Tahak - ¢.9 Vytvafime a upravujeme textovy dokument

Nezapomeiite:
1. Text se vklada vzdy na pozici textového kurzoru (svisle blikajici ¢arka)
2. Textovy kurzor je mozno presunout kliknutim mysi, nebo klavesami pro pohyb
kurzoru. (Sipky,End,Home,PgDown,PgUp)
3. Textovy kurzor Ize pfenést pouze tam, kde je napsan text nebo jsou vytvoreny prazdné
fadky. (Nelze posunout do bilého prostoru mimo text.)

PiSeme kratky text:

Napiste na prvni fadek nésledujici slova - ,, pes slon*

Zmacknéte klavesu ENTER kterd ukon¢i fadek. Kurzor Vam odskoci na dalsi radek.

Na nasledujici fadek napiste — ,, les pole “

Postavte textovy kurzor pted slovo ,,slon“ a zmacknéte Sx mezernik (dlouha klavesa

ve spodni tad¢). ,,Slon* se posunul doprava.

5. Smazanim vlozenych mezer ,,slona“ posunete zpét. (Vlozené mezery smazete
klavesou pro mazani znaki pted kurzorem - BackSpace — Sipka smérem doleva
zpravidla umisténd nad ENTREM)

6. Postavte kurzor pted ,les” a zmacknéte 3x ENTER. Cely tadek se posune dolti. Mezi
radek se psem a lesem jste vlozili 3 prazdné radky.

7. Klavesou BackSpace tyto fadky vymazte a text se Vam posune do ptivodni pozice.

¢

e

PiSeme odstavcovy text:

Jestlize piseme delsi text, ktery tvofi odstavce, nikdy nepouzivime ENTER na koncich
radku, ale vzdy az na konci odstavct. Text v ramci jednoho odstavce piSeme plynule stale dal
a program nam sam automaticky vytvofi vzdy na dalsi fadek.

8. Kurzor postavte za slovo pole a zmacknéte ENTER. Tim si vytvofite na konci
dokumentu prazdny radek. Na tento fadek opiste nasledujici text bez pouziti klavesy
ENTER na koncich odstavct:

,,Jestlize piseme delsi text, ktery tvori odstavce, nikdy nepouzivaime ENTER na
koncich radku, ale vzdy az na konci odstavcii. Text v ramci jednoho odstavce piseme
plynule stale dal a program nam sam automaticky vytvori vzdy na dalsi radek

9. Klavesou ENTER ukoncete odstavec a napisSte nasledujici text:

Toto je zakladni pravidlo, které je nutné dodrzovat, jestlize chceme vyuzivat ostatni
funkce programu, které se tykaji naslednych uprav textu.

Upravujeme pismo:
Napsany text, ktery chceme upravit nejdiive ozna¢ime do bloku (viz. tahak ¢.2).
10. Oznacte do bloku slovo ,,slon*
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vytvotime tuéné pismo (Bold). Toto

12. Kliknutim na tla¢itko oznatené pismenem B
tlacitko funguje jako piepina¢. Opétovnym kliknutim funkci vypneme. Stejnym

zplisobem vytvorime kurzivu kliknutim na tlacitko a podtrzené pismo kliknutim

na tlacitko

13. Barvu pisma ménime kliknutim na trojihelnicek v tlacitku a -
14.V zakladni nabidce je dale mozno ménit plynule velikost pisma pomoci klaves
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pisma na mala atd. pomoci tlacitka ] ptipadné podbarvit text pomoci tlacitka
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15. Chceme-li vymazat provedené zmény, klikneme na 2],
16. Do kompletni nabidky funkci upravujicich pismo se
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Toto je pismo typu TrueType. Bude poudito pro tiskérnu i pro obrazovku,

volby Bez ohraniceni

20. Bodbarveni textu provadime pomoci volby | @ -
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Posuntutim horniho trotithelniku posunete prvni fadky ostavci. Posunutlm spodniho

levého trojuhelniku posunete ostatni fa
trojuhelniky zaroven. Trojuhelnikem vpravo posunete pravy
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okraj odstavce. Pravy a levy okraj stranky je vymezen tmavymi  |[——————
Obecné

okraji pravitka.
22. Nastaveni mezery mezi odstavci provedeme kliknutim na

radky odstavce. Obdelnikem posunete oba
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