2 Formatovani Priklad 5 Word 2010

TEMA: Prezentovani textu ve sloupcich

Majitelka spolecnosti "Nase zahrada" napsala ndvod o deviti krocich s pokyny pro zaloZeni a obdéldvani
bylinkové zahrdadky. Dokument se musi rozdélit do Ctyr sloupct, aby byl v souladu s ostatnimi marketingovymi
materidly.

Zadani:
Oteviete soubor Sloupce.docx.

Upravte text v dokumentu do ¢tyf sloupct se stejnou Sifkou.
Nechte text celého dokumentu zarovnat do bloku.

3. Nastavte v dokumentu automatické déleni slov, abyste zamezili tvorbé velkych mezer mezi
slovy pfi zarovnani do bloku.

4. Zvétsete sitku vSech sloupcti na 5,5 cm.

5. VloZte zalomeni sloupce pred text Krok 5 a pred text Krok 6.

6. Prohlédnéte si nové usporadany text dokumentu ve sloupcich v ndhledovém zobrazeni pred
tiskem.

7. Zaviete ndhled, provedené zmény v dokumentu ulozZte 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.

Umistit kurzor kdekoliv vtextu dokumentu, karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled
stranky/ptikaz Sloupce/Dalsi sloupce..., zobrazi se dialogové okno Sloupce. Nastavit pocet
sloupct, ujistit se, Ze je zaskrtnuto Sloupce stejné Siroké a Ze je nastaveno pouZiti na Cely
dokument. Pozn. Pokud by byl v dokumentu predem vybrany text, nastaveni sloupcl by bylo
aplikovdno pouze na vybrany text.

Vybrat text celého dokumentu (napf. klavesy Ctrl+A), karta Domu/skupina Odstavec/prikaz
Zarovnat do bloku. Text ve sloupcich bude zarovnan do bloku, mezi nékterymi delSimi slovy
vsak vzniknou velké mezery, coz plsobi nevzhledné.

Karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/prikaz Déleni slov/Automaticky. Déleni slov
bude nastaveno pro cely dokument, mezery mezi slovy ve sloupcich budou zmenseny.
Chytnout mysi pravy okraj libovolného sloupce na vodorovném pravitku (pozor, ne zarazku
pro konec odstavce) a pretahnout na pozadovanou hodnotu (jelikoZ je nastaveno, Ze sloupce
budou stejné Siroké, zména se promitne i u ostatnich sloupcl). MoZzno pouzit také nastaveni
Sirky pfimo v dialogovém okné Sloupce (karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled
stranky/ptikaz Sloupce/Dalsi sloupce...).

Umistit kurzor pred text dle zadani, karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/prikaz
Konce stranek/Sloupec. Sloupec bude na pozici kurzoru ukoncen. Text za kurzorem bude
pokracovat v nasledujicim sloupci.

Karta Soubor/Tisk. Pozn. Ve Wordu 2010 se nahled pfed tiskem zobrazuje automaticky
v okné pro nastaveni tisku.

Zavfit nahled kliknutim na libovolnou kartu. Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/UloZit
(nebo tlac¢itko UloZit na panelu nastroji Rychly pfistup). Zaviit dokument — karta
Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani ]

OPF v Karviné, Slezska univerzita v Opavé Katerina Slaninova



