WORD 1-1 Postup i vytvaeni kratké zpravy

1)

¢
¢

Spus'te si textovy editor WORD:
Prikazem Start/Programy/Microsoft Word  z nabidky Windows
Dvojklikem na soubor s ikonou Wordu (symbol W)

Z nabidky Windows pfikazem Start/Dokumenty a volbou dfive otevieného dokumentu Wordu,
pak pfikaz Soubor/Novy nebo tlacitko Novy B

Dvojklik na ikonu V\D na plose

Pfikazem Start/Novy dokument Office a vybereme na karté Prazdny dokument z nabidky
Windows

NapiSte prvni odstavec dlg¢gallohy na konci této stranky (soubor EGYPTijipBnu DOC si
program vytvéi sam. Dodrzujte nasledujici zasady:

V okamziku, kdy pekrasite pravy okraj stranky, Word automatickiejue na dalSi
fadek, a proto nepouzivejte k ukeniradky Zzadnou klavesu aniikaz.

Klavesu ENTER pouzivejte k ukéeni odstavce.
Klavesou BACKSPACE mazte znaky napsané omylem.

Pokud je na kondiadku gredloZka (pop dlouhécislo ¢i podobr), po které nasleduje
nejakeé slovo, neni vhodné, abjepllozka stala na kontadku a slovo zdnalo na
novémiadku. Pouzijte CTRL+SHIFT+MEZERNIK (tvrda — pevn&zera).

Velka pismena s &y — nagi. S: nejprve napiSemedek pak velké pismeno bezdka.

2) Po napsani prvniho odstavce nehotovy dokumentaulozt
¢ Pouzijte gikaz Soubor - Ulozit j&o...
¢ Pouzijte tl&itko v pruhu nastrdj UIoZit (treti zleva . nabidne kartuUlozit jako... ).

Nezapominejte na to, Ze soubor ukladate do prabowadresée (U:\dokumenty\...\...).

3) Napiste druhy odstavec dlégallohy.
4) Opet ulozte

¢ Prikaz Soubor - _UozZit nebo

¢ Tlagitko v pruhu néastrdj UloZit[F

a napiste posledni odstavec.

5) Svoji praci zkontrolujte. Pokud jste spokojeni, lsouna zawr opst ulozte.

(Pouzijte pikaz Soubor - _UoZit ¢i tlacitko v pruhu nastrdj Uloiit.

6) Vytvoite zalozni kopii fikazemSoubor - UlozZit j&o...

Pouzijte opt slozkuU:\dokumenty jméno souboru zadanegypt zaloha

7) Dokument zakete gikazem Soubor -_zZAv¥it. (tento bod mZeme vynechat)
8) Ukorxete praci s Wordem

¢ Prikaz Soubor Konec

¢ Kombinace klavealt +F4

Ukoncovacim tl&itkem v titulkovém pruhul nebo tl&itkem @ pired nazvem souboru
v titulkovém pruhu



Priklady a cviFeni:

1) Vytvaite si sami dokument s 3 aZz 5 odstavci a uloZtengejpevny disk do pracovniho
adresde pod jménem POKUS2.DOC.

2) Zopakuijte si, jaké nadzvy souhbbjsou vhodné a jaké ne.

3) Nazev souboru mé trojznakovowiponu. V pipadé text. editoru WORD je tatoifipona
DOC. Je nutné tuto fiponu pf prvnim uloZeni souboru zadavat? Co se stane, mbku
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nezadate? Vyzkousejte si. Jaké jiné trojznakoki@any znate?

4) Co se stane, pokud se pokusiteitiasoubor, aniz byste ulozili zény? Vyzkousejte si!

EGYPT.DOC

Egyptské pyramidy - prvni div &ta

.Pyramida“ znamena v prostorové geometrii jednogyehlan. Tento nazev sékdy odvozuje Zeckého slova
pyr, které znamena ohienebo ze slova pyros, tj. pSenice. Neni viaka velkych jazykaxdnych znalosti,
abychom jeho fivod nasli ve staroegyptském p-r-m-v-s, tj. pyram@tai Egyp’ané nepsali samohlasky).
VSechny egyptské pyramidy nejsou ovSem pravidelpghiany. NejstarsSi jejich formou je ,stiipvita
pyramida“ u Sakkary, kterou si dal postavit far@¥#oser. Jeji roz#ny jsou Uctyhodné: zakladnu ttiambdélnik
o rozloze 15 000 metitvereinich, vysoka je asi 60 métrA vék? Archeologové odhaduji na 4 600 az 4 80(
let!




