Cvic¢ny test M3 - textovy editor pro Microsoft Word (365 desktop)
(Vn.02 2023-03-09)

Trenink M3a

1.

Spustte textovy editor a oteviete dokument Koncept.docx ze slozky Trenink M3a. Otevieny dokument
ulozte dokument do téze slozky pod jménem Zprava.docx .

2,

Zménte zobrazeni dokumentu tak, aby byl zobrazen jako pfi tisku a zménte orientaci dokumentu na
vysku.

3.
Nastavte velikost horniho okraje na 4 cm. Velikost papiru nastavte na A4.

4.
Zmeénte typ pisma v celém dokumentu na Calibri a velikost na 12 bodii.

5.

Mezera pod nadpisem VaZeni delegati byla vytvorena pomoci klavesy Enter. Odstrante takto vznikly
prazdny odstavec a nastavte mezeru pod odstavcem VaZeni delegati na 8 bodii.

6.
Osloveni Vazeni delegati odsadte 1,5 cm od levého okraje.

7.
U odstavcl zadinajicich texty:

Dovolte mi, abych Vas...
Nasi predni houbaf¥i...
Viibec se ale letos nedaf¥ilo...

nastavte zarovnani Do bloku a zafidte, aby byl prvni fadek kazdého odstavce odsazen 1,5 cm od levého
okraje.

8.

V prvni vété odstavce zacinajiciho Viibec se ale letos nedafrilo... nastavte v textu H2S0O4 dolni index
tak, aby text vypadal H,SO,.

9.
Nadpis zacinajici textem Zavérecné poradi... zvyraznéte podtrZenim a tuc¢nou kurzivou.

10.
V nadpise zacinajicim textem Zavérecné poradi... zméiite velikost véech pismen na VELKA.

11.
V seznamu umist&nych zavodnik{ na konci dokumentu ptesufite slovo Ferdinanda pred slovo Vesels.

12.
Zménte radkovani v seznamu zavodnikl na 1,5 .

13.

Pod seznamem zavodnikl odstrafite obrazek stromec¢ku a na jeho misto viozte obrazek Houba.jpg ze
slozky Trenink M3a.

14,
Zménite velikost obrazku houby na 25% jeho plvodni velikosti.
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15.

Odstavec Za narodni svaz zavodniho houbareni ohraniCte Cernou Carou tlustou 1,5 bodu tak, aby
vypadal takto:

Za Narodni svaz zavodniho houbareni

16.
Pouzijte kontrolu pravopisu a provedte potfebné zmény.

17
V celém dokumentu nastavte automatické déleni slov. Dokument Zprava.docx uloZte a uzavrete.

18.

Oteviete dokument Bobek.docx ze slozky Trenink M3a a odstrante zalomeni fadku za slovem
KoFenova a také zalomeni stranky pod nadpisem Tropické ovoce.

19.

Text KoFenova zelenina odsadte pomoci tabulatoru a tabulatorové zarazky do vzdalenosti 1,25 cm od
levého okraje.

20.
Dokument Bobek pribézné ulozte, a pak jej ulozte ve formatu $ablony DOTX do slozky Trenink 3a.

Ulozte vSechny oteviené dokumenty a ukoncete praci s textovym editorem.
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Trenink M3b

1.

Spustte textovy editor a oteviete dokument ReportdzZ.docx ze slozky Trenink M3b. Text zdhlavi
Krajsky prebor upravte na Okresni prebor.

2,

Na prvni strané nahofre pouzijte na nadpis ¢lanku TJ Dratovny Dolni Lhota - Torpedo Kamenice 2 : 1
styl Titul.

3.

Odstavec zacinajici slovy V tfinactém kole okresniho preboru se stretli... rozdélte na dva odstavce
tak, aby novy odstavec zacinal slovy Papirové silnéjsi byli hosté... .

4.

Odstavec zacinajici slovy PFesné v 16.30 se ozval... spojte s nasledujicim odstavcem, zacinajicim slovy
Utocna rFada bez distancovaného Boufky... do jednoho odstavce.

5.

Odstrarite konec stranky, ktery je za odstavcem koncicim slovy ...ze tFi metri prestrelil. a naopak
vloZte konec stranky bezprostiredné pfed nadpis Celo tabulky po 13. kole.

6.

Na konci prvni stranky vloZzte bezprostfedné pred jméno autora Clanku Standa Blabol znacku ©
a mezeru.

7.

Bezprostfedné za text ...Standa Blabol je autorem tohoto dokumentu vlozte pole s ndzvem
souboru.

8.

V tabulce na druhé strané pod nadpisem Celo tabulky po 13. kole zménte $itku prvniho sloupce na
7 cm a Sirku druhého sloupce na 3 cm.

9.

Mezi fadky tabulky s muzstvy Traktor Tepla a Torpédo Kamenice vlozte novy radek a doplite jeho
obsah takto:

Dukla Dolni Jalovice 13 bodl

10.

Z ndazvu muzstva Sokol DIlouha Lhota zkopirujte vSechny formatovaci vlastnosti na nazvy ostatnich
muzstev v tabulce.

11.
V celé tabulce (tj. okolo kazdé bunky tabulky) pouzijte tmavé modré ohraniceni 1%2 bodu.

12,
V prvnim sloupci tabulky pouzijte stinovani svétle modrou barvou.

13.
Do zapati vlozte automatické Cislovani stranek a Cislovani zarovnejte na stfed.

14.

Dokument Reportaz.docx ulozte, ale ponechte jej otevieny. Vytvorte novy dokument zaloZzeny na
Sabloné Plakat.dotx ze slozky Trenink M3b. Novy dokument ulozte do téze slozky pod nazvem
Aktuality.docx .
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15.

Z dokumentu ReportaZ.docx zkopirujte vesSkery obsah druhé stranky do souboru Aktuality.docx pod
nadpis OKRESNI PREBOR. Dokumenty Reportaz.docx a Aktuality.docx ulozte a uzavriete.

16.

Otevrete dokument Zajezd.docx ze slozky Trenink M3b. Zménte méritko zobrazeni tak, aby dochazelo
k automatickému pFizptsobovani méfitka zobrazeni podle &itky stranky dokumentu.

17.

Dokument Zajezd.docx pouzijte jako hlavni dokument hromadné korespondence. Jako zdroj dat pouzijte
soubor Fanousci.docx , ktery najdete ve slozce Trenink M3b.

18.
Pod osloveni Vazeny fanousek vlozte sluCovaci pole:

<<Jméno>> <<PFijmeni>>
<<Ulice>>
<<PSC>> <<Mésto>>

19.

Provedte slouceni hlavniho dokumentu Zdjezd.docx s datovym souborem Fanousci.docx na tiskarnu.
Pouzijte virtualni PDF tiskarnu a tisk provedte do souboru Rozesilka.pdf do slozky Trenink M3b.
Dokument Zajezd.docx uloZte a uzavrete.

20.

Oteviete dokument N&apovéda.docx ze slozky Trenink M3b . V napovédé programu naleznéte
informace o barvé textu. Cast textu z napovédy (cca 1 vétu) zkopirujte do dokumentu Napovéda.docx
pod nadpis Informace z napovédy.

Ulozte vSechny oteviené dokumenty a ukoncete praci s textovym editorem.



