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Klávesové zkratky 
aneb 

Horké klávesy 
(hot keys) 

Microsoft 
® 

Windows 
® 

TM 





Horké klávesy 

Soubor – Nový   Ctrl + N 

Soubor – Otevřít   Ctrl + O 

Soubor – Uložit   Ctrl + S 

Soubor – Uložit jako …  Ctrl + Shift + S 

       (F12) 

Soubor – Tisk   Ctrl + P 

Soubor – Zavřít   Ctrl + F4 

Soubor – Konec   Alt + F4 

pro práci se soubory 
(nabídka Soubor) 



Horké klávesy 

Úpravy – Zpět   Ctrl + Z 

Úpravy – Opakovat   Ctrl + Y 

Úpravy – Vyjmout   Ctrl + X 

Úpravy – Kopírovat   Ctrl + C 

Úpravy – Vložit   Ctrl + V 

Úpravy – Smazat   Del 

Úpravy – Vybrat vše   Ctrl + A 

pro úpravy dokumentů 
(nabídka Úpravy) 
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