Mistrovstvi CR v grafickych disciplinich Havli¢kiiv Brod | 27. — 28. 4. 2009

Wordprocessing — 1. ¢ast
(5 min na pripravu + 70 min na FeSeni)

1. Oteviete dokument Zprava.rtf a hned jej ulozte jako dokument ve formatu .doc pod
svym startovnim ¢islem (napt. Zprava69.doc).

2. Nastavte format papiru A4 na vySku s okraji nahote 2,75 cm, dole 2,5 cm, vlevo na
lichych strankach 1,25 cm, vpravo na lichych strankach 2,5 cm. Na sudych strankach
budou okraje zrcadlové.

3. U hibetu dokumentu ponechte okraj o Siice 0,75 cm pro nasledné svazani dokumentu.

T A ———e
Al e T T N —
B e e fr by r—] AT T iy
I AL AT Y S YHLA AL L — (T I R
SR - =‘=£-.'-"-'-'|. e ey T ]
e o e e s Tl /AT ML T
L AR LU TS S —— ittt
B VLEULY Y P VR
cEsmhmmeems | EravevesiE
P — SFMITI RN L AL | LU S L
s — T
=D PRI L - - — UELEE B WAL 7S ML
— = AL LTI PLIPLASE = S T
e i T T W
ERFRAGTAALETE | Smworerunsnes || o S TELEETAL T ——
T T L L e T o S reLan
= T P e =y
T R S = st :
i e Lol TR T S
[— I L e e s e — T
= 1 [ d=

4. Ve vlastnostech dokumentu zménte jméno autora na Vase startovni Cislo a do ndzvu
souboru zkopirujte text prvniho fadku ,,Zprava o ¢innosti organti ochrany...*.

5. Odstraiite vSechny dvojité mezery, prazdné odstavce (bez textu) atabulatory na
zacatcich radka.

specializaci v oboru hygiena

6. Nadpisy prvni, druhé a tfeti urovné jsou vyznaceny ma 54 % lekafl.
ruéné napsanym Cislovanim  ve tvaru  ,,3.1.1.% 3. Krajske hygienicke
. v . « v, e, « .- 31 STATHI ZDRAVOTHI DO
a nadpisy étvrté Grovné zacinaji gnakem W Pongte 3.1.1. Kontroly v rameci staj
pro tyto nadpisy styly Nadpis 1 az Nadpis 4 oboru hygieny prace

ESPY oy , i $Planované Kontroly v ramci
a zajistéte, aby byly svazany s textem, ktery pod nimi PISFIOVGME WOl 7 P

nasleduje. kontrolnich pland pro rok 2007

7. Nadpisy prvni trovné¢ naformatujte tmavé zelenym tuénym pismem Arial velikosti 20
bodii, celé¢ budou velkymi pismeny a budou vzdy zafinat na nové strance. Mezera za
odstavci téchto nadpisti bude 22 bodu.

8.  Nadpisy druhé trovné budou olivové zelenym pismem Arial Black velikosti 17 bodi
a budou mit mezeru pfed a za odstavcem o velikosti
15 bodu.

9. Pro nadpisy tfeti Grovné pouZijte stinované tucné
pismo Arial velikosti 14 bodi, které bude mit zelenou

3. KRAJSKE HY

barvu. Mezera pied odstavcem bude 18 bodl aza 3.1. STATNI ZDR
odstavcem 8 bodu. Tyto nadpisy budou oddé€leny od

piedchoziho textu 3 body tlustou Carou zelené barvy, 3.1.1. Kontroly v ramei
ktera bude umisténa 6 bodl nad textem nadpisti. napini oboru hygieny |

$Planované kontroly v ran

Planované kontroly v ramd
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nadpisy c¢tvrté irovné budou tuénym zelenym pismem Arial velikosti 12 boda a budou
mit mezeru pied 1 za odstavcem o velikosti 8 bod.

BéZny text dokumentu bude naformatovan pismem Arial velikosti 10 bodi. Bude
zarovndn do bloku s fddkovanim piesné 13 bodi a nebude mit zddné mezery pied a za
odstavcem. Prvni fadky odstavci Normalniho stylu budou odsazeny o 1 ¢m od levého
okraje.

Nahrad’te ru¢né¢ napsané Ccislovani nadpisi prvni az tteti urovné prostiednictvim
automatického ¢islovani ve tvaru ,,3.2.1%. Cislovani viech nadpisti bude zacinat u levého
okraje stranky. Text nadpisti bude odsazen pomoci tabuldtoru, a to do vzdalenosti 1,1 cm
u nadpist prvni urovné, 1,6 cm u nadpisii druhé trovné a 2,2 cm u nadpisi tfeti urovne.

Odstavce zacCinajici poml¢kou tvofi seznam s tmaveé zelenymi odrazkami ve tvaru ,m®.
Odréazky budou zarovnany 0,4 cm od levého okraje stranky a text za nimi bude odsazen
do vzdalenosti 1,2 cm od odrazky.

Mezi jednotlivymi pOIOZka.mi _ seznamil Zdravotni dstavy a jejich Gzemni poboék
s odrazkami bude mezera o velikosti 4 body. |zakona & 258/2000 Sh. tyto dkoly:
Pfred prvni aza posledni polozkou téchto

seznamii budou mezery o velikosti 12 bod. = vysSetfuji a mefi faktory pracovnich podn
, , . - . m  vySetfuji biologicky material,
Po naformatovani seznamu s odrazkami

odstrante pomlcky, kterymi tyto odstavce e Wy

s wySetfuji expozici chemickym [atkam)

zaCinaji, asmazte také pomocné znaky ,$”
v nadpisech Ctvrté urovné.

Prvni odstavec dokumentu tvofi jeho ndzev. Tento odstavec zarovnejte vertikdlng
1 horizontaIn€ na stfed samostatné uvodni stranky. Cela uvodni stranka bude podbarvena
olivové zelenou barvou ana ni umistény text bude napsan bilym pismem Arial Black
velikosti 24 bodii. Za touto uvodni strankou bude jedna prazdné bila stranka a dalsi text
dokumentu bude pokracovat na liché strance.

VsSechny stranky dokumentu, s vyjimkou dvou tuvodnich, budou mit nahofe adole
umistény pruh olivové zelené barvy. Nahote bude mit Sitku 1,0 cm a dole 1,75 cm. Déle
bude na vSech téchto strankdch horizontaln€ 1vertikdln€é uprostfed umistén jako
vodoznak obrdzek ze souboru Logo MZCR.png. Upravte jeho velikost tak, aby byl
vysoky ptesné 1,50 cm a pomér jeho Sifky a vysky ztistal zachovan.

e

1 Ovoo

Zpréva o &innosti orgéni ochrany

veiejného zdravi v oblasti ochrany
zdravi pfi praci za rok 2007

Text zapati, umisténého 0,75 cm od dolniho okraje stranky, bude napsan tuénym bilym
pismem Arial velikosti 9 boda. Na lichych strankach vlevo bude umistén text ,,Zprava
o C¢innosti organi ochrany vetejného zdravi® a vpravo ¢islo stranky ve tvaru ,,Strana
¢. X, zac¢inajici od jednicky. Na sudych strankach bude zapati zrcadlové otocené.

Zpriva o Ginneshi organt ochrany vefejného zdravi é a Zpriva o Einnosti organd ochrany verejného zdravi
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19. Na mista v dokumentu vyzna¢ena <TABULKA 1> a <TABULKA 2> vlozte tabulky ze
soubory Tabulky.doc. Ob¢ tabulky roztahnéte pies celou Sitku stranky a zamezte tomu,
aby se tabulky nebo jejich jednotlivé fadky rozdélily na vice stranek. Zahlavi a zépati

tabulek bude tu¢nym pismem a svétle Zluté podbarvené.

20. Nézvy krajﬁ— A% pl'Vl'lim SloupCi Kraj W‘;‘:ﬁ;‘ch Podle § | Podle § | Podle § | Podle § | Podle § | Podle § | Podle §
v s , L L7 || 83 84 85 86 87 88
hod
tabulek  budou tuCnym  pismem HI. mésto Praha 7 BT 0 i 0 i 0 0
a podbarveny svetle zelenou barvou. | [iecedy o B 7 S S O B S
Viechny buiiky zarovnejte svisle na | [kaiovasi S T T N S S
. Y i Ustecky 132 429 0 0 0 2 0 1
stred a S Vyjlmkou prvmho [iberecky piiE] 05 5 0 0 0 0 5
. o , Kralovehradecky 224 219 4 1] 1 1] 1] 0
Pardubicky 200 189 0 0 0 11 0 0
sloupecku vSechny ostatni | |[Faudubicky R 0 O O A A O
; 4 X Jil Ky 327 329 0 0 1 5 0 2
zarovnejte take na stied o'.L'I,','L‘I.'.f.Yf 2 273 273 0 0 0 0 0 0
. r1aX Ziinsky 179 77 0 0 0 1 1 0
horizontalné. M::Zv{koslezsky' 533 523 0 0 0 0 0 0
Celkovy soucet 3932 3787 ] 2 13 31 2 7
2 1 . Pod tabulky umjstéte na Stf‘ed Tabulka €. 1 - Pocet rozhodnuti vydanych v ramci statniho zdravotniho dozoru.
zarovnané Titulky ve tvaru ,,Tabulka
. » Y ke > ) 413  Odvolaniproti rozhodnutim
C. 1 - XXX ° TeXty tltu una eZnete V tabulce jsou uvedeny poéty odvoléni proti rozhodnutim podanych v jednotlivych krajich. V roce

v souboru Tabulky.doc.

22. V poslednim tadku tabulek chybi na nékterych mistech soucty sloupct, doplite je tam
pomoci vzorc.

23. Na konci dokumentu se nachdzi seznam zkratek, ktery bude umistén na samostatné
strance. Nadpis ,,Pfiloha — Seznam pouZzivanych zkratek* bude mit stejné formatovani

jako nadpisy prvni trovng, ale nebude ocislovany.
24. Jednotlivé fadky se zkratkami pfeved’te na tabulku. V prvnim sloupci, ktery bude Siroky

piesné 2,5 cm, se budou nachézet tucné zvyraznéné zkratky, ve druhém sloupci o Sifce
12,5 cm bude jejich vysvétleni. VSechny fadky tabulky budou vysoké piesné 1,0 cm.

25. Na samostatnou stranku na konec dokumentu vloZte necislovany nadpis prvni Grovné
,Obsah* a pod né&j vygenerujte obsah tvofeny nadpisy prvni a druhé Grovné v klasickém
formatu. VSechny fadky obsahu zacinaji ulevého okraje stranky a Cisla stranek jsou
odsazena pomoci vodorovné ¢ary vpravo, dalsi jeho formatovani je ponechdno na Vas.

26. Zkontrolujte, aby nezistaly na dvou Fadcich | —

PRILOHA — SEZNAM POUZIVANYCH ZKRATEK OBSAH

rozdéleny znaky § a cislice, které¢ za nimi
nasleduji, nebo Cislice a znak % napsany za
nimi.

27. Zajistéte, aby se osamocen¢ predlozky
a spojky ,,a, 1, k, o, s, u, v, z* nevyskytovaly
na konci tadki, a odstraiite vSechny dvojité
mezery a prazdné fadky v dokumentu.

28. Vysledny dokument ulozte, aje-li to mozné,
preved’te jej také do formatu PDF.
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Hromadna korespondence

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

V souboru Ucastnici.xls naleznete seznam ucastniki konference o cestovnim ruchu.

Vasim tkolem je ptipravit pro vSechny ucastniky cedulky na stil.

Na jednu stranku A4 umistéte dvé cedulky tak, aby je bylo mozné
podélné prelozit na ptlku a pouzit jejich dolni ¢ast jako podstavu.

Horni polovina cedulky, kam budete vyplilovat 1daje
o jednotlivych ucastnicich, bude ohrani¢ena 3 body tlustou ¢arou
tmaveé modré barvy. Ohranieni se bude nachazet 1 cm od okraji
papiru a uvnitt tohoto ohrani¢eni bude cedulka podbarvena bledé
modrou barvou. Dolni polovina cedulek bude prazdna a bila, bude
slouzit pouze jako podstava cedulky.

Text v horni poloviné cedulek bude zarovnan vertikdlng
1 horizontdln¢ na stfed, bude napsan tmav€é modrym tuc¢nym
pismem Arial a mezery mezi jednotlivymi fadky budou 15 bod.

Na prvnim fadku budou pismem velikosti 20 bodu sluCovaci pole Jméno a Prijmeni

rooMr

napsana velkymi pismeny. Druhy fadek bude obsahovat pole Pozice napsané kurzivou
pismem velikosti 15 bodi. Na tfetim fadkli bude pismem velikosti 18 bodi pole

Spolecnost.

Cedulky pfi sluCovani sefad’te vzestupné podle Ptijmeni ucastnikii a odstraiite vSechny

ucastniky, jejichz nazev spolecnosti za€ina na pismena L nebo M.

Sviyj vysledek ulozte pod ndzvem CedulkyXX.doc. Misto XX dopliite své startovni Cislo.
PETR MARHOUL HKRISTYNA MIHOLOVA JAROSLAVA MILFAITOVA MICHAL MORAVEC
FL:E:‘:‘.Q. ﬁm‘.ﬂ”:::‘n::’.l Wichier Mﬂ:::;‘(::—im ﬁ-:::’u 0.
MARTINA NADVORNMIKOVA

Dbt Pt [ ST— Omsar

Four Seasons Travel Gast Tow

MARIE MASSAROVA ELENA MIKESOVA JAROSL AV MINARIK
Golem

Ownar

Groon and Gold - agenes e woyages

V ptipad¢ nesrovnalosti ¢i pochybnosti mezi timto zadanim a ukazkami feSenti,
které jsou v tomto zadani obsazeny, se drzte formulace zadéani!
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Wordprocessing — 2. ¢ast
(5 min na pripravu + 10 min na FeSeni)

1.  Oteviete svlij soubor s vyhotovenim prvni ¢asti zadani.

2. Zménte format papiru na A4 na Sitku s okraji vpravo avlevo 2,5 cm, nahofe a dole
2,0 cm a odstraiite okraj pro svazani dokumentu u hibetu.

3. Na zacatku dokumentu ponechte pouze prvni uvodni strdnku, kterd bude celd
podbarvena indigové modrou barvou. Druhou tvodni stranku, olivové zelené pruhy
a logo ve vodoznaku, na dalSich strankach odstrarite.

4. 'V zapati vSech stranek zlstane pouze aktudlni Cislo stranky, které bude zarovnano na
stfed, bude zacinat od jednicky a bude napsano indigové modrym tu¢nym pismem Arial
velikosti 8 bodi. Vzdalenost zdpati od dolniho okraje stranky je 1,0 cm a od textu je
oddéleno jeden bod tlustou Carou Cerné barvy, kterd se nachazi 5 bodii nad Cislem strany.

Zprava o &innosti organa ochrany verejného zdravi

v oblasti ochrany zdravi pfi praci za rok 2007

5. Presunte kapitolu ,,Vyzkumna ¢innost* pred kapitolu ,,Referencni ¢innost*.

6. Odstraite z dokumentu obég tabulky a Ptilohu — Seznam pouZivanych zkratek.

7. Upravte nadpisy prvni az ¢tvrté urovne:

Styl Barva pisma Velikost pisma Me?ery odstavee (b.)
pied za

Nadpis 1 indigoveé modra 18 30 18
Nadpis 2 tmavé modra 15 12 12
Nadpis 3 tmavé modra 13 8 8
Nadpis 4 svétle modra 11 4 4

8.  Odstavce normalniho stylu jiz nebudou mit specialni odsazeni prvniho fadku a nadpisy
prvni irovné nebudou za¢inat na samostatné strance.

4

9.  Zruste automatické Cislovani nadpisti vSech urovni a zelenou ¢aru nad nadpisy 3. Grovné.

KRAJSKE HYGIENICKE STANICE

STATNi ZDRAVOTNI DOZOR

Kontroly v ramci statniho zdravotniho dozoru a dalsi ¢innosti v napini oboru hygieny prace

Planované kontroly v ramci statniho zdravotniho dozoru

Planované kontroly v ramci statniho zdravotniho dozoru byly provadény podle kontrolnich pland pro rok 2007.
Dle planu kontrolni €innosti byly tyto kontroly zamefeny na provozovny s pracemi zafazenymi ve smyslu zakona €. 258/2000
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10.

11.

12.

Odstraiite celé kapitoly ,,Zdravotni ustavy*
a ,,Profesionalni onemocnéni...«.

Zmeénte tvar abarvu vSech odrazek na
indigové modra kolecka ,,0*.

Krajske hygienicke stanice a jim

o wykonavaji statni zdravo
=  rozhoduji ve vécech kat

#  plni dkoly spravniho Ofa

Cely dokument s vyjimkou 0Uvodni stranky a stranky s obsahem zarovnejte do dvou
stejné Sirokych sloupct oddélenych 1,5 cm Sirokou mezerou.

KRAJSKE HYGIENICKE STANICE

STATNI ZDRAVOTNI DOZOR

Kontroly v rimei stitniho zdravotniho dozoru a dal3i
&innost v nipini oboru hygieny prace

Kontroly K pFedan 3 projecnani

iecki méfant

13.

14.
15.

Snizte Groven nadpisu ,,Obsah® o jednu Groven dolii a vygenerujte pod n& novy obsah
znadpistt prvni a druhé urovné v jednoduchém formatu s Cisly strdnek zarovnanymi
doprava, vodicim znakem budou tecky. Upravte jeho format tak, aby byl cely napsan

velkymi pismeny a vesSel se na jednu stranku.

Zkontrolujte, ze v dokumentu neztstaly zddné prazdné fadky nebo dvojité mezery.

Vysledny dokument ulozte jako RevizeXX.doc. Misto XX dopliite své startovni Cislo.

V piipadé€ nesrovnalosti ¢i pochybnosti mezi timto zadanim a ukdzkami feSenti,
které jsou v tomto zadani obsazeny, se drzte formulace zadéani!
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