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Klávesnice má tři části. 

Levá, největší část obsahuje klávesy pro psaní písmen a několik speciálních kláves vlevo a dole.

Prostřední část (která je spíše vpravo) obsahuje především klávesy pro pohyb po textu.

Úplně vpravo je tzv. numerická část klávesnice, kde zadáváme číslice a matematická znaménka. 

Klávesnice v podstatě vychází z psacího stroje, my se dále budeme věnovat klávesám, které na psacím stroji nejsou.

Klávesa
Funkce 

Esc
Únik (storno) - uzavře okno, nastavené volby se však neprovedou

ENTER (někdy symbol zalomené šipky)
OK (potvrzení akce) - potvrzuje vyplněné okno, svou odpověď na otázku počítače atd. V textu touto klávesou ukončujeme odstavce (!!!! nikoliv řádky).

SHIFT (někdy symbol šipky nahoru)
Velká písmena a horní symboly - držíme-li tuto klávesu při psaní, píšeme velká písmena (u kláves s více znaky se budou psát znaky, které jsou na klávese vpravo nahoře).

CTRL
Nejčastěji využijeme tuto klávesu při zadávání příkazů pomocí klávesových zkratek (CTRL+S = uložení souborů na disk atd.).

ALT
Také se často využívá v klávesových zkratkách (např. ALT+F4 uzavře běžící program atd.).

DELETE
Slouží k mazání textu za kurzorem (tj. vpravo od kurzoru) nebo veškerých označených objektů.

BACKSPACE (někdy šipka doleva - nad velkou klávesou ENTER)
Mazání textu před kurzorem (tedy ve směru šipky).

Klávesa
Funkce

INSERT
Přepínání do přepisovacího režimu (text za kurzorem se bude automaticky přepisovat).

HOME
Přesunutí kurzoru na začátek řádku (ve spojení s klávesou CTRL na začátek dokumentu).

END
Přesný opak klávesy HOME - tedy přesouvání kurzoru na konec.

PAGE UP
Pohyb po stránce nahoru, tj. k začátku textu (v textovém dokumentu, na internetové stránce atd.).

PAGE DOWN
Pohyb po stránce dolů - tedy opak PAGE UP.

Kurzorové klávesy (4 šipky na různé strany)
Pohyb kurzoru po krocích zvoleným směrem. Ve spojení s klávesou CTRL se pohybujeme po slovech.

F1 až F12
Funkční klávesy - jejich funkce může být v každém programu jiná (zpravidla se pod F1 ukrývá nápověda)

TABELÁTOR (klávesa vlevo od Q se symbolem dvě šipky na opačné strany nebo nápisem TAB)
Pohyb kurzoru po vyměřených krocích (v textovém dokumentu) nebo po jednotlivých polích (např. v tabulce).

Numerická část klávesnice
Slouží k zápisu čísel a matematických znaků. POZOR: Čísla zapisujeme vždy v této části klávesnice!!!!!

Klávesa s logem Windows (tedy s obrázkem okénka)
Rychlé otevření tlačítka Start na hlavní panelu (tedy bez použití myši)

Klávesa s rozvinutou nabídkou a šipkou u ní 
Má stejnou funkci jako klepnutí pravým tlačítkem, tj. zobrazení kontextové nabídky.

CAPS LOCK
Stiskneme-li tuto klávesu, budou se psát velká písmena. Pro zrušení této funkce musíme stisknout CPAS LOCK znovu. Její zapnutí nám indikuje stejnojmenná zelená kontrolka u numerické části klávesnice. 

Kurzor je ukazatel na počítačovém monitoru. Ukazuje místo,  které bude reagovat na zadávání  údajů uživatelem. Uživatel může na pozici  kurzoru vkládat  text z počítačové  klávesnice,  nebo může komunikovat i jiným  způsobem, např. stisknout tlačítko myši.

Myš k počítačům má dvě až tři tlačítka. Funkční bývají většinou jen dvě, levé a pravé, prostřední využijí např. projektanti ve specializovaných programech. 

Dnes myš obsahuje často kolečku vpředu uprostřed mezi tlačítky, díky němu se můžeme pohybovat po textu nahoru a dolů. Myší pohybujeme po podložce a její pohyb se přenáší na kurzor na obrazovce. 

S myší můžeme dělat následující operace:

 ukázat: myší najedeme na nějaký objekt (třeba ikonu) a nic nemačkáme. Někdy se nestane nic, ale častěji se po chvilce objeví rámeček s nápovědou k danému objektu. V mnoha programech to funguje i u tlačítek na panelu nástrojů.

klepnout levým tlačítkem myši: jedním klepnutím se označí objekt pro další práci (ten většinou změní barvu) a v případě tlačítka způsobí okamžité vykonání operace na daném tlačítku (pokud jedenkrát kliknete na tlačítko ANO na otázku počítače „Skutečně mám smazat disk C:?“, pak počítač Váš pokyn provede a smaže celý disk vč. všech uložených dat a programů).

poklepat levým tlačítkem myši: dvěma rychlými klepnutími na objekty (na tlačítka stačí pouze klepnutí) spustíme program, otevřeme složku, otevřeme dokument v příslušném programu. POZOR mezi klepnutími nesmíme pohnout myší!!!!

klepnout pravým tlačítkem myši: zobrazí se tzv. kontextová nabídku, což je nabídka činností, které můžeme s určitým objektem v danou chvíli udělat. Je to velmi užitečná funkce a je třeba si ji zapamatovat. 
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