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Textovy procesor a textovy dokument — cviceni

Soubory pro plnéni UkolG jsou pfilozeny v komprimovaném archivu s ndzvem

cviceni_dokument_m3.zip. Tento archiv si pfed plnénim kol extrahujte do vami

zvolené pracovni slozky.

1.
Otevrete dokument plan.docx ze slozky cviceni_dokument_m3. Otevieny dokument

ulozte do stejné slozky pod nazvem podnikani.docx. Soubor zavrete.

2.
Oteviete dokument napovéda.docx. Spustte napovédu programu Word. V ndpovédé
naleznéte informace o zméné orientace stranky. Nalezené informace zkopirujte do

souboru napovéda.docx. Zmény v souboru ulozte a soubor zavrete.

3.
Otevriete dokument exkurze.docx. Otevieny dokument ulozte do stejné slozky jako

Sablonu pod nazvem Sablona exkurze.dotx. Dokument zavrete.

4.
Vytvofte novy dokument zalozeny na Sabloné s ndazvem nastaveni.dotx ze slozky
cviceni_dokument_m3. Novy dokument uloZzte do stejné slozky pod ndazvem

odpovéd'.docx.

5.
V dokumentu odpovéd’.docx oteviete okno, ve kterém se nastavuje jméno a inicialy
autora dokumentu. Zmeénte tyto Udaje na vase jméno a inicialy. Kopii tohoto okna vlozte

do dokumentu odpovéd'.docx. Zmény v souboru uloZte.

6.
Nastavte v dokumentu odpovéd'.docx méfitko zobrazeni dokumentu Sitka stranky.

Zmény v dokumentu ulozte a soubor zavrete.

7.
Oteviete dokument podnikatelsky plan.docx, ve kterém naleznéte pomoci vhodného
nastroje vyraz SMART. Tento vyraz naformatujte tu¢nym fezem pisma. Zmény

v dokumentu ulozte.
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8.
Prejdéte na prvni stranku v otevieném dokumentu. Ve vété zacinajici slovy PFi tvorbé
podnikatelského planu... vymazte slova ¢i budouci partnefi. Zmény v dokumentu

ulozte.

9.

Pomoci vhodného néstroje nahradte vSechny vyrazy shrnuti vyrazem souhrn. Zmény

v dokumentu ulozte.

10.

Prejdéte na posledni stranku v dokumentu. Za odstavcem zacinajicim slovy V priloze
podnikatelského planu... vytvorte novy odstavec. Zapiste do néj nasledujici text:
© Martin Novotny, 2014. Zmény v dokumentu uloZte a soubor zavrete. Ukoncete praci

s textovym procesorem.
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