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OznacCovani textu

Oznacovani textu je diilezitou soucasti prace s textem.
MiiZete oznacdit:

e Cely dokument

Pro oznaceni celého dokumentu se pouziva klavesova zkratka Ctrl+A.

Dalsi moznosti oznaceni celého dokumentu je takova, ze kurzorem mysi najedete na levy
okraj dokumentu a tiikrat stisknete levé tla¢itko mysi (LTM).

e Odstavec

Pro oznaceni odstavce se pouziva trojklik LTM s kurzorem v piislusném odstavci

e Réadek

Pokud chcete oznacit cely fadek tak staci kurzorem mysi najet do levého okraje dokumentu
(kurzor se zméni na Sipku) a jednou stisknout LTM.

e Slovo

K oznaceni slova stac¢i 2x stisknout LTM s kurzorem na tomto slové.

Lupa

Nastroj Lupa slouZzi k ptriblizovani a oddalovani dokumentu.
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Netisknutelné znaky

Netisknutelnymi znaky v dokumentu jsou: mezera, tabulator a konec odstavce (enter).
Zviditelnéni téchto znaku se provede stisknutim tlacitka se symbolem Paragraph na panelu
nastroji. Tyto znaky se nevytisknou ani pfi jejich zviditelnént
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Zpét a znovu

WV

Jednpu z nejfdulezitéjsich funkci ve Wordu je funkce Zpét a jeho piibuzna funkce Opakovat.
Tytq funkcefnaleznete v Panelu nastroji pro rychly piistup s tlac¢itkem modré Sipky doleva
(Zp4at) a doprava (Opakovat). Funkce Zpét se také vyvolava stisknutim Ctrl+Z a funkce
Opakovat gtisknutim Ctrl+Y. Funkce Zpét obnovi napiiklad smazany odstavec ¢i jakoukoliv
upraju v tektu, natoz funkce Opakovat vraci Gpravy do posledniho stavu.
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