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Předmět:  ICT

Ročník:  9. ročník

Tematický okruh:  informatika - software

Anotace:  

1. Prezentace s výkladem – Jak formátovat dokument

(písmo, odstavec, odrážky, tabulky, obrázky..)

2. Pravidla a zásady

3. Vytvoření referátu  - Hardware

- Bezprostředně následuje a je propojeno s prezentací Jak vytvořit referát ve 
Wordu



Pravidla



 Měníme vzhled textu

 Chceme zvýraznit vše podstatné a důležité.

 Přidáváme obrázky, tabulky či grafy

 Děláme dokument názornějším, přehlednějším, 
přitažlivějším. (Nesmí to ovšem být na úkor 
přehlednosti a srozumitelnosti.)



 Písmo (slova..)

 Odstavec

 Obrázek



 Druh a tvar písma

 Velikost

 Řez písma

 Barvu písma

 Zvýraznění či barvu pozadí – výjimečně!

 Další efekty (kapitálky, horní a dolní index…)



 Typ :
◦ Patkové (Times New Roman) – psaní textu

◦ Bezpatkové (Arial) – nadpisy

 Velikost:
◦ V bodech – (12 bodů je přibližně 4mm)

◦ Min 11 a max 14 pro běžný text

 Nepoužíváme příliš druhů písma různých velikostí a 
barev.



◦ Je text ukončený enterem!

 Zarovnání textu 

 Odsazení textu (případně prvního řádku)

 Mezery za odstavcem (neděláme entrováním!!!)

 Můžeme nastavit styl odstavce



• Pro zpřehlednění textu
• Číslování nebo odrážky (symboly) vkládáme do seznamů. 
• Tvar odrážek si můžeme zvolit.

Příklad:



 Pro větší přehlednost

 Odsazujeme pomocí zarážek na pravítku. 
Můžeme si je přesunout tažením myši. 
Kliknutím si vložíme další zarážky.

 Navíc můžeme v odstavci odsadit nebo 
předsadit první řádek

Příklad:



 Formát obrázku - nástroje

 Nejprve nastavíme obtékání textu!
◦ Obrázek by neměl být uprostřed textu

◦ kolem obrázku by nemělo být volné místo – část 
stránky

 Jak daleko bude text od obrázku

 S množstvím vkládaných obrázků to 
nepřeháníme.



Zdroje




