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Anotace:
Materiál je zaměřen na seznámení žáků s klávesnicí počítače. Žák se naučí jak 
přepínat mezi českou a anglickou klávesnicí a jak používat zvláštní znaky. Získané 
znalosti žák uplatní v závěrečném úkolu.

Očekávaný výstup: 
Žák dokáže přepínat mezi anglickou a českou klávesnicí. Žák dokáže použít zvláštní 
znaky na klávesnici.

Věková skupina, ročník: ZŠ, 6. ročník

Metodické pokyny:
Žák poslouchá učitelův výklad doprovázený prezentací. Zapisuje si veškeré potřebné 
informace a vyzkouší si všechny uvedené příklady. Je vhodné mít při výuce 
klávesnici k názorné ukázce pro žáky.

Pomůcky: 
Sešit, psací pomůcky, klávesnice, počítač

Časový harmonogram:  10 – 15 minut



Anglická, česká klávesnice



Přepnutí mezi Anglickou a českou 
klávesnicí

 Na dolní liště nabídky Start najdi znak CS
 Klikni na znak levým tlačítkem myši a rozbal nabídku
 Vyber EN Angličtina (anglická klávesnice)



Přepnutí mezi Anglickou a českou 
klávesnicí – pomocí klávesové zkratky

 Drž klávesu Alt a klikni na Shift
 Zkontroluj v dolní liště, zda jsi 

přepnul klávesnici

Alt+Shift



Zvláštní znaky
 1) Pomocí změny klávesnice (CS-EN) 
 2) Pomocí klávesy Shift
 3) Pomocí nabídky Vložit
 4) Kombinací bodů 1 a 2

Čárky, háčky, přehlásky
 1) Nejdříve zmáčkneme čárku, teprve potom písmenko.
 2) To samé platí pro přehlásku.
 3) Háčky píšeme stejným způsobem s tím rozdílem, že nejprve háček 

zapíšeme pomocí klávesy Shift a pak teprve písmenko.



Úkol
Anglická a česká klávesnice
 1) Otevři si program na psaní textu.
 2) Ulož soubor jako: Tvé jméno - Anglická a česká klávesnice
 3) Zkontroluj, zda máš zapnutou českou klávesnici
 4) Podívej se na řadu znaků pod funkčními klávesami (jsou zde čísla a 

znaky) – napiš celý řádek opakovaně znak ;
 5) Přepni klávesnici z české na anglickou a napiš stejnou řadu opakovaně 

znak `
 6) Přepni zpět na českou klávesnici a drž Shift, napiš stejný řadek °
 7) Opět přepni na anglickou klávesnici, drž Shift a napiš stejnou řadu 

~
 8) Opiš tyto znaky: / ( ú ) { } [ ]   (mezi jednotlivými znaky je mezera)
 9) Úkol odevzdej učiteli.



Zajímavosti k debatě
 Znáte nějaké klávesové zkratky? 
 Věděli jste, že pomocí kláves Alt + číslo lze zapsat 

libovolný standardní znak?



Líbila se Vám dnešní hodina?
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 Použitý software: MS Windows 7, MS Office 

PowerPoint 2007
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