PSANI DOKUMENTU VE WORDU 2010

Kapitola "Pis¢eme dokument" je o Upravé psaného textu. Uprava se ve Wordu nazyva
formatovani, a proto budeme dale hovofit uz jenom o formatovani textu. Upraveny text
je vasdi vizitkou. Proto je kapitola Piseme dokument velmi dileZita.

FORMATOVANI PISMA VE WORDU

Pfed kazdym formatovanim je potfeba text mit oznaceny - tim fikame wordu, Ze chceme

s textem pracovat.

1. Klikneme na zalozku Dom{

2. V oddile Pismo najdeme vSechny potfebné nastroje k formatovani pisma
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Pokud budeme upravovat uz napsany text, tak ho vzdy musime oznacit, aby Word védél,

Ze ho chceme formatovat.
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1. DRUH PISMA
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Word nabizi desitky druhl pisma, ale doporuéuje se pouzivat jako vychozi pismo pravé
Calibri. Calibri je odzkoueny a ¢&itelny druh pisma. Vzhled pisma mdzeme ménit i

zménou jeho fezu.
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Ikonka "tu¢né B" znamena Bold. Tedy tuc¢né pismo. To se hodné pouziva pfi psani
nadpist. Ikonka "&ikmého I" jsou tvz. kurziva. Kurziva se hodné pouZiva tifeba pfi
citacich. Ikonka "podtrzené U" vam podtrhne text. Pouziva se tehdy, pokud chcete néco v
textu zvyraznit.

3. VELIKOST PISMA

V textu miZeme ménit podle potfeby velikost pisma. Standart né je nastavena velikost
11. Pokud ji chceme zménit, staci kliknout na ¢ernou Sipku vedle 11. Tim se ndm zobrazi
nabidka velikosti pisma, ze které staci uz jenom vybrat pozadovanou velikost.
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4. BARVA PISMA A STYL JEHO PODTRZENI

Podle potfeby mlZeme pouZivat i jinou barvu textu neZ je &ernd. Barvu textu si
vybereme kliknutim na tuto ikonku.
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FORMATOVANI ODSTAVCE VE WORDU

Odstavec je cast textu ukoncena klavesou ENTER. Word séam na konci fadku premisti
kurzor na zacatek nového radku. O ukoncovani fadku se starat nemusime, ale o
ukoncovani odstavce ano. Proto na odstavce pfi psani textu nezapominejme.

NASTROJE PRO FORMATOVANI ODSTAVCE

1. Klikneme na zalozku Dom{
2. V oddile Odstavec najdeme formatovaci nastroje pro formatovani odstavce
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1. ZAROVNANI ODSTAVCE

Nej¢astéji zarovnavame odstavce. Ikonky pro zarovnavani odstavcd najdeme zde:
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2. ODSAZENI ODSTAVCE

Odstavec miZzeme odsadit doprava nebo doleva. Odsazeni se tfeba pouZivd pfi citacich -
tehdy se zacatek fadku posune vice do stfedu listu papiru.
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Odsazeni doprava miZzeme vyuzit u odstavce s nizkou ddleZitosti.

RADKOVANI V ODSTAVCI

Radkovanim mlzeme zvétdovat nebo zmendovat mezeru mezi radky. Plati pravidlo, Ze
¢im hustéjsi text, tim mensi Fadkovani a naopak.

. - Dokumentl = Micros o
Domd | VioZzeni RozloZenistranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni &

‘_;5, 4 ciRadkn:wanl odstavce Microsoft Word | = ~ & % #

3 B 7 U ~abe x, X | & ]
Rychlé Zménit = Upravy

: . i A
- A Y-A-A AL B E LS styly v styly~ |~
Schranka 1% Pismo “ Odstavec “ Styly p

» @1

FORMATOVANI STRANKY VE WORDU

Word obsahuje nastaveni stranky ve formatu A4. Format A4 je nejrozsifenéjsi, a proto na
celém svété je jeho pouzivani bezproblémové. Na druhou stranu Word nam umoziuje
format stranky upravovat podle nasich potfeb.

1. Klikneme na zalozku RozlozZeni stranky.

2. V oddile Vzhled stranky jsou nastroje pro formatovani stranky.

Formatovani stranky lIze doporudit zkudené&j$im uZivateldm, nebo uZivatelGm, kteH
zpracovavaji ve Wordu dokument v nestandartni velikosti (letak, vizitka, format A5 atd.).
Béznému uzivateli stadi, Ze existuje moznost formatovat stranku.
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NejdUlezitéjsi je se naucit oznacovat souvisly text.
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