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V této kapitole se student seznami s definici internetu, jak internet funguje, jaké nabizi sluzby
a jak vném vyhledavat informace. Dale se seznami s doménou a jeji registraci,

webhostingem a jeho pouzitim.

¢

Kli¢ova slova: internet, prohlize¢, www, doména, webhosting, vyhledavani

1.1 Fungovani internetu

Internet je definovana jako celosvétova pocitaCova sit (sit’ siti), ktera slouzici pro komunikaci.
Tato sit, klasifikovana podle své velikosti jako sit WAN, se sklada z volné propojenych siti
LAN. PocitaCe jsou propojeny dratovym, optickym nebo bezdratovym spojem a komunikuji
na zakladé protokolu TCP/IP. Pracuji, bud jako klienti (vyuzivaji poskytované sluzby), nebo
jako servery (poskytuji sluzby).

Kazdy pocita¢ v pocitatové siti ma jednoznacnou adresu (IP adresu, napf. 192.168.1.1)
pomoci které v siti komunikuje s ostatnimi pocitaci. Komunikace mezi dvéma pocitaci vSak
obvykle vyzaduje dalsi prostfedniky, ktefi jsou soucasti komunikacni trasy. Data se posilaji
formou objemové malych datovych bali¢ku (paketl), které samostatné putuji internetem skrz
prostfedniky ke koncovému pocitaci tou nejrychlejsi cestou. Kterou cestou se pakety vydaji,
rozhoduji routery, které jsou v cesté mezi komunikujicimi pocitaci.

Pro lepSi zapamatovani adresy byl v roce 1984 zaveden DNS (Domain Name System), ktery
umoznuje prevod &iselné IP adresy na textové jméno a opacné.

Internet poskytuje nékolik sluzeb, které jsou nezbytné pro praci s vybranymi aplikacemi.
Ktomu, aby mohl pocitaC konkrétni sluzbu vyuzivat, musi mit nainstalovanou potfebnou
aplikaci (klienta), ktera navaze pres internet spojeni se serverem poskytujici konkrétni
sluzbu. Napfiklad pokud chce uZzivatel prohlizet webové stranky, musi mit nainstalovany
webovy prohlizec, ktery je schopen komunikovat s danym serverem, na kterém jsou weboveé

stranky k dispozici.
Mezi zakladni sluzby internetu pati:

e  WWW — www stranky, e FTP — pfenos dat.
e HTTP — pfenos webovych stranek,

e E-mail — elektronicka posta,
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1.2 Prohlize¢ IE

Jedna z nejpouzivanéjSich sluzeb je bezesporu sluzba WWW, ktera umozfiuje prohlizeni
webovych stranek uloZzenych na serverech (v internetu) ve webovém prohlize€i na
klientském pocitaci.

Dosud nejpouzivanéjSim webovy prohlize€em na svété byl Microsoft Internet Explorer (IE),
ktery je soucasti nejpouzivangjsiho operacniho systému Windows (pro osobni pocitace).
Jeho prvni verze vznikla v roce 1995 a v roce 2012 se vyskytuje jiz ve verzi 10. V dalSim
textu bude popsana verze 9 (s operacnim systémem Windows 7), ktera je dostupna

v operacnim systému Windows Vista nebo Windows 7.
Zakladni ovladani IE:

e Radek adresa — zadame adresu v textovém nebo &iselném tvaru, dale Ize zvolit
adresu z jiz navstivenych adres. Pokud se napfiklad zménily na strance udaje, staci
stranku aktualizovat. Pokud je potfeba, nacitani stranky mizeme zastavit.

e Nastroje ,Sipka“ Vzad a Vpfed umoznuji chronologicky pfechod mezi zobrazenymi
webovymi strankami.

e Zalozka — vzdy je oteviena alespon jedna, po spusténi webového prohlizeCe se
zobrazi nastavena domovska stranka. DalSi zalozZky Ize, jak otevfit, tak i uzavfit. Také
je lze zalozky mezi sebou pfesouvat nebo nechat zobrazit v samostatném okné.

e Trojice nastroji nachazejici se v pravém hornim rohu — Domdi (zobrazi v aktualni
karté nastavenou domovskou webovou stranku), Zobrazit oblibené polozky, kanaly
a historii (malé okno s tfemi kartami umoznujici vybér potfebné adresy nebo kanalu),
Nastroje (nabizi hlavni volby: Tisk, Soubor, Velikost, Zabezpeceni aj.).

e Radek nabidek — obsahuje textové nabidky (Soubor, Upravy, Zobrazit, Oblibené
polozky, Nastroje, Napovéda).

o Panel Oblibené polozky — obsahuje nastroj pro pfidani aktualni webové adresy do
oblibenych webovych adres (na panel Oblibené polozky).

e Panel prikazi — obsahuje, jak grafické ikony nastroji (nastaveni i pfechod na
domovskou stranku, informacni kanaly, pfeCist postu nebo tisk), tak textové volby
(Stranka, Zabezpeceni, Nastroje).

e Stavovy rfadek — zobrazuje doplnujici informace, napf. adresu odkazu
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1.3 Zakladni popis prostredi IE9
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..Nova zalozka



,
&y

*"f’uqnﬁ'

S5 It ~ T : . z}‘"\i ELL,
= * . o
2 * * . z
evropsky I ,

SOCIaInI > M \||5 ERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

N eplos 2 5,

)

(4

Prostéjov

1.4 Vyhledavani informaci na internetu

Internet se v dnesni dobé stal obrovskym informacénim zdrojem, ve kterém jsou informace
ulozené nejednotnym systémem. Je to z toho dldvodu, ze internet nikdo nevlastni ani nefidi
a tudiz ani neurc€uje pravidla, jak jednotné informace napfiklad zvefejfiovat, tfidit, klasifikovat
atd. Zverejnovani informaci na internetu se stalo dostupnym pro Sirokou vefejnost témér bez
omezeni. Obvykle pfi zvefejiovani informaci nejsou dodrzeny zadné standardy pro
publikovani, coz znemozfiuje jejich zpracovani, upofadani a nasledovné vyhledavani.
Internet je stale v pohybu. Mnoho novych informaci pfibyva bez jakéhokoliv omezeni, jiné se
aktualizuji nebo vymazavaji. Na pocatku rozvoje internetu to byly hlavné textové statické
webové stranky velkych organizaci a firem. Dnes internet obsahuje nepfeberné mnozstvi
rozmanitého obsahu jako napfiklad:

o Texty,

e Obrazky,

e Hudebni soubory,

e Video soubory,

e Aplikac¢ni a systémovy software,

e Streamované video (internetové televizni stanice, pfenos z kamer, kratka videa

prehravana pfimo ze zdrojového serveru na klientském pocitaci atd.),

e Streamované audio (internetova radia),

e Animace atd.
Mnoho datovych formatd je mozné zobrazit nebo pfehrat pfimo ve webovém prohlizedi. Jiné
je nutné ,otevfit* v jiné aplikaci.
S narustem rychlosti internetového pfipojeni a se stale se zlepSujicimi parametry digitalnich
fotoaparatti, kamer, mobilnich telefon atd. se zvySuje nejen ,kvalita® multimedialnich dat,
ale zvysuji se i naroky na umisténi dat na internet a jejich dalSi zpracovani.
Mimo data obsahuje internet i mnoho sluzeb a on-line aplikaci.
Pokud budeme posuzovat informace na internetu, je tfeba si uvédomit:

a) Informace nejsou vétSinou nikym odborné editovany, jak z hlediska upravy,

gramatiky, pravopisu, tak z hlediska pravdivosti obsahu,

b) VétSinou neni uveden autor a jeho odbornost ani u¢el dokumentu,

c) VétSinou neni uveden datum vzniku dokumentu,

d) VétSinou nové dokumenty vznikaji z jinych dostupnych informaci,

e) VétSinou vznika vice verzi jednoho dokumentu, ktery neni fadné oznacen,
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prava.
Jak vyhledavat informace na internetu?

Pro vyhledani informaci je potfeba zvolit vhodny vyhledavaci nastroj a vhodné zadani
hledaného vyrazu apod. do vyhledavaciho nastroje. Snazime se najit pozadované
informace:

e Co nejrychleji,

e CO nejpiesnéji,

e v pozadovaném jazyce (jazycich),

e v pozadované kvalité (napf. obrazky, video atd.),

e s pozadovanym stafim a z davéryhodnych zdroju.
Strategie:

e pFesna formulace hledané informace,

e spravna volba kliCovych slov (oddéluji se Carkami) nebo frazi (text do uvozovek)
s pouzitim podobnych nebo pfibuznych vyraz(

e pomoci znamének + (napf. +zelené jablko) a - (napf. -zelené jablko) Ize vyjadfit
povinny obsah nebo zakazany obsah

e pro zkraceni kofene slova (nebo jako nahrada) vyuzivame nejCastéjSi zastupné
znaky: * (zastoupi jakykoliv pocet znakul), ? (zastoupi jeden jakykoliv znak),

e kontrola pravopisu zadanych kli¢ovych slov nebo frazi,

e volba vyhledavaciho nastroje — pfedmétové katalogy nebo vyhledavaci stroje,

e pouziti operatorl — logické (AND — logicky soucin, OR — logicky soucet, NOT —
logicka negace) nebo distan¢ni (NEAR, ADJ),

e pouziti roz§ifeného vyhledavani,

e zobecnéni nebo zkonkrétnéni klicovych slov a frazi.
Vyhledavaci nastroje

a) prfedmétové katalogy — zaloZené na ruénim sbéru dat zpracovanych odborniky napft.
Seznam, Atlas, Yahoo atd. Odborniky jsou vytvareny také virtualni knihovny napf.
Britannica, Internet Public Library atd.

b) vyhledavaci stroje — zalozené na automatizovaném sbéru dat pomoci tzv. robotu,
ktefi data z webovych stranek zaindexuji do rozsahlych databazi. Vyhledavaci stroje
jsou napf. Google, Alta Vista, TEOMA atd. Mezi vyhledavaci stroje patfi také

metavyhledavace, vyhledavaci nastroje s unifikovanym rozhranim nebo portaly.

7
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1.5 Registrace domény, webhosting

VétSina informaci, které na internetu hledame, se nachazi na webovych strankach. Ty jsou
uloZzené na serverech, které maiji Ciselnou adresu (IP adresa napf. 192.168.1.1) a pro
jednodussi zapamatovani maji pfifazenou i textovou adresu (doménové jméno napf.
seznam.cz).

Doménové jméno se sklada z nékolika fada, kde prvni fad je na konci adresy (napf. cz)
a urCuje nejCastéji zkratku statu. Doména prvniho fadu je pfisné kontrolovana a je
pfidélovana pfi registraci domény (moznost vybéru ze seznamu). Druhy fad je obvykle
umistén hned za fadem prvnim (napf. seznam) a jeho registrace je zpoplatnéna (na urcité
obdobi). V internetu to musi byt, spolu s doménou prvniho fadu, doména jedine¢na. Proto
pfed registraci musi byt provedena kontrola. Pokud jiZz doménové jméno ma nékdo
zaregistrovano, je mozné bud ¢ekat na to, ze se doména uvolni (datum expirace) nebo bude
tfeba nabidnuta k prodeji. Doménové jméno se sklada ze znakl a-z a Cislic 0-9. Vlastnika
domény i datum expirace je mozné zjistit napf. na www.nic.cz. Doména tfetiho fadu spada
pod doménu druhého fadu, coz znamena registraci zdarma (napf. mail.seznam.cz). Doménu
druhého fadu si tedy muzeme podle standardnich pravidel zvolit tak, aby jiz nebyla
zaregistrovana, a zaplatit poZadovany poplatek za vedeni domény.

S registraci domény obvykle probiha i vybér vhodného webhostingu. Webhosting je sluzba,
ktera umozfiuje pronajem urcitého omezeného mista v internetu (na serveru) pro béh
webovych stranek. V omezeném prostoru umoznuje kromé ,béhu“ webovych stranek také
vlastni e-mailové schranky, spoustét rlizné databaze, instalovat redakéni systémy atd.
Webhosting s regisraci domény tfetiho fadu Ize pofidit na internetu zdarma napf.
www.webzdarma.cz. Pokud nejsou parametry webhostingu vyhovujici, je nutné zvolit

komeréni sluzbu nebo si dokonce pronajmout cely server.

2

Celosvétova pocitacova sit' pod oznacenim Internet ,sprada“ miliony pocitacu

s komunikaénim protokolem TCP/IP. Kazdy pocita¢ v pocitacové siti ma pridélenou IP
adresu, pomoci které komunikuje s ostatnimi pocitaci a nejéastéji vyuziva na internetu
sluzby http, www, e-mail atd. Pro jednodussi zapamatovani adresy pocitace je v siti k
Ciselné IP adrese prifazeno textové jméno (doména).

Pro prohlizeni obsahu webovych stranek pouzivame internetovy prohlize¢. Jeden

z nejpouzivanéjsich prohlizecl se nazyva Internet Explorer a je soucasti operaéniho
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systému Microsoft Windows. Ovlada se pomoci nabidek (nastroji) v panelech nastroju
a praveé se pouziva ve verzi 9.

Internet nabizi nepreberné mnozstvi informaci, které nemaji jednotnou koncepci. Najit
potiebnou informaci vyzaduje vyuziti predmétovych katalogid nebo databazi
vyhledavacu, ktera je automaticky aktualizovana roboty, ktefi prohledavaji internet.
Uspésnost vyhledavani zavisi na spravné zadaném kliéovém slové (slovech)
s vyuzitim rozsifeného vyhledavani nebo operatorti.

Pro fungovani vlastnich webovych stranek v internetu potiebujeme zaregistrovat
doménu. Zvolit si mizeme mezi free registraci (od domény tretiho fadu) nebo

komerc¢ni registraci.

?

Jak funguje internet?

Vyjmenuj tfi sluzby internetu.

Jaky vyznam ma panel prikazt v internetovém prohlizeci IE9?
Vysvétli pojem Doména.

Uved rozdil mezi predmétovym katalogem a vyhledavacim strojem.

© g kw2

Jak by se do internetového vyhledavace zapsala klicova slova pro vyhledani vSech
jablek kromé zelenych?

7. Vysvétli pojem Webhosting.

8. Ktery operacni systém obsahuje internetovy prohlize¢ IE9?

9. Co je tfeba si uvédomit pfi posuzovani informaci na internetu?

10. Jak se oznacuje Ciselna adresa pocitace?
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V této kapitole se student seznami s vybranymi typografickymi pravidly, se zakladnimi i
pokroCilymi nastroji uréenymi k nastaveni a editaci dokumentu. Provede uloZeni i vytisknuti

dokumentu.

¢

Klicova slova: Word, docx, formatovani, odrazky, Ccislovani, zahlavi, zapati, styly,

korespondence, tisk, tabulky, schranka, pfedsazeni, odsazeni.

2.1 Uvod

Presto, Ze je k dispozici mnoho aplikaci pro tvorbu a upravu dokumentu, stale je nejznamé;si
a nejpouzivanéj§i WORD od spole¢nosti Microsoft. Aplikace je komer¢ni a je souclasti
kancelaiského baliku MS Office, ktery obsahuje dalSi aplikace napf. Excel, PowerPoint,
Outlook atd. v zavislosti na edici. Ve verzi MS Office 2010 je nejméné vybavena edice
Starter a nejlépe vybavena edice Professional Plus (viz. na webovych strankach
http://www.microsoft.com/cze/office2010/produkty/).

Alternativou ke komercnimu kancelaiskému baliku je napf. nekomercni kancelafsky balik
OpenOffice.Org, ktery obsahuje podobné programové vybaveni jako MS Office. Aplikace pro
tvorbu textovych dokumentt se jmenuje Writer.

Moznost vytvafet a editovat dokumenty s podstatné mensSim mnozZstvim nastroju se

postupné nabizi i jako aplikace dostupna on-line ,nha internetu” nap¥. Google Docs.

Uvedeny studijni text je uréen pro pfimou interakci s aplikaci Word 2010, proto neobsahuje
Lpotfebné“ mnozZstvi obrazové dokumentace k jednotlivym podkapitolam (nevhodné pro

studium bez oteviené aplikace).

2.2 Typograficka pravidla pfi tvorbé dokumentu

Nez se pustime do samotné editace dokumentu, je vhodné se seznamit se zakladnimi
typografickymi pravidly pro pofizovani a upravu textu. Obvykle se snazime vytvofit dokument
rychle, jednoduse a podle vlastniho vkusu vzhledové ,pékné“. Znalost osvédc&enych pravidel
praci rozhodné zjednodusi, zefektivni a dokument vzhledoveé ,ucese“. Uvedeny budou pouze

vybrana pravidla.

10
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Vybrana typograficka pravidla:

Nejprve text napiste, potom jej upravuijte.

Pfi kopirovani textd z jinych zdroju (napf. internetova stranka) vymazte nastavené
formatovani.

V dokumentu pouzijte nejvyse 3 fonty.

V dokumentu pouzijte nejvy3e 4 velikosti pisma.

Polet barev a samotné barvy v dokumentu volte s ohledem na obsah a ucel
s maximalnim uvazenim.

Pouzivejte styly.

Klavesa ENTER slouzi vyhradné pro vytvofeni nového odstavce.

Klavesa MEZERNIK slouZi vyhradné pro vioZeni jedné mezery.

Klavesa TABULATOR slouzi k zarovnavani textu na fadku pomoci preddefinovanych
zarazek. V tabulkach pak slouzi k pohybu mezi burfikami.

Okraje, orientaci stranky, velikost stranky a styly si rozvrhnéte pred psanim textu.
Pouzivejte kontrolu gramatiky a pravopisu.

Pro zvyraznéni textu v odstavci nepouzivejte podtrzeni.

Pro zakladni text pouzivejte patkové pismo (pro dlouhé texty), napf. Times New
Roman.

Pro nadpisy pouzivejte bezpatkové pismo, napf. Arial.

Prvni ani posledni fadek vicefadkového odstavce nesmi zlstat na jiné strance nez je
zbytek odstavce.

Pokud se tvofi ,velké* mezery mezi slovy, nastavte automatické déleni slov (pozor na
nevhodné rozdéleni napf. kni-hovna).

Pokud zarovnavate na stfed, posledni fadek odstavce je nejkratsi.

Pro nedé&litelné slovni spojeni pouzijte pevnou mezeru (CTRL+SHIFT+MEZERNIK).
Ruéni pfechod na dalSi stranku provedeme vilozenim konce stranky.

Ruéni zalomeni odstavce provedeme kombinaci klaves SHIFT+ENTER.

Na konci fadku by nemély zustat predlozky: v, s, k, z, u, 0, ale i vice pismenné.

Na konci radku by nemély zUstat spojky: a, i.

11



cnlova s
e
b"uqn:ﬁ

" L 1 5Kol,
- . - ,Lt‘)‘“ 5 0.'_,/}0/
o * ‘! & 7.
2 * * ° =
% *
evropsky [N 5 7|4
sociaini MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzd&lavani : '

fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

Prostéjov

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
2.3 Zakladni popis prostredi

112134567 X8])]9 )10 11 p12 13 ) 14 )X 15
[ A o i cresoft ll‘l:l‘!
§ Damd ofenl Rodiofd) Wtranky Refere Ectesponder Rev Zobrazenl Viywogal Diopifk Myt stics -y
4 & - - A1k L= = g 2 Hagit =
] 3 SR, E s = LR | B AaBbCel | asBb] B Ac] PO ‘}& 5, Nahragit
it 7 B S U -l = LA EJAMN ! oy - - T Normdinl | TBezef] Br My i1 :;*h“'_' G vyt =
aka 5 o Crditav 5 ' W Upiam
I I i 40 3 i
==
=
.
r
v
C

.E . v r
Stebnkac 1zl | Shovacd | 3 eltina | O v @MEPE3E 100% - +
Obrazek 2 — Popis prostredi
Vysvétlivky:

..Nastaveny typ tabulatoru .Pracovni plocha

..Panel nastroju pro rychly pfistup . Stavovy fadek
..Pas karet .Svisly posuvnik
..Aktualni pozice kurzoru .Nastroj Ruka
..Vodorovné pravitko .Vypnuti (zapnuti) pravitek

..Nastroje karty .Minimalizace pasu karet

©C000C0

..Svislé pravitko .Napovéda

00000000

..Aktualni nazev dokumentu
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Orientace v nabidkach a ovladani vychazi z predchozi verze MS Office 2007. Pracovni
nastroje jsou logicky seskupeny do oznacenych skupin a ty jsou dale logicky seskupeny do
oznacené karty, ktera odpovida urcitému typu &innosti. VSechny karty pak tvofi tzv. pas

karet, ktery si uzivatel dle potfeb muize nastavit.

2.4 Zakladni orientace v nabidkach a nastaveni Wordu

Word nabizi pas karet, ve které sdruzuje pfevaznou vétSinu pracovnich nastroju (kompletni
nastaveni se zobrazi v dialogovém okné kliknutim na Sipku v pravém dolnim rohu konkrétni
skupiny nastroju (pokud neni dalSi nastaveni k dispozici, Sipka u skupiny nastroji neni).
Nastroje, které funguji jako tlacitko (stiskem zapni nastroj, dalSim stiskem nastroj vypni)
a jsou na text aplikovany (zapnuty), budou Zluté ohranicené.

Pas karet se podle nastaveni (bez instalace doplfikd) muze skladat az z deviti internich
karet:

1) Soubor - Neni to bézny typ karty (barevné oznaceni), ale tzv. Backstage, ktery
obsahuje vSechny pfikazy pro tvorbu novych dokumentl, moznosti nastaveni Wordu,
tisk, napovédu atd. Dale v textu budeme s Backstage pro jednoduchost pracovat jako
s kartou.

2) Domu - obsahuje nastroje pro formatovani textu, formatovani odstavce, styly a pro
schranku.

3) Vlozeni - obsahuje nastroje od vlozZeni titulni strany az po vloZeni obrazku, grafu,
zahlavi nebo rovnice.

4) Rozlozeni stranky - obsahuje nastroje pro nastaveni vzhledu celého dokumentu,
nastaveni mezer a odsazeni u odstavce atd.

5) Reference - obsahuje nastroje pro vliozeni obsahu, citaci, titulkd, rejstiiku atd.

6) Korespondence - obsahuje nastroje pro hromadnou tvorbu dokumenta.

7) Revize-obsahuje nastroje pro sledovani zmén v dokumentu, kontrolu pravopisu,
komentare atd.

8) Zobrazeni - obsahuje nastroje pro nastaveni zobrazeni dokumentl, zobrazeni
pravitka nebo mfizky, nastaveni lupy a oken atd.

9) Vyvojar - standardné neni karta aktivni, obsahuje nastroje pro makra, XML,
formulare, Sablony atd.

Dalsi karty si uzivatel podle potfeby muze vytvofit sam, jejich poCet neni omezeny.
Za urcitych podminek se mohou zobrazovat dalSi barevné karty napf. Format, pfi oznaceni

obrazku. Prehlédnout nejde ani ,plovouci‘ mini panel nastrojl, ktery se prahledné objevi pfi

13
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oznaceni textu (po najeti kurzoru mysSi na tento prdhledny panel se pIné zviditelni) nebo
pravym kliknutim.

Oteviena karta zobrazuje usporadané nastroje v logickych skupinach a zabira plochu pres
celou Sitku okna Wordu. Pokud okno Wordu zUzime, snizi se i po€et zobrazovanych nastroju
na karté. Pro uSetfeni mista lze pas karet minimalizovat bud klavesovou kombinaci
CTRL+F1 nebo tlaCitkem (Obrazek 2, vysvétlivka €. 14).

Postup pro prizplisobeni pasu karet: karta Soubor — MozZnosti — Prizptsobit pas karet
Stejnym postupem pak muzeme ménit i dalSi moznosti jako jsou: predvolby ulozeni,
zobrazeni, kontrola pravopisu atd.
2.5 Novy dokument
Novy dokument muzeme tvofit ihned po spusténi aplikace Word. Jedna se o prazdny
dokument, ktery nabizi zakladni pfednastavené formatovani a jeho pouziti je univerzaini,
avSak nejpracnéjsi.
Zakladni nastaveni prazdného dokumentu:

e Format A4,

e 1 stranka,

e okraje 2,5 cm,

e orientace na vysku,

e nastaven styl Normalni (barva pisma €erna, pismo Calibri o velikosti 11, fadkovani

1,15, zarovnani odstavce doleva, mezera za odstavcem 10b.),
e barva pozadi bila.

Pro ,bézné“ typy dokumentl nam Word nabizi urcité zrychleni tvorby dokumentu vlastnimi
Sablonami, které obsahuji rdznou miru pfednastavenych prvkl typickych pro urCity typ
dokumentu. Sablony jsou dostupné bud pfimo z aplikace Word nebo vétsi mnozstvi pak on-
line na webu Office.com. Po vybéru Sablony se zobrazi nahled a je-li to Sablona ulozena na
webu Office.com, zobrazi se nabidka pro stazeni Sablony do Wordu. Z vybrané Sablony také

muzeme vytvofit jinou Sablonu.
Postup otevieni Sablony: Soubor — Novy - ,ruéni vybér Sablony“ - vytvofit nebo stahnout

Mezi Sablonami se samoziejmé nachazi i Sablona s nazvem Prazdny dokument, ktera je

nastavena jako vychozi po spusténi aplikace Word.

14
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2.6 Ulozeni dokumentu

Po potfebnych Upravach, nebo jen nutnost ukoncit praci na stavajicim dokumentu, pfichazi
na fadu samotné ulozeni dokumentu. JiZ pfi editaci dokumentu Word automaticky provadi
zalozni kopii dokumentu pro pfipad nouze (dokument z této zalozni kopie umi obnovit).
Automaticky je také nastaven vychozi adresaf pro ukladani dokumentd (Documents)
a vychozi datovy format (docx). Uvedené automatické nastaveni Ize nastavit dle viastnich

potreb.
Postup nastaveni ulozeni: Soubor — Moznosti — Ulozit

Obvykle se nastaveni ulozeni uzivatelem neméni, nebot je vyhovujici. Prejdeme tedy
k samotnému ukladani dokumentu, které muze zacit i tim, ze kfizkem ukon&ime aplikaci
Word. Ten je jiz na takové pfipady pfipraven a dfive, nez se ukonci, nabidne uloZeni
dokumentu. Mnohem ,bezpecénéjsi“ je vSak ulozeni pfes kartu soubor. Tak, jak je nastavené
ulozeni (Postup nastaveni ulozeni), tak se i vokné Ulozit (Ulozit jako) vzdy jako vychozi
hodnoty zobrazi. Jedna se o umisténi dokumentu, nazev dokumentu a format dokumentu.

Pfi ukladani se setkame s moznosti UloZit (karta Soubor), ktera pfi prvnim stisknuti (ulozeni)
zobrazi okno s nastavenymi parametry, které uzivatel, bud zméni, nebo pouze potvrdi
tlacitkem Ulozit. PFfi dalSim vybéru nabidky UlozZit se prepiSe puvodni uloZeny obsah
dokumentu novym obsahem. Obsah dokumentu se tedy bude ménit v zavislosti na
ulozenych zménach. K uloZeni zmén do stejného dokumentu slouzi také klavesova zkratka
CTRL+S nebo nastroj z panelu nastroju Rychly pristup =

Volba UloZit jako se od volby UloZit lii tim, Ze okno s nastavenymi parametry se zobrazi po
kazdém vybéru volby (Ulozit jako) a uzivatel tak mize kazdé ukladani ménit dle viastnich

potreb.

Postup ulozeni dokumentu pres kartu Soubor: Soubor — UloZit (UlozZit jako) — ,volba

umisténi“ — uvedeni nazvu dokumentu — uvedeni formatu dokumentu.

Jak bylo jiz uvedeno, pfi ukladani se voli i format dokumentu s tim, Ze vychozi je nastaven
format docx. Tento format je typicky pro Word 2007 a novéjSi. StarSi verze Wordu jsou
s timto formatem nekompatibilni a je nutné bud doinstalovat balicek Compatibility pack
(potfebujeme-li dokument editovat s tim, Ze pfevod dokumentu do starSi verze nebude
obsahovat rizné efekty a specialni nastaveni typické pouze pro verze Word 2007 a novéjsi)

nebo nainstalovat pouze prohlize¢ Word Viewer (volné ke stazeni ze stranek Microsoftu).

Kromé& formatu docx nabizi Word mnoho dalSich formatd pro ulozeni vytvofeného

dokumentu. Kazdy z téchto formatd ma své moznosti a pouziti, coz znamena, ze uzivatel si
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dopfedu musi format rozmyslet. Bezmyslenkovité ukladani vytvofeného dokumentu do
riznych formatd muaze ovlivnit, jak vyslednou strukturu a format textu, tak tfeba i absenci
grafickych prvka a efektd, které byly pred ulozenim ve Wordu vliozeny. Pokud by k takové
zméneé pii ukladani dokumentu mélo dojit, Word tuto skute€nost prfed ulozenim oznami v

informacnim okné a zaleZi na uzivateli, zda se zménou souhlasi a tlacitkem ji potvrdi.

2.7 Otevieni dokumentu

Pokud jiz mame kdispozici uloZzeny dokument podporovaného formatu (s vhodné
nastavenou asociaci formatu), staci levym dvojklikem mysi dokument otevfit v asociované
(pfidruzené) aplikaci (aplikace se spusti automaticky). V naSem pfipadé ve Wordu (napf.
format docx).

Pokud potfebujeme vybrat jinou aplikaci, nez ke které je dokument pravé asociovan,

poZzijeme nasledujici postup.

Postup pfi otevirani dokumentu v jiné aplikaci, nez v pravé asociované: kliknuti pravym
tlacitkem mySi na dokument — Otevrit v programu — ,vybér z nabidky nebo rucni vyhledani

aplikace”.

Muzeme ale zvolit i takovy postup, Zze nejprve spustime aplikaci Word a s pomoci vhodné
nabidky nebo klavesové kombinace CTRL+0O dokument otevieme. Takovy postup je vhodny
tehdy, jeli pro dokument vychozi aplikaci jina aplikace nez Word (napf. u formatu htm je
vychozi aplikace Internet Explorer) a s nastavenim se nechceme zabyvat.

MUzeme tedy podcitat s tim, Ze po instalaci MS Office 2010 se nejpouzivanéjsi formaty doc
a docx urcité oteviou pravé ve Wordu, jako ve vychozi aplikaci (pfesto, ze format doc umi
otevfit napf. i aplikace Wordpad). Asociaci formati vzdy provadi (se souhlasem uzivatele

nebo i bez néj) naposledy nainstalovana aplikace podporujici dany format.

Postup pii otvirani souboru z Wordu: karta Soubor — Otevfit - ,vybér umisténi, nazvu

dokumentu a formatu — potvrzeni tlacitkem Otevfit (s moznosti volby pod Siplou)“

Pfi otevirani dokumentu ve Wordu mame také mozZnost vyuzit rychlou volbu pod oznacenim
Naposledy oteviené, kde najdeme seznam nedavno otevienych dokumentl a jejich slozky.
Vybrané slozky i dokumenty Ize pomoci graficky ztvarnénych symbold ,Spendlikd® trvale
pfipnout na ur€ené misto (Casto otevirané). Pokud tak neucinime, naposledy oteviené
dokumenty i umisténi se budou postupné s pfibyvajicimi otevienymi dokumenty rolovat niz

a niz, az ze seznamu zmizi Uplné (nastaveny pocet naposledy otevienych dokumentu je 25).

16
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2.8 Nastaveni dokumentu

NeZz zatneme dokument vytvaret (editovat), je vhodné jej nastavit. Tedy pokud nam
nevyhovuje vySe popsané vychozi nastaveni (kapitola 2.5. Novy dokument). NejCastéji
nastavujeme: okraje, orientaci stranek a velikost (nékdy uzivano i oznaceni format) stranek.

a) Okraje — urluji prostor od okraje dokumentu smérem dovnitf dokumentu (napf. levy,
pravy, horni, dolni), kde nebude mozné (pro prehlednost) text vkladat. Okraje se
v pravitku zobrazuji Sedou barvou a lIze je nastavit ruéné nebo vybrat jiz
z prednastavenych typu.

b) Orientace stranky — ur€uje, zda bude stranka (stranky) nato¢ena na vySku nebo na
Sifku. Vychozi nastaveni orientuje stranku na vySku a bez pouZiti dalSiho nastaveni
budou mit vSechny nasledujici stranky dokumentu orientaci stejnou.

c) Velikost stranky — ur€uje vysku a Sifku stranky (napf. 21cm x 29,7cm je normovana
velikost stranky s oznaCenim A4). Velikost si uzivatel bud ponecha vychozi
(nejcastéjsi volba, velikost A4), nebo si zvoli jiny normovany format (napf. A5), nebo

si navoli vlastni velikost. Zalezi na typu dokumentu.
Postup pro nastaveni dokumentu: karta RozlozZeni stranky — skupina nastroju Vzhled
stranky
2.9 Formatovani textu

VeSkeré upravy provadéné s textem budeme oznacovat za formatovani. Formatuje se pouze
to, co je oznacCené tzv. do bloku (zamodfené). Do bloku muzeme oznacit text rdznymi

moznostmi. NejCastéji se pouziva oznaceni textu levym tlacitkem mysi.

Mezi zakladni formatovani textu patfi:

vzhled pisma (font),

e velikost pisma (Cislo uréuje pocet bodu, kde 1 bod=0,35mm),
e barva pisma,

e ez pisma (tu¢né, kurziva, podtrzené).

Arial Narrow [Z - 11 = A A7 | Aa- | &
B 7 U -abe x, X° - 8. A -

Fismo p

Obrazek 3- Skupina nastroji Pismo
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Postup pro formatovani textu: oznacit text do bloku (napf. levym tlaCitkem mySi
a soucasnym tazenim mySi ve sméru oznaceni textu) — karta Domi — skupina nastroju
Pismo (Obrazek 3).

Skupina nastrojii Pismo obsahuje dalSi nastroje, jejichz popis funkce se zobrazi po najeti
kurzoru na konkrétni nastroj. Ve skupiné ale nejsou veskeré nastroje a nastaveni. VeSkeré
moznosti formatovani zobrazime v dialogovém okné& pomoci malé Sipky v pravém dolnim
rohu skupiny Pismo F

Nastavené formatovani se prenasi z posledniho znaku, za kterym se ukoncil odstavec do
odstavce nového. Proto je vhodné s formatovanim pockat az do doby, nez mame text
napsany a rozvrzeny do jednotlivych odstavcl. BEhem psani neformatovaného textu bude
vychozim stylem styl Normaini (kapitola 2.5. Novy dokument).

Pokud bychom potfebovaly veskeré formatovani z oznaceného textu odstranit, pak
nejrychlejsim fe$enim je nastroj Vymazat formatovani “© (ztstane pouze prosty text).

Format se da také pohodiné kopirovat pomoci nastroje Kopirovat format (CTRL+SHIFT+C).

Postup pro kopirovani formatu textu: oznaceni textu, ze kterého se bude format kopirovat
— karta Domu — skupina nastroju Schranka — nastroj Kopirovat format — oznaceni jiného

textu, na ktery se bude kopie formatu aplikovat.

2.10 Formatovani odstavce

Odstavec je souvisla ¢ast textu ukonCena klavesou Enter. VeSkeré upravy tykajici se textu
jako skupiny znaku ohrani¢ené zaCatkem a koncem odstavce budeme oznacovat jako
formatovani odstavce. Uprava se tedy netyk& pouze vybranych znakii jako u forméatovani
textu, ale tyka se vSech znakl v odstavci. Pro formatovani sta¢i do odstavce kamkoliv
kliknout levym tlagitkem mySi a operace se provede pro cely odstavec automaticky (neni

tfeba oznacCovat cely odstavec do bloku).
Mezi zakladni formatovani odstavce pati:

e zarovnani (doleva, doprava, na stfed, do bloku),
e Fadkovani (mezera mezi fadky),

e odrazky a Cislovani,

e odsazeni a predsazeni,

e mezery (mezi odstavci).
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Obrazek 4 — Skupina nastroji Odstavec

Postup pro formatovani odstavce: kliknout do odstavce levym tlacitkem mysSi (pokud se
nastaveni tyka vice odstavcu, pak vybrané odstavce oznacCit do bloku) — karta Domu —

skupina nastroju Odstavec (Obrazek 4).
Odrazky a cislovani

Odrazka a Cislovani slouzi ke zpfehlednéni obsahu (seznamu). Odrazka je graficky symbol
napf. e. Cislovani je oznaceni odstavce Gislem. Odrazka i &islo se nastavi pred zacatek
odstavce. Pro jeden odstavec mizeme nastavit pouze jednu odrazku nebo jedno Cislo. Je-li
seznam Clenén do vice urovni (napf. Sacharidy se déli na monosacharidy a disacharidy.
Dale monosacharidy se déli na glukdézu a fruktézu) pouzijeme viceuroviiové odrazky,
Cislovani nebo jejich kombinaci. Pokud si z pfednastavenych typl odrazek a cCislovani

nevybereme, mizeme si vytvofit vlastni arovné.

Postup pro vytvorieni vlastnich Urovni viceuroviového seznamu: karta Domu — skupina
nastroji Odstavec — nastroj Viceurovriovy seznam — volba Definovat novy viceurovriovy

seznam.

Do Ciselné vysSi urovné prejdeme klavesou TAB. Kolikrat zmackneme tuto klavesu, o tolik
urovni postoupime smérem doprava. Nastaveny seznam ma maximalné 9 urovni. Budeme-li
se potfebovat vratit o Uroven (Urovné) zpét, pak pouzijeme nastroj Zmensit odsazeni. Kolikrat
nyni zmackneme tento nastroj, o tolik Urovni se vratime zpét k niz§imu Cislu drovné. Timto
zpusobem Ize po urovnich posouvat i vice polozek seznamu (odstavcu, které predem

musime oznacit do bloku).
Odsazeni a predsazeni

Jedna z moznosti nastaveni odsazeni a pfedsazeni je nastaveni ve vodorovném pravitku.
Pokud jej mame zobrazené, ma na zaCatku a konci aktivni ¢asti (bila barva v pravitku)
specialni nastavitelné prvky. Vypadaji jako ,malé trojuhelnicky” a s nimi také jeden maly

obdélnicek. Kazdy tento prvek nastavuje jiné parametry oznateného odstavce (odstavcu).

Vlastnosti prvka ve vodorovném pravitku (viz. Obr.5):
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Obrazek 5 - Vodorovné pravitko

a) Levy prvek horni — nastavuje odskoCeni (odsazeni) pouze prvniho fadku odstavce.
b) Leva spodni dvojice prvkl, z nich horni prvek (pohybuji se spolecné) — nastavuje
odskoceni vSech fadku odstavce mimo prvni Fadek (pfedsazeni prvniho fadku).
c) Leva spodni dvojice prvkud, z nich spodni prvek — nastavuje odskoceni v§ech fadki
v odstavci zleva (odsazeni zleva).
d) Pravy prvek spodni — nastavuje odskoceni vSech Ffadku odstavce zprava (odsazeni
zprava).
Dalsi moznosti, jak odsazeni a pfedsazeni nastavit ru¢né, je dialogové okno skupiny nastrojl
Odstavec. V ném najdeme skupinu Odsazeni. A jako posledni omezena moznost je karta

Rozlozeni stranky a na ni skupina nastroju Odstavec, ¢ast Zvétsit odsazeni

Mezery

Aby text, nadpisy a dalSi ¢asti dokumentu nebyly ,nalepené® na sobg, je potfeba mezi né
vlozit mezery. Mezeru volime vi&i oznacenému odstavci bud pfed nebo za. Mezeru volime
bud v bodech (Cislo s jednotkou b., jednotka se nevyplriuje) nebo mizeme vlozit Cislo

v milimetrech (centimetrech), kde je tfeba jednotku vlozit ihned za &islo.

Postup pro viozeni mezery v odstavci: oznaceni odstavce — karta Dom( — dialogové okno
pro skupinu nastroju Odstavec — skupina Mezery

Dalsi moznosti je vlozeni mezer pres kartu Rozlozeni stranky. Na ni je skupina nastroja
Odstavec, ¢ast Mezery.

Postup pro kopirovani formatu odstavce: oznaceni odstavce, ze kterého se bude format
kopirovat — karta Domu — skupina nastroji Schranka — nastroj Kopirovat format — oznaceni
jiného ale celého odstavce, na ktery se bude kopie formatu aplikovat.

Kopirovani formatu odstavce vySe uvedenym zplUsobem zkopiruje i formatovani textu

v odstavci. Nelze si vybrat, co se bude kopirovat a co ne.

211 Styly

Je-li vdokumentu formatovani textu nebo odstavce, které se vicekrat opakuje, pak je
nejjednodussi zpusob, jak rychle dokument zformatovat, pomoci styld. Styl je ulozené

formatovani textu a odstavce pod ur€enym nazvem. Word nabizi v karté Dom( sadu
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pfednastavenych styld pro rlizné pouziti. Pomoci styli se také dale generuji napf. obsahy.
Styl se nejcastéji aplikuje na cely odstavec, a pokud si potfebujeme styl pouze prohlédnout
na zvoleném odstavci, pak pouze najedeme kurzorem mysi na prohlizeny styl. Vybér stylu
potvrdime kliknutim levého tladitka mySi. Odstavce formatované stylem lze zménou stylu
(napf. zména velikosti pisma z 10b. na 12b.) okamZité preformatovat bez obav a €asovych

prodlev.

Postup pro aplikaci stylu: oznaceni odstavce — karta Domu — skupina nastroji Styly —

LVybér stylu”.

Je velmi pravdépodobné, Ze se v urcitych pfipadech zadny styl nebude hodit. Pak nezbyva,

nez jej upravit nebo vytvofit zcela novy.

Postup pro vytvoreni nového stylu: naformatovany text a odstavec podle potfeby —
kliknuti pravym tlacitkem do zformatovaného textu (odstavce) — vybér volby Styly — vybér

volby UloZit vybér jako novy rychly styl — zadat logicky nazev — potvrdit tlaitkem OK

2.12 Schranka

Nachazi se na karté Dom0 a slouzi jako uUlozisté ¢asti dokumentu pfi operacich kopirovat
nebo presunout. Po otevieni dialogového okna se zobrazi podokno, ve kterém Ize sledovat
jednotlivé vlozené Casti dokumentu. Ty Ize nasledovné vlozit na pozici kurzoru nebo odstranit

ze schranky.
Ovladani schranky:

e kopirovat do schranky — operace Kopirovat (CTRL+C),
e pfesunout do schranky — operace vyjmout (CTRL+X),
e vlozit ze schranky — operace vlozit (CTRL+V) s mozZnostmi vloZeni (moznosti zavisi
na typu obsahu, uvedeny jsou moznosti pro text):
o zachovat zdrojové formatovani,
o sloucit formatovani,
o zachovat pouze text.
e kopirovat format — mozna klavesova kombinace CTRL+SHIFT+C (vysvétleno
v kapitolach 2.9. a 2.10.)
Schranka je propojena se schrankou v operacnim systému, coz umozfuje viozit libovolny
textovy a graficky obsah z libovolné aplikace podporujici praci se schrankou. Je tedy mozné
vlozZit obsah napf. z internetové schranky s volbou zachovat pouze text (puvodni formatovani

je obvykle nepouzitelné).
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2.13 Zakladni Grafické objekty

Pro doplnéni textu Ize vlozit do dokumentu graficky objekt typu:

Obrazek — napf. fotografie,

Klipart — kresba,

Obrazec — ruzné tvary,

Smart art — grafické seznamy a diagramy,

Graf — grafické vyjadreni zavislosti Eiselnych hodnot,

Snimek obrazovky — uloZi a na ur¢ené misto v dokumentu vlozi snimek vybrané asti
obrazovky,

Word Art — zdobeny text.

Textové pole — pole umoznujici vliozit a formatovat text jako v dokumentu

Kazdy graficky objekt Ize formatovat (barevna karta format) podle jeho typu. Napfiklad u

obrazku lze na karté Format najit nastroje pro zménu barvy, jasu, kontrastu, ohraniceni,

velikosti, nastroje pro vlozeni efektl a spousta dalSich nastroja.

VloZzeny graficky objekt do dokumentu se automaticky zalleni s ruzné nastavenym

obtékanim textu (zalomeni textu). Podle tohoto nastaveni bude urcitym zpisobem reagovat

stavajici i novy obsah dokumentu ,tekouci“ kolem vlozeného grafického objektu.

Postup pro nastaveni zalomeni textu u vilozeného grafického objektu: oznaceni

grafického objektu - karta RozlozZeni stranky nebo karta Format — skupina nastroju Usporadat

— nastroj Zalamovat text — vybér moznosti dle potfeby potvrzeny levym kliknutim mys$i

Vybrané moznosti zalomeni textu:

Rovnobézné s textem — graficky objekt je bran jako jeden znak textu,

Obdélnik — nezavisle na tvaru grafického objektu bude objekt obtékan jako obdélnik
(s objektem Ize v dokumentu libovolné posouvat),

Tésné — graficky objekt bude obtékan v zavislosti na jeho tvaru (s objektem Ize
v dokumentu libovolné posouvat),

Pred textem — graficky objekt bude text pFekryvat (s objektem Ize v dokumentu
libovolné posouvat),

Za textem — graficky objekt bude prekryvan textem (s objektem Ize v dokumentu
libovolné posouvat),

Nahofe a dole — graficky objekt nebude po bocich obtékan textem.

Moznosti zalomeni textu vaci grafickému objektu tedy nastavujeme podle potreby.
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Pokud potfebujeme pouze urcitou €ast obrazku, mizeme provést pomoci nastroje Orfez
patficnou redukci, ktera je kdykoliv vratna do puvodniho stavu. Nastroj Ofez najdeme na
barevné karté Format. Po aktivaci nastroje zvolime levym tlaCitkem mysi tuény uchopny bod
(automaticky se zobrazi) a za stalého drzeni levého tlacitka mysi tahneme mySi v daném
sméru (smérem dovnitf obrazku). Timto postupem se vytvofi mensi otvor, pfes ktery je ¢ast

obrazku viditelna. Zbytek obrazku, ktery se do vytvofeného otvoru nevesel, se skryje.

2.14 Tabulky

Do dokumentu Ize vloZit tabulky, které slouZi pro pfehledné zpracovani a zobrazeni dat.
Moznosti, jak tabulku vytvofit je hned nékolik v zavislosti na pouziti.

Vytvorieni tabulky (karta Vlozeni — nastroj Tabulka):

a) Vybrani poctu sloupcl a radkd kurzorem mysSi - tabulka o velikosti az 10 sloupct a 8
fadkul, vlozena pfes celou Sitku dokumentu.

b) Volba vlozit tabulku - vloZeni i vys$Siho poctu sloupclt a fadkd, nez v pfedchozim
pfipadé, dale moznost nastaveni vlastnosti automatického pfizptsobeni.

c) Volba navrhnout tabulku — misto bézného kurzoru mysSi se zobrazi pero a levym
tlaCitkem mySi mizeme zacit tabulku do dokumentu navrhovat. K navrhu se po prvni
nakreslené Care zobrazi doprovodné panely, které umoznuji zvolit rdzné formatovani.
Pro skonceni kresby stiskneme klavesu ESC. Razné ,dokreslit* Ize i viozenou tabulku
prfedchozimi moznostmi.

d) Tabulka Excel — tabulka je vytvofena podobné jako v aplikaci Excel (moZnost
vkladani funkci atd.).

e) Rychlé tabulky — naformatované vyplnéné tabulky (napf¥. kalendar).

f) Pfevod textu na tabulku — text se podle zvoleného oddélovate a dalSich voleb
zarovna do tabulky.

Formatovani tabulky je velmi pestré a je na uzivateli zvolit vhodné parametry formatovacich
nastroju.

Tabulku vymazeme najetim kurzoru mysi na levy horni okraj tabulky, kde se zobrazi symbol
kiize. Kliknutim na tento kfiz levym tlaCitkem a nasledovnym zmacknutim klavesy
Backspace tabulku vymazeme. Lze ji vymazat i pomoci pravého kliknuti mySi na symbol

kfize a vybéru volby z nabidky Odstranit tabulku.
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2.15 Vzorce arovnice

Pro vlozeni matematického zapisu je nachystan nastroj Rovnice. Ten umozni vkladat, jak jiz
vytvofené vzorce a rovnice, tak i nové rovnice s Sirokou podporou matematickych symbolU
a operaci. Rovnice vznika vybérem matematickych nastroji levym tladitkem mysSi a
dopInénim Cisel nebo textovych symbold do pfednastavenych mist. Tvorba nové rovnice se
ukon¢i levym kliknutim mimo prostor tvofené rovnice. Rovnice je chova jako jeden znak textu
a po kliknuti levym tlaCitkem mysi ji Ize kdykoliv upravovat.

Dal$i moznost jak vlozit rovnici je pomoci objektu Editor rovnic 3.0, ktery tvofi rovnice
podobnym zplsobem jako nastroj Rovnice.

Postup vlozeni rovnice: karta VloZeni — skupina nastroju Symboly — Rovnice — Viozit

preddefinovanou nebo novou rovnici.

2.16 Zahlavi a zapati

Zahlavi je zvIast editovatelna oblast nad oblasti hlavniho textu. Pouziva se pro vioZeni napf.
loga a nazvu firmy (hlavicky). Do zahlavi je tedy mozné vloZit, jak text, tak grafické objekty
s béZnymi moznostmi formatovani. Pokud neni nastaveno jinak, zobrazi se zahlavi na vSech
strankach dokumentu (zkopiruje se). Jakakoliv zména v zahlavi na kterékoliv strance
v dokumentu se okamzité projevi i v ostatnich strankach.

Zapati je také zvlast editovatelna oblast pod oblasti hlavniho textu. Pouziva se napfiklad na
vloZeni Cisla stranky, kontaktnich firemnich Udajl atd. To co plati pro zahlavi plati i pro
zapati.

Zahlavi (zapati) Ize editovat tak, ze levym dvojklikem mysi poklepeme oblast nad (pod)
hlavnim textem. Oblast zahlavi i zapati se oddéli ¢arkovanou €arou od hlavniho textu, ktery
Castecné vyblednul (neni mozné jej editovat zaroven se zahlavim a zapatim). PFi editaci
zahlavi nebo zapati je k dispozici barevna karta Navrh, ktera umozruje dalsi vlozeni objektd
a nastaveni parametri zobrazeni zahlavi a zapati.

Po poklepani levym dvojklikem do Caste¢né vybledlého hlavniho textu ukon€ime editaci
zahlavi a zapati, které nyni CasteCné vybledne a hlavni text ma zpét svou puvodni barvu
a lze jej editovat.

Nastroje zahlavi a zapati najdeme na karté VloZeni, kde tyto nastroje umoziuji vlozit jiz

preddefinované styly.
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2.17 Kontrola pravopisu a mluvnice

Pokud nenastavime jiné parametry, je kontrola pravopisu a mluvnice automaticky po
spusténi Wordu aktivni. Kontrola probiha v redlném Case a ihned reaguje na vlioZeny text.
Kontrola pravopisu je nastavena na jeden jazyk (umi v3ak i jazyk automatiky rozpoznat).
Bude-li tedy text obsahovat cizojazyéna slova, kontrola je oznaci jako neznamé (chybné).
Pro cizojazyéné dokumenty (nebo jen Casti textu) je potfeba jazyk prfenastavit (pokud
vyzadujeme kontrolu) ru€né nebo povolit automatické rozpoznavani jazyka.

PFi kontrole gramatiky se ,chyba“ projevi zelenym podtrzenim textu. PFi kontrole pravopisu se
,chyba® projevi €ervenym podtrzenim textu. Pokud se nachazi na stejném textu gramaticka i
pravopisna ,chyba“, pak se jako prvni zobrazi Cervené podtrzeni. Chyby (navrhy na
odstranéni) se odstranuji kliknutim pravého tladitka mySi na podtrzeny text. Zobrazi se
nabidka s moznostmi opravy. Jsou vSak i situace, kdy jste o spravnosti zapisu presvédceni
a presto Word zapis podtrhnul. Divod mize byt prosty, nedostate¢ny slovnik (Word nabidne
ulozit nasledujici slovo do slovniku a pak jej nebude povazovat uz nikdy za neznamé.
Kontrola pravopisu a mluvnice je velkym pomocnikem, avSak nelze se spoléhat pouze na ni.
Podtrzeny text se netiskne, a pokud nechceme, aby kontrola byla spusténa, mizeme ji ruéné

vypnout.

Nastroje pro kontrolu pravopisu najdeme na karté Revize. Hlavnim nastrojem je nastroj
Pravopis a gramatika (klavesa F7).

2.18 Hromadna korespondence

Slouzi k vytvoreni vétSiho mnozstvi dokumentl stejného typu. Napfiklad nadepisovani
obalek nebo rozesilani jednoho obsahu dopisu vice osobam. Hromadna korespondence ma
takové mnozstvi nastrojli, ze byla pro ni vytvofena =zvlastni karta pod nazvem

Korespondence.

Postup pro vytvoreni hromadné korespondence:

—

Zvolit nastroj Spustit hromadnou korespondenci.

N

Zvolit typ dokumentu (pfipadné jeho nastaveni, pokud je vyzadovano napf. u obalky).

w

Zvolit pfijemce (bud z existujiciho seznamu, nebo zadat novy seznam).

N

Upravit seznam pfijemcu.

(9]

Vlozit slu€ovaci pole.

)
)
)
)
)
)

2]

Sloucit slu€ovaci pole.
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Postup se mirné u riznych typu dokumentl lisi, proto je uveden pouze hlavni postup.
Velkym pomocnikem muze byt Podrobny privodce hromadnou korespondenci, ktery zobrazi

v pravé Casti okna podokno s postupnym privodcem krok po kroku.

2.19 Napovéda

Word obsahuje mnoho nastroju a nastaveni, které zde z dlvodu rozsahlosti a rizné slozitosti
nebudou popisovany. Pokud si nevime rady, je k dispozici propracovana napoveéda, ktera se
aktivuje bud funkéni klavesou F1 (na aktivni okno Wordu) nebo tlaitkem (viz. podkapitola
2.3 Zakladni popis prostfedi, popisek ¢.15). Nabidka Napovéda se nachazi i na karté
Soubor, kde Ize ziskat mimo pouhou napovédu i informace o novinkach, aktualizace nebo
jen prehled o aktualné nainstalovaném produktu.

Napovéda obsahuje, bud seznam odkazl, pres které se postupné uzivatel ,proklika“ na
pozadovany text (postup), nebo zada konkrétni kli€ova slova rucéné do pfilozeného
formulare. Pokud je uzivatel pfipojen k internetu, napovéda se pfipoji na server Office.com,
odkud jsou k dispozici veSkeré aktualni informace k hledané problematice. Bez internetového
pfipojeni je k dispozici nainstalovana ,interni“ napovéda (tzv. Offline rezim).

Forma napovédy se sklada z textl (postupl), které jsou doprovazeny obrazky poukazujici
napfiklad na konkrétni umisténi hledaného nastroje na karté atd. V dnesni dobé& vSak neni

vyjimkou ani napovéda ve formé videa (i dabovaného).

2.20 Tisk

Je-li vyZadovan tisk dokumentu, Word poskytuje volbu Tisk na karté Soubor (CTRL+P). Po
zvoleni volby se zobrazi v levé Casti okna skupina nastroju pro nastaveni tisku a v pravé

¢asti okna se zobrazi nahled stran dokumentu.
Postup pfii tisku:

1) Aby byl tisk povolen, musi byt povoleny zmény v dokumentu.

2) Volba poctu kopii

3) Volba tiskarny s pfipadnym nastavenim vlastnosti (pokud nebude tato volba dale
nastavovana, bude dokument vytistén vychozi tiskarnou nastavenou v operacnim
systému).

4) Pokud budeme tisknout pouze vybrané stranky, pak je tfeba jejich uvedeni do
kolonky Stranky. Moznosti zapisu jsou nasledujici:

a. zadna hodnota v kolonce znamena tisk celého dokumentu,

b. 2 (vytiskne se pouze strana 2),
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c. 5-8 (vytisknou se strany 5 az 8, dohromady 4 stranky),
d. 2,4,11 (vytisknou se strany 2, 4 a 11),
e. 2,5-8,11 (vytiskne se strana 2, strany 5 az 8, strana 11, celkem 6 stran),
5) Dale Ize nastavit oboustranny tisk, kompletovani stran, orientaci stranek, jinou

velikost a okraje stranky, pocet stran na list.

>

Nastaveni Wordu se nachazi na specialni “karté”“ Soubor. Nabizi také, jak zalozeni

nového dokumentu, tak jeho nasledovné ulozeni nebo tisk.

Nastroje Wordu jsou uporadany do logickych celkt, ze kterych se pak skladaji karty.
Napriklad na karté Dom0 najdeme nastroje pro formatovani textu, formatovani
odstavce, Schranku a Styly. Pokud ma skupina nastroji dalSi moznosti nastaveni,
»rozklikneme* pridruzené dialogové okno s kompletnim nastavenim logického celku.
Ve Wordu pracujeme obvykle hlavné s textem, ktery ¢lenime do odstavci. Odstavci
pak mizeme nastavit odrazku, Cislovani, styl, mezery, odsazeni, predsazeni, vice
sloupci nebo jen zarovnani.

Text dale mizeme obohatit riznymi grafickymi prvky, které najdeme na karté Vlozit.
Tyto prvky se dale formatuji vlastnimi barevnymi kartami, které se zobrazi az pfri
samotném vlozeni grafického objektu. Kazda graficky objekt ma nastaveny urcity typ
obtékani textu, ktery se dale nastavuje podle aktualni potieby.

Pri editaci dokumentu mizeme vyuzivat moznost automatické kontroly gramatiky a
pravopisu, ktera je pro bézny jednoduchy neodborny dokument postacujici.

Nakonec pfrichazi na fadu ulozeni dokumentu pod riznymi formaty nebo tisk

s preddefinovanymi vlastnostmi.

?

Jak je definovan odstavec?

Uved’ moznosti formatovani textu.

Uved’ moznosti formatovani odstavce.

Jaky format (pfipona) je nastaven jako vychozi pro ulozeni dokumentu?

Vysvétli pojem Styl a uved’ jeho pouziti.

U O

K éemu slouzi grafické znacky (,,trojuhelni¢ky“) ve vodorovném pravitku?
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Na které karté najdeme nastroj pro nastaveni okrajt stranky?

Kterou klavesou se posouvame ve viceuroviiovém seznamu na cCiselné vyssi
uroven seznamu?

Které stranky se vytisknou, bude-li zadan rozsah stranek 1-3,8,15-18?
. Vysvétli pojem Zahlavi a uved’ moznost pouziti.
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V této kapitole se student seznami se zakladnimi nastroji ur€enymi k nastaveni a editaci
bunék v listu sesitu. Vytvofi tabulku, naformatuje ji, provede zakladni operace s tabulkou a
aplikuje jednoduché vzorce a funkce. Bude schopen z hodnot v tabulce vytvofit standardni

graf.

¢

Klicova slova: Excel, list, seSit, burika, graf, fada, vzorec, funkce, trend.

3.1 Uvod

V pfedchozi kapitole byla uvedena aplikace Word jako neznaméjsi aplikace pro tvorbu
dokumentu, do kterého Ize vloZit mimo jiné i vlastni tabulku. Tabulku lze, jak bohaté
naformatovat, tak s viozenymi udaji v tabulce provadét pouze zakladni operace (u Cisel napf.
soucCet). Potfebu zpracovavat vétSi objemy dat do tabulek a dale s daty provadét rlizné
zakladni i slozité operace vS8ak aplikace Word ,neuspokoji“. Pro komplexni praci s tabulkami
je pIné vybavena aplikace Excel, ktera je dalSi aplikaci kancelarského baliku MS Office. Je
oznacCovana také jako Tabulkovy procesor nebo jen Kalkulator.

Alternativou ke komerc¢ni aplikaci MS Excel je napf. nekomeréni aplikace Calc z kance-
lafského baliku OpenOffice.Org.

Moznost vytvaret a editovat tabulky s podstatné menSim mnozstvim nastroji se postupné

nabizi i jako aplikace dostupna on-line ,na internetu“ napf. Google Docs.

Uvedeny studijni text je uré¢en pro pfimou interakci s aplikaci Excel 2010, proto neobsahuje
Lpotrebné“ mnozstvi obrazové dokumentace k jednotlivym podkapitolam (nevhodné pro
studium bez oteviené aplikace). Jelikoz je ovladani a nékteré casti pracovniho prostredi

stejné jako ve Wordu, nebude se jiz podrobnéjsi popis znovu opakovat.
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3.2 Zakladni popis prostredi
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Obrazek 6 - Popis prostiedi

Vysvétlivky:

..Radkovy index ..Aktuélni nazev dokumentu

..Panel nastroju pro rychly pfistup @..Aktuélni list
..Pas karet .. Stavovy fadek

..Sloupcovy index .. Pracovni plocha

..Réadek vzorc @ Nastroje pro praci s oknem sesitu

..Nastroje karty .. Svisly posuvnik

0000000

..Oznadena bunka
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3.3 Ulozeni seSitu

Postup je stejny jako u aplikace Word. Excel ulozi sesit, bud do starSiho formatu x/s (neulozi
se do néj z divodu kompatibility nové prvky verzi 2007 a 2010), nebo standardné nastaveny

format x/sx (typicky pro verze 2007 a 2010).

3.4 Novy sesit

Novy dokument Excelu mizeme vytvofit i pfimo na ploSe opera¢niho systému, aniz bychom
museli spoustét Excel. Staci kliknout pravym tlacitkem kdekoliv na volné misto plochy a pod
volbou Novy vybereme polozku List aplikace Microsoft Excel.

DalSi moznost, jak novy sesit zalozit v€etné Sablon, je obdobna s postupem v aplikaci Word

(viz. kapitola 2.7 Otevieni dokumentu, kapitola 2.8 Nastaveni dokumentu).

3.5 Organizace dat

Data jsou organizovana do seSitu, ktery obsahuje standardné ftfi listy. Prostor listu je dale
rozdélen na Cislované Ffadky a pismeny oznacené sloupce (fadkovy a sloupcovy index).
Jeden list mUze obsahovat az 1 048 576 fadk(, 16 384 sloupcll a pocet znaku v burice az
32 767.

Pomysiny prusecik fadku a sloupce tvofi obdélnikovy prostor nazyvany Burika. Ta je
zakladnim stavebnim prvkem celé struktury listu a jeji oznaCeni (adresa) je dano pismenem
(pismeny) sloupce a Cislem fadku (napf. A1, viz. kapitola 3.2. vysvétlivka &.7).

Ta burika, ktera je tu¢né ohranicena (levym kliknutim mysi) je pfipravena ke vloZeni dat. Lze

také oznacit vice bunék najednou, které vytvofi tzv. oblast bunék.

Postup oznaéeni oblasti bunék: moznosti je hned nékolik, bude uvedena pouze jedna.
PFiklad oznaceni oblasti bunék A2 az A5. Levy kliknuti mySi na bufiku A2 (prvni krajni burika
oblasti) a stalé drzenim levého tlacitka s pohybem mysSi smérem k burice A5. Buniky, na které
postupné najedeme, budou vyplnény modrou barvou (ureno pouze pro orientaci, barva
nebude dale zachovana). Po ,obarveni“ posledni krajni buriky A5 levé tlacitko mysi pustime.
Oblast zGstane modfe oznacena a bude mit oznaceni po krajni vrchni nebo levé burice
v oznacené oblasti. Takto oznacena oblast je pfipravena pro danou operaci (napf. hromadné

smazani dat ze vSech oznacenych bunék najednou klavesou Delete).

Bude-li se jednat o oznaceni bunék, které nejsou pfimo vedle sebe nebo za sebou
(nesouvisla oblast), pak je nutné drzet klavesu CTRL a levym tlaCitkem mysi kliknout na

bunky, které maji nesouvislou oblast tvofit.

31



(4

o5

&y

*"f’uqnﬁ'

ek ~ T : S ELL,
* * " “
2 * * . z
evropsky I ,

socialni . MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

hlova

)

Prostéjov

3.6 Data v bunce

Excel rozezna podle zapisu nasledujici typy dat:

1)
2)
3)

4)

5)

Text (automaticky zarovnava doleva), napft.: slovo.

Cislo (automaticky zarovnava doprava), napt.: 5462.

Datum (Casti datumu oddélujeme teckou, udaj automaticky zarovnan jako d&islo,
vkladano v pofadi den.mésic.rok), napf.: 11.5.2012.

Cas (8asti Gasového udaje oddélujeme dvojtedkou, Udaj automaticky zarovnan jako
Cislo, vkladano v poradi hodina:minuta:sekunda), napf.: 11:20:22.

Vzorec (zacina znaménkem ,=" a po jeho vytvofeni (potvrzeni klavesou ENTER) se
v burice ihned zobrazi vysledek), napf.: =A1+A2 (v burice se zobrazi soucet obsahu
bunék A1 a A2).

Jednotlivé typy dat, mimo bod 5), Ize dale formatovat podle potieby (karta Domu-skupina

nastroju Cislo-vybérové formularové pole). Napfiklad, je-li potfeba u datumu mésic vypisovat

textové: zadano 11.5.2012, preformatovano na 11. kvéten 2012 (volba datum dlouhé).

Pokud vloZime do bufky delSi udaj, nez je samotna Sitka bufky, pak mohou nastat dvé

moznosti:

1)

2)

V sousednich burikach vpravo nejsou zadné Udaje, buriky jsou dajem prekryty. Udaj
je vdak obsahem pouze prvotni buriky, nikoliv bunék, které dale pfekryva.

V sousedni burice vpravo je jiz néjaky udaj, pak se zobrazi pouze tolik znakd, kolik je
Sitka sloupce a zbytek znaku je skryt. Cely Udaj se objevi, bud v fadku vzorcu (viz.
kapitola 3.2 Z&kladni popis prostfedi, vysvétlivka €.5), nebo levym dvojklikem mySi na
CasteCné zobrazeny obsah buriky. Pokud je tfeba, aby byl cely udaj viditelny, pak je

nutné zvétsit velikost buriky nebo tfeba zmensit velikost pisma atd.

3.7 Zakladni operace s burikami

Mezi zakladni operaci patfi jiz uvedené oznaceni bunky. S oznacenou bunkou (burikami) Ize

dale provést:

1)

Kopirovani - pfi této operaci se vytvareji kopie oznacenych bunék (kopirovat
z oznacenych bunék muzeme obsah, format, vzorec atd., zalezi na volbé uzivatele).
Kopirovani ,odstartujeme” napfiklad klavesovou kombinaci CTRL+C nebo pravym
kliknutim mySi na oznaCenou bufku a vybérem volby Kopirovat (Udaje o
kopirovanych burnkach se pfitom vlozi do schranky). Kopirovat bufku lze pouze
tehdy, pokud je do ni ukon€en zapis. Najednou Ize kopirovat pouze souvislou oblast
bunék. Pokud je operace kopirovani aktivni, pak je kolem kopirovanych bunék

~pohyblivé“ pferuSovanou €arou formatované ohranieni. Toto ohranieni signalizuje
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zkopirovat, ur¢ime levym kliknutim mysi vlistu a vybérem volby Viozit (napf.
CTRL+V). Ukoné&eni operace kopirovani provedeme napfiklad ,dvojklikem® levého
tlacitka mySi na jakoukoliv buriku v listu.

Presun - je operace, ktera prfesune obsah buriky i s jejim formatovanim na jiné
vybrané umisténi (adresu). Pfesun ,odstartujeme® napfiklad klavesovou kombinaci
CTRL+X nebo pravym kliknutim mySi na oznaCenou buriku a vybérem volby Vyjmout
(udaje o presouvanych burkach se pfitom viozi do schranky). DalSi prubéh i
ukoncCeni je stejné jako u operace Kopirovani.

Smazani obsahu - napfiklad levym kliknutim mysi oznaCime burnku (buriky)
a stiskneme klavesu Delete. Plvodni obsah se také vymaze (pfepiSe) zapisem
novych dat.

Smazani formatovani bunky — klavesou Delete smazeme obsah burky, avSak
format bunky zlstane zachovany. Pro vymazani formatovani vybereme z karty
Domii-skupina néastroji Upravy-néstroj Vlymazat-volba Vymazat forméaty. Nastroj
Vymazat nabizi rizné moznosti vymazani podle potieby uzivatele.

Slouéeni - ze zakladnich jiz dale nedélitelnych bunék Ize podle potfeby uzivatele
,sestavit® nové bunky slou¢enim. Lze tak vytvofit rizné tvary a velikosti bunék, aniz
by doSlo k ovlivnéni okolnich bunék, jako u zmény vysky fadku nebo Sifky sloupce.
Vytvofena nova burika se chova jako bézna bunka, kde adresa je pfifazena, bud od
prvni horni bufky (svislé slouc¢eni), nebo od prvni buriky zleva (vodorovné slouceni).
Slou¢eni provedeme napfiklad: karta Domd-skupina nastroji Zarovnani-nastroj
Sloucit a zarovnat na stfed. Pokud je burika sloucena, pak je nastroj podbarven Zluté.
Pokud je tfeba slouceni zrusit, nastroj se znovu pouzije (dojde k jeho deaktivaci).
Zména velikosti — Velikost bunék v listu je pfi otevieni nového seSitu pfednastavena
na: vychozi vysSka fadku 12,75b (1b=0,35cm); vychozi Sitka sloupce 8,43 znakl
(poCet znaki formatovanych standardnim pismem). Jedna z moznosti zmény
velikosti buriky jiz byla popsana (slou€eni). Pokud je vSak potfeba zménit vySku
celého Fadku nebo Sifku celého sloupce, pak zménu provedeme nasledovné:
napfiklad najedeme kurzorem mySi na ,pfepazku“ (hranici) mezi Cisla fadka 1 a 2
(kurzor se zmeéni na svislou obousmérnou Sipku v poloviné .pfekfizenou vodorovnou
Carou). Po zméné kurzoru klikneme na levé tlaCitko mySi a drzime jej zaroven se
»Svislym® posunem kurzoru mysi. Pfi posunu mysi dochazi, bud k zmenseni, nebo
zvétSeni vysky fadku ¢€.1 (u kurzoru se ukazuje Ciselny udaj informujici o nové

velikosti vySky Fadku). Po potfebné zméné vysky Ffadku pustime levé tlaCitko mysSi
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a zména se ustali. Zména vysky vice fadkld najednou probiha obdobné. Oznacime
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fadky, kterych se nastaveni bude tykat, a poté zvolime ve vybéru kteroukoliv
pfepazku a tu nastavime. Podle ni se pfenastavi i ostatni oznacené prepazky. Pokud
chceme nastavit udaj o vySce fadku pfesné, je mozné pouzit ru€ni zapis: klikneme
pravym tlaCitkem na Cislo fadku, kterému budeme nastavovat novou vySku.
Viybereme volbu Vyska radku a zadame ruéné udaj potvrzeny klavesou Enter. Stejny

postup plati i pro nastaveni Sifky sloupce.

3.8 Formatovani bunék

Burice muze nastavit (napf. pro prehlednost):

a)

b)

d)

Cislo — viz kapitola 3.11 Data v burice. Format &isla z(istava na burice nastaveny, i
kdyz vymazeme (klavesa Delete) nebo prepiSeme obsah buriky. Je-li potfeba prepsat
obsah bunky jinym typem dat (napfiklad pfedtim byl datum, ted potfebuji zadat
standardni Cislo) je nutné také provést pfeformatovani Cisla v bufice, jinak se bude
typové odlisny novy udaj stale formatovat podle stavajiciho nastaveni.

Zarovnani — obsah vbunce lze zarovnat riznymi zpusoby. Na karté Domdu-
Zarovnani najdeme vlevo Sest nastrojl, které se postaraji, jak o vodorovné, tak svislé
zarovnani obsahu burky. Zarovnani mazeme dale doplnit o zménu orientace obsahu
nebo jen otoCeni obsahu. Kompletni nabidku zobrazime s dialogovym oknem skupiny
nastroju Zarovnani.

Pismo — u pisma muzeme nastavit (skupina nastroju vlevo od skupiny nastrojl
Zarovnani): font, velikost, barvu, fez, podtrZzeni a efekty.

Ohraniceni — ohranicit mizeme bunku ¢aste¢né nebo celou dokola s vybérem stylu,
tloustky a barvy ohraniCujici ¢ary. Pro jednoduché tvary tabulek postaci
prednastavené ohraniCeni: karta Domdi-skupina nastroji  Pismo-ohrani¢eni
s moznosti vybéru (napr. Dolni ohraniceni). Pro slozitéjsi tvary a ohraniCeni tabulek je
vhodnéjSi pouzit ruéni zakresleni: karta Domu-skupina nastroji Pismo-ohraniceni
pomoci volby Nakreslit ohraniceni. VeSkeré nastaveni ohraniCeni se nabizi takeé
s pravym kliknutim myS8i na ohraniCujici bufiku: Format bunék-karta ohraniceni.
Ohraniceni Ize provést i hromadné.

Vypln — jedna se o nastaveni barvy pozadi bufky s moznosti nastaveni efektu nebo

vzorku. Vhodna barva pozadi bunky zvySuje pfehlednost.
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3.9 Vzorce a funkce

S udaji v bunikach lze provadét, jak zakladni operace a formatovani, tak vloZit vlastni nebo
prfednastavené vzorce a funkce.
Kazdy vzorec nebo funkce zaCina znaménkem = a bud je vloZzeno ru¢né, nebo s pouzitim
vnitfnich funkci jej Excel vlozi automaticky.
Vzorce jsou rovnice, které provadéji vypocty s hodnotami zadanymi v listu. Napfiklad je-li
v burice A1 zadana hodnota 10 a v burfice A2 zadana hodnota 20 pak vzorec (vlozeny do
bunky A3) zapsany ve tvaru =A1+A2 vrati do buriky A3 hodnotu 30.
Funkce jsou prfeddefinované vzorce provadeéjici vypocty pomoci urcitych hodnot, nazyvanych
argumenty, v urcitém poradi nebo struktufe. Pomoci funkci |ze provadét jednoduché nebo
slozité vypodty. Kazda funkce ma svlj nazev a pouziti. Napfiklad je-li v burice A1 zadana
hodnota 10 a v bunce A2 zadana hodnota 20, pak funkce (vlozena do buriky A3) uréena pro
soucet obsahll bunék SUMA s argumenty A1 a A2 vrati do buriky A3 hodnotu 30.
V burice se zobrazuje vysledek a v fadku vzorcu se zobrazuje vzorec. Vzorec Ize zobrazit i
levym dvojklikem do vysledku (rezim editace vzorce). Pokud je vzorec hotov, pak z editace
k vysledku se dostaneme napfiklad klavesou Enter (tzv. potvrdime vzorec).
Pro zadani vzorce (funkce) muzeme pouzit zcela ru€ni zapis (pokud dobfe zname spravny
zapis). Nezname-li zapis nebo nazev potifebné funkce, pak pouzijeme kartu Vzorce, na které
se nachazeji veSkeré funkce roztfidéné do logickych oblasti. Aby bylo jasné, co ktera funkce
vlastné provadi, staCi na ni najet kurzorem mysSi a zobrazi se doprovodny komentar. Pokud
je to hledana funkce, pak ji potvrdime levym tlacitkem mysSi. Nasleduje vyplnéni argumentu
funkce. Je-li vSe spravné zadané, funkce vrati spravny vysledek.
K provadéni zakladnich matematickych operaci, jako je napfiklad scitani slouzi nasledujici
aritmetické operatory:

a) + (znaménko plus) — provede soucet, napf. 3+2 (vysledek 5),

b) - (znaménko minus) — provede rozdil (nebo zadani zaporného Ccisla), napf. 3-2

(vysledek 1),

c) * (znaménko hvézditka) — provede soucin, napf. 3*2 (vysledek 6),

d) [/ (znaménko lomitko) — provede podil, napf. 3/2 (vysledek 1,5),

e) A (znaménko stfiSka) — provede umocnéni, napf. 32 (vysledek 9).
Uvedené aritmetické operatory pouZijeme, bud pro zapis jednoduchého vzorce (napf.
=(A1*5-A2/A1)"3), nebo pro zapis slozeného (nebo vnofeného) vzorce (obsahuje i funkce,
napf. =ZA1*SUMA(A1:A8)-A2).

Pfi zapisu vzorce je tfeba, podle platnych matematickych pravidel, vkladat zavorky.
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Pokud dojde pfi vyhodnocovani zadaného vzorce k chybé&, pak je vraceno jako vysledek
chybové hlaseni. Zakladni chybova hlaseni:
a) #HODNOTA! — nejCastéji se chyba objevi, pokud zaménime Cislo za text,
b) #NAZEV? — ve vzorci jsme pouZily chybné jméno (nézev) funkce,
c) #DELENIi_NULOU! - vzorec je zadan tak, e se snaZime délit nulou, coZ je
neakceptovatelné,
d) #HHHEEHEHBERAHE - pfestoZe to vypada jako chyba, jde pouze o nemoznost zobrazeni
dlouhého ¢isla v ,malé" bunce (staCi bud Cislo vhodné upravit tak, aby se celé
v buice mohlo zobrazit, nebo rozsifit sloupec na pozadovanou Sifku, a nebo sloucit

potfebny pocet bunék).

3.11 Rady

Pro potfeby napfiklad rychlého zapsani nazvd dnd vtydnu nebo nazvi mésich v roce
muzeme vyuzit pfeddefinovanych fad. Konkrétni moznosti pouziti fady:

a) Vlozeni nazva dnl v tydnu jdoucich po sobé: do prvni buriky vlozime napfiklad udaj
pondéli (Po), klikneme levym tladitkem mySi na pravy dolni uchopny ¢erny bod
bufky, ve které je udaj. SouCasnym drzenim levého tladitka a pohybem mysSi
oznaCujeme bunky vodorovné nebo svisle. Buriky, které byly oznaceny, budou po
pusténi levého tlacitka mysi postupné vyplnény po sobé jdoucimi nazvy dna. Pokud
oznacime vice, jak Sest bunék, nazvy dnl se budou cyklicky opakovat. Stejny postup
plati pro vlozeni nazvi mésicu nebo napfiklad pro vioZzeni po sobé jdoucich dnl
(datum).

b) Potfebujeme-li zadat Cisla, ktera ,jdou“ po sobé s konstantnim pfiristkem, mizeme
vyuzit tzv. Linearni trend, ktery urychli Fadu Cisel vlozit. Staci vlozit (spole¢né spolu
sousedi) dva Cleny trendu (dvé Cisla, mezi kterymi Excel zjisti automaticky rozdil
a tento rozdil pfi¢te kazdému nasledujicimu ¢lenu). Tyto dva €&leny oznacit levym
tlaCitkem mysSi a poté v pravém dolnim rohu kliknout, drzet levé tlacditko mysSi
a zaroven tahnou pfes bunky, které chceme dalSimi ¢leny trendu vyplnit (napfiklad:
zapiSeme prvni dva Cleny 5 a 10 a chceme v dalSich burnkach pokraovat
s konstantnim pfiristkem 5 az do Cisla 100). Zvolit Ize také trend Geometricky, ktery
Zjisti konstantu tak, Ze druhy ¢len vydéli prvnim a touto konstantou vynasobi kazdy

nasledujici ¢len trendu (napfiklad: 2,4,8,16,32...).
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3.12 Schranka

Podobné jako ve Wordu Ize napfiklad pomoci nastroje Vlozit (karta domu) vlozit do
pozadované bunky kopirovany udaj nékolika moznostmi (Sipka doll) nebo kompletné cely
udaj. Napfiklad Ize kopirovat pouze formatovani bunky nebo jen vzorec nebo oboji atd. Nez
potvrdime pozadovanou formu vlozeni levym kliknutim mysi, Ize pouzit nahled, ktery se po
najeti kurzoru mysi na danou volbu okamzité aktivuje. VeSkeré moznosti viozeni dat nabizi
pfehledné dialogové okno pod vybérem VioZit jinak (nastroj Vlozit-posledni nabidka).

To co volba Viozit nabizi, je zavislé na typu vkladanych dat.

3.13 Grafy

Graf pouzijeme tehdy, je-li potfeba vyjadfit graficky a pfehledné zavislost dat z tabulky. Grafy
délime na nékolik typu, kde kazdy typ ma své pouziti. Napfiklad:

a) Sloupcové grafy se €asto pouzivaji pro zobrazeni datovych hodnot v zavislosti na
Casovém obdobi nebo na kategorii. Vodorovna ose zobrazuje ¢as (kategorie) a svisla
osa zobrazuje pfislusné hodnoty.

b) Spojnicové grafy maji vyuziti pfi zobrazeni souvislych dat a porovnavani trendu.

c) Vysecovy graf pouzijeme tam, kde jeden celek délime na dilCi Easti (procentualné).
Pokud mame vytvofenou tabulku, oznacime &asti, které se maji v grafu znazornit a mizeme
se presunout v pasu karet na kartu Viozit. Ta obsahuje skupinu nastroji Grafy, ktera
obsahuje vSe potfebné pro viozeni daného typu grafu. Kazdy typ grafu obsahuje nékolik
dalSich ,podtypl“. Pokud najedeme kurzorem mysi na typ grafu, zobrazi se malé dialogové
okno s dodatecnymi informacemi o jeho pouZiti.

Pokud jsme zvolily typ grafu, graf se do listu bez dalSiho vahani viozi. Podle toho, jak byla
tabulka navrzena, bude pfipojen i popis grafu. S vlozenym (oznalenym) grafem se zobrazi
v pasu karet dalsi tfi karty, které umozni jeho kompletni nastaveni od barvy grafu az po
upravu vstupnich dat. Pokud Excel ,neporozumi“ struktufe tabulky, ze které se ma graf
vytvofit, pak néktera data nevloZi (obvykle popisky) nebo je vloZi jinam nebo si vlozi
napriklad vlastni popisky k ose x, které pak musime (pokud je vyzadujeme) po vytvoreni
grafu ru¢né prenastavit.

Graf je objekt, ktery je svazany s Udaji v tabulce a pokud se zméni udaj v tabulce, okamzité
se zména automaticky projevi i v grafu. Pokud je tabulka, se kterou je graf svazan smazana,
graf jako objekt zlstava v listu, ale nezobrazuje zadné grafické udaje. Graf vymazeme
napfiklad tak, Ze jej oznaCime a stiskneme klavesu Delete.

Kazdy graf by mél optimalné obsahovat nazev i popisky os. Spravné nastaveny typ

a velikost.
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3.14 Tisk

Volbu Tisk najdeme stejné jako ve Wordu pod ,kartou® Soubor. Pfi tisku mame moznost
vybrat bud' urcity objekt (napf. pouze graf) nebo vybranou oblast bunék, vybrany list az cely
sesit. Pokud potfebujeme vidét, jak by se aktualni obsah v listu vytisknul, klikneme v pasu
karet na kartu Zobrazeni-Zobrazit konce stranek. Excel ozna¢i modrym ohrani€enim hranice
stranek a Sedym textem Cislo stranky. Modré hranice je mozné levym tlaCitkem mysSi
posouvat dle potfeby (zméni se tim i velikost obsahu na vytisténé strance).

Vytvofené tabulky je tfeba rfadné ohranicit, nebot Seda mfizka slouzi pouze pro orientaci

(nevytiskne se).

>

Excel, jako dalsi aplikace kancelarského baliku MS Office, slouzi hlavné pro tvorbu

tabulek, grafi a riiznych vypoctu. Proto jej nazyvame jako Tabulkovy kalkulator. Data
jsou zadavana do bunék, které tvori list a ty tvofi seSit. Kazda bunka ma svoji adresu
a lze ji formatovat (nastaveni velikosti, barvy, tvaru, ohranic¢eni atd.). Bunka muze
obsahovat riizny obsah (text, ¢islo, datum atd.), ktery Ize také formatovat (zarovnani,
velikost pisma. Barva pisma atd.). S burikami Ize provadét zakladni i pokrocilé operace
(kopirovani, presun, slou¢eni, mazani obsahu atd.) pri kterych mizeme pracovat jak
s jednou bunkou, tak s vice buiikami najednou (v souvislé nebo nesouvislé oblasti).
Zadana data mizeme dale vyuzit pro vypocet s vlastnim nebo jiz preddefinovanym
vzorcem. Kazdy vlozeny vzorec do bunky za€¢ind znaménkem ,=“. Pro prehledné;jsi
vyjadieni vztahu mezi ¢iselnymi daty obvykle vkladame potiebny typ grafu, ktery po
vytvoreni umoziuje bohaté formatovani a nastaveni. Data z v seSitu pak pohodiné
vytiskneme podobné jako dokument ve Wordu s tim rozdilem, ze pracovni prostor

listu je rozdélen na vice stranek k tisku (v zavislosti na obsahu listu).

?

Ktery typ dat se v burice automaticky zarovnava doleva?
Uved zakladni operace s bunikami.
Jakym znaménkem zacina zapis vzorce?

Jaky format souboru se vytvofri po ulozeni seSitu?

o kb=

Proc se v bunce, kde se ma zobrazit Cislo, zobrazily najednou znaky ####HHH"?
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Kdy je vhodné pouzit sloupcovy graf?

Uved priklad pouziti Fady.

Kolik listii ma pravé vytvoreny novy sesit? Kolik jich mize mit celkem?
Uved postup, kterym lze najit a vlozit funkci pro vypocet druhé odmocniny.

10. Jak se zobrazi data v buice s vy$Sim poctem znaku, nez je Sirka bunky?

© ® N O
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V této kapitole se student seznami se zakladnimi nastroji urenymi k nastaveni a editaci
prezentace. Vlozi obsah prezentace (text, obrazky) a naformatuje jej. Nastavi pfechody
snimkl a animaci vybranych objektd snimku. Bude schopen prezentaci ulozit a nasledovné

spustit.

¢

KliCova slova: prezentace, snimek, PowerPoint, animace, ¢asovani.

4.1 Uvod

Kromé vytvareni textovych dokumentl a tabulek je dnes bézné vytvaret i prezentace. Oproti
béznému textu (stranky) nebo tabulce (listy) je prezentace slozena z tzv. snimku, kde kazdy
snimek obsahuje urcitou Cast prezentace. Prezentace je dale urCena k projekci (platno,
monitor, TV atd.), kde se postupné ,promita“ jeden snimek za druhym. Prezentace svym
zajimavym a graficky ,vyladénym® obsahem slouzi napfiklad k doplnéni vykladu
pfednasejiciho, ktery vysvétluje problematiku né&jakého jevu nebo nabizi néjaké sluzby Ci
produkty. Takové ,doplnéni“, které obsahuje text, obrazky, animace, video nebo zvuky,
Kromé komeréni aplikace PowerPoint, ktera je sou€asti kancelafského baliku MS Office, je
mozné pouzit rizné alternativy, at uz v podobé& nekomercéni aplikace Impress (kancelarsky
balik OpenOffice.org), ktera je prostfedim i vybavou velmi podobna PowerPointu, tak

napfiklad on-line ,internetovymi“ Google Docs (omezené mnozstvi nastroju).

Uvedeny studijni text je uréen pro pfimou interakci s aplikaci PowerPoint 2010, proto
neobsahuje ,potfebné“ mnoZstvi obrazové dokumentace k jednotlivym podkapitolam
(nevhodné pro studium bez oteviené aplikace). JelikoZz je oviadani a nékteré casti
pracovniho prostredi stejné jako v ostatnich aplikacich kancelarského baliku MS Office 2010,

nebude se jiz podrobnéjsi popis znovu opakovat.

4.2 Co je prezentace

Z hlediska obsahu a cile ma prezentace mnoho podob a vyznamu. Ve slovniku bychom
nasly vysvétleni, jako je napfiklad: pfedstaveni néCeho, pfedlozeni néeho, navrh, podani

atd. Prezentovat Ize, jak hmotné véci (napf. vyrobek, osobu), tak véci nehmotné (napf.
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postup, teorii, sluzbu). Nedilnou soucasti prezentace je pouziti vizualniho systému (napf.
monitor, TV, dataprojektor, flip chart, tabule).

Aby se obsahu, viozenému do jednotlivych snimku, dalo fikat prezentace nebo radéji
uspésna prezentace, musi splinit kritéria (pravidla), ktera budou uvedena niZe (napf. pravidla

uspésné prezentace).

4.3 Zasady uspésné prezentace

Pokud ma byt prezentace uspésna, nestaci pouze ,vlastni“ pocit vychazejici z teorie ,co se
libi mé&, to se bude libit i ostatnim®. Mnohaleté studie a zkuSenosti ukazaly vliv urcitych prvkd
na pozornost, pamét, vnimani, vnitfni pocit, Citelnost obsahu, délka projevu atd. Je tedy

nanejvys vhodné tyto zasady, kterych je mnoho, alespon ¢aste¢né do prezentace zahrnout.
Vybrané zasady pro lektora:

a) Stanoveni cile prezentace — ¢eho chci prezentaci docilit.

b) S posluchadi je nutné aktivné komunikovat.

c) Je nutné zvolit vhodny styl (vytvofeni atmosféry, nalady) pro pfislusnou prezentaci.

d) Za kazdych okolnosti se musi pfednasejici ovladat.

e) Na posluchace plsobi i gestikulace prfednasejiciho.

f) Posluchace musite zaujmout.

g) Dopfedu se seznamte s prostfedim, kde bude prezentace probihat .

h) Méjte vzdy Casovou rezervu, prezentaci si vyzkouSejte nanecisto .

i) Uvod a zavér prezentace by mél prednasejici znat zpaméti.

j) Prevedte otazky posluchact (které nejsou soucasti prezentace) k tématim
prezentace az na zavér z ¢asovych divodu.

k) Zanechte na sebe kontakt pro pfipadné pozdé;jsi dotazy.

l) Predlozte posluchadim vytisténou predlohu prezentace pro mozné poznamky
k jednotlivym snimkdm a celkovy pfehled prezentace.

m) Prezentace by neméla trvat bez prestavky déle jak 30minut, coz udava i pfiblizny

maximalni doporuceny pocet snimkl na prezentaci kolem dvaceti.
Vybrané zasady pro tvorbu prezentace:
a) Text co nejstrucnéji, velkym pismem.
b) Nadpisy nejlépe patkovym pismem (napf. Times New Roman, bézny text
bezpatkovym pismem (napf. Arial, Verdana).

¢) Vhodné zvolené barvy, nejlépe kontrastni.

d) Obrazky dostate¢né velké, barevné a jednoduché.
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e) Pouzivat grafy, schémata a nakresy.

f) Vkladat prvky pro oziveni atmosféry (napf. animace, zvuky).

g) Pro rychlou tvorbu prezentace s vhodnymi barevnymi kombinacemi i uU€elem je
vhodné pouzit Sablonu.

h) Optimalné pouzit v prezentaci 3 rlizné velikosti pisma a 2 rizné druhy pisma.

i) Prvni snimek obsahuje nazev prezentace, datum, jméno organizace apod.

j) Uvést pfipadné informacni zdroje na pfedposledni snimek.

k) Na poslednim snimku se rozlou it s posluchaci a uvést kontakt.

l) Pro snadnéjsi zarovnani objektl na snimku pouzit mfizku a voditka.

m) Vhodna velikost (rozliSeni) obrazki a nasledovné co nejmenSi celkova velikost

prezentace.

4.4 Psychologie barev

Pro uspésnou prezentaci neni dllezity pouze obsah, ale i navozena atmosféra a vnitfni pocit
zinformaci na snimku. Velkou roli na psychiku ¢&lovéka hraji barvy, které mohou cil
prezentace nejenom umocnit, ale i pfi nevhodném zvoleni minout. Vybér barev do
prezentace by tedy mél byt v souladu se ,zabéhnutymi“ pravidly.

Barvy vyvolavaji napfiklad vnitfni teplo nebo chlad, pocity jistoty, uvolnéni, Stésti nebo

napéti, agrese, smutek atd.
Plsobeni vybranych barev:

a) Zluta - povzbuzuje, osvobozuje, pfinasi uvolnéni, pocit souladu, harmonie, plUsobi
vesele a oteviené.

b) oranzova - je slavnostni, vyvolava pocit radosti, je spojena s prfedstavou slunce,
tepla, bohatstvi, zlata, urody.

c) sveétle zelena - plUsobi pfirozené, ale nékdy i jedovaté, je spojena s predstavou
chladu, vihka, ticha, rostlin.

d) tmavozelena - uklidfiuje a chrani, ale také omezuje, je pratelska, dava pocit bezpeci a
nadéje.

e) tmavomodra - klidna, vazna az skliCujici, barva dalek, hloubky, rozjimani a smutku.

f) svétlemodra - plusobi pfivétivé, vyvolava pfedstavu oblohy a vzduchu, ticha a touhy.

g) Cervena - vzruSujici, energicka, prudka az naruziva, silna, mocna, spojena s
predstavami ohné, krve, nebezpedi, lasky, hluku.

h) purpurova - plsobi dustojné, hrdé, vzneSené, povzbudiveé, je spojen s predstavou

spravedlnosti a majestatu.
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i) fialova - neklidna, znepokojiva, melancholicka, tajemna, osobita, naro¢na
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j) svétle fialova - pusobi zaCarované, rozpolcené, slaboSsky, je to barva magie,
melancholie, opojeni.

k) hnéda - stfizliva, mi€enliva, solidni a vazna, realisticka, spojena s pfedstavou jistoty a
pofadku, domova, tradice, zdrzenlivosti.

) $eda - nete€na, smutna, spojena s pfedstavou chudoby a pokor.

m) bila - neurcita, nejista, spojena s pfedstavou nevinnosti a Cistoty.

n) c¢erna - barva vzdorného protestu, zlého tajemstvi, nicoty, smrti.

4.5 Priprava prezentace

1) Stanoveni cile prezentace — co ma byt prezentaci dosazeno? (prodej, ukazka, vyklad
atd.).

2) Druh prezentace — viz kapitola 4.7.

3) Cilova skupina — komu je prezentace urCena.

4) Délka prezentace — urceni délky prezentace z riznych hledisek.

5) Misto prezentace — piehled o technickém vybaveni a prostredi.

6) Priprava podkladi — shromazdéni podklad(i do prezentace.

7) Hlavni body prezentace — ureni hlavnich bodu prezentace a jejich logické sefazeni.

8) Grafické zpracovani — volba barev, obrazkl, automatickych tvard, pfechodt, animaci
atd.

4.6 Obsah prezentace

Pokud je pfiprava prezentace hotova, mizeme prejit k samotné aplikaci a prezentaci zacit
tvofit. Chybi jen uvést, jak bude obsah prezentace strukturovan. Obvykla struktura je
nasleduijici:

1) Prvni snimek — nazev organizace, nazev prezentace, jméno.

2) Druhy snimek — obsah prezentace.

3) DalSi snimky — samotny obsah prezentace rozdéleny do jednotlivych snimku.

4) Predposledni snimek — informacni zdroje.

5) Posledni snimek — rozlouceni s posluchacem, kontakt pro pfipadnou komunikaci.
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4.7 Druhy prezentace

Prezentace Ize rozdélit na Ctyfi druhy:

Hromadna (lektorem vedena) - je snad nejCast&jsi, uziva se pro ni struény a vyrazny text
doplnény nazornymi obrazky, schématy ¢&i tabulkami. Velky draz je kladen na
prednasejiciho.

Individualni - pfi individualni prezentaci nejcastéji sedi poslucha¢ sam u pocitace, kde je mu
predkladana pfislusna prezentace, ktera obsahuje znatelné vice textu, nebot nosna cast
prezentace je pfenesena pfimo na jeho monitor a pfednasejici zde hraje roli konzultanta a
radce.

Manualné ovladana - prednasejici €i posluchac¢ (podle typu prezentace) si ovlada pfislusné
tempo, ¢imz se stava prezentace volnéjsi a asové flexibilngjsi.

Automaticky oviadana - vyuziva se zde nacCasovani, které v dany okamzik automaticky
pfepina jednotlivé snimky. Pfednasejici ma ovSem moznost tuto prezentaci kdykoli prerusit a
poté v ni plynule pokraCovat. Nej¢astéji se vyuziva pro pfipad, kdy je pfednasejici omezen
Casové nebo jiz prezentaci zna tak, ze vi, jak je Casové rozvrzena.

Jednotlivé druhy prezentaci se mohou vzajemné prolinat, a proto se bézné muizete setkat
napf. s manualné ovladanou hromadnou prezentaci &i individualni prezentaci s manualnim
ovladanim atp. Pfi navrhu prezentace je tedy velmi dulezité védét, zda bude prezentaci vést

lektor &i nikoliv a zda bude hromadna nebo individualni.
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ProtoZze se pas karet a nékteré nastroje opakuji na jiz uvedenych popisech prostfedi,

nebudou se jiz dale stejné popisky uvadét.
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Obrazek 7 - Popis prostredi

Vysvétlivky:

@ ..Karta pro zobrazeni miniatur @ Pozadi editovaného snimku
@ ..Miniatura editovaného snimku ..Pfednastavené textové pole
@ ..Karta pro zobrazeni osnovy @ Nastroje pro zobrazeni snimku

.Prostor pro poznamky autora
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4.9 Ulozeni prezentace

Postup je stejny jako napfiklad u aplikace Word. PowerPoint ulozi prezentaci, bud do
starSiho formatu ppt (neulozi se do néj z divodu kompatibility nové prvky verzi 2007 a 2010)

nebo standardné nastaveny format pptx (typicky pro verze 2007 a 2010).

410 Nova prezentace

Novou prazdnou prezentaci muzeme vytvofit i pfimo na ploSe opera¢niho systému, aniz
bychom museli spoustét PowerPoint. Staci kliknout pravym tlaCitkem kdekoliv na volné misto
plochy a pod volbou Novy vybereme polozku Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint.

DalSi moznost, jak novou prezentaci zaloZit, v€etné vybéru z Sablon, je obdobna s postupem
napfiklad v aplikaci Word (viz. kapitola 2.7 Otevieni dokumentu, kapitola 2.8 Nastaveni

dokumentu).

411 Sablony

Umoziuji vlioZit prezentaci s pfeddefinovanymi snimky, do kterych je potfeba pouze vloZzit
potfebny text nebo obrazky. Ve ostatni je jiz nastavené. Pokud by Zzadna s Sablon nebyla
.lou pravou“, je mozné prohledat jesté on-line web Office.com. Vybranou Sablonu Ize
samoziejmé kompletné pozménit nebo doplnit dle potfeb uzivatele.

Dal$i moznosti, jak upravit snimek s ,velkou* podporou PowerPointu (pfeformatovani textu,
pozadi atd.), je pouziti Motivl na karté Navrh. Vybrany motiv je mozné barevné dale Skalovat
a projevi se na vSech snimcich prezentace, které jsou jiz vlozené nebo teprve budou
vloZené.

Sablony i motivy usnadni, jak barevné podani obsahu prezentace, tak rozloZeni a zarovnani

obsahu snimku.

4.12 Rozlozeni snimku

Do snimku Ize ru¢né vlozit mnoho objektud, které se vSak sami vhodné, ani vuci snimku, ani

vuci ostatnim objektlim, nezarovnaji. Pokud se uzivatel rozhodne zarovnavat objekty ru¢né,
ma nékolik moznosti:

a) Pri presouvani objektl na to spravné misto PowerPoint zobrazuje pomoci

¢arkovanych €ar, vzajemnou polohu k nejblizSimu objektu. Tim se objekty vici sobé

na snimku zarovnaji. Objekt, ktery obsahuje text, ma jesté dalSi zarovnani pro tento

text. Je tedy tfeba ,sladit” zarovnani objektd se zarovnanim obsahu objektu.
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objektl na snimku s pouzitim pravitka, mfizky a voditka. Mfizka a voditka Ize dale,
pomoci pfidruzeného dialogového okna, nastavovat.
Pro pfednastavené rozlozeni obsahu, které obsahuje nejb&znéjsi rozloZzeni obsahu snimku,
muzZeme pouzit na karté Domi-Snimky—RozloZzeni nékolik typu rozlozeni, jako napfiklad
rozloZeni s nazvem Uvodni snimek. Ten je automaticky vloZen pFi vytvofeni nové prazdné
prezentace a obsahuje dvé pfedformatovana a zarovnana textova pole. V nékterych typech
rozloZeni se objevuje ,univerzalni“ pole, do kterého Ize viozZit podle vybraného typu miniatury

napfiklad, text, obrazek, graf atd.

4.13 Objekty snimku

Do snimku Ize z karty VloZeni vlozit napfiklad:

a) Textové pole — do ngj pak vkladame text, ktery vhodné naformatujeme,

b) Word Art — vloZi do snimku zdobeny text (podobné viastnosti jako textové pole), ktery
Ize pouzit napfiklad pro nadpisy,

c) Obrazce — jedna se o ruzné tvary a symboly, které Ize do snimku vlozit a dale
formatovat,

d) Klipart — jednoduchy obrazek (kresba), ktery je umistény v galerii, jez je soucasti
PowerPointu,

e) Obrazek — pomoci dialogového okna zvolime cestu k souboru s béznym typem
formatu (napf. jpeg, gif, png, bmp atd.). Obrazek by mél mit v idedlnim pfipadé
optimalizované alespon rozlideni tak, aby ,zbyteCné&“ nezvySoval velikost celé
prezentace na datovém nosici,

f) Graf — po vybéru typu grafu a zadani potfebnych udaju pro vytvofeni grafu ziskame
obdobny graf, jako v aplikaci Excel. Excel ma vSak daleko vétS§i moznosti uprav a
formatovani grafu. Graf z Excelu je mozné pfenést pres schranku (stejné tak obrazek,
text atd.).

Kazdy objekt na snimku ma svou pozici a velikost. Objekty jsou na snimku v urovnich tak,

jak byly asové do snimku vioZeny. Uroven objektu Ize samozfejmé podle potieby ménit.

4.14 Prechod snimku

Na kart¢ Prechody najdeme rizné animace prechodu zkonce snimku na zacatek
nasledujiciho snimku. Vhodny vybér pfechodu snimku prezentaci ozivi a pfida na

atraktivnosti.
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Po vybéru prechodu snimku je také vhodné nastavit dobu trvani prfechodu a zplsob
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pfechodu snimku (automaticky po nastaveném Case nebo po kliknuti nebo kombinaci
uvedenych moznosti).
Je vhodné nenastavovat pro kazdy snimek jiny pfechod. Posluchage to zbyte¢né rudi a

odpoutava od pozornosti na skute¢ny obsah prezentace.

4.15 Animace objekti na snimku

Pro zvySeni pozornosti a dodani dynamiky objektim Ize pouzit animace. Kazdy objekt muze
mit nékolik animaci nezavisle na ostatnich objektech. Nebezpeci vSak spociva v nevhodném
vybéru a nastaveni animace objektu. Posluchate mizeme odradit nebo animacemi zahiltit.
Je tfeba vybirat stfidmé a s citem pro maximalni naplnéni cile prezentace.
K dispozici mame na karté Animace ffi typy animaci:
1) Uvodni — objekt se na snimku teprve objevi pfes vybranou animaci (zelena barva
ikony animace).
2) Zvyraznujici — objekt je na snimku stale viditelny, pouze se vybranou animaci
zvyrazni (zluta barva ikony animace).
3) Zavéretné — objekt ze snimku vybranou animaci ,zmizi“ (Cervena barva ikony
animace).
Pro lepSi pfehled nastavenych animaci Ize zobrazit na kart€ Animace podokno animaci,
které zobrazi pfehledné typ, nazev a pofadi animace.
Animaci Ize dale nastavit:

a) Zacatek — Ize vybrat Pri kliknuti, coz spusti animaci az po manualnim kliknuti levym
tlacitkem mysSi nebo zmacknuti napfiklad klavesy ENTER. Volba Po pfedchozim
spusti automaticky animaci ihned po pfehrani pfedchozi animace (u prvni animace
po pfehrani pfechodu snimku). Posledni volba S pfedchozim spusti animaci zaroven
s pfedchozi animaci. Tak Ize spustit nékolik animaci najednou.

b) Doba trvani — jinak fe¢eno rychlost animace.

c) Zpozdéni— Casova prodleva pro spusténi animace

4.16 Casovani

Pokud mame snimky navrzené, nastavené animace objektl a pfechody snimk(, muzeme si
vyzkousSet, jak se prezentace chova ve skuteCnosti po spusténi. K Casovému ovéreni délky
jednotlivych snimk( a délky celé prezentace pouzijeme nastroj Vyzkouset ¢asovani na karté

Prezentace. Nastroj prezentaci spusti a vlevém hornim rohu obrazovky zobrazi okno
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s nazvem zaznam. V ném probiha ¢asovy zaznam snimku (vlevo) a ¢asovy zaznam celé
prezentace (vpravo).

Po skoneni zaznamu bude uvedena na obrazovce zprava o naméfené délce prezentace
a pfifazeny nameéfené Casy k jednotlivym snimkdm. Pfi novém méfeni PowerPoint nabidne
vzdy aktualizaci téchto udaji. Pokud bude potfeba provést zménu ve snimku pfi spusténém
¢asovani, mizeme Casovani prerusit a vratit se k editaci snimku napfiklad klavesou ESC.

Pfi méfeni délky snimku dodrZzujeme pravidla uspé&sné prezentace, které Fikaji napfiklad to,
Ze text je dostatecné dlouho na obrazovce tak, aby byl Citelny i pro pomalejsSiho &tenare.
Pokud chceme prezentaci pustit bez zaznamového okna, pak z karty Prezentace klikneme
na nastroj s oznacenim Od zacatku (klavesa F5) nebo na nastroj s oznacenim Z aktualniho
snimku (Shift+F5).

417 Tisk

Uspé&sna prezentace se vyznaduje i tim, Ze je pro posluchade pfipravena v ti§téné podobé.
Poslucha¢ ma prehled o obsahu nasledujicich snimk( i o celé prezentaci. Muze si do
vytisténych stranek vepisovat své poznamky k jednotlivym snimkam prezentace, nebo pokud
dojde na nejhorsi scénar, kdy selze technika, sledovat prezentaci pravé z téchto vytisténych
predloh prezentace.

Podklady pro posluchace naformatujeme nastrojem Predloha podkladi na karté Zobrazeni.
Tisk pak probéhne typicky pres ,kartu“ Soubor- volba Tisk, kde nastavime pocet snimkl na

stranku, a které snimky se maji tisknout.

2

Aplikace PowerPoint z kancelairského baliku MS Office slouzi k tvorbé prezentace.

Pred samotnym spusténim aplikace je tfeba znat alespon zakladni pravidla uspésné
prezentace a psychologii barev. Prezentace zac¢ina radnou pripravou, ve které je tireba
si ujasnit, jak cil prezentace, tak napriklad druh prezentace. Az nyni prichazi na fadu
zpracovani prezentace v PowerPointu s jasné usporadanym obsahem prezentace.
Nemély bychom zapomenout na autorska prava k cizim informacim a na optimalizaci
obrazku s vysokych rozlisenim.

Prezentaci se snazime stfidmé obohatit ozivujicimi prvky, jako jsou animace objektu
nebo prechody snimku. Hotovy obsah snimk( zkontrolujeme pomoci nastroje
Vyzkouset ¢asovani a ,,vyladénou“ prezentaci ulozime na datovy nosi¢ nejlépe pod

formatem pptx (ppsx — format uréen pouze pro predvadéni).
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?

Jaky vyznam ma prezentace?

Jaky obsah bude mit posledni snimek prezentace?

Uved’ vlastnosti hromadné manualné ovladané prezentace.
Jakym zplsobem zarovname vici sobé objekty na snimku?
Pod jakou skupinu patii animace se zlutymi ikonami?

K jakému ucelu Ize pouzit motiv?

Jaka je optimalni délka prezentace bez prestavky?

© ©® N o a bk N2

Uved moznosti spusténi prezentace.
10. Jakym zplisobem pripravime podklady k prezentaci pro tisk?
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Jak nastavit animaci, aby se spustila automaticky po prehrani predchozi animace?
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V této kapitole se student seznami se zakladnimi nastroji urCenymi pro praci s postou.
Vytvofi novy ucet, stdhne poStu, vytvofi novou zpravu, pfilozi pfilohu a odeSle zpravu.

Zpravy fadi podle riznych kritérii a dale tfidi do nové vytvorfenych slozek.

¢

Klicova slova: posta, pfiloha, e-mail, Outlook.

5.1 Uvod

V dnedni dobé elektronické komunikace je naprosto bézné mit zaloZeny vlastni e-mailovy
ucet, nejCastéji jako Freemail (zdarma, napfiklad na seznam.cz). Tam, kde je tfeba
zpracovavat vétSi mnozstvi e-maill, je efektivnéjSi samostatna aplikace, ktera nabizi i vice
funkci a propojeni s riznymi dalSimi aplikacemi. Jednou z takovych komer¢nich aplikaci je
Outlook, ktery je také, jako pfedchozi popisované aplikace, souc€asti kancelafského baliku
MS Office. VylepSuje moznosti, jak aplikace Outlook Express, tak i Windows Live Mail.
Aplikace Outlook se tedy pouziva pro stahovani, vytvareni, tfidéni a odesilani e-mailové
posty. Dale pro archivaci zprav, praci s kontakty nebo off-line praci se e-maily atd. Aplikace

obsahuje i tvorbu Ukoll nebo praci s kalendarem.

Uvedeny studijni text je uréen pro prfimou interakci s aplikaci Outlook 2010, proto neobsahuje
Lpotfebné“ mnozZstvi obrazové dokumentace k jednotlivym podkapitolam (nevhodné pro
studium bez oteviené aplikace). Jelikoz je ovladani a nékteré Casti pracovniho prostredi
stejné jako v ostatnich aplikacich kancelarského baliku MS Office 2010, nebude se jiz

podrobnéjsi popis znovu opakovat.
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5.2 Zakladni popis prostredi

Odesilani a

Eyagnorovat ’g P Schizke |23 Piesunout do:? (3 Piedat nadizen. Y ] Najit kon
2 vydistit + A4 Tymowy e-mail ' Hotovo (G Adres
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Jé polozky

pro ped. iky Lpololeti 2012
Descartes <info@descartes-agency.ce>
n. Gt 28.8.20129:36

rucena poita

eslani poita | Predmat Fijato  ~ |velikost Kategorie | ]

stranéna posta

undisciosed-rechients (utajeni adresat) :

(44 Microsoft Out... Zkufebni zprava aplikace Microsoft Outlook & 308.201... 6 kB

4 pafl Woubor aplikace Outlook 2 ) A Zpréva B Anglicky jazyk.doc (272 kE) ] Cesiy] doc (292 kE) B
> (4 Jarosiav Frgal 4303201, 56 kB [ pracown o
) pajepis.doc (251 kB) ) Etickal wa.doc (272 ki .
4 D ] Famcouzsky jazyk.doc (243 k8) Bryzicy s i) B E
() Odesians poita

z | 0 Mapacovaa@.. Fwd: Find: VIHZVA,,,,, OBCANKY A OBCANE .. 98201, 17446 [ soukroms

Odstranéna poita

[E) Informaéni kanaly RS5 4 Datum: iitery
3 Hewdgan poits 0 Tereza Nouotn3 Cenik Microsoft - Zaii 2012 e JEBBL. BKE Dobrf den, v
E AL e JEREE.- R0 Bescaries G peoiped precovimy Lsolol i M1 6 A SPE SUME V priloze si Vdm dovolujeme zaslat nabidku seminsll o pedagogicke pracovniky, kieré budou
Slozky wjsledkd hledani -1 0 Descartes Semindfe pro ped.pracovniky Lpololeti 2012... Gt 28.8.201... 4 MB kondny v Hinu - prosinci 2012. Viechny seminéfe js kreditoviny MSMT
.
[} Doruten posta (2] Piihlasit na semindfe se miizete JIZ ZNAMYM ZPW BBEM on linc piihliskou na 3
(5 Odesians poita www.deseart.cz =
@ Odstranénd poita ~bud v hlavnim menu po levé strané najdete odkaz i [liska uéitelé (mail)

(L3 Nastaveni ychiéno kroku
[ Newzadans poita

(31 Posta k odeslani

L0 Slozky wisledkd hledani

~mebo v sekei vzdélévin pedagogi % 20122013 —
online uéitelé

te pozadované mésto kendni — piihlitka

HROMADNE PRIHLASOVANI NEKOLIKA |
SEMINARU
1) sekee v hlavnim menu po levé strané : piihlsteni |
2) Registrace nového klienta — vypliite prosim pozad
Osoba odpovédni za objedndvku = dlovék, kterf ob)
3) zvolit moznost Zaregistrovat

- poté si jiz milZete objednavat z nadi nabidky hroma)

STNIKU NEBO NEKOLIKA
rvace lonzit

hé ddaje

ivicu provadi

o 1) picjdete do sckce Online rezervace - objednivkll frza
7] watenast 2) zvolite pozadovany predmét

Kontakty
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4) stisknete REZERVOVAT v pravém dolnim roh)

Descartes

cap= ey

Poloky: 6 Nepieétena: 2

|DE wxE U @)

Obrazek 8 - Popis prostredi

Vysvétlivky:

..Navigaéni podokno ..Podokno ¢teni

..Podokno e-maill ..Podokno osob

..Vyhledavani v e-mailech ..Podokno ukolt
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5.3 Postovni protokoly

a) NejznaméjSim komunikacnim protokolem mezi klientskym pocitatem a serverem
(pocitac v internetu, na ktery posta pfichazi a je dale zpracovana) je POP3. Ten je
vhodny pro uzivatele s omezenym &asovym pfipojenim k serveru. Cela posta se
stahne na klientsky pocita¢ a tam ji I1ze dale zpracovavat bez pfipojeni k serveru
(mimo odesilani). Neni vS§ak umoznén vybér zprav, které budou do pocitace stazeny.
Zpravy ve slozZce jsou ukladany do jednoho souboru, ktery mize mit Casem (nékolik
stovek e-maill v jedné slozce) i nékolik GB.

b) DalSim protokolem je IMAP, ktery slouzi také ke stahovani posty na klientsky pocitac,
avSak nepodporuji ho vSechny servery. Tento protokol je optimalizovan pro
dlouhodobé pfipojeni k serveru. Podporuje praci vice pfipojenych klientll najednou a
zpravy se stahuji pribézné tak, jak jsou potfeba. Kazda zprava je uchovana jako
jeden soubor.

c) Protokol uréeny pro pfenos zprav mezi stanicemi se oznacuje zkratkou SMTP.

Setkdme se s nim pfi odesilani posty z klientského pocitace.

5.4 Novy ucet

Pro praci s poStou v Outlooku je tfeba zalozit novy ucet (nebo uctd). K tomu je zapotfebi
vyplnit Udaje zobrazené v pruvodci, ktery se zobrazi ihned po spusténi aplikace Outlook.
Pokud byl pravodce zavien, zaloZzeni nového UCtu najdeme na ,karté“ Soubor — polozka
Informace — polozka Pridat ucet nebo Nastaveni u¢tu — karta E-mail — Novy. Pro nastaveni
uctu je potfeba zadat volby Konfigurovat ro¢né nastaveni serveru - E-mail v internetu a dale
zadat (pfiklady zadani budou vychazet ze zalozeného e-mailového Uuc¢tu na
www.seznam.cz):
a) Nazev uctu (zobrazi se ostatnim jako jméno odesilatele, napf. Petr Novotny),
b) e-mailova  adresa, se kterou bude  Outlook komunikovat  (napf.
p.novotny@seznam.cz),
c) uzivatelské jméno a heslo pro pfihlaseni ,Outlooku” k e-mailovému uctu,
d) typ uctu: napf. POP3,
e) server prichozi posty: je potfeba zjistit u poskytovatele e-mailového uctu, napf.
pop3.seznam.cz,
f) server pro odchozi postu (SMTP): je potfeba zjistit u poskytovatele e-mailového uctu,

napf. smtp.seznam.cz,
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g) dalSi nastaveni: napfiklad server pro odchozi postu pozaduje ovéfeni, zména disla
portd serveru (POP3 ze 110 na 995) — server pozaduje Sifrované pfipojeni, (SMTP

z 25 na 465) — Sifrované pfipojeni typu SSL, nastaveni doru¢ovani

5.5 Prijem zprav

Pro pfijem (i odesilani) zprav pouzijeme nastroj Odeslat a prijmout u vdech sloZzek na karté
Odesilani a prijem. Po pfipojeni k uctu se za¢nou stahovat vSechny nové e-maily do slozky
Doruéena posta. Vedle sloZzky se objevuje Cislo v kulatych zavorkach, které urCuje pocet
neprectenych e-maill. Ty (pfedmét) jsou oznaceny oproti pfeCtenym zpravam tucné. Pfijem
zprav trva minimalné podle toho, jak jsou zpravy velké, jaky je jejich poCet, jaka je rychlost

pfipojeni k serveru a jak je server vytizeny.

5.6 Psani zprav

Zpravu muzeme napsat, i kdyZ nejsme pravé pfipojeni k uctu (serveru), coz je vyhoda (neni
nutné internetové pfipojeni.

Zpravu muzeme zacit psat vybérem nastroje Novy e-mail na karté Domud. Mozné je vyuzit i
Sablony, které se nachazeji pod nastrojem Nové poloZky.

Pfi psani nového e-mailu zadavame nebo nastavujeme tzv. hlavicku, ktera obsahuje:

a) Komu - e-mailova adresa (adresy) pfijemce, Ize vlozit z adresare (pokud ji obsahuje),

b) Kopie — e-mailova adresa (adresy) pfijemce, kterému se odeSle kopie e-mailu (Ize
také vlozit z adresare),

c) Predmét — kratké a jasné oznaceni (popis) e-mailové zpravy, které slouzi k rychlé
identifikaci obsahu.

Samotny obsah e-mailové zpravy by mél splfiovat urcita kritéria:

a) Jeden e-mail = jedna informace (téma),

b) Strucny, jasny, pfehledny,

c) Pouziti automatického podpisu — pokud se Fadné nepodepiSete, pak pfijemce obvykle
nevi, kdo mu piSe. Po nastaveni automatického podpisu se na konec zpravy vlozi
zadané udaje o odesilateli,

d) Spravny pravopis, gramatika a punkce,

e) Pozor, aby se e-mailova zprava nastala védomé& Spamem (nevyZadany e-mail),
Hoaxem (popladna zprava) nebo jinym typem e-mailu, jehoz Sifeni nebo obsah je
trestnym &inem,

f) K e-mailu pfipojujeme pfilohy menSich velikosti,

g) Pro vysoké zabezpeceni komunikace pfenos zprav Sifrujeme,

54



&y

*"f’uqnﬁ'

" L4 i Sko.
ko + - ;Z}‘)m 4
x i o 2
= * * . E
evropsky I %

SOCIaInI > M \||5 ERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

)

(4

Prostéjov

h) Pro vysoké zabezpeceni pravosti pravy pouzijeme elektronicky podpis.
Do e-mailu Ize vlozit jak text, ktery lze dale formatovat, tak obrazek, obrazec, kalendar,

klipart, graf, tabulka atd.

5.7 Odeslani zprav

Pripojit k e-mailové zpravé Ize pfilohu (pFilohy), u kterych velikost ob&as urcuje i doruceni.
Velké pfilohy (desitky MB a vice) server odmitne odeslat. Problém dale muize nastat u typua
souboru, které se stavaji teréem virl (soubory typu EXE, ZIP atd.). Stejné tak nastava
problém, pokud e-mailova adresa pfijemce neexistuje nebo je plna a dalSi e-maily nepfijima.
V téchto pfipadech se vrati zprava o nedoruceni e-mailové zpravy.

Spravny tvar e-mailové adresy: napf. karelnovak@seznam.cz

a) adresa obsahuje pouze znaky anglické abecedy,

b) adresa obsahuje tzv. zavinacg, ktery oddéluje jméno e-mailové schranky od nazvu
domény: — lze vlozit pomoci klavesové kombinace CTRL+ALT+V nebo ALT+64
apod.,

c) adresa mlze obsahovat vybrana interpunkéni znaménka napf. tecku, spojovnik nebo
podtrzitko.

Pokud potfebujeme jistotu, Ze pfijemce zpravu Cetl, zasSkrtneme na karté MoZnosti volbu
PoZadovat oznameni o pfecteni. Podobné, pokud potfebujeme mit jistotu, Ze e-mail dorazil,
zasSkrtneme volbu PoZadovat oznameni o doruceni.

Pokud zpravu nedopiSeme, mizeme ji ulozit jako koncept (slozka koncepty), ktery Ize
kdykoliv dale otevfit, dopsat a odeslat. Po odeslani se ulozi kopie odeslané zpravy do slozky

Odeslana posta.

5.8 Tridéni zprav

E-mail je v dneSni dobé naprosto bé&zny komunikacni nastroj a proto se neni ¢emu divit,
pokud pfi komunikaci s desitkami az stovkami osob pracujeme s nékolika sty az tisici e-maily
ro¢né. Pfesto vSak vétSina elektronické komunikace je vSudypfitomny nezniCitelny SPAM.
Pro orientaci ve zpravach je vhodné vytvofit slozky, do kterych budou ukladany zpravy podle
napriklad podle pfedmétu nebo odesilatele zpravy.

Drive, nez budeme e-maily tfidit do slozek, mizeme je rizné usporadat (polozky v zahlavi
prehledu e-maill) napfiklad podle data, velikosti, predmétu, dalezitosti atd.

Novou slozku vytvofime napfiklad na karté Slozka nastrojem Nova sloZka, kde v novém
dialogovém okné vlozime jméno slozky a uréime jeji umisténi. Zpravy pak béznym pouzitim

schranky muzeme do vybrané slozky zkopirovat nebo pfesunout.
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Pro praci s postou si bézné zalozime Freemail a pristupujeme k uétu pres webové

rozhrani. To vSak nabizi jen omezené moznosti a nutnost stalé on-line pripojeni
k internetu. Komeréni aplikace Outlook umoziuje, po instalaci a nastaveni, zpravy ze
serveru stahnout a pracovat s nimi na pocitaci nezavisle na pripojeni k internetu. Pro
praci s postou pouzivame dva protokoly pro stahovani (POP3, IMAP) a jeden protokol
pro odesilani posty (SMTP). Jak nastavit postovniho klienta (napfr. Outlook) najdeme
na strankach poskytovatele e-mailové schranky.

Postu Ize riznymi zpusoby filtrovat, tridit, vyhledavat, oznacovat, presouvat atd. Pro
prehledné tiridéni e-mailovych zprav vytvarime slozky, do kterych e-maily pfesouvame.
Bézné jsou jiz vytvorené CEtyfi slozky (Doruc¢ena posta, Koncepty, Odeslana posta,
Odstranéna posta).

Jako bezplatnou nahradu Outlooku lze pouzit napfiklad aplikaci Mozilla Thunderbird,
ktera je lokalizovana do €estiny, je dostupna pro systémy Windows i Linux a je mozno

ji instalovat nebo v distribuci portable pouze ,rozbalit“ na uréené misto.

?

Popis postup pro vytvoreni nového uctu.
2. Jaky je rozdil mezi protokolem POP3 a IMAP?
Ktera z nasledujicich adres je ve spravném tvaru?
a) Jan Novotny@seznam.cz
b) Jan_Novotny@seznam.cz
c) Jan-Novotny.seznam.cz
4. Jaky vyznam ma protokol SMTP?
Uved tii kritéria, ktera by mél splhovat obsah e-mailové zpravy.
Co se stane s e-mailovou zpravou, pokud byla pfi odesilani e-mailova schranka
prijemce plna?
a) Bude doruc¢ena ihned poté, az prijemce uvolni misto ve své schrance.
b) E-mailova zprava k prijemci nebude z Outlooku viibec odeslana.
c) E-mailova zprava se vrati zpét jako nedoruc¢ena, véetné diivodu nedoruceni
prijemci.

7. Jak se nazyva alternativni nekomerc¢ni aplikace za aplikaci MS Outlook?
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