Formátování znaků

typ, velikost, řez, barva, styl, proložení
Následující cvičný text je napsán typem písma Times New Roman, velikostí 10 bodů, řez písma je obyčejný, barva je automatická, speciální styl není vybrán a proložení znaků je normální. Viz. menu FORMÁT - PÍSMO.

úkol

Vaším úkolem je změnit typ písma nadpisů na Ariel, velikost 12 bodů, řez obyčejný, barva tmavě modrá. Vyjímkou je hlavní nadpis "Stručný…" kde typ písma bude Ariel, velikost 14 bodů, řez tučný, barva červená, styl kapitálky a mezery mezi znaky rozšířené o 2 pt. Na závěr si zkuste u každého odstavce běžného textu použít jiný styl písma. 

Nezapomeňte na dodržování Zásady…

cvičný text

Stručný popis položek z menu nabídek:

Soubor

Tato nabídka umožňuje vytvořit dokumenty, načíst je, uložit, vyhledat, nastavit tiskárnu a vzhled dokumentu pro tisk a provést pak vlastní tisk. Může též zobrazovat zadaný počet naposled používaných souborů a také umožňuje program ukončit.

Úpravy

Položka umožňuje editaci dokumentů, kopírování jejich částí na určená místa, vyhledávání nebo nahrazování, a vymazávání částí textu.

Zobrazit

Zde můžete zapínat různé pohledy na dokument, nastavovat panely nástrojů (ikonky), editovat záhlaví a patu dokumentu, a nastavovat měřítko zobrazení dokumentu na obrazovce.

Vložit

Umožňuje do dokumentu vkládat poznámky, datum, čas, číslo stránky, jiný soubor, formulářové pole, obrázky nebo jiné objekty.

Formát

Změna typu písma, odstavců, nastavení tabulátorů, tvorba a změna stylů a dále pak formátování vložených obrázků a objektů.

Nástroje

Nastavení automatických oprav překlepů, kontrola pravopisu, rozdělování slov, nastavení tisku na obálky a samolepicí štítky, tvorba maker. Dále umožňuje měnit panel nástrojů.
