
Home
vrátí kurzor na začátek řádky, 

Ctrl+Home vrátí kurzor 
na začátek dokumentu.

Tabulátor
zarovnání textu do sloupce, 

umožňuje posun kurzoru 
doprava/doleva.

Caps Lock
přepínání velkých písmen – 
po stisku klávesy píšeme jen 

velká písmena.

Shift
slouží k přepínání kláves do druhé 
úrovně – k psaní čísel a symbolů 

v horní části klávesy.

Control
funguje jen v kombinaci s nějakou 
klávesou, slouží ke změně funkce 

klávesy.

Windows
slouží k otevření nabídky Start 
operačního systémů Microsoft 

Windows 95 a vyššího.

Menu
spustí menu v prostředí Microsoft 

Windows 95 a výš 
(jako pravé tlačítko myši).

Enter
znamená vložit, zadat, potvrdit, 

vstoupit. Slouží k potvrzení či 
vykonání příkazu a v textu posouvá 

kurzor na nový řádek.

Delete
znamená odstranit, slouží ke 

smazání znaků anebo celého slova:  
Ctrl + Delete.

End
posune kurzor na konec řádky, 

Ctrl+End posune kurzor 
na konec dokumentu.

Page Up/Down
slouží k rychlému posunu v textu a k listování. Posune 

dokument o jedno obrazovku nahoru/dolů.

Alt
funguje jen v kombinaci s určitou 
klávesou, slouží ke změně funkce 

klávesy.

Escape
zastavení/ukončení programu, 
aplikace či načítání webové 

stránky.

Backspace
umožňuje vymazat text pozpátku 

či vrátit se o řádek zpět.

Print Screen
slouží k „vyfocení“ obrazovky, 
kdy obsah uloží do schránky 

k dalšímu zpracování.

Insert
znamená vložit, 

slouží k vkládání anebo 
přepisování textu.

Num Lock
slouží k zapnutí/vypnutí 
numerické klávesnice.

Pause/Break
využívá se v počítačových hrách.

Užitečné zkratky a kombinace kláves, které nám urychlují a usnadňují základní práci s počítačem:

Klávesnice je základní vstupní zařízení počítače.
Slouží k jeho ovládání, psaní textů a vkládání znaků do počítače. Obsahuje klávesy, jež mají různé funkce: 
alfanumerické klávesy, numerické klávesy, funkční klávesy, ovládací klávesy, navigační klávesy a indikátory.
Nejčastější rozložení klávesnice se nazývá QWERTZ — rozložení znaků zleva doprava Q ► W ► E ► R ► T ► Z .

s textem
Tučné písmo+
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Podtržené písmo+

Tisk dokumentu+
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vpravo+

Zarovnat text 
vlevo+
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Zarovnat text
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Vyhledat 
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Otevřít správce 
stahování

Otevřít 
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Zavřít 
aktuální panel+

Zvětšit/přiblížit 
obsah stránky+

Tisknout obsah 
zobrazené stránky+

Napsat webovou 
adresu+

Zmenšit/oddálit 
obsah stránky+

ve Windows

Tento počítač+

Vložit 
vybranou položku+

Vystřihnout a přenést 
vybranou položku+

Označit vše+

Vrátit se 
o krok zpět+

Jít o krok 
dopředu+

Uložit soubor+

Vymazat položku bez 
přesunu do koše +

Minimalizovat 
všechna okna 

(tj. přejít na plochu)+

Zamknout počítač 
(je-li chráněn heslem)+

Ovládat kurzor bez myši

+ +

Přepínat mezi 
programy+

Držením klávesy CTRL 
pokročile označovat soubory Restartovat/vypnout počítač

+ ++

Držením klávesy SHIFT 
hromadně označovat soubory

Kopírovat 
vybranou položku+

Alt + 1
☺

smajlík

Jak napíšu 
různé symboly a emotikony?

Pro vkládání jiných písmen a znaků můžeme použít Mapu znaků, 
kterou najdeme v nabídce Všechny programy – Příslušenství.
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NápovědaF1 Vyhledávání 
(např. na webové 

stránce)
F3 Alt +F4

Zavřít okno 
anebo program

F4 Obnovení/
znovunačtení 
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F5 Zadání nové 
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Jak přepnu klávesnici na jiný jazyk?
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