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Soukroma stredni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
VY_32_INOVACE_60_IVT_MSOFFICE_10_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_60_Word_Ukol (2 body)

Ukol: v nasledujicim textu zachovejte forméatovani, ale pro slova NEMUSITE a MUZETE,
pouzijte styl Nadpis 1 a pro slova OKNO a ZAVRIT pouzijte styl Nadpis 2, Pro cely text

pouZzijte styl Bez mezer
Vyuzijte Funkce Najit a popiste na konec dokumentu, jak jste postupovali.

Pro pftifazeni stylu vyberte nadpis ¢i odstavec, kterému chcete ptifadit styl a to tak, ze

kliknete do tohoto nadpisu &i odstavce (nemusite jej cely vybirat do bloku), nasledné
kliknéte na tlacitko s pozadovanym stylem. A tim to se styl na dany vybér aplikuje.

Kromé skupiny Stylii nahledy, muZete aktivovat plovouci 0Kno se seznamem styld,
které je neustale aktivni, i kdyZ se pfepnete na jiny pas karet, jak jsem psal vyse. Chcete-li
pouzivat vice styld, je toto 0Kno vhodngjsi volba, protoze sni muZete manipulovat,
muiZete jej posunout na okraj obrazovky a vidét tak i vétsi seznam styld. OKno aktivujete
kliknutim na malou Sipku (v zeleném krouzku v obrizku vyse). Zavrit toto okno

muiZete kliknutim na tlagitko s kiizkem v pravém hornim rohu okna. Styl se aplikuje
V obou piipadech stejné kliknutim na vybrany styl.

Poznatky uloZte na disk H do adresdte WORD, ktery se nachéazi v adresdti DUM pod
nazvem IVT_MSOFFICE_10_Word_Ukol.
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