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Stazena data (soubor data1.zip) zkopirujte a rozbalte do slozky C:/TEST :

Otevrete dokument text ze slozky C:/TEST

Nastavte odstavec zacinajici textem ,Proc€ lidé ...“ stylem ,Nadpis 2*

Vytvoite odstavcovy styl s nazvem ,hlavni“ ktery bude zaloZzen na stylu Nadpis 2
Naformatujte styl hlavni nasledovné: Velikost pisma 16bodu, barvu modrou, VSechna
velka pismena, mezera za odstavcem: 12 bodl, mezera pred odstavcem: 20bodu
pouzijte styl ,hlavni, na text ,MU0j dam, muj hrad?*

Naleznéte v dokumentu text ,Velka ¢ast , a v tomto misté vytvofte novy odstavec.
Odstavec bude zaCinat textem ,Velka c¢ast ..."

Provedte kontrolu pravopisu. Opravte pfeklepy, cizi slova pfeskocte

Pred tabulku na posledni strané napiste text: ,Operacni systémy*

U tohoto textu nastavte Tuéné pismo

Vlozte do tabulky novy fadek za text ,Windows"

Do prazdného fadku doplrite text: ,DOS* a ,Komercéni*

Tabulku oramujte okolo, Cervené, velikosti ¢ary 3 body, dvojita Cara

Nastavte Sifku tabulky na 6¢cm

Na polozky prvniho sloupce tabulky pouzijte Cislovani. Nastavte typ Cislovani na (1.)
Spojte odstavce ,Stéle vsak ...“ a ,Na zavér ...“ do jednoho odstavce.

Ocislujte dokument. VloZte Cislovani do zapati vlevo. Nezobrazovat €islo na prvni
strance.

Nastavte okraje stranky: nahofe: 2cm, dole: 2cm, vlevo:3cm, vpravo: 2,2cm
Presurite obrazek z druhé stranky na konec dokumentu.

Smazte odstavec zacinajici textem ,V zahrani€i ..."

Dokument uloZte.

V odstavci s textem ,Databaze IP adres” nastavte znacku tabulatoru na 3cm
zarovnani vlevo

Posurnite cely odstavec na tabulatorovou znacku

Upravte styl ,Nadpis 1“ nasledovné: Velikost pisma 20, barva &ervena, zarovnani na
stfed

Vlozte obrazek ,program.jpg“ pfed odstavec zacinajici slovy ,Na obrazku vyse ..."“
Obrazek naleznete v slozce C:/TEST

Na posledni stranu vlozte Automaticky vytvofeni obsah ze styld Nadpis 1, Nadpis 2,
Nadpis 3

Dokument ulozte jako RTF dokument pod jménem ,Finalni text” do slozky ,,C:/TEST"
Vytisknéte dokument na PDF tiskarné pod jménem ,finalni tisk“ do slozky ,C:/TEST*
(pokud doma mate nainstalovanou PDF tiskarnu)

Ulozte dokument jako Sablonu pod nazvem Vlastni Sablona do slozky ,C:/TEST*
Dokument zavrete.

Vytvorte dopis hromadné korespondence. Jako dokument pro slou€eni pouzijte
soubor ,dopis.doc”

Jako zdroj dat pouzijte soubor ,jména.doc”

VloZzte slu€ovaci pole ,Jméno*, ,Pfijmeni“, ,Adresa“, ,Mésto” misto stejné nazvanych
textd v dokumentu.
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34. Pouzijte slou€eni dat do samostatného dokumentu.
35. Tento slouCeny dokument ulozte pod jménem ,dopisy k rozeslani.doc” do slozky
,C:/TEST”
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