
SAMOSTATNÁ PRÁCE – OPAKOVÁNÍ MS WORD 
co vše se může objevit v zadání práce na známky 

KARTA DOMŮ 
1. změna fontu písma 
2. změna velikosti písma  
3. změna řezu písma (tučné, kurzíva, podtržené) 
4. napsat horní / dolní index 
5. změna barvy písma 
6. změna řádkování 
7. umět zarovnat text (doprava, na střed, doleva, do bloku) 
8. umět nastavit odrážky 
KARTA VLOŽENÍ 
9. vložit titulní stránku 
10. vložit prázdnou stránku 
11. umět napsat informaci do záhlaví 
12. umět vložit čísla stránek do zápatí 
KARTA NÁVRH 
13. změna barvy stránky 
14. vložení vodoznaku 
15. umět ohraničit stránku 
KARTA ROZLOŽENÍ STRÁNKY 
16. umět nastavit požadované okraje stránky 
17. umět rozdělit text do sloupců 
KARTA REFERENCE 
18. umět vložit poznámku pod čarou 
KARTA REVIZE 
19. kontrola chyb 
20. použití nástroje Tezaurus 
21. dohledat počet slov v dokumentu 
KARTA ZOBRAZENÍ 
22. nastavit více stránek na obrazovku 


