Spracovanie textu – A
1) Otvorte textový editor a v ňom súbor s názvom Dovolenka.doc.
2) Dokument uložte pod názvom Upravený.doc do priečinka Listy, ktorý vytvoríte vo svojom priečinku tak, aby pôvodný súbor zostal nezmenený. 

3) Na začiatok dokumentu vložte 4 prázdne odseky do ktorých postupne napíšete text Meno a priezvisko, Ulica, Mesto, PSČ.
4) Na odseky Dovolenka s nami - dovolenka bez rizika, Dovolenka u nás - dovolenka za rozumnú cenu, Dovolenka na serveri Zájazdy.sk - dovolenka do celého sveta použite štýl písma Dovolenka.

5) Vytvorte nový odsek z textu začínajúceho na V našej ponuke sú zastúpené ... V tomto texte zmeňte font písma na Tahoma, rez písma na tučnú kurzívu a farbu na modro.

6) K odsekom Čedok Fischer Kartago Tour... pridajte odrážky.
7) Nastavte dvojité riadkovanie na text začínajúci Na serveri Zájazdy.sk kúpite dovolenku za rovnakú cenu ...až po text ...zájazdu od tejto cestovnej kancelárie uznaná aj u nás.
8) Do hlavičky dokumentu vložte text www.Zájazdy.sk. Text vycentrujte a napíšte písmom Courier New.
9) Do päty dokumentu vložte text aktuálny dátum vo formáte štvrtok, 10. novembra 2011 a vycentrujte ho.

10) Odsek Naša ponuka zájazdov upravte rovnako ako odsek V našej ponuke sú zastúpené napr. cestovné kancelárie:
11) Vytvorte číslovaný zoznam z odsekov začínajúcich odsekom Last Minute zájazdy a končiacich odsekom Hory a jazerá.

12) Pred odsek začínajúci textom Práve ponúkame dovolenku do 77 krajín sveta vložte vhodný obrázok. Jeho vlastnosti upravte tak, aby nemohol byť obtekaný textom.

13) Za tento odsek vložte zalomenie stránky.

14) Odsek Najobľúbenejšie krajiny Počet ponúkaných zájazdov upravte tak, aby text Počet ponúkaných zájazdov bol vo vzdialenosti 9cm od začiatku ľavého okraja tlačovej stránky.

15) V nasledujúcich odsekoch začínajúcich odsekom Bulharsko a končiacich odsekom Tunisko odsaďte čísla do vzdialenosti 11,5cm od začiatku ľavého okraja tlačovej stránky.

16) Vytvorte tabuľku s 3 stĺpcami a 4 riadkami.

17) Do tabuľky vložte nasledujúci text
	Bulharsko
	Sozopol 
	8990

	
	Slnečné Pobrežie
	8990

	Egypt
	Hurghada
	9990

	
	Sharm El Sheikh
	13490

	Grécko
	Olympská riviéra
	7990

	
	Rhodos
	8990


18) Pred tabuľku napíšte text Výber Last Minute zájazdov. Podčiarknite ho a urobte za ním a pred ním medzeru 18b.

19) Nastavte hrúbku všetkých ohraničení v tabuľke na 1,5b.
20) Zarovnajte do stredu text v celom 3. stĺpci tabuľky.

21) Na koniec tabuľky vložte jeden riadok a vhodne graficky upravte.

22) Posledný riadok tabuľky vytieňujte svetlo sivou farbou (10%).

23) Pod tabuľku napíšte svoje meno, pod meno text maturant z informatiky tak, aby text bol voči sebe vycentrovaný a stred mena bol vo vzdialenosti 10cm od začiatku ľavého okraja tlačovej stránky a 18b pod tabuľkou

24) Hromadná korešpondencia: Použite aktuálnu verziu súboru Dovolenka.doc ako hlavný dokument (typ dokumentu listy) a uložte ho.

25) Použite súbor Zoznam.doc ako zdroj dát pre zlúčenie s hlavným dokumentom Dovolenka.doc.
26) Nahraďte existujúce riadky na začiatku dokumentu s menom a priezviskom, adresou, mestom a PSČ týmito poliami pre zlúčenie.
«Meno» «Priezvisko»
«Ulica»
«Mesto»
«PSČ»
27) Zlúčte zdrojový súbor adries s hlavným dokumentom, vytvorte zlúčený dokument s názvom Zlúčený.doc a uložte ho do zložky Listy.

