
 

1 (celkem 2) 

Formátování textu a práce s tabulkami – cvičení 
Soubory pro plnění úkolů jsou přiloženy v komprimovaném archivu s názvem 

cviceni_formatovani_a_tabulky_m6.zip. Tento archiv si před plněním úkolů 

extrahujte do vámi zvolené pracovní složky. 

 
1.  

Otevřete soubor holan.pptx ze složky cviceni_prezentacni_program_m6. Otevřenou 

prezentaci uložte do stejné složky pod názvem opravy holan.pptx. 

 
2.  

Na prvním snímku prezentace přidejte podnadpis Představení firmy. Změny 

v prezentaci uložte. 

 
3.  

Na druhém snímku odstraňte celý čtvrtý bod odrážkového seznamu. Snímek upravte 

tak, aby měl odrážkový seznam pouze 5 položek. Změny v prezentaci uložte. 

 
4.  

Ze šestého snímku s nadpisem Provozování cestovní kanceláře přesuňte text Pořádání 

veletrhů a dalších akcí na pátý snímek s nadpisem Předmět činnosti tak, aby byl tento 

text poslední položkou odrážkového seznamu. Změny v prezentaci uložte. 

 
5.  

Nadpis na pátém snímku naformátujte velikostí písma 44 bodů a odstraňte formát 

tučného řezu písma. Změny v prezentaci uložte. 

 
6.  

Nadpis na druhém snímku zarovnejte doleva. Změny v prezentaci uložte. 

 
7.  

Poslední položku odrážkového seznamu na druhém snímku odsaďte stejně jako čtyři 

zbývající položky. Změny v prezentaci uložte. 

 
8.  

Přejděte na třetí snímek. U odrážkového seznamu nastavte mezery za odstavcem 

12 bodů. Změny v prezentaci uložte. 
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9.  

Přejděte na sedmý snímek. Číslovaný seznam průvodců změňte na odrážkový. 

Změny v prezentaci uložte. 

 
10.  

Přejděte na poslední snímek v prezentaci. Do tabulky přidejte nový řádek a to mezi 

řádky s údaji o pobočkách Brno a Ostrava. Změny v prezentaci uložte. 

 
11.  

Do vloženého prázdného řádku zapište následující údaje: 

Kolín 2 859 2956 3025 

Změny v prezentaci uložte. 

 
12.  

Obsah záhlaví tabulky zarovnejte na střed. Změny v prezentaci uložte. 

 
13.  

Výšku prvního řádku tabulky nastavte na 10 cm. Změny v prezentaci uložte a soubor 

zavřete. Ukončete práci s prezentačním programem. 


