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1. Otevřete soubor 2019-20_R2.docx a uložte ho ve tvaru Jmeno_Prijmeni.docx.
2. Nastavte okraje stránky 3 cm nahoře i dole, 2,5 cm vlevo i vpravo. 
3. Na první stránku vložte nad první odstavec řádek, na který napíšete název města „Planá“. Pro město použijte font Cambria 60 b., kapitálky zvýrazněné tučnou kurzívou. Řádek zarovnejte horizontálně na střed stránky. Mezera před i za odstavcem bude 48 b. při jednoduchém řádkování.

4. Na konci dokumentu se nachází obrázek znaku města. Přesuňte tento obrázek na první stránky a umístěte ho za text „Planá“. Upravte šířku obrázku na 15 cm proporcionálně a zarovnejte ho na střed strany.

5. Před text „https://cs.wikipedia.org/wiki/Planá“ napište „Zdroj:“. Odstavec upravte fontem Times New Roman, 10 b., a zarovnejte jej horizontálně na střed stránky. Mezeru před odstavcem nastavte na 24 b. Text odkazující na internetovou stránku upravte kurzívou. Za odstavec vložte konec stránky.
6. Nadpisové styly naformátujte podle následující tabulky. 
	Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	před
	za

	Nadpis 1
	Calibri, 25 b., tučně, velká písmena
	Na střed
	66
	25

	Nadpis 2
	Calibri, 20 b., tučně
	Na střed
	32
	25

	Nadpis 3
	Calibri, 15 b., tučná kurzíva
	Doleva
	32
	20


7. Všechny nadpisy budou mít jednoduché řádkování.

8. Pro Normální text zvolte písmo Times New Roman, 11 b., bez mezery před odstavcem a s mezerou za odstavcem 6 b., zarovnané do bloku a s řádkováním 1,2 řádku. 
9. Nad tabulku napište text „Přehledová tabulka“ a přidělte tomuto textu styl Nadpis 1.

10. Nad text „Přehledová tabulku“ přesuňte první odstavec pod tabulkou.

11. Přehledová tabulka bude mít šířku 12 cm a výšku řádků 1,2 cm (včetně obrázku vlajky). První sloupeček zvýrazněte tučnou kurzívou. Text sloupečku zarovnejte doleva, vertikálně na střed buňky. Obsah druhého sloupečku zarovnejte horizontálně i vertikálně na střed buňky. Řádek s textem „Lokalita:“ a „Základní informace:“ slučte do jedné buňky. Text zůstane zarovnaný vlevo. Z vnějšku orámujte tabulku plnou čarou o tloušťce 2,25 b. Celou tabulku zarovnejte horizontálně na střed stránky.
12. Za titulní stránku napište stylem Nadpis 1 bez mezery před odstavcem text „Obsah“. Pod něj pak vygenerujte automatický obsah. Styl zvolte módní a vložte konec stránky. Nadpis „Obsah“ nebude promítnut do vygenerovaného obsahu.
13. Na další samostatnou stránku napište text „Seznam obrázků“, opět stylem Nadpis 1, a pod něj vygenerujte seznam obrázků Formát použijte klasický. K vytvoření seznamu obrázků využijte styl Titulek.

14. Obrázky v kapitolách „Městský znak a pečeť“, „Pamětihodnosti“ a „Galerie“ upravte na proporcionální šířku 5 cm.
15. Do zápatí vložte na střed stránky číslování stránek. Font použijte Calibri, 10 b., tučné písmo. První stránka nebude číslovaná. Stránka s obsahem bude mít číslo „1“.

16. Tabulka „Vývoj počtu obyvatel a domů města Planá“ nebude podbarvená, buňky budou ohraničené plnou čarou tloušťky 1/4 b., tloušťka vnějšího ohraničení bude stejná jako u předchozí tabulky. Šířku tabulky upravte na 16 cm. Číselné údaje zarovnejte horizontálně i vertikálně na střed buňky. První sloupeček zarovnejte vlevo, vertikálně na střed a zvýrazněte tučně. Všechny řádky budou stejně vysoké a budou obsahovat jeden řádek textu. Písmo upravte na velikost 9 b.
17. K textu „Seznam kulturních památek v Plané (okres Tachov)“ přiřaďte hypertextový odkaz „https://cs.wikipedia.org/wiki/Seznam_kulturních_památek_v_Plané_(okres_Tachov)“.
18. Opravte zkratku „č.p.“ na „č. p.“.
19. Na koncích řádků se nebudou vyskytovat jednopísmenné předložky a spojky „s, z, k, v, o, u, i, a“.
20. S využitím hromadné korespondence posíláte dopis spřáteleným partnerům obce a zvete je na akci pořádanou obcí. Vzor dopisu k úpravě naleznete v souboru Dopis.docx, seznam partnerů v souboru Adresy.xlsx. Do záhlaví dopisu umístěte odesílatele „Městský úřad Planá“ na první řádek a na další „náměstí Svobody 1, 348 15 Planá“. Styl písma použijte Arial, 9 b., tučně a zarovnejte jej horizontálně na střed stránky. Adresáta doplňte na prázdné řádky do pravého horního rohu. Na prvním řádku bude oslovení „Pan“, nebo „Paní“ podle pohlaví adresáta. Na další řádek vložte „Jméno“ a „Příjmení“. Na třetím řádku bude „Ulice“ a do čtvrtého řádku vložte „PSČ“ a „Poštu“. Pro tento řádek použijte verzálky a mezeru před poštou upravte na délku dvou mezislovních mezer. Všechny tyto čtyři řádky zarovnejte doleva, 11,5 cm od levého okraje stránky. Na další řádek napište text „V Plané“ a vložte automatické datum ve tvaru např. 18. srpna 2019. Pro tento řádek použijte mezeru před a za odstavcem 36 b. Odstavec obsahující věc, ve které dopis posíláte, zvýrazněte tučně a nastavte mezeru za odstavcem 24 b. Vložte další řádek a napište „Vážený pane,“, nebo „Vážená paní,“. Písmo zvolte stejné jako u následujícího textu, mezera za odstavcem bude 12 b. Číselné údaje v dopise zvýrazněte kurzívou. Příloha dopisu obsahuje obrázek. Zvyšte jas tohoto obrázku o 65 %. Nadpis programu upravte tučnými, stínovanými kapitálkami, fontem Calibri, 25 b. Údaje se dny konání akce budou zvýrazněny tučně a budou podtržené. Poslední řádek upravte tučnou kurzívou a zarovnejte horizontálně na střed stránky.
21. Na závěr aktualizujte všechny obsahy, všechny soubory uložte a vytvořte z nich výsledná PDF. 
