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Textovy editor — zakladni formatovani

1. Format stranky
Format — Stranka

a) ZAHLAVI = fadek na vrcholu stranky — vkladame sem napf.
nazev knihy, kapitoly nebo jméno.

b) ZAPATI = fadek na konci stranky — napt. &isla stranek.
(:Ji’sla stréneklvklédéme pomoci funkce VLOZIT — POLE —
CISLO STRANKY.

2. Format pisma
Mohu nastavit na panelu formatovani nebo Format — Znak.
B —tuéné [-— kurziva U —podtrzené
Zarovnani pisma:

Vlevo, vpravo, na stfed, do bloku.

Pro souvisly text se pouzivd zarovnani do bloku.
Mohu nastavit barvu, zvyraznéni 1 otoCeni (rotaci) pisma.
Ahoj

3. Format odstavce
Kazdy odstavec odd€lujeme stiskem ENTER.

Format — Odstavec - zde nastavime odsazeni a ifadkovani textu.

4. Pravidla pro psani

1. Pouzivame pravidla ¢eského pravopisu, takze velka pismena
u vlastnich ymen a na zacatku vét, hacky a Carky u pismen.

2. Tecku (Carku) piSeme hned za slovem a potom nasleduje
mezera.

3. U souvislého textu pouzivame pouze 1 typ pisma, ale
miizeme pouzit tuéné, kurzivu a_podtrzeni.
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4. Pi1 psani souvislého textu Enter stiskneme az na konci
odstavce.

Samostatna prace 1

V libovolném textovém editoru (Microsoft Word, OpenOffice
Writer, Google Dokumenty, WordPad apod.) nastav format
stranky tak, aby levy a pravy okraj byly 1,50 cm a horni a dolni
1,80 cm.
Dale zapni zahlavi a zapati.
Do zahlavi napiS sve jméno a piijmeni, do zapati napis Cislo 1.
Potom napiS$ vétu:
Ovladani textového editoru je jedna ze zakladnich
dovednosti prace na pocitaci.
1. Tuto vétu zkopiruj a vloz 4 kopie pod sebe (stiskni
vZzdy Enter).
2.Kazdou vétu (kopii) nastav jinym pismem a velikosti,
miuizeS pouzit 1 tuné pismo nebo kurzivu.
3. U posledni kopie uprav text na libovolnou barvu
a zvyraznéni.
Takto vytvofeny dokument uloZ jako
Inf-pracel-prijmeni.docx.
Misto prijmeni napi$ své vlastni pfijmeni.
Misto docx muzes ulozit i ve formatu odt nebo txt. Potom
tento soubor pfiloz jako piilohu do mailu, ktery mi posli na
JanKranda@seznam.cz. Mail mizeS samoziejm¢ poslat z
mailov¢ adresy rodicul, ale nezapomen na pozdrav a podpis.
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