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Otevřete původní dokument greenpaper.doc, uložte jej ihned jako greenpaper1.doc a proveďte všechny následující úkoly tak profesionálně a účinně, jak je to jen možné.
1 Dokument obsahuje 28 poznámek, které jsou vloženy jako normální odstavce do textu, a to tak, že se každá poznámka sestává z právě jednoho odstavce, který začíná číslem poznámky v kulatých závorkách, konkrétně od čísla (1) do čísla (28).
Vyjměte z textu všechny tyto poznámky a vložte je na novou stránku na konci dokumentu. Kulaté závorky zaměňte za hranaté, místo (1) bude [1] …
Také v odkazech na poznámky v textu zaměňte kulaté závorky za hranaté.

2 Nastavte horní okraj dokumentu na 4 cm a dolní okraj na 2,5 cm.
Liché stránky budou mít levý okraj 2 cm a pravý okraj 5 cm.
Sudé stránky budou mít levý okraj 5 cm a pravý okraj 2 cm.
3 Nadpisy první úrovně jsou označeny jednou hvězdičkou *. Nadpisy druhé úrovně jsou označeny dvěma hvězdičkami **. Znaky hvězdiček * se v textu vyskytují jen za účelem označení úrovně nadpisů, nevyskytují se na dalších místech v dokumentu.
Proveďte následující úpravu těchto nadpisů a poté odstraňte všechny hvězdičky *.
	Úroveň 1
*
	· Nadpis začíná vždy na začátku nové stránky.
· Arial Narrow, 24 bodů, tučně
· Číslování ve tvaru 1, 2, 3 …, předsazené 1 cm od levého okraje textu.
· Nadpis bude shora ohraničen čárou barvy tmavozelené, šířka 6 bodů, předsazení  1 cm od levého okraje textu. Mezi horním ohraničením a textem nadpisu bude mezera 3 body.
· Za nadpisem bude mezera 24 bodů. 

	Úroveň 2
**
	· Arial, 11 bodů, tučně
· Mezera 18 bodů před nadpisem, 12 bodů za nadpisem
· Číslování ve tvaru 1.1, 1.2, 1.3 …, předsazené 1 cm od levého okraje textu.
· Barva pozadí světle zelená
· Žádný z nadpisů nesmí zůstat na konci stránky.
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Nadpis 1. úrovně
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civl society and complementary support for norlegislative measures to combat

discrimination.

EU support for measures to combat discrimination

The Racial Equality and Employment Equality Directives are complemented by a
Cormmunity action programme to combat discrimination[4]. This programme covers all of




Nadpis 2. úrovně 
4 Normální text: Arial, 10 bodů, řádkování: 1,1, mezery za odstavci: 4 body
5 Výčtové položky jsou v neformátovaném dokumentu označeny znaky @@. Změňte tyto pomocné znaky na odrážky, použijte pro ně symbol  a předsaďte je 0,5 cm od levého okraje textu.
Mezi položkami patřícími ke stejnému výčtu nejsou žádné meziodstavcové mezery.
[image: image3.png]promote a change in attitudes over time. Specifically, the programme aims to:

Q improve the understanding of issues relating to discrimination through improved
knowledge of this phenomenon and through evalution of the effectiveness of policies
and practice;

Q develop the capacity to prevent and address discrimination effectively, in particular by
strengthening organisations’ means of action and through support for the exchange of
information and good practice and networking at European level, while taking into
account the specific characteristics of the different forms of discrimin ation;

Q promote and disserninate the values and practices underlying the fight against
discrimination, including through the use of awareness-raising campaigns.

The total budget allocated to the programme is 96.4 million for the period 2001-2006

Three years after its launch in 2001, the programme has alveady made  valuable
contribution to the efforts of the EU and Member States to tackle discrimination. The




6 Dokument obsahuje několik speciálních textů, které jsou v původním dokumentu označeny /+ a +/. Tyto texty orámujte zelenou barvou o šířce 0.5 bodu. Odstraňte znaky /+ a +/. Levé a pravé ohraničení rámečku je zarovnáno k levému a pravému okraji textu. Vzdálenost mezi textem v rámečku a ohraničením rámečku je 4 body.
Podnadpisy v rámečku: Arial Narrow, 11 b., tučné, barva tmavozelená.
Text v rámečku: jednoduché řádkování.
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1sstes will e nade avallable onh the new version otthe BLs Uialogle with Ltizens
website[3].

Example of an EQUAL transnational cooperation project

"Diversity Wins" This campaign brings together partners from Greece, Spain,
Germany and the Nethe lands. It aims to improve migrants' integration into the labour
market and to demonstrate to employers that diversity management is of benefit to
their companies and for society as a whole

For futther information, see EQUAL database (htty:/feuropa. eu intfcomrmiequal)

The principle of non-discrimination and fundamental social rights

The European Union's comrmitment to the principle of non-discrimination was reafimed
by the proclamation in December 2000 of the Charter of Fundamental Rights[10]. Aticle
20 of the Charter sets out the general principle of equality before the law and Article 21
deals with the principle of nondiscrimination. EU Charter of Fundamental Rights, Aticle
2

EU Charter of Fundamental Rights, Arficle 21:

1. Any discrimination based on any ground such as sex, race, colour, ethnic or social
origin, genetic features, language, religion or belief, poltical or any other opinion,
membership of a national minority, property, bitth, disabilty, age or sexual orientation
shall be prohibited

2. Within the scope of application of the Treaty establishing the European Community
and the Treaty on European Union, and without prejudice to the special provisions of
those Treaties, any discrimination on grounds of nationality shall be prohibited

Adticle 21 of the Charter covers all of the six grounds listed in Article 13 of the EC Treaty,
as well as seven additional grounds (social origin, genetic features, language, poltical or
other opinion, membership of a national minority, property and birth)




7 V textu je několikrát uveden výraz European Union. Ztučněte první písmena obou slov 'E' a 'U' ve všech výskytech na European Union.
8 Pod každý nadpis první úrovně patří obrázek. Vložte tedy obrázky photo1.jpg, photo2.jpg, photo3.jpg, photo4.jpg a photo5.jpg pod příslušné nadpisy úrovně 1.
Každá fotografie je vložena na zeleném pozadí, které zakrývá plnou šíři stránky. (Kvůli omezením tiskárny je povolen malý okraj vlevo a vpravo, který nemá tmavozelené pozadí, jak vidíte na obrázku níže).
Mezi fotografií a následujícím odstavcem budou mezery o velikosti 12 bodů.
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9 Všechny stránky, s výjimkou první, budou mít v záhlaví číslování: vlevo na sudých stránkách a vpravo na lichých stránkách, jak je znázorněno dále. Svislá čára začíná na stránce úplně nahoře a je dlouhá 2,5 cm. Čáry jsou zarovnány stejně jako levý a pravý okraj textu. 
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	Číslování stránek: Arial, 14 b., tučně(
Nadpis: Arial Narrow, 9 bodů(
Green Paper: Arial Narrow, 9 bodů, zeleně(
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Pod číslem stránky bude název odpovídajícího nadpisu první úrovně (viz. ukázka). Na další řádek vložte text Green Paper.
Záhlaví první stránky bude prázdné.
10 Na poslední stránku dokumentu vložte výraz NOTES naformátovaný jako nadpis první úrovně.
Aktualizujte grafickou úpravu poznámek:

Text je odsazen jeden centimetr od levého okraje, čísla poznámek jsou zarovnána vlevo.


Arial, 8 bodů. Řádkování 1,1. Mezery mezi jednotlivými poznámkami: 2 body.
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it Hewropa eu ntiourvoice borsutations:
Council Directive 200043/EC implemerting the princple of sl reatment between persons.
espective of racil or ethni argin published in Ou L 180 of 13 July 2000)and Counci Dirctive
2D007BIEC estabiishing a general framework fo equal reatment in employmert and ocoupation
(publishectn OJ L303 of 2 December 2000).

The deadline far the banspostion of Directive 20003/EC was 13 July 2005, The deadline forthe
transpostion of Directive 200078IEC ws 2 Decerber 2003, shaligh some Member States have
mace use of the passibity to request an addional perad of Up o free years to mplement the
pravisians concerning cisrimination on grounds of age and disabity

Council Decision 20007S0/EC of 27 Naverber 2000 establishing a Communty action programme to
combat discrimination (2001-2008), (publisheet n OJ L303 of 2 Decemmber 2000)

it Hewropa euntiommiemployment_socialiequ_oppiun_en

it leuropa euntommiemployment_socialfundamental_rightsprogincex_en Htm

hitp: ieuropa. 2w intommie mployment_socialifundamental_rights/prog/studies_en.htm




11 Na začátek první stránky umístěte nadpis Equality and non-discrimination in an enlarged European
Union, bude písmem Arial Narrow, 24 bodů, tučně, zarovnání vpravo, bílé znaky na zeleném pozadí,

mezera  před nadpisem 18 bodů.
Vložte nadpis 'Content' v písmu Arial Narrow, 24 bodů, tučně, zarovnaný vpravo, mezera za nadpisem 18 bodů.
Vložte obsah, který zahrne nadpisy a podnadpisy (první a druhá úroveň), jak je ilustrováno níže:

Nadpisy jsou zarovnány vpravo na jeden centimetr před pravým okrajem. Čísla stránek jsou zarovnána doprava. Nadpisy a čísla stránek jsou spojeny podtržítky.

Nadpisy úrovně 1 budou v písmu Arial, 9 bodů, tučně, mezera před nadpisem bude  24 bodů, za nadpisem pak 6 bodů.

Nadpisy úrovně 2 budou v písmu Arial, 9 bodů, mezera za nadpisem 4 body.
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Výsledný dokument uložte jako  greenpaper1.doc.
B 

12 Otevřete soubor inforcrimi.doc. Tento dokument obsahuje tabulku o šesti sloupcích s informacemi o různých zemích, včetně jejich názvu a vlajky.
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Tyto informace přepracujte tak, aby každá stránka A4 (na výšku) obsahovala údaje o třech zemích, a to v následující grafické podobě:
[image: image12.png]Afghanistan

Same-Sex Sexual Acti

Criminalised under the Sharia (Islamic Law)

Criminalised? Death penalty usually by throwing
perpetrator off a high building

UN Treaty Agreements Ratiied CAT in 1987, Not  Signatory to
ICCPR

EU Treaty Agreements Bonn Agreerment has a human rights clause

Sources & Further Comments _http:/fwww iglhre.org





Dodržujte tyto instrukce:

Informační karta každé země má 17 cm na šířku a 9 cm na výšku.

Informační karta každé země je ohraničena oranžovým rámečkem o šířce 1 bodu, a to nahoře, na pravé straně a dole. Na levé straně je linka rámečku o šířce asi 3 - 4 body.

Pruh na levé straně karty je 4 cm široký a jeho pozadí má pastelově modrou barvu. Karty budou číslované počínaje číslem 1 v písmu Arial, 90-100 bodů, písmo šedé barvy. Pod číslem bude vždy uvedena vlajka příslušné země a pod vlajkou jméno země v písmu Arial, 10 bodů, kurzíva. Všechny informace v této části  budou vycentrovány vodorovně.

V pravé části karty bude jméno země v písmu Arial, 36 bodů, mezera za textem velikosti 18 bodů.
· Informace o zemi uveďte na každé kartě tak, jak je níže zobrazeno. Na každé kartě bude následující text v písmu Arial, 10 bodů, tučně:
Same-Sex Sexual Activities Criminalised?
UN Treaty Agreements
EU Treaty Agreements
Sources & Further Comments

Jednotlivé informace jsou odděleny oranžovými vodorovnými čárami (délka asi 12,5 cm), šířka čáry 2 body. Vzdálenost mezi těmito čárami a textem: 0,1 cm. Písmo pro informace o zemích: Arial, 10 bodů.

Pokud není k dispozici některá informace ve zdrojové tabulce, zobrazí se na informační kartě automaticky text "<<no information available>>".

Na každé stránce A4 budou informace o třech zemích, jak vidíte na obrázku:
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Uložte případné pomocné dokumenty jako inforcrimiA.doc, inforcrimiB.doc…
Dokument obsahující všechny informační karty o zemích uložte jako inforcrimi_total.doc.
C

Otevřete soubor greenpaper1.doc a ihned jej uložte jako greenpaper2.doc.
Přepracujte dokument podle následujících pokynů:

odstraňte fotografie a jejich pozadí

odstraňte obsah

smažte všechny texty, které jsou v zelených rámečcích

odstraňte stránku s poznámkami a všemi odkazy na poznámky

všechny okraje nastavte na 1 cm, s výjimkou dolního okraje: 2 cm.

text naformátujte do tří sloupců s mezerami 0,5 cm. sloupce oddělte svislými čárami.

hlavní nadpis se rozprostírá nad všemi třemi sloupci, bude písmem Arial, 16 bodů, tučně, na oranžovém pozadí

nadpis úrovně 1 bude písmem Arial, 12 bodů, tučně, na oranžovém pozadí, mezera před nadpisem 12 bodů, za nadpisem 6 bodů. Nadpis úrovně 1 Introduction mezeru před nadpisem nemá!
· nadpisy úrovně 2 budou písmem Arial, 9 bodů, tučně, mezera před nadpisem 6 bodů

· nadpisy nejsou číslované

normální text: Arial, 9 bodů, jednoduché řádkováním, mezery mezi odstavci 2 body

Jako odrážku pro výčet použijte symbol , zarovnejte k levému okraji. Texty jednotlivých položek jsou odsazené 0,4 cm od levého okraje.
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‘This Green Paper sefs out the Europsan
Commission's analysis of the progress
that has heenmate so far. I seeks views
about how the EU can confinue and
reinforce it efiorts to combat
discrimination and to promots equal
treatment. In so doing, it responds to calls

from the European Parliament and offiers
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EU's new Social Policy Agenda, which
should be approved during 2005, The
Cormmission will also take account ofthe
outsome ofthis public consultation in
repors that itis required to submitto the
European Pariament and the Council
during 2005 and 2006 on the
implementation of the anti-discrmination
Directives and Prograrmime.

The emergence of non-discrimination
as a European Community competence
A considerable body of Eurapean
legislation has been putin place over the

lastthiry years, in order o tackle sex
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and policy approaches covering the
difierent grounds, including common
definiions of discrimination.

Wihile recognising the specifc challenges
faced by difierent groups, this integrated
approach i based on the prermise that
equal treatment and respect for diversity
are Inthe Interests of society as a whole.
Measures to combat discrimination are
also included amongst the fundamental
Gbjectives of the European Union in Aticle,
3 ofthe draft constitution presented to the
European Councl by the European
Convention in July 2003,

Building a legal framework
“The Eurapean Commission moved switly
10 butinto effectthe howers set out in




· Na každé stránce dole se opakuje hlavní nadpis v písmu Arial, 9 bodů, tučně. Oranžové ohraničení použijte stejně jako v ukázce. Části oranžového pozadí jsou asi 1,5 cm, 6 cm a 1 cm široké. Pro číslování stránek použijte: Arial, 9 bodů, tučně. Vzdálenost od dolního okraje stránky činí asi 1 cm.
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· Zbývající text na poslední stránce je rozdělen rovnoměrně do tří sloupců.
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Výsledný dokument uložte jako greenpaper2.doc.   KONEC: přihlaste se, aby porota zaregistrovala Váš konečný čas!
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