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Aplikace Word

• Patří do skupiny textových editorů.

• Spuštění – přes nabídku Start najedeme 
na Programy a v nich na Příslušenství, kde 
najdeme správného zástupce.najdeme správného zástupce.

• Obrazovka má řádek s nabídkami, řádek 
Panel nástrojů, řádek pro formátování 
textu a řádek s pravítkem.

• Následuje plocha pro psaní.



Pravidla pro psaní

• Kurzor přesuneme na místo, kde chceme 
psát, kliknutím se šipka změní na blikající 
čárku, nyní píšeme text.

• Mazání – pro mazání písmen před • Mazání – pro mazání písmen před 
kurzorem používáme klávesu 
Backspace(šipka), pro mazání za 
kurzorem použijeme klávesu Delete.

• Text se píše na místo blikajícího kurzoru. 



Pravidla pro psaní

• Pro psaní velkých písmen je potřeba 
jednou rukou podržet klávesu Shift a 
druhou napsat písmeno.

• Některá písmena s háčky a čárkami • Některá písmena s háčky a čárkami 
najdeme na klávesnici, zbývající musíme 
napsat nadvakrát- nejprve háček nebo 
čárku a pak písmeno, háček píšeme se 
stisknutou klávesou Shift.



Pravidla pro psaní

• Pro psaní velkých písmen lze použít 
přepínač – klávesu CapsLock.

• Po jejím zmáčknutí se vlevo nahoře na 
klávesnici rozsvítí světýlko, které klávesnici rozsvítí světýlko, které 
upozorňuje uživatele na přepnutí.

• Opětovným stisknutím této klávesy, se 
přepínač vypne a světýlko zhasne. 



Pravidla pro psaní

• Textový kurzor se v textu pohybuje pomocí 
myši – stačí kliknout na místo přemístění –
nebo pomocí kurzorových kláves- šipky 
uprostřed klávesnice.uprostřed klávesnice.

• Pro mezery mezi slovy se používá 
mezerník – největší klávesa na klávesnici.


