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Dokument ¢ast 1 (Svoji praci porovnavejte s dokumentem Dokument_cast_1.pdf)
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a.
b.
c.

Projdéte si zakladni nastaveni Wordu, neZ zacnete pracovat (zobrazit pravitka apod.)
Nastavte okraje stranky na Uzké a nastavte déleni slov na automatické pro cely dokument
Vsechny textové bloky zarovnejte do bloku

Vytvorte titulni stranku

Stranka bude zarovnanad na stfed stranky — vertikdlné a horizontalné

Na titulni strdnku vloZte text — Informace o Microsoftu a naformatujte jej text pomoci stylu nadpis
Nad nadpis vlozte ptiloZzeny obrazek ze slozky 01 _Logo

5. Nyni mGZete zacit pracovat s textem.

a.
b.
c.
d

e.

Pomoci predlohy skoleni_word_hotove.pdf naformatujte nadpisy jednotlivych kapitol

Pridejte odrazky

Naformatujte text podle predlohy, tak aby se co nejvice podobal predloze

Nyni mizZete pomoci karty Navrh prepnout cely motiv dokumentu — v predloze je nastaveny styl
Stinovany a prepnuty na barvu Modr3, tepla

Globalné pro cely dokument zmérite pismo na Corbel.

Dokument ¢ast 2 (Svoji praci porovnavejte s dokumentem Dokument_cast_2.pdf)

1. Text mame upraveny, pojdme pridat par obrazkl a objektd.

a.

Na stranu 2 pridejte obrazekl.png ze slozky 02_Obrazky ten nasledné nastavte s obtékanim textu na
1 cm a vloZte do textu — podobné jako z predlohy.
Na stranu 2 pod text pridejte novy text: Pocet uzivateli operacniho systému Windows v procentech
od roku 2015 do roku 2021: a pod néj vytvorte graf, data ke grafu mate pfiloZzené ve slozce
03_Informace — Uzivatele_Windows.txt
i. Grafitext nad grafem zarovnejte na stfed
ii. Do grafu miZete pridat popisky s daty (procenta).
iii. Graf maZete priddvat primo pomoci Wordu, nebo si muZete pomociv Excelu a ndsledné data
a graf prevést do Wordu.
Mezi stranou 4 a 5 vytvorte prazdnou stanku a vlozte do ni obrazky, které budou v tabulce, ktera
bude upravena tak, aby nebylo poznat, Ze tabulka pro obrazky je na této strance pouzita.
i. Pocetsloupcl = 2, pocet radku = 4. Vyska jednotlivych fadkd je 6,5 cm.
ii. Pomoci slozky obrazky — pouzijte obrazky 2-9.
iii. VysSka obrazkl je 4 cm, veskeré obrazky jsou zarovnané na stfedu jednotlivych bunék
v tabulce.
iv. Kobrazklm si pfidame jesté titulky obrazk( Obrazek x — nazev, ktery nasledné promitneme i
do seznam( obrazkd na strance s obsahy.
Nyni si pfiddme novou citaci, kterou také nasledné promitneme na stranku, kde budeme generovat
obsah a seznam obrazku.
i. Pro ukazku a vyzkouseni ndm bude stacit jedna citace webové stanky — opét vyuZijeme
webovou stranku Wikipedia.
ii. Nastrance 11 pod nadpisem Xbox za vétou: Podrobné;jsi informace naleznete v ¢lanku Xbox
(herni konzole) — vytvofime novy pramen a zvolime typ pramene — web.
1. Vyplnime — nazev webové stranky, rok 2022 a dalsi informace a pfidame tuto
webovou stranku: https://cs.wikipedia.org/wiki/Xbox (hern%C3%AD konzole)
Na stranu &islo 3 za jménem Bill Gates vytvofime poznamku pod ¢arou.
i. Text, ktery budeme poZzivat: Bill Gates, je americky podnikatel, investor a filantrop, nékdejsi
spoluzakladatel spole¢nosti Microsoft.



https://cs.wikipedia.org/wiki/Xbox_(hern%C3%AD_konzole)

f.  Posledni prvek, ktery pouzijeme z karty Reference bude rejstfik, zde si vytvorfime nékolik polozZek,
které nasledné promitneme do obsahu.

i. Opét pro ukdzku si vyberme slovo Microsoft
1. Nastrané 2 vybereme slovo Microsoft a pomoci rejsttiku vytvorime novou polozku.

Dokument ¢ast 3 (Svoji praci porovnavejte s dokumentem Dokument_cast_3.pdf)

1. Posledni ¢asti této prace bude vytvofrit obsahy a ¢islovani stranek
a. Zacneme tim nejjednodussim — vytvorte si prazdnou stranku, kde se ale nebude zobrazovat ¢islovani

stranek (nebude se opakovat zapati a zahlavi z prechozich oddil@). Cislovani stranek budeme pouzivat
az od stranky, kde zacind prvni kapitola — Microsoft.
i. Pro jasnéjsi zadani této ulohy — pozZijeme konec oddilu mezi stranou 1 a 2.
ii. Na nové vygenerované strance budeme nasledné generovat obsah, seznam obrazkd, citace a
rejstrik
b. Nyni vytvorte do zapati Cislovani stranek (od strany 3)
i. Abychom nyni pfedesli moznym problémudm, nastavime si velikost zapati a zahlavi na 0,5cm.
Tim eliminujeme problém s rozhozenim stranek.
ii. Do pravého spodniho roku vytvorte automaticky generovani Cisla stranek Stranka X z Y.

iii. Do pravého horniho rohu vloZime datum, které se bude automaticky ménit pokazdé kdyz
Word otevieme.

c. Cislovani stranek mame hotové a nyni si pfiddme obsah, seznam obrazkd, citace a rejstiik

i. Obsah —tim Ze jsme pouZivali v celém dokumentu styly, nebudeme mit problém nyni
vygenerovat automaticky obsah.

1. Na namivygenerované strance 2 nyni vytvorte automaticky obsah 1.
a. Neni tfeba nic ménit, obsah se ndm vytvofil tak jak jsme chtéli.
ii. Vytvorte prazdnou stranku.

iii. Na prazdné strance vygenerujte seznam obrazkd, bibliografii a rejstrik.
Dokument mUzZete uloZit a mate praci hotovou. AZ na par moznosti jste si vyzkouseli vSe z aplikace Microsoft Word.
V ptipadé nejasnosti, nebo jakékoliv Upravy mé prosim nevahejte kontaktovat.
S pfanim hezkého dne,
FrantiSek Policar
+420 774 247 495

frantisek.policar@bitcz.cz
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Informace, obrazky a odkazy:

https://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft#cite note-8

https://cs.wikipedia.org/wiki/Bill Gates

https://cs.wikipedia.org/wiki/Xbox (hern%C3%AD konzole)
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