WORD 3 - 2 Formatovani textu, zm ény odstavce

FORMAT ODSTAVCE zahrnuje vlastnosti, které nelze aplikovat na libowlnou &ast textu, ale praw jen
na cely odstavec.

Odstavce upravujeme proto, aby kazdy dokumésoblpil ucelenym dojmem. K formatovani odstavceéipat
e zarovnani odstavce
e odsazeni okrajfi (ve vodorovném semu)
» odsazeni od okolnich odstavc(ve svislém srru)
» Fadkovani
* nastaveni tabulatoni

Zarovnani odstavceuréuje, u jakého okraje bude text zarovnan. Nejvicp@eziva zarovnani vlevo, nejnién
vpravo. Oboustranné zarovnavanispbi upravegjSim dojmem, {inaSi ale jednu nevyhodu a to velké
mezislovni mezery. Zarovnani dopt@st (centrovani) se pouziva u nadpisv tabulkach.

Odsazenimize byt vodorovné a svislé Pomoci vodorovného odsazeni Ize posunout odstaldeva
¢i dopravaNikdy nepouzivejte pro odsazeni mezerypiinasi to problémy i Gpravach textu.

Svislé odsazeni twje vzdalenost po seljdoucich odstavic Vzdalenost Ize zSit viozenim prazdnyckadek
(klavesou ENTER), to vSak nddme, protoze tofinasi problémy p Upravéach textu.

Radkovani ma bohaté moZnosti nastaveni vzdalenagtilki ve
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Urnist&ni zaraZek: ‘chozi krok:
1,25 cm B

Tabulatory umo#ziuji zarovnat text pod sebe podébjako v tabulce.
Standard# jsou tabulatory nastaveny 1,25 cm od sebe, coidi na
pravitku. Volitelné nastaveni provedeme &y druhu zarazky (vlevo
od vodorovného pravitka) a kliknutim do pravitkar&Zku nizeme

Wymazat tvko zarazky:

Zarownani

vodorovré posunout nebo odstranit strnutim @olCelé sloupce 1ze| @ uew OMastfed O ¥pravo
posunout tak, Ze ozine vSechnyadky a posuneme zardzku tabul&to] © pesstinna tarka O sioupec

na pravitku. Vodicf znak

Volitelné nastaveni (soubor Tabulka2jizeme provést figs Format — | & 1zdny Oz Oz
Odstavec — TabulatorgneboFormét — Tabulatory: umistni zarazek 2 OCs__

cm (5,5; 8,75; 11,5; 13,75), zarovnani vpravo (ulevlevo, descarka,

), nastavit (nastavit, ...)

[ Ok ][ Starna ]

Format odstavce se podagako u formatu textuiffazuje vice zfisoby:

< v dialogovych okneclbdstaveca Tabulatory (z menu Format). Timto figobem niZzeme nastavit vice
vlastnosti najednou a tli ukazku odstavce s novym formatem - budeme patizénto zfisob.

DalSi zpisoby:

» kombinaci klaves

e pomoci ikon

« pomociPodokna uloh — Zobrazit formatovani

Vlastnost odstavce Volbav dialogovém ok& Format - ERRIEEER T T
Odstavec
¥ybrany text

zarovnani doleva Zarovnani - vlevo

na
zarovnani vpravo Zarovnani - vpravo [ Poravnat = fmjm wibrem
zarovnani na gd Zarovnani — zarovnani naest Formétovani vybraného textu

H Pismo ~

zarovnani oboustranné Zarovnani — zarovnani daublok Er'gjlj;ﬁi‘fec

Zarovnat do bloku
odsazeni vodorovné (vSechifddky) | Odsazeni - Zleva OdSIBA

YWlewa: 0 cm
odsazeni vodorovné (prviddek) Odsazeni - Specialni - prvadlek Moy aas Gem

Pied: 3b.
odsazeni svislé Mezery ¢l a Mezery - Za iy ol

Tabulatory:

" L, v, L, Tabulatory: 2,5 cm,
radkovani Radkovani (Zarovnani wiewo)

9,5 cm, (Zarovnénl’)vl}evo)
tabulatory Tabulatory CRE O L




Pt.. NapiSte nasledujici text a ulozte jej pod jméréokej.

Jsme mis¥i svéta
5. kwtna 1996 se hokejist€eské republiky stali ve Vidni mistry &a. V dramatickém finalovém zapgse
porazili Kanadu 4:2. Dva goly vslil Lang, dalSi pidali v posledni minut Prochazka a Kiera.

Sedmy titul, prvni ¢esky

Na 60. mistrovstvi gs¥a v lednim hokeji ziskali nasi hRiajiz sedmy titul misth swta, poprvé vsak pr
samostatnoweskou republiku. Naposledy jsme titul ziskakeg jedenacti lety v Praze, tehdy v3akggéko
Ceskoslovensko.

Slovenska reprezentacéep velka ¢ekavani dosahla pouze na 10. misttes® je ¥ejmé, Ze naSi vychodhi
sousedé maiji v elitni skugiswtovych tymi své misto.
Dalsi trofeje

K dalSim aspchim naSeho druzstva papohar Fair Playétyti muzi v All Stars tymu: Turek, Sykora, Reichgl a
Vejvoda a nejlepsi brank®S Turek.
V pretizkém finalovém boji s Kanadou si naSe muzstvo eldrheporazitelnost z celého turnaje a rozhpdlo
dvéma goly v posledni minathry. NaSi hréi dokazali, Ze jsou pravymi profesionaly a Ze zwidul i stresujicfi
vyfazovaci zapasy, které naifiveé cElaly takové problémy.

[=]

Nyni pfedesly text zformatujte nasledujicim dgmbem: Prvni nadpis zarovnejte doprigsi. Text pod
nadpisem v prvnim odstavci od8te od nadpisu o Sest béda nastavteradkovani na ,jeden a fl“.
Odstavce pod malymi nadpisy od&z o jeden cm doleva.

Jsme misFi svéta
5. kwtna 1996 se hokejist€eské republiky stali ve Vidni mistry &a. V dramatickém finalovém zapase
porazili Kanadu 4:2. Dva gély vusdil Lang, dalSi pidali v posledni mint Prochazka a Kiera.

Sedmy titul, prvni ¢esky
Na 60. mistrovstvi s¥ta v lednim hokeji ziskali naSi htigiz sedmy titul misth swta, poprvé vSak pro
samostatno@’eskou republiku. Naposledy jsme titul ziskatg jedenacti lety v Praze, tehdy v3akgest
jako Ceskoslovensko.
Slovenska reprezentacdgep velka ¢ekavani dosahla pouze na 10. mistéesk je ¥ejmé, Ze nasSi
vychodni sousedé maji v elitni skupswtovych tymi své misto.

Dalsi trofeje
K dalSim Gspchim naSeho druzstva papohar Fair Play¢tyti muzi v All Stars tymu: Turek, Sykora,
Reichel a Vejvoda a nejlepsi brankdS Turek.
V prezkém findlovém boji s Kanadou si naSe muzstvo eldrheporazitelnost z celého turnaje a
rozhodlo d¢ma goly v posledni min&thry. NaSi hrédi dokazali, ze jsou pravymi profesionaly a ze
zvladnou i stresujici wazovaci zapasy, které naitive dslaly takové problémy.

P,
Vytvor soubor podle nasledujiciho vzoru a uloz jej podrjemTabulka do pracovni slozky:

SEZNAM ZAK U

P¥ijmeni a jméno Datum naroz. Adresa
Andrlova \era 20.5. 88 Luby 155, 33901 Klatovy
Klasna Petr 11.11.88 Planicka 101, 33901 Klatovy
Rak Jan 5.5.89 Lazanky 10, 33901 Klatovy
Vytvor soubor podle nasledujiciho vzoru a uloz jej podrjemTabulka2do pracovni slozky:
Kus Majitel Siika Vyska ------n-mmmeneeee- cena
Almara Hedvika 130.5 175.456-------------- 1233.432
Stiil Zderek 260 75.6-------------—-—- 345.009
Knihovna Oskar 320.85 185 ------mmmmeeee 4508.5

WORD3-2



