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KLAVESOVE SKRATKY

Milé kolegyne, kolegovia, prajem Vam vSetkym
pekny den a teSim sa, Ze sa budeme na tomto mieste
pravidelne stretavat’. Priestor, ktory som dostal v nasich
»KVANTOVINACH® budem vyuZivat' striedavo
k prezentacii uZito¢nych informacii z oblasti IT pre
nasu pracu (a jej zefektivnenie) a k odbornym tipom
a zamysleniam z mojej pévodnej profesie (psycholog)
pre zlepsSenie nasho fungovania vo vzajomnych
vzt’ahoch.

Dnes sa pozrieme na nieco, ¢o v kazdodennej praci
s PC méze nasu pricu vyrazne zjednodusit’ a zrychlit. Ak
travite pri pocitaci vic¢sinu svojho pracovného casu, urcite sa
Vam oplati venovat’ par mindt, aby ste sa zoznamili
s uzitocnymi klavesovymi skratkami. Je ich vel'mi vel’a, preto
sa do nich nepust’ajte naraz vo velkom, ale radsej si osvojte
zopar zakladnych a postupne k nim pridavajte nové tak, aby
sa stali Vasimi pomocnikmi a nie nepriatelmi.

Ctrl+C, Ctrl+V, alebo Ctrl-X poznime (difam)
vietci... Mozno aj Ctrl+B (zmena formatu oznaceného textu
na tuéné a spit’), Ctrl+l (zmena formatu oznaceného textu
na kurzivu a spit’) a Ctrl+U (zmena formaitu oznaceného
textu na podéiarknuty a spit’), ale ¢o tak ,,CTRL + koliesko
mysi“. Skuste a hned’ nemusite hladat’ myskou v kazdom
programe ZOOM alebo moznosti zvicSenia/zmensenia
obrazu. Takze najskor zopar vSeobecnych:

Alt+Tab: prepinanie medzi aktivoymi oknami
otvorenymi vo Vasom PC; Ctrl+Tab: prepinanie medzi
jednotlivymi kartami v prehliadac¢och (Firefox, Chrome, IE);
Ctrl+T: otvorenie novej karty (Firefox, Chrome, IE);
Ctrl+N: otvorenie nového okna (Firefox, Chrome, IE)
Ctrl+F: vyhPadavanie v texte (aktivnom okne) a ak Vim
nestaci len vyhladavat’, ale chcete rovno nahridzat
vyhladané slova (v dokumentoch Office), skuste Ctri+H =
nahradit’ zadany vyhl'adany text.

Kombinacia klavesov, pri com prvy z nich je klaves
CTRL je vcelku obldbenym a uzitoénym prvym krokom

k preniknutiu do sveta pouzivania klavesovych skratiek.

Verte mi, ked ich raz okusite a zacnete ich pouzivat’, bude sa
Vam pracovat’ rychlejsie a efektivnejsie. Pracujete casto
v Exceli? Ako sa prestvate medzi jednotlivymi bunkami?
Sipkami alebo my$ou? A ¢o takto skusit’ kombinaciu
kldvesov? Stlacenim kombinicie klavesov Ctri+klaves so
Sipkami sa presuva na okraj aktudlnej oblasti udajov
v pracovnom harku. Stla¢enim kombinacie klavesov
Shift+klaves so Sipkami sa vyber buniek rozsiri o jednu
bunku. Stlacenim kombinicie klivesov Ctrl+Shift+klaves
so Sipkami sa vyber buniek rozsiti po poslednu bunku,
ktoré nie je prizdna a nachadza sa v rovnakom stipci, alebo
riadku ako aktivna bunka. Ak je tito bunka prazdna, vyber sa
rozsiri po nasledujicu bunku, ktord nie je prazdna. Toto isté
plati aj pre textovy editor Word, kde namiesto bunick,
budeme hovorit’ o pismenach, resp. slovach.

Na zaciatok toho bolo dost’ a preto odporicam
otvorit’ si ¢o najskor akykol'vek dokument Word alebo Excel
a zacat’ skdsat’ pouzivat’ skratky, ktoré ste sa naucili. Pre tych
z Vs, ktorym sa mali a vsetky vyssie uvedené skratky poznaju
a aktivne pouzivaji rdd odporu¢im navstivit' napr:
support.microsoft.com/kb/126449/sk. Uvedeny odkaz
zamerne nie je aktivny a nedd sa otvorit’ kliknutim mysi. Tf,
¢o si pozorne precitali vyssie uvedené tipy urcite budu vediet
ako si uvedend stranku otvorit’ rjchlejdie ako ,,len pouzitim
mysi...

(Mala pomoc: Ctrl+Shift+klaves so sipkami; Ctrl+C;
Alt+Tab; Viyber otvoreného okna prebliadaca, ktory pouzivate;
Ctrl+T; Ceel+V; Enter...)

Svoj priestor v tomto cisle som si uz vycerpal, preto
na zaver len mala rada. Pred kazdym odchodom od Vasho
stola / pocitaca, kedy nebudete mat’ kontrolu nad tym ¢o sa
s nim deje, nezabudajte na jednu jednoduchu klavesovu
skratku ,,Klaves WIN+L®“. Zamknete si tak Vas pocitac
a bez Vasho pristupového hesla dofi nebude moct’ vstapit’
nikto nepovolany. Pozzn. Kidves WIN je drubé thacidlo viavo od
medzernika.
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