
  

Word  
Otevřete si dokument Pevné disky.doc. Text upravte podle pokynů. 

Vytvořte následující styly a použijte je. 
1. Pro nadpisy (jsou označeny červeně) bude použit některý z proporcionálních, 

bezpatkových fontů. Velikost fontu bude nastavena na hodnotu 14 b. Odsazení zleva 2 
cm. Styl nastavte tak, aby každý nadpis začínal vždy na nové stránce nahoře. Nadpis je 
nyní označen červeně, toto formátování mu ponechte. Výchozím stylem pro vytvoření 
stylu nadpisu bude styl „Normální“. Vámi vytvořený styl bude mít název NS_1. 

2. Celý zbytek textu bude používat font Monotype Corsiva. Velikost fontu bude 
nastavena na hodnotu 14 b.  První řádky odstavců budou předsazeny o 0,9 cm. 
Řádkování nastavte na hodnotu 14 b. Výchozím stylem pro vytvoření stylu nadpisu 
bude styl „Normální“. Vámi vytvořený styl bude mít název NS_2. Obrázkům ponechte 
stávající styl. 

3. Dokumentu nadefinujte číslování stran. Číslo stránky se bude objevovat uprostřed 
zápatí. Kromě čísla strany se bude zobrazovat celkový počet stran. Výsledný vzhled 
bude ve tvaru Strana X (celkem Y) . 

4. Do záhlaví dokumentu umístěte na vpravo vaše jméno a příjmení.(2) 
5. Rovněž vám nevyhovuje vzhled stránky. Upravte hodnotu spodního okraje na 3 cm. 

Levý bude mít velikost 2 cm, horní a pravý 1,5 cm. 
6. Soubor uložte. 

 
Access  
Otevřete soubor INSTAT.xls . Všechny úkoly provádějte co nejefektivnějším způsobem. 

1. Pomocí dotazu zobrazte všechny produkty s cenou od 10000(včetně) do 
16000(včetně). V dotazu vytvořte nový sloupec „Tržba“, který bude tvořen tak, že 
vynásobí sloupec Prodej sloupcem Cena. Dotaz nazvěte D_1.  

2. Pomocí dotazu zobrazte všechny výrobky výrobce „Aiwa“ kromě produktu DVD. 
Zobrazte všechny pole tabulky. Dotaz nazvěte D_2 

3. Po vyžádání zadání výrobce chceme zjisti kolik prodal jednotlivých produktů celkem. 
Dotaz nazvěte D_3 

4. Vytvořte sestavu pomocí průvodce.  
Z tabulky INSTAT nechte zobrazit pole Produkt, Výrobce, Cena, Prodej. 
Úroveň seskupení bude nastavena podle sloupce Produkt. 
Sestava bude seřazena podle sloupce Cena vzestupně.  
Nechejte zobrazit minimální a maximální cenu a  součet prodaných kusů. 
Rozvržení sestavy bude Blokové, styl sestavy Podnikový. Sestavu pojmenujte Prodej. 
V návrhovém zobrazení doplňte do záhlaví sestavy nadpis „Prodej výrobků v roce 
2008“, v zápatí stránky ponechte pouze počet stránek z celkového počtu. 
Záhlaví sestavy barevně odlište a vložte zde logo firmy jako obrázek. Obrázek je 
umístěn ve vaší složce pod názve logo.jpeg. Logo umístěte a upravte tak aby bylo celé 
viditelné.  

 
PowerPoint  

1. Otevřete si soubor Analýza prodeje tiskovin za rok 2007.ppt. Prezentaci upravte 
podle pokynů. 

2. Jednotlivé snímky prezentace očíslujte a vložte vždy aktuální datum. To vše do zápatí 
stránky.  

3. Použijte libovolnou šablonu návrhu, kterou Vám nabízí výrobce programu. 



  

4. Sestavu upravte tak, aby se vám  na každém snímku dole zobrazila vodorovná čára. 
Vložení musí být provedeno takovou metodou, která umožní vložit obrázek najednou 
na všechny snímky prezentace. Obrázek se bude objevovat i u nově vložených 
snímků.  

5. Na poslední list prezentace vložte nový snímek, který bude zobrazovat údaje z tabulky 
ve formě sloupcového grafu. Graf bude barevně odlišen, bude obsahovat popisky os, 
název grafu.  

6. Nadpisům všech snímků nadefinujte libovolnou animaci. 
7. Vložte snímek, který bude obsahovat hypertextový odkaz na tyto stránky: 

http://www.novinky.cz/denni-tisk 
http://www.idnes.cz/ 

8. Prezentaci uložte. 


