MS Word 2010 - Klavesové zKkratky

Klavesové zkratky urychluji praci s aplikaci. Misto zdlouhavého hledani funkce v menu aplikace,

muzeme pomoci jednoduchého hmatu na klavesnici vyvolat poZzadovanou funkci.

ZKkratky pro pohybu v dokumentu

CTRL + Home

Posune kurzor na zacatek dokumentu

CTRL + End

Posune kurzor na konec dokumentu

CTRL + Sipka vlevo

Posune kurzor o slovo doleva

CTRL + Sipka vpravo

Posune kurzor o slovo doprava

CTRL + Backspace

Vymaze celé slovo vlevo od kurzoru

ZKkratky pro vybér, kopirovani, vyjmuti dokumentu

CTRL+A Vybere vse v celém dokumentu
CTRL+C Zkopiruje vybér do schranky
CTRL+V VloZi obsah stranky do mista kurzoru
CTRL+ X Vyjme vybér a ulozi ho do schranky

ZKkratky pro formatovani textu

CTRL+B Zapina / vypina tucné pismo
CTRL+ U Zapina / vypina podtrzené pismo
CTRL+ 1 Zapina / vypina kurzivni pismo

Zkratky pro praci se souborem a tisk

CTRL+N

Otevie novy prazdny dokument

CTRL+O Otevre nabidku pro vybér dokumentu k otevieni
(nacteni)

CTRL+S UloZi dokument nebo vyvola nabidku ,UloZit
jako”

CTRL+P Vyvola nabidku pro tisk dokumentu




