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Použití klávesnice 

vstupní zařízení 



Rozložení klávesnice 

 

Alfanumerická část – čísla a písmena 

Část funkčních kláves – F1 až F12 mají svůj význam (např. zavírání programu…) 

Ovládací část – šipky a jiné klávesy 

Numerická část – jen čísla a znaménka 



 

Esc – zavírá programy, ukončuje 
prezentaci, je jako storno 

Shift – píše velká písmenka, ale musím klávesu držet 

Caps Lock – po zapnutí píše všechna písmenka velká 

Delete – také maže, ale doprava (volá si písmenka) 

Backspace – maže doleva (gumuje) 



Úkoly k procvičení 

1. Otevřete si Word 
2. Zapněte klávesu Caps Lock a napište své jméno 

(pak ji zase vypněte stejnou klávesou) 
3. Stiskněte Shift – držte a k tomu stiskněte 

písmeno a (musí se vám napsat velké A), pak 
pokračujte písmeny ndulka Dvořáková (Andulka) 

4. Kurzorem myši klikněte za „k“ ve slově Andulka a 
stiskněte klávesu Backspace (zůstane vám 
Andula) 

5. Kurzorem myši klikněte za písmeno „ř“ a 
stiskněte klávesu Delete (zůstane vám Dvořová) 

 
 



 

Tečka, dvojtečka (Shift) 

CTRL – používáme pro kopírování, vložení nebo pro přihlášení 

Kulaté závorky (první dáváme se Shiftem, druhou bez Shiftu) 

Čárka, otazník (Shift) 

Háčky, čárky nad slovy 



Úkoly k procvičení 

1. Dejte Enter ve Wordu 

2. Napište:  

Třída: 5. třída  

Jak se jmenuješ? 

Jmenuji se Jana Nováková (12 let) 

Bydliště: Náměšť nad Újezdem (první ť – držím 
Shift + klik na háček + pustím Shift + malé t; velké Ú 
– stisknu háček s čárkou + držím Shift + velké U + 
pustím Shift) 

 

 



 

Tabulátor = používá se místo mezerníku 

Pomlčka (bez Shiftu), podtržítko (se Shiftem – čára dole) 

=, % (rovná se, procenta) – procenta se Shift 

malé „ú“ 

Num Lock – zapíná a vypíná čísla 



Úkoly k procvičení 

1. Dejte Enter ve Wordu 

2. Napište:  

Do naší třídy chodí 22 žáků - 54 % tvoří holky. Je 
to úžasná třída. 

I ___ from Czech. 

1 + 1 = 2 
Jméno (vlož tabulátor) Příjmení (vlož tab.) Bydliště (vlož tab.) 

 

 

 



 

Středník (toto je středník;;;) – je to čárka s 
tečkou nad sebou 

Uvozovky (píšeme je hned ke slovu se Shiftem), nejdříve se udělají dole, 
pak automaticky nahoře, ale opravdu musí být u slova bez mezery 

Insert – nechtěná písmenka se mažou a hned přepisují jiným 
písmenem 

Lomítko 

Prt Scr – tzv. Printscreen (vyfotí 
obrazovku) 

Vykřičník ! 
(se Shiftem) 



Úkoly k procvičení 

1. Dejte Enter ve Wordu 
2. Napište:  
Bydlím v krásné vesnici; je to krásná vesnice /narodil se 
tu gen. Píka/.  
20/4 = 5 
Nebyl to „obyčejný“ generál! 
3. Insert: klikněte kurzorem před slovo generál a zapněte 

Insert. Napište slovo člověk a zase vypněte Insert. 
4. Najděte na internetu stránku o Píkovi, pak stiskněte 

klávesu Prt Scr a ve Wordu klikněte pravým tlačítkem 
a vyberte vložit.  

 
 
 

 
 



Použité zdroje 

Open free galerie zveřejněné na internetu 

 



Děkuji za pozornost a přeji pěkný 
den 

 


