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Inovace a zkvalitnéni vyuky prostrednictvim ICT
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Cislo materialu

VY_32 INOVACE_WINWORD12_8

Nazev Skoly Janackova konzervator a Gymnazium
v Ostravé, pfispévkova organizace
Ceskobratrska 40, Ostrava

Autor Bc. Jana Hradilova

Predmét Informacni a komunikacCni technologie

Tematicky celek Word - uvod

Roénik 1.

Datum tvorby 28.12.2012

Anotace

Vyukovy material pro ucitele, ,MozZnosti
automatickych oprav*

Metodicky pokyn

Vyuziti pfi vyuce, uvod do programu, automatické
funkce a nastaveni automatickych oprav, doporuc¢eno
zobrazeni netisknutelnych znaku

Pokud neni uvedeno jinak, uvedeny material je z vlastnich zdroju autora
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1. ODRAZKY A CiSLOVANI

(viceurovnové)
1. leden
2. Uunor
a. brezen
b. duben
i. kvéten
ii. Cerven
- leden
- unor
e bfezen
e duben

2. OHRANICENI

4 pomlcky

Automatické opravy

[ el

Akce

Automaticky format |
Automatické opravy

Nahrazovat pfi psani
| Rovné”™ uvozovky .oblymi™

| Mezery pok, s, v a z pevnymi mezerami V| Spojovniky () pomidkou (—)

JIFTufné* a _kurzivu_ skutednym formatovanim:

V| Internetové a sitove cesty hypertextovymi odkazy

| Mezery po jednopismennych piedlozkach pevnymi mezerami {pouze text v festing)
Formatovat pfi psani

V| Automatické odrazky

V| Cary ohranieni

| Automaticke dslovani
V| Tabulky
Pfeddefinované styly nadpist

Pfi psani automaticky
| Formatovat zafatek polozky seznamu podle piedchozi polozky
| Nastavit levé a prvni odsazeni kldvesami Tab a Backspace

Definovat styly na zékladé formatovani

Automatické opravy pro matematiku | Automatické dpravy formatu pfi psani

| Anglické fadowvé delovky (1st) jako horniindex

%k k¥

4 hvézdicky

4 rovnitka

3. TABULKA

-ttt Zacatek a konec znaménko +

4. NAHRAZENIi ROVNE UVOZOVKY OBLYMI

,Slovo”
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5. PEVNE MEZERY PO s, z, v, k
Ctrl + Shift + Mezernik

S Petrem, z prace, v Ostravé, k mofi

6. ZNAKY SYMBOLU -- NAHRAZENY -
Frydek — Mistek

7. TUCNE A KURZIVA SKUTECNYM FORMATOVANIM

*Tucné*

_Kurziva_

8. INTERNETOVE A SITOVE ADRESY

www.centrum.cz

info@centrum.cz

9. DOKONCENI TEXTU — automaticky text

Vazeny pane, vazena pani

Dne 6. prosince 2012


http://www.centrum.cz/
mailto:info@centrum.cz
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Metodické pokyny k vypracovani:

Toto cviceni je vhodné vyuzit k vykladu uciva pfi sezndmeni s programem MS Word. Je
vhodné zobrazit netisknutelné znaky, vysvétlit Zzakim jejich symboly.

Otevfit nabidku Soubor — Ndpovéda — MozZnosti — Kontrola pravopisu a mluvnice - MozZnosti
automatickych oprav a projit jednotlivé polozky, vysvétlit nastaveni.

e Po sezndmeni s nabidkou je vhodné vyzkousSet nejcastéjsi pripady dle ukazky.



