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NÁZEV TEMATICKÉHO CELKU – SADY:
Cvičení ve Wordu
Důležité klávesy
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Opravy textu
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Tento materiál je určen k procvičování učiva informatiky na základních školách.

Každá lekce obsahuje několik praktických cvičení a správné řešení.
Důležité klávesy
Enter (vstup) má dva hlavní významy – v režimu zadávání příkazů znamená potvrzení vybrané operace, při psaní textů ukončí odstavec.

BackSpace (() maže znak vlevo od kurzoru, text vpravo od něj (pod ním) posouvá vlevo (nahoru).

Delete  maže znak vpravo od kurzoru a odstraní i všechny označené objekty. 

7

Caps Lock se používá pro psaní velkých písmen

5

Shift se používá pro psaní velkých písmen a znaků v horní části jednotlivých kláves 

Mezerník (dlouhá klávesa dole) slouží pro vložení mezery

Tab (někdy je označena dvěma šipkami v protisměru) odsazuje text nebo přesouvá kurzor mezi jednotlivými částmi dialogového okna

Ctrl a Alt se používají jen v kombinaci se stiskem některé další klávesy. Funkce opět závisí na používaném programu. 

Kurzorové klávesy (šipky) posunují v příslušných směrech kurzor po obrazovce po jednom znaku

6

F1 – F12 - funkční klávesy. Funkce je ovšem klávesám přiřazena až konkrétním programem 

Esc (escape = únik) – předčasné ukončení rozpracované operace. Stisknutím této klávesy nic nezkazíme, maximálně se vrátíme na začátek dříve prováděné činnosti

Home  přesouvá kurzor na začátek řádku

End  přesouvá kurzor na konec řádku

Page Up  přesouvá kurzor o obrazovkovou stránku nahoru,

Page Down  přesouvá kurzor o obrazovkovou stránku dolů.

Insert  umožňuje přepisovat již vytvořené znaky
Num Lock zapíná a vypíná numerickou (číselnou) klávesnici. 

Print Screen načte obraz na monitoru do paměťové schránky Windows a lze ho vložit do jiné aplikace. Původně sloužila k vytištění aktuální obrazovky na tiskárně.

Scroll Lock v systému Linux zastaví „rolování“ textu. Ve Windows už žádnou funkci nemá.

"Windows"  (klávesa zobrazená jako okno mezi Ctrl a Alt) otevře hlavní nabídku Windows 
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  vyvolá místní nabídku příkazů

Cvičení 1

Rozdělte následující text na čtyři odstavce (podle barvy písma).
Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců 
a stiskněte Enter.
Toto je cvičný text. Rozdělte následující text na odstavce (podle barvy písma). Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a stiskněte Enter. Toto je cvičný text. Rozdělte následující text na odstavce (podle barvy písma). Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a stiskněte Enter. Toto je cvičný text. Rozdělte následující text na odstavce (podle barvy písma). Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a stiskněte Enter. Toto je cvičný text. Rozdělte následující text na odstavce (podle barvy písma). Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a stiskněte Enter.
Cvičení 2

Slučte následující čtyři odstavce do jednoho.

Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců 
a použijte klávesu BackSpace.

Toto je cvičný text. Slučte následující čtyři odstavce do jednoho. Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a použijte klávesu BackSpace. 
Toto je cvičný text. Slučte následující čtyři odstavce do jednoho. Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a použijte klávesu BackSpace. 
Toto je cvičný text. Slučte následující čtyři odstavce do jednoho. Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a použijte klávesu BackSpace. 
Toto je cvičný text. Slučte následující čtyři odstavce do jednoho. Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a použijte klávesu BackSpace.

Cvičení 3
Některé znaky a symboly na klávesnici nejsou.
Pokuste se některé (alespoň 10) vložit do zeleného pole.

Umístěte kurzor do zeleného pole, klepněte na Vložit (Vložení) 
– Symbol a poklepáním vložte 10 různých znaků (symbolů), které nejsou zobrazeny na vaší klávesnici.
Cvičení 4
Do modrého pole napište slova Kuňkalka a Šimon.
Umístěte kurzor do modrého pole. Znaky K, ň, Š napište pomocí kláves Shift nebo CapsLock.
Cvičení 5
Opravte následující text.

Použijte klávesy Delete nebo BackSpace.

Delete  maže znak vpravo od kurzoru.

BackSpace  maže znak vlevo od kurzoru.

Naše močka loví myši. Jirku bavý jíst knihy. Víšeň je hlavní těsto Rakouska. Pes nám spadla.
Cvičení 6
Seznamte se s některými typografickými pravidly pro psaní textu.


Psaní diakritických znamének
Před tečkou, čárkou, otazníkem atd. nesmí být mezera.

Za nimi naopak být musí (a to vždy jedna).

Příklad:

Špatně: 
Jirka šel pryč ,protože byl unavený .A kde je Eva ?

Správně: 
Jirka šel pryč, protože byl unavený. A kde je Eva?

Pokud je zkratka na konci věty, píše se pouze jedna tečka.

Špatně: 
Zde sídlí firma Louda, s. r. o.. Jejím ředitelem je…
Správně: 
Zde sídlí firma Louda, s. r. o. Jejím ředitelem je…
Psaní pomlčky, spojovníku, znaménka mínus
Pokud pomlčka spojuje dvě slova, mezeru nepíšeme
Špatně: 
modro – červený dres
Správně: 
modro-červený dres
Pokud pomlčka stojí ve větě, píšeme mezeru z obou stran.

Špatně: 
… pěšina-vinoucí se podél řeky-byla kamenitá…
Správně: 
… pěšina - vinoucí se podél řeky - byla kamenitá…
Psaní závorek

Před levou závorkou se píše mezera, za ní ne. 
Před pravou se mezera nepíše, za ní ano.

Špatně: 
Žák( žákyně )se může účastnit těchto zájmových útvarů:
Správně: 
Žák (žákyně) se může účastnit těchto zájmových útvarů:
Psaní číselných údajů

Špatně: 
123.75  
1561
 rok 2 011
  10km
  15 %
27 °

Správně: 
123,75  
1 561
 rok 2011
  10 km
  15%
27°

Tvrdá mezera:
Tvrdá mezera se používá proto, aby nedocházelo k nevhodnému rozdělení textu na konci řádku (hlavně u neslabičných slov – např. předložek v, k, s, z atd. – a číselných údajů. Zadává se pomocí klávesové zkratky  Ctrl + Shift + mezerník.
CV: Opravte následující text v souladu s typografickými pravidly.
V neděli 25.září 2 011 proběhl již 10.ročník turnaje ve volejbale , kterého se zúčastnilo 6 družstev ( Znojmo,Břeclav,Citonice,Mikulov,Telč,Jaroslavice ).Zvítězilo družstvo Znojma ,jež zaujalo nejen hrou ,ale i originálními žluto – zelenými dresy s logem firmy Ball, s. r. o..

Řešení 1

Rozdělte následující text na čtyři odstavce (podle barvy písma).

Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců 
a stiskněte Enter.
Toto je cvičný text. Rozdělte následující text na odstavce (podle barvy písma). Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a stiskněte Enter. 
Toto je cvičný text. Rozdělte následující text na odstavce (podle barvy písma). Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a stiskněte Enter. 
Toto je cvičný text. Rozdělte následující text na odstavce (podle barvy písma). Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a stiskněte Enter. 
Toto je cvičný text. Rozdělte následující text na odstavce (podle barvy písma). Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a stiskněte Enter.
Řešení 2

Slučte následující čtyři odstavce do jednoho.

Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců 
a použijte klávesu BackSpace.
Toto je cvičný text. Slučte následující čtyři odstavce do jednoho. Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a použijte klávesu BackSpace. Toto je cvičný text. Slučte následující čtyři odstavce do jednoho. Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a použijte klávesu BackSpace. Toto je cvičný text. Slučte následující čtyři odstavce do jednoho. Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a použijte klávesu BackSpace. Toto je cvičný text. Slučte následující čtyři odstavce do jednoho. Umístěte kurzor co nejtěsněji před první slovo jednotlivých odstavců a použijte klávesu BackSpace.

Řešení 3

Některé znaky a symboly na klávesnici nejsou.

Pokuste se některé (alespoň 10) vložit do zeleného pole.

Umístěte kurzor do zeleného pole, klepněte na Vložit (Vložení) 
– Symbol a poklepáním vložte 10 různých znaků (symbolů), které nejsou zobrazeny na vaší klávesnici.

Např:
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Řešení 4

Do modrého pole napište slova Kuňkalka a Šimon.

Umístěte kurzor do modrého pole. Znaky K, ň, Š napište pomocí kláves Shift nebo CapsLock.

Kuňkalka a Šimon
Řešení 5

Opravte následující text.

Použijte klávesy Delete nebo BackSpace.

Delete  maže znak vpravo od kurzoru.

BackSpace  maže znak vlevo od kurzoru.

Naše kočka loví myši. Jirku baví číst knihy. Vídeň je hlavní město Rakouska. Pec nám spadla.
Řešení 6

CV: Opravte následující text v souladu s typografickými pravidly.

V neděli 25. září 2011 proběhl již 10. ročník turnaje ve volejbale, kterého se zúčastnilo 6 družstev (Znojmo, Břeclav, Citonice, Mikulov, Telč, Jaroslavice). Zvítězilo družstvo Znojma, jež zaujalo nejen hrou, ale i originálními žluto–zelenými dresy s logem firmy Ball, s. r. o.

