LEKCE 2-1    Jednoduché opravy textu

!! Upravovaný text musí být označen (aby Word poznal část, které se budou úpravy týkat)!!

Označení
Akce

libovolná část textu
táhneme myší přes požadovaný text

slovo
dvakrát kliknout na slovo

řádek
klik před řádkem

několik řádků
táhnout myší před řádky

odstavec
třikrát kliknout v odstavci

celý dokument
CTRL+A

sloupcový blok
ALT+táhnout myší

Mazání textu:

· Označíme text a stiskneme DEL či BACKSPACE (znak po znaku také DEL či BACKSPACE).

Pozn:

· Pro označení textu použijeme táhnutí myši (tzn. přemístíme kurzor myši na začátek textu, stiskneme a stále držíme tlačítko myši a pohybem myši text označujeme).

· Nelze označit nesouvislé oblasti (nemůžeme například vybrat první a páté slovo v odstavci).

Příklad:

V následujícím textu je druhá až pátá řádka odsazena pěti mezerami (což je zlozvyk-neděláme),  pokuste se tyto mezery zlikvidovat:

Naše banka Vám nabízí:

      běžné účty

      termínované vklady

      úvěry

      poradenskou službu

      stavební spoření

Všechny tyto služby poskytujeme na adrese:

Pozn:

· Zkus napsat dvě věty. Druhou větu schválně začni malým písmenem. Word automaticky změní malé písmeno na velké (Automatické opravy zapneme přes Nástroje).

· Zrušení textu lze anulovat přes Úpravy - Zpět.

· Standardně je ve Wordu nastaven režim Vkládání, na režim Přepisování se dostaneme dvojitým kliknutím na indikátor PŘES ve stavovém řádku.
Př: 

· Vyzkoušej si různé způsoby označování textu (dle tabulky).

· Označ text :

1. od daného místa do konce 

2. označ v textu sloupcový blok

3. označ celý text 

4. zkus anulovat poslední nežádoucí úpravu textu.

