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Pracovni list

Dnes zaciname textovy editor WORD a
seznamime se s klavesnici

Ukol 1.

Prectete Sl nasledujici text, ocekavam dotazy

Pocitace uz dnes predstavuji nepostradatelny pracovni a zabavni
nastroj a jejich tiloha se bude jesté zvétsovat. Hovofi se 0 nich jako o
nejvetsim vynalezu minulého tisicileti.

Microsoft Word je textovy procesor od firmy Microsoft,
ktery je soucasti kancelarského baliku Microsoft Office. V soucasné
dob¢ je nejcastéjsi format soubord s piiponou .doc nebo .docx

Umoziuje psani, tpravu textl a jejich tisk, vytvareni brozur, plakati,
malych tiskovin, psani hromadné korespondence, vkladani tabulek,
obrazki a grafii do texti.

Nejprve se vS§ak musime naucit obsluhovat klavesnici, ktera je pro
psani textll hlavnim pracovnim nastrojem, kromé PC.


http://cs.wikipedia.org/wiki/Textov%C3%BD_procesor
http://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft
http://cs.wikipedia.org/wiki/Kancel%C3%A1%C5%99sk%C3%BD_bal%C3%ADk
http://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
http://cs.wikipedia.org/wiki/P%C5%99%C3%ADpona_souboru

Ukol 2

Sledujte svou klavesnici a konfrontujte s nasledujicimi udaji

Pocéitacova klavesnice

Je vstupni zarizeni.

Je urcena ke vkladani znakl a ovladani pocitace. Standardni
pocitacové klavesnice jsou napdjeny z pocitace a komunikuji s nim.

Pocitacova klavesnice ma na vrchni stran¢ tlacitka, klavesy.

Pro odesilani jednoho znaku stac¢i vétSinou jeden stisk (1hoz), nékdy
kombinace nékolika soucasné.

Klavesnice je dilezita nejen na psani textu ale i ke komunikaci
s pocitacem, jako prostiedek k zaddvani hesel, psani zprav atd.

Existuje rizné rozloZeni klaves. Lisi se podle pouzitého jazyka
(¢inStina, rustina), ale jsou 1 specializované pro matematicke, ucetni,
programatorské pouZiti.

V nékterych zemich se pouziva rozlozeni QWERTY (anglickd), jinde
QWERTZ (Ceska), nékde 1 jiné, naptiklad francouzské¢ AZERTY


http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=QWERTY&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/Rozlo%C5%BEen%C3%AD_kl%C3%A1ves

Prohazovani ¢eske a anglické klavesnice se provadi vétSinou klasicky
soucasnym stisknutim levy Alt + Shift
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Klavesy lze rozdélit do téchto skupin:

e zakladni alfanumerické klavesy
e klavesy numerické klavesnice

e funk¢ni klavesy

e specialni klavesy


http://cs.wikipedia.org/wiki/Soubor:Qwerty.svg

Alfanumericka klavesnice

zabira vétSinu plochy, obsahuje klavesy 26 pismen, mezernik, klavesy
s interpunkci a klavesy s Cislicemi.
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Numericka klavesnice

obsahuje klavesy s Cislicemi, desetinnou tecku, klavesy vyuziteln€ pro
4 zakladni aritmerické operace, druhou klavesu Enter a klavesu Num
Lock pro zménu funkce ¢iselnych klaves.
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http://cs.wikipedia.org/wiki/Mezern%C3%ADk
http://cs.wikipedia.org/wiki/Interpunkce
http://cs.wikipedia.org/wiki/Num_Lock
http://cs.wikipedia.org/wiki/Num_Lock

Funk¢ni klavesy

maji oznaceni F1 — F12 a nalezneme je v horni ¢asti klavesnice.
SlouZi k fizeni programi a jejich funkce je urc¢ena konkrétnim
softwarem.
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Ukol 3

Kontrolni otazky (Dopli odpovéd’):

Jaky je typ Tvé klavesnice?

Pojmenu; skupiny klaves:

Jak se piSou znaky s diakritikou?

Jak napiSes velka pismena?

Jak zméni§ Ceskou klavesnici na anglickou?

Napi$ své jméno a adresu:

Specialni klavesy

ESC Delete Enter




Capslock |

@A
CapsLock

Tabulator Shift

Mezernik

Funkce n¢kterych jsou popsany v nasledujici tabulce.

Klavesa

Esc

Print Screen
Scroll Lock
Pause/Break
Insert
Home

Page Up
Delete

End

Page Down
Enter

Backspace

Kurzorové Sipky

Shift

Ctrl

Alt

Caps Lock
Tabulator

Funkce

Odvolani posledniho ptikazu

VloZeni momentalniho obsahu obrazovky do schranky
Ridi ,,rolovani“ obrazovky nahoru a doli

Zastaveni provadéni programu

Pfepind mezi rezimem vkladani a piepis

Posouva kurzor na zacatek fadku

Posunuti textu o jednu obrazovku nahoru

Maze znak na pozici kurzoru

Posouva kurzor na konec fadku

Posunuti textu o jednu obrazovku dola

Potvrzeni ptikazu

Mazéni znaku zpétnym posunem kurzoru

Posun kurzoru po obrazovce

Ptepinani velkych a malych pismen

Ptepinani funkci klaves pii fizeni programu

Ptepinani funkci klaves pii fizeni programu

Ptepina trvale na velka pismena

Pteskakovani kurzoru do pfedem nadefinovanych pozic


http://cs.wikipedia.org/wiki/Kl%C3%A1vesa_Esc
http://cs.wikipedia.org/wiki/Print_Screen
http://cs.wikipedia.org/wiki/Scroll_Lock
http://cs.wikipedia.org/wiki/Kl%C3%A1vesa_Break
http://cs.wikipedia.org/wiki/Kl%C3%A1vesa_Insert
http://cs.wikipedia.org/wiki/Kl%C3%A1vesa_Home
http://cs.wikipedia.org/wiki/Page_Up
http://cs.wikipedia.org/wiki/Kl%C3%A1vesa_Delete
http://cs.wikipedia.org/wiki/Kl%C3%A1vesa_End
http://cs.wikipedia.org/wiki/Page_Down
http://cs.wikipedia.org/wiki/Enter
http://cs.wikipedia.org/wiki/Backspace
http://cs.wikipedia.org/wiki/Kurzorov%C3%A1_%C5%A1ipka
http://cs.wikipedia.org/wiki/Kl%C3%A1vesa_Shift
http://cs.wikipedia.org/wiki/Kl%C3%A1vesa_Ctrl
http://cs.wikipedia.org/wiki/Kl%C3%A1vesa_Alt
http://cs.wikipedia.org/wiki/Kl%C3%A1vesa_Shift
http://cs.wikipedia.org/wiki/Tabul%C3%A1tor

Ukol 4 - ODMENA

Nyni si pocvicte orientaci na klavesnici pfi hrani her, které najdete na webu

(Drz Ctrl a klikni na odkaz)

HRY Pismena

jde o tvlij postieh a znalost pismen na klavesnici

http://www.jeux-flash-gratuits.biz/games/alphattack.swf

http://games.sense-lang.org/meteor.php

http://games.sense-lang.org/EN BalloonG.php

http://hry.sms.cz/letter-game

Musi$ zachranit mésto tim, Ze stisknes pfislusnou klavesu
podle padajiciho pismenka. S navysujici se Urovni vSak
pismenka pfibyvaji a zrychluiji.

http://hry.sms.cz/dont-eat-me

Nenech se sezZrat obrem, ktery nema slitovani! 0

Tim, Ze budes rychle mackat spravna pismena, tak _
obra ukamenujes!


http://hry.sms.cz/letter-game
http://hry.sms.cz/dont-eat-me
http://www.jeux-flash-gratuits.biz/games/alphattack.swf
http://www.jeux-flash-gratuits.biz/games/alphattack.swf
http://games.sense-lang.org/meteor.php
http://games.sense-lang.org/meteor.php
http://games.sense-lang.org/EN_BalloonG.php
http://games.sense-lang.org/EN_BalloonG.php
http://hry.sms.cz/letter-game
http://hry.sms.cz/dont-eat-me
http://www.jeux-flash-gratuits.biz/games/alphattack.swf
http://games.sense-lang.org/meteor.php
http://games.sense-lang.org/EN_BalloonG.php

http://hry.sms.cz/type-for-gold

Procvi€ si svou rychlost psani na klavesnici a poraz
tak své soupefe na bézecké draze!

http://games.sense-lang.org/EN SheepG.php an ;;;"
Zachran ovecky, zapiS spravné pismeno

o
HRY Slova
http://games.sense-lang.org/EN ChameleonG.php =
Tvym Ukolem bude co nejpresnéji opisovat slova f g

http://365her.cz/postrehove-hry/1588/typo-mania.html

Tvym Ukolem bude co nejrychleji, ale zaroven co
nejpresnéji opisovat slova, kterd se budou postupné
zobrazovat na obrazovce



http://365her.cz/postrehove-hry/1588/typo-mania.html
http://games.sense-lang.org/EN_ChameleonG.php
http://hry.sms.cz/type-for-gold
http://games.sense-lang.org/EN_SheepG.php
http://hry.sms.cz/type-for-gold
http://games.sense-lang.org/EN_SheepG.php
http://games.sense-lang.org/EN_ChameleonG.php
http://365her.cz/postrehove-hry/1588/typo-mania.html
http://365her.cz/postrehove-hry/1588/typo-mania.html

