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1. Písmo, velikost písma, tučně, kurzíva, podtrhnout
Pokud chceme změnit písmo textu, jeho velikost a podobně, je nutné nejprve označit text, který chceme měnit. Tato tlačítka najdeme v „panelu formát“ (je to řada tlačítek hned nad pravítkem).
Obr.  1: Písmo Arial, velikost 14
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Obr.  2: Tučně, kurzíva, podtržení
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Obr.  3: Barva písma
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Obr.  4: Zvýraznění textu
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2. Zarovnání na střed, zarovnání doprava

Text nejprve označíme. Potom klikneme na tlačítko.  

Obr.  5: Zarovnání textu vlevo, na střed, vpravo
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3. Řádkování 1,5

Pokud chceme změnit řádkování, otevřeme nahoře v nabídce FORMÁT – ODSTAVEC. 
Obr.  6: Řádkování 1,5
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V kartě Odstavec vybereme „Řádkování 1,5“.
Obr.  7: Formát – Odstavec 
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4. Odrážky

Pokud chceme vložit před některé řádky odrážky, musíme nejdříve tyto odrážky označit. Potom klikneme na FORMÁT a vybereme kartu Odrážky a číslování. 

Obr.  8: Odrážky
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V kartě Odrážky a číslování vybereme záložku „Odrážky“ a vybereme požadovaný tvar odrážek.
Obr.  9: Karta „Odrážky a číslování“
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5. Číslování

Pokud chceme před řádky vložit číslování, opět tyto řádky nejdříve označíme klikneme opět na FORMÁT – Odrážky a číslování. Tentokrát vybereme záložku „Číslování“. 
Obr.  10: Číslování
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Obr.  11: Karta „Odrážky a číslování“
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6. Ohraničení textu

Text ohraničíme tak, že jej označíme a vybereme FORMÁT – Ohraničení a stínování.

Obr.  12: Ohraničený text
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V kartě Ohraničení a stínování musíme kliknout na okýnko vedle „Okolo“, abychom nastavili ohraničení okolo textu. Potom zvolíme barvu. (V políčku šířka můžeme nastavit tloušťku ohraničení.)
Obr.  13: Karta „Ohraničení a stínování“
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7. Tabulka

Pokusíme se vytvořit následující tabulku:

	Jméno
	Příjmení
	Bydliště

	Jarmila 
	Tichá
	České Budějovice

	Petr
	Procházka
	Pelhřimov


Vidíme, že tabulka má tři řádky a tři sloupce. Nejprve vytvoříme samotnou tabulku a teprve potom do ní budeme psát. 
Tabulku vytvoříme tak, že klikneme na „Vytvořit tabulku“ a zvolíme „3x3 tabulku“. To uděláme tak, že začerníme devět čtverečků (viz. následující obrázek).
Obr.  14: Tabulka 3 řádky, 3 sloupce
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Označíme první řádek tabulky a zadáme „tučně“ (viz . první kapitola).
Žluté stínování prvního řádku vytvořím pomocí stínování! Klikneme na FORMÁT – Ohraničení a stínování. 

Na této kartě vybereme záložku „Stínování“ a klikneme na žlutou barvu. 

Obr.  15: Karta „Ohraničení a stínování“
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8. Vložit symbol

Symbol vložíme tak, že klikneme na VLOŽIT – Symbol. 

Obr.  16: Vložit symbol
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Najdeme požadovaný symbol a klikneme na tlačítko Vložit, které je umístěno dole na kartě.

Obr.  17: Výběr symbolu v kartě „Symbol“
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9. Vložit konec stránky

Konec stránky vložíme tak, že umístíme kurzor na místo, kam chceme konec stránky vložit (neboli klikneme levým tlačítkem myši na konec řádky za který chceme vložit konec stránky) a zadáme příkaz VLOŽIT – Konec…
Obr.  18: Vložit konec

[image: image18.png]4] Dokument2 - Microsoft Word (=)=
Soubor Upravy Zobract | Vit | Format Néstoje Tabuka Okno Népovida Hépovida - zadefte cotaz ~ X

NEEBRAIS Koneg Blag s -elusl

Cisa stranek. g = 0w AL
Datum a &5 =
. R R R R R ~
Automaticky text b e
" Pole.

Symbl.




V této kartě nic neměníme, pouze klikneme na OK.
Obr.  19: Vložit konec stránky
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10. Vložit číslo stránky

Číslo stránky vložíme pomocí VLOŽIT – Čísla stránek…

Obr.  20: Vložit - Čísla stránek
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Vybereme si, jestli chceme mít čísla stránek zobrazena nahoře (v záhlaví) nebo dole (v zápatí) na stránce. To zvolíme v možnosti „Umístění:“. V možnosti „Zarovnání:“ si vybereme, jestli chceme číslování zarovnat vlevo, uprostřed nebo vpravo. Dáme OK. 
Obr.  21: Umístění a zarovnání čísel stránek
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11. Záhlaví a zápatí

Pokud chceme např. vložit na každou stránku nahoru své jméno a příjmení, využijeme pro to záhlaví, aby se text, který tam napíšeme (např. Jana Růžičková) opakoval na každé stránce.

Nejprve klikneme na ZOBRAZIT – Záhlaví a zápatí.

Obr.  22: Zobrazit záhlaví a zápatí
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Zobrazí se nám nahoře na stránce přerušovaný čtvereček, do kterého napíšeme text. Tento text můžeme zarovnat na střed, můžeme mu změnit písmo nebo velikost písma apod.
Obr.  23: Napsání jména do záhlaví

[image: image23.png]Dokument2 - Microsoft Word =

fsowbor Upravy Zobrazt Vot Fomdt Néstrole Tsbuka Ofno  Népoydda Népavida - zadefte dotaz + X

DO G TE B A0 s | - @ wes
Ay zéhlavi - TimesNewRoman - 12 - | B Z U ||

viost automaticktext - | M) 8 4R | B © |41 1| | E T S, Gy





Když dopíšeme text, klikneme na tlačítko „Zavřít“, které je umístěné v okénku „Záhlaví a zápatí“ úplně vpravo.

12. Vložit obrázek

Obrázek vložíme tak, že dáme VLOŽIT – Obrázek a vybereme Klipart.
Obr.  24: Vložit obrázek (Klipart)
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V levé části se nám objeví okno. Do políčka „Hledat“ napíšeme nějaké téma a klikneme na tlačítko Hledat. V dolní části se nám ukáží obrázky. Na vybraný obrázek dvakrát klikneme a obrázek se nám objeví na papíře. 
Obr.  25: Hledání obrázků „pes“
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Pokud chceme kreslit, klikneme na VLOŽIT – Obrázek – Nová kresba. Objeví se nám kreslící plátno, na které kreslíme vybrané objekty (obdélník, elipsa, šipka…).
(Druhou možností kromě VLOŽIT – Obrázek – Nová kresba je využít tlačítko, které se nachází nahoře v panelu (viz. obr.).)
Obr.  26: Kreslení
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13. Tabulátory

Pokud chceme vytvořit text v takových sloupečkách pomocí tabulátorů, musíme nejprve vytvořit zarážky.
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Nejprve napíšeme slovo Kurz. Označíme ho a dáme „tučně“. Teď vytvoříme první zarážku, a to tak, že klikneme na pravítko k číslu 5. 

Obr.  27: Vytvoření zarážky 5 cm
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Potom klineme k číslu 10 a vytvoří se druhá zarážka.

Když po napsání slova Kurz klikneme na klávesu „TAB“ (která se nachází v levé části klávesnici nad klávesou Shift), odskočí nám kurzor a my můžeme napsat „Počet hodin“. Znovu zmáčkneme klávesu „TAB“ a kurzor odskočí znovu (tentokrát k zarážce u čísla 10). Napíšeme „Počet účastníků“ a dáme klávesu ENTER.
Obr.  28: Zarážka nám znázorňuje kde bude začínat další sloupec
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Na obrázku je znázorněné, jak se po napsání slova Kurz a stisknutí klávesy „TAB“ přesunul kurzor na úroveň první zarážky. Červená čára je pouze dokreslená pro ilustraci.
Po napsání prvního řádku a stisknutí ENTER můžeme začít psát druhý řádek. Napíšeme „Základy PC“ a stiskene TAB, napíšeme „95 h“ a stiskneme TAB, napíšeme „12“ a stiskneme ENTER. 

14. Horní a dolní index

Pokud potřebujeme napsat např. H2SO4 potřebujeme k tomu vědět, jak se dá napsat tzv. „dolní index“. Tím jsou myšlena ta malá číslíčka. Nejprve napíšeme písmeno „H2SO4“. Označíme „2“ za písmenem H, kterou budeme chtít maličkatou. Potom si klikneme na FORMÁT – Písmo a zde zaškrtneme „Dolní index“. Klikneme na OK. 
Teď si myší označíme „4“ a postup opakujeme. Klikneme na FORMÁT – Písmo a zde zaškrtneme „Dolní index“. Klikneme na OK. 

Protože chceme pokračovat v textu psaním normálně velkých písmen, musíme toto nastavení zase zrušit. Klikneme na FORMÁT – Písmo a zde odškrtneme „Dolní index“. Nechceme, aby vedle něj byla fajfka. Klikneme na OK. Nyní můžeme pokračovat v psaní normálními písmeny. 
Obr.  29: Formát - Písmo
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Obr.  30: V kartě „Písmo“ zaškrtneme „Dolní index“
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V případě horního indexu (např. ve slově km2) je postup stejný, jen v kartě Písmo nezaškrtneme možnost „Dolní index“, ale zaškrtneme „Horní index“. 
