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Aplikace dodavané jako
prislusenstvi Windows

Aplikace, které vam priblizime v této kapitole, se jiz objevovaly ve starsich verzich
Windows. Protoze se osvéd¢ily, dodavaji se stale, jen u nékterych probéhla inovace
a standardni néstroje, tedy panel nabidek a panel néstroji, byly nahrazeny pasem karet
a panelem nastrojit Rychly pristup.

Jak pracovat s textem

Protoze v mnohych aplikacich - nejen v téch, které zminujeme na nasledujicich stran-
kach - se pise a formatuje text a tyto postupy jsou ve vSech aplikacich shodné, vénujeme
textu samostatnou podkapitolu.

Z aplikaci dodavanych s Windows 10 jde pfedev$im o Poznamkovy blok a WordPad. Je
tteba predpokladat, ze Poznamkovy blok jako skute¢né jednoduchy editor nékterymi
niZe uvedenymi funkcemi nedisponuje.

Co se tyce formatovani textu, v této podkapitole se budeme zabyvat jen formatem
pisma. Format odstavce podrobné rozebereme v kapitole o aplikaci WordPad.

Zasady pro psani textu

O tom, jak psat z klavesnice a jaky je vyznam klaves, se v této knize zminovat nebudeme,

prece jen predpokldadame, Ze uplni za¢ate¢nici tuto knihu nectou. Presto vsak si dovo-

lime pripomenout hlavni zasady:

m Dospéjete-li pfi psani ke konci fadku, piste dal. O rddkovani se postard aplikace
sama.

® Na konci odstavce stisknéte Enter.

® Neni-li to nutné, nevkladejte do dokumentu prazdné odstavce (nékolikanasobny
stisk Enter). Zalomeni stranky reste rozhodné jinymi metodami.

® Na zacitku odstavce nevkladejte Zadné mezery (tady maji problémy znalci psani
na psacim stroji).

m Nikde v textu by se nemély vyskytovat ndsobné mezery. Potfebujete-li kus textu
dosunout doprava, zapomeiite na mezernik, ale vyuzivejte tabulatory.

Pfesun textoveého kurzoru mysi

V textovém editoru se znak z klavesnice zapie na pozici textového kurzoru, proto
musite umét tento kurzor rychle presunovat. Nejrychlejsi je na jiné misto dokumentu
klepnout.
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Tento postup je neprakticky, pokud se misto, kam chcete prejit, nachazi mimo vyme-
zenou plochu okna. Potom je tfeba vyhledat tuto ¢ast dokumentu pomoci posuvniku
nebo otacenim kolecka mysi.

Presun textového kurzoru klavesnici
Na jiné misto v dokumentu lze textovy kurzor presunout:

® Na zacatek radku stiskem klavesy Home

® Na konec radku stiskem klavesy End

® O jedno slovo doprava stiskem klavesové zkratky Ctrl+Vpravo
m O jedno slovo doleva stiskem klavesové zkratky Ctrl+Vlevo

® O jednu obrazovku doli stiskem klavesy Page Down

® O jednu obrazovku nahoru stiskem klavesy Page Up

B Na zac¢atek dokumentu stiskem klavesové zkratky Ctrl+Home
[

Na konec dokumentu stiskem klavesové zkratky Ctrl+End

Psani specialnich znakii

Specidlnimi znaky se zde rozumi naptiklad zavina¢ @, hash # nebo symboly je vétsi a je
mensi < >. Tyto znaky sice (obvykle) vidite na kléavesnici, ale k jejich napsani je tfeba
prepnout klavesnici do anglictiny, v ¢eském rezimu s nimi nepochodite.

Prepinani do anglické klavesnice je zbyte¢né. Vétsinu zminénych znaku Ize napsat stis-
kem klavesy Pravy Alt (téz Alt Gr) a dal$i klavesy, podle této tabulky:

m#-AltGr+X

B &-AltGr+C

B @-AltGr+V

m <-AltGr+,

m > - AltGr+.

m €-AltGr+E
Vymazani znaku

Znak vpravo od pozice kurzoru vymazete stiskem klavesy Delete, znak vlevo od pozice
kurzoru vymazete stiskem klavesy BackSpace.

Vymazani celého slova

Slovo vpravo od pozice kurzoru vymazete stiskem klavesové zkratky Ctrl+Delete, slovo
vlevo od pozice kurzoru vymazete stiskem klavesové zkratky Ctrl+BackSpace.
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Oznaceni textu jako vybér

Aby bylo mozné ménit format pisma, je tfeba jej oznacit jako vybér. Pokud chcete for-
matovat jen jedno slovo, obvykle staci, kdyz je v tomto slové umistén textovy kurzor,
jinak je vybér nutnosti.

Text vyberete:

m Prejetim ukazatelem mysi pti trvalém stisku levého tlacitka.

m Stiskem klavesy Shift a déle stiskem libovolné kurzorové klavesy.

m Klepnutim na zac¢atek vybéru, podrzenim klavesy Shift a klepnutim na konec vybéru.
Vybér je ve vétsiné aplikaci zvyraznén modre, ale naptiklad v aplikaci Word $edé - viz
obrazek 7.1

| Pisné kosmické.bxt — Poznamkovy blo —
P ki k P kowy blok O *

Soubor Upravy Format Zobrazeni MNapoyéda
Vzhdru jiz hlavu, narode,
k nebi své zdvihni ol
iz: |sou tam | malé hvézdi¢
kol nichz se velké toci!

Tot prosté tim: ty malické

Obrazek 7.1: Text ve vybéru

Oznaceni jednoho slova jako vybér

Chcete-li oznadit jedno slovo jako vybér, poklepejte na néj (dvakrat na néj rychle
po sobé klepnéte).

Oznaceni odstavce jako vybér

Chcete-li oznacit cely odstavec jako vybér, tfikrat na néj rychle po sobé klepnéte. Tuto
metodu nelze pouzit v Poznamkovém bloku.

Oznaceni celého dokumentu jako vybér

Chcete-li oznacit cely dokument jako vybér, stisknéte kldvesovou zkratku Ctrl+A.

Zruseni vybéru
Pokud jiz nemad byt oznaceny text zvyraznén, méli byste vybér zrusit. Proto klepnéte
na libovolné misto v textu mimo vybér.
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Vymazani oznaceného textu

Je-li ¢ast textu oznacena jako vybér, mizete ji vymazat. Staci, kdyz stisknete klavesu
Delete.

Oznaceny vybér se ale vymaze vzidy, pokud stisknete jakoukoli vyznamovou klavesu.

Vybér sady pisma
Sada (typ) pisma neboli font je zakladni charakteristikou pisma. Ve Windows je téchto
sad instalovano nékolik desitek — dalsi Ize doinstalovat podle tipu ¢. 845.

Sadu pisma pro vybrany text zménite z pasu karet z rozeviractho seznamu Rodina
pisem (ve WordPadu) nebo nazvaného prosté Pismo. Viz téz tip ¢. 314.

Vezmeéte na védomi, Ze ne kazdd sada pisma dokaze psat ¢eskymi znaky s diakritikou.

Nastaveni velikosti pisma

Velikost pisma se udava v typografickych bodech. Jeden bod ma velikost 1/72 palce, coz
je ptiblizné 0,3528 mm. Pro porovnani: psaci stroj miva velikost pisma (Pica) 1/6 palce,
tedy 4,2336 mm.

Velikost pisma zménite z pasu karet z rozeviraciho seznamu Velikost pisma. Lze vybirat
z predem urcenych hodnot, ale také miizete hodnotu zapsat do sprazeného vstupniho
pole. Viz téz tip ¢. 314.

Rez pisma
Rez pisma rozsifuje tzv. rodinu pisma, coZ je skupina pisem vychazejicich ze stejného

zékladu. Jedna se predev$im o pismo se sklonem (kurziva) a pismo tu¢né.

® Kurzivu, pismo se sklonem, nastavite z pasu karet stiskem tlacitka Kurziva nebo
stiskem klavesové zkratky Ctrl+I.

® Tu¢né pismo nastavite z pasu karet stiskem tla¢itka Tu¢né nebo stiskem klavesové
zkratky Ctrl+B.

Viz téz tip ¢. 314.

Podtrzené pismo

Podtrzeni Ize u vybraného textu nastavit stiskem tlacitka Podtrzeni nebo stiskem kla-
vesové zkratky Ctrl+U. Viz téz tip ¢. 314.

Formatovani indexi

Indexem se rozumi zmenseny typ pisma, kterym lze psat napriklad mocniny nebo také
chemické vzorce, naptiklad H,SO, nebo m’. Pti vybéru je nutnd jista peclivost, protoze
se oznacuje obvykle jen jeden znak.

Index nastavite z pasu karet stiskem tlacitek Dolni index a Horni index.
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