OVLADANI MICROSOFT WORDU 2000 cz

Moznosti kazdé¢ aplikace (programu) jsou urceny:

e piikazy hlavni nabidky,
e piikazy mistni nabidky,

e tlacditky v panelech néstroju,

e zkracenymi klavesovymi povely.

Hlavni nabidka

Struc¢na charakteristika jednotlivych nabidek (skupin ptikazh):

Soubor

y

Upravy

Zobrazit

Vlozit

Format

Nastroje

Tabulka

Okno

Napovéda

Obsahuje ptikazy pro praci s dokumentem jako celkem. ZaloZeni dokumentu,
jeho ulozeni, otevieni, nastaveni tiskové stranky a tisk. Dokument miiZeme
odeslat e-mailem.

Tésnou vazbu na Internet (intranet) dokumentuji dva ptikazy ,,Ulozit jako
stranky WWW" a | Néhled strainky WWW".

Piikazy pro praci stextem a objekty. Navrat pfed posledni chybné operace,
kopirovani a pfemistovani, pfesun kurzoru na zadané misto v dokumentu.
Nalezeni a zdména fetézce znakd.

Razné zplsoby zobrazeni dokumentu a objekti okna, napt. pravitko, zéhlavi
a zéapati, panely néstrojii. Nastaveni métitka zobrazeni — lupy.

Ptikazy pro vloZeni Cisla stranky, data a Casu, obrazki, ozdobného textu, graft
atd. Piikaz pro vloZeni odkazu na jinou ¢ast dokumentu nebo jiny dokument -
hypertextovy odkaz.

Zde rozhodujete, jak bude text vypadat. Jsou zde pfikazy pro nastaveni pisma,
odstavce, odrazek, tabuldtort, ohraniCeni textu a dal$i ptikazy pro grafickou
upravu textu a objektd. Pro tvorbu WWW stranek jsou ptikazy pozadi, motiv

prikazi, se kterou byste se méli diikladné seznamit.

Ptikazy, které nejsou v tématickych skupinach. Zde najdeme kontrolu pravopisu,
ureni zpusobu déleni slov, nastaveni automatickych oprav, hromadné
korespondence, ochranu dokumentu, upravu panelli nastrojii a nastaveni
pracovniho prostfedi Wordu.

Ptikazy pro vytvoifeni tabulky, jeji rozmérovou 1 grafickou uUpravu. Vlozeni
vypocti do tabulky, sefazeni seznamu atd.

Usporadani otevienych dokumentli, otevieni nového okna pro dokument
arozdéleni aktivniho okna pfickou. Je zde seznam vSech pravé otevienych
dokumentt.

Vyvolani ndpovédy a pomocnika Office. Obnova posledni instalace Wordu pfi
vzniku chyby.

Piikazy vyvolame:

¢ Kurzorem mysi, klepnutim na ptikaz - coz je nejcastéjsi a nejpohodInéjsi.



e Stiskem klavesy Alt, resp. F10 - tim aktivujeme panel nabidek. Déle pokracujeme
kurzorovymi klavesami a kldvesou Enter, kterou piikaz zadame nebo vyvolame

dialogové okno pro nastaveni parametru.

e Stiskem kombinace klaves A1t + podtrzené pismeno, napi. kombinaci Alt+s vyvolame

nabidku Soubor.

Nabidku zavieme:

e klavesou Esc (Escape), A1t nebo F10,

¢ klepnutim mysi mimo seznam nabidku ptikazt.

Prikazy hlavni nabidky
Soubor Upravy  Zobrazit

Soubor 4

& Ctevfit.. Ctrl+o (1 Mowy... Chrl+H
Bl R & Otevit... Chrl+0
[l I
7T Zavrik
Uloit jako... =l
Vzhled stranky:. H Ulozit ChrhtS
% S Chrl+p Lot jako. ..
Uit jako stranku W
Eonec Verze...
¥
Mahled stranks: St
Wzhled stranks...
Po chvilce Gekani L& Nabled
na hlavni nabidce | sk i
se zobrazi Odeslat
cela nabidka Ylastrosti

1 Word a Excel obrazem a slovem - 01,doc
2 @ RUM o Thm_29, doc

3 BN _MISIO_aiWISIO Z002-teze.doc

4 E:\_MISIO_a\Poznamky ke kniham,.doc

Rl oy B
Prijermce posky

Levy Alt+s
Levy_Alt+ Sipka dolii
Klepnout my3i

na nabidku

Nabidka pri stisknuté
klavese Shift

i Mowi, ..
= Dkevfit. ..
i Zavfit wie

ﬁ Ulozit wie
ozt jaka...

@ Prijemce posty (jako priloha)...

Konec

Prijemce smerovani...
& ] Slo%ka Exchange...

[iEastrik schitzky: v reimu online
@ Prijemce Faxu. ..

@ Microsoft PowerPoink

Nabidka ,Soubor — prace

se souborem jako celkem



Nabidka ,Upravy“ — rGizné Gpravy v rozloZeni textu

falu =] du] ]

Nabidka ,Zobrazit* — zplsoby zobrazeni objektl



YloZit

S S |
liuf:uneg...f = Aukornaticky text. ..
Cisla straTek... o e
Daturn & cas...

Automaticky text r— Osloveni b
Pole... Predmét »
Symbol. . Upozornéni »

3 Komentar Wec »
Zahlavi a zapati r

Foznamka pod Carou. . 2 auir :
el Zpisob odeslani b

kKiizoey odkaz...

Rejstik a seznamy...

s T
Textové pole

'@ Ze souboru...

Soubor . .
Ohjekt... @ Autornatické bvary
Falozka... 4‘ Wordart. ..
% Hypertextovy odkaz...  Chrl+k @' Ze skenery nebo Fotoaparaku...

a &t af

Nabidka ,Vlozit* — vkladani riznych objekt

Earmak

A Pismo...

= Odstavec. ..

1= Odrdky a Sslovani...
Ohraniceni a stinowvani... || Bez vwyplné |

EE Sloupee... EEEEEEEEN
Tabulatary... = E = = : : = =
Inicidla...

ﬂﬂ SmEr bexk... E g g E g g E g
Yelka pismena...

DalEi baryy ...
P pozadi P R
[ Moty

5ah w ramnc

Ramce i

‘@ Automaticky Farmat ...
Skl

Mova skranka ramci

WloZik kextové pole

Nabidka ,Format” — formatovani objektd



Maskraje
W Pravopis. .. F7
Jazvk

d @ Maskavit jazwk...

Cpravit poruseny bext, ..

Pocet slovy...

Tezaurus... Shift+F7

| Aukomatické shrnuki...

Automaticke oprawy...

Sledovani zmén
Slouceni dokumentd....

Zamek...

Déleni slow...

%l Zwyraznit zmeny ...
Rl

Pijmout & zamitnout zmeny..

Porovnat dokumenty. .

Spoluprace online

Hromadna korespondence...
=1 cbhalky a titky ..

Privodce dopisem...

> @ Zahaijit schiizku

Maplanowvat schiizku....

Diiskuse v siti Wi

r:1gkru:- - SLg j Makra...

Salglcurjy Eeelly & Zaznam noveého makra...

Elaftm”' Zabezpedeni. ..

Moznoski. ..
Editar jazvka Yisual Basic alk+F11
&8 Microsoft Script Editor Alk+Shift+F1 1

Nabidka ,Nastroje” — pfikazy z riznych oblasti

Tabulka

o Mawrhnout kabulku

WlaZit
Cidskranit

g Tabulka...

FEE Rozdélt budky...
Rozdelit kabulku

'@ Automaticks Format tabullky ...

Prizpiisobit

3 - ,-,H. Sloupce nalevo

3 > .%—, Sloupce napravo

o Tabulka U Sloupee g Radky nad
Sloupec = fadky 2 fadky pod
Radek B Bufky .

E"‘:' Buriks. ..

Burika

» ﬂ Prizplsobit obsahu

Opakovani Fadki zahlaswi
Prewést
&) sefadit...

Mzorec. ..

[ shrjt mifsku

Wlasknosti Eabulks...

ﬁ Prizpiisobit oknu
F= Pevnd Sifka sloupce

Text na kabulku...

EE Fadky stejng wysoke
FH Sloupce skejné Ziroké




Nabidka , Tabulka“ — prace s tabulkou

Oknio
Moveé akno
IIspofadat
Rozdéelit

|T 1 Dokument2

2 Word a Excel obrazem a slovem - 01.doc

Nabidka ,,Okno“ — prace s dokumentovym oknem

Mapoveda

@ Mapowéda pro Microsoft Word  F1
Skryt pomocnika Cffice

h? Cojeto? Shift+F1
Sada Office v siti Wi

Mapoveda pro WordPerfect. .

Rozpoznak a oprawik...

2 aplikaci Microsaoft Ward

Nabidka ,Napovéda“ — pomoc v nesnazich, informace o aplikaci a systému

Mistni nabidka

Mistni nabidka obsahuje vybér nejCastéji pouzivanych ptikazi, které maji vztah k mistu
vyvolani nabidky. Mohou vSak obsahovat ptikazy, které v hlavni nabidce nejsou, rozsituji ji
tedy.

Alistni-nabidka

h‘_’. Wwimout
kopitayvat
YlaZit

-t | (8

Zmensit odsazeni

Zyetiit odsazeni

p g

Pismo...
= Odstavec...

1= Odrésky a Sislovani..

Mistni nabidka vyvolana na bloku textu



.- které: maji- vztah k°mis . které- maji- vztah- k°mistu-

nabtggm.na;m" ..-nq;;:-"lii. 'nab]'jl%CE'nejsou,' rozéif‘uji'ji'
R [Fpein]e

e nabidce
e Preskakavat
A Pismo Eidat
=T Odstawvec... Autarnaticke oprawvy k
1= Odrasky a Eislovani. Jazvk ’
RE 5
@&, Hypertextovy odkaz... V" Bravopis...
Synonyma k

Mistni nabidka pfi klepnuti kurzorem mysi na slovo bez chyby a s pravopisnou chybou

Tla€itka v panelech nastroju

Panely néstrojii a na nich umisténa tlacitka zrychluji praci, zaddvani prikaz, které jsou pod
tlacitky. Tlacitka nejCastéji a jednoduse stiskneme mysi (postavime kurzor mysi na tlacitko
a stiskneme levé tlacitko mysi) — akce se provede.

Pro stisknuti v§ak mizeme pouzit jen klavesnici. Postup:

1. Stiskneme kldvesu A1t nebo F10.

2. Kombinaci klaves Ctr1+Tab se pfesuneme na ptislusny panel nastroja.

3. Kurzorovymi klavesami = € se piesuneme na piislusné tlacitko.

4. Stiskneme klavesu Enter.

Panely nastroji obsahuji nej€astéji pouzivané piikazy. Implicitn€ jsou zobrazeny tfi panely:
e nabidky (prikazy hlavniho menu jsou téz jako dalsi panel nastrojii),

e standardni — operace se soubory, zdkladni operace, vkladani objektii, méfitko, ...

e format — tlacitka pro formatovani odstavce a znaka.

Zobrazeni panell nastroju

Panely néstrojii vybereme ze seznamu, ktery se zobrazi:

® po stisku pravého tlacitka mysi v prostoru panell ndstrojl, viz obrazek dale,
* po zadani piikazu ZOBRAZIT|PANELY NASTROJU,

® po zadani piikazu NASTROJE|VLASTNI... na karté ,,Panely néstroji‘.

Zpusob zobrazeni panelu néstrojii se nastavuje na karté ,,Moznosti“, ktera je v dialogovém
okné ,,Vlastni*. Viz obrazek. Dialogové okno zobrazime piikazem:

e ZOBRAZIT|PANELY NASTROJU, polozka ,,Vlastni*,
¢ NASTROJE|VLASTNI...

Viz obrazek.



@l Prikazy Microsoft Wordu 2000 cz.doc - Microsoft Word

Jioubor Uprawy Zobrazic WoSit Format Mastroje Tabulka Okno Mapoweda

IDedaaRy|i=ad o-o-  @PAORSE &

125% -
m I_ @ |T Standardni

JNorméInf + TimesMNewRoman = 12 = | B I O |§ == |i= | H-#-A-. |T
|EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13- Automatick text
: : ’ " y ’ " y " : ’ e
Yiastni HE Formulare
- ] Kresleni
Nastaveni zplisobu Panely néstrojt | Piikazy | S
P o Astroje sité
zobrazeni panelu Individulni nabidky a panely nastrajt ohranek
Astroid razel
(FEES v,l ™ Umistit panely nastroji Standardni a Format v jedné Fadé Ovladaci proky
a tladitek ¥ ¥ nabidkéch zobrazovat nejdiive posledni pougité pitkazy E
IV Zaobrazovat Gpiné nabidky s keatkym zpozdénim Revize
Prikaz Obnavik idaje o pouFivani aplikace Schranka
MNastroje|Vlastni T STt Wl
I Velké ik Tébulky a.ohramcenl
[V Seznam nazvil pisem zobrazovat v daném pismu s st
[ Zobrazowat nézvy tatitek na panelech nastroji ot
™ s nézvy Hatitek zobrazovat i Mévesowé zkratky Ylastni...

Animace nabidek;

@I Kl&wesnice. .. | Zawiit

Seznam panell nastrojl a karta pro nastaveni zplsobu zobrazeni panell nastroju a tlacitek

Zobrazime-li panely nastroji vedle sebe, zredukuje se nabidka tlacitek. Proto je nékdy
vhodnéjsi je umistit ,,klasicky®, pod sebe. Viz prvni polozZku na karte ,, MozZnosti*

'-'_E. Pfikazy Microsoft wWordu 2000 cz.doc - Microsoft Word

ch-ub-:r Oprawy Zobrazit wlofit Format Mastroje Tabulka Okno Mapovéda ﬁ"

DAy B -  @HOE= 8|81 o 3.

J Mormalni -

Panely nastroju v jedné fadé

Panely nastroji mohou byt:
e ukotvené,
* plovouci.

Implicitné¢ jsou né&které panely ukotvené (Standardni, Format, Obrazek, Hromadna
korespondence) a jiné plovouci (Tabulky a ohrani¢eni, WordArt).



'-'_E. Prikazy Microsoft Wordu 2000 cz.doc - Microzoft Word

Jioul:u:ur Clpravy  Zobrazit Wloit Eu:urmétj,méstrcuje Tabulka ©kno Mapovéda

0

SHS GRY RS 0o

e EORE= gmrm%v@,

J Mormalni - Times Mew Roman ~/12 j B/I/i | = =

Ukotvené panely néstrujﬁV

* Tabulky a ohraniceni

Plovouci panel nastroji —

[=l=l=]=] 4]
JKresIenlv[;gc, \\DD.‘@|& _3’ A,:: .mv
[ Stranka & odd 1 8  |na12,5m F 3 sl 1 [Zézn [FEV FoZ FRES [ Cestma [ [

Ukotvené a plovouci panely nastroju

Panel nabidek.

Soubor  Upravy  Zobrazik Ylo¥it Format Mastroje Tabulka Okno Mapowdda il

Dokonce i panel nabidek muze byt plovouci

Vytvoreni vlastniho panelu nastrojt

1.
2.
3.

7.
8.

Zadame piikaz NASTROJE|VLASTNI.

on

Na karté ,,Panely nastroji" stiskneme tlacitko ,,Novy".

Zapiseme nazev panelu nastrojt, napt. ,,Upravy*. V druhém poli¢ku nechame Normal.dot
- Sablonu, kterd umozni pouzivat ptikaz ve vSech dokumentech. Vytvoril se novy prazdny
panel nastrojii, do kterého tlacitka pretahneme mysi.

Vybereme kartu ,,Ptikazy".
V poli ,,Kategorie" vybereme ptislusnou skupinu ptikazii, napt. Format.

V poli ,,Piikazy" vybereme piikaz (polozku), ktery chceme zadavat stiskem tlacitka ve
vytvareném panelu nastroji. Napt. Kapitalky, Dolni index, Horni index.

Polozku uchopime mysi a pietahneme na vhodné misto na panelu nastroju.

Stiskneme tlacitko ,,Zavfit“.

Tlacitka pro ptikazy mizeme doplnit do jiz existujicich a zobrazenych paneli nastroju.



Yiastni MNovi panel nastroji
Panely néstrojl | Piikazy | MaZnasti | u{ézev panelu nastroji:
Panely: IUpravy
[ Mastroje sitd Wik ;I e ] Panel nastroji zpfistupnit pro:
| Obriézek: = INnrmaI.dnt j
I ovladaci proky Fiejmenowat... |
[v Panel nabidek o I Starna I
Ramce : |
Qdskranit
[ Revize e
O Srere | pivodni.. | Tvorba
[~ Tabulky a ohraniceni . noveého
[ visual Basic Vlastni HE panelu
[ wylepfené Formétovani a ‘o
I wordart Panely nastrojl  Piikazy | Maznasti | nastroju
[~ Zobrazeni funkini Kavesy e Pikazy:
EIDU'JUV 22 Dy njitE preskrtnuts 4]
praey
Zabrazit ARC Kapitalky
YloZit
gl aa Yiechna ve'f’,,/
?aéétlrlge «° Horni indEX/
SIE Y ®: Dolni index
Okno a ndpovéda :
Kresleni LI Skryti j
Wybrany prikaz:
Popis | prasyit sber T |
Ell UloZit do:  |Mormal.dot j Klavesnice. .. | ZawFik

Zkracené klavesové povely (zkratky)

Klavesové zkratky mohou podstatné urychlit praci s aplikacemi. Misto zdlouhavého vybéru
ptikazu v nabidce staci stisknout pfislusnou klavesu, resp. posloupnost klaves. Nekteré
klavesové zkratky jsou univerzalni, pouzivaji je takika vSechny programy (aplikace), napft.
Ctrl+S —ulozit zmény, Ctr1+B — tucné pismo, Ctr1+I — kurziva, Ctr1+U — podtrzeni,
Ctrl+7Z — navrat pfed posledni operaci. Nekteré klavesové zkratky jsou spolené jen skupiné
programt jednoho tvtrce. Tak napt. u Microsoftu jsou to klavesové zkratky: Ctr1+N — novy
soubor, Ctr1+A — vybrat v§e v dokumentu.

V tomto piehledu jsou uvedeny nejpouzivanéjsi a ovérené kombinace klaves.

Skoky v dokumentu
> €

Posun o znak.

T Posun o fadek nahoru.

l Posun o tadek dolu.

Home Skok na zacatek radku.

End Skok na konec fadku.

Ctrl+-> € Posun o slovo.

Ctrl+7 Skok na zac¢atek predchoziho odstavce.
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Ctrl+l
Ctrl+Home
Ctrl+End

Klavesa Ctrl zesiluje akce. Znak =2 slovo, radek = odstavec, Fadek 2 dokument.

Skok na zacatek dalsiho odstavce.
Skok na zacatek dokumentu.

Skok na konec dokumentu.

Prikazy hlavni nabidky

Ctrl+N
Ctrl+O
Ctrl+F4
Ctrl+S
F12
Ctrl+F2
Ctrl+P
Alt+F4
Ctrl+Z
Ctrl+Y
F4
Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V
Delete

Ctrl+A
Ctrl+F
Ctrl+H
Ctrl+G

F5
Shift+F4
Alt+Shift+N
Alt+Ctrl+P
Alt+Ctrl+O
Ctrl+K
Ctrl+D

F7
Shift+F7
Alt+F7

Zalozit novy dokument podle Sablony ,,Normal.dot”.
Oteviit existujici dokument.

Zavieni dokumentu.

UloZit rozpracovany dokument na disk.

Ulozit dokument na disk pod jinym ndzvem.
Nahled.

Zobrazit dialogovy panel pro tisk.

Ukonceni Wordu.

Névrat do stavu pied posledné provedenou operaci.

Opakovani posledné provedené operace, vratit opravu zpét.

2

Pfemistit oznacenou oblast (objekt) do schranky.
Zkopirovat oznacenou oblast (objekt) do schranky.
Zkopirovat obsah schranky na pozici kurzoru.
Zrusit znak za kurzorem.

Zrusit oznaCenou oblast (objekt).

Oznacit cely dokument jako oblast.

Vyhledat zadany fetézec nebo formatovaci znak.
Zamgénit fetézec (znak) jinym fetézcem (znakem).
Ptejit na stranku, oddil, fadek, zalozku,...

"

Opakovani pfikazu ”Najit” nebo “Pfejit na”.
Normaélni zobrazeni.

Zobrazeni stranek.

Zobrazeni osnovy.

Vlozit hypertextovy odkaz.

Vyvolat panel pro formatovani pisma.
Kontrola pravopisu.

Tezaurus - hledat synonymum pro dané slovo.

Hledat dalsi pravopisnou chybu v dokumentu.
=11/15=



F1 Zobrazit ndpovédu Pomocnikem Office.

Shift+F1 Napovéda k oznacenému objektu.

Zména rezimu vkladani / prepis
Insert Vkladani - prepis znak.

Zapina se téZ ve stavovém fadku tladitkem PRES.

Vymazani znaku

Delete Vymazat znak za kurzorem, oznaceny objekt.
Ctrl+Delete Vymazat slovo za kurzorem.
Backspace Vymazat znak pted kurzorem, vymazat oznaceny objekt.

Ctrl+Backspace Vymazat slovo pted kurzorem.

Oznaceni oblasti

Pocet klepnuti klavesou F8:

1 x Zakotveni kurzoru. A déle lze pouzit kurzorové klavesy.
2 X Oznaceni slova.

3 x Oznaceni véty.

4 x Oznaceni odstavce.

5% Oznaceni celého dokumentu.

Oznaceni se zru$i automaticky po zadani néjakého piikazu pro formatovani, nebo stiskem
klavesy Esc (Escape).

Oznaceni oblasti mysi

Pocet klepnuti levym tlacitkem mysi v prostoru textu:

Ctrl+1 x Oznaceni véty.
2 X Oznacenti slova.
3 x Oznadeni odstavce.

Pocet klepnuti levym tlac¢itkem mysi v levém okraji stranky. (Kurzor mysi se zmeéni na Sipku.):

1 x Oznaceni radku.

2 x Oznaceni odstavce.

3 x Oznaceni celého dokumentu.
Tazeni mys$i Celé tadky.

Oznaceni sloupcové oblasti

Alt+tahnout mysiOznaceni svislé (obdélnikové) oblasti.
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Presuny

Pfesun odstavcu
Alt+Shift+7 Pfesunout odstavec o odstavec nahoru.

Alt+Shift+l Piesunout odstavec o odstavec dold.

Pri stylu ,,Nadpis 9”
Alt-Shift+— Snizit uroven nadpisu.

Alt-Shift+ Zvysit roven nadpisu.

Formatovani textu

Ctrl+B Tuéné pismo (prepinac).

Ctrl+I Kurziva (prrepinac).

Ctrl+U Podtrhnout text jednoduchou ¢arou (prepinac).
Ctrl+Shift+D  Podtrhnout text dvojitou ¢arou (prepinac).
Ctrl+7+” Horni index (prepinac). Znak “plus” nad pismeny.
Ctrl+7=" Dolni index (prepinac).

Ctrl+Shift+A  Velka pismena (prepinac).

Shift+F1 Zjistit formatovani textu (zadat kiavesovy povel a klepnout na slovo).
Ctrl+mezernik  Zrusit dodatecné nastavené formatovani znakd.

Ctrl+Shift+C Kopirovat format.

Ctrl+Shift+V Vlozit formét (Ize opakovat).

Klavesové zkratky Ctrl+C- Ctrl+Va Ctrl+Shift+C— Ctrl+Shift+V jsou na sobé

nezavisle.

Formatovani odstavce

Ctrl+L Zarovnani vlevo (Lefi).

Ctrl+E Vycentrovat (cEnter).

Ctrl+R Zarovnani vpravo (Right).

Ctrl+] Zarovnat do bloku (oboustranné zarovnani) (Justify).

Ctrl+Shift+N  Pouzit styl Normalni.

Vliozit

Ctrl+Alt+e Vlozit znak euro, €.
Alt+v Vlozit @ (pravy Alt).
Ctrl+Alt+v S

Alt+Shift+D Pole s aktualnim datem (konverze na hodnotu Ctri+Shift+F9).
Alt+Shift+P Pole s Cislem stranky (konverze na hodnotu Ctrl+Shift+F9).
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Ctrl+.” Vypustek (...).
Ctrl+”-” (pomlcka)

Volitelné rozdéleni slova (netiskne se). Pomicka v textové cdasti klavesnice.
Slovo se podle potieby na znacce rozdeli.

Ctrl+7-" Kratkou pomlcku (spojovnik). Slovo se na ni mize délit, tiskne se. Znak
“minus”’ na numerické klavesnici.

Ctrl+Alt+*-,, (minus)

Dlouhd pomlicka.
Ctrl+Shift+”-" (poml¢ka)

Neoddé¢litelnou pomlcku (tiskne se).
Ctrl+Shift+ mezernik

Neoddé¢litelnou (pevnou) mezeru (netiskne se). Pro spojeni souslovi, napr.
Karel 1V, 100 K¢. Pro zamezeni, aby jednopismenné spojky a predlozky
zustaly na konci radku.

Enter Novy odstavec.

Shift+Enter M¢ekky konec tadku (odstavec zustiva zachovan a lze ho jako celek
formatovat). Pouziti u viceradkovych nadpisii.

Ctrl+Enter Tvrdy konec stranky. Dalsi text bude vzdy na nové strance.

Pohyb v tabulce

Tab Skok na dal$i buiiku.

Shift+Tab Skok na predchozi bunku.

Enter Vlozit novy odstavec do buiiky.
Ctrl+Tab Skok na tabulator v buiice.
Razné

F9 Ptepocitat tabulku (bunku tabulky).

Aktualizace vygenerovaného obsahu.
Alt (drzet), myS Mys v horizontalnim pravitku ukaze vzdalenost od okraja.

Altte Vlozit v§echny poloZzky ze schranky Office

Vytvoreni vlastni klavesové zkratky

Pouzivame-li n¢ktery ptikaz hlavni nabidky opakované a neni pro néj vytvorena klavesova
zkratka, mizeme si ji vytvofit samy.

Postup pfi vytvoreni vlastni kldvesové zkratky:
1.  Zadame ptikaz NASTROJE|VLASTNI nebo ZOBRAZIT|PANELY NASTROJU|VLASTNI...
2. Stiskneme tladitko ,,Klavesnice...".

3. Vpoli,Kategorie" vybereme piislusnou skupinu piikazii. Napt. Format.
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7.
8.
9.

V poli ,Prikazy" vybereme piislusSny piikaz, ktery chceme zadavat zkracenym
klavesovym piikazem. Napt. Kapitalky.

Kurzor umistime do pole ,,Stisknéte klavesovou zkratku" a zde stiskneme kombinaci
klaves, kterou budeme pouzit pro rychlé zadavani piikazu. Napt. Alt+Ctrl+Shift+K.

Aby tato kombinace méla platnost pro vsechny nové dokumenty, ponechame v poli
»Zmeény ulozit do" Sablonu Normal.dot.

Stiskneme tlacitko ,,Prifadit".
Stiskneme tlacitko ,,Zaviit®.

Tlacitko ,,Zaviit* stiskneme jesté jednou.

Implicitni klavesova zkratka pro kapitalky Ctr1+Shift+K nefunguje. Je vhodné ji nahradit
Jinou, napr. A1t+Ctr1+Shift+K. Poradi kiaves neni diilezité, program si ho upravi.
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