Milí priatelia wordprocessingu,
dnešné zadanie je zároveň posledným v tomto školskom roku. Preto obsahuje viac úloh a je náročnejšie na vypracovanie. Zopakujeme si niektoré základné techniky – odstránenie dvojitých medzier, prázdnych riadkov a zlomov strán a sekcií. Precvičíme si vkladanie obrázkov do textu, konvertovanie textu na tabuľku, úpravu textu do stĺpcov a prácu so sekciami. Nezabudli sme ani na vkladanie tvarov a ich formátovanie.
Prajem Vám všetkým krásne a dlhé prázdniny. Pri letných radovánkach však nezabúdajte aj na svoju bezpečnosť, aby sme sa v septembri zasa zišli zdraví a oddýchnutí, plní elánu do ďalšej práce.
Súbory, ktoré budete potrebovať pri riešení úloh nájdete ako vždy na adrese www.soshotel.sk, alebo https://sites.google.com/site/wordprocess1/ alebo na www.erodina.sk v sekcii Slovenský stenograf.
ČASŤ A
1. Otvorte súbor sprava_pisa.rtf. 
2. Zabezpečte, aby sa v súbore nenachádzali prázdne riadky, dvojité medzery, aby žiadny riadok nezačínal medzerou, bodkou alebo tabulátorom.
3. Odstráňte manuálne zlomy strán a zlomy sekcií.
4. Nastavte formát papiera A4 na výšku, s okrajmi 2,7 cm hore a dole, 3,2 cm vpravo a 2,5 cm vľavo. Na väzbu nechajte okraj 0,7 cm, väzba je umiestnená vľavo.
5. Celý dokument je napísaný písmom Microsoft Sans Serif, riadkovanie jednoduché.
6. Neoznačený text má veľkosť písma 10 bodov, je zarovnaný podľa okraja, prvý riadok je odsadený o 0,9 cm, za odsekom je medzera 7 bodov.
7.  Nadpisy sú zarovnané vľavo, zviazané s nasledujúcim textom, prvý riadok nie je odsadený. 
8. Text označený &N1 sú nadpisy prvej úrovne, nastavte veľkosť písma 14 bodov, tučné. Zabezpečte, aby nadpisy prvej úrovne začínali vždy na novej strane. Nadpisy prvej úrovne sú číslované v tvare 1., 2., 3.,...
9. Pred nadpismi prvej úrovne je medzera 0, za nadpisom je medzera 17 bodov.
10. Nadpisy Úvod, Záver a Literatúra a zdroje sú bez číslovania.
11. Text označený &N2 sú nadpisy druhej úrovne, nastavte veľkosť písma na 12 bodov, tučná kurzíva, farba oranžová.
12. Pred nadpismi druhej úrovne je medzera 7 bodov, za nadpismi je medzera 8 bodov.
13. Do päty dokumentu vložte číslo strany. Nastavte písmo číslovania na veľkosť 20 bodov.
14. Na párnych stranách je číslo strany zarovnané vľavo, na nepárnych stranách je číslo strany zarovnané vpravo.
15. Číslovanie začína na siedmej strane číslom 7.
16. Odseky označené /++ a ++/ podfarbite svetložltou farbou, nastavte v nich šikmé písmo.
17. Odseky označené /* a */ orámujte svetložltou jednoduchou čiarou, šírka čiary je 2,25 bodov.
18. Na miesta označené (( a )) vložte poznámky pod čiarou, ktoré nájdete v súbore poznamky_pod_ciarou.docx. Číslo poznámky pod čiarou zodpovedá číslu v súbore.
19. Nastavte veľkosť písma poznámok pod čiarou na 8 bodov, poznámky pod čiarou, rovnako ako nadpisy, nemajú odsadenie prvého riadka.
20. Odseky označené zloženými zátvorkami { a } konvertujte na tabuľky, oddeľovacím znakom je ?. Tabuľky naformátujte podľa normy STN 01 6910. Nad tabuľky vložte popisy.
21. V odsekoch označených &O nastavte odrážky v tvare svetložltého štvorca. Vzdialenosť odrážky od okraja strany je 0,5 cm, text za odrážkou je vo vzdialenosti 0,4 cm.
22. Na miesta označené  <obrazok 1> až <obrazok 9> vložte obrázky obrazok1.jpg až obrazok9.jpg. Šírku obrázkov nastavte na 13 cm, pomer strán ostane zachovaný. Obrázky vycentrujte.
23. Pred každé slovo „Komentár“ vložte znak pero , tento znak nájdete v sade písma Wingdings 2. Veľkosť písma znaku nastavte na 20 bodov.
24. Text označený  /& a  &/ upravte do dvoch stĺpcov. V tejto časti textu odstráňte odsadenie prvého riadka.
25.  (
text
)Na okraj strany vložte oranžový obdĺžnik. Obdĺžnik je na párnych stranách zarovnaný vľavo hore, na nepárnych stranách je zarovnaný vpravo hore. 
26. Obdĺžnik na okraji strany je široký 2,5 cm a vysoký 6 cm. Do obdĺžnika vložte názov príslušnej kapitoly. Text orientujte podľa ukážky. 
27. Text označený <titulná strana> a </titulná strana> vložte na samostatnú stranu. Pozadie strany tvorí obrázok, ktorý nájdete v súbore titul.jpg.
28. Obrázok titulnej strany má veľkosť A4, je umiestnený vľavo hore.
29. Text titulnej strany umiestnite do bieleho štvorca na obrázku.
30. Písmo textu na titulnej strane má veľkosť 29 bodov, tučné. Prvé dva riadky sú oranžovej farby, zvýraznenie 6, tmavšia 50 %. Druhé dva riadky textu sú oranžovej farby, zvýraznenie 6, svetlejšia 40 %, posledný riadok textu je oranžovej farby.
31. Za titulnou stranou je prázdna strana.
32. Do hlavičky tretej strany vložte text v dvoch riadkoch: „Moderné vzdelávanie pre vedomostnú spoločnosť“, „Projekt je spolufinancovaný zo zdrojov EÚ“.
33. Písmo v hlavičke je rovnaké ako v bežnom texte dokumentu, text vycentrujte.
34. Ďalej je v hlavičke tretej strany vľavo logo Európskeho sociálneho fondu (logo.esf.jpg) a vpravo je logo Operačného programu vzdelávanie (logo_op_vzdelavanie.jpg). Obe logá sú široké 4 cm.
35. Tretia strana má v päte uprostred logo NÚCEM (logo_nucem.jpg). Logo NÚCEM je široké 5 cm, pomer strán je zachovaný.
36. Text označený <tretia strana> </tretia strana> je vložený na tretej strane, vycentrovaný vodorovne aj zvisle. Veľkosť písma nastavte na 20 bodov.
37. Na štvrtej strane sú údaje o autoroch a vydavateľovi publikácie. Tieto údaje sú označené značkami <stvrta strana> </stvrta strana>. 
38. Prvé dva riadky tvoria nadpis strany. Nastavte písmo Arial Unicode MS, veľkosť 24 bodov, vycentrujte.
39. Ďalší text na štvrtej strane je zarovnaný vľavo.
40. Text „Autori publikácie“ a samotné mená autorov sú oddelené ľavým tabulátorom. Nastavte ľavý tabulátor na značke 7 cm. Podobne upravte aj text, ktorý hovorí o autorovi úprav.
41. Ostatný text štvrtej strany je v dolnej časti strany, zarovnaný vľavo, riadkovanie 1,5.
42. Hlavička a päta štvrtej strany neobsahujú žiadny text.
43. Na piatej strane napíšte slovo „Obsah“, priraďte mu štýl nadpisov prvej úrovne a pod neho vygenerujte obsah z nadpisov prvej úrovne.
44. Za stranou s obsahom je opäť prázdna strana.
45. Na koniec dokumentu vložte prázdnu stranu. Napíšte nadpis „Zoznam tabuliek“ a priraďte mu štýl nadpisov prvej úrovne. Vygenerujte zoznam tabuliek.
46. Zabezpečte, aby v celom dokumente neboli na konci riadku jednoznakové predložky (s, z, k, v) ani spojky (a, i).
47. Odstráňte pomocne značky &N1, &N2, /++, ++/, /*, */, /&, &/, &O, {, },((, )) a výrazy v lomených zátvorkách <...strana> a </...strana>, <obrazok1> až <obrazok10>.
48. Nezabudnite aktualizovať obsah.
49. Súbor uložte pod názvom pisa_2009.doc(x).
ČASŤ B
Pripravte menovky pre účastníkov celoslovenského stretnutia študentov stredných škôl na Vašej škole. Menovky budú zároveň slúžiť ako vizitky so základnými údajmi, preto ich pre každého účastníka pripravte viac. 
Menovky budú široké 10 cm a vysoké 4 cm. Na jednom hárku A4 budú menovky len pre jedného účastníka (t. j. každý dostane 12 menoviek). 
V ľavom hornom rohu menovky bude logo Vašej školy a v pravom hornom rohu logo Vášho zriaďovateľa. Obe logá sú široké 1,9 cm. (V ukážke sme použili logo našej školy a logo VÚC Banská Bystrica.)
Pod logami uprostred bude meno a priezvisko účastníka, škola, na ktorej študuje, adresa a sídlo školy. Meno a priezvisko napíšte písmom Verdana, 14 bodov, tučné, modrá farba. Škola, adresa školy a mesto budú napísané písmom Verdana, 11 bodov, farba automaticky. Mesto zvýraznite tučným písmom. Menovky orámujte jednoduchým rámčekom modrej farby, šírka čiary 1,5 bodu.  Menovky usporiadajte podľa sídla školy (mesta). 
Údaje potrebné na vypracovanie menoviek nájdete v súbore student.xlsx. Uložte zlúčený aj nezlúčený dokument.
ČASŤ C
1. Otvorte súbor pisa_2009.doc(x), uložte ho pod názvom upraveny.doc(x).
2. Do poľa Autor vo vlastnostiach dokumentu vložte adresu www.nucem.sk.
3. Nadpisy prvej úrovne už nebudú začínať na novej strane, ale budú mať medzery pred odsekom veľkosti 26 bodov.
4. Nadpisy oboch úrovní naformátujte písmom Arial Black v dvoch rôznych odtieňoch žltej. Nadpisy orámujte čiarou príslušnej farby, hrúbka čiary je 1 bod.
5. Odstráňte orámovania odsekov v texte.
6. Zmeňte font základného textu na Arial, veľkosť 9 bodov.
7. Do všetkých stránok vložte vodoznak z obrázku logo_nucem.jpg tak, aby bol presne 10 cm široký a pomer jeho strán ostal zachovaný.
8. Zmeňte číslovanie strán v päte dokumentu na tvar X/Y, kde X je číslo aktuálnej strany a Y je počet strán dokumentu. Text päty je zarovnaný na stred na párnych aj nepárnych stranách, naformátovaný písmom Arial Black veľkosti 10 bodov.
9. Odstráňte obdĺžniky z okrajov strán. Na pravý okraj všetkých strán vložte pás, ktorý je 2 cm široký a 29,7 cm vysoký. Pás je oranžovej farby, umiestnený vpravo hore.
10. Do hlavičky stránok vložte text – názov kapitoly. Text naformátujte písmo Arial Black, veľkosť 11 bodov, farba automatická. Text vycentrujte. Okrem názvu kapitoly bude v hlavičke dokumentu logo NUCEM široké 2 cm, pomer strán ostane zachovaný, logo bude zarovnané vpravo.
11. Všetky výskyty slova „Komentár“ so znakom pera na začiatku zvýraznite tučným oranžovým písmom.
12. Obsah aktualizujte.
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