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Nazev Skoly Soukroma stfedni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
Nazev Materialu VY_32_INOVACE_48_IVT_MSOFFICE_04_Word_Ukol
Autor Ing. Pavel BOHANES

Tematicky okruh IVT_MSOFFICE

RocCnik 3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Datum tvorby Duben’13

Anotace 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, mozZnostmi nastaveni
a podobné. Spole¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

Zdroje 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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Ukoly budou hodnoceny body, dosazeny pocet bodii bude nedilnym kritériem pro
hodnoceni.

Ukol: INT_MSOFFICE_48 Word_Ukol (1 body)

Ukol:

Nasledujici text naformatujte nasledovné

Zarovnani do bloku, velikost pisma 12, typ pisma Time New Roman, fadkovani 1,5, prvni
fadek odsadit o 0,5 cm. Mezera pied a za odstavcem O a toto naformatovani pouZijte i pro
dalsi nové dokumenty.

Polozka Novy je zvlastni v tom, kdy? ji pouZijete pomoci klavesové zkratky CTRL + N otevie
se novy dokument na zakladé $ablony prazdny dokument. Pokud ale nepouzijeme
kldvesovou zkratku, ale tlac¢itko novy mGzeme vybirat z rliznych Sablon, které nam jako
predpfipravené dokumenty pomadhaji v praci. Pokud se Sablona nenachazi v MS Word tak se
jednoduse pripoji pres internet k této Sabloné a stahne si ji.

Poznatky ulozte na disk H do adresate WORD, ktery se nachazi v adresaii DUM pod
nazvem IVT_MSOFFICE_4_Word_Ukol.
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Vysledek zformatovani daného odstavce, ¢ara v textu vznikla kliknutim na trojuhelnicek

v pravitku, ktery fik4, Ze je na pozici 0,5 cm. Dale vidite nastaveni Justify a zobrazeni
(Wd9-08% 3 Dokument2 [refim kompatibility] - Microsoft Word W W T ’E@g:
Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni PDF ) e

i T A : a1 ([ % 4 Najit -
i) j, |[ocstiowBon 2 (A A z ABbCcD: | AaBbCCI | AaBbC: PR '
V‘?Zl‘t = 4 B I U -abe x, X Ly - - THormalni | T Bez mezer | MNadpis1 | Zs;nyfyﬂlt ::Vybrat' Zpaﬂgdlferi:;aaié
Schranka ra Pismao Styly Upra\-}- Soukromi
" 6 8 1 -9 110 11 2113 1 14 . S TS

@-|-1‘|-é-‘(‘1: L2 314

] ed:noduéepfipoj ipfesinternet-k°této-Sabloné-a-stdhne-si-i.q

éPoloika-Novj( -je-zvlddtmi-v°tom, kdyZ-ji-pouZijete-pomoci-kldvesové-zkratky -CTRL-+-N-
- oteévfe- se-novy-dokument-na-ziklad¢- Sablony- prazdny - dokument.- Pokud- ale-nepouZijeme-
I\ - kla?:vesovou -zkratku, - ale- tlaCitko- novy- miZeme- vybirat- z°riznych- §ablon,-které-nam- jako-

= pfédpfipravenédokumenty pomahaji-v°praci. Pokud-se-$ablonanenachdzi v°MS -Word tak se-

-

4 [

Stranka:1z1 | Slova: 65 ‘Q‘ﬁ Cedtina |

L

skrytych znakt, typ pisma je
vidét jako Time New Roman
a velikost pisma je 12 bodu
dalsi obrazek znazoriuje
zbyvajici nastaveni V dialogu
Odstavec vidime tedy nasta-
veni pro zarovnani do bloku
V odsazeni v ¢asti specialni
0,5 cm pro prvni tadek,
vV mezerach vidime pifed i za
odstavcem nastaveni bodu
afadkovani je nastaveno na

1,5cm.

-
Odstavec m
Odsazeni a mezery | Tok textu |
Obecné
Zarovnani: E
Uroveri osnovy: | Zakladni text E
Odsazeni
Vievo: Ocm = Specidlni; O kolik:
| Vpravo: Ocm = Prvni fadek |E| 0,5cm =
| [7] Zrecadiové odsazeni i
Mezer
I |
Pred: ab. = Réadkovani; WyEka:
Iz 0b. |2 1,5 fadku [~] :
[ Mepfidévat mezeru mezi odstavee se stejnim stylem
Mahled
Folcika Mow o pdEiei wiom, kv p poulyck: pcomca Hivocsd kwdy CTOL & M ciodke ac rowy
Sokumaor? ra 2ddatE Jaticey pafSey Sckumorl Tokud de posculinone divacwey tkales, dlc Jalides rowy
miione wint 1 fiarich Jablon, kiond rdm jako g7
Tabulatory... ] [ Mastavit jako vichozi ] [ QK ] [ Storno




