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METODICKÝ LIST k DUM VY_32_INOVACE_07103dum – Formátování na 
úrovni znaků ze šablony 07 – Kancelářský software sada 1, 
tematický okruh sady: Textový editor  

NÁZEV DUM: Formátování na úrovni znaků  

Anotace: Výkladová prezentace vysvětluje základní typy písma 
používané pro administrativní činnosti, atributy písma 
i nastavení parametrů písma v textovém editoru MS Word. 
Pracovní list slouží k procvičení nastavování parametrů písma 
v MS Word a fixaci znalostí a dovedností. 

Autor: Ing. Kateřina Raichová  

Datum vytvoření DUM: 5. září 2012 

Klíčová slova: Font, proporcionálnost, velikost písma, řez písma, bod, 
serif/patka 

Jazyk: čeština 

Druh učebního materiálu: Výkladová prezentace s pracovním listem 

Stupeň a typ vzdělávání: Střední odborné vzdělávání 

Ročník: 1  

Typická délka použití: cca 90 min 

Očekávaný výstup: Žák rozeznává tři základní druhy fontů (Arial, Times New 
Roman, Courier New), nastavuje fonty, řezy písma i ostatní 
parametry. 

Speciální vzdělávací potřeby žádné 

 
Řešení: 

Správné formátování textu je při psaní dokumentů stejně důležité jako dodržování 
pravidel českého pravopisu. Je třeba se naučit znát základní rozdíl druhů fontů, řezů 
písma a velikosti písma. 

Použitý font: 
Proporcionálnost písma: 

Typ písma (patkové, bezpatkové, gothic, antikva): 
Síla čáry písma: 

Řez písma: 
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Velikost písma: 

Správné formátování textu je při psaní dokumentů 
stejně důležité jako dodržování pravidel českého 
pravopisu. Je třeba se naučit znát základní rozdíl druhů 
fontů, řezů písma a velikosti písma. 
Použitý font: 
Proporcionálnost písma: 
Typ písma (patkové, bezpatkové, gothic, antikva): 
Síla čáry písma: 
Řez písma: 
Velikost písma: 
Správné formátování textu je při psaní dokumentů stejně 
důležité jako dodržování pravidel českého pravopisu. Je 
třeba se naučit znát základní rozdíl druhů fontů, řezů 
písma a velikosti písma. 
Použitý font: 
Proporcionálnost písma: 
Typ písma (patkové,bezpatkové, gothic, antikva): 
Síla čáry písma: 
Řez písma: 
Velikost písma: 
Správné formátování textu je při psaní dokumentů stejně důležité jako dodržování pravidel českého 
pravopisu. Je třeba se naučit znát základní rozdíl druhů fontů, řezů písma a velikosti písma. 

Použitý font: 

Proporcionálnost písma: 

Typ písma (patkové, bezpatkové, gothic, antikva): 

Síla čáry písma: 

Řez písma: 

Velikost písma: 

Správné formátování textu je při psaní dokumentů stejně důležité jako 
dodržování pravidel českého pravopisu. Je třeba se naučit znát základní 
rozdíl druhů fontů, řezů písma a velikosti písma. 
Použitý font: 
Proporcionálnost písma: 
Typ písma (patkové, bezpatkové, gothic, antikva): 
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Síla čáry písma: 
Řez písma: 
Velikost písma: 

Správné formátování textu je při psaní dokumentů stejně důležité jako 
dodržování pravidel českého pravopisu. Je třeba se naučit znát 
základní rozdíl druhů fontů, řezů písma a velikosti písma. 
Použitý font: Times New Roman 
Proporcionálnost písma: proporcionální 
Atributy písma (patkové, bezpatkové, gothic, antikva): 
Síla čáry písma: 
Řez písma: 
Velikost písma: 
 

 


