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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 odstavce v MS Word

Standardni vlastnosti odstavee [ odstavec 2 3] |

naleznete pod pravym tlacitkem ||| odsazeniamezery | Tok textu

. , . CObecné
kliknutym kdekoli na odstavec a vy-

Zarovnani: E
branou volbu Odstavec nebo rozevienim Uroved osnovy: | Zakladni text EI
sekce Odstavec “ v pasu karet Domi. S
V otevieném dialogovém okné vidime Vievo: o E Specilni O kolf:
Vpravo: Dam = Pruni fadek E| 1,25em =

moznosti Zarovnani doleva CTRL+L, na [l Zrcadiové odsazen

=L iz L.y, (== A ([a] Mezery

= iz i == =F | Z .|, qT pied: ob. = Fadkovaniy Viska:
% f=. | . Za: 120, [ 1,5 fadku ] :

= [ Nepfidévat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem
Odstavec :
stted CTRL+E, doprava CTRL+R a do ||| "
bloku CTRL+J pfi¢emz i na obrazku i
Wekska Ukkiks Uik Ukins Utk Usichs Ukisks Ukizks Ukicks Ukisks Ukicke Uizl Uik Ukiska
Vv dialogovém okné vidite pouzitou o e Ui e e e e e e e e e e e e
ksl Ukiakn Ukzlon Ui on Uik Ukizka Ukizkn

volbu zarovnani do bloku ,,Justyfy*

l'_l'abula'tory... ] ’Nasiﬁvitjakn wichozi ] ’ CK ] ’ Storno ]

b

Osazeni prvniho fadku o 1,25 cm coz je standardné pro odstavec velky odskok. Déle pak

mezery pied celym a za celym odstavcem to znamena text mezi Entry a velikosti mezer mezi
jednotlivymi fadky. V dialogovém okné vidime, Ze je to nastaveno 1,5 fadku. Radkovani Ize

upravit také v pasu karet Domt sekci Odstavec tlacitko

.
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zobrazené na obrazku vlevo, které po rozkliknuti umozni

vybrat velikost fadkovani nebo jeho Gpravu.

Ordstavec

V dialogovém okné& Odstavec vidime jesté 2 tlacitka Nastavit jako vychozi a Tabulatory.
Nejdtive si fekneme tedy néco o tlacitku Tabulatory. Po stisknuti tohoto tlacitka se zobrazi

nasledujici dialogové okno
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V okn¢  Tabulatory  miZeme
nestavit velkost vychoziho kroku,
ktery je standardné¢ 1,25 cm dale
vidime, jak se bude text zarovnavat
standardné je zarovnani vlevo, a zob-
razeni vodicich znakll standardné
neni Zadny vodici znak. Zde se méni
hlavné velikost kroku tabulatoru,
ktery miizeme pouzivat jako odskok
prvniho fadku v odstavci. Pokud si jej
nenastavime v dialogovém  okné
Odstavec v sekci Odsazeni ¢ast

specidlni, kde zaddme, o kolik ma

Tabulatory

2 - |

Urnisténi zaraiek:

Vychozi krok:
1,25 cm =

Vymazat tyto zarazky:

Zarovnani

@ Vlevo

(7 Desetinna carka
Vodid znak

@ 1#adny

B

(71 Ma sifed (71 Vpravo

(7 Sloupec

BZ....... 03—

ok || Stmo |

odskocit vzdy prvni fadek odstavce od levého okraje.

Formatovani odstavce se provadi pro cely dokument, to znamena, Ze cokoli tu nastavite, se

projevi kdekoli v dokumentu, ve kterém se nachazite. A dava tak jakousi strukturu Vasemu

dokumentu.

Tlac¢itko Nastavit jake vychozi v dialogovém okné Odstavec znamena, Zze vase Upravy se

neprojevi pouze v aktualné editovaném souboru, ale i v kazdém dalSim nové otevieném

dokumentu na zakladé Sablony Prazdny dokument. Zde tedy doporucuji pouzit takova

nastaveni, kterd Vas nebudou obtéZovat napt. Zarovnani do bloku, velikost pisma 12, typ

pisma Time New Roman, fadkovani 1,5, prvni fadek odsadit o 0,5 cm a podobné. Takové

nastaveni muzete akceptovat u kazdého nové otevieného dokumentu.



