Časť A
1) Otvorte súbor Globalne_oteplovanie.doc a uložte ho do svojho priečinka pod názvom Oteplovanie_startovne_cislo vo formáte docx, nezachovať kompatibilitu s predchádzajúcimi verziami programu.
Všetky nasledujúce úlohy vykonajte čo najprofesionálnejšie a najefektívnejšie.
2) V celom dokumente nastavte veľkosť strany A4 s okrajmi dole 2 cm a zvyšné 3 cm.
3) V dokumente odstráňte nadbytočné medzery medzi slovami a prázdne riadky. Výskyt prázdnych riadkov skontrolujte aj v hlavičke a päte strany.
4) Zabezpečte, aby sa spojky a predložky a, s nevyskytovali na konci riadka.
5) Základný text dokumentu bude naformátovaný písmom Calibri, veľkosť 12 bodov, zarovnaný podľa okrajov s riadkovaním presne 13 bodov a bude mať medzery pred a za odsekom 4 body. Text odsekov bude odsadený len v prvom riadku 1,2 cm od ľavého okraja. Zabezpečte, aby pri prechode odseku na novú stranu nezostal osamotený riadok.
6) Nadpisy prvej a druhej úrovne sú v texte označené. 
· Všetky nadpisy budú mať riadkovanie 1,15 a budú zarovnané vľavo, ak nebude určené inak.
· Zabezpečte, aby žiaden riadok nadpisu 2. úrovne nezostal osamotený na konci strany.
· Nadpisy naformátujte nasledovne:
	Ozna- čenie
	Názov
	Písmo
b - body
	Vzdialenosť odsekov (b)
	Tvar
číslovania
	Pozícia čísla

	
	Úroveň
	
	pred
	za
	
	Pozícia textu

	$1
	Nadpis 1
	Cambria, 20 b, tučné,
farba tmavočervená
	0
	24
	1, 2, 3 atď.
len číslo
	pri ľavom okraji

	
	1. úroveň
	
	
	
	
	1,2 cm

	$2
	Nadpis 2
	Cambria, 16 b,
rez písma len tučné, farba červená
	16
	12
	1_1, 1_2 atď.
medzi úrovňami číslovania bude podčiarkovník a za posledným číslom nebude žiaden znak
	pri ľavom okraji

	
	2. úroveň
	
	
	
	
	1,7 cm



7) Nadpis 1. úrovne začína vždy na novej strane a bude zdola ohraničený dvojitou čiarou hrúbky 1,5 bodu farbou ako je farba písma nadpisu 1. úrovne. Ohraničenie začína pri ľavom okraji a končí pri pravom okraji strany.
8) Prvá strana
· Text na prvej strane rozdeľte pomocou manuálneho zlomu do 2 riadkov: 1. riadok Spracovali: a 2. riadok autori.
· Pred tento text do nového riadka napíšte „Globálne otepľovanie a klimatické podmienky“ (bez úvodzoviek).
· Napísaný text naformátujte – veľkosť 48 bodov, farba RGB 194-88-16, vzdialenosť odseku pred 150, za 250 bodov, bez odsadenia vľavo, zarovnanie vodorovne na stred.
· Na túto stranu vložte obrázok CO2.png – výška 7 cm, šírka 12 cm. 
· [image: ]Obrázok prefarbite na oranžovú farbu motív 2 svetlá a zarovnajte ho k pravej hrane strany a zvislo približne ako je v ukážke (spodok čísla 2 je približne v strede výšky riadka, v ukážke je naznačené prerušovanou čiarou).
· Obsah tejto strany zarovnajte zvislo dole.
9) Z odsekov, na začiatku ktorých sa nachádza označenie O1, pomocou vlastného štýlu vytvorte zoznam s odrážkami v tvare  (hviezdička):
·  odrážka bude tmavočervenej farby, tučná, zarovnaná vpravo,
· vzdialenosť odrážky od ľavého okraja strany 1 cm,
· text týchto odsekov bude odsadený 1,5 cm od obidvoch okrajov,
· pred prvým a za posledným odsekom zoznamu bude vzdialenosť 12 bodov.
10) Odsekom, na začiatku ktorých sa nachádza označenie C1 priraďte číslovanie pomocou veľkých písmen A, B atď. Písmeno je vzdialené od ľavého okraja 0,5 cm a text za ním je vzdialený 0,7 cm. Zabezpečte, aby sa v každej kapitole a podkapitole začínalo od A.
11) V dokumente sa vyskytujú informácie o teplotách uvedené pomocou čísla a skratky °C (stupeň celzia) oddelené medzerou, napr. 23 °C. Zabezpečte, aby číslo nezostalo osamotené na konci riadka a skratka °C nezačínala na začiatku nasledujúceho riadka.
12) Na strane Úvod sa nachádza text napísaný purpurovým písmom. Tento text bude odsadený 2 cm z obidvoch strán bez odsadenia prvého riadka a pred textom bude vzdialenosť 100 bodov.
13) Pred kapitolu Úvod vložte prázdnu stranu, ak sa vám nevložila pri definovaní štýlu Nadpis 1.
· Napíšte text Obsah, prideľte mu štýl Nadpis obsahu a vycentrujte.
· Na nový riadok vygenerujte obsah z nadpisov všetkých úrovní, formát obsahu zvoľte Formálny. Čísla strán budú zarovnané doprava s vodiacim znakom prerušovanej čiary.
· Text tejto strany, bude zarovnaný zvislo na stred.
14) Do päty prvej strany preneste text prvého odseku z kapitoly Úvod. Text bude bez odsadenia prvého riadka.
15) Od strany s kapitolou “Úvod“ 0,5 cm pod dolným okrajom všetkých strán bude vložená vodorovne čiara hrúbky 6 bodov tmavočervenej farby.
· Ľavý okraj strany nebude ohraničený touto čiarou, t. j. čiara bude od ľavého okraja po pravú hranu strany.
· Na týchto stranách bude aj číslovanie strán, ktoré sa bude nachádzať uprostred pravého okraja strany a tesne pri dolnom okraji strany. Pozrite ukážku.
· [image: ]Číslo naformátujte písmom Tahoma, 26 bodov, tučné, tmavočervená farba, riadkovanie jednoduché.
· Strana Úvod začína číslom 2.
16) Odstráňte všetky pomocné označenia $1, $2, O1, C1. Ak za označením nasleduje medzera, odstráňte aj tú.
17) Pred ukončením prace aktualizujte obsah a nezabudnite svoj súbor uložiť.
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Časť B – Hromadná korešpondencia
Gymnastická asociácia Slovenskej republiky usporiada v dňoch 23. – 24. februára 2019 Celoslovenskú súťaž mladých gymnastiek, ktorá sa uskutoční v priestoroch Spiš Arena v Spišskej Novej Vsi. Zúčastnia sa jej gymnastky, ktoré sú rozdelené do 4 kategórií – škôlkári, mladšie žiačky, staršie žiačky, dorastenky.
1) Otvorte súbor Hodnotenie.docx a ihneď ho uložte ako Meno_Priezvisko_Hodnotenie.docx. Do tohto súboru budete pomocou nástrojov hromadnej korešpondencie dopĺňať údaje zo súboru Preteky19.xlsx. V súbore ponechajte prednastavený formát strany aj tabuľky. 
2) Do riadku nad tabuľkou doplňte za slovo „Kategória:“ údaj o kategórii súťažiacej (Kategória). Pole označujúce kategóriu upravte tučným písmom veľkosti 16 bodov.
3) Do 1. riadku v tele tabuľky do prvých troch stĺpcov doplňte zlučovacie polia (Čislo, Priezvisko, Meno). Do štvrtej bunky (Klub) doplňte zlučovacie polia v poradí Klub, Mesto (dbajte, aby neboli „nalepené“ na seba) a do poslednej bunky Body.
4) Údaje naformátujte tak, aby boli štartové číslo a body centrované vodorovne aj na výšku (prvý a posledný stĺpec), ostatné údaje vodorovne vľavo a centrované na výšku
5) Nakopírujte riadky s údajmi o súťažiacich tak, aby sa ich zmestilo na stránku pätnásť (výšku pôvodného riadku nemeňte). Zároveň dbajte, aby bolo dodržané formátovanie údajov ako v prvom riadku. 
6) Celú tabuľku orámujte dvojitou čiarou a rovnakou čiarou oddeľte hlavičku od tela tabuľky
7) Zabezpečte, aby sa v súbore zobrazovali iba údaje za kategóriu „dorastenky“ tak, aby boli štartové čísla zoradené od najmenšieho po najvyššie. Súbor uložte.
8) Súbor zlúčte do nového dokumentu Meno_Priezvisko_Hodnotenie_dorastenky.docx.
9) Úlohu 5 a 6 opakujte tak, aby ste vytvorili súbory s hodnotiacimi hárkami aj pre ostatné kategórie (mladšie žiačky, staršie žiačky, škôlkári). Zlúčené dokumenty pomenujte podobne ako v úlohe 8, ale vždy tak, aby bolo jasné, o akú kategóriu ide. Nakoniec všetky súbory uložte a zatvorte.
10) Otvorte súbor Diplom.docx a ihneď ho uložte ako Meno_Priezvisko_Diplom.docx. Do tohto súboru budete pomocou nástrojov hromadnej korešpondencie dopĺňať údaje zo súboru Preteky19.xlsx. Veľkosť stránky a okraje nemeňte.
11) Na miesta označené hranatými zátvorkami doplňte zlučovacie polia, pričom ponechajte naznačené medzery.
12) Pole pre poradové číslo miesta vrátane bodky za číslom upravte rovnakým písmom ako slovo „MIESTO“.
13) Pole pre meno a priezvisko účastníčky upravte písmom Calibri základný text na veľkosť 48 bodov, písmo tučné, kurzíva.
14) Polia pre kategóriu a klub ponechajte tak, ako boli prednastavené (Calibri základný text, 20 bodov, tučné).
15) Všetky údaje v tabuľke budú centrované vodorovne aj zvislo.
16) Vypnite orámovanie tabuľky. Súbor uložte.
17) Vytvorte zlúčený súbor Meno_Priezvisko_Diplom_zluceny.docx, v ktorom budú diplomy zoradené abecedne podľa kategórií a v rámci kategórie podľa miesto od prvého po tretie miesto. Diplomy sa teda budú tlačiť iba pre prvé 3 miesta v každej kategórii.
18) Oba súbory uložte a zatvorte.

Časť C
1) Otvorte súbor Dane_zivotne_prostredie.docx a uložte ho pod názvom Dane_ZP_štartovné_číslo vo formáte docx.
2) Okraje v celom dokumente nastavte na 2 cm, okrem pravého, ktorý bude 3 cm.
3) [image: ]Z textu na druhej strane (ak ste už urobili úlohu 9, text sa nachádza na prvej strane) Dane a životné prostredie spravte nadpis 1. úrovne. Text vodorovne vycentrujte, nebude sa číslovať a bude na svetlozelenom pozadí. Pozrite ukážku. 
4) Nadpisy 1. úrovne budú písmom Arial, 18 bodov, tučné, všetky písmena veľké.
5) Nadpisom 3. úrovne odstráňte automatické číslovanie, text týchto nadpisov bude vycentrovaný, orámovaný čiarou hrúbky 1 bod zelenej farby. Vzdialenosť od textu z hora a zdola 7 b.
6) [image: ]Bežný texte bude bez odsadenia.
7) Časť textu, ktorý je napísaný písmom Courier New, preveďte na tabuľku, ktorá bude mať preferovanú šírka 16 cm a upravte ju podľa ukážky.
8) Celú kapitolu Klasifikácia ekonomických nástrojov ochrany ŽP (aj s podkapitolou Klasifikácia podľa OECD) preneste pred kapitolu Ekonomické nástroje starostlivosti o životné prostredie.
9) Odstráňte prvú stranu dokumentu.
10) Text kapitoly Štátna environmentálna politika bude zarovnaný do jedného stĺpca.
11) Farbu odrážok  v odrážkových zoznamoch zmeňte na zelenú, zvýraznenie 6, tmavšia 50 %, tučná. Písmo textu v zoznamoch zmeňte na Andalus.
12) Text Dane a životné prostredie v päte dokumentu bude pri ľavom okraji a číslo strán pri pravom okraji. Na prvej strane dokumentu bude päta prázdna. Ak ste neurobili úlohu 9, potom bude päta prázdna na prvej a druhej strane.
13) [bookmark: _GoBack]Pred ukončením práce nezabudnite svoj súbor uložiť.
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