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Cilem opory je naucit studenty teoretickym zakladiim a praktickym do-
vednostem potiebnym pro praci s firemnimi dokumenty a daty, prove-
deme studenty svétem nejpopularnéjSich kancelaiskych nastroji —
Microsoft Word, Excel, PowerPoint a Access. Tyto programy jsou nejen
zakladem pro efektivni spravu dokumenti, analyzu dat, prezentaci infor-
maci a spravu databazi, ale také nauci studenty klicovym dovednostem
pro podnikatelskou kariéru v oblasti podnikani.

V nésledujicich kapitolach se dozvite vice o kazdém z téchto programd,
jejich klicovych funkcich a praktickém vyuziti. Budete mit moznost pro-
hloubit své znalosti a dovednosti, které vam pomohou nejen v akademic-
kém prostiedi, ale 1 v profesnim Zivotg.

V porovnani s alternativnimi produkty, jako jsou Google Docs, Sheets a
Slides, LibreOffice nebo OpenOffice, nabizi Microsoft Office komplex-
n¢jsi sadu nastroju s lepsi integraci a podporou. Piestoze alternativni pro-
dukty mohou byt ldkavé diky niz§i cené nebo bezplatnému modelu, ¢asto
nemaji stejnou troven pokrocilych funkci a uzivatelské podpory.

Za tym autorl pfejeme uspésné studium a doufdme ve vaSe budouci Gspé-
chy, které tyto dovednosti umozni.

Ing. Josef Botlik
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UVODEM

MOTIVACE:

Vazeny studente, budouci podnikateli, manazere, majiteli firmy nebo jinak kreativni
clovicku.

Dostava se vam do rukou text, ktery vas ma provést zakladnimi tiskalimi kazdodenni
rutinni prace s firemnimi daty, naucit vas produktim, které mohou usnadnit a zptijemnit
to, co jini mohou povazovat za "nepiijemnou praci".

Studijni opora je urena studenttim, ktefi chtéji kreativné tvofit texty, prezentace, vizu-
alizovat a zpracovavat data. Vzhledem k cileni do profesn¢ zaméteného vzdélavaciho pro-
stiedi se predpoklada praktické zaméfeni a minimalni vstupni znalosti. Je vSak nutné si
uvédomit, Ze "bez prace nejsou kolace", jinymi slovy, pokud nebudete dostatecné diisledni
pii praktickém procvicovani, budete se v programech hiife orientovat a vase usili vyjde
nazmar. Ne nahodou se vsak tika, "té¢zko na cvicisti, lehko v boji".

Je vam takto dana jedine¢na Sance se seznamit s produkty kancelarskych aplikaci Micro-
soft Office, a to se soucasné aktualni verzi MS Office 2021. V soucasnosti je nepsanym
standardem balik Microsoft Office. Software disponuje déle sofistikovanymi nastroji pro-
pojeni jednotlivych aplikaci a sdileni dat a objektl mezi aplikacemi. Skripta se vénuji pie-
devsim programiim Word, Excel, PowerPoint a Access. Microsoft Word je nezbytny pro
tvorbu profesiondlnich dokumentt, od jednoduchych dopist az po sloZité zpravy ¢i hro-
madnou korespondenci. Excel s jeho pokroc¢ilymi funkcemi pro praci s tabulkami a analyzu
dat vam umozni ptehledné zpracovavat velké mnozstvi informaci, v€etn¢ profesionalnich
vizualizaci formou grafii ¢i souhrnii. PowerPoint je idealni néstroj pro vytvareni poutavych
prezentaci, které mohou nejen ozivit vase napady a projekty, ale rovnéz pfispét k prezentaci
vasi firmy, pfipadné produkti. Access pak poskytuje robustni platformu pro spravu data-
bazi, coz je neocenitelné pro jakékoli podnikani ¢i vyzkum. Tyto programy jsou dostupné
v riznych verzich, které se 1i$i rozsahem funkci a cenou, aby vyhovély potfebam riiznych
uzivatel. Od zékladnich verzi vhodnych pro domaci pouZiti az po profesionalni edice pro
podniky, nabizi Microsoft Sirokou Skdlu moznosti.

MoTTO:
Proc¢? Protoze prace s MS Office 2021 miize byt nejen uzitend, ale také zabavna.

"Predstavme si, Ze tyto ndstroje jsou jako "kouzelné prsteny”, které ti oteviou dvere ke
"kreativite", "efektivite" a "profesionalnimu rozvoji". At uz jsi studentem prvniho rocniku
bakalarského studia nebo kdokoli jiny, tady je, proc¢ bys méel/a MS Office 2021 milovat.

Obsahuje totiz kouzelné ndstroje:
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1. Word, coz miize byt Tviij vérny spolecnik pro psani. S Wordem miizes vytvaret eseje,
seminarni prace, prezentace a dalsi dokumenty. A nejen to. Zlepsuje tvou komunikacni do-
vednost. Kdyz umis psat jasné a strukturovane, ziskas vvhodu ve vsech oborech.

2. Excel, ktery Ti ukdze, ze matematika a data mohou byt prijemni kamaradi. Excel je
Jjako kouzelny kalkulator, ktery ti pomiize s analyzou dat, grafy a tabulkami. A nejen to.
Zlepsuje tvé analytické schopnosti a dovednosti. Kdyz umis pracovat s ¢isly, miizes se stat
nejen datovym kouzelnikem, ale uvidis souvislosti i tam, kde je jini nevidi.

3. PowerPoint, ktery se bezesporu stane Tvym vytvarnym ateliérem. S PowerPointem
miizes vytvaret vizualné atraktivni prezentace. Zlepsuje Tvou prezentacni dovednost a vni-
mani grafiky. Kdyz umis presvédcive prezentovat, ziskas pozornost a respekt u konkurence.

4. Access, tajemny carodej s daty, Tvuj digitdlni archiv. Access ti umoznuje vytvairet a
spravovat databadze. Zlepsuje tvou organizacni dovednost. Kdyz umis efektivne pracovat s
daty, muzes se stat databazovym hrdinou.

Takze, mili studenti, nechte se inspirovat! MS Olffice 2021 je klicem k uspéchu ve studiu
i v profesnim zZivote. At se vam uceni dari a nezapomeiite, ze kazdy kliknutim na ikonu

Office otevirdte branu k novym dovednostem™.*

INOVATIVNOST A KREATIVITA.

V ¢em je tento studijni text vyjimecny? Vyklad neni zaméfen jen na popis jednotlivych
produktl a nastroji. Snazime se studenta naucit filosofii téchto produktti a prace s pro-
gramy, soucasné se snazime latku vylozit i v kontextu dalSich souvislosti. Proto studenta
seznamime se zakladnimi objekty, se kterymi se v tomto kancelafském baliku mizZe setkat
a s jejich vlastnostmi. Nauci se pracovat naptiklad s textovymi objekty nebo s grafickymi
objekty, uvédomi si, Ze kazdy objekt ma vlastnosti a atributy, které jsou pro objekt charak-
teristické. Takto student snadno ptfenese znalosti nejen z jednoho produktu MS Office do
jiného, pokud pracuje se shodnymi objekty (napi. objekt znak /pismo/ a jeho atributy font,
velikost, barva apod. existuje ve Wordu, Excelu, PowerPointu i Accessu), ale pokud stu-
dent pochopi filosofii jednotlivych produktd, (napt. MS Word jako piedstavitele textovych
editortl) a bude védét, s jakymi objekty v daném produktu pracuje, snadno se bude orien-
tovat 1 v jinych (obdobnych) produktech (napt. v textovych editorech jinych vyrobct). Vy-
ukovy text rovnéz reflektuje sou¢asné zmény v ptistupu k informacim a vzdélani, zejména
vazbu na mobilni prostfedi a propojeni na umélou inteligenci.

DIGITALNI ONLINE SVET.

Soucasna doba digitalniho zpracovani informaci vyzaduje standardni znalost prace s di-
gitdlnim obsahem. Ta je podminéna prostiedim, které umozni digitalni obsah vytvaret a
upravovat. Pro firemni praci je toto prostfedi tvoiené balikem kancelaiského software,

1 Zdroj: Konverzace s Bingem, 14. 3. 2024
8
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ktery nabizi aplikace pro zakladni praci s textem, daty a grafikou, standardné tvorené tex-
tovym procesorem, tabulkovym procesorem, prezentaCnim nastrojem, softwarem pro
spravu casu a kontakta a databazovou aplikaci.

Online prostfedi a mobilita umociiuje vykonnost, existuje Siroka softwarova platforma
nabizejici zpracovani obsahu na mobilnich zafizenich. Obrazek 1ukazuje ptiklad kancelai-
skych aplikaci pro platformu Android, které umoziuji praci se soubory MS Office, véetné
poctu stazeni pfislusSného balicku, dostupnych prostfednictvim online distribu¢ni sluzby
firmy Google Play (pivodn¢ Android Market). Je patrna Siroka podpora prace s mobilnimi
telefony, tablety, a dokonce 1 moZnost prace prostiednictvim Smart zafizeni (napf. tele-
vize).

[ ' Google Play]Hry Aplikace  Filmy  Knihy  Déti

J Windows [ B Telefon B Tablet ] Televize ] L1 Chromebook
@ OfficeSuite: Word, Shee... | WPS Office-PDF,Word,S...
~. MobiSystems * Byznys WPS SOFTWA... » Produktivita
[ 4,2* @100 mil. nebo vice ] 4,6 & 500 mil. nebo vice

Document Reader: PDF, DOC, ...
United Developers Infotech

$ Polaris Office: Edit&Vie...
\ Polaris Office ... * Produktivita
[ 3,5 50 mil. nebo vice ]

Word Document Reader
3,6 * (110 mil. nebo vice ]

<
— ELL)
=1

Obrazek 1 Verze aplikaci Office

CLOUDOVE APLIKACE A SAAS

Online ptistup umoznuje sdileni dat a aplikaci, zakladem jsou Cloudové sluzby. Cloud
neboli cloudového tlozisté predstavuje sit’ sdilenych serverii rozmisténych po celém svéte.
Z pohledu uzivatele se jedna o virtualni tlozisté, ke kterému muze pristupovat z jakéhoko-
liv zatizeni, které je pfipojené k internetu. Cloud je soucasti vétSiho projektu s nazvem
Cloud Computing, coz je poskytovani vypocetnich sluzeb — véetné servern, ulozist’, data-
bazi, siti, softwaru, analytiky a inteligence — pfes internet ("cloud"), platite jenom za clou-
dové sluzby, které pouzivate. Vychozim piistupem k filosofii sdileného prostoru a sluzeb
bylo Centralizované hostovani podnikovych aplikaci. Sluzba hostovani a spravy speciali-
zovanych podnikovych aplikaci vychazela ze snahy snizit naklady prostfednictvim cen-
tralni spravy a specializace poskytovatele na konkrétni podnikové aplikace, které externi
firmy poskytovaly podnikim. Jednalo se o sluzby, které provozoval Poskytovatel aplikac-
nich sluzeb (ASP — Application Service Providers), coz byly zpravidla spole¢nosti posky-
tujici aplikacni software obvykle prostfednictvim webu. V soucasnosti myslenku modelu
ASP rozsifuje model SaaS — Software jako sluzba (Software as a Service).
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Software jako sluzba (SaaS) umoznuje uzivatelim piipojit se ke cloudovym aplikacim
a pouzivat je pfes internet. Béznymi ptiklady jsou e-mail, kalendar a kancelaiské nastroje.
Existuji i dalsi sluzby, napf. sdileni infrastruktury (laaS), popf. vypocetni platformy (PaaS),
viz obrazek 22.

SaaS poskytuje kompletni softwarové feseni, které si zakoupite na zaklad¢é prubéznych
plateb od poskytovatele cloudovych sluzeb. Pronajmete si pouzivani aplikace pro vasi or-
ganizaci a vasi uzivatel€ se k ni pfipoji pfes internet, obvykle pomoci webového prohlizece.
Veskera zakladni infrastruktura, middleware, aplikacni software a data aplikaci se nacha-
zeji v datovém centru poskytovatele sluzeb, ktery spravuje prislusny hardware a software
na zakladé predplacené sluzby (servisni smlouvy).

SaaS
PaaS

laaS

D_ &l lr? 2 .

Hostovane Vyvojové nastroje, sprava Operacni Servery a Sitoveé Fyzicky zavod/budova
aplikace/aplikace databazi, business systemy uloziste firewally/zabezpeceni datoveho centra
analytika

Obrazek 2 Software jako sluzba

UMELA INTELIGENCE

Soucasna doba je rovnéZ charakteristickd implementaci vysoce vykonnych doplika a
produktli na bazi umélé inteligence. Softwarova platforma firmy Microsoft disponuje mo-
delem Copilot, ktery je v soucasnosti implementovany do prohlizece Edge, je rovnéz im-
plementovany do produkti Microsoft Office 365. Podporu poskytuje Microsoft i na plat-
form¢ Android (obrazek 3). Microsoft Copilot je sluzba, ktera vyuziva umélou inteligenci
ChatGPT, je zdarma, generuje obrazky a domluvi se ¢esky i hlasem.

Microsoft Copilot pro Microsoft 365 je produktivni nastroj vyuzivajici umé¢lou inteli-
genci, ktery koordinuje velké jazykové modely (LLM) a aplikace Microsoft 365, které po-
uzivate kazdy den, jako jsou Word, Excel, PowerPoint a dalsi. Tato integrace poskytuje
inteligentni pomoc v realném case a uzivatelim umoznuje zlepsit kreativitu, produktivitu
a dovednosti.

2 Zdroj: https://azure.microsoft.com/en-us/resources/cloud-computing-dictionary/what-is-saas

10
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[ ' Google Play Games] Apps Movies Books Kids

D & (D

|G

Microsoft Microsoft Teams Microsoft Copilot Microsoft Edge: Al Microsoft 365
Authenticator 4.4 % 4.6 % browser ) (Office)
4.6 % 4% 4.6 %

o Microsoft Copilot
L 4 Microsoft Corporation .
Contains ads - In-app purchases
4.6% 5M+ 3]

173K reviews @ Downloads PEGI 3 @

- - -

Microsoft PowerPoint  Microsoft OneDrive
4.7 * 4.6 %

Obrazek 3 Podpora Al

MICROSOFT 365

Pokud se chceme zabyvat kanceldfskymi, potazmo firemnimi aplikacemi, pokud
chceme byt kreativni, pracovat s podporou umél¢ inteligence, vyuzivat Cloud Computing,
potazmo SaaS, je pro nas Microsoft 365 nejen souborem nastroji, které usnadiuji kazdo-
denni praci a studium, ale také platformou, ktera otevira dvere do svéta modernich techno-
logii. S balikem MS Office mate k dispozici veskeré pokrocilé néstroje pro zpracovani
text(, tabulek a prezentaci, které jsou standardem v akademickém i profesnim svété. Clou-
dova platforma zajist'uje, Ze vasSe prace je vzdy dostupnéd odkudkoliv, bezpecné ulozena a
synchronizovana napfi¢ zatizenimi. Integrace umeélé inteligence pak ptinasi moznosti, jak
efektivnéji vyhledavat informace, analyzovat data a automatizovat rutinni tkoly. Uceni se
Microsoft 365 je investici do vasi budoucnosti, protoze vam dava dovednosti, které jsou
vysoce cenény na trhu prace a oteviraji nové moznosti pro osobni i profesni rist.

Microsoft 365 poskytuje ucelené pracovni prostfedi, vzhledem ke cloudové platforme
nabizi vSak nékteré moznosti (zejména administratorského charakteru, popft. vizualni moz-
nosti) v omezené mitre oproti lokélni verzi MS Office 2021. Naproti tomu disponuje ne-
srovnatelné kvalitn&j§imi néstroji pro kolektivni spolupraci a mozZnosti cloudového tlo-
ZiSt&.

Microsoft 365 je vice nez jen sada aplikaci — je to néstroj, ktery vam pomize efektivné
pracovat, spolupracovat a pfipravit se na budoucnost. At uz jste student nebo profesional,
naucit se s nim pracovat je pro vasi budoucnost vyznamnym potencialem.

Microsoft 365 je dostupné pro platformy Windows, IoS i Android (viz obrazek 4).
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Verze pro Android

’ Google Play
\ Hry Aplikace Filmy Knihy

T~

i | Microsoft 365 X |+

() https://www.office.com

o Microsoft 365 (Office)

Microsoft Corporation
Obsahuje reklamy - Nakupy v aplikaci

4,7% 1mid.+ (] €

4,87 mil. recenzi Stahovani Vybér redakce Vsichni (E) @

<

Office je nyni Microsoft365

Zcela novy Microsoft 365 vam umozZriuje vytvaret, sdilet a
spolupracovat na jednom mfsté s vasimi oblibenymi aplikacemi Verze prO

Windows
| Ziskat Microsoft 365 ]

Obrazek 4 Office 365
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RYCHLY NAHLED STUDIJNi OPORY

Studijni opora obsahuje strukturovany vyklad doplnény mnozinou konkrétnich ptikladt
a procvicovacich textil. Text je ¢lenén do tii zakladnich kapitol, podle probiranych okruhi
latky v kombinované formé studia a néplni jednotlivych tutoriald.

STRUKTURA VYUKOVEHO MATERIALU

Skripta jsou obsahové ptizplisobena nize uvedenym obsahovym blokiim vyuky pted-
meétu Informatika pro profesné zamétené programy, kombinovanou formu studia.

1. Blok: Seznameni s pribéhem vyuky v semestru, studijnimi materialy a jejich struk-
turou, seznameni s pozadavky na absolvovani predmétu.
2. Blok:

a. Uvod do kancelaiského software, seznameni s produkty MS Office Zakladni pro-
dukty baliku MS Office, ptehled verzi, typy a format vytvarenych soubort, kom-
patibilita. Dokument, sesit, prezentace, databaze. Pracovni plocha, pas karet,
karty, ikony, skupiny voleb, rozeviraci menu, dialogova okna. Zakladni objekty
pii préci s textem a jejich vlastnosti, znak, slovo, fadek, odstavec, oddil, stranka,
dokument, obrazky.

b. Prace s textem, MS Word Textovy editor, moznosti vyuziti. Text, odstavce, styly,
¢islovani, oddily, editacni a korekturni néstroje, tabulky, vypocty, grafické objekty
(obrazky, grafy), reference. Sledovani zmén, slu¢ovani dokumenti, hromadna ko-
respondence. Ptiprava tiskovych vystupti. Automatizace prace s dokumentem. Za-
znam makra.

3. Blok:

a. Firemni prezentace, MS Office Powerpoint, prezentace, snimek, rozlozeni snimku,
vlastnosti objektli, animace, ptechody snimkl, zasady prace s grafikou, nastaveni
parametrl animace.

b. Zpracovani dat I, Tabulkovy procesor MS Excel — moznosti vyuziti. Prace se se-
Sity, prace s listy, prace s oblastmi. Import a export dat, seznamy, tabulky, vypo-
Cty. Filtrovani, tfizeni, souhrny, kontingencni tabulka, citlivostni analyza, grafy.
Automatizace, zaznam makra.

4. Blok:

a. Zpracovani dat II, MS Access Databaze MS Access — moZnosti vyuZziti. Tabulky,
relace, klice, indexy, dotazy, parametrické dotazy, akéni dotazy, formulare, se-
stavy, makra, moduly.

b. Efektivni prace s dokumenty, spoluprace v realném case, Microsoft 365 pro web,
Cloudy, Tvorba dokumentt, sdileni a spoluprace dislokovanych uzivatelti pro-
stfednictvim prohlizece, Office Online, propojeni dokumentt, prace v tymu,
Microsoft 365, Cloudova ulozi$te.
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C. Alternativni produkty, trendy v segmentu kancelarského software LibreOffice, za-
kladni moduly, Writer, Calc, Impress, Base. Apache OpenOftice, WPS Office Su-
ite Free 2016. Google Dokumenty.

Skripta jsou rozdé¢lena tak, aby v maximalni mife kopirovala strukturu vykladu latky v
predmétu, nékteré casti vyucované latky nejsou ve skriptech zahrnuty (napt. alternativni
produkty), jsou obsahem jinych vyukovych zdroju (pfednésky, prezentace PowerPointu).

PRUVODCE VYUKOVYM MATERIALEM.

Ve skriptech se snazime latku poutave piiblizit, proto kolektiv autorti nabizi vyukovy
material v prehledné a segmentované podob¢. Setkate se s kreativnim, piehledné uspota-
danym textem, ktery je podpoten dil¢imi ¢astmi, které usnadni orientaci ve vyukovém ma-
teridlu, pfipravte se na nasledujici komponenty vykladu:

e Kontrolni otdzka — slouzi k ovéfeni vasich znalosti vysvétlované latky.

e Otazky — shrnuji okruh latky a slouzi k ovéteni znalosti z dil¢i ¢asti kapitoly.

e Odpovédi — slouzi k ovéfeni znalosti, jsou uvedeny na konci kapitoly, presvéd-
Cite se sami, jak dalece latku chépete.

e Pro zajemce — tato Cast rozsifuje vyklad, zvySuje znalosti nad poZadovany ramec
a pfinasi vam konkurenc¢ni vyhodu.

e Prlvodce studiem — pomdha vam uvédomit si souvislosti nebo upfesiiuje probi-
rané téma.

e K zapamatovani — upozoriiuje studenty na dilezité ucivo.

e Samostatny ukol a Namét na tutorial — slouZzi studentovi k zamysleni, uvadény
problém bude rozebran na tutorialu, v textu neni k nému odpovéd'.

e Ukol k zamysleni — neslouzi k feSeni konkrétnich kontrolnich otazek, slouzi
spiSe k zamysleni, jak by Sel nastinény problém feSit, v textu neni k nému odpo-
véd..

Mimo tyto prvky obsahuje standardné kazda kapitola:

e Rychly nahled kapitoly, ve kterém se seznamite s obsahem uciva v kapitole.

e Cile kapitoly, kde se student ve struénych bodech dozvi, co by se mél v kapitole
naucit nebo k ¢emu je kapitola urcena.

e Cas potiebny ke studiu. Uvadi orientaéni &asovy fond, ktery by student mél vé-
novat problematice kapitoly pro jeji ispé$né zvladnuti. Do fondu je pocitana i
samostatna prace a feSeni ptikladu.

e Shrnuti kapitoly, ve kterém je zopakovano, co bylo cilem a co by mél student
umét po studiu dané kapitoly.

Text je pro piehlednost doplnén marginaliemi, které umozni rychlejsi orientaci ve

studijnim materidlu.
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Jak jiz bylo zminéno, vyukovy materidl je prakticky zaméieny, umoziuje studentiim si
znalosti z uvadéné latky piimo ovéfit.

PROSTREDi PRO PRAKTICKOU PRACI.

Samoziejmosti kvalitni vyuky je prostiedi pro praktickou praci, v ptipadé¢ kancelaiskych
aplikaci se jednd o poskytnuti zékladniho balicku aplikaci. Zakladni prostiedi je poskytnuto
studentim na uéebnéch, kde je na pocitacich OPF k dispozici verze MS Office 2021. Pro
ptistup k programovému vybaveni mohou studenti dale vyuzivat praci na virtuadlnim poci-
taci, maji k dispozici bezplatnou i univerzitni verzi Microsoft 365.

Studenti maji soucasné¢ moznost si nainstalovat pod Skolnim uctem Office 2021 na
osobni pocitace.
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Seznamenti s produkty MS Olffice, nastroji a pracovnim prostiedim.

1 SEZNAMENIi S PRODUKTY MS OFFICE, NASTROJI A
PRACOVNIM PROSTREDIM.

[@][memrmaneomaemory ]

Prvni ¢ast vychazi tematicky z obsahu latky prvniho a druhého bloku vyuky a latky ur-
¢ené pro tutorial 1, obsahuje uvod do studia a pfistup studentii k informacnim zdrojim.
Soucasné¢ obsahuje sezndmeni s produkty, které studenti pro absolvovani pfedmétu potie-
buji a s jejich dostupnosti pfi studiu.

V této Casti se seznamite s produkty MS Office, s jednotlivymi verzemi kancelarského
baliku, s alternativnimi produkty, ziskate zakladni orientaci ve verzich a formatech doku-
menti a s kompatibilitou jednotlivych verzi soubort a aplikaci. Dale se seznamite s bez-
pecnostnimi néstroji souvisejicimi s ochranou dokumentu, zejména s chrdnénym zobraze-
nim a blokovanim soubort.

Uvodem studijniho textu se seznamite s produkty, které byvaji v klasifikaci software
oznacované jako kancelarsky software. Jedna se o uceleny softwarovy balik, ktery umoz-
nuje zvladnuti standardni kancelaiské agendy, zejména praci s textem a firemni korespon-
denci, praci s daty, pocinaje jednoduchymi piehledy, vizualizaci dat a datovymi reporty a
organizaci dat, az po propojeni dat, tvorbu datovych sestav ¢i automatizovani vypoéty a
dolovani dat. Déale umoznuje tvorbu sofistikovanych dokumentt, prezentaci ¢i publikaci.

Soucasti kancelatskych balikd byvaji 1 produkty pro organizaci casu a agend, organizaci
kontaktti a komunikaci, t€émito se vSak tento text nezabyva.

Kancelatské baliky nabizi vice firem, existuji bezplatné (napt. Open Source) licence,
jako LibreOffice, ptipadné placené, napt. Microsoft Office 2021, nebo cloudové aplikace
jako Microsoft (diive Office) 365 nebo Google dokumenty, a to v bezplatnych, ¢astecné
zpoplatnénych (naptiklad podle velikosti tlozného prostoru nebo miry vyuzivanych slu-
zeb), ¢i placenych verzich, kdy zpoplatnéni je provadéno prevazné formou nakupu asové
omezené licence nebo sluzby v rozsahu daném nakoupenymi sluZzbami.

Kapitola dale studenty seznamuje se zakladnim pracovnim prostfedim souvisejicim
S ovladanim a s nastroji aplikaci. Popisuje jednotlivé pasy karet a praci s nimi, Soucasné
seznamuje s disproporcemi prostiedi, které mohou nastat pii rozdilnych piistupech k sou-
bortim a aplikacim, souvisejicich pfedevsim s Vizualizaci nastroju.

Déle jsou v této Casti ukazana zékladni pravidla a néstroje souvisejici s nastavovanim
prostiedi a chovanim aplikaci (karta Soubor) a nastinén princip prace s objekty. Budete
sezndmeni s nastroji, které jsou univerzalni a vyskytuji se ve vice aplikacich i s odliSnostmi
a specifiky aplikaci. Prace se zdkladnimi objekty a pracovnimi néstroji je v prvnim bloku
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soustiedéna na praci s textem a v ramci vyuky se seznamite s obecnymi principy zpracovani
textu, seznamite se se zdkladnimi objekty, které budete pouzivat. V této ¢asti budou de-
tailn¢ probrany jednotlivé karty.

Vzhledem Kk faktu, ze principy prace a cast karet je shodna nebo minimalné obdobna u
vSech aplikaci MS Office, které jsou ndplni pfedmétu Informatika, jsou karty rozebrany
pomérné detailné. Kapitola je dale zamétena na vybrané textové a grafické objekty a jejich
pouzivani, ptedevsim v prosttedi MS Word.

Z tohoto diivodu neni nutné v dalSich kapitolach zéklady prace s objekty pomoci pii-
sluSnych karet opétovné popisovat a je pfedpokladana schopnost aplikovat znalosti ziskané
Vv této kapitole. Tim je soucasné dan i vétsi rozsah této kapitoly s pfesahem do vyuky v
dalSich tutoridlech, ktery mlize zdanlivé vyvolavat dojem nerovnomérného rozlozeni kapi-
tol. Jedna se v8ak o zamér, kdy na zaklad¢ karet jedné aplikace jsou studenti vedeni k lo-
gické aplikaci ziskanych znalosti do dalSich aplikaci. Pfi tvorbé vyukového textu bylo cer-
pano ze stranek podpory Microsoft dostupnych na https://support.office.com.

oeeroy ]

Cilem kapitoly je:
1. Seznamit studenty se zakladni mi produkty a filosofii baliku MS Office.
2. Seznamit studenty s dostupnosti jednotlivych produktii pfi studiu a v praxi
3. Seznadmit studenty s uZzivatelskym rozhranim, s typy jednotlivych soubord.
4. Seznamit studenty s pracovni plochou jednotlivych programi a se zakladnimi

objekty, se kterymi se v jednotlivych dokumentech pfi préci setkaji.
5. Seznamit s produktem MS Word a naucit se zakladni praci s textem.

Kapitola vysvétli principy prace s jednotlivymi objekty a zakladni vlastnosti objektt.
|
Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél piesahnout 5 hodiny, praci s teorii je

dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalsich 10
hodin.
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_

Dokument, sesit, list, snimek, tabulka, databaze, Word, Excel, PowerPoint, Access,
karty, pas karet, uzivatelské rozhrani, format dokumentu. Word, formaty, objekty, pasy
karet

1.1 Zakladni produkty a filosofie softwarového baliku MS Office

Jak bylo zminéno v uvodu, cilem vyuky je seznadmit studenty s filosofii prace. Podstat-
nym krokem je systémovy piistup a pochopeni objektove orientované prace.
Systémovy Systémovy ptistup fika, Ze je nutné se na problematiku divat holisticky, tedy "celostng&"

pristup, ., e . . . , rx x Y . .
objektové  (z riznych uhli pohledu). Objektové orientovany pfistup nam ukaZze, ze kdyz identifiku-

oriento- jeme pracovni objekty a jejich vlastnosti, 1ze tyto vlastnosti zpravidla pouzit vSude, kde
vané pro- o RS
stredi dany objekt existuje.

Soucasné si uvédomime, Ze pracujeme s obsahem a pracujeme s prostiedim. Mame tedy
objekty, se kterymi pracujeme (které pouzivame jako vlastni obsah) a prostiedi, které tyto
objekty interpretuje. Napiiklad program Word patii mezi textové editory, bude tedy praco-
vat primarné s textovymi objekty jako pismo, odstavec, kapitola apod. Soucasné musi umet
interpretovat vlastnosti téchto objektti, naptiklad musi zobrazit textovy znak v urcité barve
a velikosti.

Je nutné si dale uvédomit, Ze pfi praci s textem pracujeme s riznymi objekty, nikoli
pouze s textem. Zakladnimi objekty maji své vlastnosti, které miiZzeme nastavit a které na-
sledné urcuji napt. vizualni podobu (napf. barva ¢ary nebo pozadi stranky) nebo chovani
objektu (napft. kontrola pravopisu nebo interval ukladani dokumentu).

t’-é’)‘(’tidé"" Textové editory ukladaji data, kterd nesou rizné informace. Pfedev§im nesou vlastni
obsah, ktery vytvofil uZivatel. Dale nesou informace o prostfedi, ve kterém byly vytvotfeny
(naptiklad, Ze dokument byl vytvofen v programu Word 2021, Ze m4 stranky A4 oriento-
vané na $itku, Ze je zakladnim fontem Times New Roman apod. Soucasti ukladanych dat
jsou rovnéZ informace o znakové sadg, tj. informace o jazyku a kédovani znaki.

V neposledni fad€ jsou soucasti dat interni informace a ptikazy vlastniho editoru, napfi-
klad kfizové odkazy, zalozky, informace o vzhledu stranky apod. Zatimco zakladni textové
informace jsou bézné Citelné v riznych editorech, interni informace ptislusného editoru je
schopen interpretovat pouze program, ktery je vytvofil. Z tohoto divodu nejsou texty vy-
tvafené riznymi editory obecné kompatibilni.
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Novy Dokument Microsoft Wordu - Word
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Obrazek 5 Rozdil v zobrazeni textu riiznymi editory

Pro zabezpeceni prenositelnosti textu mezi editory je pak nutné pouzit konverzi formou
importu nebo exportu z jednoho formatu do druhého, nebo je nutné ukladat pouze infor-
mace obecné Citelné, tedy jednoduchy, neformatovany text, ptipadné informace o znakové
sad€. Dokument vytvoteny editorem MS Word neni srozumitelny napft. pro editor Poznam-
kovy blok, po otevieni v Pozndmkovém bloku neni ,,rozumné* Citelny, jak ukazuje obra-
zek 5. Je tedy patrné, Ze pro zobrazeni piislusné informace musi existovat prostiedi, které
dovede interpretovat objekty a jejich vlastnosti, véetné vlastnosti prostredi.

Obdobn¢ je tomu i u dalSich produkttli, obecné se vSak vyrobci jednotlivych balikti snazi
vytvaret zasady a pravidla (normy) pro praci s ptislusnym typem dokumentu tak, aby byla
moznd konverze. MS Office uklad4 v soucasnosti pomoci standardu Open XML.

Vyukovy material se dale zabyva tabulkovym editorem MS Excel 2021, ktery umoziuje
zakladni praci s daty, jejich tfizeni, filtrovani, vizualizaci, disponuje pomérné silnou mno-
zinou funkci, pfes textove, logické az po statistické ¢i matematické, umi pracovat s mapo-
vymi daty, vytvaret 3D datovou strukturu, provadét iterani vypocty apod.

Profesionalni praci s daty umoziuje databazovy program MS Access 2021, pomoci kte-
rého lze zpracovavat rela¢né propojena data organizovana Vv tabulkéch a pomoci formulati
vytvaret uzivatelské rozhrani napf. pro praci a firemnimi tdaji.
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Seznameni s produkty MS Office, nastroji a pracovnim prostiedim.

Prezentaci firemnich tdaju 1ze provadét v programu MS PowerPoint 2021, ktery umoz-
nuje vytvaret prezentacni snimky, vkladat do snimka objekty s animaénimi efekty, na-
sledn¢ pak pomoci piechodl mezi jednotlivymi snimky prezentovat vytvareny obsah.

1.2 Prehled verzi a aplikaci, dostupnost pro studenty

Kancelatsky balik MS Office prochézel dlouholetym vyvojem. V souCasné dob¢ je
k dispozici verze MS Office 2021 (desktopova) a verze Microsoft 365 (cloudova).

Verze Microsoft Office jsou obecné oznaCovany rokem, ve kterém byly uvedeny. EXis-
tuje mnozina verzi vzniklych mezi roky 1995 az 2021.

Vzhledem k priibéznému vyvoji informacnich technologii jsou sady Office inovovany,
aktualizovany a ptfizplisobovany jejim uzivatelim, coZ je divodem k neustalému vydéavani
novych verzi, verze nejdou standardné updatovat na vyssi verzi, je nutné novou verzi za-
koupit. Tento problém odstrafiuje moznost pronajmu software nabizena jako Microsoft
365. MS Office 2021 i Microsoft 365 jsou nabizeny ve vice variantach a lze je pouzivat i
bezplatng, jedinou podminkou je registrace uctu.

1.2.1 PREHLED VERZi

Microsoft realizuje distribuci aplikaci, tedy i kancelarského baliku Office, formou plant.
Zakladni dé€leni plant je na plany pro domécnosti a pro firmy, které se déle ¢leni podle
nabizeného portfolia sluzeb. U desktopovych aplikaci se rovnéz distribuce lisi podle poctu
licenci.

OFFICE 2021

Microsoft Office 2021 je verze "desktopova", urCena pro instalaci do pocitace. Office
2021 je nabizeny jako jednorazova koupé, coZ znamena, Ze za jednu celkovou platbu pie-
dem, ziskate vybrané aplikace Microsoft 365 pro jeden pocita¢. Jednorazovy nakup je do-
stupny ve verzi pro PC i pro Mac. Verze jsou zpétné kompatibilni, pti¢emz zakladni kom-
patibilita je omezena verzemi Office 97 az Office 2003 a verzemi vyS$$imi nez Office 2003,
(byt existuji 1 dalsi odliSnosti, zejména ve verzi Office 2007 a 2010).

Office 2021 se dodava jako casov€ omezena licence ve vybranych planech Microsoft
365 nebo jako dozivotni aplikace pro jeden pocita¢ jednordzove. Jednorazovy nakup Office
je mozny pro pocitace PC i pro Mac. U jednorazovych nakupi neni moznost upgradu, coz
znamend, ze pokud chce uZivatel upgradovat na novou verzi Office, musi pofidit novou
verzi za plnou cenu. Microsoft Office 2021 je k dispozici ve tiech zakladnich variantach, a
to Office Home and Student 2021 a Office Home and Business 2021 a Office 2021 Profes-
sional (viz obrazek 6)3. Tyto licence jsou nepienosné a jsou uréeny pro jeden po¢ita¢. Déle

3 Pievzato z https://www.vyhodny-software.cz/office-2021
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jsou k dispozici produkty s moznosti vice aktivaci oznacované jako Office LTSC 2021,
které jsou ve verzi Office LTSC 2021 Standard a Office LTSC 2021 Professional Plus.
Office LTSC 2021 je odd¢€leny od Office, ktery je k dispozici prostfednictvim plani Micro-
soft 365.

Office 2021 Home & Office 2021 Home & Office 2021 Office 2021 Home &
Office 2021 Student - elektronicka Business - Professional (Plus) - Student MacOS -
licence elektronicka licence elektronicka licence elektronicka licence

@ word

B Excel

[ Powerpoint
[© outlook
@4 Publisher
B Access

Obrazek 6 Rozdil verzi Office 2021

OS Windows 11 podporuje verze Office 2021 (verze 16), Office 2013 (verze 15) a
Office 2010 (verze 14). Office 2007 (verze 12) neni soucasti hlavni podpory a nebyl testo-
van ve Windows 11. Starsi verze Office nez Office 2007 uz nejsou podporované a nemusi
ve Windows 11 fungovat stoprocentné, resp. mohou byt nestabilni.

Od verze Office 2007 ma prostredi aplikaci MS Office novy koncept pracovnich na-
strojti, odlisny od verze Office 2003, nastrojové liSty byly nahrazeny pasem karet. Nejno-
v¢jsi verzi Microsoft Office je Office 2021, distribuovany software je kompletovan podle
potfeb koncovych uzivateld, soucasti distribuci jsou kombinace programi Word, Excel,
PowerPoint, OneNote, Outlook a dalSich. Programy jsou po instalaci k dispozici v Offline
rezimu, pomoci uctu je Ize propojit s cloudovym tlozistém.

MS Office 2021 se nabizi v n€kolika zakladnich bali¢cich, pticemz Word, Excel a
PowerPoint jsou soucasti vech balickt (Office 2021 pro studenty a doméacnosti, Office
2021 pro domacnosti a podnikatele, Office 2021 pro profesionaly), aplikace MS Access je
k dispozici pouze v Office 2021 pro profesionaly.

MICROSOFT 365

Microsoft 365 je piedplacena sluzba, ktera zajistuje vzdy dostupnost pravé aktualni
verze. K dispozici jsou plany Microsoft 365 uréené pro domaci a osobni pouziti, pro mensi
a stiedni firmy, velké podniky, Skoly a neziskové organizace. V soucasnosti vSechny plany
Microsoft 365 pro domaci a osobni pouziti obsahuji Office 2021 s plnymi verzemi vybra-
nych aplikaci, online tlozi§tém a nepfetrzitou technickou podporou. Predplatné je mésicni
nebo ro¢ni a plan Microsoft 365 pro domacnosti umoznuje distribuci na 5 zatizeni. Micro-
soft 365 (stejné jako dale uvadény Office online) ma omezenou funkénost, neumoziuje
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napf. konfiguraci prostiedi, nepodporuje praci s makry apod. Licenéni politika je zalozena
na rocnim nebo mési¢nim predplatném a distribuuje se prostfednictvim tzv. "planti". Za-
kladni ¢lenéni planti je "Pro domacnosti" a "Pro firmy", plany se jesté dale ¢leni (viz obra-
zek 7)*. Celkové je licenéni politika a tvorba planti velmi variabilni, az nepfehledna a pie-
sahuje rozsah tohoto vyukového materialu

Microsoft 365 pro rodiny Microsoft 365 pro jednotlivce
2 699,00 Ké/rok 1899,00 Kc/rok
- -
FHESIe® £ o dl FESIeR sfad
* Pro 1-6 osob ® Projednu osobu
* Moznost pfihlaseni na péti zafizenich soucasné * WoZnost piihlaSeni na péti zafizenich soucasné
* Moznost pouivani na poditadich PC a Mac, tabletech * MoZnost pouZivani na peditadich PC a Mac, tabletech
i telefonech i telefonech
* A7 6 TB zabezpeéeného cloudového dloZisté ® 1TB cloudové dloZisté
* Aplikace s prémiovymi funkcemi a offline pfistupem o Aplikace s prémiovymi funkcemi a offline pfistupem
* Zabezpeleni dat a zafizeni e Zabezpedeni dat a zafizenl
* Bezpeény e-mail bez reklam ® Bezpecny e-mail bez reklam
=]
Nebo koupit za 269,00 Ké/mésic > Nebo koupit za 189,00 K&/mésic >

Obrazek 7 Plany Microsoft 365 "Pro domacnost"

MICROSOFT 365 PRO WEB (OFFICE ONLINE)

Microsoft 365 pro web je bezplatna verze Microsoftu 365, kterou mizZete pouzivat ve
webovém prohlizeci. VSe, co potiebujete, je zaregistrovat si icet Microsoft pomoci nové
nebo stavajici e-mailové adresy.

=. Bezplatny Microsoft 365 Online X € Doma | Microsoft 365 x | - M

(@] @) [hzipv /www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/free-office (]

Bezplatny Microsoft,365 , | .
A&u—z—waLl Wordu, Excelu,

PowerPointu a dalsich
aplikaci zdarma na webu

Office je ted Microsoft 365 Reqistl’ace Zdarma

7
Zaregistrovat se
zdarma

Chcete Microsoft 365? Zobrazit plany a ceny >

Obrazek 8 Microsoft 365 pro web

V minulosti byla tato verze oznacovana jako Office Online. PfihlaSeni pomoci Gctu
Microsoft 1ze provést bud’ na www strankach https://www.microsoft.com/cs-cz/micro-
soft-365/free-office-online-for-the-web nebo na www.office.com (viz obrazek 8), popfi-
padé 1ze Online verzi nainstalovat jako aplikaci, ktera je rozSifenim prohlizece Edge, in-
stalaci 1ze provést z MS Store.

4 Prevzato z https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/buy/compare-all-microsoft-365-products-b
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Déle je mozno piistupovat k dokumentiim v ptislusném formatu dostupnym prostred-
nictvim jinych aplikaci. Obrazek 9 ukazuje piistup k pfiloze formatu docx ulozené v mailu
v aplikaci MS Outlook. Jak je patrné z obrazku 9, jsou-li k dispozici i dal$i verze Office,
pak lze pouzit i tyto (obrazek 9 (2).

Postovni klient Outlook Moznosti otevieni (2)

C 5 wttps://outlook.\\ve.com/mJ\\/O/deeplmk/anad 7AQMKADAWATNIZmYAZC1iIN2M1LWVjODQtN

[ Word MSP2 002.docx OISRV ERONMEEN | Stihnout & Ulozit na OneDrive

Word Rk pfistupnosti @ Tisk ,0 Najit EF} Asistivni ctecka
Otevieno prostiednic-

tvim Word Online Oteviit v aplikaciWord @ | v [EEESELN

1 ﬂ Oteviit v Word na webu (vychozi) @

st}

Text dokumentu ﬂ Oteviit v desktopové aplikaci Word @

Celkovy a dlouhdobé udrzitelny rozvoj ekonomiky je oy v piipadé, néco o kenkurenceschopnosti a
regionalnim prostiedi

Regionalni podnikatelské prostiedi je spjato s podniky malého a stiedniho podmkani (dale jiz jen MSP).
Mnohé ¢eské a svétové publikace uvadéji, ze malé a stiedni podnikani jsou diilezitou soucésti ekonomického

Obrazek 9 Word 365 pro web (online)

Online verze Office 2021 obsahuje aplikace Word, Excel, PowerPoint a dalsi, prostied-
nictvim G¢tu Microsoftu mate piistup k OneDrive tlozisti 5 GB. Jedna se o odlehcené verze
desktopovych Office 2021. Office online verze jsou ureny zejména k zékladni editaci sou-
bort, zobrazovani pfiloh emaill online a zobrazovani uloZenych soubort v tlozistich.

Je balik MS Office 2021 soucasti sluzby Microsoft 365?

1.2.2 PRISTUP K APLIKACIM A VYUKOVYM MATERIALUM

Pro svou praci studenti mohou vyuzivat vyukové materidly a licencovany, popiipadé
bezplatny software. Ke sluzbam poskytovanym univerzitou, resp. fakultou, ptistupuji stu-
denti prostfednictvim CRO (centralni registr osob). Pocate¢ni heslo a jméno uzivatele do-
stanou studenti pfidélené, nasledné mohou nékteré udaje spravovat na strankach
moje.slu.cz (obrazek 13 dale v textu). K dispozici maji studenti na pocitacich OPF, popii-
pad¢ prosttednictvim VPN, pfistup do fakultni sit¢ OPFNet (obrazek 10 — ptihlaseni do
OPFNet prostiednictvim CRO) a piistup do bezdratové sité Eduroam®, piistup ke sdilenym

5 Bezdratovy piistup pomoci akademické sité Eduroam je pfistupny v celé fadé $kol a instituci nejen v
Cesku, ale i v zahrani¢i. Seznam dostupnych instituci lze najit na www.eduroam.cz, ptipadné na www.edu-
roam.org.
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slozkam studentti a pedagogti (kazdému je ptidélen disk "K", sdilené slozky ostatnich uzi-
vatelll jsou dostupné na disku "L") a pfistup k virtudlnimu pocitaci prosttednictvim sluzby
VMware Horizon.

M Client for Open Enterprise Server Login x
-
Client =icuowimmisn —_—
Nazev
Username: bot0001 / v [ Tento pocitaé _old
Password: | > e 05 (C) adamek
—— > e NOVY svazek (D) adamova
[ ok Cancel Advanced >
> = Jednotka USB (E) adamovak
> Y SOXC (F) avicjarisova
> mm APP (\EDMUNDODATA) (G)) balvarova
~N > s BOTLIK (\EDMUNDO : barcak
ariio B Clizace BOTLIK (WEDMUNDOVUSERS) (K3} o = USERS (REDMUNDO) (L) bartl
I
- 1071 GBvoinychz 1,16 TB
= USER (\DEMETER\DATA) (N:) bauerova
USERS (WEDMUNDO) (L) /
e > == PROGRAMS (\EDMUNDO\DATA) (P:) berankova

- 101 GB volnych z 1,16 T

USER (WDEMETER\DATA} (N:)
I

Obrazek 10 Pristup do fakultni sité prostfednictvim CRO

Sdilené slozky pedagogii a studentt jsou pfistupné rovnéz pomoci webového prohlizece
a URL files.opf.slu.cz (obrazek 11).

&< X @A & ht ‘s.r'fl\es.opf.s\u.cz'\lelfl rage/ QA T _d
R T IN
Prihlaste se, abyste ziskali pristup k Piihlaseni
tomuto webu ,
SLOZKY Autorizace pozadovana sluzbou https://filefopfsiufz pomoci
[ [ NetStorage Uzivatelské jméno :l CRO
Heslo
Pr.hlaseni
o
o |4 A
< C @ @ nttpsy//files.opfsl.. €AY Y G o - O

(B) botoooluserssu | Oaplikac | Odhlsit

Disk uzivatele | gozy Netstorage

SOUBOR  UPRAVIT  NAHLED  NAPOVEDA

[ Nézev velikast Upraveno
o ) 59:0
= et ; :

Disky ostatnich uzi- o . !

vateli a vaNQUSER :

Obrazek 11 Pristup ke sdilenym diskim (files.opf.slu.cz)

Ke sdilenym diskiim se muze student piipojit i prostiednictvim sluzby VMware Hori-
zon. K dispozici ma pak kazdy student virtualni pocitac, na kterém ma rovnéz dostupny
veskery software pro vyuku, student zde najde plnohodnotny balik MS Office 2021 1 alter-
nativni produkt Libre Office.
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Ke sluzbé se student opét prihlasuje svym CRO, pfihlésit se mize prostiednictvim www
stranek view.opf.slu.cz. K dispozici ma piistup prostfednictvim www nebo prostfednictvim
klientské aplikace (obrazek 12).

() httpsy//view.opfslucz | a& & A Py ® 33 ] )
[
' ‘ e Q Horizon
? VMware Horizon
VMware Horizon l — \§|>
N =) F— - [r—
CRN
Install VMware VMware Horizon
Horizon Client HTML Access I Virtual server
y4
& (@] () () httpsy//view.opf.slu.cz/p o (O} A ¥ (C) %] (un) O L

WITNESS

Horizon

Obrazek 12 Virtualni pocditac pro vyuku

Spravu informaénich technologii zabezpe¢uje Ustav informaénich technologii fakulty,
na strankach uit.opf.slu.cz (obrazek 13) jsou k dispozici dostupné informace a mnoho na-
vodd, jak pracovat s informa¢nimi technologiemi.

https://uit.opf.slu.cz

Historie:= Ustav informaénich technoloai

Hledat B ,Czntrélni Registr Osom

Ustav informacn

Menu (c RO)

technologii
TENTO SYSTEM
@ VYUZIVA PRIHLASENT
IDENTITOU CRO

Registrace a sprava uctu CRO

Uvod

Ustav informacnich te

Navody na IS SU

ské univerzity v Op:
‘ajiét'uje vyuziti informaénl'w zde:® moje.slu.cz
jak v procesu vyuky, tak i p \ /
administrativnich agend.

UIT spravuje pocitacovou sit fakulty, provoz
] systém fakulty. UIT se podili na wuce inforn

Navody na sluzby

Vybrané sluzby pro uzivatele

Centralni registr osob (CRO)

lssu

Obrazek 13 Stranky UIT

Vyukové materialy a soubory pro samostatnou praci maji studenti k dispozici rovnéz v
Informacnim systému (dostupné prosttednictvim is.slu.cz). Do systému se studenti piihla-
Suji pomoci CRO (centralni registr osob) a hesla.
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Na obrazku 14 je postup, jak se mtize student dostat ke studijnim materialim predmétu
Informatika. Pomoci stranky is.slu.cu (obrazek 14 /1/) a potvrzeni piihlaSeni /2/ zada CRO
/3/ a potvrdi piihlaseni /4/. Nasledné vyhleda volbu predmétii /5/, pokud je pfedmét vypsan
v daném semestru, zobrazi se, jinak jej lze vyhledat podle zkratky (inmbkinf) /6,7,8/. Na
strance prislusného predmétu najde sekei Studijni materidly /9/. Zde se nachazi veskeré
podklady pro ptedmét. Vyukové materialy /11/ jsou dostupné ve slozce Ucebni materidly
/10/.
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M excel excel 10
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M Ucebni materidly um /12 ® 11
u tutorial_1.mp4
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Obrazek 14 Vyukové materialy v IS
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1.2.3 PRISTUP K MICROSOFT OFFICE A SLUZBE MICROSOFT 365.

Software potiebny pro vyuku maji studenti nainstalovany na u¢ebnach. V soucasné dobé
maji k dispozici Office 2021. Pro samostatnou praci mohou studenti vyuzit dalsi bezplatné
varianty.

MICROSOFT 365 PRO WEB.

Studenti si mohou zaregistrovat bezplatné na www strance https://www.micro-
soft.com/cs-cz/microsoft-365/free-office-online-for-the-web. Jak bylo popsano diive, je
nutné se registrovat nebo ptihlasit existujicim uctem. Tato sluzby nahrazuje v minulosti
pouzivany Office Online. Dal§i mozné odkazy pro registraci naleznete napf. na strankacj
www.microsoft365.com nebo www.office.com (obrazek 15), kde je odkaz na piihlaseni
existujiciho Gctu nebo na registraci zdarma. Registracni proces je pomérné dlouhy, vzhle-
dem k ovéfovani skutecnosti, zda nejste robot.

o C @ https//www.microsoft365.com -y o= $
o Microsoft 365 [Zareglstrovat se zdarma ] Prejit na Premium Prihlasit se
<« C %) https://www.office.com A 3 = @ 2
o Microsoft 365 [ Zaregistrovat se zdarma ] Prejit na Premium Prihlasit se
1 o = —
B® Microsoft ﬁ botoo! ncni@protonmail.com
B Microsoft P I
< bot0001prezencni@protonmail.com Rychla zprava o vasem Gctu
wer o . Microsoft
Vytvorit Gcet Vytvorit heslo
I resa@example.com adejte e, \Ut:n:‘u: chcete pouZivat pro svij ucet. 4 [« ®
~
Ziskat novou e-mailovou adresu | sesessssssssd = — —
Zoi b

Viechno dileité mate pfipravené
B® Microsoft 365

Vita vas Microsoft 365

Vytvarejte, usporadejte a
Y spolupracujte na jednom misté a

7 bezplatné diky Microsoft 365
[ ]

O | B BewplatnyMic: x | & Word|Microso X | @R Posta-JosefE X | R Posta—JosefE X @ Domi|Mico: X @ Mojesoubory- X | + -

e & ()  https//www.microsoft365.com/?auth=1 A o = @
Microsoft 365 L Hledat aplikace, soubory, 3ablony a dalsi ® o™
ﬁ} Vita vas Microsoft 365
o 4 Nainstalovat aplikace Koupit Microsoft 365
® Free & A 4.5 GB vyuzito 2 5 GB (30%) ~
Vytvorit novy .
&
o@- o a a: a-

Dokument Prezentace Sesit Formulaf Kviz Seznam

Obrazek 15 Registrace bezplatné verze Microsoft 365
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MICROSOFT 365 .

Dalsi moznost pro studenty Slezské univerzity je vyuziti Microsoft 365 spravované sko-
lou. K aplikacim lze pfistoupit pomoci univerzitniho CRO tétu. Pro piihlaseni pouzivejte
opét stranku www.office.com, piipad¢é obdobné, diive uvedené. Na Skolni verzi, ktera na-
bizi podstatn¢ vétsi moznosti se piihlasite modifikovanym CRO ve tvaru CRO@ad.slu.cz
(napt. xxx0010@ad.slu.cz), heslo je shodné jako do CRO (obrazek 15).

Uzivatelské rozhrani pro préci s aplikacemi je obdobné jako u v pfedchozim ptipade¢.

B® Microsoft
Prihlasit se /
l bot0001 @ad.slu.cz l

bot0001 @ad.slu.cz{

SLEZSKA

Nezdafil se pristup k Gétu UMIVERZITA Microsoft 365

[©) P! pl

&= ] 2 https//www.office.com
[sm] .

A - o n
UNTVERZITA Microsoft & o u >

B Teams Word Excel PowerPoint

o

@ ynavs - @ - a

Vytvor Vita vas Microsoft 365 Outlook OneDrive OneNote

E=)

Obriazek 16 Skolni verze Microsoft 365

Uzivatelské rozhrani pro praci s aplikacemi je obdobné jako u v ptedchozim ptipadé.

OFFICE 2021 — DESKTOPOVA INSTALACE MICROSOFT 365

Pokud se pfihlasite ke Skolnimu uctu Microsoft 365, mate moznost si na 5 zafizeni na-
instalovat Office 2021 (obrazek 17).

&« G (1 https//www.office.com A T TE H

SLEZSKA -
UNIVERZITA Microsoft 365

Vita vas Microsoft 365
. /
/ Instalace a dalsi v

portal.office.com/a t f=H A o = z
1 Instalovat aplikace Microsoft 365
= | Instalovat Word, Excel, PowerPoint a dal§. M;j icet
Prozkoumat aplikace \l/ X w3 " .
m Ziskejte piistup k oblibenym aplikacim a o, 4 Apl | kace a zarizeni Offl

pracujte vice na webu
Office si mUZete nainstalovat az do 5 poditact PC nebo
Mac, 5 tabletd a 5 smartphondi

Instalovat mobilni aplikaci
Microsoft 365

Nase bezplatné aplikace pro iOS a Android

vam umoznuje dosahnout produktivity i na
cestach. Zobrazit aplikace a zafizeni

—
| — aphKac

Nainstalovat Office

Obrazek 17 Instalace desktopové verze Microsoft 365
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Funkc¢nost verze je podminéna fakultnim studentskym tuctem (CRO), tento bali¢ek bu-
dete mit k dispozici po celou dobu studia. V piipad¢ nové verze Office 1ze produkt aktua-
lizovat. Instalaci provedete z prostiedi Microsoft 365, pfihléasite se Skolnim uctem (viz
drive) a vyhledate volbu "Instalace a dalsi", nasledné vyberete "Instalovat aplikace Micro-
soft 365".

OFFICE 2021 — DESKTOPOVA VERZE OFFICE LTSC PROFESSIONAL PLUS 2021

Tato verze je nainstalovana na jiz dfive uvadéném virtualnim serveru VMware Horizon.
Tato verze poskytuje plnou verzi Professional Plus. ProtozZe pfi praci na virtualnim serveru
jste automaticky piipojeni do fakultni sité, miizete pro ukladani vaSich souborti vyuzit si-
tovy disk "K". Prace na virtudlnim pocitac¢i mé jedno zasadni omezeni, vzdy pii prechodu
do nového dne dojde k inicializaci prostifedi do vychoziho stavu, pokud tedy nechéte roz-
pracovanou préci, piijdete o ni.

Z toho plyne skute¢nost, ze vzdy pfi prvnim pouziti Office je nutné potvrdit licen¢ni
podminky (obrazek 18).

BY Microsoft

Prijméte podminky licencni smlouvy
Microsoft Office LTSC Professional Plus 2021 obsahuje tyto aplikace:

P R O W

K produktu budete mit taky automatické aktualizace Office.

Dalsi informace

Vybérem moznosti Piijmout vyjadiujete souhlas s licenéni smlouvou pro Microsoft Office.

Zobrazit smlouvu

Obrazek 18 Microsoft Office a jednotlivé aplikace instalované na VS

1.2.4 DOKUMENT, SESIT, PREZENTACE, DATABAZE

Soubory vytvafené riznymi aplikacemi MS Office 2021 se lisi podle typu aplikace.
Word vytvarti soubory nazyvané ,,Dokument®, coz jsou textové dokumenty, které se dale
¢leni napf. na stranky, oddily apod.

Zakladnim pracovnim prostfedim Wordu je stranka, na kterou vkladame pracovni ob-
jekty a kterd ma své vlastnosti. Objekty mohou byt na strance umistény dvéma zékladnimi
zpusoby. Prvni zptisob je vlozeni do vrstvy textu, kdy se nasledné objekt chova jako znak
textu, 1ze ho napftiklad centrovat na fadku jako znak. Druhou moznosti je vlozeni do jiné
vrstvy (pfed nebo za text). Objekty takto vlozené maji v nékterych ptipadech jin€ vlastnosti
nez shodné objekty ve vrstve textu.
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Vzhled stranky ? pod

Okraje Papir  RozloZeni

Format papiru:

A4 “
Sitka: |21 cm =
Vigka: [29,7 cm =

Zdroj papiru

Preni stranka: Ostatni stranky:

Obriazek 19 Word a vazba mezi strankou a tiskarnou

Stranka rovnéZ koresponduje s tiskovymi vystupy, nékteré vlastnosti stranky (napt. mi-

nimalni okraje, zdroj a velikost papiru apod.) jsou zavislé na moznostech tiskarny (obra-
zek 19).

Excel vytvaii soubory nazyvané ,,Sesit"“, seSity se dale ¢leni na listy. Elementarnim ob-
jektem je bunka, kterd umoznuje zékladni praci s mnozinou formatt a s riznym obsahem
(¢islo, datum, text, vzorec, funkce apod.).

Vzhled stranky ? *

Stranka  Okraje  Zahlavi a zapati List

Horni: Zahlavi:

19 = 08 =

Levy: Prawy:

Dolni: Zapati:
19 |2 08 |
Vycentrovat na strance

|

Tisk... Nahled MoZnosti...

Obrazek 20 VVzhled tiskové stranky v MS Excel

Ostatni objekty, jako grafy (s vyjimkou mikrografli), obrazky apod. nelze umistit do
bunék, jsou umistovany nad vrstvu bun¢k. Excel umoziuje praci s oblastmi bunek, které
mohou byt i napfi¢ pies vice listi a mohou byt souvislé a nesouvislé. Obecné se Excel
pouziva pro zakladni praci s daty, filtrovani, tfizeni, souhrny, vizualizaci, trendy apod., umi
rovnéz matematicko statistické vypocty, praci s maticemi atd.
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Excel pojmenovava oblasti 1 objekty a dovede s nimi provadéet Cinnosti pomoci special-
nich néstroji (tlacitka, posuvniky apod.).

Excel neni obecné orientovany na vzhled tiskové stranky, pracuje s rozlehlou oblasti
bun¢k, umoziuje sice zobrazeni rozlozeni stranky a nastaveni oblasti tisku, vzhled tiskové
oblasti (vzhled tiskové stranky) nabyva vyznam teprve pii tisku, kdy se provede vybér bu-
n¢k, které budou viditelné na listu papiru (obrazek 20).

PowerPoint vytvaii soubory nazyvané ,,Prezentace®, prezentace se ¢leni na snimky. Na
jednotlivé snimky lze vkladat objekty do vrstev, text je jednim z objektii a nema samostat-
nou vrstvu, vklada se jako textové pole.

Vzhled snimku je dan vzhledem obrazovky, na které se prezentuje. Obecné 1ze nastavit
vzhled snimku a vzhled poznamek, podkladt a osnovy (obrazek 21).

Objekty mohou mit jako vlastnost pfidélenou animaci, pomoci které se mohou na
snimku vizualizovat. Vlastni ,,prezentovani* prezentace PowerPointu je pak realizovana
jako zobrazovani posloupnosti snimkil, mezi nimiz lze nastavit ptechody, pomoci kterych
jeden snimek ptechazi do druhého.

Velikost snimku ? >
Welikost snimki: Orientace
Sirokouhld obrarovka ~ Snimky
Sitka snimku: D ) Nawjtku
33,867 cm< @ Ma Eifku
Vitka: .
19,05 cm |- Poznamky, podklady a osnova
Cislovat snimky od: ® Nawiku
1 B () Ma &ifku
Storna

Obrazek 21 Vzhled snimku PowerPoint

Access vytvaii soubory ,,.Databaze®. Tato aplikace ma odlisnou filosofii. Na pracovni
ploSe pracujeme s objekty databaze, s tabulkami, dotazy, formulafi, sestavami a makry.
Vsechny objekty je nutné nejdiive vytvofit, nasledné je 1ze kdykoli modifikovat.

Access pracuje s daty, ktera zpracovava a uklada pomoci diive uvedenych objektt. Data
mohou byt propojena prostiednictvim relaci. Tisk dat je zpravidla realizovany ve formé
tiskové sestavy, vzhled stranky je dany parametry sestavy.

Vsechny aplikace dale obsahuji nastroje pro automatizaci prace, oznaované jako
,Makro*“. Makro je zdrojovy kod vytvotreny pomoci jazyka Visual Basic for Applications,
ktery je soucasti uvadénych aplikaci.

V piipadé MS Access je makro samostatnym objektem a zdrojovy kod je soucésti ob-
jektu Modul. V aplikacich Word a Excel je mozno nahrat makro pomoci rekordéru.
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1. Lze v PowerPointu pfizpisobit velikost snimku podle rozmérti monitoru nebo pro-
mitané plochy dataprojektoru?

2. Lze nahrat makro v aplikaci PowerPoint?

1.3 Typy a format vytvarenych soubor

Jednotlivé aplikace, jak jiz bylo zminéno, pracuji s riznymi typy soubort. Béhem vy-
vojové fady baliku Office dochazelo k modifikaci jednotlivych aplikaci a zvySovani vy-
konnosti a uzivatelského komfortu. Soucasné se prohlubovaly jak moZnosti spoluprace
aplikaci (unifikace pracovnich nastrojl, prostfedi a objekti), tak moZnosti spoluprace vice
autorl na souboru (sdileni, revize, on-line ptistup apod.).

1.3.1 FORMAT A PRIPONY NAZvVU SOUBORU

Word, Excel a PowerPoint pouZiva jednotny zpiisob formatu ukladanych souborti, po-
¢inaje verzi Microsoft Office 2007 jsou formaty soubort zalozené na jazyce XML. Vlastni
dokument je ve skute¢nosti komprimovana slozka (,,zipovana®), o ¢emz se da presvédcit

zménou piipony souboru (obrazek 22).

2

Piejmenovat

| Zméndte-li piiponu souboru, miie se stit, Ze soubor nebude moiné poudit.

v

ot

Opravdu ji cheete zménit?

NovyZ.docx .

£l 24 Nastroje komprimované slosky  C:\Users\mobif\Desktop\Novyf2.zip o X
Domd Sdileni Zobrazeni Rozbaleni Q
~J Dokumenty & Obrazky ACCeSS.C5-CZ :
admin catalog def.cs-2 v
—  Rozbalit
excel.cs-cz groove.cs-z hotfixes v vie
Rozbalit do
M § > Nowlzip v O Prohledat: Novy2.zip »p
odeslane clanky o) Nazev Typ Komprimovana veli... Chranéno
smolenice 2017 _rels Sloika soubord
B Plocha docProps Slozka soubord
o f Sloika soubord
& OneDrive word SloZka soubord
a Sosef 8 * [Content_Types].xml Dokument ve formatu XML 1kB Ne
osef B.
[ Tento poéitaé v < >
Pocet poloiek: 4  Pocet vybranych poloiek: 1 :: -
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prozawee ][]

Uvedeny format zptisobuje problém u nékterych aplikaci elektronické posty, kdy je sou-
bor Excelu nebo Wordu v ptiloze dorucen jako zip slozka, nikoli jako xIsx nebo docx sou-
bor. V takovém ptipad¢ staci u zipované slozky zménit piiponu se zip na xIsx (¢i docx) a
soubor bude v poradku.

Formaty, které jsou k dispozici pro ukladani v jednotlivych aplikacich, lze snadno zjistit
v nabidce Soubor > Ulezit jako. Nasledné je nutné vybrat misto pro ulozeni souboru a

provést volbu Ulezit jako typ. Obrazek 23 ukazuje vybér v aplikaci Word (shodné i v Ex-
cel a PowerPoint).

@) viodit jako X
s A« mobd » Plocha » informatikacr » v & | Prohledst informatika, P
Ulozit kol sy e °
§ Staienésoubar A 1 Ty 2~
& OneDrive - osobni B Vidaa access 2.1 4 ks s0ubord Y
mobipccOivecom L Matidak (1 v € SN

Nézev souboru: | sablona-distanci-opora_OPF-07_04.docm

OneDrive - osobni
G oranie etz e |

E-7  Jind webova umistént

L] Tento pocitac ~ Skt slodiy
o pridat misto

Prochazet

jbor
* htri)
oduieny formst (" htm:" html)

Obriazek 23 Verze dokumentu — Word

Obrazek 24 ukazuje volbu u aplikace Access, kde je postup a nabidka jednodussi. Jak je
z obrazku ziejmé, nabidka dostupnych forméatd neni dostupnd pomoci standardniho se-
znamu ale pomoci strukturované nabidky.

Ulozit jako
Typy soubort Ulozit databazi jako
| Uloit databazi jako

Ulofit jako

k> Ulozit objekt jako

Obrazek 24 Verze databaze — Access

Obsahuji-li soubory vytvaiené jednotlivymi aplikacemi (s vyjimkou MS Access) makra,
je nutné je z dvodi bezpecnosti ukladat ve formatu, ktery makro podporuje. Je vSak nutno
podotknout, Ze ne vSechny formaty jsou s verzemi maker pln€ kompatibilni, v nékterych
ptipadech se podle rezimu kompatibility nékteré ptikazy nenahraji, 1 kdyz je dokument ve
tvaru souboru s makry.
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1.3.2 IKONY A PRIPONY

Typ a format souboru Ize rozlisit podle ptifazené ikony. Prehled zékladnich formatd,
ikon a pfipon je shrnuty v tabulkach 1-4.

Tabulka 1 Pfehled formata MS Word

MS Word

format Typ souboru Piipona Ikona

XML Dokument DOCX m I

XML Dokument s podporou maker DOCM m‘,].

XML Sablona DOTX W]

XML Sablona s podporou maker DOTM w i)
Dokument Word 97 - 2003 DOC E
Sablona Word 97 - 2003 DOT @
Tabulka 2 Prehled formatia MS Excel

MS Excel

XML Segit XLSX x|

XML Sesit s podporou maker XLSM u LIJ.

XML Sablona XLTX x|

XML Sablona s podporou maker XLTM H i
Binarni sesit jiny nez XML XLSB E
Doplnék s podporou maker XLAM H
Doplnék aplikace Excel 97-2003 XLA X|
Sesit aplikace Excel 97-2003 XLS @
Sablona aplikace Excel 97-2003 XLT @
Pracovni prostory XLW
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Tabulka 3 Pfehled formati MS PowerPoint

MS PowerPoint
XML Prezentace PPTX u
XML Prezentace s podporou maker PPTM u 0]
XML Sablona POTX d
XML Sablona s podporou maker POTM u .
XML Doplnék s podporou maker PPAM 7 |
XML Soubor pro prezentaci PPSX 1{
XML Pichlidka s podporou maker PPSM $ ! [
Snimek SLDX
Snimek s podporou maker SLDM
Soubor pro prezentaci 97-2003 PPS ‘;
Prezentace 97-2003 PPT

Tabulka 4 Prehled formata MS Access

MS Access
Vychozi forma databaze ACCDB u
Sablona ACCDT A]
a8
Databéze v Runtime modu ACCDR A
Verze Access 2002-2003 MDB
Verze Access 2000 MDB

Dalsi formaty Ize najit v nabidce na karté Soubor > Ulezit jako (naptiklad odt, csv, xml
apod.) nékteré formaty jsou dostupné pouze v ptedchozich verzich (sldx, sld, xlw apod.)

Ve vychozim nastaveni se dokumenty, listy a prezentace vytvotené v Office ukladaji ve
formatu XML s pfiponami ndzvi soubord, které kon¢i pismenem X nebo M. Pomoci pfipon
odliSujeme zakladni typy datovych soubori. Soubory, které jsou ukladany s pouzitim vy-
chozi ptipony X (naptiklad DOCX, XLSX a PPTX), nemohou obsahovat makra.

Soubory, jejichz ptipona kon¢i pismenem M (napiiklad DOCM, XLSM a PPTM), mo-
hou obsahovat makra.
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Standardni soubory se automaticky komprimuji a pfi otevirani se soubor automaticky
rozbali. Pfi uloZeni se automaticky znovu zkomprimuje. K otevirani a zavirani souborti v
Office neni nutné instalovat zadné specialni nastroje pro kompresi metodou ZIP (viz diive).

Soubory jsou strukturovany moduldrnim zptisobem, rizné komponenty dat jsou v sou-
boru vzajemné oddé€leny. To umoziuje ptistup k datlim i v pripad¢, ze nékterda komponenta
v souboru je poskozena. Pouziti Open XML umoziuje vyuzivat informace vytvotrené po-
moci MS Office jinymi podnikovymi aplikacemi pomoci nastroji pro ZIP kompresi a edi-
toru jazyka XML.

Soubory lze ukladat rovnéz ve formé Sablon, Sablona je ¢aste¢né upraveny dokument,
ktery slouzi jako podklad pro vytvareni nového dokumentu. Kazdy soubor je vytvafeny na
zaklad¢ Sablony. (napt. Word pouziva standardné Sablonu ,,Normal*.

Office umoziuje ukladat soubory rovnéz ve formatu binarniho souboru starSich verzi
Office a zahrnuje nastroje pro kontrolu kompatibility i pfevadéce souborti umoziujici sdi-
leni soubort mezi riiznymi verzemi Office.

Soubory se ukladaji do zvolené slozky, Sablony maji pfednastavenou cestu C:\Users\Na-
meUser\Documents\Vlastni $ablony Office (viz obrazek 25), kde ,,NameUser* je jméno
uzivatele (pozor, pokud se pii ukladani sablony nejdiive zvoli cesta k souboru a teprve po-
tom se zadd jméno a typ souboru, cesta se automaticky zméni na preddefinovanou, predde-
finované prostory pro ukladani maji dale napt. dopliiky apod.).

& vloiit jako X

— v PN @> Vlastn,-gablonyDv O Prohledat: Vlastni éablony Off... ©

Usporadat v Nova slozka v o
smolenice 2017 # Nazev Datum zmény Typ A
m Microsoft Word b 2/
v < >
Nazev souboru: \ Nowy t kument.dotx 2
Ulozit jako tyl Sablona Word (*.dot) __J v

Autori: Josef B. Znacky: Pridat klicové slovo

[[] Ulozit miniaturu

A Skryt slozky Nastroje v Zrudit

Obriazek 25 Sablony aplikace Word
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1. Sablona Wordu mé piiponu: a— Docm, b — Docx, ¢ — Dotx.
2. Dokumenty s makrem maji piiponu koncici: a— M, b — Mak, ¢ — Mx.

1.4 Kompatibilita

Datové soubory jsou zpétn¢ kompatibilni, pfelomové byly verze Office 2003 a 2007,
starSi verze software nejsou schopny zpracovat nové soubory, pokud nejsou ulozeny v re-
zimu kompatibility (obrazek 26).

V2

Plochs » Microsoft Word ? %

okument se upgraduje na nejnovéjsi format souboru.
Sice budete moct pouzivat vsechny nove funkce ve Wordu, mize ale
dojit k mirnym zménam v rozloZeni. Pokud radéji nechcete upgradovat,
stisknéte Storno a zaskrtnéte policko pro zachovani kompatibility.

o
@) Utesit jako

« Users » mobil >

Uspofadat « [Nova slozka

Nazev

informatika_cr

= Jednotka UP (¥ <

[ Novy1.docx

7] Zachovat

Tento dotaz jiZ pfisté nezobrazovat
DalsNgformace...

Storno

[J Utoiit miniaturu

kompatibilitu <
piedchozimi verzen;
2plikace Word

Nastroje v

A Skiyt slotkyl

v

Novy1.docx [rezim kompatibility] - Word

Novy2.docx - Word D

Obrazek 26 Ukladani v reZimu kompatibility

55

V Office je mozné otevtit soubor vytvoreny ve starsi verzi Office, pracovat s nim a pak
jej ulozit jak ve stavajicim formatu, tak v pivodnim. JelikoZ je v nékterych ptipadech nutna
prace s dokumentem ve starsi verzi Office, existuje v Office nastroj pro kontrolu kompati-
bility.

Zkontrolovat dokument

Pred publikovanim tohoto souboru st uv
: > =
o

Zkontrolovat metadata

Zkontroluje, zda dokument neobsahuje
skryté vlastnosti nebo osobni Gdaje.

Viastnosti dokumentu, jméno autor
Zahlavi a zapati

© )

[Ty Zkontrolovat pfistupnost
Vyhleda v dokumentu obsah, ktery by pro

osoby s postiZzenim mohl byt obtiZné itelny,

nt

30 Zkontrolovat kompatibilitu
=

v 7 ’ ¥ce nepodporované ni)
dfivéjiimi verzemi Wordu,
v— . . ni)

Obrazek 27 Zjisténi kompatibility
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Tento nastroj overi, zda je v dokumentu pouzita néjaka funkce, kterou starsi verze Office
nepodporuje. Nastroj pro kontrolu kompatibility na tyto funkce pii ukladani souboru upo-
zorni uzivatele a pred pokracovanim v ukladani umozni jejich odebrani. Kontrola kompa-
tibility verzi aplikaci Office je k dispozici na karté Soubor > Informace > pomoci tlacitka
Zjistit moZné problémy > Zkontrolovat kompatibilitu (obrazek 27).

1.5 Pracovni plocha, pasy karet

Ovléadani jednotlivych aplikaci MS Office je pomérné unifikované a obsahuje ovladaci
prvky pro skupiny objekti, které jsou vyuZivany v riznych aplikacich MS Office. Rovnéz
prace s objekty a vlastnosti objektii jsou v aplikacich sjednoceny, a proto lze pouzivat spo-
le¢nou mnoZinu ovladacich prvki. Srovnanim pracovnich ploch jednotlivych aplikaci a se-
znamenim se zakladem filozofie ovladani pomoci past karet bude studentiim déan zéklad,
ktery umozni orientaci v aplikacich na zaklad¢é zobecnéni principti.

llczwmroseas ]

Pro praci s aplikacemi plati standardni zasady ovladani, jako jsou ve Windows 11. Uva-
dim zédkladni ovladaci prvky, se kterymi se muzete setkat, vycet neni Uplny, jedna se o
nejcasteji pouzivané.

Vice

" tlagitko ,»Vice®, Sipka v pravém dolnim rohu skupiny voleb: aktivuje dialogové
okno vztahujici se ke skuping. Naptiklad u nabidky Reference > Poznamky pod ¢arou
aktivuje souhrnné nastavovani poznamek pod carou a vysvétlivek. V nékterych ptipadech
je jedinou mozZnosti, jak se dostat k pfislusSnym nastavenim. Napiiklad Tabulatory jsou
vlastnosti vztahujici se k odstavci, proto jsou dostupné v nabidce Domu > Odstavec, po

otevieni dialogového okna tladitkem ,,vice*.

Skupina P .
voleb '%; E ¥

Odkazy Hypertextovy Zalozka Kiizovy
> odkaz odkaz

Odkazy
seskupenou skupinu voleb.

- Sipka pod ikonou nabidky: otevira dal$i nabidku nebo

-

Rozeviraci

Do bloku
menu
Do bloku ot Vievo
Na StFEd r r ~r 4 W r 7
Zikladnitext |~ > |Vpravo - Rozeviraci menu: slouzi k vybéru nabizenych
Do bloku
altaernativ.
Rolovaci < ’ ’ i vr ’ 1w vy v ,
nabidka 0,1b. +| - Rolovaci nabidka: slouzi k vybéru hodnoty, umoziuje v nékterych

ptipadech i piepsani nabizenych hodnot uzivatelem.
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[ Prokladani pisem velikosti:  [/:Prokladani pisem velikosti:; - Zakrtavaci policko: slouzi k na-

staveni urcité vlastnosti.

O Bezwjpiné
® souvisld wpli

S " - Skupina voleb: slouzi k vybéru pozadované alternativy.
(_) Prechodova wplA

...........................

Pismo  { Upfesnit; - Karty: slouzi k vybéru karty s nabidkou.

Textové efekty.. - TTi tecky v nabidce: informuji o dal$i nabidce nebo rozsifeni nabidky.
FA Rychlé tabulky » - Sipka doprava: indikuje dal3i nabidku.
Prihlednost 0% % . Posuvnik: umoziiuje nastavit hodnotu.

SIS

- Podokno s nabidkou (Skupina voleb s vybérem): umoznuje

obdobn¢ jako karty aktivovat ptislusnou kartu s volbami a nabidkami, u dialogového okna
umozni vybrat kartu s nabidkou.

«Konec oddilu {dalEistrénka}:: L. Za|umeni’5,||}upce ........ |'[ - Skryté Zl’laky: kOl’leC

oddilu, konec sloupcové sazby, konec odstavce, tabulator apod.

I Stin 4 Stin Rozbalovaci nabidka, u dialogového okna umoZzni zob-

razeni/skryti ptislusnych voleb.

Pracovni plocha je oblast pro praci s konkrétnimi daty v pozadované formé. V aplikaci
Word je to stranka dokumentu, v aplikaci Excel jsou to listy sesitu, v PowerPointu jsou to
snimky prezentace. Pon€kud odli$na situace je v Accessu, kdy na pracovni ploSe miiZe byt
vice rtiznych objektd a rliznd forma zobrazovani objekti, pak je pracovni plocha tvofena
okny nebo zalozkami (ousky karet). Vzhledem ke zjednoduseni orientace pii praci s apli-
kacemi je rozlozeni pasu karet a nastroje pracovni plochy maximaln¢ unifikovano. Obrazek
28 ukazuje rozlozeni v jednotlivych aplikacich (modie je zvyraznéna pracovni plocha a
¢ervené oblast s ovladacimi prvky). Zakladnim prostiedim pro praci je okno. Pecinovsky
(2016 ) rozlisuje ti1 typy oken a jeden typ podokna.

Zakladni okno, které se otevie pfi spusténi aplikace, je aplikac¢ni okno, které vytvari
zakladni pracovni prostfedi pro spusténou aplikaci. V aplikacich Office 2021 plati, Ze pro
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Seznamenti s produkty MS Olffice, nastroji a pracovnim prostiedim.

kazdy dokument se otevie vlastni aplika¢ni okno. Vlastni soubor je otevieny v dokumen-
tovém okné, coz je okno uréené pro praci s dokumentem. Nemize existovat samostatné, je
soucasti aplikacniho okna.

Pro jeden soubor mize byt otevieno vice dokumentovych oken. MS Office 2021 pro
kazdy dokument otvird samostatné aplikacni okno, dokumentové okno je tedy shodné s
aplikacnim.

Obrazek 28 Pracovni plochy a pasy karet produkta Office

Pro nastaveni parametri aplikace a zadavani nékterych parametri dat je uréené dialo-
gové okno, zpravidla se neda oteviit pfimo, vzdy jen pfikazem z aplika¢niho okna.

Dialogovych oken je k dispozici pomérné zna¢né mnozstvi, otviraji se obvykle stiskem
tlacitka ™ z pasu karet, tlacitky na pasu karet nebo z jejich nabidek, pfipadné z mistnich
nabidek.

Pokud Ize nabidkou otevtit dialogové okno, je pfikaz ukoncen tfemi teckami, napf.
Tewtaové efekty...

Di';a’°9°"é Na obrazku 29 jsou zobrazeny tii typy podoken a dialogovych oken, vlevo je okno ,,0Ob-
okna . i
noveni dokumentu®, ukoncované tladitkem ,,Zaviit“ (1), uprostied je okno ,,Format ob-
razku®, ukoncované v pravém hornim rohu kfizkem pro zavieni okna (2).

V pravé casti je dialogové okno ,,Pozndmka pod ¢arou a vysvétlivka® pouzivané v pred-
chozich verzich, které ztistalo i v Office 2021 zavirané opét standardné (3).
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Obrazek2 - f
3 “
- Poznamka pod Earou a vysvétlivka ? *
Obnoveni dokumentu 5 P W )
- p Umisténi
Aplikace Excel obnovila nasledujici gs e |
soubory. UloZte soubory, které cheete o o ) Konec stranky ~
Uchovat, " Format obrazku Y * o0
— + Vysvétlivky: |Konec dokumentu ~ |
Dostupné soubory OO
podklady.xlsx [Pivodni] RozloZeni poznamky pod éarou
Verze vytvofena pfi posled... k- Stin Sloupce: |Shoda 5 rozloZenim oddilu
29,12.2017 15:13
[ Odraz Format
b Zate Format éislovani: |1, 2,3 .
b Viastni znacka: | | | Symbol... |
RELIACITE Zadit od: 1 EI
I Prostorovy efekt Cislovani: |Prl’1béz'né
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@) Ktery soubor cheete ulofit? I Grafické efekty EmEpiipotiiina |”a tento oddil
1 | VloZit | | Storno Pouzit

Obrazek 29 Dialogova okna — priklady

Ma podokno Format obrazku pevnou pozici na pravé stran¢ pracovni plochy?

[ A 1Y

Podokna jsou specializované objekty urcené k pribéznému nastaveni parametri dat.
V nékterych piipadech se aktivuji stiskem tlacitka ,,vice* na li$t€ skupiny pésu karet, v né-
kterych pfipadech zadanim jiného piikazu, v nékterych piipadech se oteviou automaticky,
jsou-li nutné pro praci.

Podokna se ve vétsing pripadl otviraji ukotvena k pravému okraji (napf. Format) nebo
levému okraji (napt. Navigace) aplikacniho okna. Podokno nemusi byt pevné ukotvené, 1ze
je uvolnit z jeho umisténi tahem za zahlavi (ukazatel mysi zméni podobu na piekiizenou
dvousipku), pomoci standardnich nastroji Windows lze ménit velikost podokna i vzajemny
pomer stran.

Dvojklikem mysi na podokno se okno ukotvi do piivodni pozice. Podokno 1ze umistit i
na plochu mimo aktudlni aplika¢ni okno ¢i aktudlni monitor. Podokno lze zavtit zaviracim
tlacitkem (obrazek 29).
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Zobrazeni
pasu karet

Seznameni s produkty MS Office, nastroji a pracovnim prostiedim.

1.5.1 PASY KARET

Zakladnim nastrojem pro praci je pas karet. Na tomto pasu jsou zalozky s jednotlivymi
ovladacimi prvky realizovanymi pomoci ikon. V nékterych ptipadech mohou byt ikony
shlukovany do skupiny voleb.

Revize Zobrazenf

Do,;y ol |
oy
& yd

”
Moznosti zobrazeni pasu karet \{""” jmi.. Zobrazit karty Re
Jmoznuje zobrazit jenom karty pasu karet ebo
\\ Kliknutim na kartu zobrazite phikazy obt
¢ +10- 0 <114 <124 1304 + 14 154 | fmen | Zobrazit karty a prikazy 2.

¥ : f Umoinuje, aby pas karet a piikazy byly
1ako znak v textu nak lze k obiekt

Obrazek 30 Skryvani pasu karet

Pokud se s pasem karet pracuje malo, 1ze ho skryvat. K nastaveni zobrazeni pasu karet
slouzi nabidka tlac¢itka MoZnosti zobrazeni pasu karet, umisténého vpravo nahote v za-
hlavi okna (obrazek 30).

Volba Automaticky skryvat pas karet znamena, ze pas karet je trvale skryty a zobrazi
se po stisku klavesy F10 nebo klikem na zahlavi okna. Obdobna je nabidka Zobrazit karty,
kdy se zobrazuji pouze karty bez pasu s piikazy, aktivovat ptikazy lze opét klikem mysi na
zahlavi nebo klavesou F10.

Na obrazku 31 jsou uvedeny zékladni prvky, se kterymi se mliZeme setkat pfi praci
s produkty MS Office. Karta (zalozka), ktera je aktivni, je barevné odliSena (oznaceno ¢. 1).
Barevné kombinace se mohou lisit a 1ze je zvolit pfes nastaveni uctu uzivatele (na obrazku
oznaceno €. 14). Neaktivni karty jsou na obrazku oznaceny €. 2. Na pasu karet se zobrazuji
volby vybrané karty.

V piipadé, Ze je vybran na pracovni ploSe objekt, ktery mé dalsi vlastnosti, zobrazi se
dalsi karty, na obrazku je zobrazena karta Format pro Néstroje kresleni (€. 3). V levém
hornim rohu je panel nastrojii Rychly pFistup (¢. 5). Na tomto panelu je standardné ikona
pro ukladani dokumentu, pro krok editace (vpfed a vzad) a moznost pfizpiisobeni panelu
nastrojii Rychly p¥istup (€. 6).

Detailnéjsi nastaveni tohoto panelu je mozné pomoci nabidky Soubor > MoZnosti >
Panel nastroji Rychly pristup. Nékteré volby na kartach funguji jako prepinace, napfi-
klad vybér tu¢ného pisma (je pro text bud’ zapnuty, nebo vypnuty). Aktivovana volba je
zvyraznéna (na obrazku 31 - ¢. 7).

Aktivaci rozsifujici nabidky lze provést pomoci dopliujicich Sipek, umisténych pod
(¢. 8 2 9) nebo vpravo (€. 10 a 11) od nabidky. Soubory vytvafené aplikacemi MS Office
lze sdilet s jinymi uzivateli, pomoci nabidky Sdilet (¢. 12 a 13) je Ize umistit do cloudu.
Dokument lze propojit s G¢tem uzivatele a sdilet néktera nastaveni (¢. 14).
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Obrazek 31 Zakladni ovladaci prvky pasu karet

Na pasu karet jsou nabidky realizovany prostfednictvim ikon, nabidky jsou organizo-
vany do skupin nabidek. Pfi nedostatecném rozméru pasu karet se skupina nabidek muize
skryt do ikony se Sipkou v dolni ¢asti (obrazek 32, ¢ 1 — skryti nabidky Kresleni).
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Obrazek 32 Skupiny voleb
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Seznamenti s produkty MS Office, nastroji a pracovnim prostiredim.

Skupina voleb miize obsahovat rozsitujici nabidky, které jsou indikovéany Sipkou v pra-
vém spodnim rohu (tlacitkem ,,vice*). Kliknutim na tuto Sipku se otevie bud’ dialogové
okno s nabidkou (obrazek 32, ¢. 2 a 3) nebo podokno s nabidkou (obrazek 24, ¢. 4 a 5),
nékterymi autory rovnéz oznacovano jako dialogové okno.

Pésy karet jsou maximalné unifikovany mezi jednotlivymi produkty, v jednotlivych
aplikacich najdeme shodné zédlozky (karty) i shodné skupiny voleb (naptiklad zalozka
Domu, skupina voleb Pismo apod., i kdyZ mohou mit drobné odli$nosti (v aplikaci MS
Access je misto skupiny voleb Pismo skupina Formatovani textu apod.).

Neékteré nabidky jsou vSak specifické pro samostatné aplikace a nevyskytuji se v jinych
(napiiklad v aplikaci PowerPoint je karta Animace, v MS Access je karta Databazové na-
stroje apod.).

V podstaté jsou vSak néstroje pro praci se standardnimi objekty (naptiklad s obrazky)
shodné (nebo alespoii obdobné), vcetné karet, které se zobrazuji pii vybéru objektu (napt
karta Format...).

Obrazek 33 ukazuje kartu Domii u jednotlivych aplikaci (shora dol panely Word —
modry, Excel — zeleny, PowerPoint — svétle Cerveny a Access — tmaveé cerveny).

Je ziejmé, Ze se jednotlivé nabidky mirné 1isi, jak je vidét, na kart¢ Domii jsou prede-
v§im nastroje vztahujici se k praci se schrankou, formaty souvisejici s textem, vybéry a
vyhledavani. Je rovnéZ ziejmé, ze karty se liSi podle objekti, se kterymi aplikace pracuje.

Proto jsou na karté u aplikace Excel nabidky pro styly tabulek, u Wordu pro textové
styly, u PowerPointu pro praci se snimky apod.

Pro nazornost je na kartach vyznacena skupina voleb Schranka a Pismo (u MS Access
Formatovani textu).
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Obrazek 33 Srovnani karty Domi
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1.5.2 DISPROPORCE PROSTREDI

Z vyse uvedeného plyne, ze naucite-li se pracovat s jednou aplikaci, zvladnete ¢astecné
praci i s jinymi aplikacemi. Problém, hlavné zac¢ate¢niklim, mtize piisobit proménlivé pro-
sttedi, které je zavislé na akci, kterou provadime, dale na nastaveni prosttedi, na reZimu
kompatibility a v neposledni fadé na velikosti okna, ve kterém je aplikace spusténa. To
muze mit za nasledek, ze pfisluSné volby mizeme v nckterych ptipadech vidét, jindy ne,
coz muze byt, predevsim pro zacate¢nika, matouci.

DISPROPORCE ZPUSOBENE NASTAVENIM.

Obr

zek 34 ukazuje ptipad, kdy je na pasu karet jednou zobrazena, podruhé ne, karta

[N

sablona-distanci-opora_OPF-07_04.docrme2 - Word

Névrh Rozlodeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni

TimesNewRo < |12 | At A" | Aa= |:4p| R Dvojtt podudent

U Podtrieni =

W Podtrieni slov

Schrdnka 7 Pismo fe podiriend Odstavec

sablona-distanci-opora_OPF-07_04.docme2 - Word

Vioieni Névrh RozloZent Reference Korespondence Revae Zobrazeni Vyvoyéi

Obrazek 34 Disproporce v zobrazeni karet zpiisobené nastavenim aplikace

V tomto piipadé se jedna o nastaveni vlastnosti aplikace, kdy je v nabidce Soubor >
Moznosti > Prizpisobit pas karet zobrazeni pfislusné karty aktivovano, ¢i deaktivovano
(Obrazek 35).
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Obriazek 35 Aktivace karet
45

Neaktivo-
vana karta

Vk?z'n ¢ B I U-axx.x A-¥-A- ===l =-|O-H- Télo textu | Bez mezer Nadpes

— N D Dvojité podtrien] «= 1= i . A
X sNewRo =12 = Aa- Pp = ) g il = 2 ..
Times NewRo = | 12 A A llve S =TIz i —=I= 2 AaBbCcDc AAl
} u rd v
Vioait ¢ B I U -~aex x* M- W . a° W Podtrient slov ===ERIE Qe H- Télotodu | Bez mezer Na
Schranka Pismo s podtrieni Odstavec '. Styly



Seznameni s produkty MS Office, nastroji a pracovnim prostiedim.

DISPROPORCE PLYNOUCI Z AUTOMATICKY VYVOLAVANYCH NABIDEK.

?“;Omal') Dalsi disproporce v nabidce a nastrojich mohou vzniknout z toho divodu, Ze aplikace
icky zob-

razené MS Office aktivuji automaticky nabidky (karty) k objektim, které jsou aktivni, tedy k tém
karty objektiim, se kterymi pracujeme.

Typickymi kartami jsou karty Format, u téchto karet je vSak dale nutné rozliSovat, k ja-
kym objektim se vztahuji. Na obrazku 36 je pas karet s kartou Format pro Nastroje ob-
razku.

Je tedy nutné mit na paméti, ze pokud nevidime pozadovanou kartu, je to bud’ jeji deak-
tivaci v moznostech aplikace, nebo neni vybran objekt, ke kterému je karta vazana.
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R Dvojité podtrieni = s= 1= =3= | A (|
U Podtrieni ~ = 2 5

W Podtrieni slov

J Tonse N 112 <l A" A v A
N Times New Ro = | 12 A A A - AaBbCcl | AaBbCcDc AABBCC

Vit ¢ B I U-axx, x' Q-%-A- EEE

[

— %= - -
__ o= 2

lo textu | Bex mezer Nadpis

Schrdnka Pismo podtriend Odstavec

Dokument] [refim kompatibility] - Word

Domdi VioZeni Névrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Formit
g ) | cal & A = A= %=, sEas | Ml
[ gy {15 | _cPA AT pAR=| QR it =2= 20 9 assbcene masbccoc AaBbC AaBbCi
Vielt S| B T U -axx, x* Y-A-EBE=E== = ’ - % Normalni | TBezmezer Nadpis1  Nadpis 2
Schrdnka & Pismo e Odstavec . Styly

Obrazek 36 Zobrazeni karty po aktivaci objektu

Pracovni prostiedi aplikaci je intuitivni. DileZité pfi praci je uvédomit si, co chci udélat
a na tomto zéklad¢ vyhledat vhodny néstroj.

Vétsinu ukontl l1ze provést vice zplisoby, pomoci pasu karet, pomoci kontextové nabidky
¢i pomoci klavesovych zkratek.

[iJ[eroztemwes ]

Jak bylo uvedeno dfive, lze vétSinu ukont realizovat vice zplisoby, napi. formatovani
vybranych objektt 1ze provadét naptiklad pomoci karty Format (obrazek 37 (1)).

Tato karta se aktivuje pfi vybéru objektu (na obrazku 37 je vybran objekt obrazek se
zarovkou a balony). Podle typu objektu se mohou nabidky na karté€ liSit, naptiklad format
obrazku ma jiné nabidky nez format kresleni.

Dalsi alternativou je napi. aktivace podokna Format obrazku (3) pomoci mistni na-
bidky (kontextového menu).

Nabidka se vyvola kliknutim pravého tlacitka mySi na objekt (obrazek se Zarovkou a
balonky) a nasledné volby Format objektu (obrazek 37 (2)).
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Obrazek 37 Aktivace podkna Format

DISPROPORCE PLYNOUCI Z REZIMU KOMPATIBILITY A ODLISNYCH FORMATU.

V nékterych ptipadech jsou moznosti prace s objektem rozdilné, pokud je soubor ulozen ’t\fg'_‘IOTpa'
mini
v rezimu kompatibility. Aplikace pak musi mit aktivovany i vlastnosti starsi verze, které erze

Vv nov¢jsi verzi jiz nejsou k dispozici.
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Times New Roman obyéejné 12 Calibri Obyiejné M
Britannic Bold ~ 3 ~
Broadway Kurziva 9
Brush Script MT Tuéné 10
tuéné kurziva Caladea Tuéné Kurziva
Y % 2
Barva pisma: Styl podtrient: Barva podtrZeni: Barva pisma: Styl podtrient: Barva podtrieni:
Automaticka ~ | | [Zadné) ~ Automaticka Automaticka | | [F3dné) B Automaticka
Styl Styl
[ preskrtnuté [ Kapitalky [ pieskrtnute [ stinované [ kapitalky
[ Dvaiité pieskrtnuté [Jviechna velka e biiisiaaiadpstifuté [ Obrys [ viechna velka
[J Homiindex skryté [] Horni index ‘ [ reliéf [ skryté
[ polni index [] Dolni index [ pyté
Nahled MNahled
Times New Roman calibri
Toto je pismo typu TrueType. Bude pouito pro tiskarnu i pro obrazovku. Toto je pismo typu TrueType. Bude pouZito pro tiskarnu | pro obrazovku,

Nastavit jako wichozl Textové efekty... Storno Mastavit jako wjchozi Textove efekiy. Storno

Obrazek 38 Rozdilné nabidky z diivodu rezimu kompatibility

Typickym ptikladem jsou vlastnosti pisma, jak ukazuje obrazek 38. V levé ¢asti je na-
bidka, ktera se zobrazi u nového dokumentu Wordu 2021, v pravé ¢asti pak nabidka, ktera
se zobrazi u star§itho dokumentu otevieného ve Wordu 2021 v rezimu kompatibility.
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Co musim udé¢lat, chci-li upravovat obrazek a nevidim ptislusnou kartu Format?

DISPROPORCE PLYNOUCI Z VELIKOSTI ZOBRAZOVANE OBLASTI

j:z:s:; Aplikace MS Office 2021 maji tu vlastnost, Ze nabidky na pasech karet seskupuji do skupin.
Jednotlivé nabidky jsou zobrazovany pomoci ikon. V piipad¢, Ze se mnozina ikon nevejde
na zobrazovanou plochu (naptiklad z diivodu zmensSeni okna s aplikaci nebo sniZzenim roz-
liSovaci trovné monitoru), dojde k jejimu seskupeni, Na obrazku 39 je ukazéano, jak se
zmeéni karta Format (Nastroje obrazki), pii zmenseni okna s aplikaci Word. Patrné je napf.
shluknuti stylti obrazkt do skupiny Rychlé styly nebo skupiny voleb Usporadat do jedné
ikony. V piipadé¢ shluknuti se skryté ikony zobrazi pomoci aktivujici Sipky (v dolni ¢asti).

E = = sablona-distanci-opora_OPF-07_04.docm:2 - Word

Soubor Domi VloZeni Navrh RozloZeni’ Referanca Karespondence Revize Zobrazeni Vi
EEI Automatické opravy - :Et S Ohraniéeni obrazku Z @
i Barva -~ E’ZI i obrazkd ~

Odebrat

el Grafické efekty - L

Upravit

nisE =
Prenést bliZ

Prenést dal

Pozice Zalamovat o
- text~ DOl Podokno vjbéru “h -

Rgfzlozeni obrazku

Styly obrazkd Uspofadat

H ©-¢& - sablona-distanci-opor: _OPF-07_04.do...  Mastr.. NZ.tr. Eal

” =
Soubar Dom|‘u"lc~i: Na'w|RozI:| Refel Kors-i Rayiz Zobr|\u’}'~"! '-'orma'fl G EE ' Daliiinfc  Josef B. Q_.Sdl'let

Automatické opravy :Et g--n 937 cm
. g hd

Barva -

2| Graficke efekty ]

Odebrat
pozadi

Upravit vellkos

I.a-l?-l-l-l-l-l-l-4-|-5-|-6-|-?-|

.1 Pienést bliz ~ [z Zarovna

: O Pienést dal ~ LB Seskupit~
- Pozice Zalamowat C R

- - text~ Ol Podoknowybéru Zh Otoéit -

- Uspofddat

Obriazek 39 Shlukovani nabidek

Toto shlukovani mlize byt predevsim pro zacateCnika matouci, protoZe pii otevieni doku-
mentu na jiném pocitaci (s jinym rozliSenim monitoru) nemusi dohledat ovladaci prvky, se
kterymi je nauCeny pracovat.

s’li?’ té ob- V nékterych ptipadech mize zacate¢nikiim puisobit problémy i fakt, Ze nékteré objekty
jekty y oy . , , . oy
se standardné nezobrazuji, ale jsou skryté (konec stranky, konec oddilu, konec tadku
apod.), resp. jsou zobrazené ¢astecné (napiiklad komentare, sledovani zmén a revizi apod.

To muze vést k riznému chovani objektt v dokumentu (konec fadku se chova jinak nez
konec odstavce), nebo k deformaci vzhledu (aktivni sledovani zmén).
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Ke shlukovani nabidek dochazi:

a- Pokud je karta nedostupnd, naptiklad je deaktivovana.
b- Pokud se nabidky nevejdou na kartu, napt. pfi zmenseni okna aplikace.
c- Pokud je karta skryta.

1.6 Nastavovani aplikaci, karta Soubor

Zakladni nastavovani parametru aplikace je u vSech aplikaci v nabidce Soubor. Obra-
zek 40 ukazuje nabidky jednotlivych aplikaci (zleva Access, Excel, PowerPoint, Word).

© © © ©

Infarmace Informace Informace Informace

Nowvy Novyy Nowjr Novy

Oteviit Otevilt Oteviit Otewvrit
UloZit UloZit UloZit

UloZit jako UloZit jako UloZit jako UloZit jako

Tisk Tisk Tisk Tisk

Zaviit Sdilet Sdilet Sdilet

) Exportovat Exportovat Exportovat

Ucet

Zaviit Zavift Zaviit
MeoZnosti

Ueet Uzet Uzet

MozZnosti MoZnosti MazZnasti

Obrazek 40 Nabidka Soubor u vybranych aplikaci MS Office

Tato karta osahuje nastroje, pomoci kterych Ize spravovat soubory a jejich data. Jedna
se prevazné o ¢innosti, které uplatiiujete na soubor, ale neprovadite v souboru. Lze vytvaret,
ukladat ¢i kontrolovat skryta Meta data nebo osobni tidaje a nastavovat moznosti. Rovnéz
1ze nastavovat prostiedi a v neposledni fadé zde Ize soubory otevirat, ukladat, exportovat
¢i tisknout. Pomoci této karty 1ze rovnéz nastavovat bezpecnostni pravidla, napt. zamknout
dokument.

Tato karta nema standardni pas, jako ostatni karty. Po kliknuti na kartu Soubor se zob- BaEKStag?
.. ) i , zobrazeni
razi tzv. zobrazeni Microsoft Office Backstage. Je zfejmé, Ze mimo Access, ktery nema

vvvvvv
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této nabidky patii Informace a MoZnosti, které slouzi k zakladnim informacim o aplikaci
a otevieném souboru a o parametrech prostfedi (jazyk, doba ukladani, vlastnosti objektii

apod.)

Pfevazna Cést nastaveni parametrii pro zpracovavany soubor a aplikaci je v nabidce
Moznosti. V jednotlivych nabidkéch nalezneme shodna, resp. podobna nastaveni. Napfi-
klad nabidka Prizpisobit pas karet je téméf totozna u vSech aplikaci.

Obrazek 41 (horni ¢ast) ukazuje okno nabidky Soubor > MoZnosti > Obecné u jednot-
livych aplikaci, ve spodni ¢asti jsou pak zobrazeny jednotlivé nabidky Soubor > MoZnosti
a barevn¢ zvyraznéné shody v nabidkach jednotlivych aplikaci.

rsjis by oo

H :I' ) blicda na pblase do OTice)
\Taryajeala!

\/\\_(/(/\/\ )
ofnosti aplikace Word WVoZnosti aplikace Excel MoZnosti aplikace PowerPoint oZnosti aplikace Access
Obecné Obecné Obecné Obecné
Zobrazenr Vzorce Kontrola pravopisu a mluvnice] Aktudlni databdze
Kontrola pravopisu a mluvnice] Kontrola pravopisu a mluvnicg UledZit Datowy list
UloZit UleZit Jazyk Mavrhafi objektd
Jazyk Jazyk Upfesnit Kontrola pravopisu a mluvnice
Upfesnit Upfesnit Pfizpdsobit pds karet Jazyk
Pfizpdsobit pas karet Pfizplsobit pas karet Panel nastrojd Rychly pfistup | Mastavens klienta
Panel nastrojd Rychly pistup | Panel ndstrojd Rychly pfistup | Doplfky Pfizpisobit pas karet
Dopliiky Dopliiky Centrum zabezpeceni Panel nastrojd Rychly pfistup
Centrum zabezpedeni Centrum zabezpeceni Doplrky

Centrum zabezpecenr

Obrazek 41 Detailni srovnani nabidek MoZnosti u jednotlivych aplikaci
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Na obrazku je dale vidét, ze nabidka Soubor > MozZnosti u jednotlivych aplikaci je
téméf shodna. Z obrazku je ziejmé, ze nabidky Obecné, Kontrola pravopisu a mluvnice,
Jazyk, Upfesnit, PFrizpusobit pas karet, Panel nastroja Rychly pFistup, Dopliiky a
Centrum zabezpeceni jsou u vSech aplikaci.

Excel obsahuje dale nabidku VVzorce, Word Zobrazeni a Access Aktualni databaze,
Datovy list, Navrhar objekta a Nastaveni klienta. Access neobsahuje nabidky UloZit a
Upfesnit (viz obrazek 44, dolni ¢ast).

1.7 Zakladni objekty pro praci s MS Office a jejich vlastnosti

Standardni prace aplikacemi Word, Excel, PowerPoint ¢i Access je objektove oriento-
vand. Pracujeme s objekty, které maji své vlastnosti. Existuje mnozina objektd shodnych u
vice aplikaci (napf. textové pole — Word, Excel, PowerPoint), nékteré objekty jsou naopak
specifické pro konkrétni aplikaci (napf. Snimek — PowerPoint).

Jednotlivé vlastnosti mohou byt shodné u riznych objektii (ohraniceni, velikost apod.),
jiné jsou jedinecné (font pisma, vyska radku apod.).

Pro tspésné zvladnuti prace s MS Office je dobré umét identifikovat objekty, se kterymi
pracuji a nasledné zvolit pfislusné nabidky pro praci s vlastnostmi danych objektd. Za-
kladni pochopeni principii a vztahti mezi aplikacemi, objekty a jejich vlastnostmi je prvnim
krokem k uspéSnému zvladnuti prace s kancelatskym balikem MS Office.

Zakladni skupina objektii je uréena pro praci s textem. Clenéni je intuitivni a piirozené.
Textové objekty jsou spolené pro vSechny aplikace. V nékterych aplikacich lze vlastnosti
upravovat pomoci rozdilnych nabidek (napt. barva pisma je v Accessu oznacena V nekte-
rych ptipadech jako ,,Barva poptedi® apod.).

Dalsi mnozinou jsou objekty souvisejici se vzhledem prezentovanych dat, tedy s vlast-
nostmi souvisejicimi se soubory jednotlivych aplikaci, naptiklad s dokumentem (vzhled
stranky), s listem a seSitem (zahlavi listu, zobrazeni miizky apod.), se snimkem (pozadi
snimku apod.), s formuldfem (zobrazeni ovladacich prvkil, rozmér apod.) atd.

Cast objekti je spolecna vice aplikacim, nejsou ale ptimo souvisejici s podstatou apli-
kace a jsou vétSinou bud’ nezavislé na aplikaci (obrazek) nebo pienositelné mezi aplikacemi
vcetné propojeni se zdrojovymi daty (grafy, tabulky apod.)

Posledni skupinu tvoii objekty a vlastnosti aplikaci, naptiklad autor dokumentu, interval
ukladani, vlastni slovniky apod.

Chceme-li pracovat s objektem, musime objekt vybrat. Vybér objektu je identifikovan
ur¢itym zpusobem, podle vybéru jsou k dispozici rozdilné nastroje. U nekterych objektt je
mozné vybrané dil¢i objekty shlukovat.
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Objekty jsou umisténé na pracovni plochu, v nékterych piipadech mohou byt vlozeny
»pred* nebo ,,za* textem (pak lze jejich polohu upravit libovolnym pfesunem na plose,
napf. pomoci mysi.

V tomto piipadé Ize zpravidla objekty k pracovni plose néjak ukotvit. V nékterych pii-
padech Ize objekt (napt. obrazek) ulozit jako znak v textu, pak Ize k objektu ¢aste¢né pii-
stupovat pomoci ndstroju pro praci s textem, napiiklad zarovnavat na fadku.

U textovych objektii bud’ vybirdme mnozinu znakd, pak se pozadované volby vztahuji
k vybrané mnozin¢ (naptiklad zména velikosti pisma), nebo umistime kurzor do urc¢itého
slova a volba se vztahuje ke slovu nebo odstavci.

Umisténim kurzoru mysSi na levy okraj fadku (kurzor mysi se zméni na Sipku smérujici
doprava, nahoru) umozni vybér celého fadku (resp. vice fadka).

1.7.1 TEXTOVE OBJEKTY

Zakladni textové objekty a jejich vlastnosti jsou téméf shodné ve vSech aplikacich
MS Office 2021, které jsou obsahem pifedmétu Informatika, i kdyZ se mohou mirné v né-
kterych ptipadech lisit.

Na obrazku 42 vidime text ze stranky MS Word (1), textové pole ze snimku v Power-
Pointu (2), vyfez listu Excel s textem v bufice (3) a vyfez sestavy Access s textem v objektu
Popisek (4). Nasledné, pod ptislusnym textem, jsou ¢asti karet se skupinami voleb vztahu-
jicimi se Kk textu. Jiz pfi zbézném nahledu je ziejma spole¢na mnozina nastroju.

— ——— — L Zahlavi stranky

PPV i3 141
£ 1 !Objekty jsou-umisténé- |2} Grafy a grafové algoritmy 131 el R E A
»pied“ nebo- \za“-textem- [ - \ R
Calibri (Zaklad = |11 -/ A A7 Aa- Ao = yi=-%-. &= 2|
B I U-ax.x A-F-A-=F== - O-i- u - i
Pismo [F1 Odstavec [F1
N w8 - :
TrebuchetMS(~ /18 - A A e =k ] Calibri (Podrobnosti)  ~ |11 -
L
B I USah-Aa- A- E=== =~ = BITU A-OH- ===
Pismo 7 Odstavec 7 Pismo

Obrazek 42 Text a karty pro praci s textem v jednotlivych aplikacich

Pokud nabidka Pismo obsahuje volbu ,,Vice* r , otevie se dialogové okno s dal§imi

nabidkami, kde 1ze nastaveni upfesnit.

Z obrazku 42 je ztejmé, ze uvadéna volba ,,Vice* neni pouze v aplikaci Access, tato
aplikace ma dals$i moznosti dostupné pomoci podokna Seznam vlastnosti.
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Zminovana dialogova okna jsou na obrazku 45, je vidét, Zze se u jednotlivych aplikaci
lisi. Je rovnéz ziejmé, Ze nékteré nabidky dostupné pomoci piikazu na kart¢ Domu pouze
u vybranych aplikaci (napt, Horni/Dolni index u aplikace Word) jsou dostupné i v dalSich
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aplikacich pomoci dialogovych oken (Excel, PowerPoint)

Formit bungk  m— | Excel I? ®

Cislo  Zarovnani | Pismo }

QOhraniceni  Vypli Zamek
Pismg: Rez pisma: Velikost:
Calibri Obyéejné 1
Fp Calibri Light (Nadpis; ~ b 8
Calibri Zakladni text) Kurziva 9
T Agency FB Tuéné 10
I Algerian Tuéna kurziva
T Arial 12
H Arial Black v 14
Podtrient: Barva:
Zadné ~| | . Narmalni
Efekty Nahled
[ pietkrtnuté
1 Horni index AaBbCeyyZs
[ Doini index
Tato je pismo TrueType. Stejné pismo bude pouZito na tiskirné i na abrazovee,

Dialogové
okno pro
prdci s pis-
mem

| Seznam vlastnosti /[ Access |

Typ vybéru: Popisek
Papisekl
Farmatové

Titulek
Zobrazit
Sifka

Vyika
MNahofe
Vlevo

Styl pozadi
Barva pozadi
Styl okraje
Sifka okraje
Earva okraje
Zvlastni efekt
Mazev pisma

{Pismo ¢ Upfesnit

Pismg:

Times Mew Roman

Pismo \/ ? X

Symbol
Tahoma
TeamViewer13
Tempus Sans [TC
Times New Roman
Barva pisma:
Automaticka ~
Styl

[1 Preskrtnuté

[ bvajité predkrtnuté

[J Homi index

[1 Dolni index

Nahled

Styl podtrZeni:

(Zadné)

12

~ 8 ~
9
10
11

v 12 4

fer pisma: Velikost:

obycejné
kurziva
tuéné

tuéné kurziva

Barva podtrzeni
~ Automaticka

[ kapitalky
[ viechna velka
[ skiyté

Times New Roman

Nastavit jako wchozi

Toto je pismo typu TrueType. Bude pouiito pro tiskarnu i pro obrazovku.

Textové efekty...

Storno

Velikost pisma
Zarovnani textu
Tlouitka pisma
Podtrieni pisma
Kurziva

Barva popredi
Radkovani

Datové  Udalostni

Jiné Vie
text

ano

3,996cm

0,824cm

0,399cm

0,698cm

Prihledné

Pozadi 1

Prihledna éira
Vlasova fara

Teut 1, Svétlejir 50%
Plochy

Calibri (Podrobnosti)
11

Obecné

normalni

ne

ne

Text 1, Swétlejsi 50%
Ocm

Pismo \/ = ? *
PowerPoint

Pismo  Prolozeni znakd

Pismo textu v Iatince: Iigz pisma: Velikost:

+Madpis ~ Obydejné w72 =
Veikery text

Barva pisma &~ Styl podtrieni | (Zadné] ~ | Barva podtrieni -
Efekty

[ preiketnuté [ Kapitalky

[] Dvajité pieikrtnuté
[] Horniindex
[ Delni index

Posun: (0%

2| [ lednotna vjika znaki

[ viechna velka

Storno

Obrazek 43 Dialogova okna pro praci s textem v jednotlivych aplikacich

Tabulka 5 ukazuje ptikazy vztahujici se ke vlastnostem textu dostupné na kart¢ Domu
(ptipadn¢é Odstavec) v jednotlivych aplikacich. Obsahuje-li aplikace danou volbu, je to
oznaceno (W — Word, E — Excel, P — PowerPoint, A — Access). Je-li alternativné volba
dostupna z jiné karty, je uvedeno ze které karty a pro kterou aplikaci. Je-li volba vztahujici
se k vlastnostem textu dostupna pro specificky textovy objekt (zpravidla Textové pole,
WordArt apod.), je to v tabulce opét uvedeno. Je-1i uvedeno ,,s vybérem®, lze volbu dale

upfesnit.

Pro tplnost dodejme, Ze PowerPoint mize mit text v textovém poli, ve WordArtu a v
tabulce, Excel v textovém poli a bunice, Access v popisku a buiice tabulky a Word jako
prosty text na strance, textovém poli, tabulce i WordArtu. Samoziejmé, existuji i dal$i ob-
jekty disponujici textem, napi. graf, SmartArt, plosné obrazce a dalsi, prace s textem je zde
shodna s uvadénymi objekty.
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Tabulka 5 Prehled piikazua pro praci s textem MS Office

a filtrovat (A)

Nabidka Vyznam Aplikace
Calibri Font pisma s vybérem E,P,W A
1n o Velikost pisma s vybérem E,P,W, A
B Tucné pismo E,P,W, A
I Sklonéné pismo E,P,W A
u - Podtrzené pismo s vybérem E,P,W, A
abe ! Pieskrtnuté pismo P, W
5 Stin textu P
A A Zvetsit / zmensSit pismo s vybérem E, P, W
=== Zarovnani textu ,,vlevo®, ,,na stied®, ,,vpravo* E, A
== = = Zarovnani textu v¢etné zarovnani ,,do bloku* P, W
e=3= Snizit/zvysit troven seznamu (P), Zmensit/zvétsit odsazeni (E, W) E,P,W
=== Zarovnat nahoru/na stied/dolu E, E
B Zarovnat text v textovém poli (P, W) s vybérem W (tabulka)
= =] = = |Zarovnaniv tabulce (W) P
£~ Orientace textu s vybérem E
&y - barva vyplné (E), barva pozadi (A), vypli obrazce (P,W,E,A), stinovani | E

(tabulky W)
A Barva pisma, Vypli textu, WordArt (E, P, W) E,P,W A
AV . g;%lﬁgiiv iz(?;}(ﬁ s vybérem (P), v aplikaci E, W a P dostupna pomoci | P, (E, W)
Aa- Velka pismena s vybérem P, W,
== . Ptidat nebo odebrat sloupce s vybérem P
I Odrazky, ¢islovani s vybérem P, W
N Vicetroviiovy seznam s vybérem w
B Vymazat veskeré formatovani P, W
=- Radkovani (...a vzdalenost odstavett W) s vybérem P, W,
A~ Smér textu, (W karta Format > Text) s vybérem P, W

A= Smér textu W karta Nastroje tabulky > Zarovnani > Smér textu W (tabulka)
Textové pole P,W,E
aly | Zvyraznit s vybérem W, A
abe Preskrtnuté, v aplikaci E, W a P dostupna pomoci tlacitka ,,vice* P, (E, W)
N, X Dolni/horni index, v aplikaci E, W a P dostupna pomoci tladitka ,,vice | W, (E, P)
A - Obrys textu, WordArt s vybérem E,P,W
A - Textové efekty a typografie (W), Textové efekty WordArt, (E, P, W) s|E, P, W

vybérem

As Rychlé styly WordArt E,P,W
; - Vlozit WordArt (VleZeni > Text) s vybérem E,P,W
Vlozit textové pole (VloZeni > Text) E, P, W
A Sefadit (W), karta Data > Seradit a filtrovat (E), karta Domu > Sefadit | W, E, A




Josef Botlik - INFORMATIKA

1.7.2 GRAFICKE OBJEKTY

V aplikacich MS Office l1ze vkladat do soubort rizné typy grafickych objekti. Zjedno-
dusené lze fici, Ze rozeznavame Obrazek | a Obrazec [ (Malovani, Kresleni apod.).
Obrazek je standardni obrazek, dostupny ve standardnim forméatu (JPG, BMP, PNG apod.),
napiiklad fotografie atd. Pro praci s t¢mito objekty se aktivuji zpravidla karty Format, a to
Nastroje kresleni > Format nebo Nastroje obrazku > Format.

Nastroje kresleni 1ze nalézt v aplikacich na riznych kartach, jedna se pfedevsim o vlastni
grafické objekty dostupné v nabidce Obrazce, dale o nastroje pro praci s témito objekty,
souvisejici s usporadanim objekti a se styly téchto obrazcu.

Vlastni obrazce jsou v aplikaci PowerPoint na kart¢ Domi > Kresleni (obrazek 46 (1))
a na kart¢ VleZeni > Ilustrace > Obrazce (2), v aplikaci Word a Excel na karté VloZeni >
llustrace > Obrazce (3), (4). V aplikaci Access jsou nastroje dostupné napft. pii navrhu
formulate nebo sestavy na kartach Nastroje navrhu formulaie > Format nebo Nastroje
navrhu sestavy > Format ve skupiné¢ voleb Formatovani ovladaciho prvku. Déle je
mnozina obrazcl dostupna pro aplikace Word, PowerPoint a Excel na karté Nastroje kres-
leni > Format > Vlozit obrazce. Jak bylo zminéno, existuji dale nastroje pro praci se styly
a umisténim, jedna se predevsim o nastroje na karté¢ Nastroje kresleni > Format > Uspo-
radat a Nastroje kresleni > Format > Styly obrazcu. V aplikaci Access pak na karté
Nastroje navrhu sestavy > Usporadani a Nastroje navrhu formulare > Usporadani.
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Obrazek 44 VloZeni objektu Obrazec

V nasledujici ¢asti kapitoly se nebudeme dale vénovat popisu prace v aplikaci Access,
protoZe je zde mnoZina nastrojii a moznosti velmi redukovana a omezena spiSe na forma-
tovani ovladacich prvka.

Vsechny néstroje této redukované mnoziny jsou dostupné v ostatnich aplikacich a praci
s nimi lze v aplikaci Access snadno tedy odvodit.

VLOZENI A UPRAVA OBRAZCU

O upravach obrazcii a moznostech umisténi je vice popsano v kapitole 1.15, kde jsou
soucasn¢ popsany dalsi grafické objekty Graf, SmartArt a WordAurt.
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Objekty lze tedy vlozit vybérem objektu z pfislusné nabidky (obrazek 45 (1) a ,,nama-
lovanim* rozméru objektu na misto, kam ho chceme vlozit. Pti vloZeni se aktivuje nabidka
MoZznosti rozlozeni = (2), pomoci které lze upravit polohu obrazce viici textu.

Mezi zakladni ¢innosti pii praci s obrazcem patii zména velikosti, provadénd tazenim
nékterého z ohranicujicich bodu (3). Tazenim za objekt ©* lze provést rotaci objektu (6).
Nékteré z ohranicujicich bodil jsou zluté oznaceny (4). TaZenim za tyto body lze upravovat
tvary objektu (7). Objekty lze ptidavat do vybéru kliknutim na objekt se soucasné stisknu-
tou klavesou CTRL (8). Je-li vybrano vice objekti, 1ze je sloucit do jednoho (9) pomoci
nabidky Seskupit (10). Jsou-li objekty rizného typu (Obrazek, Obrazec) nebo jsou-li umis-
téné v textu, nelze provést vyber vice objekt. Vybrat vice objektl 1ze i pomoci nastroje
Vybrat z karty Domii > Upravy . Objekty maji svou ,,pozici®, postupné se na stranku
(snimek, list) kladou jeden na druhy a piekryvaji se. Pokud se objekty piekryvaji, 1ze pozici
meénit pomoci nabidky z karty Nastroje kresleni > Format > Usporadat. Objekty lze pie-
naset ,,bliz*, ,,dal*, ,,do poptedi* a ,,do pozadi“ (11). Pomoci nabidky Nastroje kresleni >
Format > Vlozit obrazce > Upravit obrazec : - lze dale ménit tvary obrazct. U obrazce
se zméni body ohraniceni (3) na ¢erné body (12).

PtetaZzenim téchto bodil 1ze ménit tvar obrazct, v pfipad¢€ Gpravy kiivky lze dile zménou
pozice bilych ¢tverci (13) ménit zakiiveni kiivky (14). Objektim lze pfitazovat rizné styly
a formaty (napt. format vypln¢, pfechodovou vypln (15)), popt. upravit okraje (16) apod.
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Obriazek 45 Uprava objektu Obrazec
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Pro vlastni editaci se tedy pouzivaji nastroje z karty Nastroje kresleni > Format. Karty
jsou u aplikaci Word, PowerPoint a Excel témé&f shodné (obrazek 46). Skupina voleb Vlozit
obrazce obsahuje dostupné objekty (PowerPoint obsahuje navic skupinu Tla¢itka akei),
které 1ze ptimo vlozit i z této nabidky (1). Dale je v této skupiné skupina nastroji, umoz-
nujicich upravovat a zameénovat obrazce (2). Dalsi skupina voleb, Styly obrazcii, obsahuje
preddefinované styly (3) a dale nastroje umoziujici formatovat obrys obrazce, vypli ob-
razce a efekty obrazce jako stin, zafi apod. (4). Nasledujici skupina voleb, Styly WordAurt,
je urena pro formatovani a efekty WordArtu (viz kapitola 1.15.). Ve skupiné voleb Uspo-
radat jsou dv¢ zakladni skupiny, skupina pro zménu pozice obrazce ve smyslu ,,vrstveni
na pracovni plose, kde lze obrazec ptesouvat ,,dal* a ,,bliz*“(5). Déle jsou ve skupiné¢ Uspo-
Fadat nastroje pro seskupeni obrazci, zarovnani obrazcu a otaceni obrazci (6). V posledni
skuping voleb Velikost je mozno ménit rozméry obrazce (7), pomoci ,,Vice* = lze oteviit
dialogové okno s dal§imi nastroji.
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Obrazek 46 Karty pro upravu objektu Obrazec

Obrazek 47 ukazuje n€které moznosti formatovani a editace pomoci nejcastéji pouziva-
nych nastroji ze skupiny voleb Styly obrazcii. Tyto néstroje jsou obdobné zastoupené,
resp. doplnéné na karté Format. Po aktivaci volby Efekty obrazce (1) byl na obrazec z ob-

razku 36 aplikovan efekt Zkoseni — ,,Ostry okraj“ (2) a na druhou ¢ast obrazce efekt
Mékké okraje —,,5 bodu“ (3).

Na obrazec byla dale pouzita Pfechodova vyplii. Ta je dostupna z nabidky Format >
Styly obrazca > Vypli obrazce > Prechod (4) volbou prednastavené¢ho piechodu nebo
nabidkou Dalsi prechody (5), kdy se otevie podokno Format obrazce (6).

Druhou moznosti je kliknuti pravym tlac¢itkem mysi na objekt a v kontextovém menu
vybrat Format objektu. Ve skupiné Vypli a éara (7) <» vybereme Vypli > Piechodova
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Jo 24

vyplii a nastavime barevné piechody (8). Prechodovou vypln vytvaiime pomoci barevnych
zarazek (9), zarazky lze pridavat |4 | a rusit ¥ . Zarazce lze pfifadit barvu 2 -, pozici v ba-
revné Skdle a prithlednost. Celému ptfechodu lze pak ptefadit typ (10) a smér pifechodu
(Paprskovy, Linearni, Hranaty a Cesta). Obrazec v realném ase zobrazi vizualni podobu
efektu.

Obdobnym zptisobem lze pomoci podokna Format obrazce aplikovat i dalsi efekty a

(%

formaty, napf. typ Cary, Sitku ¢ary, barvu stinu, velikost a smér stinu apod.
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Obrizek 47 Upravy objektu Obrazec

1.7.3 OBRAZKY

Dalsim z grafickych objektti je Obrazek. Ten narozdil od obrazce neumoziuje pracovat
s jednotlivymi ¢astmi a tvary, pracuje s objektem jako s celkem. Upravy jsou spise zamé-
feny na Upravu barevné Skaly, respektive na tpravu obrazku jako celku, nikoli na Gpravu
dil¢ich ¢asti, ze kterych je objekt slozen. Moznosti uprav jsou odvislé od formatu obrazku.
Vlozit Obrazek Vv aplikacich Word (obrazek 48 (1)) a Excel (2) 1ze pomoci karty VleZeni
> llustrace (3) > Obrazky | ptipadné Online obrazky . .
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V PowerPointu (4) jsou volby dostupné na karté Vlezeni > Obrazky (5) > Obrazky.
Nov¢ aplikace umoznuji vkladat jako obrazek Snimek obrazovky as+ (6), tato moznost

nabidne jako samostatné obrazky jednotliva oteviena okna, popiipadé nabidne moznost
provést vyrez obrazovky. V aplikaci Access (7) lze s obrazkem pracovat opét predevsim
Vv sestavach a formulafich, vlozit obrazek Ize na kart¢ Navrh > Ovladaci prvky > Vlozit
obrazek (8).
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Obrazek 48 Karty pro vlozZeni objektu Obrazek

Pro upravu obrazkt funguji stejna pravidla a obdobné nastroje jako pro tpravu obrazc
a textu. Pracovat s obrazky lze opét pomoci karty Format, tentokrat jako Nastroje ob-
razku > Format. Volby se mirn€ lisi od voleb obrazce. Pfedevsim je k dispozici mnozina
nastroju pro praci s barvou a grafickymi efekty ve skupiné voleb Upravit. Obrazek rovnéz
umoziuje volbu OFiznout ve skupiné voleb Velikost, kdy lze z obrazku vytvaret vyiezy
ve tvarech vybranych obrazcti. Aplikace Access, obdobné jako u obrazct, nedisponuje té-

mito nastroji.

Karty

Nastroje obrazku > Format aplikaci Word, PowerPoint a Excel jsou shodné,

pouze v aplikaci Word je skupiné voleb Usporadat navic nabidka Pozice a Zalamovat
text, karta aplikace Word je na obrazku 49.
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Obrazek 49 Karta Format pro dpravu objektu Obrazek
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UPRAVY BAREV A GRAFICKE EFEKTY

Upravy barev a grafické efekty (obrazek 49 (1)) jsou dostupné ve skuping Upravit.

Nabidka Odebrat pozadi (obrazek 50) umoziiuje zvolit oblast obrazku, u které Ize na-
stavit prithlednost. Po vybéru nabidky (1) se otevie nova karta Odebrani pozadi (2). Sou-
¢asné se na upravovaném obrazku (3) ohrani¢i oblast (4), v niz je identifikovany objekty
pro zachovani a fialové oznacena oblast pro odebrani pozadi (5). Posuvem boda hrani¢ni
oblasti (7) a pomoci nastroju pro oznac¢eni oblasti k zachovani ¢i odebrani (6) 1ze dale upra-

vit oblast k odebrani (10).

Odebrat | Automatické Barva Grafické
pozadi opravy = = efekty -

Zaobrazeni Format

Oznadit oblasti Oznadit oblasti Odstranit Zahodit
znactku  viechny zmény zmény

Zaviit

Obrazek 50 Karta Odebrani pozadi pro upravu objektu Obrazek

Nabidka Automatické opravy (obrazek 51) umoZiluje zaostieni a rozostfeni obrazku
(2) a Gpravu jasu a kontrastu (3) pomoci preddefinované skaly (4). Obrazek je dale pomoci
volby Moznosti automatickych tprav obrazku... (5) upravovat pomoci podokna For-

mat obrazku (6).

P —

Odebrat | Automatickeé | Barva Graficke
pozadi opravy ™ __| T efekty ~

: )
Format obrazku L6
O O E e
4 Automatické opravy obrizku
Zaostfit/rozostiit
Pregvolby
Ostrost 4
Jas/kontrast
Predvolby
Jos '

Kontrast U

! Barva obrizku

Obrazek 51 Automatické apravy objektu Obrazek
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Obdobné jako Automatické apravy funguje prace s barvou Barva (obrazek 44) do-
stupna opét ve skupiné voleb Upravit. Pomoci této volby lze nastavovat Sytost barev (2),
Barevny odstin (3) a volba piebarveni obrazku (4). Barevné varianty lze dale upifesiovat
pomoci nabidky Dalsi varianty % (5). Volba MoZnosti barev obrazku... % (6) opét
otevie dal$i moznosti v podokné¢ Format obrazku.

Dulezitou moznosti je nastaveni prithledné barvy pomoci volby Nastavit prihlednou
barvu 7 (7). Pomoci této volby lze nastrojem ,kapatko, na které se zméni kurzor mysi
do doby vybéru barvy, vybrat pfimo na obrazku jednu barvu, kterd bude prithledna.

Na obrazku 52 je obrazek s textem (8), nasledné je tento obrazek presunut pred text (9).
Pomoci volby Nastavit prihlednou barvu (7) je nastavena jako prihledna postupné bila
barva (10) a nasledné modra barva (11). U modré barvy je dale zfejmé, ze jako prihledny
je zvolen pouze piislusny odstin vybrané barvy, jiné odstiny stejné barvy (v tomto piipadé
jiné odstiny modré) zistaly “neprihledné®.

Odebrat  Automaticked Bamva (hraficke
pozadi opravy = —

el el 9
Ll R0

O | Daliivarianty

B4  Nastavit prihlednou barvu

6 ?J MoZnosti barvy obrizku...

Text pod obrézkem‘

8

Obrazek 52 Nastaveni barev objektu Obrazek

Nabidka Grafické efekty umoziuje piidat efekty, jako naptiklad obrazek namalovany
na platné, inverzni barvy, malba tuzkou apod. Po zvoleni pfislusné nabidky se otevie okno
s dostupnymi efekty a pomoci mysi vybereme pozadovany vzhled obrazku. Opét je zde
volba MozZnosti grafickych objekti, ktera otevie ptisluSnou nabidku v podokné Format
obrazku.
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Ve skupin¢ voleb Upravit je dale k dispozici nastroj Komprimovat obrazky, pomoci
néhoz lze nastavit kompresi obrazku, dale nastroj Zaménit obrazek, umoziujici zaménit
vybrany obrazek za jiny. Novy obrazek lze vybrat z lokalniho ulozisté, z Cloudu, ptipadné
vyhledat pomoci sluzby Bing. Posledni volba Obnovit obrazek umoziuje odstranit zmény
provedené na obrazku, a to véetné zmén ve velikosti obrazku (obrazek 53).

Komprimovat obrazky ? X :I;I: . -
< Komprimovat obrazky
MoZnosti komprese: E' . . .
Pouiit pouze pro tento obrazek E ';I zm enit o h razek
Odstranit ofiznuté oblasti obrazku | |:|‘=-| Obnovit obrazek -
T
Cilovy vystup: =
l : 92] Obnovit obrazek ~
HD (330 pixelu na palec): dobra kvali ro displeje s vysokym rozlisenim (HD)
Tisk (220 pixeld na palec): Vynikajici kvalita na vétsiné tiskaren a obrazovek Kr_-l Oan“'it Cbl’é"EL’
™ v ZEK

Web (150 pixelt na palec): vhodné pro webové stranky a projektory

E-mail (96 pixeld na palec): Minimalizace velikosti dokumentu pro sdileni 1 I‘T_‘l Obr‘lc*-‘it Cbra"&k a "Elikc't
s v Z v 5
O Pouit rozliteni dokumentu L=

Obrazek 53 Dalsi upravy objektu Obrazek

STYLY OBRAZKU

Obdobn¢ jako u jinych objektl (textu, obrazct apod.) 1ze na obrazky aplikovat mnozinu
preddefinovanych stylt. Styly u obrazku jsou v podstaté kombinaci efektti a ohraniceni ob-
razku. Prace s ohrani¢enim pomoci nabidky Ohraniéeni obrazku je shodna s obdobnymi
nastroji pro praci s ohrani¢enim obrazct.. Zahrnuje v podstaté vybér barvy, typu a tloustky
karet. Efekty obrazki rovnéz jsou vice méné podobné, jen nabidka je vizualné rozdilna.

Volba RozloZeni obrazku umoziuje upravovat pomoci obrazku objekt SmartArt. Ob-
razek 54 ukazuje predvolby styli (1), piivodni obrazek (2), obrazek modifikovany styly (3)
a srovnani nabidky Efekty obrazku (4) a Efekty obrazce (5). Dale je ukazano RozloZeni
obrazku ,,Shluk Sestitthelniki (6)

..... i —
S 3 R — =
E Ohraniceni obrazku - =2 predvolba | 41 » [ predvoiba 151,
' [
¥ Efekty obrazki ~ — —
| stin v |_J Stin ,
E-,l:. ozloZeni obriazku ~ o
==si Odraz i || Odraz »
- N L
== Ziie » / D Iire 3
= Mékké okraje , Mékké okraje ,
; Zkoseni v | I Zkoseni »
"_._.__"‘; Prostoroyé otofeni » .-b| OtoZeni y prostoru »

Obrazek 54 Styly objektu Obrazek

DALSI MOZNOSTI PRACE S OBRAZKEM

Skupina voleb Nastroje obrazku > Format > Uspoiadat je shodna s nastroji dostup-
nymi i u jinych objektd, napf. u obrazcti (volba Nastroje kresleni > Format > Usporadat)
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umoziuje opét ménit vzajemnou pozici ,,bliz* nebo ,,dal* kK pracovni plose, zobrazit vy-
brané objekty, objekty seskupovat, otacet a zarovnavat.

Oproti objektu Obrazec je mozné objekt Obrazek ofezat pomoci nabidky O¥iznout (ob-
razek 55). Po aktivaci volby Ofiznout (1) se na obrazku zobrazi ¢erné objekty pro tipravu
velikosti ofezu (2), objekty se piesouvaji tazenim mysi. Opétovnym kliknutim na volbu
Of‘iznout dojde k vlastnimu ofiznuti (3). Ofiznuti neznamena zménu velikosti obrazku,
ofezana Cast (Cerna Cast (4)) je stale k dispozici a 1ze ji nasledné ménit. Volba OFiznout na
obrazec (5) nabidne dostupné obrazce (viz dfive) a umozni obrazek ofezat na vybrany ob-
razec (6).

Pomér stran

s Vyplnit

Jal} Prizpusobit

Obrazek 55 Oriznuti objektu Obrazek

N ]

e Odpovéd na kontrolni otazku 3: Ne, podokno je plovouci, tazenim za horni okraj
podokna Ize zménit umisténi.

e Odpoveéd na kontrolni otazku 4:Musim nejdiive vybrat pfislusny objekt, pro
ktery chci format nastavovat (napt. obrazek).

e Odpovéd na kontrolni otazku 5: b.

1.8 MS Word, prostredi, nastroje, karty, zpracovani textu

Nasledujici ¢ast textu uvadi zakladni pracovni nastroje aplikace MS Word 2021. Je uka-
zana prace se zdkladnimi pasy karet. Psani a Gipravy textu jsou jednou z nej€astéjSich ¢in-
nosti, ktera se na pocitacich provadi, proto je aplikace MS Word pouzita v tomto vyukovém
textu pro praktické seznameni s principy prace a s pasy karet. Program Microsoft Word je
svetove nejrozsifengj$im textovym editorem. Pfi praci S nim se pouZivaji obecné principy
prace s objekty a s aplikacemi, véetné zakladnich nastaveni, bezpecnosti ¢i nastaveni pro-
stiedi. Zakladni pravidla prace s kartami jsou obdobné i pro dalsi aplikace a znalosti ziskané
o struktufe a organizaci jednotlivych karet a skupin voleb jsou obecné pouzitelné.
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Jak bylo uvedeno v ptedchozi kapitole, praice v MS Word probiha na pracovni plose
tvofené strankami dokumentu, prostfednictvim pasu karet, podoken a dialogovych oken.
Pas karet je umistény v horni ¢asti obrazovky a sklada se z nabidek zahrnujicich edita¢ni
nastroje a moznosti nastaveni. Karty (nékdy oznacované jako zalozky ¢i ouska) jsou navr-
zeny se zaméfenim na jednotlivé Cinnosti, obsahuji skupiny voleb. Ptikazova tlacitka
(ikony) v jednotlivych skupinach slouzi k provedeni ptikazu nebo zobrazeni nabidky pii-
kazii. Mezi kartami lze snadno prochéazet klepnutim na jejich ousko. Pro piechod k jiné
kart€ 1ze vyuzit i mys a pomoci otaceni koleCka mysi lze pfechdzet mezi kartami.

Panel nastroji Rychly pfistup Aktivni karta

Karta aktivovana vybérem, Nastroj Reknéte mi*

Néazev dokumentu

eaktivni karty Zobrazeni pasu karet,

Dokumeiii - Word

VloZzeni  Mawvrh Rozlefeni  Reference Korespondence  Revize  Zobrazeni Farmat h dlinfc  Josef B. Q.Sdl'lﬁ‘.

== q £ Najit ~
Tabulatory, odsazeni v odstavci o AaBbCcDc  AaBbCcDc »| | 3 Nahradit
: = N - [} Vybrat ~
Pizmo Odstavec Styly Upravy ES
I-Z-\-l-l-g-l-l-l-l-l-l-l-‘t- . CRUE - SN B AR T - SR - I -10-|-11-|-12-|‘1]-|-14-|-15-|-0-|-1?-|-].8-\ -
Text s automatickymi opravami Posuvni
13
14 . , L,
o Aktivovana nabidka automatickych oprav
| 1 Moinosti automatickych oprav €  Zpét: Automaticky velks pismena
~ HNepsat automaticky prvni pismeno véty velkym pismenem
- MNastavit moinosti automatickych oprav...
: Calibri (Zaklat = [11 = A o7 o é_-"
Z B I U %~ = Styly
R Te ™
o a6 Vyjmout
N T 6y Kopirovat
: | % | MoZnosti vioZent Dialogové okno (mmlpa.ne!) rychlého formatovani
o aktivace dvoiklikem na text
- |
1 O
A Pismo.. 19
o 1 .
= ) Kontextové menu
| 5§ Odstavec... . . , “r w
: EAL aktivované pravym tlac¢itkem mysi
b SO Inteligentni vyhledavani
- 1 Synonyma b
H 3y
o a2 Prelofit . ,
_ 1 . L. Hranice strank:
o ypertextovy odkaz... Ukotveni objektu
- 7 Nowi k na nozici strankv
N w— Novy komentar

Stranka 39z 90 Pofetslov: 14423 [[&  Cettina 3 Egl B - 1 + 100%
5 A\ N LN . N
tavovy Fadek informace o dokumentu jazyk makro zobrazeni zoom

Obrazek 56 Pracovni plocha aplikace Word

Zakladni pracovni prostiedi je na obrazku 56. S nékterymi nastroji jsme se seznamili
v piedchozi kapitole (na obrazku 56 oznacené napf. jako 1,2,3,5).

Vsimnéte si, Ze nékteré ndstroje maji vice moznosti pro pouziti, naptiklad Zobrazeni
pasu karet (7) je mozno provést na dvou mistech.

64



Josef Botlik - INFORMATIKA

Obdobn¢, nekteré ukony Ize provést pfimo na pracovni plose nebo prostiednictvim dia-
logovych oken. Napiiklad nastaveni tabulatora (8) lze provést vybérem ptislusného typu
tabulatoru kliknutim pravym tlac¢itkem mysi na symbol » a naslednym kliknutim na vo-
dorovné pravitko (10) do mista, kde se ma tabuldtor umistit.

Obdobn¢ kliknutim a tazenim zarazek E umisténych na levém okraji vodorovného pra-
vitka lze nastavit predsazeni fadkli. VSechny tyto akce jsou dostupné rovnéz pomoci tla-
Citka = ve skupiné voleb Odstavec (vyvolanim dialogového okna Odstavec). RovnéZz na-
staveni okraju stranky lze provést pfimo na pracovni ploSe (9) najetim kurzoru mysi na
hranici svétlé a tmavé Casti pravitka a tazenim nebo na kart¢ RozloZeni > Okraje nebo
RozloZeni > Vzhled stranky > = .

Pokud vkladame vlastni text nebo jiné objekty, vkladame je na stranku zobrazenou na
pracovni plose. Zobrazeni stranky se muze lisit, v podstaté rozeznadvame ReZim ¢teni, Roz-
loZeni p¥i tisku, RozloZeni webové stranky, zobrazeni jako Osnova a jako Koncept.
Zména se provadi na kart¢ Zobrazeni ve skupin¢ voleb Zobrazeni nebo na stavovém radku
(obrazek 56, (19), (23)). Standardné se pouziva volba RozloZeni p¥i tisku.

Vzhledem k tomu, Ze v aplikacich Ize nékteré ¢innosti zaznamenat a automatizovat po-
moci maker, je na stavovém fadku rovnéz rychld volba zdznamu makra (22). Zaznam makra
je dale mozny z nabidky Zobrazeni > Makra, piipadn¢ je k dispozici na karté Vyvojar.

Na stavovém fadku lze dale nalézt statistické idaje o dokumentu, jako pocet stranek a
aktivni stranku (20), statistiku udavajici pocet znakt, pocet slov, pocet odstavcil, pocet
fadkt apod., kterou otevieme dvojklikem mysi na text ,,Pocet slov“ (20). Dvojklikem na
(21) Ize nastavit jazyk dokumentu a kontrolu pravopisu a gramatiky.

Statistické udaje a jazykova nastaveni jsou dostupné rovnéz na karté¢ Revize > Kontrola
pravopisu nebo Revize > Jazyk. Pomoci posuvniku vpravo dole (24) 1ze zoomovat nahled
na stranku.

Rezimy
zobrazeni

oz ]

1. Aktivni karta: a - je barevné odliSend, b - vSechny karty jsou aktivni, ¢ - neni
skryta.

2. Okraje stranky: a — nejsou vidét pfi rozloZeni pfi tisku, b — nejsou vidét pti roz-
loZeni webové stranky, ¢ - jsou vidét pouze pii zobrazeni konceptu.

3. Meg¢nit métitko (zoomovat) lze: a - na kart¢ Domi, b - Ize na stavovém tadku, ¢
- Ize pravym posuvnikem.
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1.9 Moznosti aplikace Word

Pro nastaveni prostiedi aplikace Word a parametri dokumentu a pro informace o apli-
kaci, uzivateli, uctu a prostiedi je uréena karta Soubor.

Pomoci této karty lze déle realizovat rovnéz bezpecnostni politiku, spravovat dokument,

N7

realizovat tisk, export a dalsi ukony.

1.9.1 KARTA SOUBOR
Karta Soubor ma ve Wordu nasledujici nabidky (volby):

Informace (obrazek 57) — pomoci této nabidky lze zjistit zakladni vlastnosti o doku-
mentu (4, 5), je zde mozné upravit autora a autora posledni zmén (6). Dale je mozné omezit
pristup k dokumentu (1), opravit piipadné chyby v Meta datech a zkontrolovat kompatibi-
litu (2) nebo kontrolovat neuloZené soubory (3).

————— -

1y Ozpadit jako dokonéené ‘ ‘nf m 1 .
R Dejte us vatelim vidé, e dokument je koneén, & ~ = 9_ _ac_e[ Vlastnosti -
g zip Velikast 16348
Zaiifroyat pomoci hesta | Plocha e — ~ Strénky 2
Umoinuje nastavit ochranu dokumentu heslem [S———
3 ' ' . | l'Zamkn:)utdokument 1 1 Viastnosti * -l Slova n7T
lmpzm<_-3-mﬁauuu:'p,a¢elév 1. 1 e i
Omezit Gpravy dﬁz::::t‘ || tomio dokumentu déiat. 1 e’ ova doba dprav minut
Méjte pod kontrolou t ——— 1 Nazev Pridat nazev
J udélat "
SR R R G, W S —— 1 Znacky Pfidat znacku
Omezit piistup I | o § Zkontrolovat dokument ) 1 q . R
@ Un e fidit Groven plistupu udivat debednim ? | s T oot e omentare fidat koment...
Umofiuje ifdit droven plistupu ulivatell odebrdn . sk ]

oprévnéni upravovat, kopirovat nebo tisknout

Viastnosti dokumentu a jméno autora

PAdat digitélni podpis Obsah, e je pro osoby s postienim btiné 5 OUViSEjin data
o
ol 22

A Umoiniuje zajistit integ

Naposledy upraveno ~ 22.03.2018 0:08

——— ———— —
1 = Spravovat dokument
i )

Vytvoieno 21.03.2018 16:44

{ s o, s a0, 11t cloen
spravovat | zmeny

1 d"k““"'_' J & 2000310 phzaven besulozeni] B e
[7z, Zkontrolovat metadata
B 2d Souvisejici uZivatelé
Autor
. Zkontrolovat pfistupnost Josef B
Y/ Vyhleda ntu obsah, ktery by pro
jt obtitné itelny .1 Obnovit neuloZené dokumenty Pidat autors
.'/ Zkontrolovat kompatibilitu ’N UI"I'IC.‘..HLJ‘IE' ;:rcdﬁa:et pcgl,‘:dm Autor posledni zmény Josef B
V] Umoih .

eda nkce nepodporované
4

neuloZené soubory.

Obrazek 57 Informace o dokumentu aplikace Word
Nabidky Novy, Ulezit a UloZit jako jsou standardni, byly jiz zminény v prvni kapitole.

Za ptipomenuti stoji ukladani dokumentu jako Sablony, kdy se vytvoti dokument, ktery

rMree

,,s€ tvari* jako prazdny, mizZe mit vSak ulozeny pteddefinovany obsah.

Sablony se ukladaji do slozky ,,Users\uzivatel\Documents\Vlastni §ablony Office*. Po-
kud zadate nejdiive slozku, pak teprve typ souboru ,,8ablona®, pak se cesta k souboru auto-
maticky zméni.

Pokud chcete ukladat dokument ve formatu PDF, 1ze pouzit nabidku Ulozit jako i na-
bidku Exportovat.
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Nabidka Uéet (obrazek 58) umoziiuje nastaveni informaci na zakladé uctu Micro- Aktivace

soft (1), propojeni dokumentu s cloudem OneDrive (3) a nastaveni motiva Office (2).

V této nabidce je velmi dileZita vlastnost, aktivace produktu MS Office a zména Pro-
duktového klice (4),(5).

izip.docx - Word ? - O X
=
—-——— | Klavesové zkratky | Josef B.
e e Tl E
| -
:nformace U C et
o
nlovy -
R I Informace o uZivateli 1 Informace o produktu
Oteviit 1 1
1 = 1 .
f osef B. I I
L‘JI“iit : mobilprac@live.com : O I ce
R j Zménitfotku |
] Omné 1 - —— -
R | Odblasitse 1 {Aktwova ny produk@
: I Prepnout Get 1 Microsort Omce Professional Plus 2016
sdfet F=== EEEEEEE R R m——, Tento produkt obsahuje:
Pozadi Office:
B portout I I ERNERRE @
1 Bez pozadi - I ’Zmenlt kéd Product Key
i 1 tment odeducttey 5
Zavit . Aes
avif 1 Motiv Office: : 9 0 produktu Word
| EBarevny M 3 Daléi informace o produktu Word, podpofe, |D produktu a
i 1 0 produktu autorskych prévech
Pripojené sluzby: Word
1 1
1 % OneDrive — osobni 1
1 Pokud se cheete pfipojit ke sluzbé OneDrive 1
1 - osobni, budete potfebovat uZivatelské 1
1 jména a heslo. 1
1 Piipojit | | Odebrat sluzbu 1 =
L N N N § § § S § 5 = = = N | -

Obrazek 58 Informace o uctu uzivatele

K nabidkam na karté se da dostat i pomoci klavesovych zkratek ALT + pismeno, které
je vidét u nabidky na obrazku 58 (6).

Ovladani pomoci klavesovych zkratek plati obecné ve vsech nabidkach, pouzitelné kla-
vesové zkratky jsou identifikovatelné bud’ podtrzenym pismenem, nebo se zvyrazni po
stisku klavesy ALT.

Obrazek 59 ukazuje pas karet po stisku klavesy ALT, kdy se zvyraznily kldvesové
zkratky na této karté (1).

Naslednym stiskem klavesy ,,i* se aktivovala karta Domt a kldvesové zkratky na této
karté (2).

Stiskem klavesy ,,1° by se (napfiklad) nasledné text, ve kterém je umistény kurzor, na-
stavil na Bold (tu¢né).

Shodny efekt dosahneme na karté¢ Domi kombinaci klaves CTRL + B.
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skripta_new_botlik_final - 5.docm:1 - Word

VlozZeni Nawvrh RozloZenfl Reference Korespondence Revize Zobrazeni

MNawvrh RozloZzeni

X Pl 3 o]
ot Viyjmout \\ |

Tirnes New Ro ~ |8 - 2 €= 3=
Vlog Effadopirovat \\\\ e x| A A- - jT —
- Kopirovat farmat ‘
SeRfanka [F] n . H HPHDE n m J'Jd'stavec F-
LI'E'I' -|-2-3-|- 1 5 1 [ ?-|-Bn-9-|-1ﬂ-|-11-|-12-|-13-14-|

Obrazek 59 Nastaveni text na Bold pomoci klaves ALT 2 i 2> 1

V nékterych nabidkach, napi. Domi > Pismo po aktivaci tlacitka ,,vice®, se zobrazi di-
alogové okno s nabidkou, kdy jsou urcitd pismena podtrzena.

V tom ptipadé se pro klavesovou zkratku pouzije kombinace ALT + podtrzené pismeno.

Obrazek 60 ukazuje aktivaci horniho indexu po stisku ALT + h, nabidka upravi text, ve
kterém se nachazi kurzor, na horni index.

Styl Styl
[ preikrtnuté [ kapitalky [ preskrtnuté [ kapitalky
D Dvojité preikrtnute D Viechna "Eu‘é |:| jité preikrtnuté |:| Viechna velka
l.. =
gammmrsasnrrsananrrannes fp T . .
S S L .Sl . & [ sknge
] polni index R [ Dolni index

Obrazek 60 pouziti klavesové zkratky v dialogovém okné

Obecné lze konstatovat, ze existuje cela mnozina klavesovych zkratek, vétSinou v kom-
binaci s klavesou ALT nebo CTRL.

Seznam dostupnych zkratek pro MS Word je dostupny napf. na:

https://support.office.com/cs-cz/article/klavesové-zkratky-pro-microsoft-word-ve-win-
dows-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb?2.

Klavesové zkratky dostupné pro dalsi aplikace MS Office najdete na:

https://support.office.com/cs-cz/article/klavesové-zkratky-v-office-e765366f-24fc-4054-
870d-39b214f223fd.

O karté Soubor bylo psano v prvni kapitole, proto jsou na tomto misté (dale v této ka-
pitole) shrnuty pfedevsim nastroje tykajici se Wordu, dostupné pomoci Soubor > Moz-
nosti.
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1.9.2 SOUBOR > MOZNOSTI

Pfi praci je opét nutné si uvédomit, Ze orientace v pomérn¢ zna¢né mnoziné nastaveni
muze byt nepfehlednd a komplikovana a Ze je nutné se dale orientovat pomoci dalSiho ¢le-
néni.

Plati zasada, ze chci-li napiiklad sledovat a opravovat opakujici slova v textu, vyberu
tomu odpovidajici nabidku, coz bude zifejm¢ Kontrola pravopisu a mluvnice.

Chci-li naopak napt. povolit makra, vyberu Centrum zabezpeceni. Dale doporucuji
sledovat skupiny nabidek (okruhy) shrnujici souvisejici volby (obrazek 39).

Meznosti aplikace Word
-——————

r Obecné ‘ . . X A
- ...‘C' Obecné mozZnosti pro praci s Wordem
Zobrazeni

-y,

telského rozhrani ) -
ru 6 ’,
=

Kentrola pravepisu a mluvnice

Ulozit :

1 —1
Jazyk : /| Povolit dynamicky nahled G 2 \ ' ]
Upfesnit : | Aktualizovat obsah dokumentu pri pietafeni G N ,_,

: Styl popisu: | Zobrazovat v popisech v

L

Phizplsobit pas karet e ErE e

p - : Ffi vybéru zobrazovat minipanel nastroji
Panel nastroji Rychly pfistup r_\ﬂa;_tm naﬁvﬂlﬂlﬁm—ﬂﬂfﬁ vy pa !

...................................... " Un1Ciﬁqu zobrazit minipanr:l ndEterCl pn

Udivatelské jméno: | Josef B. o
wybéru textu.

Z minipanelu nastrojd budete mit rychly
pistup k nastrojim formatovani,

Dopliky

Centrumn zabezpedeni Iniciahy: 1B E
Tyto hodnoty pousivat vidycky (Bez ohledu na piihlaseni do Officel

Pozadi Office: Bez pozadi A

|

ony soubort, které se maji standardné otvirat ve Wordu: Vychozi prograrmy...

/| Upozomit mé, pokud Microsoft Wol 2 pude nastaveny jako vjchozi program pro zobrazov

Obrazek 61 MozZnosti aplikace Word - Obecné

Okruhy (obrazek 61 (1)) sdruzuji nabidky (2). Jednotlivé volby jsou doplnény
napovédou v podobé malého ,,i* v krouzku (3), po najeti kurzoru mysi na tento znak se
ukaze okno s napoveédou (4).

Nabidka Soubor > MozZnosti > Obecné zahrnuje ,,Obecné moZznosti pro praci s Wor-
dem®, které jsou rozdéleny do nésledujicich skupin:

e Moznosti uzivatelského rozhrani, v této skupiné jsou nastroje souvisejici s vizu-
alizaci uzivatelského prostiedi, naptiklad zobrazeni mini panell néstroji, cho-
vani objektl pfi pfetazeni apod.

e Vlastni nastaveni Microsoft Office, upfesiiuje informace o uZivateli, piebira
udaje z uzivatele PC nebo ptihlaseného uctu.

e Moznosti spousténi, zde muiiZzete nastavit, které soubory se maji otevirat ve
Wordu, zda se ma spustit uvodni obrazovka a jakd je provazanost s pfilohami
maild.

e Moznosti spoluprace v redlném case, zde upiesnite sdileni, napt. zda chcete au-
tomaticky sdilet zmény.
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Nabidka Soubor > MoZznosti > Zobrazeni urcuje, jak se ma obsah dokumentu zobra-

o0 skupin:

Moznosti zobrazeni stranky, kde se nastavuje zobrazeni prazdného mista mezi

strankami, zobrazeni znacky zvyraznovace a zobrazovani popisu dokumentu.

Vzdy zobrazovat tyto znaCky formatovani na obrazovce, urcuje, které skryté

znaky formatovani se maji zobrazovat trvale a které pouze pti aktivaci nabidkou

> nabidka ¥ . Mezi tyto znaky patii znak

odstavci ¥ , skryty text == , volitelna roz-

Moznosti tisku, urcuji predevsim, za se maji tisknout objekty jako kresby, pozadi

apod. a zda se pied tiskem maji aktualizovat propojena data.

Zobrazeni
zovat na obrazovce a pii tisku. Je rozdélena d
[
[
Domi > skupina voleb Odstavec
tabulatoru — , mezery ... ,konce
déleni - akotvy objektl .
[
Kontrola Nabidka Soubor > MoZnosti > Kontrola
pravopisu

pravopisu a mluvnice umoznuje aktivovat

nastroje pro korektury a formatovani textu. Je ¢lenéna do skupin:

e Moznosti automatickych oprav (obrazek 62 (1, 2)).

e Pfi kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office (3).
e Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word (5).

e Vyjimky pro:... (7).

Moznosti aplikace Word ? X
Obecné P55 ureete s , -
sene 'T/BCJ Urcete, jak ma Word opravovat a formatovat text.
Zobrazeni
1 o ————
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I
Ylozit Uréete, jak ma W Moznosti automatickych opra
Jazyk ——————— -y, -
. i kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office |}
Upfesnit - ===y | Viastnlslovniky 7 X
) : +| Preskakovat slova VELKYMI PISMENY : .
Prizplsobit pas karet 1 . o 1 | Seznam slovnikii Upravit seznam slov...
ol Bt i : | Pfeskakovat slova obsahujicr Eislice : V;K“n”m,: ] Py — -
ANl nestoju Ry chly pristup } [v] Peskakovat internetové adresy a adresy soubori H EEE
1 CUSTOM.DIC p
Doplrky i | Oznagovat opakujici se slova : ﬁe&t:a Now..
Centrum zabezpezen 1 [/] Néméina: Pouivat pravidla platnd po reformé pravopisu H ., ai::f(asui'::é it Qs
Na‘.rhc‘.atj;nc‘.'mhc slovniku e v S
prmmsssssssises 4l P cakowons —
5 Viastn] slovniky... R
e o o o - Jazyk slovniku: [Viechny jazyky
5 i opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word ] stomao
Iﬁn--n-----n--n-‘----. I
1 g vepis pii psani H . .
% Kontrolovat pravepis pii psani : Nastaveni gramatiky ? %
: | Oznacovat gramaticke chyby pfi psani :
1 .
1 Casto zaméfovand slova H Styl dokumentu:
: /| 5 pravopisem kontrolovat i gramatiku : Zakladni kontrola ~
H 1
ké Gdaje Eitelnost H —_—
L © HeaE iene ‘_.,.__.,.__.,.__., _J MozZnosti gramatiky a stylu:
Styl dokumentu: | Zakladni kontrola ‘i Nastavent... Chyb&jic nebo piebjvajici Zrka ve vété ~
Znovu zkontrolovat dokument Nadby’te'cna’s'lova
Chyba tykajici se sloves
7 [ . Y
. . ’ Chyba ve tvarech slova - pieklepy, sprezky aj.
yjimky pro: | @ skripta_new_l 7.docm - PRI .
—— [ Chyba tjkajici se zajmen
Skryt pravopisné chyby pouze v tomto dokumentu [ chyba ve jmenné skuping
. - |:| Chyba ve shodé u slovesa
[ chybnj slovosled
|:| Chyba ve valenci - obligatornost, pad...

Chyba ve vokalizaci predloZek

Obrazek 62 MozZnosti aplikace Word — Kontrola pravopisu a mluvnice
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Pro automatické opravy je mozno nastavit definované kontroly (naptiklad kontrolu vel-
kého pismena na zacatku véty apod.).

Dale je mozné definovat vlastni automatické opravy a opravy pro matematické vyrazy,
kdy se napsany vyraz nahradi definovanym (naptiklad po napsani ,,OPF* se vlozi text ,,Ob-
chodné podnikatelska fakulta“ nebo po napsani ,,\alpha“ se vlozi znak ,,a").

Volba | visstnisiowiky.. | (obrazek 62 (4)) umoznuje vybér pieddefinovanych slovniku a vy-

tvafeni vlastnich. Tyto slovniky se nasledné pouzivaji pti kontrole pravopisu. Pro kontrolu
gramatiky a stanoveni pravidel slouzi nabidka | Mastaveni.. | (obrazek 62 (6)).

Pomoci tladitka | Moznostisutematickich oprav... | (Obrazek 62 (1, 2)) se aktivuje okno s nastave-
nimi organizovanymi pomoci zalozek (obrazek 63 (1). Zalozky umoznuji pfepinani na sku-
piny voleb podle okruhti.

Automaticke opravy: Ceitina

—— — - ——
Automaticky format Akce
_u_onE Le_opﬂvz' . Automatické opravy pro matematiku &Jt&ma_hcﬁ!ﬂ:rﬂry_fogaij Elﬁaﬂ Mahrazovat pfi psani
Zobrazit Haéitko MoZnosti automatickjch oprav ‘Rovne” uvozovky .oblymi”
. Mezery po k, 5, v 3 Z pevnymi mezerami
Opravovat DVE POdatedni VEIka Plsmena Vijjimky... & B rg'rp k . P !i A L
Velks pi itk vt [ *Tuéné* a _kurzivu_ skuteénjm formatovanim
elka pismena na zagatku vé 4—.
P - Internetové a sitové cesty hypertextovimi odkazy

Psat prvni pismenao v burice tabulky velkjm pismenem

[ Velké pocateéni pismena u nazvl dni 7] Anglické fadové gislovky (1st) jake homniind
Opravit nechténé zapnuti klavesy cAPS LOCK nglicke fadave Cislovky [1st) jaka horniindex
Spajovniky (-] pomlékou (—)

hrazovat text béhem psani Formétovat pfi psani
Nahragovat:  Za Prosty text Formatovany text i s
4_&_.. e e e e S [ Automatické adrazky

OPF Obchodné podnikatelska fakult: £3 iceni
N e e o S e o o o o o o o e e £ Cary ohraniceni )

[ rieddefinované styly nadpist

MNahrazovat text béhem psani
Mahrazovat: Za:
*
Automaticky pouZit navrhy kontroly pravopisu —
‘above L
SO ‘acute '
‘aleph B
‘alpha o
‘Alpha A

Obrazek 63 MoZnosti aplikace Word — Automatické opravy

Na obréazku je vidét zakladni volby karty Automatické opravy a Automatické upravy
formatu pfi psani (2, 4). Zaménovani napsané sekvence znakil je dostupné pro standardni
text (3) a pro matematické vyrazy (5).

Je ziejmé, Ze tyto volby dopliluje zakladni nabidku zobrazenou na obrdzku 62, napfi-
klad pro chovani textu s velkymi pismeny.
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|

Moznost automatickych oprav umoziiuje zaméiovat libovolnou napsanou sekvenci
znaku za jinou, takze chceme-li, naptiklad, aby Word po napsani OPF automaticky napsal
Obchodné podnikatelska fakulta, pouzijeme ,,Nahrazovat: Za:* (viz obrazek 63 (3)).

Ulozit
Nabidka Soubor > MozZnosti > UloZit umoziuje ptizptisobeni ukladani dokumentd. Je

¢lenénd do skupin:

e Ulozit dokumenty, kde lze nastavit interval automatického uklddani, misto pro
ukladani dokumentd, $ablon a soubord pro automatické obnoveni a néktera dalsi
chovani automatického obnoveni.

e Moznosti off-line Giprav pro soubory serveru spravy dokumenti, kde definujete
ukladani konceptii a rezervovanych souborti. V bézné praxi se téméf s timto na-
stavenim nesetkate.

e Pii sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost:, zde definujete miru kompatibi-
lity pfi sdileni dokumentti, naptiklad vloZeni nestandardnich typl pisma do do-
kumentu.

Jazyk Nabidka Soubor > MozZnosti > Jazyk umoznuje nastaveni jazykovych piedvoleb
Office. Je ¢lenéna do skupin:

e Volba jazyki pro Gpravy, kde lze nastavit jazyk pro upravy, rozloZeni klaves a
kontrolu pravopisu a gramatiky.

e Volba jazykl zobrazeni a napovédy, kde lze nastavit priority jazykt pro tlacitka,
karty a napovédu.

Upfesnit Nabidka Soubor > MoZnosti > Upiesnit umoziuje upfesnéni moznosti pro praci s Wor-
dem. Je ¢lenéna do skupin:

e Moznosti Uprav.

e Vyjimani, kopirovani a vkladani.
e Velikost a kvalita obrazku.

o Craf.

e Zobrazit obsah dokumentu.

e Zobrazeni.

e Tisk.
e Pii tisku tohoto dokumentu:.
e Ukladani.
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Pti sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost:.
e Obecné.

e Moznosti rozlozeni pro:.

e Moznosti kompatibility pro:.

Obecné plati dvé zasady pii préci s touto nabidkou.

e Za prvé, co nenajdu v jinych nastavenich, hleddm v Soubor > MoZnosti >
Upfresnit.

e Za druh¢, vzhledem k Siroké nabidce moznosti je potieba si nejdiive uvédomit,
¢eho se nastaveni tyka a zacit hledat pozadovanou akci v prislusné skupiné.

Nabidka Soubor > Moznosti > Up¥esnit >MoZnosti uprav patii mezi méné vyuziva-
nou skupinu. Obsahuje predevsim nabidky vztahujici se vybranému textu. Mezi zakladni
nastaveni patii aktivace/deaktivace pfepisovani vybraného textu, automaticky vybér celych
slov, povoleni pfetahovani textu apod.

Dale jsou v této skupiné vybrané nabidky tykajici se styll, naptiklad aktualizace stylu
podle ptislusného vybéru, vychozi styl odstavce apod. Vice je ziejmé z obrazku 64.

v'| Vybrany text nahrazovat prepsanim Zobrazovat viyzvu k aktualizaci stylu
v| Automaticky vbirat celd slova Pouiivat normalni styl pro edrazkové nebo Cislované seznamy
V| Povolit pietahovani textu Sledovat formatovani
v Prechazet na odkazy podrenim klavesy Ctrl a kliknutim
Pii vkladani automatickych obrazcli vytvafet automaticky kreslici platn ¥ Povolit zadani po kliknuti
Vychozj styl odstavce: | Normalni &

v| Nabizet poloiky automatického textu

Oviadat Kl INS Newytvaret automaticky hypertextovy odkaz na snimek obrazovky
Ovladat rezim prepisovani klavesou INS C ’

G Automaticky prepinat klavesnici podle jazyku okolniho textu
Pouzivat rezim prepisovani : e

Obrazek 64 MozZnosti aplikace Word — moZnosti uprav

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upiesnit > Vyjimani, kopirovani a vkladani obsahuje Z‘;s't'm

volby, souvisejici predevsim s prenosem dat pomoci schranky. Cast nabidky je feSena for- vkiadani
mou rozviraciho menu, kdy vybirate z dal$i nabidky. V pfipadé formatovani ¢i styla lze

vybrat z variant ,,Zachovat formatovani zdroje*, ,,Slou¢it formatovani a ,,zachovat pouze

text” (obrazek 65, (1).

Nabidka pro vkladani obrazkli obsahuje v rozeviracim menu volbu umisténi obrazku
vzhledem k textu (2). Vychozi hodnotu je nasledné mozné zménit v nabidce Format >
Zalamovat text v nastrojich kresleni nebo nastrojich obrazku (karta se zobrazi po vybéru
ptislusného objektu).

Volba inteligentniho vyjimani a vkladani obsahuje dalsi nabidky, dosazitelné pomoci
tlacitka Nastaveni (3).
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:‘ Zachovat formatovani zdroje (vychozi) | *

e e Seingm dekemeny: T B ot e (dhon <

-
‘- Zachovat formatovani zdroje (vychozi)

Sloucit vkladané seznamy s okolnimi seznamy

Nahofe a dole

Vkladani mezi dokumenty: Zachovat formatovani zdroje (vychozi) = | === T
\Sloucit formatavani
Viladani mezi dokumenty v piipadg konfliktu definic styld: | PouZit styly cile (vychozi) - 'Zachovat pouzetext
Vkladani z jinych aplikaci: Zachovat formatovani zdroje (vychozi) ~ 1
N NN N NN NN N NN NN N RN N NN R N R S - H Rovnobiing t&xt&ml
- -2 p—— » Lowr s
pusob vkladani obrazkd: Rovnobéingé s textem ~ >, !
2 o i " ——————————— | :
| Zachovat odrazky a dislovani pfi vkladani textu s moznosti Zachovat pouze text Iyl Obdeink 1
| 1
- . e [ Svfdntainfindutaintainieieieiefeie el
Pouzivat kldvesu Ins pro vkladani 1 Vichozl nastavent : : :
: e e - | it vichozi mod : 1y Tésné 1
Zobrazovat tlagitko MoZnosti vioZeni pfi vkladani obsahu : Poudit vjchozi moznasti pro: - [L0T0 el s M
1
’-/-F'--t-TI--t- ----H?-------‘ I Individualni moZnosti o :
ouZivat inteligentni vyjimanr a vkladanr i g —P 1 - =
‘ T _g_ — _JJ___ T T T E‘:IEEV_EI’EI I Automaticky upravit mezery mezi vétami a slovy : : == Zatedem I
1
: [ Pfi vkladani upravit mezery mezi odstavei [ 1
] Pfi vklddani upravit formatovani a zarovnani tabulky : : - Piedtedem :
: Inteligentni styly (- |
1o
1 Pii vkladani z Microsoft PowerPointu sloudit formatovani;, | H Uit :
: [ Pii vkladani z Microsoft Excelu upravit formatovani : : 1
1
! [ |
! [ |
! 1o |
! |

Obrazek 65 MoZnosti aplikace Word — Vyjimani, kopirovani a vkladani

Velikost

obrézka Nabidka Soubor > MoZnosti > Upiesnit > Velikost a kvalita obrazku umozni odstra-

néni dat, kterd se pouZivaji k obnoveni upravenych obrazki do pivodniho stavu (obrazek
66, (1)). Dale umozni komprimaci obrazku (2). Zatrzenim tohoto tlacitka bude dosazeno
maximalni kvality za cenu velikosti souboru. V piipadé zasSkrtnuti bude pouzity nize uve-
deny pocet pixelu (3).

—-—*Eahuclit data Gprav (i 220 ppi | \
[2] > Nekemprimovat obrézky v souboru / 330 pixel na palec

220 ppi
Mastavit vyychozl cllovy vystup do: | 220 ppi h

150 ppi
96 ppi

Obrazek 66 MozZnosti aplikace Word — parametry obrazki

Graf Nabidka Soubor > MozZnosti > Up¥Fesnit > Graf umoznuje nastavit pro datovy bod, zda

vlastnosti nasleduji datovy bod grafu ¢i ne (obrazek 67). Volba je dostupna pro vybrany
dokument nebo vSechny nové dokumenty.

EEE [%Eechn}f nove dokumenty
Graf | Dokumnentl -v"'/v i Dokumentl
-t

- . -
| Vlastnosti nasleduji datovy bod grafL( N B
-

Vlastnosti nasleduji datovy bod grafu !

Vlastni formatovani a popisky dat |
nasleduji datové body pri jejich I
v v v 1
presunu nebo zméné v grafu. i
1

Obrazek 67 MoZnosti aplikace Word — Vlastnosti datového bodu

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upiesnit > Zobrazit obsah dokumentu umoznuje na-
stavit zobrazeni obsahu, mezi néz patii napt. zobrazovani barev a obrazka pozadi v rezimu
rozlozeni pfi tisku, nastaveni zobrazeni grafiky pii rolovani dokumentu, zobrazeni vybra-
nych objekti souvisejicich s obsahem, napt. zalozek, hranic textu, znacek ofiznuti apod.
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Déle umoziuje tato nabidka nastaveni parametrti konceptu a osnovy, jako napft. font
pisma konceptu, velikost pisma apod.

Nabidka Soubor > MoZnosti > Up¥esnit > Zobrazeni oproti pfedchozi nabidce upies- Zobrazeni
fluje nastaveni zobrazeni objektl, nikoli obsahu. Typickym ptikladem je zobrazovani po- Jednotek
suvnikl zobrazovani klavesovych zkratek u popisti ovladacich prvkt (obrazek 68). Uptes-
nuje rovnéz zobrazeni dopliujicich udaju, napiiklad jednotek (centimetry/milimetry, body
apod.).

(eI U TEN NN N N N N N N RN N N N RN S R RN N R R N R R S R S R R

S
brazeni 1
J‘f»‘i_______ =L Smmm———— i —
bpfﬁl‘ii‘l 1 Zobrazovat tento podst poslednich dokumentd: 23 |G
\

/

" Rychle pfistoupi
Prizpusobit pas karet

< tomuto poctu poslednich dokumentd: 4

_ Zobrazovat tento pocet odepnutych poslednich slozek: 20 -
Panel nastroji Rychly piistup ) ) -
Zobrazovat hodpioty v jednotkach: Centimetry ~
Dopliiky Sitka podokng/oblasti styld v zobrazenich konceptu a osnovy: |0 cm
Centrum zabezpeéeni Zobrazit piely u funkci HIML
T TRATAT TR T AT LT AT TR I e T A - ‘\
I | Zobezit vodorovny posuvnik

1lv| Zobrazit svisly posuvnik

i | Zobrazit svislé pravitko v zobrazeni RozloZeni pfi tisku

- - -

\ﬁ—--—--—--—--—--—--—--—--—--—,

Obrazek 68 Zobrazeni objektii pomoci Soubor > MozZnosti > Upfiesnit > Zobrazeni

Nabidku Zobrazeni Ize kombinovat s nastavenim na kart& Zobrazeni (obrazek 69), kde z";]t;‘;;ze
Ize aktivovat dal$i zobrazeni objektl, napiiklad pravitka, miizky a navigaéniho podokna.

MNavrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky .
Tl [=] Osnova { Pravitko W ---D-T-E
= =l Koncept : MFizka : BN [ nekolik stranek - .
zeni i ILupa 100% . Mové Uspoiadat Rozdélit
stranky ' Mavigatni padokno I El Sifka strénky okno i
ni \\ Zobrazit ,’ Lupa

Obrazek 69 Zobrazeni objekti pomoci karty Zobrazeni > Zobrazit

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upfesnit > Tisk upfesiiuje nabidky tisku souvisejici
S nastaveni tiskarny, které dopliiuje o nabidky, které nesouvisi s tiskarnou, ale s dokumen-
tem. Naptiklad z divodu uspor Ize dokument tisknout jako koncept.

Nabidky souvisejici s tiskarnou souvisi se systémovymi nastavenimi, a ne vzdy je lze
realizovat (naptiklad pouziti vychoziho zasobniku tiskarny).

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upresnit > Pri tisku tohoto dokumentu: ,,vybrany
dokument* roz§ifuje predchozi nabidku o nastaveni tisku formularovych dat a Postscriptu.

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upresnit > Ukladani slouZi k nastaveni parametra ukla-
dani souvisejicich s Sablonou Normal, s vytvarenim zaloZni kopie a ukladani na pozadi a
s chovanim zaloZni kopie souboru otevieného na vzdaleném pocitaci.
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Nabidka Soubor > MoZnosti > Up¥esnit > P¥i sdileni tohoto dokumentu zachovat
vérnost: ,,vybrany dokument* uptesiiuje chovani sdileného dokumentu, pfedevsim infor-
mace o jazyku dokumentu a format dat formulare.

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upresnit> Obecné upiesiiuje obecné vlastnosti (obra-
zek 70). Mezi dulezité vlastnosti patii moznost nastaveni aktualizace propojenych doku-
mentd, naptiklad pii praci s daty v ramci hromadné korespondence nebo moznost zobrazo-
vani dokumentu jako konceptu (1).

Jak jiz bylo uvedeno drive, existuji pfeddefinovana umisténi vybranych typti soubort,
naptiklad Sablon, doplikl apod. V této nabidce 1ze dale nastavit umisténi souborti, véetné
preddefinovani adresafe pro uzivatelské soubory (2) ¢i vlastnosti dokumentu ukladaného
jako www (3).

Prace s www dokumentem je dale upiesnéna pomoci okna s péti zalozkami, kde jsou
nastaveni prohlizece (4), souboru (5), obrazku (6), kodovani (7) a pisma.

T T T T T T T T T T TTTTTTTTTTTTTTA [ . PO 1
I Povelit zvukovou signalizaci i Iypy souboru: Umistani:

H L - - Dok C\L (] t

] Povolit signalizaci pomoci animace P s Orz A o it

1 -

i1 Pfi oteyirani potvrdit pfevod formétu seuboru P 4 Uiivatelské Sablony . \Roaming\MicrosoftiSablony

1 Sablony skupiny

i Automaticky aktualizovat propojeni pfi otevienl Soubaory automatickeé obnovy Ch\Roaming\Microsoft\Word
Nastroje MaiMicrosoft Office\Office16

Po spusténi Microsoft\Word\Po spusténi

i|:| Povolit otevienl dokumentu v zobrazeni kg‘lﬁéptu

i/] Povalit piestrankovani na pozad s
7

ED Zobrazovat chyby v uZivatel sbén(rozhram' doplfikd

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
=

1 - .
1Postovni adresa:

Uspofadat podplimé soubary do sloZky
Pouzivat dlouhgé nazvy souborl, kdykoli to je moZné
Aktualizovat odkazy pfi uloZeni

= Kontrola vjchoziho editoru I I Kadovanitohoto dokumentu pfi uklabani:

;kontrolgvat,jestlije QOffice wichozim editorem pro webové stranky v ném E * | stfedoevropske jazyky (Windows)
wtvofeng HH

Zkontrolovat, zda je aplikace Word wichozim editorem pro viechny ostatni’
webové stranky

Lol

H Velikost obrazovky: |1024x768 |+

Pixely na palec: 96 w

Obrazek 70 MoZnosti aplikace Word — Obecna nastaveni

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upresnit > MozZnosti rozloZeni pro: ,,vybrany doku-
ment* slouzi k nastaveni parametri vztahujicich se k rozloZeni textu. Naptiklad pro text

v

Vv tabulce zde Ize nastavit, zda se ma upravit vyska fadku podle miizky v tabulce.

Pro stranku lze nastavit odstranéni nadbytecnych prazdnych fadkt na konci ¢i zacatku
stranky, nastavit pouzivani pravidel zalamovani fadka apod.
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V nabidce Soubor > Moznosti > Upiesnit > MoZnosti kompatibility pro: ,,vybrany
dokument* 1ze nastavit, zda se pouzije kompatibilni nastaveni pro otevieny dokument nebo
pro vSechny dokumenty.

MoZnosti aplikace Word ? x
Obecné — S e . . -
E-E Tady si miZete upravit pas karet a klavesové zkratky.
Zobrazeni —-—— - -
( Zvolit pFlkaﬂf z 5 )2 Pfizplsobit pas karet: (&
Kontrola pravepisu a mluvnice = - B
Oblibené pitkazy ; Hlavni karty 7
| Oblibené prikazy
: Oblibené piikazy i (P Makra . - Zédhlavi a zapatr -
1| Pikazy mimo pas karet | |l nanledatisk &
:".'Es:'nm- piikazy : L Najit o \ 2] ¥
1 : : 1 Nakreslit svislé textové pole 7 »
1 Makra ' AN — Piidat=> N\ -
¥ iarta Soubor 1 i astav.em pisma . : I .-
: . ". ot : :#  Nastavit hodnotu cislovani.. 1 <« Odebrat 5 ¥ -
: vaechny karty : E Na‘.'r'hnouttabulku A ———————— = =
jf Hlavni karty ] D_ Nowy soubor Movd karta Mova skupina Fejmenovat..‘
: Karty nastrojd : L&' Obrazce L= ————— " ——————
¥ Viastni karty a skupiny I = Vlastni nastaveni: | Obnovit ¥ |©
Klavesové zkratky: Vlastnr... |mportovat nebo exportovat ¥ | @
0K Storno

Obrazek 71 MoZnosti aplikace Word — Prizptsobit pas karet

Soubor > MozZnosti > Prizpisobit pas karet umoznuje aktivovat a skryvat karty, roz-
Sitovat skupiny nabidek (obrazek 71), vytvaret vlastni karty a skupiny voleb (1). Soucasti
voleb miize byt i spousténi existujiciho makra.

Vybér pozadované volby provadime v nabidce Zvolit prikazy (2), ktera je dale struktu-
rovana (3). Pomoci volby Pridat / Odebrat (4) modifikujete karty. Obrazek 63 ukazuje
pfidani volby Nastaveni pisma do skupiny voleb Text.

Obdobnym zpuisobem lze upravit panel nastroji Rychly pfistup pomoci volby Soubor
> MoZnosti > Panel nastroji Rychly pristup.

Volba Soubor > MoZnosti > Centrum zabezpeceni byla probrana v piedchozi kapi-
tole.

oz 7]

1. Informace o produktovém kli¢i jsou na: a) - karté Soubor > Uéet, b) - karté
Domii > Uéet, C) - karté Uket > Domi.

2. Opravy pro matematické vyrazy: a) — Word neumi, je nutny Tvirce rovnic, b) -
Word provadi automaticky, €) — Lze nastavit pomoci nabidky Automatické
opravy > Automatické opravy pro matematiku.

3. Zobrazit nebo skryt kartu lze pomoci: a) - Soubor > Zobrazit > Pas karet, b) -
Soubor > Moznosti > Zobrazit pas karet, ) - Soubor > MozZnosti > P¥izpi-
sobit pas karet.
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1.10Prace s kartami

Pro jakoukoli praci je dobré znat, co Ize provadét pomoci jednotlivych karet. V podstaté
by méla platit zdsada, ze karty vybirdme podle pozadované prace.

Ve stru¢nosti, pokud budete chtit nastavit velikost stranky, méli bychom si nejdiive uve-
domit, ze se jedna o néco, co vidime, tedy o vzhled a rozlozeni objekt (chceme nastavit
zménu v rozlozeni objektu ,,Stranka“). Proto nebudete hledat volbu napf. na kart¢ Domii,
ktera obsahuje nastroje pro praci s formaty a schrankou, ale podivate se, ktera karta je vasim
pozadavktim nejblizsi. Intuitivné tedy vyberete kartu RozloZeni.

Karta Soubor, vzhledem k rozsahlym moznostem, byla popsana v ptedchozi kapitole.

Karta (zalozka) Domit obsahuje nejpouzivangjsi edita¢ni nastroje. Mezi zakladni patii
ptikazy pro praci se schrankou, dale karta umoziuje upravy stylu pisma a jeho vlastnosti.
Stejné tak je mozné ale pomoci piislusné karty napiiklad text hledat, nahrazovat nebo vy-
birat.

Karta Domu (obrazek 72) je standardné rozdélena do 5 skupin voleb: Schranka (1),
Pismo (2), Odstavec (3), Styly (4) a Upravy (5).

L] P P = 1= 1 — — | a B Majit -
( . . .| Bp S iTLNs, [EEE | 8 ~ )
[ Calibri (Zaklad - {11 =/ A A Aa = i=-ine =32 2 M| pasbeend| AsBbcepe AaBbC( 3B Nanradit
= ~  ahe & o Al B e s wac
|°Z't ¢ B I U rabex ¥ [A- aky | A ==== Iiv Ty v . TMormélni| TBez mezer Madpis1 |z Vobrat -
1|~ i y
Schl'ankai_l'-_s Pismo [F} Cdstavec [F] Styly [F} 5 Upravy
r ]
Obrazek 72 Karta Domi
SCHRANKA

Skupina Schranka umoziiuje standardni ikony se schrankou, vyjmuti ¥, vyjmout Nebo
zkopirovani EE Kopirovat do schranky, vloZzeni ze schranky “D , respektive vloZeni v jiném

formatu Vlozit jinak...

Opét plati, ze ikony mohou byt podle dostupného prostoru pro kartu zobrazeny s popi-
sem (X, vyjmout ) Nebo bez (%). Ve skupiné Schranka je rovnéz nastroj pro kopirovani
formatu ~ . Nastroj funguje tak, Ze nastavime kurzor do mista, jehoZz format chceme ko-

pirovat (v pfipad¢ jiného, nez textového objektu vybereme pfislusny objekt).

Nasledn¢ aktivujeme nastroj Kopirovani formatu kliknutim mysi na ikonu, ukazatel se
zmeéni na ikonu §tétce, pretazenim tohoto Stétce pies vybrany text nebo vybérem piislus-
ného objektu preneseme format.

Tento postup funguje pouze jednou. Je-li nutné formatovani zmeénit u vice objektu, je
nutné Kopirovat format pouzit opakovang.
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Karta dale obsahuje moznost otevieni podokna s dostupnym obsahem pomoci nastroje
,vice™ n (obrazek 73 (1), (2)). V podokné jsou zobrazeny vSechny objekty dostupné ve
schrance, pomoci Sipky vpravo od objektu lze zvolit moznost odstranéni objektu nebo vlo-
zeni do dokumentu (3).

2 8 |asmoc| ammsccox Axace 1 AAI 11 A3 i

Schranka v, ~X%
~

.......

~

Viozit vie ~ E‘u’loiit : ) vt
= ™ \: f E ob«nty}ed:ase ‘meni objekt. ne2 je Odstavec. Format se zpravidlavztahuje L:\‘ybnulémw
Vymazat vse T . textunebo slovu, ve-kterém je umistény kurzorg
BV :
Kliknéte na polozku, kterou H : - H
cheete viodit: ?Chm”}a}"ﬁj =l ™
&3 H =
o “ P B
Viezit
- i
JX< Odstranit
r ] r
Obrazek 73 Karta Domu > Schranka
Pismo

Skupina Domii > Pismo slouzi k zakladnimu nastaveni vzhledu a vlastnosti znak, resp. Pismo
pisma obecné. Jedna se mensi objekt, nez je Odstavec. Format se zpravidla vztahuje k vy-
branému textu nebo slovu, ve kterém je umistény kurzor.

Skupina voleb umoziuje pomoci ikon p¥imo volit font a velikost pisma pomoci volby
Times NewRa - 12 - , ZvetSovat/zmenSovat velikost pisma (zpravidla o 2 body) A" »" , za-

meénovat mala pismena za velka v riiznych kombinacich (napf. na zacatku véty, na zacatku
kazdého slova apod.) Aa - . Standardni je moznost rychlé volby zmény na tu¢né, sklonéné

a podtrzené pismo, pficemz Sipka vpravo v nabidce u ikony pro podtrzeni umoziuje volit
2

dalsi moznosti podtrzeni g r u -.Pro horni a dolni index slouzi volba x. x*.

okzmveens ]

Nasledujici t¥i ptiklady formatovani ukazuji postupné tfi zptisoby tipravy textu ,x5.

Prvni ptiklad je forméatovan za pomoci horniho indexu, druhy je formétovan pomoci
pozice na tfadku a velikosti pisma a tieti je odkaz pod Carou. Je ziejmé, Ze vysledny stav
vypada obdobné, ale chovani (naptiklad pti vyhledavani textu), bude rizné.

1: x5, 2: x5, 3: x5

Pokuste se vytvotit obdobny text a vyhleddvat tento text pomoci volby formatu.
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Pro vymaz vSech formati a preformatovani na normalni, neformatovany text slouzi
ikona ,, . Zvyraznéni textu a zména barvy lze provést pomoci ., 4 . 4 ..

Kazdy text 1ze formatovat rovnéz jako graficky objekt, pak je k dispozici obdobna mno-
zina formatovacich nastroju jako u obrazki.

Nabidka textovych efektd a typografie je dostupna pomoci ikony 4 - (obrazek 74).

Rozlozeni Reference Korespondence

Viyjmout — e o
e TimesNewRo »|12 ~| A A Aa~ M ==~ E: - *.-.I__,
Kopirovat
: .. B I vae X, X iAW A, = === |1
¥ Kopirovat formét : "-'E" A =E==H .
chranka P Plsmn/ P Odsta

Obriazek 74 Karta Domu > Pismo

Pomérné Sirok4a nabidka je ukdzana na obrazku 75 a obsahuje ptfeddefinované styly (1),
format obrysu (2), format stinu (3), format odrazu (4), format zaie (5), styly Cislovéani (6)
apod.

Uvadéné nabidky jsou dostupné i pomoci podoken vztahujicich se k formatu objekta.

Taanat

Typ cary »

-
=,
AN
\ : -
0= -4 5 1 .2 - . Bez odrazu Bezzife Vychozi
\ . Automaticka e 4 — y 5 123 Doporuceny sty |,,M—f’t‘,,
In y -
A AM—A A ymw, < - e 8 . T
4 \ " .,. - "/ ~ - - roporcionsini umisténi na Fidku
- Vacatyodargs ™ N 123 ¢
A A _- - —- proporcionainimi mezerami
- - Tabularni umisténi na fadku
- 123 Cisla s plnou vyikou's
A A /.f".l .-’ - . I‘" I -t - - ;,r\nr-\efr'.m:ms:;:m\
i ! roporciondini starodavny styl
-’ St Ll N ’Standafdjbnﬂry 122 ¢ 67 ysty
. -, - \ © Daivany 5 23 Cisla, kterd se dobie étou s tedem
Lop 2 .7 7 sl ll!,l-l’r‘_ 10 eron s
a
A gn < _ - _- -7 | sybm ‘ : .. Starodivny tabulkovy sty
& ogm =~ - vl — 123 Eidda s rovnomémymi mezerami
d - - "
., - - r vy Daléibarvy obrysu... =
- ¥
- — -
- vy | = Tlouitka cary »
LY | i,
v

Obrazek 75 Textové efekty

VVolba Domi > Pismo obsahuje moznost otevieni dialogového okna pomoci nastroje
(obrazek 76).

Okno ma dv¢ zalozky, v zalozce Pismo je zakladni formatovani, rozsifené o dalsi volby,
naptiklad format Kapitalky.
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Druhé zédlozka UprFesnit umoziuje nastavovani pozice na fadku, upravu Sirky mezer,
proklddani znakt apod.

Na obou zalozkach je Nahled, kde jsou vybrané volby ihned zobrazeny. Na obou zaloz-
kach je tlacitko Upfesnit, kde 1ze opét nastavit textovych efekty (obdobné jako v nabidce

.'?\
my T ) .

Pisme ? * Pismo ? *

Pismo =
Ll

Prolozeni znakd

Pisma: Rez pisma: Welikost: Méfitko: | 1009 s
+Zakladni text Obyéejné 1 i i =
- Mezery: normalni 0 kolik: -
-Nadpisy ~ | [EETECTEEEN - | (8 "
+Zakladni text Kurziva 9 Umisténi: | normaini |~ 0O kolik: 3
Adobe Arabic Tuéné 10 — N
Adobe Caslon Pro Tuéné Kurziva 11| [ Prokiadant pisem velikosti: + | boddavice
Adobe Caslon Pro Bold v 12 hd
Barva pisma: Styl podtrieni: Barva podtrZeni Funkce pisem OpenType
Automaticka w | [Zadné) e Automaticka Ligatury: Fadne »
Styl e . -
Mezery mezi disly: | Vychozi ~
[ Pieékrtnuté [ kapitalky .
[ Dvoiité preikrtnuté [ viechna velka Liselne tvary: Vychoz e
[ Homi index [ skryté Stylistické sady: Vijehozi ™
[ poini index [] Pouzivat kontextové alternativy
Nahled

Nahled

+Zakladni text

+Zakladnitext

Toto je pismo motivu textu, Aktualni motiv dokumentu definuje, které pismo bude poudito. Toto je pismo motivu textu, Aktualni motiv dokumentu definuje, které pismo bude pouZita,

Nastavit joko wjchozi & | Textové cfekty.. 2 ! X :Iextove efelcty .' Stomno
) Format textovych efe kta <
A A
b Vypli textu

d [ Obrys textu

Obrazek 76 Dialogové okno Pismo

Pozor! Volba Textové efekty je zavisla na vybraném objektu. Budete-li mit vybrany ;Zxktt‘;"e
text, pak se volbou Domi > Pismo > Textové efekty zobrazi dialogové okno Format tex-

tovych efekti (obrazek 77 (1)), pii vybéru obrazku volba Domii > Pismo > Textové efekty
zobrazi dialogové okno Format obrazku (2).

Jednotlivé nabidky jsou shodné s nabidkou v podokné Format objektu, dostupného po-
moci pravého tlacitka mysi a volby Format (3).

Podokna maji dalsi podnabidky zobrazené pomoci grafickych karet (8), které mohou byt
podle piislusného podokna rizné kombinované.

Vybrana karta je identifikovana ,,zoubkem* pod kartou (7), podle vybéru karty je zob-
razena piislusnd nabidka v podokné.
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Na obrazku 77 jsou zobrazeny zalozky. V podokné Format textovych objekti (1) je
zobrazena zalozka (Cervené ohrani¢end) ,,Vypli a obrys textu“ (4), v podokn¢ Format
obrazku (2) je zalozka ,,Efekty (5), v podokn¢ Format textovych efekti (3) je zalozka

,, Textové efekty* (6), opét Cervené ohraniena.

at textovych efektd Forma : 5 3
nmay e,
YA g o :
ALA HigE @ \
4 Vypli textu b Stin \ I Odraz E
O Bezvjplné I Odraz 4 Zite
O] Souvisla wplh b Zafe
O prechodova wplfi Pfedvolby O~
b MEkké okraje
Barva & M I Prostorovy efekt Barva & v
Prihlednost ' 0% $ I Prostorové otofen Velikost I 0b *
Veli . .
I Grafické efekty
4 Obrystedu Prihlednost | 0% .
® Bez tary
O Pin &ra 4 Mékke okraje
O Piechodova ¢ara
I Prostorovy efekt
oK oK

Obrazek 77 Podokna Format textovych efekti

[ [erozbiewes ]

Na obrazku 77 lze snadno zjistit, ze rozdilné vybéry (napf, karta (5) a karta (6)) poskytuji
shodnou mnozinu nastroji (Stin, Odraz, Zaie, M¢kké okraje, Prostorovy efekt apod.), které

jsou obdobné pro rizné efekty.

V podokné (2) je zalozka Efekty (5) pro formatovani obrazki, v podokné (3) je zalozka
Textové efekty (6) pro formatovani textu. Oba typy objektt (obrazek, text) maji tedy shod-
nou mnoZzinu nastroju pro formatovani. Uvedena variabilita v nabidkéach neni jedina, dale
se jest¢ muzete setkat v rdmci podokna s podnabidkami (obrazek 78 — podnabidka ,,Moz-
nosti obrazce* a ,,Moznosti textu). Lze tedy prostiednictvim jednoho okna formatovat
jak text, tak netextovy objekt (napf. u Textového pole).

Format obrazce NS Format obrazce ... e
: Moznosti obrazce 1 MoZnosti textu Moznosti obrazce:  MoZnosti textu :

G IR - A 5

b Vyplii b Viplii textu

b Céra I Obrys textu

Obrazek 78 Podnabidky podokna Format obrazce
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Na obrazku 79 je Siteji popsana nabidka ,,Textové efekty* dostupna napi. v podokné
Format textovych efektii dostupného z volby Domi > Pismo > Textové efekty (resp.
v dalSich dil¢ich nabidkach voleb (ikon) nebo podoken vztahujicich se k formatu, uvede-
nych diive napf na obrazku 75 a 76).

e
u fi\a _
é. :U‘): Bez stinu Eezodrazu ez 4 Prostorovy efekt &g e
| % Hormizkosenf
- ’ 1 Vo - S
1|» Stin B i \ . o 9y s
» o Vpesi i Varianty zife \\ - _ ,yﬁk: op, | Zkoseni
raz Vari; d )
// arianty odrp \ Dolni zkoseni » = - I | I L |‘ |
b Zafe ’ ( 1 \ — Sk [ob, | &
’ = (= - \ - B
b Mekké okraje 4 1 \ Vigka o, _J | ,-j‘ D
4 ! . \\ Hioubka e —
I Prostorovy efe;{ 1 \ &= Velikost g p, | Standardni
Vi 1
4 Vnitini ! }khrys ” !'!v/ — — g
R ; O m O e o S
P /i 7 »\ i J 3 _- - Zulsstni efekty
1 Matan‘I _- p P
Predvolby | Q\ SS9 H
‘ Prithledné
Barva . 4 Odraz \\ o
NSV
Prihlednost ' = Predvolby \*4 Zare
velikost [ & Prithlednost P (o Predvolby O~
Rorzostiit ' : Velikost ' 0% = Barva D~
Uhel ' : Rozostiit ' 0b. 2 Velikost ' 0b. %
Vzdalenost ' 5 Vzdilenost ' Ob. : Priihlednost ' 0% $
r r 7 ]
Obrazek 79 Format textovych efekti
ODSTAVEC

Skupina nabidek Domii > Odstavec slouzi k praci s odstavcem (obrazek 80), odstavec ©Odstavec
je definovan jako text mezi dvéma znaky Konec odstavce L

Vlozeni Mawvrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni

Kopirovat

¥ Kopirovat formét

chranka Ta Pismo li Odstavec P

Obrazek 80 Skupina voleb Odstavec

Ve skupin€ nabidek jsou nabidky pro zmenseni a zvétSeni odsazeni radkt odstavce
&= 5= , pro zarovnani odstavce vlevo, na stied, vpravo a do bloku = = = = (vybrana
volba je zvyraznéna — vV tomto piipad¢ ,,Zarovnat do bloku*), faddkovani a vzdalenost od-
stavell =- a vytvafeni odrazek, Cislovanych seznamii a viceuroviiovych seznamu
= . = - %2. . Mimo to je v této skupin€ voleb moznost prace s vybranym textem, a to Sti-
novani & - a Ohraniceni textu

. Vybrany text je mozno tfidit pomoci volby 4| . Znak
i slouzi k zobrazeni skrytych znak.
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Pomoci nabidky ,,vice* = Ize op¢t otevfit dialogové okno s dalSimi volbami. Okno je
rozdélené na dvé zalozky (obrazek 81). V zalozce ,,Odsazeni a mezery* lze nastavit za-
kladni odsazeni prvniho a dalSich fadki a definovat mezery pied a za odstavcem.

V zélozce ,, Tok textu“ 1ze definovat chovani fadki na konci stranky, kdy 1ze fadky sva-
zat tak, aby nebyly rozdé€leny pii pfechodu na novou stranku. Dilezita je volba, umoznujici
vlozit konec stranky pted odstavec.

V tomto piipad¢ bude odstavec vzdy zacinat na nové strané, ale nebude indikovén zna-
kem ,,Konec stranky*. Na obou zalozkach je k dispozici tlacitko ,, Tabulatory*, umoznu-
jici definovat typ, vychozi krok a pozici tabulatoru.

Typy tabulatori jsou: Zarovnani — Vlevo, Vpravo, Na stied, Desetinna ¢arka, Sloupec.
Tabulatorim lze ptitadit vodici znaky, pouzit Ize tecky, carky, podtrzitka.

Odstavec ? X Odstavec ? *
asssssnsnnnnnns a .

= Odsazenia mezery * Tok textu Odsazeni a mezery}
1 -

Obecné strankovani
Zarovnani: Vievo |3 1 Kantrolovat osamocené fadky 9

[] svazat s nasledujicim

[ svazat iadky

1 vioZit konec stranky pfed

Uroven osnovy: | Zékladni text |~ Ve wjchozim nastaveni sbalena

od i . - -
sazeni Vyjimky formatovani

Vigvo: oem 5 Specialni: a kolik: [ Potiagit ésla fadki

Vpravo: oem 3 [#4dné) ~ = [ Nedéiit slova

[ zreadiové odsazeni MoZnasti textového pole

Tésné obtékant:

Mezery Zadné

Pied: ob. = Radkovani: Vyika:

Za: b, < Masobky ~| 1,08 |£

[ Mepfidavat mezeru mezi adstavee se stejngm stylem
Nahled Mahled

" 5
Tabulitory..» Mastavit jako wichozi Storno & Tabulitory... § Nastavit jako wichozi storno

Obrazek 81 Nastaveni pro praci s odstavcem

STYLY

Skupina voleb Domii > Styly obsahuje zakladni nabidku styli (tzv. Galerie stylt). Styl
je v podstaté mnozina formatt, které lze aplikovat na odstavec nebo vybrany text. Styly
muzeme vytvaret a modifikovat. Novy styl vzdy vychézi z existujiciho stylu. Styl obsahuje
1 informaci o nasledujicim stylu.

Styly lze dale organizovat do motivii (karta Navrh), kde 1ze vyuZit pro rizné¢ motivy
odli$né styly shodného typu (naptiklad styl pro Nadpis 1 lze vytvofit odliSny pro rtizné
motivy).

Styly 1ze vyhledéavat a identifikovat, proto je 1ze vyuzivat pro vytvareni informaci o do-
kumentu, napiiklad k vytvafeni obsahu dokumentu. Existuje mnozina pteddefinovanych
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stylt, které 1ze pouzit pro formatovani téla textli, nadpisti riznych Grovni, poznamek pod
¢arou apod.

Styly 1ze pienaSet mezi dokumenty, v piipadé otevieni vice dokumentt s riznymi styly
je lze propojit. Editaci a Gpravu stylu lze provést bud’ kliknutim pravym tlacitkem mysi na
prislusny styl ve skupiné voleb Styly (pomoci nabidky, viz obrazek 82, (1)), nebo pomoci
nabidky ,,vice* = otevienim podokna Styly (2).

V ptipadé pouziti podokna Ize dale se styly pracovat bud’ vybérem pfislusného stylu a
kliknutim na pfislusny styl pravym tlacitkem mysi (3), nebo pomoci ikon ve spodni ¢asti
podokna (na obrazku te¢kované ohranicené), kde pomoci ikony Novy styl -4 lze vytvaiet
novy styl, pomoci ikony Kontrola styli | %% Ize rychle odstranit a upravit ¢ast formatt (4)

a pomoci ikony Spravovat styly |%# lze styly upravovat a vytvaret.

V nabidce Kontrola stylii Ize aktivovat pomoci | #4| (5) podokno nabidek ,,Zobrazit for-
matovani, kde 1ze vybérem dostupné nabidky vyvolavat dalsi dialogova okna pro nasta-
veni dil¢ich formatd (6). Na obrazku je vybrana volba Jazyk.

r
1 T 0 1 . -
1 z 1 1 Moznosti podokna styld ? X
! AaBbCcl| AaBbccDc AABBCC 1 AAl 1.1 ﬁl i Styly v X1
: Télo te Aktualizovat Télo textu podle vybéru : : = : TR G, i CE E IR AR
1 A 7 1o Vymazatvie : Doporufené ~
H Wheatvie Gadns datad 1 H : Vybertefzpusob fazeni seznamu:
:' det® b et i e : : (BE'WQ-—-- 1 Dopofuéené v
i dfejmenovat [ dpis 1 H : ——— -
: % Prejmenovat.. : 1 B2 L e e e : Vyberte format, ktery ma byt zobrazen jako styl:
k] - PR -
1 Odebrat z galerie styli 1 : Nadpis 2 o : Format na drovni odstaved
1 Il Nazev fa o
! ‘ Piidat galerii na panel néstrojd Rychly pristup ~ } | Podna = i Ermsin
| e L LT T T T 1 4 L) Format odraZek a cislovani
H El
: Zgdraznéni - jemné a : .
........................ B & Vyljerte, jak maji byt zob 3 feddefi jich styld
: s [ a i yerte, jak maji y:t'zo razeny nam.r pfe ..e mouvanyc sty I i
1 % & 1 Zobrazit dalil nadpis, pokud je pouzita predchozi droven
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Obrazek 82 Nastaveni pro praci se styly

85



Upravy

Seznameni s produkty MS Office, nastroji a pracovnim prostiedim.

UPRAVY

Skupina voleb Domii > Upravy zahrnuje nastroje pro vyhledavani a nahrazovani textu,
pfechod na zvolené ¢asti dokumentu a pro vybér textu. Nabidka Najit existuje ve dvou
variantach (obrazek 83), Kliknutim na Najit /2 Majit Se aktivuje podokno Navigace (3).
Kliknutim na doplnujici Sipku vpravo (1) se otevie rozsitujici menu (2). Volba Rozsifené
hledani aktivuje dialogové okno Najit a Nahradit (4).

Moznosti vyhledavani lze rozsitit pomoci volby Vice (5), kdy se aktivuje dalsi ¢ast okna.
Diilezita nastaveni jsou dale v nabidce Format a Zvlastni, kde jsou moznosti vyhledavani
podle formatu, respektive vyhledavani skrytych znakt (naptiklad znaku ,,Konec od-
stavce®). Obdobn¢, z podokna Navigace lze aktivovat volbu Hledat jiné véci (7), opét se
otevie rozsifujici menu, pomoci kterého lze aktivovat dal$i moznosti hledéani (8). Vyhleda-
vani pomoci podokna Navigace vyhleda a vypiSe vSechny vyskyty hledaného vyrazu.

Naproti tomu dialogové okno Najit a nahradit obsahuje nejen nabidku (zalozku) pro
vyhledéavani, ale i pro nahrazovani a prechdzeni na jiné objekty (9, 10). Pfi vyhledavani 1ze
pouZit i zastupné znaky ,“ a ,,?“. Soucasti skupiny voleb Upravy je i nabidka Vybrat,

ktera obsahuje dalsi nabidky.
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- p—— \ iyNavigace ' A ~ = /) i
ab Nahradit ,D Hajlt 7 I: - 7l L Roziitené hledshi... :
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Obrazek 83 Karta Domi > Upravy
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objekty [ Vybrat objekty umozituje vybér pozadované mnoziny objektd (postupnym vy-
bérem s klavesou CTRL) nebo obdélnikovym vybérem pozadovanych objekti.

Ne vzdy Ize objekty do vybéru piidavat, n€které objekty 1ze kombinovat pouze s uréitou
mnozinou. Pro kombinovany vybér je urcujici napi. pozice objektu viici textu.

Nabidka Podokno vybéru [[; Podokno vybéru... zobrazi podokno se seznamem vybra-
nych objektii (11).

prozawee ][]

Nastrojem Vybrat objekty vybirate pouze objekty. Pokud chcete vybrat text, pouZijete
klasicky vybér tazenim mysi pres text.

Pokud je aktivovana volba Vybrat objekty (kurzor mysi se zméni na Sipku padajici
nahote vlevo), je nutné, chceme-li vybirat text, tuto volbu deaktivovat.

Pokud vybirate text na vice fadcich, vybiraji se celé fadky (obrazek 84 (1)). Chcete-li
vybrat pouze ¢asti fadkd, pouzijte vybér tzv. obdélnikové oblasti, ktery provedete tazenim
mysi za souc¢asného stisku klavesy ALT (2).

ﬂslmjem-Vlera:ﬂhjeluy-vybiréle-pouze‘oI:Jekly.-Pukud‘chcete-vybmt-text. pouZijete: Slmjem'v.\’hr“"“hjek‘]f"f)’bifé‘e'PU"ZE“ObjEka-‘Pﬂk“d'EhEB‘e'WhH’”E-‘n'PU“zijEtE'
Klasicky vibér taZenim mysi-pres text. Pokud-je aktivovand volba - Vybrat-objekty-(kurzor  KTasickyvybér taZenim mysi-pres text. Pokud je aktivovand volba Vybrat-objekty (kurzor:
my#i se-zménina-Sipku-padajici nahofe vleva), je nutné tuto volbu-deaktivovat. mysi-se-zméni-na-Sipku-padajici-nahofe-vlevo), je nutné-tuto-volbu-deaktivovat. 4

Pokud-vybirate-text-na-vice fdcich, vybiraji-se-celé fadky. -Cheete-livybrat-pouze-&isti- Pokud vybiratetext-na-vice fadcich, vybiraji se-celé fadky. Chcete-li-vybrat-pouze Easti:

fadki, pouijte vibértzv. obdélnikové oblasti, ktery provedeteta?enimmysiza soutasného- Fadki, pouZijte vybértzv. obdélnikové oblasti, ktery provedete taZenim mysizasoutasného-
stisku-klavesy-ALT. % stisku-klavesy-ALT. 4

Obrazek 84 Obdélnikovy vyiez

1.10.1 KARTA VLOZENI

W20 Mavrh | RozloZeni | Reference | Korespondence | Revize | Zobrazeni | Vivajai | Grammarly | @ Daléfinfc  Josef B.

. D E,Q‘;—“E‘ P E% a -I!-Vj [ Zahlavi~ If:@" Q

. . D Zapati~ g
Stranky Tabulka Obrazky Online Obrazce Dopliky  Online  Odkazy Komenté ,'p ) Textové C  Symboly
- - obrazky - @7 - video T [#] Cislo stranky - pole - -0O- M
Tabulky llustrace Multimédia Kamentafr Zahlavi a zapati Text

Obrazek 85 Karta VlozZeni

Karta VloZeni (obrazek 85) slouzi ke vkladani zékladnich objektii s vyjimkou vkladani Kartavie-

Zeni
obsahu schranky a nékterych objekti zalozenych na polich, jako je napt. obsah dokumentu.

S nékterymi objekty je mozné pracovat na vice kartach, napiiklad objekt Komentar ma
nabidku na karté Vlezeni (obrazek 86 (1)).
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Dale ma alternativni nabidku na karté Revize (2), pfipadn¢ po kliknuti pravym tlacitkem
my$i v kontextovém menu je nabidka VloZit komentaF (3). Obdobné vkladani konce
stranky lze provést na karté RozloZeni.

.“u‘lazem Navrh | RozloZeni | Reference | Korespondence | Revize | Zobrazen . rxx Vyjmout

- B Kopirovat
o .-'I D = H : £y
g "-EI-} @ 3 E{-EI-} @ : Ly:] : I Moznosti vioZeni:
Obrazky Online Obrazce Dopliiky  Online  Odkazy: Komentai: &D
obrazky + @7 - video T
llustrace Multimédia i Komentéit A Pismo..
H = Odstavec...
Reference Korespondence =1 -
i l Predchozi
) , _ Dalsi
MNovy :Odstranit . 5l
komentai Zobrazit komentaie | 4 Hypertextovy odkaz_.
T 5 Komentare komentaf

Obrazek 86 Duplicity v nabidkach

Karta VlezZeni je rozd¢lena do nasledujicich skupin voleb:

e Stranky.

e Tabulky.
o llustrace.
e Doplnky.

e Multimédia.

o Komentaf.

e Zahlavi a zapati.
o Text.

e Symboly.

Nabidka VloZeni > Stranky umoziuje vlozeni titulni strany B Tiwinistanka- 7z galerie
(v€etné stranek zwebu office.com), dale moZnost vlozeni prazdné stranky
[ Prézdné stranka a konce stréanky | *= Konec stranky

Konec stranky je realizovany vlozenim znaku konec stranky. Prazdna stranka je v pod-
stat¢ vlozeny znak konce stanky predchézeny znakem konce odstavce.

Nabidka VleZeni > Tabulka umoznuje vlozit nebo navrhnout tabulku vybérem nebo
zadanim pftislusného poctu fadkt a sloupcti, dale umoziuje vlozit tabulku Excelu, v tomto
piipadé dojde k prepnuti pracovniho prostedi do prostfedi aplikace Excel.

Pokud existuje text, ktery ma vhodnou strukturu (Ize rozlisit sloupce a fadky, pficemz
sloupce jsou odlisitelné pomoci oddélovace nebo konstantni §itky), Ize pomoci této nabidky
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pievést tento text na tabulku. Pomoci nabidky Rychlé tabulky Ize nadefinovat vzhled ta-
bulky.

Pokud vytvorite tabulku, Ize vybérem této tabulky aktivovat v nabidce Nastroje tabulky
dv¢ Kkarty, a to kartu Navrh a kartu RozloZeni.

1. Na zékladé¢ jiz ziskanych znalosti o kart¢ Domu se pokuste zodpovédét, zda
existuje 1 jind moznost vytvofeni tabulky pomoci nastrojti na této karte.
2. Dovedete najit nastroj, pomoci kterého prevedete existujici tabulku na text?

Nabidka VleoZeni > llustrace obsahuje sadu dostupnych zakladnich objekta, které se
daji do dokumentu vkladat. Mezi tyto objekty patii obrazky, obrazce (indikované v nabidce
Format jako Nastroje kresleni). VV nabidce zakladnich obrazci je i moznost vlozeni tex-
tového pole. Ve skupiné voleb llustrace l1ze dale vkladat objekt SmartArt, umoznujici §i-
rokou Skalu propojenych textii a grafickych objektii (dfive oznacovano jako organizacni
diagram). Lze zde rovnéz vkladat grafy a vyfezy obrazovky.

Nabidka Vlezeni > Dopliiky poskytuje piehled o nainstalovanych doplncich aplikace
Word nebo sady Office. Sprava doplnku je standardné v nabidce Soubor > MoZnosti >
Dopliiky.

VloZeni > Multimédia umoZziuje pfipojeni k multimedidlnimu obsahu, standardnimi
zdroji je vyhledava¢ Bing a YouTube, ptipadné lze vlozit do dokumentu koéd pro vlozeni
videa z webu. Nabidka VloZeni > Odkazy umoziuje vytvaret zalozky v dokumentu a na-
sledné ktizové odkazy na tyto zalozky, poptipad¢ hypertextové odkazy. Hypertextovy od-
kaz maze byt na www stranku, jiny dokument nebo misto v existujicim dokumentu. Hy-
pertextové odkazy jsou dostupné rovnéz z mistni nabidky (dostupné po kliknuti na objekt
pravym tlacitkem mysi). Nabidka VleZeni > Komentar jiz byla zminéna, umoziuje vlo-
zeni komentare. Komentaf je nastroj vyuZivany pii revizi dokumentu, pro komentovani
akci provadénych zpravidla v rezimu uprav dokumentu vice uzivateli (obrazek 87)

Komentar

~KomentafjiZ-byla-zminéna umodinje vlioZeni komen-

wy pii-revizi-dokumentu. pro-komentovani-akel-provadé- Josef B. Fad pér sshundami
kumentu-vice hZivateldT afl Totofje komensal tetuf]

Obriazek 87 Komentar

Pracovat mizeme nejen objekty, které jsou soucasti informaci, ale i objekty, které dopl-
fyji €1 upravuji nastaveni nebo zobrazeni dokumentu. Mezi tyto objekty patii napi. zahlavi
a zapati strany, coZ je oblast nahote a dole na strance, které je nezavisla na vlastnim textu
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Zapati,
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a opakuje se na pozadovanych strankach (napft. v celém dokumentu, na lichych strankéach,
Vv oddilu apod.)

Zahlavi a zapati lze aktivovat 1 poklepnutim mysi na horni/dolni okraj stranky. Vlast-
nosti zahlavi a zapati lze upravovat v nabidce RozloZeni > VVzhled stranky > = > zalozka
RozlozZeni.

Pii aktivaci zahlavi a zapati se indikuje, jak je propojené s ostatnimi strankami (napf. na
obrazku 80, indikace ,,Stejné jako minulé). Castym objektem vkladanym do zahlavi/zapati
je Cislo stranek.

Pti aktivnim zahlavi/zépati je dostupné karta Nastroje zahlavi a zapati, Navrh. Ukdazka
zahlavi a zapati a pfislusna karta je na obrazku 88.

Famnentiii
il 1 -
Obrazek55 Komenta ]
Zapati lichych stranek — Oddil 4 — Stejné jako minulé
617
T
Bréesctextam, - MS-WordT
Zahlavi sudyjch stranek — Oddil 4 - |'b_'eld:lj-'.-'.—:teré-j'=.c spuédsti-informaci -ale-1-objekty, které-dopl-
Huji- C1- upraviyl- nasiavent- nebo- zobrazeni- dokumentu -Bbdezi-tyto-objekdty - patil-zihlavi-a
zapafi-strany, -coZ-je-oblast-nahofe-a-dole-na-strané -kterd-je-nezdvisli-na-vlastnim-textu-a
opakuje-se-na-pofadovanych- strankdch-(papt -veelém-dokumentu_-na-hichych-strankach
voddiln- apod. ) Zahlavi- a- zapati- lze- aktivovat-1- poklepnitio- myEi - na- herni/dolni - okray

Soubor Domii VioZeni Mavrh RozloZeni Reference Korespondence LETS Zobrazenl Doplfiky Q Dakinfo... Josef B. P+ 5dil
D D F I:‘ﬂ |;| U [Z14 Predchozi Jiné na prvni strance o+ Zahlavishora: 1,25ecm - E
) =i — <
- - O 5 [ Dalér | Riizné liché a sudé stranky +Zapatizdola: 125cm
Zahlavi Zapati Cislo  Datum Informaceo Rychlé Obrazky Online  Piejftna Prejit na oy — : ) T Zavitt z8hlavi
- v strinky~ acas dokumentu- asti~ obrazky = zahlavl zdpaii % Propajit s piedchozim || Zobrazit text v dokumentu [Z) Viozit zarovnavact tabulator azépati
Zahlavi a zépati VioZit Navigace MoZnosti Pozice Zavfit

Obrazek 88 Zahlavi a zapati

Dalsi skupina voleb VleZeni > Text slouZi k roz§ifené praci s textem, obsahuje néstroje
pro préci s textovym polem, rychlymi ¢astmi (vloZeni poli Autor, Pfedmét, Spolecnost
apod.), textem typu WordArt, Inicialou (velké pismeno stylu Kapitalka na zacatku textu),
specidlnimi typy poli (datum, podpis), S textem z jiného souboru apod.

Textové pole je zde mozné oproti nabidky VloZeni > Ilustrace > Obrazce vkladat for-
matované pomoci preddefinovanych styli.

Posledni skupina voleb VloZeni > Symboly slouzi ke vkladani matematickych vyrazi a
specidlnich symbolt.
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1.10.2 KARTA NAVRH

Tato karta umoznuje nastavit pro dokument Motivy, coz jsou kombinace stylu a for-
matd. Obsahuje mnozinu pieddefinovanych motivii (obrazek 89 (1)).

Pro kazdy motiv lze dale pouzit Barvy motivu (2) a vytvaret vlastni sady pisem pro-
stiednictvim nabidky Pisma (3).

Pro grafické objekty lze stanovit pfeddefinované barvy, ¢ary, stiny atd. a ulozit jako
Efekty (4). Pro praci s motivy lze definovat i nastaveni odstavct (5), v nabidce lze vybrat
ze sady mezer mezi odstavci..

) sdilet

1
I’Ddoznalll Barva :l]hranic'er"
S JiEnly gl i}

Pozadi stranky A

[y~ A
A A o o Office
a =] Ad e it jako vychozi
edin e Integral o anceld Kancelafll| Office 20.. Jemnépe.. P)\hovan..
Aa Aa Aa Aa Stupné & N ( .‘] l‘
EmmEE ] mmEEEE mmEEEE Maodrd, tepla — — B —
Organika  Retrospek... Rez Stebla Modra Koufovés... Zafivy okraj Spinavat.. Matovandy.
Maodra Il = = ) )
Ag Aa Aa Aa Modro-zelens @ HE o Mezey s odstavc !
= == 1B == zetns v P L] Sada syl
. omistin Vsazeni  MI&nésk.]
Zasedaci ... Balik Berl [N
_.J Vychozi
| =
< BtrEme— Peddefinované
i . |4
. Lo 2

Vytvofit nova pisma motivu ‘ x Bez mezer mezi odstavci

Pi: dpisu: Ulkazk:

ismo nadpisu azka Kompsktni

Cambria :

“1'| Nadpis ~
Pismo textu: Zakladni text zakladni text. ;:E Tésné
calibri - Zakladni text. -
. = —:r Oteviené
Mazew: | Wlastni 1
Storno Volné

Obrazek 89 Karta Navrh

Na karté¢ Navrh se dale nachazeji n¢které innosti souvisejici se vzhledem stranky.

Doporucuji si tyto ¢innosti zapamatovat, protoze jsou ulozeny pon¢kud nelogicky (vzta-
huji se ke strance, pfitom nastaveni stranky je na kart¢ RozloZeni > Vzhled stranky, re-
spektive by nastaveni svadélo k volbé karty Zobrazeni).

Jedna se o Vodoznak, Barva stranky a Ohraniceni stranky (obrazek 89 (6), (7), (8)).
Vodoznak je text nebo obrazek, ktery se na strance zobrazuje, ale neni soucasti textu.

Pokud je obrazek nebo text vlozeny jako vodoznak, lze jej zesvétlit, aby nenarusoval
vzhled dokumentu. Pokud vkladame jako vodoznak text, 1ze urcit jeho umisténi na strance.
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Barva stranky umoznuje vlozit jako pozadi stranky barvu, vypln, texturu i obrazek. Vo-
doznak piekryva barvu stranky.

Pro obrazek jako vodoznak lze upravit velikost, pro obrdzek jako barva, nelze ménit
velikost ani obrazek barevné upravovat.

VVodoznak, Barva stranky a Okraje aktivuji ptislusnou vlastnost pro v§echny stranky
v dokumentu a jsou ve skuping voleb Pozadi stranky.

R

Existuje vice moznosti, jak vlozit text nebo obrazek jako ,,pozadi“ dokumentu (nejedné
se o nabidku Pozadi stranky, ale o0 jiny zptisob s obdobnym efektem).

Pokuste se najit takovy zpuisob, ktery umozni vlozit obrazek jako ,,pozadi* jen pro vy-
branou skupinu stranek.

Poznamka: pod pojmem ,,pozadi* chapejte, ze vlozeny objekt bude viditelny, ale nebude
soucasti textu stranky, soucasné se bude opakovat na vybranych strankach.

1.10.3 KARTA ROZLOZENI

Karta RozloZeni se pouziva v ptipad¢, Ze chcete néjakym zpiisobem rozlozit objekty, se
kterymi pracujete.

Opét je nazev karty v nékterych ptipadech pon€kud matouci, protoze kombinuje praci s
objekty, které maji samostatnou nabidku na jiné karté, napiiklad rozlozeni textu v odstavci,
je k dispozici na kart¢ Domu.

Dale karta umozinuje upravit polohu objekti na strance (polohu v textu, pozici na
strance, prekryvani s textem, prekryvani objekti apod., viz standardné na kartach Format).

Rovnéz na karté najdeme ve skuping voleb Vzhled stranky volby pro nastaveni vzhledu
stranky (okraje, orientaci, velikost), které bychom predpokladali dostupné spise n¢kde na
karté Zobrazeni.

R:’{’°:e"i Parametry stranky nastavime pomoci nabidky RozloZeni > Vzhled stranky (obra-
stranky " , ., ;o s q- , , . .
zek 90). Opét Ize pomoci tlacitka ,,vice [w oteviit dialogové okno s vice moznostmi

nastaveni.

Nejcastéji pouzivané nastroje jsou dostupné pomoci nabidek Okraje (1), Orientace (2),
Velikost (3) a Sloupce (4). Dale je mozné nastavit konce stranky, sloupcu ¢i oddila ,
obtékani textu, ¢islovani fadku a déleni slov.
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Je zifejmé, ze nékteré vlastnosti stranky je spiSe mozné chapat jako vlastnosti textu,
konkrétn¢ se jedna napi. 0 konce odstavce, protoze odstavec je usek textu. Obdobné déleni
slov je spiSe vlastnost slova.

Proto je opét potfebné uvédomit si, Ze moznost déleni slov findln€ zméni rozlozeni textu,
rovnéz schopnost samostatého formatovani odstavce, naptiklad zména orientace stranky,
finaln€ souvisi s rozlozenim.
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Obriazek 90 Karta RozloZeni

1.10.4 KARTA REFERENCE

V redlném zivoté je reference jakymsi odkazem na jiny objekt (naptiklad pii hledani za-
méstnani uvadime reference od predchozich zaméstnavatell, tedy davame odkaz na nasi
byvalou praci). Aplikace musi rozeznat, na jaky text méa odkazovat, to byvéa zabezpeceno
bud’ pomoci formatu, resp. stylu (zpravidla podle stylu Nadpis) nebo podle typu titulku ¢i
pomoci odkazi na definovana mista (zalozky, poloZky rejstiiku apod.).

Karta Reference bude tedy obsahovat nastroje pro praci s takovymi ¢astmi textu, které Reference
souvisi s jinymi informacemi nebo textem (obrazek 91). Karta Reference obsahuje nasle-
dujici skupiny voleb:

e Obsah.

e Poznamka pod Carou.
o Citace a bibliografie.
o Titulky.

e Rejstiik.

e Seznam citaci.
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Seznameni s produkty MS Office, nastroji a pracovnim prostiedim.

Skupina voleb Obsah (1) obsahuje nastroje pro vytvafeni a modifikaci obsahu doku-
mentu. Obsah a jeho urovné jsou definovany pomoci styli (zpravidla nadpisy urcité
urovng). Nabidka obsahuje ptfeddefinované formaty obsahu a moznost tvorby vlastniho ob-
sahu (Obsah> Vlastni obsah (2), (3)).

Nabidka Obsah vygeneruje v podstaté seznam hypertextovych odkazii (proto lze na jed-
notlivé kapitoly piechazet z obsahu pomoci CTRL + klik mysi na polozku obsahu).

Obsah lze aktualizovat dvéma zplisoby. MiiZzeme aktualizovat pomoci nabidky Aktua-
lizovat pole (prvé tladitko mysi, polozka kontextové nabidky (5)) nebo 1ze pomoci volby
Reference > Obsah > Aktualizovat tabulku (4) aktualizovat ¢islovani stranek nebo cely
obsah (obrazek 91 (6)).
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Obriazek 91 Karta Reference

? X

Povsimnéte si, Ze nabidka Obsah> Vlastni obsah obsahuje zalozky Rejstiik, Obsah,

Seznam obrazku a Seznam citaci.

Je tedy zfejmé, ze vSechny uvadéné typy referenci budou fungovat na obdobném prin-
cipu. Obecné se tedy jedna o vytvafeni seznamu odkazujicich na polozky seznamu.
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Dalsim typem reference je odkaz pod carou. Jedna se o referenci, kterd k vybranému
textu pifida rozsifujici informace, umisténé zpravidla ,,pod €arou* ve spodni €asti stranky.
Standardné se pozndmky pod €arou identifikuji ¢islem poznamky u textu, kde je pozado-
vana reference vytvorena. Ukazka pozndmky pod Carou je na obrazku 84.

Parametry a vlastnosti poznamky lze nastavovat pomoci tlacitka vice  otevienim di-
alogového okna. Mezi zakladni parametry patii umisténi poznamky (obrazek 92, (1)) pod
textem nebo na konci stranky, dale format ¢islovani (2), volba hodnot ¢islovani (3) a rozsah
((4) oddil, dokument). Format poznamky dale miize byt upraven podle piislusné sloupcové

(%

sazby ((5) sitka poznamky).

denttim kdispozici vprostiedi LMS Moodle. -VYomto prostiedi-sistudenti‘ mohoui
ziskané znalosti-prostiednic Tt poznamky - ukazka jelyreh testli cilenych na-znalosti-ok

denych-vsylabu -pfedmémﬁij]\—_ Poznamka pod &arou — nahled poznémky

Poznamka pod ¢arou — indikator poznamky

?;?'Text'po ] —ukazkaf € Poznamka pod ¢arou — text poznamky
- - — FOTTITET
Poznamka pod Carou a vysvétlivka ? =
Format cislovani: 1,2, 3, .. e
Umisténi
. . Vlastni znaéka: I:l Symbal...
@P nam i |Konec stranky e
Zadit od: 1 Iﬁl
Wyswétliviy: Konec dokumentu b .
Cislovani: Prabézné R

Prevést...
PouzZit zmény

RozloZeni poznamky pod carou
Zmeény pouZit na: na cely dokument e

Sloupce: | 5 I Shoda s rozloZenim oddilu |~

Obrazek 92 Poznamka pod ¢arou

Karta Reference neobsahuje volbu:

a— Obsah.

b — Poznamka pod ¢arou.
c — Citace a Autofi.

d — Titulky.

Poznamky pod €arou lze zpracovavat i pomoci dalSich nastroji. Potiebujeme-li napii-
klad upravit ¢aru oddé€lujici poznamku od textu, 1ze pouZit nastroje pro praci s konceptem.
Koncept (obrazek 93 (1)) je dostupny na kart¢ Zobrazeni (2) ve skupiné voleb Zobra-
zeni (3).
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Seznamenti s produkty MS Olffice, nastroji a pracovnim prostiedim.
Po poklepani mysi na identifikator poznamky pod ¢arou (4) se otevie podokno (5),
umoznujici dalsi upravy poznamky pod ¢arou.

Moznosti pro nastaveni jsou dostupné pomoci rozsiiujici nabidky (6), jak je vidét na
obrazku, 1ze upravit oddélova¢ poznamky, oddélova¢ pokracovani poznamky a definovat

poznamku o pokracovani poznamky pod Carou.

E skripta_new_botlik final - 7.docm - Word
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\ Strénka 762160 Podet slow: 30327 [% Cestina 23 E@ B - 1 00

Obrazek 93 Poznamka pod ¢arou — dalsi nastaveni

Dalsi skupinou referenci jsou Citace. Umoznuji vytvafet a upravovat bibliografické
tidaje a seznamy literatury pouzivané v textu. Castéji neZ s citacemi, se setkame s Titulky.
Titulky umoziuji popis objektd vloZzenych do textu, jako jsou obrazky, tabulky, grafy apod.

Titulky nabizeji ptreddefinovany seznam objektt (obrazek 86 (1)), ktery lze dopliovat o
vlastni titulky (volba Novy Popisek, (2)). Cislovani titulkl je tvofeno polem, lze jej aktua-
lizovat obdobné, jako se dal aktualizovat obsah.

Na zaklade titulk 1ze nasledné generovat seznamy objektl, napt. seznam grafii, tabulek
¢i obrazkd.

Titulek P X Mgeder 1) 7 X

Titulee  nodkAl e e Vlozit odkaz na:

karu ——
[Obrazek 59) | r_ﬁ_“;’ézjk_ __________ M ¥ely titulek =
Cely titulek

= . ertextovy odkaz : )
MozZnosti o Pouze navésti a dislo
o e —————— - délovace dislic Jenom text titulku
e e 20 | progitutek: s
Umisténi: |pod vybranym objektem [ Obrazek 1 Word a vazba mezistrankouat N
Obrazek 2 Vzhled tiskoveé stranky v MS Excel

Obrazek 3 Vzhled snimku PowerPoint

D Vyjmout z titulku typ objektu Obrazek 5 Verze dokumentu - Word

___________ ..I
Novj popisek...
pY Bt )

Automaticky titulek...

Obrazek 6 Verze databaze - Access E]
Obrazek 7 Sablony aplikace Word
Obrazek 9 Zjisténi kompatibility

Obrazek 10 Upozornéni na chranéné zobrazeni souboru
Starno \| Obrazek 11 Modifikace chranéného zobrazeni

Cislovani...

- ———————

Obrazek 94 Nastaveni Titulku a K¥izového odkazu

Pomoci odkazu, titulkt, zalozek a dalSich polozek lze tvotit KFiZové odkazy, kde se
Vv misté odkazu zobrazuje hodnota odkazovaného objektu. Nastaveni kiizového odkazu je
vpravo na obrazku 94 (3).
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Piechod na odkazovany objekt miize byt realizovany opét jako hypertextovy odkaz (4),
tedy pomoci klavesy CTRL + klik mysi piejdeme na odkaz.

Odkazem mize byt Cislovana polozka, Nadpis, Zalozka, Poznamka pod &arou, Vysvét-
livka, Obrazek, Rovnice a Tabulka vybirany pomoci rozklikdvaciho seznamu (5), po vy-
béru prislusného objektu (typu odkazu) zvolime konkrétni objekt z nabidnutého se-
znamu (6).

Pokud chceme vytvaret seznam objekti, které nemlizeme ptimo identifikovat, miizeme
pouzit Rejstrik.

S rejstiikem pracujeme tak, ze vybereme ¢asti, které chceme evidovat v rejstiiku a na
zaklad¢ oznacenych polozek rejstiiku vygenerujeme rejstiik. Polozky rejstiiku jsou opét
tvofené polem (obrazek 95).

Oznaéit pologku rejstiiku ? b4 Pokud cheeme vytvaiet seznam objektt {XIE "seznam-objekti" ¥ které nemuizeme primo-

identifikovat,- mizeme- pouzit- Rejstiik.- S¥ejstifkem- pracujeme- tak, Ze: vybereme- ¢asti,-

Rejstiik
které-cheeme-evidovat v¥ejstiiku-anazakladé -oznacenych polozek rejstiiku vygenerujeme-
rejstiik. Polozky rejstiikuf - XE wPolozky/rejstiiku’ §-jsou-opét-tvoiené polem.q

Hlavni poloZka:

Vnofena poloZka:

MozZnosti
Polozly rejstiiku, 689
seznam-objektd, 687

() kiFovy odkaz:

(®) Aktudlni stranka . o gur .
Polozky rejstiiku - zobrazeni pole

() Rozsah stranek

Zaloika

Format éislovani stranek

[ ruéné rejstitk
[ kurziva
Dialog zstane atevieny pro oznaéeni vice poloZek
rejstiiku.
Ormaditvie | Stome Oznadeni polozky rejstiiku

Obrazek 95 Tvorba Rejstriku

Posledni skupina voleb Seznam citaci umoZiluje oznacit citaci a vloZit seznam citaci.
Oznaceni lze provést i klavesovou zkratkou ALT+SHIFT+I. Citace se daji organizovat do
kategorii.

1.10.5 KARTA KORESPONDENCE

Microsoft Word umoziiuje propojovani dokumentu s daty (1ze vytvaret nova data, pouzit
externi data nebo importovat data z aplikace Outlook). Tato data 1ze nasledné tfidit a filtro-
vat pomoci poli propojovat s obsahem dokumentu.

Takto Ize vytvaret ,,hromadnou korespondenci®, jinymi slovy, text dokumentu lze du-
plikovat podle mnoZstvi a poctu dat.

Typickym piipadem je databaze adres a jeden dopis, ktery se vytvoti jednou a vygene-
ruje v tolika kopiich, kolik adres mame k dispozici. Dopis je pak standardni dokument, ad-
resy jsou mnozina dat.
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Seznameni s produkty MS Office, nastroji a pracovnim prostiedim.

Pti praci s hromadnou korespondenci pracujeme s propojenymi daty, vlastni slouceni
dat (tj. duplikace dokumentt) vznikne az slou¢enim dokumentd (textu a dat).

Hromadna korespondence obsahuje pomérné silného privodce skrytého pod nabidkou
Korespondence > Spustit hromadnou korespondenci.

Pokud nepouzijete privodce, pak se vlastni proces sklada z né€kolika kroku: vybéru dat,
upraveni seznamu piijemct, vlozeni slu¢ovacich poli, nastaveni ptipadnych pravidel slu-
covani, kontrolou (nédhledem vysledkit) a slou¢enim dokumentu.

Karta Korespondence obsahuje pro tyto kroky nasledujici skupiny voleb:

e Vytvorit.

e Spustit hromadnou korespondenci.
e Zapsat a vlozit pole.

e Nahled vysledkd.

e Dokoncit.

Nabidka VytvoFit umoziuje vytvaret adresni $titky , resp. obalky [, k dispozici
je mnoZzina rozmera.

Ve skupin¢ Spustit hromadnou korespondenci &= je pravodce V nabidce Podrobny
pruvodce hromadnou korespondenci. Karta Korespondence a postup vybéru piijemce
je na obrazku 96.

Nabidka Vybrat prijemce B (1) umoziuje propojeni s daty (2). Lze upravit seznam
ptijemct (3) a filtrovat data (4), (5).

Q Dalii infe

Viodeni Nivrn Rozlodend Reference Revae Zobeaent Vivoyst Grammaly

Domii

. ¥ Kroupa Praha
\Users\Josef... [ Bluma Jirt Karvina
F:\Users\]osef... [V Nova Tereza Karvina

Upfesnit seznam piijemecd g e o o
I vybérzaznamd  Razenizaznami

Pale: Porownani: Porovnat s:
mésto ~ | |rovna se ~ | Karvind|

8| seiadit..

1% Naiit duplicitni poloFky...

[7) Naijit piijemce...
[ Ovéfit adresy...

Obrazek 96 Hromadna korespondence — propojeni dat

:g:gwac" Existuje-li propojeni, aktivuji se dal$i nabidky. Slu¢ovaci pole Ize vloZit pomoci na-
bidky, ktera se aktivuje kliknutim mysi na nabidku VleZit slu¢ovaci pole (obrazek 97 (1))
nebo kliknutim na Sipku pod nabidkou (2).
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Vlodit sluéovaci pole ? b4 Mavrh Foxlaiend Reference Kpsespans Vlogent Navih Rodafend Reference
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) Pale adresy (®) Databazova pole 5o e = _ [=* - -
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J
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== Nahked wislediod

Obrazek 97 Hromadna korespondence — vkladani poli

V obou piipadech se aktivuje nabidka dostupnych poli. Na misto v dokumentu, kde se
nachdazi kurzor, se vlozi vybrané pole (3). Pole zobrazuje nazev vkladané polozky. Aktivaci
nabidky Nahled vysledki (4) se zobrazi redlna data (5), pomoci posuvniku (6) lze data
prohlizet.

1.10.6 KARTA REVIZE

Karta Revize se pouziva pro ¢innosti souvisejici s kontrolou spravnosti dokumentu, tedy
S jeho revizi. Zahrnuje dva zakladni okruhy.

Dami Vicdeni Vvl Grammiahy

Ty ] Wiechry revize

71 Zobrazit revize - ] ) .
- gentl g Mowy  Odstranit Shedovat . Piijmaut = Porcwmat | Zirgek | Propojend
o 1| i razit komentfe | pyrygey = (] Podokna ezl - . 2 . 1 | pomimiy
Korlrola pramogsu Dalii infarmacs Sledawhni (3 Zminy Paravnal U Oneboke
____________________________________
. > % .. Prelozit dokument
Kontrola pravopisu at i —
) t 35 Umoinuje preloZit dokument pomoci
Pocet slov ? X Times online prekladace.
. Preskofit Preskakovat Piidat - -
Statistika: s PreloZit vybrany text
: % . .
Sty = 3% Umoziuje prelozit vybrany text do
Slova 20902 Tomse JIﬂEhCJE““‘L’a
Timm L |
nal Cetne mezer| . s v -
- » b Miniprekladac
Odstavce 1306 Tisem Ly TP
Radky 3149 Tornet 335 Pozastavenim na slové nebo vybraném
[livéetné textovjch poli, pornamek pod éarou a wysvétiivek: Tete odstavci ziskate ry ChIf’ preklad.
Zvolit jazyk prekladu...
Zaménit Zaméfovat

Obriazek 98 Karta Revize — zakladni nastaveni a informace o dokumentu

Skupiny voleb Kontrola pravopisu, Dalsi informace a Jazyk slouzi spise pro ziska-
vani informaci o dokumentu a nastavovani prostfedi dokumentu (obrazek 98). Nékteré in-
formace jsou dostupné i na jinych mistech. Nabidka Pravopis a Gramatika (1) aktivuje
podokno Kontrola pravopisu, ve kterém lze sledovat a opravovat piipadné chyby.

Pocet slov (2) ukazuje informace o textu, pocet znakli pocet slov apod. a je obdobna
jako napf. informace na stavovém tadku.
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Nabidka PreloZit (3) umoznuje praci s jazyky a pieklad dokumenti pro vybrané jazyky,
resp. formou online piekladace. Pomoci nabidky Jazyk (4) lze provést zakladni jazykové
nastaveni, obdobn¢ jako v nabidce Soubor > MoZnosti > Jazyk.

Druha skupina nabidek souvisi spiSe s tymovou praci a umozinuje spolupraci na editaci
a tvorbé dokumentu pomoci nastroju sledovani zmén (5).

Tymova prace spociva ve vyuzivani nastroju, které umozni evidovat zmény v doku-
mentu. Cely proces spociva v aktivaci/deaktivaci néstroju pro sledovani zmén.

Je-1i sledovani zmén aktivovano (Revize > Sledovani zmén > Sledovat zmény), Ize
zvolit nastroje pro sledovani zmén.

Mezi zakladni nastroje patii sledovani zmén pomoci Komentati, Rukopisu, Vlozenych
a odstranénych polozek, Bublin apod. Nastroje 1ze aktivovat bud’ nabidkou Sledovani >
Zobrazit revize (obrazek 99 (1)) nebo pomoci nabidky vice s = (2).

Odstranéné a vlozené polozky mohou byt pouze identifikovany (3) barevnym oznace-
nim vedle textu se zménou (4) nebo ptimo zobrazeny (5), vymazany text je zobrazen pie-
Skrtnuty, pfidany a odstranény text je barevné odliseny.

=11 i r
=], il fechny revize N \,I" —Jh:innstl sledovani zmén ? b4
L
% - J Lobaant revge = nE Zohrazit
AT Py
ﬂ""'E""_r' * o Komengai Komentar Zwyraznit aktualizace
Fuk Rukopis Ostatni autori
W YUEDRIS -
- - VloZené a odstranéné polozky Obrazky vedle komentar]
) o Ecr. 3 cdstramery et Formatovani
o Eemirtavini Bubliny v zobrazeni viech revizi zobrazuji: |Komentare a formatovani| -
Py, Bubirry ! Podokno revizi: Vypnout |«
Mrodl lide d Upfesnit mozZnosti.., Zménit uZivatelské jméno..,

3 £l T T 7 J .‘ 1
I umazano-a-piidano--spociva-vaktivaci/deaktivaci-nastroji-pro-sledovani-zmén. Je-li-sle- | [
1 e 1
{ dovani-zmeén-aktivovano-(Revize>-Sledovani-zmén->-Sledovat-zmény), 1ze-zvolit-na- 7
1'Y1’ITOVH PrACE SPOCTVAVEVYIZIVaNT " Mastro i, KIeTE IO ZHT EVIAoVar Zmenmy v-uoRUmen:="""""" H
Celyproeesumazano-a-pridano--spociva veaktivaci/deaktivaci nastrojui-pro-sledovani-

Obrazek 99 Karta Revize — Sledovani zmén

Navrhované zmény a revize jsou viditelné, dokud nejsou pfijaty nebo zamitnuty. Zmény
lze pfijimat/zamitat postupné, popiipadé lze pfijmout/zamitnout v§echny.

Pfijmuti/zamitnuti zmén je ve skupiné nabidek Revize > Zmény.
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1.10.7 KARTA ZOBRAZENI
Posledni standardni kartou je karta Zobrazeni. Obsahuje skupiny voleb:

e Zobrazeni.

e Zobrazit.
e Lupa.

e Okno.

e Makra.

e SharePoint

Skupina voleb Zobrazeni (obrazek 100 (1)) umoziuje zobrazeni dokumentu v rezimu
éteni [, v tomto rezimu je minimalizovany pas karet (2). Dalsi nabidka této skupiny je
RozloZeni pri tisku |, coz je standardni rozlozeni dokumentu. RozloZeni webové
stranky . zobrazi dokument bez zobrazeni hranic stranky.

Zobrazeni osnovy [“Josneva skryje grafické objekty a zobrazi dokument vnoiené podle
urovné nadpist (3). V tomto ptipadé se aktivuje soucasné nabidka Nastroje osnovy (4).
Posledni nabidka ve skupiné Zobrazeni je Koncept [“lkoncept . V tomto zobrazeni je zob-

razeny zjednodu$eny text bez grafiky. Skupina voleb Zobrazit (5) aktivuje/deaktivuje Pra-
vitko, M¥iZzku (6) a Naviga¢ni podokno (7).

For i S L
fEgl = =  [Elosnove M ¥ Pravitko i 51 [ sednastranka 1 PR Mov okna 1) \ |_—; i
|___I (4 I| 5 e 1 m B
T = =1 Koncept bAfitka 1 15 Mok sl:mnr% =] Uspalidat vie 1 - h
Redim Rodadenf  Rezlodeni e= o 1 Lupa 0% . 1 . P:cpno::rl Makr | Viastnasti |
Ztent NRRIRRERN webovs sirinky i1l |I Mavigaéni pud:lkno:l i"s"i ACF Sifka stranky |1 ) Rozdélit T--': akna= p - i
e 2otz SN zeme N WS e N 9Moke o =4 Maisa  Sharepoint |
|
= Zobrazit droveri: - i
4 e 7o - & € Zakladnited - > ¥ E! 1
Mfstie | St == | Zobrazit formétovani textu h e Seell S i
a v + — H L . obrazr abalit vnorene avrlr 1
Lé-: Zobrazit jen prvni fadek dokument dokumenty osnavu i
Mastroje osnovy Hilavni dokument Zaviit |}
H i
131 o1 e
L=l , , . . Cur 71
@® 2.4 - Zakladni-pracovni-objekty,-vlastnosti,-pouziti,- Navigace b= v x
nastrojef Prohledat dokument o
©  Jak-bylo-diive uvedeno, MS -Word pracuje-sobjekty.
o Nadpisy  Stranky  Vysledky
® 2.41 + TEXTOVE-OBJEKTY,-ZNAK,-SLOVO,-RADEK,- ) =
ODSTAVEC, - TABULKA,-STYLY,IMPORT,-EXPORTY| Uvodem )
© Obicktv. se ktertmi se setld e viech aplikacich. sou textové- Rychly nahled studijnf opary
- YJekty, SeKierymi'se selkame Ve vsech aplikacich, jsouiextove 41 ZaKladni produkty baliku MS Office
objekty.-Zikladni-objekt je-znak. Mezi-jeho viastnosti-patii- 4 1.1 Prehled verzi, Dokument, sefit...
predeviim font(napf. Times New Foman), velikost (zpravidla- 1.1.1 Prehled verzi
sad frznedasthad anh cmani 100 hamm o fez e ollanSnd 1. 1.1.2 Dokument, sesit, prezent.

Skupina-voleb-Zobrazit-aktivuje/deaktivuje-Pravitko, Mtizku-a-‘Navigacni-podokno¥

Obrazek 100 MozZnosti zobrazeni dokumentu

Nabidky ve skupin¢ Lupa (8) umozni zoom stranek a zobrazeni vice stranek na pracovni
plose. Skupina Okno (9) umoznuje zobrazit dokument, respektive dokumenty, ve vice ok-
nech pro snazsi editaci, respektive rozdélit okno dokumentu na dvé samostatné ¢asti zob-
razené soucasn¢.
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] e

e Kontrolni otazka 6:

1. V nabidce Domu > Odstavec > Ohraniceni je nastroj Navrhnout tabulku, kde
1ze tabulku ,,nakreslit pomoci néstroje na kresleni ohraniceni.
2. Tento nastroj je dostupny pouze tehdy, mate-li vytvofenou tabulku v nabidce

Nastroje tabulky > RozloZeni > Data > Prevést na text.

e Kontrolni otazka 7: ¢
e Otazky 2: 1a, 2b, 3b
e Otazky 3: 1a, 2¢, 3¢

1.11MS Word, objekty

Nasledujici kapitola uvadi studenty do prace s objekty aplikace MS Word 2021. Je uka-
zana prace se zakladnimi objekty, textovymi 1 netextovymi. Znalosti, které student ziska v
této kapitole, miize aplikovat ve zna¢né mife 1 pfi praci v dalSich aplikacich MS Office.
Psani a upravy textovych a grafickych objektl jsou jednou z nejcastéjSich cinnosti, ktera se
na pocitacich provadi. V programu Microsoft Word 1ze nejen vytvaret textové dokumenty,
ale také vkladat informace a objekty z jinych programil. Prace probiha prosttednictvim pasi
karet a podoken probranych v piedchozi kapitole.

1.12 Zakladni textové objekty, vlastnosti, pouziti, nastroje

Jak bylo diive uvedeno, MS Word pracuje s objekty. Pti popisu pasi karet jste se sezna-
mili s vétSinou téchto objektl. Nasledujici ¢ast struéné shrne zakladni objekty.

Objekty Objekty maji vlastnosti. Mezi zakladni vlastnosti patii velikost, barva, ohraniceni apod.
Nékteré objekty jsou sloZeny z jinych objektil, naptiklad tabulka je sloZena ze sloupct,
radki, bun€k, pfipadné textu. Obrazek mize byt slozen z dil¢ich obrazka apod. Nékteré
objekty lze seskupovat. V piipadé seskupeni Ize i nadale pracovat s vlastnostmi dil¢ich ob-
jekti, soucasné 1ze pracovat s objektem jako celkem (vétSinou ve vztahu k poloze seskupe-
ného objektu v textu nebo pii zmén¢ vlastnosti mnoziny objektu).

1.12.1 ZNAK, SLOVO, RADEK, ODSTAVEC

f"::'r‘a Objekty, se kterymi se setkdme ve vSech aplikacich, jsou textové objekty. Zakladni ob-
jekt je znak (litera). Mezi jeho vlastnosti patii pfedevsim font (napt. Times New Roman),
velikost (zpravidla udavana v bodech, napt. 12), barva a fez (tu¢né, sklonéné...).
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Vlastnosti jednotlivych znaki jsou standardné uvadéné v nabidce Doma > Pismo (u
Accessu Domu > Formatovani textu).

Pokud chceme vlozit do dokumentu text a nasledné ho formatovat, Ize vyuzit nastroju,
které jsou k dispozici pro formatovani. Umistime kurzor na pozadované misto a vlozime
libovolny text (v zavislosti na stisku klavesy Insert a na nastaveni Soubor > MoZnosti >
Upfresnit > MoZnosti uprav se psany text bud’ vklada do piivodniho textu, nebo piepisuje
puvodni text).

Word nabizi néstroje pro evidenci textu, stavovy fadek v dolni ¢asti dokumentu zobra-
zuje stranku a pocet slov (obrazek 101). Kliknutim na oblast s informaci (1) se zobrazuje
podokno s vice informacemi (2).

)
Stranka 1z 1 u{F-‘l::nfvat slow: 14 J [

______ -

" ey
I Pocfet slov 7 > :
[
Statistika: !
[
stranky 164 1
Slova 31131 :
Inaky [bez mezer) 179 696 !
Inaky [vietné mezer) 209 524 :
Cdstavee 2076 !
Radky 4529 L
Wietné textovych poli, poznamek pod carou a vysvétlivek :
[
[
i
\s

Obrazek 101 Informace na stavovém radku

Pokud chceme formatovat text, vyberte text a pak na karté Domi vyberte pozadovanou
vlastnost, nap¥. moznosti Tu¢né, Kurziva, Odrazky, Cislovani, apod. (obrazek 102)

Domd Vioden! Névrh Roziodeni Reference Korespondence Revae Zobeazeni Q Reinéte mi, co ¢
X, vyymout A . ' 0 A .
yymout bei (Zéldad = |18 = Anv | & = “ JE
Sl et ACAL|HS : S=E X A2BLCCOC| A2BLCH
3 Kopérovat
B I U ~axx Xx DN-Y-A- Ee O . T Norméini | 1

v Kopirovat format
Schednka 5 Piimo . ddstaved

LI SR I R SR S RO O | | T O 7 +« 4+« B+

Text naformatujete tak, Ze ho vyberete a pak zvolite nékterou moznost na karté Domd.

Obrazek 102 Prace s textem
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[ [erozbiemes ]

Velikost pisma se udava jako tzv. obrazové body, anglicky v jednotném cisle point,
zkratka pt. Jeden bod je pfiblizn€ 0,35 mm, pismo velikosti 12 pt. bude tedy mit pii vytiSténi
ptiblizn¢ 4,2 mm na vysku.

Velikost bodu nebyla v historii vzdy stejnd, pohybovala se mezi 0,18 a 0,4 mm v zavis-
losti na presnosti tiskaiského zatizeni.

Dalsi tex-
tové ob- Pismena jsou sdruzovana do slov a vét. Nékteré znaky (naptiklad prvni znak na fadku)

jekty mohou mit dal$i vlastnosti, které se pak vztahuji k jiné formé prace s textem. Potom mii-
zeme se znaky pracovat jako s inicidlou, text upravit do grafické podoby (format WordArt)
nebo do samostatného textového pole. Protoze se v tomto pfipad¢ nejedna o ptimou praci
S textem, jsou nastroje pro praci s témito objekty umistény na jiné kart&. Logickou tivahou
lze dospét k vyhledani ptisluSné nabidky — chceme vloZit néjaky objekt do textu (Inicialu,
WordArt apod.), néstroje jsou tedy na karté VleZeni.

Slova, resp. fadky, maji rovnéz své vlastnosti, naptiklad d€leni slov nebo zalamovani
radku.

O tom, Ze i fadek je chapany jako samostatny objekt, se mizete presveéddit tim, ze lze
sledovat ve vlastnostech pocty znakd, pocty slov i pocty fadkll v dokumentu. Dal$im na-
strojem, ktery ukazuje na to, ze fadek je objekt, je ¢islovani radkda.

Na zékladé ptedchozi latky byste méli byt schopni aktivovat Cislovani fadki pro cely
textovy dokument (viz obrazek 103).

1 O-tom, 2e¢ i -fadek-je chapany jako-samostatny-objekt-se miZete piesvédeit, Texty jsou-dale:
2 organizovany-do- odstaved. - Odstavee: maji- rovnéZ- své' viastnosti,’ jako' piedsazeni,  odsazeni-
3 fadkd-apod.: Pro:prici- s‘odstaveem- slouzi-u- aplikaci: Word- a: PowerPoint- nabidka: Domd - >+
4 Odstavec.-U-Excelu‘je-nabidka-¢asteéné-na-karté-Domu->-Zarovnini. V°Accessu-vhnabidce:
5  Domi--Zarovnanitextu§

6 N

Obriazek 103 Cislovani Fadka
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Slova jsou organizovana do vét. Oficialné Word nezna objekt véta, Word s ni vSak umi
pracovat, o &emzZ se lze piesvédéit v nabidce Domii > Pismo > Velka pisma ™ | kde je

nabidka Velka na zaéatku véty.

Texty jsou dale organizovany do odstavcl. Hierarchie je v nékterych pfipadech chapana ©dstavec
nasledné: pismeno — slovo — odstavec (tedy nezahrnuje véty a fadky), nadfazenym objek-
tem slova je pak odstavec. O tomto se da presveédcit zpisobem vybéru textu, kdy jednim
kliknutim mysi umistime kurzor do textu, druhym klikem vybereme slovo a tfetim klikem
odstavec.

Odstavce maji rovnéZ své vlastnosti, jako pfedsazeni, odsazeni fadkti apod. Pro praci
s odstavcem slouzi u aplikaci Word a PowerPoint nabidka Domit > Odstavec. U Excelu je
nabidka ¢aste¢n¢ na karté¢ Domii > Zarovnani. V Accessu V nabidce Domi > Zarovnani
textu. Moznosti prace s odstavcem byly zminény pii popisu karty Domi.

1.12.2 TEXTOVE POLE

Texty jsou ve Wordu umistény, zpravidla, pfimo na stranku. Existuje v§ak moznost vkla-
dat text do jiného objektu. Ve Wordu lze napft. vkladat text do nékterych obrazct z nabidky
VloZeni > Ilustrace > Obrazce nebo VloZeni > Ilustrace > SmartArt.

V Excelu se text vklada do bunky, v Accessu Ize text vlozit rovnéz jako obsah bunky
tabulky. V téchto ptipadech je text vloZzeny jako obsah jiného objektu.

Existuje tedy moznost text umisit do samostatného objektu, ktery je nezavisly na jinych
objektech a je vkladan NA objekty a standardni text (nikoli DO standardniho textu). Tako-
vymto objektem je Textové pole, standardné dostupné v nabidce VloZeni > Ilustrace >
Obrazce.

Pokud vlozime text do objektu typu Obrazec, ptebira tento objekt do nabidky vlastnosti
i format textového pole.

V aplikaci MS Access lze Textové pole vkladat na pracovni plochu objektti Formulaf a
Sestava. V Accessu lze Textové pole propojit s daty nebo funkcemi. VV Accessu existuje
objekt typu Popisek, ktery je vice podobny na Textové pole v ostatnich aplikacich. Textové
pole obsahuje text, ktery mé standardni vlastnosti textu, navic ma vlastnosti textového pole.

MozZn4 nastaveni a vlastnosti dostupné pro textové pole jsou na obrazku 104. Textové
pole s vybranym textem je oznaceno (1). Po vybéru textového pole se aktivuje karta Na-
stroje kresleni, Format.
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Times New Rc ~ |12
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B I U3~
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« Formatovani textu

i Podokno Format
- Styly Jednotlivé zalozky
’ I Moznosti rozlozeni
/

Text v texto-

Hat

vém poli/— |
\ L /S

Textové pole

Karta Format

Nastroje kresleni

/

Obrazek 104 Textové pole

&‘u‘)’rplﬁ obrazce - AJ A ll Smér textu - i . .1 Pienést bli - = - -
* -
- Zobr}rs obrazce - & ﬂ > |: ] Zarovnat text ~ O Prenést dal ~
— Rychlé ~ 7=y Pozice Zalamovat _ 2 45 em *
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------ - =y ———— U ————p—
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--ﬁ -
4 Vyplii I Stin 4 Textové pole
Emopihg I Odraz Svislé zarovnani Nahofe ~
® Souvisld wypli I Zare Smér textu Vodorovné
Prechodova wyplii I Mékke okraje MNeotacet text
Obrizkova nebo texturova viplf I Prostorovy efekt Piizplsobit velikost obrazce textu
Vzorkova vyplfi [ Prostorové otoeni Levy okraj 025em
B Py v Pravy akraj 025em
Herniakral 013em__ =
= == m— o ]
Format obrazce g ¥ X rormat obrazce | ' ~ x| Format obrazce {8 Vi
o o s y b}
s obrazcd‘ “MoZnosti textu 1 Moznostl obrazc Mozmstl textu st obraﬁe LIETrATE L 1
r--\ I e B L . Ty ———— - H ------- -
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i Ty |
- --' —-——
4 Vjplii textu I 4 Textové pole
N Swislé zarovnani Mahoie -
Bez vyplné I Odraz
) Souvisla wyplii I Smiér textu Vodorovné -
Prechodova vypli Meota&et text
I Mé&kké okraje
Piizpdsobit velikost obrazce textu
Barva & M I Prostorovy efekt .
Levy okraj 025em
: o - I Prostorové otofeni
Prihlednost | 0% - Pravy okraj 0,25em o
4 Obrys textu Horni okraj 013em 2

Obsah textovych poli lze v aplikaci Word propojovat pomoci néstroje Format > Text >
Propojit (2), propojeni se nasledné provede pomoci pfesunu kurzoru mysi nad propojované
pole, kurzor mysi se pfi propojovani zmeéni na ikonu ,,dzbanku‘ . Lze-li pole propojit,
ikona dzbanku se zméni po piesunu nad textové pole, které chceme propojit, na naklonény
dZbanek a po kliknuti mysi se text propoji.

Na obrazku 96 jsou dale vS§echny moznosti podokna Format obrazce. Je patrné, Ze tex-
tove pole se chova jako samostatny obrazec, proto podokno obsahuje podnabidku Moznosti
obrazce s ptislusnymi zalozkami (ikonami) nabidek (3), (4), (5). Protoze se jedna o text, je
k dispozici dale podnabidka Moznosti textu a opét pfislusné karty volitelné vybérem pii-

slusné ikony (6), (7), (8).

Za povSimnuti déle stoji, Zze format neumozniuje volbu fontu, velikosti ¢i fezu pisma.
Tyto vlastnosti se nastavuji standardn¢ na kart¢ Domii, respektive v nabidce Domi >
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Pismo > Vice. Obsahuje-li aplikace dalsi moznosti prace s textem (napi. Word — odstavec),
muzZe mit text v textovém poli 1 vlastnosti jinych objektti. V ptipad¢ aplikace Word tedy
naptiklad odsazeni prvniho fadku apod. Vlastnosti se opEt nastavuji na karté pro préci s pii-
slusnym objektem (napt. Domii > Odstavec apod.).

provovczsroew _[[7]

Pti praci s aplikacemi si muzete vSimnout, Ze podokna ,,Format...* nabizeji ustalenou
mnozinu nastroji, které jsou dale dostupné i na ptislusné karté ,,Format...«.

Pokud byste vybrali objekt obrazek, bude mit podokno ,,Format...” titulek ,,Format
obrazku‘ a obsahovat nabidky, které byly ukazany na pfedchozim obrazku 104 (3), (4) a
(5) a dale jesté zalozku ,,Obrazek®, umozinujici nabidky Automatické opravy obrazku,
Barva obrazku a Ofiznuti (viz obrazek 97 (1). Obsahuje-li obrazek textové objekty, je
automaticky podokno Format obrazku“ o nabidku MoZnosti textu, jak je ziejmé z pied-
choziho obrazku 104 i z obrazku 105 (3).

Format obrazku i3 Format obrazku _______ Format textovych efekt(

& C a1 L—b Moznosti obrazce | Moznosti textu i A
| 1B ‘lan|] % Moznostiobrazce § Monostitedu__ “13 A A o
== = 14!
WO

pommEEmEEEEEEEEEEmmEE=— = [ St

(" Automatické opravy obrizku "

i i b Stin " Odraz

1 | Barva obrizku I .

1 =1 I Zare

1 . ) 129 I Odraz

1 [ OFiznuti : I M&kké okraje
e A1 b Zate

Obrazek 105 Podokno ,,Format...«, rozdily

Pokud bude kurzor mys$i umistény v textu, pak podokno ,,Format...” bude mit titulek
»Format textovych efekti a bude obsahovat pouze zalozky ,,Vyplii a obrys textu“ a
, Textové efekty*, coZ jsou nabidky oznacené na obrazku 104 (6) a (7).

Tato omezena dil¢i nabidka pro Gpravu textu je na obrazku 105 (4), je zfejmé, Ze oproti
obrazku 104 neobsahuje volbu ,,RozloZeni a vlastnosti*

Takto jsou podokna automaticky modifikovana a upravena tak, aby obsahovala pouze
nabidky pouzitelné pro vybrany objekt, se kterym pracujete. Obdobné jsou modifikovany
karty Format, napiiklad skupina voleb ,,Styly...* miZe byt zobrazena jako Styly obrazct
nebo Styly obrazku apod.
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1.12.3 TABULKY

Jak bylo zminéno u karty VleZeni, text lze organizovat do tabulky. Tabulka je objekt,
ktery mé rovnéz své vlastnosti. Sklada se z radk, sloupci a bunék, coz jsou dalsi objekty.
Text se vklada do bun¢k. Moznosti tvorby tabulky jsou na obrazku 106.

t‘)”‘l’ie"" ta- Tabulku lze vytvofit bud’ importem hodnot (pfevodem textu na tabulku (5), coz bylo

u

/ probrano pii praci s kartou Vlezeni, nebo prazdnou, kdy vybereme pomoci volby VleZeni
> Tabulka (1) piislusny pocet fadka a sloupcu (2), (8).

Dalsi moznost je vlozeni tabulky pomoci volby Vlezit tabulku, potom zadame piislusny
pocet sloupcu a tadkt (3). Tabulku Ize pfipadné namalovat pomoci nastroje Navrhnout
tabulku (4), kdy nasledn¢é malujeme Cary tvotici tabulku pomoci nastroje Pero.

Pro vkladani tabulky 1ze vyuzit i volbu Rychlé tabulky (6), kdy Ize vlozit tabulku véetné

stylu (7).
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Obrazek 106 Tvorba tabulky

Nastroje

. Existuje-li tabulka, jsou k dispozici dv¢ karty Nastroje tabulky a to karta Navrh a Roz-
abulky

loZeni (obrazek 107 (1)). Obrazek postupné ukazuje kartu Navrh (horni pas), nasledné ve
druhém pasu kartu RozloZeni (2). Karta RozloZeni je nasledné zobrazena ve tfech samo-
statnych kombinacich skupin voleb (3), (4), (5).

Karta Navrh (na obrazku je v hornim pasu karet vybrana (1)) obsahuje nastroje piede-
v8§im pro praci se styly a formaty. Pomoci této karty Ize upravovat ohrani¢eni, stinovani
apod. karta je na obrazku. Formatovani 1ze provadét standardné, jako u jinych objekti, po-
moci karty Ize aplikovat i mnozinu pieddefinovanych stylii. Ty lze riizn€ aplikovat na spe-
cifické radky a sloupce (prvni/posledni fadek/sloupec, fadek souhrnii apod.).
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Obrazek 107 MoZnosti tabulky

Dalsi nastaveni provadime pomoci karty RozloZeni nebo pomoci kontextového menu
(klik pravym tla¢itkem mysi), jak je patrné na obrazku 107 (2) a (8). Karta RozloZeni (2)
obsahuje zakladni néstroje pro navrh a upravy tabulky (3), dale umoziuje rozd¢lit ¢i sloudit
tabulku a upravovat rozméry radku a sloupcti (4), spravovat zarovnani a smér textu v burice
(5) nebo provadét tiizeni ¢i vypocty (6). Do bunky Ize vkladat funkce umoziujici jednodu-
ché vypocty, matematické, statistické a logické funkce (7).

Tabulka se vlozi na pfislu§né misto na stranku. Pokud chceme tabulku vymazat, je nutné togsﬁ( anéni
abu
pouzit nabidku RozloZeni > Odstranit (karty se zobrazi pouze pii vybéru tabulky) nebo g
vybrat tabulku véetné fadku nad a pod tabulkou a pouZit kldvesu DELETE.

1.130ddil, stranka, dokument

Préce s textem probiha na pracovni plose. Ta je ve Wordu tvotena strankou. Dokument
se tedy sklada ze stranek.

V né&kterych piipadech potiebujeme pracovat s jingm rozsahem textu a objekti, nez je 9ddil
stranka (napiiklad chceme na ¢asti stranky organizovat text do vice sloupct, tj. pouzit
Vv ¢asti stranky sloupcovou sazbu). Pro tyto ucely disponuje Word objektem Oddil. Oddily
definujeme vlozenim znaku "Konec oddilu" na karté¢ RozloZeni>Vzhled stranky>Vlozit
konce stranek a oddili.
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1.13.1 DOKUMENT

Dokument je zakladni objekt, se kterym program Word pracuje. Je to soubor, ve kterém
jsou uloZeny objekty a textové informace. O formatech soubor aplikaci MS Office, tedy i
dokumentti, bylo psano diive. Dokument Wordu otevieme poklepanim na ikonu souboru
nebo otevienim aplikace Word a nabidkou Soubor > Otevrit a naslednym vyhledanim
piislusného dokumentu. Pokud vytvafime novy dokument, pouzijeme Soubor > Novy (ob-
razek 108) a ptipadné vybereme Sablonu (1) nebo Prazdny dokument (2), dale mizeme
zvolit nékterou ze $ablon online, mnozina $ablon je dostupna tematicky k uré¢itym okruhtim
(3). Pokud chceme vytvotit dokument od zacatku, zvolime po spusténi aplikace Prazdny
dokument.

skripta_new_botlik_final - 11.docm:1 - Word

©
Informace N Ovy

L e o o o o o o

A Y
Otevilt Hledat Zablony na mteme?ﬁ_sn': el :
1 1
. Nawrhovand hledéniz  Firmal-thiflost  Vzdélévini Dopisy Dokumentyazprivy Papir  Zivotopisy a privodni dopisy 1
Ulozit e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e U
- ‘\_--'.- ______________________________ ~c
UloZit jako " 1 4 o . \‘
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Sdilet e 1 1 I
1! 21 1 1
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\ 1 r ' 1
Oeet (N Prézdny dokument /7 pEEEEEn L1 1
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1
Moznosti 1 1
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Ted neméme Zadné doporutené Sablony, ’
S -

Konkrétnf 2ablonu miZete najft pomocf vyhledvaciho pole.

Obrazek 108 Vytvoreni nového dokumentu

Vétsina nastaveni pro dokument je v nabidce Soubor > MozZnosti. Rovnéz nékteré karty
jsou zamé&feny na dokument, napt. karta Zobrazeni.

Vlastnosti dokumentu jsou takové vlastnosti, které jsou spole¢né pro cely dokument.
Napftiklad Pravitko nelze zobrazit pouze na nékteré strance, pouzitd Uroven piiblizeni
(zoom na stavovém tadku) nastavuje zoom pro vSechny stranky apod. Mezi klicové prvky
slozitého dokumentu patii zahlavi a zapati, Cisla stranek, citace, rovnice, bibliografie, ob-
sah, seznamy nebo rejstiik. Nékteré z téchto prvka lze pouzit k vytvoreni Sablony doku-
mentu, ktera umoznuje opakované pouzivani dokumentu. O Sablonach bylo psano diive,
piipominam, ze maji pfeddefinované misto pro ukladani (Soubor > MozZnosti), Sablony je
vSak mozno ukladat libovoln€ podle potieby. V tom piipadé se ale Sablona nenabidne pii
otevirani nového dokumentu. Nékteré vlastnosti mohou byt definovany pro cely dokument
nebo pro ¢ast (nejcastéji pro oddil nebo ,,0d tohoto mista déle...“, naptiklad orientace
stranky. Nékdy mize byt identifikace vlastnosti dokumentu problematicka, naptiklad iden-
tifikace volby jazyka. Jazyky musi byt dostupné (instalované) pro cely dokument, lze je
vSak aplikovat pouze na cast textu.
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1.13.2 STRANKA Ulozeni do
cloudu
Dokument Wordu je ¢lenén na stranky (obrazek 109). Mezi zakladni parametry stranky Vch"e;j
stranky

patii napt. velikost a orientace. Stranka je v podstaté zavisla na moznostech tiskového vy-
stupu (9). Zakladni vlastnosti stranky jsou v nabidce RozloZzeni > Vzhled
stranky > vice I . Dialogové okno ma 3 zélozky, Okraje (1), Papir (2) a Rozlozeni (3).
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Obrazek 109 Vlastnosti a parametry stranky
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Oznaceni
oddilu

Seznameni s produkty MS Office, nastroji a pracovnim prostiedim.

Kazda stranka ma pevné definované oblasti. Zakladem stranky je aktivni plocha, kolem
které jsou okraje. Text Ize psat pouze do aktivni oblasti, grafické objekty, pokud jsou vlo-
zeny pied nebo za textem, lze umistit 1 do oblasti okraji. Okraje 1ze definovat pro kazdou
stranu stranky (nahote, dole, vlevo, vpravo), dale lze definovat specialni nastaveni okrajd,
napfiklad pro tisk brozury apod. Okraje jde zvétsit o tzv. hibet stranky neboli oblast, ktera
je urcena pro svazani dokumentu (8).

V horni a spodni ¢asti stranky je dale zéhlavi a zapati stranky. Zahlavi a zapati nepatii
do aktivni oblasti stranky, pokud pracujme s aktivni oblasti, nelze pracovat se zdhlavim a
zépatim a opacné. Zahlavi a zapati je oblast definovana do urcité¢ vzdalenosti od hrany
stranky a prekryva se s okraji (13).

Pokud je aktivni zédhlavi nebo zapati, aktivuje se karta Navrh, Nastroje zahlavi a za-
pati (14), na obrazku je karta zobrazena jako pas ve spodni ¢asti obrazku. Zahlavi a zapati
mize byt rozdilné pro sudé a liché stranky (10), propojeno v ramci oddilt (12) apod.
V ptedchozi kapitole byly uvedeny dalsi vlastnosti.

Jak bylo zminéno, nastaveni stranky Ize ménit na aktivni oddil (4), od zvolené¢ho mista
dale (5), na vybrané oddily (6) nebo na cely dokument (7). Mezi dal$i moznosti nastaveni
patfi napf. Ohraniceni, kdy miZzeme nastavit ohraniceni ¢i stinovani stranky (11). Dilezi-
tou vlastnosti je orientace stranky (15) a rozmeéry stranky (16).

1.13.3 ODDIL

Stranka je pevné dand, v nékterych piipadech je vSak zadouci pracovat s blokem textu,
ktery miZe byt mensi nez strana nebo naopak mize byt na vice stranach. Takovy blok se
nazyva oddil. Oddil je definovan znakem ,.konec oddilu®, obdobné jako konec stranky.
Konec oddilu ukoncuje oddil a soucasné zahdji novy oddil. Novy oddil mliZe zacit na nové
strance  =eee- Konec oddilu (dalEi strdnke).. nebo pribézné po predchozim oddilu
e Bomec add s (pritb&iné). .. (Obrazek 110).

Oddil je ¢ast textu, ktera existuje nezavisle na strance, miZze byt mensi neZ stranka nebo
byt ptes vice stranek, oddil miize mit jako celek své vlastnosti, naptiklad organizaci do
sloupcti, miiZze rovnéz ovliviiovat vlastnosti jinych objekti, které jsou v téle oddilu, napft.
orientaci ¢i ¢islovani stranek v téle oddilu.

Oddily lze vyuzit naptiklad pro zmeénu orientace ¢asti stranek, kdy se vytvoii jeden oddil
pro orientaci mnoziny stranek, druhy oddil pro jinou orientaci a tfeti oddil opét pro piivodni
orientaci.

Préace s oddilem je zalezZitost vztahujici se k rozloZeni textu a stranky. VlozZeni zac¢atkt a
konct oddild je proto na karté¢ RozloZeni, v nabidce Konce (ve skupin¢ voleb Vzhled
stranky). Oddily Ize dale vytvaret pomoci aktivace zdhlavi a zapati, kdy lze pomoci za-
lozky Navrh v ,nastaveni zahlavi a zapati* ve skupin¢ voleb Navigace propojit oddily.
Pokud oddily neexistuji, vytvoii se automaticky.
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Obrazek 110 VloZeni koncua oddilu

V ramci oddili mizeme propojovat i zahlavi a zépati, vybereme-li oblast zahlavi/zapati,
pak pomoci nabidky Navrh > Navigace > Propojit s pFedchozim propojime
zahlavi/zapati s ptredchozim oddilem, tj. zdhlavi/zapati bude stejné, jako v pfedchozim
oddile.

Pokud nepropojime zahlavi/zdpati s pfedchozim oddilem, vytvafime nové
zéhlavi/zapati, které se bude opakovat pouze na strankach nového oddilu.

VétSina voleb vztahujici se k formatu a nastaveni textu lze pak realizovat na vybrany
oddil, na stranku nebo na zbytek dokumentu (obrazek 111), ptikladem mtize byt nastaveni
vzhledu stranky.

oy ‘ Vzhled stranky

na tento oddil

na tento oddil )
od tohoto mista dale Oddil

tj_‘ {na cely dokument aitek oddiu: @

= | Potlacit vysvetlivky
_;r: 7ahlavi a 7anati

Obrazek 111 Vzhled stranky — nastaveni rozsahu platnosti pro oddil

Okraje Papir RozloZeni

1.14Sledovani zmén, slu¢ovani dokumenti, hromadna korespon-
dence, pole

Word obsahuje néstroje, které rozsifuji moznosti prace s textem. Protoze v nékterych
ptipadech pracujeme s vice verzemi dokumentu nebo na dokumentu pracuje vice osob, je
vhodné evidovat provadéné zmeény a mit moznost je pfijmout nebo zamitnout.

Pti praci s vice dokumenty je rovnéz potfebné (zejména u rozsahlejSich dokumenti),
pracovat s vice soubory a ty pro finalni verzi sloucit. V nékterych p¥ipadech 1ze dokument
slu¢ovat i s externimi daty.
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Revize

Komentar

Seznamenti s produkty MS Olffice, nastroji a pracovnim prostiedim.

1.14.1 SLEDOVANIi ZMEN

Vzhledem k tomu, ze v soucasnosti umoznuje kancelaisky balik MS Office sdileni do-
kumentl a soucasnou editaci souboru vice osobami, existuji v aplikacich silné nastroje pro
sledovani provadénych zmén. Zaklady prace byly popsany v ¢asti popisujici kartu Revize.

Sledovani zmén probiha ve tfech krocich (obrazek 112):

1. Aktivuje/deaktivuje se sledovani zmén.
2. Zmeény se zobrazi/skryji.
3. Zmény se skryji/odmitnou.
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Obrazek 112 Sledovani zmén

Mimo téchto revizi Ize dale sledovat zmény pomoci komentait, tato volba neni podmi-
néna aktivaci sledovani zmén.

Komentat vlozime k vybranému textu pomoci Revize > Novy komentar nebo pomoci
kontextového menu (pravym tlacitkem mysi na text) a nabidkou Novy komentar. Dalsi
moznosti je volba VleZeni > Komentar. Komentar (4) je indikovan zvyraznénim textu (5),
pfipadné je indikovan bublinou na okraji stranky (6). Komentai 1ze skryt, obdobné jako
dalsi prvky revize.

1.14.2 SLUCOVANiI DOKUMENTU

Word umoziuje slouceni vice dokumentii do jednoho souboru, lze zkopirovat a vlozit
obsah vice dokumenti do jednoho souboru, To lze napiiklad volbou Vlezit > Objekt >
Text ze souboru. Otevieme prvni dokument, nasledné ptejdeme k dokumentiim, které
chceme pridat, vybereme je a potom klikneme na Vlezit (obrazek 113). Pomoci nabidky
»Rozsah...” lze vybrat ¢ast dokumentu.
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Obrazek 113 VlozZeni textu ze souboru

Kopirovani v souborech aplikaci MS Office je pomérné flexibilni, naptiklad u textu
umoznuje zménu ¢i slu€ovani formatd, u obrazku zménu typu grafického objektu (vekto-
rovy Vs. bitova mapa), ale rovnéz i formata.

Uvedené moznosti jsou na obrazku 114, na kart¢ Domu > Vlezit > Vlozit jinak... se
podle typu kopirovaného objektu aktivuje pfislusna nabidka pro vlozeni (text (2), obra-
zek (3)).

Pokud chceme sloucit dva rizné dokumenty do jednoho souboru, 1ze to provést i tak, ze
zkopirujeme obsah jednoho dokumentu do schranky a vlozime ho do jiného.

V dokumentu, ze kterého chceme obsah pridat, vybereme piislusny text, chceme-li ob-
sah celého dokumentu vlozit do jiného, pouZijeme Domu > Vybrat > Vybrat vSe (resp.
Ctrl+A) a nasledné Domi > Kopirovat (Ctrl+C) (4).

Ve druhém dokumentu klikneme na misto, kam chcete zkopirovany text ptidat, a vybe-

reme Domii > VloZit > Slou&it formatovani ., aby novy obsah odpovidal jiz vlozenému
(obrazek 114 (6)).

Na obrazku 114 jsou rovnéZz uvedeny alternativy pro praci s formatem, a to volby Za-
chovat formatovani zdroje (5) a Zachovat jenom text (7).

Pomérné rozsahlé jsou 1 moznosti vybéru objektd, jak je vidét na obrazku, pro vybér
objektu je k dispozici i nastroj Vybrat objekty (hned pod nabidkou Vybrat v$e), kdy mu-
zeme pomoci CTRL a kurzoru pro vybér ptidavat objekty do vybéru nebo mizeme tazenim
(vybérem obdélnikové oblasti pfes objekty) vybrat mnozinu objektu.
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Obrazek 114 VloZeni textu ze souboru pomoci schranky

Pokud provadite slou¢eni dokumentt, mize byt prospé$né pienést styly z kopirovaného

dokumentu.

V nabidce Domu > Styly > vice I otevieme podokno se styly a pomoci nabidky Spra-

vovat styly “*otevieme dialogové okno Spravovat styly.

Nésledné mizeme pomoci nabidky Import/export kopirovat styly do globalni Sablony
a pomoci této Sablony je pfenést do jiného dokumentu, jak ukazuje obrazek 115.
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Obrazek 115 Slouceni stylu v Sabloné Normal

V neposledni fad&, hovoiime-li o slu¢ovani, 1ze provadét i slu¢ovani revizi vice autort Slouceni
revizi
pomoci nabidky Revize > Porovnat > Slou¢it (obrazek 116).
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Obrazek 116 Sloudeni revizi

1.14.3 POLE

7w r

Specialnimi textovymi objekty jsou Rychlé ¢asti, zejména Pole (vloZit 1ze napt. VloZeni
> Text>Rychlé ¢asti > Pole).

Nejedna se o Textova pole (VloZeni > Text>Textové pole). Pole je charakteristické tim,
ze jeho obsah zpravidla dopliluje aplikace. Pouziva se tedy pro automaticky vypliiované
hodnoty, mezi néz patii napt. ¢islovani stranek, titulky obrazkd, ale taky napft. automaticky
generovany obsah.

Chceme-li pracovat s polem, hledame vlastnosti objektu ve vztahu k vlastnostem pole.
Naptiklad obsah je generovan pomoci odkazli na nadpisy, je to tedy vyhledavani referenci
V textu, proto praci s obsahem najdeme na karté Reference.
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Obrazek 117 ukazuje ptiklady prace s poli a rychlymi ¢astmi textu. Prvni ptiklad je pole
Datum (1). Obrazek ukazuje standardni zobrazeni vlozeného pole (8), dale pole véetné
ovladaciho prvku obsahu (9) a ve tvaru po piepnuti zobrazeni poli (10) pomoci dialogového
okna nabidky, otevieného kliknutim pravého tlacitka mysi na objekt (7).

I (4] aktualizo: I [l Aktualiza:

i1l 06. Oﬁ%é XAOGM 2018  {DATE \

* MERGEFORMAT

i MoiZnosti viezepi:
e‘ e, aDa
= Lo LA

il

F\Irtuall ovat pole

A Pimo..

'_?'_] Obrazgf(/?() \ Obrazek { SEQ Obrézek \* ARABIC
- = Diatum pubslikodni
3} 06.04.2018 06.04.2018
-_f‘_: ObrazEk 70.............. { HYPERLINK \| "_Toc510776930" }

6]
Wolba pole =1 Upfesnit Mastnosti pole T MoZnosti vioFeni:
Eategorie :---: Edgdy pod )
[Ee) w SEQ Jbrazek " ARABIC H _‘—; ____________
Mizvy pglE S0 Mdentdikator [281o8ka)] [Plepinaie] r_l_icha_li_l__.: :k_:_;i
Slrl.ll-:-nl:‘uie:l - A Pitmo

Obrazek 117 Priklady poli

Druhy ptiklad (2) je pole, které slouzi k ¢islovani objektd v titulku, konkrétné se jedna
o Cislovani obrazku. Opét je ukazano standardni zobrazeni (8) a pfepnuté zobrazeni poli
(9), (10). Tteti ptiklad neni klasické pole ale pole z nabidky VloZeni > Text > Rychlé ¢asti
> Vlastnosti dokumentu > Rychlé ¢asti > Datum publikovani (3). Po kliknuti pravym
tlacitkem mysi na pole se zobrazi nabidka (6), objektu Ize odebrat ovladaci prvek obsahu,
nelze vSak aktualizovat ¢i pfepnout zobrazeni poli.

Ctvrty piiklad (4) ukazuje pole, které je vlozeno jako Reference > Titulky > VloZit
seznam obrazku. V piepnutém zobrazeni poli (10) je vidét, Ze se jedna o hypertextovy

odkaz.

1.14.4 HROMADNA KORESPONDENCE

DalSim ptipadem slu¢ovani dokumentt je hromadna korespondence. V tomto piipadé
dochazi ke slouceni datového souboru a dokumentu Wordu, pomoci slu¢ovacich poli.

Slucovaci pole dostupné pii hromadné korespondenci (obrazek 118) je typem poli, ktery
byl zminén dfive (pfi popisu karty Korespondence). Tento typ poli je propojeny s daty.
Lze pouzit hlavi¢ky z importovanych dat (1) nebo pfifadit existujici mnozinu poli (tzv. Pole

adresy) importovanym datim (2).

Data Ize propojit pomoci tla¢itka Shoda poli (3), kdy piifadime preddefinovanému poli

hodnotu importovaného pole (4).
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Pro zobrazovani dat v polich lze vyuZzivat mnozinu néstroji dostupnych v nabidce Ko-
respondence > Pravidla (5), naptiklad Ize pouzit podminky (napf. Pokud...pak...jinak)
pro kombinaci hodnoty pole s textem (6). Na ptikladu je ukazka vlozeni rozdilného textu
(7) pro podminku, Zze hodnota pole bude ,,Karvina“.
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VioZit: e e e o s )
(O Databazova pole (O Pole adresy i (® Databazova pole 3
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Obrazek 118 Slucovaci pole

prozasewee ][]

Pole samoziejm¢e umoziuji vkladani celé skaly informaci. Nasledujici ptiklady ukazuji,
pole pro Cislovani stranky a pole jako prvek obsahu dokumentu. V§imnéte si, Ze principy
generovani poli jsou obdobné. Bud’ je v poli generovany obsah na zakladé néjaké funkce,
nebo hypertextovy odkaz. Je ziejma podobnost pole pro cCislovani stranky
{PAGE\*" MERGEFORMAT}' a pole pro datum {DATE \* MERGEFORMAT} z obrazku 110,
rovnéz je ziejma podobnost generovaného obsahu a seznamu obrazki. (MERGEFORMAT
a HYPERLINK) {HYPERLINK\I" Toc510776930" }

VloZeni pole s &islem stanky najdeme na karté VloZeni > Cislo stranky. Mezi obsahem
pole a zobrazovanym obsahem lze opét piepinat pomoci mistni nabidky a volby Zménit
zobrazeni poli. Néasledn¢ uvedeny text je zobrazeni automatického cisla stranky v normal-
nim a zménéném zobrazeni pole: ,,119“ > {PAGE '* MERGEFORMAT}
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Odkaz na polozku obsahu (obrazek 119) rovnéz ukazuje, Ze obsah je pouze seznamem
hypertextovych odkazl na nadpisy kapitol — hypertextové pole (pravé tlacitko, PFepnout
zobrazeni poli).

1.2 » Typy-a-format-vytvarenych-souboni................... T T T 29
1.2.1 - Format-a-piipony-nazvii'Soubort .........ceceeeursemresesens o e T 29
FHYPERLINKAI"" [Toc509479481" 34

| ) T v L Y e b e A e PP O BT D e 29

Obrazek 119 Pole jako polozka obsahu

1.15Grafické objekty, llustrace, Grafy

Do dokumentu Wordu 2021 (obecné do soubort MS Office) 1ze rovnéz vkladat Ilu-
strace, mezi které patii zejména Obrazky, Obrazce, Grafy a SmartArt objekty (karta
VloZeni > Ilustrace). Pii vkladani objektd a pii praci s nimi je nutné dikladné sledovat
vlastnosti objektt, které se mohou pii praci ménit, podle vlastnosti mize byt pak rozdilna
karta Format, resp. podokno ,,Format...*.

1.15.1 PASY KARET A TYPY OBJEKTU

Na obrazku 120 je patrné, Ze pro grafické objekty existuje volba Format pro Nastroje
kresleni (1) a Format pro Nastroje obrazku (2). Ve spodni ¢asti obrazku lze vidét pfi-
klady, jak se miZe ménit dialogové okno Format podle zptsobu vloZeni obrazku.

sablona-distanci-opora_OPF-07_02.docm - Word

Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojai Dopliiky

Format textovych ... ¥ % Format obrazce - X Format obrazku
A A > O B > O B e

Stin tin

Odraz

Odraz Odraz

Zile

Ziie Ziie

Mekké okraje

Mékké okraje Mékké okraje

Prostorovy efekt

Prostorovy efelk

Prostorovy efgkt
Prostorové otody

Prostorové oyfdent

Obrazek 120 Riizné nabidky pro praci s obrazky

Shodny obrazek se tedy bude chovat odlisn¢, bude-li mit rozdilny format, bude-li roz-
diln¢ vlozen, rozdilné umistén vuci textu, ¢i seskupen z riznych objektt, bude-li vlozen do
dokumentu pretazenim nebo pomoci nabidky VloZeni > Obrazky, resp. jinak. Je ziejmé a
je nutné mit na zfetel, Ze pii praci s llustracemi jsou k dispozici rizna rozlozeni karet For-
mat, odliSnost se tykaji zejména stint, prihlednosti, prace s barvou a 3D efekti.
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S grafickymi objekty miizeme pracovat pomoci karty Format nebo pomoci dialogového
okna ,,Format...“. Podle formatu pak 1ze nebo nelze objekty seskupovat. Rovnéz je nutné
nezapomenout, ze ke zméné vlastnosti miize dojit dokonce pouhym vytvotfenim kopie ob-
razku. Vlastnosti se mohou dale ménit na zaklad¢ pozice objektu v textu, zalezi na tom, zda
je textem obtékan nebo zda je pied (za) textem. Blize je rozdily vidét na obrazku 121. Je
zde vkladany stale stejny obrazek (,,smajlik®), ktery je postupné zobrazovan v horni ¢asti
obrazku.
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Seznameni s produkty MS Office, nastroji a pracovnim prostiedim.

Prvni “smajlik* je vloZeny pomoci vystiizku obrazovky a schranky (1), druhy je vloZeny
pomoci pietazeni ze slozky (2), téeti je vlozeny do dokumentu otevieného v rezimu kom-
patibility (3), povSimnéte si, ze karta Format je ve tvaru Nastroje Kresleni, ¢tvrty je to-
tozny s druhym, jen pozice je pred textem (4) a paty je vznikly slozenim a seskupenim dvou
&asti (5). Sesty obrazek je vlozeny pomoci nabidky VleZeni > Obrazce (6).

Ptislusné aktivované karty Format jsou dale postupné ukézany ve stejném potadi na
obrazku 121. PovSimnéte si, ze se mohou vyrazné lisit, Ize vSak vysledovat (obdobné jako
u podoken ,,Format...«), obdobné ¢i shodné skupiny voleb. Napiiklad pas karet ¢. 7 je
shodny s pasem 1, obsahuje pouze jina seskupeni skupin voleb.

Z obrazku je dale ziejmé, ze mnozina zakladnich ukont zlstava shodna, Ize pracovat se
stinem, odrazem, z4fi, okraji i prostorovym efektem. Poné€kud matouci je fakt, Ze v nékte-
rych ptipadech se v dialogovém okné objevi nabidka ,,Format textovych...*“ i pfesto, Ze
se jedna o obrazek. To je zplisobeno napf. tim, Ze obrazek je ulozeny v textu s obtékanim
a chova se jako znak, nebo se jedna o Obrazec, ktery miize byt nositelem textu.

Povsimnéte si rovnéz, ze se jinak identifikuje vybér (velké bilé body, malé ¢i velké Sedé
body apod.), pficemz obdobna forma vybéru miize mit jinou nabidku na kart¢ Format.
Identifikace vybéru je dilezitym ukazatelem pro praci s objektem a ukazuje na mnozinu
dostupnych nastrojti a vlastnosti. Naptiklad ve vétSin€ ptipadi nelze sloucit objekty, které
jsou identifikovany rozdilnym vybérem (dokonce je nelze ani spole¢né vybrat). Né&které
objekty, zejména z volby Vlezeni > llustrace > Obrazce maji dalsi ,,body* ve vybéru,
které umoziuji nejen zménu rozmérd, ale 1 dalSich vlastnosti (prohnuti objektd, rozméry
dil¢ich ¢asti v objektu apod.) pii ,,tazeni* tohoto bodu. Takovyto bod je vidét na ,,smajliku*
6 a 3 aje zluté vyplnén.

Na obrazku 122 je ukazana zmeéna obrazku ,,smajlik* pfi ,,pfetazeni zlutého bodu (1).
Dale je na obrazku ukézana dal$i mnozina bodl (Cerné a bilé ¢tverecky), které slouzi k mo-
difikace nakreslené¢ho objektu. Na obrdzku 122 (2) je modifikace obrazku ,,smajlik* po-
moci tazeni a zmény polohy téchto bodl. Nabidka je dostupna na karté¢ Format > Vlozit
obrazce > Upravit obrazec . * > Upravit body, umisténi nabidky se mize podle ob-
razce mirng lisit, ikona z{stava stejna.
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1.15.2 POZICE OBJEKTU NA STRANCE

Objekt miize mit pozici na strance a muze byt vlozeny v textu, pfed nim nebo za nim.
Nastroje pro praci s pozici textu jsou na kart¢ Format piislusSného typu objektu, poptipade
v kontextovém menu. Na obrazku 123 je vidét ¢ast karty RozloZeni a ¢ast karty Format.
Pro volbu pozice slouzi piedevsim volby Pozice a Zalamovat text. Volba Pozice umoziuje
ptimo zvolit pozici na strance véetné obtékani textu. Volba Zalamovat text umoziuje zvo-
lit obtékani textu, pozici pred a za textem.

Ob¢ nabidky obsahuji volbu Dal§i moZnosti rozloZeni..., pomoci které lze oteviit dia-
logové okno RozloZeni. Okno obsahuje tii zalozky. Na zaloZce Pozice Ize nastavit relativni
nebo absolutni pozici objektu pro zarovnani, vzhledem k ¢astem stranky, jako je okraj,
sloupec apod.

Roveobéind s textem Kontextové menu | & Bovnobéiné stedem
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Obrazek 123 Pozice objektu na strance
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Seznameni s produkty MS Office, nastroji a pracovnim prostiedim.

Zalozka Obtékani textu umoznuje upfesnit obtékani textu kolem objektu. Zalozka Ve-
likost pak umoziuje zvolit absolutni velikost nebo velikost relativni, vzhledem k jinym
objektiim, naptiklad ke strance.

Dale je v této zalozce mozno aktivovat zachovavani poméru stran pii zméné velikosti ¢i
volit oto¢eni objektu. Vétsina voleb je dostupna piimo na ptislusnych kartach Format.

Vlozeni
grafu

Po seznameni s moznymi rozdily v umistovani objektl se pokuste najit a odtivodnit od-
liSnosti pasu karty Format u obrazku 121, najdéte rozdily objektu 1 a 4 z obrazku 121.

1.15.3 GRAF

Vkladani objektu Graf je v prostiedi aplikace Word problematické, je dobré mit zakladni
znalosti s grafy v Excelu. Pro vytvofeni grafu je nutné mit nejdiive data, ktera jsou organi-
zovana v tabulce.

Data Ize organizovat fadkové nebo sloupcové. Pred tvorbou grafu je vhodné zkopirovat
data do paméti pomoci CTRL+C. Néasledné je nutné vybrat misto, kde chceme graf umistit
a pomoci nabidky VloZeni > Graf a pomoci dialogového okna vybrat pfislusny typ grafu.

V dalsim kroku se otevfe list Excelu, umoziujici vlozit data pro graf (obrazek 124).

Graf v aplikaci Microsoft Word

A _B — C | D E | F 1 G L H T i e
= 5 N
|Rada1l [lRada2 Radal Y\— List Excelu
Datové fady

Konkrétni datova rada

N Y ST O TR S E B - T
| I [ I | |

Kategorie — hodnoty vynasené na osu x

rFe
-

Obrazek 124 Vyuziti seSitu Excel p¥i tvorbé grafu

Po vlozeni dat, naptiklad pomoci schranky, je nutné zvolit oblast pro data (bledémodra
na obrazku 124) a piipadné popisky os (Cervené, nafialov¢lé).

Vybrany graf se vlozi na misto kurzoru a Ize ho déle modifikovat pomoci pasu karet
Navrh a Format z Nastroju grafu.
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Cely graf je organizovany do datovych fad, které se vynasi (ve vétsSiné typt grafil) na
osy a které lze popsat legendou.

Kazdy prvek grafu je samostatny objekt, osy, popisky os, datové fady, nazev grafu apod.
a lze jej samostatn¢ editovat.

Pfi praci s grafem je potieba zvolit prislusnou kartu, podle toho, chceme-li upravovat
graf (popisky, osy, datové fady apod.) nebo vizudlni podobu. Graf je typickym objektem,
ktery vyvolava vice past karet a je nutné pii vybéru zvazit, co chceme udélat.

Existuje pomérn¢ Siroka Skala grafu, které 1ze do Wordu vkladat. Vybér grafu je prvnim
krokem pfi vkladani grafu, lze jej vzdy pozdéji zménit pomoci karty Nastroje grafu >
Navrh > Zménit typ grafu.

Na obrazku 125 je ptiklad a ukdzky moznych typh grafi. Kazda skupina grafii (Sloup-
covy, Spojnicovy, VyseCovy... atd.) obsahuje mnozinu dostupnych zobrazeni grafu, né-
které umoznuji 3D zobrazeni.

Pomoci nabidky Kombinovany miizeme v jednom grafu vyuzit rizné formaty pro sku-
piny datovych fad.

e i [ T T S
:Vsechny grafy : \/;/ b & J/‘ ﬁlﬁ_’}"d LA .-"I

™ Posledni
Sablony

Sloupcovy
Spojnicovy
Vysedowf

Pruhowy

Plogny
AY bodowy
Burzowvn /

Povrchowy

Paprskovy
Stromov ay/
Vicevrstw prsten
Histogram

Krabicowy graf/l—— L

Vodopadowy /'I  } - R
Kombinovany \.UHH?[ IM -

FEEFOHXBEESEMe X E

Obrazek 125 Typy grafa

125

Typ grafu



Rychlé
upravy v
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Kontex-
tova menu
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Seznameni s produkty MS Office, nastroji a pracovnim prostiedim.

Word 2021 obsahuje efektivni nastroje pro ptimou praci s grafy. Vybereme-li graf, ak-
tivuje se nam panel nabidek (obrazek 126 (1)), pomoci kterych 1ze ménit rozlozeni grafu
na strance, zobrazovat/skryvat prvky grafu, ménit styly grafu a upravovat kategorie a fady.

Nabidka MoZnosti rozloZeni =: (2) umoziiuje rychlé rozloZeni na strance a v textu.

Pii kliknuti na nabidku Zobrazit dalsi se otevie standardni okno RozloZeni.

Kliknutim na nabidku Prvky grafu (3) se otevie podokno, pomoci kterého snadno

vybereme prvky grafu, které chceme zobrazit (osy, popisky, legenda apod.).

Nabidka Styly grafu |»* (4) aktivuje rychlou volbu ptfeddefinovanych stylt, nabidka
Filtry grafu 7 (5) pak umoziiuje rychly vybér datovych fad a jednotlivych dat pro zob-
razeni v grafu.

....... ! H
'S ¢ MOZNOSTIROZLOZENI X A i 3 E =
|4 e R SERIESIRSESEEST I (B I T T T
o H mb_cm_titx_un_l > g 4| & PRVKYGRAFU ' :__i___:
HE i - :
~ I B T,
‘.‘ 2 R ——— :.,r:**i—_.‘___*: ‘v E Hodnoty Nizv :——5——:
» S obtékanim textu = R S ada : :
|- . — emmead
’ Y E._.h—-f—\'-—f\ - .1,‘::"‘“'”' II il Il Il
== (| o - —_——
51 :
L---l] A == I
.
P 2
o e e e e ‘_I 1
__________ A}
Zobrazit )’:r_l.___l

Obrazek 126 MoZznosti rozloZeni a prvky grafu

Z vyse uvedeného je ziejmé, ze graf je v podstaté mnozina objektli pro vizualizaci dat.
Vybér a modifikaci jednotlivych objektl 1ze provadét ptimo v grafu i na prislusnych kar-
tach. Pro praci s grafem Ize tedy pouzivat i klasické ovladaci prvky, karty a kontextova
menu.

Mimo objekti charakteristickych pro graf, jako datové fady, hodnoty, osy, legendy
apod. se v grafu setkdme s mnozinou standardnich objekti (pismo, ¢ary, pozadi apod.),
které mizeme formatovat klasicky, pomoci formatu piislusného objektu (napt. tiprava ve-
likosti pisma, barvy pisma apod.

Obrazek 127 ukazuje néktera kontextova menu aktivovana pravym tlacitkem mysi na
vybrany objekt. Menu (1) bylo aktivovano pii vybéru celého grafu, coz je ziejmé v popisu
menu (2) — Oblast grafu. Je ziejmé, Ze v tomto menu lze ménit typ grafu (3), upravovat
data (4) ¢i formatovat oblast grafu (5).

Dalsi menu (6) bylo vyvolano pfi vybéru vlastni oblasti grafu. Proto popis menu indi-
kuje Zobrazovana oblast (7). Dil¢i menu je redukované oproti predchoziho, co se tyce
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upravy grafu, obsahuje obdobné nastroje. Patrné jsou i odli$nosti, napf. misto Format ob-
lasti grafu obsahuje nabidku Format zobrazované oblasti (8).

Nabidka (9) byla vyvolany pii vybéru datové fady (10). Jak je vidét, obsahuje nastroje
dostupné pro datovou fadu, mezi jinym zménit typ datové fady (11), piidat popisky dat (12)
a pridat spojnici trendu (13).

Posledni uvadéna nabidka (14) je k dispozici pii vybéru svislé osy (15). Umoziuje pie-
devsim upravu vedlejsi a hlavni miizky (16) a formatu osy (17).

A :
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ypli Obrys~========= ety
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Obrazek 127 Kontextova menu pro objekty grafu

Rychlym nahledem na karty Nastroje grafu > Format a Nastroje grafu > Navrh lze
snadno vyvodit, Ze nabidka dostupnych nastroji a moznosti karet bude opét obdobna, jako
Vv ptedchozich ptipadech.

Na obrazku 128 je postupné karta Format (1) a Navrh (2). Jak je ziejmé, na karté For-
mat jsou opét klasické formatovaci nastroje, napiiklad Pozice (3) nebo skupina voleb
Usporadat (4).

Karta Navrh opét umoziuje praci se styly (5), obsahuje standardni nastroje pro vybér ¢i
upravu dat (6), se kterymi jste se seznamili diive. Nabidka PFridat prvek grafu (7) umoz-
fluje opét rychlou editaci a upravu objektli grafu, nabidka Rychlé rozloZeni (8) umoziuje
rychlou organizaci objektll na plose oblasti grafu.

Na karté Navrh, jak bylo zminéno, 1ze provadét dodatecné moznosti upravy dat pomoci
nabidky Vybrat data (9). Pomoci této nabidky aktivujeme vytez listu Excel s daty a dia-
logové okno Vybrat zdroj dat. Pomoci tohoto okna lze zaménit sloupcové orientované data

127
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za tadkov¢ orientovana a naopak (10), 1ze zvolit datové fady pro graf (11) a data pro po-
pis vodorovné osy (12).
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Obrazek 128 MoZnosti prace s grafem (karta Navrh)

Office 2021 nabizi nové typy graft, Proporéni graf nabizi hierarchické zobrazeni dat,
umoziiuje porovnavat rizné urovné kategorizace. Propor¢ni graf zobrazuje barevné Kate-
gorie a umoziuje snadné zobrazeni velkého mnozstvi dat (obrazek 129 (1)).

Vicevrstvy prstencovy graf s vice trovnémi kategorii zobrazuje vztahy datovych tfad
interpretovanymi jednotlivymi prstenci (2).
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Dalsim typem jsou Histogramy, ukazuji frekvenci v ramci distribuce dat. Kazdy sloupec
grafu predstavuje interval (ktery se da ménit), pro podrobnéjsi analyzy (3). Jeden z typtd
Histogramu je Paretiv graf, ktery obsahuje sloupce fazené sestupné a zaroven ukazuje
ktivku pfedstavujici kumulativni celkovou procentualni hodnotu.

Dalsi novou kategorii jsou Krabicové grafy zobrazujici distribuci dat do Quartil, zvy-
raznénou stiedni hodnotu a odlehlé hodnoty (4).
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Obrazek 129 Nové typy grafi v aplikacich MS Office

ledovy éaj m

1.154 SMARTART

SmartArt je slozeny objekt, zjednodusSené Ize fict, Ze se jednd o kombinaci textového
pole a nakresleného objektu. Z téchto divodi Ize na praci s timto objektem aplikovat na-
stroje pro Upravy a formatovani téchto objekta.

VloZzeni objektu je mozné na karté VloZeni > Ilustrace > SmartArt T (obrazek 130).
Po kliknuti na ikonu se otevie dialogové okno pro vybér objektu. V levé ¢asti vybereme
ptislusnou skupinu (1), v prostfedni ¢asti okna se ukdze dostupnd mnozina objektd, vy-
brany objekt je zvyraznén (2), v pravé cCasti je k dispozici ndhled vybraného objektu (3)
S popisem (4).
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Obrazek 130 SmartArt, vytvoreni
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Po vybéru ptislusného tvaru se zvoleny typ SmartArtu vlozi na stranku dokumentu. Pro
editaci jsou k dispozici karty Nastroje obrazku SmartArt > Navrh a Nastroje obrazku
SmartArt > Format. (obrazek 131).

Obrazek se sklada z textové ¢asti (1), kterou 1ze modifikovat pifimo v objektu nebo po-
moci Podokna s textem (2), které Ize aktivovat na kart¢ Nastroje obrazku SmartArt >
Navrh (3).

Na této karté 1ze dale upravit rozlozeni objektu a barevné kombinace (styly). Do objektu
SmartArt Ize vkladat obrazky pomoci kliknuti na zastupny znak obrazku (4).

Spodni ¢ast obrazku nasledné ukazuje objekt SmartArt po vloZeni obrazku do objektu a
po upravé pomoci voleb na karté Nastroje obrazku SmartArt > Format (5), konkrétné
po aplikovani efektli z nabidky Efekty obrazce > Otoceni v prostoru > Perspektiva —
kontrast vpravo a Efekty obrazce > Zkoseni > Vystupek (6).
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Obrazek 131 SmartArt, Gpravy
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1.155 WORDART

WordArt je graficka vizualizace textu, ten mtize byt tvarové modifikovan a jednotliva
pismena lze upravovat shodnymi efekty jako obrazce, stinem, zaii, vyplni, obrysem apod.

Vytvoteni objektu WordArt Ize provést na karté Vlozeni > Text pomoci ikony Vlozit
WordArt 4 - .

Nasledné¢ se otevie galerie se styly, po vybrani ptisluSného stylu se na strance zobrazi
predpiipravené textové pole pro vlozeni textu.

Na obrazku 132 je vidét, podle piislusné karty Format a podokna Format obrazce, Ze¢
WordArt je vlastné textové pole, nastaveni a formaty jsou témét shodné s nastavenim tex-
tového pole (textové pole nema napi. volbu Transformace).

Karta Vlozeni > Text > VlozZit WordArt
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Obrazek 132 WordArt
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Povsimnéte si, Ze shodné vlastnosti jako Textové pole a WordArt text ma i klasicky text.
U klasického textu otevieme nabidku pomoci karty Domi > Pismo > kliknutim na ikonu
Textové efekty a typografie /A -, na obrazku 133 je zfejmé, ze nabidka styld shodna s na-
bidkou na karté VloZeni > Text > Vlozit WordArt 4 -.

Obdobné nastroje najdeme na kartach Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt
> Rychlé styly A., respektive Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt > Textové

efekty /A - ¢i Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt > Obrys textu & -.

7~

Domid Vlozeni MNawrh Rozlozeni

o 1
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Fl Pismo
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A 3
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»

fi
abe  Stylistické sady Karta Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt > Rychlé styly

Karta Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt > Textové efekty

Obrazek 133 Srovnani vlastnosti pisma

1.15.6 PouziTi STYLU A MOTIVU

Jak jiZ bylo rovnéZ zminéno, aplikace MS Office disponuji silnymi nastroji pro praci
S riznymi formaty. Tyto néstroje by byly pfili§ komplikované v ptipadé, ze je chceme po-
uzivat opakované ve stejnych kombinacich. Styly Ize ve Wordu pouzit pro nadpisy, od-
stavce a dalSi ¢asti dokumentu, abychom zachovali konzistentni pismo, velikost pisma,
barvu pisma a fadkovani v celém dokumentu.

Galerie stylt se nachazi na kart¢ Domi. Vybereme text pro aplikaci stylu (slova, od-
stavce, seznamy nebo tabulky), na kart¢ Domu vyberte ve skupiné Styly pozadovany styl
(obrazek 134).
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Obrazek 134 Aplikace styli

Pokud chceme dokumentu dodat profesionalni vzhled, 1ze pouzit sady stylt a motivy.

Motivy dokumentl usnadiiuji koordinaci barev, pisem a formatovani vytvorenim sady
efektl a formatd. Umoznuji jednotny graficky vzhled grafiky a jejich rychlou aktualizaci.
Motiv lze aplikovat v riznych trovnich, napf. pfizpisobit motivu pisma, barvy nebo
efekty.
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Obrazek 135 Nabidka motiva

Na karté Navrh jsou k dispozici rizné sady stylti a motivy (obrazek 135). Pokud naje- :;‘::gl’l‘a
deme mysi na styl nebo motiv, zobrazi se ndm nahled dokumentu s aplikovanym stylem
nebo motivem, formatovani se automaticky zméni. O motivech bylo pojednavano v kapi-
tole 3 pii popisu karty Navrh.

Pokud chcete vytvaret vlastni motivy, obdobné jako u styld, zvolime né&jaky motiv jako ,"’1}::;3"’ eni
vychozi. Nasledn¢ upravime barvy motivu dostupné na kart¢ Navrh (v aplikaci Word a
PowerPoint, na karté RozloZeni stranky v aplikaci Excel). Upravu zaéneme zménou ba-
revné Skaly, klikneme na Barvy a nasledné zvolime PFizpusobit barvy. Postupné vybe-

reme barvy motivu pro zakladni texty a objekty (obrazek 136). Po kliknuti na tla¢itko vedle
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barvy motivu, ktery chceme ménit (napiiklad Text nebo pozadi ¢i Zvyraznéni) a nasledné
vybereme barvu v ¢asti Barvy motivu (1).

Pokud nevime, kterou barvu aplikujeme na jaky objekt, 1ze v ¢asti Ukazka (2) sledovat
provadéné zmény. Nasledné piislusnou barevnou kombinaci ulozime jako novy motiv (3)
pod novym nazvem (4). Vytvofena barevna kombinace je nasledné¢ dostupnad v nabidce
Barvy mezi vlastnimi barevnymi kombinacemi (5).
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Obrizek 136 Uprava motivii — barvy

Nasledné modifikujeme pismo (obrazek 133), v nabidce Navrh > Pisma vybereme vy-
chozi sadu pisem a volbou Pfizptlisobit pisma aktivujeme okno pro editaci (1). Upravime
pisma textu a nadpisu (2) a opét uloZime kombinaci pod zvolenym nazvem (3). Kombinace
pismen pro motiv je opét dostupna pod novym nazvem v nabidce Navrh > Pisma (4).

Obdobn¢ vybereme a uloZime mezery dostupné v nabidce Navrh > Mezery mezi od-
stavci a zvolime kombinaci formatu a efekt z nabidky Navrh > Efekty (5).

Motiv, ktery jsme upravili, miZzeme uloZit k opakovanému pouzivani pomoci Navrh >
Motivy > Ulozit aktualni motiv (6), (7), respektive ho nastavit jako vychozi pro nové
dokumenty pomoci Navrh > Nastavit jako vychozi (8).
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Obrizek 137 Uprava motivii

prozaswee ][]

Motiv se uklada jako Soubor.thmx (viz obrazek 137 (7)) do slozky Motivy dokumentu
(resp. podle pieddefinovaného umisténi) a automaticky se pfida do seznamu vlastnich mo-
tiva, ktery se zobrazi po kliknuti na Motivy.

4
o

U karty Vyvojar jste vidéli, ze pokud neni piislu$na karta aktivni, 1ze ji dodate¢né akti-
vovat. Pokud se zamyslime nad moZnostmi, které nabizi nabidka Soubor > MoZnosti >
Piizpusobit pas karet pak Ize tuto nabidku pouzit jako prostfedek, pro zobrazeni v§ech
moznosti ptislusné aplikace. Naptiklad Ize najit, jaké karty se aktivuji pii oznacenych ob-
jektech.

Obrazek 138 ukazuje vypis karet nastroji (1). Je ziejmé, ze 1ze snadno vysledovat, ze
vlastni kartu ma napt. SmartArt (2), Graf (3), Kresleni (4) atd. Pokud chceme zjistit rozdily
Vv nabidkach, jednoduse piislusnou skupinu nabidek rozbalime a srovname. Obrazek 136
dale ukazuje rozdily mezi volbou Velikost (5) v nabidce Nastroje kresleni (6) a Nastroje
obrazku (7). Z nabidky lze snadno vyvodit, Ze objekty vytvoifené pomoci nastroji pro
kresleni (karta Domi > Ilustrace) nelze ofiznout (8).
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sovych zkratek. Tyto zkratky je potifeba vyuZzivat obezfetn€, maji vyssi prioritu nez pted-
definované zkratky a mize se stat, ze ,,zrusime* takto néjakou dulezitou standardni zkratku
(napt. CTRL + A pro vybér). Zkratku vytvotime opét v nabidce Soubor > MoZnosti >

Dalsi z nastrojl, ktery ndm miize usnadnit praci, je moznost ptifazeni vlastnich klave-

Prizpusobit pas karet pomoci tlacitka Vlastni (obrazek 138 (9)).

Po pouziti tlacitka se otevie podokno Vlastni klavesnice (obrazek 139 (1)), ve kterém
lze vybrat piikazy (3) ¢lenéné podle kategorii (2) a ptifadit jim zkratky (4). Zkratky jde
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pfifadit globaln¢ do Sablony Normal nebo pouze otevienému dokumentu (5).
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o m

e Kontrolni otazka &:

roMr

Aby bylo mozné sledovat ¢islovani fadki, musi byt nastaveno Zobrazeni > RozloZeni
pri tisku. [ kdyZ bychom mohli logicky pfedpokladat, Ze chceme-li vlozit ¢isla fadkd, bude
tato nabidka na kart¢ VleZeni, neni tomu tak. Logickou tivahou mizeme dojit k tomu, Ze
vloZeni ¢isel adkl ovlivni rozloZeni textu na strance, proto nalezneme tento néstroj na
karté RozloZeni > Cislovani Fadki (obrazek 138). Pokud cheete &islovat viechny fadky
v dokumentu, ktery ma vice oddili, Ize vybrat text pomoci CTRL + A.

L:hqw:f:i@:_-_\# Wliswe: li:i"'" Cislovani fadkd ? >
Fadrb m
Mepdetriite

o Kaidou stranku ol a5t
Eaddy oddd pdagt

Potladd pro akbudlni cdsteves

Pribézné
------------ L4

1 Kaidou stranku z‘uléEti
| ) Kazdj oddil zviazt :
1

\ 1

Obrizek 140 Cislovani Fadki — FeSeni
e Kontrolni otazka 9:

Pro objekt €. 4, ktery se 1i8i od objektu 1 tim, ze byl umistény pied textem, je aktivnich
vice ikon ve skupiné voleb Usporadat. Aktivni ikony jsou v piipad¢, Ze objekt je vlozen
tak, Ze lze umistit pfed nebo za jiné objekty.

owwriaproy  [T]

Aplikaci pro efektivni praci s firemnimi daty je nepieberné mnozstvi. V prvni ¢asti jsme
se dozveédéli o moznostech kancelarskych balikl software, s cilenym vykladem smérova-
nym do moZznosti MS Office v desktopové 1 cloudové verzi.

Dozvédéli jste se rovnez, jaké podminky a predpoklady maji pro nauceni se téchto apli-
kaci studenti OPF. V této Casti byla rovnéz piedstavena filosofie prace, spocivajici s objek-
toveé orientovaného prostiedi a unifikovanych ovladacich nastroji.

Aplikace Word na pocitaci nebo mobilnim zafizeni nabizi zakladni moznosti, jako vy-
tvoteni dokumentu od zacatku nebo pomoci Sablony, pfidani textu, obrazku, efektt a videi,
prozkoumani tématu a vyhledani davéryhodnych zdroji nebo uloZeni na OneDrive pro zis-
kani pfistupu k dokumentiim z pocitace, tabletu nebo telefonu. Dale umoziuje sdileni do-
kumentt a spolupraci s ostatnimi, Sledovani a kontrolu zmén.
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Seznameni s produkty MS Office, nastroji a pracovnim prostiedim.

V kapitole byly predvedeny moznosti prace s objekty v programu Word, tento program
byl rovnéz pouzity pro obecné seznameni s filosofii a nastroji pro praci v MS Office. Stu-
denti se seznamili s formaty a s pouzitim styli a motivl, jako dal§iho nastroje pro praci
s textem. Kapitola nastinila problémy tykajici se prace se vsemi typy objektl véetné prace
s grafickymi objekty. Bylo pfedvedeno a vysvétleno pracovni prostfedi a moznosti prace
s dokumentem v aplikaci MS Word.

V kapitole byly studentim vysvétleny zakladni objekty, s nimiz se setkaji v aplikaci
Word, zejména textové objekty (znak, slovo, odstavec, textové pole apod.). Déle se studenti
seznamili se zakladnimi objekty dokumentu (stranka, oddil apod.), naucili se zakladim
spolec¢né prace vice osob na dokumentu (sledovani zmén, slucovani dokumentt atd.).
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2 FIREMNi PREZENTACE, UVOD DO PRACE S DATY

mowrmmeeroy [

Nasledujici vyukovy blok spojuje dvé oblasti firemni prace, a to prezentaci a zakladni
praci s daty. Tento blok vyuky obsahuje dokonceni popisu zakladnich pracovnich objektl
aplikaci MS Office, nastroji pro praci s témito objekty a oblastmi jejich pouZivani. Na-
sledné jsou studenti sezndmeni s aplikaci PowerPoint a na zéklad¢ znalosti ziskanych
v piedchozich kapitoldch se nauci vytvofit firemni prezentaci. Znalosti ziskané v prvnim
bloku aplikuji dale studenti do roviny zpracovani firemnich dat. Pfi tomto zpracovani se
o objektech a pracovnim prostfedi MS Office o objekty a prostiedi MS Excel. V procesu
zpracovani dat se vyuka zaméfi na praci s formaty a zakladnimi funkcemi.

Prezentace firmy je silny nastroj pro udrZeni konkurenceschopnosti. Kvalitni prezentace
musi mit vypovidajici schopnost, byt libiva a plisobiva a umoZnovat interakci prezentéra s
okolim. Soucasti baliku MS Office je aplikace PowerPoint umozZilujici vytvaret prezentace.
PowerPoint pracuje se shodnymi objekty jako Word, proto se vyklad zaméiuje na odlisnosti
oproti Wordu. Prezentace se sklada se snimku, které mohou postupné piechazet pomoci
tzv. pfechodtl z jednoho na druhy. Pfechody lze vztahnout k akci (napf. klik mysi) nebo k
casovému intervalu. Na snimku lze rovnéZz jednotlivym objektiim pfifadit animace, které
mohou byt pocateéni (objekt se pomoci této animace ,,0bjevi® na snimku), kone¢né, nebo
mohou slouzit ke zvyraznéni objektu.

Soucasti kvalitni prezentace je i vizualizace dat. Proto se v této kapitole studenti sezndmi
s programem MS Excel, nauci se zpracovavat data a vytvoii si znalostni zaklad pro na-
sledné matematicko statistické zpracovani dat a jejich vizualizaci, naptiklad pomoci grafi,
podminénych formatt ¢i kontingencnich tabulek.

Tato kapitola je rozsahem mensi nez predchozi, predpoklada se jiz znalost prace s pro-
stitedim, znalost ovladacich nastrojti a znalost vlastnosti znacné ¢asti objektt. Z téchto di-
vodi se kapitola zamétuje na objekty a funkce, které nebyly vysvétleny v prvnim vyuko-
vém bloku.

ooy 1]

Cilem kapitoly je:

1. Vysvétlit principy tvorby prezentaci.
2. Seznamit studenty S prostfedim aplikace PowerPoint.
3. Seznamit studenty s pracovni plochou a pasy karet.
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Vysvétlit principy tvorby animaci.

Vysvétlit filosofii tabulkovych kalkulatori.

Seznamit studenty s prostfedim a moZznostmi MS Excel.
Seznamit studenty s principy zpracovani dat v aplikaci Excel.
Ukézat souvislosti s jinymi aplikacemi MS Office.

Sezndmit s ovladanim a s pracovni plochou.

© N oA

Po absolvovani kurzu budou studenti zvladat zékladni praci s firemnimi daty v prostiedi
tabulkového procesoru.

[[easpormeavvmesroon

Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél presahnout 5 hodin, praci s teorii je dobré
procvicit na praktickych ptikladech a formou samostatné prace v rozsahu dal$ich 10 hodin.

Snimek, prezentace, ptechod, animace, list, sesit, buiika, adresovani

2.1.1 APLIKACE POWERPOINT A POUZITi PRACOVNIHO PROSTREDI PRO PRE-
ZENTACI

PowerPoint 2021 je program uréeny piedev§im pro tvorbu a promitani prezentaci. Je
soucasti kancelarského baliku Microsoft Office 2021. Prezentace se sklada z jednotlivych
snimki. Snimek se sklada z objektl, mezi néZ patii napft. texty, obrazky, kliparty, grafy,
obrazkové objekty SmartArt, tabulky, videoklipy atd.

Objekty lze rozmistit jednotnym zplisobem pomoci nastroje RozloZeni. Snimky Ize se-
skupovat do oddilid. PowerPoint podporuje rovnéz jednotny vzhled prezentace pouzitim
motivt pro shodny vzhled riznych prezentaci a jednotny vzhled aplikaci MS Office.

Nékteré nastroje jsou dostupné pouze ve verzi Microsoft 365 (napi. Morfing), dostup-
nost se muze liSit i podle typu placené verze (Designer).

140



Josef Botlik - INFORMATIKA

UVOD DO PREZENTACE POWERPOINT

Pracovni prostfedi obsahuje pracovni plochu a nastroje. Pokud ovladate MS Word nebo
jiny produkt baliku MS Office, je ithned zfejmé, Ze pracovni prostfedi vykazuje obdobné
charakteristiky.

Pokud jste ditkladn¢ prostudovali predchozi ¢ast vyukového materialu, bude pro Vas
prace v PowerPointu srozumitelnd a intuitivni. Volby a skupiny voleb na jednotlivych kar-
tach obsahuji znacny pocet nastroji, dostupnych i v jinych aplikacich, rovnéz pti vlastni
praci pouzivame obdobnou mnozinu jiz diive zminénych objektu.

Pti praci s dil¢imi objekty se opét aktivuji karty pro praci s témito objekty, naptiklad
karta Nastroje kresleni > Format ¢i Nastroje tabulky > Navrh apod.

Vytvéfeni prezentaci Usnadiiuje nabidka Sablon a motivli dostupnych pfi startu aplikace.
Prostfednictvim této nabidky je mozné vybirat Sablony a motivy prezentaci, do kterych pak
staci vlozit pozadovana data. Jednotlivé nabidky jsou obdobné s ostatnimi aplikacemi z
kancelatrského baliku MS Office 2021, principy a pravidla jsou shodna s ostatnimi aplika-
cemi, je vSak zfejmé, ze nékteré nabidky jsou charakteristické pro PowerPoint, napiiklad
Animace a Prechody. Karta Pirechody umoziuje nastavit vzhled a parametry piechodt
mezi jednotlivymi snimky prezentace, dobu piechodu, aktivaéni ¢innost apod. Na vybér
jsou vice nez Ctyfti desitky riznych ptechodt.

Pro objekty na jednotlivych snimcich je mozné vytvaret efekty prostfednictvim karty
Animace, je mozné nechat napiiklad objekt prolnout nebo piilétnout, u textovych ¢i sesku-
penych grafickych objektl 1ze animovat jednotlivé ¢asti. Nabidka jednotlivych animaci je
Sirok4, objektu l1ze ptifadit nékolik najednou.

Lze v8ak nalézt i disproporce v obecné pouzivanych néstrojich, naptiklad pti praci s gra-
fickymi objekty existuje v PowerPointu moznost nejen sloucit objekty, ale i provadét kom-
binaci, jako je sjednoceni, prinik apod. K dispozici jsou standardni nabidky Revize a Zob-
razeni. Na karté Revize lze obdobné, jako v ostatnich aplikacich MS Office 2021, kontro-
lovat pravopis prezentace, prekladat text ¢i pridavat komentar. Karta Zobrazeni umoziiuje
nastavit a ménit rozloZeni stranky, pracovat s lupou a s uspotadanim oken. Detailni nasta-
veni spusténi 1 pfehrdvani prezentace se nastavuje na zalozce Prezentace. Prostiednictvim
karty Soubor lze zobrazit detailni informace o souboru obdobn¢ jako u dalsich aplikaci
kancelatského baliku MS Office 2021. PowerPoint umoziuje rovnéz sdilet dokument a
upravovat ho vice lidmi prostfednictvim sdileni v Cloudu. Upravovat dokument tak mize
v realném case nekolik lidi najednou. Nabidka Sdilet se nachazi, obdobn¢ jako v jinych
aplikacich, v pravém hornim rohu pésu karet. Mimo ovladacich prvka umisténych na kar-
tach Ize, obdobné jako v ostatnich aplikacich, pouZit napt. i stavovy fadek nebo panel na-
stroji Rychly pfistup. PowerPoint umoznuje piidavat Komentare a Poznamky k prezen-
tacim prostfednictvim rychlych odkazl na stavovém tadku, v pravém spodnim rohu pra-
covni plochy. Na stavovém fadku jsou dale napt. ikony pro rychlou zménu rozloZeni
stranky, pfiblizeni ¢i oddaleni prezentace. K rychlym Upravdm dokumentu slouZzi takeé
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ikony panelu nastroji Rychly pFistup v levném hornim rohu. Panel obsahuje shodné na-
stroje jako ostatni aplikace MS Office 2021, napt. zde lze vracet zmény nebo ukladat pre-
zentaci, soucasné zde nalezneme nové nastroje, napi. moznost opakovat animace, nebo pie-
hrat celou prezentaci od zacatku.

2.1.2 PRACOVNIi PROSTREDI

Pracovni prostor aplikace PowerPoint 2021 je navrzeny tak, aby umozioval snadno vy-
tvaret prezentace a poskytoval vSe, CO je pro prezentaci potiebné.

Obrazek 141 ukazuje zakladni zobrazeni pii pouzitém rozlozeni Uvodni snimek
(snimky mohou mit pfeddefinovana rozlozeni objektd, rozlozeni maji své nazvy, napft.
Uvodni snimek, Prazdny, Porovnani apod.) a popisuje jednotlivé pracovni oblasti a co Ize
v jednotlivych oblastech délat. Pracovni plocha obsahuje nékolik podoken pro praci se
snimky (samoziejmé, jako u Wordu, 1ze béhem prace pracovat i s dalsimi podokny, napii-
klad s jiz znamym podoknem Format obrazce). Oblast oznacena (1) oznacuje podokno
Snimek, kde se vytvaii vlastni snimek a vkladaji objekty pro prezentaci (text, obrazky,
grafy apod.). Snimky maji pfeddefinovana RozloZeni, coz jsou oblasti pro vkladani ob-
jektu, podle zvoleného RozloZeni jsou k dispozici na snimku oblasti pro vkladani obsahu
(2). Tyto oblasti 1ze vymazat.

Teckovana ohraniceni V jednotlivych rozlozenich (11) oznacuji oblast pro Zastupné
symboly (organizované podle ptislusného zvoleného rozlozeni (12)), Ize do nich zadat text
nebo vlozit obrazky, grafy a dalsi objekty. Po kliknuti na zastupny symbol lze ptidat pii-
slusny obsah.

Presentace] - PowerPoink

Peesertaie Revice

:2:Kliknutim vlozite nadpis.
é..-é.-é Kliknutim viokite podnadpis. .

‘s MozZnosti vioZeni:

O L= :
----------
t=] Mowy snimeks¥a}
Tasinnnnnnnnnsn
= Pridat oddil
[S] d e ww
Eliknutim vioZite poandmky. 4 1 1
:l - l. -. -ny - 3 E
Snimek1z1  Celtina = 5 E > = 1 + sE%

- ey 5 a5 | T ou-
Lasy  EEETEEEEEEEEEEEEES =y y 4

Zastupné symboly, zpravidla umisténé na snimku v piislusném RozloZeni

Obrazek 141 Pracovni plocha PowerPointu
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Snimky jsou sefazeny v levé ¢asti pracovni plochy (6). Oblast oznacena Cislem (3) zob-
razuje miniatury jednotlivych snimku, podokno se jmenuje Snimky nebo nékdy je zmifo-
vano jako podokno Miniatury. Kliknutim na miniaturu v podokné Snimky se zobrazi pii-
slusny snimek v podokné Snimek. Snimky 1ze pomoci miniatur pfesouvat ¢i kopirovat, 1ze
jimi i nastavovat vybrané vlastnosti jako pozadi, rozlozeni apod. Snimky zde lze rovnéz
pridavat a odstranovat. Pfidani se provede bud’ volbou Domu > Novy snimek (9) nebo
pomoci pravého tlacitka mysi v oblasti (6) a nabidkou Novy snimek.

Oblast oznacena Cislem (4) slouzi pro vkladani poznamek k aktualnimu snimku. Po-
znamky lze distribuovat poslucha¢tim nebo je béhem predvadéni prezentace pouzit pro re-
ferencni tcely.

Vlastni prezentaci pak l1ze spustit ze stavového fadku (5) tlacitkem Prezentace (8) nebo
tlacitkem Zacit od zacatku na panelu nastroji Rychly pristup (7). Pro rychlé vkladani

JOA)

komentait a poznamek slouzi volby ve stavovém tadku (10).

Pti spusténi aplikace PowerPoint a prazdné prezentaci Se otevie Sablona Prazdna pre-
zentace, ve které 1ze vytvaret snimky a pracovat s nimi.

Velikost podokna Snimek, podokna Snimky (Miniatury) nebo podokna Poznamky Ize
meénit, aby bylo vice mista pro praci. Chceme-li zvétsit nebo zmensit podokna pracovniho
prostoru, postupujeme tak, ze nastavime ukazatel mysi na ohrani¢eni jednoho z podoken.
Jakmile se ukazatel zméni na dvojitou Sipku, pfetdhneme ohraniceni podokna, u kterého
chcete zménit velikost (obrazek 142).

Prezentace? [automaticky uloZeno] - PowerPoint
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Mormalni Zobrazeni Zobrazit Lupa Barva i Okno  Makra
osnovy Eq Zobrazen( pro tenl Predloha pozndmek - - stupné edé - -
Zobrazeni prezentaci Zobrazeni pfedlohy Makra -
4 = - * suma sloupct a fadkd - stupefi deg(v) IEEE
= = " = . ¥ 1 4
] * sudy pocet lichych soutd 1
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= ] + Shodny soutet Fadkd jako 1A%
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Kliknutim vioZite poznamky.
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Snimek 7228 [[&  Ceitina = Poznamky B Komentafe BN 35 B =g - ] + 66% [

Obrazek 142 Zména velikosti podokna

Velikost snimku v podokné Snimek se automaticky zméni podle dostupného mista. Po-
kud naptiklad zvétsime podokno Snimky nebo podokno Poznamky, podokno Snimek se
adekvatn¢ zmensi.
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2.1.3 DOSTUPNE KARTY

Jak bylo zminéno dfive, vétSina karet obsahuje obdobné volby ¢i skupiny voleb jako v
jinych aplikacich MS Office 2021. Pro zjednoduseni vykladu je pfedpokladana znalost apli-
kace Word 2021 a budou popisovany spise odli$nosti na kartach, nez opét vysvétlovana jiz
jednou probrana latka.

KARTA DOMU

Karta Domi (ale i jiné) ma v PowerPointu ur¢ité odlisnosti a ur¢ité shody s jinymi apli-
kacemi MS Office. Nékteré volby mohou byt umisténé na odlisnych kartach, naptiklad na
karté Domu je shodné jako ve Wordu a v Excelu i v PowerPointu skupina voleb Schranka.
Obrazek 143 ukazuje ptiklad rozdilti na kartach, skupina voleb Uspoiadat (1) je ve Wordu
na karté¢ RozloZeni (2), v PowerPointu je ve skuping€ voleb Kresleni (3) na karté¢ Domii (4),
nabidka se otevie po rozkliknuti (5).

Karty se dale mohou lisit ve verzich Microsoft 365 a Office 2021. Pasy karet (6) a (7)
jsou pasy aplikace PowerPoint 365 (Online). Oba ukazuji kartu Domi. Je ziejmé, Ze karta
PowerPoint 365 se lisi od karty PowerPoint 2021, napiiklad umisténim nastroji Zpét a
Znovu, ktery je ve verzi PowerPoint 2021 na panelu nastrojit Rychly p¥istup (8) a ve verzi
PowerPoint 365 na kart¢ Domi (9).

Usporadat objekty
Prezentace? [automaticky uloZena] - PowerPoint G |

1, Prenést do popredi
Mavrh Piechody Prezentace Revize Zobrazeni Q Daliiinfc  Josef B.

Animace Vyvajai

8% Pienést do pozadi
.1 Prenést bliz

L[]
B I U § axhY bra f . .
O Prenést dal -

B e
snimek~ O
Pismo Odstavec

' Seskupit objekty

Revize

It Oddélit

= = WPozice Zalamovat Pienést Pienést Podokno | =

BB 0 < = | D tetr bl dilv ey AO b

= adatm 4 @ i .

Sannnnnnnnnnnnns VSAUAHED 1 nunnnnnnnd | Sh Otofit >
a-ainy

NASTROJE KRESLENI

spuBOR DoMO VLOZENI  NAVRH PRECHODY  ANIMACE REVIZE ~ ZOBRAZEN( FORMAT

o _ .
> M | 2 catir v - KN E-E- =i A .
Viozit Novi = B 1 U s A- o Obrazee Uspofdat REchIS syl Vypln Obrys
- snimek A - P sy

I T

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

Zpe Schranka Odstranit Snimicy Pismo Odstavec I I

: l Vyjmout 855" :

ROLSRSEY  Prezent.. - UloZino 1 118

- . avEs

S — - - 1 Kopirovat 1

= #3gQR,  DOMU VLOZENI NAVRH PRECHODY ANIMACE REVIZE ZOBRAZENI  FORMAT 1 1

:V:g: | VR viezit 1

L] L — . - — x

:‘-)'_.9.71 | B Cair 8 - KA =i : :
- 2 - -

=R Vit Now = B I U sk A- - ==== Obrazce . Rychle 1E2 Upravit text H

- "I snimek 4] styly - 0 Il“ 1

l'llz,;ét: Schrénka | Odstranit  Snimky Pismo Odstavec ; Kresleni '™, Prenést do popfedi |

ans 1 1

u] P .
175 Prenést do pozadi 1
! =

Obrazek 143 Karta Domu v PowerPointu
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Rovnéz je na zminénych pasech karet vidét, ze nabidka Usporadat (10) pfi zmensSeni
okna zmizi bez ndhrady (v PowerPointu 2021 by se shalila do volby Kresleni).

V tom ptipad¢ Ize ¢ast nabidky vyvolat pomoci dialogového okna (11), které je dostupné
po kliknuti pravym tlac¢itkem mys$i na objekt.

Karta Domii obsahuje dalsi odlignosti. Napfiklad nabidka Kopirovat EE - ve skuping
voleb Schranka obsahuje nové nabidku Duplikovat (Obrazek 144 (1)).

Déle je na karté nova skupina voleb, pro praci se snimky (2), umoznujici vloZzeni nového
snimku s vybérem motivu, volbu rozlozeni a praci s oddily (3).

Volba Odstavec (4) obsahuje navic volbu Smér textu I/ - (5), Zarovnat text [l (6),
a PFevést na obrazek SmartArt ‘T~ (7).
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Obrazek 144 Karta Domu v PowerPointu, doplnéni

KARTA VLOZENI

Karta VloZeni (obrazek 145) obsahuje opét moznost vlozit Novy snimek (1), Oproti
Wordu zde jsou skupiny voleb Obrazky (2) a llustrace (3), které vznikly rozdélenim sku-
piny llustrace z Wordu.

Skupina voleb Obrazky navic umoziuje vytvorit Fotoalbum (4). Pro vytvoteni foto-
alba slouzi privodce, kdy lze ptidavat fotky a dals$i informace (5).

Ve skupiné voleb Odkazy nejsou zalozky a kiizové odkazy, jako ve Wordu, ptibyla ale
moznost Akce %/ (6), pomoci které Ize nadefinovat akci (nap¥iklad spusténi makra), ktera

se ma provést po kliknuti nebo umisténi mysi (7).
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Firemni prezentace, Uvod do prace s daty

Ve skupiné Multimédia je moznost vlozit existujici Zvuk nebo Video. Dale je zde moz-

nost vytvofit vlastni video zobrazujici postupy prezentované na pocitaci a nahravat obra-
zovku pomoci volby Nahravani obrazovky (8). Tato volba umoziuje vytvofit vytez ob-
razovky, ktery se nasledné nahrava.
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Obrazek 145 Karta VloZeni v PowerPointu

KARTA NAVRH

Karta Navrh (obrazek 146) slouzi pro zékladni nastaveni vzhledu prezentace. Obsahuje

skupiny voleb Prizpusobit (1), Varianty (2) a Motivy (3). Skupina voleb Motivy slouzi

k

volbé pieddefinovaného motivu, motivy vyberete kliknutim na nahled motivu, pokud

chcete zobrazit dostupné motivy, kliknéte na posuvnik vpravo od motivi (4 ).
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Obriazek 146 Karta Navrh v PowerPointu
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Volba Varianty umoznuje vybrat barevnou modifikaci objekti. Lze nastavovat Barvy,
Pismo, Efekty a Styly pozadi, volbu (5) otevieme opét rozkliknutim posuvniku vpravo od
nabidky jednotlivych variant (6).

Skupina Prizptsobit obsahuje volbu Velikost snimku (7), (8) a Format pozadi (9) po-
moci kterého lze aktivovat podokno Format pozadi (10). Prace s motivy, jejich modifikace
a vytvareni je obdobna, jako v aplikaci Word a bude o ni jesté dale pojednano.

KARTY PRECHODY ANIMACE A PREZENTACE

Tyto karty (obrazek 147) nemaji alternativu v jinych aplikacich MS Office. Slouzi ke
vkladani zakladnich animacnich efektti pro jednotlivé objekty na snimku a pro ptidani
efektl pfi pfechodu mezi snimky. Karta Prezentace slouzi k vlastnimu prezentovani, na-
staveni vybranych parametrti (pfedvadéni lektorem, cyklické opakovani prezentace, potla-
¢eni mluveného komentare ¢i prechodi apod.) Prace s kartami bude popsana dale v textu.
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Obrazek 147 Karty Piechody a Animace v PowerPointu

KARTA REVIZE

Obrazek 148 srovnava kartu Revize v aplikaci Word a PowerPoint. Je ziejmé, Ze ob¢
karty jsou podobné, shoduji se ve skupiné voleb Kontrola pravopisu (1), Dalsi informace
(2), Jazyk (3), Komentare (4) a Propojené poznamky OneNote (7). Skupina voleb Po-
rovnat v PowerPointu je kombinaci skupin voleb Zmény (5) a Porovnat (6) z aplikace
Word. V PowerPointu je nova skupina voleb Rukopis (9) a chybi skupina Sledovani (8).
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Komentare

Revize

Firemni prezentace, Uvod do prace s daty
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Obrazek 148 Karta Revize v aplikaci Word a PowerPoint

Z uvadéného srovnani je ziejmé, ze PowerPoint nedisponuje nastrojem pro sledovani
zmén Sledovani jako aplikace Word (8), nabidka je ¢aste¢né presunuta do skupiny voleb
Porovnat (napt. Podokno revizi) nebo je shrnuta v nabidce Zobrazit komentaie. Velmi
dulezitym rozdilem je taky fakt, ze revize jsou v aplikaci Word chapany spiSe na trovni
zmén v jednom dokumentu, v aplikaci PowerPoint srovnavaji revize rozdilnosti v ramci
dvou prezentaci a pfijimaji se zmény mezi t€émito dvéma soubory. Dalsi rozdilnosti jsou
napft. V zobrazovani komentaia a revizi.

Obrazek 149 ukazuje praci s komentafi a sledovani zmén. Komentaf je identifikovany
,oublinou* komentafe | (1) na snimku, kde je komentaf vlozen. Kliknutim pravym tla-
¢itkem mysi na ikonu Ize komentai odstranit, vytvaret, nebo kopirovat obsah komentaie do
textového pole (2). ,,Bublina“ komentafe Ize skryt/zobrazit nabidkou Revize > Zobrazit
komentaie > Zobrazit revize (3).
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Pomoci nabidky Revize > Zobrazit komentai'e > Podokno komentare (4), 1ze dale
aktivovat/deaktivovat podokno Komentare (5).

V podokné Komentare Ize listovat jednotlivymi komentati pomoci ikon Predchozi &
a Dalsi 2] (6), pridavat komentare [t1w | (7) a reagovat na komentaie pomoci volby Od-
povédét (8). Komentaie Ize zobrazit i pomoci stavového fadku volbou ® kementiie  (20).

Revize 1ze zobrazit pomoci nabidky Revize > Porovnat (9) > Podokno revizi (10),
kterou se aktivuje podokno Revize (11). V podokné se zobrazuji snimky se zménami v ¢asti
Zmény prezentace (12), zmény v jednotlivych snimcich jsou v ¢asti Zmény snimku (13).

Vybérem pfislusné revize, napt. zmény obrazku (14), se ukaze panel popisujici revizi
(15) a ikona identifikujici revizi [z (16). Jednotlivé revize lze, obdobné jako v aplikaci
Word, ptfijmout (17). Nabidka Ukonéit revizi (18) nasledn¢ ulozi vSechny potvrzené
zmény a zamitne nepotvrzené (19).

KARTA ZOBRAZENI

Aplikace PowerPoint umoziiuje rozsahlou sadu nahledi na prezentaci a ruzné Z°b’azte""
prezentace

kombinace zobrazeni snimki, pozndmek, miniatur apod.
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Firemni prezentace, Uvod do prdce s daty

Cast voleb, tykajici se zobrazeni prezentace, je na karté Zobrazeni (obrazek 150 (1)),
cast je na stavovém fadku, kde 1ze podoby zobrazeni rovnéz ptepinat (2).

Zobrazeni na stavovém fadku se mtize liSit podle pfislusSného zobrazeni prezentace,
napftiklad pfi zobrazeni Zobrazeni pro ¢teni (3) se zobrazi v pravé ¢asti stavového fadku
jind kombinace ikon (4) a skryji se pasy karet.

Karta Zobrazeni obsahuje nésledujici skupiny voleb:
1. Zobrazeni prezentaci (5).

Zobrazeni ptedlohy (6).

Zobrazit (7).

Lupa (8).

Barva ¢i stupné sedé (9).

Okno (10).

Makra (11).

No oabkowd

Skupina voleb Zobrazeni prezentaci je obdobna, jako ve Wordu nabidka Zobrazeni.
Umoziuje rizna nastaveni pracovni plochy vytvarené prezentace (pozor, zobrazeni se tyka
rozlozeni oken a podoken editované prezentace, nikoli prezentované prezentace).

Umoziuje zobrazeni Normalni, Zobrazeni osnovy, zobrazovani jednotlivych snimk
pomoci volby Razeni snimki, zobrazeni snimki a piinalezicich pozniamek pomoci
nabidky Poznamky a Zobrazeni pro ¢teni, ve kterém lze prochézet jednotlivé snimky
maximalizované v okné (pas karet a podokna nejsou viditelna).

Skupina voleb Zobrazeni predlohy je k dispozici pouze v aplikaci PowerPoint a
umoznuje vytvareni a editaci predloh snimkd pomoci volby Piedloha snimku, dale
vytvareni stranky se zobrazenim nahleda snimka (podkladii, ¢asto vyuzivanych v tisténé
podobé napt, jako voditko pii vlastni prezentaci) pomoci volby Piedloha podkladi a
modifikace stranky s poznamkami pomoci volby Predloha poznamek.

Vsechny piedlohy vyvolaji samostatny pas karet, ktery se zavira volbou Zavrit
piredlohu E3. Na obrazku jsou postupné karty Piedloha snimku (12), P¥edloha podkladi
(13) a Predloha poznamek (14).

Skupina voleb Zobrazit je obdobna jako ve Wordu, umoznuje aktivovat objekty
Pravitko, Mrizka a dile Voditka, coz jsou carkované osy pres snimek, kterymi lze
pohybovat a urcit pozici od stfedu snimku. Dale umoziiuje aktivaci pozndmek pomoci
nabidky Poznamky, pomoci které se aktivuje oblast ve spodni Casti okna umoznujici
vloZeni poznamky.

Oproti aplikace Word obsahuje nabidka tlacitko ,,Vice* =, pomoci kterého lze vyvolat
dialogové okno, ve kterém lze uptesnit vlastnosti M¥izky a Voditka (15).

Nabidka Lupa je opét znama z Wordu, umoziuje ménit méfitko zobrazeni okna,
dostupna je i na stavovém tadku (16). Skupina voleb Barva ¢i stupné Sedé, jak napovida
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nazev, umoznuje prepinani barevné Skaly, jedna se pouze o barevné zobrazeni snimkd,
vlastni prezentace se barevna uprava nedotykd. Zmeéna barevné skaly aktivuje vlastni kartu
Stupné Sedé (17).

Skupina voleb Okno je opét obdobna nabidce Wordu, umoznuje zobrazeni a uspotradani
vice oken s aplikaci PowerPoint. Oproti Wordu umoziiuje pomoci nabidky PFesunout
pric¢ku piesouvat hranice podoken pomoci klavesovych Sipek. Nabidka PFepnout okna a
Makra je shodna s Wordem, pouze v nabidce Makra neni moznost zaznamu makra, makro
je nutné vytvorit ve VisualBasicu.

2.1.4 VYTVARENiIi POWERPOINTOVE PREZENTACE

PowerPointové prezentace funguji podobné, jako napiiklad prezentace fotek. Chceme
sdélit n¢jaké informace, slozime prezentaci z jednotlivych snimkt. Kazdy snimek si lze
ptedstavit jako prazdné platno pro obrazky, slova a obrazce, které slouzi jako stavebni ka-
meny prezentace.

VYTVARENI A UKLADAN{ PREZENTACH

Chceme-li vytvofit prezentaci, vychazime, obdobné jako u Wordu, z pfeddefinovanych
Sablon. Prazdna, neformatovana prezentace byva zalozena na Sabloné Prazdna prezentace,
vybereme nabidku Soubor > Novy, v ¢asti Dostupné Sablony a motivy vybereme polozku
Prazdna prezentace (nebo zvolime pozadovanou jinou $ablonu) a zadadme Vytvorit.

Do prezentace vkladame postupné snimky (obrazek 151). Novy snimek lze vlozit na
kart¢ Domii > Novy snimek (1), pti vkladani je mozny vybér rozlozZeni snimku (2). Stejna
moznost je i na kart¢ VleZeni > Novy snimek. Snimku Ize pfifadit rozloZeni objekti, které
chceme na snimku pouZivat. Pov§imnéte si, Ze ndhled rozloZeni je zavisly na zvoleném
motivu na karté¢ Navrh > Motivy a Navrh > Varianty (3). To lze bud’ na kart¢ Domi >
RozloZeni, nebo v podokné pro miniatury klikneme na snimek pravym tlac¢itkem mysi a
aktivujeme kontextové menu. Nasledné zvolime volbu RozloZeni.

. 1
I 0Ze
| - -

) :".:I Obnowit

Viozit MNovy jem == = - ——
= I snimek -1 5 Oddil ~ :
[ e L9
Schranka G nimky . |

] Piejmenovat oddil

"% Odebrat oddil 1

')( Odebrat viechny oddi :

%5 Sbalitvie -

| 4= Rozbalit vie

Obrazek 151 VloZeni nového snimku
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Snimky mtzeme V podokné miniatur (podokno Snimky) pfesouvat tazenim mysi, resp.
kopirovat pietazenim mys$i za souc¢asného drzeni klavesy CTRL. Snimky lze sdruzovat do
oddild, které umoziuji praci s vice snimky. Pracovat s oddily lze i pomoci nabidky Domi
> Oddil (4).

Hotovy snimek lze rovnéz duplikovat pomoci kontextového menu (napt. pravym tlacit-
kem mysi na miniaturu snimku). Pomoci kontextového menu lze provadét i dalsi ukony se
snimkem, jako vkladani pozadi, praci s oddily apod.

Prezentaci ulozime pomoci nabidky Soubor > Ulezit. Ukladani je obdobné jako v apli-
kaci Word. Lze ukladat na jina mista a tlozist¢ pomoci Soubor >Ulozit jako.

Vybereme slozku nebo ji vyhledame prochazenim, do pole Nazev souboru zadame na-
zev prezentace a pak zvolime UlozZit (obrazek 152).

Ve,
Ulozit jako
Movy
. OneDrive — osobni Aktualni slozka
Oteviie a mobilprac@live.com
Dokumenty
Ulozit
OneDrive — osobni
6 sgsopf@hotmail.cz Dnes
Pea ) Dokumen
Tisk EF?% Jind webova umisténi v
Sdilet [T ——————— - Staré\’
] Tento poéitac ) }
- doktorské zkouska grafy
iz Plocha » doktorské zkoudka grafy
Zavitt + TR OIES Vlastni $ablony Office
Dokumenty » Vlastni fablony Office
Prochdzet < Stazené soubory
B Videa
2, Mistnf disk (C:)
= sy . 2
'-------------
(WERE L R otoalbum?2.ppig v
| By M
Ulogit jake typ: Prezentace aplikace PowerPoint (*.pptx) ~
Autofi:  Josef B. Znacky: Pridat klicové slove
I- -—— - -I
A Skijt slozky Mastroje L Ulozit | 1 Zrugit

Obrazek 152 UloZeni snimku

Aplikace PowerPoint umoziuje dale pomérné Sirokou nabidku exportu v nabidce Sou-
bor > Exportovat. Mimo standardniho formatu PDF lze provést export do videosouboru,
respektive vytvofeni CD s prezentaci.

Rovnéz 1ze exportovat do souboru Word. V tomto ptipadé se ovSem nevytvoii klasicky
dokument z textu a obrazku, které jsou na snimcich v PowerPointu, ale vytvoii se doku-
ment, ktery zobrazuje jednotlivé snimky jako nahledy, spole¢né se snimky se ukladaji po-
znamky.

Moznosti exportu jsou na obrazku 153. Pfi exportu do videosouboru lze nastavit de-
tailnéj$i parametry videosouboru, jako kvalitu (rozliSovaci Groven) ¢i velikost souboru
apod. Neékteré z voleb exportu jsou dostupné i v nabidce Ulozit jako.
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Obrazek 153 Export snimku

Export rovnéZ umoZziuje zménu typu souboru, zejména se jednd o moznost exportu do
formatu PPSX, ktery funguje jako automaticky otevirana prezentace. Rovnéz lze prezentaci
exportovat jako mnozinu obrazki riznych formati (JPG, PNG). PovS§imnéte si, Ze export
Ize, obdobné jako volba UlezZit jako, vyuzit rovnéz pro vytvareni Sablony nebo ulozeni do

piedchoziho formatu PPT (obrazek 154).

Zmenit typ souboru

Typy souborl prezentaci

4
o
&
T

Typy souborl obrazki

Farmét PMNG (*.png)
2! Soubory obrazki v kvalité pro tisk pro
kazdy snimek

Prezentace (*.pph)
Pouziva format prezentace PowerPointu.

Formét OpenDocurent Presentation (*....
Pouziva format ODP (OpenDocument
Presentation).

Predvadéni PowerPointu (*.ppsx)
Automaticky se otevie jako prezentace.

Dalsi typy souborl

P UloZit jako jiny typ soubaoru
r g
Eﬁ

Ulozit jako

NN NN NN N N N N N R R RN R N NN R A AN NN NN NN AN ERN A NEREANNEREAENEREREEEE,

@ Prezentace PowerPointu 97-2003 (*.ppt)
Pouziva format prezentace PowerPointu
97-2003.

Sablona (*.potx)
Pociteénl bod pro nové prezentace

|"7=)| Obrazkové prezentace PowerPointu (*.p...

Prezentace, jeji kaZdy snimek je obrazek

m—| Format JPEG (*.jpg)
= Soubory obrazkd v kvalité pro web pro

kazdy snimek

Obrazek 154 Nabidka pro export prezentace
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2.1.5 SABLONY A MOTIVY

Ve vychozim nastaveni pouziva PowerPoint pro nové prezentace sablonu ,,Prazdna pre-
zentace®, Ize ale pouzit riizné Sablony, které pro prezentaci PowerPoint nabizi. Pfi otevieni
PowerPointu je k dispozici pro kazdou $ablonu n€kolik pteddefinovanych motivi a variant.

PowerPoint

L iuy

Oteviit

Ulozit

Uloitjako.

Tisk

1)

Vytvoiit

Prezentace10 - PowerPoint

Piechody ~ Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Vyvojai @ Daifinfo.. JosefB. £ Sdflet

4.----------

=10

Snimek1z1 [ Cedtina = Poznmky B Komentafe B 55 B 7§ -—1F + 6% [

Obriazek 155 VVolba motivu
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Motiv je ndvrh snimku, ktery obsahuje sladéné barvy, pisma a specidlni efekty, jako jsou
stiny, odrazy a dalsi, varianty upfesiiuji barevnou kombinaci zvoleného motivu.

Obrazek 155 ukazuje proces tvorby nové prezentace a vyznam Sablon, motivi a variant.
Novou prezentaci lze vytvofit bud’ z jiz otevieného PowerPointu pomoci nabidky Soubor
> Novy (1) nebo otevienim aplikace PowerPoint (2) a vybérem souboru.

V obou ptipadech se zobrazi nabidka dostupnych Sablon. Po vybéru pfislusné Sa-
blony (3) se otevie okno s informacemi o Sabloné, ve kterém se zobrazi nahled snimku (4)
formatovaného vybranou Sablonou. Nabidkou ,,Dal8i obrazky* (5) lze zobrazit vzhled vy-
braného motivu pfi riznych rozlozenich snimku (6). V okné Ize déle vybrat pozadovanou
barevnou variantu (7). Po vybéru barevné varianty je nabidnuta $ablona v ptislusné barevné
kombinaci (8). Vybér potvrdime volbou Vytvofit (9).

Nasledné se otevie prezentace s prisluSnym motivem (10), nabidne se ivodni snimek
prislusné sablony v pfislusné barevné kombinaci (11).

Povsimnéte si, Ze barevné kombinace (Varianty) nabizené na kart¢ Navrh jsou shodné
s variantami dostupnymi pii vytvareni prezentace (7).

Motivy a
Sablony

oz N

Pro méné znalé miize pojem Sablona a Motiv splyvat. Motivy v PowerPointu se viak
li$1 od Sablony.

e Prezentaci formatovanou zvolenym motivem lze uloZit jako Sablonu.

e Motiv je paleta barev, pisem a zvlastnich efektii (napfiklad stinG, odrazt, 3D
efektl apod.), které se vzajemné dopliiuji.

o Sablona obsahuje motiv, ale taky zastupné symboly uréujici, jaké informace lze
do prezentace vkladat a jak budou formatovany.

e Sablony mohou obsahovat rozloZeni, objektii, barvy motivu, pisma motivu,
efekty motivu, styly pozadi, ptipadné obsah.

e Barvy, pisma a efekty motivi funguji jak v PowerPointu, tak i v Excelu a Wordu.
Diky tomu mohou mit soubory riznych aplikaci (Dokument, Prezentace, Sesit)
jednotny vzhled.

Vytvoieni motivu je obdobné jako ve Wordu, bylo popsano jiz diive. Pro PowerPoint
existuje, oproti Wordu, v nabidce jesté nastaveni stylu pozadi, naopak neni dostupna napf.
nabidka pro Gpravu mezer mezi odstavci.

Pouziti néstroji je obdobné jako ve Wordu, probiha pomoci nastroj, které byly popsany
v kapitole 4.5.2 nebo probiha pomoci standardnich nastroji (napf. uprava pozadi snimku
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probiha pomoci standardniho podokna Format pozadi). Kazdy novy motiv vychazi z jiz
existujiciho motivu. Opét probiha v néasledujicich krocich:

e Modifikace barev motivu.
e 7Zména pisma motivu.

e Vybér sady efektl motivu.
e UloZeni motivu.

MODIFIKACE MOTIVU

Na karté¢ Navrh (obrazek 156 (1)) vybereme ptislusny motiv (2) a variantu (3) a na-
sledné kliknutim mysi na posuvnik motivi (4) aktivujeme podnabidku (5) pro upravu vlast-

nosti modifikovanych objektl (6).

Pro kazdou volbu se otevie prislusna nabidka, pfizptsobit a modifikovat barvu a pismo
Ize pomoci volby Barvy (7) a Pisma (8), Efekty se vybiraji z nabizenych kombinaci (9) a
pozadi pomoci nabidky Styly poezadi (10). Novy nazev stylu lze vytvofit a ulozit v nabid-

kach Barvy a Pismo (11).

Soubor Domi Vlozeni Navrh 483 Revize Zobrazeni Vijvajaf ;"4 .
‘ Al
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. e KW LT
: ....'. -————— - — Swen g —
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Maan ""--}Moti\ry wans ‘\-’arianty
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~ _‘J;_‘.n‘cl‘\.. . ----------------------.-.-..i';-:u “‘ :-5.: .
L L = -
Office LLLT M
T Kencelst Viast R EEEEEE] b BFY b
2 Novj motiv el {r | <l--.---. ":
ho | i £930 E :
e o F R
Office =210
L
Km‘(fl i : -nm .l.llll.....
As (jum Light ' '--..._
Fanen Offi R
—— Office 20072010 tenp !”
Zeleno-zluta Cambria | | S
Ziuts As | ien ——

Zluto-oranzova

I

Candara
Candara
Candara

|

Prizplsobit barvy...
Piizplsobit pisma

e

&) Formit pozsd

MNazev: |Mlastnil

Obnovit Storno

Obrazek 156 Tvorba motivu

Pro uplnost opakujeme, ze motivy se ukladaji standardné do slozky ,,C:\Users\User-
Name\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony\Document Themes*, ktera obsahuje slozky

pro barvy, efekty a fonty (obrazek 157 (1)).

Je nutné si uvédomit, ze slozka AppData je skryta. V jednotlivych slozkach jsou vlast-
nosti uloZeny jako XML dokumenty. Vlastni motivy maji ptiponu THMX.
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Motivy ulozite na kart¢ Navrh > Motivy, opét kliknete na posuvnik vpravo od nahled
motiva (2), V nasledné otevieném dialogovém okné zvolite Ulozit aktualni motiv... (3),
nasledné zvolite nazev a ulozite na zvolené misto (4).

otn - Mazew

Therme Colars

Aa A = | Aa spots Novi slozka X
- - - opoctaz | Mazev
3D objekty Theme Colors / T h eme EFFEI:tE
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e
--------- = MR
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L -
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~ Syt slozky Nastroje v Zrusit

‘!'---.‘---.

=3: A |
~ Mazev souboru: | Motiv1.thm]
e ot aktudini motiv... Uloit jako typ: Motiv Office (*.thmx)

Ve wychozim nastaveni ukladat de poditace

Wy chozi mistni umnisténi soubord: ChUsers\mobilDocuments', wns®
yehoz _—

Vychozi umisténi osobnich gablon: |C:\Users\mobil\DocumeniSWIastn i fablony Officel,

Obrazek 157 UloZeni motivu a §ablony

Sablony se ukladaji do umisténi, které je definované pomoci Soubor > Moznosti > Ulo-
zit v sekci UloZit prezentaci (obrazek 157 (5)).

Preddefinované umisténi je ,,C:\Users\UserName\Documents\Vlastni $ablony Office\",
kde ,,UserName* je konkrétni jméno podle i¢tu Windows, jak bylo zminéno, Sablony maji
piipony POTX, POTM nebo POT.

2.1.6 SNIMKY, VLASTNOSTI SNIMKU

Jak byl uvedeno dfive, vlastni prezentace je posloupnost snimki, Snimky maji své vlast-
nosti. Mezi zakladni vlastnosti patii velikost snimku a pozadi snimku, které 1ze modifikovat
pomoci nabidky (ptipadné podokna) Format pozadi, dostupné z karty Navrh > Prizpiiso-
bit. Jiz bylo zminéno, Ze je mozné pro snimky zvolit motiv, dostupny na téze karté. Karta
Navrh dale poskytuje volbu Varianty, kde 1ze pro snimky zvolit barevné schéma.

Na snimek vkladame objekty podle pozadovaného vzhledu, objektliim ptifazujeme po-
lohu na snimku a velikost, pfipadné dalsi vlastnosti. Objekty 1ze na snimek rozmistit po-
moci pfedem definovaného RozloZeni. Pro snazsi praci a umisténi objektti dale slouZzi po-
mocné nastroje MFizka, Pravitko a Voditko, dostupné na kart¢ Zobrazeni (obra-
zek 158 (1)). Pomoci tlacitka ,,Vice™ & lze oteviit dialogové okno (2).
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Prezentace Revize Zobrazeni Vi _
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Mastavit jako vychozi Storno

Obrazek 158 Mrizka, Pravitko, Voditka

Vlastnosti
snimku

Vlastnosti snimku lze nastavovat i pomoci podoken, dialogovych oken a dale pomoci

kontextovych menu, které jsou k dispozici po kliknuti pravym tlacitkem mysSi na piislusny
snimek, objekt snimku nebo miniaturu, respektive na podokno s miniaturami (podokno
Snimky), pfipadné pomoci tlac¢itka ,,Vice®. Kontextova menu pro snimek budou popsana

pozdéji.
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Obrazek 159 Vlastnosti nového snimku
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Snimky Ize organizovat do oddili. Oddily Ize pojmenovat. V piipadé existujicich oddili
1ze nékteré ikony se snimky provadét v ramci oddilu (naptiklad kopirovat snimky v oddilu,
mazat snimky v oddilu apod.).

Ke snimku lze déle pritadit objekty, které nejsou soucasti snimku, ale souvisi s nim,
napiiklad Poznamky nebo Komentare (dostupné napft. na stavovém fadku). Rovnéz Ani-
mace nejsou soucasti snimki, jsou vlastnosti objektli umisténych na snimku.

Préci se snimkem za¢neme vytvofenim nového snimku. To lze pomoci nabidky Novy
snimek. Nabidka je dostupna na kart¢ Domu > Snimky > Novy snimek | (obra-
zek 159 (1), popt. na karté VleZeni > SnimKky (2).

Pro snimky vybereme na kart¢ Navrh, ve skupiné voleb PFizpiisobit, rozméry pomoci
nabidky Velikost a Format pozadi (3). Volba Velikost umoziiuje volbu poméru stran (4)
nebo Vlastni velikost snimku (5). Volba Format pozadi otevie podokno Format po-
zadi (6).

P0OZzADI SNIMKU

Vytvotime-li si snimek, Ize v prvni fazi nastavit jeho grafickou podobu, zejména pozadi,
které doplni vzhled dany motivem. Jiz bylo zminéno, Ze pozadi nastavujeme v podokné
Pozadi snimku (obrazek 160).

Okno aktivujeme kliknutim pravym tlac¢itkem my$i na snimek nebo na miniaturu snimku
a volbou Format pozadi “3] nebo z karty Navrh > PFizpusobit > Format pozadi. Stan-
dardné se v podokné miiZze zobrazovat vice karet, podle vybrané volby, naptiklad, chceme-
li jako pozadi vlozit souvislou vypli, zobrazi se pouze karta Vyplii <*y (1), chceme-li vio-
zit obrazek, zobrazi se karty Vyplii <*y , Efekty 7 a Obrazek [o3 (2). Jednotlivé zékladni
volby jsou ,,Souvisla vypln“, , Pfechodova vypli“, ,,Obrazkova nebo texturova vypln“
a ,,Vzorkova vyplin®, pfi¢emz lze ponechat nebo skryt grafiku pozadi danou motivem. Prace
s vyplni, pfechodovou vyplni a texturou je shodnd, jako u standardnich objekti typu Obra-
Z€eC.

Pokud chceme jako pozadi vlozit obrazek, lze pouzit obrazek z interniho nebo Online
uloZiste, pripadné obrazek zkopirovany do schranky (3). Obrazek lze vlozit jako texturu z
dlazdic (4) nebo rozprosttit pies cely snimek (5). Zvolené pozadi se vytvaii pro vybrany
snimek. Chceme-li zmény v pozadi zrusit, zvolime volbu Obnovit pozadi (6). Chceme-li
pouzit pozadi u vSech snimki, pouzijeme volbu PouZit u vSech (7).

Rozprostfeme-li obrazek, dojde k jeho deformaci. Velikost a zobrazovanou oblast lze
menit roztazenim ve svislém a vodorovném sméru (8) a obrazek upravit nastavenim pru-
hlednosti (9). Pomoci dostupnych karet 1ze provadét dalsi standardni Gipravy obrazku tak,
jak byly ukazany ve druhé kapitole, naptiklad ménit jas a kontrast (10). Pokud méame sni-
mek zalozeny na Sabloné, respektive na motivu, lze skryt grafiku pozadi (11), (12).
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Obrazek 160 Pozadi snimku

KONTEXTOVA MENU A KARTY PRO PRACI SE SNIMKY

Pro praci se snimky Ize pouzivat, mimo past karet, 1 kontextova menu (obrazek 159).
Zakladni kontextova menu lze ziskat kliknutim pravym tlacitkem mysi na ptislusny objekt.
Mezi zékladni patii menu vzniklé kliknutim na miniaturu snimku (1), menu vzniklé klik-
nutim mezi dvé miniatury (2), menu vzniklé kliknutim na prdzdnou oblast snimku (3), na
obrazek (4), na vybrany text v obrazci nebo textovém poli (5), na obrazec nebo textové

pole (6).

Obdobné menu Ize aktivovat u tabulky, grafu, SmartArtu apod., menu bude vzdy mirné
modifikované o nastroje ptislusného objektu. Lze aktivovat i dalsi menu, naptiklad pokud
existuji oddily, ziskdme kliknutim na hranici oddilu menu (8) vztahujici se k oddilu.
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Vidime, Ze toto menu jiz neni standardni, ale je ucelové zaméfené na vybrany objekt.
Obdobn¢ menu pro upravu rozlozeni mad minimum spole¢nych voleb s ostatnimi nabid-
kami (7). U menu pro text se jesté zobrazi doplitkové menu pro rychlejsi praci s textem (9),
u menu pro Obrazec se otevie dopliikové menu (10) a pro Obrazek doplitkové menu (11).
Na jednotlivych menu lze vysledovat mnozinu nastrojii pro praci se schrankou (12), se
snimky (vytvareni, vzhled, rozloZeni, oddily), vlastnostmi textu, obrazct a obrazku.

Nabidka pro praci se schrankou (vlozeni) mtize v ptipad¢ textu obsahovat moznosti Po-
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=2,

uzit cilovy motiv =
Obrazek . a VloZit “D- (napt. ve Wordu je k dispozici jest¢ nabidka Slouéit
formatovani ~.apod.). Na obrazku 161 jsou pro srovnani shodn¢ barevné oznaeny

shodné skupiny.
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Barvou |:| (13) je oznacgena volba Vyjmout a Kopirovat pro praci se schrankou, moz-
nosti pro vlozeni schranky jsou oznaceny I:I (14). Pro praci s oddilem jsou moznosti pie-
dev§im v kontextovém okné pro oddil, ale i vmenu (1) a (2), nabidky jsou ozna-
Ceny [] (15). Nabidky upravujici polohu jsou zvyraznény I:I (16).

Nabidky vztahujici se k rozloZeni snimku jsou |:| (17). Prace se snimkem je zvyraz-
néna |:| (18). Prace s formatem pozadi je I:l (19).

Pro zajimavost je jesté Cervené zvyraznéna nabidka Upravit body a Seskupit, je ziejmé,
ze plati standardni zasada, Ze obrazek mtzeme seskupovat, obrazec i upravovat.

Piipominame, Ze pii praci se snimkem Ize pouzivat i karty, zejména kartu Navrh, kde
1ze upravit velikost snimku a format pozadi, dale nastavit motivy a barevné varianty.

MV

Podptirné nastroje, jako pravitko, miizku a voditka, zobrazeni ptedloh, poznamek a
snimkl, 1ze pomoci karty Zobrazeni (obrazek 162).
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Obrazek 162 Nastaveni pro praci se snimkem

SNIMEK S ROZLOZENIM

Pokud chceme dodrzovat pii tvorbé snimkt jednotny vzhled, 1ze toho dosahnout nejen
pomoci motivil a pozadi, ale rovnéz pomoci rozlozeni objektii na snimku. Jiz bylo uvedeno,
ze aplikace PowerPoint disponuje pfeddefinovanymi rozloZenimi snimkd.

Mnozina dostupnych rozloZeni je dostupna pomoci kontextovych menu pfi kliknuti na
snimek nebo miniaturu, kdy je k dispozici nabidka RezloZeni. Alternativné je volba do-
stupna v nabidce na kart¢ Domu > Snimky > Novy snimek, Domii > Snimky > RozloZeni
nebo VleZeni > Snimky > Novy snimek. Po piislusné volbé se zobrazi nabidka dostupnych
rozlozeni.
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Jednotliva rozlozeni umoziuji vkladani zakladnich objektti pomoci zastupnych sym-
bolu, Ize definovat umisténi a rozloZzeni. Mezi zakladni objekty patii Text, Obrazek, Graf,
Tabulka, SmartArt, Multimédia a Online obrazek. Nabidkou RozloZeni vybereme pozado-
vané rozlozeni (obrazek 163).

Pokud je zastupnym symbolem Text, zobrazuji se hranice pfislusného textového pole.
Pokud je zastupnym symbolem jiny (graficky) objekt, aktivuje se po vybéru zastupného
symbolu nabidka pro rychlou konfiguraci vybraného objektu. Obrazek ukazuje nabidku
standardnich typt rozloZeni. Pti vybéru pozadovaného objektu jsou zobrazeny hranice pro
text a zastupné symboly. Po najeti na zastupny symbol se ukadze typ objektu (na obrazku je
vybrana tabulka). Nasledné se ukaze nabidka pro zjednodusenou praci s pozadovanym ob-
jektem. Obrazek 161 ukazuje volbu pro tabulku, graf a SmartArt.
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Obrazek 163 Rozlozeni snimku

2.1.7 PREDLOHY

Pokud chceme mit jednotnou, originalni, vlastni strukturu prezentace, miizeme defino-
vat vlastni rozlozeni snimku, ¢i si vytvofit vlastni predlohy véetné vlastnich motivii. Pied-
lohy dale mizeme pouZit i pro tisk snimka a poznamek. Kazdy motiv (paleta barev, pisem
a zvlastnich efektt, které se vzajemné dopliuji), ktery v prezentaci pouzijeme, obsahuje
ptedlohu snimkii a souvisejici sadu rozlozeni. Pokud v prezentaci pouzijeme vic motivi,
budeme mit neékolik predloh snimki a nékolik sad rozlozeni. Piedlohy snimku fidi vzhled
celé prezentace, véetné barev, pisem, pozadi, efektli a dalSich vlastnosti. Do piedlohy Ize
vlozit grafiku, kterd se nasledné zobrazuje na vSech snimcich, napf. firemni logo. Kazda
pfedloha snimkili mé souvisejici rozlozeni snimku nazyvané rozloZeni tvodniho snimku.
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Kazdy motiv ma jiné uspotadani textu a zastupnych symbolua jinych objektu pro toto
rozlozeni, s jinymi barvami, pismy a efekty. Pfedlohy definujeme na karté¢ Zobrazeni >
Zobrazeni piredlohy (obrazek 164). Zobrazit a nasledné upravit 1ze ptedlohu snimku, pod-
kladi a poznamek (1). Po pfislusném vybéru jsou aktivovany nové karty, Pfedloha snimku
(2), Prredloha podkladii (3) nebo Piredloha poznamek (4). Tyto karty jsou aktivovany po
celou dobu prace s piedlohou (nejen pii vybéru, jako je napi. u karet Format), pii praci
s predlohou lze vyuzivat i dalsi karty jako Domi, VloZeni apod., ukonéeni prace s piedlo-
hou provedeme pomoci tla¢itka E4 (5) na pfislusné karté P¥edloha... (snimki, podkladu,
poznamek).
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Obrazek 164 Karty Predloha...

»Rozlozeni snimkti obsahuje

Fastupny symbol nadpizu

Ohjekt pozadi formatovani, umisténi a zastupné

symboly celého obsahu zobraze-
ného na snimku. Zastupné sym-
boly funguji v rozloZzeni jako
kontejnery, do kterych se uklada

il pozadi Fastupny symbol podnadpisu

Zéstupm! symbol b Fon!nétovénf obsah, tfeba text (v€etné zaklad-
zakladniho textu Zahlavi a zapati zastupného ; R . .
(slstum, zépati, S. snimiu) symbalu niho textu, seznamu s odraZzkami

Obrazek 165 VSechny prvky rozloZeni a nadpisi), tabulky, grafy, ob-

razky SmartArt, filmy, zvuky,
obrazky nebo kliparty. RozloZeni snimkii obsahuje také motiv (tzn. barvy, pisma, efekty a
pozadi) snimku“. (Citovano z https://support.office.com/cs-cz/article/co-je-rozloZeni-
snimku-99da5716-92ee-4b6a-a0b5-beea45150f3a).
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Po aktivaci ptislusné karty se zméni pracovni plocha a umozni modifikovat vybranou
predlohu (obrazek 166). Pii vybéru Piredloha poznamek (1) se na pracovni ploSe zobrazi
nahled snimku a oblast pro poznamky.

Na kart¢ Predloha poznamek lze aktivovat zobrazované informace, predevsim zahlavi
(3), datum (4), obrazek snimku (5), text (6) zobrazujici text poznamek, zapati (7) a Cislo
stranky (8). Dale je na karté mozné nastavit velikost snimku a orientaci stranky s poznam-
kami. Lze rovnéz modifikovat Motivy, Barvy, Pisma, Efekty pozadi a Styly pozadi pro
stranku poznamek (nikoli pro snimek).

Volba Predloha podkladu aktivuje pracovni plochu pro zobrazeni a tisk snimku (9).
Lze opét nastavit orientaci, velikost zobrazovaného snimku a rozlozeni snimkl na
strance (10). Ostatni nastaveni jsou shodna s ptedlohou poznamek (zobrazeni zahlavi, za-
pati apod.).

Pomoci volby Piedloha snimki (11) lze nadefinovat vlastni RozloZeni snimku, pii-
padné Predlohu snimku, kombinujici vlastni RozloZeni a Motivy. Pro Piredlohu lze opét
definovat zobrazené ¢asti (12).

Pii vkladani zastupnych symbolt (13) Ize pomoci nabidky Obsah (14) vlozit skupinu
zastupnych symboli pro vSechny objekty, mimo Text. Pro zastupny symbol Text (15) Ize
upravovat styly. Na snimku lze upravit rozlozeni a format Zapati (16), umisténi data (17)
¢i ¢isla snimku (18).

Noo=

REEEE S &
5
s &

Zahlavi g5

........

Upravfe styly.pfedlohy textu.
o Drihddrovesi - - - -

Obrazek 166 Modifikace Prredlohy

Ukonceni prace s pfedlohou provedeme na karté¢ Predloha snimkii kliknutim na Zavrit
predlohu.

165



Firemni prezentace, Uvod do prdce s daty

Pokud chceme pouzit nové zménéné rozlozeni u existujiciho snimku, vybereme v se-
znamu miniatur dany snimek, klikneme na kartu Domi > RozloZeni a vybereme upravené
rozlozeni.

Chceme-li pfidat novy snimek s danym rozlozenim (s nov¢ ptidanymi zastupnymi sym-
boly), vybereme kartu Domi > Novy snimek a pfislusné upravené rozlozeni snimku.

2.1.8 POSTUP PRI TVORBE PREZENTACE

Pro prezentaci si tedy vytvofime nebo vybereme ptislusné Piredlohy, RozloZeni, Motiv
a Varianty. Pro snimky vytvofime ptipadné vlastni Pozadi snimku.

Pokud chceme pozadi kombinovat, vytvotime pozadi, které chceme na vétsSin€ snimkd,
zvolime volbu Pouzit u v§ech. Nasledn¢ u snimkt, kde chceme jiné pozadi, toto postupné
upravime.

Pokud tvotfime snimky, které se jen mirné 1isi, nebo se dopliuji, vytvoiime ,,masku*
snimku a tu nasledné kopirujeme jako podklad pro dalsi snimky. Snimky pro jednodussi
praci miazeme usporadat do oddilt.

Na jednotlivé snimky postupné rozmistime texty a objekty. Jednotlivym textlim a ob-
jektim pfifadime animace, pfi¢emz pomoci piifazenych animaci mizeme objekty na
snimku zvyraznit, ptidavat, odstraiiovat, ale i piekryvat nebo zaménovat. Objekty se mohou
V ramci animaci na snimku i pohybovat.

V nékterych ptipadech lze misto animace pouzit i prechody snimku, vytvotfime dva
shodné snimky, na druhém zaménime ¢ast snimku, pfechodem mezi snimky dosahneme
efektu “zmény* pouze ¢asti snimku.

Po vytvofeni jednotlivych snimkli mizeme ke snimkiim vlozit Komentaie a Po-
znamky, pomoci kterych Ize doplnit informace o obsahu, respektive informace pro prezen-
tujici osobu.

Je-li potfeba prezentaci ptifadit jiné Cinnosti, respektive, je-1i potfeba jina nez sekvencni
posloupnost snimkd, 1ze pomoci objektt spoustét makra a pohybovat se mezi snimky. Po-
kud pftifazujeme snimkim ptechody, je pottebné zvazit, zda budou na prezentovaném po-
¢itaci k dispozici (podle verze PowerPointu, respektive podle parametrti pocitace).

Pted vlastni prezentaci je dobré celou prezentaci piehrat, prekontrolovat animace a pie-
chody, ptekontrolovat viditelnost a ¢itelnost objektti a dostupnost fontl pisma.

Pokud chceme prezentaci pouze piehravat, ulozime ji ve tvaru ,,predvadéni Power-
Pointu®, tj. s ptiponou PPSX. Chceme-li automatické spousténi prezentace, Ize vytvotit CD
s ,,balickem prezentace®. Prezentaci lze uloZit 1 ve tvaru pro pfedvadéni mimo PC, napf.
pomoci piehravani na TV, pak je mozné vytvofit video.
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2.1.9 ZAKLADNIi OBJEKTY PRO PRACI, VLASTNOSTI OBJEKTU

Aplikace PowerPoint umoznuje praci se standardnimi objekty, se kterymi jsme se se-
znamili dfive, mnozina nastrojii a C¢innosti je rovnéz shodnd s ostatnimi aplikacemi
MS Office. Jiz bylo zminéno, Ze v nékterych ptipadech jsou odlisnosti v aplikacich
MS Office 2021 Microsoft 365.

PRACE S TEXTEM

Text nelze do snimki vkladat pfimo. Musime pouzit bud’ textové pole, nebo preddefi-
novanou oblast vytvofenou pomoci rozloZeni snimku, do které mizeme psat (obrazek 167).
Textové pole standardné upravuje velikost pisma tak, aby se text veSel do pole. V piipade¢,
ze pomoci upravy fontu textové pole presahuje snimek, 1ze aktivovat postupné zobrazovani
pomoci animace. Textové pole lze, samoziejmé, upravit i podle velikosti textu.
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Obrazek 167 Vkladani textu do pieddefinovanych oblasti

Format a

VloZeny text upravujeme pomoci past karet. Text miZeme formatovat jako klasicky styly textu

text pomoci pasu karet Domi, nebo jako oblast, do které jsme text zadali (obrazec s tex-
tem), pomoci karty Format (obrazek 166). Prace s objekty a textovymi efekty je v podstaté
shodna s praci ve Wordu, proto neni nutné principy znovu popisovat.
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Obrazek 168 Formatovani oblasti pro vkladani textu
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PRACE S OBRAZCI

Prace s obrazci je opét shodna s ostatnimi aplikacemi. Obrazce 1ze seskupovat, upravo-
vat tvar, velikost a pozici, aplikovat grafické efekty atd. Pii aktivaci obrazce se automaticky
aktivuje karta Format.

SL°”59’]" PowerPoint disponuje navic u obrazcti nastrojem Sloucit obrazce © -dostupnym na
oprazcu

kart¢ Nastroje kresleni > Format > VloZit obrazce.

Obrazek 169 ukazuje moznosti volby Sloucit obrazce (1). Mame-li vytvofeno nékolik
obrazcli (2) a umistime-li je tak, aby se ptekryvaly (3), lze vytvaret rizna slouceni podle
nabidky (4).

Vysledné tvary sloucenych objektll jsou na obrazku (5), jak je zfejmé z nabidky, jedna
se postupné shora doli o efekty Sjednotit, Kombinovat, Rozdélit, Vytvorit prunik a
Odecist.

Ve vSech pfipadech, mimo volby Rozdélit, je vysledkem slouceny, tedy jeden, obrazec.
U volby Rozdélit je naopak vysledkem tolik obrazct, kolik ¢asti vznikne rozdélenim.

H - B s prezentace_botlik.potm - PowerPoint

Soubor Domi  Viozeni Nawth Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojar

Ex{ES O 2 +| 22 Vyplii obrazce - AJ A - [gPiensstblz - 2
bDA—L—L;E:> '___: E - EObrysobrazce' R‘c‘:ﬂé ﬂv [ Pienést dal - E-E
:& 5% AL @~ 7| L& Efekty obrazce - s)t;rly' A~ Ef; Podokno wybéru 7l

Styly obrazelh | Styly WordArt = Uspofadat

Q Sjednotit
©

AL @) Rozdélit T ey

‘O Vytvorit pranik -

Obrazek 169 Slouceni obrazcu
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PRACE S RUCNE VKLADANYMI OBJEKTY

Aplikace PowerPoint umoziuje pifi vytvareni snimku pouzivat ru¢ni vytvareni obrazct
pomoci rucniho kresleni. Aktivace nastroje se provadi, ponékud netradicn€, pomoci karty
Revize a volby Rukopis > Zahajit rukopis 74 . Po vybéru tohoto nastroje se aktivuje nova
karta Nastroje rukopisu > Pera (obrazek 170).

Ve skupiné voleb Psat (1) na této karté je k dispozici mnozina dostupnych nastroju,
nejen pro psani, ale i pro mazani (nastroj Guma ' ¢ ) a vybér (Nepravidelné objekty '
a Vybrat objekty ).

Mezi nastroje pro kresleni patii Pero # a Zvyraziioval ~, pfi vybéru se pouZije
volba formatu ze skupiny nabidek Pera (2).

Vybérem typu formatu ze skupiny voleb Pera, se miize zménit vybrany nastroj ze sku-
piny voleb Psat (3), podle toho, vybereme-li format nastroje Pero nebo format nastroje
Zvyrazinovac.

Barvu a tloustku ¢&ary je mozné upravit volbou Barva & Barva-
a Tloustka =Tiouitka~ (4), nabidky jsou rovnéz ve skuping voleb Pera, rozkliknutim $ipky

vpravo od ikony lze vybirat ptislusné parametry.

Velmi silny néstroj je ve skupiné nabidek Program InfArt > Prevést na ob-
razce 1 (5). Pomoci tohoto nastroje Ize nakresleny objekt pievést na obrazec.

Je nutné zminit, Ze pokud se nakresleny objekt pfevede na obrazec, ma standardni vlast-
nosti (véetné stylt, formatu a efektl), jako kazdy jiny obrazec, jeho pfipadné odstranéni se
provede vybérem a klavesou DELETE.

Pokud se objekt nepfevede na obrazec, Ize jej rovnéZ vybrat, z nabidky Nastroje kres-
leni > Format jsou vSak aktivni pouze n¢které volby, napt. nabidka Usporadat.

Vymaz nakresleného obrazce se provede vybérem a stiskem DELETE nebo nastrojem
Guma. Rucni kresleni objekti ukon¢ime klavesou Ukoncit rukopis a

Mastroje rukopisu
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|

Obdobnym rukopisnym néstrojem disponuji i n¢které dalsi aplikace MS Office, je to
nastroj Rukopisna rovnice, dostupny na kart¢ VleZeni > Symboly > Rovnice Vv nabidce
Rukopisna rovnice (obrazek 171).

Tato volba aktivuje dialogové okno, ve kterém lze psat ruéné matematické vyrazy, pti-
slusna aplikace (v tomto ptipadé PowerPoint) je automaticky pievadi do formatu Rovnice,
pii vybéru tohoto objektu se aktivuje karta Nastroje rovnice > Navrh.
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Obrazek 171 Rukopisna rovnice

2.1.10 ODDILY

Mezi dalsi, jiz zmitiované objekty PowerPointu, patii oddily. Nejedna se o tak sofisti-
kované nastroje, jako napf. v aplikaci Word, oddily v aplikaci PowerPoint umozni, zjedno-
duSené feceno, sdruzovani snimkl do skupin. Oddil Ize pfidat nabidkou Pridat od-
dil & Piidat oddil
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Tato nabidka je dostupna napi. v kontextovém menu (obrazek 172 (1)), které je dostupné
pfii kliknuti pravym tla¢itkem myS$i mezi miniatury snimka (2), popf. na miniaturu snimku.
Lze pouzit i stisk klavesy CTRL+ <. Volba je dostupna déle i na kart¢ Domu > Snimky >
Oddil.

Jsou-li vytvofeny oddily, 1ze snimky v oddilu skryvat nebo ptesouvat (3), pokud jsou
snimky skryté, tj. oddil je sbaleny (4), objevuje se u nazvu oddilu pocet snimk v oddilu.
Oddily mohou slouzit pfi sdileni i k pridéleni vlastnictvi editujici osob¢.

Na kart¢ Zobrazeni > Razeni snimkii 1ze zobrazit miniatury vSech snimki uspotadané
do oddilu.

@[ Prejmenovat oddil

Ty Moiznosti VIO::'{Q;'IIII':.M

D B Odebrat oddil a snimky
lj Mc‘.f)'fsm'r.;’:ek Odebrat viechny oddily
= ohiol
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v Presunout oddil dolu
4 b Vjchozi oddil (2) B Sbalit vie
S
b test (4) , g Rozbalit vie

........

4 Oddil bez nazvu

7% -

Podokno s miniaturami snimku

Obriazek 172 Oddily

1. Lze vkladat do prazdného snimku text?
2. Lze pfejmenovat jiZ existujici oddil?
3. Lze v aplikacich MS Office vytvorit prunik vice objekti typu Obrazec?

2.1.11 PRECHODY SNiMKU

Vlastni prezentovani je nejen piedvadéni mnoziny snimka, ale rovnéz chceme poslu-
chace a divaky zaujmout. Toho se v prezentac¢nich programech dosahuje pomoci rtiznych
animacnich efektl, prechody mezi snimky, nékteré prezentacni programy umoznuji zoom
snimku nebo vytvaieni a pohyb po tzv. myslenkovych mapach. Aplikace PowerPoint dis-
ponuje nastroji Animace, Piechody, ¢aste¢né pak Zoomem a Morfingem.
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Podstatou prezentace jsou piechody mezi jednotlivymi snimky. Mezi snimky Ize akti-
vovat rizné prechody, pfechod se uskutecni na zdkladé vybrané akce. Akci pro pfechod je
bud’ kliknuti mysi (klavesnici) nebo ¢asovy interval (Ize kombinovat). Pro ptechod lIze na-
stavit typ pfechodu a rychlost pfechodu. Pfechody lze nastavit pro vybrany snimek nebo
davkove pro vSechny snimky. Nekteré efekty maji dalsi moznosti nastaveni pfechodu, na-
ptiklad smér apod. Piechody lze aktivovat a modifikovat na karté¢ Pfechody. Obrazek 173
ukazuje kartu Pfechody pro PowerPoint 2021 (nahote) a PowerPoint 365 (dole).
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Obrazek 173 Karta Prechody

2.1.12 ANIMACE, NASTAVENi PARAMETRU ANIMACE

Jednotlivym objektim vloZzenym na snimek, lze pfifadit pomoci karty Animace ani-
macni efekty. Animace pfidavame pomoci Animace > Pridat animaci (obrazek 174). Ani-
mace Ize rozdélit na animace Uvodni (1), Zvyraziiujici (2) a Zavéreéné (3). Viem animacim
Ize pfidat Drahy pohybu (4). Animace uréuji graficky efekt, pomoci kterého objekt zobra-
zime na snimku, zvyraznime na snimku nebo odstranime ze snimku.
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Obrazek 174 Karta Animace
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Pokud pritfadime objektu animaci, zobrazi se na snimku u objektu s animaci identifikator
animace (obrazek 175 (1)). Pomoci nabidky Animace > Roz§ifené moZnosti animaci >
Podokno animaci ©¥Podokno animaci aktivujeme Podokno animaci (2), ve kterém jsou
zobrazeny animace jednotlivych objekt (3), doba trvani animace a navaznosti jednotlivych
animaci (4), ve spodni ¢asti podokna Podokno animaci je zobrazena Casova osa (5). Roz-
kliknutim pfislusné animace v podokn¢ Podokno animaci lze aktivovat nabidku s dopliu-

jicimi nastavenimi (6).

Z karty Animace a podokna Podokno animaci je ziejmé, Ze Ize animaci pfifadit akti-
vaéni udalost. Zpravidla se jedna o kliknuti mysi nebo klavesnici (7), popf. ¢asovou akti-
vaci. Ta mtize byt ,,soucasné s piedchozi animaci* nebo ,,po piedchozi animaci“. Pomoci
nabidky lze nastavovat dal$i moznosti efektu, ¢asovani apod. (8). Stejna nastaveni lze pro-
vést na karté Animace > Casovani (9). Je-li aktivaéni udalosti kliknuti mysi, lze zvolit
objekt, ke kterému bude aktivacni udalost pfitazena (10).

Pokud jsou animace spoustény pii kliknuti mysi, zobrazuje index u objektu pofadi ani-
maci jednotlivych objektd (11). Pokud jsou animace spoustény S casovou aktivaci, je tento
index ,,0“ (12). Indexy jsou zobrazeny jak na snimku, tak v podokn¢ Podokno animaci.

Je-li objektu pfifazena animace ,,Draha pohybu®, je na snimku pfislusna draha zobra-
zena (13). Drahu Ize vybrat jako jakykoli objekt a lze ji upravovat a piesouvat. Draha ma
zvyraznény zacatek a konec. Pokud se chceme pfesveédEit o tom, jak pfisluSnd animace

vypada, 1ze pouzit na karté Animace volbu Nahled %
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Pro efekty lze dale nastavovat dalsi parametry pomoci nabidky MozZnosti efektu...
Vv kontextovém menu. Dale lze ¢aste¢né pouzit nabidku na karté Animace > skupina voleb
Animace > MoZnosti efektu :— .

Okno ma tfi zalozky, na zalozce Efekt lze nastavit zvukové efekty a animacni efekty
pro objekty, pokud existuji dil¢i ¢asti animovaného objektu (napf. pismena, slova apod.).

Zalozka Casovani umoziiuje upravit aktivadni udalost, zpozdéni zacatku efektu od ak-
tivace, nebo dobu trvani efektu.

Posledni zalozka, Animace textu, opét umoziuje nastaveni animaci pro slozené ob-
jekty, 1ze animovat celek nebo dil¢i ¢asti. Okno s nastavenimi je na obrazku 176.
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Obrazek 176 Parametry Animace

2.1.13 PROGRESIVNi NASTROJE, MORFING, LUPA (NAHLED), DESIGNER

PowerPoint pfinasi nové nastroje, bohuzel dostupné jsou vétsinou pouze ve verzi Micro-
soft 365, nikoli ve verzi Offline (2021). PowerPoint Morfing a PowerPoint Designer jsou
nove inteligentni doplitky PowerPointu, diky kterym, jak tvrdi Microsoft, ,,se VaSe prezen-
tace stanou profesionalngjSimi a Vas to nebude stat Zadné sili*.

Jedna se o dopliky, které kazdému uZzivateli umoznuji ,,vytvofit podmanivé, specialni
efekty za pomoci nékolika rychlych kliknuti®.

MORFING

Morfing je novy efekt prechodu mezi snimky, ktery vytvati plynuly animovany prechod
vytvofenim dvou duplicitnich snimki a ndslednym ptfesunem a upravou (velikost, formaty,
efekty) obrazku, obrazcu a dalsich objekti na druhém snimku.

Prvni snimek oznacuje umisténi objektl na zacatku prechodu. Néaslednym vytvorenim
kopie snimku (napt. kliknutim pravym tlacitkem mysi na miniaturu snimku a volbou Du-
plikovat snimek) vytvofime snimek pro provedeni ptisluSnych zmén pozadovanych
v efektu Morfing. Na zkopirovaném snimku upravime podle potieby text a obrazky, ob-
razce nebo dalsi objekty (pfesuneme, zménime velikost apod.).
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Na druhém snimku jsou umistény objekty v novém rozloZeni tak, jak to pozadujeme na
konci pfechodu. Nasledné vybereme ob¢ miniatury snimk, aktivujeme na pasu karet kartu
Piechody > Morfing (obrazek 177).

SOUBOR  DOMU VLOZENI NAVRH PRECHODY ANIMACE REVIZE ZOBRAZENI Q@ Reknéte mi, co cheete udélat

1 1 1= b . ]
| [ | ! L;n B~ ‘j : \ ’ i © Dobatr
o (W] = = @ I
X X 1 i ! B = i 3 i3 7t ,' Moz t
Zadny R :-. tfih Prolnuti Vytiaceni  Prolnutiz... .~ :_F_::_Z‘{",_Ic::j
< 11 brechod na tento snimek
AN Y ool L \' \ Objekty
3
1 ------- —
g ‘ ‘ Slova
r‘
i ' ‘“x\ ‘ Znaky

Obrazek 177 Pfechod Morfing

PowerPoint porovna objekty na obou snimcich a nasledné vytvoti animaci zmény jejich
velikosti a pozice. Efekt Ize nasledné modifikovat na karté PFechody > MoZnosti efektu.

Piechod Morfing vytvaii ,,filmovy pohyb mezi snimky*, u textu mize byt aplikovan na
urovni celého textu, slova nebo pismena, véetné obtékani textu. Na objekty Ize aplikovat i
3D tvary.

DESIGNER

Designer je online nastroj, nékdy oznacovany za ,,nastroj s prvky umélé inteligence*.
Ma se jednat, podle Microsoftu, o nové typy prace s objekty, 0 nastroje, se kterym se bu-
deme pravdépodobné setkavat ¢im dal castéji.

V aplikaci PowerPoint, na zakladé pouzité grafiky a formatu objektt v prezentaci, po-
maha PowerPoint Designer s navrhem vzhledu snimkut (obrazek 178). Umoznuje vytvaret
snimky ndvrhu v nékolika zdkladnich krocich. Na snimek vlozime text a obrazky a na-
sledné na karté Navrh (1) vybereme ve skupiné voleb Designer > Navrhy designu (2).

Designer nam nabidne vytvoiené ptedlohy snimku (3). Je nutné podotknout, Ze pokud

vvvvvv

kaze obsah snimku navrhnout.

Pti prvnim pouziti PowerPoint Designeru je nutné povolit zpracovani snimku, protoZe
navrhy jsou provadény Online.
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Obrazek 178 PowerPoint Designer

LuPA

Poslednim z novych, nestandardnich nastroji, opét dostupnych pouze ve verzi Micro-
soft 365, poptipadé v ramci programu Microsoft Office Insider, je nastroj Lupa (Nahled,

v anglické verzi Zoom). Pokud mate moznost tuto funkci vyuzivat, naleznete na karté Vlo-
Zeni nabidku Nahled (obrazek 179).

hahled Hypertextowy Akce

-

odkaz

Souhrnny nahled

(=]

g2 Mahled cddilu

o= Mahled snimku

Obriazek 179 PowerPoint Zoom

Princip je jednoduchy, jako novy snimek se vytvofi, zjednodusené feceno, mapa vybra-
nych snimki. K jednotlivym snimkiim této mapy se nasledn¢ ptifadi Zoom do piislusného
snimku. Jak lze vidét na obrazku 179, pracujeme se snimky nebo oddily.

2.1.14

ZASADY PRACE S PREZENTACI, NASTAVENi PARAMETRU PREZEN-
TACE

Pokud méame vytvotenu vlastni prezentaci, 1ze ji piehravat a prezentovat dal§im klien-

tim. Pfi prezentovani lze, pfedevsim z pozice prezentéra, opet pouzivat mnozinu dostup-
nych nastroji a nastaveni.
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PREDVADENI PREZENTACE

Pokud chceme spustit prezentaci od prvniho snimku, zvolime na karté¢ Prezentace ve
skupin¢ Spustit prezentaci volbu Od zaéatku (obrazek 180).

H ©- T Q-

Soubar Domi VioZzeni Mavrh Prechodv Animace

+'| Pfehrat

- - . . . i ) V| Pouzit €
Od  Od aktudlnih Cnline Vlastni Mastavit Jkryt  VyzkouSet Zaznam )
acatku snimku prezentace - prezentace~ \prezentaci shimek  Zasovani prezentace~ Y Zobrazit
pueLit prezentaci Mastaveni
Typ prezentace / Zobrazit snimky
(®) Pfedvadéni lektorem (celd obrazovka) ® Viechny
() Prohlizeni jednotliveem [okna) ) od: 1 ] pe: [12 =

() Automatické prohliZeni (celd obrazovkal Viastni prezentace:

MoZnosti zobrazeni

[] opakovat aZ do stisknuti klavesy Esc Prechod na dalii snimek

[ Piedvadét bez mluveného komentafe

() Ruéné
[] piedvadét bez animace = A, -
. @ S casovanim, je-li k dispozici
|:| Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky
Barva pera: & - Vice manitord
o I I o e & Monitor prezentace:
: -
arva laserového ukazovatka Automaticky »
Rozlizeni:

PouZit aktualni rozlizeni

PouZit zobrazeni prezentujiciho

Obrazek 180 Spusténi prezentace

Pokud nejsme na prvnim snimku a chceme zacit od vybraného snimku, zvolime nabidku
Od aktualniho snimku. Pomoci nabidky Nastavit Prezentaci lze nastavit dal$i parametry

prezentace, napiiklad 1ze volit spusténi v okn€ nebo na celé obrazovce, cyklické opakovani
prezentace apod.

Ktery zpusob spusténi animace neexistuje:
a — kliknutim mysi,
b — ukon¢enim piedchozi animace,
C — spusténim nasledujici animace,
d — spusténim ptedchozi animace.

PowerPoint 2021 umoziuje i pfedvadéni prezentace lidem, ktefi jsou jinde, pomoci
volby Online prezentace. Nabidka je dostupna rovnéz na karté Prezentace. Online pre-
zentace je v podstaté, podle Microsoftu ,,bezplatna vefejna sluzba“. Slouzi k prezentovani
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prostiednictvim webového prohlizece a k jejimu pouzivani je nutné mit vytvoreny Micro-
soft ti¢et. Pfedvadéni prezentace 1ze kdykoli ukon¢it stisknutim klavesy ESC.

Pfi prezentovani na vice monitorech se na jednom spusti ,,vlastni prezentace* a na dru-
hém ,,rozhrani pro prezentovani (zpravidla na ¢erném pozadi), vV zavislosti na nastaveni
prezentace, jak bylo zminéno dfive (obrazek 181).

V tomto ,,rozhrani pro prezentovani, je nadhled prezentované¢ho snimku (1) a dalsiho
snimku v fade¢ (2). Pokud je prezentace doplnéna poznamkami, mohou se zobrazovat (3).

Velikost textu poznamek si maze prezentér upravit (4). Pfi prezentovani lze piechazet
mezi jednotlivymi snimky dopiedu i dozadu (5), respektive lze prezentaci spustit, pak vi-
dime uplynulou dobu prezentace (6), nebo miizeme prezentaci pozastavit. Pro ¢asovou kon-
trolu mame k dispozici aktualni ¢as (7).

Moznosti prezentovani mizeme dopliovat prostfednictvim nabidky (8). Najdeme zde
moznost upravit nastroje pera a laserového ukazovatka (9), dale moznost zobrazit v§echny
snimky a oddily (10), moznost zoomovani prezentované¢ho snimku (11), piepinani
cerné/bilé obrazovky (12) a souhrnna nastaveni (3), pfi kterych se aktivuje kontextové
menu (14, 15) s dalSimi volbami.

: Plocha s rozhranim
{  pro prezentovani

5 snimek

Skryt zobrazeni prezentujiciho Cerna obrazovka

Obrazovka I EET = Bila obrazovka

Népovéd = i isné revi
apoyeda _,‘g“: Lobrazit nebo skryt rukopisné revize

Il
N
(=}
g
;-
=
]
<
o
=
°
o
N
1]
3
=
I
-

Zobrazit panel dloh

Konec prezentace

Obrazek 181 Okno prezentéra
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V horni ¢asti obrazovky je mozné zobrazovat, resp. skryvat hlavni panel Windows (16),
dale upiesnit nastaveni zobrazeni (17), kdy Sipkou vpravo na nabidce mizeme prohodit
zobrazeni prezentujiciho a prezentace, resp. duplikovat prezentaci (18). Na obrazovce je
rovnéz nabidka pro ukonceni prezentace (19).

PRIDANI POZNAMEK LEKTORA

Snimky nemusi obsahovat veskery obsah, ¢ast lze ulozit jako poznamky lektora. Po- f’ T:"émky
eKtora

znamky lze mit k dispozici pfi predvadéni prezentace.

Podokno poznamek aktivujeme v dolni ¢asti okna tlacitkem Poznamky , na-
sledn¢ Ize poznamky vpisovat do podokna Poznamky (obrazek 182).
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3 i spoUSTEni Mmaker & vyovolit pfisiuind mi

©'rzda budou na pREZETOVANGT podtad! k depazicl
jpodie verze PosverPointu, respelitive podie -

b =¥
4 0. -
70 1 3
N ,.iVPFedvédénf mozZnosti ruéniho psani pomoci nastroje Rukopisi
. Cd
S HE ,,¢,
,_zPozna'mk}r | M Komentafe [E 22 E =z -—1 + 33% [H
Obrazek 182 Poznamky lektora
2.1.15 NASTAVENIi APLIKACE

Jiz bylo zminéno, Ze nastaveni moZnosti vlastni prezentace je na kart& Prezentace, Nastaveni
zejména pak v nabidce Nastavit prezentaci. Nastaveni zakladnich vlastnosti aplikace a
oteviené prezentace lze opét, stejné jako u ostatnich aplikaci Office, provést v nabidce Sou-
bor > MozZnosti, zejména v nabidkach Obecné a Upfresnit. (obrazek 183). Karta Soubor
> Moznosti jiz byla probrana v kapitole 2.2.
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Informace

Prezentacel

Prezentace] ppix - PowerPount

Plachs « infarmatika_ct » powerpoint

Zamknout preze!

Moznosti aplikace PowerPoint

ks typy

\

MoZnosti dprav

| Automaticky vybirat celd slova
| Povolit petahovani textu

T ———

B R —— . A NS
Upfesnéni moZnostl pro praci s PowerPointery, So
\

Obecné Tt

Kentrola pravopisu a mluvnice
Ulozit

Jazyk

Upfesnit

Pfizplsobit pas karet

Panel nastrojii Rychly piistup

Dopliky

~

2% Obecné moZnosti pro praci s PowerPointem

MozZnosti uZivatelského rozhrani

/| Pfi vybéru zobrazovat minipanel nastrojd ©

/| Povalit dynamicky nahled ©

Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkei = |

Vlastni nastaveni Microsoft Office

Uzivatelské jméno: [Josef B. |

B

Tyto hodnoty pousivat vidycky (bez ohledu na pihlageni do Office)

Inicialy:

Automaticky pfepinat klavesnici podle jazy]

Newytvaiet automaticky hypertextovy odkal

Magimalni pocet krokd zpét: | 20 :

No|| oo
\ N ot Office
~
\\ MoznotaypoustEni
~
\ S
* Vyberte piipony NG kieré se maji standardné otvirat v PowerPaintu: | Vychoaf program
Prezentace N "

] Po kliknuti pravym tlacitcem myéi obraz

/] Zobrarovat mistni panel nastrojd &

| Zobrazovat vyzvu k zachovéni

v| Zakonéovat Eernym snimkem

ace pr
Mosznosti tprav

v Automaticky vybirat celd slova

v Povolit pietahovani textu

rukopisnyd
piny Automaticky prepinat kldvesnici podle jazyka okolniho textu

Nevytvaret automaticky hyperte

 odkaz na snimek obi

Maximalni pocet krokl zpét: | 20

Obrazek 183 Moznosti oteviené prezentace

Kontrolni otazka 10:

oblast danou rozloZenim snimku.

N

AnNo.

Point.

Kontrolni otazka 11: ¢

Ne. Snimek neumoziuje piimé vlozeni textu. Musime pouzit textové pole nebo

Ne, tato moznost je dostupna z vyucovanych aplikaci pouze v aplikaci Power-

2.2 Uvod do zpracovani dat. Tabulkovy procesor MS Excel

Zakladni vyuziti aplikace MS Excel je ptedevs§im pfi zpracovani a dolovani dat, v roviné
pfemény dat na informace, jinymi slovy, v kvalitnim zpracovani a analyze dat. Excel umoz-
fiuje zobrazit data v kontextu tak, aby bylo mozné dojit k informovanéj$im rozhodnutim.

Excel umoziuje pracovat s opakovanymi schématy a provadét slozité analyzy.

Vyhledavaci pole ,,Reknéte mi*, obdobné jako v ostatnich aplikacich MS Office, dohle-
dava prikazy tak, aby bylo mozné minimalizovat vynalozené usili pro zisk pozadovanych
vysledku. Excel umoznuje pomoci implementovanych nahledu volit optimalni variantu,
napiiklad pfi kiiZovém zpracovani dat pomoci kontingen¢ni tabulky ukaze nahledy kontin-
genénich tabulek, aby je bylo mozné porovnat a vybrat si tu, ktera data zobrazi efektivné.
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2.2.1 FILOSOFIE TABULKOVYCH KALKULATORU

Filosofie tabulkovych kalkulatori vychazi ze zjednodusené moznosti prace s daty, po-
kud jsou tato data strukturovéna a organizovana. Jak plyne z ndzvu, data v tabulkovych
kalkulatorech (n€kde téz tabulkovych procesorech) jsou organizovany do tabulek. Tabulky
jsou tvofeny sloupci a fadky, pti¢emz sloupce tvofi tzv. Polozky (n¢kdy oznacované Pole),
které urcuji strukturu dat. PoloZzky zpravidla obsahuji Hlavicku (nékdy oznacovanou jako
Zahlavi ¢i Popis dat), kterou se Ize na polozku odvolavat. Data v ur€ité polozce mohou mit
definovany pfislusny datovy typ, povoleny format a hodnoty (napt. datum, cel¢ Cislo, text
apod.). Radky tabulky jsou potom tvofeny jednotlivymi ziznamy, coZ jsou jiz konkrétni
data o ptislusné struktute, definované jednotlivymi polozkami tabulky (obrazek 184).

........ polozka

e ZahlaVlﬂ """ »(\pfijmeni |datum narozeni funkce piijmeni |telefon
Movak 10.05.1960|Technik |4 Movak 965123521
Kroupa 05.02.1952|Technik Hudec 603260250
Hudec 03.10.1999|Technik / Movotnd | 838245131
Ticha 30.12.2006| Gdribaf /

________________________________________ » [Novotng 10.11.2002|referent

________ ziznam Bl 08.04.1985| iklid ' :

Obrazek 184 Tabulka, pole, zaznam

Jsou-li data takto strukturovana, lze zjednodusit nékteré ukony, napf. tfizeni, filtrovani,
sumarizaci apod. Data v jednotlivych tabulkach 1ze dale organizovat pomoci tzv. Relaci.
Existuji-li data o stejné struktufe (napiiklad v jedné tabulce jsou definovany poloZky
»rodné ¢islo®, ,,jméno* a ,,pfijmeni* a ve druhé tabulce jsou polozky ,,rodné ¢islo* a ,,ad-
resa®), 1ze tabulky propojit podle shodnych hodnot (v tomto ptikladu ,,rodné ¢islo*) a mezi
tabulkami vytvofit relaci, pomoci které je pak mozno data v tabulkach propojit. Takto
strukturovana data se rovnéz 1épe vizualizuji, napf. pomoci riznych souhrnti ¢i grafi.

2.2.2 MOZNOST VYUZITI

MS Excel nabizi standardni nastroje pro praci s daty, verze Excel 2021 disponuje pak i
novymi nastroji, mezi néz patii napt. nové grafy a moznosti grafiky, umoznujici prezento-
vat data pozadovanymi a inovativnimi zpusoby. Excel 2021 usnadnuje zpracovani dat riiz-
ného formatu. Data lze efektivné zadavat pomoci funkce automatického vyplinovani, ktera
umoznuje snaz$i zadavani dat. Data lze efektivné vizualizovat, 1ze vytvaret rizné typy
grafi a minigrafu. Efektivné 1ze vyuzivat formatovani pro zvyraznéni pozadovanych infor-
maci v grafech i tabulkach a profesionalné vizualizovat a prezentovat vysledky analyzy dat.
Ke zvyraznéni trendti a opakovanych schémat Ize pouzit grafické objekty a formaty, pruhy,
barvy a ikony. Z datové tady lze vytvaret predpovédi a trendy, data Ize dokonce vizualizo-
vat do mapovych podkladi 3D Map s ¢asovou vizualizaci. Pti analyze 1ze vyuZit vykonné
nastroje jako relace, pomoci doplikli 1ze pouzit sofistikované nastroje pro analyzu dat,
napt. Power Pivot.
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Microsoft Excel je nejpopularnéjsi tabulkovy procesor. Jednd se o preferovany tabul-
kovy program pro firmy, studenty, odborniky a pro kazdého, kdo potiebuje shromazd’ovat
a analyzovat data. Microsoft Excel umoziuje provadét matematické operace, fesit rovnice,
vytvaret slozité vzorce nebo jednoduse vytvaret tabulky, grafy a histogramy vybérem da-
tovych bodl vlozenych v tabulce. Umoziuje také velmi snadnou manipulaci s daty béhem
jejich upravy. Microsoft Excel také umozinuje exportovat a prenést diive vytvorené tabulky
I mimo aplikaci, naptiklad do webovych stranek a Online formulait. Umoziuje uzivateli
piistup k externim zdrojum dat. Vzhledem k implementaci aplikace Visual Basic for Ap-
plications, umoznuje automatizaci vypoctd. To ¢ini Microsoft Excel idealnim nastrojem
pro statistiku, finance, inzenyrstvi a fyziku, stru¢né feceno, pro jakoukoliv aktivitu, ktera
spoléha na analyzu a Gpravu dat, funkci a matematicko statistickych udaju.

2.2.3 NASTROJE A NASTAVENI

Obdobn¢ jako u ostatnich aplikaci MS Office, je prace opét provadéna na pracovni ploSe,
pomoci jednotlivych karet s néstroji.

Vzhledem k jednotnému prostiedi jsou opét vlastni nastroje pro praci umisténé na kar-
tach a organizovany do skupin voleb. Dalsim, opét jiz predstavenym ndastrojem, jsou po-
dokna, dialogova okna a kontextova menu.

Moznosti aplikace jsou shrnuty na karté¢ Soubor > MoZnosti (obrazek 185) predev§im
v nabidkach Obecné a Upiesnit. Oproti ostatnim aplikacim je zde nova volba Vzorce,
umoziujici nastaveni vypoctl a prace s buiikou.

Obecne T, Fie ! ’;a Obecné moZnosti pro praci s Excelem

o® ObeciéTHsInu 1

Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Moinosti uZivatelského rozhrani

Uloit /| Pii vybéru zobrazovat minipanel nastroji @

Jazyk uzobrazovat moznosti Rychla analyza
Oteviit -’
. /] Povalit dynamicky nahled @
Upfesnit & v i
Ulofit K Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkei  |/12StOSti
Prizpisobit pas karet =

Ulozitjako ) P ——————— ,
Panel nastroji Rychly pistup Pfi vytvareni novjch sesitd Nszev

Poutivat jako wichoz pismo

Upfesnéni moZnosti pro praci s Exce|

Moznosti dprav

i{ Kontrola pravopisu a mluvnice

nitée] UloZit v| Po stisknuti kldvesy Enter pfesouvat wybér

Smér | Dok —
P | Vzorce
Automaticiy 2 i
Kont;la pravopisu a mluvnice Moznosti vypoctia
- 7| Povolit oper et Prepocet seitu
o strojii Rychly pis o A ik
1 anel nastroju Rychly pristup 7] Upozornil azyk Automaticky
Q Vyberte, co miZou 8 : J Automaticky s vyjimkou tal
Moznosti zobrazenf » LDCP“'”'—P Ld | Upiesnit Ruine

Pfizplsobit pas karet

E UmoZnuje nastavit, jak se maji sedity ukladat.

Panel nastroji Rychly pfistup

’ Styl odkazu R1C1 G

I_fjc UmoZfiuje zménit moZnosti souvisejicl s vipoétem vzored, wkonem a zpracovanim chyb.

Price se vzordi

Obrazek 185 Zakladni moZnosti aplikace Excel
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Dokument aplikace MS Excel se nazyva Sesit. Dostupné verze soubort a jejich piipony
jsou v kapitole 1.2 v tabulce 2.

Otevieni sesitu Ize, obdobn¢ jako u ostatnich aplikaci, provést poklikdnim na vybrany
soubor nebo otevienim aplikace MS Excel a pomoci karty Soubor > Otev¥it vybrat pfi-
slusny soubor. Novy soubor lze vytvorit pomoci nabidky Novy na téze karté, nasledn¢ vy-
bereme pozadovanou Sablonu (obrazek 186).

B
’ Novy
Soubor Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize “»“. Hledat sablony na internetu el
“‘_ “."" . Navihovana hledani: Firma  Osobni Seznamy Sprévafinanci Vzdélavani Zapisniky —Rozpoéty
*, [£] Rozlozeni strénky Pravitko |v| Radek vzorcd '_,k |:
Normalni L Zobrazit . I@Vla;tm'znhrazem' | Mizka | Zahlav{." Lupa 10
Junce strénel & L 5 <
" - o — X
~ Zobrazeni sesitu Zobeit Ly 2
g o m
@ Posledni Starsi [ |
podkiady.xlam
Placha Mapa procesu pro zékladni v§vo...
© 4 a

OneDrive - osobni
podklady.xla

mobilprac@live.com

Plocha

~ podklady.xlsx
CneDrive — osobni

Plocha » doktorské zkouska grafy

Informace

Novi ¢

Oteviit

sgsopf@hotmail.cz

Jina webova umisténi

Tento pocitaé

contacts.csv
Placha

Kopie - 1712_c01t11.xlsx
Plocha » globalizace 2018 » podklady

Kopie - 1712_c01t12.xIsx

Plocha » globalizace 2018 » podklady
Kopie - 1712_c01t14.xlsx
Plocha » globalizace 2018 » podklady

Kopie - c0TR07_2017.xIsx
Plocha » globalizace 2018 » podklady

o= pridat misto

Prochézet

UloZit

Obrazek 186 Otevreni souboru Excel

2.2.4 PRACOVNI PROSTREDI MS EXCEL

Pracovni plocha aplikace Excel je tvofena siti (mnozinou) bunék organizovanych do
tabulek a seznamu, které jsou soucasti list a seSitu. Pracovni prostiedi je na obrazku 187.

Obrazek ukazuje list Excelu s aktivni kartou Domii, S vybérem buiiky, souvislé a nesou-
vislé oblasti, se vlozenym obrdzkem a s daty organizovanymi do tabulek. Sesit na obrazku
obsahuje dva listy.

Okno s aplikaci opét obsahuje panel nastroji Rychly p¥istup (1), dale zvyraznénou ak-
tivni kartu, v tomto piipadé Domi (2), zalozky karet (3), na kterych jsou volby opét uspo-
fadany do skupin voleb (4). Nékteré skupiny voleb opét obsahuji tlacitko ,,Vice® = (5).
Vlastni volby jsou dostupné pomoci ikon s volbou (7). Nazev otevieného sesitu je v zdhlavi
aplikace (6).

V pravém hornim okné¢ aplikace je nabidka ,,MoZnosti zobrazeni pasu karet* (8) a sym-
boly pro minimalizaci (9), maximalizaci (10) a uzavieni aplikace (11). V piipadé€ provazani
s uctem Microsoft je zobrazen uzivatel (12) a moznost sdileni (13). Pas karet (14) Ize opét

skryvat, jako u jinych aplikaci MS Office. Pokud potfebujeme s né€im pomoci, je zde opé&t
néstroj ,,Reknéte mi (15).
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v

P| ’aC:V"" Vlastni pracovni plocha (17) je tvofena miizkou (38), kterou lze skryt na karté¢ Zobra-
ocha
P zeni. Jednotlivé bunky jsou organizovany do sloupct a fadk.
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3 |Ms Word 194 :00: s | 8
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9 A AimentWord 97-2003  DOC
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14| XML Sablona XL'I'.K
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Binarni se&it jiny ned XML ‘".1. a ."-..‘
Doplinék s podporou maker  XLAM

Doplnék aplikace Excel 87-20( XLA

Seiit aplikace Excel 87-2003  XLS

Sablona aplikace Excel 97-200 XLT

e mrn

\ﬂﬂ“ Listz |
-V V.

Obrazek 187 Zakladni prostiedi aplikace Excel

23:506’ Sloupce jsou identifikovany v zahlavi sloupcti (16), fadky v zahlavi fadkd (26). Jsou-li
buiikky vybrané pro préci, jsou piisluSné sloupce a fadky zvyraznéné v zéhlavi fadka a

sloupct (36).

2’;::"? Podle mnozstvi informaci je l1ze rolovat pomoci posuvnikl (18) nebo zoomovat (19)
posuvnikem na stavovém tadku (37). Na tomto tadku jsou i nastroje pro volbu pozadova-
ného zobrazeni (20). Sesit je clenén na listy, listy 1ze pfidavat pomoci volby @ na stavovém
radku (21).

Dostupné listy jsou vlevo dole na stavovém fadku (22), aktivni list (ten, se kterym praveé
pracujeme) je zvyraznén (23). Pokud je listd vice, lze mezi nimi posouvat posuvnikem
Vv levé ¢asti stavového fadku (25). Na stavovém fadku je k dispozici jeSté nastroj pro nahra-
vani makra (24). Pokud chceme zadat jako obsah buiiky matematicko statistické funkce,
1ze pouzit nastroj pro vkladani funkci (28).

Pokud je vybrana urcita burika, je zvyraznéna (34) a soucasn¢ se jeji adresa (sloupec a
tadek, ve kterém se nachazi) zobrazi v poli nazva (27).

Radek
vzorcl
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Velmi dilezitym objektem pracovni plochy je fadek vzorci (29), coz je, V nékterych
piipadech, jediné misto, kde je zobrazen skutecny obsah buiiky. Obsah je zobrazovan rov-
n¢z v bunkach (30), zde muze byt vSak obsah modifikovan (napi. misto matematického
vzorce je zde zobrazen vysledek této operace).

V Excelu, obdobné jako v predchozich aplikacich, 1ze pracovat s obrazky, obrazci a dal-
$imi objekty. Ty jsou, s vyjimkou komentait, vkladané ptimo na list (31) a nejsou vazany
na buiiku (nejsou obsahem bun¢k).

Mizeme pracovat s vybérem bungk, Ize vybrat jednu buiiku (32), souvislou oblast bu-
nek (33) nebo nesouvislou oblast bun¢k (34), kterd je sjednocenim souvislych oblasti.

2.2.5 VYHLEDAVANI A UPRAVY

Pti praci s aplikaci MS Excel existuji, obdobn¢ jako v ostatnich aplikacich MS Office,
nastroje pro efektivni praci s informacemi a objekty. Jedna se zejména vyhledavani v do-
kumentu a mazani v dokumentu.

VYHLEDAVANI] V SESITU

Obdobné jako u ostatnich aplikaci nalezneme piislusné nastroje na kart¢ Domi, ve sku-
pin& voleb Upravy (obrazek 188). Nabidka Najit a vybrat © (1) slouZi pro standardni
ukony souvisejici s vyhledavanim, v MS Excel ma vSak je$t¢ mnozinu dalSich,
rozsitujicich nastroju, které slouzi pro vyhledavani specifickych objektti Excelu. V nabidce
Najit a vybrat je dale i néstroj pro vybér objektli a moznost aktivace podokna vybeéru.

Standardni nabidka Najit... (2), resp. Nahradit... (3) ma obdobné vlastnosti jako ve
Wordu, umoziuje rozliSovat mala a velka pismena, umoziuje pouzivat zastupné znaky
apod. Ob¢& nabidky aktivuji shodné dialogové okno (4), které ma dvé zalozky (5),
prepinajici mezi vyhledavanim a nahraZzovanim. Po kliknuti na tla¢itko MoZnosti (6) se
aktivuji dal$i nastroje (7), umoziiujici napt. praci s formaty, to znamena, ze I1ze vyhledavat,
respektive nahrazovat, nejen text, ale i formaty. (8).

Excel umoznuje déle pti vyhledavani zvolit, zda se ma najit hledany text jako celek,
nebo muze byt soucasti jiného textu. Nema-li byt soucasti jiného textu, pouzijeme volbu
Pouze celé buiiky (9).

Excel rovnéz umoziuje zvolit oblast hledani, list nebo sesit (10), pfi¢emz opét, jako u
ostatnich aplikaci plati, Ze pokud je vybrana oblast dat, vyhledavd se v této oblasti.
Preferovat se dd smér vyhledavani po tadcich nebo po sloupcich (11). Vyhledavat lze ve
vzorcich, hodnotach a komentatich (12).

Stejné, jako v ostatnich aplikacich, 1ze vyhledavat postupné volbou Najit dalsi, nebo
najit vSechny hledané vyrazy pomoci volby Najit v§e (13).
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Oproti jinym aplikacim, pii volbé Najit vSe, vypisSe Excel seznam vyhledanych
hodnot (14). V tomto seznamu lze hodnoty vybirat, opét plati, ze pomoci CTRL lze vybér
rozSifovat a pomoci ALT vybereme rozsah hodnot mezi oznaCenymi vyskyty.
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Obrazek 188 Najit a nahradit v aplikaci Excel

Nabidka Nahradit (3), stejné jako u ostatnich aplikaci, ma oproti nabidce Najit navic
fadek Nahradit, kde vepiseme text pro zaménu. V Excelu lze opét pouzit i nahrada
formatu. Nabidka Prejit na... (5) umoZziuje pfechazet na existujici tabulky, pojmenované
oblasti nebo konkrétni bunky.

Dalsi nabidka Prejit na — jinak... (16) neznamena, jak by se mohlo zdat, podminku, ale
umoziuje piejit na jinak definované objekty jako komentafe, konstanty, vzorce apod. Na
nekteré z téchto objektl se 1ze dostat pfimou volbou (17).

Nabidka Vybrat objekty a Podokno vybéru je obdobna, jako zname z ostatnich
aplikaci.

Obrazek 189 ukazuje moznosti nabidky a dialogova okna aktivovana pti volbach Piejit
na... (1) a Prejit na — jinak... (2). Je patrné, ze v aplikaci Excel Ize pfechazet na prazdné
buniky, matice, oblasti s podminénym formatovanim, lze piejit na (v praxi spiSe ,,vyhledat
a oznacit®) buiiky, které maji jinou hodnotu nez okolni buniky ve sloupcicjh ¢i fadcich, Ize
nalézt nésledniky a pfedchtidce ve vzorcich (bunky, na které se vzorec odkazuje, nebo které
jsou proménnymi ve vzorci) apod.
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Piejt na 41} ? X Piejit na—jinak 5 =
Prejit na: PR
. . = . .. ROZAIY v radCic
[5esit1 [automaticky uloZeno)xlsx]muj list13551¢ O Rozdily ve sloupcich
‘[5eiit1 [automaticky uloZeno)xlsxmuj list' 15455 = y_ -
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Obrazek 189 Nabidka ,,Prejit na...“ v aplikaci Excel

VYMAZ OBJEKTU A OBSAHU

Skupina voleb Upravy na kart¢ Domii obsahuje jesté daldi dalezity néstroj, volbu
Vymazat (obrazek 190). Pomoci této volby lze v Excelu mazat nejenom objekty. Jak je
ziejmé z obrazku, 1ze Vymazat vSe (1), coz v praxi znamena vymazani obsahu burniky
vcetné formatd a komentara.

Oproti jinym aplikacim, lze vymazat pouze format (2), pfi zachovani obsahu buiky.
Toho lze vyuZit naptiklad v pfipadé, Ze si Excel zapamatoval pfedchozi format a zménou
formatu dochazi ke zméné poskytované informace.

Napftiklad po zaddni datumu do bunky a jeho nasledného vymazu, budou vSechna
nasledné zadana cisla do této buitky zménéna na datum, protoze Excel chape datum jako
¢islo, udavajici pocet dni od 1.1.1900 a upravi Cislo do formatu datumu. V nékterych

ptipadech chceme naopak format ponechat a zaménit obsah, pak 1ze dale odstranit pouze
obsah (3).

Pokud bunika obsahuje pfipojeny komentéf, ten se neodstrani kldvesou DELETE. Je
mozné ho odstranit spolecné s obsahem nabidkou Vymazat v§e nebo samostatné nabidkou
Vymazat komentar (4).

Pokud ma obsah bunky nebo objekt piifazen hypertextovy odkaz, 1ze tento odkaz
vymazat (5), nebo jej odebrat v¢etné formatu (6).

Vymazat obsah buiiky lze dale pomoci klavesy DELETE, v tom piipadé je vymazan
obsah a format. Obdobné lze pomoci této klavesy vymazat vybrané objekty, stejné jako
Vv jinych aplikacich.
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Obrazek 190 Nabidka Vymazat v aplikaci Excel

2.2.6 PASY KARET. KARTA SOUBOR

Prace s kartami je opét shodna jako v ostatnich aplikacich, proto se soustfedime na od-
liSnosti, popiseme karty specifické pro Excel.

Odlisnosti na kartach jsou piedevsim zplisobené implementaci nastroji pro zpracovani
dat. Nékteré z nich byly probrany jiz diive, napt. v aplikaci Word objekt tabulka a graf.

Karta Soubor obsahuje, s drobnymi odlisnostmi, standardni nastaveni dostupna pomoci
nabidek Obecné, Kontrola pravopisu a mluvnice, Ulozit, Jazyk, Prizpusobit pas karet,
Panel nastroji Rychly pristup, Dopliiky a Centrum zabezpeceni. Dulezité jsou ale od-
liSnosti v nabidce UpFesnit a nova nabidka VVzorce.

NABIDKA UPRESNIT

Tato nabidka slouzi k upfesnéni moznosti pro praci s aplikaci MS Excel. Obsahuje na-
sledujici skupiny nabidek:

e Moznosti Uprav.

e Vyjmout, kopirovat a vlozit.

e Velikost a kvalita obrazku.

o Tisk.

e Graf.

e Zobrazeni.

e Zobrazit moznosti pro tento sesit: (s vybérem piislusného sesitu).
e Zobrazit moznosti pro tento list: (s vybérem moznosti ptislusného listu).
e Vzorce.

e Pii vypoctech v tomto sesitu: (s vybérem piislusného sesitu).

e Obecné.

e Data.
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e Kompatibilita s produkty spole¢nosti Lotus.
e Nastaveni kompatibility s produkty spolecnosti Lotus pro: (s vybérem piislus-
ného sesitu).

Sife a rozsah nabidek neumoziiuje probrat v tomto vyukovém materialu viechny, zmi-
nime jen nejdilezitéjsi. Dirazné doporucujeme nabidky prostudovat a seznamit se s moz-
nostmi. Nasledujici obrazky ukazuji nékteré dulezité volby.

Na obrazku 191 je volba MozZnosti uprav, pomoci které 1ze definovat, kterym smérem
se posune vybér aktivni buniky pii stisku klavesy ENTER (1). Budeme-li vypliovat fadkové
orientovana data, mizeme zde nastavit smér Vpravo, pak po zadani obsahu do bunky a
ulozeni obsahu klavesou ENTER automaticky piejdeme na bunku ve stejném tadku, ale o
sloupec vpravo.

MoZnosti dprav

Moznosti tiprav —I - — -
T | | Po stisknuti klavesy Enter presouvat wybér
. = S LT RO S, U > . N
Automaticky vkladat desetinnou carku | SmEI : DClu -
/| Povolit operace pretazent tichytem a pietazeni buiky
] Upezomit ped prepsanim bungk
7] Umoznit dpravy piimo v buiice
/| Roziifit formaty a vzorce v oblasti dat
7] Umosnit automatické zadvani procent X
7| Unagnit automatické dokonZovéni hodnoty bungk Pouzivat oddélovace ze systému
7] Automaticky pousivat dynamické dopliiovant
Ovladat lupu pomoci mysi IntelliMouse Oddélovac desetinnych mist:
i adé moiné Easové naroéné operace :
Pokud se mé pi o Oddélovaf tisicd:
7| Pousivat addélovace —

Pohyb kurzoru:

Obrazek 191 MoZnosti uprav aplikace Excel

Dalsi volba (2) umoziuje zvolit oddélovace, coz je dulezité zejména tehdy, zpracova-
vame-li data v americkém formatu, kde se jako odd€lovac desetinnych ¢isel pouziva znak
tecka, nikoli ¢arka. Pokud bychom pouzily desetinnou te¢ku, anizZ bychom zménili nasta-
veni, byla by hodnota chapéana jako datum, nikoli jako Cislo, protoZe znak tecky je stan-
dardnim oddélovac¢em pro datum.

Skupina nabidek Zobrazeni (obrazek 192) umoziuje obvykla nastaveni, napt. pocet
zobrazovanych, naposledy otevienych sesitil, v ptipad¢ otevirani dokumentu, ¢i nastaveni
akcelerace grafiky. Dilezité jsou dvé volby, pomoci kterych mizeme zobrazit/skryt (1)
radek vzorct (Ize 1 na karté Zobrazeni) a nastaveni zobrazovani komentait (2). Komentar
se mtiZze zobrazovat jako textové pole souvisejici s buiitkou nebo indikovat ¢ervenym troj-
uhelnikem v pravém hornim rohu buiiky (3).
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Zobrazeni
Zobrazeni | _'
Zobrazovat tento podet poslednich seditd: | 25 =l | Zobrazovat fadek vzo rcu
Rychly pfistup k tomuto poétu poslednich setitd: | 4 ... . . .
. | Zobrazdvat-nnnisy funkc
Zobrazovat tento pocet odepnutych poslednich sloZeke | 20 R BT » 1 < T
Jednotky pravitka | Vychozijednoty ~| e e
7] Zobrozovat fadekzorcs | e L e .60
v| Zobrazovat popisy funker U bunék s komentafi zola&szovat:
Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky S . - c s
e Zadné komentafe ani indikatory
U bunék s komentaii zobrazovat: l el -
Zadne komentéie ani indikatory 77 ® Pouze indikatory; komentare pii pfechodu
® Pouze indikatory: kementafe pii prechodu R i . L
Komentére a indikatory }_(_C rmentare a |r‘||:|||‘:at|:r:.-'
Vychozi smér:
7 g —
Zprava doleva autor
® Zleva doprava e textl ]
_

Obrazek 192 MoZnosti zobrazeni aplikace Excel na karté Soubor

Nékteré volby zobrazeni 1ze provést pouze na kart¢ Domii > MoZnosti > Upresnit a
nemaji alternativu na kart¢ Zobrazeni.

Zobrazit moznosti pro tento sesit: Sesit] - T
Zobrazit mozZnosti pro tento sesit: | L oesT ~ H

A
| Zobrazit vodorovny posuvnik

| Zobrazit vodorovny posuvnil

v/| Zobrazit svisly posuvnik

| Seskupit data v nabidce Automaticky filtr

Zobrazit u objektd: v'| Zobrazit Earl'} Ilftlj
~— Zobrazit moZnosti pro tento list: E[';] List1 -

v] Zobrazit zahlavi fadkd a sloupca

| . :
>| | Zobrazit zahlavi fadka a slcupcu—‘

Zobrazit v buiikach vzorce namisto vy

Zobrazit list zprava doleva

Zobrazit konge strinek

| Zobrazit nulu v bufikich s nulovou hodnotou ranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
V| Zobrazit sy c
7| Zobrazitmigky et g ... | Pravitko [v] Radek vzorch Q [E)
T I 2 K
Barva miizky | & ~ Barva mriz =t o= 2 5 Lupa 100% Pfejit
- - i3 | Mizka || Zahlawi P e J
....... ! s

Obrazek 193 Moznosti zobrazeni aplikace Excel na karté Domi

f::zk i Mezi tyto volby patii napt. skryti/zobrazeni ousek listli, posuvniki apod. (obra-
objekts  zek 193 (1)), pfipadné zobrazovani/skryti zahlavi fadki a sloupcti na listu (2). Zobrazeni
miizky na listu mé alternativu na kart¢ Zobrazeni, neumoziuje vSak volbu barvy jako na

karté¢ Domii > MoZnosti > Upiesnit (3).

Viastnl se- Ve skupiné nabidek Obecné je dilezitd moznost definovat vlastni seznamy (obra-

anam zek 194). Ty lze potom pouzit, napt. pii vlastnim tfizeni (napt. chceme-li utfidit podle na-
zvl mésict a nikoli abecedn€). Vlastni seznamy lze pouzivat i pro automatické vypliovani
hodnot bunék.

Je nutné upozornit, ze v piipadé vlastnich seznamt muze snadno dojit k nesrovnalostem
v nazvoslovi. Pojmem Seznam je v Excelu oznacovana rovnéz souvisla datova oblast.
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Vlastni seznamy: PoloZky seznamu:
. Pridat
Pao, Ut, 5t, Ct, Pa, So, Ne
Pondéli, Utery, Stieda, Ctvrtek, Patek, Soboti
AObecné lden,dror, bfezen, dubén, kvten, ceven,
Obecne | v.
Povolit zvukovou signalizaci -,
| Povolit signalizaci pomocr animace
Ignorovat jiné aplikace vyuzivajici dynamickou
+| Potvrdit aktualizaci automatickych propaojent - ._
Zobrazovat chyby v ufivatelském rozhrani dopl :Jr:::nooir?;:::::;i::i::issdé”t StiSKHUtIm'l:.Iivesy Enter. —
| Zménit méfitke obsahu pro velikosti papiru A4 - ' F& Uil

Umisténi soubord otevienych pii spusténi:
Webové moZnosti...

| Povolit zpracovani ve vice vidknech

Vytvofte seznamy pro fazeni a posloupnosti vyplfiovani: | Upravit viastni seznamy...

Vytvoite seznamy pro fazeni a posloupnosti vpliovani: | Upravit vlastni seznamy...

Obrazek 194 Vytvoreni vlastniho seznamu Excel

Ve skupiné nabidek Data je moznost aktivovat dopliiky pro analyzu dat, Power Pivot, g&p ;Z’;y
Power View a Power Map (obrazek 195). Iyzu dat
¥ Data

Data

| Zakazat vraceni zpét u operaci aktualizace velkych kontingengnich tabulek za (celem zkriceni doby aktualizace

Zakazat vrceni zpét u kontingenénich tabulek, které obsahuji minimalné nasledujici pocet fadkd zdroje dat 300 =
(v tisicich): T
Dét pfednost datovému modelu Excelu pfi vytvdfens kontingenénich tabulek, <!--_tabulek dotazd--» a datowvych
pfipojeni

v| Zakézat vréceni zpét u operaci velkjch datovyjch modeld

Zakazat vrdceni zpét u operaci datovych modeld, pokud je model minimalné takhle velky (v MB): | 8 -
| Povolit dopliky pro analyzu dat: Power Pivot, Power View a Power Map I -
Zakazat automatické seskupovani sloupcd Datum/as v kontingengpichtst—"".__

Povolit dopliky pro analyzu dat: Power Pivot, Power View a Power Map

Obrazek 195 MozZnosti prace s daty v aplikaci Excel

NABIiDKA VZORCE

Dalsi nabidkou, ktera je specificka pro Excel v nabidce Soubor > MozZnosti, je nabidka Vzorce
Vzorce (obrazek 196). Excel, protoZe umoziuje praci se vzorci a funkcemi, musi umét tyto
vzorce a funkce vypocitat. Protoze do builky se zada vzorec a ma se zobrazit vysledek, je
potieba aplikaci Excel fici, kdy mé vzorec vypocitat. To Ize provadét bud’ ru¢né, nebo to
Excel mtize pocitat automaticky (pfednastavené). Pislusné moznosti jsou ve skupiné nabi-
dek MozZnosti vypo¢ti (1).

V nékterych piipadech se vzorec pocitd tak dlouho, dokud se nedosdhne pozadované
ptesnosti nebo pozadovaného poctu vypocti, typickym piikladem je numericky vypocet

191



Firemni prezentace, Uvod do prdce s daty

integralu. V tom pfipad¢ je mozné uvadéné parametry nastavit opét ve volbé MoZnosti
vypocti (2).

Jiz bylo zminéno, Ze buiika je uréena sloupcem a fadkem, ve kterém se nachazi. Radky
se vzdy ¢isluji, sloupce lze znadit pismeny nebo ¢islovat, jak ukazuje nabidka Prace se
vzorci (3). V nabidce Vzorce je mozné dale nastavit chovani v ptipadé zjisténi chyb, Ize to
ve skupinach nabidek Kontrola chyb (4) a Pravidla kontroly chyb (5).

e _ . _ o )
.I_f.‘.'r UmoZniuje zménit moZnosti souvisejic s wpodtem vzorcl, vykonem a zpracovanim chyb.
‘‘‘‘‘‘ v
| % umoznue e et souvisejici s vjpoctem vzorci, vykonem a zpracovanim chyb. | I‘ H ( Povolit iterativni’ prepocet )
;. [ (otnosivipores )W MoZnasti wipocti | ) | ............. (P Maximalni pocet iteraci: | 100 :
0 Y~ Prepocet sefituC; Povolt iterstivnipiepocet  ** - e
© Autematicky Maimalni pocst eract. 1002 Maximalni zména: 0,00
Automaticly s jimkou tabulek datesd,., Vaximlni zména: 0,001
Ne Bune T (A e & j
e = (P
RN e > e Automaticky
¥ Automatické dokenéovani vzorce G w i B
L N | Automaticky s vyjimkou tabulek dat
7| Poutivat funkce ZiskatKontData pro odkazy na kontingenéni tabu\bj ........
el T Ruéné
Coceow - J¥ Kontrolachyb | e - - J
T T N\ e
R Genacomt chyby touto banau o~ e T X

Styl odkazu R1C1 G

Pravidla kontroly chyb I .
:‘. ——=-p Pravidla kontroly chyb | §

v] B i (0 a - - - r r A
L i Vo d 1
or g Netengstntot e poctande soupce s ablksh FLE———¢ | Automatickeé dokonéovani vzorce
| Buriky obsahujici roky ve tvaru dveu éislic Vzerce odkazujici na prazdné i i i
) Cisls naformstovans jako text nebo isls, pred nimi je uveden spostrof & [7] Dsts zsdand v tabulce nejsou platngl | PouZivat nanwy tabulek ve vzorcich

Obrazek 196 Nabidka Vzorce v aplikaci Excel

2.2.7 ODLISNOSTIV KARTACH

KARTA DOMU

Schrénka Karta Domi (obrazek 197) se vyskytuje i v ostatnich aplikacich, je vSak p¥izplisobena
praci s daty. Ve skuping voleb Schranka (1) je k dispozici, oproti jinym aplikacim, nabidka
Kopirovat jako obrazek (2) kdy lze objekt nebo vybranou oblast bun¢k kopirovat pfimo
ve formatu obrazku (3).

tza’t°v"é"i Ve skupin€ Zarovnani jsou volby pro zarovnani ,,Svisle“ = = — , dale standardni
extu
ikony pro zarovnani ,,Vodorovné“ = = = a pro natoCeni textu # -, obsahujici dal$i na-
bidku (4).

Dale je v této skuping volba umozitujici zalamovani textu =¢ , ktera umoziiuje zalomit
text do n€kolika fadku (5) a pro slouceni bunék ~ (6).
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VioZen( RozloZenf stranky . X e Zobrazeni Vyvajai Power Pivat Q Daliinfo...

b
Obecny - E|Pot:h"ﬂl'ﬂéméForma't:o\ra'm'v EI'VIoiit @ Z' v
z

95 oo EForr’na’to\ratjalcotal:lulh:uv E" Odstranit ~ E'

-T—_t % Calibri M - A A E
Em -

VioFit [ . ©= % . o ) Sefadita Najita
- 4™ B o X & [ Format = 7 filtrovat - vybrat -
Pismo [ Zarovnani c Buriky Upravy
........ _—
' Kopirovat obrazek ? | - 1 | Microsoft E]
g ) -
2

Sloucit a zarovnat na stred

: Vzhled oY o ¢
B Kopiro "":1 @ilako na gbrazovee: Svisly text .,
) ‘ o ) i : Microsoft
Kopirovat jako obrazek... L lakcleg 8B Otodit podtmsbongr 1 | E‘ I L
v —
& 2

Format 1% Otocit| ==
— ) Obr L — ” .
124 ® Obrazek Sloucit vodorovné

| O Rastrowj obrazek 'bv/: Forma

E Sloucit bunky
@ Oddélit bunky

Obrazek 197 Karta Domii v aplikaci Excel

Format ¢i-

Ve skupiné voleb Cislo je mozné pouzit rychlé volby formatovani vybranych formati. <ol

Jedna se o Uéetnicky &iselny format ™ - | ktery umozZiiuje nastavit format dolaru, eura a
dalsich mén, dale Styl procent % , Styl ¢arky 09 umoziujici pouzit oddélovac tisicu,
Pridat, respektive Ubrat desetinné misto < <5 .

Skupina voleb Zarovnani a Cislo obsahuje piedeviim néstroje pro praci s forméty
buiky a jejiho obsahu.

U obou skupin je k dispozici tlacitko ,,Vice* = , pomoci néhoz lze oteviit dialogové
okno Format bunék, toto dialogové okno bude $iteji probrano v dalsi ¢asti. Obdobné Ize
nabidku Format bunék aktivovat pomoci kontextového menu pii kliknuti pravym tlacit-
kem mysi na buiiku.

Dalsi skupiny voleb na karté Domi jsou Styly a Buiiky (obrazek 198). Skupina voleb Sty
Styly obsahuje pifeddefinované styly bunék (nabidka Styly buiiky) a tabulek (nabidka For-
matovat jako tabulku).

Pomérmeé silnym vizualizacnim nastrojem je moznost Podminéné formatovani, kdy je
format vazan na vlastnost buriky, takto lze napt. vSechny bunky s kladnou hodnotou nafor-
matovat Zlutou vyplni apod.

Pomoci skupiny voleb Buriky Ize vkladat ¢i rusit buiiky, fadky ¢i sloupce listu, resp.
pfidat/odstranit list.
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VloFit ? x =
e &= Vloiit bunky... Z-?‘ QOdstranit bunky...
0Zr
= 2 —_ - 4 -
O Posunout bufiky 1 €= Viozit fadky I|st|‘ X Odstranit fadky I|,'Ar
®/Posunaut: . R s . :
O Celf Fagdek utu  Viozit sloupce listu™, X Odstranit sloupce &stu
® e J Vot list “ X Odstranit list
== JEees
[Tooma | :
Vioeni  RozloZenistiénky  Vzoce  Data  Revize  Zobrazeni Vivojdi.. PowerPivoiiey

Velikost buriky

o .
*  [caibr 1 _ ®- B (b= LN
" Bmy - £ - og ooo | 54 Formatovat jako tabulku = % Od®;anit
ozit = B = = K
N B I U B === 5 5 58 (127 Styly buriky ~
Schrénka T Pismo o Zarownani nl Cislo n Styly

~| B2 Podminéné formatovani-  E=*vjozit -

& Forma®s,

Buriky

ATt

! Pravidla Zvyraznéni bunék
[l

LEs

'E. | Datové pruhy
s | Barevné sSkaly

g 1 Sady ikon

Nové pravidlo...

Vymazat pravidla

E
=
B2
=

Spravovat pravidia...

&= Vlogit

Viditelnost

12 N Skryt a zgbrazit »

UspoFadat listy

3 o, H
[34 Formiatoyas ko tabulku -+, 2% Odstranit’; -
e - . B
i Styly buriky ~, [ Format ~*
N Styli Birijy
Spravné, Spatné a neutralni §
* Normalni Neutrélr} Spravné 3pa
Data a model v
Vystup Vysvétlujici t.
Nizvy a nadpisy
* Celkem Nadpis 1 Nadpis 2 Na:
Styly bunék s motivem Stiedn& syté

s B e el

Obrazek 198 Karta Domii v aplikaci Excel, volby Styly a Buiiky

Upravy

Posledni skupina voleb Upravy umoziiuje vyhledavani a nahrazovani obsahu © -, ma-

zani obsahu ¢ - | vkladani vybranych matematicko statistickych funkci 2 -, vypliovani

bun&k pomoci fady nebo vzorku [#- a tfizeni bungk 5v- .

KARTA VLOZENI

ViozZeni ta-
bulek

Karta VleZeni umoznuje vkladani objektt (obrazek 199). Karta obsahuje skupinu voleb
Tabulky (1) pro praci s tabulkami, pomoci které lze pievést datovou oblast na tabulku [ |

nebo umozni sloupcove orientovana data prevést na kiizové odkazy pomoci volby Kontin-

genéni tabulka :

ViozZeni

bjektu
objekt SmartArt apod. (2).

Ve skupiné voleb llustrace lze vlozit dalsi standardni objekty, jako obrazky, obrazce,

Pomoci skupiny Grafy (3) lze pifimo vlozit pozadovany typ grafu. Obdobné lze vlozit

Minigrafy (4).

Text, resp. textové objekty (5) a Symboly (6) jsou obdobné, jako v ostatnich aplikacich.

Na karté¢ Vlozeni je nové skupina voleb Filtry (7) umoznujici efektivni praci s dato-

vym modelem.

| v Excelu Ize vlozit Hypertextovy odkaz (8) na soubor nebo www stranku, popt. na

misto v dokumentu.
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VioZeni

Soubor Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojai Power Pivot Q Daliiinfo
= = - I u = )

RN EE 2 (8] gl BRNT Wy M @ 42
Kontingenéni Doporuceng Tabulka llustrace Dopliky Doporucens * ' 5 Kontingenéni D Minigrafy = Filtry = Hypertextowy Text Symboly
tabulka  kontingenéni tabulky M M grafy L RN graf = Map ~ - & odkaz v v
Tabulky ‘ Grafy r Proh\ldky ‘ ‘ Odkazy A A

A : 4 g A

A=l Ve U 4 A

Kontingenéni Doporucene Tabulka . .I{ontmgencnl i Textcve ahla\fl Weé {rdArt Fidek :':Objekt
L A £ nisy o

tabulka k "tmgencnl tas Jullq.r oF graf ~ . pole Lzépatl v e %
1 .Tabulky' :::' Grafy 3( Ta :. Text ; ;
1 — E 5 o'nicov;}": E.
LD _?_:' I\ r_ e+ Ji Sroujpr.v;};', ?‘b T’ Q
Obrazky Online Ot, azce SmartArt  Snimek Hypertextovy Roviiice Symbol
_ nbréz!r{'_{__.‘:". - obrazovky ~ | E\fzg.:'iup}rlpnklesy { odkaz =5
2 llustrace Odkazy

Obriazek 199 Karta VloZeni v aplikaci Excel

KARTA ROZLOZENi STRANKY

Karta RozloZeni stranky umoZfiuje praci se vzhledem stranky (obrazek 200). Obsahuje Vch,'e;’
. . . . . . . stran.
skupinu voleb Motivy (1), na které najdeme klasické nastroje pro praci s motivy a efekty. Y
Volba Vzhled stranky (2) umoznuje rychlé nastavovani zakladnich parametra stranky,

jako je velikost, orientace nebo okraje.

Vice parametrl 1ze nastavit pomoci dialogového okna Vzhled stranky, které 1ze otevfit
napt. pomoci tlacitka ,,Vice* (6). Pokud budeme listy tisknout, 1ze velikost bunék ptizpt-
sobit pomoci méfitka tak, aby se obsah veSel na poZadovany pocet tiskovych stranek (3).
Pomoci skupiny voleb MoZnosti listii 1ze aktivovat zobrazovani vybranych objektt pra-
covni plochy (4). Na karté najdeme rovnéz standardni skupinu Uspoiadat, pomoci které
1ze zarovnavat a presouvat objekty (5).

RozloZzeni stranky

Soubor  Domil  Viozeni [ELCHISEUEIENITEN Vzorce Data Revize  Zobrazeni  Vjvojdi  PowerPivot  Q Dalifinfo... JosefB. £ Sd
j B Bany - @ '¢ ]E I:‘?: N - E:DE| fos Sifka: | Automatic - | Miizka Zahlav %) PrenéstblE ~  |& Zarovnat -]
[A] Pisma - D == th=d 3 [|wtka: | Automatic | [v] Zobrazit  [v] Zobrazit D Prenést dal - Seski |
Motivy Olcraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk o
. O] Erekty - - fsku- - nanvd | | Méfitko: |100% - Tisk Tisk
AMutlvy ‘ Vzhled strénky 4 Pfizplsobit méfitko s ’ MoZnasti listd

HBHN}" fems Sika | Autowitic - || MiiZka <Zahlavi

. Pizrma = g D‘u’}rska.-",-xutu:-matlc - il Zobraj.-’f +| Zobrazit

Tisk

.Efelct}r' ™

i Pfizpdsobit méfitke

RGN £l . P E[\ li

Okraje Orientace ‘u‘{_:lkost C_]blast Konce Pozadi Tisk Pienést Prenést Podols m Zarovnat Sesku
tisku = - nazvi BIE~ dil™ .

E.Z..'ufzhled stranky r

léfitko: 100 % 2 Ti

Tisk.. Hahled Meznosti..

-..5.5 Uspofadat

Obrazek 200 Karta RozloZeni stranky v aplikaci Excel
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KARTA REVIZE

Na kart¢ Revize (obrazek 201) je opét obdobnd mnozina nastroju jako v ostatnich apli-
kacich. Pfedevsim je zde skupina voleb souvisejicich s kontrolou pravopisu a inteligentnim
vyhledavanim (1).

V porovnani, napt. s Wordem, je i zde mnozina ndstrojii pro praci s komentati (2). Ko-
mentaf je zobrazeny jako doprovodny text k obsahu bunky (3). Komentate 1ze skryt nabid-
kou Zobrazit nebo skryt komentare, resp. Zobrazit v§echny komentare (4).

Omezeni uprav, dostupné i v ostatnich aplikacich, je v Excelu realizovano prosttednic-
tvim zamku listu a seSitu ve skupiné voleb Zmény (5). Pokud je aplikovany zamek na list,
Ize povolit piipadné Gpravy vybranym uzivatelim (6).

Revize

Soubor Domd VioZeni RozloZeni strénky Vzorce Data Zaobrazen§ Vyvajaf Power Pivat @ Dalii info...

ABC = +* Odstranit Zabrazit nebo skrjt komentai ‘e Zamknout a sdilet sesit
v BB £ E I | Hd B2

£ Predchozf I Zobrazit viechny komentdfe L;l Povolit ufivateldm tpravy oblast?

Pravopis Tezaurus = Inteligentni  PPeloZit Nowy Zamknout Zamknout Sdflet L
vyhleddvani komentaf ?:' Dalsi i,éZobrazn: rukopis list cedit cedit B“ Sledovanizmén ~
Kontrola pravopisu F\Ef informace  Jazyk Komentére ‘ Zmény
A¢BC ;D 4 Famknout a sdilet sedit
] S ] i - r* Povolit uZivateldm Gpravy oblasti
Pravopis Tezaurus ~, Inteligentni i Zamknout Zamknout Sdilet :

Sledovani zimen

}'\J}rhleda’ua’nf :.-: list sefit SE
2 i Zmény

o € T)/J Zobrazit nebo skryt komentaf ZC|3I'E:H:’5I&|BC skryt komentar

] : 5 Zobrazit viechny komentare [ Iobrazifssviech ny komentare
MNovy Odstranit Pfedchozl SDalsi < W ;

komentai . £ Zobrazit rukopis T E_Z)Zobrazi_;':rukopis

...... Komentare Povalit ufivateldm dpravy oblasti v 7 *

|Oblasti odemkUté heslem pfi uzamknuti listu:

Nazev Odkazované bufiky

« [user:
4 text komentdfe

Zasejte ufivatele, ktery miZe upravovat oblast bez zadani hesla:

[ VioZit informace o opravnéni do nového seditu

Uzamknout list... QK Storno

Obrazek 201 Karta Revize v aplikaci Excel

KARTA ZOBRAZENI

Stejné jako ostatni aplikace umoziuji vice zpusobt zobrazeni, i v Excelu existuje néko-
lik moznosti. Jednotlivé moznosti zobrazeni a karta Zobrazeni je na obrazku 202. Zakladni
nahledy jsou velmi omezené, v podstaté existuje pouze standardni zobrazeni, zobrazeni
s rozlozenim konce stranek (1) a zobrazeni s nahledem stranek v¢etné zobrazeni zahlavi a
zapati (2). Excel ma ale dva specifické, velmi efektivni nastroje. Ve skupin¢ Zobrazeni
sesitu 1ze definovat Vlastni zobrazeni (3).
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Tato volba umoziuje ulozit aktualni nastaveni zobrazeni, tedy kombinaci skrytych
sloupct a tadku, filtrd, formath apod. Lze si tak vytvofit napt. rozdilné ndhledy na data,
kter¢ lze nasledné opakované vybirat a pouzit napft. pii tisku.

4%

Druhym nastrojem je moznost ukotveni pti¢ek (4), pomoci kterych 1ze v listu zafixovat
polohu vybranych fadka a sloupct shora a zleva. Pti nasledném rolovani v listu zlstavaji
ukotvené tadky, resp. sloupce, stale viditelné, coz je ziejmé na obrazku z posloupnosti
sloupct a fadku v zahlavi fadka a sloupcu (5), (6).

| Fobrazeni |

Fanky \c"zorc Data Revize Zobrazeni

Josef B.

Domil VloZeni RozloZeni

. L B
B RozloZeni strdnky [ Pravitko |+7 Rédek vzorci Q [E) Q =lilmdala ED'_J i
; 5 = B usporadat v
Maormalni  Zobrazit Ig Vlastni zobrazeni § [v] Mittka /] Zahlavi Lupa 100% Prejit na El TP, et Piepnout  Makra
konce stranek H g vybér otvit E‘”Ck}' Zobrazit okna~ =
Zobrazem’seiitﬁl Fobrazit Lupa Okno Makra

V. “y-
Z R O

Mormalni  Zobrazit  RozloZeni Vlastni
konce stranek| stranky zobrazeni

*Zobrazeni seiitd

A s E* o : : c =
1 K ¥
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: | Warel  Bon 4 ISE00 230230230 01| 303020
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= | wokena  |Mald 000 1eTEsEE oz le7EsEEE i
& | loset  Mowak 0000 1mI7ERE 03] 456436173
T Petr  |Mowy 15000 a3 041 le7EsEns
5 Petr  |Nawy I rouc!.l 1970ELES 05| 456436123 | -
3 | molena  |Mald 00| 304TEEGID 05 le7EsEE :
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| prochazeni zbyvajici casti listu.
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2.2.8 NOVE KARTY

Mimo diive uvedenych karet, které¢ jsou v podstaté spole¢né v urcitych modifikacich i
jinym aplikacim MS Office, existuji v Excelu i specifické karty, zaméfené zejména pro
praci s daty a vypocty.

KARTA VZORCE

Pro praci se vzorci a funkcemi je k dispozici karta VVzorce (obrazek 203). Ve skupiné
Knihovna funkei (1), jsou nabidky dostupnych funkci rozdélené do skupin. Stejna nabidka
je dostupna i pomoci nastroje Vlezit funkei f. (2), dostupného mezi fadkem vzorct a
polem nazvu.

Pii matematickych vypoctech lze pouzivat proménné a odkazovat se na datové oblasti.
Jako elementarni proménnou lze pouzit bunku adresovanou pomoci jeji adresy. Excel rov-
néz umoziuje vytvaret a pojmenovavat konstanty, proménné nebo oblasti dat. Na karté
Vzorce je skupina voleb Definované nazvy (3), kde lze definovat a spravovat jednotlivé
nazvy. Skupina voleb Zavislosti vzorci (4) umoziuje jednoduse vizualizovat vztahy mezi
proménnymi ve vzorcich a funkcich tak, Ze zobrazuje vzdjemné souvislosti, naptiklad Sip-
kou zobrazi vazbu, které vzorce pracuji s obsahem buiiky. V ptipadé€, Ze méa Excel zakdzéno
automatické prepocitavani, 1ze pomoci volby Vypoéet provést ruéni pepocet, respektive,
lze vybirat mezi automatickym a manualnim piepoétem (5). Pokud buiiky na listu
nevidime, Ize dané bunky a vzorce sledovat pomoci nastroje Okno kukatka (6).

| Vzorce I fit Prepocitat
Soubor  Domi  Vieieni  RozloZenistrinky [NCEGd Data  Revize  Zobrazenf  Vjvojsi  PowerPivot @ Dakiinfo.. g Moznosti 7 Prepocitat list
f‘ 2 Automatické shrauti - [H Logicke - & vyhl. aref. ~ =, =lDefinovat nazev ~ | %o Predchidci 7] ’—\ ’ V)?poétﬁ v
X . . = 2 & E =
I Naposledy pousité - Textové~ |E Mat. a trig. ~ oF Naslednici v - A ko
Vlogit o ~ " Spravce _ o ~ . Okno | Moznosti 7 v Automaticky
funkei |El Finanéni~ |D patum a gas - |B Dakiifunkee= 5 (5 Vtvoritzvgbéru | TR Odebrat tipky - (&) ki | vipoti -
v Knihouna funkef ’ Definované nézvy ‘ Zévislosti vzored Vjpoéet Automaticky kromé tabulek dat
i i &
Ky KB O|&. 2 & &
VloZit  Automatické Naposledy Fin i Logicke Textove Datur;” Vyhl.a Mat. g y
funkci shrnuti~  poufité - ™ @ = agx~ ref.r  trig.o 18 M <
" Knihovna funkd A Re c
By o a . ] . 7 1 5
F.0 Pfedchoda lzﬁ Zobrazit vzorce,. 2 jméno * pfijmeni plat telefon den
5 ) o o o 3 Karel  “Hon 25300 230230230 o1.
:':E Maslednici ‘,"’ ! Kontrola Ch'_l,l'b G 4 lithes -"._'iﬂ(i 5000 ASRASA12 n2
1% Odebrasdipky ~ (&) Vyhodnocenivzorce ._'_'_‘1'0“'—~:-_____‘_____
2 Zavislosti vzorcd 260
> ]
s =] Definovat nézev | Novj nizev ? X
Bl > | =
— 6
Sprévce Obor: ettt ——— e
3 = P B e Okno
£l Wytwofit z vibéru 4
nazvll = Yyt vy KomentaF: Okno kukatka leuktha - x
Definovane nazvy (2, Piidat kukitko...
seiit  List MNazev Bufka  Hodnota Vzorec
Odkaz na: | ist115mMs3 =5 Sedit2  Listl n3 260 =J2=250
< >
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KARTA DATA

Dalsi ze specifickych karet v aplikaci MS Excel je karta Data (obrazek 204). Umoziuje
provadét zakladni ukony s datovou oblasti ozna¢ovanou jako ,,Seznam‘ nebo s tabulkou.
Neékteré nastroje pro praci s daty jsou i na jinych kartach, naptiklad prace s kontingen¢ni
tabulkou je k dispozici na kart¢ VloZeni > Tabulky, utfidit a filtrovat 1ze i pomoci nabidky

Sefadit a filtrovat na karté Domia > Upravy apod.

Data I

Soubor Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni’ Vivojéi Power Pivot Q Dakii info... Josef B. P
E = []Zobrazit dotazy “—7 L] Piipojeni 8 Y Vymazat ~ B fe gl 55|
rI:ImthHcy Eb' Vlastnost el Pougit EEEE ? -
aou nosti Youzit znovu | -
Nacfst externl  nowy Alktualizovat %l Sefadit Filtr . Text do Citlivostni  List Osnava
data®  dotaz~ L Posledni zdroje ee- Upravit odkaz Vo Upiesnit sloupcii =5 = [ | ansigza~ prognézy <
Naéfst a transformovat Piipojeni o Ssefadit a filtrovat ‘Datove ndstroje Prognéza R
al [Z|A - T Vymazat 2re (—I’ Zabrazit
@ Le g Lo Y i g
S FI Poudit znovu Skryt pdro
Z fadit .~ Fi g 2R
Z  Zjinych Al £ra 't..,. iltr T;‘Upfesnit Sskupit Oddellt quhrn J
Accessu o bu textu zdrojd - . - -

l Nadist externi data

..... i Sefadit a filtrovat ::_Osnova I
&7
Cwvéfeni dat L ] — r\ LD WNdguhmy
= = ->|:| §
> = B8 = &
Nastaveni  Zphd 5 U kaZdé zmény ve sloupci:
B 3‘1’3 Text do Dynamické Odebrat Ovéfeni Sloudit & Spravovat .
Ovéfovacikritéria | cloupcd doplfiovani duplici¥ dat - ; datovy model Jmene
it: * Poufit funkci:
Povalit: Datové nastrc-J._ Pouzit funkci
Celé éislo Soutet
Rozsah: I - Pfidat souhrn do sloupce:
je mezi MozZnosti fazeni ? * [ pfijmeni
Minimum: [ptat
10 wr
Maximum: Orientace
_Wd (@ Sefadit s‘.'a'gra dold
B (O sefadit gle‘?-,j doprava
Pouzit tyto zmen, Mahradit aktualni souhrny
° Storno |:| Konec stranky mezi skupinami
I ‘ Celkovy souhrn pod daty
Sefadit ? *
+"z\l Pridat Grovefi || < Odstranit Groveri || E[2 Kopirovat Grover I ____________ » MoZnosti.. Data obsahuji zshlavi
Sloupec i Dia 0gOVE OKNO Seral 1t f Pofadi, |
Sefadit podle piiiment - Hodnoty ~ Aai? 'z‘l Seradit od nejmensiho k nejvétiimu
z : D
Potom podle jméno - Hodnoty - AaiT Z| Sefadit od nejvétitho k nejmensimu
Seradit podle barvy
5] = =} E F <] Ll
Rovna se...
jméno |~ |pfijmen ~ |plat |~ telefon T |den R4 )
» i . Nerowna se...
Karel Hon ... ?.'53.'!."........."!35‘.?"""::‘,& ........... ; ‘A Filtry &isel- .
Jitka Kréitkd AkthﬁCe filtru 23 021 456456123 20 — Ve e
Helena Mals 2500014785236 021 14785236 10 @ ybrat Vel neZ nebo rovno..
s Y Mengi nez...
Mensi nez nebo rovno...

Obrazek 204 Karta Data v aplikaci Excel

Karta Data umozniuje importovat data z jinych zdroji (1). Pomoci karty lze vytvaret
datové pripojeni a pracovat i s externimi datovymi zdroji, problematika vSak ptesahuje roz-

sah vyukového materidlu a nebude déle probirana.
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Strucné Ize shrnout, Ze pomoci néstrojii na této karté Ize data tridit, filtrovat (2), pfevadét
data s oddélovaci do tabulek (obdobné jako v aplikaci Word existuje moznost prevést text
na tabulku), organizovat data do skupin a vytvaret souhrny (3). Pokud jsou data organizo-
vana do tabulek, Ize vytvaret mezi tabulkami relace, vytvaret ndhledy na data prostiednic-
tvim dotazl a pouzivat dalsi datové néstroje, jako napt. Power Pivot pro spravu datového
modelu (4). Excel rovnéz umoziiuje pomoci nastroji na této karté¢ ovérovat data pii zada-
vani (5), naptiklad lze pozadovat, aby bylo povoleno zadat pouze celé ¢islo, 1ze povolit
data pouze ze zvolené mnoziny dat apod. Karta umoziuje i dynamické vypliiovani dat po-
moci znalosti struktury jinych dat (6). Nej€astéji dostupné nastroje jsou ve skupiné voleb
Osnova (7) a Datové nastroje (8).

DALSI KARTY PRO PRACI S TABULKOU, KARTA POWER PIvOT

Excel disponuje celou fadou dalsich karet, které se aktivuji pfevazné pti vybéru jednot-
livych objektn, tak, jak bylo ukazano v jinych aplikacich, napiiklad karty Format... apod.

Seznam dostupnych karet a prikazi 1ze opét dohledat v nabidce Soubor >MoZnosti >
Prizpusobit pas karet. Nové jsou karty pro praci s tabulkou a karty pro dopliky. Obra-
zek 205 zobrazuje kartu Nastroje tabulky > Navrh, ktera se aktivuje pti praci s tabulkou.
Je ziejmé, Ze obsahuje jiZ zminované a zndmé nastroje pro praci se styly, s duplicitami ¢i
s kontingen¢ni tabulkou. Na obrazku je dale karta Power Pivot.

Mastroje tabulky

H - = Sesit1 - Excel sje tabulky al = =

Soubar Domi Data Revize Zobrazeni’

Viofeni  Rozlofenistrdnky  Vzorce Q Dakiinfc JosefB. £ Sdiig

Nazev tabulky: Souhrn s kontingenéni tabulkou D | Se zdhlavim Prvni sloupec | Tlaéitko filtru ,_—'J
a £
Tabulkal [+E Odebrat duplicity > Radek souhrnd Posledni sloupec -~
5 VleZit ~ Exportovat Aktualizovat Rychlé
B Zménit velikost tabulky G5 Pevést na rozsah prifez - - | Pruhované fadky Pruhované sloupce styly =
Vlastnosti Méstroje Data externi tabulky MozZnosti styld tabulek Styly ta...

Power Pivot
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@ ™= £ = B =8 &
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s " vykonu = datového modelu vie
Datowy mo.l'."’ Vipoity Tabulky Relace

] = I Power Pivot pro Excel - Seiit2 (version 1)asb I -
Névrh Roziifené
...D G I:b‘n Datovy typ: 'X % b D DgZobrazem'diagramu
L5

Format: ﬂ._ﬂ Zobrazit skryté

Schranka Nadist externi Aktualizovat ~ Kontingenéni Sefadita  MNajit Vypoély [Zobrazeni —
- - tabulka ~ $79% » %W fiovatr - - dat  |[J% Oblast wpodtu
l B g Boos < | Power Pivot pro Excel - Seiit2 (version T).xish

D Odstranit fx F] Ij Zpét
7 Ukotvit L] S

o o
L Pridat _, . VioZit MoZnosti  Vytvofit Spravovat  Viastnosti  Oznaéit jako tabulku Tabulka
Sifka funkei wipoétd ~ relaci relace tabulky kalendafnich dat~ kalendafnich dat~

l& Uloit jako Stoupcel b | @2 = | Power Pivot pro Excel - Sekit2 (version 1).xisb
L2
- e & T3 ETENER =
wybrat: <Vjchozi> ~ o : = ‘A

. Kategorie dat:

=
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Karta Power Pivot obsahuje nastroje pro praci s datovym modelem, napf. moznost pfi-
dat tabulku do datového modelu ¢i upravit relaci.

Aktivaci nastroje ze skupiny voleb Datovy model > Spravovat 1ze otevtit Samostatnou
aplikaci Power Pivot, ktera disponuje svymi kartami Soubor, Domi, Navrh a Rozsiieni
pro sofistikovanou praci s daty. Doporuc¢ujeme se s kartami seznamit formou samostudia,
rozsah préce s dopliiky je mimo rozsah vyuky.

2.2.9 ZAKLADNIi OBJEKTY PRO PRACI

Jiz bylo zminéno, Ze Excel disponuje moznostmi prace se standardnimi objekty typu
pismo, obrazek, obrazec apod. Prace s t¢mito objekty je obdobna jako v ostatnich aplika-
cich a neni nutné ji znovu opakovat. Navic Excel umoziuje pracovat se specifickymi ob-
jekty, pfedevsim s bunikou, seznamem, tabulkou, listem a seSitem.

Dokument Excelu si lze predstavit jako ¢tvereCkovany sesit, kdy listy jsou jednotlivé

listy v seSité. Jednotlivé ¢tverecky odpovidaji buitkam. Buniky jsou objekty na nejnizsi
urovni Excelu (kde jsou uloZena konkrétni data).

BUNKA

Burika je tedy elementarni stavebni jednotka Excelu a nositel informace, kterou dale
zpracovavame. Buiiky jsou organizovany na listu. U bunék rozliSujeme identifikaci (adresu
buiiky) a obsah bunky.

ADRESACE A VYBER BUNEK

Kazda buiika je tedy umisténa ve sloupci a Fadku (obrazek 204). Radky jsou oznatovany
(identifikovany) ¢isly prostfednictvim zahlavi fadku, sloupce pomoci zahlavi sloupct.

Radky jsou oznadovany &islem (1), sloupce pismenem (2) nebo &islem (3), podle zvole-
ného nastaveni v nabidce Soubor > MozZnosti > Vzorce ve skupiné nabidek Prace se
VZOrci [ | styl odkazu R1CT .

Power Pi-
vot

roemrova 8]

Pokud se pouziva znaceni sloupce Cislem, je v adrese buiiky ptidano pismeno R (Row -
fadek) a C (Column — sloupec), aby se odlisilo ¢islo fadku od cisla sloupce. Na obrazku
204 je ukazan zapis adresy bunky A12 / R12C1. PovS§imnéte si, Ze v piipadé adresy s Al2
je nejdiive adresovany sloupec, pak fadek, v ptipadé R12C1 je tomu naopak.
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Standardné se pouzivéa oznacovani sloupce pismenem, pokud je ¢iselné znaceni, pouziva
se spise v prostfedi Visual Basicu.

Oznaceni buriky v ramci otevieného listu tvoii adresu buiiky. Adresa buiiky je zobra-
zena Vv Poli nazva (4). Prvni buiika v prvnim fadku ma tedy adresu Al, druha bunka v
prvni fadku B1. Burika ve tfetim sloupci a tfetim fadku C3. Pocet sloupct a fadk je dan
implementaci aplikace. Na obrazku 206 si pov§imnéte, ze se ukazuje adresa prvni bunky
naposledy vybrané oblasti (5).

A2 - i2: £ R12C1 - 2 a1 - %
A P A F G
CA B B F 1 2 6 =
1 1 z jm Q: [“Jgen [-|éBlo [~ dd
2 jméno |-T|telefon - |den - | gislo 2 jméno |-T|telefon - |den - | &islo 2 .ﬁa: 0230230 oLl 0220230
:] 3 Karel 230230230 oLl 23 3 Karel 230230230 011 23 e Josef 18378869 0.1 456456123
S 4 Josef 18378869 031 45 | & Josef 18378869 CENIE] I (S N —
P 8
4 7 S |_|
8 8 w || A
1 9 1 :
10 = 8
. I 3 Petr 29343628 o041 1785236
16 Josef 74‘;,'1119 0. 4scisaiza
2 I 17 Petr -52025%16 g
13 petr 8 18 Josef 627956112 1veen A
of ~=l Petr 7 " — 1: 9

Obrazek 206 Adresace bunék v aplikaci Excel

Adresovat lze i oblast bun¢k. Adresovat Ize souvislou oblast (6), v tom pfipad¢ je adresa
tvofena adresou levé horni a pravé spodni bunky oddélené dvojteckou (A2:B3). Souvislou
oblast vybereme tazenim pies bunky pii stisknutém levém tlac¢itku mysi

A4

Souvislou oblast mize tvofit cely Fadek (7), pak je adresa tvofena jako souvisla oblast,
jejiz hranice tvoii ¢islo fadku (13:13). Radek vybereme kliknutim mysi na zahlavi fadku.

Pokud souvislou oblast tvoii vice Fadki (8), jsou hranice tvofeny témito fadky (8:9).
Vice tadkl vybereme vybérem fadkt za soucasného drzeni levého tlacitka mysi.

Obdobné je tomu u sloupct, cely sloupec (9) je adresovan (G:G), adekvatné vice
sloupci ma napt. adresu (G:K). Sloupec vybereme kliknutim mysi na zahlavi sloupce, vice
sloupct vybereme vybérem sloupcii za souc¢asného drzeni levého tlacitka mysi.

Adresovat lIze dale nesouvisla oblast (10), v tom pfipadé¢ je adresa tvoiena adresami
souvislych oblasti, odd€lenych stfednikem (B7:B10;A8:E9;A11:E11). Oblast vybirame
jako samostatné souvislé oblasti, vybereme prvni souvislou oblast, stiskneme klavesu
CTRL a ptidavame dalsi oblasti.

Pokud chceme vytvofit prunik souvislych oblasti, zapiSeme je jako souvislé oblasti
oddélené mezerou (obrazek 207).

Soucasti adresy muze byt i adresa listu, pak pred adresu pfidame nazev listu oddéleny
vykii¢nikem, napt. (List3134:K9), na jiny list Ize prepnout kliknutim na zalozku listu za
soucasného stisku klavesy CTRL.
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Je-li soucasti adresy Souvisla oblast listli, pak se oznacuji obdobné jako oblast bungk,
napi. (Listl:List3!G3:G6), oblast vybereme kliknutim na jiny list za soucasného stisku
klavesy ALT, vybere se oblast mezi aktivnim listem a vybranym listem.

Soucasti adresy mize byt i adresa seSitu, pak pied adresu piidame nazev seSitu v hra- Adreso- .
. .. L, . véni sesitu
natych zavorkach a list se seSitem uzavirame do apostrofu:

o ("[Sesitl.xIsb]List1'!$Q$30:$Q$34),
e poptipad¢ oblast listd ('[SeSit1.xIsb]List1:List3'!$P$30:$P$38).

Povsimnéte si, ze v piikladu adresace seSitu, je v adrese buiiky pouzity navic znak do-
laru: P38 > $P$38.

I =SUMA[M1:MN4 N3:06 N3:P3)

B R

[
— L
Ln =
i
] e ‘

tnln LnoLn

|=SUMA{M‘|

Obrazek 207 Adresovani v aplikaci Excel

RELATIVNI A ABSOLUTNI ADRESA

Pokud pouZzivame adresu buiiky jako odkaz na buiku, lze adresovat dvéma zptsoby Relativni
(obrazek 208). Relativni adresa (1) ma standardni tvar a ve skute¢nosti neobsahuje sku- adresa
te¢nou adresu buriky ale relativni polohu od buriky, ze které se odkazujeme. Je-li v bunce
C3 odkaz na buiiku Al, je to ve skutecnosti relativni odkaz na buiiku o dva sloupce vlevo
a jeden fadek nahoru (pozice A1l vii¢i C3). Tento zpiisob adresovani ma tu vlastnost, Ze pti
kopirovani bunky ziistdva odkazovana poloha vzdy ,,0 dva sloupce vlevo a jeden fadek
nahoru®. Po zkopirovani na pozici D3 bude vzorec odkazovat na B2.

A B c A B C D

I B —— P 1 1 | R
i Relativni adresa A1 i . [-A—= 2 \A ol
H : =A1] '-—A— e m—

A— 2
..................................................... 2 : | T 4]

Obrazek 208 Absolutni a relativni adresa v aplikaci Excel
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Je-li v adrese uveden znak $, znamena to odkaz na konkrétni misto, je to Absolutni
adresa. Odkaz na $A$1 bude vzdy odkazovat na buiiku A1. Relativni a absolutni odkaz lze
kombinovat, napi. A$3 bude vzdy odkazovat na fadek 3, sloupec bude dan pozici mezi
burikami ($A3).

Zahlavi tadkl a sloupcii jsou dilezitym identifikatorem pro praci s buiitkami. Obrazek
209 ukazuje nékteré ptiklady identifikace vybéru. Vybrana bunka je zvyraznéna ohranice-
nim (1), obdobné¢ je zvyraznény vybér oblasti, fadku nebo sloupce (2).

Vybrana oblast je ohrani¢end rameckem s malym ctvereckem (3), ktery Ize pouzit pro
zménu velikosti oblasti (tazenim za Ctverecek).

Je-li vybrand buiika nebo oblast, jsou pfislusné fadky a sloupce, ve kterych je vybrana
burika nebo oblast, zvyraznéné (4). Je-1i vybran sloupec nebo fadek, je zvyraznéni barevné
odliseno (5).

Jsou-li nékteré fadky skryté, diky aktivnimu filtru, jsou zahlavi fadkii s modrym popis-
kem (6). Jsou-li fadky nebo sloupce skryté, je v zahlavi sloupce nebo fadku dvojita
carka (7).
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b L B F 277 jmé
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Obrazek 209 Zmény v zahlavi sloupcu a Fadkua v aplikaci Excel

FORMAT BUNEK

Do bun¢k se mohou vkladat ¢isla, vzorce, texty atd., (dokonce i minigrafy). Nékteré
objekty, jako napt. komentat, nejsou vlozeny piimo v burice, ale jsou K ni ptidruzeny.

Jiné objekty, jako obrazky nebo obrazce, jsou na bufice nezavislé a jsou ,,poloZeny* na
burkach. Podle toho, s jakym obsahem pracujeme, je potom mozné pouzit piislusny format
buiky.

Pomoci kontextového menu, které se otevie pii kliknuti pravym tlacitkem mysi na buiiku
a vybérem volby Format bunék..., ptipadné pomoci tlacitka ,,Vice* na kart¢ Domu ve
skupinach voleb Pismo, Zarovnani popt. Cislo, ¢i nabidkou Buiiky > Format > Format
bunék Ize aktivovat dialogové okno Format bunék (obrazek 210).

Okno ma Sest zalozek, pomoci kterych miZzeme pracovat s formatem buiiky. Jednotlivé
nabidky budou probrany dale.
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Obrazek 210 Formaty buriky v aplikaci Excel

Formaty

Obrazek 211 ukazuje piiklad datovych typt dostupnych na zalozce Cislo. Lze si po-
v§imnout, Ze se nejedna pouze o formaty datového typu Cislo (1), ale i o nastaveni pro dalsi
datové typy, napt. pro ménu (2), datum (3) apod. Excel umoziuje definovat i vlastni for-

maty pomoci zastupnych znakt (4).
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Obrazek 211 Formaty buiiky — ¢islo v aplikaci Excel
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Firemni prezentace, Uvod do prdce s daty

ZZ’ °‘r’]"é"" Dalsi zalozka Zarovnani (obrazek 212) umoziuje vodorovné a svislé zarovnani obsahu
0 Sa u M 14 14 W O w* W w
V burice (1), dale uptesnit chovani obsahu bunky vici rozméru buiiky, kdy 1ze obsah zalo-
mit nebo pfizplsobit, pfipadné se bunky daji sloucit (2), nastavit nestandardni Smér textu
psani (3) a orientace textu (4), umoziujici pomoci mysi pfimo natocit text tazenim za zvy-
raznény bod (5) nebo piimym zaddnim hodnoty (6).
Cislo i Zarovnanii Pismo  Ohraniéeni  Vjpli  Zamek
1 st e > x |[ Orientace il
Zarovnani textu i Eivo (Gasgiar) pamo | obamideni | viph | zémek Il
Vodorowné: D—, (LT T
Obecné v | Odcazeni: DhEK‘né v Oodsazem; : '.l. Ly .
Svisle: 0 = otd ° . % Tet et E I
Dold - NaSt:;r:z:t:m”bumni X Text
[ zalam AT
I [ pizpiisobovat bufice
........ [ sloudit buriky
"l Mastaveni textu & ps:r:;z:::ao.m
[] zalamovat text omtet_, L
] riizpisobovat bufice &
[ slouéit buriky Psani zpva doleva
|| Smér textu: -
D & SR
Kontext ~
Obrazek 212 Formaty buiiky — zarovnani v aplikaci Excel
Formt . , . . i . o L
p?sr,'n": Zalozka Pismo (obrazek 213) obsahuje klasické nastaveni formatii pisma, obdobné jako

na karté¢ Domi >Pismo. Lze nastavit font (1), fez (2), velikost (3), podtrzeni (4) a efekty
jako horni a dolni index, popf. pieskrtnuti (5) a barvu pisma (6). Zvoleny format je k dis-
pozici v nahledu (7).

Cislo Zamek | 7}
ep
# Pisma: Co | T = lyRez pisma:
S I cis Obydejné
; Kurziva
I Agency FB Tuéné
. LU Algerian | e L+ poatzen o
i .......................... I Zadné v — v Nt:[ma‘\m’ '..‘. | VE”ko st-
antriem’: e I D::zikrtnuté ."‘»._ ¢ TAE
Fadné T m 9 ~11 i
T ——— L 8% A
Jednoduché iskémé i na obrazouce g
Dvojité : 10
Ucetnické o _ 1
|.4-:f'ak‘-t‘~"r = Nahled Lo ] = | 12
&[] Prekrtnuté
i Dﬂnrm’index - Barva:
. I - | [] rormaini
‘5" L] Dolni index . ormalni

Obrazek 213 Formaty buiiky — pismo v aplikaci Excel
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Jednotlivé butiky a oblasti mohou mit Ohraniéeni (obrazek 214), obdobné, jako objekty g"{‘;""c'e""
un a
¢i tabulky ve Wordu nebo PowerPointu. Pfi formatovani ohraniCeni plati zdsada, ze 0b|as}t,i
nejdiive vybereme typ a format ohraniceni, tj. styl ¢ary (1) a barvu (2), nasledn¢ vybereme

okraje bunék nebo oblasti, které chceme formatovat.

Pouzit Ize preddefinované formaty (3) nebo definovat vlastni ohrani¢eni volbou pftislus-
ného ohraniceni (4). Po vybrani ohranic¢eni pomoci my$i zvolime pfislusnou pozici v burice
nebo oblasti (5). Pro vybér 1ze pouzit i nabidku na kart¢ Soubor > Pismo (6). Vysledny
efekt se zobrazi na miizce bun¢k (7).

Cislo Zarovnani Pismo Vipla Zamek VioZeni Raozl
Calibri
Carade" ]_ Piedvolené | B 1 U{ H-~
Styl: haees Ohranifeni »
Zadny —————— - i Pismo

Zadné Vnéjiari Vnitrni
- e m—m——— Chraniceni
_____ — —_— =1 [ -

-~
- i o

Obrazek 214 Formaty buiiky — ohraniceni v aplikaci Excel

Vypln

Obdobn¢ jako ohrani¢eni, 1ze nastavit vyplit bun¢k (obrazek 215) pomoci zalozky Vy- buriky

plii. Pro vyplii Ize nastavit barvu z barevné skaly (1), pfechodovou vypln (2), 1ze nadefino-
vat vlastni barvy (3) nebo pouzit vzorek (4). Ptiklady vyplni 1ze vidét na obrazku (5).

Cislo Zarownani  Pismo  Ohraniéeni | ViplA | Zamek
ety vjpin Cislo Zarownani Pismo Chraniéeni { Vypln | Zamek
{Brechod
Sarvy i Barva pozadi: Barva vzorku:
® ‘;:é";*:y“ 2 '-‘.‘ Bez bany Automaticka ~
Preavolené ".‘ u EEE = Styl vzorku:
4 -
= el
H Styl vzorku: 4
HE N -
EHEEEEENENEN Y
A EEEEEENENEMN
L . ]
""" =INNZEE
Efekty wipIng... ... Dalil bary... —— N ]
............ — X Z m %
------------ = IIN %

Obrazek 215 Formaty buiiky — vyplii v aplikaci Excel

207



Firemni prezentace, Uvod do prdce s daty

iamf‘:”"' Posledni ze zélozek v dialogovém okné Format bunék je Zamek. Listy a seSit lze
une . o
Vv Excelu uzamknout a povolit pouze vybrané tikony.

Revize Zobrazeni Vyvajar Power Pivot Q Dalifinfo

5 - o B2 - g 000 GFDrma’tnvatjakn tabulku ~ E" Odstranit -
- - - - =E == eEs v
e (BIU-|H-|&-A-=S== =7 e0 oo 8 Styly bufkey = i Format ~
7 Pizmo 7 Zarovnani 7 Cislo 7 Styly Buriky K
:':/clikos( buriky
Fermat bunék ? X 3T vysks iadku

Cislo Zarownani  Pismo Chraniceni  WyplA

Uzamknout
‘‘‘‘‘‘‘ [] sknit vzorce

H 2 : Zamknuti bunék a skryti vzorad se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupinowvy rameéek Zmény,
B tlaéitko Zamknout list).

Revize Zobrazenf Vyvaojaf Power Pivaot @ Dali info...
»
wazit netsp skrit komentar Ig ‘g5 Zamknout a sdilet sesit
wrazit vEec;"-_'ﬂly komentare ';l Povolit uZivateldm dpravy oblasti
ZamknooW-Zzmknout Sdilet
razit rukopis, list [ Sledovani zmén ~

fe » Zmény Zamek

o
E Zamknout list...

Uzamknout bunku

Obrazek 216 Formaty buiiky — zamek v aplikaci Excel

Zamek funguje jako dvouurovnovy. Nejdiive je potfebné oznacit buiky, kterym zamek
povolime, nasledné uzamkneme list. Pfeddefinované nastaveni je takové, Ze vSechny bunky
Ize uzamknout.

Pokud chceme pro buiky zamek povolit/zakazat, provadime to opct pomoci
dialogového okna Format bunék (obrazek 216). Na zalozce Zamek (1) vybereme
ptislusnou volbu (2). Nasledné¢ list zamkneme pomoci karty Revize > Zmény > Zamknout
list (3) nebo pomoci karty Domua > Buiiky > Format (4), kde v kontextovém menu
zvolime Zamknout list.

OBSAH BUNEK

Ukladani

- Data 1ze zadavat runé nebo automaticky. Rucni zadévani dat se provadi vybérem
obsanu

buiiky, vlozenim dat pfislusného formatu a potvrzenim. Klavesa ESC rusi vstup. Ukonc¢eni
zadavani a ulozeni obsahu bunky lze provést vice zptisoby:

e Klavesou ENTER (obrazek 217), obsah se ulozi a jako aktivni burika se vybere
sousedici buiika ve sméru, ktery je definovan v nastaveni Excelu (viz dfive).

e Kurzorovou klavesou (Sipkou) | =+ — T | obsah se uloZi a jako aktivni buiika se
vybere sousedici buiika ve sméru piislusné Sipky.
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e Mysi, kliknutim na novou buiiku se obsah ulozi a jako aktivni bude burka
vybrand mysi.
e Klavesou TAB a ptesunem do dalsi buniky vpravo.

A B c | Db | E |
- . w . 1
1 |Oddéleni 1. étv. 2. ¢t el > l
2 |Prodej
3 |Lidsk& zoiros - K | Kontrola pravopisu a mluvnice v MoZnosti dprav
; Ulozit | Po stisknuti kldvesy Enter presouvat wybér
4 \4 ) ) p Y
] .‘. .“.' ........ =

5 | Jamyk Sme| Dold v

. ] P Automnaticky vkladat desetinnou carku

3
_ : . &
Prizniisnhit nas karet

Obrazek 217 Ukladani dat do burky

prozawee ][]

Pokud si uvédomime, Ze pro uloZeni obsahu se pouzivaji kurzorové klavesy, miize nastat
ptipad, ze pokud zjistime, ze jsme pii zaddvani udé€lali chybu, nelze se k této chybé vratit
pomoci Sipky vlevo | < , protoze se ukon¢i zadavani. Chceme-li pro editaci pouzivat kur-

zorové Sipky, musime kliknout my$i do fadku vzorcii nebo do buiiky. Pak budou kurzorové
klavesy fungovat pro pohyb v textu, nelze vSak s nimi obsah uloZit.

Zz’;‘c‘; Do bunky lze vkladat rizny obsah (obrazek 218). Obsahem muze byt text (1). Text
snadno rozezname podle zarovnani ,,Vlevo* v bunce. Text, ktery je delsi, nez je Sifka bunky
(2), je prekryt buiikou vpravo, pokud tato ma vlozeny obsah. V fadku vzorct je vidét cely
text. Pokud nema burika vpravo od burniky s obsahem zadany obsah, pfepisuje se text pies
ni (3).

Obsahem miize byt déle ¢islo. Pokud je obsahem buiiky ¢islo a jeho délka je mensi nez gzs;;zev
Sitka sloupce, je ¢islo zarovnano v buiice ,,Vpravo* (4), (5). Pokud je obsahem bunky ¢islo,
které je delsi, nez je Sitka sloupce, pak v ptipadé, Ze se jednd o desetinné ¢islo, jsou ofezany
pozice za desetinnou ¢arkou (6). Celé Cislo 1ze opét vidét v fadku vzorct (7). V pripadé
celého Cisla, nebo v piipadé, Ze jiz nelze ofezat desetinna mista, je bud’ ¢islo prfevedeno na
veédecky tvar (8) nebo zobrazeno pomoci dvojitych kiizkt (9). Skute¢né Cislo je vidét
v fadku vzorci (10).

Obsahem buiiky miZe byt dle napf. ména, Cas, logicka hodnota atd. Excel ma jednu Z‘:ts; ":°’ -
nepiijemnou vlastnost, pamatuje si format obsahu. Bylo-li jednou zadano jako obsah da- pysice
tum, nasledné vymazéano a zadano ¢islo, bude format ¢isla zaménovan za datum. Datum
ma rizné formaty, kratké datum, datum s ndzvem nebo S Cislem mésice apod. Na ob-
razku 216 je vidét obsah bunky (11) a skute¢na hodnota (12), pokud je obsahem bunky

datum.
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Firemni prezentace, Uvod do prace s daty

Obsah buiky zobrazeny v fadku vzorct

text adlouhy text Dlouhy text
¥ o~ ~
L A 50 B K
'& ..........'.. ....... | 11
A - .A -
1 |text dlouhy te» Dlouhy text
2 | iy
3 |
S e :
4 [ 25,022 24
1234 ¥ Y {71 123458,457885 {17 > 12245874525
01.01.2018 %-.... s T Y e 16 7 =B3+10
& prasene o _ .
=SUMA(A3:C3) i18: i20i || =SUMA(B3:D3)

Obrazek 218 Obsah buiiky v aplikaci Excel

Bunka muze obsahovat vypocty, vzorce a funkce, v tom ptipadé je pti vkladani uvozen
obsah buitky znaménkem ,,rovna se* - ,,=". Na obrazku je ptiklad souctu hodnot (13), (14),
dale vzorec s proménnou (15), (16) a ptiklad funkce (17), (18), (19), (20). Za povsimnuti
stoji, ze 1 kdyz se jedna o funkci matematicko statistickou (suma), je v ptipadé pouziti hod-
noty buniky pouzité v sum¢ ((18) — buitka A3) zadany format datum, je vysledna hodnota
opét datum (nikoli Cislo).

Pokud zaddvame obsah bunék, mtize byt zobrazeni obsahu buitky matouci. Jediné misto,
kde vidime skute¢ny obsah buiiky, je fadek vzorct.

V nékterych ptipadech se mliZe napf. ¢islo chovat jako text nebo jako datum apod. Podle
zarovnani v bunice, Ize vysledovat formaty a datové typy, a z toho plynouci chovani. Na-
priklad text ptepisuje obsah bun¢k vpravo od vypliované buiiky, pokud nema buiika obsah.
Naopak ¢islo se zobrazi bud’ v tzv. inzenyrském tvaru, nebo pomoci znakl ###.

Excel si taky pamatuje formaty, takze pokud omylem zadate ¢islo s desetinou teCkou
misto ¢arky, bude Excel obsah bunky vzdy pievadét na datum.
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DATOVE RADY

Data Ize déle vyplnovat v datovych fadach, takto Ize vypliovat Ciselnd data a data ulo-
zena ve vlastnich seznamech (standardné jsou pieddefinovany napt. mésice nebo dny
Vv tydnu), dostupnych v nabidce Soubor > MozZnosti >. Upresnit > Obecné > Upravit
Vlastni seznamy...

Zadame-li do jedné bunky, pfipadné do vice bun¢k, zacatek fady tvofené vlastnim se-
znamem, naptiklad leden nebo pondéli apod., 1ze pies ichyt ] pietahnutim pies bunky
napii¢ nebo dolt vytvorit fadu (obrazek 219).

D E CTRL }
A B T D E || A W NN i
- leden leden leden 4
2 leden I N | brezen brezen bfezen
- K T ............ Piten leden
duben = Iéervenec hfi
P | e e S . e e oo TETET T »ezen
- e B c 0 c F zan leden
N | O listopad  |listopad | biezen |
leden ."::-'.:v.r biezen duben | g 8
7
v .
g — | Iz
cemven leden | | e, A O Kopirovat buriky
::OI' @ Vyplnit fady
ezen
duben C  Pouze vyplnit formatovani
kvéten C Vyplnit bez formatovani
terven O Vyplnit mésice

Obrazek 219 Vytvareni datové rady

Pokud tvofime fadu vybérem jedné buiky, pak tazenim ,;rozbalujeme* fadu (leden,

unor, biezen...), stiskneme-li sou¢asné¢ CTRL, pak kopirujeme obsah (leden, leden, le-
den...).

Pokud vybereme vice buné€k s ¢asti seznamu, (napft. leden, bfezen), pak tazenim vytva-
fime pfisluSnou ,,redukovanou‘ fadu (leden, biezen, kvéten...).

Vytvatime-li fadu z ¢isel, je kombinace ,,rozbalovani* fady a kopirovani opacnd. TaZe-
nim kopirujeme, taZenim se stisknutym CTRL vytvatime fadu.

Pokud je obsahem butiky vzorec nebo funkce s relativnim odkazem na jinou buiiku, ta-
zenim bunky se vzorec, popt. funkce, kopiruje, odkaz (adresa bunky v odkazu) se ptislusné
modifikuje (tak, jak je definovan relativni odkaz). Tim dojde k uprave obsahu bunék, cehoz
lze vyuzit napt. v tabulce, kdy mame v buiice vzorec, pocitajici na zdklad¢ hodnot v pfi-
slusném zdznamu (tadku). Kopirovanim vzorce do dalSich zdznami se vzorec modifikuje
automaticky tak, ze pocita hodnoty v ramci nového zaznamu, kam byl zkopirovan.

Pokud vybereme dvé a vice bunék a pfetazeni provedeme levym tlacitkem mysi, po
ukonceni akce se aktivuje dialogové okno, pomoci kterého lze vybrat dal§i moZnosti vypl-

novani (obrazek 220). DalSi moZnosti nabizi rovnéZz nabidka Vyplnit ¥/~ dostupnd na
kart¢ Domii > Upravy.
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Firemni prezentace, Uvod do prdce s daty

i
D'Z 7

Cavadid o Aol -

Kopirovat bun
4 P ky Dold
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Obrazek 220 Vytvareni rady dat

Mimo obsahu bun¢k mohou byt soucasti listu i dalsi objekty jako obrazky, textova pole,
grafy apod., tyto objekty nejsou soucasti bunék, ale jsou umistovany na sit’ bunék.

DYNAMICKE DOPLNOVANI

Pro vypliovani Ize rovnéz vyuzit dynamické dopliovani, kdy se automaticky vypliuji
sloupce tak, ze jejich obsah se odvodi z jinych sloupci, pfipadné fadku, naptiklad kiestni
jméno z celého jména.

Pokud do buiiky ve sloupci Jméno uvedeme jméno ze sloupce Celé jméno a potvrdime
klavesou ENTER, pak pokud nésledné do dal$i buniky napiSeme ¢ast textu, objevi se se-

znam navrhovanych hodnot, Vybérem volby MoZnosti dynamického dopliovani ,
lze automaticky dopliovat text (obrazek 220).

Celé jméno Jméno
Marie Markovd Marie
Vaclav Holy |Va‘|clav lll_F‘ -
Garth Fort

Zdenka Kozakova

lakub Lukes

Vlastimil Hybl

Kari Furse

Katefina Sykorova
Antonin Zelinka

Karel Hovorka

Obrazek 221 Dynamické dopliiovani
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NAZVY OBLASTIi A PROMENNYCH

Jiz bylo zminéno, ze buiiky, respektive oblasti, 1ze pojmenovat a pomoci nazvu se na n¢
odkazovat ve vzorcich a funkcich.

Oblast nebo buitku pojmenujeme tak, ze ji vybereme, nasledné v poli ndzvl zapiSeme
nazev oblasti a potvrdime kldvesou ENTER.

Nazvy lze pouzit otevienim pole ndzva a vybérem ptislusného nazvu. Po zvoleni nazvu
se automaticky vybere pfislusna oblast na listu (obrazek 222).

Ve vzorcich lze nazev pouzit jako promeénnou, napft. na obr. 220 jsou pojmenovany ob-
lasti ,,prvni*“ a ,,druha®, vzorec =SUMA(B2:D2) Ize zapsat rovnéZ jako =SUMA(druha).

+ T 5
druha _|I B C -

"JNI"II

E ~-..‘.l'w te> Dlouhy text
2 I  1234] 123458,5|1E+10 |
ol S 7 17
; ; »
Nuy gpravjf.z‘f:: Odstranit Filte ~
Nazev .:,:":;-Iodnota Odkazéa Obor Komentaf
& prni o {123477°01.17°25.1 ‘___,.‘-'i:i‘s'tZ'SASZ $AS4  Sedit
owkzna
-List2:sBs2:5Ds2 & .

Zaviit

A

Obrazek 222 Nazvy oblasti a proménnych v aplikaci Excel

Nézvy lze zobrazit a spravovat na karté¢ Vzorce ve skupiné¢ nazvli Definované nazvy
volbou Spravce nazvi.

Nézvy lze definovat jako jméno piislusné oblasti, Ize ale taky nadefinovat napf. nazev
konstanty (napft. dolar = 18).

VKLADANI OBSAHU POMOCI SCHRANKY

S vyplnovanim dat souvisi i vkladani pomoci schranky. V Excelu jsou moznosti oproti
jinym aplikacim znacné §irsi, protoZe umozZiuji napf. transformaci dat, kopirovani formata,
hodnot apod. (obrazek 223).
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Firemni prezentace, Uvod do prdce s daty

Pokud pocitame v buinikach hodnoty z jinych bunék, hrozi, Zze pokud bychom vymazali
zdrojové bunky, piijdeme 1 o vypocitané hodnoty.

V":i"t hod- Obdobny piipad mize nastat, pokud obsah bunék se vzorcem nebo funkci pfesouvame
noty ey ’ o , , oy I
na jiné misto, muze se stat, diky relativnimu adresovani, ze hodnoty nebudou obsahovat
spravny vypocet.
lkony vlastnosti vloZeni
- jmout
ER Koprovat
' MoZnostl vieZent: 4 Viofitjinak 7 x
¥ " T () Poudit zdrojovi mativ u viech
( Vet / ) Wzarce () vie kromé i‘::;mérm’
' 1 Lk % 15 O Hednaty O Siky slouped
A O Eormity (20 Vzorce a formity Eisla
mazat obsah M e () Komentife () Hodnoty a formaty disla
""l"”:"'l“d"::'f ) Ovéigni VEe se sloudenim podminénjch formati
iftr Al 3 L4 Operace
Daléi moZnosti vieteni ® Zadnd () Nasobit
Sefedit ! O pigcist O ait
F Wit koment ) Qdedist
z| Eormit bun 1 vynechyf prszdné [ Transponovat
_ y = o Wiatit fropajeni Storno
pertextovy odkaz.
Z kopirovanych bunék
= vloZi veskery obsah
D / bunék véetné
formatovani. ==
o Vioiit jinak ——
fr \ ' /
O (O] Pouzit zdrojovy motiv UVE}/, ‘:_)
~— O Vzorce O Ve kromé OhM'
123 ™~ Hodnoty O Sifky sloupcd L .“’2‘
."f:‘ ‘_____....-———"""’-—-O Formaty O vzorce a formaty éisla / f;
Vs Komentafe (O Hodnoty a formaty ¢éisla
(O Ovéreni Vie se sloucenim podmmm\, o
Vlozi jenom // %
komentéfe pfipojené Operace 123
k bufice ® Zadna O Nasopit
Vlozi z kopirovanych Pﬁe"s_t, O pét
bunék jenom nastaveni O Qdecist
ovéreni dat. L
Vynechat prazdné O Transponovat > O
Vynecha prazdné | —— £8
zdrojové burky Vlozit propojeni Storno =
ey /'
D
Obrazek 223 Vkladani dat pomoci schranky
Kopirovani v , I V . P » © oy ; P
Mo ob. Pokud presouvdme nebo kopirujeme buiiky, je nutné mit na zieteli, ze diky relativnimu
lastlistu  adresovani se miZeme dostat ,,mimo oblast listu®. Obdobny ptipad miiZe nastat, kopiru-

jeme-li oblast, ktera se ,,jiz nevejde* do rozsahu listu.

Naptiklad, pokud vybereme cely sloupec (napt. C), nésledné¢ vybereme buiiku B2 a
dame ,,Vlozit“, dostaneme se mimo rozsah listu (obrazek 224). Chyba je indikovana infor-
macnim oknem a akce se neprovede.

214



Josef Botlik - INFORMATIKA

| B i €. D ...... E
I_V_< ................ i Sloupec vybrany pro kopirovani
i Buiika, odkud se ma kopirovany
H sloupec vlozit
Microsoft Excel X

Toto sem nemiiZete vloZit, protofe oblast Kopirovat a oblast pro vioZeni nemaji stejnou velikost.
|

Vyberte v oblasti pro vioZeni jenom jednu bufiku nebo vyberte oblast se stejnou velikosti a potom zkuste obsah vioZit znova.

Upozornéni na chybu

Konec listu

v € Buiika mimo rozsah listu

Obrazek 224 Data mimo rozsah listu

Ktera adresace bunék neni spravna:

a- AB1236 atd.

b — List2!C4 (buiika v jiném listu)

¢ — C4 IList2 (buiika v jiném listu)

d - [pomocny.xIsx]List1!$K$3 (buiika v jiném souboru)

2.2.10 SESIT

Sesit je zékladni dokument, se kterym pracujeme. Pro seSit jsou zakladni nastaveni do-
stupna v nabidce Soubor > MozZnosti. Pokud pracujeme s touto nabidkou, je potieba si
uvédomit, ze se zde nachazeji nastaveni pro vSechny aplikace MS Office (napf. pozadi
Office, motiv Office apod.), dale nastaveni pro konkrétni aplikaci, v tomto piipad¢ pro Ex-
cel, tedy vlastnosti urcujici chovani vSech sesitt Excel. Pouze néktera nastaveni se vztahuji
ke konkrétnimu sesitu (napf. velikost a kvalita obrazku).

V nabidce Soubor > MoZnosti |ze nastavit i moznosti uzivatelského rozhrani aplikace
Excel, tedy vzhled sesitt (obrazek 225), a dale vychozi nastaveni pii vytvaieni novych lista.
Tato nastaveni jsou zejména V nabidce Upresnit.
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Mo#Znosti uZivatelského rozhrani

| Pii wybéru zobrazovat minipanel nastrojd G
| Pfi vybéru zobrazovat moznosti Rychld analyza
| Povolit dynamicky nahled

Styl popisw | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkel =

Pii vytvareni novych sesita
Poudivat jako wychozi pismo: | Pismo textu -
Velikost pisma: (11 =
Vychozi zobrazeni pro nové listy: | Normalni zobrazeni |
. _— I i
Lahrnovat podet listd: [ 1 -

Obrazek 225 Nastaveni uzivatelského rozhrani

OTEVRENI A ULOZENI SESITU

S;fa‘,’; Z”: Otevfeni a ukladani sesiti Excel i obecné dokumentt Office bylo probrano dfive. Para-
metry uklddani dokumentti a moznosti automatického ukladani a obnoveni dokumentt lze
na karté Soubor > Moznosti >Ulozit (obrazek 226). Lze nastavit verzi a format ukladaného
souboru (1), interval automatického ukladani (2), povolit dostupnost automaticky uklada-
nych verzi (3), nastavit vychozi umisténi soubort a Sablon (4), povolit nebo zakazat auto-

matické obnoveni (5).

Kontrola pravopisu, jazykové ptredvolby, pfizptisobeni pasu karet a panelu ndstrojii
Rychly pristup a dal$i moZnosti jsou obdobné jako v ostatnich aplikacich MS Office na
kart¢ Soubor >MoZnosti.

UloZit sesity

Ukladat soubory v tomto formatu:

| Ukladat informace pro automatické chnovenipo | 10 s
+f| Pfi zavfeni bez uloZeni zachovat posledni automaticky uloZenou verzi e

Umisténi souboru automatického obnovent:  |ChUsers\mobilAppData\Roaming\Microsoft\Excel’,
Pii otevirdni nebo ukladani soubord nezobrazovat Backstage

| Zobrazovat dalél mista pro ukladani, i kdy? se miZe vyZadovat piihlageni
Ve vychozim nastaveni ukladat do poditace

Vychozi mistni umisténi soubord: ChUsers\mobil\Documents

Vychozi umisténi osobnich Sablon:

Vyjimky automatického obnovovani pm;,,»‘" Sedit (version 1)xlsh -

-
Fakazat automatické obnoveni pouze pro tento segit

Obrazek 226 Nastaveni ukladani seSitu
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ZOBRAZENI

V Excelu miizeme oteviit vice seSitd. Po otevieni se kazdy seSit otevie v novém oknég, Nové okno

Rovnéz l1ze pomoci nabidky na kart¢ Zobrazeni > Okno > Nové okno (obrazek 227 (1))
oteviit jeden dokument ve vice oknech.

Okna lze nasledné uspotadat pomoci nabidky UspoFadat v§e (2), nasledné zvolime roz- gjﬁfﬁe .
lozeni pomoci dialogového okna (3). Mezi okny se lze ptepinat pomoci tlac¢itka PFepnout
okna nebo kombinaci klaves CTRL+TAB. Sesity mlizeme zobrazit vedle sebe a syn-
chronné posouvat jejich obsah (4), obdobné moznosti byly i v aplikaci Word.

FELICSU B Vivojai  PowerPivot W Reknéte mi, co chg ---I"‘-.'.!;:lofa'dat ckna 7?7 had
= L pmo o WD o v
C)\ P : O -~ EE Nové okno Uspofadat .
= _ =~ Uspofadat vie B | © : 3
Lupa 100% Piejinas & Piepnout O vadaromé L.
b E= Ukotvit piicky - Zobradit & okna = () Svisle
LLI'.'L;‘. Okr‘,”l () Ma sebe
» p— —— [] okna aktivniho seditu
= H. ey sedlesebe
Nové «:pofadat U R Y.
okno vie g Obnovit pozici okna T,
s 14
Obrazek 227 Zobrazeni seSitu
OCHRANA SESITU

JiZ bylo zminéno, Ze v Excelu existuje moznost zamknout list a povolit pouze Gpravy Zamek
vybranych bun¢k. Obdobnd moznost existuje i na urovni sesitu (obrazek 228). Zamek sesitu

lze aktivovat na kart¢ Domu >Informace (1) volbou Zamknout seSit (2) a naslednym
vybérem piislusného zabezpeceni (3).

&
Informace

[ Oznadit jako dokoncené

Sesit! (automaticky uloZzeno) T i Zamknout strukturu sesitu
Placha » informatika_cr 7
Umoinuje zabranit nechténym zménam struktury

seditu, jako je pfidani listd.

Zamknout sesit
Umoziiuje uréit, jaké typy zmén mis

’f* N
Zamknout strukturu a okna ? X

..’f seditu zamknout

Struktura
Okna

Revize Zobrazenl

Vjvojaf

> Zobrazit nebo skrjt komentéi
1,] =

7 Zobrazit viechny komentafe
Dalsr

Power Pivot Q Reknéte mi, co cheef

I Heslo [nepovinné):

i3 Zobrarit rukopis

Storno

omentafe

Obrazek 228 Zamek seSitu
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Po zvoleni nabidky Zamknout strukturu sesitu 1ze upiesnit zamek a zadat heslo po-
moci dialogového okna (4). Dalsi moznost je na karté Revize ve skupin¢ voleb Zmény >
Zamknout list (5), opét se aktivuj upiesiujici dialogové okno (4).

EXTERNIi ODKAZY

Obsahuje-li sesit externi odkazy na jiny dokument, respektive na jiny sesit, pak jsou tyto
odkazy pii otevirani seSitu kontrolovany. Lze nastavit automatické propojeni nebo zobrazit
vyzvu k aktualizaci (obrazek 229).

Microsoft Excel X

Tenhle sesit obsahuje propojeni na jeden nebo vice externich zdraojd, které by mohly byt nebezpeéné,

Pokud propojenim divéfujete, aktualizujte je, abyste ziskali nejnovéjii data. V opaéném pfipadé miZete dal pracovat se soufasnymi daty.
[ - Aktualizovat I Meaktualizovat MNapovéda

4 X

Microsoft Excel

Méktera propajeni v sesitu ted nemdzeme aktualizovat.

MiZete pokratovat bez aktualizace jejich hodnot nebo upravit propojeni, ktera jsou patna.

f Pokracovat 1 Upravit propojent...
Upravit propojeni 7 ? b4
Zdraj Typ Aktualizovat Stav Aktualizovat hodnoty

C:\Users\mobil\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\5efit2 (version 1)xlsb  Li Chyba: Zdroj se nepodafilo najit Zménit zdroj...
Otevitt zdroj

Zrusit propojeni

< > | Zkontrolovat stav
Umisténi: ChUsers\mobilvAppData\Roaming\Micros oft\Excel
PoloZka:
Aktualizovat (8) Automaticky Ruc'né|
Yyzva pii spuiténi ? *
Vijzva pii SpUSteni., | ettt > Zaviit

Pi otevfenl tohoto seditu miZe aplikace Excel zobrazit dotaz, zda
checete aktualizovat propojeni na jiné sesity.
(®)iUzivatel zvoli, zda bude wzva zobrazena:
O Mezobrazovat wizvu a neaktualizovat automaticky propajeni
O Nezobrazovat wizvu a automaticky aktualizovat propajeni

Obrazek 229 Propojeni v seSité

2.2.11 LisT

Listy v sesitu Excel jsou indikované zalozkami (kartami), viz obrazek 230. Excel po
spusténi standardné obsahuje jeden list (Ize nastavit v nabidce Soubor > MozZnosti), listy
lze ptidavat.

Pracujeme s aktivnim listem (1), ktery je zvyraznény. Chceme-li vybrat vice listd, vybi-
rame je postupné se soucasnym stiskem klavesy CTRL (2). Chceme-li vybrat souvislou
oblast listli, vybereme prvni zalozku, stiskneme SHIFT a vybereme druhy list. Vyberou se
vSechny listy mezi t€émito dvéma listy (3).
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Existuje-li v sesitu vice listl, nez kolik se da zobrazit, mizeme mezi listy rolovat pomoci
Sipek na stavovém fadku (4), soucasné je na stavovém fadku indikator --- (5). Novy list
pridame bud’ tlac¢itkem @ (6) na stavovém fadku, nebo pomoci kontextového menu akti-
vovaného pravym tlac¢itkem mysi na libovolné zélozce listu (7). Vybér listd zruSime klik-
nutim na zalozku jiného listu nez aktivniho.

Zalozky mohou mit definovanou vlastni barvu (8) a nazev (9). Pfejmenovat list lze i tak,
ze dvakrat kliknu na zalozku a piepiSu pivodni nazev. Listy lze skryt, to Ize provést v kon-
textovém menu (7) nebo na kart¢ Domu > Buiika > Format (10).

Prdace s
listy

V téchto nabidkéch je vétsina voleb, vetné diive jmenovanych (napt. zménit barvu listu Zamek

apod.). Pomoci nabidek lze rovnéz zamknout list (11). V pfipadé zamku listu lze zvolit
povolené akce a heslo (12).

List ... ()
®..

Skryt Fadky

Listl L lista | List2

________ Viditelnost'-": Skryt sloupce
................................... rerra— A
| List ....'.-.!.EE‘.? ..... L ot e Zobrazit skryté fadky
“ i Prejmeiitvatiist © 9 Zobrazit skryté sloupce
—| List1 Li5t4 | List2 | List3 Pfesunout nebo zkopirovat Zobrazit skryty list
p—. Barva kacty
i3} | Zamek

| mij list L|=t4 dalsi | List3 Afj Zsmknoutfist...

' Uzamknout bunku

Vioiit...

%l

Odstranit

Prejmenovat 4 :9i

Presunout nebo zkopirovat

............................ |<'1__] Zobrazit kod

Heslo k odemknuti listu: C—‘ Zamknout list... Pfesunout nebo zkopirovat
3 "
) v Barva karty Presunout vybrané listy
Akce povoleits.yiem ufivatelum listw: | g 2 J Do seditu:
Z| "8 Skryt Sedit2 [automaticky uloZeno).xlsx
] vybrat odemknute yrfiky L O i Pred lisk
(] Formétovat bufiky ...
L | Formatovat sloupce List3
| | Formatovat fadky e Vybrat viechny listy | | (Pfesunout na koneq
L| VIoZit sloupce S S =
[ viozit fadky
|| VioZit hypertextové odkazy
|| Odstranit sloupce o :
[ ] Odstranit fadky v AT (] wytvoiit kopii
Storno List3 [2] 5

Obrazek 230 Prace s listem v seSité
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Firemni prezentace, Uvod do prdce s daty

List lze pfesouvat tazenim za zalozku. Za soucasného stisku klavesy CTRL dojde ke
zkopirovani listu. Nazev listu se po zkopirovani zméni tak, ze se ptida v zavorce ¢islo ko-
pie (13). List lze pfetahnout (pfesunout) i do jiného otevieného seSitu. V piipadé, ze
chceme list kopirovat do jiného seSitu, vybereme nabidku Pi¥esunout nebo zkopirovat (14)
a zaSkrtneme Vytvorit kopii (15).

SLOUPCE, RADKY

List se sklada ze sloupct a tadkd. Sloupce mohou mit riiznou Sitku, kterou muzeme
definovat, respektive se Sifka sloupctt mize prizpusobit obsahu bunék (obrazek 231). Na-
staveni formatu sloupcii je na karté Domi ve skupiné voleb Buiiky, v nabidce Format (1).
Pro tadky plati nabidka obdobng. Sitku/vysku lze rovndZz upravit taZzenim za hranici
sloupci/fadki v zédhlavi sloupct/radki.

Obdobn¢ jako list, 1ze skryt i sloupec a fadek. Skryt sloupec/tadek lze opét v nabidce
Domu > Buiika > Format (2). Pokud chceme sloupec/fadek skryt, vybereme pftislusny
sloupec/fadek a v menu zvolime Skryt (3).

Pokud chceme sloupec/tadek zobrazit, vybereme sloupce pied a za, (fadky pod a nad),
a nasledn¢ vybereme Zobrazit (4) v kontextovém menu. Skryt sloupec/fadek 1ze i tazenim
hranice na nulovou $itku/vysku.

- L] P X V. e L
Velikost buiiky " o 37 &Y -4 =0 A
M o . 4" : G | o ) m . .
Vyska radku... R v L h
oL Vyska fadku L X% Vyjmout 2 Vyjmout
Pfizpusobit vysku radl-'::" By Kopirovat E® Kopirovat
: Sitka sloupce... » ﬁlﬁ Moznosti vioZeni: AE Moznosti vioZeni:
B b ks -
Pfizpdsobit iffku sloupci i 0O
H Vioiit jinak... Vlozit jinak...
:Vychozi Sitka... W
Viezit burky Vlozit bunky
id:tel k
Vlc;‘ Smhst Qdstranit Odstranit
Skryt a zobrazit 4 . Vymazat obsah Vymazat obsah
US:-:roFédat listy . . izt Format bunék... E Format bunék...
Pre‘»mEnc vat list '.'.'."'A:"‘;Ifki sloupce... Sitka sloupce...
i Sk Y skiy
Pfesunout nebo zkopirovat list... Skrit , Skt
Zobrazit < Zobrazit
; Barva karty > | |
)__-:lmek
i =) ) = Z U
v Eoyiozit ~ 2> - A | £ Odstranit ~ )~ SN
Sifka sloupce ? > T e
P &= Viofit buiiky... ..., g Odstranit bunky...
v, . _ 4 5‘"5-"5 - ~ ) P
Sifka sloupce: | 8,43 €= Vot fadky listu X Odstranit radky listu ™™~ |
Lid ~ i /158 ).
storno ”ﬁd Viezit 5||:IJ|‘:|:§ listu x Odstranit SIOUp_L_c listu
|:‘€1 Vigzit list {_:; Odstranit list

Obrazek 231 Sloupce a Fadky

Sloupce a tadky Ize i pridat a odstranit pomoci nabidky Domi > Buiiky > Vlozit/od-
stranit (5), (6). Pfidanim nebo ubranim sloupce/fadku dojde k ptecislovani indexi (adres)
v zahlavi sloupct/fadka.
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2.2.12 STRANKA

Jiz bylo zminéno, Ze Excel neni, obdobn¢ jako napt. Word, strankové orientovan, vlastni
prace probiha v listu, ktery je omezen pouze rozsahem sloupcii a fadkl (ten mtize byt ome-
zen dostupnou pameéti pocitace, verzi aplikace, standardné u MS Excel 2021 ma 16384
sloupcii a 1048576 radki). Presto, pievazné v kontextu tiskovych vystupi, je nutné praco-
vat 1 se strankou.

V Excelu 2021 lze nastaveni stranky provadét na kart¢ RozloZeni stranky (obra-
zek 232). Lze nastavit piimo zakladni parametry, jako velikost, orientaci, okraje apod., po-
moci nabidek ve skupiné zalozek Vzhled stranky (1).

Obdobng, jako napt. u aplikace Word, Ize vlozit i ,,tvrdy* konec stranky (2) nebo pozadi
(3). Pracujeme-li se strankou, Ize na karté Zobrazeni vybrat ve skupiné voleb Zobrazeni
seSith pfislusny nahled dokumentu (4).

RozloZeni stranky

0O ® D

Okraje Orientace Velikost Obl:;‘it Konce Pozadi Tisk

L‘u’zhled stranky

Stranka  Okraje

« nazvil

e
[ 3 F [ H J ¥ L ] N
| I R R S,
! '3:4 ................... g
: : [ A B
Maormdlni  Zolgazit  Pozloieni Viastni |
.. < . i 5 . L
“heecg stioneks stranky  zobrazeni 7 1 : ; _
...... o 4 z : .
. | !
wrrrrnt A — 3 I
: —
CYTTTTrrH |
1
. 15
List1 List2 List3 @ : .
‘ ........................
Corsatzanas) °
text dovhjtet | | [
1234 17345845 A
oLl 7 h
251 24 IA

text dlouhy text
1234 123455,46
oLl 7

Obrazek 232 Stranka v aplikaci Excel

Analogicky, jako v ostatnich aplikacich, pracujeme-li se strankou, mame na strance
k dispozici zahlavi a zapati (5). Se zahlavi/zapatim je mozné pracovat pomoci nabidky
RozloZeni stranky > Vzhled stranky po stisku tlacitka ,,Vice“ (6), vybérem zalozky Za-
hlavi a zapati (7), nebo pomoci zobrazeni RozloZeni stranky dostupném na karté Zobra-
zeni > Zobrazeni seSiti (4).
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Zobrazeni
sesitu a
lista

Vlastnosti
stranky

Firemni prezentace, Uvod do prdce s daty

Obrazek 232 dale ukazuje zobrazeni seSitu v nastaveni Zobrazit konce stranek (8) a

RozloZeni stranky (9).

Je nutno je$té poznamenat, ze skupina nabidek pro zobrazeni stranek se jmenuje Zob-
razeni seSitl, vlastni zptisob zobrazeni (Normalni, Zobrazeni konce stranek, RozloZeni

stranky) lze vSak nastavit na urovni listu.

VZHLED STRANKY

Vzhled stranky lze rovnéz upravovat pomoci nabidky ,,Vice* I na kart¢ RozloZeni

stranky > Vzhled stranky, ¢imz otevieme dialogové okno Vzhled stranky.

Dialogové okno Vzhled stranky ma Ctyii zalozky (karty), Stranka, Okraje, Zahlavi a

zapati a List (obrazek 233).

Pomoci zélozky Stranka (1) nastavime orientaci stranky (2), format papiru (3) a
piipadnou tiskovou kvalitu (4). Rovnéz l1ze na této zaloZce nastavit Cislo prvni stranky (5).
Zalozka Okraje (6) umoznuje standardni nastaveni okraji (7) a umisténi zahlavi a zapati
v porovnani S aplikaci MS Word neni k dispozici nastaveni pro odsazeni hibetu.
Zalozka Zahlavi a zapati (9) obsahuje klasicka nastaveni pro zahlavi/zapati, vcetné odlisné

(8),

222

[ R NPT H _— graananny
H - ;| e : : YRR O | IR i SUD” 'TECLLLL
i Stranka | : 1 H ' x Vzhlec < 6 ? X
Okraje  Zahlavi a zapati List Stranka ;i Zahlaw a zapati List
Orientace e : Horni: Zahlavi:
@ Na wiku 4~ O Na sitky : B 08 [
Méfitko '
(®) Upravit na: 100 - % normalni velikosti Pravi:
() Pizpdsobit na: |1 +| stranek vodorovnéa |1 5| svisle 18 |2 _:'
Format papiru: | A4 L
Kvalita tisku: | 600 dpi <4 Dalni Zapatt
2 08 |5
Vycentrovat na strance
— [ vodorawné
Vzhled strdnky | §
Stranka  Okraje | Zahlaviazapatif —List Vzhled stranky
Stranka  Okraje  Zahlavia zapati ;| Lst !
4 ........ _
DOblast tisku: =4
Zahlavi: i} Tisknazva gumassany
(Zadne) A ’,.f V Nahoie opakovat fadky: < 131 =
Vlastni zihlavi..  Viastni zapat:., Vievo opakovat sloupce: e
Zapati: Tisk 4 ___________ v :
Faang) A 4 " [ miizka & Reedomentaie: [Zadné) ~
[ Cernobile L. -
& Chyby v bufkach: | Zobrazené -
|:| Kongept
[ zanlavi fadku a slouped
— — = — Pofadi tisku stranek
|:| Rizné na lichych a sudych strankach . o
[ Jiné na pruni strance @guo'lu,vpakpncnf
¥ isobit dokumentu O piiené, pak dold
g} Zargvné.'.o.: okraji stranky N . - N
e, Tisk... HMahled MozZnosti... L
| p | L] [
11 ..-.-.w....'. '-.:,.......E
bt 116 Stomo 117

Obrazek 233 Nastaveni vzhledu stranky v aplikaci Excel
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prvni strany ¢i sudé a liché strany (10). Oproti Wordu je pro zahlavi/zapati k dispozici
omezeny prostor (11). Posledni zalozka List (12), obsahuje zakladni nastaveni stranky ve
vztahu K listu. Dulezita je moznost pii tisku opakovat vybrané fadky a sloupce (13),
povoleni tisku miizky a zahlavi/zapati (14). Rovnéz Ize na této zalozce upfesnit kladeni
stranek pfi tisku na list, tj. uréit, jak se list tiskne (15). VSechny karty maji ve spodni ¢asti
okna tlacitka pro tisk a nahled (16), které piepnou do standardni nabidky Soubor > Tisk.
Rovnéz je zde k dispozici tlacitko MoZnosti..., pomoci kterého lze opravit orientaci a
nastavit systémové prostiedky pro tisk (17).

ZAHLAVI A ZAPATI

Parametry a zobrazované informace v zahlavi a zapati nastavujeme pomoci karty Na-
stroje zahlavi a zapati > Navrh (obrazek 234 (1)), ktera je k dispozici po aktivaci za-
hlavi/zapati. Karta ma skupiny voleb Zahlavi a zapati, PrvKky zahlavi a zapati (2), Navi-
gace a Moznosti (3). Vyznam je ziejmy, ikony zobrazuji objekty, které lze pridavat do
zahlavi/zapati. Dale karta obsahuje nastroje pro piepinani mezi zahlavim a zapatim a na-
stroje umoznujici nastavit disproporce v zahlavich/zapatich na rtiznych strankéch.

Sesit2 (version 1)ailsh [automaticky ulaZeno] - Excel

Rozloenfstrénky ~ Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Vjvojdf  PowerPivot

r Zeni
D 9 [ Tl & @ = g 0
Zahlavi Zapati  Cislo ocet Aktualni Aktualni Cestak Nazev Nazev Obra: kF
- strénky sikinek datum  ¢as  souboru souboru listu Lu»:\ u
Zéhlav Pruky zahlavi a zapat!

dstroje zéhlavi a zapat!
avrk . Rel
iné i ittko s dol
Pigitna Piejitna | [T pazné liché a sudé strénky (] Zarovnat s okraji strénky
zahlavi  zépati A
Navigace Moznosti

DD‘ITIC@“:&" Qt:u ........ —

Zahlavi Zapati  Cislo Pocet Aktualni Aktudini Cestak Mazev MNazev Obrd yek Format

areennany

v v stranky stranek datum ¢as  souboru souboru  listu % obrazku ;
Zahlavi a zapati Prvky zahlavi a zapati g ’
|__| Jirl na prvni strance | Méfitko s dokumentem
Piejit na Pr‘?m na Riizné liché a sudé stranky [+ Zarovnat s okraji strénky
ahlavi  zapati
V.,. Navigace IMoZnosti

Obrazek 234 Zahlavi a zapati v aplikaci Excel

Objekty piidavame v zobrazeni RozloZeni stranky (karta Zobrazeni). Vybérem Pridat
zahlavi/Pridat zapati (4) aktivujeme zahlavi/zapati (5). V Excelu se zahlavi/zapati sklada
ze ti1 samostatnych ¢asti, do kterych vkladame pozadované objekty (6).
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Firemni prezentace, Uvod do prdce s daty

Dalsi néstroj pro praci se zdhlavim/zapatim nalezneme v jiz zmiflované nabidce na kart¢
RozloZeni stranky > Vzhled stranky, po kliknuti na tlacitko ,,Vice*.

Takto aktivujeme dialogové okno Vzhled stranky (obrazek 235 (1)), kde na listu Za-
hlavi a zapati (2) miZzeme pomoci tladitek Vlastni zahlavi..., resp. Vlastni zapati... (3)
oteviit okno Zahlavi/Zapati (4) pro rychlou praci se zahlavim/zapatim.

Vzhled stranky | Zahlavi
e e 2
lv edany | e 1 x| (ST g, %
Formatovani textu: Vyberte L'e'ﬁ"a'b'otom kliknéte na tlacitko Formatovat text.
VloZen( &isla stranky, data, éasu, cesty nebo nazvu souboru & listu: umistéte
i kurzor do pole dprav a potom kliknéte na piisluiné tladitko,
itni 23l Obrazek vloZite kliknutim na tladitko VioZit obrazek. Cheete-li zménit format obrazku,
: umistéte kurzor do textového pole a kliknéte na tladitko Format obrazku,
| {A Bl® @e| 2|83 J
h m‘gm Lewy nddil: Prostiedni oddil: P[av_\}oddl'll
E. Moznesti... 5
\ A
Vlastni zahlavi... Vlastni zapati... H 3 storno
T

Lewy oddil: |_F'rc-stredr|| oddil: F'rauj,.- addil:

Formét obrazku

Obrazek 235 Objekty zahlavi a zapati v aplikaci Excel

2.2.13 VYPOCTY V MS EXCEL
MS Excel umoZiiuje efektivné zpracovéavat data ve dvou rovinach prace.

Prvni rovina spoc¢iva v klasickych vypoétech, kdy obsahem buiky je vzorec nebo
funkce. Vzhledem K rozsahlym moznostem adresovani a kopirovani, lze tyto vzorce a
funkce snadno ptesouvat a kopirovat, pfi¢emz adresovani promeénné se miize zmenit.

Druha rovina vychazi z prace s tabulkou a seznamem, kdy lze u takto organizovanych
dat provadét rychlé operace a vypocty nad témito daty. Pfi této praci lze pouzivat zahlavi
tabulky a odkazovat se na hodnoty bun¢k v ptisluSnych sloupcich pomoci hlavicky sloupci.
RovnéZ 1ze pomoci nabidky Ovéieni dat specifikovat rozsah hodnot ve sloupcich.

Pii praci s tabulkou a seznamem se zejména jedna o tikkony souvisejici s tfizenim a fil-
trovanim, dale o vytvareni souhrntl, vytvareni scénaii dat a vytvareni kontingen¢ni tabulky.
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2.2.14 ZAKLADNIi MATEMATICKE OPERACE A FUNKCE

Jiz bylo zminéno dfive, ze vzorec a funkce jsou uvozeny znaménkem rovna se ,,=*. Ob-
razek 236 ukazuje zadani jednoduchého vzorce (1), kdy je do bunky vlozena hodnota kon-
stanty 10. Jako obsah buniky po uloZeni obsahu se zobrazi hodnota ,,10“ (2).

Déle je do bunky vlozen matematicky vzorec bez proménné (3), vlozen je vyraz
,,10+5*(20-5)“. Vysledkem je hodnota 85 (4). Vidime, ze l1ze pouzivat standardni matema-
tické operandy, +, -, /, ¥, mocnina se znaci znakem stiiSky ,,“, odmocnéni je realizovano
funkci ODMOCNINA(¢islo).

Pokud chceme ve vzorci pouZzit proménnou, mame dvé moznosti. Bud’ jako proménnou
pouzijeme adresu buiiky, do které nasledné zaddme hodnu proménné, nebo jako promén-
nou pouzijeme nazev pojmenované oblasti. Na obrazku 234 je ukazka pouziti adresy bunky
jako proménné (5), pov§imnéte si, Ze neni nutno psat adresu velkymi pismeny. Pokud po-
uzivame matematické vyrazy, dodrzuje Excel zédkladni matematickd pravidla, naptiklad
priority operandl, praci se zdvorkami apod. Na obrazku je ukdzan vysledek vzorce
12+A1/A2. Pokud nebyly zadany hodnoty proménnych, tedy nebyl-li vlozen obsah do bu-
nék Al a Al12, vysledkem je déleni nulou (6). Pokud zaddme do proménnych hodnoty,
vypocita se obsah bunky (7).

Déle je ukazano pouziti oblasti jako proménné. Oblast bun¢k A1:A2 byla pojmenovana
jako ,,data® (8), tento nazev byl pouzit ve vzorci (9) a byla vypocitana hodnota (10). Po-
sledni ukézka (11) ukazuje, Ze 1 v ptipad€ pojmenované oblasti se 1ze na bunky odkazovat
pomoci adresy (12), (13).

:]_[} ‘ll. ].D 42. 3. ........ >‘ =1D+5={ED-'E} .4- ........ » 8\5
A B A B
1 1
i I’#_DELENI' NuLOU! | 2 2% v 122
LI
E A B
1 1 1
2|=12+4sUMaA(data) | 2 2 .. ¥ 15
ot . 10
P9
A B A B
1 1 1 1
2 | 20-12+A2°3 <) . : - v
: ¥ 11 P13

Obrazek 236 Vypocty v aplikaci Excel
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Excel indikuje chybu vypoctu vypisem chybové hodnoty (obrazek 237). Po rozkliknuti
“ (1) se zobrazi nabidka k chyb¢ (2), kdy lze zjistit o chyb¢ ptipadné

()

indikétoru chyby ¢
dalsi informace. Nabidka MoZnosti kontroly chyb... otevie nastaveni dostupné na kart¢
Domii > MoZnosti > Vzorce, kde I1ze nastavit praci s chybami pii vypoctech (3).

.......... v — 2 :
..................... Chyba: Déleni nulou

A S Napovéda k této chybé
! — Zobrazit kroky vypoctu...
2 o €spELENT_NuLou! |
! 1 Ignorovat chybu

T Upravit v fadku vzorcu
(Moz’nosti kontroly chyb }
Kontrola chyb A

Pravidla kontroly chyb

| Buriky ohsahujici vzorce, jejichz vysledkemn je chyba U | Vzorce vynechavajici bufiky v oblasti U
| Mekonzistentni vzorec poéitaného sloupce v tabulkdch G | Neuzaméené burfiky obsahujici vzorce G
+| Buriky cbsahujici roky ve tvaru dvou islic G Vzorce odkazujici na prazdné bunky G
/| Cisla naformatovana jako text nebo Eisla, pied nimiz je uveden apostrof G +| Data zadana v tabulce nejsou platna G
+| Vzorce nekonzistentni s ostatnimi vzorci oblasti G

Obrazek 237 Chyby ve vzorcich v aplikaci Excel

2.2.15 VYUZITi RELATIVNICH ODKAZU VE VZORCICH

Pokud pouzivame ve vzorcich relativni odkazy, je nutné si uvédomit, Ze odkazuji na
polohu, vzhledem ke vzorci. Na obrazku 238 je ptiklad vzorce s relativnimi adresacemi
proménnych.

V tabulce je seznam zbozi, cena za kus a pocet kusii. Mame vypocitat cenu celkem pro
vSechny druhy zbozi, jako nasobek ceny za kus krat pocet kusti. Pro druhy radek (tiskarna)
zapiSeme do bunky D2 vzorec ,,=B2*C2* (1). PovSimnéte si, Ze se vlastné jedna o zapis
vzorce typu: ,,do buiky na pfislusSném fadku vloZ nasobek buiiky na stejném tfadku o dva
sloupce vlevo a buiiky na stejném fadku o jeden sloupec vlevo*. Pokud tento slovné po-
psany vzorec prekopirujeme do dalSich fadkia sloupce D, bude zde vzdy spravny vysledek,
protoZze se budou nésobit buiiky ,,ve stejném fadku o dva sloupce a o jeden sloupec vlevo*™.
V tom ptipad€, neni nutné zapisovat vzorec do vSech fadku, ale sta¢i ho za zvyraznény
rozek vybrané bunky (2) ,,roztahnout* (ptekopirovat) do piislusnych bunék ve sloupci (3).
Vzhledem Kk relativni adresaci bun¢k, se vzdy ve vzorci piislusny odkaz upravi (4). Pomoci
nastroju PFedchudci a Zobrazit vzorce na karté Vzorce > Zavislosti vzorcua Ize zobrazit
zavislosti pocitanych hodnot v tabulce (5).
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i & S ... =
1 |zboii cena za kus kusy cena celkem.~} 1 cena celkem
2 |tisksrna | 5000} 2i=m2rca 4 . : 2 10000
3 |potitaé 15000 7 : 7 < 105000
4 |mobil 2500 10 : 10 25000
5 |tablet | 7000 3l=B5*Cs 41 4 [ 3 21000
A B C D
1 |zbodi cena za kus kusy cena celkem
2 |tiskarna 5000 e———23—s——R3ECo - T 5
3 | poéitat 15000 s——F—+——B3°C3—
4 |mobil 2500 ——if————=B4SCE
3

tablet JO00 33— ——— RS

Obrazek 238 Relativni adresace ve vzorcich v aplikaci Excel

Mx e e wr v X ; vr 1:.; RCadresa
MS Excel umoziiuje, jak bylo diive feceno, adresovat sloupec pismenem nebo ¢islici.

Na obrazku 239 je vzorec v tabulce, zobrazeny v zapisu RC, tedy v zapisu, kdy sloupce
znacime Cisly.

Vzorec v tabulce v fadku tiskarna ma nyni namisto ,,=B2*C2* tvar ,,=RC[-2]*RC[-1]*, Efn;ea'i
coz opét oznacuje: R-fadek je beze zmén, C-sloupec je posunut o [-2] a [-1]. Pov§imnéte resa
si, ze v tomto ptipadé je vzorec ve vSech fadcich stejny. Je tedy ziejmé, ze RC zapis 1épe
vystihuje relativni a absolutni adresaci, je vS§ak mén¢ piehledny.

1 2 3 4

1 |zboii Cenaza kus .kus',r cena celkem

2 |tiskarna | 5000l 2| =RC[-2]*RC[-1] |

3 |potitaz | 15000] 7|=RC[-2]*RC]-1] |
[ mobil | 2500] 10|=RC[-2]*RC[-1] |

Obrazek 239 Relativni adresace ve vzorcich, RC zapis, v aplikaci Excel

Pokud potiebujeme, aby se odkazy ve vzorci automaticky modifikovaly podle pozice
vzorce, je relativni adresovani vyhodné. Pokud ale nechceme, aby se adresa odkazu ve
vzorci ménila se zménou jeho polohy, pouziva se absolutni adresovani, které vzdy adresuje
konkrétni fadek, sloupec nebo buiiku. Na obrazku 240 je vzorec, ktery kombinuje relativni
a absolutni adresovani (1).

Zapis vzorce ,,=(B2*C2)/($B$6*$C$6)* 100 znamena, Ze adresy bunék B2 a C2 se bu- '::;‘;’:C‘Z"
dou meénit v zavislosti na pozici vzorce (jsou relativni), adresy B6 a C6 budou fixni (2),
protoze jsou absolutni (obsahuji znak $). Na obrazku Ize dale vysledovat, ze absolutni ad-
resovani (definované ve standardnim zobrazeni adresy znakem $), je dano v RC zapisu
pfimym urcenim adresy ,,R6C2* (3), nikoli polohou ,,RC[-1]* (4). Opé¢t 1ze zobrazit pomoci
predchiidcii vztahy mezi vzorci a buitkami s obsahem proménnych (5).
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A B C D A B S D
1 |zhodi cenaza kus kusy podil ceny 1 |zboii cenazakus kusy podil ceny
(o ltiskarna J so00]  2l={B2*C2)/(3BS6*sCs6)*100| 2 |tiskdrna 5000 2 1,540832049
3 [|ootitaé 15000 7 ‘ 3 |potitac 15000 7 _ 16,17873652
4 |mabil 500 10 T guneneny 4 |mobil 2500 10 . 3,852080123
5 |rablet 7000 3 i1 {tablet_|) 70001 3]=(85*C5)/($B$6*5CS6) %100
6 |celkem | 29500] _ 22] 6 |celkem 29500] 22
- 7
1 2 3 A B C D
1 J’OOE" cenazakus kusy POdf' o 1 [zboii cena za kus kusy podil ceny
fl““ffm? | sooo] 2l 2 |tiskdrna SEeE—e—s 1,540832049
3 |potitat 16,17873652
3 4 |mobil 2500 . 3,852080123
5 ltablet | 7000| 3I=(Rc[—21*;:[—11}finsc2*ﬁsb3}*1oo 5 |tablet ““'/—“’{m“ﬂ 3,235747304
) S & |celkem 9500 22 G

Obrazek 240 Absolutni adresace ve vzorcich, RC zapis, v aplikaci Excel

Relativni adresovani ma nesporné vyhody, je vSak nutné si uvédomit, ze pokud kopiru-
jeme vzorec do ,,nevhodné pozice, nebude vypocitana smysluplnd hodnota, respektive

muze dojit k chybe¢.

Na obrazku 241 je vzorec ptekopirovan tak, ze se odkazuje na prazdné buiky ve sloupci
1a2(1)adale ptipad, kdy vzorec odkazuje chybné, protoze odkaz RC[-2] odkazuje mimo

list (2). Chybny odkaz je oznac¢eny chybovym
chyby lze opét dohledat podrobnosti (4).

hlasenim (3). Po rozkliknuti identifikatoru

1 2 3 4
1 |zboii cenaza kus kusy podil ceny
2 _tiﬁkérna 5000 2 1,540832049
3 Dél‘taé 15{":”} ............................................................. 16}1?8?36\52
1P i Odkaz na prazdné bunky
4 | mubll 2‘5_‘_0 ............................................................. 3 852080123
5 |tablet 7000 3 3,235747304
& |celkem | 295001 sy e O e e .
7 ' i Prekopirovani vzorce :
8 L |
R9C2
1 . 4
1 |zbodi i <[ #opkaz! |
> |tiskdrna L ST UL LT

po&l‘tat":

Chyba: Neplatny odkaz na buﬁ‘ku ,,,,,,,,
Napovéda k této chybé

Zobrazit kroky vypoctu...

Ignorovat chybu

Upravit v fadku vzorcd

Moznosti kontroly chyb...

E[Rel- ED‘RC[ 1])/{R6C2*R6C3)*100

Obrazek 241 Adresovani mimo poZadovanou oblast v aplikaci Excel
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Excel dale umoziuje praci s maticemi. Vzorce, jejichz vysledkem je matice, musi byt Maticové
vzorce
zadany jako maticové vzorce, V tom piipadé se hodnota do buiiky neukladé klavesou EN-
TER ale kombinaci CTRL+SHIFT+ENTER (v aplikaci Excel Online se maticové vzorce
vytvaret nedaji).
2.2.16 POUZITi FUNKCI
Excel disponuje rozsahlou mnoZzinou funkei pro zpracovani dat, Na karté Vzorce klik- Funkce

neme na Vlozit funkci a zobrazi se dialogové okno VloZit funkci (obrazek 242 (1)). Podle
pozadovaného typu funkce vybereme kategorii (2) a vybereme piislusnou funkei (3).

A M freverriy

POISSON.DST

.......... »
S - .
Vit funkei_J Vioit funkei Viozit funkei ? X
Vyhledat funkci:
Zadejte struény popis pozadované ¢innosti a potom Prejit Vyhledat funkci:
kliknéte na tlacitko Prejit.
ot tegonc St iﬁg;g;e5;?;;{;;;;;;;13dﬂvaﬂe dnnosti a potom Bieji
. Naposledy pouzité
Vybrat funkci: Vie - A
Finanéni Luybrat kategorr' Statistické w
Datum a ¢as
Mat. a trig.
Statisticks Vybrat funkc
Drtabize PERMISTATIONA -
BINOM.DIST atabaze
BINOM.DIST.RANTextové PH|~ 3
Logické 2 -~
AVERAGEA(hod |nformaéni 5 JQEF
Vrati primérnou |Konstrukce .: v bt a logicka ',#'PDCEI'Z
hodnota NEPRA

1. Argumenty mohou byt €isla, naz / matice nebo odkazy.

Népovéda k této funkci

PROB
| PROMER %

Vrati prdmérnou hodnotu (aritmeticky prumer] argumentd, Argumenty

mohou byt ¢isla ¢i nazvy, matice nebo odkazy, které obsahuji &isla.

Mat. a trig.

Vyhledavad
Databaze
Textové
Logické
Informacni
Konstrukce

Statistické

Naposledy pou‘ te

Vie i

Finanéni Nspovéds k této funke:” stomo
Datum a cas : .

-pp— — L 2 7S
PRI:MER(gislo1:gislo2:...)
Viati pramémou hodnotu (aritmeticky pramér) argumentd. Argumenty
rohou byt disla & nazvy, matice nebo odkazy, které obsahuji éisla.

[ pROMER >
4

krsm WEEWT6|

Clslol

Vrati primérnou hodnotu [arltn =t|ck].r pramér} argumentd, Argumenty mohou byt éisla € nazvy, matice
nebo odkazy, které obsahuiji disle:,

.................... ) AT ——
oo )

| = flif:f

—4
= 2,636363636

({f_islm: Eislo1:éislo2:... je 1 aZ 255 diselnyich argumentd, jejichd prL’Jmérnou\
L hodnotu cheete zjistit,

>

Obrazek 242 Funkce v aplikaci Excel
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funkci

Automa-
tické shr-
nuti

Firemni prezentace, Uvod do prdce s daty

Excel disponuje vykonnym prostfedim pro vkladani funkci, zobrazuje ke kazdé funkci
napovedu (5). Pfi zadavani pozadované funkce je dale nabidnuta syntaxe funkce (7) s pfi-
sluSnym popisem parametri (8). Parametry (9) Ize zadavat vy¢tem hodnot, nebo je Ize na-
Cist z bun¢k zadanim ptislusné oblasti. Zadavané hodnoty se zobrazuji (10), stejné jako
aktualni vysledek funkce (6).

Vlozit funkci lze i pomoci karty VVzorce ve skupiné voleb Knihovna funkei (obra-
zek 243). Zde nalezneme funkce rozdélené do jednotlivych skupin, dale nabidku Automa-
tické shrnuti, coz je nabidka pro rychlé vypocty a klasickou ikonu pro vlozeni funkci Vlo-
zit funkci, shodnou s ikonou Vlezit funkci dostupnou vpravo od Pole nazvi.

Pole nazvu

Viozit w'"""]atu. 0 ‘ur;nl a i 1% 2 Dali
funkei ‘ef " trig. = funkce -
Skupiny funkci
2 Soucet < = = T
2 w Faktu
Prumer L
- 568,90 K&
Pocty 347,80 K¢
- 236,70 KE
Maximum 1235,60 K¢
2 563,40 K
Minimum 324,50 K&
Dalsi funkce... “a[suma(eaed) [ Y 104
'—

.............................................................

Obrazek 243 Automaticky vypocet sumy

Pomoci funkce Automatické shrnuti 1ze provadét rychlé vypocty. Pokud vybereme
bunku sousedici s hodnotami, které chceme poditat, (prioritng, které chceme secist) a pou-
zijeme volbu Automatické shrnuti, (dostupnd je rovnéz na kart¢ Domi > Automatické
shrnuti 3 Automatické shinuti =~  ve skuping voleb Upravy), pak se po stisku klavesy EN-

TER zobrazi pozadovany vysledek. Je nutno ptekontrolovat, zda vybrana oblast (Seznam
dat, viz obrazek 241), odpovida té oblasti, ze které chceme provést vypocet. Pokud je oblast
Spatné identifikovana, upravime ji pomoci vybéru mysi. Chceme-li pouzit jinou funkci nez
Suma, Ize ji zvolit vybérem z karty Domii, pomoci volby Automatické shrnuti, vybérem
pozadované operace, respektive pomoci vybéru z karty VVzorce.
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Chceme-li do bunky A1 vlozit funkci y=sin(x), vysledny zapis bude:

a-y=sin (x)

b-=sin (x)

Cc - =sin (A2), kde A2 je bunka, kde zadavame hodnoty proménné x
d - y=sin (A2), kde A2 je buika, kde zadavame hodnoty proménné x

swmwriaproy [T]

Kapitola seznamila s moznostmi tvorby prezentace a nasledného spousténi. Byla uka-
zana moznost prace lektora s prezentaci, napt. ipravou prezentacniho procesu nebo formou
vkladani poznamek. Studenti se seznamili s motivy a tvorbou nové prezentace.

Bylo vysvétleno pracovni prostiedi a vlastnosti objektll PowerPointu, pfedevs§im vlast-
nosti snimku. Byly vysvétleny zakladni principy prezentace, pfechody mezi snimky a ani-
mace objektli. Z pokrocilejsich nastrojii byly studenti obezndmeni s moznostmi prace lek-
tora, konkrétn¢ s moznostmi prace s poznamkami, dale pak s novymi nastroji jako Morfing,
Lupa ¢i Designer.

Dale byl v kapitole vysvétlen princip tabulkovych kalkulatort a ptedstaven program MS
Excel. Kapitola seznamila studenty s vybranymi ¢innostmi s daty a prostiedim Excelu, a
dale s efektivnimi néstroji pro praci s formatem a daty. Dal§i metody a néstroje si studenti
mohou procvicit pomoci ptiklada v IS.

Kapitola objasnila zakladni filozofii aplikace MS Excel pfi praci s daty a seznamila stu-
denty s nastroji a moznostmi vyuziti. Studenti se seznamili s elementarnim stavebnim ka-
menem — buiikou, s praci s listy, oblastmi a seSity. Studenti ziskali dale informace o zpt-
sobech zadavani dat a ukladani dat do bunky. Z pokroc€ilych nastroji se studenti seznamili
napf. s dynamickym dopliiovanim dat.
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3 ZPRACOVANI DAT Il, EXCEL, ACCESS, NASTROJE
PRO EFEKTIVNI PRACI

[l wemrnimeoapmory ]

Pokud je pozadavek na profesiondlni zpracovani dat, nelze vyuZzivat jednoduché nastroje
dostupné v tabulkovych procesorech. Je jednoznaéné pottebné odd¢lit data a operace nad
nimi. Tento princip pouzivaji databazové systémy. MS Access je databazovy program, re-
lacni databaze. Pracuje s vice zdkladnimi objekty, ¢imz se 1i$i od vétSiny dalSich aplikaci
MS Office. Zakladnimi stavebnimi objekty jsou tabulky. Zakladni operace s daty, jako tii-
zeni, filtrovani, mazani, vypocty apod. realizuji tzv. dotazy. Pro jednodussi praci s daty
slouzi formulafte, které umoznuji rozmisténi dat a aktivnich prvka. K obdobnému ucelu
slouzi sestavy, které slouzi k organizaci a formatovani dat do podoby tisku. Stejné, jako
v dal$ich aplikacich, obsahuje Access makra. Poslednim objektem, se kterym se v prostredi
Accessu setkdme, jsou moduly programu Visual Basic. BliZe se s databdzemi mohou stu-
denti seznamit v jinych predmétech.

Slozité vypocty, dolovani dat a vizualizaci 1ze provadét rovnéz v MS Excel. Data se
mohou v Excelu organizovat do seznami a tabulek a vyuzivat sofistikované databazové
nastroje pro zpracovani dat, naptiklad souhrny, kontingen¢ni tabulky apod. Rovnéz lze data
profesionalné vizualizovat, at’ pomoci minigrafti, grafii nebo podminénym formatovanim.

Tteti, zavérecna kapitola tohoto vyukového materidlu otevird prostor studentim, ktefi
chtéji pracovat s daty na pokrocilé urovni.

RovnéZ bude studentiim déan piehled alternativniho software a ukdzany nastroje pro zvy-
Seni efektivity.

Hewewrory ]

1. Seznamit studenty se strukturovanymi daty, se zpracovanim dat organizovanych
v tabulkdch a s relacemi mezi témito daty.

2. Seznamit s moznostmi grafické vizualizace dat a s jednoduchymi principy ana-
lyzy dat.

3. Seznamit s principy prace databazové aplikace MS Access.

4. Po prostudovani textu by méla byt studentim ziejma prace s objekty, méli by
zvladnout navrh objektl a jeho praktické pouziti.

5. Soucasné by méli byt studenti schopni pracovat s daty, provadét vybrané ope-
race s daty, vizualizovat data a provadet zakladni kroky automatizace prace
s daty pomoci maker a vlastnosti objekta.
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6. Studenti se rovnéz sezndmi s moznostmi prace v cloudovém prostiedi a se spo-
lupraci v realném case.

7. 'V kapitole bude uvedena 1 problematika alternativnich produktli a néstrojl pro
automatizaci ¢innosti a efektivnéjsi praci.

|
Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél piesahnout 5 hodin, praci s teorii je dobré
procvicit na praktickych ptikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalsich 10 hodin.

.|
_E

Tabulka, relace, dotaz, formulaf, sestava, makro, modul, cloud, spoluprace

3.1 Efektivni prace s daty v MS Excel

Pro efektivni praci s daty se pouzivaji databazové aplikace, poptipadé vyspélé nastroje
tabulkovych kalkulatort.

Excel umoziiuje praci s daty prostiednictvim specialni datové oblasti, v minulosti nazy- Tabulka,
seznam

vané Seznam, v soucasnosti n¢kdy Seznam, nékdy Tabulka.

Seznam je definovan jako souvisla datova oblast. Seznam miize obsahovat zahlavi. Po-
kud seznam obsahuje zéhlavi, dovede se Excel odkazovat na data pomoci tohoto zahlavi.
Pokud seznam oznacime za tabulku, 1ze s ni dale pracovat v datovém modelu.

Obrazek 244 ukazuje ptfevod seznamu na tabulku pomoci karty VloZeni > Tabulka.
Vlevo je piivodni datova oblast, vpravo tabulka.
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den vydaj zisk prodejce den nuidaj ﬂzhl npml:lej::e

pondé&li 1 2 Kroupa pondé&li 1 2 Kroupa
utery 3 2 Movak utery 3 2 Movak
Etvrtek 3 2 Movakowva Etvrtek 3 2 Movakova
stieda 1 S — 1 2 Kroupa
patek 5 Wytvofit tabulku ? o 5 2 Novak
Ctvrtek 1 Kde se nachazi data pro tabulku? 1 3 Novakova
nedéle 5 =SVSE5:SYSTE =75 5 2 Kroupa
sobota 1 1 3 Movak
. . [+] Tabulka obsahuje zahlavi B -
utery 5 5 2 Movakova
Etvriek 1 1 3 Kroupa
stieda 3 storme 3 2 Movak

Obriazek 244 Tabulka

Jak bylo uvedeno dfive, mezi nejcastéji pouzivané operace provadéné se seznamem a
tabulkou patfi tiizeni, filtrovani, souhrny a kontingen¢ni tabulka. V seznamu a tabulce Ize
zabezpecit format a rozsah dat pomoci nastroje Ovéreni dat.

Vétsinu aked, které Ize provadét se seznamem nalezneme na karté¢ Data, pouze kontin-
gencni tabulka je na karté VlezZeni. Dale, pokud chceme pracovat s datovou krychli, jsou
nastroje dostupné na kart¢ VVzorce ve skupin¢ voleb Knihovna funkei, v nabidce DalSi
funkce.

3.1.1 TRIZENi A FILTROVANI DAT

Mezi zakladni operace s daty patii tfizeni a filtrovani dat. Pokud chceme data tfidit nebo
filtrovat, I1ze pouzit n¢kolik metod vybéru. Oblast pro ttizeni, resp. filtrovani Ize vybrat
pomoci mysi. V tomto piipad¢€, pokud vybér nezahrnuje celou oblast seznamu, miize dojit
k fatalnimu poSkozeni dat. Pokud je datova oblast seznamem, staci, aby aktivni burika byla
buiikou ze seznamu, automaticky se pro ptislusnou operaci vybere ptisluSny seznam dat.

TRIZENIi DAT

Ttizeni 1ze provadét na kart¢ Domit > Seradit a filtrovat, popfipad¢ na kart¢ Data >
Sefadit a filtrovat > Sefadit, popiipadé pomoci voleb, 2l a il (dostupnych
i Vv kontextovém menu). Pokud chceme pouzit volbu 2} nebo %!, staci jako aktivni buiiku
vybrat buiiku Vv ptisluSném sloupci seznamu, podle kterého chceme tiidit.

Potiebujeme-li pfi tiizeni definovat dalsi parametry (seznam se zédhlavim/bez zéhlavi,
tridit po tadcich/po sloupcich apod.), nebo pokud chceme pouzit soucasné uttizeni podle
vice kli¢h (napf. podle pfijmeni, v ptipad¢ shody piijmeni podle jména, v ptipadé¢ shody
piijmeni a jména podle datumu narozeni apod.), pouzijem nabidku Sefadit (obrazek 245).
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Nabidka Seradit umoziiuje upiesnit, zda seznam obsahuje zéhlavi (1), diale pomoci
nabidky MoZnosti umoznuje pracovat s fadkové orientovanymi daty (2). Pokud data
chceme tridit fadkové, nelze pouzit seznam se zahlavim. Data musime vybrat, Excel je
Vv tomto pfipadé nevybere sam. Pro tfizeni udavame pak ¢islo fadku (5), podle kterého se
ma tiidit. Zadani klice pro tfizeni provedeme vybérem v nabidce Seradit podle (3), je-li
identifikovan Seznam dat, jsou nabidnuty ndzvy poli (4), v opacném piipadé nazvy
sloupcti, v ptipadé tfizeni v fadcich pak cisla fadka (5). Ttizeni lze zvolit vzestupné ¢i
sestupné, 1ze pouzit i Vlastni seznamy (6), které vlozime pomoci karty Soubor > MoZnosti
> Upresnit > Obecné > Upravit vlastni seznamy... (napf. leden, Unor...). Pro tiizeni
nemusime pouzivat jen hodnoty, lze tfidit napf. podle barvy vyplné ¢i barvy pisma (7),
V tom piipadé se v nabidce Razeni zobrazi seznam pouzitych forméti v seznamu dat (8).

Pti pouziti vice klich pro tfizeni postupné pifidavame urovné tfizeni pomoci nabidky
Piidat aroven (9).

[
P> Maznosti fazeni ? X

e | —
a (o i sy |
+§‘l Pridat Grover x QOdstranit drover E@ Kopirovat drovef | MoZnosti...| & Data obsahuji zahlav) Orientace
Radek Razeni Pofadi’ R 1 AL e s
o e ——— e —— Tl @Sefadltzleva doprava ™
Ser?dlt'podle Hodnoty <. P 7 » naiz = g
-.—.B.‘m . n i ' TreeRenenned ' ...................
Z0DOoZI: = 4
cena a kus : Hodnoty = ; ::i
kusy : : .
cenacilkem |  [Barva pisma .. Vlastni seznam... e
: L T Pofadi PO
A/ lkona bunky e FeR@ A
Badek 1 Y — a
Radek 2 A
Radek 3 R s, . -
Béd?.k-‘-'i Zadna barva burnky
Radek 5 . '_Dl

Obrazek 245 T¥izeni v aplikaci Excel

Jak bylo uvedeno, pfi tfizeni je nutné davat pozor, Ze pokud je vybrana pouze ¢ast dat
nebo data nejsou souvisld, mohlo by dojit k vaZznému poskozeni struktury dat.

Na obrazku 246 je ukazan nevhodny vybér a setiizeni pouze vybrané ¢asti. Nastésti
Excel na tuto chybu upozorni dialogovym oknem a pozaduje potvrzeni (1). Na obrazku je
ukézano spravné utiizeni podle sloupce Cena za kus (2) a poruseni datové struktury pti
Spatném vybéru (3)
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Upozornéni pfi fazeni

Jak chcete pokracovat?

(®){Roziffit vwybranou oblast:

() Pokracovat s aktudini oblast

Aplikace Microsoft Excel nalezla data vedle vybrané oblasti. ProtoZe tato
data nebyla whbrana, nebudou sefazena.

......... Storno
zbozi  céiiazakus. | kusy.cenacelkem zboZi cenazakus kusy cenacelkem
tiskarna 5000 2 10000 :mobil 10 25000
poditad 15000 7 105000 :tiskarng 2 10000
mobil 2500 10 25000 :tablet : 3 21000
tablet 7000 3 21000 Epoél’tac- 7 105000

E""-é.'::é Ill\"lllll -‘.."‘

CHe C D . A ] C D

1 |zboii kusy cena celkem 1 .z}iﬂii_.._ cena #a kus |kusy cenacelkem

o . ) . Yo
2 ltiskarna 2 10000 2% |tiskarnas 2500 2 5000
3 |potitac 7 105000 3:|potitat = 50000 7 35000
4 |maoil 10 25000 43 mobil = 7000f 10 70000
= ltablet 3 21000 5:|tablet : 15000 3 45000

Obrazek 246 T¥izeni v aplikaci Excel — nevhodny vybér

V neposledni fad¢ je nutné mit na védomi i fakt, ze 1ze snadno zaménit souvislou
datovou oblast a nesouvislou datovou oblast z davodu skryti sloupct nebo fadki. Na
obrazku 247 je ukazana souvisla datova oblast (1), tedy seznam. Vizualné stejn¢ vypada

nesouvisla oblast (2).

Po bliz§im pohledu lze vSak zjistit, ze obsahuje skryté sloupce (3). Po zobrazeni téchto
sloupcti je zfejmé, Ze se jedna o nesouvislou oblast, jinymi slovy, jedna se o dva seznamy.
Pokud potom vybereme v takovéto oblasti buiiku ve sloupci ,,zbozi, dojde k utfiznéni

pouze Vv ptislusném seznamu a data budou poskozena (4).

Na obrazku lze vidét rozdily mezi spravnym utfizenim (5) a chybnym uttizenim (6). Je
nutné jesté¢ upozornit, Zze v tomto piipadé Excel neupozorni uzivatele (viz, predchozi

obrazek).
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i1 A B C D

1 L cenazakus kusy cenacelkem

2 |tiskérna > 5000 2 10000 tiskdrna 2 10000

3 |potitac 15000 7 105000 potitat 15000 7 105000

4 |mobil 2500 10 25000 2500 10 25000

3 |tablet 7000 3 21000 7000 3 21000
Druhyseznam

B CT TP T T T TP LT T T T LI PRTTITE P PPTTT P T T LUt CUT) TR T T T T w0 T TVt Ao
0 &  E—

:zboii cenazakus: ‘kusy cena CE|.|5.“_=T‘|;|
ttiskdrng 50008 by, £ 210000
ipotitat 15000} i.oKY® .G i 7 & 105000
e 1111+1] 2500 : 10 25000 }
' ‘tablet 7000: F 3 21000 :
Lesssssssssnsnnnnnnnnnnnnny R R R RN R RN R RN RSB EAnAnn e anaaas :
I : Poskozena struktura :
........... > p=s : :
A B L L H K
1(|zbozi cena za kus ékus',r cena celkem : zboii cena za kus -ku;y c.t:_:na celkemg
2| |[mohil 25000: 10 2,5000; mahil 2500 2 10000-
3| |potitac 15000 1050002 potitaé 15000 7 105000¢
4|/tablet v,  7000f 1w 25000:
5 \tiskdrna = H souds 21ocrn§
. Shodné setfizena oblast :
Obrazek 247 Trizeni v aplikaci Excel — nesouvisla oblast
FILTROVANI DAT

Na kart¢ Data a Domii jsou i nastroje pro filtrovani. Nabidka Filtr ¥ aktivuje stan-
dardni filtr, jak lze vidét na obrazku 248. Po jeho aktivaci se do zahlavi seznamu nebo
tabulky vlozi nastroj pro filtrovani v podobé Sipky (1). Pfi rozkliknuti této Sipky se aktivuje
volba pro vybér (2).

Pomoci této volby lze pfimo aktivovat poZadované volby (3), nebo pouzit dalsi filtry,
Vv ptipadé textu se jedna o Filtry textu (4). Po aplikaci filtru je indikovan sloupec s filtrem
(5) a barevnym zvyraznénim v zdhlavi fadku (6) jsme upozornéni, Ze nejsou viditelna
vSechna data.

Filtr zrusime volbou Vybrat v§e v ptislusném sloupci s filtrem (7), dale volbou Vyma-
zat Filtr ... (8), nebo deaktivujeme opétovnym klikem na ikonu filtru (9).
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E . | Karta Domii

i Iz Ay S
2 |mabil 2500 10 : 25000 Sefadita Majita
3 |poéitat 1500 Filtrovani dat | — 7 filtrovat = vybrat
4 |tablet | ?Eﬂjﬂ_l 3 21000 Uprawy
5 |tiskdrna 5000 2 10000 | KartaData |
6 Zidle 2500 | Aktivace filtru | h ymazat
7 |stal 3600 3 10800 ; I Ea——
g8 ' monitor 3000 2 6000 ; t . Y Upfesnit

A {5 | | Sefadit a filtrova) Rozsiteny filtr |

| Indikace filtru

................... C D
bDZI. - cena zaky = |ku| = |cena celke =
1 14 tablet ?{HII{I' 3 21000

Z] SefaditeaZdoA 4

A g '\‘
i. p p
Sefadit podle barvy : ] i Filtrovana data |

IT;\ Vymazat filtr z zbozi :

[ Fittry textu

Hledat

~Imebil e

i[] monitor
[ ] poéitac

[TOs

.tablet‘ ..............................
. ‘ Dtlskarna‘

Obrazek 248 Filtr v aplikaci Excel

:’;f:;g’c z; Pomoci nabidky Filtry textu (podle typu proménné, u &isel bude Filtry &isel apod.) Ize
filtr pouzit a vytvaret vlastni filtry (obrazek 249) pomoci podminek, 1ze pouzit vice kli¢t a apli-

kovat podminku ,,A*“ a ,,Nebo* (1).

Po volbé Filtry textu se zobrazi nabidka pro rychlou volbu podminky (2). Po pfislusné
volb¢ se aktivuje dialogové okno s pfislusnou piedvolbou podminky (3), kterou lze zmé-
nit (4). Po zapsani piislusné kombinace podminek aktivujeme filtr tla¢itkem OK (5). Pfi
psani podminek 1ze pouzit zastupné znaky (6).
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BRowvna se...

Vlastni automaticky filtr

“..) Zobrazit Fadky:
"'.' zboi
A Je rovno

®a O Nebo

Nerovna se...

Ma na zacatku...

stupuje jeden znak.

Ma na konci...

Znak?ia X
Znak*_::astupujeposloupnostznakd. ".‘

-

Znak * zastupuje posloupnost znakd,

Storno
Obsahuje... — BT 1
. l_:!vjﬁ () Nebo ] - r |
HECIEEEHLIJI':... Sp M 8 FoOVAD ... e rovno
_ Twi ¢ Neni rovno
Vlastni filtr... i W Je vétsi nez
Inak 7 zastupuje jeden znak. Je vétii nez nebo rovno

Je mensi nez

Obrazek 249 Filtr v aplikaci Excel — vlastni filtr

ROZSIRENY FILTR

Rozsifeny filtr, ve verzi Excel 2021 uvadény v nabidce UpFesnit na karté Data ve sku- fl‘t’zsv"’v eny
. W 14 A . r M W 4 o M 14 I r
pin€ nabidek Seradit a filtrovat (obrazek 250), pracuje odliSnym zplsobem. Po kliknuti
na tlacitko je nutné vytvorit Oblast Kritérii (1).
i Y Vymazat
Rozifeny filtr : Pouft znovu |  cenacelkem kusy
... I0f = Filtr =20000 ==7
....... : i | W Upiesnit A
21_ Akce R i zboif cena za ku kusy cena celkem
- () Pfimo v seznamu mobil 2L W 22N
. e S [ ; citac 15000 7 105000
O ®@Kopirovat jinam! P
] Oblast seznamw: | 5451:5058 céna celkem  kusy
Y| Oblast kritéric | SFS1:5F52  E2Ee -
M Kopirovat do: SF54:5154 zboii cenaza ku kusyy’: cena felkem
i mobil 2500 10 25000
‘D Bez duplicitnich zaznamd potitaé 15000 7 105000
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A B C |y D k. vF I ey
1 |zboii cena za kus kusy cenacelkem »  cenacelkem .7 § 9
2 | mobil 2500 10 25000 % 20000 &
3 |potitaé 15000 7 105000 q :
4 |tablet 7000 3 21000 rho#Fi cena za ku kusy cena ceg:lkem
5 |tiskdrna 5000 2 10000 Mobil 2500 10 { 25000
6 |Fidle 2500 7 17500 potitat 15000 7 105000
7 |stdl 3600 3 10800 tablet 7000 3 21000
& |monitor 3000 2 6000

Obrazek 250 Filtr v aplikaci Excel — roz$iieny filtr
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Filtrovat 1ze, obdobné jako v automatickém filtru, pfimo v oblasti seznamu, nebo Ize
filtrovana data piesunout do jiné oblasti (2).

Vlastni data pro filtrovani se vyberou automaticky, pokud je pfi zahdjeni filtrovani vy-
brana burika seznamu, jinak Ize oblast vybrat pomoci mysi nebo zadat rozsahem bunék (3).
Pokud filtrovana data obsahuji duplicity, 1ze je odstranit (4).

Podstatnym prvkem rozsiteného filtru je Oblast kritérii. Tato oblast se sklada z fadku,
ve kterém jsou ndzvy sloupctl seznamu a fadkd s podminkami. V obrazku je ptiklad jedno-
duché podminky, kdy se filtruji vSechny zaznamy, u kterych je ,,cena celkem* vétsi
nez 20000 (5).

Oblast kritérii 1ze pouzit i pro podminku ,,A*“ a pro podminku ,,Nebo“. Pfi podmince
,»A“ zapiSeme nazvy sloupcii pro filtrovani do riznych sloupct a podminky (kritéria) do
jednoho tadku.

Na obrazku je ptiklad podminky, kdy se filtruji data, kde ,,cena celkem® ma byt vétsi
nez 20000 a soucasné pocet kust (,,kusy*) ma byt vétsi nebo rovny sedmi (6).

Pokud se jedna o podminku ,,Nebo®, ta se 1i$i od podminky ,,A* tim, ze kritéria musi byt
Vv riznych fadcich. Na obrazku je podminka, kdy se filtruji data, ve kterych ,,cena celkem
je vétsi nez 20000 nebo pocet kust je vétsi nebo rovny sedmi (7).

3.1.2 SOUHRN

Souhrn v praxi znamena zjistovani souhrnnych tdaji za ptislusné datové fady — sloupce.
Souhrn funguje tak, ze se ve vybraném sloupci sleduji hodnoty. Dojde-li ve sloupci pii
pfechodu na dalsi fadek ke zméné, provede se akce. Touto akci mize byt vypocet matema-
tické nebo statistické funkce ve sloupci seznamu, ve kterém chceme hodnoty zjistovat.

Napftiklad, existuje-li seznam se sloupci Mésto, zisk a skladnik, lze pocitat sumy ze
zisku, maximalni zisk, primérny zisk apod., pocitat 1ze podle mést nebo podle skladnikd.
Seznam musi byt setiizeny podle sloupce, podle kterého provadime souhrn.

Souhrn vytvoiime pomoci nabidky Data > Datové nastroje > Osnova > Souhrn. Ob-
razek 251 ukazuje pivodni data (1), tvorbu souhrnu (2), kdy jsme chtéli zjistit maximalni
zisk (maximalni hodnotu ve sloupci zisk) za jednotlivé dny, tedy pii kazdé zméné ve
sloupci den se zjistilo maximum ve sloupci zisk.

Vysledny souhrn Ize nasledné shlukovat a skryvat pomoci =/, souhrnnd data 1ze sesku-

povat podle jednotlivych urovni ' 1| & | % | (4), lze zobrazit vSechna data, souhrnna data a
celkovy souhrn. Cislem (5) je oznaéena nabidka Osnova > Souhrn.
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P - - [ENE El 3 RO S
den vydaj zisk prodejce | Souhrny 2 ? d
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stfeda ova Maximum “ ||| [=] 70 itery Maximum 2
Ctvrtek 3 2 Novakovd| . e
N | Pfidat souhrn do sloupce: ll|streda 1 2 Kroupa
Ctvrtek 1 3 Novakova ] - 72 |stieda 3 2 Novak
&vrtek 1 3 Kroupa I:‘ S';dnaj [T] 73 | stieda Maximum 2
pétek 5 2 Novak = © T4 tvrtek 3 2 Novakova
bota 1 3 Novék " © 75 Cturtek 1 3 Novakova
so Ov prodejce © 76 |Ctvrtek 1 3 Kroupa
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- 78 patek 5 2 Novak
2 € LEH Zobrazit podrobnosti 19 ptek Maximum 2
E % FEII?T ) l - hrny r © 80 sobota 1 3 Novak
= = + == . . .
) . podrobnosti upinami
Seskupit Oddélit Souhrn 5 Haty
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Osnova [

Obrazek 251 Souhrn v aplikaci Excel

swosramrocer [

Zjistéte, jakym zplisobem se daji zobrazovat a skryvat souhrnné udaje, zda lze souhrny
vnofovat a jaka funkce se pouziva pro souhrn hodnot.

3.1.3 KONTINGENCNI TABULKA

Kontingen¢ni tabulka se ve statistice uziva k ptehledné vizualizaci vzajemného vztahu
dvou statistickych znaki. V tabulkovych procesorech kontingenéni tabulkou rozumime né-
stroj na zpracovani da, ten v§ak nemusi vyhodnocovat pouze dva znaky, mize vyhodnoco-
vat i jeden ¢i vice znakl. Znaky jsou umistény do sloupct resp. fadkd, ptipadné do tietiho
rozméru (v Excelu oznaceny jako ,,Filtr®).

Hodnotami v tabulce jsou Agregaéni funkce, coz jsou funkce, které umoznuji seskupit
vybrané hodnoty a spocitat nad nimi vysledek urcité aritmetické nebo statistické funkce.

Nasledujici obrazek 252 ukazuje vytvoreni kontingen¢ni tabulky ze sloupcové oriento-
vanych dat. Tvorbu kontingen¢ni tabulky spustime pomoci karty VleZeni > Kontingen¢ni
tabulka. Vybereme oblast seznamu a zvolime umisténi kontingen¢ni tabulky (adresa
buiiky nebo novy list).

Aktivuje se podokno Pole kontingen¢ni tabulky, kde zadame, ktera datova fada bude
tvoftit sloupec, fadek a filtr tabulky a ktera fada bude tvofit hodnoty tabulky.
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patek 5 2 Novéak
N . . Hledat
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Obrazek 252 Kontingen¢ni tabulka v aplikaci Excel

3.1.4 CITLIVOSTNi ANALYZA

Mezi silné nastroje pro praci s daty, patii v Excelu citlivostni analyza. Excel nabizi tii
druhy néstroji pro citlivostni analyzu:

e scénafe,
e tabulky dat

e hledani feSeni.
SCENARE

Scénar mize mit vice proménnych, ale 1ze do néj umistit nejvyse 32 hodnot. Vytvareni
scénafe a prace se scénafi je dostupnd na karté¢ Data ve skupin€ voleb Prognéza > Citli-
vostni analyza > Spravce scénait (obrazek 253). Aktivuje se okno Spravce scénai (1),
které je v pocatecni fazi prazdné, pokud existuji jiz n¢jaké scénafe, zobrazuje dostupné
scénafe (2). Novy scénaf vytvoiime tlacitkem PFidat (3), pomoci kterého aktivujeme okno
Piidat scénar (4).

Zadame nézev scéndie a rozsah bunck scénate (5). Nasledné do zvolenych bunék vypl-
nime nova data (6). Novy scénaf Ize vytvotit obdobné, v okné Spravce scénait vybereme
nabidku Pridat... (7).

Pokud méme vytvofeny scéndie, pak vybereme prislusny scénar (2) a pomoci nabidky
Zobrazit (8) vlozime data ze zvoleného scénare do sesitu.
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Chceme-li zjistit, jaké scénafe existuji a které buniky modifikuji, vybereme nabidku Sou-
hrn... (10) a pomoci okna Zprava scénai‘e vybereme zobrazeni scénait (11).

| . - = il
~ SPTEUCE sCenaru

Pridat scénar

Piidat scénsi = 7 X

Nazev scénare:
Prvni|

Ménéné buriky:
: BZ B2
Zadny scéndf neni definovan, Scénafe mizete piidat kKliknutim na ffacﬁko Pfidat.[ = | e asssssaes

L&

Sloudit.. KomentaF:

Autor: mobil dne 17,08.2078

Ménéné buriky: W
Komentaf: Zamek
NeumoZnit zmény
[ sknt
Zavit Simm
Hednoty scénafe 4 ? X a B c D
Zadejte hodnoty viech ménénych bunék. 1 |zboii cenaza kus kusy cenacelkem - Y
1 5852 | 2500| ~ > |mobil 2500 10 25000 :| Pfidat scéndf
z $B53 | 15000 3 |potitac 15000 7 105000 2| |issey scénare:
= 3654 | 7000 o T— L Lodaklat 7000 3 21000 : Pruni
1 sBss | 5000 5 El_skarna 5009--...... P 1 (_)(—)(3(: Ménéné bLy‘?@!
5 $5t6 | 2500 v 6 |Zidle 2500 7 7., —0 1
7 |stdl 3600 3 10800 @ . .
Pidat stormo Bl onitor h_A ] - connpHiEierdslow.eblast g
. I
.,’Zpra'va scéndfe ? bt
Spravce scénsi R L0, 3 Scenare: Typ zpravy

(®) Zprava scéndie

........ AT L0
sSeéndfer 1 Prvni
| qEw
Pouni = @ Pridat... by
ldaby . ¥
Odstranit » “".. "

.:. Upravit... E '... Prldat ‘

QOdstranit

Upravit...

Ménéné buriky: |SBS2:5B58

Komentar: Autor. mobil dne 17.08.2018

_‘
souhrn.. V

Zobrazit _jusees+ 228120 I | Zobrazit v’:

Obrazek 253 Scénare v aplikaci Excel
HLEDANI RESENi

Hledani feSeni je jinym typem analyzy dat, kdy na zaklad¢ zadaného vysledku urcu-
jeme mozné vstupni hodnoty, které povedou k tomuto vysledku. Zname tedy hodnotu vy-
sledku, ktery chceme pomoci vypocetniho procesu ziskat, ale nevime, jakou vstupni hod-
notu vzorec vyzaduje k ziskani daného vysledku. Funkce Hledani FeSeni nam tedy umozni
urcit vstupni parametr (s dostateCnou piesnosti) tak, abychom dosahli Zzadaného vysledku.
Je-li vstupnich parametrti vice, umozni nam vypocitat hodnotu jednoho z nich pii nemén-
nosti zbyvajicich parametrt.
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Obrazek 252 ukazuje feseni této citlivostni analyzy. Po vybéru Data > Citlivostni ana-

lyzy > Hledani fFeSeni se aktivuje okno Hledani FeSeni. Do pole Nastavena burika vepi-
Seme adresu bunky, ve které je funkce nebo matematicky vzorec, ktery chceme analyzovat.

Do pole Cilova hodnota vepiseme hodnotu, kterou chceme, aby nabyvala funkce nebo
vzorec zapsany v nastavené buinice. Do pole Ménéna buiika zapiSeme adresu bunky, ktera
slouzi jako proménna feSené funkce. Existuje-li feSeni, Excel se ho pokusi vypocitat.

Ptiklad na obrazku 254 ukazuje zapis vzorce y=sin((x/z)*z. V Excelu zapiSeme vzorec
do bunky (1), jako proménné pouzijeme adresy bunc¢k Al a A2 (2). Pokud zadame hodnoty
proménnych, dostaneme vypocet (3).

Pokud vSak chceme zjistit, pro jakou hodnotu proménné v buiice A2 bude mit funkce
hodnotu 0,4, pak bychom mohli experimentalné¢ ménit hodnotu v A2, dokud bychom se
,Hhetrefili“ s vysledkem. Toto feSeni je u slozitéjSich funkci nerealné, proto pouzijeme Hle-
déni FeSeni (4). Zadame adresu buiky, ve které se nachdzi vzorec (5), pozadovanou cilo-
vou hodnotu (6) a adresu proménné (adresu buiiky), ve které se miize ménit hodnota tak,
aby se dosahlo cilové hodnoty funkce (7).

Pokud existuje feSeni, zobrazi se informace o vypocitané hodnoté (8). Pokud feSeni ne-
existuje, zobrazi se informace, ze nebylo nalezeno feseni (9).

Hledani regeni 44 7

Mastavend bufika: c3 47

Cilova hodnota: 0,4

x
Y. . b 7 P G, ~
Kenena bunka: 0,958851077
- A E C
1
5™ 0,470517
ﬁ H
Stav hledani feteni ¥ ? > x
Pro bufku C3
bylo nalezeno feieni,
............................. - 4 PETTTETTPETTPET PET PERTPPRTROTY S
Cilova hodnota: 04 Cilova hodnota: 110
Aktudini hodnota: 0,40000973 Aktudini hodnota: #CISLO!
Storno Storno

Obrazek 254 Citlivostni analyza v aplikaci Excel

Vykonngjii citlivostni analyzu, véetné moznosti omezujicich podminek umoziuje Re-
Sitel. Resitel je doplngk aplikace Excel.
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Hledani feSeni pro funkci y=sin(x) hleda:

a — hodnotu y pro konkrétni x

b — hodnotu x pro konkrétni y

¢ —hodnotu y pro stanovené podminky feseni
|

3.1.5 VIZUALIZACE

Excel obsahuje vykonné nastroje pro snadné zobrazovani informaci, zejména nastroje
pro vizualizaci dat, které pomohou zobrazit data v takové podob¢, abychom se v nich sndze
orientovali. Mezi zékladni néstroje vizualizace patii grafy a podminéné formaty.

PRACE S GRAFY

Vytvareni grafii bylo dostate¢né probrano v predchozich kapitolach, proto jen stru¢né.
Pro vytvafeni grafu pouZijeme nasledujici postup. Vybereme data pro tvorbu grafu, na-
sledné pomoci karty VloZeni > Grafy vybereme typ grafu. Lze vkladat tfi zakladni typy
grafil. Standardni grafy, minigrafy a Kontingen¢ni graf.

Nabidka je shodnd, jako byla uvedena v aplikaci Word. Graf se vloZi jako objekt na
vybrany list. Na obrazku 255 je karta VlozZeni (1), kde se nachazi skupina voleb Grafy (2).
Graf si lze nechat doporucit, na zékladé datovych fad Excel navrhne typ grafu v nabidce
Doporucené grafy (3), nebo Ize zvolit z nabizenych grafu (4).

Pomoci tlacitka ,,Vice* (5) lze aktivovat okno Vlozit graf (6), které nabizi grafy orga-
nizované na dvou kartach, a to Doporucené grafy (7) a VSechny grafy (8).

Pokud méme vybrana data nebo se aktivni buiika nachdzi v seznamu dat (9), vytvofi
Excel piislusny typ grafu (10). Graf Ize snadno modifikovat pomoci rychlych voleb Prvky
grafu, Styly grafu a Filtry grafu (11), nebo pomoci pfislusnych karet Nastroje grafu >
Navrh a Nastroje grafu > Format.

Typy grafu Ize kombinovat pomoci kombinovaného grafu (12), kde 1ze jednotlivym da-
tovym tfadam pftiradit rizné typy grafi (13).

Pokud existuje ptipad, Ze nékteré datové fady maji hodnoty vyrazné odli$né od ostatnich
(napf. kusy jsou v fadu jednotek az desitek, ,,cena celkem® je v fadu deseti tisicl), mohla
by néktera datova fada v grafu zanikat. V takovém piipadé lze pouzit vedlejsi osu (14),
ktera bude mit odlisné métitko (15) od hlavni osy (16).
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Obrazek 255 Grafy v aplikaci Excel

V aplikaci Excel 2021 Ize grafy vkladat i do bunék, jako tzv. minigrafy (obrazek 256),
pomoci karty VloZeni > Minigrafy (1). Minigraf miZze byt Spojnicovy, Sloupcovy a Vze-
stupy/poklesy (2).

Kazdy minigraf piedstavuje graf pro jednu oblast (naptiklad pro fadek) dat (3). Pro vy-
tvareni grafu je k dispozici okno Vytvorit minigrafy (4). Vzhledem k tomu, ze minigrafje
vlozeny jako obsah bunky, je nutné zadat adresu piislusné bunky (5). Rovnéz Ize v tomto
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okné vybrat oblast dat pro tvorbu minigrafu (6). Pokud vybereme buriku s minigrafem, ak-
tivuje se panel nastroji Nastroje minigrafu > Navrh (7) se skupinami voleb Skupina,
Styl a Zobrazit a Typ. Pomoci nabidky Osa (8) lze upravit typ a moznosti osy, maxima a
minima. Dale Ize upravit barvu (9) a styl (10). Minigrafy, oproti klasickym grafim, umoz-
fluji zobrazeni maximalnich a minimalnich hodnot, zaporné hodnoty apod. (11).
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Obrazek 256 Minigrafy v aplikaci Excel
KONTINGENCNI GRAF

Dal3im nestandardnim grafem je Kontingenéni graf (5), ktery umoziuje vytvaiet graf Kontin-
. gencni
z kiizovych dat kontingencni tabulky. Tento graf umoznuje tfizeni a filtrovani pfimo graf

v grafu (obrazek 257) tak, jak jsme zvykli z kontingen¢ni tabulky.
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Obrazek 257 Kontingenéni grafy v aplikaci Excel
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RYCHLA ANALYZA

Pokud pottebujeme vizualizovat data pomoci grafu a nejsme schopni ur€it vhodny graf,
mizeme pouZit pro vytvoreni grafu nastroj Rychla analyza (obrazek 258) a snadno vybrat
adekvatni graf pro data. Vybereme oblast bun¢k obsahujici data (1), ktera chceme zobrazit
v grafu, v pravém dolnim rohu vybéru klikneme na tla¢itko Rychla analyza = (2), vy-
berme zalozku Grafy (3), nasledné vybereme a potvrdime doporuceny graf (4).

M Dopliky [Edkola |l obleceni |Kl [
Australie 138 691 KE | 88 520 Ké 70 2605
Kanada 103378 K& | 11302 K& |.-337165 Ké
Francie 63407 KE  25550Ke | 27 035 KE
Némecko 62 233 KE 28 054 K¢ 23 565 Ké
Spojené kralovstvi 76 630 K& | 32 8B3 KE 32 240 KE
Spojené staty 176 894 K¢ = 89 560 KE = 133 508 KE |

Nazev grafu

500 000 K&
400 000 K&
300000 KE
200 000 KE

Obrazek 258 Rychlé grafy v aplikaci Excel

3.1.6 EFEKTIVNI PRACE S FORMATEM

PODMINENE FORMATOVANI

Excel obsahuje pomérn¢ silny nastroj v podob¢ podminéného formatovani, ktery umoz-
fluje nejen formatovat bunky pomoci kritérii, ale 1 pfidavat do bun¢k vizualizacni prvky
jako ikony, datové pruhy apod. Princip prace s podminénym formétem spocivé ve vytva-
feni a sprave pravidel pro vizualizaci.

Podminéné formatovani (obrazek 259) je dostupné na karté¢ Domi ve skupin€ voleb
Styly > Podminéné formatovani (1). Nasledné se zobrazi nabidka (2) s pfeddefinovanymi
pravidly (3) a s moznosti spravy pravidel (4). Mezi preddefinovana pravidla patii stan-
dardni pravidla zalozena na hodnoté¢ bunky (5), na poctu bun¢k vyhovujicich podminkam
(6) a dale pteddefinované formatovaci nastroje Datové pruhy (7), Barevné §kaly (8) a
Sady ikon (9). VSechny nabidky obsahuji moznost vybéru pfislusné alternativy a moznost
upravy pravidla pomoci volby Dalsi pravidla (10)
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Obrazek 259 Podminéné formatovani v aplikaci Excel

Pravidla podminéného formatovani lze spravovat, vytvaret a mazat (obrazek 260) po-
moci nabidky Domii ve skupin¢ voleb Styly > Podminéné formatovani a néasledné ote-
viené nabidky (1). Zvolime-li volbu Nové pravidlo... (2), otevie se dialogové okno Nové
pravidlo formatovani (3).

Zde lze vybrat ptislusny typ pravidla (4), na obrazku je vybrana volba ,,Formatovat
pouze bunky obsahujici®. Podle typu pravidla se mize dialogové okno liSit. Déle zadame
pravidlo, v nasem ptipadé je zadano, Ze hodnota buriky je mezi 4000 a 8000 (5).

Nasledné otevieme pomoci tlacitka Format... standardni dialogova okna pro praci
s formatem a upravime pozadovany format, napt. barvu a velikost pisma, barvu vyplné
apod. (6). Nastaveny format je zobrazen v nahledu. Buniky odpovidajici pravidlu budou
naformatovany timto formatem (7).

Pokud mame vytvoiena pravidla, lze je spravovat pomoci volby Spravovat pravi-

la... (8). Otevie se dialogové okno Spravce pravidel podminéného formatovani (9),

kde Ize ptidévat pravidla, upravovat pravidla (10) ¢i rusit pravidla. Vybereme-li ptislusné
pravidlo, je zobrazeno jeho nastaveni (10).

Pokud existuje pro oblast nebo butiku vice pravidel, aplikuji se v potadi, v jakém jsou
zobrazeny (v jakém byly zadany).
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Pravidia zvjraznéni bunék o cenaza kus kusy
a3 Pravidla pro nejvyssi ¢i nejnizsi hodnoty’ . - - }bil 1{]
. R i ~ Formatovat pouze bufiky obsahujici ol
% itad 10000 7
EJ Datové pruhy : odnot
» 3 alet F000 3
(] swemesion H | e i 4500 2
= : = Formatovat pouze jedineéné nebo duplicitni hednoty
Sadyikon o B 3 = Uréit bufiky k formétovani pamoci vzorce ile 2000 7
“" 1 Upravit popis pravidla: L
B Nové pm“'“';l Formatovat pouze bufiky absahusict il 4000 3
nazat pravidla F = N = =
: P : Hu{inuta buriky || je mezi 5 ~ | 4000 ) B a 4 }nitDr ﬂm 2
B — |~ - 4
". % -: "‘. \ -— ““. CE‘:‘. Storno -'.: :‘. .......
< Nové pravidio... L ¥ : - i
= Nové pravidlo ——— 1 1 g A
» Hodnota bur je mezi 000 8000
E% Vymazat pravidla P AL h i —
y o = i &
[T‘ Spravovat pran‘a... i5 i AARbEEE I—F‘—t—l
dhled: L ormat...
- BbCEvyZE k|
.4 ............
Spravce pravidel podminéného formatovani 4 7 X

1
{21 Nové pravidio... l 2 Upravit pravidio... -

Pravidlo ([poufito v zobrazeném pofadi)] Format

Hodnota bufiky v rozsahu 4000 a.f""":.:"'ﬁaﬁnwﬁ"fy &

Zastavit, pokud plati

O

Obrazek 260 Spravce pravidel podminéného formatovani v aplikaci Excel

RYCHLA ANALYZA, FORMATOVANI

Rychla
analyza

Pro efektivni praci s formatem je mozné pouzit podminéného formatovani i pomoci na-

stroje Rychla analyza lze zvyraznit dilezita data nebo zobrazit datové trendy (obrazek

261).

Nazev produktu Mnoistvi Marie Cena

Mandle ¥ 7 33 % 100,00 Ké
Merufika 2o LIRS
Brusinky = 28 33 % 250,00 K&
Cernékoreni W 10 33 % 220,00 K&
Dortovasmés Wy 23 52 % 159,90 KE
Tretfiovdnapldi = 37  100% 20,00 ké
Cokolddova smés ¥ 18 33% 92,00 Ké
Muzlovd polévka il 15 33% 96,50 KE

¥ Grafy  Celkovésouéty  Tabulky
., e
43 m
3 0 ) - 5 or
2 atové pruhy Barevna tkala Sada ikon
<
e

Minigrafy

Obrazek 261 Podminéné formatovani pomoci rychlé analyzy v aplikaci Excel

Postupujeme tak, ze vybereme data (resp. datovou fadu), ktera chceme naformatovat (1),

nasledné v pravém dolnim rohu vybéru klikneme na tla¢itko Rychla analyza = (2).
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V dal$im kroku vybereme pozadovanou nabidku, pro podminéné formatovani pouzijeme
zalozku Formatovani (3), vybereme pozadovany format, v piikladu je vybrana volby Sada
ikon (4) a provedeme formatovani.

Pro lepsi orientaci v datech Ize rovnéz jako ndstroj vizualizace vyuzit ukotveni oblasti Ut’)‘l"t"t?""
. 14 /4 . O 14 o’ r 14 W I4 r 0 as I
radku a sloupct, které potom pfi rolovani listem zistavaji na svém misté. Ukotveni horniho
radku zahlavi provedeme v nabidce Zobrazeni > Ukotvit horni Fadek (ve skupin¢ Okno).

Pomoci jakého nastroje I1ze zefektivnit vypliiovani dat na Grovni souvisejicich sloupcti?

prozawee ][]

Aplikace MS Excel disponuje celou Skalou dal$ich néstroji zvySujici efektivitu prace
s daty a jejich vizualizaci, neni v§ak mozné, vzhledem k obsahu vyukového materialu, se
zabyvat vSemi.

Zajemce o nadstandartni vizualizaci dat v geografickém prostoru odkazujeme na samo- 3D Map
studium, zejména doporucujeme nastroj 3D Map na karté¢ VleZeni (obrazek 262).

Pomoci tohoto nastroje lze propojovat data s geograficky lokalizovanymi objekty, do-
stupna jsou meésta, kraje, staty a dalsi.

6 o Sesit2 — 3D Maps 2 B _ O X
SOUBOR DOMO ‘,1 Poslat nézor
’ 3 Vytvoiit video -I-j S Motivy + [7.4ktuahzmt data _/‘_-.-_ ] =9 -I@;' i Plozny graf "
4 Zachytit obrazovku ~ [ Moznosti scény o5 Tuary - T & G 7| [ Textové pole
Pichrat Nova Popisky Plocha Majit Vlastn/ Zobrazit
prohlidku = scéna v mapy mapa misto oblasti | ) Legenda
Prohlidka Scéna o Vrstva Mapa Viozit Cas .
S Seznam poli
Prohlidka 1 x 8 . £ pridatvist Pietdhnéte pole do
Lo 2 4 Rozsah
1 ¥ \Vrstva 1 chsle
den
L v Data doba
s s jméno
N oo o= e
| ] plat
- e~ o prijment
E Umisténi reton
elef
“h 'jr 7&]’ + Pridat pole
P 4
= Viika
1 (D
LLITS LLI |+ Pridat pole ‘
SR 5 =
3D Spojnicovy Sloupcovy Vzestupy/ = Prdf Ketegorie
-
Map poilesy [+ prdst e \
F & Oteviit 3D Maps i
Cas
[+ pridat oole \

Obrazek 262 Nastroj 3D Map v aplikaci Excel
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3.1.7 SPOLUPRACE

I’_’ rdce on- Podminkou pro spolupraci Online je uloZeni seSitu na OneDrive nebo na jiné sdilené
Ine . W r L4 Wtwo . W r w7 o 4 ~r /4
misto. Pokud je seSit na cloudovém tlozisti, Ize k nému mit ptistup z rliznych zatizeni,
budeme ho moci sdilet a spolupracovat na ném s jinymi uzivateli (obrazek 263).
gl’”vfj"" v Pro praci s cloudem je nutné se piihlasit ke svému Gétu (2), pfipadné k uc¢tu Microsoft.
ouau -
Seznam tulozist, ke kterym se 1ze ptihlasit je dostupny na karté¢ Soubor > Ulezit jako (1).
ffﬁitnfm Dokument lze sdilet pomoci nabidky WFERZIEN (3) vpravo na pasu karet, lze pouzit i

nabidku Soubor > Sdilet (4). Po zadani volby Sdilet se otevie podokno Sdilet (5), kde Ize
nastavit nékteré parametry sdileni a pomoci volby Ziskat odkaz ke sdileni (6) lze vygene-
rovat odkazy pro upravy a zobrazeni dokumentu (7). Na kart¢ SeSit > Sdilet Ize dokument
sdilet s uzivateli (8) i prostiednictvim elektronické posty (9) v riznych podobach (10). O
sdileni pojednava dale kapitola 8.

Sedit3 (automaticky uloZeno).lsk - Excel

...’
o

Informace

Ul.aéitjakg

Sdilet g g . - X
Novy i
: A : IS
" 3 #&  OneDrive — osobni __> Aktualni slozka Pozvat ostatni
Otevitt g &, e
H 4 mobilprac@live.com EE
0 H OneDrive uZivatele J =
ZE : : e .
= : OneDrive — osobni Muize upravit ¥
5 : f@hotmail. -
Uloit jako ST Dnes Zahrnout zpravu (volitelné)
Tisk 2 i Jina webova umisténi OneDrive uZivatele J
Selflet E Starsi
] Tento poéitaé Sdileni
— Doki
B okumenty_pc_prac A

OneDrive ufivatele Josef B

)= pridat misto

Zavitt Prochazet

Publikovat
. o losef B.
Sd||et Wlastnik

< Ziskat odkaz ke sdileni | &3 Kdokolivs Odkaze" S
gy Mie upravit

E-mail ; . i .
= widotmonte]| OGKAZ PrO UPravy ez Zokat odkarge sdfenl
ot e ‘ Wytvoiit odkaz pro dpravy

piflohu A

KaZdy, kdo ma tento odkaz, bude me t upravaovat
ol : dokumenty, které sdilite. g

S| i veichn bud
’ : Sai:tuﬂl udaou pra ‘

p=

, : » )
Veichni uvid nejnov w{)dkaZJenom pro zoprazeni

¥
Poslat odkar e Zachavé malou veli

. Vytvofit odkaz jenom pro zobrazeni
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Obrazek 263 Sdileni seSitu v aplikaci Excel

Exportovat

! .4 VEichni dostanou pii Kazdy, kdo m3 .,"“
i Zachov rozloZent, f 3 i %
[ - Df]:ﬂ:k;a rozloZent, které sdilite, Zouu— | et y
Poslatjako |V ..,
PDF LNl 7sah nepijde jednodue zménit, :
..... Novy d
....... Sesit3 (automaticky ulozeno) Sdilet s uzivateli
i Wichni dostanol Otevitt OneDrive ufivatele Josef B. ‘_ Poslete |
e Zachovi rozloer s .O‘\'. A odkazy |
— obrézky. Uloit sdilet K
i Sdilet %
Bostatjo KPS Obsah nepijde jednoduge zménit. ose )
uFivateli
&% sdilets lidmi
= Nebudete potiebovat faxové zafizeni.
E‘ Budete potfebovat poskytovatele faxovych % -
Poslat jako e sciet O Ly E-mail g
internetovy fax i
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o m

e Kontrolni otdzka 12: Chybné odpovédi jsou c, d

e Kontrolni otdzka 13: Spravna odpovéd’ je c:

e Kontrolni otdzka 14: Spravna odpovéd’ je b

e Kontrolni otdzka 15: Pomoci néstroje dynamické doplnovani

3.2 Databaze MS Access — moznosti vyuziti, principy prace

Dalsi odlisnost aplikace MS Access oproti jinym aplikacim spo¢iva V rezimu prace
s jednotlivymi objekty. S kazdym objektem Ize pracovat ve dvou zakladnich rezimech,
VvV rezimu navrhu a editace objektu (naptiklad pro tabulku musime nejdiive nadefinovat
strukturu tabulky a format dat) a v rezimu prace s objektem (po vytvofeni struktury tabulky
muzeme do ni zapisovat data.

Access pracuje s transakcemi, data se ukladaji v rimci transakci automaticky. Uzivatel Transakce
uklada zmény ve struktuie objektl nikoli zaznamenana data.

Prace je natolik odlisna od prace dalSich aplikaci, Ze i vétSina pasti karet ma odlisnou Pracovni
strukturu. Po spusténi aplikace Access se zobrazi pracovni plocha a pasy karet. Pracovni ploch
plocha miize byt zobrazena v rezimu zalozek nebo v rezimu oken. Kazdy objekt, se kterym
se prave pracuje, je pak otevien V samostatném okné nebo na samostatné zalozce (kart¢).

Dalsi rozdilnosti oproti jinym aplikacim je okno zobrazujici (zpravidla v levé ¢asti pra- P "aC;’v‘”;"’

; , . o L ey . , . prostredi
covni plochy) seznam dostupnych objekti, které jiz byly vytvoieny. Na obrazku 26 je vlevo
nahote okno aplikace s organizaci formou zalozek, vpravo dole s organizaci formou oken.

] Sedadit 3 (iRt Threa sy
8 Tabusist B Tabutist Dotae | B Tabusesd {ﬂ
»

]| Hiedat...
Tabulky

B Tabulkal
Dotazy

—— =3 Tabulkal Dotaz
Formuléfe »
BB formulaf %,
Sestavy

ﬂ moje sestava “\_

i...Dﬁ)sxllnné.nhT...é e Okna..

Obrazek 264 Organizace pracovni plochy MS Access
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Pokud vytvofite novou prazdnou databazi, Access vas vyzve k pojmenovani souboru
databaze. Ve vychozim nastaveni bude mit soubor ptiponu ACCDB, coz znamen4, Ze neni
Citelny ve starSich verzich Accessu.

Pokud ma byt databaze Citelna ve starSich verzich, je nutné ji v ptislusném formatu ulo-
zit pomoci karty Soubor > Ulezit jako.

Karta Soubor, obdobné¢ jako v jinych aplikacich MS Office, slouzi k nastavovani za-
kladnich parametrt aplikace (obrazek 265).

©
Informace

Novy

Database2007

Plocha » informatika_cr» acc,

Moznosti aplikace Access

Up
]| Obecne PR .
. Aleti .® Obecné moZnosti pro praci s Accessem
Vlefitjako e nésl] | pktusing databaze e
obsah v . N
Tisk Obs Datovy list MozZnosti uZivatelského rozhrani
Nast] . [P .
Zaviit D:;I Navrhafi objekt | Povelit dynamicky nahled G
Kentrela pravopisu a mluvnice Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkei  ~
Jazyk | Povolit zobrazovani kldvesowyich zkratek u popisi ovladacich prki
Ueet L] 7k Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky
i Nastaveni klienta
Ll Parm)
Moznosti Zkomprimovata | kom Vytvéreni azi
_— . ytvaieni databazi
opravit databazi Pfizpusobit pds karet
Panel nastrajli Rychly pfistup Vychozi format souborl pro prazdnou databazi: | Access 2007 - 2016~
Dopliky Vychozi slozka pro databaze: C\Usersimobil\Documents
Za i v
et porm] | Centrum zabezpezent Pofadi fazeni nové datahaze: Cestina i
Zadifrovat Accd . — -
pomoci hesla Vlastni nastaveni Microsoft Office

Uzivatelské jméno:  |Josef B.

Inicidly: 1B
Tyto hodnoty poufivat vidycky (bez ohledu na pfihlageni do Office)

Pozadi Office: Bez pozadi 57

Motiv Office: Barevny -

Obrazek 265 Karta Soubor v aplikaci Access

Vychozi format souboru Ize zménit v nabidce Soubor > MozZnosti > Obecné. V ¢asti
Vytvaieni databazi v poli Vychozi format soubort zvolte pozadovany vzhled pracovni
plochy, karty nebo okna.

Format soubort s ptiponu ACCDB, ktery byl zaveden v aplikaci Access 2007, nabizi
fadu vyhod, které nejsou k dispozici v predchozich formatech soubord.

Pokud existuji nalezité serverové prostiedky, lze publikovat soubor ACCDB na webu
(pti dodrzeni urc¢itych omezeni kompatibility).

Tento format dale umoznuje pracovat s poli s vice hodnotami. Pole s vice hodnotami je
typ vyhledavaciho pole, ktery umoziuje v kazdém zaznamu uchovavat vice, nez jednu hod-
notu, kterou Ize vybirat z tabulky nebo seznamu hodnot.
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Pole s vice hodnotami usnadiiuje vybér a ulozeni vice nez jedné moznosti, aniz by bylo

nutné vytvaret slozit¢jsi databazi. Pole s vice hodnotami jsou dulezita také pro integraci se
sluZzbou Microsoft SharePoint Foundation.

Dale tento forméat zavadi datovy typ Ptiloha, ktery umoziuje snadné ukladani vSech typt
dokumentil a binarnich soubort do databéze a zaroven ptispiva k zachovani velikosti sou-
boru databaze automatickou komprimaci ptiloh. K jednomu zaznamu lze pfipojit vice pfi-
loh, kazda tabulka miize obsahovat pouze jedno pole piilohy.

Databazové systémy umoziuji nastavit heslo databaze a Sifrovani obsahu databaze. For-
mat ACCDB umoziuje ve vychozim nastaveni pouzit k zaSifrovani dat rozhrani Windows
Crypto API nebo nastroje pro Sifrovani jinych vyrobcii. Novy format, ale naopak neumoz-
fluje napf. replikaci databaze.

3.2.1 ZAKLADNIi OBJEKTY, TABULKY

Dftive, nez je mozné zaclit pracovat s daty, je nutné vytvofit si pfislusné objekty. Pro
vytvafeni je k dispozici pas karet Vytvoreni. Objekty lze vytvaret pomoci navrhu nebo lze
pouzit pravodce.

Obrazek 266 ukazuje nabidku karty Vytvoreni, ve které jsou patrné skupiny pro vytvo-
feni tabulek, dotazii, formulafi i dalSich objektl. Pro vétSinu objektl existuji privodci pro
vytvoreni objektu, napt. Priivodce dotazem apod.

Access

rmuléfel

— |-l Privodce for - i = . [ B
: 1 i Q Privodce sestavou -
O s =) fa] | L
sformulai Mawrh  Prazdny » . : Sestava Navrh Prazdna §t|}lqr Makro
aplikace ~ & formuldfe formulaf Dalii formulare : sestavy sestava
Sablony % Sestavy Makra a kéd
S g | T 13 _— =
A . % Privodce formulafem
£ B W &l || FE & lx
. ; - . E Mavigace =
Tabulka Névrh Seznamy sluiby (| Privodce MNévrh Formulsf Néwrh _Fidzdny —
tabulky SharePoint dolazem'::-f:z':.' .......................... formutdie formulaf [5) Dalii formulae ~
Tabulky Dotazy i _pravodee . Formuléie

Obrazek 266 Karta pro vytvareni objekti

TABULKY

Zakladnim stavebnim kamenem jsou Tabulky. Tabulka ma strukturu tvotenou poli,
V poli maji zdznamy stejny datovy typ a vlastnosti (naptiklad Jméno, Pfijmeni, adresa
apod., viz obrazek 267). Formaty nastavujeme z piedem definovanych hodnot.

Pro kazdy objekt existuji reZimy zobrazeni dostupné, mimo jiné, na kart€¢ domu. Pokud
chceme editovat objekt, otevieme ho a pfepneme zobrazeni do Navrhového zobrazeni.
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Chceme-li vidét data, piepneme do zobrazeni Datovy list piipadné do zobrazeni Formu-
laiové zobrazeni apod. podle typu objektu.

Za;am,et;y Pro kazdy format Ize upiesnit dals§i parametry, jako velikost pole, masku, ovéfovaci text
latovyc

typu apod. Pole s jedineénymi hodnotami lze nastavit jako tzv. primarni kli¢, ktery slouzi na-
sledné, naptiklad, pii vytvareni relaci. Po ukonéeni navrhu vyzve Access k pojmenovani
objektu a objekt se ulozi v nabidce dostupnych objekta.

Access

Vytvoieni bExterni data Databazové nastroje

s N > : : oo

y E b A l H =
Zobrszent b YYDIANE.DOlE. .. s Pt
> bisisenien okna ~
Zobrizeni Schrinka. s Sefadit a filtrovat Zanamy Najit Okno Fi
3 Tabulka2 - o
e, Nazev pole Datovy typ v Popis (nepovinny)
X Vyjmout 2 ¥ JMENO . > Kratky text et E 2T A h
! B Kopirovat prijment -: Vybér datového typu:
Zobrazenl Viont Ve adresa " |Dlouhy text
z skt = Cislo
Formuléfové zobrazeni 2 Obeeny  Vyhledwani Datumadas
' iehtost pole A 255 | Ména
{ A =z Srormat | Automatické &islo
| Zobrazeni rozloZeni 2 ':: \r,;t":p:‘ maska | Ano/ne
ule 2
b/‘ . | . | .,-' Vychozi hodnota ‘Objekt OLE . |
& Navrhové zobrazeni & Ovéfovad pravidio | Hypertextovy odkaz |  Datowytyp uréuje, jaké hodnoty mize ui
Ovéfovad text piiloha do pole zadat, Cheete.li ziskat informac
2 | o 2 datovych typech, stisknéte kiavesu F1
T e Ty [rotne e
v uiovou u | a o o
Indexovat ne | Privodce vyhledavanlm.:
Komprese kodu Unicode ano

 Vlastnosti datového typu i-en

Sin LeaU voedic

1i  Prepinani zobrazeni

INdpovéda

Obrazek 267 Vytvareni tabulky pomoci navrhového zobrazeni

Karta Na-
vrh

Pfi vytvafeni objektd se aktivuji zalozky vztahujici se k objektu. Na obrazku 268 je karta
Navrh s moznostmi pro vytvareni tabulky.

o

1éte mi, co cheete udélat...

=l AEINENE L=
N - 2 Odstranit Fadky - =T =" oD
Zobrazeni Primarnf Tvirce rat - . Seznam Indexy Vytvoiit datovd Piejmenovat nebo  Relace Zavislosti
- kliE ravidla EX Zménit vyhledavani  actnosti makra = adstranit makro objektd
Zobrazeni MNastroje Zobrazit nebo sknft  Uddlosti tabulek, zéznami a poli Relace
Vsechny objekt... ®@ <
Hiedat... yel h‘ =z2] v jména
Tabulky 2 |\ N&zev pole Datovi-jp = Papis (r
= jména B rodns éislo Gislo .
B Tabulkat ., Jméno Krathy text
Dotazy n « M WVlastnosti pole
B Tabulkal Dotaz Obecny  yhleddvani .
Formulare R Welikost pole ﬂféuhé celé dislo
ormulsF ._ O‘;evrena tabulka ivtomaticky
Sestavy 2 || stupni maska
Bl moje sestava Ti'F'-”Ek .

Obrazek 268 Aktivace karty Navrh
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Na pasu karet je zejma ikona pro vytvareni primarniho klice. Ten se vytvoii vybérem
ptislusného pole a naslednym Kliknutim na ikonu klice.

RELACE

Existuji-li tabulky se shodnymi poli, (napfiklad tabulka 1 s poli rodné &islo, jméno, pii- Relace
jmeni a tabulka 2 s poli rodné ¢islo, vék, plat, telefon), 1ze tabulky relacné propojit. Pro
vytvareni relace slouzi karta Databazové nastroje > Relace.

Tvorba relace je jednoduchd, zobrazime strukturu tabulek a jednoduse mysi piretahneme
shodné pole z jedné tabulky do druhé. Relace je indikovana spojovaci ¢arou.

U relace byva vyZzadovana Referenéni integrita, coZ znamena, zjednodusené, zabezpe-
¢eni shodnosti datovych typt a dostupnosti propojenych dat. V piipad¢ referencni integrity
je identifikovan pfislusny typ relace (1:1, 1: n, m:n). Tvorba relace je na obrazku 269.

Upravit relace 7 X
Soubor Domi Viytvorenl Externf data Databézové nastraje o
Tabulka nebo dotaz  Propojena tabulka/dotaz:
== v telefon: jména
1 BF‘ x‘u'}'mazat rozlozeni * Sty E ,Y‘, : Y V..., Storno
K gﬂ Piimé relace rodné tislo ~ | rodné éislo ., "
Uprawit [z . Zobrazit Zaviit |7+ Typ spojeni..
I [°&) Sestava relac —— EEEVEechn}r relace . UL
Nastroje Relace [ zajistit refere‘nin\'mtegntu ; e
- . goereessasesnssnnnanaesang Kaskadova am':n.;j'(.e s-:uu\§ Vlastnos‘“ relace
VSEC h ﬂy D b_J e kt .. > o« Relace Kaskadové odstranén Ao 3
B aansssasnssansansanssans 3 > v s . :
Hiedat.. 0 - T [ i ReferenCni integrita :
" 3 L R e,
Tabulky 2 || Typ relace
£ jména
B3 Tabulka telefony 4 1 jména
B tetefony @ rtjsne O e o L I
vé .
Dotazy 2 plat JTHO ,
B Tabulkal Dotaz telefon Fijmeni
Formuléfe - 4
-5| formular } {
Sestavy S ’
B moje sestava B s
Makra A Tabulky pro relaci
Obrazek 269 Tvorba relace
3.2.2 DOTAZY
Pro vlastni praci s daty slouZzi predevsim objekty Dotaz. Dotazy se déli na parametrické tp‘?"i’]":"
1 g . , rické do-
a neparametrické, podle toho, obsahuji-li vSechny pottebné hodnoty. tazy

Pokud neznaji n¢jaky tidaj (napiiklad maji zobrazit Datum narozeni, ale nemaji ptistup
k tomuto poli), vyzvou k zadani hodnoty prostfednictvim dialogového okna.
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Déle se dotazy déli na vybérové (ze kterych ve vétsiné piipadl vychazi ostatni dotazy),
které vybrana data z tabulek nebo jinych dotazii zobrazi vizualné jako tabulku, a dotazy
akeni, provadégjici urcitou akcei.

Mezi dotazy ak¢ni patii napt. dotazy vytvareci, které vytvaieji novou tabulku, dotazy
odstranovaci, které dokazou odstranit pozadované zaznamy z tabulky apod.

Flomzere ]

Zakladni objekt pro ukladani dat je: a — tabulka, b — dotaz, ¢ — seznam
Filtrovat data mizeme pomoci: a — tabulek, b- dotazii, ¢ — seznamt
Zakladnim objektem Accessu neni: a — tabulka, b — dotaz, ¢ — seznam
Souvisejici data 1ze propojit pomoci: a — relace, b — vazby, ¢ — formulare
Jaky dotaz neni: a — parametricky, b — neparametricky, ¢ - atributovy

arwbdE

Obrazek 270 ukazuje navrh dotazu pomoci ndvrhového zobrazeni. Je zfejmy pas karet
Navrh, na kterém je vidét nabidky pro jednotlivé typy dotazii. Vysledny dotaz by zobrazil
data z tabulek jména a telefony. Pokud nechceme data pouze zobrazovat, ale napt. z pfi-
slusnych dat vytvofit novou tabulku, jednoduse vybereme ptislusny typ ak¢éniho dotazu.
Dotaz bude v podokné objekti odlisen jinou ikonou. V dotazu lze pouzit kritéria pro zob-
razeni, piSou se obdobn¢, jako napft. v aplikaci Excel (napft. ,,>100°). Pomoci dotazu lze
rovnéZ tiidit a pocitat hodnoty.

Soubor  Domi Vytvoieni  Externf data Databézové nastroje Navrh Q Reknéte mi, co cheete udélat..
I j | I .I EI ! (D Sjednocovacl b 3 e Ubllyp =y g .
D S| == REEE + 7 X @ VYsledné zobrazeni dotazu
[obrazeni Spustit  Vybérowy Vytvareci Pridavac Aktualizacni Kiizovy Odstranit Zobrazit —
o L Definiént tabulky SN Tvilree Mmveatic vie -
Visled Typ dotazu ,-:
ylecky § L @ Dotazl y - O X\
Véechny Dbjekt... @ « rodnédislo «| Phjmeni +|  vek -« plat
I = 1 Novak 30 30000
Hiedt. » . :.Tabulky pro dotaz - 3 KROUPA B
Tabulky A : 4 A | 30 Mal3 L 20000
= jména 3 "'. k2
telefony *
B Tabulkat M [Naznam w0 [1z3 > o [ T Beziit | Vohledavant
:E telefony 101

7 rodné &slo

vék

Dntazye
5 Pole v tabul

Formulare *

plat
telefon

=

F-'4
sehuny P 0lE v dOtazU

SBN ey

4

moje sestava m Lo . .
a d Pole: |rodiie cislo Piijment vék pla] ")

Makra 3 Tabulka: |jména jména telefony telefony
7 Makrod Radit:
I
3 S | Zobrazit O
, ¥ P
Kritéria, fazeni_:..p wiéris
| \ Nebo:

Obrazek 270 Vytvareni dotazu a karta Navrh
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Jaky je rozdil mezi parametrickym a neparametrickym dotazem?

3.2.3 VIZUALIZACE, FORMULARE, SESTAVY

Obdobnym zptisobem jako tabulky a dotazy se vytvareji i dalsi objekty. Interakci s uzi-

vatelem vytvaii a zajisStuje formulaf, tiskové vystupy zajist'uji sestavy, pomoci maker lze
pfidat podminky a vlozit dynamické prvky a ¢innosti.

FORMULAR

FormulaF se sklada z téla formulafe, zahlavi a zapati formulafe a zahlavi a zapati stranky, Formuldr
pricemz kromé téla nemusi byt ostatni ¢asti zobrazeny.

Obrazek 269 ukazuje navrh formulafe a kontextové menu vyvolané pravym tlacitkem
myS$i, umoziujici zobrazeni ¢asti formuléfe.

Z obrazku je dale zfejmé, ze jednotlivé objekty, ze kterych je formulaf tvoten, maji vlast- V'ba_sz?s“
. . . . ) , y ., objekti
nosti, které 1ze nastavovat v dialogovém okné Seznam vlastnosti. V okné se zobrazuji
vzdy vlastnosti vybraného objektu.

Access Nast u formulafe

Soubor Domii Vytvoieni Bxterni data Databdzové néstroje Navrh Uspoiadéni Format Q| Reknéte mi, co cheete udélat... Josef B.

iT ZahlaviFormul: = Formatovani D = &Vypln Shiazsy
= brys obraz
1 Vubrat vie B T U A = % o0 | 8 f Obrdzek Alternativni  Rychlé Zménit Podminéné
kW & pozadi = barva fadku styly = obrazec = formatovénf Efeldy EE
Wibér Pismo Cislo Pozadi Formétovéani ovlddaciho preku
g i ® « = .
Viechny objekt... /[ Formulaf | Seznam vlastnosti *
Hledat.. P Typ wibéru: Oddil
N == Form1 = ] X
Tabulky 2 : .
ZahlaviFormuldfe ~
B iména '“1'"2'"3'“4'“5'"E'"T‘"B'“S'"1EI'"11"'12"'13"‘14"",/ R
Formal Datové Udalo: liné  Vse
A Tabulkat
B Nazev ZahlaviF A
H telefony = P ! ‘ ! ! Zobrazit ano
Dotazy y , v | 5 Vyika 2em
2 Dotart | Zahlavi formulare | Sestavit udglost.. 7\ - , | Bara pozadi Text2, S
; o - I ‘ 24 Pofadi ovladacich prvki VlaStnosu ZahlaVI Zuisétni efekt plochj
@ Tabulkal Dotaz # Podrobnosti = - m A Automaticka wiika ano
I3 L4 . Wlozit T fO ulare MozZnost zvétieni ne
ormulare * - R ) MozZnost zmenieni ne
B formula ] Barva wjplné ¢i pozadi | ) Podminky zobrazeni  Vidycky
Sestavy " - —T | N\ UdrZovat pohromadé  ne
— Vynutit novou stranku  Zadnj
. A ¥
@ moje sestava | Télo formuléfe i Pravitko ‘I KOnteXtOVe menu | Movj fadek nebo sloupe Z3dny
Makra = " Miizka Pii kliknuti
2 Makrol 3 - Fiii pokliknuti
akre : Zahlavi a zépati stranky Pfi stisku tlaéitka mysi
Zahlavi a zapati formulafe = P” U\:o\nem t\a‘c.\'tlca s y
1 3 Bii nfacinn muti
Navrhové zobrazeni Vlastnosti formulare WU Ttk EEEEES

Vlastnosti /

Obrazek 271 Tvorba formulare
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Za povsimnuti dale stoji, Ze formulaf 1ze upravovat pomoci tii pasi karet, Navrh, Uspo-
Fadani a Format-Na obrazku 272 je karta Navrh, ktera obsahuje skupinu voleb Ovladaci
prvky.

Mezi tyto prvky patii ptedevsim Titulek, Propojené pole, Tlacitko, Piepinaci tlacitko,
Ptepinac a dal$i. Tyto prvky lze propojovat s daty a ptifazovat jim akce, které se spousti
urcitym podnétem (naptiklad kliknutim mysi, poklepanim apod.).

=] s Access s nulsfe
Soubor  Domid  Vytvofenf  Bxternfdata  Databézové néstroje 4 inf  Formit  Q Reknétemi, co cheete udélat...
| o
Aa naw, D £l =0 =2
3 abll Aa =] [7] €3, & 0 Nazev o
Zobrazen! Motivy [7] prama- e Viozit = Piidat  Seznam Pofadi 3
obrazek ~ Datumadas  eistuiici pole vlastnosti ovadacich prvki &

Zobrazeni Wotivy h - Aa k‘ Ijl - E istroje
THE B e
I ©E &g

N

ouit privodce ovlddacimi prvky

B
Ovladaci prvky ActiveX

Obrazek 272 Ovladaci prvky formulare

SESTAVA

Sestavy se vytvareji obdobné jako formulafe, navic obsahuji zahlavi a zapati nejen pro
stranky a pro sestavy, ale i pro jednotlivé skupiny, které umoznuji shlukovani dat podle
poli, tfizeni a dalsi ukony. Protoze i u sestav existuje privodce pro vytvaieni, doporucuji
zaCateCnikiim vytvafet sestavy a formulafe pomoci tohoto privodce. Na obrazku 273 je
zachycen priivodce sestavou, je ziejmé, Ze do sestavy vkladame (stejné jako do formuléit)
data z tabulek a dotazi, data se vlozi pomoci prvkl Textové pole. Privodce toto propojeni
a vloZeni vytvoii automaticky. Déle je vidét, Ze navrhne shlukovéani a rozmisténi dat v se-
stave.

Privedce sestavou i PruVOdce SeStavou ;
Cheete pfidat drovné seskupem"..‘: Dotazl
o rodné gislo
> i
' Pfijmeni, vék, plat 1
I . Novak 30 30000
KROUPA 55 15000
30
i Maid 45 20000
[KS REEF TS EREY ENES-RNEY RN SR ENRY: PR ONES RS- D VRS "RNIS DS RS S - DS - T
# Zihlavi sestay
e T
......................................................... ; [Dotazd] 4! =it Néavrhoveé zobrazeni
Pr1dan1 pole do sestavy " ztiisiy e
................. E fepnéegio | {1 JfPfeens | T T 1 T T T [ L ML P
# Zinlavi rodné disia
Dostupna pole v tabulce ! e e — T T T T T T T
B — # Podrobnosti
MoZnosti s:kupem‘.. Storno < Zpét Daldi > B | ‘ | ‘ ‘ | ‘PF\‘]mem‘ ”vék leat ”
# Tapati strinky

T T T 1 T T T 7 I I T 1
=Now()
i Nastaveni seskupovani dat e B

]
="Stranka " & [Page] & "2 " & [stranky]|

Obrazek 273 Priivodce sestavou a vygenerovana sestava
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3.2.4 AUTOMATIZACE CINNOSTI

Pokud se budeme zabyvat automatizaci prace, pro tuto se pouzivaji predevsim makra a
moduly Visual Basicu. Prace s makry je odlisna v porovnani s ostatnimi aplikacemi, makra
se nenahravaji ani nezapisuji v prostfedi Visual Basicu, v MS Access se makra vytvareji
vybérem dostupnych akei, jejich fazenim a pfipadnymi podminkami pro spusténi nebo ne-
spusténi pozadované akce. Podminka ma klasicky tvar If > Then > Else > EndIf.

Dostupné ptikazy jsou organizovany do skupin, naptiklad pro zadavani dat apod. (obra-
zek 274).

H _ ExportovatSFormatovanim

HledatZaznam

Soubor Domi Vytvoieni 3% HromadnaPostaWord MNavrh 0 Reknéte mi, co cheete udélat...
CE Krak Krok i
! MaximalizovatOkno E 4
% Prevést makra do Visual Basicu L
Spustit MinimalizovatOkno by  Zobrazit
MNahled i viechny akce
Mastroje MNajitDalsiZaznam razit nebo sknjt
. . - MajitZaznam A
= « .
VseChny Ob_Jekt MastavitDoZasnouProménnou Kata|Og akCI
Hiedat.. P ] NastavitFiltr Hledat 4
~ 2 e . Makro2 S
Tabulky * MastavitMistniProménnou
o . . ) w 4 Béh programu
B jména =
+ - If
B Tabulkal \ Komentai
B= telefony o ., Seskupit
Dotazy R Pfimé zadani akce Submakro
@ Dotazi 4 Akce
BR Tabulkal Dotaz 3 Databazové objekty
Formulafe S 4 Filtr/Dotaz/Hledani
=5 formulaf VOlby béhu makra 4 Import/export dat
Sestavy ~ I Operace zadavani dat
B potart Tkazy maker
otaz I Prikazy systému
B moje sestava V}’,bér 7z nabidek akci 4 Piikazy uZivatelského rozhrani
Makra 2 4 Spréva okna

Obrazek 274 Tvorba makra v aplikaci Access

Pokud mame vytvorena makra, 1ze je spoustét pomoci ovladacich prvki sestav a formu-
lart, ptrifazenim akce pro spusténi, napt. klikem mysi. Makra 1ze rovnéz spoustét z podokna
objektu.

Makra lze pievést na kod Visual Basicu, ktery 1ze nasledné upravovat. Rovnéz Ize ptimo
vytvaret moduly Visual Basicu.

e Otazky 4: 1a, 2b, 3c, 4a, 5c

e Kontrolni otdzka 16: Parametricky dotaz obsahuje hodnotu, kterou nema defino-
vanou V zadné tabulce ani dotazu. Proto vyzve prostfednictvim dialogového
okna k zadani pfislusné hodnoty jako parametru.
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3.3 Efektivni prace s dokumenty, spoluprace v realném ¢€ase

3.3.1 CHRANENE ZOBRAZENi A BLOKOVANi SOUBORU

Soubory z potencidlné nebezpecnych mist (pfilohy mailu, z internetu apod.) mohou ob-
sahovat Skodlivy obsah, ktery mtze poskodit dokument nebo pocitac. Z tohoto diivodu 1ze
zvolit alternativu, Ze vybrané soubory z potencidlné nebezpecnych mist nelze oteviit nebo
1ze otevtit pouze pro Cteni €i v chranéném zobrazeni.

Soubor uréeny pouze pro Cteni nelze editovat, v chranéném zobrazeni 1ze soubor piecist,
zobrazit jeho obsah a povolit dil¢i Gpravy s mensim rizikem, je zakdzana vétSina funkcei pro
upravy. Soubor se v chranéném zobrazeni otevie z nékolika divodd, a to byl-li otevien
soubor z Internetu, byl pfijaty jako ptiloha aplikace Outlook a podle zasad pocitace neni
odesilatel bezpe¢ny anebo byl otevieny z nebezpecného umisténi.

Piikladem nebezpeéného umisténi je napft. slozka Docasné soubory Internetu. Podle da-
ného rizika se objevi ptislusné ozndmeni (obrazek 275). Kliknutim na oznameni lze ziskat
dalsi podrobnosti.

o Chranéné zobrazen! Tento soubor pac.‘iie byt nebazpadny. Kiknutim 2skite dakii podrobnosti,
o Chrinéné robrazeni  Tento soubor pO(m. mile byt nebezpedny. Kliknutim 2iskate datil podrobnosti,
o Chrénéné zobrazeni  Tento soubor byl cteerQ Etmcu’:lné neberpecnéhe umistene Diknutim nekate daki podrobnast,

Obrazek 275 Upozornéni na chranéné zobrazeni souboru

Chréanéné zobrazeni je vlastnost, kterou lze aktivovat, resp. modifikovat pomoci nabidky
Soubor > MoZnosti > Centrum zabezpeceni > Nastaveni Centra zabezpeceni > Chra-
néné zobrazeni (obrazek 276).

Divéryhodni vydavatelé A W

Divéryhodnd umisténi > ) ) .
V chrianéném zobrazeni se oteviraji potenciilné nebezpedné soubory, a to bez upozoméni k zabezpeceni, v omezeném
jimu, aby se co nejvic minimalizovalo ohroZeni poéitade. KdyZ zakazete chranéné zobrazeni, miiiete poéitaé vystavit
d§nym bezpeénostnim hrozbam.

Divéryhodné dokumenty

Pivisyhadnd katalogy dopliki Povolit chrinéné zobrazeni pro soubory, které pochdzi z internetu

bvolit chranéné zobrazeni pro soubory uloZené v potenciilné nebezpeénych umisténich ©
astaveni oviadacich prvkd ActiveX Fovolit chrinéné zobrazeni pro piilohy Outlooku &

astayenima

Chranéné zobrazeni

Obrazek 276 Modifikace chranéného zobrazeni
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BLOKOVANI SOUBORU

S chranénym zobrazenim dale souvisi i1 rozsifené blokovani soubort, kdy 1ze aktivovat
blokovani urcitych typa souborii vytvoienych ve starSich verzich Office (naptiklad doku-
ment Wordu 95), soubory se oteviou automaticky v chranéném zobrazeni a funkce tprav
budou zakéazané.

Moznosti blokovani jsou témér shodné u aplikace Word, Excel a PowerPoint, 1isi se
pouze mnozinou ozna¢ovanych souborti (obrazek 277).

Centrum zabezpedeni ? X

v , atelé
Ddvéryhodni vydavatelé - i roziifeného blokovini soubord

Divéryhodna umisténi
U jednotlivych typd soubord miiete zatkrtnout polidka Oteviit a Ulodit. Pfi zatkrtnuti polidka Oteviit bude Word tento

Ddvéryhodné dokumenty typ souboru blckovat, nebo ho otevie v chriné P zaik i policka Ulodit znemoini Word uloieni
4 Nodnk ital s tohoto typu souboru.
wé € kat, v

s Wil hoson Aok 2 | Typ souboru |Otevit _ |Ulodit _|[=]
Dopliky Bindmni dokumenty a Zsblony aplikace Word 97 O I
Nastaveni oviddacich prviod ActiveX Bindrni dokumenty a $ablony aplikace Word 95 v [ I
Nachivaat akiar Bindmi dokumenty a fzblony aplikace Word 6.0 f

Bindrni dokumenty a fablony aplikace Word 2 a stardi vl

Chrinéné zobrazeni’ Aok cnad chcdata, — — -

Chovant pn otevirant vybranych typu souboru:

Panel zprav ~ . = |
(0 Neotevirat vybrané typy soubord \WaAard

I rorTendho blokovs bord e .
@ Otgvirat vybrané typy soubord v chednéném zobrazeni
Moinosti ochrany osobnich Udajd O Otevirat vybrané typy souborl v chrinéném zobrazeni a povolit Gpravy
. Qbnovit vjchozi |
| Typ souboru {Otevit  JUlcdt ]

Sedity a fablony aplikace Excel 2007 a noviéjii ] r Steno
Selity a Zablony aplikace Excel 2007 a novéjii s podporou maker O C L1 Bl
Scuboey dopiiki aplikace Excel 2007 a nowdiid O [

Bindrnd sefity aplikace Excel 2007 a novéjii

Soubery tabulek ve formdtu ODS (OpenDocument Spreadsheet)

Soubory dopiiki aplikace Excel 97-2003 |Typ souboru — = JOtevit  JUtoin |
Soub: ezentac, pfedvidénd fablon, motivii a doplfikl PowerPoint: 7 an 0
Selity a Zablony splikace Excel 97-2003 0% P N oo op! u ovigih { ]
. =t = A Soubory prezentaci ve formitu O0P (OpenDocurnant Presentation)

Soubory prezentac( pledvidénd lablon a dopltil PowerPointu 97-2003

Webowé strinky o O a
[Soubory osnov 0 0
Plevadéde starlich formitd peo PowerPoint

erPoint Grafické filtry

Pevadide Office Open XML pro PowerPoint

Obrazek 277 Typy soubori v chranéném zobrazeni — povolit apravy

~rw J4

Rozsitené blokovani souborti brani v otevieni souboril a zptisobi, Ze se soubor otevie v
chranéném zobrazeni a zakaze funkce Otevrit a UloZit.

Kod pouzivany k otevirani a ukladani téchto starSich formatd obsahuje slaba mista, ktera
mohou byt potencionalné zneuZzita.

ProtoZe timto ptedstavuji bezpe€nostni riziko, je nutné se mu pokud mozno vyhnout.
Nastaveni rozsiteného blokovani je v zalozce Soubor > Moznosti > Centrum zabezpe-
¢eni > Nastaveni Centra zabezpeceni > Nastaveni rozsireného blokovani souborii.

Z dialogového okna je patrné, Ze 1ze zvolit variantu ,,Neotevirat vybrané typy souborti®,
,»Otevirat vybrané typy souborl v chranéném zobrazeni a ,,Otevirat vybrané typy soubort
V chranéném zobrazeni a povolit Gpravy*.
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Microsoft Word *

Pokousite se uloZit typ souboru (Dokumenty a 3ablony aplikace Word 2007 a novéjii), ktery je zablokovany nastavenim roziifeného blokovani soubord v Centru
zabezpeden.

Skrjt napovédu << Oteviit v okné napovédy

Ll
K této chybé dochazi pfi uloZeni typu souboru Microsoft Office, kiery je blokovany nastavenim blokovani soubori v Centru zabezpedeni,

Tento typ souboru povolite takto:

1. Kliknéte na kartu Soubor.

2. Kliknéte na MoZnosti.

3. Kliknéte na moZnost Centrum zabezpeceni a potom na tladitko Mastaveni Centra zabezpeceni,
4,V Centru zabezpeéeni kliknéte na poloZku Nastaveni roziifeného blokovani souboru,

Cheete-li uloZit dokumenty jako tento typ souboru, zakaite nastaveni zasad registru. Dal3l informace naleznete v élanku 322850 znalostni w

Obrazek 278 Upozornéni na zikaz otevirani vybraného souboru

Je-li v rozsifeném blokovani souborti nastaveno ,,Neotevirat vybrané typy soubord, je
uzivatel upozornén chybovou hlaskou a s dokumentem nelze pracovat (obrazek 278).

3.3.2 POVOLENI UPRAV DOKUMENTU, UPRAVY BLOKOVANEHO SOUBORU

V nékterych piipadech je nutné soubor nechat uzamceny ale s moznosti ¢teni, nékdy je
nutné povolit pravy dokumentu. Podle nastaveni chranéného zobrazeni Ize upravovat sou-
bory pochazejici z ditvéryhodnych zdroji, 1ze je ulozit nebo vytisknout. V tomto ptipadé je
nutné chranéné zobrazeni ukoncit.

Jakmile chranéné zobrazeni opustite, zrusi se reZim ,,jen pro ¢teni* a soubor se stane
divéryhodnym dokumentem.

Enphgr  Ngebrgin Fopeagent Novy.docx (chrdnéné zobrazeni) - Word

o
P CHRANENE ZOBRAZENI iud'te opatrni - soubory z Internetu miZou obsahovat viry. Pokud je nepotfebujete upravovat, bude bezpeénéjéi zistat v chrinéném zobrazenf!
————————

Toto je text

Obrazek 279 Povoleni tprav dokumentu
Ukonceni chrénéného zobrazeni
Ukonceni chranéného zobrazeni a provadéni uprav po zobrazeni Zlutého panelu zprav
1ze provést kliknutim na tlacitko Povolit iipravy na panelu zprav (obrazek 279). V piipade¢,

ze zvolime nabidku Zobrazeni > Upravit dokument, zistane dokument v rezimu ,,jen pro
¢teni (obrazek 280).
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Soubor  Nasroje Zobrazenf MNovy.docx (chranéné zobrazeni) - Word

g CHRAMENE ZOBRAZENI Vzhledem k nastaveni zdsad nejsou Gpravy tohoto typu souboru povaleny. Kliknutim ziskéte dalél podrobnosti,

Toto je text

Soubor  NMastroje Zobrazeni Naowvy.docx (chranéné zobrazeni) - Waord

g CHRAMEME ZOB ”‘ Upravit dokument rad nejsou Upravy tohoto typu souboru povoleny. Kliknutim ziskite dalsi podrobnosti,

Mavigacni podokno
E Zobrazit komentire

EI Sifka sloupce N Mowy.dcx [jen pro &teni] - Word

_F;E Barva stranky »

Toto jed

8,;_‘ RozloZzeni 3

Obrazek 280 Chovani dokumentu v chranéném zobrazeni — Gpravy nepovoleny

V ptipadé€, ze chceme dokument upravit, pouzijeme volbu Soubor > Informace, a vy-
bereme Povolit apravy.

Je-li zakdzano povoleni Giprav, je tato volba neaktivni (obrazek 281).

< MNovy.docx (chranéné zobrazeni) - Word >

Informace

Navy

Novy

Oteviit C: » Users » mobil » AppData » Local » Microsoft » Windows » INetCache » |E » BLEWUNNW

Chranéné zobrazeni

(e e e e e e e e e

Vzhledem k nastaveni zésad nejsou lpravy tohoto typu soubaoru (Dokumenty a Sablony

Ly QAR AL B I R
Nastaven( roziifeného blokovani soubord

Dalif informace o chranéném zobrazeni

Chranéné zobrazeni

[ |mmmmm e e e e e e e m e e

£ Tento soubar pochdzi z Internetu, proto jsme ho otevieli tak, abychom pomohli chranit

Povolit 1 poéitaé pied viry (jen pro jistotu).

Gpravy | Medélejte si starosti — v tomto zobrazeni miZete pokratovat ve éteni, Pokud

\ potiebujete délat dipravy a tomuto souboru divéfujete, povolte dpravy.
i ——————— -
Nastaveni chranéného zobrazeni

Dalsf infarmace o chranéném zobrazeni

o Chranéné zobrazeni  Tento soubor byl otevien v chrinéném zobrazeni. Kliknutim ziskate dalii podrobnosti,

> MNowvy.docx [jen pro cteni] - Word

Obrazek 281 Chovani dokumentu v chranéném zobrazeni
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3.3.3 POVOLENi NEBO ZAKAZANIi VYSTRAH ZABEZPECENiI NA PANELU ZPRAV

Panel zprav zobrazuje vystrahy zabezpeceni, pokud se v oteviraném souboru nachazi

potencidlné nebezpecny aktivni obsah (naptiklad makra, ovladaci prvky ActiveX, externi
data apod.).

Zobrazovani zprav se nastavuje jednotné pro cely MS Office (obrazek 18) pomoci na-

bidky Soubor > MozZnosti > Centrum zabezpeceni > Nastaveni Centra zabezpeceni >
Panel zprav.

Centrum zabezpedeni

T Divéryhodni vydavatelé

Mastaveni panelu zprav pro viechny aplikace Office
Ddvéryhodnd umisténi
2" " E SO AT A P A S R R A NN E RN NN R A EEEE S EEEEEEAEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,

P . _ .
Divényhodne dokumenty . (®) Zobrazit panel zprav ve viech aplikacich, pokud dojde k zablokovani aktivniho obsahu (tfeba oviddacich prvkd :

Divéryhodné katalogy doplfikd ﬂ LR L] Sadtivela maker)

llllIllIllIllIlllllIllIllIllIlllllIllIllllllllllllllllllllll.
Dopliiky

(O Mikdy nezobrazovat informace o blokovaném obsahu
astaveni ovlddacich prvki Actifx Upozornéni na moZny dnik citlivych informaci

Bstaveni maker Zobrazit na panelu zprév upozornéni na mozny dnik citlivych informaci (pfi vypnuti se viechna tato upozornéni

zakafou, pokud je organizace nevyiaduje)
T 5

Obrazek 282 Potla¢eni panelu zprav

Vychozi nastaveni je ,,Zobrazit panel zprav ve vSech aplikacich®. Panel zprav se bude
zobrazovat v ptipadech, kdy je potencidlné nebezpecny obsah zakazan.

JINE FORMY VYSTRAH

Pfi préaci se soubory se mizeme setkat s celou Skalou dalSich systémovych ozndmeni a
vystrah, které mohou souviset se stavem dokumentu, stavem prostiedi, nekompatibilitou
dokumentu apod. Obrazek 283 ukazuje vystrahu, ktera mize nastat po neulozeni doku-
mentu pii restartu pocitace, zptisobeném naptiklad aktualizaci Windows, ke které¢ doslo bez
védomi uZzivatele (naptiklad v noci pii zapnutém pocitaci).

I U~va x, X A - /_y -
Vlozit - : ¢ Odstavec Styly Upravy Open
v AL v A Ay AA v v

HIITIES INEW ROITIdn ¥ 13,5 v

e Writefull
Schréanka N Pismo ] Styly N Writefull
() UPOZORNENI ZABEZPECENI Makra jsou zakézana. Povolit obsah X
OBNOVENY NEULOZENY SOUBOR Totf), |ewobnovenv soubor, kterv je docasné uloZen ve vasem m
pocitaci.

Obrazek 283 Jiné vystrahy
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Aplikace MS Office mohou zabrénit otevieni dokumentu, pokud pochdzi z nediveéry-
hodného zdroje, resp. z Internetu.

Pokuste se najit, zda, poptipad¢ kde, 1ze tuto vlastnost potlacit a soubory stazené z In-
ternetu standardné otevirat. Pokuste se rovnéz dohledat, zda existuji jiné nedivéryhodné
zdroje, mimo Internet.

! Upozoenéni zaberpedeni  Byfo zakiizano spostitied prekd Activel. Povolit obsah |

_!/J Upozornéni zaberpedeni  Bylo zakazano spouiténg maker, Povolt obsah

1 UPOZORMNENI ZABEZPECENI Cést aktivniho obsahu je zakdzana. Kliknutim ziskite daléi podrobnosti, Povalit obsah

Obrazek 284 Priklady panelu zprav

Zluty nebo &erveny panel zprav s ikonou ve tvaru $titu a s vystrahou (podle miry hrozby)
upozorni na hrozby a potencionalni nebezpeci. Pochazi-li obsah z bezpecného zdroje, 1ze
Vv piipadé€ Zlutého panelu zprav povolit obsah a nastavit obsah jako divéryhodny dokument
nebo ho povolit pro jednu relaci.

V aplikaci Access je prace se zabezpecenim rozdilna, posledni panel zprav na ob-
razku 1284 ukazuje upozornéni zabezpeceni aplikace Access.

e Odpovéd na kontrolni otazku 1: V soucasnosti v§echny plany Microsoft 365 pro
domaci a osobni pouziti obsahuji Office 2021 s plnymi verzemi vybranych apli-
kaci, online tlozistém a neptetrzitou technickou podporou.

e Odpovéd na kontrolni otazku 2—1: PowerPoint — v nabidce Navrh > Velikost
snimku umoziuje aplikace upravit rozméry snimku.

e Odpovéd na kontrolni otdzku 2—2: V aplikaci PowerPoint 1ze makro vytvofit za-
pisem koédu v jazyce Visual Basic for Applications, makro nelze nahrat.

e Odpovéd na otazky 1: 1a, 2a.
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3.3.4 PREPINACE PRIKAZOVEHO RADKU PRO PRODUKTY MICROSOFT OFFICE

Po spusténi se Microsoft Office spousti ve standardnim modu. MS Word zobrazi tvodni
obrazovka aplikace Word, resp. nacte Sablonu Normal, obdobn¢ Excel a PowerPoint na-
bidne prostiednictvim uvodni obrazovky pocatecni kroky (volba souboru k otevieni ¢i Sa-
blony). Aplikace Ize spoustét i s jinymi parametry (napf. bez uvodni obrazovky, s urcitou
Sablonou, v nouzovém rezimu apod.).

Tento zpusob lze realizovat pomoci piikazového fadku pii spusténi aplikace a volbou
parametru.

Ikona na plose
nebo ve slozce

Otewfit

Oteviit umisténi souboru
Upravy

! Novy

Klik pravym tla- Tisk

Citkem mySi B Najit viry v podklady skripta 1.docx
£ Skartovat pomoci AVG

Umisténi cile: Deskiop
ci [*:\Users\mobi\Desktop \podklady skripta 1.docx” |
Oteviit v programu > .

Obnovit pfedchozi verze Spustit v .C Wisers'mobi\Desktop

Odeslat - Kévesovd [Zadné
Ziratica L

Vyjmout

Spustt V nomainim okné w
Kopirovat .

KomentaF
Vytvofiit zistupce )
Odstranit Oteviit umisténi souboru | | Zménit ikonu... Upfesnit

Vlastnosti

—

Obrazek 285 Spousténi aplikaci Office s parametry pomoci zastupce

Jednorazové spousténi lze realizovat pomoci ptikazového fadku nebo nabidkou Start >
Systém Windows >Spustit. V piipadé opakovaného spousténi 1ze vytvofit zastupce, kde
nasledné v zalozce ,,zastupce® upravime nabidku ,,Cil“ (obrazek 285).

Prepinace a parametry jsou k dispozici u desktopovych aplikacich Office, u jednotlivych
aplikaci se lisi. Aplikace se nachazeji ve slozce ,,C:\Program Files (x86)\Microsoft
Office\Officel6“ (u 64 bitové aplikace), resp. ,,C:\Program Files\Microsoft
Office\Officel6* (u 32 bitové varianty), v cesté k souboru je nutné pouzit uvozovky, pro-
toZze nazvy slozek obsahuji mezery. Jednotlivé aplikace jsou: Word - Winword.exe, Excel
- Excel.exe, PowerPoint - Powerpnt.exe a Access - Msaccess.exe. Nasledujici piehled
uvadi pfepinace pouzitelné pii spousténi.

Word
Piepinac Popis
a parametr
/safe Spusti aplikaci Word v nouzovém rezimu.
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/q Spusti aplikaci Word bez zobrazeni uvodni obrazovky aplikace Word.

/ttemplate- Spusti aplikaci Word s novym dokumentem zalozenym na jiné Sa-

name bloné, nez Sablona Normal (cesta k Sablon¢ a ndzev Sablony se piSe
bez mezery).

/t filename Spusti aplikaci Word a otevie existujici soubor s nazvem ,,filename*,
(piSe se s mezerou mezi parametrem a ndzvem souboru)

/T filename Spusti aplikaci Word jako novy dokument zalozeny na existujicim

souboru.

/n http:/ffile-
name

Spusti aplikaci Word a otevie kopii dokumentu, ktery je ulozeny na
webu Microsoft Windows SharePoint Services jen pro ¢teni

/pxslt Spusti aplikaci Word a otevie existujici dokument XML zalozeny na
transformaci XSLT (Extensible Stylesheet).

/a Spusti aplikaci Word a zabrani automatickému nacteni dopliikt a glo-
balni Sablony

/ladd-in Spusti aplikaci Word a potom nacte konkrétni doplnék aplikace
Word. ,,Add-in* je nazev doplitku v¢etné cesty, piSe se bez mezery
(pt. c:\Sales.dll)

/m Spusti aplikaci Word bez spusSténi makra AutoEXec.

/mmacroname Spusti aplikaci Word a pfislusné makro ,,macroname*

/n Spusti novou instanci aplikace Word bez otevieni dokumentu.

Iw Spusti novou instanci aplikace Word s prdzdnym dokumentem.

Ir Tento piepina¢ spusti aplikaci Word, spusti instala¢ni program
Office, aktualizuje registr systému Windows.

Ix Spusti aplikaci s jednou zaddosti Dynamic Data (Exchange DDE), na-
piiklad programové vytisténi dokumentu.

[ztemplate- Chova se obdobn¢ jako parametr /t. Oproti /t se vSak spusti Word a

name vygeneruje se nova udalost.

Excel

Pfepinac a
parametr

Popis

cesta k seSitu |
nazev souboru

Spusti Excel a otevie zadany soubor. (pf. excel.exe "c:\slozka\se-
it1 xlsx")

/r cesta k se-
Situ | nazev
souboru

Otevie zadany seSit jenom pro ¢teni.

[t cesta k se-
Situ | nazev
souboru

Spusti Excel a otevie zadany soubor jako Sablonu.

/n cesta k se-
Situ | nazev

Shodné s parametrem /t, spusti Excel a otevie zadany soubor jako Sa-
blonu.

souboru
/e nebo /em- Zabrani zobrazeni uvodni obrazovky Excelu a otevieni nového prazd-
bed ného sesitu.

/p cesta k se-
Situ

Ur¢i slozku jako aktivni pracovni slozku (napft. slozku, ktera je nasta-
vena v dialogovém okné Ulozit jako).
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/s nebo /safe-
mode

Excel ignoruje vSechny soubory, které¢ jsou uloZzené ve spoustécich
adreséafich.

/m Vytvoii novy sesit obsahujici jeden list s makry s pfiponou XLM.

/a proglD Spusti Excel a nacte

IX Spusti novou instanci Excelu jako samostatny proces.
PowerPoint.

Prepinac Akce

a parametr

/b Otevie novou, prazdnou prezentaci aplikace PowerPoint.

Ic Spusti aplikaci PowerPoint a otevieny zadany soubor

/embedding Spusti aplikaci PowerPoint bez zobrazeni okna PowerPoint

/m soubor Spusti makro v zadané prezentaci.

""Makro"

/n soubor Spusti PowerPoint a vytvoii novou prezentaci S nazvem ,,soubor*.

/o seznam sou-
borua

Spusti PowerPoint a otevie soubory ze Seznamu soubort (oddélené ¢ar-
kou)

/p soubor Tisk prezentace na vychozi tiskarn¢ s pouzitim vychoziho nastaveni,
zobrazi se PowerPoint

/pt tiskarna Vytiskne prezentaci na zadané tiskarné s pouzitim vychoziho nastaveni

cesta soubor bez otevieni PowerPointu.

/pmo soubor

Vytiskne zadany soubor, zobrazi dialogové okno Tisk.
Pt. "c:\program files\microsoft office\officel6\POWERPNT.exe" /
PMO "Soubor.pptx"

[restore Obnoveni prezentace, pokud doslo k poskozeni nebo nestandardnimu
ukonceni.
/s soubor Otevie zadany soubor jako prezentaci.

Obdobné 1ze na strankach podpory Microsoft vyhledat ptrepinace piikazového radku,
které jsou k dispozici pro prohlize¢ PowerPoint Viewer pptview.exe.

Access

Prepinac Akce

a parametr

»nazeve Otevie databazi nebo projekt Microsoft Access daného nazvu. Pokud
cesta obsahuje mezery, je nutné uzavtit do uvozovek.

lexcl Otevie databazi aplikace Access pro vyhradni pfistup.

Iro Otevie databazi nebo projekt aplikace Access pro ¢teni.

/runtime Access se spusti vV runtime modu.

/profile Spusti aplikaci v zadaném profilu uzivatele

/compact Zkomprimuje a opravi databazi nebo projekt aplikace Access

Ix ,,makro*

Otevie databazi Access (uvedena pied piepinacem) a spusti zadané
makro. Dalsi zplsob spusténi makra pii otevieni databaze je vytvofit
makro AutoExec.

/cmd

Tento pfepinac¢ se pouziva k zadani argumentu piikazového fadku,
ktery Ize pouzit v kddu jazyka Visual Basic for Applications (VBA).
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Lze aktivovat bezplatné Microsoft 365?

3.3.5 EFEKTIVNIi SDILENi DOKUMENTU

Aplikace Office vam umozni sdilet soubor s jinymi uzivateli, coz znamen4, Ze jej mize
editovat vice osob. Aby bylo mozné dokument sdilet, je nutné ho ulozit ve sdileném pro-
storu cloudu.

Vzhledem K nastrojim, kterymi MS Office disponuje v roviné spoluprace a sdileni do-
kumentt, 1ze dokumenty ukladat do cloudového prostoru, napi. na OneDrive. Prostora pro
ulozeni lze pouzivat vice, MS Office automaticky identifkuje tlozisté pouzivana uzivate-
lem (pomoci ucti Microsoft a dalSich pouzivanych uctt).

Pokud uzivatel pouziva vice ucti nebo neni piihlasen, je vyzvan po vybéru pitislusného
uloziste k zadani hesla a uzivatelského jména. Pokud soubory ulozime do cloudu, mizeme
je sdilet s ostatnimi a spole¢né na nich pracovat. UloZeni provedeme nabidkou Soubor >
Ulozit jako, vybereme napt. OneDrive (obrazek 286). Ukladat Ize také do jiného umisténi
v seznamu nebo lze Ptidat misto.

©

Ulozit jako

Moy

3 o e ~
OneDrive — osobni AY
Oteviit r‘

mobilprac@live.com ‘l
. H B e ~_

Ulosit 1 ’ . N
ﬁ BreEie— sl i y Zabezpedeni systému Windows X “
Uloit jako sgsopf@hotmail.cz - ! Pripojovani k d.docs.live.net 1
1
D B L. : 1 . 1
Tisk 1 E—EE Jind webova umisténi H 1 Zadejte sva povéreni. 1
i H 1
Sdilet = 1 ~ . 1
Etl Tento poéitaé 1 : Uzivatelské jméno :
Exportovat : : ‘ | 1
o= Pridat misto 1 j o Feslo H
Zaviit ’l 1 1
: D Zapamatovat prihlaSovaci ddaje 1
Prochézet 1 :
(icet 1 1
‘\ 0OK Storno ,'

Moznosti \\ Vi

’
N o o -

Obrazek 286 Ulozeni dokumentu do cloudového ulozisté

Zejména u Microsoft 365 a Online verzi je ukladani dat na OneDrive standardem. Sdi-
leni dokumentt 1ze provadét pomoci karty Soubor > Sdilet (obrazek 287).
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©

Informace
Novy
Oteviit
Ulozit
UloZit jako
Tisk

Sdilet
Exportovat

Zavift

et

Moznosti

Jestlize jesté neni dokument uloZeny na OneDrive ¢i na jiném ulozisti, budete vyzvani,

sablona-distanci-opora_OPF-07_06.docm - Word

Sdilet

sablona-distanci-
opora_OPF-07_06

Placha = informatika_cr

Sdilet
&% sdilet s lidmi
[@j E-mail

E»EF Online prezentace

Publikovat na blogu

Sdilet s uzivateli

Krok 1: Ulozte dokument na OneDrive.

alleite dokument, My to udélame, aZ soubor uloZite,

H

UloZit do
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abyste jej tam ulozili, ,, Nejdiive dokument ulozte do cloudu®.

Pokud je dokument ulozeny na OneDrive, bude aktivni nabidka Sdilet s uZivateli. Po

kliknuti na tuto nabidku se objevi dialogové okno Sdilet (viz obrazek 288).

Stejné podokno se otevie, stisknete-li tlacitko Sdilet vpravo na pasu karet. Pozvani dal-
Sich autort lze provést pomoci pole Pozvat ostatni; do tohoto pole se vepiSe elektronicka
adresa osoby, s niz se ma dokument sdilet, pficemz je nutné, aby tyto osoby byly zafazeny
v kontaktech aplikace Outlook. Po stisku tlacitka Sdilet, odesle Office pozvani a ptislusné
polozky jsou zatazeny do seznamu. Pozvani ucastnici obdrzi e-mail, v némz budou infor-

movani o tom, Ze mohou sdilet dany soubor.

Obrazek 288 Aktivace sdileni dokumentu pomoci dialogového okna Sdilet

Kazdému ucastniku je nutné povolit prava, povolit nahlizeni do souboru, pfipadné jeho
editaci. Opravnéni 1ze dodate¢né ménit v poloZce uzivatele pomoci mistni nabidky a volby
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Zménit opravnéni. Zmény provedené jinym uzivatelem nebo z jiného pocitace jsou zvy-
raznény. Obdobné, jako pfi revizi dokumentu, je nutné o zménach rozhodnout, potvrdit
nebo zamitnout. Oproti revizim se zmény promitnou se zpozdénim.

3.3.6 BLOGOVY PRISPEVEK

Aplikace Word umoziuje distribuovat dokument dal§im uzivatelim (obrazek 289).
K tomuto nastroji lze pfistoupit pomoci $ablony ,,Pfispévek na blog®“ (2) v nabidce Soubor
> Novy (1), pfislusnou Sablonu vybereme, resp. vyhledame (3) pokud neni piimo k dispo-
zici, a nasledné zvolime pro otevieni dokumentu.

Dal$i moznost je vyuziti nabidky ,,Reknéte mi* (4), kde vyhleddme pomoci kli¢ovych
slov blog ¢i distribuce apod. ptislusnou nabidku a zvolime nabidku Publikovat (5), na-
sledné zvolime Blog (6). V téchto ptipadech se otevie bud’ novy prazdny dokument (v pfi-
padé pouziti Sablony) nebo se pienese obsah existujiciho dokumentu do nového dokumentu
pro publikovani (v piipadé Publikovat > Blog). Novy dokument ma pouhé tfi karty, stan-
dardni kartu Soubor a nové karty Blogovy piispévek a Vlozeni (7), S omezenou mnozi-
nou nastrojt (8). Karta VleZeni je redukovana standardni karta VleZeni. V piipadé€ pouziti
Sablony je vy¢lenén prostor na nazev prispévku (9) a vlastni text.

Otevitt :‘blog }:‘l
U

Navrhovans hledani:  Firma  Udalost  Vzdélavani Dopisy Papir Dokumentyazpravy Oznameni
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' = O X
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= H .
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1.1 2001 110 11200 1304 144 15y -] Server sprévy dokumegtis
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ublikovat Domovska Vo -3, ~ B
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1 " g .
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SE B 7 B -8 . oM.y il o120 13-
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Pted vlastni publikaci obsahu blogu je nutné se piihlasit pomoci sluzby pro publikovani
blogu. Publikovéani z Wordu piimo na blog podporuje vice poskytovatelii, naptiklad Sha-
repointovy blog nebo WordPress.

Pokud je vybrana karta Blogovy prispévek, 1ze pomoci nastroji pro praci s blogem,
praci se schrankou, zadavanim zakladniho textu, pouzivani stylti apod. vytvaret text blogu.
Pomoci karty VloZeni, 1ze do ptispévku pridavat fotky, hypertextové odkazy a dalsi ob-
jekty.

Pro zatazeni blogového prispévku do n¢jaké kategorie 1ze pouzit volbu Blogovy prispé-
vek > Vlozit kategorii. Nasledn¢ 1ze ptispévek pomoci volby Blogovy prispévek > Pu-
blikovat umistit do ptislusného blogu.

Ptislusné karty mizeme aktivovat (obrazek 290) rovnéz pomoci karty Soubor > Moz-
nosti > Prizpusobit pas karet (1), karty bohuzel, nejsou pfimo dostupné a je nutné je vy-
hledat a ptidat. V nabidce ,,Zvolit ptikazy* (2) vybereme ,,VSechny karty*, najdeme poza-
dovanou kartu Blogovy Prispévek resp. Vlozit (blogovy prispévek) a pomoci nabidka
,,Pridat” (3) ji vlozime mezi ,,Hlavni karty* (4).

________________

T
MozZnosti aplikace Word : 7 X
S —— ’
Ob € s P p P
sene EEE Tady si miZete upravit pas karet a kldvesové zkratky.
Zobrazeni | || e o o o ~
Ir Zvolit prikazy = m : Pfizplsobit pas karet: &
Kontrela pravobpis Iurvi
ontrola pravopisu a mluvnice 1 VE&chn\J’ kal‘t‘,’ S ‘| Hla‘.'m'karb; S
vesit | | e
Jazyk Kerespondence - Hilavni karty
h Revize e -
. N
Lptesnit____ -m.- - (= A1 Blogowy piispévek (Viastni) )
g i
o 2 Blog E 1
1 ! 1 g
{ preptscbitpds e =} o L i scnke :
Panel nastrojd Rychly pfistup S Chg " 1 Zikladni text :
o e Styly i
= yly
Dopliiky B Zakladni text Kontrola pravopisu )
Styly /
) tyly _ e e -
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llustrace
Doplitky
Propojeni
Text
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I ference
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<< QOdebrat

QOdebranr pozadi’
Nastroje obrazku SmartArt Blogowy

Navrh [ Viozit (blogowy piispévek)

Obrazek 290 Pridani karet pro praci s blogem

3.4 Automatizace pomoci maker

Pokud nékteré ukony provadime opakovang, 1ze je nahrat jako tzv. makra, coZ jsou jed-
noduché programové sekvence vytvorené v prostieni jazyka Visual Basic for Applicati-
ons (VBA).
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MS Office mé v probiranych aplikacich rozdilné pfistupy k formé zdznamu maker,
obecné je vSak prostiedi jednotné. V aplikaci MS Word Ize makra nahravat, nenahravaji se
vSak akce provadéné pomoci mysi v dokumentu na strance.

Chceme-li tedy ve Wordu vybrat objekt nebo ¢ast textu, respektive, chceme-li prechazet
V textu, je nutné pro tyto ukony ovladat zakladni klavesové zkratky. Mysi 1ze ve Wordu
pracovat v kartach a dialogovych oknech.

Oproti tomu, v aplikaci MS Excel je naopak vétSina akci pti nahravani makra realizo-
vana pomoci mysi, 1ze tak provadét vybéry bunék, kopirovani, ptesouvani, ale 1 zadavani
funkci, rovnéz lze ptimo pracovat s daty.

Aplikace PowerPoint neumoznuje nahravat makro, pokud chceme makro zaznamenat,
musime pouzit napi. kartu Vyvojar a vytvofit makro.

Aplikace Access ma makra nezavisla na jazyku VBA, makra se sestavuji v prostiedi
aplikace Access, 1ze je vSak konvertovat do VBA. Oproti jinym aplikacim v§ak MS Access
umoziuje praci s moduly VBA, jako s jednim se zakladnich objekta.

3.4.1 KARTY A VOLBY PRO PRACI S MAKRY

Nastroje pro praci s makry lze nalézt v jednotlivych aplikacich na vice mistech. Pro praci
s makry je ptedevsim urcena karta Vyvojar (obrazek 291), ktera je dostupna v aplikacich
Word, Excel a PowerPoint.

Soubor Domi VloZeni Mavrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni

J D 3 Zaznamenat makro .’ -ﬁﬁ‘ E‘ Aa fa [= B gRez'im navrhu @

] Pozastavit zaznam Eﬂ Ef B Vlastnosti )
Visual Makra Dopliky Dopliky  Dopliky _ Padokno Blokovat
L Car _ .
Basic Wordu maodelu COM L—|ﬂ i Seskupit mapovani XML § autor,
Kéd ) Doplhky Owladaci prv Mapovani  § Zam

Vivojiiy

! Zabezpedenl maker

VloZzent RozloZeni stranky Vzorce a Revize Zobrazeni Vywaojd

3

Dopliiky Dopliiky  Deplitky
Excelu modélu COM

A
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-;T Q] Zobrazi Icc'v-r:-:.
VioZit Refim H
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E Zazr"‘-_jmenat makro
Pouzitrelativni odkazy

J Zabez;;gfenl' maker

& B

Visual Makra
Basic

Revize Zobraze

Mawvrh Prechody

\J D ! ”:—: A ’ﬂ' Vlastnosti
Visual Makra Zabezpeeni Popliy Dopliky  Dopliky 1. @ EHEE 8 if. &]Zobrazit ked
ke maker | . \..n sverPointu modelu SO o
I ..... B Oviadaci pruky Vyvojar

Obrazek 291 Karta Vyvojar v aplikacich MS Office

Jak bylo jizuvedeno, neni standardné zobrazena, je nutné ji aktivovat pomoci karty Sou-
bor > Moznosti. Na této karté, ve vSech aplikacich, lze nalézt skupinu voleb Kaéd (1), ve
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které nalezneme ikonu pro aktivaci prostiedi VBA 1, pro praci s makry [}, pro nasta-

veni zabezpeceni I ,au MS Word a MS Excel i pro zdznam makra £7..

Dalsi diilezitou skupinou voleb je skupina Ovladaci prvky (2), pomoci které 1ze vkladat
do aplikaci néstroje pro praci s VBA a s makry, jako rozeviraci seznamy, zaskrtavaci tla-
citka apod.

Dale je s makry mozno pracovat na kart¢ Zobrazeni (obrazek 292), kde se nachazi sku-
pina voleb Makra (1). Pomoci této skupiny lze v MS Word oteviit volby pro zdznam
makra, pozastaveni makra a pro zobrazeni maker (2). V aplikaci MS Excel je v nabidce
moznost nahravat odkazy na bunky jako relativni nebo absolutni odkazy (3).

V aplikaci PowerPoint neni nabidka dale ¢lenéna a otevie se dialogové okno Makro (4),
které je dostupné i v ostatnich aplikacich pomoci volby Zobrazit makra (5). Pokud se
makro nahrava, je dale k dispozici volba pro ukonceni zaznamu makra (6), stejna volba
bude i na kart¢ Vyvejar. V aplikaci MS Access je obdobna volba na karté¢ Vytvoreni (7).

Mimo dostupnosti voleb na kartach, 1ze s makry pracovat v aplikacich MS Word a MS
Excel i pomoci stavového tadku, kde je v levé ¢asti ikona pro rychly zdznam makra (8).
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3.4.2 ZAZNAM A UPRAVY MAKRA

V této Casti se budeme vénovat prevazné aplikacim Word a Excel. Nahravani spustime
volbou Zaznamenat makro (obrazek 293) z karty Vyvojar nebo Zobrazeni (1), nebo ze
stavového fadku (2). Otevie se dialogové okno Zaznamenat makro (3), které se mirné 1isi
v aplikaci Word a Excel. Zadame ndzev makra (4) a zvolime ulozeni makra (5), ve Wordu
1ze ukladat makra dostupna pro vSechny dokumenty nebo pro aktivni dokument, v Excelu
Ize volit uloZeni v aktivnim seSit€, v novém seSité nebo v sesité maker.

V aplikace Word lze makro pfimo umistit na panel nastroji Rychly p¥istup (6) nebo
mu pfifadit klavesovou zkratku (7), Excel umoziiuje pouze piifazeni klavesové zkratky.
Pozor! Klavesova zkratka maker ma prednost pied systémovou zkratkou. Pokud bychom,
napiiklad, zvolili jako zkratku kombinaci CTRL+A, pak by v ptislusné aplikaci obsahujici
ptislusné makro tato zkratka spoustéla makro namisto akce ,,Vybrat v§e®.

Zadanim klavesové zkratky, pfifazenim tlacitka nebo potvrzenim tlacitkem OK se spusti
nahravéani maker.

Pokud nezaddme nazev makra, je standardné piifazen ndzev MakroX, kde X je Cislo,
které se automaticky navysSuje. Nahravani makra lze pterusit nebo ukoncit nabidkou Poza-
stavit zaznam nebo Zastavit zaznam (8).

............................
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Obrazek 293 Zaznam makra v aplikacich MS Office

Pokud je makro nahrané, 1ze s nim nasledné dale pracovat (obrazek 294). Editaci spus-
time napf. na karté¢ Vyvojar >Makra ve skupin€ voleb Kéd. Nasledné se otevie dialogové
okno Makra (1). V levé ¢asti vybereme z nabidky dostupnych maker pfislusné makro,
které chceme upravit, spustit ¢i vymazat (2) a pozadovanou akci spustime nabidkou v pravé
¢asti okna (3).
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Obrazek 294 Prace s makry Vv aplikacich MS Office

Pokud chceme makro dale modifikovat, zvolime volbu Upravit. Nasledné se otevie pro-
sttedi VBA (obrazek 295). Pracovni prostiedi je slozeno z nékolika podoken, pomoci na-
bidky View (1) Ize tato okna skryvat a zobrazovat. V levé ¢asti je podokno Project (2), ve
kterém jsou zobrazeny dokumenty nebo ¢asti dokumentt, které obsahuji makro, nebo kte-
rym lze piifadit makra. Na obrazku vidime toto podokno pro aplikaci Word (3) a Excel (4).
Na pracovni ploSe 1ze potom v samostatnych oknech zobrazovat makra jednotlivych pro-
jektl nebo moduld. (5). Kazdé makro je uzavieno mezi klicovymi ptikazy ,,Sub Na-
zev_makra () a ,,End Sub* (6), (7). Makro lze nasledné upravovat, ptikazy a syntaxe jsou
mimo rozsah tohoto vyukového materidlu. Makra lze spoustét ptfimo z prostiedi VBA po-
moci panelu nastrojt, nabidka je na panelu Standard (8).

ety ()]
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@ ThisWorkbogh,
=~ Modules K
428 Module1

Properties - List4

Listd4 Worksheet

Alphabetic ' Categorized

DisplayPageBreak False
DisplayRightToLef False
EnableAutoFilter False
| IFnableCalrulation True

Sub Makrol ()

' Makrol Makro

Range ("A1:D8") .Select
With Selection.Font

-Name = "Calibri"
.FontStyle = "Tudné"
.Size = 11

End With

Range ("L2") .5elect
ActiveCell.FormulaR1Cl
Range ("L3") .S5elect

End Sub

—=

——_ greeeees
= a Microsoft Visual Basi_g_ﬁ-:;-b,:‘pfl'(:atmns H 1 % (automaticky uloZeno)xlsx
@ Normal File  Edit Insert  Format Debug Run  Teels Add-Ins  Window Help
(73 Microsoft Word Objects E- = b J PRk P2 )
{5 Modules Project - VBAP oj e -
iR NewMacros et et ﬁ 1
£ Project (Novy) B = s . ) .
£5 Microsaft Word Objects % Sesitd (automaticky uloZene).xlsx - Modulel (Code)
‘ -85 VBAProject (Sedit3 (aut
@ 'I'hM:D.Dcument & Microsoft Excel Objects | (General)
#-[] Referelices, List1 (List2)
% Project (Skrlpta;u,t}:v_h List2 (List3) End Sub
; e List3 (Jy3va scéndi

"testovaci makro"
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278




Josef Botlik - INFORMATIKA

3.5 Alternativni produkty
Pro¢ mohou byt potiebné alternativy Microsoft 365?

Ackoli ne jediny, Microsoft 365 je proslula kolekce néstrojii produktivity. Alternativy k
Microsoft Office jsou stdle popularnéjsi, protoze majitelé firem pfijimaji nejmoderné;si
technologie, aby vyhovovaly jejich pozadavkiim. Mnoho malych a stiednich podniki a vel-
kych korporaci hleda nové metody, jak efektivnéji pracovat a spolupracovat v sou¢asném
podnikatelském prostiedi. Tyto alternativy zahrnuji schopnosti, které mohou byt uzivatel-
sky privetiveéjsi a ekonomictéjsi, coz z nich Cini zadouci volbu pro spolecnosti, které si
chtéji udrzet svou konkurenceschopnost.

Existuje nékolik skvélych alternativ k Microsoft 365, které¢ mlzete zvazit. Kazda z
téchto moznosti mé své vlastni vyhody a mize byt vhodna pro riizné potieby.

Ptestoze Microsoft Office byl nejlepsi sadou obchodnich a produktivnich produkti, s
nastupem cloud computingu a objevenim se levnych alternativ spole¢nosti stale vice hledaji
zpisoby, jak usetfit ndklady, aniz by ohrozily efektivitu svych feSeni produktivity. Tyto
cenove dostupné moznosti nabizeji stejné funkce a funkce, na které si uzivatelé sady Micro-
soft Office zvykli, ale za mnohem niz§i cenu. Muze to byt vyhodné pro podniky, které
chtéji snizit ndklady pfi zachovani profesionalniho pracovniho prostredi.

Tyto alternativy navic nabizeji dals$i moZnosti, které v Microsoft Office nenajdete, jako
jsou ndstroje pro spolupréci, které mohou zvysit produktivitu nékolika zplsoby.

Protoze Microsoft Office je drahy, mnoho zékaznikti se v posledni dobé rozhodlo pro
jind softwarova feSeni. Microsoft Office je Casto drahy a ndklady na pfedplatné se mohou
brzy zvysit.

vvvvvv

ting stava popularnéjsim, stale vice spolec¢nosti voli alternativni hostovana feseni pied kon-
venénim desktopovym softwarem.

3.5.1 VYHODY POUZIVANi ALTERNATIV MICROSOFT 365

Organizace mohou tézit z alternativ MS Office, které nemusi byt dostupné pii pouzivani
standardni sady MS Office. Tyto moZnosti jsou ¢asto ekonomict&jsi a umoziuji podnikiim
snizit celkové néklady.

Mnoho alternativ MS Office umoziiuje podnikiim pfizplsobit své pracovni postupy a
postupy zptisoby, které konvenéni sada MS Office moznd neumoziuje. Navic se ¢asto
snaze pouzivaji, takze uzivatelé se s produktem rychleji seznamuji.

7 Srovnani alternativnich produktii a text této podkapitoly je v pfevazné mife pievzat z:
https://etechblog.cz/12-nejlepsich-alternativ-ms-office-365-ktere-byste-meli-zvazit/ [1.4.2024]
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Jednou z hlavnich nevyhod Microsoft 365 je, ze uzivatelé musi z kompletni sady funkci
programu vybrat vice nez pozadované komponenty.

Uzivatelé mohou mit pocit, Ze se nevyplati platit za funkce, které nepotiebuji, protoze
si je musi koupit nebo se pfihlasit k mesi¢énimu predplatnému celého balicku. Nékolik al-
ternativnich kancelaiskych aplikaci vSak nyni poskytuje stejné sluzby za méné penéz; n¢-
které jsou zdarma k pouZziti.

Nékteré moznosti nabizeji rizné funkce pro jednotlivce a organizace, od zvySeni pro-
duktivity a zefektivnéni slozitych procesti az po sniZzeni nékladi. Tyto moznosti mohou
kazdému uzivateli pomoci zvysit efektivitu a zaroven uSetfit penize v dlouhodobém hori-
zontu.

Aplikace Office jsou navic jen nékdy kompatibilni s jinymi operacnimi systémy, takze
prace s lidmi pouzivajicimi rzné platformy je naroc¢na. Proto lze v takovych situacich po-
uzit alternativy MS.

Kwvili rostouci konkurenci podniky vzdy hledaji platformy pro snizeni nakladt. V bu-
doucnu by preferovali nastroje, které jsou dostupné odkudkoli a nabizeji srovnatelné
funkce, ale s lepSim pomérem nakladt a piinost.

ASHAMPOO: Tento online kanceléisky balik od Ashampoo nabizi inovativni néstroje,
které mohou zefektivnit vasi praci.

ZOHO: Zoho je ptelomovou sadou nastroji produktivity, kterd nabizi Sirokou Skalu
funkci pro spolupraci a spravu ukolal

L1BREOFFICE: Miliony lidi pouzivaji bezplatny kancelatsky balik LibreOffice, ktery je
open-source a nabizi podobné funkce jako Microsoft Office.

FREEOFFICE: Dalsi moznosti je FreeOffice, ktery poskytuje kompatibilitu s Microsoft
Office a je cenové dostupny.

WPS OFFICE: WPS Office je dalsi alternativou s podporou formati Microsoft Office a
uZzivatelsky piivétivym rozhranim.

GoOOGLE WORKSPACE: Pokud preferujete cloudové feSeni, Google Workspace (dfive
G Suite) nabizi online aplikace pro praci s dokumenty, tabulkami a prezentacemi.

ONLYOFFICE: OnlyOffice je dalsi open-source kancelatsky balik s funkcemi pro spo-
lupraci a sdileni dokumentt.

KANCELAR POLARIS: Tento kancelaisky balik je dostupny pro rizné platformy a nabizi
zékladni funkce pro préci s textem, tabulkami a prezentacemi.

CALLIGRA: Calligra je open-source kancelarsky balik s dirazem na tvorbu grafiky a
kresleni.
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Kazda z téchto alternativ ma své vlastni silné stranky a miize byt vhodna pro rtizné uzi-
vatele. Vyberte si tu, kterd nejlépe vyhovuje vasim potfebam a preferencim!

N ]

Kontrolni otazka 16: Ano, pokud jste studentem, staci se registrovat skolnim mailem na
www  https://products.office.com/cs-cz/student/office-in-education a po ovéfeni piislus-
nosti k dané skole pomoci mailu ziskate ptistup k aplikacim.

st [T]

Kapitola seznamila studenty s profesiondlnim zpracovanim dat. Bylo ukazano filtrovani
dat, tfizeni dat, souhrny dat i prace s kiizove organizovanymi daty (kontingenc¢ni tabulka).

V dalsi ¢asti kapitoly byly vysvétleny zasady citlivostni analyzy a v neposledni fadé do-
plnény informace o grafech, které studenti ziskali v kapitole o aplikaci Word.

Studenti se rovnéZz seznamili s efektivnimi néstroji pro podporu vybranych ¢innosti,
zejména s nastrojem Rychla analyza.

Tato kapitola dale studenty stru¢né seznamila se zakladni filosofii a objekty databazo-
vych systému. Jednoduchou formou byla ukdzana tvorba objektii v ndvrhovém zobrazeni,
respektive pomoci priuvodct, a popsany piislusné pasy karet.

Problematika aplikace Access je natolik Siroka, ze v pfedmétu Informatika nezbyva vice
prostoru, nez sezndmit studenty se zdkladnimi objekty a principy prace. Vyklad je doplnén
o priklady v prostredi IS.

Ptesto po prostudovani kapitoly student ziska znalosti, s jakymi objekty v Accessu pra-
cuje, vi, k ¢emu slouzi tabulka, dotaz, formulaf, sestava, umi vytvofit jednoduché makro.

Student by mél znat problematiku prace s objekty v navrhovém tvaru, mé¢l by zvladnout
vytvoreni a modifikaci novych objekti.

Student by mél znat po prostudovani zakladni filozofii aplikace MS Access, mél by veé-
dét, ze data se ukladaji do tabulek, které Ize relaéné propojovat.

K filtrovani a tfizeni dat lze pouZit dotazy, dotazy mohou provadét i akce jako vytvoreni
nové tabulky z vybranych dat ¢i odstranéni vybranych dat. Dotazy pracuji s daty v tabul-
kach nebo jinych dotazich,

Dale by studenti méli mit znalosti o vizualizaci dat a jejich ptipadnym propojeni s ak-
tivnimi prvky (tlacitky, pfepinaci apod.) s pomoci formulafi a sestav.
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Zpracovani dat II, Excel, Access, nastroje pro efektivni prdaci

V této kapitole byla rovnéz ukazana prace s aplikacemi v cloudovém prostiedi. Studenti
se seznamili s prostfedim Office Online a Microsoft 365 a naucili se, jak spolupracovat pii
tvorbé dokumentu. Studenti se rovnéz seznamili s efektivnimi moznostmi spousténi doku-
mentt, které vyuziji predevSim v ptipadé poskozeni a opravy dokumentii nebo v ptipadé
nestandardnich spousténi. Na zavér byla ukazana prace s makry.
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SHRNUTIi STUDIJNi OPORY

Tato studijni opora je ur¢ena studentlim profesné¢ orientovanych bakalaiskych studijnich
programu. Material je primarnim studijnim textem pro studenty kombinované formy studia,
V zadném piipad€é nema slouzit jako jediny studijni materidl. Je doplnén Skalou ptikladd,
které maji studenti k dispozici v prostiedi IS a které dale poskytuji pedagogové prostied-
nictvim sdilenych diska. T

ento vyukovy text dale dopliuje studijni material v PowerPointu, ktery slouzi pro vyklad
latky na prednaskach.

Teoretické zaklady uvadéné v tomto studijnim materidlu nemaji byt ,,.kucharkou®, mély
by naopak poslouZit k pochopeni principl a podstaty prace s kancelafskym balikem MS
Office.

Studijni material predpoklada dil¢i znalosti ziskané na stfedni Skole, v pfipadé¢ horsi ori-

entace V problematice doporucuji doplnit znalosti na strankach
https://support.office.com/cs-cz
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