Časť A
1. Otvorte dokument majetkova_struktura.rtf.
2. Odstráňte z dokumentu všetky prázdne riadky.
3. Nastavte okraje strany horný a dolný 3 cm, pravý a ľavý 2 cm.
4. Pre texty označené $1, $2, $3 nastavte štýly odsekov nasledovne:
	Kód
	Štýl
	Písmo
	Riadkovanie
	Odsadenie
	Zarovnanie
	Medzery
	Ostatné nastavenia

	
	
	
	
	
	
	pred
	za
	

	neoz
	Normálny
	Arial, 12
	1,5 riadka
	Prvý riadok 1,2 cm
	do bloku
	0
	5
	Ostatné nezmenené

	$1
	Nadpis1,
1 úroveň
	Courier, 21 b, tmavomodrá 50 %, všetky veľké, zviazané s nasledujúcim textom, začiatok vždy na novej strane
	Jednoduché
	Žiadne
	vľavo
	6
	15
	Orámujte čiernym rámom o hrúbke 1,5 b, vzdialenosť textu od rámčeku 1 b vo všetkých stranách

	$2
	Nadpis2,
 2 úroveň
	Cambria, 14 b, tučná kurzíva, zelený, zviazaný s nasledujúcim textom
	Dvojité
	Prvý riadok 1,2
	vľavo
	15
	5
	Ostatné nezmenené

	$3
	Nadpis3
	Verdana, 12, tučný, farba čierna
	Jednoduché
	Prvý riadok 1,5 cm
	vľavo
	5
	5
	Ostatné nezmenené


 
5. Z odsekov na začiatku ktorých sa nachádzajú znaky #O vytvorte zoznam s odrážkami v tvare .
6. Nastavenie odrážok: odrážka od ľavého okraja strany bude 2 cm a vzdialenosť odrážky od textu 0,8 cm.
7. Z odsekov na začiatku ktorých sa nachádzajú znaky #C vytvorte zoznam s jednoduchým číslovaním tak, aby v každej kapitole a podkapitole začínal od čísla jedna v tvare „1.)“
8. Do päty dokumentu vložte číslovanie strán v tvare „strana X z Y“, text v päte vycentrujte.
9. V hlavičke dokumentu vpravo umiestnite obrázok so súboru images.jpg. Veľkosť obrázka nastavte presne na 2 cm – výška, 3 cm  - šírka.
10. Pred obrázok v hlavičke presuňte text prvého odseku. Celý odsek  hlavičke naformátujte písmom Cambria 24, modré, zarovnanie vľavo.
11. Zabezpečte, aby sa predložky a spojky „a, s, v,“ nevyskytovali na konci riadku.
12. Na poslednú stranu   vložte text „Obsah“, použite štýl NADPIS1. Na nový riadok pod text Obsah dokumentu, zobrazte 1 a 2 úroveň. Formát obsahu použite formát jednoduchý, čísla strán vpravo a vediaci znak bodky.
13. Odstráňte texty  $1, $2, $3, #O, #C.
14. Obsah zaktualizujte.
15. Súbor uložte pod názvom meno_priezvisko_majetkova-struktura.docx do svojho súťažného priečinku.
Číslo strany 3

Časť B
1. Otvorte súbor OSN.rtf.
2. Nahraďte všetky manuálne zalomenia riadkov značkou odseku.
3. Text naformátujte nasledovne:
	Existujúci text
	Nový štýl
	Typ písma
	Zarovnanie
	Odsadenie textu

	Štýl Normálny
	Priraďte mu nový štýl s názvom Text1
	Calibri, 12 b, farba čierna
	Podľa okraja
	0,5 cm vľavo, 
Riadkovanie 1,5 riadka

	Text s odrážkami v tvare 
	Zmeňte odrážku na symbol 
	Calibri, 12 b, farba čierna
	Vľavo
	Odrážka od textu 0,6 cm, odrážka od kraja strany 0 cm

	Text s číslovaním
	Zmeňte číslovanie na typ 1.)
	Calibri, 12 b, farba čierna
	 Vľavo
	Ponechajte nezmenené

	Odsek písaný štýlom NADPIS2 zvýšte na NADPIS1

	Odsek písaný štýlom NADPIS3 zvýšte na NADPIS2


4. V kapitole Vznik OSN,  text upravte na dva stĺpce, ktoré sú oddelené stredovou čiarou. Veľkosť ľavého stĺpca nastavte na 10 cm a medzerou medzi stĺpcami 1 cm.
5. Zabezpečte, aby stredová čiara bola presne v strede medzery medzi stĺpcami.
6. Celý úvodný text preambuly Charty OSN presuňte pred kapitolu Ostatné zložky OSN.
7. Celý text preambuly Charty OSN orámujte rámom s farmou tmavomodrá,Text2, 40 % svetlejšia o hrúbke 1,5 b.
8. Rám odsaďte od okrajov strany  1 cm zľava aj zprava.
9. Celý text preambuly Charty OSN  vycentrujte.
10. Odstráňte prázdne riadky a strany v dokumente.
11. Text v hlavičke nahraďte textom OSN, zarovnajte na stred, použite kapitálky, nastavte červenú farbu.
12. Z päty odstráňte číslovanie a akýkoľvek text.
13. Súbor uložte pod názvom meno_priezvisko_OSN.docx do svojho súťažného priečinku.

Časť C Hromadná korešpondencia
V súbore diplom_sablona.docx sa nachádza vzor diplomu.
V súbore diplom_data.xlsx  sa nachádzajú dáta.
1. Pripravte tlač diplomov pre všetkých účastníkov z mesta Zvolen.
2. Diplomy zoraďte vzostupne podľa priezviska.
3. V diplome pole  meno a priezvisko naformátujte písmom Verdana 28, tučné, zarovnanie na stred.
4. V diplome pole  umiestnenie  a text „. miesto“ naformátujte písmom Verdana 22, tučné, zarovnajte na stred.
5. V diplome pole počet bodov naformátujte písmo na tučné.
6. Meno, podpis riaditeľa a predsedu neformátujte (ponechajte tak ako je).
7. Ostatný text zarovnajte na stred.
8. Zlúčený súbor uložte s názvom meno_priezvisko_diplom_zluceny.docx do svojho súťažného priečinku.
9. Nezlúčený súbor uložte s názvom meno_priezvisko_diplom_nezluceny.docx do svojho súťažného priečinku.
10. [bookmark: _GoBack]Súbor s dátami, ktoré ste použili na zlučovanie uložte do svojho priečinku s názvom meno_priezvisko_data.xlsx.
