Wordprocessing – začátečníci, leden 2022 – autor Václav Votruba, vvotruba@oahovorcovicka.cz
Spojte dokumenty praha-wikii.docx, atlas.docx a podzemni-praha.docx do jednoho dokumentu.
Společný dokument bude mít rozměr A4 s okraji 1,9 cm nahoře a dole a 1 cm vlevo a vpravo.
Ručně vložené konce řádek nahraďte koncem odstavce a odstraňte prázdné odstavce a mezery na koncích odstavců.
Zrušte hypertextové odkazy a odstraňte jejich pozůstatky (podtržený text, modrá barva).
Odstraňte čísla v hranatých závorkách včetně závorek.
Odstavce s velikostí písma 24 bodů převeďte na Nadpis 1, odstavce s velikostí písma 18 bodů převeďte na Nadpis 2, odstavce s velikostí písma 12 bodů převeďte na styl Normální.
Zajistěte, aby žádné nadpisy nezačínaly číslem.
Upravte styly podle následující tabulky (veškeré řádkování bude jednoduché):
	Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	před
	za

	Nadpis 1
	Verdana, 22 b., tučné
	Na střed
	24
	12

	Nadpis 2
	Verdana, 14 b., tučné
	Vlevo
	12
	12

	Normální
	Garamond, 11 b.
	Do bloku
	0
	6


Styl Normální bude mít odsazený první řádek o 0,5 cm.
Tabulku před nadpisem Vznik Velké Prahy upravte tak, aby sloupce s názvy čtvrtí byly široké 3,5 cm, text v záhlaví zarovnán na střed, čísla zarovnána doprava s odsazením 0,5 cm, roky s odsazením 0,2 cm. Tabulku ohraničte všude jednoduchou čarou. Původní první řádku záhlaví převeďte z tabulky na styl Nadpis 2.
Obce vyjmenované v odstavcích v kapitole Vznik Velké Prahy (odstavce začínají číslem) budou mít 0,5 cm od okraje odrážku černý čtverec a text bude pokračovat 1 cm od levého okraje.
Ve stejném číslování budou odstavce s čísly Prah v této kapitole a výčty pražských částí a připojených částí v následující kapitole.
Obrázek na konci následující kapitoly zarovnejte vodorovně na střed.
Začátek romaneta Podzemní Praha bude písmem Aharoni o velikosti 64 b. zarovnán na střed a bude začínat na nové stránce. Věnování pod tímto nadpisem bude zarovnáno na střed a bude tučnou kurzívou. Pod nadpis dopište jméno autora Karel Ladislav Kukla písmem Aharoni o velikosti 32 b. zarovnáno na střed.
Na konec pod text Plán podzemní Prahy vložte vodorovně na střed soubor mapa.bmp. Text Plán podzemní Prahy bude začínat na nové stránce. Body pod obrázkem upravte tak, aby se vešly na jednu stránku s obrázkem a doplňte zarážky tak, aby popisky bodů tvořily dva sloupce.
Na další stránku vložte obsah jen z názvů kapitol romaneta. Zvolte obsah podle šablony, nad obsah vložte stylem nadpis 2 Obsah.
Na všech stránkáchbude v záhlaví 1 cm od horního okraje text 100 let Velké Prahy.
Na všech stránkách bude v zápatí vloženo 1 cm od dolního okraje na střed číslo stránky ve tvaru –1–.
Záhlaví i zápatí bude písmem Arial, 10 bodů, zarovnaným na střed, odděleno 1 b. tlustým pruhem.
Soubor uložte pod názvem praha22.docx i ve formátu pdf.
Hromadná korespondence
[bookmark: _Hlk90319490]V souboru adresy.xlsx jsou údaje o základních školách v Praze – REDIZO, IZO, Kód typu, Typ, Název právnické osoby (ředitelství), Ulice, Místo, PSČ, Typ zřizovatele, Telefon, Fax, e-mail, Webová adresa, Kapacita školy / zařízení, Městská část, Název ORP, Název okresu – kterým se bude posílat zásilka. Údaje z ní použijte k vytvoření obálek formátu B4, zpáteční adresa: Spolek Pragensia, U hradeb 174, 100 00 Praha 1.
* V souboru adresy2.xlsx není PSČ, sestavte jej podle sloupce Místo (pro Prahu 1 100 00, u ostatních Prah je druhá číslice číslo Prahy, pro Prahu 10 110 00).
Obě adresy budou písmem Cambria, velikost 12, odstavec bude zarovnán doleva bez meziodstavcových mezer a s jednoduchým řádkováním.
Do adresy vložte Název právnické osoby, na další řádku Ulice, na další řádku PSČ a Místo. Město bude velkými písmeny. Zajistěte, aby PSČ bylo ve správném formátu (př. 267 04). 
* Vyberte pouze školy se zřizovatelem 2 - Obec.
Uložte nesloučené i sloučené obálky pod názvy obalky-nesloucene.docx a obalky-sloucene.docx.

