V dnešnej časti si precvičíme nastavenie strany, definíciu a priradenie štýlov, prácu s hlavičkou a pätou dokumentu, naučíme sa aj definovať si makro.
ČASŤ A
1. a 18. – súbor otvorte a hneď uložte podľa zadania.
2., 10. a 16. – nastavte stránku a vodoznak podľa zadania.
3. a 4. Prázdne riadky odstráňte nahradením dvojitého znaku odseku jedným, podobne odstráňte tabulátor a medzery na začiatku riadku – nahradíte postupnosť značka odseku + medzera (značka tabulátora) len značkou odseku. Nahradenie vykonajte viackrát, kým sa nezobrazí počet nahradení 0. Manuálne zlomy strán odstránite analogicky.
5. a časť 6. Upravte štýl obyčajný text podľa zadania.
6. a 8. Nadefinujte štýly nadpisov podľa zadania, na karte Zlomy riadkov a strán zaškrtnite Kontrola osamotených riadkov a Zviazať s nasledujúcim.
12. Nadefinujte štýl podľa zadania a priraďte ho s pomocou nástroja Nahradiť na karte Domov.
13. Rovnaký postup ako v bode 12.
7. Do hlavičky dokumentu napíšte text a naformátujte podľa zadania.
11. Prepnite sa do päty dokumentu a vložte číslo strany podľa zadania a pätu naformátujte. Až teraz zatvorte návrh pre hlavičku a pätu.
9. S pomocou makra nahraďte text písaný normálnym písmom textom písaným tučným písmom.
Definícia makra – na karte Vývojár kliknite na ikonu Zaznamenať makro. Zadajte názov makra (napr. tucne) a kliknite na ikonu klávesnice. Zadajte novú klávesovú skratku (napr. ALT+T), vyberte možnosť, či chcete makro priradiť do šablóny Normal, alebo len do aktuálneho dokumentu. Zatvorte okno. Teraz ste v režime „Záznam makra“. Prejdite na kartu Domov, použite nástroj Hľadať, vyhľadajte pravú zátvorku {, stlačte F8, dajte vyhľadať ľavú zátvorku }. Označí sa blok textu medzi zátvorkami, kliknite na ikonu tučného písma. Prejdite na kartu Vývojár a zastavte záznam makra. Teraz môžete použiť makro, stláčaním kláves ALT+T (ako ste zadefinovali) nahradíte obyčajné písmo textu v zátvorkách tučným.
14. a 15. Do schránky presuňte text, na karte Referencie nájdete možnosť Vložiť poznámku pod čiarou, vložte ju na predpísané miesto a vložte text zo schránky. Zopakujte pre všetky poznámky pod čiarou. Môžete sa pokúsiť vytvoriť si makro pre rýchlejšie vykonanie úprav. Písmo poznámok pod čiarou hneď naformátujte podľa zadania.
17. Nahraďte jednoduché medzery za spojkami a predložkami pevnými medzerami.
18. Odstráňte z dokumentu pomocné znaky.
ČASŤ B
Otvorte nový dokument. Kliknite na záložku Korešpondencia a vyberte Spustiť hromadnú korešpondenciu, Obálky. Vyberte formát obálky DL. Do poľa vľavo hore napíšte adresu odosielateľa podľa zadania. Kliknite na možnosť Vybrať príjemcov, Použiť existujúci zoznam a nájdite súbor s adresami. Teraz použite Vložiť zlučovacie pole a vložte adresu prijímateľa. Kliknite na Upraviť zoznam príjemcov. Nastavte filter na mesto Zvolen a usporiadajte podľa priezviska adresáta. Kliknite na Dokončiť a zlúčiť, Úprava jednotlivých dokumentov. Zlúčený a nezlúčený súbor uložte.

ČASŤ C
1. a 7. Otvorte súbor priezvisko_podmienky.doc a hneď ho uložte pod názvom priezvisko1_podmienky.doc.
2.  a 3. Na karte Rozloženie strany nastavte stranu na A4 na výšku a jeden stĺpec.
4. Zmeňte spôsob číslovania strán – prejdite do päty dokumentu, za číslo strany vložte lomítko, na karte Vložiť nájdite Rýchle časti, vyberte Pole NumPages.
5. Zmeňte písmo poznámok pod čiarou.
6. Prejdite na koniec dokumentu, vložte zlom strany a napíšte Obsah. V štýle prvy, upravte formátovanie odseku – nastavte Úroveň prehľadu na úroveň 1. Prejdite na kartu Referencie a vložte obsah.
7. Súbor uložte a zatvorte.

