ČASŤ A
1.) Otvorte súbor europsky_dohovor.rtf a hneď ho uložte, nezabudnite zmeniť typ (koncovku) súboru.
2.) Použite nástroj Nahradiť na karte Domov a nahraďte postupnosť znakov značka odseku, medzera znakom značka odseku.  Podobne nahraďte postupnosť znakov značka odseku, značka tabulátora znakom značka odseku.  
3.) Použite nástroj Nahradiť na karte Domov a nahraďte postupnosť znakov značka odseku, značka odseku znakom značka odseku.  Podobne nahraďte postupnosť znakov medzera, medzera znakom medzera. Nahraďte značku zlomu sekcie a zlomu strany prázdnym znakom.
4.) a 5.) Na karte Rozloženie strany nastavte formát a okraje strany. Na rovnakej karte nájdete aj nástroj pre vloženie vodotlače. Vložte vlastnú obrázkovú vodotlač – obrázok pozadie.jpg. Odstráňte zaškrtnutie Vyblednuté. Nezabudnite si prácu priebežne ukladať.
10.) Použijeme skratku CTRL+A (označíme celý text) a odstránime akékoľvek formátovanie – klikneme na šikmú šípku pri štýloch a vyberiem možnosť, ktorá je celkom hore – Vymazať všetko. To spôsobí, že celý text bude mať teraz štýl Normálny.
Štýl Normálny upravíme podľa zadania v bode 9 – písmo Verdana, veľkosť 10 bodov, zarovnanie podľa okraja, medzera za odsekom 7 bodov.
6.) Pre odseky označené ++1 použijeme štýl Nadpis1, upravíme si ho a nastavíme písmo Verdana 14, tučné, medzera za odsekom 14 bodov, zarovnanie na stred. Na karte Zlomy riadkov a strán nastavíme zlom strany pred odsekom. Použite nástroj Nahradiť na karte Domov a nahraďte označenie ++1 štýlom Nadpis1.
7.) Pre odseky označené ++2 použijeme štýl Nadpis2, upravíme si ho a nastavíme písmo Verdana 12 bodov, tučné, všetky písmená veľké, medzera pred odsekom 10 bodov, za odsekom 13 bodov, zarovnanie na stred. Použite nástroj Nahradiť na karte Domov a nahraďte označenie ++2 štýlom Nadpis2.
8.) Pre odseky začínajúce slovom Článok použijeme štýl Nadpis3, upravíme si ho a nastavíme písmo Verdana 11 bodov, tučné, všetky písmená veľké, medzera pred odsekom 3 body, za odsekom 5 bodov, zarovnanie na stred. Použite nástroj Nahradiť na karte Domov a nahraďte označenie Článok štýlom Nadpis3. Nezabudnite nastaviť rozoznávanie veľkých a malých písmen.
9.) Pre odseky označené ++T si nadefinujeme štýl tučné - zvýraznime tučným písmom, zarovnanie na stred – použijeme nástoj Nahradiť.
[image: ]11.) Pred text vložíme dve prázdne strany. Pretože vieme, že budú formátované inak ako ostatné strany (pozadie, zarovnanie, číslovanie), použijeme zlom sekcie, nebude nám stačiť zlom strany. Na karte Rozloženie strany si vyberieme možnosť Zlomy a vyberieme Nasledujúca strana. 
[image: ]12.) Na titulnú stranu si najprv napíšeme text. Nastavíme ľavý tabulátor na značku 6,5 cm a napíšeme text. Text naformátujeme podľa zadania – písmo Verdana, veľkosť 40 bodov, tučné, prvé dva riadky bielou farbou, druhé dva riadky žltooranžovou, pozadie 2, tmavšia 25 %. Teraz vložíme obrázok zo súboru titul.jpg a nastavíme jeho veľkosť na veľkosť A4 – šírka 21 cm, výška 29,7 cm. Upravíme aj zalamovanie – nastavíme pozíciu obrázka za textom, upresníme zarovnanie hore vľavo vzhľadom na stranu.
[image: ]13.) Upravíme druhú stranu. Aby sme mohli umiestniť text presne medzi hviezdičky, použijeme tvar „Textové pole“. Na karte Vložiť si vyberieme „Textové pole“, do ktorého vložíme text „Európsky dohovor o ľudských právach“, a naformátujeme ho podľa zadania – písmo Verdana, veľkosť 34 bodov, tučné. Ešte upravíme orámovanie tvaru – vyberieme pre farbu čiary možnosť „Bez farieb“. 
Pod hviezdičky vložíme ďalšie textové pole a napíšeme text V znení protokolov č. 11 a 14“ „S dodatkovým protokolom a protokolmi č. 4, 6, 7, 12 a 13“. Písmo tohto textu nastavíme na 24 bodov.
14.) Za text označený { a } naformátujeme – písmo ponecháme, nastavíme medzery za odsekmi na 23 bodov.
15.) Za text vložíme prázdnu stranu, na ktorú vygenerujeme obsah z nadpisov prvej úrovne.
16.) Vložíme čísla strán – použijeme nástroj Vložiť – číslo strany a vyberieme možnosť Okraje strany – s tvarmi, vyberieme kruh. 
[image: ][image: ]
Pôvodne je kruh zelený, zmeníme jeho farbu formátovaním tvaru na tmavomodrú – klikneme pravým tlačidlom na tvar, vyberieme možnosť Formátovať automatické tvary – zmeníme farbu tvaru.
[image: ]
17.) V nástrojoch hlavičky a päty zaklikneme možnosť Rôzne párne a nepárne strany.
[image: ]
Ešte musíme nastaviť číslovanie tak, aby strana s obsahom mala číslo 3. Klikneme si na hlavičku strany, aby sa nám otvorili Nástroje hlavičiek a piat. Tu si vyberiem formátovanie čísla strany, nastavíme Začať od 3.
[image: ][image: ]
[image: ]Aby sa čísla strán zobrazovali len na tých stranách, na ktorých sa majú zobraziť podľa zadania, vkladáme strany na začiatok textu pomocou zlomov sekcií. Potom v nástrojoch pre hlavičky a päty prerušíme opakovanie obsahu hlavičky.
Ak je nástroj Prepojiť s predchádzajúcim zvýraznený, sú hlavičky na predchádzajúcej a nasledujúcej strane rovnaké, po kliknutí sa spojenie preruší a my môžeme vymazať číslo strany tam, kde sa zobraziť nemá.
18.) a 19.) Odstráňte formátovacie značky, nastavte pevnú medzeru za jednoznakovými spojkami a predložkami, nezabudnite aktualizovať obsah (strany).
ČASŤ B
Máme pripraviť menovky na papier, ktorý bude prehnutý do tvaru striešky. Konečný tvar menovky teda bude:
[image: ]
Veľkosť našej menovky bude A4 na výšku. Ďalej budeme pracovať s menovkou ako s tabuľkou – rozdelíme si bunku na dve, nastavíme výšku riadka na 14,5 cm. Ďalej rozdelíme dolnú časť na tri časti, nastavíme zarovnanie v bunkách podľa obrázku.
[image: ]
Teraz do jednotlivých buniek vložíme príslušné zlučovacie polia z pripravenej databázy. V pravom hornom rohu nebude zlučovacie pole, ale vlajka EÚ.  Do dolnej bunky vložíme obrázok pozadie.jpg, zarovnáme ho na stred, zalamovanie nastavíme Za text, obrázok zosvetlíme:
[image: ]
Výsledok:
[image: ][image: ]
Menovky nebudeme aktualizovať, použijeme tlačidlo Dokončiť&zlúčiť. [image: ] V zlúčenom dokumente budeme mať celkom 28 strán (menoviek).
ČASŤ C
Otvoríme súbor dohovor.doc(x) a hneď ho uložíme ako dohovor_upr.doc(x).
Zmeníme orientáciu strán s výnimkou prvých dvoch strán. Nastavíme sa na tretiu stranu a vyberieme orientáciu na šírku, nastavíme Od tohto miesta ďalej.
[image: ]
Označíme si text od tretej strany ďalej a nastavíme stĺpce. Použijeme možnosť Ďalšie stĺpce.
[image: ][image: ]
Z okrajov strán odstránime čísla strán – otvoríme si hlavičku súboru a odstránime číslovanie strán.
[image: ]
Do hlavičky napíšeme text Európsky dohovor o ľudských právach, nastavíme písmo Times New Roman, veľkosť 14 bodov, text v hlavičke zarovnáme vľavo.
Prepneme sa do päty dokumentu. Odstránime zaškrtávač z možnosti Rôzne párne a nepárne strany. Teraz majú byť čísla strán centrované.
[image: ]
Vložíme čísla strán v tvare strana/počet strán. Použijeme rýchle časti. Prejdeme na kartu Vložiť a vyberieme si Rýchle časti, Pole.
[image: ][image: ]
Pole pre číslo strany sa volá Page, pre počet strán NumPages. Vložíme najprv pole Page, napíšeme lomítko a vložíme pole NumPages.
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