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Název školy 
Základní škola a Střední škola Bohemia s.r.o. 
Víta Nejedlého 482 
Chrudim 

Jméno autora Mgr. Markéta Valentová 

Tematický okruh Informační technologie pro 3. ročník SŠ 

Ročník 3. ročník – 25 žáků 

Téma 
MS Word 
- praktická část 

Anotace 

Materiál je určen na vysvětlení, procvičení a 
ověření 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  16. 10. 2012 

 

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

 

 

 



Požadované znalosti: 
 

• Formát – písmo 

• Formát – odstavec 

• Práce s obrázky 

• Textové pole 

• Iniciála 

• Styly 

 
 
 

Úkoly: 
 
Vytvořte dokument dle předlohy. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zdroj: 
www.office.microsoft.com (verze 2003) 

 
 



Textový editor 
 

Textový editor je program, který umožňuje 
snadnou tvorbu textů na počítači. Zásadní rozdíl proti práci 
s psacím strojem spočívá v efektivnosti oprav a korektur. 
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Textový editor – zadání: 
 

1. Pro nadpis použijte styl EDITOR, který nadefinujete (písmo Arial 14b., podržené, 
červené, zarovnané na střed) 

2. Část první = 3 odstavce a obrázky – písmo Times New Roman 12b., řádkování 
jednoduché, zarovnání do bloku, odsazení 1. řádku o 1,5 cm, další odsazení dle 
předlohy 

3. Část druhá = sloupce – písmo Calibri 12b., kurzíva, řádkování jednoduché, zarovnání 
do bloku, 3 sloupce, iniciála přes 2 řádky, obrázek v pozadí sloupce 

4. Část třetí = textové pole – odsazení textu v textovém poli 1 cm vpravo i vlevo, barva 
výplně textového pole žlutá, písmo Times New Roman 10b., řádkování 1,5, zarovnání 
do bloku 

5. Část čtvrtá = poslední odstavec – písmo Courier New 10b., řádkování dvojité, 
zarovnání vlevo, iniciála přes 3 řádky 

 


