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Vyukove cile

pripomenout zakim zdsady psani a Upravy textl na pocitaci
ukazat hlavni moznosti editoru Word

ziskavat informace z otevienych zdrojli, zejména s vyuZzitim sité Internet
formulovat srozumitelné své nazory, diskutovat o probirané problematice

Klicova slova

oznacovani textu, pismo, format, formatovani, odstavec
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Oznacovani textu

Chceme-li s textem pracovat, je potreba jej oznacit. Nejvhodnéjsi je
pouzit pocCitacovou mys. Zde jsou moznosti:

1.

tazeni mysi - na pocatku zamysleného vybéru stisknéte levé tlacitko
mysSi a bez uvolnéni tahnéte smérem k zamyslenému konci vybéru.
Pak tlacitko uvolnéte.

vybér celého slova - poklepanim mysi ve slové
celého odstavce - trojitym poklepanim mysi v odstavci

celého radku (useku) - klepnutim vlevo od textu v okraji. Kurzor se
zmeni na Sipku - klikem levého tlacitka mysi oznacite cely radek.
Pokud bez uvolnéni tdhnete mysi nahoru, nebo doll - do vybéru
vam budou pribyvat postupné dotcené radky.

dvojitym poklepem vlevo od textu v okraji (v misté kde kurzor ma
tvar Sipky), oznacite cely odstavec.

trojitym poklepem vlevo od textu v okraji (v misté kde kurzor ma
tvar Sipky), oznacite cely text.
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Kopirovani textu

Pred kopirovanim je tfreba cCast textu, obrazek ci jiny objekt oznacit!

1. Zvolte jednu z nasledujicich moznosti kopirovani:
- pomoci hlavni nabidky v menu Upravy — Kopirovat

- na oznaceneé casti textu, vyvolejte pomoci jednoho kliku
pravého tlacitka mysi kontextovou nabidku, kde zvolte
Kopirovat

- stiskem klaves Ctrl+C zkopirujete oznaceny text do schranky
2. Presunte kurzor mysi, Ci klavesnici na cilové misto

3. Zvolte jednu z nasledujicich moznosti vlozeni:
- pomoci hlavni nabidky v menu Upravy — VloZit

- na oznacené casti textu, vyvolejte pomoci jednoho kliku
pravého tlacitka mysi kontextovou nabidku, kde zvolte Vlozit

stiskem klaves Ctrl+V vlozte text ve ze schranky na urcené
misto



Presun textu

Pred presunem je tfeba Cast textu, obrazek Ci jiny objekt oznacit!

1. Zvolte jednu z nasledujicich moznosti kopirovani:
- pomoci hlavni nabidky v menu Upravy — Vyjmout

- na oznaceneé casti textu, vyvolejte pomoci jednoho kliku
pravého tlacitka mysi kontextovou nabidku, kde zvolte
Kopirovat

- stiskem klaves Ctrl+X zkopirujete oznaceny text do schranky
2. Presunte kurzor mysi, Ci klavesnici na cilové misto

3. Zvolte jednu z nasledujicich moznosti vlozeni:
- pomoci hlavni nabidky v menu Upravy — VloZit

- na oznacené casti textu, vyvolejte pomoci jednoho kliku
pravého tlacitka mysi kontextovou nabidku, kde zvolte Vlozit

stiskem klaves Ctrl+V vlozte text ve ze schranky na urcené
misto



Vymazani, vraceni posledni akce

Vymazani:

Pred vymazanim je treba cast textu, obrazek Ci jiny objekt
oznacit, pak stiskem klavesy DELETE vymazat.

Vraceni posledni akce zpeét:

Pokud se vam nekdy povede provést jakoukoliv nechténou
Upravu, je mozné danou akci vratit zpét ptikazem Upravy - Vrdtit
zpet, v hlavnim menu. Ke stejnému cili se dopracujete i pomoci
kombinace klaves - Ctrl+Z. Takto lze vratit zpét az nekolik desitek
akci - ale jen do té doby, nez svoji praci s Wordem ukoncite a
soubor uzavrete!
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