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Oteviete soubor 2018-19_R6_1.docx a uloZte ho ve tvaru Jmeno_Prijmeni.docx.
Nastavte okraje stranky 2,5 cm nahofe i dole, vlevo i vpravo 2 cm.

Odkaz na zdroj pfeved'te na hypertextovy odkaz pojmenovany ,,Zdroj: wikipedia.org, upravte jej fontem
Century 15 b., kurzivou, s mezerou pied odstavcem 36 b., zarovnejte jej horizontalné na stied strany. Za
odkaz vlozte konec stranky.

Text tretiho odstavce ,,Titanic* pfesufite nad prvni odstavec a upravte pismem Century 40 b., zarovnejte
horizontalné na stfed stranky s mezerou pied odstavcem 120 b. a za odstavcem 24 b.

Obrazek parniku upravte na proporcionalni sitku 15 cm, pouzijte na néj efekt mekkych okraji 25 bodu, tak
abyste rozostfili okraje obrazku.

Nadpisové styly naformatujte podle nasledujici tabulky. Nadpis 2 poznate podle symbolu ,,@“ na zacatku
odstavce, Nadpis 3 ma na zac¢atku odstavce symbol ,,§¢.

Mezery odstavce (b.)
Styl Pismo Zarovnani
pied za
Nadpis 1 | Calibri, 28 b., tu¢né&, modre, kapitalky | Doleva 0 26
Nadpis 2 | Calibri, 21 b., tu¢né Doleva 26 18
Nadpis 3 | Calibri, 16 b., tu¢na kurziva Doleva 18 10

Po naformatovani nadpist odstraiite z textu symbol zavinace i paragrafu. Pro nadpisy pouzijte jednoduché
fadkovani a svazte je s nasledujicim textem.

Pro Normalni text zvolte pismo Cambria 11 b., bez mezery pied odstavcem a s mezerou za odstavcem 6 b.,
zarovnané do bloku, s fadkovanim 1,2 fadku.

Cislovéni stranek umistéte k pravému okraji zapati ve tvaru ,,[aktualni stanka/celkovy podet stranek]*.
Pismo zvolte Calibri 12 b. Na prvni strance nebude ¢islovani zobrazeno.

Za titulni stranku napiste stylem Nadpis 1 text ,,Obsah“. Pod néj pak vygenerujte automaticky obsah, styl
zvolte formdlni se zobrazenim tfech urovni nadpist, jako vodici znak zvolte pierusovanou caru.

Za obsah napiSte na novou stranku stylem Nadpis 1 ,,Seznam obrazki“ a pod né&j jej vygenerujte.
Formatovani seznamu zvolte stejné jako u obsahu. Seznam obrazkl bude na samostatné strance. Ve
vygenerovaném seznamu nastavte pfedsazeni zleva o 1,75 cm, odsazeni vpravo nastavte na 1 cm a pravou
zarazku ponechte na 17 cm.

Prvni odstavec pod obrazkem tvofi jeho popisek. Vytvoite z tohoto odstavce popisek s tuénym fontem
Calibri 13 b., mezerou pted odstavcem 6 b. a za odstavcem 18 b., pfi jednoduchém fadkovani a svétle modré
barveé pisma. V popiscich obrazkt potlacte déleni slov.

Zvyraznéte ¢asové hodnoty ve tvaru napt. 02:20 modrou barvou pisma.
Odstrante z textu veskeré hranaté zavorky obsahujici pismeno P, tecku a ¢islovku napf. [P. 1].

Obrazek s popiskem ,,Bo¢ni nakres lodi ...“ bude na samostatné strance. Pouze tato stranka bude upravena
na $itku. Obrazek lodi s popiskem zarovnejte vertikalné na stied stranky.

Obrazek ,,Srovnani Titanicu... nahrad’te obrazkem ze souboru Srovndni Titanicu.png.

U obrazku s pofadovymi ¢isli 4, 6, 8 upravte jejich sitku na 8 cm proporcionalné.

V dokumentu nastavte automatické déleni slov. Na koncich fadki se nebudou vyskytovat jednopismenné
piedlozky a spojky ,.s, z, k, v, 0, u, 1, a*.

S vyuzitim hromadné korespondence zasilate svym zaméstnancim pozvanku na teambuilding. Oteviete si
soubor Dopis.docx, prvni étyfi prazdné odstavce budou obsahovat osloveni Pan/Pani, jméno a piijmeni
adresata, ulici a na étvrtém tadku bude PSC a posta. Mezi PSC a postu umistéte mezeru o délce dvou
mezislovnich mezer. Vsechny ¢étyti fadky budou fontem Calibri o velikosti 12 b., s mezerou za odstavcem 6
b. a odsazeny od levého okraje o 10,5 cm. Udaje o adresatech naleznete v souboru Adresy.xlIsx. Dalsi fadek
zarovnejte doprava a dopliite na néj automatické datum ve tvaru napt. 3. prosince 2018. Pro tento odstavec
nastavte mezeru pied i za odstavcem 48 b. Osloveni v dopise Vazena pani, / Vazeny pane, upravte podle
pohlavi adresata. Velikost textu v dopise a planu akce upravte na 12 b. Pied jménem odesilatele vytvoite
mezeru pied odstavcem 30 b. Véc, ve které piSete, a text ,,Prilohy zvyraznéte tucn€. Za podpisem bude
mezera za odstavcem 36 b. Na druhé strané upravte text naplné akce. Viechna ¢iselna vyjadieni dnti
podtrhnéte a upravte mezerou pied odstavcem 6 b. a za odstavcem 10 b. Napli jednotlivych dnti bude bez
mezer pred a za odstavcem. Na posledni strance vytvorte vlastni pozvanku, ktera bude tvotena obdélnikem
sirokym 19 cm a vysokym 12 cm. Tento obdélnik bude oramovany dvéma ¢ernymi ¢arami, z nichz vné&jsi
¢ara bude silné€jsi nez vnitini ¢ara. Vypli obdélniku zvolte zlutou se svislym prechodem, kdy leva Cast je
svétlejsi nez prava ¢ast. Obdélnik zarovnejte horizontalné i vertikalné na stfed stranky. Vnitfek obdélniku
bude tvofit text, jehoZ prvni fadek zarovnate na stfed stranky s mezerou pted odstavcem 24 b. a za
odstaveem 36 b. Nazev akce odsad’te 2 cm od levé hrany obdélniku a upravte na velikost 20 b. tuéné.
Termin akce upravte stejnym zplsobem, jen odsazeni od levého okraje obdélniku nastavte na 5,75 cm. Prvni
fadek mista konani akce bude odsazen 6,75 cm a druhy 8,5 cm od levého okraje strany. Radek s Gasem
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odjezdu odsad'te stejné jako nazev akce a nastavte mezeru za odstavcem 10 b. Samotny ¢as odjezdu

zvyraznéte tucné. Posledni dva fadky pozvanky odsad’te o 14 cm od levého okraje.

Vysledné dopisy setad’te nejdiive podle mésta, ze kterého adresat pochazi, dale podle jeho pfijmeni a jména.
20. Na zavér aktualizujte obsah. V§echny soubory uloZte a vytvoite z nich vysledna PDF.



