Jméno a příjmení:

Pracoviště číslo: …
Datum:


MICROSOFT WORD

Z E-mailu na Vašem počítači otevřete soubor test_word_TRADEKO.doc a tento soubor začtěte dle zadání formátovat (upravovat):
1. Úpravy textu:

· V tomto odstavci změňte písmo na "Times New Roman" velikosti "12" písmo "dvojitě přeškrtnuté" barva písma "červená".
· Tento text zvýrazněte tak, že ho celý ohraničíte. Ohraničení použijte pouze na text.
2. Tento text zformátujte jako "Nadpis 1"

3. Za dvojtečku vložte dnešní datum s volbou "Aktualizovat automaticky": 

4. Za tento text vložte symbol nůžek (písmo Wingdings):

5. Za tento text vložte "Konec stránky":

6. Upravte okraje stránky celého dokumentu:

· Okraj vlevo 1,5 cm

· Okraj vpravo 1 cm

· Okraj nahoře 2 cm

· Okraj dole 1,5 cm

7. Tabulky:
	Této tabulce přiřaďte titulek tabulka 1
	

	
	


	Této tabulce přiřaďte titulek tabulka 2
	

	
	


8. Pod tento text na pravou polovinu stránky vložte textové pole do kterého by se vešla adresa Vaší firmy:

9. Do záhlaví sudé stránky vložte doprostřed text "TRADEKO" a do zápatí liché stránky vložte napravo číslo stránky.

10. Za tento text vložte tabulku 4 sloupce a 4 řádky s výškou řádku 1 cm a zarovnáním ve všech buňkách na střed:

11. Pro řádek pod tímto textem nastavte tabulátory s popisem sloupců na:

· 1 cm – levá zarážka 

(Jméno)

· 6 cm – pravá zarážka 
(Příjmení)

· 11 cm – zarážka na střed 
(Středisko)

· 15 cm – desetinná zarážka 
(Odměna v Kč)

· mezi tabulátory vložte symbol teček

12. Upravte text m2 a vzorec H2SO4 pomocí indexů

13. U následující tabulky:

· Řádek číslo 1. slučte do jediné buňky

· V řádku č. 2. slučte první 2 buňky

· V řádku č. 5 a č. 6  v prostředním sloupci slučte obě buňky do jediné 

· V řádku č. 5 a 6 v posledním sloupci buňky rozdělte na 1/2

tabulka 1
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	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	


14. Vytvořte v novém dokumentu následující text (s pomocí tabulátorů – první zarážka vlevo 1 cm, druhá zarážka vpravo 8 cm) jako novou šablonu s dvojitým řádkováním. Uložte ji do "Dokumentů" na vašem PC a pojmenujte ji Šablona_Vaše příjmení a odešlete ji na E-mail pelhrimov00@bitcz.cz :

Jméno:-------------------------------------------Josef

Příjmení:------------------------------------------Brož

Ulice a č.p.:----------------------Myslotínská 1048

Město:--------------------------------------Pelhřimov

PSČ:--------------------------------------------393 01

15. Vytvořte jako nový dokument následující formulář a uložte do Dokumentů pod názvem Formulář_Vaše příjmení a odešlete ji na E-mail pelhrimov00@bitcz.cz :
Jméno:
textové pole formuláře – (formát textu – velká písmena, max. 20 znaků)
Příjmení:
textové pole formuláře – (formát textu – velká písmena, max. 20 znaků)
PSČ:
rozbalovací pole formuláře (na PSČ 393 01, 395 01, 396 01)
Pracovní doba:
zaškrtávací pole formuláře určitá


zaškrtávací pole formuláře neurčitá
16. Číslování a odrážky:

u následujícího textu nastavte aby odrážky byly symbolem (a odstavce bylo možno víceúrovňově číslovat a přečíslovávat:

Seznámení se základními pojmy a problematikou PC, popis částí PC a jejich praktické použití, vysvětlení základní logiky funkčnosti osobního počítače

OS Windows - filozofie, spouštění aplikací

Seznámení s filozofií OS Windows, start Windows a práce s okny

Způsob práce s OS Windows a složka Dokumenty

Konfigurace prostředí OS Windows, ovládací panel, pracovní plocha a hlavní panel

Systém souborů v OS Windows, práce se soubory a složkami. Průzkumník, odstraňování souborů do Koše, tvorba zástupců aplikací a práce s menu START, hledání souborů

Příslušenství v OS Windows, síť a práce v síti

17. Do tohoto textu vložte komentář (ke slovu komentář) poznámku pod čarou (ke slovu poznámku)  a vysvětlivku (ke slovu vysvětlivku)

18. Pomocí "sledování změn" nahraďte v tomto textu příjmení Brož, svým příjmením. Sledování změn si poté vypněte !!!
19. Všechny úpravy v tomto dokumentu uložte do Dokumentů jako nový soubor "test_word_Vaše příjmení"

20. Odešlete svoji práci na e-mail: pelhrimov00@bitcz.cz  













