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[ Zakladni psani [0 Formatovani textu [ Tabulky Grafika v dokumentu [ Internet ve Wordu

X Editace textu & Odrazky a ¢islovani B Céry a ohranigeni [ Externi obrazky & Makra

1 Nastaveni stranky [ Styly & DalSi speciality [ Tisk [J Slu¢ovani dokumentt

Vytvofte schéma, které bude vyjadfovat rozhodovaci proces pfikazt Wordu.
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Vytvoite soubor, ktery se bude jmenovat ,Grafika.doc”.

Typ pisma pro nadpis ,Vyberte si PC* bude Swis 721 Blk BT, velikost 36. Nadpis oddélte darou, tloustka cary
bude 1,5 b.

Vytvorte dva sloupce, do nich napiste text podle prediohy.
V prvnim sloupci bude pouzit format pisma Arial, velikost 12, tu¢né.
Ve druhém sloupci bude stejny formét jako v pfedchazejicim bods, ale fez pisma bude obyéejny.

Vytvoite makro, které zaznamenéa postup vytvareni a formatovani automatického tvaru, umisténého pod
textem. Makro uloZte pod ndzvem ,Tvar®

a) Zaznam makra bude obsahovat nakresleni automatického tvaru »Zaobleny obdélnik®,

b) Ohrani€eni tvaru zformatuijte tenkou plnou &arou, barva oranzova, tloustka 0,75 b.

¢) Vzhled vypiné tvaru vytvorte pomoci dvou barev (Zluta, oranZova), styl stinu je vodorovny.

d) Zajistéte, aby bylo mozné do obdélniku psat.

e) Pro budouci text pouZijte pismo Arial, velikost 10.

f) Z&znam makra ukoncete.

Spustte postupné makro a vytvoite zaoblené obdéiniky podle prediohy.
Napiste text do nasledujicich obdélnikil podle prediohy.

Nakreslete kruznici podle pfedlohy. Format kruznice:

a) Céra a vypl# tvaru kruZnice bude barvou zelenou.

b) Text uvnitf kruznice vycentrujte, typ pisma Arial, vel. 8, tué¢né, barva bila. -
¢) Napiste text ,A“ do kruznice.

Nyni automaticky tvar rozkopirujte podle prediohy.

. Nakreslete druhou kruznici, format bude nasledujici:

a) PouZijte na ¢aru a vypln kruznice éervenou barvu.
b) Text uvnitf kruznice vycentruijte, typ pisma Arial, vel. 8, tuéné, barva bila.
c¢) Napiste text ,N“ do kruznice.

Postupné automaticky tvar kruZnice rozkopirujte podle pfediohy.

Cary, které vedou od kruznic obsahujicich text ,A*, budou mit format pIné &ary, tloustku 1,5 b, zelenou barvu.
Cary, které vedou od kruznic obsahujicich text ,N* budou mit format dvojité ¢ary, 3 b, Cervenou barvu.
Nakreslete postupné ¢ary podle predlohy a seskupte je.

V dolni asti dokumentu (viz pfedioha) vytvoite tyfi zaoblené obdélniky. Makrem, které se bude jmenovat
»=Obdélnik”, zaznamenejte nakresleni a formatovani automatického tvaru. Jednotlivé zaznamy jsou stejné
jako v bodé €. 8, ale na vyplri plochy zvolte Zlutou barvu.

Spustte postupné makro ,ObdéInik®, abyste vytvofili tfi zbyvajici obdéIniky.
Dopiste chybéjici text podle piediohy.

Provedte Upravy podle prediohy.

Postupné vSechny automatické tvary seskupte.

Vlozte obréazek do levé ¢asti dokumentu podle pFediohy.

Soubor uloZte a zaviete program Word.

Hodnoceni
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MS Word Fadime mezi textové Jsou zde uvedeny nékteré dulezité

editory, je souéasti kancelaiského Pfikazy, se kterymi se Casto pracuje. Je
) baliku MS Office. Nasledujici POPSana jejich struéna charakteristika

| » obrazek schématicky popisuje 2 graficky ~jsou = zn&zomény do
= iednotlivé fikaz P iarniG jednotlivych kategorii pfikazl v hlavnim
I ) P y nabidkovém menu.
I » programu.
[ | B
I w Pfikaz PISMO: slouzi k formatovani pisma, v tomto prikazu jsou
I ; | obsaZeny zalozky — pismo, proloZeni znaku a textové efekty.
X
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‘ % P¥ikaz VLOZIT - tabulku: slouzi pro vioZeni ,wordové* tabuiky, je [
I i ° mozno vloZit i automaticky format tabulky. [
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I | Pfikaz HROMADNA KORESPONDENCE: umoziiuje slu¢ovani
I (; dokumentli pfi vytvareni formularovych dopist aj.
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| w | Prikaz OBRAZEK: umozfiuje vkladani napfiklad obrazkd z klipartu,
I ~y nebo vlastnich obrazku ze soubor(.
™
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I v [ Prkaz ZAHLAVI A ZAPATI: slouzi ke vkladani data nebo &isla
I &~ l stranky aj. napfiklad do horniho nebo dolniho okraje dokumentu. |
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I ; | Prikaz ODSTAVEC: pomoci tohoto pfikazu je mozné formatovat
I <] - | odstavce — zarovnani textu, pfedsazovani nebo odsazovani fadkd aj.
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