Pro psani bézného textu se pouziva pismo Verdana velikost 11
bodl (pFipadné Arial 12 bodi). Barva pisma je vzdy c¢erna vcetné
nakresi, grafli apod. umisténych pfimo v textu. Normalizovana
stranka ma tj. 1800 znakii véetné mezer na pocitaci.

¢lanek.4., odstavec 1

Postup:

1. Otevrit dokument
2. Zpristupnit panel ,Styly a formatovani® (Format - Styly
a formatovani)
3. V panelu ,Styly a formatovani* kliknout pravym tlacitkem mysi na
format ,Normalni* a vybrat ,Zménit"
4. V okné ,Uprava stylu® u polozky ,Formatovani vybrat pismo
Verdana, velikost 11.
Zkontrolovat barvu pisma ,Automaticka" (ikona podtrzené A)
Zménit zarovnani do bloku = 4. ikonka z leva a radkovani na 1,5
= 6. ikonka z leva (viz. obrazek 1.)

o u

Obrazek 1. (k bodu 6.):
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Kapitoly se zacinaji vzdy na nové strance. Nadpisy kapitol se
zvyraznuji tuénym pismem vzdy o 1 bod vétsi.
¢lanek.4., odstavec 7

Postup:

1.
2.

3.

Otevrit dokument

Zpristupnit panel ,Styly a formatovani® (Format — Styly

a formatovani)

V panelu ,Styly a formatovani® kliknout pravym tlacitkem mysi na
format ,Nadpis 1" a vybrat ,Zmeénit".

V okné ,Uprava stylu" u polozky ,Formatovani vybrat pismo
Verdana, velikost 12, tu¢né. (Obdobné postupovat pro nadpisy vyssi
urovne)

Kliknout v levém dolnim rohu tohoto okna na ,Format" a vybrat
»~Odstavec"

V okné ,Odstavec" vybrat zalozku ,Tok textu"“ a zde zaskrtnout
»Vlozit konec stranky pred" (viz. obrazek 2.)

Obrazek 2. (k bodu 6.):
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Okraje se nastavuji na 2 cm dole, nahore a vpravo, vlevo je treba
ponechat okraj 3 cm pro vazbu.
¢lanek.4., odstavec 13

Postup:

Otevrit dokument

Zpristupnit panel ,Vzhled stranky" (Soubor - Vzhled stranky)
. 'V panelu ,Vzhled stranky" kliknout na zalozku ,Okraje"
Nastavit pozadované hodnoty a kliknout na tlacitko ,OK" (viz.
obrazek 3.)

5. Nejsou-li jednotky v centimetrech ale v bodech viz. strana 6.

b E

Obrazek 3.(k bodu 4.):
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Pribézné arabské cislovani vSech dalsich stranek se vklada do
pravého rohu zapati.
¢lanek.4., odstavec 8

Postup:

Nastavit se v dokumentu na prvni stranku s textem

Zpristupnit okno ,Zahlavi a zapati* (Zobrazit - Zahlavi a zapati)
Prepnout pomoci treti ikony zprava na zapati

Kliknutim na prvni ikony z leva vlozit do zapati pole s Cislem stranky
(viz. obrazek 4.)

Nastavit zarovnani vpravo stejné jako u bézného textu

Kliknout na Zavrit

PN

o

Obrazek 4. (k bodu 4.):
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Hlavicky tabulek se oznacuji v negativu (c¢erné pozadi).
¢lanek.4., odstavec 13

Postup:

|

. Vytvorit v dokumentu tabulku

2. Zpristupnit panel ,,Styly a formatovani® (Format - Styly

a formatovani)

Nastavit kurzor do prislusné tabulky

V panelu ,Styly a formatovani® kliknout pravym tlacitkem mysi na

~Mrizka tabulky" a vybrat LZmenit"

5. V okné ,Uprava stylu™ u polozky , Pouzit formatovani na:" vybrat ,Se
zahlavim® (viz. obrazek 5.)

6. Zmeénit barvu pisma na bilou (ikona podtrzené A)

7. Zmeénit barvu stinovani na ¢ernou (ikona konvicky)

W

Obrazek 5. (k bodu 5.):
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Mérné jednotky u nastaveni vzhledu stranky nejsou centimetry,

ale body, milimetry, palce di jiné.

Postup:

1. Otevrit okno ,,Moznosti" (Nastroje — Moznosti)

2. V okné ,Moznosti" kliknout na zalozku ,Obecné"

3. V dolni ¢asti nastavit u ,Mérné jednotky" centimetry
4. Kliknout na tlacitko OK. (viz. obrazek 6.)

Obrazek 6. (k bodu 4.):
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