Nejlepsi klavesové zkratky

Windows pro lenochy

PoSlete svou myS na odpocinek. Kdo chce pod Windows pracovat rychle a efektivné, mél by
hojné pouzivat klavesové zkratky: uispora ¢asu a zvySeni rychlosti prace jsou obrovské.

WINDOWS XP
PRIME SPOUSTENi PROGRAMU
Okno+ R
Tato zkratka otevira dialog Spustit, pomoci kterého je mozné rychleji spoustét programy. Prakticky
priklad: Zadejte do pfikazové Ffadky "mailto:<e-mailova adresa>" a potvrdte klavesou [Enter]. Tim oteviete
nové okno pro napsani zpravy, ve kterém je uz zadana adresa pfijemce.

MINIMALIZACE VSECH OKEN

Okno+ M

Tato prakticka klavesova zkratka pfesune vSechna oteviena programova okna do programove listy.
Kombinace [Okno] + [Shift] + [M] naproti tomu vraci programova okna zpét do stavu, ve kterém byla pred
minimalizaci.

VYVOLANI DIALOGU VYHLEDAVANI

Okno+ F

Zapomerite na neSikovnou "objizdku" pfes nabidku Start. Tato kombinace klaves otevira nabidkovy
dialog Vysledky hledani. Mlzete ihned zacit hledat poZadovany soubor a adresar.

ZABLOKOVANI POCITACE

Okno+ L

Jakmile jste si v ovladacich panelech zadali heslo pro sv(ij u¢et ve Windows, muzete uvedenou
kombinaci klaves zablokovat svuj pocitac proti neopravnénému pouziti. Tato funkce je prakticka
predevsim tehdy, pokud ¢asto na kratkou dobu opoustite pracovni misto.

VYHLEDAVANI POCITACE V SiTI

Ctrl + Okno+ F

V pocitaCovych sitich naleznete pomoci této kombinace v3echny napojené pocitace. V nasledném
dialogu mliZzete pohodiné hledat pozadovany PC.

ZAPNUTi FUNKCE VYSOKY KONTRAST

Alt + Shift + PrtSc

Uzivatelé se slabSim zrakem mohou touto klavesovou zkratkou zapnout funkci vysokého kontrastu.
Musite soucasné stisknout levy [Alt], levy [Shift] a klavesu [PrtSc].

VYVOLANI LUPY A KLAVESNICE NA OBRAZOVCE

Okno+ U

Pfes spravce nastroju si mohou slabozraci uzivatelé aktivovat virtualni klavesnici nebo lupu s
ménitelnym zvétSenim.

VLASTNOSTI SLOZKY

Alt + Enter

V Prazkumniku Windows je mozné si rychle vyvolat informace o pamétovém misté, které zabira
dany adresar nebo disk. Windows ukazuji obsazené misto a pocet souborli obsazenych v pofadaci/na
disku.

OTEVRENIi VSECH PODADRESARU

Num + *

V Priizkumniku tato klavesova zkratka otevira vSechny podslozky daného adresare. Pozor! Méli
byste mit aktivovanu numerickou klavesnici, klavesou [*] je mySlena pravé ta na numerické klavesnici.

PRUZKUMNIK: POSUN V ADRESAROVE STRUKTURE O UROVEN VY$S
Backspace



Posun o uroven vys se v Prizkumniku jednodusSe realizuje stlacenim klavesy [Backspace]. Tip: S
touto klavesou se také dostanete v Internet Exploreru o stranku zpét.

WORD XP
MAZANI CELEHO SLOVA
Ctrl + Backspace
Pro vymazani celého slova nemusite nékolikrat po sobé tisknout klavesu [Backspace]. Je to mozné
jednoduseji - pomoci kombinace [Ctrl] + [Backspace].

PREPINANI MEZI MALYMI A VELKYMI PISMENY

Shift + F3

Pokud byste chtéli oznacené slovo napsat malymi nebo velkymi pismeny, je to diky klavesoveé
zkratce [Shift] + [F3] uplna hracka.

ZOPAKOVANI POSLEDNi AKCE

F4

Musite-li u mnoha textovych odstavcu provadét stejné zmény, pomize vam klavesa [F4]. Pomoci ni
provede Word posledni akci jesté jednou; mlzete tak zopakovat napfiklad pokyn "zménit pismo na
kurzivu".

ZVETSENI PiISMA

Ctrl + Alt + Shift + >

Abyste pfizpusobili text danému layoutu, musite ¢asto ménit velikost pisma. Uspofite spoustu ¢asu,
jestlize si oznacite odpovidajici odstavec a pro zvétSeni pisma stisknete kombinaci [Ctrl] +[Alt] + [Shift] +
[>]; pro zmensSeni naopak volte [Ctrl] + [Alf] + [Shift] + [<].

PREPINANiI MEZI OTEVRENYMI DOKUMENTY

Ctrl + F6

Pro rychlé pfepinani mezi otevienymi dokumenty nemusite vzdy bezpodmine¢né pouzi vat menu
Okno. Uvedenou klavesovou kombinaci to jde jednoduseji a rychleji.

EXCEL XP
SKRYTi RADKY
Ctrl + Shift + 9
Touto klavesovou zkratkou (musite vSak pouzit klavesu [9] na alfanumerické klavesnici) skryjete
oznalené fadky, které pravé nepotfebujete. Vyhoda: U zvlast velkych tabulek se tim zvySuje pfehlednost.

PRESKAKOVANIi DO JEDNOTLIVYCH PODOKEN

F6

Pokud jste si pfes nabidku Okno, pfikaz Rozdélit rozdélili aktualné zobrazeny list do podoken,
muzete opakovanym stiskem klavesy [F6] jednoduSe pfeskakovat mezi jednotlivymi sekcemi rozdéleného
listu.

VLOZENI NOVEHO LISTU

Shift + F11

Nové tabulkové listy se daji nejjednoduseiji vioZit touto klavesovou kombinaci. Kdo potfebuje pouze
novy list s diagramem, stiskne jen [F11].

VLOZENi AKTUALNIHO DATA

Ctrl +;

Pomoci kombinace klaves [Ctrl] a [stfednik] mUzete vlozit aktualni datum ve formatu dd.mm.rrrr. To
je dilezita funkce napfiklad v tabulkach finanénich obrata.

POWERPOINT
PREPNUTI MEZI SNIMKY A OSNOVOU
Ctrl + Shift + Tab
PFi tvorbé rozsahlych prezentaci je potfeba ¢asto pfepinat mezi zobrazenim Snimky a Osnova.

PRESUNOVANI SNIMKU DOPREDU NEBO DOZADU



Alt + Shift + Sipka nahoru nebo Sipka dolu
PFi praci na prezentaci zjistite, Ze néktera folie je na Spatném misté. Pfesunete ji jednoduse v
zobrazeni Osnova uvedenou kombinaci klaves dopfedu nebo dozadu.

ZPRACOVAVANI TEXTU POD TITULKEM

Alt + Shift + + nebo —

V pohledu Osnova ukazuje PowerPoint pouze nadtitulky. Abyste vidéli cely text, pouZijte tuto
kombinaci klaves.

SKOK NA URCITY SNIMEK

Cislo snimku + Enter

Abyste mohli pfi prezentaci pfeskocit z jednoho snimku na jiny, nikoliv hned nasledujici, zadejte
jednoduse Cislo snimku na Ciselné klavesnici a poté stisknéte klavesu [Enter].

PREPNUTIi NA CERNOU OBRAZOVKU

B

Chcete-li svou prezentaci kratce prerusit nebo jste-li jednoduse na konci svého pred staveni,
stisknéte klavesu [B]. Tim nastavite kompletné& ¢ernou obrazovku.

OUTLOOK XP
OVERENI E-MAILOVE ADRESY
Ctrl + K
Kontakty v Outlooku maji ¢asto vice e-mailovych adres. Tato kombinace hotkeys provéfi zadanou
adresu pred odeslanim a navrhne uzivateli v daném pfipadé alternativni e-mail (to vSe samozfejmé pouze
v pfipadé, Zze nemate v Moznostech zapnutu Automatickou kontrolu jmen).

VYVOLANi ADRESARE

Ctrl + Shift + B

Adresar Outlooku je mozné vyvolat touto kombinaci klaves. Dvojitym kliknutim na adresu se otevie
dialog, ve kterém naleznete veSkeré kontaktni udaje.

OZNACENI E-MAILU JAKO PRECTENEHO
Ctrl + Enter nebo Q
Oznacte jeden nebo vice neprectenych e-maill a stisknéte tuto kombinaci.

PRIJETi UKOLU

Alt+C

Tato prakticka klavesova zkratka umozriuje pfimo pfijmout oznaceny ukol. Pomoci kombinace [Alt] +
[D] mizete ukol naopak odmitnout.

ZALOZENi NOVEHO E-MAILU
Dvojitym kliknutim na jakékoliv volné misto v e-mailové slozce Outlooku oteviete pfimo dialog "Nova
e-mailova zprava".

INTERNET EXPLORER
SKOK DO ADRESOVE LISTY
Ctrl + Tab
Pomoci této kombinace skocite rychle do adresové listy, kde mizete ihned zadat novou adresu.

AKTIVOVANiI CELOOBRAZOVKOVEHO REZIMU

F11

Pro zobrazeni co nejvice z obsahu webové stranky se doporucuje tato klavesa. Timto také zcela
zmizi horni a dolni okraj prohlizece.

VYVOLANi ADRESOVE LISTY

Ctrl + O

Kdo pracuje v celoobrazovkovém rezimu (viz pfedchazejici tip), postrada pfi zméné stranky
adresovou listu. S témito horkymi klavesami muzete URL adresu zadat pfimo a dal surfovat v
celoobrazovkovém rezimu.



ZVETSENI & ZMENSENi FONTU

Ctrl + rolovaci tlac.

Casto je pismo na webové strance sotva Sitelné. Se stisknutou klavesou [Ctrl] a rolovacim tlagitkem
mysi mazete pohodiné zvétSovat nebo zmensovat velikost fontu.

OTEVRENiI NOVEHO OKNA PROHLIZECE

Ctrl + N

Kdo chce pfeskodit na jinou internetovou adresu a pfitom neztratit aktualné navstivenou stranku,
muZze tak jednoduse otevfit nové okno browseru.

ADOBE READER 6

Pozor! Dfive nez mlzete v Adobe Readeru zacit pouzivat klavesove zkratky, musite je aktivovat.
Kliknéte tedy nejprve v menu Upravy na Pfedvolby a v rubrice VSeobecné aktivujte bod PouzZivat
jednoznakoveé klavesové zkratky pro pristup k nastrojiim.

PREPINANi MEZI STUPNI ZVETSENI (ZOOM)

Shift + Z

U mnoha obrazl se pro zvétSeni zobrazeni dava prfednost normalni lupé, protoZe pracuje rychleji. U
nékterych obrazl naopak presvédéi postupné fungujici dynamicka lupa. Pomoci [Shift] + [Z] mUzZete
pfepinat mezi t&mito dvéma nastroji.

DYNAMICKA LUPA

Ctrl + mezernik + Shift + levé tla¢. mysi

Abyste pfi &teni mohli dokument dynamicky zvétsit nebo zmensit, stisknéte tuto kombinaci klaves a
posurite my$ nahoru nebo dold.

ZVETSENi NEBO ZMENSENI
Ctrl + + nebo -
Touto kombinaci zvétSite nebo zmenSite text vzdy o 25 %.

PREPINANIi MEZI VOLBOU TEXT A OBRAZEK

Shift + V

Podle toho, zda chcete oznadit a kopirovat text, nebo obrazek, musite pouzit nastroj na pfepinani
mezi obrazkem a textem. Pomoci této klavesové zkratky mizete jednoduse pfepnout z jednoho rezimu
do druhého.

WINZIP 8.1
ROZDELENi SOUBORU ZIP
Shift + H
Chcete-li kopirovat archivy na disketu, nesmi byt soubor vétsi nez 1,44 MB. Pokud mate vice dat,
muzete je rozdélit pomoci kombinace [Shift] + [H].

POSLANIi ARCHIVU E-MAILEM
Shift + M
Klavesova zkratka vam pomUze pfimo odeslat Zip soubory e-mailem.

OTESTOVANiI SOUBORU ZIP NA CHYBOVOST

Shift + T

Po zfizeni archivu mizete soubor otestovat na chybovost. Tak zjistite, zda vSechna data byla
zabalena do ZIP souboru korektné.

PREPNUTI NA PRUVODCE WINZIP

Shift + W

Pokud si jesté nejste zcela jisti pfi zachazeni s WinZipem, pomUze vam privodce pfi zakladani
archivu.

ANTIVIROVA KONTROLA ARCHIVU

Shift + S

Pro ochranu pfed viry skrytymi v neznamych archivech nabizi WinZip funkci kontroly zapakovanych
souborl antivirovymi programy (nejsou soucasti WinZipu). Pokud si tedy pfedem v menu Configuration



definujete startovaci soubor svého antiviru a cestu k nému, mizete uvedenou klavesovou zkratkou
pohodIné provéfovat nové archivy.

PRIPOJENI KOMENTARE K ARCHIVU

Shift + G

Kdyz chcete archiv poslat kolegovi, mohou byt jednoduché komentare, které blize popisuji zabaleny
obsah, velmi uzite¢né. Pomoci kombinace [Shift] + [G] mUzete také dodatecné jesté pridat vysvétlujici
texty.

WINRAR 3.20
ROZBALENi SOUBORU DO JEDNOHO ADRESARE
Alt + E
Pro rozbaleni soubor(i do jednoho adresare pouzijte tuto klavesovou zkratku. V okné, které se
nasledné otevie, zvolte potom pozadovanou cestu.

ROZBALENI BEZ PTANI

Alt + W

Pokud pospichate, pouzijte zkratku [Alt] + [W]. WinRAR pak rozbali obsah archivu do slozky, ve
které lezi zabaleny soubor.

POHLED NA ZABALENE SOUBORY

Alt +V

Muzete si prohlédnout obsah ozna¢eného zabaleného textového souboru v archivu, aniz byste
museli rozbalovat cely archiv.

PREMENA ARCHIVU NA SOUBOR EXE

Alt + X

Posilate-li komprimovana data osobé, ktera nema instalovan program WinRAR, pfeméni tato
klavesova zkratka archiv na samorozbalovaci soubor.

PREMENA ARCHIVU
Alt+Q
WiInRAR automaticky pfetransformuje archivy, napfiklad ze ZIP na ARJ.

PHOTOSHOP 7
SKRYTi NASTROJOVEHO OKNA
Tab
Jestlize zpracovavate obrazek na malém monitoru, mize vam nastrojova lista ¢asto vadit v pohledu.
Uvedenou klavesou ji miizete jednoduse skryt, nebo naopak zobrazit.

PREPNUTI DO CELOOBRAZOVKOVEHO REZIMU

F

Chcete-li pracovni plochu Photoshopu vidét na monitoru v pIné velikosti, stisknéte uvedenou
klavesu. Stejné také prepnete zpét do normalniho zobrazeni.

ZVETSOVANI BEZ RAMECKU

Ctrl + + nebo -

Touto kombinaci okamzité zvétSite a zmenSite obrazek v krocich az na 100 procent. Tip: Pokud k
tomu stisknete jesté klavesu [Alt], zméni se s tim okamZité také velikost okna obrazu.

PRESUNUTi VYREZU OBRAZU

mezernik + levé tlaCitko mysi

Pfi silném zvétSeni musite bézné zavést posouvaci listy, abyste se mohli pfesunout na dalSi vyfez
obrazu. Stisknéte prazdnou klavesu a levé tlacitko mysi, abyste mohli pfesouvat obraz "ru¢kou".

PRACE BEZ RASTRU

Ctrl

Pomocné linky jsou ve Photoshopu automaticky magnetické. Pokud napfiklad chcete umistit objekt
do blizkosti takové linky, Photoshop automaticky umisti/pfesune objekt pfimo na danou linku. Klavesa
[Ctrl] tomu zamezi.



PAINTSHOP PRO 8
VYVOLANi SEZNAMU UNDO
Ctrl + Shift + Z
Mozna jste toho na nékterém obrazu zménili az pfilis. V tomto okamziku vam pomuze funkce Undo,
ktera pocinajic tou posledni vraci provedené zmény. Zminéna klavesova zkratka otevie seznam s
moznymi zpétnymi kroky.

AKTIVOVANi CELOOBRAZOVKOVEHO REZIMU

Ctrl + Shift + A

PFi zpracovavani obrazl je nutny co nejvétsi nahled. Pokud k tomu potfebujete roztahnout obraz na
celou obrazovku, miizete touto kombinaci klaves rychle ménit zobrazeni.

ZOBRAZENi INFORMACE O OBRAZKU

Ctrl + 1

Touto klavesovou zkratkou je mozné vyvolat ¢etné informace o zpracovavaném obrazu. Dozvite se
tak ihned, jakou velikost, barevnou hloubku nebo rozliSeni obraz ma.

ORIZNUTIi VYREZU OBRAZU

Ctrl + R

Casto je potfeba jen malé ast velkého obrazu. Oznaéte si pozadovany vyfez a ofiznéte si obraz
jednodude na rozumnou velikost. Uspofi vam to zdlouhavou cestu nékolika nabidkami.

ZMENA HODNOT RGB

Ctrl + U

K ovladani barevnych hodnot ¢ervena (R), zelena (G) a modra (B) se nabizi tato klavesova zkratka.
V nasledném dialogu mizete nastavit pozadované hodnoty jednotlivych barev.

NERO 6 (5.5.x)
NASTAVENI VYBERU NAHRAVANI
Ctrl+R
Pro nahravani CD nabizi Nero umysIné vlastni rekordér, pomoci kterého je mozné zapsat vytvofené
image soubory na pevny disk. Tato kombinace vede pfimo k vybéru nahravani.

ZOBRAZENI INFO O CD DISKU

Ctrl + 1

CD disky obsahuji vedle vlastnich dat také informace o kapacité, vypalenych sessions, skladbach a
rezimech. Vyhodou této klavesové zkratky je to, Ze pfedem jednodus$e vite, zda zvolené médium nabizi
dostatek mista.

VYJETi MEDIA Z MECHANIKY

Ctrl+ E

Oteviete si jednoduse v programu Nero klavesovou zkratkou CD-ROM mechaniku. Uspofite si tak
dlouhé hledani tlacitka na pocitaci.

ZARAZENi SOUBORU

Ctrl + 1

Namisto toho, abyste soubory, které chcete vypalit, pfetahovali mysi do odpovidajiciho okna, mizete
oznacené soubory zafadit jednoduse uvedenou kombinaci klaves ([1] je mySlena kldvesa na
alfanumerické klavesnici).

OTEVRENi NOVEHO PROJEKTU

Ctrl + N

Pokud jste do vypalovaciho okna pfetahli Spatné soubory, je mozné touto klavesovou kombinaci
rychle zalozit novy vypalovaci projekt.

WINAMP 2.9x
ZOBRAZENi EKVALIZERU
Alt + G



Touto klavesovou zkratkou aktivujete graficky desetikanalovy ekvalizér, pomoci kterého si mizete
upravit zvukové vysky a hloubky. Tato kombinace také ekvalizér opét skryje.

VYVOLANI VIZUALIZACE

Ctrl + Shift + K

Hudbu si ve WinAmpu mUiZete nechat graficky podbarvit. Klavesova zkratka zapne grafickou
vizualizaci pravé reprodukované hudby WinAmp opticky zobrazuje tény. Pozor! K této "hracce"
potifebujete dostatecné vykonny pocitac.

EDITACE ID3 TAGU Z MP3

Alt +3

V tomto dialogu mlzete celkem pohodiné editovat ID3 tagy souborti MP3. V nich se nachazeji
informace o interpreteru, albu, Zanru a roku vzniku. ([3] je mySlena klavesa na alfanumerické klavesnici.)

SKOK O SKLADBU DOPREDU

B

Tato horka klavesa vam umozni vyvolat dalsi titul na vaSem playlistu, aniz byste museli zdlouhavé
klikat mySi v rozhrani WinAmpu.

POMALE ZTISENi PREHRAVANE SKLADBY

Shift + V

Tato volba postupné zti§i pfehravanou skladbu. Nasledné muzete titul zcela normalné pustit
klavesou [X].

MEDIA PLAYER
ZASTAVENI A OPETNE SPUSTENiI SOUBORU
Ctrl+P
K vyvolani kratké pauzy stisknéte kombinaci [Ctrl] + [P]. Tim se pfehravani prerusi.

PRESKOCENI O SKLADBU ZPET NEBO DOPREDU

Ctrl + B nebo F

Tuto kombinaci pouzijte tehdy, chcete-li pfi pfehravani CD nebo DVD presko it na prfedchazejici
nebo nasleduijici titul.

VYHLEDAVANi DOPREDU

Ctrl + Shift + F

Hledate urcité misto v néjaké skladbé nebo filmu? Pak to kone¢né vyzkousejte s touto klavesovou
kombinaci.

ZMENA RYCHLOSTI PREHRAVANI

Ctrl + Shift+ G/ S /N

Praktickou vlastnosti Media Playeru je moznost prohliZet si nebo pfehravat filmy a audio riznou
rychlosti. Pomoci kombinace [Ctrl] + [Shift] + [G] rychlost zvySite, [Ctrl] + [Shift] + [S] naopak rychlost
snizuje. Pokud chcete nahravku opét sledovat v normalni rychlosti, pouZijte [Ctrl] + [Shift] + [N].

SEJMUTi SCREENSHOTU Z DVD OBRAZOVKY

Ctrl + |

Pomoci této kombinace klaves muzete z béziciho filmu sejmout screenshot. Nicméné nékteré DVD
jsou proti tomu chranény.

POWERDVD 4.0
PREVIJENI ZPET A DOPREDU
S
rolovacim tlaCitkem mysi je mozné jednodusSe previjet filmy zpét a dopfedu. MUzete ale kolecku
scroll pfifadit i jiné funkce - pomoci bodu Konfigurace - Obecné - Rozsifit.

ZMENSENI OVLADACI PLOCHY
Ctrl+T
Pokud vas rusi standardni velikost ovladaciho panelu PowerDVD, jednoduse ho zminénou



AKTIVACE CELOOBRAZOVKOVEHO REZIMU

Z

Abyste mohli DVD sledovat na celé obrazovce, miiZzete touto klavesou pfepnout do
celoobrazovkového rezimu. Pokud se chcete vratit k pdvodnimu nastaveni, pouzijte klavesu [Z] jesté
jednou.

ZMENA ZVUKOVYCH STOP

H

Kdo chce poslouchat filmy radéji v originalnim znéni, midze uvedenou klavesou zcela jednoduse
pfepinat mezi zvukovymi stopami, které jsou na disku k dispozici. Zdlouhava procedura pomoci mysi se
stava historii.

PREPINANi MEZI DVD MENU

L

Touto klavesou vyvolate malé dialogové okno, ve kterém pak muzZete prechazet mezi riznymi menu,
jako napftiklad mezi hlavnim menu DVD a nabidkou s vybérem titulku.

WINDVD 4
ZMENA UHLU ZABERU
G
Mnohé DVD nabizeji moznost sledovat scény filmu z rdznych Ghld zabéru. S touto horkou klavesou
muZete preskakovat mezi nabizenymi zabéry.

ZMENA ZVUKOVE STOPY

A

Podobné jako u PowerDVD i ve WinDVD je pomoci této klavesy mozné rychle ménit audiostopy. Tak
muzete napfiklad volit Ceské nebo anglické znéni filmu.

VYVOLANI SEZNAMU KAPITOL

C

Touto praktickou horkou klavesou oteviete seznam, ve kterém mizete pfeskakovat mezi jednotlivymi
kapitolami.

NASTAVENI HLASITOSTI ZVUKU

Shift + [1] nebo [2]

| hlasitost se da regulovat pomoci kombinace klaves. PFi stisknuté klavese [Shift] zvySuje kurzorova
Sipka "nahoru" hlasitost, kurzorova Sipka "dolU" naopak hladinu zvuku snizuje.

PRIDANI TITULKU

S

Touto klavesou je mozné zaradit pfipadné titulky, které jsou u filmu k dispozici. Pokud je k dispozici
vice stop s titulky, objevi se seznam, ze kterého si mlzete zvolit pozadovany jazyk.

IcCQ

Pozor! Nasledujici kldvesové zkratky nefunguji ve verzi ICQ Lite. Abyste mohli pIn& vyuzit v8echny
klavesové kombinace, potfebujete alesponi verzi ICQ Pro.

POSLANI ZPRAVY

Alt+S

Pokud chcete odeslat napsanou zpravu (dialog), stisknéte kombinaci Alt] + [S]. Alternativou této
klavesové zkratky je [Ctrl] + [Enter].

VYHLEDANI UZIVATELE V SEZNAMU KONTAKTU

Ctrl + Shift + F3

Abyste rychleji nasli pozadovaného partnera pro konverzaci, stisknéte kombinaci [Ctrl] + [Shift] +
[F3]. Tim se otevie vyhledavaci dialog, ve kterém zadate jméno uzivatele.

PREPINANi MEZI ZOBRAZOVANIM UZIVATELU
Ctrl + O



ICQ bézné zobrazuje vSechny kontakty v seznamu bez ohledu na to, zda jsou v rezimu on-line, nebo
off-line. S kombinaci [Ctrl] + [O] off-line uzivatele skryjete, nebo naopak opét zobrazite.

ZAPNUTI A VYPNUTi ZOBRAZENI SKUPIN
Ctrl+ G
Pro udrzovani prehledu mazete uzivatele ICQ rozdélit do skupin. Chcete-li zobrazeni do skupin
zapnout nebo vypnout, pouzijte [Ctrl] + [G].
Fabian von Keudell, Thomas Baur

JAK VLASTNORUCNE DEFINOVAT KLAVESOVE ZKRATKY PRO
SPOUSTENi PROGRAMU

Windows pracuji ¢asto se zastupci. Pfitom ikona na plo$e odkazuje na vlastni EXE soubor na
pevném disku. Ale to jesté zdaleka neni vSechno: zastupci se da pfifadit i klavesova zkratka - tak muzete
kldvesovou kombinaci vyvolat kazdy program.

1 NASTAVIT SPOJENI

Kliknéte pravym tlacitkem mysi na volné misto na pracovni plose. Z nasledného kontextového menu
zvolte Novy - Zastupce. V dalSim dialogovém okné, které se poté objevi, stisknéte tlacitko Prochazet.
Nyni vyhledejte program - maze to byt jakakoliv aplikace (napfiklad Word) nebo jako v naSem pfipadé
pfimo funkce programu - mailto:.

2 VYTVORIT IKONU NA PLOSE

Poté, co zvolite startovaci soubor, kliknéte na DalSi a zadejte jméno, které nadale ponese zastupce
na ploSe. Nasledné kliknéte na Dokoncit. Nyni se na ploSe nachazi nova ikona, slouzici k vyvolani
odpovidajiciho programu. Ted musite ale definovat jesté klavesovou zkratku, pomoci které budete
vyvolavat daného zastupce.

3 DEFINOVANI KLAVESOVE ZKRATKY

Kliknéte pravym tlacitkem mysi na pravé vytvofenou ikonu na plose a zvolte z kontextového menu
Vlastnosti. V poli Klavesova zkratka mizete nyni definovat kombinaci klaves. Kliknéte proto v
odpovidajicim poli a zadejte kombinaci, kterou si pfejete. Potvrdte nastaveni pomoci OK a aktivujte
klavesovou zkratku.

STROKE IT
PRIKAZY POHYBEM MYSI

Nastroj Stroke It jde v oblasti kldvesovych zkratek zcela novou cestou. Tento shareware umozriuje
uzivatelim Fidit programy ve Windows pohyby mysi jako magickou rukou. Jedina nevyhoda: pohyby mysi
se musite naucit. Demoverzi tohoto programu naleznete na Chip CD v rubrice Ostatni (je dokonce v
cesting).

Celé to funguje nasledovné: Po instalaci pracuje program nepozorované v pozadi, pouze mala
ikonka v systémové listé ukazuje, ze je Stroke It aktivni. Nastroj totiz dodava mnozstvi pfikazu, které
muzete vyvolat pohyby mysi. V Internet Exploreru stisknéte napfiklad pravé tlacitko mysi a udélejte pohyb
doprava - tim skocite o stranku dopfedu. S timto nastrojem ale mazete definovat i vlastni pfikazy.

CENA: asi 10 EUR
INFO: www.tcbmi.com

FREEWARE WINKEY

JAK SPOUSTET PROGRAMY KLAVESAMI

Jestlize se vam cesta pfes menu Start ve Windows zda pfili§ zdlouhava, spoustéjte své programy
jednoduse klavesovymi zkratkami. Pomoci freewaru Winkey, ktery naleznete i na nasem Chip CD (rubrika
Ostatni), mizete kazdému programu zcela jednoduse pfifadit néjakou klavesovou kombinaci.

Spustte nastroj a poté kliknéte na tlacitko Add. V nasledujicim dialogu stisknéte kombinaci [Alt] + [F].
Nyni vyhledejte v adresarové struktufe podle startovaciho souboru poZadovany program, napfiklad
EXCEL.EXE. Nasledné kliknéte na Otevfit a zvolte pod Shortcut key kombinaci klaves, kterou chcete



pouzivat k otevieni programu Excel. V8echny ostatni parametry nechte tak, jak jsou. Nakonec kliknéte na
OK. Potom uz mUizete zvoleny program vzdy vyvolavat pomoci zvolené kombinace klaves.

CENA: freeware
INFO: www.copernic.com

VLASTNI DEFINICE KLAVESOVYCH ZKRATEK
RYCHLE ZKRATKY PRO FUNKCE VE WORDU

Ve Wordu je mozné vedle integrovanych klavesovych zkratek definovat i vlastni. Pfiklad: Chcete-li
mit funkci "Pocet slov" po ruce pfimo na klavesnici, postupujte nasledovné:

Kliknéte v menu Nastroje na bod Vlastni. V nasledném dialogu zvolte Pfikazy a stisknéte tlagitko
Klavesnice. Word nyni ukazuje vSechny pfikazy jednotlivych bodd menu v jediném seznamu. Zvolte v
levém sloupci Nastroje a v pravém sloupci pak pfikaz NastrojePocetSlov.

Kliknéte nyni v poli Stisknéte klavesovou zkratku a pfifadte pfikazu klavesovou zkratku podle
vlastniho vybéru, napfiklad [Alt] + [Ctrl] + [F11]. Jedinym kliknutim na P¥ifadit pak klavesovou zkratku
aktivujete. Davejte pozor na to, ze Word stejné klavesové kombinace prepisuje. Nasledné otevieny dialog
ukoncete pres Zavfit. Zda byla vaSe akce Uspésna, uvidite, pokud znovu oteviete menu Nastroje mysi a
vyhledate zaznam Pocet slov. Pokud vSechno klaplo, objevi se ted vedle pfikazu vami zadana kombinace
klaves.
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