
Word 4 

WordArt, vkládání obrázku a jeho modifikace a zarovnání, vzhled stránky, 

křížové odkazy, ohraničení stránky, celková úprava dokumentu. 

Zadání samostatných cvičení - Word 4 

Pro další procvičení formátování dokumentu vytvořte nový dokument Wordu, do kterého vložte text z konce 

tohoto souboru. Dokument uložte pod názvem 4DS_Vase prijmeni.doc 

Chcete vytvořit leták pro personál úklidu. 

1. strana 

Jako nadpis pro první stranu vytvořte WordArt, s textem: "Příručka pro úklid" velikost 36, tvar objektu "Plný 

oblouk nahoru", barva výplně textu: bílý mramor. 

Do dokumentu vložte obrázek (klipart) postele a nastavte obrázku výšku 12 cm. Vodorovně obrázek zarovnejte 

na střed a svisle jej zarovnejte dolů vzhledem k okraji.  

Na první straně v textu: "Na pokojích se uklízí Koupelna, Kuchyňka a Ložnice" vytvořte ke slovu 

Koupelna hypertextový odkaz na záložku Koupelna, ke slovu Kuchyňka hypertextový odkaz na záložku 

Kuchyňka a ke slovu Ložnice hypertextový odkaz na záložku Ložnice 

2. strana 

Na druhé stránce vytvořte nadpis pomocí WordArtu s textem: "Seznam úkolů pro úklid", velikost 36, tvar 

objektu Nafouklá horní hrana, barva textu: bílý mramor. 

Na druhé a třetí stránce vytvořte ohraničení stránky s efektem jako na obrázku: 

 

Obr.1: Horní část ohraničení 2. a 3. strany 

Z nadpisu Koupelna, na druhé stránce vytvořte záložku. (nadpis nad úkoly pro úklid) 

3. strana 

Text rozdělte vhodným způsobem do sloupců. Z nadpisů Kuchyňka a Ložnice, na třetí stránce vytvořte 

záložku. (nadpis nad úkoly pro úklid) 

V celém dokumentu dle svého uvážení vhodně upravte rozložení a zarovnání textů na stránce, velikost a barvu 

písma, atd. 



Hotový dokument pošlete na email: jiri.zahradnik@atlas.cz 

 

Text: 

=====1. strana===== 

Příručka pro úklid 

Na následujících stránkách jsou popsány povinnosti personálu při úklidu 

pokojů hostů.  

Na pokojích se uklízí:  

Koupelna, Kuchyňka a Ložnice. 

 

=====2. strana===== 

Seznam úkolů pro úklid 

Koupelna 

Úkoly pro úklid: 

Umýt toaletu 

Umýt vanu 

Umýt umyvadlo 

Setřít podlahu 

Doplnit: 

ručníky 

mýdlo 

šampon a kondicionér 

toaletní papír 

papírové ručníky 

tělové mléko 

 

=====3. strana===== 

Kuchyňka 

Úkoly pro úklid: 

Umýt dřez 

Setřít kuchyňskou linku 

Otřít malou chladničku 

Setřít podlahu 

Doplnit: 

led 

balenou vodu 

Ložnice 

Úkoly pro úklid: 

Vysát podlahu 

Otřít stolky 

Oprášit křesla 

Převléci prostěradla 

Převléci lůžkoviny 

Doplnit: 

Kapesníky 

Čerstvé květiny 

Osvěžující bonbony 
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