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ZÁVĚREČNÝ TEST WORD 

Volitelná informatika 

jméno: třída 

  



 
 

Kapitola 1 - Editace titulní strany 

- uprav okraje na 1 cm na všech stranách dokumentu 

- uprav písmo v 1. odstavci na Times New Roman, vel. 16, tučné, červené, dvojitě podtržené, zarovnané Na střed 

- uprav písmo v 2. odstavci na Times New Roman, vel . 25, tučné, kurzíva, tmavě modré, všechna velká, zarovnat Na střed 

- ve 3. odstavci použij Levou zarážku umístěnou na 1 cm pro formátování jméno: a pravou zarážku umístěnou na 18. cm pro formáto-

vání třída: + doplň údaje 

- před první odstavec vlož mezeru 50b., za první odstavec vlož mezeru 150 b., před 3. odstavec vlož mezeru 125 b. a za 3. odstavec  

25 b. 

- vlož zápatí s dnešním datem a číslem stránky 

- za 1. stranu vlož prázdnou stranu 

 

Kapitola 2 - Panel nástrojů Rychlý přístup 

- vytvořte panel nástrojů Rychlý přístup, který bude obsahovat tyto ikony: Tisk, Rychlý tisk, Nový, Zpět, Znovu, Náhled a tisk, Ulo-

žit, Uložit jako, Horní index, Dolní index, Sloupce 

- seřaďte je v panelu nástrojů podle abecedy  

- přesuňte tento panel nástrojů pod pás karet  

 

Kapitola 3 - Popis panelu nástrojů Rychlý přístup 

- pomocí klávesy Print Screen zkopírujte obrazovku a vložte ji do programu Malování 

- pomocí ikony Výběr označte panel nástrojů Rychlý přístup, zkopírujte výběr  

- vložte zkopírovaný výběr pod tento řádek 

- upravte vložený obrázek- šířka 15 cm, zarovnání Na střed, ohraničit červenou čarou o šířce 1b. 

- vložte min dva Obdélníkové popisky k ikoně panelu nástrojů Rychlý přístup, napište do nich jejich funkci 

- za tento řádek vlož konec stránky 

 

Kapitola 3 - Tabulky 

- pod text této kapitoly vytvoř tabulku 5x5 

- uprav výšku řádků na 1,5 cm a šířku sloupců na 2 cm 

- úhlopříčky tabulky vystínuj světle zeleně 

- buňky v sudých řádcích zarovnej Na střed vertikálně i horizontálně a napiš do bílých buněk číslice od 1 do 6 

- buňky v druhém sloupci zarovnej doprava nahoru a napiš do nich písmena A, B, C v červené barvě a velikosti 18 

- tabulku zarovnej na střed stránky 

- pod tabulku vlož konec stránky 

 

Kapitola 4 - Zarážky 

- nadpis (Příklady ...) zformátujte na velikost 14, normální, tučné, odsadit řádek o 1,25 zleva 

- nadpis jednotlivých „sloupců“ zformátujte na Tučné, kurzíva 

- údaje u jednotlivých měst správně zformátujte pomocí zarážek 

- za konec této kapitoly vlož konec stránky 

 

Příklady klimatických charakteristik některých měst 

Město Podneb. pás Prům. roční tep. Lednový prům Červencovýprům Prům.roční srážky mm 

Atény subtropický 17° 9,30° 27,6°409 

Alméria subtropický18°12,00° 24,7° 200 

Paříž mírný  10° 3,1° 19,0°560 

Budapešť mírný 10°-1,1°22,2°640 

Moskva mírný3° -9,9°19,0°535 

Kiruna subarktický-2°-15,2° 13,8° 453 

Kapitola 5 - Hypertextový odkaz 

- pod toto zadání opiš názvy měst z předchozí kapitoly a rozlož je do šesti sloupců 

- najdi na internetu obrázek min. tří měst a vlož hypertextový odkaz na slovo 

- za konec této kapitoly vlož konec stránky 

 

Kapitola 6 - Editace odstavce 

- Otevři dokument 0100_Ze starých pověstí – TEXT 

- Zkopíruj celý text, vlož ho pod pokyny této kapitoly 

- odstraň nadpis Ze starých pověstí a celou pověst o Vojvodu Krokovi 

- změň písmo v celém vloženém textu na Bookman Old Style vel 12, barva automatická, normální, nepodtržené 

- v 1. odstaveci uprav písmo na vel. 16, barva čevená, tučné, styl Kapitálky, dvojitě podtržené, barva podržení tmavě modrá, zarovnej 

na střed 

- 2. odstavec: odsaď 1. řádek o 1,5 cm, celý odstavec pak odsaď vpravo o 5 cm, zarovnej do bloku, řádkování 1,5, mezera za odstav-

cem 10 b., ohranič ho dvojitou čarou automatické barvy o šířce čáry 1,5 b z libovolných tří stran 



 
 

- 3. odstavec: řádkování násobky 2,25, zarovnat na střed, mezery před i za odstavcem 15 b, zvýraznit text zelenou barvou 

- 4. odstavec: slovo obdělávat: přeškrtnout, rozšířit mezery o 5 b a zvýšit o 5 b. 

- 5. odstavec: zarovnat doprava, řádkování přesně 18 b., mezery před a za 5 b. 

- ostatní odstavce odstraň 

- za text vlož konec stránky 

 

Kapitola 8 - Tvorba Obsahu 

- na vloženou prázdnou stránku napiš slovo Obsah a vytvoř zde seznam kapitol 

 

 

ULOŽ UPRAVENÝ DOKUMENT DO SVÉ SLOŽKY POD NÁZVEM Závěrečný test WORD. 

 

 

 

 

 


