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Střední průmyslová škola a Vyšší odborná škola technická Brno, Sokolská 1 

Šablona: Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT 

Název: MS Word 

Téma: Karta „Domů“ - písmo, schránka, úpravy. 

Autor: Ing. Silvana Žárská 

Číslo: VY_32_INOVACE_37–03 

Anotace: Cílem je seznámit studenty s kartou „|Domů“  a na ní s prací se 

schránkou, úpravami a písmem. 

DUM je určen pro výuku předmětu Výpočetní technika v 1. ročníku 

oboru STR a TLY. Vytvořen byl v červenci 2013. 
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2 Karta „Domů“ 

2.1 Písmo 

Písmo upravujeme na kartě Domů. 

 

 

Nebo pomocí kontextového menu. 

 

 

 

Kapitálky – všechna písmena velká, první písmeno větší 

Měřítko – mění velikost mezer  i  znaků 

Mezery – nastavuje velikost mezer 
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2.2 Schránka 

Umožňuje kopírování, vyjímání a vkládání. 

Výhodnější je ovšem použít klávesové zkratky 

 

 <CTRL><C>  kopie 

 <CTRL><V> vložení 

 <CTRL><X> výjmutí 

 

Taktéž je možno „Vložit jinak“. 

 

 

Vložit propojení umožňuje provázat jednotlivé programy MS Office (viz. Propojení programů 

Office) 

 

Výhodné je též použití „Kopírovat formát“ 

Po stlačení se zkopíruje formát v místě kurzoru a následně je možno text „přetáhnout“ daným 

formátem. 

Při dvojkliku dojde k trvalému zapnutí kopie formátu. 
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2.3 Úpravy 

Slouží k nalezení, resp. nahrazení  slov. 

Můžeme využít zástupné znaky * a ?. 

* nahradí libovolný počet znaků 

? nahradí jeden znak 

 

Po stisku tlačítka „Více“ je možno doladit detaily. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PŘ – vše vyzkoušejte na libovolném  dokumentu 


