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CO SE NAUCIME

1. Porozumime pojmu EDITACE TEXTU

2. Zjistime, co jsou to BLOKY

3. UkadZeme si, jak je moziné PRESUNOUT, KOPIROVAT a SMAZAT text

4. Vysvétlime si, co je to SCHRANKA



EDITACE TEXTU

POJEM EDITACE TEXTU ZAHRNULIJE:

v~ PSANI TEXTU (VIZ PREZENTACE UPRAVY TEXTU)
v PRESOUVANI TEXTU
v KOPIROVANI TEXTU

v MAZANI TEXTU

Nejedna se tedy jen o samotné psani v programu MS Word, ale i o dalsi Cinnosti s nim spojené.



BLOKY

CO JSOU TO BLOKY?

v~ ABY BYLO MOZNE TEXT V DOKUMENTU UPRAVOVAT, JE POTREBA PRISLUSNY TEXT OZNACIT DO BLOKU

v DO BLOKU OZNACIM TEXT ZMACKNUTIM LEVEHO TLACITKA MYSI A NASLEDNYM TAZENIM
v POKUD MAM TEXT OZNACEN V BLOKU, JE TATO OBLAST SEDIVE PODBARVENA (viz NiZE)

Do bloku miiZzeme oznacit nejméné jedno pismeno i tfreba cely dokument.

v bloku Pristroj slouil k uréovani Piistroj slouZil k uréovani zemépisnych soufadnic z okamZikd prichodd hvézd stejnou wikou. v bloku
pismeno Kdyz nastavime pfistroje Kdyz nastavime pfistroje v urceném thlu ke Slunci, zaznamename velikost dhlu ve vztahu &dst véty
,k“ k zemskemu povrchu a ur k zemskému povrchu a uréime tak zemépisnou délku &i Sifku mista, v némz stoji pozorovatel.
~ Bloku Pristroj slouZil k urovani zemépisnych : Pfistroj slouZil k uréovani zemépisnych soufadnic z okamZikl priichodd hvézd stejnou wvyikou. v bloku
slovo KdyZ nastavime pfistroje v uréeném Kdy# nastavime pfistroje v uréeném thlu ke Slunci, zaznamename velikost (hlu ve vztahu cely
 Pristroj* k zemskému povrchu a uréime tak zemi k zemskému povrchu a uréime tak zemépisnou délku &i Sitku mista, v némz stoji pozorovatel. odstavec




PRESOUVANI| TEXTU

OZNACENY TEXT DO BLOKU LZE PRESUNOVAT NASLEDUJICIMI ZPUSOBY:
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v KLAVESOVYMI ZKRATKAMI CTRL+X (vvIMOUT) A CTRL+V (VLOZIT) l ]'—]—]l H_ ” JL
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v ZA POUZITI TLACITEK NA PANELU NASTROJU — VYJMOUT A VLOZIT
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Vlozit

at Vyymout

ER Kopirovat

~ Kopirovat formaét

Schranka
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KOPIROVANI TEXTU

OZNACENY TEXT DO BLOKU LZE KOPIROVAT NEKOLIKA ZPUSOBY: = P E P IEIEIF
v KLAVESOVOU ZKRATKOU CTRL+C *4]:_"1 ] u[E_
" ZA POUZITI TLACITKA Z PANELU NASTROJU — KOPIROVAT E ;} £ J I i

sy | K Vyjmout

SCHRANKA WE Ee Kopleovat (1) |

- Zkopirovany se dostane do tzv. SCHRANKY (VIRTUALNI MisTO -, SUPLIK) é ::::"’Et fmmatﬁ

* Ze schranky muZeme zkopirovany text vkladat opakovane.

* Ve schrdnce zustava text tak dlouho, dokud do ni neokopirujeme dalsi text a neprepiSeme
puvodni obsah schrdnky.



MAZANI TEXTU
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MAZAT TEXT LZE NEKOLIKA ZPUSOBY: L L JESST ] (eackseace
1000 IBTIET e
v KLAVESOU DELETE ] “ ”
, )l
v KLAVESOU BACKSPACE —
OOECIEL

v~ 0ZNACENIM TEXTU DO BLOKU A NASLEDNE ZMACKNUTI KLAVESY DELETE NEBO BACKSPACE

Pokud néco smazeme omylem, je mozné tento krok vratit. Ovsem za predpokladu, ze

jsme jeste neprovedli ulozeni dokumentu.
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