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C.6

nazev Microsoft Office Word 2003 - Cesta k zakladnim
Upravam
anotace Prezentace je zamérena na Upravy textu v

textovém editoru Microsoft Office Word 2003. Zaci
se zde postupné seznami napf. s formatovanim
pisma, zménou jeho typu, barvy a velikosti,
vlozenim klipartu nebo obrazku do textu.

oCekavany vystup

Z\V — LMP

Informacni a komunikacéni technologie — 2. stupen
INF - ovladat zaklady psani na klavesnici, na
uzivatelské urovni praci s textovym editorem,
vyuzivat vhodné aplikace

druh ucebniho materialu Prezentace
druh interaktivity Vyklad
rocnik 8.
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Cesta k zakladnim upravam

Microsoft Office Word 2003 je program,
ktery umi zpracovavat text; mj. v ném lze
do dokumentu vkladat obrazky, tabulky a
grafy pomoci panelu nastroju. V kresleni
lze vytvaret jednoduché grafické utvary.
Microsoft Word jednoznacné dominuje a
format souboru s priponou .doc se stal
standardem, ktery musi podporovat i
konkurencni programy, pokud chteéji uspét.



Oznaceni textu pomoci mysi

Dvojklikem na slovo ho oznacCime.

Kliknutim mysi do textu a tazenim
posunujeme.

Trojitym kliknutim oznacime cely odstavec,
Kliknutim pred zacatkem jej cely oznacite.
Cely text mUzZzeme oznacit tazenim mysi.
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Psani specidlnich znaku

* Na klavesnici nenajdeme vsechny znaky, které
mame k dispozici.

e K napsani specialnich znaku do textu nam
slouzi funkce Vlozit - Symbol - zobrazi se

dialogové okno - vybere se symbol a potvrdi
se slovem vlozit
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Typ pisma a velikost pisma

 Oznacime cast textu, kterou budeme
upravovat.

* V panelu nastroju vybereme typ pisma
(maji své nazvy — Ariel, Times New Roman)

* Klikneme na ikonu — velikost pisma a
vybereme Cislo.

e Jestli se nam nehodi zadna z nabizenych
velikosti, napiseme do policka vlastni Cislo.
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Barva pisma a zvyrazneni textu

Barvu oznaceného napsaného textu nastavime
kliknutim na ikonu Barva pisma A.

Objevi se se nam paleta barev, ze které si
vybereme pozadovanou barvu.

Oznaceny text muzeme zvyraznit kliknutim na
ikonu Zvyraznéni ab.

Objevi se se nam paleta barev, ze které si
vybereme pozadovanou barvu.
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Formatovani odstavcu

* Oznaceny text muzeme formatovat tlacitky
pro formatovani odstavcl, které najdeme na
panelu nastroju.

* Budeme provadet tyto upravy: zarovnani
textu (vlevo, na stred, vpravo, do bloku)
e radkovani
e odsazeni
e styl
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Tvorba tabulky

Tabulka slouzi pro prehledné usporadani dat.

* 1) Vybereme nabidku Tabulka = Vlozit 2
Tabulka a otevre se nam okno Vlozit tabulku s
parametry tabulky: Velkost tabulky (pocet
sloupcu a pocet radku)

* Vlastnosti automatického prizptisobeni (pevna

Sirka sloupce,prizpusobit obsahu a prizpusobit
oknu)

* 2) Vybereme nabidku Tabulka = Navrhnout
tabulku a otevre se nam okno Tabulky a
ohraniceni s nastavenim parametru tabulky.

Autorem materialu a vSech jeho ¢3sti, neni-li uvedeno jinak, je Martin Dlouhy.
Vytvoreno dne 10. 12. 2011.
Novy zacatek (New start) CZ.1.07/1.4.00/21.1409
Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socidlnim fondem a statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.



Vkladani klipartu a obrazku

Klipart je obrazek vytvoreny v programu Word,
ktery mUzeme vlozit do textu.

Vybereme nabidku Vlozit = Obrazek - Klipart a
po strané se otevre nabidka, kde vybereme
vhodny klipart.

Obrazek ze souboru ulozeném v pocitaci
vybereme podobnym zpusobem.

Vybereme nabidku Vlozit = Obrazek = Ze
souboru a otevre se nam okno Vlozit obrazek
s obrazky a oblastmi hledani daného souboru,
kde vybereme vhodny obrazek.
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Zasady psani textu ve Wordu
Bézny text piseme velikosti 10 nebo 12.

Za nadpisy nepiseme tecku a muzeme je
zvetsit.

Za kazdou teckou, ¢arkou, dvojteckou piseme
mezeru.

Pro zvyraznéni dulezité casti textu pouzijeme
kurzivu nebo tucné pismo.

Pred kazdou upravou textu musime text
oznacit.
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