KIV/VIT cviceni 8

MS Word — vytvoreni dokumentu s obrazky

- prozkoumejte funkce a moznosti pracovniho prostfedi MS World
- prihlaste se do http://office365.zcu.cz, porovnejte s instalovanou aplikaci
- vyzkousejte pouziti kldvesovych zkratek:
- CTRL+A — vybér celého textu
CTRL+C — kopirovani textu do schranky
CTRL+V — vloZeni obsahu stranky do dokumentu
CTRL+SHIFT+V — vloZeni obsahu stranky do dokumentu bez formatovani
CTRL+X — vyjmuti ozna¢eného textu
- uloZte dokument v MS Word na disk (CTRL+S)
- v prabéhu prace nezapomerite svoji praci pribézné ukladat

- béhem Uprav textu vyzkousejte rizné moznosti oznacovani textu:
- mysi + (kombinace s klavesou CTRL = oznaceni vice ¢asti textu)
- kliknutim na zacatek radku (oznaci cely radek)
- klavesami SHIFT+Sipky / End / Home

- vyzkousejte si postupné zakladni i pokrocilejsi dovednosti:
o volné psani textu, vyznacovani
o poutZiti tabulator(, pevnych mezer (CTRL+SHIFT+mezernik), zobrazeni bilych znak

nastaveni okrajll a orientace stranky

format odstavcd, radkovani

pouZiti odrazek, vytvorte vlastni odrazku

vloZeni obrazku a Upravu jeho velikosti, ofez

vloZeni tabulky a jeji formatovani

vloZeni grafu

vytvoreni titulkd a kfiZového odkazu

zobrazeni zahlavi a zapati, vliozeni ¢isla stranky nebo nazvu kapitoly
pfevod dokumentu do PDF

automatické déleni slov (to spravné tlacitko najdete v menu RozloZeni)
vloZeni 2 obrazk( vedle sebe se spoleénym popiskem
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- na vlastnim textu pro realizaci SP vyzkousejte vSechny vyse procvicené dovednosti samostatné
- v textu zkontrolujte, jestli na konci nékterého z fadkd neni samostatna jednopismenna predlozka
(datum, nebo oddélené cislo od mény); pokud ano, vloZte mezi slova pevnou mezeru



http://office365.zcu.cz/

