
 

Dnes editujeme text  

Editace znamená úprava textu  

Začátek:   
Otevři a ulož na svůj disk do složky WORD cvičný soubor „hloupý janek“  

  

Co se budeme dnes učit? 

1. Označování textu:  
část textu      Klik na začátek a Shift+klik na konci 

slovo Dvojklik levým tlačítkem myši 

odstavec Trojklik levým tlačítkem myši uvnitř odstavce  

řádek Klik levým tlačítkem na začátku řádku po objevení  

dokument Trojklik levým tlačítkem na levém okraji dokumentu po objevení šipky  

2. Nastavení fontu a formátu písma, barvu písma a kopírování formátu (Domů-písmo, kopírovat formát) 
3. Zarovnávání odstavců, nastavení řádkování (Domů-odstavec) 
4. Rozložení stránky, odsazení řádků, nastavení mezer před odstavce - užití pravítka (Rozložení stránky-

odstavec) 

Pokyn : 

1. Otevři video editace1.html a nauč se podle něj označování textu 

2. Otevři video  editace2.html a zkoušej s nimi editovat text 
 


