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Cast’ A

1.

Otvorte subor Globalne vzdelavanie.doc aulozte ho do svojho prie¢inka pod ndzvom
Vzdelavanie_startovne cislo vo formate docx, nezachovat’ kompatibilitu s predchadzajicimi verziami
programu. VSetky nasledujuce tlohy vykonajte ¢o najprofesionalnejsie a najefektivnejsie.

V dokumente nastavte okraje 2,5 cm okrem pravého, ktory bude 3 cm.

V dokumente odstrante nadbyto¢né medzery na konci odseku a vsetky prazdne riadky. Kontrolu
prazdnych riadkov vykonajte aj pred ukoncenim prace.

Zakladny text dokumentu:

e Arial 11 bodov, zarovnany podla okrajov bez odsadenia textu,

e za odsekom medzera 5 bodov s riadkovanim 1,1,

e zabezpecte, aby pri prechode odseku na novu stranu nezostal osamoteny riadok.

Vsetky nadpisy su v texte oznacené. Budu zarovnané vlavo, ak nebude uréené inak. Zabezpecte, aby
ziaden riadok nadpisu 2. a 3. Grovne nezostal osamoteny na konci strany. Nadpisy naformatujte
nasledovne:

Nadpisy 1. urovne st v dokumente vyznacené pomocou &1:
e zacina vzdy na novej strane pod hornym okrajom,

e text nadpisu bude pismo Arial 18 bodov tu¢nym, purpurova farba (RGB 112-48-160), vzdialenost’
medzi znakmi textu 2 body,

e pod nadpisom medzera 48 bodov,

e text nadpisu zacina pri 'avom okraji,

e (Cislovanie nadpisu v tvare 1, 2 atd’. (Cislo bez akéhokol'vek znaku za ¢islom) je predsadené 1 cm pred
lavy okraj, vel'kost ¢isla 26 bodov, tu¢né.

Nadpisy 2. urovne st v dokumente vyznacené cervenou kurzivou:

e pismo Arial 16 bodov tu¢né, purpurova farba (RGB 112-48-160), nie kurziva,
e vzdialenost’ 12 bodov z obidvoch stran,

¢ riadkovanie presne 18 bodov,

¢ text nadpisu je odsadeny 0,6 cm od l'avého okraja,

e Cislovanie v tvare 1-1, 1-2 atd’. (Cislo kratky spojovnik ¢islo bez akéhokol'vek znaku za poslednym
¢islom) zacina pri 'avom okraji a je zarovnané vpravo.

Nadpisy 3. urovne st pod¢iarknuté:
e pismo velkost’ 13 bodov, kapitalky, nie pod¢iarknuté,

e text nadpisu je odsadeny 2 cm od I'avého okraja, a to i v pripade existencie druhého riadku, ked’ je
text nadpisu dlhsi ako jeden riadok,

e nadpisy sa necisluju .

Z odsekov, na zaciatku ktorych sa nachadza oznacenie * pomocou vlastného $tylu vytvorte zoznam

s odrazkami a naformatujte ho nasledovne:

e text zoznamu — pismo vel'kost’ 12 bodov,

e text zacina 1,8 cm od l'avého okraja a kon¢i 1 cm pred pravym okrajom

e znak Stvorcéek — slivkova farba RGB 140-40-140, velkost’ 13 bodov,

e znak zacina 1 cm od l'avého okraja,

e medzi polozkami stipisu nie st Ziadne medzery.
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Na zaciatok dokumentu vlozte 3 strany a upravte podl'a uloh 10, 11 a 12

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Prva strana — titulna strana (pozrite ukazku):

e K Tavému okraju vlozte graficky tvar obdiznik, ktory bude Siroky 4 cm
a bude na celtl vy3ku strany. Farba obdiZnika zlata RGB 254 — 204 — 0
bez ordmovania.

e Do obdiznika preneste text prvého odseku kapitoly Uvod a pridel'te mu
Styl Titulka. Smer textu nastavte podla ukazky.

e Na tuto stranu vlozte obrazok Titulny.png. Nastavte Sirku a vysku tak, | : Eetcood g
aby obrazok vyplnil zvy$nu Cast’ strany. tetmio e 21 s [

e Tato strana obsahuje meno autorky “Eva Suchozova“ a nazov “Globalne
vzdelavanie — vzdeldvanie pre 21. storocie (bez uvudzoviek).

e Text rozlozte podla ukazky a naformétujte pismom Arial Narrow, 28
bodov, farba biela, text bude vycentrovany.

e Vzdialenost’ textu 20 bodov bude len pod menom autorky.

e Umiestnenie textu priblizne podl'a ukazky.

2. strana — za titulnou stranou bude nasledovat’ strana, na ktorej uprostred okrajov (vodorovne aj zvislo)
bude umiestneny obrazok zo siboru Logo.png. Tento obrazok bude presne 7 cm vysoky a pomer jeho
vysky a Sirky zostane zachovany.

3. strana — pred stranou Uvod:

e pomocou $tylu 1. Grovne napiste text Obsah, necisluje sa a bude v strede,

e vygenerujte obsah z nadpisov vSetkych trovni, Cisla strdn budil zarovnané doprava a s textom
spojen¢ suvislou Ciarou, nebude obsahovat riadok Obsah,

e c(islo a text nadpisu 1. urovne bude tu¢né 12 bodov.

Dokument obsahuje niekol'ko textov, ktoré maji prideleny $tyl Oramovanie. Tieto texty oznacte zhora
a zdola suvislou ¢iarou purpurovej farby (RGB 112—-48-160) hriibky 3 body. Vzdialenost’ medzi textom
a Ciarami je 10 bodov.

Text medzi znakmi + a + (medzi znakmi plus) oznacte tu¢nou kurzivou

V texte dokumentu nahrad’te slovné spojenie ,,globalne vzdelavanie“ (bez uvodzoviek) skratkou GV
(bez medzery), ktora bude napisana tu¢nym pismom. V nadpisoch a na poslednej strane toto slovné
spojenie nemerite!

Text napisany v okruhlych zatvorkach sa medzerami neoddel’'uje, t. j. za 'avou zatvorkou a pred pravou
zatvorkou sa medzera nepiSe. V niektorych vyskytoch je text zapisany chybne. Zabezpecte, aby vo
vSetkych vyskytoch bol spravny zapis.

Vsetky strany od Uvodu, okrem poslednej strany (uloha &. 19), naformatuijte

nasledovne:

e (islo strany bude v tmavofialovom (RGB 130-0-130) trojuholniku 5 x 5 cm
bez oramovania, ktory je v pravom dolnom rohu strany (pozrite ukazku),

e (islo naformatujte pismom Calibri zakladny text, 24 bodov, tu¢né, farba biela,

e (islovanie zaéina ¢islom 3,
e V pite tychto strdn sa bude pri 'avom okraji zobrazovat’ text nadpisu 1. urovne aktudlnej kapitoly,
bielej farby, text zvyraznite fialovou farbou,
e dolna Cast textu je od dolnej Casti strany vzdialena 1,3 cm.
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18. V kapitole Z historie globalneho vzdeldvania sa nachadza tabul’ka s 6smimi zakladnymi konceptmi:
e preved’te ju na bezny text, tak aby kazdy koncept bol v jednom riadku v poradi 1 azZ 8,

e tento zoznam oddel'te od predchadzajuceho odseku medzerou 18 bodov.

19. Na konci dokumentu je zoznam bibliografickych poli, ktory za¢ina nadpisom
Metodicko-pedagogické centrum. Tento zoznam aj s nadpisom bude na novej
strane zarovnany k lavému a dolnému okraju strany. Zoznam pozostava
Z nazvu bibliografického pol'a a konkrétneho udaja. Zabezpecte, aby udaje
zacinali na rovnakej pozicii, nie prili§ d’aleko od nazvu porla.

20. Odstrante vsetky pomocné oznacenia &1, *, +. Ak za oznacenim nasleduje
medzera, odstrate aj ta.

21. Pred ukonéenim prace aktualizujte obsah a nezabudnite svoj subor ulozit.
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Cast’ B — Hromadna koreSpondencia

CAST hromadna koreSpondencia

Spolocenstvo Garazovy dom Senica pripravil pre jednotlivych vlastnikov garazi vyuctovanie spotreby

elektrickej energie za rok 2019, ktoré¢ im prave dnes spracoval a rozosiela predseda spolocenstva.

1. Otvorte subor Platby.docx aihned ho ulozte ako Meno Priezvisko Platby.docx. Do tohto suboru
budete pomocou nastrojov hromadnej kore§pondencie dopliiat’ udaje zo stboru Energie.xlsx. V subore
ponechajte prednastaveny format strany aj tabulky, pokial’ d’alSie tlohy neurcia inak.

2. Do adresy prijemcu dopliite na miesta oznacené hranatymi zatvorkami zlucovacie polia. Dbajte, aby
polia na seba neboli ,,nalepené* — €ize ak treba, vlozte medzi ne medzeru.

3. Zabezpecte, aby sa medzera medzi titulom a menom objavila iba vtedy, ak mé adresat uvedeny titul (ak
titul nemd, malo by meno ostat’ zarovnané na zvislici bez vidite'nej medzery pred menom).

4. Dbaijte, aby medzi PSC a ndzvom obce boli 2 alebo 3 medzery.

5. V odvolavacich udajoch dopliite pod ,,Nase ¢islo* na miesto oznacené hranatou zatvorkou prislusné
pole.

6. V odvolavacich udajov dopliite pod miesto odoslania namiesto [ Datum-dnes] aktualny datum v ¢iselno-
slovnom tvare (po otvoreni suboru v iny dent tam bude vzdy aktudlny, nie dne$ny datum).

7. Do oboch tabuliek dopliite na miesta ozna¢ené hranatymi zatvorkami prisluSné zlu€ovacie polia.

8. Vsetky zlucovacie polia musia byt vo formate pisma Times New Roman 12 bodov.

9. V oboch tabulkéch zvyraznite vSetky idaje v bunke vpravo tplne dole tu¢nym pismom.

10. Pre vietky udaje v pravom stipci hornej tabul’ky nastavte tabulator ,,desatinna &iarka® vo vzdialenosti
1,5 cm. Subor uloZte.

11. Vytvorte zluceny stibor Meno Priezvisko Platby zluc.docx, ktory vSak bude obsahovat’ listy iba pre
tych ¢lenov spolocenstva, ktori nemaji nulovt platbu. Dodrzte poradie, ktoré je v subore Energie.xlsx,
t. j. podl'a ¢isla garaze vzostupne (tato poziadavka je tu zapracovand pre pripad, Ze ste z akéhokol'vek
dovodu menili poradie udajov v stibore Energia.xlsx).

12. Ulozte aj zluceny, aj pdvodny subor a oba subory zatvorte.

13. Otvorte subor Evidencia.docx aihned ho ulozte ako Meno Priezvisko Evidencia.docx. Do tohto
stiboru budete pomocou néstrojov hromadnej kore§pondencie dopinat’ tidaje zo stiboru Energie.xlsx.
V subore ponechajte prednastaveny format strany aj tabul’ky, pokial’ d’alSie ulohy neurcia inak.

14. Do prvych Styroch buniek v spodnom riadku tabul’ky vloZte prislusné zlucovacie polia.

15. Do bunky ,,Suma v € - predpis* vlozte zluCovacie pole Spolu.

16. Zabezpette, aby sa v stipcoch ,,Suma v € - uhradena“ a ,, Datum uhrady* v pripadoch, ked’ je suma na
uhradu (pole Spolu) nulova, vypisalo 5 rozdel'ovacich znamienok.

17. Vsetky udaje v tomto riadku bude centrované v zvislom smere.

Strana4z 6



18.

19.

20.
21.
22.

23.
24.
25.

26.
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Vodorovné zarovnanie pre udaje v stipcoch Priezvisko, Meno, Titul nastavte vlavo, v ostatnych
stipcoch do stredu.

Nakopirujte riadok s udajmi na celu stranu tak, aby sa na fiu zmestilo 20 majitel'ov garazi. Zabezpecte,
aby mali d’alSie riadky rovnaké zarovnanie vodorovné aj zvislé ako udaje v prvom riadku. Dbajte, aby

subor nepresiahol na d’alsiu stranu.
Pre Gidaje v stipci ,,Suma v € - predpis“ nastavte tabulator ,,desatinnd ¢iarka“ na vzdialenost’ 0,8 cm.
Udaje v stlpci ,,Priezvisko® a ,,Suma v € - predpis® upravte na vel’kost’ 12 b, rez pisma tuéné.

Zabezpecte, aby bola cela tabul’ka ordmovana dvojitou Ciarou a tiez aby bola hlavicka tabul’ky od tela
tabul’ky tiez oddelenad dvojitou Ciarou — ostatné oramovania ponechajte jednoduchu ¢iaru. Hlavicku
tabul’ky podfarbite farbou Biela, Pozadie 1, tmavsia 5 % alebo RGB 242-242-242.

Zabezpette, aby bola tabul’ka vodorovne vycentrovana vzhladom na $irku textového stipca.

Subor ulozte.

Vytvorte zluceny subor Meno Priezvisko  Evidencia zluc.docx. V zIu¢enom subore dodrzte poradie,
ktoré je v stibore Energie.xlsx, t. j. podl'a Cisla gardze vzostupne (tato poziadavka je tu zapracovana pre
pripad, ze ste z akéhokol'vek dovodu menili poradie idajov v stibore Energie.xlsx).

UloZte aj zluceny, aj pdvodny subor a oba stubory zatvorte.
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Cast’ C

1.

o g~ D

~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Otvorte stbor Globalne oteplovanie.docx aulozte ho do svojho prieCinka pod nazvom
Oteplovanie_startovne_cislo v rovnakom formate.

L’avy okraj nastavte na 3 cm v celom dokumente.

Nadpisom 1. tirovne zruste spodné ohranicenie.

Odsekom Predslov, Klima a klimaticky systém Zeme prirad’te Styl Nadpis 1.
Nadpisom 4. Grovne znizte Groven o jedna, t. j. prirad’te im Nadpis 3.

Nadpisom 3. urovne zmente automatické ¢islovanie na velké pismena. Poziciu oznaCenia a textu
nechajte ako bolo povodne.

V beznom texte zruste odsadenie prvého riadka.

V dokumente niektoré odseky maj $tyl Cislovanie. Tieto odseky st automaticky o&islované pomocou
¢isel od 1. po 20. (¢islo s bodkou). Zabezpecte, aby sa v kazdej kapitole a podkapitole zacinalo od 1.
(1 s bodkou). Poziciu ¢isla a textu nechajte ako bolo povodne.

Zmeiite typ odrazky * na znak &, dodrzte pévodné umiestnenie odrazky a textu.

Na koniec tabul’ky ¢. 2 vlozte 1 prazdny riadok. Do prazdneho riadka v prvom stipci napisete Spolu a
do zvysnych stlpcov pomocou vzorca vypocitajte celkové hodnoty emisii v danom roku. Tabulku
zarovnajte vodorovne na stred.

Vyhladajte text ,,Aktivity na rozvoj kompetencii globalneho ob¢ana“ (bez uvodzoviek). Text, ktory sa
pod nim nachadza (po koniec kapitoly) prekonvertujte na tabulku, pri¢om $irku stipcov prisposobte
obsahu. Zahlavie tabul’ky bude bielym pismom na tmavomodrom pozadi. Kazdy druhy riadok po¢ntic
riadkom pod zéhlavim ma svetlomodré pozadie. Tabul'ka bude mat’ len vodorovné oramovanie . Medzi
textom a vodorovnym ohranic¢enim tabul’ky bude vzdialenost’ 0,2 cm.

V dokumente sa nachadzajt grafy a obrazky s popisom. Pred kapitolu Zdroje na novu stranu napiste
pomocou $tylu Nadpis 1 necislovany nadpis Zoznam obrazkov a grafov. Text nadpisu zac¢ina pri 'avom
okraji. Pod tento nadpis vygenerujte najskor zoznam obrazkov a potom zoznam grafov aj s ¢islami stran
zarovnanymi doprava pomocou bodkovanej Ciary.

V pite strany podla ukazky vlozte text Globalne oteplovanie. Sirku ohrani¢enia nastavte priblizne
podla ukazky, avSak je dolezité dodrzat’ prvé a posledné ohranic¢enie 1,5 cm, ktoré zacina pri
I'avom okraji, resp. kon¢i pri pravom okraji. Pozor na spravne zobrazovanie 2-cifernych cCisel
stran.

Globélne oteplovanie 2
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Na pozadi 'avého okraja medzi hornym a dolnym okrajom prvych 2 strandch sa bude nachadzat’
obrazok Pozadie.png. OtoCenie obrazka spravte podl'a ukazky.

Pred ukoncenim prace skontrolujte vyskyt prazdnych stran, ktoré mohli vzniknt’ pri Gprave
dokumentu. Aktualizujte obsah a nezabudnite svoj subor ulozit.
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