LEKCE 3 - 4  Úpravy formátu

Řekneme si několik základních informací o formátování dokumentu. Dále se dozvíme, jaké další efekty textu nám program Word umožňuje.

Př 1.  Opište si následující text a ulož jej pod jménem ROBINSON do pracovního adresáře:

Robinson má teď jistotu, že zbraně posledních dvou pirátů jsou prázdné. Piráti pokračují v cestě k člunu.  Stále se zastavují a ze všech sil volají jména ostatních pirátů. U člunu je čeká překvapení. Z člunu vyskočí Pátek se Smithem a Jonanssonem, namíří na loupežníky zbraně a zvolají: „Ruce vzhůru! Vzdejte se!“ A než se překvapení piráti vzpamatují, jsou spoutáni jako všichni ostatní.

Daniel Defoe

Označte jméno autora a použijte kapitálky a modrou barvu písma (příkaz Formát-Písmo, Barva-modrá, volba Kapitálky).

Pozn 1.  jména autorů se někdy píší kapitálkami, kdy jsou všechna písmena velká a všechna  malá písmena jsou 80 ( velkých písmen. Nepleťte si kapitálky s velkými písmeny. Na následujícím obrázku jsou vlevo kapitálky, vpravo velká písmena.

Kapitálky               Velká písmena

Pozn 2.  slova, která chceme psát velkými písmeny, můžete nejprve napsat malými písmeny (což je jednodušší, hlavně v případě háčků a čárek), pak slovo označit a příkazem Formát – Písmo ‑ Všechna velká změnit malá písmena na velká. Zkus si 

Př 2.  Zkuste napsat následující text:

Včerejší zápas skončil vítězstvím našeho klubu.

1) Napište text.

2) Označte první dvě slova, zadejte příkaz Formát-Písmo, vyberte kartu Proložení znaků.
3) Ve volbě Mezery zvolte rozšířené a v okně O kolik nastavte 2b. Pak stiskněte OK.

4)  Označte slovo „našeho“ a klikněte na ikony Tučné (B) a Kurzíva (I).

Pozn. Nepoužívejte pro proklad textu mezery, dá to více práce a rozhodnete-li se proklad zrušit, je jednodušší odstranit proklad než mezery.

Př 3. Napište: 

Ve 1400 mi sdělíte, co to je H2SO4. (Použijte příkaz Formát - Písmo a volbu Horní nebo Dolní index).

Shrnutí:

· K vlastnostem písma patří kapitálky, barva písma, velká písmena a proložení.

· Matematické zápisy si můžete usnadnit použitím horního indexu.

Příklady a cvičení:

1. Napište text:

Denní plán

700 budíček

800 začátek vyučování

1430 konec

1600 - 1800 volejbal (středa - zápas)

1900 předstírání studia

2100 hry na počítači

2300 postel

2. Napište výraz a2+b2=c1

