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V pracovnim listu je zadani cvi¢eni vychdzejici

z vysvétlené latky a priklad vypracovaného cviceni.
Navrh zptsobu hodnoceni:

ohodnoceni samostatnosti prace béhem hodiny a
vypracovaného cviceni
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210. Word - Ohraniceni, seznamy, Pdf

Pracovni list
Cviceni
1. Vytvorte si dokument, pojmenovany Vase pfijmeni + word.

Vytvorte si stranku textu (pét sloupct, kazdy po tfech vétach) pomoci funkce rand.

Tato funkce zapise text z ndpovédy na téma Galerie. VyuZiva se na vloZeni nahodného textu, se kterym
chcete zkouset napr. rtiznd formdtovadni ¢i dalsi nastaveni. Funkce zacind =, pak ndsleduje jeji ndzev a ihned
zdvorka s dvéma Cisly oddélenymi Cdrkou, kde prvni ¢islo znamend pocet odstavcd, druhé pocet vét

v odstavci. Funkci spustite napsdnim a stiskem Enter.

2. Zapiste vhodny nadpis k textu. Zvolte styl nadpis 1.

3. Druhému, tfetimu a ¢tvrtému odstavci pfifadte podnadpis (styl Nadpis 3)

4. Pro prvni odstavec nastavte formatovani fialové pismo, velikost pisma 14, pismo Calibri.
5. Pro druhy odstavec vytvorte u prvniho pismene inicidlu.

6. Pro treti odstavec nastavte sloupcovou sazbu (2 sloupce).

7. Ctvrty odstavec podbarvéte svétle modrou barvou.

8. Paty odstavec ohranicte modrym rdmeckem.

9. Vlozte obrazek s oknem, ve kterém muzZete nastavit podbarveni odstavce. Obrazku pfiradte nazev
pomoci jeho titulku (pravé tlacitko mysi na obrazek, zde Vlozit titulek).

10. VloZte obrazek s oknem, ve kterém miiZete nastavit ohraniceni odstavce. Obrazku prifadte nazev
pomoci jeho titulku.

11. Vlozte tabulku, 6 fadk, 2 sloupce (1. fadek slouzi pro zahlavi tabulky). Vlozte do 1. sloupce Cislo
odstavce a do 2. sloupce nastaveni, které jste v néj podle pokynl poutili.

12. Vlozte obrazek s oknem, kde byste tiskli Vas dokument. Obrazku ptifadte nazev pomoci jeho
titulku.

13. Vlozte obsah (pas karet Reference, volba Obsah).

14. VlozZte seznam obrazka.
15. Zkontrolujte si spravnost pravopisu a gramatiky (neodevzdavejte cvieni s Zadnymi chybami!).

16. UloZte hotovy dokument jako pdf, pojmenujte svym ptijmenim.

17. UloZte oba vypracované soubory (v docx i pdf) do urcené slozky na skolni server.



Cviceni s resenim

1. Vytvorte si dokument, pojmenovany Vase pfijmeni + word.

Vytvorte si stranku textu (pét sloupcd, kazdy po tfech vétach) pomoci funkce rand.

Tato funkce zapise text z ndpovédy na téma Galerie. VyuZiva se na vloZeni nahodného textu, se kterym
chcete zkouset napr. riiznd formdtovdni i dalsi nastaveni. Funkce zacind =, pak ndsleduje jeji ndzev a ihned
zdvorka s dvéma Cisly oddeélenymi Cdrkou, kde prvni ¢islo znamend pocet odstavcd, druhé pocet vét

v odstavci. Funkci spustite napsdnim a stiskem Enter.

2. Zapiste vhodny nadpis k textu. Zvolte styl nadpis 1.

3. Druhému, tfetimu a ¢tvrtému odstavci pfifadte podnadpis (styl Nadpis 3)

4. Pro prvni odstavec nastavte formatovani fialové pismo, velikost pisma 14, pismo Calibri.
5. Pro druhy odstavec vytvorte u prvniho pismene inicidlu.

6. Pro treti odstavec nastavte sloupcovou sazbu (2 sloupce).

7. Ctvrty odstavec podbarvéte svétle modrou barvou.

8. Paty odstavec ohranicte modrym rdmeckem.

Jak na galerii

Galerie na karté VloZeni obsahuji polozky, které jsou navrieny tak, aby byly sladény s
celkovym vzhledem dokumentu. Pomoci téchto galerii Ize vkladat tabulky, zahlavi,
zapati, seznamy, titulni stranky a dalsi stavebni bloky dokumentu. Vytvarené
obrazky, grafy a diagramy jsou také sladény s aktualnim vzhledem dokumentu.

Formatovani textu
ormatovani vybraného textu v dokumentu Ize snadno zménit volbou vzhledu vybraného textu v
galerii rychlych styl(i na karté Domua. Text je mozné formatovat také pfimo pomoci dalSich ovladacich
prvk( na karté DomQ. Vétsina ovladacich prvk( nabizi moZnosti pouZit vzhled aktudlniho motivu nebo
nastavit format primo.

Rozlozeni stranky

Chcete-li zménit celkovy vzhled dokumentu, Zmeénit aktualni sadu rychlych styld. Galerie
pouZzijte nové prvky ve skupiné Motivy na karté motivl i galerie rychlych styl(i obsahuji prikazy
RozloZeni stranky. Chcete-li zménit vzhledy umoziujici kdykoli obnovit vzhled dokumentu
dostupné v galerii rychlych styll, poufZijte pfikaz podle originalu obsazeného v aktudlni Sabloné.
Co jde vkladat

Galerie na karté VloZeni obsahuji polozky, které jsou navrzeny tak, aby byly sladény s celkovym vzhledem
dokumentu. Pomoci téchto galerii Ize vkladat tabulky, zahlavi, zapati, seznamy, titulni stranky a dalsi
stavebni bloky dokument(. Vytvarené obrazky, grafy a diagramy jsou také sladény s aktualnim vzhledem
dokumentu.



Formdatovani vybraného textu v dokumentu Ize snadno zménit volbou vzhledu vybraného textu v galerii
rychlych styl( na karté Dom{. Text je mozné formatovat také primo pomoci dalSich ovladacich prvkl na
karté DomQ. Vétsina ovladacich prvki nabizi moznosti pouzit vzhled aktualniho motivu nebo nastavit
format primo.

9. VlozZte obrazek s oknem, ve kterém muzete nastavit podbarveni odstavce. Obrazku priradte nazev
pomoci jeho titulku (pravé tlac¢itko mysi na obrazek, zde Vlozit titulek).

Ohraniéeni a stinovani (=

Ohraniéent | Ohranienistrénky | Stingvani

Vyplii Nahled
Vzorky

stl: [ zadny [

Barva: Automaticks

Pouit na:

Odstavec [=]

Obrazek 1: Stinovani odstavce

10. VloZte obrazek s oknem, ve kterém muZete nastavit ohraniceni odstavce. Obrazku priradte nazev
pomoci jeho titulku.

Ohraniéeni a stinovani @
Ohranieni | Ohraniceni stranky | Stingvani
Nastaveni: Styl: N&hled
Ohranigeni nastavite kiknutim
v obrazku nebo Hadtky
st | - |
Vlastni i1ab
Pousit na:
Odstavec E

Obrazek 2: Ohraniceni odstavce

11. Vlozte tabulku, 6 fadka, 2 sloupce (1. fadek slouzi pro zahlavi tabulky). Vlozte do 1. sloupce Cislo
odstavce a do 2. sloupce nastaveni, které jste v néj podle pokyn( pouZili.

Cislo odstavce Pokyny k nastaveni odstavce

1 fialové pismo, velikost pisma 14, pismo Calibri
2 u prvniho pismene iniciala

3 sloupcova sazba (2 sloupce)

4 podbarveni svétle modrou barvou

5 ohranic¢eni modrym rameckem




12. VloZte obrazek s oknem, kde byste tiskli V4s dokument. Obrazku pfifadte nazev pomoci jeho

titulku.
Obrazek 3: Tisk dokumentu
13. VloZte obsah (pas karet Reference, volba Obsah).
Obsah
LG ol =Y o PP SUPPPNE Chyba! Zalozka neni definovana.
L g T2 11T L PSSP 3
FOIMATOVANT TEXEU ..eevvviiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeee ettt ettt et et e et eee e e e e e e eeae e e es e e e s e s eaassaeesaesessssssssasssssssssssnrnrnnn 3
ROZIOZENT SEFANKY «.eeitiee et e e et e e e et e e e e e be e e e s abee e e e abaeeeeenbeeeeesaseeeeennsens 3
(0o I T (I F- o F= Y AU 3
14. Vlozte seznam obrazkd.
ODbrazek 1: StINOVANT OGASTAVECE ...uuuveeieeiiiiiiiii s s s asssnsssasnsssasassnnsnssnnssnnnsnnnnnn 4
Obrazek 2: OhraniCeni OOSTAVCE. .. ..uuuuuieriiiiiiiiiii s saass s ssssasssssssassssssssnnsnsnsssnnnnn 4
ODbrazek 3: TISK dOKUMENTU ....uuueieieie s asnsssas s sssssssnanssnssnnnnnn 5

15. Zkontrolujte si spravnost pravopisu a gramatiky (neodevzdavejte cvieni s Zadnymi chybami!).

16. UloZte hotovy dokument jako pdf, pojmenujte svym ptijmenim.

17. UloZte oba vypracované soubory (v docx i pdf) do urcené slozky na skolni server.



