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pisomného vystupu

10.

Uvod:
Praca s MS Word

Strucna anotacia :

S ,,trikmi* pri pouzivani MS WORDU ste sa uz stretli nahodne alebo uc¢elovo. Ak sa s nimi
zoznamite dost’ skoro, zbavite sa sice mozno radosti zo skiimania moznosti Wordu (ale nie tak
celkom; ked’Ze sa jedna iba o ¢asto pouzivané funkcie, je tu stale ¢o skimat’ ...), ale to je urcita
vyhoda, da vam na tom usetrit’ vela ¢asu. Spoznat’ ich, urychlit’ pisanie a vylepsit’ formalnu stranku
textu pomocou uzito¢nych drobnosti, ktoré budli nenapadne, ale urcite ukazu, aki maja G¢innost’ a
kontrolu nad moznostami pravy textu.

Kracové slova :
MS WORD, tipy a triky, klavesové skratky

Zamer a pribliZenie témy pisomného vystupu:
Zefektivnit pracu ucitelov pri pouzivani programu MS WORD pomocou klavesovych skratiek.




Jadro:

,TRIKY“ PRE POHODLNEJSIU A EFEKTiVNEJSIU
PRACU S WORDOM , Windows 10, Google Chrome
a Operou - I1. ¢ast’

s

Ik waoc

Mnohy z vas sa tymito ,,trikmi‘ stretli pri pisani nahodne alebo ucelovo. Ak sa s nimi
zoznamite dost’ skoro, zbavite sa sice mozno radosti zo skimania moznosti Wordu (ale nie
tak celkom; ked’Ze sa jedna iba o Casto pouzivané funkcie, je tu stale ¢o skumat ...), ale to
je uréita vyhoda, da vam na tom usetrit’ vel'a ¢asu. Spoznat’ ich, urychlit’ pisanie a vylep§it’
formalnu stranku textu pomocou uzito¢nych drobnosti, ktoré¢ budi nenapadne, ale urcite
ukazu, akt maju G¢innost’ a kontrolu nad moznostami Gpravy textu.

Niekol’ko rad k uprave obrazkov

Ked’ vloZite obrazok, nedé sa s nim hybat’ a zvicsa sa vlozi na miesto, ktoré¢ vam
nevyhovuje. Po kliknuti nafi sa zobrazi panel s nastrojmi, tu kliknite (v novS§ich Wordoch)
na obrazok psa, zobrazi sa ponuka, z ktorej je zvac¢sa najlepsSie zvolit’ ,,Stvorec. Obtekanie
textom sa da nastavit’ aj po kliknuti na obrazok pravym tlac¢idlom mysi: ,,Formatovat’
obrazok...““ ,,Rozlozenie®.

Z moZnosti ponuky ,,Formatovat’ obrazok.* spomenme esSte napriklad uZitoénit moznost’
»Zachovat’ pomer stran®. Ta je uz ,,defaultovo* nastavend pri obrazkoch, avsak pri
objektoch (= zoskupenych obrazkoch) nie. Preto, ked’ chcete zmenit’ (mySou, ,,natiahnutim
rohu®, alebo cez formatovanie nastavit’ percentd) vel'’kost’ objektu, vopred si cez
,Formatovat’ objekt.“ a ,,Velkost* nastavte zachovanie pomeru stran.




Niekedy je obrazok po vlozeni taky velky, ze zmensit' ho mySou by bolo problematické -
vtedy je vyhodné cez ,,Formatovat’ obrazok.“ nastavit’ ,,Velkost* na napr. 20-50% -
obrazok je tak uz cely vidite'ny a l'ahSie sa s nim manipuluje.

Velké (vlozené, nie vo Worde nakreslené) obrazky, ktorych kvalita nemusi byt maximalna,
je vhodné hned’ po vlozeni komprimovat’. Kliknete na obrazok, zobrazi sa panel s nastrojmi
a kliknete na komprimovat obrazky. Tu je vhodné zvolit ,,tla¢* - pri ,,webovych strankach*
je rozliSenie vel'mi malé, ale pri velkych obrazkoch to skusit’ mozete - rozhodnite sa potom
podrla vysledného vzhl'adu (ak nie je vhodny, stlacte ,,spat™ (Ctrl + Z)). Ak je v subore
obrazkov viac, nemusite komprimovat kazdy zvlast’; pri kompresii v ponuke zvol'te
,»vsetky obrazky v dokumente®. (Vyhoda kompresie okamzZite po vloZeni kazdého obrazku
je jednak v tom, Ze ak si tento postup zautomatizujete, nebudete na to zabudat’, ale v tom,
ze pocitacu sa 'ahSie pracuje so siborom mensej vel'kosti a riziko zamrznutia je ovela
mensie, nez ked’ robite v subore plnom obrovskych, po stranke rozliSenia a namahy pamite,
obrazkov.)

Aj vas roz¢ul'uje, Ze pri posuvani obrazku (¢i bloku textu) sa postva o privel'ké vzdialenosti
a je teda t'azké dostat’ ho na spravne miesto? Staci vediet’, Ze drzanie Ctrl pri postivani
Sipkami umoziiuje posun po jednotlivych pixloch, ¢ize o celkom malé vzdialenosti. (Pozor
ale; niektoré pocitace s nastavené naopak: prave Ctrl ,,skoky* zviacsuje.)

Tabulky
Zéakladné postupy:

- vkladanie riadkov: nastavte kurzor za poslednti bunku riadku, za ktory chcete riadky
vlozit, a stlacte Enter. Ak chcete riadkov viac, stlacajte potom opakovane ,,Ctrl + Y*.

- odstraniovanie riadkov: vyznacte riadok, s kurzorom niekde na vyznacenom riadku
kliknite pravym tla¢idlom mysi a zvol'te odstranit’ riadok.

- vkladanie/odstratiovanie stipcov: vyznadte stipec (napr. kurzorom chod’te na horny ram
jeho najvyssej buknky, zobrazi sa Cierna Sipka a vtedy raz kliknite), s kurzorom niekde na
vyznaGenom stipci kliknite pravym tladidlom mysi a zvol'te vlozit/odstranit’ stipce.

- zlu€ovanie buniek: vyznacte bunky a po kliknuti pravym tlacidlom mysi zvol'te ,,zIucit
bunky*.

- hriibka ordmovania: vyznacte bunky, ktoré chcete menit’, po kliknuti pravym tlac¢idlom
mysi zvol'te ,,Ordmovanie a podfarbenie® a tu vyberte hribku a vyznacte, ktorych stran
bunky sa m4 zmena tykat’.

- aby tabul’ka vyzerala dobre: vyznacte ju a po kliknuti pravym tlac¢idlom mysi zvol'te
,,Prisposobit™ a potom ,,Prisposobit’ obsahu*, potom ,,Zarovnanie bunky* a tu najlepsie
vertikalne na stred a horizontalne dol'ava, alebo celkom na stred, potom ,,Vlastnosti
tabul’ky* a zarovnajte ju na stred.

- dve tabulky vedl'a seba: sek, kde ich chcete mat’, si rozdel'te na dva stipce cez ,,Format*,
,.Stipce.




Formatovanie hlavy a paty

- Ak chcete napisat’ nieCo do hlavicky dokumentu, nastavite sa na fiu cez ,,Zobrazit™* (Alt +
B), ,,Hlavicka a péta“ (H). Ak chcete neskor text v hlavicke menit’, postaci len dvakrat na
nu klikut’ (¢ize netreba prechadzat’ znovu cez ,,Zobrazit™. ) - rovnako to plati aj o péte, v
ktorej mdzete napr. formatovat’ ¢isla stran (rovnako ako v hlavnom dokumente, napr.
centrovat’ ¢i zmenit’ pismo).

- Pokial’ maji mat rdzne ¢asti dokumentu rozny text v hlavicke, tieto Casti je vopred
potrebné definovat’ ako sekcie, a to nasledovne: S kurzorom nastavenym na koniec urcitej
Casti dokumentu vlozite prerusenie sekcie cez ,,Vlozit™ (Alt + I) a ,,Prerusenie.“. Tu
zakliknete ,,Prerusit’ sekciu a pokracovat’ na rovnakej strane* (v pripade, ze nemate kurzor
nastaveny na konci strany, zvol'te ,,Prerusit’ sekciu a pokracovat’ na d’alSej strane*). Potom
piste text do hlaviciek jednotlivych sekcii, pricom zakazdym na zobrazenom panely
nastrojov ,,Hlavicka a péta* nastavte kliknutim tlacitko ,,Prepojit’ na predchadzajiace* tak,
aby bola tato funkcia inaktivovana (v opa¢nom pripade bude v kazdej sekcii text hlavicky
rovnaky).

- V pripade, Ze méte text rozdeleny na sekcie, treba byt’ obozretny pri ¢islovani stran.
Zacénite cez ,,Vlozit™, ,,Cisla stran. a v moznosti ,,Formatovat’. zvolite ,,Pokracovat’ od
predchadzajucej sekcie®. Pokial’ vam nestaci moznost’ ,,nezobrazovat’ ¢islo na prvej strane®
a chcete mat’ bez ¢isiel aj niekol'’ko d’alSich stran (napr. pod’akovanie, obsah),
najjednoduchsie je prekryt’ ¢isla malym bielym Stvorcom, ktory si nakreslite s vyuzitim
panelu nastrojov pre obrazok (zobrazi sa, ked’ kliknete na prislusnu ikonku (,,Kreslenie*) na
hornom panely nastrojov.

Inteligentné vyhl’adavanie

Jednoducho staci oznacit’ dané slovo alebo frazu, kliknut’ pravym tlacidlom a najst’ polozku
“Inteligentné vyhl'addvanie”. T4 prehl'ada internet bez nutnosti otvorit’ akékol'vek iné okno.

Zbavte sa nezelaného formatovania

Pri ¢astom kopirovani textu z iného miesta méze dokument rozhodit’ formatovanie, ktoré v
nom vobec nechcete mat’. Oznacte cely text tymto formatovanim, stlacte Ctrl a medzernik
a formatovanie je zrusené.

Nielen najst’, ale aj nahradit’

Niekedy potrebujete nielen najst, ale aj nahradit’ funkcia Nahradit’ (Ctrl + H), dokaze
spolahlivo vymenit’ Zelané slovo vo vSetkych jeho vyskytoch, a to v priebehu niekol’kych
sektnd.

Dopliite nahodny text

Obcas sa hodi vopred vyplnit’ ur¢ité miesta dokumentu tplne ndhodnym textom, ktory vam
ukaze, ako bude stranka po dopisani vyzerat’. Staci napisat’ (priamo do dokumentu) prikaz




»—rand(x,y)”, kde x je pocet odsekov a y pocet riadkov. Podl'a vyplnenych ¢isel nahradi
tento prikaz pseudolatinsky text (lorem ipsum) zodpovedajticej dizky a rozloZenia.

Najdeni bleskovo predchadzajucu poziciu kurzora

Pri prechéadzani dlhého suboru mézete 'ahko omylom stratit’ polohu kurzora na mieste, kde
sa snazite doplnit’ text. Po nestastnom prekliknuti potom musite stravit’ mnoho
drahocennych sekund zivota hl'adanim presného miesta, kam chcete pisat’. Alebo stlacite
Shift a F5 a vratite kurzor okamzite do predoslej polohy. Funguje to aj po zatvoreni a
opatovnom otvoreni dokumentu.

NeviditeI’'na tabul’ka

Pracujete vo Worde s dokumentom a chcete na Struktirované texty pouzit’ tabul’ku? Tak
aby po vytlageni dokumentu nebola vidiet. Standardne vkladate tabul’ku cez kartu Vlozit' —
Tabul’ka. Pouziva ordmovanie vsetkych buniek. Po umiestneni kurzora do tabul’ky sa
zobrazi karta s ndzvom Navrh. T4 obsahuje vol'bu Oramovania — Bez oramovania.
Vyberom tejto moznosti v§ak tabul’ka zmizne a neuvidite ju ani vy. Iba podla zarazok
tabulatora. Vtedy treba aktivovat’ vol'bu Zobrazit’ mriezku na karte Rozlozenie. Odteraz
uvidite tabul’ku s vybodkovanym zvyraznenim, no v rezime pri tlaci alebo exporte do PDF
tieto okraje tabul’ky nebudi vidno.

PDF vo Worde

Ulozenie dokumentu ako PDF. Microsoft Word od verzie 2013 podporuje zobrazovanie a
priame Upravy PDF dokumentu. RozloZenie beznych dokumentov odpoveda originalu v
PDF. Netreba sa uprav obavat. Ak potrebujete nejaky PDF dokument upravit’ a potom
ulozit’ ako povodny PDF format, pouZitie Wordu je najjednoduchsia cesta. Samozrejme, je
tu moznost’ PDF ulozit’ ako DOCX subor.

Na to, aby ste wordovsky dokument ulozili v tomto formate, nepotrebujete otvarat povodny
dokument. Hociktory dokument, na ktorom pracujete, moéZete ulozit’ do PDF a vybrat’
tlacovu alebo webovu kvalitu.

Odstranovanie vlastnosti z dokumentu kancelarskeho balika

Vase dokumenty m6Zzu obsahovat pre vas citlivé idaje. Napriklad pocet revizii, ako dlho
ste na nich pracovali, kto je povodnym autorom alebo napriklad, aky program naposledy
dokument ulozil. Toto sa dé odstranit’ priamo z Prieskumnika. Oznacte dokument
kancelarskeho balika Microsoft Office a vyberte z ponuky tlacidla Vlastnosti polozku
Odstranit’ vlastnosti. Zobrazi sa okno, ktoré dava vol'nti ruku v tom, ¢o presne chcete
odstranit’. Alebo odstranite vSetky vlastnosti naraz a dokument sa ulozi ako kopia
povodného.




WINDOWS 10 - klavesové skratky

Klaves s logom Windows

Otvorenive alebo zatvorenie
ponuky Start.

Klaves s logom Windows + A Otvorenie Centra akcii.

Klaves s logom Windows + B Nastavgnle zamerania
v oblasti oznameni.

Klaves s logom Windows + C Ot\fqremg Cortany v rezime
pocuvania.

Klaves s logom Windows + Shift + C Otv’qrvenu’a p_onuvlfy :
s klucovymi tlaCidlami.

Klaves s logom Windows + D Zobrazen_le alebo skrytie
pracovnej plochy.
Zobrazenie alebo skrytie

Klaves s logom Windows + Alt + D datumu a ¢asu na pracovnej
ploche.

Klaves s logom Windows + E Otvorenie Prieskumnika.
Otvorenie Centra

Klaves s logom Windows + F pripomienok a vytvorenie
snimky obrazovky.

Klaves s logom Windows + G Ot_vorenle h(_arneho panela
pri otvorenej hre.

Klaves s logom Windows + H Spustenie diktovania.

Klaves s logom Windows + | Otvorenie nastaveni.




Nastavenie zamerania na tip

Klaves s logom Windows +J od Windowsu, ked je k
dispozicii.

Klaves s logom Windows + K Ot_vor.(.a’nle rychlej akcie
Pripojit.

Klaves s logom Windows + L Uzamkqutle PC alebo
prepnutie kont.

Klaves s logom Windows + M g/lliirgnmallzovame veetkych

Klaves s logom Windows + O Uzgmkngtle orientacie
zariadenia.

Klaves s logom Windows + P Vyber rezimu zobrazovania
prezentacie.

Klaves s logom Windows + Ctrl + Q Otvorenie rychlej pomoci.

Klaves s logom Windows + R Otvorc_aple dialogoveho okna
Spustit.

Klaves s logom Windows + S Otvorenie vyhladavania.

Klaves s logom Windows + Shift + S Vytvorenie snimky Casti
obrazovky.

Klaves s logom Windows + T Prgcha@zame medZ|. .
aplikaciami na paneli uloh.

Klaves s logom Windows + U Qtvorenlev antra’
zjednodusSenia pristupu.

Klaves s logom Windows + V Otvorenie Schranky.

Klaves s logom Windows + Shift + V Prec;hadz.amg medzi
oznameniami.

Klaves s logom Windows + X Otvor_enl_e ponuky Rychle
prepojenie.
Prepnutie vstupu medzi

Klaves s logom Windows + Y prost_redlm Windows Mixed
Reality a pracovnou
plochou.
Zobrazenie prikazov, ktoré

Klaves s logom Windows + Z su k dispozicii v aplikacii v

rezime celej obrazovky.

Klaves s logom Windows
bodkodiarka (;)

+ bodka (.) alebo

Otvorenie panela emoji.

Doc¢asny pohlad na

Klaves s logom Windows + Ciarka (,) .
pracovnu plochu.
Klaves s logom Windows + Pause Zobrazenie dla_logovgho
okna Vlastnosti systému.
Klaves s logom Windows + Ctrl + F Vyhlac!ame pocitacov (ak
ste v sieti).
Obnovenie
Klaves s logom Windows + Shift + M minimalizovanych okien na
pracovnej ploche.
Otvorenie pracovnej plochy
Klaves s logom Windows + Cislo a spustenie aplikacie

pripnutej na panel uloh




Vv pozicii oznacenej Cislom.
Ak je uz spustena, prepne
na tuto aplikaciu.

Klaves s logom Windows

+ Shift + Cislo

Otvorenie pracovnej plochy
a spustenie novej inStancie
aplikacie pripnutej na panel
uloh v pozicii oznaCenej
Cislom.

Klaves s logom Windows

+ Ctrl + &islo

Otvorenie pracovnej plochy
a prepnutie do naposledy
aktivneho okna aplikacie
pripnutej na panel uloh v
pozicii oznaCenej Cislom.

Klaves s logom Windows

+ Alt + Gislo

Otvorenie pracovnej plochy
a otvorenie zoznamu
odkazov aplikacie pripnutej
na panel uloh v pozicii
oznacenej Cislom.

Klaves s logom Windows

+ Ctrl + Shift + dislo

Otvori pracovnu plochu a
otvori novu instanciu
aplikacie, ktora sa nachadza
v danej pozicii na paneli
uloh, ako spravca.

Klaves s logom Windows

+ Tab

Otvorenie zobrazenia uloh.

Klaves s logom Windows

+ Sipka nahor

Maximalizovanie okna.

Klaves s logom Windows

+ Sipka nadol

Odstranenie aktualnej
aplikacie z obrazovky alebo
minimalizovanie okna
pracovnej plochy.

Klaves s logom Windows

+ Sipka dolava

Maximalizovanie aplikacie
alebo okna pracovnej plochy
na favu stranu obrazovky.

Klaves s logom Windows

+ Sipka doprava

Maximalizovanie aplikacie
alebo okna pracovnej plochy
na pravu stranu obrazovky.

Klaves s logom Windows

+ Home

Minimalizovanie vSetkych
okien okrem aktivneho okna
pracovnej plochy (po
druhom pouziti obnovi
vSetky okna).

Klaves s logom Windows

+ Shift + Sipka nahor

Roztiahnutie okna pracovnej
plochy na hornu a dolnu
Cast obrazovky.

Klaves s logom Windows

+ Shift + Sipka nadol

Obnovenie/minimalizovanie
aktivnych okien pracovne;j
plochy zvislo a zachovanie
ich Sirky.

Klaves s logom Windows
alebo Sipka doprava

+ Shift + Sipka dolava

Presunutie aplikacie alebo
okna na pracovnej ploche




Z jedného monitora na
druhy.

Klaves s logom Windows + medzernik

Prepnutie vstupného jazyka
a rozlozenia klavesnice.

Klaves s logom Windows + Ctrl + medzernik

Zmena na predtym vybraty
vstup.

Klaves s logom Windows + Ctrl + Enter

Zapnutie Moderatora.

Klaves s logom Windows + Plus (+)

Otvorenie funkcie
Zvacsovacie sklo.

Klaves s logom Windows+ lomka (/)

Editor IME zadne konverziu.

Klaves s logom Windows + Ctrl +V

Otvorenie poklepani po
ramene.

Klaves s logom Windows + Ctrl + Shift + B

Spustenie poditaca z
prazdnej alebo Ciernej
obrazovky

Google Chrome - klavesové skratky

Ctrl+N Otvori nové okno.
Ctrl+T Otvori novu kartu.
Ctrl+Shift+N Otvori nové okno v rezime

inkognito.

Ctrl+O, potom vyberte subor.

Otvorenie suboru z pocitaca
v prehliadaci Google
Chrome.




Ctrl a kliknite na odkaz. Alebo kliknite na odkaz
strednym tlaCidlom mysi (pripadne kolieskom na
mysi).

Otvori odkaz na novej karte
na pozadi.

Ctrl+Shift a kliknite na odkaz. M&zete tiez stlacit
klaves Shift a kliknut’ strednym tlacidlom mysi
(pripadne kolieskom na mysi).

Otvori odkaz na novej karte
a prepne na novo otvorenu
kartu.

Shift a kliknite na odkaz.

Otvori odkaz v novom okne.

Ctrl+Shift+T

Znova otvori poslednu kartu,
ktoru ste zavreli. PrehliadaC
Google Chrome si pamata
poslednych 10 zavretych
kariet.

Presunte odkaz na kartu.

Otvori odkaz na novej karte.

Presunte odkaz do prazdnej oblasti v paneli kariet.

Otvori odkaz na novej karte.

Presunte kartu mimo panela kariet.

Otvori kartu v novom okne.

Presunte kartu mimo panela kariet a do
existujuceho okna.

Otvori kartu v existujucom
okne.

Pocas presuvania karty stlacte klaves Esc.

Vrati kartu do pévodne;j
polohy.

Ctrl+1 az Ctrl+8

Prepne na kartu s urCenym
Cislom pozicie na paneli
kariet.

Ctrl+9

Prepne na poslednu kartu.

Ctrl+Tab alebo Ctrl+PgDown

Prepne na dalSiu kartu.

Ctrl+Shift+Tab alebo Ctrl+PgUp

Prepne na predchadzajucu
kartu.

Alt+F4

Zatvori aktualne okno.

Ctrl+W alebo Ctrl+F4

Zatvori aktualnu kartu alebo
kontextové okno.

Kliknite na kartu strednym tlac¢idlom mysi (pripadne
kolieskom na mysi).

Zatvori kartu, na ktoru ste
klikli.

Kliknite pravym tlaCidlom mysi alebo kliknite a
podrzte tlacidlo Sipky Spat (alebo Dopredu) v
paneli s nastrojmi prehliadaca.

Zobrazi na karte histériu
prehliadania.

Backspace alebo Alt spolu so Sipkou dofava.

Prejde na predchadzajucu
stranku v historii
prehliadania karty.

Shift+Backspace alebo Alt spolu so Sipkou
doprava.

Prejde na dalSiu stranku v
historii prehliadania karty.

Ctrl a v paneli s nastrojmi kliknite na tlacidlo Sipky
Spat, Dopredu alebo na tlacidlo Prejst. Pripadne
mbzete kliknut' na ktorékolvek z tla€idiel strednym
tlacidlom mysi (alebo kolieskom na mysi).

Otvori ciel tlac¢idla na novej
karte na pozadi.

Kliknite mySou dvakrat na prazdne miesto v paneli
kariet.

Maximalizuje alebo
minimalizuje okno.

Alt+Home

V aktualnom okne sa otvori
domovska stranka.

Skratky pre funkcie prehliadaca Google Chrome




Alt+F

Otvori ponuku Nastroje, v
ktorej mézete prispdsobit a
ovladat nastavenia
prehliadaca Google Chrome.

Ctrl+Shift+B

Zapne alebo vypne panel so
zaloZkami.

Ctrl+H

Otvori stranku Historia.

Ctrl+J

Otvori stranku preberania.

Shift+Esc

Otvori Spravcu uloh.

Shift+Alt+T

Oznaci prvy nastroj v paneli
s nastrojmi prehliadaca. Na
navigaciu v paneli s
nastrojmi mozete pouzit tieto
skratky:

Stlacenim
klavesov Tab, Shift+Tab,
Home, End, Sipka
doprava a Sipka
dolava vyberiete rézne
poloZky v paneli s nastrojmi.

Stlacenim
klavesov Medzernik alebo E
nter aktivujete tlacidla
panela s nastrojmi vratane
akcii stranky a prehliadaca.

Stlatenim
klavesov Shift+F10 vyvolate
akukolvek priradenu
kontextovu ponuku (napr.
historiu prehliadania pre
tlaCidlo Spat).

Stlatenim
klavesu Esc vratite
zameranie z panela s
nastrojmi spat na stranku.

Stlacenim
klavesu F6 alebo
klavesov Shift+F6 prepnete
zameranie na dalSiu tablu
ovladatelnu klavesnicou —
napriklad na hlavny webovy
obsah, panel s nastrojmi
alebo panel so zalozkami
(ak je zobrazeny).

Ctrl+Shift+J

Otvori Nastroje pre
VyVvojarov.

Ctrl+Shift+Delete

Otvori dialégové okno
Vymazat udaje prehliadania.




F1

Otvori Centrum pomoci na
novej karte (nasa oblubena
skratka).

Skratky panela s adresou

V paneli s adresou mdzete pouzit' tieto skratky:

Zadajte hladany vyraz a stlacte klaves Enter.

UskutoCni vyhlfadavanie
pomocou predvoleného
vyhladavacieho nastroja.

Zadaijte kluCové slovo pre vyhladavaci nastroj a
stlaCte klaves Medzera, zadajte hfadany vyraz a
stlaCte klaves Enter.

UskutocCni vyhladavanie
pomocou vyhladavacieho
nastroja priradeného ku
kfu€ovému slovu.

Zacnite zadavat adresu URL vyhladavacieho
nastroja, po vyzvani stlacte klaves Tab, zadajte
hladany vyraz a stlaCte klaves Enter.

UskutoCni vyhladavanie
pomocou vyhladavacieho
nastroja priradeného k
adrese URL.

Ctrl+Enter

Prida znaky www. a .com k
zadanému textu v paneli s
adresou a otvori vyslednu
adresu URL.

Zadajte webovu adresu a potom stlacte
klavesy Alt+Enter.

Otvori adresu URL na novej
karte.

F6 alebo Ctrl+L alebo Alt+D

Zvyrazni adresu URL.

Ctrl+K alebo Ctrl+E

Umiestni znak ,?“ do panela
s adresou. Ak chcete
uskuto¢nit’ vyhfadavanie
pomocou predvoleného
vyhladavacieho nastroja,
zadajte hladany vyraz za
otaznikom.

Ctrl spolu so Sipkou dolava.

Presunie kurzor v paneli s
adresou na predchadzajuci
kfuCovy vyraz

Ctrl spolu so Sipkou doprava.

Presunie kurzor na dalsi
kfuCovy vyraz v paneli s
adresou

Ctrl+Backspace

Odstrani klucovy vyraz,
ktory sa v paneli s adresou
nachadza pred kurzorom

V rozbalovacej ponuke panela s adresou vyberte
pomocou klavesov Sipok polozku a stlacte
klavesy Shift+Delete.

Odstrani polozku z histérie
prehliadania (ak je to
mozné).

Strednym tla¢idlom mysSi (pripadne kolieskom na
mySi) kliknite na poloZku v rozbalovacej ponuke
panela s adresou.

Otvori polozku v novej karte
na pozadi.

Po zobrazeni rozbalovacej ponuky panela s
adresou stlacte klaves Page Up alebo Page Down.

Vyberie prvu alebo poslednu
polozku v rozbalovacej
ponuke.

Ctrl+P

Vytla¢i aktualnu stranku.




Ctrl+S

Ulozi aktualnu stranku.

F5 alebo Ctrl+R

Znova nacita aktualnu
stranku.

Esc

Zastavi nacitavanie
aktualnej stranky.

Ctrl+F

Otvori panel vyhlfadavania.

Ctrl+G alebo F3

Najde dalSiu zhodu pre vas
vstup v paneli vyhladavania.

Ctrl+Shift+G, Shift+F3 alebo Shift+Enter

Vyhlada predchadzajucu
zhodu pre vas vstup v paneli
vyhladavania.

Kliknite strednym tlaCidlom mysi (pripadne
kolieskom na mysi).

Aktivuje funkciu automatické
posuvanie. PoCas pohybu
mySou sa stranka posuva v
zavislosti od smeru mysi.

Ctrl+F5 alebo Shift+F5

Znova nacita aktualnu
stranku. Obsah vo
vyrovhavacej pamati sa
ignoruje.

Alt a kliknite na odkaz.

Prevezme ciel odkazu.

Ctrl+U

Otvori zdroj aktualnej
stranky.

Presunte mySou odkaz do panela so zalozkami

Ulozi odkaz ako zalozku.

Ctrl+D

Ulozi vasu aktualnu webovu
stranku ako zalozku.

Ctrl+Shift+D

Ulozi vSetky otvorené
stranky v novom prie€inku
ako zalozky.

F11

Otvori stranku v rezime
zobrazenia na celu
obrazovku. Stladenim
klavesu F11 ukoncite
zobrazenie na celu
obrazovku.

Ctrl a + alebo stlacte klaves Ctrl a posuvajte
kolieskom mysi smerom nahor.

Zvacsi obsah stranky.

Ctrl a — alebo stlacte klaves Ctrl a posuvajte
kolieskom mysi smerom nadol.

Zmensi obsah stranky.

Vrati obsah stranky do

Ctrl+0 obsan st :
normalnej velkosti.

Medzernik Posunie webovu stranku
nadol.

H Prejde do hornej Casti

ome g

stranky.

End Preljde do dolnej Casti
stranky.

Stlagte klaves Shift a posurite kolieskom mysi. Stranka sa posunie
vodorovne.

Textové skratky




Skopiruje zvyrazneny obsah

Ctrl+C .

do schranky.
Ctrl+V alebo Shift+Insert Vlozi obsah zo schranky.
Ctrl+Shift+V Vlozi obsah zo schranky bez

formatovania.

Ctrl+X alebo Shift+Delete

Odstrani zvyrazneny obsah
a skopiruje ho do schranky.

Opera - klavesové skratky

Ctrl+T

Novy list

Ctrl + W

Zavriet list

Ctrl + Shift+ T

Obnovenie zavretého listu

Ctrl + PageDown (Ctrl + Tab)

Prepnutie do listu vpravo

Ctrl + PageUp (Ctrl + Shift + Tab)

Prepnutie do listu vlavo

Ctrl + N

Nové okno

Ctrl + Shift + N

Nové okno anonymného
prehliadania

Ctrl + L (F8)

Riadok s adresou

Alt + vlevo (Ctrl + vlevo)

O stranku spat’

Alt + vpravo (Ctrl + vpravo)

O stranku vpred

Alt + Home (Ctrl + mezernik)

Rychly pristup

F5 (Ctrl + R) Obnovenie stranky
Esc Zastavenie nacitania
PageDown (mezernik) Posun dole

PageUp (Shift + mezernik) Posun hora




Home ZacCiatok stranky

End Koniec stranky

Ctrl + plus Zvacsit velkost obrazu

Ctrl + minus Zmensit velkost obrazu

Ctrl+0 Vychozia velkost obrazu

F11 Zobrazenie na celu
obrazovku

Ctrl + F (F3) Hladat' v ramci stranky

Ctrl + D Pridat k zalozkam

Ctrl + Shift + B Zalozky v samostatnom liste

Ctrl+H Historia v samostatnom liste

Ctrl + Shift + Delete

Vymazanie histérie

Ctrl +J

Spravca stahovania




Zaver:

Zacat pouzivat’ klavesové skratky a zefektivnit’ tym pri pouzivani programu MS WORD, Windows
10, Google chrome a Opere. Spoznat’ ich naucit’ sa ich pouzivat, urychlit’ tym pisanie a vylepsit’
formalnu stranku textu pomocou uzito¢nych drobnosti, ale ur¢ite po tréningu ukazu, aki maju
ucinnost’ a kontrolu nad moznostami upravy textu a pri rychlejSom a efektivnejSom pouzivani
pocitaca.

11. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Oliver Maridssy
12. Datum 25.06.2021

13. Podpis

14. Schvalil (meno, priezvisko)
15. Datum

16. Podpis

Pokyny k vyplneniu Pisomného vystupu pedagogického klubu:

Pisomny vystup zahrituje napr. osvedcent pedagogick prax, analyzu s odporac¢aniami,
spravu s odportiCaniami. Vypracovava sa jeden pisomny vystup za polrok.

1. V riadku Prioritna os — Vzdelavanie

2.V riadku $pecificky ciel’ — riadok bude vyplneny v zmysle zmluvy o poskytnuti NFP

3. Vriadku Prijimatel’ - uvedie sa nazov prijimatel'a podl'a zmluvy o poskytnuti nenavratného
finan¢ného prispevku (d’alej len "zmluva o NFP")

4. V riadku Nazov projektu - uvedie sa uplny ndzov projektu podl'a zmluvy NFP, nepouziva sa
skrateny nazov projektu

5.V riadku Kéd projektu ITMS2014+ - uvedie sa kod projektu podl'a zmluvy NFP

6. V riadku Nazov pedagogického klubu (d’alej aj ,.klub*) — uvedie sa cely nazov klubu

7. Vriadku Meno koordinatora pedagogického klubu — uvedie sa celé meno a priezvisko
koordinatora klubu

8. V riadku Skolsky polrok - vyber z dvoch moznosti — vypracuje sa za kazdy polrok zvlast

e september RRRR — januar RRRR
e februar RRRR —jun RRRR

9. V riadku Odkaz na webové sidlo zverejnenej spravy —uvedie sa odkaz / link na webovt stranku,
kde je pisomny vystup zverejneny

10. V tabul’kach Uvod ,Jadro a Zaver sa popise vystup v pozadovanej §truktire

11. V riadku Vypracoval — uvedie sa celé meno a priezvisko osoby/osob (¢lenov klubu), ktora
pisomny vystup vypracovala

12. V riadku Datum — uvedie sa datum vypracovania pisomného vystupu

13. V riadku Podpis — osoba/osoby, ktora pisomny vystup vypracovala sa vlastnoru¢ne podpise

14. V riadku Schvalil - uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktora pisomny vystup schvalila
(koordinator klubu/veduci klubu uéitel’'ov)

15. V riadku Datum — uvedie sa datum schvalenia pisomného vystupu

16. V riadku Podpis — osoba, ktora pisomny vystup schvalila sa vlastnoru¢ne podpise.



