Milí priatelia wordprocessingu,
V dnešnom čísle nájdete trochu inak napísané zadanie úloh. Označovanie úloh a ich zápis nie je nijak upravený predpisom, záleží od autora zadania ako budú úlohy označené. Je preto vhodné pracovať aj s iným zápisom zadania. 
Úlohy sú zamerané na precvičenie práce so sekciami, tabulátormi a rôznym nastavením číslovania nadpisov. V tretej časti si precvičíme nastavovanie stĺpcov a prácu s vodoznakom.
Potrebné súbory nájdete na známych adresách www.soshotel.sk, v časti Stenograf, www.erodina.sk v sekcii Slovenský stenograf a https://sites.google.com/site/wordprocess1.
Teším sa na Vaše pripomienky a návrhy, ktoré môžete písať na adresu penickova.marcela@soshotel.sk a všetkým prajem veľa chuti do práce
Peničková
ČASŤ A
1. Otvorte súbor vyr_sprava.rtf a hneď ho uložte pod názvom sprava.docx.
2. V dokumente nastavte veľkosť strany A4 na výšku.
3. Nastavte horný okraj dokumentu na 3,7 cm a dolný okraj na 2,7 cm. Ľavý okraj dokumentu je 4 cm a pravý okraj nastavte na 2,6 cm. Na väzbu nechajte vľavo 0,7 cm.
4. Odstráňte z dokumentu všetky dvojité medzery, prázdne riadky a manuálne zlomy strán. Zabezpečte, aby žiadny riadok nezačínal medzerou ani tabulátorom.
5. Zabezpečte, aby sa jednoznakové predložky a spojky (a, i, o, u, v, z, s, k) nevyskytovali na konci riadku.
6. Do päty dokumentu vložte text:“ Výročná správa o činnosti Sociálnej poisťovne za rok 2012“, zarovnajte tento text vľavo. Ďalej do päty dokumentu vložte číslo strany v tvare číslo strany/počet strán. Číslovanie strán zarovnajte vpravo. Päta je od bežného textu oddelená vodorovnou čiarou hrúbky 1 bod. 
7. Nastavte typ písma v päte dokumentu na Times New Roman, veľkosť 9 bodov, farbu písma nechajte automatickú.
8. V texte je niekoľko odsekov, ktoré sú označené otáznikom a číslom. Tieto odseky sú nadpisy. Pre všetky nadpisy nastavte písmo Times New Roman, tučné, zabezpečte, aby boli zviazané s nasledujúcim textom a ďalej upravte štýly pre jednotlivé úrovne nadpisov nasledovne:
9. ?1 – nadpisy prvej úrovne; číslovanie A, B, C, veľkosť písma 15 bodov, medzera pred aj za odsekom je 13 bodov,
10. ?2 – nadpisy druhej úrovne, číslovanie A.I, A.II,..., veľkosť písma je 13 bodov, medzera pred aj za odsekom je 7 bodov,
11. ?3 – nadpisy tretej úrovne, číslovanie A.I.1, A.I.2,...,A.II.1, A.II,2 ..., veľkosť písma je 12 bodov, medzera pred aj za odsekom je 5 bodov,
12. ?4 – nadpis štvrtej úrovne, číslovanie A.I.1.1, A.I.1.2, ... A.II.1.1, A.II.1.2..., veľkosť písma je 11 bodov, medzera pred aj za odsekom je 5 bodov.
13. Nadpis „Úvod“ nie je číslovaný.
14. Pre bežný text nastavte písmo Times New Roman, veľkosť 10 bodov, medzera za odsekom je 4 body, zarovnanie podľa okraja, riadkovanie 1,1. Zabezpečte, aby sa v celom dokumente nevyskytovali osamotené riadky.
15. Na začiatok textu vložte prázdnu stranu. Táto strana je titulnou stranou dokumentu, nie je číslovaná ani nemá žiadny text v hlavičke a v päte. Titulnú stranu vycentrujte vodorovne aj zvisle.
16. Na titulnú stranu vložte obrázok – logo sociálnej poisťovne -, ktorý nájdete v súbore logo_sp.gif. Nastavte šírku loga na 6 cm, pomer strán nechajte zachovaný. 
17. Nastavte písmo na Times New Roman, veľkosť 17 bodov, tučné a pod logo na titulnej strane vložte text: “ Výročná správa o činnosti sociálnej poisťovne za rok 2012“
18. Odseky označené ?B zvýraznite tučným písmom.
19. Text medzi značkami /T a T/ skonvertujte na tabuľku. Tabuľky upravte.
20. Odseky označené ?P sú popisky tabuliek. Nastavte pre popisky tabuliek písmo Times New Roman, veľkosť 9, tučná kurzíva.
21. Odseky začínajúce značkou ?O tvoria zoznamy s odrážkami v tvare čiernej bodky. Nastavte vzdialenosť odrážky od okraja 1,45 cm, text za odrážkou je vo vzdialenosti 0,7 cm. Medzi odsekmi v zoznamoch nie je medzera.
22. Do hlavičky dokumentu vložte logo sociálnej poisťovne (zo súboru logo_sp.gif). Logo je široké 0,7 cm, zarovnané vpravo. Za logo vložte text „Sociálna poisťovňa“, pre tento text nastavte písmo Monotype Corsiva, modrej farby, šikmé, veľkosť 12 bodov.
23. Za titulnú stranu vložte prázdnu stranu. Napíšte slovo Obsah, priraďte mu štýl Nadpis1 a vložte obsah z nadpisov prvých troch úrovní. Zabezpečte, aby obsah bol len na jednej strane.
24. Na miesta označené <graf1> a <graf2>  vložte obrázky graf1.jpg a graf2.jpg. Nastavte šírku obrázkov na 11 cm, pomer strán ostane zachovaný. Obrázky vycentrujte.
25. Odstráňte pomocné označenia, aktualizujte obsah a súbor zatvorte.
ČASŤ B
Vytvorte štítky do predajne nábytku. Na štítkoch bude názov nábytku, jeho katalógové číslo a  cena. Štítky sú široké 6 cm a vysoké 4 cm. Na stranu veľkosti A4 umiestnite čo najviac štítkov. Na štítku nastavte písmo Times New Roman, veľkosť 14 bodov. Názov nábytku zvýraznite tučným písmom. Text na štítkoch vycentrujte vodorovne aj zvisle. Potrebné údaje nájdete v súbore nabytok.docx. Štítky usporiadajte podľa ceny jednotlivých kusov nábytku vzostupne. 
ČASŤ C
1. Otvorte súbor sprava.docx a urobte nasledovné úpravy.
2. Nastavte veľkosť strany A4 na šírku. 
3. Nastavte okraje strany hore a dole 3,1 cm, vpravo 3 cm a vľavo 2,4 cm.
4. Z titulnej strany odstráňte logo Sociálnej poisťovne.
5. Text dokumentu upravte do dvoch rovnako širokých stĺpcov. Nastavte šírku stĺpcov na 11 cm a medzera medzi nimi je 1,8 cm.
6. Zabezpečte, aby sa čísla strán zobrazovali len na párnych stranách, zarovnané vpravo. Formát číslovania nastavte na tvar číslo strany. Číslo strany ostane zarovnané vpravo, text v päte zarovnajte vľavo.
7. Na strany vložte vodoznak – logo Sociálnej poisťovne, zo súboru logo_sp.gif. 
8. Upravený súbor uložte pod názvom sprava_upr.docx.
