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Název školy 
Hotelová škola Bohemia s.r.o. 
Víta Nejedlého 482 
Chrudim 

Jméno autora Mgr. Markéta Valentová 

Tematický okruh Informační technologie pro 1. ročník SŠ 

Ročník 1. ročník – 23 žáků 

Téma 
MS Word 
- praktická část 

Anotace 

Materiál je určen na vysvětlení a procvičení 
znalostí z MS Wordu. Jedná se o pracovní list. 
Žáci využívají k jeho vypracování informační 
technologie. 

Metodický pokyn 

Žáci pracují na samostatných PC v programu MS 
Word dle pokynů na jednotlivých listech a snaží 
se vytvořit shodný výsledný dokument jako je 
předloha. 

Datum vytvoření  18. 10. 2012 

 

Autorem materiálů a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Markéta Valentová 
 
 

 

 

 



Požadované znalosti: 
 

• Otevření souboru 

• Uložení souboru 

• Základní pohyb po dokumentu pomocí klávesnice a myši 

• Vkládání, mazání a přepisování textu 

 



Předloha 

Jedna z mých nejkrásnějších vzpomínek 

 

Mezi moje nejkrásnější vzpomínky z děství patří vzpomínky na základní škalu. Jak moc 

jsem se bál nových dětí, pánů učitelů a toho množství nových vědomostí a informací. 

 

Kkdyž přišel první školní den, bylo mi právě šes let a pět měsíců a já jseem se ocitl před 

základní školou s batohem na zádďech, velkou svačinou v něm a pevně jsem svírul 

maminčinu ruku. Byl jsem moc rád, žež mě právě v tento den doprovázela. Jakmile jsme 

otevřeli velikéu dveře, rozprostřelo se přede mnmou tolik nového. Procházeli jsme 

chodbou a už z dálky jsem víděl nápis na dveřích. Stálo tam: 1. B. Moje obavy se 

znásobovaly. Maminka mi dala ještě nškolik rad a já jsem ppomalu vstupoval do třody.  

 

Byl jsem překvapen. Třída byla hezká a útulná, vřude bylo plno obrzků a květin. Setl jsem 

si do druhé lavice k chlapci, který se jmeoval Martin. Již od začátku jsme si spolu 

rozuměěli. Zazvonilo a my jsme s napětím čekoli, co bude dál. Po chvíli vstoupil do třídy 

starší ppán menší postavy. Byl to ran učitel. Měl na sabě hnědé kalhoty a vvestu, kterou 

nosil každý den. Všechny nás pěkně uvítal a mje obavy se rázem vytratily. Potom nás 

seznámil se fším, co nás čekaalo. 

 

Další tny a roky jsem již cchodil do školy s radostí. Pan učitel byl milý, měhl nás rád, ale 

museli jsme se stále mít na pozoru. Pry něho byla na prvním místě kázeň. Avšak ěhem 

prvních 4 let ve škole nás toho mnoho naučil, byl spravedlivý a všychny děti ho měly rády 

a obdivovaly ho, stejně jako já. 

 

 

 

Úkoly: 

 

Opravte chyby v textu.  

Všechna písmena, která buď vymažete, vložíte nebo přepíšete, si sepište a zjistěte tajenku. 

 př.) bue – doplním na bude  d 

  vváš – umažu na váš   v 

maje – přepíšu na moje  a 

 



Řešení 

Jedna z mých nejkrásnějších vzpomínek 

 

 Tak teď už umíš pořádně opravovat chyby. 

 


