Zakladni prace s textem

1. Vytvoite dokument Reseni.docx

a) Ze souboru Seznam.docx vykopirujte jména osob (ALT+pravé tl. mysi) a vlozte je do
dokumentu, ktery vytvafite, a to kazdé jméno na samostatnou stranu (CTRL+ENTER)
Kopirovanych jmen by mohlo byt hodné, a proto neni vhodné je kopirovat jednotlive,
ale vSechny najednou.

b) Opatiete dokument zahlavim a zapatim. V zahlavi uved’te nazev dokumentu, jméno
uzivatele, ktery soubor modifikoval jako posledni, datum a ¢as posledni aktualizace
(Vlozeni / Rychlé ¢asti / Pole)

¢) Vyzkousejte aktualizaci poli (F9) a zménu formatu tak, aby se zobrazoval i den
v tydnu (ALT+F9)

d) Do zapati vlozte ¢islovani stranek ve tvaru
13—

e) Cislo prvni stranky nastavte hodnotu 10
f) Vyzkousejte si nastaveni velikosti okraji od spodniho okraje stranky v zapati

g) Kdokumentu vytvoite titulni stranku s nadpisem uprostied stranky. Na titulni strance
neni zahlavi ani zapati

2. Textv souboru Basn0.docx naformatujte verSe basnicky do dvou stejn¢ dlouhych sloupcii
a nad n¢ ptidejte nazev basnicky na Sitku celé stranky.

3. Vytvofte mini napojovy listek podle vzoru, alespoii pét polozek.

Napoj Cena
CocaCola ........... 17— K¢
Nezapomeiite spravné zarovnat ceny. (tabuldtory, vodici znak, zarovnani na desetinnou
tecku)

Po vytvofeni seznamu zkuste zménit vzdalenost sloupecku s ndzvy polozek od sloupecku
s cenami (pokud jste ukoncovali Fadky SHIFT+ENTER, tak to Ize i bez oznaceni celého
bloku)

4. Vytvoite objednavku na koupi n¢kolika knih (nejméné tfi) z nakladatelstvi Computer
Press.
Na seznam objednavanych knih pouZijte neviditelnou tabulku (pocet kusi, autor, nazev,
cena). Ukolem neni pouha tabulka, ale cela objednavka.

5. Vytvoite ¢islovany seznam s viceurovilovym automatickym ¢islovanim. Pozor veskeré
¢islovani musi probihat automaticky. VloZeni nové polozky na zacatek zptisobi
precislovani nasledujicich polozek.
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