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OFFICE ARENA 2018

Zadani krajského kola

Soutézni kategorie B — stredni skoly
Nazev soutézniho projektu: Oslavy 100 let od vzniku republiky

V krajském kole budete pokracovat v pfipravach oslav 100 let od vzniku samostatného
Ceskoslovenska. Vase mésto chystd velkolepé oslavy a vy i vase skola jste byli pozdddni o pomoc
s pfipravami...

Zpracujte proto podle nasledujicich pokynd soubory v aplikacich Word, Excel, PowerPoint,
OneNote a odevzdejte je do své slozky na ulozisté soutéze, které je dostupné na strankach
souteze (http://soutezarena.cz/soutez/krajske-kolo/odevzdavani-krajskych-praci/).

Soubory odevzdavejte ve formatu jmeno-prijmeni-nazevsouboru.koncovkasouboru. Vsechny
soubory se zdrojovymi daty jsou ve slozce data. Zadani, na jehoz vypracovani mate 180 minut
Cistého Casu, obsahuje 6 obecné zadanych tkoll. Ukazkoveé feSeni k nekterym Ukollm naleznete
ve slozce reseni — nicméne u vetsiny Ukoll se timto ukazkovym fesenim nemusite presné fidit,
zadani Ukold jsou spiSe obecné a toto ukazkové feseni je jenom jedna z mnoha moznych cest, jak
Ukol vyresit. Pro pripomenuti — u kazdého ukolu se bude hodnotit:

e esteticky a celkovy dojem, originalita
e slozitost a vyuzité funkce
e funkcnost a spinéni zadani

Za tym Office Arena 2018 Vam prejeme mnoho stésti pfi fesenf soutéznich Ukold.
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Ukol ¢. 1 - PFihlaska (Microsoft Office Word)

Na oslavdch bude mj. probihat trh, kde mohou drobni stankari vystavovat a proddvat své zboZi
Meésto ale vyzaduje, aby se kazdy stankar pfedem prihldsil.

Vasim Ukolem je vypracovat pfihlasku, kterou kazdy stankar vytiskne, vyplni a odevzda predem na
meéstském Urfade. Musi tedy obsahovat viditelné oznacena pole, ktera se maji vyplnit, vcetne
konkrétniho popisku, co se ma do daného pole vyplnit. Vytvorte novy soubor aplikace Word a
pojmenujte jej jako jmeno-prijmeni-prihlaska.docx. Prinlaska by mela obsahovat:

e vhodné oznacena pole, urcena k vyplnéni - jméno, prijmeni, telefonni Cislo, nazev stanku,
rodné ¢islo, ICO, DIC, bydlisté, datum, podpis
e zaskrtavaci pole, kde podavatel pfihlasky z nasledujiciho seznamu vybere jednu kategorii,
kterou bude na stanku prodavat:
o pokrmy a rychlé obcerstveni

o suvenyry
o nastroje
o obleceni

e jasné oznacenou oblast, nad kterou bude uveden pddorys stanku s presnymi rozmeéry
vCetné oji, lavic, stold, pristreski apod.
e zaskrtavaci pole, kde podavatel prihlasky vybere vice polozek, které pro néj plati,
s nasledujicim textem:
o zadam o elektrickou pfipojku 240 V 16 A (+ 1000 K¢)
o zadam o pripojku pitné vody (+ 1500 K¢)
o zadédm o zapUjceni stoll a lavic od mésta (+ 4500 K¢)
o z&dam o umisténi stanku do centra nameésti (+ 2500 K¢)
e 7znak méstského Uradu na vhodném misté (mUzete pouZit znak vaseho meésta)
e jasné ohranicenou oblast, kterou vyplni méstsky Ufad — melo by zde byt misto pro razitko,
oznaceni, zda byla prihlaska schvalena, datum a podpis Urednika

Do prihlasky se nebojte zakomponovat dalsi prvky nebo funkce dle vlastniho uvazeni — originalita
bude urcité ocenena. Zvolte samoziejmeé vhodnou velikost papiru, orientaci stranky apod.

Vysledny soubor odevzdejte do své slozky na Uloziste souteze, které je dostupné na strankach
souteze (http://soutezarena.cz/soutez/krajske-kolo/odevzdavani-krajskych-praci/).

Soubory odevzdavejte ve formatu jmeno-prijmeni-prihlaska.docx.

Ukol ¢&. 2 — Zvaci dopis (Microsoft Office Word)

Samoziejmosti je pozvdni mnoha hostd. Je tieba pripravit predlohu zvaciho dopisu, kterd bude
nadsledne vyplnéna jejich jmeny a adresami.

V souboru dopis.docx naleznete zdrojovy text dopisu. Vhodné jej naformatujte a poté pomoci
hromadné korespondence (zdroj naleznete v souboru dopis_adresatixlsx) vytvorte jeden PDF
soubor, obsahujici vyplnené dopisy pro vsechny adresaty.


http://soutezarena.cz/soutez/krajske-kolo/odevzdavani-krajskych-praci/

V samotné predloze dopisu provedte nasledujici zmeny:

e text vhodne naformatujte pomoci styll, zarovnejte pismo dle vaseho uvazenf a pfipadné
zvyraznéte dllezité casti. Nové styly vzdy pojmenujte vasim jménem, napfiklad
Novdkova_odstavec, Novakovd_nadpis

e v textu opravte vSechny typografické a gramatické chyby

e hromadna korespondence by meéla dopliovat adresu a jméno pfijemce, osloveni
(pan/pani) a pokud je ve sloupci vecere? ANO, pak se na konci textu dopisu objevi jesté
veta Také si Vds dovolujeme pozvat na slavnostni veceri se starostou mesta v 19.00.

Snazte se dodrzovat platna slohova pravidla pro psani oficialniho dopisu. Také zvazte pfidani
daldich prvkd (zahlavi, z&pati, logo MU, podpis starosty, automaticky aktualizované datum, ...).

Na Uloziste soutéze pote ulozte jak samotny soubor dopisu s pfipravenou hromadnou
korespondenci, tak i vyexportovany soubor pomoci hromadné korespondence ve formatu PDF.

Ulozisté¢ je dostupné na strankach soutéze  (http://soutezarena.cz/soutez/krajske-
kolo/odevzdavani-krajskych-praci/).

Soubory odevzdavejte ve forméatu jmeno-prijmeni-dopis.koncovkasouboru.

Ukol ¢. 3 = Inventar (Microsoft Office Excel)

Takto rozsahld akce md samoziejme velké financni a materialni ndroky. Aby ve vsem zustal
prehled, dostali jste za ukol vytvorit tabulku, v niz budou zapsdany jednotlivé zakoupené veci.

Otevrete si soubor inventar.xlsx, na list soupiska vlozte tabulku pro analyzu dat (karta Vlozeni ->
Tabulka) a pripravte jednotlivé sloupce nasledovne:

1. do prvniho sloupce vlozte porfadove cislo (zacinajici od 1)

2. v druhém sloupdi je inventarni ¢islo, coz je sestimistné cislo pridélené meéstskym Uradem;
toto cislo by se vzdy mélo zobrazovat jako Sest cislic rozdélenych uprostfed pomickou,
tedy napfiklad by se mélo zobrazit 004-065

3. tfeti sloupec, nadepsany vec, bude cely tucné

4. ve Ctvrtém sloupci vytvorte opét viastnf format bunky, ktery za cislem zobrazi jako
jednotku ks

5. v patém sloupci bude datum nakupu ve formatu bunky datum s mezerami za teckami
(t. 20. 05. 2017)

6. v Sestém sloupci zdruka bude budto text plnd, zkracend nebo zadnd, nebude mozné
zadat jiny text

7. v sedmém sloupci zdruka vyprsi se automaticky zobrazi datum, kdy vyprsi zaruka
k danému predmeétu (plna zaruka trva dva roky od data nakupu, zkracena jeden rok)

8. v osmém sloupci nakupni cena bude uvedena nakupni cena ve forméatu bunky ména, bez
desetinnych cisel
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9. devaty sloupec poznamky bude zalamovat text ve svych bunkach

10. do desatého sloupce fotografie bude mozné vepsat pouze ano ¢i ne
Do tabulky implementujte vhodnou metodu filtrovani — meélo by tedy jit nekolika kliknutimi
zobrazit ¢i sefadit urcita data.

Na listu data vyplnte spravné vzorce do sloupce B, nazvy bunék by meély byt dostatecne
vypovidajici. Vypoctéte také, kolik procent jiz bylo spotfebovano z rozpoctu vyhrazeného na
nakup inventare. Nastavte vhodné formaty bunék.

Nakonec na list data viozte graf — histogram, ktery bude zobrazovat, kolik polozek ze tfi
rovnomeérnych intervall bylo zakoupeno. Graf vhodné naformatujte (viz ukazkové fesent).

Poté list data dle vaseho uvazeni naformatujte (ohraniceni, barvy vypIni bunek, ..). Samozfejmé
mUzete vloZit i dalsi nastroje, které budete povazovat za uzitecné — nastroje prlrezu, grafy,
formularové prvky...

Vysledny soubor odevzdejte do své slozky na Ulozisté souteze, které je dostupné na strankach
soutéze (http://soutezarena.cz/soutez/krajske-kolo/odevzdavani-krajskych-praci/).

Soubor odevzdavejte ve formatu jmeno-prijmeni-inventar.xlsx.

Ukol ¢. 4 — Ukolnic¢ek (Microsoft Office Excel)

Kromé inventare zakoupenych veci je u takovéto akce také potreba hlidat Ukoly, zejména terminy
jejich plnéni. Pro tuto cast bude slouzit dalsi tabulka, kterou vytvorite celou sami:

e vytvofte novy soubor aplikace Excel, prvni list pojmenujte sablona, nastavte jeho barvu
karty/listu na cervenou

e slucte bunky AT:C1, nastavte v nich pismo na tucné, velikost 20 a vepiste ,jméno osoby”

e samotna tabulka, zacinagjici na fadku 2 (resp. 3, viz vzor) bude mit tfi sloupce — dkol,
termin a splnéno

o sloupec ukol bude mensim pismem a bude se automaticky zalamovat

o sloupec termin bude mit format bunky datum takovy, ze se bude zobrazovat
pouze den a meésic (tzn. ne rok), zéroven zde bude moZné vepsat pouze data
v roce 2018; pokud se nekdo pokusi vepsat jiné datum, zobrazi se mu chybova
hlaska ,je nutno zadat datum v roce 2018!"

o Ve tretim sloupci splnéno bude mozno vepsat pouze OK nebo nic
e nastavte pro kazdy radek nasledujici podminéné formatovani:

o pokud je v daném radku néjaky text ve sloupci A a zaroven ve sloupci C neni OK a
zaroven jesté neni datum splneni Ukolu, je dany fadek podbarveny zluté

o pokud je v daném radku néjaky text ve sloupci A a zaroven ve sloupci C neni OK a
zaroven uz je po datu spinéni Ukolu, je dany radek podbarveny cervene
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o pokud je v daném fadku ve sloupci C napsano OK, pak je dany fadek podbarveny
bile

Vyzkousejte funkcnost tabulky zadanim nekolika vzorovych Ukoll. V pfipadé nejasnosti se
podivejte na ukazkové reseni.

Vysledny soubor odevzdejte do své slozky na Uloziste souteZe, které je dostupné na strankach
soutéze (http://soutezarena.cz/soutez/krajske-kolo/odevzdavani-krajskych-praci/).

Soubor odevzdavejte ve formatu jmeno-prijmeni-ukolnicek.xlsx.

Ukol ¢. 5 — Prezentace (Microsoft Office PowerPoint)

Na zaverecnou poradu zastupitelstva mésta je potfeba prichystat shrnuti toho, jak maji celé oslavy
probihat. Toto shrnuti pripravte formou kratké prezentace. Upravte prezentaci shrnutipptx
nasledujicim zpUsobem:

e nastavte motiv prezentace na balik, poté se pfepnéte na kartu Upravy predlohy snimku a
globalné zménte pisma nadpist a textovych poli na Segoe U, u predlohy Title and
Content zapnéte u nadpisu podtrzeni

e na vsechny snimky vlozte automatické cislo stranky

e U vsech snimkd nastavte vhodny prechod pfi kliknuti mysi

e U vdech snimk{ nastavte jazyk kontroly na cestinu

e rozdelte prezentaci na tfi oddily — historie, program, organizace; kde ktery oddil zacina a
kondi, by mélo byt v prezentaci ziejmé

e u snimku cislo 2 zvolte rozlozeni jenom nadpis, nazvete jej obsah a do snimku vlozte
nahledy Uvodnich snimkd jednotlivych oddild

e nasnimek cislo 4 (rok 1918 v nasem mésté) viozte komentar ,overit u vedeni mésta”

e U obrazkd na témze snimku nastavte vhodnou animaci; také pfidejte textové pole s textem
,niceni symboll Rakouska-Uherska”, které se objevi zaroven s obrazkem

e vytvofte graf vhodného typu dle dat z tabulky rozpocet_oslavy 2018.xlsx a vlozte jej na
snimek 9 (organizace)

e na konec prezentace vlozte vhodny zaverecny snimek

e v prezentaci provedte jakekoliv dalsi zmeny, které uznate za vhodne

Vysledny soubor odevzdejte do své slozky na Uloziste souteze, které je dostupné na strankach
soutéze (http://soutezarena.cz/soutez/krajske-kolo/odevzdavani-krajskych-praci/).

Soubor odevzdavejte ve formatu jmeno-prijmeni-shrnutipptx.

Ukol ¢. 6 — Poznamky (Microsoft Office OneNote Online)

Ze zaverecné porady zastupitelstva mésta a angazovanych spolkd byly pofizeny zépisky, které
naleznete v souboru porada.txt. Tyto zapisky je nyni co nejrychleji potfeba prevést do néjake
prehlednéjsi formy. K tomuto vyuZzijte aplikaci Microsoft Office OneNote Online.
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Na vasem ulozisti vytvorte v aplikaci OneNote Online novy Poznamkovy blok OneNotu, nazvete

jej jméno-prijmeni a provedte nasledujici:

pojmenujte vychozi oddil jako Oslavy 2018 a vychozi stranku jako porada 20. 1.
do této stranky zkopirujte text ze souboru porada.txt

prevedte pomicky a cisla v originalnim textu na odréazky a cislovani ve OneNote
naformatujte podnadpisy vhodnymi styly

nastavte vhodné znacky (napfr. ukoly, telefonni cisla, ...)

vlozte obrazek oslavy-porada.png

Vysledny soubor OneNote Online nasdilejte pro cteni i Upravy, Cist i upravovat bude moci kdokoliv
s timto odkazem. Vysledny odkaz vlozte do nového souboru Word. Soubor s odkazem
odevzdejte do své slozky na Ulozisté souteze, které je dostupné na strankach soutéze

(http:

soutezarena.cz/soutez/krajske-kolo/odevzdavani-krajskych-praci/).

Soubor odevzdavejte ve formatu jmeno-prijmeni-porada.docx.
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