
1 
Michal Votrubec, web: skoleni.votrubec.net 

Microsoft Word – cvičení 1 

1. Opište text dle předlohy. 

2. Všechen text bude písmem Arial Narrow. 

3. Nadpis „Škoda …“ bude velikosti 14, tučně a zarovnán na střed. 

4. První odstavec bude velikost 12 a zarovnán doleva. 

5. Druhý odstavec bude také velikosti 12, ale zarovnán doprava. 

6. Dokument uložte pod názvem „MS Word cv1.docx“ do složky „CVICENI“, kterou si vytvoříte 

na ploše. 

 

Předloha: 

Škoda nabídne do čtyř let elektrické auto. První je Octavia Green E Line 

V Paříži se představuje první elektromobil značky Škoda. Octavia na baterky ujede až 140 kilometrů. Do 
tří až čtyř let budou škodovky na elektřinu v prodeji. 

Do posledních chvil utajená premiéra mladoboleslavské automobilky nese jméno Škoda Octavia Green 
E Line a je to bílý kombík. Navenek nic neobvyklého, ale v útrobách se dějí velké věci. 
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Microsoft Word – cvičení 2 

1. Opište text dle předlohy. 

2. Všechen text bude písmem Tahoma. 

3. Nadpis „Revue …“ bude velikosti 14 a zarovnán na střed. 

4. První řádek v každé odrážce bude napsán velikost 12, následující řádky pak budou velikostí 

10. 

5. Dokument uložte pod názvem „MS Word cv2.docx“ do složky „CVICENI“. 

Předloha: 

Revue – společnost 

• VIDEO: Bude vás svědit i p..el, sťal věštec volajícího a v televizi skončil 
Profese televizních věštců má svou první oběť. Stanislav Brázda, který si říká Stanley Bradley, 

musel kvůli vulgarismům skončit s prací pro TV Barrandov. Svoje vystoupení v živém vysílání 

nekočíroval ... 

• Televize dala šanci mužům povečeřet s Bartošovou. Třeba přeskočí jiskra 

Iveta Bartošová teď nemá myšlenky na seznamování se s jinými muži, před sebou má křest 

nové desky a především rozvod s Jiřím Pomeje, který je stanoven na 18 ... 

• Zagorová zpívala pro fanynku bojující s rakovinou prsu 

Hana Zagorová dobře ví, co je to vážná nemoc. Už jako mladou ji postihla tuberkulóza, s níž 

se statečně poprala, vzápětí však přišel rozpad červených krvinek,… 
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Microsoft Word I – cvičení 3 

1. Opište text dle předlohy. 

2. Nadpis „Kuřecí řízky…“ – písmo Times New Roman, velikost 20, tučné, zarovnán na střed 

3. Seznam s odrážkami – písmo Times New Roman, velikost 12 

4. Oba odstavce zarovnejte do bloku, písmo Times New Roman, velikost 11, zarovnání do bloku, 

řádkování 1,5 

5. Dokument uložte pod názvem „MS Word cv3.docx“ do složky „CVICENI“. 

 

předloha: 

Kuřecí řízky v bramborovém těstíčku 

• 1/2 až 3/4 kg kuřecích prsou 

• 35 dkg vařených brambor 
• 2 stroužky česneku 

• 5 až 7 lžic strouhanky 
• 6 až 7 vajec (podle velikosti) 
• sůl, pepř podle chuti 

• hladká mouka na obalení prsou 
• olej na smažení 

Brambory nastrouháme najemno, přimícháme vejce, vymáčkneme česnek a přidáme ostatní suroviny. 

Těstíčko musí držet na řízkách a tak klidně v případě potřeby můžete ubrat, nebo přidat strouhanku. 

Kuřecí prsa, omyjeme, osušíme, naklepeme, osolíme a obalíme v hladké mouce. Namáčíme v těstíčku 

a dáme péct do rozpáleného oleje, který potom trochu snížíme, hlavně aby se maso propeklo. Pečeme 

z obou stran. Hotové řízky pokládáme na ubrousky, které nám vysají přebytečný tuk. 
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Microsoft Word – cvičení 4 

1. Opište text dle předlohy. 

2. Obrázek je převzat z titulní stránky webu http://www.idnes.cz/. 

3. Všechna písma budou Times New Roman. 

4. Nadpis – tučně, velikost 13, zarovnán na střed. 

5. Obrázek bude umístěn vpravo a text ho bude obtékat zleva. 

6. Obtékající text -  velikost 12, zarovnat do bloku. 

7. Dokument uložte pod názvem „MS Word cv4.docx“ do složky „CVICENI“. 

 

Předloha: 

Textař Katapultu zažaloval Bursíka a zelené, žádá omluvu a půl milionu 

Předvolební kampaň někdejšího 
předsedy Strany zelených Martina 
Bursíka bude mít dohru u soudu. 
Textař skupiny Katapult Ladislav 
Vostárek po měsících váhání podal 
na Stranu zelených i Bursíka 
žalobu. V ní se domáhá omluvy a 
půl milionu za to, že Bursík použil 
v kampani slogan "Co děti? Mají si 
kde hrát?"  


