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[image: klavesnice]KLÁVESNICE – funkce:
· vstupní zařízení, 
· slouží k psaní textu, ovládání počítače.
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1. Alfanumerická část klávesnice – komunikace s počítačem, slouží k psaní textu
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Enter – k potvrzování, v textu: nový řádek 
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) Caps Lock – trvalý přepínač velkých písmen
2. [image: ]Numerická část klávesnice – psaní čísel; 
Klávesy: * - násobení; / - dělení, . – desetinná čárka, + plus, - mínus
Num Lock – zapíná/vypíná psaní čísel. Pokud je kontrolka zapnutá (svítí), klávesy mají význam číslic, v opačném případě mají význam kurzorových kláves (pohyb).
 

3. skupina kurzorových kláves: je umístěna mezi numerickou a alfanumerickou částí. Slouží k pohybu kurzoru po obrazovce. Zejména slouží k pohybu v textu.

Šipka – posun kurzoru o jeden znak daným směrem

[image: ]Page Up – skok obrazovku zpět
Page Down – skok obrazovku vpřed
Home – na začátek řádku
End – na konec řádku
Delete – výmaz, mazání znaku stojících vpravo od kurzoru
Backspace – mazání znaku stojících vlevo od kurzoru
Insert – přepis znaků      

4. Funkční klávesy - F1–F12 v horní řadě klávesnice 
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Nejdůležitější funkční klávesy:
F1 – nápověda, help
F10 – menu, příkazová nabídka

5.  Speciální klávesy - tyto klávesy se používají v kombinaci s dalšími klávesy
PrintScreen – „vytiskne aktuální obrazovku“, zachycení aktuálního obrazu okna
Esc -  únik, zrušení operace, zpět
Ctrl + klávesa – klávesa Ctrl se používá v kombinaci s klávesou, samotná klávesa nemá žádnou funkci
Alt + klávesa – je rozdíl, zda použijete levý nebo pravý alt
	Např. pravý Alt + V = @, levý Alt + 64 = @
Tab – tabelátor – přeskakování mezi položkami; posun textu o určitý počet mezer

Psaní některých kláves
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Přiřaď k sobě správné dvojice:	    		
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1.	Delete		a)	vytiskne aktuální obrazovku		          
2.	Shift		b)	přepínač velkých písmen		
3.	Backspace		c)	únik, zpět				
4.	Esc		d)	o obrazovku nahoru			
5.	Enter		e)	na konec řádku			
6.	Home		f)	trvalý přepínač velký písmen		
7.	End		g)	na začátek řádku			
8.	Page Up		h)	potvrzování, nový řádek		
9.	Page Down		ch)	mazání znaku stojící za textovým kurzorem
10.	Num Lock		i)	mazání znaku stojící vlevo od tex. kurzoru
11.	Print Screen		j)	o obrazovku dolů			
12.	Caps Lock 		k)	zapíná/vypíná numerickou klávesnici	

Doplňte názvy chybějících kláves. Myslíš, že klávesnice je kompletní? 
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Tento projekt je spolufinancován Evropským sociálním fondem a státním rozpočtem České republiky. 
Byl uskutečněn z prostředků grantového projektu OPVK. Materiály jsou určeny pro bezplatné používání pro potřeby výuky a vzdělávání na všech typech škol a školských zařízení. Jakékoliv další využití podléhá Autorskému zákonu. Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Michaela Kuboňová.
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