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Zdroje:Vlastní tvorba

Anotace: Procvičování dovedností v MS Word



Datum:8. 2.2012							Podpis: Dvořák








Práce s poznámkami

	
Úkol:V následující větě ke slovu UFO přidej poznámku pod čarou - „neidentifikovaný  
           létající objekt“

Večer nad kopcem bylo spatřeno UFO 


Náhled – je ukázka celé strany dokumentu,jak se vytiskne.

	Použijeme buď: Soubor – Náhled
		Nástroj –Náhled
Tisk – Náhled

	Můžeme prohlížet najednou více stran – použijeme nástroj Více stránek, nebo jen 1 stránku – nástroj Zobrazit celou stránku. 

	
Úkol: Vytiskni dokument

Tisk dokumentu –volíme:
	a)Soubor – Tisk
	b)Tlačítko Tisk
	c)Kombinaci kláves Ctrl + P

	Vždy se ukáže okno, kde volíme: Tiskárnu
					Kvalitu tisku (v záložce Vlastnosti)
					Rozsah tisku (Stránky, které se budou tisknout-
								všechny,aktuální, od - do)
					Počet kopií
Tisk zahájíme OK


Užitečné funkce textového editoru Word

Úkol:Ve Wordu nastav:

1)Kontrolu pravopisu –v menu Nástroje –Pravopis (klávesa F7)

	 Pro běžnou potřebu: Nástroje – Možnosti -záložka Pravopis- Automatická 
             kontrola pravopisu
	
	2) Automatické opravy –v menu Nástroje –Automatické opravy 

	3) Automatické dělení slov -Nástroje – Jazyk – Dělení slov

	4)Automatické ukládání dokumentu  -Nástroje –Možnosti karta Uložit 





	
5) Hledání a nahrazování textu - Úpravy – Najít ( Ctrl + F )
po zadání hledaného slova projde dokument od kurzoru do konce,

	
6) Nahrazení textu-Úpravy –Nahradit ( Ctrl – H)




Úkol:Větu napiš kurzívou, Arialem, velikost 16, modře a všechna písmena velká.

V této větě předvedu, jak jsem se naučil ovládat klávesnici a pracovat s textem.




Úkol:Vytvoř tabulku, aktualizuj průměrnou cenu pohonných hmot a vytvoř graf podobný vzorovému. 

Vývoj cen pohonných hmot
	Měsíc
	Září
	Říjen
	Listopad
	Prosinec
	Leden
	Únor

	Natural 95
	33,50
	30,30
	30,10
	28,30
	31,50
	33,40

	Nafta
	34,00
	34,10
	33,20
	32,10
	31,20
	32,50
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