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Metodické poznamky:

Prace v programu Microsoft Word. Ukolem 74k je splnit dané uikoly. Cviceni je
zamérené na opakovani Cislovani, vkladani odrazek, data , ¢asu a symbolti. Druha ¢ast
na opakovani prace s tabulkou.
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Ukoly:

Proved’te nasledujici tkoly. Pokud neni feceno jinak vSechny Gpravy provadéjte
v ptipravenych rdmeccich. Po ukonceni prace ulozte dokument pod ndzvem : Opakovani +
své jméno.

1. Nasledujici véty zvyraznéte odrazkami (3>).
Jak?

Zakladni poznatky instalace Windows (Murphy):
Barvy se nainstaluji tak, Ze nebude§ moci nic rozeznat.
Pisma se nainstaluji tak, Ze nebude$ moci nic piecist.
Rozhrani se nainstaluji tak, Ze nebude$ moci pohybovat mysi.
Desktop se nainstaluje tak, Ze nic nenajdes.
Tiskarna se nainstaluje tak, Ze nic nevytiskne.

2. Nasledujici véty ocislujte.

Zakladni poznatky instalace Windows (Murphy):
Barvy se nainstaluji tak, Ze nebude$ moci nic rozeznat.
Pisma se nainstaluji tak, Ze nebude$ moci nic piecist.
Rozhrani se nainstaluji tak, Ze nebude$ moci pohybovat mysi.
Desktop se nainstaluje tak, Ze nic nenajdes.
Tiskarna se nainstaluje tak, Ze nic nevytiskne.

3. Nasledujici text podle informaci v zivorkach ocislujte tfistupiiovym ¢islovanim
(1.1.1)
Jak?

Uvodni slovo (1.)

Proc ¢ist tuto knihu (1.1)

Jak knihu pouzivat (1.2)

Zakladni ovladani Wordu (2.)
Spusténi programu (2.1)

Spusténi z Microsoft Office (2.1.1)
Spusténi piimo z prostiedi Windows (2.1.2)
Pohyb po menu (2.2)

Ukonceni Wordu (2.3)

Zaciname psat (3.)

Drobné opravy v textu (3.1)

Volba pisma (3.2)

Par slov o pismu (3.2.1)

Jak volime pismo (3.2.2)

VéEtsi opravy textu (3.3)

Oznaceni bloku (3.3.1)

Smazani bloku (3.3.2)

Schranka (3.3.3)

Vkladani znaku (3.4)




4. Pred adresu vloZte symbol obalky, pied ¢islo symbol telefonu a do mezery mezi ¢ary
vloZte symbol ntiZek. Text adresy a telefonni ¢islo zarovnejte pod sebe. (PouZijte
tabulatory.) Jak?

| Josef Novék
| Prazska 132

| Brno

| 05/332658

5. Vlozte datum a ¢as podle pozadavki (format: den v tydnu, den, mésic slovy, rok;
dalsi Fadek hodiny, minuty):

6. Jak?

Datum a C¢as bez aktualizace:

Datum a ¢as s aktualizaci:

7. Vytvorte prazdnou tabulku 4 x 6

8. Pridejte k tabulce 2 Fadky

9. Rozsiite tabulku o 2 sloupce




10. Nastavte velikost dvou prostiednich radka na 25 bodi.

11. Nastavte Sifky sloupciina 1,2,4 a 5 cm.

12. Sluéte prostiredni 4 bunky

13. V ramecku je tabulka o velikosti jedné buiiky. Tuto buiiku rozdélte na 4 radky a
sloupce vytvorte tak, Ze v prvnim Fadku budou 2 sloupce, ve druhém 3 ve tietim 4 a
ve ¢tvrtém bude 5 sloupci.




14. Celou tabulku oramujte trojitou ¢arou. Prostiedni 3 buiiky vypliite 15% Sedi a
vybarveny celek kolem dokola oramujte slabou a silnou ¢arou, kdy silna ¢ara je
dovnitf.




