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1. Otevřete soubor 2022-23_R10.docx a uložte ho ve tvaru Jmeno_Prijmeni.docx.
2. Na začátek dokumentu vložte prázdnou stranu a na ni napište název „Carmen“. Text zarovnejte horizontálně i vertikálně na střed strany, bude písmem Courier New, velikost 36 b., tučně.

3. Nastavte v dokumentu okraje stránky tak, aby při oboustranném tisku bylo možné dokument na hřbetu svázat, tj. okraje nahoře i dole 2 cm, vnitřní okraj bude 3,5 cm a vnější 2,5 cm.

4. Odstraňte z dokumentu veškeré pevné mezery.
5. Hypertextový odkaz na začátku dokumentu přesuňte do záhlaví první strany k pravému okraji a upravte jej stejným fontem jako číslování stran. Hypertextový odkaz se bude zobrazovat pouze na první straně.
6. Stránky orámujte přerušovanou čárou a podbarvěte barvou RGB (255,185,185).

	7. Úroveň nadpisů v textu je vyznačena symboly a čísly na začátku řádků nebo barvou textu. Nadpis 1 je vyznačen „@“, Nadpis 2 číslovkou „2“ a nadpis 3 je vyznačen červenou barvou. Odstraňte rozpoznávací znaky a naformátujte nadpisové styly podle následující tabulky. 
Styl
	Písmo
	Zarovnání
	Mezery odstavce (b.)

	
	
	
	před
	za

	Nadpis 1
	Arial, 28 b., tučně, verzálky
	Doleva
	0
	24

	Nadpis 2
	Arial, 24 b., tučně
	Doleva
	30
	18

	Nadpis 3
	Arial, 14 b., tučná kurzíva
	Doleva
	24
	12


8. Nadpisy očíslujte pomocí automatického číslování ve tvaru „1.1.2“ apod., pro odsazení textu použijte předsazení o 1 cm u nadpisu 1. úrovně a 1,6 cm u nadpisů 2. a 3. úrovně. Žádný z nadpisů nebude osamoceně na konci stránky.
9. V podkapitole „Shrnutí“ jsou arabskými číslovkami označena jednotlivá jednání. Změňte je na římské číslice.

10. V kapitole „Postavy“ převeďte text na tabulku. Jednotlivé sloupce jsou od sebe odděleny tabulátorem. Zvýrazněte tabulku černou přerušovanou čárou o tloušťce 1 b. Obsah všech políček zarovnejte horizontálně i vertikálně na střed. Tabulku upravte na šířku 15 cm, výšku 19,5 cm a podbarvěte bílou barvou. První řádek zvýrazněte tučně. Celou tabulku zarovnejte horizontálně na střed stránky a zajistěte, aby se nedělila mezi více stran.
11. Pro Normální text zvolte jakékoli patkové písmo základní barvy, bez podtržení, podbarvení, velikosti 11 b., bez mezery před odstavcem a s mezerou za odstavcem 12 b., zarovnané do bloku, s řádkováním 1,2 řádku. 
12. Na druhou prázdnou stranu napište text „Obsah“, který bude naformátované stylem Nadpis 1, ale nebude uveden ve vygenerovaném obsahu. Za tento text vygenerujte obsah, jako vodicí znak použijte plnou čáru. Vygenerovaný obsah upravte tak, aby Nadpis 1. úrovně byl tučným písmem Arial, velikostí 12 b. s mezerou před odstavcem 18 b. a za odstavcem 6 b. Nadpis 2. úrovně se bude od Nadpisu 1. úrovně lišit netučným písmem o velikostí, která bude o 2 body menší a mezerou před a za odstavcem, která bude činit 3 b. před odstavcem a 6 b. za odstavcem. Nadpis 3. úrovně bude stejnou velikostí jako 2. úrovně, pouze bude bez mezer před a za odstavcem.

13. Do zápatí horizontálně na střed strany vložte číslování stran. Písmo použijte tučné, bílé, Arial, 11 b. Titulní stránka se nebude do celkového počtu stran počítat. Na straně s obsahem nebude zobrazeno číslo stránky, ale bude se do počtu stran počítat. První viditelně číslovanou stranou bude strana s obsahem obrázků.
14. Obrázky včetně popisku zarovnejte horizontálně na střed strany. První řádek pod obrázkem tvoří jeho popisek. Upravte jej na tvar Obrázek číslo obrázku a text popisku. Font pro tento řádek vyberte Arial, černé písmo s mezerou před odstavcem 6 b. a za odstavcem 36 b. při jednoduchém řádkování.
15. Za stranu s obsahem vložte prázdnou stránku, na kterou vygenerujte seznam obrázků. Jako nadpis stránky vložte text, který bude odpovídat jejímu obsahu. Pro nadpis použijte styl Nadpis 1.
16. Pro dokument nastavte automatické dělení slov a zajistěte, aby se na koncích řádků nevyskytovaly jednopísmenné předložky a spojky „s, z, k, v, o, u, i, a“.
17. S využitím hromadné korespondence posíláte obálky návštěvníkům divadla „Divadélko 13, Jabloňová 13, 396 01 Humpolec“. Zdrojové údaje naleznete v souboru Návštěvníci.xlsx. V rámci hromadné korespondence vytvořte obálky o velikosti C5, adresy členů naleznete v souboru „Adresy.xls“. Do levého horního okraje umístěte adresu odesílatele, která bude tučně, písmem Arial o velikosti 12 b. Tato adresa bude umístěná 2 cm od levé i horní hrany obálky. Adresu příjemce umístěte 12,5 cm od levé hrany obálky a 10 cm od horní hrany obálky. V prvním řádku bude oslovení. Pro muže zvolte „Vážený pan“ pro ženy „Vážená paní“. Do následujícího řádku vložte pole „Titul“, „Jméno“ a „Příjmení“. Na další řádek pole „Ulice“, a na poslední řádek „PSČ“ a pole „Pošta“. PSČ oddělte od pošty mezerou o šířce dvou mezislovních mezer a pro poštu nastavte verzálky. Stejně pak upravte i poslední řádek adresy odesílatele. Do výsledného souboru vygenerujte pouze ty, kteří mají útratu za minulý rok vyšší než 1 000 Kč a zároveň nižší než 5 000 Kč, dále adresy seřaďte tak, aby nejdříve byli seřazeni podle abecedy muži a pak teprve ženy.
18. Na závěr aktualizujte všechny obsahy, všechny soubory uložte a vytvořte z nich výsledná PDF. 
