VSeobecné klavesové skratky

* CTRL + C (kopirovanie)

* CTRL + X (vystrihnutie)

 CTRL + V (vloZenie)

e CTRL + Z (krok spéat)

= DELETE (odstranenie)

= SHIFT + DELETE (odstranenie vybratej polozky natrvalo, bez umiestnenia do Kosa)

= CTRL pocas presUvania polozky (skopirovanie vybratej polozky)

« CTRL + SHIFT pocas presuvania polozky (vytvorenie odkazu na vybrata polozku)

« F2 (premenovanie vybratej polozky)

« CTRL + SIPKA DOPRAVA (presunutie kurzora na zaciatok dalSieho slova)

= CTRL + SIPKA DOLAVA (presunutie kurzora na zacdiatok predchadzajiceho slova)

« CTRL + SIPKA NADOL (presunutie kurzora na zafiatok dalSieho odseku)

« CTRL + SIPKA NAHOR (presunutie kurzora na zadiatok predchadzajiceho odseku)

e CTRL + SHIFT a lubovolny kurzorovy klaves (oznacenie bloku textu)

= SHIFT a kurzorovy klaves (vyber viacerych poloziek v okne alebo na pracovnej ploche alebo oznacenie textu v dokumente)
« CTRL + A (vyber vsetkych poloziek)

« F3 (hladanie stiborov alebo priecinkov)

= ALT + ENTER (zobrazenie vlastnosti vybratej polozky)

= ALT + F4 (zatvorenie aktivnej polozKky alebo ukoncenie aktivneho programu)

« ALT + ENTER (zobrazenie vlastnosti vybratého objektu)

- ALT + MEDZERNIK (zobrazenie kontextovej ponuky pre aktivnhe okno)

« CTRL + F4 (zatvorenie aktivneho dokumentu v programe, ktory umozfiuje otvorit viacero dokumentov stucasne)
* ALT + TAB (prepinanie medzi otvorenymi polozkami)

* ALT + ESC (prechadzanie medzi polozkami v poradi, v akom boli otvorené)

* F6 (prechadzanie medzi prvkami obrazovky v okne alebo na ploche)

= F4 (zobrazenie zoznamu Panel adries v okne Tento pocita¢ alebo v programe Prieskumnik)

e SHIFT + F10 (zobrazenie kontextovej ponuky pre vybratu polozku)

« ALT + MEDZERNIK (zobrazenie systémovej ponuky pre aktivhe okno)

« CTRL + ESC (zobrazenie ponuky Start)

« ALT + poddCiarknuté pismeno v nazve ponuky (zobrazenie prislusnej ponuky)

= Podciarknuté pismeno v nazve prikazu v otvorenej ponuke (vykonanie prislusného prikazu)

* F10 (aktivacia panela s ponukami v aktivhom programe)

- SIPKA DOPRAVA (otvorenie dal$ej ponuky napravo alebo otvorenie vedlaj$ej ponuky)

- SIPKA DOL'AVA (otvorenie dal$ej ponuky nalavo alebo zatvorenie vedlaj$ej ponuky)

* F5 (aktualizacia aktivheho okna)

= BACKSPACE (zobrazenie prieCinka umiestneného o Groven vy3sie v okne Tento pocitac alebo v programe Prieskumnik)
* ESC (zruSenie aktualnej ulohy)

* SHIFT pri vlozeni disku CD do jednotky CD-ROM (zabranenie automatickému prehravaniu disku CD)
e CTRL + SHIFT + ESC (otvorenie Spravcu uloh)



Klavesové skratky v dialdégovom okne

Ak v rozbalovacich zoznamoch pre rozsireny vyber stlacite klavesy SHIFT + F8, zapne sa rezim rozsireného vyberu. V tomto rezime
méZete pomocou kurzorovych klavesov prestvat kurzor bez toho, aby ste zmenili vyber. Ak chcete v tomto reZzime upravit vyber,
stlatte klavesy CTRL + SPACEBAR alebo SHIFT + MEDZERNIK. Rozsireny reZzim vyberu zrusite opatovnym stlac¢enim klavesov SHIFT

+ F8. Ked' prejdete na iny ovladaci prvok, rozsireny rezim vyberu sa zrusi automaticky.

= CTRL + TAB (presun medzi kartami smerom dopredu)

= CTRL + SHIFT + TAB (presun medzi kartami smerom dozadu)

- TAB (presun medzi moznostami smerom dopredu)

« SHIFT + TAB (presun medzi moZnostami smerom dozadu)

= ALT + podciarknuté pismeno (vykonanie prisludného prikazu alebo vyber prisludnej moznosti)

= ENTER (vykonanie prikazu pre aktivnu moznost alebo tladidlo)

« MEDZERNIK (zaciarknutie alebo zrusenie zadiarknutia poli¢ka, ak je aktivhou moZnostou zaciarkavacie poli¢ko)
- Kurzorové klavesy (vyber tlaidla, ak je aktivhou moznostou skupina tladidiel)

* F1 (zobrazenie Pomocnika)

* F4 (zobrazenie poloziek v aktivhom zozname)

- BACKSPACE (otvorenie prieéinka o Urovefi vyssie, ak je v dialdgovom okne Ulozit ako alebo Otvorit vybraty priecinok)

Specialne klavesové skratky spoloénosti Microsoft

- Klaves s logom Windows (zobrazenie alebo skrytie ponuky Start)

= Klaves s logom Windows + BREAK (zobrazenie dialégového okna Systém — vlastnosti)
« Klaves s logom Windows + D (zobrazenie pracovnej plochy)

* Klaves s logom Windows + M (minimalizovanie vSetkych okien)

= Klaves s logom Windows + SHIFT + M (obnovenie minimalizovanych okien)
= Klaves s logom Windows + E (otvorenie okna Tento pocitac)

= Klaves s logom Windows + F (hladanie stborov alebo prie¢inkov)

« CTRL + klaves s logom Windows + F (hladanie pocitacov)

« Klaves s logom Windows + F1 (zobrazenie Pomocnika systému Windows)

« Klaves s logom Windows + L (zamknutie klavesnice)

- Klaves s logom Windows + R (otvorenie dialégového okna Spustit)

« Klaves s logom Windows + U (spustenie aplikacie Spravca pomdécok)

Klavesové skratky pre zjednoduSenie ovladania

* Pravy klaves SHIFT po dobu 8 sekdnd (zapnutie alebo vypnutie funkcie Filtrovanie klavesov)

« Lavy klaves ALT + lavy klaves SHIFT + PRINT SCREEN (zapnutie alebo vypnutie funkcie Vysoky kontrast)
« Lavy klaves ALT + lavy klaves SHIFT + NUM LOCK (zapnutie alebo vypnutie funkcie Klavesy mysi)

- SHIFT patkrat (zapnutie alebo vypnutie funkcie Jednym prstom)

= NUM LOCK po dobu 5 sekuiind (zapnutie alebo vypnutie funkcie Ozvucenie klavesov)

« Klaves s logom Windows + U (spustenie aplikacie Spravca pomoécok)



Klavesové skratky programu Prieskumnik

= END (zobrazenie konca aktivheho okna)

= HOME (zobrazenie zaliatka aktivneho okna)

« NUM LOCK + klaves s hviezdi¢kou (*) (zobrazenie v3etkych podprieCinkov vybratého priecinka)
« NUM LOCK + klaves so znamienkom plus (+) (zobrazenie obsahu vybraného priecinka)

= NUM LOCK + klaves so znamienkom minus (-) (zbalenie vybraného priecinka)

- SIPKA DOL'AVA (zbalenie aktualneho vyberu, ak je rozbaleny, alebo vyber nadradeného priedinka)
- SIPKA DOPRAVA (zobrazenie aktualneho vyberu, ak je zbaleny, alebo vyber prvého podpriecinka)

Klavesové skratky pre program Mapa znakov

Po dvojitom kliknuti na znak v mriezke znakov sa méZete pohybovat v mriezke pomocou klavesovych skratiek:

- SIPKA DOPRAVA (presun doprava alebo na zaciatok nasledujtceho riadka)
« SIPKA DOL'AVA (presun dolava alebo na koniec predchadzajuceho riadka)
« SIPKA NAHOR (presun o jeden riadok nahor)

« SIPKA NADOL (presun o jeden riadok nadol)

= PAGE UP (presun o jednu obrazovku nahor)

= PAGE DOWN (presun o jednu obrazovku nadol)

« HOME (presun na zaciatok riadka)

« END (presun na koniec riadka)

e CTRL + HOME (presun na prvy znak)

= CTRL + END (presun na posledny znak)

= MEDZERNIK (prepnutie medzi zvaé$enym a normalnym zobrazenim vybratého znaku)

Klavesové skratky hlavného okna konzoly MMC (Microsoft Management Console)

 CTRL + O (otvorenie uloZzenej konzoly)

« CTRL + N (otvorenie novej konzoly)

 CTRL + S (uloZenie otvorenej konzoly)

= CTRL + M (pridanie alebo odstranenie polozky konzoly)
« CTRL + W (otvorenie nového okna)

« F5 (aktualizacia obsahu vSetkych okien konzoly)

= ALT + MEDZERNIK (zobrazenie ponuky okna konzoly MMC)
* ALT + F4 (zatvorenie konzoly)

e ALT + A (zobrazenie ponuky Akcia)

- ALT + V (zobrazenie ponuky Zobrazit)

« ALT + F (zobrazenie ponuky Subor)

e ALT + O (zobrazenie ponuky Obllbené)



Klavesové skratky pre okno konzoly MMC

= CTRL + P (tla¢ aktualnej strany alebo aktivnej tably)

* ALT + klaves so znamienkom minus (-) (zobrazenie ponuky pre aktivne okno konzoly)
« SHIFT + F10 (zobrazenie kontextovej ponuky Akcia pre vybratu polozku)

« F1 (otvorenie témy Pomocnika, ak existuje, pre vybratd polozku)

* F5 (aktualizacia obsahu vSetkych okien konzoly)

« CTRL + F10 (maximalizovanie aktivneho okna konzoly)

« CTRL + F5 (obnovenie aktivneho okna konzoly)

« ALT + ENTER (zobrazenie dial6gového okna Vlastnosti, ak existuje, pre vybratd polozku)
« F2 (premenovanie vybratej polozky)

= CTRL + F4 (zatvorenie aktivheho okna konzoly; ukoncenie konzoly v pripade jediného okna konzoly)

Navigacia v programe Pripojenie vzdialenej pracovnej plochy

« CTRL + ALT + END (otvorenie dialégového okna Security (Zabezpecenie) systému Microsoft Windows NT)

e ALT + PAGE UP (prepnutie medzi programami zlava doprava)

e ALT + PAGE DOWN (prepnutie medzi programami sprava dolava)

* ALT + INSERT (prechadzanie medzi programami v naposledy pouzitom poradi)

« ALT + HOME (zobrazenie ponuky Start)

« CTRL + ALT + BREAK (prepinanie medzi oknom a celou obrazovkou klientskeho pocitaca)

« ALT + DELETE (zobrazenie ponuky systému Windows)

e CTRL + ALT + klaves so znamienkom minus (-) (umiestnenie snimky celej plochy klientskeho okna do schranky na
terminalovom serveri; ma rovnakud funkciu ako stlacenie klavesov ALT + PRINT SCREEN na lokalnom pocitaci)

e CTRL + ALT + klaves so znamienkom plus (+)

(umiestnenie snimky aktivneho okna na klientskom pocitaci do schranky na terminalovom serveri; ma rovnaku funkciu ako stlacenie

klavesu PRINT SCREEN na lokalnom pocitaci)

Navigacia v programe Microsoft Internet Explorer

* CTRL + B (otvorenie dialégového okna ObllUbené poloZky — organizovanie)

« CTRL + E (otvorenie panela Hladat)

« CTRL + F (spustenie nastroja Hladat)

 CTRL + H (otvorenie panela Histéria)

* CTRL + | (otvorenie panela OblUbené polozky)

« CTRL + L (otvorenie dialégového okna Otvorit)

« CTRL + N (spustenie dal3ej indtancie prehladavaca s rovnakou webovou adresou)

« CTRL + O (otvorenie dialégového okna Otvorit; méa rovnak( funkciu ako klavesova skratka CTRL + L)
- CTRL + P (otvorenie dialégového okna Tladit)

= CTRL + R (aktualizicia aktualnej webovej stranky)

= CTRL + W (zatvorenie aktualneho okna)



