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Klavesové zkratky, které vas zrychli. Raketoveé!

NejéastéjSi klavesové zkratky, pro vSechny

Vybrat vSe: Ctrl+A
Vyjmout: Ctrl+X
Kopirovat: Ctrl+C
Vlozit: Ctrl+V
Tuéné: Ctrl+B
Podtrzeni: Ctrl+U
Kurziva: Ctrl+

Novy: Ctrl+N
Oteviit: Ctrl+O
Ulozit: Ctrl+S
Tisk: Ctrl+P
Hledat: Ctrl+F
Nahradit: Ctrl+H

, Office” klavesové zkratky, pro sekretarky

Krok zpét: Ctrl+Z

Krok vpred: Ctrl+Y

Prepinani aktivnich programu: Alt+Tab
Prepnuti jazyka: Alt+Shift

Prejmenovat: F2

Zavfit okno: Alt+F4

Aktualizovat: F5

Kontrola pravopisu u Microsoft: F7

Rezim na celou brazovku pustit/vypnout: F11
Ulozit jako u Microsoftu programu: F12

Na zacatek slova: Ctrl+Sipka doprava (také 6)

Na zacatek pred. slova: Ctrl+Sipka doleva (také 4)
Na zacatek odstavce: Ctrl+Sipka nahoru (také 8)
Na zacatek pred. odstavce: Ctri+Sipka dolu (také 2)
Zvyraznit odstavec: Ctrl+Shift+Sipka

Na zac¢atek/konec textu: Ctr+Home nebo End

Rychlé klavesové zkratky, pro profesionaly

Kratka pomléka (En pomléka) —: Alt+0150
Dlouha pomléka (Em pomléka) — : Alt+0151
Spojovnik - : vlevo od pravého Shift

Akcent, ¢arka nad vpravo “ : Alt+0180
Apostrof ' : Alt+39

Stupen °: Alt+0176

Minuta, stopa ' : Alt+0039

Vtefina, palec " : Alt+0034

Pevna mezera: Alt+0160 nebo Shift+Ctrl+mezernik
Pevny spojovnik: Shift+Ctrl+spojovnik

Paragraf, znak paragraf 8§ : Alt+0167

Znak eura € : Alt+0128 nebo pravy Alt+E

Dolar, znak dolaru $ : Alt+36 nebo pravy Alt+0
Trademark ™ : Alt+0153

Copyright, ¢ v krouZku © : Alt+0169
Registrovana znamka, r v krouzku ® : Alt+0174
Znak zavinaée @ : Alt+64 nebo pravy Alt + v

Ceské avodni, spodni uvozovky , : Alt+0132
Ceské koncové, horni uvozovky “ : Alt+0147
Ceské jed. tvodni, spodni uvozovky , : Alt+0132
Ceské jed. koncové, horni uvozovky * : Alt+0147
Anglické Gvodni uvozovky “ : Alt+0147
Anglické koncové uvozovky ” : Alt+0148
Francouzské Gvodni uvozovky » : Alt+0187
Francouzské koncové uvozovky « : Alt+0171

Vertikalni délitko | : pravy Alt + W
Krat, ndsobeni x : Alt+0215 nebo pravy Alt + (
Plusminus *: Alt+0177

KFizek, znak €isla, hashtag # : Alt+35 nebo pravy
Alt + X

Ampersand & : Alt+0038 nebo pravy Alt + C
Leva hran. zavorka [ : Alt+91 nebo pravy Alt + F
Pravéa hran. zavorka] : Alt+93 nebo pravy Alt + G
Vinovka, tilda, vinovka nad ~ : Alt+126
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