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Textove editory

Charakteristika a zakl. typy:

e jde o software, ktery umoZzriuje vyuzit PC jako inteligentni psaci stroj s fadou vyhod
oproti klasickému psacimu stroji
e patfi mezi nejcastéjsi aplikace na PC

Standardné umoznuje:

vytvéret, upravovat a tisknout

volit prislusné narodni prostredi

ukladat vytvoreny text na externi pamét a zpétné jej vyvolavat

volit rlizné typy pisma a jejich fezy véetné moznosti zmén velikosti

kopirovat Ci prenaset jiz vytvoreny text, pracovat s bloky text(

provadét kontrolu pravopisu a délit slova

vyhledavat a nahrazovat text, importovat grafiku, pracovat se soubory

v soucasné dobg, kdy textoveé editory vyuZzivaji GUI Windows, nabyvaji textové editory
Urovné DTP program(l (programy pro profesionalni praci s textem napf. pfi sazbé knihy)

Funkce prevzaté z programl DTP:

pracovat metodou stylu dokumentu — urychli praci, sjednoti vzhled dokumentu
vytvéret vilastni grafiku

graficky zvyrazfiovat text

vytvaret riizné planovaci a vykazovaci tabulky a k nim grafy

psat matematické symboly a vzorce

usporadat text na strance do sloupctl

obtékat objekty textem

vytvéret obsah a rejstFik

podpora propojeni OLE (propojeni vice dokumentl mezi sebou)

e pouZziti makra (uZivatelsky nadefinovana funkce automaticky provadéjici opakujici se
¢innost)

Predstavitelé
MS Word, Write,Word Perfect, Word Pro, 602Text

Zakladni zpUsob prace v textovém editoru

Dnesni editory pracuji s tzv. metodou WY SIWYG . Jedna se o zkratku z anglické véty
What you see is what you get“. Pokud onu vétu volné preloZime do ¢eského jazyka tak zni: ,,Co
vidi$, to dostane$“. Jinymi slovy s dokumentem v pocitaCi pracujeme tak, Ze jiz na monitoru
vidime list papiru a kde vytvarime dokument (text) tzn. na monitoru je zobrazen vzhled
dokument vytisténi.

Hlavni zdsady préace s textovymi editory

e nejprve napiSeme cely text jednim typem pisma
e odstavce ukonCujeme enterem, fadky si textovy editor zalamuje sam
e nevynechdvdme prazdné odstavce
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provedeme kontrolu gramatickych chyb

vloZime obrazky, tabulky ¢i grafy a k nim pfifadime titulky (popisky)

pfifadime jednotlivé styly

vloZime do dokumentu obsah, rejstfik, seznam obrazkd ¢i tabulek

provedeme drobnou korekturu ve vzhledu dokument (napf. osamoceny fadek na strance
pfesuneme na predchozi stranku apod.)

Microsoft Word

Textovy editor (procesor) od firmy Microsoft existujici od roku 1989. Word je distribuovan jako
samostatny program nebo mnohem ¢astéji jako soucast baliku kancelarskych programd
nazyvany Microsoft Office.

UmoZznuje vytvaret dokumenty ve formé:

tiSténé

elektronicky dokument pro budouci editaci i prohliZzeni (PDF a XPS)

internetové stranky (tento zplsob se téméF vibec nevyuziva, kéd stranky nedokonaly)
e-mailu

faxu

Pfipony dokument( vytvofenych v Wordu:

*.doc — textovy dokument

*.dot — Sablona dokumentu

*.docx — textovy dokument od verze 2007

*.dotx — Sablona dokumentu od verze 2007

*.docm — textovy dokument obsahujici makra od verze 2007
*.dotm — Sablona dokumentu obsahujici makra od verze 2007

Funkce MS Wordu:

Word jako pokrocily textovy editor ma celou fadu funkci, které se v novych verzich vylepsuiji,
pfidavaji nové Ci nepotiebné odstranuji, ale je zabezpe€ena kompatibilita ke star§im verzim (ve
Wordu 2013 otevieme dokument vytvoreny v Wordu 97).

Jednotlivé verze:

Word 1.0
Word 2.0
Word 6.0
Word 7.0 (95)
Word 97
Word 2000
Word XP
Word 2003
Word 2007
Word 2010
Word 2013
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Konkrétné umoznuje:

kreslit objektovou grafiku

Sablona dokumentu
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vkladat tabulky, grafy, obrazky, matematicke vzorce
generovat text, kontrolu pravopisu, tezaurus

sjednocovat vzhled dokumentu pfi pouZiti stylu dokumentu
sjednocovat vzhled vice dokument( pfi pouziti Sablon dokumentu...

Jedna se o specificky dokument, kde je definovan celkovy vzhled dokumentu (napf. formét
stranky, rozloZeni textu na ni...). MizZe obsahovat uz predpfipraveny text. Rovnéz se do Sablony
zahrnuji nadefinované styly, polozky automatického textu nebo slovnik(. Do $ablony dokumentu
patfi také nastaveni Wordu a tfeba i nadefinovana makra. VVychozi Sablona, ktera se otevie po
spusténi Wordu ma jméno ,,normal.dot* a od verze 2007 ,,normal.dotx".

Vybér dllezitych klavesovych zkratek

Pro rychlou a efektivni praci v textovém editoru je nutné vyuzivat kldvesovych zkratek. Proto

v nasledujicim textu jsou uvedeny ty nejpouzivanéjsi.

Pohyb v menu

Menu aplikace Word aktivujeme bez mysi pomoci klavesy F10 nebo levy alt. U jednotlivych
poloZek se zobrazi znaky, pomoci nichZ se dostanu na konkrétni poloZzku. K pohybu v menu Ize
také vyuzit kurzorovych klaves. Klavesa F6 pfepind mezi zakladnim menu a pfipadnymi

plavoucimi okny menu napf. okno ,,Styly*.

Konkrétni klavesové zkratky

Vytvofit novy dokument.

Dialogové okno otevrit .

UloZeni dokumentu.

Dialogové okno uloZit jako .

Zavie dokument.

Tisk dokumentu.

Mistni nabidka pro vybranou poloZku.
Zrusi akci.

VloZi pevnou mezeru.

Rucné zalomi fadek v ramci jednoho odstavce
Nastavi tu¢né pismo.

Nastavi kurzivu.

Nastavi podtrZzené.

Zména z velké abecedy na malou a naopak
Kopirovani vybraného textu nebo objektu.
Vyjme vybrany text nebo objekt.

VloZeni textu nebo objektu.

Vlozit jinak.

VloZit pouze formatovani

Odstranéni forméatu

CTRL + N
CTRL + F12 nebo CTRL + O
CTRL +S

F12

CTRL + W

CTRL+P

SHIFT + F10

ESC

CTRL + SHIFT + MEZERNIK
SHIFT + ENTER

CTRL +B

CTRL +1

CTRL+ U

SHIFT + F3

CTRL+C

CTRL + X

CTRL +V

CTRL + ALT +V

CTRL + SHIFT + V

CTRL + MEZERNIK
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VloZit hypertextovy odkaz

Vréaceni akce zpét.

Znovu nebo opakovat akci.

Otevrete okno najit a nahradit zaloZku najit.

Otevrete okno najit a nahradit zaloZzku nahradit.
Otevrete okno najit a nahradit z&loZku prejit na.

Pohyb po strance.

PFesun o jednu stranku.

PFesun na prvni stranku.

PFesun na posledni stranku.

PFesun na zaCatek radku.

PFesun na konec fadku.

Vytvoreni bloku (oznaCeni) na cely dokument
Vytvoreni sloupcového bloku.
Vytvoreni nesouvislého bloku.
Vytvoreni bloku na slovo.
Vytvoreni bloku na odstavec
Vytvoreni bloku na cely Fadek
Vytvoreni bloku na odstavec
Vytvoreni bloku na cely dokument
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CTRL+K

CTRL+Z

CTRL+Y

CTRL+F

CTRL+H

CTRL+G

Klavesy se Sipkami

PAGE UP nebo PAGE DOWN
CTRL + HOME

CTRL + END

HOME

END

CTRL+A

ALT + levé tlaCitko mysi + taZeni
CTRL + LTM + taZeni

2Xx LTM

3XLTM

Sipka mysi pfed fadek 1x LTM
Sipka mysi pfed fadek 2x LTM
Sipka mysi pred fadek 3x LTM
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