LEKCE 1-2   Otevření dokumentu, psaní textu


ODSTAVEC je část textu nacházející se mezi dvěma místy, kde jste stiskli klávesu ENTER.

1) 
Spusťte si WORD a otevřte si soubor EGYPT tzn: zadejte příkaz Soubor - Otevřít.

2)
Zkontrolujte, zda máte nastaven pracovní adresář (složku), do kterého jste zprávu předtím uložili.

3)
Označte v seznamu souborů dokument EGYPT a klikněte na OK.

4)
Přejděte na konec souboru. Doplňte text podle předlohy na konci této stránky.

5)  
Nový stav dokumentu uložte příkazem Soubor - Uložit. Soubor  zavřete příkazem Soubor - Zavřít.

Dále si vytvoříme nový soubor, a to dopis. Dopis má složitější strukturu než zpráva.

1)
Klikneme na ikonu Nový (první zleva) a začneme psát dopis dle předlohy na další stránce. Napíšeme několik odstavců, soubor pojmenujeme DOPIS a uložíme opět do pracovního adresáře. Budeme dodržovat následující:

- 
Oslovení, každý řádek adresy, věc, to vše musí být samostatné odstavce.

-
Delší dopis  můžeme psát více dní.  Word umí datum aktualizovat, pokud jej vložíte následovně:


1.
Přejděte na místo, kam chcete datum vložit.


2.
Zadejte příkaz Vložit - Datum a čas. (Možno zadat příkaz Vložit Pole)


3.
Vyberte tvar, formát data.


4.
Zaškrtněte volbu Aktualizovat automaticky a stiskněte OK – při dalším spuštění se objeví aktuální datum.

- 
V dokumentech se budou vyskytovat speciální znaky (matematická znaménka, řecká písmena, šipky ap.). Ty      lze vložit přímo následovně:


1.
Přejděte na místo, kam chcete vložit symbol.


2.
Zadejte příkaz Vložit - Symbol.


3.
Roztáhněte si seznam písem, abyste našli to písmo, kde se daný znak vyskytuje. Stupně najdete 

v sadě Symbol, značku telefonu sadě Windings.  


4.
Klikněte dvakrát na požadovaný symbol a stiskněte Zavřít.


-
Word automaticky přesouvá slova na další řádek. Hrozí nebezpečí, že se rozdělí dvě slova, která se rozdělit nemají (Vložíme tvrdou mezeru klávesami SHIFT+CTRL+MEZERNÍK).

-
Na konci řádku nemají být jednopísmenné předložky. Vložíme tvrdou mezeru mezi předložku a následující slovo.

EGYPT.DOC

Egyptské pyramidy - první div světa

„Pyramida“ znamená v prostorové geometrii jednoduchý jehlan. Tento název se někdy odvozuje z řeckého slova pyr, které znamená oheň, nebo ze slova pyros, tj. pšenice. Není však třeba velkých jazykovědných znalostí, abychom jeho původ našli ve staroegyptském p-r-m-v-s, tj. pyrameus( staří Egypťané nepsali samohlásky).

Všechny egyptské pyramidy nejsou ovšem pravidelnými jehlany. Nejstarší jejich formou je „stupňovitá pyramida“ u  Sakkáry, kterou si dal postavit faraón Džóser. Její rozměry jsou úctyhodné: základnu tvoří obdélník o rozloze 15 000 metrů čtverečních, vysoká je asi 60 metrů. A věk? Archeologové odhadují na 4 600 až 4 800 let!

Proslulá Velká pyramida je vysoká 137 metrů( dříve byla asi o 10-11 metrů vyšší). Strana její čtvercové základny měří 234 metrů, plocha základny tedy měří 55 000 metrů čtverečních a objem je zhruba 2 600 000 metrů krychlových.

Ani v dobách největší moci a slávy kterékoli evropské země neměl její panovník palác, který se svou kompaktně zastavěnou plochou rovnal této faraónově hrobce: menší je Buckinghamský palác v Londýně i Versailles u Paříže. Pyramida je vyšší než Michelangelova kupole nad římským chrámem svatého Petra a na její stavbu bylo použito 2 250 000 kamenných kvádrů s průměrným objemem více než jeden metr krychlový.
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Přímá 7

182 00 Praha 8

Vážená paní 

RNDr. Jana Nováková

Gymnázium K. H. Máchy

Opletalova 11

110 00 Praha 1

V Praze 7.9.1999

Věc: nabídka laboratorních teploměrů

Vážená paní doktorko,

s lítostí Vám musím oznámit, že naše teploměry jsou určeny maximálně do teploty -  15( C, a proto se nehodí pro experimenty, které se studenty připravujete. Doporučuji Vám obrátit se na firmu THERMOS ( 454545), která se zaměřuje na měřící techniku pro experimentální výzkum.

S pozdravem
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ZNAMENÍ ZVĚROKRUHU
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