Zvláštní symboly (znaky)
· jsou to takové znaky, které nejsou na klávesnici - např. 
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Najdeš je v Mapě znaků (Start/Příslušenství/Systémové nástroje/Mapa znaků)
1) úkol

Otevři si nový dokument ve Wordu (hned si ho ulož na svůj home disk) s názvem symboly a z Mapy znaků (písmo Times New Roman) vytvoř stejný řádek, jako je v tomto textu (nesnaž o zkopírování, je to obrázek a na tvůj podvod by se snadno přišlo (. 

Velikost písma vol 16 a nezapomínej, že po čárce má následovat mezera!
· Nebylo to až tak snadné, že? Nešikovné bylo, pokud sis nezmazal použité znaky, tak se ti zkopírovaly s novým znakem znovu (.

· Možná, že přehlednější se ti bude zdát použití okna Symbol (z nabídky Vložit vybrat Symbol) 
2) úkol
Pokračuj vložením těchto obrázků z písma Wingdings (opět písmo Times New Roman velikosti 16 a po čárkách mezery)
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· Jistě sis všiml, že u některých symbolů je uvedená zkratka, např. v okně Symbol, Písmo: Times New Roman je u znaku © Klávesová zkratka Alt+0169. kdo častěji používá tuto značku, raději si zkratku zapamatuje, než by ji pokaždé hledal.

Přehled častěji používaných zkratek

	zavináč
	Euro
	and
	Dolar
	trademark
	oddělovač
	copyright

	@
	€
	&
	$
	™
	|
	©

	Alt Gr+v
	Alt Gr+e
	Alt Gr+c
	Alt Gr+ů
	Alt Gr+t
	Alt Gr+w
	Alt+0169


Alt Gr – nahrazuje Ctrl+Alt

3) úkol
Tabulku si překopíruj do svého dokumentu (i s nadpisem) a pod tabulku si symboly z ní vyzkoušej pomocí zkratek (písmo Times New Roman, velikost 24)
Otevřeš si svou e-mailovou schránku, napíšeš novou zprávu, adresát bude vyučující a svou práci  pošleš jako přílohu. NEZAPOMENEŠ, že zpráva musí mít vyplněný Předmět, krátce něco napíšeš a nezapomeneš se podepsat!!!
Autorem materiálu je Mgr. Eva Švarcová

ZŠ Dobříš, Komenského nám. 35, okres Příbram

Inovace školy – Dobříš, EUpenizeskolam.cz


