TEMA: f]pravy vzhledu odstavce

Do katalogu spolecnosti Nase Zahrada, a.s. patii také ozndmeni, které je tireba naformdtovat
tak, aby vyhovovalo rozvrieni, které se v katalogu poZaduje, a aby také bylo v souladu s jeho
novym barevnym ztvdrnénim.

Zadani:
Otevrete soubor FormatovaniOdstavcu.doc v adresati soubory/03_Word/.
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Reseni

Zobrazte dokument v rozvrzeni pri tisku, abyste 1épe vidé€li, kolik mate
k dispozici prostoru mezi levym a pravym okrajem.

Zobrazte si v dokumentu formatovaci znacky.

Zalomte titulek tésné za slovem akci na druhy tadek tak, aby jeden odstavec pro
titulek ztistal zachovan (abyste nevytvofili novy odstavec).

Zarovnejte titulek na stied pracovni plochy.

Zarovnejte prvni odstavec do bloku.

Proved’te odsazeni prvniho Fadku v prvnim odstavci o 1,5 cm.

Presuiite se na odstavec zacinajici slovy V popisu je treba vysvétlit a odsad’te
cely odstavec zleva o 1,5 cm. Déle proved’te odsazeni téhoZ odstavce zprava o
1,5 cm.

Presuiite se na strdnce smérem doll a nastavte pro dva faddky obsahujici texty
Datum kondni: a Cena vstupenky: levou zarazku tabulatoru na pozici 2,5 cm.
Ptesunte text Datum kondni: na tuto pozici.

Pod textem Datum kondni vytvoite novy prazdny fadek a na stejnou pozici jako
v pfedchozim tadku vepiste text Denne od-do:. Stejnym zptisobem vepiSte do
dalSiho fadku na stejnou pozici text Kde: a na stejnou pozici jeSté zarovnejte
text Cena vstupenky:.

Text Dospéli a Déti zarovnejte zleva pomoci tabuldtoru na pozici 4 cm.
Zarovnejte text 100,- K¢ a text 50,- K¢ na pozici 6,5 cm dle desetinné ¢arky.
Nastavte ve formatu tabulatord vodici znak na ¢islo 3 (---).

Presunte se na zacatek dokumentu. Proved’te odsunuti odstavce pod titulkem o
12b (vloZte mezeru za titulek).

Zkopirujte format titulku pomoci tla¢itka na standardnim panelu, presuiite
kurzor na odstavec zacinajici slovy Titulek akce a zkopirujte zde formatovani
odstavce titulku.

Proved'te odsazeni odstavce pred timto titulkem také o 12b (vloZte mezeru pred
titulek).

Presuiite se po strdnce smérem dolll a vyberte posledni Ctyfi fadky textu
dokumentu zacinajici slovy Posledni cdst ozndmeni. Tento text vycentrujte a
nastavte vném Fadkovani na 1,5 tfadku. Déle provedte jeho stinované
ohraniceni dvojitou ¢arou se svétle zlutou barvou vyplné (pozadi).

Kliknéte v prdazdné oblasti ve druhém ftaddku pod Zlutym stinovanym
obdélnikem a ptesuiite kurzor do stfedu fadku, dokud nezméni vzhled na nosnik
ve tvaru I, pod nimzZ je ikona zarovnani na stfed. Dvakrat kliknéte na toto misto
vepiste text V§echna ozndmeni musi byt doddna Sest mésicii predem.

Skryjte v dokumentu formatovaci znacky. UloZte naformatovany dokument a
dokument uzavrete.



ReSeni:

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

Provedeni dkoll:

1. Kliknout vlevo dole na tlaitko Rozvrzeni pii tisku (nebo nabidka
Zobrazit/Rozvrzeni pii tisku).

2. Na Standardnim panelu kliknout na tlac¢itko Zobrazit nebo skryt q.

3. Kliknout tésné€ vpravo od slova akci v nadpisu, stisknout a drzet kldvesu Shift,
pak stisknout Enter. Cst titulku se zalom{ na dal§f f4dek.

4. Na panelu Format kliknout na tlaCitko Zarovnat na stied, titulek bude
zarovnan.

5. Kliknout kdekoli v prvnim odstavci, pak kliknout na panelu Format na tlacitko
Zarovnat do bloku.

6. Pretdhnout na vodorovném pravitku indikator odsazeni prvniho radku ke
znacce 1,5 cm nebo nabidka Format/Odstavec.../Specialni...Prvni iadek.

7. Kliknout kdekoli v odstavci zacinajicim slovy V popisu je tieba vysvétlit, pak
pretdhnout indikator odsazeni zleva na vodorovném pravitku k pozici 1,5 cm.
Leva strana textu odstavce se odsadi o 1,5 cm. Déle pfetdhnout indikator
odsazeni zprava ke znacce 12,5 cm. Prava strana textu se odsadi podobné jako
leva (nebo nabidka Format/QOdstavec.../Odsazeni...Zleva, Zprava)

8. Vybrat dva tadky, které obsahuji texty Datum kondni: a Cena vstupenky: a
ujistit se, Ze je na tlacitku indikatoru zardZzek symbol levé zarazky. Pak
kliknout na pravitku na znacce 2,5 cm. Tabuldtor je nastaven. Kliknout vlevo
od slova Datum: pro zruSeni vybéru, pak stisknout klavesu Tab, text bude
zarovnan k nové zardzce (tabulatoru).

9. Stisknout kldvesu End pro pfesunuti kurzoru na konec fadku, pak pomoci
Enter vytvorit novy prazdny rFddek. Stisknout klavesu Tab a napsat text Denné
od-do:. Opét stisknout kldvesu Enter pro vytvoreni nového tadku, stisknout
klavesu Tab a vepsat text Kde:. Pfesunout kurzor na za¢atek dalSiho fadku, pak
stisknout klavesu Tab pro zarovnani posledniho textu.

10. Vybrat dva tadky zacinajici textem Dospéli a Déti. Vytvoreni tabuldtoru a
zarovndni provést obdobné jako v bodu 8.

11.0pét vybrat dva fadky zacCinajici textem Dospéli a Déti. Zménit kliknutim
indikator zaraZek na desetinnou zarazku. Na vodorovném pravitku kliknout na
znaCce 6,5 cm. ZardZka je nastavena. Kliknout vlevo od &astky 700,- K¢,
stisknout kldvesu Tab pro zarovnani textu, obdobné u textu 50,- K¢. Céstky se
zarovnaji podle desetinné ¢arky. Pro nastaveni vodiciho znaku vybrat oba dva
radky, nabidka Format/Odstavec.../tlacitko Tabulatory.../vybrat vodici znak
dle zadani.

12. Pfemistit kurzor na zacatek dokumentu, nabidka
Format/Odstavec.../Mezery...Za. Vybrat 12b. Odstavce pod titulkem se
odsunou. Pfidané prazdné misto pomdahd oddg¢lit titulek od zbytku dokumentu.

13.Kliknout na titulek, tlac¢itko Kopirovat format na Standardnim panelu.
Kliknout na text Titulek akce. Bude zde zkopirovdno formétovani odstavce
titulku. Odstavec pod titulkem se odsune.



14.Nabidka Format/Odstavec.../Mezery...Pfed. Vybrat 12b. Text Titulek akce
bude odsunut také od horniho odstavce o 12b.

15. Vybrat posledni ctyfi faddky textu dokumentu zacinajici slovy Posledni cdst
ozndameni. Tlacitko Zarovnat na stied na panelu Format, fadky textu budou
vycentrovany. Pro nastaveni fadkovani nabidka Format/Odstavec...
/Mezery...Radkovani, nastavit dle zadani. Ddle pro ohrani¢eni nabidka
Format/Ohrani¢eni a stinovani/zdlozka Ohranifeni. V oblasti Nastaveni
kliknout na ikonu Stinovani, ohraniceni bude stinované. V okn¢ Styl vybrat
dvojitou ¢aru. Pro nastaveni vyplné zédlozka Stinovani, v palet¢ barev zvolit
dle zadani. Okolo odstavce se zobrazi viditelné stinované ohraniceni dvojitou
¢arou a barva vypln¢ bude svétle Zluta.

16.Kliknout v prdzdné oblasti ve druhém ftadku pod Zlutym stinovanym
obdélnikem a presunout kurzor do stiedu fadku. Zménény vzhled kurzoru
indikuje, Ze kdyZ se v daném mist¢ dvakrat klikne a za¢ne psét, bude se text
zarovnavat na stted. Dvakrat kliknout, vepsat text dle zadani.

17.Tla¢itko Zobrazit nebo skryt { na standardnim panelu pro skryti
formatovacich znacek. Nabidka Start/Ulozit nebo tlacitko UloZit pro ulozeni
upravené¢ho dokumentu. Tlacitko Zav¥it.

Zp€t na zadani




