Klávesové zkratky (short cuts) 

Klávesové zkratky jsou kombinací klávesových znaků, které zjednodušují přístup k jednotlivým příkazům. Příkazy menu jsou aktivovány kombinací kláves Alt a klávesou prvního písmene názvu příkazu, které je podtrženo. Jestliže je menu otevřeno, je  příslušný příkaz aktivován stlačením klávesy podtrženého písmene.

Některé důležité zkratky:

· Ctrl+C - kopírování označeného textu (uložení do schránky), 

· Ctrl+V - uložení obsahu schránky do místa označeného kurzorem, 

Ctrl+R - přejmenování záznamu v seznamu. 
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