Základní ovládací prvky

Klávesnice

klávesová zkratka 
- stisknutí více kláves najednou



   
- nahrazuje příkaz, specifickou funkci

režim klávesnice


jazyky



český jazyk
- platí znaky na levé části klávesy, obvykle červené





- tzv. QWERTZ (za T následuje Z)





- v horní řadě písmena s českou diakritikou, ev. číslice





- ostatní písmena s diakritikou (ď, ť, ň, ó, přehlásky)





  se píší nadvakrát (ˇ a d), znaménko viditelné až po napsání



anglický jazyk
- platí znaky na pravé části klávesy





- tzv. QWERTY (za T následuje Y)





- v horní řadě číslice, ev. speciální znaky


přepínání jazyků



ikona


- CZ, EN na panelu jazyků


       
kláves. zkratka
- obvykle Alt+Shift, Levý+Pravý Shift (Windows)





  
  nebo  Ctrl+Alt+F1 (MS DOS)


přepínání velikosti



Shift

- na současně zmáčknuté klávese platí znak v horní části



CapsLock
- na všech klávesách stištěných při zapnutém CapsLock





  (svítí zelená kontrolka) platí znak v horní části





- na všech klávesách stištěných při vypnutém CapsLock 





  (nesvítí zelená kontrolka) platí znak v dolní části

Součásti

alfanumerická klávesnice


číslice


- horní řada


písmena

 
- následující 3 řady


Enter


- angl. vstoupit





- ukončení příkazu, vložení údaje do počítače


Esc


- Escape, angl. uniknout





- odmítnutí nabídky, návrat v programu


Ctrl


- Control, angl. kontrolovat







- vkládání klávesových zkratek


Alt


- Alternate, angl. střídat





- vkládání klávesových zkratek


Shift


- angl. posunout





- vkládání klávesových zkratek, psaní velkých písmen


CapsLock

- Cipatals Lock, angl. zámek kapitálek (=velkých písmen)





- psaní velkých písmen


BackSpace

- angl. mezera nazpět





- mazání znaku vlevo od kurzoru


Tab


- Table, angl. tabulka





- česky tabulátor





- výběr z nabídek, posun kurzoru na určenou pozici


Space


- angl. mezera





- česky mezerník





- vkládání mezery

numerická klávesnice


práce s čísly


uspořádání podle kalkulačky


NumLock


- Number Lock, angl. zámek čísel








- všechny klávesy stištěné při zapnutém NumLock 





  (svítí zelená kontrolka) platí





- všechny klávesy stištěné při vypnutém NumLock





  (nesvítí zelená kontrolka) neplatí

řídicí klávesy


pohyb kurzoru v textu na obrazovce


kurzorové klávesy
- šipky


PgUp


- Page Up, angl. stránka nahoru





- posun na předchozí stránku


PgDn


- Page Down, angl. stránka dolů





- posun na následující stránku


Home


- angl. domů





- posun na začátek řádku


End


- angl. konec





- posun na konec řádku


Ins


- Insert, angl. vložit





- vkládání nebo přepisování znaků


Del


- Delete, angl. smazat





- mazání znaku vpravo od kurzoru

funkční klávesy


F1-F12


různé funkce


F1


- obvykle volání nápovědy

akční klávesy


PrtScr


- Print Screen, angl. tisknout obrazovku





- tištění obsahu obrazovky


ScrLck


- Scroll Lock, angl. zámek skrolování (=posouvání)





- obvykle se nepoužívá


Pause/Break

- angl. přestávka





- pozastavení běžícího programu

Myš



- ovládání pohybu kurzoru na obrazovce

Součásti

levé tlačítko


výběr nabídky


potvrzení výběru

pravé tlačítko


zrušení výběru


ukončení příkazu


místní nabídka (kontextové menu)

rolovací kolečko


posouvání obsahu okna

Ovládání

ukázání



- umístění kurzoru na určité místo na obrazovce

kliknutí


- krátké stisknutí tlačítka

dvojité kliknutí

- dvě rychle po sobě následující stisknutí tlačítka

uchopení


- ukázání na objekt a držení stištěného tlačítka

táhnutí



- uchopení objektu a posun myší

