Zadání:
1) Nastavte okraje stránky VLEVO 2cm, VPRAVO 1,5cm,
2) celý text: 

· převést na Arial, vel.12, řez normální, černé
· zarovnat do bloku

· odstranit typografické chyby
3) Hlavní nadpis  – libovolný font velikosti 24,červeně, tučně se stínem

4) Podnadpisy :

· převést na Arial, vel.14, tučně, tmavě modrý
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formátovat -  před 12b., za 6b. 
    (nabídka Formát/Odstavec)

5) První řádek každého odstavce odsaďte

o 1,5cm.
6) Odstavce Výčet funkcí, Další Nástroje 

     upravte na seznam s odrážkami

7) upravený soubor uložte do složky SPOLECNY ve formátu 

prijmeni.doc
Rozděl a panuj! Práce s velkým diskem

S pevnými disky o velikostech v řádech stovek gigabajtů se vám bude rozhodně lépe pracovat, rozdělíte-li si je na menší části. S programem Partition Manageru, který naleznete v plné verzi na aktuálním Chip DVD je to snadné.

Disk na dílky

Partition Manager analyzuje po spuštění pevné disky v počítači a zobrazí o nich podrobné informace ( kapacita , stav zaplnění , souborový systém atd. ) , identifikovány jsou také existující diskové oddíly. Základní funkce programu vyvoláte pomocí ikonek v hlavním menu nebo v nástrojových panelech na levé straně okna aplikace.

S vytvořením nového diskového oddílu ( funkce Create Partition ) vám pomůže průvodce. Na výběr máte mezi základní variantou nastavení a módem pro pokročilé uživatele. V postupných krocích průvodce si nejdříve vyberete disk, na kterém chcete vytvořit nový oddíl, dále si nastavíte požadovanou velikost oddílu, souborový systém použitý při formátování (u Windows použijte NTFS nebo FAT32, na výběr jsou i linuxové souborové systémy), název nového disku a písmeno, které mu chcete přidělit. Ihned po vytvoření oddílu také můžete nechat provést kontrolu povrchu disku. Proces vytváření nového diskového oddílu nezačne hned po ukončení průvodce, k jeho spuštění je třeba kliknout na tlačítko Apply. Jestliže chcete vytvořit nový oddíl nebo pracovat se stávajícími oddíly a disku, ze kterého je spuštěný operační systém (typicky disk C:), je třeba restartovat počítač. Program vás na to upozorní a provede požadované operace při spouštění počítače, před startem operačního systému. Naplánovanou úlohu můžete samozřejmě také zrušit (tlačítkem Discard).

Úpravy oddílů

Také použití dalších funkcí programu Partition Manager vám usnadní průvodci. Nabízí se například funkce pro kopírování celých disků nebo diskových oddílů, které vám báječně pomohou při instalaci nových disků nebo zálohování. Disky či oddíly jsou totiž zkopírovány zcela identicky, je tedy možné přenést na jiný disk kompletní instalaci operačního systému i aplikací, včetně uživatelských nastavení. V průvodci stačí jen vybrat zdrojový a cílový disk nebo diskový oddíl, nastavení zahrnují především volbu způsobu kopírování (sektor po sektoru či inkrementální) nebo kontrolu vytvořené kopie. 

Výčet funkcí

Ovládání všech funkcí je velmi komfortní a jednoduché - k dispozici jsou totiž průvodci, kteří veškerá nastavení provedou automaticky. Na jednotlivé průvodce se podrobně podíváme.

Create Partition - Velmi jednoduchý průvodce, který vytvoří partition z volného místa na disku. V prvním kroku průvodce volíte pevný disk, na kterém se bude partition vytvářet. V dalším kroku volíte, z jakého volného místa se má partition vytvořit a jaká má být její velikost. Průvodce hned zobrazuje, jaká velikost je maximálně k dispozici, abyste v žádném případě neukradli místo z partition, kde jsou uložené nějaké soubory. Nakonec je třeba zvolit, jaký souborový systém bude na nové partition použit. K dispozici je FAT16, FAT32, HPFS, NTFS, Ext2, Ext3, ReiserFS a Swap2.

Format Partition - Mysleli jste si, že z Windows nelze provést formát parition, na které máte Linux? Omyl! Právě tento průvodce provede formátování jakéhokoliv partition na disku. A samozřejmě umí změnit i typ souborového systému, pokud je to třeba.

Delete Partition - Budete překopávat stavbu disku a potřebujete se zbavit některé partition? Právě tento průvodce vám pomůže. Výsledkem bude volné místo na harddisku, které můžete rozdělit mezi další partition.

Merge Partitions - Máte více malých diskových oddílů na pevném disku a chcete je spojit dohromady? Právě k tomu slouží tento průvodce.
Další nástroje
Není to zdaleka všechno, co Partition Manager umí. Zvolte Tools | Recovery Media Builder. Spustí se průvodce, který vám pomůže vytvořit záchranné CD nebo disketu. V případě že se nějakým způsobem poškodí systémová partition a nebudete moci spustit Windows, záchranný disk nebo disketa vám pomůžou příslušnou partition opravit.

Další užitečné nástroje se nachází v menu Hard Disk. Funkce jsou však příslušené až v okamžiku, kdy vyberete konkrétní harddisk ? ne jen partition. Co vše se v tomto menu skrývá?

Update MBR - Pokud jste provedli nějaké změny a bude jiné pořadí bootování operačních systémů, resp. zavaděčů, je dobré použít tuto funkci. Pokud ji však nepotřebujete, dejte od ní ruce pryč. Také by se mohlo stát, že by vám přestaly bootovat Windows. 

Change Primary Slots - Zde se volí, která partition na pevném disku bude primární a která rozšířená. Opět doporučujeme dát ruce pryč, pokud nutně nepotřebujete provést změnu. 

Edit/View Sectors - Funkce pro opravdové fajnšmekry. Pokud se vám sny neznají v šestnáctkovém kódu, doporučujeme funkci ani nespouštět. Kdo však přesně ví, na které adrese začíná partition tabulka, kde vyčte typ oddílu či adresu prvního sektoru, pro toho se stává nástroj mocnou zbraní. 
Tuning partition
V menu Partition naleznete všechny další nástroje, které slouží pro práci s partition. K dispozici je například nejen nástroj pro defragmentaci Partition, ale také pro defragmentaci MFT. Defragmentace MFT zajistí rychlejší běh systému. Jelikož ji není možné provést ve Windows, opět bude třeba restart a defragmentace se provede během bootování Windows. 
Dále je možné změnit jméno partition, přiřadit ji v systému jiné písmeno, nebo jej zcela odstranit a také je možné partition skrýt. Nechybí opět pár pokročilejších funkcí, například pro změnu velikosti Clusteru, sériového čísla, ID nebo typu NTFS. 

Máte-li v počítači větší pevný disk či více disků, je Partition Manager přesně ten nástroj, který pro jejich správu potřebujete. Program se velmi snadno ovládá a nabízí více než dostatečné funkce.

