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                            Inovace ve vzdělávání  - kód:   01.16.
                                                                   - označení:   OI 13/8

	Vyučovaný předmět: Informatika

	Třída: 5.C

	Téma hodiny (aktivity): Práce s klávesnicí


	Cíl hodiny (aktivity):  
Žák si otevře textový editor MS Word, vkládá znaky z klávesnice, uloží a zavře textový dokument, pracuje s informacemi v tištěné podobě, formátuje text 

	Průběh hodiny (aktivity):
1. Vzorové řešení zadaných úkolů
2. Samostatná práce 

	Pomůcky:
PC, programové vybavení PC, textová předloha, dataprojektor
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MS Word – práce s klávesnicí
1. Otevři textový editor MS Word a vytvoř soubor znaky.docx s uložením na serveru.
2. Pomocí klávesy SHIFT, případně pomocí kombinace jiných kláves napiš tyto písmena a znaky:

K, L, M, A, E, B, G, Q, I, AHOJ, 
ů, š,ň, ú, ř, ť, 
ď, ě, ž, ý, á, í, é 
Č, É, Ň, Ž 
??? „“„“!!! ::::
*, /, +, -,  %, =
@@@@@@@@@@ 
((((((((kulatá ZáVoRkA)))))))) 
/ŠIKMÁ ZÁVORKA/ 
normální-pomlčka --- 
dolní_pomlčka _ _ _ 

3. Soubor průběžně ukládej kliknutím ikony  v horním panelu nástrojů.
4. Každý řádek textu libovolně formátuj (barva, vzhled písma, velikost).
5. Přepiš za použití klávesy CAPS LOCK tento text:

 „PŘI ZAPNUTÍ CAPS LOCK SE POŘÁD PÍŠÍ VELKÁ PÍSMENA A ZNAKY JAKO PŘI POUŽITÍ KLÁVESY SHIFT.“ 

6. Soubor ulož, ukonči program a správnost zkontroluj opakovaným otevřením své práce.

