Milí priatelia wordprocessingu,
Dovoľte mi poďakovať sa za Vaše námety, pripomienky a povzbudivé slová, ktoré prichádzajú na adresu penickova.marcela@soshotel.sk, ale počúvam ich aj pri osobných stretnutiach s Vami.
Upozornili ste ma na to, že v 5. čísle nášho časopisu, v návode na riešenie úloh vypadol bod 17, v ktorom ste mali vložiť bledomodrý pás na pravý okraj strany. Tento pás vložte do hlavičky dokumentu ako „tvar“ – obdĺžnik, nastavte jeho šírku na 2,2 cm a výšku 29,7 cm, vyplňte modrou farbou a zarovnajte vpravo. Takto by sa mal pás zobrazovať na všetkých stranách dokumentu.
Okrem toho viacerí z Vás mali problémy s používaním  a definíciou makier. Dnes sme pre Vás pripravili text, v ktorom si tvorbu a použitie makra precvičíme. Súbory, ktoré budete potrebovať pri riešení úloh nájdete ako vždy na adrese www.soshotel.sk, alebo https://sites.google.com/site/wordprocess1/.
ČASŤ A
1. Otvorte súbor sprava_o_stave_skolstva.rtf a hneď ho uložte pod názvom sprava.doc(x).
2. Zabezpečte, aby sa v súbore nenachádzali prázdne riadky, dvojité medzery, aby žiadny riadok nezačínal medzerou alebo tabulátorom.
3. Nastavte formát papiera A4 na výšku, s okrajmi 2,5 cm hore a dole, 3 cm vpravo a 2,7 cm vľavo. 
4. Celý dokument je napísaný písmom Times New Roman, zarovnaný podľa okraja. Nadpisy sú zarovnané vľavo.
5. Odseky označené N1 až N4 sú nadpisy prvej až štvrtej úrovne. 
	Označenie
	Písmo
	Medzery
	Úroveň
	Číslovanie

	
	
	pred
	za
	
	

	-
	farba automatická, veľkosť 12
	-
	8
	-
	-

	N1
	farba červená, veľkosť 14, tučné
	-
	15
	1
	1, 2,...

	N2
	farba modrá, veľkosť 12, tučné
	7
	13
	2
	1.1, 1.2, ...

	N3
	farba modrá, veľkosť 12, tučná kurzíva
	5
	5
	3
	1.1.1, 1.1.2, ...

	N4
	farba modrá, veľkosť 12, kurzíva
	5
	5
	4
	1.1.1.1, 1.1.1.2, ...


6. Text medzi značkami  /* a */ zvýraznite modrou farbou.
7. Text medzi značkami  /++ a ++/  zvýraznite tučným písmom.
8. Na miesta označené Obrázok1 až Obrázok7 vložte obrázky, ktoré nájdete v súbore obrazky.docx. Obrázky vycentrujte.
9. Na miesta označené Tabuľka1 až Tabuľka7 vložte tabuľky, ktoré nájdete v súbore tabulky.docx. Tabuľky vycentrujte.
10. Na koniec dokumentu vložte prázdnu stranu a umiestnite na ňu zoznam obrázkov a tabuliek.
11. Odseky označené &Z sú číslované zoznamy v tvare a), b), c), zabezpečte, aby vždy začínali od a).
12. Zmeňte písmo v poznámke pod čiarou na Times New Roman, veľkosť 9.
13. Do hlavičky dokumentu vložte text „Správa o stave školstva na Slovensku a o systémových krokoch na podporu jeho ďalšieho rozvoja“. Vycentrujte ho.
14. Do päty dokumentu zadajte číslo strany v tvare číslo strany/počet strán dokumentu, zarovnajte na stred.
15. Písmo hlavičky a päty dokumentu je Times New Roman, veľkosť 11 bodov.
16. Nadpisy kapitol s názvom „Úvod“ a „Záver“ sú nadpisy prvej úrovne bez číslovania. Rovnako nadpisy „Zoznam obrázkov“ a „Zoznam tabuliek“.
17. Na začiatok dokumentu vložte prázdnu stranu. Vycentrujte ju vodorovne aj zvisle. Do hlavičky titulnej strany vložte text: „Ministerstvo školstva, vedy, výskumu a športu SR“, do päty titulnej strany vložte text : „Bratislava, september 2013“. 
18. Na titulnú stranu vložte titulný text: „Správa o stave školstva na Slovensku a o systémových krokoch na podporu jeho ďalšieho rozvoja“. Písmo textu je Times New Roman, veľkosť 14, tučné, farba modrá. Pod tento text vložte písmom Times New Roman, veľkosť 12, text: „ (Text predložený na medzirezortné pripomienkové konanie)“.
19. Za titulnú stranu vložte prázdnu stranu, napíšte „Obsah“ a vygenerujte obsah z nadpisov 1. až 4. úrovne.
20. Zabezpečte, aby sa predložky s, z, k, v a spojky a, i nevyskytli na konci riadku. Rovnako znak € by mal byť spojený so sumou.
21. Odstráňte z textu pomocné označenia N1 až N4, &Z, /*, */, /++ a ++/, Tabuľka1 až Tabuľka7, Obrázok1 až Obrázok7.
22. Po úpravách nezabudnite aktualizovať obsah.
ČASŤ B
Podobnú úlohu riešili účastníci majstrovstiev sveta v júli 2013, ktoré sa konali v belgickom Gente.
V súbore zoznam_osn.docx nájdete zoznam všetkých štátov OSN. Pripravte etikety, ktoré sa budú lepiť na upomienkové predmety zo zasadania Rady OSN. Použite formát papiera A4 na šírku, písmo Arial 10 bodov. Etiketa bude obsahovať tieto informácie o krajine: vlajka, názov krajiny, dátum prijatia do OSN. Aby etikety boli rovnaké, rozdeľte ich na tri stĺpce: vlajka (šírka stĺpca 1 cm), názov krajiny (šírka stĺpca 9 cm), dátum prijatia do OSN (3 cm). Etikety budú v dvoch stĺpcoch vedľa seba, druhá krajina vedľa prvej, štvrtá vedľa tretej ... Vzdialenosť medzi stĺpcami je 2 cm, riadky sú vysoké 1 cm, od seba vzdialené 0,1 cm. Umiestnite na jeden papier čo najviac etiket. Krajiny usporiadajte podľa názvu, uložte zlúčený aj nezlúčený dokument.
