
PRV – 1. ROČNÍK

Typografie – ZNAK
Práce s textem – Editace textu

Cíl: Práce s klávesnicí a správná sazba znaků podle zásad typografie

„Tahák“: 
Začátek dokumentu..............CTRL + HOME
Konec dokumentu..................CTRL + END
Začátek řádku................................HOME
Konec řádku.....................................END
Výběr pomocí klávesnice.......SHIFT + šipky
Kopírovat...................................CTRL + C
Vložit........................................CTRL + V
Vyjmout....................................CTRL + X

Zpět..........................................CTRL + Z
Obnovit (opak Zpět)...................CTRL + Y
Nezalomitelná mezera....CTRL + MEZERNÍK
Zalomení řádku2.....................SHIFT + ENTER
Smazat ke konci slova.............CTRL + DEL
- k začátku slova..........CTRL + BACKSPACE
- ke konci věty............CTRL + SHIFT + DEL
- k zač. věty.....CTRL + SHIIFT + BACKSPACE

Zadání:

1. Spusťte textový procesor (např. MS Word, OpenOffice Writer nebo jen poznámkový blok) 

2. Následující text přepište pouze s pomocí klávesnice – nepoužívejte myš a snažte se o 
efektivní práci s klávesnicí s použitím horkých kláves – viz „Tahák“.

3. Opište následující text –  dodržte pořadí jednotlivých řádků a zadaný postup (text kurzívou):

Válka 1914–1918; Školní rok 2007–08; dovolená 11.–18. září; strana 125–142; 
ordinace pondělí–pátek 08:00–11:00 
60 W–100 W (lépe 60 W až 100 W); od 20. prosince 2007 do 5. ledna 2008
Správná hračka podporuje přirozenou touhu všech dětí „přicházet věcem na 
kloub“. 
Následující text vložte na 3. řádek textu: Ing. Martin Suchý, MBA, Prostějov; 
Mgr. Ivana Bendová, Ph.D.
plocha 14 m2, pivo 12°, Ø 3/4“ 
Následující text doplňte na začátek předchozího řádku: Teplota –11 °C; 72 °F 

4. Soubor uložte pod názvem znak_01.odt 


