
Orientace na klávesnici 

 

           Escape    funkční klávesy    Num Lock 

 

 

 

 

 

 

 

 Ctrl                                    Alt     Šipky (řízení kurzoru) 

Kurzor – označuje aktivní místo na monitoru, nebo v dokumentu  

(svislá blikající čárka    nebo šipka               ) 

Funkční klávesy – v různých aplikacích jim mohou být přiřazeny různé funkce 

Num Lock – přepínač numerické části klávesnice 

Ctrl, Alt – klávesy se používají ve spojení s jinou klávesou (např. kopírování Ctrl + C, zavináč Alt + 64) 

Escape – zrušení, ukončení akce 

 

 

 

 

 

 

mezerník  alfanumerická část     numerická část klávesnice       

          klávesnice (písmena a číslice)           (pouze číslice) 

Mezerník – psaní mezer 

Klávesa Enter:  

 přesun kurzoru na nový řádek 

 potvrzení vybrané možnosti v některých aplikacích 

Klávesa Delete – mazání textu vpravo od kurzoru 

Klávesa Backspace – mazání textu vlevo od kurzoru  

 



Klávesa Shift = volba mezi malým nebo velkým písmenem zobrazeným na konkrétní klávese   

 

Psaní velkých písmen 

+                             Držet klávesu Shift + písmeno: například velké D                           

 

Trvalé psaní velkých písmen 

Zapnout klávesu Caps Lock a psát na klávesnici 

Klávesa Caps Lock – přepínání mezi velkými a malými písmeny 

 

Psaní velkých písmen Ě Š Č Ř Ž Ý Á Í É Ů Ú  

         Caps Lock + klávesy horní řady 

 

 

 

 

 

 

 

Pokud je na klávese zobrazeno více symbolů: 

 symbol dole se zobrazí při zmačknutí klávesy 

 symbol nahoře se zobrazí při podržení klávesy Shift + zmačknutí klávesy 

 

Psaní ď ť ň → nejdříve háček, pak písmeno   Psaní Ď Ť Ň → shift držím stále 

 

 

 

 

Znaky !   ?   „ “   (  )  _   %   /   :   ;    

Pro uvozovky je jediná klávesa.  

 pokud je před nimi mezera → uvozovky dole 

 pokud před nimi mezera není → uvozovky nahoře   


