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Klicova aktivita 4.2: Rozsifeni zkuSenosti formou praktickych cviéeni pedagogti s MS Office

Mgr. Jan Kubricky, PhD.

Otazky a odpovédi z Webinar

NiZe je uveden seznam nejcastéji feSenych otazek v ramci online konzultaci (Webinatd) klicové
aktivity 4.2

Maiji tablety k dispozici néjaky textovy editor?

Standardné je soucasti tabletu program WordPad - co? je jednoducha verze Wordu. Paklize mate
licenci k MS Office, Ize instalovat MS Office. Jinak Ize poté vyuZit free office, napf. LibreOffice nebo
napf. online MS Office.

Kde najdu v nové verzi Wordu (2010 a 2013) déleni slov na konci fadku a moznosti nastavit zptsob
déleni?

Déleni slov je na karté (zaloZce) RozloZeni stranky, sekce Vzhled stranky.

Dotaz k uloZisti OneDrive. Je bezpecné zde ukladat data?

Pro zékladni pouZiti je to jisté bezpeéné ulozisté. Data jsou ukladana ve vice kopich a jejich ztrata tak
viceméné nehrozi. Pfistup k témto datim maéte pouze a vy. Pokud se data rozhodnete sdilet, umisti
se do slozky Vefejné. Je potieba samoziejmé mit ke svému G¢tu silné heslo.

Jak vloZzim ve Wordu ¢i v Excelu zaskrtdvaci policko?

V Excelu na karté Vyvojaf -> VloZit -> Vyberete Zaskrtavaci poli¢ko.

Rovnéz ve Wordu na karté Vyvojar ve skupiné Ovladaci prvky. Vice informaci tieba zde:
http://office.lasakovi.com/word/vyvojar/formulare-v-microsoft-word/#04

Co je to karta Vyvojar?

Jednd se o specialni sekci (zalozku) program( MS Office, kde jsou k dispozici nastroje pro tvorbu
formulafi a spravy organizovanych dat. Zakladni pouZiti karty Vyvojaf najdete ve studijni opote zde
na portalu. Sekce Vzdélavani, aktivita Office.
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Jak zobrazit kartu Vyvojar ve Wordu?

Postup aktivace karty Vyvojaf se mirné lisi od verze MS Word. V rdmci MS Word 2007 kliknete na
tlagitko Office, vyberete volbu MoZnosti. V otevieném dialogovém okné na zaloZce Obecné
zaskrtnete volbu Zobrazit kartu Vyvojar.

V MS Word 2010 a 2013 kliknete na tladitko Soubor, vyberete volbu MoZnosti a v nabidce
PFizplsobit pas karet vyhledate policko Vyvojar a zadkrtnete jej.

Otazka k Office 365. Jedna se o smazani dokumentu ve sdilenych slozkach. | po smazani

dokumentu se v polozce Posledni dokument stdle objevuje. Jak dlouho tam zlstane?

Dle podpory MS toto Ize fesit takto:

Kliknete na Office Button, ddle Word Options > Advanced tab ... sjedete dolli na Display section a
zménite hodnotu "Show this number of Recent Documents" na hodnotu 0.

Po stazeni Open Office nefungoval tablet spravné, "sekal se", zmatené mi preblikavaly aplikace
jedna pies druhou, obrazovka nereagovala v misté dotyku, ale o 10 cm vedle. Kde muze byt
problém?

Pokud se rozhodnete do tabletu instalovat nékteryfree Office, z nasi je strany je vice doporucovan
modernéjsi balik LibreOffice. Mdme jej otestovany pfimo na tabletu a zatim nevykazoval zadné
problémy.

Balik LibreOffice je k dispozici ke staZeni zde: https://cs.libreoffice.org/

Po stazeni Open Office nefungoval tablet spravné, "sekal se", zmatené mi preblikavaly aplikace

jedna p¥es druhou, obrazovka nereagovala v misté dotyku, ale o 10 cm vedle. Kde mize byt
probiém?

Pokud se rozhodnete do tabletu instalovat systém free Office, z nasi je strany vice doporucovan
moderné&jsi balik nazvany LibreOffice. Mdme jej otestovany pfimo na tabletu a zatim nevykazoval
zadné problémy.

Balik LibreOffice je k dispozici ke stazeni zde: https://cs.libreoffice.org/

Nicméné problémy, které popisujete patrné zpusobuje tablet sdm a méla by se zvazit jeho
reklamace.
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Resim jeden mensi problém ohledné sloupct v LibreOffice Writter. Oznaéim si éast textu, kterou

chci naformatovat napf. do ti sloupct, ale nékdy se mi stane, Ze hodi do sloupcii veskery text.
Poradite jak to "opravit"?

Zkuste projit nasledujici odkaz: http://www.openoffice.cz/navody/prace-se-sloupci-v-programu-
writer

Viz pfimé déleni textu do sloupcu. Snad to pomdaze.

Jak na export dokumentu Office do PDF?

Export do PDF provedete od verzi MS Office 2007 velmi jednoduse. Pfi uklddani dokumentu, volba
UloZit jako, vyberete format dokumentu PDF. Pokud V&3 MS Office tuto volbu nema, jednd se patrné
o nékterou uZsi variantu. Nicméné Ize tento doplnék pohodIné doinstalovat. Stdhnout jej mdzete
zde: http://www.slunecnice.cz/sw/microsoft-save-as-pdf/

U starSich verzi MS Office, ale i pro potfeby pouZiti exportu do PDF v rdmci jinych programi
doporucuji jednoduchou instalaci néjaké virtualni PDF tiskarny.

Napt. PDFCreator, ktery mlzete stahnout zde: http://www.pdfforge.org/pdfcreator

Po jeho instalaci ziskate virtudlni tiskdrnu, kterd misto tisku vytvofi a uloZi PDF dokument. Sta&i napt.
ve MS Word kliknout na tisk a v seznamu tiskaren vyberete PDFCreator.

Pro¢ maji formaty Office pfipony s x na konci? Jaky je rozdil mezi ppt a pptx?

Ptipony s ,x“ na konci zkratky formatu znaci nové formaty Office, které jsou pouZivany od verze MS
Office 2007. Maji efektivnéjsi ,vniténi” strukturu, ktera umozZriuje jednak uloZeni dat v mensi datové
velikosti (oproti starSim ,doc”, ,xIs“ nebo , ppt“), ale pfedevsim jejich lepsi pfenositelnost — napf.
pro moznost exportu do jinych aplikaci, jako LibreOffice atd.

PPT —je starSi format, pouZitelny jak ve starSich MS Office, tak v novych.
PPTX — novy format od verze MS Office 2007.
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Lze do PowerPointu vlozit okno videa Youtube?

Ano, od verze MS PowerPoint 2010 to lze.
Jak na to?

1. Nejprve si nachystéte zdrojovy kod videa YouTube. Na webu YouTube si oteviete v reZzimu
pfehravani video, které chcete do PP vloZit. Pod oknem videa kliknete na odkaz Sdilet.
Zobrazi se podnabidka, kde kliknete na volbu VloZit. Nyni jiz mate oznacen kus kodu, ktery
zadéina jako <iframe ... Staéi tedy kopirovat (CTRL + C).

2. V PP kliknete na zalozku VloZeni a poté si rozkliknete volbu Video. V zobrazené nabidce
vyberete volbu Video z webu a do pfipraveného okna pomoci (CTRL + V) vloZite kéd videa.

3. Ajeto.

V tabletu je textovy program WordPad, ktery uklada soubory do formatu RTF. Lze tento format

pouZzit i ve Wordu?

RTF je univerzalni format pro textové dokumenty. Tento forméat je vhodny pro méné nédrocné
dokumenty a je bez problému pfenositelny do MS Word nebo programu Writer v LibreOffice.

Kde se v PowerPointu vkladaji diagramy?

Diagramy jsou v novych verzich PP oznageny jako SmartArt. VloZit je miZete na zalozce VloZeni
v sekci llustrace.

Chtéli bychom vyuZivat Office Online, jak na to?

Je to velmi jednoduché. V internetovém prohlize¢i zadate tuto adresu: https://office.live.com/

Budete vyzvani k pfihladeni se k G¢tu, pfipadné k vytvoreni nového tctu. Po prihlaseni si vyberete,
zdali chcete vyuZzivat WORD, EXCEL, ... a mlZete se pustit do prace.

Vage dokumenty budou uklddany na ulozi$té OneDrive pfistupné Vasemu Uctu nebo sije mlZete
rovnou stahnout na pocitac, kde zrovna pracujete.

Je lepsi vyuZivat aplikace Google Documents nebo Office Online?

Tézka otazka ©. Vyzkousel bych oboji a pfiklonil se k jednomu ¢i druhému podle vlastnich
preferenci. Osobné vyuZivam oboji, ale zvyk mi stale veli vyuZivat klasické MS Office. Doba se ale
méni a klasické desktopové technologie budou pomalu pIné nahrazovéany témi webovymi, jako
v pfipadé Office.
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Je lepsi vyuzivat aplikace Google Documents nebo Office Online?

Tézkd otazka ©. Vyzkousel bych oboiji a pfiklonil se k jednomu ¢ druhému podle vlastnich
preferenci. Osobné vyuzivdm oboji, ale zvyk mi stéle veli vyuZivat klasické MS Office. Doba se ale
méni a klasické desktopové technologie budou pomalu plné nahrazovany témi webovymi, jako
v pfipadé Office.

Pri otevreni souboru Excelu se objevuje upozornéni, zdali mohu povolit priloZzena makra. Jak
poznam, Ze je tento soubor bezpeény?

Vv

V tomto ohledu je vidy nejbezpecnéjsi, aby byl soubor pred otevienim pfekontrolovédn antivirovym
programem. To doporucuji pfedevsim u nezndmych soubord, u kterych zvazit zda je viibec otevirat.
Soubory Excelu obsahujici makra by navic mél mit ptiponu .xlsm.

Soubory tohoto typu, které Vam pfijdou anonymnim emailem vibec neotvirejte, ani nestahujte
z emailu.

Jak se vytvari makro a k éemu je dobré?

Makra predstavuji posloupnost urcité ¢innosti, kterd je uloZend v souboru a tudiz zautomatizovana.
Jako napf. vytvofim makro, které bude napojeno na uréitou kldvesovou zkratku. Stisknutim klaves
poté makro spusti svoji ¢innost — napf. zarovna vSechen text do bloku, nebo ohranici tabulku atd.

Makro Ize vytvofit dvojim zplsobem:

1. Zaznamem - jednoducha varianta.
2. Zapisem programového kddu v jazyce VBA.

Vice k tomuto najdete tfeba zde: http://office.lasakovi.com/excel/vba/ms-excel-vba-uvod/

Chtél bych se zeptat na automatické islovani ruznych urovni nadpisu. Kde to muzu nastavit?

Automatické Cislovani nadpist nastavite v MS Word na karté Domu, sekce Odstavec, tlaéitko
Viceuroviiovy seznam. Tlacitko je hned vedle tlacitek pro tvorbu seznami (odrazek). Zde mizete
vybrat ¢islovani nadpis(l z pfipravené Sablony nebo Definovat novy styl seznamu.
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* Jak zrusum clslovani prﬂoh v dokumentu?

Toto souvisi s tzv. oddlly dokumentu Pomom oddllu mazZete aslovat razné stranky, vytvaret rdznd
zahlavi dokumentu, ménit rozloZeni stranek uvnitf dokumentu atd.

1. Klepnéte na stranku, ktera je posledni pfed pfilohami.

Vyberte zalozku RozloZeni stranky.

3. VsekciVzhled stranky klepnete na tladitko Konce a z rozbalené nabidky vyberete volbu
Dalsi stranka.

4. Poté klepnete do zdpati na prvni strance pfiloh.

Zéapati bude oznaceno Oddil N.

6. Abyste mohl zrugit &isla strdnek musite zrusit tlacitko Propojit s pfedchozim na karté Navrh.

N

o




