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V pracovnim listu je zadani cviceni vychazejici

z vysvétlené latky a priklad vypracovaného cviceni.
Navrh zplGsobu hodnoceni:

ohodnoceni samostatnosti prdce béhem hodiny a
vypracovaného cviceni
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308. Zaklady formatovani textu

Pracovni list

Cviceni

Otazky zodpovézte do tohoto dokumentu, cvieni si pfejmenujte nazvem Vase pfijmeni +
formatovani textu (pomoci volby Ulozit jako). Odpovédi piste pfimo k otdzkam, odliste je barevné.
Obrazky vkladejte ptrimo k ukollm.

1. Na nasledujicim textu provedte pomoci pravitka:
a. Predsazeni prvniho fadku u prvniho odstavce. Vlozte obrazek nastaveného pravitka.
b. Odsazeni prvniho fadku u druhého odstavce. VloZte obrazek nastaveného pravitka.
c. Odsazeni odstavce zleva u tfetiho odstavce. VloZte obrazek nastaveného pravitka.

Babicka ndm vypravéla, jak Zila pred 60 lety. To byla jeSté mald holka. Bydlela nejdfiv na vesnici, kde
méli velky dvorek, chlév a stdj a taky velkou zahradu s mnoha ovocnymi stromy. Starali se o rizna
domaci zvitata, jako jsou slepice, husy, dvé bilé kozy, prasatko a taky jednu hnédobilou kravi¢ku. Tolik
zvitat najednou si neumim ani predstavit.

My bydlime ve mésté, v panelovém domé. Tak je hned jasné, Ze tolik zvitatek se nam do bytl nikdy
nevejde. Ono by to taky neslo, kravé ani prasatku by se v naSem obyvaku asi moc nelibilo. No a oni
tatinkovi asi taky ne.

Ale taky mdme malé zvitatko. Vyprosila jsem si od JeZisSka morcatko. Jmenuje se R6za, je to holka, cela
rezatd, akorat kolem levého oka ma cerny flek. Je hodnd, rada se mazli a chodi za mnou jako pejsek. A
je pékné mlsna. Mdm ji moc rada, je to takovy m{j kamarad.

2. Presné nastaveni se provadi v dialogovém okné Odstavec.
Vlozte obrazek s nastavenim: predsazeni 3 cm, mezery mezi fadky (fadkovani) presné 15 bodd.
Mezery za odstavcem 7 bodU (nikdy nevkladejte pomoci Enter, vidycky pouZijte tento zplsob)

3. Nasledujici odstavec formatujte podle nastaveni odstavce z bodu 2.

Babicka ndm vypravéla, jak Zila pred 60 lety. To byla jesté mald holka. Bydlela nejdfiv na vesnici, kde
méli velky dvorek, chlév a staj a taky velkou zahradu s mnoha ovocnymi stromy. Starali se o rizna
domdci zvitata, jako jsou slepice, husy, dvé bilé kozy, prasatko a taky jednu hnédobilou kravic¢ku. Tolik
zvitat najednou si neumim ani predstavit.

4. Vysvétlete pojmy: (Odpovédi piste jinou barvou a dbejte na typografii.)
a) Odstavec
b) Znak konce odstavce (jak se da zobrazit)
c) Nucené zalomeni Fadku (jak se docili)

d) Rez pisma (druhy, k éemu se pouzivaji)



e) Opticky stfed stranky. VloZte obrazek (nakreslete si ho v programu Malovani)
f)  Zlaty fez
g) Sirotci a vdovy
h) Font
i)  Bitmapovy a vektorovy font

5. Sirotky a vdovy hlida nastaveni v okné Odstavec — Karta Tok textu — zaskrtnuto Kontrola
osamocenych fadku. Vlozte okno.

6. Zapiste, ¢im se lisi pismo patkové a bezpatkové?

7. \Vysvétlete pojem neproporcionalni pismo.

8. Co je to zakladni jednotka pocitace?

9. Coje to algoritmus?

10. Jaky je vztah mezi programem a algoritmem?

11. Kolik je 400 bajth kilobajtt? Kolik bitd?

12. K ¢emu slouzi klavesova zkratka Shift + F1? Vlozte okno s timto zobrazenim.

13. K ¢emu slouzi klavesova zkratka Ctrl + Shift + mezernik?

Vypracované cvi¢eni uloZte na vyhrazené misto na Skolni server.



Cviceni s FreSenim

Otazky zodpovézte do tohoto dokumentu, cvi¢eni si pfejmenujte nazvem Vase pfijmeni +
formatovani textu (pomoci volby Ulozit jako). Odpovédi piste pfimo k otdzkam, odliste je barevné.
Obrazky vkladejte pfimo k otdzkam.

1. Na nasledujicim textu provedte pomoci pravitka:

d. Predsazeni prvniho fadku u prvniho odstavce. VloZte obrazek nastaveného pravitka.
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e. Odsazeni prvniho fadku u druhého odstavce. Vlozte obrazek nastaveného pravitka.

f. Odsazeni odstavce zleva u tfetiho odstavce. VloZte obrazek nastaveného pravitka.
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Babicka ndm vypravéla, jak zZila pred 60 lety. To byla jesté mald holka. Bydlela nejdfiv na vesnici, kde méli
velky dvorek, chlév a staj a taky velkou zahradu s mnoha ovocnymi stromy. Starali se o rlizna
domaci zvitata, jako jsou slepice, husy, dvé bilé kozy, prasatko a taky jednu hnédobilou kravicku.
Tolik zvifat najednou si neumim ani predstavit.

My bydlime ve mésté, v panelovém domé. Tak je hned jasné, Ze tolik zviratek se ndm do
bytl nikdy nevejde. Ono by to taky neslo, kravé ani prasatku by se v nasem obyvaku asi moc nelibilo. No
a oni tatinkovi asi taky ne.

Ale taky mame malé zvitatko. Vyprosila jsem si od JeZiSka morc¢atko. Jmenuje se
Rdza, je to holka, cela rezatd, akorat kolem levého oka ma Cerny flek. Je hodn3,
rada se mazli a chodi za mnou jako pejsek. A je pékné mlsna. Mam ji moc rada,

je to takovy mUj kamarad.

2. Presné nastaveni se provadi v dialogovém okné Odstavec.
Vlozte obrazek s nastavenim: predsazeni 3 cm, mezery mezi fadky (fadkovani) presné 15 bodd.
Mezery za odstavcem 7 bod (nikdy nevkladejte pomoci Enter, vidycky pouZijte tento zplisob)



Odsazeni a mezery | Tok textu

Obecné

Zarovnani: Vievo

Uroveri osnovy: | Zakladni text

Odsazeni
Vievo: 1,26 cmlil Spediglni: 0 kaolik:
Vpravo: |0 cm E” Predsazeni IZ| |3 =] E"
Zrcadloveé odsazeni

Mezery
pred: Riadkovani Vijika:
Za: |71b E” Pfesné |Z| |15 b. E"

Mepfiddvat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem

Nahled

iz Urin Uizln Uizkn Uirkn Uik Uiz
el een Ueilen Uiedrlon Uiz e U e Uz Uzin Ubzkn Uzhn Uitks
el een Ueilen Uiedrlon Uiz e Ui e Uz Uzln Ublzkn Udzhn Uirks

[ Tebuidtory... | [ Mestavitiskowychozi | [ ok | [ stmo |

3. Nasledujici odstavec formatujte podle nastaveni odstavce z bodu 2.

Babicka nam vypravéla, jak Zila pfed 60 lety. To byla jeSté mald holka. Bydlela nejdfiv na vesnici, kde
méli velky dvorek, chlév a staj a taky velkou zahradu s mnoha ovocnymi stromy.
Starali se o rlzna domadci zvitata, jako jsou slepice, husy, dvé bilé kozy, prasatko
a taky jednu hnédobilou kravicku. Tolik zvifat najednou si neumim ani
predstavit.

4. Vysvétlete pojmy: (Odpovédi piste jinou barvou a dbejte na typografii.)

a) Odstavec
Je to ¢ast textu oddélend Enterem.

b) Znak konce odstavce (jak se da zobrazit)

Nahote v listé je znak, vypadajici

¢) Nucené zalomeni radku (jak se docili)
Shift+Enter

d) Rez pisma (druhy, k ¢emu se pouzivaji)
Normalni — bézny text
Kurziva — naklonéné pismo, pro zvyraznéni, napf. u citovaného textu
Tuéné — vétsi tloustka tahu, pro zvyraznéni, nadpisy
Tucna kurziva — kombinace dvou predchozich nastaveni, pro zvyraznéni textu

Je lepsi pouzivat k zvyraznéni nebo odliSeni textu, na nadpisy kurzivu nebo tu¢né pismo,
nemélo by se pouZivat podtrzeni.



e) Opticky stfed stranky. VloZte obrazek (nakreslete si ho v programu Malovani)
Nachazi se vys nez geometricky stred.

f)  Zlaty fez
Pomér stran, kde je umistén opticky stfed stranky, pomér zlatého rezu presné S:v =1:1,618,
béZné staci védét, Ze je to 2:3

g) Sirotci a vdovy
Osamélé radky z odstavcli v dokumentu.
Sirotek = osamély fadek odstavce na nadchazejici strance (zbytek odstavce je na predchozi)
Vdova = osamély radek odstavce na plivodni strance (zbytek odstavce je na dalsi strance)

h) Font
Font (znakova sada) = souhrn vSech znakl jednoho typu a fezu

i)  Bitmapovy a vektorovy font
Bitmapovy nelze zvétSovat nebo zmensovat bez ztraty kvality, ale vektorovy v pohodé mohu
zvétSovat nebo zmensovat a kvalita se mi nezhorsi.

5. Sirotky a vdovy hlida nastaveni v okné Odstavec — Karta Tok textu — zaskrtnuto Kontrola
osamocenych fadku. Vlozte okno.

Odstavec @

Strankovani
Kontrola osamocenych fadkd
[ svézat s nasledujicm
[[] svazat fadky
[T viogit konee stranky pred
Vjimiey forméatovani
[ potiaéit dela Fadki
[T] Medslit slova
Mo#nosti textového pole
Tésné obtekaniy
|Z2ane

Nahled

Sy a wiowy Bl mnivesi v che i - e Tok o —nlletmuT Soetole cumocoich RSl
el ks

[Iabulétor\r... ] ’Nasmvitjakn !\?d’ma‘] [ QK ] ’ Storno ]

6. Zapiste, ¢im se lisi pismo patkové a bezpatkové?
Patkové: tahy pismen zakoncéeny patkami, maji obvykle stinovani (Times New Roman)
Bezpatkova: absence patek, tahy stejné silné, slabé stinovani, malo zdobena

7. Vysvétlete pojem neproporcionalni pismo.
Je takové pismo, kde vSechny znaky maji stejnou Sitku (fikd se mu také pismo psaciho stroje)



8. Co je to zakladni jednotka pocitace?
PocitaCova skfin, ve které jsou umistény vsechny soucastky

9. Coje to algoritmus?
Postup feseni Ulohy

10. Jaky je vztah mezi programem a algoritmem?
Kazdy program je algoritmus.
Program = algoritmus prepsany do programovaciho jazyka

11. Kolik je 400 bajt kilobajta? Kolik bit(?
0.4 KB 3200b

12. K ¢emu slouzi klavesova zkratka Shift + F1? Vlozte okno s timto zobrazenim.
K zobrazeni formatovani.

Zobrazit formatovani * X

Vybrany text

Ukazka

[[] Parovnat s jinym vybérem
Formatovani vybraného textu
Bl Pismo
Pismo: i
(wychozi) +Zakladni text
(Calibri)
11b.

Jazyk:
Cestina
El odstavec
Zarovnani:
Doleva
Odsazeni:
Vlevo: 0cm
Vpravo: 0cm
Mezery:
Pred: 0b.
Za: Ob.
Réadkovani: jednoduché

H oddil

13. K ¢emu slouzi klavesova zkratka Ctrl + Shift + mezernik?
K zapsani pevné mezery.

Vypracované cvi¢eni uloZte na vyhrazené misto na skolni server.



