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Klicova slova

Styly, nahrazeni znakd v textu, odstranéni formatovani.
Schranka ve Wordu. Typografie.

Anotace

Studenti pracuji se styly. Jejich nastavenim, Gpravou
stdvajicich, vytvorenim vlastniho stylu. Pouziti schranky
ve Wordu. Zaklady typografie (spravného psani).
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Typy k metodickému postupu ucitele, doporucené
vyukové metody, zplGsob hodnoceni, typy
k individualizované vyuce apod.

V pracovnim listu je zadani cviceni vychazejici

z vysvétlené latky a priklad vypracovaného cviceni.
Navrh zptsobu hodnoceni:

ohodnoceni samostatnosti prdce béhem hodiny a
vypracovaného cviceni

Metodicky list k didaktickému materialu

Prohlaseni autora

Tento materidl je origindlnim autorskym dilem. K vytvoreni tohoto didaktického materidlu nebyly pouzity

Zadné externi zdroje s vyjimkou zdrojl citovanych v metodickém listu.




309. Typografie, Word - Styly

Pracovni list

Cviceni

Otdazky zodpovézte do tohoto dokumentu, cvieni si pfejmenujte nazvem Vase pfijmeni + styly

(pomoci volby Ulozit jako). Odpovédi piste primo k otdzkam, odliste je barevné. Obrazky vkladejte

ptrimo k ukollm.

10.

11.

VlozZte do cviceni text, ktery bude obsahovat 4 odstavce, kazdy s tfemi vétami (bud' si vymyslete
smysluplny text vlastni, nebo mlzZete vyuzit funkci, kterd Vam vlozi ¢ast textu z ndpovédy Windows
(zapiste nasledujici funkci a stisknéte Enter =rand(4,3)

Kazdému odstavci vloZte nadpis

Odstavce 1 a 2 zformatujte libovolnymi pfipravenymi styly (kazdy odstavec jinak)
Vytvorte si sv(j vlastni styl

VloZte okno s nastavenim tohoto stylu

Vasim stylem zformdatujte odstavec 3 a 4.

VloZte si Ctvrty odstavec, v ném v celém textu nahradte pismeno a tfemi *.

Napiste, jak z textu odstranite formatovani. VloZte ¢ast jednoho upraveného odstavce a na ném
ukazte rozdil.

Napiste kolik ,,schranek” Vam nabizi Word.
Ulozte do schranky postupné tti rizné véty. Vlozte okno, kde se véty ze schranky nabizi.
Napiste odpovédi k nasledujicim dotazlim, tykajicich se typografie:

a) Jaky je rozdil mezi napsanym 5% a 5 %?

b) Kdy se musi psat pevnd mezera?

c) Napiste priklad spravného pouziti pomlicky ve smyslu az—do

d) Jak se napise spravné pomlcka? Jaky je vyznam bézné ,pomlcky, uvedené na klavesnici?

Vypracované cviceni ulozte na vyhrazené misto na skolni server.



Cviceni s FreSenim

Otazky zodpovézte do tohoto dokumentu, cvi¢eni si pfejmenujte nazvem Vase pfijmeni + styly
(pomoci volby Ulozit jako). Odpovédi piste primo k otdzkam, odliste je barevné. Obrazky vkladejte
pfimo k otazkam.

1. VloZte do cviceni text, ktery bude obsahovat 4 odstavce, kazdy s tfemi vétami (bud' si vymyslete
smysluplny text vlastni, nebo mizete vyuzit funkci, kterd Vam vloZi ¢ast textu z napovédy Windows
(zapiste nasledujici funkci a stisknéte Enter =rand(4,3)

2. Kazdému odstavci vlozte nadpis
3. Odstavce 1 a 2 zformatujte libovolnymi pripravenymi styly (kazdy odstavec jinak)
4. Vytvorte si svij vlastni styl

Vytvoreny styl s nazvem Pokus2.

5. Vlozte okno s nastavenim tohoto stylu

Uprava stylu 2] [mEsa]
Viastnosti
Nézev: Pokus2
Ty stylu: Odstavec [=]
Styl zalozeny na: o Morméini [=]
Styl nésledujicho odstavee: | 1 Pokus2 [=]

Formatovani

Papyrus Flnls]|(®] 7 u | —
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KaZfému efstavci vieZte nadpis

Pismo: Papyrus, Tuéné, Barva pisma: Zelend, Odsazeni: -
Vlevo: 1,26 cm, zarovnani na stied 0
Rédkovani: 1,5 fadku, Mezera
Za: 12b., Styl: Rychly styl 2

Pfidat do seznamu rychlych stylti 7] Automaticky aktualizovat
@ Jen v tomto dokumentu (7 Nové dokumenty zaloZené na této Eabloné

6. Vasim stylem zformatujte odstavec 3 a 4.

Zviratka a babicka
BABICKA NAM VYPRAVELA, JAK ZILA PRED 60 LETY. TO BYLA JESTE MALA HOLKA. BYDLELA NEJDRiV NA VESNICI,
KDE MELI VELKY DVOREK, CHLEV A STAJ A TAKY VELKOU ZAHRADU S MNOHA OVOCNYMI STROMY. STARALI SE O
RUZNA DOMACI ZVIRATA, JAKO JSOU SLEPICE, HUSY, DVE BiLE KOZY, PRASATKO A TAKY JEDNU HNEDOBILOU
KRAVICKU. TOLIK ZViRAT NAJEDNOU SI NEUMiM ANI PREDSTAVIT.

Nas domov
My bydlime ve mésté, v panelovém domé. Tak je hned jasné, Ze tolik zvifatek se nam do byti nikdy
nevejde. Ono by to taky neslo, kravé ani prasdtku by se v nasem obyvdku asi moc nelibilo. No a oni
tatinkovi asi taky ne.



Moje chlupata kamaradka

Ale takg mame malé zviFAtko. VgProsila_jscm si od JeZi$ka moréditko. Jmcnuje se Rﬁza,je to

holka, CCIﬂ,r rczat/b, akorﬁt kolcm lCVéI‘IO oka mﬁ écrmi gCl( JC hodnﬁ, rﬂda sc& mazl{ a CI’IOC!{ Za

mnoujako chscl(. Ajc Pékné mlsnA. Mﬁmji moc rﬁda,jc to takovt? ml"}j kamardd.

Vyletni den

Zitra qucdeme na vglet ke strgci Fc]:)inovi do T ¥eboné. Je tam hodné rgbr\ﬂ(ﬁ. Vét{inajichje

chovn?ch, ncjéastéji v nichjsou chovani kapf‘i. Must to btit velkd hromada [caprl(’l. \/z"dgt’ kaPra si

‘(UPL}jC u nas hodné lidi, obzvlast na Vanoce. Tal(g mam rada f‘{zky z kapra. Bez nich si ani

Vanoce neumim Pf‘cclstavit. Fﬁjdcmc se Projit,jc to hcztdf kraj, ﬁplnéjimi neZ u nis. Tadgjc to

samiﬁ kopcc, lcsg. Alc taky se mi tadg l{bi.

7. Vlozte si ¢tvrty odstavec, v ném v celém textu nahradte pismeno a tfemi *.

Zitr*** pojedeme n*** vylet ke stryci Pepinovi do Tfreboné. Je t***m hodné rybnikd. Vétsin*** jich je
chovnych, nejé***stéji v nich jsou chov***ni k***pFi. Musi to byt velkd hrom***d*** k***pr(, Vidyt
k***pr*** si kupuje u nas hodné lidi, obzvlast n*** Vanoce. T***ky mam rad*** fizky z k***pr*** Bez
nich si ***ni Vanoce neumim predst***vit. PUjdeme se projit, je to hezky kr***j, Gplné jiny neZ u nas.

T***dy je to s***my kopec, lesy. ***le t***ky se mi t***dy libi.

8. Napiste, jak z textu odstranite formdtovani. VloZte ¢ast jednoho upraveného odstavce a na ném

ukazte rozdil.

Vyberte text, u kterého chcete odstranit

formatovani.

Pokud neni otevieno podokno uloh Styly
a formatovani, klepnéte na spodni Sipecku u
okna stylQ. Otevre se okno, kde Ize vice nastavit i

vymazat formatovani.

33 Majit ~
aBpia
> - 35c Mahradit
MPokus2 |[—| Zménit
styly ~ lg Vybrat =
P Upravy

P18 A Vice

UmoZAuje formatovat nadpisy,
citaty a dalii text pomoci galerie

styld.

AaBbCc

Nadpis 3

AaBbCcDe

T Eez mezer

| daBbCec.

Podtitul

AaBbCcDi

VWrazny ci...

1
AaBbCcDdE

T Titulek

AaBbCcDt AaBbC
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Odkaz —j.. Odkaz-i..

UloZit viibér jaka nowvy rychly styl...

' % Wymazat formatovani

41_, Poufit styly...
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AaBbCche
T Odstave...
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f'izkg z kaPra. Bez nich si ani Vanoce neumim Pf‘cdstavit Fﬁj&cmc se Prcj{t,jc to hezlai kra_j,

v’lplnéjimi neZ u nis. Tac]gjc to samti [copcc, lcsg. Ale takg se mi taclg b1

fizky z kapra. Bez nich si ani Vanoce neumim predstavit. Plijdeme se projit, je to hezky kraj, UpIné jiny nez
u nas. Tady je to samy kopec, lesy. Ale taky se mi tady libi.

9. Napiste kolik ,,schranek” Vam nabizi Word.
24 schranek

10. UloZte do schranky postupné tfi rzné véty. Vlozte okno, kde se véty ze schranky nabizi.

Soubor Coma VloZeni

i
e Vyimout
& Vil Arial

_j 23 Kopirovat

Viodit ) .
- f Kopirovat format
Schranka u

3z 24 - 5chranka * X

@ Viodit vie ] [L‘_i Wymazat vie

Kliknéte na polo#ku, kterou cheete
vloFit:

@_] M&E domay -

(] nabizi Word.

@_] fizky z kapra. Bez nich si
ani Vanocoe neumim
predstavit, POjdeme se ...

11. Napiste odpovédi k nasledujicim dotaztm, tykajicich se typografie:

a) Jaky je rozdil mezi napsanym 5% a 5 %?
Jinak se to Cte, text ma jiny vyznam: 5% = pétiprocentni, 5 % = pét procent

b) Kdy se musi psat pevna mezera?
Kdyz by mohla utéct jednoslabic¢na predlozka od slova na konci fadku, nesmi se oddélit ¢islo od
jednotky, rozdélit datum.

¢) Napiste priklad spravného pouziti pomlcky ve smyslu az—do
Skola je uzaviena ¢ervenec—srpen

d) Jak se napise spravné pomlcka? Jaky je vyznam bézné ,pomlcky, uvedené na klavesnici?
Pomoci klaves Alt+0150
BéZné zobrazena pomlcka neni pomlcka, ale spojovnik (bylo-li)

Vypracované cviceni ulozte na vyhrazené misto na Skolni server.



