1. a 19. Otvorte súbor navrh.docx a hneď ho uložte pod názvom navrh_upr.docx.
2. Prejdite na záložku Rozloženie strany a nastavte formát a okraje.
[image: ]
3. Prázdne riadky, manuálne zlomy strán a dvojité medzery odstránime na karte Domov, nástrojom Nahradiť. Ak mám v texte prázdny riadok, znamená to, že je tam len znak odseku (π). Potrebujem teda odstrániť dva za sebou idúce znaky odseku, rovnako ako dve medzery. Použijem na to nástroj Nahradiť – nahradím dva znaky odseku jedným. Podobne postupujem pri odstránení tabulátora a medzery na začiatku riadku – nahradím tabulátor (medzeru), ktorý nasleduje hneď za znakom odseku len znakom odseku. Nahradenie vykonajte viackrát, kým sa nezobrazí počet nahradení 0. Príkaz opakujte niekoľkokrát, kým sa nezobrazí hlásenie „Počet nahradení 0“.
[image: ]Odstránenie prázdnych riadkov
[image: ]
Odstránenie manuálnych zlomov strán 
Medzery odstránite podobne. Súbor uložte.
Zabezpečíme, aby žiadny riadok nezačínal medzerou alebo tabulátorom – opäť použijeme nástroj Nahradiť. Nahradíme postupnosť znakov „značka odseku, značka tabulátora“ znakom značka odseku. Podobne nahradíme postupnosť „značka odseku, medzera“ znakom značka odseku. 
[image: ]4. 
Najprv pre neoznačené odseky nastavíme štýl Normálny. Označíme celý text (CTRL+A) a odstránime formátovanie. Tým sme dosiahli, že všetok text má štýl Normálny, ktorý upravíme podľa zadania.
[image: ]  [image: ]
5. Prejdite na kartu Rozloženie strany a kliknite na Vodotlač.
[image: ]  [image: ]
6. Dvojklikom v mieste hlavičky stránky prejdite do hlavičky. Napíšte text, vycentrujte ho a vložte obrázok. Obrázok zarovnajte vpravo.
[image: ]
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11. Hneď prejdite do päty strany a vložte číslo strany.
[image: ]
Teraz môžete zavrieť hlavičku a pätu.
7. Prejdite na definície štýlov. V zadaní máme presne napísané ako sa majú štýly volať, preto budeme definovať nové štýly. Nezabudnite nastaviť úroveň prehľadu a číslovanie.
[image: ]  [image: ]  
8. Kapitoly Úvod a Záver nemajú byť číslované, prejdite na tieto nadpisy a jednoducho vymažte číslo (backspace)
9. Postupujte podobne, nastavte vzdialenosť odrážky od okraja a vzdialenosť textu od odrážky. Ak vo svojom dokumente nemáte odrážku v tvare čiernej bodky, nadefinujte si novú.
[image: ]    [image: ]
10. Vyhľadajte značku Pozn a text v zátvorke za značkou vložte ako poznámku pod čiarou.
[image: ]  [image: ]
[image: ]
[image: ]
Poznámka pod čiarou by mala mať štýl Text poznámky pod čiarou, skontrolujte takto
[image: ]
Ak ho nemá, priraďte a upravte štýl. Aby ste neskôr nemuseli text v zátvorke hľadať a vymazávať, použite nástroj Vystrihnúť. Dbajte, aby ste ani v poznámkach pod čiarou nemali prázdne riadky.
12. Postupujte podobne ako v bode 9. Odrážku zarovnáte vpravo pri jej definícii:
[image: ]  [image: ] Šípku nájdete v písme Wingdings.
13. Nadefinujte si nový štýl založený na normálnom štýle, zmeníte len písmo na tučné a medzeru za odsekom.
14. Nadefinujte si nový štýl založený na normálnom štýle, zmeníte len odsadenie odseku zľava.
[image: ]
15. Na začiatok strany vložte zlom sekcie (na karte Rozloženie strany). Teraz má dokument dve sekcie – titulnú stranu a zvyšok dokumentu. Titulná strana nemá mať text v hlavičke, ani čísla strán v päte – prejdite do druhej sekcie a prerušte rovnaké hlavičky a päty.
[image: ]
Teraz môžete z hlavičky a päty titulnej strany vymazať všetko. Stranu vycentrujte vodorovne aj zvisle a presuňte na ňu prvý odsek textu.
[image: ]  [image: ]
Zmeňte písmo na Times New Roman 16, tučné
16. Pred kapitolu Úvod vložte zlom strany, napíšte slovo Obsah, vygenerujte obsah z nadpisov prvých troch úrovní a potom priraďte slovu Obsah štýl prvy. (slovo Obsah tak nebude zahrnuté do obsahu)
[image: ]    [image: ]
[image: ]
18. Pomocné znaky nahraďte prázdnym znakom.
Nezabudnite si prácu priebežne ukladať.
Hromadná korešpondencia.
Spustite sprievodcu hromadnou korešpondenciou. Typ dokumentu vyberte menovky, veľkosť menovky je 20 x 28 cm. Rozdeľte menovku na dve časti (pracujete vlastne s tabuľkou), výška oboch buniek je 14 cm. Prejdite do spodnej bunky. Aby ste mohli nastavovať rôzne zarovnania pre meno a priezvisko, logo školy a triedu, aj túto bunku si rozdeľte – na dva riadky. Horný riadok nastavte približne na výšku 2 cm (závisí od veľkosti loga školy) a dolný na 12 cm. Teraz horný riadok ešte rozdeľte na dva stĺpce, ľavý bude zarovnaný vľavo hore, pravý vpravo hore. Spodná bunka bude zarovnaná na stred vodorovne aj zvisle. Teraz do príslušných buniek vložte zlučovacie polia, nastavte písmo jednotlivým poliam. Menovku máte hotovú, použite Dokončiť a zlúčiť, uložte zlúčený aj nezlúčený dokument.
image6.png




image7.png
navrh_u

Posidit  Zobra

40 v ok~

b Delenie siov ~

| DoveRnE T

NPT I

Odstranit vodotlaé




image8.png
" Bez vodotlate

& Bhrazkovs vodotad

b
Migrka: [auto =] ¥ yyblednuté

€ Textové vodotiad
Text: poeeE
pismo: [mestenromen
veost: o 7]
Faba: [ Auomasdy =] ¥ pobpriehtedns

ot (& Srn O Vodoroune




image9.png
vrh_upr.docx - Microsoft Word

5, Predchicasjica sekcia
5 Datis sekis

s 3 prepoiit s predeniczajicim ) Vioit tabutitor

Navigécia Pozici

Narodny strategicky referenény rimec SR




image10.png
AL

Rozlozenie strany

. Zlom | Tabulka || Obrazok Clip
strany ||~

Tabuky




image11.png
[

4 Dopredu - |2 Zarownat - s
o B Bl e aa ]

| Zalamovanie ~ 5) Otodit -
Velkost’ 5

navih_upr.doo - Microsoft Word
Posidit  Zobrazit  Vyvojar

Korespondencia

=“FF

S Pieecoeeaia
-
Ll - = orimovanic obria -
o
2 ekt abrazeon -

Usporiadat.

Sty obrazkov
e iaia 56 (R ERRE RS
verkost 21|

(e p—

e
: 5w O3
Otocenie: [0° =

Mierka
=

v e = e v
i Gt





image12.png
e | e 0)C O Pt

nde  Koreipondenca  Posidit  Zobrazit  Vivojér | Fomat | Nawh

) Tar brézka - @ % Dopredu

- Z Orémovanie abrizks -

= Pozi
QD Efekty obrazkov ~ o

Zalamovar

i |

Spdscb.

Tes. Vaitrom Hmy a spodny okraj





image13.png
Ty Dopredu - |2 zarownat
By pomau - [F{zoskupit -
X i otost -
B zoravo s tetom

Orezat |

B Pregtetom
Nsd sebou

Tpravit hraniéné body 0B

‘@ e ——




image14.png
e [l

& zatownanie [veravo yzhladomna  [strane

Ty o
C bsolitnapoloha [T

. o

rravoad  [Senm

Lol kbl L] e
Ll Ll Ll el

€ Relativnapozida [ vahladomna [Strana

&z [rore. vzhladomna  [strana

kb e
Ll Ll

© Absolitna polha oo pod [strana




image15.png
— EeeRE R EESEER e mEe

QD Efekty obrazkov ~ lamovanie + S\ Otoéit -

Usporiadat.

<j dohody Siovenskej republiky 1ia




image16.png
navih_upr.docx - Microsoft Word Nastroje obrzkov

Aqndencia  Posidit  Zobrazit  Vjvojar Format

g/ g Do st e R
g [] Rézne pame a nepame strany || fr Patazdola: [0 em B
et Zaviet
e [ Zobrazit text dokumentu B Vot tabulitor arowmania | niavanm s patu
Navigica Moinost Pozica i

R R RN R RN RN R KRR AR TR KR KR THRE TS -TRRE-TRRE RN, -0 0
.




image17.png




image18.png
Zarddy amedzery | Zomy riadkov astan |





image19.png




image20.png
odseic 2]

Zarddy amedzery | Zomy riadkov astan |

Veobecné
Urovefiprehfadu:  [zéacnj text ~]

zardty
Vlavo: psam = Spegiaine: Ofalia:
Voravo: L [opekovan zarétia v( pran =
I™ zriedové zerdy

Riadkovanie
Pred: et = Risckovarie: Vidka:
2 [t = [Nasobky o s =

I~ Nepridavat medzeru medz odseky s rovniakjm Stjlom





image21.png




image22.png
SEVEREREY R pREsRER ds VSV 8 £ BERUVERY  PULLE  auimimstiativEyes  Rapert
Pom(materidl .Analjza administrativnych kapacit subjektov zapojenjch do
implementicie, certifikicie a vlddneho anditu $F a KF na programové obdabie 2007~
2013%. Od zadiatku programového obdobia 2007 — 2013 sa prejavoval nedostatok




image23.png
e navrh_upr.docx - Microsott Word

Rozlozenie strany @ Koreipondencia  Posidit  Zobrazit  Vivojar
bl Ve Foncou poznimku @x.,.mmm.n,z i [ e

: o
it pozninka pod darou § Atualzont tabutu  artu
A8 Yalsia poznika iy 50 o rn - ||| o

Canaiit
pod tarou orazit poznimky dtacu - 4 Bivliografia - | popis t)Kiizow odkaz poloiku

ky pod éiarou Citacie a bibliografia Popisy Index

Nirodn strategicky referenény rémec SR

EK, predmetom dalsich rokovani V rimci NSRR doslo k 30. 6. 2011 zrézmych
dévodov k presunn az 63.6 % zcelkového podtu administrativaych kapaci]
Pom(materidl .Analjza administrativnych kapacit subjektov zapojenjch do
implementicie, certifikicie a vlddneho auditu $F a KF na programové obdobie 2007 —
2013%). Od zadiatku programového obdobia 2007 — 2013 sa prejavoval nedostatok




image24.png
1 materisl . Analjza administrativnych kapacit subjektov zapojench do implementicie, certifikicie a
Vladneho audit F a KF na programov obdobie 2007 2013
.




image25.png
Kontrola Stylov v X
Formétovanie odseku @) 1
Text pozninky pod Sarou 1) 1
) e
Formétovanie drovne texu a

Predvolené pismo oé‘eu

Plus: <gadne> \





image26.png




image27.png




image28.png




image29.png
testrany  Referende  Koreipondencia  Posidit  Zobrazit  Vjvoja

E Q g:mamsm.zmma

> Obrzok Clipart || Prejstna Preist
- Hlavicku na pats

Viosit

ch principov na pripravu Par
‘programové obdobie 2014 — 2020




image30.png
Reference  Koreipondenda  Posudit  Zobra

2

sosock e | FEEETRC]
I~ Potiadit koncovk poznamky
Hiavidy a paty





image31.png
Nirh zikladngch principov na pripravu Partnerskej dohody Slovenskej republiky na
‘programové obdobie 2014 — 2020





image32.png
CIE AL KA e S U D)
& Domov: Viodit RozloZenie strany Referencie Kore3pc
2 pricat text ~ Ly VIS Roncout poznin

B EY Ty - i

Vit pozmamk e
P earan " & zobrat pozniamky

Poznamky pod diarou

Obsan

Obsah





image33.png
2 Pridat text ~
2 Aktualizovat tabuiku

Obsah
Nadpis |
Nadgis 2
Nadpis 3. —

Automatics tabula 2

Obsah
Nadpis |
Nadgis 2
Nadpis 3. —

Manuiina tabulla

Obsah
Zadate nadpis kapitoly irovci 1)..
Zatte s Kapioly Groven 2

it mdyiskapitoly (Groven )

‘Qdstranit obsah




image34.png
LN 2l

Register  Obsah | Zoznam obrézkov | Zomam ata |

Uk pred totou Ukdka webovej strinky
[Nadpis 1 1 ii [Nadpis 1 1 :1
[Prvy. 1 [prvy. 1
druhy. 3 druhy. 3

¥ Zobrazit &isla stran I Pousit namiesto &isel strén hypertextové
7 i siyén zerovnat doprava TR
Yodacmak: [ ... — 5
Vizobeané

Eomsty: [Podia zabiony =]

Zobrazit irovne: [3] 3‘





image1.png
}\Hq-u?‘vy«n-n . pok
Doy viozt (( Rosiozeme tany ) Reference  Korelpondencs po

ﬂ E::: ID 'S Ziomy ~

=) — Tr——
s Vetkost Stipce
[Olerey || 0¥ Orentace Velkost st

Moty

b Delenie siov ~
Nastavenie strany.





image2.png
Hfadat  Nefvadt | prejstna |

Hacatt |

el

I Hfadet vietiy trary sova a1

Nehrad

4
Formét +_| | Speciiny *

Znaka tabulitora

Eubovolnj znak

tubovoina
tuboyoiné pismeno
Znak vsuvky

5 2Znak sekcie

71Znak odseku

Zom stipca





image3.png
Hladat’ Nahradit | Prejst'na |

Higdate (Frm )

<<Skryt motnost Nahradt

Moznost hladania

D Znaéka odseku

Znaéka tabulitora

I~ Hisdat'ba celé siovs

I~ Poust zéstupné znaky.
I~ Foneticky podobné (anglitna
I Hfadet vietiy trary sova a1

Euboyoiné pismeno

Zoak vty
[EEE 1T Znak odseku
_eomét | [Bein ] zom o

Dins pomidka =

Stredn pomicka
Znatka kongovej poznamky
Pole

Znatka poznamky pod Giarou
Grafika

Manusiny zlom riadka

ant

iny 2om strany





image4.png
Hfadat  Nefvadt | prejstna |

Hiadat: [t

Natvadit i |

<<Slaytmoinost
Monost hiadania
Hiadat: [veetiy [~
I™ Rosiovatma a VETKE
T Htadat ba ok sov

Znatka ogseku

Znaéka tabulitora

tubovons disica

I Hiadat vietky vary Sova @ py40mé pismeno.
Znak vsuvky
5 Znak sekdie

Hladat T2Znk odseku

Fomat -_| | Specdiny - Zom stipca





image5.png
8 st -
"

3bC aaBbce AAB

Nadpis2  Nazoy ___ Zmenit

pis 1

Bez riadkovania
Predvolené pismo odseku

Nadpis 1

. a





