Wordprocessing – pokročilí, listopad 2014 – autor Václav Votruba, vvotruba@oahovorcovicka.cz
1. Otevřete si soubor luzicke-hory.doc a uložte jej ve formátu Dokument Word 2007 
2. Velikost dokumentu nastavte na A4 na výšku a horní a dolní okraje na 1,7 cm, levý a pravý na 1,9 cm.
3. Všechny odstavce začínající značkou upravte podle této tabulky:
	Značka
	Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	
	před
	za

	#1
	Nadpis 1
	Cambria, 16 b., tučně
	doleva
	12
	6

	#2
	Nadpis 2
	Arial, 16 b., tučné
	na střed
	12
	6

	#3
	Nadpis 3
	Arial, 14 b., tučné
	na střed
	6
	6

	neoznačeno
	Normální
	Garamond, 12 b.
	doleva
	3
	3


4. Všechny odstavce stylu Nadpis 1 budou očíslovány velkými římskými číslicemi, text bude odsazen na 1,2 cm. Odstavce budou podloženy světle zelenou barvou.
5. První řádek stylu Normální bude odsazen o 0,4 cm.
6. V části „V. Partneři projektu“ převeďte následující text do 3 sloupců, oddělených mezerou velikosti 0,2 cm a svislou čarou. Textu změňte písmo na Arial 9 bodů a zrušte meziodstavcovou mezeru a odsazení první řádky, text opravte tak, aby PSČ a město byly na samostatných řádkách. V každém sloupci bude jeden z partnerů.
7. Za tímto textem dopište text „Bližší informace“, který bude stylem Nadpis 3.
8. Za tento odstavec vložte obsah sestavený z nadpisů druhé úrovně, s čísly stránek zarovnanými vpravo uvozenými tečkami. Celý obsah bude písmem Garamond 12 bodů, bez meziodstavcových mezer. 
9. V odstavci „IV. Přehled jednotlivých zastávek“ vložte obrázek mapa.gif, který bude zmenšen rovnoměrně tak, aby jeho výška byla 10 cm. Obrázek bude zarovnán k pravému okraji.
10. Jednotlivé zastávky očíslujte tak, aby číslice ve tvaru „1)“ byly zarovnány k levému okraji a text následoval 0,75 cm od okraje. U bodů 12) až 21) změňte barvu písma na modrou. V této části nebude mezi položkami meziodstavcová mezera.
11. U jednotlivých částí popisujících zajímavá místa budou vloženy obrázky vždy pod nadpis, vždy zarovnány vpravo a vždy s obtékání zleva a zdola, s mezerou 0,25 cm.
	Obrázek
	Kapitola
	Zmenšení

	bilekameny.jpg
	Bílé kameny
	šířka 6 cm

	kozihrbety.jpg
	Vysoká – Ostrý – Kozí hřbety
	šířka 7 cm

	vraniskaly.jpg
	Vraní skály – Fellerova věž
	šířka 7 cm

	popovaskala.jpg
	Popova skála
	šířka 10 cm

	lemberk.jpg 
	Lemberk
	šířka 7 cm

	tobias.jpg
	Tobiášova borovice – Lví buk
	šířka 5 cm


12. [bookmark: _GoBack]Odstraňte prázdné řádky a mezery na konci odstavců, zajistěte, aby jednopísmenné předložky a spojky (k, s, v, z, u, o, a, i) nebyly na konci řádek.
13. Pět odstavců na začátku dokumentu převeďte na písmo Arial Black, se zelenou barvou pozadí. Odstavce budou zarovnány na střed, první velikost písma 17 bodů, druhý 12 bodů, další tři 14 bodů, každý odstavec bude mít před i za mezeru 3 bodů.
14. Od třetí stránky budou mít všechny stránky 1,1 cm od okraje zápatí oddělené vodorovnou čarou velikosti 0,75 vlevo číslo a vpravo text „Zajímavosti Mezinárodní naučné stezky“ písmem Arial velikosti 10 bodů, bez meziodstavcových mezer.
15. Na konec dokumentu do dvou řádek vložte text:
Zdroj: Zpracováno podle informací od Správy CHKO Lužické hory; http://www.luzickehory.cz
Fotografie: Václav Votruba
Text bude odlišen jen tučným písmem u slov na začátku odstavců.
16. Zajistěte, aby obrázek nezasahoval do okrajů stránky, případně použijte vložení konce stránky. Dokument by měl vyjít na 9 stránek.
17. Aktualizujte obsah a uložte dokument.
Hromadná korespondence
18. Vytvořte hromadnou korespondencí adresně upravené dopisy – pozvánky. Dopis najdete v souboru dopis.rtf a zdroj dat v souboru adresy.xls. Na místo adresát vložte adresu na čtyřech řádkách. Na první bude titul, jméno a příjmení; zajistěte, aby v případě, že adresát titul nemá, nebyla před jménem mezera. Na druhé řádce bude název úřadu, na třetí řádce ulice, na čtvrté PSČ a město oddělené větší mezerou. V textu je oslovení Vážení. To nahraďte aktualizovaným oslovením Vážený pane nebo Vážená paní. Písmo bude stylem Normální. Dopisy slučte do nového dokumentu s výjimkou zámku Lemberk, tam se dopis posílat nebude.
