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Instrukce pro soutěžící  

▪ Otevřete si připravený soubor TOURISM, uložte/převeďte jej ihned na TOURISMXXX.DOC NEBO DOCX, přičemž 
XXX je Vaše soutěžní ID. Proveďte všechny následující úkoly co nejprofesionálněji a nejefektivněji. 

▪ Použijte, podle vlastních preferencí, PDF tiskárnu (například PDFCreator), abyste mohli zobrazit grafické 
elementy vně okrajů až po hranice stránek. 

 

A 
Úkol 

A-1 

Ve svém dokumentu nastavte obecně následující okraje: 

▪ Levý a pravý: 4 cm ▪ Horní 2 cm  ▪ Spodní: 1 cm 

Odstavce začínající speciálními znaky vyžadují zvláštní pozornost. Speciální znaky označují úroveň 
nadpisů/odstavců v hierarchii dokumentu a neobjevují se na jiných místech v dokumentu. 

začínající 
1_ 

Nadpis 1. úrovně: 
▪ začíná vždy nahoře na nové stránce. 
▪ text nadpisu bude písmem Arial 16 bodů tučně, fialová barva (RGB: 112 – 48 – 160). 
▪ text nadpisu začíná u levého okraje. 
▪ za tímto nadpisem bude mezera o velikosti 48 bodů. 
▪ číslování nadpisu: víceúrovňové číslování, předsazené 1,5 cm do levého okraje. 

 

začínající  
2_ 

Nadpis 2. úrovně: 

▪ font: Arial 11 bodů tučně, fialová barva (RGB: 112 – 48 – 160). 
▪ před tímto nadpisem bude mezera o velikosti 12 bodů a za ním mezera o velikosti 

5 bodů. 
▪ víceúrovňové číslování začíná na levém okraji. Text nadpisu má být 1 cm odsazený, 

a to i v případě existence druhé řádky, když je text nadpisu delší než jedna řádka. 

 

 

začínající 
3_ 

Nadpis 3. úrovně: 

▪ font: Arial 10 bodů tučně, kapitálky, fialová barva (RGB: 112 – 48 – 160). 
▪ před a za nadpisem bude mezera o velikosti 5 bodů. 
▪ víceúrovňové číslování začíná na levém okraji. Text nadpisu bude 1 cm odsazen. 

Body 
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začínající 

*** 

Odstavce začínající *** jsou prvky výčtu: 

▪ pro začátek výčtu použijte symbol  ve fialové barvě (font Wingdings) 
▪ text výčtu bude 0,5 cm odsazen od levého okraje. 

 
 

 
Na závěr vymažte všechna označení 1_, 2_, 3_ a *** na začátcích odstavců. 

 

   
Úkol 

A-2 

Hlavní/základní text: 

▪ Arial 10 bodů 
▪ 5 bodů meziodstavcová mezera  
▪ řádkování 1,1 

Body 
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Úkol 

A-3 
Všechna čísla, která znamenají rok (vždy 4 číslice, začínající 20), dejte tučně. Body 

5 

   
Úkol 

A-4 

Doplňte do všech nadpisů 2. úrovně vytečkování, které bude končit u pravého okraje. 

 

 

Body 
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Úkol 

A-5 

Na úplný začátek svého souboru vložte úvodní stránku, po níž bude 
následovat prázdná stránka. 

Použijte obrázek COVER.JPG jako podkladovou ilustraci, která bude zabírat 
celou první stránku od (přibližně) horního levého okraje. 

Vložte grafický tvar podle názorného příkladu (27 x 5 cm), 
který bude začínat 1,5 cm od horní hrany stránky a od levé 
hrany stránky.  
Barva pozadí: světle fialová (RGB: 189 – 146 – 222). Bez orámování. 

Svislá fialová čára, 1 ½ bodu silná, bude asi 9,7 cm od levé hrany stránky, 
přesně překrývá světle fialový obrazec.  
Barva: fialová (112 – 48 – 160). 

Text vlevo: "Development and Cooperation Europeaid"  
(Arial 14 bodů, bílá barva, rozdělený do 3 řádků podle vzoru, zarovnáno 
doprava) 

Text vpravo: "Sustainable Tourism for Development" 
(Arial 24 bodů, bílá barva, rozdělený do 3 řádek podle vzoru, zarovnáno doleva) 

Umístění textu: přibližně podle vzoru. Není dáno přesné umístění. 

Body 
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Úkol 

A-6 

Na každé stránce, s výjimkou prvních dvou stránek, o kterých se hovoří výše 
v úkolu A-5, se bude zobrazovat: 

▪ vodorovná fialová čára, která dynamicky* překrývá celý vnější okraj, je 
umístěna 8 cm od horního okraje stránky. 
*pokud se šířka okraje změní, šířka čáry se také automaticky změní 

▪ tato vodorovná čára je 'přerušena' prostorem o velikosti 0,8 cm pro číslování 
stránek (Arial 9 bodů, tučně, fialová), které je vycentrováno vzhledem 
k vnějšímu okraji. 

▪ na spodním okraji stránky (zápatí) se bude při levém okraji zobrazovat nadpis 
úrovně 1 aktuální kapitoly, o níž se na příslušné stránce píše (Arial 8 bodů, 
fialový, předcházet mu bude mezera o velikosti 6 bodů) 

▪ vodorovná fialová čára povede přes celou stránku, vertikálně bude uprostřed 
spodního okraje stránky (zápatí). 

Kromě toho v levém horním rohu na všech stránkách, které začínají nadpisem 
1. úrovně, bude fialový trojúhelník bez orámování podle vzoru (4 x 4 cm). 

 

  

Body 
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Úkol 

A-7 
Přidejte na konec svého dokumentu na novou stránku jeden dodatečný nadpis 1. úrovně Acronyms 

Tento nadpis se bude zobrazovat bez číslování a text nadpisu bude začínat u levého okraje. 

V souboru ACRONYMS najdete seznam zkratek (akronymů), které máte vložit na tuto novou stránku. 
Naformátujte data do podoby, jaká je na screenshotu níže. 

Seznam zkratek (akronymů) se zobrazí v písmu Arial 9 bodů, začínat bude vždy zkratkou ve fialové barvě 
a následovat bude vysvětlení zkratky. Zohledněte šířku 2 cm pro zkratky a 11 cm pro vysvětlení. 

Zkratky budou odděleny vodorovnou fialovou čárou. Pod ní bude vždy mezera (volné místo) 0,1 cm. 

Celý seznam zkratek upravte tak, aby se vešel na jednu stránku. 

 

Body 
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Úkol 

A-8 
 

Přidejte na konec svého dokumentu na novou stránku jeden dodatečný nadpis 1. úrovně Table of Contents 

Tento nadpis se bude zobrazovat bez číslování a text nadpisu bude začínat u levého okraje. 

Vygenerujte obsah sestávající ze dvou úrovní nadpisů, podle screenshotu (viz níže). Řiďte se následujícími 
instrukcemi: 

▪ Úroveň 1: Arial 10 bodů, fialová (RGB: 112 – 48 - 160), tučně. Číslo začíná u levého okraje a s textem 
nadpisu propojeno tečkovanou vodicí čárou. Text nadpisu začíná 0,8 cm od levého okraje.  
Mezera nad titulkem: 10 bodů. Mezera pod titulkem: 5 bodů 
Číslo stránky bude zarovnané k pravému okraji, předchází mu tečkovaná vodicí čára. 

▪ Úroveň 2: Arial 9 bodů 
Jednoduché řádkování. Žádná dodatečná mezera (volný prostor) mezi řádkami.  
Číslo nadpisu začíná 0,8 cm od levého okraje a text nadpisu je odsazen 1,6 cm od levého okraje. 
Číslo stránky je zarovnáno na pravý okraj. Bez vodicí čáry.  

 

Body 
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 Nezapomeňte před uzavřením uložit svůj soubor pod jménem TOURISMXXX ve Wordu. 

Uložte také kopii ve formátu PDF jako TOURISMXXX.PDF 
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B 
Úkol 

B-1 
Otevřete INVESTBANK a uložte jako INVESTBANKXXX.  

Tento soubor obsahuje několik tabulek s finančními daty. Zaměříme se pouze na valutové částky, za nimiž je 
symbol €. Částky se mohou pohybovat od 0 € do 99,999,999 €. 

 

▪ odstraňte všechny čárky v těchto eurových částkách: např. 88,780,693 € se změní na 88780693 €. 
▪ přesuňte všechny symboly € před jejich částky a zaměňte mezeru před € za mezeru za ním: např. 

88789693 € se změní na € 88789693. 

Výsledek by měl vypadat takto: 

 
Uložte svůj výsledek jako INVESTBANKXXX! 

Body 
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C 
Úkol 

C-1 
Soubor QUESTIONS obsahuje seznam otázek rozdělených do různých kategorií: 

 
Na základě tohoto seznamu podle vzoru – viz níže – máte připravit dotazník, kde pod/za každou otázkou 
budou čtyři tečkované linky jako pole pro odpovědi. Hnědá barva: RGB 131 – 60 – 11. 

 
▪ Začněte stránkou A4, všechny okraje 2 cm. 
▪ Základní font: Calibri 11 bodů, žádná meziodstavcová mezera před ani za odstavcem. 
▪ Číslo otázky (Qnr) je vodorovně i svisle vycentrováno na hnědém pozadí. Calibri 14 bodů tučně, bílá barva. 

Výška hnědého 'boxu' je závislá na délce otázky. 
Šířka: 1,2 cm 

▪ Otázka se zobrazuje ve fontu Calibri 11 bodů na světlešedém pozadí, viz obrázek níže. Otázka je svisle 
(vertikálně) vycentrovaná ve světle šedé ploše. 
Šířka: 15,8 cm 

▪ V prostoru pod číslem otázky se zobrazuje druh (kategorie) otázky (Calibri 11 bodů, hnědá, kapitálky), text 
otočen o 90° vlevo. Vodorovně i svisle vycentrováno. 

▪ Napravo budou 4 tečkované čáry, 1 bod tlusté, hnědou barvou, které jsou určeny k vepsání odpovědí.  
Výška pro psaní odpovědí: 0,6 cm. Před i za tímto prostorem pro odpovědi bude mezera 0,4 cm. 
Tečkované čáry začínají přesně na pozici, kde začíná text otázky a nedotýkají se okraje předtištěného 
okénka na jeho konci (šířka 15,3 cm). 

 
▪ Celý prostor vymezený jedné otázce je ohraničen hnědým, 1 bod silným rámečkem. 
▪ Mezi rámečky s jednotlivými otázkami bude 0,4 cm volného místa. 
▪ Jedna otázka nikdy nesmí být rozdělena na dvě stránky. 
▪ Na horním okraji každé stránky (záhlaví) má být text TEACHING AND LEARNING FOR A SUSTAINABLE 

FUTURE vytištěný v písmu Calibri 12 bodů kapitálky, hnědé barvy. 

Body 
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▪ Odpověď na otázky, které mají ve sloupečku Online obsah yes, mohou být vyhledány on-line. U těchto 

otázek vytiskněte text Online search allowed na první řádku prostoru pro vyplnění odpovědí. 

 
▪ Posléze uložte základní dokument jako QUESTIONS_BASIC. Vygenerujte jednak konečný dokument obsahující 

všechny otázky a uložte jej jako QUESTIONS_ALL a pak vygenerujte další dokument, který bude obsahovat jen 
otázky z kategorie climate change. Uložte tento dokument jako QUESTIONS_CLIMATE. 

  


