Úkoly
Ceník
1. Vložte a upravte textové pole, kde bude uveden název firmy
2. Text „Ceník:“ 
3. Řádek „Obiloviny“ s dolním podtržením, na cenu za 1 kg použijte tabulátory
4. Nastavte Tabulátory, použijte vodící znak a napište jednotlivé položky
5. Druhou („Šroty“) a třetí („Směsi“) část ceníku napište s pomocí možnosti kopírovat formát
6. Vložte textové pole s otevírací dobou
7. Vložte ohraničení stránky
8. Za text vložte obrázky 
9. Uložte do své složky v Dokumentech

Postup:
1. Karta Vložení – skupina Text – ikona Textové pole (Jednoduché textové pole)
Označit název - karta Vložení – skupina Text – ikona WordArt
Pravým tlačítkem myši na okraj – Formát obrazce (možnosti obrazce, možnosti textu)
2. Karta Vložení – skupina Text – ikona WordArt
3. [bookmark: _GoBack]Na pravítku nad dokumentem nastavit zarážky (pohyb pomocí klávesy Tab)
Podtržení – Karta Domů, skupina Odstavec, ikona Ohraničení
4. Nastavení tabulátorů - Karta Domů, skupina Odstavec, šipka v pravém dolním rohu – vyvoláme nabídku Nastavení odstavce, tlačítko vlevo dole Tabulátory… (nastavíme umístění zarážek, zarovnání a vodící znak) 
5. 1. Kliknout na odstavec s požadovaným formátem
2. Kliknout na ikonu Kopírovat formát (karta Domů, skupina Schránka)
3. Kliknout na odstavec kam požadovaný formát přenášíme
6. Karta Vložení – skupina Text – ikona Textové pole (Jednoduché textové pole)
7. Karta Návrh, skupina Pozadí stránky, ikona Ohraničení stránky, (Efekt:)
8. Karta Vložení, skupina Ilustrace, ikona Online obrázky nebo Obrázky
Formát obrázku – ikona Barva; Možnosti rozložení - obtékání Za textem
9. Karta Soubor


