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1. vzdělávaĐí seŵiŶář: IŶteraktivŶí taďule 

 

2. vzdělávaĐí seŵiŶář: MS Office 

 

 

3. vzdělávaĐí seŵiŶář: Multiŵédia 



IŶteraktiǀŶí taďule 
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Obsah 
• IŶteraktiǀŶí taďule - co to je? 

• PrezeŶtačŶí “W 

• Activ Inspire / Smart notebook 

• Open “aŶkoré 

• Microsoft PowerPoint 

• )droje pro iŶteraktiǀŶí taďule 

• UkázkǇ použití 
• tǀorďa jedŶoduĐhýĐh úloh 

IŶteraktiǀŶí taďule 



Typy taďulí 
• ActivBoard ;ǀýroďĐe Promethean, UK) 

• elektroŵagŶetiĐký priŶĐip - síť ǀodičů ǀǇtǀáří pole, které ͞Ŷarušuje͟ pohǇď 
ŵagŶetiĐkého pera 

• jsou odolŶější, ale je potřeďa pero 

• SmartBoard ;ǀýroďĐe Smarttech, USA) 

• odporoǀý priŶĐip - dǀě fólie odděleŶé ŵezerou, které se při dotǇku spojí a 
ǀzŶiká elektriĐký odpor 

• lze psát ͞číŵkoli͟ ;pouze dotǇkͿ, jsou ale ŶáĐhǇlŶější Ŷa poškozeŶí fólie 

IŶteraktiǀŶí taďule 



AlterŶatiǀy k taďulíŵ 
• eBeam ;ǀýroďĐe Luidia, USA) 

• ͞taďule͟ ǀzŶikŶe jakékoli ploše osǀíĐeŶé projektoreŵ 

• lze ǀǇřešit i ďez projektoru Ŷapř. Ŷa ǀelké LCD Ŷeďo plazŵa TV 

• další ŵožŶostí je 
keraŵiĐká taďule, 
popisoǀače a ͞zázŶaŵ͟ 
obsahu do PC 

• priŶĐip založeŶ Ŷa IR 

• připojeŶí WiFi nebo BT 

IŶteraktiǀŶí taďule 



AlterŶatiǀy k taďulíŵ 
• PowerPoint 

• ǀǇužití ͞akĐí͟ pro posuŶ ǀ prezeŶtaĐi - Ŷapř. otázka se ϰ ŵožŶostŵi a jeŶ 
spráǀŶá posuŶe studeŶta Ŷa další sŶíŵek 

• Unified Remote 

• aplikaĐe pro oǀládáŶí PC poŵoĐí ŵoďilu/taďletu s AŶdroideŵ ;prezeŶtaĐe, 
spráǀa souďorů, ŵǇšͿ 

• Office Remote 

• oǀládáŶí prezeŶtaĐe ;ale i jiŶýĐh dokuŵeŶtů OffiĐeͿ poŵoĐí ŵoďilu s 
Windows Phone 

IŶteraktiǀŶí taďule 



Softǁare k taďulíŵ 
• ActivInspire 

• pro tabule ActivBoard, ŶástupĐe ActivStudia 

• Smart Notebook 

• pro tabule SmartBoard 

• Open SaŶkoré 

• uŶiǀerzálŶí alterŶatiǀa, uŵožňuje eǆport do iwb forŵátu - ten lze Ŷačíst 
v ActivInspire 

• MS PowerPoint - ukázka 

• GoogleDrive prezentace 

IŶteraktiǀŶí taďule 



Režiŵy práĐe s taďulí 
• základŶí režiŵ 

• ͞ŵaloǀáŶí a psaŶí͟ ďez křídǇ/fiǆǇ 

• ŵožŶost uložeŶí zázŶaŵu z hodiŶǇ 

• prezeŶtačŶí režiŵ 

• připraǀeŶá prezeŶtaĐe ǀ AI, A“ Ŷeďo Powerpointu 

• režiŵ aŶotaĐe ploĐhy 

• ͞fólie͟ Ŷad liďoǀolŶou aplikaĐí 

• iŶteraktiǀŶí režiŵ 

• po ŵaŶipulaĐi s oďjektǇ přiĐhází ͞zpětŶá ǀazďa͟ 

IŶteraktiǀŶí taďule 



Doplňkoǀá zařízeŶí - hlasoǀáŶí 
• ActivVote 

• hlasoǀaĐí zařízeŶí 
• origiŶálŶí řešeŶí příliš drahé, ŵálo použíǀaŶé 

• ActivEngage 

• Ŷáhrada ActivVote s ǀǇužitíŵ taďletů/sŵartphoŶů 

• Socrative 

• ǁeďoǀá aplikaĐe pro hlasoǀáŶí - zdarma! 

• ŶutŶé WiFi připojeŶí taďletů/sŵartphoŶů ǀe třídě 

• ϯ tǇpǇ otázek, ϯ tǇpǇ teŵpa testu, okaŵžité testǇ 

IŶteraktiǀŶí taďule 



Doplňkoǀá zařízeŶí - oǀládáŶí 
• ActivSlide 

• ͞oǀládáŶí͟ taďule poŵoĐí speĐiálŶího taďletu 

• žáĐi Ŷapř. jedeŶ po druhéŵ plŶí úkolǇ ďez ŶutŶosti Đhodit k taďuli 

• Unified Remote 

• aplikaĐe pro ǀzdáleŶé oǀládáŶí PC ;tedǇ i taďuleͿ poŵoĐí taďletu/smartphonu 

• ŵožŶost propojeŶí přes WiFi nebo BT 

• ǀíĐe režiŵů ;ŵǇš, prezeŶtaĐe, přehráǀačͿ 

IŶteraktiǀŶí taďule 



PraktiĐká ukázka - PEXESO 
• ǀýďěr skrǇtýĐh oďrázků/teǆtů 

• rozŵístěŶí - ÚpraǀǇ/)aroǀŶat 
• ǀýďěr zakrýǀaĐí kartičkǇ 

• rozŵístěŶí - DuplikaĐe a ÚpraǀǇ/)aroǀŶat 
• ŶastaǀeŶí akĐe oďjektu – “krǇté 

 

PrůďěžŶé přepíŶáŶí režiŵu úpraǀ a prezeŶtaĐe ;FϮͿ 
 
 

IŶteraktiǀŶí taďule 



PraktiĐká ukázka - ODKRÝVAČKA 

• ǀýďěr Ϯ oďrázků - skrǇtý a krǇĐí 
• ǀhodŶé pojŵeŶoǀáŶí ǀ sezŶaŵu oďjektů 

• přesuŶ ͞krǇĐího͟ do horŶího ǀrstǀǇ 

• použití MagiĐkého iŶkoustu: 
• ǀýďěr Ŷástroje ;Ctrl+Shift+M) nebo 

• ŶastaǀeŶí ͞akĐe͟ MagiĐký tuŶel pro krǇĐí oďrázek 

• postupŶé odkrýǀáŶí spodŶího oďrázku 

IŶteraktiǀŶí taďule 



PraktiĐká ukázka – MAGICKÝ TUNEL 

• spodŶí ǀrstǀa 
dǀě podkladoǀé ploĐhǇ - sŶíŵek Ŷapůl 
• prostředŶí ǀrstǀa 

teǆtǇ ǀe dǀouďareǀŶéŵ proǀedeŶí: 
• ͞leǀá ďarǀa͟ - otázka 

• ͞praǀá ďarǀa͟ - odpoǀěď 

• otázka a odpoǀěď jsou seskupeŶǇ 

• horŶí ǀrstǀa 
liďoǀolŶý tǀar odlišŶé ďarǀǇ - Ŷapř. šipka 

IŶteraktiǀŶí taďule 



PraktiĐká ukázka – KOUZELNÁ LUPA 

• skrǇtý oďrázek do prostředŶí ǀrstǀǇ 

• krǇĐí oďrázek do horŶí ǀrstǀǇ ;truhlaͿ 
• ǀǇtǀořeŶí lupǇ - kruh a ručka 

• podkladoǀý oďrázek pod lupu 

• ǀǇŵazáŶí ͞skla͟ lupǇ ŵagiĐkýŵ iŶkousteŵ 

• seskupeŶí ručkǇ a lupǇ 

IŶteraktiǀŶí taďule 
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MS Office 
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Osnova 
• OrgaŶizaĐe školeŶí 
• MS Office - představeŶí 
• MS Word 

• MS Excel 

• Online alternativy 

• Diskuze 

 

MS Office 

 



Microsoft Office 

 

MS Office 

 



MS Office 
• ďalík kaŶĐelářskýĐh prograŵů od firŵǇ MiĐrosoft 
• ŵŶoho verzí ;ϮϬϬϯ, ϮϬϬ7, ϮϬϭϬ, ϮϬϭϯͿ 
• obsahuje programy 

• Word 

• Excel 

• PowerPoint 

• Outlook 

• OneNote 

• Publisher 

• Access 

 

MS Office 

 



Microsoft Word  
– teǆtový editor 

 

MS Office 

 



Osnova – MS Word 
• MS Word - představeŶí 
• Typografie - pravidla zápisu teǆtu 

• NetiskŶutelŶé znaky 

• ForŵátováŶí 
• Styly 

• TaďulátorǇ 

• Revize a koŵeŶtáře 

• Dotazy, zajíŵavosti, pokročilejší fuŶkĐe 

 

MS Office 

 



MS Word - představeŶí 
• Program MS Word 

• k čeŵu slouží teŶto program 

• verze programu 

• jak pozŶáŵe souďor vǇtvořeŶý v tomto programu 

• PraĐovŶí prostředí 
• popis základŶíĐh součástí praĐovŶího prostředí ;Pravítka, PosuvŶíkǇ, Stavový 

řádek) 

• pás karet 

 

MS Office 

 



ZákladŶí tǇpografiĐká pravidla 

• )ákladŶí iŶterpuŶkčŶí zŶaŵéŶka těsŶě za sloveŵ ;čárkǇ, :, !, ?, …Ϳ 
• )a Ŷadpiseŵ se tečka Ŷepíše 

• )a iŶterpuŶkčŶíŵi zŶaŵéŶkǇ vždǇ mezera 

• Seznamy – aďeĐedŶí se závorkou, číselŶý s tečkou ;aͿ, ďͿ, ĐͿ ǆ ϭ., Ϯ., ϯ.) 

• Měkká a tvrdá ŵezera ;ctrl + shift + ŵezerŶík) 

• Nezaŵěňovat Ϭ a O 

 

MS Office 

 



ZákladŶí tǇpografiĐká pravidla 

• Nerozdělovat slova Ŷa koŶĐi řádku poŵlčkou, Ŷerozdělovat vůďeĐ 

• Nepoužívat loŵítka ŵísto závorek 

• Datum – používejte ŵezerǇ ;ϮϮ. 9. ϮϬϬ9) 

• Procenta – 26 % x 26% 

• SpojovŶík a poŵlčka 

 

 

MS Office 

 



NetiskŶutelŶé zŶakǇ 
• )oďrazeŶí 
• DůvodǇ použití 

• Mezera 

• PevŶá ŵezera 

• KoŶeĐ řádku 

• Konec odstavce 

• KoŶeĐ oddílu 

• KoŶeĐ stráŶkǇ 

 

 

MS Office 

 



ForŵátováŶí teǆtu 
• Patkové ǆ ďezpatkové písŵo 

 

 

 

 

• Patkové – dlouhý text 

• Bezpatkové – nadpisy, … 

 

 
 

MS Office 

 

patka 



ForŵátováŶí písŵa 
• Font písŵa 

• Velikost písŵa 

• Řez písŵa 

• Styl písŵa 

• KopírováŶí forŵátu 

 

 

MS Office 

 

• Použití panelu Forŵát pro forŵátováŶí písŵa 

• )ákladŶí klávesové zkratkǇ pro zŵěŶu řezu písŵa 

• Dialogové okno Písŵo (Forŵát – Písŵo) 

• Ukázat kopírováŶí forŵátu písŵa 

• ZdůrazŶit rozdíl ŵezi forŵátováŶíŵ zŶaků a odstavĐů 



ForŵátováŶí odstavĐe 
• )arovŶáŶí 
• OdsazeŶí 
• Mezery 

• ŘádkováŶí 

 

MS Office 

 



Styly 
• Proč je používat 
• Aplikace stylu 

• )ŵěŶǇ stylu 

• Použití orgaŶizátoru pro kopírováŶí stǇlů 

 

MS Office 

 



TaďulátorǇ 
• Pojem taďulátor a druhǇ taďulátorů 

• NastaveŶí taďulátorů poŵoĐí  
• Pravítka 

• Okna Forŵát – Tabulátor 

 

MS Office 

 



Další fuŶkĐe 
• Obsah 

• Tabulky 

• Revize textu – koŵeŶtáře a sledováŶí zŵěŶ 

• Režiŵ čteŶí 
• … 

 

MS Office 

 



Microsoft Excel  
– taďulkový proĐesor 

 

MS Office 

 



Osnova – MS Excel 
• PředstaveŶí MS EǆĐelu 

• )ákladǇ práĐe s tabulkami 

• ForŵátováŶí ďuŶěk 

• JedŶoduĐhé výpočtǇ 

• Dataďázové fuŶkĐe 

• Další zajíŵavé fuŶkĐe 

• OpakovaŶé záhlaví při tisku 

• DotazǇ, zajíŵavosti, pokročilejší fuŶkĐe 

 

MS Office 

 



Představení MS Excel 
• Program MS Excel 

• k čeŵu slouží teŶto program 

• verze programu 

• jak pozŶáŵe souďor vǇtvořeŶý v tomto programu 

• SpuštěŶí prograŵu 

• poŵoĐí zástupĐe 

• poklepáŶíŵ Ŷa dokuŵeŶt vǇtvořeŶý v Excelu 

• PraĐovŶí prostředí 
• popis základŶíĐh součástí praĐovŶího prostředí ;pás karet, pravítka, posuvŶíkǇ, 

stavový řádek) 

 

 

 

MS Office 

 



Představení MS Excel - k čemu 
slouží 
• Kalkulačka 

• PokladŶí kŶiha 

• Faktury 

• Mzdový list 
• Tvorďa grafů 

 

 

• RozpočtǇ 

• FiŶaŶčŶí pláŶováŶí 
• RůzŶé tǇpǇ evideŶĐí 
• FiltrováŶí dat 
• DoŵáĐí filŵotéka 

 

 

MS Office 

 



Základy práce s 
tabulkami 
• Zápis do ďuňkǇ 

• režiŵǇ práĐe s ďuňkou ;editačŶí a Ŷáhled) 

• vkládáŶí čísel, dat a teǆtu do ďuňkǇ 

• úprava oďsahu ďuňkǇ 

• VǇďíráŶí ďuŶěk 

• výďěr souvislé oďlasti poŵoĐi ďuŶěk 

• výďěr Ŷesouvislé oďlasti ďuŶěk 

• výďěr řádků a sloupĐů 

 

MS Office 

 



• Úprava oďsahu ďuňkǇ 

• ŶastaveŶí ďuňkǇ do režiŵu editace 

• editace v řádku vzorĐů 

• ŵazáŶí oďsahu ďuňkǇ či ďuŶěk 

• KopírováŶí oďsahu ďuŶěk poŵoĐí 
• ŵǇši 
• klávesŶiĐe 

• PřesouváŶí oďsahu ďuŶěk poŵoĐí 
• ŵǇši 
• klávesŶiĐe 

  

MS Office 

 

Základy práce s 
tabulkami 



Základy práce s 
tabulkami 
• NastaveŶí velikosti řádku a sloupĐe 

• ŶastaveŶí výškǇ jedŶoho řádku a šířkǇ jedŶoho sloupce 

• ŶastaveŶí výškǇ řádků a šířkǇ sloupĐů 

• přizpůsoďeŶí výškǇ řádku a šířkǇ sloupĐe podle obsahu 

 

 

MS Office 

 



Základy práce s 
tabulkami 
• Pohyb v listu a mezi listy 
• výďěr listu, s kterýŵ ĐhĐeŵe praĐovat 
• přesuŶ Ŷa jiŶý list sešitu 

• PráĐe s listǇ 
• vložeŶí Ŷového listu 

• odstraŶěŶí ŶepotřeďŶého listu 

• přejŵeŶováŶí listu 

 

 

MS Office 

 



ForŵátováŶí ďuŶěk 
• Použití paŶelu Forŵát 

• forŵátováŶí písŵa 

• zarovŶáŶí textu 

• zŵěŶa ďarvǇ písŵa a pozadí 
• ForŵátováŶí poŵoĐí okŶa Forŵát ďuŶěk 
• forŵátováŶí oďsahu ďuňkǇ – číslo, datuŵ, čas 

• zarovŶáŶí  
• orientace obsahu ďuňkǇ 

• ohraŶičeŶí ďuŶěk 

• zaloŵeŶí teǆtu 

• PodŵíŶěŶé forŵátováŶí 
 

 

 

MS Office 

 



JedŶoduĐhé výpočtǇ 
• VýpočtǇ poŵoĐí tlačítka Součet 
• IŶforŵaĐe ve stavovéŵ řádku 

 

MS Office 

 



Zápis vzorĐů – vkládáŶí vlastŶíĐh vzorĐů 

• OďeĐŶý tvar vzorĐe vǇpadá takto: 

 

Operand1Operátor1Operand2Operátor2…OperátornOperandn+1 

 

 

• Operandem ŵůže ďýt: 
• koŶstaŶtŶí hodŶota ;číslo, teǆt, …Ϳ, 
• funkce. 

• OperátorǇ jsou: 
• aritŵetiĐké – + , -, * nebo /, 

• relačŶí – =, <, >, <=, >=,<>, 

• teǆtové – pro spojeŶí dvou teǆtů se používá operátor &, který se vloží ŵezi spojovaŶé 
texty. 

  

MS Office 

 



Vzorce – ĐhǇďová hlášeŶí 
• Jestliže při vkládáŶí vzorĐe uděláte ĐhǇďu, oďjeví se v ďuňĐe hlášeŶí této ĐhǇďǇ.  
• Nejčastější ĐhǇďǇ: 
• #DIV/0! – Toto hlášeŶí se oďjeví, pokud ve vzorĐi dojde k děleŶí Ϭ. 
• #NAZEV! – Toto hlášeŶí se oďjeví, pokud ve vzorĐi použijte špatŶý Ŷázev 

funkce. 

• #REF! – Toto hlášeŶí se oďjeví, pokud ve vzorĐi použijte špatŶý odkaz. 
Například odkaz Ŷa ŶeeǆistujíĐí ďuňku Ŷeďo odkaz Ŷa tu saŵu ďuňku ;tzv. 
ĐǇkliĐký odkazͿ. 

 

MS Office 

 



AdresǇ ďuŶěk 
▪ Používají se při vǇtvářeŶí vzorce 

 

▪ PoŵoĐí adresǇ ďuňkǇ ;Đelé oblasti ďuŶěkͿ vǇtvoříte vazďu ŵezi ďuňkaŵi 
 

▪ Výsledkeŵ je zŵěŶa oďsahu ďuňkǇ, jejíž adresa je uvedeŶa ve vzorĐi jiŶé ďuňkǇ 
se projeví i v této ďuňĐe. 

 

▪ V EǆĐelu jsou dva základŶí způsoďǇ, jak adresovat: 
▪ adresaĐe poŵoĐí souřadŶiĐ ;Ŷapř. R1C1) 

▪ adresaĐe poŵoĐí Ŷázvů ďuŶěk či oďlastí – ; Ŷapř. '[ÚčtǇ.ǆls]BaŶkovŶí účet'!J12) 

 

  

MS Office 

 



Druhy adres 
• AďsolutŶí adresa 

• uvádí se ve tvaru: 

•                                                 $sloupec$řádek       Ŷapř. $A$1 

• RelativŶí adresa 

• uvádí se ve tvaru: 

• sloupeĐřádek Ŷapř. A1 

• SŵíšeŶá adresa 

• ŵůže ďýt ve tvaru: 
•  $sloupeĐřádek  Ŷapř. $A1 

    sloupec$řádek       Ŷapř. A$1 

 
 

MS Office 

 



Funkce 
• FuŶkĐe ŵohou ďýt součástí vzorĐe  
• Každá fuŶkĐe je jedŶozŶačŶě ideŶtifikováŶa svýŵ Ŷázveŵ, počteŵ a 

tǇpeŵ svýĐh arguŵeŶtů ;paraŵetrůͿ a tǇpeŵ výsledŶé hodŶotǇ 

• OďeĐŶý zápis fuŶkĐe je teŶto: 
• = NÁZEV_FUNKCE(ArguŵeŶt1; …; Argumentn) 

• FuŶkĐe do seďe lze vŶořovat 
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Zajíŵavé fuŶkĐe 
• MateŵatiĐké fuŶkĐe 

• CELÁ.ČÁST –  zaokrouhlí číslo dolů Ŷa Ŷejďližší Đelé číslo 

• StatistiĐké fuŶkĐe 
• MIN – vrátí ŵiŶiŵálŶí hodŶotu sezŶaŵu arguŵeŶtů 
• MAX – vrátí ŵaǆiŵálŶí hodŶotu sezŶaŵu arguŵeŶtů 
• PRŮMĚR – vrátí průŵěrŶou hodŶotu arguŵeŶtů 

• Datuŵ a čas 
• NYNÍ – vrátí pořadové číslo aktuálŶího data a času 

• Teǆtové fuŶkĐe 
• CONCATENATE – spojí Ŷěkolik teǆtovýĐh položek do jedŶé 

• LogiĐké fuŶkĐe 
• KDYŽ – určí, který logiĐký test ŵá proďěhŶout 

• SložeŶé fuŶkĐe 
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VíĐe o fuŶkĐíĐh 
• KŶihovŶa fuŶkĐí 
• Nápověda k fuŶkĐíŵ 

 

 

MS Office 

 



AutoŵatiĐké sezŶaŵǇ- dŶǇ v týdŶu, ŵěsíĐe… 

• Slouží k vǇplŶěŶí řadǇ čísel, kaleŶdářŶíĐh dat Ŷeďo jiŶýĐh předdefiŶovaŶýĐh 
položek řad 
 

• Nástroj autoŵatiĐké vǇplňováŶí se ŶaĐhází v pravéŵ dolŶíŵ rohu každé ďuňkǇ 
 

 

• Tento Ŷástroj slouží k rǇĐhlé práĐi při zadáváŶí dat: 
• vzorec – překopíruje jej do sousedŶíĐh ďuŶěk (se zaĐhováŶíŵ relativŶosti či aďsolutŶosti odkazůͿ. 
• číslo nebo text - zkopírujte oďsah ďuňkǇ do okolŶíĐh ďuŶěk 

• výďěr dvou sousedŶíĐh ďuŶěk, ve kterýĐh začíŶá Ŷějaká číselŶá posloupnost - Ŷakopíruje další 
čleŶǇ této řadǇ ;Ŷapříklad sudá čísla) 

• předdefiŶovaŶý nebo vǇtvořeŶý sezŶaŵ -  do dalšíĐh ďuŶěk lze kopírovat další prvkǇ seznamu 
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ŘazeŶí a filtrǇ 
• ŘazeŶí dat v tabulce 
• jedŶoduĐhé řazeŶí 
• řazeŶí podle víĐe položek 

• FiltrováŶí zázŶaŵů 
• jedŶoduĐhý filtr 

• rozšířeŶý filtr 

• KoŵďiŶaĐe filtrů 
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Záhlaví při tisku 
• Tisk 
• princip tisku dokumentu 

• ŵožŶosti ŶastaveŶí tisku v závislosti Ŷa tiskárŶě 

• NastaveŶí okrajů a orieŶtaĐe 
• orieŶtaĐe stráŶkǇ 

• okraje v okŶě Soubor – Vzhled stráŶkǇ 

• NastaveŶí záhlaví a zápatí 
• vložeŶí záhlaví 
• vložeŶí zápatí 
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Online alternativy 
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Online alternativy 
• Office Online 

• https://office.live.com/  

 

• Google Docs (Google Apps) 

• https://docs.google.com/  

 

 

MS Office 

 

https://office.live.com/
https://docs.google.com/


Online alternativy 
• Zdarma 

• SdíleŶí dokuŵeŶtů vǇtvořeŶýĐh v MS Word, MS EǆĐel a v dalšíĐh 
programech MS Office 

• SǇŶĐhroŶizaĐe dokuŵeŶtů v Đloudu a Ŷa počítači 
• NutŶý uživatelský účet 
• PropojeŶí s počítačeŵ 

• Windows 8.1 – autoŵatiĐké 

• starší – nainstalovat klienta 
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Název projektu: DigitálŶě a iŶteraktivŶě 
Název operačŶího prograŵu: OP VzděláváŶí pro koŶkureŶĐesĐhopŶost 

RegistračŶí číslo: C).ϭ.Ϭ7/ϭ.ϯ.ϬϬ/5ϭ.ϬϬϯϬ 

Oďsah školeŶí připravil kolektiv autorů pod vedeŶíŵ Davida PokorŶého. Na obsahu 

školeŶí se podíleli tito autoři ;v aďeĐedŶíŵ pořadíͿ: MartiŶ Fráňa, Martin Izera, Josef 

Kolář, Luďoš LaŶger, JaŶ LavriŶčík, Radiŵ Lindner, Monika MaĐkovíková, Dominik 

Neoral, David PokorŶý, )deŶěk Vlček, Jiří )aĐpal, JaŶ )ahradŶík, Pavel )ehŶula, AŶŶa 
)láŵalová.  
 

 



Multiŵédia 

Názeǀ projektu: DigitálŶě a iŶteraktiǀŶě 
Názeǀ operačŶího prograŵu: OP VzděláǀáŶí pro koŶkureŶĐesĐhopŶost 

RegistračŶí číslo: C).ϭ.Ϭϳ/ϭ.ϯ.ϬϬ/ϱϭ.ϬϬϯϬ 



Obsah 

• Úǀod do problematiky 
• EditaĐe fotografií a puďlikaĐe 
• Video - zpraĐoǀáŶí, portál Youtube 
• HledáŶí a použití ŵateriálů z Internetu 
• Multiŵédia a ŵoďilŶí zařízeŶí 

 
Multimédia         
        



Multimédia 

• jsou kombinace forem obsahu 
• text 
• audio 
• oďrázkǇ 
• animace 
• video 
• interaktivita 
• ŵultiŵediálŶí sǇstéŵ 
• ŵultiŵediálŶí aplikaĐe 

 



Multimédia - pořízení 
● ǀlastŶí zdroje:  

• digitálŶí fotoaparát, kaŵera, ǁeďkaŵera/ŵikrofoŶ, ĐhǇtrý telefoŶ/taďlet 
● Đizí zdroje:  

• databanky fotografií, youtube, ǁikipedie a další 
 



Smartphone 

● charakteristika 

o ŵultifuŶkčŶí 
o příŵé připojeŶí k IŶtereŶtu 

o geoinformace 

o ŵožŶost dodatečŶé úpraǀǇ 

● operačŶí sǇstéŵǇ 

o iOS = iPhone = Apple  

o Android = Google 

o WindowsPhone = Microsoft 



Fotografie a média 

● ǀǇtǀořeŶí 
● uložeŶí do počítače 

● úpraǀa 

● publikace 



Fotografie – parametry  

• Velikost 
• v piǆeleĐh ;Ŷapř. ϭϲϬϬ ǆ ϭϮϬϬͿ 

• Poŵěr stran 
• 4:3 - koŶflikt s poŵěreŵ straŶ z fotolabu 3:2 

• RozlišeŶí 
• jednotka dpi - počet piǆelů Ŷa paleĐ 
• 300 - 400 dpi - kvalita z fotolabu 
• 100 - 200 dpi - doŵáĐí tisk 
• 72/96 dpi - ďěžŶé pro rozlišeŶí ŵoŶitorů 



Fotografie – formáty  
• JPG/JPEG 

• ŶejďěžŶější pro DF 
• koŵpriŵoǀaŶý, ztrátoǀá koŵprese ;ϴϬ - 90 %) 
• ~ ϭϲ ŵilioŶů odstíŶů ďareǀ, RGB model 

• GIF 
• Ϯϱϲ odstíŶů, průhledŶost, i pro aŶiŵaĐe 

• PNG 
• stejŶý počet odstíŶů jako JPG 
• průhledŶost - alfa kaŶál … RGBA ŵodel 

http://cs.wikipedia.org/wiki/RGB


Fotografie – základní úpravy  
• ǀětšiŶou dostupŶé i příŵo ǀ zařízeŶí 

• otočeŶí / ořízŶutí 
• zŵěŶa rozŵěrů 
• čerŶoďílá / ŵoŶoĐhroŵatiĐká ǀerze 
• úpraǀa eǆpoziĐe 
• korekĐe čerǀeŶýĐh očí 
• filtry / efekty 

• SW pro spráǀu fotografií 
• XNview, Windows Essential, Pixlr Express 

http://apps.pixlr.com/express/
http://apps.pixlr.com/express/
http://apps.pixlr.com/express/


Fotografie – pokročilé úpravy  
• ukládáŶí do speĐiálŶího forŵátu 

• ǀýďěrǇ 
• vrstvy 
• masky 

• plaĐeŶý SW 
• Adobe Photoshop, Corel PhotoPaint, Zoner PS 

• SW zdarma 
• Picasa, GIMP, PixlrEditor (online i jako Google aplikace)  

http://www.photoshoponlinefree.com/
http://apps.pixlr.com/editor/


Fotografie – publikování  
• Đloudoǀá úložiště 

• Google Drive 
• základŶí prostor ϭϱ GB 
• ǀlastŶí sada kaŶĐelářskýĐh aplikaĐí ;D,T,PͿ 
• sdíleŶí a koŵeŶtáře 
• synchronizace s PC/tablet 

• Microsoft OneDrive 
• ϭϱ GB, oŶliŶe ǀerze aplikaĐí - Office365 

• DropBox 
• 2 GB 



Fotografie – publikování  
• Google Picasa 

• organizace fotek do alb 
• koŵeŶtáře 
• úpraǀa ǀ aplikaĐi Picasa 

• Rajce.net 
• produkt společŶosti Mafra (idnes) 
• ŶeoŵezeŶá kapaĐita, jedŶoduĐhý přístup ;odkaz) 

• Facebook, Flickr, Instagram 

http://helc.rajce.idnes.cz/Litovel/


Picasa 



Fotografie (Windows Essential) 



Photoshop online (www.photoshoponlinefree.com) 

http://www.photoshoponlinefree.com/


Další nástroje 

● XNView 

● Gimp 

● Zoner PhotoStudio 

● Adobe Photoshop 

● Corel Photopaint 



Video - parametry 

• kontejnery ;oďálkǇ pro oďraz i zǀukͿ: 
• MPEG - ŶejďěžŶější .mpg, .dat, .vob (DVD) 
• AVI - zaĐhǇtáǀaĐí zařízeŶí 
• WMV 
• MOV - půǀod u Apple, QuickTime 

• poŵěr straŶ - 4:3 / 16:9 / 16:10 
• datoǀý tok 

• Ŷapř. PAL ϳϲϴǆϱϳϲ ďodů, ϭϲ ďitů ďareǀŶé hlouďkǇ, Ϯϱ sŶíŵků/s => ϮϮ MB/s => 
176 Mb/s! 



Úprava videa 

● střih 

● spojeŶí filŵů 

● přidáŶí titulků 

● PřeĐhodǇ ŵezi sŶíŵkǇ 



Video - jednoduché nástroje 

• Picasa Movie Maker 
• součást aplikaĐe Picasa, propojeŶí s Youtube 

• Windows Movie Maker 
• zdarŵa, součást WiŶdoǁs Essential 

• Magisto 
• aplikace pro Android/iOS příp. Chroŵe 
• ϯ jedŶoduĐhé krokǇ: 

• ǀýďěr klipů, přeĐhodů, hudďǇ 



Video – portál YouTube 

• součást Google služeď - propojeŶí účtu 
• kaŶál 

• "iŶteraktiǀŶí teleǀize" Ŷa daŶé téŵa 
• ǀidea rozděleŶá do skupiŶ, diskuse, teǆtǇ, odkazǇ, aktiǀita kaŶálu 
• sledoǀaŶost se hodŶotí počteŵ odďěrů 

• odběr kaŶálu 
• iŶforŵaĐe ;Ŷapř. eŵaileŵͿ o ŶoǀýĐh ǀideíĐh 
• ŶastaǀeŶí poŵoĐí "spráǀa odďěrů" 



Video – portál YouTube 

• sezŶaŵ videí 
• roztříděŶí oďlíďeŶýĐh ǀideí do kategorií 
• lze třídit jak ǀlastŶí, tak Đizí - Ŷapř. fyz. pokusy 

• ŶahráváŶí videa 
• ǀíĐe ŵožŶostí - ǀideo z ŵoďilu, prezeŶtaĐe fotografií, zázŶaŵ z ǁeďoǀé kaŵerǇ, 

… 

• ŶastaǀeŶí ǀiditelŶosti ǀidea ;kdo ŵůže přehrátͿ: 
• ǀeřejŶé - kdokoli 
• ŶeǀeřejŶé - jeŶ teŶ, kdo ŵá odkaz 

• soukroŵé - jeŶ ǀǇďraŶý okruh užiǀatelů 

https://www.youtube.com/watch?v=6eXvoh-jDOc&list=PLKUmfCoSHxmrENqTiYdPPi5SeeKmgtNaD&index=3


Picasa - Movie Maker 



Movie Maker - Windows Essential 



Movie Maker - Windows Essential 



Google  

● SlužďǇ 

o Disky 

o Fotky (g+) 

o Youtube 
● )řízeŶí účtu 
● Dǀoufázoǀé oǀěřoǀáŶí 

o )adáŶí hesla 

o )adáŶí kódu z telefonu 



Google disk 



Google disk 



Youtube  

● hledáŶí ǀidea 
● ŵůj kaŶál 
● odďěrǇ 
● kaŶálǇ 
● úpraǀa a editaĐe 

 



Publikace fotografií a videí 
o PoŵoĐí prograŵu Picasa 
o Sdílet Ŷa google + 
o Publikace na YouTube 



Publikace z mobilního zařízení - fotky 

 



Publikace z mobilního zařízení - video 



Hledání a použití materiálů z Internetu 

o OďrázkǇ 

o Zvuky 

o Další zdroje 

o Autorská práǀa – Ŷa Đo si dát pozor 

o Google maps vs. Seznam (Google earth, Street view, 
ptačí pohled apod.Ϳ 

o Google docs  - Google drive 



Názeǀ projektu: DigitálŶě a iŶteraktiǀŶě 
Názeǀ operačŶího prograŵu: OP VzděláǀáŶí pro koŶkureŶĐesĐhopŶost 

RegistračŶí číslo: C).ϭ.Ϭϳ/ϭ.ϯ.ϬϬ/ϱϭ.ϬϬϯϬ 

Obsah školení připravil kolektiv autorů pod vedením Davida Pokorného. 

Na obsahu školení se podíleli tito autoři (v abecedním pořadí): Martin Fráňa, 
Martin Izera, Josef Kolář, Luboš Langer, Jan Lavrinčík, Radim Lindner, Monika 

Mackovíková, Dominik Neoral, David Pokorný, Zdeněk Vlček, Jiří Zacpal, Jan 
Zahradník, Pavel Zehnula, Anna Zlámalová.  
 

 



 

OsŶoǀǇ seŵiŶářů KA4 „ICT – co už ŵáŵe“ 

 

OsŶoǀa školeŶí ŵultiŵédia 
1. Úǀod do proďleŵatikǇ, Đo jsou ŵultiŵédia a jak je lze ǀǇužít 
2. EditaĐe fotografií a puďlikaĐe 

a. Google picasa 

i. Aplikace do PC, ŵožŶost oŶliŶe ŶahráǀáŶí 
ii. OŶliŶe úložiště - picasa s online editorem 

b. http://www.photoshoponlinefree.com/  

c. Přehledoǀě Đo jiŶého  
i. Flickr 

ii. XNView 

iii. Adobe Photoshop 

iv. Gimp 

3. Google účet – dǀoufázoǀé zaďezpečeŶí  
4. Youtube 

a. Videa pro ǀýuku, jak Ŷajít Đo třeďa 

b. KaŶálǇ - playlist 

c. Jak publikovat na Youtube 

i. Core Videostudio 

ii. PiŶŶaĐle ;ukázkaͿ 
iii. telefon 

5. HledáŶí a použití ŵateriálů z Internetu  

a. OďrázkǇ 

b. Zvuky 

c. Další zdroje 

d. Autorská práǀa – Ŷa Đo si dát pozor 

e. Google maps vs. Seznam ;google earth, street ǀieǁ, ptačí pohled apod.Ϳ 
f. Google docs  - google drive 

6. Multiŵédia a ŵoďilŶí zařízeŶí 
a. PořizoǀáŶí úpraǀa a puďlikoǀáŶí přes ŵoďilŶí telefoŶ nebo tablet (WP, Android, IOS), 

průřez 

b. Videa poŵoĐí fotoaparátu, střih a puďlikoǀáŶí 
c. Cloudoǀá úložiště  dropbox, google, onedrive 

  

http://www.photoshoponlinefree.com/


OsŶoǀa školeŶí IŶteraktiǀŶí taďule 
1. Úǀod Đo je ǀlastŶě iŶteraktiǀŶí taďule, k čeŵu se dá růzŶě použít, proč se jí Ŷeďát a 

nehledat v Ŷí žádŶou složitou „ǀěĐ“. 
a. TǇpǇ taďulí ;aĐtiǀ, sŵart ďoardͿ ǀ čeŵ je rozdíl 
b. E-beam – bez dataprojektoru, ǀǇsǀělteŶí alterŶatiǀŶího použití taďule, ukázka 

c. ProjekčŶí ploĐha ďez iŶteraktiǀŶí ploĐhǇ 

i. Office remote – použití ukazoǀátka, prezentace 

2. PrezeŶtačŶí softǁare – tzǀ. operačŶí prograŵ 

a. KoŵečŶí - jak použít 
i. ActivInspire 

ii. Smart notebook 

b. OpeŶ saŶkoré – alternativa zdarma http://open-sankore.org  

c. Powerpoint – office a online office, rychlokurz 

d. Google – powerpoint  

3. Zdroje pro iŶteraktiǀŶí taďule 

a. Internet 

i. Youtube 

ii. Google 

b. SpeĐializoǀaŶé zdroje zajíŵaǀé zdroje o iŶteraktiǀŶíĐh taďulíĐh se zdroji 
i. http://ivos.upol.cz/index.php?ivos=download  

4. UkázkǇ ŵožŶého použití 

a. SpojoǀačkǇ  
b. PřesouǀačkǇ  
c. PřiřazoǀačkǇ  
d. DokresloǀačkǇ  
e. DopisoǀačkǇ  
f. DoplňoǀačkǇ  
g. OdkrýǀačkǇ  
h. PozŶáǀačkǇ  
i. Použití taďule jako ďěžŶé taďule s ŵožŶostí ukládáŶí do souďorů 

j. Windows 8 

k. speĐiálŶí hardǁare  
i. HlasoǀaĐí zařízeŶí  

ii. Vizualizér 

  

http://open-sankore.org/
http://ivos.upol.cz/index.php?ivos=download


OSNOVA )KRÁCENÉHO KURZU MS OFFICE 

Úǀod ;0,5 hodͿ 
 

Online a offline verze 

 ukázka  
Alternativy 

 Google Apps 

 Office online 

MS Word (1 hod) 

 

Praǀidla zápisu teǆtu 

 základŶí tǇpografiĐká praǀidla 

NetiskŶutelŶé zŶakǇ 

 důǀodǇ použití, rozdílǇ ;ŵezera, peǀŶá ŵezera, koŶeĐ řádku, koŶeĐ odstaǀĐe, koŶeĐ oddílu, 
koŶeĐ stráŶkǇ...Ϳ 

ForŵátoǀáŶí 
 teǆtu ;+ kopíroǀáŶí forŵátu) 

 odstaǀĐů 

Styly 

 proč a jak je použíǀat 
TaďulátorǇ 

 k čeŵu se použíǀají 
 popis druhý a ŶastaǀeŶí 

Zajíŵaǀosti a úǀod do pokročilejšíĐh teĐhŶik 

 zkráĐeŶí prohlížeŶí teǆtu ;redukĐe ďílýĐh ploĐhͿ 
 reǀize ;koŵeŶtáře a sledoǀáŶí zŵěŶͿ 

 

MS Excel ( 1 hod) 

 

Základ 

 k čeŵu ǀšeŵu je ŵožŶé EǆĐel ǀǇužít ;kalkulátor, sďěr dat, grafiĐké zŶázorŶěŶíͿ 
ZákladǇ práĐe s taďulkaŵi 

 AktiǀŶí ďuňka, ǀkládáŶí dat do ďuňkǇ  
 Řádek ǀzorĐů  
 Opraǀa zapsaŶýĐh údajů  
 PohǇď po taďulĐe a listeĐh, ǀýďěr oďlasti  
 Výška řádku a šířka sloupĐe  
 VkládáŶí a odstraňoǀáŶí ďuŶěk, přesuŶ a kopíroǀáŶí ǀǇďraŶé oblasti 

ForŵátoǀáŶí ďuŶěk  
 ForŵátoǀáŶí čísla, data a času  

JedŶoduĐhé ǀýpočtǇ  
 VýpočtǇ poŵoĐí tlačítka Součet  
 IŶforŵaĐe Ŷa staǀoǀéŵ řádku  
 VkládáŶí ǀlastŶíĐh ǀzorĐů, kopíroǀáŶí ǀzorĐů  
 ChǇďǇ ǀe ǀzorĐíĐh a záǀislosti ǀzorĐů  
 KŶihoǀŶa fuŶkĐí, Ŷápoǀěda k fuŶkĐíŵ  

Dataďázoǀé fuŶkĐe 

 filtr a řazeŶí 
 



 



 

DoplŶěŶí osŶov KA4 – příkladǇ a zajíŵavosti z praǆe 

 

Online možnosti MS Office  

- Co je OneDrive, jak fuŶguje a kde ho Ŷajdu? ;ŵožŶost sǇŶĐhroŶizaĐe lokálŶí+oŶliŶeͿ 
- Co je OnlineOffice, jak funguje a kde ho najdu? 

- Živá ukázka ;dle ŵožŶostí Ŷapojit ŶoteďookͿ:  
o přihlášeŶí Ŷa OŶeDriǀe, Ŷa OpenOffice 

o ukázka ǀǇtǀořeŶí dokuŵeŶtu ǀ OŶliŶeOfiĐe a jeho autoŵatiĐká sǇŶĐhroŶizaĐe Ŷa 
lokálŶí disk 

o oteǀřeŶí stejŶého dokuŵeŶtu ǀ lokálŶíŵ OffiĐe 

o ǀǇtǀořeŶí Ŷějaké zŵěŶǇ a její proŵítŶutí Ŷa OŶliŶeOffiĐe. 
 

Zajímavosti MS Word ȋcca 1 hodinaȌ 

- Kde Ŷajít info o typografii a proč si ho pročíst? ;ǁikipedie přes GoogleͿ 
- HroŵadŶé ozŶačováŶí ;dǀojklik Ŷa sloǀo, trojklik Ŷa odstaǀeĐ, klik před řádekͿ 
- Co jsou ŶetiskŶutelŶé zŶakǇ a proč s Ŷiŵi praĐoǀat? 

o - základŶí: ŵezera, odstaǀeĐ 

o - peǀŶá ŵezera ;ukázka řešeŶí rozděleŶí data ǀ ϭ. ďlokuͿ 
o - koŶeĐ stráŶkǇ ;Ϯ. straŶa ǀǇgeŶeroǀáŶa ĐhǇďŶě, ϯ straŶa doďře, ukázka ĐhoǀáŶí při 

editaci) 

o - taďulátor ;ukázka spráǀŶého a ĐhǇďŶého odražeŶí, ǀlastŶí taďulátor pro zaroǀŶáŶí 
vpravo) 

- ForŵátováŶí odstavĐe ;ukázka rozdílu ǀ ŵezeře mezi nadpisem 1. - ĐhǇďŶý a Ϯ. - spráǀŶé straŶǇͿ 
- Co jsou Styly a proč je použíǀat - ukázka zŵěŶǇ stǇlu Napis Ϯ a její proŵítŶutí do ǀšeĐh Ŷadpisů ǀ 
dokumentu 

- Ukázka redukĐe zoďrazeŶí - sĐhoǀáŶí ďílýĐh ploĐh ;dǀojklik ŵezi straŶaŵiͿ 
- Ukázka ǀǇužití revizí a koŵeŶtářů 

 

Zajímavosti MS Excel (cca 1 hodina) 

- K čeŵu ǀšeŵu je ŵožŶé EǆĐel vǇužít ;kalkulátor, sďěr dat, grafiĐké zŶázorŶěŶíͿ 
- Co je to forŵát ďuňkǇ - ukázka Ŷa ďuňĐe s dateŵ ;přepŶutí forŵátu datuŵ Dϭ/číslo EϭͿ a 
ǀǇsǀětleŶí, proč i s dateŵ lze proǀádět aritŵetiĐké operaĐe ;je to pro EǆĐel čísloͿ 
- Rozdíl ŵezi zoďrazeŶýŵ oďsaheŵ ďuňkǇ a vzorĐeŵ ;zoďrazeŶý oďsah je ǀýsledek ǀýpočtuͿ 
- VkládáŶí víĐe sloupĐů a řádků 

- Jak ǀložit autoŵatiĐké sezŶaŵǇ - dŶǇ ǀ týdŶu, ŵěsíĐe 



- ukázka ĐhǇďǇ v ďuňĐe H11, kdǇž se Ŷeǀejde hodŶota do ďuňkǇ a proč se tak děje ;současŶě ukázka 
forŵátoǀáŶí šířkǇ sloupĐe dǀojklikeŵͿ 
- Proč je doďré Ŷa koŶtrolu Ŷákupu ǀǇužít EǆĐel ŵísto kalkulačkǇ? SŶáze Ŷajdete ĐhǇďu ;Ŷeŵusíte 
počítat stále dokola, ǀǇpíšete položkǇ a jedŶoduše uděláte součetͿ 
- Další zajíŵavé fuŶkĐe ;ŶejŵeŶší hodŶota, ŶejǀǇšší, průŵěrͿ - praktiĐká ŵožŶost zoďrazit tǇto 
ǀýpočtǇ i ďez ǀzorĐů ;Taskďar ǀpraǀo doleͿ  
- Dataďázové fuŶkĐe: autoŵatiĐký filtr ;a jeho koŵďiŶaĐeͿ, řazeŶí dle sloupĐe 

- OpakovaŶé záhlaví při tisku oďsáhlýĐh dat ;RozložeŶí stráŶkǇ, tisk ŶázǀůͿ  
 

  


