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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 nstr =~
1 AA

1 slovo = 6,3 znaku (vCetné mezer)
310 slov
~ 6300 slov

620 versu

2 300 cm? obrazkt

DIDOT PICA 12° cicero (pica) 9° borgis 6° nonpareille
12 bodii = 1 cicero = 4,513 mm 12 points = 1 pica = 4,23 mm 11°® breviar 8% Dpetit 5° perl
1 bod = 0,3759 mm 1 point = 0,3528 mm 10° garmond 7° Kkolonel 4° diamant
2660 bodu =1 m 6 pica = 72 points =1 palec (2,54 cm) AD 860x1220 B0 1020x1440
“p Konec odstavce | “n Zalomeni sloupce | *l Ruéné zalomeny radek A1 _610x860 B1 720x1020
At Tabulator A+ Dlouha pomléka | “m Ruéné vloZeny konec str. || A4 210%x297 210x295 B4 250%353 245x340
“a Poznamka A= Kratka pomlcka | *~ Pevna pomlcka A5 148x210 147x205 BS5 176%250 170x240
A? Libovolny znak | e Vysvétlivka As Pevni mezera A6 105%x148 102x142 B6 125x175 120x165
r#  Cislice Ad  Pole A~ Volitelné rozdéleni A7 74x105 70x100 B7 88x125 82x115
A$ Pismeno Af Poznamka pod ¢. | b Konec oddilu R8 130 % 200
AN StiiSka g Grafika Aw Prazdny prostor Ctverec maly 145 x 150

Zéstupné znaky PFiklad ¢tverec velkv 195 x 200
Libovolny znak ? | m?t —> mit i myt 1 (odstavec) p/ M3
Libovolny Fetézec * | m*t — mit i ménit — (tabuldtor) /N9
Zacatek < | <inter —> interni, ne zainteresovany znak ASCII nnn
Konec > | (in)> —> splin a komin, nikoli zaklinény znak ANSI AQnnn
Jeden ze zadanych [ab...] m[ao]lk —> mak a mok — At
Libovolny znak v zadaném rozsahu [a-b] | [h-m]l —> hl a kL. Rozsah vzestupné — (divis) A=
Ne ['] striska AN
Libovolny znak kromé z rozsahu v zavorkach [ta-b]| t[!a-m]k —> tok a tuk, nikoli tak nebo tik| | « (konec radku) AL/
Presné n vyskytii predchoziho znaku nebo vyrazu| {n} | ran{2}i — ranni, nikoli rani konec sloupce “n nebo "14
Nejméné n vyskyta pfedchoz. znaku nebo vyrazu | {n;} | ran{l;}i — rannii rani konec stranky ¢i oddilu | “12 (vlozi konec stranky)
Od n do m vyskytii predchoz. znaku nebo vyrazu [{n;m}| 10{1;3} — 10, 100 a 1000 rucni konec stranky Am (hleda i konec oddilu)
1 nebo vice vyskytii predchoz. znaku nebo vyrazu| @ | rac@i — raciiracci pevnd mezera (.) NS
Vyraz ) pevnd pomlcka (#) A~
Odkaz na n-ty vyraz \n | NAJiT: (Petr) (Marek) a NAHRADIT: \2 \1 volitelné rozdéleni (-) | *-

=> Petr Marek — Marek Petr




znak| Alt+ Word znak| Alt+ | Word znak| Word || znak | Alt+
[ 91 |alt+F * | alt+- + |alttu , 44 carka
] 93 |alt+G 0133 %0 | 0137 , 0184
{ | 0123 |alt+B x | 0215 | alt+) + | 0177 , 0130 |dolni jednoducha (stridani s 0145)
} | 0125 |alt+N ° 10176 ~ | alt++ . 0178
< 60 | alt+, & 38 |alt+C . 149 ¢ 39 rovny apostrof (stridani , )
> 62 | alt+. @ 64 | alt+V - | 0172 96
« | 0171 \ 92 | alt+Q | alt+§ 0180 rovny apostrof
» | 0187 # | alt+X + | 0134 ¢ 0145 horni jednoducha uvozovka
<« | 0139 A 94 q 183 ’ 0146 apostrof
» | 0155 € | 0128 | alt+E 9" 34 rovné uvozovky (stridani ,, )
— | 0150 | Ctrl+num— $ |alt+ ’ 0189 rovné uvozovky
— | 0151 | alttnum— | | 0124 | alt+W ” 0148 anglicke horni levé uvozovky
© | 0169 |(¢) a | 0164 | alt+” ¢ 0147 horni oblé uvozovky
® |alt+R ~ | 0126 | alt+ + ’ 0132 dolni oblé uvozovky
™ | alt+T prg | 013 | paragraf Stiidani se uplatiiuje pii zapnutém rezimu automat. nahrazeni
rovnych uvozovek oblymi (Automat. Gipravy formatu pfi psani)
znak | Alt+ znak | Alt+ znak | Alt+ znak | Ctrl+Alt+
A | 0194 i 0238 N | 0209 A | 7 ShifttA
2”} 0226 I 0206 {\1 0241 %l 7TA
C 0198 L 0197 0 0212 E 7 Shift+E
¢ 0230 1 0229 f’) 0244 é 7TE
C 0199 | ¥ 0188 S 0140 E 3 Shift+E
¢ 0231 P 0190 s 0156 § 3E
C 0198 L 0163 7 0143 U 3 Shift+U
¢ 0230 I 0179 Z 0159 i} 3U




FORMATOVANI

Dolni [Horni] Index

Kapitalky

Kurziva

Tucné

Podtrzené (dvojité)

Normalné (ne kurziva ani bold)
Skryté

Zarovnat do bloku /i posl.radka]
Zarovnat doleva

Zarovnat doprava

Zarovnat na stied

Odsadit [ZmenSit odsazeni]
Predsazeni prvniho radku
Zmensit predsazeni prv. fadku
Mezera pred odstavec
Radkovani = 1

{Zkopiruj | vloz} format
Volba formatu pisma

Pismo | Velikost pisma

ABCD - abed — Abced

Abcd — ABCD — Abced

Zmensit pismo

Zvétsit pismo

Zvétsit [ZmensSit] pismo o 1 bod

CTRL+[SHIFT+]=
CTRL+SHIFT+ K
CTRL+I

CTRL+B

CTRL+U (CTRL+SHIFT+D)
CTRL+SHIFT+N
CTRL+SHIFT+H
CTRL+[SHIFT+]J
CTRL+L

CTRL+R

CTRL+E
CTRL+[SHIFT+] M
CTRL+T
CTRL+SHIFT+T
CTRL+0
CTRL+SHIFT+1
CTRL+SHIFT+{C|V}
CTRL+D
CTRL+SHIFTH{F | P}
SHIFT+F3
CTRL+SHIFT+A
ALT+;
CTRL+SHIFT+,
CTRL+[SHIFT+])

POHYB/ VYBER

WORD 2003

Na {zacatek | konec} dokumentu

Na {zacatek | konec} okna
Na {zacatek | konec} sloupce
{DalSsi | pfedochozi} odstavec
Nayjit posledni opravu
Opakovat najit

Prejit na [Prejit zpét]

Dalsi [Predchozi] okno

Jiné podokno

Rozdélit dokument

RozSitit / zmensit vybér
Vybrat vSe

Ulozit jako

Zobraz / skryj podokno uloh
Kod VB

Maximalizuj / normalizuj okno

Zacatek {dalSi | predchozi} stranky CTRL+{PgDown | PgUp}

CTRL+{Home | End}

ALT+CTRL+{PgUp | PgDown}
ALT+{PgUp|PgDown}
cTRL+H{Y | T2

F5 ; CTRL+F; SHIFT+F
SHIFT+F4; ALT+CTRL+Y
[SHIFT+]FS ; CTRL+G
CTRL+[SHIFT+]F6 ; ALT+[SHIFT+]F6
F6

ALT+CTRL+S

[SHIFT+] F8

CTRL+A ; CTRL+Num 5

F12

CTRL+F11

ALT + F11

CTRL+F10 ; ALT+F10

UPRAVY

Pocet slov

Makro

Kod znaku / znak

MS System Info

Kady poli

Vloz pole cas

Vloz pole datum

Ridici znaky pole ({ })
Odpojit pole

Prepnout zobrazeni pole

CTRL+SHIFT+G
ALT+F8

ALT+X
ALTH+CTRL+F1
ALT+F9
ALTH+SHIFT+T
ALTH+SHIFT+D
CTRL+F9
CTRL+SHIFT+F9
SHIFT+F9

Kopirovat do schranky
Vyjmout do schranky
Vlozit ze schranky

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

Presun textu (vyber—F2—presun kurzor—Enter) F2

Kopirovat text (vyber—F2—presun kurzor—Enter)

{Vyhledat | Nahradit}

Odstranit {slovo | slovo pred kurzorem}

Vlozit konec {stranky | sloupce}

VlozZeni {poznamky pod ¢arou | vysvétlivky}

SHIFT+F2

CTRL+{F | H}
CTRL+{Delete| Bckspc}
CTRL+ {SHIFT+}Enter
ALT+SHIFT+{B|D}

VloZeni zalozky CTRL+SHIFT+F5

Vlozit hyper odkaz CTRL+K

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

Znovu (vrati akci zrusenou ALT+Backspace)

Pravopis
DalSi chyba pravopisu

ALT+SHIFT+Bcksp
F7
ALT+F7




Fine Reader

F5 Skryj / Zobraz okno se strankami

Ctrl+F5 Skryj / zobraz okno priblizeni

F6 Maximalizuj okno obrazku / obnov okno textu

F7 obnov zobrazeni obou oken

F8 Maximalizuje textové okno / obnov okno obrazku

(Stridanim F6 a F8 Ize prepinat maxim. okna obrazku a textu)

EXCEL
Ctri+D datum Shift+F2 vytvofF/edituj poznamku
Ctr+; datum Esc+sSipka posun poznamku

Ctr+Shift+: cas Esc, Esc uzavri edit. pozn.

ACCESS

Shift+F4 hledej dalsi

Ctrl+* zkopiruj hodnotu shora
Ctri++ pridej rekord
Ctrl+- odstran rekord

Ctrl+Shift+" kopiruj hodnotu nad
Ctrl+Shift+' kopiruj vzorec nad
Ctrl+R kopiruj hodnotu zprava



