Informatika 9. ro¢nik
- ucivo na pondéli 22. 6. 2020

1. Projit a procvicit praci V textovém procesoru MS Word
— podrobnéji v mailové schrance v priloze mailu (.pdf).

a) prostiedi a ovladani aplikace

b) spusténi aplikace

¢) ulozeni nového i stavajiciho souboru (ulozit x ulozit jako)

d) otevfeni stavajiciho souboru (dokumentu)

e) editace textu

f) oznaceni textu (bloky)

g) presunuti a kopirovani textu pomoci mysi (levé a pravé tlacitko, popi. kolec¢ko)
h) schranka a prace (operace) se schrankou: vyjmout, kopirovat, vlozit, vlozit jinak
1) format pisma

J) format odstavce

K) format celého dokumentu (stranky)

I) zasady psani textu (typograficka pravidla) — podrobné 30. 3. 2020 v mailové schrance
Vv pFiloze mailu (.pdf)

m) tisk a predtiskova pfiprava

n) pravitka

0) tabulatory

p) tabulky

a) styly

r) grafika

s) operace s dokumentem — podrobné 25. 5. 2020 v mailové schrince v piiloze mailu (.pdf)
t) doplnkové funkce — podrobné 1. 6. 2020 v mailové schrince v piiloze mailu (.pdf)

u) napovéda (? vpravo nahote v zahlavi (titulkové liste) vedle grafickych tlagitek pro praci s oknem
(minimalizace, maximalizace / obnoveni, zaviit) => Napovéda pro Microsoft Word (F1) nebo
pouziti klavesy F1 (,,Napovéda pro Word®)

V) nastaveni (Soubor = Moznosti = Obecné) — podrobnéji viz odkaz


https://support.microsoft.com/cs-cz/office/mo%C5%BEnosti-aplikace-word-obecn%C3%A9-7bfe9d54-1821-4fc7-b661-c1caaa2e8c95

2. Projit a procviéit praci vV tabulkovém procesoru MS Excel

— podrobnéji v mailové schrance v priloze mailu (.pdf).

a) prostredi a ovladani aplikace (spusténi, hlavni nabidka, popis prostiedi, zakladni
operace s buikkami: typy, pohyb)

b) zakladni operace

C) uprava bun¢k a tabulky

d) tvorba vzorcti

e) grafy

f) grafika (viz ucivo ,,Grafika v MS Word*)

g) pokrocilejsi prace

h) tisk a pfedtiskova ptiprava (viz ucivo ,,Tisk a piedtiskova piiprava v MS Word")
1) nastaveni (viz u¢ivo ,,Nastaveni MS Word*)

J) vkladani tabulek z Excelu do Wordu

Pozor dulezité:

Pokud nevite, jak na ucivo v tabulkovém procesoru Microsoft Excel, tak mate n¢kolik
moznosti:
1. V kazdém programu, tedy i v MS Excel, existuje moznost otevfit si napovédu

- "Napovéda pro Excel” (napt. klavesou F1) a zkusit pracovat podle napovédy.

2. Jinak mizete pouzit jako navod naptiklad nasledujici videa z Youtube (urcité najdete i
Jind videa):
- Microsoft Excel (vétsina uciva)

3. Pokud si nevite rady, kontaktujte m¢.

Kontaktni emailova adresa: podrasky@zskolinec.cz



https://www.youtube.com/watch?v=G6srjs8mdtg
mailto:podrasky@zskolinec.cz

