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Formatovani dokumentu

Predmet: ICT
Rocnik: 9. roCnik
Tematicky okruh: informatika - software

Anotace:
1. Prezentace s vykladem — Jak formatovat dokument
(pismo, odstavec, odrazky, tabulky, obrazky..)

2. Pravidla a zasady
3. Vytvoreni referatu - Hardware

- Bezprostfedné nasleduje a je propojeno s prezentaci Jak vytvofrit referat ve
Wordu




Formatovani dokumentu

Pravidla




Formatovani

» Ménime vzhled textu

» Chceme zvyraznit vSe podstatné a dulezité.

» Pridavame obrazky, tabulky ci grafy

» Deélame dokument nazornéjsim, prehlednéjsim,
pritazlivejsim. (Nesmi to ovsem byt na ukor
prehlednosti a srozumitelnosti.)




Co muzeme formatovat?

» Pismo (slova..)

» Odstavec
» Obrazek

Hrad Karlstejn

— Karel si deské zemé zamiloval a snazil se je povznést
na Urowven wyspelych evropskych statd. Z Prahy se stalo
jeho sidelni mésto a centrum kralowstyl. Byl celkem
ctyrikrat Zenaty - s Blankou z Walois (mel s ni dve
deery), Annou Falckou, Annou Svidnickou (princ vaclaw
sl W.) a Alzbétou Pomofanskou (Sest déti, z nich

imenujme syny Zikmunda a Jana).
Fri obnové zemeé se nevénoval jen Praze. Z mimoprazskych staveb pripomenme
alespon hrad Karlstejn, ktery mel slouzit predevsim k ulozeni cennych
predmétu, pfedeviim korunovacnich klenotu Svaté fFise rimske. Cisar ho nechal

postavit v roce 1348,

Osobné dohlizel na jeho dostavbu a Fidil i wyzdobu interiér], predeviim hradnich
kapli. Na vyzdobe Karlstejna pracovala cela rada umelcl, predevsim
malirh. Ti wytvofili unikatni dila. Stavba hradu byla dokonfena v roce 1365.
Ochranu hradu mélo na starosti 22 rytird wybavenych konmi a 18 pé&dakld z fad

poddanych. Sest hlasnych méle za Ukol zvonit zvoncem, prbliZil-li se nékdo na
dohled.




Format pisma - textu

Druh a tvar pisma

Velikost

Rez pisma

Barvu pisma

Zvyraznéni Ci barvu pozadi - vyjimecne!
Dalsi efekty (kapitalky, horni a dolni index...)
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Pismo

» Typ :

- Patkove (Times New Roman) - psani textu
- Bezpatkové (Arial) - nadpisy
» Velikost:
- V bodech - (12 bodu je pfiblizné 4mm)
- Min 11 a max 14 pro bézny text
» Nepouzivame pfilis druhl pisma rtiznych velikosti a
barev.




Odstavec

- Je text ukonceny enterem!

» Zarovhani textu

U bé&2Znych textl se U nadpisu se ¢asto K pravemu okraiji
odstavec zarovnava pouzije zarovhani na zarovname tieba svijj
k levéemu okraji stranky. stied stranky. podpis v dopise.

Napfiklad pfi psani knihy
vyuzijeme zarovnani do
bloku.

» Odsazeni textu (pripadné prvniho radku)
» Mezery za odstavcem (nedelame entrovanim!!!)
> MUzeme nastavit styl odstavce




Odrazky a ¢islovani

Pro zprehlednéni textu
« Cislovani nebo odrazky (symboly) vkladame do seznamu.
Tvar odrazek si muzeme zvolit.
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x
Odrazky | Typ Cislowani | Qsnova I Dbrazek I Umisténi | Yol I
WihEr
s @ 4 |
. ® * |
. ® . 2 |
-> ’ X v
-> e X v
-> - X v
(0] Ddskr anik | ZruEi | Mapovéda | Dbnawvik

Priklad:

Musim se naucit:

na pondéli angli¢tinu
na utery ¢estinu

ha strfecu matematiku
ha ctvrtek vilastivédu
na patek prirodovédu



Odsazeni odstavce

» Pro vetsi prehlednost

» Odsazujeme pomoci zarazek na pravitku.
MuZeme si je presunout tazenim mysi.
Kliknutim si vlozime dalsi zarazky.

» Navic muzeme v odstavci odsadit nebo
predsadit prvni radek

Priklad: V posledni dobé ledové Zili na na§em Gzemi lovci mamutt. Tito lidé se ve
. stavbé téla jiz nijak neodliSovali od dnesnich lidi.

Lov velke zvére vyzadoval spolupraci v tlupé a tedy i lepsi
dorozumivani s ostatnimi. Zdokonalovala se lidska rec.

Lovci Zili ve stanech z kuzi, koZesiny uZivali i jako odév
a k vybaveni svych pfibytkl. Tabofili také pod skalnimi pfevisy,
stavéli si primitivni chyse.



Obrazky

» Format obrazku - nastroje

» Nejprve nastavime obtékani textu!
- Obrazek by nemeél byt uprostred textu

- kolem obrazku by nemélo byt volné misto - cast
stranky

» Jak daleko bude text od obrazku

» S mnozstvim vkladanych obrazku to
neprehanime.
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