2 Formatovani Priklad 1 Word 2010

TEMA: Formatovani znaku

Katalog spolecnosti "Nase zahrada" bude obsahovat ve svém pripravovaném jarnim vyddni mimo jiné ¢ldnek
tykajici se lilii. Text dokumentu naformdtujte tak, aby vizudlné pfipominal krdsu tohoto druhu kvétin.

Zadani:
Oteviete soubor FormatovaniZnaku.docx.

1. Vyberte nadpis Plvabné lilie na zacatku dokumentu a zménte u né&j font na Monotype
Corsiva, dale mu zménte velikost na 26 bodd.

Text nadpisu podtrhnéte dvojitou ¢ervenou ¢arou pomoci formatovani pisma.

Nastavte barvu slova riZové v druhé vété druhého odstavce na rdzZovou.

Zvyraznéte frazi bohaté plameny zlata na konci druhého odstavce Zlutou barvou.
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Ve tretim odstavci naformatujte text Polyanna, Tiger Rabies, Ariadne, Schearazade pomoci

stylu kapitalky.

6. Pomoci kopirovani stylu naformatujte vtomtéz odstavci v poslednim radku texty Ace of
Hearts a Reveries stejnym stylem jako v bodé 5.

7. Vyberte veskery text tykajici se ndzv( kvétin (naformatovany stylem kapitalky viz body 5 a 6),
pouzijte vybér textu s podobnym formatovanim. Vybrany text naformatujte tucné.

8. V poslednim odstavci zaménte velikost malych a velkych pismen.

9. V textu posledniho odstavce nastavte proloZeni znakl rozsifenymi mezerami o 2 body.

10. V prvnim odstavci vymazte veskeré formatovani.

11. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popt. 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.

10.

11.

Vybrat text dle zadani, karta Dom{/skupina Pismo/seznam Pismo, seznam Velikost pisma
(nebo tlacitko Zvétsit pismo).

Vybrat text dle zadani, karta Domu/skupina Pismo/Sipka tladitka Podtrieni (nejprve vybrat
styl podtrzeni, podruhé barvu).

Vybrat text dle zadani, miniaturni panel nastroji Pismo se lehce zobrazi nad vybérem a po
najeti mysi se zvyrazni. Kliknout na Sipku tladitka Barva pisma/vybrat barvu dle zadani (nebo
karta Domu/skupina Pismo/sipka tla¢itka Barva pisma).

Karta Domu/skupina Pismo/tladitko Barva zvyraznéni textu/ukazatel mysi se zméni na hrot
zvyraziovace, zvyraznit mysi text dle zadani. Zvyrazriovac se vypina stejnym zplsobem jako
pfi zapnuti (tlacitko funguje jako prepinac).

Vybrat text dle zadani (mozino pouzit klavesy Shift nebo Ctrl), karta Domua/skupina
Pismo/spousté¢ dialogu Pismo (Sipka vpravo dole u skupiny Pismo nebo Ctrl+D), zalozka
Pismo/v sekci Styl zatrhnout Kapitalky.

Kliknout na jiz naformatovany text s kvétinami (zdroj pro kopirovani), karta Dom{/skupina
Schranka/Kopirovat format — ukazatel mysi se zméni na Stétec (kliknout dvakrat, aby tlacitko
zGstalo stisknuté i pro vybér textu, ne jen pro jedno kliknuti mysi — ukazatel mysi se zméni na
tvar stétce), vybrat text dle zadani (Ize také postupné kliknout na vSechna slova). Pro zruseni
kopirovani formatu opét kliknout na tlacitko Kopirovat format (funguje jako pfepinac).
Kliknout na jakékoliv naformatované slovo s kvétinami (kapitalky), karta Domu/skupina
Upravy/tlacitko Vybrat/Vybrat veskery text s podobnym formatovanim. Pro formatovani
vybraného textu karta Domu/skupina Pismo/tla¢itko Tuéné.

Vybrat text posledniho odstavce, karta Domi/skupina Pismo/Sipka tladitka Velka
pismena/Zaménit mala a velka.

Vybrat text dle zadani, dialogové okno Pismo (karta Domu/skupina Pismo/spousté¢ dialogu
Pismo — 3ipka vpravo dole)/zdlozka Upfesnit/skupina ProloZeni znakl/seznam Mezery:
nastavit na Rozsifené, nastavit 2 body. Pozn.: ProloZeni znak( se pouZziva vsude tam, kde je
tfeba zvyraznit pismo vét$imi mezerami. Castou typografickou chybou je, 7e uZivatelé mezi
pismena ve slovech vkladaji mezery mezernikem. Tento postup je chybou, mezery mezi
pismeny zplsobi rozpad slova na samostatna pismena. Je tedy vhodnéjsi pouZit proloZeni
znaku, jako v tomto pripadé.

Vybrat odstavec dle zadani, karta Domiu/skupina Pismo/tladitko Vymazat formatovani.
Pozn.: Vymazani formatl se pouziva predevsim tehdy, nevime-li, jakym zplsobem byl text
naformatovan. Text bude nyni naformatovan vychozim stylem pro obycejny text (stylem
Normalni).

Pro ulozeni dokumentu karta Soubor/UlozZit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastrojd Rychly
pFistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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