Mili priatelia wordprocessingu,

pokracujeme v precvicovani zédkladnych technik Gpravy textu. Zadanie ma dnes len dve casti,
ale urcite rychlo zistite, ze prva ¢ast’ obsahuje neimerne vel'a uloh. Pocas ziskavania zru¢nosti
a rychlosti pri tprave textu takéto usporiadanie tlloh nezat'azuje.

Stbory, ktoré budete potrebovat’ pri rieSeni Uloh najdete na zndmych adresach
www.soshotel.sk, v sekcii Stenograf, www.erodina.sk Vv sekcii Slovensky stenograf
a https://sites.google.com/site/wordprocessl .

A
1. Otvorte subor kniha.rtf.

2. Nastavte format strany A4 na vysku, l'avy okraj 2,5 cm, pravy okraj 3 cm, horny
a dolny okraj 2,7 cm, na vdzbu nechajte 0,9 cm vlavo.

3. Odstrante zo stiboru prazdne riadky, manudlne vloZené zlomy stran a dvojité medzery.
Zabezpecte, aby ziadny riadok nezacinal medzerou alebo tabulatorom.

4. V celom dokumente pouzite pismo Verdana, nastavte mierku pisma na 112.
Riadkovanie nastavte na 1,5 riadka.

5. Upravte §tyl normalny — nastavte odsadenie prvého riadka o 0,9 cm, medzera za
odsekom je 6 bodov, velkost’ pisma 9 bodov, zarovnanie podl'a okraja.

6. Text nadpisov, zoznamov s odrazkami a ¢islovanim je zarovnany vl'avo, bez odsadenia
prvého riadka, zviazany s nasledujicim textom.

7. Odseky zacinajuce znackou &NI1 st nazvy hlavnych kapitol. Zabezpedte, aby hlavné
kapitoly zac¢inali vzdy na novej strane.

8. Nazvy hlavnych kapitol zacinaja ¢islom 1, 2, 3, ..., ktoré je nasledované znakom ,,|** .
Uvod nie je Cislovany.

9. Pismo nadpisov prvej Grovne je Verdana 17 bodov, tuéné, farba Biela, pozadie 1,
tmavsia 50 %.

10. Za textom nadpisu je medzera 17 bodov, pred textom medzera nie je.

11. Cislovanie za¢ina na Pavom okraji, text nadpisu je odsadeny o 0,5 cm.

12. Odseky oznacené znackou &O st zoznamy s odrazkou v tvare ¢iernej bodky. Odrazky
st odsadené 1,7 cm od okraja strany, text za nimi je odsadeny o 0,6 cm.

13. Znackou &N2 su oznacené nadpisy druhej urovne, zviazané s nasledujucim textom.
Tieto nadpisy su pisané pismom Verdana, 13 bodov, tu¢né, rovnakej farby ako nadpisy
prvej rovne. Nastavte Cislovanie v tvare 1.1, 1.2,...

14. Za aj pred textom nadpisu druhej Grovne je medzera 13 bodov.

15. Znackou &N3 st oznacené nadpisy tretej urovne, zviazané s nasledujicim textom.
Nastavte pismo tu¢na kurziva, velkost' 11 bodov, farba rovnaka ako v nadpisoch
oznacenych &N1, &N2.

16. V nadpisoch tretej urovne nastavte Cislovanie v tvare 1.1.1, 1.1.2, ... Medzera pred
nadpisom tretej Grovne je 5 bodov, za nim 7 bodov.

17. Odseky zacCinajice oznacenim &N4 st zvyraznené tu¢nym pismom.

18. Odseky zacinajuce znackou &C su zoznamy s jednoduchym c¢islovanim. Zabezpecte,
aby vzdy zacinali od 1.
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Znackou &P st oznacené popisy jednotlivych tabuliek. ZmenSite pismo v popisoch
tabuliek na 8 bodov. Text zarovnajte vl'avo.

Text uzavrety medzi znackami /** a **/ konvertujte na tabulku o dvoch stipcoch,
tabul’ku naformatujte podl'a normy STN 01 6910. Oddelovacim znakom je ,,?*.

Text v tabul’kach ma jednoduché riadkovanie, prvy riadok nie je odsadeny, medzera
pred aj za odsekom je 0.

Odseky, ktoré zacinaju znackou &O1 st zoznamy s odrazkami v tvare fajky (v).
Odrazky st odsadené o 2,1 cm od l'avého okraja strany, text za nimi o 0,3 cm od
odrazky.

Na zaciatok textu vlozte prazdnu stranu, ktora bude titulnou stranou.

Do hlavicky titulnej strany vlozte text ,,Metodicko - pedagogické centrum®. Tento text
je len na titulnej strane, zarovnany na stred, vel'’kost’ pisma nastavte na 13 bodov.

Do pity titulnej stranky vlozte text ,,Bratislava 2013 a vycentrujte ho. V tomto texte
st vSetky pismena vel'ké, velkost’ pisma nastavte na 13 bodov.

Do hlavicky vl'avo od textu vlozte logo MPC, ktoré najdete v stibore 10go.jpg.
Zabezpecte, aby text titulnej strany bol zarovnany na stred vodorovne aj zvisle.

Nastavte pismo 17 bodov a vlozte nazov dokumentu ,,RieSenie konfliktnych situdcii
Vv skolach a skolskych zariadeniach®. Do riadkov pod nazov dokumentu vloZzte mena
autoriek Alena Kopanyiova a Eva Smikova pismom, ktoré ma velkost’ 13 bodov.

Za titulna stranu vlozte prazdnu stranu, ha tGto prazdnu stranu vygenerujte obsah
z nadpisov prvej, druhej a tretej irovne. Obsah upravte tak, aby bol na jednej strane.

Nad obsah vlozte nadpis ,,Obsah“, pismo velkosti 17 bodov, tu¢né, farba biela,
pozadie 1, tmavsia 50 %, zarovnany vpravo.

Do pity stran nasledujucich za titulnou stranou vloZte Cislo strany. Velkost' pisma je
10 bodov, zarovnané je vpravo.

Zabezpecte, aby sa predlozky a spojky ,,a, i, k, o, s, v, z*“ nevyskytovali na konci
riadku.

Odstraite z textu vSetky pomocné oznacenia &N1, &N2, &N3, &N4, /** **/ &O,
&01, &C, &P.

Subor ulozte pod nazvom kniha_upr.docx.

Pripravte menovky pre uéastnikov sitaze, ktora sa bude konat’ v priestoroch SOS HSaO vo

Zvolene. Menovky pripravte na papier A4 na vySku. Na jednej strane bude 6 menoviek

s rozmermi 8,3 x 4,5 cm. Do l'avého horného rohu menovky vlozte logo usporiadajtcej skoly,

vo velkosti 1,5 x 2,5 cm. Logo Skoly najdete v stibore logo_skoly.jpg, zoznam ucastnikov
v subore ucastnici.xIsx. Nastavte pismo Book Antiqua, farba tmavomodra. Vlozte meno
a priezvisko (velkost' 19 bodov), do dalsieho riadku nazov skoly a d’alej mesto odkial

ucastnik prichddza (velkost’ 15 bodov). Text menovky je zarovnany na stred vodorovne aj

zvisle. Menovky usporiadajte podl'a mesta, z ktorého ucastnik pochadza. Ulozte zluceny aj

nezluceny dokument.



