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TEMA: Formatovani znaku

Katalog spolecnosti "Nase zahrada" bude obsahovat ve svém pripravovaném jarnim vyddni mimo jiné ¢ldnek
tykajici se lilii. Text dokumentu naformdtujte tak, aby vizudlné pfipominal krdsu tohoto druhu kvétin.

Zadani:
Oteviete soubor FormatovaniZnaku.odt.

1. Vyberte nadpis Plvabné lilie na zacatku dokumentu a zménte u né&j font na Monotype
Corsiva, dale mu zménte velikost na 26 bodd.

Text nadpisu podtrhnéte dvojitou ¢ervenou ¢arou pomoci formatovani pisma.

Nastavte barvu slova riZové v druhé vété druhého odstavce na lososovou.

Zvyraznéte frazi bohaté plameny zlata na konci druhého odstavce Zlutou barvou.
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Ve tretim odstavci naformatujte text Polyanna, Tiger Rabies, Ariadne, Schearazade pomoci

stylu malé kapitalky.

6. Pomoci kopirovani stylu naformatujte vtomtéz odstavci v poslednim tadku texty Ace
of Hearts a Reveries stejnym stylem jako v bodé 5.

7. Vyberte veskery text tykajici se nazvi kvétin (malé kapitélky), pouzZijte dialogové okno Najit
a nahradit. Vybrany text naformatujte tucné.

8. V poslednim odstavci zméiite velikost vSech pismen na velka, s obrysem.

9. V textu posledniho odstavce nastavte proloZeni znakl rozsifenymi mezerami o 2 body.

10. V prvnim odstavci vymazte veskeré formatovani.

11. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.
V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn. Dokument lze
otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napt. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

10.
11.

Vybrat text dle zadani, nabidka Format/Znak.../zdlozka Pismo/seznam Pismo a Velikost
(nebo seznam Nazev pisma a Velikost pisma na panelu nastroji Formatovani).

Vybrat text dle zadani, nabidka Format/Znak.../zdlozka Efekty pro pismo/seznam Podtrzeni
a Barva podtrzeni (nejprve vybrat styl podtrZeni, poté barvu).

Vybrat text dle zadani, nabidka Format/Znak.../zalozka Efekty pro pismo/seznam Barva
pisma (nebo tlac¢itko Barva pisma na panelu nastrojii Formatovani).

Vybrat text dle zadani, nabidka Format/Znak.../zilozka Pozadi/vybrat barvu (nebo tlacitko
Zvyraznéni na panelu nastroji Format - ukazatel mysi se zméni na plechovku, zvyraznit mysi
text dle zadani, text lze pfedem vybrat). Pozn. V OpenOffice.org Writeru je zvyraznéni
povazovano za pozadi pisma (na rozdil od MS Wordu, kde se jednd o dva razné zpUsoby
formatovani).

Vybrat text dle zaddni (moino pouzit kldvesy Shift nebo Ctrl), nabidka
Format/Znak.../zilozka Efekty pro pismo/seznam Velikost pisma. Pozn. Styl Titulek
se pouziva pro nadpisy, styl malé kapitalky se pouzivaji v textu.

Kliknout na jiz naformatovany text s kvétinami (zdroj pro kopirovéni), tlagitko Stétecek
formatu na panelu nastroji Standardni - (kliknout dvakrat, aby tlacitko zUstalo stisknuté i pro
vybér textu, ne jen pro jedno kliknuti mysi), ukazatel mysi se zméni na plechovku, vybrat text
dle zadani (lze také postupné kliknout na vSechna slova). Pro zruseni kopirovani formatu opét
kliknout na tlacitko Stéteéek formatu.

Nabidka Upravy/Najit a nahradit (nebo tladitko Najit a nahradit na panelu nastrojd
Standardni), kliknout do pole Hledat, tladitko Vice voleb >>, tla¢itko Format.../zalozka Efekty
pro pismo/seznam Velikost pisma/Malé kapitalky, tlacitko OK. Zkontrolovat, Ze v poli Hledat
neni zadny text, tlacitko Najit vSe. Nyni bude vybran veskery text v dokumentu
s formatovanim Malé kapitalky. Zménu formatovani Ize provést bud’ klasicky pomoci tlacitka
Tucné na panelu nastroji Format (text pro formatovani je nyni vybran), nebo v dialogovém
okné Najit a nahradit kliknout do pole Nahradit za, tlacitko Format... a zménit formatovani
pisma na Malé kapitalky, tu¢né, tlacitko Nahradit vse.

Vybrat text posledniho odstavce, nabidka Format/zZnak.../zalozka Efekty pro pismo/seznam
Velikost pisma, Obrys.

Vybrat text posledniho odstavce, nabidka Format/Znak.../zdlozka Umisténi/seznam
Vzdalenost, v seznamu o nastavit 2pt.

Vybrat odstavec dle zadani, nabidka Format/Vychozi formatovani.

Nabidka Soubor/UloZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tlacitko UloZit na panelu
nastroju Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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