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Modul3 – textový editor Word – Test31

1. Spusťte textový editor Word  a otevřete dokument Zpracování textu.doc ze složky C:\Test3.1. Dokument uložte do téže složky na pracovní disk uchazeče do souboru pod názvem Textový editor.docx.
2. Do záhlaví za logo vložte text školící a rekvalifikační středisko zarovnaný vlevo.

3. Text v záhlaví zvýrazněte stylem písma Tahoma velikosti 14 b. zelenou barvou.

4. Do zápatí vlevo vložte pole obsahující název souboru své jméno a vpravo vložte pole datum.

5. Pomoci stylů upravte nadpisy dokumentu takto: ( – Článek 1, ( – Nadpis 2,    ( –Nadpis 3
6. Z celého dokumentu odstraňte pomocné znaky označující úrovně nadpisů (((( )

7. Upravte mezeru za odstavcem končícím … seznam nákupů na 3b.
8. V odstavci začínajícím textem Váš počítač nebyl … založte nový odstavec tak, aby začínal textem „Na vašem počítači můžete používat……“

9. V odstavci začínajícím V kurzu, který právě absolvujete … odsaďte první řádek  na 1,5 cm
10. V článku „S jakým textovým editorem se naučíte pracovat?“ upravte text „WORD -verze 2007“ kurzívou. Změny uložte.
11. Na první řádek na druhé stránce (nad tabulku) vytvořte nadpis „Často používané textové editory“ a upravte ho stylem nadpis 1 a zarovnejte na střed.
12. Změňte text v záhlaví 2 sloupce tabulky z Výrobce na Autor.

13. Nadpisy sloupců v prvním řádku tabulky zvýrazněte pomocí tučného písma.

14. Z tabulky odstraňte řádek obsahující text AbiWord .

15. Zarovnejte obsah buněk v tabulce horizontálně i vertikálně na střed.
16. Nastavte šířku všech sloupců tabulky na 5 cm. Změny uložte.

17. První řádek tabulky obsahující hlavičky sloupců vyplňte oranžovou barvou.

18. V celém dokumentu upravte šířku levého i pravého okraje na 2 cm.

19. Pod tabulku vložte obrázek. Použijte soubor Počítač.jpg ze složky C:\Test31. 
20. Velikost obrázku upravte tak, aby měl 65% původní velikosti a zarovnejte ho na střed. 
21. Oba odstavce na konci první strany (O.K.Software Příbram a akreditované středisko ECDL) odsaďte pomocí středové zarážky 11 cm od levého okraje. Změny uložte.
22. Nastavte velikost mezery za odstavcem začínajícím „Přejeme Vám hodně …“ na 60 b.
23. Proveďte kontrolu pravopisu a proveďte změny, je-li to nutné. Změny uložte.

24. Jednu kopii dokumentu vytiskněte ve formátu PDF do souboru a uložte pod názvem editory.pdf do složky C:\Test31.

25. Změňte měřítko zobrazení na 75%.

26. Uložte dokument ve formátu rtf pod názvem Práce s textem.rtf do složky C:\Test31. 

27. Uložte a zavřete všechny dokumenty.

28. Dokument Práce s textem.rtf odešlete e-mailem na adresu lektor@oksoft-pribram.cz
29. Hromadná korespondence: Otevřete dokument Pozvánka na seminář.doc ze složky C:\Test31 a použijte ho jako výchozí dopis pro hromadnou korespondenci.

30. Jako seznam adres, na které budete rozesílat dokument Pozvánka na seminář.doc použijte soubor Seznam.doc, který najdete také ve složce C:\Test31
31. V dokumentu Pozvánka na seminář.doc nahraďte jméno a adresu slučovacími poli.

<<Jméno>> <<Příjmení>>

<<Ulice>>

<<PSČ>> <<Město>>

32. Proveďte sloučení všech záznamů pro tisk hromadné korespondence. Použijte tisk na virtuální tiskárnu ve formátu  .pdf a soubor uložte pod názvem Pozvánka.pdf do složky C:\Test31.
33. Zavřete všechny soubory a ukončete práci s programem Word.

34. Soubor Pozvánka.pdf odešlete e-mailem na adresu lektor@oksoft-pribram.cz
