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Milé déti,
jsme dv¢ zvidavé veverky a budeme vas provazet timto u¢ivem. Chcete o nas védét vic? Pred-
stavime se vam.

Ahoj, ja jsem Sift. Nejrad&ji nosim modro-bile pruhované tricko, jako maji na-
moinici. Mam totiZ moc rad mote a cestovani. Jednou se urcit€¢ vypravim nékam
na dalekou plavbu. Mam také rad pocitace a vSe, co s nimi souvisi. Nejvic pracuji
s notebookem, ktery si miiZzu brat s sebou na cesty. Umim toho uz docela hodné, ale
stale se ucim a zkousim nové véci. Nejradéji si o vSem povidam se svou kamaradkou
Lockou.

Ahoj, ja jsem Locka. Sift je mij nejlepsi kamarad. Ma jako ja moc rad pocitace,
a tak si dobfe rozumime. Ja nejCastéji pracuji na tabletu, ktery se mi lehce vejde
do battizku. Po ruce mam vzdy ale 1 mobilni telefon, kdyZ potiebuji zavolat, poslat
zpravu nebo si tieba néco rychle vyhledat. Se Siftem spole¢né diskutujeme o viem,
co praveé délame a co nds zajimd. Oba se stale u¢ime néco nového — objevujeme,
experimentujeme a feSime rizné problémy. Kromé informatiky médm také moc rada
ofiSky a vanilkovou zmrzlinu.

Pojd’te s ndmi objevovat tento zatim trochu tajemny svét. Viibec se toho nebojte, je to zabava.
Pojd’te zkouset, experimentovat, tvofit a diskutovat. Pustime se do prace spolecné s vami.

Brzy zjistite, jak moc je vas Zivot se vSemi t€émito vécmi propojen. Zjistite, Ze je dobré svétu
kolem sebe rozumét a umét spravné vyuzivat to, co nabizi. Tak vzhiru za dobrodruzstvim!
Vasi kamaradi Locka a Sift

Vysvétleni pouZivanych symboli
A" skupinova prace

% prace s pocitaCem

fif mezipiedmetové vztahy

prafezova témata

N
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O]

4 video

© NAKLADATELSTVI NOVA SKOLA —- DUHA
2



6. Pracujeme s teXtOVYIMI SOUDOTY ......oiiiiiiiiiiiiiiieiieeeite ettt ettt et 4
AL C0 JE tEXEOVY SOUDOT ..uuiiiiiiiiiiiieiiiie ettt ettt ettt et e st e s eeaees 4
B. Vytvoreni teXtovEho SOUDOTU ......cc..iiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 4
C. Prejmenovani teXtOVENO SOUDOTUL ........oovuiiiiiiiiiiiiiiiecie e 5
D. Jak s€ piSe Na KIAVESTICT ..couviiiiiiiiiiiiiiiecieee et 6
E. Otevieni teXtOVENO SOUDOTU ......coiuiiiiiiiiiiiiiiieie e 7
F. UCime se psat do textoveho SOUDOTU ......cc..eeiiiiiiiiiiiiiiiiicecee e 7
G. PribEZné uKIAdANT ....ooouiiiiiiiii e e 8
H. UloZeni a Zavieni SOUDOTU .........coiuiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 8
[. Soubory mlZeme KOPITOVAL ........ccc.eiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 9

7. Pracujeme S tEXEEIM ....eevuiiiiiiiiiiiieiiie ettt ettt ettt ettt et e st e e bt e sbteesabeesbeeenaneeas 10
A. Velka a mald pISMENA .....coceiiiiiiiiiiiiiiieeee e 10
B. Vymazani pismen; Klavesy enter a mezernik ...........cccccooeiiiiiiniiiiiiiiniiineene, 12
C. Ménime font a veliKOSt PISMA ....c.eeiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 13
D. Oznacujeme @ MENTME tEXT .....eeeviiiiiiiiiiiieiiie ettt 14
E. ZvYTaziujeme PISINO ......ccoouiiiiiiiiiiiiiieeiie ettt ettt e s 15
F. MENime Darv PISINA ...ccvveeeeiiiiieiiiiie et ceieeeeeitee et e it e e et eeeiraeeesnnaeesenneeas 16
G. Schranka ve Windows, KOpirovani teXtu ..........ccceevieiiieiniiiiiiiiiiieeeeee e 17
H. Opakovani — Prace S teXteImM ........ceovviiiiiiiiiiiiiiieeieeeiee et 18



6. PRACUJEME S TEXTOVYMI SOUBORY
A.CO JE TEXTOVY SOUBOR

Textovy soubor slouzi k zapisovani pismen, Cislic a dalSich znakii, slov a vét — vytvarime text.
Do textového souboru miizeme nejen zapisovat, ale mizeme ho i rizn¢ upravovat, kopirovat
nebo mazat. Textovy soubor miizeme podle potieby pirejmenovat.

K vytvareni a tpravé textovych souborii pouzivime nejcastéji

W program Microsoft [maikrosoft] Word. Tento program je urceny
i pro vkladani obrazkii. Dalsi programy pouzivané pro praci s tex-
tem jsou naptiklad WordPad nebo LibreOffice Writer.

B. VYTVORENI TEXTOVEHO SOUBORU

Ukazeme si jednu z moznosti, jak vytvofit textovy soubor.

2. Otevfe se okno s nabidkou.
1. Kliknéte jednou pravym tlac¢itkem mySi na Najed’te my3i na polozku Nowy.
prazdné misto na pracovni plose.

& Microsoft Access Database.
13 Prezentace Microsoft PowerPointu

Zobrazit ¥ Komprimovan slozka (mefbda ZIP)
Sefadit podle
Aktualizovat

Vlozit

Vlozit zéstupce
Zpét: Odstranit Ctrl+Z

B Ovisdaci panel NVIDIA

Slozka
|& Zastupce

Novy

=1 Nastaveni obrazovky
&2 Prizplsobit

133 Microsoft Access Database

[&] Rastrovy obrazek

3 Microsoft Access Database

13)) Prezentace Microsoft PowerPointu
Dokument Microsoft Wordu
Textovy dokument

@ Adobe LiveCycle Designer Document
£33 List Microsoft Excelu

@ Komprimovana slozka (metoda ZIP)

3. Po najeti mysi na polozku Novy se otevie
dalsi okno s nabidkou. Kliknéte jednou le-
vym tlac¢itkem mysi na polozku Dokument
Microsoft Wordu.




Po kliknuti levym tlacitkem myS$i na Dokument Microsoft Wordu se okna nabidky zaviou
a na plose se objevi ikona textového souboru s ndzvem Novy Dokument Microsoft Wordu.

4. Kliknéte levym tlacitkem mysi kdekoli na plochu,
aby se deaktivovalo piepisovani nazvu souboru.

Otevie se novy soubor. Takto vypada ikona nového souboru Vﬁ
na pracovni plose pocitace. Vytvoreny soubor je zatim prazdny. Pozdé&ji
si fekneme, jak textovy soubor oteviit a jak do néj psat (viz s. 7). -

Dokument

Microsoft
[l. Podle navodu vyse vytvoite novy textovy soubor. j Srordy

Pokud nemate Microsoft Word v pocitaci, miZete pracovat s jinymi programy,
které jsou zdarma a pro b&Znou praci s textovym dokumentem postacuji,
naptiklad Apache OpenOffice Writer, LibreOffice Writer nebo WordPad.

A C. PREJMENOVANI TEXTOVEHO SOUBORU

Abychom se v souborech vyznali, ddvame jim urcité nazvy. Vytvofeny soubor s ndzvem
Novy Dokument Microsoft Wordu miuzeme pojmenovat napiiklad svym prijmenim:

1. Kliknéte jednou levym tlacitkem mysi
na ikonu souboru. Soubor je po kliknuti
oznaceny jako na obrazku nize.




-

2. Poté kliknéte jesté jednou levym tlacitkem mysi na nazev souboru.
Po kliknuti se nazev oznaci stejné, jako vidite na obrazku. Novy
Dokument
Microsoft
Wordu

3. Nakonec napiSte pomoci klavesnice novy nazev a stisknéte klavesu Enter. __5 VE

novak

[2. Podle navodu pojmenujte textovy soubor svym prijmenim, napiiklad novak nebo novakova.j

D. JAK SE PiSE NA KLAVESNICI
Mame uz vytvoteny textovy soubor. Ted’ chceme do souboru psat. Jak na to? To se brzy dozvite.

Nejprve si povime néco vice k psani na klavesnici.

Na klavesnici najdeme nejen pismena a Cislice, ale 1 jiné znaky, naptiklad:
otaznik, vykticnik, zavorky, tecku a carku.
Pro lepsi piehled jsme pro vas razné druhy kladves vyznacili barevné.

DalSi diilezité klavesy:
ENTER | — posune kurzor na zacatek
dalSiho Fadku

— umoznuje napt. psani velkych
pismen, Cislic ¢i specidlnich
znakt

MEZERNIK — ud¢la mezeru mezi slovy,

jedno stisknuti posune kurzor
o jedno misto doprava

Zakladni druhy klaves:
— klavesy, které pisi pismena bez
hacki a ¢arek

— klavesy, které pisi pismena s hacky
nebo ¢arkami, Cislice a specialni znaky

SHIFT

. ~ Klavesy, které pisi Eislice

— klavesy, kterymi mizeme smazat
napsany text

Prt Scr

Scroll

Pause

Tab
l—

A A A M L
=l
- .
©

K
R n

Fsc F1 F2 F3 F4 ‘ F5 F6 H F7 F8 ‘ F9 F10 F11 F12 Lock Break
~ ol 1 @ 2 # 3|$ 4% 5|~ 6/& 7/ * 8 ( 9|) - Bt v Insert | Home Page ILVUT
0cl
S )1 +)2 é]3 §)4 ¢|5 Fl6 Z)7 y|8 4|9 |0 é
{ / End

Page
Down

(3. Prohlédnéte si klavesnici a ukazte si jednotlivé typy klaves.
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) E. OTEVRENI TEXTOVEHO SOUBORU

Abychom mohli pracovat s textovym souborem, musime ho umét otevrit.

Proved’te dvojklik levym tla¢itkem mysi na
ikon¢ vami vytvoreného a pojmenovaného
textového souboru na pracovni ploSe.

[4. Podle navodu vyse si oteviete sviij textovy soubor. ]

F. UCIME SE PSAT DO TEXTOVEHO SOUBORU

Po otevieni textového souboru se otevie okno s kurzorem.

Kurzor se v textovém souboru zobrazuje jako blikajici svisla ¢arka. KdyZ nyni stisknete na
klavesnici jakékoli pismeno, zapiSe se na misto, kde se nachazi kurzor.

Jor Doml VioZeni Kresleni N&vrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Népovéda

i e o e e
[_°[ ED'W L Calibri Zakadnit~[11 +| A° A" Aav (EoEy = | | aaBbceod | AaBbecdd AaBbC( Assbcer AQB = | 7
b q e
[ Sopirovattomst | B L Y v x ¢|Av L~ A U= T novakdoc
5

1 Normalni | 1 Bez mezer  Nadp,
Schrénka 1

Pismo ]

Bvrh  RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Népovéda
=3x8
=2 AaBbCcD | AaBbCcDd AaBDC( AaBb
v A 1I=v O~ [ | [1Noméini|1Bezmezer Nadpis1  Nadpi
\_ | smo 5 [ styly

V horni ¢asti okna je panel nastroji, kde jsou rizné zalozky. Pro nas je dllezita zdlozka Domii

V ni muzeme meénit napiiklad font pisma, velikost pisma, barvu pisma, pismo zvyraznit
nebo text podtrhnout (vice na s. 13-15).

Soubor VioZeni Kresleni Néwrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda

X yjmout T s R === == L Najit v
ED"’ Calibri (Zakladnite v (11 v A" A" Aav B | i=vi=v =y (=3 21 € AaBbCcDd | AaBbCcDd AaBbC¢ AaBbCcl AaB <] | & Nahradit \,J
Viozit - Ropirovet 2 = === ; ; =1 E Diktovat
S Kopkount formmat B I Uvab x X Av 2~ A v E] === = S_Z o 1 Normalni | 1 Bez mezer Nadpis 1 Nadpis 2 Nazev Fl [ b vybrat~
Schrénka ] Pismo & Odstavec [~ Styly (] Upravy Hlas

[5. Podle navodu vyse napiste do svého otevieného souboru: ahoj mami, posilam pozdrav. ]
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) G. PRUBEZNE UKLADANI

Béhem prace na pocitaci provadime prubézné ukladani vseho, co piseme.

Soubor Doma Vlozeni Kresleni Navrh R

Prubézn¢ ukladame tak, ze klikneme

f” X Vyjmout — levym tladitkem mysi na ikonu, které

D E@ i tikdme disketa, nahote v levé Casti pa-
Vlgzit < Kopiro\‘,a:c e B I U~ abx ¥ nelu nastroju.

Prubézné ukladéani préace je dalezité pro piipady, kdy dojde naptiklad k vypadku
elektrické energie a samovolnému vypnuti pocitace. Prace, kterd neni pribézné
uloZena, ndm tak muZe celd zmizet.

) H. ULOZEN{ A ZAVREN{ SOUBORU

Uz jste do souboru zapsali vSe, co jste chtéli? Potom je potfeba soubor ulozit a zavrit.

M G B - )

{J Komentare v |2 Sdilet 1. Kliknéte levym tlacitkem mySi na kiiZek

v pravém hornim rohu okna.
&

Editor Znovu pouZit
soubory

Nasledny postup:
a) Pokud jste pred kliknutim na kiizek soubor ulozili, zavie se sam.

b) Pokud aktudlni text neni uloZen, objevi se okno s dotazem na uloZeni souboru:

Microsoft Word X

ﬁ Chcete uloZit zmény do souboru “novak.docx“?

Pokud kliknete na moZnost Neukladat, bude docasné k dispozici naposledy pouZivana kopie tohoto souboru.

Dal3i informace
ewdat | [ zruse

7/

2. Kliknéte jednou levym tlacitkem
mysi na UloZit.
Svou praci tak uloZite, abyste se
k ni mohli pozdé&ji vratit.

[6. Podle navodu vyse uloZte a zavrete sviij textovy soubor. j




) 1. SOUBORY MUZEME KOPiROVAT

Kopirovani souborii patii mezi Casté ¢innosti na pocitaci.

[l. Zkuste si spolecné vysvétlit, co je kopirovani. j

Kopirovat znamend vytvorit presné stejny sou-
bor jako ten, ktery kopirujeme, a umistit ho na
jiné misto v pocitaci.

Jak tedy na to?

1. Kliknéte jednou levym tla¢itkem mysi na ikonu souboru.
Soubor je po kliknuti oznaceny jako na obrazku.

2. Stisknéte a drzte klavesu Ctrl a stisknéte 3. Stisknéte a drzte klavesu Ctrl a stisknéte
klavesu C (zapisujeme Ctrl + C). klavesu V (zapisujeme Ctrl + V).
- Fi F2 F3 F4 ’ F5 F6 F7 F8 E 5 F8 E
~°!1@2#3$4%5’\6&7*8(9)0f 1@2#3$4%5 7*3(9)0f
J)1 +|2 é]3 )4 ¢)5 Fj6 Z|7 y|8 49 i)o é|- 1 +|2 €3 §)4 ¢|5 1 8 9 iJ0 é]-
E’f Q w E R T V4 U I (0] P Tab I [0} P
—»| ﬂ\
H [y Tk ¢

Caps A s o [F Il [ [y I« |t |- {fgfks A s b
Y X % B N M < ?> | Shift Y X
, . ' o
* i -

Ctrl+V

Ctrl + C

Na pracovni ploSe se objevi dalsi stejny soubor (kopie ptivodniho
souboru). Oba soubory maji po zkopirovani stejny obsah i nazev,
jen kopirovany soubor ma v nazvu vzdy navic slovo kopie. vakinovak’= kopie

2 | 2. Vytvoite si na plose novy textovy soubor a pojmenujte ho plasty.
PT

a) Soubor oteviete a vepiste do néj 5 libovolnych véci, které se tiidi do kontejneru na plasty.

b) Soubor ulozte a zavtete.

c¢) Soubor zkopirujte, kopii souboru pfejmenujte na
papir.

d) Otevtete soubor papir a ptipiste do n&j jesté dalsi
3 véci, které se tidi do kontejneru na papir.

¢) Soubor uloZte a zavrete.

f) Ttidite doma odpad? Povidejte si se spoluzaky.




7. PRACUJEME S TEXTEM
A.VELKA A MALA PISMENA

)\3 1. Zopakuite si z hodin eského jazyka, v jakych piipadech piseme velka pocatedni pismena. Reknéte,
ik s jakym pocate€nim pismenem napiSete své jméno, adresu, nazev sveého kraje, naseho statu.

Urcité jste zjistili, Ze pFi uhozu na klavesy s pismeny se piSi pouze mala pismena, 1 kdyZ na
klavese je uvedeno pismeno velké. Kdyz chceme napsat velké pismeno, musime na to jinak. Lze
to udélat dvéma zpisoby: 1. pomoci klavesy Shift, 2. pomoci klavesy Caps Lock [kaps lok]:

@ 1. Velka pismena pomoci klavesy Shift [ift]

Nauc¢im vas prvni moznost. Vyuzijeme totiz klavesu, ktera G Shift
se jmenuje stejn¢ jako ja — Shift. Ukazte si ji na klavesnici.

Velké pismeno napiSeme tak, ze stiskneme e O L S ’ G A L E
a drzime klavesu Shift (n¢kdy oznacena Sipkou) R T R R R R

a stiskneme klavesu s pismenem, které chceme L 1 42 él3 s)4 efs #le 2|7 yl8 d

e
, , Tab Q w E R T Z U I (0] P
psat velke. 5 | J‘ ”
D 5t

Caps A S

Napt. velké pismeno D napiSeme tak, Ze stisk- | |« )
neme klavesy Shift + D: v [x [ X[V [8 v ¥ |<

4> shife | 4 (P

Ctrl

\C N
Shift D

A jak napiSeme velké pismeno s ha¢kem? Takové pismeno se musi napsat nadvakrat.
Ukézu vam, jak napiSeme pismeno S, kterym zacinad moje jméno.

Jak napiSeme pismeno S

1. Nejprve musime napsat hacek. Stiskneme a drzime klavesu Shift a poté stiskneme klavesu,
kde je vyznacen hacek. (Nic zatim neni vidét, pismeno s hdckem se objevi az po 2. kroku).

2. Stéle drzime Shift a stiskneme klavesu S — napsali jsme S.

|{}Shift +‘S‘J=§

Cely postup je tedy tento:

oo B M ‘ s |6 |7 |Fe F9 | Fo |F1 | F12 (S ||l ||
Esc Lock Break
~ ol 1|@ 2|# 3|$ 4|% 5|~ 6|& 7|* 8|( 9|) 0 %g+ *\Backspace Insert |Home | Page i\/u';' / *
Uj ocl
1 +|2 é)3 5)4 |5 Fle 2|7 y|8 4|9 i|o él- =\ S+ ?
Tab Q w E R T Y U I 0 P { 71} ( ‘| Delete | End | Page 7 8 9 +
e Down
— [ a)l ) t
Caps A S D [ G H J K L oo 1 |(Enter 4 5 6
Lock .
u $l— <« —
Y X C v B N M < ?2|> :1? - |shift s 1 2 3 Enter
/ -t i}
ctrl Alt “ Al ‘ ctrl ‘ ‘ 0
R A
Ins Del

/ )4 W A4 W A .
= (2. Vyzkousejte si postupné psani velkych pismen s hackem: S, C, R, Z, N. Muzete zkusit
i cela slova, ktera témito pismeny zacinaji, naptiklad: Sarka, Cenda, Ri¢any, Zaneta, Nuf.
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Jeste si ukazeme, jak napiSeme velké pismeno s ¢arkou.

Jak napiSeme pismeno U

1. Nejprve musime napsat ¢arku: stiskneme klavesu, kde je ¢arka. Je to klavesa, kde je zaroven
1 hacek. (Pismeno se objevi az po 2. kroku.)

2. Stiskneme a drzime klavesu Shift a stiskneme klavesu U — napsali jsme U.
14

+ Qs |+ Y |=U

Cely postup je tedy tento: | 4

= !

Prt Scr | Scroll || Pause
55} F6 F7 F8 ’ F9 F10 F11 F12 ’ Lock Break
6|& 7|* 8|( 9|) 0|- %+ ¥\Backspace Insert |Home | Page ZVUT / *
U oc
7|7 ylg d/9 ilo ¢- =\= A+ P
4 (U N: (¢} P { 71} (]| G Delete | End | Page 7 8 9 +
D
W, [l )| o *
H J K L S I Enter 4 5 6
;G L) ] «— s
B |N ”M < ?2|> |72 -|shir ’ N 1 2 3 Enter
/ -8 !
Alt ctrl 0
e I
Ins Del

213 Vyzkousejte si postupné psani velkych pismen s ¢arkou: U, A, 1, O, E. Mazete zkusit i cela
slova, kterd témito pismeny zacinaji, nebo napiste celé slovo velkymi pismeny, naptiklad:
Upa, Aja, HALO, NEEE, Ola.

E’) 2. Velka pismena pomoci klavesy Caps Lock [kaps 1ok]

|

Druhou moznost psani velkych pismen vam vysvétlim ja. Klavesa, ktera je k tomu
potieba, totiz ukryva moje jméno. Je to klavesa Caps Lock.

Najdéte vlevo na klavesnici klavesu s nazvem Caps Lock [kaps lok], stisknéte ji a pust’te. Nyni
bude klavesnice psat vS§echna pismena velka. Napiste své kirestni jméno.

Nyni stisknéte znovu kldvesu Caps Lock a pustte — klavesa tak pfestane byt aktivni a pisi
se op¢t pismena mala.

Vyzkousejte si to — napiste znovu svoje krestni jméno.

r
purh  RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Népovéda S klaVeSOU Ctlps LOCk mu'
o e e [ = — Najit v ~ J4 4 r
v VAR Aav A [EEv IS Ty [ ZE (2L T |assbceod| Aasbeend AaBbCc Astbcet AQB - fN:J,::m zete psat Velkym piIsmem
bx ¥ Av 2+ A~ [gg == eV |- W 1 Normalni | 1 Bez mezer Nadpis1  Nadpis 2 Nazev |3 brvybmv

i jednotliva pismena, nejen
celé slova. Pokud chcete stfi-
Klavesy Caps Lock a Shift nAm pomohou dat velkd a mald pismena,
psat VELK A PISMENA. musite klavesu Caps Lock

opakovan¢ zapinat a vypinat.

pismo 1 Odstavec (1 styly &l Uprawy

Vyzkousejte si to.
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[ B. VYMAZANI PISMEN; KLAVESY ENTER A MEZERNIK

1. Vymazani pismena nebo vice pismen

Nyni si vysvétlime, co dé€lat, kdyz napiSete néco Spatné nebo chcete ¢ast textu zménit.

Napsany text staci jednoduse vymazat. Muzete pouzit 2 zpusoby:

1. Pismeno smazeme stisknutim klavesy Backspace [bekspeis]. (NEkdy je oznacena Sipkou vlevo.)
Kurzor v takovém ptipad¢ stoji vZdy za pismenem, které chceme smazat:

novakdoox  UloZeno: tento potitat ¥

dence Revize Zobrazeni Népovéda

M v A A Ay A [I=visviny |ZE3E 2] T | |aasbcedd| AsBbccDd AaBbCc AaBb(
, X |Av 2- A |[BEIE==S 5 &8 1 Normalni | 1 Bez mezer Nadpis1  Nadpi

& Odstavec & Styly

Insert |Home | Page
Up

Delete || End Page
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Stisknutim mezerniku posunete kurzor o jedno misto doprava a ud¢late tak mezeru mezi slovy.

4. Napiste na klavesnici néco o sobé. Nezapomente! Mezi slovy udélate mezery pomoci klavesy

mezernik. Kdyz chcete psat na dalSi radek, stisknéte klavesu Enter.
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Jmenuiji se Sift.

Jsem mala veverka. Rad cestuji a vafim.
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3. Krok zpét

UZ umime vymazat a opravit ¢ast textu. Neékdy Automatické ukladéni @ )
se vSak chceme vratit v textu o krok nebo =

wewr

o vice kroki zpét a ziskat tak diivéjSi podobu
textu. To nam umozni Sipka zvana krok zpét.

Soubhor vomu VloZzeni Kresler

[5. Vyzkousejte si to. Kliknéte na Sipku, ktera vrati vas soubor ,,0 krok zpét®. Sledujte, co se stalo.j
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@ C. MENIME FONT A VELIKOST PISMA

V textovém souboru miizete v pa-
nelu nastroji menit vzhled pisma ’
— font pl’sma' MiuiuZzeme také ménit Elrj ' Calibri (Zakladni te v (147 «| A” A" Aav Ao | i= ~

= |
3 4 VioZit 2 -
velikost pisma. Siotornit B W x A 2« A |[F:

Rolovanim pomoci kole¢ka mysi nebo stisknutim Sipky
nahoru (doltl) si mizete prohlédnout a ménit fonty a veli-
1. Kliknéte jednou levym tla- kost pisma. (Fonty jsou v nabidce fazeny podle abecedy).
Citkem myS$i na Sipku ~,
otevie se nabidka fontii.

velikost pisma
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font pisma
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Agency FB MUj kamarad Pepa Novak
Aharoni @ dli v Ceskych Budé&jovicich.
Aldhabi >

Alef TN TR
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Amasis MT Pro D>

2. Pt1 vybirani fontu rolujeme seznamem, \ 3. Na vybrany font najed’te mysi a jednou
kde je kazdy zastoupen ukazkou. kliknéte levym tlacitkem mysi.

2. Ménime velikost pisma
Obdobnym zptisobem mtuzZeme ménit velikost pisma:

1. Kliknéte jednou levym tlacitkem
mysi na Sipku 14 v otevie se
nabidka velikosti pisma.
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2. Objevi se nabidka velikosti pisma. Na pozadovanou velikost
najed’te mysi a jednou kliknéte levym tlacitkem mysi.

Také jsem si zkusil zménit velikost a font pisma. Podivejte se, co jsem napsal.
Zkusite to také? Meérite velikost i font pisma.

MGj KAMARAD Pepa Novak
bydLli v €eskych Budéjovicich.
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Vite, Ze je vice moznosti, jak ukol splnit? Sift postupoval tak, Ze si vzdy nejprve
vybral font 1 velikost pisma a potom napsal dané slovo. Véta tak vznikala postupné.
Jde to ale 1 jinak. J4 jsem si nejprve napsala celou vétu jednim fontem a jednou veli-
kosti a upravovala jsem az napsany text. UkdZu vam, jak se to déla.

@ D. OZNACUJEME A MENIME TEXT

Pokud chceme ménit vzhled textu az po jeho napsani, mizeme to ud€lat timto zpiisobem:

1. Tahnutim mysSi oznacime ¢ast textu, kterou nasledné upravime. Jak se to déla?
Najedeme pomoci my$i kurzorem pied slovo, které chceme upravit:
kurzor

Mty \kamarad Pepa Novak bydli v Ceskych Budgjovicich.

2. Stiskneme levé tlacitko mysi, drZime ho stisknuté a tahneme s mySi po fadku smérem
doprava pres slovo, které chceme ménit — slovo se podbarvi. Po oznaceni tlacitko pustime.
M kamarad| Pepa Novék bydli v Ceskych Budé&jovicich.

3. Vybereme v nabidce font pisma — font oznacen¢ho slova se zméni (napt. z 7imes New Roman

na Arial). Poté vybereme velikost pisma — velikost oznac¢eného slova se zméni (napf. z 18 na 16).

Mtij kamarad| Pepa Novak bydli v Ceskych Bud&jovicich.

4. Takto postupujeme slovo za slovem.

Mméj kamarad Pepa Novak bydli v Eeskych Budéjovicfch.

Pomoci oznaceni textu miizeme ménit vSe — jen jednotliva pismena, slabiky nebo celé odstav-
ce, piipadné i cely text. Zalezi jen na tom, jakou ¢ast textu oznacime.

< Kl. a) VyzkousSejte si oznacovani textu. Nejprve si napiSte tuto vétu fontem Times New
Roman a velikosti pisma 14:
Zijeme v Ceské republice a nase hlavni mésto se nazyva Praha.

b) Ve vété opakované oznacujte slova, ménte jejich fonty a velikost pisma. VEtu si mizete
napsat 1 nékolikrat nebo si vymyslejte svoje vlastni véty.

2. a) Napiste fontem Calibri a velikosti pisma 16 vétu:

MuUj kamardad Tonik ma doma pejska Tlapku.

b) Oznacéte celou vétu a font pisma zméite na Comic Sans MS. Oznacte postupné jméno
chlapce a psa a zménte velikost pisma u téchto slov na 18. U ostatnich slov nastavte
velikost pisma 14.

3. a) Vyzkousejte si oznacovani jednotlivych pismen.
Nejprve napiste fontem Arial a velikosti pisma 12 vétu:
Odpoledne pujdu s babi¢kou a dédeCkem do cukrarny na zmrzlinu.
b) Oznacte postupné kazdé prvni pismeno ve slovech a nastavte velikost pisma na 16.

/
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[ E. ZVYRAZNUJEME PiSMO

V panelu nastroji 1ze najit i dal$i moznosti — volby — jak ménit a upravovat vzhled textu.
Text mizeme mit naptiklad tuény, psany kurzivou (sklonéné pismo) nebo podtrzeny.

Soubor Doml Vlozeni Kresleni Navrh  Rozlozeni  Reference  Koresp

E’[j A Calibri (Zakladnitc ~/14 ~ A" A" Aav AO = =
@
ViozZit o
U Y v =
v < Kopirovat format B I & x, X E} = z
Schranka ~ / w -

tucné pismo kurziva podtrzené
(sklonéné pismo) pismo

Tuéné pismo vyuzivame v piipadech, kdy chceme zvyraznit diilleZitou ¢ast véty.
Kurziva se pouziva zejména pro zvyraznéni odbornych a cizich slov v textu.

Podtrzenym pismem miizeme v textu zvyraznit slovo nebo spojeni slov, které nechceme
tuénénim nadrazovat okolnimu textu.

Nyni si vysvétlime, jak postupovat — existuji vzdy 2 zpisoby:

1. Tucny text
a) oznacime text a v panelu nastrojii mysi klikneme na B

b) pouzitim klavesnice — oznac¢ime text a potom stiskneme a drzime klavesu Ctrl a stiskneme B

l Ctrl —|— B
2. Kurziva

a) oznacime text a v panelu nastroji mys$i klikneme na /
b) pouzitim klavesnice — ozna¢ime text a poté stiskneme a drzime klavesu Ctrl a stiskneme I

l Ctrl —|— I
3. Podtrzeny text

a) oznacime text a v panelu nastrojit mysi klikneme na U

b) pouzitim klavesnice — oznacime text a poté stiskneme a drzime klavesu Ctrl a stiskneme U

e+

Timto zpiisobem mizeme rtizn¢ kombinovat styl pisma — mizeme tak mit mald i velka
pismena zaroven tu¢nd, podtrzend nebo psana kurzivou. Pouzivani téchto styli nam po-
mize 1épe se vyznat v textu.
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Jak nastavit barvu pisma:
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Barvu muizete zménit i u jiz napsaného textu, stejné jako jste ménili font nebo velikost
pisma. Nejprve oznacte slovo nebo ¢ast textu a pak zméiite barvu.

Ve

1. Vytvofte novy textovy soubor, pojmenujte ho predmeéty a soubor oteviete.
a) Do souboru si napiSte ndzvy svych vyucovacich predméti.
b) Sviij nejoblibenéjsi vyucovaci predmét zvyraznéte tuéné.
¢) Vyucovaci pfedmét, ktery mate nejcastéji, oznacte kurzivou.
d) Podtrzenim oznacte vyu€ovaci predméty, které mate ve stiedu.
e) Soubor ulozte a zaviete.
2. Vytvoite novy textovy soubor, pojmenujte ho ovoce a soubor oteviete.
a) Zapiste do souboru pod sebe alespont 5 druhii ovoce. Kazdy druh ovoce napiste jinym
fontem, jinou velikosti a barvou, jakou dané ovoce obvykle ma, kdyz je zralé.
b) Svoji praci ulozte a soubor ovoce zavtete.
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1) G. SCHRANKA VE WINDOWS, KOPIROVANI TEXTU

Milé déti, pfi praci s textem budete potfebovat obCas pienést Cast textu, obrazek,
: "f nebo cely soubor na jiné misto. Rikame, ze kopirujeme.

K preneseni textu, obrazku a dalSich dat pouZivame ve Windows schranku, ktera umozni
uchovat data a zkopirovat je na jiné misto t¢hoz souboru nebo i do jiného souboru.

Schranka ve Windows funguje stejné
jako postovni schranka, jen do ni ne-
ukladame dopisy. Ukladame do ni text,
obrazky nebo i celé soubory.

Uz jste nesli dopis do postovni schranky?
Pomoci obrazki popiste, jak poStovni
schranka funguje.

Jak zkopirovat (vlozit) text do schranky

1. Oznacte text, ktery chcete kopirovat.
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/

2. Stisknéte a drzte klavesu CTRL a stisknéte C: l el + C

Timto se oznaceny text ,,vlozi do schranky* — mista v paméti pocitace.
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MUj kamarad Pepa Novak bydli v Ceskych Budéjovicich.
9 \1\/Iu1 kamarad )

3. Umistéte kurzor na misto, kam chcete oznaceny text zkopirovat.

Stisknéte a drzte klavesu CTRL a stisknéte V: Ctrl + V

2| 1. Vytvoite novy textovy soubor a pojmenujte ho 0béd.
2. Oteviete soubor obéd a zapiste, co jste meli véera k obédu.
Napriklad: bramborova polévka, Spagety s kufecim masem, rajéatovou omackou a syrem
3. Oznacte cely text a zkopirujte ho pomoci klaves CTRL + C.
4. Stisknéte Enter a vlozte text pomoci klaves CTRL + V na zvolené misto.
5. Soubor uloZte a zaviete.
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7)) H. OPAKOVANI - PRACE S TEXTEM

Otevfete si program Microsoft Word nebo jiny textovy editor a pliite ukoly.

o UKOL 1:

a) Vytvoite textovy soubor, pojmenujte ho zvirata a oteviete ho. OpiSte uvedené druhy zvitat ze
vzoru a pomoci velikosti pisma je rozliSte podle velikosti jako ve vzoru. Pak kopirovanim textu
sefad’te nazvy zvirat od nejmensiho po nejvétsi.

vzor: kocka, SlOIl, kun, prase, my

b) Vytvoite novy textovy dokument, pojmenujte ho ovoce a oteviete ho. Napiste nékolik druhi
ovoce. Pomoci velikosti pisma je rozliSte podle velikosti.

UKOL 2:

a) Vytvorte textovy soubor, pojmenujte ho adresa a oteviete ho. Zvolte velikost pisma 12, font
Times New Roman. Napiste celou svou adresu (jméno, p¥ijmeni, ulice, ¢islo domu, PSC, obec).

b) Prekopirujte adresu jesté jednou.

¢) V piekopirované adrese zméite velikost pisma na 18. Podtrhnéte zde své kirestni jméno 1 prijmeni.
Zméiite barvu pisma PSC na ¢ervenou.

7 UKOL 3:

ofif a) PieCtéte si uvedeny text. Potom si véty spoleéné feknéte, jak maji jit spravné za sebou.

Nasnidam se a jdu do Skoly.
Vycistim si zuby, umyju se a ucesu.
Vecer se divam na televizi nebo si Ctu.

Zvoni budik a ja vstavam z postele.

Po vyuc€ovani dojdu domt a napisu si ukoly.

b) Vytvoite textovy soubor, pojmenujte ho rezimDne a oteviete ho. Nastavte font Calibri, velikost
pisma 12 a véty napiSte sefazené ve spravném poradi.

c) Cely text oznacte a zkopirujte.

d) Zméiite typ pisma u zkopirovaného textu na kurzivu a barvu pisma na modrou.

1.7 UKOL 4:

offf] a) Piectéte si uvedeny text. b) Vytvoite textovy soubor, pojmenujte ho kase
a otevtete ho.

c) Nastavte font Arial, nastavte velikost pisma
na 14 a opiSte nadpis.

d) Zménte velikost pisma na 12 a opiSte text po-

Priprava bramborové kaSe
Brambory rozmixujte.
Nachystejte si brambory, maslo a mléko.

Vaite brambory ve vodé, az jsou mekké. stupu piipravy bramborové kase.
Kasi osolte a promiche;jte. e) Jednotlivé kroky postupu se zamichaly. Se-
Brambory oloupejte. fad'te kroky postupu do spravného poradi

pomoci kopirovani textu.
f) Cely text oznacte a znovu zkopirujte.

g) U zkopirovaného textu zméite barvu pisma
na zelenou.

h) Soubor uloZte a zavrete.

Dejte brambory do hrnce s vodou.
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