Zadani pro kategorii OFFICE
NiZe jsou uvedena zadani pro kategorii Office. Pofadi v jakém budete jednotlivé pfiklady fesit je
libovolné. VSechny vystupy ukladejte do slozek pod plvodnimi nazvy (cestak, hromadka, ré) pod
svym startovnim cCislem - do adresare Onn, kde nn je vase startovni Cislo.

Zadani — Rodné ¢&islo (RC) (maximalni poéet bod 31)

Vypliite tabulku ré.xlsx, ktera bude ovéFovat platnost rodného &isla, a ze zadaného RC automaticky
vypi$e pozadované hodnoty. Mlzete pouiit zadané RC, nebo mlZete vymyslet avyzkoudet své
vlastni. Rodné &islo uvaZujte pouze pro ob&any CR.

Ovéreni rodného cisla probihd tak, ze prvnich devét Cisel vydélime hodnotou 11 tak, abychom ziskali
celociselny zbytek. Pokud je hodnota 0-9, tak tento zbytek odpovidd hodnoté posledni Cislice
v zadaném RC. Pokud je hodnota vysledku celo¢iselného déleni rovna 10, musi byt posledni ¢&islice

rovna nule.
1. Pokud zadavate rodné Cislo, zaddvejte ho bez lomitka.
2. Do bunky B5 vypliite dnesni datum — pomoci automatické funkce.
3. Do bunék B6-B8 vypliite pomoci automatickych funkci pozadované hodnoty.
4. Do bunék B10-B12 vypliite pomoci optimalni funkce 1., 2., 3. buniky pro dvojcisli ze zadaného

rodného &isla tak, aby se pfi zadani jiného RC automaticky aktualizovala.

Do buriky B13 vypliite pomoci automatické funkce 3. &islo ze zadaného RC.
Do buriky B13 vypliite pomoci automatické funkce délku RC.

Do bunék B16-B20 vyplrite pomoci automatické funkce pozadované hodnoty.

O N oW

Do bunky B21 wvyplite pomoci automatické funkce, zda se jednda o muze ¢i Zenu (viz
vysvétleni RC na konci tohoto dokumentu).

9. Do burky B23 vypliite pomoci automatické funkce prvnich 9 pozic ze zadaného RC.

10. Podle zadanych kritérii vypocitejte celociselny zbytek po déleni.

11. Do buriky B25 vypiSte pomoci automatické funkce Cislici na 10. misté rodného Cisla.

12. Do buriky B26 vyplniite pomoci automatické funkce, zda zbytek po déleni odpovida posledni
&islici z RC tzn. zda je nebo neni RC platné (validni).

Pravidla platna pro rodné cislo

Konstrukce rodného dcisla:

Prvni dvojcisli je poslednim dvojcislim roku narozeni.

Druhé dvoijcisli je mésicem narozeni (pfipadné doplnéné o Gvodni nulu).

Treti dvojcisli je dnem narozeni (pfipadné doplnéné o Gvodni nulu).

Po prvnich Sesti Cislech zpravidla nasleduje lomitko "/", které se v3ak pfi zapisu ¢asto vynecha.

Do 31.12. 1953 se za lomitko pridavaly pravé tfi Cislice. Ty vyjadfuji poradové Cislo narozené osoby
v dany den.

0Od 1. 1. 1954 se za lomitko kromé téchto trech Cislic pridava jesté ctvrta Cislice, slouZici jako kontrolni
Cislice. Kontrolni Cislice se doplni tak, aby celé rodné Cislo bylo beze zbytku délitelné jedenAacti.
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Rozliseni muzi a Zen

Obecné plati, Ze Zendm se ke druhému dvojcisli rodného ¢isla (tedy k mésici narozeni) pficita Cislo 50,
nebo se od jisté doby k cislu mésice pricte Cislo 20 (pro muze) a 70 (pro Zeny). Zaclenéni obou téchto
variant do vypoctl bude ohodnoceno vyssi poctem bodd.

Mozné kombinace ¢isel

Z vySe uvedenych skutecnosti vyplyvd, Ze na jednotlivych pozicich rodného ¢isla mohou byt tyto
Cislice:

00-99 pro prvni dvojcisli

01-12, 21-32, 51-62 a 71-82 pro druhé dvojcisli
01-31 pro treti dvojcisli

000-9999 pro cast za lomitkem

Zadani Hromadna korespondence (maximalni pocet bodi 25)

Predstavte si situaci, kdy mame 150 kontaktl v databazi a vybranym lidem potiebujeme poslat dopis.
Obsah dopisu fesit nemusite. Vasim ukolem je pfipravit na tisk obalky, na kterych budou vsichni
adresati ze souboru adresati.xlsx, ktefi splfiuji zadané podminky. Kazda obalka bude mit jednu cast
stejnou (zpatecni adresa), a jednu c¢ast odliSnou (adresu prijemce).

Adresa
odesilatele

Adresa
pfijemce

|
Obrazek 1 Ukazka dopisni obalky

Pfed zapocetim prace si precti celé zadani.

1) Adresa odesilatele je: Centralni pracovisté, Talentcentrum, Senovazné nam. 25, 110 00,
Praha 1

2) Typ obalky zvolte: C6 — na Sirku.

3) Drizte se zazitého zarovnani textu na obalce (zarovnani doleva, atp.)

4) Importujte neprazdné zaznamy ze souboru adresati.xIsx

5) Zaznamy sefadte abecedné podle prijmeni

6) Za poutiti sloupce ,Osloveni” nastavte osloveni pfijemce tak, aby byli vSichni muzi osloveni

,Vazeny pan“ a vSechny Zeny byly osloveny ,Vazena pani”

7) liné zdznamy nei ,M“ a 2 ze sloupce Osloveni neimportujte

8) Formatovani adresy odesilatele nastavte na jednoduché tadkovani a odsazeni pred aza
fadkem nastav na 0 bodu

9) Tiskové okraje obalky nastavte na 1 cm po strandch a 0,8 cm dole a nahore

10) Zvolte vhodny styl a fez pisma adres dle svého uvazeni

11) VSechny obalky exportujte do jednoho souboru .pdf pod svym soutézim cislem

12) UloZte dokument pod svym pfijmenim
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Zadani - Cestovni prikaz (maximalni pocet bodii 44)

Toto je zadani z praktického Zivota. Pokud budete programovat, budete muset navstévovat klienty
a vyuctovavat cestovni ndklady. Pokud neni vyuctovani bezchybné, je vam vraceno a penize za
cestovné uvidite aZz po odevzdani bezchybného vyuctovdni. Proto si kazdy programdtor upravuje
firemni formuldr tak, aby mél s vyplnénim co nejméné prace a také, aby vidél své penize co nejdrive.
V ptiloze mate vzorovy firemni formuldr — soubor Cestovni_prikaz.xls. Upravte si ho tak, aby vyhovél
pokynim k vyplfiovani a pomohl Vam vyvarovat se chyb pfi vypliiovani.

Do formulare vypliite Vase vyuctovani cesty na soutéz s tim, Ze v patek 26. 6. 2015 obdrzite jedno
bezplatné jidlo a vsobotu 27. 6. 2015 obdrZite tfi bezplatna jidla. Pro dopliovani textll mate
k dispozici pouZivané texty. List ,,zavazne” je dan uctafi a nesmite ho ménit. Do listu , 0osobni“ si
mUZete upravovat, co uznate za vhodné. Napfiklad - pokud jezdite ¢asto za urcitym klientem, tak si
tfeba do dalSiho sloupce ulozite ceny listk(i na MHD.

Pokyny pro vyplnéni poli formulare cestovniho prikazu (CP)
Vyplnéné datumy musi byt pracovni dny a chybné vyplnéna pole vybarvujte zluté.

Ukoly pro list Maly formula¥ CP

Bunky E6 a E7
Doplrite vase jméno, pfijmeni a bydlisté

Burika N3
Doplrite 6-ti mistné Cislo (VasSe startovni Cislo doplnéné z leva nulami)

Burika N4
Nastavte buriku tak, abyste pfi jejim vyplnovani mohli vybirat se seznamu Udajl zapsanych na listu
zavazne ve sloupci A.

Bunka N5
Nastavte buriku tak, abyste pfi jejim vypliovani mohli vybirat se seznamu udajl zapsanych na listu
osobni ve sloupci A.

Bunky M7 a N7
Doplnte pracovni dobu ( 8:00-15:00)
M7 doplnit  hodiny, minuty, kontrola na rozsah (hodiny 1

12, minuty 0-59)
N7 doplnit hodiny, minuty, kontrola na rozsah (hodiny 1-12, minuty 0-59)

Bunika A10

Nastavte buriku tak, abyste pfi jejim vyplfiovani mohli vybirat ze seznamu Udajd zapsanych na listu
osobni ve sloupci B. Zde si mlzZete na listu osobni vytvofit pracovni oblast, do ni si uloZit dilci
informace a ty pak prenést do buriky A10.

Burika E10

Nastavte buriku tak, abyste pfi jejim vyplnovani mohli vybirat ze seznamu Udajli zapsanych na listu
osobni ve sloupci B.

Burika J10

Nastavte bunku tak, abyste pfi jejim vypliovani mohli vybirat ze seznamu uUdaji zapsanych na listu
zavazne ve sloupci B.
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Burika L10
Nastavte buriku tak, abyste pfi jejim vyplnovani mohli vybirat ze seznamu Udajli zapsanych na listu
osobni ve sloupci B.

Burika E11
Text, jednotlivd jména z listu osobni, sloupec C. Lze fesit i doplnénim ,,0sobni“ o posadky, a pak si
vybrat danou posadku.

Burika J12
Nastavte bunku tak, abyste pfi jejim vypliovani mohli vybirat ze seznamu udajli zapsanych na listu
zavazne ve sloupci C.

Burka E13
Doplite predpokladané vydaje, tj. celé nenulové Cislo.

Bunka E14 a A15

Do burnky E14 doplnite vysi poskytnuté zalohy. Neni-li zaloha poskytnuta, zGstane burnka prazdna.
Text v burice A15 se bude ménit v zavislosti na burnice E14. Podle toho, zda byla/nebyla vyplacena
zaloha bude preskrtnuto jedno ze slov ,,ano” nebo , ne”.

Burika K14

Doplnite datum vyplaceni zalohy. Zaloha musi byt vyplacena pred nebo v den zapoceti cesty.

Nastavte v burice kontrolu na spravnost vyplnéni data. Pokud bude datum Spatné vyplnén, podbarvi
se burika Zlutou barvou. Kontrolujte s burikou A26.

Burnika N14 (M14)
Doklad — pfi vyplnéni zalohy nesmi byt prazdny.

Bunky J16, J51 a J54

Vyplite datum:

J16: kdy byl cestovni prikaz vystaven. Tento datum musi byt alesponi jeden den pfed ndstupem cesty.
J51: kdy jste cestovni pfikaz vyplnili a pfipravili k odevzdani. Tento datum musi byt alespon jeden den
po ukonceni cesty

J54: Tento datum nesmi byt pfed datem v burice J51

Nastavte v burikach kontrolu na spravnost vyplnéni. Pokud bude datum Spatné vyplnén, podbarvi se
burika Zlutou barvou.

Oblast A26 — N42

Do sloupce A vypliite datum odjezdu z mista bydlisté pfijezdu do Janskych Lazni, ...

Do sloupce D vypliite misto odjezdu, pfijezdu nebo misto jednani ...

Do sloupce E cas

Do sloupce F pouZity dopravni prostiedek z listu zavazne sloupec C.

Do sloupce G jizdné

Do sloupce J stravné vyplnte vzorec pro vypocet vyse stravného podle VypisuzeSmérnice k po

skytovani cestovnich nahrad(nakonci tohoto dokumentu)
M26, M28, M30, M32, M34,M36, G38-M38, M39, M42 jsou soucty prislusnych radka, sloupcd.
Pokud nékteré pole v této oblasti zlistane nevyplnéno, musi byt proskrtnuto. Tzn. pfes prazdné

buriky této oblasti nakreslit Sikmou ¢aru. (V prazdnych burikach je mozné napsat , X“ — velkym fontem
pres celou buriku, za co? bude hodnoceno mensim poétem bodd).Ukoly pro list Velky formular CP
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Oblast N2 - N4
Pfeneste odpovidajici tdaje z listu ,,maly formular CP“ tak, aby se automaticky pfi zméné v malém CP

aktualizovaly. VSe ostatni zlstava nevyplnéno.

Vypisze SMERNICE K POSKYTOVANiIi CESTOVNICH NAHRAD

8) Stravné za podminek dale stanovenych
Sazby stravného:
a) 69 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin
b) 106 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vsak 18 hodin
c) 165 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

9) Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, prislusi
zameéstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu
a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin
c) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.
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