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Sprdva dokumentu

Zobrazit dialog Nastaveni ¢lanku Ctrl+Alt+Shift+P

Rozbalit nebo sbalit soucast (Celoobrazovkové zobrazeni  Ctrl++ [Ciselna klavesnice]
a Zobrazeni Galley)

Zobrazit dialog Novy &lanek Ctrl+N

Zobrazit dialog Nova soucast Ctrl+Alt+C

Dal8i soucast Ctrl+Alt+Page Down
Predchozi soucast Ctrl+Alt+Page Up



Prikazy menu (Windows®)

Menu Soubor

Novy clanek Ctrl+N
Otevrit Ctrl+O
Zavrit Ctrl+F4
Ulozit Ctrl+S
UloZit jako Ctrl+Alt+S
Vratit k posledni automaticky ulozené verzi Alt+Vratit
Importovat text/obrazek Ctrl+E
Ulozit text CtrlI+Alt+E
Tisk Ctrl+P
Konec Ctrl+Q
Zobrazit dialog Vystupni profil Gloh Ctri+Alt+P
Odvolat Ctrl+Z
Znovu Ctrl+Z, Ctrl+Y
Vyjmout Ctrl+X
Kopirovat Ctrl+C
Vlozit Ctrl+V
Vlozit bez formatovani Ctrl+Alt+U
Zvolit vSe Ctrl+A
Hledat/zaménit Ctrl+F
Zavrit Hledat/zaménit Ctri+Alt+F
Dialog Predvolby Ctrl+Alt+Shift+Y
Karta Odstavec (dialog Predvolby) Ctrl+Alt+Y
Predlohy stylu Shift+F11
Barvy Shift+F12
Déleni a vypliiky Ctrl+Alt+J

Podnabidka Pozndmky

Zavrit vSechny poznamky Ctri+Alt+Shift+W
Vytvofit poznamku ze zvoleného textu F10

Odstranit poznamku Ctrl+Shift+X
Prejit na dalSi poznamku Ctri+Alt+G

Prejit na pfedchozi poznamku Ctrl+Shift+Y
Vlozit poznamku Ctrl+Alt+N
Otevfit v8echny poznamky Ctri+Alt+A



Podnabidka Pozndmky
Otevrit/zavrit poznamku

Otevfit moZnosti poznamky

Velikost > Jina
Rezy
Obycejny
Tucny
Kurziva
Podtrzeny
Podtrzeni slov
Preskrtnuty
Dvoijité preskrtnuti
Duty
Stinovany
Verzalky
Kapitalky
Horni index
Dolni index
Exponent

Styl pisma
Zarovnani
Doleva

Na stred
Doprava

Do bloku
Uplné

Vlozit poznamku pod ¢arou

Vlozit poznamku na konci

Navrat na referenci
Proklad

Formaty
Tabulatory

Linky

Text na ramecek (ukotvit ramecky a odstranit text)

Menu styli pro obrdzky

Poloténovy rastr

Obrazek na stred

Obrazkem vyplnit ramecek

Ctrl+Shift+A
Ctrl+Alt+Shift+A
Ctrl+Shift+'

Ctrl+Shift+P
Ctrl+Shift+B
Ctrl+Shift+I
Ctrl+Shift+U
Ctrl+Shift+W
Ctrl+Shift+" (acute)
Ctrl+Shift+Alt+" (acute)
Ctrl+Shift+O
Ctrl+Shift+S
Ctrl+Shift+K
Ctrl+Shift+H
Ctrl+Shift+0 (nula)
Ctrl+Shift+9
Ctrl+Shift+V
Ctrl+Shift+D

Ctrl+Shift+L
Ctrl+Shift+C
Ctrl+Shift+R
Ctrl+Shift+J
Ctrl+Alt+Shift+J
Ctrl+Alt+Shift+F 1
Ctrl+Alt+Shift+F2
Ctrl+Alt+Shift+F4
Ctrl+Shift+E
Ctrl+Shift+F
Ctrl+Shift+T
Ctrl+Shift+N
Shift+zobrazit podnabidku Pismo

Ctrl+Shift+H
Ctrl+Shift+M
Ctrl+Alt+Shift+M



Menu styli pro obrazky

Obrazek podle ramecku (proporéné) Ctrl+Alt+Shift+F

Upravy

Obtékani Ctrl+T

Ofezova cesta Ctrl+Shift+F10

Zobrazit tahla kfivky Ctrl+Shift+tahnout bod
Skryt tahla krivky Ctrl+Shift+klepnout na bod
Vlozit tabulku v fadku Ctrl+Alt+Shift+Z

Menu zobrazeni
Libovolné zobrazeni podle okna v zobrazeni WYSIWYG Ctrl+0

Libovolné zobrazeni na aktualni velikost v zobrazeni Ctrl+1
WYSIWYG

Zvétsit na 200% v zobrazeni WYSIWYG Ctrl+6

Prepnout do zobrazeni Orez Ctrl+Alt+Shift+F7
Pfepnout na zobrazeni Galley Ctrl+7

Prepnout na zobrazeni Cela obrazovka Ctrl+8

Prejit na specifickou stranku Ctrl+J
Zobrazit/Skryt voditka F7
Zobrazit/Skryt sit’ ucafi Ctrl+F7
Zobrazit/Skryt Sité textového ramecku Ctri+Alt+F7
Zobrazit/Skryt neviditelné Ctri+l

Pfepnout do sady zobrazeni Nahled vystupu Ctrl+Alt+Shift+G
Pfepnout do sady zobrazeni Vyvojové zobrazeni Ctrl+Alt+Shift+

Menu Sluzby

Kontrola pravopisu > Slovo/Vybér Ctrl+L

Clanek Ctrl+Alt+Shift+L
Soucast Ctri+Alt+L
Pridat (pfi kontrole pravopisu) Ctrl+A

Pridat vSechna podeziela slova do pomocného slovniku (p  Alt+Shift+klepnout na tladitko Pridat vSe

fi kontrole pravopisu)

Tlacitko Vyhledat (pfi kontrole pravopisu) Ctrl+L

Tlagitko Preskoéit (pfi kontrole pravopisu) Ctrl+S

Tlacitko Nahradit vSe (pfi kontrole pravopisu) CtrI+R

Tlacitko Nahradit (pfi kontrole pravopisu) Ctrl+Shift+R
Tlacitko Hotovo (pfi kontrole pravopisu) Ctrl+D
Doporucené déleni Ctrl+Alt+Shift+H
DalSi > Kontrola fadku > DalSi fadek Ctrl+; (stfednik)



Zobrazit/Skryt soufadnice
Zobrazit/Skryt predlohy stylu
Zobrazit/Skryt barvy
Zobrazit/Skryt seznamy

Menu ndpovéda
Napovéda

Ziskat informace o prostredi

Karty v dialogovych oknech
Zobrazit dalSi kartu

Zobrazit predchozi kartu

Fo

F11

F12
Ctrl+F11

F1

Alt+O programu QuarkCopyDesk®

Ctrl+Tab
Ctrl+Shift+Tab



P¥ikazy v dialogovém okné& (Windows)

Zvolit dalSi pole Tab
Zvolit predchozi pole Shift+Tab
Zvolit pole s kurzorem pro vkladani textu Poklepani
Vyjmout Ctrl+X
Kopirovat Ctrl+C
Vlozit Ctrl+V
Odvolat Ctrl+zZ
Obnovit pavodni hodnoty v polich Ctrl+Shift+Z
Vypocet kombinovanim operator( + (pficteni)
— (odedteni)

* (nasobeni)

/ (déleni)
OK (nebo zvyraznéné tlacitko) Enter
Zrusit Esc
Pouzit Alt+S
Ano Y
Ne N

Nastaveni tlacitka v karté Tabulatory (ve Stylu odstavce) Alt+A

Seznamy (v dialogovych oknech)
Zvoleni za sebou jdoucich polozek seznamu Shift+klepnout

Zvoleni polozek seznamu, které nejdou za sebou Ctrl+klepnout



Prikazy palety (Windows)

Paleta Soutadnice

Zobrazit paletu Ctrl+F11

Zvolit pole Pismo Ctrl+Alt+Shift+M

Predvolby pfepinani Nahledu pisma Shift+otevfit rozeviraci nabidku Pismo
Zvolit dal$i pole Tab

Zvolit pfedchozi pole Shift+Tab

Konec/Pouzit Enter

Exit/Zrusit Esc

Prepinat v kartach dopredu Ctrl+Alt+0

Pfepinat v kartach dozadu Ctrl+Alt+, (¢arka)

Paleta Predlohy stylu

Zobrazit paletu Ctrl+F

Zobrazeni kontextového menu upraveni predlohy stylu Klepnout na nazev predlohy stylu pravym tlaCitkem
Otevreni dialogu Pfedlohy stylu Ctrl+klepnout na pfedlohu stylu

Pouzit Beze stylu, poté predlohu stylu Alt+klepnout na predlohu stylu

Paleta Barvy

Zobrazit paletu Ctrl+F11
Zobrazit kontextové menu upraveni barev Klepnout na nazev barvy pravym tlacitkem
Otevfit dialog Barvy Ctrl+klepnout na nazev barvy

Paleta Seznamy
Zobrazit paletu Ctrl+F11

Paleta Hledat/zamé&nit

Zobrazit paletu Ctrl+F
Zavrit paletu CtrlI+Alt+F
Tlacitko Zaménit/Hledat dalSi pro vyhledani prvni polozky  Alt

Sbalit nebo rozbalit paletu Zménit/Hledat F3

(o]



P¥ikazy okna dokumentu

Zobrazeni strdnek

Dialog Jdi na stranku

Zmédéna zobrazeni

Otevfeni pole procentni zmény zobrazeni
Minimalizovani/maximalizovani okna ¢lanku

Libovolné zobrazeni na aktualni velikost v zobrazeni
WYSIWYG

Libovolné zobrazeni podle okna v zobrazeni WYSIWYG
Podle nejvétsiho archu do okna v zobrazeni WYSIWYG
Prepnout na zobrazeni Celé obrazovka

Pfepnout na zobrazeni Galley

Prepnout mezi 100% a 200% v zobrazeni WYSIWYG
Zvétsit v zobrazeni WYSIWYG (obrazkovy ramecek)
ZmenSit v zobrazeni WYSIWYG

Zmensit v zobrazeni WYSIWYG (obrazkovy ramecek)
Zvétsit na 200% v zobrazeni WYSIWYG

Zavieni dokumenti

Zavrit dokument

Zobrazeni kontextového menu

Kontextové menu aktivniho objektu

Posouvdni

V zobrazeni WYSIWYG
Na zacatek textu

Na konec textu

O obrazovku nahoru
O obrazovku doli

Na prvni stranku

Na posledni stranku
Na pfedchozi stranku
Na dal8i stranku

Na pfedchozi arch

Na dalSi arch

0

Ctrl+J

Ctrl+Alt+V
F3
Ctrl+1

Ctrl+0

Alt+Cela stranka nebo Ctrl+Alt+0 (nula)

Ctrl+8

Ctrl+7

Ctrl+Alt+klepnout

Ctrl++

Ctrl+mezernik+klepnout nebo Ctrl+mezernik+klepnout a t
ahnout

Ctrl+-

Ctrl+6

Ctri+F4

Shift+F10

Alt+tahnout
Ctrl+Home
Ctrl+End

Page Up

Page Down
Ctrl+Page Up
Ctrl+Page Down
Shift+Page Up
Shift+Page Down
Alt+Page Up
Alt+Page Down



Oznacgeni/zruSeni oznaieni objektt
Zvoleni objektu vzadu nebo dole Ctrl+Alt+Shift+klepnout na prekryté objekty
Zvolit vice bodl Shift+klepnout

Upraveni ofezové nebo obtokové cesty

Pridat Bézierav bod Alt+klepnout na segment
Odstranit Béziertv bod Alt+klepnout na bod

Zvolit vSechny kotevni body v Bézierové tvaru Ctrl+Shift+A

Hladky bod na rohovy Ctrl+Shift+tahnout za Gchyt kfivky
Omezit aktivni bod na pohyb po 45° Shift+tahnout za bod

Omezit aktivni drzak kfivky na pohyb po 45° Shift+tdhnout za uchyt kfivky

Otevieni dialogu Pouziti
Otevreni dialogu Pouziti (karta Pisma) F2
Karta Obrazky dialogu Pouziti Shift+F2

Nastaveni odsazeni
Zvétsit odsazeni Ctrl+Shift+3
Zmensit odsazeni Ctrl+Alt+Shift+3

Priddni automatickych ¢isel stranek do

textového rdmecku

Znak pfedchoziho Cisla stranky Ctrl+2
Znak aktualniho Cisla stranky Ctrl+3
Znak dalSiho ¢isla stranky Ctrl+4

Aktualizovdni toku textu

Preformatovani textu v aktualni verzi QuarkXPressu Alt+Otevfit v dialogu Otevrit

Zména pisma

Pole Pismo v paleté Souradnice Ctrl+Alt+Shift+M
Pfedchozi pismo Ctrl+Shift+F9
Dal$i pismo Ctrl+F9

Vlozeni jednoho znaku pisma
Znak symbolu Ctri+Alt+Q

Upraveni velikosti pisma

Zvétseni
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Upraveni velikosti pisma

Nastavena velikost Ctrl+Shift+. (tecka)

1 bod Ctrl+Alt+Shift+. (tecka)
ZmenSeni
Nastavena velikost Ctrl+Shift+, (¢arka)
1 bod Ctrl+Shift+0

Velikost > Jina

Upraveni vodorovného/svislého m&ritka

Zvétseni
5% Ctrl+)
1% Ctri+Alt+z
Zmenseni
5% Ctrl+u
1% Ctrl+Alt+y

Upraveni vyrovndni/prostrkdni

Zvétseni
1/20 M Ctrl+Shift+)
1/200 M Ctrl+Alt+Shift+)
Zmens$eni
1/20 M Ctrl+Shift+u
1/200 M Ctrl+Alt+Shift+a

Mezislovni prostrkdn{

Zvétseni
0,05 em Control+Shift+@
0,005 em Control+Alt+Shift+@
Zmenseni
0,05 em Control+Shift+!
0,005 em Control+Alt+Shift+!

Upraveni pohybu déar{
Nahoru o 1 bod Control+Alt+Shift+)
Dol o 1 bod Control+Alt+Shift+(

Upraveni prokladu (autom. na absolutni

polohu)

Zvétseni

1



Upraveni prokladu (autom. na absolutni

polohu)

1 bod Ctrl+Shift+; (stfednik)

1/10 bodu Ctrl+Alt+Shift+; (stfednik)
Zmenseni

1 bod Ctrl+Shift+0

1/10 bodu Ctrl+Alt+Shift+0
Kopirovat formatovani textu Control+Alt+Shift+C
Aplikovat formatovani textu Control+Alt+Shift+A

Kopirovdni stylt odstavce
Kopirovani formatd zvoleného odstavce na zvolené Alt+Shift+klepnout

odstavce ve zietézeném textu

Pretahovdni textu

Kopirovani textu pretazenim (pfedvolby ovladani zapnuté)  Shift+tahnout

Pretazeni textu (pfedvolby Nastaveni vstupu zapnuty) Tahnout

Hleddni textu

Zastupny znak (pouze Hledat) (\?) Ctrl+” (acute)

Tab \t

Novy odstavec (\p) Enter

Novy fadek (\n) Shift+Enter

Novy sloupec Enter na Ciselné klavesnici
Novy ramecek Shift+Enter na Ciselné klavesnici
Znak predchoziho €isla stranky (\2) Ctrl+2

Znak aktualniho gisla stranky (\3) Ctrl+3

Znak dalSiho Cisla stranky (\4) Ctrl+4

Mezera interpunkce Ctrl+. (tecka)

Volitelnd mezera (\f) Ctrl+Shift+F

Zpétné lomitko (\\) Ctrl+\

Zarazka zde \i

Volitelny novy fadek \d

Podminény spojovnik \h

Em mezera \m

En mezera \e

3krat em mezera \5

4krat em mezera \$

6krat em mezera \A
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Hleddni textu
Mezera na Cislici
Vlasovéd mezera
Tenka mezera
Mezera nulové Sirky
Spojovnik slov

Glyf bez Unicode hodnoty

PFfima jednoducha uvozovka, jsou li zapnuté Typografické

uvozovky

Pfimé dvojité uvozovky, jsou li zapnuté Typografické

uvozovky

Zakroucené uvozovky

Tla¢itka v Kontrole pravopisu
Vyhledat

Preskocit

Pridat

Clanek

Soucast

Pfidat vdechna podeziela slova do doplfikového slovniku

Specidlni znaky

Zarazka zde

Mékky novy radek

Novy odstavec

Novy radek

Znacka podminéného stylu

Novy sloupec

Novy ramecek

Pravéa zarazka tabulatoru

Vlozeni znaku zavéseni zarazky

Levé jednoduché uvozovky (typografické)
Pravé jednoduché uvozovky (typografické)
Levé uvozovky (typograficke)

Pravé uvozovky (typografické)

Znak palce

Znak Trademark

Symbol §

Symbol ||

\8
X
\[
\z
\

Vlozit do pole

Alt+H

Alt+P

Alt+P
Ctrl+Alt+Shift+L
Ctrl+Alt+L

Alt+Shift+klepnout na tladitko Zavfit

Ctrl+”

Ctrl+Enter

Enter

Shift+Enter
Ctrl+Alt+Shift+\

Enter na Ciselné klavesnici
Shift+Enter na Ciselné klavesnici
Shift+Tab

Ctrl+”

Alt+a

Alt+)

Alt+Shift+a

Alt+Shift+)

Ctrl+Alt+; (stfednik)
Alt+Shift+2

Alt+Shift+6

Alt+Shift+7
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Specidlni znaky
Symbol te¢ka
Symbol copyright
Symbol registered
Symbol t

Oprava textu
Zmeéna velkych znakl na malé

Zména malych znaku na velké

Déleni a pomlicky
Standardni déleni

Tvrdé standardni déleni
Mékké déleni

Nedélit slovo

Tvrda N-pomicka
Mékka M-pomicka
Tvrda M-pomlcka

Mezery

Mékka standardni mezera
Tvrda standardni mezera
Mékka N-mezera

Tvrda N-mezera

Mékka volitelna mezera
Tvrda volitelna mezera
Mékka interpunkéni mezera

Tvrda interpunkéni mezera

Pohyb kurzorem na
Pfedchozi znak

DalSi znak

Pfedchozi fadek

DalSi radek

Pfedchozi slovo

DalSi slovo

Pfedchozi odstavec

DalSi odstavec

Zacatek radku

14

Alt+Shift+8
Alt+Shift+C
Alt+Shift+R
Alt+Shift+T

Alt+F8
F8

- (pomicka)

Ctrl+=

Ctrl+- (pomlcka)

Ctrl+ - (délitko) hned pred slovo
Ctrl+Alt+Shift+- (pomlcka)
Ctrl+Shift+=

Ctrl+Alt+Shift+=

mezernik

Ctrl+5
Ctrl+Shift+6
Ctrl+Alt+Shift+6
Ctrl+Shift+5
Ctrl+Alt+Shift+5
Shift+mezernik

Ctrl+Shift+mezernik

Krok zpét

Delete nebo Krok zpét
(0

s

Ctrl+Krok zpét

Ctrl+Delete nebo Ctrl+Shift+Krok zpét
Ctrl+1

Ctrl+{

Ctrl+Alt+< nebo Shift+Home



Pohyb kurzorem na

Konec radku Ctrl+Alt+— nebo End
Zacdatek retézu Ctrl+Alt+1T nebo Ctrl+Home
Konec retézu Ctrl+Alt+{ nebo Ctrl+End

Volba znaki

Pfedchozi znak Krok zpét

DalSi znak Delete nebo Krok zpét

Pfedchozi fadek Shift+1

Dalsi fadek Shift+

Pfedchozi slovo Ctrl+Krok zpét

Dalsi slovo Ctrl+Delete nebo Ctrl+Shift+Krok zpét
Pfedchozi odstavec Ctrl+Shift+1

Dalsi odstavec Ctrl+Shift+{

Zacatek fadku Ctrl+Alt+Shift+ < nebo Shift+Home
Konec fadku Ctrl+Alt+Shift+—> nebo Shift+End
Zacatek fetézu Ctrl+Alt+Shift+1T nebo Ctrl+Shift+Home
Konec fetézu Ctrl+Alt+Shift+! nebo Ctrl+Shift+End

Klepnut{ my3{ do zvolené¢ho textu

Umisténi kurzoru do textu Jedno klepnuti

Oznaceni slova Dvé klepnuti do slova

Oznaceni slova a jedno tec¢ky, Carky atd. Dvé klepnuti mezi slovo a interpunkci
Oznaceni fadku TFi klepnuti

Oznadeni odstavce Ctyfi klepnuti

Oznaceni fetézu Pét klepnuti

Smazdni znaki

Pfedchozi znak Krok zpét

DalSi znak Delete nebo Krok zpét

Pfedchozi slovo Ctrl+Krok zpét

Dalsi slovo Ctrl+Delete nebo Ctrl+Shift+Krok zpét
Oznacené znaky Delete nebo Krok zpét



P¥ikazy obrazku (Windows)

Importovani obrdzki
Import EPS bez pfidani pfimych barev
Import obrazku

Opakované importovani v§ech obrazk( do ¢lanku

Zmédéna velikosti obrazku
Zvétseni 0 5%

Zmenseni o 5%

Otoceni obrazki
Otogit vpravo o 1°

Otocit vpravo o 15°
Otocit vpravo o 90°
Otocit vlevo o 1°
Otocit vlevo 0 15°

Otocit vlevo o 90°

Vycentrovdni a dprava velikosti obrdzki

podle rdmecku

Vycentrovat

Obrazek podle ramecku (proporéné)

Upravit obrazek, aby vyplnil ramec€ek

Posunuti{ obrazku
Vlevo o 1 bod

Vlevo o 1/10 bodu
Vpravo o 1 bod

Vpravo o 1/10 bodu
Nahoru o 1 bod
Nahoru o 1/10 bodu
Dold o 1 bod

Dold o 1/10 bodu

Upravovdni obrazké
Dialog Polotony obrazku
Zmeéna tlacitka Aktualizovat na Aktualizovat vSe v karté

Obrazky dialogu Pouziti

Ctrl+Otevfit v dialogu Import obrazku

Ctrl+E

Ctrl+Otevfit v dialogu Otevfit

Ctri+Alt+Shift+. (tecka)
Ctrl+Alt+Shift+, (Carka)

Ctrl+Alt+Shift+§
Ctrl+§
Ctrl+Shift+§
Ctrl+Alt+Shift+d
Ctrl+0
Ctrl+Shift+0

Ctrl+Shift+M
Ctrl+Alt+Shift+F
Ctrl+Alt+Shift+M

Shift+«
Alt+<
Shift+->
Alt+—>
Shift+1
Alt+1
Shift+!
Alt+l

Ctrl+Shift+H

Alt+klepnout na tladitko Aktualizovat



Upravovdni obrdzki

Zobrazit okno Ofiznuti (dialog Obrazek)
Zobrazit okno Obtékani (dialog Obrazek)
Zobrazit dialog Obrazek pomoci mysi
Zobrazit dialog Obrazek

Pouzit styl obrazku Negativ/Inverze

Ctri+Alt+T

Ctrl+T

Ctrl+poklepat na objekt
Ctrl+M

Ctrl+Shift+- (pomlcka)
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