
69  combinatii  pe  tastatura
care  iti  usureaza  munca.  E
bine sa le stii!
In Windows:

 Ctrl+C – copiere.1.
 Ctrl+N – crearea unui nou document.2.
Ctrl+O– deschide.3.
Ctrl+S – salvează.4.
Ctrl+V – inserează.5.
Ctrl+W – închide fereastra.6.
Ctrl+X – taie.7.
Ctrl+Y – repetă acțiunea anulată.8.
Ctrl+Z – anulează ultima acțiune.9.
Ctrl+Home – reîntoarcere la începutul documentului.10.
Ctrl+End – revenire la sfârșitul documentului.11.
 Windows+E – deschide browserul Windows (Explorer).12.
Windows+D  –  închide  toate  ferestrele,  accesează13.
desktopul sau restabilește toate ferestrele.
Windows+U – deconectează computerul.14.

MS Word:

Ctrl+Space  –  șterge  formatarea  din  spațiul  selectat.1.
Schimbă formatul textului scris.
Ctrl+0 – schimbă intervalul între aliniate.2.
Ctrl+1 – plasează un interval obișnuit între rânduri.3.
Ctrl+2 – plasează un interval dublu între rânduri.4.
Ctrl+5 – plasează un interval de 1,5 între rânduri5.
Alt+Shift+D – inserează data actuală.6.
Alt+Shift+T – inserează ora actuală.7.

MS Excel:

F2 – deschide fereastra și permite redactarea.1.
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Ctrl+space – alege coloana.2.
Ctrl+Enter — inserarea în coloană a datelor.3.
Shift+space – alege rândul.4.
Ctrl+Home – mutarea la începutul documentului, celula A15.
devine activă.
Ctrl+Page Up – mergi la pagina următoare.6.
Ctrl+Page Down – mergi la pagina anterioară.7.

Google Chrome: 

 F11 – deschide fereastra pe întreg monitorul, pentru a1.
reveni la normal, reapeși F11.
Alt+Home — deschide pagina HOME.2.
Backspace sau Alt+săgeata stângă – întoarcerea la pagină3.
anterioară, conform istoriei.
Shift+Backspace sau Alt+săgeata dreaptă – deplasarea în4.
pagina următoare conform istoriei.
Ctrl+Shift+Delete – deschide pagina „Șterge istoricul”.5.
Ctrl+Enter – adaugă www. înaintea scrii adresei și .com6.
după(prin urmare google devine www.google.com).
Ctrl+Shift+N – deschide o fereastră în modul incognito.7.
Ctrl+Tab sau Ctrl+Page Down – deschide un nou tab.8.
Ctrl+Shift+Tab sau Ctrl+Page Up – trecerea la tab-ul9.
anterior
Ctrl+Shift+T  –  din  nou,  deschide  pagina  accesată10.
anterior.
Ctrl++ (plus) – zoom +.11.
Ctrl+– (minus) — zoom – .12.
Ctrl+0 – redă paginii zoom-ul standard (100%).13.
Ctrl+D – salvează pagina în bookmarks.14.
Ctrl+F sau Ctrl+G – deschide fereastra de căutare.15.
Ctrl+H – deschide pagina cu istoric.16.
Ctrl+J – deschide pagina cu descărcări.17.
Ctrl+N – deschide o fereastră nouă.18.
Ctrl+P – permite imprimarea paginii deschise.19.
Ctrl+R sau F5 – face refresh paginii.20.
Ctrl+S – salvează pagina deschisă.21.



Ctrl+T – deschide un nou tab.22.

Mozila Firefox:

F5 – face refresh paginii.1.
Shift+space – derulează pagina în jos.2.
Alt-Home – deschide pagina HOME.3.
Ctrl+Shift+T – din nou deschide un tab.4.
Ctrl++ (plus) – zoom +.5.
Ctrl+- (minus) — zoom -.6.
Ctrl+D – salvează pagina ca marcaj.7.
Ctrl+F – deschide căsuța de căutare a textului.8.
Ctrl+T – deschide o fereastră nouă.9.

Gmail:

 Tab+Enter – expediază o scrisoare.1.
A – trimite un răspuns tuturor.2.
C – scrie o nouă scrisoare.3.
F – redirecționează scrisoarea.4.
N – deschide următoarele scrisori din listă.5.
P – deschide scrisorile anterioare din listă.6.
R – scrie răspuns la scrisoare.7.
G+C – deschide agenda contactelor.8.
G+I – deschide mapa scrisorilor primite.9.
Ctrl+S – salvează scrisoarea ca ciornă.10.
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