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Vyznam ikon v textu

Cile

Na zacatku kazdé kapitoly je uveden seznam cilii

Pojmy k zapamatovani
Seznam dulezitych pojmt a hlavnich bodul, které by student pii studiu tématu nemé¢l
opomenout.

Poznamka
V poznamce jsou rizné méné dulezité nebo uptesiiujici informace.

Kontrolni otazky

Provétuji, do jaké miry student text a problematiku pochopil, zapamatoval si podstatné
a dulezité informace.

Souhrn

Shrnuti tématu.

Literatura

Pouzita ve studijnim materidlu, pro doplnéni a rozsifeni poznatk.
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Po prostudovani této kapitoly budete védét, co je to cloud, a pro¢ se cloudové sluzby
stale vice pouZzivaji v praxi.

Pojmy k zapamatovani

e Cloud e Sdilené Uloziste

1.1 Coto jecloud?

Slovo ,,cloud” je v poslednich letech Casto pouzivané. Co piesné ale znamena?
I kdyz definice jeSté neni zcela ustdlend, v zdsad¢ se jedna o pocitacové sluzby, které
poskytovatel uzivatelim zpfistupiiuje prostfednictvim internetovych serveri. Uzivatelé
K témto sluzbam pouze pfistupuji a vyuzivaji je. Nemuseji se starat o to, jak funguji, ani
vlastnit pfislusny hardware nebo software. Neé&které aplikace jsou dokonce jiz tak
propojené s uzivatelskym rozhranim pocitace, Ze uzivatel ani nemusi védét, jestli zrovna
pracuje s cloudovou technologii nebo ne.
Pokud je tato sluzba placena, plati uzivatelé za pouziti — nikoliv za vlastnictvi.
I kdyz je slovo cloud pomémné nové, s cloudovymi feSenimi se prakticky vSichni
setkavame jiz 1éta. Takovymi feSenimi jsou naptiklad.:
Mailové sluzby (Gmail, Seznam, Centrum...)
Ulozisté soubort (Dropbox, OneDrive...)
Ulozisté fotek (Rajée, Flicker...)
Socialni sité (Facebook, Google Plus)
Systémy pro elektronické bankovnictvi, objednavky atd.
Systémy kombinujici vice sluzeb najednou (Google Apps, Microsoft Office
365)
Vétsina cloudovych feseni ma nékolik spole¢nych prvki:

e Ptihlasujeme se do nich uZivatelskym jménem a heslem

e V cloudu jsou uloZena nase data

e Piistupujeme do nich pomoci aplikaci — nejcastéji pomoci internetovych

prohlizect jako je Internet Explorer nebo Google Chrome.

-
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Internetové pripojeni

Pfistup pomoci Cloud
vlastniho PC, * Data uloZena u
notebooku, tabletu, poskytovatele sluzeb

telefonu * Zpracovavani
pozadavku uzivatele

Obrazek 1 - Schéma fungovani cloudovych sluzeb

Zlogiky cloudovych feSeni plynou jak jejich =zajimava pozitiva, tak také
nezanedbatelna negativa.

1.2 Praktické prinosy cloudovych rfeseni
Existuje n¢kolik padnych argumenti pro pouzivani cloudovych feseni.

Snadnost pouziti

Uzivatelé nebo firmy, které pracuji s cloudovymi feSenim, se nemusi prakticky o nic
starat — jen pouzivaji sluzbu.

Pokud napftiklad chcete pouzivat internetové bankovnictvi, pouze se pripojite a fesite
své transakce. Nemusite feSit servery, na kterych sluzba bézi, programovat systémy,
kupovat licence, sledovat dostupnost atd.

Cenova dostupnost

Protoze poskytovatelé cloudovych sluzeb zpravidla poskytuji obdobné sluzby velkému
mnozstvi zédkaznikl, mohou své sluzby nabizet za nizké ceny nebo zdarma (piipadné
jen za ptijmy z reklamy umisténé na strance). Dobfe to zname napiiklad z pouzivani
soukromych maild, Facebooku atd.

Tento princip vSak plati 1 pro firmy. Ty sice jako zdkaznici obvykle nemivaji sluzby
zdarma, byva pro n¢ vSak vyhodné;js$i platit za pouzivani cloudu nez si budovat vlastni
systémy.

Prizpisobitelna kapacita

Pokud dojde uzivateli misto na disku vlastniho pocitace nebo serveru, musi si koupit
novy, vétsi disk (obdobné vykonnéjsi server, Sirsi licenci atd.).

V cloudu ale staci platit pravé za tak velké ulozné misto nebo za takové sluzby, které
uzivatel potiebuje v konkrétnim momenté, a které poskytovatel sluzby dle potieb
zakaznika zpfistupni.

1.3 Na co si davat pozor

Pouziti cloudovych sluzeb neni bez rizika. To nutné nastavd, kdykoliv dochézi
K pfenosu dat po siti.

N
evropsky N | 3
socin

) P
fondvCR £V (A UNIE 202 oriarrces gy

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI 7




Bezpecnost dat

Je tfeba mit na paméti, ze data, ktera jsou uloZena kdekoliv na internetu, at’ v cloudu
nebo jinak, mohou byt zneuzita. Musime si proto davat pozor na to, abychom nikomu
neposkytli pristupové tdaje k nasim sluzbam, ani jinak zneuziti nenapomahali.

Je vsak tfeba zdlraznit, ze naSe data nejsou v bezpeCi ani na naSem pocitaci a
koneckoncti je mnohem pravdépodobnéjsi, ze budou zcizena spolu s ukradenym
notebookem nebo telefonem, nez ze budou zneuzita naptiklad po sofistikovaném utoku
hackera.

Ztrata kontroly nad daty

Bézny uzivatel obvykle nemé Sanci zjistit, kde jsou jeho data ulozena a jak jsou
zabezpecena. M¢él by tedy pracovat piredevSim s poskytovateli sluzeb, u kterych lze
ptedpokladat diivéryhodnost.

Koneckoncii slovo cloud (anglicky mrak) se odvozuje pravé i od toho, Ze umisténi
fyzického ulozeni dat neni pro uZivatele pfesné¢ zndmé a ohranicené.

Nefunk¢nost bez pripojeni na internet

Je ztejmé, Ze pokud uzivatel ke sluzbé pfistupuje pfes internet, nemuze ji plné (Casto
dokonce viibec) pouzivat, pokud neni pfipojeny na internet.

To je samoziejmé& omezujici V mistech, kde internet neni dostupny. Také to vSak mize
pomémné zéasadné zdrazovat pouzivani sluzby v zavislosti na platbach za pfipojeni —
tedy pfedevs§im pokud uzivatel pouzivd mobilni datové ptfipojeni v zahranici.

1.4 Sdilena ulozisté

Zvlastnim typem cloudovych sluzeb jsou sdilend tlozisté. V posledni dobé& se o nich
v souvislosti s cloudem mluvi pomérné Casto, a néktefi uzivatelé proto kladou mezi
cloud a sdilené ulozisté rovnitko — to je vSak velmi neptfesné.
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Sdilena wlozisté mohou fungovat razn¢, klasické schéma vSak vyjadiuje nésledujici
obrazek:

Vas tablet

Vas smartphone

=

Diskové misto
u poskytovatele —
sluiby, které se ,.’\-:( ‘
:utomatlsky neustale ’ ) .//\ ~_
ynchronizuje se P
< viemi pfipojenymi —!
( zafizenimi \i\Q

Vas domaci pocitac Pocitac spolupracovnika

Obrazek 2 - Sdilené tloziste

Sdilena ulozisté obvykle funguji tak, ze po instalaci do pocitace (telefonu, tabletu...)
vytvoii slozku, a soucasné¢ vytvoii kopii této slozky na internetovém serveru
poskytovatele pfipojeni.

Tyto ,,kopie“ se pak vzajemné synchronizuji. Tedy cokoliv v jedné ze slozek upravite,
pridate nebo smazete, se projevi i v té druhé.

Ke slozce na serveru si vSak miZete pfipojit 1 dal§i zafizeni, kterd se snim
synchronizuji také. A protoze se vSechna tato zafizeni synchronizuji se serverem,
synchronizuji se 1 mezi sebou. Na vSech zafizenich je pak obsah slozky stejny, aniz
byste se o né¢j museli starat.

1.5 Cloud s Office 365

Tento text bude vénovéan ptedevSim cloudovému feSeni Office 365. To nabizi hned
nekolik sluzeb typickych pro cloud:

e Outlook
o Posta
o Ukoly
o Kalendar
e OneNote
o Sdileni poznamek mezi uZivateli nebo mezi vice zafizenimi jednoho
uzivatele
e OneDrive

— -
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o Sdilené¢ ulozist€¢ soubori. Sdilené wlozisté umoziiuje vice uzivateliim
pfistupovat k jedné slozce takovym zplsobem, Ze vSichni se slozkou
pracuji jako by byla pravé na jejich pocitaci.

Office 365 vSak nabizi také aplikace, které nejsou pro cloud typické, a které
zname i v klasické desktopové podobé — Word, Excel a PowerPoint.

Outinok

LALEY Lide wloimaded bl Ceelrive Wty

Pustte svoje
myslenky a
napady do

sveta

Obrazek 3 - hlavni obrazovka s ikonami vSech aplikaci

1.5.1 Moznosti umisténi na vlastni doméneé

Co je to doména a pro¢ chtit vlastni

On-line sluzby, jako je posta, weby apod., které budete vyuzivat nebo jiz vyuzivate
vramci feSeni Office 365, potfebuji ke svému provozu tzv. doménu. Doména je
V podstat¢ unikatni jméno, které bude znat cely internet a diky kterému Vam spravné
dorazi veskera posta a lidé se podivaji na vas web.

Office 365 nam pfi registraci sluzeb vytvoifi doménu automaticky. Jeji ndzev bude ve
tvaru nazev.onmicrosoft.com. Tato doména by sice postacovala, ale je vyhodné&jsi
provozovat sluzby Office 365 na vlastni doméné¢ (naptiklad univerzita.cz).

Z domény jsou totiz vytvareny emailové adresy, které pak budou vypadat napf.
jan.novak@univerzita.cz a také adresa webu, ktery bude mit ndzev napf.
www.univerzita.cz. Vlastni doména tak uleh¢i komunikaci jak pracovnikiim, tak
navstévnikim.

Postup ziskani vlastni domény

Pokud jesté vlastni doménu nemaéte, je nutné oslovit jednoho z tzv. registratord, zvolit si
doménové jméno, které jesté¢ nebude obsazené a uhradit prvni poplatek za provoz. Ten
se pohybuje u okolo 150 — 200 K¢ ro¢né. Seznam registratorti pro ¢eskou republiku
najdete naptiklad na strankach www.nic.cz v sekci registratofi. Jakmile vSe probéhne,
ziskate vlastni doménové jméno a piistup do administrace domény, ktery budete

potiebovat déle.
l\l<%|
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Pridani domény do actu Office 365

Abyste mohli provadét nasledujici Gpravy, musite mit opravnéni spravce. V takovém
ptipad¢ uvidite po pfihlaseni k uctu Office 365 na hlavni strance mimo jiné ikonu
Spravce. Po kliknuti zvolte dale Spravovat domény pro Vas web a email a vyhledejte
volbu Ptidat doménu. Po pfidani domény a jejim nastaveni ji budete moci vyuzivat
v ramci sluzeb Office 365.

Vyuziti vlastni domény v Office 365

Pokud mate nastavenu doménu, muizete zaCit napiiklad vytvaret Ucty pro Vase
spolupracovniky. Kazdy spolupracovnik ziska ucet a emailovou schranku ve tvaru
jan.novak@vasedomena.cz. Také mizete zprovoznit webové stranky pod vasi doménou
v ramci Office 365, nebo miizete provést pfesmerovani na Vas stavajici web.

Kontrolni otazky
e Jaké konkrétni cloudové aplikace pouzivate?
e Na co si davat pozor pii praci s cloudem?
e Znate n¢jaka dalsi sdilend tloziste¢ kromé OneDrive?

Souhrn

Cloudové sluzby jsou IT sluzby poskytované na serverech poskytovatelt. Jejich
zavadeéni je aktualnim trendem a s cloudovymi sluzbami, které maji sva rizika 1 dulezité
prinosy, se budeme setkavat stale ¢astéji.
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Po prostudovani této kapitoly budete umét spoustét online verze aplikaci Office a
budete chapat jejich logiku.

Pojmy k zapamatovani

e Online aplikace e Desktopova aplikace e Internetovy prohlizec

Aplikace, které mate v Office 365 k dispozici, je obvykle mozné pouzivat ve dvou
rezimech — jako desktopovou aplikaci a jako online aplikaci.

2.1 Online verze

Online verze se obvykle spousti tak, Ze zadate do internetového prohlizece adresu:
https://portal.office.com a ptihlasite se.

Po pfihlaSeni si vyberete aplikaci, se kterou chcete pracovat, a pracujete s ni. Tato
aplikace je béhem prace stale oteviena ve vasem internetovém prohlizeci.

Pro praci s online verzi Excelu (Wordu a PowerPointu) nepotiebujete tedy mit na svém
pocitaci nainstalované nic kromé¢ internetového prohlizece.

2.1.1 Vyhody online verze aplikaci MS Office

e Dostupnost prakticky z jakéhokoliv pocitace, tabletu nebo chytrého telefonu,
ktery je pfipojen i internetu
e Moznost prace bez ohledu na operacni systém tohoto zatizeni (muize to byt i
Android nebo iOS od Apple)
Naptiklad aplikace Word ve své online formé (zobrazené pomoci prohlizece Google
Chrome) vypada takto:
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http://click.email.microsoftonline.com/?qs=ba9bea1d7bcbfd7d2b8a381079164b52ada8b9b661d7f43c2cc77179e8e26db7496b56dde78bd077
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Obrazek 4 - Online verze - ukazka

Online verzi aplikaci se budou vétSinou tykat nasledujici postupy a navody.

2.2 Desktopové verze

Desktopové verze Office jsou na pocita¢i nainstalované. Spoustime je napiiklad ptes
ikonu na plose.

2.2.1 Vyhody desktopové verze aplikaci MS Office

Neporovnatelné vétsi rozsah funkci
PohodInégjsi ovladani
Moznost pracovat bez pfipojeni k internetu

Moznost pracovat se soubory uloZzenymi na disku pocitace (online verze
umoznuje Upravy pouze na sdileném tlozisti)

.
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Naptiklad aplikace Word ve své desktopové formé vypada takto:
2 o S bt
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Obrazek 5 - Desktopova verze - ukazka

Kontrolni otazky

e Pouzivate n&jaké funkce, které najdete pouze u desktopovych aplikaci Office, a
ne u verzi Online?
¢ Nasli byste naopak néco, co se 1épe déla ve verzich Online?

Souhrn

Kromé béznych desktopovych aplikaci Microsoft Office, které znate a se kterymi bézné
pracujete (Word, Excel, PowerPoint, Outlook...) i téch, se kterymi se teprve
seznamujete (OneNote, Lync...) existuji i online verze téchto aplikaci. Muzete k nim
ptistupovat odkudkoliv pies internetovy prohlize¢ bez ohledu na to, na jakém pocitaci
pracujete.

Literatura, zajimavé odkazy

e Zaciname Na Office.com
https://support.office.com/cs-cz/article/Za%C4%8D%C3%ADN%C3%Alme-
na-Officecom-91adec74-67fe-4a84-a268-f6bdf3dal804?ui=cs-CZ&rs=cs-
CZ&ad=CZ
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https://support.office.com/cs-cz/article/Za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me-na-Officecom-91a4ec74-67fe-4a84-a268-f6bdf3da1804?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
https://support.office.com/cs-cz/article/Za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me-na-Officecom-91a4ec74-67fe-4a84-a268-f6bdf3da1804?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
https://support.office.com/cs-cz/article/Za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me-na-Officecom-91a4ec74-67fe-4a84-a268-f6bdf3da1804?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ

e Skolici Videa
https://support.office.com/cs-cz/article/%C5%A0kolic%C3%AD-kurzy-Office-
b8f02f81-ec85-4493-a39b-4c48e6bcdbfb?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ.
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https://support.office.com/cs-cz/article/%C5%A0kolic%C3%AD-kurzy-Office-b8f02f81-ec85-4493-a39b-4c48e6bc4bfb?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
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Po prostudovani této kapitoly ziskate zakladni ptehled o cloudovych sluzbach v Office
365. Dozvite se, k ¢emu se jednotlivé sluzby vyuzivaji a jak z nich vytézit maximum. U
kazdé sluzby si ukazeme nejcastéjsi pracovni postupy.

Pojmy k zapamatovani
e Emailové konverzace e Tymovy web
e Udalosti a schiizky e Lync
e Sdilen¢ ulozisté¢ OneDrive

3.1 Posta
V postovni aplikaci Office 365 muzete posilat a pfijimat postu, vkladat ptilohy a
vyuzivat bézné zndmé postupy pro praci s emailovou schrankou.

3.1.1 Orientace v prostredi postovni aplikace

Do postovni aplikace (emailové schranky) se dostanete z uvodni obrazovky Office 365
kliknutim na ikonu Outlook.

Prostiedi postovni aplikace je rozd€leno na tii svislé Casti. V levé ¢asti se nachazi
seznam slozek a skupin. V prostredni ¢asti seznam emailll vybrané slozky. V pravé ¢asti
pak obsah aktudln¢ vybraného emailu.

Krom¢ téchto tfi ¢asti najdeme zcela nahote liStu obsahujici menu, které umozni rychly
ptechod na dalsi sluzby Office 365. Jedna se zejména o Kalendaf, Lidé (seznam
kontakttl), Ukoly a OneDrive (sdileny disk). Kliknutim na ikonu vlevo Office 365 se
dostaneme zpét na uvodni obrazovku Office 365

evropsky
socaini
fondvCR EvR

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN 16

“ OF Virdevier
SKA UNIE 202 worksnrcoschrpront




14 Lty Irtrrmadru banww Crwlnive ) A o 7

Obrazek 6 — Posta - Prostiedi postovni aplikace

3.1.2 Emailové slozky

Aplikace startuje s aktivni slozkou Inbox (Dorucena posta). Piepnout se mizeme do
slozky Odeslané (Sent Items) nebo Drafts (Rozepsané). Kliknutim na volbu Dalsi si
zobrazime dalsi slozky emaild, jako napiiklad odstranéna posta.

3.1.3 Razeni emaild

Seznam emailli je ve vychozim nastaveni fazen od nejnovéjSich shora doli. Toto
nastaveni Ize zménit kliknutim na text ,,Konverzace podle...“, ktery se nachdzi nad
seznamem emaill. Pak muizeme fadit emaily podle jinych kritérii a volit zda se fadi
vzestupné ¢i sestupng.

[xIMichal Kadin . »

Obrazek 7 - Posta - Moznosti fazeni emaila

3.1.4 Konverzace

Zajimavou moZznosti je zobrazovani emailli v konverzacich. Tato volba je standardné
zapnutd. Zapnuté konverzace slucuji emaily se stejnym pfedmétem do jedné polozky, a
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1ze tak 1épe sledovat historii emailové konverzace k danému tématu. Pokud se nam toto
nastaveni nehodi, miizeme jej vypnout kliknutim na volbu Vypnuté.

3.1.5 Filtrovani emailt

Pomoci ,,filtri* nad seznamem emailii mizeme téz volit, jaké emaily se nam zobrazi.
Standardné se zobrazuji vSechny zpravy. Je vSak mozné zobrazit pouze nepfectené
emaily, nebo emaily, které jsou uréeny pouze pro mé. Dalsi volbou je mozné zobrazit
takové emaily, které jsou opatieny ptiznakem. V takovém piipadé se zobrazi pouze
emaily, které jsme opatfily piiznakem. Ptiznak se obvykle dava u emaild, se kterymi
chceme dale pracovat.

@ Novy * DNVEIZACERBLE DRTEM.Y
,O viechno neprecteng | é fiznake
A Slozky CIMichal Kacin @ P
¥ zkusebni email 02 ut23:20
il Zkusebni email 02
Sent Items .
TR Michal Kacin

Drafts

ZKuseon an

Zkusebni email

Obrazek 8 — Posta - Filtrovani emaila

3.1.6 Vyhledavani zprav

Potiebné emailové zpravy vyhledame zadanim textu do pole se symbolem lupy (vlevo
nahote). Po zadédni klicového slova a potvrzeni budou vyhledany vSechny odpovidajici
zpravy popt. kontakty.

3.1.7 Vytvoreni nové zpravy

Novou emailovou zpravu vytvofime kliknutim na tladitko Novy, které se nachédzi nad
seznamem slozek. Zpravu pak zaddvame v pravé ¢asti okna.

Piijemce zpravy zadavame v poli Komu. Muzeme zadat bud’ emailovou adresu pfijemce
nebo jeho jméno ¢i piijmeni. Pokud jsme s piijemcem zpravy uz nékdy komunikovali
nebo jej mame uloZeného v kontaktech, Outlook ndm po napsani prvnich pismen
takového ptijemce automaticky nabidne k doplnéni.

Pole Kopie doplitujeme piijemci obdobnym zptsobem jako pole Komu. Pfedmét emailu
a samotny text zpravy vypliiujeme dle naseho uvazeni. V téle emailu mizeme vyuzit
nékteré nastroje formatovani textu, které ndm nabizi ptislusné ikony nad té€lem emailu.
K emailové zpravé mizeme vlozit ptilohu pomoci tlacitka Vlozit. Nahrat ji mizeme
Z pocitace, nebo pfilozime soubor, ktery mame jiZ uloZen na OneDrive (sdileném)
disku. Pokud pfilozime a poSleme soubor s OneDrive disku, neposle se piijemci jeho
kopie, ale odkaz na tentyz soubor. Pfijemce, nebo i vice piijemct pak mohou pracovat
se stejnou kopii souboru a vSichni uvidi veskeré provedené zmény.

Hotovou emailovou zpravu miizeme odeslat pomoci tlacitka Odeslat, které se nachazi
nahotfe nad pravé zaddvanym emailem. Zpravu miiZeme rovnéZz smazat tlacitkem

Zahodit.
N
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Outlook Kalendaf Lidé Ukoly

«1p Kopie
Inbox o
Pledmét
»
Drafis P & T -3 I

Informadni kandl

Obrazek 9 — Posta - Vytvofeni nové zpravy

OneDrive

Weby

L4

>

Chceme-li zpravu odeslat az pozdéji nebo ji jesté upravovat, je mozné si ji ulozit do
slozky rozepsanych (Drafts). To provedeme kliknutim na ikonu tii tecek (rozsifené

moznosti) a dale na volbu Ulozit.

Outiook Kaiendarf Lideé Ukoly Informacni kanal OneDrive
S Xz § E]
Koems
Kopie:
Predmat

Weby A :

Obrazek 10 — Posta - Rozsifené moznosti prace s novou zpravou

3.1.8 Zpracovani doruc¢ené posty

Chceme-li ¢ist nebo pracovat skonkrétni doruenou emailovou zpravou nebo
konverzaci, pak v seznamu zprav v prostfedni ¢asti klikneme na zvolenou zpravu nebo

konverzaci. Jeji obsah se zobrazi v pravé ¢asti okna.

Pokud na konverzaci v prostiedni ¢asti dvojklikneme mysi, konverzace se rozbali na
jednotlivé zpravy. Pokud dvojklikneme na jednotlivou zpravu, otevie se nam

V samostatném okné.

() Office 365
@ Nowy - ; g zkudebn( email 02
!l tentd me A (' X
e ' ¥ v 132 thutebol email 02 - Google Chrome [EEE—
) httpsy//outlook office 365.com)/c
',F'h,,l, ’I”_\" i zkusebni emall 02
Inbox ' tor Office — wrio . « « o
ent ftems Michal Kaéin t 0o Ynacht Jako nepiecter
" Michal Kacin<michal kacin@gmail.com> Qmacht jako neplettend
at Autor Office365 A 1 ‘
N  Michal Katin #2920 R
Michal Kadin Komu: B Autor Offcedts
~ Ipit .
e f
eltere ne
e Zkutebni email 02
N
+ !

Obrazek 11 — Posta - Otevieni zpravy v samostatném okné

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

~ r""{.ﬁ:
' .l ¢ . v
. Ae
evropsky l ¢
socaini OF Vrdbbvienl
fondvCR EVROPSKA UNIE 202 woeianrceasSEprmat

Outlook Kalendal Lide Ukaly Informadni kandl OneDrve Weby ﬂ o] ?

Omadit joko noplectend

Y

Onacn joko neplectend



Na zpravu mizeme reagovat n¢kolika zptusoby. Pokud po ptecteni zpravy usoudime, ze
ji déle nepotiebujeme, odstranime ji kliknutim na ikonku Odstranit

Chceme-li na zpravu odpovédét pouze odesilateli, klikneme na tlac¢itko Odpovédeét.
Pokud chceme zaslat odpovéd’ nejen odesilateli, ale i vS§em piijemcim, ktefi dostali
puvodni zpravu spolecné s nami, klikneme na tlacitko Odpoveédét vsem.

U zpravy, o které usoudime, Ze ji ma dostat ¢i dale zpracovat nékdo jiny, klikneme na
tlacitko Predat dal.

Kliknutim na ikonu t#i teek zobrazime rozsifené moznosti zpracovani zpravy. Z tohoto
menu je mozné zpravu napiiklad vytisknout nebo oznacit jako nevyzadanou zpravu.

Outlook Kalondal Lide Uknly Informad

outlookoffice 105 con

Obrazek 12 — Posta - Roz$ifené moznosti zpracovani doru¢ené posty

3.2 Kalendar

Diky kalendafi si miizeme planovat udalosti a schiizky na jednom misté. Na schiizky
mizeme zvat jiné osoby a pokud je to nasi organizaci podporovano, mizeme si ticba
rezervovat zasedaci mistnosti.

3.2.1 Popis prostredi kalendare

Prostfedi kalendate je rozdéleno na dvé hlavni ¢asti.

V levé ¢asti najdeme ikonu pro vytvoreni nové udélosti a pole pro vyhledavani udalosti.
NiZe najdeme kalendaf uréeny pro prohliZeni a rychly pfechod na poZadované datum.
Pod kalendafem najdeme seznam dostupnych kalendart.

Aktualné zobrazené kalendaie maji zaskrtnuti vlevo od svého nazvu. Toto zaSkrtnuti
muzeme libovolné zapinat nebo vypinat u vSech kalendafi.

V prostfedni ¢asti, ktera zaujimad nejvetsi Cast obrazovky je vzdy zobrazena ndmi
zvolena ¢ast kalendare.
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Obrazek 13 - Prostiedi kalendatre

3.2.2 Rezimy zobrazeni kalendare

V prostredni ¢asti si miZzeme kalendai zobrazit podle toho, jaké obdobi nas konkrétné
zajima. K dispozici jsou rezimy zobrazeni Den, pracovni tyden, Tyden a Mésic. Rezim
volime kliknutim na pfislu$nou ikonu vpravo nahofte.

Rezim zobrazeni jednoho dne

Toto zobrazeni pouzijeme v piipadé, chceme-li planovat nebo zobrazit udalosti pro
dany den. Hodi se také v pfipad€é, mame-li tento den nabity program. Na okolni dny se
muzeme piepinat nad kalendafem, pifipadné na jiné dny pouzijeme kalendar vlevo
nahote. Aktualni den zobrazime kliknutim na ikonu Pfejit na dnesek.

) Offce 304 Outiot  Kesmetde ARy Iehmeod han wwimwe Wiy D) 7

Cltotnd 1 abil by

M ey

Obrazek 14 - Kalendaf - zobrazeni jednoho dne
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ReZim zobrazeni pracovniho tyden a celého tydne

Zobrazeni tydne pouzijeme pro planovani v rdmci jednoho tydne. Zobrazeni pracovniho
tydne vynecha soboty a ned€le a zobrazi pouze dny pondé€li az patek. Nad kalendarem
se muzeme rychle pfepinat na okolni tydny. Na vzdalengjsi tydny pouZijeme kalendat
vlevo nahote. Na aktudlni den piejdeme kliknutim na ikonu Piejit na dneSek.

Nifhook ¥ase ol 1 gy NI T L v vrew wety 7

DMt & i ny

Obrazek 15 - Kalendar - zobrazeni tydne

Rezim zobrazeni mésice

V rezimu zobrazeni mésice ziskame uceleny pohled na vybrany mésic. Protoze je pro
kazdy den pouze omezeny prostor, zobrazuje se v pravé €asti prehledny seznam vSech

udalosti vybrané¢ho dne. Pokud chceme, miizeme tento piehled minimalizovat kliknutim
na ikonu >> nahote.

<
() Oen 365 e
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Obrazek 16 - Kalendar - zobrazeni mésice
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3.2.3 Pohyb po kalendafri

V jednotlivych zobrazenich je mozné prechazet mezi jednotlivymi dny pouhym
kliknutim na vybrany den.

Ve vsech zobrazenich bez rozdilu mizeme vyuzit i maly navigacni kalendaf v levé casti
obrazovky. Svétle modré stinovani oznacuje obdobi, které si pravé prohlizime
Vv prostiedni ¢asti okna. Tmavsim stinovanim je oznacené aktualni datum.

K pfechodu na jiny den klikneme na vybrany den v naviga¢nim kalendaii. Chceme-li
pfejit na jiny mésic, pouzijeme Sipky nad kalendafem. Pokud potfebujeme piejit na jiny
rok nebo velmi vzdaleny mésic, klikneme na nazev aktudlniho mésice nad naviga¢nim
kalendafem a objevi se nam piehled mésicti v daném roce a moznost rychle piechazet
na jiné roky.
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Obrazek 17 - Pomocny navigacni kalendar

3.2.4 Vkladani udalosti a schiizek

Pokud chceme v nékterém zobrazeni vlozit novou polozku kalendare, klikneme na
ikonu Nova vlevo nahofe nebo poklikame na jakékoliv prazdné misto piimo v
kalendafi. Nebo muizeme napsat piredmét do kalendafe piimo. Poklikdnim pak
vytvorenou polozku otevieme a mizeme piipsat ¢i upravovat podrobnosti.

Oumon L) LhM Usany NAormieim e e ! :E 9 7

Obrazek 18 - kalendar - vloZeni nové schiizky nebo udalosti

Do kalendéafe mizeme vkladat bud’ udalosti, nebo schiizky. Udalost je ur¢ena pouze pro
nas, schiizky se mohou ucastnit i jini lidé.
V obou ptipadech provedeme nasledujici:
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Zadame néazev a misto

Zvolime zacatek a konec udélosti nebo schiizky
Zvolime piipadné pfipomenuti

Zvolime, do kterych kalendarti se ma polozka ulozit
Pokud pottebujeme, miizeme nastavit rezim opakovani

agrwpnE

Pokud ptfiddme ucastniky, bude se polozka chovat jako schiizka, bez vlozenych
Giastniki jako udalost. Ucastniky ptidame zadanim jejich jména, piijmeni & emailové
adresy. Vybranim moznosti Pomocnik pro planovani zobrazime kalendafe tcastnik,
abychom mohli naplanovat schlizku na nejvhodnéjsi mozny termin.

Pomoci ikony Pridat mistnost mizeme planovat napt. obsazeni konferen¢ni mistnosti.
Aby bylo mozné mistnosti pfidavat, musi byt uvedeny v adresafi.

Polozku miizeme oznacit jako soukromou, v takovém piipad¢ nikdo kromé nas neuvidi
jeji podrobnosti.

Pokud planujeme schiizku, je ve vychozim nastaveni zapnutad funkce Zadat odpovédi.
Pokud ale nepotiebujeme védét, kdo pozvani piijal nebo odmitl, miizete ji vypnout.
Pokud nechame zddost o odpovédi zapnutou, dostaneme zpravu, kdyz dany ucastnik
nase pozvani piijme nebo odmitne.

Kliknutim na tlac¢itko UloZit (u udalosti) se udalost ulozi do kalendaie. Kliknutim na
tlacitko Odeslat (u schiizek) zmény uloZime a posleme pozvani Gcastnikiim. Kliknutim
na Zahodit planovani zruSime.

3.2.5 Pridani nového kalendare

Pokud nam nestaci jeden kalendat, naptiklad chceme odd¢lit soukromé a pracovni
aktivity, nebo jednotlivé projekty, mtizeme si pfidat novy kalendaf. Pfidani provedeme
kliknutim na tladitko +, které najdeme v levé Casti obrazovky vedle oddilu Moje
kalendare

Kalendat pak miizeme piejmenovat kliknutim pravého tladitka mySi. Zde nastavime
také pozadovanou barvu kalendare.

3.2.6 Sdileni kalendaru

Potiebujeme-li jakykoliv z nasich kalendari sdilet, klikneme na ikonu Sdilet v horni
¢asti okna kalendare.
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Obrazek 19 - Kalendar - sdileni kalendare

Zadame jména lidi, se kterymi chceme kalendar sdilet, do pole Sdilet s. Outlook je
automaticky vyhleda v adresari. Jakmile je najde, ptidaji se automaticky do seznamu
osob pro sdileni. Mnozstvi lidi je neomezené.
Dale zvolime mnozstvi informaci, které chceme s danou osobou sdilet takto:
e Uplné podrobnosti - viechny podrobnosti o udalostech v nasem kalendafi,
véetné téch, které jsou oznacené jako Soukromé.
e Omezené podrobnosti - zobrazi pfedmét a umisténi.
e Jenom dostupnost - zobrazi jenom to, jestli mame v ur¢itou dobu né&jakou
udalost, ale bez jakychkoli dalSich podrobnosti.
Soukromé udalosti se vZdycky zobrazi jenom jako zaneprazdnéni.
Pro lidi z nasi organizace mizeme udg¢lit jesté nasledujici opravnéni:
o Redaktor - opravnéni k upravam kalendare
e Delegovat - opravnéni posilat Zadosti o schiizku a odpovidat na né nasim
jménem
Pokud mame vice kalendaiti, vybereme, které chceme sdilet. Informaci o sdileni
odesleme kliknutim na tla¢itko Odeslat, nebo zrusime kliknutim na tlac¢itko Zahodit.
Pokud dostaneme pozvanku ke sdileni kalendafe jiné osoby my, mizeme kliknout na
odkaz v pozvance, a ptidat tak jeji kalendaf do naseho zobrazeni kalendafte.

3.3 Kontakty
3.3.1 Prostredi spravy kontaktu

Spravu vSech kontaktii, adresaiti a skupin nalezneme pod ikonou Lidé na hlavni
obrazovce Office 365 nebo kliknutim na polozku Lidé na horni listé, pokud se
nachazime v poste, ¢i kalendafi nebo dal$ich online sluzbach Office 365.

evropsky
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V levé Casti obrazovky vybereme, zda chceme pracovat s kontakty, adresafem nebo
skupinami. V prostfedni ¢asti se vypiSe seznam polozek a v pravé ¢asti podrobnosti o
zvolené polozce

[ e T Ovelnie . - L] ) |

Obrazek 20 - Kontakty - sprava kontakta

3.3.2 Moje kontakty

Do slozky Moje kontakty miizeme ukladat libovolné osoby, se kterymi komunikujeme.
Mohou to byt osoby uvnitf i mimo nasi organizaci. Tyto osoby bude mozné rychleji
ptidavat do ptijemcli emailu ¢i mezi pozvané na schizku.

Vytvoreni kontaktu

Klikneme na tlacitko Novy vlevo nahote a zvolime Vytvofit kontakt. V okné, které se
zobrazi, doplnime Jméno, pfijmeni a email. Voliteln¢ mizeme pfidat dalsi informace o
ukladané osobé. Kliknutim na tlacitko Ulozit osobu do kontaktl ptfidame, kliknutim na
tlacitko Zahodit zadavani zrusime.

s
o
)

Obrazek 21 - Kontakty - Vytvoreni nového kontaktu
Kontakt je mozné vytvofit téz naptiklad z pfichozi postovni zpravy. Takovou zpravu

otevieme a klineme na emailovy kontakt, ktery chceme ulozit. Pak klikneme na tlac¢itko
Ptidat do kontaktti a stejn¢ jako v predchozim ptipad¢ doplnime podrobnosti.

~ -
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Obrazek 22 - Kontakty - Vytvofeni kontaktu z piichozi zpravy

Vytvoreni seznamu kontakti

Pokud posildme emaily stdle stejné skupiné osob (nebo vice skupinam), mizeme si
zadavani piijemct zjednodusit vytvorenim seznamu kontakti.

Klikneme na tlacitko Novy a vybereme Vytvofit seznam kontaktli. Ve formuléfi zaddme
nazev skupiny a vybereme jeji cleny. Miizeme téz piipojit poznamky. Skupinu na zaver
ulozime kliknutim na tlac¢itko Ulozit. Skupina se objevi v seznamu Moje kontakty.

) Offen 365 - wick  Keenddl Lae Ubedy Svorsety kel Onefrme Wiy IREEREEC TN

Obrazek 23 - Kontakty - vytvoteni seznamu kontaktt

3.3.3 Prace s adresarem

Pod ikonou adresat vlevé Casti nalezneme zpravidla seznam vSech pracovnikl
organizace, ktefi maji zfizen ucet v aplikaci Office 365. Podrobnosti o vybraném
kontaktu nalezneme opét v pravé ¢asti okna.

Osobu Vv adresafi mizeme piidat do seznamu Moje kontakty kliknutim na ikonu Pfidat
do kontaktd. Pokud uZ se osoba V kontaktech nachdzi, na stejném misté¢ najdeme
moznost upravit informace o osob¢.

evropsky
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Obrazek 24 - Kontakty - adresar kontaktt

3.3.4 Skupiny

Skupiny se v aplikaci Office 365 vyuzivaji v situaci, kdy chceme sdilet s vice osobami
dokumenty, konverzace nebo vytvaret skupinové kalendafe. Pozor, abychom nezaménili
skupiny a seznamy kontaktt.

Vytvoreni skupiny

Novou skupinu vytvofime kliknutim na tlacitko Novy a déale na tlacitko Vytvofit
skupinu. Nebo muzeme kliknout na tlac¢itko Skupiny vedle seznamu nadpisu Skupiny.
Zadame nazev skupiny, z néhoz se automaticky vytvoii ID skupiny. MiiZe se stat, Ze
nazev skupiny jiz bude obsazeny a budeme muset zvolit jiny nazev. Pro snazsi orientaci
muzeme piidat popis skupiny. Déle zvolime, zda je skupina vefejna (to co obsahuje,
uvidi vSichni), nebo soukroma (obsah uvidi jen schvaleni ¢lenové). Dale zvolime, zda
maji ¢lenové skupiny dostavat informace do dorucené posty. Na zavér klikneme na
tlacitko Vytvorit.

htboart Koo L Ubedy  Dehwmacid handt  OseDiwe e b NN 0o ?

Obrazek 25 - Kontakty - vytvoreni skupiny kontaktt
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Jakmile je skupina vytvofena, mizeme do ni pfidat libovolné osoby z adresaie. Po
pridani osob je skupina pfipravena k dal$i u vyuziti a objevi se téZ v seznamu Skupiny.

Outlook Kalendaf Lidé Ukoly Informadni kanal OneDrive Weby ,‘ § &
® Nowy ¢ Skupina A € OOPOVEDET VBBM  +us
L SA I Nova skupina Skupina A je pripravena.

P
bupna A
‘ ‘ s Skupina A
Ink oA
ent ten Nova skupina Skupina A je pfipravend Vitejte ve SkLlplné Skupma A,

Skupona A Pomoci teto skupiny mdlete sdilet napady, soubory a dile2its kakendaini data
SA tejte ve shuping Saupmna A Pomod 1ets skupir
u I ﬁ .

Zadit konverzac Navstivit knihovnu Pouit tento

- Skuping A téte i & rzace jokumenti kalendaf
! ot !

A Skupir

¥

ste plistup k kalendate skupi

Obrazek 26 - Kontakty - hotova skupina

Vyuziti skupin

Vytvofené skupiny mizeme vyuzit jako spoleény prostor pro konverzaci, postaci
kliknout na patficnou skupinu a v prostfedni ¢asti nahote na tlacitko Konverzace. Pak
zadame zpravu do pole Odpovedét vsem.

Pokud chceme nahrat pro skupinu néjaky soubor, klikneme na polozku Soubory nahote
a soubory bud’ nahrajeme z pocitace, nebo vytvorime nové pomoci aplikaci Office
online (Word, Excel PowerPoint OneNote).

Kazda skupina mtze mit svij vlastni kalendar, se kterym pracujeme stejné¢ jako s
béznym kalendafem. Kalendar zobrazime kliknutim na ikonu tii te¢ek nahotfe a na
polozku Kalendaf.

Dalsi moznosti skupin
V menu skupiny, které se nachédzi nahote nalezneme po kliknuti na ikonu tii tecek jesté
dal§i moZnosti prace se skupinou.

Outlook Kaig
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Zvolenim piislusné polozky mtizeme ptidat skupinu k oblibenym nebo odhlasit odbér
informaci ze skupiny. Pokud odhlasime odbér, nebudou ndm ptichézet informace
postou, ale stale bude Cleny skupiny. Skupinu mizeme také upravit, jsme-li spravci,
nebo opustit.

3.4 Weby

Weby jsou v Office 365 nastrojem, ktery slouzi k pfedavani a sdileni informaci
podobnou formou, jako jsou tfeba internetové stranky. Pistup k tvorbé webtli nalezneme
na hlavni obrazovce Office 365 pod ikonkou Weby.

Obrazek 28 - Weby - hlavni obrazovka

3.4.1 Typy webu

V prostiedi Office 365 muzeme vytvaret nékolik typt webt. Pro kazdy je pfipravena
cela fada Sablon. Kazdy se hodi pro jinou situaci a ucel. Tvorbu jednotlivych typti webl
musime mit povolenou od spravce. Dostupnost Sablon je dana také verzi Office 365,
kterou pouzivéte.

Struktura $ablon pro tvorbu webt je nasledujici:
e Sablony webti pro spolupraci
o Tymovy web
o Web s blogem
o Web projektu
e Sablony podnikovych webt
o Web centrum dokumentt
o Web centrum zdznamu
o Web centrum Business inteligence
e Sablony webu publikovéani
o Web publikovani
o Web publikovani s pracovnim postupem
o Podnikovy wikiweb
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Dale se podivame bliZe na popis a vyuziti nékterych Sablon.

3.4.2 Tymovy web

Tymovy web umoziuje rychle vytvoftit, usporadat a sdilet informace a obsah v ramci
tymu nebo projektu. Tento web zahrnuje knihovny a seznamy pro:
e Sdilené dokumenty

e Oznameni

e Kalendare

e Odkazy

e Ukoly

e Diskusni vyvésku

Tymovy web mizete pouzivat jako jedno prostiedi pro vytvaieni, usporadani a sdileni
obsahu. Seznam ozndmeni vam tfeba mize pomoct s rozsifenim klic¢ovych informaci
mezi Cleny tymu. Kalendat vam umozni sdilet informace o planovani, jako jsou tfeba
tymové udalosti, kone¢né terminy nebo dovolené

Zahdjit tvorbu tymového webu miizeme kliknutim na ikonu Tymovy web na hlavni
obrazovce sekce Weby.

3.4.3 Web s blogem

Web s blogem pouzijte pro rychla oznameni spolecnosti, nebo k publikovani ndpadu,
pozorovani a zkuSenosti v ramci vaSeho tymu nebo organizace. Web obsahuje
Piispévky, Komentafe a Odkazy.

3.4.4 Web projektu

Sablona webu projektu umoziuje snadny zpiisob spravy projekti. Tento web ma
podobné funkce pro spolupraci jako tymovy web. Dalsi ¢asti $ablony webu projektu
jsou:

e Vizudlni Casova osa ukoli projektu.

e Pléan tkoll projektu.

e Knihovna pro ukladédni dokumentl souvisejicich s projektem.

e Poznamkovy blok pro rychlé zapsani a organizaci informaci o projektu.

e Sdileny kalendat pro tymové udalosti.

3.4.5 Web komunity

Web komunity pouZivejte jako misto, kde ¢lenové miiZzou diskutovat o spole¢nych
tématech. Weby komunity nabizeji n¢kolik vyhod pfi psani e-mailt, zasilani rychlych
zprav i pii jinych formach komunikace, naptiklad:

e Dostupnosti obsahu vSech webl v§em ¢lenim komunity.

e Uchovani uplné historie diskuze.

e Integrovaného vyhledavani, aby ¢lenové mohli prohleddvat vSechny piispévky.

e Kategorii obsahu pro zlepsSeni vyhledavani a zjednoduSeni udrzby.

KA UNIE 212 worknrceacdrprat
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Pomoci Sablony webu Centrum dokumenti mizete spravovat velké mnozstvi
dokumentii. Web Centrum dokumenti muzete pouzit jako autorské prostfedi nebo
archiv obsahu.

3.4.6 Web Centrum dokumentu

Pomoci Sablony webu Centrum dokumenti mizete spravovat velké mnozstvi
dokumentt, naptiklad pro archiv. Soubory lze hierarchicky tfidit do slozek. Pomoci
spravy verzi mizete udrzovat véci verzi kazdého dokumentu.

Na webu Centrum dokumentii miizete vytvoftit také typ archivu, kterému se fika archiv
znalostni baze. Znalostni baze vétsinou obsahuji dokumenty v jediné verzi a web muize
potencialné zahrnovat az 10 milioni soubort.

3.4.7 Web publikovani

Web publikovani mizeme vyuzit k vytvoreni podnikového intranetu nebo k vytvoreni
vetejnych webl. Weby publikovani maji jedine¢né funkce, které usnadiiuji procesy
vytvareni, schvaleni a publikovani webovych stranek. Tyto funkce se automaticky
povoli pii vytvaieni webu publikovani a zahrnuji:

e Rozlozeni stranky

e Typy sloupcii

e  Webové ¢asti

e Seznamy

Knihovny obrazkii a dokumentl pro ukladani prostiedkt pro publikovani na webu

3.5 Sdilené dokumenty

Diky sluzbé Sdilené dokumenty budete mit v§echny dokumenty neustale po ruce, na
vSech zafizenich kterd pouzivate a vzdy v aktualni podobé. Pokud budete chtit se
soubory pracovat mimo vase zafizeni, miZete to snadno provést pifes webové rozhrani.
Odpada prendSeni dokumentdi na USB discich a problémy s n¢kolika raznymi
,verzemi® souboru. Sluzba, které umoznuje sdileni dokumentt v Office 365 se nazyva
OneDrive pro firmy.

3.5.1 Sluzba OneDrive pro firmy
Ulozisté OneDrive pro firmy spravuje vase organizace a umoziluje vam v této sluzbé
sdilet dokumenty a spolupracovat na nich s kolegy. O tom, co miiZzete v knihovné d¢lat,
rozhoduje spravce.
Moznéa také vyuzivate variantu této sluzby pro soukromé ucely, ktera se nazyva
OneDrive. Tato bezplatna sluzba je urcena pro soukromé cely, naptiklad pro ukladani
osobnich dokumentt a fotografii s moZnosti sdilené naptiklad mezi ptateli.
OneDrive a OneDrive pro firmy jsou tedy dvé na sobé nezavislé sluzby. Nicméné
v ramci zkraceni je Casto sluzba OneDrive pro firmy v polozkdch menu oznacovana
jako OneDrive.
Pristupovat na disk OneDrive mtizeme bud’to pies webové rozhrani z prostredi Office
365 nebo pomoci synchroniza¢ni aplikace OneDrive, kterou si miiZete nainstalovat na
vSechna zafizeni, ktera vyuzivate.

evropsky
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3.5.2 Prace s OneDrive pres Office 365

Na hlavni obrazovce klikneme na ikonu OneDrive a na nasledujici obrazovce se objevi
prostiedi ovladani disku OneDrive.

a Office 365 Outiook  Kadenddd  Lde  informadn bardl Onelvve Wity Uboly o ?

- Obrézek 29 - OneDrive - webové prostiedi

Hlavni ¢ast zobrazeni ndm ukazuje soubory a slozky, které se na disku OneDrive
nachazi. Slozky miiZzeme prochazet stejné jako slozky na pocitaci.

Na disku OneDrive mtizeme provadét, mimo jiné, nasledujici:

Vytvoreni nového souboru — klikneme na ikonu Novy a miizeme vytvofit soubor typu
Word, Excel, PowerPoint, OneNote ptimo v aplikaci Office 365

Nahrani souboru — klikneme na ikonu Nahrét a vybereme pozadované soubory, které
chceme na disk OneDrive nahrat.

Vytvoreni nové sloZky — klikneme na ikonu Novy a zvolime Nova sloZzka. Do pole,
které se objevi zadame nazev slozky a potvrdime.

Sdileni souboru — VSechny soubory, které na OneDrive nahrajeme nebo vytvofime,
nevidi Zadni dalsi uZivatelé. Jsou tedy soukromé. Pokud chceme soubory nebo slozky
sdilet, ozna¢ime je a klikneme na ikonu Sdilet. V dal$im kroku zvolime, s kym chceme
vybrané polozky sdilet. Psat mizeme bud’to jména osob nebo skupin. U kazdého
uzivatele nebo skupiny mizZeme zvolit, zda mohou soubory pouze zobrazit, nebo i
upravovat.

Zobrazeni dokumentu sdilenych s Vami — pokud Vam jiny uZivatel zacne sdilet
soubory, pravdépodobné o tom dostanete emailovou zpravu. VSechny soubory, které
s Vami kdokoliv sdili, si mizete zobrazit kliknutim na ikonu Sdilené se mnou, ktera se
nachazi v levé ¢asti

3.5.3 Prace s OneDrive z po¢itace a jinych zafizeni

Prestoze je prace ptes webové rozhrani pies aplikaci Office 365 vcelku pohodlna, mame

moznost pfistupovat na disk OneDrive piimo z pocitace nebo jinych zafizeni, se kterymi

pracujeme. OneDrive disk se bude tvafit jako dal$i knihovna v naSem pocitaci. Pokud
evropsky
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spustime napftiklad aplikaci prizkumnik v naSem zatizeni, uvidime disk OneDrive jako
polozku OneDrive @ ,,nazev organizace.

S OneDrive diskem tak mtizeme pracovat jako s jakoukoliv jinou slozkou v pocitaci.
Ptesouvat do ni soubory, otevirat je a opét ukladat. Knihovna OneDrive v pocitaci se
s diskem OneDrive automaticky synchronizuje.

OneDrive na pocitaci

Pokud chceme vyuzit snadny pfistup na disk OneDrive v pocitaci nebo tabletu se
systtmem Windows, je tfeba mit nainstalovanou synchronizac¢ni aplikaci OneDrive.
Nejrychlejsi je nasledujici postup:

1. Prihlaste se na webu na Vas Office 365 a kliknéte na ikonu OneDrive

2. V prostfedi OneDrive kliknéte na ikonu Synchronizovat

3. Déle kliknéte na ,,synchronizovat hned*

4. Pokud OneDrive neni na Vasem pocitaci nainstalovan, otevie se Vam stranka,
kde jej mizete stdhnout. Kliknéte na tlacitko ,,Nainstalovat*™ a poté ,,Spustit™.
Pokud jiZ nainstalovany je, pteskocte na bod 7
Nyni se spusti automaticky instalator, ktery provede instalaci programu

o o

Po instalaci restartujte pocita¢ a opakujte body 1 - 3

7. Prohlize¢ Vas vyzve, zda chcete synchronizaci provést pies nainstalovany
OneDrive -> kliknéte tedy na ,,Povolit* a zadejte své uzivatelské jméno a heslo,
které pouzivate pro Office 365.

8. Pokud se Vam instalace nezdafi, pozadejte Vaseho spravce IT o pomoc.

OneDrive na mobilnich telefonech a tabletech

OneDrive muzete vyuzivat také na mobilnich telefonech a tabletech. Pokud na vasem
tabletu nebo mobilu bézi systém Windows, OneDrive bude jiz pravdépodobné
nainstalovany, nebo jej nainstalujete zptisobem uvedenych v piedchozi kapitole.

Pokud pouzivite zafizeni se systémem iOS nebo Android, stdhnéte si aplikaci
z obchodu App Store, respektive Google Play.

3.6 Online chat a videokonference

Reseni Office 365 obsahuje také nastroj pro online komunikaci. Tento néstroj se
jmenuje Lync a je v podstaté takovou profesionalni obdobou programu Skype. Lync
podporuje nasledujici formy komunikace:

e Zasilani rychlych zprav (chat)

e Audio i videohovory

e Ptenos souborti
Konverzace vétsi skupiny umoziuje navic vyuZzivat:

e Tabule (psani, znacky, kresleni po bilé plose)

e hlasovani Gcastniki odpovédi na jednu otazku jednou z nabizenych moznosti

e prezentace aplikace PowerPoint: promitani prezentace s moznosti doplnovani

poznamek do snimkt
e sdileni programu s moznosti piedat fizeni,
e sdileni plochy, popi. vybraného monitoru s moznosti predat fizeni.
evropsky
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Kromé toho je Lync schopen zobrazovat dostupnost osob pro online komunikaci a téz
zobrazovat, kde se pozadovand osoba nachazi diky napojeni na informace V jejim
kalendafi.

3.6.1 Instalace klienta Lync

Aplikace Lync vyzaduje instalaci klientského programu do zafizeni, ve kterém ji
chceme pouzivat. Klientska ¢ast aplikace Lync funguje jak na pocitacich a noteboocich,
tak na tabletech a mobilech se systémy Windows, iOS i Android.
1. Na hlavni strance Office 365 (http://portal.Office 365.com) klikneme v hornim
naviga¢nim panelu do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni sluzeb
Office 365.

2. Na strance Nastaveni sluzeb Office 365 klikneme na odkaz software.

3. V oddilu LYNC klikneme do tlacitka nainstalovat.

4., Zobrazi se dotaz, zda chceme nainstalovat Lync. Klikneme na Spustit a Lync se
nainstaluje.

5. Lync spustime a vyplnime pole pfihlaSovaci adresa a potvrdime

6. Pak zadame heslo stejné jako do Office 365 (mtzeme doplnit jesté dalsi
parametry) a klepneme do tlacitka Ptihlésit se.

7.

Na obrazku nize je zobrazen ptiklad spusténé aplikace Lync.

9

| s X
Obrazek 30 - Online komunikce - program Lync

3.6.2 Sprava kontaktt v Lync

Po instalaci bude Vas seznam kontaktli pravdépodobné prazdny. Abyste mohli
s ostatnimi pohodIn¢ komunikovat, muzete si je pfidat do kontakti Lync. Ptidani
provedete nasledovné:
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1. V hlavnim okn¢é Lyncu ptejdéte na Pridat kontakt > Pridat kontakt, ktery je v
mé organizaci. Mizete pfidat i kontakty z jinych organizaci, které pouzivaji
Lync, ale tuto externi komunikaci musi povolit spravci ve vasi organizaci i v
organizaci druhé osoby. Nebo muzete ptridavat kontakty Skype, pokud je
doty¢na osoba piihlasena ke Skypu pod svym tétem Microsoft.

Do vyhledavaciho pole zadejte jméno osoby nebo e-mailovou adresu.

3. Pravym tlacitkem kliknéte na pozadované jméno, kliknéte na Piidat do seznamu

kontaktt a vyberte skupinu, do které chcete kontakt ptidat.
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Obrazek 31 - Lync - nalezeni a ptidani kontaktu

3.6.3 Zasilani rychlych zprav (chat)

Rychlé zpravy Lyncu piedstavuji efektivni zplisob propojeni s vasimi kontakty
okamzité a v redlném case. Rychlou zpravu mizete v Lyncu odeslat odkudkoli, kde
uvidite kontakt. JednoduSe zkontrolujte, jestli je svisly pruh na levé stran¢ obrazku u
kontaktu zeleny a zobrazuje se popisek ,,online”, coz znadi, Ze je kontakt pfipraveny
pfijimat zpravy.

Pokud chcete kontaktu poslat rychlou zpravu, kliknéte na néj pravym tlacitkem a zvolte
Odeslat rychlou zpravu. V okné, které se objevi, mizete napsat text sdéleni a odeslat
jej klavesou Enter.
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Obrazek 32 - Lync - okno pro chatovani

Text mizete zpestfit emotikony (smajliky) nebo jej zformatovat, aby se liSil od textu druhé
osoby. Krom¢ textu muZete zasilat soubory. Postaci jej pretahnout mysi do prostoru chatovaci
okna.
Kdyz nékdo posle zpravu Vam, zobrazi se Vam na obrazovce upozornéni.
e Pokud chcete zpravu zobrazit, kliknéte kamkoli do oblasti fotky. Odpovédét muzete tak,
7e napisete zpravu do oblasti pro zadavani textu a pak stisknete na klavesnici Enter.
e Pokud chcete zpravu odmitnout, kliknéte na Ignorovat. Zprava pijde do vasi dorucené
posty Outlooku.
e Pokud chcete vybrat dal$i moznosti, tfeba nastavit svilj stav na Nerusit, aby se vam
nezobrazovala upozornéni na nové rychlé zpravy, dokud svlij stav zase nezménite,
kliknéte na MoZnosti.

3.6.4 Schiizky v Lync

Vyhody schiizek v Lync a online schizek obecné jsou obrovské. V praxi to znamena, ze
porady apod. mohou probihat on-line, bez nutnosti fyzické ptitomnosti vSech ucastnikt
na jednom misté. To uSetii ndklady na cas presunu pracovnikli i firemni rozpocet.
Samoziejmosti je pak rychlejsi zvladnuti projektd, lepsi a rychlejsi procesy a ve finale
vyhoda v konkuren¢nim prostiedi.

Chceme-li svolat tzv. online schiizku, tedy schizku, ktera vyuziva program Lync, zalezi
na tom, zda je schiizka planovana s piedstihem, nebo zda ji chceme zahdjit okamzit¢.
Pokud je planovana s ptedstihem, je nejsnazsi pouzit postup z kapitoly Kalendar a
podkapitoly Vkladani udalosti a schiizek. Jedinym rozdilem pfi planovani schiizky
bude, ze v nastaveni schiizky zaskrtneme volbu Online schiizka. Schiizky, ktera je
takto naplanovéana se mohou zucastnit 1 osoby, které aplikaci Lync nemaji. V takovém
pfipad¢ jim formou emailovou dorazi odkaz, na kterém se mohou ke schiizce pfipojit.
Pokud schizku pottebujeme vyvolat okamzité, staci v probihajici konverzaci kliknout
na ikonu U&astnici a dale na tlagitko Pozvat dalsi lidi.
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L Pozvat daldi lidi
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Obrazek 33 - Lync - vyvolani schiizky z probihajici konverzace

3.6.5 Audio a videohovory

Pokud chceme zahgjit hovor nebo videohovor, sta¢i na vybranou osobu kliknout
pravym tlac¢itkem mysi a z nabidky zvolit Zavolat nebo Zahajit videohovor. Také
muzeme kliknout na fotografii kontaktu a vybrat audiohovor (ikona sluchatka) nebo
videohovor (ikona kamery).

®O®E© -

Obrazek 34 - Lync - ikony pro rizné typy konverzaci

Pokud nékdo zavola nam, objevi se nam na obrazovce upozorneni a po piijmuti hovoru mizeme
zaCit hovotit s volajicim, poptipade€ jej i uvidime.

K audio a videohovorim je nutné odpovidajici vybaveni. Sluchatka, mikrofon a popiipadé¢
webkamera. Notebooky, tablety a mobily toto vybaveni jiz vétSinou obsahuji, ke stolnimu
pocitaci je potieba uvedené vybaveni dokoupit.

3.7 OneNote

3.7.1 K céemu slouzi OneNote

OneNote je nastroj pro spravu poznamek.

Bé&hem dne pfijimame spoustu informaci, které potiebujeme zachytit, utfidit a vyuzit.
OneNote to umi velmi jednoduse a tyto poznamky umi také sdilet mezi vice zatizenimi
stejného uzivatele nebo mezi vice uzivateli. K ¢emu se tedy pouziva?

e Napiiklad mizeme na telefonu zapsat, nafotit nebo nahrat pozndmky. Ty se nam
pak synchronizuji s pocitatem, na kterém poznamky miizeme zpracovat do
prehledné formy.

e Naopak také mizeme pripravit poznamky, videa nebo jiné zdznamy na domacim
pocitaci, a pouZivat je pro multimedialni vyuku naptiklad na tabletu.

e OneNote je navic uspofadan tak, aby prace s pozndmkami byla maximalné
intuitivni pfi praci s klavesnici a mysi 1 pfi praci s dotykovym displejem.

3.7.2 Pracovni plocha OneNote

Takto uvidime pracovni plochu OneNote, kdyz si ji zobrazime tlac¢itkem = vlevo
nahote.
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u OneNote Online

Obrazek 35 - Pracovni plocha

e Zakladni jednotkou pro ukladani je ve OneNote blok. Obvykle je to tak, ze jeden
uzivatel ma jeden blok — neni pfili§ diivod mit bloki vice.

e Informace v bloku ¢leni do jednotlivych oddili a jednotlivé oddily maji nékolik
stranek.

e Na tyto stranky se pak vkladdaji samotné poznamky. Poznadmky vkladame
jednoduse tak, ze do stranky dvojklikneme a pozndmku zapiSeme.

e Zapis poznamek v online verzi je pomérné omezeny — V desktopové verzi nebo
ve verzich pro mobilni telefony je vSak mozné poznamky nejen zapisovat, ale i
zvukové nahrédvat, zaznamenat jako video, fotit...

? Kontrolni otazky

Jak nastavite fazeni posty v konverzacich?

Jak nasdilite V&S kalendar jinym osobam?

Jaky je rozdil mezi seznamem kontaktl a adresarem?

Ktery typ webu byste vyuZili pro vytvoteni diskuze nad spole¢nymi tématy?
Jak 1ze zahajit schiizku v aplikaci Lync?

Jaky je rozdil mezi OneDrive a OneNote?

Souhrn

Cloudové sluzby v Office 365 umoznuji mit vSechny potfebné nastroje vzdy po ruce a
na vSech zafizenich. PoSta umoznuje pracovat s emaily, diky kalendati na nic dileZitého
nezapomeneme. Potadek ve vSech osobach, se kterymi komunikujeme, ndm pomuize
udrzet sprava kontaktl. Rychlou a efektivni spolupraci s ostatnimi ziskdme diky
nastrojim Weby a OneDrive. On-line komunikaci bez nutnosti vyuzivat klasického
telefonovani ndm umozni Videokonference a Chat. Poznamky a napady si mizeme
pfehledné uchovavat nebo sdilet diky OneNote.

0P Yrdetrvaer
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Po prostudovani této kapitoly budete znat zakladni principy prace s aplikaci Word

Online. Budete zvladat zékladni Gpravy dokumentu, formatovani a praci se soubory.
Podivame se také na vkladani objektii a na spolupraci vice osob v jednom dokumentu.

Pojmy k zapamatovani
e Format odstavce e Pas karet e Zahlavi a zapati
e Sdileni dokumentu

4.1 K ¢emu slouzi Word

V ramci Office 365 muzeme mimo jiné vyuzit aplikaci Word Online. Jak jsme si jiz
uvedli ve 2. kapitole, mezi hlavni vyhody patii moznost spustit aplikaci na libovolném
pocita¢i nebo tabletu. Mezi nevyhody naopak nutnost pfipojeni k internetu a ne tak
Siroka Skala funkci, jako u klasické desktopové verze.

Aplikace Word je nejpouzivangjsi aplikaci z néstroji Microsoft Office. Umoziuje
vytvafet vzhledné, kratké 1 dlouhé dokumenty s minimem nadmahy. Pohodlnd préace je i s
vkladanim a upravou jinych objekti v dokumentu, jako jsou obrazky, tabulky apod.
Aplikaci Word Online spustime kliknutim na ikonu Word na hlavni obrazovce Office
365.

4.2 Pracovni plocha

Nejveétsi ¢ast pracovni plochy zabira virtudlni papir, na kterém tvofime samotny
dokument. Aktualni pozici znaci blikajici kurzor.

V horni ¢asti dokumentu nalezneme pas karet, ktery obsahuje vSechny pottebné nastroje
k upravé dokumentu. Word startuje na kart¢ Doml a podle potieby mizeme karty
piepinat.

Word obsahuje jesté jiné, na prvni pohled neviditelné karty. Ty se totiz zobrazuji az
tehdy, jsou-li potfeba. Objevi se naptiklad pfi praci s obrazky nebo tabulkami.

Kazdy pas karet obsahuje ikony, rozdélené do skupin. Nazvy skupin najdeme vzdy
vespod karty.

SQUBCR DOMU VLOZENI ROZLOZENI STRANKY REVIZE ZOBRAZENI Reknéte

o i o— ..t
© "’L! 36 Vyjmout Calibri (Zakladni te: ~ 11 - A A A = VEET
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i
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VioZit [Emkopirovat B I U abe x, x* a¥~ A~ =

i
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Zpé Schrénka Pismo Odstavec

Nad pasem karet se jeSté nachazi informacéni pruh, ktery obsahuje informaci o
ptihlaseném uzivateli a 0 nazvu dokumentu.
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Ve spodni ¢asti plochy se nachéazi stavovy tadek, kde najdeme informaci o stavu
ukladdani dokumentu a také jazyk, ve kterém dokument zpracovavame.

Obrazek 36 - Word - prostiedi aplikace

4.3 Zapis a upravy textu

V aplikaci Word piseme text souvisle bez ohledu na konec fadku ¢i stranky. Toto fesi
Word automatickym zalamovanim konct tadkt i stranek. V piipad¢ potfeby nového
odstavce stiskneme klavesu Enter. Word automaticky vlozi, kvili lepsi citelnosti,
mezeru mezi odstavce. Potiebujeme-li text smazat pouzijeme klavesy Delete (mazani
doprava) nebo Backspace (mazani doleva)

Stejné jako v jinych aplikacich, 1 ve Wordu Ize pouzit ikony Zpét a Znovu pro zruseni ¢i
zopakovani posledniho kroku.

4.3.1 Vybér textu

Pti jakékoliv manipulaci S textem je potieba text nejprve oznacit (vybrat). To mizeme
provést v riznych situacich naptiklad témito zpisoby:

e Vybér slova — dvojklik mysi na dané slovo

e Vybér odstavce — trojklik mysi do daného odstavce nebo dvojklik vlevo od néj

e Vybér celého dokumentu — klavesy Ctrl + A nebo trojklik mysi v levém okraji
dokumentu

4.3.2 Presouvani a kopirovani textu

V ramci dokumentu i mezi jinymi dokumenty miizeme text pfesouvat nebo kopirovat.
Pouzit mizeme:
o Klavesové zkratky (Ctrl + X pro vyjmuti, Ctrl + C pro kopirovani a Ctrl + V pro
vlozeni textu)

KA UNIE 212 worknrceacdrprat
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e Pravé tlacitko mysi (nejprve oznacime text, pak klikneme pravym tlacitkem a
z menu vybereme bud’ Vyjmout nebo Kopirovat a v cilovém misté vybereme
ptes prvé tlacitko ikonu VloZit.

e lkony ve skupin¢ Schranka na kart¢ Domi.

JBOR DoOMU
e
"‘L‘ x "."j‘_i mout
= |

VIoZit [ Kopirovat

Obrazek 37 - Word - ikony pro kopirovani a pfesun

4.3.3 Hledani textu a hromadné nahrazovani

Zvlasté pti psani dlouhého dokumentu se nam muze hodit nastroj, ktery umoziuje
hledat text a ptipadné¢ jej hromadné nahradit vSechny vyskyty zadaného textu. Rychle
tak opravime naptiklad nespravny nazev nebo jméno. Pro spusténi téchto nastroji staci
kliknout na karté Domii na ikonu Najit nebo Nahradit ve skuping Upravy.

Po kliknuti se vlevé casti plochy objevi podokno, ve kterém miZzeme zadat bud’
hledané slovo, nebo i slovo, kterym budeme nahrazovat.

Najit a nahradit X
| b
Nahradit..

Pfes vyhledavaci pole nahofe miiZete prohledat
dokument a najit text, ktery chcete,

Obrazek 38 - Word - podokno Hledat a nahradit

4.3.4 Formatovani pisma

Pismo pouZzivané v aplikaci Word jako vychozi je typu Calibri o velikosti 11 bodu, coz
1ze zjistit diky ikondm ve skupin€é Pismo na kart¢ Domii. Na témze misté¢ mlizeme tyto
parametry pisma ménit, véetné mnohych dal§ich. M¢nit lze dale barvu pisma, zvolit
pismo tucné ¢i podtrzené nebo pouzit horni ¢i dolni index.

DOMU VLOZENI ROZLOZENI STRANKY REVIZE
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Obrazek 39 - Word - ikony pro formatovani pisma
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4.4 Prace s odstavci

Odstavec mizeme chapat jako hlavni ,,stavebni jednotku*“ dokumentu. Jeho spravné
naformatovani totiz zafidi vysokou Citelnost dokumentu. Nastroje pro praci s odstavci
najdeme na kart¢ Domi, ve skupin¢ Odstavec.

ZOBRAZENI Reknéte mi, co ¢

-— 1— _
a—F —
a— fp— =

= .
= M 4

Odstavec

Obrazek 40 - Word — Formatovani odstavce

4.4.1 Zarovnani a radkovani odstavce

Zarovnani odstavce je prednastaveno na zarovndni vlevo. Podle potieby muzeme
odstavec dale zarovnat na:

Stied — vhodné napft. pro basn¢, diplomy, pozvanky apod.
Vpravo — napiiklad pro udaj v zahlavi dopisu
Do bloku — chceme-li mit zarovnany text na levém i pravém okraji

Vzdalenost fadkli mezi odstavci uréuje tzv. fadkovani. Bézné fadkovani je nastaveno na
hodnotu 1,15. Pomoci ikony Radkovani mizeme tuto vzdalenost upravit.

| STRANKY REVIZE ZOBRAZENI Reknéte mi, co cheete udélat 4 OTEVRIT V APLIKAC| WORD
1M - K A % Z-iz-& 3= Aanh AnRh .
Aoa = AaBbCc | AaBbCc AaBbCc AaBbCc  As
X - A- = == = Ig- M4 Normaini Bez mezer Nadpis 1 Nadpis 2 Nz
ne Odstal | Styy
1,15
1.5
2
2,5
3
Lorem ipsum dolor sit amet, con: Moznosti fadkovani.. Maecenas porttitor congue massa. Fusce

posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue

massa.

Obrazek 41 - Word - nastaveni fadkovani

4.4.2 Odsazeni a mezery mezi odstavci

Odsazeni odstavce je vlastnost, ktera umoziuje odsunout levy okraj odstavce od levého
okraje stranky. Toho miiZeme vyuzit, napt. chceme-li jeden odstavec zvyraznit mezi
evropsky
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ostatnimi. Ikony zvétSeni a zmenseni odsazeni najdeme taktéz ve skupiné Odstavec na
kart¢ Domu.

= ¢ n
Ao AJSD
N & x o' - A | -
-— —-— 2
- P P - ety s € o0 Mamceny Que Mmatss Fusce
e & ultrcie - Sasiada e ame 30 Magns &
Ut e " e onsectetuer sdipisaing edt Maecenas PO Fue
e
Pellentasque Nabits USTIGULA SENSCTUL AT Netut 8T Maletuada famet &
Pl a@gwitas. Pron phavetra Yy pade. Nigurs & Felentasgue Nabite
i FANACTUS T N L datuana a5 a egeiTal
hawtra vy pece
Lovemn ipoum dolor ¥t amet, consectatoer adipacing el Maecenas porttiter congue massa. Fusce

S Maesuacis Lbera, St amet

Obrazek 42 - Word - ukazka odsazeni odstavce

Mezera mezi odstavci zajistuje leps$i vizualni rozpoznani konce odstavce, proto je
standardn¢ nastavena na 8 bodu. V piipad¢ potfeby mizeme mezeru upravit ¢i Gplné
zrusit kliknutim na ikonu Radkovani a nasledné na Moznosti fadkovani.

Qdstavec X
Obecné Mezery
Zarownani: Vievo - Pied: 0b. .

Za: 8b. .
Odsazeni
Pred textem: 0cm . Radkovani: MNasobky -
Za textem: 0cm s Ma: 18 :

QK Storne

Obrazek 43 - Word - nastaveni mezer a odsazeni odstavecu

Dalsi variantou, jak ménit mezery mezi odstavci, mame na karté RozloZeni stranky.

VLOZEMI ROZLOZENI STRAMKY REVIZE ZC

Odsazeni Mezery

3= Vleve: Ocm - I: Pred: 12 b. s

=% Vpravo: 0cm - *: Za 0b. :
Odstavec

Obrazek 44 - Word - nastaveni mezer a odsazeni odstaveu
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4.4.3 Odrazky a Cislovani

Odstavce je mozné ¢islovat, nebo je zobrazit jako odrazkovy seznam. Nezalezi ptitom,
zda se jedna o kratsi jednotadkovy text, nebo o delsi odstavec. Odstavce je nutné vybrat
mysi a zvolit pak bud’ ikonu Odrazky nebo Cislovani. Obé& ikony maji vedle sebe
Sipku, kterou lze zvolit typ odrazek nebo Cislovani. Vysledné seznamy mohou mit
napiiklad tyto podoby:

¢ Modra a lelen
& Cervend b. Slon
o hila c. Hroch
o raZova d. Tygr

Obrazek 45 - Word - ukazky odrazkového a ¢islovaného seznamu

4.4.4 Vyuziti styld

Pouzivani tzv. styll umoziiuje pojmenovat a ndsledné¢ vyuzit formatovani a vzhled
urCitych textt v dokumentu. Styl tedy naformatuje zadany text definovanou sadou
formatovacich vlastnosti.

Styly se vyuzivaji zejména pro tvorbu nadpisii a podnadpist. Diky tomu lze Word
»haucit®, co je hlavni a co vedlej$i nadpis. Tyto informace pak Word vyuzije pfi
¢islovani nadpisu, tvorbé obsahu nebo pro rychlejsi navigaci v dokumentu.

Ve verzi Word Online mtizeme pouze aplikovat hotové pripravené styly, které najdeme
na kart¢ Domii, ve skupiné Styly, viz obrazek nize.

AaBblc

U & x

Obrazek 46 - Word - ukazka vyuziti stylt

4.5 Formatovani stranky

Aby dokument dobfe vypadal, je vhodné vyuZivat moZnosti formatovani stranky.
V aplikaci Word online mizeme upravovat okraje, ménit orientaci stranky a jeji
velikost. Tyto nastroje nalezneme na karté¢ RozloZeni stranky, ve skupin¢ Vzhled
stranky.

Vsechny okraje stranky maji u standardniho dokumentu velikost 2,54 cm. V ptipadé
potieby mtzeme zvolit pomoci ikony Okraje bud’ z piedptipravenych variant okraju,
nebo si definovat okraje vlastni.

VT =

0P Yrdetrvaer
KA UNIE 202 worksnrceschepran

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN 30

evropsky
socaini
fondvCR EVROPS




Dhenie Orntace Ve

| Noonadi
Nahote 254 on, Dole 254 ¢
154 oo, Viraw “
I Uské
Stlediv
|
roké
Ofhce 2003 -« wychost
|
Viastnl okraje

Obrazek 47 - Word - nastavené okraju stranky

Orientace stranky je ve vychozim stavu na vysku, mizeme vsSak stranky otocit pomoci
ikony Orientace i na $itku.

SOUBOR DOMU VIO
it ¥ = Odeas
| I’] [_i\ Odsaz

Oy D o

Okraje Ofientace Velikost
S5

: j Na vyéku
J Na Sitku

Obrazek 48 - Word - moznost zmény orientace stranky

Velikost stranky je standardné formatu A4. Ve vétsing pripadi nebudeme potiebovat
velikost ménit. Pokud ano, vyuzijeme ikonu Velikost a upravime format dle potieby.

4.6 Vkladani objektu

V dokumentu se mohou kromé textu nachazet i jiné objekty. Jejich Skdla je pomérné
Siroka. V aplikaci Word online zminime vkladani obrazkd, klipartt, tabulek a odkazi.
Vkladani objektli najdeme na karté¢ VloZeni.

3R DOMU VLOZEN ROZ

B ld e &

Tabulka Obréazek Klipart Odkaz

v

Tabulky Cbrazky Odkazy

Obrazek 49 - Word - vkladani objekti do dokumentu
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4.6.1 Obrazky a kliparty

Pokud klikneme na ikonu Obrazek, Word zobrazi okno, kde néas vyzve k vybrani
obrazku z pocitace. Po jeho vybrani se obrazek umisti do textu podle toho, kde se
nachézel kurzor.

Obrazek Ize kliknutim na né¢j dale upravovat diky karté¢ Nastroje obrazku — Format,
kterd se objevi. Obrazky lze zvétSovat, zmenSovat, nebo je tfeba graficky vylepsit
pomoci stylti obrazkd.

Obrazky mlzeme téz najit na internetu, napiiklad pomoci vyhledavace Google. Po té
staci obrazek zkopirovat a vlozit do dokumentu. Dalsi tGprava je jiz shodna s klasicky
vlozenym obrazkem.

Obrazek 50 Word - moZnosti formatovanl obrazku

Klipartem nazyvame mimo jiné obrazek z galerie, kterou k Office dodava vyrobce. Po
kliknuti na ikonu Klipart na kart¢ Vlozeni miizeme zadat klicové slovo a nalezeny
obrazek vlozit do dokumentu. Dalsi prace s takto vlozenym obrazkem je téz shodna
s pfedchozimi variantami.

-

| B '.r_;
OGFL B
s gAY
g =g e

Obrazek 51 - Word - vyhledani obrazku v galerii klipartd

4.6.2 Tabulky

Pfimo v dokumentu muzeme vV aplikaci Word online vytvofit pouze jednoduchou
tabulku. To provedeme ptes ikonu Tabulka na karté VloZeni. Pak uz jen zvolime pocet

evropskg d y
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sloupcii a fadki tabulky pomoci rastru a je hotovo. Slozitéjsi tabulky lze vytvaret pouze
Vv desktopové verzi aplikace Word.

Po vlozeni mizeme tabulku dale upravovat pomoci karty Nastroje tabulky. Muzeme
napiiklad ménit barvu ohraniceni i vyplné bun¢k, nebo pouzit vzhled tabulky z galerie
stylt.

[=a's =) =y S )

Obrazek 52 - Word - moznosti formatovani tabulky

4.6.3 Odkazy

Odkazy mohou byt v elektronické verzi dokumentu velkym pomocnikem, pokud
potfebujeme uzivatele navést napiiklad na stranky s dal$imi nebo souvisejicimi
informacemi k tématu apod.

Po kliknuti na ikonu Odkaz na karté¢ VloZeni zadame text, jaky se bude zobrazovat a
V druhém poli zadame stranku, kam bude odkaz smétovat. Po vlozeni ziska text odkazu
modré podtrzené pismo. Budeme-li chtit pak odkaz vyzkousSet nebo pouzit kdykoliv
pozdé&ji, staci pouzit kombinaci stisku klavesy Ctrl a klepnuti levym tlacitkem mysi.

— — - e = —

Ok x

Ssome

Obrazek 53 —lWOI’d - Vléierii odkazu.

4.6.4 Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati neni tak Upln€ objektem, spiSe jakousi ¢asti kazdého dokumentu.
Zahlavi dokumentu se nachézi nad textem na strance a zapati pod textem.

libovolny text, naptiklad nase jméno nebo jméno dokumentu apod.

Ob¢ moznosti najdeme na karté VloZeni ve skupin¢ Zahlavi a zapati.

0P Yrdetrvaer
KA UNIE 202 worksnrceschepran
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VLOZEN ROZLOZENI STRANKY REVIZE

1kd € O O

ek Klipart Odkaz = Komentar Zahlavia

zapati

Obrazek 54 - Word - ikony pro praci se zahlavim a zapatim

Pokud chceme vlozit ¢islovani stranek, pouze klikneme na ikonu a vybereme umisténi
¢islovani v dokumentu.

Kliknutim na ikonu Zahlavi a zapati miizeme do téchto oblasti zapsat libovolny text.
Zahlavi a zépati je standardné stejné v celém dokumentu. Lze ale nastavit jiné zahlavi a
zapati na prvni strance nebo na sudych a lichych strankach. Tyto moznosti najdeme pod
volbou Moznosti, ktera se objevi v pfipad¢, ze mame aktivni oblast zahlavi a zapati.

L~
= P

Wagnash «

™

Obrazek 55 - Word - tprava zahlavi a zapati dokumentu

Na stejném misté¢ mizeme téz zahlavi a zapati, nebo ¢islovani stranek odebrat.
Kliknutim do stfedni ¢asti obrazovky se vratime zpét k tvorbé dokumentu. Zahlavi a
zapati nyni nebude vidét, ikdyz je v dokumentu ptitomné. Tisknout se ale bude bez
problémi.

4.7 Prace se soubory

V aplikaci Word online lze, sur€itymi rozdily, pracovat se soubory podobné jako
v klasické desktopové verzi Wordu. Moznosti prace se soubory najdeme na karté
Soubor.

X% F
evropsky [\« | 3
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4.7.1 Vytvareni a otevirani dokumentt

Pokud chceme zalozit novy dokument a jest¢ Word online neméame spustény, klikneme
na ikonu Word na hlavni obrazovce sluzby Office 365. Pokud chceme zalozit novy
dokument z jiz oteviené aplikace Word Online, u¢inime tak pies ikonu Soubor a Novy.
Z nabizené galerie Sablon vybereme tu, ktera ndm nejvice vyhovuje a novy dokument se
tim zalozi. Dokument se zaloZi na naSem disku OneDrive.

vt

Wbt jaks - -

Tk

NEEOR

Obrazek 56 - Word - vytvofeni nového souboru

Otevieni souboru provedeme pomoci volby Otev¥it na kart¢ Soubor. Muzeme vybirat
bud’ z nabidky poslednich otevienych soubord nebo vespodu klikneme na disk
OneDrive.

Pokud potfebujeme dokument oteviit v klasické verzi aplikace Word, klikneme na
tlacitko Otev¥it v aplikaci Word, které najdeme vedle nazvu karet. Samoziejmé je to
mozné pouze v piipadé, Z¢ mame na daném zafizeni klasickou verzi Wordu
nainstalovanou.

4.7.2 Ukladani dokumentu a tisk

Dokument se ukladd pribézné automaticky na disk OneDrive. Bud’ pod nazvem
Dokument+¢islo, pokud se jednd o nové zalozeny dokument nebo pod stivajicim
nazvem, ktery dokument ma.

Volbou Uloezit jako I1ze do zafizeni stahnout kopii souboru, a to bud’ ve formatu Word,
nebo PDF.

evropsky
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Iefermnee

Nowy

Olewre

Moht jako l

Obrazek 57 - Word - moZnosti uloZeni souboru

Soubor lIze jednoduse vytisknout kliknutim na ikonu Tisk na karté Soubor.

4.7.3 Sdileni dokumentu a spoluprace vice uzivatelu

Protoze je aplikace Word Online provozovana v cloudu a dokumenty ukladany na disk
OneDrive, je moZné vyuzit tuto skute¢nost pro sdileni dokumentii mezi vice uzivateli.
Podobné¢ pak 1ze zaridit, aby na jednom dokumentu pracovalo vice uzivatelti zaroven.
Moznosti sdileni najdeme na karté Soubor, pod ikonou Sdilet a dale pod volbou Sdilet
s uZzivateli. Druhou a rychlejsi moznosti je kliknout na ikonu Sdilet pfimo v dokumentu
vpravo nahofte.

V okng, které se objevi, mame pak tyto moznosti:

Pozvat lidi — zvolime, pokud chceme dokument sdilet s konkrétnimi osobami.
Muzeme vepsat osoby nejen vnaSi organizaci, ale i mimo ni. Osoby
Vv organizaci muzeme zadat jménem nebo emailem. Externi osoby zadavame
pomoci jejich emailu. Vybereme, zda osoby mohou dokument zobrazit nebo i
upravit. Osobam Ize zaslat také informaci emailem, coz je zvlasté u externich
osob rozumné. Muzeme také zvolit, zda se 0soba, se kterou dokument chceme
sdilet, musi pfihlésit k uctu Office 365, nebo zda jej mit nemusi.

Ziskat odkaz — timto zpGisobem muzeme vytvofit odkaz na dany soubor, ktery
potom tfeba rozeSleme emailem nebo piedame pies Facebook ¢i jinym
zpiisobem. Odkaz mizeme vytvofit jak pro moZnost zobrazeni souboru, tak pro
upravy souboru. Odkazy pro sdileni Ize kdykoliv zrusit, poptipadé vytvofit nové
odkazy pro sdileni.

Vyhodou obou zpiisobil je fakt, Ze upravovat a zobrazovat dokumenty mohou 1 ti
uzivatelé, kteti cet v Office 365 nemaji nebo jsou Uplné€ z jiné spolecnosti.
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Pozvat lidi

Ziskat odkaz

Sdilise s o == MiZe zobrazit

aseni

#| Poslat pozvanku e-mailem
S:I:n“:‘

Obrazek 58 - Word - nastaveni sdileni dokumentu

Posledni moznost Sdili se S nam umozni zjistit, kterym uzivatelim jsme diive dany
dokument nasdileli. UzZivatele mizeme podle potfeby odebirat, nebo ménit Groven
piistupu.

Pokud dokument nasdilime pro Gpravy, mize se stat, ze bude v jednu dobu pracovat na
dokumentu vice wuzivateli. V takovém pfipadé se vpravo nahotfe, pod nasim
uzivatelskym jménem objevi informace, kdo jest¢ dany dokument upravuje. VSechny
zmény vSech uzivatel vidi ihned i ostatni uzivatelé.

s v w tyR
Obrazek 59 - Word - dokument, na kterémspolupracuje vice lidi sou¢asné

Kontrolni otazky

Kde zménime mezery mezi odstavci?
Jak vlozime do dokumentu obrazek nebo klipart?
evropsky
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Jak se ukladaji dokumenty v aplikaci Word Online?
Jak nasdilime dokument jinému uzivateli z vasi organizace?

Souhrn

Word resp. Word Online je aplikaci ur€enou pro tvorbu a upravu dokumentu ,,v terénu*.
Nabizi zékladni nastroje tvorby a upravy dokumentld. Kromé formatovani textu
umoznuje vkladani objektlh do dokumentu a v neposledni fad¢ sdileni dokumentu mezi
vice uzivateli.

Literatura, zajimavé odkazy

e Zakladni ukoly ve Wordu Online
https://support.office.com/cs-cz/article/Z%C3%A1kladn%C3%AD-
%C3%BAkoly-ve-Wordu-Online-ad0lecc3-5624-47c0-8aba-b76ece6aebel

..

.
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Cile

Po prostudovani této kapitoly budete znat zakladni principy prace s Excelem. Budete
schopni provadét zdkladni vzoreCky pomoci vypocti a také tabulku pékné
naformétovat.

Pojmy k zapamatovani
e Vzorce e Formaty e Bunky
e Absolutni odkazy e SUMA e KDYZ
e SVYHLEDAT

5.1 K ¢éemu slouzi Excel

Excel je jeden zmnoha tabulkovych procesord, je ale svelkym odstupem
nejrozsifené;si.

Tabulkové procesory jsou vyuzivany ptedevS$im pro dva ukoly — pro vypocty a pro
ukladani strukturovanych, tabulkovych dat.

5.2 Pracovni plocha

g- “ - omm

m Extd Online

Obrazek 60 - Excel - pracovni plocha

Takto vypada pracovni prostiedi Excelu oteviené v internetovém prohlize¢i Google

Chrome.
f\%’l il

Pracovni prostfedi obsahuje nésledujici prvky:
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e Karty (Soubor, Domu, Vlozeni, Data, Zobrazeni, Oteviit v aplikaci Excel)

e Na kartach tlacitka (Vlozit, Vyjmout, Kopirovat...)

e Pod pasem s tladitky je tzv. fadek vzorcu (vedle tlacitka fy)

e VeétsSinu stranky zapliuji bunky. Bunky vytvareji soufadnicovou sit — kazda
z nich pak mé nézev dle svych soufadnic, tedy prvni buitkou vlevo nahote je
bunika Al. Do builky zapisujeme tak, zZe do ni klikneme, a piSeme.

e Pod bunkami dole jsou ,,ouska* jednotlivych listii. Listy jsou svym zpisobem
nezavislé pracovni plochy, které mohou, ale nemusi byt propojené. Kazdy sesit
(soubor) mize obsahovat téméi libovolné mnozstvi lista.

5.3 Vkladani jednoduchych vzorct

V této kapitole si ukdzeme, jak v Excelu provadét nejjednodussi vypocty, tedy jak

vkladat vzorce.

Vyjdeme z nasledujici tabulky. V tabulce jsou vypsané staty, do kterych urcita firma

vyvazi, a souc¢asné z nich dovazi.

il B C
1 | Stat Vyvoz Dovoz
2 | Bolivie 25000
3 | Kostarika 521
4 | Argenting 52004
5 | Brazilie 114256
B Celkem

D
Rozdil
23000
369
G000
92145

Obrazek 61 - Zadani jednoduchého vypoctu

Nasim tkolem bude, pomoci vzorce, dosdhnout toho, aby ve sloupci D byl rozdil

vyvozu a dovozu. Jak na to?
e Klikneme do bunky D2

e NapiSeme =B2-C2 (protoze chceme odecist hodnoty v buiikach B2 a C2)

e Stiskneme klavesu Enter a vypocet je hotovy:

D

2000}

JF =B2-C2
A B C

1 | Stat Vyvoz Dovoz Rozdil
2 | solivie 25000 23000]

3 | Kostarika 521 369

4 | Argentina 52004 60000

5 Brazilie 114256 92145

6 | Celkem

Obrazek 62 - Jednoduchy vzorec - zapis

Je vsak zfejmé, Ze nechceme zépis vzorce opakovat pro vSechny fadky. To samoziejmé
neni tfeba. Staci najet mysi nad malou zelenou te€ku v pravém rohu buiiky, ve které uz

je vysledek, a bud’ tdhnout dold, nebo dvojkliknout.

V obou piipadech takto miiZzeme nakopirovat obdobny vzorec do vSech radk.
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A B C D
1 | Stat Vyvoz Dovoz Rozdil
2 Bolivie 25000 23000 2000
3 | Kostarika 521 369 152
4 | Argentina 52004 60000 -7996
5 Brazilie 114256 92145 22111
6 | Celkemn

Obrazek 63 - Jednoduchy vzorec roztazeny do fadki

Velmi podobné jako se znaménkem minus se v Excelu pracuje se znaminky krat (*),
déleno (/) a plus (+). Tato znaménka je samoziejm¢ mozné i kombinovat v jednom
vzorci, napiiklad lze zapsat
=A1*A2+A3/A4
U zéapisu vzorcii si budeme pamatovat tfi dulezitd pravidla, na kterd predevSim
zacatecnici obCas zapominaji:

e Vzorce piSeme do buiiky, kde chceme mit vysledek

e Vzorce zacinaji znaménkem =

e Zapis vzorci ukoncujeme klavesou Enter

5.4 Vkladani zakladnich funkci

Casto nam vSak pro vypolty nestaci jednoduché matematické operatory. Naptiklad ve
vyse uvedeném piikladu chceme v Sestém tadku secist vyvozy a dovozy vSech zemi.

S
A B C D

1 |/Stat Vyvoz Dovoz Rozdil

2 Bolivie 25000 23000 2000
3 | Kostarika 521 369 152
4 | Argentina 52004 60000 -79596
5 Brazilie 114256 92145 22111
6 | Celkem

Obrazek 64 - Zadani jednoduché funkce

Abychom mohli funkci vlozit, jdeme do buiiky B6 (tedy opét do buiiky, do které se ma
ve finale dostat vysledek), pak klikneme na tlacitko fx. Excel nam v tu chvili nabidne
dostupné funkce.
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SOUBCR poMU VLOZENI DATA REVIZE ZOBRAZENI Reknéte mi, co cheete udélat 4 OTEVRIT V APLIK)

e «0 co

=} _ S e = ABC “uo . F =

LL, & Vyjmout | Calibri -0 - = = B | 123 s E L5 4 (==

g o ., 20 . AT %

VioZit Ea kopirovat B I U D Hi- &. A = ==E F,S‘rr:at . Prazkum Forr'r:itﬁ\:ltjako Viozit
Zpét Schranka Pismo Vlozit funkci X B
Vyberte kategcrn:{‘@@_@@;@ne v |

A B @ D Vyberte funkci:
1 |stat Vyvoz Dovoz Rozdil SUMA -
2 | Bolivie 25000 23000 2000 PROMER
3 | Kostarika 521 369 152 POCET
4 | Argentina 52004 60000 -7996 MAX
5 | Brazilie 114256 92145 22111 MIN
6 ICelkem I .l SMODCH.VYBER.S
7 KDYZ v
8 c1 - oy
9 SUMA (éisloT; [€islo2]:; ...)
10 Secte viechna isla v oblasti bunék.
11
12
13
14
15 OK Storno
16

+

Obrazek 65 - Vybér funkei

Dvojklikem vybereme funkci, kterou chceme pouzit. V nasem piipadé je to hned ta
prvni — SUMA.

V bunce se objevi nazev funkce a zacatek zavorky. Excel vzdy funkce zapisuje tak, ze
vzorec zacne rovnitkem, pak pokracuje nazvem funkce, a Vv zavorce néasleduji
argumenty funkce (v pfipad¢ funkce SUMA se jedna o cisla, kterd chceme secist)
oddélené sttednikem.

fe =SUMA(
A B C D

1 ||stat Viyvoz Dovoz Rozdil

2 Bolivie 25000 23000 2000
3 | Kostarika 521 369 152
4 | Argentina 52004 60000 -7996
5 Brazilie 114256 92145 22111
6 |celkem [suma( |

I/

SUMA (gislo1: [Cislol]: ..)

oo

Obrazek 66 - Zapis funkce

Ted mame dvé moZnosti:
1. Napsat B2:B5, ukoncit zavorku a stisknout Enter.
2. Kliknout na B2, podrzet mys, a dojet na B5. Ukoncit zavorku a stisknout Enter.
At uz si vybereme kteroukoliv moznost, funkce se vloZi.
evropsky
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Je =SUMA(B2:B5)

A B C ]
1 | 5tat \yvoz Dovoz Rozdil
2 Bolivie 25000 23000 2000
3 | Kostarika 521 369 152
4 | Argentina 52004 60000 -79946
5 Brazilie 114256 92145 22111
6 |celkem | 191781]

Obrazek 67 - Zapsana funkce

I v tomto piipadé mizeme vzorec ,,roztahnout™ doprava na dalsi dva sloupce.
Prakticky stejn¢ jako funkce SUMA (scitani) funguje také PRUMER, MAX (nejvyssi
hodnota), MIN (nejnizsi hodnota), POCET2 (pocet vyplnénych bun¢k) a dalsi.

5.5 Absolutni odkaz

Zakladni zplisob zapisu vzorce je popsany ve vySe uvedeném textu. V urcitych situacich
nam vsak nesta¢i a musime pouzit takzvany absolutni odkaz.
Situace, kdy potfebujeme pouzit absolutni odkaz, je vidét naptiklad v této tabulce:

A B C

1 | Nazev zboii Cena pred slevou  Cena po slevé
2 | Mineralni voda 15 Ki

3 | CocaCola 18 Ké

4 | kofola 12 K¢

5 | Dius 25 KE

6 | Tonik 18 Ki

8

9 | Sleva 2KE

Obrazek 68 - Zadani absolutniho odkazu

V horni ¢asti mame seznam vyrobkl a jejich ceny pted slevou. V modré oblasti chceme
mit cenu vyrobkl po slevé. Sleva je uvedena v bunice B9 a je 2 K¢.
e Zdalo by se logické zapsat do buniky C2 vzorec =B2-B9, a v buiice C2 by se
skutec¢né spocetl spravny vysledek — tedy 13 K¢&.
e Takovy vzorec ma vSak jeden zasadni problém - nejde roztdhnout na dalsi fadky.
Respektive jde, ale vzorec nepocita spravné. U vSech fadkli kromé prvniho se
dvé koruny neodectou. V ¢em je problém?

[\/% | .'-‘ 1
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A B C

1 | Nazev zbozi Cena pred slevou Cena po slevé
2 | Minerdini voda 15k 13,00ke]
3 | CocaCola 18 KC 18,00 K¢
4 | Kofola 12 K¢ 12,00 K&
5  Dius 25 K¢ 25,00 K¢
6 | Tonik 18 K¢ 18,00 K¢
8

9  Sleva 2KE

Obrazek 69 - Chyba vznikla po roztazeni

e Vzorec, ktery je v prvnim fadku =B2-B9, se do dalSich fadkti méni na =B3-B10,
=B4-B11... Tedy s kazdym dal$im fadkem se odkazované buiiky posunou dolt.
A protoze buiikky B10, B11... neobsahuji zddné ¢islo, vysledny vzorec nema co
odecitat. Jak tuto situaci vyiesit?

e Jde o to dat ve vzorci néjak najevo, Zze odkaz na buitku B9 se neméd ménit na
B10, B11 atd., ale ze ma byt potad B9. To v Excelu délame tak, ze do vzorce
doplnime symbol $ pfed pismenko i pted ¢islo, a z B9 tak vznikne $B$9.

| ~ =8B2-BSsy
A P C

1 Nazevzboii Cena predslevou Cena po slevé
2 | Mineriini voda 15k 13,00k
3 CocaCola 18K¢

4 Kofola 12Ke

5 Dius 25 K¢

6  Tonik 18 K¢

9 Sleva 2KE

Obrazek 70 - Spravné zapsany absolutni odkaz

Takovy vzorec je pak mozné roztdhnout a vzorec se bude spravné pocitat.

A B C

1 | Nazev zbozi Cena pred slevou Cena po slevé
2 | Minerélni voda 15 K¢ 13,00 K¢
3 | CocaCola 18 K¢ 16,00 K¢
4 | Kofola 12 K¢ 10,00 K¢
5 | Dius 25 K¢ 23,00 K¢
& | Tonik 18 KE 16,00 K¢
-

8

9  Sleva 2KE

1N

Obrazek 71 - Absolutni odkaz po roztazeni
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K zapisu absolutnich odkazi je tfeba poznamenat, ze v desktopové verzi Excelu neni
nutné symboly $ zapisovat na klavesnici — mizeme je vlozit pomoci klavesy F4.

5.6 Funkce KDYZ

Jednou z funkci, které se ¢asto pouzivaji, a pfitom nejsou tak jednoduché jako naptiklad
SUMA, je funkce KDYZ.

Funkeci si ukdzeme na nésledujicim ptikladu.

Potiebuji, aby se v této tabulce do posledniho sloupecku doplnilo slovo "Zisk" nebo
slovo "Ztrata" podle ptislusného radku.

A B C D

: Rok S A Byli Jsmi\;?siar?le nebo
2 1359 2434567 K& 6543 476 KE

3 2000 4323432 KE 3452 332 KE

4 2001 2321234KE 8765476 KC

5 2002 6543 456 KE 3 000020 KE

6 2003 3452 312 Ke 3432 365 KE

7 2004 8 765 456 K& 3 234563 KE

8 2005 2 000 000 KE 3 000 000 KE

9 2006 3432 345KE 6 545 698 KE

10 2007 3234 543 KE 3212 341 KE

Obrazek 72 - Kdyz - zadani
Asi takto:
A B C D

1 Rok o e Byli Jsmix;i in:te nebo
2 1999 2434567 K& 6543 476 KE Ztrata
3 2000 4323432 KE 3452 332 KE Zisk
4 2001 2321234 Ke 8765476 KE Ztrata
5 2002 6543 456 KE 3 000 020 KE Zisk
B 2003 3452 312 Ke 3432 365 KE Zisk
7 2004 8 765 456 K¢ 3 234563 KE Zisk
8 2005 3 000 000 K 3 000 000 KE Ztrata
9 2006 3432 345 KE 6545 698 K Ztrata
10 2007 3234543 Ke 3212341 KE Zisk

Obrazek 73 - Vyplnéna tabulka s funkci KDYZ

Takové rozdéleni provedeme s pouzitim funkce KDYZ.

Funkci vlozime pies tlacitko fx (stejné€ jako u vySe uvedené funkce SUMA), nebo ji
prosté¢ do bunky D2 napiSeme. V kazdém piipadé vSak musi byt vysledny vzorec
takovyto =KDYZ(B2>C2;"Ztrata";"Zisk") — nebo obdobny.

A I
- -
A ‘o
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D

Byli jsme ve ztraté nebo

Rok PFijrny Vydaje

1 v zisku?

2 1999 2434 567 KE 5543 476 KEI Ztrata I
3 2000 4323432 Ke 3452332 KE Zisk

4 2001 2321234 KE 8765476 KE Ztrata

5 2002 6543 456 K& 3 000020 KE Zisk

5] 2003 3452312 Ke 3432 365 KE Zisk

7 2004 8 765 456 KE 3234563 KE Zisk

8 2005 3 000 000 K& 3 000 000 KE Ztrata

9 2006 3432 345 KE 5 545 698 K Ztrata

10 2007 3234 543 KE 3212 341 KE Zisk

Obrézek 74 Kdyz - hotové

Tabulka je prakticky vyplnéna. Mtizeme si ale vSimnout roku 2005, ve kterém se ¢astky
ve sloupci B a C shodovaly. Nase funkce KDYZ tedy nepracuje spravné — v roce 2005
by méla ukazovat naptiklad slovo ,,nula®.

Abychom takového chovani vzorce dosahli, potifebujeme pouzit jesté druhou funkci
KDYZ a vlozit ji do té ptivodni. Vzorec pak vypada takto:
=KDYZ(B2>C2;"Zisk";KDYZ(B2=C2;"nula";"ztrata"))

5.7 Funkce SVYHLEDAT

Jedna z klicovych funkci, bez které se pfi praci s Excelem jen téZko obejdeme, je
SVYHLEDAT.

Pouziva se v situacich, kdy potfebujeme dopliiovat hodnoty z jedné tabulky do druhé.
Naptiklad v néasledujici situaci, kdy potiebuji doplnit do sloupecku "Cena za kus" ceny z
malé tabulky vpravo.

Napt. u ¢okolady chei doplnit do buniky C5 cenu 12 K¢&, kterd odpovida ¢okoladé, u
oplatky 8 K¢ atd. Mohl bych to udé€lat ru¢né, ale u velkych tabulek by to bylo
nepiimérené zdlouhavé.

Datum Mérnd Cenaza Nazev ibodi  Cena/ks

prodeje Néawe zbod jednotka Prodéno kus

10.5.2006 lizdtka ks 10 tokolada 12 K¢
10.5.2006 oplatka ks 5 lzatka 18 K¢
12.5.2006 lizatka ks 6 oplatka 8 Ké
13.5.2006 Fwykatky ks 10 tyéinky 20 K¢
15.5.2006 oplatka ks 12 Iuykalky 13 K¢
15.5.2006 lizatka ks 5

16.5.2006 tycinky ks 4

Obrazek 75 - SVYHLEDAT - zadani

PomtiZze mi funkce, kterd se jmenuje SVYHLEDAT (anglicky VLOOKUP).
Do bunky E2 napiSu (nebo vlozim funkci):

=SVYHLEDAT(B2;,G2:H2;2;0)

Protoze:
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"=" za¢ina kazdou funkci

"SVYHLEDAT" je nazev funkce

"B2" proto, Ze v této bunce je slovo "lizatka" - slovo, podle kterého ma Excel v
pravé tabulce najit prislusnou cenu.

"G2:HG6" proto, Ze v této oblasti je umisténa tabulka, ze které se vybira.

"2" proto, ze z malé tabulky, ze které se vybira, se ma doplnit hodnota, ktera je
ve druhém sloupecku, coz je sloupecek "Cena/ks".

Posledni parametr je obvykle nula. Ve specifickych (pomérné vyjimecnych)
pripadech zaddvame jedni¢ku nebo nevypliiujeme viibec.

Nez funkeci, zadanou do bunky E2, roztahnu na dalsi fadky, musim doplnit pevné
(absolutni) odkazy a funkce pak vypada takto:

=SVYHLEDAT(B2;$G$2:$H$2;2;0)

Absolutnim odkazem jsem zafixoval druhy parametr - oblast tabulky, ze které se vybira.
Délam to proto, ze tato tabulka zlistane GpIné€ stejné pro vSechny fadky a pii roztahovani
se nemd menit.

Vysledek je tento:

fe =SVYHLEDAT(B2;5GS2:$HS6;2;0)

A B C D E F G H
Datum , .. MErnd , Cenaza Nazev zbodi  Cena/ks

- e Nazev zboi o Prodano kus

2 10.5.2006 lizatka ks 1U| 18 K¢ _l cokolada 12K
3 10.5.2006 oplatka ks 5 8Ke lizatka 18Ke
- 12.5.2006 lizatka ks 6 18K oplatka 8K
5 13.5.2006 3vykacky ks 10 13K ty&inky 20K
6 15.5.2006 oplatka ks 12 8Ke vykacky 13K
7 15.5.2006 lizatka ks 5 18 K¢

8 16.5.2006 tycinky ks 4 20K

Obrazek 76 - SVYHLEDAT - vyfeSené

Nekolik poznamek k funkci SVYHLEDAT

Kdyby tabulka, ze které se vybird, byla "obracena" (stejné jako tabulka vpravo
dole u vysledné tabulky), pouzil bych misto funkce SVYHLEDAT funkci
VVYHLEDAT a ve tfetim parametru by bylo ¢islo fadku misto ¢isla sloupce (v
tomto ptipadé¢ je to tak jako tak dvojka), jinak se ob¢ funkce pouzivaji obdobné.
Kazda tabulka muze byt v jiném listu - pak sta¢i standardné upravit odkaz.
Pokud by tabulka, odkud cerpam (v naSem piipadé cenik) méla obracené
sloupce, pak by SVYHLEDAT nefungovala. Ta funguje, jen kdyZ je nejprve
sloupec s "propojovacimi” hodnotami (Nazev zboZi) a az dal, kdekoliv vpravo
od n¢j, sloupec, odkud se dosazuje (Cena / ks). V takovém piipadé bych musel
bud’ sloupce prohodit (a tieba jeden z nich skryt - abych nenaruSil vzhled
tabulky), nebo nahradit funkci SVYHLEDAT kombinaci funkci INDEX a
POZVYHLEDAT(MATCH). Ta je na potadi sloupcii nezavisla.

Kazda bunka v Excelu ma n¢&jakou hodnotu, a n¢jaky format.
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5.8 Razeni

Razeni je jednim ze zakladnich zptisobul, jak usporadat data v Excelu.
Napftiklad tuto tabulku bychom mohli sefadit podle véku jednotlivych déti od
nejmladsiho.

A B

1 |Imeéno ek

2 | Anna 10
3 | Bedfich 12
4 Cyril 15
5 |Dana 14
6 | Eda 10
7 | FrantiZek 9

Obrazek 77 - Tabulka pred sefazenim

Jak na to? Protoze chceme fadit podle veku, klikneme do nékteré z bunék ve sloupci B.
Pak v kart¢ Data klikneme na Sefadit vzestupné.

m Excol Online

B

— 1

Obrazek 78 - Serazena tabulka

Tabulka se sefadi. Tedy sefadi se nejen sloupec B, ale odpovidajicim zplsobem i
hodnoty ze sloupce B.

5.9 Formaty

Formatd bunky mize byt celé fada, napiiklad barva pozadi buiiky, rdmecek builky,
zarovnani v horizontalnim 1 vertikdlnim sméru, formatovani kalendéainich dat (zpisob
vyjadieni data), formatovani Cisel (odd€leni tadt, desetinnych mist...), formatovani
mén (K¢, $, EUR...), zalamovani textd, slucovani bunék...

5.9.1 Barvy, ramecky, pismo

Zakladni formaty bunék, jako typy a velikosti pisem nebo barvy, feSime v karté¢ Domt /
Pismo.

evropsky - ‘\N%',

socaini . e 0P Vrdbtviet
fondvCR EVROPSKA UNIE 212 workanrcescsepray

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN 48




m el Onling  Autor 1 Ot ey tabuliy & I ?

Obrazek 79 - Formaty barev a pisem

5.9.2 Zarovnani

m Bxcel Onling Aot 1 Officedss wyhledani dopineni_ tabulky f ?

Obrazek 80 - Formaty zarovnani

V Domi / Zarovnani feS§ime jak zarovnani v ramci buiiky shora dold (prvni tfi ikonky —
toto ma smysl pouze u bunck, které jsou vyssi nez jeden fadek), tak zarovnani zprava
doleva (prvni tfi ikonky ve spodni fadg¢).

Zajimavé jsou dvé ikonky vpravo.

Tou nahote zalamujeme text. Tedy naptiklad z této bunky:

A & C
Excel Online manual

OBrézek 81 - Text pfed zalomenim

vytvofime uvedenym tlacitkem takovouto buiiku:

A

Excel
Online
I manual

Obrazek 82 - Zalomeny text

Tlacitko vpravo dole pak spojuje buiiky. Vice bun€k se pak mize spojit a fungovat jako
jedna bunka, pro kterou funguje zdsadné€ adresa z buriky, ktera byla pted spojenim vlevo
nahofte.
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A -
Excel Online manual

Obrazek 83 Sloucené bunky

Spojovani bunck se diive pomérné hodné pouzivalo Vv zahlavich tabulek. Takové
usporadani tabulek vsak dost komplikuje praci s tabulkou (fazeni, kontingenc¢ni tabulka,

filtrovani), proto se od né&j jiz ustupuje.

5.9.3 Cisla

m Excel Onling  Autor 1 Office s wikar 1 Office 3¢ ?

a 5 Vv

" —

Obrazek 84 - Formaty Cisel

Dulezitou soucasti formatu je také formatovani toho, jak se bude zobrazovat ¢islo. U
textu v zésad¢ zadné moznosti nejsou. Napf. text ,,abcd* bude potad ,,abcd®. U cisla je
to vSak slozit¢jsi. Napiiklad ¢islo 123,456 muze také byt zobrazeno jako 123.5, jako
123 EUR nebo dokonce, pro za¢ate¢niky mozna prekvapivé, jako 2.5.1900 10:56:38.
Toto forméatovani &isel se fesi v Domit / Cislo.

Velkeé tlacitko vlevo nas nechd vybrat z riznych moZnosti zobrazeni:

(&)

Obrazek 85 - Roletka s formaty

Pokud tedy chceme zménit forméat, oznac¢ime piislusné builky a vybereme konkrétni typ

formatu.

Dalsi dvé tlagitka v Domi / Cislo slouZi k ptidavani nebo ubirani desetinnych mist.

A jak je to s formatem kalendainich dat? Excel si (stejné jako vétSina jinych aplikaci

pro praci s daty) pievadi data na ¢iselnou fadu zacinajici 1.1.1900.

1.1.1900 je tedy jednicka, 2.1.1900 dvojka atd. a naptiklad 1.1.2015 odpovida ¢islu 42005.
evropsky

fondvCR EVROPSKA UNIE 202 wsekarerceacdtpant

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI 50




Kontrolni otazky

Umeéli byste spravné pouzit funkce pro scitani, primérovani, nebo tfeba pro nalezeni
nejvetsi hodnoty?

Ktera funkce slouzi k propojovani vice tabulek?

Jaké moznosti formati tabulek muzete vyuzit?

Souhrn

Excel je velmi silny a funkéni nastroj pro spravu tabulek. Mizeme v ném nejen
zapisovat a vytvaret tabulky, ale také provadét vypocty, delat grafy nebo spravovat
dlouhé seznamy.

Literatura, zajimavé odkazy
e Blog Excelentnitriky.com
www.excelentnitriky.com
e Stranky Jaknaexcel.cz
http://office.lasakovi.com/excel/
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Cile
Po prostudovani této kapitoly budete schopni vytvofit jednoduchou prezentaci
v PowerPointu Online.

Pojmy k zapamatovani
e Snimek e Obrazce e Hypertextové
e Kilipart e Textové pole odkazy

6.1 K éemu slouzi PowerPoint

PowerPoint je aplikace, ktera slouzi piedevs§im k ptipravé prezentaci promitanych na
promitaci platno pii obchodnim jednani i pfi vyuce.

V aplikaci vytvarime snimky, které pak pfi prezentaci postupné promitame.

6.2 Pracovni plocha

e PowerPoint obsahuje horni listu s tladitky.

e Vlevo je seznam snimk. Jeden z nich (ten, na ktery jsme klikli) je vzdy aktivni.

e Ten je pak zobrazeny na velkém snimku uprostfed na plose, ktera zabira vétsinu
obrazovky.

e Ve spodni ¢asti obrazovky jsou pozndmky. Poznamky jsou texty, které béhem
prezentace vidi pouze promitajici. Nevidi je tedy publikum.
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b
P

Kliknutif ° te nadpis.

Obrazek 86 - Plocha v PowerPointu

6.3 Prdce se snimky*
Se snimky pracujeme v levém pruhu. Pokud klikneme na jeden ze snimkl pravym
tlac¢itkem mysi, nabidne nam aplikace relevantni volby:

m PowerPoint Online

Kliknutir * e nadpis.

Anadyn

Obrazek 87 - Operace se snimky

Tedy:

Zkopirovani snimku (lze nahradit Ctrl + C)

VloZeni snimku (Ize nahradit Ctrl + V)

Vytvoteni nového snimku (1ze nahradit klavesou Enter)

Duplikovani snimku (lze nahradit Ctrl + D)

Odstranéni snimku (lze nahradit klavesou Delete)

Rozlozeni snimku (v online verzi vSak neni moZzné pracovat s pfedlohami
snimku, upravovat je nebo vytvaiet — je mozné na n€ pouze odkazovat snimky)

1 Bé&zné se pouziva také anglicky nazev ,,slide“

evropsky
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e Skryt snimek (skryti snimku je docasné — pouzijeme ho v situaci, kdy snimek
nechceme v prezentaci zobrazovat, ale nechceme ho definitivné smazat)

6.4 Rozlozeni snimku

Kazdy snimek ma urcité rozlozeni. Nékteré snimky maji naptiklad nadpis a pod nim
obrazek, jiné snimky maji nadpis a pod nim text, dal§i snimky maji text rozdéleny do
dvou sloupct. Své vlastni rozlozeni ma také uvodni stranka.

Konkrétni rozlozeni miizeme vytvaret, mazat i upravovat, ale pouze v desktopové verzi
PowerPointu — ne v online verzi. | v online verzi PowerPointu ale mizeme konkrétnim
snimkim rozloZeni pfitazovat. Napiiklad pfes Domi / RozloZeni.

Al S

“’ i, i ..m
L ot taddn o AD . Al aaten B

]

Obrazek 88 - Zména rozlozeni

6.5 Vkladani objektu

Do snimku PowerPointu je mozné vkladat celou fadu objekti — a to pfevazné v karté
Vlozeni.

w PoweePoint Onling + 1 "o 7

Obrazek 89 - Karta Vlozeni

6.5.1 Obrazek

Obrazkem je v tomto piipadé myslen obrazek ze souboru, ktery mate ve svém pocitaci.
Vklada se pres kartu VloZeni / Obrazek.

6.5.2 Klipart

Kliparty jsou obrazky, zvuky a animace spolecné s PowerPointem. Oproti jinym
obrazklim stazenym z webu jsou zajimavé predevSim z pohledu autorskych prav.
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Uzivatel, ktery ma piistup k licenci PowerPointu (pfipadné k Office 365), muze tyto
obrazky ve svych dilech (s jistymi omezenimi) pouzivat.

6.5.3 Obrazce

Jednim ze zakladnich prvki prezentaci jsou obrazce (tvary).
Vkladaji se pies kartu Vlozeni, nebo také v Domii / Obrazce.

w PoworPoit Onkne - y wivetas B ' " ?

Kliknutim vlozite “==-

Kliknutim viokite podnady

Obrazek 90 - Vkladani obrazcu

Obrazce vkladame tak, Ze po vybé&ru piislusného symbolu klikneme do plochy snimku a
tazenim (nebo kliknutim) symbol do snimku umistime.

e KaZdy obrazec ma v rozich a po stranach bilou tecku. Za tyto tecky tahneme,
pokud chceme zmensSit nebo zvétsit tvar.

e Na jedné stran¢ ma kazdy obrazec také symbol zatocené Sipky @ . Tento
symbol slouzi k otaceni ptislusnych tvart.

e Chceme-li obrazec smazat, oznac¢ime jej kliknutim na ngj a klavesou Delete.

e Chceme-li do obrazce vlozit text, klikneme do néj a zatneme text psat.

Pomoci obrazcil s vloZenymi texty je mozZné vytvaret efektni schémata.
e Vypli a ordmovani obrazci nastavujeme v kart¢ Domt / Kresleni.
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m PowerPortt Orilese

Obrazek 91 - Barvy a obrysy

6.5.4 Obrazek SmartArt

SmartArty jsou schémata nebo diagramy. Vkladaji se podobn¢ jako obrazky, po vlozeni
se pak poklepanim do schématu vypliuji piislusnym textovym obsahem.

Naplénuj
o

Obrazek 92 - SmartArt

6.5.5 Hypertextovy odkaz

Hypertextovy odkaz vSichni zndme z internetu — obvykle se jednd o obrazek nebo
podtrzenou Cast textu, na kterou kdyz klikneme, tak se dostaneme na jinou stranku.

V PowerPointu je mozné vkladat odkazy sméfujici na jiné Casti prezentace, na jiné
soubory nebo obvyklé odkazy na web. Odkazem muize byt nejen text, ale také jakykoliv
jiny obrazec, fotografie nebo jiny objekt.

Ve verzi PowerPointu Online, pro kterou je psany tento navod, je mozné délat odkaz
pouze z textu a pouze odkaz sméfujici na webovou stranku.

Hypertextovy odkaz vlozime tak, Ze oznadime c¢ast textu, a jdeme na Vlozeni /
Hypertextovy odkaz.

Pti praci s hypertextovym odkazem je tfeba nezapomenut na to, ze odkaz funguje az pii
spusténé prezentaci — ne pii jejim vytvafeni.

6.5.6 Textova pole

Vétsinu textd v PowerPointu zapisujeme do rameck, které pro dané rozlozeni poskytne
urcity snimek.

Je vSsak mozné také vkladat texty ,,volné“ — mimo rozlozeni. K tomu ucelu slouzi
Textova pole, vkladana pres kartu Vlozeni.
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6.5.7 Komentar

Komentéfe slouzi ke spole¢nému vytvaieni dokumentii. Jeden uzivatel tak muize
okomentovat jednotlivé snimky, pifipadné muze nad prezentaci diskutovat pomoci
komentait nékolik uzivatelq.

Obrazek 93 - Komentare

6.6 Spusténi prezentace

Mame-li prezentaci vytvorenou, mizeme ji prezentovat publiku.

Prezentace se spousti pies Zobrazit / Prezentace.

Spusténa prezentace je zobrazena pies celou obrazovku, na dal$i snimky ptechézime
klikanim.

Kontrolni otazky
Jak se v PowerPointové prezentaci pridavaji nové snimky?
Jak se méni rozlozeni snimka?

Jak se vkladaji obrazky?
Co je to hypertextovy odkaz a jak se vklada?

Souhrn

PowerPoint je aplikace, ktera neni Sikovna pouze na tvorbu prezentaci — jedna se také o
uzivatelsky piivétivy kreslici nastroj.

Literatura, zajimavé odkazy

e PowerPoint — tvorba prezentace
http://office.lasakovi.com/power-point/prakticke-priklady/tvorba-prezentace/
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http://office.lasakovi.com/power-point/prakticke-priklady/tvorba-prezentace/

e PowerPoint — tivodni pfirucka
https://support.office.com/cs-CZ/Article/PowerPoint-2013-%E2%80%93-
%C3%BAvodn%C3%AD-p%C5%99%C3%ADru%C4%8Dka-b66ae484-163c-

4285-83ef-932b1722adda
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https://support.office.com/cs-CZ/Article/PowerPoint-2013-%E2%80%93-%C3%BAvodn%C3%AD-p%C5%99%C3%ADru%C4%8Dka-b66ae484-163c-4285-83ef-932b1722adda
https://support.office.com/cs-CZ/Article/PowerPoint-2013-%E2%80%93-%C3%BAvodn%C3%AD-p%C5%99%C3%ADru%C4%8Dka-b66ae484-163c-4285-83ef-932b1722adda
https://support.office.com/cs-CZ/Article/PowerPoint-2013-%E2%80%93-%C3%BAvodn%C3%AD-p%C5%99%C3%ADru%C4%8Dka-b66ae484-163c-4285-83ef-932b1722adda

Nasledujici text je psan formou piipadovych studii, které¢ na ptikladech demonstruji
mozné pouziti Office 365 ve vyuce.

Na rozdil od ptedchoziho jsou zde obsazené i1 nekteré funkce typické pro desktopové
varianty aplikaci — z davodu jejich $irsi funkcionality. Lze piedpokladat, Ze i ucitelé,
ktefi pouzivaji ve vyuce tablet, mohou pouzit i desktopové verze aplikaci a pocitace
vzajemn¢ efektivné propojit pres OneDrive.

V piipadovych studiich jsou zamérné uvedeny i jiné funkce aplikaci, nez ty dosud
uvedené.

7.1 Prezentace pro studenty v PowerPointu
Eva si pripravuje pro studenty prezentaci v programu PowerPoint.

Aby méla prezentaci co nejrychleji hotovou, pfipravi si nejprve predlohu
(Zobrazeni / Piedloha snimku). V piedloze si pfipravi rozlozeni prezentace,
barvy a vzhled.

Pak se Eva vrati do konkrétnich snimkli a postupné vklada texty, schémata a
obrazky.

Vlozi-li Eva do prezentace vice snimkii, mize se stat, Ze velikost vysledného
souboru bude piili§ velka na to, aby $la naptiklad poslat mailem (zvlasté ptjde-li
o snimky nahrané z fotoaparatu). Pak je tfeba obrazky zkomprimovat.

T e==w et

Obrazek 94 - Komprimace obrazkt

Eva také miZe vlozit video, a to pfes Vlozit / Video. VloZeny videoklip se pak
bude piehravat béhem prezentace ve chvili, kdy se objevi pfislusny snimek.
Objekty umisténé na snimku nemuseji nabihat vS§echny najednou. Je mozZné je
nechat nabihat postupné. Témto pohybiim se fikd animace a jsou dostupné

v kart¢ Animace.

Eva si tak mliZe na jeden snimek dat zadani, spole¢né s détmi tikol fesit, a
nakonec zobrazit vysledek.
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Maie Prislovce

Malé Prislovece =
koté Sloveso - koté X< - Sloveso

tvrdé PridavRé jméno tvrdé : * Pridavné jméno
spalo. Podstatné jméno Spalo»‘ " Podstatné jméno

Obrazek 95 - Animace v PowerPointu

7.2 Vytvafeni dokumenti ve Wordu
Karel nejenom vyucuje, ale také piSe odborné ¢lanky v textovém editoru Word.
e V dlouhém dokumentu vytvaii nejen bézny text, ale také nadpisy. Aby se
vV dokumentu dobfe orientoval, mtize si zapnout navigacni podokno (Zobrazeni /
Navigaéni podokno).
Klikanim na nazvy kapitol pak muize v dokumentu piechazet. Také mize
polozky navigaéniho podokna pfetahovat, a tim vlastné ptfetahovat celé kapitoly.

- S A -

Aab

Obr'énz'ek 96 - Navigacni podokno

e Jsou-li v dokumentu spravné vytvotené nadpisy, mize si Karel na konci
dokumentu vygenerovat obsah (Reference / Obsah).

e V odborném dokumentu maji své misto i pozndmky pod ¢arou (Reference /
Vlozit pozn. pod ¢arou).

e Pokud ale autor chce citovat vice zdroj a autorti, miize si nainstalovat volné
dostupny software Zotero. V ném si citace rychle zorganizuje a do Wordu je pak
vklada pomoci specialniho dopliku.

e Pro zptehlednéni dlouhého textu vklada Karel do dokumentu také obrazky. U
obrazkt si pamatuje, Ze po dvojkliku na obrazek se zptistupni okno
S moznostmi, které jsou pro obrazek diilezité — ofez, tonovani, komprese,
zarovnani... Tedy vSechny diilezité ¢innosti, které se s obrazkem daji d¢lat.
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https://www.zotero.org/

7.3 Sdileni dokumentu mezi domacim pocitacem, telefonem,
tabletem

Tereza si doma pfipravuje prezentace, dokumenty i videa, kterd pak ve $kole prezentuje.
Bézné pouziva svlij domaci pocita¢ (na tom se ji nejpohodInéji pracuje), notebook (ten
se dobfe prenasi) a také telefon, ktery ma stale u sebe a snadno se s nim vytvaii zvukové
zaznamy, videa i fotografie.

€ v 7 C:\Users\JB\OnePrive v -

, Recent places N
Soubory pro vyuku

& Copy
& OneDnve

u& Homegroup

B This PC
m Desktop
Documents
# Downloads
# Music
= Pictures
8 Videos

e Windows8_0S (C:)

[~ SRV

Obrazek 97 - OneDrive

Aby Tereza nemusela zdlouhavé fesit pienosy téchto souborl, pouziva sdilené ulozisté
OneDrive. Tedy uklada soubory do své OneDrive slozky, ktera se sama synchronizuje
se serverem a nasledn¢ s ostatnimi zafizenimi.
e Tereza si tedy mize naptiklad néco vyfotit telefonem, pak to upravit doma na
pocitaci a vysledek prezentovat na pfenosném notebooku.
e Tereza si také pripravuje jednu prezentaci spole¢né s kolegou. Proto si
rozpracovany dokument ulozila v OneDrive do zvlastni slozky, a tuto slozku pak
nasdilela kolegovi (ve webovém rozhrani portal.office.com)
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portal.office.com
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Obrazek 98 - Sdileni Vé OneDrive

e Kolegovi se pak dokument objevi Vv kolegovych OneDrive slozce a miize na
vSech dokumentech, které v ni jsou, pracovat spolecné s Terezou.
e Dokumenty na OneDrive miZe Tereza nasdilet také na pocitace déti
V pocitacové ucebné, a spolecné pak pracuji na jakychkoliv videosouborech,
zvukovych zdznamech, obrazcich nebo textovych dokumentech.
A to vSe, aniz by bylo tfeba cokoliv piendSet nebo pieposilat.
Pti takové praci je tfeba jen davat pozor na to, ze pii synchronizaci se prendsi velké
mnozstvi dat. A tento pfenos miize byt zpoplatnény (to se tyka predevSim mobilnich
telefonil), coz mlze byt nepiijemné naptiklad v zahranici, kde jsou poplatky za ptenos
dat vyssi.

7.4 Znamkovani studentu

Jakub si chce usnadnit praci s klasifikaci studentt. Zapisuje si tedy znamky do excelové
tabulky, a na konci pololeti z nich poc¢ita pramér.

Staci, aby si do kazdého tadku zapsal jednoho studenta, a do kazdého sloupce pak
vysledek jednoho testu nebo zkouseni. Pouzije k tomu funkci PRUMER.

fe =PRUMER(B2:F2)

A B C D E F G H
Jménao Maly test Maly test Velky test ZkouSeni Malytest Vysledna Po zaokrouhlent

1 znamka

2 |Anna 2 ful 1 3 1| 2,2_' 2
3 | Beata 1 1 1 1 3 1,4 1
4 Cyril 4 3 3 2 1 2,6 3
5 |Dana 4 5 5 5 5 4,8 5
& |Eda 2 2 2 1 2 1,8 2
7 FrantiZek 1 1 1 1 2 1,2 1

Obrazek 99 - Prumér
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Je ale mozné, ze zndmky z riznych testli maji riznou vahu. Pak je tfeba pii vypoctu tyto
rozdilné vahy zahrnout — naptiklad s pouzitim funkce SOUCIN.SKALARNI.

fr =SOUCIN.SKALARNI{SBS2:5F%2;B3:F3)

A B C D E F G H
Jmeéno Maly test Maly test Velky test ZkouSeni Malytest Vysledna Po zaokrouhleni

1 znamka

2 Vahatestu 01 0,1 0.5 0,2 0.1

3 |Anna 2 4 1 3 1| 1,8_' 2
4 | Beata 1 1 1 1 3 1,2 1
5 Cyril 4 3 3 2 1 2,7 3
6 | Dana 4 5 5 5 5 4,9 5
7 |Eda 2 2 2 1 2 1,8 2
8 | Frantizek 1 1 1 1 2 1,1 1

Obrazek 100 - Vazeny prumeér
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V tomto materialu, ktery jste si praveé prosli, jsou moznosti a nastroje, které vam davaji
Office 365, ukazany pouze z Casti.

Kancelarsky balik Office (a podobné také obdobné kancelatské baliky dalSich vyrobci)
davaji ve skutecnosti nesmirn¢ Sirokou Skalu moznosti a jsou uzite¢né nejen ve vyuce.
Pokud se tyto moznosti naucite a osvojite si k tomu potiebné dovednosti, nejen ze
zrychlite administrativni a technické ¢innosti souvisejici s vyukou, ale také zvladnete
vytvoftit zajimavé, interaktivni a atraktivni hodiny.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Mezi typické cloudové sluzby nepatii
a. Emailové sluzby
b. Socialni sité
C. Operacéni systém
d. Internetové bankovnictvi

Sdilené ulozisté od spole¢nosti Microsoft ma nazev
a. OneDrive

b. OneNote
c. Facebook
d. Cloud

Jak muzeme osobné nejlépe zabezpecit data v cloudu?

a. Potidime si vykonny firewall

b. Nebudeme nikomu prozrazovat své pristupové udaje
c. Budeme pracovat s cloudem pouze na jednom pocitaci
d.

Potidime si elektronicky podpis

Co je to doména?

a. Jméno pouzivané v prostiedi internetu pro internetové stranky

emailové adresy

b. Druh serveru, ktery umoznuje provozovat cloudova feSeni

c¢. Udaj nezbytny pro funkénost Office 365
d. Zastaraly vyraz pro cloud

Co je nutnou podminku pro piistup ke cloudovym sluzbam?

a. Pripojeni k internetu

b. Operacni systém Windows

c. Tablet nebo telefon

d. Znalost programovaciho jazyka C++

Soucasti Office 365 neni
a. Textovy editor
b. Adresar kontaktt
c. Navigace pro automobily
d. Emailovy klient

Mezi vyhody online verzi aplikaci v ramci Office 365 oproti desktopovym patii

a. V¢Etsi rozsah funkci

b. Nepotiebujeme pfipojeni k internetu
c. Propojeni s elektronickym obchodem
d. Nemusime nic instalovat
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8) K ¢emu lze pouzit vytvofeny seznam kontakti?
K hromadnému piidani do pfijemct emailu
K uspotadani konverzace

K nasdileni dokumentii

Ke sdileni kalendare

oo

9) Jaky je rozdil mezi polozkami Adresai a Moje kontakty?

a. Jsou to dva ndzvy pro tutéz véc

b. Adresar obsahuje osoby z nasi organizace a Moje kontakty je seznam
mnou piidanych uzivateli

c. Do adresare si mohu vlozit emailové adresy osob a do Moje kontakty
ulozim i telefonni Cislo a dalsi udaje

d. Moje kontakty nelze upravovat a do adresaie mohu libovolné¢ vkladat
osoby.

10) Jaké rezimy zobrazeni nabizi kalendai?
a. Tyden, pracovni tyden, mésic a rok
b. Den, tyden, mésic
c. Rok, tyden, den
d. Pouze rezim tyden

11) Jak vytvotime z udalosti schiizku?
a. Pfepneme volbou Typ polozky kalendaie
b. Zadame dobu trvani delsi nez 30 minut
c. Do udalosti ptidame dalsi Gcastniky
d. Schizku z udalosti nelze vytvorit

12) Co nemuzeme nastavit pii sdileni kalendare?
a. Jména osob, se kterymi budeme kalendar sdilet
b. Urovei opravnéni, kterou dané osoby budou mit
c. Sdileni na omezeny Casovy limit
d. Vybér kalendare, ktery chceme sdilet

13) Pro online chat a videokonference se v Office 365 pouZziva program

a. Skype
b. Lync
c. Twitter
d. ICQ

14) Zadame-li v kalendati novou on-line schiizku, znamena to, ze:
a. Schiizka prob&hne ptes internet
b. Schuzky se vsichni fyzicky tucastni
C. Schuzka bude online pfendsena pies youtube
d. Na schiizce bude dovoleno pouze chatovani s ostatnimi

15) Program OneNote umoziuje
a. Vytvafet prezentace

%k'. 3
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b. Provadét vypoéty v tabulkach
c. Pracovat s databazemi
d. Pofizovat a prehledné tiidit poznamky

16) Do dokumentd v aplikaci Word Online nemtizeme vkladat

a. Videa

b. Obrazky
c. Odkazy
d. Tabulky

17) Jak ulozime dokument v aplikaci Word Online
a. Pres ikonu diskety na kart¢ Domu
b. Dokument se uklada automaticky na disk OneDrive
c. V menu Soubor -> Ulozit dokument
d. Dokument v aplikaci Word Online ulozit nelze

18) Jak muizeme ve Wordu online kopirovat text?
a. Kléavesovou zkratkou Ctrl + C
b. Pomoci pravého tlacitka mysi
c. Ikonami na kart¢ Domu
d. VsSechny tfi pfedchozi zpiisoby jsou mozné

19) Jak muizeme ve Wordu online nastavit okraje stranky?
a. Miuzeme nastavit bud’ pteddefinované okraje, nebo vlastni okraje
b. Okraje nelze ve Wordu nastavit viibec
C. Muzeme nastavit jen pfeddefinované okraje
d. MiZeme nastavit jen vlastni okraje

20) Pomoci odsazeni odstavce v aplikaci Word online mizeme nastavit:
a. Vzdalenost dvou po sob¢ jdoucich odstavcii
b. Vzdalenost levého okraje odstavce od levého okraje stranky
€. Vzdalenost dvou fadkl v odstavci
d. Odsazeni odstavce se ve Wordu nepouziva

21) Jak muzeme v aplikaci Word online vybrat slovo?
a. Trojklikem mysi na dané slovo
b. Klavesovou zkratkou Ctrl + S
c. Dvojklikem mysi na dané slovo
d. Klavesou Ctrl a jednim klikem mysi.

22) Ve Wordu online nelze vytvaret tyto seznamy:
a. Cislované seznamy
b. Odrazkové seznamy
C. Viceuroviové seznamy
d. Zadné seznamy

23) Muzeme ve Wordu online ménit orientaci stranky?
evropsky
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Nemiuzeme

Muzeme pomoci klavesovych zkratek

Miizeme pomoci karty RozloZeni okraje a ikony Orientace
Muzeme pomoci obou pfedchozich zpiisobil

oo o

24) Jakymi zpisoby lze vlozit do dokumentu tabulku ve Wordu online?
a. Je to mozné pouze zvolenim poctu fadki a sloupcii na rastru
b. Je mozné zadat ¢iseln€ pocet fadku a sloupcti
c. Tabulku Ize ru¢né nakreslit
d. Vsechny ptedchozi zptisoby jsou mozné

25) V ¢em nam pomohou styly v aplikaci Word?
a. Umoznuji rychlejsi navigaci v dokumentu
b. S rychlym ¢islovanim kapitol a podkapitol
c. Ob¢ predchozi odpovédi jsou spravné
d. Zadna z odpovédi a. a b. neni spravna

26) Jak vybereme v aplikaci Word online cely odstavec?
Trojklikem mysi do odstavce

Dvojklikem mysi vlevo od odstavce

Ptejetim mysi pres cely odstavec

VSechny ptedchozi odpovédi jsou spravné

oo o

27)V aplikaci Word online neni dovoleno
a. Formatovat na tu¢né pismo
b. Formatovat na kurzivu
c. Formatovat na podtrzené pismo
d. Formatovat na dvojité podtrzené pismo

28) Miize v aplikaci Word online na témze dokumentu pracovat vice osob soucasné?
a. Tato moznost neni ve verzi Word online k dispozici
b. Lze to, ale tvirce dokumentu musi dokument nasdilet
c. Lze to, ale vSichni musi pracovat na stejném pocitaci
d. Vice osob miiZze na dokumentu pracovat i bez védomi tvirce

29) S kym muzeme sdilet dokument, ktery vytvotime v aplikaci Word Online?
a. Jen s osobami, které pracuji v nasi organizaci
b. S osobami, které maji ucet v Office 365, ale nemusi pracovat v nasi
organizaci
C. Sjakymikoliv osobami, které maji pristup k internetu a internetovy
prohlizec¢
d. Sdileni dokumentti neni z bezpe¢nostnich diivodi povoleno viibec

30) K ¢emu je vhodny program Excel Online?
a. Pro vypocty a praci s tabulkami
b. Pro psani dlouhych dokumentt
C. Pro kresleni 3D obrazci
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d. Pro nahravani audiozdznamu

31) Co nenajdeme na pracovni plose Excelu Online?

a. Bunky

b. Listy

c. Kapitoly

d. Radek vzorci

32) Jak muzeme v Excelu secist ¢isla?

Vlozime funkci SUMA

Napiseme ru¢né vzorecek pro soucet

V Excelu sc¢itat nelze a je nutné pozit kalkulacku
Moznosti a. 1 b. jsou spravné

oo

33) Jakym zptisobem muzeme vlozit do Excelu online funkce?
a. lkonou fy umisténou vlevo nahoie vedle fadku vzorci
b. Na karté Vlozeni ikonou Funkce
C. Oba predchozi zplisoby jsou mozné
d. V Excelu online nelze vkladat funkce

34) Jaky je vyznam absolutniho odkazu v aplikaci Excel?
a. Umoznuje fixovat v buiikach odkazy na webové stranky
b. Zafidi, Ze se pii kopirovani vzorce nezméni adresa bunék ve vzorci
C. Zajisti, ze odkaz na jinou buniku neptjde omylem zménit
d. Absolutni odkaz se pouziva pro lepsi ¢itelnost vzorci

35) Jak pracuje funkce KDYZ?

a. Vyhodnoti zadanou podminku a pokud je splnéna, provede zadanou akci.
Pokud neni splnéna, provede jinou zadanou akci

b. Vyhodnoti az 4 podminky najednou a provede zadané akce v piipadé
jejich splnéni a jiné akce v ptipad€ nesplnéni

c. Porovna dvé ¢isla, a pokud je prvni mensi nez druhé, provede zadanou
akci. Pokud se rovnaji, provede druhou zadanou akci a pokud je prvni
vetsi nez druhé, provede tieti zadanou akci

d. Vyhodnoti zadanou podminku a v pfipadé¢ Ze je splnéna napise OK.
Pokud podminka neni splnéna nahlési chybu

36) Jaké tvrzeni plati pro funkci SVYHLEDAT?
a. Funkce umi vyhledavat v celé zvolené tabulce
b. Tabulka, ve které se hleda, mize byt libovolné sefazena
€. Funkce vyhledava az 5 hodnot najednou
d. Zadna z predchozich odpovédi neni spravna

37) Chceme v aplikaci Excel spocitat prumér bun¢k A3 az A6. Zvolte spravny zapis
funkce.
a. =PRUMER(A3-AB)
b. PRUMER(A3:A6)
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c. =PRUMER(A3:A6)
d. =PRUMER-A3-A6

38) V Excelu online nelze vkladat
a. Grafy
b. Kontingen¢ni tabulky
c. Hypertextové odkazy
d. Komentafe

39) Chceme-li v Excelu tadit data v tabulce, ktera ma vice sloupcti, pak plati:
a. Vzdy musime oznacit celou tabulku
b. Tabulka musi mit v prvnim fadku zahlavi (nazvy sloupecki)
c. Tabulku v Excelu online nemtzeme tadit podle vice sloupcii souc¢asné
d. Tabulka nesmi obsahovat format mény

40) V Excelu online nelze upravovat nastavit nasledujici:
a. Barvu pozadi bunky
b. Zamek bunky
c. Barvu ohraniceni buiiky
d. Velikost pisma

41) Ktery zpusob zarovnani textu v burice je v aplikaci Excel mozny?
a. Zarovnani svisle a vodorovné na stied
b. Zarovnani vodorovné vpravo a svisle dole
C. Zarovnani do bloku
d. Moznosti a. a b. jsou spravné

42) Které formaty ¢isel Excel mimo jiné podporuje?
a. Obecny, ména a Ucetnicky
b. Obecny, komplexni a datumovy
c. Datumovy, vektorovy a ucetnicky
d. Datumovy, Gcetnicky a kvadraticky

43) Soucasti pracovniho prostiedi aplikace PowerPoint je:
Seznam snimki prezentace

Aktuélni snimek

Prostor pro pozndmky

Vsechny piedchozi moznosti

oo

44) Kterou klavesovou zkratkou miizeme v PowerPointu duplikovat snimek?
a. Ctrl+B
b. Ctrl+C
c. Ctrl+D
d. Klavesovou zkratku pro duplikaci nelze ve verzi PowerPoint Online
pouzit

45) Jak mtzeme v PowerPointu Online pracovat s rozloZzenim snimku?
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RozloZeni miZzeme pouze ptifazovat

Rozlozeni mizeme vytvaret a ptidavat nové
Rozlozeni mizeme ptidavat, vytvaret a mazat
Rozlozeni snimku neni v online verzi podporovano

46) Jakym zptsobem v PowerPointu nelze zapisovat text?:

a.
b.
C.
d.

Do textového pole

Pfimo na snimek

Do kreslenych 3D tvara
Do objektii typu SmartArt

47) Kam muze smétovat odkaz vlozeni do prezentace v PowerPointu Online?

a.
b.

c
d.

Na libovolnou internetovou stranku

Na jiny snimek prezentace

Na jiny soubor

Vsechny ptfedchozi moznosti jsou spravné

48) Jak nazyvame obrazek, zvuk nebo animaci dodavanou Vv ramci sady Office
Kk vyuziti v nasich dokumentech a prezentacich?

a.

b.
C.
d

ShowArt
SmartArt
Klipart
Hypertext

49) Jaky typ objektu nemizeme do prezentace v PowerPoint online vlozit?

a.
b.
C.
d.

Obrazek

Textové pole

Zvuk ve formatu MP3
SmartArt

50) Jaky je rozdil mezi pfechodem a animaci v PowerPointu?

a.
b.

51)

Jsou to dva vyrazy pro tutéz funkci

Piechod tesi graficky efekt pfi zméné snimku a animace teSi efekty
objektl na konkrétnim snimku

Prechod tesi efekty objektl na snimku a animace fesi efekty mezi
snimky

Animace je oznaceni pro vlozené video a piechod je pojem kdyz se méni
barva jedna v druhou
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