MS WORD – Práce ve sloupcích

Ikonu pro vložení dvou či více sloupců najdeme na kartě Rozložení stránky.
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[image: ]Vybereme si buď z předdefinované nabídky, nebo si vhodný počet a šířku sloupců nadefinujeme sami pomocí možnosti Další sloupce. Kliknutím na tuto nabídku se nám zobrazí dialogové okno, ve kterém volíme počet sloupců, nastavujeme jejich šířku – zda je u všech stejná nebo u každého sloupce jiná, příp. šířku mezer. Také zde můžeme nastavit zobrazení čáry mezi jednotlivými sloupci a určit, na jakou část dokumentu se mají sloupce použít (celý dokument, od tohoto místa dále, na vybraný text apod.). Všechna nastavení provedená v tomto dialogovém okně se zobrazují v náhledu.














Po nastavení sloupců do nich můžeme začít psát text. Při volbě Použít na celý dokument musíme postupovat tak, že nejprve píšeme do prvního sloupce od horního okraje pracovní plochy až po spodní. Teprve potom můžeme začít psát do druhého, případně dalších sloupců. Pokud chceme ukončit psaní do prvního sloupce a začít psát do sloupce druhého, je nutno nejprve vložit konec sloupce. Tuto volbu najdeme také na kartě Rozložení stránky, kde nejprve rozbalíme nabídku konce a pak zvolíme možnost Sloupec.
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Úkol: Práce ve sloupcích
Vytvoř dokument, který bude po rozstříhání sloužit jako pomůcka paní učitelce z 1. třídy pro informování rodičů o plánovaném výletě. 

Text: Dne 25. 10. pojede třída I. A na výlet do ZOO Lešná. Odjezd od školy bude v 8 hodin, návrat ke škole ve 13 hodin. S sebou: svačinu, pití, sportovní oblečení a obuv, pláštěnku, vhodné kapesné. Vybíráme 150 Kč.

Postup:
1. Vytvoř nový dokument a pojmenuj jej svým jménem
2. Nastav 3 sloupce o stejné šířce, šířku mezer 1 cm a čáru mezi sloupci
3. Do prvního sloupce opiš text písmem Calibri, obyčejné, velikost 10, zarovnání do bloku
4. Tento text zkopíruj a postupně vkládej pod sebe, až bude zaplněný celý sloupec; mezi jednotlivými texty vlož vždy volný řádek
5. Pokud se na konci sloupce již text nevejde celý, vymaž jej a vlož konec sloupce – kurzor se přemístí na začátek druhého sloupce
6. Zkopíruj vše v prvním sloupci a vlož do druhého i třetího sloupce
7. Zkontroluj, zda začátek textu je ve všech sloupcích vždy na stejném řádku
8. Hotovou práci ulož na server do složky s názvem úkolu, vytiskni a rozstříhej na jednotlivá sdělení


Správné řešení:
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