Kurzor a jeho pohyb

Kurzor je svisla blikajici ¢arka na pracovni plose Wordu. Oznacuje misto, kde se bude psat text, stisknete-li
klavesy na klavesnici. Pfi vytvareni nového dokumentu se kurzor posouva tak, jak piSete znaky a slova, a je stale
na konci textu.

Text vSak nemusite vkladat pouze na konec dokumentu, ale vlastné kamkoliv. Staci pfesunout kurzor na misto,
kde se ma text objevit, a napsat pomoci klavesnice to, co potiebujete.

Kurzor ale nemusi byt pouze svisla blikajici ¢ara v textu. Zacnete-li zadavat néjaky piikaz, zobrazi se inverzné
nebo se objevi ve formé vystouplého tlacitka. To je vlastné také kurzor, protoze oznacuje prikaz, ktery se
chystate zadat.

Budeme-li v této ¢asti pojednavat o pfesouvani kurzoru, mame na mysli kurzor v textu. Béhem tiprav textu a
formatovani se budeme totiz neustale pohybovat v dokumentu z mista na misto. Protoze piesouvani kurzoru je
Casta akce, popiSeme si n€¢kolik zplisobt jeho premistovani.

Kromé kurzoru v textu si pfipomeneme jesté jeden pojem, a tim je kurzor mysi. Pohnete-li mysi, bude se po
obrazovce pohybovat Sipka nebo znak podobny pismenu I a pohyb tohoto symbolu bude odpovidat pohybu mysi.
To je pravé kurzor mysi, s jehoZ pomoci mizete ovladat Word mysi.

Presouvani kurzoru mysi

Nejjednodussi a v fad¢ pripadi nejrychlejsi je postup pomoci my$i. V podstaté staci pohybem mys$i pfemistit
kurzor mysi na misto, kam chcete kurzor presunout, a stisknout levé tlac¢itko mysi. Jak ale postupovat, kdyz
pozadované misto neni na obrazovce vidét?

Najdéte misto, kam chcete pfesunout kurzor, pomoci svislé rolovaci listy. Kliknéte na tladitko =l (posun nahoru)

nebo ﬂ (posun dolt1) nebo kliknéte na rolovaci listé mezi posuvnym tlacitkem a tlacitkem se Sipkou nebo
tahnéte posuvné tlacitko po li$té nahoru nebo dold. Tim se v§ak pouze posune ¢ast dokumentu, ktera je vidét na
obrazovce.

Kliknéte na misto, kam chcete kurzor pfemistit. Teprve nyni dojde k presunu kurzoru.

Presouvani kurzoru klavesnici

Kurzor muzete také piesouvat pomoci klaves. Zakladni pohyb (o jeden znak doleva ¢i doprava a o jeden fadek

dolti nebo nahoru) zajistite kurzorovymi klavesami, coz jsou klavesy se Sipkou. Pfesouvani kurzoru pomoci

klavesnice ma tyto vyhody:

®  kurzorovou klavesu miizete podrzet, ¢cimz se aktivuje funkce automatického opakovani a kurzor se presouva
rychle uvedenym smérem,

®  pokusite-li se posunout kurzor mimo obrazovku, posune se text tak, aby byl kurzor stale na obrazovce vidét.

Presouvani kurzoru na urdéitou stranku, objekt
V delsich dokumentech se vyplati pro pfesun kurzoru pouzit dalsi postup, a to pomoci dialogového okna, resp.
tlacitka E‘ Vybrat objekt pro prochizeni.

1. Kliknéte na tlacitko 2 Vybrat objekt pro prochazeni.

2. Kliknéte na ikonu IEI Prochazet stranky.

Nyni, kdyz je nastaveno prochazeni po strankach, sta¢i dvakrat kliknout na tlacitko |i|, ¢imz se piesune kurzor o
dv¢ stranky zpét.

Dalsi postup pro piesun kurzoru je pomoci dialogového okna.

1. Zadejte prikaz Upravy > Pejit na nebo stisknéte klavesy CTRL+G nebo dvakrat kliknéte ve stavovém

fadku na oznaceni stranky a oddilu.

2. V okné Cil oznacte polozku stranka.

3. Do okna Zadejte ¢islo stranky napiste 8.

4. Stisknéte tlacitko Prejit na.
Pokud byste chtéli premistit kurzor o Ctyfi obrazky doptedu, museli byste v okné Cil vybrat Graficky objekt a
do okna Zadejte ¢islo grafického objektu napsat +4
Poznamka: Pouzijete-li znaménko + nebo -, presune se kurzor o uvedeny pocet dopredu nebo dozadu. Je-li ¢islo
bez znaménka, presune se kurzor primo na objekt, ktery je dan poradovym cislem v ramci dokumentu.
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