Milí priatelia wordprocessingu,
prinášame Vám ďalšie námety na tréning. V časti pre začiatočníkov nájdete návod ako postupovať pri číslovaní strán. Súbory, ktoré budete potrebovať pri riešení úloh nájdete na známych adresách www.erodina.sk v časti Slovenský stenograf, prípadne na adrese https://sites.google.com/site/wordprocess1/.
Brenišinová, Peničková
ČASŤ A Úprava neformátovaného textu
Otvorte súbor phishing.txt a vykonajte v ňom úpravy podľa nasledovných inštrukcií:
1. Nastavte formát strany A4 na výšku. Okraje vpravo nastavte na 3 cm, vľavo na 2,5 cm, hore a dole na 3 cm. Na väzbu vynechajte vľavo 0,9 cm. 
2. Odstráňte z dokumentu všetky dvojité medzery a prázdne riadky.
3. Zabezpečte, aby žiadny riadok nezačínal medzerou, tabulátorom alebo bodkou.
4. Pre odseky s bežným textom nastavte písmo Arial, veľkosť 10, kurzíva, zarovnanie podľa okraja, medzera za odsekom 7 bodov.
5. V celom dokumente nastavte riadkovanie 1,5.
6. Na začiatok dokumentu vložte prázdnu stranu a zarovnajte ju na stred vo zvislom smere. Toto bude titulná strana. 
7. Do pozadia titulnej strany vložte obrázok, ktorý nájdete v súbore titulka.jpg. Nastavte jeho šírku na 21 cm, pomer strán ostane zachovaný a zarovnajte ho vľavo hore vzhľadom na stranu. (Obrázok vložte do hlavičky strany.)
8. Odseky označené značkou upravte podľa tabuľky:
	Značka
	Písmo
	Medzera za odsekom

	
	Font
	Rez
	Farba
	Veľkosť
	

	&N1
	Arial
	Tučné
	modrá
	17
	10

	&N2
	Arial
	Tučné
	modrá
	11
	7

	&T
	Calibri
	Tučné
	červená
	12
	7

	&O
	Arial
	Normálne
	zelená
	10
	5

	&K
	Calibri
	Kurzíva
	červená
	12
	7

	&R
	Arial
	Normálne
	automaticky
	11
	5


9. Pre všetky označené odseky nastavte zarovnanie vľavo.
Okrem toho pre odseky označené &O, &K a &R nastavte odrážky takto:
10. &O – odrážka v tvare prázdneho krúžku, vzdialenosť odrážky od okraja strany 1 cm, vzdialenosť textu od odrážky 0,3 cm.
11. &K – odrážka v tvare plného krúžku, vzdialenosť odrážky od okraja strany 1,5 cm, vzdialenosť textu od odrážky 0,3 cm.
12. &R – odrážka v tvare zdvihnutého palca, vzdialenosť odrážky od okraja strany 0,7 cm, vzdialenosť textu od odrážky 0,6 cm. Symbol odrážky zarovnajte vpravo, text odrážky zarovnajte vľavo. (zadefinujte novú odrážku, pri definovaní symbolu odrážky použite typ písma Wingdings)
13. Zabezpečte, aby sa v dokumente nevyskytovali jednoznakové predložky k, v, s, z a spojky a, i na konci riadku.
14. Písmom Cambria, veľkosť 16, tučné, farba modrá, všetky písmená veľké. Napíšte na titulnej strane slovo „Phishing“.
15. Zmenšite písmo na 14 a do ďalšieho riadku titulnej strany napíšte „Metodika na ochranu pred phishingom“  a do ďalšieho riadku „a inými e-mailovými hrozbami“. Celý text na titulnej strane zarovnajte vo vodorovnom smere vpravo.
16. Do päty titulnej strany vložte dátum 10. december 2013 a logo CSIRT, ktoré nájdete v súbore logo.jpg. Logo zarovnajte vpravo, dátum vľavo. Text z päty titulnej strany sa na ďalších stranách neopakuje.
17. Do hlavičky dokumentu vložte logo CSIRT, ktoré nájdete v súbore logo.jpg. Logo zmenšite, nastavte jeho šírku na 3,5 cm, pomer strán ostane zachovaný. Logo zarovnajte vpravo.
18. [image: ]Hlavička je od ostatného textu oddelená bodkovanou čiarou modrej farby, hrúbky 2,5 bodu. Na titulnej strane logo v hlavičke nie je.
19. Do päty dokumentu vpravo vložte číslo strany. Písmo nastavte na Arial, veľkosť 9, farba automatická, typ číslovania vyberte „Obyčajné číslo, bodky“. (Prejdite na kartu Vložiť, vyberte Číslo strany, Spodná časť a nájdite Obyčajné číslo, bodky.) Na titulnej strane číslo strany nie je.
20. Z textu odstráňte pomocné označenia &N1, &N2, &O, &R, &T, &K a súbor uložte pod názvom phishing.docx.
ČASŤ B Hromadná korešpondencia
Stredná odborná škola fiktívna v Poprade nadviazala družbu s Fiktívnou obchodnou akadémiou z Bratislavy. Na prvé spoločné stretnutie je preto potrebné pripraviť menovky pre všetkých účastníkov.
1. Vytvorte súbor Menovky.docx, veľkosť stránky A4 na výšku,  všetky okraje 1 cm, rozmer menovky je 9 x 5 cm. (Na 1 stranu sa musí zmestiť 10 menoviek.)
2. Všetky texty v menovkách budú napísané písmom Calibri tučné, farba zelená, oslovenie 36 b, titul, meno a priezvisko 20 b, ostatné texty 13 b. Text v menovke bude centrovaný vodorovne aj zvisle, riadkovanie jednoduché, bez medzier pred a za odsekom.
3. Každá menovka obsahuje 4 riadky: oslovenie // titul, meno, priezvisko // funkcia, škola // predmety, ktoré daná osoba vyučuje. Zoznam osôb, ktoré sa zúčastnia stretnutia, je uložený v súbore Druzba.xlsx.
4. Zabezpečte, aby sa medzery medzi slovami objavovali iba vtedy, ak to má opodstatnenie (napr. ak je funkcia prázdna, nesmie byť pred školou medzera, podobne pri predmetoch).
5. Do ľavého horného rohu vložte logo usporiadateľa stretnutia (Logo-SOSF.png) a upravte ho na výšku 1,2 cm. Do druhého horného roku uložte logo FOA zo súboru Logo-FOA.png a upravte ho na výšku 1 cm. Dbajte, aby boli obe logá umiestnené cca 1,5 až 2 mm od okrajov menovky. (Umiestnenie loga je vhodné urobiť, keď sú zapnuté Ukážky výsledkov.)
6. Súbor Menovky.docx zlúčte do nového dokumentu Menovky-zluc.docx. (Presvedčte sa, že máte vytlačených všetkých 30 menoviek.)
WP krok za krokom: (5) Číslovanie strán
Základné číslovanie strán: Číslovanie strán dokumentu je bežné a vo väčšine prípadov aj veľmi jednoduché – na páse s nástrojmi Vložiť v časti Hlavička a päta rozklikneme Číslo strany a zvolíme, kde a na akej pozícii chceme mať vložené číslo strany. Toto bližšie vysvetlenie nepotrebuje – stačí to vyskúšať.
Vložené číslo strany môžeme podľa potreby upraviť – zmeniť zarovnanie, font a veľkosť písma a pod., vložiť pred číslo strany požadovaný text (Správa o xxx, strana 5)
Počet strán: Niekedy sa pre úplnosť vyžaduje nielen číslo strany, ale aj celkový počet strán – spravidla sa uvádza v tvare x/y, kde x je číslo strany a y celkový počet strán. Postupujeme podobne ako pri základnom číslovaní. Za vložené číslo pridáme lomku a vložíme pole NumPages (Vložiť – Text – Rýchle časti – NumPages) 
Ak sa niektoré strany nečíslujú: V tomto prípade treba rozlišovať medzi 3 typmi strán, ktoré si môžeme demonštrovať na dokumente Clenenie-SR-VUC.docx:
· strana sa nečísluje ani sa nezapočítava do celkového počtu strán (napr. titulná strana),
· strana sa nečísluje, ale započítava sa celkového počtu strán (napr. obsah a úvod – počítajú sa počítajú do počtu strán, ale nechceme, aby bolo dole uvedené číslo strany),
· strana sa čísluje aj sa započítava do celkového počtu strán (ostatné strany v texte).
V prvom rade si musíme uvedomiť, že pre každú takúto časť musí byť nastavená samostatná sekcia (o sekciách sme písali v minulom čísle Slovenského stenografu). Pri zobrazení päty je potom dôležité, či bude prepojená s pätou predchádzajúcej sekcie, t. j. či bude rovnaká alebo nie (lepšie povedané, či bude na nej závislá alebo nie). 
[image: ][image: ]Ďalším dôležitým krokom je formátovanie čísla – tam sa nastaví, či bude nadväzovať na ďalšiu sekciu alebo bude začínať ako nové od požadovanej hodnoty. 



[image: ]



Celý postup nájdete v súbore Cislovanie-postup.docx. Veríme, že sa vám bude páčiť. 
image4.png
Eomstdsa: [1,2,3,
[ zahrnit isla kapitol

8tjina zacithu kapitoly: Nadis 1
Pouit oddelovat: - (spojounk)
Pridady: 11,14
Clovarie strén
Polsatovat od predchadzaiice sekde

© zatatod: |6 z

[





image1.png
| A= [ Riacok pre podpis -

(5} Ditum a éas
Textové Richle WordArt Inicidla
pole~ st~ - - g Objekt -

Homa éast strany »

T o

Rownica Symbol

Symboly

Okraje strany »

Aktuin pozigia »
Format — disovanie strdn.

Oastranit dista stran

ObyGainé dislo





image2.png
Eomstdsa: [1,2,3,
[ zahrnit isla kapitol

8tjina zacithu kapitoly: Nadis 1
Pouit oddelovat: - (spojounk)
Pridady: 11,14
Clovarie strén
Polsatovat od predchadzaiice sekde
© zadatod: 1 +

[





image3.png
[ zahrnit isla kapitol

8tjina zacithu kapitoly: Nadis 1

Pouit oddelovat: - (spojounk)
Pridady:





