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Použitý operační systém    Číslo 

 
     
Použitý textový procesor     

 

 
 

 

Informace pro účastníky:  
� Otevřete si koncept dokumentu GEOTHERMAL.DOC a ihned jej uložte jako GEOTHERMALXXX.DOC 

nebo DOCX, kde XXX je vaše závodní ID. Proveďte všechny následující úkoly tak 
profesionálně a efektivně, jak je to jen možné. 

 

A 
Úkol 

A-1 

Pro celý dokument nastavte následující okraje: 

� Vlevo: 5 cm 

� Vpravo: 2 cm 

� Nahoře: 2 cm 

� Dole: 2,5 cm 

 

Odstavce začínající znakem &1, &2 a &3 upravte následovně:  

  

&1 Nadpisy 1. úrovně: 

� Verdana, 16 bodů, tučně, tmavě fialové barvy.  
� Začíná vždy na nové stránce.  
� Bude následovat mezera za odstavcem 24 bodů.  
� Nadpis zvýrazněte tmavě fialovým obdélníkem (šířka 2 cm a výška 

0,8 cm) umístěným vpravo, který je svisle zarovnán k pravé hraně 
stránky a vodorovně k první řádce textu nadpisu. 

� Číslo nadpisu zarovnejte k levému okraji a text nadpisu bude odsazen na 
1,4 cm. 

 
 

&2 Nadpisy 2. úrovně:  

� Verdana, 12 bodů, tučně, tmavě fialové barvy.  
� Mezera 12 bodů před a 6 bodů za nadpisem. 
� Zajistěte, aby nadpis nezůstal samostatně na konci stránky. 
� Číslo zarovnejte k levému okraji a text odsaďte o 1,4 cm. Mezi úrovněmi 

číslování napište spojovník (např. 1-1). 
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&3 Nadpisy 3. úrovně:  

� Arial, 10 bodů, tučně, tmavě fialové barvy. 
� Mezera 9 bodů před a 6 bodů za nadpisem. 
� Za textem nadpisu bude následovat vodorovná čára, která bude končit 

u pravého okraje. 
� Zajistěte, aby nadpis nezůstal samostatně na konci stránky. 
� Nadpisy nečíslovat. 

 
 

  
Odstraňte pomocné znaky &1, &2 a &3.  
 

  
Úkol 

A-2 

Normální text: 

� Arial, 10 bodů 
� za odstavcem následuje mezera 6 bodů  
� řádkování 1,1 
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Úkol 

A-3 

Všechen text v kulatých závorkách ( and ) nastavte na kurzívu, včetně závorek. Body

3
  
Úkol 

A-4 

Odstavce začínající znakem • převeďte na 
odrážky. Jako znak pro odrážku použijte � . 
Původní znak včetně mezery za ním smažte. 
Odrážka � je zarovnaná k levému okraji a 
text je odsazen na 0,4 cm.  

Mezi jednotlivými položkami seznamu nejsou 
meziodstavcové mezery. 
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Úkol 

A-5 

Nadpis An Evaluation of Enhanced Geothermal 

Systems Technology bude začínat na titulní 
stránce, jak je uvedeno na obrázku. 
� Nadpis je rozdělen do dvou řádků a je 

vycentrován. Písmo: Arial Narrow, 26 bodů, 
tmavě fialová. Pouze druhý řádek nadpisu je 
navíc tučně. 

� Obrázek COVER.JPG pod nadpisem zabírá 
celou šířku mezi pravým a levým koncem 
stránky. Obrázek začíná přesně 7 cm od horní 
hrany stránky. 

� Přes celou výšku stránky je tmavě fialový 
obdélník o šířce 4,4 cm. Jeho umístění je na 
pozadí slova Technology, jak ukazuje příklad 
na obrázku. Slovo Technology je zobrazeno 
bílou barvou. 

� Pod obrázkem je rok 2009 napsaný v Arial 
Narrow, 48 bodů, tučně, písmo barvy bílé. 
Letopočet umístěte do fialového pruhu, jak 
vidíte na obrázku. 

� Vertikální rozmístění jednotlivých prvků na 
titulní straně se snažte přizpůsobit rozmístění, 
jako je na obrázku. 

� Popis obsahu dokumentu (Foreword) bude na samostatné straně (strana 3 dokumentu). 
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Úkol 

A-6 

Uspořádání všech stránek, mimo titulní strany, 
druhé a poslední strany (tu vidíte v zadání úkolu  
A-11) je následující: 

� 2 cm od levého kraje stránky je umístěn nadpis 
Enhanced Geothermal Systems Technology, 
písmo: Arial, 44 bodů, světle šedé barvy. 
Nadpis sahá od dolního k hornímu okraji (viz 
obrázek). 

� 1,25 cm od horní hrany stránky je vodorovná 
čára tloušťky 4,5 bodů v tmavě fialové barvě, 
která začíná 2 cm od levé hrany stránky a 
končí 2 cm od pravé hrany stránky. 

� V dolní části je vodorovná čára, která odpovídá 
šířce normálního textu, je umístěna 2 cm od 
spodní hrany stránky. Pod čarou je od levého 
okraje text, který odpovídá nadpisu na stránce, 
písmo: Arial, 8 bodů, kurzíva. 

� U pravého okraje je fialový obdélník (výška 
2 cm a šířka 1,4 cm) zakončený u dolní hrany 
stránky a obsahující vycentrované číslo stránky 
v písmu Arial, 16 bodů, tučně, bílá barva. Číslo 
stránky je 0,4 cm od horní hrany obdélníka. 

 

Body

6



INTERSTENO - Beijing, 16th August 2009 

 
Professional Word Processing Beijing 2009 4  

CES 

Úkol 

A-7 

Stránka obsahující nadpis Geothermal Energy and 

the EGS Concept obsahuje obrázek FIGURE1. JPG 
(šířka 7 cm). 

Obrázek začíná přesně 17 cm od horní hrany 
stránky a je zarovnán k pravému okraji textu, viz 
ukázka. Umístění obrázku musí zůstat zachováno i 
při změně obsahu textu. 
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Úkol 

A-8 

Najděte text  TABLE 1. Finding the Site – 
Site Characterization, text bude tučně. Pod 
něj vložte tabulku ze souboru TABLE.DOC,  
jak vidíte na obrázku.  

� Písmo: Arial, 8 bodů, mimo textu YES a 
NO, ten bude písmem Arial, 10 bodů. 

� Sloupce budou mít šírku:  
3,2 � 3,2 � 4,0 � 1,8 � 1,8 cm. 

� Záhlaví tabulky: bílý text na tmavě 
fialovém pozadí. 

� Každý druhý řádek tabulky počínaje 
řádkem pod záhlavím má světle fialové 
pozadí, viz obrázek. 

� Mezi textem a vodorovným ohraničením tabulky bude vzdálenost 0,1 cm.  
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Úkol 

A-9 

Najděte text MIT Study Reservoir Creation Process Tasks, text bude tučně a bude začínat na 
nové stránce. Velikost písma je 14 bodů, viz 
obrázek.  

Sloupec pro čísla: šířka 1 cm. 

Sloupec pro text: šířka 5,8 cm. 

Čísla: Arial, 20 bodů. 

Text: Arial, 10 bodů na světle modrém 
pozadí. 

Není mezera před ani za odstavcem. 
Vzdálenost mezi textem a okrajem pozadí je 
půl milimetru. 
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Úkol 

A-10 

Najděte rejstřík (Glossary), který obsahuje 
řadu slov a termínů a odkazuje na jejich 
umístění v textu (do 3. úrovně nadpisů). 
Rejstřík bude mít dva sloupce, viz obrázek. 
Šířka sloupce: 6,5 cm. 

Rejstřík bude obsahovat termíny a čísla 
stránek, jako vodicí znak použijte tečku. 
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Úkol 

A-11 

Poslední strana dokumentu bude obsahovat 
seznam spolupracovníků (Contrubutors), umístěný 
v pravém dolním rohu stránky, zarovnáný 
k pravému a dolnímu okraji stránky. Slovo 
Contributors bude tučně. Jméno a laboratoř jsou 
místo původního oddělení čárkou rozděleny na dva 
řádky v jednom odstavci. 

 
Seznam spolupracovníků je zprava ohraničen 
svislou čarou, jak je vidět na obrázku. Tato čára by 
se měla automaticky přispůsobit při přidání nového 
spolupracovníka nebo při jeho smazání. 
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Nezapomeňte výsledný dokument uložit jako GEOTHERMALXXX. 
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B 
 Základní informace najdete v dokumentu CONTACTDETAILS . Z nich vytvořte seznam kontaktů jako 

na obrázku v úloze B-2 a uložte konečný seznam jako CONTACTLISTXXX.DOC nebo DOCX, kde XXX 
je vaše soutěžní ID. Všechny pomocné dokumenty uložte jako CONTACTDETAILS1, 
CONTACTDETAILS2, CONTACTDETAILS3… 
 

  
Úkol 

B-1 

V originálním seznamu jsou telefonní a faxová čísla rozdělena tečkou. Použijte pevnou mezeru 
místo tečky u všech čísel telefonů a faxů: 
Např. 02.9477.7744 → 02 9477 7744 
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Úkol 

B-2 

Instrukce pro konečnou podobu seznamu kontaktů: 

� Okraje: horní 1,5 cm a dolní 1 cm. 
� Levý a pravý okraj: 2 cm. 
� Písmo: Arial, 10 bodů. 
� Jednoduché řádkování, žádné meziodstavcové mezery.  
� Na jedné stránce A4 budou informace o 18 osobách (ve dvou sloupcích po devíti 

kontaktech). Plošné rozložení a mezery budou jako na příkladu na obrázku. 
� Informace o jedné osobě se budou nacházet na třech řádcích se stanovenou velikostí: 

� Řádka 1: Jméno osoby je bílou barvou na tmavě fialovém pozadí. Názvy jsou číslovány 
vodorovně. Stanovená výška 0,5 cm. Svislé zarovnání: na střed. 

� Řádka 2: Jméno firmy. Stanovená výška 0,5 cm. Svislé zarovnání: na střed. 
� Řádka 3: Data kontaktů. Maximálně 3 řádky. Stanovená výška 1,5 cm. Svislé zarovnání: 

nahoru.  
� Respektujte všechny vzdálenosti tak, jak jsou uvedeny na obrázku. 
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Na závěr nezapomeňte uložit všechny dokumenty včetně konečné verze (CONTACTLISTXXX). 

 


