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Slovo Uvodem

2 Slovo uvodem
Vazeni ¢tendfi, ucastnici kurzd projektu, jisté mate jiz pfedchazejici zkusenosti s vyuzitim
informacnich a komunikacnich technologii (ICT), s vyuZitim MS Office (MS Word, MS
PowerPoint, MS Excel).

Kazdy vyuziva aplikacni software trochu jinak, napfiklad nékdo vyuZiva vice textovy
editor, nebot potrebuje, aby Zaci a studenti odevzdavali ukoly jako dokumenty v MS
Wordu, v matematice jisté vice vyuZiji MS Excel a jeho moZnosti, pro prezentace
zavérecnych praci potom kazdy sdhne po MS PowePoint. Kazdy vyuZiva i jiné funkce
v dané aplikaci a ze zkuSenosti vim, Ze i ke stejnému vysledku pouZzivaji studenti i ucitelé
jiny postup. Néktefi davaji prednost jit pfes menu aplikace, jini vyuZiji vice moZnosti
pravého tlacitka mysi a podobné.

Zijeme v dobé, ve které moderni informaéni a komunikaéni technologie pronikaji témé¥
do vsech oblasti lidského Zivota, tedy i do Skol a do procesu vyuky. Tyto technologie
mohou nemalou mérou usnadnit praci studentd i ucitell a jsou branou k nekone¢nému
mnoZstvi novych poznatkl. Vybavenost vypocetni technikou nasich kol v poslednich
letech stale zlepsuje.

Cilem kurzu je sezndmeni uUcastnikl — ucitell s konkrétnimi moZnostmi vyuZiti MS
Wordu, MS Excelu a PowerPointu (verze 2013) pfi zadavani samostatnych praci, ukol(,
jejichZ vystup je pozadovan jako soubor v textovém editoru, tabulkovém procesoru nebo
jako prezentace v PowerPointu. Prezencni ¢ast kurzu (2 setkdni) je doplnéna priklady,
které jsou vloZeny do e-learningové Casti kurzu, a které si ucastnik mize sdm vyzkouset,
pfipadné vyuzZit ve vyuce.

Preji Vam hodné Uspéchl ve studiu a spoustu tvlrcich ndpadu ve vasi praci.

Autorka



Slovo Uvodem




MS Office 2013 — prace se soubory

3 MS Office - prace se soubory
Cil kapitoly

Cilem této kapitoly je opakovani nékterych zdkladnich dovednosti pfi praci
s aplikacemi MS Word a MS PowerPoint, MS Excel ve verzi 2013.

Klicova slova

Otevreni souboru, uloZeni souboru, editace textu, prezentace, slozka, snimek,
odstavec, tabulka.

Cas na prostudovani kapitoly

2 hodiny

3.1 Otevreni a ulozeni souboru

Otevrit soubor v aplikacich ve verzi 2013 je obdobné jako v predchazejicich
verzich. Oteviit mizZzeme bud novy soubor, nebo soubor, ktery jsme jiz vytvorili,
napriklad véera. Jak budeme postupovat?

Prvni akci po spusténi aplikace (textového editoru, prezentacniho programu) je
otevieni souboru. Automaticky se otevie novy prazdny dokument s ndzvem:

Dokument 1/Prezentace 1/Sesitl, do kterého muUZeme okamiité zadit
zapisovat.

Pariz.pptx - PowerPoint

©

Informace OteVFlft

Nowvy

Otevrit

@ Posledni prezentace

Piihlasit st

Posledni prezentace

G: = 19.1,2015-doma-kopie

- Zahradka.pptx
Otevfit x @ Posledni dokumenty Uit && OneDiive ; G: »19.1.2015-doma-kopie
Ulofit jako
UloZit -
& OneDrive Ulodit jako E\‘:I Pocitac e | Parizppic
Adabe PDF -
UloZit jaka
_ UHEnm + Pridat misto
Ulofit jako El:l Poéitaé et

Adobe PDF
Exportovat N

Vytisknout = Piidat misto ot

Sdilet
Exportovat

Zaviit

Uget

Moznosti

Obnovit neulozen:

é prezentace




MS Office 2013 — prace se soubory

V podstaté viak mlieme chtit pracovat s dokumentem, ktery jsme nékdy
predtim predem rozepsali nebo editovat soubor, ktery jsme dostali mailem

apod. Existuji tedy dvé moznosti:

e pracovat s dokumentem, ktery byl pfedtim rozpracovan a byl uloZen
pod urcéitym nazvem (jako soubor) do urcité slozky. Jak vidime n obrazku

volbu Posledni dokumenty,

e vytvaret zcela novy dokument, prezentaci.

3.1.1 Otevieni nového dokumentu:

e Kliknutim na tlacitku Otevfit z hlavni nabidky Soubor.

e Pomoci CTRL + N.

e Pomoci panelu Rychly pfistup.

3.1.2 Oteviceni souboru z hlavni nabidky Soubor

MS Word 2013:

Chytraci-office2013.docx [refim kompatibility] - Word

Novy

Hledat 3ab a Internetu

Navihovana hledani:
Zaldadni  Primys!

Podfitul

Nadpis

Sadyngvhi Fima  Osobni Tisk  Dopisy

c

Prohlidka

Prézdng dokument Vits vés Word

o x
Piihlasit sef

P

Jak vidime na obrazku, tak pfi této volbé si dale musime vybrat, zda chceme
zcela prazdny dokument nebo zda vyuZijeme nékterou z nabizenych Sablon.

Nabidka pro PowerPointovou prezentaci a pro vytvoreni tabulek v MS Excelu je

pro verze 2013 obdobna.
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MS PowerPoint 2013:

Pariz.pptx - PowerPoint ? - 0O %X
@ Prihlasit sef
.
I N ovy
Novy
Otevift Hledat Zablony a metivy na Internetu o

Ulozit Navrhovand hledéni:  Prezentace Firma 169 Modrd  Orientace  4:3

Vzdélavani

Ulogit jako

Ir]

Ulogit jako

Adobe PDF 9
ytsknout Prohlidka

Sdilet

Prézdna prezentace Vité vis PowerPoint

Exportovat

Zaviit

Organicky
Uget

Moznosti

Organicky motiv

Fazeta

INTEGRAL

MS Excel 2013:

Studlenti KIP - 11.5.2015-2xlsx - Excel 7 - 0O %

@ Piihlasit se
P
e N ovy

Novy

Oteviit Hiedat 3ablony na Internetu 0

Navrhovana hledant: ~ Firma  Osobni ~ Seznamy  Mensi firmy
Rozpodty KalkulaZka Rodina

Ulozit

Uloit jako.

Uloit joko.
Adobe PDF A 8 4
1

Vytisknout

Sdilet

T Ar TN

Prohlidka

Prézdny sesit Vita vés Excel

Exportovat

Zaviit

Ucet

Maznosti

TRENOY ViDAN)
e e e

sl

3.1.3 Otevieni nového souboru z panelu Rychly pristup
B HS- 0O I__[% A :

c i 1 1
eli:lel:8  DOMU Novy (Ctrl+N) ]

— Vyjmout UmoZfiuje vytvofit
dokurmnent.

Kopirovat

11
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Panel Rychly pfistup se nachazi v levém hornim kraji aplikace a midzeme si do
néj zadat ikony podle svého vybéru. O mozinostech se dovime v dalSich
podkapitolach.

@ Q - 0 D E{ E

oll[:lol: DOMU VLOZENE Pfizplsobit'panel nastroji Rychly pfistup

i |

0 Calibr .

Kopirovat 1 ¥ Oteviit

VioZit , ) ) B 1
- ¥ Kopirovat forméat

Vyjmout ¥ Nowy
v UloZit

Schranka i E-mail
L Rychly tisk

v Nahled a tisk

Pravopis a gramatika
Zpét
Znovu
Navrhnout tabulku

Rezim dotykového ovladani/ovliadani mysi

FLE

Dalsi piikazy...

{FipHEEIRNT @
11 i

Zobrazit pod pasem karet

3.2 Ulozeni souboru

Ukladame jak dokument, ktery jsme praveé zacali psat, tak dokument, ktery jsme
jiz otevirali jako existujici a néjakym zplsobem jsme jej editovali.

Ulozeni nového dokumentu je obdobné jako otvirani souboru:

e Pomoci CTRL + N.
e Pomoci panelu Rychly pfistup.

e Kliknutim na tlacitku Ulozit.
H UloZit

Nabidku k uloZzeni souboru otevieme pres nabidku Soubor.

©

Sl U0t joko

Novy
Oteviit {@a OneDrive
UloZit

Pocitac
UloZit jako El;l
Vytisknout
2 + Piidat misto

Sdilet

Exportovat

Zaviit

Uget

MoZnosti

12
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[ Ulozit jako =
OO ‘ |. « oporyInovace » UVALP » v‘ &,H Prohledat: UVALP )
Usporadat ~ Nova slozka = e
=
Néazev polozky Datum zmény Typ
; Oblibené polozky —
I k Excelu 2412015 14:14 Slozka sol
=& Naposledy navstiy =
B Ploch @5] ECDL Excel modul AM4 7.1.2014 pied zkr..  20.1.2014 13:07 Dokumen
ocha
L IVALP-Uvod do aplikacnich programu 382014 21:.01 Dokumen
Iy Stazené soubory . )
IVALP-Uvod do aplikacnich programu20..  22.9.2014 21:18 Dokumen:
. IVALP-Uvod do aplikacnich programu22..  22.9.2014 21:30 Dokumen
. Knihovny =
IVALP-Uvod do aplikacnich programu30..  20.9.2014 20:06 Dokumen
. Dokumenty
T it IVALP-Uvod do aplikacnich programuF 23.9.2014 11:50 Dokumen:
udba
- ¥ Zaciname s MS Office-CD 2652014 8:10 Dokument
=1, Obrazky
B videa
A pogitag
& Mistni disk (C:)
B SAMSUNG (E) N — s
ERCVELILT Il 7 aciname s MS Office-CD)| -
UloZit jako typ: IDDkumem Word -
Autofi: Burianova Klitova slova: Pridat kli¢ové slovo
[] Zachovat [ UloZit miniaturu

kompatibilitu s
pfedchozimi verzemi
aplikace Word

Ulozit a Ulozit jako je obdobnd nabidka, zaleZi na tom, zda ukladame zcela nové
vytvoreny soubor, pfipadné uklddame soubor — dokument do stejného jména
souboru nebo muzZete stejny dokument uloZit do souboru s jinym nazvem,
s jinou koncovkou.

& potitac
& Mistni disk (C)
B SAMSUNG (E)

< | 1l | D

Nézev souboru: Zaciname s MS Office-CD -

UloZit jako typ: [Dokument Word s podporou maker -
Dokument Word

A Dokument Word s podporou maker

Dokument Word 97-2003

Sablona Word

Sablona Word s podporou maker

Sablona Word 97-2003

Format PDF

Dokument ve formatu XPS

Webova strénka — jeden soubor
* Skryt slozky Webova stranka

Webova stranka, zjednoduseny format a

Format RTF

Prosty text

Dokument XML aplikace Word

Dokument XML aplikace Word 2003

Striktné otevfit dokument XML

Format ODT (OpenDocument Text)

Dokument aplikace Works 6 - 9

3.2.1 Ukoly

1) Otevrete zcela novy soubor pomoci viech tfi moznosti. Nazvéte tyto
soubory: Ostrava, Praha, Brno. Takto si je uloZte na svém pocitaci.
Budete je vyuzivat v dalSich kapitolach. Potom soubory zavrete.

13
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2) Vyzkousejte v dialogovém okné Ulozit jako tlacitko pro vytvoreni nové

i

slozky C . Na disku C vytvorte slozku KURZ KA2.17 a do ni uloZte
rozepsany dokument.

3) Ulozte rozepsany dokument jesté jednou, ale jako .pdf a potom
jako.rtf format

4) Ulozte otevreny, jiz dfive pojmenovany soubor pod jinym jménem na
flash disk.

5) Oteviete soubor Ostrava a vytvorte do néj libovolny text.

3.2.2 Panel rychlého pristupu

Panel nastroji Rychly pfistup je umistén na obrazovce vlevo nahore (je mozné
ho presunout), nad nebo pod Pdsem karet, v zdhlavi programu a je
prizplsobitelny. Je obdobny pro viechny aplikace verze 2013.

EHS- OO0 @ad & K

SOUBOR JEEelNIN VLOZEM( N;im—l}

Po instalaci programu zde standardné nalezneme tlacitka pro uloZeni
dokumentu, vraceni posledni akce zpét anebo jeji zopakovani. Kliknutim na
rozbalovaci nabidku po jeho pravé strané si pak do panelu Rychlého pfistupu
mlzZeme pridat odkazy pro vytvoreni nového dokumentu, otevieni jiz
existujiciho dokumentu, e-mailu, pro rychly tisk a podobné. Rozbalovaci menu
taktéz nabizi minimalizaci P4su karet.

Obrazek k MS Wordu 2013 — viz vyse, jak vypada panel Rychly pfistup pro
PowerPoint a Excel si ukazeme zde:

@ H 0 !r';&p @ h Pariz.pptx - PowerPoint
[Sel:el:8 DOMU VLOZENE MAVR| Pfizpisobit panel nastroji Rychly pfistup

o = B~ +  Novy
D m Oteviit
VloZit Mowy v Ulosit
- snimek~ O7 -
Schranka Snimky Pis E-mail
- +  Rychly tisk
1 . .
Friov + MNahled a tisk
Pravopis
L v Ipét
2 Zr =
—_— ¥ Znovu
3 o Zacit od zacatku
._l_ Redim dotykového ovlddani/oviddani mysi
Dali pfikazy...
4 Lalsip Y
—_—-r Zobrazit pod pasern karet

14
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%] 0 EOF @ % Rozpoéet k Zadosti o udéleni grantuxlsx.. 2
P8 Dom0 | wioZen!  ROZLOZ Pfizpisobit panel ndstroji Rychly pristup
o ¥ laalcE -|w0 - v Novy
Otevfit

Vlogit ) Zarovi
oft o

v Ulogit

Schrinka Pismo E-rnail
3 +  Rychly tisk

036 - fx H

: +  Mahled a tisk

Pravopis

A

" «  Ipét

25 *  drobny majetek ?
26 Dalsi provozni ndldady nebo vidgje

~  Lnovu

Sefadit vzestupné
27
28 Niklady nebo vydaje na sluihy
* shitby (konzultace, porade
29 naklady) Daléi prikazy...
30 ®  cestovni ndklady, konferen Zobrazit pod pasem karet

Sefadit sestupné

Rezim dotykového ovladani/oviadani mysi

Dalsi tlacitka do Rychlého pfistupu volime bud vybérem Pfidat skupinu na panel
nastroja Rychly pfistup nebo rozvinutim menu, které ziskdme stisknutim
tlacitka - Sipka:

3.3 Nastaveni ukladani pro obnovu souboru pri havarii

Zmény, které provadime v dokumentu, si miZeme ukladat automaticky nebo
rucné.

”

Automatické ukladani

Automatické uklddani nam umoZiuje napf. pfi havarii aplikace zachovat
posledni verzi dokumentu. Z dokumentu se v uréené dobé stane zélozni soubor,
ktery mGzeme po havarii obnovit.

Nastaveni:

V nabidce Soubor, volime MoZnosti - vybereme volbu Ulozit. M{Zeme nastavit
pocet minut.

Moznosti aplikace Word (-7
Obecné e M . i
ene Q Pfizpisobte si ukladani dokumentd.
Zobrazeni
Kontrola pravepisu a mluvnice UloZit dokumenty
Ulozit Ukladat soubory v tomto formétu: Dokument Word (*.docd) -
Jazyk Ukladat informace pro automatické cbnoveni po |10 = min
Upfesnit Pfi zavfeni bez uloZeni zachovat posledni autematicky ulozenou verzi
Prizp dsobit pés karet gﬂﬁ’:ﬁwm’“ automatického C\Users\burianova AppDataRoa
Panel nastroji Rychly pristup [Z] Pfi oteviréni nebo uklddani soubord nezobrazovat Backstage
— Zobrazovat daléi mista pro uldadani, i kdy? se miize vyzadovat piihlaseni
opliiky

[] Ve vichozim nastaveni ukladat do poéitade

Centrum zabezpedeni . "
P Vychozi mistni umisténi soubord: Ci\Users\burianova\Decuments),

Wychozi umisténi osobnich Zablon:

< [ r

!fstorno

Na karté UlozZit nastavime pocty minut. Jak je z karty zfejmé, miZeme zde
nastavovat i jiné hodnoty pro nase dokumenty, které vytvarime ve Wordu.

15



MS Office 2013 — prace se soubory

Automatické ukladani nenahrazuje uklddani souborl. Na to nesmime

zapomenout.

Moznosti aplikace Word

DS

Obeené

Zobrazeni

Kentrola pravopisu a mluvnice
Ulodit

Jazyk

Upiesnit

Prizplsobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pristup
Dapliiky

Centrum zabezpeceni

N
7‘% Obecné moznosti pro praci s aplikaci Word

Moznosti uZivatelského rozhrani

Pii vjbéru Zobrazit minipanel nastrojd

Povolit dynamicky nahled

Bareuné schéma: stiibma [ |

Styl popisu evladscich prvkis | Zobrazovat v popisech ovladacih prvkd wysvétleni funke [ |
Vlastni nastaveni systému Microsoft Office

Ufivatelské jméno: | Eva Burianova

Inicialy: EB
Moinosti spousténi

[7] Otevirat piilohy e-maild v zobrazeni pro éteni na celé obrazavee

Abychom mohli vyuZit predchazejici moznosti ukldddni souboru, nesmime
zapomenout, Ze musime mit rovnéz nastaveno povoleni ukladani na pozadi.

Toto definujeme pomoci nabidky UpFesnit — Ukladani.

3.4 Ukoly

1. Projdéte postupné vsechny nabidky jednotlivych karet z panelu karet.
Vyzkousejte si moznosti a vSechny nabidky, které jsou k dispozici.
Porovnejte s predchdazejicimi verzemi, pokud mate moznost.

2. Vyzkousejte pridani tlacitek do panelu Rychly pfistup.

3. Vytvorte nékolik soubor( v nové verzi, ulozte je, vyzkousejte je znovu
otevrit a editovat.

4. Vyzkousejte si prevést dokument z verze 2003 nebo 2007 nebo 2010 do
verze 2013 a moznosti otevieni souboru a uloZzeni souboru v ramci
kompatibility.

3.5 Prizpiasobeni aplikace

Pokud chceme aplikaci trochu pfizpUsobit, vybereme nabidku SOUBOR:
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©

Informace Inforr T ]ace
Nowvy
oreutt Textovy editor Word 2013 formou prikladu a cv
v
C: » 25.10.2014-0poryZOK a IN z pocitace doma » Opory ZOK » KAL36-Textovy
UloZit
o Zamknout dokument
Ulozit jako UmoZriuje urcit, jaké typy zmén miiZou uZivatelé v tomto dok|
Zamknout
e dokument -
Sdilet
@ Zkontrolovat dokument
Exportovat Pred publikovanim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahujes
Zjistit moZné Vlastnosti dokumentu, jméno autora a souvisejicl data
Zaviit problémy - .
Zapati
Znaky formatované jako skryty text
Ucet Vlastni data XML
Obsah, ktery je pro osD?y s postiZenim necitelny
MozZnosti
Verze
Dnes, 11:59 (automatické uloZenti)
Spravovat
verze -

Obecné

@g Tady si miiZete upravit pas karet a Kavesové zkratky.

Zobrazeni
Zrplit piik

Oblibené prikazy [v]

Piizpigobit pas karet:

[Hiznikarty [v]

Kontrola pravapisu a miuvnice

Ulogit

Barva pisma ~ Hiavni karty

Jazyk

Upfesnit
Pfizpisobit pas karet

Panel nastrojéi Rychly piistup
Dopliiky

Centrum zabezpedent

Barva zvyraznéni tetu
Cislovani

Dalzi

Definovat novy format cislovan
E-mail

Hypertextouy odkax.
Jedna stranka

Kance

Kopirovat

Kopirovat format

Makra

Nahled a tisk

Najit
Nakreslit svislé teové pole
Nastavit hodnotu &fslovant.
Navhnout tabulku

Nekolik strinek

Nowj:

Novy komentaf

Obrazce

Obrizky...

Qdmitnout a piejit k dalii
Odrazky

SIEUD ERNERRIY w5 Iede ie>

7<) Odstranit
Oteviit

v
’ El ¥ Domi
»

Klévesové zkratky:

Schranka
.

orespondence
evize

® [¥] Zobrazeni.

@[] vyvojai

] opliky

évek na blog

lodit (pifspévek na blog)

snova

debrani pozadi

Nové karta | | N | | ieimenovat... |

Vlastni nastaveni:

Importovat nebo exportovat ¥ ()

Implicitné neni zatrZena karta Vyvojar, ale mizZeme si ji vyzkouset zobrazit.

Pokud chceme zobrazovat kartu Vyvojar,
mulzZeme praveé zde zatrhnout kartu Vyvojar. Karta Vyvojar se nam objevi jako

posledni v radé vpravo.

o v

mUlzeme si prizpusobit pas karet,
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Pfizpisobit pas karet:
Hlawvnr karty W

Hlavni karty
[= [«] Demi

Schranka
Pismo
Odstavec
Styly
Upravy
[+ Vlozent
Mawrh
RozloZens stranky
Reference
Korespondence
Revize
[+] Zobrazeni
[ Vyvojar
Dopliky
Piispévek na blog
[] Vlozit (pfispévek na blog)
Osnova
Odebrani pozadi

Mova karta Mova skupina Prejmenovat...
Vlastni nastaveni: | Obnovit = |

Impertovat nebo exportovat = |

DOm0 VLOZENI NAVRH ROZLOZENT STRANKY REFERENCE KORESPONDENCE REVIZE ZOBRAZENI | WWVOJAR  ACRI

j D #%) Zaznamenat makro i:;} [ Aa fa = B F,‘.;:Rezim navrhu [E D m D
BEE .
Visual Makra o Dopliky  Dopliky a Podokno Omezit Sablona Panel
Basic ! Zabezpeceni maker maodelu COM L_‘El =i~ mapovani XML Upravy dokumentu dokumentd
Kéd Doplfiky Ovlddaci prvky Mapovani Zamek Sablony

Standardné jsou v MS Wordu pfistupné tyto karty:

e Domi — najdete zde funkce pro formatovani textu, formatovani
odstavce, pouzivani tzv. stylli, vyhleddvani a tzv. schranku.

e VloZeni — umoznuje vloZit konec oddilu nebo stranky, vlozit tabulku,
obrdazek graf ¢i zvlastni symboly a rovnice, upravit zahlavi a zapati
dokumentu.

e Navrh — zde se nachazi nastroje pro Upravu textu, Upravu pisma,
barev, Zde nejdeme i volbu vkladat Vodoznak (v pfedchazejicich
verzich tato karta nebyla).

e Rozlozeni stranky — nastaveni okraju, sloupct textu, velikosti stranky,
pozadi a ohraniceni stranky, odsazeni textu od okraje, moznosti
usporadani obrazkd.

e Reference (ve verzi 2007 Odkazy) — obsah, poznamky pod ¢arou,
citace a bibliografie, popisky obrazkd, rejstfik a obsah, seznamy citaci.

e Korespondence — popisky obdlek, hromadna korespondence, adresy.
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e Revize - sledovani zmén v dokumentu, kontrola pravopisu a
gramatiky, komentare, porovnavani dokumentu.

e Zobrazeni — zobrazeni dokumentu na obrazovce, méfitka, pravitka,
mfizka, priblizeni.

Obdobné muZeme doplnit i v MS PowerPointu a MS Excelu kartu Vyvojar.

MoZnosti aplikace PowerPoint

I

= |

Obecné

Kontrola pravopisu a mluvnice
UloZit

Jazyk

Upfesnit

Piizpusobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pfistup
Doplriky

Centrum zabezpeceni

E‘% PrizpGsobit pas karet

Zvolit piikazy z:'i
Oblibené pfikazy

¥ Akce

A Bava pisma

l_ﬁ Duplikovat snimek
29 E-mail

&;‘ Format objektu...
&) Format pozadi...
@, Hypertextovy odkaz...
Kapétko
Kopirovat
Kopirovat format
Makra

Nahled a tisk
Navrhnout tabulku
Novy

Novy snimek
Obrazce

Obrazky...

0Od aktudlniho snimku
Od zatatku
Oddélit

Odrazky

Oteviit

Picmn

TR TS L DR ¥ « i

m

el ™

Pfizpusobit pas karet:"
Hlavni karty

Snimky
Pismo
Odstavec

Kreslent
Upravy
[#Iviozeni

[CJvyvojar
Doplriky
[“]slougent
m [7e

Nova skupin|

Vlastni nastaveni:

Importova

1

QObnovit ¥
3

MozZnosti aplikace Excel

Obecné

Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice
UloZit

Jazyk

Upfesnit

PrizpGsobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pfistup
Dopliiky

Centrum zabezpeceni

@bg Prizplsobit pas karet

Zvolit piikazy z'

Oblibené prikazy

Aktualizovat vie
Barva pisma
Barva vyplné
E-mail
Filtr
Format bunék.
Kontingenéni tabulka
EB Kopirovat
~ Kopirovat format
P Makra
B Nahled a tisk
@p Nastavit oblast tisku
[ New
L_&‘ Obrazce
[ Obrazky.
2yl Odstranit buriky...
=% Odstranit Fadky listu
»  Odstranit sloupce listu
i Ohraniceni
(&) Opakovat

Otevfit

Pismo
[:'_% Podminéné formatovani

[z
A
O
o

[

T=

r -

Pfizplisobit pés karet:(.
Hlavni karty

Hlavni karty
& [v|Domd
Schranka
sma
Zarovnani
Cislo I}
Styly
Buiiky
Upravy
Mlviozeni
RozloZeni stranky
Vzorce
& ¥|Data
® [¥|Revize
® [¥]Zobrazeni
Clvyvoiar
V1 nonidiy

l Nové karta ] l Nova skupina I l Prejmen

Vlastni nastavent: L
Importovat nebo exportc|

[

3.6 Uzamknuti dokumentu

| ve verzi MS Office 2013 muizZeme vyuzit moznost Zamknout dokument,
Zamknout prezentaci, Zamknout seSit a nadefinovat mozny pfistup k ni.
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Ve verzi 2013 nalezneme tuto moznost pod nabidkou Soubor.

C)

Informace

Navy: .
Internet a komunikace-opora
Otewiit G:»2710.2014
Ulosit Zamknout dokument
f Umeoziiuje urit, jaké typy zmén miZou
Ulo7it jako Zamknout
dokument =

©

Informace

Novy .
KA2.17-PP-priklad1
Oteviit E: = Starydisk » Chytraci
Ulogit Zamknout prezentaci
f Umoifiuje urcit, jaké typy zmén miiou

Ulozit jako Zamknout

prezentaci ~

[

©

farmhe Informace

Novy
. Pocty student(i-13.10.2014
Oteviit G » 27102014 » CZV 2014
Ulagit Zamknout sesit
} Umeozfuje urdit, jaké typy
UloZit jako Zamknout
sesit ~

Ukdzeme si na souboru v PowerPointu, jaké moznosti se nam nabizeji:

©

Informace

Novy .
KA2.17-PP-priklad1
Oteviit E: » Starydisk » Chytraci
Uloit Zamknout prezentaci
, UmoiZfiuje uréit, jaké typy zmén mizou ufiva

Uloit jako T
UloZit jako . .
Adobe PDF E?, Oenacitjako dokoncene .

m UmoZiuje upozornit étendfe, Ze prezentace je

dokonéend, a nastavit ji jen pro cteni.

Vytisknout

Zatifrovat pomoci hesla
Umoinuje vyZadovat heslo k otevieni této
prezentace.

Exportovat D Omezit Prst'_'lp_ . . )
& Umoifiuje fidit Groven piistupu ufivateld odebranim *
opravnéni upravovat, kopirovat nebo tisknout.
D Pridat digitalni podpis
2 Umoiniuje zajistit integritu prezentace piidanim
neviditelného digitalniho podpisu.

Sdilet

Zaviit
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POZOR!

Pokud opravdu potfebujete dokument, prezentaci, seSit uzamknout, napiste si
heslo! Vérte, Ze za néjakou dobu si uz nebudete moci vzpomenout, jaké heslo
jste pro uzamknuti potfebovali.

3.7 Ukoly

1) VyzkouSejte si uzamceni souboru, které mate vytvoreny ve Wordu,
PowerPointu, Excelu.

2) Podivejte se na moZnosti zobrazeni karet v PowerPointu a Excelu,
zatrhnéte zobrazeni karty Vyvojar a podivejte se na nabidky, které vdm
tyto karty davaji.

3.8 Prepinani mezi okny riiznych dokumentii

Ve verzi Wordu 2013 nalezneme moZnost
Yo . o . « = pr—
prepinani mezi okny riznych souboru ve volbé =

Zobrazeni, na karté Okno. Pr‘ep%ut Makra

okna v v
Makra
Prepnout okna

Umoznuje rychle pfepnout

b do jiného otevieného okna.

-

m= S
Pfepnout Makra

okna - M

1 APLPT- Aplikacni programy-pokrecile technikyFF.docx [regim kompatibility]
2 Dokumentl
v i%ceEUlB-ch}traci-G.dncx

Shrnuti

V kapitole jsme i zopakovali praci se soubory, které vytvarime v aplikacich MS
Office 2013. Také jsme se s panelem rychlého pfistupu a kartou Vyvojar, kterou
si musime sami do nabidky pfipnout. Dale jsme se vénovali uzamknuti
dokumentu.
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4 VKkladani a uprava textu

Cil kapitoly

Cilem kapitoly je opakovani nékterych zakladnich dovednosti pfi praci s textem
v aplikacich MS Office: MS Word a MS PowerPoint, MS Excel ve verzi 2013.

Klicova slova

Pismo, odstavec, styl, format, kopirovani, pravitko.

Cas na prostudovani kapitoly

Tady jde o opakovani jiz jisté dfive nabytych dovednosti, takZe Ccas
k prostudovani a procvic¢eni bude 2 hodiny.

4.1 Netisknutelné formatovaci znacky ve Wordu

Pro Word ve vSech verzich je kazdé stlaceni klavesy na klavesnici znakem.
Nékteré znaky vsak tisknout nepotrfebujeme, na druhé strané pro editaci
koneéného textu potfebujeme vidét, které klavesy jsme stiskli.

Toto je dllezité hlavné pfi editaci textu. Pokud jsme jiz editovali text sv(j nebo
pro nékoho jiného, zajisté jste se setkali s tim, Ze zde mame rizné prvky, které,
pokud jsme se nepodivali na netisknutelné znaky, tak ndm délali problém pfi
Upravé textu.

Jisté s tim jiz mdme zkuSenosti, kdyZz jsme se nékomu snazili opravit text a
potom jsme zjistili, Ze tam jsou prvky mezer, stlaceni tabulatoru nebo odstavce
apod.

Abychom vSechny netisknutelné znaky na obrazovce vidéli,
musime mit v okné MoZnosti aplikace Word zaskrtnuto Zobrazit
vSechny znaky formatovani.

Stiskem tlac¢itka se ndm aktivuje zobrazovani netisknutelnych znak( na
obrazovce.
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I'|'
Do-prezentaceje-moZne-vlozit-1-objekty, které-vytvarfin
l'[
Mezi nejznamé i objekty, kteréd miFeme vkladat-do-pi

o=+ MS5-Word Y

o+ MS-Excel

o+ MS-Project

o> Worpadf

o+ aid 1
Seznam-téchto-aplikacije-zavislyna-nainstalovaném-s
pocitaciy

I\ |AaBbCcl 1 AaBt 1.1 AaF 1.1
- KU4 Madpis Madpis 2 Mad

P

fobrazit vie (Ctrl+8)

Microsaft-Office Umozn u;iE zob Tzit zn?c'lq;
o WordT DdEtE‘j.‘IILI 2 |€|3I5| skryte znaky
formatovani.

*#— Exczl

*— PowerPointy
¢ Outlooky]
#p Arcess

*— InfoPathf

Teo je uZitecné hlavné pro
pokrodilé dlehy rozlozen,

a Dalsi informace

Moznosti zobrazeni netisknutelnych znakud si mGzZeme navolit v nabidce Soubor
— MozZnosti — Zobrazeni:

Moinosti aplikace Word M

Obecné D Urcete, jak se ma obsah dokumentu zobrazovat na
) Q obrazovee a pfi tisku.
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice Maoznosti zobrazeni stranky
UloZit V zobrazeni RozloZeni pii tisku zobrazovat prazdné misto
mezi strankami |
Jazyk
Zobrazovat znacky zvyraziovade =
| Upfesnit

Zobrazovat popisy dokumentu pfi prechodu mysi

Pfizplsobit pas karet
Vidy zobrazovat tyto znacky formatovani na obrazovce
Panel nastrojd Rychly pfistup

[] Znaky tabuldtoru -
Dopliky [ Mezery
Centrum zabezpedeni [] Konce odstaved T
[T Skryty text abe
[T Voliteln rozdéleni -
Kotvy objekti s

Zobrazovat viechny znagky formatovani
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4.2 Zobrazeni pravitek ve Wordu

Chceme-li zobrazit nebo skryt vodorovna a svisla

klepneme na polozku Zobrazit pravitko v horni ¢asti svislého posuvniku.

pravitka ve verzi 2013,

Ve verzi 2013 vybereme kartu Zobrazeni a v nabidce Zobrazit zatrhneme
moznost Pravitko.

Svislé pravitko se ndm nezobrazi, pokud je vypnuté.
Chceme-li zapnout svislé pravitko, provedeme tyto

kroky:

Klikneme na tlacitko nabidku Soubor a
potom klikneme na tla¢itko Moznosti
aplikace Word.

Klepneme na polozku Upfesnit.

V ¢dsti Zobrazeni zaskrtneme policko
Zobrazit svislé pravitko v zobrazeni
Rozlozeni.

ROZLOZEMNI STRAMKY

¥| Pravitko
Miizka
Mavigacni podokno
Zobrazit

Pravitko

UmozZfuje po strandch
dokurnentu zobrazit
pravitka.

MizZete na nich zobrazit a
nastavovat zarazky
tabulatoru a taky pomoci
nich mifete pfesouvat
chranieni tabulky,
zarovnavat ohjekty v
dokumentu a méfit, co je
£eho jak daleko,

RE|

Q

Lupa

od

-

Moznosti aplikace Word

[ER=x=)

Ulodit

Jazyk

Obecné
Zobrazeni

Kentrola pravopisu a mluvnice

Upfesnit

Prizplsobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pfistup
Dopliky

Centrum zabezpedeni

[ = T T T Yy e =T e e e e e e e

Zobrazeni
Zobrazovat tento pocet poslednich dokumentd:
[T] Rychle pfistoupit k tomuto poétu poslednich dokumentd:

Zobrazovat tente pofet odepnutych poslednich sloZek:

Zobrazovat hodnoty v jednotkach:

[] Zobrazit pixely u funkei HIML

Zobrazit vedorovny posuvnik
Zobrazit svisly posuvnik
Zobrazit svislé pravitko v zobrazeni RozloZeni pii tisku

[ Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky
Aktualizovat obsah dokumentu pii pretazeni '

Tisk
q | M

25 =
n =
5 =
Centimetry El

Sifka podokna oblasti stylii v zobrazenich konceptu a osnovy: |0 cm

Povolit zobrazovani klavesovych zkratek u popisd ovladacich prvkd

[7] Optimalizovat umisténi znakd z hlediska rozloZeni misto ¢itelnosti

Pouzit umistovani subpixeld pro vyhlazeni pisem na obrazovce

E,

3

Zobrazit voderovny posuvnik
Zobrazit svisly posuvnik
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4.3 Ukoly

1) Vyzkousejte na svém dokumentu moznosti zobrazeni.

2) Vyzkousejte, moZnosti zobrazeni a skryti pravitka, mrizky.

3) Vyzkousejte, jak vypadd mozZnost zobrazeni Miniatur.

4) Které zobrazeni budete nejvice vyuzivat? V jakych dokumentech? Proc?

4.4 VKkladani textu a znaka

Vkladani, psani textu v aplikacich MS Office se uz ndm vSem zda jako
samoziejmé. Proto si jen zopakujeme nékteré duleZité dovednosti a budeme se
vénovat vkladani symbol(.

4.4.1 VKkladani a aprava textu ve Wordu

Zakladni prace s dokumentem, prezentaci, ale i se seSitem, predstavuje
dovednost upravit text, znaky, Cisla podle predem danych definic, zadani typu
nejen pisma, ale také odstavcl. Zakladem je napsani textu ve stylu - naptiklad
Normdlni a potom tento text upravit pomoci tzv. formatovani podle dalSich
potieb.

Pfednosti elektronického zpracovani je pravé moinost formatovani jiz
napsaného textu, jeho Upravy, presuny, zmény velikosti pisma, Upravy vzhledu
jak odstavci, tak jednotlivych slov, vét, celych stranek i celého dokumentu.

To, co plati pro aplikaci Word, vyuzivame rovnéz v PowerPointu a ¢astecné
v Excelu. Zakladni pravidla plati obecné ve vSech aplikacich. Napriklad
formatovani pisma, odstavcli, kopirovani, vkladani, mazani textu, prace
s objekty. VyuZiti je rovnéz v prenaseni ¢asti textu mezi aplikacemi, pfenaseni,
vkladani objektq, tabulek atd.

Toto si musime uvédomit hned na zacatku a hned bude naSe prace
jednodussi.

Pti psani textu si vidy navolime, jak md nas text vypadat. Volime ze Skaly styl{
na karté Domu nebo upravujeme jak pismo, tak odstavec textu. VSe najdeme
na karté Domd, ve vybéru Pismo a Odstavec.

Calibri (Zaklad - 112 ~| A A" Aa- &

- z |, abr | -
B I U -asex, X’ [A-F-A
Pismo Ma
- — 11— 11— — A
ST &E=E M
Odstavec P
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Pomodci tlacitek na karté Pismo ménime:

[ ] typ pisma, ..-;\. - aky - A - _— = —
. , ] i = — —

e velikost pisma, b

e volime pismo Tucné, Kurzivu, Podtrzené, E

e volime moZnost Pfeskrtnuté, Horni index, Textové efekty a typografie
Dolni index, UrnoZfAuje ozvladtnit vas text

e muZeme zvolit i efekty, pomoci textovych efekt,

e muzeme volit i barvu pisma i barvu pozadi jako je tieba stin nebo zafe.
pisma, Mizete taky zménit nastaveni

e adalsi moznosti. typografie a povelit ligatury
nebo vybrat stylistickou sadu.

E 0 Dal&i informace

Chceme-li vyuzit podrobné;jsi nabidku, mizeme

vyuzivat dalSi dialogova okna.

Jestlize chceme upravovat jiz napsany text, musime jej oznacit. Chceme-li text
presouvat, kopirovat, formatovat nebo vétsi ¢asti textu mazat, musime text
nejdrive vybrat. MlZeme zménit pismo v Casti textu (slova, radku, odstavce
apod.). Vybirat se daji slova, radky, odstavce, véty, cely text. MlZeme vybrat
jen nékolik pismen (znakll) ve slové. Vybér textu mizeme provést témito
zpUsoby:

e Znak, slovo nebo ¢ast textu vybereme tak, Ze podrzime levé tlacitko mysi a
tdhneme pres znaky ukazatelem mysi. Vybér bude zobrazen inverzné.

e Slovo rovnéz vybereme i dvojkliknutim na vybraném slové.

e Radek vybereme tak, Ze umistime ukazatel mysi pred text, az se zméni na
Sipku sméfujici vpravo. Klepnéme mysi a tim radek vybereme. Pokud
klepneme a soucasné tdhneme mysi smérem doll, vybereme vétsi pocet
radka.

e Jestlize podrzime klavesu CTRL a klepneme mysi dovnitf véty, vybereme
vétu.

e \Vyznaceni oblasti nesouvislého vybéru - ve Wordu nesouvislou oblast

vytvorime kurzorem mysi pfi stisknuté klavese Ctrl. Tazenim kurzoru mysi
v textu. Nelze pouZit klavesy ¢i klavesové zkratky.

» 3.3.1+Vladani-atiprava-textu

Zakladni- prace- s® dokumentem,- prezentaci,- ale- i- se- selitermn,- predstavuje-
dovednost-upravit-text,-znaky,-¢isla-podle-pfedem-danych-definic,-zadani-typi-
nejen-pisma,-ale-také-odstavci.-Zakladem-je-napsani-textu®ve-stylu-—-napfiiklad-
Mormalni- a- potom- tento- text- upravit- pomoci- tzv.- formatovani- podle- dalsich-
potreb.q]

Prednosti- elektronickeho: zpracovani- jer pravé: moinost- formatovani- jiz-

napsaného-textu,jeho-tpravy,presuny,zmény-velikosti-pisma,-apravy-vzhledu-
jak-odstavcd,tak-jednotlivych-slov,vét,-celych-stranek-i-celého-dokumentu.
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= 3.2.1+UkolyT

3

1

1)+ Vyzkousejte-nasvém-dokum

2)=+Vyzkousejte,"moznosti-zobra
)} Vyzkousejte, -jak-vypada-moz

4)+Které-zobrazeni-budete-

Calibri (Zsklad - |12 ~| A" &7 Aa- % = -iZ-

B I U-acx, ¥ A-F-A- ===
Pismo =

[%'fsmo (Ctrl+D

nejvi

» 3.3+ Vklidanitextu-aznakia

Odstavec
)

UmozZhuje upravit text
pomoci pokrodilych
moZnosti pisma a znakd,
aby vypadal pfesné podle
vasich predstav.

K textu muiZete pidat razné
styly, barvy a vizualni efekty,
tieba preskrtnuti, horni
index nebo viechna
pismena velka,

Pokud si nevybereme pfimo z nabidky ikonek na jednotlivych kartach,
rozvineme si pomoci Sipky vpravo dole u kazdého z téchto boxu dialogové okno.

i- je- pravé- mozZnost- formato
y,.zmény-velikosti-pisma, Upravy
t-celych-stranek-i-celého-dokume

vame-rovnéz-v"PowerPointu-a-¢

becné- ve- viech- aplikacich.- N.
rovani,- vkladani,- mazani- texty

ni-€astitextu-mezi-aplikacemi,pr

e g = 3 A

=-i=-% &% 1M | aaBbCel 1 AaBt 1.1 AaF 1.1.1

=s=== [=- kU4 Nadpis  Madpis2  Nadpi
Odstavec

=
%astaveni odstavce

Umoznuje vyladit rozlozeni
aktualniho odstavee, vietné
mezer, odsazeni atd.

4.4.2 VKkladani symbolii a specidlnich znaki

B H S D& @a = Office 2013-chytraci
poMO  VLOZEN[  MAVRH  ROZLOZENISTRAN

— =
M=k
o ke L& S
Strénky Tabulka Obrazky Online Obrazce Aplikace  Online
- - obrazky - [T - video
Tabulky Tlustrace Multiméd

-5.docx - Word ? H - O %
Ky REFERENCE KORESPOMNDENCE REVIZE ZOBl»
& (5 o 42 3
& O Q| 3

Odkazy Komentéi Zahlavia
M zépati =

- -

ia Komentdf

Text  Symboly  Viezit

Flash

Flash ~

Vkladani symbol{l a specidlnich znakd je mozné pomoci karty Vlozeni, zalozka

Symboly...

Zde jsou dvé tlacitka: Rovnice a Symboly (viz. nasledujici obrazky).
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Vkladani a Uprava textu

-
T Q 3
Rovnice Sym VioZit
~ *ﬁ Flash
Symboly Flash
VioZit symbol =
UmoZAuje vkladat symbaly, které se nenachazeji Q -ﬁg
na klavesnici, jako jsou symbaoly autorskych prav, sympol|  VioZit
4 obchodnich znadek i odstaved a znaky Unicode, ,L‘} Flash
a Dalsi napovédu zobrazite stisknutim klavesy FL. £ £ E 2 @&
M+ £ = =
- - oo |_|_ o
P o 2 3 @
L1 Dalii symbaoly... |

Po stisknuti tlacitka — ikony Symbol mizeme si vybrat néktery z nabizenych
znaku, pripadné otevrit nabidku DalSi symboly

i Al
Symbol I &Ig
Symboly | Spedélni znaky
Pisma: |{normalni text) |z| Podsada: | Symboly mény |z|
= | = -
Rsw || d[OK T |0 §| |G A& C|T|* %
(]
£\ Ne|™ Q| & |86 a|Vs|%5| %% 3|7l T|— ||
> a|A -1/ Vieo[L|N]]|=
ERBERD a0 U
£ =[<[>lo|~ [ []]]=ll]rln Al |
| | Maposledy pougité symboly:
€| z|¥[o]e[™=|#[<|>[+|<|=|ula[p|z
Euro Sign Kod znaku: | 20AC Sada: | Unicode (Bestnactkové) |Z|
y [Mtomaﬁdéopraw... ] [V" 3 zkratka... ] Ki& 3 zhratka: Alt+Cirl+E
-
e - —%
Symbol I =B
Spedalni znaky
Znak: Klavesova zkratka:
= dlouha pomicka Alt-+Cirl +Num - -
- kratkd pomldka Ctrl-Hium - v
- pevna pomldka Ctrl+5hift+_
- volitelné rozdgleni Cirl+*
dlouhd mezera
kratka mezera
1/4 dlouh& mezera
| = pevna mezera Ctrl+Shift-Hviezernik £
| (=] Copyright Ctrl+5hift+v
® reg, ochranna znamka Alt+Ctrl+R
™ ochranna znamka Alt+Ctrl+T
[l g paragraf g L]
L] odstavec
vypustka Ctrl+
(vodni angl. apostrof Ctrl+", t
koncovy angl. apostrof Crl+,' (]
" Uvodni angl. uvozovky Alt+Ctrl+7," = W
Automatické opravy... I [Klévesové zhratka...
'
— ———4|
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4.4.3 UKol

Nabidka je daleko 3irsi, vyzkousejte vlozeni symboll nebo i dalSich specidlnich
znaku, které jsou v daném okné na karté Specialni znaky.

4.5 Formatovani pisma a odstavcti v PowerPointu

Vkladani pisma, znakU je v aplikaci PowerPointu obdo

Pfi editaci textu vyuZzivdme nejvice formatovani p

bné jako ve Wordu.

isma (znakud), dale také

formdatovani odstavci. Prikazy najdeme na karté pismo. Editace je obdobna

jako pfi psani textu v textovém editoru Word.

. . = . — o= || Smértextu~
Lucida Sans Unic = |27 - A a2 = e E: - = I=- “:l rertedty
|:,,,:| Zarovnat text -
AV . - I II=E===)|==-
B I L §akes-Aa 4 - - - — | 7| Prevést na obrazek SmartArt -
Pismo P Odstavec i

Editujeme pomoci dialogového okna Pismo - text,
zarovnani.

barvy textu, styl pisma,

@ H G0 &R w-
Eefs  povO  vIOZENI  MAVRH  PRECHODY — ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZENI [»
-“-D =1 B+ |LucidaSansUnice - |27 = = Ef
e B I U § ak Y- - .
Vlozit Novy :] - _‘_’p Bl Kresleni Upravy
- snimek- O A Aa- A A ] B -
Schranka = Snimky Pismo Odstavec Fl ~
1 Pismo P ||
Bismo | projoZeni znakd
Pismo textu v latince: Rez pisma: Velikost:
~Zakladni text Obycejné [=] [z

Fakulty §| vexenier

777777777777777777777777777777777 Barva pisma Sty\ podtrzeni | (Zadné) El Barva podtrZeni

» Fakulta sod|| ey [

v Fakulta umf|| [ presktnute [ Kapitélky

. . L [] Dvojité preskrnuté [] wiechna velka

» Filozoficka [] Horni index Posun: (0% [+ [C] Jednotna vjika znakd

» Lékarska fa)| [ pomiindex
50 » Pedagogick

» Prirodovéd

Druhd karta definuje proloZeni znaku (velikost mezer).
Jesté jednou pripomenuti:

VZdy musime mit na mysli, e pokud chceme ménit pismo nebo odstavec, jak ve
Wordu, tak v PowerPointu, musime mit dany text oznacen. V Excelu potom
oznacujeme buriky listu v daném sesité.

REVIZE ZOBRAZEM] ACROBAT FORMAT
Acz -
= . E: - 3= Ig . “u Smér textu

[:] Zarovnat text =

PD Pievést na obrazek SmartArt -

Odstavec P
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4.5.1 Seznamy s odrazkami, ¢cislované seznamy

Seznamy a cCislovani se v aplikaci Word a PowerPoint lisi, nicméné kdyZ se
podivame na mozZnosti nabidek, vidy se zorientujeme rychle. Word je
samoziejmé rozsahlejsi, co se tyCe nabidek Uprav textu.

Seznamy najdeme na karté Odstavec.

MS Word

=rfe - =% 2 W | aggpce = oo == 8 9

AaBbCcl

Naposledy pouZité formaty Cislovani

Maposledy pouZité odrazky

[ ]
Knihowna odrazek I. .1}
s | g | O W | e Il 2)
X M. 3)
> v

LA LA EL Knihowna Cislovani

1. 1)
- - e Zadné 2. 2)
3)
Definovat novou odrazku...
I A, a)
I B. b)
MS PowerPoint 1. C. c)
=i 5= IE . “ﬁ Srmér textu ~
i b’i _— - Ch
7adna . -
= a 2
= a 2
= a 2

g >
g >

g >

Odrazky a gislovani...

Zvolime-li volbu Odrazky a cislovani, otevie se ndm dialogové okno.

Dialogové okno ma dvé karty, mezi nimi se prepiname pomoci kliknuti mysi na
vybranou kartu.

Jak je zfejmé z obrdzkd, mGzeme upravovat jak odrazky, napriklad vybrat jako
odrazku obrazek, tak v dcislovani seznamU nadefinovat velikost, barvu a
rozhodnout se, zda budeme cislovat od zacatku.
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MuUzZeme vybrat jako odrazku i néktery ze zndmych symbola.

(oasay = v RN | Lol

Odrazky | Cislovani
. [s] ]
i Zadna . o "
. (e} ]
[ . I
l 0 > >
0 & > >
| ] r3 3 |
velikost: |68 [&] %textu
|| o |
N
I’[Y ok | [ stoma
m!

4.5.2 Moznosti Najit, Nahradit

Nabidku Najit najdeme na pasu karet Domd, karta Upravy. Ve Wordu a
v PowerPointu jsou nabidky shodné, v Excelu je ndm k dispozici vice moznosti
na karté Upravy, jedna z nich je Najit a vybrat.

Word a PowerPoint:
i Majit -

25c Mahradit
[s Vybrat =

Upravy

Excel:

> Automatické shrnuti = A H
utomatické shrnuti ZY H

mV}rplﬂlt' . . Nﬁjitﬂ
Sefadita Majita vybrat -

= Vymazat ~ filtrovat = wybrat =
Upravy

Kldvesova zkratka je CTRL + F. Po zvoleni této nabidky se zobrazi Navigace:

Navigace o
| P~
NADPISY  STRANKY — VYSLEDKY
Text, komentére, obrazky.. Word dokaZe ve
vatem dokumentu najit prakticky cokoliv.

Text hledejte pomoci vyhledavaciho pole, na
viechno astatni pouZijte lupu.
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Zvolime pismeno nebo Cast textu a zvolené se nam vyznaci v celém textu
dokumentu Zluté.

A v nasem dokumentu jsme si zvolili k hledani pismeno x, takZe se v celém textu
Zluté oznadi pismena x.

Hledany- text- miZeme- zadat- foneticky.- Tato- volba- funguje- jen- pro-
anglicky-text.-Napfiklad-pfi-hledani-,pliz"-nalezneme-slovo-,please™v

o~ Najit-viechny-tvary-slova-(Anglictina)]

Maleznewiechnytvary-daného-slova. Tatowolba-funguje-jen-pro-anglicky-
text. ]

Dialogové okno - toto okno je spole¢né i pro nabidky ,Nahradit“ a , Ptejit na“
(pak se méni aktudlni zalozka). MUZeme si tedy zobrazit tfi okna.

V tomto okné miZeme ihned napsat text, ktery chceme vyhledat a spustit
vyhledani kliknutim na tlacditko ,Najit dalsi“. Vyhledani probéhne podle
vychozich voleb a prvni vyskyt hledaného textu bude zvyraznén.

Jestlize zvolime tladitko Vice, otevie se ndm okno jesté s rozSifenou nabidkou.

-
Najit a nahradit [ [t
Nahradit | Piejit na [
Maijit: X El
Mahradit ¢im: El

Nahradit | [ Mahadituie | | Majitgalsi | [ stoma |

Moznosti hledani

Hiedat: | Vie E|

Rozlisovat mald a velkd pismena
Hledat jen celd slova

Poufivat zastupné znaky
Foneticky (anglietina)

Rozlifovat predponu
Rozlifovat pfiponu

Ignoroyat interpunkéni znaménka

Najit viechny tvary slova (anglictina) Ignorovat prazdné znaky

Mahradit

Format ~ Zvlastni ~

Nabidka Nahradit. Kldvesova zkratka je CTRL + H. Pokud jiz mame zobrazené
okno ,,Najit a nahradit” mdzZeme se prepnout do rezimu nahrazeni kliknutim na
zalozku ,,Nahradit“. Zobrazi se dialogové okno:

V tomto okné muiZeme napsat text, ktery chceme vyhledat a text, kterym se
nahradi nalezeny text. Poté mlzeme klikanim na tlacitko , Najit dalsi“ najit ten
vyskyt textu, ktery chceme nahradit a kliknutim na , Nahradit” se provede
nahrazeni. Druhou moznosti je provést nahrazeni vSech vyskytl daného textu
najednou, to provedeme kliknutim na tlacitko ,Nahradit vse“. Po provedeni
tohoto nahrazeni dostaneme zpravu s poétem provedenych nahrazeni.
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| pro nahrazeni mizZeme zménit vychozi volby, moZnosti jsou stejné jako u
vyhledani.

Volba Moznosti hledani

Hledat
o VSe —vyhledani probéhne v celém dokumentu
o Doll - vyhledani probéhne od soucasné pozice do konce
dokumentu
o Nahoru - vyhledani probéhne od soucasné pozice na zacatek
dokumentu
RozliSovat mala a velka pismena

Pti vyhledavani se bude brat zietel na mald a velka pismena. Napftiklad
pfi vyhledani slova ,Word“se pfi zaskrtnuti této volby najde jen slovo
»2Word“, jinak by se nasliislova ,,WORD", ,word“, ,,oWord“ apod.

e Pouze celd slova
PFi vyhleddvani se zadany text nalezne, jen pokud tvofi celé slovo.
Napfiklad pfi vyhledani slova ,,Word“ se najde jen slovo ,Word*, jinak
by se nasli i slova ,,Wordu“, ,,Wordem*“ apod.

e PoutZit zastupné znaky
Pfi vyhledavani mlzieme pouzit zastupné znaky. Zastupné znaky
muzZeme vkladat pres nabidku, kterd se zobrazi pfi kliknuti na tlacitko
»Specialni®.
Napfiklad pouzitim zastupného znaku ,,*“, ktery znaci 0 nebo vice znakd,
se pfivyhleddvani textu ,W*d“ se nalezne text ,, Word“, “Wd“ i, World*“.

e Foneticky (anglictina)
Hledany text miZeme zadat foneticky. Tato volba funguje jen pro
anglicky text. Napfiklad pti hledani ,,pliz“ nalezneme slovo ,,please”

e Najit vSechny tvary slova (Anglictina)
Nalezne vSechny tvary daného slova. Tato volba funguje jen pro anglicky
text.
Napftiklad pti hledani slova ,help“ nalezneme slovo ,help”, ,helps” i
»helping”.

Najit a nahradit -2 [ |
Pgjit na
il Zadejte ¢islo stranky: l’“\’
[strénka

oddil
Radek
Zaloika

Komentar
Poznamka pod ¢arou

m

Znaky = nebo - pouZivejte pro pfesun relativné k aktuaini pozici.
Mapf. +4 znamena dopfedu o &yfi poloZky.

I Fredchozi ‘ [ Daléi ] I Zaviit
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Nabidku Prejit na najdeme v nabidce Upravy v hlavni nabidce. Klavesova zkratka
je CTRL + G. Pokud jiZz mame zobrazené okno ,Najit a nahradit” mGzeme se
prepnout do reZzimu nahrazeni kliknutim na zalozku ,Prejit na“.

Okno Prejit na ndm slouzi k rychlému prfechodu na zadanou stranku, radek
apod.

V Excelu je nabidka Najit a vybrat trochu jina.
- A

a2l i

Sefadita | Majit a

filtrovat - wybrat 1}
i  MNajit...

- Mahradit...

= Prejit na...
Prejit na - jinak...
Vzorce
Komentar
Podminéné formatovani
Konstanty
Chéreni dat
[z Vybrat objekty

Podokno vybéry...

arl
e

4.5.3 Ukoly

1. Otevrete dokument a také libovolnou prezentaci, které vam dal lektor
kurzu nebo jsou v LMS Moodle a najdéte slova Ostrava, univerzita.
Vyzkousejte hledat dalsi slova v dokumentu.

VyzkousSejte moznosti nabidky Prejit na.

VyzkousSejte moznost Nahradit.

Otevrete sesit v Excelu a projdéte si samostatné vSechny nabidky volby
Najit a vybrat.

vk wnN

4.5.4 Automatické opravy

Word, PowerPoint, Excel ndm umoziuji nadefinovat, jaké bychom chtéli mit
nastaveny automatické opravy, které pfi nasem psani textu se ihned
vyhodnocuji a podle poZadavki, které uvedeme na karté Automatické opravy,
opravi. Podivat se na tuto kartu mizeme timto postupem: Nabidka Soubor,
Moznosti aplikace, MoZnosti automatickych oprav, Kontrola pravopisu a
mluvnice. Tyto nabidky se trochu lisi v jednotlivych verzich.
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Moznosti aplikace Word B8
Obecné . . . o
e ’:/BCJ Urcete, jak ma Word opravovat a formatovat text.
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a miuvnice Moznosti automatickych oprav
Uloiit tUErx(tesz f:;;?a Word opravovat a formatovat Moznosti automatickjich oprav;e
Jazyk )
= = E——— = |
Upfesnit Pi kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office

Piizpisobit pés karet Preskakovat slova VELKYMI PISMENY

!

T Preskakovat slova obsshujici islice
Panel ndstroji Rychly piistup

Preskakovat internetove adresy a adresy souboril
Dopliiky Oznagovat opakujici se slova
Centrum zabezpeceni Ngméine: Poudivat pravidla platna po reformé pravopisu

[] Navthovat jenom z hlavnihe slovniku
Vlastnj slovnil

Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word I

Kontrolovat pravopis pii psan

Oznagovat gramatické chyby pfi psani

Casto zaméfiovana slova N

S pravopisem kontrolovat i gramatiku

[7] Zobrazovat statistické ddaje Eitelnosti e

r
Automatické opravy: Cedtina

| Automatickj format I Akce |
Automatické opravy

Automaticke opravy pro matematiku | Automaticke dpravy formatu pii psani

Zobrazit tlacitko MoZnosti automatickych oprav

Opravovat DVE POEteéni VEIKS Plsmena
Welka pismena na zagatku vét

Psat prvni pismeno v burice tabulky velkym pismenem
Welka pocateéni pismena u nazva dnid
Opravit nechténé zapnuti kldvesy cAPS LOCK

Mahrazovat text béhem psani
Nahrazovat: Za: @

@ Prosty text Formatovany text

[]
2

Automaticky pouZit navrhy kontroly pravopisu

Musime hlavné davat pozor, aby ndm aplikace automaticky neopravovaly i
texty, které jsme napsali s védomim toho, Ze tak musi byt napsany.

Jak vidime v tabulce, musime se rozhodnout, zda budeme chtit néktery bézny
text béhem psani nahrazovat formatovanym textem.

Moznosti aplikace PowerPoint [

Obecné ABC| UmoZiuje zménit, jakym zplsobem aplikace PowerPaint
4 opravuje a formatuje text. I
Kontrola pravopisu a mluvnice
Ulogit Moznosti automatickyjch oprav
Jazyk Zménit, jakym zplsobem aplikace
) PowerPoint opravuje a formatuje | MozZnosti automatickych opra
Upfesnit text pfi psani:

Plizpisobit pas karet Pfi kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office

Panel nastroji Rychly piist i
SN nastreu Ry ehly pristup Preskakovat slova VELKYMI PISMENY

Dopliiky feskakovat slova obsahujici éislice

Centrum zabezpeceni Peskakovat intemetové adresy a adresy soubori

Oznagovat opakujici se slova
Néméina: Pougivat pravidlz platna po reformé pravopisu

[7] Navrhovat jenom z hlavniho slovniku |
Vlastni slovniky...
PFi kontrole pravopisu v aplikaci PowerPoint |

Kontrolovat pravopis pfi psani
[] Skryt pravopisné a gramatické chyby I

[T] 5 pravopisem kontrolovat i gramatiku

Znowu zkontrolovat dokument




Vkladani a Uprava textu

MozZnosti aplikace Excel ? =
C o - - - - - s Fs
Obecné ABC| UmoZriuje zménit moZnosti oprav a formatovani textu v
1 aplikac Excel.
Vzorce
k L i Linani oZnosti automatickych oprav
Automatické opravy: Cettina l D |-l .
Zmeénte moinosti oprav a
ke I P | fnrma'tsva'nit’extu v aplikaci Moznosti automatickych oprav.,.. ]
A~ — - - - Excel pii psani:
Automatické opravy ‘ Automatické Gpravy formatu pii psani |
[¥] Zobrazit tlaéitke MoZnosti automatickych oprav ri kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office
Opravovat DVE POESteéni VEIKE Plsmena Pieskakovat slova VELKYMI PISMENY £
- s . YjImKy... . -
[V Velks pismena na zadatku vét Preskakovat slova obsahujici Cislice

MNazvy dni velkjmi pismeny
Opravovat nechténé piepnuti klavesy cAPS LOCK
[¥] Mahrazovat text pfi psani

Preskakovat internetové adresy a adresy soubord
Oznagovat opakujici se slova
MNémcina: Pouzivat pravidla plafga po reformé pravopisu

MNahrazovat: Cim:

[ [ Mavrhovat jenom z hlavniho slovniku

(e =] i Vlastni slovniky...

G € Jazyk =

n B slovnilku: Cestina El
(tm) ™

Pridat Odstranit

Cilem automatickych oprav je zachycovat a opravovat situace pfi psani, které
vychazeji z urcitych pravidel. Prikladem muzZe byt prevod prvniho pismena
slova, které nasleduje za teckou na velké pismeno. Takovychto situaci je celd
fada.

Funkce se nezaméfuje jen na opravy pfi psani, ale také na zjednoduseni
ponékud netradicnich situaci — napfiklad vloZeni znacky ©, bez toho, abychom
museli vstupovat do vkladani symbold.

4.5.5 Ukoly

1) Zkuste napsat znaky uvedené v tabulce a zjistéte, jak mate Word na
pocitaci nastaveny — mate automatické opravy zapnuté?
2) Zkuste napsat:

©,€0

3) Zjistéte v aplikaci PowerPoint a Excel, jaké mate nastavené automatické
opravy.

5 Shrnuti

Pfedchazejici kapitola byla vénovana vkladani a upravé text v aplikacich MS
Office. Zopakovali jsme si formatovani textu, ale také jak najit slovo, znak a jak
jej nahradit jinym. DuleZité jsou pro psani textu automatické opravy, které si
ale mGzeme sami upresnit vidy v MoZnostech dané aplikace.
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6 Prace se sesitem v MS Excelu

Tabulkovy kalkulator Excel je dobrym pomocnikem v matematice, fyzice,
chemii, statistice a vSude tam, kde je potieba udélat vypocet nebo vytvofit graf
z danych hodnot. Vypocty se obvykle daji zvladnout i pomoci kalkulacky, ale
moznosti tabulkového kalkulatoru jsou Sirsi pfedevsim v tom, Ze v Excelu jsou
data uloZena v bunkach a do bunék vkladame i vypocty.

Prace s Excelem je trochu odliSnd od psani textd ve Wordu a pfipravou
prezentace v PowerPointu. Vkladani znakl se Fidi uréitymi pravidly a tak si je
tady popiSeme.

Cil:

Cilem kapitoly je ziskani, pro nékoho opakovani, dovednosti s tabulkou,
vkladani data, Cisla, textu a ddle prace s burikou, fradkem a sloupcem.

Klicova slova:

Bunika, fadek, sloupec, tabulka, oblast, karty, kopirovani dat, presun dat,
editace, mistni nabidka, ikony.

Cas k prostudovani kapitoly:
Kapitole se vénujte 3 hodiny.

Pracovni plocha aplikace MS Excel slouzi k sestavovani tabulek a graf(i, sklada
se ze sloupcl oznadenych pismeny a radkd oznacenych Cisly. Prisecikem
sloupce a radku je burika, kterd ma svou adresu sloZzenou z nazvu sloupce a Cisla
radku, napfr. Al.

H ©- D& < Sefitl - Excel 7 @ - O %

SOUBOR eI VLOZENE ROZLOZEN[STRANKY — VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZEN +

LT 4 Calibri -1 - = % %Podminénéforma’to‘:a’ni' E #H
Ezg~- B I U- A ; 7 Formétovat jako tabulku - -

Vlozit - Ao Zarovnani Cislo = ermatovat jako tabuiku Buriky Upravy

.o H. DA - - 7 styly buiiky - - -

Schranka s Pismo P Styly -

Al - fe A
A B C D E F G H I -

1|:l

2

4

5

6

7

8

9

10

11

12 -

Listl ) ‘ v

R b= = %
PRIPRAVEN 25 H o ——+ 100 h.J
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Pracovni plocha dokumentového okna MS Excel 2013, tak jako
v pfedchazejicich verzich, obsahuje nékolik listl, které dohromady tvofi sesit.
Standardné jsou v novém sesitu vloZené tfi listy pojmenované List1.

Novy list ziskdme kliknutim na znak +.

List1 ()

List2

Zalozky listl jsou v levém dolnim rohu pracovni ploch. lkona vpravo od zalozky
List3 slouzi k vloZeni dalSiho listu.

6.1 Pracovni plocha

vs v

Pracovni plocha zabira nejvétsi ¢ast obrazovky, je rozdélena na fadky a sloupce,
prasecik radku a sloupce je burka. Burika je tedy nejmensi ¢ast pracovni plochy,
do které lze zapsat Cislo nebo text. Pro jednoznacnou identifikaci kazdé buriky
jsou sloupce a fadky oznaceny pismeny a Cisly, nazev bunky se tak sklada
z oznaceni sloupce a fadku. Na obrdazku je slovo Ostrava zapsano v burice A5.

- ] - KA2.17-E-priklad1 - Excel ? ®m — 0O X
|
EXelll:le:8 DOMU = VLOZENI  ROZLOZENISTRANKY  VZORCE  DATA  REVIZE |»
alla - foa s TN i
& i = % [E,F’Odmmene formatovani (= T
By ~ o . i G EL Formatovat jako tabulku ~ Butiky U
VloZit ismo Zarovnani Cislo un pravy
i . . - [#styly buriky - - -
Schranka & Styly ~
Al - I Pomoci funkce dopliite hodnoty do v
A B C D E F -~
5 |Ostrava 12475 10364 14067
6 Brno 15478 16345 14672
7 |Praha 16879 15398 16971
g8 |Olomouc 13546 135%:?I 14679
9 |Plzen 13687 134 12997
10 |Hradec Kralové 8764 9997 10034
11 |Zlin 9154 10136 10354
12 |Pardubice 10004 9961 9675
13 |Jihlava 11497 12034 12097 -
» Zakladni funkce | Logick ... (3 »

PRIPRAVEN

V textovych editorech po stisknuti klavesy Enter dojde k pfechodu na novy
fadek a zacind novy odstavec. V MS Excel znamend poutziti kldvesy Enter
ukonceni zadavani dat do bunky a prechod do buriky nasledujici.

fi %

Al h

Radek vzorcid
A B C D E F a
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Nad oznacenim sloupcl je Fadek vzorcd, ktery slouZi k zobrazeni obsahu
aktualni buriky — pokud je v burice konstanta, je obsah radku vzorcl stejny jako
obsah zobrazeny v burice. Pokud je ale v burice vzorec (tabulkova funkce), pak
v rfadku vzorcl vidime vzorec (tabulkovou funkci) a v burce vidime vysledek
vzorce (tabulkové funkce).

Ve spodni ¢asti pod pracovni plochou jsou nazvy listli, ndzvy ménime kliknutim
pravého tlacitka na plvodni nazev a zadanim nového nazvu — Pfejmenovat.

27 Vlozit...
28 |=_|7< Odstranit
29 Prejmenovat
30
a1 Presunout nebo zkopirovat...
EY) c;ﬂ Zobrazit kod
33 L—' Zamknout Jist...
34 Barva karty 3
335 .
. Skryt
36
38 Vybrat viechny listy
ustt | Listly] @

Vpravo dole na stavovém fadku jsou tlacitka pro ovladani lupy, pomoci které
ménime velikost zobrazeni tabulky — zvétSujeme (pfiblizujeme) nebo
zmensujeme (oddalujeme).

Nahote, stejné jako v dalSich aplikacich jsou jednotlivé pasy karet se svymi
nabidkami.

SOUBOR IR VLOZENT ROZLOZEMI STRANKY VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZEN »

- ‘bri - - — . ne&né stovdni~ 1
D Calibri 11 = o %Pndmmeneformato.am CH i
Bz~ B IT U- A . 7 Formatovat jako tabullku = .
ViaZit & - Zarovnani Cisle = ] Buriky Upravy
. e e A - - [0 Styly bufiky - - -
Schranka s Pisma T Styly ~

6.2 Zapis dat do tabulek

Pri tvorbé tabulky pracujeme nejcastéji s Cisly a texty, ale mizeme pracovat i s
datem a s ¢asem.

Zapis dat se vzdy vtahuje k aktivni bunice, to je k té burce, ktera ma rdmecek
zvyraznén tucné.

6.2.1 Zapis cisel

Aby hodnota zapsand v bunce byla chapdna jako ¢islo, mizeme pouzit pouze:
e (islice0az 9

e znaménko + nebo — (plus, minus)
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e desetinnou ¢arku

e symbol mény

e symbol %,

e mezera pro oddéleni skupiny dislic,

e E nebo e pro zobrazeni Cisla ve védecké (exponencidlni) notaci.

Plati:

e Jestlize pted Cislo napiSeme znak + pro vyjadreni, Ze se jedna o Cislo
kladné, bude tento znak po ukonceni zadavani ignorovan (nezobrazi se).

e Pokud napiSeme cCislo do kulatych zdvorek, bude po ukonéeni zapisu toto
Cislo doplnéno znaménkem minus a bude brano jako Cislo zaporné.

e Nuly pred cislem a za vyznamovymi Cislicemi za desetinnou teckou jsou
automaticky vynechany.

Cisla jsou automaticky zarovnana doprava. Pokud dojde k zarovnani doleva, je
v zapisu Cisla chyba a vstupni hodnota je chapdna jako text.

Dalsi dulezité informace:

7 vrs v v 7 vrs

Celé Cislo do 11 Cislic se zobrazi celé a Sitka sloupce se zvétsi. Celé Cislo nad 11
Cislic se zobrazi v exponencidlnim formatu. V fadku vzorcl vidime Cislo tak, jak
jsme jej zapsali, jen v burice je exponencialni tvar.

Znaky ##HHHt# upozoriiuji, Ze $itka sloupce nestaéi pro zobrazeni ¢&isla. Resenim
je zvétsSeni Sitky sloupce.

Na toto si ddvejme pozor a hlavné se neleknéme, co se nam to s burikou stalo!

A2 - Jx
A B C D E F
1,23457E+11
2
L}
5
A1 - fr | 1224567830
Al @ c D E F
1 [#]
2
2
4
5
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6.2.2 Zapis textu

Textem muze byt jakakoliv kombinace alfabetickych znakd, ktera nelze chapat
jako cislo, datum nebo ¢as. Standardné je text v bufice zarovnan vlevo.

Pokud je text Sirsi, neZ je Sifka sloupce, ,pretece” text do sousednich bunék.
Sousedni bunky jsou vsak i naddle prazdné. Pokud bude sousedni burika
obsahovat hodnotu, bude text v zobrazeni ufiznut (dojde k prekryti textu).

A B C D E F
Tento text pfesahuje bufiky

= L M2

Pfi tvorbé tabulek se neobejdeme bez textovych Gdaji. Texty se zafazuji jednak
pro lepsi pochopeni, co ktera data znamenaji — popisky radkad a sloupct. Jednak
textové polozky mohou byt predmétem dalSiho zpracovani, napt. budeme si
postupné zapisovat ucastniky seminare v poradi jejich pfichodu. Takto zapsana
prezenéni listina pro nas urcité bude prehlednéjsi, pokud si ndsledné ucastniky
sefadime podle ptijmeni nebo podle mista bydlisté nebo podle véku, apod.
Proto je dulezité jiz pfi tvorbé takovych tabulek, dodrzet pravidlo, ze kazda
burika obsahuje pouze jeden druh dat, napr. jméno v jedné burice, pfijmeni ve
druhé burnice, bydlisté ve treti burnce, apod. Nasledné zpracovani je pak
jednodussi.

6.2.3 Zapis datumu

Pro oddéleni jednotlivych ¢asti datumové polozky muiZeme pouZzit tecku,
pomléku nebo lomitko. Pokud Excel pochopi zapis jako datum, zarovna hodnotu
na pravy okraj.

Datum se uchovava jako poradové Cislo od pocéatku interniho kalendare, tim je
1.1.1900 (den s porfadovym cislem 1).

Pokud by doslo k zarovnani na levy okraj, je hodnota brana jako text.

6.2.4 Zapis Casu

Pro oddéleni jednotlivych ¢asti ¢asové polozky pouzZijeme dvojtecku. Pokud
Excel pochopi zapis jako cas, zarovna hodnotu na pravy okra;.

Cas se uchovava jako zlomek dne v intervalu 0 a? 1, napf. 0,5 odpovida 12:00
hod.

Pokud by doslo k zarovnani na levy okraj, je hodnota brana jako text.
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6.3 ReZimy prace

Pripraven — zakladni pracovni rezim, ve kterém je Excel nastaven vzdy, kdyz
nejsou vkladana nebo opravovana data. V tomto rezimu je dostupnad vétsina
funkci programu.

Zadani — systém prejde do tohoto rezimu, jakmile se za¢nou vkladat
hodnoty z kldvesnice. Zadavani dat se ukonci obvykle klavesou ENTER, lze
také pouzit kurzorové kldvesy nebo klepnuti na jinou buriku. V tomto rezimu
je vétsina funkci nedostupna.

Upravy — tento reZim je uréen pro opravu jiz vloZenych dat. Pfepnuti do
tohoto rezimu je mozné kldvesou F2, poklepanim na burnku nebo na fadek
vzorc(. Rada funkci je v tomto reZimu nedostupna. Tento rezim je mozné
ukondit kldvesou ENTER nebo klepnutim na libovolnou jinou buriku nebo
kldvesou ESC. Pfi pouziti kldvesy ESC zlstane v burice pavodni obsah.

6.4 Prace s bunkou

Pfi Upravé dat (zméné, doplnéni nebo odstranéni) musime nejdfive burku,
kterou chceme editovat, oznacit jako aktivni buriku, obdobné jako oznacujeme
text ve Wordu — klikneme na ni levym tla¢itkem mysi nebo se na ni posuneme
pomoci kurzorovych kldves. Pak postupujeme podle toho, co potfebujeme
udélat.

6.4.1 Zména obsahu bunky

Uplny prepis obsahu buriky — vybereme buriku a za¢neme psat stejné jako
v pfipadé zadavani dat. Tim si plvodni obsah buriky Uplné prepisSeme
novou, opravenou hodnotou.

Oprava nékterych znakli pomoci mysi — provedeme dvojklik levym
tlacitkem mysi na buriku, kterou chceme opravit. Tim se prepneme do
rezimu Uprav, cozZ je také signalizovano na stavovém radku. Nyni bud mysi,
nebo pomoci kurzorovych klaves se posuneme na misto, kde potfebujeme
udélat opravu — smazat, opravit nebo vlozit znaky. Opravu ukoncime
klavesou Enter. Pozor! Kurzorové klavesy se zde nedaji pouzit pro
ukonéeni, protoze ony zpusobuji posun kurzoru v burice. Opravy Ize délat
pfimo v burice nebo v fadku vzorc(!

Oprava nékterych znakt pomoci klavesnice — klikneme na buriku, kterou
opravujeme a zmackneme klavesu F2. Tim se pfepneme do rezimu Uprav,
kurzor je nastaven na konec burnky, mGzZeme upravit obsah bunky - pomoci
kurzorovych klaves nastavime kurzor na chybné misto a po opravé
ukoncime editaci klavesou Enter.
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e Bunky, jejichZ obsah potfebujeme 3 Avtomatickéshmuti - A
smazat, oznacime a zmackneme ] Vypinit - zY i
I - - -0
kldvesu Delete. K vymazani obsahu Sefadita Najit a

v vs L. = ‘u'},rmazat'% filtrovat * wybrat =
buriky lze pouZit také |kona’Vymazat Upravy
na karté Domu ve skupiné Upravy. Po Vymazat
klinuti na tlacitko Vymazat se zobrazi Umoziiuje odstranit viechno
nabidka a mGZeme si vybrat, zda 2 buriky nebo odebrat
. . B Jjenorm formatovani, obsah, I
vymazat vie nebo vymazat jen formaty  kementare nebo i X

. . hypertextové odkazy.
nebo jen obsah nebo komenté¥. YREERaVE SRR

2 Automatickéshrnuti -~ A
AN |

Vyplnit -
. Sefadita Majit a
— Vymazat L} filtrovat = wybrat =
Vymazat vie
. Vyrmazat formaty
Yymazat obsah

Yymazat komentar

Vymazat hypertextové odkazy

6.4.2 Kopirovani a presun dat

Jde o stejny postup jako pti praci ve Wordu nebo PowerPointu.

Kopirovani obsahu bunék znamena, Ze nastala potieba pro opakované pouziti
dat, ktera jsou jiz v listu zapsana. Data v tomto pripadé zkopirujeme do
Schranky, ktera je uréena pro docasné uloZeni udajl, pak data ze schranky
vloZime na jiné misto.

Pfesouvani obsahu bunék znamenad, Ze chceme zménit misto, kde jsou data
uloZena. Pfesun znamena, Ze na plvodnim misté data vyjmeme a poté je
vloZime jinam.

V Excelu musime ale jeSté myslet na to, zda bunky, které napriklad kopirujeme,
chceme presunout i se vzorci. Potom se nam muze tabulka ,zhroutit”, jestlize
vzorce nebudou pro zménéné buriky spravné.
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& Vyjmout
Ey Kopirovat

& Moinosti vioZeni:

e il il il il
0

il
Duaﬁrﬁﬂ'}»“m

VloZit jinak,.. % F | VieFit

. . s s £ e
Vloit kopirovaneé burky... 9 =)
- F ! O LA %% 12
Qdstranit... e

Vymazat obsah .
VioZit hodnoty
SN -j‘

Filtr p | M23 M23 M3
Seindi R Dal8i moZnosti vioZeni
Sefadit o o -"i_l
o 2
L J Vlofit komentaf & loa Ll e
Format bunék... VioZit jinak..

Vybrat z rozeviraciho seznamu...

Definovat nazev...

% Hypertextovy odkaz...

Pokud pouZijeme pro vloZeni dat ze schranky na nové misto v tabulce
klavesovou zkratku Ctrl +V nebo klikneme na ikonu Vlozit, hodnota se do buriky

vloZi a vedle vloZzené hodnoty se objevi ikona B (cx- , kterd po kliknuti na Sipku
vpravo zobrazuje nabidku moZnosti vloZeni. Nabidka obsahuje ikony s
nejcastéjSimi cinnostmi pfi vkladani dat ze schranky do buriky.

Pokud potfebujeme data kopirovat nebo presunout na jiny list daného sesitu,
provedeme to stejnym postupem.

6.4.3 Razeni dat

Pokud chceme data v nasi tabulce sefadit, vyuzijeme kartu Data.

DATA REVIZE ZOBRAZENI A

3 Y

l,'l Sefadit Filtr
. e Upfesnit

Seradit a filtrovat

Udaje v tabulce mdzeme zapisovat v libovolném pofadi a pak nasledné je
seradit podle hodnot urcitého sloupce nebo radku.

Razeni patfi mezi nej¢astéjsi a nejzakladnéjsi operace se seznamy dat. Sefadit
mUZete pouze data na jednom listu, pokud data tvofi souvislou oblast a aktualni
burika je v oblasti, bude se automaticky radit celd oblast. Pokud data netvori
souvislou oblast (obsahuje prazdné radky), musime pred fazenim oblast
oznacit.
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Data lze radit:

e podle textu (A azZneboZazA)

e podle Cisel (nejmensi az nejvétsi, nejvétsi az nejmensi)

e podle data a ¢asu (nejstarsi az nejnovéjsi nebo nejnovéjsi az nejstarsi)

e podle vlastniho seznamu (napfiklad Velky, Stfedni a Maly)

e podle formatovani buriky: podle barvy vyplné bunky, podle barvy pisma a
ikon pridanych k burikam.

Vétsinou se provadi operace fazeni na sloupcich, ale mizeme radit také po
radcich.

Kritéria fazeni se ukladaji se seSitem, takze je lze znovu pouZit po kazdém
otevreni sesitu.

6.5 Vzorce

Do bunék mizeme vkladat, kromé konstantnich hodnot, také vzorce. Vzorec je
predpis pro vypocet.

Vytvoreni vzorce se podoba zapisu textu nebo ¢isla do buriky. Aby Excel dokazal
rozlisit vzorce od ostatnich dat, musi vSechny vzorce zacinat znakem rovnitko
(=).

Vzorec se béhem vytvareni objevuje v burice a v fadku vzorcd. Po ukonceni
vzorce kldvesou Enter se v burice objevi vysledek a vzorec uvidime jen v fadku
vzorcl (abychom vidéli vzorec v fadku vzorcd, musime se vratit na burku, do
které je vzorec zapsany)

Pro vypocty pouzZiva Excel tyto matematické operatory:

+ pro scitani

- pro od¢éitani

* pro ndsobeni
/ pro déleni

A pro mocninu

Vyraz se vyhodnocuje zleva doprava, plati stejna priorita (poradi vyhodnoceni)
operatoru jako v matematice. Priorita se da zménit pomoci kulatych zavorek.

fr | =0,3a%(D14+D16+D17)
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D33 - fr || =p31*c33*0,01

6.6 Funkce

Tabulkova funkce je preddefinovany vzorec, ktery provadi néjaky vypocet,
vklada se do buriky jako kazdy jiny vzorec.

Tabulkova funkce se sklada ze dvou casti:

e nazev funkce

e seznam argumentu. Seznam argument( je uzavien v kulatych zavorkach,
obsahuje data, kterd funkce potrebuje k tomu, aby vykonala o¢ekavany
vypocet. Jako argument se mohou objevit konstantni hodnoty, odkaz na
jednu buriku, odkaz na oblast bunék nebo i jina funkce. Pokud je
argument( vice, jsou od sebe oddéleny stfednikem.

Napt. zapis =SUMA(A1:A5) znamena, Ze se seCtou obsahy bunék z oblasti Al az
A5.

Funkce mlGzZeme zapsat nékolika zplsoby:

e Funkci pfimo zapiSeme do buriky — takto miZeme vlozit ¢asto pouzivané
funkce, musime znat pfesny nazev funkce a jeji strukturu

e Funkei viosime stiskem tlacitka " , které je umisténo pred Fadkem
vzorct, Kliknutim na toto tlacitko se otevre dialogové okno Vlozit funkci.
Toto okno obsahuje Uplnou nabidku vsech vestavénych funkci

Jx

Vyhledat funkci:

Zadejte struény popis poZadované dinnosti a potom

kliknéte na tladitko Prejit,
Vybrat kategorii:| Naposledy pouZité IZ|

Wybrat funkci:

. -
PRUMER

KDYZ )
HYPERTEXTOVY.ODKAZ
POCET

MAX

SIN 2

m

SUMA(dislo1;Cislo2;...)
Sette viechna disla v oblasti bunék,

Mapovéda k této funkci oK H Storno
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c27 - X o fr | =sumacazicas)
A B C D E F G H 1 J K
1 CZV 2014/15
2
3 Rozéifujici studia
4 RS Informatiky - roziifeni o obor absolventi 7 fijen 14
5 RS matematiky - rozdifeni o obor absolventi 5 Eervenec 14
6 RS matematiky - rozifeni Z5 - 3 - absolvent 1 gervenec 14 521515
7 RS chemie - roziifeni o obor absolventi 8 srpen 14
8 RS Biologie - rozéifeni o obor absolventi a leden 15
9
10 RS Informatiky -1. roénik 15
11 RS Informatiky - 2. roénik 16 n
12 RS Informatiky - 25 -85 3 5
13 RS Matematiky - Lrotnik 12 ik i i =
14 RS matematiky - 2. roénik 12 SUMA
15 RS matematiky - 75-53 2 Gistol | comcas)
16 RS geografie - Lroénik 13 Zisto?
17 RS geografie - 3.rocnik 9
18 RS geografie - 75 - 5§ 9
19 RS chemie - 2. roénik 8
20 RS biologie 2. roénik 5
21 -z
22 Specializacni studia Secte viechna isla v oblasti bunék.
23 Koordinace ICT 13 Cislol: GisloL;éisioz;... je 1 aZ 255 disel, kieré cheete sedist, Logické hodnaty a
24 Koordinace EVVO - 2. roénik 12 text budou v bufikach preskoéeny. Pokud jsou viak zadany jako
argumenty, budou zahmuty.
25
26 | Studim podle paragrafu 60 | I Visledek = 27
27 Aplikovana informatika - studium vybr. P, (23:C26)
. : - 0 N sponscaeto
29 L

Funkci SUMA vloZime rovnéz kliknutim levym tlac¢itkem mysi na ikonu Soucet.
Toto tladitko je moZné najit na karté Doma ve skupiné Upravy. Kliknutim
pfimo na tlacitko se vlozi funkce Suma, kliknutim na Sipku vedle tohoto
tlacitka se zobrazi seznam nejcastéji pouzivanych funkci a pfikaz Dalsi
funkce..., ktery zpUsobi otevieni dialogové okna Vlozit funkci.

2N Ay ik
Z aoucet

Primér

Poéty
Maximum
Minimum

Dalzi funkce...

Vybérem moznost DalSi funkce opét otevieme dialogové okno Vyhledat funkci.

Funkce vloZzime i pomoci tlacitek, které jsou na karté Vzorce ve skupiné
Knihovna funkci.

B H S O € & v

SOUBOR DX VLOZEN] ROZLOZENI STRANKY VZORCE DATA RE

A2 MIEREDERID

VleZit  Automatické Maposledy Finanéni Logické Text Datum Vyhl a Mat.a  Daldi
funkci shrnuti = pouZité - - - - acas~ ref.~ trig.~ funkce~
Knihovna funkei
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V této skupiné je na prvnim misté opét tlacitko Vlozit funkci, které zobrazi
dialogové okno Vlozit funkci. Na druhém misté je tlacitko Automatické
shrnuti, které ma stejny vyznam jako tlacitko Automatické shrnuti umisténé
na karté Doma.

6.7 Shrnuti

Kapitola byla vénovana praci s tabulkou v MS Excel 2013. Byly zde probrany
zakladni dovednosti s Excelem, predevsim vkladanim dat, jejich tfidénim,
zadkladnim vzorciim a funkcim.
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7 Objekty, tabulky, symboly v MS Office 2013

Vkladani riznych objektl se stalo nedilnou soucasti dokument(, prezentaci i
tabulek, které vytvarime v MS Office 2013. Obecné platné postupy jsou
zachovany jako v predchazejicich verzich, zménila se ¢aste¢né nabidka v kartach
a nékteré dalsi mozZnosti, které MS Office nabizi.

V kapitole si ukdZzeme postupy, které si hned mizZeme procvicit na ptikladech
vloZzenych v LMS Moodlu nebo pfikladech zadanych lektorem kurzu.

Cil kapitoly

Po nastudovani této kapitoly budeme umét vkladat do dokumentu objekty a
upravovat je.

Klicova slova

Obrazky, Klipart, Online obrazky, Obrazce, SmartArt, Graf, Symbol, Tabulka.

Cas na prostudovani kapitoly

Na nastudovani a procviceni nasledujici kapitoly je nutné vyélenit dostatek
¢asu, ¢as aspon 5 hodin.

7.1 Grafické objekty
Cilem této casti kapitoly je ziskani nasledujicich znalosti a dovednosti:

e Vkladat objekty (Obrazky, (Kliparty — verze 2010), Online obrazky,
Obrazce, SmartArt, Grafy, Symboly) na konkrétni mista v dokumentu.

e \Vybirat objekty.

e Kopirovat a pfesouvat objekty uvnitf dokumentu a mezi dvéma
otevienymi dokumenty.

e Meénit velikost objektd a odstranovat objekty.

Vkladani jednotlivych grafickych objektd probiha pres pas karet VloZeni,
predevsim v nabidce llustrace.

B EH S 00 & = Office 2013-chytraci-2 - Word ? ®H — 0O X
(Yoll:le:@ DOMO  VLOZENI NAVRH  ROZLOZENISTRANKY  REFERENCE  KORESPONDENCE  REVIZE ~ ZOBRAZEI»

= D E El r‘:ﬁll s E‘Eﬁ 2 [ [ Zahlavi - 4] [a

4 - = [2] Zapati -
Strénky Tabulka Obrazky Online Obrazce Aplikace  Online Odkazy Komenta . ) Text  Symboly
N - obrazky - @+’ - video - [#] Cislo stranky = - .

Tabulky Tlustrace Multimédia Komentar Zahlavi a zapati -

Jak jsme jisté vsichni jiz v predchazejicich verzich vkladali do dokumentd, i ve
verzi 2013 do dokumentu mizeme vkladat grafické objekty. Jako jsou Obrazky,

49




Objekty, tabulky, symboly v MS Office 2013

Klipart — nyni volba Online obrdzky. Online obrazky, Obrazce, SmartArt, Grafy,
Symboly, Tabulky a také nyni od predchazejici verze i Snimky obrazovky.

Ve verzi 2010:

Obrazek Klipart Obrazce Smartart  Graf Snimek
- obrazovky

Ilustrace

Ve verzi 2013:

Obrazky Online Obrazce SmartArt  Graf Snimek
obrazky v obrazovky -

Ilustrace

7.1.1 Obrazky

VLOZENI  NAVRH  ROZLOZENI STRA

B [ ©

c  Tabulka Online Obrazce Smari
oy - obrazky -
Tabulky llustrace

312 Ze souboru

UmoZniuje vloZit obrazky z
vlastniho pocitace nebo z
jinych poditacl, ke kterym
Jste pripojeni.

@' Dalsi informace

Pri tvorbé nejriiznéjsich dokument(l potifebujeme casto vlozZit néjaky obrazek
nebo naptiklad vlastni fotografii nebo napt. konkrétni firemni logo. K témto
ucellim slouzi moznost vloZeni obrazku z nabidky obrazk(, které byly
nainstalovany s aplikaci — z knihovny Obrazky nebo ze souboru ulozeného na
disku, z fotoaparatu ¢i skeneru.

50



Objekty, tabulky, symboly v MS Office 2013

Obrazek, ktery takto

vkladdme, by vSak mél @viozitobrazek Ex
. wes 2 "h « Obrazky » Vefejné obrazky » Ukazky obrazkd ~| 4 || Prontedat: Ukdzky obrd.. R |
splfiovat urcité DY
, v Usporadat v Nové slozka =2 - [0
podminky. Nemél by - 8
[ Microsoft Word Knihovna Obrazky

byt prilis velky
(mysleno velikosti na
disku). Musi byt uloZzen
ve formatu, ktery umi
Word nacist, napf.
JPG, JPEG, BMP, GIF,
PCX a dalsi. Word
neumi nacist PS, DXF,
CMF apod.

7.1.2 Online obrazky

¥ Usporadat podle: Slozka ~
Ukazky obrazka

. Oblibené polozky
~

<» Naposledy navstiy =

- o -

4 StaZené soubory

Poust’ Hortenzie Chryzantema Meduza
2 Knihovny =7
. Dokumenty
4. Hudba
= Obrazky
Koala Majak Tucnaci Tulipan
B videa
Nazev souboru: ¥ |Vsechny obrazky v

Nastroje v Viozit |v

Online obrazky nahradily nabidku Klipart, ktera byla v pfedchdzejicich verzich.

===

ky - obraz|
Tabulky

VLOZENI = NAVRH  ROZLOZENI STRANKY  RE

¢ Tabulka Obrazky Onlinzjjgbrazce SmartArt  Gral

321 Online obrazky

UmaoZiuje vyhledat a vlioZit
obrazky z riznych online
zdroji.

PV =l |

-

Ilustrace
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Vlozit obrazky

Hledani obrazkd Bingem ‘ ‘
Hledat na webu

Prihlaste se se svym uc¢tem Microsoft, abyste mohli vkladat fotky a videa z riznych webt (napiiklad
Facebook, Flickr a dal3ich).

x
4« ZPATKY NA WEBY
Hledani obrazkd Bingem dloni
Pocet vysledkd hledani ,sloni*: 13
a
2 A
e S
47 synot
Ve vysledcich hledani jsou obrazky chrangné licenci Creative Commons. U viech obrazki, které budete chtit poufit, si vzdycky
ovérte podminky konkrétni licence, abyste méli jistotu, Ze je budete moct spinit.
Zobrazit viechny vysledky hledani na webu
Vyberte jednu nebo vice poloZek. VloZit Storno

Jak vidite na snimku obrazovky, tak nesmime zapominat na obrazky chranéné
licenci a pokud je chceme poutzit, je nutné dodrzet podminky k vyuZiti.

7.1.3 Obrazce =

[A/
Ve verzi 2013 a 2010 najdeme nabidku Obrazce, zatimco ve verzi ﬁﬁ
2007 jsme hovofili o Tvarech. b

@ =1l e

Obrazce SmartArt  Graf Snin
obraz

Tlustrace
MNakreslit obrazec

UmoZnuje vlioZit
pfeddefinované obrazce,
Jako jsou kruhy, ctverce a
Sipky.

@ Dalsi informace
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Word umoziuje vlozit do dokumentu i Sirokou $kdlu nejriznéjsich tvar(, car,
krivek a jinych objektl. Tyto prvky se nazyvaji automatické tvary, v nové verzi
Obrazce. Je mozné je zpfistupnit na karté llustrace.

?9 B 1l a+ @

Obra[:}e SmartArt Graf  Snimek S
- obrazovky ~

Naposledy pouzité obrazce

ENNOOOA L L5
CIRYANE S I

Cary

NNNLTLL 8N 05%
Obdélniky

I L o o

Zakladni obrazce
EOANIASOOOO®®
@tCodarLyrO0d
EQQHD@URGQWW
(J{rC 147

PIné Sipky

PO TPLP RIS
EunD DRI
1p %2 0

VloZime napfiklad tento Obrazec:

Kurzor se ndm zméni a ocekava se, Ze obrazec vlozime tim, Ze mysi jej vytvofime
ve velikosti, kterou poZadujeme. Po vloZeni daného obrazce se ndm jednak
objevi nasledujici pas karet k Upravé obrazkd a také se u obrazku objevi ikona
Moznosti rozlozeni.

MozZnosti rozloZeni

i

UmoiZnuje zvolit, jak bude
fungovat interakce mezi
objektem a okolnim textem.

H o H

53



Objekty, tabulky, symboly v MS Office 2013

DOMI  VLOZENI NAVRH  ROZLOZENISTRANKY — REFERENCE  KORESPONDENCE

REVIZE

ZOBRAZEND  VIVOIAR

ATIEE D [ n n oo A rew: | Dowomsis: i
7.1.4 SmartArt S
r I I &+ & Store
Pokud pracujeme v reZimu Snimek

kompatibility, nékteré funkce se

Sm{}t\n Graf

strace

obrazovky ~

.‘ Moje aplikace ~

Aplikace

nam zcela nezobrazi. Z tohoto
divodu je dUllezité prevést
dokument na novy format.

Vlozit obrazek SmartArt

O. o

LS “
00

Umoznuje vloZit obrazek
SmartArt, ktery bude
ilustrovat a sdélovat dané
informace.

Je nutné prevést soubor do

spravné verze.

Muzete si vybrat z riznych
typu obrazku SmartArt - od
grafickych seznami a

procesnich diagramu az po
slozité)si obrazky, napriklad
Nova/ nabl’dka SmartArtu vypada' Cfganl:a‘:ﬂl nebo ‘.'Ennw:‘.'_‘.
nasledovné (obdobné v obou

verzich 2010 a 2013).

diagramy

0 Dalsi informace

Zvolit obrazek SmartArt
* | Seznam
vie
o— ]
o= ==
= Seznam |
oexb  Proces -
g
o Cyklus
3 mEs (]

d%rh Hierarchie ‘—‘ —| || o=
E Relace o R Seznam - zékladni blok

d-q o [y P [l Umoziuje znazornit nesekvenéni nebo
EB) Matice I I ||_ =l 4‘:7 | ‘ seskupené bloky informaci. Maximalizuje

gE= L vuduruvi'])"lsws\yf prostor pro zobrazeni
= obrazed
A i doop = cE =
| O 0= =

= ) .| E=m=r B mE I 4
aa Ohrazek

7.1.5 Grafy

Graf je chdpan jako vizualizovana tabulka. Do dokumentu jej lze opét vlozit
riznymi zpusoby. Asi nejvhodnéjsim zplsobem je vytvofrit tabulku a nasledné
graf v programu Excel a poté vlozit hotovy graf do Wordu.
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Graf

Po prevedeni do nového formatu nabidka Grafu je ndasledujici.

Viozit graf -2 [l
Viechny grafy

™ Posledni Ik

Sablony M@Mﬂ@@@ﬂ@ﬁm

Sloupcovy

Spojnicovy Skupinovy sloupcovy
Vysecowy I
Pruhowy

Ploiny

Nazev grafu
:

XY bodovy .

Burzovni : I I I

Povrchovy | | T TR e
Paprskovy

EXxBEESMNeRE

Kombinovany

QK ] [ Storno

7.1.6 Snimek obrazovky

Novinkou od verze 2010 je nabidka Snimek obrazovky.

ED@%E” o

Obrazky Online Obrazce SmartArt  Graf Snimek
obrazky - Dbrazmw -

Hustrace

Zde si prohlédneme nabidku otevienych oken, mizeme si vybrat okno, které
chceme vlozit do textu. Pfipadné vybereme Vyfez obrazovky.
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' Dostupna okna ~

| @5+ \yfez obrazovky %

7.2 Uprava obrazku

Obrazek, ktery jsme nyni vlozili do dokumentu, bude ovsem nutné dale upravit
tak, aby byl vhodnou soucdsti textu. Postup uprav grafickych objektl je
v podstaté stejny pro vSechny vklddané objekty.

Pokud byl obrazek plvodné vétsi, neZ jsou okraje stranky, automaticky se
zmensi a prizplGsobi velikosti listu.

Po vybrani se kolem obrazku jako obvykle zobrazuiji citlivé body, jejichz pomoci
je mozné ménit jeho velikost (za drzeni soucasné klavesy Shift dojde k zachovani
proporci a obrazek se nezdeformuje).

Obrazek muizeme i natacet podle potieby. K tomu vyuZijeme vytvorené Sipky
pro uchopeni obrazku na hornim okraji.

Bt ~|

U obrazku mtizeme obdobné jako u textu zménit Styl obrazkd, ptipadné
nadefinovat dalsi upravy obrazku dle naSich pfedstav.

L7 Ohraniceni obrazku ~

=— o e
| g el amad E - | & Efekty obrazkd -

= | [5¥ RozloZeni obrazku

ki
ki

Styly obrazki 71
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Grafické efekty, které se ndm nabidnou pii oznaceni obrazku — Nastroje
obrazku, karta Format — Upravit — Grafické efekty:

r e| P& 15 Komprimovat obrazky
" a L2

_ =B E5Zmeénit obrazek
Odebrat  Automatické Barva Graficke

pozadi  opravy~ - efekty~ “A1 Obnovit obrazek ~

Upravit

ﬁﬁ :@: Komprimovat obrazky
]

] EQ Zménit obrazek
Grafi
=7 % Obnovit obrazek ~
Upravit
| Grafické efekty ;

UmoZniuje doplnit obrazek o
graficke efekty, aby vypadal
Jako kresba nebo malba.
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|i"‘“ & Komprimovat obrazky
W

<% " sl - o>
== E3Zménit obrazek e | [
Grafické —_— ==
efekty ~ %] Obnovit obrazek ~

f‘; ‘ l“q‘ '

P
f.' X A .""
¥ -
:,’#4‘?{3‘

%‘ MozZnosti grafickych efektd...

7.3 Ukoly

Vyberte si graficky objekt, nejlépe néjakou fotografii nebo vami nakresleny
obrdazek a vyzkousejte moznosti Uprav vaseho objektu ve Wordu, PowerPointu
i v Excelu. Vysledky préce zkonzultujte s kolegy.

7.4 Shrnuti

Hlavnim ukolem kapitoly bylo ziskani dovednosti s vkladdanim objektd do
dokumentu, listu nebo snimku a prace s timto objektem. At jde o obrazek,
fotografii, SmartArt, tabulku nebo jiny graficky objekt, skoro vidy jej musime
trochu upravit po vloZeni do souboru.
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8 Priprava animaci a prechodii snimka v prezentaci
v PowerPointu

Prezentacni program PowerPoint umoZiiuje vytvaret prezentace, které
obsahuji fadu snimkd, které chceme prezentovat. Aplikacni program umoziuje
vyuzit predepsané Sablony, motivy, pfipadné si mizZeme vytvofrit kreativné
vlastni Sablonu.

Hlavnim Ukolem prace s PowerPointem je prdace se snimky, jejich tvorba, Uprava
a vyuZziti moznosti animace textu nebo objektll pro prezentaci spolecné
s prechody jednotlivych snimkd.

Cil kapitoly

Cilem kapitoly je seznameni s tvorbou prezentace, vyuZitim moznosti nabidek
pro animace a prechody snimkd.

Klicova slova

Animace, motivy, prezentace, snimek, prechody.

Cas potrebny k nastudovani

Celkovy ¢as k nastudovani kapitoly a procviceni je 5 hodin.

NeZ ptistoupime k animacim a prechodlm snimkl, podivejme se na moznosti
Upravy prezentace a to zménou motivQ, barev, efektl. Vytvofme si novou
prezentaci, pfipravme nékolik prazdnych snimktd pro vkladani textl a objektd
nebo upravme jiz vytvorenou prezentaci.

Novou prezentaci muZeme vytvorit nékolika zpUsoby. Nejcastéji chceme
vytvaret novou prezentaci na zakladé prazdné prezentace. Ale ¢asto vyuzivame
i prezentace a Sablony prezentaci, které jsme si jiz dfive sami vytvofili a nyni je
dopliujeme.

Vytvoreni nové prezentace:

e Na zdkladé prazdné prezentace.

e 7 existujici Sablony prezentace.

o Nova prezentace z existujici prezentace.
e Z nabidnutych motivd.

e Zjinych zdroju.

8.1 Prvky snimkiu

U kazdého snimku si mizeme nadefinovat rGizné prvky, které mohou byt uz i
v $abloné, kterou chceme vyuzit.

59

-§

o [




Priprava animaci a prechod( snimk( v prezentaci v PowerPointu

Do snimk( vkladdme texty, rlizné objekty, nadefinujeme barevnost snimku a to
bud pomoci motivl, nebo jen vybérem barvy, mizeme vlozit datum, ¢as, Cislo
snimku atd.

8.1.1 Pozadi snimku

Snimek, ktery budeme vytvaret na zakladé Sablony navrhu, ma jiz definovany
obrazek pozadi, vyplné a barevna schémata; vSechny tyto atributy mizeme
dale upravit.

Na karté Navrh najdeme mozZnost Upravy pozadi snimku.

[ &5 "
Velikost Format

snirmbku - pnza{?\‘?
Pfizplsobit ”~

Format pozadi
Umoznuje doladit format
pozadi nebo skryt prokoy z
aktualniho navrhu,

Otevieme si novou prezentaci na prazdné Sabloné a nadefinujeme si barvu
pozadi snimku. Jak vidime dole vpravo, tak se miZzeme rozhodnout, zda snimky
budou vSechny s vybranym pozadim nebo je jeden aktudini snimek.

EHS O08R s Prezentacel - PawerPaint 7@ -0 x
B DpomU | vioZeni  NAVRH  PRECHODY — ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZENI  ACROBAT Prihlésit so
El=lr-1 2ower 8] 8] [ [4] [a]| [« '3

- .= L

i SmartArt

Nowy  Tabulka Obra'zkyg Y Aplikace Odkazy Komentsi Text Symboly Multimédia Viozit
shimek- - = Fot VI Grsf N N ° " N o
Snimky  Tabulky Obrizky Tustrace Komentai Flash ~
1 Format pozadi SES
EE &

4 VVPLR B

\

Skiyt grafiku pozadi

Vzorek

I T R
L

B &2 B T -4+——+ 3%

8.1.2 Ukol

Vyzkousejte si vytvorit pozadi pro prezentaci a to tak, aby kazdy snimek mél jiné
pozadi. VyuZijte rGzné nabizené moznosti. Jako napfiklad na nasledujicim
obrazku.
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|BHS D&k B Prezentacel - PowerPoint 7 ®m - 0O x
EOelY om0 VIOZENT | NAVRH  PRECHODY — ANIMACE  PREZENTACE ~ REVIZE  ZOBRAZENI  ACROBAT Piihlasit s
 Online o y [ Cbrazce~ | & @ \J 4 Q - :q
ovky~ T SmartArt ) -
Aplikace Odkazy Komentéi Tet Symboly Multimédia Vot
. i Graf - - - - - Flash
Snimky  Tabulky Obrizky llustrace Komentaf Flash -
1 Format pozadi e
2 o
3 FHC
o Paprskowy -
-
3
- w0
6 echodové zardd
(W — ) [9] 9
7 [
anva -
0%
0%
+ 0% =

R Cesmna = POZNAMKY B KOMENTARE B =N B ¥ -4———+ 320% @

| suimec7z7

8.1.3 Nadpis snimku

Nadpis — vétsina snimkd ma svlj nadpis. Prezentace obvykle miva také Gvodni

snimek s ndzvem prezentace a dalSimi informacemi.

EeEE DOm0 VLOZENI  NAVRH  PRECHODY — ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZENI  ACROBAT Piihlasit se;
-3 - )
£ =] [A) DD i
B~ (=] v L
Viezit Novy — Obrazce Uspofidat Upravy
Schranka ni Pismo Odstavec Kresleni ~
Kliknutim vlozite nadpis.
Kliknutim vioZite text.
E3
¥
6 |~ Kliknutim vioZite poznamky.

snimexdzis  [F  CeSmna = poznAmry  WikomentiRe ] 2R

8.1.4 Zahlavi a zapati

Vlozeni zapati najdeme na karté Vlozeni,

Cast Text. Prohlédneme si dialogové okno.

Jak vidime, zde si nadefinujeme jak snimek,

tak pozndmky a podklady.

Do zahlavi nebo zapati zapisujeme napftiklad

jméno organizace nebo téma prezentace,

zapati i zahlavi mlzZe byt prazdné.

Dale zde mUzZeme zapisovat:

e Datum a ¢as — je mozno jej automaticky
aktualizovat.

e Cislo snimku — implicitné se nachazi u

H D0 4ABREED

Objekt

Textové Zahlavi WordArt Datum  Cislo

pole azép&' - acas snimku
Text
Zahlavi a zapati

Obsah zéhlavi a zapati se
opakuje v horni a dolni Easti
kazdé vytisténe stranky.

To je uzitecné pro uvedeni
informaci, jako je nazev

souboru, datum a Cas.

9 Dalsi informace

spodniho okraje snimku, ale m{ze byt (a nemusi) kdekoli.
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_ug@i
Zahlavi a zapati
Snimek | poznamky a podklady
Na snimku bude Mahled

[7] patum a éas

@ Automaticky aktualizované
12.6.2015 ;
lazyk: Typ kalendafe: [ H
Ceitina Gregoridnsky

Meménné

12.6.2015
Cisla snimku
[ zapati

[] Mezobrazovat na Gvodnim snimku

Pougit ] [ PouZit u viech J [ Storno

Samostatny ukol pro zvidavé
Ptipravte tfi rizné prezentace, ve kterych vyuZijete moznosti zahlavi a zapati na
jednotlivych snimcich.

8.2 Motivy

Motivy predstavuji pfipravenou grafickou Upravu snimkl (souhrn
predpfipravenych a vzajemné vyladénych barev, pisem a dalsich efektq, které
vytvorili profesionalni pocitacovi designéfi) a pouzivame je zejména pro rychlou
Upravu nasich snimku. Pripravené motivy nalezneme na karté Navrh ve skupiné
Motivy. Pro jednotliva zbarveni vyuzijeme skupinu Varianty.

VyuZijme nékteré nasi vytvorené prezentace.

Jak vidime na nasledujicich obrazcich, prezentace se vyrazné zméni po zvoleni
jiného motivu a jinych barev.

EHS OO0 &R - Ostravice.pptx - PowerPoint ?2 @ - 0O X
RSl DOMO  VLOZEN | NAVRH | PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZENI  ACROBAT Piihlasit s¢f

.

Motivy Varianty ~

@

—| Piizpdsobit

Vznik

pojenim Bflé a
ice

Soutok je u obce Staré

Osfravice je na
Ubo&i vrcholku Cartdk

-1 Kliknutim vioZite poznamky.
sNiMEk3Z7 [ CeSTINA = POZNAMKY B KOMENTARE E ;m 8 3 -—3——=9
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EHS- D &R s Ostravice ppbx - PowerPoint 7 @ - O x
EGIEGEN pomO  vioZenf | MAVRH | PRECHODY — ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZENI  ACROBAT Pihlasit s

I (o | (i [ [

Motivy Varianty

‘! o Vznik

m>

» Vaznika spojenim Bilé a
Cerné Ostravice
» Soutok je u obee Staré

4 Hamry
=) » Pramennd feka je Bila
B Ostravice
Pramen Bilé Ostravice je
na tbodi vrcholku Cartak

v

Kliknutim vioZite poznamky.

sNIMEK3Z7 [ CESTINA = POZNAMKY W8 KOMENTARE B

JestliZze nam nabidka vychozich motivi nedostacuje, miZeme pouzit prikaz
Dalsi motivy na webu sluzby Microsoft Office Online.

8.2.1 Efekty

Efekty — jejich nabidku uvidime pod Sipkou tlacitka Efekty. Barevné provedeni
je zdavislé na volbé barevného schématu; co bude volba toho ¢i onoho efektu
znamenat, je nejlépe vyzkouset.

BEHS D0 &€R : Ostravice.ppt - PowerPoint 2@ - 0 X%
DOMO  VLOZENf = NAVRH = PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZENI ~ ACROBAT Piihlsit s

[ &R
Velikost Format

snimku ~ pozadi
E Barvy Piizpiisobit -

[A] Pisma - =
[@ efekty N » | Office

&) Styly pozadi » = =
EJe]E €]
Kancelai ~ Office 20... Jemnépe.. Pruhovan...
() (@] 8p] (@9
- VZ_[liké spojenim Bilé Kourois. Ziy o Spnavit MTvaném
a Cerné Ostravice ‘ fﬂ‘ ’(J!]‘ ‘G’J‘ ‘(J“
* Soutok je u obce Homistin Vemzeni  Mitné sk, Vystupek
e i T
« Pramenna reka je PN Bt Lo
Bila Ostravice

» Pramen Bilé
Ostravice je na tboci
vrcholku Cartak

Vznik

| Kliknutim vioZite poznamky.

—g
sNiMEk3Z7 % CeSTINA = POZNAMKY B KOMENTARE

Barvy motivu — klepneme na Sipku seznamu u tlacditka barvy (ve skupiné
Motivy) a vybereme si nékteré z nabizenych schémat. Zménu vidime ihned.
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] &8
Velikost Format

eniralan y  memadi

q

Bl Bary » | Office -
Bisma b | MOMEEEEE Kancelst
[O] Efekty » ECEEEMEN Office 2007-2010
& Styly pozadi  EEE StuPnﬁiedé_
| A HENENEN Modrs, tepld
HEONNENNN Modrd
HEONNNNNE Modal

Modro-zelena

]
BN
I

Zelend

Zeleno-zluta

Motivy miZeme upravovat jak v zobrazeni Normalni, tak i v zobrazeni Razeni
snimka.

8.2.2 Pismo

Pismo — klepnutim na Sipku seznamu u tlac¢itka Pisma uvidime nabidku
zakladnich pisem, z nichzZ si opét vybereme. Po najeti mysi na urcitou volbu
vidite ihned, jak bude dana zména vypadat.

2 E - xR
- tlacitka- bal
Piihlasit s¢

at..Zménuv
1 &

Ostravice.pptx - PowerPoint

PRECHODY PREZENTACE ~ REVIZE ~ ZOBRAZEN[  ACROBAT

JAVRH

ANIMACE

-

K Bany
[A] pisma
[@ Efexty
&) Styly pozadi

Motivy

Vznik

» Vznika spojenim Bilé
a Cerné Ostravice

* Soutok je u obce
Staré Hamry

» Pramenna reka je
Bila Ostravice

* Pramen Bilé
Ostravice je na tboci

Velikost Format
enfmlosy_noazadi

» | Office

> EOREEDEE

OmED

L=

EOEEEEEE
EOEEENCE

Kancelsf
Office 2007-2010
Stupné sedé
Modrs, teplé
Modra

Modra I
Modro-zelens
Zelens
Zeleno-iluts
Zuta
Zluto-oranzové
Orani
o

Cerveno-oraniova

Cervens
Cerveno-fialova
Fialova

Fialova I
Medién

Papir
Neonovy poutaé |+

vrcholku Cartak

Piizpisobit barvy...

8.2.3 Skryti grafiky v pozadi

Ptikaz Skryt grafiku pozadi mGZeme vyuzit zejména v souvislosti s pfedlohou
snimku. Urcité grafické prvky, které se na vSech snimcich objevuiji, jsou totiz
prebirdny praveé z pouzité predlohy snimk(. Pokud nas tyto prvky rusi, mizeme
je vypustit pomoci jiz vySe zminéného prikazu Skryt grafiku pozadi.

8.2.4 Ukoly

1) Procvicte si samostatné moznosti Motivl, zmény efektl, barvy, pisma
na nékteré z vasich prezentaci.

2) Prohlédnéte si nabizené motivy, vyberte si postupné dva a vyzkousejte
vytvofit minimdalné pét snimkU pro kazdou prezentaci. Vkladejte text i
objekty.
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8.3 Animace

Kazdou prezentaci osvézi néjakd vhodna animace. V PowerPointu je velky vybér
raznych preddefinovanych animaci, ale mzeme nadefinovat i vlastni animace.
Pro animace je vytvorena karta Animace.

3 : :
'I* e Podokno animaci
. Aktivaéni udalost
Pridat
] Kopirovat animaci
RDIEI[Q’IE' moZnosti animaci
Pridat animaci

UmeozAuje zvelit animadni
efekt, ktery se ma pfidat k
vybranym objektdm.

Movd animace se pouiije po
viech existujicich animacich
v tomto snimku.

EHS 0OD&R 3 Ostravice.pptx - PowerPoint NASTROJEOBRA. 2 B — 0O X
BOlEL8 DOMU  VLOZENf  NAVRH ~ PRECHODY = ANIMACE = PREZENTACE ~ REVIZE ~ ZOBRAZENI ~ ACROBAT FORMAT Prilasit sef
Xl + &4 Podokno animaci Zadat Zménit pofadi animace
A
*x K W B i | o y
Nahled Zadna  Celénajedn..  Prolnuti Piilétnuti |- MoZnosti  Pfidat
- ' ammaukn
Néhled Animace Roziitné moznosti animaci Casovani ~

= Piidat animaci

e zvolit animaéni

Vznika spojenim Bilé a Cerné

Ostravice
Soutok je u obce Staré Hamry
Pramenna feka je Bild Ostravice

Pramen Bilé Ostravice je na tibo¢i
vrcholku Cartak

3
| emiam

Wlikn st s 03,

Jestlize vkldddme animaci, madme na vybér mnoho moznosti.

8.3.1 Animace obrazku

Animovat mulzZeme obrazky, texty, rlzné objekty. Pokud chceme pfipravit
v prezentaci animaci obrazku, nesmime zapomenout, Ze jej musime oznacit
kliknutim mysi. Tim se ndm zpfistupni nabidka na listé. Obdobné to plati pro
text i dalSi objekty.
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BHS- 0D &R s Ostravice.pptx - PowerPoint NASTROJEOBRA. 2 B - 0O X
Rell:l® DOMU  VLOZENI ~ NAVRH ~ PRECHODY | ANIMACE PREZENTACE REVIZE ~ ZOBRAZENI ~ ACROBAT FORMAT Prihlasit s
F3dns = * %4 Podokno animaci Zménit pofadi animace
sh v o
Nahled ﬁ’ ndat. Coofiavalazima o
- : maci -
Zédna S i . . s
Nahled . Roziifené moZnosti animaci Casovani ~
Uvodni -
1 A/ A
* w N K
M Celénajedn...  Prolnuti Phlétnts’ Vplynuti Rozdéleni
- Y Sl Prietnuti 2= e 2
2 Setren Obrazec Kolo Nahodilé pr... Zvétiovani ...
spv <,
* Kk ¥
Lupa Rotovani Odraz
Zujrazijici
3
3
’E Pulz Barevnypulz  Houpacka Oticeni  Zvétieniaz..
4 Do éernobilé  Ztmavnuti  Zesvétleni  Prihlednost Barva objektu
4 h Ostravice
k k ¢ 4 8
| Dopliikové... Barvaohran.. Barvavyplné b je na uboti
u B B A
5
Zivérecné
LY,V W
2
R N TN :
6 Zmizeni Prolnuti Odlétnuti ~ Odplynuti  Rozdéleni
E a

Na karté Animace si mzZeme volit ¢as trvani animace vybraného textu, obrazku
a podobné. Opét pfipominka: musime mit jiz zvolenou animaci daného
obrazku, aby se ndm nabidka zpfistupnila.

'l* M Podokno animaci b Zacateks |PFikliknuti = | Zménit pofadi animace
] Aktivaéni udalost~ @ Dobatrvani: 01,00 . Presunout na diivéjsi as
Pridat "
anirnaci - Kopirovat animaci @Zpuidéni: 00,00 . Presunout na pozdéjsi cas
Roziifené moznosti animaci Casovani

b Zacatek: |Pi kliknuti L\!‘ Zménit pofadi animace

© Doba trvani: 01,00 : Presunout na diivéjsi Cas
@Zpuidéni: 00,00 . Presunout na pozdéjsi fas
Casovéni

Casovani animaci

Kdy se maji prehrat
animace?

Animace miZou zadit po
kliknuti rysi, ve stejny
okamzik jake predchozi
animace nebo po skonéeni
pfedcheozi animace.

8.3.2 Ukol

Animace jsou vzdy pro ucastniky kurzd hrou, kazdy si vybira rizné moznosti a
navzajem si je skupina predvadi. To, co bavi ulitele, bude jisté bavit i Zaky a
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studenty. Pfipravte si vyukovou hodinu pro svoji tfidu, kde bude cilem: naudit
se vytvaret rlzné animace na predem pfipravené prezentaci.

8.3.3 Animace textu

Animace textu je obdobnd jinym animacim, ale je zajimava tim, Ze efekty lze
provadét nejen s celym textovym polem a jeho textem najednou, ale i zvlast po
slovech a dokonce i po pismenech. Samozifejmé musime mit text, pro ktery

chceme pfipravit animaci oznacen.

VyuZiti je zfejmé pfi prednaskach, prezentacich kdy, chceme, aby posluchadi
necetli cely snimek najednou, ale kladete dlraz na potupném vysvétleni

jednotlivych odrazek.

Jestlize oznacdime text, vybirdme jak animace, tak
moznosti efektu. ProtoZe v textu opory efekty neni
mozné vidét a popis by asi nebyl nejlepsi, vyzkousejme si
sami rdzné varianty animace textu, ktery mate ve své
prezentaci.

Vsimnéme si, Ze v okamziku, kdy pro danou vétu, textové
pole, objekt nadefinujeme animaci, objevi se ndm na
snimku mala cisla, kterd nam ftikaji, v jakém pofadi se
animace na daném snimku budou realizovat.

Moznosti

+ M Po
* Ald

Pridat

efektu T} animaci~ *

Poradi

lako jeden ohjekt

Yie najednou

Po odstavcich

¢ Ko

8.3.4 Ukol

Vyzkousejte rlizné texty, bud’ jejich ¢asti, nebo celé textové pole nadefinovat

s animaci.
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8.4 Prechody snimki

V PowerPointu mlzZeme nastavit, jakym zplsobem probéhne pfechod jednoho
snimku na druhy. Tuto vlastnost miZeme nastavovat pro jednotlivé snimky,
skupiny snimku nebo pro vSechny snimky prezentace.

8.4.1 Prechody jednotlivych snimku

Jak vidime na karté Prechody, v sekci Pfechod na tento snimek, mdzeme pro
prezentaci nadefinovat celou fadu prechodd, jak vidime na obrazku.

DOMU  VLOZEMI  NAVRH PRECHODY = ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  dwBRAZEN[  AC

4 @ = W

Prolnuti ze ... Rozdéleni  Prolnuti pfe.. Nahodilé pr...

Jednoduché

L]
L)
!
i

I
w
=%
S

=
=
=
=
=X
5
5

ol
L

Obrazec Odkryti Piekryti

SloZite

L

Roztfisténi Imackani Sloupnuti

wn

g
]
£
g
»

-t
2
-
EN
IS
™~
I
5

|
[
*
E
(o]

Ctoceni str. Papirovd & Origami Zaluzie Hediny Zéefend hla..
celi plastev Tipyt Prevraceni Galerie Vnéjéi krychle

&
H:R2
W R

Dvefe Vnitfni kryc... Hieben

Dynamicky obsah

B W E I O b H

Plynuly pfe...  Ruské keolo Béfici pas Otodeniven Okno Otodeni do... Prilet

Kromé rlznych prechod( snimkd si miZeme rovnéz pridat k prechodim i zvuky
pfechodu, rychlost pfechodu a samoziejmé mame jesté dalsi moznosti. Také
definujeme prechod mezi snimky z pohledu ¢asu. Klepnuti az po klepnuti mysi
nebo upfesnime pomoci sekund, minut.

Relll:lell DOMU  VLOZENI  NAVRH PRECHODY = ANIMACE PREZENTACE ~ REVIZE ~ ZOBRAZEN[  ACROBAT Piilasit se
— —= — — <), Zvuk: |[bezzvuku]  ~| Piejit na snimek
2 1 5>
O B B OE @9 @ B e
S L S L& b= =4 il © Dobatrvani: 0200 7| [V Pfi kliknuti mysi
N Zadny stiih Prolnuti Vytlaéenf _ Prolnutize..  Rozddleni Prolnutipre.. [| MOZMOsti ooy o o0y Zs: (000000 -
Nahled Pfechod na tento snimek Casovani ~

1

= Nejznaméjsi Lyonsky festival

2
= Oslavy probihaji ctyri
N prosincové noci
= KaZdorocné se kond kolem
3 8.12.

= Jedna z nejvétsich svétovych
svételnych show

= DA se Tici, Ze je to 3. nejvétsi
svétova méstska show po
karnevalu v Riu
a Oktoberfestu v Mnichové

= Plvodné kiestansky svatek

I B -NE

Kliknutim vloZite poznamky.

sNiMek2z8 [2  CESTINA =pozNAmky WikoMENTARE B IR B T -—H—+ 8% [
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O = G = m o =@ @ @O = O

Zadny Stiih Prolnutf Vytlageni  Prolnutize..  Rozdéleni  Prolnuti pre.. Nahodilé pr..  Obrazec Odkryti Prekryti Zablesk Spadnutf ;“2?5&35}'
MuzZeme zde volit i rizné formy ¢asovani pfechodu mezi snimky.
":2} Evule  |[bez zvuku] ~ | Pfejit na snimek 4, Zvuke |[bez zvuku] I}' Piejit na snimek
@ Doba trvant: (02,00 = | [¥] Pfi Kliknuti mysf = Dobay [hezzvalkul - 7
IE!’ pouzit | [zastavit predchozi zvuk]
'E'; Pouzit u viech Fa: (00:00,00 ° Aplaus
. Bomba
Casovani Buben
Cinkani
Fotoaparat
. o v v v . ’ KEEE
Projekce muze bézet automaticky s vhodnym Kladivo
nacasovanim snimk( zcela bez obsluhy (napf. f”"””“
ez . o . v PPN aser
promitani na veletrzich, riznych prfedvadécich Mince
akcich, kdy prezentace probihd pro Napéti
. ; . v Psaci stroj
kolemjdouci divdky vidy znova a znova od IS
zacatku), nebo ji mize ridit fe¢nik a zasahovat Sani
do ni podle vyvoje situace. z':
ipka
Vanek
Vitr
Vybuch
Jiny zvuk..
8.4.2 Spusténi prezentace Opakovat do daliho zvuku

Pro spusténi prezentace provedeme néktery

z nasledujicich krokt:

Spusténi prezentace z aplikace PowerPoint
e Otevieme prezentaci, kterou chceme predvést.
e Provedeme jeden z nasledujicich kroku:

e Klepnéme na tladitko Prezentace Ev pravé dolni ¢asti okna
aplikace PowerPoint.

e Stisknéte klavesu F5.

e Na karté Prezentace vybereme nékterou z voleb:

m H 90 1;" D = Eiffelova véZ a Invalidovna - PowerPoint
DOMU  VLOZENI  NAVRH  PRECHODY  ANIMACE = PREZENTACE  REVIZE ~ ZOBRAZEN[

. = A x 7| Piehra . i
> @. ) E‘;r EE_FF Pl oy '/L Prefrat mluveny komenta =" Monitor: |Automaticky -
= _ = = = e - V| Pousit éasovani
0Od  Od aktualniho Online Vlastni Nastavit Skryt  Vyzkoudet Zaznam

zacatku  snimku prezentace - prezentace - prezentaci snimek  asovani prezentace - ¥/ Zobrazit ovladaci prvky multimedit

Spustit prezentaci Nastaveni Wonitory

+| PouZit zobrazeni prezentujiciho

Spustit prezentaci z pracovni plochy

e V okné Tento pocita¢ nebo v Prlizkumniku Windows vyhledejme
soubor, ktery chceme otevfit jako prezentaci.

e Klepneme na ndazev souboru pravym tlacitkem mysi a potom klepneme
na prikaz Zobrazit.
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8.4.3 Spusténi souboru predvadéci prezentace (PPSX)

Timto zplisobem otevieme a predvedeme prezentaci, kterou jsme ulozili jako
soubor prezentace (PPSX).
e V okné Tento pocitac nebo v Prizkumniku Windows vyhledejme
soubor prezentace (PPSX), ktery chceme otevrit.
e Poklepanim na ndzev souboru jej otevieme.

Mazev souboru:  Ostravice.pptx

Ulozit jako typ: [Prezentace aplikace PowerPoint (*.pptd

Prezentace aplikace PowerPoint (*.ppt)

Prezentace aplikace PowerPoint s podporou maker (*.pptm)
Prezentace PowerPointu 87-2003 (*.ppt)

Dokument PDF (*.pdf)

Skryt slozky Dokument XPS (*.xps)

Sablona aplikace PowerPoint (*.poty)

Sablona aplikace PowerPoint s podporou maker (*.potm)
Sablona PowerPointu 97-2003 (*.pot)

Fotiv Office (*.thmx)

Autofn:

Predvadéni PowerPointu (™.
Predvadéni aplikace PowerPoint s podpo h maker (*.ppsm)
Predvadéni PowerPointu 97-2003 (*.pps)

8.5 Ukonceni probihajici prezentace

Pokud mame spusténou prezentaci, vidime dole vlevo ikony, pomoci kterych
mUZeme prezentaci ovladat.

MNaposledy zobrazeny

Zobrazit zobrazeni prezentujiciho

Obrazovka 4
MoZnosti Sipky 4
Napovéda

Ukonéit prezentaci

Kromé toho, pokud klikneme pravym tlacitkem mysi, objevi se nam také
nabidka, co vSe miZeme s prezentaci délat.
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V obou ptipadech zde mGzeme pravé probihajici prezentaci ukonit.

Dalsi

Predchozi

Zobrazit viechny snimky

Priblizit

Zobrazit zobrazeni prezentujiciho

Obrazovka »
Moznosti ukazatele L4
MNapovéda

Konec prezentace

Stejné tak mlGzZeme prezentaci ukoncit stiskem klavesy ESC.

8.6 Ukoly

Pfipravte si prezentaci s 20 snimky, ktera bude na téma Cestovani po Evropé.

Potom prezentaci upravte:

1.

W K N oW

Zménte cCislovani snimku tak, aby zacatek Cislovani byl od druhého
snimku.

Ke kazdému snimku (mimo prvniho) vlozte zapati, kde bude napsano
vase jméno.

Na prvni snimek vlozte do zapati aktudlni datum, které se bude
automaticky generovat.

Do prvniho snimku (pravy horni roh) vloZte vSsechny znaky statu, které
jsou ve vasi prezentaci zminény.

Ve vybraném snimku nahradte vSechny odrazky fimskymi Cislicemi.
V jednom snimku otocte obrazek o 10° podle osy Z.

V jednom snimku zmérite font pisma na Arial s velikosti 28.

Do snimkU vloZte pét hypertextovych odkaza.

Ve nékterém snimku upravte vloZzené obrazky.

10. Zménte motivy prezentace.

11. Na prvnim snimku podbarvéte nazev zelenou barvou.

12. Zmeénte velikost ¢islovani na 15 u kazdého snimku.
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13. Na druhém snimku zménte pfechodovou vypln na jakoukoliv
vzorkovou vypln.
14.V jednom snimku prevedte obrazek do pozadi.

8.7 Shrnuti

Kapitola byl vénovana prezentac¢nimu programu PowerPoint. Naucili jsme se po
vloZeni textu a obrazku pfipravit v prezentaci jejich animaci a také pfipravit pro
prezentace prechody mezi snimky. V kapitole se seznamili se spusténim a
ukonéenim prezentace ve verzi 2013.
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9 Sablony v MS Office 2013
Cil kapitoly

Cilem kapitoly je seznameni s vyuzitim Sablon ve Wordu, PowerPointu i Excelu.
Ukazeme si, kde se nam nabizi moZnost vyuZiti Sablon.

Klicova slova
Prazdny dokument, Prazdnd prezentace, Prazdny sesit, Internet.
Cas k nastudovani kapitoly

Vénujte kapitole 2 hodiny studia a zpracovani ukold.

9.1 Co je to sablona?

Sablona je navrh dokumentu urcitého typu obsahujici nastaveny format, dalsi
vlastnosti dokumentu, prezentace, tabulky. V S$abloné mizieme mit jiz
preddefinovany text, objekt, obrazek, prosté vse, co je dllezZité pro ten dany
dokument, prezentaci, tabulku.

Sablony jsou velkou vymoZenosti. UmoZriuji i bez vétsich znalosti napsat dobfre
pfedepsana dokumenty. Pomoci Sablon mlizeme vytvofit napfiklad dokumenty
urcené pro zapisy z jednani, porad, dopisy zakaznikiim, bakalarské a diplomové
prace, Zivotopisy, adresare, inzeraty, propagacni materidly, knizky, studijni
texty, prirucky, brozury, kalendare, WWW stranky, rozvrhy, programy jednani,
nakupni objednavky, dafnova pfiznani nebo faktury.

V Sabloné miZeme najit pfeddefinované nasledujici prvky:

e Texty a grafické objekty uréené k pouziti pro vSechny dokumenty,
prezentace, sesity, napf. zahlavi a zapati; dale pole pro vkladani data, ¢asu
a Udajli jako nazev souboru a ndzev dokumentu; ¢asto pouzivany text a logo
spoleénosti.

e Okraje stranek, ohraniceni snimkd, jiné volby tykajici se vzhledu stranky,
snimku, listu seSitu, nastavované v nabidce Soubor pfikazem Vzhled
stranky.

e Styly psani textu.

e Je moZné rovnéz vyuZiti napfiklad maker a klavesovych zkratek, které jsou
v $abloné nadefinovany.

9.2 Otevireni dokumentu, prezentace, seSitu s vybranou
Sablonou

Pokud chceme otevfit novy soubor pfe hlavni menu karty Soubor, vidy uvidime
nabidku s moznosti vybrat si nékterou Sablonu. A to v prvé radé sablonu jako
prazdny dokument nebo prezentaci nebo sesit. V tomto pripadé nebudeme mit
v otevieném souboru zadné preddefinované texty, obrazky a podobné. Nebo si
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vybereme nékterou z Sablon nabizenych a s ni budeme pracovat s respektovani
predepsanych prvka.

Dale mUZzeme vyuZit moznost otevfit dokument, prezentaci nebo sesit na
Sabloné, kterou jsme si uz vytvofili sami a mame ji uloZzenou nékde na pocitaci.

Posledni mozZnosti je hledat Sablonu na internetu a vyuZit ji, pokud neni
zpoplatnéna, tak bez komplikaci, pokud je zpoplatnéna tak zaslani daného
obnosu na urceny ucet.

©

Informace

Zadost fijen 2014-F [jen pro ¢teni] [reZim kompatibility] - Word ? — 0O X

Prihlasit se]

Novy

Oteviit Hledat sablony na Internetu

UleZit Navrhovana hledani: Dopisy Fax Karty Kalendar

UloZit jako -

6 Nadpis

Prohlidka

Vita vas Word

Vytisknout

Sdilet

Exportovat

Zaviit

Prazdny dokument Ien (prazdné)

Ucet

MoZnosti

Prispévek na Ucitelsky Zivotopis
blog ucebni plan %
-
Zahradka - PowerPoint ? - O x
@ Prinlasit sel
ovy
Informace N Vy
Novy
Oteviit Hledat gablony a motivy na Internetu p
Ulozit Navrhovana hledanf: Prezentace Firma 16:9 Modrd Orientace 4:3 Vzdélavani
Ulozit jako Py
Vytisknout >
.
St Prohlidka
Bporerat Prazdna prezentace Vita vas PowerPoint Hioubka N

Zaviit

Ucet

Moznosti

Organicky

Organicky motiv

Omezujfci viastnost

REZ

Vyise&

Retrospektiva
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Prikiady ke studijni opofe - Excel ? - 0O X
@ Prihlasit sef
Informace N OV y

y

Novy
Oteviit Hledat gablony na Internetu /O
UloZit Navrhovana hledani: Firma Osobni Seznamy Mensifirmy Rozpofty Kalkulatka Redina
UloZit jako -

Vytisknout A 5 <
] ( :
sdilet 2 1 -

Exportovat

Zat : Prohlidka

Préazdny sesit Vita vas Excel
Uget

Moznosti

SE

Seznam filmd Denni pracovni rezvrh Seznam Gcastnikd

UCET HLAYNI KNIHY

9.3 Vytvoreni vlastni Sablony

Pokud chceme vytvofit vlastni Sablonu, kterou budeme v praxi vyuZivat,
musime dokument, ktery jsme si pfipravili, a chceme jej vyuzivat jako Sablonu,
uloZit jako typ Sablona Word, pfipadné jako Sablona Excel nebo PowerPoint.

Sablony se uklddaji pro vyuziti ihned pfi otevieni souboru napfiklad do
adresare:

C:\Users\burianova\Dokuments\Vlastni Sablony Office

BE5 60 «0R DokumentL - Wor
DOm0 VLOZENI NAVRH ROZLOZENI STRANKY

Nazev L [ Al <"

?® - 0 X

KORESPONDENCE ~ REVIZE ~ ZOBRAZEN »

a Ohraniceni
- stranky

75



Sablony v MS Office 2013

Vlastni $ablony Office -
Dokumenty = Vlashl sablony Office

KA4.08-Pokroci ChUsers\burianova'Documents\Vlastni 3ablony Officel,
C: » 25.10.2014-oporyZ0K a IN z pocitace dom o

Jestlize chceme vytvorenou $ablonu uloZit na jiné misto na disku, potom prvni
zaddme, Ze uklddame dokument jako Sablonu Wordu, potom najdeme misto,
adresar, ktery mame pfipraveny pro Sablony.

V tomto pfipadé se nam ale nase nové vytvorena Sablona nebude automaticky
nabizet pfi otevirani nového souboru pres hlavni nabidku, ale musime si prvni
vyhledat, kde mame Sablonu uloZenu.

[ Ulozit jako @

@©v|| » Pocitac » Mistni disk (CJ » Moje Sablony «[ 42 || Prontedat: Moje sabiony P
Usporadat = Nova sloZka £ - Q.
=
M Plocha i Mazev poloZky Datum zmény Typ

4 StaZene soubory
Hledani neodpovidaji Zadné polozky.
] Knihovny I
“. Dokumenty
4. Hudba
= Obrazky

8 videa

11

& pogitac
& Mistni disk (C:)
@ Jednotka CD-RON
B SAMSUNG (K)

@ sit

sl < || 1 3

Nazev souboru:  Sablona-kvetina -

UloZit jako typ: [Dokument Word v]

AUtOFi: Dokument Word
Dokument Word s podporou maker
Dokument Word 97-2003
Sablona Word
Sablona Word s podporou maker h‘
Sablona Word 97-2003
= Skryt slozky Formét PDF

Daokument ve formatu XPS

Webova stranka - jeden soubor
Webova stranka

maoje sablonal - Word

Pokud jsme ulozili nasi $ablonu do vySe uvedeného adresare, na ndas pocitac,
potom se nam bude nabidka vytvofeni nového souboru v otevieném okné
z nabidky Soubor nabizet pod ozna¢enim OSOBNI, viz. niZze oteviené okno. Jak
vidime, mame zde uloZeny dvé Sablony.
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Office 2013-chytraci-3 - Word

©
Informace N Ovy

Novy

Oteviit Hledat $ablony na Internetu

Ulezit Navrhovand hledani: Dopisy Fax Karty Kalendar
UloZit jako DOPORUCENE  OSOBN(

Vytisknout

Sdilet

Expertovat

Zavfit

Utet

- Sablona-kvetina moje sablonal
MozZnosti

Pokud si chceme vytvofit Sablonu v PowerPointu nebo Excelu, je situace
obdobna.

Prvni si ptipravime dany soubor, vlozime do néj texty, loga, data, prosté vse, co
chceme mit v $abloné, kterou potom budeme my nebo dalsi uzivatelé pouzivat.

7 s

Potom soubor ulozime jako typ Sablona. Stejné jako bylo popsano pro ukladdni
Sablony ve Wordu, plati i v dalSich aplikacich.

v

Jestlize si prohlizime slozky pomoci Prlizkumniku, a najdeme své Sablony,
potom kliknutim na tento soubor se nam otevie dokument, prezentace nebo
seSit na dané Sabloné.

@ Prezentace aplikace PowerPoint

Prezentace aplikace PowerPoint s podporou maker
Ve . Prezentace PowerPointu 97-2003
Informace U | 't |< Dokument PDF
OZl _Ja O Dokument XPS
Sablona aplikace PowerPDimk

Nowy

m Ulagit iako Sablona aplikace PowerPoint’¥ podporou maker
Oteviit 6 OneDrive . Sablona PowerPointu 97-2003
— L » KniMotiv Office
Ulozit Pfedvadéni PowerPointu
o Uspofadat ~ N Pfedvadéni aplikace PowerPoint s podporou maker
Ulozit jako EII;I [tEErS Pfedvadéni PowerPointu 97-2003

El Microsoft Power DOPInék PowerPointu
Doplnék PowerPointu 97-2003

Vytisknout + Pridat misto Prezentace aplikace PowerPoint ve formatu XML
i Oblibené poloZkVideo ve formatu MPEG-4

Sl “i Naposledy navWinduws Media Video
~ Format GIF |
Exportovat M Plocha Format JPEG
= I3 StaZené soubo Format PNG ¥
Lt Format TIFF
. Rastr nezavisly na zafizeni
o= Knihovny Format WMF
Ucet . Dokumenty  Format EMF
& Hudba Osnova/RTF

MozZnosti

Obrazkova prezentace PowerPointu
R Prezentace ve formatu Strict Open XML
Nazev souboru: ¢ormat OpenDocument Presentation

UloZit jako typ: lPrezentace aplikace PowerPoint -

Autofi: burianova Kliova slova: Pfidat klicové slovo
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©

Informace
Nowvy
Oteviit

UloZit

UloZit jako

Vytisknout
Sdilet
Exportovat

Zaviit

Uget

MoZnosti

Ulozit jako

& OneDrive
Eh Pocitat
s

+ Pidat misto

9.4 Sablony z internetu

UloZit jako
@@vh « 2412015-opor.. » 11.5.2015-opora chytraci » - |
Uspofadat » Nova sloZka
=
MNazev poloZky
| Knihovny
1J. | Obrazky
L. Dokumenty
| priklady PP
4. Hudba }
) I priklady-word
2=, Obrazky
& videa =
& Pocitac

& Mistni disk (C)
B¢ Jednotka CD-ROM

Bl manaciinae, asn

< 1l

N&zev souboru: sablonal

UloZit jako typ: [Sesit Excelu
Autof: Sei?t Excelu
Sesit Excelu s podporou maker
Binarni sesit Excelu
Sesit Excelu 97-2003
Datove soubory ve formatu XML
Webova stranka tvofena jednim souborem
= Skryt slozky Webova stranka
Sablona aplikace Excel
Sablona aplikace Excel odporou maker

Sablona aplikace Excel 97-2003

Jestlize chceme vytvaret novy dokument, prezentaci, seSit s vyuzitim Sablon,
které ndm internet nabidne, zvolime téma a ddme vyhledat. VSimneme si, Ze
pro nékterd témata se nam dole zobrazi dalSi moznosti vyuziti Sablon
z ostatnich aplikaci.

7 s

Jak vidime na nasledujicich obrazcich, byly zadany témata: diplom a vzdélavani.

©

Informace
Novy
Oteviit
Ulozit
Ulozit jako

UloZit jako
Adobe PDF

Vytisknout

Sdilet

Exportovat

Zaviit

Ucet

Moznosti

Novy

¢} pomd | diplom

Diplom (Zici zakladni...

Vysledky hledani z ostatnich aplikaci Office

> @ Word: 3
> @ Publisher: 4

P —
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©

Informace
Novy
Oteviit
UloZit
UloZit jako

Uloit jako
Adobe PDF

Vytisknout
Sdilet
Exportovat

Zaviit

Ucet

Moznosti

Piihlasit s¢
Novy
3 Domi | Vzdélavani el

— —
B A =
Ez.i/f 2y

Prezentace pro referét o... Prezentace Zacatek... Prezentace studenta Vzdélavani 137

Kategorie =

Student 7
Ucitel 62
Firma 49
Prezentace 48
Osobni 38
Modra 32

Prezentace Skolici... Kviz Prezentace Den Zemé Orientace .
Multimédia 7
Obrézek 27
43 2%
Vysledky hledani z ostatnich aplikaci Office 169 2

Pramys| 24
> [ word: 34 . .
4 Eﬂ Publisher: 16 Piiroda 17
> E3 Access: 4 Na sifku 16

Seds 16

» Bxcel: 20 2 =

Zelena 15

9.5 Ukoly

1)

2)

3)

4)

5)

Vytvorte Sablonu pro diplom pro soutéz v atletice pro déti.

Otevrete soubor Ostrava, ktery mate jiz vytvofen v minulé kapitole.
Tento soubor pfipravte jako Sablonu, do které budou kolegové vkladat
informace o jednotlivych ¢astech Ostravy. A to tak, aby vkladali jak
zajimava Cisla do tabulky, tak obrazek, dale dulezité informace o Zivoté
v dané lokalité. Promyslete, potom Sablonu poslete lektorovi.

Vytvorte Sablonu pro prezentace, které se budou rozeslany tcastnikiim
konference, aby mohli v nich vytvofrit své prezentace. Téma konference
si zvolte dle svého zajmu, dle predmétd, které vyucujete.

Pfipravte tti Sablony, pro tvorbu dokumentu ve Wordu, pro prezentaci
v PowerPointu, pro vytvoreni sesitu v Excelu tak, aby je spojovalo jedno
téma. Sablony uloZte jak na vas$ pocitac, tak do slozky na své flesce.
Projdéte Sablony na riznd témata pro jednotlivé aplikace, jak se nabizeji
pfi zadani.

9.6 Shrnuti

Kapitola se vénovala pfipravou Sablon pro aplikace MS Office 2013. Jejimi
moznostmi, vyuzitim pfi konkrétnim ulozeni.

Rovnéz jsme se seznamili v vyuzitim jiz vloZzenych Sablon nebo Sablon, které
vyhleddme na internetu.
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10 Tisky

Jestlize pripravujeme néjaky dokument, prezentaci nebo tabulku, ve vétsiné
pfipadl chceme vysledek vytisknout. Abychom mohli vSe vytisknout tak, jak
potiebujeme, snazime se upravit nas soubor co nejvhodnéji k tisku. TakZe je na
nas, jak vyuZijeme moZnosti dané aplikace a jak bude nda$ vysledek prace
vytistén.

Cil kapitoly:

Cilem této kapitoly je ziskani prehledu o moZnostech tisku dokumentu,
prezentace, sesitu.

Klicova slova:
Vzhled stranky, okraje, rozloZeni, zahlavi, zapati, tisk, snimek, list, graf, okraje,
Cas potiebny k nastudovani:

K nastudovani kapitoly bude potiebovat 2 hodiny.

10.1 Tisk dokumentu @
Jestlize chceme tisknout dokument nebo RS \/ytlsknout
jeho cast, vzdy se zamérime na toto: Nowj e [T =
fm} opie -
. . eV HE#
e Orientaci stranky dokumentu. e e
e Vzhled stranky — jak nastavit [
okraje. Ulodit jako Tiskarna
e Jak tisknout dokument, kolikrat, Ulodit jako g P Laserlet 300 color MESL...
. Adobe PDF % Pfipravena
ObOUStranI"IE? Vlastnosti tiskarny
e Jak kompletovat? ket Nastaveni
e A4 Sdilet Vytisknout viechny stranky
¢ A daISI pozadaka' ||;D Viytisknout to celé

Exportovat

Stranky:
Zavit E Jednostranny tisk .
Tiskne jenom na jednu stran...

» ||=|:|r|=|:| Kompletovat .
Pokud jste pracovali s pfedchozi verzi, &S 223 1A 5

nabidka byla obdobna, ale nyni volime &R 5] orenace i .
. Ad
Vytisknout. [] 21 emx 297 cm ¥

‘ | Vlastni okraje -

D 1 stranka na list -

Vzhled stranky
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10.1.1 Vzhled stranky

Nastaveni, ktera jsou dllezitd pro vzhled a Upravu stranky, je pfedevsim na pdsu
karet RozloZeni stranky. Vzhled stranky predstavuje jedno ze zdakladnich
nastaveni aplikace MS Word. Nastaveni Vzhledu stranky slouzi uzZivatelim
aplikace MS Word ke zméné nastaveni zobrazeni, orientace a pfipadné vzhledu
tisku jednotlivého dokumentu MS Word dle poZadavk( uZivatele.

Pti instalaci aplikace MS Word dostaneme vychozi tovarni nastaveni aplikace
MS Word, ne vidy ndm muZe toto nastaveni vyhovovat, a proto je dana
uZivatellm této aplikace mozZnost si toto nastaveni zménit dle vlastnich potreb.

DoMU VLOZENI MNAVRH ROZLOEENfST%iNKV REFERENCE KORESPONDENCE REVIZE ZOBRAZEMI  VVVOJAR  ACROBAT

@ D:\f ]E 1= Konce - Zvétsit odsazeni Mezery [ [T Zarovnat -
03 0 Cislovani fadkii- 3= Vieve: |(Dcm - [1Z Pred: (10 bodd = Ot
Okraje Orientace Velikost Sloupce . 4= S Podokno
- - - - b Délenislov~ =& Vpravo: 0 em Tlr=7Za |Gbodd T wybéru
vy
Vzhled strinky - Odstavec [ Uspofadat

oI:e:8 DOMU VLOZENI NAVRH ROZLOZENI STRANKY
L _-‘)’ o = N : Konce - Zvétsit odsazeni
' Y Cislovani fadkG ~ 3= Vlevo: |0 cm

Okraje Orientace Velikost Sloupce o
v - v v bc Déleni slov ~ =€ Vpravo: |0 cm

Vzhled stranky e

Tato nabidka je shodna s prfedchozimi verzemi, takze je ndm znama.

-
Vzhled strénky (2R o ]
=
Okraje Papir RozloZeni
Okraje
Mahofe: 2,5em 3 Dole: 2,5am 3
WnitFni: 2,5¢em 3 Vn&isi: Sem =
U hibetu: 0cm % Umisténi hibetu: Vlevo
Orientace
|
Na vyku Na Sifku
Stranky
Wice strének: Zrcadlové okraje |z|
Nahled
Poufitna: |na tento oddi E

Funkéni okno Vzhled stranky nabizi tti zalozky pro rlizna nastaveni:

1) Okraje
2) Papir
3) Rozlozeni

Jestlize chceme vytisknout nas dokument, musime zvolit nabidku Soubor:
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@ H

SOUEBOR

Jak je zfejmé, mlGzeme si po zvoleni nabidky Vytisknout, jeSté upravit Vzhled

stranky pred tiskem zde.

Objevi se nam shodna nabidka dialogového okna Vzhled stranky.

10.1.2 Nabidka Vytisknout

Kopie (tlacitko nahore)

Tato ¢ast okna umoZzniuje zvolit pocet kopii tisSténého dokumentu (Pocet kopii)
a nastaveni zpusobu jejich tisku. Jestlize je zvolena moZnost Kompletovat,
vytisknou se postupné vsechny stranky dokumentu a pak pokracuje tisk opét
od prvni stranky. Pokud neni zvoleno kompletovani dokumentu, tisknou se

nejprve vsechny prvni stranky, pak druhé atd.

Tiskarna

1) rolovaci menu Nazev umozniuje nastavit aktudlni tiskarnu pro tisk, udaje
uvedené v polozkach Stav, Typ, Kde a Komentar se vztahuji k vybrané

tiskarné,

2) ddle je moZné nastavit Vlastnosti vybrané tiskarny, které se ovsem lisi
podle typu tiskarny (napt. zapnuti oboustranného tisku apod.),

3) volba Tisk do souboru provede tisk misto na tiskarnu do souboru,

4) pokud tiskdrna neumi oboustranny tisk, pfi volbé Obousmérny ruéni tisk
program po vytisténi jedné stranky vyzve k obraceni a vlozZeni listu papiru

pro dalsi tisk.

Nastaveni:

V této Casti okna je mozné nastavit, jaké stranky dokumentu se budou tisknout.

Tiskarna

HP Laserlet 500 color M55L... [J

Pripravena

Adobe PDF
Pripravena

Fax
Pripravena

HP Color LaserJet 2605/2605dn/2605dtn PS
Offline

HP Color Laser)et 2605dn UPD PCL 6
Offline: Pofet ekajicich dokumentd: 6

HP Laserlet 500 color M551 PCLE
Pripravena

1) VSechny —tisk vSech stranek.

2) Aktualni stranka — stranka, na které je umistény kurzor.
3) Stranky — tisk stranek podle ¢isel oddélenych bud' ¢arkou (vycet

jednotlivych stranek), nebo pomlc¢kou.

Dalsi informace, které miiZzeme zadat:
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e Jednostranny tisk.

e Kompletovani.

e Orientace.

e Pocet stranek na list — umoZniuje nastaveni tisku vice stranek na list.

e Nastavit podle velikosti papiru —umoziuje napf. tisk dokumentu z
formatu A4 na velikost B5 (pfi tisku dojde k upraveni proporci textu,
obrazkd atd.).

E Jednostranny tisk
Tiskrne jenom na jednu stran...
E Jednostranny tisk
Tiskne jenom na jednu stranu listu.

I? Oboustranny tisk
/ Preklapi stranky po deli hrang.

L—J Oboustranny tisk
E5 Prekldpi stranky po kratii hrané.

L[4, Rucni oboustranny tisk
‘Eﬁ Pfi zobrazeni wyzvy k tisku druhé strany zalofte papir znovu do tiskarny

Vytisknout

e Tato nabidka je Sirokd, podivejme se, jaké moznosti zde nalezneme:

Nastaveni

Vytisknout viechny stranky .
L S

Vytisknout to celé

Dokument
“3 Vytisknout viechny stranky
D Vytisknout to celé

@ Vytisknout vybér

lenom vybrany ohsah

D Vytisknout aktuslni stranku
Jenom tuto stranku

Vlastni tisk
Zadejte konkrétni stranky, oddily nebo rozsah pro tisk.

()

Informace o dokumentu
Informace o dokumentu
Seznarn vlastnosti, napfiklad nazev souboru, autor a nadpis
Seznam revizi
Sledované zmény
Styly
Seznam styld pouiitych v dokumentu
PoloZky automatického textu
Seznam poloZek v galerii automatického textu
Frifazeni kldves
Seznam vlastnich klavesovych zkratek
+  Tisknout revize

Tisknout pouze liché stranky

Tisknout pouze sudé stranky
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10.2 Tisk prezentace

Nékdy potfebujeme prezentaci vytisknout, a to bud jen pro sebe, nebo pro
Ucastniky nasi prednasky. V druhém pfipadé je vhodné vyuzit tisk vice snimkd
na stranku. VSechno, co jsme v PowerPointu pfipravili, mizeme vytisknout.
Tisknout mUzZeme i jen jednotlivé snimky dle naseho vybéru.

Ze snimkd mUzZeme zhotovit:

e snimky vytiSténé na papir.

Nabidky pro volbu tiskarny, pfipadné
tisku jsou obdobné, moznosti jsou dany
pfi vybéru pomoci tlac¢itka Office.
Vybirdme nabidku Tisk, otevie se ndm
menu Nahled a tisk dokumentu.

iskarna

. ;HP LaserJet 500 color M551...

% Pfipravena I
Lag

, 7 Adobe PDF
= Pfipravena
& o

< Pfipravena

. 7 HP Color LaserJet 2605/2605dn/2605dtn PS
=22 Offline

, 7 HP Color LaserJet 2605dn UPD PCL 6
Z¥7  Offline Pocet fekajicich dokumenti: 6

]

, 7| HP LaserJet 500 color M5351 PCLE
% Pfipravena

. 7 Microsoft XPS Document Writer
- Pfipravena

./ Odeslat do OneNotu 2013
= Pipravena

./ SMART Notebook Document Writer
= Pfipravena

Pfidat tiskdrnu...
Vytisknout do seuboru

barevné nebo ¢ernobilé félie pro zpétny projektor,

©

Informace

Vytisknout

Nowy
- e —
Oteviit
Tisk
UloZit
UloZit jako Tiskarna
S ,; HP LaserJet 500 color M551...
UloZit jako - .
Adobe PDF Pripravena
Vlastnosti tiskarmy

Vytisknout .

Nastaveni

Sdilet Wytisknout viechny snirmky

'ﬁ UmoZiiuje vytisknout celou...

Snimky na celou stranku

Exportovat

Zaviit
Tisk 1 snimku na stranku

Jednostranny tisk

Uget Tiskne jenaom na jednu stran...

Kompletovat

Maznosti 123 123 123

mjm 0

Barevné -

Upravit zéhlavi a zapati

Vytisknout

Tiskarna

Pt et

Adobe PDF

<

WP Coor Lt 2605 26053 260500 15
P Ot

/  HP Color LaserJet 2605dn UPD PCL 6
7 o ekajicich dokument(x 6

/WP Laserlet 500 color MSS1 PCLE

KA217-PP-priklad,pptx - PowerPoint

Ostravska Univerzitav Ostravé

Datum
Upravil(a)
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Nejcastéji vyuzivame tisk snimkd — pro nasi potifebu a tisk podkladu, kde si
vybereme, pro nase posluchace.

MlzZeme vybirat pocet snimk( na stranku. Jak bude tisk vypadat, vidime pfi
volbé tlac¢itka Nahled.

Wytisknout viechny snimky

UmoZiiuje vytisknout celou pre...

-

5

Vytisknout viechny snimky
UmozZriuje vytisknout celou prezentaci.

= £
]

Vytisknout aktualni snimek
UmozZruje vytisknout jenom aktualni snimek.

il

Vlastni rozsah

3
2] UmoZriuje zadat konkrétniﬁimky. které chcete vytisknout.

U

Pokud chceme nasi prezentaci vytisknout, a dat napfiklad posluchac¢tim predem
k dispozici, jak jsme fikali vySe, volime moznost Vytisknout a nadefinujeme
Nastaveni. MzZeme tisknout snimky, podklady, pozndmky, osnovu.

Na papir mUzeme dat i podklady pro posluchace, 2—6 snimkd na stranku,
poznamky ¢i pracovni osnovu textu prezentace.

Nastaveni

’ﬁ Wytisknout viechny snimky
UmaoZfuje vytisknout celou...
Snimlgy:

l:l Snimky na celou stranku ‘Ii

Tisk1 snirmku na stranku

RozloZeni pfi tisku

[ E

Snimky na celou stranku Poznamky Qsnova
Podklady
Jeden snimek Dwva snimky Tfi snimky

= =

Ctyfi snimky vodorovné  Sest snimki vodorovné  Devét snimkd vodorovné

= :

Ctyfi snimky svisle Sest snimki svisle Devét snimkd svisle

[ =

Oramovat snimky
Ma velikost papiru

Vysoka kvalita
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Vsimnéme si tfi zakladnich moznosti:

RozloZeni pfi tisku

=

Snimky na celou stranku Poznamky Osnova

V prvnim pfipadé budeme tisknout jen snimky, ve druhém se ptidaji poznamky,
ve tretim osnova. Podle toho, kterou z téchto tfi variant zvolime, tak vybirame
nabidku Podklady.

10.2.1 Priklad 1

Podivejte se na rozdil v tisku pro vybér Snimky na celou stranku, vybér 6 snimku
a vybér 3 snimkd s pozndmkami.

Moje prvni prezentace (jen pro ctenf] - PowerPoint ¥ = O X
@ Prihlasit se
Informace Vyt 1S k no Ut
Novy
= Kopie: |1 s
Oteviit =
Tisk
o i oy
Tiskarna
Yot / SMART Notebook Document..
Piipravena
Sdilet - fipravena
Viastnosti tiskamy e
Exportovat i
Nastaveni ——
Zaviit
= Vytisknout viechny snimky
(CH] I |
UmoZiuje vytisknout celou pre.
2 s oS
Udet Snimky: -—
s Sest snimkii vodorovné i
L1 Podklady (6 snimkil na stranku)
CE Kompletovat v Koupéni plyski
123 123 123
| Orientace na wiku -
- Barevné v
Upravit zahlavi a zapati
1 [z1» 7% =—t + &
Moje prvni prezentace [jen pro ¢tenl] - PowerPoint o B
Prihlasit se}
. Kopie: 1 3 LS
Oteviit =
L Tisk
Ulozit jako g pug
Tiskarna
S / SMART Notebook Document
fiprave
Sdilet Pfipravena
Viastnosti tiskarny
Exportovat .
Nastaveni
(==, Vytisknout viechny snimky
B | Umoziiuje wytisknout celou pre.
Snimky:
[ T snimky <
Podklady (3 snimky na stranku)
B Kompletovat
123 123 123
[ Orientace na vysku .
. Barevné v
Upravit zahlavi a zépati =
11 |z20 7% =—+ + &
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NeZ zacneme tisknout, podivejme se jesté na moZnost nastaveni zadhlavi a
zapati, které otevieme kliknutim na Upravit zahlavi a zapati. Otevie se nam jiz
znamé dialogové okno, shodné s predchazejicimi verzemi. Zahlavi a zapati
muzZeme definovat jek pro snimek, tak pro tisk pozndmek a podkladt.

Zahlavi a zapati

Snimek | poznamky a podklady

(-5 el

Na snimku bude
Datum a ¢as
9 Automaticky aktualizované
6/14/2015
Jazyk:
Anglictina (USA)
[ ) Neménné
6/14/2015
¢Eislo snimku
Zapati

|:| Nezobrazovat na Gvodnim snimku

[=]

Typ kalendére:
El Gregoriansky

Nahled

Zahlavi a zapati

Poznamky a podklady

Pol E"\'t u viech Storno

Na strance bude
Datum a ¢as
0 Automaticky aktualizované
14.6.2015
Jazyk:
Ceitina

[

Typ kalendafe:
El Gregoriansky

Nahled

MNeménné

14.6.2015

Cislo stranky
[C] zahlavi

Zapati k

PouZit u vsech I l Storno ]

Jestlize mdme vybran vzhled tisku, potom jesté rozhodneme, kolik kopii
potfebujeme a zaéneme tisk zndmym tlacitkem Tisk.

Vytisknout

LI

Kopie: |1
-
=

Tisk
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10.2.2 Ukol

Pfipravte prezentaci o 12 snimcich na téma Moje konicky. Do prezentace vloZte
texty i objekty. Potom se vytisknéte do souboru rlizné moznosti z nabidky
Nastaveni.

10.3 Tisk sesitu Excelu

Tak jako ve Wordu a PowerPointu, vétSinou chceme i v Excelu vytvorené
tabulky vytisknout. Kazda aplikace ma svoje specifika, jak jiz jsme zjistili.
V Excelu mlzZeme napfriklad zvlast vytisknout graf, ktery mame na listu v sesitu.

KdyZz mame pfipravenu jakoukoliv tabulku, vidy si jesté prohlédneme, jak to

bude vypadat pfi jejim tisku.

Pro zobrazeni toho, jak bude tabulka vytisténa, mame tyto moznosti:

e Na karté Soubor vybereme ptikaz Vytisknout (v predchazejicich verzich

Tisk).

e Zvolime klavesovou kombinaci CTRL+ F2.

e Klikneme na ikonu Nahled a tisk, kterou si ale musime sami doplnit na
panel Rychly pristup pomoci nabidky, ktera se zobrazi po kliknuti na

Sipku vpravo na panelu Rychly pristup.

B H S
Jelj:le:@ DOMU
1. @

Pridat prvek  Rychlé
grafu~ rozloZeni~

O

iRl

VLOZENI
Mahled a tisk
[ ] —
® _® =
| [TTTTT
Zménit e
barvy ~

R LATFrRIT rTnENK\I.f

. g

Pokud chceme tisknout jen kliknutim na ikonu Rychly tisk na panelu Rychly

piistup, potom si 1 tuto ikonu, tlacitko musime zviditelnit na tento panel.

H ©-
Selll:le: @ DOMU

[ -
Pridat prvek  Rychlé
grafu~  rozloZeni ~
RozloZeni grafu

Graf 1 -

A
-Dstrava
Brno
Praha
Olomouc

W oo~ oo

Plzen

10 'Hradec Krélové
11 Zlin

12 | Pardubice

13 IJthava

14

KA2.17-E-prikladl -

Pfizpusobit panel nastroju Rychly pFistup

Nowy

Oteviit
v Ulozit

E-mal

gch\yt\'sk

A til
Piidat na panel nastrojd Rychly pfistup
Fravoprs

v Zpét
v Znovu
Sefadit vzestupneé
Sefadit sestupné
ReZim dotykového ovladanifovlddani mysi
Dal3i pikazy...

Zobrazit pod pasem karet
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Pokud si chceme jesté pied tiskem ud¢lat upravy nebo se rozhodnout, jak by
m¢ela vypadat naSe tabulka vytisténd, volime nabidku Soubor, zde se nam, jako
Vv piedchazejicich aplikacich otevie podobné okno s nabidkou.

©
Viytisknout

Navy e
" fm| Kopie: |1 -
Oteviit =
Tisk
UloZit
Uloit jako Tiskarna
Ulodit iake ;  HP LaserJet 500 color M551...
ofit jako . -
AdobeJPDF % Pfipravena
Vlastnosti tiskdrny
Vytisknout -
Nastaveni

Sdilet Vytisknout aktivni listy

Vytiskne jenom aktivni listy.
Exportovat -] . Py
| ak -
Zaviit Jednostranny tisk

Tiskne jenom na jednu stran...
Kompletovat

123 123 123

Uzet

5 Orientace na Sifku -
Moznosti

A4
21 cm % 29,7 cm

Vlastni okraje -

GEIEEIEHEE

Bez méfitka

ny|
gL

Umoiriuje tisknout listy v jeji...

Vzhled stranky

10.3.1 Vzhled stranky a aprava vzhledu pred tiskem

Také si miZzeme vybrat dole nabidku Vzhled stranky, tim se ndm otevre
dialogové okno Vzhled stranky. Toto okno ma Ctyti karty, které si samostatné
pohlédneme.

Vzhled strénky

[ Stranka || Okaje | Zahlaviazapati | Graf

QOrientace
() Ma wjisku @) Na 3itku

MEéfitko

':; ) Upravit na: 100 % normalni velikosti
Format papiru: *
Kvalita tisku: 600 dpi E

Cislo prvni stranky: | automaticky

—v— ) ——

Na karté Stranka miZeme:
e meénit orientaci stranky na vysku a na Sitku,
e zadat pfizplisobeni na tabulky na zadany pocet stranek,
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e nastavit Cislo prvni stranky.

Na kart¢ Okraje:
e mizeme nastavit nové okraje tiskové stranky s pfesnosti na milimetr,
e vycentrovat tabulku na tiskové strance vodorovné nebo svisle.

Vzhled strénky [ [l
Stranka | Okraje || Zahlavi a zapati
Horni: Zahlavi:
=
2 = 08
Levy: Pravy:
= =
18 |5 18 =
Dolni: Zapati:
= =
2 = 08
Wycentrovat na strance
Vodorovné
Svisle

ok ||

Starno I

Na zalozce Zahlavi a zapati mizeme:

definovat informace pro zahlavi a pro zapati tiskové stranky,

e zadat pozadavky na zobrazeni zahlavi/zapati na jednotlivych strankach.

e Zahlavi a zapati jsou Casti tiskové stranky, které se budou zobrazovat na
kazdé tisténé strance. Mame moznost definovat, co ptesn¢ bude na horni
casti tiskové stranky (zdhlavi) a co bude v dolni ¢asti (zapati).

Tyto informace nemtizeme ale vidét pii praci s tabulkou, vidime je pouze na
vytiSténé strance a na nahledu pted tiskem.

Vzhled stranky

8 s

‘ Strénka | Okraje ‘EZe’m\a\'iazépatiE Graf

Zahlavi:
(Zadné) EI

Vlastni zahlavi... I l Vlastni zapati...

Zapati:

(Zadné) EI

|:| Rizné na lichych a sudych strankach

|:| Jiné na prvni strance
Pfizpdsobit dokumentu
Zarovnat s okraji stranky

oK

| [oseme]
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Také miizeme volit tlacitko Vlastni zahlavi nebo Vlastni zépati a nadefinovat si
je pomoci dalsiho dialogového okna.

Zahlavi [
Zahlavi

Formétovani textu: Vyberte text a potom kliknéte na tladitko Formétovat text.
wloZeni ¢isla stranky, data, ¢asu, cesty nebo ndzvu souboru & listu: umistéte

kurzor do pole lprav a potom kliknéte na pfisluiné tlacitko.
Obrazek vloZite kliknutim na tlacitko VloZit obrézek. Cheete-li zménit format obrazku,
umistéte kurzor do textového pole a kliknéte na tladitko Format obrazku.

Levy oddil: Prostfedni oddil: Pravy oddil:

OK ] [ Storno

Ctvrta karta se jmenuje bud’ Graf nebo List.

Na zalozce List mizeme:

e definovat oblast tisku,

e definovat fadky/sloupce (ptepinaé¢ Tisk nazvii), které se budou opakovat na
vSech tiskovych strankach.

Vzhled stranky @

| Stranka | Okraje |Zéh\aviazépati|

n
i

Oblast tisku:

Tisk nézvi

]
H

Nahofe opakovat Fadky:

i
1

Vlevo opakovat sloupce:

Tisk
[T miizka Komentafe: (Zadng) EI
¢ bil
[ ¢emobiie Chyby v bunkach: | Zobrazené EI
D Kongept

[”] zahlavi Fadki a sloupci

Pofadi tisku stranek

@) Doli, pak pitné

() piicné, pak dald

] ]
.m0l
FIOMTY

it it

OK ] I Storno ]

10.3.2 Ukol

Vytvorte list, na kterém budete mit tabulku s daty a zaroven z ni vytvoreny graf.
Potom si vyzkousejte nabidku pred tiskem pti oznaceni a neoznaceni grafu.

Pokud ale mame oznacen na listé graf, potom se tato karta bude jmenovat Graf
a dialogové okno bude vypadat jinak!!!
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Vzhled strénky [ )
| stanka | okaje | zéhlaviazapati | Graf |
Kvalita tisku
DKcngept
[ ernobily tisk
[ oK ] [ Storno ]

Tak se hlavné neleknéme, Ze se stala néjaka chyba a vidy se podivejme, co jsme

na listé sesitu oznacili.

10.3.3 Nastaveni tisku

Nastaveni tisku je obdobné jako pfi tisku
ve Wordu a PowerPointu, opét se fidime
nabidkou a mozZnostmi, které jsou ndm
nabizeny.

Tak jako Ve Wordu (tisk stranek),
v PowerPointu (tisk snimkd), mlzeme
tisknout v Excelu tisknout cely sesit nebo
jen nékteré listy.

10.3.4 Ukoly

Nastaveni

:__I Wytisknout aktivni listy

Vytiskne jenom aktivni listy. b

D Vytisknout aktivni listy

Vytiskne jenom aktivni listy.

| Vytisknout cely sesit
Vytiskne cely setit.

 —

Vytisknout wybér
Wytiskne jenom aktualni wybér.

Ignorovat oblast tisku

1) Samostatné se podivejte na nabidku tisku. Vyzkousejte si zménit nastaveni

okraja pro tisk.

2) Pripravte si sesit, ktery bude obsahovat 5 listl, vyzkousejte si tisk (do
souboru), pro vytisténi vsech listd sesitu, vybranych dvou listl, tisk grafu

z jednoho listu.
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Nastaveni okrajl pro tisk.

Posledni viastni nastaveni

Mahofe: 2 cm Dole: 2cm
Vievo: 18 cm Vpravo: 18 cm
Zahlavi: 08 cm Zapati: 08 cm
Normalni

Mahore: 1,91 cm Dole: 191 cm
Vievo: 1,78 cm Vpravo: 1,78 cm

Zahlavi: 0,76 cm Zapati: 0,76 cm

Siroké

Mahofe: 2,54 cm Dole: 254 cm
Vievo: 254 cm Vprave: 254 cm
Zahlavi: 1,27 cm Zapati: 127 cm

Uzkeé

Mahore: 1,91 cm Dole: 191 cm
Vievo: 0,64 cm Vpravo: 0,64 cm
Zahlavi: 0,76 cm Zapati: 0,76 cm

Vlastni okraje

Vlastni okraje...

i k

Také mUZeme ménit orientaci tisténych listl, zplsob kompletace pfi tisku nebo
také prizplsobeni listu.

Bez méritka
LS B L L.
P UrmnozZfuje tisknout listy v jejich skuteéné
welikosti.

" Fiizpisobit list na jednu stranku
[ 1€  Umoifiuje zmendit vytisk, aby se veiel na jednu
stranku.
Site Prizpusobit viechny sloupce na jednu stranku
ﬁ Umeoznuje zmenéit vytisk, aby mél &ifku jedne
stranky.
Piizpisobit viechny fadky na jednu stranku
[FBE  Umozfiuje zmenit wtisk, aby mél viku jedné
stranky.

A

Moznosti vlastniho méfitka...

Dal$i moznosti tisku jeSté definujeme podle toho, jakou tiskdrnu mdame
k dispozici.

93



Tisky

Dokument HP Laserlet 500 color M551 PCL6 — vlastnosti ]

Zrsty protisk | Papir/Kalta | Efekty | Upravy | Ulozeni tlohy | Barva | Susby|

Ziratka pro fisk je souber uloZerjch nastaveni fisku, kierd Iz2 vybrat jednim
Klepnutim.

rm
D Vychozi nastaveni od virobce B
I
VSeobeony kazdodenni tisk Fomét papiru: 297 x 210 mm |
sl 2| (e - |
Zdroj papiru: % N
Oedly [Putomatcky et -] |
Typ papin:
Kartén nebo sing papir || [ezadsno - :
Tisk ria obé strany i
== [te - |
== s -
== Strének na list |
W [1 stranka na st - |
sl e Moinosti barvy: f
f— 2 [Bawy v] I
|
ok .
(D | '
/ |
......
|
-
0

10.3.5 Tisk grafu

Graf mGzeme vytisknout bud’ spole¢né s tabulkou, nebo na samostatny list.
Jestlize mame na jednom listé tabulka i graf, pak pfi tisku mdme moznost
vytisknout tabulku i graf najednou, nebo vytisknout jen graf. Jestlize chceme
tisknout jen graf, musime pred tiskem na graf kliknout, oznacit jej — graf se
stane aktivnim.

Jestlize chceme tisknout tabulku i graf spolecné, je treba, aby graf nebyl aktivni,
to znamena, Ze musime kliknout na libovolnou burku listu.

Jak bylo vysvétleno vyse, podle toho vypada i nabidka Vzhled stranky.

KA2.17-E-prikladl - Excel ? — 0O X
@ Pfihlasit se
L \/ytisknout
Novy
Kopie: |1 :
Oteviit @
Ulozit [lEK
UloZit jako L. ® =
Tiskarna
Vytisknout / SMART Notebaok Docume...
= Ti Nazev grafu
Sdilet % Pfipravena azev grafu
Vlastnosti tiskarny 2000
Exportovat .
Nastaveni
Zaviit D Vytisknout vybrany graf e |
Vytiskne jenom vybrany graf. e, PN o e o
: S - L A O B
Ucet Stranky: S| ai o o & o
. 5 — Kompletovat whady1 whadyz mhads
MozZnosti = -
== 123 123 123
D Orientace na §ifku -
Vlastni velikost stranky -
Vlastni okraje -
Vzhled strénky |~ 171 oE
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10.4 Shrnuti

vvvvvv

tabulky, prezentace. Tyto materidly vyuzivdme velmi ¢asto jak pro studovani
bez pocitace, opakovani prednaseného nebo jako vystupy prdce a pfipravam
rGznych zprav. Vytisknout musime i bakalarské a diplomové prace, rizné
vyukové materialy.

Kapitola je zamérena na ziskani dovednosti s tiskem dokumentu, prezentace,
tabulek, s vyZitim vSech nabidek pro Vytisténi v dané aplikaci.
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11 Korespondencni ukoly

11.1 Ukol PP1

Oteviete prezentaci s nazvem KA2.17-PP-prikladl a provedte s ni
nasledujici upravy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Na prvni snimek do pravého horniho rohu nechte pfiplout znak
Ostravské univerzity v Ostravé dle Vami zvolené trajektorie.
Doplnte udaje (datum, upravil) — oba udaje prileti najednou na
kliknuti aZz po znaku Ostravské univerzity.

Na druhém snimku upravte text tak, aby kazdy bod byl animovan
jinym zplGsobem a objevil se vidy na kliknuti (= pro zobrazeni
celého obsahu je nutnych pét kliknuti).

Pfesunite snimek €. 4 pred snimek ¢.3.

Na tfetim snimku upravte text tak, aby body ptiplouvaly
automaticky (bez klikani) postupné, oddéleny od sebe ¢asem 2
sekundy.

Na ¢tvrtém snimku upravte body tak, aby postupné od zacatku
mizely animaci, vZdy pfi kliknuti. Nakonec zmizi i nadpis a prejde
se na dalsi snimek.

Vlozte pro kazdy bod nyni ¢tvrtého snimku snimek s informacemi
o kazdé fakulté.

Vyhledejte informace pro pdaty snimek na Internetu — vidy jméno
i s fotkou.

Upravte paty snimek tak, aby byly jméno a fotka daného ¢lovéka
zobrazeny najednou na kliknuti.

10) Na posledni snimek dohledejte informace na Internetu a upravte

objekty animaci dle vlastni iniciativy (alespon jeden obrazek a
text).

11) Na kazdy snimek poutzijte jiny prechod.

12) P¥i pfechodu snimkU pouZijte také zvuk.

13) Soubor ulozte ve formé prijmeni.priklad1.pptx a odevzdejte

vyucujicimu.

11.2 Ukol PP2

Oteviete prezentaci s nazvem KA2.17-PP-priklad2 a provedte s ni
nasledujici upravy:

1.

Obrazky na prvnim snimku animujte tak, at se objevuji postupné
a kazdy s jinym stylem animace.
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2. Animace grafu na druhém snimku bude probihat postupné po
prvcich v fadach, a to vidy po jedné sekundé (prvni se objevi
vSechny modré sloupce, poté Cervené a pak zelené).

3. Na tfetim snimku doplrite hierarchickou strukturu alespon o pét
bunék (katedry, fakulty...) a animujte cely SmartArt tak, at se
zobrazuje po jednotlivych drovnich.

Pouzijte prechody snimk( dle vlastni iniciativy.

5. Soubor ulozte ve formé prijmeni.priklad1.pptx a odevzdejte

vyucujicimu.

11.3 Ukol PP3

Ptipravte se na zpracovani témat a vytvoreni prezentaci. Vyhledejte si jiz
ruzné obrazky na internetu a dalsi informace, at’ mizete nasledné zacit
zpracovavat prezentace.
Vytvorte prezentaci na jedno z navrZenych témat pomoci vybraného
motivu:

a) Divadla svéta.

b) Zemé Afriky.

c) Kulturni pamatky v Ceské republice.

d) Historie zimnich olympijskych her.

e) Prirodni bohatstvi jizni Ameriky.

f) Nejvyssi hory v Asii.

11.4 Ukol PP4

1) Vytvorte prezentaci o sobé v rozsahu minimalné 5 snimk( s vlastnim
pozadim.

2) V prezentaci pouzijte autentické fotografie, které se Vas tykaiji.

3) Zamérte se na metody prechodu snimku a vloZte si do prezentace
alespon jeden hypertextovy odkaz (napfiklad na www stranky vasi
Skoly).

4) Aplikujte na vSechny objekty a texty vlastni animace.

5) Pokud do prezentace nechcete ddvat sva data, mlzete si data
vymyslet. Vyslednou prezentaci zde odevzdejte.

11.5 Ukol PP5

Oteviete dokument s nazvem KA2.17-PP-priklad3 a provedte v ném
nasledujici apravy:

1) Vyplnite dvodni snimek (logo univerzity naleznéte na internetu).

2) Vytvorte vlastni rozlozeni snimk( s ndzvem: moje. RozloZeni bude

obsahovat: nazev, obrazek, obsah a zapati.
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3) Vytvorte min. Sest snimk{ o Ostravské univerzité. (Kde se nachazi,
fakulty, persondlni rozlozeni, ...).

4) VyuZijte minimalné jednou vase vytvorené rozlozeni snimku.

5) Pridejte do vasi prezentace jakykoliv motiv.

6) VSechny snimky (mimo prvniho) ocislujte.

7) U vsech snimku vytvorte libovolné prechody mezi snimky.

8) Vyuizijte v prezentaci minimalné dvé animace.

9) Do zapati vlozte pevné dnesni datum.

10) V predloze podkladu nastavte orientaci podkladu na Sitku.

11) V predloze podkladu nastavte pouze Cislovani stranky.

12) K prvnimu snimku vytvorte jakoukoliv pozndmku.

13) Na poslednim snimku uvedte zdroje, ze kterych jste Cerpali.

14) Vytvorte poznamku k poslednimu snimku, ktera bude obsahovat
postup, jak vytisknout prezentaci s podkladem a dvéma snimky na
stranku.

11.6 Ukol E1

Vytvorte tabulku, kde budete mit seznam studentd, jejich zndmky za
pololeti. Dale vytvorte fadky, kde budete vypocitavat primér zndmek a
navrhovat zndmku na vysvédceni.

K predchazejici korespondenénimu ukolu pfidejte razné tabulky
k prezentaci znamek studentu.

11.7 Ukol E2

Zpracujte prehledy dochazky pro 3 osoby ve 3 seSitech. Na jednotlivych
listech budou mésice s odpracovanou dobou podle dnl v mésici, presny
pocet hodin, ktery se bude séitat na listech i na sumarnim listé za rok.

Zkuste nadefinovat hodinovou mzdu podle prace, kterou budou
pracovnici délat. VSechny listy upravte tak, aby mély stejnou strukturu.

11.8 Ukol W1
Pfipravte dokument o 15 strankach tak, aby splfioval nasledujici pokyny.

1) U kazdého odstavce zvolte jiné zarovnani.

2) U prvniho odstavce zvolte fadkovani 1,2, u druhého 1,3, u tfetiho 1,5
a u ¢tvrtého 2 body.

3) Zvolte u kazdého odstavce jinou barvu stinovani.

4) U kazdého odstavce zvolte na prvnim rfadku odsazeni 4 body.
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5) Prvni odstavec rozdélte na véty. Odsazeni 4 body z ptedchoziho
ukolu bude mit pouze prvni véta. Vytvorené véty zmérite na
Cislovany seznam.

6) Treti odstavec rozdélte na véty a vytvorenym vétam pfifadte
odrazky se znakem .

7) VloZte meziodstavcové mezery v ndsledujicich velikostech: za prvnim
odstavcem 30 bod(, za druhym odstavcem 24 bod(, pred c¢tvrtym
odstavcem 18 bod.

8) Ve Ctvrtém odstavci mezi slovy ,,Bumbalka” a ,,Bila“ odstrante ¢arku
a vloZte tabulator o velikost 6 bod( s libovolnymi vodicimi znaky.

9) Zkopirujte vSechna mista ze ¢tvrtého odstavce do nového seznamu
(kazdé slovo na jednom radku) a seznam slov sefadte vzestupné
podle abecedy.

10) Ohranicte prvni odstavec vpravo, druhy odstavec dole, tfeti odstavec
nahote, ¢tvrty odstavec ze vSech stran a seznam mist vlevo.

11) Mezi treti a Ctvrty odstavec vloZte vodorovnou ¢éru.

12) Z patého odstavce (seznamu mist) vytvorte vicelroviovy seznam,
ktery bude mit tyto Urovné: prvni Groven — 1 (Cislo), druha droven —
A (velké pismeno), tfeti uroven — | (fimska Cislovka), ¢tvrta droveri —
a (malé pismeno).

13) Vlozte libovolny odstavec textu o poctu minimalné 100 slov,
nastavte radkovani na 1,5 a zarovnejte odstavec do bloku. Text
zvyraznéte libovolnym efektem pisma.

14) Vlozte odstavec vztahujici se k predchazejicimu textu a nastavte
odsazeni prvniho radku na 10 bod(, zvolte hnédou barvu stinovani a
bilé pismo.

15) Zobrazte netisknutelné znaky (skryté znaky formatovani).

11.9 Ukol W2

Vypracujte vyukovy text pro kolegy, ktery se bude vénovat vami
vybranému tématu. Text bude mit 5 — 10 stran, bude doplnén obrazky,
ukoly, otazkami k textu. Nezapomernte na titulni stranku a celkovou
Upravu dokumentu.
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13 Pouzité grafické symboly

Privodce studiem

Cil kapitoly

Klicova slova

Cas na prostudovani kapitoly

Kontrolni otazky

Pojmy k zapamatovani

Shrnuti
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Otazky k zamysleni

q Cast pro zajemce
°

\\/
7\

Ulohy k textu

Testy a otdzky

ﬁ:‘i Redeni a odpovédi

103



