Doplinkové ulohy pre MS Word

. PRACA SO SUBOROM

a) Otvorte program MS Word, napiSte svoju plna adresu, stibor uloZte na Plochu V&Sho pocitaca. Ukongite
précu s programom Word a prezrite si Plochu. Subor odstrénte do koSa.

. PISMO, ORAMOVANIE

a) Vytvorte aspofi 3 ndvrhy ( s gotickym, pisanym a ozdobnym typom pisma ) pozvanky na stuzkov(
slavnost's tym istym textom.

b) Vytvorte prazdny formular — prihlaSku do Internet klubu, ktory bude obsahovat polozky: Priezvisko,
Meno, Datum narodenia, Skola, Mesto, Ulica, ¢, Telefon, E-mail, Podpis a Datum. ,Vybodkuijte* dostatok
miesta pre vyplnenie Udajov Ziadatela.

. ODSTAVEC, FORMATOVANIE

a) Uchadzate sa o zahranicny Studijny pobyt . NapiSte Ziadost podfa platnych pravidiel koreSpondencie.
Ziadost musi obsahovat Vasu plnd adresu , adresu institucie, vec dokumentu a strucny popis Vasich
znalosti a zaujmov. Ziadost musi byt forméatu As.

b) NapiSte svoje CV (Curriculum Vitae), teda svoj Zivotopis, ktory musi obsahovat z&kladné ddaje ( meno.
datum narodenia, bydlisko, ...). vzdelanie, zaujmy a z&luby a plany dalSieho Stldia.

c) Verite vexistenciu mimozemskych civiliz&cii ? Vytvorte pozvanku na ,zjazd strany priatelov
mimozemskych civiliz&cii“, ktord bude obsahovat oslovenie ¢lena strany, miesto, ¢as a program
stretnutia ucastnikov.

. NASTAVENIE STRANY, UPRAVY

a) Nastavte netradiny formét strany pre broZuru o vefkosti strany 12x18 cm na vySku, okraje su volitené.
Pospéjajte Vami uz napisané textové dokumenty (vyuZitim kopirovania a prilepovania textov) a vytvorte
z nich fiktivnu brozdru

b) Vytvorte jednoducht pozvanku na imatrikulaény ples vo vhodnom forméte papiera s vyuZitim réznych
druhov a farieb pisma.
. TABULATORY

a) Vytvorte s pomocou tabulatorov vykaz Studijnych vysledkov VaSej skupiny s hlavickou: meno,
priezvisko a zoznam nazvov niektorych predmetov. Viykaz vyplite zndmkami jednotlivych Ziakov za
posledné Studijné obdobie.

b) S pomocou tabulatorov napite aktuélny rebricek desat najpoClvanejSich piesni aich interpretov
s hlavickou zoznamu: poradové Cislo, ndzov piesne, meno interpreta.
. ODRAZKY A CiSLOVANIE

a) NapiSte resp. upravte svoj Zivotopis do Struktirovaného formatu t,j. vo forme bodov - odrazok, pricom
kazdy uceleny daj tvori jeden bod.

b) Jedalensky listok m& viacero moznosti vyberu jedal. VZite sa do ulohy $éfkuchéra a zostavte svoj listok
hotovych jedal. VyuZite pritom Eislovanie resp. odrazky

. STLPCE

a) Pripravte sa na pripadnd dlohu novinara. Nastavte stranu na format As. Napiste 3-4 stipce novinovych
sprév na jednu stranu. Ako spravu moZete vyuZit' aj niektory z uz vytvorenych textovych dokumentov.

b) Napiste svoju vizitku viackrat do viacerych stipcov tak, aby ste vyuZili kapacitu stranky formatu Aa.
Stipce oddelte Ciarami, aby ste ich mohli lahko postrihat. Vizitky vytlacte.
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8. TABULKY

a) Vytvorte taburku Studijnych vysledkov VaSej skupiny s hlavickou: meno, priezvisko a zoznam nazvov
niektorych predmetov. Tabulku vyplite zndmkami jednotlivych Ziakov za posledné Studijné obdobie.
Okraje tabulky a hlavicku oramujte Eiarou iného typu, ako zvySok tabulky.

b) Nakreslite Sachovnicu 8x8 policok so zauZivanym oznacenim riadkov a stipcov a farebnym rozligenim
poli¢ok

¢) Vytvorte dopliiovacku s nezndmym pojmom zo sveta Informatiky, pricom aj slov& obsahujlce pismena
tajnicky volte zo spominanej oblasti. Schému dopliovacky nakreslite pomocou tabulky s rovnakou
velkostou okienok, o€islujte poradie pomocnych slov.
9. STYLY, SABLONY

a) Doplrite aktualnu Sablénu o nasledujuce Styly:
mojodstavec :( typ odsek ) zarovnanie na oba okraje, pismo typu courier Sikmé, velkost 13pt,
medzera za odstavcom 3pt

mojznak :( typ znak ), pismo typu arial podskrtnuté, velkost 12pt, farba pisma modra

Aplikujte vytvorené Styly na odstavec resp. slovo vo VaSom [ubovolnom dokumente.

10. OBRAZOK

a) Nastenka VaSej triedy ziva prazdnotou. VyuZite kliparty kategdrie ,Screen Beans® , doplrite vtipny text
a dokument vytlacte.

b) Vytvorte plagét s ndmetom ,boj proti drogam®, ktory bude obsahovat vhodné obrazky a hesla. MdZete si
nakreslit aj vlastny obrazok v programe ,Mafovanie* ( Prislusenstvo OS Windows ) avloZit ho do
dokumentu.

c) Vytvorte pdtavy oznam o konani volejbalového z&pasu profesori — Studenti. Su¢astou oznamu budd
udaje typu: kde, kedy a za akych podmienok sa z&pas uskutocni
11. VZORCE, SYMBOLY
a)  NapiSte nasledujuce rovnice a vyrazy pomocou programu Microsoft Equation
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b) Vyberte si niektoré vzorce z fyziky a napiSte ich pomocou programu Microsoft Equation. Jednotlivé
znacky fyzikélnych veli¢in pouZité vo vzorcoch popiste.

c) Vyberte si niektoré Struktdrované vzorce chemickych organickych zlu¢enin a napiste ich. Na ich zapis
vyuZite aj moznosti panelu kreslenie”.
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12. HROMADNA KORESPONDENCIA

a) Vytvorte pozvanku na stretnutie fanklubu oblUbenej hudobnej skupiny. Pozvanka bude obsahovat
meno, priezvisko aadresu Clena fanklubu, miesto, ¢as aprogram stretnutia. Vyuzite moznosti
hromadnej koreSpondencie.

13. TVORBA HYPERTEXTOV A WWW STRANOK

a) Prezentujte sa na ,internetovskych* strankach. Oskenujte svoju fotografiu a vioZte ju do svojej WWW
stranky spolu s Gdajmi o svojej osobe. Do svojej stranky vioZte aj odkazy na stranky VaSich priatelov,
spoluziakov.

b) Vytvorte hypertext pre vyucbu vybranej témy z fubovolného predmetu. Do dokumentu vioZte odkazy na
hypertexty Vasich spoluziakov.
14. OBSAH, REGISTER, HLAVICKA A PATA

a) Méte na VaSej Skole vlastny asopis ? Vytvorte mini¢asopis s obrézkami, vtipmi, ndpadmi,... St¢astou
¢asopisu bude jeho obsah, &isla stranok a vhodné nastavenie velkosti stran. Pri jeho tvorbe moZete
vyuZit uz vytvorené dokumenty.
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Doplinkové ulohy pre MS Excel

1. PRACA SO SUBOROM

a) Vytvorte jednoduchu tabulku percentuéineho zloZenia vzduchu z jednotlivych plynov. Tabulka bude
obsahovat nazov plynu a jeho zastlpenie v %. VloZte n&zov tabulky.

2. VKLADANIE UDAJOV DO BUNIEK

a) Vytvorte jednoduch tabufku s hlavickou: Priezvisko, Meno, Vyska v cm, Vaha v kg. Viozte do tabutky
udaje ¢lenov VaSej skupiny. Upravte Sirky stipcov podfa najdihSieho mena resp. priezviska.

3. FORMAT BUNIEK Predaj PC na Slovensku v roku 1998

a) Vytvorte jednoduchd tabulku predaja PC na
Slovensku vroku 1998 aupravte format |Firma/znaika| desktopy |notebooky| PC servery
tabulky podfa vzoru: Compag T 1396 505
IBM 5374 EEN 356
HP 5805 294 196
DTK 4007 38 15

b) Otvorte tabulku z dlohy 2a), doplfite pred stipec Priezvisko stipec por.. a vypliite ho. Upravte formét
tabulky : zarovnanie, podfarbenie buniek, farba, typy a rezy pisma, sklon pisma... .

4. KOPIROVANIE, VYPLNANIE BUNIEK

a) Vytvorte tabulku Studijnych vysledkov Ziakov VaSej skupiny s hlavickou: Por. ¢., Meno, Priezvisko, Sj,
M, D, F. IVT, Bi, Ch. Vypliite poradové &isla, dopiste mend, priezviska a znamky za posledny polrok.
Na tabulku aplikujte podmieneny format t.j. znamky rozliSujte farbou, resp, rezmi ¢i typmi pisma.

b) Vytvorte tabulku priemernych teplot jednotlivych mesiacov za poslednych 5 rokov. Prvy stipec vypliite
nazvami mesiacov, prvy riadok vyplite rokmi 1994-1999. Do tabulky vpiSte priemerné teploty

.....

ako 20°C pomocou podmieneného forméatu. Upravte format tabulky.

5. TVORBA VZORCOV, ADRESOVANIE

a) Doplrite tabulku z ulohy 3a) o celkovy pocet predanych PC kazdej firmy ako aj stcty za jednotlivé druhy
PC. Upravte format tabuflky.

b) Na fyziklnych meraniach ste uréite merali [ Vypocet elektrického odporu z nameranych hodnét
elektricky prad a napétie. Z tychto hodn6t mozeme | _ A @
vypocitat el. odpor rezistora. Vytvorte tabufku 5 UN | I/mA |Riohm | Abs.odch.R (Rel odch. Rv%
podfa prediohy pre 10 merani. Vyplite prvé tri
stipce, zvy3né vyplrite kopirovanim vzorcov pre vypodet odporu, absoldtnej odchylky odporu a relativne;
odchylky odporu. Na koniec kazdého stipca pripojte stéty a priemerné hodnoty vetkych fyzikainych
velicin.

c) Zostavte tabufku ,Spotreba pohonnych hmdt za rok 1999 s nasledujicimi Udajmi: P.c., Mesiac, Pocet
najazdenych km, Spotreba pohonnych hmét v litroch, Cena spotrebovanych pohonnych hmét. Prvé dva
stipce vyplite, do daldich dvoch vpiste redine hodnoty, posledny stipec vypoditajte podia vzorca,
priom cenu za jeden liter pohonnej latky vioZte do samostatnej tabulky (vyuzite moZznost menit cenu 1l
pohon. latky ). Na koniec tabulky pridajte stéty a priemerné hodnoty poslednych troch stipcov. Tabulku
upravte.
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6. TVORBA GRAFU

a) Vytvorte kola&ovy graf zloZenia vzduchu podfa tabulky z dlohy 1a). VloZte ndzov grafu

b) ,Prepiste” nasledujlci graf , narastu poctu WWW serverov vo svete v rokoch 1993 a7 1996" do tabulky
pribliznych hodnét a pomocou nej vytvorte analogicky graf.

Narast WWW serverov

250000
200000
150000
100000
50000
AN NN MY
by Yyt Y e %,

c) Vytvorte Ciarovy graf zavislosti el. odporu od napétia podfa tabulky z ulohy 5a). VloZte ndzov grafu a
popisy osi. Graf vioZte vedla tabulky.

d) Vytvorte stipcovy 3D graf prehadu Studijnych vysledkov Ziakov Vadej skupiny z Glohy 4a). VloZte nazov
grafu, legendu, popisy osi. Graf natocte tak, aby boli viditelné znamky v3etkych predmetov vSetkych
Ziakov, pripadne vymerite datové rady.

e) Vytvorte priestorovy graf priemernych tepl6t mesiacov za poslednych 5 rokov z Glohy 4b). VloZte ndzov
grafu, popisy osi. Viditelnost vSetkych hodnét sa snazte dosiahnut nato¢enim grafu.

f) Vytvorte graf cien spotrebovanych pohonnych hmét v jednotlivych mesiacoch a graf najazdenych

kilometrov v jednotlivych mesiacoch z dlohy 5c¢). Zvolte vhodny typ grafov, obidva grafy vioZte pod
datovu tabufku. VloZte ndzvy grafov, popisy osi.

g) ,Prepiste” nasledujlci graf do tabulky pribliznych hodn6t a pomocou nej vytvorte analogicky graf.

Ndrast cien vybranych mesacénikov

200,00
175,00
150,00
125,00
100,00
75,00
50,00
25,00
0,00

Cena

5 Casopisy
51

7. ZOZNAMY DAT

a) Zostavte geografickli tabufku s polozkami : P.¢., Stat, Rozloha v km? , Pocet obyvatelov, Hustota
obyvatefov na km2. Vyplite tabulku aspori 10-imi Statmi Eurdpy, hustotu vypocitajte podfa vzorca.
Vytvorte kopie tabuliek, ktorych data budd usporiadané podfa rozlohy, resp. podfa poctu obyvatefov. Na

z povodnej tabulky ( vyuZite filter dat ).

b) Vytvorte zoznam s nazvom ,Sklad tovaru“ s poliami :Cislo tovaru, N&zov tovaru, MnoZstvo v ks, Datum
prijatia, Cena bez DPH, Cena s DPH. Vlozte do tabulky aspori 15 tovarov, posledny stipec vyplite
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kopirovanim vzorca. Zoradte Udaje podia ¢isla tovaru, datumu prijatia, ceny, resp. potu kusov na
sklade. Viytvorte ,oblast kritérii* filtrcie udajov, ktoré vyhovuji podmienke: tovary s cenou menSou ako
500 Sk a s poctom aspoi 20 ks, alebo tovary prijaté do skladu v minulom roku. Vyhovujuce tovary
skopirujte do samostatnej tabulky a vypocitajte pre ne novl cenu po zlacneni 0 25%.

8. TLACENIE TABULKY A GRAFU
a) Vytlacte tabulku a graf z dloh 5b), resp. 5¢). Pred tlatou nastavte vzhlad stranky listu.
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Doplnkové ulohy pre MS PowerPoint

1. TVORBA PREZENTACIE

a) Vytvorte prezentaciu, ktora predstavi ndvrh programu vyletu VasSej triedy. Jednotlivé snimky budd
obsahovat : miesto vyletu, datum, rozpis dni s prisluSnym programom.

b) Vytvorte podklady pre prednaSku na Vami vybratu tému. ( Globalne problémy Zeme, Ekoldgia, Ochrana
zvierat, Internet,...)

2. UPRAVY PREZENTACIE

a) Uchadzate sa o vysnivané pracovné miesto. Predstavte sa pomocou niekofkych snimok (kto ste, svoje
schopnosti, z&luby, moznosti,...). Oskenuijte a vloZte do prezentécie aj svoju fotografiu a podpis.

b) Predstavte spoluziakom niektoré zaujimaveé knihy, ktoré ste ¢itali. Na snimkach uvedte autora a nazov
knihy, Zaner, strucnl charakteristiku knihy, ¢im Vas zaujala,..

3. ANIMACIE OBJEKTOV PREZENTACIE

a) Vytvorte vtipnd animovanu reklamu na Vami vybrany vyrobok na niekolkych snimkach. VyuZite
animacie objektov ,zvukové efekty, pripadne reklamu nahovorte.

b) Vytvorte prezentaciu, ktord predstavi z&Zitky z vyletu VaSej triedy. Jednotlivé snimky okorerite vtipnymi
animovanymi komentarmi, obrazkami a zvukovymi efektmi.

c) Predstavte spoluZiakom svoju oblibent hudobnu skupinu — jej jednotlivych ¢lenov, albumy , UspeSné
hity... . Oskenujte a vioZte do prezentécie ich fotografie, pripadne ukazky piesni.
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