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Vkládání symbolů – psaní znaků, které nejsou na klávesnici
Do textu můžeme vložit i znaky a symboly, které nejsou na klávesnici – např.: €    …
Jednoduché znaky, které nejsou na klávesnici
	Znak
	Klávesová zkratka

	\
	pravý Alt+Q

	×
	pravý Alt+)

	[
	pravý Alt+F

	]
	pravý Alt+G

	&
	pravý Alt+C

	@
	pravý Alt+V

	{
	pravý Alt+B

	}
	pravý Alt+N

	<
	pravý Alt+,

	>
	pravý Alt+.

	*
	pravý Alt+-

	€
	pravý Alt+E


Vložení symbolů
Na kartě Vložení, ve skupině Symboly klepneme na tlačítko Symbol.Klepneme na tlačítko Symbol

[image: ]Potřebujeme-li jiný symbol, klepneme na tlačítko Další symboly
V otevřeném okně vybereme požadovaný Symbol




Otevře se okno Symbol
[image: ]Pomocí rozbalovacího tlačítka vybereme Písmo
Vybereme požadovaný symbol
Zde jsou zobrazeny naposledy použité symboly
[bookmark: _GoBack]Klepneme na Vložit

Při častějším používání několika Symbolů je vhodné vkládání pomocí klávesových zkratek, které si můžeme sami vytvořit.
[image: ]V okně Symbol vybereme požadovaný symbol
Klepneme na tlačítko Klávesová zkratka

Otevře se okno Vlastní klávesnice


[image: ]Klepneme na tlačítko Přiřadit
Důležité: Zkontrolujeme, zda zkratka nebyla přiřazena – viz nápis nepřiřazeno*
Zvolíme vhodnou klávesovou zkratku

*- Pokud je uvedeno nepřiřazeno, máme jistotu, že nenahradíme žádnou stávající klávesovou zkratku.
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Viastni Kiavesnice

Zadete pilkaz
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Zmény doitdo: |Normal.dotm [+

Popis
Viosisymbol urceny Kiknutin na tiditko Zménit symbol nahore.
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