Klávesové zkratky (jsou-li uváděny dvě, mají stejný význam)





Ctrl + C, Ctrl + Insert	zkopírovat vybranou oblast do schránky


Ctrl + V, Shift + Insert	vložit obsah schránky do textu


Ctrl + X, Shift + Delete	vystříhnout (přesunout a smazat) vybrané do schránky


Ctrl + (	posun kursoru o jedno slovo vpravo


Kursorové klávesy + Shift	vybírání (označování) textu klávesnicí


Ctrl + A	vybrat celý dokument (pro nastavení tebelátorů a podobně)


Ctrl + pomlčka	místo, kde se smí rozdělit dlouhé slovo


Ctrl + Shift + pomlčka	pomlčka, která se na konci řádku nesmí rozdělit


Ctrl + Shift + mezera	mezera, na místě které se nesmí text rozdělit na konci řádky (nedělitelná mezera)


Ctrl + Enter	nová stránka


Shift + Enter	přechod na novou řádku včetně odstavce








Vodorovné pravítko :
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Rozhraním bílého a šedého pravítka lze také hýbat; má význam okraje stránky. Značky začátku a konce řádky mohou ležet i mimo okraje (v šedivém pásu). Při jejich nastavování je třeba dbát na schopnosti tiskárny (ne každá tiskne opravdu na celou šířku stránky). Při nastavení okrajů stránky (např. v menu Soubor ( Vzhled stránky) mimo oblast tisku nás Word varuje před začátkem tisku, pokud je však text mimo tyto okraje nastavením parametrů odstavce, text se nevytiskne, ale žádné varování nebude. Pokud je značka � posouvána za dolní část (obdélníček), posouvá i značku začátku prvního řádku.





Tabelátory lze nastavit myší na dolním okraji řádky. Jaký tabelátor bude vkládán určuje aktuální stav ikonky na průsečíku vodorovného a svislého pravítka. Tabelátor jze po umístění posouvat myší - jeho přetažením do textu (dolů z pravítka) se smaže. Tabelátor je nastaven vždy pro konkrétní odstavec - má-li být pro více odstavců, musí se před jeho umístěním vybrat.


Ukázka: (následující tři řádky jsou obdobné, ale mají jinak nastaveny tabelační zarážky)


�zleva:	3,14159


zprava:	3,14159


středicí:	3,14159


desetinný:	3,14159





Druh (typ) nastavované zarážky





Začátek prvního řádku





Začátek ostatních řádků





Tabelační zarážka





Konec řádku











