Leghasznosabb Microsoft Word billentyiiparancsok

Forras: https://www.optimer.hu/leghasznosabb-microsoft-word-billentyuparancsok/

Ki kell emelniink, hogy semmiképpen sem ez a teljes lista, amit a Microsoft Word-
ben elérhetiink. Probaltuk a leghasznosabbakat megemliteni, melyekkel
leggyakrabban talalkozhatunk. Pozitivum, hogy a legtobb billentytlizetparancs
fiiggetlen a Microsoft Word verzidszdmatol.

Alap vezérlo parancsok

Ctrl+N: Uj dokumentum létrehozasa
Ctrl+0O: Létez6 dokumentum megnyitasa
Ctrl+S: Dokumentum mentése

F12: Mentés masként ablak megjelenitése
Ctrl+W: Dokumentum bezarasa

Ctrl+Z: Utols6 parancs visszavon

Ctrl+Y: Utolso parancs ismét

Alt+Ctrl+S: Képernyo felosztasa

Ctrl+F1: Meniiszalag elrejtése

Ctrl+F2: Nyomtatasi kép megjelenitése

F1: Sugotartalom megjelenitése

Ctrl+F: Keresés a dokumentumban
Ctrl+H: Keresés és csere a dokumentumban
F7: Helyesiras ellendrzés az aktualis dokumentumban

Shift+F7: Szinonima szotar megnyitasa. (Kijelolt szonak megmutatja szinonimait.)


https://www.optimer.hu/leghasznosabb-microsoft-word-billentyuparancsok/

Mozgas a dokumentumban

Navigaljunk billentytivel az egér helyett a dokumentumban. Hosszabb irdsban
megsporolhatjuk az egész dokumentumban torténd gorgetési idot, vagy egyszeriien
ugralhatunk a szavak vagy mondatok kozott.

Bal/Jobb nyilak: Kurzor mozgatasa karakterenként jobbra, vagy balra
Ctrl+Bal/Jobb nyilak: Kurzor mozgatasa szavanként jobbra, vagy balra
Fel/Le nyilak: Kurzor mozgatasa soronként fel, vagy le

Ctrl+Fel/Le nyilak: Kurzor mozgatasa bekezdésenként fel, vagy le
End: Kurzor mozgatasa az aktualis sor végére

Ctrl+End: Kurzor mozgatasa a dokumentum végére

Home: Kurzor mozgatasa az aktudlis sor elejére

Ctrl+Home: Kurzor mozgatasa a dokumentum elejére

Page Up/Page Down: Kurzor mozgatasa 1 ablakkal fel, vagy le

Ctrl+Page Up/Page Down: Kurzor mozgatasa az el6z0, vagy a kovetkezo oldal

Alt+Ctrl+Page Up/Page Down: Kurzor mozgatasa az aktualis ablak elejére, vagy
végére
F5: Ugras valamelyik oldalra, vagy keres€s €s csere ablak megnyitasa

Shift+F5: Megnyitott dokumentumnal megnyomva, az utolso ismert szerkesztési
pontra ugrik



Szoveg Kivalasztasa

Az eléz6ekben mar lathattuk, hogy a nyil billentytiket hogyan befolyasolja a Ctrl
gomb haszndlata. A Shift gombbal kiegésziilve még tobb lehetdséglink kindlkozik.

Shift+Bal/Jobb nyilak: Kivalasztas kiterjesztése karakterenként jobbra, vagy balra
Ctrl+Shift+Bal/Jobb nyilak: Kivalasztas kiterjesztése szavanként jobbra, vagy balra
Shift+Fel/Le nyilak: Kivalasztas kiterjesztése soronként fel, vagy le
Ctrl+Shift+Fel/Le nyilak: Kivalasztas kiterjesztése a bekezdés elejéig vagy végéig
Shift+End: Kivalasztas kiterjesztése a sor végeig

Shift+Home: Kivalasztas kiterjesztése a sor elejéig

Ctrl+Shift+Home/End: Kivalasztas kiterjesztése a dokumentum elejéig, vagy
végeig

Shift+Page Down/Page Up: Kivalasztas kiterjesztése 1 ablakkal fel, vagy le
Ctrl+A: Teljes dokumentum kivalasztasa

F8: Belépés kivalasztas modba. Ebben a helyzetben a nyil billentyliket nyomogatva
tudjuk kiterjeszteni a kijel6léstinket.
Az F8 gomb tobbszori lenyomasaval az alabbiakat tudjuk tenni:

Belép kivalasztas modba
Kivalasztja a kurzor melletti szot
Kivalasztja az aktualis mondatot
Kivalasztja a bekezdés Osszes karakterét
Az egész dokumentumot kijeloli
Shift+F8: Ugyanezt teszi, csak forditott sorrendben.
Az Esc gomb barmikori megnyoméasaval kiléphetiink a kijelolési modbol

Ctrl+Shift+F8: Fuggodleges kijelolés. Egy oszlop kijeldlése utan a nyil billentytikkel
tudjuk ezt a kijelolést kiterjeszteni jobbra, vagy balra.



Szoveg szerkesztése

Szerkesztéshez hasznalt billentyli kombinaciok

Torlés (Backspace): Kurzortdl balra all6 karakter torlése
Ctrl+Backspace: Kurzortdl balra allo sz6 torlése

Delete: Kurzortol jobbra allo karakter torlése
Ctrl+Delete: Kurzortol jobbra allo sz6 torlése

Ctrl+C: Kijelolt szoveg mentése vagolapra

Ctrl+X: Kijelolt szoveg kivagasa vagolapra

Ctrl+V: Kijelolt szoveg beillesztése vagolaprol

Ctrl+F3: Kivagja a kivalasztott szoveget és belerakja a Nyarsba (Spike).

.....

a vagolapnak. Lehetdségiink van kivagni szovegrészeket €s a word emlékezni fog
mindegyikre. Mikor beillesztjiik a Nyars tartalmat a dokumentumunkba, akkor a
Word az 0sszes addig kivagott szoveget be fogja illeszteni.

Ctrl+Shift+F3: Beilleszti a Nyars tartalmat a dokumentumba

Karakterformazas

A Microsoft Word szintén sok billentylikombinacioval segiti a karakterformazast.
Ctrl+B: Szoveg félkovérré formazasa

Ctrl+l: Széveg doltté formazasa

Ctrl+U: Szoveg alahtizasa

Ctrl+Shift+W: Kijelolt szavak alahtzasa, de a koztiik 1évé szokozoket kihagyja
Ctrl+Shift+D: Szoveg duplan alahtzasa

Ctrl+D: Betiitipus valaszto ablak megnyitasa

CtrlI+Alt+Shift+( vagy ): A aktualis szo6 betiiméretének novelése vagy csokkentése

Ctrl+Shift+Egyenlé gomb (7): Kis méretii betlik megjelenitése a szovegsor alatt
(Alsoindex)



Ctrl+Shift+Plusz gomb (3): Kis méretii betiik megjelenitése a szovegsor felett
(Felséindex)

Shift+F3: Korkoros szoveges formazas. Az aktualis sz6 formazasa a kovetkezo
formatumokra: Nagy kezdébetii, MINDEN NAGYBETU, minden kisbetii

Ctrl+Shift+A: Az aktuélis sz6 formazasa NAGYBETURE
Ctrl+Shift+K: Az aktualis sz6 formazasa kisbetiire
Ctrl+Shift+C: Karakterformazas masolasa

Ctrl+Shift+V: Karakterformazas beillesztése

Ctrl+Space: Minden formazas eltavolitasa

Bekezdés formazasa

Mint a karakterformazasnal, a bekezdés formazashoz is hasznalhatunk j6 par
billentyiiparancsot

Ctrl+M: Bekezdés tavolsaganak novelése a margotol
Ctrl+Shift+M: Bekezdés tavolsaganak csokkentése a margotol
Ctrl+T: Bal oldali behuzas novelése a margotol
Ctrl+Shift+T: Bal oldali behuzas csokkentése a margdtol
Ctrl+E: Bekezdés kozépre igazitasa

Ctrl+L: Bekezdés balra igazitasa

Ctrl+R: Bekezdés jobbra igazitasa

Ctrl+J: Bekezdés sorkizarasa

Ctrl+1: Bekezdések sorkdzének valtoztatasa szimpla sorkdzre
Ctrl+2: Bekezdések sorkdzének valtoztatasa dupla sorkozre
Ctrl+5: Bekezdések sorkdzének valtoztatasa masfél sorkdzre
Ctrl+Shift+S: Stilusok hasznalata ablak megnyitasa
Ctrl+Shift+N: Normal stilus alkalmazasa a bekezdésre

Ctrl+Shift+L: Listajeles lista Iétrehozasa
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Ctrl+Q: Minden bekezdésformazas eltavolitasa

Beszuras

Shift+Enter: Sortorés beszurasa

Ctrl+Enter: Laptorés besztrasa
Ctrl+Shift+Enter: Hasabtorés beszurasa
Alt+Ctrl+R: Eredeti (®) szimbdlum beszurasa

Alt+Ctrl+T: Védjegy (™) szimbdlum beszurasa

Tablazatok szerkesztése

Tab: Mozgas a cellak kozott elére és tartalmuk kivalasztasa

Shift+Tab: Mozgas a cellak kozott vissza és tartalmuk kivalasztasa
Alt+Home/End: Ugras a sor elsd, vagy utolso cellajara

Alt+Page Up/Page Down: Ugras a tablazat oszlopanak els6 vagy utolso cellajara
Fel/Le nyilak: Ugras a tablazat el6z6, vagy kovetkezo sorara

Shift+Fel/Le nyilak: Az aktualis cella feletti és alatti cellak kijelolése. Tovabb
nyomva tobb cella is kijelolhetd.

Alt+5 (a kikapcsolt numerikus billentyiizeten): Egész tablazat kijelolése



