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Mistrovství ČR v grafických disciplínách

Nový Bydžov | 19. – 20. 4. 2016


Wordprocessing – 1. část

(10 min na přípravu + 70 min na řešení) – max. 125 bodů + 20 bodů za HK

1. Otevřete soubor Propagace.rtf a uložte jej hned jako dokument ve formátu .doc nebo .docx pod svým startovním číslem (např. Propagace001.doc).
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Nastavte formát papíru A4 na výšku s okraji nahoře a dole 3 cm, vlevo a vpravo 2,25 cm a ponechte vlevo u hřbetu okraj o šířce 0,5 cm pro svázání dokumentu.

3. Odstraňte z dokumentu všechny dvojité mezery, ručně vložené konce stránek, prázdné odstavce (řádky bez textu), tabulátory a mezery na začátcích řádků a udržujte v tomto stavu celý dokument po celou dobu práce s ním.

4. Zajistěte, aby se předložky a spojky „a, i, k, o, s, u, v, z“ nevyskytovaly na konci řádků, a aby značky pro procenta nebyly odděleny od čísel, ke kterým patří.
5. Na konec dokumentu vložte soubor Literatura.doc. Nadpis „Seznam použité literatury“ naformátujte jako nadpis první úrovně a nadpis "Internetové zdroje" jako nadpis druhé úrovně. Tyto nadpisy nebudou číslované, ale budou součástí osnovy. ¨
6. Jednotlivé položky použité literatury i internetových zdrojů budou číslovány ve tvaru [1], [2], atd. Číslování bude umístěno u levého okraje a text za ním bude odsazen do vzdálenosti 1 cm. 
7. Základní text dokumentu naformátujte černým písmem Arial velikosti 10 bodů, zarovnejte jej do bloku, nastavte mezeru před odstavci 1 bod a za odstavci 3 body. 
8. Řádkování základního textu bude přesně 13 bodů, ostatní styly budou mít jednoduché.

9. Nadpisy 1. úrovně jsou vyznačené v dokumentu tučným písmem. Změňte písmo na fialový Arial Black velikosti 20 bodů. Nadpisy první úrovně budou vždy začínat na nové stránce a budou mít mezeru za odstavcem o velikosti 20 bodů. 
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Nadpisy 2. úrovně jsou v dokumentu vyznačeny tučnou kurzívou. Naformátujte je oranžovým písmem Arial Black velikosti 16 bodů, nastavte u nich mezery před odstavci 16 bodů a za odstavci 6 bodů. 

11. Nadpisy 3. úrovně jsou nyní vyznačeny podtržením. Změňte je na modrý Arial Black velikosti 12 bodů, nastavte mezery před odstavci 10 bodů a za odstavci 4 body.

12. Nadpisy všech úrovní budou zarovnány vlevo, mít jednoduché řádkování a budou svázány s textem, který za nimi následuje. 
13. Očíslujte nadpisy 1. až 3. úrovně pomocí automatického číslování ve tvaru „1.2.3“, které bude u všech úrovní začínat u levého okraje a text za ním bude odsazen do vzdálenosti 1 cm u nadpisů 1. úrovně, 1,6 cm u nadpisů 2. úrovně a 2,2 cm u nadpisů 3. úrovně. 
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Text prvního odstavce „Propagace elektronického obchodu“ je název dokumentu. Umístěte jej vertikálně i horizontálně na střed první stránky, která bude celá podbarvena oranžovou barvou. Text bude napsán písmem Arial Black velikosti 30 bodů a bude celý naformátován velkými písmeny.
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Za úvodní stránkou bude následovat prázdná bílá stránka. 
16. Uprostřed záhlaví bude uveden název dokumentu (text z úvodní stránky).

17. Na levé straně zápatí bude umístěn název aktuální kapitoly – nadpisu první úrovně a na pravé číslo stránky. Číslování stránek bude začínat od jedničky od kapitoly Úvod.

18. Text záhlaví i zápatí naformátujte tučným černým písmem Verdana velikosti 8 bodů.
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Záhlaví a zápatí bude odsazené 1,35 cm od hran papíru a nebude se nacházet na úvodních stránkách dokumentu a na závěrečných stránkách se seznamem literatury, obsahem, seznamem obrázků a příloze. 
20. Do míst označených *1* až *4* vložte Poznámky pod čarou. Jejich text naleznete v souboru Poznamky.txt. Text poznámek pod čarou bude naformátován tmavě šedým písmem Arial velikosti 8 bodů a bude kurzívou.
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Text ohraničený složenými závorkami naformátujte tučným písmem. 
22. Všechny odkazy na internetové stránky naformátujte modrou barvou a zrušte případné hypertextové odkazy.

23. Vyhledejte slovo „e shop“ (ve všech tvarech) a doplňte do něj pomlčku, např. „e-shop“.

24. [image: image8.png]Vazena pani
Anna Grafova

cEo

Bajadéra s.r.o.
Sadova 19

360 01 Karlovy Vary



Odstavce začínající znakem mřížky „#“ budou naformátovány šedým písmem a kurzívou, budou ohraničené 0,25 bodu tlustou čarou stejné barvy, jako je text těchto odstavců. Před prvním a za posledním odstavcem bude mezera 8 bodů a mezi odstavci nebudou žádné mezery. 
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Do míst označených <Obrázek č. 1> až <Obrázek č. 10> vložte obrázky ze souborů Obrazek01.jpg až Obrazek10.jpg. 
26. Všechny obrázky budou převedené do stupňů šedi, umístěné na střed stránky a široké 10 cm. Zajistěte, aby poměr jejich výšky a šířky zůstal zachován. Obrázky č. 3 a 4 ořízněte u spodního okraje o 5 cm. 
27. Pod obrázky budou umístěny titulky. Jejich znění naleznete v souboru Titulky.txt. Titulky budou naformátovány tučným písmem Arial velikosti 8 bodů. Mezi obrázkem a titulkem bude mezera 4 body a za titulky bude mezera 12 bodů.
28. Na samostatné stránky na konec dokumentu vložte nadpisy „Obsah“ a „Seznam obrázků“, které budou naformátovány stejně jako nadpisy první úrovně. Umístěte pod ně obsah z nadpisů všech úrovní a seznam obrázků. Čísla stránek u jednotlivých položek budou odsazeny doprava pomocí teček. 
29. Na další samostatnou stránku vložte text souboru Priloha.doc. První nadpis „Příloha – Ceník pronájmu“ naformátujte jako nadpis první úrovně a nadpisy „Marketing“, „Zboží“ a „Ostatní“ jako nadpisy druhé úrovně. 
30. Nadpisy obsahu, seznamu obrázků a přílohy nebudou číslované ani součástí osnovy.
31. V jednotlivých částech Přílohy vytvořte tabulky. V první tabulce jsou sloupce odděleny tabulátory, ve druhé středníky a ve třetí pomocí symbolu hvězdičky. První sloupce všech tabulek budou široké 5 cm a ostatním sloupcům nastavte stejnou šíři. Zajistěte, aby řádky zůstaly na jedné stránce a nepokračovaly na další stránku.
32. Z odstavců, které mají na začátku znakem &S vytvořte odrážkové seznamy s modrými odrážkami ve tvaru „■“, které budou umístěny 0,25 cm od levého okraje, a text za nimi bude ve vzdálenosti 1 cm od levého okraje.

33. Odstraňte z dokumentu kapitolu „Etarget“.

34. Přesuňte kapitolu „Podmínky úspěchu internetového obchodu“ před kapitolu „Funkce internetového obchodu“.

35. Odstraňte pomocné znaky a formátování a nezapomeňte na závěr zaktualizovat obsah dokumentu a seznam obrázků.

36. Text prvního odstavce dokumentu vložte do pole Název ve vlastnostech dokumentu, do pole Autor vložte své iniciály a do pole Komentáře napište, jaký jste použili dopravní prostředek pro cestu na toto mistrovství republiky.

37. Výsledný dokument uložte jako PropagaceXXX.doc/x (místo XXX použijte startovní číslo) a převeďte do formátu PDF.

Hromadná korespondence

38. V souboru Ucastnici.txt naleznete adresy účastníků konference, kterým máte za úkol poslat pokyny v dopisní obálce, na kterou budete tisknout jejich poštovní adresy. Obálka bude mít formát B5 (176 x 250 mm).

39. V pravé dolní části obálky se bude nacházet adresa příjemce napsaná černým písmem Arial Black velikosti 16 bodů. Jednotlivé řádky budou odděleny mezerou mezi odstavci o velikosti 11 bodů. Na prvním řádku adresy bude umístěno oslovení Vážená paní/Vážený pan, podle pohlaví účastníka. Dále bude následovat Jméno a Příjmení, na dalším řádku bude Funkce, která bude vždy začínat velkým počátečním písmenem, dále Společnost, Ulice, PSČ a Město.

40. V levém horním rohu obálky bude umístěna adresa odesílatele napsaná šedým písmem Arial Black velikosti 11 bodů. Do adresy odesílatele napište své Jméno a Příjmení, vymyslete si název vzdělávací společnosti a pod něj adresu v České republice.

41. Nezapomeňte dát mezi PSČ a Město, které budou na jednom řádku, dlouhou mezeru.

42. Při slučování seřaďte svůj výsledek vzestupně podle PSČ účastníka. 
43. Výsledek uložte pod názvem ObalkyXXX.doc/x. Místo XXX doplňte své startovní číslo.

V případě nesrovnalostí či pochybností mezi tímto zadáním a ukázkami řešení,
které jsou v tomto zadání obsaženy, se držte formulace zadání!

Wordprocessing – 2. část

(5 min na přípravu + 10 min na řešení) – max. 30 bodů
44. Otevřete si soubor Fond.doc.

45. Odstraňte z dokumentu kapitolu „Stav realizace privatizačních projektů k 31. 12. 2015“ a odstraňte také Obsah, Seznam grafů a Seznam tabulek. 

46. Přesuňte kapitolu „Strategické společnosti“ za kapitolu „Nestrategické společnosti“.

47. Číslování stránek v zápatí přesuňte doprostřed a logo umístěné vlevo smažte. Místo názvu kapitoly bude uprostřed záhlaví umístěn text z úvodní stránky, tu poté odstraňte. Text v záhlaví i zápatí bude naformátován černým písmem Arial Black velikosti 8 bodů.
48. Odrážky v odrážkových seznamech změňte na tmavě modré kosočtverce „(“.

49. Odstraňte loga společností v kapitole „Strategické společnosti“ a z původní tabulky vytvořte základní text dokumentu.
50. Odstraňte z dokumentu všechny ostatní obrázky, grafy a tabulky vč. jejich titulků.

51. Písmo základního textu a odrážkových seznamů změňte na tmavě modrý Arial velikosti 10 bodů. První řádky základního textu nebudou mít speciální odsazení.
52. Zrušte ohraničení pod nadpisy první úrovně a u levého okraje stránky v celém textu.

53. Nadpisy první úrovně již nebudou vždy začínat na samostatné stránce, budou mít mezeru před odstavci 30 bodů a za odstavci 15 bodů, budou zarovnány vlevo.

54. Všechny nadpisy naformátujte písmem Arial Black v různých odstínech modré barvy a zrušte nastavení písma, aby byly celé naformátovány velkými písmeny. 
55. Odstraňte z dokumentu všechny výskyty slov „v roce 2005“.
56. Změňte okraje – v celém dokumentu budou okraje nahoře a dole 2,5 cm, vlevo a vpravo 2 cm a nebude zde žádný okraj u hřbetu.
57. Svůj výsledek uložte jako FondXXX.doc. Místo XXX doplňte své startovní číslo.

V případě nesrovnalostí či pochybností mezi tímto zadáním a ukázkami řešení,
které jsou v tomto zadání obsaženy, se držte formulace zadání!
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