
 

 

 

Textový editor – program, ve kterém vytváříme, upravujeme, ukládáme a tiskneme jakékoli 
textové dokumenty.  

 
Text může být doplněn obrázky i dalšími prvky: 
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6. ročník 
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ODKAZY NA 

INTERNET 

http://www.hradkarlstejn.cz/


Zástupci textových editorů: 
MS Word, MS Works, WinText, 602Text,  
Poznámkový blok, WordPad 
 

Př. WordPad, Poznámkový blok  

Spuštění programu: Start-Programy-Příslušenství 

 

Program Word – součásti balíku Microsoft Office 

 

K čemu slouží textové editory? 
  
Tyto programy nám umožní řadu funkcí: 

 napsat text a snadno opravit drobné překlepy, 

 vložit do textu obrázky, tabulky, grafy, 

 přesouvat, mazat či kopírovat celé části textu, 

 psát text do sloupců, 

 automaticky číslovat stránky, 

 nastavovat různé typy a velikosti písma, 

 snadno provádět grafickou úpravu textu, 

 přehrávat již hotové texty, 

 prohlédnout si výslednou podobu textu před vytištěním apod. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prostředí textového editoru Microsoft Word 2007 

 

Nad a pod listem papíru je několik řad s obrázky (ikonkami), které představují panely nástrojů sloužící 

k práci s textem. Hlavní nástroje jsou sdruženy do záložek a karet a také se jim říká  - Pás karet. 

  

 
Zásady pro psaní: 
- neukončujeme ručně řádky, celý odstavec ukončíme pomocí Enter, 

- píšeme v místě kurzoru, za    .  ;  :  „   ) děláme mezeru, 

- nejdříve NAPÍŠEME text, pak UPRAVUJEME (pomocí bloku), 



Klávesu Enter použijte pouze tehdy, chcete-li začít psát nový odstavec. 
Použití klávesy Enter na konci každého řádku je nesprávné. Program 
přesune textový kurzor na nový řádek automaticky podle nastavených. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mezeru vkládejte jediným stisknutím mezerníku. Jestliže zmáčknete mezerník několikrát, 

dopouštíte se chyby, kterou objevíte, jakmile budete chtít písmo zvětšit. Nechcete-li psát od 

začátku řádku nebo potřebujete-li delší mezeru, chcete-li text někam odsunout, nepoužívejte 

k tomu mezerník. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Dokument  - veškerý psaný text – dopis, poznámky ze školy 

Souborů znaků se říká písmo.  

Kurzor:  

I – textový kurzor,  grafický prvek, který se na obrazovce pohybuje tak, 

jak pohybujte s myší, kurzor. klávesy 

 

Opakování 
Zásady pro psaní: 

- neukončujeme ručně řádky 
- odstavec ukončujeme Enter 
- píšeme v místě kurzoru (ne ukazatele myši) 
- za    .  ;  :  „   )  děláme mezeru 
- před  (  děláme mezeru 
- nejdříve  NAPÍŠEME text, pak UPRAVUJEME (pomocí bloku) 

 
Zápis znaků: (viz popis klávesnice) 
 
Pohyb po textu: 

- Home – na začátek řádku 
- End – na konec řádku 

 



BLOK 
Úpravy textu se provádí pomocí tzv. bloku, což je inverzně označená část textu. 

 
Označení textu:  
Myš  

- kliknu na začátek textu levým   a táhnu na konec, pustím, 
- zjednodušení pro zvl. případy 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klávesnice 
- kurzor na začátek textu, zmáčknu a držím Shift, šipkami jedu na 
konec textu, pustím klávesy 
 
POZOR!  Pokud máš označený text a začneš psát, celou 
označenou část textu SMAŽEŠ! 
 
Zrušení označení textu:  

-  kliknu myší  
  
V označeném textu můžeme dělat úpravy: 

- písma 
- zarovnání  
- řádkování 
- přesuny 
- kopírování 

 atd. 
 

Označený text Postup 

jedno slovo Ve slovu  

řádek Za levý okraj  (změna šipky) 

odstavec Uprostřed  3x 

celý dokument Za levý okraj 3x (změna šipky) 


