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Wordprocessing – 1. část 
(5 min na přípravu + 70 min na řešení) 

1. Otevřete dokument Zprava.rtf a hned jej uložte jako dokument ve formátu .doc pod 
svým startovním číslem (např. Zprava69.doc). 

2. Nastavte formát papíru A4 na výšku s okraji nahoře 2,75 cm, dole 2,5 cm, vlevo na 
lichých stránkách 1,25 cm, vpravo na lichých stránkách 2,5 cm. Na sudých stránkách 
budou okraje zrcadlově. 

3. U hřbetu dokumentu ponechte okraj o šířce 0,75 cm pro následné svázání dokumentu.  

4. Ve vlastnostech dokumentu změňte jméno autora na Vaše startovní číslo a do názvu 
souboru zkopírujte text prvního řádku „Zpráva o činnosti orgánů ochrany...“. 

5. Odstraňte všechny dvojité mezery, prázdné odstavce (bez textu) a tabulátory na 
začátcích řádků. 

6. Nadpisy první, druhé a třetí úrovně jsou vyznačeny 
ručně napsaným číslováním ve tvaru „3.1.1.“ 
a nadpisy čtvrté úrovně začínají znakem „$“. Použijte 
pro tyto nadpisy styly Nadpis 1 až Nadpis 4 
a zajistěte, aby byly svázány s textem, který pod nimi 
následuje.  

7. Nadpisy první úrovně naformátujte tmavě zeleným tučným písmem Arial velikosti 20 
bodů, celé budou velkými písmeny a budou vždy začínat na nové stránce. Mezera za 
odstavci těchto nadpisů bude 22 bodů. 

8. Nadpisy druhé úrovně budou olivově zeleným písmem Arial Black velikosti 17 bodů 
a budou mít mezeru před a za odstavcem o velikosti 
15 bodů. 

9. Pro nadpisy třetí úrovně použijte stínované tučné 
písmo Arial velikosti 14 bodů, které bude mít zelenou 
barvu. Mezera před odstavcem bude 18 bodů a za 
odstavcem 8 bodů. Tyto nadpisy budou odděleny od 
předchozího textu 3 body tlustou čarou zelené barvy, 
která bude umístěna 6 bodů nad textem nadpisů. 
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10. Nadpisy čtvrté úrovně budou tučným zeleným písmem Arial velikosti 12 bodů a budou 
mít mezeru před i za odstavcem o velikosti 8 bodů. 

11. Běžný text dokumentu bude naformátován písmem Arial velikosti 10 bodů. Bude 
zarovnán do bloku s řádkováním přesně 13 bodů a nebude mít žádné mezery před a za 
odstavcem. První řádky odstavců Normálního stylu budou odsazeny o 1 cm od levého 
okraje. 

12. Nahraďte ručně napsané číslování nadpisů první až třetí úrovně prostřednictvím 
automatického číslování ve tvaru „3.2.1“. Číslování všech nadpisů bude začínat u levého 
okraje stránky. Text nadpisů bude odsazen pomocí tabulátoru, a to do vzdálenosti 1,1 cm 
u nadpisů první úrovně, 1,6 cm u nadpisů druhé úrovně a 2,2 cm u nadpisů třetí úrovně. 

13. Odstavce začínající pomlčkou tvoří seznam s tmavě zelenými odrážkami ve tvaru „■“. 
Odrážky budou zarovnány 0,4 cm od levého okraje stránky a text za nimi bude odsazen 
do vzdálenosti 1,2 cm od odrážky. 

14. Mezi jednotlivými položkami seznamů 
s odrážkami bude mezera o velikosti 4 body. 
Před první a za poslední položkou těchto 
seznamů budou mezery o velikosti 12 bodů.  

15. Po naformátování seznamů s odrážkami 
odstraňte pomlčky, kterými tyto odstavce 
začínají, a smažte také pomocné znaky „$” 
v nadpisech čtvrté úrovně. 

16. První odstavec dokumentu tvoří jeho název. Tento odstavec zarovnejte vertikálně 
i horizontálně na střed samostatné úvodní stránky. Celá úvodní stránka bude podbarvena 
olivově zelenou barvou a na ní umístěný text bude napsán bílým písmem Arial Black 
velikosti 24 bodů. Za touto úvodní stránkou bude jedna prázdná bílá stránka a další text 
dokumentu bude pokračovat na liché stránce. 

17. Všechny stránky dokumentu, s výjimkou dvou úvodních, budou mít nahoře a dole 
umístěný pruh olivově zelené barvy. Nahoře bude mít šířku 1,0 cm a dole 1,75 cm. Dále 
bude na všech těchto stránkách horizontálně i vertikálně uprostřed umístěn jako 
vodoznak obrázek ze souboru Logo_MZCR.png. Upravte jeho velikost tak, aby byl 
vysoký přesně 1,50 cm a poměr jeho šířky a výšky zůstal zachován. 

18. Text zápatí, umístěného 0,75 cm od dolního okraje stránky, bude napsán tučným bílým 
písmem Arial velikosti 9 bodů. Na lichých stránkách vlevo bude umístěn text „Zpráva 
o činnosti orgánů ochrany veřejného zdraví“ a vpravo číslo stránky ve tvaru „Strana 
č. X“, začínající od jedničky. Na sudých stránkách bude zápatí zrcadlově otočené. 
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19. Na místa v dokumentu vyznačená <TABULKA 1> a <TABULKA 2> vložte tabulky ze 
soubory Tabulky.doc. Obě tabulky roztáhněte přes celou šířku stránky a zamezte tomu, 
aby se tabulky nebo jejich jednotlivé řádky rozdělily na více stránek. Záhlaví a zápatí 
tabulek bude tučným písmem a světle žlutě podbarvené. 

20. Názvy krajů v prvním sloupci 
tabulek budou tučným písmem 
a podbarveny světle zelenou barvou. 
Všechny buňky zarovnejte svisle na 
střed a s výjimkou prvního 
sloupečku všechny ostatní 
zarovnejte také na střed 
horizontálně. 

21. Pod tabulky umístěte na střed 
zarovnané Titulky ve tvaru „Tabulka 
č. 1 – XXX“. Texty titulků naleznete 
v souboru Tabulky.doc. 

22. V posledním řádku tabulek chybí na některých místech součty sloupců, doplňte je tam 
pomocí vzorců.  

23. Na konci dokumentu se nachází seznam zkratek, který bude umístěn na samostatné 
stránce. Nadpis „Příloha – Seznam používaných zkratek“ bude mít stejné formátování 
jako nadpisy první úrovně, ale nebude očíslovaný. 

24. Jednotlivé řádky se zkratkami převeďte na tabulku. V prvním sloupci, který bude široký 
přesně 2,5 cm, se budou nacházet tučně zvýrazněné zkratky, ve druhém sloupci o šířce 
12,5 cm bude jejich vysvětlení. Všechny řádky tabulky budou vysoké přesně 1,0 cm. 

25. Na samostatnou stránku na konec dokumentu vložte nečíslovaný nadpis první úrovně 
„Obsah“ a pod něj vygenerujte obsah tvořený nadpisy první a druhé úrovně v klasickém 
formátu. Všechny řádky obsahu začínají u levého okraje stránky a čísla stránek jsou 
odsazena pomocí vodorovné čáry vpravo, další jeho formátování je ponecháno na Vás. 

26. Zkontrolujte, aby nezůstaly na dvou řádcích 
rozděleny znaky § a číslice, které za nimi 
následují, nebo číslice a znak % napsaný za 
nimi. 

27. Zajistěte, aby se osamocené předložky 
a spojky „a, i, k, o, s, u, v, z“ nevyskytovaly 
na konci řádků, a odstraňte všechny dvojité 
mezery a prázdné řádky v dokumentu. 

28. Výsledný dokument uložte, a je-li to možné, 
převeďte jej také do formátu PDF.  
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Hromadná korespondence 

29. V souboru Ucastnici.xls naleznete seznam účastníků konference o cestovním ruchu. 
Vaším úkolem je připravit pro všechny účastníky cedulky na stůl. 

30. Na jednu stránku A4 umístěte dvě cedulky tak, aby je bylo možné 
podélně přeložit na půlku a použít jejich dolní část jako podstavu. 

31. Horní polovina cedulky, kam budete vyplňovat údaje 
o jednotlivých účastnících, bude ohraničena 3 body tlustou čarou 
tmavě modré barvy. Ohraničení se bude nacházet 1 cm od okrajů 
papíru a uvnitř tohoto ohraničení bude cedulka podbarvena bledě 
modrou barvou. Dolní polovina cedulek bude prázdná a bílá, bude 
sloužit pouze jako podstava cedulky. 

32. Text v horní polovině cedulek bude zarovnán vertikálně 
i horizontálně na střed, bude napsán tmavě modrým tučným 
písmem Arial a mezery mezi jednotlivými řádky budou 15 bodů. 

33. Na prvním řádku budou písmem velikosti 20 bodů slučovací pole Jméno a Příjmení 
napsaná velkými písmeny. Druhý řádek bude obsahovat pole Pozice napsané kurzívou 
písmem velikosti 15 bodů. Na třetím řádků bude písmem velikosti 18 bodů pole 
Společnost.  

34. Cedulky při slučování seřaďte vzestupně podle Příjmení účastníků a odstraňte všechny 
účastníky, jejichž název společnosti začíná na písmena L nebo M. 

35. Svůj výsledek uložte pod názvem CedulkyXX.doc. Místo XX 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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Wordprocessing – 2. část 
(5 min na přípravu + 10 min na řešení) 

1. Otevřete svůj soubor s vyhotovením první části zadání. 
2. Změňte formát papíru na A4 na šířku s okraji vpravo a vlevo 2,5 cm, nahoře a dole 

2,0 cm a odstraňte okraj pro svázání dokumentu u hřbetu. 
3. Na začátku dokumentu ponechte pouze první úvodní stránku, která bude celá 

podbarvena indigově modrou barvou. Druhou úvodní stránku, olivově zelené pruhy 
a logo ve vodoznaku, na dalších stránkách odstraňte. 

4. V zápatí všech stránek zůstane pouze aktuální číslo stránky, které bude zarovnáno na 
střed, bude začínat od jedničky a bude napsáno indigově modrým tučným písmem Arial 
velikosti 8 bodů. Vzdálenost zápatí od dolního okraje stránky je 1,0 cm a od textu je 
odděleno jeden bod tlustou čarou černé barvy, která se nachází 5 bodů nad číslem strany. 

5. Přesuňte kapitolu „Výzkumná činnost“ před kapitolu „Referenční činnost“. 
6. Odstraňte z dokumentu obě tabulky a Přílohu – Seznam používaných zkratek. 

7. Upravte nadpisy první až čtvrté úrovně: 

Mezery odstavce (b.) Styl Barva písma Velikost písma před za 
Nadpis 1 indigově modrá 18 30 18 
Nadpis 2 tmavě modrá 15 12 12 
Nadpis 3 tmavě modrá 13 8 8 
Nadpis 4 světle modrá 11 4 4 

8. Odstavce normálního stylu již nebudou mít speciální odsazení prvního řádku a nadpisy 
první úrovně nebudou začínat na samostatné stránce. 

9. Zrušte automatické číslování nadpisů všech úrovní a zelenou čáru nad nadpisy 3. úrovně. 
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10. Odstraňte celé kapitoly „Zdravotní ústavy“ 
a „Profesionální onemocnění...“. 

11. Změňte tvar a barvu všech odrážek na 
indigově modrá kolečka „“. 

12. Celý dokument s výjimkou úvodní stránky a stránky s obsahem zarovnejte do dvou 
stejně širokých sloupců oddělených 1,5 cm širokou mezerou. 

13. Snižte úroveň nadpisu „Obsah“ o jednu úroveň dolů a vygenerujte pod něj nový obsah 
z nadpisů první a druhé úrovně v jednoduchém formátu s čísly stránek zarovnanými 
doprava, vodicím znakem budou tečky. Upravte jeho formát tak, aby byl celý napsán 
velkými písmeny a vešel se na jednu stránku. 

14. Zkontrolujte, že v dokumentu nezůstaly žádné prázdné řádky nebo dvojité mezery. 
15. Výsledný dokument uložte jako RevizeXX.doc. Místo XX 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! 


