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Tematicky okruh Informaéni technologie pro 3. roénik SS

Roc¢nik 3. ro¢nik — 25 Zakt

Téma MS Word
- praktickd ¢ast
Materiél je urCen na vysvétleni, procviceni a
ovéteni znalosti z MS Wordu. Jedna se

Anotace ce . N o L.
o pracovni list. Zaci vyuZivaji k jeho vypracovani
informacni technologie.
Z4ci pracuji na samostatnych PC v programu MS

C Word dle pokynil na jednotlivych listech a snazi

IR S el se vytvorit shodny vysledny dokument jako je
predloha.

Datum vytvotreni 1. 10. 2012

Autorem materidla a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Mgr. Markéta Valentova




Pozadované znalosti:

¢ Formdt — pismo

e Format — odstavec

e QOhraniceni a stinovani

e Zahlavi a zapati

e Automatické ¢islovani stranek
® Price s obrazky

e Price s tvary

e Textové pole

e Inicidla

e (drazky a ¢islovani

e Prace s tabulkou

ﬁkoly:

Vytvoite dokument dle predlohy.

Zdroj:
www.office.microsoft.com (verze 2003)



Microsoft Office

Textovy editor — WORD

Textovy editor slouzi k psani a upravé textu,
umoZziuje nastavit zdhlavi a zdpati stranky,
prolozit pismo (pismena maji mezi sebou vétsi
mezery), umozZiuje nastavit rizné odsazeni
odstavce zleva a zprava, zarovnat do bloku,
vlozit obrdzek, natavit jeho pozici v textu,
vlozit sloupce, ohranieni textu 1 stranky.

[Kopirovani je samoziejmosti|

Textov;’/ editor slouZi k psani a tdpravé
textl, umoznuje nastavit zdhlavi a
zépati stranky, proloZit pismo (pismena
maji mezi sebou vEétsi mezery), umoziuje
nastavit riizné odsazeni odstavce zleva a
zprava, zarovnat do bloku, vloZit obrazek,
natavit jeho pozici v textu, vloZit sloupce,
ohranieni textu i strdnky. Kopirovani je
samoziejmosti. Textovy editor slouZi

Den/hodina

k psani a dpravé textl, umoZnuje nastavit
zéhlavi a zapati stranky, proloZit pismo
(pismena maji mezi sebou vét§i mezery),
umoznuje  nastavit rizné odsazeni
odstavce zleva a zprava, zarovnat do
bloku, vloZit obrdzek, natavit jeho pozici
v textu, vloZzit sloupce, ohraniceni textu i

stranky. Kopirovani je samozfejmosti.

!_ 1.  Word
I 2. Excel .
. 3. PowerPoint
I 4. Access
' 5. FrontPage
6.

Outlook




