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Textový dokument Microsoft Word
Textový editor je program pro psaní textu.
Jak se psalo dříve a dnes?
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Textových editorů je mnoho, my budeme používat Microsoft Word.
Po otevření máme před sebou bílou plochu, na které je vidět kurzor.

Kurzor je svislá blikající čárka.
Nahoře se objeví několik řad s malými obrázky – ikonami. Těmto ikonám se říká Panel nástrojů.

Panel nástrojů je řada ikon pro práci s textem.

Co budeme dnes dělat?
Měnit můžeme pouze označený text. Označovat budeme pomocí myši.

Najedeme myší na začátek textu, zmáčkneme levé tlačítko myši a držíme stisknuté. Přesuneme myš na konec textu, tlačítko pustíme. Označený text změní barvu.

Práce s Ikonami

Změníme vzhled písma.
Rozbalíme roletu Písmo a vybereme si potřebné písmo.
Velikost písma -  změní velikost písma na požadovanou velikost.
Tučné B – označí vybraný text tučně.
Podtržení U – podtrhne vybraný text.
Barva písma změní barvu textu.
Zarovnat na střed – zarovná text na střed.
Vložení – vloží Klipart.
Word – úprava textu

Úkol:

1. Otevři si přílohu Básnička.
2. Používej přepínání mezi okny Básnička a Úkol.
3. Změň písmo celé básničky na Comic Sans MS, velikost 24.
4. Nadpis tučně a podtrhni.
5. Barvu nadpisu změň na zelenou barvu.
6. Dopiš autorce jméno Dagmar.
7. Jméno autorky změň na modrou barvu.
8. Báseň zarovnej na střed.
9. Pod báseň vlož Klipart – obrázek draka – zarovnej na střed.
10.  Báseň si ulož do složky Informatika jako soubor s názvem Draci.
11.  Soubor Draci odešli jako přílohu pomocí Outlooku na Šebelova Ivana.
Draci

D. Vysoká 

Vítr draky prohání 
nad polem i nad strání. 
Ve větru se zamotali, 
ocasy si zpřetrhali. 

Dva teď střemhlav letí k zemi,
jenom ti dva mezi všemi,
co se nejvíc honili, 
ze všech nejhůř skončili.
Draci

Dagmar Vysoká
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