
 
 

 Test - Formátování a grafické úpravy textu v MS Word

Podle předlohy přepište (popř. překopírujte) text, který budete následně upravovat. Při přepisu 
nezapomeňte na pravidla při psaní – tj. požívejte Enter výhradně k ukončení odstavce 
(ne řádky), nezapomínejte na mezeru za čárkou v souvětí i tečkou na konci věty. 

 

Text k přepsání: 
 
ATMOSFÉRA 
 
Vzduch, který dýcháme, je částí atmosféry – směs plynů obklopujících Zemi. Tyto plyny dá-
vají život všemu živému a chrání nás před škodlivým zářením. 
 
Planeta Země je obklopena vrstvou plynů, které říkáme atmosféra. Dodává vzduch, který dý-
cháme, a chrání nás před škodlivými účinky slunečního záření. Vlastní váha a gravitační síla 
Země zabraňují atmosféře uniknout do vesmíru. Její tloušťka je asi 480km. 
Atmosféra je směs 10 plynů, převážně dusíku (78%) a kyslíku (21%). Zbývající jedno procen-
to tvoří netečné plyny. V atmosféře najdeme rovněž amoniak (NH3), oxid uhelnatý (CO), 
ozón a vodní páry. 
 
Rozdělení atmosféry do čtyř hlavních vrstev 
 
Troposféra 12 km 
Stratosféra 50 km 
Mezosféra 70 km 
Termosféra 100 km 
 
Dalšími částmi termosféry jsou: 
Ionosféra 
Magnetosféra 
 
Díky důsledkům lidské činnosti, je atmosféra – zdroj života a ochrany vážně ohrožena. Tato 
hrozba zahrnuje skleníkový efekt, globální oteplování, jedovaté zplodiny, ztenčující se ozó-
novou vrstvu a kyselé deště. Spalování fosilních paliv, jako jsou uhlí, ropa a plyn, vedlo 
k obrovskému nárůstu výskytu oxidu uhličitého a dalších plynů v atmosféře. Tyto plyny byly 
vždy součástí atmosféry a měly na starosti zadržování tepla ze slunečních paprsků odrážených 
od zemského povrchu. Ale jakmile se podíl těchto tzv. skleníkových plynů v atmosféře zvýší 
působením znečišťování ovzduší, Země se začíná oteplovat. Jen v tomto století se průměrná 
globální teplota zvýšila o půl stupně Celsia. Vědci předpovídají další zvýšení teploty o 1,5 až 
4,5 stupňů do poloviny příštího století. 
 
 
  



 
 
Úkoly: 
 
1. U nadpisu ATMOSFÉRA  nastav jiný formát písma – změň font (typ písma), barvu, veli-

kost, řez písma, v proložení znaků zvětši velikost mezer mezi písmeny. Nadpis zarovnej 
na střed. 

2. Zbývající text zarovnej do bloku, nastav automatické dělení slov na konci řádků. 
3. U prvního odstavce nastav počáteční písmeno slova Vzduch jako iniciálu do dvou řádků 

v textu, změň font a barvu písmene. Tento odstavec podtrhni – nastav spodní ohraničení 
(nenastavujeme tedy podtržené písmo). 

4. U dalších dvou odstavů (začínají Planeta Země …, končí … vodní páry.) nastav mezeru 
za odstavcem 12b, odsazení prvního řádku a řádkování nastav na hodnotu 1,5. 

5. Uprav názvy plynů – nastav řez písma kurzíva (slova dusíku, kyslíku, netečné plyny, 
amoniak, oxid uhelnatý, ozón, vodní páry). Kurzívu nastav u prvního slova, nastavení 
dalších proveď pomocí vícenásobného Kopírování formátu. Nezapomeň nastavit dolní 
index u chemického vzorce amoniaku. 

6. Z dalšího odstavce (Rozdělení atmosféry do čtyř hlavních vrstev) udělej nadpis – text 
zarovnej na střed, změň font (typ písma), barvu, velikost a řez písma. Nastav ohraničení 
kolem celého odstavce (zvol typ a barvu), nastav barevnou výplň. Pozor, nastav takovou 
výplň, aby byl samotný text dobře čitelný. 

7. Další odstavce uprav dle předlohy – nastav vhodně tabulátory (zarážky) a vodící znaky 
mezi názvem vrstvy atmosféry a její výškou v km:  

 
 
8. Pro odstavce „Ionosféra“ a „Magnetosféra“ nastav odrážky – zvol dle vlastního uváže-

ní. 
9. Za posledním odstavcem (začíná Díky důsledkům …, končí … příštího století) stiskni 

Enter, následně odstavec přeformátuj do dvou sloupců tak, aby oba sloupce byly stejně ši-
roké. 

10. Pomocí nástroje WordArt napiš slovo ATMOSFÉRA  a tento objekt libovolně graficky 
uprav. Upravený text WordArtu vlož mezi sloupce posledního odstavce – nastav obtékání 
těsné. 

11. Do záhlaví k levému okraji zapiš adresu naší školy. 
12. Do zápatí k pravému okraji (k přesunu využij klávesu TAB) zapiš svoje jméno, příjmení 

a třídu. 
13. Proveď vhodné ohraničení stránky. Vybírej z efektů. 
14. Na konec textu vlož vhodný obrázek Klipartu – nastav obtékání před textem. 

 
 
 

Pro lepší a názornější práci vytiskni vzor upraveného dokumentu na následující stránce. 
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zduch, který dýcháme, je částí atmosféry – směs plynů obklopujících Zemi. Tyto ply-
ny dávají život všemu živému a chrání nás před škodlivým zářením. 

 
Planeta Země je obklopena vrstvou plynů, které říkáme atmosféra. Dodává vzduch, kte-

rý dýcháme, a chrání nás před škodlivými účinky slunečního záření. Vlastní váha a gravitační 

síla Země zabraňují atmosféře uniknout do vesmíru. Její tloušťka je asi 480 km. 

Atmosféra je směs 10 plynů, převážně dusíku (78%) a kyslíku (21%). Zbývající jedno 

procento tvoří netečné plyny. V atmosféře najdeme rovněž amoniak (NH3), oxid uhelnatý 

(CO), ozón a vodní páry. 

Rozdělení atmosféry do čtyř hlavních vrstev 
 
 Troposféra ........................................... 12 km 
 Stratosféra ............................................ 50 km 
 Mezosféra ............................................ 70 km 
 Termosféra ........................................ 100 km 
 
Dalšími částmi termosféry jsou: 

� Ionosféra 

� Magnetosféra 
 
 
Díky důsledkům lidské činnosti, je atmosfé-
ra – zdroj života a ochrany vážně ohrožena. 
Tato hrozba zahrnuje skleníkový efekt, glo-
bální oteplování, jedovaté zplodiny, ztenču-
jící se ozónovou vrstvu a kyselé deště. Spa-
lování fosilních paliv, jako jsou 
uhlí, ropa a plyn, vedlo 
k obrovskému nárůstu 
výskytu oxidu uhličitého 
a dalších plynů 
v atmosféře. Tyto plyny byly vždy součástí 
atmosféry a měly na starosti zadržování 

tepla ze slunečních paprsků odrážených od 
zemského povrchu. Ale jakmile se podíl 
těchto tzv. skleníkových plynů v atmosféře 

zvýší působením znečiš-
čišťování ovzduší, 
Země se začíná otep-

lovat. Jen v tomto stole-
tí se průměrná globální teplota 

zvýšila o půl stupně Celsia. Vědci předpo-
vídají další zvýšení teploty o 1,5 až 4,5 °C 
do poloviny příštího století.
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