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Název školy 
Hotelová škola Bohemia s.r.o. 
Víta Nejedlého 482 
Chrudim 

Jméno autora Mgr. Markéta Valentová 

Tematický okruh Informační technologie pro 1. ročník SŠ 

Ročník 1. ročník – 23 žáků 

Téma 
MS Word 
- praktická část 

Anotace 

Materiál je určen na vysvětlení a procvičení 
znalostí z MS Wordu. Jedná se o pracovní list. 
Žáci využívají k jeho vypracování informační 
technologie. 

Metodický pokyn 

Žáci pracují na samostatných PC v programu MS 
Word dle pokynů na jednotlivých listech a snaží 
se vytvořit shodný výsledný dokument jako je 
předloha. 

Datum vytvoření  18. 10. 2012 

 
Autorem materiálů a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Markéta Valentová 
 
 

 

 

 



Požadované znalosti: 
 

• Otevření souboru 

• Uložení souboru 

• Základní pohyb po dokumentu pomocí klávesnice a myši 

• Formát – odstavec: 

o Zarovnání odstavce 

o Řádkování 

o Odsazení 

o Mezery před a za odstavcem 

 



Předloha 

Nezaměstnanost 

 

Počet neproduktivních občanů u nás se každým měsícem zvyšuje. Velká část firem je totiž 

nucena pod tlakem ekonomického vývoje nadále snižovat počty svých zaměstnanců, což se 

projevuje i na nabídce pracovních možností. 

 

V dnešní době dostávají úřady práce stále méně pracovních nabídek. Tím se tedy zvyšuje  

i nezaměstnanost obyvatelstva. Nejkritičtější stav je v hornických oblastech. Mám tím na 

mysli Ostravsko, Karvinsko a Žacléřsko. 

 

V  Ostravě, kde je nyní 21 602 nezaměstnaných (o 728 více než na konci února), připadá 

na jedno volné místo více než 48 uchazečů o práci. Už dlouho neplatí, že na úřad práce 

přicházejí většinou lidé, kterým se nechce pracovat, jak se mylně domnívá mnoho 

podnikatelů. V evidenci rychle přibývají a převažují ti, kteří usilují o opětovné zařazení do 

pracovního procesu. Právě proto se zkvalitňuje kvalifikační struktura volných pracovních 

sil a nezaměstnaní jeví stále větší ochotu rekvalifikovat se na profese, ve kterých je větší 

šance na nové zaměstnání. Zaměstnavatelé mají tedy stále lepší šance vybrat si na úřadu 

práce z  řady kvalitních a odborně zdatných osob. 

 

Ještě složitější situace na trhu práce než v Ostravě se rýsuje na Karvinsku. Na jedno volné 

pracovní místo tam totiž připadá po březnu už více než 51 nezaměstnaných. V tomto 

okrese je nyní 21 121 lidí bez zaměstnání (o 607 více než v únoru), ale úřad práce měl od 

zaměstnavatelů nabídku jen 410 volných míst. A navíc je ze 410 míst 318 vhodných pro 

dělnické profese. 

 

Stejně jako na Ostravsku a na Karvinsku zvyšuje regionální nezaměstnanost i vývoj 

v jiných hornických oblastech. Na Žacléřsku v okrese Trutnov, ve kterém stoupla 

nezaměstnanost během března z 5,8 % na téměř 6 %, je bez práce už každý 10tý občan. 

Okresní průměr „srážejí“ značně hlavní krkonošská rekreační centra Špindlerův Mlýn a 

Pec pod Sněžkou, kde se nezaměstnanost pohybuje mezi 2 až 3 %. 

 

 

 

 



Předloha 

Úkoly: 

 

Zarovnejte: 1. odstavec - vpravo 

  2. odstavec - na střed 

  3. odstavec - do bloku 

  4. odstavec  - vlevo 

  5. odstavec - vlevo 

 

Odsazení: 4. odstavec - nastavte mezery před i za na 24 b. 

  5. odstavec - nastavte odsazení zleva o 1 cm 

    - odsazení 1. řádku o 2 cm 

 

Řádkování 2. odstavec  - řádkování dvojité 

 
 



Řešení 

Nezaměstnanost 

 

Počet neproduktivních občanů u nás se každým měsícem zvyšuje. Velká část firem je totiž 

nucena pod tlakem ekonomického vývoje nadále snižovat počty svých zaměstnanců, což se 

projevuje i na nabídce pracovních možností. 

 

V dnešní době dostávají úřady práce stále méně pracovních nabídek. Tím se tedy zvyšuje  

i nezaměstnanost obyvatelstva. Nejkritičtější stav je v hornických oblastech. Mám tím na 

mysli Ostravsko, Karvinsko a Žacléřsko. 

 

V  Ostravě, kde je nyní 21 602 nezaměstnaných (o 728 více než na konci února), připadá 

na jedno volné místo více než 48 uchazečů o práci. Už dlouho neplatí, že na úřad práce 

přicházejí většinou lidé, kterým se nechce pracovat, jak se mylně domnívá mnoho 

podnikatelů. V evidenci rychle přibývají a převažují ti, kteří usilují o opětovné zařazení do 

pracovního procesu. Právě proto se zkvalitňuje kvalifikační struktura volných pracovních 

sil a nezaměstnaní jeví stále větší ochotu rekvalifikovat se na profese, ve kterých je větší 

šance na nové zaměstnání. Zaměstnavatelé mají tedy stále lepší šance vybrat si na úřadu 

práce z  řady kvalitních a odborně zdatných osob. 

 

Ještě složitější situace na trhu práce než v Ostravě se rýsuje na Karvinsku. Na jedno volné 

pracovní místo tam totiž připadá po březnu už více než 51 nezaměstnaných. V tomto 

okrese je nyní 21 121 lidí bez zaměstnání (o 607 více než v únoru), ale úřad práce měl od 

zaměstnavatelů nabídku jen 410 volných míst. A navíc je ze 410 míst 318 vhodných pro 

dělnické profese. 

 

Stejně jako na Ostravsku a na Karvinsku zvyšuje regionální 

nezaměstnanost i vývoj v jiných hornických oblastech. Na Žacléřsku v okrese 

Trutnov, ve kterém stoupla nezaměstnanost během března z 5,8 % na téměř 6 %, je 

bez práce už každý 10tý občan. Okresní průměr „srážejí“ značně hlavní krkonošská 



Řešení 

rekreační centra Špindlerův Mlýn a Pec pod Sněžkou, kde se nezaměstnanost 

pohybuje mezi 2 až 3 %. 

 


