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Aplikace Word

Patri do skupiny textovych editoru.

Spusteni — pres nabidku Start najedeme
na Programy a v nich na Prislusenstvi, kde
najdeme spravneho zastupce.

Obrazovka ma radek s nabidkami, radek
Panel nastroju, radek pro formatovani
textu a radek s pravitkem.

Nasleduje plocha pro psani.



Pravidla pro psani

e Kurzor presuneme na misto, kde chceme
psat, kliknutim se Sipka zméni na blikajici
carku, nyni piSeme text.

 Mazani — pro mazani pismen pred
kurzorem pouzivame klavesu
Backspace(Sipka), pro mazani za
kurzorem pouzijeme klavesu Delete.

e Text se piSe na misto blikajiciho kurzoru.



Pravidla pro psani

* Pro psani velkych pismen je potreba
jednou rukou podrzet klavesu Shift a
druhou napsat pismeno.

 Nektera pismena s hacky a carkami
najdeme na klavesnici, zbyvajici musime
napsat nadvakrat- nejprve hacek nebo
carku a pak pismeno, hacek piseme se
stisknutou klavesou Shift.



Pravidla pro psani

* Pro psani velkych pismen Ize pouzit
prepinac — klavesu CapsLock.

* Po jejim zmacknuti se vlevo nahore na
klavesnici rozsviti svetylko, které
upozornuje uzivatele na prepnuti.

o Opéetovnym stisknutim teto klavesy, se
prepinac vypne a svéetylko zhasne.



Pravidla pro psani

o Textovy kurzor se v textu pohybuje pomoci
mysSi — staci kliknout na misto premisteni —
nebo pomoci kurzorovych klaves- Sipky
uprostred klavesnice.

* Pro mezery mezi slovy se pouziva
mezernik — nejvetsi klavesa na klavesnici.



