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Metodicky list

Zarazeni materialu:
Sablona: Inovace a zkvalitnéni vyuky prostiednictvim ICT (II1/2)
Sada: 1 Cislo DUM: EU-OPVK-ICT-INFO-07 Pfedmét: Informatika - 4.-6. ro¢nik

Nazev materialu: Word — psani znaku

Autor materialu: Pavel Polak

Ovéreni materialu ve vyuce:

Datum ovéfeni: 13. bfezna 2012 Trida: V. A Ov¢ftujici ucitel: Pavel Polak

Anotace materialu:

Pracovni list MS Word — prakticky navod ke psani textu.

Podrobny metodicky popis moZnosti pouziti materialu:

Zaci v MS Word se u¢i psat pismena a znaky, které se pouzivaji, ale bézné se na klavesnici
nevyskytuji.

Seznam literatury a pramenii:

Vse je dilem autora materidlu.

Poznamka:
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Nazev materialu:

Cislo materialu:

Word — psani znak
EU-OPVK-ICT-INFO-07

Autor: Pavel Polak

Pracovni list MS Word:

INFORMATIKA Pracovni list

WORD — PSANi ZNAKU
Spus{ aplikaci Microsoft Word. Je umisina v nabidce Start — Vaechny programy — Microsoft
office. Mavol 5 pisma Times New Rioman velikost 36 bodl. Soubor wlo? s nazvem _Paani textu®.
Twym ukolem bude napsat pismena a znaky, kieré se nenachazeji na klavesnic.

znaki 3 diakrifikou

Dd Tt Nii 06

V5 si s timbo ukolem rady? Pokud ne, poradim fi. "l"pl'E\lEl::Eh kavesnice nad klavesou Enter sa

nachazi Mavesa Backspace () a vedle ni &zv. JIIT‘H'A KLAVESA® Nani v prave paloving vidis
jako dolni zmak E3rky a jako homi zrak (pise se se stisknutym Shiftem) b3t

1. Paani &
Napi5 nisledujici pismena:

Chees-i napsat pismeno s cankou, stiskni nejprve mrvou Mavesu® (meleke] s2, 22 se pic nenapsalo
— probo se klavese fika mriva). Potom sfiskni Kavesu s pemenkem. Madi byt pismenko velks,
stiskni kiavesu ph drfeném Shiflu. Pismeno 5 hatkem napises obdokng. Jen metvou kavesu sfiskni
phi dreném Shifiu.

Didle napis taio piamena:

Aa 006 Ui
Opét i poradim. ?pmcﬁhﬂmmuedeﬂm&hrpﬁmmdmmuﬁhrﬁsem
druha MRTVA KLAVESA®. Na ni v pravé poloving vidis jako dolni zrak dvé a jako homi

znak [pise se se stiskmutym Shiftem) S3rky

Nakones napis znaky, kiere se béiné ma poditatich a ph psani pouZivaji (pomoz si klavesou AltGr).

@#$§

INFORMATIKA Pracovmi list

WORD — PSANI ZNAKI)
Spus{ apikaci Microsoft Word. Je umis$na v nabidce Start - Vaschny programy — Microsoft
office. Mavol si pisma Times Mew Roman velikost 36 bodt. Soubor wo? s nazvem Paani textu®.
Twym wkolem bude napsat pismena a znaky, kieré se nenacharsji na kavesnic.

1. Psani Geakych znaki 3 diakritikou

Dd Tt N1 06

VS si 5 timbo ukolem rady? Pokud ne, poradim fi. Vmcxhldmmnadklm&tﬂse

nachanldawsaBat:kmanaH—]awdemhu.jllWAKl.h‘ll'ESA.Nanwmp-ub\mmis
jako dolmi znak a jako homi znak (pise se se stisknutym Shiftem) hag

Chees-i napsat pismeno 5 camkou, stiskni nejpeve  mrtvou Mavesu® (neleks] sa, 72 se nic nenapsalo
- probo se klavese fika mriva). Potom sfiskni kidwesu s pismenkem. Madi byt pismenko velks,
stiskni klavesu pfi defensm Shifiu. Pismeno s hadkem napiSes cbdobng. Jem mretvou kiavesu sfickni
pAi dreeném Shifiu.

Didle napis tain premeana:

Aia O6 Ul
Opét i poradim. ‘Fpmcaﬁhﬂmmuedeﬂm&hfpﬁmﬂmdm&rﬂsem
druha MRTVA KLAVESA®. Ma ni v prave poloving vidis jako dolni zrak dvé a jako homi

znak [piSe se se stiskrutym Shiftem) S3rky

Nakones napis zraky, kieré se béiné na poditatich a phi psani pouZivaji (pomoz 5 kiavesou AltGr).
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