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Inovace a zkvalitnéni vyuky prostiednictvim ICT

MS Word

Karta ,,Domu* - pismo, schranka, upravy.

Ing. Silvana Zarska

VY _32_INOVACE_37-03

Cilem je seznamit studenty s kartou ,,]JDomi“ a na ni s praci se
schrankou, Gpravami a pismem.

DUM je urcen pro vyuku pfedmétu Vypocetni technika v 1. ro¢niku
oboru STR a TLY. Vytvoien byl v ¢ervenci 2013.
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2 Karta ,Domu“

2.1 Pismo

Pismo upravujeme na kart¢ Dom
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Kapitalky — v8echna pismena velkd, prvni pismeno vétsi
Meéritko — méni velikost mezer 1 znaka

Mezery — nastavuje velikost mezer
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2.2 Schranka

Umoznuje kopirovani, vyjimani a vkladani.

Vyhodnéjsi je ovsem pouzit klavesové zkratky

e <CTRL><C> kopie
o <CTRL><V> vlozZeni

e <CTRL><X> vyjmuti

Taktéz je mozno ,, “.

Viozit jinak RIX
2Zdroj: Dokument Microsoft Office Word
N:\DUMword\(vod.docx
Iyp:
© vioR: Dokument Microsoft Office Word - objekt
;| Form&ovary text (RTF)
O Viozk propofent: |20 ovang text
Obrézek (Formst WMF)
Obrézek (raziieny metasoubor

Text v kidu Unicode bez formatovani

Vysledek
ﬁ Wiod cbsah schrdnky jako Format HTML.

e

VlozZit propojeni umoziiuje provazat jednotlivé programy MS Office (viz. Propojeni programt
Office)

Vyhodné je téz pouZiti ,, «“

Po stlaceni se zkopiruje format v misté kurzoru a nasledné je mozno text ,,pfetdhnout* danym
formatem.

Pti dvojkliku dojde k trvalému zapnuti kopie formatu.
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2.3 Upravy

Slouzi k nalezeni, resp. nahrazeni slov.
o s o . . * .0
Muzeme vyuzit zastupné znaky = a .

nahradi libovolny pocet znakti

nahradi jeden znak

Po stisku tlacitka ,,Vice* je mozno doladit detaily.
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gt | v
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[[] RozBovat mals a velks pismena [ roaiovat padponu

[[] Rozigovat pfipony
[ poustit zéstupné znaky

[ Foneticky (anghttina) ] tarorovst interpunkini naménka
[ it wechrry tvary slova (anghitin) [ 1grorowat prézdné anaky
Majk

PR — vie vyzkousejte na libovolném dokumentu
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