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MS Word – Formát znaku, další možnosti formátování písma 

1. Otevřeme si wordový dokument, ve kterém se nachází text, který bychom chtěli upravit. Je možné 

zvolit typ písma, řez písma, velikost písma, barvu aj. Text, který bychom chtěli upravovat, si nejprve 

označíme. 

 

2. Do označeného textu klikneme pravým tlačítkem myši. Z místní nabídky vybereme možnost 

PÍSMO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Tato lekce byla vytvořena v rámci projektu Učíme se společně! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejím autorem 
je Jiří Konopáč. Rok vzniku 2014. 

3. Zobrazí se následující tabulka. V nabídce PÍSMO vybereme záložku UPŘESNIT. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. V nabídce proložení znaků můžeme definovat větší mezery mezi písmeny 

 

�  r o z š í ř e n é  m e z e r y  o  6  b o d ů   

� zúžené mezery o 1 bod 
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5. V nabídce můžeme také zvolit možnost textové efekty. Výslednou volbu potvrdíme tlačítkem OK. 

 


