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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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AKADEMIE

VSEM Program 4. bloku

Karta Domu ve Word 2016
Nacvik pismen a, U

Prezentace 1. tématu studenty

Komunikace a prezentace 1. rocnik 4
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Karta Domu ve Word 2016



VEEM 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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AKADEMIE

Karta

Soubor

alln

N

VloZit

~

Gl VioZeni

Domu

Navrh RozloZeni

Times New Re~ 12

B I U-abkex, x A-%¥-A- === - H-

Dokument5 - Word

Reference Korespondence Revize Zobrazeni WVyw

Napovéda Easy Document Creator

Prihlasit se

Schranka T Pismo Odstavec
Pismo ? X
Pisma Upfesnit
Pismo: Rez pisma: Velikost:
+MNadpisy Obycejné 12
~ 8 A
+Zakladni text Kurziva 9
Abadi Tucné 10
Adobe Caslon Pro Tuéné Kurziva 11
Adobe Caslon Pro Bold i ©
Barva pisma: Styl podtrzeni: Barva podtrzent:
Automaticks o (Zadn€) b Automaticka o
Styl
[ preskrtnute [ kapitalky
D Dvajité preskrtnuté D Viechna velka
D Horni index D Skryté
D Dolni index
Mahled
+Nadpisy
Toto je pismo motivu nadpisu. Aktudlni motiv dokumentu definuje, které pismo bude poufito.
Nastavit jako vychozi Textové efekty... Zrusit

Komunikace a prezentace

T Mormalni | T Bez mezer Nadpis 1 Nadpis 2 Nazev
M Styly
E———
Pismo ? X
Pismo ’_.__.__._“gpfesn'rt
Prolozeni znakd
Méfitko: | 100% w
Mezery: normalni ~ O kolik: =
Umisténi: | normalni |~ O kolik: :
|:| Prokladani pisem velikosti: bodi a vice
Funkce pisem OpenType
Ligatury: Zadné ~
Mezery mezi cisly: | Vychozl s
Ciselné tvary: Vychozi ~
Stylistické sady: Vychozl b
|:| PouZivat kontextoveé alternativy
Nahled
+Nadpisy
Toto Je pismo maotivu nadpisu. Aktuaini motiv dokumentu definuje, které pismo bude pouZito.
Nastavit jako vychozi Textové efekty... Zrusit

1. ro¢nik

ABBYY FineReader 11

s

Q Reknéte

L Najit -
a8 Nahradit
% Vybrat ~

Upravy
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Soubor

ﬁ a -
D TimesNewR¢~/12 - A A | Aa~-

Viozit - B I U ~abex, X° A'H‘V'A

Schranka Pismo

]

VioZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar

Odstavec

Karta Domu

Dokument5 - Word

Odstavec ?

Odsazeni a mezery Tok textu

Obecné
Zarovnani: >
Uroveri osnovy: | Zakladni text b Ve vychozim nastaveni sbaleno
Odsazeni
vlevo: 0cm = Spedialni: 0 kolik:
Vpravo: 0cm = (#adné) v

D Zrcadlové odsazeni

Mezery
pied: Ob. = Radkovani: Vyka:
Za: 6b. = Nasobky ~| (115

D Nepfidavat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem

MNahled

4»

3

Napovéda Easy Document Creator ABBYY FineReader 11

T Mormalini | T Bez mezer MNadpis 1

Styly M Upravy

Prihlasit se

O Najit -

ab_Nahradit
Nadpis 2 Nazev = % Vybrat -

Tabulatory... MNastavit jako wychozi

Odstavec

Odsazenia mezery | Toktextu

Strankovani
Kontrolovat osamocené Fadky
|:| Svazat s nasledujicim
[ svazat radky
[ viezit konec stranky pred
Wijjimky formatovani
[ potiagit cisla Fadki
I:‘ MNedéglit slova
Moinosti textového pole
Tésné obtékani:

Fadné ™

Nahled

Tabulatory... MNastavit jako wichozi

Komunikace a prezentace
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AKADEMIE

[\ vsem

Nacvik pismen a, @

2.2 Nacvik a, G

- levy malicek

w zakladni poloha prstu zakladni poloha prstu

ZAPAMATUJTE Sl

Pfi psani si klavesnici po€itace umistéte pfiblizné 5 cm aZ 7 cm od kraje pracovniho stolu. Zapé&sti pfi psani
neopirejte o ram klavesnice ani o desku stolu. Drzte ho vodorovné s pfedloktim. Hmat vychazi z dlafio-
vych a prstovych kloubli. Ruka ma byt klidna.

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik
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DAKADEMIE e e
- fu fu fu fu f4 fu fG f4 f4G f4a fa fa fa fu fa fu fa f& fa fa fa

Ja ja ja ja ja ja ja ja ja ja ja ja ja ja ja ja ja ja ja ja ja
fa fa fa fa fa fa fa fa fa fa fa fa fa fa fa fa fa fa fa fa fa
JG juo ja ja ja jd ja 3a ja ja 34 ja ja ja ju ja ja ja ja ju ja

ja jak jak jak jak jak jak jak jak jak jak jak jak jak jak jak
ka kaj kaj kaj kaj kaj kaj kaj kaj kaj kaj kaj kaj kaj kaj kaj
ka kajak kajak kajak kajak kajak kajak kajak kajak kajak kajak
kajaku kajakl kajakt kajakl kajaka kajakl kajakd kajakl kajaku

ja jak kaj jak kaj jak kaj jak kaj jak kaj jak kaj jak kaj jak
kaj kajakl kajak kajakl kajak kajaku kajak kajakt kajak kajakl
da dada dada dada dada dada dada dada dada dada dada dada dada
ka kajaku dada kajakl dada kajakl dada kajaku dada kajakt dada

. aak
o0 N O
0 O (d%]

N
N

ke

kakada kakada kakada kakada kakada kakada kakada kakada kakada
kakadu kakadl kakadd kakadd kakadt kakadd kakad® kakadd kakadu
kakada kakadd kakada kakadd kakada kakadd kakada kakada kakada
fajfka fajfka fajfka fajfka fajfka fajfka fajfka fajfka fajfka

V 4 - V 4 (o]
NaCVIk plsmen a’ u jak kajak jak kajakua jak kajak jak kajaka jak kajak jak kajakt 567
kakada kakadl da dada kakada kakad® da dada kakada kakadd dada 630

fajfka kakada fajfka kakada fajfka kakada fajfka kakada fajfka 693
kakada fajfka kakadd fajfka kakada fajfka kakadd fajfka kakadd 756

X [$x}

.9 (#5] W
byl

-
» SR
AT

-
&
e

kakada da dada kakadd kakada da dada kakadu kakada da dada jak 819
fajfka kakada kakadlt fajfka kakada kakadd fajfka kakada kakadad 832
kajak jak kajak jak kajak jak kajak jak kajak jak kajak kajakt 945
kakada kajakta kakadd kajaku kakadd kajakl kakadt kajakt kakad® 1008
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