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WordPad 

• jednoduchý textový editor, je součástí MS Windows 

• dá se označit jako přechodový editor mezi poznámkovým blokem a MS 
Wordem 

• možnosti formátování písma, odstavce (nelze zarovnat do bloku) 

• lze pracovat s tabulátory a jednoduchými odrážkami 

• vkládání – vložení objektu (i např. editoru rovnic) 

• vložit lze datum a čas 

• formát rtf (standart textových editorů), textový dokument 

• nelze v programu vytvářet tabulky 
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WordPad – zásady práce s textem 

• text nejdříve píšeme bez úprav (nahrubo), ušetříme spoustu času 

• text průběžně ukládáme 

• správně používat klávesu „MEZERNÍK“ a klávesu „ENTER“ 

 

 



Základy ovládání operačního systému III 

Klávesnice 

• alfanumerická (1) 

• numerická (2) 

1 
2 
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Význam jednotlivých kláves 

• Enter – potvrzování údajů, posun kurzoru na další řádek 

• ESC – úniková klávesa, některé programy je možné takto ukončit 

• PageUp – stránkování nahoru (o jednu obrazovku směrem dopředu) 

• PageDown – stránkování dolů (o jednu obrazovku dozadu) 

• Num Lock – zapíná nebo vypíná numerickou klávesnici (kontrolka) 

• Caps Lock – psaní velkých písmen nebo horních znaků (kontrolka) 

• Delete – maže znaky od kurzoru vpravo (text se pohybuje vlevo) 

• Backspace – maže znaky od kurzoru vlevo  
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Význam jednotlivých kláves 

• Home – posune kurzor na začátek řádku 

• End – přesune kurzor na konec řádku 

• Shift – používá se v kombinaci s nějakou klávesou 

• Ctrl – používá se v kombinaci s nějakou klávesou (Ctrl + Alt + Del) 

• Tab – posune kurzor na nejbližší tabelační zarážku 

• Insert – přepíná režim vkládání a přepisování znaků 

• PrtSc – sejme obraz, který je monitoru (uloží jej do schránky) 

• Scroll Lock – stavová klávesa, která slouží k uzamykání kurzoru. 

• Pause/Break – dnes ztrácí význam, zastavují se dávkové programy 



Základy ovládání operačního systému III 

Formátování textu 

• označení celého řádku - před řádek klepneme myší (1x l. tl.) 

• označení odstavce - před řádek poklepeme myší (2x l. tl.) 

• označení celého textu – před řádek 3x klikneme levým tl. myši 

• formátování písma (velikost, font, řez, barva, styl, zvýraznění) 


