
Klávesové skratky a špeciálne znaky :)

Klávesové skratky pre program Word

Klávesy pre posun v texte súboru: x x 
Page Up x + x  x zrýchlený posun nahor
Page Down  +    zrýchlený posun dolu
CTRL  +  HOME  posun o obrazovku nahor
CTRL  +  END  posun o obrazovku dolu
CTRL  +  Page Up  posun na začiatok textu
CTRL  +  Page Down  posun na koniec textu
F6      prepína okná rozdeleného textu
Shift  +  F6  spätne prepína okná rozdeleného textu
Klávesy pre výber:
Shift x + x kurzorová klávesnica x výber bloku textu
CTRL  +  A  označí text celého súboru
Klávesy pre vkladanie, mazanie a kopírovanie:
CTRL x + x C x kópia objektu do schránky
CTRL  +  X  presun objektu do schránky
CTRL  +  V  vloženie objektu zo schránky
DELETE      vymazanie objektu
CTRL  +  Z  zrušenie poslednej akcie
F4      opakovanie akcie
Klávesy pre zadávanie dát:
CTRL x + x ENTER x presunie text za kurzorom na novú stranu
Klávesy pre úpravu dát:
HOME x  x  x posun na začiatok riadku
END      posun na koniec riadku
CTRL  +  <---  posun na predchádzajúce slovo
CTRL  +  --->  posun na nasledujúce slovo
CTRL  +  F  nájde
CTRL  +  H  nájde a nahradí
CTRL  +  S  uloží celý dokument
Klávesy pre formátovanie dát:
CTRL x + x B x prepína tučné písmo
CTRL  +  I  prepína písanie kurzívou
CTRL  +  U  prepína podčiarknuté písmo
Ostatné klávesy:
F7 x  x  x kontrola pravopisu
F12      uloží súbor pod novým názvom
CTRL  +  O  umožní otvoriť existujúci súbor
CTRL  +  N  otvorí nový súbor
ALT  +  F4  ukončí prácu s programom Word
CTRL + SHIFT + ENTER  zlom strany
CTRL + SHIFT + A  veľké písmená
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Zásady počítačovej typografie III., II., I.

 Klávesové skratky pre program Excel

Klávesy pre posun v okne zošitu:    
Page Up x  x  x posun o obrazovku nahor
Page Down      posun o obrazovku dolu
ALT  +  Page Down  posun o obrazovku vpravo
ALT  +  Page Up  posun o obrazovku vľavo
CTRL  +  Page Up  aktivácia predchádzajúcej strany dokumentu
CTRL  +  Page Down  aktivácia nasledujúcej strany dokumentu
CTRL  +  HOME  posun na začiatok tabuľky
CTRL  +  END  posun na koniec tabuľky
F6      prepína okná rozdeleného listu
SHIFT  +  F6  spätne prepína okná rozdeleného listu
Klávesy pre výber:    
CTRL x + x MEDZERA x označí celý stĺpec
SHIFT  +  MEDZERA  označí celý riadok
CTRL  +  A  označí celú tabuľku
Klávesy pre vkladanie, mazanie a kopírovanie:   
CTRL x + x C x kópia obsahu bunky do schránky
CTRL  +  X  presun obsahu bunky do schránky
CTRL  +  V  vloženie obsahu bunky zo schránky
Klávesy pre úpravu dát:    
CTRL x + x DELETE x vymaže znaky do konca riadku
HOME      posun na začiatok obsahu bunky
END      posun na koniec obsahu bunky
CTRL  +  <---  posun na predchádzajúce slovo
CTRL  +  --->  posun na nasledujúce slovo
SHIFT  +  kurzorová klávesniva  výber bloku buniek
Klávesy pre formátovanie dát:    
CTRL x + x B x prepína tučné písmo
CTRL  +  I  prepína písanie kurzívou
CTRL  +  U  prepína podčiarknuté písmo
Ostatné klávesy:   
F7 x  x  x kontrola pravopisu
F12      uloží súbor pod novým názvom
CTRL  +  F12  umožní otvoriť existujúci súbor
ALT  +  F4  ukončí prácu s programom Excel
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Špeciálne znaky

Pravý ALT + e x €
CTRL + SHIFT + veľká medzera  pevná medzera
ALT + 0252 (na numerickej klávesnici)  ü
ALT + 0246 (na numerickej klávesnici)  ö
ALT + 0235 (na numerickej klávesnici)  ë
CTRL + ALT + §  ß
ALT + 0214 (na numerickej klávesnici)  Ö
ALT + 0249 (na numerickej klávesnici)  ů
ALT + 0064 (na numerickej klávesnici)
alebo tiež pravý ALT + v  @

ALT + 0039 (na numerickej klávesnici)  ‘
ALT + 0062 (na numerickej klávesnici)  >
ALT + 0063 (na numerickej klávesnici)  ?
ALT + 0060 (na numerickej klávesnici)  <
ALT + 0215 (na numerickej klávesnici)  × (matematické znamienko krát)
ALT + 0176 (na numerickej klávesnici)  ° (stupeň, napríklad Celzia)
ALT + 0177 (na numerickej klávesnici)  ±
CTRL + ALT + . (tiež ALT + 0133)  … 
ALT + 0150 (na numerickej klávesnici)  – (toto je pomlčka, nie spojovník)
ALT + 0146 (na numerickej klávesnici)  ’ (apostrof)
ALT + 0132 (na numerickej klávesnici)  „ (dolné úvodzovky)
ALT + 0147 (na numerickej klávesnici)  “ (horné úvodzovky)
ALT + 8784 (na numerickej klávesnici)  ≐ (zaokrúhlenie)
ALT + 0247 (na numerickej klávesnici)  ÷

Znaky, ktoré je možné napísať pomocou pravého ALTu
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