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Pravidla pro psani

Pokud potrebujeme pracovat s casti napsaného
textu, pak si tuto cast oznaCime. Staci mysi
kKliknou na zacatek daneho textu a tahnout na
konec vybrané casti textu.

Smazani oznaceneho textu provedeme klavesou
Delete.

Pro kopirovani oznaceneho textu vyuzijeme
roletu Upravy, polozku Kopirovat.

Chceme-li oznaceni zrusit, klikneme kamkoliv
jinam mysi.



Pravidla pro psani

* Pro zmenu vzhledu pisma pouzivame
nastroje ve formatovacim panelu.

* VVzhled/styl pisma najdeme v prvni rolete,
po kliknuti na Sipku se objevi seznam,
nejCasteji se voli Arial, Times New Roman
a Courier.

« Dale si muzeme vybrat velikost pisma,
tucné pismo, zesikmené pismo, potrzené
pismo a barvu pisma.



Pravidla pro psani

» Text délime zpravidla na odstavce. Radky
v odstavci muzeme pomoci ikon ve
formatovacim panelu zarovnavat vlevo, na
stred nebo vpravo na strance.

 Pomoci pravitka a zarazek na nem,
muzeme nastavit odsazeni prvniho fadku
a odsazeni odstavce zleva a zprava.

» U odstavcu Ize také vytvorit odrazky
pomoci ikony ve formatovacim panelu.



