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Klávesové zkratky, které vás zrychlí. Raketově!

Nejčastější klávesové zkratky, pro všechny

· Vybrat vše: Ctrl+A
· Vyjmout: Ctrl+X
· Kopírovat: Ctrl+C
· Vložit: Ctrl+V
· Tučné: Ctrl+B
· Podtržení: Ctrl+U
· Kurzíva: Ctrl+I

· Nový: Ctrl+N
· Otevřít: Ctrl+O
· Uložit: Ctrl+S
· Tisk: Ctrl+P
· Hledat: Ctrl+F
· Nahradit: Ctrl+H

„Office“ klávesové zkratky, pro sekretářky

· Krok zpět: Ctrl+Z
· Krok vpřed: Ctrl+Y
· Přepínání aktivních programů: Alt+Tab
· Přepnutí jazyka: Alt+Shift
· Přejmenovat: F2
· Zavřít okno: Alt+F4
· Aktualizovat: F5
· Kontrola pravopisu u Microsoft: F7
· Režim na celou brazovku pustit/vypnout: F11
· Uložit jako u Microsoftu programů: F12

· Na začátek slova: Ctrl+šipka doprava (také 6)
· Na začátek před. slova: Ctrl+šipka doleva (také 4)
· Na začátek odstavce: Ctrl+šipka nahoru (také 8)
· Na začátek před. odstavce: Ctrl+šipka dolů (také 2)
· Zvýraznit odstavec: Ctrl+Shift+šipka
· Na začátek/konec textu: Ctrl+Home nebo End

Rychlé klávesové zkratky, pro profesionály

· Krátká pomlčka (En pomlčka) – : Alt+0150
· Dlouhá pomlčka (Em pomlčka) — : Alt+0151
· Spojovník - : vlevo od pravého Shift
· Akcent, čárka nad vpravo ´ : Alt+0180
· Apostrof ' : Alt+39
· Stupeň ° : Alt+0176
· Minuta, stopa ' : Alt+0039
· Vteřina, palec " : Alt+0034

· České úvodní, spodní uvozovky „ : Alt+0132
· České koncové, horní uvozovky “ : Alt+0147
· České jed. úvodní, spodní uvozovky ‚ : Alt+0132
· České jed. koncové, horní uvozovky ‘ : Alt+0147
· Anglické úvodní uvozovky “ : Alt+0147
· Anglické koncové uvozovky ” : Alt+0148
· Francouzské úvodní uvozovky » : Alt+0187
· Francouzské koncové uvozovky « : Alt+0171

· Pevná mezera: Alt+0160 nebo Shift+Ctrl+mezerník
· Pevný spojovník: Shift+Ctrl+spojovník
· Paragraf, znak paragraf § : Alt+0167
· Znak eura € : Alt+0128 nebo pravý Alt+E
· Dolar, znak dolaru $ : Alt+36 nebo pravý Alt+ů
· Trademark ™ : Alt+0153
· Copyright, c v kroužku © : Alt+0169
· Registrovaná známka, r v kroužku ® : Alt+0174
· Znak zavináče @ : Alt+64 nebo pravý Alt + v

· Vertikální dělítko | : pravý Alt + W
· Krát, násobení × : Alt+0215 nebo pravý Alt + (
· Plusminus ± : Alt+0177
· Křížek, znak čísla, hashtag # : Alt+35 nebo pravý

Alt + X
· Ampersand & : Alt+0038 nebo pravý Alt + C
· Levá hran. závorka [ : Alt+91 nebo pravý Alt + F
· Pravá hran. závorka ] : Alt+93 nebo pravý Alt + G
· Vlnovka, tilda, vlnovka nad ~ : Alt+126


