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SHIFT – pri stlačení píšem veľké písmená

CTRL –vystrihnutí, vložení 

ESC- vypnutie /zrušenie

Navigačné klávesy (smerové)- pohyb po pracovnej ploche

ALT Gr – používa sa pri písaní špec. znakov (alt+e=€, alt+v=@ , )
ENTER- potvrdenie voľby

DELETE – vymaže znak za kurzorom

BACKSPACE – vymaže znak pred kurzorom

SPACE – vloží medzeru
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Pravidlá pri písaní textu:

· veľké písmeno na začiatku vety, názvov a mien

· na konci riadku nedávam enter


· enter dávam až na konci odstavca

· bodku a čiarku dávam hneď za slovom, potom nasleduje medzera

Pangram je text obsahujúci všetky písmená abecedy, používa sa na testovanie písmenovej sady. 

· Vypätá dcéra grófa Maxwella s IQ nižším ako kôň núti čeľaď hrýzť hŕbu jabĺk.
Pre jazyky používajúce diakritiku býva zostavenie kompletného pangramu zložité. Nasledujúce slovenské pangramy sú nekompletné. Zistite aké hlásky chýbajú.
· Kŕdeľ šťastných ďatľov učí pri kótovanom ústí Váhu mĺkveho koňa obhrýzať kôru a žrať čerstvé mäso.

· Nezvyčajné kŕdle šťastných figliarskych ďatľov učia pri kótovanom ústí Váhu mĺkveho koňa Waldemara obžierať väčšie kusy exkluzívnej kôry. 

Precvičovanie písania:  

Úloha: Vety bez chýb prepíš do wordu.
Ďaleko na  zapáde kŕdeľ kondorov hľadal vhodnú korysť 

Páru holubov sa päť vyliahlo holúbät. 

Vysoký stĺp slúžil na upevnenie basketbalového koša. 

Vlčko Tĺčko je v rozprávke väčšinou hlúpi.

 Zajtra pôide Žaneta z otkcom na obet na salaš vlčí dvor. 

Včeli v úľoch bzučali. Vrba mala konáre zvesene až k zemi. 

Kocúr Félix týško priadol. 

Ferov pes sa volá Ypsilon. 

Písmeno q sa ťažko vyslovuje. 

Herečka Wanda by rada účinkovala v o westerne.

Ďaleko na  západe kŕdeľ kondorov hľadal vhodnú korisť. 

Páru holubov sa vyliahlo päť holúbät. 

Vysoký stĺp slúžil na upevnenie basketbalového koša. 

Vlčko Tĺčko je v rozprávke väčšinou hlúpy.

 Zajtra pôjde Žaneta z otcom na obed na salaš vlčí dvor. 

Včelyv úľoch bzučali. Vŕba mala konáre zvesené až k zemi. 

Kocúr Félix tíško priadol. 

Ferov pes sa volá Ypsilon. 

Písmeno q sa ťažko vyslovuje. 

Herečka Wanda by rada účinkovala vo westerne.
Naučte sa na klávesnici písať zriedkavé znaky€ ....................... pravý alt+E
$ ....................... pravý alt+ô
< ....................... pravý alt + ,
> ....................... pravý alt + .
{ ....................... pravý alt+b
} ....................... pravý alt+n
[ ....................... pravý alt+f
] ....................... pravý alt+g
@ ....................... pravý alt+v
\ ....................... pravý alt+q
Obrázkový text postup: 

1. v texte nastavíme kurzor pred slovo ktoré chceme nahradiť  

2. ideme na kartu VLOŽIŤ       CLIPART, (zaškrtneme ilustrácie) 

3. dáme vyhľadať zvolené slovo a klikom vložíme. 

4. Po vložení ho ťahaním za roh zmenšíme na požadovanú veľkosť. 

V každom riadku je potrebné vložiť aspoň jedno slovo.
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