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PSANI V TEXTOVEM EDITORU

Anotace:

Material je zameéren na procviceni psani v textovém editoru. Zak je
detailné seznamen se zakladnimi Gpravami textu. V praktické casti
s1 zak vyzkousi psani a zakladni upravy textu.

Ocekavany vystup:
74k zisk4 informace o postupu Uprav a psani textu v textovém
editoru. Zak umi napsat text a provadet zakladni formatovani.
Veékova skupina, rocnik:
7S, 5. roénik
Metodické pokyny:

74k posloucha uciteltiv vyklad doprovazeny prezentaci. Zapisuje si
veskeré potrebné informace a sam si1 zkousi jednotlivé postupy na
pocitaci. Material 1ze pouzit 1 na jiné textové editory (OpenOffice
Writer)

Pomcky:

Sesit, psaci potreby, pocitac, projektor, textovy editor
Casovy harmonogram:

20 — 30 minut



[TEXTOVY EDITOR WORD |

1. Zaklady psani z klavesnice
2. Soubor

3. Velikost pisma

4. Barva pisma

5. Druh pisma




Levym tladitkem mysi klikni na Soubor
Soubor se otevre s nabidkou
Tento Soubor budes ¢asto pouzivat
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Velikost pisma je
automaticky ¢. 12

Velikost pisma muze$ ménit
Jak na to?

Klikni na roletu s timto
znakem: V¥

Roleta se rozvine s volbou
rtznych velikosti pisma
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Opakovani:
Napis vétu: Pan ucitel je moc hodny
Velikost pisma nyni zménime
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Levou ¢asti mysi klikni pred pismeno P

Levou ¢ast mysi stiskni dola a tahni az za pismeno y. Pak
stisknutou mys uvolni.

Text se ,,zacernil‘
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Klikni na roletu s timto znakem: V¥
Roleta se rozvine a pak klikni na ¢islo 24
Pak klikni 1x na bilou plochu
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Druh pisma mizes ménit
Klikni na roletu s timto
znakem: V¥

Roleta se rozvine s
nabidkou riznych druh
pisma

Jiny druh pisma si vyberes
kliknutim na vybrané
pismo
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Napis slovo spoluzak
Druh pisma nyni zménime
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Slovo spoluzak nyni oznacime. Jak?

Levou casti mysi klikni pred pismeno s

Levou ¢ast mysi stiskni dola a tahni az za pismeno k. Pak
stisknutou mys uvolni.

Slovo spoluzak se zacernilo
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Klikni na roletu s timto znakem: V¥
Roleta se rozvine, pak klikni na jiny druh pisma
Klikni 1x na bilou plochu
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Kliknina V¥
Roleta se rozvine s nabidkou barev

Vyberes si barvu a na ni kliknes
Text se zméni podle vybrané barvy
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Napis néjaké slovo, treba automobil
Oznac toto slovo. Jak se to délaz
Pak klikni na vybranou barvu
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Napis vétu: Pocitac je muj kamarad.
Zmén vétu na velikost pisma 26
Barva véty bude zelena

Pismo bude Comic Sans MS



LIiBILA SE VAM DNESNI HODINA?
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Pouzity software:
Windows XP, PowerPoint 2003
Pouzité obrazky:
- Autorem materialu a vsech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Karel Hytha.
- Galerie MS Office - Klipart
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