MS WORD – CVIČENIE – formát písma, strany a odseku – zdroj a zadanie
[bookmark: _GoBack]Uprav text v jednotlivých cvičeniach napísaný čiernou farbou na základe pokynov napísaných červenou farbou.
CVIČENIE 1
Uprav formát strany nasledovne: pravý a ľavý okraj strany 2 cm.
CVIČENIE 2
TEXT:
Keď som bol malým chlapcom, aj ja som rozmýšľal, čím by som chcel byť. Už ako školák som mal viacero želaní. Najprv som chcel pekne kresliť. Nešlo mi to, tak som špekuloval, ako na to. Napadlo ma, že ak by som bol kreslom, tak by som aj pekne kreslil. Nie je predsa možné aby kreslo nevedelo kresliť!
ÚPRAVY:  
Zmeň formát písma (typ Tahoma, rez tučná kurzíva, veľkosť 16, zelená farba). Odsek zarovnaj podľa okraja, prvý riadok posuň o 3 cm, vlož dvojité riadkovanie.
CVIČENIE 3
TEXT:
AKO ŠARVANEC SOM BEHAL, ALE NIEKEDY MI ROBILO PROBLÉMY BEHAŤ ROVNO. TO MI VADILO. AKO NAJLEPŠÍ NÁPAD MI PRIPADALO STAŤ SA ROVNOBEŽKOU. OVEĽA NESKÔR SOM POCHOPIL VÝZNAM KĽUČKOVANIA V ŽIVOTE.
ÚPRAVY:  
Uprav text tak, aby veľké písmená boli iba na začiatku vety. Odsek vycentruj.
CVIČENIE 4
TEXT:
Dnes už nechcem byť ničím zvláštnym. Pochopil som, že ak sa chcem páčiť, nemusím ešte zato byť pákou, hoci tá je práve na páčenie.
ÚPRAVY:  
Odsek zarovnaj doprava, text podčiarkni plnou čiarou modrej farby (farba textu zostane pôvodná).
CVIČENIE 5
TEXT:
Jar marec apríl máj Leto jún júl august Jeseň september október november Zima december január február 
ÚPRAVY:  
Uprav všetky ročné obdobia a mesiace podľa vzoru (použi iné odrážky a číslovanie):
· Jar
· marec
· apríl
· máj
CVIČENIE 6
TEXT:
pondelok utorok streda štvrtok piatok sobota nedeľa
ÚPRAVY:  
Vlož ľubovoľné číslovanie dní v týždni od 1 do 7.
CVIČENIE 7
TEXT:
Skratka pomenovanie hodnota
M mega 1000000
k kilo 1000
m mili 0,001
n nano 0,000000001
p piko 0,000000000001
ÚPRAVY:  
Vlož tabulátory: prvý stĺpec – zarážka 2 cm zarovnanie vľavo, druhý stĺpec – zarážka 7 cm, zarovnanie doprava, tretí stĺpec – zarážka 10 cm, zarovnanie podľa desatinnej čiarky. 
Celý text uprav do vzhľadu tabuľky (vhodne použi orámovanie odsekov a stĺpcové tabulačné zarážky – nesmú byť umiestnené na okraji strany) 
Prvý riadok ohranič zhora aj zdola ľubovoľnou čiarou a spodný riadok ohranič zdola ľubovoľnou čiarou. POZOR  čiary musia začínať a končiť na úrovni prvej a poslednej stĺpcovej zarážky
CVIČENIE 8
· V hlavičke zmeň text „zdroj a zadanie“ na „vypracovanie“. 
· Do päty za text Vypracoval: vlož text %USER NAME% (POZOR: %USER NAME% = tvoje priezvisko). Daný text zarovnaj pomocou pravej tabulačnej zarážky k pravému okraju. Medzi slovný text „Vypracoval:“ a priezvisko vlož ľubovoľný vodiaci znak. Použi štandardný formát písma a štandardnú veľkosť. Pätu dokumentu ohranič zhora.
· Súbor ulož do svojho priečinka pod názvom  Odsek-cvicenie-%USER NAME%.docx
Vypracoval: 
