INFORMATIKA Pracovni list

WORD - PSANi ZNAKU

Spust’ aplikaci Microsoft Word. Je umisténa v nabidce Start — VSechny programy - Microsoft
office. Navol si pismo Times New Roman velikosti 36 bod0. Soubor uloZ s nazvem ,Psani textu".

Tvym Ukolem bude napsat pismena a znaky, které se nenachazeji na klavesnici.

1. Psani ¢eskych znaki s diakritikou

Napis nasledujici pismena:
Dd Tt Nit O¢
Vi§ si s timto Ukolem rady? Pokud ne, poradim ti. V pravé &asti klavesnice nad klavesou Enter se

nachazi klavesa Backspace (<—) a vedle ni tzv. ,MRTVA KLAVESA“. Na ni v pravé poloviné vidi§
jako dolni znak €arku a jako horni znak (piSe se se stisknutym Shiftem) hacek.

Chces-li napsat pismeno s €arkou, stiskni nejprve ,mrtvou klavesu“ (nelekej se, Ze se nic nenapsalo
- proto se klavese fikd mrtva). Potom stiskni klavesu s pismenkem. Ma-li byt pismenko velke,
stiskni klavesu pfi drzeném Shiftu. Pismeno s hatkem napiSe$ obdobné. Jen mrtvou klavesu stiskni
pfi drzeném Shiftu.

Déle napi$ tato pismena:
Opét ti poradim. V pravé ¢asti klavesnice vedle klavesy Enter pfimo nad klavesou Shift se nachazi

druha ,MRTVA KLAVESA“. Na ni v pravé poloviné vidi$ jako dolni znak dvé teéky a jako homni
znak (pi8e se se stisknutym Shiftem) ¢arku.

Nakonec napi$ znaky, které se béZné na pocitacich a pfi psani pouzivaji (pomoz si klavesou AltGr).
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