Celoslovenskeé kolo SIP sutazna disciplina wordprocessing, 21. - 22. marec 2018, Dolny Kubin

Cast’ A

1. Otvorte dokument Migracia.doc a ulozte ho vo formate docx pod nazvom Migracia_Startartové
¢islo (napr. Migracia_01.docx). Zachovajte kompatibilitu s predchadzajicimi verziami programu.

2. 'V dokumente nastavte okraje hore a dole 2 cm, vpravo 3 cm a vl'avo 2,5 cm.
3. Cely dokument bude zarovnany do jedného stipca.

4. Odstrante z textu vSetky prazdne riadky, dvojité medzery, medzery na konci odsekov a tabulatory
na zaciatku odsekov.

Pred ukondenim prace skontrolujte vyskvyt prazdnych riadkov a stran.

5. Zakladny text dokumentu:
» pismo Arial, 11 bodov, zarovnany podl'a okraja bez odsadenia prvého riadka,
» riadkovanie 1,5, medzery pred odsekom 3 body, za odsekom 6 bodov,
= pri prechode odseku na novu stranu nesmie zostat’ osamoteny riadok,

6. Nadpisy prvej az tretej Grovne s v texte oznacené. VSetky nadpisy budi zarovnané vlavo.
Formatovanie vykonajte podl’a nasledovnych tloh:

6.1. Nadpis 1. urovne, oznacenie * (hviezdicka):
» zacina vzdy na novej strane, 1, cast’ ,
= text nadpisu pismo Tahoma, 34 bodov, tu¢né, tmavozelené RGB 40-140-40, Odborne podklady

= medzera bude z obidvoch stran 80 bodov, 0 migracil
» automatické ¢islovanie v tvare 1., 2. atd’. v spojeni so slovom cast’ (¢islo bodka
medzera Cast), ¢islo za¢ina pri lavom okraji strany, —
= text nadpisu zacina pri lavom okraji v druhom riadku, Ktory je VYtVOIENY | i

manualnym zlomom riadku (pozrite ukazku).

6.2. Nadpis 2. drovne, oznacenie ** (dve hviezdicky):
» tymto odsekom pridel'te $tyl Nadpis 2

» automatické Cislovanie pomocou velkych pismen A, B, C atd’., velkost’ pismen 40 bodov,
tuéné, predsadené 1,5 cm od l'avého okraja textu,

» text nadpisu zac¢ina pri l'avom okraji.

6.3. Nadpis 3. urovne, 0znacenie ¢ervenym pismom:
» pismo Tahoma, 18 bodov, zelena farba, vSetky pismena vel'ké,
» zabezpecte, aby zZiaden riadok nadpisu nezostal osamoteny na konci strany,
» nadpis sa necisluje,
» text nadpisu zacina 1,5 cm od I'avého okraja strany aj pri vyskyte viacriadkového nadpisu.

7. Nadpis Predslov sa necisluje (bude bez oznacenia vel'’kého pismena) a bude pri lavom okraji. Text
tejto kapitoly (bez nadpisu) je od obidvoch okrajov strany vzdialeny 1,2 cm a oramovany
jednoduchou ¢iarou 'ubovol'nej hrubky a 'ubovolného odtiena zelenej farby.

8. Na koniec kapitoly Publikacie na novy riadok vlozte text siboru Migracna_politika_docx, ktory
sa nachadza v pracovnom prie¢inku. VloZeny text naformatujte rovnako ako ciel'ovy dokument.
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10.

11.

12.

13.

14.

Z odsekov, na zaciatku ktorych sa nachadza oznacenie @ vytvorte ¢islovany zoznam v tvare tu¢né
a), b) atd. (malé pismeno a prava zatvorka bez medzery). Od I'avého okraja bude ¢islovanie
vzdialené 0,5 cm atext 1,3 cm. Zabezpecte, aby Cislovanie v kazdej kapitole a podkapitole
zacinalo vzdy od a).

Text medzi znaCkami # a# bude tuény a podfarbeny — zelena svetlejsia 80 % alebo
RGB 226-239-217.

V texte sa na mnohych miestach vyskytuje slovo migracia s malym alebo vel'kym zacdiatocnym
pismenom (migracia prip. Migracia). Zabezpecte, aby tieto slova boli napisané tu¢nym pismom.

Na zaciatok dokumentu vlozte titulnt stranu.

Na zacdiatok tejto stranky vlozte obrazok Titulna.jpg s vyskou 12 cm pri
zachovani pomeru vel’kosti stran tak, aby zakryl celu $irku strany. Prava
strana obrazka vybieha zo strany anebude zobrazena (obrazok je
Siroky).

Vlozte graficky tvar zaobleny obdiznik 20 x 7 cm (3irka x vyska), ktory
bude 0,5 cm pod obrazkom a vodorovne vycentrovany na strane. Farba
vyplne tmavozelena RGB 40-140-40, bez oramovania.

Do objektu (zaobleny obdiznik) napiste text rozdeleny do troch odsekov
a zarovnany vpravo: 1. odsek: Rozumne 0 migracii,

2. odsek: Manual pre organizatorov, 3 odsek: verejnych podujati

ROZUMNE 0 MIGRACII

Manudl pre organizatorov
verejnych podujati

Text je vpravo vzdialeny 2 cm od vnutorného okraja objektu a bude mat’ jednoduché

riadkovanie.

Pismo: prvy odsek 36 bodov, tu¢né, farba biela, kapitalky, zvyS$ny text, 20 bodov, farba biela.

Prvé tri riadky dokumentu na strane s nadpisom Predslov buda na samostatnej strane, ktora bude
v poradi druha (za titulnou stranou). Nad tento text vlozte obrazok Logol.jpg, velkost’ nemerite.
Obsah tejto strany zarovnajte vl'avo k dolnému okraju.

Na kazdej strane od kapitoly Predslov, okrem strany s obsahom, sa bude v péte zobrazovat’:

pri lavom okraji nadpis prvej Grovne, ktory je na danej strane aktualny,

1 cm od pravej hrany bude umiestnena 4,5 cm dlha zvisla ¢iara hrabky 1,5 bodu, farba

RGB 40-140-40, zarovnana k dolnej hrane strany,

vlavo pri hornom okraji ¢iary sa bude nachadzat’ ¢islo strany, nie je dané presné umiestnenie,
ale musi sa pribliZzne nachadzat’ vlI'avo pri hornom okraji ¢iary (pozrite ukazku),

Cislo je zarovnané vpravo, velkost’ 26 bodov, tuc¢né, farba je totozna s farbou Ciary, zafina

Cislom 2.

= 1 ™ L T T
Sirenie poznatkov a inovacii. Za je] odvratend tvar je naopak povaZovana masova
migracia fudi z mene) rozvinutych krajin do krajin, kitoré si ekonomicky rozvinutejsie a
Klore garanlujo svojim obSanom vySSio kvalilu Zivola, Slaly sa leda snaZia migracia

regulovat rozlicnymi spdsobmi s ciefom wyuZif je] pozitiva a naopak zabranit jej

Odborné podklady o migraci

1cm
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15. Na koniec dokumentu na nov stranu napiste pomocou Stylu 2. tirovne nadpis Obsah
» nadpis sa nebude ¢islovat’ a bude za¢inat’ pod hornym okrajom strany,
= Vygenerujte obsah z nadpisov vsetkych 3 urovni, ¢isla stran buda zarovnané doprava a s textom
spojené suvislou Ciarou,
» Celému obsahu nastavte jednoduché riadkovanie a nebude obsahovat’ riadok Obsah,

» 1. Uroven obsahu naformatujte:
pismo: 13 bodov, tmavozelené RGB 120-140-60, tu¢né, vSetky vel'ké,
¢islo nadpisu (1. ¢ast), 2. ¢ast’,...) zacina 1,9 cm pred 'avym okrajom a text nadpisu pri l'avom
okraji strany.
16. Odstrante vsetky pomocné oznacenia * (hviezdicka), @, # vratane medzery, ak za pomocnym

oznacenim nasleduje.

17. Aktualizujte obsah dokumentu.

Nezabudnite pred ukon¢enim prace svoj subor uloZit’!
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CAST hromadna koreSpondencia

Vasa najlepsia banka, a. s., Bratislava, (VNB) organizuje v ditoch 30. — 31. marca 2018 firemné hry
spojené s teambuildingom. ZicCastiiuju sa ich zamestnanci z jednotlivych pobociek, pricom sa z nich
vytvaraji rozne timy.

1) Otvorte subor Prezencia.docx a ihned ho ulozte ako Meno priezvisko Prezencia.docx. Do tohto
stiboru budete pomocou nastrojov hromadnej korespondencie dopinat Gdaje zo stiboru FH-
hraci.docx. V sibore Meno_priezvisko Prezencia.docx ponechajte nastavenie strany, okrajov a
tabul’ky.

2) Do jednotlivych stipcov prezenénej listiny vlozte tdaje o Gdastnikovi v poradi Poradie,
Priezvisko, Meno, Titul, Pobocka. Za polozku Poradie treba vlozit’ bodku, za polozku Priezvisko
medzeru a medzi Meno a Titul Ciarku a medzeru.

3) Vsetky tdaje o ucastnikovi budii naformatované pismom Calibri velkosti 11 bodov.

4) Priezvisko a meno budu velkosti 12 b, tuéné pismo.

5) Nakopirujte na stranu maximalne mnozstvo riadkov pre jednotlivych ucastnikov tak, aby stubor
nepresiahol na 2. stranu. Dbajte, aby aj d’alSie riadky o Gi¢astnikoch mali rovnaky format akym je
naformatovany riadok o prvom tcastnikovi. Stbor uloZte.

6) Subor zlucte do nového dokumentu Meno priezvisko Prezencia zluc.docx. Stbor
Meno_priezvisko Prezencia_zluc.docx a zatvorte.

7) Otvorte v programe Word novy stbor a ulozte ho ako Meno_priezvisko _Menovky.docx. Aj do
tohto stiboru budete pomocou nastrojov hromadnej korespondencie dopiiat’ udaje zo suboru FH-
hraci.docx. Velkost jednej menovky je 9 cm na Sirku a 5 cm na vysku.

8) Pre subor nastavte tieto parametre: vel'kost’ A4, orientacia na vysku, vSetky okraje 1 cm.

9) Menovky budu usporiadané v tabul’ke, ktora bude mat 2 stipce a tol’ko riadkov, kol’ko sa na jednu
stranu pri danom rozmere menoviek zmesti.

10) V celom subore nastavte medzery pred aj za odsekom 0 bodov, riadkovanie jednoduché.

11) V kazdej menovke budu usporiadané v jednotlivych riadkoch pod sebou Tim, Meno, Priezvisko,
Pobocka, ¢ize kazdy udaj bude v samostatnom riadku.

12) Vsetky udaje budu formatované pismom Calibri, pricom Meno bude velkosti 43 bodov, tu¢né,
Priezvisko a Pobocka budu velkosti 12 bodov, Priezvisko bude tuénym pismom.

13) Cely obsah menovky vycentrujte vodorovne aj vertikalne. Toto dodrzte pri vSetkych menovkach.

14) Pozadie menoviek vyplite farbou Oranzova, Zvyraznenie 6, SvetlejSia 80 % (ak taka farba vo
Worde nie je k dispozicii, pouzite farbu v modeli RGB 253-253-217).

15) Stbor zluéte do nového dokumentu Meno priezvisko Menovky zluc.docx, pricom dbajte, aby

boli Gcastnici zoradeni abecedne podla priezviska a podl'a mena. Vysledny subor ulozte.
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16) Otvorte subor Diplom.docx aihned’ ho ulozte ako subor Meno Priezvisko Diplom.docx, do
ktorého budete pomocou néstrojov hromadnej korespondencie dopliiat’ udaje zo siboru FH-
hraci.docx.

17) Na miesta ozna¢ené hranatymi zatvorkami vlozte prislusné zlu¢ovacie polia.

18) Text v riadku obsahujucom poziciu pracovnika upravte pismom vel'kosti 48 b.

19) Meno a priezvisko pracovnika taktiez upravte pismom velkosti 48 b.

20) Stubor ulozte a nasledne zltéte do nového stiboru Meno_priezvisko Diplom_zluc.docx, pricom
zlugeny stbor bude obsahovat’ diplomy iba tych pracovnikov, ktori maju oznadenie ,,A* v stipci

Naj v stibore FH-hraci.docx.
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Cast’ C

1. Otvorte dokument Manual.docx a ulozte ho vo formate docx pod nazvom
Manual_S$tartovné ¢islo (napr. Manual_01.docx).

Pozorne si prezrite struktiru dokumentu.

2. 'V dokumente nastavte pravy okraj strany na rovnaka velkost’, ako je vel’kost’ l'avého okraja.

3. Pouzité nadpisy v texte upravte nasledovne:

= nNadpisy 1. arovne nebudi mat’ medzeru pred odsekom, clisleus=

VIKTOR VIGODA

3 Organizovanie verejnych debat a

u automatlcké éiSlOV&l’lie nadpiSOV 1. l:lI'OVﬂe sa nel’nel’li, 3.1 Praktické tipy na organizaciu

» automatické ¢islovanie nadpisov 2. a 3. arovne zacina na pozicii

textu nadpisu predchadzajicej urovne a text tychto nadpisov je

od pozicie ¢isla vzdialeny vzdy o 2 cm viac ako text nadpisu predchadzajucej trovne,

» zruSte automatické ¢islovanie nadpisov 4. Grovne, text zacina pri l'avom okraji
a nebude pismom kurziva.
4. Titulna strana dokumentu:
» druhy a treti riadok v ndzve dokumentu rozdel'te podl'a ukazky,
= upravte rozloZzenie obsahu podla ukazky, nie pomocou medzier, prazdnych
riadkov alebo vzdialenosti pred a za odsekom.
5. V dokumente sa na jednom mieste vyskytuje v modrom ramiku text Zdroje na
Stadium:
» tento text aj sramikom preneste na stranu S kapitolou Zdroje na dalSie
Stadium a vlozte ho na novy riadok pod text tejto kapitoly,

ROZUMNE 0 MIGRACII
Manuél pre organizétorov
verejnych podujati

.

Tento mandl vz v rémcl pryekty Rezumre o mirdct padporenym
Minisiershe gy, vyskurmu a Spor Sovenske repubiky

Fofo tuka Reveca Brdbikord

» Odstrante z ramika Ciastkovy text Zdroje na $tidium a odstrante aj oramovanie textu,

» odsekom kapitoly Zdroje na d’alSie stadium pridel'te ¢islovanie v tvare 1), 2) atd’. (¢islo a prava
zatvorka), ¢islo zacina pri Favom okraji a text je od 'avého okraja vo vzdialenosti 1 cm.

V kapitole Informacné zdroje sa nachadzajii podkapitoly ,Informacné zdroje — Legislativa,

medzindrodné a narodné dokumenty*, ,,Informac¢né zdroje — Statistika* (bez uvodzoviek):

» kazda podkapitola bude zacinat’ na novej strane,
» Nazvom tychto podkapitol pridel'te §tyl nadpisu 2. urovne,
» Odstrante pdvodny nazov kapitoly Informaéné zdroje.
7. Odrazky v tvare tmavomodrého Stvorca B
» zmeiite na tmavomodri bodku ® velkosti 12 bodov,
» dodrzte povodnu poziciu odrazky a textu,
» Medzi jednotlivymi polozkami zoznamu nie su medzery.

aktualizujte.

9. Cislovanie stran v pite dokumentu:
= bude zaginat’ od strany Uvod ¢&islom 1,

Obsah dokumentu nahrad’te obsahom prvych dvoch trovni nadpisu. Pred ukon¢enim prace obsah

» upravte ho tak, aby sa pri ¢isle zobrazovalo ¢islo nadpisu prvej urovne, ktora je na danej strane

aktualna, ¢islo nadpisu a ¢islo strany oddel'te pomlckou,

» zabezpecCte aby sa pri vysSich Cislach stran zobrazovalo celé oznacenie, nie iba ¢ast’,
» pozicia — zvislo v strede okraja, vodorovne centrované na neparnych stranach v pravom okraji

a na parnych stranach v Favom okraji strany.

Nezabudnite pred ukon¢enim prace svoj stibor ulozit’!
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