
 

Pracovní list  

Dnes zač í na me textový  editor WORD a 
sezna mí me se s kla vesničí  

 

Úkol 1. 

Přečtěte  si následující  text, očekávám dotazy 

Počítače už dnes představují nepostradatelný pracovní a zábavní 

nástroj a jejich úloha se bude ještě zvětšovat. Hovoří se o nich jako o 

největším vynálezu minulého tisíciletí. 

Microsoft Word  je textový procesor od firmy Microsoft, 

který je součástí kancelářského balíku Microsoft Office. V současné 

době je nejčastější formát souborů s příponou .doc nebo .docx 

Umožňuje psaní, úpravu textů a jejich tisk, vytváření brožur, plakátů, 

malých tiskovin, psaní hromadné korespondence, vkládání tabulek, 

obrázků a grafů do textů.  

Nejprve se však musíme naučit obsluhovat klávesnici, která je pro 

psaní textů hlavním pracovním nástrojem, kromě 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


Úkol 2 

Sledujte svou klávesnici a konfrontujte s následujícími údaji 

Počítačová klávesnice 

  

Je vstupní zařízení.  

Je určena ke vkládání znaků a ovládání počítače. Standardní 

počítačové klávesnice jsou napájeny z počítače a komunikují s ním. 

Počítačová klávesnice má na vrchní straně tlačítka, klávesy.  

Pro odesílání jednoho znaku stačí většinou jeden stisk (úhoz), někdy 

kombinace několika současně.  

Klávesnice je důležitá nejen na psaní textu ale i ke komunikaci 

s počítačem, jako prostředek k zadávání hesel, psaní zpráv atd. 

Existuje různé rozložení kláves. Liší se podle použitého jazyka 

(čínština, ruština), ale jsou i specializované pro matematické, účetní, 

programátorské použití. 

V některých zemích se používá rozložení QWERTY (anglická), jinde 

QWERTZ (česká), někde i jiné, například 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


Prohazování české a anglické klávesnice se provádí většinou klasicky 

současným stisknutím levý Alt + Shift 

 

 

 

 

 

 

 

Klávesy lze rozdělit do těchto skupin: 

 základní alfanumerické klávesy 

 klávesy numerické klávesnice 

 funkční klávesy 

 speciální klávesy 

 

 

 

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


Alfanumerická klávesnice  

zabírá většinu plochy, obsahuje klávesy 26 písmen, mezerník, klávesy 

s interpunkcí a klávesy s číslicemi. 

 

 

 

 

Numerická klávesnice  

obsahuje klávesy s číslicemi, desetinnou tečku, klávesy využitelné pro 

4 základní aritmerické operace, druhou klávesu Enter a klávesu Num 

Lock pro změnu funkce číselných kláves. 

 

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


 

Funkční klávesy 

 mají označení F1 – F12 a nalezneme je v horní části klávesnice. 

Slouží k řízení programů a jejich funkce je určena konkrétním 

softwarem. 

 

 

 



Úkol 3 

Kontrolní otázky (Doplň odpověď): 

Jaký je typ Tvé klávesnice? 

 

Pojmenuj skupiny kláves: 

 

Jak se píšou znaky s diakritikou? 

 

Jak napíšeš velká písmena? 

 

Jak změníš českou klávesnici na anglickou? 

 

Napiš své jméno a adresu: 

 

 

 

Speciální klávesy 

 

  ESC   Delete         Enter 



 Kurzorová tlačítka   CapsLock 

 Backspace   Tabulátor    Shift 

  Mezerník 

Funkce některých jsou popsány v následující tabulce. 

Klávesa Funkce 

Esc Odvolání posledního příkazu  

Print Screen  Vložení momentálního obsahu obrazovky do schránky 

Scroll Lock  Řídí „rolování“ obrazovky nahoru a dolů 

Pause/Break  Zastavení provádění programu 

Insert  Přepíná mezi režimem vkládání a přepis 

Home  Posouvá kurzor na začátek řádku 

Page Up  Posunutí textu o jednu obrazovku nahoru 

Delete  Maže znak na pozici kurzoru 

End Posouvá kurzor na konec řádku 

Page Down  Posunutí textu o jednu obrazovku dolů 

Enter Potvrzení příkazu 

Backspace Mazání znaku zpětným posunem kurzoru 

Kurzorové šipky  Posun kurzoru po obrazovce 

Shift Přepínání velkých a malých písmen 

Ctrl  Přepínání funkcí kláves při řízení programu 

Alt Přepínání funkcí kláves při řízení programu 

Caps Lock Přepíná trvale na velká písmena 

Tabulátor Přeskakování kurzoru do předem nadefinovaných 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


  

Úkol 4 - ODMĚNA 

Nyní si pocvičte orientaci na klávesnici při hraní her, které najdete na webu 

(Drž Ctrl a klikni na odkaz) 

HRY Písmena   

jde o tvůj postřeh a znalost písmen na klávesnici 

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   

Musíš zachránit město tím, že stiskneš příslušnou klávesu 

podle padajícího písmenka. S navyšující se úrovní však 

písmenka přibývají a zrychlují. 

 

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

Nenech se sežrat obrem, který nemá slitování! 

Tím, že budeš rychle mačkat správná písmena, tak 

obra ukamenuješ! 

 

 

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 

Procvič si svou rychlost psaní na klávesnici a poraž 

tak své soupeře na běžecké dráze! 

 

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

Zachraň ovečky, zapiš  správné písmeno 

 

 

 

HRY Slova 

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

Tvým úkolem bude co nejpřesněji opisovat slova 

 

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

 Tvým úkolem bude co nejrychleji, ale zároveň co 

nejpřesněji opisovat slova, která se budou postupně 

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

