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TEMA: Formatovani odstavcu

Do katalogu spolecnosti "Nase zahrada" patfi také ozndmeni, které je tfeba naformdtovat tak, aby vyhovovalo

rozvrZeni katalogu. Zdrover by mélo byt v souladu s jeho novym ztvdrnénim.

Zadani:

Oteviete soubor FormatovaniOdstavce.docx.
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Zobrazte v dokumentu znaky odstavci a dalsi skryté znaky formatovani.

Zalomte text nadpisu za slovem akci tak, aby odstavec tvofily dva fadky stejného odstavce.
Zarovnejte nadpis na stfed dokumentu.

Zarovnejte prvni odstavec do bloku.

Nastavte odsazeni prvniho fadku v prvnim odstavci o 1,5 cm.

Presunte se na odstavec zacinajici slovy V popisu je treba vysvétlit... a odsadte cely odstavec
zleva o 1,5 cm. Dale provedte odsazeni téhoz odstavce zprava ke znadce 12,5 cm.

Nastavte u nadpisu mezeru za odstavcem na 18 b.

Do odstavce zacinajiciho slovy V popisu je tfeba vlozte inicialu do dvou fadk(, pouZijte font
Algerian, vzdalenost od textu nastavte na 0,5 cm.

Vyberte posledni ¢tyfi fadky dokumentu zacinajici slovy Posledni ¢dst ozndmeni. Tento text
zarovnejte na stred, zruste pfidavani mezer mezi odstavce se stejnym stylem a nastavte
fadkovani na 1,5 radku. Dale provedte jeho stinované ohraniceni dvojitou c¢ervenou carou
se svétle zZlutou barvou vypiné.

Skryjte v dokumentu formatovaci znaky. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete
dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn.:
Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Karta Domu/skupina Odstavec/prikaz Zobrazit vse. Zobrazi se vSechny znaky pouZivané
Wordem pro formatovani. Tyto znaky nejsou bézné zobrazeny, nebudou ani tisknuty. Slouzi
k lepsi orientaci pfi formatovani a upravach dokumentu. Napf. odstavec je ukoncen
znakem 1.

Umistit kurzor za slovo akci, klavesy Shift+Enter. Jednd se o tzv. zalomeni radku uprostred
odstavce, odstavec zlstane zachovan. Pouziva se predevsim u nadpisu.

Umistit kurzor kdekoliv v nadpisu, karta Domu/skupina Odstavec/tladitko Zarovnat na stied.
Umistit kurzor kdekoliv v odstavci dle zadani, karta Domi/skupina Odstavec/tlacditko
Zarovnat do bloku.

Umistit kurzor v odstavci dle zadani, karta Domi/skupina Odstavec/spousté¢ dialogu
Odstavec (Sipka vpravo dole ve skupiné Odstavec)/zalozka Odsazeni a mezery/v d&asti
Odsazeni vseznamu Specidlni: nastavit Prvni fadek, zvétsit odsazeni na pozZadovanou
hodnotu.

Umistit kurzor odstavci dle zadani, karta Domu/skupina Odstavec/spousté¢ dialogu
Odstavec (Sipka vpravo dole ve skupiné Odstavec)/zdlozka Odsazeni a mezery/v C&asti
Odsazeni v seznamu Vlevo: nastavit 1,5 cm (nebo také karta RozloZeni stranky/skupina
Odstavec/Cast Zvétsit odsazeni). Odsazeni odstavce na konkrétni znacku Ize pouze ru¢né na
vodorovném pravitku, zavfit tedy dialog Odstavec a prfetahnout mysi na pravitku pravou
zarazku odstavce ke znacce 12,5 cm.

Umistit kurzor na nadpis, karta Domu/skupina Odstavec/spoustéé dialogu Odstavec (Sipka
vpravo dole ve skupiné Odstavec)/zalozka Odsazeni a mezery/v ¢asti Mezery v seznamu Za:
nastavit 18 b. (nebo také karta RozloZeni stranky/skupina Odstavec/¢ast Mezery). Pozn.:
Mezery za odstavcem se vkladaji predeviim u nadpis(, pro jejich zvyraznéni. Castou
typografickou chybou je odradkovani za nadpisem (pomoci kldvesy Enter). Timto se vsak
vytvofi novy prazdny odstavec. Vhodnéjsi je tedy nastavit za nadpisem mezeru pfimo.

Umistit kurzor do odstavce dle zadani, karta VloZeni/skupina Text/ptikaz Inicidla/V textu.
Dal$i nastaveni — wvybrat inicidlu, karta VloZeni/skupina Text/pfikaz Inicidla/MoZnosti
inicial.../v dialogovém okné nastavit parametry dle zadani.

Vybrat text dle zadani. Karta Domu/skupina Odstavec/tladitko Zarovnat na stfed. Zruseni
mezer mezi odstavci se stejnym stylem - karta Domtu/skupina Odstavec/spousté¢ dialogu
Odstavec (Sipka vpravo dole ve skupiné Odstavec)/zdlozka Odsazeni a mezery/v sekci
Mezery zatrhnout Nepfiddvat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem, ve stejné sekci
nastavit fadkovani. Pro ohrani¢eni - Karta Domt/skupina Odstavec/Sipka tlacitka
Ohraniéeni/Ohrani¢eni a stinovani.../karta Ohraniéeni/v sekci Nastaveni vybrat ikonu
Stinovani, nastavit styl ¢ary a barvu, a dale na karté Stinovani nastavit barvu vyplné dle
zadani. Ujistit se, Ze v seznamu Poutzit na: je Odstavec.
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10. Skryti formatovacich znacek viz bod 1 (funguje jako pfepinac). Pro uloZeni dokumentu karta
Soubor/Ulozit (nebo tla¢itko UloZit na panelu nastroji Rychly pfistup). Zavfit dokument —
karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani }
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