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Žáci se naučí všechny tři způsoby kopírování textu a používání kláves Delete a Backspace pro mazání textu. Učitel odešle „pracovní list“ mailem všem žákům. Žáci si dokument uloží do předem připravené složky, např. s názvem Word. Učitel promítá dokument na tabuli a radí žákům jak postupovat. Po vypracování odešle žák soubor učiteli k ohodnocení.
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Kopírování a mazání textu
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Nejdřív se naučíme používat „kouzelné“ tlačítko, nenahra-ditelného pomocníka, který Ti pomůže, když se Ti něco nepovede a budeš si zoufat. Tlačítko leží v levém horním rohu monitoru a má tvar zahnuté modré šipky. Když na něj najedeš myší, objeví se popiska Zpět Psaní (Ctrl + Z). 

Kopírování a mazání textu Ti ušetří hodně času při práci na počítači. Nauč se všechny tři způsoby kopírování a obě možnosti mazání. Všechny způsoby kopírování a mazání se používají nejen u textů, ale u všech objektů, včetně obrázků.
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1. Kopírování textu pomocí myši a místní nabídky. 

· označíme text, který chceme kopírovat, klikneme na začátek textu, držíme
levé tlačítko a táhneme myší na konec všeho, co chceme označit
· ukazujeme myší na označený text a klikneme pravým tlačítkem myši

· v nabídce (nazývá se místní nabídka) klikneme na „Kopírovat“

· umístíme kurzor, kam chceme text vložit (klikneme tam myší)
· na to samé místo klikneme pravým tlačítkem

· v otevřené místní nabídce vybereme „Možnosti vložení“ tlačítko 

Takto vypadá označený text:
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2. Kopírování textu pomocí klávesových zkratek. 

· označíme text, který chceme kopírovat

· [image: image4.png]w]'d 90 21127 Piijmeni Kopirovani a mazani textu = Microsoft Word @M
B oonc | v Rodorenistranky e -0
% wimout T e - N . 3 najit -
Ba Kopfroat Times New Rom ~12_ = AT 8019 paBbCe | AsBbCel| somsceoe AaBbCC Awbcede aapbce AAB aasbce aamcen aasbeen | A 2 [
VIS it romat | B £ T 7 ke Qiv || Nadpisi |TNomsini | TVerdanad ZipinyZS TBezmeier Nagpis2  Nizey  Poditul  Zaramé.. Zeraméni  Zmént| E
o Kopirovat form goes ==
S ismo oustarec sy e
&
o
TmesNe« 12 « A o 3E
BIuUEY-A-d
o —
Tom 4 o
B Kopirovat text a Klikneme pravym tlaitkem mys
Z" 1@ Motnost viogeni
[S1[al L
Pismo. r
Odstavec. sovjich Zkratek.
QI= oy I
Vi Ctovsni |+ C text zkopinjeme do schrinky (Ctrl drzime levim
4 bzovidkem fukneme doklivesy C)
A sy » !
- me text vloZit
— 1@ Hpetetowodkezr.  textviozime (Ctil drime levim ukazovickem a pravim
U whledat Klivesy V)
Smomma , L]
5 preoat
oa .
o

121 | siovsam0 | B Ceitna |

Y e112012



klávesovou zkratkou Ctrl+C text zkopírujeme do schránky (Ctrl držíme levým ukazováčkem a pravým ukazováčkem ťukneme do klávesy C)

· umístíme kurzor, kam chceme text vložit
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klávesovou zkratkou Ctrl+V text vložíme (Ctrl držíme levým ukazováčkem a pravým ukazováčkem ťukneme do klávesy V)
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Takto vypadá označený text 2. odstavce:


3. Kopírování textu pomocí myši a klávesy Ctrl. 

· nejprve si ujasníme, kam chceme text zkopírovat

· označíme text, který budeme kopírovat (to už umíme)
· ukazujeme myší na označený text, stiskneme levé tlačítku myší a držíme celou dobu stisknuté, hned potom stiskneme klávesu Ctrl a držíme také stisknutou

· myší odtáhneme text na místo, kam ho chceme zkopírovat

· pustíme levé tlačítko myši a potom klávesu Ctrl

· (poznámka: když nebudeme držet klávesu Ctrl, jen levé tlačítko myši, tak text jen přetáhneme na nové místo, ale nezkopírujeme)
4. Mazání znaků klávesami Backspace a Delete.
- jednotlivé znaky mažeme takto:

- když je znak, nebo více znaků, vpravo od kurzoru, použijeme klávesu Delete (delít)

- když je znak, nebo více znaků, vlevo od kurzoru, použijeme klávesu Backspace (bekspejs)

- více slov nebo delší text smažeme tak, že jej nejprve označíme a klávesou Delete nebo Backspace vymažeme
- když vymažeme něco omylem, zachrání nás kouzelné tlačítko, které vrátí vymazaný text nebo obrázek


Cvičení 1:

Označ si celý první odstavec na první stránce a pomocí místní nabídky zkopíruj pod tento odstavec. Když se něco nepovede, nezapomeň na „kouzelné“ tlačítko. I když se Ti to povede, vrať práci zpět a zkoušej to tak dlouho, až budeš mít jistotu v kopírování.
Cvičení 2: 

Označ si celý druhý odstavec na první stránce a pomocí klávesových zkratek zkopíruj pod tento řádek. Když se něco nepovede, nezapomeň na „kouzelné“ tlačítko. I když se Ti to povede, vrať práci zpět a zkoušej to tak dlouho, až budeš mít jistotu v kopírování.
Cvičení 3: 

Označ si celý třetí odstavec na druhé stránce a tažením myší zkopíruj pod tento odstavec. Tažením textu k dolnímu okraji stránky se začne stránka posouvat. Nelekni se a drž pevně obě tlačítka, dokud se nedostaneš až pod tento odstavec. Když se něco nepovede, nezapomeň na „kouzelné“ tlačítko. I když se Ti to povede, vrať práci zpět a zkoušej to tak dlouho, až budeš mít jistotu v kopírování.
Cvičení 4:

Označ si celý čtvrtý odstavec, včetně obrázku, na druhé stránce a libovolným způsobem, který Ti nejvíc vyhovuje, zkopíruj ho pod tento odstavec. Pomocí kláves Delete a Backspace si vyzkoušej mazání jednotlivých slov, celých řádků i obrázku. Po každém mazání vrať text do původního stavu pomocí „kouzelného“ tlačítka.
Hotovou práci odešli podle pokynů učitele k ohodnocení.
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