
	
ESF – Vzdělávací příležitost 
                            Inovace ve vzdělávání  - kód:   01.16.
                                                                   - označení:   OI 13/12

	Vyučovaný předmět: Informatika

	Třída: 8.A

	Téma hodiny (aktivity): MS Word – klávesové zkratky


	Cíl hodiny (aktivity):  
Žák si otevře, zavře, uloží textový dokument, orientuje se v prostředí textového editoru         MS Word, vloží tabulku, formátuje text, pracuje se schránkou, používá klávesové zkratky

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

	Pomůcky:
PC, programové vybavení PC, textová předloha, dataprojektor

	
Pracovní list vypracoval: Vítězslav Šos

Pracovní list ověřil:    Vítězslav Šos                                                           Datum ověření: 3.10.2012





MS Word – klávesové zkratky
1. Vytvoř v textovém editoru MS Word soubor klávesové zkratky.docx uložený ve tvé složce na serveru.
2. Vlož tabulku se 3 sloupci a 10 řádky. Další řádky tabulky průběžně doplňuj.
3. Dle předlohy doplň tabulku s klávesovými zkratkami a symboly (pokud zkratka nefunguje, zjisti jiný způsob vložení).
4. Dodrž formát tabulky a textu dle předlohy.
5. Nastav okraje dokumentu tak, aby byl jednostránkový.
6. Zkontroluj v dokumentu gramatiku a pravopis.
7. Soubor průběžně ukládej.
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