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UZITECNE KLLAVESOVE ZKRATKY WORDU

Zaktadni operace

Enter Qdsadi odstavec, event. nadpis.

Sipky T4 5 « Pfesunou kurzor v naznadeném smaru v textu.
Prapina mezi reZimem vkladani a pfepisovani, Pokud je aklivovan rezim vkladani, pak

Insert bude novy text vioZzen mezi jiZ existujici text. Pokud bude aktivovan reZim piepisovani,
pak novy text bude pFepisovat jiz existujici text od kurzoru doprava. O tom, jaky reZm je
aktivovén, informuje stavovy fadek v doinl ¢asti Wordu.

Delete Smaze znak vpravo od Kurzoru.

Home Nastavi kurzor na zatatek fadku.

End Nastavi kurzor na konec Fadku.

Page tip Pfesun o jednu obrazovku nahoru.

Page Down Pfesun o jednu obrazovku dofl.

Backspace Smaze znak vlevo od kurzoru.

Shift Klavesa Shift se pouziva vidy s néjakou daldi klavesou. Umoziuje psani velkych pismen.
Napfiklad Shift+A nanise velkd A. -

Tab Presune kurzor doprava na nejblizsi tabutatorovou pozici, Kazdé nasledujici stisknuti
klavesy Tab posune kurzor na dal$i nastaveny tabulitor doprava.

¥

Caps Lock Trvale aktivuje velka pismena (kldvesu Shift). Aktivace fe zobrazena svilici diodou
v pravém hornim rohu kldvesnice.
Aklivuje, nebo deaktivuje numerickou klavesnici. Aktivovana numericka klavesnice ma

Num Leck J

opét viastni indikdtor, Numerickou klavesnici doporutujeme mit neustale aktivovanou.

Operace se souborem

Chil+N

Vyivoieni nového soubaoru.

Chil+ G

Otevieni souboru.

Cli+5

UloZeni souboru. DOleZita klavesovd zkratka!

Operace se schrankou

Zkopiruje daia do schranky. Data po zkopirovani zistanou v dokumentu a budou

ChiC i ve schrance. Casto pouZivana kldvesova zkratka!

Chil+X Vyime data do schranky. Data po vyjmuti budou pouze ve schrance. V dokumentu se jiz
) vyskytovat nebudou. Casto pouzivana klavesova zkratkal

CHI+V Vlaii data ze schrdnky na aktudlni pozici kurzoruy, a to bez ohledu na to, jakym zplasobem

byla data do schrinky vioZena. Casto pouivana kldvesova zkratka!

Dalsi kldvesy

Ctrl+P Aktivuje okno pro tisk dokumenty.

Ctil+B Aktivuje / deaktivuje tucné pismo.

Cirl+l Aktivuje / deaktivuje kurzivu.

Cii+l Aklivuje / deaktivuje podirzené pismo.
Funkéni kiavesy

F1 Vyvolad hlavni napovédu Wordu.

F4 Znovu zopakuje posledni akei.

F5 Aktivuje nabidku pro vyhledani a nahrazeni textu.

F7 Vyvola okno pro’ kontrolu pravopisu.

F8 Provede rozsifeni bloku.

Fe Aktualizuje pole nebo propojeni.

F10 Nastavi kurzor do hlavni nabidky Wordu.

m Presune kurzor na ndsteduijici pote.

F12

Ekvivalent votby Ulozit jako.
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UZITECNE KLAVESOVE ZKRATKY WORDU

Zakladni operace

Enter

Odsadi odstavec, event. nadpis.

Sipky T 5 « Ptesunou kurzor v naznadeném sméru v textu.
Prepina mezi rezimem vkladani a pfepisovani. Pokud je aklivovan rezim vkladani, pak

mnsert bude novy text vioZen mezi ji2 existujici text. Pokud bude aktivovan refim prepisovani,
pak novy text bude pfepisovat jiz existujici text od kurzoru doprava. O tom, jaky refim je
aktivovén, informuje stavovy fadek v dolnl ¢asti Wordu.

Delete Smaze znak vpravo od Kurzoru.

Home Nastavi kurzor na za&atek Fadku.

End Naslavi kurzor na kone¢ Fadku.

Page Up Pfesun o jednu obrazovku nahoru.

Page Down Pfesun o jednu obrazovku doli.

Backspace Smaze znak vievo od kurzoru.

shitt Klavesa Shift se pouziva vidy s néjakou dali klavesou. UmoZauje psani valkych pismen.
Napfiklad Shiff+A napiSe velké A. :

Tab Piesune kurzor doprava na nejblizsi tabuldtorovou pozici, Kazdé nasiedujici stisknuti
klavesy Tab posune kurzor na daisi nastaveny tabulator doprava.

Caps Lock Trvale aklivuje velka pismena (kidvesu Shiff). Aktivace je zobrazena svilici diodou
v pravém hornim rohu Klavesnice.

Num Lock Aktivuje, neba deaktivuje numerickou klavesnici. Aktivovana numericka klavesnice ma

opét viastni indikator. Numerickou klavesnici doporutujeme mit neustale aktivovanou.

Operace se souborem

Chil+N

Vylvafeni nového souboru.

Ctil+ O

Otavieni souboru.

Clrl+§

UloZeni souboru. DaleZita klavesova zkratka!

Operace se schrankou

Zkopiruje data_do schranky. Data po zkopirovani zistanou v dokumentu a budou

ChiC i ve schrance. Casto pouzivand klavesova zkratka!

Chl+X Vyime data do schranky. Data pe vyjmuti budou pouze ve schrance. V dekumentu se ji2
A vyskytovat nebudou. Casto pouZivana kidvesové zkratkal

Cliey VloZi data ze schranky na aktudlni pozici kurzory, a to bez ohledu na to, jakym zpisobem

byla data do schranky vioZena. €asto poudivana kldvesova zkratial

Dal5i klavesy

Ctrl+p Aktivuje okno pro tisk dokumentu.

Cii+B Aktivuje / deaktivuje tuéné pismo.

Cinlsl Aktivije / deaktivuje kurzivu.

Cirt+l) Aktivuje / deaktivuje podirdené pismo.
Funkéni klavesy

F1 Vyvola hlavni napovidu Wordu.

F4 Znovu zopakuje posledni akci.

F5 Altivife nabidku pro vyhledéani a nahrazeni textu.

F7 Vyvola okno pro kontrolu pravopisu.

F8 Provede rozsifeni bloku.

F® Aklualizuje pole nebo propojent.

F10 Nastavi kurzor do hlavni nabidky Wordu.

F Pfesune kurzor na ndsleduijici pole.

Fl12

Ekvivalent volby Uloit jako.




