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Zdroje

Soukroma stfedni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
VY_32_INOVACE_45_IVT_MSOFFICE_03_Word

Ing. Pavel BOHANES

IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

DUBEN "13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, upravu textu, tabulek, vyuZzitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spole¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. PouZité zdroje MS Word, vlastni
zkusenosti.
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Uvod do formatovani pisma v MS Word

OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost

Zakladni zvyraznéni textu se provadi, pomoci Rezu pisma coZ jsou zvyraznéni jako

Tuéné ,,.Bold“ Kurziva ,,Italic* a Podtrzené pismo “Under line*

Tuéné pismo tlacitko B nebo
CTRL + B. Kurziva tlacitko I nebo
CTRL + I. Podtrzeni pismo tla¢itko
U nebo CTRL + U

Déle potom pouzivame Typ
pisma, coZz urCuje tvar pisma,
standardn€¢ se pouziva Times New
Roman. Defaultné byva nastaveny

typ pisma na Calibri

A dale pouzivame Velikost
pisma, znazornéné tlaCitko na
obrazku neni dogma, mizete do n¢j
kliknout a napsat velikost pisma
podle sebe i desetinné tedy jen

5 desetin a oddélovac je Carka.
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Barva pisma je znazornénd tlacitkem A, po jeho rozkliknuti vidite paletu pouzitelnych

barev a dal$i moznosti barev.
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Potfebujete li naptiklad horni nebo dolni lindex a neni v pasu karen nebo nabidce Format
L
podle typu textového procesoru. Muzete rozkliknout (W] = 0 - = & T 4 |+

v pasu karet domu vsekci Pismo _“| a dostanete Domd | Viezeni  Rozloze

s k dalsim vlastnostem pisma. Kde na obrazku vidite,

52
I'—F*l'srnc: — M‘ Vlozit \f B I 0O~ #@
Pismo | Upfesnit Schranka I Indexy Pisma
Pima: fez pigma: velkast: Ze jsem napsal tieba velikost pisma
+Zakladni text Obycejné 15,5 sy ,
sy wlo o i 15,5 bodu. Krom zmiiovanych
)| T | (Kuzva S | o . . o
Agency FB | Tune n indexii jse tu i spousta dalSich
Aharoni Tuéne Kurziva 11
i - 2 - y , e . .
Algerian moznosti pouziti formatu pisma. A
Barva pisma: Styl podtrzeni; Barva podtirieni:
Automaticks [ ]| | (Fadné) =] [ Automaticks naposledy zminime 1 moznost
Styl ;o < _
[Pl Predictnuts [ stinované 7 Kapitaky zvyraziiovaCe coZ je zastoupeno
[ Dvojité preskrinuté ] obrys [ véechna velka v 3}_’? - y
IF] Horn ndex [ Relief [ Seryté obvykle tlacitkem, které
Dalni ind Ryteé . ’ ’ I
=/ polnndex Hay po rozkliknuti nabidne také $kalu
Nahled

barev pro zvyraznéni textu
+Z4kladni text pro zvyr

Toto je pismo motivu textu, Aktudini motiv dokumentu definuje, které pismo bude pougito. . . .

Textové efekt [ OK. ][ Starna ===.=
b

Bez barvy




