Niektoré postupy nájdete podrobne vysvetlené v predchádzajúcich číslach.
ČASŤ A
1. a 27. Súbor otvoríme a hneď uložíme.
2. a 3. Odstránime dvojité medzery, prázdne riadky, medzery a tabulátory na začiatku riadku (použijeme nástroj Nahradiť).
25. Nahradíme obyčajnú medzeru za spojkami a predložkami pevnou medzerou.
4. a 5. Nastavíme stranu podľa zadania, použijeme možnosti karty Rozloženie strany.
[image: ]6. Označíme si celý dokument, odstránime formátovanie (klikneme na šípku podobne ako keby sme šli definovať nový štýl a v ponuke štýlov nájdeme Vymazať všetko) a nastavíme celému textu štýl Normálny.
7. Upravíme štýl Normálny podľa zadania (pravý klik na ikonu štýlu, možnosť Upraviť)
[image: ]8. až 13. Nadefinujeme štýly podľa zadania a priradíme ich (nahradíme štýl Normálny príslušným štýlom). (Pri úprave nadpisov prvej úrovne na dva riadky ma nič nenapadlo , len vyhľadať znaky Čl. * a ručne vložiť značku odseku. Pokúšala som sa všelijako použiť zástupné symboly, nepodarilo sa mi to. Ak na to prídete, budem rada, ak ma niečo naučíte.)
[image: ]14., 15., 17.  Najprv vložíme číslo strany do stredu päty, hneď prejdeme do hlavičky, napíšeme text, vycentrujeme.  Do hlavičky ešte vložíme obdĺžnik modrej farby, jeho šírka bude 2,2 cm a výška sa 29 cm. Pravým klikom prejdeme na formátovanie obrázka, nastavíme jeho absolútnu veľkosť a zarovnanie vpravo hore vzhľadom na stranu. Až teraz zatvoríme hlavičku a pätu.
16. Obrázok na pozadie strany vložíme ako vodotlač (na karte Rozloženie strany vyberieme Vodotlač [image: ], Vlastná vodotlač [image: ], Obrázková vodotlač [image: ]– pomocou tlačidla Vybrať obrázok nájdeme svoj obrázok).
[image: ][image: ]18. Za text „Zodpovedný riešiteľ: PhDr. Margita Levčíková, CSc.“ vložíme zlom sekcie, nová sekcia začne na ďalšej strane. V prvej sekcii nastavíme zarovnanie strany na stred vodorovne aj zvisle. Naformátujeme stranu podľa zadania. (pozrite si aj výsledok v priložených súboroch)
19.
20. Vygenerujeme obsah, odstránime znaky odseku z nadpisov prvej úrovne.
21., 22. a 23. Nadefinujeme nový štýl a priradíme ho.
26. Pomocné znaky nahradíme prázdnymi znakmi.
Nezabudnite súbor priebežne ukladať.
ČASŤ B
Otvoríme súbor pozvanka.doc. Na karte Korešpondencia vyberieme Spustiť hromadnú korešpondenciu, Sprievodca krokmi hromadnej korešpondencie. Vyberieme typ dokumentu Listy a klikneme na Ďalej. Výber počiatočného dokumentu klikneme na Použiť aktuálny dokument, opäť klikneme na Ďalej – výber príjemcov. Použijeme existujúci zoznam a cez Prehľadávať si ho nájdeme. Pretože ďalej v zadaní sa dočítame, že ho máme usporiadať podľa priezviska vlastníka, môžeme ho hneď usporiadať. Teraz na miesta označené hranatými zátvorkami vložíme príslušné zlučovacie polia [image: ]. 
[image: ]Oslovenie nastavíme podľa Pravidiel . 

[image: ]





Použijeme tlačidlo Dokončiť a zlúčiť a uložíme zlúčený aj nezlúčený dokument. Pripraviť obálky, v ktorých sa pozvánky budú posielať je už jednoduché. Postupujeme analogicky.
ČASŤ C
1. Upravíme štýl N1 – nastavíme menšie písmo
2. Na karte Rozloženie strany vyberieme Vodotlač a Odstrániť vodotlač.
3. Označíme si text, na karte Rozloženie strany klikneme na šípku vedľa možnosti Stĺpce, Ďalšie stĺpce.  Tu nastavíme tri stĺpce a medzeru medzi nimi.
4. Otvoríme si hlavičku (napr. dvojklikom na hlavičku) a vymažeme obrázok – obdĺžnik.
5. Súbor uložíme.
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