
Cvičný test M3 – textový editor  pro Microsoft Word (365 desktop) 
  (Vn.02 2023-03-09) 

Trenink M3a 
 

1. 

Spusťte textový editor a otevřete dokument Koncept.docx ze složky Trenink M3a. Otevřený dokument 
uložte dokument do téže složky pod jménem Zpráva.docx . 

2. 

Změňte zobrazení dokumentu tak, aby byl zobrazen jako při tisku a změňte orientaci dokumentu na 
výšku. 

3. 

Nastavte velikost horního okraje na 4 cm. Velikost papíru nastavte na A4. 

4. 

Změňte typ písma v celém dokumentu na Calibri a velikost na 12 bodů.  

5. 

Mezera pod nadpisem Vážení delegáti byla vytvořena pomocí klávesy Enter. Odstraňte takto vzniklý 
prázdný odstavec a nastavte mezeru pod odstavcem Vážení delegáti na 8 bodů. 

6. 

Oslovení Vážení delegáti odsaďte 1,5 cm od levého okraje. 

7. 

U odstavců začínajících texty: 
 
Dovolte mi, abych Vás… 
Naši přední houbaři… 
Vůbec se ale letos nedařilo… 
 
nastavte zarovnání Do bloku a zařiďte, aby byl první řádek každého odstavce odsazen 1,5 cm od levého 
okraje. 

8. 

V první větě odstavce začínajícího Vůbec se ale letos nedařilo… nastavte v textu H2SO4 dolní index 
tak, aby text vypadal H2SO4. 

9. 

Nadpis začínající textem Závěrečné pořadí… zvýrazněte podtržením a tučnou kurzívou. 

10. 

V nadpise začínajícím textem Závěrečné pořadí… změňte velikost všech písmen na VELKÁ. 

11. 

V seznamu umístěných závodníků na konci dokumentu přesuňte slovo Ferdinanda před slovo Veselá. 

12. 

Změňte řádkování v  seznamu závodníků na 1,5 . 

13. 

Pod seznamem závodníků odstraňte obrázek stromečku a na jeho místo vložte obrázek Houba.jpg ze 
složky Trenink M3a. 

14. 

Změňte velikost obrázku houby na 25% jeho původní velikosti. 
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15. 

Odstavec Za národní svaz závodního houbaření ohraničte černou čarou tlustou 1,5 bodu tak, aby 
vypadal takto: 

Za Národní svaz závodního houbaření 

16. 

Použijte kontrolu pravopisu a proveďte potřebné změny. 

17 

V celém dokumentu nastavte automatické dělení slov. Dokument Zpráva.docx uložte a uzavřete. 

18. 

Otevřete dokument Bobek.docx ze složky Trenink M3a a odstraňte zalomení řádku za slovem 
Kořenová a také zalomení stránky pod nadpisem Tropické ovoce. 

19. 

Text Kořenová zelenina odsaďte pomocí tabulátoru a tabulátorové zarážky do vzdálenosti 1,25 cm od 
levého okraje. 

20. 

Dokument Bobek průběžně uložte, a pak jej uložte ve formátu šablony DOTX do složky Trenink 3a.  

 

Uložte všechny otevřené dokumenty a ukončete práci s textovým editorem. 
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Trenink M3b 
 

1. 

Spusťte textový editor a otevřete dokument Reportáž.docx ze složky Trenink M3b. Text záhlaví 
Krajský přebor upravte na Okresní přebor. 

2. 

Na první straně nahoře použijte na nadpis článku TJ Drátovny Dolní Lhota - Torpedo Kamenice 2 : 1 
styl Titul. 

3. 

Odstavec začínající slovy V třináctém kole okresního přeboru se střetli… rozdělte na dva odstavce 
tak, aby nový odstavec začínal slovy Papírově silnější byli hosté… . 

4. 

Odstavec začínající slovy Přesně v 16.30 se ozval… spojte s následujícím odstavcem, začínajícím slovy 
Útočná řada bez distancovaného Bouřky… do jednoho odstavce. 

5. 

Odstraňte konec stránky, který je za odstavcem končícím slovy …ze tří metrů přestřelil. a naopak 
vložte konec stránky bezprostředně před nadpis Čelo tabulky po 13. kole. 

6. 

Na konci první stránky vložte bezprostředně před jméno autora článku Standa Blábol značku © 
a mezeru. 

7. 

Bezprostředně za text …Standa Blábol je autorem tohoto dokumentu vložte pole s názvem 
souboru. 

8. 

V tabulce na druhé straně pod nadpisem Čelo tabulky po 13. kole změňte šířku prvního sloupce na 
7 cm a šířku druhého sloupce na 3 cm. 

9. 

Mezi řádky tabulky s mužstvy Traktor Teplá a Torpédo Kamenice vložte nový řádek a doplňte jeho 

obsah takto: 

Dukla Dolní Jalovice 13 bodů 

10. 

Z názvu mužstva Sokol Dlouhá Lhota zkopírujte všechny formátovací vlastnosti na názvy ostatních 
mužstev v tabulce. 

11. 

V celé tabulce (tj. okolo každé buňky tabulky) použijte tmavě modré ohraničení 1½ bodu. 

12. 

V prvním sloupci tabulky použijte stínování světle modrou barvou. 

13. 

Do zápatí vložte automatické číslování stránek a číslování zarovnejte na střed. 

14. 

Dokument Reportáž.docx uložte, ale ponechte jej otevřený. Vytvořte nový dokument založený na 
šabloně Plakát.dotx ze složky Trenink M3b. Nový dokument uložte do téže složky pod názvem 
Aktuality.docx . 
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15. 

Z dokumentu Reportáž.docx zkopírujte veškerý obsah druhé stránky do souboru Aktuality.docx pod 
nadpis OKRESNÍ PŘEBOR. Dokumenty Reportáž.docx a Aktuality.docx uložte a uzavřete. 

16. 

Otevřete dokument Zájezd.docx ze složky Trenink M3b. Změňte měřítko zobrazení tak, aby docházelo 
k automatickému přizpůsobování měřítka zobrazení podle šířky stránky dokumentu. 

17. 

Dokument Zájezd.docx použijte jako hlavní dokument hromadné korespondence. Jako zdroj dat použijte 
soubor Fanoušci.docx , který najdete ve složce Trenink M3b. 

18. 

Pod oslovení Vážený fanoušek vložte slučovací pole: 
 
<<Jméno>> <<Příjmení>> 
<<Ulice>> 
<<PSČ>> <<Město>> 

19. 

Proveďte sloučení hlavního dokumentu Zájezd.docx s datovým souborem Fanoušci.docx na tiskárnu. 
Použijte virtuální PDF tiskárnu a tisk proveďte do souboru Rozesílka.pdf do složky Trenink M3b. 
Dokument Zájezd.docx uložte a uzavřete. 

20. 

Otevřete dokument Nápověda.docx ze složky Trenink M3b . V nápovědě programu nalezněte 
informace o barvě textu. Část textu z nápovědy (cca 1 větu) zkopírujte do dokumentu Nápověda.docx 
pod nadpis Informace z nápovědy.  

 

Uložte všechny otevřené dokumenty a ukončete práci s textovým editorem. 


