FORMATOVANI
Horni Index CTRL+1
Dolni Index CTRL+=
Kurziva CTRL+I
Tuéné CTRL+B
Podtrzené CTRL+U

Normalné (ne kurziva ani bold)
Zarovnat do bloku [i posl.7adka]
Zarovnat doleva

Zarovnat doprava

Zarovnat na stred

Odsadit [ZmenSit odsazeni
Predsazeni prvniharadku
Zmensit predsazeni prviadku
Mezera pred odstavec
Réadkovani = 1

Zkopiruj format

Vloz format (po zkopir. formatu
Volba formatu pisma

ABCD - abcd — Abcd

Abcd — ABCD - Abcd

ZmenSit pismo

ZvétsSit pismo

Zmensit pismo o jeden bod
ZvétSit pismo o jeden bod
Velikost pisma vviEru

CTRL+SHIFT+N
CTRL+[SHIFT+]J
CTRL+L

CTRL+R

CTRL+E
CTRLH[SHIFT+] M
CTRL+T
CTRL+SHIFT+T
CTRL+0
CTRL+SHIFT+1
CTRL+SHIFT+C
CTRL+SHIFT+V
CTRL+D

SHIFT+F3
CTRL+SHIFT+A
ALT+CTRL+SHIFT+,
ALT+CTRL+SHIFT+.
ALT+CTRL+SHIFT+F
ALT+CTRL+SHIFT+G
CTRL+SHIFT+P

POHYB /VYBER

WORD XP
Na zatatek [konec] dokumentu CTRL+Home [End]
Zacatek dalSi[piredchoz] stranky cTRL+PgDown[PgUp]|
Na zatatek [koned okna ALT+CTRL+PgUp [PgDown]
Najit F5 ; CTRL+F

Opakovat najit

Prejit na [Piejit zpét]
DalSi[Predchoz] okno
Jiné podokno

Rozdélit dokument

SHIFT+F4; ALT+CTRLTY
[SHIFT+]F5 ; CTRL+G
CTRL+[SHIFT+]F6 ; ALT+[SHIFT+]F6
F6

ALT+SHIFT+S

RozSkit / zmenSitvybér [SHIFT+] F8

Zmensit vybér SHIFT+F8

Vybrat vSe CTRL+A ; CTRL+Num 5
UPRAVY

Pocet sloy

Makro

Kod VB

Kody poli

Vloz pole ¢as

Vloz pole datum

Ridici znaky pole (})
Odpoijit pole

Prepnout zobrazeni pole

CTRL+SHIFT+G
ALT+F8
ALT+F11
ALT+F9
ALT+SHIFT+T
ALT+SHIFT+D
CTRL+F9
CTRL+SHIFT+F9
SHIFT+F9

Kopirovat do schranky
Vyjmout do schranky
Vlozit ze schranky

CTRL+C; CTRL+INnsert
CTRL+X ; SHIFT+Delete
CTRL+V; SHIFT+Insert

Presun textu(vyber—F2—pesu: kurzor—Enter)  F2

Kopirovat text (vyber—F2—pesui: kurzor—Enter)

Vyhledat

Nahradit

Odstranit slovo

Odstranit slovo pied kurzorem
Vlozit konec stranky

Vlozit konec sloupce

Vlozeni poznamky podéarou
Vlozeni vyswitlivky (za text)
Vlozeni zalozky

SHIFT+F2

CTRL+F

CTRL+H
CTRL+Delete
CTRL+Backspace
CTRL+EnNter
CTRL+SHIFT+Enter
ALT+SHIFT+Z
CTRL+SHIFT+D
CTRL+SHIFT+F5

Vlozit hyper odkaz CTRL+K

Znovu nebo Opakovat F4,CTRL+Y; ALT+Enter
Zpét CTRL+Z

Zpét ALT +Backspace

Znovu (vrati akci zruSenoaLT+Backspack ALT +SHIFT+Backspace
Pravopis F7

DalSi chyba pravopist ALT+F7




16 24 32 40 48 56 64 72 80 88 96 104 112 120 128 136 144 152 160
168 176 184 192 200 208 216 224 232 240 248 256 264 272 280 288 296 304 312 320
328 336 344 352 360 368 376 384 392 400 408 416 424 432 440 448 456 464 472 480
488 496 504 512 520 528 536 544 552 560 568 576 584 592 600 608 616 624 632 640
648 656 664 672 680 688 696 704 712 720 728 736 744 752 760 768 776 784 792 800

1 slovo= 6,3 znaku(véetné mezer)
1 nstr = 310 slov
1 AA = 6 300 slov

620 vers

2 300 cm obrazki

DIDOT PICA

12 bod_u =1 cicero = 4,513 mm 199|nt_s =1 pica = 4,23 mm 12° cicero (pica) @ borgis & nonpareille
1 bod = 0,:’3359 mm lpc_)lnt_— 0,352_8 mrE 11° breviaF 8* Dpetit 5° perl
2660bodi =1 m 6 pica =72 points =1 palec (2,54 cm))| qe aarmond 7° kolonel 4* diamant

Ap Konec odstavce |”n Zalomenisloupce |~ Rué&né zalomenyiadek A4 210 x 297 B4 250 x 354

At Tabulator A+ Dlouh& pomleka "m Ruéné vloZeny konec stranky AS 145x 210 BS 177 x 250

"a Poznamka A= Kratka poml ¢ka A~ Pevna pomtka A6 105x 149 B6 125x 177

A7 Libovolny znak |”e Vyswétlivka As  Pevna mezera A7 74x105  B7 88 x125

- Cislice d  Pole A- Volitelné rozdéleni

"$ Pismeno " Poznamka podéarou | b Konec oddilu 58”( <ver 13? z 388

M Stiiska "g Grafika w_Préazdny prostor €lky ctverec

Zastupné znaky

Priklad

maly ctverec 145 x 150

Libovolny znak ? | m?t —>mitimyt

Libovolny ietézec * m*t —>mit i ménit

Zacatek < | <inter —>internacionalni ainterni, ne zainteresovany
Konec > | (in)> —>splin akomin, nikoli zaklireny

Jeden ze zadanych [ab..] | m[aolk —>mak amok

Libovolny znak v zadaném rozsahu [a-b] | [h-m]luk —>hluk akluk. Rozsah zadat vzestupn
Ne [

Libovolny znak kromé z rozsahu v zavorkach ['a-b] | t[la-m]k —>tok atuk, nikoli vSaktak nebotik
Presre n vyskyti piedchoziho znaku nebo vyrazu {n} |ran{2}i —>ranni, nikoli vSakrani

Nejméné n vyskyta piedchoziho znaku nebo vyrazu {n;} |ran{1;}i —>ranni irani

Od n dom vyskyti predchoziho znaku nebo vyrazu {n;m} | 10{1;3} —>10, 100a1000

Jeden nebo vice vyskyi piredchoziho znaku nebo vyrazu| @ | rac@i —>raci i racci

Vyraz ()

Odkaz nan-ty vyraz \n | NAJIT: (Petr) (Marek) a NAHRADIT : \2 \1

=» Petr Marek —> Marek Petr




A4

znak | Alt+ znak | Alt+ | Word znak | Word znak | Alt+

« 0171 X 0215 | alt+) ® alt+R , 44 carka

» 0187 | 0124 | alt+W ™ alt+T 0184

< 0139 o 0164 | alt+~ + alt+u , 0130 |dolni jednoducha (stdani s 0145
> 0155 { 0123 | alt+B $ alt+a . 0178

{ 0123 } 0125 | alt+N 3 alt+8 ' 39 rovny apostrof (gtdani ")

} 0125 ~ 0126 | alt+ + ~ alt++ 96

- 0172 € 0128 | alt+E © () 0180

° 0176 - 0150 | Ctrl4num— # alt+Xx ‘ 0145 horni jednoduch& uvozovka
%0 0137 — | 0151 | altfum- ’ 0146 apostrof

+ 0177 \ 92 | alt+Q . 34 rovné uvozovky (&dani ,*)

. 149 @ 64 | alt+V 0189

)| 183 & 38 | alt+C ” 0148 | anglické horni levé uvozovky
A 94 [ 91 | alt+F “ 0147 horni oblé uvozovky

T 0134 ] 93 | alt+G y 0132 dolni oblé uvozovky

0133 < 60 | altt, Sttidani se upléuje @i zapnutém rezimu automat. nahrazeni
> 62 | alt+. rovnych uvozovek oblymi (Automat. Gpravy formatugsant)
znak| Alt+ znak| Alt+ znak| Alt+ znak| Ctrl+Alt+ Alt aCtrl: klavesy na levé strarklavesnice

A 0194 7 0238 N | 0209 A | 7 Shift+A alt actrl: klavesy na pravé stan

3 0226 i 0206 f 0241 a 7 A num— klavesa s minusem na numericiéasti
¢ | 0198 L | 0197 O |0212 E | 7 Shift+E klavesnice.

¢ 0230 i 0229 (:) 0244 ? rE V kodu Visual Basic — konec paragrafu (novy
C 0199 | 0188 S |0140 E 3 Shift+E tadek) =013 (Char(13))

C 0231 P 0190 $ 0156 é 3E
C 0198 b 0163 Z | 0143 U 3 Shift+U

¢ 0230 } 0179 z | 0159 a 3U




