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Nazev skoly
Nazev Materidlu
Autor
Tematicky okruh
Rocnik

Datum tvorby

Anotace

Zdroje

Soukroma stredni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
VY_32_INOVACE_50_IVT_MSOFFICE_05_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: IWVT_MSOFFICE_50_Word_Ukol (1 body)
Ukol:
Nasledujici text

Polozka Novy je zvlastni v tom, kdyz ji pouzijete pomoci klavesové zkratky CTRL + N otevie se novy
dokument na zakladé Sablony prazdny dokument. Pokud ale nepouZijeme klavesovou zkratku, ale
tlac¢itko novy miZeme vybirat z rdznych Sablon, které nam jako predptipravené dokumenty pomahaji
v praci. Pokud se Sablona nenachazi v MS Word tak se jednoduse pfipoji pres internet k této Sabloné
a stahne si ji.

Ulozte bez jakéhokoliv formatovani jako odstavecl.doc, odstavecl.docx, odstavecl.dot,
odstavecl.dotx, odstavecl.rtf a odstavecl.pdf do slozky IVT_MSOFFICE_5 Word_Ukol
a podivejte, se v pruzkumniku na velikosti jednotlivych souboru, srovnejte je podle velikosti,
vse popiste do IVT_MSOFFICE_5 Word_Ukol souboru. Dale vysvétlete typy pouzitych

souboru a k ¢emu se obvykle pouZivaji.

Poznatky ulozte na disk H do adresate WORD, ktery se nachazi v adresati DUM pod
nazvem IVT_MSOFFICE_5 Word_Ukol.
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Uspofadat = Zahrnout do knihovny - Sdilets = Vypalit » == « i l@
% Oblibené polozky il Mazew pu:ulu:u!ilc_*,.r Datum zmény Typ Velikosi
| Maposledy navitivené ‘E‘ ﬁ] odstavecl.doc 4.7.2013 22:35 Dokument aplikac...
B Plocha - a odstavec] .docx 4.7.2013 22:35 Soubor DOCK
& SkyDrive @ odstavecl.dot 4.7.2013 22:36 Sablona aplikace ...
4 Stazené soubory @__J odstavec] .dotx 4.7.2013 22:36 Sablona aplikace ...
[l @ odstavecl . pdf 4.7.2013 22:36 Adobe Acrobat D...
4 Knihovny +%| odstavecl.rtf 47,2013 22:36 Soubor RTF
D; Flluliljlmenty v 4| mn 3
Poloiky: &

e

Na obréazku vidite i jednotlivé ikonky k typiim souboru ty zelené fajfky jsou vlastnost
SkyDrivu Ze je soubor sesinchronizovany. Dalsi ¢asti zde uvadét jiz nebudu, protoZe je
pozaduji jako odpovéd od Vas, i sloupec Velikost jsem skryl aby jste nepouzilo hodnoty

Z obrazku ale sami si je vytvofili.



