Časť A 
Otvorte dokument „text_prace.docx“ a vykonajte v ňom nasledujúce úpravy:
1) Nastavte stranu na A4 na výšku.
2) Nastavte okraje dokumentu: hore a dole 2,5 cm, vpravo 2 cm, vľavo 3 cm. 
3) Z dokumentu odstráňte prázdne riadky a dvojité medzery. Zabezpečte, aby sa predložky s, z, v, k a spojky a, i nevyskytovali na konci riadku. Dbajte, aby vety nezačínali malými písmenami.
4) Dbajte, aby žiadny riadok nezačínal medzerou.
5) Pre neoznačený text nastavte písmo Times New Roman, veľkosť 11, rozšírené na 112%, zarovnanie podľa okraja, riadkovanie násobky 1,3, odsadenie prvého riadku, za odsekom nastavte medzeru 6 bodov
6) Značky &N1, &N2, &N3 – označujú nadpisy prvej, druhej a tretej úrovne. 
7) Značka &N1 označuje nadpisy prvej úrovne – v odsekoch nastavte písmo Tahoma, veľkosť 15, tučné, nadpis prvej úrovne je vždy na novej strane, zarovnanie vľavo, za nadpisom medzera 24 bodov, číslovanie 1, 2, 3...
8) Značka &N2 označuje nadpisy druhej úrovne – v odsekoch nastavte písmo Tahoma, veľkosť 13, tučná kurzíva, zarovnanie vľavo, pred a za nadpisom medzera 24 bodov, číslovanie 1.1, 1.2, 1.3,...
9) Značka &N3 označuje nadpisy tretej úrovne – v odsekoch nastavte písmo Tahoma, veľkosť 13, kurzíva, zarovnanie vľavo, medzera pred a za odsekom 6 bodov, číslovanie 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3,...
10) Zabezpečte, aby sa v dokumente nenachádzali osamotené riadky, v nadpisoch zrušte odsadenie prvého riadku.
11) Odseky začínajúce značkou &B zvýraznite tučným písmom.
12) Odseky začínajúce značkou &C zvýraznite kurzívou.
13) Odseky označené značkou &O sú zoznamy s odrážkami v tvare , vzdialenosť odrážky od okraja strany nastavte na 0,8 cm a vzdialenosť textu od odrážky nastavte na 0,7 cm.
14) Pred text „Úvod“ vložte stranu s obsahom z nadpisov prvých dvoch úrovní. Slovo obsah nadefinujte nadpisom prvej úrovne. Obsah nie je číslovaný. V obsahu nie je odsadenie prvých riadkov.
15) Do päty strán vložte čísla strán, zarovnajte ich na stred. Číslovanie strán začína od strany s obsahom číslom 1.
16) Na miesto označené <obrazok> vložte obrázok, ktorý nájdete v súbore couvert.jpg. Obrázok zarovnajte na stred, nastavte obtekanie do štvorca.
17) Na začiatok dokumentu vložte titulnú stranu, zarovnajte ju na stred vodorovne aj zvislo.
18) Na titulnú stranu vložte názov práce: „Svadobná degustačná večera v štýle vintage“. Názov napíšte písmom Tahoma, veľkosť 17, tučné. Pod názov práce vložte text „druh práce – polročná práca“, tento text bude napísaný rovnako písmom Tahoma, veľkosť 15, normálne.
19) Na titulnej strane nie je číslo strany, dbajte, aby text na titulnej strane nemal odsadený prvý riadok.
20) Do hlavičky titulnej strany písmom Times New Roman, veľkosť 12, zarovnanie na stred napíšte názov a adresu vašej školy.
21) Do päty titulnej strany písmom Times New Roman, veľkosť 12, zarovnanie na stred vložte názov mesta, v ktorom sídli vaša škola a za mestom napíšte „marec 2021“.
22) Čestné prehlásenie a Poďakovanie nasledujú za titulnou stranou, majú byť na samostatných stranách, zarovnané dole. 
23) Z dokumentu odstráňte pomocné značky &N1, &N2, &N3, &B, &C, &O, aktualizujte obsah.
24) Súbor uložte pod názvom meno_priezvisko_A.docx. a odovzdajte podľa pokynov
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Časť B – Hromadná korešpondencia
Základná škola J. Fándlyho v Prešove organizuje voľby zástupcov rodičov do Rodičovskej rady, pričom materiály vyhotovuje pomocou hromadnej korešpondencie.
1) Otvorte súbor Hlasovanie.docx a ihneď ho uložte ako Meno-Priezvisko-Hlasovanie.docx. Do tohto súboru budete pomocou nástrojov hromadnej korešpondencie dopĺňať údaje zo súboru Rodicia.xlsx.
2) Do prvého riadku vložte za text „Trieda:“ medzeru a zlučovacie pole 
3) Zlučovacie pole Trieda upravte tučným písmom veľkosti 20 bodov, font písma ponechajte Calibri.
4) Celý riadok s názvom triedy zarovnajte k pravému okraju.
5) Do pripraveného voľného riadku v tabuľke vložte príslušné zlučovacie polia (Por, Priezvisko, Meno, Titul).
6) Za zlučovacie pole Por dajte bodku, aby boli poradové čísla napísané v správnom tvare.
7) Vytvorte riadky pre 18 rodičov dohromady (tabuľka bude mať 1 riadok hlavičky a 18 riadkov pre údaje o rodičoch, žiadna trieda nemá viac ako 18 žiakov).
8) Všetky údaje v prvom stĺpci vycentrujte (vrátane názvu stĺpca).
9) Pre všetky údaje v 2. až 4. stĺpci (vrátane názvov stĺpcov) nastavte odsadenie textov od ľavého okraja stĺpca o 3 mm.
10) Všetky údaje v tabuľke upravte písmom veľkosť 18 bodov
11) Údaje v hlavičke tabuľky upravte tučným písmom.
12) Pre celú tabuľku nastavte riadkovanie jednoduché (násobky 1), 
medzery pred odsekom 2 body a za odsekom 1 bod. Súbor uložte.
13) Celú tabuľku orámujte dvojitou čiarou a rovnakou čiarou orámujte aj hlavičku tabuľky.
14) Tabuľku vycentrujte na šírku strany (zarovnanie údajov v tabuľke musí ostať nezmenené). Súbor uložte.
15) Vytvorte zlúčený súbor, ktorý uložte pod názvom Meno-Priezvisko-Hlasovanie-1A.docx. Súbor bude obsahovať iba údaje triedy 1. A, pričom rodičia budú usporiadaní abecedne podľa priezviska a mena. Súbor Meno-Priezvisko-Hlasovanie-1A.docx uložte a zatvorte.
16) Podobne vytvorte súbor Meno-Priezvisko-Hlasovanie-3A.docx, ktorý bude obsahovať iba údaje triedy 3. A. Súbor uložte a zatvorte.
17) Súbor Meno-Priezvisko-Hlasovanie.docx po tejto operácii uložte a potom ho uložte ešte raz pod názvom Meno-Priezvisko-Hlasovanie-Skola.docx. V práci pokračujte v tomto novom súbore.
18) Riadok s názvom triedy prepíšte textom „Výber kandidátov na základe triednych volieb“. Text vycentrujte, upravte tučným písmom veľkosti 18 bodov, za odsekom pridajte 6 bodov.
19) Napravo od stĺpca Titul vložte ďalší stĺpec, ktorý bude mať názov Trieda.
20) Zabezpečte, aby stĺpec Trieda mal ľavé orámovanie jednoduchou tenkou čiarou (0,5 b) – čiže nie dvojité orámovanie.
21) Do všetkých riadkov stĺpca Trieda doplňte zlučovacie pole Trieda.
Pozor – vyskúšajte si zobrazenie výsledkov na ľubovoľnej triede, pretože tu môže ľahko vzniknúť určitá chyba.
22) Zabezpečte, aby boli všetky údaje v stĺpci trieda (vrátane názvu stĺpca) umiestnené do stredu na šírku bunky.
23) Zabezpečte, aby tabuľka obsahovala údaje iba tých rodičov celej školy, ktorí boli vybraní v rámci hlasovania tried – t. zn. v súbore Rodicia.xlsx majú v stĺpci Výber napísané slovo áno, pričom budú zoradení abecedne podľa priezviska a mena.
24) Súbor uložte.
25) Dokument nastavte do formátu, kedy je vidieť konkrétne údaje, nie zlučovacie polia. Dokument potom nie je potrebné zlučovať, ale vytvorte jeho identickú verziu vo formáte .pdf s rovnakým názvom, t. j. súbor Meno-Priezvisko-Hlasovanie-Skola.pdf.
26) Všetky súbory zatvorte.

[bookmark: _GoBack]Časť C
Otvorte súbor meno_priezvisko_A a hneď ho uložte pod názvom meno_priezvisko_C. V tomto súbore (meno_priezvisko_C) urobte nasledujúce úpravy:
1) Na koniec práce vložte dve prázdne strany
2) Prvú vloženú stranu zarovnajte na stred vodorovne aj zvisle, ďalšie strany sú zarovnané nahor.
3) Nastavte písmo Tahoma, veľkosť 15, tučné, rozšírené o 5 bodov, všetky písmená veľké a na prvú vloženú stranu napíšte slovo „Prílohy“. Na tejto strane nie je číslo strany.
4) Na druhú vloženú stranu na píšte „Zoznam príloh“, tento nadpis je nadpis prvej úrovne. V päte strany nastavte číslo strany tak, aby číslovanie pokračovalo (t. j. číslo strany je 23)
5) Na ďalšie strany vložte prílohy (obrázky) norm_list1.jpg, norm_list2.jpg, norm_list3.jpg a norm_list4.jpg. Každý normovací list je na samostanej strane. 
6) Nad obrázky vložte popis „Normovací list č. 1, 2,..“ 
7) Na druhej vloženej  strane pod nadpisom „Zoznam príloh“ vytvorte zoznam príloh.
8) Text medzi značkami <tab> a </tab> konvertujte na tabuľku. Obsah buniek tabuľky zarovnajte na stred vodorovne aj zvisle. Šírku buniek upravte tak, aby žiadne slovo nebolo v dvoch riadkoch.
9) Odstráňte pomocné znaky <tab> a </tab>.
10) Aktualizujte obsah, prácu uložte a odovzdajte podľa pokynov.
