Akce Windows macOS
ZAKLADNI UPRAVY
Novy dokument Ctrl-N 3B-N
Oteviete dokument Ctrl-0 38-0
UloZte dokument Ctrl-S 3B-s
Otevrete dialogové okno Ulozit jako F12 B-Shift-S
Zavfete dokument Ctrl-W 8-z
Vytisknéte dokument Ctrl-P 3B-p
Vyberte vSe v dokumentu Ctrl-A 3B-A
Zkopirujte vybér do schranky Ctrl-C 38-C nebo F3
VloZit ze schranky Ctrl-v 3B-V nebo F4
Odstranit vybér a zkopirovat jej do schranky Ctrl-X 36-X nebo F2
Vratit zpét posledni akci Ctrl-Z 3B-Z nebo F1
Provedte posledni akci Ctrl-Y 3B-Y
Pfidat komentaf Ctrl-Alt-M 3B-Option-A
Zapnéte nebo vypnéte sledovani revizi Ctrl-Shift-E 3B-Shift-E
Spustte kontrolu pravopisu a gramatiky F7 Option-Option-L nebo F7
FORMATOVANI TEXTU
Text zvyraznéte tuéné Ctrl-B 36-B
Udélejte text kurzivou Ctrl-I 3B-ja
Podtrieni textu Ctrl-U 38-U
Zdvojndasobte podtrieni textu Ctrl-Shift-D B-Shift-D
Podtrzeni slov, ale ne mezer Ctrl-Shift-w FB-Shift-w
Zajistéte preskrtnuti textu Alt-H, 4 B-Shift-X
Zménit text na velka pismena Ctrl-Shift-A 3B-Shift-A
Udélejte horni index textu Ctrl-Shift- + 3B -Shift- +
Vytvorte dolni index textu Ctrl- = 3B-=
Zvétsit velikost pisma Ctrl-Shift-> B-Shift->
Zmensit velikost pisma Ctrl-Shift- < 3B-Shift- <
Otevrete dialogové okno Pismo Ctrl-D nebo Ctrl-Shift-F 3-D




VlozZte hypertextovy odkaz Ctrl-K 38K
FORMATOVANI ODSTAVCU

Zarovnat text doleva Ctrl-L 3B-L
Zarovnat text doprava Ctrl-R 36-R
Zarovnani na stfed Ctrl-E 3B-E
Zarovnat text Ctrl-) 36-J
Odsadit odstavec Ctrl-M Ctrl-Shift-m
Odstrante odsazeni odstavce Ctrl-Shift-m 3B-Shift-m
Zménte na radkovani s jednim radkem Ctrl-1 36-1
Zmérite na dvojité radkovani Ctrl-2 36-2
Zménite na 1,5 radkovani Ctrl-5 3£-5
Odebrat formatovani odstavce Ctrl-Q
Oteviete podokno uloh Pouzit styly Ctrl-Shift-S

Oteviete podokno Styly

Ctrl-Alt-Shift-S

38-Option-Shift-S

NAVIGACE V DOKUMENTECH

Posun o jeden odstavec nahoru

Ctrl-Sipka nahoru

Sipka nahoru.

Posun dolt o jeden odstavec

Ctrl-Sipka dolt

Sipka dol(.

Posun o jedno slovo doprava

Ctrl-Sipka vpravo

Option-Sipka vpravo

Pohyb o jedno slovo doleva

Ctrl-Sipka vlevo

MozZnost — Sipka vlevo

PFesurite se do horni ¢asti dokumentu Ctrl-Home Sipka 38-Home nebo FB-Fn-Left
Presurite se do dolni ¢asti dokumentu Ctrl-End Sipka 3B-Konec nebo 38-Fn-Doprava
Otevrete navigacni podokno a vyhledejte text, obrazky a dalsi (Windows) / pouZzijte vyhl Ctrl-F 3B-F

Otevrete dialogové okno Hledat a nahradit (Windows) / Najit a nahradit panel (Mac) Ctrl-H Ctrl-H

Otevrete dialogové okno Prejit na Ctrl-G nebo F5 Option-Option-G nebo F5
Pfepinejte mezi poslednimi ¢tyfmi misty v dokumentu, ktery jste upravili Ctrl-Alt-Z

Pfepnéte do zobrazeni Rozvrieni tisku Ctrl-Alt-P

Pfepnéte do zobrazeni osnovy Ctrl-Alt-O

Pfepnéte do zobrazeni konceptu Ctrl-Alt-N

Pfepnéte do zobrazeni rezimu ¢teni Alt-W, F

Rozdélte okno dokumentu nebo rozdélené odstrarite Ctrl-Alt-S




Zobrazit napovédu F1
OSTATNI

Skryti nebo zobrazeni pasu karet Ctrl-F1 38-Option-R
Zobrazte klavesové zkratky pasu karet Alt
Prejdéte na kartu Soubor Alt-F
Prejdéte na kartu Dom{ Alt-H
Prejdéte na kartu VloZit Alt-N
Prejdéte na kartu Navrh Alt-G
Prejdéte na kartu Rozvrzeni Alt-P
Prejdéte na kartu Odkazy Alt-S
Prejdéte na kartu PoStovni zasilky Alt-M
Prejdéte na kartu Recenze Alt-R
Prejdéte na kartu Zobrazeni Alt-W
Prejdéte na kartu Napovéda Alt-Y

Prejdéte do vyhledavaciho pole pdsu karet

Alt-Q




