TEMA:

Formatovani textu

Katalog spolecnosti NaSe Zahrada, a.s. bude obsahovat ve svém pripravovaném jarnim

vydani

mimo jiné cldanek tykajici se lilii. text v dokumentu naformdtujte tak, aby vizudlné

pripominal krdsu tohoto druhu kvétin.

Zadani:

Otevie
1.

2.

e w

8.
9.

10.

Reseni

te soubor FormdtovdniTextu.doc v adresati soubory/03_Wordy/.

Vyberte titulek Piuvabné lilie na zaCatku dokumentu a zméiite u néj typ pisma
na Monotype Corsiva, didle mu zménte velikost pisma na 26 bodii.

Pomoci podokna tdloh Zobrazit formatovani zménte styl titulku na obrys.
V podokné¢ tdloh porovnejte zmény. Pomoci pole Vybrany text v podokn¢ tloh
Zobrazit formatovani odstrante posledni zménu stylu. Tlac¢itkem Zpét na
standardnim panelu styl opét zobrazte.

Zmeéiite barvu slova riZové v druhé vét€ druhého odstavce na rizovou.
Zvyraznéte na konci druhého odstavce frazi bohaté plameny zlata Zlutou barvou.
Ve tretim odstavci zméite u textu Pollyanna, Tiger Rabies, Ariadne,
Scheharazade styl na kapitdlky.

Vyberte v tomtéZ odstavci v poslednim fadku dva nesouvisejici texty Ace of
Hearts a Reveries a pomoci klavesy F4 na n¢ aplikujte posledni provedeny styl
- kapitalky.

. Pomoci podokna Zobrazit formatovani vyberte veskery text tykajici se ndzva

kvétin - se stylem Kapitalky. Vybrany text zméite na tucny.
V textu posledniho odstavce zaménte velikost malych a velkych pismen.
V textu posledniho odstavce nastavte proloZeni znakil rozSifenymi mezerami o

2 body.
Uzavfiete podokno Zobrazit formatovani, uloZte dokument a zavfete jej.



ReSeni:

Nabidka Soubor/Oteviit, nebo tlacitko Otevrit na standardnim panelu. Objevi se
dialogové okno Otevrit. Najit cestu dle zadani, vybrat dokument
FormdtovdniTextu.doc, tla¢itko Otevrit.

Provedeni ukoli:

1. Vybrat titulek Pivabné lilie na zacatku dokumentu. Nabidka Format/Pismo..,
nebo seznamu Pismo na panelu Format, vybrat format Monotype Corsiva. Na
panelu Format kliknout na Sipku seznamu Vybrat velikost pisma a vybrat 26.

2. Nabidka Format/Zobrazit formatovani. Zobrazi se podokno Zobrazit
formatovani. Vybrat text Pivabné lilie. V podokné uloh Zobrazit
formatovani kliknout v sekci Pismo na odkaz Pismo. Objevi se dialogové
okno Pismo. V oblasti Styl zaskrtnout policko Obrys. Vybrany text se zobrazi
ve stylu obrys a styl se také promitne v sekci Pismo podokna Zobrazit
formatovani. V horni ¢asti podokna tloh Zobrazit formatovani ukazat Sipkou
mySi na pole Vybrany text. Na pravé strané pole Vybrany text se objevi
rozviraci Sipka. Kliknout na Sipku, vybrat Vymazat formatovani. Formatovan{
vybraného textu se odstrani. Na standardnim panelu kliknout na tlac¢itko Zpét.
Forméatovani vybraného textu se obnovi.

3. Vybrat slovo ruZové v druhé vété druhého odstavce. Kliknout na panelu
Format na Sipku tlacitka Barva pisma, v paleté vybrat barvu. Barva vybraného
slova se zméni na rizovou a aplikované formatovani se objevi v sekci Pismo
podokna Zobrazit formatovani.

4. Vybrat na konci druhého odstavce frazi bohaté plameny zlata, kliknout v panelu
néstrojit Format na Sipku tlac¢itka Zvyraznéni, vybrat barvu.

5. Ve tfetim odstavci vybrat slova Pollyanna, Tiger Rabies, Ariadne,
Scheharazade. Nabidka Format/Pismo. Zaskrtnout policko Kapitalky.

6. V tomtéZ odstavci vybrat text Ace of Hearts, stisknout a drzet kldvesu CTRL a
kliknout na text Reveries v poslednim fadku odstavce. Stisknout kldvesu F4. Po
stisku kldvesy F4 se aplikuje na vybrany text forméat aplikovany bezprostfedné
pfed tim (na jiném textu).

7. V podokné Zobrazit formatovani ukazat Sipkou mysi na pole Vybrany text,
kliknout na Sipku pole Vybrany text, kliknout na Vybrat veSkery text
s podobnym formatovanim. V dokumentu se vyberou vSechny nazvy kvétin,
které jsou naformatovany kapitdlkami. Na panelu Format kliknout na tlacitko
tucné (B).

8. Vybrat posledni odstavec. Nabidka Format/Velka pismena.. /Zaménit malé a
velka.

9. Vybrat posledni odstavec. Nabidka Format/Pismo../zdloZka ProloZeni znaku/
nastavit Mezery na Rozsifené, O kolik zménit na 2b.

10.V podokn¢ Zobrazit formatovani kliknout na Zaviit (X). Nabidka
Start/UloZit nebo tlacitko UloZit pro uloZeni upraveného dokumentu. Tlacitko
Zaviit.

Zpét na zadani




