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KLÁVESOVÉ SKRATKY  

 

- urýchľujú a uľahčujú vykonávanie príkazov a funkcií  

- fungujú vo veľkej väčšine aplikácii fungujúcich na platforme MicroSoft Windows 

 

Ctrl + P1  (print) zobrazí dialógové okno „Tlačiť“ 

Ctrl + A  (all ) označí  všetky súbory alebo označí celý dokument, resp. všetky objekty v dokumente 

Ctrl + N  (new) vytvorí nový dokument 

Ctrl + O  (open) zobrazí dialógové okno „Otvoriť“  

Ctrl + C  (copy) označený text / objekt skopíruje (vytvára kópiu) 

Ctrl + V  (paste) uložený text / objekt vloží na miesto, kde je umiestnený kurzor 

Ctrl + X  (cut) označený text / objekt vystrihne / presunie (nevytvára kópiu) 

Ctrl + S  (save) uloží súbor (pri novom dokumente sa zobrazí dialógové okno „Uložiť ako“) 

Ctrl + Z  (back) realizuje krok späť (po posledné uloženie dokumentu) 

Ctrl + Y  (forward) realizuje krok dopredu (po poslednú zmenu) 

Ctrl + W  v internetovom prehliadači zatvára záložku (total commander)  

Ctrl + T  v internetovom prehliadači otvára záložku (total commander) 

(Ctrl + Alt + šípka otočenie obrazu na monitore) 

 

v editoroch MS Office, Google Chrome: 

 

Ctrl + U  (underline) označený text podčiarkne 

Ctrl + B  (bold) označený text realizuje bold písmom (tučným) 

Ctrl + I  (italics) označený text realizuje italics písmom (kurzívou, šikmo) 

Ctrl + F (find) zobrazí dialógové okno „Hľadať a nahradiť“ / Office 2010 

a vyššie verzie: zobrazí dialógové okno „Navigácia“ / v internetových 

prehliadačoch funkcia „Hľadať“ 

Ctrl + G  zobrazí dialógové okno „Hľadať a nahradiť“ 

Ctrl + H  zobrazí dialógové okno „Hľadať a nahradiť“ 

Ctrl + Enter  realizuje funkciu zlom strany: posúva kurzor na novú stranu 

Ctrl + Shift + Space realizuje funkciu zlom strany: pevná medzera 

Home   posúva kurzor na začiatku riadku 

End   posúva kurzor na koniec riadku 

Insert   zapnutie / vypnutie prepisovania textu 

 

v závislosti od verzie Windows sa môže funkcia líšiť: 

 

Ctrl + Alt + Del kedysi mäkký (softvérový) reset 

XP: zobrazí dialógové okno „Správca úloh“ 

Vista a vyššie: zobrazí menu funkcií  

Ctrl + Shift + Esc zobrazí sa dialógové okno „Správca úloh“ 

 

Enter   potvrdenie príkazu, spustenie aplikácie, odriadkovanie a ukončenie odseku 

Shift + Enter  odriadkovanie, pokračovanie odseku 

Shift zmena klávesnice na veľké písmo, resp. posun na realizovanie 

symbolov horného riadku na klávese 

5x Shift  zobrazí sa dialógové okno pre pomoc handicapovaným „jedným prstom“ 

ľavý Alt + Shift  prepínanie klávesnice (EN, CS, SK, ...) 

ľavý Alt  + Tab  prepínanie medzi oknami spustených aplikácii 

Shift + Delete  definitívne vymazanie označeného súboru 

Shift + šípky  označenie textu, objektov, súborov 

                                                 
1symbol „+“  znamená stlačenie daných kláves naraz 
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Shift + PgUp/PgDn označenie textu, objektov, súborov 

 

 

 

NumLock  zapnutie / vypnutie numerickej klávesnice (pri vypnutí sa čísla správajú podľa funkcií na nich napísaných) 

ScrollLock  v MS Exceli ukotvuje označenie bunky 

CapsLock  zapnutie / vypnutie písania veľkých písmen 

 

Delete vymazanie označeného textu, resp. objektu; presunutie označeného súboru do „Koša“ 

    pri texte maže písmená doprava 

PgUp   listovanie stranu nahor 

PgDn   listovanie stranu nadol 

PrtSc realizuje kópiu momentálneho zobrazenia na monitore (screenshot) 

a ukladá do dočasnej pamäte (možnosť prilepiť cez Ctrl +V); 

v textovom režime vytlačí kópiu obrazovky 

Alt + PrtSc screenshot aktívneho okna 

Space   medzerník 

BkSp pri internetových prehliadačoch (Mozilla Firefox)  „späť“; pri texte 

maže písmená doľava 

Esc  zavretie niektorých aplikácií; zavretie dialógového okna; zrušenie práve 

vykonávanej operácie; ... 

Tabulátor presúvanie kurzoru po úsekoch; presúvanie kurzora po jednotlivých 

položkách 

 

F1   vo väčšine realizuje „Help“ (Pomocník) 

F2   realizuje funkciu prepísať (editovať) 

Alt + F4  realizuje funkciu červeného krížika v pravom hornom rohu aplikácie; vypína aktuálnu aplikáciu 

F5 refresh; znovunačítanie stránky; spusteniei prezentácie; spustenie 

funkcie „Hľadať a nahradiť“  v MS Word 

F10 (Quit)  kedysi vypínanie aplikácii podobne ako Alt + F4 

F11   pri internetových prehliadačoch rozšírenie stránky na celú obrazovku 

F12   zobrazí sa dialógové okno „Save as“ (Uložiť ako) 

 

Windows klávesa zobrazí sa ponuka z menu „Štart“ 

Windows klávesa + L (lock) uzamknutie počítača 

Pravé tlačidlo myšky 

 

realizovanie zavináča (@): 

 Shift + 2 (EN – anglická klávesnica (USA nie UK)) 

 Ctrl + Alt + V 

 Alt Gr + V 

 Alt + 64 (číslo 64 reprezentuje číslo znaku @ v desiatkovej sústave v ASCII tabuľke)

 ... 

 

realizovanie mriežky (#):  

 Shift + 3 (EN – anglická klávesnica (USA nie UK)) 

 Ctrl + Alt + X 

 Alt Gr + X 

 Alt +  35 (číslo 35 reprezentuje číslo znaku # v desiatkovej sústave v ASCII tabuľke) 

 ... 

 

klávesnica na obrazovku štart – programy – príslušenstvo – zjednodušenie prístupu – klávesnica na obrazovku 
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GESTÁ  

- ovládanie zariadení prostredníctvom pohybov prstov, dlane, mimikou: 

 - jedno klepnutie 

 - dvoj klepnutie 

 - dlhší dotyk 

 - scroll jedným prstom 

 - scroll dvomi prstami 

 - zoom dvomi prstami 

 - scroll tromi prstami 

 - otvorenie dlane 

 - žmurknutie 

 - podržania prstu 

 - podržanie prstov 

 - kreslenie tvaru – priradenie príkazu / funkcie (napr. zapnutie baterky) 

 - trasenie / kymácanie / hrkanie – priradenie príkazu / funkcie (napr. zapnutie baterky) 

 - odfotenie na základe pohybu ruky, dlane 

 - ... 

 

 

HLASOVÉ POKYNY 

 


