INFORMATIKA Pracovni list

WORD - FORMAT A OKRAJE

Spust’ aplikaci Microsoft Word. Je umisténa v nabidce Start — VSechny programy - Microsoft
office.

V nabidce Soubor (prvni zalozka zleva v horni ¢asti okna — je modfe podbarvena) vyber Oteviit
nebo stiskni horkou klavesu Ctrl+0. Nejdfive musi§ zvolit disk, ze kterého chce$ soubor otevrit.
V levé &asti okna ,Otevfit* vyhledej polozku Pogcita¢ a v ni polozku TRUHLA (T:). Na tomto disku
vyber soubor s nazvem ,Word - format a okraje” a otevfi jej.

Nyni ma$ pfed sebou nezformatovany soubor z textem. Nez jej zaéne$ podle pokynd upravovat,
musi$ jej ulozit. V nabidce Soubor vyber polozku ,UlozZit jako" a po otevieni okna vyber v levé ¢asti
polozku Knihovny-Dokumenty. Sem soubor uloz.

1. Nastaveni okrajii dokumentu

Nejdfive vSechny okraje dokumentu nastav na Sifku 1 cm:

- Vnabidce RozloZeni stranky vyber polozku Okraje - Vlastni okraje.
- Otevre se okno Vzhled stranky na zaloZce Okraje. Nyni pracuj BEZ POUZITI MYSI!

» X

Wzhled stranky

Ckraje | Papir | RozloZeni

Ckraje
Mahoie: 2,5cm = Daole: 2,5 cm =
Vlevo: 2,5cm = Vpravo! 2,5 cm =
L hibetu: 0cm = Urmnist&ni hibetu: Vievo IEI

Crientace

- Prvni poloZka (Nahofe:) je modfe podbarvena. Nic nemusi$ mazat, takovyto text Ize
ihned pfepsat. Na ,kalkulacce” (prava Cast klavesnice) napi$ 1 a stiskni klavesu Tab.

- Oznaceni se presunulo do polozky ,Dole:“. Stejnym zplsobem uprav hodnotu, potom
i ,Vlevo:“a ,Vpravo:“. Nakonec stiskni Enter.

V dalsi casti se zaméfime na zformatovani textu. Je to dilezity krok k tomu, aby dokument
ziskal na vzhledu.

2. Format nadpisu

Presun kurzor pfed prvni fadek textu. Kurzorova Sipka zméni sklon na opacnou stranu. Klikni. Text
v celém fadku se oznaCi (modfe se podbarvi).

arial Black v A A Aar B i=vi=.4z- | EESE A Q

pismo a zarovnani textu Na stfed.

3. Format podnadpisu

Podobné jako prvni fadek ozna€ druhy Fadek textu. Jeho parametry nastay/podobné, jen velikost
nastav na 48 bodd. Potom v nabidce Odstavec klikni na Sipku vpravo“dole. V okné Odstavec
nastav Mezery — Za: na 18 b.

Mezery

Pfed: 0h. = Radkovani: ViEka:

Za: = Jednoduché IEI =

[] Mepfidévat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem

Mahled

4, Format textu

Pfesun kurzor pied tieti Fadek textu. Kurzorova Sipka zméni sklon na opa¢nou stranu. Podrz levé
tlacitko mysi a pfetazenim dol ozna€ cely zbyly text. Proved nastaveni podle obrazku:

Cmes NewRopX 12) - A A7 | Aa- | B =-i=-Z EE 4] Q

Ié* &y~ i3

Pizmo Cdstaver

¥

2 b
B 7 U -abe x, X -8 A

Dokud mas zbyly text oznageny, nastav jesté na hornim pWosuvnik na % cm.

Nezapomen soubor ulozit!
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