Wordprocessing – rozhledy 4, 2021 – autor Petra Střížová Hlaváčová, pheobo1@gmail.com


1. Otevřete soubor 2021_R4.docx a uložte ho ve tvaru Jmeno_Prijmeni.docx.
2. První dva odstavce přesuňte do zápatí stránky. Font zvolte Calibri, 10 b., bez mezer za odstavci, řádkování jednoduché. 

3. První odstavec zarovnejte horizontálně i vertikálně na střed stránky. Použijte stínované písmo Calibri, 58 b., fialové barvy. Odstavec podbarvěte bílou barvou.
4. Pouze na první stránku umístěte vodoznak, pro který použijete obrázek Cílový sprint.jpg. Měřítko bude 150 % a obrázek bude zesvětlen.
5. Nastavte všechny okraje stránky na 2,5 cm.
6. Nadpis 1 je označen číslicí „1“ na začátku řádku, Nadpis 2 je zvýrazněn tučně a Nadpis 3 je podbarven žlutou barvou. Naformátujte nadpisové styly podle následující tabulky a odstraňte rozpoznávací číslici a podbarvení.
	Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	před
	za

	Nadpis 1
	Calibri, 35 b., tučné, všechna velká
	Doleva
	 0
	36

	Nadpis 2
	Calibri, 25 b., tučná kurzíva
	Doleva
	36
	24

	Nadpis 3
	Calibri, 20 b., kurzíva
	Doleva
	30
	18


7. Před nadpisy vložte číslování nadpisů např. 1.1 apod., číslo bude zarovnáno k levému okraji. U nadpisu první úrovně upravte odsazení o 1 cm, u druhé úrovně o 1,5 cm a u třetí o 2 cm. 
8. Nadpis 1 bude vždy začínat na nové stránce. Všechny nadpisy budou černým písmem, s jednoduchým řádkováním a nebudou osamoceně na konci stránky.
9. Normální text bude černým fontem Cambria, 11 b., zarovnaný do bloku s mezerou za odstavcem 6 b. Řádkování nastavte 1,2 řádku.
10. Nahraďte všechny pevné mezery běžnou mezerou.

11. Na druhou stránku vygenerujte obsah. Styl zvolte podle šablony. Nad ním bude stylem Nadpis 1 vypsán text „Obsah“, který nebude figurovat ve vygenerovaném obsahu.
12. Odeberte ze souboru všechny hypertextové odkazy.
13. Na další samostatnou stránku napište stylem Nadpis 1 text „Seznam tabulek“ a vygenerujte automatický seznam. Upravte tento seznam stejným způsobem jako Obsah.
14. Z prvního odstavce nad tabulkou vytvořte její popisek a upravte jej černým fontem Calibri, 14 b., mezera před odstavcem 30 b. a za odstavcem 12 b. při jednoduchém řádkování. Písmo zvýrazněte tučnou kurzívou. Tvar popisku bude např. „Tabulka 3: Vítězové“.
15. Záhlaví tabulek bude tučné a bude se opakovat na všech stránkách. Žádný řádek tabulky se nebude dělit mezi dvě stránky. Tabulky budou fontem Calibri, 10 b. Nastavte přizpůsobení tabulky oknu. Slova v tabulce se nebudou dělit.
16. Převeďte text nacházející se pod nadpisem „Nehody při Velké pardubické“ na tabulku. Jednotlivé sloupce jsou odděleny tabulátory. Tabulku naformátujte stejně jako ostatní tabulky.
17. Za tabulkou „Vítězové“ je pět poznámek, které souvisejí s obsahem tabulky. Místo, ke kterému poznámka odkazuje, je v tabulce označeno v hranatých závorkách obsahujících písmeno „P“ a číslo poznámky. Vytvořte v takto vyznačených místech poznámku pod čarou. Poté hranaté závorky i poznámky za tabulkou odstraňte. 
18. Na poslední řádek zápatí k pravému okraji vložte číslování stránek ve tvaru „Strana číslo strany“ (např. Strana 12). Číslování stránek bude začínat od stránky s Obsahem, ale viditelné bude až od stránky se Seznamem tabulek.
19. Nastavte automatické dělení slov, nadpisy a popisky tabulek se dělit nebudou.
20. Na koncích řádků se nebudou vyskytovat jednopísmenné předložky a spojky „s, z, k, v, o, u, i, a“. 
21. Na závěr aktualizujte všechny obsahy, soubory uložte a vytvořte z nich výsledná PDF.
22. S využitím hromadné korespondence posíláte všem sponzorům Velké pardubické poděkování, které vkládáte do obálek DL 110 × 220 mm. Seznam sponzorů naleznete v souboru Sponzoři.xlsx. Do levého horního rohu umístěte adresu odesílatele „Dostihové závodiště Pardubice“, „Pražská 607“, „530 02 Pardubice VI-Zelené Předměstí“. Adresa bude 15 mm od levého okraje a 20 mm od horního okraje obálky. Na prvním řádku bude tučně název organizace, na dalším ulice a na poslední PSČ a pošta. Font použijte Verdana, 10 b., s mezerou za odstavcem 6 b. Adresáta umístěte 115 mm od levého okraje obálky a 56 mm od horního okraje obálky. Na prvním řádku bude oslovení „Vážený pan“, nebo „Vážená paní“. Na dalším řádku bude „Jméno“ a „Příjmení“, dále vložte pole „Adresa“ a na posledním „PSČ“ a „Pošta“. Mezi PSČ a poštou bude v obou případech mezera o velikosti dvou mezislovních mezer. Pro adresu adresáta použijte font Verdana, 14 b. a mezery za odstavcem nastavte na 12 b. Poslední řádek adresáta naformátujte velkými písmeny. Výsledné adresy seřaďte abecedně podle měst a dále podle jmen adresátů.

