Zadani soutéze wordprocessing, krajska soutez 2018

Zadani — 1. ¢ast (5 minut piiprava + 45 minut FeSeni)

Formatovani rozsahlého dokumentu (70 bodii)

Pracujete pro spole¢nost PPF a dostali jste za kol naformatovat vyro¢ni zpravu. Oteviete si
dokument Vyrocni-zprava.docx.

1. Soubor ulozte jako &dstl_XX.docx, kde XX bude vase soutézni Cislo.
2. Nastavte zrcadlové okraje: nahote 1,5 cm, dole 3 cm, vnitini 1,5 cm a vné&jsi 3 cm.
3. Na zacatku nékterych odstavci jsou specialni znaky. Pieved'te tyto odstavce na
odpovidajici styly podle nésledujici tabulky.
Znak Styl Formatovani
Cambria, 55 b., tucné, barva tmaveé modra, mezera pred odstavcem
@@ | Nadpis 1 0 b., za odstavcem 0 b., zarovnani na stfed, fadkovani jednoduché,

odstavec za¢ina na nové strance

Cambria, 18 b., tucné, barva tmaveé modra, mezera pred odstavcem
12 b., za odstavcem 20 b., zarovnani doleva, fadkovani
jednoduché, nesmi ziistat osamocené na konci stranky, nastavte
kontrolu osamocenych tfadka

Nadpis 2

Cambria, 13 b., tucné, barva tmaveé modrd, mezera pred i za
Nadpis 3 odstavcem 8 b., zarovnani doleva, fadkovani jednoduché, nesmi
zUstat osamocen¢ na konci stranky, kontrola osamocenych fadka

neozn. | Normalni

Calibri, 12 b., pismo tmaveé modré, zarovnani do bloku, mezera
pfed i za odstavcem 5 b., fadkovani 1,15 fadku

e

10.
11.

12.

Odstranite pomocné znaky, pomoci kterych jste fesili styly v tkolu 3.

Zajistéte, aby jednopismenné vyrazy ,.s, z, k, v, 0, u, a, i nezlstaly na konci fadkda.
Odstrante vSechny prazdné odstavce a dvojité mezery.

Zajistéte, aby kazdy odstavec ve stylu Nadpis 1 zlstal osamocené na strance.

Prvni ¢tyfi odstavce dokumentu naformatujte nasledujicim zptisobem: pismo Cambria,
56 b., tucné, barva 25% Sed4, zarovnani doleva, fadkovani jednoduché.

Na prvni stranku vloZte obrazek Logol.jpg. Obrazek zarovnejte k levému a spodnimu
okraji stranky, nastavte obtékani t€sné a vysku 2 cm pfti zachovani poméru vysky

a Sirky.

Za prvni stranku vloZte Sest novych prazdnych stranek.

Zajistéte, aby druha, tfeti a ¢tvrta stranka byla podbarvena tmavé modrou barvou (vzdy
celd plocha stranky).

Na tfeti stranku vloZte bez chyby nésledujici text: Opravdova hodnota véci neni nutné
danda jejich vysokou cenou. Formatovani textu: Calibri 18 b., barva bila, mezera pred

1 za odstavcem 0 b., fadkovani jednoduché. Text umistéte pfesné 2 cm od levé a horni
hrany stranky. Zalomte text do dvou fadku tak, aby po ¢tvrtém slové bylo vloZeno ruéni
ukonceni fadku (tzv. mékky enter).
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Na patou stranku vloZte obrazek Logo2.png. Obrazku nastavte vysku 3 cm pfii
zachovani poméru vysky a $itky. Obrazek umistéte tak, aby byl vzdalen 2 cm od levé
hrany stranky a 3 cm od spodni hrany stranky.

Na patou stranku dale vloZzte text Vyrocéni zprdva 2016. Formatovani textu: Calibri,
20 b., tuéné, vSechna velkd pismena, barva tmavé modré. Text bude svisle presné
uprostied stranky a vodorovné zarovnan k pravému okraji stranky. Otocte text

o 270 stupiii (bude tedy normalné k precteni, pokud otocite stranku o 90 stupiiti
doprava).

Na Sestou stranku vlozZte nadpis Obsah. Nadpis naformatujte stylem Nadpis 1.

Na sedmou stranku vlozte obsah dokumentu tak, aby byla zobrazena pouze jedna
uroven nadpist (styl Nadpis 1). Obsah bude ve formatu Klasicky, vodicim znakem
budou tecky. V obsahu nesmi zlistat nadpis Obsah.

Pted nadpis Skupina PPF vloZte novou prazdnou stranku, jejiZ celou plochu vyplni
obrazek Foto.jpg (nastavte vySku obrdzku stejnou, jako je vyska stranky, Sitka obrazku
se proporcionalng¢ prizptsobi vysce). Obrazku nastavte obtékani ,,pied textem®.

V kapitole Vybrané ekonomické ukazatele skupiny PPF naleznete tabulku. V tabulce
nastavte v prvnim sloupci zarovnani bun€k vodorovné doleva a svisle na stfed,

v ostatnich sloupcich a ve v§ech nadpisech sloupcti nastavte zarovnani bunék vodorovné
i svisle na stfed. Zajistcte, aby byly vSechny fadky stejné vysoké. Nastavte ohrani¢eni
vSech bunc¢k tabulky tmavé modrou ¢arou, mezi prvnim a druhym fadkem tabulky bude
dvojita tmaveé modra Céra.

Vysledny dokument ulozte a zaviete.

Hromadna korespondence (20 bodii)

Pracujete ve spole¢nosti PPF a svym zdkaznikim rozesilate poStou v obalkach dilezité
informace. Adresy na obalky, které naleznete v souboru Adresy.xlsx, nalepite pomoci
samolepicich stitkli. Vasim tikolem je napsat adresy na stitky podle nasledujicich pokynii.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Oteviete si prazdny dokument a ulozte ho jako Adresy XX.docx, kde misto XX dopliite
vase soutézni ¢islo.

Na stranku A4 vlozte 3 stitky vodorovné vedle sebe (Sitka 6,5 cm) a 8 Stitkd svisle pod
sebou (vyska 3,5 cm). Levy a horni okraj nastavte 0,8 cm.

Na prvni fadek Stitku vloZte nazev spole€nosti, na druhy fadek vloZte jméno a piijmeni
kontaktni osoby s tim, Ze pfed jménem bude idaj p. pro muze, nebo pi (bez tecky) pro
zeny. Na tfetim fadku bude ulice, na ¢tvrtém fadku PSC a mésto s tim, Ze mezi tidaji na
ctvrtém fadku budou dvé mezery.

Formatovani §titkii nastavte: pismo Times New Roman, 12 b., mezery pted i za

odstavcem 3 b., svislé zarovnani na stfed, vodorovné zarovnani doleva s odsazenim
zleva 0,3 cm, jednoduché ohraniceni vSech stitkli Cernou Carou.

Udaje na stitcich sefadte abecedné podle mésta, v piipadé shody abecedné podle nazvu
spolecnosti. Vyberte pouze ty piijemce, ktefi nejsou z Brna.

Stitky sluéte do nového dokumentu, ktery nazvete Stitky hotovo XX.docx, kde XX bude
vase startovni Cislo.

Ulozte a zaviete dokument pied slouc¢enim i slou¢eny dokument nebo alespoit dokument pred
sloucenim.
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