Celostatne kolo SIP, sutazna disciplina wordprocessing, 08. - 10. april 2025, Slanicka Osada

Cast A — Cisty text

1) Otvorte subor Produkty.docx. Uloite ho do svojho prieinka pod nazvom
Produkty-priezvisko.docx. Meiite iba udaje, ktoré mate v zadani.

2) V celom dokumente nastavte okraje vlavo a vpravo: 3 cm, hore a dole: 2 cm.

3) V dokumente odstrante nadbyto¢né medzery medzi slovami a prazdne riadky. Vyskyt
prazdnych riadkov skontrolujte aj v hlavi¢ke a pate strany.
4) V dokumente odstrante zlomy stran. Zabezpecte, aby sa Ziadny riadok nezadinal
medzerou.
5) Dokument v takejto podobe uchovavajte po cely ¢as prace, ak nie je stanovené inak.
6) Neoznaceny text dokumentu je naformatovany Stylom normalny. Upravte ho nasledovne:
° nastavte pismo Calibri, velkost 12 bodov,
° zarovnany podla okrajov,
° riadkovanie presne 15 b,
e text zacina pri l[avom okraji a konci pri pravom okraji,
° medzery pred 4 bodov a za odsekom nastavte 8 bodov,
° zabezpecte, aby pri prechode odseku na novu stranu nezostal osamoteny riadok.
7) Na vsetky oznacené odseky Specidlnymi znakmi vytvorte vlastny Styl, zaloZte ho na
normalnom style.
8) Nadpisy prvej, druhej a tretej ++1++, ++2++, ++3++. Naformatujte ich nasledovne:
° nastavte viacuroviiové Cislovanie tak, aby na seba nadvadzovalo v jednotlivych
urovniach,
° nadpisy prvej Urovne zacinaju vidy na novej strane,
e  vSetky nadpisy budu zarovnané vlavo,
e  vsetky nadpisy zaloZte na normalnom Style,
e  vSetky nadpisy maju riadkovanie 1,3 b,
e  vSetky nadpisy maju farbu nadpisov prvej Urovne,
° zabezpedte, aby Ziaden riadok nadpisu 2. a 3. Urovne nezostal osamoteny na konci
strany.
9) Nadpisy 1. urovne naformatujte pomocou nového styly:
° nazov +1,

° velkost 16 bodov, rez pisma tu¢né, farba tmavocervena (RGB 192, 0, 0).
° medzera pred 0 bodov, za 25 bodov.

e  tvar Cislovania arabské Cislice (bez bodky), farba je rovnaké ako pismo, Cisloje 1 cm v
[avom okraji. Text nadpisu zacina pri lavom okraji.
10) Nadpisy 2. urovne naformatujte pomocou nového Styly:
° nazov +2,
. efekt pisma kapitalky, velkost 15 b, rez pisma kurziva,
° medzery pred 15 bodov za 9 bodov,
e  tvardislovanial 1,1 2,...
e farba Cislovania je rovnaka ako farba pisma,
e vzdialenost ¢islovania od lavého okraja strany je 0,5 cm,
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e text tychto odsekov bude odsadeny od lavého okraja 1,3 cm.
11) Nadpisy 3. urovne naformatujte pomocou nového Styly:
° nazov +3,
. rez pisma nastavte tu¢nu kurzivu,
e tvardislovanial 1 A,1 1 B,
e farba Cislovania je rovnaka ako farba pisma,
e  (Cislovania zacina pri lavom okraji,
e text tychto odsekov bude odsadeny od lavého okraja 1,2 cm (druhy riadok je tiez
odsadeny, ak je text nadpisu dlhsi ako jeden riadok).

12) Na niekolkych miestach dokumentu sa nachadzaju odkazy na kapitoly. SU uvadzané
v zaoblenych zatvorkach. Medzi zatvorkami najdete slovo , kapitola“, za ktorym nasleduje
jednociferné (Cislo kapitoly. Odstrante vsetky tieto odkazy vratane medzery pred
zatvorkou.

13) Za kazdou ¢iarkou musi nasledovat medzera. Za niektorymi ¢iarkami tato medzera chyba.
Upravte dokument tak, aby za kazdou ¢iarkou bola prave jedna medzera.

14) Dokument obsahuje niekolko zoznamov s odrazkami cierny kruh. Pre vsetky tieto
zoznamy s odrazkami pouzite obrdzok info.jpg, ktory najdete vo svojom pracovnom
priecinku. Odrazky budu zacinat pri lavom okraji, text sa nachadza 0,8 cm od odrazky. Pred
prvym a za poslednym riadkom zoznamu je medzera 6 bodov, odrazku zarovnajte na
stred. Text odrdzky konci 0,2 cm pred pravym okrajom.

15) Na odseky, na zaciatku ktorych sa nachadza oznacenie ++t++, vytvorte Cislovany zoznam
pomocou Stylu v tvare tuéné rimske velké Cislo bez bodky.

e  Vytvorte vlastny Styl s oznaéenim +T,

° ¢islo zarovnajte vpravo,

° zabezpecte, aby Cislovanie v kazdej kapitole a podkapitole zacinalo vzdy od jednotky,
° za poslednym odsekom zoznamu bude vzdialenost 15 bodov.

16) V kapitole Skratky sa nachddzaju skratky a ich kratke vysvetlenie. Upravte text
nasledovne:
e text tejto kapitoly rozdelte na dva rovnako $iroké stipce, oddelené ¢iarou, medzeru
medzi stfpcami nastavte na 0,5 cm,
e skratku zvyraznite farbou RGB 192, 0, 0, rez pisma tucné,
e skratka je pri lavom okraji a vysvetlenie 2 cm od lavého okraja,
e medzi skratkou a jej vysvetlenim sa nachadza vodiaci znak bodky.
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17) Jedna kapitola zacina textom Hlavné posolstva. Klucové
spravy zacinaju oznacenim ++k++. Text upravte nasledovne:

6 Vlkdna podpora a politiky pre vyrobu fosilnych paliv

Hiawné posaistd

e usporiadajte tri spravy vedla seba, Sirka jednej spravy je
4,8 cm,

e medzi jednotlivymi spravami je vo vodorovnom smere
vzdialenost 0,4 cm,

e medzi sprdvami v smere zvislom je medzera 0,4 cm,

e nad kazdou spravou sa nachadza jednoduchd Cdiara
hriabky 6 b, farba ¢iary je RGB 192, 0, 0, vzdialenost textu
od ciary je 0,3 cm.

18) Na zaciatok dokumentu vloZte novu stranu. NapiSte na fu

slovo Obsah.
e Nadefinujte ho Stylom prvej Grovne. Tento nadpis nie je Cislovany a zacina pri lavom
okraji.

e Pod nadpis vygenerujte obsah z troch Urovni,

e vodiaci znak nastavte suvislu Ciaru.

19) Pred stranu s Obsahom vloZte prazdnu stranu. Upravte tuto stranu podla nasledujucich
pokynov:

e na tuto stranu vloZte obrazok Titulka.png,
ktory ndjdete vo svojom pracovnom priecinku.

e umiestnite ho vlavo hore,

e Sirku obrazka nastavte na Sirku strany,

e odstrante zobrazka jeho spodnu cast (dva ’
spodné obrazky, vid ukazku), Sprava

e vloite obrazok Titulkal.png, o produkcii

e umiestnite ho viavo dole,

e jeho Sirku nastavte na Sirku strany,

e vySku obrazka titulka nastavte tak, aby vyska
oboch obrazkov (titulky.png a titulkyl.png)
nepresiahli vysku strany,

e zabezpelte, aby sa oba obrazky presuvali
sucasne,

e nastranku vloZte text Sprava o produkcii,

e umiestnite ho klavému okraju a7 cm pod
okraij,
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pismo naformatujte pismom velkosti 48 bodov, farba pisma Zlta (vid ukazku).

20) Vytvorte hlavi¢ku a patu dokumentu:

hlavicka aj pata zacina od kapitoly Slovnik
pojmov,

do hlavicky parnych stran vlozte do stredu
[avého okraja vsmere vodorovnom, do
hlavicky neparnych stran do stredu pravého
okraja vsmere vodorovnom, zvisli dciaru,
farby RGB 192, 0, 0, hrubky 6 b, dfiky 8 cm,
v smere zvislom Ciara zacina pri hornej hrane
strany,

do hlavi¢ky parnych aj nepdrnych stran vlozte
¢islo strany, Cislo strany sa nachadza 6 cm pod
okraj strany, farba Cisla je ako farba Ciary, rez
pisma tucné, velkost pisma 16 bodov, pred
Cislo a za Cislom nastavte medzeru 0 bodov,
riadkovanie jednoduché,

do paty pdrnych aj neparnych stran vlozte
obrdzok logo.jpg, ktory najdete v vasom
pracovnom prieinku, umiestnite ho v strede
dolného okraja a vodorovne pri pravy okraj
(vid"ukazku).

21) Do vlastnosti dokumentu do ndzvu vlozte Vase
meno priezvisko a Skolu.

22) Odstrante vsetky pomocné oznacdenia ++1++,
++2++, ++3++, ++t++, ++k++, / aj s pripadnymi

medzerami, ak sa za pomocnymi oznaceniami nachadza.

23) Aktualizujte Obsah.

24) Subor nezabudnite uloZit.

4/8

Slovnik pojmov

Plany 2 prognazy krajin (CPR)

lobslny spdsob wiroby fosiinych paliv odhadovany v tejta sprive na z2kiade nitha
preskimania 2 postidenia nedavnych nérodnjch energetickych plénov, strategiciych
dokumentov 3 whladov zvergjnenjch viddami 2 pridruzenymi inititdciami.

2apoditavanie amisii na ziklade t2iby
(iEzovny ramec, ktory priraduje emisie sklnikovych plynov zo spafovania fosilnych paliv
miestu faiby paliva.

wroba fosiinych pali

sdhmnf termin poulivany v tefto sprive na wyjadreniz procesov v dodivatefskom
retazci fosiinych paliv, ktory zahifa lokaliziciu, f2bu, spracovanie 3 dodévku uhliz, ropy
a plynu spotrebitzfam.

sklenikové phyry

Atmosférické piyny, ktoré absarbujl 2 vyZarujd infrafervendé fiarenie, zachytavaju t=plo,
prispizvajil k sklenikovému efsktu = spdsobujil globalne oteplovanie. Hiavnymi

Wviaznucé aktiva

Aktiva, ktoré trpia neofzkvanymi lebo predZasnymi odpismi slebo

smerom nadol alebo ktoré s0 konwertované nz pasiva v dsledku prechodu na
i s irstvo alebo injich Sinych rizik®.

Subvencia

Finanénd vihoda poskytnuté konkrétnemu zaujmu (napr. jednatiiveowi, arganizacil,
spoloZnosti alebo sektoru) vlddou alebo versinfm ergdnom vrdtane prismeno prevedu
vlddnych finsnénych prostriedkov; dafové wjdavky, ostatné ulé prijmy 3
pa e tovarov & ghifieli & transfery {cenové podpors); a prenos
rizika na vlddu

ktoré zabezpefuje minimalizéciu narufeni pre pracovnikov, komunity, spotrebitsfov a
daliz zainterasovand strany, keoré mazu byt nedmerne zasishnuté (ITUC 2017; UNFCOT
2048}

Dlhodobé stratégie rozvoja s nizkymi emisiami sklenikowych plynov (LT-LEDS)

Podrs Parfiske] dohody a sprievodného rozhodnutia sa vietky krsjiny wyzjvajl, sby do
roku 2020 oznamovali smemice LT-LED s prinliadnutim na suoje spolofng, ale
difersncované povinnosti = prisluiné spdssbilosti vzhlzdom na réane wnitrodtitne
okalnasti.

wndtroStitne stanovené prispevky

Prispevicy zmluvnich strén earfisks] dohody, kroré obsahujl ich dekizrované ambicie
prijat opatrenia v oblasti zmeny klimy na desizhnutie dihodobého ciefa dohody
obmedzif vjienie globéine] teploty virazne pod 2 °C & zéroved pokraovat v Osill o
obmedzenie zwjienia nz 1, 5 °C. Zmluvné strany sa vyzywajd, aby do roku 2020 3 potom
kadych pt rokou ozndmili nové slebo aktuzlizovand unitrodtitne stanovend prispevicy.

wyrobna medzera

Rozdiel medzi plénovanou produkciou fosiingch paliv krajin a globdinou Groviiou
produkeie je v silade s obmedzenim oteplovania na 1, 5 *Calebo 2 °C.
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Cast B — hromadna kore$pondencia

V rdmci inventarizacie si ekondmka Skoly pripravuje podklady pre inventarizaciu —a my jej pri

tom pomozeme © .

1) Vytvorte sUbor Stitky-Startové-cislo.docx. Do tohto stiboru budete pomocou ndstrojov
hromadnej kore$pondencie dopliiat udaje zo stboru Inventar.xIsx.

2) Vsetky okraje v siibore nastavte na 1 cm, ponechajte format A4, orientacia na vysku.

3) Na harok by sa malo zmestit 30 Stitkov (tabulka 3 x 10), CiZze inventarne stitky pre
30 zariadeni.

4) KaiZdy stitok bude mat presne 5 cm na Sirku a 2,6 cm na vysku a bude obsahovat 3 riadky,
vo vSetkych riadkoch bude riadkovanie jednoduché, medzera pred a za odsekom 6 bodov,
pouzité pismo bude Calibri tucné.

5) 1. riadok obsahuje nazov $koly ,SOS Ndmestovo“ (bez Gvodzoviek), velkost pisma 16 b,
text bude centrovany vodorovne.

6) 2. riadok obsahuje text ,Inv. ¢.:“ (bez Gvodzoviek) — velkost pisma 12 b, a zlucovacie pole
pre samotné inventarne Cislo zariadenia — velkost pisma 16 b.

7) 3. riadok obsahuje text ,Rok zar.:“ (bez Uvodzoviek) a zlucovacie pole pre samotny rok

zaradenia do pouzivania — cely riadok velkost pisma 12 b.

8) 2. a3.riadok budu zarovnané vlavo, text odsadeny zlava o0 0,3 cm, SO3 Namestovo

Inv. €.: 2018-001
Rok. zar.: 2018

pre zlucovacie polia nastavte tabulator (lava zaradzka tabulatora) vo

vzdialenosti 2,25 cm tak, ako je to v ukazke:

9) Vytvorte zliceny subor Stitky-Startové-¢islo-INF1.docx, ktory bude obsahovat titky iba
pre miestnost INF-1.

10) VSetky otvorené subory uloZte a zatvorte.

11) Vytvorte novy stbor Zoznam-Startové-éislo.docx. Do tohto suiboru budete pomocou
nastrojov hromadnej kore$pondencie dopliiiat tdaje zo stiboru Inventar.xlsx.

12) VsSetky okraje ponechajte 2,5 cm okrem horného okraja, ktory nastavte na 3,5 cm.

13) Stbor bude obsahovat tabulku o rozmeroch 3 stipce x 22 riadkov, pricom prvé dva riadky
tvoria hlavicku a 20 riadkov obsahuje konkrétne udaje.

14) Stipce tabulky budd mat $irku (zfava): 2,8 cm, 8,2 cma 5 cm.

15) Vsetky udaje v tabulke (okrem nizSie uvedenych vynimiek) budu upravené pismom Calibri
14 bodov, riadkovanie jednoduché, medzery pred odsekom 6 bodov a za odsekom 4 body.

16) Udaje v oboch riadkoch hlavi¢ky budi upravené tuénym pismom.
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17)V prvom riadku vloZte do prvej bunky text ,Miestnost” (bez Uvodzoviek) a vycentrujte ho
vzhladom na vysku bunky, vodorovné zarovnanie ponechajte pévodné.

18) V prvom riadku vlozte do druhej bunky zlucovacie pole Miestnost. 2. a 3. bunku zlucéte do
jednej Sirokej bunky.

19) Zludovacie pole Miestnost upravte velkostou pisma 28 bodov a zarovnajte ho vpravo.

20) Do 2. riadku vloZte do jednotlivych buniek texty ,Inv. ¢.“, ,Nazov”, ,Poznamka“ (bez
uvodzoviek).

21) Do dalsich riadkov vlozte do prvych 2 stipcov prisluiné zlu¢ovacie polia pre vytvorenie
zoznamu inventdrnych Cisel a nazvov zariadeni.

22) Celd tabulku oramujte dvojitou ¢iarou (hrubku ponechajte) okolo celej tabulky a tiez

vodorovné Ciary pod prvym a druhym riadkom hlavicky tak, ako je to nastavené v ukazke:

+

Miestnost I N F1

Inv. &. Nazov Poznamka

2018-001 Lenovo A2010

AN1OC AN Lanmemwia AAIN

23) Vytvorte zlGéeny dokument Zoznam-Startové-cislo-INF1.docx, ktory bude obsahovat iba
Udaje za miestnost INF-1.

24) Ulozte vSetky otvorené subory a zatvorte ich.

25) Otvorte stbor Vyradenie.docx ahned ho uloite ako Vyradenie-Startové-cislo.docx.
Pomocou néstrojov hromadnej kore$pondencie budete do neho dopltiat Gdaje zo stboru
Inventar.docx.

26) Do hornej tabulky (obsahuje iba 1 riadok) vloZte na miesto oznacené hranatymi zatvorkami
zluCovacie pole RokZar. Zlucovacie pole upravte na velkost 24 bodov, pismo tucéné,
zarovnanie vpravo.

27) Text v prvej bunke hornej tabulky upravte tu¢nym pismom, vycentrujte na wvysku,
zarovnanie na Sirku ponechajte bez zmeny.

28) Hlavicku druhej tabulky upravte tuénym pismom, texty hlavicky vycentrujte vodorovne aj
zvisle.

29) V druhej tabulke vlozte na miesta oznacené hranatymi zatvorkami prislusné zlucovacie

polia.
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30) Doplrite riadky tabulky tak, aby tabulka obsahovala udaje pre 20 zariadeni. Ak je potrebné,
upravte dolny okraj strany tak, aby subor obsahoval iba 1 stranu (aby nepresahoval na
2. stranu).

31) Vzhladom na to, Ze hlavicka sa tlaci na kazdu stranu, pokuste sa zabezpecit, aby v zlucenych
suboroch nevznikala prazdna strana.

32) Do buniek, kde budd uvedené ceny vyradovanych zariadeni, nastavte desatinny tabulator
na vzdialenost 0,8 cm.

33) Vsetky udaje o zariadeniach vycentrujte vo zvislom smere, inventarne cislo aj vodorovne.
Pred dalSou operdaciou subor uloZte.

34) )Vytvorte zli¢eny dokument Vyradenie-Startové-¢islo-2021.docx, ktory bude obsahovat
iba Udaje o zariadeniach navrhnutych na vyradenie (Vyradenie = dno) za rok 2021, pricom
budu zoradené vzostupne podla miestnosti a podla inventarnych cisel.

35) Vytvorte zlt¢eny dokument Vyradenie-Startové-¢islo-2018.docx, ktory bude obsahovat
iba udaje o zariadeniach navrhnutych na vyradenie (Vyradenie = dno) za rok 2018, pricom
budu zoradené vzostupne podla miestnosti a podla inventarnych Cisel.

36) Vsetky otvorené subory uloZte a zatvorte.
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Cast C — naformatovany text

1)  Otvorte subor Produkty produkty.docx a ulozte ho pod ndzvom Sprava_priezvisko.docx

2)  Vcelom dokumente nastavte farbu strany RGB 231, 249, 255.

3)  Vtexte sa nachadza niekolkokrat znak °C a %. Zabezpecte, aby sa tieto znaky neoddelili od
Ciselnych hodnét, ktoré sa nachadzaju pred nimi.

4) Do paty parnych aj nepdrnych stran vlozte Nazov dokumentu z vlastnosti dokumentu:

e vloZte ho pomocou nastrojov textového editoru, nie vpisanim,

° nastavte vSetky pismena velké,

. nazov dokumentu zarovnajte k lavému kraju,

) farba tmavocervena,

° rez pisma tucné,

e text konci vertikalne 0,8 cm od spodnej hrany strany.

5) Upravte Obsah podla nasledujucich pokynov:

e nadpisy prvej Urovne naformatujte: rez pisma tuéné, farba tmavocervend (RGB: 192—
0-0), ¢islovanie nadpisov zacina 0,2 cm od lavého okraja, text nadpisu za¢ina 1 cm od
lavého okraja medzera pred odsekom je 12 bodov a medzera za odsekom je 6 bodov,

e nadpisy druhej Urovne naformatujte: Cislovanie nadpisov za¢ina 1 cm od lavého okraja,
text nadpisu zacina 2 cm od lavého okraja, medzera pred odsekom a za odsekom je 3
body,

e nadpisy tretej urovne naformatujte: Cislovanie nadpisov za¢ina 1,5 cm od lavého
okraja, text nadpisu zadina 3 cm od lavého okraja medzera pred odsekom a za
odsekom je 0 bodov.

6) Na koniec dokumentu vloZte novu stranu. Na tuto stranu vlozZte Udaje, ktoré sa nachadzaju
v subore Tabulka.docx. Udaje konvertujte na tabulku. Upravte ich:

° tato strana bude orientovana na Sirku,

e  format pisma, velkost pisma a riadkovanie nastavte podla normalneho stylu,

. medzeru pred a za odsekom nastavte na 6 bodov,

° Styl tabulky nastavte tabulka s mriezkou 5 — tmava — zvyraznenie 1,

° nad tabulku vlozte popis tabulky pomocou nastrojov textového editoru (nie vpisanim)
Tabulka €. 1: Porovnanie vyuzivania fosilnych paliv,

° Sirku tabulky na Sirku strany bez okrajov,

° na tejto strane zruste hlavicku a pétu,

° iba tuto stranu ordmujte lubovolnym efektom, hrubky 15 bodov, ordmovanie bude
na lavej a pravej strane strany a nebude v hlavicke a pate.

7) Na obrazok vpate dokumentu v parnych aj neparnych strandch nastavte teplotu
farebného ténu 3900 a obrazok prefarbite.

8) Na miestav dokumente, kde sa nachadza hviezdicka vloZzte pozndmky pod Ciaru. Pozndmky
najdete v sibore Poznamky pod ¢iarou, ktory sa nachdadza vo vaSom pracovnom priecinku.
Na poznamky pod Ciarou nastavte pismo na Arial, velkost 9 bodov, rez pisma kurziva.
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