Wordprocessing – začátečníci, leden 2023 – autor Václav Votruba, vvotruba@oahovorcovicka.cz
Do Wordu vložte nebo ve Wordu otevřete dokument cr.txt.
Tento dokument bude mít rozměr A5 s okraji 2 cm nahoře a dole a 1,5 cm vlevo a vpravo.
Odstraňte prázdné odstavce a mezery na koncích odstavců.
Odstraňte čísla v hranatých závorkách včetně závorek.
Upravte styly podle následující tabulky (veškeré řádkování bude jednoduché):
	Značka
	Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	
	před
	za

	@@@
	Nadpis 1
	Tahoma, 24 b., tučné
	Na střed
	0
	24

	&&&
	Nadpis 2
	Tahoma, 18 b., tučné
	Vlevo
	12
	12

	###
	Nadpis3
	Tahoma, 15 b., tučné
	Vlevo
	12
	6

	$$$
	Nadpis4
	Tahoma 13 b., tučné
	Na střed
	6
	6

	
	Normální
	Georgie, 11 b.
	Do bloku
	0
	0


Styl Normální bude mít odsazený první řádek o 0,8 cm. Řádkování všech stylů bude jednoduché.
Nadpisy 1 budou začínat vždy na začátku nové stránky. Nadpisy všech úrovní budou mít automatickou barvu.
Část „.1. leden – Den obnovy samostatného státu“ bude na začátku.
Do míst obr-deleni, obr-zieleniec a obr-moravcik vložte stejně pojmenované obrázky. První obrázek bude zarovnán dole přes šířku stránky, druhý a třetí obrázek (o šířce 5 cm s udržením poměru stran) vlevo dole nad okrajem. Text bude vzdálen 0,5 cm od obrázku.
Na první stránku vložte do pozadí přes celou stránku obdélník, kde bude přecházet vodorovně červená přes bílou do modré barvy, tento obdélník nebude mít žádný obrys.
Na této stránce 3 cm od horního, levého a pravého okraje bude do dvou řádek tučně bílým písmem Consolas o velikosti 24 bodů podložen černě text „Kdy se rozešlo Československo“.
Na poslední stránku vložte Formální obsah z nadpisů 1. a 2. úrovně. Upravte velikost písma na  10 bodů, mezery před i za odstavci zrušte a obsahy 1. úrovně nebudou zleva odsazeny, obsahy 2. úrovně budou odstazeny o 0,5 cm. Zvolte obsah podle šablony, nad obsah vložte stylem Nadpis 1 Obsah.
Na všech stránkách kromě první a poslední bude v záhlaví 1 cm od horního okraje text Vznik České republiky.
Na všech stránkách kromě první bude v zápatí vloženo 1 cm od dolního okraje na střed číslo stránky ve tvaru –1–.
Záhlaví i zápatí bude písmem Arial, 8 bodů tučné, zarovnaným na střed, odděleno 3/4 b. tlustým červeným pruhem.
Soubor uložte pod názvem cr.docx i ve formátu pdf.
Hromadná korespondence dopisy
V souboru adresy.xlsx jsou údaje o lidech – příjmení, jméno, pohlaví (M/Ž), bydliště, PSČ a město.
Do předtisku predtis2 vložte do odvolacích údajů za Vyřizuje své jméno, za Datum datum vyplňování; naše značka v těžší variantě bude N/číslo/2023, číslo počínaje 17, lehčí varianta bude začínat číslem 1, nejlehčí bez naše značka.
Do místa adresy vyplňte řádku Vážený pan/Vážená paní podle pohlaví adresáta, a všechny potřebné údaje (jméno a příjmení, bydlistě, PSČ, město).
Mezi PSČ a město bude dlouhá mezera. Adresy seřaďte podle PSČ, po sloučení podle schopností opravte PSČ tak, aby za třemi číslicemi byla jednoduchá mezera.
Uložte nesloučené i sloučené předtisky pod názvy dopis-nesloucene.docx a dopis-sloucene.docx.
Hromadná korespondence vizitky
V souboru adresy.xlsx jsou údaje o lidech – příjmení, jméno, pohlaví (M/Ž), bydliště, PSČ a město.
Vytvořte si štítky o rozměrech 6 cm × 9 cm (9 cm je šířka, 6 cm výška). Kdo netuší, kolik a jak: dvě vizitky vedle sebe, čtyři vizitky pod sebou, mezery mezi štítky vodorovně 1 cm, svisle 0,5 cm; okraje okolo tabulky se štítky 1 cm.
Ve vizitce bude na první řádce na středu jméno a příjmení písmem Tahoma velikostí 16 bodů a s mezerou před a za 10 bodů; bydliště na druhé řádce a PSČ a město na třetí řádce, mezi nimi nebude meziodstavcová mezera a oboje bude písmem Tahoma velikost 12 bodů. Obsah vizitky bude zarovnán i svisle na střed.
Mezi PSČ a město bude dlouhá mezera. Adresy seřaďte podle PSČ, po sloučení podle schopností opravte PSČ tak, aby za třemi číslicemi byla jednoduchá mezera.
Uložte nesloučené i sloučené vizitky pod názvy vizitky-nesloucene.docx a vizitky-sloucene.docx.

