Zakladni klavesové zkratky

Pti praci s textem opakujeme Casto ¢innosti, které se s pouzitim klavesovych zkratek vyrazné
zrychli. Tyto zkratky jsou vSeobecné sdilené vétSinou aplikaci, nejen textovych procesord,
proto piedpokladam jejich znalost.

Kromé¢ nejcastéjsich klavesovych zkratek povazuji za prospésné pouzivat pristup k nabidkdm
pies klavesnici — klavesa F10 vyvolava nabidky, dale miizeme pouzivat klavesu Alt a
podtrzené pismena v nabidkach.

Zkratky pro prdci se souborem

Novy soubor Ctrl+N
Otevieni souboru Ctrl+O
UloZeni souboru Ctrl+S
Tisk souboru Ctrl+P
Népovéda F1

Zkratky pro prdci s textem

Pohyb v textu Sipky

Pohyb v textu po slovech Ctrl+sipky vlevo/vpravo
Pohyb v textu po odstavcich Ctrl+8ipky nahoru/doll
Zacatek fadky Home

Konec fadky End

O stranku nahoru PgUp

O stranku dolt PgDn

Zacatek dokumentu Ctrl+Home

Konec dokumentu Ctrl+End

Vsechny klavesové zkratky pro pohyb v textu spojené s klavesou Shift navic text oznacuji.

Prace se schrankou

Predpoklddam znalost prace se schrankou a uvadim jen klavesové zkratky.

Vybrat vSe Ctrl+A
Kopirovat Ctrl+C
Vyjmout Ctrl+X
Vlozit Ctrl+V




Zarovndni odstavce

Odstavec, ve kterém se nachazi kurzor, se po stisknuti kldvesové zkratky zarovna. Neni nutné
jej oznaCovat.

Zarovnat vlevo Ctrl+L
Zarovnat na stied Ctrl+E
Zarovnat vpravo Ctrl+R
Zarovnat do bloku Ctrl+J

Zména fezu pisma

Je-li oznacen text, zméni se ptislusné jeho fez. Neni-li oznacen, zméni se volba fezu pisma
pocinaje mistem, na kterém se nachazi kurzor.

Tuéné Ctrl+B

Kurziva Ctrl+1

PodtrZzené Ctrl+U




