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Klávesové skratky:


F2 
– premenovať (súbor alebo priečinok)

F7 
– kontrola pravopisu (vo Worde, Outlooku)

F11
– zobrazenie na celú obrazovku (bez panelov s príkazmi)

F12 
– uložiť ako (ukladanie nového súboru)

Ctrl+Z
– 1 krok/úkon späť (možné opakovať viackrát)

Ctrl+Y
–
 1 krok dopredu (možné opakovať toľko krát o koľko úkonov sme sa pomocou príkazu Ctrl+Z vrátili späť)

Ctrl+Shift+C
– kopíruj formát označeného textu (odseku)

Ctrl+Shift+V
– vlož skopírovaný formát na vybraté miesto v texte (odsek)

Ctrl+A
– označ všetko v aktívnom okne (text, súbory, priečinky)

Ctrl+X
– vyber označené (z miesta výberu sa zároveň vybratá časť odstráni a je pripravená na vloženie na iné miesto)

Ctrl+C
– kopíruj (to čo je označené = vyčiernené objekty alebo text)

Ctrl+V
– vlož skopírované alebo vybraté na vybraté miesto

Alt+Shift+D
– vloženie dátumového poľa do textu na miesto kurzora

Ctrl+F
– hľadaj (v texte, na stránke a pod.)

Ctrl+H
– nahradenie textu v dokumente

Ctrl+N
– otvorenie nového súboru/dokumentu (prázdneho)


Ctrl+E
– centrovanie textu na stred


Ctrl+R
– zarovnanie textu naľavo


Ctrl+J
– zarovnanie textu napravo


Ctrl+B
– tučný text


Ctrl+I
– kurzíva


Ctrl+U
– podčiarknutý text


Ctrl+P
– tlač


Ctrl+S
– ulož súbor


Ctrl+O 
– otvoriť existujúci súbor


Ctrl+Shift+medzerník
–
pevná medzera (pevne spojí 2 slová do 1 riadku, napr. predložku, číslo alebo znak § na konci riadku so slovom na začiatku nasledujúceho riadku)


Shift+Enter+tabulátor
– tzv. „mäkký“ Enter (pokračovanie v novom riadku v tom istom odseku)


Ctrl+Alt+E 
– znak €


Alt+F4 
– zavrieť aktívne okno


Ctrl+Delete
– vymaž časť slova alebo celé slovo za kurzorom

Ctrl+Backspace
– vymaž časť slova alebo celé slovo pred kurzorom

Ctrl+Home
– návrat na začiatok súboru


Ctrl+End
–
 posun zobrazenia na koniec súboru


Ctrl+Page Up
– posun zobrazenia na začiatok strany


Ctrl+Page Down
– posun zobrazenia na koniec strany


klávesa Windows+E
–
otvorí priečinok Tento počítač pri práci v akomkoľvek programe (pozn. klávesa Windows je klávesa s vlajočkou Windows nachácdzajúca sa na klávesnici vľavo dole medzi klávesami Ctrl a Alt
