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1 Cislovani radkui 3
1. Napiste pod sebe slova mléko, kava, sl a med a v§echna slova —r .
oznadte do bloku. 2ane |2 2
= |
2. Kliknéte na tlagitko > a jednotlivé fadky seznamu se o€isluji. ‘ " 2
. s Lo I I ’ [ B o)
Chcete-li nit styl ¢islovani, rozbalte trojuhelnickem nabidku u " c o
tlacitka a zvolte jiny styl. Tlacitkem ,,Definovat novy=&iselny format™“ || :
muzete vytvorit novou odrazku. g E

VloZeni odrazek

1. Oznacte text, u kterého chcete nastavit odrazky a kliknéte na

tlagitkol := |, Chcete-li zménit styl odrazek, rozbalte trojuhelnickem s

nabidku u tlacitka a zvolte jiny styl. Tla¢itkem ,,Definovat novou Zawns @ || O | W |||

: odrazku* miizete vytvortit novou odrazku. V nasledujicim okné zvolte | 5 v :
»Symbol“ nebo ,,Obrazek a vyberte pozadovanou odrazku. =

Definovat novou odrazku..

Pouzivani tabulatori
1. Kliknutim na klavesu tabulator (klavesa oznacena dvéma Sipkami konc¢icimi zarazkou)
se do textu vlozi ,,dlouha mezera®. Kurzor se pii klikani na klavesu tabulatoru
zastavuje o zarazky oznacené kratkymi carkami pod pravitkem.
Klikneme-1i my$i do oblasti
zarazek (tésné pod

OS2 XS 2 2 2 X2 2 X2 XM 2 X2 2 2 X X112

LYo 3 X X X Yo 3 Xp X X Xp 2 X o XD X X £ 2o 20 X X0 XD 2 X £ o 20 X X X 2 20 2o 30 X0 2 P 2 20 2o 2 2

Klikanim na tlacitko vlevo vedle pravitka se méni typ zarazky na :

[£] _ text se zarovnavé na stied zarazky

[4] . text se zarovna k pravému okraji zarazky

El - ¢islo se zarovna na desetinnou ¢arku

Dvojim kliknutim na zarazku umisténou na pravitku
se dostaneme do menu, ve kterém je mozno menit
vlastnosti zarazek. Jednou z vlastnosti, kterou je
mozno u zarazek menit je vodici znak. Vodici znak |
se nastavuje k zarazce ke které vede. Ra nastaveni Zaravnani

vlastnosti zarazky je tfeba nejdiive kliknout ) Wevo ) Ma stfed ) Vpravo
tlacitko nastavit a az potom na tlac¢itko O Desetinnd carka () Sloupec

Modici znak
()1 3adny
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Odsazeni textu od okraje stranky

Pro odsazeni textu pouzivame trojuhelniky umisténé na pravitku.

Levym hornim trojuhelnikem nastavime ptedsazeni prvniho fadku odstavce.
Levym spodnim trojuhelnikem nastavujeme ostatni fadky odstavce
Ctvercem pod obéma trojihelniky posouvame oba stotthelniky zaroven.

Pravym spodnim trojihelnikem posouvame pravy okraj odstavce.
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Nastaveni okraje stranky.

2o 20 3P 2 30X

Okraj stranky je vymezen modrymi okraji pravitka. Posunutim rozhrani modré a bilé
Casti pravitka nastavime okraje papiru. Stejnym zpisobem nastavime velikost zahlavi
a zapati na svislém pravitku.
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