Wordprocessing – začátečníci, květen 2019 – autor Václav Votruba, vvotruba@oahovorcovicka.cz
Dnešní úkol zpracovává grafickou úpravu textu z internetu (v tomto případě Wikipedie), který byl předpřipraven pro potřeby úkolu: sjednoceny styly, odstraněny styly použité na internetu, připraveny značky pro odrážky.
Otevřete soubor WP-09-zelenina.docx a na místa označená #plodove, #korenove, #listove, #luskove, #cibulove vložte obsah souborů WP-09-plodove.docx, WP-09-korenove.docx, WP-09-listove.docx, WP-09-luskove.docx, WP-09-cibulove.docx, ve kterých ale předem snížíte úroveň stylů nadpisů.
Je možné, že po zkopírování se objeví části textu naformátovány jako styl písma hypertextový-odkaz Převeďte je na styl Normální.
Upravte styly podle následující tabulky (veškeré řádkování bude jednoduché):
	Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	před
	za

	Název
	Bodoni MT Black, 28 b., černé
	Na střed
	0
	18

	Nadpis 1
	Calibri, 24 b., tučně, černé
	Doleva
	0
	16

	Nadpis 2
	Calibri, 18 b., tučně, černé
	Doleva
	12
	12

	Nadpis 3
	Calibri, 15 b., tučně, černé
	Doleva
	8
	8

	Nadpis 4
	Calibri, 12 b., tučně, černé
	Doleva
	4
	4

	Normální
	Cambria, 12 b.
	Do bloku
	0
	4


Celý dokument velikosti A4 na výšku bude mít okraje 2,15 cm ze všech stran.
Zajistěte, aby na začátku a na konci odstavců nezůstaly mezery a aby se v dokumentu nevyskytovaly prázdné odstavce. Všechny spojovníky oddělené mezerami nahraďte za pomlčky oddělené mezerami.
Nadpisy 1 budou vždy na začátku stránek, ostatní nadpisy se nesmí ocitnout na konci stránek.
Odstavce stylem Normální budou mít odsazený 1. řádek o 0,5 cm.
Odstavce s odrážkou (mají na začátku #S) budou mít odrážku  (písmo Wingdings) umístěnou 0,5 cm od levého okraje, text se bude nacházet 1 cm od okraje. Mezi odstavci nebude meziodstavcová mezera.
Odstavce s odrážkou (mají na začátku #O) budou mít odrážku  (písmo Wingdings) umístěnou 0,5 cm od levého okraje, text se bude nacházet 1 cm od okraje. Mezi odstavci nebude meziodstavcová mezera.
Stránky ohraničte trojitou tmavě červenou čarou o šířce ¾ hned okolo vnějšího okraje.
* Vytvořte na samostatnou stránku na konci dokumentu obsah z nadpisů 1. a 2. úrovně ve stylu Módní s vodící čárou … a zajistěte změnou stylu Obsah 1, aby se vešel na jednu stránku.
* Na všech stránkách, kromě první a poslední, bude v záhlaví 1 cm od horního okraje zarovnán na střed odkaz na styl Nadpis 1.
* 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 Calibri Light, 10 bodů, kurzíva,
Soubor uložte ve formátu docx a ve formátu pdf.
Hromadná korespondence
1. Vytvořte na stránce A4 s centimetrovými okraji 18 štítků (3 vedle sebe, 6 pod sebou), mezi kterými bude 3milimetrová mezera.
1. Data do štítků jsou v soboru WP-09-zdroj.docx.
1. Do první řádky vložte pole Rostlina, do druhé řádky pole Obrázek.
1. Pole Rostlina naformátujte písmem Arial Black, 11 bodů a zarovnejte na střed bez meziodstavcových mezer.
1. Pole Obrázek zarovnejte na střed.
1. Štítky ohraničte zelenou čarou o šířce 1 bod ze všech stran.
1. Seřaďte podle pole Rostlina a slučte do nového dokumentu.
1. Upravte název prvního štítku na Ředkvička, i když zůstane prvním štítkem mimo abecední pořadí.
1. [bookmark: _GoBack]Uložte ve formátu docx a pdf.
