
ČASŤ A
Riešenie bodov 1 až 10, 22 až 26 bolo podrobne vysvetlené v predchádzajúcich zadaniach.
[image: ]11. Pred prvú stranu vložíme novú stranu – na karte Rozloženie strany vyberieme zlomy strán – nasledujúca strana. 










Vloženú stranu vycentrujeme vodorovne aj zvisle – opäť na karte Rozloženie strany vyberieme Nastavenie strany – Rozloženie – Centrovať.
[image: ]
Teraz nastavíme pozadie strany – do hlavičky vložíme obrázok a prispôsobíme jeho veľkosť tak, aby pokryl celú stranu. (šírka 21 cm, výška 29,7 cm, pozícia vľavo hore vzhľadom na stranu). 

12. , 13. Na titulnú stranu napíšeme text podľa zadania.

[image: ]
[image: ]













14. Za titulnú stranu vložíme údaje o vydavateľovi. Podobne ako sme centrovali titulnú stranu, zarovnáme túto stranu dole. Pracujeme s ďalšou sekciou.
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[image: ]15., 16., 17. Do päty dokumentu najprv vložíme sivý obdĺžnik, ktorý zarovnáme vpravo. Vložiť – Tvary – obdĺžnik, zmeníme formát tvaru – farba výplne sivá, bez čiar, zarovnanie vpravo.
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Teraz do obdĺžnika vložíme číslo strany. Použijeme na to tzv. „ rýchle časti“, ktoré nájdeme na karte Vložiť, vyberieme Pole, nájdeme Page.
[image: ][image: ]
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Nastavíme veľkosť a farbu písma a napíšeme text.
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18., 19. – postupujeme analogicky ako pri vložení čísla strany, tentoraz si vyberieme pole StyleRef.
[image: ]
 
Nezabudnite zrušiť prepojenie medzi sekciami, aby sa na titulnej strane a strane s obsahom nezobrazovalo logo ani čísla strán. Prepojenie zrušíte pri zobrazení hlavičky (päty) – dvojklikom po hlavičke (päte).

[image: ]

[image: ]21. Konverzia textu na tabuľku.
Pri konverzii textu na tabuľku musíme vložiť oddeľovací znak na miesta, kde majú byť stĺpce. Štandardne volíme znaky ako ; + tabulátor a pod., jednoducho povedané, znak, ktorý sa v texte inak nevyskytuje. Ako značku konca riadku použijeme znak konca odseku. 
V našom prípade môžeme ako oddeľovač stĺpcov použiť aj značku odseku, musíme však zadať počet stĺpcov. Označíme text medzi značkami [T a T], klikneme na kartu Vložiť – Tabuľka a vyberieme Konvertovať text na tabuľku. Zadáme počet stĺpcov 4.
Tabuľku upravíme a vložíme jej popis – pravý klik na značku [image: ], zobrazí sa kontextové menu, z ktorého vyberieme možnosť Vložiť popis.
[image: ][image: ]

ČASŤ B
Postup pre túto úlohu je analogický postupom v predchádzajúcich zadaniach. Novou úlohou je len orámovanie strany a jeho nastavenie.  
Orámovanie strany nastavíte na karte Rozloženie strany. Vyberte si Orámovania strán. Z rôznych možností si vyberte tú, ktorá Vám najviac vyhovuje. Orámovanie bližšie nastavíte kliknutím na Možnosti.
[image: ]
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