INFORMATIKA ¢ POZNAMKY NA STUDIUM

Klavesove skratky

Ako ovladat pocitac rychlejSie — Windows, text, subory, prehliadac

Klavesova skratka je kombinacia klavesov, ktorou spusti$ prikaz bez mysi. Praca je s nimi rychlejSia a presnejSia —
namiesto hladania v ponukach staci stlacit’ dva-tri klavesy.

Ako skratku stlacit: 1. podrz prvy klaves (napr. Ctrl) — 2. kratko tukni na druhy (C) - 3. oba pusti.

Ctrl +| C L. . . . . ,
Znak + v zapise znamena ,stlac spolu®, nie klaves plus.

1 Dolezité klavesy

Najprv ich musis vediet najst' na klavesnici

Control — riadiaci klaves, zaklad

Ctrl e Esc Escape — zrusit, zavriet, ,von*
repinanie okien nuk L ,
Alt grigra?no(\e/ oxien a pontiy Backspace maZe znak vlavo od kurzora
AItGr pravy Alt — treti znak na klavese Delete maZze znak vpravo od kurzora,
(@,#¢..) maZe stbory
Win l;'j‘:jlfasél?:r?m Llier e Caps Lock trvalo zapne velké pismena
lator — skok na dalSi I . .
Tab tabulator — skok na dalSie pole, PrtSc Print Screen — odfoti obrazovku

odsadenie

2 Zakladné skratky

Funguju takmer v kazdom programe — tieto musis vediet naspamat’

Kopirovat’ oznacené do schranky

Ctrl |+ C Ctrl |+ S Ulozit’ (Save
(Copy) L
Vystrihnuat' — presunut do Cear

Ctrl |+ X Ctrl P

* schranky (X = noznice) * Tlacit' (Priny)

ctrl |+ v VIozylt obsah schréanky (V je hned ctrl |+ F Hadat' (Find)
vedla C)

ctrl |+ z Spét — vrati posledny krok ctrl |+[ N Novy dokument alebo okno

(New)
Ctrl |+ Y Znova — zopakuje vrateny krok Ctrl |+| O Otvorit’ stibor (Open)
Ctrl |+ A Oznacit’ vSetko (All) Esc Zrusit' — zavrie dialég, ponuku

Schranka je doCasna pamat pocitaca. Po Ctrl+C alebo Ctrl+X v nej zostane skopirovany text, obrazok ¢i subor, kym ho
nenahradi$ niec¢im novym. Rozdiel: kopirovanie original ponecha, vystrihnutie ho presunie.

Informatika — Klavesové skratky strana 1



3 Praca s textom

Word, Google Dokumenty, e-mail, poznamky

Ctrl |+ B tucné pismo (Bold) Ctrl | +| Enter nova strana (zlom strany)

Ctrl |+| 1 kurziva (Italic) Shift |+ Enter novy riadok bez nového odseku
Ctrl |+| U podciarknuté (Underline) Home | / | End zacCiatok / koniec riadka

Ctrl |+| L zarovnat' vlavo (Left) Ctrl | +| Home zacCiatok dokumentu

Ctrl |+ E zarovnat na stred (cEnter) Ctrl |+ End koniec dokumentu

Ctrl +| R zarovnat vpravo (Right) Ctrl |+| « - skok kurzora po celych slovach
Ctrl |+ ) zarovnat do bloku (Justify) Shift |+ « - oznacovanie textu po znakoch
Ctrl |+ H najst a nahradit Ctrl |+ Shift |+ « - | oznaCovanie po celych slovach
Ctrl |+| K vloZit odkaz Ctrl |+| Backspace zmaze celé slovo vlavo

Pravidlo na zapamatanie: Sipky kurzor posuvaju, s klavesom Shift pri tom ozna€uju, s klavesom Ctrl skacu po
vacsich kusoch (slovo, cely dokument). Daju sa kombinovat.

4 Windows a okna

Ovladanie pocitaca a prepinanie medzi programami

Win otvori ponuku Start Alt |+| Tab prepinanie medzi oknami
- zobrazi pracovnu plochu . .
Win |+ D p p Alt |+ F4 zavrie aktualny program
(Desktop)
Win |+| E otvori Prieskumnika (Explorer) Win |+ T { maximalizuje / zmenSi okno
. o - richyti okno na polovicu
Win |+| L zamkne pocita¢ (Lock) Win |+ « = prichy P
obrazovky
Win [+ 1 Nastavenia PrtSc snimka celej obrazovky
Win |+ V historia schranky Win |+| Shift |+| S vystrizok €asti obrazovky
Win |+| . emoji a Speciélne symboly Ctrl +| Shift +| Esc Spravca Uloh
- rehlad vSetkych otvorenych - L . .
Win |+| Tab p Y y Ctrl |+ Alt |+ Del zamknut, odhlasit, spravca uloh

okien

Bezpecnost': ked odchadza$ od pocitaca, vzdy ho zamkni skratkou Win + L. Nikto sa tak nedostane k tvojim suborom
ani k prihlasenému uctu.
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5 Subory a prie€inky

Prieskumnik vo Windows; mnohé funguju aj na Google Disku

premenovat’ subor alebo vyber viacerych poloziek

F2 em ctrl |+ klik _ ;

priecinok jednotlivo
Enter otvorit oznac¢enu poloZzku Shift |+ klik vyber suvislej skupiny (od — do)
Delete presunit do KoSa Alt |+ Enter vlastnosti suboru (velkost, typ...)
Shift |+| Delete zmazat natrvalo (bez Kosa!) F5 obnovit zobrazenie
ctrl |+[ shift |+ N novy priesinok Alt |+ < sp_atwdo predchadzajuceho

prieCinka

Ctrl |+ A oznacit vSetky polozky Alt |+ 1 o Uroven vysSie

6 Internetovy prehliadac

Chrome, Edge, Firefox

ct J+( T nové karta (Tab) cerl |+ + - priblizit / oddialit stranku

Ctrl |+ W zavriet kartu Ctrl |+ O povodna velkost (100 %)

Ctrl |+| Shift |+ T znovu otvorit’ zavretd kartu Ctrl |+ D pridat stranku do zaloziek

Ctrl |+ Tab prepnit na dalsiu kartu ctrl |+ H histéria prehliadania (History)

Ctrl [+ L skok do adresného riadka ctrl |+ ) stiahnuté stibory

F5 |/ |Ctrl l+ R obnovit (znova nagitat) stranku ctrl |+ Shift |+ N anonymné okno (Firefox:
Ctrl+Shift+P)

Ctrl |+| F hladat text na stranke F11 rezim celej obrazovky

Pozor: ta ista skratka méze v roznych programoch robit’ rézne veci. Napriklad Ctrl + H vo Worde nahradza text, v
prehliadaci otvara histériu; Ctrl + Shift + N v Prieskumnikovi vytvori prie€inok, v prehliadaci otvori anonymné okno. Vzdy
zélezi na tom, ktoré okno je prave aktivne.

7 Specialne znaky na slovenskej klavesnici

PiSu sa cez pravy Alt (AltGr) — podrz AltGr a stla¢ klaves

AIRGr |+ V @ zavinac AlGr |+ W | zvisla Ciara
AIRGr |+| X # mriezka (hashtag) AIRGr |+ F [ lava hranata zatvorka
AItGr +| C & ampersand (,and) AItGr |+ G ] pravéa hranata zatvorka
AIRGr |+ | E € euro ARRGr |+ B { lava zloZzena zatvorka
AIGr |+| 6 $ dolar ARRGr |+ N } pravéa zloZena zatvorka
ARRGr |+| - * hviezdicka ARRGr |+ , < mensSie ako
ARGr |+ Q \ spétna lomka ARGr |+| . > vacsie ako
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Ctrl
Ctrl
Ctrl
Ctrl

Ctrl

Zhrnutie - desat’ skratiek, ktoré pouzijes kazdy den

Ak si zapamatas len tieto, uz pracujes rychlejSie

+| C kopirovat
+ V vlozit
+| X vystrihnat
+| Z spat
+| S ulozit

Ctrl |+ A oznacit vSetko
Ctrl |+ F hladat

Alt |+| Tab prepnut okno

Win |+ L zamknut pocitac
Win |+ Shift |+ S vystrizok obrazovky

Na pocita€och Apple (Mac) sa namiesto klavesu Ctrl pouziva klaves Cmd (Command) — napr. kopirovanie je Cmd + C,
vloZenie Cmd + V.

Otestuj sa

Zakry si predchadzajuce strany a odpovedz spamati

Ktorou skratkou vrati§ posledny krok, ked niec¢o
pokazis?

Aky je rozdiel medzi Ctrl + C a Ctrl + X?

Ako oznacis cely text v dokumente naraz?
Ktorou skratkou zamknes pocitac, ked od neho
odchadzas?

Ako prepne$ medzi dvoma otvorenymi programami
bez mysi?

Ktorym klavesom premenuje$ oznaceny subor?

10.

11.

12.

Cim sa li8i Delete od Shift + Delete pri mazani
suboru?

Ako napises znak @ na slovenskej klavesnici?

Ktorou skratkou otvori$ v prehliadaci novu kartu a
ktorou ju zavries?

Ktory klaves maze znak vlavo od kurzora a ktory
vpravo?

Ako urobis vystrizok iba Casti obrazovky?

Co urobi Ctrl + Shift + Sipka vpravo v texte?

Spravne odpovede: 1. Ctrl + Z « 2. Ctrl + C original ponecha, Ctrl + X ho presunie » 3. Ctrl+ A « 4. Win+L « 5 Alt+Tab ¢ 6. F2 « 7.
Delete presunie subor do KoSa, Shift + Delete ho zmaze natrvalo ¢ 8. AltGr +V < 9. Ctrl + T, Ctrl + W ¢ 10. Backspace vlavo, Delete
vpravo ¢ 11. Win + Shift + S « 12. oznaci text po celych slovach

Ako sa skratky naucit: neuc sa ich vSetky naraz. Vyber si kazdy tyzden tri nové a tyzden ich vedome pouZzivaj namiesto
mysi. Po péar drioch ich budu ruky robit' samy.
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