Formatovani dokumentu ve Wordu

Toto cvi¢eni obsahuje jednoduché ukoly na zacatek prace s Wordem pro sjednoceni
zakladnich znalosti mezi studenty na stejnou Uroven.

Cil cviceni
e  Formatovani pisma
e Formatovani odstavce
e  (QOdrazky, viceurovriové cislovani

e Nastaveni tabulatort
Ukoly

Formatujte nadpisy nasledovné:

e  Nadpis 1 - tento odstavec naformatujte tucné velikosti 18, mezera pred
odstavcem 1 radek, mezera za odstavcem 0,5 radku, text tohoto odstavce
nebude nikdy stdt osamocené na konci stranky.

e Nadpis 2 - tento odstavec naformatujte tuc¢né kurzivou velikosti 16, mezera
pred odstavcem 1 fadek, mezera za odstavcem 0,5 rfadku, text tohoto
odstavce nebude nikdy stat osamocené na konci stranky.

Nastavte odrazky ve dvou urovnich:

e Adaa - tento text naformatujte odrazkou prvni Urovné, ktera bude formou rucicky
(poutzijte znak z pisma Wingdings), bude odsazena na 0,5 cm a text od ni bude
vzdalen také 0,5 cm.

e  Bbb - tento text naformatujte odrazkou druhé drovné, kterd bude formou
pomlcky, bude odsazena na 1,1 cm a text od ni bude vzdalen 0,5 cm.

U prvniho odstavce s textem text text text vytvorte v textu inicidlu, kterd bude pres 4
radky a bude od textu vzdalena 0,2 cm.

U C¢asti textu obsahujici Cislice nastavte tabulatory tak, Cislice byly zarovndny podle
desetinné ¢arky na pozici 3 cm od levého okraje odstavce.

Ostatni odstavce naformatujte tak, jak je uvedeno pfimo v textu.

Odstrante prebytecné konce odstavcl mezi odstavci s textem.

Formatovani textu a odstavci

Pro prvni odstavec pouzijte nasledujici formatovani: barva pisma tmavé zelend, tu¢né,
velikost pisma 15 bodd, font Arial, zvétSete mezery mezi znaky o 2 body, pouzijte
kapitalky, mezera pred odstavcem 12 bod(, za odstavcem 6 bodd, zajistéte, aby byl
odstavec vzdy spojen s textem odstavce, ktery nasleduje, zvolte Cislovani velkymi
fimskymi Cislicemi zarovnanymi vlevo a tak aby byly vSechny rfadky odstavce zarovnany na
pozici Ocm.

Pro druhy odstavec pouZijte nasledujici formatovani: velikost pisma 11 bodd, font Times
New Roman, pouZzijte inicidlu v textu pres 4 radky s tim, Ze text bude vzdélen pul
centimetru, mezera pred odstavcem 6 bodd, za odstavcem 3 body, vyska radku bude
rozsifrena o 20%, zarovnani odstavce do bloku.

Pro treti, Ctvrty a paty odstavec pouzijte nasledujici formatovani: barva pisma ve slozkach
RGB 48,48,128, tucné, velikost pisma 14 bod(, font Times New Roman, zajistéte, aby byl
odstavec vzdy spojen s textem odstavce, ktery nasleduje, zvolte odrazku znakem -
Wingdings 74 (smajlik), odsazeni zleva na 0,7cm, predsazeni o 1cm a tabulator nastavte
tak, aby byl text ve vSech radcich zarovnan na stejnou uroven.

Pro Sesty odstavec pouzijte nasledujici formatovani: velikost pisma 11 bodd, font Times
New Roman, barva pisma bild, zarovnani odstavce na stfed, ohrani¢eni okolo odstavce
dvojitou plnou ¢ernou ¢arou silnou % bodu, stinovani tmavé Sedou (-60%), dale zajistéte,
aby nebyly fadky odstavce rozdéleny na vice ¢asti, odstavec odsadte tak, aby byl oproti
$iti textu ostatnich odstavcl o 2,4 cm zlzen a to z obou stran.

Pro sedmy odstavec pouZijte formatovani, které jste pouZili v prvnim odstavci a
presvédcte se, zda Cislovani sedmého odstavce navazuje na Cislovani prvniho odstavce Pro
osmy odstavec pouZijte formatovani, které jste poufZili v druhém odstavci (vyjma inicialy) a
dale vyhledejte v textu odstavce vSechny vyskyty slova "osmy" a podtrhnéte tyto slova
teckovanou ¢ervenou carou (pouzijte funkci Nahradit s vyuZitim Upravy formatu).

Pro devaty odstavec pouZijte nasledujici formatovani: styl znaku Arial, Cervené, tucna
kurziva, velikost 10, stinovani slov svétle Zlutou, prostorové ohrani¢eni oranzovou barvou,
mezery pred i za odstavcem stejné jako vyska radku, styl znaku pojmenujte "slovo".

Poté co dokoncite formatovani devatého odstavce, naformatujte desaty odstavec stejné
jako devaty odstavec.



