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.

- prozkoumejte funkce a moznosti pracovniho prostifedi MS World, vyzkousejte si volné psani
textu
- prihlaste se do http://office365.zcu.cz, porovnejte s instalovanou aplikaci

Vytvoreni dokumentu, priprava textu

- stdhnéte si z Portalu textovy soubor a grafiku
- 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+SHIFT+V — vlozZeni obsahu stranky do dokumentu bez formatovani
- CTRL+X — vyjmuti oznaceného textu
- uloZte dokument v MS Word na disk (CTRL+S)
- v prabéhu price nezapomerite svoji praci pribézné ukladat

Zobrazeni stranky

- otevrete 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 rizné moznosti oznacovani textu:
- mysi + (kombinace s kldvesou CTRL = oznaceni vice ¢asti textu)
- kliknutim na zacatek fadku (oznaci cely fadek)
- klavesami SHIFT+Sipky / End / Home

- nastavte format textu odstavci - nastavte format nadpis(:
- font: Times New Roman - font: Arial, tuéné, kurziva
- velikost: 12 - velikost: 16
- barva: cerna - barva: cerna
- zarovnani: do bloku - zarovnani: na stred

- pro seznam Clenskych statd EU pouZijte odrazky



http://office365.zcu.cz/
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- vdialogu pro nastaveni odstavce nastavte odsazeni nadpist od okolniho textu, odsazeni
prvniho radku odstavce a radkovani (Obrazek 1)
- pred: 12 bodl
- za: 6 bodu
- prvni fadek odsadit 0 0,5cm
- Fadkovani: nasobek 1x
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Obrdzek 1: Dialog pro nastaveni odstavce

- vyzkousejte si vyznaleni ¢asti textu

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

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

CTRL+SHIFT+mezernik)

Obrazek

- vlozte do textu obrazek z Courseware

- upravte velikost obrazku tak, aby se vesel na prvni stranku
- obrazek vystredte

- vyzkousejte rizné moznosti zarovnani obrazku




