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CO SE NAUČÍME

1. Porozumíme pojmu EDITACE TEXTU

2. Zjistíme, co jsou to BLOKY

3. Ukážeme si, jak je možné PŘESUNOUT, KOPÍROVAT a SMAZAT text

4. Vysvětlíme si, co je to SCHRÁNKA



EDITACE TEXTU

POJEM EDITACE TEXTU ZAHRNUJE:

 PSANÍ TEXTU (VIZ PREZENTACE ÚPRAVY TEXTU)

 PŘESOUVÁNÍ TEXTU

 KOPÍROVÁNÍ TEXTU

MAZÁNÍ TEXTU

Nejedná se tedy jen o samotné psaní v programu MS Word, ale i o další činnosti s ním spojené.



BLOKY

CO JSOU TO BLOKY?

 ABY BYLO MOŽNÉ TEXT V DOKUMENTU UPRAVOVAT, JE POTŘEBA PŘÍSLUŠNÝ TEXT OZNAČIT DO BLOKU

 DO BLOKU OZNAČÍM TEXT ZMÁČKNUTÍM LEVÉHO TLAČÍTKA MYŠI A NÁSLEDNÝM TAŽENÍM

 POKUD MÁM TEXT OZNAČEN V BLOKU, JE TATO OBLAST ŠEDIVĚ PODBARVENA (VIZ NÍŽE)

Do bloku můžeme označit nejméně jedno písmeno i třeba celý dokument.

v bloku 
písmeno 

„k“

v bloku 
slovo 

„Přístroj“

v bloku 
část věty

v bloku 
celý 

odstavec



PŘESOUVÁNÍ TEXTU

OZNAČENÝ TEXT DO BLOKU LZE PŘESUNOVAT NÁSLEDUJÍCÍMI ZPŮSOBY:

 KLÁVESOVÝMI ZKRATKAMI CTRL+X (VYJMOUT) A CTRL+V (VLOŽIT)

 ZA POUŽITÍ TLAČÍTEK NA PANELU NÁSTROJŮ – VYJMOUT A VLOŽIT







KOPÍROVÁNÍ TEXTU

OZNAČENÝ TEXT DO BLOKU LZE KOPÍROVAT NĚKOLIKA ZPŮSOBY:

 KLÁVESOVOU ZKRATKOU CTRL+C

 ZA POUŽITÍ TLAČÍTKA Z PANELU NÁSTROJŮ – KOPÍROVAT 

SCHRÁNKA

• Zkopírovaný se dostane do tzv. SCHRÁNKY (VIRTUÁLNÍ MÍSTO – „ŠUPLÍK“)

• Ze schránky můžeme zkopírovaný text vkládat opakovaně. 

• Ve schránce zůstává text tak dlouho, dokud do ní neokopírujeme další text a nepřepíšeme
původní obsah schránky.







MAZÁNÍ TEXTU

MAZAT TEXT LZE NĚKOLIKA ZPŮSOBY:

 KLÁVESOU DELETE

 KLÁVESOU BACKSPACE

 OZNAČENÍM TEXTU DO BLOKU A NÁSLEDNÉ ZMÁČKNUTÍ KLÁVESY DELETE NEBO BACKSPACE

Pokud něco smažeme omylem, je možné tento krok vrátit. Ovšem za předpokladu, že 
jsme ještě neprovedli uložení dokumentu.

DELETE

BACKSPACE

ZPĚTULOŽIT
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