KLAVESOVE SKRATKY

- urychl'uja a ul'ah¢uji vykonavanie prikazov a funkecii
- funguju vo vel’kej vacsine aplikacii fungujucich na platforme MicroSoft Windows

Ctrl + P*
Ctrl+ A
Ctrl+ N
Ctrl+ O
Ctrl+C
Ctrl+V
Ctrl + X
Ctrl+S
Ctrl+Z
Ctrl+Y
Ctrl+ W
Ctrl+T
(Ctrl + Alt + sipka

¢

(print) zobrazi dialogové okno ,, Tlacit
(all ) oznadi vsetky stibory alebo oznaci cely dokument, resp. vSetky objekty v dokumente
(new) vytvori novy dokument

(open) zobrazi dialogové okno ,,Otvorit™

(copy) oznacéeny text / objekt skopiruje (vytvara kopiu)

(paste) ulozeny text / objekt vlozi na miesto, kde je umiestneny kurzor
(cut) oznaceny text / objekt vystrihne / presunie (nevytvara kopiu)
(save) ulozi subor (pri novom dokumente sa zobrazi dialogové okno ,,UloZit’ ako*)
(back) realizuje krok spat’ (po posledné ulozenie dokumentu)
(forward) realizuje krok dopredu (po posledni zmenu)

Vv internetovom prehliadaci zatvara zalozku (total commander)

V internetovom prehliadaci otvara zalozku (total commander)

otoCenie obrazu na monitore)

v editoroch MS Office, Google Chrome:

Ctrl+ U
Ctrl+B
Ctrl + 1

Ctrl + F

Ctrl + G

Ctrl+H

Ctrl + Enter

Ctrl + Shift + Space
Home

End

Insert

(underline) oznaceny text podciarkne

(bold) oznaceny text realizuje bold pismom (tuénym)

(italics) oznaéeny text realizuje italics pismom (kurzivou, §ikmo)
(find) zobrazi dialdgové okno ,,Hladat’ a nahradit™ / Office 2010

a vyssie verzie: zobrazi dialdbgové okno ,,Navigacia“/ v internetovych
prehliadacoch funkcia ,,Hl'adat™

zobrazi dialogové okno ,,Hl'adat’ a nahradit™

zobrazi dialogové okno ,,Hl'adat’ a nahradit™

realizuje funkciu zlom strany: posuva kurzor na novu stranu
realizuje funkciu zlom strany: pevna medzera

postva kurzor na zaciatku riadku

posuva kurzor na koniec riadku

zapnutie / vypnutie prepisovania textu

v zavislosti od verzie Windows sa moze funkcia lisit”:

Ctrl + Alt + Del

Ctrl + Shift + Esc

Enter
Shift + Enter
Shift

5x Shift

lavy Alt + Shift
lavy Alt + Tab
Shift + Delete
Shift + $ipky

kedysi mékky (softvérovy) reset

XP: zobrazi dialogové okno ,,Spravca tloh*
Vista a vyssie: zobrazi menu funkcii
zobrazi sa dialogové okno ,,Spravca tloh®

potvrdenie prikazu, spustenie aplikacie, odriadkovanie a ukoncenie odseku
odriadkovanie, pokra¢ovanie odseku

zmena klavesnice na velké pismo, resp. posun na realizovanie
symbolov horného riadku na klavese

zobrazi sa dialdgové okno pre pomoc handicapovanym ,,jednym prstom*
prepinanie klavesnice (EN, CS, SK, ...)

prepinanie medzi oknami spustenych aplikacii

definitivhe vymazanie oznaceného suboru

oznacenie textu, objektov, siborov

Isymbol ,,+“ znamen4 stlatenie danych klaves naraz
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Shift + PgUp/PgDn

NumLock
ScrollLock
CapsLock

Delete

PgUp
PgDn
PrtSc

Alt + PrtSc
Space
BkSp

Esc
Tabulator
F1

F2

Alt + F4
F5

F10 (Quit)
F11

F12

Windows klavesa

oznacenie textu, objektov, siborov

zapnutie / vypnutie numerickej klavesnice (pri vypnuti sa ¢isla spravaju podl'a funkceii na nich napisanych)
v MS Exceli ukotvuje oznacenie bunky
zapnutie / vypnutie pisania vel’kych pismen

vymazanie oznac¢eného textu, resp. objektu; presunutie ozna¢eného suboru do ,,Kosa*
pri texte maze pismena doprava

listovanie stranu nahor

listovanie stranu nadol

realizuje képiu momentalneho zobrazenia na monitore (screenshot)

a uklada do docasnej paméte (moznost’ prilepit’ cez Ctrl +V);

V textovom rezime vytla¢i kopiu obrazovky

screenshot aktivneho okna

medzernik

pri internetovych prehliadac¢och (Mozilla Firefox) ,,spat™; pri texte
maze pismena dol'ava

zavretie niektorych aplikécii; zavretie dialogového okna; zruSenie prave
vykonavanej operacie; ...

prestvanie kurzoru po usekoch; prestivanie kurzora po jednotlivych
polozkach

vo vicsine realizuje ,,Help* (Pomocnik)

realizuje funkciu prepisat’ (editovat’)

realizuje funkciu ¢erveného krizika v pravom hornom rohu aplikacie; vypina aktualnu aplikaciu
refresh; znovunacditanie stranky; spusteniei prezentacie; spustenie
funkcie ,,Hl'adat’ a nahradit* v MS Word

kedysi vypinanie aplikacii podobne ako Alt + F4

pri internetovych prehliadacoch rozsirenie stranky na celt obrazovku
zobrazi sa dialogové okno ,,Save as* (Ulozit’ ako)

zobrazi sa ponuka z menu ,Start

Windows klavesa + L (lock) uzamknutie pocitaca

Prave tlacidlo mysky

realizovanie zavinaca (@):
Shift + 2 (EN — anglicka klavesnica (USA nie UK))

Ctrl + Alt+V

AltGr+V

Alt + 64 (Cislo 64 reprezentuje Cislo znaku @ Vv desiatkovej sustave v ASCII tabul’ke)

realizovanie mriezky (#):
Shift + 3 (EN — anglicka klavesnica (USA nie UK))

Ctrl + Alt + X

AltGr+ X

Alt + 35 (Cislo 35 reprezentuje ¢islo znaku # v desiatkovej sustave v ASCII tabul’ke)

klavesnica na obrazovku

Start — programy — prislusenstvo — zjednodusenie pristupu — klavesnica na obrazovku
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GESTA
- ovladanie zariadeni prostrednictvom pohybov prstov, dlane, mimikou:
- jedno klepnutie
- dvoj klepnutie
- dlhsi dotyk
- scroll jednym prstom
- scroll dvomi prstami
- zoom dvomi prstami
- scroll tromi prstami
- otvorenie dlane
- zmurknutie
- podrzania prstu
- podrzanie prstov
- kreslenie tvaru — priradenie prikazu / funkcie (napr. zapnutie baterky)
- trasenie / kymacanie / hrkanie — priradenie prikazu / funkcie (napr. zapnutie baterky)
- odfotenie na zaklade pohybu ruky, dlane

HLASOVE POKYNY
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