] ~ EEF@?
£ S
- A° ¥
evropsky [T y S
socidnf - MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vadélavani
™ 4 fondv CR  EVROPSKA UNIE ~ WMLADEZE & TELOWGHOVY | pro konkurencaschopiost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

MS Word — Format odstavce, zarovnani textu doprostied

1. Otevieme si wordovy dokument, ve kterém se nachazi text, ktery bychom chtéli upravit. Text,

ktery bychom cht¢li upravovat, si nejprve oznacime.

Z.acatek prosince nepotési: Velka oblac¢nost,
mrznouci srazky

Poéasi v prvnim prosincovém tvdnu nebude pfilis rozmanité. Prevladat bude velka oblacnost s
obcasnyrm srazkami, ktere stejné jako v pondeli mohou na silnicich namrzat. Novinkam to
fekla Dagmar Honsova ze spolecénost: Meteopress.

2. Klikneme na tlacitko pro zarovnani doprostied v nabidce ODSTAVEC.
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Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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3. Text se nam zarovnal doprostied.

Zatatek prosince nepotési: Velka obla¢nost,
mrznouci srazky

Pocasi v prvnim prosincovém tydnu nebude piili§ rozmanité. Pievladat bude velkd oblacnost s
obcasnymi srazkami, které stejné jako v pondéli mohou na silnicich namrzat. Novinkam to
fekla Dagmar Honsova ze spolecnosti Meteopress.

4. Dalsi moznost, jak zarovnat text doprostied — muzeme kliknout pravym tlacitkem mysi do

oznaceného textu a z mistni nabidky vybereme moznost ODSTAVEC.
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Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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5.V nésledujici tabulce vybereme moznost ZAROVNANI TEXTU NA STRED a potvrdime
tlacitkem OK.

Ddstavec 2 x|

QOdsazeni a mezery | Tok textu I

Cbecné

Zarovnani:

Uraven osnovy: |Zakladni text Ve wjchozim nastaveni sbaleno

Odsazeni

-

Vievo: 0 cm Specialni: O kolik:
WVpravo: IU om ﬁ I[z'a'dné] j I ﬁ

[~ Zrcadlové odsazeni

Mezery

Pfed: IAuto 5‘ Radkovani: Viiika:
Za: IAuto ﬂ IJednoduché j I ﬁ

[ Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejngm stylem

Nahled

Pofas w pranim prosincowem tidnu nebude phlis roomanits. Seviddat bude weika cbiadnost s dbTsnymi srafkami,
kterd stejn® [aka v pondéil mohou na sinidch namroat. Mowinkam o fekla Degmar Honsoud 2e spolednosti
Mistecprass.

Tabulataory... Nastavit jako wichozi | |l Storno

6. Dalsi moznost, jak zarovnat text doprostfed — text je také mozné zarovnat doprostfed pomoci

klavesnice. Oznacime si text a pouzijeme klavesovou zkratku CTRL + E.

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.



