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Formátování textu (písmo, odstavec)
Pokročilé formátování písma
Pokročilé formátování písma nalezneme v dialogovém okně Písmo na kartě Domů, ve skupině Písmo.
[image: ]Karta Písmo

[image: ]Okno s náhledem
Podtržení
Barva písma
Typ, řez a velikost písma

[image: ]Karta Upřesnit
Nastavení šířky jednotlivých znaků (písmen)
Nastavení šířky mezer mezi znaky
Umístění písma nad řádek nebo pod řádek
Proložení písem velikosti – zajistí vyrovnání mezer mezi znaky, takže text je úhlednější












Pokročilé nastavení odstavce
Pokročilé nastavení odstavce najdeme na kartě Domů, ve skupině Odstavec.
[image: ]Karta Odsazení a mezery
Klepneme na tlačítko Odstavec

[image: ]Náhled na odstavec podle našeho nastavení
Zde nastavíme Řádkování uvnitř odstavce
V sekci Mezery nastavíme mezery Před nebo Za odstavcem
Volba Speciální se týká odsazení či předsazení prvního řádku
Zde nastavíme Odsazení zleva, zprava

[image: ]Karta Tok textu 

[bookmark: _GoBack]Vložit konec stránky před – před odstavec bude vložen konec stránky
Svázat řádky – odstavec nebude rozdělen koncem stránky
Svázat s následujícím – mezi stávající a následující odstavec nebude vložen konec stránky
Kontrola osamocených řádku – poslední řádek odstavce nebude na nové stránce
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