ČASŤ A
1. Otvorte súbor metodika.txt a hneď ho uložte pod názvom metodika_upr.docx.
2. Nastavte formát strany na veľkosť A4 na výšku.
3. Nastavte okraje strán takto: hore a dole 2,9 cm, vľavo 2,5 cm a vpravo 3,2 cm.
4. Z dokumentu odstráňte všetky prázdne riadky, manuálne zlomy strán a sekcií.
5. Dbajte, aby žiadny riadok nezačínal bodkou alebo tabulátorom.
6. Zabezpečte, aby sa jednoznakové spojky a predložky a, i, u, v, s, z, k nenachádzali na konci riadku.
7. Pre neoznačený text nastavte písmo Calibri, veľkosť 9, farba RGB (77, 77, 77). Riadkovanie nastavte na 1,2 – násobok a zarovnanie podľa okraja. Za odsekom vynechajte medzeru 8 pt. Odsadenie prvého riadka nastavte na 1 cm.
8. V dokumente nastavte kontrolu osamotených riadkov.
9. Všetky nadpisy zarovnajte vľavo bez odsadenia prvého riadka.
10. Text medzi lomítkami vložte na rovnakom mieste ako poznámku pod čiarou. Pre poznámky pod čiarou nastavte písmo Calibri, veľkosť 8. V poznámkach pod čiarou nie je odsadenie prvého riadka, ani medzera za odsekom.
11. Pre nadpisy nadefinujte štýly podľa nasledujúcej tabuľky:
	Označenie
	Štýl
	Úroveň
	Písmo
	Farba
	Číslovanie
	

	&N1
	prvy
	1
	Calibri 16, tučné
	modrá
	1., 2., 3., ...
	všetky písmená veľké

	&N2
	druhy
	2
	Calibri 14
	tmavomodrá
	1.1., 1.2, 1.3, ...
	

	&N3
	treti
	3
	Calibri 12
	tmavomodrá
	1.1.1., 1.1.2, ...
	



12. Nadpisy prvej úrovne začínajú vždy na novej strane. Pred každý nadpis prvej úrovne vložte prázdnu modrú stranu. Na týchto stranách nie sú čísla strán.
13. Text označený značkou &K zvýraznite kurzívou.
14. Text označený značkou &T zvýraznite tučným písmom.
15. Na miesta označené [obrazok x ] vložte obrázok, ktorý nájdete  v súbore obrazokx.jpg (x v označení znamená číslo obrázka).
16. Text medzi značkami <tabulka> a </tabulka> konvertujte na tabuľku, oddeľovacím  znakom je bodkočiarka.
17. Text označený značkou &O zmeňte na odrážky v tvare bodky. V odrážkach nie je medzera medzi odsekmi s rovnakým štýlom. Odrážka je vo vzdialenosti 1,1 cm od okraja strany a text je od odrážky vo vzdialenosti 0,7 cm. Text v odrážkach zarovnajte vľavo.
18. Čísla strán vložte na pravý okraj. Umiestnite ich do modrého obdĺžnika širokého 3 cm a vysokého 1,5 cm. Písmo pre čísla strán nastavte Calibri 10, tučné, farba biela. Obdĺžnik zarovnajte v zvislom smere na stred.
19. Do hlavičky strán vložte text „Metodika tvorby testových úloh a testov“. Písmo v hlavičke nastavte na Calibri, 9, farba modrá, všetky písmená veľké. Text zarovnajte vpravo a podčiarknite ho modrou čiarou hrúbky 1 bod.
20. Text medzi značkami [autori] a [/autori] je na samostatnej strane, zarovnanej na stred vo zvislom smere a vľavo vo vodorovnom smere. 
21. Všetky strany majú červený okraj hrúbky 3 body, vzdialenosť orámovania od hrany strany je 0.
22. Za stranu s menami autorov vložte prázdnu stranu. Napíšte slovo „Obsah“, priraďte mu štýl nadpisov prvej úrovne a vygenerujte na obsah z prvých troch úrovní nadpisov.
23. Pred stranou s menami autorov je titulná strana. Titulnú stranu zarovnajte vo zvislom smere dole a vo vodorovnom vpravo. Tučným modrým a tieňovaným písmom OpenSans, tučné, veľkosť 34 napíšte text „Metodika tvorby testových úloh a testov“. V texte majú byť všetky písmená veľké. 
24. Pod text vložte obrázok, ktorý nájdete v súbore titul.jpg.
25. Do hlavičky titulnej strany vložte vedľa seba logá, ktoré nájdete v súboroch logox.jpg (x je poradie loga v hlavičke). Výšku každého loga nastavte na 1,5 cm. Pod obrázky vložte modrú čiaru hrúbky 1 bod a širokú 21 cm, zarovnajte ju na stred. 
26. Pod čiaru napíšte „Moderné vzdelávanie pre vedomostnú spoločnosť“ a do druhého riadku   „Projekt je spolufinancovaný zo zdrojov EÚ“ písmom Calibri, 18, farba modrá. Tento text vycentrujte.
27. Z dokumentu odstráňte pomocné označenia &N1, &N2, &N3, &O, &T, &K, [obrazok], <tabulka>, </tabulka> a lomítka označujúce poznámky pod čiarou.
Súťažné zadanie č. 8
Otvorte súbor enviro.docx. V dokumente urobte nasledujúce úpravy:
1. Na miesta označené obrazok1 až obrazok8 vložte obrázky zo súborov obrazok1. jpg až obrazok8.jpg.
1. Nad obrázky vložte popisky obrázkov.
1. Pred poslednú stranu vložte prázdnu stranu. 
1. Na vloženú stranu napíšte nadpis prvej úrovne Zoznam obrázkov  a vygenerujte na nej zoznam obrázkov.
Upravený dokument uložte pod názvom enviro_upr.docx
