Modul 3 Vzorový čiastočný test 3.1

Toto je len vzorový test..  
Vašou úlohou je pripraviť list, v ktorom budete informovať o nastávajúcej výročnej schôdzi miestneho badmintonového klubu. V teste sa požaduje, aby ste upravili list, použili rôzne formátovanie a uskutočnili operáciu hromadnej korešpondencie tak, aby list mohol byť doručený všetkým členom klubu.

1. 
Otvorte aplikáciu na spracovanie textu a otvorte súbor s názvom test31.doc zo svojho disku uchádzača. [1 bod] 

2. 
Uložte dokument na svoj disk uchádzača použijúc názov súboru pozvanka.doc [1 bod] 

3. 
Vytvorte nový odstavec na začiatkoch viet ….Zvolávam týmto výročnú…. a…Voľba pokladníka… [1 bod] 

4. 
Použite vycentrovanie textu Pre členov Badmintonového klubu Buď fit a súbor uložte. [1 bod] 

5. 
Nastavte modrú farbu písma textu Pre členov Badmintonového klubu Buď fit [1 bod] 

6. 
Vyznačte tučne nadpis Pre členov Badmintonového klubu Buď fit. [1 bod]

7. 
Zmeňte veľkosť písma pre text v celom dokumente na 12 bodov a súbor uložte. [1 bod] 

8. 
Použite odrážky na položky zoznamu od Voľba pokladníka… až po Návrh nového badmintonového kurtu [1 bod] 

9. 
Použite dvojité riadkovanie na položky zoznamu od Voľba pokladníka… až po Návrh nového badmintonového kurtu [1 bod] 

10. 
Zadajte text Badmintonový klub Buď fit do hlavičky dokumentu. [1 bod] 

11.
Vytlačte 1 kópiu dokumentu na tlačiarni, ak je dostupná, alebo do súboru na svoj disk uchádzača. (Ak tlačíte do súboru, použite názov test31.prn.) [1 bod]
12. 
Hromadná korešpondencia: Vytvorte formulárové listy. Použite súčasnú verziu pozvanka.doc ako hlavný dokument. [1 bod]

13.
Použite súbor adrzoz.doc zo svojho disku uchádzača ako zdroj údajov, ktorý má byť spojený so súborom pozvanka.doc. [1 bod]
14.
Nahraďte existujúce riadky s menom a adresou zlučovacími poliami
<<Meno>> <<Priezvisko>>
<<Adresa>>
 <<Mesto>> <<PSC>> [1 bod]

15.
Spojte súbor zoznamu adries ako zdroj údajov s listom tak, aby vznikol dokument hromadnej korešpondencie. Uložte dokument hromadnej korešpondencie ako spoj31.doc. Uložte a zavrite všetky otvorené dokumenty. [1 bod]

16. 
Otvorte súbor s názvom memorandum.doc zo svojho disku uchádzača. Uložte súbor memorandum.doc na svoj disk uchádzača vo formáte šablóny pod názvom memo.dot Zatvorte súbor a aplikáciu na spracovanie textu. [1 bod] 
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