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Pracovni list

Dnes kopirujeme ve Wordu

Postup kopirovani:

1. zpitisob:
Oznac mysi kopirovany text — klikni pravym tlacitkem mysi — vyber ,,kopirovat” — umisti kurzor na kopirované misto — pravym
tladitkem opét vyber ,vloZit”

o
2. zpusob:
Oznac mysi kopirovany text — stiskni tlacitka — umisti kurzor na misto, kam chces kopirovat — stiskni tlacitka

Samostatna prace

Jednd se o ndsledujici tkoly. Prohlédni si je a zeptej se, Cemu nerozumis.
Vytvorte slozku WORD na svém disku a zkopirujte si do ni wordovsky soubor ,,w_kopie_ukol”. Otevrete a vypracujte podle
pokynd ukoly 1.-5.

Ukol 1.
Pripojte kopirovanim cervené predpony ke spravnym koncovkdm

Priklad: Pod+ kozi = Podkozi

Ukol 2.

Pripojte kopirovanim Cervené sliivko na spravné misto k cernému textu, aby vysledné slovo mélo vyznam

kli¢ Paklic

Ukol 3.

Najdete spolecny prvek pro dvé slepend slova podle navodu

Priklad: Zahonba = Zahon + honba

Presouvani textu-postup

1. zpisob:

Oznac text. Kurzor mysi umisti na oznacenou cdst. Stiskni a drzZ levé tlacitko mysi a tahni na urcené misto.

2. zpluisob:

Pracuj jako pfi kopirovani, pouZij misto Ctrl+C kombinaci kldves pro vyjmout do schranky a na novém misté Ctrl+V

2. zpluisob:

Oznac text. Kurzor umisti na oznacenou &dst. Stiskni a drZ pravé tlacitko mysi a presuri text na nové misto.
Uvolni tlacitko a vyber nabidku: Presunout sem



Ukol 4.

Doplrite slovo v prvnim sloupci vhodnym druhym slovem, aby vznikl spravny ndzev ceského mésta.

Priklad: JindFichdv + Hradec = JindfichtQv Hradec

Dnes jsme se naucili kopirovat a pFesouvat text.

Poznali jsme, Ze nejrychlejsi je pouZivat kombinaci tlacitek |Ctrl+C, Ctrl+

Zdvérem si zkusme, Ze stejnym zplisobem lIze zkopirovat obrdzek, ktery je na konci zaddni

Ukol 5. S J_ vttounmimi ]
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