Mili priatelia wordprocessingu,

dnes pokracujeme v precvi¢ovani roznych technik pre efektivne a rychle spracovanie textu.
Precvicite si opét’ pracu so sekciami, nastavenie zrkadlovych okrajov a rézne hlavicky a péty
pre parne a neparne strany. V Casti B si budete musiet’ aj upravit’ tabul’ku prijemcov.

Subory, ktoré budete potrebovat’ najdete na znamych adresach www.soshotel.sk, v sekcii

Stenograf, www.erodina.sk v sekcii Slovensky stenograf

a https://sites.google.com/site/wordprocess1. Svoje pripomienky a ndmety posielajte na

adresu penickova.marcela@soshotel.sk.

Prajem vel’a chuti do prace

Penickova

v

AST A
Otvorte subor deti v _sieti.rtf a hned’ ho ulozte pod nazvom deti upr.docx.

Nastavte vel'kost’ strany A4 na vysku.

¢
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3. Nastavte horny okraj dokumentu na 4 cm a dolny okraj na 2,5 cm.
4. Parne stranky maju lavy okraj 4 cm a pravy okraj 2 cm.

5. Neparne stranky maju 'avy okraj 2 cm a pravy okraj 4 cm.

6

Odstrante z dokumentu prazdne riadky, dvojité medzery a manuilne zlomy stran.
Zabezpecte, aby ziadny riadok nezacinal bodkou alebo medzerou. Dokument udrzujte
v tomto stave pocas vSetkych d’alSich tprav.

7. Pre normalny text dokumentu nastavte pismo Arial, 9 bodov, riadkovanie jednoduché,
zarovnanie podl'a okraja, medzery za odsekmi nastavte na 4 body, pred odsekom 0 bodov.

8. Nadpisy prvej Grovne su oznacené znackou &1, nadpisy druhej Grovne su oznacené
znackou &2 a nadpisy tretej urovne maju znacku &3. Pre vSetky nadpisy nastavte pismo
Arial Narrow, tu¢né, zarovnanie vlavo.

9. Nadefinujte Styly pre tieto nadpisy nasledovne:

Oznacenie Styl Farba Velkost’ g/f'zgzera Medzera za
&l prvy tmavocervena 13 - 5
&2 druhy modra 11 7 3
&3 treti zelend 10 5 3

10. Nadpisy prvej urovne za¢inaju vzdy na novej strane. Nadpisy vSetkych trovni su pisané
velkymi pismenami, zviazané s nasledujucim textom. Zabezpecte, aby sa v dokumente
nevyskytovali osamelé riadky.

11. Odseky oznacené &4 zvyraznite tuénym pismom.

12. V texte sa niekol'kokrat vyskytuje slovo ,,pojmy* zvyraznite toto slovo tuénym pismom
Arial Narrow, nastavte vSetky pismena vel’ké.

13. V dokumente najdete text oznadeny znackami /x a x/. Tento text zvyraznite obdiZnikom
svetlomodrej farby.
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14. Podobne text medzi /+ a +/ zvyraznite obd{Zznikom sivej farby.

15. Text vlozeny medzi znacky /or a or/ oramujte dvojitou ¢ervenou ¢iarou hribky 2 body.

16. Do pity stran vlozte ¢isla stran. Na parnej strane je Cislo strany vlavo, na neparnej strane
vpravo. Cisla stran st napisané pismom Arial Narrow, 10 bodov, tu¢né.

17. Na miesto oznalené <obrazok> vlozte obrazok zo suboru pegijpg. Sirku obrazka
nastavte na 15 cm, pomer stran zachovajte. Vzdialenost’ textu od obrazka nastavte na
0,3 cm.

18. Pred text vlozte Styri prazdne strany. V péte tychto stran nie je Cislo strany.

19. Prva strana je titulna strana, na tto stranu vlozte obrazok zo suboru titulna_strana.jpg,
obrazok je Siroky 21 cm, pomer stran ostane zachovany. Obrazok umiestnite do l'avého
horného rohu stranky.

20. Druhu a Stvrta stranu nechajte prazdnu.

21. Na tretiu stranu napiste slovo ,,Obsah®, prirad’te mu $tyl nadpisov prvej urovne. Pod toto
slovo vygenerujte obsah z nadpisov prvej urovne. Pod obsah, v dolnej Casti strany vlozte
obrazok, ktory najdete v subore sponzori.jpg.

22. Zabezpecte, aby jednoznakové spojky a predlozky (a, i, o, v, k, s, z) neboli na konci
riadku.

23. Zo suboru odstrante pomocné oznacenia odsekov &1 az &4, /x, x/, /+, +/, /or, or/ a
<obrazok>.

24. Aktualizujte obsah a subor uloZte.

CASTB

Sutaze v pisani na pocitaci sa zucCastnilo 20 sutaziacich z r6znych §kol. Mena a vysledky

sttaziacich najdete v subore sutaziaci.xlsx. Pripravte diplomy pre vitazov (traja najlepsi, t. j.

ziskali najviac €istych uderov). Pri priprave diplomov pouZite Sablonu, ktort najdete v subore

diplom.docx. Na miesta oznaCené lomenymi zatvorkami vloZte meno a priezvisko

sut'aziaceho, skolu, ktor reprezentoval, umiestnenie, ziskany pocet €istych uderov za minutu

a presnost’, s akou sutaziaci pisal. Poradie sitaZziacich zistite a dopliite priamo v tabulke

sutaziaci.xlsx. Ulozte zli¢eny aj nezluc¢eny dokument.

CAsT C
1. Otvorte subor obch_podmienky.docx.

2. Nastavte stranu v celom dokumente na A4, na vysku.

3. Cely dokument bude v jednom stipci.

4.V pite dokumentu zmerite ¢islovanie na tvar cislo strany/pocet stran. (t. j. napr. 1/12).

5. Zmeiite pismo poznamok pod Ciarou na Verdana, 9 bodov, farba tmavoseda.

6. Na samostatnu stranku na konci dokumentu vlozte nadpis ,,Obsah* a vygenerujte obsah
z nadpisov prvej urovne (Styl prvy).

7. Subor ulozte pod ndzvom obch_podmienky upr.doc.



