V dnešnom zadaní sa zameriame na prácu so sekciami, číslovanými zoznamami a zoznamami s odrážkami, ako aj na prácu s obrázkami.

1. a 25. – súbor otvorte a hneď uložte podľa zadania.
2. – nastavte stránku podľa zadania.
3. Prázdne riadky odstráňte nahradením dvojitého znaku odseku jedným, podobne odstráňte tabulátor a medzery na začiatku riadku – nahradíte postupnosť značka odseku + medzera (značka tabulátora) len značkou odseku. Nahradenie vykonajte viackrát, kým sa nezobrazí počet nahradení 0. Manuálne zlomy strán odstránite analogicky.
4. Upravte štýl Normalny podľa zadania.
5. až 8., 14. a 15. Nadefinujte štýly nadpisov podľa zadania, na karte Zlomy riadkov a strán zaškrtnite Kontrola osamotených riadkov a Zviazať s nasledujúcim. Pri štýle pre nadpis prvej úrovne nezabudnite nastaviť aj číslovanie. Priraďte štýly s pomocou nástroja Nahradiť na karte Domov.
9. Aby sme mohli nastaviť rôzne nastavenia strany, musíme nadefinovať nové zlomy sekcií. Na karte Rozloženie strany nájdite Vložiť zlom sekcie. 
[image: ]
V našom zadaní potrebujeme začať novú sekciu na  novej strane. Vložte sekciu pred nadpis Abstrakt, ďalšia sekcia bude začínať pred nadpisom „Úvod do problematiky pedagogických inovácií“. Teraz môžeme nastaviť orámovanie strany pre túto sekciu.
[image: ]
10. Postupujeme podobne ako v predchádzajúcom bode. Vložíme na začiatok dokumentu novú stranu, ktorá bude zároveň stranou novej sekcie. (Pred prvé slovo dokumentu vložíme zlom sekcie.) Pre túto sekciu (stranu) nastavíme zarovnanie vodorovne aj zvisle.
[image: ]
11.  Do hlavičky sekcie vložte logo. Aby sa logo nezobrazovalo aj v hlavičke nasledujúcej sekcie zrušte ich prepojenie.
[image: ]
12. Prepnite sa do päty dokumentu a vložte číslo strany podľa zadania a pätu naformátujte. Opäť zrušte prepojenie s predchádzajúcou sekciou (aby na prvých stranách neboli čísla strán). Až teraz zatvorte návrh pre hlavičku a pätu.
13. Napíšte a naformátujte text podľa zadania.
16.  Na vkladanie obrázkov do textu nepoznám žiadny trik (), neostáva nič iné, ako manuálne vložiť obrázky. Možno by bolo vhodné vytvoriť si makro.
19. a 20. Označte text, použite kartu Vložiť, Tabuľka, Konvertovať text na tabuľku. Ako oddeľovače textu použite označenie odseku (Enter).
[image: ]
Nad tabuľku vložte popis – pravý klik na „štvorček“, zobrazí sa tabuľka, z ktorej si vyberiete Vložiť popis.
[image: ]
22. Nahraďte jednoduché medzery za spojkami a predložkami pevnými medzerami.
23. Odstráňte z dokumentu pomocné znaky.
25. Papier A4 na výšku si rozvrhneme tak, aby mal 4 časti. Prvá a tretia časť bude slúžiť ako menovka, druhá a štvrtá časť ako podstavec menovky.
[image: ]Otvorte si nový dokument, kliknite na kartu Korešpondencia, Spustiť hromadnú korešpondenciu.
[image: ]Vyberte si možnosť Sprievodca krokmi hromadnej korešpondencie. Typ dokumentu vyberte Menovky. V dolnej časti kliknite na Ďalej. V ďalšom kroku zmeníme rozloženie dokumentu, vyberte Možnosti menovky. Vyberte A4 na výšku a kliknite na Podrobnosti. Nastavte možnosti menovky podľa obrázka.
Rozdeľte prvú a tretiu bunku tabuľky na dve.
Do ľavej časti vložte logo, do pravej časti zlučovacie polia podľa zadania. Text v pravej časti naformátujte. Z časti pre podstavec menovky vymažte označenie <<Ďalší záznam>>. Výsledok si môžete pozrieť po kliknutí na tlačidlo Ukážka výsledkov. [image: ]
Teraz môžete dokument uložiť ako nezlúčený. Použite tlačidlo Dokončiť a zlúčiť, vytvorí sa nový dokument, ktorý uložíte ako zlúčený. [image: ]
[image: ]
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