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PSANÍ V TEXTOVÉM EDITORU 
Anotace:  

 Materiál je zaměřen na procvičení psaní v textovém editoru. Žák je 
detailně seznámen se základními úpravami textu. V praktické části 
si žák vyzkouší psaní a základní úpravy textu. 

Očekávaný výstup:  

 Žák získá informace o postupu úprav a psaní textu v textovém 
editoru. Žák umí napsat text a provádět základní formátování.  

Věková skupina, ročník:  

 ZŠ, 5. ročník 

Metodické pokyny: 

 Žák poslouchá učitelův výklad doprovázený prezentací. Zapisuje si 
veškeré potřebné informace a sám si zkouší jednotlivé postupy na 
počítači. Materiál lze použít i na jiné textové editory (OpenOffice 
Writer) 

Pomůcky:  

 Sešit, psací potřeby, počítač, projektor, textový editor 

Časový harmonogram:  

 20 – 30 minut 



TEXTOVÝ  EDITOR  WORD 

CO SE NAUČÍME: 

1.  Základy psaní z klávesnice 

2.  Soubor 

3.  Velikost písma 

4.  Barva písma 

5.  Druh písma 

 



SOUBOR 

• Levým tlačítkem myši klikni na Soubor 

• Soubor se otevře s nabídkou 

• Tento Soubor budeš často používat 

 

 







VELIKOST  PÍSMA 

• Velikost písma je 
automaticky č. 12 

• Velikost písma můžeš měnit 

• Jak na to? 

• Klikni na roletu s tímto 
znakem: ▼ 

• Roleta se rozvine s volbou 
různých velikostí písma 

 

 







• Opakování: 

• Napiš větu: Pan učitel je moc hodný 

• Velikost písma nyní změníme 

 

 



 



• Levou částí myši klikni před písmeno P 

• Levou část myši stiskni dolů a táhni až za písmeno ý. Pak 
stisknutou myš uvolni. 

• Text se „začernil“ 

 

 



 



• Klikni na roletu s tímto znakem: ▼ 

• Roleta se rozvine a pak klikni na číslo 24 

• Pak klikni 1x na bílou plochu 

 

 



 



 



DRUH  PÍSMA 
• Druh písma můžeš měnit 

• Klikni na roletu s tímto 
znakem: ▼ 

• Roleta se rozvine s 
nabídkou různých druhů 
písma 

• Jiný druh písma si vybereš 
kliknutím na vybrané 
písmo 

 

 







DRUH  PÍSMA 

• Napiš slovo spolužák 

• Druh písma nyní změníme 

 

 





• Slovo spolužák nyní označíme. Jak? 

• Levou částí myši klikni před písmeno s 

• Levou část myši stiskni dolů a táhni až za písmeno k. Pak 
stisknutou myš uvolni. 

• Slovo spolužák se začernilo 

 

 





• Klikni na roletu s tímto znakem: ▼ 

• Roleta se rozvine, pak klikni na jiný druh písma 

• Klikni 1x na bílou plochu 

 

 







BARVA  PÍSMA 

• Klikni na ▼  

• Roleta se rozvine s nabídkou barev 

• Vybereš si barvu a na ní klikneš  

• Text se změní podle vybrané barvy  

 

 







BARVA  PÍSMA 

 Napiš nějaké slovo, třeba automobil 

 Označ toto slovo. Jak se to dělá? 

 Pak klikni na vybranou barvu  

 

 









OPAKOVÁNÍ 

• Napiš větu: Počítač je můj kamarád. 

• Změn větu na velikost písma 26 

• Barva věty bude zelená 

• Písmo bude Comic Sans MS 

 

 



LÍBILA SE VÁM DNEŠNÍ HODINA? 



ZDROJE, CITACE 

Použitý software:  

 Windows XP, PowerPoint 2003 

Použité obrázky: 

 - Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Karel Hyťha. 

 - Galerie MS Office - Klipart  

 - „AUTOR NEUVEDEN“. cursobloggers.com [online]. [cit. 6.1.2013]. Dostupný na WWW: 

http://www.cursobloggers.com/wp-content/uploads/cursopublicidad-940x450.png 
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