Textovy editor

Autorem materialu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Mgr. Milos Nygryn
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Prace s dokumentem, jeho editace

Prace s dokumentem

« vytvoreni noveho dokumentu

« ukladani dokumentu

« formatovani (editace) dokumentu

« vytvoreni nove sablony nebo vyuziti stavajici
 makra

« editor rovnic
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Zakladni editace textu

* Kkurzor
» slova a odstavec (pfed i za je oddélen enterem)
» zakladni klavesy (vCetné enter)

« zakladni pravidla psani textu
— enter pouze na konci odstavce
— mezera pouze mezi slovy
— typograficka pravidla

« text piseme nejdrive nahrubo bez uprav
* Dblok (ohraniCena Cast textu)
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Zakladni klavesy

o Enter — odsazeni odstavce, potvrzovaci klavesa

o Delete — maze znaky vlevo od kurzoru

o Backspace — maze znaky vlevo od kurzoru

o Shift — v kombinaci s jinou klavesou piSe horni znaky nebo velka
pismena

o Home — nastavi kurzor na zaCatek radku

o End — nastavi kurzor na konec fadku

o Tab — nastavi kurzor na nejblizsi tabelacni zarazku

o Caps Lock — pfi zapnuti piSe trvale velka pismena

o Insert — pfepina rezim vkladani a pfepisovani znaku
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Zakladni klavesy
o Num Lock — aktivuje numerickou klavesnici

o Page Up — strankovani nahoru (o jednu obrazovku)
o Page Down — strankovani dolu (o jednu obrazovku)
o Kurzoroveé klavesy — presunou kurzor v daném smeru

delete home
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Blok

o ohraniceni je inverzni (bily text na Cerném pozadi)

oznaceni slova — poklepani na dané slovo

oznaceni odstavce — uprostred odstavce trikrat klepnout I. tlaCitkem
oznaceni radku — klepneme jednou mysi pred |. okrajem radku

cely dokument — CTRL + A nebo kliknout tfikrat pfed levy okraj textu
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Pismo
typ pisma

patkové (Times New Roman, Georgia)
bezpatkové (Arial, Verdana, Tahoma,...)
velikost pisma (v bodech)
fez pisma

o tuéné (B)

o kurziva (1)

o podtrzené (U)
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