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Textový editor – základní formátování 
1. Formát stránky 

Formát – Stránka  
a) ​ZÁHLAVÍ​ = řádek na vrcholu stránky – vkládáme sem např. 
název knihy, kapitoly nebo jméno.  
b) ​ZÁPATÍ​ = řádek na konci stránky – např. čísla stránek. 
Čísla stránek vkládáme pomocí funkce VLOŽIT – POLE – 
ČÍSLO STRÁNKY.  

2. Formát písma 
Mohu nastavit na panelu formátování nebo Formát – Znak. 
B – tučné    ​I – kurzíva   ​U – podtržené 
Zarovnání písma: 

Vlevo, vpravo, na střed, do bloku. 
Pro souvislý text se používá zarovnání do bloku. 
Mohu nastavit barvu, zvýraznění i otočení (rotaci) písma. 
Ahoj 

3. Formát odstavce 
Každý odstavec oddělujeme stiskem  ENTER. 
Formát – Odstavec  - zde nastavíme odsazení  a řádkování textu. 

4. Pravidla pro psaní  
1. Používáme pravidla českého pravopisu, takže velká písmena 

u vlastních jmen a na začátku vět, háčky a čárky u písmen. 
2. Tečku (čárku) píšeme hned za slovem a potom následuje 

mezera. 
3. U souvislého textu používáme pouze 1 typ písma, ale 

můžeme použít ​tučné​, ​kurzívu​ a​ podtržení​. 
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4. Při psaní souvislého textu Enter stiskneme až na konci 
odstavce.  

 

Samostatná práce 1 
V libovolném textovém editoru (Microsoft Word, OpenOffice 
Writer, Google Dokumenty, WordPad apod.) nastav formát 
stránky tak, aby levý a pravý okraj byly 1,50 cm a horní a dolní 
1,80 cm. 
Dále zapni záhlaví a zápatí. 
Do záhlaví napiš své jméno a příjmení, do zápatí napiš číslo 1. 

Potom napiš větu: 
Ovládání textového editoru je jedna ze základních 
dovedností práce na počítači. 

1. Tuto větu zkopíruj a vlož 4 kopie pod sebe (stiskni 
vždy Enter). 

2. Každou větu (kopii) nastav jiným písmem a velikostí,        
můžeš použít i tučné písmo nebo kurzívu. 

3. U poslední kopie uprav text na libovolnou barvu 
a zvýraznění. 

Takto vytvořený dokument ulož jako 
Inf-prace1-prijmeni.docx.  
Místo prijmeni napiš své vlastní příjmení. 
Místo docx můžeš uložit i ve formátu odt nebo txt. Potom           
tento soubor přilož jako přílohu do mailu, který mi pošli na           
JanKranda@seznam.cz​. Mail můžeš samozřejmě poslat z      
mailové adresy rodičů, ale nezapomeň na pozdrav a podpis.  
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