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1. Otevřete soubor 2019-20_R10.docx a uložte ho ve tvaru Jmeno_Prijmeni.docx.
2. Nastavte okraje stránky 3,5 cm vlevo, 2,5 cm vpravo a 2,5 cm nahoře a dole.
3. První odstavec rozdělte po slovech na tři samostatné odstavce. První nový odstavec odsaďte od levého okraje o 2 cm, druhý o 4 cm a třetí o 5 cm. Písmo zvolte Cambria, 50 b., zvýrazněné tučně, s jednoduchým řádkováním, bez mezer před a za odstavcem. Jen první odstavec bude mít mezeru před odstavcem 90 b.
4. Následující odstavce se zdroji zarovnejte k pravému okraji stránky, upravte je fontem Arial, 10 b. Pro první odstavec „Zdroje:“ použijte trojnásobnou mezeru před odstavcem oproti prvnímu odstavci „Pasterizace“. 

5. Odstraňte veškeré hypertextové odkazy a číselné údaje uvedené v hranatých závorkách jako horní index.

6. Nadpis 1 je označen číslicí na začátku řádku. Nadpis 2 je zvýrazněn tučnou kurzívou. Nadpis 3 je žlutě podbarven. Naformátujte nadpisové styly podle následující tabulky a odstraňte rozpoznávací znaky.
	Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	před
	za

	Nadpis 1
	Arial, 30 b., tučně, modře
	Doleva
	
0
	26

	Nadpis 2
	Arial, 24 b., tučná kurzíva
	Doleva
	34
	18

	Nadpis 3
	Arial, 18 b., kurzíva
	Doleva
	24
	14


7. Nadpis 1 bude vždy začínat na nové strance a bude jako jediný modře. Všechny nadpisy budou mít jednoduché řádkování a žádný nebude osamoceně na konci stránky.

8. Normální text bude fontem Cambria, zarovnaný do bloku s mezerou za odstavcem 6 b. Řádkování nastavte 1,2 řádku, bez odsazení zleva. Barvu písma použijte černou bez podtržení.
9. Za nadpis „Obsah“ vygenerujte automatický obsah, ve kterém samotný nadpis této stránky nebude uveden.
10. Na další samostatnou stránku napište stylem Nadpis 1 text „Seznam obrázků“ a vygenerujte automatický seznam. Upravte tento seznam stejným způsobem jako obsah.
11. První odstavec pod obrázkem bude tvořit popisek obrázku. Upravte jej na tvar „Obr.“ číslo obrázku, dvojtečka a obsah popisku. Pro číslování použijte římské číslice. Pro popisek zvolte font Arial, 14 b., zvýrazněný modrou barvou, kurzívou a mezerou za odstavcem 24 b., při jednoduchém řádkování.
12. Obrázek včetně popisku zarovnejte k levému okraji stránky. 
13. Do zápatí na střed stránky vložte číslování stránek, použijte pro něj font Arial, 11 b. Číslování bude ve tvaru např. „Strana 1“. Titulní stránka nebude číslovaná, první číslovanou stranou bude stránka s Obsahem, číslování bude viditelné až od stránky s Obsahem obrázků.
14. Kapitolu „Související články“ přesuňte na konec souboru. K první odrážce nastavte hypertextový odkaz na adresu „https://cs.wikipedia.org/wiki/Sterilizace_(mikrobiologie)“. Druhá odrážka bude po klepnutí odkazovat na kapitolu „Pasterizace“. Oba odstavce včetně odrážek zvýrazněte modře.
15. V podkapitole „Úspěchy“ je 8 odstavců, z nichž první začíná textem „Narození“. V kapitole „Nicolas Appert“ jsou 4 odstavce, z nichž první začíná „Rodné jméno“. Převeďte tyto odstavce vždy na tabulku o dvou sloupcích. Buňky ohraničte plnou čarou. Text uvnitř bude horizontálně i vertikálně na střed buňky. Výška řádku bude nejméně 1,5 cm. Tabulka se nebude dělit na více stránek a bude za ní mezera za odstavcem 24 b.
16. Nastavte automatické dělení slov. 
17. Zajistěte, aby jednopísmenné předložky a spojky „s, z, k, v, o, u, i, a“ nikdy nebyly na konci řádku.
18. S využitím hromadné korespondence vytváříte štítky pro zavařenou zeleninu a ovoce, abyste měli v komoře naprostý přehled. Na zeleninu, kompoty a mošty budou potřeba větší štítky 10 × 7 cm, na marmelády a povidla menší štítky 5 × 7 cm.

První štítek bude mít dva sloupce a sedm řádků. První řádek bude vysoký 1,5 cm a bude v něm jedna buňka obsahující „Typ zavařeniny“, fontem Calibri, 25 b. Do druhého řádku vložte „typ ovoce“, velikost písma upravte na 35 b., zvýrazněte jej tučnou kurzívou. Tento řádek bude vysoký 1,9 cm. Na další řádek napište text „Výchozí suroviny jsou z bio produkce.“ Použijte tučné písmo velikosti 9 b. a výšku řádku upravte na 0,5 cm. Dva sloupce v prvních třech řádcích a posledním řádku budou sloučené do jednoho. Pro čtvrtý až šestý řádek nastavte stejnou výšku řádku. Tyto tři řádky jako jediné budou obsahovat dva sloupce. V prvním sloupci bude napsáno: „Původ ovoce:“, „Rok výroby:“, „Nejlépe spotřebovat do:“. Text upravte tučným písmem o velikosti 10 b. a odsaďte ho od levého okraje tabulky o 0,5 cm. Pouze tento text bude zarovnaný horizontálně k levému okraji buňky a vertikálně na střed. Ostatní buňky budou zarovnané horizontálně i vertikálně na střed. Druhý sloupeček těchto řádků bude obsahovat patřičné informace ze zdrojové tabulky. Rok spotřeby vypočtěte (zavařeniny je nejlépe spotřebovat do 2 let). Velikost písma upravte na 11 b. Poslední řádek tabulky bude tvořen dvěma odstavci, z nichž první bude obsahovat text „Další případně obsažené složky:“. V druhém odstavci budou vygenerovány „Další složky“. Pro celý řádek zvolte velikost písma 9 b., vygenerované další složky zvýrazněte kurzívou. Pro štítek použijte písmo Calibri, jednoduché řádkování, bez mezer před a za odstavcem. Všechny buňky štítku ohraničte plnou čarou. Druhý řádek bude shora a zespodu ohraničen dvojitou plnou čarou. Pro štítek zvolte oranžovou barvu. Na jedné stránce bude 8 štítků. U menších štítků použijte stejné rozvržení sloupců i výšku jako u větších štítků. Zarovnání uvnitř políček a zvýraznění tučným písmem nebo kurzívou bude také stejné. Štítek bude obsahovat stejné informace jako větší štítek. První řádek bude mít velikost 16 b., druhý 19 b. třetí a poslední řádek 7,5 b., čtvrtý až šestý řádek první sloupec 7 b., druhý sloupec 8 b. První sloupec čtvrtého až šestého řádku bude zarovnán vlevo bez odsazení. Tyto štítky podbarvěte růžovou barvou.
19. Na závěr všechny soubory uložte a vytvořte z nich výsledná PDF.
