Otvorte dokument štýly.doc a upravte podľa zadania

Gramatika

Nahraďte nespisovné slová cez kontrolu pravopisu.

Označte celý dokument a dajte riadkovanie 1,15.

Úprava štýlov

Text pozostáva z 3 hlavných nadpisov:

1. Zákusky a koláče

2. Nápoje

3. Jedlá

Nadpisy vyhľadajte v texte.

Nadpis 1:

Nadpis 1 (to sú 3 hlavné nadpisy) upravte nasledovne pomocou štýlov podľa ukážky:

· písmo Cambria

· veľkosť 14

· tučné

· centrovať na stred

Vyhľadajte 3 hlavné nadpisy a označte ich ako nadpis 1.

Nadpis 2:

Nadpis 2 (to sú všetky nadpisy receptov) upravte pomocou štýlov nasledovne:

· písmo Cambria

· veľkosť 13

· tučné

· zarovnanie vľavo
· nadpis bude začínať na novej strane
Suroviny, postup

Slovám, za ktorými ide dvojbodka (napr. plát:, cesto:, plnka:, suroviny:, postup:, čokoláda, poleva, ...) priraďte nový štýl.

Nový štýl nazvite suroviny, upravte ho nasledovne:

· Calibri

· veľkosť písma 11

· kurzíva

· zarovnanie vľavo

Odrážky

Položkám, ktoré idú za dvojbodkou, priraďte nový štýl podľa toho ako ste robili suroviny. 
Štýl nazvite odrážky a nastavte v ňom odrážky podľa obrázkovej ukážky.
Automatický obsah

Pokiaľ ste správne pracovali so štýlmi, program MS Word Vám dokáže vytvoriť sám obsah.

Vložte obsah na začiatok dokumentu.

Skontrolujte dokument a rozhodnite, či sú recepty správne zaradené (napr. aby džús nebol zaradený v hlavnom nadpise Zákusky a koláče, ale medzi nápojmi)

Dokument nakoniec vhodne doupravujte, vložte potrebné prázdny riadky.

Každý recept by sa mal zmestiť na jednu stranu.

Skontrolujte dokument a vypracovanú časť odošlite na e-mail.

Ukážka správne naformátovaných strán je na nasledovných stranách.
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