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Autor: Ing. Jitka Matasova

Datum: 2.9.2013

Obor: 65-41-L/01 Gastronomie

Roc¢nik: 1. rocnik

Pfedmét: IKT — Informaéni a komunikaéni technologie

Anotace vyukového materialu (kliCova slova: doc, dot, soubor, ulozit jako..)

1. VM je koncipovan v podobé powerpointové prezentace pro vyuku pfedmétu IKT. Material bude
pouzivan pfimo pfi vyuce za pouZiti interaktivni tabule €i dataprojektoru s vystupem na platno. Téma je
pfimo v souladu s SVP — prace se standardnim aplikadnim programovym vybavenim — textovy
procesor, praktické ulohy.

2. Prezentace bude pouzivana k vykladu a zaroven k procvi¢eni daného tématu. Soucasti je samostatny
ukol pro zaky, ktery zpracuji samostatné na PC a nasledné bude jejich prace zkontrolovana. Zaci si
oVéri pochopeni vykladu a procvi€i samostatnost.
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NOVY DOKUMENT

« NOVY DOKUMENT UKLADAME POMOCI NABIDKY SOUBOR / ULOZIT
JAKO/ JAKO TYP: DOKUMENT WORD. ULOZENY DOKUMENT MA
PRIPONU ,,DOC*.

e TAKTO UKLADAME POKUD S DOKUMENTEM JIZ NEZAMYSLIME DALE
PRACOVAT, BYL VLASTNE JEDINECNY.
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SABLONA

« SABLONU UKLADAME V NABIDCE SOUBOR / ULOZIT JAKO/ JAKO TYP:
SABLONA WORD. ULOZENA SABLONA MA PRIPONU ,,DOT*

POKUD ULOZIME NOVY DOKUMENT JAKO SABLONU A POJMENUJEME Sl JI,
MUZEME S Ni KDYKOLIV PRACOVAT A UPRAVOVAT, DOPLNOVAT

e PRIKLADEM JE ADRESA FIRMY V ZAHLAVI DOPISU

* POKUD FIRMA PIiSE DOPISY - POUZIJE VZDY TUTO SABLONU — TEXT MUZE BYT
SAMOZREJME VZDY ROZLISNY, UKLADAME UZ POD KONKRETNIM NAZVEM.



UKLADANI SABLONY

DULEZITE JE, ABY DOKUMENT BYL ULOZEN JAKO TYP :
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Mazey soubory:

Ulogit jaka byp:
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SAMOSTATNY UKOL

V MS W OTEVRETE PRAZDNOU SABLONU.

DO HORNI CASTI DOKUMENTU NAPISTE PRESNOU ADRESU NASi SKOLY VCETNE
TELEFONU, EMAILOVE ADRESY.

( )
ADRESU ODDELTE VODOROVNOU CAROU.

ULOZTE JAKO SABLONU S NAZVEM , HLAVICKA“ DO DOKUMENTU DO VASI SLOZKY.


http://www.sou-stravovani.cz/
http://www.sou-stravovani.cz/
http://www.sou-stravovani.cz/

Hlawicka

dopisu

SABLONA MA ZLUTE OZNACENiI NAHORE V IKONE.
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