Mili priatelia wordprocessingu,

dnes si precviCite pracu so sekciami, zarovnavanim cislovanych odsekov a rozmermi
menoviek v hromadnej koreSpondencii.

Subory, ktoré budete potrebovat’ pri vypracovani uloh najdete na adresach www.soshotel.sk,

v Casti Stenograf, www.erodina.sk v sekcii Slovensky stenograf

a https://sites.google.com/site/wordprocess|.

Svoje pripomienky a navrhy mozete pisat’ na adresu penickova.marcela@soshotel.sk.
Penickova

CAST A

1.

Otvorte subor zav_sprava SANET.rtf.

2. Nastavte stranu A4 na vysku. Okraje dokumentu nastavte takto: hore 3 cm, dole 2,5 cm,
vlavo 2,5 cm a vpravo 3 cm.

3. Odstraiite v dokumente nastavenie stipcov.

4. Odstrante dvojité medzery, prazdne riadky a manudlne zlomy stran. Zabezpecte, aby
ziadny riadok nezacinal bodkou, medzerou alebo tabulatorom. UdrZujte dokument v tomto
stave.

5. Pre zékladny — neoznaceny — text nastavte pismo Calibri, vel'kost 10 bodov. Odseky
zarovnajte podl'a okraja, za odsekom nastavte medzeru 5 bodov, riadkovanie 1,5 riadka.

6. V celom dokumente nastavte kontrolu osamotenych riadkov.

7. Pre oznacené odseky nadefinujte nové $tyly takto:

Oznacenie Pismo Velkost’ Farba Uroven Medzera

pred za
&l Arial, tuné 14 biela 1 0 13
&2 Arial, tu¢na kurziva 12 tmavomodra 2 7 7
&3 Calibri, tu¢né 12 automaticka - 7 7
8. VSetky nadpisy st zarovnané na stred.
9. Pre nadpisy prvej Grovne nastavte podfarbenie tmavomodrou farbou a ¢islovanie v tvare
1.,2.,3., ... V8etky odseky prvej urovne zaCinaju na novej strane. Kapitoly ,,Obsah™ a
, Uvod® ¢islované nie su.
10. Pre nadpisy druhej trovne nastavte ordmovanie dvojitym tmavomodrym pasikom
a Cislovanie v tvare 1.1, 1.2, ...

11. Nadpisy tretej urovne nie st ¢islované, ale su pisané vel’kymi pismenami.

12. Text oznaceny znackami <tabulka ... tabulka> skonvertujte na tabul'ku. Pri konverzii textu

nemeiite prednastavené hodnoty.

13. Prvy riadok tabulky je jej hlavickou. V hlavicke tabulky zlucte bunky a takto zlucent

bunku podfarbite sivou farbou. V hlavicke tabul'ky nastavte tuéné pismo, farba biela, text
v hlavicke vycentrujte vodorovne aj zvisle.

14. Pre text v tabul’ke nastavte jednoduché riadkovanie, za odsekom je medzera 0.

15. Odseky zacinajuce znackou &O tvoria zoznamy s odrazkami v tvare Ciernej bodky,

nastavte vzdialenost’ odrazky od okraja 1,7cm, text od odrazky je vo vzdialenosti 0,7 cm.

16. Text odsekov v zoznamoch s odrdzkami je zarovnany vlavo.

17. Odseky zaéinajuce znatkou &C tvoria &islované zoznamy. Cislovanie nastavte v tvare a.,

b., c.,..., od okraja je ¢islo vzdialené 1,3 cm, text od ¢isla je vo vzdialenosti 0,7 cm.
Zabezpecte, aby ¢islovanie zoznamu vzdy zacinalo od ,,a“.
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18. Nastavte zarovnanie Cisel (a., b., c.,...) vpravo, text v ¢islovanych zoznamoch je zarovnany

vlavo.
19. Na zaciatok textu vlozte prazdnu stranu.

20. Tato strana je titulna strana dokumentu, zarovnana na stred zvisle. Do péty titulnej strany
vlozte text ,,Bratislava , november 2003, pouzite pismo Calibri, velkost’ 12 bodov. Text
v péte titulnej strany vycentrujte. Tento text je len na titulnej strane.

21. Do hlavicky titulnej strany vlozte text ,,Zdruzenie pouzivatel'ov slovenskej akademicke;j
datovej siete SANET*, vSetky pismena vel’ké, zarovnanie na stred. Tento text bude len
v hlavicke titulnej strany, na d’alSich stranach sa nebude opakovat’. Pouzite rovnaké

pismo ako v pite.

22. Na titulnt stranu vlozte text do dvoch riadkov. Prvy riadok: ,,Projekt SANET 11, druhy
riadok ,,Zavere¢na sprava projektu®. PouZzite pismo Calibri, vel'kost’ 18 bodov, tu¢né,
tienované, vsetky pismena st vel'ké. Nastavte zarovnanie vpravo.

23. Na druhej strane dokumentu je len zoznam riesitel'ov. Za thto stranu vlozte d’alSiu prazdnu
stranu. Napiste slovo ,,Obsah®, prirad’'te mu §tyl nadpisov prvej irovne. Pod nadpis

vygenerujte obsah z nadpisov prvej a druhej urovne.

24. Obsah upravte tak, aby bol na jednej strane. Nastavte jednoduché riadkovanie

a zarovnanie textu vlavo.

25. Od tretej strany dokumentu vloZte do hlavicky text ,,Zaverecna sprava Projektu SANET

1. Text vycentrujte.

26. Na vsetkych stranach vpravo vlozte tmavomodry pasik Sirky 3 cm.

27. Od tretej strany do paty dokumentu na vpravo vlozte Cisla stran v tvare Cislo

strany/celkovy pocet stran.

28. Na miesta oznacené <obrazok1>, <obrazok2> a <obrazok3> vloZzte obrazky, ktoré najdete
v suboroch obrazokl.jpg, obrazok?2.jpg a obrazok3.jpg. Obrazky vycentrujte.

29. Zabezpecte, aby jednoznakové spojky a predlozky (a, 1, o, u, v, s, z, k) neboli na konci

riadku.

30. Odstrante z dokumentu pomocné oznacenia, aktualizujte obsah. Stbor ulozte pod nazvom

zav_sprava_upr.docx a zatvorte.
CASTB

Tim rieSitelov projektu SANET II pripravuje pracovné
stretnutie. Pripravte menovky na rokovaci stol. Menovky sa
budu tlacit’ na papier formatu A4 na vysku, prehnuté budu na
dve rovnaké Casti do tvaru strieSky. Jedna cast, zadnd, ostane
prazdna, na druhej budu tieto udaje: tituly pred a za menom
ucastnika, jeho meno a priezvisko a institucia, ktort na stretnuti
reprezentuje. Tieto udaje budi v pravej Casti menovky napisané
tuénym pismom Times New Roman, velkosti 22 bodov, tu¢né,
centrované vodorovne aj zvisle. V l'avej casti hore bude logo
inStitacie, ktora ucCastnik zastupuje a v dolnej casti logo
projektu SANET II. Sirku loga projektu SANET II nastavte na
4 cm, pomer stran nechajte zachovany. Vodorovne su obe loga
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sanet

zarovnané na stred. Pri formatovani menoviek sa riad’te prilozenym obrazkom. Ulozte

zliceny aj nezluceny dokument.



