
Textový editor 
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Práce s dokumentem, jeho editace 

Práce s dokumentem 

• vytvoření nového dokumentu 

• ukládání dokumentu 

• formátování (editace) dokumentu 

• vytvoření nové šablony nebo využití stávající 

• makra 

• editor rovnic 

 



Práce s dokumentem, jeho editace 

Základní editace textu 

• kurzor 

• slova a odstavec (před i za je oddělen enterem) 

• základní klávesy (včetně enter) 

• základní pravidla psaní textu  

– enter pouze na konci odstavce 

– mezera pouze mezi slovy 

– typografická pravidla 

• text píšeme nejdříve nahrubo bez úprav 

• blok (ohraničená část textu)  

 

 



Práce s dokumentem, jeho editace 

Základní klávesy 

o Enter – odsazení odstavce, potvrzovací klávesa 

o Delete – maže znaky vlevo od kurzoru 

o Backspace – maže znaky vlevo od kurzoru 

o Shift – v kombinaci s jinou klávesou píše horní znaky nebo velká 

písmena 

o Home – nastaví kurzor na začátek řádku 

o End – nastaví kurzor na konec řádku 

o Tab – nastaví kurzor na nejbližší tabelační zarážku 

o Caps Lock – při zapnutí píše trvale velká písmena 

o Insert – přepíná režim vkládání a přepisování znaků 

 



Práce s dokumentem, jeho editace 

Základní klávesy 
o Num Lock – aktivuje numerickou klávesnici 

o Page Up – stránkování nahoru (o jednu obrazovku) 

o Page Down – stránkování dolů (o jednu obrazovku) 

o Kurzorové klávesy – přesunou kurzor v daném směru 

 



Práce s dokumentem, jeho editace 

Blok 
o ohraničení je inverzní (bílý text na černém pozadí) 

o označení slova – poklepání na dané slovo 

o označení odstavce – uprostřed odstavce třikrát klepnout l. tlačítkem 

o označení řádku – klepneme jednou myší před l. okrajem řádku 

o celý dokument – CTRL + A nebo kliknout třikrát před levý okraj textu 



Práce s dokumentem, jeho editace 

Písmo 
o typ písma 

o patkové (Times New Roman, Georgia) 

o bezpatkové (Arial, Verdana, Tahoma,…) 

o velikost písma (v bodech) 

o řez písma 

o tučné (B) 

o kurzíva (I) 

o podtržené (U) 


