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WORD – FORMÁTOVÁNÍ
Cvičný text
	Toto je náš cvičný text, který v dnešní hodině budeme upravovat pomocí programu z balíku MS Office. Tento program byl nazván MS Word (anglicky „slovo“).
	V tomto programu nalezneme dva typy písem, tzv. patkové (např. Times New Roman) a bezpatkové, jehož typickým zástupcem je například Arial. Je určitým standardem, že celý text by měl být psán jednou velikostí písma, nejčastěji o velikosti 12 a je vcelku nepřípustné použít v rámci jednoho odstavce dvě různé velikosti písma.
	Celý text se snažíme psát vždy souvisle, kurzoru si nevšímáme, ten automaticky přeskočí na další řádek. Klávesa Enter se používá pouze na konci odstavce a nikdy na konci běžného řádku. Text odsazujeme od levého okraje vždy pomocí tabulátorů (klávesa Tab) a nikdy pomocí mezer.
Některé zásady psaní textu ve Wordu: 
· za každým interpunkčním znaménkem, jako je tečka, čárka, dvojtečka, středník, otazník, vykřičník a podobně, píšeme vždy mezeru
· uvozovky a závorky píšeme v textu bez mezer (takto) nebo „takto“.

Úkoly pro žáky:
1. Uložte dokument do své složky.
2. Pojmenujte jej „Formátování, svoje příjmení“.
3. Upravte tento text podle vzoru:

· celý text je psán písmem Times New Roman o velikosti 12
· nadpis je psán tučně, zarovnán na střed, velikost 18, ohraničen čarami o velikosti 3b. s barevnou výplní
· mezi nadpisem a textem je přidána mezera
· slovo Arial je psáno písmem Arial
· mezi podnadpisem a textem v rámečku je mezera
· ohraničení je pro celý odstavec s barevnou výplní
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Totoje né cving text, kterf v dnesni hodiné budeme upravovat pomoci programu
zbaliku MS Office. Tento program byl nazvin MS Word (anglicky ..slovo).

'V tomto programu nalezneme dva typy pisem, tzv. patkové (napt. Times Nejv
Roman)a bezpatkoré, jeho? typickim zéstupcem je napriklad Arial. Te uréitim standardem,
e cely text by mél byt psin jednou velikosti pisma, nejéasti o velikosti 12 a je veelku
nepiipustné pouzit v rimei jednoho odstavee dvé rizné velikosti pisma.

Celftext se snazime psit vzdy souvisle, kurzoru si neviimame, ten automaticky
preskoéi na daldi f4dek. Kldvesa ENTER se pouzivé pouze na konci odstavee a nikdy na
konci bémného idku. Text odsazujeme od levého okraje vzdy pomoci tabulétord (lvesa
TAB)a nikdy pomoci mezer

&které zisady psani textu ve Wordu

* zakazd{m interpunkénim zmaménkem, jako je fecka, cirka, dvojtecka,
strednik, otaznik, vykFicnik a podobné pieme vzdy mezer
o uvozovkya zévorky pifeme v textu bez mezer (takto) nebo , takio .





