6. Klavesové zkratky

Klavesové zkratky jsou idedlni moznosti, jak si znacné urychlit, a také
usnadnit praci s pocitacem. Bohuzel se v nich nesnadno orientuje, protoze s
kazdym dalsim programem, kazdou dalsi verzi operacniho systému a dokonce s
kazdou aktualizaci systému, mliZe klavesovych zkratek pribyvat.

Klavesové zkratky pro operacni systém Windows

Prace s okny

e Windows + Sipka doleva — pripne aktivni okno na levou C¢ast obrazovky

e Windows + Sipka doprava — pripne aktivni okno na pravou C¢ast obrazovky

e Windows + $ipka doli — minimalizuje aktivni okno do hlavni 1isty

e Windows + Sipka nahoru — maximalizuje aktivni okno

e Windows + P — prepinani mezi monitory (zobrazovacimi zarizenimi, napr.
projektorem a monitorem)

e Windows + Tab — zobrazi ndhled na vSechna otevrend okna. Ty lze uzavirat
anebo presouvat do virtudlnich ploch

e Alt + Tab — klavesova zkratka, ktera nové zobrazuje vétsi nahledy a
otevrena okna ze vSech ploch. Pouzitim a opakovanym stisknutim klavesy
Tab se 1ze mezi okny prepinat

Virtualni plocha

e Windows + Ctrl + D — vytvori novou virtudlni plochu a prepne se na ni

e Windows + Ctrl + F4 — zavre aktudlni virtualni plochu

e Windows + Ctrl + Sipka vpravo nebo vlevo — prepne se mezi virtudlni
plochou vpravo nebo vlevo

Dalsi klavesové zkratky pro Windows (nékteré jsou zavislé na
spusténé aplikaci)

e Windows + L: Uzamknuti pocitace (bez pouziti kombinace kldves CTRL + ALT

+ DELETE)
e Windows + V: SpusSténi schranky
e Windows + K: Dialog pro pripojeni
e Windows + I: Nastaveni systému Windows
e Windows + A: SpusSténi moznosti usnadnéni (jsou-1i nainstalovény)
e Windows + S: Hledani
e Windows + R: Dialogové okno Spustit
e Windows + M: Minimalizace vSech
e Windows + SHIFT + M: Vraceni zpét minimalizace vSech
e Windows + F1l: Ndpovéda (Windows 10 spousti prohlize¢ Edge s napovédou)
e Windows + E: Prlzkumnik Windows
e Windows + F: Funkce Najit soubory nebo slozky
e Windows + D: Minimalizace vSech otevrenych oken a zobrazeni plochy
e Windows + CTRL + F: Vyhledadni pocitace
e Windows + CTRL + TAB: Presunuti fokusu z nabidky Start na panel Rychlé

spusténi na hlavnim panelu systému (pro presun fokusu na polozky na
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panelu Rychlé spusténi a na hlavnim panelu systému pouzijte klavesy
SIPKA VPRAVO a SIPKA VLEVO)

e CTRL + C: Kopirovani

e CTRL + X: Vyjmuti

e CTRL + V: Vlozeni

e CTRL + A: Vybrat vse

e CTRL + Z: Vraceni zpét
e CTRL + B: Tucné pismo
e CTRL + U: Podtrzeni

e CTRL + I: Kurziva

e SHIFT + F10: Otevreni mistni nabidky pro vybranou polozku (totéz jako
kliknuti na objekt pravym tlacitkem mysSi)

e CTRL + ESC: Otevreni nabidky Start (vybér polozek pomoci kldaves se
Sipkami)

e CTRL + ESC nebo ESC: Vybér tlacitka Start (vybér hlavniho panelu
stisknutim klavesy TAB, zobrazeni kontextové nabidky stisknutim
kombinace klaves SHIFT + F10)

e CTRL + SHIFT + ESC: SpusSténi Sprdvce Uloh systému Windows

o ALT + SIPKA DOLU: Otevieni rozeviraciho seznamu

e ALT + TAB: Prepnuti do jiného spuSténého programu (zobrazeni okna pro
prepnuti podrZzenim klavesy ALT a ndslednym stisknutim kldvesy TAB)

e SHIFT: Nepouziti funkce Automatické spusténi (stisknuti a podrzeni
klavesy SHIFT pri vlozeni disku CD-ROM)

e ALT + MEZERNIK: Zobrazeni nabidky Systém hlavniho okna (pomoci nabidky
Systém 1lze obnovit, presunout, minimalizovat, maximalizovat nebo zavrit
okno ¢i zménit jeho velikost)

e ALT + ENTER: Otevreni okna vlastnosti pro vybrany objekt

e CTRL + TAB: Prepnuti do dalsiho podrizeného okna programu

e ALT + podtrzené pismeno v nabidce: Otevreni nabidky

e ALT + F4: Zavreni aktudlniho okna

e ALT + F6: Prepnuti mezi vice okny ve stejném programu (je-li napriklad
zobrazeno dialogové okno Najit programu Poznamkovy blok, kombinace
klaves ALT+F6 prepina mezi dialogovym oknem Najit a hlavnim oknem
programu Poznamkovy blok)

e SHIFT + DELETE: Trvalé odstranéni polozky

Kombinace kliknuti mysSi a modifikatoru klavesnice pro objekty
prostredi

e SHIFT + kliknuti pravym tlacitkem: Zobrazeni mistni nabidky obsahujici
alternativni prikazy

e SHIFT + dvoji kliknuti: Spusténi alternativniho vychoziho prikazu (druhd
polozka nabidky)

e ALT + dvoji kliknuti: Zobrazeni vlastnosti

e SHIFT + DELETE: Okamzité odstranéni polozky bez umisténi do koSe

Kopirovani souboru za pomoci mysi

e Stisknéte a podrzte klavesu CTRL a pretahnéte soubor do jiné slozky.



Vytvoreni zastupce pomoci mysSi

e Stisknéte a podrzte kldvesu CTRL + SHIFT a pretahnéte soubor na plochu
nebo do néjaké slozky.

Ovladani obecnych sloZek &i zastupcu

e F1: SpusSténi napovédy systému Windows

e F2: Prejmenovani objektu

e F3: Vyhleddni v$ech soubord

e F4: Vybér pole Prejit do jiné slozky v prizkumnikovi a presun po
polozkdch v poli smérem dold (je-1i panel néastrojt aktivni v Prdzkumniku
Windows)

e F5: Aktualizace aktudlniho okna

e F6: Presun mezi podokny v Prlizkumniku Windows

e F10: Aktivace moznosti panelu nabidek

Klavesové zkratky funkci usnadnéni

5x SHIFT: Prepindni funkce Jednim prstem

Stisknuti a podrzeni pravé klavesy SHIFT po dobu osmi sekund: Prepindni
funkce Filtrovani kldaves

Stisknuti a podrzeni klavesy NUM LOCK po dobu péti sekund: Prepindni
funkce Ozvuceni klaves

LEVY ALT + LEVY SHIFT + NUM LOCK: Pfepinani funkce My$ klavesnici

e LEVY ALT + LEVY SHIFT + PRINT SCREEN: Pfepinani vysokého kontrastu

Klavesové zkratky pro dialogova okna

e TAB: Presunuti na dalsi ovlddaci prvek v dialogovém okné

e SHIFT + TAB: Presunuti na predchozi ovladaci prvek v dialogovém okné

o MEZERNIK: Je-1i aktudlni ovladaci prvek tla¢itko, kliknuti na toto
tlacitko; je-1i aktualni ovladaci prvek zaskrtavaci policko, prepnuti
tohoto zasSkrtavaciho policka; je-li aktualni ovladaci prvek moznost,
vybér této moznosti

e ENTER: Ekvivalent kliknuti na vybrané tlacitko (tlacitko s obrysem)

e ESC: Ekvivalent kliknuti na tlacitko Storno

e ALT + podtrzené pismeno v polozZce dialogového okna: Presunuti na
odpovidajici polozku

Prikazovy radek

e Shift + Sipka vlevo — oznac¢i text vlevo od kurzoru
e Shift + Sipka vpravo — oznali text vpravo od kurzoru
e Shift + Ctrl + Sipka vlevo nebo vpravo — oznac¢i cely blok textu

e Ctrl + C nebo Ctrl + Insert - zkopiruje vybrany text v prikazovém radku
do schranky Windows
e Ctrl + V nebo Shift + Insert - vloZzi zkopirovany text na misto, kde se

nachazi kurzor mysSi
e Ctrl + A — oznaci veSkery text v aktualnim radku prikazové radky, pokud
ho radek obsahuje. Pokud je prazdny, vyberte veSkery text



Klavesové zkratky pro operacni systém MAC 0S X

Usnadnit praci si mizete také u Mac 0S X od spolecnosti Apple. Tento operacéni
systém umoznuje vyuziti mnoha klavesovych zkratek, stejné jako Windows.
Nékteré zkratky jsou v podstaté stejné jako u 0S Windows nebo znacné podobné.
Seznam prindsi soupis od béZznych zkratek jako je kopirovani a vkladani, pres
nastaveni rezimd pocitace, az po rychlé Gpravy dokumentl a spravu soubord
pomoci Finderu.

Vyjimani, kopirovani, vkladani a dalsi bézné zkratky

Command-X Vyjmout:0debere vybranou polozku a zkopiruje ji do stranky.
Command-C Kopirovat:Zkopiruje vybranou poloZzku do schranky. Zkratka
funguje i pro soubory ve Finderu.

Command-V Vlozit:V1lozi obsah schrdnky do otevieného dokumentu nebo
aplikace. Zkratka funguje i pro soubory ve Finderu.

Command-Z Odvolat akci:Vrati zpét predchozi prikaz. Stisknutim Command-
Shift-Z pak miZete Opakovat akci, ¢imZz zruSite predchozi odvoléni. V
nékterych aplikacich je mozné odvolat a opakovat i vice prikazd po sobé.
Command-A Vybrat vSechny polozky.

Command-F Hledat: Otevre okno Hledat nebo najde text v dokumentu.
Command-G Hledat znovu: Najde dalsSi vyskyt nalezené polozky. K
predchozimu nalezenému vyskytu se vratite stisknutim Command-Shift-G.
Command-H Skryt: Skryje vSechna okna aplikace v popredi. Chcete-1i
zobrazit jen aplikaci v popredi a vSechny ostatni skryt, stisknéte
Command-Alt-H.

Command-M Minimalizovat predni okno do Docku. Chcete-1i minimalizovat
vSechna okna aplikace v popredi, stisknéte Command-Alt-M.

Command-N Novy: Otevrie novy dokument nebo okno.

Command-0 Otevrit vybranou polozku nebo dialogové okno pro otevreni
souboru.

Command-P Tisknout aktualni dokument.

Command-S Ulozit aktualni dokument.

Command-W Zavrit okno v popredi. Chcete-1i zavrit vSechna okna aplikace,
stisknéte Command-Alt-W.

Command-Q Ukoncit aplikaci.

Alt-Command-Esc Vynutit ukonceni: Vyberte aplikaci, kterou chcete
vynucené ukonCit. Anebo stisknéte Command-Shift-Alt-Esc a podrzte je na
3 vteriny, <¢imZz vynutite ukonceni jen aplikace v popredi.
Command-mezernik Spotlight — Zobrazi nebo skryje pole hledani Spotlight.
Chcete-1i otevrit hleddni Spotlight z okna Finderu, stisknéte Command-
Alt-mezernik. Pokud pouzivate vice vstupnich zdrojd pro psani v rlznych
jazycich, tyto klavesové zkratky méni vstupni zdroj, misto aby zobrazily
Spotlight.

Mezernik Rychly nahled — Otevrfe Rychly nahled vybrané polozky.
Command-Tab Prepnout aplikace — Prepindni na dalsi otevrené aplikace,
postupné podle toho, které jste pouzili naposledy.

Shift-Command-Vlnovka (~) — Prepnout okna: Prepindni na dalsi otevrené
okno aplikace v popredi, postupné podle toho, které jste pouzili
naposledy.

Shift-Command-3 — Snimek obrazovky: Poridi snimek celé obrazovky. Dalsi



informace o klavesovych zkratkach snimkd obrazovky.
Command-carka (,) — Predvolby: Otevre predvolby aplikace v popredi.

Zkratky pro spanek, odhlaseni a vypnuti

Control-Command-Tlacitko napdjeniVynucené Mac restartuje.
Control-Shift-(Tlacitko napajeni nebo Vysunuti disku )Prepne displej do
rezimu spanku.

Control-Command-Vysunuti diskuUkonci vSechny aplikace a potom Mac
restartuje. Jsou-li v nékterém dokumentu neulozené zmény, zobrazi se
dotaz, zda je chcete ulozit.

Control-Alt-Shift-(Tlac¢itko napajeni nebo Vysunuti disku )Ukonci vSechny
aplikace a potom Mac vypne. Jsou-li v nékterém dokumentu neulozené
zmény, zobrazi se dotaz, zda je chcete ulozit.

Shift-Command-Q0dhldsi vés od aktudlniho uzivatelského Gctu macOS.
Budete pozadani o potvrzeni.

Alt-Shift-Command-QOkamzité vas odhldsi od aktudlniho uZivatelského uctu
mac0S bez zadosti o potvrzeni.

Kldvesové zkratky dokumentu

Command-BZvyrazni vybrany text tucné, nebo u néj zrusSi tucné zvyraznéni.
Command-IZvyrazni vybrany text kurzivou, nebo u néj zrusSi kurzivu.
Command-UPodtrhne vybrany text, nebo u néj zruSi podtrzeni.
Command-TZobrazi nebo skryje okno Pisma.

Command-DV dialogovém okné Otevrit nebo Ulozit vybere plochu.
Control-Command-DZobrazi nebo skryje definici vybraného slova.
Shift-Command-Dvojtecka (:)Zobrazi okno Pravopis a gramatika.
Command-strednik (;)Zkontroluje v dokumentu pravopis.
Alt-DeleteSmaze slovo vlevo od kurzoru.

Control-HSmaze znak vlevo od kurzoru. Misto toho miZete také pouzit
klavesu Delete.

Control-DSmaze znak vpravo od kurzoru. Misto toho miZete také pouzit
zkratku Fn-Delete.

Fn-DeleteSmaze znak vpravo od kurzoru na klavesnicich, které nemaji
kladvesu Smazat vpred . Misto toho miZete také pouzit zkratku Control-D.
Control-KSmaze text mezi kurzorem a koncem radku nebo odstavce.
Command-DeleteV dialogovém okné obsahujicim tlacitka Smazat nebo
Neukladat vyberte Smazat nebo Neukladat.

Fn-Sipka nahoru Page Up:Posune obrazovku o stranku nahoru.

Fn-$ipka dolu Page Down:Posune obrazovku o stranku dold.

Fn-Sipka doleva Home:Posune obrazovku na zacatek dokumentu.

Fn-Sipka doprava End:Posune obrazovku na konec dokumentu.
Command-Sipka nahoruPresune kurzor na zacatek dokumentu.
Command-$ipka doliPfesune kurzor na konec dokumentu.

Command-Sipka dolevaPresune kurzor na zacatek radku.

Command-Sipka dopravaPiesune kurzor na konec radku.

Alt-Sipka dolevaPresune kurzor na zacatek predchoziho slova.
Alt-Sipka dopravaPresune kurzor na konec nasledujiciho slova.
Shift-Command-Sipkanahoru Oznaci text mezi kurzorem a zacatkem
dokumentu.

Shift-Command-Sipkadold Oznac¢i text mezi kurzorem a koncem dokumentu.



e Shift-Command-Sipkadoleva Oznaci text mezi kurzorem a zacatkem radku.

e Shift-Command-Sipkadoprava Oznaci text mezi kurzorem a koncem radku.

e Shift-Sipka nahoruRozsiri vybér textu az k nejblizSimu znaku na stejném
misté svisle o radek vys.

e Shift-$ipka doluRoz3iri vybér textu aZz k nejbliz3imu znaku na stejném
misté svisle o radek niz.

e Shift-Sipka dolevaRozSiri vybér textu o jeden znak doleva.

e Shift-Sipka dopravaRozSiri vybér textu o jeden znak doprava.

e Alt-Shift-Sipka nahoruRozSiri vybér textu na zacatek odstavce, pri
dalsim stisknuti pak na zacadtek predchoziho odstavce a tak dale.

e Alt-Shift-8ipka doliProtdhne vybér textu na konec odstavce, pri dalsim
stisknuti pak na konec dalSiho odstavce a tak dale.

e Alt-Shift-Sipka dolevaRoz3$iri vybér textu na zacdtek slova, pri dalsSim
stisknuti pak na zacatek predchoziho slova a tak dale.

e Alt-Shift-Sipka dopravaRozsSiri vybér textu na konec slova, pri dalsim
stisknuti pak na konec dalSiho slova a tak dale.

e Control-APresune kurzor na zacCatek radku nebo odstavce.

e Control-EPresune kurzor na konec radku nebo odstavce.

e Control-FPresune kurzor o jeden znak dopredu.

e Control-BPresune kurzor o jeden znak dozadu.

e Control-LZarovna kurzor nebo vybér na stred viditelné oblasti.

e Control-PPosune kurzor o radek vys.

e Control-NPosune kurzor o radek niz.

e Control-0Vlozi za kurzor novy radek.

e Control-TZaméni znak za kurzorem za znak pred kurzorem.

e Command-leva slozena zavorka ({)Zarovnani doleva.

e Command-prava slozena zavorka (})Zarovnani doprava.

e Shift-Command-svisla ¢ara (|)Zarovnani na stred.

e Alt-Command-FPrejde na pole Hledani.

e Alt-Command-TZobrazi nebo skryje v aplikaci radek nabidek.

e Alt-Command-CKopirovat styl: Zkopiruje nastaveni formatovani vybrané
polozky do schranky.

e Alt-Command-VVlozit styl: Pouzije zkopirovany styl na vybranou polozku.

e Alt-Shift-Command-VVlozit a pouzit styl: Vlozi polozku a pouzije na ni
styl okolniho kontextu.

e Alt-Command-IOtevre nebo skryje okno Inspektor.

e Shift-Command-PVzhled stranky: Zobrazi okno, ve kterém mdiZete vybrat
nastaveni dokumentu.

e Shift-Command-SZobrazi dialogové okno Ulozit jako, nebo zduplikuje
aktualni dokument.

e Shift-Command-Znak minus (-)ZmenSi velikost vybrané polozky.

e Shift-Command-Znak plus (+)Zvétsi velikost vybrané polozky. Stejnou
funkci provadi i prikaz Command-rovnitko (=).

e Shift-Command-0taznik (?)0tevre nabidku Napovéda.

Kldvesové zkratky Finderu

e Command-DDuplikuje vybrané soubory.

e Command-EVysune vybrany disk nebo svazek.

e Command-FZah&ji z okna Finderu hledani Spotlight.

e Command-IZobrazi okno Informace pro vybrany soubor.



e Shift-Command-COtevie okno Pocitac.

e Shift-Command-DOtevre slozku Plocha.

e Shift-Command-FOtevre okno VSechny mé soubory.

e Shift-Command-GOtevie okno Oteviit slozku.

e Shift-Command-HOtevie slozku Plocha aktudlniho uZivatelského uctu macOS.

e Shift-Command-IOtevie iCloud Drive.

e Shift-Command-KOtevie okno Sit.

e Alt-Command-LOtevre slozku Stahovéani.

e Shift-Command-00tevre slozku Dokumenty.

e Shift-Command-ROtevie slozku AirDrop.

e Shift-Command-TPiidd vybranou polozku Finderu do Docku (0S X Mountain
Lion nebo novéjsi)

e Control-Shift-Command-TPridd vybranou polozku Finderu do Docku (0S X
Mavericks nebo novéjsi)

e Shift-Command-UOtevrete slozku Utility.

e Alt-Command-DZobrazi nebo skryje Dock. Zkratka obvykle funguje, i kdyz
zrovna nejste ve Finderu.

e Control-Command-TPiidd vybranou poloZzku na bo¢ni panel (0S X Mavericks
nebo novéjsi).

e Alt-Command-PV oknech Finderu zobrazi nebo skryje panel Cesta.

e Alt-Command-SV oknech Finderu zobrazi nebo skryje boc¢ni panel.

e Command-lomitko (/)V oknech Finderu zobrazi nebo skryje panel Stav.

e Command-JOtevie okno Volby vzhledu.

e Command-KOtevre okno Pripojit k serveru.

e Command-LVytvori zdstupce vybrané polozky.

e Command-NOtevrete nové okno Finderu.

e Shift-Command-NVytvoreni nové slozky.

e Alt-Command-NVytvori novou dynamickou slozku.

e Command-RZobrazi soubor, na ktery vybrany zastupce odkazuje.

e Command-TZobrazi nebo skryje radek paneld, kdyz je v aktudalnim okné
Finderu otevreny jeden panel.

e Shift-Command-TZobrazi nebo skryje panel Finderu.

e Alt-Command-TZobrazi nebo skryje panel nastrojl, kdyz je v aktudlnim
okné Finderu otevreny jeden panel.

e Alt-Command-VPresunout: Presune soubory ve schrédnce z jejich pidvodniho
umisténi do aktualniho umisténi.

e Alt-Command-YZobrazi Rychly nahled prezentace z vybranych soubord.

e Command-YZobrazi Rychly ndhled vybranych soubord.

e Command-1Zobrazi polozky v okné Finderu jako ikony.

e Command-2Zobrazi polozky v okné Finderu jako seznam.

* Command-3Zobrazi polozky v okné Finderu jako sloupce.

e Command-4Zobrazi polozky v okné Finderu jako Cover Flow.

e Command-leva hranata zavorka ([)Prejde na predchozi slozku.

e Command—prava hranata zavorka (])Prejde na nasledujici slozku.

e Command-Sipka nahoruOtevre sloZzku nadrazenou oteviené slozce.

e Command-Control-Sipka nahoruOtevre slozku nadrazenou oteviené slozce v
novém okné.

e Command-3ipka doliuOtevie vybranou poloZzku.

e Command-Mission ControlZobrazi plochu. Zkratka funguje, i kdyZ nejste ve
Finderu.

» Command-zvysSit jasZapne nebo vypne rezim cilového displeje.



e Command-snizit jasZapne nebo vypne zrcadleni displeje, pokud je vas Mac
pripojeny k vice nez jednomu displeji.

» Sipka dopravaOtevie vybranou slozku. Zkratka funguje jen v zobrazeni
seznamu.

o Sipka dolevazavie vybranou slozku. Zkratka funguje jen v zobrazeni
seznamu.

e Alt-dvojité kliknutiOtevre slozku v samostatném okné a zavre aktudalni
okno.

e Command-dvojité kliknutiOtevre slozku na samostatném panelu nebo v
samostatném okné.

e Command-DeletePresune vybranou polozku do KoSe.

e Shift-Command-DeleteVysype koS.

e Alt-Shift-Command-DeleteVysype KoS bez potvrzeni.

e Command-YZobrazi Rychly n&hled soubord.

e Alt-zvySitjas Otevie okno predvoleb Monitory. Zkratka funguje s obéma
klavesami jasu.

e Alt-Mission ControlOtevre okno predvoleb Mission Control.

e Alt-zvySit hlasitostOtevre okno predvoleb Zvuk. Zkratka funguje s
jakoukoli klavesou hlasitosti.

e Klavesa Commandpri pretahovdni Presune pretahovanou polozku na jiny
svazek nebo do jiného umisténi. Kurzor se béhem pretahovani zméni.

e Klavesa Altpri pretahovani Zkopiruje pretahovanou polozku. Kurzor se
béhem pretahovani zméni.

e Alt-Commandbéhem pretazeni Vytvori zadstupce pretahovaného souboru.
Kurzor se béhem pretahovani zméni.

e Kliknuti na rozbalovaci trojuhelnik s podrzenou klavesou AltOtevre
vSechny slozky ve vybrané slozce. Zkratka funguje jen v zobrazeni
seznamu.

e Kliknuti na nazev okna s podrzenou klavesou CommandZobrazi slozky, které
obsahuji otevrenou slozku.



