Pouziti zarazek a tabulatoru
Piklad 1

Mléko Albert 17,80

Chléb Kaufland 31,20

Jogurt Albert 6,50

Ukol 1

Do , tabulky” v prikladé 1 pridejte zardZky ndsledujicim zplisobem:

Priklad 2

Ukol 2

Sloupec potravina bude zacinat na 2 cm, zarovndni vlevo;
sloupec obchod bude zacinat na 5,25 cm, zarovndni vpravo;

sloupec cena bude zacinat na 13 cm, zarovndni na desetinnou ¢drku; tato zardzka bude
mit vodici znak tecky;

pridejte rucné tento radek: saldm, Billa, 18,90;

zmérite u vSech radkd vodici znak na podtrZitka.

Videa poskytuji ucinny zplsob, jak ukazat, Ze mate pravdu. Po kliknuti na Online video mizZete
vlozZit kéd videa, které chcete pridat. Nebo mizZete zadat klicové slovo a vyhledat online video,
které nejlépe odpovidd vasemu dokumentu. Aby vas dokument vypadal profesionalné, nabizi
Word zahlavi, zapati, titulni strdnku a rdzné textové ramecky, které se vzajemné doplniuji.
MuZete tfeba pfidat odpovidajici titulni stranku, zahlavi a bo¢ni panel.

Kliknéte na kartu VloZeni a pak si vyberte poZadované prvky z riznych galerii. Dokumenty
pomahaji sjednotit i motivy a styly. KdyZ kliknete na Navrh a vyberete novy motiv, obrazky, grafy
a obrdzky SmartArt se zméni tak, aby mu odpovidaly. KdyzZ pouZijete styly, nadpisy se zméni tak,
aby odpovidaly novému motivu. Setfete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, ktera se zobrazuiji
tam, kde je potrebujete.

U prvniho odstavce nastavte odsazeni zprava 2 cm a odsazeni prvniho Fadku 1 cm. U druhého
odstavce nastavte predsazeni prvniho fadku na 1,5 cm.

Oznacte oba odstavce a poklepdnim na jezdec sjednotte nastaveni odsazeni.



