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Modul3 – textový editor Word – Test34

(úprava rozsáhlého textu)

1. V textovém editoru Word otevřete dokument s názvem Whisky.doc ze složky C:\Test34
2. Změňte měřítko zobrazení na 110%.

3. Text (zdroj:  www.whiskyonline.cz) zarovnejte na střed a přidejte mu hypertextový odkaz.

4. Dokument uložte složky C:\Test34 pod názvem Pojednání o whisky.doc.

5. Do středu zápatí dokumentu vložte automatické číslování stránek.
6. Všechny odstavce začínající $1 upravte stylem H1.

7. Všechny odstavce začínající $2 upravte stylem H2.

8. Všechny odstavce začínající $3 upravte stylem H3.

9. Všechny odstavce začínající $4 upravte stylem H4.

10. Všechny odstavce začínající $5 upravte stylem H5.

11. Pro kontrolu správného provedení bodů 5 – 9 si nechte zobrazit Rozvržení dokumentu. 

12. V celém dokumentu odstraňte všechny výskyty $1, $2, $3, $4, $5.
13. Do záhlaví dokumentu vložte text: Whisky – živá voda. Pro tento text použijte styl Nadpis1 a zarovnejte ho na střed.
14. Před text v záhlaví vložte obrázek Láhev.gif, který najdete ve složce C:\Test34
15. Upravte velikost obrázku tak, aby měl 70% původní velikosti.

16. Změňte pozici obrázku na „za textem“ a přesuňte ho do levé části záhlaví.

17. Pomocí rozvržení dokumentu přejděte na kapitolu Oblasti výroby a dále na část Ostatní.

18. Přesuňte odstavec Česká republika před odstavec Japonsko (použijte zobrazení osnova)
19. Přejděte na kapitolu Přehled značek whisky.

20. Pomocí rozvržení přejděte na kapitolu Skladování. Za konec kapitoly Skladování ( za text … whisky částečně změní) vložte konec oddílu se začátkem na další straně.

21. Změňte text v záhlaví dalšího oddílu z Whisky – živá voda na Whisky – přehled značek tak, aby se záhlaví nezměnilo v celém dokumentu, ale jen v druhém oddílu (přerušte spojení mezi záhlavím a zápatím v aktuálním a předchozím oddílu).
22. Odstraňte obrázek láhve v záhlaví druhého oddílu a vložte místo něj obrázek VAT69.jpg, který najdete opět ve složce C:\Test34
23. Velikost obrázku změňte tak, aby byl vysoký 1,2 cm, jeho pozici upravte na „obdélník“ a přesuňte ho opět do levé části zápatí druhého oddílu.

24. Od kapitoly Přehled značek whisky (tj. pro druhý oddíl) změňte orientaci papíru na šířku.

25. Všechny seznamy značek whisky ze všech oblastí zformátujte do sloupců (počet sloupců 6, mezera mezi sloupci 1 cm).

26. Poslední odstavec dokumentu (text: Petr Komárek) odsaďte 18 cm od levého okraje a mezeru před tímto odstavcem upravte na 40b.

27. Dokument uložte a ukončete práci s programem Word.

28. Soubor Pojednání o whisky.doc pošlete e-mailem jako přílohu na adresu lektor@oksoft-pribram.cz. Do předmětu zprávy uveďte Whisky a pošlete jí s vysokým stupněm důležitosti.

