Prověrka


Otevřete dokument Gross. Tento dokument je věnován antiglobalizačním praktikám


Uložte dokument do vaší síťové složky pod názvem “Změna”


Do záhlaví dokumentu vlevo vložte dnešní datum.


Vložte nad text slova “Ideodiverzní centrály Stanislava Grosse” jako nadpis dokumentu.


Zarovnejte nadpis na střed.


Zvýrazněte nadpis pomocí tučného písma.


Vložte mezeru o velikosti dvou prázdných řádků mezi nadpis a vlastní text dokumentu.


Přidejte do dokumentu jako 1.odstavec text, který pokračuje od textu v uvozovkách pod mezititulkem  Je smutné a ministra vnitra deklasující,


Změňte všechna slova psaná tučně na kurzívu.


Otevřete dokument násilí a přidejte text tohoto dokumentu na konec dokumentu Změna


Změňte typ písma v celém původním dokumentu uloženém pod názvem identifikace kandidáta (kromě mezititulků) na Times New Roman, velikosti 12 bodů.


Změňte typ písma nadpisu  a mezititulků na Arial.


Změňte velikost písma v nadpisu na 14 bodů.


Vymažte z dokumentu text:“ , analýzy budou následovat zpravodajství.”


Použitím nahrazovací funkce nahraďte slovo “informace” slovem “zprávy”.


Vlevo do zápatí dokumentu vložte text: Tento test složil: —Vaše jméno a příjmení


Vpravo do zápatí dokumentu vložte automatické číslování stránek.


Změňte řádkování v dokumentu (vyjma záhlaví a zápatí) na 1,5.


Použijte funkci Kontrola pravopisu a proveďte potřebné změny (některá slova nebudou pravděpodobně v kontrole pravopisu obsažena názvy, jména).


.Odsaďte první řádek každého odstavce o 2 cm.


Vyberte vhodný obrázek z knihovny obrázků a vložte ho na konec dokumentu. Velikost obrázku přizpůsobte tak, aby se celý dokument (včetně vloženého obrázku) vešel právě na dvě stránky (byl na nich optimálně rozložen).


Uložte takto zpracované dokumenty a ukončete práci s textovým editorem.





