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1. Otevřete soubor 2019-20_R4.docx a uložte ho ve tvaru Jmeno_Prijmeni.docx.
2. Nastavte okraje stránky 2,5 cm nahoře i dole a 2 cm vlevo i vpravo. 
3. První odstavec bude tvořit titulní stránku. Písmo zvolte červené, tučné, Cambria 45 b. Ohraničení zvolte shora a zespodu plnou černou čárou o tloušťce 3 b. Řádek podbarvěte zeleně a zarovnejte horizontálně i vertikálně na střed stránky.
4. Odstraňte veškeré hypertextové odkazy z textu, včetně jejich podtržení.
5. Odstraňte veškeré prázdné odstavce.

6. Úroveň nadpisu v textu je vyznačena číslem na začátku řádku. Naformátujte nadpisové styly podle následující tabulky a poté čísla zrušte. Pro všechny nadpisy použijte černou barvu a jednoduché řádkování.
	Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	před
	za

	Nadpis 1
	Arial, 28 b., tučně, kapitálky
	Na střed
	0

	25

	Nadpis 2
	Arial, 18 b., tučně
	Na střed
	30
	18

	Nadpis 3
	Arial, 14 b., tučná kurzíva
	Doleva
	25
	10


7. Nadpis 1 bude začínat na samostatné stránce.

8. Pro Normální text zvolte jakékoliv patkové písmo základní barvy, velikosti 11 b., bez mezery před odstavcem a s mezerou za odstavcem 6 b., zarovnané do bloku, s řádkováním 1,2 řádku. 
9. Za titulní stránkou bude samostatná stránka s Nadpisem 1 „Obsah“. Pro automaticky vygenerovaný obsah použijte formát podle šablony. Odkaz na stránku s obsahem nebude ve vygenerovaném obsahu promítnut.
10. Do zápatí k pravému okraji strránky vložte číslování stránek ve tvaru např. „Stránka 2“. Písmo použijte Cambria 11 b., číselný údaj zvýrazněte tučně. Titulní stránka se nebude do celkového počtu stran počítat. Na stránce s obsahem nebude zobrazeno číslo stránky, ale bude se do počtu stránek počítat. První viditelně číslovanou stránkou bude stránka odkazující na zdrojové texty, stránka bude tedy mít číslo 2.
11. Na konci dokumentu se nachází sedm odstavců obsahujících adresy zdrojových textů. Přesuňte tyto odstavce na samostatnou stránku za obsahem. Vytvořte z nich klikatelný hypertextový odkaz a na samostatný řádek nad odkazy napište stylem Nadpis 1 „Zdrojové texty“. První odkazující řádek bude mít mezeru před odstavcem 60 b. Všechny řádky s odkazy budou mít mezeru za odstavcem 6 b. při jednoduchém řádkování a budou odsazeny vlevo o 2 cm.

12. Obrázky zarovnejte horizontálně na střed stránky, včetně jejich popisků, které jsou tvořeny prvním odstavcem pod obrázkem. Popisek obrázku upravte kurzívou a mezerou za odstavcem 24 b.
13. Z textu „Nový rok (rozcestník)“ vytvořte hypertextový odkaz, který bude odkazovat na tuto stránku: „https://cs.wikipedia.org/wiki/Nový_rok_(rozcestník)“.

14. Tabulky budou zarovnané horizontálně na střed stránky. Obsah buněk zarovnejte také horizontálně a vertikálně na střed buňky. Pro celou tabulku použijte písmo Arial 11 b. Šířku sloupce nastavte na 3 cm a výšku řádku na 1 cm. Buňky tabulky ohraničte zelenými plnými čárami o tloušťce 1 b. První řádek bude vyplněn zelenou barvou RGB (červená 194, zelená 214, modrá 155). Stejným způsobem upravte i druhou tabulku. Pouze šířka sloupců bude 5 cm a první řádek zvýrazněte navíc tučným písmem.
15. Pokud na konci řádku stojí údaj o století nebo datu, nesmí se dělit mezi dva řádky tak, aby první řádek končil číselným údajem.

16. Místo plných kulatých odrážek použijte jakýkoliv symbol tmavě zelené hvězdičky.
17. V textu je několik poznámek začínajících „Poznámka: ...“) Z celého odstavce poznámky vytvořte poznámku pod čarou. Tato poznámka se bude vztahovat k předešlému odstavci. Text „Poznámka:“ v poznámce neuvádějte.
18. Na koncích řádků se nebudou vyskytovat jednopísmenné předložky a spojky „s, z, k, v, o, u, i, a“.
19. Na závěr aktualizujte všechny obsahy, všechny soubory uložte a vytvořte z nich výsledná PDF. 
20. S využitím hromadné korespondence vytváříte etikety na víno pro obchodní partnery jako poděkování za uplynulý rok. Podklady pro etikety naleznete v souboru Etikety.xlsx. K druhému listu „Délka partnerství“ přiřaďte údaje z prvního listu „Dárky“, který obsahuje údaje o druhu vína, které partner dostane po určitých letech spolupráce. Etiketa bude mít výšku 10 cm a šířku 14 cm. Na jedné stránce budou 4 etikety. První tři řádky odsaďte zleva o 0,25 cm a použijte písmo Calibri 15 b., jednoduché řádkování. Na prvním řádku bude odrůda vína tučnými verzálkami s mezerou před odstavcem 24 b. Na druhý řádek vložte tučnou kurzívou kategorie vína s mezerou před odstavcem 6 b. Třetí řádek bude obsahovat cukernatost a rok výroby, mezera před odstavcem bude 3 b. Údaje budou kurzívou a odděleny pouze mezerou. Na další řádek napište text „Děkujeme, že jsme partnery již od roku 2011, a přejeme vše nejlepší v novém roce!“. Rok začátku partnerství doplňte podle potřeby. Text upravte tučnou kurzívou o velikosti 17 b., fialovou barvou písma s mezerou před odstavcem 36 b. a za odstavcem 42 b. Další tři odstavce budou obsahovat text „Vinařská podoblast:“, „Trať:“, „Obec:“, za text vložte údaje vztahující se k danému vínu. Použijte tučné písmo velikosti 11 b. a mezeru před odstavcem 3 b. Text odsaďte vlevo o 8,25 cm. Doplněný obsah těchto řádků bude kapitálkami. Pro celý štítek použijte font Calibri, kromě blahopřání, které bude fontem Cambria. Do levého spodního rohu štítku vložte trojúhelník o výšce 4,5 cm a šířce 6,8 cm. Vrchol trojúhelníku bude směřovat do rohu štítku. Stejným způsobem umístěte trojúhelník i do pravého horního rohu. Trojúhelníky budou vybarvené tmavší fialovou barvou s černým orámováním. Štítky orámujte plnou černou čarou. Výsledné štítky seřaďte podle délky partnerství od nejkratší po nejdelší dobu.

