
2 A (strana 1)
Popis klávesnice, speciální klávesy

PC 1
C

Klávesnice slouží k zadávání textu do počítače, k jeho úpravě, ke spouštění různých aplikací, 
pomocníků a funkcí pomocí klávesových zkratek, atd. Použití klávesnice je poměrně obšírné. 
Klávesnice v kombinaci s myší tvoří nejdůležitější prvky pro ovládání počítače. Bez nich 
bychom se neobešli. Klávesnice jsou různě uspořádané, různě designově a velikostně řešené, 
mají různé rozložení kláves. Mnohé klávesnice obsahují také rozšířené multimediální klávesy. 
Podívejme se na oblasti základní standardní klávesnice.

Indikátory
stavu klávesnice,

zda je zapnuta
numerická

část, režim „Caps
Lock“ atd.

Klávesa zvaná
mezerník, nebo

také „space“, pro
psaní mezer.

Klávesa „Enter“
pro potvrzení,
odřádkování,
spuštění atd.

Klávesa „Esc“
pro zrušení,

odmítnutí, odejití
pryč, atd.

Speciální
klávesy pro
klávesové
zkratky.

Funkční klávesy F1 až F12,
skrývají se pod nimi různé

funkce, každá aplikace má pod
nimi určité funkce. Některé jsou
standardizované, např. nápověda

klávesou F1.

Speciální klávesy
pro rychlý přesun

kurzoru nebo
obsahu, pro mazání

a režim přepisu.

Hlavní oblast klávesnice pro psaní
malých a velkých písmen,

diakritických písmen a různých
dalších znaků.

Kurzorové klávesy
pro posun kurzoru
klávesnice nebo

obsahu.

Numerická část
klávesnice pro
pohodlné psaní

čísel a některých
matematických
znaků. Zapíná a

vypíná se
klávesou

„Num Lock“.
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Na klávesnici je umístěna celá řada speciálních kláves. Jejich použití může mít více významů v 
závislosti na tom, se kterou aplikací, nebo s jakou funkcí počítače právě pracujeme.

Enter: stiskem této
klávesy říkáme, že chceme
něco potvrdit nebo otevřít.

Při psaní textu má tato
klávesa význam

odřádkování, vytváří
nový odstavec.

Backspace: mazání
doleva. Zmizí znak od

kurzoru vlevo. Jedná se
tedy o klávesu podobnou
klávese „Delete“, maže
ale na druhou stranu.
Směr mazání si lze

zapamatovat jednak dle
šipky vlevo na

klávese „Backspace“ a
také dle vzájemné polohy
obou kláves („Delete“ je
vpravo od „Backspace“).

Insert: přepíná mezi
režimem vkládání (znaky

odsouvají jiné znaky,
které jim stojí v cestě) a
režimem přepisu (znaky

přepisují jiné znaky, které
jim stojí v cestě).

End: přechází kurzorem
na konec řádku, nebo

posouvá obsah na konec.

Tab: přechází na další
položku nebo poskočí

kurzorem na další
pevnou zarážku, dobře

se tak píší údaje do
sloupců.

Ctrl: pro psaní
klávesových zkratek.

V každé aplikaci existuje
řada zkratek, např.

známé Ctrl+C, Ctrl+V
pro kopírování a

vkládání.

Alt: pro psaní
klávesových zkratek,
podobně jako klávesa
Ctrl. Tyto klávesy se

dokonce mohou
kombinovat.

Win: pro vyvolání hlavní
nabídky. Slouží také jako

další klávesa pro
klávesové zkratky.

Delete: mazání doprava.
Zmizí znak od kurzoru
vpravo. Klávesa také
slouží k obecnému

příkazu „smaž“.

Page Up: posouvá
kurzor nebo obsah
o velký kus zpět.

Page Down: posouvá
kurzor nebo obsah

o velký kus dál.

Home: přechází kurzorem
na začátek řádku, nebo

posouvá obsah na začátek.

Caps Lock: zapíná nebo
vypíná režim psaní

velkých písmen. Je-li
tento režim zapnutý, píší

se velká písmena bez
držení „Shift“.

Shift: Při držení této
klávesy a současném
stisku jiné klávesy se

napíše buď velké písmeno,
nebo znak, který je na

klávese umístěn nahoře.
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