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VY_32_INOVACE_46_IVT_MSOFFICE_03_Word_Ukol
Ing. Pavel BOHANES

IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Duben’13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvofi zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. Pouzité zdroje MS Word, vlastni
zkuSenosti.
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Ukoly budou hodnoceny body, dosazeny poéet bodti bude nedilnym kritériem pro

hodnoceni.
Ukol: IVT_MSOFFICE_46_Word_Ukol (1 body)

Ukol:

(3

Nasledujici text zkopirujte 2x a prvni odstavec naformatujte typem pisma ,,Tahoma*
velikost pisma 14,5 bodt, klavesovou zkratku Tu¢né, MS Word PodtrZzené a druhy odstavec

»Arial“ velikost pisma 16 bodu, kldvesovou zkratku Kurzivou, MS Word ¢erveng.

Polozka Novy je zvlastni v tom, kdyz ji pouzijete pomoci klavesové zkratky CTRL + N
otevie se novy dokument na zikladé Sablony prazdny dokument. Pokud ale nepouzijeme
klavesovou zkratku, ale tlacitko novy mizeme vybirat z riznych Sablon, které nam jako
ptredptipravené dokumenty pomahaji v praci. Pokud se $ablona nenachazi v MS Word tak se
jednoduse pfipoji pies internet k této Sablon¢ a stahne si ji.

Poznatky ulozte na disk H do adresate WORD, ktery se nachazi v adresaiti DUM pod
nézvem IVT_MSOFFICE_3 Word_Ukol.
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