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Klicova slova Pismo patkové, bezpatkové, proporcionalini,
neproporcionalni, dokument, odstavec.
Anotace Studenti se seznami se zakladnimi typy pisma, jejich

pouziti. Seznami se s prostfedim programu MS Word.
Prace s pismem, odstavcem. Opakovani
pouziti programu Malovani, prace se schrankou.
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V pracovnim listu je zadani cvi¢eni vychazejici

z vysvétlené latky a ptiklad vypracovaného cviceni.
Navrh zplsobu hodnoceni:

ohodnoceni samostatnosti prace béhem hodiny a
vypracovaného cviceni
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201. Zaklady prace s textem, uvod do Wordu

Pracovni list
Cviceni

UloZte si tento dokument pod svym pfijmenim a jménem + 15.doc. Teprve pak plnite ukoly, prabéziné
dokument ukladejte. Odpovédi piste odliSnou barvou (napf. modrou). Prlibézné pfi praci dokument
ukladejte.

1. Napiste rozdil mezi patkovym a bezpatkovym pismem.

2. Uvedte nazev nékterého patkového pisma. Napiste, kdy se patkové pismo pouziva.

3. Uvedte nazev nékterého bezpatkového pisma. Napiste, kdy se bezpatkové pismo pouziva.
4. Strucné popiste rozdil mezi proporciondlnim a neproporciondlnim pismem.

5. Napiste 2x slovo cviceni, zvolte velikost pisma 20 bod(. Poprvé ho zformatujte jako
proporciondlni a podruhé jako neproporciondlni pismo.

6. Napiste svymi slovy zasady pro psani textu (jak byste méli postupovat pti vytvoreni dalsi
slohové prace na pocitaci).

7. Vloite a popiste pas karet Domtu z programu WORD (panel ziskate pies program Malovani)
a. Zkopirujte pas karet do Malovani, vyfiznéte ho a vytvorte z néj novy obrazek.
b. V Malovani popiste tyto ikony: pismo, tucné, kurziva, barva pisma, nezobrazené znaky.

c. Hotovy obrazek ulozte pod ndzvem Vase pfijmeni + panel.png (vloZite ho také
na patfi¢né misto na server). Pfes schranku viozte hotovy obrazek také do cviceni.

8. Vysvétlete pojmy a zodpovézte dotazy:

L

Co je to dokument?

b. Co je to odstavec a jak se ukoncuje?

c. Jak ukoncite radek, aniz byste ukoncili odstavec?
d. Co jeto pevna mezera a jak ji napiSete?

e. Jak spravné napisete pomlcku?

f. Kde se v textu musi psat mezera?

g. Jakse oznaci



e cely text (vSe co je v dokumentu, tedy i s obrazky, ...)

e odstavec
e slovo
e fadek

h. Kam se posune kurzor pfi stisknuti klavesy

e Home
e Ctrl End
e Page down

Hotovou praci uloZite na server (obvykly postup a cesta). UloZite tedy hotové cviceni a Vami
vytvoreny obrazek.

Dodatecna prace:

9. NapiSte pét vét o tom, jak se stavi snéhuldk (jde o jeden odstavec = text piste za sebe).
10. Vyberte odstavec a dvakrat ho zkopirujte, mezi odstavce vloZte prazdny radek (Enter)
Prvni odstavec textu zformatujte pismem patkovym, velikost pisma 12, tu¢né.

Druhy odstavec textu zformatujte pismem bezpatkovym, velikost pisma 12, kurziva.

Pro tfeti odstavec textu nastavte neproporcionalni pismo, velikost pisma 12, barva fialova.



Cviceni s resenim

UloZte si tento dokument pod svym prijmenim a jménem + 15.doc. Teprve pak plrite tkoly, pribéziné
dokument ukladejte. Odpovédi piste odliSnou barvou (napf. modrou). Prlibézné pfi praci dokument
ukladejte.

1. Napiste rozdil mezi patkovym a bezpatkovym pismem.
Patkové pismo ma na koncich tzv. patky, ma stinovani (rizna tloustka ¢ar pismene).
Bezpatkové patky nemd, nema stinovani (stejné tlusté ¢ary pismene)

2. Uvedte nazev nékterého patkového pisma. Napiste, kdy se patkové pismo pouziva.
Times New Roman. Pouziva se pro psani bézného textu. VZidy pro psani delsich textd (Iépe se
Cte).

3. Uvedte nazev nékterého bezpatkového pisma. Napiste, kdy se bezpatkové pismo pouziva.
Arial. Pouziva se predevsim pro nadpisy, dale k zvyraznéni nebo odliseni potfebnych ¢asti
v textu.

4. Strucné popiste rozdil mezi proporciondlnim a neproporcionalnim pismem.
Proporcionalni pismo ma jednotliva pismenka rlizné Siroka (pismenka maji své proporce =M
ma vétsi Sitku nez napf. pismenko 1), neproporciondlni pismena jsou vSechna stejné Siroka (=
jde o tzv. ,pismo psaciho stroje”).

5. Napiste 2x slovo cviceni, zvolte velikost pisma 20 bod(. Poprvé ho zformatujte jako
proporcionalni a podruhé jako neproporcionalni pismo.

cviceni cviceni

6. Napiste svymi slovy zasady pro psani textu (jak byste méli postupovat pti vytvoreni dalsi
slohové prace na pocitaci).
Nejprve napsat samotny text, pak dobre precist a opravit pravopisné ¢i typografické chyby,
zformatovat do poZzadované podoby.

7. Vloite a popiste pas karet Domi z programu WORD (panel ziskate pfes program Malovani)
d. Zkopirujte pas karet do Malovani, vyfiznéte ho a vytvorte z néj novy obrazek.

e. V Malovani popiste tyto ikony: pismo, tucné, kurziva, barva pisma, nezobrazené znaky.

f. Hotovy obrdzek ulozte pod nazvem panel.png (vloZite ho také na patficné misto na
server). Pfes schranku vloZte hotovy obrazek také do cviceni.
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8. Vysvétlete pojmy a zodpovézte dotazy:
a. Co jeto dokument?
textovy celek v pocitaci, ulozen ve formé souboru

b. Co je to odstavec a jak se ukoncuje?
¢ast textu mezi dvéma misty, kde bylo stisknuto Enter

c. Jak ukondite radek, aniz byste ukoncili odstavec?
Shift + Enter

d. Co jeto pevnd mezera a jak ji napiSete?

Mezera, kterd drzi vedlejsi slova vidy pfi sobé. NapiSe se Shift + Ctrl + mezernik.

e. Jak spravné napisete pomlcku?
Alt + 0150

f. Kde se v textu musi psat mezera?
Mezi slovy, za diakritickymi znaménky (tecka, ¢arka, otaznik, ...)

g. Jakse oznaci

e cely text (vSe co je v dokumentu, tedy i s obrazky, ...) - CTRL + A

e odstavec — trojklik

e slovo — dvojklik

e fadek — klik mysi pred radek
h. Kam se posune kurzor pfi stisknuti klavesy

e Home — na zacatek fadku
e Ctrl End — na konec dokumentu (za posledni znak)

e Page down — 0 stranku dolt

Hotovou praci uloZite na server (obvykly postup a cesta). UloZite tedy hotové cviceni a Vami
vytvoreny obrazek.



Dodatecna prace s reSenim:

10.

Napiste pét vét o tom, jak se stavi snéhuldk (jde o jeden odstavec = text piSte za sebe).
Nejprve se vyvali ze snéhu nejvétsi koule. Na ni prijde prostifedni a Uplné nahoru nejmensi
pro hlavu. Potom se k prostfedni kouli po stranach pripevni dvé malé jako ruce. Snéhuldk by
mél mit na hlavé hrnec, oci a pusu vytvorené z uhlikt ¢i kamink a mrkev misto nosu. Do ruky
se mu dava kosté, po téle z kamink( knofliky.

Vyberte odstavec a dvakrat ho zkopirujte, mezi odstavce vloZte prazdny radek (Enter)

Prvni odstavec textu zformatujte pismem patkovym, velikost pisma 12, tu¢né.
Druhy odstavec textu zformatujte pismem bezpatkovym, velikost pisma 12, kurziva.

Pro treti odstavec textu nastavte neproporcionalni pismo, velikost pisma 12, barva fialova.

Nejprve se vyvali ze snéhu nejvétsi koule. Na ni prijde prostrfedni a Uplné nahoru nejmensi
pro hlavu. Potom se k prostfedni kouli po strandch pfipevni dvé malé jako ruce. Snéhuladk by
mél mit na hlavé hrnec, oci a pusu vytvorené z uhlik( ¢i kaminkd a mrkev misto nosu. Do ruky
se mu dava kosté, po téle z kamink( knofliky.

Nejprve se vyvali ze snéhu nejvétsi koule. Na ni pfijde prostredni a uplné nahoru
nejmen8i pro hlavu. Potom se k prostfedni kouli po stranach pfipevni dvé malé jako
ruce. Snéhulak by mél mit na hlavé hrnec, oéi a pusu vytvorené z uhlikt ¢i kaminkud a
mrkev misto nosu. Do ruky se mu dava kosté, po téle z kaminkd knofliky.

Nejprve se vyvali ze snéhu nejvétsi koule. Na ni ptrijde
prostfedni a Uplné nahoru nejmensi pro hlavu. Potom se

k prosttredni kouli po strandch pripevni dvé malé jako ruce.
Snéhulak by mél mit na hlavé hrnec, o¢i a pusu vytvorené

z uhlikt ¢i kaminkl a mrkev misto nosu. Do ruky se mu dava
kosté, po téle z kaminkl knofliky.



