
A 
Příjmení, jméno .................................. Třída ................... Skupina ..............Počet bodů .............  

Zdrojové soubory se nachází na síťové jednotce disku H:. Do této složky ukládejte všechny 
výsledné soubory. Do složky rovněž uložte úkoly OBK, jejich název bude OBK-PŘÍJMENÍ 

WORD 

1) Otevřete nový soubor ve Wordu, uložte jej pod názvem PŘÍJMENÍ-WORD a vytvořte 
následující tabulku: 

 Den v týdnu Příjem Výdej Zůstatek 

1.
 

tý
de

n Po 12 325,40 11 225,40 1 100,00 
Ú 15 235,40 15 258,60 -23,20 
St 16 256,50 14 258,30 1 998,20 
Čt 14 125,60 15 258,60 -1 133,00 
Pá 18 251,60 14 256,30 3 995,30 

 Celkem 76 194,50 Kč 70 257,20 Kč 5 937,30 Kč 

Písmo použité v tabulce je ARIAL 11 bodů. Šířka sloupců je následující: 1. sloupec-1cm, 
2. sloupec-2,5cm, 3. až 5.sloupec-3cm. Dodržte typ ohraničení a výplň. V řádce Celkem 
získejte čísla výpočtem, nadefinujte jim i správný formát. Tabulku umístěte na stránce na 
střed vodorovně i svisle. 

2) Na novou stránku napište následující text: 

01\ Windows 
(A) Word 

i) Text 
ii) Stránka 
iii) Odstavec 

(B) Excel 
i) Tabulka 
ii) Vzorce 

(1) relativní adresace 
(2) absolutní adresace 

iii) Funkce 
02\ Linux 

(A) Writer 
(B) Calc 
(C) Math 

Text bude zarovnán na stránce svisle nahoru. 

3) Ze souboru WINDOWS, zkopírujte všechen text pod právě napsaný text a nadefinujte jej 
do třech sloupců tak, že v prvním sloupci bude text červený, ve druhém modrý a ve 
třetím zelený. Mezi sloupci nadefinujte svislou čáru, text bude zarovnán do bloku a šířka 
prvního sloupce bude 3 cm, šířka ostatních sloupců ponechejte. 

4) Soubor uložte. 
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5) Otevřete nový soubor a vytvořte sadu obálek ze souboru ADRESY.DOC velikosti DL. 

Jako zpáteční adresu vepište svou adresu. Adresáti budou všichni adresáti s titulem Ing. 
nebo pan a budou seřazeni podle příjmení vzestupně. Adresa bude obsahovat pole: 
Titul, Jméno, Příjmení, Ulice, č.popisné, PSČ, Město. Do nového dokumentu budou 
sloučeny záznamy 5-10. Nový dokument pojmenujte OBÁLKY-PŘÍJMENÍ. 

6) Otevřete si dokument PEVNÉ DISKY a pracujte s ním dle následujících pokynů. 
7) Pro nadpisy (jsou označeny červeně) vytvořte styl, který bude definován následovně: 

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. 

8) 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. 

9) Soubor uložte. 

EXCEL 

1. Otevřete soubor MZDY a pracujte v něm podle následujících pokynů. 
2. Vypočtěte základní plat, který se vypočítává pomocí funkce, která zohlední, do jaké 

platové skupiny zaměstnanec spadá. Podle skupiny a počtu odpracovaných hodin je 
vypočten základní plat. 

3. Vypočtěte hrubý plat, který je vypočítáván tak, že k základnímu platu jsou připočteny 
prémie, jako uvedené procento ze základního platu. Uvedené procento najdete pod 
tabulkou. 

4. Vypočtěte čistý plat, který je vypočítáván z hrubého platu, od kterého je odečteno 
uvedené procento daně z hrubého platu. Procento daně je uvedeno pod tabulkou. 

5. Vytvořte graf znázorňující procentuální podíly všech zaměstnanců na celkovém 
základním platu za firmu. Popisky dat budou zobrazovat procento a název kategorie. 
Dbejte na to, aby graf měl všechny náležitosti a neobjevovali se některé prvky duplicitně. 

6. List s výpočty přejmenujte na Leden. 
7. Vytvořte graf znázorňující odpracované hodiny a základní plat jednotlivých 

zaměstnanců. Graf umístěte na nový list, který bude mít název „Graf hodin a platů“. 

POWERPOINT 

1. Otevřete novou prezentaci, uložte ji na disk H: pod 
názvem TERRA. Nastavte motiv ARKÝŘ. První snímek 
bude vypadat dle obrázku vpravo. 

2. U všech snímků, kromě prvního vložte do záhlaví vpravo 
logo ze souboru LOGO.GIF, jeho velikost bude 4,3 x 
3,1(šxv cm) 

3. Na každém snímku vpravo dole (v zápatí) je umístěno 
tlačítko pro přechod na další snímek. 
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4. Druhý snímek bude vypadat dle vzoru 

vpravo. Nadpis bude vysoký 46 bodů. 
Velikost písma v odrážkovém textu i 
v tabulce bude 28 bodů. Tabulka bude mít 
vystínování, ohraničení a zarovnání dle 
vzoru a její šířka bude 14 cm.  

5. Na třetím snímku bude graf z tabulky 
vyjadřující procentuální podíl prodejů 
jednotlivých druhů zboží na celku. 
V popiscích bude uveden název kategorie a 
procento. 

ACCESS 

1. Otevřete soubor PIZZA, který máte umístěn na disku H:. 
2. U tabulky ODBĚRATEL nastavte primární klíč. 
3. Vytvořte relaci mezi tabulkami ODBĚRATEL a PRODEJ. Relace bude nastavena tak, 

aby nebylo možno smazat dodavatele a projevila se případná aktualizace tabulek. 
4. Pomocí dotazu zjistěte průměrnou cenu a součet prodaných pizz u jednotlivých druhů. 

Nezapomeňte pojmenovat titulky nových polí a tam, kde by měl být měnový formát, tam 
jej nadefinujte. Dotaz nazvěte ANALÝZA_D. 

5. Pomocí dotazu zobrazte pole DRUH, ODBĚRATEL, CENA A SLEVA Z CENY. SLEVA 
Z CENY bude v měnovém formátu v Kč. Výsledek dotazu bude setříděn vzestupně dle 
pole SLEVA Z CENY. Dotaz nazvěte SLEVA_D. 

6. Vytvořte formulář z tabulky PRODEJ, který bude obsahovat všechna pole, rozložení 
formuláře bude sloupcové. Do záhlaví formuláře na střed vložte nadpis PRODEJ PIZZY 
v písmu 24 bodů vysokém a tučném. Vpravo do záhlaví vložte logo z obrázku 
TALÍŘ.GIF (velikost 2,5x1,5cm – šxv), který máte k dispozici na disku H:. Do zápatí 
vložte vlevo aktuální datum v podobě 1. dubna 2012 a vpravo Vaše jméno a příjmení. 
Obě pole jsou ve 12 bodů vysokém a tučném písmu, v barvě modré. Název formuláře 
bude PRODEJ_F. 

7. Zobrazte všechny druhy pizz prodaných v dubnu kteréhokoliv roku. Dotaz nazvěte 
DUBEN_D. 


