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Metodické poznámky: 
Žáci si během hodiny zkouší zkratkové klávesy na svém 
počítači a zapisují si jejich významy do sešitu. Učitel každou 
zkratku vysvětlí a předvede její použití. 
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Zkratkové klávesy 

 
 
Alt + Shift Změna klávesnice 
 
Pravý Alt + V nebo  
Alt + 64 @   (zavináč) 
 
Pravý Alt + C &   (and) 
 
Alt + Tab Přepínání oken přes 

nabídku 
 
Alt + Esc  Přímé přepínání oken 
 
Ctrl + Esc  Nábídka Start 
 
Alt + F4  Zavření okna 
 
Ctrl + C(copy) Kopírovat 
 
Ctrl + V  Vložit 
 
Ctrl + X  Vyjmout 
 



Ctrl + S(save) Uložit 
 
Ctrl + O(open) Otevřít 
 
Ctrl + P(print) Tisk 
 
Ctrl + N  Nový dokument 
 
Ctrl + B  Tučné písmo 
 
Ctrl + I  Kurzíva 
 
Ctrl + U  Podtržení 
 
Ctrl + Z   Zpět 
 
Ctrl + Y  Krok Dopředu 
   (zrušit zpět) 
 
Ctrl + A(all) Označ vše 
 
Ctrl + F(find) Najít 
 
Ctrl + H  Nahradit 
 
Ctrl + Alt + Del Správce úloh,   

Zamykání PC 


