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Prostředí Wordu

Typy souborů ve Wordu

1 Editace textu ve Wordu

Tento odstavec slouží pro editaci textu. Vyzkoušejte si na něm všechny možné způsoby editace textu – šipky, klávesy Insert, Delete, Backspace, Home, End, PageUp, PageDown, Tab, CapsLock a NumLock.


Vyzkoušejte si též různé způsoby označování bloků – pomocí myši (dvojklik, trojklik), šipkami spolu s kombinací kláves Shift a Ctrl.
Taktéž vyzkoušejte speciální označování bloku – sloupcový blok – neoznačujeme celý řádek ale jen sloupek (klávesa Alt + myš).
	1000000,44444444444
	1258,7788
	545,878
	45899,41
	45896,452369

2 Písmo

Tento odstavec bude naformátován písmem Garamond, řez tučná kurzíva, velikostí 13. Slovo „Garamond“ bude „stylem“ Všechna velká. Slova „tučná kurzíva“ naformátujte stylem dolní index s libovolným podtržením a barvou různou od automatické (černé).

Tento odstavec bude naformátován písmem Microsoft Sant Serif, velikostí 11. Vyznačte postupně libovolná slova za sebou pomocí stylu Reliéf, Kapitálka, Obraz, Horní index a Dvojitě přeškrtnuté.


3 Odstavec

Zde si můžete vyzkoušet libovolné nastavení odstavce – zarovnání, odsazení a mezery, tok textu atd. Zde si můžete vyzkoušet libovolné nastavení odstavce – zarovnání, odsazení a mezery, tok textu atd. Zde si můžete vyzkoušet libovolné nastavení odstavce – zarovnání, odsazení a mezery, tok textu atd. Zde si můžete vyzkoušet libovolné nastavení odstavce – zarovnání, odsazení a mezery, tok textu atd.

Zkuste si tento odstavec nastavit takto: Odsazení zlevo 1,5 cm, první řádek předsadit o 0,6 cm, za odstavcem nastavit mezeru 6 b. a řádkování 1,3. Ještě před potvrzením OK shlédněte Náhled.

Tento odstavec nastavce poněkud jinak než předchozí: zleva -0,5 cm, zprava 4 cm, do bloku, mezery před 4 b., řádkování 1,5. Při nastavování si nezapomeňte prohlédnou záložku Tok textu.
