MS Word (1. ¢ast)

Prostredi programu MS Word 2007: vyhledejte v obrazku nize uvedené nastroje
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Piseme text na pocitaci

2014

Word: 17 249 znakil {pfiblizna hodnota).

Tlacitko Office (slouZi pro ukladani a tisk dokument)

panel nastrojd Rychly pfistup (na néj si umistite hodné pouZzivana tlacitka s prikazy)
Titulkovy pruh (zde se zobraci nazev vaseho souboru)

zalozky (jejich pocet se mize ménit)

pas karet (Ize skryt, ale mél by byt zobrazeny trvale)

jednotlivé karty (tlacitka s prikazy, které spolu souvisi)

e tlacitko, které na karté otevira dalsi mozZnosti (v novém okné, maji ho pouze nékteré karty)
e pravitka (slouzi k pohodInému odsazeni textu)

e posuvniky (slouZi k prohliZzeni vice strankového textu)

e Stavovy radek (pfes pravé tlacitko mysi Ize pfizplsobit)

e pocet stranek, pocet slov (to se obcas hodi védét)

e stav kontroly pravopisu (to je nesmirné dalezita véc!)

e tlacitka pro zménu zobrazeni stranky (budete pouzivat pouze levé — RozloZeni pfi tisku)

v v/

e |upa (méni méfitko pohledu na dokument)

Doporucené nastaveni programu ve skole: Na panel nastrojli Rychly pfistup pridate tlacitka UloZit,
Zpét, Opakovat, Nahled, Rychly tisk a Pravopis a gramatika. Pas karet se nebude skryvat. Pravitka
budou zobrazena. Doporucena lupa je 120 % a zapnuté budete mit RozloZeni pfi tisku.



Postup pfi psani kratkého textu (pdr stranek):

napiseme text (a pti psani ho spravné ho rozdélujeme do odstavci)
uloZime text do souboru (¢im dfive, tim Iépe)

provedeme v textu Upravy (vloZeni, odstranéni, pfesun, kopirovani textu...)
opravime v textu chyby (odstranime vinovky a text si precteme)
zformatujeme text (formatovdni textu — zména vlastnosti textu)

vkladame do textu obrazky (a dalsi objekty)

vytiskneme text

Nejcastéjsi chyby pri psani textu:

1.

4.

Na pocitaci se piSe text po odstavcich. Odstavec je ¢ast textu, ktera tvofi celek. Odstavec
ukoncite klavesou Enter. Odstavec miiZe tvofit jedno slovo, ale také mizZe byt dlouhy nékolik
stranek. Napfiklad tento text tvofi odstavec o délce 2 a % radku.

Nemackejte tedy kldvesu Enter na konci kazdé radky!

Na pocitaci se pise interpunkce (?.!,:;) tak, Ze se napise za slovo bez mezery a za
interpunkénim znaménkem se vloZi jedna mezera.

Takto ano: Jdu domd. M@m hlad. Pavel vola: , Kdy bude vecere?”
Takto ne: Jdu domd.Mam hlad . Pavel vola:,Kdy bude vecere ?“

Mezi jednotliva slova se vklada pouze jedna mezera!
Text se od levého okraje stranky nikdy neodsazuje mezernikem!

Opravim chyby v textu, které mi program podtrhne vinovkou. Ale pozor! Slovo, které
program podtrhl, nemusi byt vZzdy chyba. A naopak. Nékteré chyby pocitac v textu neodhali.

Jak opravim chyby v textu, které mi program podtrhne vinovkou:

prohlédnu si podtrZené slovo a pfipadnou chybu v ném opravim

prectu si celou vétu, kde je podtrzené slovo, pfipadnou chybu opravim prepsanim ¢asti véty
mohu na podtrzené slovo kliknout pravym tlacitkem mysi a nasledné si vybrat z nabidky
spravny tvar

mohu podtrzené slovo nahradit slovem jinym podobného vyznamu

mohu na podtrzené slovo klinout pravym tlac¢itkem mysi a nasledné vybrat Pfeskakovat. Tim
se sice vinovka odstrani, ale slovo zlistane v plivodnim tvaru. Toto pouZijete tehdy, kdyz

s jistotou vite, Ze je podtrzené slovo bez chyby.

Zplisoby oznaceni textu:

Napsany text oznacime kladvesami CTRL+A, tazenim mysi anebo pfikazem Vybrat na zaloZce
Doml

Souvislou ¢ast textu oznacime pretazenim mysi po okraji dokumentu — oznacuje se

s obracenym kurzorem mysi ﬂ

Nesouvislou ¢ast textu ozna¢ime pretazenim mysi po okraji dokumentu s klavesou CTRL
Slova oznacime pretazenim mysi

Jedno slovo oznacime dvojitym kliknutim mysi



Co musite umet:

1) prizpGsobit panel nastrojd Rychly pfistup

2) zobrazit / skryt pas karet

3) zobrazit / skryt pravitka

4) meénit zpUsob zobrazeni stranky

5) pracovat s lupou

6) vyhledat pocet stran / slov v dokumentu

7) pouiZivat tladitka UloZzit, Zpét, Opakovat na panelu nastrojd Rychly pfistup
8) rlznym zplsobem oznadit text

9) uloZit text do souboru

10) otevfit soubor s textem

11) opsat text podle predlohy

12) samostatné napsat kratky text ¢lenény do odstavcl

13) spravné psat interpunkci

14) opravit chyby v textu podle predlohy

15) vkladat do textu jednotliva slova, véty a odstavce

16) odstranit z textu jednotliva slova, véty a odstavce

17) presunout / kopirovat libovolnou ¢ast textu v ramci dokumentu
18) pouzit jednoduché formatovani napsaného textu (velikost, barva, tuény, kurziva, podtrzeni)
19) ptidat / odebrat mezeru za odstavcem

20) zmeénit radkovani

21) zménit zarovnani textu (vlevo, vpravo, na stfed, do bloku)

22) zménit odsazeni textu (zvétsit / zmensit odsazeni)



