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 Zpřístupněný počítač obsahuje speciální zvětšovací či 

odečítací program, případně další speciální komponenty 

 Zpřístupněný počítač potřebuje uživatelskou podporu 

 Podpora je součástí prodávaných počítačových programů 

Technická a zákaznická podpora  Kontakt 

Spektra v.d.n. poskytuje technickou podporu 
i pomoc se zakoupením pomůcky. 
Výukové materiály na spektra.eu/vyuka 

    241 763 416 
   info@spektra.eu 

 

OVLÁDÁNÍ  POČÍTAČE 

přehled základních úkonů a klávesových zkratek 

https://spektra.eu/vyuka


Systém 
Zapnout počítač: Hlavním vypínačem na počítači (notebooky mají vypínač nad 
klávesnicí nebo integrovaný v klávesnici). 
Vypnout počítač: Hlavním vypínačem na počítači nebo 

 z klávesnice: Na ploše stiskněte ALT+F4 > Vypnout a potvrdíte Enter. 

 myší: Otevřete nabídku Start, odklepnete ikonu Napájení a zvolíte Vypnout. 

Pracovní plocha: Po zapnutí počítače se zobrazí pracovní plocha s ikonami aplikací či 
složek, tlačítko nabídky Start, hlavní panel a systémová lišta. Mezi těmito položkami 
přepínáte klávesou TAB. Po ikonách na ploše, v nabídce Start a v systémové liště se 
pohybujete kurzorovými šipkami. 

Myš má tři ovládací prvky: Levým tlačítkem otevíráte, potvrzujete či spouštíte. 
Pravým tlačítkem otevřete kontextovou nabídku. Kolečkem uprostřed posouváte 
obrazovku (pokud lze). Kliknutí kolečkem mívá funkci podle konkrétní aplikace. 

Aplikace 
Spustit aplikaci: Otevřete menu Start (klávesou WIN či myší) a hned pište název 
aplikace, ze seznamu pak šipkou nahoru / dolů vyberte aplikaci a stiskněte Enter nebo 

 z klávesnice: Přepněte na plochu stiskem WIN + D či WIN + M. Pak opakovaně 
tiskněte počáteční písmeno aplikace, když ji najdete, stiskněte Enter. 

 myší: Najeďte myší na ikonu aplikace a dvakrát klikněte levým tlačítkem. 

Okno aplikace: Aplikace se vždy spouští v okně aplikace. Zobrazení okna měníte 
ikonami Maximalizace či Minimalizace vpravo v záhlaví okna nebo z klávesnice 
kombinací WIN + Šipka nahoru maximalizujete, WIN + M minimalizujete. 

Ukončit aplikaci: Z menu aplikace vyberete Soubor > Konec nebo 

 z klávesnice: Stisknete ALT+F4. 

 myší: Kliknete levým tlačítkem myši na křížek vpravo v záhlaví okna aplikace. 

Základní klávesové zkratky Windows 
 

Vybrat všechny položky v dokumentu, v okně CTRL + A 
Kopírovat / Vložit / Vyjmout vybranou položku CTRL + C / Ctrl + V / CTRL + X 
Otevřít menu aplikace levý ALT 
Přepínat mezi spuštěnými aplikacemi ALT + TAB 
Zavřít aktivní položku či ukončit aktivní aplikaci ALT + F4 
Přejmenovat vybranou položku F2 
Aktualizovat aktivní okno F5 
Zobrazit místní kontext.nabídku k vybrané položce SHIFT + F10 
Minimalizovat všechna okna a přejít na plochu WIN + M 
Maximalizovat okno aplikace WIN + šipka NAHORU 
Přepínat mezi plochou a oknem aplikace WIN + D 
Další klávesové zkratky Windows na stránce spektra.eu/vyuka/zoomtext-tutorialy/ 

spektra.eu/vyuka/zoomtext-tutorialy 
 

https://spektra.eu/vyuka/zoomtext-tutorialy/

