Wordprocessing, speciální 2014 – autor Václav Votruba, vvotruba@oahovorcovicka.cz
Otevřete si soubor WP-S1-hra.doc, soubor uložte ve formátu docx.
Velikost dokumentu nastavte na A4 na šířku a okraje dolní na 2 cm a horní na 1,6 cm, levý a pravý na 1,5 cm.
Odstavce zakončené znakem „:“, které obsahují název dne (a nic jiného), převeďte na styl Nadpis 1, kterému změňte vlastnosti písma na Cambria, tučně, velikost 18 bodů. Budou zarovnány vlevo, mezera před i za odstavcem bude 6 bodů. Nadpisy budou žlutě na modrém pozadí.
Odstavce zakončené znakem „:“, které neobsahují název dne, převeďte na styl Nadpis 2, kterému změňte vlastnosti písma na Cambria, tučně, velikost 14 bodů. Budou zarovnány vlevo, mezera před i za odstavcem bude 6 bodů. Nadpisy budou modře na žlutém pozadí.
Zajistěte, aby žádný nadpis nebyl na konci stránky.
U ostatních odstavců změňte vlastnosti písma na Arial, 12 bodů, odstavec bude zarovnán vlevo, mezery mezi odstavci budou 3 body. Odstavce budou uvozeny odrážkou „“, odsazenou od okraje o 0,25 cm, text bude od okraje vzdálen o 0,75 cm.
Zajistěte, aby žádný odstavec nezačal jednou řádkou na konci stránky nebo nepřetekl jednou řádkou na začátek další stránky.
První odstavec bude jakýmkoliv typem WordArtu kombinací modré a žluté, velikosti 40 bodů, bude zarovnán na střed, mezera za objektem bude 0,5 cm.
Všechny stránky budou v zápatí vzdáleném od okraje 1,4 cm obsahovat uprostřed číslo stránky formátem písma Verdana, tučně, velikost 12 bodů.
Podivně vypadající text na konci souboru zbavte odrážek a upravte tak, aby písmena tvořící slova na řádce nebyla oddělena mezerou a aby tento text neobsahoval vícenásobné mezery. Takto upravený text přeměňte na Courier, velikost 12 bodů, s mezerami rozšiřujícími písmo o 2 body.
Převeďte tento text do dvou sloupců.
Zajistěte, aby poslední část (Sobota) začínala na nové stránce.
V celém dokumentu odstraňte přebytečné (prázdné) řádky a dvojité mezery. Zkontrolujte, že se nikde nevyskytuje mezera nebo tabulátor před koncem odstavce ani na začátku odstavce.
U posledních dvou odstavců odstraňte odrážky, mezi těmito odstavci a předcházejícím textem bude mezera 6 bodů.
V celém dokumentu nahraďte tři tečky za sebou jedním odpovídajícím znakem.
Nezapomeňte uložit před uzavřením souboru.
Poznámka mimo zadání: text je stažený ze stránky www.fatym.com, přesněji http://www.fatym.com/taf/ostatni/ta_jerch.htm.
Vkládané údaje najdete v tabulce WP-S1-adresy.docx, která obsahuje JMENO (křestní jméno táborníka), PRIJMENI (příjmení táborníka), ADRESA (adresu bydliště), MĚSTO (město), PSC (PSČ), RC (Rodné číslo), POHLAVI (M pro chlapce, Ž pro dívky), OBRAZEK (obrázek), PREZDIVKA (táborová přezdívka).
Pomocí hromadné korespondence vytvořte pro táborníky cedulky na stan. Cedulky budou mít na šířku 19 cm a na výšku 13 cm. Budou ještě rozděleny na dvě poloviny. 
Do levé poloviny se vloží obrázek zarovnaný vodorovně a svisle na střed.
Do pravé poloviny se vloží postupně na první řádku přezdívka, na druhou řádku křestní jméno a na třetí řádku příjmení.
Přezdívka bude písmem Comic Sans, velikost 48 bodů, tučně, zarovnána na střed s mezerou za 24 bodů.
Křestní jméno a příjmení budou písmem Calibri, velikost 30 bodů, tučně, zarovnány na střed s mezerou 24 bodů mezi nimi.
Celá pravá část bude zarovnána svisle na střed.
Cedulky slučte do nového dokumentu cedulky.docx.
Pomocí hromadné korespondence vytvořte dopisy se seznamem věcí na tábor a pokyny k odjezdu. Předlohu dopisu najdete v dokumentu WP-S1-dopis.docx.
[bookmark: _GoBack]Za text zvýrazněný tučnou kurzívou dosaďte příslušné údaje z tabulky WP-S1-adresy.docx. Zajistěte, aby město bylo zapsáno velkými písmeny.
Pomocí údaje POHLAVI upravte text Táborník/Tábornice a Milý táborníku/Milá tábornice.
V odvolacích údajích nahraďte Prijmeni Vaším příjmením, číslo číslem slučovaného záznamu a Datum datem, které bude aktuální v době otevření a tisku sloučených dopisů.
Všechna slučovací pole budou – stejně jako okolní text – písmem Calibri velikost 12 bez zvýrazňujícího řezu.
Dopisy seřaďte podle příjmení táborníků a slučte do nového dokumentu dopisy.docx.
Poznámka mimo zadání: všechny údaje v tabulce jsou smyšlené, všechny obrázky jsou ze stránky http://www.openclipart.org s otevřenou licencí jakýmkoliv účelům.
