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Microsoft Word – plakát Advent
Microsoft Word - plakát
Zopakujeme si:
Orientace na klávesnici

Funkční klávesy 

Systémové klávesy 

Kontrolky

[image: image2.jpg]



Znakové klávesy

          Klávesy k ovládání kurzoru   Číselné klávesy 

Seznam důležitých kláves a jejich funkcí

ENTER – vstup, skok na nový řádek

ESC – zrušení, ukončení akce
SHIFT – psaní velkých písmen

CAPS LOCK – přepne na psaní velkých písmen

DELETE – mazání (vpravo od kurzoru)

BACKSPACE – mazání (vlevo do kurzoru)

MEZERNÍK – psaní mezer

HOME – skok na začátek řádku

END – skok na konec řádku

INSERT – přepisování či vkládání znaků
Pro všechny úpravy platí, že nejdříve musíme označit

CO chceme upravit (text se zabarví)

a pak zvolíme, JAK chceme upravovat.

Text budeme označovat pomocí myši.
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Opakování          
1. Program pro psaní textu se jmenuje……………………………..……… .
2. Pro psaní textu používáme program s názvem…………………………………... .

3. Svislá blikající čárka na novém souboru se jmenuje………………………………….…. .

4. Klávesa, sloužící k psaní velkých písmen se jmenuje:

a. ENTER
b. INSERT
c. HOME 
d. SHIFT

5. K mazání slouží klávesy……………. a …………… .

6. Na další řádek se dostaneme pomocí klávesy……………………………….……. .
7. Klávesa sloužící k přepnutí na psaní velkých písmen se jmenuje:
a. DELETE
b. CAPS LOCK
c. HOME
d. END

8. Pojmenuj správně klávesy.
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Microsoft Word – plakát

Úkol:

1. Otevři Word – nový soubor.
2. Zkopíruj do něj tento text:

Základní škola v Třemošnici

Vás zve na výstavu žákovských prací

Advent

Vernisáž s programem je dne 27. listopadu 2011 v 17:00 hodin v  Městské galerii.
Výstava potrvá do 4. ledna 2012.
3. Vyber si vzhled písma a velikost (Advent bude největší).
4. Použij červenou, zelenou a černou barvu písma.
5. Pod Advent vlož odpovídající Klipart.
6. Pomocí Náhledu rozvrhni celý plakát.
7. Použij Zarovnání na střed.
8. Ulož soubor jako Advent do složky Informatika.
9. Soubor Advent odešli pomocí Outlooku na Šebelová Ivana.
Základní škola v Třemošnici

Vás zve na výstavu žákovských prací

Advent

Vernisáž s programem je dne 27. listopadu 2011 v 17:00 hodin v Městské galerii.
Výstava potrvá do 4. ledna 2012.

Zdroj: foto autor






































































