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Zdrojoveé soubory se nachazi na sitové jednotce disku H:. Do této sloZky ukladejte vSechny
vysledné soubory. Do slozky rovnéz ulozte Ukoly OBK, jejich nazev bude OBK-PRIJMENI

WORD

1) Otevfete novy soubor ve Wordu, uloZte jej pod nazvem PRIJMENI-WORD a vytvorte

nasledujici tabulku:

Den v tydnu Prijem Vydej Zlstatek
c Po 12 325,40 11 225,40 1100,00
° Y 15 235,40 15 258,60 -23,20
= St 16 256,50 14 258,30 1998,20
- Ct 14 125,60 15 258,60 -1133,00
Pa 18 251,60 14 256,30 3 995,30
Celkem 76 194,50 K& | 70 257,20 K& 5 937,30 K&

Pismo pouzité v tabulce je ARIAL 11 bodu. Sitka sloupct je nasledujici: 1. sloupec-1cm,
2. sloupec-2,5cm, 3. az 5.sloupec-3cm. Dodrzte typ ohraniCeni a vypln. V fadce Celkem
ziskejte Cisla vypoctem, nadefinujte jim i spravny format. Tabulku umistéte na strance na
stfed vodorovné i svisle.

2) Na novou stranku napiste nasleduijici text:

01\ Windows
(A) Word
i) Text
i) Stranka
iii) Odstavec
(B) Excel
i) Tabulka
i) Vzorce
(1) relativni adresace
(2) absolutni adresace
iii) Funkce
02\ Linux
(A) Writer
(B) Calc
(C) Math

Text bude zarovnan na strance svisle nahoru.

3) Ze souboru WINDOWS, zkopirujte vSechen text pod pravé napsany text a nadefinujte jej
do tfech sloupcu tak, Ze v prvnim sloupci bude text Cerveny, ve druhém modry a ve
tfetim zeleny. Mezi sloupci nadefinujte svislou ¢aru, text bude zarovnan do bloku a Sitka
prvniho sloupce bude 3 cm, Sifka ostatnich sloupcli ponechejte.

4) Soubor ulozte.



5) Oteviete novy soubor a vytvofte sadu obalek ze souboru ADRESY.DOC velikosti DL.
Jako zpateéni adresu vepiste svou adresu. Adresati budou vSichni adresati s titulem Ing.
nebo pan a budou sefazeni podle pfijmeni vzestupné. Adresa bude obsahovat pole:
Titul, Jméno, P¥jmeni, Ulice, &.popisné, PSC, Mésto. Do nového dokumentu budou
slou¢eny zaznamy 5-10. Novy dokument pojmenujte OBALKY-PRIJMENI.

6) Otevrete si dokument PEVNE DISKY a pracujte s nim dle nasledujicich pokyn(.

7) Pro nadpisy (jsou oznaCeny Cervené) vytvorte styl, ktery bude definovan nasledovné:
bude pouzit néktery z proporcionalnich, bezpatkovych fontl. Velikost fontu bude
nastavena na hodnotu 14 b. Odsazeni zleva 2 cm. Styl nastavte tak, aby kazdy nadpis
zacinal vzdy na nové strance nahofre. Nadpis je nyni oznacen Cervené, toto formatovani
mu ponechte. Vychozim stylem pro vytvofeni stylu nadpisu bude styl ,Normalni“. Vami
vytvoreny styl bude mit nazev NS_1.

8) Cely zbytek textu bude pouzivat font Monotype Corsiva. Velikost fontu bude nastavena
na hodnotu 14 b. Prvni fadky odstavci budou ptedsazeny o 0,9 cm. Radkovani
nastavte na hodnotu 14 b. Vychozim stylem pro vytvofeni stylu nadpisu bude styl
.Normalni“. Vami vytvofeny styl bude mit nazev NS_2. Obrazkim ponechte stavajici
styl.

9) Soubor ulozte.

EXCEL

1. Otevrete soubor MZDY a pracujte v ném podle nasledujicich pokynu.

2. Vypoctéte zakladni plat, ktery se vypocitdva pomoci funkce, ktera zohledni, do jaké
platové skupiny zaméstnanec spada. Podle skupiny a poctu odpracovanych hodin je
vypocten zakladni plat.

3. Vypoctéte hruby plat, ktery je vypocCitavan tak, Zze k zakladnimu platu jsou pfipocteny
prémie, jako uvedené procento ze zakladniho platu. Uvedené procento najdete pod
tabulkou.

4. Vypoctéte Cisty plat, ktery je vypocCitavan z hrubého platu, od kterého je odecteno
uvedené procento dané z hrubého platu. Procento dané je uvedeno pod tabulkou.

5. Vytvofte graf znazorfiujici procentualni podily vSech zaméstnanci na celkovém
zakladnim platu za firmu. Popisky dat budou zobrazovat procento a nazev kategorie.
Dbejte na to, aby graf mél vSechny nalezitosti a neobjevovali se nékteré prvky duplicitné.

6. Lists vypocty pfejmenujte na Leden.

7. \Vytvoite graf znazorhujici odpracované hodiny a zakladni plat jednotlivych
zaméstnancu. Graf umistéte na novy list, ktery bude mit nazev ,Graf hodin a plat(*.

POWERPOINT

1. Otevfete novou prezentaci, uloZte ji na disk H: pod
nazvem TERRA. Nastavte motiv ARKYR. Prvni snimek
bude vypadat dle obrazku vpravo.

2. U vsSech snimku, kromé prvniho vlozte do zahlavi vpravo
logo ze souboru LOGO.GIF, jeho velikost bude 4,3 x
3,1(8xv cm) iamp—

3. Na kazdém snimku vpravo dole (v zapati) je umisténo

tladitko pro pfechod na dalSi snimek.



4. Druhy snimek bude vypadat dle vzoru
vpravo. Nadpis bude vysoky 46 bodu. C0 NARIZIME *
Velikost pisma v odrazkovem textu i _ .

v tabulce bude 28 bodii. Tabulka bude mit i et i
vystinovani, ohrani¢eni a zarovnani dle S Tnstalacea Skalont
vzoru a jeji Sitka bude 14 cm.

5. Na tfetim snimku bude graf z tabulky ‘218
vyjadfujici  procentualni  podil prodeja 30
jednotlivych  druhd  zbozi na celku.

V popiscich bude uveden nazev kategorie a \EI
procento.

ACCESS

1. Otevrete soubor PIZZA, ktery mate umistén na disku H:.

. U tabulky ODBERATEL nastavte primarni kli¢.

3. Vytvofte relaci mezi tabulkami ODBERATEL a PRODEJ. Relace bude nastavena tak,
aby nebylo moZno smazat dodavatele a projevila se pfipadna aktualizace tabulek.

4. Pomoci dotazu zjistéte prGmérnou cenu a soucet prodanych pizz u jednotlivych druha.
Nezapomente pojmenovat titulky novych poli a tam, kde by mél byt ménovy format, tam
jej nadefinujte. Dotaz nazvéte ANALYZA D.

5. Pomoci dotazu zobrazte pole DRUH, ODBERATEL, CENA A SLEVA Z CENY. SLEVA
Z CENY bude v ménovém formatu v KE. Vysledek dotazu bude setfidén vzestupné dle
pole SLEVA Z CENY. Dotaz nazvéte SLEVA_D.

6. Vytvorte formular z tabulky PRODEJ, ktery bude obsahovat vSechna pole, rozlozeni
formulafe bude sloupcové. Do zahlavi formulafe na stfed vlozte nadpis PRODEJ PIZZY
v pismu 24 bodl vysokém a tuéném. Vpravo do zahlavi vlozte logo z obrazku
TALIR.GIF (velikost 2,5x1,5cm — $xv), ktery mate k dispozici na disku H:. Do zapati
vlozte vlevo aktualni datum v podobé 1. dubna 2012 a vpravo VaSe jméno a pfijmeni.
Obé pole jsou ve 12 bodl vysokém a tuéném pismu, v barvé modré. Nazev formulafe
bude PRODEJ_F.

7. Zobrazte vSechny druhy pizz prodanych v dubnu kteréhokoliv roku. Dotaz nazvéte

DUBEN_D.



