Mistrovstvi CR OPEN ve zpracovani textt 2023
Wordprocessing
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Instrukce pro soutézici

= Na splnéni tkoll mate 80 minut, z toho 10 minut na pfipravu a 70 minut na praci.

= Provedte nasledujici Ukoly co nejprofesionalnéji a nejefektivnéji.

= Pokud nedokazete nékteré ukoly splnit celé, zkuste je splnit alespon ¢astecné. | za dilci
kroky se pricitaji body.

A

Oteviete dokument POLITIKA-OCHRANY-KLIMATU.DOCX a ihned jej uloZte jako
POLITIKA-OCHRANY-KLIMATU-XXXX.DOCX, kde XXXX je vase startovni Cislo (ID).

Ukol
A-1

Nastavte rozvrzeni dokumentu:

= velikost stranky A4, orientace na vysku
= levy a pravy okraj: 2,5 cm
= horni a dolni okraj: 2 cm
Vénujte pozornost odstavcim, které zacinaji specialnimi znaky. Ty oznaduji Urover nadpist

v hierarchii dokumentu nebo druh odstavce (napt. vy€et) a neobjevuji se na jinych mistech
v dokumentu.

zaCinajici | Nadpis 1. Grovné

&1 . .
= Zacind vidy na nové strance.

= Font: Arial 16 b., tu¢né, barva zelena (RGB 168 — 183 — 43)

= Zarovnani vlevo

= Pfed a za odstavem bude mezera shodné 12 b.

= Radkovani: jednoduché

= Nadpisy jsou Cislované pomoci automatického ¢islovani ve tvaru ,1.2.3":
U Nadpisu 1 bude &islovani pfedsazeno o 1,25 cm do levého okraje, text
nadpisu bude zaginat pfesné na levém okraji. Cislo bude mit velikost 28 b.

zacinajici | Nadpis 2. urovné

&2 = Font: Arial 13 b., barva fialova (RGB 162 — 102 — 122)

= Zarovnani vlevo

= Mezera pred odstavcem 2 b., za odstavcem 6 b.

= Ohraniceni: fialova (RGB 162 — 102 — 122) ¢ara o tloustce % b. nad odstavcem
ve vzdalenosti 3 b. od textu

= Radkovani: jednoduché

= Viceurovnové Cislovani bude predsazeno o 1,25 cm do levého okraje, text
nadpisu bude zacinat pfesné na levém okraji.

5.1 Prufezova opatieni

Opat¥eni, jejichZ realizace pfispivd ke sniZzeni emisi sklenikovych plynd ve vice sektorech,
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zacinajici | Nadpis 3. trovné
&3 = Font: Arial 12 b., barva tmavé zelena (RGB 84 — 124 — 22)
= Zarovnani vlevo
= Mezera pred odstavcem 2 b., za odstavcem 6 b.
= Radkovani: jednoduché
= Vicelrovnové Cislovani bude zacinat na levém okraji, text nadpisu bude
odsazen o0 1,25 cm od levého okraje.
NW%&Mdeubnu 1 na\ﬁizﬁmam&%gf
regulovanych v rdmci Montrealského protokolu.
5.2.2 Politiky a opatfeni CR
Statni politika Zivotniho prostfedi CR 2012-2020 ma za cil zajiéténi zdravého a kvalitniho
Zacinajici | Odrazkovy seznam
&X

= Jako odrazku pouZijte znak kolecka ¢, které bude mit zelenou barvu (RGB 168
—183-43).

= Odrazka bude odsazena o 0,5 cm od levého okraje, text bude zacinat 1,25 od
levého okraje.

= Mezi polozkami seznamu nebudou meziodstavcové mezery, za posledni
polozkou bude mezera 6 b.

s oo KITCOVE 28 e, WM/NVKM"—\M’\F"‘ -

zména klimatu jiz probihd (90% pravdépodobnost) a &innost clovéka se na ni podil
z vice nez 50 %;

kazdé z poslednich tfi desetileti bylo v blizkosti zemského povrchu teplejéi nez
kterékoliv pfedchozi desetileti od roku 1850 a primérnad kombinovand teplota souge
a oceadnu vzrostla mezi roky o 1880-2012 o témér 0,85 °C;

Nakonec vymazte vsechna oznaceni &1, &2, &3 a &X na zacatcich odstavcu.

Ukol Zakladni text dokumentu bude formatovan nasledovné: Body

A-2 4
s Font: Tahoma 11 b.

= Zarovnani do bloku
= Za odstavcem nasleduje mezera 6 b.
= Radkovani: nejméné 15 b.

Ukol V dokumentu zajistéte, aby Body

A-3 4

= znaky pro procenta (%) byly vidy na fadku spolecné s Cislem, ke kterému patti;
= znaky pro stupné Celsia (°C) byly vidy na radku spolecné s Cislem, ke kterému patfi;
= vSechny vyskyty CO; byly psdny s Cislici ,,2“ v dolnim indexu.

Ukol Na vice mistech v dokumentu se nachazi jednociferné a dvojciferné &islovky v hranatych zavorkach.  Body
A4 Odstrarite vSechny tyto Cislovky véetné zavorek. Pozor na mezery! 2
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Ukol
A-5

Titulni stranka

Na zacatek dokumentu vloZte prazdnou stranku.

Do prvniho odstavce umistéte obrdzek LOGO.JPG,
zachovejte jeho plvodni velikost. Obrazek bude zarovnan
vlevo, za nim bude nasledovat mezera 42 b.

Ministerstvo Zivotniho prostiedi

Do druhého odstavce napiste ,,Politika ochrany klimatu

v CR“,

Format textu: Tahoma 48 b., neni tu¢né, vSechna velka
pismena, mezery rozsifené o 2 b., fadkovani jednoduché,
barva zelena (RGB 168 — 183 — 43). Zarovnani vievo.

Za predlozku ,v“ vloZte pevnou mezeru.

Ve spodni ¢3asti stranky se bude nachazet obrazek
PANORAMA.JPG. Sitka obrazku bude shodna jako $itka
stranky, zachovejte proporce obrazku.

Obrazek bude koncit presné u spodni hrany stranky.

Za titulni strankou bude jedna volna stranka.

Body
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Ukol
A-6

Strany, pocinaje stranou 3, naformatujte podle nasledujicich pokyn(:

Do zahlavi umistéte horizontdlné centrovany nazev aktualni kapitoly (podle nadpisu 1. urovné).
Zahlavi zac¢ina 1 cm od zacatku stranky. Format textu: Tahoma 11 b., netuc¢né, barva fialova (RGB
162 — 102 — 122), zadné meziodstavcové mezery, fadkovani jednoduché.

Dale do zahlavi vloZte zeleny pruh (RGB 168 — 183 — 43), ktery bude mit vysku 0,5 cm a bude
dynamicky pokryvat celou Sifku stranky. Pruh zacéina na horni hranici stranky.

Nazev aktualni kapitoly a zeleny pruh se neobjevi na strance s obsahem!

Zména klimatu

udrzeni narfstu globalni primérné teploty pod hranici 2 °C do konce stoleti (odpovida
e A, [ N oA

Do zapati vlozte Cislovani dokumentu. Bude ve fialovém (RGB 162 — 102 — 122) kolecku o priméru
1,25 cm. Pismo Tahoma 11 b., bez meziodstavcovych mezer, fadkovani jednoduché, vodorovné
i svisle uprostred kolecka.

Kolecko s ¢islovanim bude zacinat hned pod dolnim okrajem stranky. Na sudych strankach se bude
nachdzet uprostred levého okraje stranky, na lichych strankach uprostred pravého okraje stranky.

Dale do zapati vloZte na stfed centrovany text ,Wordprocessing 2023“. Zapati bude zacinat 1 cm od
konce stranky.

e A T e A e VeV Ve

o Wordprocessing 2023

Body
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= Odstavce budou podbarveny zelenou barvou (RGB 168 — 183 — 43).

= Text bude mit bilou barvu.

= Prvni odstavec ,Hlavni cile Politiky...“ bude cely naformatovany tu¢né a zarovnany doleva.
= Druhy odstavec bude zarovnany doleva.

= Posledni odstavec rozdélte po prvni vété na dva radky a zarovnejte jej na stred.

s Ty . e = e Bt W N/
- —étsdRich A regionalhmer” %Mﬁ(pmc&ﬁ?ﬁéﬁm/ﬁ;m ovani

investic.
Hlavni cile Politiky ochrany klimatu v CR

Hlavnim cilem Politiky je stanovit vhodny mix nakladové efektivnich opatreni a nastrojt
v kli¢ovych sektorech, které povedou k dosaZeni cildi CR v oblasti snizovani emisi
sklenikovych plyn(.

Snizit emise CR do roku 2020 alespofi o 32 Mt CO,ekv. v porovnani s rokem 2005.
Snizit emise CR do roku 2030 alespofi o 44 Mt CO.ekv. v porovnani s rokem 2005.

na pripravu a realizaci jednotlivych opatreni a nastrojl a na
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Ukol Obsah Body
A-7 8
Za titulni stranku a nasledujici prazdnou stranku (tj. na stranu 3) vloZte prazdnou stranku. Bude
obsahovat nadpis ,,Obsah”, ktery bude naformatovén stejné jako nadpisy 1. Urovné, avsak nebude
mit Cislovani a nebude soucasti obsahu. Text tohoto necislovaného nadpisu bude zacinat presné
u levého okraje.
Viygenerujte automaticky obsah, ktery bude zahrnovat 2 Grovné nadpisd. Cisla stranek budou
umisténa u pravého okraje, jako vodici znak pouZijte teckovani.
Format zvolte ,,Podle Sablony“.
Cislovani nadpist 1. Grovné v ramci obsahu bude zacinat u levého okraje, text bude odsazen
00,75 cm od levého okraje. Cislovani nadpisG 2. Grovné v ramci obsahu bude zacinat na pozici
0,75 cm od levého okraje, text bude odsazen o 1,75 cm od levého okraje.
Nadpisy 1. drovné budou v rdmci obsahu psany tu¢nym pismem, u nadpist 2. Urovné nebude
vodici znak.
UdrZujte obsah aktualizovany!
Obsah
1 Uvod do problematiKy ....ccoceeeseesrsersssssssersessessesessessessessens 4
1.1 Problematika ochrany klimatu 4
1.2 Pristup k problematice ochrany klimatu 5
2 Zmeéna Klimatu ...covveveeeeeeesesssnsssss s s ssrssms s ss s s s msssssnsssnnees 7
2.1 Soucasne védecke poznatky 7
2.2 Vyvoj zmény klimatu v CR 8
W ___.A ~ -’—-“\_‘-.\
Ukol Najdéte v textu odstavec ,Hlavni cile Politiky ochrany klimatu v CR“ a naformatujte jej a nasledujici ~ Body
A8 odstavce (viz obrazek) takto: 4
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Ukol Pfed nadpisem 3. Grovné ,Uhlikova kalkulacka a vyhled do roku 2050“ se nachéazeji tabulatory Body
A3 oddélena data pro tabulku. 4

= Prevedte tyto odstavce na tabulku, jejiz velikost bude ptizplsobena oknu.

= Prvnitadek a sloupec bude tu¢nymi pismeny.

= VSechny bunky v tabulce budou vodorovné i svisle zarovnany na stred.

= ZruSte meziodstavcové mezery u textu v tabulce, rddkovani ponechejte beze zmény.

poeesTen st/ SINZRICN }MWP&UMM&\M“M#M
Dodatecna opatreni v oblasti f-plyn(i projekce nepredpoklada.
Rok Energetické | Primyslové Zemédalstvi Odpady Celk_ové
procesy procesy emise
2012 107090 12551 8058 3767 131466
2015 103941 12831 8742 4582 130096
2020 88341 12344 8605 4740 114030
2025 77363 11814 8453 4782 102412
2030 74376 11411 8405 4748 98940
B cnictatl™

Ukol  Seznam zkratek Body
A-10 6
Na konec dokumentu vlozte nadpis 1. Urovné s textem ,Seznam zkratek”. Pod néj vlozte ze souboru

ZKRATKY.DOCX seznam zkratek, ktery naformatujte nasledovné:

= Zkratka bude mit zelenou barvu (RGB 168 — 183 — 43), vysvétleni bude na druhém radku.

= Za kazdym vysvétlenim bude standardni meziodstavcova mezera 6 b.

= Text seznamu zkratek bude zarovnan doleva.

= Seznam zkratek bude rovhomérné rozdélen do dvou sloupcti, mezera mezi sloupci 0,5 cm,
¢ara mezi sloupci.

Text seznamu zkratek m(iZze presahovat na dalsi stranku.

Seznam zkratek

Akademie véd CR Cistirna odpadnich vod

Best Available Technologies; Nejlepsi Ceska rozvojova agentura
dostupné technologie

Cesky statisticky Giad
w%ﬁwww

Soubor nezapomerite ulozZit jako POLITIKA-OCHRANY-KLIMATU-XXXX.DOCX, kde XXXX je vase startovni
Cislo (ID). Také soubor ulozte ve formatu PDF jako POLITIKA-OCHRANY-KLIMATU-XXXX.PDF.
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Pfipravujete seznam zaméstnancUl na zakladé dat, které Vam poskytlo IT oddéleni. Data jsou vsak
»surova” a je potreba je vhodné zpracovat.

Soubor ZAMESTNANCI.DOCX obsahuje seznam zaméstnanc( v této strukture:

= jméno zaméstnance, nasledované c¢arkou,
= pfijmeni zaméstnance, nasledované Carkou,
= 0sobni ¢islo zaméstnance, nasledované strednikem.

Osobni ¢islo zaméstnance je sedmimistné Cislo, pricemz Cislice pred teckou oznacuje divizi firmy, ve

které zaméstnanec pracuje. Cislo 1 je divize Tisk, ¢islo 2 je divize Obchod, &islo 3 je divize Analyzy.

Upravte soubor do podoby, kde:

= kaZdy zaméstnanec bude mit sv(j vlastni odstavec,

= Vv tomto odstavci bude nejprve prijmeni zaméstnance, po mezefe jméno zaméstnance, dale pak

v kulatych zavorkach uvedete nazev divize, ve které zaméstnanec pracuje,
= takto vytvoreny seznam zaméstnancl abecedné sefadte podle pfijmeni.

Barto$ Milan (Analyzy) }\
Bass Jakub (Tisk)

Blahova Libuse (Obchod)
Blazkova Vlasta (Analyzy)
BuFil Zbynék (Analyzy)
Cechova Martina (Analyzy)
Dlabolova Tatana (Tisk)
Dobes Roman (Analyzy)
Drasar Alfons (Obchod)
Drlik Vaclav (Obchod)
Fejtek Milan (Tisk)

Ferkova Milada (Tisk)
Figlar Tomas (Analyzy)

Formatovani dokumentu ponechte, tj. Calibri 11 b., fddkovani jednoduché, bez meziodstavcovych
mezer.

Soubor uloZte jako ZAMESTNANCI-XXXX.DOCX, kde XXXX je vasSe startovni Cislo (ID).

Milan,Fejtek,1.227058;Petr,Kyukalo,3.338605;Hana,Zatloukalova, 2.860180;Jakub,Bass,1.141598;Jana,
Violova,3.870934;Frantiska,Skramuska,3.609640;Jaroslav,Hamernik,2.521524;Adriana,Popelafova,3.5
46254;StanislavVodicka,3.753964;Jonas,Matéjh,3.503282;Miloslava,Hoidarova,1.526805;Eva,Kliment
ova,2.884801;William,Némec,3.662153;Jiri,Polak,3.556457;Alfred,Koudelka,2.781019;Jaroslava,Sed|a
Ckova,1.761623;Marcela,Skovajsova,1.382083;Marie,Nachtmannova,1.213366;Helena,Kucerova,2.74
2017;David,Richter,1.571679;Karel,Rendek,2.876014;Milena,Paukertova,3.218940;Anna,Smidova, 1.3

Body
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Pfipravte potvrzeni o Ucasti pro zucastnéné Celostatniho setkani ucitelll ve zpracovani textu.
V souboru UCASTNICI.XLSX naleznete tabulku se vSemi potfebnymi udaji o Ucastnicich.

Dokument A5, na Sitku

Okraje: vSechny 2,5 cm

Styl Normalni nastavte na Calibri 14 b., zarovnani vlevo, fddkovani jednoduché, mezera za
odstavcem 8 b.

Do zahlavi vepiste ,Celostatni setkani ucitell ve zpracovani text(” a rozdélte po slové ,uciteld”
na dva radky. Font: Trebuchet MS 12, tu¢né, vSsechna velka, barva ¢ervena (RGB 195 -1 - 8),
bez meziodstavcovych mezer, fddkovani jednoduché.

Dokument bude uprostted levého okraje obsahovat cerveny (RGB 195 — 1 — 8) obdélnik o Sifce
0,75 cm, ktery bude dynamicky zacinat u horniho okraje a koncit u dolniho okraje.

Prvni odstavec dokumentu: , Potvrzeni o Ucasti #“, za které vlozite Cislo slu¢ovaného zaznamu,

ke kterému pfictete hodnotu ,,2023000“ Font: Calibri 14 b., tu¢né, barva modra (RGB 35 — 50 —

124), mezera pred odstavcem 24 b., za odstavcem 48 b.
Druhy odstavec dokumentu bude obsahovat: , Potvrzujeme, ze“
Treti odstavec dokumentu bude obsahovat titul, jméno a pfijmeni Ucastnika. Zajistéte, Ze
u Ucastnik( bez titulu nebude odstavec za¢inat mezerou! Font: Trebuchet MS 36 b., mezera
pred a za 24 b. Odstavec bude zarovnany na stted.
Ctvrty odstavec bude mit znéni v zavislosti na pohlavi a terminu, kterého se Gcastnik zuéastnil,
viz nize uvedené priklady:
o Pohlavi ,Z“ termin ,1“ ,se zG¢astnila celostatniho setkani uciteld ve zpracovani
textd, konaného 10. ledna v Praze.”
o Pohlavi ,M*“ termin ,2“: ,se zacastnil celostatniho setkani uciteld ve zpracovani
textd, konaného 11. ledna v Ostraveé.”
Paty odstavec: , Organizacni vybor setkani”, kurzivou, mezera pred 18 b.
Ve slouceném dokumentu budou Ucastnici sefazeni nejprve podle terminu, poté podle
pfijmeni.
Neslouceny dokument uloZte jako POTVRZENI-NESLOUCENO-XXXX.DOCX a slouceny dokument jako
POTVRZENI-SLOUCENO-XXXX.DOCX, kde XXXX je vase startovni Cislo (ID).
Pokud nestihnete dokument sloucit, odevzdejte alespon rozpracovany neslouc¢eny dokument!

CELOSTATNI SETKANi UCITELUD
VE ZPRACOVANI TEXTU

Potvrzeni o Géasti #2023024

Potvrzujeme, e

Ing. Tereza Vankova

se zucastnila celostatniho setkani uciteld ve zpracovani textd, konaného
10. ledna v Praze.

Organizaéni vybor setkdni

Body
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