
ICT – klávesnice 

 

 
 
Prohazování české a anglické klávesnice se dělá většinou klasicky současným stisknutím levý Alt + 

Shift, ale může to být nastaveno jinak. Ve Windows se způsob přepínání nastavuje v Ovládacích 

panelech (Start > Nastavení > Ovládací panely > Klávesnice > Národní prostředí), tamtéž se dají 

klávesnice doinstalovávat (např. se dá doinstalovat slovenská) a přepínat. 

 

4 druhy rozdělení znaků v ČR: 

 česká qwertz - nejčastější a normální 

 česká qwerty 

 anglická qwerty 

 česká programátorská 

Označení qwertz je horní řada znaků čtená zleva. Klasická česká klávesnice je qwertz (to 

znamená, že Z má nahoře) 

 

Funkce kláves! 
Esc – Escape: Slouží ke zrušení/odvolání posledního příkazu 

Print Screen: Pomocí klávesy Print Screen vložíte aktuální obsahu monitoru do schránky 

Scroll Lock: Slouží k „rolování“ obrazovky směrem nahoru a dolů 

Pause/Break: Zastavení provádění programu 

Insert: Pomocí této klávesy přepínáte mezi režimem vkládání a přepisu 

Home: Posune kurzor na začátek řádku 

End: Posune kurzor na konec řádku 

Page Up: Posune text o jednu obrazovku směrem nahoru 

Page Down: Posune text o jednu obrazovku směrem dolů 

Delete: Smaže znak na pozici kurzoru 

Backspace: Slouží k mazání znaku zpětným posunem kurzoru 

Enter: Potvrzení příkazu, OK, v textu končí odstavec 

Kurzorové šipky: Slouží k posunu kurzoru po obrazovce daným směrem 

Shift: Přepínání velkých a malých písmen 

Caps Lock: Trvalé přepnutí na velká písmena (při zapnutém režimu se obvykle rozsvítí kontrolka na 

klávesnici) 

Tabulátor: Přeskakování kurzoru do předem nadefinovaných pozic, mezi položkami formulářů 

Ctrl: Přepínání funkcí kláves při řízení programu, používáme se stiskem dalších kláves 

Alt: Přepínání funkcí kláves při řízení programu, používáme se stiskem dalších kláves 

Windows: V MS Windows otevře nabídku Start 

Application: V MS Windows slouží k otevření místní nabídky 

ÚKOL: 

Zjisti, jaké klávesy je třeba použít k vytvoření „zavináče“ (@) 

Vyhledej klávesové zkratky pro kopírování/vkládání dat do/z schránky. 

Co se stane při současném stisku kláves CTRL+HOME nebo CTRL+END v dokumentu? 
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