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Tabulatory 2
Cviceni uloZ jako tabulétory 2 + tvé pfijmeni. Ukoly vypracuj do textovych poli.

Dobry den,

Pravé se Vam dostal do ruky informacni mail spole€nosti Microsoft. V tomto letaku
najdete informace ohledné novych funkci naSeho programu Microsoft Word 2003, ktery je
soucasti kancelarského baliku Microsoft Office. Aplikace Word nyni nabizi nové zplisoby
formatovani dokumentu, které je mozné zobrazit si po stisknuti nabidky Styly a formatovani
v nastrojové listé. Aplikace Word v této verzi jesté vice usnadiiuje tymovou spolupraci mezi
zaméstnanci. Pfi spolupraci na vytvaieni dokumentt Ize pouzit vylepSenych panelt
v nastrojové listé. Také jsme v této verzi naseho programu podstatné vylepsili panel nastroji
Kresleni, diky némuz lze nyni vytvaret velké mnoZzstvi geometrickych tvari. Samoziejmosti
zustava moznost pouzivani klavesovych zkratek ( naptiklad: ndpovéda se zobrazi po stisknuti
F1, kopirovani je mozné po stisku — CTRL-C, vkladani je umoznéno stiskem CTRL-V,
ukladat soubor mizeme po stisku — CTRL-S a mnoho dalSich) a také zlistava zachovéana
kontrola pravopisu, vytvafeni tabulek atd. Toto je ve stru¢nosti vypis nékolika vylepSeni nasi
aplikace. Pro vice informaci prosim navstivte nd§ web www.microsoft.com/cz.

S ptanim hezkého dne
Tym Microsoft Ceska Republika

P.S. Pieposlete prosim tento mail formou dopisu pani Alici Novakové, Pod Pekaikou 2, Brno
64301; pani Jaroslavé Novotné, Jakubska 9, Olomouc 77500; panu Janu Holému,
Mecislavova 15, Praha 4 14800.

1) Nastavte v textovém poli stiredovy tabulator na 7 cm na pravitku a
zapiSte zapiSte dny v tydnu. Pak nastavte velikost pisma na 19, arial,
kurziva, obrys, kapitalky. Nastav rozSifené proloZeni znakii na S bodi.




2) Nastavte si levy tabulator na 7 cm na pravitku a zapiSte klavesové
zkratky 5 klavesovych zkratek. Pak nastav velikost pisma na 14, tu¢né,
times new roman.

3) Nastavte levy tabulator na 4 cm na pravitku, nastavte pravy tabulator na
10 cm na pravitku, prirad’te mu néjaky vodici znak. Do levého sloupecku
zapiSte funkce klavesovych zkratek kazdou na jeden radek a do pravého
sloupec¢ku zapiSte prisluSnou klavesovou zkratku. Nastavte velikost pisma
na 16, tu¢né, arial, modré.

4) Vloz nadpis: Seznam osob, kterym mam poslat dopis. Nastav velikost
nadpisu na 16, tu¢né, podtrzené, zelené, Sedé zvyraznény.

Na dalSi Fadek vytvorte ¢islovany seznam jmen a prijmeni lidi z pracovniho
textu, kterym mame tento dopis poslat, nastav odsazeni ¢islovani na 3 cm
na pravitku. Nastav velikost 12, Verdana, zelené.




5) Vloz nadpis: Seznam lidi a adres. Nastav velikost nadpisu na 16, hnéda,
tuéné a dvojité podtrzené. Pod nadpisem vynechej jeden radek.Vloz
¢islovani a nastav jeho zarovnani na 2 cm na pravitku, potom vloz stredovy
tabulator a nastav ho na 6 cm na pravitku, potom vloz pravy tabulator a
nastav ho na 13 cm. Stfedovému a pravému tabulatoru nastav stejny vodici
znak.

6) Tento seznam lidi a adres zarovnej a uprav dle vlastniho uvazeni. Pouzij
k tomu tabulatory, pripadné ¢islovani

Seznam lidi a adres

Alice Novakova, Pod Pekaikou 2, Brno 64301
Jaroslava Novotna, Jakubska 9, Olomouc 77500
Jan Holy, Mecislavova 15, Praha 4 14800

7) Jaky tabulator pouZije$ na zarovnani desetinnych cisel. Do textového
pole vymysli nazorny priklad.




