
Obecné zkratky
Kontrola pravopisu F7
Slovník synonym Ctrl+F7

Pohyb v dokumentu
Začátek dokumentu Ctrl+Home
Konec dokumentu Ctrl+End
Na předchozí odstavec Ctrl+↑
Na následující odstavec Ctrl+↓
Začátek řádku Home
Konec řádku End
Na slovo vlevo Ctrl+←
Na slovo vpravo Ctrl+→
Další rámec Shift+F4
Kurzor do záhlaví a zpět Ctrl+PgUp
Kurzor do zápatí a zpět Ctrl+PgDn

Výběr textu
Výběr pomocí klávesnice Shift+šipky
Výběr celého dokumentu Ctrl+A
Výběr do bloku Ctrl+Shift+F8
Režim dalšího výběru Shift+F8

Úpravy textu
Zpět Ctrl+Z
Obnovit (opak Zpět) Ctrl+Y
Najít Ctrl+F
Najít a nahradit Ctrl+H
Nezalomitelná mezera Ctrl+mezerník
Zalomení řádku Shift+Enter
Zalomit stránku Ctrl+Enter
Zalomit sloupec Ctrl+Shift+Enter
Nový odstavec bez číslování Alt+Enter
Smazat ke konci slova Ctrl+Del
– k začátku slova Ctrl+Backspace
– ke konci věty Ctrl+Shift+Del
– k zač. věty Ctrl+Shift+Backspace
Další návrh dokončení Ctrl+Tab
– předchozí návrh Ctrl+Shift+Tab
Spustit položku automatického textu F3
Upravit automatický text Ctrl+F3
Změna pořadí odstavců Ctrl+Alt+↑, ↓

Zarovnání
Vlevo Ctrl+L
Vpravo Ctrl+R
Na střed Ctrl+E
Do bloku Ctrl+J

Řádkování
Jednoduché Ctrl+1
1 ,5 řádku Ctrl+5
Dvojité Ctrl+2

Styly
Stylista F1 1
Vytvořit styl Shift+F1 1
Aktualizovat styl Ctrl+Shift+F1 1
Tělo textu Ctrl+0
Nadpis 1 Ctrl+1
Nadpis 2 Ctrl+2
Nadpis 3 Ctrl+3
Nadpis 4 Ctrl+4
Nadpis 5 Ctrl+5

Styl písma
Tučné Ctrl+B
Kurzíva Ctrl+I
Podtržení Ctrl+U
Dvojité podtržení Ctrl+D
Horní index Ctrl+Shift+P
Spodní index Ctrl+Shift+B

Odrážky a číslování
Zapnout číslování F1 2
Zapnout odrážky Shift+F1 2
Vypnout odr/čís Ctrl+Shift+F1 2



Vzorce
Zobrazit panel vzorců F2

Tabulka
Vložit tabulku Ctrl+F1 2
Skok na následující buňku Tab
Skok na předchozí buňku Shift+Tab
Vložit krok tabulátoru Ctrl+Tab
Skok na začátek Tab Ctrl+Shift+↑
Skok na konec Tab Ctrl+Shift+↓
Spočítat tabulku Shift+F9
Odstranit ochranu buněk ve všech vybraných
tabulkách Ctrl+Shift+T

Různé
Vložit pole Ctrl+F2
Zdroje dat Ctrl+Shift+F4
Navigátor F5
Přejít na stranu číslo Ctrl+Shift+F5
Rozšířený výběr F8
Stínování polí Ctrl+F8
Další výběr Shift+F8
Aktualizovat pole F9
Zobrazit pole Ctrl+F9
Řídicí znaky Ctrl+F1 0
Celá obrazovka Ctrl+Shift+J
Výběr do bloku Alt+Shift+F8
Vybrat text Ctrl+Shift+I




