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Microsoft Office (2010)
e Dbalik kancelaiskych programi
e obsahuje:
o MS Word — textovy editor

o MS Excel — tabulkovy editor
o MS Outlook — postovni (e-mailovy) program
o MS Access — vytvareni databazi
o adalsi soucasti...
Microsoft Word

e opakovani: rozlozeni klavesnice, psani pismen, Cisel, symboli, znakt, klavesové
zkratky, oznacovani textu do bloku, editace, format textu, klavesy Delete, Home,
End, Backspace, Caps Lock, Num Lock a jejich pouziti, pouziti numerické
klavesnice

klavesa Insert — ptepind do modu pfepisovani
WordArt — pismo se specidlnimi vlastnostmi

WH9-u= Dokimentl - Microsoft Word
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AN E B HEPPd Q #EHB8E8H EEA4L ﬁi:j;‘;“j‘j“”' T Q@
Titulni Prazdna Kone: Tasbulka Obrazek Kllpart Obra&ce SmartArt  Graf Snimek Hypertextovy Zalozka Kfizovy = Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé Worm\r{\ la % Rovnice Symb
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H l @ Dati napovédu zobrazite stisknutim kidvesy F1.
e Panel nastroji WordArt — nastroje pro Gpravu textu, barvy, tvaru ﬁ
T
f X
e Vypli obrazce — vypli, pfechod, textura, vzorek . ’
e Obrys obrazce — tloust’ka, typ ¢ary
o Efekty obrazci — stin, odraz, zéfe... A
e Textové efekty — zkoseni, transformace... ¥ Y =
o Dokumentl - Microsoft Word Nastroje kresten)|
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Ukol: Vytvorite ozdobny ndpis. Pouzijte pFitom co nejrozmanitéjsi Skalud vyse Z
uvedenych ndastroju. Zkus napodobit nasledujici. E
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e Obrazce

Do textového dokumentu lze vkladat i obrazce nejriznéjSich tvart. Staci na karté¢ Vlezit
kliknout na panel Obrazce. HeTErence K.OFESpONOEnCE HEVIZE
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Pomoci Nastroju Kkresleni 1ze potom ménit
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Ukol: Zkus napodobit, vyrob ozdobny ndpis, komiksovou bublinu, diplom. PouZij pFitom co

efektii...

e Obrazky
Pomoci panelu Vlezeni — Obrazek mtuzeme do textu vkladat obrazek.

Ukol: Pomoci obrdzkii (napi-) ze $kolniho vyletu vytvoi komiks. Obrdzky by mély mit stejnou
velikost, komiksove bubliny stejny typ a barvu — pouzij ¢dstecnou priihlednost.
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Poznamka: Pri vkladani jakychkoliv objektii do textu dbejte na nastaveni jejich pozice.
Kliknutim pravym tlacitkem na objekt a zvolenim moznosti Formadt obrazku (u obrazcu
Zalamovat text) a zvolenim zdkladnich moznosti V textu, Obdélnik, Tésné, Pied textem, Za
textem zajistime, jak se bude obrazek, obrazec chovat vzhledem k ostatnimu textu.

e Odrazky a ¢islovani

- — 3— i-

A
2t | T AaBbCcDo
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? 1 Odrazky
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® * Zaine seznam 5 odrazkami.
h . . Po kliknuti na sipku j&é moZne
’;p / mvolit jiné styly odrazek,

Odrazky dokumentu

® O

<= Zménit droven seznamu *

Definovat novou odrazku...

Uroveti odrazek smérem doli ménime pomoci klavesy Tab. Opatnym smérem se
dostaneme pomoci klavesové zkratky Shift — Tab. Cislovany seznam vytvaiime podobnym
zpusobem. Tvar odrazek i1 zplsob ¢islovani miizeme ménit v priabéhu psani, ale i dodatecné
po vytvoreni seznamu.

Ukol: Napis drazkovy seznam vsech druhit listnatych stromii, na které si vzpomenes.
Ukol: Napis c¢islovany seznam povahovych viastnosti, kterych si na druhych cenis.
Ukol: Vymysli kratky test na volné téma o Sesti otazkach po 3-4 moznostech.



Test —

Kolik hral nastupuje pfi bném fothalovem utkini?
o 22
B{: 20
o: 23
D{: 21
Musd hrati v NHL nosit pleyd jako ochranu ofi?
Al: Bno
B{: N=
0f: Coje to plesi®
D{: Ca j= to NHL?
Kolik &2sti ma basketbalove wtkani?
B 3 thetiny
B{: 2 poloviny
C|: 5 p&tin
D{: 4 Stwrtiny
7 koliks metri) s v hdzens pi faulu haze na branu?
&: Ja6 Mmeetri
B{: Z 9 metrd
Cf: Ze 7 metri
D{: &ni jedna odpoved neni spréwna
Iuk se v hpzzehally fika odpalu ven z hiite?
Af: Huisaen,
E{: Hamaom
C: Homaoum.
D{: Homeaoun
=k se fekne v hokeji anglicky zakdzang uvoingni?
& Dffside
B{: Buly
o: ks

D{: Nema anglicky nazev

Télesna vychova
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JIak se lii savei od plazh?
nsl  Sevel joow taplolrevnd
b Plasd joow tepholrrend
el (Flash pce Brovedf
Co charakterizuje Salmy?
[T T
sl Joow bifolravch
e Joow maseliravel
Prot se placentdlovd jmenuiji placentalows?
ad sl placaniy
D e valk
&0 iOedouvajcs
Cim se fivi Selmy?
il Rostiinaml
bal e
el winlmvel
Cim se #ivi hmyzofravei?
i Vel
b Moy
(K
Cim se li5i kvtovei od ploutvonoieh?
wil  Plowhonell mall plowtn

D Eytoved maj Koy
el Diamlbow kosimy

Pozorné si projdi predchozi text a zkus zodpovédeét na nasledujici otazky:

Otazky ke shrnuti:

SR N~

Ktere soucasti obsahuje balik kancelarskych programii Microsoft Office?
Vyhledej v dostupnych zdrojich nazvy jinych kancelarskych programii.

Co to je WordArt? Jak ho pouzit? Které viastnosti lze u WordArtu nastavit?
Jak pouzivat Obrazce? Jak vlozit preddefinované tvary? Jaké maji viastnosti?
Jakym zpiisobem lze vkladat obrazky? Jak se vloZené obrazky chovaji vzhledem

k okolnimu textu? Lze jejich ,,chovani* nejak ovlivnit?

© % N &

Vyhledej v dostupnych zdrojich definici komiksu.

Jaky je rozdil mezi c¢islovanym a necislovanym seznamem?
Lze dodatecné ménit vzhled odrazek?

Lze dodatecné menit zpusob cislovani seznamu?

1 0 K ¢emu slouzi klavesova zkratka Shift-Tab?

11. Kolik je odhadem v textu vioZenych grafickych ukazek, obrazkii? Kolik jich je tam

presne?



