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	PŘIPRAVOVANÝ KOKTEJL
	Úprava textu ve Wordu

	POTŘEBNÉ SUROVINY (PROGRAMY)
	MS Word

	POZNÁMKY
	


POSTUP PŘÍPRAVY:

- při psaní textu v rámci jednoho odstavce nepoužívám na konci řádku klávesu Enter (kurzor se přemístí na nový řádek automaticky)

- chceme-li nový odstavec, zmáčkneme klávesu Enter
- nastavení okrajů a zarovnání textu:

1. okraje lze nastavit pomocí ikon na pravítku (chytnu ikonu levým tlačítkem myši a táhnu),

zarovnání textu lze nastavit kliknutím na ikonu (vždy musím označit text, který chci upravit)
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   zarovnat zleva           zarovnat na střed            zarovnat zprava           zarovnat do bloku    
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                                                                                                                       odsazení zprava  


odsazení zleva       odsazení prvního řádku                          

2. okraje, zarovnání textu a další podrobnosti 

odstavce lze nastavit také  pomocí volby:


- volba písma:

1. písmo lze nastavit kliknutím na ikony:



2. podrobněji lze písmo nastavit pomocí volby:



- vždy kliknu levým tlačítkem myši na volbu,

kterou chci použít

- v náhledu vidím, jak

bude text vypadat 


