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Formatovani pisma - vyukovy dokument

Zadani ukolu:

K tomuto navodu patfi pracovni list k procvicovani zmén formatu pisma. Je napsany cely jednim typem, velkosti,
barvou a stylem pisma. Tvym Ukolem je zménit vzhled prilozeného dokumentu tak, aby format a styl pisma odpovidal
presné vyznamu textu.

Priavodce zm énami formatu pisma — pom ucka a navod, jak postupovat:

Ménit a upravovat pismo mazeme bud pfimo pfi vytvareni dokumentu, nebo dodateéné upravit
uz napsany text. Pravé tyto dodatecné Upravy té& nyni ¢ekaji.

Kazdy kousek textu, ktery chceme dodatecné jakkoliv ménit, musime oznacit mysi (kliknout,
drzet tlaCitko mySi a tAhnout po celé délce — text se Sedé podkresli).

Ovladani z listy PANELU NASTROJU:

1. Pismo mGZeme vybirat bud z liSty, nebo v menu formatu pisma. Vybirat ale typ pisma pfimo
z listy je rychlejsi:
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2. Také fez pisma muzeme ménit pfimo z liSty. Zalezi na tom, jakou kombinaci tla¢itek pouzijeme
soucasneé. Vyzkousej a uprav:
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1. Pismo: Times New Roman, Anial Narow. Arial Black, Agal. Times New Roman, Bo
Gothic, Tahoma ...

|
2. Rez pisma: obyejné, kurziva, éné, tuénd kurziva, tuénd podiriend kurziva, oby|
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3. Snadno takto také muzeme ménit i velikost pisma:
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4. Také barvu pisma mizeme na liSté vybrat béhem chuvilicky:

5. Zvyraznit ¢4st textu tim, Ze podbarvime podklad pod pismeny, je také obcas potfeba:
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3. Velikost pisma: s, 10, lililllllil

4. Barva: Tmave ¢ervena, « ..u -
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5. Zvyraznéni: Zlutd, jasné 1Zova, fialova, modra, &erv
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4. Barva: Tmavé Cerve

5. Zv§raznéni: iluté,ﬁg !,.,,E D.
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Ovladani pomoci okna FORMATU PiISMA

Zalozka PISMO

Pokud potfebuje sou¢asné ménit vic vlastnosti pisma soucasné&, nebo mame v umyslu pouzit

néjakou méné obvyklou zménu, musime otevfit celou nabidku formatu pisma. To miZzeme udélat

dvéma zpusoby.

a) Na oznaceny text klikneme pravym tladitkem. Tim vyvolame nabidku Ukonu a vybereme

Autor: Ing. Jifina Ov€arova

format pisma (Cervena Sipka), nebo nabidku, kterou poskytuje i nastrojova lista (modra

Sipka).
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2. Rez pisma: oby&ejné, kurziva, (uéné,

4. Barva: Tmave ¢ervend,

5. Zvyraznéni: 2lutd, JASHEZEICHE

3. Velikost pisma:s, 10, 18, 2 6 3.

6. Podurzeni: te¢kované, vinovkou/tercl *

7. Styl: Cbrys, KAPITALKY, Bypjw;’.....'.';{’ AR

Tar G B/UBY-A-J
8. Mezery: nommélni, rozsifené o 0,5 boau, rozsirene o 1 vod, 71

O Maodnows violenk uipm”ri

* tmave z
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b) Kliknutim mysi na ikonku:

Pismo

Eeni RozloZeni strdnky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dopldfiky
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Pismo (Ctrl+D)

4. Barva: Tmave ¢ervena, =z =

5. Zvyraznéni: Zluta,

I
3. Velikost pisma: s, 10, 18 C—

Zobrazi dislogové okno Pismo.

6. Podtrzeni: teCkované, vinovkou, ¢erchované,

POZORI!

VSechny zmény, které vyznacime v okné formatu pisma, musime v zavéru potvrdit kliknutim na

tlacitko OK. Jinak k pfeformatovani textu nedojde.
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6. Méné Castou zménou formatu, kterou je nutno provadét pfes okno forméatu pisma muaze byt
napriklad vybér stylu podtrzeni:

Yoot New Reen = 10 = A‘ A. A .o/ E ‘ e - ' - ~ .. JJEJ
e B 7 U -aex x w-A-Ew T
- 2 Hez pigma: Vepout: !
2. Rez pisma: oby&ejné, kurz ot B
oL -
26 1| g:tu:m 1
3. Velikost pisma: s, 10, | = =
Barva podydeny.
1] Ammascs ¥
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6. Podtrzeni: tetkované, vinovkol

7. Styl: Stinované, Dvojité peskrtnw Ii |

Teto Je piamo typu TrueType. Bude poudts pro teklemu | pro cbrazovies.

8. Mezery: nomnilni, rozsifené, zize:

mmwl Tortond ehekey H o« l Soomo |

9. Umisténi: normélni, zvySené, snize

7.V okné formatu pisma také ménime styl pisma. Kombinaci vice zaSkrtnutych poli¢ek ziskame
dalSi styly (jen pozor na €itelnost vysledku)

Pismo . Odstavec
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3. Velikost pisma: s, 10, ] ;r::mw

B
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5. Zvyraznéni: Zluta, jaSi e _||au-e _|| R =]

7. Styl: Cbrys, Kap
8. Mezery: normalni, roz§

KAPITALKY, /
9. Umisténi: normalni, zv: menhowmma*nhmwml7&m
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Zalozka UPRESNIT

Okno formatu pisma ma i druhou zalozku, kterou mizeme upfesnit celkovy vzhled pisma.
Posledni dva Ukoly tedy vyfeSime pomoci zalozky ,Upfesnit‘.

8. Nékdy mlze srozumitelnost textu vyZzadovat, abychom zménili rozestup mezi pismeny. Mizeme
tedy mezery z0Zit nebo rozSifit podle potfeby (vétSinou je potifeba chvili zkouset, o kolik bod
bude nejlepSi mezery rozSifit nebo z0zit):
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9. Umisténi: ené 005bods

Toto & pizmo typu TrueType. Bude poulits pro tekému | pro cbrazovias.

Nostavk sk yychod | (Tensieriny | [Tk | swes |

9. Malo ¢astou zménou je pak umisténi pismen v fadku. Ale i tato moznost se obas opravdu
hodi:

2. Rez pisma: obytejné, kurziva, éné, ménd kurziva, tuénd podiriend kurzn
21
Pomo et |
3. Velikost pisma: s, 10, ] prontenzmao
Mg |:=oss -|
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4. Barva: Tmave ¢ervena, e I:M - A ok fr— 3 rétl
1 % 2 vke
5. Zvyraznéni: Zluta, jasnel ; 1, I
6. Poduzeni: teckovang/vh
7. Styl: Gbrys,
8. Mezery; Alni i S AATIEICTTS 5t
9. Umisténi: normélni, ZV¥: i
Toto ye pamo typu TroeType. Bude poubto pro tsidenu | pro obraxovi.
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