Milí priatelia wordprocessingu,
dnešné úlohy sú zamerané na zopakovanie základných techník spracovania textu - odstránenie prázdnych riadkov, práca so sekciami, vkladanie čísla strany inam ako do päty dokumentu, generovanie obsahu, úprava základného dokumentu pre hromadnú korešpondenciu.
ČASŤ A
1.) Otvorte súbor europsky_dohovor.rtf a hneď ho uložte pod názvom dohovor.doc(x).
2.) Zabezpečte, aby sa v texte nenachádzali riadky začínajúce medzerou alebo tabulátorom.
3.) Odstráňte prázdne riadky, dvojité medzery, zlomy sekcií a strán.
4.) Nastavte formát strany A4 na výšku. Nastavte okraje hore a dole na 2,3 cm, vpravo a vľavo 2,7 cm.
5.) Na strany vložte vodoznak, ktorý nájdete v súbore pozadie.jpg.
6.) Odseky označené ++1 sú nadpisy  prvej úrovne; písmo Verdana 14, tučné, medzera za odsekom 14 bodov, pred odsekom 0 bodov, zarovnanie na stred. Pred nadpisom prvej úrovne je zlom strany.
7.) Odseky označené ++2 sú nadpisy druhej úrovne, písmo Verdana 12 bodov, tučné, všetky písmená veľké, medzera pred odsekom 10 bodov, za odsekom 13 bodov, zarovnanie na stred.
8.) Odseky začínajúce slovom „Článok“ sú nadpisy tretej úrovne, písmo Verdana 11 bodov, tučné, farba automatická, všetky písmená veľké, medzera pred odsekom 3 body, za odsekom 5 bodov, zarovnanie na stred. 
9.) Odseky označené ++T zvýraznite tučným písmom, zarovnanie na stred, medzera za odsekom je 8 bodov.
10.) Neoznačený text je písaný písmom Verdana, veľkosť 12 bodov. Medzera za odsekmi je 7 bodov, zarovnanie podľa okraja.
11.) Na začiatok textu vložte dve prázdne strany. 
12.) Prvá strana bude titulná. Vložte ako pozadie obrázok titul.jpg. Obrázok má rovnakú veľkosť ako strana. Na titulnú stranu vložte text do štyroch riadkov. V prvom riadku bude text „Európsky“, v druhom „dohovor“, v treťom riadku bude text „o ľudských“ a vo štvrtom „právach“. Všetky riadky majú písmo Verdana, veľkosť 40 bodov, tučné. Prvé dva riadky sú písané bielou farbou, druhé dva riadky žltooranžovou, pozadie 2, tmavšia 25 %. Text vo všetkých riadkoch začína vo vzdialenosti 6,5 cm od ľavého okraja, zarovnaný je vľavo.
13.) Na druhej strane medzi hviezdičky vložte text „Európsky dohovor o ľudských právach“, písmo Verdana, veľkosť 34 bodov, tučné. Pod hviezdičky umiestnite text do dvoch riadkov: „V znení protokolov č. 11 a 14“ „S dodatkovým protokolom a protokolmi č. 4, 6, 7, 12 a 13“. Písmo Verdana, veľkosť 24 bodov. 
14.) Text označený { a } je na samostatnej strane. Medzery za odsekmi nastavte na 23 bodov, zarovnanie podľa okraja.
15.) Za tento text vložte prázdnu stranu, napíšte slovo „Obsah“, priraďte mu štýl nadpisov prvej úrovne a vygenerujte obsah z nadpisov prvej úrovne. Za stranou s obsahom vynechajte prázdnu stranu.
16.) Na okraj strany uprostred vložte číslo strany s tvarmi. Tvarom je tmavomodrý kruh.
17.) Nastavte číslovanie strán tak, aby párne strany mali číslo umiestnené vľavo a nepárne vpravo. Titulná strana nie je zahrnutá do počtu strán (t. j. obsah je na strane s číslom 3), na prázdnej strane za obsahom, ako aj na strane za titulnou stranou sa číslo strany nezobrazuje.
18.) Odstráňte formátovacie značky ++1, ++2, ++T, { a }
19.) Zabezpečte, aby jednoznakové spojky a predložky nestáli samostatne na konci riadku.

ČASŤ B
[image: ]Pripravte menovky na zasadanie členov krajín EÚ. Menovky sa budú tlačiť na papier formátu A4, ktorý bude prehnutý do tvaru striešky. Na jednej strane striešky bude menovka, druhá bude prázdna. Na menovke budú tieto údaje: 
vpravo hore vlajka EÚ (nájdete v súbore vlajka_eu.png), vľavo hore vlajka štátu. Obe vlajky budú široké 4 cm, výška bude 3 cm,
ďalšie riadky budú všetky zarovnané na stred,
pod vlajky vložte názov štátu v slovenčine – písmo Verdana, veľkosť 38, tučné,
do ďalšieho riadku vložte medzinárodný názov štátu –písmo Verdana, veľkosť 30, 
do ďalšieho riadku vložte rok vstupu do EÚ – písmo Verdana, veľkosť 18. 
Do pozadia menovky vložte obrázok zo súboru pozadie.jpg, zosvetlite ho. Miesto, kde sa má menovka prehnúť zvýraznite bodkovanou čiarou.
Dáta potrebné na vypracovanie úlohy nájdete v súbore staty_eu.doc Štáty usporiadajte vzostupne podľa roku vstupu do EÚ a následne podľa abecedy. Uložte zlúčený aj nezlúčený dokument.
ČASŤ C
1.) Otvorte súbor dohovor.doc(x) a uložte ho pod názvom dohovor_upr.doc(x).
2.) Nastavte orientáciu strán na šírku, s výnimkou prvých dvoch strán.
3.) Upravte text súboru tak, aby s výnimkou prvých dvoch strán bol formátovaný do dvoch stĺpcov. 
4.) Stĺpce sú rovnako široké – 11 cm, medzera medzi nimi je 2 cm.
5.) Odstráňte čísla strán z okrajov strán.
6.) Vložte čísla strán do päty v tvare strana/počet strán. Zarovnajte ich na stred.
7.) Do hlavičky dokumentu vložte text „Európsky dohovor o ľudských právach“. Nastavte písmo na Times New Roman, veľkosť 14 bodov, text v hlavičke zarovnajte vľavo.
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