Milí priatelia wordprocessingu,
dovoľte mi zapriať Vám úspešný rok, maturantom úspešné zvládnutie prvej veľkej skúšky, mladším úspechy na súťažiach a učiteľom žiakov, ktorí sa neučia len pre známky a radi objavujú niečo nové.
Na dnes sme pre Vás pripravili text, v ktorom si precvičíte definovanie nových tvarov odrážok a prácu s rýchlymi časťami - poliami. Súbory, ktoré budete potrebovať pri riešení úloh nájdete ako vždy na adrese www.soshotel.sk, https://sites.google.com/site/wordprocess1/ alebo www.erodina.sk v časti Slovenský stenograf.
ČASŤ A
Otvorte súbor sprava.docx a vykonajte v ňom nasledujúce úpravy:
1.) Z dokumentu odstráňte dvojité medzery, prázdne riadky, zlomy strán a sekcií.
2.) Zabezpečte, aby žiadny riadok nezačínal bodkou alebo medzerou.
3.) Zabezpečte, aby sa jednoznakové spojky a predložky a, i, o, k, v, s, z nenachádzali na konci riadku.
4.) Nastavte formát strany na A4 na výšku. Okraje nastavte na 2 cm hore a dole, vpravo 2,5 cm, vľavo 2 cm. Na väzbu nechajte 0,7 cm vľavo.
5.) Pre bežný text nastavte písmo Calibri, veľkosť 11, zarovnanie podľa okraja, riadkovanie 1,3 a medzeru za odsekom 5 bodov. Nastavte kontrolu osamotených riadkov.
6.) V texte sa ďalej nachádza niekoľko odsekov, ktoré sú označené značkami. Upravte tieto odseky podľa nasledujúcej tabuľky:
	Označenie
	Písmo
	Zarovnanie
	Číslovanie
	Medzera

	
	
	
	
	pred
	za

	&N1
	Calibri, 15, všetky písmená veľké
	na stred
	I., II., III., ...
	0
	13

	&N2
	Calibri, 13
	vpravo
	A, B, C, ...
	7
	5

	&N3
	Calibri 11, tučné
	vľavo
	-
	0
	5

	&O
	Calibri 11
	vľavo
	odrážky 
	0
	0

	&W
	Calibri 11
	vľavo
	odrážky 
	0
	0


7.) Odseky označené &N2 orámujte zhora a zdola svetlomodrou farbou hrúbky 1 bod. Zabezpečte, aby sa číslovanie týchto odsekov začínalo v každej časti od A.
8.) V odsekoch označených &O nastavte vzdialenosť odrážok od okraja strany 0,4 cm a vzdialenosť textu od odrážky 0,6 cm.
9.) V odsekoch označených &W nastavte vzdialenosť odrážok od okraja strany 0,8 cm a vzdialenosť textu od odrážky 0,6 cm.
10.) Pre text medzi značkami /tabulka a tabulka/ nastavte jednoduché riadkovanie, medzeru za odsekom nastavte na 0. Označený text konvertujte na tabuľku. Oddeľovacím znakom je ? (otáznik).
11.) Do päty strán vložte číslovanie v tvare „Strana č. x  z celkového počtu strán xx“, za x doplňte číslo aktuálnej strany, za xx doplňte celkový počet strán dokumentu.
12.) Pre text v päte strany nastavte písmo Arial Narrow, veľkosť 12. Text zarovnajte na stred.
13.) Pred text vložte prázdnu stranu, vycentrujte ju vodorovne aj zvisle.
14.) Nastavte písmo Calibri, veľkosť 20, tučné a na titulnú stranu napíšte text: „Východisková správa Slovenskej republiky k Dohovoru o právach dieťaťa“.
15.) V päte titulnej strany nie je žiadny text ani číslovanie strán.
16.) Odstráňte pomocné označenia &N1, &N2, &N3, &O, &W, /tabulka, tabulka/.
17.) Súbor uložte pod názvom sprava_upr.docx.
ČASŤ B hromadná korešpondencia
Bábkové divadlo Podborka sa s predstavením „Ako išlo vajce na vandrovku“ chystá na novoročné turné. Vystupovať bude v desiatich rôznych obciach. Pomôžte divadelníkom pripraviť plagáty, ktoré ich predstavenie spropagujú. Podkladom môže byť plagát, ktorý nájdete v súbore plagat.docx. Na vyznačené miesta vložte údaje zo súboru divadlo.docx. Uložte zlúčený aj nezlúčený dokument.
Súbor s údajmi o predstaveniach bábkového divadla Podborka divadlo.docx si najprv upravte, text skonvertujte na tabuľku.
Súťažné zadanie č. 5
1. Otvorte súbor dohovor_pravach_dietata.docx a uložte ho pod názvom priezvisko_5.docx
2. Do pozadia strán vložte logo UNICEF, ktoré nájdete v súbore unicef.png.
3. Upravte rozloženie strany: orientácia na šírku, okraje vo všetkých smeroch 2,2 cm.
4. Celý text upravte do troch stĺpcov, medzeru medzi stĺpcami nastavte na 0,7 cm.
5. Zabezpečte, aby názvy článkov dohody boli písané veľkými písmenami.
6. Na začiatok textu vložte prázdnu stranu, vycentrujte ju vodorovne aj zvisle a napíšte text „Dohovor o právach dieťaťa“, textu priraďte štýl Nadpis1.
