CAST A
1. a 18. Otvorte stbor erasmus.txt a hned’ ho uloZte ako dokument Wordu erasmus.docx.
2. a 3. Nastavte vlastny format strany a okraje.

Nastavenie strany e e
RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit’ Zobrazit Vi’ Okraje | Papier I Rozlofenie I
enticia - ’é e Nastavenie strany Okraje
ost - ¥ Cisla riadkov ~ Ckraje  Papier | Rozlofenie | Hore: |1'7 o E‘ Dole: 1,7am E‘

[ bi™ Delenie slov ~

* Vefkost' papiera Vlavo: II,E cm 5‘ Vpravo: 1,5cm E‘
tavenie strany F} B
P Na vézbu: ID =] 5‘ Umigstnenie vézby: Ylavo -

E"“;"“I'-‘":*" Sirka:  [21em

Viska: [21em

Orienticia

Zdroj papiera
3 Ostatné sti

Automaticy

Viag strén: INorméIne 'l

slZopar slov na uved

5. Oznacte éely text (CTRL+A) a vyberte vymazat’ v§etko. Tym dosiahnete, Ze cely text teraz
ma $tyl Normalny. Tento Styl upravte podl'a zadania — nastavte pismo Calibri 9, medzery pred
odsekom 3 body a za odsekom 5 bodov, zarovnanie vlavo. Nastavte Kontrola osamotenych
riadkov.

Odsek (|

Zarézky a medzery | Ziomy riackov a strén |
R |

Vywaojar rE—
Zarovnanie: Er— - |

I% Uravert prehfadu: | z2kiadny text [
u AaBbCel ‘ ﬁ iy Odsek

gt r Vlavo: 0m |5 Specidine: O kalko:
T Mormalny - vaF nit || Upravy Vpravo: o |2 (nie 38) [=] = Zarazky a medzery
styl - o
| ty [ zrkadiowé zaraiky Strénkovanie
fly Riadkovanie Kontrola osamotenych riadkov ./
Pred: ipt & Riadkovanie: VyEka: . -
-, Zviazat's nasledujdcim
' m Stvhf - s spt |5 Jednoduché [=] 2 O - i )
7] Nepridvat medzeru med odseky s ravnakjm Stflom [ 2viazat riadky dohromady

[ Zlom strany pred odsekom
‘l ll."'!.I'ITIEEEtr vietko \ g Vynimky formatovania
! [ Potiadit’ glovanie riadkov

| NH {I.I]is 1 E : Nedelit' slova

MrSrnet kb fah

6. Znamym spdsobom odstrante prazdne riadky, dvojité medzery, zlomy stran a sekcii.

11. Nadefinujte novy $tyl s ndzvom Nadpisy a nastavte pismo Calibri, 10 bodov, tu¢né.
Zarovnanie nastavte vlavo. Pred aj za nadpisom nastavte medzeru 5 bodov.

Styly L]

[l Vvtvorenie nového Stylu z formatovania x|

"

v it vietko I—
ymazat vie —
Nadpis 1 1a MNazov: INadpisy J
Nadpis 2 2 Typ &tylu: IOdsek j
Stjl zalodit na: | @adensti) o F =l
St nasledujiiceho odseku: I T Nadpisy j
Bez riadkovania T Formatovanie
Caibri (Zakiadny t5 =] [ 10| T i |
Nadpis 3 2 Z {?j f Bu.d' u Automaticky -
= = = =|[o0 = = | *= = | &= =
Né.ZOV 13 E:i=|=__|*s's|§_.72_f
Podtitul Ia
&NM&j Comenius pribeh
a_
Zvyraznenie a
Intenzivne zvjraznente A
Siln¥ a z o= = — = — = — T
- Fismo: (predvolend) +Zakladny text, Tuéné, Vlaveo, Riadkovanie: jednoduché, Kontrola osamotenych riadkov, Styl: Rychle
X priradenie Stylov
Citdcia 1
=
[w| Zobrazit' ukaku [V Pridat do zoznamu Rychle priradenie Stjlov [~ Automaticky aktualizovat’
Vypriit prepojend Etily @ Len v tomto dokumentz ¢ Nové dokumenty podla danej Sabldny




odsek (x|

Zarazky a medzery | Flomy riadkov a stran |

Vieobecné

Zarovnanie: I\.l'ra\ro VI J
Uroveri prehladu: IZékJadnfr text VI

Zaradky
Viavo: 0 cm Spedélne: O kolko:

Vpravo: IUCm ﬂ I[NiEjE) j I ﬂ

[~ zrkadlové zardsky

-

Riadkovanie /!
Pred: IS pt 5‘ J Riadkovanie: Vigka:
Za: |5 pt ﬂ IJednoduché j I ﬂ

[ Nepridévat medzeru medzi odseky s rovnakym Etjlom

Ukazka

&Madj Comoriua palich

Nastrojom Nahradit nastavte §tyl vSetkym odsekom, ktoré zacinaju &N.

I Hladat’ a nahradit’

Hisdat MNehradit’ | rejstrns |

Hladat! Jen
Moinost: Prehladavat nadol

MNahradit' éim: I

<< Skryt' mofnosti | Nahradit’ | Mahradit’ vEetky

Moinosti hladania ;

Hl'adat" IDoIe vl

[~ RozliSovat malé a VELKE pismend [ Rozigovat
| [~ Hiadat'iba celé slova [~ Rozligovat

[~ Pougit zéstupné znaky

[~ Foneticky podobné (anglittina) [ Ignorovat’
| [~ Hradat' vietky tvary slova (angliftina) [~ Ignorovat’
i

Nahradit’
Format ~ ] Speddlny - Neformatovat:
T Pismo...
bl Odsek pivat-s-nami-3-ajnapriek-tomu,-2e-na-zaverecnu-mobiltu-prislo-k-nam-ovela-
ov,-akg = g-najstim-hostitelski-rodinu, vistky-produk ty-a-cisle-projektu-sa-nam-
akedi: Tabuldtory... t-.gsg-zéhl?da-\-arc—éI.ié!only,_-pccc:-alismc--na:h.o‘bo-s_la'\.lnostrffj‘tuoleni.c--
chesap spUrecepciv,-kde-malivistc-moznostpodelitsa-nislen-ozd Tithy-a-dojmy -0
oznost Jazyk... lu, Ziakov, wiitelov, roditov, -Narodni-agentiru-Programu-celoZivotneho-
£koly .
o Ram... . P . . .

i wna-chrite, -pretoze-ckrem-spozngva niz-novy ch-kra jin-je-pre-ucitelz alebo-
juce-to, §ty| Br-dni,-hodin-a stretnit s3-s kolegami, vymenit-si sk isenosti-a-priniest si
dpadon - redmet A

Zvyraznenie

- e T o e e
14. a 15. Rovnako ako predchadzajtci bod.
9. Oznacte text medzi znackami /T a T/, prejdite na kartu Viozit, Tabulku, Konvertovat text na

tabulku. Nastavenia nemusite menit’.




1 b B8 P =

Konvertovat' text na tabullu

g Velkost tabutky

BB, 156,58, 11;10,10;5,
N
VEEaataT T

Tabulka| | Obrazok ClipArt Twary Obrazky Graf

- - SmartArt - i Yy
Viofit tabulku Podet stipcov: I!;II E
I I ;"'.1;_"2'," Potet riadkowv: 10 =
OOOOOOOOCE  fomnemsia b . .
HRRRRRRERN xiﬁhﬁf"'al”a'wr Automaticke prispdsobovanie
EEEEEEEEEE ¥ Pevna Sirka stipca:  [Auto =
I | I " Prigpésobit obsahu
| e

2apojenie slovenskydl L

& vioiit tabulku.. :"'3:';:’::1: Oddefovace textu
.? Mavrhnit tabulku resm s r Dgselqr e Eﬂdkoaark}'

=5 Konvertovat text na tabulku... NR;12;11;10;16;5;14;
'-EI Tabulky programu Excel 3 rh IabUIatory rh LHE: Ij_

I Rychle tabulky | [

o]

Zrugit’ |

7. Pred text vloZte stranu. Pouzite zlomy sekcii, aby ste ju mohli formatovat’ inak ako ostatné
strany. Na stranu vloZte obrazok, pouzite nastroj Zalamovanie, za textom, umiestnenie vlavo

hore vzhl'adom na stranu.

RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit’ Z
ntacia ~ f=~| | [4] Vodotlaé - Zarazka Medzery
kost - Zlomy stran

e I Strana soft Word Na’strgje o T B X ﬂil
pr— b Oznacte bod, kde kondi strana a zadina druha strana. —_— |

— Zobrazit  Vivojar | Format L2

! 1 Stipec -
= Oznaduje, Ze text po zlome stipca zaéne v E 'y vonredn = - 1
Jg nasledujicom stlpci. lﬂ = D:ll:ll edu I‘— ';]|J
L Dozad 1
Obtekanie textu " & Dozadu L . -

ivod 1= Oddeluje text okolo objektov na webowjch strankach, icia h - Welkost 1=
I = ako napriklad text popisu od zakladného textu. E Falamovanie - __;h"’ -

zdver: vitajl =

smevamr H y
Lisvanieak| Zlomy sekcii Usporiadat v

eny Rozhod Masledujiica strana
ftrednictvom|| VloZi zlom sekcie a zaéne novi sekciu na nasledujlicej 13- 0141 +15 1+ | *"d sy -
meny, spoluy — strane. [ [ T ‘;1 V‘_‘.llsk q 21 cm =
amy [gamel| |— E
ity podpory . -
varia 3 09 Prieberne Orezat — Sirka: |21 cm s
= = . . . . - P 2 -

pre Hakow, = VloZi zlom sekcie a zacne novu sekciu na tej istej

pracovnikdg strane.
pedelivanis Velkost [
fodniky, soc |___Pérna strana —— |

Poloha obrézks Zalamo\ranieberml

Spresnenie rozloZenia

Poloha obrazka | Zalamovanie textu I

2x

Vodorovne
¥ Zarovnanie
Cvaladiniy  [lewom o] =
" Absaliina poloha m napravo od

" Relativna pozida I 5‘ vzhladom na

Ivravo 'l vzhladom na

Zvislo

" Absaliina poloha ID.chm 5‘ pod
" Relativna pozida I 3‘ vzhladom na

IHore 'l vzhladom na

Strana 4
Odsek o’

Strana -

Spdsob obtekania
Do Stvorca Tesne vnttrom Horny a s
Za textom Pred textom Do riadku s textom

Obtekat’ text

Moznosti
[ Premiestnit objekt  textom
[~ Zamkniit' ukotvenie

¥ Povolit prekriivania
¥ Rozlozenie v burke tabulky

8. Na vyznacené miesta vlozte obrazky zo suborov. V texte zadania d’alej sa dozviete, Ze mate
do hlavicky stranok vlozit' pasiky roznej farby. Aby ste mohli pracovat’ s roznymi farbami
v hlavicke, pred umiestnenie obrazka vlozte zlom sekcie. Obrazku nastavte zalamovanie
podobne ako pri vkladani obrdzka na titulnej strane, zvol'te obtekanie ,,horny a spodny okraj*



Spresnenie rozloZenia 7=

Poloha ubrézu—mmvmﬁ\

Sposob obtekania

~

o o d

Do Stvorca Vnutrom Horny a spodny okraj
Za textom Pred textom Do riadku s textom
Obtekat text
" Cbojstranne " Zlava " Sprava " Na giréej strane

Vzdialenost' od te

Hore |0 cm Viavo IIII.32 am 5‘
Cole IEI::m 5‘ Vpravo IIII.32|:m 5‘

QK I Zrusit’

10. Na vyznacené miesta vlozte obrazky, nastavte zalamovanie do $tvorca a vzdialenost’ textu.
Neupravujte zarovnanie (ostane vl'avo) ani vel'’kost’ obrazkov.

Poloha obrazka  Zalamovanie textu |

Sposob obtekania

H’z o o ot

Do Stvorca Tesné Vnutrom Horny a spodny okraj
Za textom Pred textom Do riadku s textom
Obtekat text
™ Cbojstranne i~ Zlava ™ Sprava ™ Na girdej strane

Vzdialenost' od textu

Hore IIZI,3|:m 5‘ ../ Viavo IIII,3|:m 5‘ \./
Dole IIZI,3||:m 5‘ V/ Vpravo IIII,3|:m 5‘ \/

QK I Frusit’

12. Do hlavicky stranky vlozte pasik Siroky 21 cm a vysoky 1 cm. Aby sa pasik nezobrazil na
titulnej strane, zruste moznost’ ,,Prepojit s predchadzajucim®. Tuto moZnost pouZite aj
v d’alSich sekciach, kde pasik v hlavicke ostane, ale zmenite mu farbu.




Formatovat' automatické tvary Formatovat’ automaticke tvary

Farby aGary  Velkost | Roziozerie | | Froyadary | vemkost | Rozozenie | obrazok | ek

VioZit | RozloZenie strany Referencie Ko

e } Vil
. < ' : [ - | \
ElEl L_{? Tvary = ' absolitng I:l om E ‘/ Earba \/ I&
Fixa . — 1 Priehladnost’ <| | _>| 0%
ad] Naposledy poufivané h € Relativna I 3 .
| || Obrdzok Clipart . R
/

SN Ooe O g || e || ==
i m % SN ot T oy & Absoliitna m\/

| Prerusovana:
§-|-1-|-2-|-3- Ciary rRe{atgnal 5 ilpkv
erasmusl.doc - Microsoft Word Mastroje hlaviciek a piat
eferencie Koreipondencia Posudit’ Zobrazit Viwajar Mavrh
-] J I:Z E Predchadzajuca sekcia Iné na prvej strane E|+ Hlavicka zhora: |1
H T, Daliia sekcia Rdzne parne a neparne strany || =+ Pita zdola: 1
rt || Prejst na Prejst - . e B . ]
hlavicku na pétu 22 prepojit s predchadzajicim || [¥] Zobrazit text dokumentu ,_—_ﬂ WloZit tabulator 23
Mavigacia MoZnosti Pozicia
|-1-I-E-|-1-I-E-I-E-|-4-I-E-l-a-l-.-‘--l-j_-I-E--|-1-:|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-1E-|-1j-|-1.?-|-
| Hlavitka -Sekda 3- Im Comenivs

Podorosram Comeniys 53 v ramc Prosramuy celotivotného vrdeldvania venuie potrebam v oblasti vwuthy 3 uienia sa vietkvch oo

13. Rovnako postupuijte pri vkladani §tvorca do pity strany. Stvorcu pridajte &islo strany.
[

4 Vystrihngt
. " .
53| Kopirovat -9 Y 3[ 4_4 Q-0 )+ erasmusl.docx - Microsoft Word Nastroje textowjch poli | Nash
lﬁ Prilepit W, @ RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Postdit Zobrazit Vivojar Format
Pridat text E—j Ellgl F =k || =D N D
=] il I [ % - _EEJ =| & = |
Zoskupenie @ Zlom | Tabulka | Obrazok ClipAtt Tvary Obrazky Graf || Prepojenie Zéloika Kriowj || Hlavicka Pita Cislo | Textové
. 3 strany v v SmartArt odkaz - *  strany~ | pole~ | &
Poradie : = . (=1
- ] Tabulky Tustracie Prepojenia Hlavicka a pita
nom 3 -
% Hypertextove prepojenie... '\‘1.8‘I'L?'\'lﬁ'\‘]j‘l'l‘t‘l']_l'\'LZ'\‘ll‘I'1D'\‘9‘!'8‘!'7'\‘6‘!'5'\'(
pred Mastavit predvoleny autom, - : Organi
% Formatovat automatické tv iacel
...... ]

Vybertepole ————— | Vlastn
Kategdrie: Forn
[vzetio) N T

- 1 .
Nazvy poli: akt
Link d AE
ListMum i iy
MacroButton LI
MergeField Pou
MergeRec
MergeSeq
MNext
MNextIf
MNoteRef

MumChars
MNumPages
MNumWords

PageRef
Print

PrintDate
Private

Quote LI

Popis:
VloZi Sislo aktudlnej strany




16. a 17. Znaky, ktoré chcete odstranit’ nahrad’'te prazdnym znakom (do riadku Hladat napiste
znak, do riadku Nahradit ¢im nenapisete ni¢). V pripade, Ze mate zabezpedit, aby spojka ,,a*
nebola na konci riadku nahradzujete postupnost’ znakov ,,medzera,a,medzera“ postupnostou
,medzera, a, pevna medzera“. DalSie spojky a predlozky analogicky.

Hl'adat’ a nahradit’

Hladat”  Nahradit’ | Prejst na I

Hladat: | a

Znacka odsekl
Moznosti: Preh S (S

Znak tabulatora

Mahradit’ Sim: Ia_ Znak vsuvky
§ Znak sekcie

T Znak odseku

e QObsah Schranky

Moznosti hladania Zlom stipca

Hladat" IDD|E Dlha pomléka

™ Roziigovat'ma

Stredna pomléka
[~ Hiadat'iba cel

Hiadat text
[ Pougit' zastupr LT
I~ Foneticky pod Manudlny zlom riadka
[ Hiadat vietky Manualny zlom strany

Pevny spojovnik
Pevna medzera

Nahradit’

Volitelné delenie

Formét = | [ Specainy 1 leformatovat |

4. Oznacte text — kliknite na zacCiatok textu, ktory potrebujete oznacit, stlacte F8 a kliknite na
koniec oznacovaného textu, a upravte ho do dvoch stlpcov.

]
-
=

5

m

o

=

a

=l

=

Referen = |
by ~ |:| p‘ [j b':::Il 71 == Vlavo Jedna Dva A
o . YAG Ecjcet stipcov: IZ 5
iy - Okraje Orientacia Velko tlpce b2 D =: Vpravo —srrga stipcov a medzier

- - - - Stipec: Sitka: Medzery: /
MNastg#fenie stran —— . ; = =
Y EE  Daldie stipce... | L |3'3?‘:m j |1'3‘:m j
- | — P ) -l

Subor ulozte, prejdite k rieSeniu ‘d’aléej Casti.



CASTB

Spustite hromadnt koreSpondenciu, vyberte si Sprievodcu krokmi hromadnej koreSpondencie.
Typ dokumentu vyberte Menovky.

Feferencie

Damav VTozit RoZIOZenie strany
L IL:_I Spustit hromadnu koreipondenciu ~
@Wbrat’ prijemcov ~
worit i
= ;,_/ Upravit zoznam prijemcov

Spustit hromadnu koreépondenciu

Korespondencia
=] Blok pre adresu

=] Riadok s pozdravom
nit

Zapisat a vioZit polia

Fosudit

Zobrazit

Vyvajar

e polia jj VloZit zlucovacie pole

- R RS P SR O |-14-|-1E-|Hmmadnéknr5"pnnden

1| M
3] Hiadat prijemeu
B

UkaZka vysledkow

| H |

Automaticka kontrola ct

Vyber typu dokumentu
S akym typom dokumentu
) Listy
) E-nailové sprévy
) Obélky
* ® Menovky

) Adresar

Menovky

V d’alSom kroku nastavte rozmery menoviek.

i) ==

Boéné ckraje

|| Hromadna korespondencia

Vyber potiatotného dokume

Menovka - moZnosti

Informade o Hadarni

" Tlafiarne s pod&vadom papiera

Horny okraj

p—Vodorovny rozstup|

p—Sirka

Zvisly rozstup

VyEka

Cislovat nadol

Ako cheete menovky s adresam * Tlafiarne bez podavada papiera Zasobnik
wybearit? | .. Cislovat naprieé—
{; ' Informade o menovke
) . . Dodavatelia Stitkov:  |Iné alebo viastné + Nazovmenovky:  [A4 (na viku)
®: Zmenit' rozloZenie dokument = S r =
Horny okraj: 5 em Vyska menovky: |6 cm 5
7 Poudit’ existujld dokument Bodny okrai: Pan = Giemeoky: pon =
. - Zyislj rozstup: IS an 5‘ V radoch po: 2 5‘
Zmenit’ rozloZenie dokumen = ) =
Vodorovny rozstup IB m 5 V stipcoch po: 4 5

Kliknite na Haddlo Moinost men ka Velkost strany: [pa 1x 28,7em) =]
wyberte velkost’ menovky. menoy . = =
;I Sirka strany: |21 an 5 VyEka strany: 29,69 cm 5

53 Monosti menovky...
i Podrobnost. .. I Maova menovka... I Cdstr: Ls'fl

Teraz prejdite na d’al$i krok Vyber prijemcov a vyberte zdroj udajov — subor staty eu.doc

Vyber prijemcov

#) Poudit existujlic zoznam
i vybrat'z kontaktov progra

» Zadat novy zoznam

Pouzit’ existujici zoznam

Poufijete mend a adresy zo st
alebo databazy.

Prehladavat’..

Krok2z 6

o Dalej: Vber prijemcov
4@ Maspat: Vyber typu dokumentu

Do prvej menovky vloZte do pravého rohu obrazok vlajka.eu. Do I'avého rohu vlozte
zluCovacie pole vlajka.

& Upravit' zoznam prijen

nu koreépondenciu ~

=

Elok pre adresu

L é Riadok s pozdravom &)
— Domov  Vioft  Rozlofeniestrany  Referencie | Koreipondencia | Posidit  Zobrazit
rijemecav -

prj ZIu 9 || [y Spustit hromadni koreipondenciu = 2] Blok pre adresu 2~ |
i karespondenciu Z Nézov_itatu [givybrat prijemcov - — 2] Riadok s pozdravom 73 2
_ ot o ) L A snal|
N . . . V. Cm . . - - - L pravit zoznam prijemcov zluéovacie polia =z VI0OZit Zlutovadie po, ysledkov |

41505 1B a1 10 Hlavné_mesto " . ) e =
1 1 1 i T Spustit’ hromadnu koreipondenciu Zapisat a [£] u
Pocet_obyvatelov ]%w‘l-wz-wz-wq-wf‘ EENEEANEE R TR IR IR IR IR CINRE Y ) [

aDals Wlajka /




Presunite kurzor nizsie, nastavte pismo Verdana, 23, tuéné a vlozte zluovacie pole
Nazov_statu. Stlacte Enter, zmenSite pismo a vlozte zlu¢ovacie polia hlavné mesto a pocet

obyvatel'ov. Aktualizujte menovky.

Spustit hromadnu koreipondenciu

521 ,?2‘ ﬂ 3 g \ﬁ ji :::::;m poli

Spustit hromadnd  Vybrat  Upravit zoznam Zvyraznit’ Blok pre Riadoks WVloZit zluéovacie :
koreipondenciu~ prijemcov~  prijemcov zluéovacie polia adresu pozdravom pole = |2] Aktualizovat’ menovky

ﬁgl'l'l'E'I‘E‘I'4'\‘E'I‘5‘I'T' ERREE RN I C O O = DN CO S CRN RS R TR - D C OV

Zapisat' a vioZit polia

\
Belgicko
TN
10,7 miliéna

Bulharsko
Sofia
7.6 miliéna

Belgicko

Brusel
10,7 miliéna

Ceski republika
Praha

—

Chorvatsko
Zahreb

Teraz pouzite tlac¢idlo Dokoncit a zlucit. Ulozte zlu¢eny aj nezli¢eny dokument.

Dy

o=
Dokondit
& zlGEit -
Dokondit

CAST C

1. a 8. Otvorte subor erasmus.docx a hned” ho ulozte pod nazvom erasmus_upr.docx.
2. a 5. Nastavte format strany A4 na §irku, nastavte okraje hore 2,3 cm, dole 2,5 cm, vpravo

2,1 cmavlavo 3,1 cm.

|
Mastavenie strany ® -
25
Okraje | Papier | RozloZenie -
Velkost papiera:
3
- pe—— A4 [*]
VioEit RozloZenie strany Referencie Koreiponden
D EL N "= Ziomy - 1 Sirka: | 21cm 2
—hl £19) Cisla riadkov ~ =
Okraje Orientdcia Velkost Stipce ; Vodo 'I,l"!;'éka: 29 7 cm =
- - - - b~ Delenie § - = r =2
Mastavenie stran; | . .
. @ Zdroj papiera

2. Nastavte oramovanie strany modrou spojitou ¢iarou hrubky 2 body, ordmovanie naznacte

len vpravo.

RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posadit ;
J— 1=l
P; I :I Y= Zlomy ~ j &j \j
=] - £3) Cisla riadkov -
Orientdcia Velkost Stlpce | Vodotlaé Farba
- - + b Delenie slov ~ - strany =
Mastavenie strany ] Pozadie strany




Oramovanie nastavite kiknutim
na diagram alebo tadidlo

Nastavenie: Styl:
S [/
i
Jednodughé | | -——-mmmmmmmmmmmmee--
Tiefiovang e
Farba:
I . 2D =
E = I | - |
— Hriibka:
Efekt:
| (e je) [«]

Poufit' na:

|Ce|§- dokument

Bdn &

3. Upravte stipce. Oznaéte text celého dokumentu (CTRL+A), na karte
Nastavenie strany vyberte moznost’ Stlpce, jeden stlpec.

Spresnenie rozloZenia l I —

Vodorovne
@ Zarovnanie n vzhladom na
() Absolitma poloha napravo od
Relativna pozida l:l vzhladom na -

Zvislo

@ Zarovnanie vzhladom na -
() Absolitng poloha 10cm = pod Strang kL

4. Upravte $tyl Normdalny, nastavte zarovnanie podl'a okraja.

6. Zmente Sirku pasikov v hlavicke.

Stipce

-

BE

= Zlomy ~
£13) Cisla riadh

be~ Delenie sl

Jeden

7. Oznacte jednotlivé obrazky, ktoré
oddel'uju kapitoly a zmeiite ich

vodorovné zarovnanie.

Vlastnosti
Mazow:
Typ stylu:
Sty zalodit na:
Stjl nasledujliceho odseku:

Formatovanie

[calr @adzcny ][ _[]|

Upravit’ 3tyl .

by

(W)

Formatovat automaticke tvary

Vekost o
Vidka
@ Absolitna

[

1cm

i) Relativna

U

Sirka

@ Absolitna 29,7 cm

I

i) Relativna

Spresnenie rozloZenia

(2 s

i
Poloha obrazka | Zalamovanie textu

Vodorovne
@ Zarovnanie
) Vzhtad knihy

(") Absolitna poloha

() Relativna pozida

sehladom na - [EEETER— - |

. [

]

]

-] vehladomna |Strana

=




