
Pokyny k domácímu úkolu č. 1 – MS Word 

Vzor zpracovaného úkolu naleznete v souboru Ukol2.pdf 

1. Proveďte kontrolu pravopisu a opravte všechny překlepy v dokumentu. Cizí slova nebo 

vlastní jména uložte do uživatelského slovníku. 

2. Označte celý dokument a změňte písmo na typ „Times New Roman“ o velikosti 12 bodů. 

3. Naformátujte nadpisy článku pomocí příslušných stylů Nadpis1 (hlavní nadpis) až 

Nadpis3 (podpodnadpisy). (formátovací značky *N1* až *N3* odstraňte!) 

4. Upravte styl odstavce „normální“ tak, aby odsazení prvního řádku bylo 1,5 cm. Tyto 

atributy zadejte přímo do definice stylu. 

5. Ve stylu Nadpis1 nastavte tučné písmo velikosti 18, zarovnání na střed, mezeru před 12 a 

za 6b. Zrušte odsazení prvního řádku. Tyto atributy zadejte přímo do definice stylu. 

6. Ve stylu Nadpis2 nastavte tučné písmo velikosti 16, zarovnání vlevo, mezeru před 12 a za 

6b. Zrušte odsazení prvního řádku. Tyto atributy zadejte přímo do definice stylu. 

7. Ve stylu Nadpis3 zrušte odsazení prvního řádku. Tyto atributy změňte přímo v definici 

stylu. 

8. V kapitole Bude se vám líbit?, Programové vybavení a všech podřízených odstavcích 

(vzhled, displej, ozvučení, klávesnice, hry, organizér, další funkce) označte všechny 

výskyty slov Philips a 630 tučně. 

9. Zvýrazněte tučně názvy položek menu v odstavci „Hry“ a „Organizér“ (viz vzor). 

10. K některým odstavcům doplňte odrážky (viz vzor). Upravte odsazení seznamu a 

tabulátorů. (viz vzor) 

11. V odstavci „Technické parametry“ vytvořte v části „Programové vybavení“ víceúrovňový 

seznam. Upravte odsazení seznamu a tabulátorů. (viz vzor) 

12. Z označené části textu v odstavci „Technické parametry“ vytvořte poznámku pod čarou 

13. Vytvořte záhlaví článku: text „Domácí úkol č. 1 – Textové editory“ zarovnaný vlevo a 

vaše jméno a aktuální datum zarovnané vpravo.  

14. Vytvořte zápatí článku s čísly stránek zarovnanými na střed, použijte formát „strana/počet 

stran celkem". 

15. Označte text celého dokumentu a nastavte zarovnání do bloku. Zapněte funkci 

automatického dělení slov. 

16. U prvního obrázku změňte jeho styl na obdélník obtékaný zprava. 

17. Vedle prvního obrázku zrušte odsazení prvního řádku. 

18. Ostatní obrázky umístěte i s jejich popisy do tabulky. Nad obrázkem vytvořte mezeru 6 

bodů a pod jeho titulkem 12.  

19. vytvořte v určeném místě automaticky generovaný obsah 


