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Úvod do formátování písma v MS Word 

Základní zvýraznění textu se provádí, pomoci Řezu písma což jsou zvýraznění jako 

Tučné „Bold“ Kurzíva „Italic“ a Podtržené písmo “Under line“  

Tučné písmo tlačítko B nebo 

CTRL + B. Kurzíva tlačítko I nebo 

CTRL + I. Podtržení písmo tlačítko 

U nebo CTRL + U 

Dále potom používáme Typ 

písma, což určuje tvar písma, 

standardně se používá Times New 

Roman. Defaultně bývá nastavený 

typ písma na Calibri 

A dále používáme Velikost 

písma, znázorněné tlačítko na 

obrázku není dogma, můžete do něj 

kliknout a napsat velikost písma 

podle sebe i desetinné tedy jen 

5 desetin a oddělovač je čárka. 

Barva písma je znázorněná tlačítkem A, po jeho rozkliknutí vidíte paletu použitelných 

barev a další možnosti barev.  



 

 Potřebujete li například horní nebo dolní lindex a není v pásu karen nebo nabídce Formát 

podle typu textového procesoru. Můžete rozkliknout 

v pásu karet domu v sekci Písmo  a dostanete 

s k dalším vlastnostem písma. Kde na obrázku vidíte, 

že jsem napsal třeba velikost písma 

15,5 bodu. Krom zmiňovaných 

indexů jse tu i spousta dalších 

možností použití formátu písma. A 

naposledy zmíníme i možnost 

zvýrazňovače což je zastoupeno 

obvykle tlačítkem, které 

po rozkliknutí nabídne také škálu 

barev pro zvýraznění textu  


