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1. Textovy editor Microsoft Word
Kli¢ova slova: textovy editor - format - objekt - hromadna korespondence

1. 1. Zaklady prace s textovym editorem

V menu vybereme v levém rohu polozku soubor, na kterou klikneme levym tlacitkem mysi a diky tomu se ndm
rozbali nabidka, kterd obsahuje zakladni funkce.

Soubor | Upravy  Zobrazic  Wlodic
Movi .. Chrl+h

(B Otevii... ChrHo

m

Zaviit

iC]

Ulagit Ctrl+s
UloZit jako...

UloZit jako webovou stranku...

g e

Hledat. ..

Verze...

Mahled webove skranky

Wzhled skranky...

Mahled

Tisk... Ctrl+P

M b/

Odeslat 3
Ylastnost]

1 GiiCernalyyukal Soubor

2 Gikubathwordhjidlaljidla

3 F:\pozvan_z

4 ... \podnikatelsky z&mér

Eonec

Fllllkce NOVy MD\'"};'. - Ctrl"‘N

Tato funkce slouzi k otvirani nového a ¢istého listu papiru, na ktery miizeme zacit psat novy dokument.

Funkce Otevirit = Otevilt... Chrl+0

Slouzi k otevfeni jiz rozpracovaného a ulozeného dokumentu. Klikneme-li na tlacitko otevfit rozvine se nam
okno s nabidkou odkud poZzadovany dokument chceme vzit, vybereme jej a zvolime tlacitko oteviit. Pozadovany
dokument se nam otevre.

Otevfit FX

Oblast hledani: |D Dokumenty j & W - Mastroje +
éHudba
\eﬁ |)Maje e-knibey
Histarie 'ﬂObréZkY

Sady webovich soubor
Zdroje dat
@ |CIzZPsa
Dokumenty FormuIéF [as)
@Histurie Internetu

Pr @Osloven\'
@Stup drogam

Placha @tabulka Typ: Dokument aplikace Microsoft Word
Aukor: isfo
@tabulkﬁl Mazew: «Oslovenis

® ] Trrén Petra Zménsno: 20,3.2007 15:06
Oblbené @zadnl’ Stitky wiechn vellkost: 38,5 kB
polozky @zknlﬁka

o
5], 53 Nézev soubaru: | j ‘ Oteviit 'l
Miska v siti Saubory bypu: |\l'§echny dokumenty aplikace Word j Storno |




Funkce Zavfit Zaviit

Zavieme tim rozpracovany dokument. Ale BEZ ulozeni

Funkce UloZit Uloit Chrl+S

Touto funkci ukladame rozpracovany dokument do slozky, ze které jsme ho otevteli.

Funkce UloZit jako Ulozit jako...

Zde ulozime rozpracovany ¢i hotovy dokument do slozky, kterou si sami zvolime.

UloZit jako 3
Ulogit do: |@ wylka j @ 5 + Mastraje ~
@Kurz - Odrazky a dislovani
é Soubor
Histarie B rabuiky
Tuéni pismena

W vkladzni obrazkii

pologky
=
] 23 Mazev souboru:

-] [ wom ]
Tvp souboru; |Dokument Wword j

Storno |

Slozku zvolime a klikneme na tlacitko Ulozit. Soubor zlistane otevieny na plose, ale mame ho bezpecné ulozeny.

Funkce UloZit jako webovou stranku [g8  UloZit jako webowou stranku. ..

Prakticky podobné jako Ulozit jako... , ale vytvofi se nam format HTML

Funkce vzhled stranky

Zde miizeme zménit nastaveni dokumentu podle potieby

Vv

Okraje l Papir ]Ruzluﬁenl’l
Ckraje

Mahofe: Cole: |2,5cm El:
Wlewio; 2,5cm 3: Yprava: |2,5 cm 3:
11 hibetu: 0 cm El: Urmisténi hfbetu: [Yevo -




a orientace, tzn.: jestli chceme mit papir v dokumentu na vysku nebo na Sitku.

Otienkace
Mla wisku Ma Zifku

V zalozce Papir nalezneme: Format papiru — zde mizeme nastavit typ papiru (A4, AS...),

l RiozloFeni

nebo mizeme velikost papiru nastavit rué¢né.

Funkce Zdroj papiru a Nahled slouzi k nastaveni dokumentu pro Tisk.

Zdroj papiru
Prwni stranka: Qsbakni skranky:
Wychiozi z2asobnik (Automatic Wuchiozi zasobnil (Autamaticky: v
Automaticky wwbrat Automaticky wybrat
Zasobnik 1 Zasobnik 1
Fcni podéwani Fafni podéyani

Nahled

PouZik;
|Na cely dokument ﬂ

MoEnosti kisku, ..




V zalozce RozloZzeni miizeme vyuzit zejména stfedni ¢ast, ktera slouzi k upraveé zahlavi a zapati.

Vzhled stranky

Okraje I Papir RiozloZeni |

il
Zacakek oddilu:

[~

INa nove skrance

[T Patladic wysystlivis

Zahlavi a zapati
[ Ritzné liché a sudé
[ i ra prvni strance!

od hrany: Zahlav: |1,25 cm 5‘
Zapati: |1,25 cm 5‘
Skranka

Svislé zarovnani: ILIpru:ustFed vI

Mahled

Pouzit:

=~

Ma cely dokument

Cisla Fadki...

Wychozi. |

| Chranicen... |

Skorno

Panely nastroji
Panely nastroji najdeme pod polozkou Menu ,,Zobrazit“ ,,Panely néstroju.*

i Dokument1 - Microsoft Word

Soubor Upravy | Zobrazik | Wiodt  Formdt  Méstroje  Tabulka Okno  Mépow$da  Adobe PDF  Pozndr
A tomdni B torming ru Els

0o n q‘% Rozlozeni webowvé stranky o @ o %

i ;:::mp”gm B[« [ R
% Podokno dloh

Z' Panely nastrojd 3 E-Sntandardm’ ' ? S :

Pravitko

Znacky
Cela obrazovka

Lupa...

Format

Rozyréeni dokumenty Automaticky text
Zahlavi & 2apati Databsze
Formulafe

Kresleni

Chrézek

Osnava

Pocet slov
Podokno dlch
Ramce

Revize

Yisual Basic

‘Weh

‘Wordart

Hromadna korespondence

Nastroje pro web

Ovladad prky

Tabulky a ohraniceni




Panely nastroju slouzi k urychleni prace na pocitaci. Nad pracovni ¢asti dokumentu se po zvoleni vybraného
druhu Panelu nastrojt objevi plovouci lista ikonek.
Vybranim polozky ,,Standardni se nim zobrazi lista s obvyklym vybérem psani.

== — = — = e S =2 — -

hEEasU &Y < APOE= BT w0 -3,

Vybranim polozky ,,Format® se nam zobrazi lista s vybérem pisma, velikosti pisma, zarovnani, barva,
formatovani ¢islovani, odrazky, zmenseni a zvetSeni odsazeni...

<4 Morméinf + TimesMewRoman - 12 ~ B I U

Tyto dva panely nastroji se pouzivaji nejcastéji, je proto vhodné je mit stale zobrazené. Ostatni typy paneltl si
zobrazime v pfipadé jejich aktualni potieby. VSechny upravy, které lze vykonat pomoci ikonek v panelech
nastroju, je mozné delat i pomoci Menu ,,Format*.

1. 2. Formatovani textu

Uprava pisma
Pfi Giprave pisma je vhodné, jak jsme se zminili vySe, mit aktivni panel nastrojii ,,Format*.
+=

Nnrmélnl’ - TimesMewRoman - 12 «~ B F U =
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Mezi zékladni pravidla psaného projevu patii: psani mezery za kazdym interpunk¢énim znaménkem (na konci
odstavce mezery nedélame), odsazovani prvni fadky odstavce pomoci ,,Pravitka®, zarovnani souvislého textu
»do bloku“ . Potiebujeme text umistit jinam nez k levému okraji stranky pouzivdme zarovnani ,,na stfed®,
»doprava“.

Nadpisy

= | Times New Roman

—

Wymazat formatovand
Nadpis 1 T
Nadpis 2 1

Nadpis 3 1
MNormalnd 1
Daldi...

Timto mtzeme upravit nadpisy, pouhym rozklepnutim Sipky v prvnim sloupku panelu ,,Format®. Pouzivame-li
toto formatovani a ¢islovani stranek, miizeme si vygenerovat obsah a rejstiik jednotlivych kapitol.



Pismo

Zde si miizeme upravit a vybrat typ pisma. Pokud jiz mame text napsany a chceme zménit jeho typ, musi byt text
oznacen, jinak se zména neprojevi. Pozor! Ne vSechny typy umi pouzivat ¢eskou diakritiku, mohlo by se tudiz
stat, ze misto pismen ¢&, §, ¢, ... uvidime ¢tverecky ¢i jiné geometrické obrazce.

imes Mew Romanjiles |
e Monotype Corava i“
T Arial
T Courler New
T BaMK GOTHIC LT AT
Bitetream Arrius AT
T Times New Roman
T Thaeshowd 502 AT
B Eoedirssge EF
T Arial Black
T Amerizgo Md AT
& Albertus MT
& Albertus MT Lt |

Velikost pisma

Dalsi volbou jak formatovat text je zména velikosti. Tu mizeme zménit po kliknuti na tuto ikonu Budeme-li
chtit jinou velikost nez prednastavenou zvolime ji ruénim prepsanim velikosti pisma. Je tieba si pohlidat kolik
ruznych velikosti pisma volime v psaném dokumentu, aby jeho grafickd Gprava nebyla pfili§ preplacana.

Tucné, kurziva a podtrzené pismo

1]
Pomoci nasledujicich ikonek —_ mizeme rychle zménit format pisma na tuéné, pomoci prvni ikonky,

kurzivu pomoci druhé ikonky a na pismo podtrzené pomoci ikonky posledni.

Zarovnani pisma

Pomoci nasledujicich ctyr ikonek IEEI
vpravo a do bloku.

miiZeme zarovnavat text a to v potadi: vlevo, na stied,



Radkovani

+=
Pomoci ikonky *~ = lze zménit vzdalenost fadk v textu. Po rozkliknuti nabidky ném Word nabidne
prednastavené moznosti, chceme-li jinou zvolime moznost ,,Dalsi“

V nabidce ,,Format®, ,,Pismo* mizeme pomoci zaskrtavani jednotlivych nabidek upravovat jednotlivé styly
pisma. Tato nabidka se hodi pro rizné efekty v textu.

L]

ismo E]E|
=  Pismo l ProloZeni znakd ] Textowveé efekby I a
ez pisma: Welikost : .
|Dbyﬁ'ejné |14

Times MNe an

LD -
Times Mew Roman Special 51 I " 10
Times Mew Roman Special G2 tucne ) 11
Trebuchet M5 — tufné kurziva 12 =
Turga = J
Barwa pisma: Skl podbrZeni:
| automaticksa =] [<zadnen =1 | i
Skl
[ PFeEkrtnute [ sStinowvans [ Eapitalky
[ Dwojit& pFeSkrtnuté [ Obrys [ wEechma velka
[ Horni index [ Religf [ Skryte
[ Dolni index [ RyEeé h

Mahl=d ]

Times New E.oman 1

Tota je pismo typu TrueType, Bude poufito pro tiskdmu | pro obrazowku, C

wechozi... Ok I Skorno

Priklady:

1. Pieskrtnuté (FIMES NEW-ROMAN)
Dvojité preskrtnuté (FHMESNEWROMAMN,
Horni index (9%)

Dolni index (log,)

Stinované (TIMES NEW ROMAN)

Obrys (TIMES NEW ROMAN)

Reliéf (TMVIES; NIEW) RORMALT)

Ryté ((iijiyiess 1 TEWIONEALD)

Kapitdlky (TIMES NEW ROMAN)
. Vsechna velka (TIMES NEW ROMAN)
. Skryté

e

— O

Odrazky a cislovani
Pti zadavani textu mizeme automaticky vytvofit seznamy s odrazkami a ¢islované seznamy, popiipadé miiZzeme
rychle vlozit odrazky nebo Cislovani k existujicim fadktim textu.

i— = —

Chceme-li rychle zvolit odrazky ¢i &islovani, klepneme na ikony ' = == . Nastavi se nam posledni pouzity typ
¢islovani nebo odrazek.

Pfi samostatném vytvareni odrazek a ¢islovani volime moznost Menu ,,Format* ,,0drazky a ¢islovani*

Zde si vybereme co piesné pozadujeme. Vidime pfedem nastavené moznosti odrazek (jsou nastaveny podle
poslednich pouzivani ).



Odrazky a cislovdni

Odr &k lfl’glwénl’ Vicedroviiowé | Styly seznaml

¢ o .

Zadné © ° -

o o .
+* B > v
+ S B v
+* B > v

OK | Storno |

Pokud bychom chtéli jiny typ odrazky, vybereme si libovolny z prednastavenych, tim se zaktivuje tlacitko
,»Vlastni“ a miizeme si vybrat v podstaté libovolnou znacku a to v horni ¢asti panelu. Ve spodni ¢asti miizeme
nastavit vzdalenost odrazky a nasledného textu od levého okraje stranky. Nicméné osobné doporucuji toto
nastaveni ucinit az pfi praci v dokumentu pomoci ,,trojuhelnicki* na pravitku.

Vlastni seznam odrazek

Symbol odréZky

LI 0 de =1

Pisma... | Znak... | Obrazek. . ‘
Umnisténi odrazky

Odsadit na: |0,63 cm El:

UmiskeEni kextu
Sitka tabuldtoru za dslem:

1,27 cm 3: Odsadit na: |1,27 cm 3:

Nahled

Skorno

Odrazky a cislovani

Odrasky | Cislovani  Vicedrowhowé | Skyly seznamil

1) 1. ]
o . B) 14, *
Zadné !
il 111, L]
Cléanek 1. Madpis 1 1 Nadpis 1 |. Madpis 1 Wapitala 1 Hadpis
Ocdddil 1.01 Madpis 1.1 Madpis 2 A Hadpis 2 Madpis 2
(&) Madpis 3 1.4 Hadpis = 1. Madpis 3 Madpis 2
S IS Ylastni...

074 | Skarno |

10



Stejné si mizeme nastavit Cislovani a vicetiroviiové ¢islovani. U vicetroviiového ¢islovani si miizeme opét zvolit
jednotlivé urovné, mizeme kombinovat Cislice fimské i arabské a pismena.

Pee3
1

Libovolné nastaveni opét nastavime pouzitim tlacitka ,,vlastn

Vlastni Cislovany prehled

Format cislowani

Uroveri Format Cislowani:

e & _ soms_|

2 Skl Cislowvani: Zacit od: Vice ¥
: o B, C, . | A =
& Mahled
: A
g J | J Pisrno...
1.
Urnist&ni &islowani al
Ylevo - Zarownat na: [0 cm = "111 aa11 s
o Alat1.1.
Lmisteni kextu Ala1111

Sirka kabuldtory za Sislem:

Alal1111
1m = Odsaditna: [0,63cm = A.12.1.1.1.1.1.1.

Viceuroviovy seznam pouzivajici odrazky s obrazkem se podobé c¢islovanému piehledu. Jednotlivé polozky
seznamu nejsou odsazeny na jedné Urovni, ale jsou zobrazeny na riznych trovnich pomoci odlisnych odrazek
s obrazky predstavujicimi kazdou troven.

U vicetrovitového seznamu je vhodné vénovat patficnou pozornost nastaveni odsazeni. Mezi jednotlivymi

= I~
urovnémi se pohybujeme pomoci ikon —
Priklad:
4+  Matematika 1. chleba I. Evropa
+ Fyzika 2. rohliky a. Zapadni
+ Chemie 3. maslo b. Vychodni
+ Zemépis 4. mliko I. Amerika
a. Severni
b. Jizni

11



Barva pisma a pozadi

Pomoci této ikonky miizeme ménit barvu PoZadi za pismen.

|

neni
O HE
EEEEN
HEN |
Tato ikona umozni zménu barvy pisma. /& - TE &
W oz}
TEEEEEEEN
EEEEEEEEN
o EEENN
o EEEE
Dalsi barvy ..

Ohraniceni a stinovani

V Menu klikneme na ikonu ,,Format®, a vybereme moznost ,,Ohraniceni a stinovani*.
Zobrazi se vam tato tabulka :

Ohraniceni a stinovani

Ohraniceni l Chraniceni skranky ] Shinowvani

Mastaveni: Skyl: Mahled
| ‘ - Ohranieni nastavite klepnutin
. . v obrazku nebo Hadithky
Zadneé
Ckolo
Skinoyani Tttt j

Automaticka ﬂ
Prostorove

- Pouzit na:

|Odstavec ﬂ

MoZnaoski...
Panel nastrojl Yodorovna Cara... Ok | Storno |

iif| M| m| m| [}

‘ 1%
Wastni

Pomoci prvni zalozky mizeme ohraniCovat fadku, na které praveé stojime. Druhd zalozka umoziuje ohranicit
celou stranku. Treti zalozka slouzi k vybarveni stanky ¢i fadku.

V hlavnim okné v ¢asti ,,Styl“ si mizeme zvolit typ cary, ktera bude ohrani¢ovat plochu.

V casti ,,Nastaveni” vybereme misto ohraniceni.

Miizeme zvolit i barevné ohrani¢eni pomoci vybéru ,,Barva®, zde si vybereme
z pfednastavenych barev nebo zvolime ,,Dalsi barvy cary*



V zélozce ohrani¢eni stranky mame navic pouze vybér ,,Efekt”. Ten nam umozni ozdobné ohranicéeni stranky.

E[ekt:

Takto mize vypadat ohraniena stranka.

1. 3. Vkladani objektl

VKkladani obrazka
Obrazek vlozime do textu tak, ze v Menu zvolime moznost ,,Vlozit“ , Obrazek™. Nejcastéji volime obrazek ze
souboru, nebo Klipart.

Zh | Dokument1 - Microsoft Word

Soubor  Upravy  Zobrazic | Wiodit | Formdt Néstroje  Tabuka Okno  Napowgda

LCERan 8§ 8 B

21 Norméinf - Thmes|  Cklastranek
Datum & €35

= 2
Automaticky text »

L B O - A R S N - S B I S - B IS LR F )
Pole...
Symbol

o {2 Komentsr

o Odkaz »

R Obrazek P B Kipart

R 2% Diagram Ze souboru

- [E] Textové pole = Ze skeneru neba fotoaparatu..

A Soubor... s Organizaéni diagram

- Ohjekt &} Wovakresbs

i Zéloks (& Automaticks tvary

B W, Hypertextovy odkaz.. Chr+K Al wordart.

Z il craf

Zvolime-1i moznost Klipart, objevi se v pravé ¢asti pracovni plochy tato tabulka. Do pole ,hledat text* zaddme
nazev tématu, ktery chceme najit. Napi: zvife, auto, drogy apod. Po kliknuti na tladitko ,,Hledat” pockame, az
pocitac najde vSechny kliparty, které odpovidaji hledanému tématu.

13



— < wioZFit kliparkt -
Hiledakt

Hledak texk:
spork

Hl=dakt I | Chnowic

Dalsi moZnosti hledani

Prohledawat:

|'\u'§echny kalelkce | - |
Ofekavans wesledlksy:

| ¥Eechny brpy medialnich soubore| = |

Takto vypadd vysledek:

=1 @ o VioZit klipart v X
Vysledky:

«]
=
Q)
Uze

&3

Libi-li se nam néktery z klipartu, poklepeme na néj mysi a klipart bude pfesunut do textu. Poté je tieba jej
umistit tak, jak potfebujeme a upravit jeho velikost.

Velikost obrazku ménime, pokud obrazek mysi uchytime v libovolném rohu a za soucasného stisknuti mysi a
tazenim upravime jeho velikost.

Umisténi obrazku na plose zménime, pokud klikneme pravym uchem mysi na obrazek a zvolime moznost
,,JFormat obrazku*. Zde v zélozce ,,Pozice nastavime pro nds vhodnou pozici.

Formét obrazku

Barvyaciry | Velkost  Pozice | Obeszek | Toiooc o | web |
Skyl obbékani
ZlzlzlEE

¥ textu Qbdélnik: T&sné Zatextem  Bfed textem

‘odorovné zarovmiani
" Doleva " Mastied O Dopeava % Jiné

Upfesnit... I
o | stomo |

Nebo muzeme téz vlozit obrazek ze svych soubort, které mame v pocitaci. Jeho Giprava probiha stejné jako
uprava klipartu.

14



Vodoznak obrazku

Vodoznak je obrazek na pozadi textu, ktery ma automaticky upraveny snizeny jas a kontrast, aby nerusil text.
Vybereme ,,Format™ — , Pozadi“ — ,, Tistény vodoznak* — ,,Vodoznak obrazku*

Tistény vodoznak

" Bez vodoznaku

Wybrat obrazek. ..
Meiitko: Auta hd v Zesvatlit
" Yodoznak textu

| Starna | |

Zaskrtneme pole ,,Vodoznak obrazku* a klikneme na tlacitko ,,Vybrat obrazek®. Obrazek vyhledame a vlozime.

¥loZit obrazek

Chlast hledéni: |@ jidelni listek, _:] @ w o + Mastroje =

Dokumenty hodovnik, pivo rak

poloZky

Mazev soubaru: “ lJ YloZt |~ |

Soubiary bypu: ‘VEechny obrazky j Skorno |

Obrazek se vlozi pod text symetricky ke stfedu stranky.

Tabulky

V programu MS Word mame moznost pracovat s tabulkami. Nicméné pomoci tabulek pouze prezentujeme
prehlednym zptisobem data.

NS4

ndvrh vlastni tabulky klikneme na ,,Navrhnout tabulku.*

Iebuka | Chre Meporeda
|__’ Wevrhnaut tabubu

ViEk b
Cdstrarit r
Wrebrat »

Potom si mizeme pomoci mysi zvolit jakykoliv druh tabulky.

15



Funkci vlozit tabulku nalezneme pod tabulka — vlozit. Ve funkci vlozit tabulku urcime velikost tabulky, tzn.
Zadame pocet fadkt a pocet sloupci tabulky.

VioZit tabulku FE

Welikost tabulky
Poéet sloupci: E] -

Pocet Fadki: 2

Wlastnosti aukomatickeého prizplsobeni

% Peyvnd &ifka sloupce: Auka 3:

" Pfizpiisobit obsahu
" Pfizpiisobit oknu
Skl tabulkey: MiiZka babulky

Automaticky format...

[ Mastavit jako vichozl u novsch tabulek

614 | Storno |

Mezi jednotlivymi bunikami tabulky se pohybujeme pomoci Sipek na klavesnici nebo pomoci tabulitoru,
samoziejmé se mizeme piesouvat pomoci mysi. Pokud si v pribéhu zapisovani dat do tabulky uvédomime, ze
potifebujeme fadku ¢i sloupec ptidat nebo odebrat, uc¢inime tak pomoci Menu ,,Tabulka* ,,Vlozit* ¢i ,,Odstranit*

Ohraniceni tabulky je stejné jako ohraniCeni textu, zvolte Menu ,,Format* , Ohranieni a stinovani“ v pravém
rohu v policku pouzit na zvolte tabulku. Zde Ize také zvolit jaky typ ohraniceni, styl, barva nebo §itka bude
pouzita.

S e sl sini

Ohesnisn | Ohroricri stvanky | Sigvin |
ke mnc Skd: hiaimd

- = Chrarcen resbaryia Heprubim
|7 . j v b1 e b HaThi

[

|
#
5
n
|5
._E.
&
E.
[

1. 4. Kontrola pravopisu

Po napsani textu je vhodné nechat si prekontrolovat pravopis a gramatiku. Pocita¢ nas samoziejmé neupozorni
na piipadnou chybu ve shod¢ podmétu s prisudkem, ale napt. mé mné rozeznava dobie. Pokud mame text dobie
napsany objevi se ndm tabulka:

16



Microsoft Word

1 ) Kontrola pravopisu a gramatiky je dokoncena.

Pokud mame nékde chybu, chybné slovo se ndm objevi a s nim i moznosti co délat dal.

Pravopis a gramatika: Cestina

Meni ve slovniku:

Ul.mtm-'ﬂH jsme se a i na vefeil, abychom # Preskodit |

se poiidné posinili na ten velly boj, ktery = =
. g w w ’ Pieskakowat
nas urciteé calal.

<

Pridat do slovnilku

Mawrby:

ukatoval 5 Zaménit

Ubekowali

Ubalowvali Farnériovak
J Autom. opravy

Jazwk. slovniku: Cedtina j
r

MaoZnost. .. | Skorno ‘

Kdyz si zvolime moznost preskocit, chybné slovo bude jednou pfeskoceno, pokud zvolime moznost
pieskakovat, chybné slovo se piesko¢i pokazdé, kdyz ho napiSeme znovu.

Dalsi moznosti je piidat do slovniku, tu volime jen tehdy, jsme-li si opravdu jisti, ze slovo mame spravné.
Pokud v Navrzich vidime ndmi napsané slovo ve spravném tvaru, staci kdyz ho zvolime a mysi klikneme na
tlacitko ,,Zameénit®. Slovo v textu se opravi a miZzeme pokrac¢ovat v dalsi kontrole, dokud neuvidime zpravu, zZe
kontrola gramatiky a pravopisu byla dokonéena.

1. 5. Hromadna korespondence

pomoci Priivodce hromadnou korespondenci
Hromadnou korespondenci pouzivame pokud chceme poslat jeden dopis napt. ¢tyficeti riznym adresatim.

S hromadnou korespondenci za¢neme pracovat pomoci Menu Nastroje, Dopisy a korespondence, Privodce
hromadnou korespondenci.

58| Dokument2 - Microsoft Word

Soubor  Oprawy  Zobrazit VoSt Format | Méstroje | Tabuka Okno  Mipoveda

44 Narmini - Times Mew Roman - 12| Dopisy & korespondence b || Pritvodee hromadnou korespondenci... |
0= E_ﬂ @ % IE‘ y MoZnost... Zobrazit panel nastrojl Hromadné korespondence
¥ g o
L |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|EIQbalkvasmkv“' 141151
Privodee dopisem. .. I

- ‘
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na levé strané monitoru se zobrazi samotny pruvodce (6 krok).

4 Hromadna koresponde > X

¥ybrat typ dokumentu

Ma jakém kypu dokumentu
pracujete?

®: Dopisy
Zprawy elekironické posty
Cbalky
Skitky

Adresar

Dopisy

Slouzi k odeslani dopist skuping
asah, KaZdy 2 odeslanych dopist
lze podle pokFeby upravit,

V prvnim kroku méme moznost si zvolit typ dokumentu, na kterém chceme pracovat. Pro vSechny piedvolené
typy je zobrazena napovéda, kterd se objevi po zvoleni konkrétniho typu, ve stfedni ¢asti panelu.

Ve spodni ¢asti panelu jsou orientacni Sipky pro pohyb vpied a vzad v Priivodci hromadnou korespondenci.

Ve druhém kroku si miizeme zvolit zplisob vytvofeni dopisu. Bud pouzijeme dokument, na kterém prave

pracujeme, nebo Sablonu ¢i jiz ulozeny dopis. Zvolime-li si Sablonu nebo jiz existujici dokument, musime
k nému urcit cestu. V Sablonach jsou jiz pfedem vytvofeny vzory firmou Microsoft, které miizeme pouzit. Mame
také mozZnost S§ablonu vytvofit sami, ulozit jako typ souboru — §ablona a pouzivat.

¥ybrat pocatecni dokument

Jakym zplsobem choete dopisy
wybyafik?

* Pouit akkudini dokument
Zacit ze Sablony

Zatit z existujiciho dokumentu

Pokud jsme jiz vybrali dokument, ktery chceme rozeslat, postoupime ke kroku ¢. 3 ,,Vybrat piijemce”. Zde opét
mame moznost volby odkud ¢erpat zdroj informaci o pfijemcich Hromadné korespondence.

¥ybrat pfijemce
® Pougit existujici seznam
Wybrat z kontakkd aplikace Outlook

Zadat novy seznam

Zvolime-li existujici seznam, musime k nému zadat cestu, ta se nam objevi ve stejném panelu. Budeme-li chtit
N3

zménit zdroj dat, zvolime volbu ,,Vybrat jiny seznam®. V nabidce ,,Upravit seznam piijemci* mame moznost
oznacit pouze ty piijemce, kterym chceme poslat dopis. Implicitn€ jsou vybrani vSichni.

Ve ¢tvrtém kroku vytvotfime samotny dopis. Pokud jme pouzili $ablonu, vepiSeme pouze sdéleni, pokud budeme
vytvaiet dopis cely pouzijeme prednastavené moznosti prikazi:
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¥ytvofit dopis
Wybyorte dopis (pokud jste to i
neprovedl,

“hrete-li do dopisu pridat
informace o prijemci, klepnéte na
misto v dopise a potom klepnéte na
jednu z nize uvedenych poloZek,

F'] Blok adresy ..

D Radek s pozdraven...
* Elektronicke razitka...

El Daldi polozky...

Po dokonceni prace na dopisu
klepnéte na Haditko Dalzi, Pokom
miZete zobrazit nahled a jednotlivé
dopisy uprawit,

Pomoci nabidky ,,Blok adresy* si miizete zvolit format a podobu adresy, tak jak ji sami chcete. Po zaskrtnuti
Vami zvolené oblasti se v ¢asti nabidky ,,ndhled” zména aktudlné projevi. Pokud budete s podobou adresy
spokojeni, klepnete na tlac¢itko OK a blok adresy se vlozi do textu na misto, na kterém stoji kurzor mysi.

VioZit blok adresy

Fadat soucasti adresy

[v WoFit jméno pfijernce v bombo Formako:

Jan .
Jan Mavak ml,

Jan P, Mowak mil.
Pan Honza Mowak ml,
Pan Honza P, Mavak ml,

[v ¥loZit nazev spolecnostii

[v WloZit postovni adresu:
{* Mezahrnovat do adresy zemi ani oblast

" VZdy do adresy zahrnaout zemi & oblast
(" Zahrnout zemi & oblask, pokud se 15 od Eéchto informaci:

Nahled

Pan Jan Mavak ml,
Ceskovni kancelaF Mowak
Dopravni 1

Praha 11150

Shoda pali... QK | Skorno

blok adresy vypadd v textu takto:
««AddressBlock»»
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V patém kroku si miizeme prohlédnout jak bude vysledek vypadat, pipadné jesté odebrat prijemce. Uvidite

pouze ndhled prvniho dopisu, na ostatni se mtizete pfesunout pomoci tladitek
volby ,,Najit piijemce*.

nebo pouzitim

Zobrazit nahled dopisi

Je zobrazen nahled jednoho ze
sloufenych dopist, Choete-li
zobrazit nahled jiného dopisu,
klepnéte na jednu z nasledujicich
mioZnoski:

Prijemce: 3 -
E Maiit prijemce...
Provést zmény

Lze kaké zménit seznam pfijemci,
Upravit seznan pfijemci. ..

Wyloudik bohoto pFijemce

Po dokonéeni zobrazeni nahledu
dopisi Klepnéte na Hasitka Dalsi,
Sloucené dopisy |ze pak wytisknout
nebo je upravit a pridat wlastni
komenkaF,

V poslednim kroku ,,Dokon¢it hromadnou korespondenci® mizeme zvolit rovnou tisk dopisti nebo jejich
vytvofeni v novém dokumentu a to pomoci volby ,,upravit jednotlivé dopisy*.

Dokoncit hromadnou
korespondenci

Dopisy hromadné korespondence
jsou pripraveny,

Cheete-li dopisy upravit, klepnéte
na odkaz Upravit jednotlivé dopisy,
Tim okeviete novy dokument se
slouenymi dopisy, Choete-li zméne
provést we viech dopisech,
prepnéte zpét do pdvodniho
dokurnentu,

Sloutit
B Tisk...
% Upravit jednaotlivé dopisy...

Tento novy dokument muizete vytisknout nebo ulozit pro pozdgjsi potiebu.
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pomoci panelu nastroju

o ¢¢

V ,Menu* zobrazit si zvolime nabidku ,,Panely nastroji* a zde zaskrtneme ,Hromadna korespondence. Na
pracovni ploSe se po zaSkrtnuti zobrazi plovouci panel nastroji ,,Hromadnd korespondence®. Tahem mysi si
tento panel miizeme piresunout na libovolné misto

Zobrazit | wloSit  Format  [Mastroje  Tabulka Okno  Mapowéd
Rozvréeni pri tisku - B I U ||E|=
|| Panely nastroji » | Standardni

1) zZahlavi a zépati Formét i

¥

Aukomaticky bexk
Databaze

Formulafe

—TTTTE TS

| Hromadna korespondence

kresleni

Hromadna korespondence v X

(e E

V panelu nastroji jsou z pocatku aktivni pouze dvé ikony. Prvni slouzi k vybéru typu dokumentu a druha
k vyhledani zdroje dat. Po vyhledani dat se zaktivni i dalsi ikony

Hromadna korespondence v X

& B & 5[] B etodtpole - B M 41 Y By 2 0

Pokud jiz mame dopis vytvofeny mtizeme pomoci této ikony ,,Vlozit slouc¢end pole* vlozit adresu piijemct.
Jednotliva pole je vhodné vkladat v potadi v jakém se vyskytuji v adrese. Nicméné i potom se daji kopirovat a
vkladat na nova mista.

Pomoci tieti ikonky miizeme upravit seznam piijemci, ¢tvrtd nam umozni vlozit pteddefinovany typ adresy, pata
vklada radek s pozdravem. Nabidka ,,Vlozit pole” slouzi k obménam dopisti, napt. chceme vSem muzim napsat
VazZeny pane a vSem zenam napsat Vazena pani, pouzijeme ,,Pokud ... pak ... jinak® . V tabulce s daty pfijemct
musime mit sloupec, podle kterého 1ze jednoznacné€ urcit zda v daném fadku jsou informace o muzi ¢i o Zené.
Napft. sloupec pohlavi, kde pismenem ,,m*“ oznacime muZze, pismenem ,,z“ Zeny. Potom bychom ptedchozi

osloveni vytvofili nasledovné:
vinzit pole ~ | 5[] T 4

[akaz...

Wyplnit...
| Pokud.. pak.. jinak. ..

Slucovany zaznam c,
Posloupnost slufowani &,
Dalsi zaznam

Dalsi zaznam pokud...

Mastavit zalogku...

Yynechat zdznam pokud...
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Ylozit pole Pokud: IF

Pokud
Magey pole: Paravnani: Parovnat s;

Pohlavi j |Je FoNTIO j |IT|

WloZit kento text:

ViZeny pane ”~

Jinak. vloZik benko bexk:
ViZend pan.i -

QI ‘ Skarno |

V textu dokumentu se po stisknuti tlacitka OK objevi text Vazeny pane (Vazena pani) podle toho, kdo je
v tabulce dat na prvnim fadku. Je vhodné za toto osloveni vlozit vysklonované jméno. To si pfipravime pfedem
do tabulky ptijemcd a poté jiz jen pomoci ikonky ,,Vlozit sloucena pole* vlozime jméno.

N

Dopisy se vygeneruji pomoci ikonky *— (u konce panelu nastroji).

Kontrolni ukoly:

1. Vytvoite pozvanku na libovolnou akci ve formatu AS. Pfi praci vyuZijte vkladani objektd véetné vkladani
objektt z Internetu.

2. Pomoci hromadné korespondence vytvoite obalky. Datovy soubor s pfijemci najdete na www strankach
katedry.

3. Pomoci hromadné korespondence vytvoite hromadny formulafovy dopis. Datovy soubor s pfijemci najdete na
www strankdch katedry.
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2. Uprava diplomové prace

Kli¢ova slova: diplomova prace - styly - obsah - citace - format PDF

2. 1. Zakladni kritéria prace

Desky

lepena vazba do tuhych desek s textilnim potahem (barva tmaveé modra, ¢erna)
neni povolena krouzkova vazba!

pfedni strana — nahote nazev a sidlo vysoké Skoly, fakulty; uprostied druh prace; vlevo dole rok odevzdani
prace; vpravo dole jméno a pfijmeni autora

zadn{ strana - prazdna

hi'betni strana - prazdna nebo druh prace (smér textu od zdola nahoru)

KniZni blok

format A4 (210 x 297 mm) bily papir standardni kvality (gramaz 80 g/m2, bélost minimalné¢ 90%)

tisk jednostranné (prava strana) na laserové tiskarne

Razeni stranek

desky - predni strana

patitul (1. strana knizniho bloku) - prazdna

tituln{ strana

podékovani

prohlaseni

souhrn (abstrakt) a klicova slova v ¢eském jazyce

nazev prace, souhrn (abstrakt) a klicova slova v anglickém jazyce
obsah - zacatek zahlavi a zapati (zacina ¢islovani stranek - strana 6)
vlastni prace (Uvod, Soudasny stav, Cile prace a hypotézy, Metodika, Vysledky, Diskuse, Zavér)
seznam pouzitych zdroju

seznam pfiloh

ptilohy

desky - zadni strana
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Jihoéeska univerzita v Ceskych Budéjovicich
Zdravotné socialni fakulta

FORMALNi UPRAVA
DIPLOMOVYCH PRACI

DIPLOMOVA PRACE

Karel Novak

Vedouci diplomové prace
MUDr. Petr Novotny

Ceské Budéjovice 2007

2. 2. Format prace

RozvrZeni stranky kniZniho bloku
- format: A4 (210 x 297 mm)

- okraje: levy/vnitini 3,5cm
pravy/vnéjsi 2,5 cm
horni 2,5cm
dolni 4,0 cm

Zahlavi

- menu Zobrazit — Zahlavi a zdpati

- druh préce, ndzev prace

- pismo: Times New Roman, 10 bodu, fez kurziva, proloZeni znakli normalni nebo rozsifené o max. 0,7 bodu
- tadkovani: 1

- oddélovagc: ¢ara v celé délce zakladniho odstavcového textu
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Zahlavi

iszfomowi prdce - Formdlni iprava diplomovich praci

Zapati

- menu Zobrazit — Zahlavi a zapati

- (islo stranky, prazdné stranky a stranky s orientaci na §itku se zahlavim ani zapatim neopatiuji

- pismo: Times New Roman, 12 bodu, proloZeni znakii — normalni nebo rozsifené o max. 0,7 bodu

- zarovnani: na stfed nebo k vnéj$imu/pravému okraji

Poznamky pod ¢arou

- mozno vyuzit automatickych poznamek pod carou ve Wordu vcetné automatického indexovani

- menu Vlozit - Odkaz — Pozndmky pod carou

rnistEni
@ Poznamky pod Carou:

O WhwsvEt vl

Format

Format cislowvani;

Poznarka pod Carou a wyeswétlivka

Konec stranky

Konec dokumentu

1,23 ..

=]

Wastni znacka:

Zadit od;
Sislovani:

PouZit zmeény
Zmény pouEit na:

4k

PribEEnE

Ma cely dokument

WoZit ][ Skarno ]I

PouZit J

- pismo: Times New Roman, 10 bodu, fez normalni
- tadkovani: 1

- oddelovac: ¢ara zleva do 1/3 Sife stranky
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Obrazky, grafy, diagramy, tabulky

popisky - pismo dtto jako zdkladni odstavcovy text

kazdy druh objektu se ¢isluje zvlast (Obrazek 1; Tabulka 1; Graf 1)

nutné Cislovat napt. Obrazek 1: xxxx v rdmci celé prace
Tabulka 3.1: xxx v ramci kapitol

zarovnani na stied, uspofadani samostatné nebo vedle sebe (dle velikosti)

pod popiskem objektu se v zdvorce uvede zdroj (odkaz na Seznam pouzitych zdroji; vlastni vyzkum)

Format textu

Zakladni odstavcovy text

pismo: Times New Roman, 12 bodu, proloZeni znakl — normalni nebo rozsifené o max. 0,7 bodu
fadkovani: 1,5
vodorovné zarovnani: jednosloupcova tiprava do blokd, odsazeni 1. fadku odstavce 1,25 cm

volitelng déleni slov (max. 3 fadky po sob€, pozor na vznik Zebriki a fek) menu Nastroje — Jazyk — Déleni
slov

Déleni slaw (3w

| Bukomatické déleni slow
| Délit slova psand VELKYMI PISMENY

Sifka oblasti pro déleni slov: 0,75 cm =
Mazx, d€lerych Fadki za sebou; 3 =
RUEnE... | [ Ik ] | Skarno

ostatni:
e nedelitelnd mezera (napi. Karel IV.) - CTRL + SHIFT + mezera
e interpunk¢ni znaménka:
spravné - Dnes je krasné pocasi. Zitra bude ... ,,xxxx“ (XXXX)
Spatné - Dnes je krdsné pocasi.Zitra bude ... ,, xxxx “ ( XXXX )
e svazani predlozek s, z, v, k nedélitelnymi mezerami
e pozor na vznik osamocenych fadkt na konci/zacatku stranek

e zvyraznéni textu xxxxxx, pouze kurzivou, nepouzivat podtrZeni ani tu¢né pismo
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Odstavec

Mahled

L7 =S

Tok bextu

Obecné

Zarownani; | Do bloky E Urovedi osnowy: Zakladni kext E
Odsazeni

Zevar ocm S Spedani O kalik:

Zprava: 0 cm = Pryni Fadek |Z| 1,25 cm 2
Mezety

Bfed: ob, S Hadkovant Wika:

Zai &b, : 1,5fdw ] :

Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejnym skylem

Vasutmsd debi s nsi apeleimea moduRs as chalen 5 oss sleboks Negesed

dialndly she sl madamni 1 prjee agmem v smdin, kds pindoriim nsvis oyl dis, 2

5= o prasitons oo apeleteas. Migios m zmisly pecklim

Tabulatory... ul s ] l Starno

Odstawvec =
Tok textu
Skr&nkior &ni
[V]#ontrola osamocenych Fadid: [7] Swéazat s nasledujicim
[7] gvazat Fadky [ wiozit konec stranky pied
7] potlatit fisla fadki
[7] Bez déleni slow
Nahlzd
Vaculmai debi =i mmi apelimes moduiEs s shealoas B ooa kool Negshmd
diialedley sie lemkalar sendemminis 1 e Simemr mding, kds pindoviin movies o dis, e
casimaz ool apeloimaas Movios m o

]

Tabulatory... ol 4 ] [ Storno
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Nadpisy kapitol

- pismo: patkové Times New Roman nebo bezpatkové Arial, proloZeni znakli — normalni nebo rozsifené o
max. 0,7 bodu, fez tu¢né, velikost dle irovné nadpisu!

- fadkovani: 1,5

- vodorovné zarovnani: k levému okraji, odsazeni zleva dle urovné nadpisu

- Cislovani: maximalné tfiaroviiové, mozno vyuzit automatického cislovani u stylt

1.NADPIS 1 - nadpis hlavnich kapitol jako napt. Uvod, Diskuse. ..
- 18 bodd, vSechna pismena velka, vzdy na nové strance
- odsazen{ zleva 0 cm

1.2. Nadpis 2 - 16 bodu
- odsazeni zleva 0,5 cm

1.2.1. Nadpis 3 - 14 bodu
- odsazeni zleva 1 cm

- nutno pouzivat styly odstavct!!! Pfed zaatkem psani prace je nutné zalozit styly odstavci jednotlivych
urovni nadpist a zékladniho textu:

. , . ., o e | EStnyaformétwénl’ * X
e napsat a upravit dle shora uvedeného jednotlivé tirovné nadpist

e na zaklad¢ jednotlivych Grovni nadpisti zalozit nové styly odstavci: Formétovani vybraného testu
o  oznacit upraveny vzorovy text Normal + Ari:
o menu Formdt — Styly a formétovani [wbrat vse | [ nowy sty.. |
o tlacitko Novy styl... :ﬁ?:tr.:irotrzr?t:éméni' které
Vytnazat formétovani
Menay styl =%l | 1. NADPIS 17
Wlastnosti 1. NADPIS 1
Nazev: nadp1 1.1. Nadpis 21 _
Twp sty Odstavec |E| 1.1.1. Nadpis 3 1 F
Skyl zaloZeny na: (2adny styl) E 1.1.1. Nadpis 3
Skl ndsledujiciho odstavece: 1 Morrnal |E| 1.1.1. Nadpis 3
Formnatowani
Arial I~| 18 [+] I U A~
El=s==s =F= 12 ==

1. NADPIS 1 - nadpis hlavnich kapitol jako napf.

Uvod, Diskuse...

Fismo: {wychozi) aral, 18 b., Tufné, Cestina, Doleva, Radkovani: 1,5 fadka, Kontrola
osamocenych Fadki, Tabulatory: & cm, (Zarovnani vlevo)

| Pridat do Zablorey Automaticky akbualizowvat

| Format - | | (] 4 | | Skorno
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o zadat: nazev stylu napf. nadpl (nazev stylu nadpis 1 je jiZ obsazen v plivodni Sabloné
normal.dot); styl nasledujiciho odstavce; povolit pfidani do Sablony
o po zaloZzeni vSech zakladnich styli pracujeme s ipravou odstavci standardné: vybereme

pozadovany text/nadpis, ktery chceme upravit a v Panelu nastroji v rozbalovacim menu styld
zvolime pozadovany styl

= | Times New Roman

—

Wymazat formatovand
Nadpis 1 1
Nadpis 2 1

Nadpis 3 1
Meormalnd 1
Daldi...

Obsah
- mozno vyuzit automatického generovani obsahu ve Wordu, nutnosti je pouzivat styly nadpist

- menu Vlozit - Odkaz —Rejstiiky a seznamy — Obsah

Rejstiik a seznamy 5]
Obsah | Seznam obrézkii
tahled Mahled webové stranky
Nadpis 1 .. 1|~ | |Nadpis 1 -
Nadpis 2. 3 | Nadpis 2 P
Nadpis 3 e 5 Nadpis 3
Zobrazit Cisla stranek Mamisto Cisel stranek pouzit hypertextoveé odkazy

Cisla strének zarovnat doprava

wodici znak: | ..., |E|

Obecné
Formaty: | Podle Sablomy EZobrazit Oroyné: |3 %
Zobrazit panel néstrnjt’lOsnwa] |ﬂ:§nnstl] [ Zménit... ]

[ K ][ Storno ]

- — tlacitko Moznosti: navazat Uroven obsahu na nami vytvofené a pouzivané styly (viz obrazek)
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Moznosti ohsahu @ Ioznosti obsahu @
Pro wybvoPeni obsahu pouZit: Pro wybvofeni obsahu pouzit:
| Shyly of | Shyly
Skyly k dispozici: (roveri obsahu: Styly k dispozici: (roveri obsahu:
nadpl E ¥ nadpl 1 -
nadpz |_| ¥ nadpz z
nadp3 [_l\ ¥ nadps 3
~  MNadpis 1 1 — Madpis 1
¥ Madpis 2 2 Madpis 2
¥ Madpis 3 3 - Madpis 3 -
7| Urovng osnowy [lrovng osnoswy
Polozky z poli PaloZky z poli
abnovit [ o ][ stame | | obrovic ok | [ stomo
Vysledkem je automaticky vygenerovany obsah véetné uvedeni Cisel stranek
OBSAH
L0 ) ) N 6
TEORETICKA CAST
1. VYVOJPOCITACT OD ROKU 1945....ccciiiarinenrrneennsneesenneresnnnneens 9
1.1. PoCItACE 1. ZEMETACE. .. ..ttt 9
1.2. Pocitace 2. generace.... .10
1.3. Potitace 3. generace.... 14
1.4, POCITACE 4. ZOMETACE ...t iien i eeet e et e ee e eaea e e ee e e e e e e e e e e aaeeaeenees 19
2. VYVOJPOCITACOVYCH SITI A INTERNETU.....cocvrvreereeearenenee 27
2.1, POCITACoVE SIE ..ooutii i 27
2.2, IIEETIET. ..o e 30
3. INFORMACNI A KOMUNIKACNI TECHNOLOGIE V PRAXI 56
3.1, SOUCASIY STAV....iiti ittt it e e et e e e e e e e 56
3.2. Piinos novych informaénich a komunikaénich technologii .................. 58
3.3. Propojeni informaénich systémi a jejich zabezpe€eni......................... 59
4. INFORMACNI A KOMUNIKACNI TECHNOLOGIE A
HANDICAPOVANI oottt sertes e ee e re e s srmae s s s sare e e s 66
4.1. Pohybove postizeni s poruchou funkce hornich koné¢etin..................... 67
4.2. Postizeni s ¢aste¢nou nebo uplnou ztrdtou sluchu........................... 70
4.3. Zrakove postizeni (slabozraci nebo nevidomi) ..........ooooeiiiiiiii 72

Seznam pouzitych zdroji

u citaci je nutné dodrzovat Mezinarodni citaéni normu (CSN ISO 690) dostupné on-line napt.

http://home.zf jcu.cz/public/users/urbanek/buddy/citace_iso_690.htm

navod, jak citovat, je také uveden v aktualni brozute fakultniho Akademického roku ZSF JU
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2. 3. Prevod finalni prace do PDF formatu

PDF - Portable Document Format, vhodné zejména pro tisk.
- PDF je univerzalni format pro prenos dokumenti, dokumenty PDF jsou pak ¢itelné ve specialnim prohlizeci
Adobe Acrobat Reader, ktery je freeware

- PDF dokumenty jsou univerzalni a Ize je prohliZet na rGznych platformach a na rliznych operacnich
systémech

-k ptevodu dokumentt z jakékoliv aplikace bézici pod OS Windows slouzi n€kolik jednoduchych volné
Sititelnych programt (PDFCreator, PDF-XChange...)

- po stazeni (napi. www.stahuj.cz; www.slunecnice.cz) a jednoduché instalaci Vam v seznamu instalovanych
tiskaren na Vasem pocitaci pribude virtudlni tiskarna PDFCreator

"

F=%{How £

CJ\:)' [ > Ouladaci panely » Tiskamy ~ | 42 || Hiedat 2

Soubor  Upravit  Zobrazit  Nastroje  Napowéda

‘ Usporadat + z ZTobrazeni + '_"1;_;| Pridat tickarnu

0 e Nézev) Dokurnenty Staw Komentafe Urnisténi Iodel
[E Dokumenty g; £ 7 Fex 7 HP Laserlet 1018
5 : = Pridat tiskarnu Ay [
E Obrazky =4 T viprens e
F[.ﬁ Hudba ;‘I Microsoft Office Document + Microsoft XPS Document
2 . Irmage Writer gL iriter

Deléi » =7 =2

Slodky ~

- prevod probiha tak, ze zvolite menu Soubor — Tisk, zvolite tiskdrnu PDFCreator

e zadame rozsah tisku stranek a potvrdime tlacitkem OK

e objevi se nasledujici dialogové okno, kde mizeme doplnit potfebn¢ informace a v tlac¢itku MozZnosti
nastavit parametry pievodu

x

Titulek dokurnentu:
[Manual 1T |

Draturn wytvofeni:
[mos2007 | Ted |

Dratumn Gpraysy:
[ | Ted |

Autor:
[PRDr. Pavel Pavlik |

Predmet;
| |

Klicowa glova:

Po ulozeni dokument otewiit azociovanim programen.

LCancel Cekat ‘ E -mail Ulait
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e po stisknuti tla¢itka Ulozit nasleduje klasické dialogové okno Ulozit jako, kde zadaime nazev
vysledného PDF souboru a misto uloZeni

ozt dex IE:} Dokumenty j Q lj 2 [T~

E Filrry
i Hudba
Fecent [ii] (]
= LMy eBooks
@ @ Obrazky
Placha

]

Dok urmenty

-
1B

Mazew souboru; Imanual j UloZit I
Ulogt jska typ: | Soubory POF [*pdf) =] Starno |
v

Kontrolni ukoly:

1. Zalozte novy dokument a zformatujte ho podle uvedenych kritérii diplomové prace (okraje, zahlavi, zapati,
Cislovani stranek).

2. Vytvoite styly odstavcl pro zakladni odstavcovy text a pro 3 irovné nadpisu.

3. Pfeved’te libovolny soubor z MS Wordu do formatu PDF.
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3. Tabulkovy procesor Microsoft Excel

Kli¢ova slova: tabulkovy procesor - buiika - graf - funkce - definice vzorci

3. 1. Zaklady prace s tabulkovym procesorem
Prostiedi tabulkového kalkulatoru je velice podobné pracovnimu prostiedi textového editoru. V Menu vidime
hodné spolecnych nazvi, pricemz odpovidajici jsou i funkce, které se pod jednotlivymi Menu nachazi.

V Menu ,,Vlozit* jiz uvidime prvni podstatné rozdily (proti MS Word), mizeme si zvolit dodate¢né vlozeni
bungk, fadku, sloupct, listd, grafu. Mizeme vkladat komentatre, obrazky ze souboru nebo klipart, ze skeneru ,
z fotoaparatu.

Ylogit | Formdt Mastroje Data  Ckno  Mapovéda

5o 6 om B 5% | &

fadek

i
i
&

>

T

Sloupec G
List

[ﬂ Graf ...

Swribal...

Konec strénky

fie  Funkee..
Mazew 3
'd  KomentdF
| Obrazek, 4 ||T|§| Klipart...
% Diagram [22] Ze souboru...
Obiekt... @ 7e skeneru nebo Fotoaparatu. .
% Hypertextovy odkaz...  Chel+k o, Organizadi diagram
@ Aukomaticke bvary
4[ Wordart. ..
—1
Menu ,,Format* umoziuje formatovani bunck, fadka..... Muzeme si zvolit libovolnou vysku a Sitku bunck,

prifadit jim barvu podle hodnoty, kterou zobrazuji atd.

Eormat | Mastroje  Data  ©Okno  MNapovéda

Buriky... Chrl+1 Ln e 0 o= s
[ Ragek b2 wizka..
Sloupec * Piizpiisobit
Lisk 3 Skryt
Automaticks Format., .. Zobrazit
Podminéné Formatoywani...
Skl
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Menu ,Nastroje“ slouzi ke kontole chyb pravopisu, k uzaméeni listu (uzamceny list nedovoly nikomu
povolenému zménit vzorce ¢i hodnoty) atd. Nezapomenutelnym pomocnikem jsou Makra, jejich zaznamenani si
zvolime v tomto menu.

Mastroje | Data  ©Qkno  Mapovéda

E 159' Pravopis... F7 ;;g o By - é ..
@ kaontrala chvb. .

] Sdileni se3ity. .. H I S J K
Sledovani zmén 3
Zémek 3 | B Zamknout list ..
Spoluprace onling ¥ | & Povolit usivateltm dpravy oblasti...
Hledani fefeni... T—'ﬂ Zamknout sesit..
Spravce scenart... Efl Zamknout a sdilet sesit. ..

Zavislasti vearch 3
Mastroje na webu...
Makro 3
Doplriksy...

ZE MoBnosti automatickych oprav ..

Wlastni...

MoZnosti... I I

Pomoci Menu ,,Data” mtizeme tadit data a informace v tabulce a to abecedn¢, podle velikosti. ..
Menu ,,0Okno* slouzi k nastaveni dalSich oken ¢i upotfadani oken vedle sebe nebo jejich skryti. Uzitecnou funkei

je ukotveni pficek, které nam umoznuje statické ponechdni ¢asti obrazu na pracovni ploSe. Tzn. zatimco
zbyvajici (spodni) ¢ast tabulky mizeme prochazet po celé délce, horni ¢ast s nazvy sloupcti neustale vidime.

3. 2. Funkce tabulkového procesoru

Microsoft Excel umoziuje pojmenovavat buiiky a jejich oblasti. Kazda bunika ma svij vlastni nazev, ktery se
sklada s pismene a ¢islice (viz. obrazek). Tzv. adresa buiiky se zobrazi v této ¢asti pracovni plochy.

MS Excel si mizeme zjednodusené predstavit jako obii kalkulacku obsahujici opravdu hodné funkei, z nichz
veétSinu bézny uzivatel nikdy nepouzije.
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Naplnime-li pracovni plochu daty (¢isly) mizeme s témito daty provadét matematické operace a funkce. Seznam
funkci, které ma MS Excel k dispozici najdeme pod tlacitkem

Arial - 10 - B F

Al -
A B

C
1_:' YloZit Funkci
L]

Po kliknuti na toto tlacitko se zobrazi nasledujici tabulka. Zde si rovnou vybereme funkci, kterou potebujeme.
Pokud ji nevidime, miizeme pomoci volby ,,Vybrat kategorii* zvolit tu oblast matematiky, ze které budeme chtit
volit funkci. Pokud nevime, pod jakym ndzvem kategorie se nase funkce nachazi, vybereme kategorii ,,vie®. Zde
jsou vypsany vsechny funkce, které ma MS Excel nainstalované, jsou sefazeny abecedné. Nevime-li ndzev
funkce, pouzijeme horni volbu ,,Vyhledat funkci® a naslednou napovédu.

Vlozit funkei

Wyhledat Funki:

skrucny i Zadované Sinnosti a pokan Prejit

<epnéte na

Wybrat kategorii |Maposledy pouZité j

‘ybrat Funkci:

SUMA
SWYHLEDWAT

PROMER .
HYFERTEXTOMY . QODKAZ ﬂ
KDYZ{podminka;ano;ne)

Cwéfi, 2da je podminka spinéna, a wrati jednu hodnotu, jestlize je wisledkemn
hodnota PRAYDA, a jinou hodnotu, pokud je vysledkem hodnota MEPRAYDA,

MapovEda k této Funkci QK Storno

Pokud chceme napiiklad scitat bunky zvolime funkci Suma. Funkce ocekava vstupni data v uréité souvislé
oblasti. Prosté ptejedeme sloupec nebo fadek tahem mysi a stiskneme kldvesu Enter. Ndmi oznacena oblast se
zobrazi v prvni fadce tabulky, pokud klikneme na tlacitko ,,OK®, tak se v buiice, ve které jsme naposledy stali
zobrazi vysledek. Vysledek se bude ménit podle hodnot v bunikach, ke kterym se vztahuje. (tzn.: pokud zménime
vstupni data, ptepocte se nam vysledek funkce)

Argumenty funkce E|E|

SUMA

Cislo1 | E =
Cisloz | E =

Secte viechna disla v oblasti bunék.

Cislol: fislol;&sloz;. .. je 1a5 30 argumenti, kkeré cheebe sedisk, Logické hodnioky
a text budou v burikach pFeskofeny, pokud jsou vEak zadany jako
argumenty, budou zahrnuky.

Visledek =
MapowEda bk téta funkci QK | Starna
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> X/ A& =SUMA(B5E9)

B c ]

Mazew

sUMaEIslol; [Ssloz]; .0

V tabulce vidime vysledek pouze jako Cislo, tzn., Ze na prvni pohled nepozname, zda je napf. soucet hodnot
pouze vyplnén, nebo skuteéné vypocitan. Jednou z moznosti kontroly je vySe zminéné piepsani vstupnich dat,
druhou moznosti je kliknuti na buiiku vysledku. Pokud byl vysledek skute¢né vypocitan, zobrazi se ndm zvolena
funkce a jeji vstupni parametry v prikazové fadce.

Stane se, ze chceme jako vstupni data pouzit dva sloupce nebo dvé buiiky, které jsou kazda jinde. V tom pfipadé
pouzijeme k oznacovani klavesu CTRL. Oznacime tahem mysi (kliknutim v pfipadé jedné buiiky) prvni oblast,
potom podrzime klavesu CTRL a oznacujeme dalsi, oblasti které potfebujeme.

Ne vzdy je vhodné ¢i mozné pouzit funkcei tzn., ze musime umét i vytvofit vzorec bez pouziti funkci MS Excel.
Tudiz zadame vzorec do buiiky ru¢né. DéEl4 se to tak, Ze oznacime buiiku, ve které chceme vysledek a napiSeme
=, tim kazdy vzorecek zacini. Potom pomoci numerické ¢asti klavesnice a mysi vytvofime vzorec a nasledné
zmackneme klavesu Enter. Vysledek se okamzité zobrazi.

~ ¥ +J & =B7+B3+08

B c 1] E

— I —

[=B7+B5+D8|

Pozn. Stane-li se nam, ze misto vysledku se v buiice objevi samé mtizky, @ neznamena to, Ze mame
problém. Pouze se hodnota vysledku do buiky nevesla cela, a tak se nezobrazi viibec. Abychom vyslednou
hodnotu vidéli, musime zvétsit Sitku sloupce.
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Tabulky

Vstupni data a vysledky operaci, které jsme s nimi délali, budeme chtit samoziejmé prezentovat v grafické
podobé. Pokud bychom data neohranicili a neupravili, vysledek by vypadal nasledovné:

Whodnoceni matematic ké obympiacy
Dovea fens body

o
[N)

m

h]

-E a =3

: e . 5 w £ D

Jrnéro Pri jneni = i = =

E T I o

3 ] o =

= ] al T

moE o o0
Faral Mok 10 T 13 3o
fartina Ldameova 15 7 14 k14
Fadim Rl 12 g 10 30
Patra Mali 1 ] 14 31
Andrea Eila 1 g 12 34
Martin Hermil gk 16 ] 1 33
Adam Klueik a9 <] 14 13
wakeh Rypal 12 i 30

e[V ED ot kel :
Folk stk tl m ek vice veZ 38 boi?

Vsechny upravy bunék, at’ uz grafické ¢i formatu cisla mizeme udélat timto zptisobem: Ozna¢ime tahem mysi
buiiky, kterym chceme ménit vlastnost, do vzniklého modrého pole klikneme pravym uchem mysi, tim ziskame
nabidku:

o
=
o o
=] e 2
3 @ = =
= o ] £
E C = @
2 3 & tyimou
001 = 19 Kopirovat
15 FR viosit
12 VloZit jinak...
n WoZit buriky
14 -
16 Odstranit...
] Yymazat obsah
12
@ Wiodit komentaF
Format bunék...
167
Wybrat ze seznamu...
% Hypertextowy odkaz

V ni zvolime moznost ,,Format bunék* a uvidime dalsi podnabidku:

Format bunek El gl

=

lZar-:-vnéni] Pismo l OhraniEenfl Wzorky l Zamek, l
Drub: Ukazka
Slovni dloha
Cislo
Ména
Oietriicky Buriky s obecrm Formatem nemaji
Daturn 2adny specificky diselny format,
Cas
Procenta
Zlarnky
Makematicky
Text
Specidlni

Ylastni J

0]4 | Skarno
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Tady pomoci zalozek dame tabulce vyslednou podobu. V zalozce Cislo volime typ &isla (volime format zapisu).
Napt. pfi volbé Ména se za hodnotami v tabulce zobrazi symbol nami zvolené mény. V zaloZce zarovnani
ménime pozici textu, jeho polohu viiéi stredu buiky, pfipadné sklon textu. V zalozce Pismo formatujeme pismo.
V zalozce Ohraniceni vytvarime vlastni tabulku (jeji okraje). Zalozka Vzorky slouzi k vybarveni plochy bunék a
zalozka Zamek k jejich uzamceni (ochrana proti nezadouci manipulaci s daty).

Po upravé mize tabulka vypadat tieba takto:

3. 3. Tvorba grafu

Vyhodnoceni matematické olympiady

Dosazené hody
2 3
S o |2
A e B = =

Jméno Piijmeni S I I =

c = £ @

= > o =

o =) o ©

77} o o %]

Karel Novik 10 7 13 30
Martina Adamcova 15 7 14 36
Radim Musil 12 8 10 30
Petra Mala 1 G 14 31
Andrea Bila 14 8 12 34
Martin Hornicek 16 5] 11 33
Adam Klus ak 9 5] 14 29
Vasek Rypal 12 4 14 30

Zaklad prace s grafy je urcita tabulka, kterou vytvofime, nékdy pomoci funkei a nebo vyplnénim pomoci vzorci.

Bez tabulky nelze délat grafy, protoze graf musi byt tvofen z dat.

Ed Microsoft Excel - graf1

Soubor  Ulprawy  Zobrazik  Wlo¥it  Formét  Mastroje  Data  Okno Napovéda

Arial

- 14 -

B I O

E & 24 o

0 L0 | iE 5=
do fa | EEAE

NEEHag GRY 2R - - @ = -2 3 @)oo -G
A1 - f Porovnani cestovnich kancelafi
A | B | ¢ | D | E | F G

Porovnani cestovnich kancelari

Poéet klientu v obdobi:

1997 1998 1999 | piedp. 2000 |Celkem klientii 97- 99
Europe tour 54 530| 47 890| 52 G380 57 000 155 100
CK Italia J6 050 34EB20] 35210 33 000 105 330
CK Navrat 24 820| 235100 26 540 23 000 74 870
CK Jadran 25365 20111 & 34 30 000 72797
CHK Petra 14 826 18 325] 22 360 22000 55511
Celkem klientii za rok {155 591] 144 456 164 111 170 000
Priumér klienti na jednu CK | 31 118 28891] 32822 34 000

nejric klientd

155 100

nejméné klientd

25 511

P NP PR [N (PO P Y
Mmoo @ om0k —
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Kdyz mame vytvorenu tabulku, pfejdeme k vytvareni grafu. Tlad¢itkem mySi najedeme na panel, kde najdeme
odkaz na pravodce grafem:

Ed Microsoft Excel - graf1

Soubor  Opravy  Zobrazic  WloSit  Formédt  Mastroje  Data Okno  MaMwgida
Arial -4 - B I U %E@%uuuf&%;'ﬂ% S iE DA
DEEsS®H &R Y BRI o- @ = - 2| %l [im[@]wo -

Al ~ f Porovnani cestovnich kancelaf
A, | B | ¢ | D | E [ Privodce graFemI—G

Porovnani cestovnich kancelari

-n

Poéet klientt v obdobi:
| 1997 1998 1999 [predp. 2000 [Celkem klienti 97-99 |

d= | LD RO —

Kdyz klikneme na odkaz, ukaze se nam tabulka, ktera nas dopodrobna provede vytvofenim grafu. Jako prvni
nam nabidne, jaky styl grafu chceme vytvofit. Pti kliknuti na ,,Typ grafu“ se ndm vedle zobrazi ,,Podtyp grafu®.
Zde si mtizeme vybrat styl grafu, ktery bude nejlépe znazornovat nase data.

B BB 24 000 T4l 4N | RE = -

F .
— Standardni bvpy l Wlaskni bypy l ﬂ@*
— 1
P Typ grafu; Podtyp grafu; X
= Sloupcons \
E Prubiows i

— |ﬁ Spojricoyy :
1

1

i Wysedowy

2 B bodowy
% e il

& Prstencowy
il Paprskovy
@8 Povrchowy
@+ Bublinawy

E*ﬁ Burzowni -

Skupinowy sloupcoyy, Porowvnasa hodnoky
pra rizné kategarie,

Stisknutim zobrazite ukazku |

@ Starno | Dalsi = | Dokondit |




MS Excel nabizi standardni a vlastni typy. Standardni typy jsou pieddefinované, v typech vlastnich jsou mutace
standardnich typt, nebo si miizeme vytvofit typ vlastni.

Privodce grafem [1/4) - typ grafu

Standardni bypy  Wlastni bypy }

Tvp grafu: Ukazka:
I_l'_ ;Barevnﬁ' Skjédang" -~ Poruran cesounich kance an
|ﬁ Barevny spojnicoyvy
hy CE plozny '
M F sloupcovy !
‘ CE spojnicovy - Cas.osa 0g
@ 5 vissony A ST
|ﬁ Hladky spojnicowy o fance lan
& ruislovy '
|ﬁ Logaritmicks oz
(B Modri vesedowy i
ly Flozny blokowy - s b s
WwbEr
(" Definované udivatelzm
{* Inkegrované

@ Skorno | Dalsi = | Dakondit

Po zvoleni typu grafu klikneme na tlacitko ,,Dalsi* a dostaneme se ke kroku, ve kterém musime oznacit oblast
dat, které chceme graficky prezentovat. (Data mizeme mit oznacena i pfedem, nez klikneme na ikonku vlozeni
grafu) Klikneme do pole a pak vybereme z tabulky, kterou jsem jiz vytvorili, data, které mé obsahovat graf:
v ndhledovém okénku se ndm objevi ukazka, jak bude pravdépodobn¢ vypadat graf.

£

Ohlnstdatl Fada ]

Thicetedi wetvaiit gref, Wepnéte na pole Shlast dat, Potam na
lishy wyberte bufhy, Meré obsabuji pofadovans data a popisky.

DHastda: | Y
Padw bvofi: i+ Aadky
" Floupge

@l Somo < Zpak | Calsi = I Dibonik
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Potom klikneme opét na ,,Dalsi“. Zde se nam ukaze dalsi nabidka, ve které mizeme popsat grafy, osy grafu...
Také si mizeme urcit typy miizek, zobrazeni a umisténi legendy, popisky dat a tabulku dat...

Privodce grafem, (3/4) - moZnosti grafu

Mazwy ] sy ] MlFiEks 3 ¢ | Popisky dat | Tabulka dat

I+ Zobrazit lzgendu
e 50000
Urniskeni |
" Dale
140000
" % rohu o Fadal
- 120000 -
" Mahofe | | :‘
0000 — o Raas
+ Moravo o
00 | |oRadal
" Wleva . :Hi
100 I o 1 | ot
S 8
|:| 4
1 2 E] L 5 &

@ Storno ‘ < Zpék | Dalzi = | Dokonéit

V poslednim kroku si mizeme urcit jak chceme umistit graf, jestli jako novy list ¢i na tu stejnou stranku. A
zvolime tlacitko ,,Dokoncit®.

Pruvodce grafem (4/4) - umisténi grafu

aaraf umniskits

" Jako nowy lisk: |craft

& ok ohickt do: [TES AR - |
Skarno | < Zpét | || Diokondit |

“ E

41



Objevi se nam graf, ktery jsme vytvofili. S grafem muZzeme stale pracovat. Klikneme-li pravym tlacitkem do
grafu, objevi se nam nabidka, ktera nabizi dalsi zpracovani grafu.

Format zobrazované oblasti..

Tvp arafu...

Zdrojova data...

Moznosti grafu. ..

Urniskéni...

Prostorové zobrazeni...

=ceipece= | IFOPDE TOUF
K Mavrat Okno grafu
weeiyenes (SR Fetra vymazat

vy M

Klikneme li do mfizek, tak se nam zobrazi dalsi nabidka zpracovani, ne celého grafu ale jen prostoru v miizce.

Klikneme-li na ur¢ité misto, které chceme zménit, nabéhne nam nabidka, kde si ur¢ime zmény. Casti grafu lze
jesté zmensovat, zvétSovat, roztahovat, deformovat. ..

Faormat oblasti grafu...

Tvp grafu...
Zdrojova data...

MoZnosti grafu... -

UrnistEni. ..

Prostorové zobrazeni... -

Ckno grafu e

et - & dyimout i
’m l Kopiravat =
+ R viosit T

Wymazat ::

Pienést dopfedu

Frenést dozadu

Ffifadit makro. .. -
ecodpenze | INODE TOUIP seecdflfeeee: (1 [f21IAY L

Ck Mavrat oesedipecoo (I JACrAN L
coseecce (M P atrg L
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Kontrolni ukoly:

1. Vytvoite tabulku, ktera bude znazorfiovat vyvoj porodnosti a umrtnosti v CR za poslednich 50 let. Tabulku
fadné zformatujte a upravte. Data ziskejte z Internetu.

2. Z tabulky €. 1 vytvofte sloupcovy prostorovy graf.
3. Vytvoite tabulku, ktera bude zpracovavat data z dotaznikového Setfeni — po zadani poctu realnych odpovédi

na konkrétni otdzku se v dalsim sloupci budou pocty odpovedi automaticky pfepocitavat na procenta. K této
tabulce ptidejte i vyseCovy prostorovy graf.
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