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Typografie - seznamy, tabulatory
Prace s textem - seznamy
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Cil: Formdatovdni textu s odrdzkami a Cislovanymi seznamy, tabuldtory

Studijni materialy: \\NAS\Vyuka\PRV1

7

Zadani:

1. Spustte prezentaci ,,ZAKLADY TYPOGRAFIE — seznamy, tabuldtory* a prostudujte
jednotlivé snimky

2. Otevrete novy soubor a pojmenuijte ho W_lekce TAB_LIST.doc a opiste ndsledujici
text, odrdzka bude puntik vzddleny od okraje 1 cm, vzddlenost od textu 0,5 cm. V
poslednim odstavci predsadte text na 0,7 cm a mezeru pred odstavcem nastavte
na 6b.

Poml¢ka (—) ma kéd Alt+0150. Neni na klavesnici, tam je spojovnik (-). (Spojovnik je o hodné
kratsi.)
Pomlcka se pise:

e Ve vyznamu ,,az do“ bez mezer (16—18 hod).

e Jako znak minus také bez mezer (-23 C).

e V aritmetickych vyrazech s mezerami (5 — 1 =4).

e V oznaceni mény se piSe bez mezer (K¢ 1540,-).

Procento (%) se od cisla odd€luje nezlomitelnou mezerou (Ctrl+Shift+mezera). Jen ve
vyznamu...procentni (napf. roztok) se pise bez mezery. Tj. 10 % = deset procent, 10% =
desetiprocentni.

3. Nezapominejte na pravidelné ukldddani provedenych zménlll
4. Ocislujte stranky (Vlozit — Cisla stranek), velikost &islovani 12 b.

5. Do stejného souboru na stranku 2 opiste ndsledujici text (vyuzijte tabuldtory):

Tiskarna Pouziti Kvalita tisku Orientacni cena  Barva
Jehlickova Sestavy Nizka 4 500.- Ne
Inkoustova Domacnosti Velmi dobra 6 000.- Ano
Laserova Kancelaie Vyborna 10 000.- Ne
Laserovd barevnd Firmy Velmi dobra 50 000,- Ano
Tiskarsky stroj Tiskdrny Vyborna 5000 000.- Ano
Tabulator levy stiedovy Ciselny pravy
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6. Do stejného souboru na stranku 3 opiste ndsledujici text.
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HzSO4 +2NaOH 2H20 + Nast4

2a + b - 4c = 5
a — 3b + = 0
-a + — 4c = 2
7. Do stejného souboru na strénku 4 opiste pomoci viceurovinového Cislovani
ndsledujici text, s t&mito viastnostmi: 1. Uroven vzddlenost u okraje 1 cm od textu 0,4

cm, 2. Uroven vzddlenost u okraje 1,4 cm od textu 0,4 cm. Text zarovnejte svisle i
vodorovné na stred strdnky.

a. Jakou kombinaci klaves piejdete na konec souboru ve Writeru?
i.  Ctrl+Home
ii. Alt+End
iii.  Alt+Home
iv.  Ctrl+End

b. Jakou kombinaci klaves prejdete na zacatek souboru ve Writeru?
i.  Ctrl+Home
ii.  Alt+End
iii.  Alt+tHome
iv.  Ctrl+End

c. Jak oznacite cely dokument?
i.  trojitym poklepanim na text
ii.  trojitym poklepanim ve vybérovém pruhu
iii.  poklepanim ve vybérovém pruhu
iv.  poklepanim na text

8. Imérnite Cislovdni tak, aby odpovédi byly oznaceny pismeny A. az D.

Do stejného souboru na strdnku 5 opiste pomoci jednoduchého Cislovani ndsledujici
text:

A.
B.
C.
D.
E.
A.
B.
C.
A.
B.
C.
A.
B.
C.

Vyrazy

Mocniny

Odmocniny

Rovnice

Nerovnice
Logaritmické rovnice
Exponencialni rovnice
Planimetrie
Goniometrické rovnice
Stereometrie

Funkce
Kombinatorika
Pravdépodobnost
Analyticka geometrie
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