5.-6. 11. 2009

Zahlavi a zapati
Slouzi k zobrazeni stejnych grafickych nebo textovych prvki na vSech strankach dokumentu.

Naptiklad loga a adresy firmy, ktera by méla byt umisténa na kazdé strance. Umoziiuje
vkladat ¢islovani stranek.

Viozte do stranky zahlavi a zapati.

Do zahlavi viloZte vase jméno, stisknéte 2x tabulator a napiste datum.

Do zapati umistéte Cislovani stranek ve formé aktualni stranka / pocet stranek.

Ve vzhledu stranek vyberte ,,zahlavi jiné v prvni strance“ a nastavte pocet stranek. Zvyste
pocet stranek a presvédcte se, zZe se cislo zvysilo o jednu.

Do zapati nastavte datum posledni upravy.

Lze pouzit riizna zapati pro liché a sudé stranky.

Samostatna prace

1)

» Stdhnéte si logo firmy vyrabé&jici tiskany (napiiklad Canon, HP, Xerox atd), a vlozte
do zahlavi.

* Nastavte ho Cernobilé

* Vedle loga bude adresa sidla firmy a zékladni kontaktni informace. Pro jednodussi
manipulaci miizete text vlozit do textového pole.

* Do zapati umistéte ¢islovani stranek ve stylu aktudlni stranka/celkovy pocet stranek
(napf. 2/3). Na kazdé¢ liché strance bude ¢islovani zarovnano doprava a na kazdé sudé
doleva.

2)

* Najdéte si na Internetu informace o tiskarnach a uved’te par odstavcii o laserové,
inkoustové a jehlickové tiskarné. Nepouzivejte reklamni texty. Pro kopirovani
z webu pouzijte v menu (Gpravy -> vlozit jinak -> neformatovany text).

* Uvedte jak4 tiskarna se vam zda vhodnd do kancelare, jakd do domacnosti. U kazdého
bodu napiste odiivodnéni.

» Zjistéte co se v této oblasti rozumi pod pojmem ,,multifunkénim zatizenim®.

* Do kazdého odstavce vlozZte obrazek tak, aby ho text obtékal zprava.

3)

*  Tento text formatujte do odstavcii a zarovnejte do bloku. Radkovéni nastavte na 1.5.
Pro nadpisy (napft. Inkoustova tiskarna) pouZzijte styl Nadpis 2.

* QOdstavec o inkoustové tiskarné naformatujte do sloupct (3 sloupce a mezi nimi ¢ara)

* Vytvoite tabulku ve které porovnejte 3 rizné tiskarny od 3 riznych vyrobct.
Minimalné porovnavejte 5 parametri. Povinnym parametrem je cena. Pro zjisténi
parametrl doporucuji navstivit eshopy (mironet.cz, czc.cz, apod.). Tabulku vytvoite
rucné ve Wordu, nekopirujte ji celou z webu.



Tabulku zarovnejte na stfed, text uvnitt také na sted a to vysku i na Sitku bunky.
Radek ¢i sloupec s nazvy tiskaren (tedy ten prvni) vypliite barvou.

Vytvoite na konci novy fadek, ten slucte a napiSte do néj, z jakych stranek jste ceny
cerpali.

Na konci celého dokumentu bude kurzivou uveden internetovy zdroj informaci o
tiskarnach.
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