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úprava textu (zadání)
	
	Úkol

	1
	Otevřete textový editor a v něm soubor s názvem test_word_cv1.doc, proveďte kontrolu pravopisu (Možnosti, …), opravte nadbytečné mezery a překlepy, dejte pozor, aby za čárkami nebo tečkami následovala mezera, dle pravidel správného psaní. Pozn. Psaní pomlčky


	2
	V první větě odstavci, který začíná „V jisté…“ použijte styl Nadpis2. Poslední větu naformátujte stylem Název


	3
	V nadpisu Hobit – použijte styl Nadpis 1, písmo velikosti 24


	4
	Rozdělte text na dva odstavce. První odsaďte o 0.5b. Druhý odsaďte o 0.2b (Pravé tlač.)


	5
	Proveďte u prvního odstavce odstavců, které jsou ve stylu Normální, odsazení první řádky o 1 cm.



	6
	U druhého odstavce textu změňte řádkování na 1,5 


	7
	Všechny odstavce, mimo těch, které jsou ve stylu Název a Nadpis1, zarovnejte do bloku.



	8
	Druhý text oddělte od ostatního textu na zvláštní stránku


	9
	Vložte číslování stránek tak, aby číslo stránky bylo umístěno dole (v zápatí), vpravo.



	10
	Otevřete záhlaví.



	11
	Do záhlaví napište vaše jméno a příjmení a učo.



	12
	Text záhlaví dále zarovnejte na střed a změňte písmo na tučnou kurzívu.



	13
	Přepněte se do zápatí.



	14
	Do levého rohu v zápatí vložte pole s aktuálním časem.



	15
	Uzavřete zápatí.



	16
	Naformátovaný dokument uložte na disk C:\ do složky TESTWORD. Název souboru bude obsahovat vaše jméno, příjmení, třídu a číslo skupiny ve třídě.

	17
	Vytvořte tabulku, 2x2, do ní vepište ve správném tvaru citaci uvedené knihy (můžete použít generátor citace)

	18
	Z vypsaných slov v textu vytvořte seznam s odrážkami ve vlastním zvoleném stylu



	19
	Vytvořte obsah a číslovaný seznam z druhého textu.


	20
	Vložte k nadpisu 1.ho textu poznámku pod čarou

	21
	Upravte formální strukturu textu číslo dvě ve stylu technické/business anaýzy:Vytvořte a uplatněte styl pro technickou analýzu druhého textu a vygenerujte obsah druhého textu, nejdříve text vykopírujte do zvláštního souboru (v testu bude samozřejmě český text)

	22
	Vhodně zvolte odrážky a číslování, odřádkování odstavců ponechte automatické nebo zvolte vlastní

	23
	Vhodně popište bibliografické údaje anebo odkaz

	24
	Vnořte obrázek, a okomentjte jej  poznámkou pod čarou

	25
	Spusťte revize textu a okomentujte první odstavec dle vlastního uvážení formou revize

	26
	Vygenerujte obsah, (pro procvičení: změňte uspořádání textu a znovu vygenerujte obsah)

	27
	Vnořte vlastní tabulku, případně obrázek, který je součástí textu, a propojte jej s vhodnm odkazem na internetu

	28
	Uložte druhý text do stejné složky v .pdf (bez revizí) i ve wordu (s revizemi)
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