
Základní práce s textem 

1. Vytvořte dokument Reseni.docx 

a) Ze souboru Seznam.docx vykopírujte jména osob (ALT+pravé tl. myši) a vložte je do 

dokumentu, který vytváříte, a to každé jméno na samostatnou stranu (CTRL+ENTER) 

Kopírovaných jmen by mohlo být hodně, a proto není vhodné je kopírovat jednotlivě, 

ale všechny najednou. 

b) Opatřete dokument záhlavím a zápatím. V záhlaví uveďte název dokumentu, jméno 

uživatele, který soubor modifikoval jako poslední, datum a čas poslední aktualizace 

(Vložení / Rychlé části / Pole) 

c) Vyzkoušejte aktualizaci polí (F9) a změnu formátu tak, aby se zobrazoval i den 

v týdnu (ALT+F9) 

d)  Do zápatí vložte číslování stránek ve tvaru  
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e) Číslo první stránky nastavte hodnotu 10 

f) Vyzkoušejte si nastavení velikosti okrajů od spodního okraje stránky v zápatí 

g) K dokumentu vytvořte titulní stránku s nadpisem uprostřed stránky. Na titulní stránce 

není záhlaví ani zápatí 

2. Text v souboru Basn0.docx naformátujte verše básničky do dvou stejně dlouhých sloupců 

a nad ně přidejte název básničky na šířku celé stránky. 

3. Vytvořte mini nápojový lístek podle vzoru, alespoň pět položek. 

  Nápoj Cena 

  CocaCola  ...........  17,– Kč 

Nezapomeňte správně zarovnat ceny. (tabulátory, vodící znak, zarovnání na desetinnou 

tečku) 

Po vytvoření seznamu zkuste změnit vzdálenost sloupečku s názvy položek od sloupečku 

s cenami (pokud jste ukončovali řádky SHIFT+ENTER, tak to lze i bez označení celého 

bloku) 

4. Vytvořte objednávku na koupi několika knih (nejméně tři) z nakladatelství Computer 

Press.  

Na seznam objednávaných knih použijte neviditelnou tabulku (počet kusů, autor, název, 

cena). Úkolem není pouhá tabulka, ale celá objednávka. 

5. Vytvořte číslovaný seznam s víceúrovňovým automatickým číslováním. Pozor veškeré 

číslování musí probíhat automaticky. Vložení nové položky na začátek způsobí 

přečíslování následujících položek. 

Článek III Toto je článek číslo 3 

oddíl III.1 První oddíl třetího článku 

1.1 první podbod prvního bodu 



1.2 druhý podbod prvního bodu 

a jeho další řádek 

1.3 třetí 

i/ a toto je jeho další část 

ii/ a ještě jedna 

1.4 čtvrtý 

oddíl III.2 druhý oddíl třetího článku 

2.1 jeho první bod 

 

 


