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Mgr. Ivana Šebelová, 5. ročník, I/2 A Informační a komunikační technologie,
Microsoft Word – Další formáty písma 
9. ledna 2012

Microsoft Word – Odstavce

Zopakujeme si:
Úkol 1:
Otevři si nový dokument v programu Word a napiš tuto větu:

Umím používat základní formát písma.

- větu převeď na tučné písmo
- podtrhni poslední tři slova ve větě
- první dvě slova budou kurzívou

Pro všechny úpravy platí, že nejdříve musíme označit
CO chceme upravit (text se zabarví)
a pak zvolíme, JAK chceme upravovat.
Zkontroluj si:
Umím používat základní formát písma.

Úkol 2:
Na další řádek napiš:

Dokážu změnit velikost písma, font a barvu.

[bookmark: _GoBack]	- zvětši písmo celé věty 
	- změň font na Comic Sans MS
	- změň barvu písma takto: velikost písma
							     font
                                                  barvu
Asi takhle:
Dokážu změnit velikost písma, font a barvu.

Jak to šlo?


Odstavec

V počítačové mluvě je ale odstavec základní stavební jednotkou dokumentu.
Odstavec může být věta, jedno slovo nebo dokonce prázdný řádek.
V základním panelu nástrojů klepneme na tlačítku obráceného P - ¶.
Tento skrytý znak zobrazí všechny odstavce.

Úkol 3:
Zkopíruj šedě psané řádky textu na další řádek a použij tlačítko značky odstavců. Kolik odstavců se ti celkem zobrazilo?
Pokud máš vše správně, objevily se ti 4 ¶.

Pamatuj!

Pokud nechceš začít psát další odstavec, nesmíš na konci řádku stisknout Enter!
Zarovnávání odstavců

Jednou z nejdůležitějších vlastností odstavce je jeho zarovnání.
Jelikož je to vlastnost odstavce, stačí označit pouze jakoukoliv část odstavce, nebo dokonce jen mít kdekoli v odstavci umístěný kurzor.

Máme čtyři možnosti:
Zarovnat text doleva
Zarovnat na střed
Zarovnat text doprava
Zarovnat do bloku

Úkol 4:
Ve svém vytvořeném dokumentu si teď vyzkoušej všechny čtyři možnosti zarovnání.
Na každý odstavec použij jednu možnost.
Ulož dokument pod názvem Odstavec do složky Informatika.
Zopakujeme si:

- odstavec je základní stavební jednotkou dokumentu
- pokud nechceme začít psát nový odstavec, nesmíme stisknout Enter
- nejdůležitější vlastností dokumentu je jeho zarovnání
- zarovnat můžeme vlevo, vpravo, na střed a do bloku
Jak to dnes šlo?
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