								Jméno: ……….…………
Word

Během testu budete pracovat s dokumentem Dovolená.docx , který naleznete na ploše ve
složce TEST\ICT\ Pracovni\Dovolená.docx.
1) Vlastní tělo dopisu zarovnejte do bloku.
2) Nastavte písmo prvního odstavce (vlastní text dopisu) na Times New Roman
velikost 14 bodů.
3) Nastavte řádkování v celém dokumentu na 1,5 (násobek výšky řádku). 
4) Jméno a adresu příjemce v úvodu dokumentu orámujte. 
5) Nastavte v textu dopisu na první stránce odsazení prvního řádku na 1 cm. 
6) Jméno a adresu pisatele umístěnou pod textem vlastního dopisu formátujte ve
     stylu Adresa. 
7) Pod adresu odesílatele na konci dopisu vložte obrázek ze souboru obálka.jpg .
Nastavte velikost obrázku na 80% původní velikosti. 
8) Odrážky v textu změňte na číslování ve formátu a), b), c). Pro formát číslování
      použijte tučný řez. 
9) Na místo pevného data v úvodu dopisu vložte pole datum ve formátu 12.5.2009 ,
     které se bude automaticky aktualizovat. 
10) Velikost stránky nastavte na A4. 
11) Do levé části záhlaví vložte text „Nabídka“ tak, aby se zobrazoval v celém
     dokumentu kromě první stránky. 
12) Soubor uložte do složky TEST\ICT\výsledky ve tvaru příjmení_word.docx. 

Excel
Během testu budete pracovat s dokumentem TEST\ICT\Pracovni\Cesty.xlsx. Otevřete dokument a přejděte na list Souhrn.

1) Celou tabulku orámujte silnou čarou (okolo tabulky). 
2) Proveďte sloučení buněk s nadpisem tabulky (B2:I2) se zarovnáním na střed. 
3) Nastavte písmo nadpisu tabulky (B2) na Arial velikosti 14 bodů. 
4) Do buňky H5 vložte vzorec pro podíl sumy za lednové stravné (E5) a celkové
lednové náklady (G5). Vzorec zkopírujte do dalších měsíců (H6:H16). Hodnoty
          formátujte ve stylu procent. 
5) Do buňky G5 vložte funkci pro součet hodnot C5:F5. Funkci zkopírujte i do dalších
buněk G6:G16. Hodnoty formátujte tak, aby se zobrazovaly ve formátu měny. 
6) Oblast B4:F10 použijte jako zdrojovou pro vytvoření sloupcového grafu tak, aby
každý sloupec tabulky tvořil jednu řadu (sloupce stejné barvy). Graf pojmenujte
Příjmy za I. pololetí a umístěte ho na samostatný list Příjmy. 
7) Šířku sloupců C:F na listu Souhrn nastavte na 12 znaků. 
8) U grafu na listu Kruh nastavte namísto zobrazení procent zobrazení hodnot. 
9) Odstraňte list Nový. 
10) Seznam na listu Seznam seřaďte podle příjmení a jména. 
11) Nastavte tisk dat listu Souhrn na list na šířku. 
12) Nastavte pro tisk seznamu na listu Seznam opakování prvního řádku na   
listu tak, aby se první řádek tiskl na každé tiskové straně. 
13) Soubor uložte do složky TEST\ICT\výsledky ve tvaru  příjmení_excel.xlsx. 
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