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1. Otevřete soubor 2018-19_R10_1.docx a uložte ho ve tvaru Jmeno_Prijmeni.docx.
2. Nastavte všechny okraje stránky na 2,5 cm. 
3. Na druhou stránku napište text „Obsah“, pro který použijete styl Nadpis 1, bez číslování. Pod něj pak vygenerujte automatický obsah, styl zvolte módní. Pouze tento nadpis nebude číslován a nebude uveden ani ve vygenerovaném obsahu.
4. Nadpisy první úrovně obsahu budou velikostí 14 b., tučně, bez podtržení, tmavě modrou barvou. Mezera před i za odstavcem bude 6 b., při jednoduchém řádkování. Levou zarážku umístěte na 1 cm. Obsah druhé úrovně bude velikostí 14 b., světlejší modrou barvou, jednoduchým řádkováním a mezerou za odstavcem 6 b. Odsazení vlevo nastavte na 0,6 cm a levou zarážku umístěte na 2 cm. Nadpisy obsahu třetí úrovně budou kurzívou, jednoduchým řádkování a mezerou za odstavcem 6 b., a ještě světlejší modrou barvou. Odsazení vlevo nastavte na 1,3 cm a levou zarážku umístěte na 3 cm.

5. Obrázek nad textem „Typická vazba francouzského vydání Verneova cyklu“ přesuňte na první stránku pod text „Jules Verne“. Odstavec pod původním umístěním obrázku smažte. Text na první stránce „Jules Verne“ naformátujte fontem Georgia 60 b., tučnou kurzívou, styl písma zvolte rytý a mezeru před odstavcem 108 b. a za odstavcem 60 b. Obrázek obálky knížky upravte na šířku 10 cm proporcionálně a zarovnejte i s textem horizontálně na střed stránky. Za obrázek obálky vložte konec stránky.
6. Odstavce obsahující odkazy na zdrojový text přesuňte za obrázek obálky knížky a upravte fontem Century 9 b., s mezerou před odstavcem 18 b. Převeďte tyto odstavce na hypertextové odkazy pojmenované „Jules Verne“, „Dva roky prázdnin“, „Dvacet tisíc mil pod mořem“. Odkazy budou na jednom řádku oddělené tabulátorem a zarovnané horizontálně na střed stránky.
7. Nadpisové styly naformátujte podle následující tabulky. Nadpis 2 obsahuje na začátku řádku symbol „@“, Nadpis 3 je podbarven modře. Odstraňte znak zavináče a podbarvení textu.
	Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	před
	za

	Nadpis 1
	Arial, 35 b., tučně
	Doleva
	
0
	24

	Nadpis 2
	Arial, 28 b., kurzívou
	Doleva
	
30
	20

	Nadpis 3
	Arial, 21 b., tučná kurzíva
	Doleva
	
24
	18


8. Nadpisy očíslujte s použitím automatického číslování ve tvaru 1, 1.1, 1.1.1 apod. Číslo vždy zarovnejte k levému okraji. Text nadpisu první úrovně odsaďte na 2 cm, u druhé úrovně na 2,8 cm, u třetí úrovně na 3,3 cm.
9. Nadpis 1 bude vždy začínat na nové stránce. Všechny nadpisy budou mít jednoduché řádkování a nikdy nebudou osamoceně na konci stránky. 
10. Pro Normální text zvolte písmo Century 11 b., černou barvu, bez podtržení, bez mezery před a s mezerou 6 b. za odstavcem, zarovnané do bloku, s řádkováním 1,2 řádku. 
11. Do záhlaví k pravému okraji stránky vložte číslování stránek ve tvaru např. „Str. 1“. Použijte font Century 9 b., s modrou barvou písma.
12. První stránka nebude číslovaná. První číslovanou stránkou bude stránka s obsahem, na které však záhlaví nebude zobrazeno. Záhlaví se bude zobrazovat až od strany s Úvodem.
13. Pod každým obrázkem je na dalším odstavci popisek tohoto obrázku. Upravte tyto popisky fontem Arial 11 b., tučnou modrou kurzívou. Popisek včetně obrázku bude zarovnaný horizontálně na střed stránky. Popisek bude začínat textem např. „Obrázek č. 1:“.
14. Na samostatnou stránku před nadpis „Úvod“ napište stylem Nadpis 1 „Seznam obrázků“ a vygenerujte za něj tento seznam. Pro seznam použijte stejné formátování, jaké jste použili i u obsahu první úrovně.
15. V 1. až 10. kapitole se několikrát vyskytuje text „Dva roky prázdnin“ a „Dvacet tisíc mil pod mořem“, upravte tento text tak, abyste po klepnutí na něj byli přesunuti do kapitoly se stejným názvem. Tento text bude od ostatního textu odlišen modrou barvou a podtržením.
16. Nastavte v dokumentu automatické dělení slov. Dělení slov se nebude týkat nadpisů.
17. Na koncích řádků se nebudou vyskytovat jednopísmenné předložky a spojky „s, z, k, v, o, u, i, a“.
18. Posíláte dopis s pozvánkou na prázdninový výlet. Pozvánku zasíláte i s programem v obálkách C5 (162 mm × 229 mm). Do levého horního rohu umístíte adresu odesílatele, která bude 2 cm od horní i levé hrany obálky. Do pravého dolního rohu umístěte adresu příjemce, která bude 9,5 cm od horní hrany obálky a 12,5 cm od levé hrany obálky. Adresy příjemců naleznete v souboru Adresy.xlsx. Adresa odesílatele je Vaše jméno a příjmení, Vilémov 1047, 396 01 Humpolec. Pro adresu odesílatele použijte font Verdana 12 b., jednoduché řádkování, bez mezery před a za odstavcem. Pro poslední řádek použijte verzálky a mezi psč a poštu umístěte mezeru o délce dvou mezislovních mezer, celý řádek zvýrazněte tučně. Adresa příjemce bude začínat oslovením „Pan/Paní“, na dalším řádku bude titul, jméno a příjmení, na další řádek vložte údaje s číslem popisným a na posledním řádku bude PSČ a pošta. PSČ a poštu upravte stejným způsobem jako u odesílatele. Pro adresu příjemce použijte stejný typ písma, velikost 14 b., s mezerou za odstavcem 6 b. Obálky neposíláte přátelům z Humpolce. Do levé části obálky vložte smajlíka, který bude umístěn 3 cm od levé hrany a 6 cm od horní hrany obálky. Obličej smajlíka bude tvořen kruhem o průměru 4,8 cm. Kruh bude ohraničen černou čarou o tloušťce 3 b., vnitřek kruhu bude zelený. Oči budou mít průměr 0,7 cm, kruh bude ohraničen černou barvou o tloušťce 1,5 b. a bude vybarven modrou barvou. Smajlík se bude usmívat a jeho úsměv bude tvořen černým obloukem o stejné tloušťce, kterou jste použili u očí.
Výsledné obálky seřaďte podle pohlaví adresáta, nejdříve muži, pak ženy. Dalším kritériem pro seřazení bude příjmení a jméno adresáta.
19. Na závěr vytvořte ze všech souborů konečné PDF. 
