Cviceni a priklady Computer
3.14. Cvicéeni & 50 min.

Komplexni procvi¢eni Wordu — Firemni papir
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X] Zakladni psani X] Formatovani textu [] Tabulky | X Grafika v dokumentu | [] Internet ve Wordu
X] Editace textu Odrazky a &islovani Xl Cary a ohranideni ] Externi obrazky [ | Makra
|1 Nastaveni stranky [] Styly B4 Dalsi speciality [] Tisk [] Sludovani dokumenti

Vytvorite hlavickovy papir dle pfedlohy. Dopis bude mit hlavicku umisténou v zahlavi dokumentu a paticku
s informacemi v zapati. V dopise se bude automaticky po otevieni aktualizovat datum a v zapati bude
automatické Cislovani stranek.

1. Do zahlavi dokumentu umistéte celou hlavi¢ku dopisu, to znamena:

a. nazev firmy ,Internetovy...“, velikosti pisma 16, typ pisma Arial Black, kurziva
b. textv odrazkach, Arial, vel. 10
c. texts adresou zarovnany na pravou stranu stranky, vel. 10, Arial

2. Do praveé horni ¢asti dokumentu umistéte textovy ramec (bude slouzit pro adresu pfijemce dopisu).

3. Vedle textového ramce vievo umistéte informace oznaduijici dopis - ,Vas dopis znacky, Nase ...“. U téchto
textl nastavte radkovani 2, pismo Times New Roman.

4. Za text ,Datum” nastavte proménnou data tak, aby se vzdy po otevieni dokumentu zobrazilo aktualni
datum.

5. Télo dokumentu bude tvofeno pouze textem ,Nadpis dopisu“ a ,Text dopisu“. To proto, Ze dokument bude
slouzit jako Sablona a kazdy uZivatel, ktery Sablonu pouzije, si doplni vlastni texty. Text ,Nadpis dopisu®
bude pismem Times New Roman vel. pisma 14, a ,Text dopisu“ opét pismem Times New Roman,
vel. 11.

6. Do zapati stranky vloZte udaje o firmé tak, jak je vidét na pfedloze. Informace jsou rozdéleny do tfi skupin,
zarovnanych na levou stranu stranky, pravou stranu stranky a na stfed stranky. Zarovnani provedte
pomoci tabulatord.

7. Do zapati vlozte jako posledni Ffadek uprostied i informaci o poctu stran a celkovém poétu stranek
dokumentu. Tyto informace se pochopitelné budou chovat jako proménna, tj. hodnoty se budou
zobrazovat vzdy podle aktuainiho stavu dokumentu.

8. Ulozte hlavickovy dopis jako $ablonu Wordu, a to pod nazvem ,Hlavi¢kovy dopis®.

9. Ovéfte spravnost ulozeni Sablony - v hlavni nabidce Wordu zvolte novy soubor. Word musi kromé
ostatnich Sablon nabidnout i pravé vytvorfeny hlavi¢kovy soubor.

Hodnoceni

3.14. Predloha - na nasledujici strané
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Internetovy servis Brno, s.r.o.

e pocitacové sité a kabelaze
e internetové aplikace a feSeni
e odborné poradenstvi

Vas dopis znacky:
Nase znacka:
Vyftizuje:

Datum: 16.6.2003

Nadpis dopisu

Text dopisu

Sidlo centraly:
Blahoslavova 56
650 01 BRNO
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