Textovy editor

Textovy editor — program, ve kterém vytvarime, upravujeme, ukladame a tiskneme jakékoli
textové dokumenty.

Text mUze byt doplnén obrazky i dalSimi prvky:
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Zastupci textovych editor:
MS Word, MS Works, WinText, 602Text,
Poznamkovy blok, WordPad

P¥. WordPad, Pozndmkovy blok Ef .-

Spusténi programu: Start-Programy-Prislusenstvi
Program Word — soucasti baliku Microsoft Office

K cemu slouzi textoveé editory?

Tyto programy nam umozni radu funkci:

e napsat text a snadno opravit drobné preklepy,

e vloZit do textu obrazky, tabulky, grafy,

e presouvat, mazat Ci kopirovat celé ¢asti textu,

e psat text do sloupcd,

e automaticky Cislovat stranky,

e nastavovat rlizné typy a velikosti pisma,

e snadno provadét grafickou Upravu textu,

e prehravat jiz hotové texty,

e prohlédnout si vyslednou podobu textu pred vytisténim apod.



Prostredi textového editoru Microsoft Word 2007
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Nad a pod listem papiru je nékolik fad s obrazky (ikonkami), které predstavuji panely nastroju slouzici
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Zasady pro psani: L 2o
- neukoncujeme ruc¢né radky, cely odstavec ukonc¢ime pomoci Enter,
- piSeme v misté kurzoru,za . ; : , ) délame mezeru,

- nejdiive NAPISEME text, pak UPRAVUJEME (pomoci bloku),

Ulofit na server slufby Office Live  F



Klavesu Enter PouZzZijte pouze tehdy, chcete-li zacit psat novy odstavec.
Pouziti klavesy Enter na konci kazdého radku je nespravné. Program
prresune textovy kurzor na novy radek automaticky podle nastavenych.

Pohyb v dokumentu
K pohybu v textoveém dokumentu jste zatim pouZzivali hlavné mys a Sipky.
Je-li dokument delsi, muzete krome kolecka mysi a posuvniku na okraji ok-
na pouZzit i klavesy slouzici k pohybu kurzoru. Pouziti techto

klaves je mnohdy vvhodnéjsi, rychlejsi.

Spravne: Spatné:
Ukdzka, na které je vidét, proc ne- | | Ukazka, na které je vidét, proc
pouzivat klavesu Enter na konci | | nepouzivat

radku, ale jen na zacatku noveho
odstavce.

klavesu Enter na konci
radku, ale jen na
zacatku nového odstavee.

e Za interpunkcnimi znamenky (za teckou, dvojteckou, carkou, stredni-
kem, otaznikem, vykricnikem) vkladejte pred dalsSim slovem mezeru.
Mezeru nedélejte nikdy pred témito znaménky.

e Mezeru nevkladejie pred prvnim ani za poslednim slovem uvniti uvozo-
vek nebo zavorek. Mezery patii vné téchto znamének.

Spravné: Spatné:
Tahli, tahli, vytahnout nemohli! | | Tahli ,tihli , vvtahnout nemohli !

JNechod dcero na jezero,” varova-
la matka. Bez periferii (klavesnice,
monitoru, mvsi) se pri praci s poci-
tacem neobejdu.

, Nechod dcero na jezero,” varova-
la matka . Bez periferii ( klavesni-
ce, monitoru, mysi )se pri praci
s pocditacem neobejdu .

Mezeru vkladejte jedinym stisknutim mezerniku. Jestlize zmacknete me-
zernik nékolikrat, dopoustite se chyby, kterou objevite, jakmile budete
chtit pismo zvétsit. Nechcete-li psat od zaciatku fadku nebo potrebuje-
te-li delsi mezeru, cheete-li text nekam odsunout, nepouzivejte k tomu
mezernik. K temto ukonum slouZzi jiné ndstroje, se kterymi se sezndmi-

te pozdéji.




Mezeru vkladejte jedingm stisknutim mezerniku. Jestlize zmécknete mezernik nékolikrat,
dopoustite se chyby, kterou objevite, jakmile budete chtit pismo zvétsit. Nechcete-li psat od
zacatku radku nebo potrebujete-li delsi mezeru, chcete-li text nékam odsunout, nepouzivejte
k tomu mezernik.

Spravné: Spatné:

Ve kterém z odstavcl jsou mezery psany Ve kterém z odstavel jsou mezery psany
spravné, takZe pfi zvétSeni pisma se text zo- spravng, takZe pfi zvétSeni pisma se text
brazuje tak, jak md? zobrazuje tak, jak ma?

Ve kterém z odstaveu jsou || Ve kterém z odstavcu jsou
mezery psany spravng, takze | | mezery psany spravne,
pri zvétSeni pisma se text zo- || takZe pfi zveétSeni  pisma se
brazuje tak, jak ma? text zobrazuje tak, jak ma?

Dokument - veSkery psany text — dopis, poznamky ze Skoly
Soubort znaki se rika pismo.

Kurzor:
I — textovy kurzor, graficky prvek, ktery se na obrazovce pohybuje tak,
jak pohybujte s mysi, kurzor. klavesy

Opakovani

Zasady pro psani:
- neukoncujeme ru¢né radky
- odstavec ukoncujeme Enter
- piseme v misté kurzoru (ne ukazatele mysi)
- za .3, ) délame mezeru
- pred ( délame mezeru
- nejdiive NAPISEME text, pak UPRAVUJEME (pomoci bloku)

Zapis znaku: (viz popis klavesnice)
Pohyb po textu:

- Home — na zacéatek radku
-  End — na konec radku



BLOK

Upravy textu se provadi pomoci tzv. bloku, coz je inverzn€ oznacena ¢ast textu.

Oznaceni textu:
MysS

- kliknu na zacatek textu levym é a tahnu na konec, pustim,
- zjednoduseni pro zvl. pripady

Oznaceny text | Postup

jedno slovo Ve slovu @
radek

Za levy okraj é (zmeéna Sipky)

odstavec Uprostied '/ 3x

cely dokument |, levy okraj é3X (zména Sipky)

Klavesnice
- kurzor na zacatek textu, zmacknu a drzim Shift, Sipkami jedu na
konec textu, pustim klavesy

POZOR! Pokud mas oznaceny text a zacnes psat, celou
oznacenou cast textu SMAAZES!

Zruseni oznacdeni textu:

- kliknu mysi é

V oznaceném textu mizeme de€lat apravy:
- pisma
- zarovnani
- Tadkovani
- presuny
- kopirovani
atd.



