ČASŤ A
1. a 29. Otvorte súbor sprava_SANET.rtf a hneď ho uložte pod názvom sprava_upr.doc(x).
2. Nastavte stranu podľa zadania.
3. Odstráňte nastavenie stĺpcov, t. j. celý text bude v jednom stĺpci – nastavte počet stĺpcov 1. Označte celý  text stlačením kombinácie kláves CTRL+A a zmeňte nastavenie
[image: ]
4. Keď máte nejaký znak odstrániť, znamená to, že ho nahradíte prázdnym znakom (v druhom riadku nebude nič). Dvojité medzery odstránite tak, že dve medzery nahradíte jednou a nahradenie opakujete dovtedy, kým nie je počet nahradení rovné nule. Rovnako postupujete pri odstraňovaní prázdnych riadkov – dva po sebe nasledujúce znaky odsekov nahradíte jedným. Opakujete, kým počet nahradení nie je 0. Pozor na prázdne riadky v hlavičke alebo päte dokumentu, tie asi budete musieť odstrániť manuálne.
Ak máte zabezpečiť, aby žiadny riadok nezačínal bodkou (medzerou, tabulátorom), znamená to, že za znakom konca odseku nesmie nasledovať bodka (medzera, tabulátor). Nahradíte postupnosť znakov „koniec odseku, bodka (medzera, tabulátor)“ znakom koniec odseku.
Na nasledujúcich obrázkoch nájdete postup pri nahradení dvoch znakov odseku jedným.
[image: ]  [image: ]  [image: ]  [image: ]
[image: ]5. a 6. Aby ste si boli istí, že v dokumente neostali žiadne zvyšky predchádzajúceho formátovania, označte celý text (CTRL + A) a odstráňte formátovanie. Teraz má celý text štýl Normálny, ak nie je inak napísané, neoznačený text môže mať tento štýl. Upravte štýl Normálny. Tu nastavte aj kontrolu osamotených riadkov v celom dokumente. 
[image: ]  [image: ]
7., 8., 9., 10. – tieto body robíte súčasne. Nadefinujete nový štýl a nastavíte vlastnosti, ktoré sú požadované aj v ďalších bodoch, aby ste sa k definícii štýlu nemuseli vracať.
Všimnite si, že z nadpisov prvej a druhej úrovne budete generovať obsah, nezabudnite im nastaviť úroveň. Nadpisy prvej úrovne majú Úroveň 1, nadpisy druhej úrovne majú Úroveň 2.
[image: ]
Okrem toho si všimnite, že pre nadpisy máte nadefinovať aj viacúrovňové číslovanie. V takom prípade je najjednoduchší tento postup: Nové štýly naviažte na preddefinované štýly Nadpis 1 a Nadpis 2. Štýly zatiaľ nadefinujte bez číslovania a priraďte príslušným odsekom. Kliknite na odsek – nadpis prvej úrovne a priraďte viacúrovňové číslovanie jednoduchým kliknutím. Prepojenie na preddefinované štýly zabezpečí, že číslovanie sa priradí aj nižším úrovniam. Nasledujúca postupnosť obrázkov by vám mohla pomôcť.
[image: ] [image: ]  [image: ]  [image: ]
11. Nadefinujte si nový štýl, založený na štýle Normálny, nastavte tučné písmo, všetky písmená veľké.
[image: ]
12., 13., 14. Označte text a skonverujte ho na tabuľku. Pre zdatnejších – nadefinujte si makro, pôjde to rýchlejšie. Pre nás menej zdatných – vyhľadajte si označenie <tabulka, stlačte klávesu F8, vyhľadajte označenie tabulka> - tak sa označí celý text, ktorý máme konvertovať na tabuľku.
[image: ]  F8 [image: ] [image: ] [image: ]
Tabuľku upravte – upravte nastavenie odseku, zlúčte bunky v prvom riadku, nastavte podfarbenie a farbu písma.
[image: ]  [image: ] [image: ] [image: ]
15. a 16. Najjednoduchší postup – nadefinovať si nový štýl a nastaviť odrážky/číslovanie.
17. a 18. Podobnú úlohu ste mali riešiť na krajských kolách súťaže SIP. Pretože viacerí ste písali, že ste s touto úlohou mali problémy, rozhodla som sa ju zaradiť. Predpokladám, že autorka úloh mala na mysli tento postup riešenia. Žiaľ, napriek mojej snahe do uzávierky čísla sa mi nepodarilo s ňou túto úlohu prekonzultovať.
Nadefinujte si nový štýl. Nazvite ho napr. cislovanie. Tento štýl nebude založený na žiadnom štýle. Prejdite na nastavenie číslovania a nadefinujte nové číslovanie.
[image: ] [image: ] [image: ]
Zarovnanie textu odsekov nastavte známym spôsobom.
[image: ]
Štýl priraďte označeným odsekom. Aby sa číslovanie začínalo vždy od a., to musíte nastaviť manuálne. Nájdite si odsek s číslovaním v kapitole, pravý klik na odrážky číslovania, reštartovať.
[image: ] [image: ] [image: ]
20., 21., 22. a 26. Na začiatok textu vložte novú stranu – t. j. pred text vložíte zlom strany, alebo zlom sekcie. Kedy použijete jednoduchý zlom strany a kedy zlom sekcie, to sa dočítate v zadaní ďalej. V ďalších bodoch zadania je napísané, že text z hlavičky a päty dokumentu sa nemá opakovať na ďalších stranách. Použijete teda zlom sekcie, aby ste mohli vytvoriť rôzne hlavičky a päty v jednom dokumente.
Presuňte kurzor na začiatok text (CTRL + home) a vložte zlom sekcie.
[image: ]
Vycentrujte novú stranu, nezabudnite zakliknúť, že vycentrovanie platí len pre túto sekciu.
[image: ]
Dvojklikom v oblasti hlavičky sa otvorí hlavička, teraz ju môžete upravovať. Najprv do hlavičky vložte tmavomodrý obdĺžnik šírky 1,5 cm a jeho výška je 29,7 cm (výška strany). Zarovnajte ho vpravo hore vzhľadom na stranu. (bod 26)
[image: ] [image: ] [image: ][image: ]
Tmavomodrý pásik má byť na všetkých stranách dokumentu, preto sme ho vložili ako prvý. Ďalšie úpravy hlavičky a päty sa však týkajú len titulnej strany, preto musíme prerušiť opakovanie v ďalších sekciách. Nastavte kurzor do hlavičky druhej sekcie a kliknutím odstráňte „Prepojiť s predchádzajúcim“. To isté urobte v päte druhej sekcie.
[image: ]
[image: ]Teraz môžete opäť prejsť do hlavičky prvej sekcie a napísať text podľa zadania. Na ďalších stranách sa nebude opakovať. Upravte aj pätu titulnej strany podľa zadania. Zatvorte návrh hlavičky a päty a na titulnú stranu napíšte text podľa zadania.
23. a 24. Druhá strana dokumentu ostane bez úprav, je na nej len zoznam riešiteľov. Za túto stranu vložte ďalšiu stranu, použite zlom sekcie, pretože od tretej strany má byť hlavička a päta dokumentu opäť iná.
Napíšte slovo „Obsah“ a vygenerujte obsah z nadpisov prvej a druhej úrovne. Obsah označte, nastavte jednoduché riadkovanie a zarovnanie vľavo. Obsah by mal byť len na jednej strane. Nakoniec slovu „Obsah“ priraďte štýl nadpisov prvej úrovne, odstráňte číslovanie.
[image: ]
25. a 27. Kliknite do hlavičky tretej strany a odstráňte „Prepojiť s predchádzajúcim“.  To isté urobte aj v päte tretej strany. Teraz môžete do hlavičky tretej strany vložiť text podľa zadania.
28. Na označené miesta vložte obrázky a vycentrujte ich (zarovnanie na stred).
29. Odstráňte z dokumentu pomocné označenia – nahraďte ich prázdnym znakom. Aktualizujte obsah – na karte Referencie zvoľte Aktualizovať tabuľku, aby sa pomocné označenia odstránili aj z obsahu, zvoľte Aktualizovať celú tabuľku.
[image: ]  [image: ]
Súbor uložte a zatvorte.
Časť B
Otvorte nový súbor. Prejdite na kartu Korešpondencia a spustite sprievodcu krokmi hromadnej korešpondencie. Typ dokumentu vyberte Menovky a prejdite na ďalší krok. Vyberte Zmeniť rozloženie dokumentu a Možnosti menovky. Upravte nastavenie menovky. Jedna menovka má byť  na jednom liste dokumentu, nastavíme jej veľkosť na 20 x 28 cm a v riadkoch a stĺpcoch bude len jedna menovka. Nastavte aj okraje hore, dole, vpravo a vľavo na 0,5 cm (nie je to v zadaní, ale lepšie to vyzerá ).
[image: ] [image: ] [image: ] [image: ] [image: ] 
Ak ju nevidíte, zapnite si zobrazenie mriežky, bude sa vám lepšie pracovať.
[image: ]
Mali by ste vidieť niečo podobné ako na nasledujúcom obrázku.
[image: ]
Máme jednu menovku, ale tá ma byť rozdelená na dve rovnaké časti. Preto si rozdelíme bunky tabuľky, počet stĺpcov ostane 1, počet riadkov sa zmení na 2.
[image: ] Upravte výšku riadkov na 14 cm. [image: ] Teraz naša menovka vyzerá takto:
[image: ] Zlučovacie polia budeme vkladať len do spodnej bunky, horná bude tvoriť zadnú časť menovky a tá má ostať prázdna. Zlučovacie polia a logo projektu SANET môžete vkladať priamo do bunky a trápiť sa so zarovnaním. Ja som zvolila možnosť, že si aj spodnú bunku rozdelím. Najprv na dva stĺpce – ľavý bude široký 5 cm a pravý 15 cm a potom si ešte ľavý stĺpec rozdelím na dva rovnako široké riadky. Zarovnanie v bunkách nastavím na stred vodorovne aj zvisle. Teraz sa mi bude jednoduchšie upravovať formát v bunkách.
[image: ]Prejdite na ďalší krok – Výber príjemcov. [image: ]Kliknite na Prehľadávať a nájdite tabuľku s menami riešiteľov projektu. Povkladajte zlučovacie polia. Vpravo tituly pred a za menom a vľavo logo inštitúcie. [image: ] Teraz náš dokument vyzerá takto: 
[image: ] Niektorí účastníci majú titul aj za menom, iní nie. Tí, ktorí majú za menom titul, musia mať za menom čiarku a medzeru, ostatní nie. Aby sme napísali mená a tituly správne, použijeme Pravidlá. [image: ] Ak za menom riešiteľa je titul, vloží sa čiarka, v opačnom prípade sa nevloží nič. [image: ] Označte text a naformátujte ho podľa zadania.
[image: ] Teraz vložte logo projektu SANET a nastavte jeho šírku na 4 cm.
[image: ]Máme len jednu menovku, preto nepoužijeme Aktualizovať všetky menovky, ale prejdeme rovno na Dokončiť a zlúčiť. Uložíme zlúčený aj nezlúčený dokument.
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