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AKADEMIE

VvéSEM Program 8. bloku

Karta Rozlozeni ve Word 2016
Nacvik pismen g, p
Nacvik pismen g, h

Dokonceni a vyhodnoceni prezentace 1. tématu studenty
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Karta Rozlozeni

=
oubo 0 WFi d RozloZeni e e oresponde evize obraze
— L1 - .
E r’l@ ID »~— Konce ~ Zvétiit odsazeni Mezery L]
= | :
o - :[Cislovani fadki - | 3= Vievo: 0 cm > $=pred: 0b. N _ S LR
kraje|Orientace|Velikost|Sloupce| .~ - v P — | Pozice Zalamovat Pfenést Pfenést Podokno
. . . . |bc Délenislov - =€ Vpravo: |0 cm . |s=Za: 8b. : text bliz~ dj vjbéru
ran T Odstavec P Uspofadat
— D Letter [l
< D Na vyiku 21,59 cm x 27,94 cm = Jeden
oubo Domd oze RozloZeni D Tabloid
@ rg; IE % ,% Konce ~ [j Na &ifku 27,94 cm x 43,18 cm
[ i) Cislovanf Fadki - Ledger Dva
Okraje Orientace Velikost Sloupce , 43,18 cm x 27,94 cm
= = = . bc Délenfslov~
Legal
Normalni D 21,59 cm x 35,56 cm e
Nahore: 2,5cm Dole: 25cm . === Tii
Vievo: 25¢cm Vpravo: 25cm D ng‘:’t've . A
)’ cm x A cm
 Uzké D A3 —_—
[l Nahofe: 1,27 cm Dole: 1,27 cm 29,7.cm x 42 cm == Vlevo
Ll Vievo: 127 cm Vpravo: 1,27 cm D A4 =
21 cm x 29,7 cm
Stfedni 11x17 ==
Nahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 cm 2794 cm x 43.18 cm == Vpravo
Vievo: 1,91 cm Vpravo: 191 cm ' '
Screen
Siroké 16,51 cm x 13,15 cm E—:' Dal§I'§lOupce...
Nahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 cm ARCH A
Vievo: 5,08 cm Vpravo: 5,08 cm 22,86 cm x 30,48 cm
ARCH B
Zrcadlové 30,48 cm x 45,72 cm
m Nahore: 2,54 cm Dole: 2,54 cm ISO BS
Uvnitr: 3,18 cm Vné: 2,54 cm 76 .
,ocm x s cm v
Viastni okraje... Dalsf velikosti papiru...
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: Soubor Domu VicZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni

— - =
* porn -
‘\ e '511 D '— Konce ~ Zvétsit odsazeni Mezery [ le Zarovnat ~
e | = T10= o R LT St
:[1Cislovani fadkd - | 3= Vievo: 0cm . IE Pred: 0 b. . ‘ Seskupit
0 = alar trat D -
Okraje Orlentace Velikost Sloupce 42" Délents! . —la= — | Pozice Zalamovat Prenést Prenést Podokno L
be Délenislov ~ = : = 7a . . . . Otodit
- - =€\Vpravo: |0 cm . |ls=Za: |8b . text bliz da vybéru
Wzhled stranky (= L Cdstavec F Uspofadat
——i
>
Vzhled stranky ? X Vzhled stranky 2 X Vzhled stranky ? X
Okraje Papir Rozlozeni Okraje f Papir | Rozloeni Okraje Papir
Olzzje Eormét papiru: oddi
Nahofe: 2,5 cm = Dole: 25cm = ™ o Zacatek oddilu: Na nové strance b4
Vlevo: 25cm = Vpravo: 25 cm = Gl 21 em - Potlacit vysvétlivky
U hibetu: 0cm = Umisténi hibetu: Vlevo 2 Viska: 20,7 cm = Zahlavi ua zé‘p-at\' ) )
R S SBHZHE liché a sudé
Jiné na prvni strance
by T Prvni stranka; QOstatni stranky: =
Zéhlavi: 1,25 cm 2
Vil vjchozi zdsobnik (Automatick f) Od hrany: e
Zapat: 1,25 cm =
Na vjEku Na ZiFku Bart
Stranky Stranka
Vice strének: Normalnf - Svislé zarovnadni: | MNahofe ~
v v
Nahled Nahled Nahled
PouZit na: | na cely dokument ~ Pouzt na: | na cely dokument - Ma#nosti tisku... Pouit na: | na cely dokument ~ Cisla Fadkd... Ohranicent...
Nastavit jako vychazl SLomo Nastavit jako wichozi Storno Nastavit jako vychazl SLomo

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik 5



AKADEMIE

Karta Rozlozeni

ment’

Soubor Domi VioZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni
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|(_ Zarovnat -

L
:[ 1Cislovani tadki - | 3= Vievo: [0 cm 3= Pied: 0b. : L% Seskupit
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Fay
=
[4¥]
o
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[9¥]
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& Detont o _ o= —| Pozice Zalamovat Pienést Prenést Podokno Otodit
— T elenl slov ™ =€ - — - = ] p OC
—= - - - be =€\pravo: 0 cm . s=Za: |8h . text bliF da vybéru
B i
Vzhled stganky | Odstavec ' Uspofadat
/
z ? ?
Konce stranek Odstavec ? X } [Odstavec X
Stranka | Odsazeni a mezery Tok textu | Qdsazeni a mezery | Tok textu
'rb] Oznacuje misto, na kterém kondi jedna stranka a [ cbecné ST
zacina dalif stranka. ! | zrowani v : | B kontrolovat osamocené Fadlky
SIoupec Uroveri osnovy: | Zakladni text ~ Ve vychozim nastaveni sbaleno 8 Svdzat s nasledujicim
\, C | | | Svazat rfadky |
D Oznacuje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce et | | (0 viazit kanec stranky pred
bude zacinat v dalsim sloupci. sasen - o ] ijimky formatovani
o Vlevo: 0cm = Specialni: 0 kolik: () potiacit zista Fadk
N Obtékani textu Vprave: 0em = (z4dng) ~ : ) Medélit slova
Oddéluje text kolem objektt na webovych (] — Moznost textového pole
strankach, napriklad text titulku od zakladniho textu. Tasné obtéknt
Konce oddilti Mezery zadne
Pied: 0b. = Radkovani: Viska:

Dalsi stranka za ab. = Nasobky v| 108 =

Vlozi konec oddilu a ZahaJI novy oddil na dalsi [T Mepiidavat mezeru mezi odstavee se stejnjm stylem

strance.

§p0jlté Nahled Nahled

VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na stejné |
strance.

Ukizks Ukiizka Ukdzks Ukizks Ukiizka Ukdzks Ukizks Ukdzka Ukdzks Ukidizks Ukdzks Ukizks Ukdzks Ukdzks Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukdzka Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukdzka Ukizka
Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukizka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukizka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukizka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukizka
c " Ukizks Ukizka Ukdzks Ukizks Ukdzka Ukdzks Ukizks Ukdzka Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka Ukizka

Suda stranka

VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalsf sudé
strance. |

Tabulatory... Nastavit jako vychozi Storno | | Tabulatory.. Nastavit jako wychozi Starno

Licha stranka

VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dal3f liché
strance.

BH BE I Wi
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Vzhled stranky Odstavec

————— I
» \ < Zarovnat doleva
& Zarovnat na stied
Rovnobézné s textem A= Rovnobéiné s textem ] Prenést bliz S| Zarovnat doprava
— > [ . . . . —
o a:  (Ctverec 41 Prenést do popredi Ot Zarovnat nahoru
= —— n " 1 . . . 5
= Teésng l—. Prenést pred text o} Zarovnat doprostied
S obtékanim textu = Uvnitf pd ot  Zarovnat dolt
— ’ 0 Prenést dal
= = = o Nahore a dole B et ” oo Rozmistit vodorovné
== renést do poza il o
= Zatextem 0 1dop & Rozmistit svisle
= Pr =) pPrenéstzate
==| Pred textem < Zarovnat ke strance
&) &) (o In. Upravit hranicni body / v Zarovnat podle okraje
” - 54 -]
v  Pfesouvat s textem A Otocit doprava o 90
5o o _ AT Otocit doleva o 90°
afixovat pozici na strance 50 ‘ o~
= = = X p . A 4 Prekiopit sisle v Pouzit voditka zarovnani
1 Dalsi moZnosti rozloZeni... Al. Preklopit vodorovné Zobrazit mfizku
IT Dalsf moznosti rozloZent... IT Dalsf mozZnosti otacent... #E  Nastaveni miizky...
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2.6 Nacvikq, p

levy malicek

" horni pismenna fada

ZAPAMATUJTE Sl!

Pismeno q na horni pismenné fad¢ pise levy malicek, pismeno p na horni pismenné fad€ piSe pravy m
Pozor na oddalovani loktii od téla.

Pfi nacviku a procvidovani nové probiraného pismene je dilezité uvédomit si polohu klavesy, smér pohybu
prstu a techniku hmatu.

aga aga aga aga aga aga adga adga adga adga adga adga aga ada ada a9
pip plp pup pup pip pup pup pup pip plp pup plp pup pup pup pu
aqua agqua aqua adqua adqua aqua aqua adqua aqua aqua aqua adqua aq
pili pila pilu pilka pilku pili pila pilu pilka pilku pil pila

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik
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2.7 Nacvik g, h

G levy ukazovacek (vychyli se vpravo)

stfedni (zakladni) pismenna fada

stfedni (zdkladni) pismenna fada

1 [

S —_ | ‘-—" -_ “-.:“.‘

P& WK

ZAPAMATUJTE SH!

T e 1
lezi na stiedni (zakladni) pismenné fadé, ale pro jejich napsani musite ukazovacek vychylit |

1 ’ . ’ ’ » |

vlevo). Nezapomingjte po napsani pismene vracet |

{-Pismcna L
| do strany (levy ukazovacek vpravo,
L prst zpét do zakladni polohy. Netvorte si vlastni prstoklad!

£~F Fr1f Ffrt e -
a1 gl LQaL Qg

jhj jhi jhj jhi 3

allu Jjraiu garaa
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Nacvik pismen g, h

graf grafika grafiku grafik, figura figuru figur, grupa grupu,
hra hraj hraji, grupa grupu grup, galuska galusku, hala halda,
halu haldu, gag gagu, hlad hladu, hul hilka hilku, lhal lhali,
kulhal kulhala kulhali, drhl drhla drhli, urguj urguji, garda,
hladil uhladil, hradili uhradili, hasil uwhasili, halas halasu,

sluha sluhu sluhd, druh druha druht, hirka hurku, grupa grupu,
uhasil uhasila uhasili, uhladil uhladila uhladili, pruh pruhu,
urguj urguji, hal hala, lhal lhala, hrudka hrudku, pluh pluhu,
hal hilka hulku, kulhal kulhala kulhali, fuga fug, gril grilu,
graf grafu, paragraf paragrafu, halda haldu, dlaha dlahu, hra,

hrad hradu, had hadu, hlad hladu, hlas hlasu, prak praku, hul,
shluk shluku, figura figuru, figurka figurku, grafika grafiku,
harfa harfu, liga ligu, jahuidka jahudku, lahudka lahudku, haf,
kruh kruhu kruht, piha pihu, hrkl hrkla hrkli, grafika grafik,
hraj ligu, uhasil sirku, uklidil pluh, kupuji klih, kup harfu,

daruji gril, kupuji kg krup, g kafru, hl sirupu, hasil jiskru,
kupuji figurku, daruji grafiku, uklidila sud lihu a sud klihu,
slila hl lihu, daruji harfu a fugu, uklidil pluh, urguji dluh,
uhladil lak, kup klih, hladil psa, drhl sud lihu, kupuji husu,
uklidila halu, pruh parku, druh lilku, kupuji kg klihu a 1lihu,

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik
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