2018 Office Arena

OFFICE ARENA 2018

Zadani skolniho kola

Soutézni kategorie A

Nazev soutézniho projektu: Oslavy 100 let od vzniku republiky

Na podzim tohoto roku probéhnou ve Vasem mésté oslavy 100 let od zaloZeni samostatného Ces-
koslovenska, kterych se mj. ucastni i Vase skola. A pravé Vy jste byli povéreni organizaci jedné z casti
oslav...

Zpracujte proto podle nasledujicich pokynU soubory v aplikaci Word, Excel, PowerPoint, OneNote
a odevzdejte je do své slozky v Ulozisti souteze, které je dostupné na strankach souteze (http://sou-
tezarena.cz/soutez/skolni-kolo/odevzdavani-skolnich-praci/ ). Soubory odevzdavejte ve formatu
Jjmeno-prijmeni-nazevskoly.koncovkasouboru. Na vypracovani zadani mate celkoveé 120 minut.
Ulohy mizete plnit v libovolném pofadi. Hodnoti se predeviim presné dodrzeni pokynd a co ne-
jefektivnejsi vyuziti danych funkci, u kreativnich Ukoll pak také esteticky vzhled a celkovy dojem.
Nebudete-li si nécim jisti, doporucujeme se podivat na vzorové prace.

Za tym Office Arena 2018 Vam prejeme mnoho Stésti.

Cast Microsoft Office Word

Na oslavach budou k dispozici kratke letacky, objasnujici udalosti okolo fijna roku 1918. Na Vas je
pfipravit samotny letacek k tisku na zakladé podkladd ze souboru word_kategorieA.docx. Nenf
nutné si text pfedem cist, ale doporucujeme podivat se na vzorové feseni.

V souboru word_kategorieA.docx tedy provedte:

1. Nastavte velikost stranky na A5 a okraje na tzké (1. 1,27 cm na kazdé strané).

2. Zmente styl Normalni: font Bookman Old Style, velikost 10 b., zarovnat do bloku, fadkovani
1,2, odsazeni prvniho fadku odstavce na 1,27 cm.

3. Na zacatku dokumentu vytvorte prazdnou stranu (bude dale vyuZita v bodé 14).
Na vsechny strany vioZte doprostfed zapati automatické cislo stranky.

5. Na vsechny strany vlozte doprava do zahlavi text 700 let samostatnosti, podtrzené.
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10.

1.

12.

13.
14.

15.

V celém textu nahradte slovo rakouskouherské slovem rakousko-uherské.

Vytvorte novy styl —nazvéte jej datum a nastavte na nasledujici parametry: Pismo: Bookman
Old Style, 12 b., Tucné, Barva pisma: modrd, kapitdlky, Styl: Propojeny, Zobrazit v Galerii
styld. Je podstatné, aby Word tento styl povaZzoval za nadpis — viz dalsi bod. Na tento styl
nastavte vsechna data, ktera uvozuji odstavce stejné jako ve vzorové praci.

Na konec dokumentu vlioZte automaticky generovany obsah, ktery by mél vypsat vsechna
data zvyraznéna stylem v predchozim bode. Poté taktéz nastavte nadpis obsahu na styl
datum a prepiste jej z obsah na Rok 1918.

Pod samotny obsah vloZte jesté text Pfevzato a upraveno z, za ktery vioZte bibliografickou
citaci podle normy I1SO 690 (originalni zdroj je https://cs.wikipedia.org/wiki/Vznik Ceskoslo-
venska, datum navstevy, resp. pfevzeti zdroje je 5. listopadu 2017; vsechny ostatni parametry
zjistéte sami z vysSe uvedeného odkazu). Pod tuto poznamku vlozte jesté bibliografii.

V textu najdéte (napfiklad pomoci funkce najit) tuto pasaz: ,...a ony, ne on (poznémka: Karel
), maji ..." a nahradte text v zavorkach poznamkou pod carou.

Nad odstavec 29. fijna vlozte fotky peti tzv. ,muzd 28. fijna” ze slozky data. Fotku Vavro
Srobéra jesté mirné upravte — ofiznéte ji tak, aby vice proporéné odpovidala ostatnim ob-
razk(m, pridejte +20 % kontrastu a uberte -20 % jasu. VSechny fotky poté nastavte na vysku
5 cm tak, aby byl zachovan pomer stran. Fotky rozmistete priblizne podle predlohy a hori-
zontalné je vycentrujte na strance. Vlozte pod né titulek ,muzi 28. fijna".

V poslednim odstavci nastavte slova madarsko-ceskoslovenské valce jako hypertextovy
odkaz, odkazujici na stranku https://cs.wikipedia.org/wiki/Madarsko-ceskoslovenska valka.
V odstavci 4. listopadu odstrante vsechny typograficke chyby.

KREATIVNI UKOL: Vytvorte pro cely dokument vhodnou titulni stranu. M{izete pro ni vyuzit
jakykoliv nastroj Wordu ¢i vioZit fotografii z webu (pozor na autorsky zakon). Doporucujeme
vytvorit svoji vlastni titulni stranu, originalita bude zcela jisté kladné ohodnocena. Titulni
strana by urcite méla obsahovat nadpis a autora. Pamatujte, ze prvni dojem hraje velmi
podstatnou roli, tedy Uvodni strana by mela byt propracovana i esteticky.

Pfejmenujte soubor podle zadani na jmeno-prijmeni-nazevskoly koncovkasouboru a
uloZte jej do Vaseho datového Ulozisté soutéze.

Cast Microsoft Office Excel

Na samotnych oslavach se bude prezentovat spousta méstskych organizaci, spolkd, instituci a osob.
Nekteré Ukoly spojené s touto reprezentaci jsou shrnuty na prvnim listu zdrojového souboru. Na
druhém listu jsou vysledky ankety na téma ,Historie naseho mesta“, ktera byla provedena na neko-
lika desitkach respondentd.

Otevrete si soubor excel_kategorieAxlsx a postupujte dle nasledujicich pokyni:

Na listu ListT:

1.
2.
3.

Pfejmenujte List1 na rozpocet a nastavte barvu listu na svétle zelenou.
Font celého listu nastavte na Franklin Gothic Book, velikost ponechte 11.
Slucte bunky AT:E1, text zarovnejte na stied, velikost fontu 16, fez tucny.
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10.

11.

12.

13.

4.
15.

16.

Slucte bunky A3:A6 a nastavte orientaci textu na vertikalni (90°); poté to stejné provedte pro
bunky A7:A10, AT1:A14 a A15:A18; nastavte svislé zarovnani na stied; naslednée nastavte Sirku
sloupce A na 5 bodd.

Bunku A2 diagonalné proskrtnete pomoci tenké cary z pravého horniho rohu do levého
dolniho (viz vzorové resent).

Nastavte pismo v burkach B2:E2 jako tucné a barvu vyplné bunek jako Bild, Pozadi 1, velmi
tmava 15 %.

Nastavte format ¢isla v burikéch C3:C18 na Uetnicky, bez desetinnych mist.

Velikost pisma v bunkach D3:D18 bude 10 a nastavte bunku tak, aby pfilis dlouhy text auto-
maticky pokracoval na dalsi fadek.

Do bunky D7 pridejte dalsi fadek (pod text ,- zafidi skolni jidelna” viozte text ,- vydej zajisti
78",

Pokud bude v nékteré bunce z rozsahu E3:E18 ,ANO", bude bunka vyplnéna svétle zelenou
barvou s tmaveé zelenym textem; pokud v burice bude ,NE”, bude vyplnéna cervenou bar-
vou s tmave Cervenym textem; pokud bude bunka prazdna, bude podbarvena oranzove.
Dale nastavte, aby do bunék E3:E18 neslo vepsat nic jiného nez ,ANO", ,NE" ¢i ,” (prazdna
bunka).

Sloupce B az E vhodneé rozsirte tak, aby byl videt cely text; Sifka sloupce D vsak nebude vets
nez 22 bodu.

Do bunky B19 vlozte symbol suma (velké fecké pismeno sigma, Z), nastavte jeho velikost na
14, tu¢né a zarovnejte jej vpravo.

Do bunky C19 vlozte takovy vzorec, aby se zde zobrazil soucet vsech nakladl z bunék
C3:C18.

Do bunky E19 vlozte vzorec, ktery zde zobrazi pocet schvalenych rozpoctovych navrha.
Vnéjsi hranici tabulky (tj. bunky AT:E19) ohranicte tlustou carou; vnitfni ohranicenf bude ca-
rou tenkou.

K bunce D5 vloZte komentéf s textem nutno pocitat v rozpoctu.

Na listu anketa:

1.

VloZte Uplné doleva novy sloupec, pojmenuite jej ¢islo odpovedi a jednotlivé odpovédi ocis-
lujte od 1vzestupne.
Nyni vlozte prislusne vzorce do Sedych bunék v oblasti N4:P20. Je mozné si tabulku se
zdrojovymi daty dle libosti upravit (napf. pfidat dalsi sloupce apod.). Komentare k vybranym
bunkam:
e P4 — pocet respondentl v prizkumu, vyjadfeny vzorcem (tedy pokud by v bu-
doucnu doslo ke zméné tabulky, napf. viozenim fadkd, zméni se i toto islo).
e PS5, P6, P8 — pramerny/nejlepsi/nejhorsi vysledek ankety vSech respondentd, v pro-
centech spravne zodpovezenych otazek.
e P7—vrétl pocet respondentd s nejlepsim vysledkem (vychazi z burky P6).
e P10:P17 — vrati pocty respondentd, spliujici parametry z pfislusnych bunék sloupct
N a O. Napfiklad P10 je pocet respondent’ vékové kategorie 15-18 let, kteff se zaji-
maji o historii.



018:020 — pokud byla celkova Uspesnost 1. otazky vyssi jak 50 %, funkce do této
buriky napide ,USPESNA”, jinak napise ,NEUSPESNA”. To samé plati pro druhy a tieti
radek, respektive pro druhou a treti otazku.

3. KREATIVNI UKOL: Vytvofte na tomto listu graf, ktery bude zndzorfovat pocetni slozeni re-
spondentd. Z tohoto grafu by mélo jit tedy vycist, Ze z celkovych 46 respondentt byli 4 ve
veku 15-18 se zajmem o historii apod. Zvolte podle Vas nejvhodnéjsi typ grafu a naforma-
tujte jej dle svého nejlepstho uvazeni (napf. nazev, popisky os, legenda, spojnice trendu, ...).

4. Prejmenujte soubor podle zadani na jmeno-prijmeni-nazevskoly koncovkasouboru a
ulozte jej do Vaseho datového Uloziste souteze.

Cast Microsoft Office PowerPoint

V predchozich dvou castech jsme se venovali primarné vzniku Ceskoslovenska. Co se ale stalo s po-
slednim Ceskym a slovenskym monarchou, Karlem 1.7

Prave touto historicky casto opomijenou kapitolou se bude zabyvat prezentace, kterou budete
upravovat v aplikaci PowerPoint. Otevrete si soubor powerpoint_kategorieA.pptx a provedte na-

sledujici zmeny:

1. Na prvni snimek doplnte Vase jméno a skolu.
2. Na druhy snimek:

Vlozte doleva dold habsbursky znak ze slozky data; doprava dol( pak znak Ra-
kousko-Uherského cisafstvi. Oba obrazky nastavte na stejnou vysku (pomer stran
nechte zachovany) a oba vUci sobé vertikalné zarovnejte.

Mezi oba znaky vioZte nové textove pole. Na prvni fadek napiste ,vlevo:
Habsbursko-Lotrinsky znak”, na druhy fadek ,znak Rakousko-Uherska”. Prvni fadek
zarovnejte vlevo, druhy vpravo.

3. Zobrazte si predlohy snimk{ a provedte nasledujici Upravy:

Nastavte vychozi font nadpist na Century Gothic, velikost ponechte na 44, podtrh-
nete jej a zarovnejte nadpisy na stred.

Upravte styl pfedlohy textu opét na font Century Gothic.

Na vsechny snimky vlozte cislo snimku.

Nastavte vychozi barvu pozadi snimku na svétle zelend a prihlednost na 70 %.
Vytvorte nové rozlozeni, nazvéte jej citat, vhodne do ne€j umistéte velké textové pole
doprostfed, v ném bude napsany samotny citat a poté umistete mensi pole vpravo
doll, kde bude napsan autor. Velikost pisma v hlavnim textovém poli bude 40,
v mensim poli s autorem pouze 28. Nastavte vhodné zarovnani textu.

4. KREATIVNI UKOL: Vhodné naformétujte Gvodni snimek. MiZete vyuzit libovolné funkce
PowerPointu, vkladat libovolna multimédia (pozor na autorsky zakon) apod.

5. Po snimku Habsbursko-lotrinska dynastie vioZte novy snimek, nastavte jeho rozlozeni na
Jjenom nadpis a nazvéte jej Vlddnouci Habsburkové. Do samotné plochy snimku vioZte
SmartArt, ktery bude znazornovat vsechny vladnouci habsbursko-lotrinské cisare. Zvolte
vhodny typ SmartArtu a pfipadné upravte jeho barvy.



VIddnouci habsbursko-lotrin&ti cisari':

6.

10.

o JosefIl. (1780-1790)

e Leopold II. (1790-1792)

e Frantisek I. (1792-1835)

e Ferdinand I. (1835-1848)

e Frantisek Josef I. (1848-1916)

o Karel I. (1916-1918)
Na snimek 5 vloZte video karel_|_svatba.mp4 ze slozky data a nastavte jej na cely snimek
tak, aby se automaticky zacalo prehravat po prechodu na tento snimek. Také jej ofiznéte
tak, aby zacinalo az v 8. sekundé. Vlozte novy komentar s textem: ,Zajimavost — jedna se o
jeden z prvnich zaznam(, natocenych na Uzemi Rakouska-Uherska vibec. Za jeho autora
je obvykle oznacovan cesky hrabe Kolowrat, budouci spolumajitel automobilky Laurin &
Klement, dnes Skoda Auto.”
Prazdny snimek (Cislo 7) nastavte na nove vytvorené rozlozeni citat a umistéte na nej vyna-
tek z rakouského zakona O vypovezeni ze zemé a prevzeti moci domu Habsbursko-Lot-
rinského (StGBL 209/1919): ,..v zajmu bezpecnosti republiky se nékdejsim nositellim ko-
runy a ostatnim pfislusnikim domu Habsburg-Lothringen, pokud se tito vyslovneé nezfek-
nou pfislusnosti k panovnickému domu a vsech s tim souvisejicich vladafskych narokl a
neprohlasi se za verné obcany republiky, nafizuje vyhosténi ze zeme.”
Na snimku Potomci nastavte oba obrazky na Sifrku 15 cm, zarovnejte je cca 1 cm od obou
dolnich okrajd a nastavte jim animaci prolnuti tak, aby se oba zaroven objevily po kliknuti
mysi (tedy po pfechodu na snimek se nejprve zobrazi samotny text snimku, az po dalsim
kliknutf oba obrazky). Pouzijte libovolnou animaci.
Nastavte vsechny snimky na piechod vytlaceni po kliknuti mysi.
Pfejmenujte soubor podle zadani na jmeno-prijmeni-nazevskoly koncovkasouboru a
uloZte jej do Vaseho datového Ulozisté soutéze.

Cast Microsoft Office OneNote

Ukol v ¢dsti Microsoft Office OneNote je dobrovolny. Bude k nému pfihlédnuto v pfipadé rovnosti
bodu soutézicich.

Ve svém datovem Ulozisti vytvorte pomoci integrovanych online nastroji novy poznamkovy blok se
jménem jmeno-prijmeni-nazevskoly; v ném vytvorte dva oddily: oslavy — namésti a oslavy — skola.

1.

Na prvni stranu oddflu oslavy — skola vioZte vytisk pracovniho souboru Word_katego-
rieA.docx. Pomoci néstroje Kresleni vyznacte podle viastniho uvazeni 3 nejddlezitéjsi body
tohoto dokumentu.

Na druhou stranu oddilu oslavy — skola vytvorte minimalné 5 Ukold, které souvisi se zajis-
ténim oslav vzniku Ceskoslovenska. Ke kazdému Ukolu viozte znacku Ukol.

Vytvorte novou stranku v oddilu oslavy — namésti, nazvete ji prezentace a vlozte do ni
soubor PowerPoint s Vasi vypracovanou prezentaci jako prilohu.

1V zavorce je uvedeno obdobi viady.



Vlozte dalsi poznamky, odkazy, nakresy, vyfezy obrazovek, zdroje, obrazky, texty podle Va-

seho uvazeni. Z dokumentu by mélo byt zfejmé, ze Vam OneNote slouzil pro pfipravu
poradané akce.

Soubor nechte ulozeny na Vasem datovém ulozisti soutéze.



