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Tematický okruh  IVT_MSOFFICE  
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Anotace  Text slouží k výuce a samostudiu, celek tvoří základy 
práce s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také 
cvičení, pro práci, úpravu textu, tabulek, využitím 
funkcí jednotlivých aplikací, možnostmi nastavení 
a podobně. Společná kontrola činností je prováděná 
pomoci dataprojektoru nebo na PC. 

Zdroje Ilustrace, pokud není uvedeno jinak, jsou screeny 
obrazovky a jejich úprava, archiv autora a kliparty 
MSOFFICE. Použité zdroje MS Word, vlastní 
zkušenosti. 

 

   



 

Úkoly budou hodnoceny body, dosažený počet bodů bude nedílným kritériem pro 

hodnocení.  

Úkol: IVT_MSOFFICE_52_Word_Ukol (2 body) 

Úkol:  

Následující text  

Jméno Příjmení Město Libovolné desetinné číslo doplňte alespoň o 4 další řádky, které si 

vymyslíte podle hlavičky a každou pozici zformátujte pomoci zarážek tabulátoru v tomto 

pořadí Jméno levá zarážka, Příjmení pravá zarážka, Město zarážka na střed a Libovolné 

desetinné číslo bude zarovnáno zarážkou na desetinné místo 

Poznatky uložte na disk H do adresáře WORD, který se nachází v adresáři DUM pod 

názvem IVT_MSOFFICE_6_Word_Ukol. 

  



 

 

Na obrázku vidíte, že jsem nechal zobrazené skryté znaky, protože je potřeba vidět kdy 

a kde jsou použité tabulátory. Svislá čerchovaná čára je jak známo použitá kliknutím na 

zarážku aby jste viděli, že opravdu je zarovnání dle zarážky nastaveno. Plné svislé čáry jsem 

doplnil z toho samého účelu aby jste viděli, že text je opravdu dle konkrétní zarážky 

zarovnán. 


