Priloha ,,Opakovaci karty kurzu Guide*, BV&kol. © 2017

Guide: Klavesnice k lekci 1 — prehravame z internetu

ESC Funkéni klavesy F1..F4 Funkéni F5..F8 Funkéni F9..F12
= zpét F8=cti F10=cas

Enter
=vstup
T
CTRL CTRL — l I
= mlé =mil¢
Sipky=pohyb

Cisla a operace do kalkulacky zadavate z numerické klavesnice, ktera je Uplné vpravo (na obrazku neni vidét; pozor:
NUMLOCK zapnuty !)

Anglicky slovnicek: Guide (¢ti gajd) = pravodce
Escape, zkratka ESC (Cti iskejp) = unik, zpét
Enter (Cti entr) = vstup, vstoupit, zadat, provést
Control, zkratka CTRL (Cti kontrol) = ovladani, zde napf. ovladani feci (mIc)
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Guide, lekce 1: Zacatky a prehravame z internetu (musite byt pripojeni k internetu)

Zapnout pocitac: Guide se spusti automaticky po zapnuti pocitace, objevi se nabidka Guidu.

Hlavni nabidka (menu) ma 3 &asti, po polozkach nabidky se pohybujete SIPKOU NAHORU nebo SIPKOU
DOLU, text poloZky naznaduje, jaka uloha se pod polozkou skryva. PoloZku oteviete (zvolite) klavesou
ENTER; zpét z podnabidky Ci oteviené polozky se vracite klavesou ESC. Na dalsi ¢ast nabidky se
dostanete z posledni polozky €.9 klavesou ENTER (a zpét klavesou ESC). VSude zaroven slySite, kde jste
— hlas umilcite klavesou CTRL.

Polozky v nabidkach jsou oCislovany, poloZzku otevrete i tak, Ze na numerické klavesnici stisknete
prisludné Cislo (numericka ¢ast je na klavesnici uplné vpravo a musi mit zapnuty NUMLOCK, klavesu
vlevo nahofe - sviti prvni kontrolka a hlas fekne “numlok zapnuto®).

ZvétSeni: Kombinaci F12 / CTRL + F12 zvétSite / zmenSite pismo na aktualni obrazovce. ZvétSeni pisma
na vSech obrazovkach Guidu upravite z hlavni nabidky.

Poslech internetového radia: V hlavnim menu zvolite ,9.Druha sada funkci®, pak znovu ,9.Tfeti sada
funkci“ a a v podnabidce ,2.Internetova radia“.

Nahravky z archivu (podkast): V hlavnim menu zvolite ,9.Druha sada funkci®, pak znovu ,9.Tfeti sada
funkci“ a v podnabidce ,1.Podcasty”.

Cetba novinek na internetu (RSS): V hlavnim menu zvolite ,8.Knihy a novinky" a v podnabidce ,2.RSS
Cte€ka“ a pak ,1.Cist novinky“. Cteni oteviené novinky spustite klavesou F8 a zastavite klavesou Ctrl.

Datum a €as uslySite kdykoli po stisku funkéni klavesy F10.

Kalkulacka: V hlavnim menu zvolite ,9.Druha sada funkci“ a pak ,1.Kalkulacka®. VypocCty se zadavaji na
numer. klavesnici (* je nasobeni, / déleni, Enter je rovna se, Esc pro vynulovani).

Ukonc&eni Guidu: v Hlavnim menu stisknéte Esc a zvolte Ukoncit Guide a vypnout pocitac!
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Guide: Klavesnice k lekci 2 — psani a pohyb v textu

ESC Funkéni klavesy.... Funkéni... Funkéni...
= zpét F8=cti F10=cas
. . INS | HO PG
horni rada klaves v ME | up
DEL | EN PG
D DN
Enter
=vstu
CAPS p "
LOCK
SHIFT SHIFT
levy pravy A
CTRL CTRL
Sipky=pohyb

Kombinace levy / pravy SHIFT + pismeno: stisknete a drzite SHIFT, k nému dotisknete pismeno (tak napiSete velké
pismeno)

Anglicky slovnicek: Shift (&ti Sift) = pfefadovacé
Capslock (¢ti kapslok) = zamek velkych pismen

Home (&ti houme) = domu, na zaCatek; End (Cti end) = konec, na konec
Page up / Page down (Cti pejdz ap / pejdz doun) = o stranku nahoru / dolu
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Guide, lekce 2: Psani a pohyb v textu

Napsat text

V hlavnim menu zvolite ,2.Dopisy a dokumenty® a dale pak ,2.Novy dokument®. Otevie se prazdna
obrazovka s blikajicim kurzorem, ktery ukazuje, kam budete psat.

Velka pismena

Jednotliva velka pismena pisete s prefadovacem SHIFT (pravym nebo levym nad klavesou CTRL). S
pismeny v levé pulce klavesnice je pohodIngjsi pouzivat pravy Shift a naopak.

Retézec velkych pismen pidete po stisku klavesy CAPSLOCK (nad levym SHIFTEM). Po prvnim stisku
CAPSLOCK se vSechna pismena piSi velka, po dalSim stisku opét mala.

Hacky a ¢arky
V horni fadé klavesnice jsou pismena s hacky a ¢arkami. Tisknete-li tyto klavesy se SHIFTEM, piSete
Cisla. Pokud tyto klavesy tiskneme pfi zapnutém CAPSLOCKU, piSete velka pismena.

Klavesa pro Carku a hacek je v horni fradé klavesnice druha nebo tfeti zprava. Stisknete-li ji a pustite pred
napsanim pismene, napise se nad pismenem carka, stisknete-li ji se SHIFTEM a pustite, napiSe se nad
pismenem hacek.

Mazani znaku vlevo od kurzoru: klavesou BACKSPACE na klavesnici vpravo nahore.
Pohyb v textu

SIPKA NAHORU / DOLU Pfesun o fadek nahoru nebo dol{.

SIPKA VLEVO / VPRAVO Pfesun o znak vlevo nebo vpravo.

HOME / END Skok na zacdatek nebo konec radku.

CTRL + HOME / CTRL + END | Skok na za¢atek nebo konec celého textu.
PAGE UP / PAGE DOWN Skok o jednu obrazovku textu nahoru Ci dolu.

Kombinace CTRL + klavesa: stisknete a drzite CTRL, k nému dotisknete druhou klavesu.
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Guide: Klavesnice k lekci 3 — uprava (editace) textu

ESC Funkéni klavesy.... Funkéni... Funkéni...
= zpét F1=napovéda F8=cti F10=¢as
—
smazat
DEL
I maz
Enter
=vstup
1
CTRL CTRL - ! -
=micé =ml¢
Sipky=pohyb

Kombinace CTRL + F1: stisknete a drzite CTRL, k nému dotisknete klavesu F1

Anglicky slovnicek: Escape, zkratka ESC (Cti iskejp) = unik, zpét
Enter (Cti entr) = vstup, vstoupit, zadat, provést
Control, zkratka CTRL (&ti kontrol) = ovladani, zde napf. ovladani kurzoru (skoc€)
Delete (Cti dylit), zkratka DEL = mazat (za kurzorem)
Backspace (Cti bekspejs) = mazat dopredu (pfed kurzorem)
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Guide, lekce 3: Ulozit text nebo otevrit text jiz drive napsany a napovéda
e Ulozit napsany text

Kdyz text dopiSete, stisknete klavesu ESC. V nasledné nabidce pak zvolite ,Ulozit*. Zadate nazev, pod
kterym dokument ulozite a stisknete ENTER.

o Otevrit ulozeny dokument

V hlavnim menu zvolite ,2.Dopisy a dokumenty“ a dale pak ,3.Otevfit dokument®. Ukaze se seznam
uloZzenych dokumentul, v némz si vyberete ten pozadovany.

e Napovéda — pomoc, jak dal

F1 Zobrazi se napovéda, co Ize na daném misté délat.

CTRL + F1 Zobrazi seznam klavesovych zkratek.

Kombinace CTRL + F1: stisknete a drzite CTRL, k nému dotisknete klavesu F1
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Guide: Klavesnice k lekci 4 — elektronicka posta (email)

ESC Funkéni klavesy.... Funkeni... Funkeni...
= zpét F8=cti F10=cas
Enter
=vstup
Vv 1
ALT MEZERNIK ALT - i -
levy pravy
Sipky=pohyb

Kombinace pravy ALT + V: stisknete a drzite pravy ALT, k nému dotisknete pismeno V (napiSete zavina¢ @)

Anglicky slovnicek: mail (¢ti mejl) = posta
email (Cti imejl) = zkratka ,elektronicka posta“
Alternative, zkratka ALT (Cti alt) = alternativni (jiny) vyznam
Enter (Cti entr) = vstup, vstoupit, zadat, provést
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Guide, lekce 4: Email - elektronicka posta
e Elektronicka posta (e-mail)

Pro pouzivani e-mailu potfebujete e-mailovou schranku s e mailovou adresou. Schranku Vam zalozi
nékdo z rodiny nebo znamy.

e E-mailova adresa

Sklada se z nazvu schranky, znaku @ (zavinac¢) a jména poskytovatele postovnich sluzeb. Nazev
schranky si urCite sami, nejlépe vlastni jméno (adresa musi byt jedineéna, jesté neexistujici).

Znak @ pisete kombinaci PRAVY ALT + V.
Pozor: V adrese nikdy nejsou mezery a pismena s hacky a ¢arkami.

Priklad: josef.novak@seznam.cz: ,josef.novak® je nazev schranky, ,seznam.cz” je poskytovatel, ktery
zajistuje provoz schranky.

o Jak Cist e-maily?
V hlavnim menu zvolite ,1.Elektronicka posta“ a v podnabidce ,,1.Pfijmout nové zpravy".

Guide ze schranky stahne noveé zpravy a zobrazi seznam doru€enych zprav. Zpravu ze seznamu oteviete
klavesou ENTER. Po precteni zpravy stisknete ESC. Ukaze se nabidka moznosti k dané zprave, mimo
jiné tfeba na zpravu odpovédet.

e Jak napsat e-mail?
V hlavnim menu zvolite ,1.Elektronicka posta“ a v podnabidce pak ,3.Napsat novou zpravu®.

Nejprve zadate e-mailovou adresu. Potom napiSete pfredmét zpravy (struény popis, ¢eho se tyka).
Nakonec napiSete samotny text zpravy a stisknete ESC. Zobrazi se nabidka k napsané zpraveé, prvni
volbou je ,Odeslat".
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