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VY_32_INOVACE_58_IVT_MSOFFICE_09_Word_Ukol
Ing. Pavel BOHANES

IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Kvéten '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_58 Word_Ukol (2 body)

Ukol: Vv nasledujicim odstavci zachovejte formatovani a nahrad’te klavesové zkratky tak
aby byly malymi pismenky tu¢né, kurzivou a zelenou barvou pisma a cervené podtrzené

dvojitou ¢arou nakonec zafid’te, aby byly typem pisma Verdana.
Pod tento odstavec napiste, jak jste postupovali

Poznamka: Nezapomenite, Ze formatovat muzete, jak hledany vyraz, tak i1 nahrazujici

vyraz.

Potiebujete nahradit néjaké slovo nebo jméno (tfeba divéi jméno nahradit za jméno po
svatbg), ve svém nebo jakémkoliv jiném dokumentu aplikace MS Word, mizete pouzit
klavesovou zkratku CTRL + F a pfepnout se na zdlozku nahradit nebo pouzit kldvesovou
zkratku pro Nahradit CTRL + H. Jin4 volba je pouzit pas karet Domt v sekci Upravy moznost
Nahradit

Poznatky uloZte na disk H do adresdte WORD, ktery se nachéazi v adresdti DUM pod
nazvem IVT_MSOFFICE_9 Word_Ukol.
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