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Zdroje: Vlastní tvorba

Anotace: Procvičování dovedností v MS Word



Datum:16. 1.2012							Podpis: Dvořák




Úkol:Nastav písmo tak, abys mohl do dalšího řádku napsat přesné duplikáty vzorů:

chlapec, Trhové Sviny, základní škola, gymnázium, matematika, České Budějovice, Ámos, Říčany



Úkol: Napiš na další řádek následující výrazy a symboly:

H2SO4NaClx2 + y32a5 – 4 b3 %@¶  ½ O 0αβ  γ



Formátování odstavců

	Pojem „odstavec“ – samostatná část text mezi dvěma skrytými znaky ¶.
Začíná u konce předchozího (po stisknutí Enter) a končí stisknutím dalšího Enter.
Pokud chceme v odstavci ukončit řádek před dosažením nastavené hranice textu (dříve přejít na další)– Shift Enter. V tomto místě je pak s krytý znak pak   . 

Odstavec lze samostatně formátovat (měnit řádkování, odsazení, mezery před a za odstavcem,dátohraničení a stínování, vložit iniciálu atd) 
Při těchto změnách nemusíme text označovat, stačí jen umístit kurzor kamkoli do odstavce
 Při formátování můžeme použít:
a)Formát –Odstavec
b)Pravým tlačítkem myši uvnitř odstavce vyvolat „místní  nabídku“ –v ní Odstavec
	c)Odsazení nastavíme myší na vodorovném pravítku -Zobrazit –Pravítko

Úkol:U odstavce změň řádkování na dvojité
Odsazení zleva u prvního řádku odstavce na 2 cm, dalších řádků na 3 cm
Mezery před i za odstavcem dát 12 b
Po vyzkoušení vrátit vždy do původního stavu tlačítkem Zpět


	Odstavec
	111111111   111 1111  1111111111111111111 1111111111
	22222 22 22222 22222 222222   222222  22 2222222 22 22 
	3333 33 333 333 3333333 333 33333333333333 333
	4444 44444 44 4 44 4444 44444444444 44444  4444444444 444



Tabulátory – neviditelné linky (zarážky), které tvoří síť dolů přes odstavec
	Písmo, které většinou používáme je proporciální (všechna písmena nejsou stejně široká),proto také při zarovnávání pomocí mezerníku nenastavíme písmo přesně pod sebe.

	Tuto nevýhodu odstraníme, pokud požijeme Tabulátory.Standardně jsou nastaveny na 1,25 cm


Nastavení tabulátoru:
a) V menu Formát – Tabulátory
b) Pomocí ikon, které jsou vlevo na vodorovném pravítku zvolíme typ
	(typy: vlevo, doprostřed, vpravo, na desetinnou čárku, na sloupec.)
c) Kliknutím na vodorovné pravítko značky rozmístíme (tažením myší mimo pravítko zrušíme)
d) Přemisťování doprava klávesou Tab, zpět klávesou Backspace
e) Každý odstavec může mít jinak tabulátory


Úkol:Do druhého a třetího řádku dej libovolné skupiny znaků, pod znaky v řádku prvním.

	1234	1234	1234	1234	1234	1234



Úkol:Vytvoř 4 řádky znaků, vzdálenost tabulátorů 3 cm, první zarovnává vlevo, další uprostřed, poslední 
            vpravo




Úkol:Změň u tohoto odstavce ohraničení i stínování. Po úpravě pak vrať pomocí tlačítka Zpět do
původního stavu

Obrysy a stíny
Odstavci můžeme dát ohraničení a stínování: 
	a)Kurzor umístíme na libovolné místo v odstavci	
	b)V menu Formát volíme Ohraničení a stínování
	c)Ohraničení – volíme Nastavení, Styl, Barvu, Šířku –hned vidíme také náhled
	d)Stínování: volíme barvu Výplně, Vzorky ve výplni
	


	


Úkol:U odstavce nastav modré ohraničení a žlutnou výplň.


111111111111 222222222 3333333333 444444444
55555 555555 6666666 7777777 88888888
999999 55555555 3333333333 99999
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