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Brzi pregled preĉaca (shortcut) u Wordu 

Brzi prikaz prečaca (hotkey) u Wordu 

Vjerojatno ste se našli više puta u situaciji da Vam je potrebno znati nekakav prečac (hotkey) u Wordu 
a pri sebi nemate tablicu sa popisom prečaca. 

U wordu postoji jedna dobra mogućnost za brzi prikaz prečaca Worda. 

Na tekstualnom izborniku kliknite na Alati (Tools) => Makronaredba (Macro) => Makronaredbe 
(Macros) ( ili jednostavno pritisnite kombinaciju tipki ALT+F8 ). 

U polje Naziv makronaredbe (Macro name) upišite ListCommands i kliknite na gumb Izvedi (Run) 

ili Pokreni u nekim verzijama. 
  

 

 

U prozoru za opciju odaberite Trenutnih postavki izbornika i tipkovnice (Current menu and 

keyboard settings).  

Pojavit će Vam se tablica sa svim prečacima, i u njoj pronađite onaj koji Vam treba. 

Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Alatne Trake     Pogled 
Apl Maksimiziranje Alt+ F10   
Apl Obnova Alt+ F5   
Aţuriraj Izvor Ctrl+Shift+ F7   
Aţuriraj Polja   F9   
Aţuriraj Polja Alt+Shift+ U   
Aţuriraj 

Samooblikovanje 
Alt+Ctrl+ U   

Bez Oblaĉića Za 

Umetanje Brisanje 
    Oblačići 

Bookshelf Traţenje 

Reference 
    Alati 

Brisanje Tablice     Alatna traka 32780 
Briši Prethodnu Rijeĉ Ctrl+ Backspace   
Briši Rijeĉ Ctrl+ Del   
Broja Stranice     Umetanje 
Brojanje Rijeĉi Ponovno 

Brojanje 
Ctrl+Shift+ R   

Cirkularna Pisma Alatna 

Traka 
    Izbornik pisama i 

pošte 
Cirkularna Pisma Na 

Pisaĉ 
Alt+Shift+ M   

Cirkularna Pisma 

Provjera 
Alt+Shift+ K   

Cirkularna Pisma 

UDokument 
Alt+Shift+ N   

Cirkularna Pisma Uredi 

Izvor Podataka 
Alt+Shift+ E   
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Crtanje Poravnaj 

SRešetkom 
    Crtaj 

Ĉarobnjak Za Cirkularna 

Pisma 
    Izbornik pisama i 

pošte 
Ĉarobnjak Za Dopisnicu     Izbornik pisama i 

pošte 
Ĉarobnjak Za Okvir     Izbornik okvira 
Ĉarobnjak Za Omotnicu     Izbornik pisama i 

pošte 
Ĉarobnjak Za Tablicu     Tablica 
Dokument 

Maksimiziranje 
Ctrl+ F10   

Dokument Obnova Ctrl+ F5   
Dokument Podjela Alt+Ctrl+ S Prozor 
Dokument Premještanje Ctrl+ F7   
Dokument Veliĉina Ctrl+ F8   
Dokument Zatvaranje Ctrl+ W   
Dokument Zatvaranje Ctrl+ F4   
Dozvola Za Datoteku     Datoteka 
Drugo Okno   F6   
Drugo Okno Shift+ F6   
Dvostruko Podcrtano Ctrl+Shift+ D   
Eksponent Ctrl+ +   
Font Ctrl+Shift+ F   
Font Oznaĉi Veliĉinu Ctrl+Shift+ P   
Formula     Tablica 
Fusnote     Pogled 
Fusnote Sada Alt+Ctrl+ F   
Govora     Alati 
HHC Alt+Ctrl+ F7 Jezik 
HTMLIzvor     Pogled 
Idi Na Ctrl+ G Uređivanje 
Idi Na   F5 Uređivanje 
Idi Natrag Shift+ F5   
Idi Natrag Alt+Ctrl+ Z   
Indeks Ctrl+Shift+ 0   
Indeks ITablice     Izbornik referenci 
Info     Pomoć 
Ispis Ctrl+ P   
Ispis Ctrl+Shift+ F12   
Ispravi Me     Pomoć 
Izbornik Naĉin   F10   
Izbriši Oblikovanje     Očisti 
Izbriši Sve Komentare 

UDokumentu 
    Odbacivanje 

Izbriši Sve Pokazane 

Komentare 
    Odbacivanje 

Izgled Naĉina Za Ĉitanje     Pogled 
Izlaz     Datoteka 
Izvedi Akciju Polja Alt+Shift+ F9   
Jezik     Jezik 
Kontura Alt+Ctrl+ O   
Kontura Degradiraj Alt+Shift+ Right   
Kontura Nadzornik     Pogled 
Kontura Pokaţi Prvi 

Redak 
Alt+Shift+ L   

Kontura Premjesti Dolje Alt+Shift+ Down   
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Kontura Premjesti Gore Alt+Shift+ Up   
Kontura Proširi Alt+Shift+ +,8   
Kontura Proširi Alt+Shift+ Num +   
Kontura Saţimanje Alt+Shift+ -,8   
Kontura Saţimanje Alt+Shift+ Num -   
Kontura Unaprijedi Alt+Shift+ Left   
Kopiraj Oblikovanje Ctrl+Shift+ C   
Kopiraj Tekst Shift+ F2   
Koristi Oblaĉiće     Oblačići 
Kraj Dokumenta Ctrl+ End   
Kraj Dokumenta Proširi Ctrl+Shift+ End   
Kraj Prozora Alt+Ctrl+ Page Down   
Kraj Prozora Proširi Alt+Ctrl+Shift+ Page Down   
Kraj Retka   End   
Kraj Retka Proširi Shift+ End   
Kraj Retka Tablice Alt+ End   
Kraj Retka Tablice Alt+Shift+ End   
Kraj Stupca Alt+ Page Down   
Kraj Stupca Alt+Shift+ Page Down   
Krajnje Bilješke Sada Alt+Ctrl+ D   
Kurziv Ctrl+ I   
Kurziv Ctrl+Shift+ I   
Makronaredba Alt+ F8   
Microsoft Script Editor Alt+Shift+ F11   
Microsoft Sustav Info Alt+Ctrl+ F1   
Mogućnosti     Alati 
Mreţni Sastanak     Mrežna suradnja 
Naslova     Tablica 
Nikad Ne Koristi 

Oblaĉiće 
    Oblačići 

Nova     Datoteka 
Novi Prozor     Prozor 
Novo Zadano Ctrl+ N   
Obiĉni Stil Ctrl+Shift+ N   
Obiĉni Stil Alt+Shift+ Očisti (Num 

5) 
  

Obiĉno Alt+Ctrl+ N Pogled 
Obiljeţi Navod Alt+Shift+ I   
Obiljeţi Stavku Indeksa Alt+Shift+ X   
Obiljeţi Stavku Tablice 

Sadrţaja 
Alt+Shift+ O   

Oblikuj Font Ctrl+ D   
Oblikuj Tabulatore     Oblikovanje 
Obratite Nam Se     Pomoć 
Oĉisti   Del Očisti 
Odbaci Sve Pokazane 

Promjene 
    Odbacivanje 

Odbaci Sve Promjene 

UDokumentu 
    Odbacivanje 

Odjavi     Datoteka 
Odjavi Iz Servisa 

Passport 
    Datoteka 

Odlomak Centrirano Ctrl+ E   
Odlomak Desno Ctrl+ R   
Odlomak Dolje Ctrl+ Down   
Odlomak Dolje Proširi Ctrl+Shift+ Down   
Odlomak Gore Ctrl+ Up   
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Odlomak Gore Proširi Ctrl+Shift+ Up   
Odlomak Lijevo Ctrl+ L   
Odlomak Obostrano Ctrl+ J   
Odustani   Esc   
Office Na Webu     Pomoć 
Officeovog 

MeĊuspremnika 
    Uređivanje 

Oglas     Pošalji 
Okno Prijevoda Alt+Shift+ F7 Jezik 
Otkljuĉaj Polja Ctrl+ 4   
Otkljuĉaj Polja Ctrl+Shift+ F11   
Otvori Ctrl+ O   
Otvori Ctrl+ F12   
Otvori Alt+Ctrl+ F2   
Otvori ili Zatvori 

Odlomak 
Ctrl+ 0   

Ovjera Licence     Pomoć 
Oznaĉi Ćeliju     Alatna traka 32778 
Oznaĉi Redak     Alatna traka 32778 
Oznaĉi Stupac     Alatna traka 32778 
Oznaĉi Sve Ctrl+ A Uređivanje 
Oznaĉi Sve Ctrl+ Očisti (Num 

5) 
Uređivanje 

Oznaĉi Sve Ctrl+ Num 5 Uređivanje 
Oznaĉi Tablicu Alt+ Očisti (Num 

5) 
Alatna traka 32778 

Pisma Ĉarobnjak 

JAlatnatraka 
    Izbornik pisama i 

pošte 
Pismo Svojstva     Izbornik pisama i 

pošte 
Piši Preko   Insert   
Planiranje Sastanka     Mrežna suradnja 
Poĉetak Dokumenta Ctrl+ Home   
Poĉetak Dokumenta 

Proširi 
Ctrl+Shift+ Home   

Poĉetak Prozora Alt+Ctrl+ Page Up   
Poĉetak Prozora Proširi Alt+Ctrl+Shift+ Page Up   
Poĉetak Retka   Home   
Poĉetak Retka Proširi Shift+ Home   
Poĉetak Retka Tablice Alt+ Home   
Poĉetak Retka Tablice Alt+Shift+ Home   
Poĉetak Stupca Alt+ Page Up   
Poĉetak Stupca Alt+Shift+ Page Up   
Podcrtano Ctrl+ U   
Podcrtano Ctrl+Shift+ U   
Podcrtavanje Rijeĉi Ctrl+Shift+ W   
Podebljano Ctrl+ B   
Podebljano Ctrl+Shift+ B   
Podijeli     Tablica 
Podloga Vodeni Ţig     Oblikuj pozadinu 
Podloge Efekt Ispune     Oblikuj pozadinu 
Podloge Više Boja     Oblikuj pozadinu 
Pokaţi Komentare     Prikaži HTML kod 
Pokaţi Naslov1 Alt+Shift+ 1   
Pokaţi Naslov2 Alt+Shift+ 2   
Pokaţi Naslov3 Alt+Shift+ 3   
Pokaţi Naslov4 Alt+Shift+ 4   
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Pokaţi Naslov5 Alt+Shift+ 5   
Pokaţi Naslov6 Alt+Shift+ 6   
Pokaţi Naslov7 Alt+Shift+ 7   
Pokaţi Naslov8 Alt+Shift+ 8   
Pokaţi Naslov9 Alt+Shift+ 9   
Pokaţi Oblikovanje     Prikaži HTML kod 
Pokaţi Potpise     Alati 
Pokaţi Rukopisne 

Primjedbe 
    Prikaži HTML kod 

Pokaţi Sakrij     Pomoć 
Pokaţi Sve Ctrl+Shift+ 8   
Pokaţi Sve Naslove Alt+Shift+ A   
Pokaţi Sve Naslove Alt+Shift+ A   
Pokaţi Umetanja 

IBrisanja 
    Prikaži HTML kod 

Polja Datuma Alt+Shift+ D   
Polja Vremena Alt+Shift+ T   
Polje Kodova Alt+ F9   
Polje Stranice Alt+Shift+ P   
Pomoć   F1   
Ponovi Traţenje Shift+ F4   
Ponovi Traţenje Alt+Ctrl+ Y   
Ponovo Uĉini Alt+Shift+ Backspace   
Ponovo Uĉini ili Ponovi Ctrl+ Y Uređivanje 
Ponovo Uĉini ili Ponovi   F4 Uređivanje 
Ponovo Uĉini ili Ponovi Alt+ Return Uređivanje 
Popis Broja Rijeĉi Ctrl+Shift+ G   
Popravi Oštećeni Tekst     Alati 
Posluţitelj Verzija 

Datoteka 
    P&ovijest verzije 

Pošalji Na Faks     Pošalji 
Pošalji Na Pregled     Pošalji 
Pošalji Sudionicima 

Mreţne Konferencije 
    Pošalji 

Potraţi Aţuriranja     Pomoć 
Povećaj Font Alt+Ctrl+Shift+ .   
Povećaj Font Jednu 

Toĉku 
Alt+Ctrl+ G   

Predlošci     Alati 
Predstaviti     Pošalji 
Pregledaj Oznaĉeno Alt+Ctrl+ Home   
Pregledaj Prethodno Ctrl+ Page Up   
Pregledaj Sljedeće Ctrl+ Page Down   
Prekini Vezu Polja Ctrl+ 6   
Prekini Vezu Polja Ctrl+Shift+ F9   
Preklopi Kod Znaka Alt+ X   
Preklopi Nadzorni 

Poddokument 
Alt+Ctrl+ Q   

Preklopi Prikaz Polja Shift+ F9   
Premjesti Tekst   F2   
Prethodni Objekt Alt+ Up   
Prethodni Prozor Ctrl+Shift+ F6   
Prethodni Prozor Alt+Shift+ F6   
Prethodno Polje Shift+ F11   
Prethodno Polje Alt+Shift+ F1   
Pretpregled Ispisa Ctrl+ F2   
Pretpregled Ispisa Alt+Ctrl+ I   
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Pretpregled Web 

Stranice 
    Datoteka 

Pretraţivanje     Datoteka 
Pretraţivanje 

Istraţivanja 
Ctrl+Shift+ O   

Prihvati Sve Pokazane 

Promjene 
    Prihvaćanje 

Prihvati Sve Promjene 

UDokumentu 
    Prihvaćanje 

Prijavi     Datoteka 
Prikaz Okna Zadatka Ctrl+ F1   
Prikaţi Dijeljeni Radni 

Prostor 
    Alati 

Prikaţi Izvorni 

Dokument 
    Prikaži HTML kod 

Prikaţi Završni 

Dokument 
    Prikaži HTML kod 

Prilagodi     Alati 
Prilagodi Dodaj Preĉac 

Izbornika 
Alt+Ctrl+Shift+ 0   

Prilagodi Tipkovni 

Preĉac 
Alt+Ctrl+ Num +   

Prilagodi Ukloni Preĉac 

Izbornika 
Alt+Ctrl+ -   

Primijeni Naslov1 Alt+Ctrl+ 1   
Primijeni Naslov2 Alt+Ctrl+ 2   
Primijeni Naslov3 Alt+Ctrl+ 3   
Primijeni Popis Grafiĉkih 

Oznaka 
Ctrl+Shift+ L   

Promijeni Velika Mala 

Slova 
Shift+ F3   

Prored Odlomka1 Ctrl+ 1   
Prored Odlomka15 Ctrl+ 5   
Prored Odlomka2 Ctrl+ 2   
Proširi Oznaĉeno   F8   
Provjera   F7   
Rasporedi Odlomak Ctrl+Shift+ J   
Rastavljanje Rijeĉi     Jezik 
Redak Dolje   Down   
Redak Dolje Proširi Shift+ Down   
Redak Gore   Up   
Redak Gore Proširi Shift+ Up   
Redoslijed Kruţenja     Pošalji 
Revizijske Oznake 

Preklopi 
Ctrl+Shift+ E   

Rijeĉ Desno Ctrl+ Right   
Rijeĉ Desno Proširi Ctrl+Shift+ Right   
Rijeĉ Lijevo Ctrl+ Left   
Rijeĉ Lijevo Proširi Ctrl+Shift+ Left   
Rijeĉi Broj     Alati 
Samo Saţetak Poĉetak     Alati 
Samoispravak     Alati 
Samooblikovanje Alt+Ctrl+ K   
Samooblikovanje 

Poĉetak 
    Oblikovanje 

Simbol Font Ctrl+Shift+ Q   
Skriveno Ctrl+Shift+ H   
Sljedeća Pogreška Alt+ F7   
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Pravopisa 
Sljedeće Polje   F11   
Sljedeće Polje Alt+ F1   
Sljedeći Objekt Alt+ Down   
Sljedeći Prozor Ctrl+ F6   
Sljedeći Prozor Alt+ F6   
Smanjena Velika Slova Ctrl+Shift+ K   
Snimaj Makronaredbu 

Preklopi 
    Makronaredba 

Sortiranje     Tablica 
Spajanje Revizija     Alati 
Spremi Ctrl+ S   
Spremi Shift+ F12   
Spremi Alt+Shift+ F2   
Spremi Kao   F12 Datoteka 
Spremi Kao Web 

Stranicu 
    Datoteka 

Sqm Dijalog     Pomoć 
Stil Ctrl+Shift+ S   
Stisni Font Alt+Ctrl+Shift+ ,   
Stisni Oznaĉeno Shift+ F8   
Stranica Alt+Ctrl+ P Pogled 
Stranica Dolje   Page Down   
Stranica Gore   Page Up   
Stranicu Dolje Proširi Shift+ Page Down   
Stranicu Gore Proširi Shift+ Page Up   
Stupac Oznaĉi Ctrl+Shift+ F8   
Stvori Automatski Tekst Alt+ F3   
Sva Velika Slova Ctrl+Shift+ A   
Svojstva     Datoteka 
Svojstva Oblikovanja Shift+ F1 Oblikovanje 
Šiljak Ctrl+ F3   
Teme     Oblikovanje 
Tezaurus RR Shift+ F7 Jezik 
Ukloni Uvlaku Ctrl+Shift+ M   
Ukloni Viseću Uvlaku Ctrl+Shift+ T   
Ukljuĉi/ Iskljuĉi Pogled 

Naa XMLOznake 
Ctrl+Shift+ X   

Umetni Broj     Umetanje 
Umetni Datum Vrijeme     Umetanje 
Umetni Gotov Tekst   F3   
Umetni Gotov Tekst Alt+Ctrl+ V   
Umetni Hipervezu Ctrl+ K   
Umetni Objekt     Umetanje 
Umetni Polje     Umetanje 
Umetni Popis 

Numerirani Polje 
Alt+Ctrl+ L   

Umetni Prijelom     Umetanje 
Umetni Prijelom 

Stranice 
Ctrl+ Return   

Umetni Prijelom Stupca Ctrl+Shift+ Return   
Umetni Primjedbu Alt+Ctrl+ M   
Umetni Razdjelnik Stila Alt+Ctrl+ Return   
Umetni Redak Ispod     Alatna traka 32782 
Umetni Redak Iznad     Alatna traka 32782 
Umetni Simbol     Umetanje 
Umetni Skupno Polje Alt+Shift+ F   
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Umetni Stupac     Alatna traka 32782 
Umetni Stupac Desno     Alatna traka 32782 
Umetni Šiljak Ctrl+Shift+ F3   
Umetni Webkomponentu     Umetanje 
Umetni Znakove Polja Ctrl+ F9   
Unakrsne Reference     Izbornik referenci 
Uredi Izreţi Ctrl+ X   
Uredi Izreţi Shift+ Del   
Uredi Knjiţnu Oznaku Ctrl+Shift+ F5 Umetanje 
Uredi Kopiraj Ctrl+ C   
Uredi Kopiraj Ctrl+ Insert   
Uredi Poništi Ctrl+ Z   
Uredi Poništi Alt+ Backspace   
Uredi Specijalno Zalijepi     Uređivanje 
Uredi Sve     Prozor 
Uredi Traţi Ctrl+ F   
Uredi Veze     Uređivanje 
Uredi Zalijepi Ctrl+ V   
Uredi Zalijepi Shift+ Insert   
Uredi Zamijeni Ctrl+ H Uređivanje 
Usluga Faksa     Pošalji 
Uvuci Ctrl+ M   
VBProgramski Kod Alt+ F11   
Velika Mala Slova     Oblikovanje 
Verzije     Datoteka 
Viseća Uvlaka Ctrl+ T   
Vrati Izvorne Znakove Ctrl+ Razmaknica   
Vrati Izvorne Znakove Ctrl+Shift+ Z   
Vrati Izvorni Odlomak Ctrl+ Q   
Web     Pogled 
Web Idi Naprijed Alt+ Right   
Web Idi Nazad Alt+ Left   
Zaglavlja     Pogled 
Zaglavlje Podnoţje Veza Alt+Shift+ R   
Zakljuĉaj Polja Ctrl+ 3   
Zakljuĉaj Polja Ctrl+ F11   
Zalijepi Kao Hipervezu     Uređivanje 
Zalijepi Oblikovanje Ctrl+Shift+ V   
Zaštita     Alati 
Zatvaranje Okna Alt+Shift+ Z   
Zatvori ili IzaĊi Alt+ F4   
Znak Desno   Right   
Znak Desno Proširi Shift+ Right   
Znak Lijevo   Left   
Znak Lijevo Proširi Shift+ Left   
 

http://www.ic.ims.hr/
http://www.ic.ims.hr/

