DATRON =

INFORMATION TECHNOLOGIES

SEZNAM EFEKTIVNICH KLAVESOVYCH ZKRATEK
pro praci s Microsoft Office

Vazeni uzivatele,

tento seznam vznikl na zakladé nasich, vice nez 20 letych, zkusenosti voblasti
vzdeélavani ICT dovednosti. Uvedli jsme zkratky a postupy, které povazujeme my a
nasi zakaznici za nejefektivnéjsi a zajimave.

Cilem tohoto dokumentu je pfedlozit Vam seznam vybranych klavesovych zkratek,
které Vam mohou usnadnit a zrychlit praci v Microsoft Office.

Nékomu mohou ur¢ité zkratky chybét, jiny mize naopak nékteré povazovat za
zbytecne. Vtomto smeéru zalezi na potiebach a zkusenostech kazdého z Vas.

Pevné véfime, Ze Vam uvedeneé informace zpfijemni Vasi praci.

Tym vzdélavaciho stiediska
DATRON, a.s.

email: skoleni@datron.cz
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DATRON:
MS Word

Funkéni klavesy

e F5 - najit a nahradit (Prejit na)
e F7 - kontrola pravopisu
e F12 - volba pfikazu Ulozit jako

Klavesové zkratky s Ctrl

e Ctrl + A-o0znaci cely dokument

e Ctrl + B-tucné pismo

e Ctrl +C - 0znacenou ¢ast zkopiruje do schranky

e Ctrl + F - zobrazi okno najit

e Ctrl +1-text zméni na kurzivou

e Ctrl + N- otevie novy dokument

e Ctrl +0 - okno pro otevieni dokumentu

e Ctrl +P - vytiskne dokument

e Ctrl +S - ulozi aktualni dokument

e Ctrl +U - 0znaceny text zméni na podtrzeny

e Ctrl +V-za kurzor vlozi to, co mame ve schrance

e Ctrl + W - zavie dokument

e Ctrl + X-vyjmout oznaceny text a ulozi ho do schranky
e Ctrl + END - kurzor prfesune na konec dokumentu

e Ctrl + HOME - kurzor pfesune na za¢atek dokumentu
e Ctrl + ENTER - nuceny konec stranky

Klavesové zkratky se Shift

e Shift + ENTER - nuceny konec fadku

e Shift + END - oznaci od pozice kurzoru az do konce fadku

e Shift + HOME - oznaci od pozice kurzoru az do za¢atku fadku

o Shift + Sipka (vpravo, vlevo) - oznaci znak od pozice kurzoru vpravo ¢i vlevo
o Shift + Tabulator na zaéatku odstavce - posun odstavce na vyssi uroven

Klavesové zkratky s Ctrl + Shift

e  Ctrl + Shift + Mezernik - vlozi pevnou mezeru
e Ctrl + Shift + END - oznaci od pozice kurzoru az do konce dokumentu
e Ctrl + Shift + HOME - oznadi od pozice kurzoru az na zacatek dokumentu

Klavesoveé zkratky sALT

e ALT +F4 - ukonceni aplikace Word
e ALT +F11- spusténi editoru jazyka Visual Basic
e ALT + posuv na pravitku - jemny posuv na pravitku

Zkratky ostatni

dvojklik na slovo - oznaci slovo
o trojklik na slovo - oznaci odstavec
o Ctrl + klik do véty - oznaci vétu
e Tabulator na zac¢atku odstavce - posun odstavce na nizsi uroven
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DATRON:
MS Excel

Funkéni klavesy
e F1-napovéda
e F2 - uprava aktivni bunky x
e F4 - piepinani relativniho a absolutniho odkazu ve vzorci
e F9 - piepocet listu
e F11-vlozit graf (novy list)
e F12 - volba pfikazu Ulozit jako

Klavesoveé zkratky s Ctrl

e Ctrl + A- Oznaceni vSech bunek

e Ctrl + C - Zkopiruje obsah oznacenych bunék do schranky

e Ctrl + D - Kopirovani obsahu a formatu horni bunky do bunky pod ni
e Ctrl +F - Najit

o Ctrl + G- Prejit na

e Ctrl + H- Nahradit

e Ctrl + N- Otevie novy sesit

e Ctrl + 0 - Otevie soubor

e Ctrl + P - Vytiskne

e Ctrl +R - Kopirovani obsahu a formatu levé bunky do bunky vpravo

e Ctrl +S - UloZeni souboru

e Ctrl +V-Vlozi do bunky obsah schranky

e Ctrl + W- Zavie otevieny soubor (pokud byla provedena zména, moznost ulozit)
e Ctrl +X- Vyjme obsah oznacenych bunék

e Ctrl +Z - Vraceni posledniho pfikazu zpét nebo odstranéni naposledy zadaneé polozky
e Ctrl +1- Zobrazeni dialogového okna vlastnosti u grafickych objektd
e Ctrl +; (stifednik) - vlozi dnesni datum

e Ctrl + + (plus) - vlozi oznacené (fadky nebo sloupce)

e Ctrl + - (minus) - odstrani oznacené (fadky nebo sloupce)

e Ctrl + Home - Pfesun do burky Al

e Ctrl + End - Pfesune kurzor na posledni plnou bufiku

e Ctrl + Enter - Do vSech oznacenych bunék stejny obsah

e Ctrl + PageDown - Pfepnuti na dalsi list

e Ctrl + PageUp - Pfepnuti na pfedchazeijici list

e Ctrl + Mezernik - Vyhér celého (celych) sloupce(l)

e Shift + Ctrl + sipka dolii - Vybér od toho mista az doll

Klavesoveé zkratky s Alt

e Alt + Enter Zahajeni noveho fadku ve stejné bunce
e Alt +=Vlozeni vzorce SUMA

Zkratky ostatni

e Tab - Piesunuti na dalsi bunku, nebo pfechod na odemé&enou bunku (pfi zaméeni bunék)
e Shift + Tab - Pfesunuti o buriku zpét (vlevo)

e Home - Pfesunuti na zacatek fadku

e Tazenisloupce za éerny rameéek + Shift - pfesunuti a viozeni mezi
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DATAON:

MS PowerPoint

Funkéni klavesy

e F1-napoveda

e F2 - piejmenovat

e F5- prezentace

e F6 - pfepnuti podoken

e F7 - kontrola pravopisu

e F12 - volba pfikazu: Ulozit jako

Klavesoveé zkratky s Ctrl

e Ctrl+A - vybrat vse

e Ctrl + C - oznaCenou ¢ast zkopiruje do schranky
e Ctrl + D - duplikovat

e Ctrl +F - zobrazi okno: Najit

e  Ctrl +1- kurzivou aktualni text

e Ctrl + N - otevie novy dokument

e Ctrl + 0 - okno pro otevieni dokumentu

e Ctrl +P - vytiskne dokument

e Ctrl +S - ulozi aktualni dokument

e Ctrl +V - za kurzor vilozi to, co mame ve schrance
e Ctrl + U - podtrhnuti aktualniho textu

e Ctrl + W - zavie dokument

e Ctrl + X - vyjmout oznaceny text a ulozi ho do schranky
e Ctrl+Z-zpét

o Ctrl + tazeni-kopie voditka nebo kopie objektu

Klavesové zkratky se Shift

e Shift + F5 - spustit prezentaci od aktualniho snimku

e Shift + tazeni - udrzuje objekt ve svislé nebo vodorovné roviné
e Shift + kresleni - kresli symetrické objekty

e Shift + otaéeni - otaci objekt po 15°

Funkéni klavesy s ALT

o ALT +F9 - zobrazeni voditek
e ALT + tazeni- pohyb mimo mfizku (jemné dorovnani objektu)

Zkratky pfi spusténeé prezentaci

e B-cCernaohrazovka

e W - hild obrazovka

e Ctrl +P - zména kurzoru na pero

e Ctrl +E-zména kurzoru na gumu

o ¢gislo na numerické klavesnici + Enter - piejit na snimek daneho Cisla...
e Alt + Sipky nahoru a dol - zvysit/snizit hlasitost prehravaného obsahu
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DATRON:

MS Outlook

Funkéni klavesy
e F1Napovéda
o F4 Najit

e F5 Dorucit novou postu
e F7 Pravopis (ve zprave)

-

Klavesoveé zkratky s Ctrl

e Ctrl +A-Vybrat vée

e Ctrl +C - Kopirovat

e Ctrl +F - Pfedat dal

e Ctrl + G - Opakovani

e Ctrl +1- Zaznamenat do deniku
e Ctrl +N-Nova zprava

e Ctrl +K-Kontrola jmen

e Ctrl + 0 - Otevrit

e Ctrl +P-Tisk

e Ctrl +Q - Oznacit jako prectené
e Ctrl + R- Odpovedét

e Ctrl +X-Vyjmout

o Ctrl +Y - Prejit do slozky

e Ctrl +V-Viozit

e Ctrl+Z-Zpét

e Ctrl + Enter - Odeslat zpravu

Klavesoveé zkratky s Ctrl + Shift

e  Ctrl + Shift + A- Akce

e  Ctrl + Shift + B - Adresar

e  Ctrl + Shift + C - Kontakt

e  Ctrl + Shift + D - Novy hovor

e  Ctrl + Shift + E - Vytvofit slozku

e  Ctrl + Shift + F - Najit polozky

e  Ctrl + Shift + G - Pfiznak zpravy (ve zprave)
e  Ctrl + Shift + H - Dokument Office

e  Ctrl + Shift + I- Doru¢ena posta

e Ctrl + Shift + 1- Udaj do deniku

e  Ctrl + Shift + K- Ukol

e Ctrl + Shift + N- Poznamka

e  Ctrl + Shift + 0 - Posta k odeslani

e Ctrl + Shift + Q - Zadost o schlizku

e  Ctrl + Shift + R - Odpovédet véem

e Ctrl + Shift + S - Vystavit do této slozky
e  Ctrl + Shift + U - Zadani ukolu

e  Ctrl + Shift + V- Presunout do slozky
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DATRON =

NFORMATION TECHNOLOGIES

Windows

Bézné zkratky

e Win - nahidka Start (a hledani)

e Win + D - zobrazit plochu Windows

e Win + E - okno Tento pocitac (Prizkumnik Windows)
e Win + M- minimalizovat véechna okna

e Win +L-rychle zamknout pocitac

e Alt + dvojklik na soubor - vlastnosti

Psani specialnich symboli na ceskeé klavesnici

e PravyAlt+F

o PravyAlt+0Q \
e PravyAlt+E €
e PravyAlt+U S
e PravyAlt+X #
e PravyAlt+C &
e PravyAlt+V @
e PravyAlt+B {
e PravyAlt+N }
e PravyAlt+, (
o PravyAlt+. >
e PravyAlt+- *
[
]

e PravyAlt+G
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