Úlohy (dlhý dokument):
Postupne vykonajte nasledovné úlohy:

1. Otvorte si dokument 2Dlhý dokument.doc a uložte ho po názvom priezvisko.biologia.doc(docx).

2. Zistite, koľko strán má otvorený dokument. Čo ešte viete vyčítať zo stavového riadku?

3. Do hlavičky dokumentu vložte text BIOLÓGIA, vycentrujte (všimnite si na vodorovnom pravítku strednú zarážku tabulátora) a celý riadok podčiarknite (spodné orámovanie).

4. Do päty dokumentu vložte do stredu riadka číslo strany.

5. Skontrolujte, či máte v celom dokumente v hlavičke text BIOLÓGIA a sa v päte menia čísla strán; ak je všetko správe, prepnite sa do editácie textu dokumentu.
6. Dokument uložte a priebežne ho ukladajte pri ďalšej editácii.

7. Upravte štýl s názvom Normálny: nastavte písmo Times New Roman, Veľkosť: 12, odsek zarovnanie podľa okraja, riadkovanie 1,5 riadka, medzery pred odsekom 6 bodov. Zistite, čo všetko sa tam dá ešte nastavovať. Na koľko sa zmenil počet strán dokumentu?
8. Nadpisom (textom písaným veľkým písmom) priraďte štýl s názvom Nadpis1.
9. Nastavte automatické číslovanie nadpisov (viacúrovňový zoznam).

10. Na konci dokumentu vložte zalomenie strany.

11. Na novej strane vytvorte automatický obsah dokumentu (referencie/obsah).

12. Upravte štýl Nadpis 1: nastavte písmo Times New Roman, tučné, tieňované,Veľkosť: 16

13. Upravte štýl Nadpis 2: nastavte písmo Times New Roman, tučné, kurzíva,Veľkosť: 12

14. Nadpisu Fyzikálna termoregulácia a nadpisu Chemická termoregulácia priraďte štýl s názvom Nadpis 2.
15. Starý Obsah aktualizujte. Čo sa zmenilo?

16. V druhej kapitole, v piatom riadku,  vyhľadajte slovo poikilotermné a v poznámke pod čiarou (referencie/vložiť poznámku pod čiarou) uveďte vysvetlenie tohto slova studenokrvné.
17. Upravte štýl s názvom Normálny: nastavte jazyk slovenčinu a nastavte automatické kontrolu pravopisu.
18. Opravte chyby v dokumente (tri na prvej strane). 
19. Zobrazte si dokument v zobrazení Rozloženie pri tlači s lupou 28% (potom znova 100%).
20. Na tretiu stranu dokumentu pred druhý odsek vložte obrázok šípovej žaby, sformátujte veľkosť obrázku na 7,14x10,74 a vycentrujte obrázok.

21. Pod neho vložte obrázok salamandry, sformátujte veľkosť obrázku na 7,14x10,72 a vycentrujte obrázok.

22. Pod obe obrázky vložte popis obrázku. (Referencie/Vložiť popis/Obrázok) a opíšte názvy obrázkov (viď. dokument .jpg)
23. Upravte štýl Popis: odsek – zarovnanie na stred.

24. Na koniec dokumentu za obsah vložte Zoznam obrázkov (Referencie/vložiť zoznam obrázkov).

25. Upravený dokument uložte do svojho priečinku a na učiteľský počítač pod názvom priezvisko.biologia.doc(docx).
