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Označování textu

Text, který chcete upravovat, musíte nejprve označit:
• jedno slovo – dvakrát na slovo klikněte LTM (levým

tlačítkem myši),
• dvě slova – klikněte do prvního slova LTM a táhněte

myší,
• řádek – umístěte kurzor před řádek, až se kurzor

změní v šipku, a klikněte LTM,
• odstavec – v odstavci třikrát klikněte LTM,
• vše – stiskněte současně klávesy CTRL+A.



Typ a velikost písma

Po kliknutí na šipku se rozbalí seznam, ze
kterého lze vybírat typ písma. (Ne všechna
písma jsou vhodná pro češtinu - neobsahují
písmena s háčky.) Velikost písma můžete
přímo vepsat, nebo vybrat z nabídky.



Řez písma

Písmo lze dále upravovat:
• tučné,
• kurzíva,
• podtržení.



Barva písma

Změnit můžete i barvu textu.



Zarovnání textu

Text se zarovnává vůči okrajům stránky. Automaticky 
je zarovnán doleva. Další možnosti jsou zarovnání:

na střed, 
doprava a 

do bloku (zarovnaná je pravá i levá strana).



Pevná mezera

Na konci řádků by neměly skončit 
jednoslabičné předložky, proto se mezi 

předložku a následující slovo vkládá pevná 
mezera. Klávesová zkratka –

CTRL + SHIFT + mezerník.



Odrážky a číslování

Tvorba odrážek se aktivuje po stisknutí tlačítka. 
Lze vybírat z několika typů  (např.    ).

Číslování se nastavuje stejným 
způsobem. Opět je možné zvolit 

některý typ.



Stínování

Stínování barevně zvýrazňuje pozadí textu.
Po kliknutí na nabídku Další barvy … se otevře 

okno s dalšími odstíny. 



Zásady

• Nejprve napište celý text, pak dělejte úpravy.

• Mezi slovy dělejte pouze jednu mezeru.

• Klávesu ENTER stiskněte pro vytvoření nového 
odstavce nebo vynechání řádku.

• Práci si průběžně ukládejte (kliknutím na ikonku 
diskety - Uložit nebo klávesovou zkratkou CTRL + S).

• Pokud chcete vrátit poslední krok, klikněte na šipku 
Zpět nebo stiskněte CTRL + Z.



Zadání samostatné práce

Vytvořte dokument podle postupu a předlohy 
(viz pracovní list).


