Plati pro: Outlook 2013

[Ptechod do pole Hledat

IF3 nebo CTRL+E

| AKCE | KLAVESOVA ZKRATKA |

|zakladni navigace |

Piechod do slozky Posta ICTRL+1 |

Piechod do slozky Kalenda# ICTRL+2 |

Ptechod do slozky Kontakty ICTRL+3 |

Ptechod do slozky Ukoly ICTRL+4 |

Piechod do slozky Poznamky ICTRL+5 |

[Prechod do seznamu slozek v podokné slozek ICTRL+6 |

IPrechod na zéstupce ICTRL+7 |

[Prechod na dal3i zpravu (je-li oteviena zprava) ICTRL+TECKA |

Prechod na piedchozi zpravu (je-li oteviena zprava) ICTRL+CARKA |

Prepnuti mezi podoknem sloZek, hlavnim oknem Outlooku, podoknem ¢teni a||CTRL+SHIFT+TAB nebo

panelem Ukola SHIFT+TAB

Prepnuti mezi oknem Outlooku, menSimi podokny v podokné slozek,

podoknem c¢teni a sekcemi na panelu ukola TAB

Prepnuti mezi oknem Outlooku, menSimi podokny v podokn¢ slozZek,

podoknem c¢teni a sekcemi na panelu Ukoli a zobrazeni ptistupovych klaves ||F6

na pasu karet Outlooku

IPohyb po #adcich zahlavi zpravy v podokné sloZek nebo v oteviené zpravé  [CTRL+TAB |

IPohyb po podokné slozek [Klavesy se Sipkami |

IP¥echod do jiné slozky [CTRL+Y |
|

Prechod na piedchozi zpravu v podokné ¢teni

ALT+SIPKA NAHORU nebo
CTRL+CARKA nebo ALT+PAGE
UP

[Posunuti textu o stranku dolt v podokng &teni

IMEZERNIK

[Posunuti textu o stranku nahoru v podokné &teni

ISHIFT+MEZERNIK

Rozbaleni nebo sbaleni skupiny v seznamu e-mailovych zprav

SIPKA VLEVO nebo SIPKA
VPRAVO

Ptechod na piedchozi zobrazeni v hlavnim okné aplikace Outlook

|ALT+B nebo ALT+SIPKA VLEVO

Ptechod vpied na dalsi zobrazeni v hlavnim okné aplikace Outlook

IALT+SIPKA VPRAVO

VVybér informacéniho panelu a zobrazeni nabidky ptikaza (pokud jsou
dostupné)

CTRL+SHIFT+W

IHledani

aktualniho modulu)

[Hledani zpravy nebo jiné polozky ICTRL+E |
\Vymazani vysledka hledani ESC |
Rozbaleni hledani tak, aby zahrnovaly polozky V3echny polozky

posty, VSechny polozky kalendaie nebo VSechny polozky kontaktt (podle CTRL+ALT+A

IPouziti moznosti Uptesnit hledani

|CTRL+SHIFT+F




IVytvoreni slozky hledani

|CTRL+SHIFT+P

|Hledén|’ textu v ramci oteviené polozky

F4

Hledani nebo nahrazeni textu, symbolu nebo jinych piikazu forméatovani.
. N . - CTRL+H
Funguje v podokné¢ ¢teni u oteviené polozky.
[Rozsiteni hledani na polozky v aktualni slozce |CTRL+ALT+K |
[Rozsiteni hledani na podslozky [CTRL+ALT+Z |

P¥iznaky

Otevieni dialogoveého okna Nastavit piiznak pro zpracovani a ptirazeni
piiznaku

CTRL+SHIFT+G

IBarevné kategorie

Odstranéni vybrané kategorie ze seznamu v dialogovém okné Barevné
kategorie

ALT+D

|Vytv01“~en|' polozky nebo souboru

IVytvoreni udalosti

|CTRL+SHIFT+A

IVytvoreni kontaktu

|CTRL+SHIFT+C

Vytvoreni distribugniho seznamu

|CTRL+SHIFT+L

IVytvoreni faxu

|CTRL+SHIFT+X

IVytvoreni slozky

|CTRL+SHIFT+E

Vytvoreni zadosti o schiizku

|CTRL+SHIFT+Q

IVytvoreni zpravy

|CTRL+SHIFT+M

IVytvoreni poznamky

|CTRL+SHIFT+N

IVytvoteni dokumentu Microsoft Office

|CTRL+SHIFT+H

Vystaveni do této slozky

|CTRL+SHIFT+S

|Vystaveni odpoveédi v této slozce

ICTRL+T

IVytvoreni slozky hledani

|CTRL+SHIFT+P

IVytvoreni dkolu

|CTRL+SHIFT+K

IVytvoreni zadani Gkolu

|CTRL+SHIFT+U

[Piikazy ve vétsing polozek

[Ulozeni (s vyjimkou tkold)

ICTRL+S nebo SHIFT+F12

|UI02en|’ a zavieni (s vyjimkou posty)

IALT+S

|UI02en|’ jako (pouze v poste)

IF12

Zpét ICTRL+Z nebo ALT+BACKSPACE
|Odstranéni polozky ICTRL+D
[Tisk |CTRL+P

IKopirovani polozky

|CTRL+SHIFT+Y

IPresunuti polozky

|CTRL+SHIFT+V

[Kontrola jmen ICTRL+K

[Kontrola pravopisu F7

|Oznageni piznaku pro zpracovani ICTRL+SHIFT+G

IPredani dal ICTRL+F
IALT+S

|Odes|én|', vystaveni nebo pozvani vSech




[Povoleni Gprav v poli (s vyjimkou posty nebo zobrazeni ikon) |F2

|Zarovnani textu vlevo ICTRL+L
|Zarovnani textu na stied ICTRL+E
|Zarovnani textu vpravo ICTRL+R

|E-mail

Ptrepnuti do sloZzky Doru¢ena posta.

|CTRL+SHIFT+I

Ptrepnuti do sloZky Posta k odeslani.

|CTRL+SHIFT+O

Vybér uctu, ze kterého chcete odeslat zpravu

tlagitko Ucty

CTRL+TAB (fokus na poli Komu) a
pak TAB pro ptechod na

[Kontrola jmen ICTRL+K
|Odeslani |ALT+S
|Odpoveéd’ na zpravu ICTRL+R
|Odpovéd’ na zpravu viem ICTRL+SHIFT+R
|Odpoveéd se Zadosti o schiizku ICTRL+ALT+R
Predani zpravy dal |CTRL+F
|Oznageni zpravy jako vyZzadané |CTRL+ALT+]

|Zobrazeni blokovaného externiho kontaktu (ve zprave)

|CTRL+SHIFT+I

IVystaveni slozky

|CTRL+SHIFT+S

[Pouziti stylu Normalni

|CTRL+SHIFT+N

|Kontro|a novych zprav

ICTRL+M nebo F9

|Pfechod na predchozi zpravu

ISIPKA NAHORU

[Prechod na dalsi zpravu |SIPKA DOLU
IVytvoreni zpravy (z prostiedi poty) ICTRL+N
IVytvoreni zpravy (ze zobrazeni aplikace Outlook) |CTRL+SHIFT+M
Otevieni prijaté zpravy ICTRL+O

|Odstran&ni a ignorovani konverzace

|CTRL+SHIFT+D

Otevieni adresaie

|CTRL+SHIFT+B

P¥idani rychlého ptiznaku k neoteviené zpravé INSERT
IZobrazeni dialogového okna Nastavit piiznak pro zpracovani ICTRL+SHIFT+G
|Oznageni jako prectené ICTRL+Q
|Oznageni jako nepiectené ICTRL+U
[Otevieni tipu pro e-mail ve vybrané zpravé ICTRL+SHIFT+W
INalezeni nebo nahrazeni IF4

[Hledani dalsiho vyskytu ISHIFT+F4
|Odeslani ICTRL+ENTER
[Tisk |CTRL+P
Predani dal |CTRL+F
IPredani jako piilohy |CTRL+ALT+F
|Zobrazeni vlastnosti pro vybranou polozku IALT+ENTER

|Vytv0feni multimedialni zpravy

|CTRL+SHIFT+U




|Oznaceni pro stazeni

|CTRL+ALT+M

|Zrugeni oznageni pro stazeni

[CTRL+ALT+U

Zobrazeni priabéhu operace Odeslat a piijmout

CTRL+B (v prab&hu operace Odeslat
a prijmout)

[Kalendar

|Vytvofen|’ udalosti (ve sloZce Kalendar)

ICTRL+N

|Vytvofen|' udalosti (v jakémkoli zobrazeni Outlooku)

ICTRL+SHIFT+A

IVytvoieni Zadosti o schiizku

ICTRL+SHIFT+Q

Ptedani udalosti nebo schiizky dal ICTRL+F
|Odeslani zadosti o schiizku pomoci zpravy ICTRL+R
|Odpovéd viem na Zadost o schiizku pomoci zpravy ICTRL+SHIFT+R
|Zobrazeni 1 dne v kalendati IALT+1
|Zobrazeni 2 dni v kalendéti IALT+2
|Zobrazeni 3 dni v kalendati IALT+3
|Zobrazeni 4 dni v kalendéti |ALT+4
|Zobrazeni 5 dni v kalendéti |ALT+5
|Zobrazeni 6 dni v kalendéti |ALT+6
|Zobrazeni 7 dni v kalendati IALT+7
|Zobrazeni 8 dni v kalendati IALT+8
|Zobrazeni 9 dni v kalendéti IALT+9
|Zobrazeni 10 dna v kalendati IALT+0
Ptechod na datum ICTRL+G

Prepnuti do zobrazeni mésice

|IALT+= nebo CTRL+ALT+4

Piechod na dalsi den

ICTRL+SIPKA VPRAVO

Prechod na dalSi tyden

IALT+SIPKA DOLU

Ptechod na dalSi mésic

|IALT+PAGE DOWN

Prechod na piredchozi den

ICTRL+SIPKA VLEVO

Prechod na piedchozi tyden

IALT+SIPKA NAHORU

Prechod na piedchozi mésic

|ALT+PAGE UP

Piechod na zagatek tydne |ALT+HOME

Ptechod na konec tydne IALT+END

Piepnuti do zobrazeni celého tydne IALT+MINUS nebo CTRL+ALT+3
Prepnuti do zobrazeni pracovniho tydne ICTRL+ALT+2

Prechod na piedchozi udalost

CTRL+CV:ARKAVn9bo
CTRL+SHIFT+CARKA

Ptechod na dalSi udalost

CTRL+TECKA nebo
CTRL+SHIFT+TECKA

|Nastaven|' opakovani pro otevienou udalost nebo schizku

[CTRL+G

Lidé

[Vytogeni nového volani

|CTRL+SHIFT+D

|Vyh|edéni kontaktu nebo jiné polozky (hledani)

IF3 nebo CTRL+E




|zadani jména do pole Prohledat adresae

|F11

Ptechod na prvni kontakt, ktery zac¢ina ur¢itym pismenem, v zobrazeni
tabulky nebo seznamu kontakta

SHIFT+pismeno

IVybé&r viech kontaktd ICTRL+A
IVytvoieni zpravy s vybranym kontaktem jako predmétem ICTRL+F
IVytvoieni kontaktu (ve slozce Kontakty) ICTRL+N
IVytvoieni kontaktu (v jakémkoli zobrazeni Outlooku) ICTRL+SHIFT+C
|Otevieni formulate kontaktu pro vybrany kontakt ICTRL+O
IVytvoieni distribugniho seznamu ICTRL+SHIFT+L
ITisk ICTRL+P
|Aktualizace seznamu ¢leni distribuéniho seznamu IF5

Ptechod do jiné slozky ICTRL+Y

|Otevieni adresae

|CTRL+SHIFT+B

[Pouziti funkce Rozgitené hledani.

|ICTRL+SHIFT+F

IV otevieném kontaktu otevieni dalsiho kontaktu uvedeného v seznamu

|CTRL+SHIFT+TECKA

IVyhledani kontaktu IF11

|IZavieni kontaktu IESC

|Odeslani faxu vybranému kontaktu ICTRL+SHIFT+X
[Otevieni dialogového okna Kontrola adresy |ALT+D

IZobrazeni informaci E-mail 1 v poli Internet ve formulai kontaktu

|ALT+SHIFT+1

IZobrazeni informaci E-mail 2 v poli Internet ve formulai kontaktu

|ALT+SHIFT+2

IZobrazeni informaci E-mail 3 v poli Internet ve formulai kontaktu

|ALT+SHIFT+3

IDialogové okno Elektronické vizitky

|Otevieni seznamu Pridat IALT+A
IVybér textu v poli Popisek (ma-li fokus pole s piifazenym popiskem) |ALT+B
[Otevieni dialogového okna Pridat obrazek vizitky IALT+C
|Umisténi kurzoru na zacatek pole Upravit IALT+E
IVybér pole Pole IALT+F
IVybér rozeviraciho seznamu Zarovnani obrazku IALT+G

|Vybér barevné palety pro pozadi

IALT+K, pak ENTER

IVybér rozeviraciho seznamu RozloZeni

IALT+L

|Odebrani vybraného pole z ovladaciho prvku Pole IALT+R

[Ukoly

Ptijmuti zadani Gkolu IALT+C
|Odmitnuti zadani dkolu |ALT+D

[Hledani tkolu nebo jiné polozky ICTRL+E
[Otevieni dialogového okna Piejit do slozky ICTRL+Y
IVytvoreni Gkolu (ve slozce Ukoly) ICTRL+N
IVytvoreni Gkolu (v jakémkoli zobrazeni Outlooku) ICTRL+SHIFT+K
[Otevteni vybrané polozky ICTRL+O

[Tisk vybrané polozky |CTRL+P




IVybér viech polozek ICTRL+A
|Odstran&ni vybrané polozky ICTRL+D
Predani tkolu jako piflohy |CTRL+F

IVytvoreni zadani Gkolu

|CTRL+SHIFT+ALT+U

Ptepnuti mezi podoknem sloZek, seznamem Ukoly a panelem Gkola

ITAB nebo SHIFT+TAB

IVraceni posledni akce zpét ICTRL+Z
|Oznageni polozky piiznakem nebo oznageni polozky jako dokongené INSERT
IFormatovani textu

IZobrazeni nabidky Format |ALT+O
|Zobrazeni dialogového okna Pismo |CTRL+SHIFT+P
Prepnuti malych a velkych pismen (je-li vybran text) ISHIFT+F3
INastaveni kapitalek ICTRL+SHIFT+K
INastaveni tugného pisma ICTRL+B
Pridani odrazek |CTRL+SHIFT+L
INastaveni kurzivy ICTRL+I
|Zvétseni odsazeni ICTRL+T
IZmenseni odsazeni |CTRL+SHIFT+T
|Zarovnani vlevo ICTRL+L
|Zarovnani na stied ICTRL+E
[Podtrzeni ICTRL+U

|Zvétseni velikosti pisma ICTRL+] nebo CTRL+SHIFT+>

IZmenseni velikosti pisma ICTRL+[ nebo CTRL+SHIFT+<

IVyjmuti ICTRL+X nebo SHIFT+DELETE

CTRL+C nebo CTRL+INSERT

Kopirovani POZNAMKA Kombinace klaves
CTRL+INSERT neni dostupna v
podokné ¢teni.

\Vlozeni ICTRL+V nebo SHIFT+INSERT

Smazani formatovani

CTRL+SHIFT+Z nebo
CTRL+MEZERNIK

|Odstranéni dal3iho slova

|CTRL+SHIFT+H

[Roztazeni odstavce mezi dva okraje

|CTRL+SHIFT+J

IPouziti styl&

|CTRL+SHIFT+S

[Predsazeni prvniho tadku ICTRL+T
IVlozeni hypertextového odkazu ICTRL+K
IZarovnani odstavce doleva ICTRL+L
|[Zarovnani odstavce doprava ICTRL+R
IZmenseni predsazeni prvniho Fadku |CTRL+SHIFT+T
|Odstranéni formatovani odstavce ICTRL+Q

|Piidéni webovych informaci k polozkam




Upravy adresy URL v textu polozky

Stisknéte a podrzte klavesu CTRL a
kliknéte tlacitkem mysi.

IVloZeni hypertextového odkazu

ICTRL+K

| Tisk

|Otevieni karty Tisk v zobrazeni Backstage

Stisknéte ALT+F a potom P.

Tisk polozky v otevieném okné

Stisknéte ALT+F a potom postupné
P,Fal.

|Otevfeni dialogového okna Vzhled stranky z nahledu.

IALT+S nebo ALT+U

Vybér tiskarny z okna Néhled

Stisknéte ALT+F a potom postupné P
al.

Ptistup k moznosti Definovat styly tisku

Stisknéte ALT+F a potom postupné P
al.

Otevieni okna Moznosti tisku

Stisknéte ALT+F a potom postupné P
aR.

|Odeslani a prijeti

Zahajeni odesilani a ptijimani vSech definovanych skupin pro odesilani a
piijimani, pokud maji zaSkrtnuto policko Zahrnout tuto skupinu do odesilani a

piijmu (F9). MuZe se jednat o zéhlavi, celé poloZky, vybrane slozky, polozky ||F9
s niZ8i nez zadanou velikosti nebo libovolnou definovanou kombinaci téchto
parametra.
Zahajeni odesilani a ptijimani aktualni slozky s nactenim celych poloZzek

A . " e SHIFT+F9
(zéhlavi, polozky a pripadnych ptiloh)
|Zahajeni odesilani a ptijimani |CTRL+M |
Definice skupin Odeslat a ptijmout |CTRL+ALT+S |
IProgram Visual Basic Editor |
Spusténi programu Visual Basic Editor |ALT+F11 |
IMakra |
[Prehrani makra |ALT+F8 |

IFormulare

Vytvoreni formuléie aplikace InfoPath

Kliknéte do slozky InfoPathu a pak
stisknéte CTRL+N.

IVybér formulaie Microsoft InfoPathu

|CTRL+SHIFT+ALT+T

Zobrazeni

|Zobrazeni Tabulka

|
|Otevieni polozky [ENTER |
IVybér viech polozek [CTRL+A |
Piechod na polozku v dolni ¢asti obrazovky IPAGE DOWN |
Prechod na polozku v horni ¢4sti obrazovky IPAGE UP |

Rozsiteni nebo zuzeni vybéru o jednu polozku

SHIFT+§|PKA NAHORU nebo
SHIFT+SIPKA DOLU

Prechod na dalSi nebo predchozi poloZzku bez rozSiteni vybéru

CTRL+SIPKA NAHORU nebo
CTRL+SIPKA DOLU

|Vybér nebo zruseni vybéru aktivni polozky

|ICTRL+MEZERNIK




|P¥i vybrané skupiné

[Rozbaleni vybrané skupiny

ISIPKA VPRAVO

|

|
|Sbaleni vybrané skupiny |SIPKA VLEVO |
IVyber piedchozi skupiny ISIPKA NAHORU |
IVyber dalsi skupiny |SIPKA DOLU |
IVybér prvni skupiny |HOME |
IVybér posledni skupiny [END |

napravo na obrazovce

Vybér prvni polozky v rozbalené skupiné na obrazovce nebo prvni polozky

SIPKA VPRAVO

|Zobrazen|’ kalendare po dni, tydnu nebo mésici

|Zobrazeni od 1 do 9 dnii

|IALT+klavesa pro pocet dnii

|Zobrazeni 10 dnt

|ALT+0 (NULA)

Piepnuti na zobrazeni tydni IALT+MINUS
Piepnuti na zobrazeni mésict |ALT+=

Piechod mezi kalendarem, panelem kol a seznamem slozek ICTRL+TAB neho F6
IVybér predchozi udalosti ISHIFT+TAB
Ptechod na piedchozi den ISIPKA VLEVO

Ptechod na dalSi den

ISIPKA VPRAVO

Prechod na stejny den nasledujiciho tydne

IALT+SIPKA DOLU

Prechod na stejny den ptredchoziho tydne

|ALT+SIPKA NAHORU

|Zobrazeni dne

IVybér ¢asu zagatku pracovniho dne HOME

IVybér ¢asu konce pracovniho dne END

IVybér predchoziho ¢asového Useku ISIPKA NAHORU
IVybér dalsiho ¢asového Useku ISIPKA DOLU
IVybér asového Useku v horni &asti obrazovky IPAGE UP

IVybér ¢asového Useku v dolni ¢asti obrazovky IPAGE DOWN

RozSiteni nebo zUZeni vybraného ¢asu

SHIFT+SIPKA NAHORU nebo
SHIFT+SIPKA DOLU

Piesunuti udalosti nahoru nebo dola

ALT+SHIFT+SIPKA NAHORU
nebo ALT+SHIFT+SIPKA DOLU s
kurzorem na udalosti

Zména pocatku nebo konce udalosti

ALT+SHIFT+SIPKA NAHORU
nebo ALT+SHIFT+SIPKA DOLU s
kurzorem na udalosti

Presunuti vybrané poloZky do stejného dne dalSiho tydne

IALT+SIPKA DOLU

Presunuti vybrané poloZzky do stejného dne predchoziho tydne

IALT+SIPKA NAHORU

IZobrazeni tydna

Ptechod na zacéatek pracovni doby pro vybrany den ||HOME
Prechod na konec pracovni doby pro vybrany den ||END

Piechod v zobrazeni vybraného dne o jednu stranku nahoru PAGE UP
Ptechod v zobrazeni vybraného dne o jednu stranku dolt IPAGE DOWN




SHIFT+SIPKA VLEVO,
SHIFT+SIPKA VPRAVO,

Zmeéna trvani vybraného ¢asového Useku SHIFT+SIPKA NAHORU nebo
SHIFT+SIPKA DOLU (piipadné
SHIFT+HOME nebo SHIFT+END)

|Zobrazeni mésici

IPrechod na prvni den v tydnu HOME

Prechod na stejny den tydne na piedchozi strance IPAGE UP

Prechod na stejny den tydne na dal3f strance IPAGE DOWN
[Tabulka dat

[Prechod na prvni den aktualniho tydne |IALT+HOME

IPrechod na posledni den aktualniho tydne |ALT+END

Prechod na stejny den predchoziho tydne IALT+SIPKA NAHORU
Prechod na stejny den dalsiho tydne |ALT+SIPKA DOLU

\Vizitkové zobrazeni a zobrazeni adresnich karet

Jedno nebo nékolik pismen ze jména
Vybér uréité karty v seznamu vyplnéného na karté nebo jméno

pole, podle ktereho fadite
IVybér piedchozi karty ISIPKA NAHORU |
IVybér dalsi karty |SIPKA DOLU |
IVybér prvni karty v seznamu HOME |
IVybér posledni karty v seznamu END |
IVybér prvni karty na aktualni strance IPAGE UP |
IVybér prvni karty na dal3i strance IPAGE DOWN |
IVybér nejblizsi karty v dalsim sloupci ISIPKA VPRAVO |
IVybér nejblizsi karty v predchozim sloupci ISIPKA VLEVO |
IVybér nebo zruseni vybéru aktivni karty |ICTRL+MEZERNIK |

RozSiteni vybéru na predchozi kartu nebo zruSeni vybéru karet od

poc¢ate¢niho mista SHIFT+SIPKA NAHORU

Rozsiteni vybéru na dalSi kartu nebo zruseni vybéru karet od po¢atecniho SHIFT+SIPKA DOLT

mista

[Rozsiieni vybéru na piedchozi kartu bez ohledu na pocatecni misto ICTRL+SHIFT+SIPKA NAHORU
[Rozsiieni vybéru na dalsi kartu bez ohledu na po¢ate¢ni misto ICTRL+SHIFT+SIPKA DOLU
[Rozsiieni vybéru na prvni kartu v seznamu ISHIFT+HOME

[Rozsiieni vybéru na posledni kartu v seznamu ISHIFT+END

[Rozsiieni vybéru na prvni kartu na predchozi strance ISHIFT+PAGE UP

[Rozsiieni vybéru na posledni kartu na posledni strance |SHIFT+PAGE DOWN

[P¥echod mezi poli na otevi-ené kartg

Chcete-li pouZit nasledujici klavesy, zkontrolujte, zda je vybrano pole na karté. Chcete-li po vybéru karty vybrat
pole, kliknéte na n¢.

[Prechod na dal3i pole a ovladaci prvek TAB

IPrechod na predchozi pole a ovladaci prvek ISHIFT+TAB

|Zavieni aktivni karty IENTER




|Pfechod mezi znaky v poli

Chcete-li pouzit nasledujici klavesy, zkontrolujte, zda je vybrano pole na karté. Chcete-li po vybéru karty vybrat
pole, kliknéte na n¢.

|Pridani tadku do viceradkového pole [ENTER |
Presunuti kurzoru na zacatek radku HOME |
[Presunuti kurzoru na konec ¥adku IEND |
[Presunuti kurzoru na zagétek viceradkového pole IPAGE UP |
[Presunuti kurzoru na konec viceradkového pole IPAGE DOWN |
[Presunuti kurzoru na predchozi radek viceradkového pole ISIPKA NAHORU |
[Presunuti kurzoru na nasledujici tadek viceradkového pole ISIPKA DOLU |
[Presunuti kurzoru na piedchozi znak v poli ISIPKA VLEVO |
Presunuti kurzoru na nésledujici znak v poli ISIPKA VPRAVO |

Zobrazeni Casovéa osa (Ukoly)

IP¥i vybrané polozce

IVybé&r predchozi polozky ISIPKA VLEVO

IVybér nasledujici polozky ISIPKA VPRAVO

SHIFT+SIPKA VLEVO nebo

Vybér nekolika sousednich polozek SHIFT+SIPKA VPRAVO

CTRL+SIPKA VLEVO+MEZERNIK

Vybér nékolika nesousedicich poloZek nebo CTRL+SIPKA )
VPRAVO+MEZERNIK

[Otevieni vybranych polozek [ENTER
Vybér prvni polozky na ¢asové ose (nejsou-li polozky seskupeny) nebo prvni HOME
polozky ve skuping
Vybér posledni poloZzky na ¢asové ose (nejsou-li polozky seskupeny) nebo END
posledni poloZky ve skupiné
Zobrazeni (bez vybérq) prvni polozky na ?asove ose (nejsou-li polozky CTRL+HOME
seskupeny) nebo prvni polozky ve skuping
Zobrazeni (bez vybéru) posledni poloZzky na ¢asové ose (nejsou-li polozky

. < . CTRL+END
seskupeny) nebo posledni polozky ve skuping
PFi vybrané skupiné |
IRozbaleni skupiny IENTER nebo SIPKA VPRAVO |
|Sbaleni skupiny IENTER nebo SIPKA VLEVO |
IVybér piedchozi skupiny ISIPKA NAHORU |
IVybér nasledujici skupiny ISIPKA DOLU |
IVybér prvni skupiny na ¢asové ose HOME |
IVybér posledni skupiny na ¢asové ose IEND |

\/ybér prvni poloZky na obrazovce v rozbalené skupiné nebo prvni poloZzky

) SIPKA VPRAVO
mimo obrazovku vpravo

IP¥i vybéru &asového Gseku na &asovém mékitku dni

Presunuti zpét v ¢asovych krocich, které jsou zobrazeny na ¢asovém meéritku ||§IPKA VLEVO

Presunuti vpted v ¢asovych krocich, které jsou zobrazeny na ¢asovém

HélPKA VPRAVO
meéritku




Prepnuti mezi aktivnim zobrazenim, panelem Ukolu, hledanim a zpatky na
aktivni zobrazeni

TAB nebo SHIFT+TAB

Pro jiné forméaty na adrese: www.downloadexcelfiles.com
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