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Základy práce v textovém editoru


Zásady pro psaní textu

· Za tečkou, čárkou, dvojtečkou, otazníkem… vždy vkládáme mezeru.
· Nikdy nevkládáme mezeru před tyto znaky (tečka, čárka, dvojtečka…).
· Vkládáme vždy pouze jednu mezeru.
· Odstavec ukončíme stiskem klávesy Enter.
· Klávesou Enter nikdy neukončujeme řádek.
Označování textu

Chceme-li upravovat nějaký text, musíme ho nejdříve označit. (Bílý text na černém pozadí)
	Co chceme označit
	Postup

	Slovo
	· Na slově dvakrát klikneme levým tlačítkem myši.
· Slovo „přejedeme“ myší se stisknutým levým tlačítkem.

	Řádek 
	· Nastavíme kurzor myši na levý okraj dokumentu (šipka myši má obrácený sklon) a klepneme na požadovaný řádek.

	Více řádků
	· Nastavíme kurzor myši na levý okraj dokumentu (šipka myši má obrácený sklon) a tahem dolů při stisknutém levém tlačítku myši označíme požadované řádky.

	Odstavec
	· V odstavci třikrát klikneme levým tlačítkem myši.
· Text odstavce „přejeme“ myší se stisknutým levým tlačítkem myši (od začátku do konce odstavce).

	Celý text
	· Klávesovou zkratkou Ctrl + A.
· Nastavíme kurzor myši na levý okraj dokumentu (šipka myši má obrácený sklon) a třikrát klikneme levým tlačítkem myši.



Kopírování (práce se schránkou)

· 1. Nejprve text nebo obrázek označíme;
· 2. Kopírování označeného textu (obrázků…) do schránky - Ctrl + C;
· [bookmark: _GoBack]3. Nastavíme kurzor na místo, kam chceme text nebo obrázek vložit;
· 4. Vložení textu (obrázků…) ze schránky na místo, kde se nachází kurzor - Ctrl + V;
· Ctrl + A – označit vše;
· Ctrl + X – přesun označeného textu (obrázků…) do schránky;

StylyVe skupině Styly vybíráme požadovaný styl.


Pomocí Stylů můžeme jednoduše změnit nastavení písma.
[image: ]Celou nabídku zobrazíme rozbalovacím tlačítkem.




Formátování textu
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	Tučné písmo - (Ctrl + B)
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	Nakloněné písmo - (Ctrl + I)
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	Podtržené písmo – (Ctrl + U)
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	Zarovnání odstavce vlevo
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	Zarovnání odstavce na střed
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	Zarovnání odstavce vpravo
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	Zarovnání odstavce do bloku
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	Barva písma
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	Zvýrazňovač – barva zvýrazňovače
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	Kopírování formátu odstavce
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	Font – druh a tvar písma
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	Velikost písma
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Kopirovani (prace se schrankou)

1. Nejprve text nebo obrézek oznagime;
2. Kopirovani oznateného textu (obrazkil...) do schranky - Ctrl + C;
3. Nastavime kurzor na misto, kam chceme text nebo obrazek viozi
4. Viozeni textu (obrazkii...) ze schranky na misto, kde se nachézi kurzor - Ctrl +V;
Ctrl + A~ oznatit ve;
Ctrl + X — presun oznateného textu (obrazkii..) do schranky;

Styly
Pomoci Styli miizeme jednoduse zménit nastaveni pismal|
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