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[image: Skrýt]Vytvoření, zobrazení a uložení dokumentu
	POŽADOVANÁ AKCE
	KOMBINACE KLÁVES

	Otevře nový dokument (nové okno dokumentu)
	CTRL+N

	Otevře dokument
	CTRL+O

	Zavře dokument
	CTRL+W

	Rozdělí okno dokumentu
	ALT+CTRL+S

	Zruší rozdělení okna dokumentu
	ALT+SHIFT+C

	Uloží dokument
	CTRL+S
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	POŽADOVANÁ AKCE
	KOMBINACE KLÁVES

	Zobrazí dialogové okno Otevřít
	CTRL+F12 nebo CTRL+O

	Zobrazí dialogové okno Uložit jako
	F12

	Přechází mezi možnostmi nebo oblastmi dialogového okna.
	TAB

	Aktualizace seznamu souborů
	F5


[image: Skrýt]Běžné úkoly v aplikaci Microsoft Office Word
	POŽADOVANÁ AKCE
	KOMBINACE KLÁVES

	Vytvoří pevnou mezeru
	CTRL+SHIFT+MEZERNÍK

	Vytvoří pevnou pomlčku
	CTRL+POMLČKA

	Nastaví tučné písmo
	CTRL+B

	Nastaví kurzívu
	CTRL+I

	Nastaví podtržené písmo
	CTRL+U



· Práce se schránkou
	POŽADOVANÁ AKCE
	KOMBINACE KLÁVES

	Zkopíruje vybraný text nebo objekt
	CTRL+C

	Vyjme vybraný text nebo objekt
	CTRL+X

	Vloží text nebo objekt
	CTRL+V

	Provede příkaz Vložit jinak
	CTRL+ALT+V

	Vloží pouze formát
	CTRL+SHIFT+V

	Vrátí zpět poslední akci
	CTRL+Z

	Zopakuje poslední akci
	CTRL+Y





[image: Skrýt]Použití řezu písma
	POŽADOVANÁ AKCE
	KOMBINACE KLÁVES

	Otevře dialogové okno Písmo
	CTRL+D

	Nastaví psaní velkými písmeny
	CTRL+SHIFT+A

	Podtrhne pouze slova, (ne mezery)
	CTRL+SHIFT+W

	Podtrhne text dvojitou čarou
	CTRL+SHIFT+D

	Psaní skrytým písmemahoj karlejklůlklkůjlkaslkdfj
	CTRL+SHIFT+H

	Nastaví kapitálky
	CTRL+SHIFT+K

	Nastaví dolní index
	CTRL+ROVNÁ SE

	Nastaví horní index
	CTRL+SHIFT+PLUS

	Odstraní ruční formátování znaků
	CTRL+MEZERNÍK



[image: Skrýt]Zarovnání odstavců
	POŽADOVANÁ AKCE
	KOMBINACE KLÁVES

	Přepne mezi zarovnáním odstavce doleva a na střed
	CTRL+E

	Přepne mezi zarovnáním odstavce do bloku a doleva
	CTRL+J

	Přepne mezi zarovnáním odstavce doprava a doleva
	CTRL+R

	Zarovná odstavec doleva
	CTRL+L

	Odsadí odstavec zleva
	CTRL+M

	Odstraní odsazení odstavce zleva
	CTRL+SHIFT+M

	Předsadí první řádek
	CTRL+T

	Zmenší předsazení prvního řádku
	CTRL+SHIFT+T

	Odstraní formátování odstavce
	CTRL+Q



[image: Skrýt]Funkční klávesy
	POŽADOVANÁ AKCE
	KOMBINACE KLÁVES

	Zobrazí nápovědu nebo přejde na službu Microsoft Office Online
	F1

	Přesune text nebo grafiku
	F2

	Zopakuje poslední akci
	F4

	Zvolí příkaz Přejít na (karta Domů)
	F5

	Přejde na další podokno nebo rámec
	F6

	Vybere příkaz Pravopis (karta Revize)
	F7

	Rozšíří výběr
	F8

	Aktualizuje vybraná pole
	F9

	Zobrazí popisy tlačítek
	F10

	Přejde na další pole
	F11

	
	


[image: Skrýt]Odstranění textu a grafiky
	POŽADOVANÁ AKCE
	KOMBINACE KLÁVES

	Odstraní jeden znak vlevo
	BACKSPACE

	Odstraní jedno slovo vlevo
	CTRL+BACKSPACE

	Odstraní jeden znak vpravo
	DELETE

	Odstraní jedno slovo vpravo
	CTRL+DELETE

	Vyjme vybraný text a vloží ho do schránky sady Office
	CTRL+X

	Vrátí zpět poslední akci
	CTRL+Z



[image: Skrýt]Vyhledání, nahrazení a procházení textu
	POŽADOVANÁ AKCE
	KOMBINACE KLÁVES

	Vyhledá text, formátování a speciální položky
	CTRL+F



[image: Skrýt]Tisk a náhled dokumentů
	POŽADOVANÁ AKCE
	KOMBINACE KLÁVES

	Vytiskne dokument
	CTRL+P

	Přepne do náhledu tisku a zpět
	ALT+CTRL+I

	Přechází po stránce náhledu při zvětšení
	Klávesy se šipkami

	Přejde o jednu stránku náhledu při zmenšení
	PAGE UP nebo PAGE DOWN

	Přejde na první stránku náhledu při zmenšení
	CTRL+HOME

	[bookmark: _GoBack]Přejde na poslední stránku náhledu při zmenšení
	CTRL+END
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