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Modul3 – textový editor Word – Test32


1. Spusťte textový editor a otevřete dokument s názvem Kočky.doc ze složky C:\Test32\Ulohy
2. Vložte prázdný odstavec na začátek otevřeného dokumentu a napište do něj: Článek z časopisu „Lidé a zvířata“.

3. Dokument uložte pod názvem Článek.docx do složky C:\Test32\Dopisy.

4. V celém dokumentu změňte typ písma na Comic Sans MS.

5. Vytvořte záhlaví dokumentu s textem Povídání o zvířatech.

6. Text v záhlaví dokumentu změňte na velká písmena a zarovnejte ho na střed.

7. Do levé části zápatí dokumentu vložte text Časopis č. 10/2006. 
8. Do pravé části zápatí vložte pole pro automatické číslování stránek.
9. Za větou končící slovy … mohli jako štěňata hrát vymažte zalomení (konec) řádku.
10. V dokumentu použijte automatické dělení slov.

11. Na odstavec začínající textem Lidé a zvířata se učí … použijte styl písma Nadpis 1 a odstavec umístěte na střed.

12. Upravte mezeru před a za tímto odstavcem na velikost 15 b.

13. Odstavce začínajícím textem Kočky milují… a Bez kamarádů… změňte na styl písma Nadpis 2
14. Odstavec začínající textem Mláďata různých druhů zvířat… upravte typem písma Arial, tučně, kurzíva, podtržené a velikosti 12 b.

15. Zkopírujte větu Ale mnozí lidé na rozdíl… z horní části dokumentu na samostatný řádek (odstavec) na konec dokumentu. Změny uložte.
16. Změňte řádkování textu od Kopytníci skáčou … až po …asi nejznámější hračičkové-opice. na hodnotu 1,5.

17. Stejný text upravte pomocí seznamu s odrážkami. Změny uložte.

18. Na konec dokumentu vložte obrázek. Použijte soubor Kotě.jpg ze složky C:\Test32\Ulohy.
19. Polohu obrázku změňte tak, aby se nacházel před odstavcem Mláďata různých druhů… a obrázek umístěte na střed.

20. Vložte konec stránky na konec dokumentu tak, aby vznikla třetí čistá stránka.

21. Na třetí stranu napište pod sebe následující text: 
Jméno Příjmení
Ulice
PSČ město.

Za tímto textem založte další odstavec. Změny uložte.

22. Uvedený text umístěte pomocí odsazení zleva (na pravítku) do vzdálenosti 10 cm od levého okraje (jako pro tisk do okénka obálky). Text ohraničte modrou čarou šířky 3 body.

23.  Na konec dokumentu napište text: Toto je zajímavý článek, který stojí za přečtení. Na tento text požijte styl Modrá je dobrá. Změny uložte.

24. Proveďte kontrolu pravopisu a proveďte změny, je-li to nutné. Dokument uložte.
25. Hromadná korespondence. Otevřený dokument (Článek.docx) použijte ho jako výchozí dopis pro hromadnou korespondenci.

26. Jako seznam adres, na které budete dokument Čánek.doc rozesílat použijte soubor Jména.doc, který najdete ve složce C:\Test32\Dopisy
27. Jméno a adresu v rámečku nahraďte příslušnými slučovacími poli.

26. Proveďte sloučení všech záznamů pro tisk hromadné korespondence. Použijte tisk na virtuální tiskárnu ve formátu  .pdf a soubor uložte pod názvem Zvířata.pdf do složky C:\Test32\Dopisy. Dokument netiskněte. Změny uložte.
27. Pomocí hypertextového odkazu na slově etologů na první stránce přejděte na webové stránky internetové encyklopedie Wikipedia.

28. Ze zobrazené stránky zkopírujte větu začínající Etologie je vědní obor … a vložte ji do nového dokumentu jako neformátovaný text.
29. Tento nový dokument uložte pod názvem Etologie.docx do složky C:\Test32\Dopisy.
30. Uložte všechny dokumenty a práci s textovým editorem ukončete.

31. Soubor Článek.docx odešlete e-mailem na adresu lektor@oksoft-pribram.cz
