Úlohy MS Word - Informatika
1. Nastavte písmo celého textu na Times New Roman, veľkosť 12, prípadne na nový typ písma Aptos.
3. Zarovnajte celý text podľa okrajov.
4. Nastavte riadkovanie na jednoduché a zväčšite medzeru za každým odsekom na 6 bodov.
5. Upravte prvý odsek – okraje z pravej a ľavej strany, všetky písmená veľké.
6. Upravte druhý odsek – riadkovanie 1,5, podfarbenie celého odseku ľubovoľnou farbou. 
7. Zvýrazni kľúčové slová (phishing, ransomware, heslá, vírusy) tučným písmom.
8. Zvýraznite tretí odsek kurzívou, odsadenie prvého riadku na 2 cm, odsadenie ostatných riadkov na 1 cm.
9. Nastavte okraje dokumentu (hore/dole 2,5 cm, vľavo 3,5 cm, vpravo 1,5 cm).
10. Vytvorte jednoduchý číslovaný zoznam z viet štvrtého odseku.
11. Vytvorte odrážkový zoznam z viet piateho odseku – symbol  - Wingdings.
12. Vložte obrázok so symbolom kybernetickej bezpečnosti – nájdite si vhodný obrázok na internete. Obrázok vložte za text šiesteho odseku a ľubovoľne ho naformátujte. 
13. Vložte WordArt s nápisom „Bezpečne na internete“ pred prvý odsek.
14. Vložte tvar (napr. obdĺžnik) na koniec dokumentu a do neho zapíšte „Pozor na phishing!“. Tvar ľubovoľne naformátujte.
15. Vložte do dokumentu tabuľku so stĺpcami „Riziko – Príklad – Ochrana“. Doplňte do tabuľky tri riadky. Tabuľku ľubovoľne naformátujte. Vyskúšajte si orámovania, podfarbenia, zlučovania a rozdeľovania buniek, zarovnania textov v bunkách...
16. Vložte číslovanie strán do päty dokumentu. Číslovanie strán bude začínať číslom 5. 
17. Do hlavičky dokumentu vložte názov fakulty a predmetu. Vložte aj správne logo fakulty.
18. Vložte na koniec dokumentu textové pole s varovaním „Chráň svoje údaje!“ a otočte vložené textové pole o 45 stupňov.
19. Vložte Titulnú stranu – vyberte si ľubovoľný typ titulnej strany.
20. Skontrolujte pravopis v dokumente a opravte prípadné chyby. Preložte text posledného odseku do angličtiny. Rozdeľte odsek do dvoch stĺpcov a vložte deliacu čiaru medzi stĺpce.
21. Použi funkciu vyhľadať a nahraď slovo „internet“ slovom „online prostredie“.
22. Ulož dokument vo formáte PDF.
