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Práce ve Wordu – text ve sloupcích.

Zadání – postup: 

Text do sloupců můžete umístit v jakékoli části dokumentu.

1. Vygenerujte 4 odstavce náhodného textu již známým příkazem (=rand (4))

2. Na kartě Rozložení stránky ve skupině Vzhled stránky klikněte na nabídku Sloupce. [image: image1.png]Domd  Viozeni | Rozlofenistranky | Reference  Korespondence
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3. Nyní vynecháme nabízené předvolby a zvolíme Další sloupce. [image: image2.png]Sloupce
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V otevřené nabídce klikněte na šipku u volby Použít na: a zvolte od tohoto místa dále[image: image3.png]Sloupce
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Pozn: volba na vybraný text se zobrazí, jen pokud jsme označili text do bloku a program předpokládá, že chceme pracovat jen s tímto vybraným blokem.
5. Nyní už vybereme požadovaný počet sloupců, například 3 [image: image4.png]Sloupce
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6. Všiměte si možností volby parametrů pro jednotivé sloupce. Toto vám umožní upravit si sloupce přesně tak, jak potřebujete.
7. Sloupce mohou být oděleny svislou čárou mezi jednotlivými sloupci. K tomu slouží zaškrtávací políčko volby Čára mezi
8. Je ještě rozumné umět ukončit sloupec a přejít s následujícím textem na sloupec další. V žádném případě nepoužívejte zalomení odstavce – tedy ENTER! K tomuto účelu  je určený konec sloupce na kartě Rozložení stránky, skupině Vzhled stránky na tlačítku Konce vyberte možnost Sloupec. Na místo, kde je umístěn v textu kurzor, se vloží netisknutelný znak „zalomení sloupce“.

Ukázka hotové práce:
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Galerie na kartě Vložení obsahují položky, které jsou navrženy tak, aby byly sladěny s celkovým vzhledem dokumentu. Pomocí těchto galerií lze vkládat tabulky, záhlaví, zápatí, seznamy, titulní stránky a další stavební bloky dokumentů. Vytvářené obrázky, grafy a diagramy jsou také sladěny s aktuálním vzhledem dokumentu.

Formátování vybraného textu v dokumentu lze snadno změnit volbou vzhledu vybraného textu v galerii rychlých stylů na kartě Domů. Text je možné formátovat také přímo pomocí dalších ovládacích prvků na kartě Domů. Většina ovládacích prvků nabízí možnosti použít vzhled aktuálního motivu nebo nastavit formát přímo.
Chcete-li změnit celkový vzhled dokumentu, použijte nové prvky ve skupině Motivy na kartě Rozložení stránky. Chcete-li změnit vzhledy dostupné v galerii rychlých stylů, použijte příkaz Změnit aktuální sadu rychlých stylů. Galerie motivů i galerie rychlých stylů obsahují příkazy umožňující kdykoli obnovit vzhled dokumentu podle originálu obsaženého v aktuální šabloně.

Galerie na kartě Vložení obsahují položky, které jsou navrženy tak, aby byly sladěny s celkovým vzhledem dokumentu. Pomocí těchto galerií lze vkládat tabulky, záhlaví, zápatí, seznamy, titulní stránky a další stavební bloky dokumentů. Vytvářené obrázky, grafy a diagramy jsou také sladěny s aktuálním vzhledem dokumentu.

Materiál je určen pro bezplatné používání a pro potřeby výuky, vzdělávání na všech typech škol a školských zařízení. Jakékoliv další použití podléhá autorskému zákonu.
Zdroje : vlastní tvorba

