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Zdroje: Vlastní tvorba


Anotace: Procvičování dovedností v MS Word


Datum:3.12.2011							Podpis: Dvořák




Klávesnice- klávesy klávesnice

1. Změna česká-anglická    ( Cz – En   nebo   Alt + Shift)
Úkol: za každé písmeno přidej ještě 4 další, stejná


k B &< ř á @ ž í # ^ č


2. Zápis znaků 
 Malá písmena- levá část klávesnice
 Číslice - vpravo na numerické části – nutno zapnout NumLOck–svítí zel. světélko
 Velká písmena – stisknuta Shift nebo na stálé psaní CapsLock– svítí zel. světlo
Režim vkládání – namístě kurzoru se vkládá nový text
Režim přepisování (dole v informačním řádku je PŘES) – namístě kurzoru se text přepisuje 
		        Přepínáme klávesou Insert


Úkol: za každé písmeno vlož ještě 4 další, stejná.

A k É p Š Á 2 Ř


Úkol: všechny číslice v řádku přepiš na písmena podle abecedy. Přepínáme klávesou Insert.

aaaaa111111ccccccc2222222222eeeeeeeeeeee33333333gggggg


3. Mazání znaků:při překlepu kl. Backspace – maže vlevo od kurzoru
		      při opravách kl. Delete – maže vpravo od kurzoru


Úkol: každou skupinu znaků zmenší jen na 3 znaky a vlož mezi skupinu mezeru

111111dddddddddHHHHHHHHHH2222222222vvvvvvvvvv


4 .KlávesouDelete můžeme smazat i prázdné řádky(zmenšit mezery) nebo spojit krátké řádky do jednoho:
	Kurzor na konec řádku, pakDelete.

Úkol:spoj všechny řádky do jednoho

	11111111
	2222222222
	33333
	44444444444


5.Přechod- přesun na nový řádek v jiném odstavci klávesouENTER

Úkol:každou skupinu dej na samostatný řádek

aaaaaaaaaaaa111111111ccccccccc2222222222222

6. Přechod - přesun na nový řádek ve stejném odstavciklávesouSHIFT + ENTER

Úkol: každou skupinu dej na samostatný řádek ve stejném odstavci

aaaaaaaaaaaa111111111ccccccccc2222222222222


Souhrn znalostí klávesnice:

Úkol: Uprav odstavec a uspořádej tak, aby řádky začínaly stejně pod sebou. Uprav mezery mezi slovy a špatně napsaná slova.

Soubory a témata která kurz popisuje:
         1) V první řadě je to otvření souboru a uložení souboru pod zvoleným jmEnem a do zvoleného adresáře.
 2) Seznámení s klávesnící  a nejběžnější úpravy textu (dokumentu.
      3) Písmo - změna typu,                       velikosti,druhu,barvy.
    4) Různé úpravy     DOkumentu -                           řádkování , prácE s odSTavci.

           5) Přesun a kopie částí doku mentu .Práce s bloky.
                                                                                6) Práce s nekolikadokmenry současně.
     7) Vkládání obrázků do textu.
                  8) Prace s tabulkami  a jednoduchmi grafy.


Úkol:Stejné znaky dej na samostatný řádek


AAAA AAAA33333333333333 dddddddddddddddd555555555


Úkol: Text spoj do jednoho řádku, stejné znaky přesuň k soběpomocí myši.

AAAA554AAA4454
 2222222FFF222FFF
BBBB999BBBBBBB99
333hhhhh333333hhhhhh
ccccc55555ddddddddd5555ddddddd
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