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OFFICE ARENA 2018

Zadani krajského kola

Soutézni kategorie A — zakladni 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 ukoll. Ukazkove feSeni k nekterym Ukollm naleznete
ve slozce reseni. U vétsiny Ukoll se nicméné 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 stestf pfi feseni soutéznich Ukold.
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Ukol ¢. 1 - Letacek (Microsoft Office Word)

Nekolik dnd pred samotnymi oslavami se bude po mesté distribuovat informacni letacek pro
obcany, ktery bude shrnovat, co vse bude mozné v pribehu oslav vidét a zazit a jaka budou pro
obyvatele mésta omezeni. Vytvorit tento letacek je prave vas dkol.

Otevrete si soubor letacek.docx a provedte nasledujici:

e oOpravte typografické a gramatické chyby v Uvodnim odstavci

e zmeénte okraje na stfedni (tj. 1,91 cm na kazdé strané a 2,54 cm nahofe a dole)

e nastavte barvu stranky na Modrd, Zvyraznéni 1, velmi svétla 80 %

e vytvofte novy styl, nazvéte jej jmeno-prijmeni-nadpis a nastavte jej: font Corbel, velikost
14, kapitalky, barva pisma Modrosedd, Text 2

e timto stylem naformatujte viechny 3 podnadpisy (Program, Organizace, Zavérem)

e upravte styl normalni: zménte font na Corbel, zarovnani do bloku

e U obou dvou seznam( uzavfenych ulic zapnéte cislovany seznam, ktery bude v obou
pfipadech zacinat od jedné; také zmeérte mezery za odstavcem na 2 body

e na zacatek textu vlozte WordArt Vypln: bila; obrys: modra; barva zvyrazneni 1; zare:
modrd; barva zvyraznéni 1 s textem Oslavy 100 let samostatnosti

e do zépati vloZte text vydal mestsky arad /ndzev vaseho mésta/, zarovnany vlevo a na
stejny radek vlozte datum, zarovnané vpravo

e prevedte text v Casti program na tabulku a zvyraznéte tucné prvni fadek a sloupec

e nastavte posledni dva radky dopisu (tj. Jan Novak — starosta) na styl podnadpis

e ktémto dvéma fadkim vlioZte komentar oskenovat podpis starosty!

e v dokumentu miZete provest dalsi zmeény, které uznate za vhodné a pfinosné (napf. vloZit
obrazek, odkaz, ...

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

Soubory odevzdavejte ve forméatu jmeno-prijmeni-letacek.docx.

Ukol ¢. 2 - Vstupenka (Microsoft Office Word)

V patek se vramci oslav mimo jiné uskutecni divadlo v podani zakd mistnich Skol, ktefi zahrajf
vybrané pasaze z knihy Osudy dobrého vojdka Svejka. Vzhledem k omezené kapacité mistniho
kulturniho domu je potreba predem prodavat vstupenky. Vasim Ukolem bude prave takovouto
vstupenku vytvorit.

Vstupenku budete navrhovat bez konkrétniho zadani, ale mela by splnovat nasledujict:

e vhodna velikost (tedy A5 i mensi)
e zvolte vhodnou velikost a fez pisma, font, zarovnan, ...
e na vstupence by melo byt uvedeno

o nazev predstavenf

o misto konani
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o cas adoba trvani
o poradatel (vase mésto)
o Ucinkujict (zaci lokalnich skol)
e melo by na ni byt urcené misto, do kterého se rucne vepise fada a sedadlo (samozrejme
s vhodnymi popisky)
e meélo by na nf byt urcené misto pro razitko méstského Uradu (ochrana proti falSovani
vstupenek)
e jedna cast vstupenky by mela fungovat jako kontrolni uUtrzek, t. melo by zde byt
naznaceno, ze se tato dana cast ma utrhnout/ustrihnnout
e na vstupenku viozZte QR kod ze souboru gr_kod.jpg a pod néj titulek vice informaci na...

Pro inspiraci se muzete podivat na ukazkové feSeni vstupenka.pdf. Vstupenka sama by
samozfejmeé mela pUsobit také esteticky, tedy doporucujeme na ni vlozit néjaky obrazek (pozor na
autorska prava) ¢i grafiku. Nevahejte pfipadné na vstupenku zakomponovat jakékoliv dalsi prvky
dle svého uvazeni (odkazy, loga, znacky, barvy pozadi, ...).

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 forméatu jmeno-prijmeni-vstupenka.docx.

Ukol ¢&. 3 — Rozpocet (Microsoft Office Excel)

Zadny projekt se neobejde bez rozpoctu. Dalsim vasim Ukolem tedy bude vytvofit prazdnou
tabulku pro zapis rozpoctu.

Tabulku budete vytvaret celou sami, v pfipadé nejasnosti se mizete podivat na ukazkové fesent
rozpocet.xlsx. Vytvorte novy sesit Excelu a provedte nasledujici:

e List] pfejmenujte na rozpocet a nastavte barvu listu/karty na zelenou

e tabulka bude rozdélena na dvé poloviny, pfijmy a vydaje

e v kazdé poloviné pak budou sloupce polozka, odhad, realita

e sloupce odhad a realita budou samozfejmeé nastavené tak, aby zobrazovaly jako jednotku
K& zamyslete se, jestli je nutné udavat desetinna cisla vzhledem k ocekavanym hodnotam
(tedy tisice az desetitisice korun)

e rozdil mezi polovinami prijmy a vydaje musi byt naprosto evidentni na prvni pohled —
nevahejte tedy tabulku formatovat pomoci ohraniceni, barev vyplni a textd atd.

e v kazdé poloviné by mélo byt cca 10 fadkd pro zépis samotnych dat

e nastavte vhodné Sitky sloupcd a zamyslete se, jak fesit pfilis dlouhé texty ve sloupcich
polozZka

e pod kazdou polovinu udélejte kontrolni mezisoucet (tedy celkové prijmy a celkové vydaje
—jak planované, tak realne)

e pod kontrolni mezisoucet jestée doplnte celkovou bilanci rozpoctu (tedy realné prijmy
minus realné vydaje); pokud bude tato bilance zaporna, bude barva textu Cervena


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

nakonec na vhodné misto vlozte vzorec, ktery zobrazi text ROZPOCET V PORADKU nebo
ROZPOCET NEVYCHAZI, podle situace; barva této burky se bude dynamicky ménit,
budto zelena nebo cervena, zelena samoziejme v pripade, ze rozpocet vychazi; tuto
bunku vhodne zvyraznéete
celou tabulku vhodné naformatujte, nezapomente na ohraniceni a barvy bunek, font a
velikosti, fez pisma, ...
zkuste do tabulky vlozit nasledujici hodnoty pro overent jeji funkcnosti (prvni hodnota je
ocekavana hodnota, druhd hodnota po lomitku je realita)
o pfijmy: dar 5000/5000 K¢, mesto 30 000/27800 K¢, kraj 20 000/11 500 K¢
o vydaje: catering 20 000/22 580 K¢, sluzby 15 000/17 523 K¢, odmény 5000/4500 K¢
o vysledna bilance by méla byt -303 K¢, toto cislo by mélo byt cervené zbarveno a
pod touto burkou by mélo byt napsano ROZPOCET NEVYCHAZI (viz vzorové
resent)

Vysledné soubory 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-rozpocet.x!sx.

Ukol ¢. 4 — Prezenéni tabulka (Microsoft Office Excel)

V takto velkém projektu je samoziejmé angazovana velka spousta lidi, ktefi budou za svoji praci
placeni. Pro platy brigadnikd je potfeba vytvorit tabulku, kterd bude evidovat, kdo kdy dorazil a jak
dlouho pracoval.

Otevrete si soubor prezence.xlsx, prvni list pojmenujte jako tabulka a provedte nasledujici Upravy:

v prvnim sloupci nastavte fez pisma na tucny
ve druhém sloupci zarovnejte hodnoty na stred
v tfetim sloupci nastavte format bunky, ktery jako jednotku zobrazi za samotnym cislem
Kc/h
ve Ctvrtém sloupci dané? bude napsano bud ano, nebo ne, nebude mozno zadat jinou
hodnotu (tzv. ovéreni dat)
v patém sloupci cistd mzda bude funkce kdyz, ktera:

o je-livdaném fadku ve ctvrtém sloupci ano, zobrazi zde hodnotu o 15 % nizsi nez

ve tretim sloupci (4. Cista mzda s odecCtenou dani z prijmu)

o je-livdanem fadku ve Ctvrtém sloupci ne, zobrazi zde hodnotu ze tfetiho sloupce
v patém sloupci nastavte stejnou jednotku jako ve sloupci tfetim
nasledujicich 6 sloupcl nastavte: format bunék bude cas, zobrazeny bez sekund; v prvnim
radku téchto sloupcl nastavte zalamovani textu a co nejvice sloupce zuzte
v dalsim sloupci (sloupec L) bude celkovy pocet hodin, ktery dana osoba odpracovala
(vypoctete jej z predchozich Sesti sloupcl); pozor, vétsina lidi pracovala celkove déle nez
24 hodin, ale Excel ve vychozim nastaveni nikdy nezobrazi vice jak 23:59 hodin, musite
proto pouzit format bunky a toto osetfit
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e v dalSim sloupci (sloupec M) bude celkova mzda, kterou ma dana osoba obdrzet; pfi
nasobent Cisté mzdy s poctem hodin si dejte opét pozor — Excel ¢as uklada jako desetinné
Cislo, kdy 1,00 odpovidéd 24 hodinam, 0,5 odpovida 12 hodinam apod.; vzorec proto
nebude pouze jednoduché nasobeni, ale musite si jej odvodit sami — vyuzijte logickou
Uvahu nebo trojclenku

e ve sloupci celkova mzda nastavte format bunky Ucetnicky, bez desetinnych mist

e U Vvsech sloupct nastavte vhodnou sitku

e zformatujte zahlavi tabulky (tj. prvnf fadek) — zarovnani na stred vertikalne i horizontalne,
tucny text, barva vyplné bunek Bild, Pozadi 1, velmi tmava 25 %

e ohranicte celou tabulku tlustou carou, nastavte vnitfni mfizku na caru tenkou a vypnéte
zobrazovani mfizky v tomto listé

Nyni je jesté potfeba vypracovat pro mésto statistiky na druhém listu, nazvaném statistiky:

e vyplnte vzorce ve sloupci B; co méa dany vzorec délat, by mélo byt evidentni ze sloupce A,
zdrojova data jsou samoziejme na prvnim listu
e nastavte odpovidajici formaty bunek

Nasledné tabulku na druhém listu vhodné naformatujte. Urcité by také bylo vhodné na listu
tabulka implementovat nejakou metodu filtrovani. Pripadné provedte jakekoliv dalsi zmény, které
uznate za vhodné.

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-prezence.xlsx.

Ukol ¢. 5 — Prezentace (Microsoft Office PowerPoint)

Na zaverecnou poradu zastupitelstva mesta je potreba prichystat shrnuti toho, jak majf celé oslavy
probihat. Toto shrnuti pfipravte formou kratké prezentace. Upravte prezentaci shrnutipptx
nasledujicim zplsobem:

e zmente pomer stran snimku na 16:9

e nastavte motiv prezentace na Bridlice

e zmente pismo nadpisu Uvodniho snimku na Constantine, velikost 60, podtrzené

e nastavte u vsech snimkd vhodny pfechod pfi kliknuti mysi

e na konec prezentace vlozte vhodny zaverecny snimek s podeékovanim za pozornost, vasim
jménem a skolou; rozlozeni snimku bude zahlavi casti

e na snimek Obsah viozte hypertextové odkazy, odkazujici na prislusné snimky; na kazdy
snimek krome prvnich dvou také vioZte obrazec tlacitko akci: prejit domu a nastavte jej
tak, aby po kliknuti na néj prezentace presla na snimek obsah

e nasnimek Rok 71918 v Ceskoslovensku viozte obrazek obrazek-symboly.jpg a nastavte jej
tak, aby se automaticky objevil 5 sekund po prechodu na snimek

e zoObrazte si poznamky a do poznamky na snimku 10 (zavereCny snimek) vepiste:
,nezapomenout na strucné shrnuti programu”
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e v prezentaci provedte jakékoliv dalsf zmeny, které uznate za vhodné (animace, prechody,
vzhled snimkd, ...)

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 zavérecné porady zastupitelstva mésta a angazovanych spolkl byly pofizeny zapisky, které
naleznete v souboru porada.txt. Tyto zapisky je nyni co nejrychleji potifeba prevést do néjaké
prehlednégjsi formy. K tomuto vyuzijte aplikaci Microsoft Office OneNote Online.

Na vasem Ulozisti vytvorte v aplikaci OneNote Online novy Poznamkovy blok OneNotu, nazvete
jej jméno-prijmeni a provedte nésledujict:

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

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

e nastavte vhodné znacky (napf. ukoly, telefonni ¢isla, ...)

e Vlozte obrazek oslavy-porada.png

Vysledny soubor OneNote Online nasdilejte pro cCteni 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 soutéze, 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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