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Prohlášení:
Prohlašuji, že při tvorbě výukového materiálu jsem respektoval(a) všeobecně užívané právní a morální zvyklosti, autorská práva a jiná práva třetích osob, zejména práva duševního vlastnictví (např. práva k obchodní firmě, autorská práva k software, k filmovým, hudebním a fotografickým dílům nebo práva k ochranným známkám) dle zákona 121/2000 Sb. (autorský zákon). Nesu veškerou právní odpovědnost za obsah a původ svého díla. Dávám souhlas, aby moje dílo bylo dáno k dispozici veřejnosti k účelům volného užití (§30 odst. 1 zákona 121/2000 Sb.), tj. že k uvedeným účelům může být kdykoliv zveřejňováno, používáno, upravováno a uchováváno.








Zdroje:Vlastní tvorba

Anotace: Procvičování dovedností v MS Word



Datum:6. 2.2012							Podpis: Dvořák







Tímto souhrnným cvičením zjistíte, jak jste zvládli praktické úkony předchozích cvičení. Pokud cvičení zvládnete, vaše praktické znalosti by měly stačit pro běžnou práci ve Wordu. 


Úkoly:
	1.Otevřete ve Wordu nový prázdný dokument (možná, že ho již máte otevřený)
	2.Označte toto celé cvičení (jistě víte, že použijete Ctrl +A)
		 a kopírujte do „schránky“ (Ctrl + C).
	3.Ukončíte práci s tímto cvičením – dokument uzavřete.
	4.Obsah „schránky s tímto cvičením vložíte do nového dokumentu.

			Hodně úspěchů v práci!



Úkol:   
1) Nastav vzhled stránky tak, aby okraje nahoře i dole byly 2 cm, vlevo i vpravo 1 cm
záhlaví i zápatí 1 cm
2) Nastav automatické ukládání po 15 minutách
3) Vypni automatické psaní velkých písmen na začátku vět
4) Zapni automatickou kontrolu pravopisu
5) Vlož záhlaví a zápatí
Záhlaví,kde v levém horním rohu bude vaše jméno,v pravém horním rohu datuma počet stran.
Zápatí: uprostřed napsáno strana, vedle vloženo pole Číslo stránky


Úkol: Za každýznak přidej ještě 2 další, stejné.

 É,&,ť,   %,<,    @,    Ř,    ∞,   {a2+ b2},π,    β,    ⅓,    Ů,,,



Úkol:Odstraňte přebytečné znaky z názvů řek.

xxVLxxTAxxVAxx, Sáázaavaa, OhOhřeře, xJxIxZxExRxAx, LlAaBbEe



Úkol: Doplňte chybějící písmena do názvů měst.

B.no, O.tr.va, Č...é Budě.....e, .radec .rálové, Ol...uc,



Úkol: Vložte samohlásky do názvů hor.

Snžk, Prdd,  Dvtskl, Ls hr, Špčk, Klnvc

(Sněžka, Praděd, Devět skal, Lysá hora, Špičák, Klínovec)


Úkol: Seřaď odstavec podle číslic.

Zelňačka: Dobrou chuť!

7. Všechno osolit, opepřit a vařit ještě asi 20 minut.
1. Čočku a houby uvařit s bobkovým listem a kmínem do poloměkká.
6. Přidat klobásu nakrájenou na kousky.
3. Rozškvařit slaninu a zapěnit na ní cibuli.
5. K zasmažené cibuli přidat papriku, promíchat, vlít do polévky.
2. Přidat kyselé zelí, dovařit čočku do měkka.
4. Zpěněnou cibuli zaprášit moukou, nechat osmahnout.



Úkol: Doplnit slova místo znaků* ,?

Plán výletu:Trasa:Žďár-Zelená hora – Škrdlovice-Velké Dářko-Žďár
V půl páté odchod směr *.Po obědě koupání ve **.
V půl deváté je objednána prohlídka konventního kostela *** a kostela ****.
V půl desáté odjezd autobusem do ?.Sraz ve čtvrt na osm na nádraží ve ??.
V poledne oběd v místní restauraci. Od jedenácti hodin - prohlídka sklářské hutě ve ???. Předpokládaný návrat ????hodin večer.
Odchod o půl osmé směr ?????.

*  Polnička, Pilská nádrž               **  Velkém Dářku        ***  v zámku Žďáru
 **** sv. Jana Nepomuckého na Zelené hoře    ?   Škrdlovic          ??   Žďáře nad Sázavou
 ???  Škrdlovicích             ????  do Žďáru je asi v sedm           ????? Zelená hora




Úkol:
Vytvoř 4 řádky skupin znaků ABCD, vzdálenost tabulátorů 3 cm, první zarovnává vlevo, další dva uprostřed, poslední vpravo.




Úkol: Odstavci dej ohraničení a stínování.
          Odsazení zleva uprav na 2 cm.
          Odsazení zprava uprav na 3 cm

Odstavec
111111111   111 1111  1111111111111111111 1111111111
22222 22 22222 22222 222222   222222  22 2222222 22 22 
3333 33 333 333 3333333 333 33333333333333 333
4444 44444 44 4 44 4444 44444444444 44444  4444444444 444
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