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zvétsujeme a mluvime

OVLADANI POCITACE

prehled zakladnich ukonu a klavesovych zkratek

= Zpristupnény pocitac obsahuje specidlni zvétsSovaci Ci
odecitaci program, pripadné dalsi specialni komponenty
= Zpristupnény pocitac potrebuje uzivatelskou podporu

= Podpora je soucasti prodavanych pocitacovych programii

Technicka a zakaznicka podpora Kontakt
Spektra v.d.n. poskytuje technickou podporu 241763 416
i pomoc se zakoupenim pomducky. < info@spektra.eu

Vyukové materialy na spektra.eu/vyuka



https://spektra.eu/vyuka

Systém

Zapnout pocitac: Hlavnim vypinaéem na pocitaci (notebooky maiji vypina¢ nad
klavesnici nebo integrovany v klavesnici).
Vypnout pocitac: Hlavnim vypinaéem na pocitaci nebo

e 7z kldvesnice: Na plose stisknéte ALT+F4 > Vypnout a potvrdite Enter.

e mysi: Otevrete nabidku Start, odklepnete ikonu Napajeni a zvolite Vypnout.

Pracovni plocha: Po zapnuti pocitace se zobrazi pracovni plocha s ikonami aplikaci Ci
sloZek, tlacitko nabidky Start, hlavni panel a systémova lista. Mezi témito polozkami
prepinate klavesou TAB. Po ikonach na ploSe, v nabidce Start a v systémové listé se
pohybujete kurzorovymi Sipkami.

Mys$ ma t¥i ovladaci prvky: Levym tlacitkem otevirate, potvrzujete Ci spoustite.
Pravym tlacitkem otevrete kontextovou nabidku. Koleckem uprostred posouvate
obrazovku (pokud lIze). Kliknuti koleckem miva funkci podle konkrétni aplikace.

Aplikace

Spustit aplikaci: Oteviete menu Start (kldavesou WIN ¢i mysi) a hned piste nazev
aplikace, ze seznamu pak Sipkou nahoru / doll vyberte aplikaci a stisknéte Enter nebo
e 7z klavesnice: Pfepnéte na plochu stiskem WIN + D ¢i WIN + M. Pak opakované
tisknéte pocatecni pismeno aplikace, kdyz ji najdete, stisknéte Enter.
e mysi: Najedte mysi na ikonu aplikace a dvakrat kliknéte levym tlacitkem.
Okno aplikace: Aplikace se vzdy spousti v okné aplikace. Zobrazeni okna ménite

ikonami Maximalizace ¢i Minimalizace vpravo v zahlavi okna nebo z klavesnice
kombinaci WIN + Sipka nahoru maximalizujete, WIN + M minimalizujete.

Ukonc it aplikaci: Z menu aplikace vyberete Soubor > Konec nebo
e zklavesnice: Stisknete ALT+F4.
e mysi: Kliknete levym tlacitkem mysi na kfizek vpravo v zahlavi okna aplikace.

Zakladni klavesové zkratky Windows

Vybrat vSechny polozky v dokumentu, v okné CTRL+A

Kopirovat / VloZit / Vyjmout vybranou polozku CTRL+C/Ctrl+V /CTRL+ X
Otevrit menu aplikace levy ALT

Prepinat mezi spusténymi aplikacemi ALT + TAB

Zavrit aktivni polozku ¢i ukoncit aktivni aplikaci ALT + F4
Pfejmenovat vybranou polozku F2

Aktualizovat aktivni okno F5

Zobrazit mistni kontext.nabidku k vybrané polozce SHIFT + F10
Minimalizovat vSechna okna a prejit na plochu WIN + M
Maximalizovat okno aplikace WIN + Sipka NAHORU
Prepinat mezi plochou a oknem aplikace WIN + D

Dalsi klavesové zkratky Windows na strance spektra.eu/vyuka/zoomtext-tutorialy/
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