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Podsvietené klávesnice, množstvo multimediálnych kláves ale aj viacero monitorov. To sú 
jedny z  najznámejších  vylepšení,  ktoré  majú  užívateľom pomôcť  zefektívniť  prácu za 
počítačom. Zamysleli  ste sa však nad tým, že rýchlosť pri vašej práci môže zvýšiť aj 
kombinácia  klávesových  skratiek,  ktoré  si  stačí  jednoducho  osvojiť?  Prinášame  preto 
malý prehľad najzaujímavejších a najpoužívanejších z nich.

Mnoho užívateľov stále uprednostňuje ovládanie základných funkcií systému myšou. 
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Snáď najpoužívanejšou skratkou v prostredí systému Windows je kombinácia Ctrl + Alt 
+  Del,  ktorá  otvára  Správcu  úloh  systému  Windows.  Využíva  sa  pomerne  často  v 
prípade, ak niektorá z používaných aplikácií neodpovedá a je ju potrebné ukončiť iným, 
„rýchlejším,“ spôsobom. V Správcovi úloh môže užívateľ takisto nadobudnúť prehľad o 
aktuálne  spustených  aplikáciach  ako  aj  samotných  procesoch,  aktuálnom  výkone, 
spotrebe pamäti ale aj aktivite v sieti.

Veľmi obľúbené sú takisto skratky Ctrl + C pre kopírovanie, Ctrl + X pre vystrihnutie a 
Ctrl  +  V pre  vloženie  textu  alebo  súboru,  ktorými  možno  nahradiť  otváranie 
kontextového okna zatlačením štandardne pravého tlačidla myši.

Presúvanie  sa medzi oknami je jednoduchšie,  ak použijeme kombináciu kláves  Alt + 
Tab.  Po pridržaní  klávesy  Alt sa nám zobrazí  informačné okno s prehľadom aktuálne 
otvorených okien, na ktoré je možné sa presúvať s dodatočným zatlačením tabulátora. 
Podobnou kombináciou je klávesa s logom Windows (Win) + Tab, ktorá označuje okná 
systémovej lište pre ich prípadné otvorenie.

Pre tých, ktorí súbory na disku odstraňujú uvedomelo má svoje výhody skratka Shift + 
Delete,  ktorá  odstraňuje  označené  súbory  bez  ich  dodatočného  premiestňovania  do 
koša, ako je to pri stlačení klávesy Delete.

Ak  často  vytvárate  odkazy  na  súbory  alebo  priečinky,  určite  si  budete  pochvaľovať 
kombináciu kláves  Ctrl + Shift, ktorú je potrebné pridržať na označenom dokumente 
alebo priečinku a „presunúť“ ho na požadované miesto.

http://www.pravda.sk/


Ďalej prinášame stručný zoznam niekoľkých iných, meneje známych skratiek pre systém 
Windows s malým popisom.

Alt  +  Enter -  Maximalizuje  okno  väčšiny  video  prehrávačov  a  taktiež  zobrazuje 
vlastnosti  vybraných  položiek.
Ctrl  +  A -  Označuje  všetky  položky  v  zozname.
Alt  +  Esc -  Prechádza  položkami  v  takom  poradí,  v  akom  boli  otvorené.
Alt  +  písmeno -  Otvára  ponuku  podľa  podčiarknutím  vyznačeného  písmena.
Ctrl  +  Shift  +  Tab -  Spätne  presúva  medzi  otvorenými  oknami.
Win  +  M -  Minimalizuje  všetky  otvorené  okná  na  systémovú  lištu.
Win + D - Vhodnejší variant minimalizovania okien, ktorý ich po opätovnom zatlačení 
vráti  do  pôvodného  stavu.
Win  +  E -  Otvára  prieskumníka  Explorer  spolu  so  stromom.
Win  +  R -  Otvára  okno  Spustiť,  pre  zadávanie  príkazov  na  spúšťanie  programov, 
otváranie zložiek alebo dokumentov.

Podrobný  výpis  všetkých  skratiek  možno  nájsť  napríklad  na  domovských  stránkach 
spoločnosti Microsoft.

Klávesy  F
Dvanásť kláves so začiatočným písmenom F v názve je na mnohých klávesniciach len na 
okrasu. V systéme Windows však majú rôznorodé využitie, ktoré môže urýchliť niektoré 
špecifické úkony.

Klávesa F1 spúšťa oknoPomocníka pre operačný systém a v prípade aktivovaného okna 
niektorej zo spustených aplikácií otvára Centrum pomoci pre daný program.

Klávesa F2 umožňuje premenovať vybranú položku alebo súbor oveľa jednoduchšie a 
najmä rýchlejšie ako tradičným „klikacím“ spôsobom.

Klávesa  F3 po  zatlačení  na  prázdnej  ploche  otvára  prieskumníka  pre  vyhľadávania 
súborov. Náhradou za túto klávesu môže byť aj kombinácia klávesy Win a písmena F.

Klávesa F4 je individuálne použiteľná len v prostredí Internet Explorera a prieskumníka, 
kde otvára Panel  adries,  respektíve  umožňuje  expresné zadávanie  novej  internetovej 
adresy.  Naopak  kombináciou  kláves  Alt+F4 možno  uzatvárať  aktívne  položky  ale  aj 
samotné,  nie  na  pozadí  bežiace,  programy.  Obdobou  skratky  Ctrl+W v  prostredí 
internetového prehliadača je Ctrl + F4, ktorá uzatvára jednotlivé okná na paneli.

Klávesa F5 má svoje opodstatnenie pri prehliadaní často aktualizovaných stránok, ktoré 
svoj  obsah  v  okne  internetového  prehliadača  automaticky  opätovne  nenačítavajú  v 
pravidelných časových úsekoch.

Klávesa F6 je  neplnohodnotnou  obdobou skratky  Alt  + Tab,  ktorá  v  tomto  prípade 
umožňuje prechádzanie medzi jednotlivými prvkami v prieskumníkovi.

Klávesa F7 nie je medzi užívateľmi veľmi obľúbená, nakoľko mnoho z nich ani netuší na 
čo je možno použiť. Jedinú odozvu po jej zatlačení totiž získate len v Príkazovom riadku, 
kde zobrazí naposledy zadané príkazy.

Klávesu F8 v už spustenom systéme prakticky niet kde použiť. O to viac sa zíde po 
reštartovaní  počítača v procese pred zavadzaním operačného systému, kde sprístupní 
jednotlivé režimy jeho spustenia. Stretnúť sa s ňou možno aj pri inštalovaní systému 
Windows  XP,  kde  slúži  ako  potvrdzovacie  tlačidlo  pre  akceptovanie  licenčných 
podmienok.
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Klávesa F9 je  rovnako jednoúčelová,  priamo v systéme Windows XP navyše takmer 
nepoužiteľná. Využívajú ju však niektoré aplikácie pre prístup k položkám v menu alebo 
špecifickým funkciám. Microsoft Excel po jej zatlačení prepočítava všetky pracovné hárky 
vo  všetkých  otvorených  zošitoch.  Používa  sa  taktiež  v  multimediálnej  edícii  systému 
Windows XP, Mediacenter, na ovládanie hlasitosti.

Klávesa F10 otvára hlavný panel s ponukou v aktívnom okne aplikácie. Do ďalších menu 
sa  dá  presúvať  pomocou  šípok.  Naopak  kombinácia  kláves  Shift  +  F10 vyvoláva 
kontextovú ponuku vybranej položky, rovnako ako v prípade stlačenia klávesy zvanej 
„Application key,“ ktorá sa zväčša nachádza vedľa pravého Ctrl.

Klávesu F11 si môžete osvojiť prevažne v prostredí internetových prehliadačov, nakoľko 
zobrazí okno prehliadača cez celú obrazovku. Toto sa hodí najmä v prípade,  ak vám 
prekážajú systémové lišty pri prehliadaní webu.

Klávesa F12 je rovnako ako klávesa F8 v systéme takmer nepoužiteľná. Pri niektorých 
typoch multimediálnych klávesníc a na notebookoch, môžu byť na ňu namapované rôzne 
špecifické funkcie, ktoré sa aktivujú spolu so zatlačením tlačidla Fn.
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