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Základní úpravy textu v programu Word 

KLÍČOVÁ SLOVA 

  

Program Word, základní funkce 

ANOTACE 

  

Základní práce a úpravy textu v programu Word, seznámení se základními ikonami, 

funkcemi, označení textu, praktické cvičení 



OPAKUJEME: 

Změna velikosti písma 
• Levým tlačítkem myši ťukneme před první napsané písmeno 

• Potom levé tlačítko myši držíme a zároveň táhneme přes text ve směru na obrázku 



Podtržení, kurzíva, zvýraznění písma – opakujeme stejný postup: 
• Levým tlačítkem myši ťukneme před první napsané písmeno 

• Potom levé tlačítko myši držíme a zároveň táhneme přes text ve směru na obrázku 

• Použijeme tyto následující ikony -  

Zvýrazní text  

tučně  
Zobrazí vybraný text 

kurzívou 

Vybraný text 

podtrhne 

Na liště jsou ikony umístěny zde: 

ÚKOL: 

• Napiš 5 názvů písní tučně 

• Napiš 5 názvů hudebních nástrojů kurzívou 

• Napiš 5 jmen zpěvaček či zpěváků a jejich příjmení podtrhni 

 



Změna barvy písma – opakujeme stále stejný postup: 
• Levým tlačítkem myši ťukneme před první napsané písmeno 

• Potom levé tlačítko myši držíme a zároveň táhneme přes text ve směru na obrázku 

• Použijeme tyto následující ikony -  

Barevně text  

zvýrazní (zatrhne) 

Změní barvu písma 

Na liště jsou ikony umístěny zde: 

ÚKOL: 

• U názvů písní změn písmo zelenou barvou 

• U názvů hudebních nástrojů změn písmo na červené 

• Jména zpěvaček či zpěváků zvýrazni žlutě 



POUŽITÉ ZDROJE: 

•  Veškeré použité obrázky (kliparty) pocházejí ze      

   sady Microsoft Office – volně ke stažení 

http://office.microsoft.com/cs-cz/images/?CTT=97 
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