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Proč pracujeme ve Wordu?

� Nejrozšířenější textový editor

� Součást kancelářského balíku MS Office

� Jeho znalost je standardní podmínkou při 
hledání prácehledání práce

� Umožňuje upravovat text i obrázky



Alternativní textové editory

� Writer

� WordPad

� Poznámkový blok

� HERI Editor

� Atlantis Word Processor

� OneNote



Zásady psaní

� odsazení na začátku odstavce se nevytváří 
mezerníkem

� klávesou enter ukončujeme pouze odstavec

� odrážky a úpravy vždy až po dopsání holého � odrážky a úpravy vždy až po dopsání holého 
textu

� zbytečně nestřídáme myš a klávesnici



A teď se ptám já:

� Co je to textový editor?

� Jaké textové editory znáš či s jakými jsi 
pracoval?

� Můžeš ve Wordu  vytvořit diplom do sportovní � Můžeš ve Wordu  vytvořit diplom do sportovní 
soutěže?



Přepiš text při dodržení 

zásad
Tento text přepisujeme také proto, že si chceme 

vyzkoušet (napsat) písmena z klávesnice. Někomu 
například dělá problém napsat slovo kůň , asi proto, že se 
tam vyskytuje  háček.  Je to tak ? Ejhle a máme tady 
otazník, snad ho všichni zvládneme. Znalost psaní všemi otazník, snad ho všichni zvládneme. Znalost psaní všemi 
desíti prsty je dobrým předpokladem pro práci na 
počítači, zejména při psaní delších textů. Většina z nás se 
nakonec spokojí se třemi nebo čtyřmi prsty, někdo 
vyťukává písmena jedním prstem. O takovém člověku 
pak můžeme říci, že datluje.  Pokud jste úspěšně dopsali 
až k těmto slovům, pak vám blahopřeji !


