Klávesové skratky

	Vyberie alebo zruší výber celého slova
	CTRL + ( +( (

	Vyberie alebo zruší celý odsek nahor alebo nadol
	CTRL + ( +↑↓

	Vyberie alebo zruší výber jedného znaku (slova, riadku)
	( + smerový kláves

	Výber slova
	Dvojklik

	Výber vety
	CTRL + dvojklik

	Výber časti textu
	klik + ( + klik

	Výber odseku
	Trojklik do textu

	Výber celého dokumentu
	CTRA + A

	Výber od kurzora po začiatok riadka
	CTRL + HOME

	Výber od kurzora po koniec riadka
	CTRL + END

	Zapne rozšírený výber
	F8

	Výber slova, výber vety
	F8 stlačiť raz, F8 dvakrát

	Vypne režim rozšírenia 
	ECS

	Zmazať označený text
	Delete, Backspace

	Zmazať slovo (kurzor je na začiatku alebo na konci slova)
	CTRL + Delete, Backspace

	Posun o slovo doľava, doprava
	CTRL + ( (

	Použiť tučné písmo
	CTRL + B

	Použiť kurzívu
	CTRL + I

	Použiť podčiarknuté
	CTRL + U

	Dvakrát podčiarknuté znaky
	CTRL + ( + D

	Podčiarkne slová, vynechá medzery
	CTRL + ( + W

	Cyklická zmena písmen: veľké, malé, prvé písmeno veľké
	( + F3

	Kopíruje vybratý text alebo objekt
	CTRL + C

	Vystrihne vybratý text alebo objekt do schránky
	CTRL + X

	Prilepí obsah schránky (text alebo objekt)
	CTRL + V

	Kopíruje formáty
	CTRL +( + C

	Prilepí formáty
	CTRL + ( + V

	Zobrazí panel písma
	CTRL + D

	Odstráni formátovania znakov
	CTRL + medzerník

	Zistenie formátovania odseku a písma (zadáme klávesovú skratku a potom klikneme na slovo)
	( + F1

	Vytvorí pevnú medzeru
	CTRL + ( + medzerník

	Zlom riadka (odsek zostáva zachovaný)
	( + ENTER

	Zlom strany
	CTRL + ENTER

	Pevný spojovník
	CTRL+ ( + spojovník

	Vložiť spodné orámovanie jednoduché (kurzor je pod textom)
	----

	Vložiť spodné orámovanie dvojitá čiara (kurzor je pod textom)
	===

	Vráti späť poslednú akciu
	CTRL + Z

	Zopakuje poslednú akciu
	CTRL + Y

	Okraje
	ALT + doľava v pravítku ↔

	Automatický zoznam (odrážky)
	* medzerník, - medz, > medz

	Automatické číslovanie
	1. medzerník

	Automatické viacúrovňové číslovanie
	I. medzerník, TAB a (+TAB

	Prepína medzi jazykmi alebo rozloženiami klávesnice
	Ľavý ALT + (

	Vycentruje odsek
	CTRL + E

	Zarovná odsek podľa okraja
	CTRL + J

	Zarovná odsek vľavo, vpravo
	CTRL + L, CTRL + R

	Odstráni formátovanie odseku
	CTRL + Q

	Vytvorí nový dokument
	CTRL + N

	Otvorí dokument
	CTRL + O

	Uloží dokument
	CTRL + S

	Ukážka dokumentu pred tlačou
	CTRL + F2

	Tlač dokumentu
	CTRL + P

	Vytvorí automatický text do zásobníka
	ALT + F3

	Prilepí obsah zásobníka
	CTRL + ( + F3

	Znak €, @
	Pravý ALT + E, V


