Klavesové zkratky (Funkce programu a prace s poli)

o  CTRL+SHIFT+C — Kopiruje pouze format

e  CTRL+SHIFT+V — Vlozi pouze format (jen v kombinaci s CTRL+SHIFT+C)

o  CTRL+F — Funkce Najit — vyhleda text, formatovani a specidlni polozky

e  CTRL+H — Funkce Najit a nahradit — nahradi text, formatovani a specialni polozky
o  ALT+CTRL+l — Pfepne do ndhledu tisku a zpét

o  ALT+SHIFT+D — VlozZi aktudIni datum

o  ALT+SHIFT+P — VloZi ¢islo stranky

o  ALT+SHIFT+T — VloZi aktualni cas

Klavesové zkratky (Pismo a specialni znaky)

e CTRL+D — Otevie dialogové okno Pismo za ucelem zmény formatovani znaka.

e CTRL+B — Nastavi tucné pismo.

e CTRL+l — Nastavi kurzivu.

o CTRL+U — Nastavi podtrZzené pismo.

e CTRL+SHIFT+D — Nastavi dvojité podtrzeni textu.

e  CTRL+SHIFT+W — Podtrhne slova, ale ne mezery.

e CTRL+=— Nastavi dolni index (automatické mezery mezi radky).

e CTRL+1 — Nastavi horni index (automatické mezery mezi radky).

e CTRL+SHIFT+POMLCEKA — Pevny spojovnik (na konci fadku nedovoli rozdéleni slov
spojenych timto znakem — napt. Brno-venkov)

e  CTRL+SHIFT+MEZERNIK — Pevna mezera (na konci fadku nedovoli rozdéleni slov
spojenych touto mezerou — napf. k vytahu, 10 km)

e ALT+CTRL+R — Symbol registrované ochranné znamky ®

e  ALT+CTRL+T — Symbol ochranné zndmky ™

e ALT+CTRL+TECKA - Vypustek ...

Klavesové zkratky (Odstavce a zalamovani textu)

e  CTRL+SHIFT+1 (na hlavni ¢asti klavesnice) — Jednoduché radkovani
e  CTRL+SHIFT+2 (na hlavni ¢asti kldvesnice) — Dvojité radkovani
e  CTRL+SHIFT+5 (na hlavni ¢sti kldvesnice) Radkovani 1,5

e CTRL+L — Zarovna odstavec doleva.

e CTRL+E - Zarovnd odstavec na stred.

e CTRL+J — Zarovnd odstavec do bloku

o CTRL+R —Zarovna odstavec doprava

e CTRL+T — Pfedsadi prvni radek.

e  CTRL+SHIFT+L — Zapne odrazkovy seznam.

e SHIFT+ENTER - Konec radku

e CTRL+ENTER — Konec stranky

o  CTRL+SHIFT+ENTER — Konec sloupce



