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1. Otevřete soubor 2019-20_R8.docx a uložte ho ve tvaru Jmeno_Prijmeni.docx.
2. Nastavte okraje stránky 2,5 cm nahoře a 3 cm dole. Vlevo a vpravo bude okraj 2 cm. 
3. Nad první odstavec vložte obrázek Osobní erb Marie Terezie.png. Obrázek upravíte na výšku 20 cm proporcionálně a horizontálně na střed stránky. Text Marie Terezie bude zarovnán horizontálně na střed stránky a naformátován písmem Calibri 30 b. s mezerou za odstavcem 24 b. při jednoduchém řádkování.
4. Odkaz na zdroj převeďte na hypertextový odkaz, upravte fontem Arial 10 b. a vložte za něj konec stránky.
5. Nadpis 1 a 2 je označen číslicí na začátku řádku. Nadpis 3 je zvýrazněn žlutým podbarvením. Naformátujte nadpisové styly podle následující tabulky a odstraňte rozpoznávací číslice a podbarvení.
	Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	před
	za

	Nadpis 1
	Verdana, 33 b., tučně
	Doleva
	  0
	24

	Nadpis 2
	Verdana, 22 b., tučná kurzíva
	Doleva
	36
	17

	Nadpis 3
	Verdana, 17 b., kurzíva
	Doleva
	26
	12


6. Před nadpisy vložte číslování nadpisů, např. 1.1 apod. Nadpis 1 bude vždy začínat na nové stránce. Všechny nadpisy budou černým písmem, s jednoduchým řádkováním a nebudou osamocené na konci stránky.
7. Normální text bude fontem Times New Roman 11 b., zarovnaný do bloku s mezerou za odstavcem 6 b. Řádkování nastavte 1,2 řádku.
8. Před nadpis „Úvod“ vložte na samostatnou stránku automaticky vygenerovaný obsah. Styl zvolte výrazný a jako vodicí znak použijte přerušovanou čáru. Nad vygenerovaný obsah napište text „Obsah“, který upravíte stylem Nadpis 1. Nadpis nebude ve vygenerovaném textu promítnut.

9. Na další samostatnou stránku napište stylem Nadpis 1 text „Seznam obrázků“ a vygenerujte automatický seznam. Upravte tento seznam stejným způsobem jako obsah.
10. Z prvního odstavce pod obrázkem vytvořte popisek obrázku a upravte jej černým fontem Verdana 12 b. Pro zvýraznění použijte kurzívu a celý obrázek včetně jeho popisku zarovnejte k pravému okraji stránky. Pro obrázek a popisek použijte jednoduché řádkování. Popisek bude mít mezeru před odstavcem 6 b. a za odstavcem 36 b. Tvar popisku bude např. „Obrázek 1: Marie Terezie před rokem 1740“.
11. Pod nadpisem „Marie Terezie vládla jako“ se nachází 5 odstavců, ke kterým přiřaďte odrážky. Jako typ odrážek zvolte plné černé čtverečky. Stejným způsobem upravte i 4 odstavce nacházející se za textem „systém škol:“.
12. Najděte obrázek s popiskem „tolar Marie Terezie“ a udělejte z tohoto tolaru zlaťák, přebarvením na žlutou barvu. 
13. Opravte tabulky Synové Marie Terezie a Dcery Marie Terezie tak, aby každá tabulka využívala celou šířku stránky. Obsah tabulky zarovnejte horizontálně i vertikálně na střed buňky. Na jednom řádku budou vždy jen 4 dcery Marie Terezie. Jména zvýrazněte tučně. Tabulka se nebude dělit na více stránek.
14. Do zápatí k pravému okraji vložte číslování stránek, použijte pro něj font Arial 10 b. Na stejný řádek k levému okraji zarovnejte erb Marie Terezie. Upravte jej proporcionálně na výšku 1,2 cm.
15. Číslování stránek bude začínat od stránky s obsahem, viditelné bude až od stránky s obsahem obrázků.
16. V kapitole „Genealogie“ je text „zde“, ze kterého uděláte hypertextový odkaz odkazující na stránku „https://cs.wikipedia.org/wiki/Vývod_(genealogie)“. Celý řádek zarovnejte na střed stránky bez podbarvení.
17. Nastavte automatické dělení slov, nadpisy a popisky obrázků se dělit nebudou.
18. Na koncích řádků se nebudou vyskytovat jednopísmenné předložky a spojky „s, z, k, v, o, u, i, a“.
19. S využitím hromadné korespondence posíláte pozvánku na oslavu prababičky rodině a blízkým přátelům. Na pozvánku využijte soubor Pozvánka vzor.docx. Na první řádek napište „Ahoj,“ na další řádek vygenerujte ze souboru Seznam hostů.xlsx jména (Jméno 1, Jméno 2,...), kterým dopis posíláte. Jména budou oddělena čárkami a před posledním jménem bude spojka „a“, řádek bude končit čárkou. Na další řádek napište „zvu Vás/Tě na své narozky“ výběr proveďte podle počtu hostů. Na dalším řádku bude tučným fontem Verdana 55 b. číslice „80“. Použijte mezeru před i za odstavcem 66 b. První slovo nebo slovní spojení dalších šesti odstavců odkazujících na dobu a místo oslavy odsaďte pravou zarážkou o 2,75 cm od levého okraje stránky. Tabulátory u těchto odstavců upravte tak, aby text začínal 4 cm od levého okraje stránky. Řádkování u nich použijte jednoduché, s mezerou za odstavcem 12 b. Na poslední řádek napište fontem Calibri 18 b. „V Hustopečích“ a za to automaticky generované dnešní datum, např. 15. března 2020. Text zarovnejte k levému okraji stránky, s mezerou před odstavcem 36 b. Na další řádek napište jméno své babičky nebo prababičky a zarovnejte je 7 cm od levého okraje stránky, s mezerou před odstavcem 6 b.
K pravému okraji stránky vložte obrázek Růže.jpg, který oříznete z levé strany o 12 cm a z pravé strany o 0,4 cm. Obrázek zvětšete na výsku stránky při zachování poměru stran. Růži zarovnejte 12 cm od levé hrany stránky. Do pozadí stránky vložte obdélník o velikosti 10 × 29,7 cm. Zarovnejte ho k levé hraně stránky. Pro obdélník nastavte barevný přechod z růžové barvy RGB (222, 121, 130) do bílé. Obdélník nebude orámovaný žádnou barvou. Na další prázdnou stranu vložte pouze kurzívou psaný text „Oslovení obálka“. Font zvolte Calibri 18 b., a zarovnejte jej horizontálně i vertikálně na střed stránky.
20. Na závěr všechny soubory uložte a vytvořte z nich výsledná PDF. 
