Manual klavesnice
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Jak jsou klavesy usporadany?
Klavesy na klavesnici mohou byt rozdéleny podle funkci do nékolika skupin:

e Psaci (alfanumerické) klavesy: Tyto klavesy obsahuji tataz pismena, cislice,
interpunkéni znaménka a symboly, jaké najdete na klasickém psacim stroji.

e Prikazové klavesy: Tyto klavesy lze pouzit samostatné nebo v kombinaci s jinymi
klavesami k provadeéni urcitych akci. Nejcastéji pouzivanymi prikazovymi klavesami
jsou CTRL, ALT, klavesa s logem systému Windows® a klavesa ESC.

e Funkcni klavesy: Funkéni klavesy se pouzivaji k provadéni urcitych uloh. Jsou
oznaceny jako F1, F2, F3, a tak ddle az F12. Funkce téchto klaves se lisi program od
programu.

e Navigacni klavesy: Tyto klavesy se pouzivaji k pfesouvani v dokumentech nebo na
webovych strankdch a k Upravam textu. Patfi sem klavesy se Sipkami, kldvesy HOME,
END, PAGE UP, PAGE DOWN, DELETE a INSERT.

e Numericka klavesnice: Numericka kldvesnice slouzi k rychlému zadavani Cisel. Klavesy
jsou usporadany do bloku, podobné jako na bézné kalkulaéce nebo séitacim stroji.

Nasledujici obrazek ukazuje, jak jsou tyto klavesy usporadany na typické klavesnici. RozlozZeni
vasi kldvesnice se muze lisit.
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Zvlasté na noteboocich byvaji prikazové a navigacni klavesy vice nahusténé a umisténé
nékde po okrajich klavesnice. Numerickou ¢ast notebooky ve velké vétsiné ani nemaji.
Stejné tak kontrolky byvaji umistény jinde. Nékdy u klavesnice, jindy zase zepredu
notebooku.



Psani textu

Kdykoliv budete potfebovat néco psat v programu, e-mailové zpraveé nebo textovém poli,
zobrazi se blikajici svisla ¢ara ( | ). Je to kurzor, nazyvany téz pozice vkladani. Oznacuje pozici,
na které se objevi psany text. Kurzor mlzZete presunout tim, Ze klepnete mysi na pozadované
umisténi, nebo pouZijete navigacni klavesy (dalsi informace ziskate v ¢asti tohoto tématu
nadepsané PouZivani navigacnich klaves).

Kromé pismen, Cislic, interpunkénich znamének a symbol( patfi mezi textové klavesy také
SHIFT, CAPS LOCK, TAB, ENTER, MEZERNIK a BACKSPACE.

Nazev
klavesy

SHIFT

CAPS LOCK

TAB

ENTER

MEZERNIK

BACKSPACE

Jak ji pouzit

Chcete-li napsat velké pismeno, stisknéte klavesu Shift v kombinaci s danym
pismenem. Chcete-li napsat symbol zobrazeny v horni ¢asti klavesy, stisknéte
kldvesu SHIFT v kombinaci s danou klavesou.

Po stisknuti klavesy CAPS LOCK budete psat vsechna pismena velka.
Opétovnym stisknutim klavesy CAPS LOCK tuto funkci vypnete. Na klavesnici
muZete mit diodu, kterd ukazuje, zda je funkce CAPS LOCK zapnuta.

Chcete-li pfesunout kurzor o nékolik mezer dopredu, stisknéte klavesu TAB.
Stisknutim klavesy TAB se také mUZete posunout do dalsSiho textového pole
formulare.

Chcete-li presunout kurzor na zacatek dalSiho radku, stisknéte klavesu ENTER.
V dialogovém okné stisknéte klavesu ENTER, pokud chcete vybrat zvyraznéné
tlacitko.

Chcete-li presunout kurzor o jednu mezeru dopredu, stisknéte mezernik.

Chcete-li vymazat znak pred kurzorem nebo vybrany text, stisknéte klavesu
BACKSPACE.



Jazykové mutace klaves

Hlavni rozdily mezi rliznymi jazykovymi verzemi klavesnic jsou hlavné v oblasti navigacnich
a prikazovych klaves. Rozdily se vsak tykaji pouze napist (vidy v daném jazyce) Jejich

funkcnost je stejna jako u nasi klavesnice. Proto i veskeré funkce s nimi spojné funguji
stejné, jako jste zvykli. (rGzné kombinace s CTRL €i Fn)
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Dalsi specidlni znaky na kldvesnici jsou ve vétsiné pripadi urceny pro dany typ

klavesnice a pro nase psani nemaji vyznam.

Preklady pouzivanych klaves v rtiznych jazycich

Anglicky Némecky Italsky Francouzky
Insert Einfg Ins Inser
Delete Entf Canc Suppr
PageUP Bild+3ipka Pag+3ipka Sipka
PageDOWN  Bild+3ipka Pag+3ipka Sipka
Home Pos1 Sipkavlevo  Sipka vlevo
End Ende Fine Fin
Ctrl Strg Ctrl Ctrl
Enter Enter Invio Entr
Print Screen  Druck,S-Abf  Stamp,R-sist  Iméc, Syst
Scroll Lock Rollen Bloc Scorr Arrét Défil
Pause, Break Pause,Untrb  Pausa, Interr Pause,Attn




Pouziti numerické klavesnice

Numericka klavesnice obsahuje ¢islice od 0 do 9, aritmetické operatory + (s¢itani), -
(odcitani), * (nasobeni) a / (déleni) a desetinnou tecku, jako na kalkulacce nebo séitacim
stroji. Tyto znaky se sice nachazeji i na jiném misté klavesnice, ale usporadani na numerické
klavesnici umozniuje rychlé zadavani numerickych dat nebo matematickych operaci jednou
rukou.

Num , } Chcete-li pouzit numerickou klavesnici k zadavani cisel,
Lock stisknéte klavesu NUM LOCK. Na vét3iné klavesnice je
kontrolka, ktera ukazuje, zda je funkce NUM.LOCK zapnuta

' . 9 nebo vypnutd. Pokud je funkce NUM LOCK vypnutad, funguje
Home T PgUp oo ] .. )

+ numericka kldvesnice jako druha sada navigacnich klaves
4 > 6 (jejich funkce jsou vyznaceny na klavesach vedle cislic nebo
~— — symbol).
1 2 3
End l PgDn § § Enter
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Ins Del
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Pouzivani navigacnich klaves

Navigacni kldvesy se pouZzivaji k pfesunu kurzoru, k pfemistovani v dokumentech nebo na
webovych strankach a k Gpravam textu. V ndsledujici tabulce jsou uvedeny nékteré bézné
funkce téchto klaves.

Kombinace klaves Akce

SIPKA VLEVO, SIPKA
VPRAVO, SIPKA NAHORU
nebo SIPKA DOLU

Pfesun kurzoru nebo vybéru o jednu mezeru nebo radek ve
sméru Sipky nebo posouvani webové stranky ve sméru Sipky

Pfesun kurzoru na za¢atek radku nebo pfechod na horni ¢ast

HOME webové stranky

END Pfesun kurzoru na konec radku nebo prechod na spodni ¢ast
webové stranky

CTRL+HOME Pfesun na zaCatek dokumentu

CTRL+END Pfesun na konec dokumentu

PAGE UP Pfesun kurzoru nebo stranky o obrazovku nahoru

PAGE DOWN Presun kurzoru nebo stranky o obrazovku dol(

DELETE Vymaze pismeno nebo vybrany text za kurzorem. V systému

Windows vymaze vybranou polozku a presune ji do



odpadkového kose

Zapnuti nebo vypnuti rezimu Insert. Pokud je rezim Insert
INSERT zapnuty, psany text je vkladan na misto kurzoru. Pokud je rezim
Insert vypnuty, nahrazuje psany text jiz existujici znaky.

Tri zvlastni klavesy

Dosud jsme probrali témér vSechny klavesy, které budete pravdépodobné pouzivat. Pro
Uplnost jesté probereme tfi nejtajemnéjsi kldvesy na klavesnici: PRINT SCREEN, SCROLL
LOCK, a PAUSE/BREAK.

PRINT SCREEN (nebo PRT SCN)

Kdysi davno tato klavesa délala to, co je na ni napsano — ,print screen” znamena ,,vytisknout
obrazovku“. V soucasné dobé stisknuti klavesy PRINT SCREEN zaznamend obrazek celé
obrazovky (kopie obrazovky) a zkopiruje jej do schranky v paméti pocitace. Odsud ji mUzete
vlozit (CTRL+V) do programu Malovani nebo do jiného programu a pripadné ji z tohoto
programu vytisknout.

Jesté zvlastnéjsi je funkce SYS RQ, ktera se na nékterych klavesnicich nachazi na spolecné
kldvese s funkci PRINT SCREEN. PGvodné byla funkce SYS RQ navrzena jako ,pozadavek na
systém®, ale tento pfikaz neni v systému Windows povolen.

Tip
e Stisknutim klaves ALT+PRINT SCREEN zkopirujete obrazek aktualniho okna misto celé

obrazovky.

SCROLL LOCK (nebo SCR LK)

Ve vétsiné programl nema stisknuti klavesy SCROLL LOCK zadny vliv. V nékterych
programech zméni stisknuti klavesy Scroll lock chovani klaves Sipek, Page Up a Page Down.
Stisknuti téchto kldves zplsobi, Ze se dokument bude posouvat bez nutnosti zmény polohy
kurzoru nebo vybéru. Na klavesnici mlze byt kontrolka, ktera ukazuje, zda je funkce SCROLL
LOCK zapnuta.

PAUSE/BREAK

Tato klavesa se pouziva jen vyjimecné. V nékterych starSich programech se stisknutim této
kldvesy program pozastavil nebo v kombinaci s klavesou CTRL se zabranilo jeho spousténi.



Specialni klavesy na notebooku

K ¢emu je dobra klavesa Fn?

Kombinace, které se vyplati znat. VSechny notebooky spoléhaji na klavesu Fn a zpfistupnuji
pres ni jednoduché, le¢ uzitecné funkce, které uzivatel ¢asto nikde jinde v systému
nenalezne. Co vSechno lIze snadno a rychle vyfesit pomoci hmatu "Fn a kldvesa"?

Co je klavesa FN

Prakticky kazdy notebook ji ma. Na kazdém ze soucasnych notebook ji naleznete. Obcas ji
uZivatel prokleje do horoucich pekel. Cast&ji véak mGze pomoci. Re¢ je o klavese, kterou
desktopy vétSinou nemaji. "Fn" je to kouzelné zaklinadlo, s jehoz pomoci si Ize ¢asto
zpfistupnit mnoho funkci notebooku, které jsou jinak tézko pristupné pres mnoho
proklikavani se, eventualné nejsou pristupné vibec.

Kde ji uzivatel nalezne?

Zel, tato klavesa je snaze k nalezeni, ne? je ¢asto nutné. Z nezndmého divodu ji vyrobci
notebookl prikladaji vétsi vyznam neZli klavese Ctrl alias akronym pro Control (v némecké
verzi "Strg", Cesky ekvivalent jsme zatim nevymysleli). Proto okupuje na takrka poloviné
notebook(l misto, které na viech stolnich kldvesnicich pfislusi klavese Ctrl.

Bud'ji tak naleznete v levém dolnim rohu klavesnice, i v jeho blizkém okoli. Ne Ze by ji
vétSinou byl problém nalézt - zpravidla se alespon odstinem ¢i barvou odliSuje od ostatnich
klaves.

K éemu tedy vlastné je?

Kldvesa Fn muZe prepinat rlizné specialni funkce notebooku, slouZi jako zkracena volba pro
mnoho operaci typickych pravé pro notebooky a Ucely s nimi spojené.

Pravé proto, Ze tato klavesa je tak Uzce spojena s funkcemi notebooku, je zde jen minimalni
tlak na standardizaci a podobnost. S trochou odvahy vsak lze tyto klavesy postupné
identifikovat a jejich funkce pouZivat na vétsiné notebookd.

Nahrada chybéjicich klaves

Zmacknuti Fn a néktera z ostatnich klaves je ¢asto nevyhnutelné, pokud chce uzivatel vyuzit
nékteré z obvyklych klaves. Nej¢astéji je tato klavesa pouzivana v kombinaci s klasickymi
kldvesami, které se jiz jaksi nevesly na klavesnici notebooku. Nezfidka se tak potkame s
kldvesami PgDn ¢i PgUp maskovanymi pod Sipkami, ¢i s Home a End pfistupnymi jen pfes
kombinaci Fn a Ins i Del.

Ale hodné tézko se chape, Ze nékteré z klaves jako Ins, Del, Home, End ¢i PgUp, PgDn jsou
pristupné pouze pres kombinaci. Zvlasté kdyz pak jsou €asto k vidéni na téchto kldvesnicich



Specialni funkce ala Fn

Pfes vSechno, co uZivatele obtézuje a komplikuje mu Zivot, se dostavame k tém podstatnym
funkcim, pro néz je kladvesa Fn urcena.

Usinani pod mésickem

Ikonkou mésicku nebo ndpisem "Zzzz" je Casto oznacena klavesa, se kterou Ize pocitac uspat
- namisto klikani na "Start, Vypnout, Usporny rezim" |ze poslat poéita¢ do Gsporného rezimu
podstatné rychleji touto dvojkombinaci. Podle nastaveni Uspornych mechanismu lze touto
kombinaci pocitac uspat do "jemnéjsiho spanku" nebo hibernovat, kdy je obsah paméti
uloZen na disk.

Vypinani podsviceni

Podle rGizné implementace Ize v notebooku nalézt i ikonku se dvéma obdélniky, s plnym
obsahem a prazdnym stinem. Tato dvojkombinace je schopna vyrazné ovlivnit spotfebu
pocitace v dobé, kdy neni nutnost pouzivat displej - napfiklad pfi poslechu MP3 soubor(. S
jeji pomoci Ize vypnout podsviceni displeje, coz vyrazné snizi spotfebu. Oproti situaci s
uplnym odpojenim displeje je stale viditelny samotny obraz na displeji, avSak velmi nejasné.

Pfepinani obrazovek

Ikonka LCD displeje a externi obrazovky nebo jen samotné obrazovky velice zrychli ptipojeni
externiho projektoru pfi prezentaci nebo domaciho displeje k notebooku. Umoznuje
prepinat mezi riznymi vystupy obrazu, podle rliznych nastaveni pak Ize kombinovat vystup
pouze na LCD displej, kombinaci LCD a externiho VGA vystupu (na displej, monitor ¢i
projektor), ¢i jen samotny VGA vystup. V pfipadé pfipojeného televizoru ¢i jiného zatizeni na
TV vystup eventudlné jesté k témto moznostem pribyva prepinani obrazu na televizni vystup.

Touto klavesou lze eliminovat zdlouhavé prepinani pfes Ovladaci panely a Vlastnosti
obrazovky a Rozsifené nastaveni.

Nastaveni jasu a kontrastu

Na noteboocich mGZeme najit ikonky znamé jiz televiznich ovladacl: velmi schematické
slunicko a kruh z poloviny plny, z poloviny prazdny. Podobné jako ostatni nastaveni je
mozné Uroven jasu (respektive eventualné i kontrast) regulovat pomoci nastaveni Windows
jen velmi komplikované, pokud vibec. Tato funkce je velice uZite¢nd naptiklad pfi praci ve
tmé, v no¢nim autobuse, kdekoliv, kde je okoli temné a malo svétla - notebook podstatné
méné vyzaruje, obraz je pfijemné;jsi na oci a v neposledni fadé téz méné rusivy pro okoli
(pospavajici spolucestujici zpravidla malo oceni "zafici" plochu s vykonem mensi Zarovky).
Naopak na slunci Ize zvysit jas displeje, aby se kompenzovalo mnozstvi pfimého

uroven neni nikdy tak zcela tmava, jak by se hodilo, naopak v pfimém slunci displeje ¢asto
nedosahuji skute¢né optimalni Citelnosti.



Ztlumeni a zvySeni hlasitosti

Jedna z nejoblibenéjsich funkci, kterou Ize upotrebit prakticky kazdy den, je ovladani
hlasitosti pomoci nékteré z kombinaci Fn (+F7 a F8 ¢i sousednich). "Inteligentnéjsi"
notebooky maji toto nastaveni pfimo propojeno i s OSD indikaci na displeji (On Screen

Display), kde se ukazuje aktualni droven hlasitosti. Pokud vyrobce nezanedbal vyvoj ovladaci

a jejich provazanost s operacnim systémem, aktualni droven hlasitosti je zohlednéna i v
nastaveni Windows.

Vypnout a zapnout reproduktory

Neocenitelna funkce s preskrtnutym reproduktorem se hodi kdykoliv - od jednani, kdy
chcete zabranit notebooku, aby vydaval jakékoliv nepatfi¢né zvuky, pres praci v kancelafi s
kolegy azZ po hlasity start Windows, ktery v tichém nocnim spoji také nemusi byt zrovna ono.

NumLock a zapinani numerické klavesnice

Numerickou klavesnici jsme si nechali na poslednim misté. Notebooky zde viditelné trpi
oproti stolnim PC - museji si vypomoci pouze emulovanou klavesnici s Cislicemi namisto
pismen, kterou nelze pouzivat soucasné s pismennou klavesnici. Tato emulace jde tak
daleko, Ze pres klavesu Fn a nékterou z klaves (emulovaného) numerického bloku Ize
pouZivat blok jako pozi¢ni kldvesy a Sipky soucasné. Samotné zapinani numerické klavesnice
pres NumLock €asto spoléha na kombinaci Fn a nékterou z obvyklych klaves. Nicméné i v
nejlepsim pripadé NumLock a "emulovana" numericka klavesnice zlstane jen feSenim z
nouze - a Casto bude privadét k Silenstvi, pokud si ji uzivatel omylem zapne a nebude tusit,
pro¢ mu najednou notebook piSe misto pismen cislice. Nota bene, kdyZz macka NumLock a
presto se numericka klavesnice nevypne (protoZze na mnoha noteboocich je NumLock
pristupné pouze pres komplikovanou dvojkombinaci Fn a NumLock)...

RozloZeni klaves a symbolti pro funkci s klavesou Fn se mlze na rtiznych modelech
notebookii lisit.
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Uzitecné zkratky

V nasledujici tabulce jsou uvedeny nékteré z nejuzitecnéjsich klavesovych zkratek.

Kombinace klaves

Kldvesa s logem systému
Windows&

ALT+TAB
ALT+F4

CTRL+S

CTRL+C

CTRL+X

CTRL+V

CTRL+Z

CTRL+A

F1

Kldvesa s logem systému
Windows## +F1

ESC

Klavesa Aplikacel®e

Akce

Otevreni nabidky Start

Pfepinani mezi otevienymi programy a okny

Zavreni aktivni polozky nebo ukonceni aktivniho programu
UlozZeni aktudlniho souboru nebo dokumentu (funguje ve vétsiné
programu)

Zkopirovani vybrané polozky

Vyjmuti vybrané polozky

Vlozeni vybrané polozky

Vraceni akce zpét

Vybér vsech polozek v dokumentu nebo okné

Zobrazeni Napovédy programu nebo systému Windows

Zobrazeni Napovédy a podpory k systému Windows
ZruSeni aktudlni ulohy
Otevreni nabidky ptikazl souvisejicich s vybranou polozkou v

programu, ekvivalent klepnuti pravym tla¢itkem mysi na vybranou
polozku
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