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WORD - Formatovani textu
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



KLAVESOVE POVELY PRO ZNAKY PSANE PRIMO
Z CESKE KLAVESNICE

I pravy Alt + G
pravy Alt + B
I pravy Alt+ N

i _




Opiste PRESNE nasledujici text, k napsani znakdi, které
nejsou na ceské klavesnici, pouzijte klavesové zkratky,

se kterymi jste se seznamili na predchozim snimku,
neprepinejte se do anglické klavesnice:

Byla velka zima, < -15°C. Vidyt oni malem umrzli. Ten

meél vysku > jak 2 metry. Martin & spol. prchali, nebot se
medvéda bali. Naskocili na lod' a padlovali, jak jen mohli. Lod se

s nimi prevrhla a skoda byla > jak 300€ nebo snad $? Vecer
o tom vsem napsall Broukovi na: brouk78@s€iﬁm cz. Pr| ps:;l'f' .
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Jak formatovat napsany text?

Po napsani si text oznacime. Jak? Mysi.

postavte kurzor na zacatek textu, ktery chcete
oznacovat, a kliknéte 1x levym a tahnéte na konec
oznacovaného textu

Oznaceni slova kliknéte 2 x levym kdekoliv do oznacovaného slova

postavte se vlevo od textu az se Vam ukazovatko mysi
Oznaceni radku zmeéni na Sipku ukazujici na radek, ktery chcete oznacit,
pak kliknéte 1x levym tlacitkem

stisknéte Ctrl + 1x levym kliknéte kdekoliv do véty
kliknéte 3 x levym kdekoliv do odstavce

. . postavte se vlevo od textu, az se Vam ukazovatko mysi

Oznaceni celého . v. ., oy |
zmeni na Sipku ukazujici na text, pak stisknéte Ctrl +

dokumentu 0y . '
kliknéte 1x levym

| SloubcovV blok stisknéte Alt + kliknéte 1x levym a tahnéte doprava a
peovy doll, az se Vam oznaci sloupcovy blok

Oznaceni
libovolného textu




Rozdéleni pisma

* patkové — oznacovanée jako serif
napl.: Times New Roman, Courier New, Georgia, ..

. bezpatkove oznacované jako sans serlf

patka

patkové
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Rozdéleni pisma

e proporcionalni - jehoz znaky maji ruznou Sirku

(Umérnou velikosti znaku)
napr: Arial, Times New Roman

Mama

e neproporcionalni — jehoz vsechny znaky maji
stejnou sirku
napr.: Courier New

Mama
Nana
Tata

Ing. Lenka Satkova




Mame-li text oznacen, muzeme je;
formatovat.

Pomoci ikon Pismo na karte Domu
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Zopakujte si své znalosti

Otevrete si toto cviceni a pracujte
dle pokynl v ném...s

Ing. Lenka Satkova



Citace zdroju

Obrazek pouzity na pozadi prezentace:

Tapeta na Plochu Zemska Atmosféra. Tapety na Plochu ke stazeni a Animované
Tapety [online]. 2011 [cit. 2012-11-13]. Dostupné z:
http://www.tapetynaplochuzdarma.com/Pozadi-na-Plochu-
Astronomie/Obrazky-Planety/Wallpapery-Zeme/tapet-zemska-
atmosfera.htm#prettyPhoto -b:jS_ﬂ '

Prezentace vytvorena v MS PowerPQj
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DEKUJI ZA POZORNOST

Ing. Lenka Satkova

Ing. Lenka Satkova



