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Microsoft Word – Základní formát písma
Microsoft Word – Základní formát písma
Zopakujeme si:
ENTER – vstup, skok na nový řádek

ESC – zrušení, ukončení akce
SHIFT – psaní velkých písmen

CAPS LOCK – přepne na psaní velkých písmen

DELETE – mazání (vpravo od kurzoru)

BACKSPACE – mazání (vlevo do kurzoru)

MEZERNÍK – psaní mezer

HOME – skok na začátek řádku

END – skok na konec řádku

INSERT – přepisování či vkládání znaků
Pro všechny úpravy platí, že nejdříve musíme označit

CO chceme upravit (text se zabarví)

a pak zvolíme, JAK chceme upravovat.

Úkol 1:
Spoj správně:

Vstup, skok na nový řádek 



SHIFT

Zrušení, ukončení akce 




DELETE

Psaní velkých písmen 




MEZERNÍK

Přepne na psaní velkých písmen 


HOME

Mazání (vpravo od kurzoru) 



ENTER

Mazání (vlevo do kurzoru) 



INSERT

Psaní mezer 







CAPS LOCK

Skok na začátek řádku 




ESC

Skok na konec řádku 





BACKSPACE

Přepisování či vkládání znaků 



END

Jak to šlo?

Zkontroluj si.

Kontrola:

Vstup, skok na nový řádek 



SHIFT

Zrušení, ukončení akce 




DELETE

Psaní velkých písmen 




MEZERNÍK

Přepne na psaní velkých písmen 


HOME

Mazání (vpravo od kurzoru) 



ENTER

Mazání (vlevo do kurzoru) 



INSERT

Psaní mezer 







CAPS LOCK

Skok na začátek řádku 




ESC

Skok na konec řádku 





BACKSPACE

Přepisování či vkládání znaků 



END

Základní formát písma
Rychlé úpravy písma pomocí ikon na panelu nástrojů.


B
 I 
 U
Velikost písma, font
Nejčastěji používaná velikost písma je 12.

Ke zvětšení nebo zmenšení písma slouží rolovací nabídka.

	Times New Roman
	
	12
	


U písma můžeme měnit jeho font.
O co jde? O co jde? O co jde? O co jde? O co jde? O co jde? 

Text je psaný pořád stejnou klávesou na klávesnici, a přesto vypadá pokaždé jinak.
Pozor!!!

Některé fonty neobsahují ryze česká písmena: ř, š, ů, ý, …
růže    růže
růže
růže
 růže
růže
růže
Úkol 2:
· otevři Microsoft, soubor, nový

· opiš a pracuj podle zadání
a) Použij rychlou úpravu písma.
Ahoj Petře. Děkuji za pozvání. Jana
b) Napiš tak, aby každé následující slovo bylo napsáno větší velikostí písma než předchozí.
Nevidím důvod, proč bych na tebe neměl křičet!
c) Opiš tuto větu a ke každému slovu přiřaď jiný font.
Toto je text, na kterém dokážu, jak mi to jde.
Podtržené písmo.


Tento text je podtržený.





Tučné písmo, písmenka jsou tlustší.


Tento text je psán tučně.





Kurzíva (Italika), zkosené písmo


jakoby ve větru.


Tento text je psán kurzivou.








