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Informatika 

TÉMA 

 

Klávesové zkratky 

KLÍČOVÁ SLOVA 

 

Klávesnice, klávesové zkratky  

ANOTACE 

 

Seznámení s klávesovými zkratkami na klávesnici a jejich použití. Praktické 

cvičení.  



Klávesnice  

– co najdeme na klávesnici a co je důležité? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Pozorně si prohlédni klávesnici, klávesy vyzkoušej 

při práci v textovém editoru.  

Které klávesy jsou schované pod otazníky? 

 
 

 

 

 

 

Escape – 

ESC – 

funguje 

jako 

storno 

Mezerník 
Šipky pro 

pohyb 

v textu. 

Shift  - 

přepíná 

velká 

písmena 

nebo 

horná 

znak na 

klávese 

Potvrzovací 

klávesa 

ENTER 

? ? 

? -  
 

? -  



Řešení: 
 

 

 

 

 

 

 

Klávesové zkratky 
Klávesové zkratky jsou kombinace určitých kláves, které po stisknutí vyvolají 

nějakou akci. Urychlují tak práci s počítačem a často nám ušetří práci sahat po 

myši. Není nutné si je všechny pamatovat, ale alespoň některé se hodí využívat.  

 
ALT+ŠIPKA VLEVO 

 
Zpět 

ALT+ŠIPKA VPRAVO Vpřed 
 

Ctrl + C 
 

Zkopírování vybrané položky 

Ctrl + V Vložení vybrané položky 
 

Alt + 64 
 

V textu napíše znak euro 

Pravý Alt + E V textu napíše znak @ 
 

ESC 
 

Zastavení nebo ukončení aktuální 
úlohy 

 

 

Úkoly: 

1. Najdi všechny zkratky na klávesnici a ukaž je. 

2. Nyní si otevři textový editor a vyzkoušej práci s nimi. 

3. Postupuj dle instrukcí učitele.  
      

? - Ctrl 
 

? - Alt 


