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Informacni technologie

Informatika

Zakladni upravy textu v programu Word
Program Word, zdkladni funkce

Zakladni prace a upravy textu v programu Word, seznadmeni se zékladnimi ikonami,
funkcemi, oznaceni textu, praktické cviceni



OPAKUJEME:

Zmena velikosti pisma

* Levym tlacitkem mysi tukneme pred prvni napsané pismeno

« Potom levé tlacitko mysi drzime a zaroven tahneme pres text ve sméru na obrazku
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adni gkola Sebetov je malottidni zdkladni $kolou, kterou navitévuji zaci péti roéniki
1. st rozdélenvch do dvou tfid a kapacitou 60 Ziki. Spojeni roéniki je uréeno aktuilnim
poftem i Od zdti 2000 je souédsti skoly i $kolni druzina s kapacitou 20 ziki. Provoz
skoly zajist U Sebetov, se kterym feditelka vizce spolupracuje. Od fijna 2002 sidli skolni
dru#ina v prosto prvniho patra MS v Sebetové.
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Zikladni $kola Sebetov je malotridni zakladni skolou, kterou navstévuji zaci péti rocniki

1. stupné rozdélenych do dvou tfid a kapacitou 60 zikn. Spojeni roénikai je uréeno aktudlnim
poétem zakin. Od zari 2000 je souédsti skoly i skolni dru#ina s kapacitou 20 ziki. Provoz
tkoly zajisfuje OU Sebetov, se kterym feditelka tizce spolupracuje. Od ffjina 2002 sidli skolni
druzina v prostorich prvniho patra MS v Sebetové.



Podtrzeni, kurziva, zvyraznéni pisma - opakujeme stejny postup:
* Levym tlacitkem mysi tukneme pred prvni napsané pismeno
* Potom levé tlacitko mysi drzime a zaroven tahneme pres text ve sméru na obrazku

* Pouzijeme tyto nasledujiciikony - g5 5 1

Zvyrazni text / l \vybrany text

tucne podtrhne

Zobrazi vybrany text
kurzivou

Na listé jsou ikony umistény zde:
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Schranka Pismo

UKOL:

« Napis 5 nazvu pisni tucné

« NapisS 5 nazva hudebnich nastroji kurzivou

« Napis 5 jmen zpévacek Ci zpévaku a jejich prijmeni podtrhni




Zmeéna barvy pisma - opakujeme stale stejny postup:
* Levym tlacitkem mysi tukneme pred prvni napsané pismeno
* Potom levé tlacitko mysi drzime a zaroven tahneme pres text ve sméru na obrazku

« Pouzijeme tyto nasledujici ikony - By, A .

l, Zméni barvu pisma

Barevné text
zvyrazni (zatrhne)

Na listé jsou ikony umistény zde:
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Schranka Pismo Odsta Styly Upravy

UKOL:
« U nazvl pisni zmén pismo zelenou barvou
« U nazvl hudebnich nastrojii zmén pismo na cervené

« Jména zpévacek ¢i zpévakl zvyrazni zluté




POUZITE ZDROJE:

Veskeré pouzité obrazky (kliparty) pochazeji ze
sady Microsoft Office - volné ke stazeni
http://office.microsoft.com/cs-cz/images/?CTT=97
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