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Anotace:

Materiál souží k výuce psaní malých a velkých písmen české abecedy a nejpoužívanějších písmen s přehláskou u začínajících žáků v informatice, na naší škole to jsou žáci pátého ročníku. Učitel odešle „pracovní list“ mailem všem žákům. Žáci si dokument uloží do předem připravené složky, např. s názvem Word. Učitel promítá dokument na tabuli a radí žákům jak postupovat. Všechny předlohy k opisování v dokumentu jsou ve formátu obrázku, aby žáci znalí kopírování si neulehčovali práci. Po vypracování odešle soubor učiteli k ohodnocení.
Klíčová slova: 
Word, klávesnice, malá písmena, velká písmena, přehláska.
Seznámení s klávesnicí.
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Cvičení:

1. Napiš 5 krát uvedená písmena, oddělená čárkou, čárka musí být hned za písmenem a za čárkou musí být mezera. Čárka za slovem je vedle písmene M. Např. ü, ü, ü, ü, ü
ř: 
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2. Pečlivě opiš malou a velkou abecedu. Na konci řádku počítač sám skočí na další řádek. Může to být dřív nebo později, než je ve vzoru. Tvoje písmena budou menší, tak, jak je napíše počítač. Soustřeď se na napsání čárky hned za písmeno a na mezeru za čárkou. Na chybu Tě počítač upozorní zelenou vlnovkou.

Malá abeceda: 

Velká abeceda: 
Hotovou práci odešli podle pokynů učitele k ohodnocení.
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Háček a čárka se objeví, až napíšeš písmeno





Malá písmena ě, š, č, ř, ž, ý, á, í, é píšeme v horní řadě klávesnice. 





Háček u písmen se píše se stisknutou klávesou Shift





Čárka nad písmeny se píše bez Shiftu





Klávesa Shift





Vodorovná dvojtečka nad písmeny ä, ü, ö, Ä, Ü, Ö se píše bez Shiftu





ú, s čárkou





ů s kroužkem





Velká písmena s háčkem píšeme kombinací Shift + háček + písmeno. Písmena ď, ť, ň napíšeme Shift + háček, pustíme Shift a napíšeme písmeno. Malé ó, napíšeme nejprve čárku a potom o. Velké kroužkované Ů nemůže být v češtině na začátku slova. Cvičně lze samostatné Ů napsat kombinací kláves Shift + kroužek + U.





Velká písmena v běžném textu píšeme zásadně pomocí klávesy Shift, nikdy pomocí klávesy Caps Lock. Klávesu Caps Lock použijeme výhradně při psaní souvislého textu velkými písmeny.





Písmena ľ a Ľ se vyskytují ve jménech našich�slovenských spolužáků, tzv. měkké L. Píše se jako písmenko s háčkem.





Opravdu to jsou háčky nad t a d, počítač to tak upraví!





Opravdu to je háček nad t, počítač to tak upraví!








