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fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
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Nazev Skoly
Nazev Materialu
Autor
Tematicky okruh
Rocnik

Datum tvorby

Anotace

Zdroje

Soukroma stfedni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
VY_32_INOVACE_54_IVT_MSOFFICE_07_Word_Ukol
Ing. Pavel BOHANES

IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Kvéten '13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, upravu textu, tabulek, vyuZzitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spole¢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 pocet bodi bude nedilnym kritériem pro

hodnoceni.
Ukol: IVT_MSOFFICE_54 Word_Ukol (2 body)
Ukol:
Nasledujici text

Polozka Novy je zvlastni v tom, kdyZ ji pouzijete pomoci klavesové zkratky CTRL + N
otevie se novy dokument na zdklad¢ Sablony prazdny dokument. Pokud ale nepouzijeme
klavesovou zkratku, ale tlacitko novy muiZeme vybirat z riiznych Sablon, které nam jako
ptredptipravené dokumenty pomahaji v praci. Pokud se $ablona nenachazi v MS Word tak se

jednodusSe ptipoji ptes internet k této Sabloné¢ a stahne si ji.

Vlozte do nového dokumentu a na pozici mezi ALE a TLACITKO vloZte kurzor. Potom
vlozte obrazek z http://www.freefoto.com nebo http://www.freefoto.com/preview/15-05-
6/Rose. A na pozici na konci odstavce SI a JI vlozte klipart, vyberte zase tfeba rtzi a zménite

jeji velikost, ktera je vhodna.

Poznatky ulozte na disk H do adresafe WORD, ktery se nachazi v adresaii DUM pod
nazvem IVT_MSOFFICE_7_Word_Ukol.
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