Milí priatelia wordprocessingu,
pokračujeme v precvičovaní úloh, s ktorými sa môžete stretnúť na súťažiach. Dnes sa pohráme so sekciami, vkladaním textu z iných súborov a definíciou štýlov.  Nájdete tu aj ďalšie súťažné zadanie. Vyriešené úlohy môžete posielať na adresu ....
Súbory, ktoré budete potrebovať nájdete na adresách https://sites.google.com/site/wordprocess1/rocnik-2015-2016, prípade na stránke www.soshotel.sk v časti Stenograf, alebo www.erodina.sk rovnako v časti Slovenský stenograf. Svoje postrehy, názory a návrhy na typy úloh môžete posielať na adresu penickova.marcela@soshotel.sk. Budem sa veľmi tešiť.
ČASŤ A
1. Otvorte súbor 2015_education.rtf
2. Odstráňte z dokumentu dvojité medzery, prázdne riadky, zlomy sekcií a manuálne zlomy riadkov a strán.
3. Zabezpečte, aby žiadny riadok nezačínal bodkou, medzerou alebo tabulátorom. V tomto stave udržujte dokument počas úprav.
4. Nastavte stranu na formát A4 na výšku, okraje hore a dole 3 cm, vpravo a vľavo 2,5 cm. Na väzbu nechajte okraj vľavo 0,7 cm.
5. V dokumente je niekoľko odsekov označených značkami. Tieto odseky sú nadpisy v dokumente. Zabezpečte, aby sa v dokumente nevyskytovali osamotené riadky.
6. Neoznačené odseky sú bežný text. Pre bežný text nastavte písmo  Arial 10, medzera pred a za odsekom 5 bodov, zarovnanie podľa okraja, farba písma – tmavomodrá.
7. Pre bežný text nastavte jednoduché riadkovanie.
8. Značkou &S sú označené nadpisy prvej úrovne. Nastavte pre tieto nadpisy písmo Cambria, veľkosť 15 bodov, tučné. Nadpisy prvej úrovne sú orámované zdola červenou čiarou hrúbky 3 body, vzdialenosť orámovania od textu je 12 bodov.
9. Pre nadpisy prvej úrovne nastavte medzeru pred odsekom 12 bodov a za odsekom 15 bodov, zarovnanie vľavo.
10. Odseky označené značkou &C sú podnadpisy. Nastavte pre tieto odseky červené písmo, Arial 12, tučné, zarovnanie vľavo, medzera pred a za odsekom 11 bodov.
11. Nadpisy kapitol, druhej úrovne sú označené značkou &N1.  Pre nadpisy kapitol nastavte písmo Arial 12, tučné, všetky písmená veľké. Nadpisy kapitol sú orámované zdola červenou čiarou hrúbky 1 bod. Nadpisy kapitol začínajú vždy na novej strane, medzera za nimi je 11 bodov.
12. Značkou &O sú označené odseky, v ktorých je odrážka v tvare pomlčky (-). Odrážka je od ľavého okraja odsadená o 0 cm, text od odrážky je vzdialený 0,74 cm. Text v odrážkach zarovnajte vľavo.
13. Do hlavičky nepárnych strán vložte názov aktuálnej kapitoly, do hlavičky párnych strán vložte názov dokumentu. Hlavičku orámujte zdola červenou čiarou hrúbky 1 bod, text zarovnajte na stred.
14. Do päty dokumentu vložte čísla strán. Pre čísla strán nastavte červené písmo Arial 11. Čísla strán zarovnajte na stred
15. Do vlastností dokumentu vložte názov dokumentu „Adult Education and Training in Europe: Programmes to Raise Achievement in Basic Skills“ .
16. Odseky označené &P označujú názvy štátov EÚ. Nastavte pre tieto odseky farbu písma červenú. Odseky sú orámované zhora a zdola červenou čiarou hrúbky 1 bod, medzera pred a za odsekom 10 bodov, zarovnanie vľavo.
17. Text medzi značkami /++ a ++/ upravte do dvoch stĺpcov, šírku stĺpcov nastavte na 7,5 cm
18. Na začiatok dokumentu vložte dokument zo súboru titulna_strana.docx.
19. Za titulnou stranou vložte prázdnu stranu.
20. Za teraz už treťou stranou opäť vložte prázdnu stranu. Na túto stranu vložte nadpis druhej úrovne „Country Descriptions“. Za týmto nadpisom vygenerujte obsah z nadpisov prvej úrovne.
21. Číslovanie strán začína a text v hlavičke začína až od strany 3.
22. Odstráňte z dokumentu pomocné označenia &S, &C, &O, &P, &N1 a  /++, ++/ .
23. Upravený súbor uložte pod názvom 2015_education_upr.docx.
ČASŤ B
Pripravte list, v ktorom potvrdíte objednávku časopisu predplatiteľom. Pri vytváraní listu použite súbor potvrdenie_objednavky.docx. Na vyznačené miesta vložte údaje zo súboru abonenti.xlsx. Oslovenie abonentov upravte podľa pohlavia. Listy usporiadajte podľa priezviska predplatiteľa.
Pre odoslanie listov pripravte obálky B6. Rovnako ako v liste, aj na obálke použite oslovenie podľa pohlavia predplatiteľa a usporiadajte aj obálky podľa priezviska predplatiteľa.
SÚŤAŽNÉ ZADANIE Č. 3
1. Otvorte súbor vyvoj_hospodarstva.docx a hneď ho uložte pod názvom priezvisko_3.docx. (slovo „priezvisko“ nahraďte svojim priezviskom).
2. V dokumente nastavte riadkovanie na 1,3 násobok.
3. Pre odseky označené &C nastavte číslovanie v tvare 1.), 2.),...
4. Text označený značkami [1], [2], [3] vložte ako poznámku pod čiarou na miesta s rovnakým označením. Z pôvodného miesta text odstráňte.
5. Do päty strán vložte číslovanie strán vo formáte číslo strany/počet strán, zarovnajte na stred.
6. Na miesto označené vložte obrázok, ktorý nájdete v súbore obr1.jpg.
7. Odstráňte z textu pomocné označenia &C, [1], [2], [3], [obr1].
