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Odekavany vystup: Zaci se seznami s existenci raznych textovych procesorli a se
zaklady prace v textovém procesoru MS Word.



Metodicky list/anotace

Prezentace seznamuje Zaky s existenci riznych textovych procesort a se zaklady
Upravy textu a zpusoby Upravy pisma v textovém procesoru Microsoft Word.
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Uvod do prace s
textovym
procesorem MS
Word a zakladni

formatovani textu



Textovy procesor (nékdy nepresné oznacovany jako textovy
editor) je pocitacova aplikace, ktera slouzi vytvareni a k upravé
psaného textu.

NejrozsSirenejsi textové procesory

» Komer¢ni:

e Microsoft Word

e WordPad (drive znamy jako Write)
» Open source:

e OpenOffice.org Writer
» Online

e Google Docs

V této prezentaci se zamérime na zakladni editaci textu
v aplikaci Microsoft Word 2010.



Po spusténi aplikace se objevi prazdna stranka, nad niz je
umisten tzv. pas karet s jednotlivymi prikazy.

Prikazy jsou v zde usporadany v logickych skupinach, coz
usnadnuje jejich vyhledavani a zprehlednuje situaci. Nejcastéji
pouzivané prikazy se nachazi na karté ,Domu*“, kde jsou
usporadany do skupin ,,Schranka®, ,, Pismo“ ad., viz obrazek.
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Dalsi skupiny pak lze nalézt na sousednich kartach ,Vlozeni*,
,Rozlozeni stranky”, ,Odkazy*, a dalsich.
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V pripade, ze jsme si naformatovali ¢ast textu a stejnou
kombinaci riznych formatu pak chceme pouzit i na jinych

mistech textu, neni nutné znovu zadavat jednotlivé formatovaci

prikazy. Jednodussim resSenim je pouzit prikaz , Kopirovat
format“, viz obrazek:
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Po oznaceni textu s kopirovanym formatem klikneme na

prikaz a poté mysi oznacime jinou cast textu. Vysledkem bude
preneseni stejného formatu i na tuto c¢ast. Pokud na prikaz

klikneme dvojklikem, muzeme format kopirovat opakované.



Upravu textu Ize urychlit nékterymi klavesovymi zkratkami.

Vybrané zkratky pro oznaceni upravované casti textu:

CTRL+A: vybér vseho (all) CTRL+HOME: po za¢. fadku

CTRL+—> nebo &: znaku CTRL+END: do konce radku

CTRL+{ nebo 1T: fadku CTRL+PAGE UP: po zag. stranky

CTRL+SHIFT+—> n. <&: slova CTRL+PAGE DOWN:do konce str.
Vybrané zkratky pro zmeénu formatu pisma:

CTRL+B: tucné (bold) CTRL+ =: dolni index

CTRL+I: kurziva (italics) CTRL+ % : horni index

CTRL+U:podtrzené (underlined) CTRL+SHIFT+C: kopie formatu



Opiste v textovém procesoru MS Word nasledujici ¢ast textu a
dodrzte i stejné formatovani pisma. Typ pisma je Calibri, velikost
zvolte 14, velikost nadpisu 18.

Vlastnosti kyseliny dusi¢né

Kyselina dusic¢na jako typicka kyselina reaguje s hydroxidy, zasodotvornymi

oxidy a solemi slabsich kyselin za vzniku dusi¢nand. Obvykle neodstépuje pfi

reakcich s kovy vodik, misto toho se uvolriuje jeden z oxidl dusiku. Tento jev

zpusobuji jeji silné oxidacni vliastnosti. Ve vodném prostredi se Uplné disociuje a
dochazi k uvolnéni aniontu NOs .

HNO; + H,0 = NO; + H50"



Text ,Vlastnosti kyseliny dusicné*:
e Wikipedie: Otevrena encyklopedie: Kyselina dusicna
[online]. c2012 [citovano 02. 09. 2012]. Dostupny z WWW:
<http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Kyselina dusi%
C4%8Dn%C3%A1&0ldid=10008938>

Ostatni text

e Podpora Office [online]. Microsoft Corporation, 2013 [cit.
2012-09-02]. Dostupné z: http://office.microsoft.com/cs-
cz/support




