Klávesnice 

Používání klávesnice při psaní 

Velké písmo = stisknutý [ Shift ] + [ nějaké písmeno ].

Horní znak na klávese = stisknutý [ Shift ] + [ příslušný znak ].

Mazání znaků = [ Delete ] – maže znak vpravo od kurzoru,
 

[ Backspace ] – maže znak vlevo od kurzoru.

Nový odstavec (řádek) = [ Enter ]
Přepínání mezi českou a anglickou klávesnicí = stisknutý [ Shift ] + [ Alt ]
Mezera mezi slovy = [ mezerník ] 

Funkce dalších kláves

Esc (ESCape) – zmiz, zrušení operace.

Enter (vstup) – potvrzení nějaké operace, skok na nový řádek.

Tab – oddělovač, vloží více mezer, přepíná mezi položkami v nabídkách programů.

Caps Lock – zapíná/vypíná automatické psaní velkých písmen a horních znaků.

Ctrl (ConTRoL = řídit) – má různé funkce, ale pouze v kombinaci s dalšími klávesami.

Alt (ALTernate = měnit) – má různé funkce v kombinaci s dalšími klávesami.

Num Lock – zapíná/vypíná numerickou (číselnou)část klávesnice.

Page Up – posun o stránku nahoru (zpět).

Page Down – posun o stránku dolů (dále).

Home – posun na začátek řádku.

End – posun na konec řádku.

F1 až F12 – funkční klávesy, v různých programech mají různý význam. Klávesa F1 slouží většinou pro vyvolání nápovědy a F10 pro ukončení programu.

Klávesové zkratky

Každý znak na klávesnici má svůj tzv. ASCII kód. S pomocí tohoto kódu je možné napsat i znaky, které na klávesnici nejsou. Znaky píšeme tak, že podržíme stisknutou klávesu [ Alt ] a na numerické (číselné) části klávesnice vyťukáme [ číslo ].

@
zavináč = stisknutý [ Alt ] + [ 64 ]

– 
pravá pomlčka = stisknutý [ Alt ] + [ 0150 ] 
\ 
obrácené lomítko = stisknutý [ Alt ] + [ 92 ]

“ 
horní uvozovky = stisknutý [ Alt ] + [ 0147 ]

„ 
dolní uvozovky = stisknutý [ Alt ] + [ 0132 ]
tvrdá mezera = stisknutý [ Ctrl ] a [ Shift ] + [ mezerník ] (tvrdá mezera zabrání oddělení dvou slov, pokud se ocitnou na konci řádku. Požívá se třeba u jména a příjmení.)
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Tlačítka na ovládání zvuku


Mute zapíná a vypíná zvuk


tlačítko + zesiluje zvuk


tlačítko – zeslabuje zvuk





Tlačítka na ovládání Windows Media Playeru


Media – spustí WMP


( posun zpět 


(/( play / pause


( posun vpřed 


( vypne přehrávání 





Sleep 


přepne počítač do úsporného režimu





My Computer


otevře okno “Tento počítač“





E-mail


spustí poštovního klienta





Tlačítka pro ovládání Internet Exploreru


Stop – ukončí nahrávání internetové stránky


Refresh – znovunačtení otevřené stránky


Back – přesun na předchozí stránku


WWW – spustí Internet Explorer


Forward – přesun o stránku vpřed


Search – spustí program na vyhledávání


Favorites – otevře okno s oblíbenými odkazy








Calculator


spustí program kalkulačka





Multimediální klávesnice
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