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Klávesové zkratky WIN 7 – VISTA – XP – OFFICE 2003/2007/2010
Zdroj:___extranotebook.cnews.cz/extra-pc-78-2011-dokonale-ovladnuta-windows
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Přepínání aplikací pomocí Alt+Tab 
a méně prakticky, za to efektněji s Win+Tab
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Operační systém WINDOWS
Systémové klávesové zkratky: 
· F1 - nápověda systému Windows 

· F2 - editování názvu objektu (soubory a složky) 

· F3 - vyhledávání souborů, složek a počítačů 

· F4 - skočí do pole adresa v IE či průzkumníkovi 

· F5 - obnoví aktuální okno programu, v IE aktualizuje stránku (reload) 

· F6 - v průzkumníku dochází k přepínání mezi jednotlivými částmi okna (menu, adresa, objekty) 

· Num Lock - stisknutím této klávesy na dobu delší, než pět sekund, dojde k ozvučení těchto kláves: 
Caps Lock, Num Lock a Scrool Lock 

· Delete - odstranění dokumentu či textu 

· CTRL+Esc - otevření Start menu 

· CTRL+A - vybere všechny položky v okně (ve Wordu např. označí veškerý text), vhodné pro kopírování do schránky 

· CTRL+levý klik myši - přidržením klávesy CTRL a klikáním na objekty dojde k postupnému hromadnému označování objektů 

· CTRL+O - otevření právě vybrané položky (dokumenty, aplikace atd.) 

· CTRL+šipka nahoru nebo dolů - přesun na další řádek s textem 

· CTRL+šipka vlevo nebo vpravo - přesun na další slovo 

· CTRL+Shift - přepíná mezi nainstalovanými klávesnicemi (např. CZE - ENG) 
Backspace (šipka vlevo, nad Entrem) - zobrazí složky o úroveň výš (v Tomto počítači nebo Průzkumníku) 

· CTRL+ALT+Delete - ukončuje úlohu, vyvolává správce systému 

· CTRL+D - odstraní označený soubor, nebo složku 

· ALT+Print Screen - zkopíruje aktuální okno do schránky Windows 

· ALT+Enter - je-li označen jakýkoliv objekt (soubor, adresář), zobrazí se jeho vlastnosti 

· ALT+TAB - přepnutí do naposledy používaného okna. Přidržením těchto kláves se zobrazí všechna otevřená okna 

· ALT+ESC - přepínání mezi okny v pořadí, ve kterém byly spuštěny 

· ALT+F4 - zavření okna či programu 

· ALT+podtržené písmeno - podržením klávesy ALT a odpovídajícího písmena dojde k akci v nabídce, pod kterou spadá 

· TAB - přesun k další položce v okně programu či v IE 
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SHIFT+TAB - přesun k předchozí položce či v IE 

· SHIFT+Delete - smaže složku či soubor bez přesunutí do koše!!!
· ESC - stornování právě prováděné akce 

Programové klávesové zkratky: 

· CTRL+C - zkopírování objektu či textu do schránky

· CTRL+X - vyjmutí objektu či textu do schránky

· CTRL+V nebo CTRL+Insert - vložení objektu či textu ze schránky

· CTRL+Z - krok zpět. Zrušení poslední akce (opakováním kl. zkratky dochází k dalšímu zrušení akce)

· CTRL+S - uloží aktivní dokument

· CTRL+B - změna standardního písma na Bold (tučné)

· CTRL+U - změna standardního písma na Underline (podtržené)

· CTRL+I - změna standardního písma na Italic (kurzíva)

· ALT+V - rozbalí položku Nápověda 

· ALT+N - rozbalí položku Nástroje 

· ALT+O - rozbalí položku Oblíbené 

· ALT+Z - rozbalí položku Zobrazit 

· ALT+A - rozbalí položku Úpravy 

Klávesové zkratky v Internet Exploreru:
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Bakspace - o stránku zpět

· ALT+šipka vpřed - o stránku vpřed

· Enter - přesun na stránku, na niž odkazuje aktuální odkaz

· Šipka dolů - posune text dolů

· Šipka nahoru - posune text nahoru

· CTRL+F5 - aktualizace stránky, nikoliv však z cache, jak je tomu u F5

· CTRL+H - otevře historii

· CTRL+B - uspořádá oblíbené položky

· CTRL+I - vyvolá menu oblíbené

· CTRL+W - zavře okno, uzavírá i průzkumníka

· Home - skočí na první soubor nebo složku v aktuální složce 

· END - skočí na poslední soubor nebo složku v aktuální složce 

· Page Down - posune text o jednu stranu níže

· Page Up - posune text o jednu stranu výše

· F11 - celoobrazovkový mód
· CTRL+Enter - automaticky do adresy doplní řetězce www a cz (v případě, že máte českou verzi) 

Obecné klávesové zkratky: 
· F10 - aktivuje panel nabídek v programech či oknech
· SHIFT+F10 - zobrazí místní nabídku v daném programu

· SHIFT - přidržíte-li tuto klávesu při vkládání CD obsahujícího autorun (samospustitelné CD), nedojde k jeho spuštění

· ALT+Space (mezerník) - vyvolá systémovou nabídku aktivního okna. V něm můžete provádět tyto funkce: obnovit, minimalizovat, zavřít atd.

· ALT+mínus - stejná funkce jako s mezerníkem. Funguje jen v některých programech

· ALT+šipka - otevře nabídku lišty

· CTRL+F4 - zavře podrodičovská okna (např. ve Wordu dojde k uzavření otevřeného dokumentu, ale program zůstane i nadále aktivní)

· ALT+F6 - přepínání mezi podrodičovskými okny (např. ve Wordu se tímto způsobem lze přepínat mezi otevřenými dokumenty)
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Klávesové zkratky s klávesou Windows: 
· Windows - vyvolání nabídky Start
· Windows+R - vyvolání okna Spustit

· Windows+L - změna uživatele (jen v OS Win XP)

· Windows+M - minimalizace všech otevřených oken do lišty

· Shift+Windows+M - maximalizace všech oken

· Windows+F1 - nápověda systému Windows

· Windows+E - otevře průzkumníka Windows

· Windows+F - otevře dialogové okno hledání (soubory, PC atd.)
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Windows+D - minimalizace a maximalizace (při opakování) všech oken 

· CTRL+Windows+F - otevře okno pro hledání počítače

· CTRL+Windows+TAB - přepínání součástí v nástrojové liště

· Windows+TAB - pro přepínání oken, běžících v hlavní liště

· Windows+Break - otevře okno s informacemi o systému (Systém - Vlastnosti) 

Zdroj: http://technet.idnes.cz/software.aspx?r=software&c=A030717_5212073_software
Povely myší:
Zatřepání oknem – klikněte levým tlačítkem na horní liště okna, držte stisk a zatřepejte myší. Všechna ostatní okna se minimalizují. Opětovnou aplikací povelu okna obnovíte do původní podoby.

Posun ke stranám – klikněte levým tlačítkem na horní lištu okna, držte stisk a posuňte okno jakoby až za okraj obrazovky napravo, či nalevo. Okno změní velikost přesně na polovinu velikosti obrazovky a ukotví se u okraje.

Posun k hornímu okraji – klikněte levým tlačítkem na horní lištu okna, držte stisk a posuňte okno jakoby až za horní okraj obrazovky. Okno se maximalizuje.

Tažení maximalizovaného okna – klikněte levým tlačítkem na horní lištu maximalizovaného okna, držte stisk a posuňte okno – to se automaticky obnoví do původní velikosti.

Dvojklik na okraji – najeďte myší na spodní nebo horní okraj okna, a jakmile se kurzor změní na vertikální šipku, proveďte dvojklik levým tlačítkem. Okno se vertikálně maximalizuje, horizontální rozměr ale zůstane zachován.

Vertikální natažení – najeďte myší na spodní nebo horní okraj okna, a jakmile se kurzor změní na vertikální šipku, klikněte a táhněte až k okraji. Okno se vertikálně maximalizuje, horizontální rozměr ale zůstane zachován.
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Horizontální posun oken – máte-li vertikálně maximalizované okno, snadno jej přemístíte doleva nebo doprava po obrazovce prostým tažením za horní lištu okna. Pokud přitom myší neprovedete vertikální posun větší, než je šířka horního lišty okna, zůstane okno uchyceno u horního a spodního okraje.

Kombinace klávesnice a myši: 
Shift + klik na program v hlavním panelu – spustí novou instanci programu

Ctrl + Shift + klik na program v hlavním panelu – spustí program jako administrátor

Shift + pravý klik na program v hlavním panelu – zobrazí standardní nabídku okna, jako ve Windows XP

Ctrl + klik na seskupené tlačítko programu na hlavním panelu – postupně prochází jednotlivá okna programu

Shift + tažení na program v hlavním panelu – táhněte myší soubor či jeho zástupce z průzkumníka směrem na hlavní panel, konkrétně na aplikaci, ve které chcete soubor otevřít. Standardně se vám nabídne možnost připnutí souboru k aplikaci, při stisku klávesy Shift však dojde k prostému otevření souboru.
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Klávesové zkratky nejen ve Windows
Čím déle používá člověk počítač pro práci, tím víc si snaží usnadnit a zrychlit komunikací s ním. Velmi dobrým pomocníkem jsou klávesové zkratky, které po stisknutí určité kombinace kláves vykonají nejpoužívanějších funkce daných programů nebo OS Windows. Zkratky fungují nejen v samotných windows, ale prakticky ve všech důležitých programech. Dokonce není problém si vytvářet vlastní klávesové zkratky, třeba i s použitím vlastních tlačítek. V dnešní době multimediálních klávesnic to skutečně není žádný problém.

Viz
http://www.smash.own.cz/windows/klavesove-zkratky-nejen-ve-windows/
Z Wikipedie – otevřené encyklopedie: Klávesová zkratka (anglicky keyboard shortcut) je kombinace několika kláves, jejichž současné stisknutí vyvolá nějakou funkci. Výjimka: funkční klávesy F1 až F12
Užitečná zkratka pro zavináč (@): Alt Gr + V 
nebo 
Alt + 64 (na numerické klávesnici)
Užitečná klávesa Uložit jako: F12
Hledání textu v dokumentu: Alt + F 
FINT – funkční téměř všude
Viz klávesové zkratky: http://www.klavesovezkratky.123abc.cz

Odkazy na další zdroje informací: 

Seznam klávesových zkratek dostupných v systému Windows XP
support.microsoft.com/kb/301583/cs - ArchivPodobné
21. září 2010 – Tento článek popisuje klávesové zkratky, které jsou k dispozici v systému Windows XP.
Klávesové zkratky Windows 7 | MojeWindows.cz - Windows XP ...
www.mojewindows.cz/klavesove-zkratky-windows-7-internet-explo... - ArchivPodobné
Hot keys Windows 7 Windows 7 přináší některé nové funkce a tak je logické, že se objevují i nové klávesové zkratky. Nabízím kompletní přehled vycházející z ...
Kompletní přehled klávesových zkratek | MojeWindows.cz - Windows ...
www.mojewindows.cz/klavesove-zkratky-windows-vista-internet-ex... - ArchivPodobné
... je a bude rychlejší, než cvakání myší. Přehled všech klávesových zkratek…
Zobrazit další výsledky z webu mojewindows.cz
Klávesové zkratky Windows | ZKRATKY.cz
www.zkratky.cz/zkratky/Klavesove-zkratky-Windows - ArchivPodobné
Přehled zkratek z kategorie Klávesové zkratky Windows. Na zkratky.cz v kategorii Klávesové zkratky Windows jsou aktuálně významy 40 zkratek.
Klávesové zkratky Windows: Vytvořte si vlastní! - JNP.cz
jnp.zive.cz/klavesove-zkratky-windows-vytvorte-si-vlastni - Archiv
19. květen 2011 – Mnohdy složité proklikávání k funkcím, příkazům a datům, s nimiž chcete pracovat, může trvat déle, než samotná práce, kterou s nimi chcete…
zkratkou.
Klávesové zkratky ve Windows 7 | PC Servis Uherské Hradiště
www.pcservis-uh.cz/index.php/.../33-klavesove-zkratky-ve-windows-sevenPodobné
Které klávesové zkratky ve Windows 7 (Vista) můžete použít? Obecné klávesové zkratky Windows +R - otevře dialog spuštění programu Windows +D - zobrazí ...
Win + šipka nahoru�Maximalizovat aktuální okno


Win + šipka dolů�Minimalizovat aktuální okno, nebo obnovit okno z maximalizovaného stavu�NOVINKA ve WINDOWS 7





Aplikace umístěné na hlavním panelu jsou zleva číslovány od jedničky (nepočítá se nabídka Start), přičemž právě díky jejich číslům s nimi lze snadno pracovat. Stačí, když stisknete klávesu Windows a patřičné číslo aplikace (například Win+2) a rázem dojde k maximalizaci či minimalizaci dané aplikace.�Nepoužívejte čísla na numerické klávesnici!





L - levou rukou
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