
	
ESF – Vzdělávací příležitost 
                            Inovace ve vzdělávání  - kód:   01.16.
                                                                   - označení:   OI 13/18

	Vyučovaný předmět: Informatika

	Třída: 8.A

	Téma hodiny (aktivity): MS Word – formátování


	Cíl hodiny (aktivity):  
Žák si otevře, zavře, uloží textový dokument, orientuje se v prostředí textového editoru         MS Word, formátuje text, pracuje s odstavci

	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: 17.10.2012





MS Word – formátování
1. Zkopíruj si soubor formátování.docx uložený na serveru do své složky.
2. Soubor otevři a vypracuj pracovní list v tohoto souboru.
3. Práci průběžně ukládej.






oleObject2.bin
5. Zkuste pomocí klávesy Enter rozdělit text na několik odstavců.

Pod dubem Broučka viděli z okna a kmotříček mu vyšel naproti. „Vítám tě, Broučku. Tak  pojď dál!“ A Brouček  šel dál. Berušku jen tak  zahlédl, jak  šla do kuchyně, ale kmotřička mu podávala ruku. Když tam Beruška nebyla, tak se Brouček  neostýchal. „Milá kmotřičko, maminka je jaksi churavá a chce, abych se oženil. Já bych vás  tedy prosil, jestli byste mně nechtěli dát vaši Berušku.“ Kmotřička se na Broučka tak  hezky dívala, jako by tomu byla ráda, ale tu vpadl do toho kmotříček: „Milý Broučku, my máme tvého tatínka rádi a maminku také, a tebe také jsme mívali rádi, ale víš, že máme jen Berušku a že bychom zůstali sami. Proto si to musíme rozmyslet. Víš co? Přijeď si ode dneška za týden a my ti povíme.“ A Brouček  se už dál nezdržoval. Myslel, že je všecko v  pořádku. Ale maminka se jaksi zarazila. Ona myslela, že hned řeknou ano, a skoro ji to mrzelo, že se chtěli rozmýšlet. A když Brouček  o tom přemýšlel, napadlo ho také, že by za týden mohl kmotříček  říci, že mu ji nedá. A počal mít strach. Brouček  svítil a svítil, na nic nedbal a ničeho si nevšímal, a svítil a svítil a myslel stále na Berušku. A když týden uplynul, přiletěl Brouček  o něco dříve domů, pěkně se umyl a vykoupal a šel pod dub ke kmotříčkovi. Viděli ho z  okna, ale vstříc mu nevyšli. Berušku nebylo nikde ani vidět, kmotřička se jaksi smutně na Broučka dívala.  - „Milý Broučku,“ začal kmotříček, „my máme tvého tatínka rádi a maminku také a tebe jsme mívali rádi, ale víš, že máme jen Berušku - a my se bojíme, že budeš neposlušný a že by se měla Beruška s  tebou zle. A tak  my ti ji nemůžeme dát.“ Brouček  byl jako omráčený. Ani nevěděl, kde mu hlava stojí, ale nějak  se přece dostal ze světnice, a jako by mu hlava hořela, letěl a letěl u háječku pod skalou krásný vysoký vřes, v  tom vřesu mech jako samet, a v  tom mechu krásná chaloupka. Brouček  hned do světnice a plakal a plakal, že se kámen mohl ustrnout. „Broučku, Broučku, copak  se ti stalo?“ ptala se Janinka. „Slyšíš, Broučku, cože se ti stalo? Pověz!“ A Brouček  povídal: „Oni mi ji nedají.“ - „Že ti ji nedají? A proč ti ji nedají?“ - „Že prý mají jen tu a že prý já budu neposlušný a že by se měla se mnou zle.“ A už zas  plakal. „I můj milý Broučku, jen se pěkně pokoř a neplač! Vždyť mají jen tu, viď? A kdybys  měl být neposlušný, to by se měla Beruška s  tebou zle. Já ti povím: Jen se pokoř a buď poslušný, však  já o tom s  kmotříčkem promluvím.“ A Brouček  už neplakal a letěl domů. Maminka už byla plná úzkosti. „I můj ty Broučku, copak  jsi tak  uplakaný?“ - „Když oni mně ji, maminko, nechtějí dát! Že prý budu neposlušný. Oni si to myslí.“ - Maminka byla celá udivená. Toho by se byla přece nenadála.


2. Pomocí klávesy Backspace nebo Delete spojte všechny odstavce do jednoho.

Pod dubem Broučka viděli z okna a kmotříček mu vyšel naproti. „Vítám tě, Broučku. Tak  pojď dál!“ A Brouček  šel dál. Berušku jen tak  zahlédl, jak  šla do kuchyně, ale kmotřička mu podávala ruku. 

Když tam Beruška nebyla, tak se Brouček  neostýchal. „Milá kmotřičko, maminka je jaksi churavá a chce, abych se oženil. Já bych vás  tedy prosil, jestli byste mně nechtěli dát vaši Berušku.“

Kmotřička se na Broučka tak  hezky dívala, jako by tomu byla ráda, ale tu vpadl do toho kmotříček: „Milý Broučku, my máme tvého tatínka rádi a maminku také, a tebe také jsme mívali rádi, ale víš, že máme jen Berušku a že bychom zůstali sami. Proto si to musíme rozmyslet. Víš co? Přijeď si ode dneška za týden a my ti povíme.“


A Brouček  se už dál nezdržoval. Myslel, že je všecko v  pořádku. Ale maminka se jaksi zarazila. Ona myslela, že hned řeknou ano, a skoro ji to mrzelo, že se chtěli rozmýšlet. A když Brouček  o tom přemýšlel, napadlo ho také, že by za týden mohl kmotříček  říci, že mu ji nedá. A počal mít strach. 


Brouček  svítil a svítil, na nic nedbal a ničeho si nevšímal, a svítil a svítil a myslel stále na Berušku. A když týden uplynul, přiletěl Brouček  o něco dříve domů, pěkně se umyl a vykoupal a šel pod dub ke kmotříčkovi.


Viděli ho z  okna, ale vstříc mu nevyšli. Berušku nebylo nikde ani vidět, kmotřička se jaksi smutně na Broučka dívala.  - „Milý Broučku,“ začal kmotříček, „my máme tvého tatínka rádi a maminku také a tebe jsme mívali rádi, ale víš, že máme jen Berušku - a my se bojíme, že budeš neposlušný a že by se měla Beruška s  tebou zle. A tak  my ti ji nemůžeme dát.“


Brouček  byl jako omráčený. Ani nevěděl, kde mu hlava stojí, ale nějak  se přece dostal ze světnice, a jako by mu hlava hořela, letěl a letěl u háječku pod skalou krásný vysoký vřes, v  tom vřesu mech jako samet, a v  tom mechu krásná chaloupka. Brouček  hned do světnice a plakal a plakal, že se kámen mohl ustrnout. „Broučku, Broučku, copak  se ti stalo?“ ptala se Janinka. „Slyšíš, Broučku, cože se ti stalo? Pověz!“


A Brouček  povídal: „Oni mi ji nedají.“ - „Že ti ji nedají? A proč ti ji nedají?“ - „Že prý mají jen tu a že prý já budu neposlušný a že by se měla se mnou zle.“ A už zas  plakal. „I můj milý Broučku, jen se pěkně pokoř a neplač! Vždyť mají jen tu, viď? A kdybys  měl být neposlušný, to by se měla Beruška s  tebou zle. Já ti povím: Jen se pokoř a buď poslušný, však  já o tom s  kmotříčkem promluvím.“ A Brouček  už neplakal a letěl domů.


Maminka už byla plná úzkosti. „I můj ty Broučku, copak  jsi tak  uplakaný?“ - „Když oni mně ji, maminko, nechtějí dát! Že prý budu neposlušný. Oni si to myslí.“ - Maminka byla celá udivená. Toho by se byla přece nenadála.


image2.emf
  1.  V   textu označte a zvýrazněte první odstavec modře, slovo nejjedovatější zeleně, slovo  smrtelné červeně a  předposlední větu v   posledním odstavci žlutě.       Některé houby jsou jedlé, sbíráme je a používáme k přípravě potravy. Jiné houby jsou nejedlé  a něk teré jsou dokonce smrtelně jedovaté. Proto je velmi důležité sbírat jenom ty houby, které  opravdu bezpečně znáte. Nejste - li si jisti, že houba je jedlá, raději ji nechte na místě. Možná  pro někoho jiného bude pochoutkou a nebo bude alespoň ozdobou lesa.     N aší nejjedovatější houbou je muchomůrka zelená. Každoročně u nás zemře několik lidí na  otravu touto houbou.  Otravy bývají velmi často smrtelné, neboť jed muchomůrky začne  působit až za delší dobu v době, kdy jed zasáhl už životně důležité orgány. Proto se  ji musíme  naučit dobře rozeznávat od ostatních druhů.    U muchomůrky zelené hrozí její záměna s jedlými žampióny nebo mladými bedlami. Mladé  plodnice muchomůrky zelené jsou potaženy plachetkou. Její zbytky můžeme také najít na  klobouku starších plodnic. St arší plodnice mají vždy na spodku třeně cípatou pochvu, kterou  také nazýváme kalich smrti. Prsten je vždy nerýhovaný a lupeny jsou čistě bílé.         2.  Změňte typ písma. Vyberte typ  Verdana     Hřib žlutomasý je jedlá houba. Plodnice jsou často napadeny plísní a  červy. Lidově se mu říká  babka. Klobouk je hnědý, rourky žlutozelené a při pomačkání modrají. Roste v jehličnatých i  listnatých lesích.       3.  Chlapecká jména zvýrazněte tučným písmem, dívčí jména kurzívou a příjmení  podtrženým písmem.         Tomáš  Dana  Novákov á  Ilona  Doskočil   Eva  Opatrný  Martin  Venc  Tereza    Svoboda  Šimon  Pavlína  Prokop  Petr         4.  Změňte velikost písma. Vyberte velikost  72 .       Muchomůrka tygrovaná je jedovatá houba.    
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1. V textu označte a zvýrazněte první odstavec modře, slovo nejjedovatější zeleně, slovo smrtelné červeně a  předposlední větu v posledním odstavci žlutě.

Některé houby jsou jedlé, sbíráme je a používáme k přípravě potravy. Jiné houby jsou nejedlé a některé jsou dokonce smrtelně jedovaté. Proto je velmi důležité sbírat jenom ty houby, které opravdu bezpečně znáte. Nejste-li si jisti, že houba je jedlá, raději ji nechte na místě. Možná pro někoho jiného bude pochoutkou a nebo bude alespoň ozdobou lesa. 


Naší nejjedovatější houbou je muchomůrka zelená. Každoročně u nás zemře několik lidí na otravu touto houbou.  Otravy bývají velmi často smrtelné, neboť jed muchomůrky začne působit až za delší dobu v době, kdy jed zasáhl už životně důležité orgány. Proto se ji musíme naučit dobře rozeznávat od ostatních druhů. 


U muchomůrky zelené hrozí její záměna s jedlými žampióny nebo mladými bedlami. Mladé plodnice muchomůrky zelené jsou potaženy plachetkou. Její zbytky můžeme také najít na klobouku starších plodnic. Starší plodnice mají vždy na spodku třeně cípatou pochvu, kterou také nazýváme kalich smrti. Prsten je vždy nerýhovaný a lupeny jsou čistě bílé.

2. Změňte typ písma. Vyberte typ Verdana

Hřib žlutomasý je jedlá houba. Plodnice jsou často napadeny plísní a červy. Lidově se mu říká babka. Klobouk je hnědý, rourky žlutozelené a při pomačkání modrají. Roste v jehličnatých i listnatých lesích.


3. Chlapecká jména zvýrazněte tučným písmem, dívčí jména kurzívou a příjmení podtrženým písmem.

		Tomáš

		Dana

		Nováková

		Ilona

		Doskočil



		Eva

		Opatrný

		Martin

		Venc

		Tereza 



		Svoboda

		Šimon

		Pavlína

		Prokop

		Petr





4. Změňte velikost písma. Vyberte velikost 72.

Muchomůrka tygrovaná je jedovatá houba.
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  5 .  Zkuste pomocí klávesy  Enter   rozdělit text na několik odstavců.         Pod dubem Broučka viděli z okna a kmotříček mu vyšel naproti. „Vítám tě, Broučku. Tak   pojď dál!“ A Brouček  šel dál. Berušku jen tak  zahlédl, jak  šla do kuchyně, ale kmotřička mu  podá vala ruku.  Když tam Beruška nebyla, tak se Brouček  neostýchal. „Milá kmotřičko,  maminka je jaksi churavá a chce, abych se oženil. Já bych vás  tedy prosil, jestli byste mně  nechtěli dát vaši Berušku.“  Kmotřička se na Broučka tak  hezky dívala, jako by tom u byla  ráda, ale tu vpadl do toho kmotříček: „Milý Broučku, my máme tvého tatínka rádi a maminku  také, a tebe také jsme mívali rádi, ale víš, že máme jen Berušku a že bychom zůstali sami.  Proto si to musíme rozmyslet. Víš co? Přijeď si ode dneška za týden  a my ti povíme.“  A  Brouček  se už dál nezdržoval. Myslel, že je všecko v  pořádku. Ale maminka se jaksi  zarazila. Ona myslela, že hned řeknou ano, a skoro ji to mrzelo, že se chtěli rozmýšlet. A když  Brouček  o tom přemýšlel, napadlo ho také, že by za týde n mohl kmotříček  říci, že mu ji  nedá. A počal mít strach.  Brouček  svítil a svítil, na nic nedbal a ničeho si nevšímal, a svítil a  svítil a myslel stále na Berušku. A když týden uplynul, přiletěl Brouček  o něco dříve domů,  pěkně se umyl a vykoupal a šel  pod dub ke kmotříčkovi.  Viděli ho z  okna, ale vstříc mu  nevyšli. Berušku nebylo nikde ani vidět, kmotřička se jaksi smutně na Broučka dívala.   -   „Milý Broučku,“ začal kmotříček, „my máme tvého tatínka rádi a maminku také a tebe jsme  mívali rádi, ale víš,  že máme jen Berušku  -   a my se bojíme, že budeš neposlušný a že by se  měla Beruška s  tebou zle. A tak  my ti ji nemůžeme dát.“  Brouček  byl jako omráčený. Ani  nevěděl, kde mu hlava stojí, ale nějak  se přece dostal ze světnice, a jako by mu hlava hořela,  l etěl a letěl u háječku pod skalou krásný vysoký vřes, v  tom vřesu mech jako samet, a v  tom  mechu krásná chaloupka. Brouček  hned do světnice a plakal a plakal, že se kámen mohl  ustrnout. „Broučku, Broučku, copak  se ti stalo?“ ptala se Janinka. „Slyšíš,  Broučku, cože se ti  stalo? Pověz!“  A Brouček  povídal: „Oni mi ji nedají.“  -   „Že ti ji nedají? A proč ti ji nedají?“  -   „Že prý mají jen tu a že prý já budu neposlušný a že by se měla se mnou zle.“ A už zas   plakal. „I můj milý Broučku, jen se pěkně pokoř a   neplač! Vždyť mají jen tu, viď? A kdybys   měl být neposlušný, to by se měla Beruška s  tebou zle. Já ti povím: Jen se pokoř a buď  poslušný, však  já o tom s  kmotříčkem promluvím.“ A Brouček  už neplakal a letěl domů.  Maminka už byla plná úzkosti. „I můj  ty Broučku, copak  jsi tak  uplakaný?“  -   „Když oni mně  ji, maminko, nechtějí dát! Že prý budu neposlušný. Oni si to myslí.“  -   Maminka byla celá  udivená. Toho by se byla přece nenadála.    


