KIV/VIT cviceni 2

MS Word — vytvoreni dokumentu
s obrazky z pripravenych materialU

Hlavnim Ukolem tohoto cviceni je vytvoreni jednoduchého dokumentu obsahujiciho formatovany text
a obrazky z pripravenych materialQ.

- spustte MS Word
- prozkoumejte funkce a moznosti pracovniho prostredi
- prihlaste se do http://office365.zcu.cz, porovnejte s instalovanou aplikaci

Vytvoreni dokumentu, priprava textu

- stdhnéte si z Portalu textovy soubor cv02_text.txt, obrazek staty eu.png
- oteviete stazeny soubor v pozndmkovém bloku a prekopirujte text z textového souboru do
dokumentu, vyzkousejte pouziti kldvesovych zkratek:
- CTRL+A —vybér celého textu
- CTRL+C —kopirovani textu do schranky
- CTRL+V —vloZeni obsahu stranky do dokumentu
- CTRL+X — vyjmuti oznaceného textu
- uloZte dokument v MS Word na disk (CTRL+S)
- v prlibéhu prace nezapomerite svoji praci priibézné ukladat

Zobrazeni stranky

- oteviete dialog pro nastaveni stranky
- nastavte okraje stranky na:

- nahote: 2,5cm

- dole:2,0cm

- vlevo:3,0cm

- vpravo: 2,5cm

Format textu
- béhem Uprav textu vyzkousejte rlizné moznosti oznacovani textu:
- mysi + (kombinace s kldvesou CTRL = oznaceni vice ¢asti textu)
- kliknutim na zacatek radku (oznaci cely radek)
- klavesami SHIFT+Sipky / End / Home
- pro formatovani pouzijte tlacitka v nastrojovych listdch nebo dialog pro podrobné nastaveni
pisma (viz Obrazek 1)
- nastavte format textu odstavci
- font: Times New Roman
- velikost: 12
- barva: cerna
- zarovnani: do bloku
- nastavte format nadpisl (nahled vysledku — viz Obrazek 2):
- font: Arial, tuéné, kurziva
- velikost: 16
- barva: cernd
- zarovnani: na stred



http://office365.zcu.cz/
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Pismo ? *
Pismo  Upfesnit
Pismo: fiez pisma: Velikost:
Times New Roman obycejné 11
The Serif Hand ~ 3 A~
The Serif Hand Black kurziva 9
The Serif Hand Extrablack tuiné 10
The Serif Hand Light tuéné kurziva Y
Times New Roman hd 12
Barva pisma: Styl podtrzent: Barva podtrieni:
Automaticka | [Zadné) ~ Automaticka ~
Styl
[] preskrtnuté [ Kapitalky
[] Dvajité preskrtnuté [J viechna velka
[J Horni index [ skryté
[] polni index
Mahled

Times New Roman

Toto je plsmo typu TrueType. Bude pougito pro tiskarnu i pro obrazovku.

MNastavit jako wchozi Textove efekty... Zrusit

Obrdzek 1: Dialog pro format pisma

Euro (symbol €, ménovy kéd ISO 4217: EUR) je ména eurozony a po americkém dolam (USD)
druhy nejdileZit)Ei reprezentant ve svétovém meénovém systému. Ménova politika eurozdiny je

Euro

provadéna Evropskou centralni bankou ve Frankfurtu nad Mohanem.

dalgich zemich mimo EU.

Euro plati jako kreditni penize od 1. ledna 1999 a 1. ledna 2002 bylo zavedeno jako hotovostni

Historie eura

penize, a tak nahradilo dfive plainé mény pouZivané v piisluénych statech eurozony.

Euro svého historicky nejsilngi$iho kurzu (1,5990 amerického dolaru za euro) dosahlo na devizovém

Obrdzek 2: Ndhled dokumentu

- pro seznam clenskych statl EU poutZijte odrazky (Obrazek 3)

Staty pouZivajici euro
Belge *
Fmsko *
Francie ¥
Irsko *
Ttalie *
Kypr
Lucembursko *
Malta

Obrdzek 3: Odrazky
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- dosud byly jednotlivé odstavce oddélené prazdnou fadkou, prazdnou fadku smazte

- vdialogu pro nastaveni odstavce nastavte odsazeni nadpist od okolniho textu, odsazeni
prvniho radku odstavce a radkovani (Obrazek 4)
- pred: 12 bodu
- za: 6 bodu
- prvni fadek odsadit 0 0,5cm
- Fadkovani: nasobek 1x

Odstavec 7 *

Odsazenia mezery  Tok textu

Obecné
Zarovnant Do bloku w
Urover osnovy: |Zakladnitext |~ Ve wychozim nastaveni shaleno
Odsazen(
Vievo: Ocm Specialni: O kolik:
Vpravo: om v 1,25 cm=

[ zreadiové odsazeni

Mezery
Pred: 12b, 5 Radkovant: Vyska:
Za: & b. = Masobky ~| (1 =

[] mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem

Mahled

PHblEn: od roku 1999 rafaly howvary o spoboingd ménowd wnll mezl USA, Eanadou o Mexliem s
perspektivvou roebihenl na whechny
ol ména byla narvdna Amero fsymbol: 1)

Sewernl Ameriioy. Tato instituce by mék nést jméno Severoamenickd unic 2

Tabulatory... Mastavit jako wichozi Zruiit

Obrazek 4: Dialog pro nastaveni odstavce
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vyznacte slova v textu podle predlohy (viz Obrazek 5), pfipadné podle vlastni fantazie;
v predloze jsou upravované radky pro snazsi hledani oznacené ¢ervené

Euro

{0 Euro (symbol € ménovy kéd IS0 4217: EUR) je ména eurozdny a po americkém dolaru (USD)

estl daléich zemich mimo ETJ.
Historie eura

C>  Euwro plati jako kreditni penize od 1. ledna 1999 2 1. ledna 2002 bylo zavedeno jako hotovostn
penize, a tak nahradilo difve plamé mény pouZivans v prizluinych statech eurozony.

Eure sveého historicky nejsilngjétho karen (1,.5990 amenckého delam za eure) dosshlo na devizs-

&) vém prhu 15, fervence 2008, svilj nejvits] propad pak zammamenalo 26, fina 2000 (pfi kurzu 0,8252
USD za eurc). Primémy kurz v obdobi od zavedeni eura 1. ledna 1999 do 31. prosince 2008 &nil
1,11 USD za euro. Priménmy kurz v roce 2007 byl 1,37 amerického dolar za gure.y roce 2008 pak
1,44 USD za euro.

Postupné se zvyiuje role eura jako rezenmi mény v mezindrodnim ménovém systému na lor
amernclkého dolamu. Zatimeo v roce 1999 drzelv centralni banloy 18 % swvvch devizovych rezerv v
eurech a 71 % v USD, do robm 2007 narost] pedil eurz v devizovych rezervach na 26,5 %%, kdeZto
podil amerického dolarm pokles] na 64 %4

Euromince a Eurobankovky

O Jedno euro se £leni na 100 centd (2yurpcentl). Euromince maji nomindlni hodnoty 1 ¢, 26, 5 5,
10¢, 20 e, 30 ¢, 1 € a 2 € Ve Finzku =2 jednocentové a dvoucentové mince béiné nepoufivaji, rasi
32 pouze pro shératele.

Ewrominece jednotlivich nomindlnich hodnot maji shodnou licoveu stranw, na které je zobrazena
mapa Evropy, a cdlisnou naredni rubovou stramu pro kazdv Elenskoy stat ewrczony (podobmy systém
stefné licové stramy a rimmich rubovich stran minel poufivd kapverdské escudo a CFP frank).
Viechny euromince mohou byt pouZivany ve viech Elenskoich zemich eurozdny.

Eurchankovky maji nomindln hodnoty 5 € 10 £ 20 £, 30€, 100 € 200 € a 500 €. Eurobankovky
jednotlivich nominlnich hodnot maji desizn na licové 1 mbowvé strang shodny pro viechny clenskeé
staty eurozomny.

Planclksd ctstir anrrnsAme

Obrdzek 5: Vyznaceni textu

pouZijte automatické déleni slov (to spravné tlacitko najdete v menu RozloZeni)

v celém textu zkontrolujte, jestli na konci nékterého z fadkl neni samostatna jednopismenna
predlozka (datum, nebo oddélené ¢islo od mény); pokud ano, vlozte mezi slova pevnou mezeru
(vloZzeni pevné mezery na pozici kurzoru provedete stiskem klavesové zkratky
CTRL+SHIFT+mezernik)

Obrazek

vloZte obrazek, ktery jste si stahli, na pozici oznacenou v textu jako +staty eu.png+
upravte velikost obrazku tak, aby se vesel na prvni stranku

obrazek vystredte

vyzkousejte rizné moznosti zarovnani obrazka




