
Označení textu 

Chceme-li provádět změny v určité části textu (změnu typu nebo velikosti písma, 

vymazání, kopírování nebo přesun textu), musíme si předem tuto část textu označit, aby bylo 

zřejmé, které části textu se požadovaná změna týká. Označený text se zobrazí v inverzních 

barvách (obvykle píšeme na bílém pozadí černým písmem, označený text bude bílý na černém 

pozadí). Pro zrušení označení stačí klepnout kamkoliv do textu. 

Univerzální způsob označení textu: Kurzor myši nastavíme na začátek bloku textu, 

který chceme označit, stlačíme levé tlačítko myši, podržíme a přejedeme na konec 

označovaného bloku, tlačítko pustíme. 

Potřebujeme-li označit větší blok textu, který se nevejde na obrazovku, může se 

vyskytnout problém s určením druhého konce bloku, kdy nám po najetí myší k okraji 

obrazovky začne text rychle utíkat. V tom případě můžeme postupovat tak, že textový kurzor 

nastavíme na začátek bloku (klepnutím myší nebo pomocí klávesnice), posuneme text 

rolovací lištou (pozor – další klepnutí myší do textu původní nastavení počátku bloku změní) 

tak daleko, až se na obrazovce objeví místo, kde má blok končit, podržíme tlačítko <Shift> a 

klepneme na konec bloku myší. Tento způsob lze samozřejmě použít i u menších bloků. 

Další možnosti označení: 

• poklepání na slovo – celého slova 

• poklepání 3 x  v textu – celého odstavce 

• klepnutí ve vyznačovacím pruhu (vlevo před textem) – celého řádku 

• potažení myší se stlačeným tlačítkem ve vyznačovacím pruhu –  více řádků 

• poklepání ve vyznačovacím pruhu – celého odstavce 

• <Shift> + klepnutí ve vyznačovacím pruhu – od polohy textového kurzoru 

• <Ctrl> + klepnutí ve vyznačovacím pruhu (nebo poklepání 3 x) – celého 

dokumentu 

• <Ctrl> + <Shift> + F8 – svislé bloky (poloha textového kurzoru určuje jeden roh 

označovaného bloku tvaru obdélníku, klepnutím do protějšího rohu označíme celý 

požadovaný blok) 

Označení textu pomocí klávesnice: 

Podržíme <Shift> a přesuneme kurzor pomocí kláves podle kap. 3.2., označí se text 

mezi počáteční a konečnou polohou kurzoru. Celý dokument označíme pomocí <Ctrl> + A. 

 

ÚKOL 2: Vyzkoušejte si označování textu na této stránce! 


