Postupne vykonajte nasledovné ulohy:

1.

N

12.

Otvorte so dokument PL1_Text_jd.docx a ulozte ho pod nazvom priezvisko_list.docx. Po

zdej | 5 Ulozit' ako.. Ctrl+S
kazdej uprave dokument ulozte. omtake ri+

Nastavte Okraje strany — hore, dolu, vl'avo, vpravo: 3,5 cm (rozlozenie/nastavenie
strany)

Pre cely text nastavte Pismo: Times New Roman, Velkost: 12 (domov/pismo)

Pre adresu riaditel'a nastavte Sikmé pismo (domov/pismo/kurziva)

Pre Prilohy nastavte tiefiované KAPITALKY velkost pisma 16 (domov/pismo/efekty)
Adresu riaditel’a zarovnajte vpravo (domov/odsek)

Text Vazeny pan riaditel’ vycentrujte

Text dopisu zarovnajte do bloku a odsad’te prvé riadky odstavcov textu

Za text V Poprade, dila vloZte aktualny datum (vloZit/text/datum a cas)

. Na koniec textu dopiSte Vase meno
. Na zaciatok textu vloZzte prazdny riadok a dopliite do neho svoje meno, adresu a telefon,

pricom pre telefon vlozte Specialny znak (vlozit/symboly/d’alsie symboly/pismo:
webdings - obrazkové)

Hlavicku vycentrujte a pod¢iarknite cely riadok (domov/odsek/oramovania/dolné
oramovanie)

13.
14.
15.

16.
17.

18.

Nastavte v texte priloh odrazKky typu srdiecko (domov/odsek/odrazky), odrazky zruste
Pre cely text nastavte jazyk slovendinu (revizia/jazyk/nastavit’ jazyk korektary)

Opravte pravopisné chyby v celom texte (revizia/jazyk/nastavit’ jazyk korektury -
odskrtnat’ Nekontrolovat’ pravopis a gramatiku)

V celom dokumente nahrad’te slovo tlacitk slovom tla¢idl (domov/nahradit’)

V texte priloh nastavte tabulatory pre vhodné usporiadanie textu do tabulky (3 stipce, 4
riadky) (vlozit/tabul'’ka/konvertovat’ text na tabul'ku) (Vyskuasajte aj spatne: Nastroje
tabuliek/rozloZenie/konvertovat’ na text)

Upraveny dokument uloZte pod nazvom priezvisko_list.docx a poslite spravne napisanym
emailom.
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W Poprade, dita 26. novembra 2019
ViZeny pin riaditel’!

Posielam Ti peloy pozdrav z moje) lomene) vilky pri mori, kde prave
travim dovolenkn. Ako ma dobre poznad, som znamy workoholik a tak nezahalam
ani teraz a smaZim sa spojif prijemné = udtefnym 2 utim sa pracovat s tesdovym
procesorom Microzsoft Weord. Zatial' som len na zaciatho, ale uz sz tedim ake mi to
péjde. Snatim =3 zko = len dd 2 verim, 2e ked' =3 vrdtim do price, budeam toho
vediet podstatne viae zko pred dovelankew. Postupne Ta budem informevat, ako
sa mi darl.

Najekor som sa musel nawdit poufivat tlafidla myii Elepnuhe nz
jednotlive tlafidla ('avé, strednd, pravé) mi zo zafiathn 18lo pomeme zle, ala v som
=1 zvykel. Lavé tlatidlo sa postupne stiva sifastou meje) ruky. Prave sz uiim
upravevat jednoduchs deloumenty a posielam Ti jeden z nich ako ukazlm,

S pozdranom
Janko Hratko
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