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 Česká republika získala na posledním mistrov-
ství světa v záznamu a zpracování textů v Buda-
pešti více než polovinu všech medailí. Na přípra-
vách se organizačně a metodicky podílelo Interin-
fo ČR, NÚV a Internetová škola ZAV, o výsledek 
se ovšem zasloužily hlavně desítky škol a  jejich 
vyučujících. Mnohé pomohly zorganizovat po-
hárové soutěže pro různé věkové kategorie žáků 
či tréninková soustředění. Aby Česká republika 
mohla potvrdit svůj primát, nemůžeme usnout 
na vavřínech. Jako přípravu pro příští šampionát 
(Berlín, červenec 2017) se nově nabízí možnost 
prověřit talent a  v  případě úspěchu se ucházet 
o místo v širším výběru reprezentantů i bez ces-
tování. 
 Školám, které se zatím pohárových soutěží ani 
výuky a tréninku ZAV nezúčastnily, nabízíme po-
moc při hledání talentů. Je pro ně připraven bez-
platný cyklus soutěží až do konce kalendářního 
roku 2016. Jde o tři disciplíny:

1)	 Desetiminutové opisy
2)	 Tréninkový cyklus Rozhledy
3)	 Minutovky

 Desetiminutové opisy jsou z  papírové před-
lohy s  penalizací 50 za neopravenou chybu ve 
dvouměsíčním intervalu, předlohu pouze vyu-

čující žákům vytiskne. Systém automaticky opis 
vyhodnotí, vypočte čisté úhozy a výsledky odešle 
do společné výsledkové listiny, kterou potom sou-
těžící i vyučující mohou sledovat on-line.
 Tréninkový cyklus Rozhledy je zpracován 
podle textu B vycházejícího v časopisu Rozhledy, 
soutěž je ve dvouměsíčním intervalu. Cílem je 
projít sérií 37 číslovaných cvičení na co nejmenší 
počet kroků. 
 Minutovky jsou velmi oblíbenou motivační 
soutěží. Soutěžící mají k dispozici 25 minutových 
opisů s penalizací 100 úhozů za neopravenou chy-
bu, texty se náhodně generují z velké textové da-
tabáze. Uznaný soutěžní výkon se vypočítá jako 
průměr již dosažené uznané rychlosti a nové vyšší 
rychlosti. Po absolvování 25 pokusů se výsledek 
opět automaticky odešle do on-line výsledkových 
listin. Minutovky jsou průběžnou soutěží, lze je 
libovolně opakovat a zvyšovat svůj výkon.
 Technicky je třeba pro tento účel mít počítače 
s  operačním systémem Windows XP nebo vyš-
ším, napojené na internet. Organizačně postačí 
požádat o bezplatnou registraci do tohoto příprav-
ného tréninku na adrese skola@zav.cz, do před-
mětu prosím uveďte „Berlín 2017“.

Úvodník
Startujeme přípravu na Mistrovství světa INTERSTENO v Berlíně
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	 1. Otevřete soubor kalendar.docx.
	 2. Nastavte pro celý dokument (A4, orientován na výšku) následující okraje: vlevo: 2; nahoře: 2,2; vpravo: 2; 

dole: 2,2; u hřbetu dokumentu ponechejte vlevo okraj 1 cm pro jeho svázání.
	 3. V  celém dokumentu odstraňte hypertextové odkazy a  odstraňte i  jejich formátování (podtržený a  modrý 

text).
	 4. Celý dokument bude mít řádkování 1,1; texty zarovnané do bloku, odsazení prvních řádek odstavce stylu 

Normální bude 0,75 cm.
	 5. Upravte nadpisové styly podle následující tabulky:

	  

Značka Styl Písmo Zarovnání Mezery odstavce (b.) 
před za 

Neozn. Normální Georgia, 12 b., obyčejné Do bloku 0 8 
Text velikosti 24 Nadpis 1 Verdana, 22 b., tučné Na střed 0 9 
Text velikosti 18 Nadpis 2 Verdana, 19 b., tučné Vlevo 7 4 
Text velikosti 13,5 Nadpis 3 Verdana, 16 b., tučné Vlevo 5 2 
 Nadpis 4 Verdana, 14 b., tučné, kurzíva Vlevo 3 2 
Odrážky Výčet Georgia, 12 b., obyčejné Vlevo 0 2 

 	 6. Styl Nadpis 1 bude mít tmavě červenou barvu (RGB:192-0-0), odstavce svažte s následujícím a zajistěte, aby 
začínal na samostatné straně. Nadpis 2 bude mít stejnou tmavě červenou barvu, ostatní nadpisy budou čer-
vené (RGB:192-0-0) a budou svázány s následujícím odstavcem. Styl Výčet bude mít tvar odrážky ■, odrážka 
bude u levého okraje, text bude 0,75 cm od okraje.

	 7. Případné číslování nahraďte stylem Výčet.
	 8. Kapitolu Egyptský kalendář nahraďte celou textem ze souboru egypt.docx. V této kapitole odstavcům o ve-

likosti 24 bodů přiřaďte styl Nadpis 2, odstavcům o velikosti 18 bodů styl Nadpis 3 a odstavcům o velikosti 
13,5 bodu styl Nadpis 4. Odstavce s odrážkami budou stylem Výčet a ostatní stylem Normální.

	 9. Obdobně postupujte s  kapitolami Mayský kalendář (maya.docx), Juliánský (křesťanský) kalendář 
(roma.docx), Židovský kalendář (juda.docx), Gregoriánský kalendář (gregor.docx), Islámský kalendář 
(islam.docx) a Francouzský revoluční kalendář (francie.docx). 

	10. V kapitole Islámský kalendář nerušte číslování, jen zarovnejte stejně, jako ve stylu Výčet. A tento styl uložte 
jako styl Číslování.

	11. V kapitole Francouzský revoluční kalendář v části Rok v revolučním kalendáři zarovnejte jednotlivé měsíce 
obdobně jako styl Výčet, změňte odsazení řádek zleva na 0,75 cm a  textu na 1,5 cm, nejlépe vytvořte styl 
Výčet 2.

	12. Všechny popisky pod obrázky (nacházejí se na začátcích kapitol u stylu Nadpis 2) vložte jako součást titulků 
obrázků, obrázky ani popisky neobtékejte a zarovnejte je na střed pod nadpis kapitoly, popisky budou vždy na 
jednom řádku ve tvaru „Obrázek 1 – Popiska“.

	13. V tabulkách zrušte odsazení prvního řádku, tabulky zarovnejte vodorovně na střed. Tabulku „Tabulka pro 
převod dat“ v kapitole Francouzský revoluční rok odstraňte. Na dny v tabulkách „Dny v roce“ v této kapitole 
použijte styl Číslování.

	14. Kapitoly Egyptský kalendář a Gregoriánský kalendář obsahují poznámky pod čarou. Jsou označeny ručně čís-
lem v hranatých závorkách a poznámky jsou v souborech egypt.txt a gregor.txt. Doplňte je. Ostatní náznaky 
poznámek (čísla v hranatých závorkách) odstraňte.

	15. Zvyšte úroveň nadpisu kapitoly Hypotetický keltský kalendář o jedna.
	16. Na začátku dokumentu vytvořte titulní stránku s  okraji 3 cm ze všech stran + 1 cm u  hřbetu. Na titul-

ní stránku napište „Kalendáře“ – Verdana 60 bodů, obyčejné, kapitálky; mezera před odstavcem 40 bodů, 
za odstavcem 30 bodů. Za tento odstavec vložte obrázek Maya-Maske.jpg a  za něj vložte text „Zdroj: 
www.wikipedia.cz“ – Verdana 20 bodů, obyčejné; mezera před odstavcem 30 bodů.

	17. Na druhou stránku napište nadpis 1. úrovně Obsah. Pod něj vygenerujte automatický obsah o dvou úrovních 
z nadpisů 1., 2. a 3. úrovně ve formátu jednoduchý s čísly zarovnanými vpravo s vodícím znakem podtržítko. 
Na této straně nastavte řádkování 1 a zrušte meziodstavcové mezery tak, aby se obsah vešel na jednu stránku.

	18. V záhlaví všech stránek kromě 1. a 2. stránky bude 1 cm od horního okraje text odpovídající Nadpisu 2 zarov-
nán na střed, velikost písma 10 bodů. V zápatí (stejné vlastnosti jako záhlaví) vpravo bude číslo stránky.

	19. Vytvořte obálky pro poslání materiálu ZŠ Středočeského kraje (seznam máte v  souboru 
2015-16_WP07-adresy.xlsx). Obálky budou formátu C5, adresa bude složena ze tří řádek – instituce, adresa, 
psč a město. Údaje v adrese budou písmem Calibri 13 bodů, řádkování 1,2. Adresu umístěte 12 cm od levého 
okraje.

	20. Do adresy odesílatele napište adresu vaší školy, formát stejný jako adresa příjemce.
	21. Dokument slučte v pořadí podle PSČ vzestupně.

Zdrojové soubory stáhnete ze stránky www.nuv.cz/rozhledy

A
u

to
r:

 V
ác

la
v V

o
tr

u
ba

, v
vo

tr
u

ba
@

o
ah

o
vo

rc
o

vi
ck

a.
cz

Wordprocessing



5 2 8 6 1 4
3

9 7 5 4 8 3
3 9 5 6

8 1
1 6 4 8
8 4 3 7 6 1

8
2 3 6 1 9 5

3
3 1 8 5 6

5 4 7 8
9 8 6 1

7 9 6 2
4 3 5 7
3 7 4 2

8 3 9 2 1
5

8 9
2 3 5 6

6 4 8 5
3 8

9 1
8 3 7 4

9 4 1 5
1 3

1 7
4 5

6 3 1 5 9 2
9 1 2

6 2
6 9 8

3 2 7 1 6 4
5 7

4 2

5 9 4
4 2 8 6

6 2
2 3

8
8 5 9

3 1
7 4 1 3 5
1 9

4 7
3 1 2 9 4
2 6 4 8
1 7 5 6

3 4 8 2
8 6 4 3

1 5 2 9 6
6 2

1

3

5

2

4

6

S
U
D
O
K
U


