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Základy Wordu (kopírování textu) – Zvířata na farmě 
 Základní psaní  Formátování textu  Tabulky  Grafika v dokumentu 

 Editace textu  Odrážky a číslování  Čáry a ohraničení  Externí obrázky 

 Nastavení stránky  Styly  Tabulátory  Internet ve Wordu 

 
Kopírováním přes schránku vytvořte zvířecí osazenstvo farmy. 
 
1. Důležitou technikou je umět rychle kopírovat části textu, buď pouze pomocí myši nebo v kombinaci 

s klávesovými zkratkami CTRL+C a CTRL+V. 
2. Vytvořte nový dokument a uložte jej pod názvem farma. 
3. Na farmě má být následující zvířectvo (pro lepší přehled početnější druhy dávejte na řádek po 10, myši 

můžete i po 20). Při psaní použijte písmo Arial, velikost 11. 
2 býci 100 slepic 
20 krav 3 psi 
5 kanců 5 koček 
40 prasnic 313 myší 
10 kohoutů 57 potkanů 

4. Postupujte tak, že napíšete jedno slovo, vyberete (označíte) jej jako blok, zkopírujete do schránky a vložíte 
vedle prvního. Vkládání opakujete, dokud jich nemáte potřebný počet. 

5. Při vyšším počtu zvířat si jich vložíte pět, tuto pětici zkopírujete do schránky a vložíte vedle první pětice. Tím 
máte deset zvířat na řádek. Při ještě vyšším počtu vyberte a zkopírujte celý řádek, případně dva či více 
řádků. Vytvářet 313 myší psaním po jedné je zdlouhavé a kromě toho to dost dlouho trvá. Cílem je provést 
vše co nejrychleji. 

 
 
 
Předloha – na další straně 
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býk býk 

kráva kráva kráva kráva kráva kráva kráva kráva kráva kráva 

kráva kráva kráva kráva kráva kráva kráva kráva kráva kráva 

kanec kanec kanec kanec kanec 

prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice 
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kohout kohout kohout kohout kohout kohout kohout kohout kohout kohout 

slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice 

slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice 
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slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice 

slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice 

slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice 

pes pes pes 

kočka kočka kočka kočka kočka 

myš myš myš myš myš myš myš myš myš myš 
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potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan 

potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan 

potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan 

potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan 
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potkan potkan potkan potkan potkan potkan potkan 


