Plati pro: OneNote 2013

| AKCE

| KLAVESA

Zaznam a formatovani poznamek

|Zadani a Gprava poznamek

|Otevieni nového okna aplikace OneNote

|CTRL+M

Otevieni malého okna aplikace OneNote pro
vytvoreni poznamky na okraj

CTRL+SHIFT+M nebo
Windows+ALT+N

|Ukotveni okna aplikace OneNote |CTRL+ALT+D |
IVraceni posledni akce zpét ICTRL+Z |
|Zopakovani posledni akce ICTRL+Y |
Vybér viech poloZek na aktualni strance

POZNAMKA Opakovanym stisknutim kombinace CTRL+A

klaves CTRL+A zvétsite obor vybéru.
IVyjmuti vybraného textu nebo polozky |CTRL+X

|Kopirovén|' vybraného textu nebo polozky do schranky ||CTRL+C

IVlozeni obsahu ze schranky |CTRL+V
Presunuti na zacatek radku |HOME
Presunuti na konec fadku |IEND

[Presunuti o jeden znak vlevo |SIPKA VLEVO

Presunuti o jeden znak vpravo

|SIPKA VPRAVO

Presunuti o jedno slovo vlevo

ICTRL+SIPKA VLEVO

Presunuti o jedno slovo vpravo

|CTRL+SIPKA VPRAVO

kartu nebo jiny zvyraznény objekt

|Odstranéni jednoho znaku vlevo |BACKSPACE
|Odstranéni jednoho znaku vpravo |DELETE

|Odstranéni jednoho slova vlevo |CTRL+BACKSPACE
|Odstranéni jednoho slova vpravo |CTRL+DELETE
IVlozeni konce radku bez zahéjeni nového odstavce  ||SHIFT+ENTER
[Kontrola pravopisu IF7

|Otevieni tezauru pro aktualng vybrané slovo |SHIFT+F7

Zobrazeni mistni nabidky pro libovolnou poznamku, SHIET+F10

Provedeni akce navrzené na informa¢nim panelu,
pokud se tento panel zobrazi v horni ¢asti stranky.

CTRL+SHIFT+W

IFormatovani poznamek

Zvyraznéni vybraného textu

CTRL+SHIFT+H
nebo CTRL+ALT+H

IVlozeni odkazu

|CTRL+K

Kopirovani forméatovani vybraného textu (Kopirovat
format)

CTRL+SHIFT+C
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VloZeni formatovani do vybraného textu (Kopirovat CTRLASHIET+V
format)
Otevieni odkazu
POZNAMKA  Kurzor musi byt nékde ve ENTER
forméatovaném textu odkazu.
PouZziti nebo odebrani forméatovani tu¢nym pismem u CTRL+B
vybraného textu
Pouzm,nebo odebrani formatovani kurzivou u CTRLAI
vybraného textu
IPouziti nebo odebrani podtrzeni u vybraného textu  [CTRL+U |
[Pouziti nebo odebrani preskrtnuti u vybraného textu  [CTRL+POMLCKA |

Pouziti nebo odebrani formatovani horniho indexu u
vybraného textu

CTRL+SHIFT+=

Pouziti nebo odebrani forméatovani dolniho indexu u
vybraného textu

CTRL+=

Pouziti nebo odebrani formatovani seznamu s
odrazkami u vybraného odstavce

CTRL+TECKA

7 vz

Pouziti nebo odebrani forméatovani ¢islovaneho
seznamu u vybraného odstavce

CTRL+LOMITKO

IPouziti stylu Nadpis 1 pro aktualni poznamku ICTRL+ALT+1
IPouziti stylu Nadpis 2 pro aktualni poznamku ICTRL+ALT+2
IPouziti stylu Nadpis 3 pro aktualni poznamku ICTRL+ALT+3
IPouziti stylu Nadpis 4 pro aktualni poznamku [CTRL+ALT+4
IPouziti stylu Nadpis 5 pro aktualni poznamku ICTRL+ALT+5
IPouziti stylu Nadpis 6 pro aktualni poznamku ICTRL+ALT+6

|Pou2it|' stylu Normalni pro aktualni poznamku

|CTRL+SHIFT+N

|Odsazeni odstavce zleva

|ALT+SHIFT+SIPKA VPRAVO

|Odebrani odsazeni odstavce zleva

|ALT+SHIFT+SIPKA VLEVO

|Zarovnén|' vybraného odstavce doprava

ICTRL+R

|Zarovnani vybraného odstavce doleva

ICTRL+L

|Zvét§en|' velikosti pisma u vybraného textu

ICTRL+SHIFT+> (znaménko V&tsi nez)

|Zmenéeni velikosti pisma u vybraného textu

ICTRL+SHIFT+< (znaménko mensi ne?)

Vymazani veSkerého forméatovani pouzitého pro
vybrany text

CTRL+SHIFT+N

|Zobrazen|' nebo skryti linkovani na aktualni strance

|CTRL+SHIFT+R

IP¥idani polozek na stranku

|Vloien|’ dokumentu nebo souboru na aktualni stranku

|ALT+N, F

Vlozeni dokumentu nebo souboru jako vytisku na
aktualni stranku

ALT+N, O

Zobrazeni nebo skryti vytiski dokumentu na aktualni
strance (pti spusténi aplikace OneNote v rezimu
vysokého kontrastu)

ALT+SHIFT+P

IVloZeni obrazku ze souboru

|ALT+N, P




[VIoZeni obrazku ze skeneru ¢&i fotoaparatu |ALT+N, S

VloZeni vyiezu obrazovky
) Klavesa s logem Windows+S (Pokud pouZivate OneNote
POZNAMKA V oznamovaci oblasti na pravé stran¢ 2013 s nejnovéjsimi aktualizacemi, je potieba stisknout

hlavniho panelu systému Windows musi byt aktivni | |klavesovou zkratku Klavesa s logem Windows+SHIFT+S.)
ikona OneNote.

IVlozeni aktualniho data |ALT+SHIFT+D
IVloZeni aktualniho data a ¢asu |ALT+SHIFT+F
IVlozeni aktualniho &asu |ALT+SHIFT+T
IVlozeni konce tadku [SHIFT+ENTER

Spusténi matematické rovnice nebo prevod vybraneho

C . +=
textu na matematicky vzorec ALT

Vytvoreni tabulky piidanim druhého sloupce k jiz

zadanému textu TABULATOR

IVytvoieni dalsiho sloupce v tabulce s jednim fadkem |TABULATOR

Vytvoreni dalSiho fadku u koncove bunky v tabulce

POZNAMKA Dalsim stisknutim klavesy ENTER  |[ENTER

tabulku dokongite.

IVytvoreni #adku pod aktualnim #adkem v tabulce ICTRL+ENTER

IVytvoreni dalsiho odstavce ve stejné busice v tabulce  ||ALT+ENTER

Vytvoieni sloupce vpravo od aktuédlniho sloupce v

tabulce CTRL+ALT+R
Vytvoreni sloupce vlevo od aktualniho sloupce v CTRLAALT+E
tabulce

Vytvoreni fadku nad aktualnim fadkem v tabulce ENTER

(pokud je kurzor na zac¢atku fadku)

Odstranéni aktudlné prazdného #adku v tabulce (pokud

je kurzor na zacatku radku) DEL (stisknéte dvakrat)

IVybér poznamek a objekti

Vybér viech poloZek na aktudlni strance

POZNAMKA Opakovanym stisknutim kombinace CTRL+A

klaves CTRL+A zvétsite obor vybéru.
IPrechod na konec tadku ISHIFT+END

Vybér celého fadku (pokud je kurzor na zacatku SHIET+3IPKA DOLU
¥adku)
Prechod na nézev stranky a vybér nézvu |CTRL+SHIFT+T
|Zrugeni vybrané osnovy nebo stranky |ESC

Presun aktualniho odstavce nebo nékolika vybranych

odstavca nahoru ALT+SHIFT+SIPKA NAHORU

Presun aktualniho odstavce nebo nékolika vybranych

e ALT+SHIFT+SIPKA DOLU
odstavcu dolu

Presun aktualniho odstavce nebo nékolika vybranych

- . ; ALT+SHIFT+SIPKA VLEVO
odstavcu doleva (zmenseni odsazeni)

Ptesun aktualniho odstavce nebo nékolika vybranych |




‘odstavcﬁ doprava (zvétSeni odsazeni)

HALT+SH IFT+SIPKA VPRAVO

|Vybér aktualniho odstavce a podiizenych odstavci

|CTRL+SHIFT+POMLCKA

|Odstranén|’ vybrané poznamky nebo objektu

|DELETE

Piesunuti na zacatek radku [HOME
Piesunuti na konec #adku |END
Piesunuti o jeden znak vlevo ISIPKA VLEVO

Ptesunuti o jeden znak vpravo

ISIPKA VPRAVO

IN&vrat na posledni navétivenou stranku

|ALT+SIPKA VLEVO

Ptechod na dalSi navstivenou stranku

|ALT+SIPKA VPRAVO

gﬁgig; r?gezhérjX:r?]iquraného zvukového nebo CTRLAALT+P
gg?aézti\% f?gezhgerzié;iquraného zvukového nebo CTRLAALT4S
Gbrazového namu vpred o nekolik sekund GTRL+ALT+
IPouziti znagek u poznamek

[Pouziti, pridani nebo zruseni znagky Ukol |CTRL+1
[Pouziti nebo zrugeni znacky DileZité |CTRL+2
[Pouziti nebo zrugeni znacky Otézka |CTRL+3
[Pouziti nebo zrugeni znatky Zapamatovat na pozdgji ||CTRL+4
[Pouziti nebo zrugeni znacky Definice |CTRL+5
[Pouziti nebo zrugeni vlastni znacky |CTRL+6
[Pouziti nebo zrugeni vlastni znacky |CTRL+7
IPouziti nebo zrugeni vlastni znacky ICTRL+8
IPouziti nebo zrugeni vlastni znacky |CTRL+9
|Odebrani viech znacek z vybranych poznamek |CTRL+0

[Pouziti osnov

|Zobrazeni od Grovng 1

[ALT+SHIFT+1

[Rozbaleni na Grovni 2

[ALT+SHIFT+2

[Rozbaleni na Grovni 3

|ALT+SHIFT+3

[Rozbaleni na Grovni 4

|ALT+SHIFT+4

[Rozbaleni na Grovni 5

|ALT+SHIFT+5

[Rozbaleni na Grovni 6

|ALT+SHIFT+6

[Rozbaleni na Grovni 7

[ALT+SHIFT+7

[Rozbaleni na Grovni 8

|ALT+SHIFT+8

[Rozbaleni na Grovni 9

[ALT+SHIFT+9

[Rozbaleni vech drovni

|ALT+SHIFT+0

|Zvétseni odsazeni o jednu Grove

ITABULATOR

|Zmenseni odsazeni o jednu Grove

|SHIFT+TABULATOR




IRozbaleni shalené osnovy |ALT+SHIFT+KLAVESA PLUS

|Sbaleni rozbalené osnovy |ALT+SHIFT+KLAVESA MINUS

|Uréeni jazykového nastaveni

POZNAMKA Pokud chcete zménit smér psani poznamek, musite nejdiive povolit jazyky se zapisem zprava
doleva v nastroji Jazykové predvolby systému Microsoft Office.

INastaveni sméru psani zleva doprava |CTRL+LEVY SHIFT |
INastaveni sméru psani zprava doleva ICTRL+PRAVY SHIFT |
ZvétSeni odsazeni o jednu droven v textu zprava TABULATOR
doleva
danwenéeni odsazeni o jednu Uroven v textu zprava SHIET+TABULATOR

oleva

Usporadani a sprava poznamkového bloku

IPrace se strankami a poznamkami na okraj

IPovoleni nebo zakazani zobrazeni celé stranky IF11

|Otevieni nového okna aplikace OneNote |CTRL+M

Otevieni malého okna aplikace OneNote pro

w e ) . CTRL+SHIFT+M
vytvoreni pozndmky na okraj

IRozbaleni nebo sbaleni karet ve skuping stranek [CTRL+SHIFT+* |
|Tisk aktualni stranky ICTRL+P |
Pidani nové stranky na konec vybraného oddilu ICTRL+N |
[Zvétseni Sitky panelu karet stranky [CTRL+SHIFT+[ |
Snizeni itky panelu karet stranky |CTRL+SHIFT+] |
Vyt\{orgnl nove stranky na stejné drovni pod kartou CTRLAALTN

aktuélni stranky

Snllzenl urovné odsazeni aktualniho popisku karty CTRL+ALT4[

stranky

Zvysenl urovné odsazeni aktualniho popisku karty CTRL+ALT+]

stranky

IVytvoreni nové podstranky pod aktualni strankou |CTRL+SHIFT+ALT+N

Vybér vSech polozek

POZNAMKA Opakovanym stisknutim kombinace CTRL+A

klaves CTRL+A zvétsite obor vybéru.

CTRL+SHIFT+A

Vybér aktuélni stranky Je-li vybrané stranka soucasti skupiny, vyberete stisknutim
kombinace klaves CTRL+A vSechny stranky ve skuping.
IPosun karty vybrané stranky nahoru |ALT+SHIFT+SIPKA NAHORU |
[Posun karty vybrané stranky doli |ALT+SHIFT+SIPKA DOLU |
[Presun kurzoru na nézev stranky |CTRL+SHIFT+T |

Prechod na prvni stranku v aktualn¢ zobrazené sadé

karet stranek ALT+PAGE UP

Prechod na posledni stranku v aktualné zobrazené

sadé karet stranek ALT+PAGE DOWN




[Posun nahoru v ramci aktulni stranky |PAGE UP
[Posun doli v ramci aktualni stranky |IPAGE DOWN
[Posun na horni okraj aktualni stranky [CTRL+HOME
IPosun na dolni okraj aktualni stranky [CTRL+END

Ptechod na dal3i odstavec

|CTRL+SIPKA DOLU

Prechod na predchozi odstavec

|CTRL+SIPKA NAHORU

Presunuti kurzoru k hornimu okraji strdnky nebo
rozbaleni stranky smérem nahoru

CTRL+ALT+SIPKA NAHORU

Presunuti kurzoru k dolnimu okraji stranky nebo
rozbaleni stranky smérem dolua

CTRL+ALT+SIPKA DOLU

Ptesunuti kurzoru doleva na aktualni strance nebo
rozbaleni strAnky smérem doleva

CTRL+ALT+SIPKA VLEVO

Ptresunuti kurzoru doprava na aktuélni strance nebo
rozbaleni strAnky smérem doprava

CTRL+SHIFT+SIPKA VPRAVO

[Prechod na kontejner dal$i poznamky

|ALT+SIPKA DOLU

IPrechod na zagatek radku [HOME
IPrechod na konec tadku IEND
Piesunuti o jeden znak vlevo ISIPKA VLEVO

Ptesunuti o jeden znak vpravo

ISIPKA VPRAVO

IN&vrat na posledni navétivenou stranku

|ALT+SIPKA VLEVO

[Ptechod na dal3i navstivenou stranku

|ALT+SIPKA VPRAVO

ALT+CTRL+PLUS (na ¢iselné klavesnici)

jsou pozndmky pii kazdé zméné ukladany
automaticky. Neni nutné ukladat poznamky ru¢né.

POZNAMKA Pokud je aplikace OneNote spusténa,

Zvétseni — nebo —
ALT+CTRL+SHIFT+PLUS
ALT+CTRL+MINUS (na ¢iselné klavesnici)
Zmenseni — nebo —
ALT+CTRL+SHIFT+POMLCKA
Ulozeni zmén

CTRL+S

IPrace s poznamkovymi bloky a oddily

|Otevieni OneNotu

[Windows+SHIFT+N

|Otevieni poznamkového bloku ICTRL+O

INéstroj Odeslat do OneNotu [Windows+N
IVytvoreni nového oddilu ICTRL+T

Otevieni oddilu |CTRL+ALT+SHIFT+O
Ptechod na dal3i oddil |CTRL+TAB

[Prechod na piedchozi oddil

|CTRL+SHIFT+TAB

[P¥echod na dal3i stranku v oddilu

|CTRL+PAGE DOWN

[Ptechod na predchozi stranku v oddilu

|CTRL+PAGE UP

|Pfechod na prvni stranku v oddilu

[ALT+HOME




|Prechod na posledni stranku v oddilu

|ALT+END

Ptechod na prvni strdnku v aktualné zobrazené sadé¢
karet stranek

ALT+PAGE UP

Ptechod na posledni stranku v aktualné zobrazené
sad¢ karet stranek

ALT+PAGE DOWN

|Pfesun nebo kopirovani aktualni stranky

|

CTRL+ALT+M

|Zvyraznén|' aktualni karty stranky

|

CTRL+ALT+G

IVyber aktualni karty stranky

|

CTRL+SHIFT+A

|Zvyraznén|' aktualni karty oddilu

|

CTRL+SHIFT+G

IPrechod na aktulni oddil

|

CTRL+SHIFT+G, SHIFT+F10, M

Ptepnuti na jiny poznamkovy blok na naviga¢nim
panelu

CTRL+G, potom stisknutim klavesy SIPKA DOLU nebo

SIPKA NAHORU vyberte jiny poznamkovy blok a stisknéte

klavesu ENTER.

IHledani poznamek

Ptresunuti kurzoru na pole Hledat pro vyhledavani ve

poznamkovych bloku a ukonc¢eni vyhledavani

vSech poznamkovych blocich CTRL+E
Zobrvazenl nahlledu daJS|ho vy§ledku pii vyhledavani SIPKA DOLTT
ve vSech pozndmkovych blocich

Prechod na vybrany vysledek pii vyhledavani vsech ENTER

IZmé&na oboru vyhledavani

CTRL+E, TAB, MEZERNIK

|Otevieni podokna vysledkii vyhledavani

|ALT+O po vyhledavani

Vyhledavani pouze na aktuélni strance

POZNAMKA  Stisknutim klaves CRTL+E nebo
CTRL+F je mozné kdykoli piepnout mezi
vyhledavanim vSude a vyhledavanim pouze na
aktudlni strance

CTRL+F

Prechod na dalSi vysledek pii vyhledavani na aktualni
strance

ENTER nebo F3

Prechod na piedchozi vysledek pii vyhledavani na
aktualni strance

SHIFT+F3

|Ukoné&eni vyhledavani a navrat na stranku

ESC

Sdileni poznamek

|Sd|'Ien|' poznamek s jinymi uzivateli

|Odesléni vybranych stranek v e-mailové zpraveé

|

CTRL+SHIFT+E

|Sd|'Ien|' poznamek s jinymi programy

|Odesléni vybranych stranek v e-mailové zpraveé

|

CTRL+SHIFT+E

Vytvoreni Ukolu aplikace Outlook typu Dnes z
aktualn¢ vybrané poznamky

CTRL+SHIFT+1

Vytvoieni Ukolu aplikace Outlook typu Zitra z
aktualné vybrané poznamky

CTRL+SHIFT+2

Vytvoieni Ukolu aplikace Outlook typu Tento tyden z
aktualn¢ vybrané poznamky

CTRL+SHIFT+3




VytV,OrevnI ukolu,apllkalce Outlook typu Ptisti tyden z CTRL+SHIET+4
aktualn¢ vybrané poznamky

Vytv,ofevnl ukolu,apllka,ce Outlook typu Zadne datum z CTRL+SHIET45
aktualn¢ vybrané poznamky

|Otevieni vybraného ukolu aplikace Outlook |CTRL+SHIFT+K

Oznaé?nl yybraneho ukolu aplikace Outlook jako CTRL+SHIET+9
dokonceného

|Odstran&ni vybraného Gkolu aplikace Outlook |CTRL+SHIFT+0
Synchronizace zmén v aktualnim sdileném SHIET+E9
pozndmkovém bloku

Synchronizace zmén ve vSech otevienych 9
poznamkovych blocich

|Oznageni aktualni stranky jako nepiectené ICTRL+Q

Ochrana poznamek

|Oddily chranéné heslem

|Uzaméeni vech oddili chrangnych heslem |CTRL+ALT+L
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