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 Anotace: 
Žáci jsou seznámeni s formátováním písma: font, velikost, 

barva, řez. 

Očekávané 

výstupy: 
Žák upraví text podle pokynů – formátuje písmo. 



 

 

Formátování písma = změna vzhledu písma 

 

 

 

 

 Slouží pro nastavení typu písma (fontu) 
 Umožňuje nastavit velikost písma – zvětšit, zmenšit 
 Nastaví řez tučné písmo 
 Nastaví řez kurzívy 
 Nastaví podtržené písmo 
 Nastaví barvu zvýraznění textu i barvu textu 

 

Typ – font písma, velikost písma   Barva písma 

 

 

Tučně, kurzíva, podtržení Zvětšit, zmenšit písmo 

 



 

 

Fond písma – typy písma:  

Calibri – Informatika 

Kristen ITC – Informatika 
Times New Roman - Informatika 

Arial – Informatika 

Harrington – Informatika 

Verdana – Informatika 

Jokerman – Informatika 

Comic Sans - Informatika 

Papyrus – Informatika 

Velikost písma 

Toto písmo má velikost 10. 

Toto písmo má velikost 18. 

Toto písmo má velikost 26. 

Toto písmo má velikost 36. 
 

Řez písma 

Vzor:   Řez písma: tučně, kurzíva, podtržení. 

Tučně:  Řez písma: tučně, kurzíva, podtržení.  

Kurzíva:  Řez písma: tučně, kurzíva, podtržení. 

Podtržení: Řez písma: tučně, kurzíva, podtržení. 



 

 

                            Barva písma 

   
 
Úkol: Opiš následující text a podle pokynů uprav: 

Můj školní den 

Ráno vstávám už o půl sedmé. V půl osmé vyrážím do 

školy. Ve škole máme různé předměty: matematiku, 

češtinu, přírodovědu, vlastivědu, anglický jazyk a 

výchovy. Po skončení vyučování obědvám ve školní 

jídelně. Odpoledne navštěvuji kroužek keramiky a 

míčových her. Doma odpočívám u počítače nebo 

televize a teprve potom se připravuji do školy. Večer 

chodím spát kolem půl deváté. 

 

1. Nadpis: font Ariel, velikost písma 20, tučně podtrženo, 
barva písma červená 

2. Text: font Times New Roman, velikost písma 16  
3. Části dne „Ráno, Odpoledne, Večer“ kurzíva, podtržení 

a text zeleně 
 

Kromě barvy automatické - černé 

máme k dispozici mnoho jiných 

barev - např.: červenou, zelenou, 

modrou, žlutou, nachovou, 

oranžovou… 



 

 

Můj školní den 
Ráno vstávám už o půl sedmé. V půl osmé vyrážím do školy. Ve škole 

máme různé předměty: matematiku, češtinu, přírodovědu, vlastivědu, 

anglický jazyk a výchovy. Po skončení vyučování obědvám ve školní 

jídelně. Odpoledne navštěvuji kroužek keramiky a míčových her. 

Doma odpočívám u počítače nebo televize a teprve potom se 

připravuji do školy. Večer chodím spát kolem půl deváté. 

 
 

 

 

Použité zdroje: 

 KLATOVSKÝ, Karel. Microsoft Word 2010 nejen pro školy. Vyd. 1. Kralice na Hané: Computer 

Media, c2010, 128 s. ISBN 978-80-7402-075-9.  

 Microsoft Office, Microsoft Word 2010 

 Článek Můj školní den vlastní 

 

 
 
 
  


