CAST A

1. Otvorte subor eko_hosp.docx a hned’ ho ulozte pod nazvom eko_hosp_priezvisko.docx.
2. Nastavte format strany na A4 na vysku, nastavte okraje 2,5 cm vo vsetkych smeroch, vlavo
nastavte na vizbu 1 cm.
3. Odstrante z dokumentu prazdne riadky a dvojité medzery. Dbajte, aby ziadny riadok
nezacinal medzerou.
4. Zabezpecte, aby sa spojky a,i a predlozky v, k, z, s nenachadzali na konci riadku.
5. Pre neoznaceny text nastavte $tyl Normalny, pismo Calibri , vel'kost’ 11, zarovnanie podl'a
okraja, riadkovanie nasobky 1,3.
6. Dalej sa v texte nachadzaju odseky oznadené znackami. Pre tieto odseky nastavte §tyly
podl'a nasledujucej tabul’ky:
Oznacenie p-li-SBI/IF:a Vlfil;lfl?;t’ Rez pisma | Farba pisma | Zarovnanie pl:zzdzerzaa
§1 Calibri 15 tuc¢né tmavomodra | na stred 0 0
§2 Calibri 13 Efrl;?va tmavomodra | vlavo 12 24
§3 Calibri 11 normalne modra vlavo 12 12
§4 Calibri 13 normalne | modra vlavo 12 12
7. Nadpisy prvej urovne (oznacené §1 zacinaju vzdy na novej strane, nastavte cislovanie
v tvare 1), 2), 3), .... pismom Calibri, vel'kost’ 15, tu¢né, farba tmavomodra
8. Pre nadpisy druhej Grovne (oznacené §2) nastavte ¢islovanie v tvare 1.1, 1.2, 1.3, ....
9. Nadpisy tretej a stvrtej irovne (oznacené §3 resp. §4) nie su Cislované.
10. Pre odseky oznacené §OB nastavte odrazky s obrdzkom, ktory ndjdete v subore

odrazka.jpg. Vzdialenost’ odrazky od okraja strany nastavte na 1 cm, vzdialenost’ textu od

odrazky nastavte na 0,7 cm.
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Pre odseky oznacené §OT nastavte odrazky s trojuholnikom farby RGB 162,245,39.
Vzdialenost’ odrazky od okraja strany nastavte na 0,5 cm, vzdialenost’ textu od odrazky
nastavte na 0,8 cm.

Znackou §C su oznacené Cislované zoznamy v tvare 1., 2., 3., ... Vzdialenost’ odrazky od
okraja strany nastavte na 1,5 cm, vzdialenost’ textu od odrazky nastavte 0,9 cm. Zabezpecte,
aby Cislovanie pri kazdom vyskyte ¢islovaného zoznamu zacinalo od 1.

Na miesta oznacené <obrdazok 1>, <obrazok 2>, <obrdazok 3> vlozte obrazok zo suboru
obrazokl.jpg, obrazok2.jpg, obrazok3.jpg. Obrazky zarovnajte na stred vo vodorovnom
smere. Text medzi dvomi lomkami nad obrazkom vlozte ako popis obrazka nad obrazok.
Do pozadia stran ako vodotla¢ vlozte obrazok zo suboru pozadie.jpg, zvacsite na 200 %.
Na zaciatok dokumentu vlozte dve prazdne strany.

Prva strana je titulnd — na stranu vlozte obrazok zo suboru titulka.jpg. Absolutnu Sirku
obrazka nastavte na 21,5 cm. Poziciu obrazka nastavte na stred s obtekanim do Stvorca.

Na druhu vygenerujte obsah z nadpisov prvych dvoch urovni (oznacené §1 a §2). Nad obsah
vlozte nadpis ,,Obsah®, prirad’te $tyl pre nadpisy prvej trovne. Tento nadpis nie je
¢islovany.

Na pravy okraj stran vlozte &islo strany pismom Calibri, velkost' 15, tuéné. Cislovanie stran
zacCina za stranou s obsahom (t. j. od tretej strany dokumentu).

Odstrante z dokumentu pomocné oznacéenia §1, §2, §3, §4, <obrazok >, §OB, §OT, §C, //,

aktualizujte obsah a subor ulozte.



Cast B — Hromadna KkoreSpondencia

CAST hromadna kore$pondencia

Kupele Slia¢ maju udaje o svojich klientoch ulozené v stibore Klienti.xlsx. Do tohto suboru sa

ukladaji udaje o klientoch, ich pobyte, uhradach za pobyt a pod.

1) Otvorte subor Pozvanka.docx aihned’ ho ulozte ako Pozvanka-Startové-cislo.docx. Do
tohto stiboru budete pomocou nastrojov hromadnej koregpondencie dopiiat’ udaje zo suboru
Klienti.xlsx.

2) Do adresy prijemcu vloZte namiesto textu ohrani¢eného lomenymi zatvorkami prislusné
zlucovacie polia (Priezvisko, Meno, Titul, Ulica, PSC, Obec).

3) Dbajte, aby medzi priezviskom, menom a titulom bola viade jedna medzera, medzi PSC
a obcou 2 medzery.

4) Celt adresu prijemcu (vratane oslovenia) upravte tuénym pismom.

5) Zamiesto odoslania namiesto <Dne$ny-datum> vlozte pole, ktoré zabezpedi, Ze sa tam vlozi
aktudlny datum v slovno-¢iselnom tvare (napr. 14. maja 2020, ak by to bol dnesny datum).

6) Do tabulky v texte listu vlozte namiesto textu ohrani¢eného lomenymi zatvorkami prislusné
zlucovacie polia (CPobytu, LD, Zaciatok, Pobyt, Koniec, Platba, KP).

7) Dbajte, aby medzi polom Pobyt a slovom ,,dni“ bola vloZzena medzera.

8) Udaj v 2. stipci tabulky v 3. riadku (zaGiatok pobytu) upravte tuénym pismom.

9) Vytvorte zludeny subor, ktory ulozte pod nazvom Pozvanka-Startové-cislo-04-01.docx,
ktory bude obsahovat’ pozvanky pre klientov s ddtumom néstupu (Zaciatok) 1. april 2020,
pri¢om klienti budi usporiadani abecedne podl’a priezviska a mena.

Poznamka: Vsetky datumy v subore Klienti.xlsx st uvedené v slovno-Ciselnom tvare
v nominative, medzi jednotlivymi ¢astami datumu je vZdy 1 medzera (tak, ako to vidite
v predoslej vete).

10) Subor Pozvanka-Startové-cislo.docx ulozte.

11) Podobne ako v tlohe 9 vytvorte zlu¢eny stbor Pozvanka-Startové-cislo-04-02.docx, ktory
bude obsahovat’ pozvanky pre klientov s daitumom nastupu (Zaciatok) 2. april 2020.

12) Subor Pozvanka-Startové-cislo.docx zatvorte, zmeny mozete/nemusite ukladat’.

13) Otvorte subor Odchody.docx a ihned ho ulozte ako Odchody-Startové-cislo.docx. Do tohto
stiboru budete pomocou nastrojov hromadnej korespondencie dopliiat’ udaje zo stboru
Klienti.xlsx.

14) Do 1. riadku (Cast’ nad tabulkou, nie v hlavicke dokumentu) vlozte prislusné zlucovacie
polia na miesta oznacené lomenymi zatvorkami. Dbajte, aby polia neboli ,,nalepené* na

texty pred nimi (maji byt oddelené 1 medzerou). DodrZte prednastaveny format pisma.



15)Do vol'ného riadku tabulky do jednotlivych buniek vlozte zluCovacie polia v sulade
s nazvami stipcov — okrem posledného stipca ,,Poznamka“. Pri vkladani poli dodrzte
naznacené poradie poli.

(V niektorych bunkach st nazvy pozadovanych poli uvedené — sii oznacené lomenymi
zatvorkami, aby sa vam l'ahSie vyhl'adavali prislusné polia.)

16) Polia v stipci ,,Bydlisko umiestnite v ramci bunky do 2 riadkov — v prvom riadku bude
obec, v druhom ulica (PSC nedavajte).

17) Tabulku treba upravit’ tak, aby okrem zahlavia tabulky obsahovala 10 d’alSich riadkov
(maju sa tam zmestit’ udaje o 10 klientoch).

18) Vyska vsetky riadkov tabulky (vratane zahlavia tabul’ky) bude presne 1,3 cm.

19) Pismo v udajovej Casti tabul’ky (zahlavie tabul’ky nie) upravte na vel'kost’ 12 bodov.

20) V zahlavi tabul’ky ponechajte prednastavené vodorovné aj zvislé zarovnanie tidajov.

21) Pre bunky v udajovej Casti tabul’ky nastavte zarovnanie takto:

- vodorovne vl'avo, centrovanie na vysku — 2. a 3. stipec (mena a bydlisk4)

- vodorovne vlavo, centrovanie na vysku — 6. az posledny stipec (adaje o platbach a
poznamka)

- ostatné stipce (okrem stipca pozndmka) centrujte vodorovne aj zvisle (&islo pobytu,
datum zaciatku, pocet dni pobytu)

22) Pre tdaje v stipcoch 6 az 8 (idaje o platbach) nastavte desatinny tabulator vo vzdialenosti
0,9 cm.

23) Vytvorte novy zluceny dokument Odchody-Startové-cislo-03-26-Zuzana.docx, ktory bude
obsahovat’ udaje klientov ubytovanych v LD Zuzana a ktori maji daitum odchodu (Koniec)
26. marec 2020. Zabezpecte, aby boli klienti abecedne zoradeni.

24) Vytvorte novy zlu¢eny dokument Odchody-Startové-cislo-03-30-Zuzana.docx, ktory bude
obsahovat’ udaje klientov ubytovanych v LD (liecebnom dome) Zuzana a ktori maji datum
odchodu (Koniec) 30. marec 2020. Zabezpecte, aby boli klienti abecedne zoradeni.

25) Vsetky zlucené subory ulozte azatvorte. Taktiez ulozte a zatvorte subor

Odchody-Startové-cislo.docx.



CAST C

V subore vecne_prava.docx najdete text po konverzii z formatu pdf do formatu docx. Upravte

tento text podla nasledovnych pokynov:

1.

10.

11.

odstrante z dokumentu dvojité medzery, prazdne riadky a zlomy stran a sekcii, dbajte, aby
ziadny riadok nezacinal medzerou,

nastavte okraje strany na 2 cm hore a dole, 1,5 cm vpravo a vlavo,

nastavte rozne ¢islovanie stran na parnych a neparnych strandch,

pétu stran nastavte 1 cm, hlavicka ma vysku 0,9 cm,

upravte $tyl Normdlny — nastavte pismo Times New Roman, velkost’ 11, farba pisma
svetlosiva, pozadie 2, tmavsia o 75 %, zarovnanie podla okraja, riadkovanie 1,5,

pre vSetky odseky, ktoré zacinaju znackou § nastavte tucné pismo, velkost' pisma 12,
zarovnanie na stred, pred aj za odsekom medzera 11 b, farba pisma tmavomodra, dbajte,
aby sa riadok s tymto $tylom neocitol osamotene na konci strany,

upravte §tyl Nadpisl — pismo Times New Roman, vel'kost’ 14, farba tmavomodra, tu¢né,
bez pod¢iarknutia, medzeru pred aj za odsekom nastavte na 7 b, zarovnanie na stred,

v style Nadpisl nastavte jednoduché riadkovanie a oramovanie textu dvojitou
tmavomodrou ¢iarou hrubky 0,75 b. Vzdialenost’ oramovania od textu nastavte na 6 b vo
vSetkych smeroch.

upravte $tyl Nadpis2 — pismo Times New Roman, velkost' 13, tu¢na kurziva, farba
tmavomodra, medzera pred aj za odsekom 5 b, zarovnanie na stred,

upravte Styl Nazov — pismo Times New Roman, velkost’ 12, farba tmavomodra, zarovnanie
na stred, medzeru pred aj za odsekom nastavte na 5 b, medzera ma byt aj za odsekmi s
rovnakym $tylom

cely dokument upravte do dvoch rovnako $irokych stipcov, irku oboch stipcov nastavte na

8,5 cm,



12. do pity stran vlozte ¢islo strany vo formate cislo strany/celkovy pocet stran, ¢islovanie na
neparnych stranach zarovnajte vlavo, na parnych ¢islovanie zarovnajte vpravo,

13. do hlavi¢ky parnych aj neparnych stran vlozte nadpis ,,Vecné pravo* pismom Arial Black,
velkost’ 14, nadpis zarovnajte na stred,

14. upraveny subor ulozte pod nazvom vecne_prava_priezvisko.docx.



