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Prace s objekty, hromadna korespondence — cvi¢eni

Soubory pro plnéni UkolG jsou pfilozeny v komprimovaném archivu s ndzvem

cviceni_objekty_m3.zip. Tento archiv si pfed plnénim Ukold extrahujte do vami

zvolené pracovni slozky.

1.
Otevrete dokument tabulky.docx ze slozky cviceni_objekty_m3. Soubor ulozte pod
nazvem tabulky_oprava.docx do stejné slozky. Odstrante posledni sloupec tabulky

s Udaji za rok 2013. Zmény v dokumentu ulozte.

2.
Do prvniho fadku tabulky doplite text Objem vyroby v tis. kusech. Zmény

v dokumentu ulozte.

3.
Do tabulky vlozte dalsi Fadek s nasledujicimi udaji:

| C | 46889 | 11444 45551

Zmény v dokumentu ulozte.

4.

Upravte Sifku prvniho sloupce tabulky na hodnotu 2,5 cm. Zmény v dokumentu ulozte.

5.
Text oznacujici roky 2010, 2011 a 2012 zarovnejte na stred. Textu naformatujte tuény

Ffez pisma. Zmény v dokumentu ulozte.

6.
Celé tabulce nastavte pismo Arial. V odrazkovém seznamu na treti strané zménte typ

odrazek na jiny typ dle vaseho vybéru. Zmény v dokumentu uloZte.

7.
Burikdm obsahujici oznaceni rokd 2010, 2011 a 2012 nastavte stinovani. Barvu zvolte dle

vaseho vybéru. Zmény v dokumentu ulozte.

8.
Okolo celé tabulky nastavte ohraniceni: dvojita jednoducha cara, sifrka 2 va b,
barva cervena. Toto ohraniceni nastavte pouze okolo tabulky. Uvnitf ponechte

ohraniceni vychozi. Zmény v dokumentu ulozte a soubor zavrete.
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Otevrete dokument obrazky.docx ze slozky cviceni_objekty _m3. Soubor ulozte pod
nazvem obrazky_oprava.docx do stejné slozky. Prejdéte na posledni stranku

dokumentu a odstrante obrazek s textem ECONOMY. Zmény v dokumentu ulozte.

10.
Prejdéte na prvni stranu dokumentu. Pod text Obr. 1.1 Dobrovolna nezaméstnanost
vlozte obrazek dobrovolna nezameéstnanost.png, ktery se nachazi ve slozce

cviceni_objekty_m3. Zmény v dokumentu ulozte.

11.
Prejdéte na druhou stranu dokumentu. Obrazku pod textem Obr. 1.2 Nedobrovolna
nezaméstnanost zménte velikost na 85 % plvodni velikosti. Zmény v dokumentu

ulozte.

12.

Oteviete soubor zaloha.docx, ktery je uloZzen ve sloZzce cviceni_objekty_m3.
Zkopirujte obrazek ztohoto souboru do souboru obrazky_oprava.docx a to
bezprostiedné pod text Obr. 1.4 Nedobrovolna nezameéstnanost - minimalni

mzdova sazba. Zmény v obou dokumentech uloZte a soubory zaviete.

13.
Dokument dopis.docx pouzijte jako hlavni dokument hromadné korespondence. Jako

zdroj dat pouZijte soubor klienti.xlIsx, ktery se nachazi ve slozce cviceni_objekty_m3.

14.

Obecné polozky adresy nahradte odpovidajicimi slu¢ovacimi poli.

15.

Provedte slouceni hlavniho dokumentu dopis.docx s datovym souborem klienti.xIsx
na tiskarnu. Pro tisk pouzijte virtudlni tisk do souboru PDF. Tisk provedte do souboru
dopis klienti.pdf, ktery ulozte do slozky cviceni_objekty_m3. Dokument dopis.docx

ulozte a zaviete. Ukoncete prace s textovym procesorem.
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