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ZOBRAZENÍ A POUŽÍVÁNÍ OKEN 
 

POŽADOVANÁ AKCE KOMBINACE KLÁVES 

Zavření aktivního okna 
CTRL + W 
CTRL + F4 

Přepnutí mezi spuštěnými okny 
ALT + TAB 
ALT + SHIFT + TAB 

Zkopírování vzhledu vybraného okna do schránky ALT + PRINT SCREEN 

Zkopírování vzhledu obrazovky do schránky PRINT SCREEN 

 

 

VYTVOŘENÍ, ZOBRAZENÍ A ULOŽENÍ DOKUMENTU 
 

POŽADOVANÁ AKCE KOMBINACE KLÁVES 

Vytvoří nový dokument. CTRL + N 

Otevře dokument. CTRL + O 

Zavře dokument. CTRL + W 

Uloží dokument. CTRL + S 

 
 
 

VYHLEDÁNÍ, NAHRAZENÍ A PROCHÁZENÍ TEXTU   
 

POŽADOVANÁ AKCE KOMBINACE KLÁVES 

Vyhledá text, formátování a speciální znaky. CTRL + F 

Nahradí text, formátování a speciální znaky. CTRL + H 

Přejde na stránku, záložku, poznámku pod čarou, 
tabulku, komentář, obrázek nebo jiné místo. 

CTRL + G 
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BĚŽNÉ ÚKOLY   
 

POŽADOVANÁ AKCE KOMBINACE KLÁVES 

Vytvoří pevnou mezeru. CTRL + SHIFT + MEZERNÍK 

Nastaví tučné písmo. CTRL + B 

Nastaví kurzívu. CTRL + I 

Nastaví podtržené písmo. CTRL + U 

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 

Otevře dialogové okno Počet slov. CTRL + SHIFT + G 
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VLOŽENÍ SPECIÁLNÍCH ZNAKŮ 
 

POŽADOVANÁ AKCE KOMBINACE KLÁVES 

Pole CTRL + F9 

Konec řádku SHIFT + ENTER 

Konec stránky CTRL + ENTER 

Konec sloupce CTRL + SHIFT + ENTER 

Dlouhá pomlčka ALT + CTRL + KLÁVESA MINUS 

Krátká pomlčka CTRL + KLÁVESA MINUS 

Pevná mezera CTRL + SHIFT + MEZERNÍK 

Symbol copyrightu ALT + CTRL + C 

Symbol registrované ochranné známky ALT + CTRL + R 

Symbol ochranné známky ALT + CTRL + T 

Výpustek ALT + CTRL + TEČKA 

 
 

ODSTRANĚNÍ TEXTU 
 

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 
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