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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Autorem materialu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Filipova Jitka.

Dostupné ze Skolského portalu Karlovarského kraje www.kvkskoly.cz, material vznikl
Vv ramci projektu Gymnazia Cheb s nazvem Rozvoj Skolského portalu Karlovarského kraje
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Pracovni list - Uprava textu v textovém editoru I.

Nastavte vSechny okraje stranky na 3 cm.
Zmente typ pisma v celém textu na Tahoma.
Zmeéite fadkovani v celém textu na dvojité.
Text libovolné rozd€lte na 3 odstavce.
Nastavte odsazeni 1. fadkt na 1,25 cm.
Ulozte vSechny zmény.
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Reseni

v nabidce FORMAT vybrat STRANKA, na kartd STRANKA nastavit OKRAJE
(,,vlevo®, ,,vpravo*, ,,nahote®, ,,dolni“) zadat klavesnici ¢islo 3, potvrdit tla¢itkem OK
nebo klavesou ENTER

oznacit cely text; rozbalit nabidku pisma a ze seznamu vybrat kliknutim ,, TAHOMA*
oznadit cely text, v nabidce FORMAT vybrat ODSTAVEC, na karté¢ ODSAZENT A
PROKLAD ZNAKU rozbalit nabidku u RADKOVANI a vybrat ,,Dvojité“, potvrdit
tlacitkem OK nebo kldvesou ENTER

odstavce se tvofi stisknutim kldvesy ENTER v textu (klavesu pouzijte t€sn¢ pied
velkym pismenem na zacatku véty)

oznadit cely text; v nabidce FORMAT vybrat ODSTAVEC, na karté ODSAZENI A
PROKLAD ZNAKU zadat u nabidky PRVNI RADEK pomoci klavesnice 1,25 cm;
potvrdit tlac¢itkem OK nebo kldvesou ENTER

SOUBOR — ULOZIT JAKO — jako NAZEV SOUBORU napsat své jméno, stisknout
tlagitko ULOZIT



