa (santykinis,
aktyvy langa. absoliutus, migrus).
Ctri+ P ISkviecia spausdinimo dialoga. F12 I3kvietia failo iSsaugojimo meniu (angl. save as).
Ctl+ S ISsaugo tekstq (faila, jrasa). F3 [terpia anksGiau suteikta varda j formule.
Win +V Atidaro iSkarpinés istorijos 1anga, iS kurio galima pasi- | | F4 Keitia adreso tipg (santykinis, absoliutus, misrus) re-
rinkti seniau nukopijuotus objektus. daguojant formule.
Ctrl + Varba Atvaizduoja teksta (arba paveikslélj, faila) i$ iSkarpinés F12 ISkvigCia failo iSsaugojimo meniu (angl. save as).
Shift + Insert (angl. clipboard).
Ctr] + Xarba ISkerpa paiymétq teksta (paveikslélj) ir jdeda jj j iSkarpi- Microsoft Word klavisy deriniai
Shift + Delete | ng (angl. clipboard). dirbant su dokumentais ir langais
(B);ré k+s,pza ggba Alt + | AtSaukia paskutinj atliktg veiksma. Klavisy derinys Atliekamas veiksmas
Cirl + Y Pakartoja paskutinj atsaukta veiksma. Ctrl + N Sukuriamas naujas dokumentas pagal standartinj Sablona.
Shift + F10 Atveria kontekstinj meniu. Alt + FN Sukuriama§_ naujas qqkur_nentas pagal nestandartinj Sa-
— — blong (leidZiama pasirinkti).
il ISkviecia pagalbos Zinyn3. Ctrl + S ISsaugomas (jraSomas j kompiuterio laikmenas) doku-
. N L mentas. Jeigu anksCiau nebuvo iSsaugotas, leidziama
Microsoft Excel klaviSy deriniai jrasyti dokumento pavadinima.
Klavisy derinys Paaiskinimas F12 ISkvieCiamas dokumento saugojimo kitu vardu dialogo
Ctrl + B Pastorina, paryskina tekstg (angl. bold). langas.
| . : Ctrl + F6 arba Pasirenkamas kitas (ankstesnis) atvertas dokumentas.
Ctrl + H ISkvieCia keitimy dialogo langa (angl. Find and replace). Cirl + Shift + F6
Ctrl +1 _Ft’a/d_a)r 0 tekstq pasvirusj, pakeiCia Srifta | kursyva (angl. | | oy o gyt + F6 | Pasirenkamas ankstesnis atvertas dokumentas.
italic).




Microsoft Word teksto Zyméjimo,
kopijavimo ir atkiirimo klaviSy deriniai

Klavisy derinys

Atliekamas veiksmas

Shift + aukStyn / Zemyn

Pazymima viena eiluté.

Shift + kairén / deSinén

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

Shift + Ctrl + kairén/
desinén

Pazymimas vienas Zodis, esantis teksto Zymeklio
kairéje (deSinéje).

F8, rodyklés PleCiamas pazymétas plotas.

F8, F8 Pazymimas zodis, kuriame yra teksto zymeklis.
F8, F8, F8 Pazymimas sakinys, kuriame yra teksto Zymeklis.
F8, F8, F8, F8 Pazymima pastraipa, kurioje yra teksto Zymeklis.

Ctrl + C (Ctrl + Insert)

Pazymétas tekstas kopijuojamas j iSkarping (angl.
clipboard).

Ctrl+ V (Shft + Insert)

Jterpiamas tekstas is iSkarpinés.

Ctrl + X (Shift + Delete)

Pazymétas tekstas perkeliamas j iSkarping.

Ctrl + 2

Atkuriamas paskutinis veiksmas.

Ctrl +Y (arba F4)

Pakartojamas paskiausiai atliktas veiksmas.

Esc

Nutraukiamas atliekamas veiksmas, uzveriamas
dialogo langas.

Microsoft Word klaviSy deriniai tekstui tvarkyti

KlaviSy derinys

Atliekamas veiksmas

Ctrl + B ParySkinamas pazymétas™ tekstas.
Ctrl + | PaZzymétas* tekstas paraSomas kursyvu.
Ctrl + U Pabraukiamas pazymétas* tekstas.

Ctrl + Shift + W

Pabraukiamas paZymétas* tekstas, tarpai tarp Zodziy
paliekami nepabrauki.

Ctrl + Shift + D

Pazymétas* tekstas pabraukiamas dvigubu braksniu.

Ctrl + Shift + C

PaZyméto* teksto formatas kopijuojamas j iSkarping.

Ctrl + Shift + V

Pazymétas* tekstas formuojamas pagal iSkarpinéje
esantj formata.

Cirl + ]

Pazyméto* teksto Sriftas padidinamas vienu punktu.

Ctrl + |

PaZyméto* teksto Sriftas sumaZinamas vienu punkiu.

Ctrl + Shift + <

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

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.

Ctrl + Shift + P

ISkvieCiamas Srifto nustatymo dialogo langas su aktyviu
§rifto dydZio parinkimo langeliu.

Shift + F3

PaZyméto* teksto raidés keiiamos: pirma didZioji, di-
dziosios, mazosios.

Ctrl + SPACE
(tarpas)

Panaikinamas anksc€iau nustatytas pazyméto teksto for-
matas ir paliekamas standartinis Sriftas.

Shift + F3

Pazyméto* teksto raidés keiCiamos: pirma didzioji, di-
dziosios, mazosios.

Ctrl + SPACE
(tarpas)

Panaikinamas prie$ tai nustatytas teksto formatas ir pa-
liekamas standartinis Sriftas.

Cirl + D

ISkvieCiamas Srifto nustatymo dialogo langas.

*Pastaba. Jeigu tekstas nepaZymétas, veiksmas keiCia tg vieta, kurioje
yra teksto Zymeklis.

Microsoft Word klaviSy deriniai pastraipoms tvarkyti

KlaviSy derinys

Atlieckamas veiksmas

Ctrl + L Pastraipa lygiuojama pagal kairjjj dokumento (bloko)
krasta.
Ctrl + E Pastraipa centruojama.

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

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

Ctrl +1 Nustatomas vieno standartinio tarpo tarp eilu¢iy dydis*.

Ctrl + 5 Nustatomas pusantro standartinio tarpo tarp eiluciy
dydis*.

Ctrl + 2 Nustatomas dviejy standartiniy tarpy tarp eiluciy dydis*.

Ctrl + Q Panaikinamas pasirinktos pastraipos formatas*.

Ctrl + M Sukuriama arba padidinama pastraipos jtrauka i$ kairés.

Ctrl + Shift + M

Panaikinama arba sumazinama pastraipos jtrauka is
kairés.

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 + Alt + 1

Nustatomas standartinis ,Heading 1“ pastraipos stilius*.

Cirl + Alt + 2

Nustatomas standartinis ,Heading 2“ pastraipos stilius*.

Ctrl + Shift + L

Nustatomas pastraipos standartinis saraso (,List")
stilius.

*Pastaba. Ne

galioja skaitmeninei klaviatarai. Jeigu tekstas nepazymeétas,

veiksmas keiCia tg vieng pastraipa, kurioje yra teksto Zymeklis.

Kiti naudingi Microsoft Word klavi$y deriniai

KlaviSy derinys

Atliekamas veiksmas

Ctrl + Alt + M

Jterpiamas teksto komentaras.

Ctrl + Shift + E

Jiungiamas (iSjungiamas) pakeitimy sekimo rezimas
(angl. reviewing).

Ctrl + K

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

Alt + Ctrl +'Y

Pakartojama pries tai atlikta paieSka (prie$ tai uzvé-
rus paieskos langa).

Ctrl + Shift + 8
(ne skaitmeningéje
klaviattiroje)

Rodomi (nerodomi) specialigji (nespausdinami)
simboliai.

Shift + F1

Atidaromas teksto formaty informacijos langas (angl
Reveal Formatting).

Alt + Ctrl + S

Padalijamas dokumento langas (arba padalijimas
panaikinamas).

Alt + Ctrl + S

Padalijamas dokumento langas (padalijimas panaikina-
mas)

Microsoft Outlook klaviSy deriniai

KlaviSuy derinys Paaikinimas
F9 Patikrina paSto dézute (atsiuncia) ir iSsiuncia
laiSkus.
Ctrl + N ISkvie€ia naujo laiSko raSymo langa.

laisko lange)

Kairysis Alt + C (naujo

Parodo adresaty sarasa.

saty sarase)

Kairysis Alt + C (adre-

Prideda adresatg j Cc sarasa.

saty sarase)

Kairysis Alt + B (adre-

Prideda adresatg j Bce sarasa.

Ctrl + R Sukuria atsakyma j pasirinktg laiska.

Ctrl + F Parengia pasirinktg laiSkg tolesniam persiun-
timui.

F3 Suaktyvina paieSkos pazymétame aplanke arba

visame /nbox langelj.




