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MS Word – objednávka



Gymnázium a Jazyková škola s právem státní jazykové zkoušky Zlín

		Tematická oblast		ITK – Práce v kancelářských aplikacích 

		Datum vytvoření		19. 8. 2013

		Ročník 		1. ročník čtyřletého gymnázia nebo 5. ročník osmiletého gymnázia

		Stručný obsah		Zadání a řešení úkolu z textového editoru

		Způsob využití		Studenti vypracují úkol dle pokynů v první části prezentace. Dle druhé části prezentace si zkontrolují řešení úkolu

		Autor		Ing. Michal Heczko

		Kód		VY_ 32_INOVACE_ 34_ IHEC01









Zadání úkolu

Zadání úkolu je k dispozici v souboru:

VY_ 32_INOVACE_ 34_ IHEC01_zadani.docx

Vzhled výsledného dokumentu:

VY_ 32_INOVACE_ 34_ IHEC01_reseni.pdf

Soubor uložte do svého počítače a text 
v souboru upravte a naformátujte dle pokynů na následujících snímcích

Vypracovaný úkol odevzdejte na online výuku pod názvem 34_IHEC_prijmeni.docx





Zadání úkolu









Zadání úkolu

Písmo:	

Cambria

Velikost: 		12

Adresa školy v záhlaví: 	10

Věc, Cena celkem	14



Okraje stránky:

Nahoře a dole	2,5 cm

Vlevo a vpravo	1,3 cm









Zadání úkolu

Písmo:	

Cambria

Velikost: 		12

Adresa školy v záhlaví: 	10

Věc, Cena celkem	14



Okraje stránky:

Nahoře a dole	2,5 cm

Vlevo a vpravo	1,3 cm

10 cm

10 cm

2,25 cm

10,75 cm

13,25 cm

18,25 cm





Řešení úkolu

Na následujících snímcích najdete řešení úkolu





Nastavení okrajů

Rozložení stránky – Okraje – Vlastní okraje







Záhlaví a zápatí

Dvojklik do záhlaví

Vepíšeme text a naformátujeme

Klikneme do posledního řádku

Na záložce „DOMŮ“ vybereme nastavení okraje









Záhlaví a zápatí

Dvojklik do zápatí

Vepíšeme text a naformátujeme

Číslo stránky najdeme na záložce NÁVRH dle obrázku

Klikneme prvního 
řádku

Na záložce „DOMŮ“ 
vybereme 
nastavení okraje









Formátování textu

Na záložce „DOMŮ“ nastavíme velikost písma, tučné písmo

Dále nastavíme mezery
mezi odstavci a odsazení zleva u adresy
v dialogu „Odstavec“ 















Tabulátory

Do seznamu položek doplníme tabulátory pomocí klávesy TAB dle obrázku vpravo

Vybereme tento seznam

V dialogu „Odstavec“ klikneme na tlačítko „Tabulátory“







Tabulátory

Postupně nastavíme jednotlivé tabulátory



Do textového pole „Umístění zarážek“ vepíšeme 2,25 cm, zarovnání zvolíme „Vlevo“ a vodící znak ponecháme „Žádný“







Tabulátory

Dále opakujeme pro další zarážky. Zde už volíme zarovnání vpravo







Řešení úkolu

Kompletní řešení úkolu je k dispozici v následujícím souboru:

VY_ 32_INOVACE_ 34_ IHEC01_reseni.docx





image1.png

ol - L
socidin{ MINISTERSTVO $KOLSTVI 0P Vadalavini

fondvCR  EVROPSKA UNIE  wLiDE2e A TELOUVCHOUY  pro konkuronceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI






image2.png

1. ZAKLADNI SKOLA
Namésti Republiky 23
11000 Praha 1

Computer Shop, a.s.
Vaclavské namésti 18
11000 Praha 1

Objednavka vypodeini techniky

Vazeny panc Novaky,

Zlin 21, 6.2013

na zakladé Vasi nabidky ¢ 21372013 ze dne 1. 6. 2013 ebjedndvam od Vasi spoletnosti IT Shop a. s.

nasledujici zbozi:

Ohj. &islo  Nazev Cena/ks Pocet ks Celkem bez DPH
2381 Pocitat HP Elite 7500 13 500 K¢ 16 216 000 K¢
3452 Monitor Samsung T24B300 4100 Ke 16 65 600 K¢
3467 Projcklor Acer P5307WB 16 120 K¢ 1 16 120 K¢

Cena celkem

297 720 K&

Dodaci podminky predpokladame dle Vasi nabidky, 1j. do 2 tydn od dorugeni objednavky.

S pozdravem

Jan Svohoda
reditel $koly

strana 1
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Nastavit jako yichozi.
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1. ZÁKLADNÍ ŠKOLA

Náměstí Republiky 23

110 00 Praha 1

[bookmark: _GoBack]Computer Shop, a. s.

Václavské náměstí 18

110 00 Praha 1

Zlín 21. 6. 2013

Objednávka výpočetní techniky

Vážený pane Nováku,

na základě Vaší nabídky č. 213/2013 ze dne 1. 6. 2013 objednávám od Vaší společnosti IT Shop a. s. následující zboží:

Obj. číslo	Název	Cena/ks	Počet ks	Celkem bez DPH

2381	Počítač HP Elite 7500	13 500 Kč	16	216 000 Kč

3452	Monitor Samsung T24B300	4 100 Kč	16	65 600 Kč

3467	Projektor Acer  P5307WB	16 120 Kč	1	16 120 Kč

Cena celkem	297 720 Kč

Dodací podmínky předpokládáme dle Vaší nabídky, tj. do 2 týdnů od doručení objednávky.

S pozdravem

Jan Svoboda

ředitel školy

strana 1


1. ZAKLADNI SKOLA
Nameésti Republiky 23
110 00 Praha 1

Computer Shop, a. s.
Vaclavské nameésti 18
110 00 Praha 1

Zlin 21. 6. 2013
Objednavka vypocetni techniky
Vazeny pane Novaku,

na zakladé Vasi nabidky ¢. 213/2013 ze dne 1. 6. 2013 objednavam od Vasi spolecnosti IT Shop a. s.
nasledujici zboZi:

Obj. ¢islo Nazev Cena/ks Pocet ks Celkem bez DPH
2381 Pocitac¢ HP Elite 7500 13 500 K¢ 16 216 000 K¢
3452 Monitor Samsung T24B300 4100 K¢ 16 65 600 K¢
3467 Projektor Acer P5307WB 16 120 K¢ 1 16 120 K¢
Cena celkem 297 720 K¢

Dodaci podminky predpokladame dle Vasi nabidky, tj. do 2 tydnli od doruceni objednavky.

S pozdravem

Jan Svoboda
reditel Skoly

strana 1






1. ZAKLADNI SKOLA
Namésti Republiky 23
110 00 Praha 1

Computer Shop, a. s.
Vaclavské namésti 18
110 00 Praha 1

Zlin 21. 6. 2013
Objednavka vypocetni techniky
Vazeny pane Novéku,

na zakladé Vasi nabidky ¢ 213/2013 ze dne 1. 6. 2013 objedndvam od Vasi spole¢nosti IT Shop a. s.
nasledujici zbozi:

Obj. ¢islo  Nazev Cena/ks Pocet ks Celkem bez DPH
2381 Pocita¢ HP Elite 7500 13 500 K¢ 16 216 000 K¢
3452 Monitor Samsung T24B300 4100 K¢ 16 65 600 K¢
3467 Projektor Acer P5307WB 16 120 K¢ 1 16 120 K¢
Cena celkem 297 720 Ké

Dodaci podminky predpokladdme dle Vasi nabidky, tj. do 2 tydnt od doruéeni objednavky.

S pozdravem

Jan Svoboda
feditel koly

strana 1




Computer Shop, a. s.

Václavské náměstí 18

110 00 Praha 1

Ve Zlíně 21. 6. 2013

Objednávka výpočetní techniky

Vážený pane Nováku,

na základě Vaší nabídky č. 213/2013 ze dne 1. 6. 2013 objednávám od Vaší společnosti IT Shop a. s. následující zboží:

Obj. číslo Název Cena/ks Počet ks Celkem bez DPH

2381 Počítač HP Elite 7500 13 500 Kč 16 216 000 Kč

3452 Monitor Samsung T24B300 4 100 Kč 16 65 600 Kč

3467 Projektor Acer  P5307WB 16 120 Kč 1 16 120 Kč

Cena celkem 297 720 Kč

[bookmark: _GoBack]Dodací podmínky předpokládáme dle Vaší nabídky, tj. do 2 týdnů od doručení objednávky.

S pozdravem

Jan Svoboda

ředitel školy

