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KLAVESOVE ZKRATKY

Pokyny:

Veskeré nasledujici kroky provedte bez pouziti mysi, pouze pomoci klavesnice.
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10.

Spustte program Microsoft Word.

Ulozte novy soubor pod nazvem zkratky.

Soubor vcetné programu zavrete.

Opét spustte program Microsoft Word.

Otevrete soubor s nazvem zkratky.

Vytvorte v ném seznam klavesovych zkratek, které znate (vcetné jejich
vyznamu).

VyuZijte tabulatorq.

CTRL + S - ulozeni souboru
CTRL + C - kopirovani souboru

Cely seznam oznacte, zkopirujte jesté 1x pod stavajici seznam.
Zménte veskeré pismo na tucné.

Soubor zavrete, program nechte spustény.

Opét oteviete soubor s nazvem zkratky.

Poté jej vytisknéte.
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Reseni:

Veskeré nasledujici kroky provedte bez pouziti mysi, pouze pomoci klavesnice.
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10.

Spustte program Microsoft Word. [Win = Spustit & winword > OK]
Ulozte novy soubor pod nazvem zkratky. [CTRL + S]

Soubor vcéetné programu zaviete. [ALT + F4]

Opét spustte program Microsoft Word. [Win = Spustit & winword = OK]
Otevrete soubor s nazvem zkratky. [CTRL + O]

Vytvorte v ném seznam klavesovych zkratek, které znate (vcetné jejich
vyznamu).

VyuZijte tabuladtor(. [TAB]

Cely seznam oznacte, zkopirujte jesté 1x pod stavajici seznam.

[CTRL + A, CTRL + C, CTRL + V]

Zménte veskeré pismo na tucné. [CTRL + A, CTRL + B]

Soubor zavrete, program nechte spustény. [CTRL + W]

Opét oteviete soubor s nazvem zkratky. [CTRL + O]

Poté jej vytisknéte. [CTRL + P]
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ZDROJE:
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