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AKADEMIE

viem Rozlozeni na ceskeé klavesnici

Ceska klavesnice

Esc F1 |F2 |[F3 |F4 F5 |F6 [(F7 |[F8 F9 [F10 [(F11 |[F12
F| f2| 3| F3 ;5| 8| F7| F8 sl F10| F11| F12

T [ B e [E 7 T [ [0 [ |- -
: +ENe "ISEC T “|Z aly |a = |i |e ="
Tab Q W |[E R : Y Z(U | (@) P '

\ [ B u =|) x| Enter
Gapsdiock A S D F G H J K L ) !

d| o H B * R

S B 2 e A £ L | A Shift
cti | En | E | At ater | E | ctr

Alt Gr |specialni znaky ve spojeni s klavesou Alt Gr - svétlejSi. méné pouZivané znaky

Shift |Znaky ve spojeni s Shift

Fn [Nékdy funguji funkéni klavesy F1 - F12 s klavesou Fn
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vsSEM Program 3. bloku

Uvod do prace s textovym procesorem Word 2016
Nacvik pismen f, j, d, k a mezerniku

Prezentace 1. tématu studenty

Komunikace a prezentace 1. rocnik 4



AKADEMIE

\'VSEM

Uvod do prace s textovym
procesorem Word 2016



Véem Studijni podklady
V Cestiné libovolna kniha o MS Word 2016, 2019
V anglictiné: Herb Tyson
Lisa A. Bucki
Napovéda MS
Tam doporucené diskusni skupiny
Weby: office.lasakovi.com

Microsoft

Word 2013

S /
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Pas karet
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-;‘%\ Dokument5 - Word Prihlasit se O
SS== 5 -
;\\% Soubor [LIGVe VioZeni Nawrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojai Mapovéda Easy Document Creator ABBYY FineReader 11 QReknétel B sdilet
» §
' - TimesNewRc-|12 - A A Aa- fo :=-i=-' - 3% 4 O Najtt -
b imes New Re @ =iz it |[E£3E 7 AaBbCcIl AaBbCcI AaBb( AaBbCc Aa,]: o Nahradit
o - “FAC
VI[:th B I U-abex, X A-¥-A.- ==== ~ | TNormélni| TBez mezer Nadpis 1 Nadpis 2 Nazev [ [\ vybrat~
Schranka T Pismo T Odstavec T Styly T Upravy ~
. H o @~ EE - @D TE N
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viem Uvod
- Karta Soubor

Dokument5 - Word Pihlasit se ? — O X
Informace
Novy
Oteviit Zamknout dokument Vlastnosti -
evii
UmoZiiuje uréit, jaké typy zmén miZou uZivatelé v tomto dokumentu délat. Velikost it pellssare
Zamknout
—— dokument - Stranky 1
Ulogit jako Slova =
Celkova doba Gprav 8 minut
@ Zkontrolovat dokument Nézev E
Pred publikovanim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje: T . .
) T L. nacky Pridat znacku
Ti Zjistit moZné Vlastnosti dokumentu a jméno autora N
problémy - Komentare Pridat komentare
Sdilet
Souvisejici data
Exportovat a Spravovat dokument Naposledy upraveno
Zaviit ] Nejsou Zadné neuloZené zmény. Vytvoieno Dnes, 11:04
Spravovat
dokument ~ MNaposledy vytisténo
Ucet PPV .
Souvisejici uZivatelé
Va3 nazor Autor

T) Tobigek Jifi

MoZnosti

Pridat autora
Autor posledni zmény  7atim neuloZeno

Zobrazit viechny vlastnosti
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Uvod - MoZnosti aplikace Word

Moznosti aplikace Word ? X
DG (® Optimalizovat pro vzhled -
Zobrazen( () Optimalizovat pro kompatibilitu (vyZaduje restartovani aplikace)

Kontrola pravopisu a mluvnice
Ulozit

Jazyk

Usnadnéni pfistupu

Upfesnit

Pfizplsobit pas karet

Panel nastroji Rychly piistup
Doplrky

Centrum zabezpeceni

Pfi vybéru zobrazovat minipanel nastroji @
Povolit dynamicky nahled @

Aktualizovat obsah dokumentu pii pietazeni @

Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkei v|

Vlastni nastaveni Microsoft Office

UZivatelské jméno: |TOb|’§.ekJif|’ |

Inicialy:

Tyto hodnoty pouZivat vidycky (bez ohledu na pfihladeni do Office)

Pozadi Office: | Bez pozadi v|

Inteligentni sluzby Office

Inteligentni sluzby pfinaseji do aplikaci Office wkon cloudu a pomahaji vam 3etiit ¢as a ziskat lepsi vysledky. Aby Microsoft
mohl tyto sluZby poskytovat, potfebuje shromaZdovat hledané wyrazy a obsah dokumentu.

Povolit sluzby
Informace o inteligentnich slu7bach Prohladeni o zésadach ochrany osobnich Udajd

Funkce Linkedinu

Funkce LinkedInu v Office vam pomiZou zistat v kontaktu s ostatnimi prostfednictvim profesionalni sité a udrZovat si potfebny
pfehled ve vaiem oboru.

] Povolit mi v aplikacich Office funkce Linkedlnu @

O funkcich Linkedinu Spravovat pfidruZeni Uétu na Linkedinu

Moznosti spousténi

Vyberte piipony soubord, které se maji standardné otvirat ve Wordu: ‘ Vychozi programy... ‘ -

| OK H Zrusit ‘
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Nacvik pismen f, j, d, k
a mezerniku



AKADEMIE v NACVIK PISMEN A ZNAMENEK NA KLAVESNICI POCITACE

\VSEM

2.1 Nacvik f, j, d, k a mezerniku

Zakladm poloha prstu Je na stredm (zakladni) plsmenne radé na plsmenech

malic¢ek prsteni¢ek prostiednitek ukazovadek ukazovadek prostiednifek prstenifek mali¢ek

leva ruka prava ruka

Palce volné spocivaji nad klavesou mezerniku.
Pravaci klavesu mezerniku tisknou zpravidla pravym palcem, levaci levym.

F . levy ukazovacek pravy ukazovacek ‘ | mezernik — palce

= zakladni poloha prstu zakladni poloha prstu zakladni poloha prsti

N é CVi k pis m e n f, j, d, k 7 | levy prostiednicek
a m ez e n ik u - zékladni poloha prstu

ZAPAMATUJTE st

pr
i

$ . AT sl
avy prostiednicek

zakladni poloha prstu

Pfi psani na klavesnici pocitade sed’te rovné, prsty drzte mirné zaoblené v zakladni poloze na stiedni (zaklad-
ni) pismenné fadé. Prstem, kterym prave pisete, stisknéte piisluSnou klavesu lehce briSkem prstu upro-
stfed klavesy. Prsty, které pravé nepisi, udrzte v zakladni poloze, nezvedejte je do vzduchu, nepropinejte je
dopiedu, ale ani jimi netisknéte klavesy.

Pii psani souvislého textu v MS Word se text na konci radkd automaticky lame, a proto nepouzivejte kla-
vesu Enter. Tuto klavesu stisknéte provym malickem 11 jen tehdy, cheete-li zaCit psat novy odstavec.
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L_\|\7§m Nacvik pismen f, j, d, k a mezerniku

3 f4 £3 £5 £5 £ £3 £3 fi £3 £3 £3
£ 3% 38 3E 3£ 3L 3£ FE IE UF I£ 3
k dk dk dk dk dk dk dk dk dk dk dl
kd kd kd kd kd kd kd kd kd kd kd k

), e &g £y &3 B) £] £) £
£ S5F 4€ 4F 3Ff 3F 3£ 4F 5F
k dk dk dk dk dk dk dk dk
d kd kd kd kd kd kd kd kd

f fi 3f dk kd fjdk dkfj jfkd kdjf fidk dkfj jfkd kdjf £ Jf dk
i §f fj kd dk dkfj fijdk kdif fjdk dkfj fjdk kdjf fjdk jf f£j kd
dk dkf dkj kdj kdf dkf dkj kdj kdf dkf dkj kdf dkf dkj kdj kdf
kd kdk dkd kfj dif £if jf3j kdk dkd kfj dif £fif jfj kdk dkd kfj

£idk f£jdk fijdk fjdk fijdk fjdk fjdk fjdk fjdk £jdk fjdk fjdk fj
dkfj dkfj dkfj dkfj dkfj dkfj dkfj dkfj dkfj dkfj dkfj dkfj dk
jfkd jfkd jfkd jfkd jfkd jfkd jfkd jfkd jfkd jfkd jfkd jfkd Ff
kdjf kdjf kdjf kdjf kdjf kdjf kdijf kdjf kdjf kdjf kdjf kdjf kd
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