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

Autor Bc. Jana Hradilova

Predmét

Informacni a komunikacéni technologie

Tematicky celek

MS Word

Rocnik

2.

Datum tvorby

24.9.2012

Anotace

Textovy dokument k procviCeni prace ve Wordu.

Metodicky pokyn

Pracovni list k procvi¢eni hromadné korespondence,
zmeény formatu pisma, textového pole, odrazek,
ohrani€eni, zahlavi, obrazku a tabulatortu. Vhodny

k vykladu daného uc€iva, procviceni, Ci jako
samostatna prace. (Soucasti je tabulka s adresami
pro hromadnou korespondenci.)

Pokud neni uvedeno jinak, uvedeny material je z vlastnich zdroju autora




Vzdélavaci centrum Nova skola

Osloveni

Titul, jméno, pfijmeni
Ulice

PSC Mésto

Véc
Nabidka pocitacového kurzu

Dovolte, abychom Vam nabidli kurz Zdkladni prdace v textovém editoru MS Word.
Jestlize zacdinate s psanim dokumentli na pocitaci, mizete navstivit uvedeny kurz, ktery je
urcen pro uZzivatele bez zkusSenosti s textovym editorem Word.

Kurz trva 2 dny tj. 10 vyucovacich hodin.

Osnova kurzu

&) Pravidla zapisu textu

=0

Vybér textu a jeho Gpravy

N

Pfesun a kopirovani

N

Formatovani textu (pisma, odstavce, tabulatory, ohraniceni text)

=0

Odrazky a ¢islovani

Vzhled stranky

=0 &0

Zahlavi a zapati

=0

Uprava dokumentu pied tiskem a tisk

TeSime se na Vasi hojnou ucast.

Ing. Karel Novak
Vedouci vzdélavaciho centra



Metodické pokyny k vypracovani:

e Pracovni list je vhodné vyuzit procviceni hromadné korespondence, zmény formatu pisma,

textového pole, odrazek, ohraniceni, zahlavi, obrazku a tabulatoru. Je vhodny k vykladu

daného uciva, procviceni, i jako samostatna prace. Dokument lIze vyuzit i k vykladu i

procvi¢eni hromadné korespondence.

o MIj ovéreny postup zpracovani druhého pracovniho listu:

Nakresleni textového pole s vloZzenim hromadné korespondence

o Opsani neformatovaného textu
o Zformatovéni textu
o Nastaveni odrazek (vybér odrdzky, jeji nastaveni)
o Vytvoreni zahlavi a zapati — v zdhlavi je vloZzeny obrazek, text zarovnany na stred
stranky a ohranicen dolnim ohranicenim.
o Cely dokument Ize propojit hromadnou korespondenci napf. s pfiloZzenymi adresami.
K procviceni hromadné korespondence mizZeme vyuzit i vytvoreni obalky, Stitku.
Osloveni Titul Jméno Piijmeni Ulice Mésto PSC
Vazeny pan Ing. Josef Mrkvicka Manesova 15 | Ostrava 702 00
Vazena pani Mar. Alena Vranova Mirova 20 Praha 10 |11150
Sle¢na Jifina Svobodova Prazska 11 Brno 625 00
Pan Karel Mrkvicka Pradelni 6 Kolin 489 52




