
  

ZSP nr 2 CKU w Kluczborku 

 
Używanie skrótów klawiszowych dla okna Mój komputer i Eksploratora 

Windows 
 

Jeśli chcesz: Zastosuj klawisze: 
zamknąć wybrany folder i wszystkie jego 
foldery nadrzędne 

Shift w czasie klikania przycisku Zamknij 
(tylko okno Mój komputer) 

przejść do folderu nadrzędnego  strukturze w 
przeglądanej strukturze 

Alt + → 

przejść do folderu podrzędnego w ostatnio 
przeglądanej strukturze 

Alt + ← 

obejrzeć folder o jeden poziom nadrzędny Backspace 
 
 

Używanie skrótów klawiszowych dla Eksploratora Windows – okno Foldery 
 

Jeśli chcesz: Zastosuj klawisze: 
zwinąć bieżący wybór, jeśli jest on 
rozwinięty lub zaznaczyć folder nadrzędny 

←  

zwinąć wybrany folder  Num Lock + znak – (z klawiatury 
numerycznej) 

rozwinąć bieżący wybór, jeśli jest on 
rozwinięty lub zaznaczyć folder nadrzędny 

→  

rozwinąć wszystkie foldery poniżej 
bieżącego wyboru 

Num Lock + znak * (z klawiatury 
numerycznej)  

rozwinąć wybrany folder  Num Lock + znak + (z klawiatury 
numerycznej)  

przełączyć się pomiędzy okienkami F6 
 
 

Używanie skrótów klawiszowych w oknach dialogowych 
 

Jeśli chcesz: Zastosuj klawisze: 
anulować bieżące zadanie Ecs 
wybrać odpowiednie polecenie Alt + podkreślona litera 
przejść przez opcje do przodu Tab 
przejść przez opcje w odwrotnym kierunku Shift + Tab 
przejść przez zakładki do przodu Ctrl + Tab 
przejść przez zakładki w odwrotnym 
kierunku 

Ctrl + Shift + Tab 

otworzyć folder o jeden poziom wyżej, jeśli 
jest wybrany folder w oknie dialogowym 
Zapisz jako lub Otwórz 

Backspace 

otworzyć listę Zapisz w lub Szukaj w w 
oknie dialogowym Zapisz jako lub Otwórz 

F4 

odświeżyć okno dialogowe Zapisz jako lub 
Otwórz 

F5 



  

ZSP nr 2 CKU w Kluczborku 

 
Używanie skrótów klawiszowych w systemie Windows 

 
Jeśli chcesz: Zastosuj klawisze: 

uaktywnić pasek menu w programach F10 
wybrać odpowiednie polecenie menu Alt + podkreślona litera 
zamknąć bieżące okno w programach, które mają 
możliwość równoczesnego otwierania wielu okien, 
tzw. MDI (Multiple Dokument Interface) 

Ctrl + F4 

zaknąć program MDI Alt + F4 
skopiować obiekt Ctrl + C 
wyciąć obiekt Ctrl + X 
usunąć obiekt Delete 
wkleić zawartość bufora pamięci-schowka Ctrl + V 
wyświetlić Pomoc dotyczącą wybranego 
elementu okna dialogowego 

F1 

wyświetlić menu systemowe bieżącego okna Alt + spacja 
wyświetlić menu kontekstowe dla wybranego 
elementu 

Shift + F10 

wyświetlić menu Start  lub Ctrl + Esc 
zastosować odpowiednik przyciśniętego 
prawego klawisza myszy 

aplikacja:  

Wyświetlić menu systemowe dla programu 
MDI 

Alt + łącznik (-) 

przełączyć się do ostatnio używanego okna lub 
przełączyć się do innej aktywnej aplikacji (należy 
przytrzymać klawisz Alt aż do ukazania się żądanej 
aplikacji) 

Alt + Tab 

cofnąć ostatnią operację Ctrl  + Z 
 

Używanie skrótów klawiszowych dla Pulpitu, okna Mój komputer i 
Eksploratora Windows 

 
Jeśli chcesz: Zastosuj klawisze: 

pominąć automatyczne odtwarzanie podczas 
wkładania dysku do napędu CD 

Shift (podczas wkładania dysku) 

skopiować plik Ctrl podczas przeciągania pliku   
utworzyć skrót Ctrl  + Shift  podczas przeciągania pliku   
usunąć element bez umieszczania go w koszu Shift + Delete 
Wyświetlić okno dialogowe Znajdź: Wszystkie 
pliki 

F3 

wyświetlić menu kontekstowe elementu aplikacja:  
odświeżyć zawartość okna F5 
zmienić nazwę elementu  F2 
wybrać wszystkie elementy Ctrl  + A 
wyświetlić właściwości elementy Alt + Enter 
 


