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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

MS Word — Sloupce

1. Napsany text muzeme rozdélit do sloupct. Je také mozné nejdfive rozdélit stranku do sloupct a
teprve pak doplnit text. Mazeme si navolit libovolny pocet sloupcti. Rovnéz mtzeme definovat

velikost mezer mezi sloupci. Nejdfive si oznac¢ime text, ktery bychom chtéli rozdélit do sloupcu.

Zacatek prosince nepotési: Velka oblacnost,
mrznouci srazky

Pocasi v prvnim prosincovém tydnu nebude piili§ rozmanité. Prevladat bude velka oblacnost s
obcasnymi srazkami, které stejné jako v pondéli mohou na silnicich namrzat. Novinkam to iekla
Dagmar Honsova ze spolecnosti Meteopress.

2. Vybereme zilozku ROZLOZENI STRANKY a zvolime moznost SLOUPCE.

El H g - text.docx - Word
SoUBCR eI VLOZENI MNAVRH ROZLOZENT STRANKY REFERENCE Vivojar KORESPONDEMCE REVIZE ZOBRAZENE

@ D“‘ IE | Konce = lZ'.fétEit odsazeni Mezery [ |:
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Okraje Orientace Velikos§ Sloupce L _ .= - Podokno
- - - - b Déleni slow ~ =€ \pravo: |0 cm L la=Za  |Autom. vybéru
Vzhled stranky a Cdstavec Ta Uspofadat
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Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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3. Po kliknuti na tla¢itko SLOUPCE se nam zobrazi nabidka, kde je mozné zvolit pocet sloupct, do

kterych se text rozdéli.

@ d i
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4. Pokud zvolime moznost VLEVO, text je rozdélen nasledovné:

Z.acatek prosince nepotési: Velka obla¢nost,
mrznouci srazky

Poéasi v prvnim oblaénost s obéasnymi srazkami, které stejné jako v pondéli
prosincovem tydnu mohou na silnicich namrzat. Novinkam to fekla Dagmar
nebude prilié rozmanite. Honsova ze spole¢nosti Meteopress.

Pievladat bude velka

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.



~ .
] —

# * K &
evropsky [RLNINEY | £
socidnf - MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vadélavani

™ 4 fondv CR  EVROPSKA UNIE ~ WMLADEZE & TELOWGHOVY | pro konkurencaschopiost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

5. Pokud zvolime moznost VPRAVO, text je rozdélen nasledovné:

Z.acatek prosince nepotesi: Velka obla¢nost,
mrznouci srazky

Pocasi v prvnim prosincovem tydnu nebude piilis namrzat. Novinkam to
rozmanité. Prevladat bude velka obla¢nost s obfasnymi tekla Dagmar Honsova ze
sraZlkami, které stejné jako v pondéli mohou na silnicich spole¢nosti Meteopress.

6. Pii zvoleni urcitého poctu sloupct z nabidky text vypada takto:

Zacatek prosince nepotési: Velka obla¢nost, 2 sloupce
mrznouci srazky

Pocasi v prvnim prosincovém tydnu silmicich namrzat. Novinkam to fekla

nebude piilis rozmanité. Pievladat bude Dagmar Honsova ze spolecnosti

velka obla¢nost s obéasnymi srazkami, Meteopress.

které stejné jako v pondéli mohou na

Zacatek prosince nepotési: Velka oblacnost, 3 sloupce
mrznouci srazky

Poéasi v prvnim oblacnost s obéasnymi Novinkam to fekla
prosincovém tydnu srazkami, které stejné Dagmar Honsova ze
nebude piili§ rozmanité. jako v pondéli mohou na spolec¢nosti Meteopress.
Pievladat bude velka silnicich namrzat.

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Uéime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jitf Konopa¢. Rok vzniku 2014.
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7. Pokud nam dané uspotadani nevyhovuje, klikneme na moznost DALSI SLOUPCE. V tabulce
mizeme zvolit POCET SLOUPCU. Je mozné zaskrtnout policko SLOUPCE STEJNE
SIROKE nebo definovat §itku kazdého sloupce. Muzeme zaskrtnout policko CARA MEZI, tzn.
ze mezi jednotlivymi sloupci bude ¢ara. Mizeme definovat, zda se rozdéleni na sloupce pouzije

pouze na vybrany text nebo na cely dokument. Vysledek uspofadani textu je mozné si prohlédnout

v NAHLEDU. Svou volbu potvrdime tla¢itkem OK.

sloupoe 21 x|

rSloupce

Jeden Vievo Vpravo
Pofet sloupcd: H [~ Cara mezi
—Sifka sloupcd a mezer ~Mahled

Sloupec &:  Sifka: Mezery:

T [t5em = Jrzsem =
| 2 |4_.5 cm ﬂ Il_.25 cm ﬂ
| 3 |4_.5 cm ﬂ I ﬂ

W sloupce stejné siroké

PouZit na: Ina vybrany text j [T zatit novj sloupec

OK I Storno

8. Pokud bychom chtéli zménit sitku jiz vytvofenych sloupct, je mozné to provést v dialogovém okné
SLOUPCE (viz vyse). Rychlejsi a jednodussi zpusob je provést zménu na vodorovném pravitku.
Klikneme kurzorem do textu ve sloupci, u kterého bychom chtéli zménit siftku. Mys{ klikneme na
zarazku sloupce. Symbol se zméni na dvojitou Sipku. Tazenim mysi a podrzenim levého tlacitka
muzeme zvétsit nebo zmensit $itku sloupce.

text.docx - Word
ROZLOZENI STRANKY REFERENCE Vywvajai KORESPOMDEMCE REVIZE ZOBRAZENE ACROBAT
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Zacatek prosince nepoteési: Velka oblacnost,
mrznouci srazky

Pocasi v prvnim oblacnost s obfasnvmi Novinkam to fekla
prosincovem tydnu srazkams, které stejné Dagmar Honsova ze
nebude piilid rotzmanité_ jako v pondéli mohou na spoleénost: Meteopress.
Pievladat bude velka silnicich namrzat.

— -

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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9. Pokud bychom chtéli sloucit vice sloupcu tak, aby vzdy ztstaly v jednom sloupci (umisténi na

stejné strance), z nabizenych moznosti klikneme na podnabidku ODSTAVEC (mala sipka v rohu

nabidky).

1_odstavce_odsazeni_textu.docx - Word

ROZLOZENI STRAMKY REFEREMCE Vyjvojar KORESPOMDEMCE REVIZE ZOBRAZEN]
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10. Klikneme na zalozku TOK TEXTU a zaskrtneme moznost SVAZAT S NASLEDUJICIM.

Potvrdime tlacitkem OK.

Odstavec il ﬂ
Odsazeni a mezery | Tok textu
Strankovani

¥ iKontrolovat osamocené radky:
¥ svazat s nésled%iicim

r Svazat radky

[ WioZit konec stranky pred

Wyjimky formatovani
[~ Potladit éisla fadkd
[T Medélit slova

MozZnosti textového pole
Tésné obtékani:

Iiadné j

Mahled

Podasi v prumim prosincowem tydou netude philis roomanite. Previddat buds velks obladnost 5 obdasnymi sraZkami,
Ktars stejn® jako w pondSii mohou re siiniddh remrzat. Movinkam to Fekia Dagmar Horsovd ze spolismosti
Meteoprass.

Tabulatory... | Mastavit jako vichozi | QK I Storno |

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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11. Pokud chceme sloupec v uréitém misté ukoncit a pozadujeme, aby text pokracoval v dalsim sloupci,
klikneme kurzorem na dané misto a pouzijeme klavesovou kombinaci SHIFT + CTRL +

ENTER

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.



