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NE?! Prostuduj DUM



ANO!
a pak odpovídej znova!



Gratuluji!

Rozcestník:

Přejdi na teoretickou část



(
(drž Ctrl a klikni na šipku)
Přejdi na praktickou část k Wordu 2003

(
(drž Ctrl a klikni na šipku)
Přejdi na praktickou část k Wordu 2007

(
(drž Ctrl a klikni na šipku)
ODSTAVCE
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Odstavec je část textu od jednoho Enteru k následujícímu. Při psaní odstavců tedy neděláme na koncích řádků Enter – odřádkování se provede automaticky, pokud slovo přesáhne stanovený pravý tiskový okraj stránky.
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Místa, kde jsme v textu použili Enter, si můžeme ve Wordu 2003 zobrazit pomocí tlačítka        z panelu nástrojů. 

Ve Wordu 2007 toto tlačítko           najdeme na kartě Domů . 

V příslušných místech se objeví znaky  ¶  . Tyto znaky se netisknou.

U odstavců můžeme nastavovat celou řadu parametrů. Základní (často používané) parametry nastavujeme pomocí zrychlujících tlačítek. Všechny dostupné parametry nám nabídne příslušné dialogové okno. Základní parametry odstavců jsou:

1) Zarovnání – levý okraj, na střed (používá se u nadpisů), pravý okraj, do bloku (tj. zarovnání levého i pravého okraje současně).

2) Odsazení – levého nebo pravého okraje odstavce od tiskového okraje stránky. U levého okraje lze odsadit zvlášť první řádek a zvlášť ostatní řádky.

3) Mezery – před odstavcem nebo za odstavcem. Do těchto mezer nelze nastavit textový kurzor.

4) Řádkování – nastavuje vzdálenost řádků v odstavci od sebe.
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                Odsazení ostatních řádků zleva                                    Odsazení zprava
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Mezera za odstavcem

Mezera před odstavcem

Řádkování

Papír

Parametry odstavců lze nastavit pro místo, kde právě máme textový kurzor, a potom nový text s těmito parametry rovnou vytvářet. Nebo již dříve napsaný odstavec s textem označíme jako textový blok a požadované parametry tohoto odstavce zadáme zpětně.

Zpět (


Všechny dostupné parametry odstavců nastavujeme v nabídce Formát, podnabídka Odstavec.



Zarovnání

Odsazení

Mezery


Řádkování


Základní parametry odstavců můžeme nastavit i zrychlujícími tlačítky z panelu nástrojů.

                                                                                          Zarovnávání      Odsazení zleva zmenšit/zvětšit

                                                                                                        Řádkování
(Tlačítko Řádkování zobrazí nabídku základních vzdáleností mezi řádky.)

      (

Zpět (


Základní parametry odstavců nastavujeme tlačítky na kartě Domů ve skupině příkazů Odstavec.

                                                                                         Zarovnávání       Odsazení zleva zmenšit/zvětšit


                                                                                                                                     Řádkování
(Tlačítko Řádkování zobrazí nabídku základních vzdáleností mezi řádky.)

           (
















Zarovnání











Odsazení










Mezery










Řádkování
Zpět (
Zdroje:

· Obrázky vytvořeny pomocí klávesy PrintScreen, prostředků operačního systému Windows a pomocí prostředků kancelářského balíku Microsoft Office

· Obrázky u kontrolních otázek jsou kliparty z kancelářského balíku Microsoft Office

· Žádné externí zdroje nebyly použity







       Atraktivní studentka přijde na zkoušku k profesorovi. Posadí se, poodhrne sukni a řekne: “Udělala bych cokoliv, abych dostala tu zkoušku.” Profesor vytáhne obočí: “Cokoliv?” Studentka si přisune židli ke stolu profesora a ztiší hlas: “Ano, COKOLIV”. Profesor se k ní nakloní a zeptá se také tlumeně: “Skutečně COKOLIV?” Studentka se k němu nakloní a zašeptá mu do ucha: “Skutečně COKOLIV!” Profesor se k ní také nakloní za zašeptá jí do ucha: “Mohla byste… STUDOVAT?”











Paní učitelka říká dětem: „Kdo si myslí, že je hloupý, ať se postaví.“ Chvíli nic, pak se postaví Pepíček. „Copak, Pepíku, ty myslíš, že jsi hloupý?“ „Ne, jen jsem Vás nechtěl nechat stát samotnou.“ 





WORD 2003





WORD 2007





Dialogové okno se všemi parametry odstavců vyvoláme pomocí šipky v pravém dolním rohu skupiny příkazů Odstavec.





ODPOVĚZ NA TYTO OTÁZKY:





Jaké parametry lze nastavovat u odstavců?





Kde se nastavují parametry odstavců ve Wordu 2003?





Kde se nastavují parametry odstavců ve Wordu 2007?





ZNÁŠ NA NĚ ODPOVĚDI?





(
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