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Základní editace textu 

KURZOR 

→ je svislá blikající čára na řádku v ploše papíru. Kurzor bliká a neustále ukazuje, kde se v textu právě nacházíme. 

→ lze ho přemístit do jiné oblasti textu buď pomocí šipek na klávesnici, myší, nebo pomocí kláves Home a End 

→ bez něj by nešlo tvořit text! 

 

STRUKTURA DOKUMENTU 

 

Záhlaví stránky. Informace v záhlaví se zobrazují (opakují) 

na každé stránce.  Karta Vložení - Skupina Záhlaví a zápatí 

Písmeno - znak, nejzákladnější stavební jednotka textu. K.  Domů - S. Písmo 

Slovo.  Označení slova dvojklikem. 

Odstavec. Část textu ohraničená 

klávesou Enter. Odstavcem může 

být i jen jedno slovo, nebo rozsáhlý 

text.  

Nedělat mezery v textu pomocí 

Enter!  

Neukončovat řádky pomocí  

Enterem! 

Zápatí stránky. Informace v zápatí se zobrazují (opakují) 

na každé stránce.  Karta Vložení - Skupina Záhlaví a zápatí 


