
Upravte dokument word_test_2025 pomocí následujících úkolů: 

1. Nastavte pro celý dokument styl písma na Arial.

2. Změňte velikost okrajů dokumentu na Úzké okraje.

3. Odsuňte text „Mrkev obecná“ na samostatnou stránku, zarovnejte jej horizontálně i
vertikálně na střed (můžete použít a aktualizovat styl Název) a nastavte formát:

o Velikost písma: 48 bodů

o Styl: Tučné

o Barva: Oranžová

4. Pod nadpis „Mrkev obecná“ přidejte své jméno a aktuální rok, zarovnejte na střed stránky a
nastavte (můžete použít a aktualizovat styl Podnadpis):

o Velikost písma: 26 bodů

o Styl: Tučné

5. Použijte předdefinovaný styl „Nadpis 1“ pro všechny tučně zvýrazněné nadpisy v
dokumentu.

6. Text „Mrkvový dort s ořechy“ nastavte jako „Nadpis 2“.

7. Upravte styl „Nadpis 1“, aby byl tučný, měl velikost 22 bodů a byl zarovnaný na střed.

8. Zarovnejte běžný text (ve stylu „Normální“) pod jednotlivými kapitolami do bloku.

Práce s obrázky a tabulkami: 

9. Vložte obrázek (soubor obrázek1.png) do první kapitoly a zarovnejte jej vpravo vedle textu.

10. Pod nadpisem „Tabulka – Obsahové látky“ vytvořte tabulku z neuspořádaného textu
pomocí nástroje „Převést na tabulku“.

11. Použijte předdefinovaný styl tabulky „Tabulka s mřížkou 4“ a nastavte:

• Velikost okrajů buněk: 0,2 cm

• Zarovnání obsahu všech buněk: Na střed

Struktura receptu: 

12. Přesuňte recept na samostatnou stránku.

13. Nadpis „Mrkvový dort s ořechy“ zarovnejte na střed.

14. Seznam ingrediencí a náplně nastavte jako odrážky, přičemž:

• Slovo „Náplň“ použijte jako „Nadpis 3“

• Všechny položky seznamu pod „Náplň“ označte jako odrážky

15. Postup receptu nastavte jako číslovaný seznam a změňte řádkování na hodnotu 2,0.

16. Vložte obrázek (soubor „obrázek2.png“) k receptu a zarovnejte jej podle předlohy.



Pokročilé úpravy dokumentu: 

17. Vložte prázdnou stránku mezi první a druhou stranu a vygenerujte na ní automatický 
obsah. 

18. Do zápatí stránky vložte číslo aktuální stránky. 

19. Do pravé části záhlaví vložte své jméno a příjmení. 

Bonusové úkoly: 

20. Přidejte titulek k obrázkům: 

• Obrázek 1: „Obrázek 1 – Mrkev“ 

• Obrázek 2: „Obrázek 2 – Mrkvový dort s ořechy“ 

21. Vložte novou prázdnou stránku s nadpisem „Seznam obrázků a tabulek“ a pod něj 
vygenerujte seznam obrázků s čísly stránek. 

22. Přidejte k tabulce titulek: „Tabulka 1 – Obsahové látky“. 

23. Pod seznam obrázků vygenerujte seznam tabulek. 

 


