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FORMÁTOVÁNÍ TEXTU VE WORDU - PŘÍKLAD 

V úloze se procvičuje formátování textu a odstavců, nastavení tabulátorů a práce s vloženým 

obrázkem. Žáci mají k dispozici zdrojový text v souboru cvičný text.docx a provádějí úkoly podle 

zadání. 

Ukázka zdrojového textu: 

Toto je nadpis cvičného textu 

Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec 

cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je 

první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného 

textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první 

odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného 

textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první 

odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. 

Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec 

cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je 

druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec 

cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je 

druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec 

cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je 

druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec 

cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. 

Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec 

cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je 

třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného 

textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí 

odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. 

Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec 

cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je 

třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného 

textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí 

odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. 

Zadání: 

Nastavení dokumentu: 

 dokument ulož jako test_tvoje příjmení.docx 

 do záhlaví vlevo vlož svoje jméno a příjmení - písmo Calibri, kurzíva, velikost 10 

 všechny čtyři okraje stránky změň na 1 cm 

 nastav mezery za odstavci 10 bodů 
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Nadpis: 

 zarovnej na střed 

 nastav písmo Arial, tučně, velikost 14, proložení znaků 5 bodů 
 

První odstavec:  

 odsaď první řádek o 1 cm 

 nastav řádkování 1,25 

 vlož libovolný klipart, nastav šířku 2 cm při zachování proporcí, obtékání těsné 
 

Druhý odstavec:  

 předsaď první řádek o 2 cm 

 nastav řádkování 1,5 
 

Třetí odstavec: 

 odsaď odstavec zleva i zprava o 1 cm 

 zarovnej do bloku 

 ohranič dvojitou černou čarou o šířce 1,5 bodu 

 vystínuj šedou barvou - RGB (100,100,100) 

 barva písma bílá 
 

Vlož příkaz pro ukončení strany. 

Na druhé straně dokumentu: 

 nastav levý tabulátor na 3 cm, pravý na 9 cm a středový na 14 cm 

 pomocí těchto tabulátorů zapiš 3 řádky libovolného textu nebo čísel 
 
 

  

Vložení Konce 

stránky  
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Řešení: 

 

T o t o  j e  n a d p i s  c v i č n é h o  t e x t u  

Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první 

odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného 

textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první 

odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec 

cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec 

cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec 

cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. Toto je první odstavec 

cvičného textu. Toto je první odstavec cvičného textu. 

Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec 

cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného 

textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. 

Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je 

druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý 

odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec 

cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného 

textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. 

Toto je druhý odstavec cvičného textu. Toto je druhý odstavec cvičného textu. 

Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí 

odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec 

cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného 

textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto 

je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí 

odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec 

cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného 

textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto 

je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí 

odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec 

cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. Toto je třetí odstavec cvičného 

textu. Toto je třetí odstavec cvičného textu. 
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 Iva 1 000 Kč Praha 

 Květoslav 500 Kč Aš 

 Radek 15 000 Kč Žďár nad Sázavou 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zdroje: pokud není uvedeno jinak, pochází všechny materiály z archivu autorky. 

Rozložení tabulátorů 

na pravítku 


