
Obecné klávesové zkratky pro práci s okny (Windows, Unix)

Klávesa (kombinace kláves) Akce

Otevření další nabídky směrem doleva nebo zavření podnabídky

Otevření další nabídky směrem doprava nebo otevření podnabídky

[ALT]+[„podtržené písmeno“] Zobrazení příslušné nabídky v horní části okna

[ALT]+[ENTER] Zobrazení vlastností vybrané položky (objektu)

[ALT]+[ESC] Přepínání mezi položkami v pořadí, v jakém byly otevřeny

[ALT]+[F4] Zavření aktivní položky nebo aktivního okna (programu)

[ALT]+[MEZERNÍK] Zobrazení místní nabídky pro manipulaci s aktivním oknem

[ALT]+[Print Screen] Vloží do schránky aktuální stav aktivního okna - „fotosnímek okna“

[ALT]+[TAB] Přepínání mezi více otevřenými okny

[BACKSPACE] Přechod do složky hierarchicky o úroveň výše

Zkopírování vybrané položky 

Výběr nesousedních položek v okně (na ploše)

Přesun kurzoru na začátek předchozího slova 

Přesun kurzoru na začátek dalšího slova

Přesun kurzoru na začátek předchozího odstavce 

Přesun kurzoru na začátek dalšího odstavce 

[CTRL]+[A] Vyběr všech položek

[CTRL]+[C] Kopírování objektu do schránky

[CTRL]+[ESC]

[CTRL]+[F4] Zavření aktivního dokumentu v progr., které umožňují otevření více dokumentů současně

[CRTL]+[Page Up] Přechod na další kartu dialogového okna

[CRTL]+[Page Down] Přechod na předchozí kartu dialogového okna

Vytvoření zástupce vybrané položky 

[CTRL]+[SHIFT]+[„šipky“] Zvýraznění bloku textu 

[CTRL]+[V] Vložení objektu ze schránky na požadované místo

[CTRL]+[X] Vyjmutí objektu z aktuálního místa a jeho vložení do schránky

[CTRL]+[Z] Zpět (návrat o krok zpět při editaci textu apod.)

[DELETE] Odstranění objektu, mazání atd.

[ENTER] Provedení příkazu určeného aktivním tlačítkem (vybranou možností)

[ESC] Zrušení prováděné akce

[F1] Nápověda

[F2] Přejmenování vybrané položky

[F3] Vyhledání souboru nebo složky

[F4]

[F5] Aktualizace obsahu aktivního okna 

[F6] Přepínání mezi prvky na obrazovce v okně nebo na ploše 

[F10] Aktivace panelu nabídek aktuálního okna (programu)

[Print Screen] Vloží do schránky aktuální stav pracovní plochy - „fotosnímek obrazovky“

Zabránění automatickému přehrávání disku, spuštění programu

[SHIFT]+[ALT]+[F4] Zavření aktivního okna a souvisejících oken, která jsou hierarchicky výše

[SHIFT]+[DELETE] Trvalé odstranění vybrané položky bez jejího umístění do koše 

[SHIFT]+[F10] Zobrazení místní nabídky (vybrané položky)

[SHIFT]+[„šipky“] Výběr sousedních položek v okně (na ploše), výběr textu v dokumentu

[TAB] Přechod na další položku (webové formuláře apod.)

[SHIFT]+[TAB] Přechod na předchozí položku (webové formuláře apod.)

[←]

[→]

[CTRL] při tažení myší

[CRTL] při klikání myší

[CTRL]+[←]

[CTRL]+[→]

[CTRL]+[↑]

[CTRL]+[↓]

Zobrazení nabídky Start (nově – hlavní menu, programové menu), totéž klávesou „Win“

[CTRL]+[SHIFT] při tažení myší

Zobrazení adresního pole v okně Tento počítač nebo v Průzkumníkovi

[SHIFT] při vložení CD/DVD/flash
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