
Název příkazu Přepínače Položka Nabídka 

Adresa Směrování   Odeslat 

Aktualizovat Auto Formát Alt+Ctrl+ U  

Aktualizovat Pole  F9  

Aktualizovat Pole Alt+Shift+ U  

Aktualizovat Zdroj Ctrl+Shift+ F7  

Anotaci Alt+Ctrl+ M  

Aplikace Maximalizovat Alt+ F10  

Aplikace Obnovit Alt+ F5  

Auto Formát Alt+Ctrl+ K  

Auto Formát Začátek   Formát 

Auto Opravy   Nástroje 

Auto Text  F3  

Auto Text Alt+Ctrl+ W  

Autom Přehled Začátek   Nástroje 

Bez Bublin Pro Vložené 

AOdstraněné Položky 

  Bubliny 

Bookshelf Lookup 

Reference 

  Nástroje 

Čísla Stránek   Vložit 

Číslo   Vložit 

Další Buňka  Tabulátor  

Další Chyba Pravopisu Alt+ F7  

Další Objekt Alt+ Šipka dolů  

Další Okno Ctrl+ F6  

Další Okno Alt+ F6  

Další Pole  F11  

Další Pole Alt+ F1  

Datum nebo Čas   Vložit 

Dělení Slov   Jazyk 

Dialog Sqm   Nápověda 

Dokument Maximalizovat Ctrl+ F10  

Dokument Obnovit Ctrl+ F5  

Dokument Přesun Ctrl+ F7  

Dokument Rozdělit Alt+Ctrl+ S Okno 

Dokument Velikost Ctrl+ F8  

Dokument Zavřít Ctrl+ W  

Dokument Zavřít Ctrl+ F4  

Dolní Index Alt+Ctrl+ =  

Dopis Vlastnosti   Nabídka Dopisy a 

korespondence 

Dopisy Průvodce JPanel 

Nástrojů 

  Nabídka Dopisy a 

korespondence 

Dvojitě Podtržené Ctrl+Shift+ D  

Fax Service   Odeslat 

Formát Ctrl+Shift+ V  

Formátování   Zobrazit značky 

Hledat   Soubor 

Horní Index Alt+Ctrl+Shift+ =  



Název příkazu Přepínače Položka Nabídka 

Hromadná Korespondence 

Panel Nástrojů 

  Nabídka Dopisy a 

korespondence 

Hyper Odkaz Ctrl+ K  

Jazyk   Jazyk 

Jiné Podokno  F6  

Jiné Podokno Shift+ F6  

Kapitálky Ctrl+Shift+ K  

Klepnout Do Pole Alt+Shift+ F9  

Kód VB Alt+ F11  

Kódy Polí Alt+ F9  

Komentář   Zobrazit značky 

Konec   Vložit 

Konec   Soubor 

Konec Řádku  End  

Konec Stránky Ctrl+ Enter  

Konečný Dokument   Zobrazit značky 

Kontakt   Nápověda 

Kontrola Aktualizací   Nápověda 

Kontrola Pravopis  F7  

Kopírovat Ctrl+ C  

Kopírovat Ctrl+ Insert  

Kopírovat Formát Ctrl+Shift+ C  

Kopírovat Text Shift+ F2  

Korespondence Do 

Dokumentu 

Alt+Shift+ N  

Korespondence Kontrola Alt+Shift+ K  

Korespondence Na 

Tiskárnu 

Alt+Shift+ M  

Korespondence Úpravy 

Zdroj Dat 

Alt+Shift+ E  

Kreslení KMřížce   Kreslení 

Křížový Odkaz   Nabídka Odkaz 

Kurzíva Ctrl+ I  

Kurzíva Ctrl+Shift+ I  

Licence Ověření   Nápověda 

Makro Alt+ F8  

Mezera Před Odstavec Ctrl+ 0  

Microsoft Script Editor Alt+Shift+ F11  

Microsoft System Info Alt+Ctrl+ F1  

Motiv   Formát 

Možnosti   Nástroje 

Na Konec Dokumentu Ctrl+ End  

Na Konec Dokumentu 

Rozšířit 

Ctrl+Shift+ End  

Na Konec Okna Alt+Ctrl+ Stránka - 

dolů 

 

Na Konec Okna Rozšířit Alt+Ctrl+Shift+ Stránka - 

dolů 

 



Název příkazu Přepínače Položka Nabídka 

Na Konec Řádku Alt+ End  

Na Konec Řádku Alt+Shift+ End  

Na Konec Řádku Rozšířit Shift+ End  

Na Konec Sloupce Alt+ Stránka - 

dolů 

 

Na Konec Sloupce Alt+Shift+ Stránka - 

dolů 

 

Na Začátek Dokumentu Ctrl+ Home  

Na Začátek Dokumentu 

Rozšířit 

Ctrl+Shift+ Home  

Na Začátek Okna Alt+Ctrl+ Stránka - 

nahoru 

 

Na Začátek Okna Rozšířit Alt+Ctrl+Shift+ Stránka - 

nahoru 

 

Na Začátek Řádku Alt+ Home  

Na Začátek Řádku Alt+Shift+ Home  

Na Začátek Řádku 

Rozšířit 

Shift+ Home  

Na Začátek Sloupce Alt+ Stránka - 

nahoru 

 

Na Začátek Sloupce Alt+Shift+ Stránka - 

nahoru 

 

Nadpis1 Alt+Shift+ 1  

Nadpis2 Alt+Shift+ 2  

Nadpis3 Alt+Shift+ 3  

Nadpis4 Alt+Shift+ 4  

Nadpis5 Alt+Shift+ 5  

Nadpis6 Alt+Shift+ 6  

Nadpis7 Alt+Shift+ 7  

Nadpis8 Alt+Shift+ 8  

Nadpis9 Alt+Shift+ 9  

Nadpisy Tabulky   Tabulka 

Náhled Stránky WWW   Soubor 

Nahradit Ctrl+ H Upravit 

Najít Ctrl+ F  

Naplánovat Schůzku   Spolupráce online 

Nápověda  F1  

Nikdy Nepoužívat Bubliny   Bubliny 

Normálně Alt+Ctrl+ Z Zobrazit 

Normální Styl Ctrl+Shift+ N  

Normální Styl Alt+Shift+ Clear 

(Num 5) 

 

Nové Okno   Okno 

Nový   Soubor 

Nový Výchozí Nastavení Ctrl+ N  

OAplikaci   Nápověda 

Objekt   Vložit 

Obnovit Odstavec Ctrl+ Q  



Název příkazu Přepínače Položka Nabídka 

Obnovit Znak Ctrl+ Mezerník  

Obnovit Znak Ctrl+Shift+ Z  

Oddělovač Stylu Alt+Ctrl+ Enter  

Odemknout Pole Ctrl+Shift+ 4  

Odemknout Pole Ctrl+Shift+ F11  

Odeslat   Odeslat 

Odeslat Na Revizi   Odeslat 

Odeslat Účastníkům 

Schůzky VRežimu Online 

  Odeslat 

Odhlásit Se od Služby 

Passport 

  Soubor 

Odmítnout Všechny 

Změny VDokumentu 

  Odmítnout 

Odmítnout Všechny 

Zobrazené Změny 

  Odmítnout 

Odpojit Pole Ctrl+ 6  

Odpojit Pole Ctrl+Shift+ F9  

Odsadit Ctrl+ M  

Odstavec Dolů Ctrl+ Šipka dolů  

Odstavec Dolů Rozšířit Ctrl+Shift+ Šipka dolů  

Odstavec Nahoru Ctrl+ Šipka 

nahoru 

 

Odstavec Nahoru Rozšířit Ctrl+Shift+ Šipka 

nahoru 

 

Odstranit Slovo Ctrl+ Delete  

Odstranit Tabulku   Panel nástrojů 

32780 

Odstranit Všechny 

Komentáře VDokumentu 

  Odmítnout 

Odstranit Všechny 

Zobrazené Komentáře 

  Odmítnout 

Odstranit Zpět Slovo Ctrl+ Backspace  

Opakovat Najít Shift+ F4  

Opakovat Najít Alt+Ctrl+ Y  

Opravit   Nápověda 

Opravit Poškozený Text   Nástroje 

Oprávnění KSouboru   Soubor 

Osnova Hlavní   Zobrazit 

Osnova Přesun Dolů Alt+Shift+ Šipka dolů  

Osnova Přesun Nahoru Alt+Shift+ Šipka 

nahoru 

 

Osnova Rozbalit Alt+Shift+ 1  

Osnova Rozbalit Alt+Shift+ Num +  

Osnova Sbalit Alt+Shift+ -  

Osnova Sbalit Alt+Shift+ Num -  

Osnova Snížit Úroveň Alt+Shift+ Šipka 

vpravo 

 

Osnova Zobrazit První Alt+Shift+ L  



Název příkazu Přepínače Položka Nabídka 

Řádek 

Osnova Zvýšit Úroveň Alt+Shift+ Šipka 

vlevo 

 

Osnovu Alt+Ctrl+ O  

Otevřít Ctrl+ O  

Otevřít Ctrl+ F12  

Otevřít Alt+Ctrl+ F2  

Označit Citaci Alt+Shift+ I  

Označit Položku Rejstříku Alt+Shift+ X  

Označit Položku Tabulky 

Obsahu 

Alt+Shift+ O  

Panely Nástrojů   Zobrazit 

PHH Alt+Ctrl+ F7 Jazyk 

Písma Ctrl+ D  

Písmo Ctrl+Shift+ F  

Písmo Symbol Ctrl+Shift+ Q  

Počet Slov   Nástroje 

Počet Slov Přepočítat Ctrl+Shift+ R  

Počet Slov Seznam Ctrl+Shift+ G  

Podokno Přeložit Alt+Shift+ F7 Jazyk 

Podokno Sdílený Pracovní 

Prostor 

  Nástroje 

Podokno Úloh Ctrl+ F1  

Podpisy   Nástroje 

Podtržené Ctrl+ U  

Podtržené Ctrl+Shift+ U  

Pole   Vložit 

Pole Čas Alt+Shift+ T  

Pole Číslování Seznamu Alt+Ctrl+ L  

Pole Datum Alt+Shift+ D  

Pole Stránky Alt+Shift+ P  

Poslat Na Fax   Odeslat 

Použít Bubliny   Bubliny 

Použít Nadpis1 Alt+Ctrl+Shift+ 1  

Použít Nadpis2 Alt+Ctrl+Shift+ 2  

Použít Nadpis3 Alt+Ctrl+Shift+ 3  

Použít Seznam Odrážek Ctrl+Shift+ L  

Pozadí Více Barvy   Formát pozadí 

Pozadí Vodoznak   Formát pozadí 

Pozadí Výplňový Efekt   Formát pozadí 

Pozn Pod Čarou Ihned Alt+Shift+ B  

Poznámky Pod Čarou   Zobrazit 

Prezentovat   Odeslat 

Procházet Další Ctrl+ Stránka - 

dolů 

 

Procházet Předchozí Ctrl+ Stránka - 

nahoru 

 

Procházet Výběr Alt+Ctrl+ Home  



Název příkazu Přepínače Položka Nabídka 

Propojení   Upravit 

Průvodce Hromadnou 

Korespondencí 

  Nabídka Dopisy a 

korespondence 

Průvodce Obálkou   Nabídka Dopisy a 

korespondence 

Průvodce Pohlednicí   Nabídka Dopisy a 

korespondence 

Průvodce Sadou Rámců   Nabídka Rámce 

Průvodce Tabulkou   Tabulka 

Předchozí Buňka Shift+ Tabulátor  

Předchozí Objekt Alt+ Šipka 

nahoru 

 

Předchozí Okno Ctrl+Shift+ F6  

Předchozí Okno Alt+Shift+ F6  

Předchozí Pole Shift+ F11  

Předchozí Pole Alt+Shift+ F1  

Předsazení Prvního Řádku Ctrl+ T  

Přejít Na Ctrl+ G Upravit 

Přejít Na  F5 Upravit 

Přejít Zpět Shift+ F5  

Přejít Zpět Alt+Shift+ G  

Přepnout Hlavní 

Poddokumenty 

Ctrl+ \  

Přepnout Revizní Značky Ctrl+Shift+ E  

Přepnout Znak Kód Alt+ X  

Přepnout Zobrazení Pole Shift+ F9  

Přepnout Zobrazení 

Značek XML 

Ctrl+Shift+ X  

Přepsat  Insert  

Přesun Textu  F2  

Přijmout Všechny Změny 

VDokumentu 

  Přijmout 

Přijmout Všechny 

Zobrazené Změny 

  Přijmout 

Původní Dokument   Zobrazit značky 

Rejstřík ATabulky   Nabídka Odkaz 

Režim Čtení Rozložení   Zobrazit 

Režim Nabídky  F10  

Rozdělit   Tabulka 

Rozmístěný Odstavec Ctrl+Shift+ J  

Rozšířit Výběr  F8  

Rukopisné Poznámky   Zobrazit značky 

Řádek Dolů  Šipka dolů  

Řádek Dolů Rozšířit Shift+ Šipka dolů  

Řádek Nahoru  Šipka 

nahoru 

 

Řádek Nahoru Rozšířit Shift+ Šipka 

nahoru 

 



Název příkazu Přepínače Položka Nabídka 

Řadit   Tabulka 

Řádkování Odstavce1 Ctrl+Shift+ 1  

Řádkování Odstavce15 Ctrl+Shift+ 5  

Řádkování Odstavce2 Ctrl+Shift+ 2  

Řeč   Nástroje 

Řídící Znaky Pole Ctrl+ F9  

Sada Office VSíti WWW   Nápověda 

Server Verzí Souborů   &Historie verzí 

Schůzka VRežimu Online   Spolupráce online 

Síť WWW   Zobrazit 

Skryté Ctrl+Shift+ H  

Sloučit Revize   Nástroje 

Sloupcový Výběr Ctrl+Shift+ F8  

Slovo Podtržené Ctrl+Shift+ W  

Slovo Vlevo Ctrl+ Šipka 

vlevo 

 

Slovo Vlevo Rozšířit Ctrl+Shift+ Šipka 

vlevo 

 

Slovo Vpravo Ctrl+ Šipka 

vpravo 

 

Slovo Vpravo Rozšířit Ctrl+Shift+ Šipka 

vpravo 

 

Slučovací Pole Alt+Shift+ F  

Smazat  Delete Vymazat 

Storno  Esc  

Stránka Dolů  Stránka - 

dolů 

 

Stránka Dolů Rozšířit Shift+ Stránka - 

dolů 

 

Stránka Nahoru  Stránka - 

nahoru 

 

Stránka Nahoru Rozšířit Shift+ Stránka - 

nahoru 

 

Stránku Alt+Ctrl+ P Zobrazit 

Styl Ctrl+Shift+ S  

Symbol   Vložit 

Šablony   Nástroje 

Tabulátory   Formát 

Tezaurus RR Shift+ F7 Jazyk 

Tisk Ctrl+ P  

Tisk Ctrl+Shift+ F12  

Tisk Náhled Ctrl+ F2  

Tisk Náhled Alt+Ctrl+ I  

Tučně Ctrl+ B  

Tučně Ctrl+Shift+ B  

Uložit Ctrl+ S  

Uložit Shift+ F12  

Uložit Alt+Shift+ F2  



Název příkazu Přepínače Položka Nabídka 

Uložit Jako  F12 Soubor 

Uložit Jako Stránku 

WWW 

  Soubor 

Upravit Schránku Office   Upravit 

Uspořádat Všechna   Okno 

Velikost Písma Výběru Ctrl+Shift+ P  

Verze   Soubor 

Veškeré Nadpisy Alt+Shift+ A  

Veškeré Nadpisy Alt+Shift+ A  

Vlastní   Nástroje 

Vlastní Klávesová Zkratka Alt+Ctrl+ Num +  

Vlastní Odebrat Zkratky 

Nabídek 

Alt+Ctrl+ -  

Vlastnosti   Soubor 

Vlastnosti Formátování Shift+ F1 Formát 

Vložený AOdstraněný 

Text 

  Zobrazit značky 

Vložit Ctrl+ V  

Vložit Shift+ Insert  

Vložit Jako Hyper Odkaz   Upravit 

Vložit Jinak   Upravit 

Vložit Řádek Dolů   Panel nástrojů 

32782 

Vložit Řádek Nahoru   Panel nástrojů 

32782 

Vložit Řádek Vpravo   Panel nástrojů 

32782 

Vložit Sloupec   Panel nástrojů 

32782 

Vrátit Do Projektu   Soubor 

Vše Ctrl+Shift+ 8  

Všechna Velká Ctrl+Shift+ A  

Vybrat Buňku   Panel nástrojů 

32778 

Vybrat Řádek   Panel nástrojů 

32778 

Vybrat Sloupec   Panel nástrojů 

32778 

Vybrat Tabulku Alt+ Clear 

(Num 5) 

Panel nástrojů 

32778 

Vybrat Vše Ctrl+ A Upravit 

Vybrat Vše Ctrl+ Clear 

(Num 5) 

Upravit 

Vybrat Vše Ctrl+ Num 5 Upravit 

Vyjmout Ctrl+ X  

Vyjmout Shift+ Delete  

Vyjmout ZProjektu   Soubor 

Vymazat Formátování   Vymazat 



Název příkazu Přepínače Položka Nabídka 

Vysvětlivku Ihned Alt+Ctrl+ D  

Vytvořit Auto Text Alt+ F3  

Vzorce   Tabulka 

Webová Součást   Vložit 

WWWPřejít Vpřed Alt+ Šipka 

vpravo 

 

WWWPřejít Zpět Alt+ Šipka 

vlevo 

 

Začátek Řádku  Home  

Záhlaví   Zobrazit 

Záhlaví Zápatí Propojení Alt+Shift+ R  

Záložky Ctrl+Shift+ F5 Vložit 

Zaměnit Velikost Písma Shift+ F3  

Zamknout   Nástroje 

Zamknout Pole Ctrl+Shift+ 3  

Zamknout Pole Ctrl+ F11  

Zarovnat Do Bloku 

Odstavec 

Ctrl+ J  

Zarovnat Doleva Odstavec Ctrl+ L  

Zarovnat Doprava 

Odstavec 

Ctrl+ R  

Zarovnat Na Střed 

Odstavec 

Ctrl+ E  

Zásobník Ctrl+Shift+ F3  

Zásobník Ctrl+ F3  

Zavřít nebo Konec Alt+ F4  

Zavřít Podokno Alt+Shift+ Z  

Záznam Makro Přepnout   Makro 

Zdroj HTML   Zobrazit 

Zdroje Informací 

Vyhledávání 

Ctrl+Shift+ O  

Zlom Sloupce Ctrl+Shift+ Enter  

Změnit Velikost Písma   Formát 

Zmenšit Odsazení Ctrl+Shift+ M  

Zmenšit Písmo Ctrl+ ;  

Zmenšit Písmo OJeden 

Bod 

Alt+Ctrl+Shift+ 0  

Zmenšit Předsazení 

Prvního Řádku 

Ctrl+Shift+ T  

Zmenšit Výběr Shift+ F8  

Znak Vlevo  Šipka 

vlevo 

 

Znak Vlevo Rozšířit Shift+ Šipka 

vlevo 

 

Znak Vpravo  Šipka 

vpravo 

 

Znak Vpravo Rozšířit Shift+ Šipka 

vpravo 

 



Název příkazu Přepínače Položka Nabídka 

Znovu Alt+Shift+ Backspace  

Znovu nebo Opakovat Ctrl+ Y Upravit 

Znovu nebo Opakovat  F4 Upravit 

Znovu nebo Opakovat Alt+ Enter Upravit 

Zobrazit Skrýt   Nápověda 

Zpět Ctrl+ Z  

Zpět Alt+ Backspace  

Zvětšit Písmo Ctrl+Shift+ ,  

Zvětšit Písmo OJeden Bod Alt+Ctrl+ 0  

 


