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1. Otevřete soubor 2019-20_R6.docx a uložte ho ve tvaru Jmeno_Prijmeni.docx.
2. Nastavte okraje stránky 2,5 cm nahoře i dole. Vlevo bude okraj 3 cm, vpravo 2,5 cm. 
3. První odstavec přesuňte do záhlaví a vytvořte z něj hypertextový odkaz. Před odkaz napište „Zdroj:“. Typ písma zvolte Arial 10 b., a zarovnejte odstavec k pravému okraji stránky. Záhlaví nebude na prvních třech stranách zobrazeno a dále se bude zobrazovat pouze na stranách s lichým číslováním stránky.
4. Titulní stránku bude tvořit text „Kdo je vlastně LIŠEJNÍK?“, který upravte tak, že každé slovo nadpisu bude na samostatném řádku. První slovo bude u levého okraje stránky, druhé slovo 2 cm od okraje a každé další slovo bude o další 2 cm dál od okraje stránky než slovo předešlé. Vytvoříte tak schodovitý text. Font zvolte Verdana 20 b., zvýrazněné tučnou kurzívou, s mezerou za odstavcem 18 b., při jednoduchém řádkování. Mezera před prvním odstavcem bude 148 b.
5. Nadpis 1 je označen symbolem „@“ na začátku řádku. Nadpis 2 začíná číslicí dvě na začátku řádku. Nadpis 3 je zvýrazněn tučně. Naformátujte nadpisové styly podle následující tabulky a odstraňte rozpoznávací znaky.
	Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	před
	za

	Nadpis 1
	Calibri, 30 b., tučně
	Doleva
	30
	18

	Nadpis 2
	Calibri, 22 b., tučná kurzíva
	Doleva
	30
	18

	Nadpis 3
	Calibri, 20 b., kurzíva
	Doleva
	25
	12


6. Nadpis 2 bude začínat 2 cm od levého okraje stránky. Nadpis 3 posuňte o 4 cm od levého okraje stránky. Všechny nadpisy budou mít jednoduché řádkování a nikdy nebudou osamoceně ukončovat stranu.
7. Normální text bude fontem Cambria 11 b., zarovnané do bloku s mezerou za odstavcem 6 b. Řádkování nastavte 1,2 řádku.
8. Nastavte pro dokument automatické dělení slov.

9. Na druhou samostatnou stranu napište stylem Nadpis 1 „Obsah“ a vložte vygenerovaný obsah s použitím výrazného typu formátu obsahu. Odkaz na stranu s obsahem nebude v obsahu figurovat. 

10. Do zápatí vložte číslování stran, které bude tvořeno pouze číslem stránky. První strana za obsahem bude mít číslování v levém dolním rohu. Další strana jej bude mít v pravém dolním rohu. Font použijte stejný jako u záhlaví. Titulní strana nebude číslovaná. První číslovanou stranou bude strana s obsahem, ale číslování bude viditelné až od třetí strany. 
11. První odstavec pod obrázkem tvoří jeho popisek. Vytvořte z tohoto odstavce popisek obrázku ve tvaru např. „Obr. 1: Dutohlávka horská...“ Font zvolte Arial 10 b., tučně, zarovnané na střed strany s mezerou za odstavcem 24 b., při jednoduchém řádkování. Obrázek a popisek budou zarovnány horizontálně na střed strany a vždy budou oba na téže stránce. 
12. Na samostatnou stranu za stranu s obsahem napište stylem Napis 1„Seznam obrázků“ a vygenerujte automatický seznam. Formát seznamu použijte opět výrazný. Tento seznam upravte tak, aby mezera za odstavcem byla 18 b., odsazení textu vpravo 5,5 cm a text byl zarovnaný do bloku. Pro čísla stránek nastavte pravou zarážku na 14 cm. Číslování seznamu, např. „Obr. 1:“ zvýrazněte tučnou kurzívou.
13. Pevné mezery nahraďte běžnými mezerami.

14. Za textem „rozlišují tři základní řády:“ následuje výčet těchto řádů. Použijte pro tento výčet odrážky ve tvaru prázdných koleček. Stejně postupujte i u čtyř odstavců nacházejících se za textem „Existuje několik druhů stélky lišejníků:“.
15. Obrázek Houby rodu Lichenomphalia upravte na výšku 5 cm při zachování poměru stran. Obrázek stranově převraťte tak, aby houba směřovala doprava. 
16. Občas v textu chybí mezera za tečkou na konci věty. Opravte tento nedostatek.
17. Na koncích řádků se nebudou vyskytovat jednopísmenné předložky a spojky „s, z, k, v, o, u, i, a“.
18. S využitím hromadné korespondence posíláte zdarma předplatitelům speciální výtisk vědeckého časopisu. Časopis posíláte v obálkách velikosti C5 162 × 229 cm. Seznam předplatitelů naleznete v souboru Adresy.xlsx. Do levého horního rohu umístěte adresu odesílatele Vědecký časopis Čechy a Morava, Kotlářská 902/53, 602 00 Brno. Adresu umístěte 2 cm od levé a 2,5 cm od horní hrany obálky. Na prvním řádku bude tučným písmem název časopisu, na dalším ulice a na posledním PSČ a pošta. Mezi PSČ a poštu umístěte mezeru o délce dvou mezislovních mezer. Pro odesílatele použijte velikost písma 11 b. V pravém dolní rohu bude uveden adresát. Adresa bude 8,62 cm od horní hrany obálky a 11 cm od levé hrany obálky. Na prvním řádku bude oslovení Pan/Paní podle pohlaví adresáta. Na další řádek vložte titul, jméno a příjmení. Na dalším řádku bude ulice a na posledním pošta, kterou upravte tak, aby mezi PSČ a poštou byla mezera velikosti dvou mezislovních mezer. Celý tento řádek upravte tučnými verzálkami. Pro adresáta použijte font o velikosti 18 b., s mezerou za odstavcem 12 b. Na obálce použijte písmo Verdana.
Na levé straně bude napsáno písmem o velikosti 16 b. „Speciální zásilka“. Text bude stát 2 cm od levého okraje obálky a 7,6 cm od horního okraje obálky. Výsledné obálky seřaďte nejprve podle místa bydliště a dále podle příjmení a jména.

19. Na závěr aktualizujte všechny obsahy, všechny soubory uložte a vytvořte z nich výsledná PDF. 
