ČASŤ A
Väčšinu techník, ktoré budete potrebovať pri riešení dnešného zadania sme už prebrali, určite ste ich všetci zvládli. Vynechám preto vysvetlenia riešenia bodov 1 až 5, 8, 9, 11 až 19 a viac sa budem venovať bodom 10, 6 a 7.
Bod 10 – máme vytvoriť zoznam obrázkov a tabuliek. Využijeme na to nástroj, ktorý nájdeme na karte Referencie. [image: ] Ak ste vkladali popis obrázkov tak, že ste klikli pravým tlačidlom a v kontextovej nápovede ste vybrali Vložiť popis[image: ], zoznam obrázkov vygenerujete podobne ako obsah kliknutím na Vytvoriť zoznam obrázkov, vyberiete menovku údajov Obrázok.
Rovnakým spôsobom vytvoríte zoznam tabuliek. Rovnako musíte vložiť popis tabuľky cez Vložiť popis. Kliknete na Vytvoriť zoznam obrázkov, ale vyberiete menovku údajov Tabuľka. [image: ]
Body 6 a 7 – iste ste si už všimli, že dnešný text je ako stvorený pre použitie makier. Pokúsim sa lepšie vysvetliť tento nástroj a podrobnejšie popísať prácu s ním.
Makro je vlastne zaznamenaná postupnosť krokov, ktoré chceme vykonať. My máme zvýrazniť text medzi značkami raz modrou farbou a raz tučným písmom. Môžeme to urobiť aj manuálne (vyhľadáme si značku, označíme text medzi značkami a zvýraznime ho), ale trvalo by to dlho. Preto si zadefinujeme makro. Jedno pre zvýraznenie modrou farbou (bod 6) a druhé pre zvýraznenie tučným písmom (bod 7).
Postupnosť krokov bude takáto: 
1. vyhľadaj značku začiatku bloku textu, ktorý máme označiť (v  bode 6 je to značka /*), 
2. označ začiatok bloku (stlačením klávesy F8),[image: ] nájdi značku konca bloku textu (*/), 
3. zmeň farbu písma na modrú.

Klikneme na kartu Vývojár (ak sa nezobrazuje, nastavíme si jej zobrazenie v možnostiach programu word [image: ]). Vyberieme si možnosť Zaznamenať makro [image: ]. Rozhodneme sa, či chceme makro používať vo všetkých svojich dokumentoch, vtedy ho uložíme do šablóny Normal, v opačnom prípade len pre tento súbor (ja používam len pre tento súbor) a klikneme na klávesnicu. [image: ]To znamená, že chceme makro ovládať kombináciou kláves. Vyberiete si klávesovú skratku, ktorou budete makro volať (ja som zvolila kombináciu kláves ALT a M). [image: ]
Odteraz všetko, čo urobíte sa zaznamená ako postupnosť krokov – makro, aj kurzor sa zmenil na kameru.
1. CTRL+F - nájdi značku /*
2. stlačte klávesu F8 (označí sa začiatok bloku)
3. CTRL+F - nájdi značku */
označí sa celý blok
4. na karte Domov nastavte farbu písma na modrú
5. smerovou šípkou posuňte kurzor, blok sa odznačí
6. na karte Vývojár zastavte záznam makra [image: ]
Hotovo. Teraz použite skratku ALT+M a makro vykoná zvýraznenie textu modrou farbou.
Na precvičenie ešte raz – teraz zaznamenajte makro pre zvýraznenie textu tučným písmom, nezabudnite si zvoliť inú kombináciu kláves.
ČASŤ B
Na karte Korešpondencia kliknite na Spustiť hromadnú korešpondenciu a Sprievodca krokmi hromadnej korešpondencie. Typ dokumentu vyberte Menovky, kliknite Ďalej. v druhom kroku kliknite na Možnosti menovky. Upravte rozloženie menovky – šírka menovky bude celkom 13 cm, výška menovky (etikety) bude 1 cm, na stránku nám vyjdú dva stĺpce po 17 etiket, medzi stĺpce nezabudnite nastaviť medzeru podľa zadania. 
Prvú etiketu rozdeľte na 3 stĺpce, nastavte ich šírku podľa zadania. Do jednotlivých stĺpcov vložte zlučovacie polia (do prvého vlajka, do druhého názov krajiny, do tretieho dátum prijatia). Polia skopírujte do druhej etikety. Pred zlučovacie pole Vlajka napíšte text „<<Ďalší záznam>>“ (prípadne v inom jazyku, záleží od verzie textového editora, ktorú máte k dispozcii). Obsah celej druhej etikety nakopírujte do ostatných etiket na stránke. Teraz si môžete zobraziť výsledok. Súbor uložte ako etikety_nezlucene.docx, použite tlačidlo Dokončiť&zlúčiť, uložte aj zlúčený dokument. Celkom by ste mali mať na 6 stranách 150 etiket.
V úlohe nemôžete použiť tlačidlo „aktualizovať menovky“. Toto tlačidlo do každého políčka vloží ďalší záznam a Vy by ste mali všade len vlajky štátov.
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