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DUM 3
téma: Formátování na úrovni znaků
	ze sady: 
	1 
	tematický okruh sady: 
	Textový editor 

	ze šablony: 
	07 - Kancelářský software 
	určeno pro: 
	1. ročník 

	vzdělávací obor: 
	18-20-M/01  Informační technologie 

	vzdělávací oblast: 
	odborné vzdělávání 

	číslo projektu: 
	CZ.1.07/1.5.00/34.0066 

	anotace: 
	Pracovní list je součástí DUMu slouží k vytváření dovedností s textovým editorem i upevnění znalostí. Materiál lze inovativně využít i pro e-learning. 

	metodika: 
	viz metodický list 07sab_01sad_03ml.pdf

	datum tvorby: 
	5.9.2012 


Cvičení:

1) Přepište následující text do MS Word.

Správné formátování textu je při psaní dokumentů stejně důležité jako dodržování pravidel českého pravopisu. Je třeba se naučit znát základní rozdíl druhů fontů, řezů písma a velikosti písma.

Použitý font:

Proporcionálnost písma:

Typ písma (patkové, bezpatkové):

Síla čáry písma (gothic, antikva):

Řez písma:

Velikost písma:

2) Zkopírujte napsaný text 5x. (Získáte tak celkem 6x napsaný stejný text) Každý zkopírovaný text zformátujte podle následujících pokynů a za dvojtečky u posledních 6 řádků doplňte údaje platné pro právě zformátovaný text.
3) První text upravte: font – Times New Roman, velikost 12, řez písma - obyčejné
Druhý text: font – Arial, velikost 16, řez písma - tučné
Třetí text: font – Courier New, velikost 12, řez písma – obyčejné
Čtvrtý text: font – Times New Roman, velikost 10, řez písma - kurzíva
Pátý text: font – Arial, velikost 12, řez písma – tučná kurzíva
Šestý text: font – Times New Roman, velikost 14, řez písma - tučné
Zdroje:
Archiv autora
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