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1. Otevřete soubor 2014-15_R8_1.doc a uložte ho pod svým příjmením ve formátu pro Office 2010 (docx).
2. Nastavte v dokumentu okraje stránky nahoře 2 cm, dole 2,5 cm, vlevo 3,5 cm a vpravo 2,5 cm.
3. Na začátek dokumentu vložte prázdnou stranu, která bude jako jediná strana v dokumentu na šířku. Na ni vložte obrázek „Sluneční soustava.jpg“. Tento obrázek bude zarovnaný na střed strany a jeho šířka bude 19,2 cm proporcionálně. Nad obrázkem bude nápis Sluneční soustava, který bude na střed strany písmem Arial, velikostí 72 bodů s mezerou za odstavcem 24 bodů. 

4. Odstraňte z celého dokumentu veškeré hypertextové odkazy.

5. V textu se vyskytuje velké množství několikanásobných mezer, nahraďte tyto mezery mezerami jednoduchými.

6. Jednotlivé nadpisy jsou v dokumentu rozlišeny typem fontu. Nadpis 1 je tedy fontem Georgia, Nadpis 2 Times New Roman a Nadpis 3 Tahoma. Přiřaďte k těmto nadpisům příslušné nadpisové styly a naformátujte je podle následující tabulky:
	Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	před
	za

	Nadpis 1
	Arial, 24 b., tučně, černé
	Na střed
	24
	18

	Nadpis 2
	Arial, 18 b., tučné, černé
	doleva
	18
	12

	Nadpis 3
	Arial, 15 b., kurzívou, černě
	doleva
	6
	6


7. Žádný z těchto nadpisů nebude končit stránku tak, aby související text nebo obrázek byl až na další straně. Stejně tak obrázek nebude oddělen od svého popisku.
8. Běžný text bude písmem Times New Roman, velikostí 12 b s řádkováním 1,5 řádku s mezerou za odstavcem 6 bodů a zarovnaný do bloku.
9. Nastavte v dokumentu automatické dělení slov. 

10. Jednopísmenné předložky a spojky „s, z, k, v, o, u, i, a“ se nebudou vyskytovat na konci řádků. 
11. Na druhé straně dokumentu je ručně vytvořený obsah. Nahraďte jej automatickým obsahem ve formátu klasický bez vodicích linek. Nad vygenerovaný obsah napište nadpis „Obsah“, který bude naformátovaný stylem Nadpis 1, ale nebude ve vygenerovaném obsahu uvedený.
12. Do levého spodního rohu vložte číslování stran, přičemž první strana číslovaná nebude. Číslování začne až od druhé strany číslem 1, ale viditelné bude až od strany třetí. 

13. Do pravého dolního rohu vložte odkaz na zdroj ve tvaru „Zdroj: Wikipedia – Sluneční soustava“. Odkaz bude na stejném řádku, jako je i číslování stran, a bude odkazovat na tuto internetovou stránku „http://cs.wikipedia.org/wiki/Sluneční_soustava“. Zdroj se bude vyskytovat na všech stranách kromě prvních dvou.
14. Obrázky planet budou zarovnány na střed i se svým popisem obrázku, který bude písmem Arial a velikostí 9,5 bodu a mezerou za odstavcem 6 b.
15. V kapitole Souhrnné údaje jsou data pro tabulku, oddělena tabulátorem. Vytvořte z nich tabulku o sedmi sloupcích a devíti řádcích. První řádek i sloupec tabulky budou tučně velikostí 13 bodů. Ostatní text bude velikostí 11 bodů. Text tabulky vystřeďte horizontálně i vertikálně na střed a nastavte mezeru před odstavcem 6 bodů. Celá tabulka bude zarovnaná na střed s tloušťkou vnitřní mřížky ¾ b. Pro vnější ohraničení tabulky použijte čáru tloušťky 2 ¼ b). 
16. Zajistěte, aby se tabulka nedělila mezi dvě strany, ale celá včetně svého názvu byla vždy na téže straně.
17. V tabulce upravte jednotky tak, aby indexy nad jednotkami byly napsané správně, tj. např.  m3 nikoliv m3.
18. Do vlastností dokumentu vložte jako jméno autora svoje příjmení a jméno, jako klíčová slova napište „Hvězdy, Planety“ a jako název „Sluneční soustava“.

19. S využitím hromadné korespondence vytvořte štítky, které budou vytvořeny na základě tabulky „Souhrnné údaje“. Štítek bude obsahovat tabulku o sedmi řádcích a dvou sloupcích, bude mít černé pozadí, tedy veškerý text i ohraničení bude bílé. Pro celý text tabulky použijte písmo Calibri. 
V prvním řádku budou políčka sloučená do jednoho, které bude obsahovat název planety zarovnaný na střed o velikosti 24 bodů s mezerou před odstavcem 6 bodů. 
V druhém řádku bude vlevo obrázek příslušné planety a vpravo její symbol. Obrázky planet jsou samostatně uloženy pod názvem příslušné planety, např. „Merkur.jpg“. Symbol bude mít velikost 72 bodů a jako jediný bude typem písma MS Gothic. Symbol i obrázek zarovnejte horizontálně i vertikálně na střed buňky.
Posledních pět řádků tabulky bude tvořeno údaji o planetě. Levý sloupeček bude obsahovat záhlaví zdrojové tabulky, tj. od „Rovníkový průměr“ až po „Oběžná doba“. Písmo bude tučně, 16 bodů, odsazené z leva o 0,5 cm. Pravý sloupeček pak bude obsahovat údaje příslušné planety odpovídající záhlaví. Písmo bude mít rovněž velikost 16 bodů.
Pro třetí řádek nastavte mezeru před odstavcem 3 body a pro poslední řádek mezeru 3 body za odstavcem. Posledních 5 řádků bude odděleno od předchozího obsahu rovnou plnou bílou čarou.
Na každé straně budou dva stejné štítky, čímž dojde k vytvoření naučného pexesa. Štítky rozvrhněte na stranu tak, aby mezi štítkem a hranou listu byla mezera 1 cm. Štítky budou od sebe odděleny rovněž mezerou, která bude půlit stranu na dvě stejné poloviny.
20. Veškeré dokumenty na závěr uložte, aktualizujte obsah a z výsledných souborů vytvořte PDF. 
