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Mer. Daniela Vigkov, feditelka 3koly
Z4kladni 3kola a Matefskd skola Kladno, Norskd 2633
Norska 2633

27201 Kladno

Kladno, 18.ledna 2014

Zadost o uvol kyné z vyuky

V4zené pani feditelko,
#4d4m Vés o uvolnéni mé dcery Markéty Skalové z vyuky v terminu od pondali

15. tinora 2014 do pétku 19. Ginora 2014 z divodu ozdravného pobytuv Krkonogich.
Zamegkané ugivosi dcera fadné doplni po svém navratu do koly.

S podgkovanim

Ing. Petr Skala, zakonny zéstupce akyné
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Anotace:

Žáci procvičují psaní textu a naučí se formu a obsah psaní úředních žádostí. 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. Text k opisování je ve formátu JPG, aby jej nebylo možné kopírovat. Zaslané práce promítá učitel na tabuli, vysvětluje chyby a „vrací“ práce k dopracování.
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Hotovou práci odešli k hodnocení.
Použitá literatura a zdroje:
Wikipedie: Typografické rady, http://cs.wikipedia.org/wiki/Wikipedie:Typografick%C3%A9_rady
Sbírka úloh MS Word, http://sbirkaulohmsword.ic.cz/
Příklady v MS Word ke stažení zdarma, http://office.lasakovi.com/word/zaklady/priklady-zdarma-ke-stazeni/
Učební texty, http://www.komenskeho66.cz/materialy/office/word-priklady.html
Příklady na Wordu, https://sites.google.com/site/alzbetafilova2av/priklady-na-wordu-a-excelu
Polák Lukáš, Příklady MS Word 2007, Microsoft Partneři ve vzdělávání, Praha 2007
Novák Zdeněk, Příklady ve Wordu, interní materiály školy, Kladno 2013

Úkol:


Na druhou stránku přesně opiš následující text, začínající jménem odesílatele, Ing. Petr …


Text zformátuj na: druh písma Arial, velikost písma 14.


Pro zjednodušení opisování použij záložku Zobrazení a tlačítko Dvě stránky.


Piš od horního okraje stránky.


Věnuj pozornost jednotlivým částem žádosti a mezerám mezi nimi.


Názvy měsíců v datech může počítač přepsat na velká počáteční písmena – musíš opravit. Obdobně při pokračování věty na dalším řádku po oslovení ředitelky a použití klávesy Enter.


Věnuj pozornost, kde na konci řádku jsou a kde nejsou tečky.








