JAK SE PiSE NA KLAVESNICI

Méme uz vytvoreny textovy soubor Novy Dokument Microsoft Wordu. Ted chceme do
souboru psat. Jak na to?

Nyni si povime né&co vice k psani na klavesnici.

Zéakladni informace ke klavesnici uz znate, jsou na strané 8. Vite, ze na ni na-
jdeme nejen pismena a ¢islice, ale i jiné znaky — napiiklad: otaznik, vykfi¢nik,

zavorky, tecky a Carky ve véte.
ﬁ\% g
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Zpocatku neni jednoduché se na klavesnici vyznat. Pro lepsi
piehled jsme pro vas rizné druhy klaves vyznacili barevné.

— klavesy, které pisi pismena bez hackd .~ dulezité klavesy:

a carek _,
ENTER posune kurzor na dalsi radek —

— klavesy, které pisi pismena s hacky nebo zaéne psat na novém fadku
carkami
' SHIFT ptrepina¢ psani malych
. — klavesy, které pisi ¢islice a velkych pismen

. — klavesy, kterymi muZeme napsany text MEZERNIK | udéla mezeru mezi slovy —

(pismena nebo znaky) smazat jedno stisknuti posune kurzor

o0 jedno misto doprava

Scroll | Pause
Lock | Break

F11 | F12 Prt Scr
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Page
Up

OTEVRENI SOUBORU

Abychom mohli se souborem pracovat — zapisovat, ¢ist ho nebo ho upravovat, musime soubor
otevrit.

Vzpomenete si, jak se otevira soubor?

To je ptece jednoduché! To uz umite! Staci dvakrat kliknout levym
tla¢itkem mysi na ikonu souboru na pracovni plose pocitace.
Vyzkousejte si to, déti. Oteviete soubor s ndzvem Novy Dokument
Microsoft Wordu.
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B. PRACE S TEXTEM
VELKA A MALA PISMENA

|® [ Zopakujte si z hodin Ceského jazyka, v jakych pfipadech piSeme velka pocatecni pismena. Reknéte, s jakym
polatetnim pismenem napiSete svoje jméno a pifjmenti, adresu, nazev svého kraje, naseho statu a uved'te
i konkrétni piiklady nazvi fek a hor.

&
)

1. Velka pismena pomoci klavesy Shift [ift]

Urite uZ jste zjistili, Ze pti Ghozu na klavesy s pismeny se pisi pouze mala pismena,
i kdyz na klavese je vyzna¢ené pismeno velké. Abychom napsali velké pismeno, musime
to udélat trochu jinak.

Napsat velké pismeno v textovém souboru neni nic t€zkého. MiZeme to udélat
dvéma zpisoby.

Prvni moznost vas nauc¢im ja. Vyuzijeme totiz klavesu, ktera |
se jmenuje stejné jako ja — Shift. UkaZte si ji na klavesnici.

t Esc F1 F2 F3 F4 \ F5 F6 F7 Fé& \ =
r r ry ~ ~ w ~ ofr 1]l@ 2|# 3[s 4|% 5|» e|& 7}* 8&l( 9() 0Of
Velké pismeno napiSeme tak, Ze soucasné ‘ Ml n e s e T yﬂ s b
stiskneme klavesu Shift (n€kdy oznacena Sip- PR CES T B R HP
_H

kou) a kldvesu s pismenem, které chceme psat
velké. Napf. velké pismeno D napiSeme tak, Ze
sou¢asné stiskneme Shift + D.

A jak napiSeme velké pismeno s ha¢kem? Takové pismeno se musi napsat nadvakrat.
Ukazu vam, jak napiSeme pismeno S, kterym zacind moje jmeéno.

‘ Jak napiSeme pismeno S

] 1. Nejprve musime napsat hacek:
] drzime Shift a zaroven stisk-

neme klavesu, kde je vyznacen
hacek. (Nic zatim neni vidét,
pismeno s hackem se objevi az
po dokonceni 2. kroku).

cerf

2. Stale drzime Shift a stiskneme
klavesu S — napsali jsme S.

o

Vyzkousejte si postupné psani velkych pismen s hackem: S, C, R, Z, N. Mazete zkusit i celd slova,
kterd t&mito pismeny zad¢inaji, napfiklad: Sarka, Cenda, Ri¢any, Zaneta a Nuf.
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