Klavesnice pocitace

Klavesnice je vstupni zatizeni uréené pro zadavani pismen, znakd, specidlnich symboli a také pro
ovladani pocitace.

Takto vypadad standardni ¢eska klavesnice:
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Pro lepsi orientaci rozdélime klavesnici na nasledujici ¢asti:

Hlavni (pismenkovd) ¢ast (modra)
Specialni a ¢eské znaky (fialova)
Ovladaci tlacitka (oranzova)
Posunovaci tlacitka (Zluta)
Numericka klavesnice (zelena)
Funk¢ni tlacitka (Seda)
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Hlavni (pismenkova cdst klavesnice)

s

Hlavni "pismenkova" ¢ast kldvesnice ma na tlacitku pouze jeden znak. Pfi stisku klavesy se znak
napise. Pokud je na klavese vice znakd, plati znaky vpravo.

Velkd pismena a horni znaky napisete, pokud budete pfi psani drZet stisknutou kldvesu Shift.

Pokud jednou stisknete klavesu Caps Lock, budou se poté psat vsechna pismena velka.



Specidlni a ceské znaky

Specidlni a ¢eské znaky napiSeme pomoci klaves, které maji Ctyti znaky. Znaky vpravo piSeme na
ceské klavesnici, znaky vlevo na anglické klavesnici.

Prepnuti kldvesnice provedeme nejlépe pomoci tlacitka, které najdeme zpravidla v pravém dolnim
rohu monitoru E nebo soucasnym stiskem klaves LAlt+ LShift

Ovlddaci tlacitka

Klavesa Enter je dlleZita fidici klavesa. Pokud piseme text, ukonci nam odstavec. V nabidce ji
pouzijeme pro potvrzeni vybéru.

SMART No

' Cheete ulogit zmény do Klavesnice2? -
a crer s | = ANO

[ o | [ ne | [ stomo |




Klavesa Esc je dllezita fidici kldvesa. PoufZijete ji, pokud se vas pocitac¢ na néco pta a vy neumite
odpovédét. V nabidce ji pouZijeme pro stornovani (zruseni) vybéru.
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Klavesa Caps Lock funguje jako stédle drzena klaves Shift. Kdyz je kldvesa Caps Lock zapnuta sviti
kontrolni svétélko v rohu klavesnice.
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Jediny rozdil je u ¢eskych znak(. Se zapnutou klavesou Caps Lock se pisi ceské znaky velké.
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Kldvesy Alt a Ctrl samostatné neudélaji nic, funguji ve spojeni s jinymi klavesami.

Prikladem je prepnuti kldvesnice CZ > EN pomoci soucasného stisku klaves LAIt + LShift.
Pismenko L znadi klavesy umisténé v levé Casti klavesnice (pismenko P v pravé ¢asti).

Pomoci klavesy PAIt mizZeme napsat nasledujici znaky:

PAIt +v=@ PAlt +e=¢€ PAIt+0=$
PAIt +,=< PAIt +.=> PAIt+q =\
PAIt + b = { PAlt +n=1} PAIt +f=
PAlt+g =] PAIt+§=1 PAIlt + $ = (s mezerou)

a dalsi...

Pomoci klavesy - muzZeme napsat nad pismeno prehlasku: U U
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Pomoci klavesy . muZeme napsat nad pismeno krouzek: U U °C



Kldvesa Backspace maze text vlevo od textového kurzoru.

Textovy kurzor je blikajici ¢arka, kterd vdm ukazuje misto v dokumentu, kam se bude vkladat znak z
kldvesnice.
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Kldvesa Tab pfi psani odsadi text na nejblizsi tabulacni znacku.

Tabuldtory se déli na levy, pravy, stfedovy a desetinny.

Levy Pravy Stfedovy Desetinny
10500 10500 10500 10500

150 150 150 150

1,5 1,5 1,5 1,5
0,025 0,025 0,025 0,025

Tabuldtor pridate na pravitko kliknutim mysi.



Posunovaci tlacitka

Kldvesa Delete maze text vpravo od textového kurzoru. Textovy kurzor se neposunuje, zUstava na
misté. Obecné klavesa Delete maZe oznacené objekty.
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Posunovaci tlacitka posunuji textovy kurzor ve sméru Sipek.
Obecné posunovaci tlacitka posunuji vybrany objekt (vybrané objekty) ve sméru Sipek.
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Kldvesa Home posunuje textovy kurzor na zacatek radky.
Kldvesa End posunuje textovy kurzor na konec radky.




Numericka klavesnice

Numericka klavesnice zahrnuje tlacitka:
- Cislice 0 aZ 9 a desetinnou carku,

- matematické operatory + - * /

- kldvesu Enter
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Numericka klavesnice ma dvoji funkci - pokud zmacknete tlacitko NumLock - zapindte a vypinate
Numerickou klavesnici.

Kdyz svétylko sviti piSete Cisla, pokud svétylko nesviti budete délat operace, které jsou uvedeny v
dolni ¢asti klaves - Home, End, PageUp, PageDown, Delete a Insert. Pro tyto funkce mate k dispozici
specialni tlacitka, takZe radéji numerickou klavesnici neprepinejte a pouzivejte ji pro psani Cislic.

Do textu miiZeme vkladat symboly.
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Postup:
1) kliknu na misto v dokumentu, kam chci vloZit symbol
2) kliknu na zalozku VloZeni
3) na zéloZce kliknu na tladitko Symbol
4) kliknu na poZadovany symbol nebo na tla¢itko Dalsi symboly
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5) kliknutim oznacim vybrany symbol
6) tlacitkem VloZzit vloZim symbol do dokumentu
7) Rozbalovacim tladitkem Pismo mohu vybrat jinou sadu symbold
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Maposledy pouzité symbaly:
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RozlisSujeme pisma standardni (se standardnimi pismeny):
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Zapamatujte si:

Obrdazkova pisma zacinaji pismenem W
(najdete je na konci seznamu)

Obrazkova pisma jsou:
Webdings
Wingdings 1 -3

Symbo



Cviceni 1

Opiste nasledujici znaky:
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Pokyny: znaky piSte presné v uvedeném poradi
mezi znaky vkladejte mezeru
rozliSujte mala a velka pismena



Cviceni 2

Opiste nasledujici znaky:
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Pokyny: znaky piste presné v uvedeném poradi
mezi znaky vkladejte mezeru
rozliSujte mald a velkd pismena
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