ČASŤ A
1. a 23. Otvorte súbor 2015_education.rtf a hneď ho uložte pod názvom 2015_education_upr.rtf Pozor! Koncovku súboru nedopisujte, len vyberte typ dokumentu. V opačnom prípade sa súbor uloží s dvomi koncovkami. (.rtf.docx) a to sa považuje za chybu.
[image: ]    [image: ]
2. a 3. Prázdne riadky, manuálne zlomy strán a dvojité medzery odstránime na karte Domov, nástrojom Nahradiť. Ak mám v texte prázdny riadok, znamená to, že je tam len znak odseku (π). Potrebujem teda odstrániť dva za sebou idúce znaky odseku, rovnako ako dve medzery. Použijem na to nástroj Nahradiť – nahradím dva znaky odseku jedným. Podobne postupujem pri odstránení tabulátora a medzery na začiatku riadku – nahradím tabulátor (medzeru), ktorý nasleduje hneď za znakom odseku len znakom odseku. Nahradenie vykonajte viackrát, kým sa nezobrazí počet nahradení 0. Príkaz opakujte niekoľkokrát, kým sa nezobrazí hlásenie „Počet nahradení 0“.
[image: ]Odstránenie prázdnych riadkov
[image: ]
Odstránenie manuálnych zlomov strán 
Medzery odstránite podobne. Súbor uložte.
[image: ]Zabezpečíme, aby žiadny riadok nezačínal medzerou alebo tabulátorom – opäť použijeme nástroj Nahradiť. Nahradíme postupnosť znakov „značka odseku, značka tabulátora“ znakom značka odseku. Podobne nahradíme postupnosť „značka odseku, medzera“ znakom značka odseku. 






4. Prejdite na kartu Rozloženie strany a nastavte formát strany podľa zadania.
[image: ]
5., 6. a 7. Najprv pre neoznačené odseky nastavíme štýl Normálny. Označíme celý text (CTRL+A) a odstránime formátovanie. Tým sme dosiahli, že všetok text má štýl Normálny, ktorý upravíme podľa zadania.
[image: ]  [image: ]
Teraz nastavte písmo, riadkovanie, zarovnanie, medzery a kontrolu osamotených riadkov.
[image: ][image: ]
[image: ] [image: ]
8. a 9. Nadefinujte nový štýl, nezabudnite mu priradiť Úroveň 1 (je to nadpis prvej úrovne, budete z neho generovať obsah). Pri nastavení orámovania prejdite na možnosť Orámovanie, pozor NIE RÁM -  to je niečo iné. Pomôcť by vám mohli nasledujúce obrázky. Štýl priraďte všetkým odsekom označeným &S pomocou nástroja Nahradiť.
[image: ] [image: ] [image: ]
[image: ]  [image: ] 
[image: ]
10. Nadefinujte nový štýl.
[image: ]  [image: ]
Štýl priraďte všetkým odsekom označeným &C pomocou nástroja Nahradiť.
[image: ]   [image: ]    [image: ]
11. Opäť budeme definovať nový štýl, nezabudnite nastaviť štýlu úroveň
[image: ]  [image: ]  [image: ]
[image: ]
Štýl priraďte všetkým odsekom označeným &N1 nástrojom Nahradiť.
12. Opäť definujeme nový štýl, tentoraz môže byť založený na štýle Normálny, pridáme len odrážky.
[image: ]   [image: ]  [image: ] 
Vyberte odrážku v tvare pomlčky. Ak ju nemáte vo svojom zozname, nadefinujte novú.
[image: ]  [image: ]
Ešte nastavte vzdialenosť odrážky od okraja a vzdialenosť textu od odrážky. Vráťte sa na Formát a vyberte možnosť Odsek.
[image: ]        [image: ]
Štýl priraďte všetkým odsekom označeným &O nástrojom Nahradiť.
15. Do vlastností dokumentu vložte názov dokumentu. 
[image: ]  [image: ]
13. Prejdeme k úprave hlavičky dokumentu.
Dvojklikom prejdeme do hlavičky dokumentu, označíme, že budú rôzne párne a nepárne strany a vložíme príslušné rýchle časti do hlavičky párnych a nepárnych strán.
[image: ]
Najprv nepárne strany – vkladáme názov aktuálnej kapitoly.
[image: ]
[image: ]          [image: ]
Teraz párne strany. Využijeme, že sme v bode 15 vložili do vlastností dokumentu jeho názov.
Do hlavičky párnych aj nepárnych strán vložte červenú čiaru hrúbky 1 bod. Zarovnajte ju k ľavému okraju, šírku nastavte na 21 cm.
[image: ]  [image: ]
Môžete postupovať aj tak, že do hlavičky vložíte tabuľku, ktorá bude mať jeden riadok a jeden stĺpec (jednu bunku), široká bude 21 cm. Do tejto tabuľky vložíte rýchle časti presne podľa toho, ako sme to popísali vyššie a potom dáte tabuľku orámovať len zdola červenou čiarou. Vyskúšajte čo bude rýchlejšie.
14. Hneď prejdite do päty dokumentu a vložte do nej čísla strán. Päta strán bude rovnaká na párnych aj nepárnych stranách, preto môžete odkliknúť Rôzne párne a nepárne časti.
16. Nadefinuje nový štýl. Pomôžu Vám obrázky z predchádzajúcich strán.
17. Označte text. Kliknite na začiatok (značku /++) označeného textu, stlačte klávesu F8 a nájdite značku konca (++/). Teraz máte označený celý text.
Prejdite na kartu Rozloženie strany a nastavte stĺpce.
[image: ]    [image: ]     [image: ]

18. Nastavte kurzor na začiatok textu a prejdite na kartu Vložiť, Objekt
[image: ]Vyberte súbor titulna_strana.docx
19. Vložte stranu s použitím sekcie (vložené strany majú iné hlavičky a päty).
[image: ]
20. Prejdite na koniec textu na strane a napíšte „Country description“, priraďte textu štýl znacka_n1. Tento štýl zabezpečí, že kapitola začne na novej strane (vloží zlom strany pred text) a potom vygenerujte obsah z nadpisov prvej úrovne.
[image: ]   [image: ]  [image: ]

21. Ešte máme upraviť hlavičku a pätu strán. Prvé štyri strany budú mať hlavičku aj pätu prázdnu. Využijeme zlomy sekcií.
Prejdite do hlavičky dokumentu, uvidíte označenia sekcií. Prerušte spojenie medzi druhou a treťou sekciou a potom vymažte číslo strany z päty aj text z hlavičky. Zopakujte pre párne aj pre nepárne strany.
[image: ]
22. Odstráňte z dokumentu pomocné označenia (nahraďte ich prázdnym znakom). Skontrolujte, či žiadny riadok nezačína medzerou alebo bodkou, skontrolujte, či sa v dokumente nenachádzajú prázdne riadky – mohlo sa stať, pri úpravách. Nakoniec aktualizujte obsah, súbor uložte a zatvorte.
[image: ]   [image: ]
Nezabudnite, že súbor by ste si mali priebežne ukladať.
ČASŤ B
Otvorte nový súbor, prejdite na kartu Hromadná korešpondencia a spustite Sprievodcu krokmi hromadnej korešpondencie.
[image: ]
Vyberte Listy    [image: ]
Kliknite na Ďalej: Počiatočný dokument. 
[image: ]  Prejdite na svoj uložený dokument a kliknite na Otvoriť.
[image: ]
Prejdite na výber príjemcov, kliknite na Prehľadávať a nájdite súbor abonenti.xlsx.
[image: ]  [image: ]
Potvrďte, že prvý riadok obsahuje hlavičky stĺpcov.
Hneď môžete súbor usporiadať podľa priezviska predplatiteľa.
[image: ] [image: ]

Kliknite na OK a prejdite k vkladaniu zlučovacích polí.
[image: ]  [image: ]
Pôvodný text, ktorý naznačoval kam zlučovacie polia vložiť, môžete vymazať.
[image: ]
Prejdeme k nastaveniu oslovenia. Nastavte kurzor na miesto, kam sa má vložiť oslovenie.
[image: ]  [image: ]  [image: ]
Podobne postupujte pri vložení slova verný/verná. Ak je to muž, napíše sa slovo verný, ak je to žena, napíše sa slovo verná.
Ešte vložíme dnešný dátum. Prejdeme na kartu Vložiť a vyberieme Rýchle časti, Pole. Zo zoznamu vyberieme pole Date.
[image: ]
[image: ]   [image: ]
Použite tlačidlo Ukážka výsledkov [image: ] a uvidíte dokument tak, ako bude po zlúčení. Teraz môžete uložiť nezlúčený dokument.  Ďalej kliknite na Na zlúčenie dokumentu s vloženými zlučovacími poľami použite [image: ], [image: ], [image: ].Vytvorí sa nový dokument, ktorý uložíte ako zlúčený.
Obálky pripravte podobným spôsobom, verím, že to pre Vás bude hračka.
[image: ]   [image: ]  
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