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1. 



CVIČENÍ 1 (S ŘEŠENÍM)

1. Otevřete soubor Gramatické chyby. (Soubor-Otevřít)

2. Soubor přejmenujte na Opakovací příklad a uložte jej do Vaší složky (Soubor – Uložit jako…).

3. V celém dokumentu opravte gramatické chyby (Nástroje – Pravopis)

4. V celém dokumentu změňte velikost písma na 14b. (Formát-Písmo)

5. Upravte prvních 5 vět textu tak, aby každá věta tvořila vždy nový odstavec s vynechaným řádkem. (Umístěte kurzor na konec první věty a stiskněte 2krát klávesu Enter. Poté na konec 2věty a opět 2krát Enter….atd.)

6.  Změňte písmo nadpisu na typ Verdana, velikost 18, barva modrá. (Formát-Písmo)

7. Za poslední slovo nadpisu POLITIKUM vložte symbol  (najdete jej v písmu Windings). (Vložit – Symbol)

8. První odstavec textu zarovnejte doleva, druhý odstavec doprava a třetí odstavec na střed. (Příslušná ikona: [image: ]  nebo příkazem Formát – odstavec a vybrat příslušné zarovnání)

9. U prvního odstavce nastavte odsazení zleva na 4cm (Formát – Odstavec)

10.  U druhého odstavce nastavte dvojité řádkování (Formát – Odstavec)



CVIČENÍ 2

1. Otevřete dokument Adecco

2. Umístěte kurzor na 9 stranu dokumentu, řádek 18, sloupec 5. Na kterém slově se nacházíte? Odpověď napište na konec dokumentu do 2 řádku tabulky. V tabulce rovněž vyplňte 1 řádek.

3. V celém dokumentu změňte velikost písma na 10 a celý text zarovnejte do bloku (z obou stran)

4. najděte v textu slovo šance. Na které stránce, řádku a sloupci se toto slovo nachází. Odpověď napište na konec dokumentu do 3 řádku tabulky

5. Text první strany dokumentu upravte dle vzoru (chybějící text na začátku  a nakonci  dopište)
 (
velikost20, 
tučné , styl
 ryté, rozšířené mezery o 4b
)
ADECCO
 (
typ písma 
tahoma
, velikost 13, tučná kurzíva znak zvonečku obsahuje sada 
windings
)
 ZÁKLADNÍ FAKTA 

 (
odsazení zleva 
2 cm
, odsazení prvního řádku o 
2 cm
)Na trhu v České republice působíme již od roku 1992. V r. 2003 máme 25 poboček a on-site pracovišť u klientů po celé zemi a jejich počet neustále roste. 

 (
mezery před a za odstavcem 6b, řádkování: nejméně, zarovnání textu zprava
) (
zvýšené umístění slova o 6 b
)Přítomnost v jednotlivých regionech nám umožňuje detailně poznat lokální specifika trhu práce. Při poskytování našich služeb spojujeme zájmy obou skupin svých zákazníků, uchazečů i zaměstnavatelů. Řešíme potřeby svých klientů v oblasti lidských zdrojů a zároveň dáváme svým dočasným zaměstnancům šanci rozvoje profesního i mimoprofesní.

Volejte na  556123456
Toto je špatně
(a + b)2 + (a – 2)3 , H2SO4, 66 m2. 

6. Poslední řádek textu zkopírujte na konec dokumentu do 4 řádku tabulky.

7.  V celém dokumentu nahraďte slovo Adecco Vaším křestním jménem. Pro nahrazované slovo navíc nastavte modrý a tučný formát písma. Po správném splnění úkolu se již nikde v dokumentu nebude vyskytovat slovo adecco. Bude nahrazeno Vaším jménem a bude modře a tučně zvýrazněno.

8. Text tohoto odstavce zkopírujte na úplný konec dokumentu pod tabulku.

9. Změny v dokumentu uložte.
10. Vytvořte kopii dokumentu, kterou nazvěte kopie a uložte ji do Vaší složky
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