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Tato prirucka je zaméfena na pokrocilého uZivatele pocitace. Vénuje se tiem hlavnim oblas-
tem. Jednak nékterym zajimavym ¢innostem v MS Office, a také popisuje pokrocilé vyhleda-
vani na internetu.

V ¢asti vénované textovému editoru MS Word zjistite, jak vytvaret vizualné atraktivni dia-
gramy a seznamite se s nékolika jejich ukazkami. Dale je zde rozebran postup, jak délat do-
taznikové nebo testovaci formulare, jak vkladat do dokumentu formularové prvky, jak je edi-
tovat a nasledné jak formulatr uzamknout pro pouziti uzivateli. Nechybi ani naméty jak formu-
lare vyuzit v pedagogické praxi.

Dalsi ¢ast se vénuje praci v tabulkovém editoru MS Excel. Dozvite se zde, jak v tabulce pouZi-
vat vzorce a také jak si jednoduse vytvorit prehledny graf.

Zavérecna Cast prirucky je vénovana pokrocilému vyhledavani na Googlu. Seznamite se
s efektivni rozsirenym vyhledavanim, se standardnimi vyhledavacimi operatory a také s vy-
hledavacimi nastroji.



2 Textovy editor

2.1 Predpokladané znalosti a dovednosti

Uéastnik, ktery se pusti do studia této kapitoly by mél mit zakladni zkusenost s praci v texto-
vém editoru Microsoft Word. Zde jsou predstavovany pokrocilé dovednosti, zakladni ukony
nebudou vysvétlovany.

Predpokladem je Ze ovladate:

- psani a zakladni Upravy textu (vybér fontu, velikost pisma, ez a barva pisma apod.)
- zarovnani odstavcl

- zaklady typografie, styly odstavci

- princip pouZzivani karty VloZeni

- pouziti vyskakovacich karet Nastroje

- nastaveni rozlozeni stranky

- uloZeni dokumentu.

2.2 Vkladame do textu diagramy

2.2.1 Kcemu je dobry diagram?

V dnes$ni dobé nabyva stale vice na vyznamu uloha ucitele, nikoliv jako nositele informaci, ale
jako ¢lovéka, ktery zakim pomtze informace pochopit, utiidit, sestavit do souvislosti a vy-
svétlit vztahy mezi nimi. Proto se jako velice pfinosna a vyznamna funkce jevi moZnost vkla-
dani riznych diagramt do textu.

MS Word disponuje mocnym nastrojem SmartArt, ktery umoznuje jednoduse a rychle vytva-
fet nazorné a vizualné atraktivni diagramy a schémata. Ovladani tohoto nastroje je velice
intuitivni a lehce osvojitelné.

Jak takovy diagram vytvorit? Prejdéte na kartu VloZeni a zde vyberte poloZku SmartArt.
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Otevre se dialogové okno, kde je mozno vybirat z nékolika typi diagramii. Najdeme priprave-
né zaklady diagrami, na které staci jen klepnout levym tlac¢itkem mysi a tim je umistit do
textu. VSechny prednastavené Sablony jsou volné editovatelné. Lze libovolné pridavat pocet
polozek do diagramu, ménit jejich velikost i barvu a vétSinou i vzajemnou polohu.

Poznamka: Pro pedagogy neni bez zajimavosti, Ze obrazky SmartArt Ize naprosto stejnym zpUso-
bem vkladat i ve vétSiné ostatnich programi MS Office, coz jisté ocenite zejména pfi tvorbé pre-
zentaci v Powerpointu.



Ve SmartArt lze vytvaret nasledujici typy diagrami:

- seznam - polozky razené za sebou nebo pod sebe vriizné grafické Upraveé
s moznosti vyznaceni vztahli mezi nimi

- proces - polozky razené tak, aby vystihovaly chronologickou nebo logickou nasled-
nost, casto doplnéné Sipkami a propojenim

- cyKlus - diagram znazornujici cyklické, uzaviené déje nebo kolobéhy

- hierarchie - polozky zde lze usporadat podle vztahi nadrizenosti a podrizenosti,
diagramy vystihuji poméry mezi polozkami
- relace - umoznuji znazornit myslenkové vztahy a postupy, pomahaji utridit infor-

mace, lze zde vytvorit jednoduché myslenkové mapy

- matice - umoznuje zaznamenat vztahy jednotlivych prvkd k celku, umistit pojmy
podél dvou os nebo do kvadrantti

- jehlan - poloZky usporadany proporcionalné, znazornuji vzajemné propojené nebo
hierarchické vztahy s nejvétsi a nejmensi soucasti

- obrazek - diagram Ize koncipovat jako skupinu obrazkl nebo fotografii, pripadné
vytvaret logické vazby mezi obrazky, pripadné doplilovat obrazky pojmy a popisky

Zvolit obrazek SmartArt
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2.2.2 Priklady diagramu

Ukazka jednoduchého procesu:
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Ukazka cyklu (¢asovy kolobéh):

Vi N
i

Priklad hierarchie (¢ast systému biologické tridy):

Supinati krokodyli zelvy

Demonstrace pouziti obrazku (naznaceny postup prace rezbaie):




2.2.3 Editujeme diagramy

Jak brzy zjistite, vlozit diagram do textu je velmi jednoducha zaleZitost. Dvé kliknutf a je hoto-
vo. BohuZel prednastaveny diagram vétSinou nevyhovuje presné nasim potiebam. Je nutné
ho upravit.

Pokud vybereme klepnutim mysi vloZeny diagram SmartArt, aktivuje se barevné odliSena
zalozka Nastroje obrazku SmartArt, kde je mozné editovat cely diagram. MizZete zde nasta-
vit vzhled, barevné ladéni a celkovy dojem zdiagramu. Vybérem jednotlivého obrazce
v diagramu se aktivuje i zalozka Nastroje daného obrazce nebo obrazku:
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V prednastavenych Sablonach vétSinou neni takovy pocet jednotlivych obrazct, ktery je po-
tieba k zachyceni poZadovanych skutecnosti. Vkladani novych obrazci je vSak velice jedno-
duché. Klepnete na kterykoliv obrazec diagramu pravym tlac¢itkem mysi a z kontextové na-
bidky vyberete piikaz Pridat obrazec. Rozhodnete se, zda umistite novy obrazec pied nebo
za vybrany, klepnete levym tla¢itkem mysi na poZadovanou volbu a diagram je rozsiren.

@ Moinosti viozeni:

=

Ukoncit uprayu textu

Pismo...

Odstavec...

Zménit obrazec 4

Pridat obrazec * |l Pridat obrazecza
Hypertextovy odkaz... (7] Pridat obrazec pied

Obnovit obrazec
Format textowych efektd...

Dalsi mozZnosti rozloZeni...

CTHa ® LS N>

Format obrazce...

Pokud pottebujete obrazec odstranit, je to opét velice jednoduché. Vyberete obrazec urceny k
odstranéni klepnutim levym tlac¢itkem mysi a stisknete klavesu Delete. Obrazec je tim od-
stranén a zbyvajici obrazce diagramu se automaticky premisti a zméni svou velikost, aby byl
diagram zarovnany, symetricky a prehledny.

Poznamka: Nastroj SmartArt neni bohuzZel dostupny v online verzi MS Office. V cloudovém feseni
vypada karta Vlozeni nasledovné:

ma Word On“ne | Vv  OneDrive » Dokumenty Dokument 1
SOUBOR pomU VLOZENI ROZLOZENI STRANKY REVIZE ZOBRAZENI ® OTEVRIT V APLIKACI WORD

,% D B ’;l ;CQ Q D E—‘ AB* 5y Viozit vysveétlivku

Konec  Tabulka Obrazek Klipart Odkaz =~ Komentai Zahlavia Cisla Vlozit poznamku pod
stranky v zapati stranek ~ carou

Stranky Tabulky Obrazky Odkazy Komentare Zahlavi a zapati Poznamky pod carou

2.3 Vytvarime vlastni formulare

Textovy editor MS Word nabizi moznost vytvofeni vlastniho vypliiovaciho formulafte.
Jedna se o zajimavou a nepravem trochu opomijenou funkci, ktera pedagogim miize jed-
noduchym zpusobem ulehdit praci.

Ve Wordu lze vytvofit interaktivni dokument, ktery mtze poslouzit jako dotaznik nebo
test. Po patfi¢né upravé je mozné do formulédie vepisovat vlastni odpoveédi nebo vybirat
spravnou odpovéd’ z nabidky moznosti.



Diilezité je, ze pokud tuto piilezitost vyuZzijete k testovani zaki, existuje pohodlna moz-
nost, jak pomoci porovnani dokumentti formulafe rychle automaticky zkontrolovat a na-
sledné klasifikovat.

2.3.1 Jak formular vytvofrit?

Formularové prvky nejsou na zdkladnim rozvrzeni panelu néstroji k dispozici. Pro ptistup
k formulaifim je nutné aktivovat kartu Vyvojar. Aktivaci provedete vybérem polozky
Soubor / Moznosti / Prizptsobit pas karet, kde zaskrtnete kartu Vyvojar.
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Pro tvorbu formuléit jsou v nabidce nasledujici ovladaci prvky:
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Domu Vlozeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar
¥ zaznam makra by — Aa Aa < BZ Rezim navrhu f Schéma 3 1 L
ﬁ = A8 L @
= g A e A
0 BB orctotraniini| & B | s mm|| e ‘ o & |
Visual Makra > Dopliiky  Doplriky & o Struktura g, ST E Omezit Sablona Panel
Basic /1) Zabezpeceni maker modelu com | E M B3] 4| Rozsifujici baliky Upravy | dokumentu dokumentd
Kod Doplnky Ovladaci prvky XML Zamek Sablony

- textové pole ve formatu RTF (lze jej formatovat)

- textové pole (prosty text)

- obsah obrazku (uzivatel ptfi vypliovani formulare

miize vlozZit vlastni obrazek) Aa Aa [I
- pole se seznamem (lze piidat vlastni polozku) b e
- rozeviraci seznam (uzivatel mize pouze vybrat, B EHE s Viastnost
nikoli ptidat polozku) MM s
- vybér data (Ize vybrat datum z kalendate)

- zaskrtavaci policko

& Rezim navrhu

Ovladaci prvky

Vsechny tyto ovladaci prvky nabizi pohodlnou spravu ptes tlacitko Rezim navrhu a Vlast-
nosti. Interaktivni ovladaci prvky vlozite do formulate klepnutim na jejich symbol na karté
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Vyvojai levym tlac¢itkem mysi. Ovladaci prvek se v textu objevi na misté, kde se pravé
nachdzi kurzor.

2.3.2 Uzamceni dokumentu a vyplfiovani formulare

V okamziku, kdy je formulaf hotovy a pfipraveny k vypliovani, je potieba odebrat uziva-
telim moznost editace otazek a zadani. UZivatelé, kterym formulat predkladate musi mit
ptistup pouze k interaktivnim formulédfovym prvkiim. Tuto Gpravu provedete tzv. uzamce-
nim dokumentu. Na karté Vyvojai vyberete volbu Omezit dpravy, otevie se dialogové
okno Omezeni formatovani a tpravy V pravé Casti obrazovky, kde v sekci Omezeni
uprav vyberete polozku Vyplnovaci formulare. Po tomto nastaveni uzamknete dokument
klepnutim na tlacitko Pouzit zamek. V tuto chvili budete vyzvani ke vlozeni hesla, pokud
pole heslo nevyplnite, bude mozné dokument oteviit vzdy klepnutim na tlac¢itko Ode-
mknout. Jestlize heslo zadate, potom dokument odemkne pouze ten, kdo heslo zna.

) |

T ]

5 Py
Omezit Sablona Panel
upravy || dokumentu dokumentud
12k sablony
400 5. 0 Lvaag o g | Gmezitfurma’tuva’niaﬂprav}r > X

& | 1. Omezeni formatovani

[ omezit formatovani na vybér
styld

Mastaveni...
2. Dmezeni dprav

I’u:wu:ulit v dokumentu pouze tento
LvD UDray:

Vyplhovad formulare IZI

3. Pouziti zamku
Checete poudit toto nastaveni?

Pozdéji je mdZete vypnout.)

Timto zplisobem uzamceny dokument je mozné predlozit uzivatelim k vyplnéni. Jednodu-
chym modelem muze byt vyuziti na Skolni siti, napiiklad v pocitacové ucebné, kdy kazdy tes-
tovany zak ulozi sviij vyplnény formular pod svym jménem jako novy soubor (Soubor/UloZit
jako). Takto uloZené, vyplnéné formulare miizete jednoduse zkontrolovat.
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2.3.3 Automatizovana kontrola formulara

Dobrou pomtickou k uleh¢eni prace s kontrolou testli je moznost porovnani dokumentt. Kdyz
si ke kazdému svému formulari vytvorite soubor se spravnym reSenim, miiZete s nim potom
porovnavat soubory s odpovédmi Zakd. Word rychle vyhodnoti rozdily mezi obéma doku-
menty, coz vam vyrazné ulehdi Klasifikaci. Vyberte kartu Revize a zde prikaz Porovnat.

Microsoft Word
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i Y l 4 Porovnat dokumenty ===
"_} Dalsi oot | :_m : - Sini dokument vony dokument o~
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= © Uroved siova Revidovany dokument
© Novy dokyment

Zvolite dva dokumenty k porovnani (soubor s odpovéd'mi zaka a va$ soubor se spravnym
feSenim) a zjistite rozdily. ProtoZe vuzameném dokumentu nelze ménit nic, nez
formularové polozky a jestliZe jsou ve vaSem souboru jen spravné odpovédi, je potom kazdy
rozdil v dokumentech chybou Zaka.
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Pro kontrolu sta¢i dokumenty pouze porovnat. Pokud si vSak chcete vysledek kontroly
ponechat pro pozdéjsi nahlédnuti, zvolte na karté Revize moznost Sloucit. Vznikne tak novy
soubor, ve kterém bude porovnani dokumenti uloZeno.



Poznamka: Metoda Porovnat a sloucit vyhodnoti pouze textové ovladaci prvky ve formulafi, tedy
pouze oba typy textovych poli. Ostatni polozky musime kontrolovat osobné. V praxi je tento
drobny nedostatek zanedbatelny, protoZe nejh(re se kontroluji pravé texty, zatimco testové
otazky s volbou odpovédi Ize vizualné zkontrolovat rychle.
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3 Tabulkovy editor

Predpokladame, Ze Ctenar, ktery se pusti do studia této kapitoly uz ma zakladni zkuSenost
s praci v tabulkovém editoru Microsoft Excel. Zde jsou predstavovany mirné pokrocilé do-
vednosti, zdkladni ikony nebudou vysvétlovany.

Ptredpokladem je Ze ovladate:

- filozofii a zakladni princip programu

- usporadani dokumentu (seSitu), spravovani list
- zakladni formatovani bunék Excelu

- Upravy textu v butikach

- préace s listy v seSitu Excelu

- uloZeni dokumentu.

3.1 Jak pouzivat vzorce?

3.1.1 Proc vzorce pouzivat?

Tabulkovy editor Microsoft Excel nabizi obrovské mnoZstvi vzorct a funkci, které lze v jeho
seSitech aplikovat. Vzorce jsou v podstaté vypocty a dodavaji Excelu velmi silné vyuziti a
funkcionalitu. Pomoci vzorct lze zpracovavat data v buiikach.

Dilezité je, Ze vzorce umoznuji v podstaté permanentni vypocet. Naprosta vétSina vzorct
pracuje nad oblasti dat, znamena to, Ze do vzorce nejsou primarné zadavana konkrétni cisla,
ale bunky tabulky Excel. V okamziku, kdy jsou v buiitkdch hodnoty dochazi k vypoctu. Pokud
se hodnoty zméni, dojde i ke zméné vysledku. Vysledky jednotlivych vypoc¢ti mohou byt pre-
davany do dalsich vzorcti, mohou byt zpracovavany na dalsSich listech seSitu Excel apod.

Pomoci vzorci Ize vytvaret vypocetni tabulky nejriiznéjsich typt a urceni. Vzorce jsou vy-
znamnym pomocnikem nejen pii matematickych vypoctech, ale i v iCetnictvi nebo pfti zpra-
covani statistickych dat.

3.1.2 Piehled vyznamnych vzorct

V této kapitole predstavim jen nejpouZzivanéjsi vzorce a funkce, které maji Sirsi praktické
pouziti ve skolni praxi.

Matematické a trigonometrické funkce umoziuji nejriiznéjsi matematické operace s daty

v bunikach. Existuje jich nékolik desitek. Napriklad zde figuruje suma (soucet), soucin, zao-
krouhlent, sinus nebo cosinus.

Logické funkce zdaleka nejsou tak pocetné, slouzi k vytvareni logickych vyrazl. Najdete zde
napriklad funkce a, ne, nebo, pravda ¢i nepravda.



Textové funkce jsou urceny k praci s textovymi retézci a jejich prevody. Napriklad zde jsou
funkce délka, ktera vraci poCet znaki v etézci nebo nahradit, ktera umi zaménit jeden texto-
vy Fetézec za jiny.

Datum a cas slouzi k praci s casovymi 0daji, jejich vzajemné konverzi a zjiStovani hodnot
¢asovych udajl. Napriklad zde najdeme funkce den vracejici potradové ¢islo dne v mésici, we-
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eknum udavajici ¢islo tydne v roce nebo funkce nynf, ktera vraci aktualni datum a ¢as.

Financni funkce se uplatiiuji zejména pii vytvareni acetnich dokladi a ucetnickych formula-
0. Najdete zde funkce zpracovavajici rizné sazby, ztuctovaci obdobi, vynosnosti penéZnich
tokd, ro¢ni vynosy apod.

Statistické funkce uz podle nazvu umoznuji statistické zpracovani dat. Jsou zde k dispozici
desitky funkci jako je priimér, nebo rizné korelace, cetnosti, ptipadné minima a maxima
z mnoZziny hodnot.

MS Excel obsahuje jesté mnohem vétsi mnozstvi funkci, z nichz lze tfeba jmenovat funkce pro
kompatibilitu, funkce pro praci s datovymi krychlemi, funkce databaze, inZenyrské funkce
nebo vyhledavaci funkce a funkce pro odkazy.

3.1.3 Zadani vzorce do burky

Pokud chcete vlozit funkci do tabulky klepnéte na kartu Vzorce. Zde je Siroka nabidka funkci
roztiidénych do kategorii.

Soubor Domd Viozeni RozloZeni straf

Revize  Zobrazeni  Dopliiky  PDF Architect

‘f\‘ z mj @ @ A @ m’/l ”i% 53 Definovat nazev ~ f): Pfedchiidci f_{ﬁlobramtvzc.r(e E f’_‘ B Frepociat
: L » f =(% Naslednici § Kontrola chyb ~ e - _
funkd | shmatic pouttee e 1o JGare et g~ funkee=|| i ER Wit zvjbéru | 2, Odebrat sinky ~ @) Whodnocenivaorce | qukhtka | wipodtd+ 3 TePotot It
Knihovna funkci @ statistické » Bné nazvy Zavislosti vzored
Al - fir  Konstrukce
4] A | = c D E F G Datova kiychie » ] K L M N o P a i
.l [® Informace

Kompatibilita

Poznamka: Na karté Vzorce najdeme i polozku Naposledy pouzité, kde se zaznamenavaji pouzi-
vané funkce. Pokud tedy pracujete na podobnych dokumentech, najdete své funkce pravé zde a
nemusite je vyhledavat v dlouhych seznamech jednotlivych kategorii.

Princip zadani funkce do tabulky je jednoduchy. Vyberte buriku, do které bude funkce vra-
cet svij vysledek, potom zvolte funkci a nakonec tahem mysi vymezte oblast dat v tabulce,
nad kterymi ma funkce pracovat.

Pro piehlednost je samoziejmé vhodné tabulku upravit. Graficky oznacit oblast dat a odliSit
buiiky pro vysledky, coz je mozno provést barevnou vyplni bunék nebo jejich ohranicenim.
Excel nabizi i velké mnozstvi stylti bunék, které maji definované barvy pozadi i pisma, diky
kterym mohou vase dokumenty profesionalni dpravu.
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3.2 Vytvarime a upravujeme graf

Velmi dilezitou a potifebnou moznosti, kterou mame pii pouzivani programu MS Excel je
tvorba vlastnich grafi. Graf mtiZe velice pomoci pti vykladu nebo pfi vizudlnim souhrnu in-
formaci.

Grafy vytvorené v Excelu lze dale pouZivat v textovych dokumentech nebo prezentacich vy-
tvarenych v PowerPointu. Graf lze také exportovat jako obrazek a umistit jej tifreba na webové
stranky.

3.2.1 Princip tvorby grafu

Aby bylo mozné vytvorit libovolny graf, musi byt k dispozici data ke zpracovani. Daty rozu-
mime ciselné nebo textové udaje, které maji vnitini souvislost a 1ze mezi nimi vyjadrit vztah.
Tato data usporadejte do tabulky, buiiky s daty vyberte a klepnutim levym tlac¢itkem mysSi
aktivujte kartu VloZeni, zde v sekci Grafy vyberte nejvhodnéjsi graf a klepnéte na jeho sym-
bol, Excel vytvori graf.

Soubor Domd Vlozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplnky PDF Architect

@ byl 1)

Sloupcovy Spojnicovy Vysecovy Pruhovy Plosny Bodowy Dalsi
v v v v v v grafy v

o= - EE = e 1

T - 2 gy 4 — i

Ml j |54 Bk H_J 4= @+
Kontingendni Tabulka = Obrazek Klipart Obrazce SmartArt  Snimek

tabulka ~ obrazovky

Tabulky Ilustrace

Sy

Grafy
Aol 2

Tabulkovy editor Excel nabizi nasledujici zakladni typy grafi:

- sloupcovy: hodi se pro znazornéni zmén dat za ¢asové obdobi nebo pro znazornéni porov-
nani polozek. Ve sloupcovych grafech byvaji obvykle kategorie uspoiadany podél vodorovné
osy a hodnoty podle svislé osy.

-spojnicovy: umoziuji zobrazeni souvislych dat v case a jejich srovnani se spole¢nou stupni-
ci, a jsou proto idealni pro zobrazeni trendl v datech ve stejnych intervalech. Ve spojnicovém
grafu jsou kategorie rovnomeérné rozlozeny podél vodorovné osy a vSechny hodnoty dat jsou
rovnomeérné rozlozeny podél svislé osy.

- vysecovy: zobrazuji velikosti polozek jedné datové rady v poméru k souctu polozek. Datové

7 vz

body se ve vysecovém grafu zobrazuji jako procentni ¢ast celku.

- pruhovy: data usporadana v listu do sloupcti nebo radki mohou byt vynesena do pruhové-
ho grafu. Pruhové grafy znazortuji porovnani jednotlivych polozek.

- plo$ny graf: zvyraznuji velikost zmény v prubéhu casu a lze je pouzit k upoutani pozor-
nosti na celkovou hodnotu v trendu. Do plo$ného grafu lze napiiklad vynést data predsta-
vujici zisk v pritbéhu €asu a zvyraznit tak celkovy zisk. Tim, Ze zobrazujete souhrny vy-
kreslenych hodnot, zobrazuje také vztah jednotlivych ¢asti k celku.

Déle Ize v Excelu vytvaret bodové , povrchové, burzovni, prstencové, bublinové a paprs-
kové grafy.
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3.2.2 Prakticky ptiklad

Predstavte si situaci, kdy zaci délaji ve tridé statisticky priizkum vyskytu jednotlivych barev
vlast a zpracovat ho pomoci grafu v programu Excel. Sebrana data zapsali do tabulky , ktera
je vidét na nasledujicim obrazku:

Soubor Domd VlioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplnky PDF Architect

-==
H
H

LHEDR o d S @l

Kontingencni Tabulka = Obrazek Klipart Obrazce SmartArt  Snimek Sloupcovy Spojnicovy Vysecovy Pruhovy Ploiny Bodovy Dalsi

tabulka ~ obrazovky v > grafy »
Tabulky llustrace Grafy .
| ca v £ | blond
A | B c | o | E | | e | w | o« | 3 | «k

o I |

Pro grafické zpracovani této tabulky se dobie hodi vyseCovy graf. Lze ho vytvorit klepnutim
na polozku Vysecovy na karté VloZeni/Grafy. Rozvine se nabidka, kde Ize vybrat dvouroz-
mérny nebo prostorovy graf. Vybérem moznosti prostorovy vznikne tento vysledek:

Sesitl - Microsoft Excel

Soubor Domi Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplrky PDF Architect Navrh | RozloZeni Format

arto..6§0606 = aea

Zménit UloZit jako = Zaménit fadek Vybrat

typ grafu $ablonu za sloupec data
Typ Data RozloZeni grafu
L Graf1 - |
A B C | D | E | F | G | H | I J K L M | N
1 4
2 4
3
4 blond 6
5 hnéda 16
6 | cernd 5
7 zrzava
m blond
8 4
9 B hnéda
10| u Eernd
11 W zrzavd
12 4
13
14 |
15
16 |
17
18
19 [



Pro vétsi prehlednost grafu je dobré vyuzit vyskakovaci lisStu Nastroje grafu, na které je
mozné u grafu zmeénit tii kategorie:

- Navrh: barevné ladéni a styl grafu

- RozloZeni: nazev grafu, popisky dat, legenda

- Format: styly, vyplné a obrysy obrazct, ze kterych se graf sklada

Po vyuziti vSech téchto nastroji mize vysledny graf vypadat nasledovné:

Sesitl - Microsoft Excel

Soubor Domd Vlozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplriky PDF Architect Navrh Rozlozeni | Format

Oblast grafu ;‘4 VyplIn obrazce ~ A Vypl

;ﬂ Obnovit a srovnat se stylem ¥ () Efekty obrazch v v Text
Aktualni vybér Styly obrazct * Styly WordArt

! Graf1 . 5|

A B C D E F G H I J K L M N

Barva vlasti v nasi tfidé

blond 6
hnéda 16
cerna 5

zrzava

Wi N U s W N

[l e R R S
o s LR R o

el
Ot

N
[ =1

Prace s grafy v tabulkovém editoru Excel je velice intuitivni a logicka. Nejdtilezitéjsi je snaha a
chut zkouset nové véci a postupy prace.



4 Efektivni vyhledavani informaci

4.1 Pokrocilé dovednosti pri vyhledavani na internetu

V této kapitole se seznamite s moznostmi, které nabizi vétSina internetovych vyhledavact.
Predpokladame, Ze nejste Uplnym novackem v pouZivani internetu a zejména vyhledavace.
Pokud si uvédomujete rozdil mezi internetem a webem, vite kam se v prohliZecCi piSe adresa a
kam vyhledavaci dotaz, jestlize chapete rozdil mezi vyhledavatem a katalogem, potom se
miuZete sméle pustit do dals$ich kapitol.

.....

davacich nastroji. VétSina pravidel a moZnosti vSak plati, alesponi v omezené mife, i pti pou-
ziti jinych vyhledavact jako je Bing nebo Seznam.

Dilezitym pojmem pfti vyhledavani informaci na internetu je relevance. Jedna se o vyznam-
nost nebo duleZitost. V oblasti vyhledavani se za relevantni vysledky povaZzuji ty, které nam
nejlépe vyhovuji, které povazujeme za dtilezité a prinosné. Neni nutné najit statisice roztfis-
ténych odkazi, které s hledanym tématem souviseji jen okrajové. Efektivni vyhledavani spo-
¢iva ve sniZeni poctu nalezenych odkazii na prostudovatelné mnoZzstvi, ze kterych je naprosta
vétSina relevantnich.

4.1.1 Operatory

Vyhledavacimi operatory nazyvame piikazy, kterymi lze zpresnit nas vyhledavaci dotaz tedy
zvysit relevanci nalezenych odkazi. Zapisuji se do vyhledavaciho pole vyhledavace.

Zvyseni relevance vidite na nasledujicim ptikladu pouziti uvozovek:

GO 816 Karolina Svétla napsala roman

Internet Obrazky Videa Mapy

Priblizny potet vysledki: 12 700 (0,33 s)

Obecné na takto formulovany dotaz, vyhledavac najde odkazy na stranky kde se nachazi slovo
karolina a svétld a napsala a romdn. Maze se vSak stat, Ze najde tfeba blog, ve kterém je na-
psano: Babicka mi napsala, abych ji vyptjc¢ila roman, byla to svétla chvilka mého Zivota, Vase
Karolina. Pokud vSak zaddame stejnou vétu do uvozovek bude vysledek nasledujici:

GO 8[6 "Karolina Svétla napsala roman”

Internet Obrazky Videa Mapy



Google tedy zobrazi pouze tfi odkazy na dokumenty, ve kterych se nachazi presné souslovi
Karolina Svétld napsala romdn. UvozovKky zpiesnuji vyhledavani, dojde k vyhledani presné
fraze nebo souslovi.

Vyznamnym operatorem pro vyuziti ve Skolstvi je filetype. Jedna se o operator, ktery umozni
vyhledat pouze odkazy na soubory urcitého typu. Muzete tak vyhledat soubory piimo
v pozadovaném formatu. Naptiklad dotaz: letectvi filetype:ppt zobrazi asi 1500 odkazi na
powerpointové prezentace obsahujici slovo letectvi.

Poznamka: Pokud se jedna o odkaz pfimo na soubor, nikoliv na webové stranky, nachazi se pred
nim hranaté zavorka s formatem souboru.

Ucitel Casto potrebuje nazornou pomucku v podobé vyukové animace. Na internetu existuje
takovych animaci velké mnoZstvi. Problémem je, Ze pouhym vepsanim tématu do vyhledava-
ciho pole, animaci vétSinou nenajdete. Hodi se védét, Ze vétSina animaci na webu je ve forma-
tu swf (Shockwave Flash). Porovnejte, co najdete zadanim nasledujicich dvou dotazi: univer-
se animation a potom universe filetype:swf . Druha moznost vas privede pfimo k odkaziim na
zajimavé animace tykajici se vesmiru (napft.: Scale of Universe).

Vyhledavacich operatort existuje samozi‘ejmé vice, a neni mozné je tady vSechny zminit, je-
jich seznam a priklady vyuziti najdete napriklad na strankach:
https://support.google.com/websearch/answer/136861?hl=cs

Vv .

4.1.2 Rozsifené vyhledavani

Dalsi vyznamnou pomiickou, jak zvysit relevanci vyhledanych odkazi je tzv. Rozsifené vyhle-
davani. Jedna se o tabulku, ve které muzete zpresnit zadavaci dotaz, tak, aby byly vyhledany
hlavné stranky, které vas zajimaji.

Poznamka: Funkcénost vyhleddvacich operatorq, rozsifeného vyhledavani a vyhledavacich nastroja
se do znacné miry prekryva, zalezi jen na vas, ktery zplsob efektivniho vyhledavani si vyberete.

vz

K rozsifenému vyhledavani na Googlu se miZete dostat nékolika zplsoby. Pokud prvni vy-
hledani, pti pouziti klasického vyhledavaciho okna nesplni sviij ucel, klepnéte v pravé ¢asti na
Nastaveni vyhledavani (ikona ozubeného kolecka), zde potom vyberte polozZku Rozs$ifené
vyhledavani.

Go Sk motyl n vakub EE () Sdilet @

Internet Obréazky Videa Mapy Knihy Vice ~ VWhledavaci nastroje - @

Nastaveni vyhledavani

Jazyky (Languages)

Motyli — Wikipedie - | ZgpaewewemmEemng cdavani
cs.wikipedia.org/wiki/Motyli ~ 2 S .
Typickym znakem motylu jsou dva pary vzduSnicemi protkanych kfidel, ktera jsou (e
pokryta drobnymi Supinkami (squamulae). Supinky pokryvaji husté rub i lic - -

Charakteristika fadu - Motyli a ¢lovék - Motyli a mdry - Systém motylt

Whledat v napovédé

Kola¢kova galerie motyl | Motyli CR - fotografie z éeské ... ; = -
motyli kolas.cz/ ~  Dalsi obrazky
Motyli CR. Fotografie dennich i nognich motyli Ceské republiky. Clanky o motylech

jejich fotografovani a ochrané Motyll
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Druhou moznosti je pouzit pifimo adresu http://www.google.cz/advanced_search . P¥i zadani
této adresy se dostanete primo do vyhledavaciho formulare, ve kterém miZete zadat presna
Kritéria pro vyhledavani informaci.

Na obrazku vidite vyhledavaci formular, podivejme se nyni stru¢né na jednotlivé polozky.
Kazdy radek umoznuje néjakym zplisobem filtrovat vyhledavané informace, abychom se vy-
hnuli balastnim odkaz(im, které nas nezajimaji.

Rozsifené vyhledavani

Kritéria vyhledavani
stranek

viechna tato slova motyl

presné toto slovo nebo

souslovi

kterékoliv z téchto slov

Zadné z téchto slov

Cisla od do

Kritéria zaZeni okruhu

vysledku

jazyk: kterykoli jazyk -
oblast vSude -
posledni aktualizace: kdykoli -
web nebo doména

vyskyt vyrazd kdekoli na strance =
Bezpetné vyhledavani Zobrazit nejrelevantnéjsi vysledky =
typ souboru libovolny format -
prava K uiti nefiltrovano podle licence -

- v§echna tato slova: toto pole odpovida klasickému vyhledavacimu poli na hlavni strance
Google, vyhleda stranky obsahujici vSechna zadana klicova slova, vyhledavac vlozi mezi zada-
na slova logicky operator AND (a). Pripomenime si: karolina a svétld a napsala a romdn

- presné toto slovo nebo souslovi: odpovida situaci, kdy klicova slova uzavieme do uvozo-
vek, vyhledava presnou frazi

- kterékoliv z téchto slov: toto upresnujici pole funguje tak, Ze mezi zadana slova vlozi logic-
ky operator OR (nebo), Google vyhled4 vSechny stranky obsahujici alespoii jedno z téchto
slov, naptiklad: karolina nebo svétld nebo napsala nebo romdn

- zadné z téchto slov: odpovida pouziti operatoru - (minus, logicky operator NOT), napri-
klad: hledate-li biologickou stat o krevetach, patrné vas nebudou zajimat stranky zabyvajici
se kulinarskou pripravou krevet, potom do tohoto okna zadejte slova recepty, vareni, pfipra-

va, Pohlreich....
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- ¢isla od do: v téchto polich miiZete zadat ¢iselnou hodnotu rozmezi, naptriklad ceny vyhle-
davaného zbozi, hmotnosti, vymezit casovy usek apod., odpovida operatoru .. (dvé tecky)

- jazyk: vyhleda pouze stranky ve zvoleném jazyce, hodi se naptiklad u svétové znamych
jmen a pojmi (Mozart, Joule, robot aj.), abychom se vyhnuli cizojazy¢nym strankam

- oblast: vyhledavani stranek publikovanych v urcité geografické oblasti, zde je ovSem potie-
ba brat v ivahu, Ze se jednd o oblast umisténi serveru

- posledni aktualizace: v tomto poli vyhledate stranky, které byly aktualizovany v urcitém
obdobi, hodi se zejména pokud sledujete nékterou zhavou udalost (start kosmické rakety,
premiéru filmu, prichod nové technologie na trh apod.), tedy tehdy, kdyz chcete pouze nejak-

vvvvv

- web nebo doména: omezite vyhledavani pouze na urcitou doménu, napriklad pokud do
tohoto pole zadate idnes.cz, Google vyhleda zadané slovo pouze na strankach tohoto interne-
tového deniku, odpovida operatoru SITE

- vyskyt vyrazi: vtomto poli mizete zadat ve které Casti webové stranky se ma hledané
slovo nachazet, nejdulezitéjsi jsou dvé volby kdekoli na strdnce nebo v ndzvu, je zfejmé, ze
pokud se vyhledavany vyraz vyskytuje v ndzvu stranky, tak se bude jednat o web, ktery se

dané tématice vénuje hloubéji

- bezpecné vyhledavani: v tomto poli je mozné nastavit filtr pro sexualné explicitni obsah,
hodi se zejména v situaci, kdy vyhledavate bez pripravy pred zraky zakt

- typ souboru: Ize zuzit vyhledavani na urcity typ souboru, odpovida pouZiti vySe zminova-
ného operatoru FILETYPE

- prava k uziti: v tomto poli 1ze nastavit typ licence nalezenych dat, pokud zde nastavite vol-
bu Ize volné uZivat, sdilet ¢i upravovat, i komercné, jedna se s velkou pravdépodobnosti o ma-
terialy, které jejich autor umistil na internet k volnému uZzivani

4.1.3 Vyhledavaci nastroje

Vyhledavac Google nabizi sadu vyhledavacich nastroji, které vyznamné napomahaji zptesnit
a vymezit okruh hledani. Nabidka vyhledavacich nastrojt se objevi po prvnim vyhledani.

GO Sl& pes “

Internet Obrazky Videa Mapy Nakupy Vice -

Pokud tedy prvni vyhledani nevedlo k ocekdvanému vysledku, tak pouzijte nabizené zpres-
néni. Pro vyhledavani webovych stranek (polozka Internet) miiZete vyuzit Ctyri nastroje:

- Jazyk: kde volite mezi CeStinou a jakymkoliv jazykem

- Casové omezeni: zde miiZete nastavit maximalni staii vyhledavanych informaci, odpovida
poli posledni aktualizace v rozsiteném vyhledavani
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- Vysledky: miiZete nastavit, zda ma vyhledavac vynechat jiz jednou navstivené stranky

- Oblast: Google automaticky detekuje vasi polohu a pokud to ma na vyhledavané vysledky

Vv

vliv, snazi se je fadit od nejblizsich ke vzdalenym

Pii vyhledavani obrazkii (druha polozka prvniho fadku vyhledavacich nastroji) je nabidka
vyhledavacich nastrojt jina.

GO 8]6 pes i@@“

Internet Obrazky Videa Mapy Nakupy Vice ~ VWyhledavaci nastroje
Velikost ~ Barva ~ Typ ~ Cas ~ Prava k uziti ~ Dal3i nastroje ~
==>3 v/ Libovolny typ
oo
ﬂ Oblicej
J B2 | Fotografie
L% Klipart
Kresleny Pes Kresba
animace

| S

-Velikost: zde miZete nastavit pribliznou (velka, stredni, ikona) nebo minimalni, pripadné
presnou velikost obrazku

- Barva: tento nastroj nabizi standardni barevnou paletu, po vybéru jedné z barev dojde
k filtraci nalezenych obrazki tak, Ze vybrana barva je na nich dominantni

- Typ: nejzajimavéjsi a pro pedagogy urcité nejprinosnéjsi nastroj, pti vyhledavani osobnosti
muZete vybrat volbu Oblicej, volba Fotografie nepotiebuje komentar, Klipartem se rozumi
zabavna kresba nebo karikatura, volba Kresba je vyborna v tom, ze odfiltruje vSe ostatni a
ponecha pouze Cernobilé kresby, hodi se zejména pro tvorbu pracovnich listd, volba animace
vyhleda zejména animované gify, které mohou zpesttit vyuku hlavné na prvnim stupni za-
kladni Skoly

- Cas: umoziiuje nastavit jak staré maji byt vyhledavané obrazky

- Prava k uZiti: zde lze nastavit licenci vyhledavanych obrazkd, jedna se o obdobu pole prdva
k uZiti v rozsiteném vyhledavani, nutno pripomenout, Ze licence takto vyhledaného obrazku
je pouze orientacni, nelze na ni stoprocentné spoléhat, u komerc¢niho vyuziti obrazki by vzdy
méla existovat dohoda s autorem dila

V posledni dobé na internetu jako uloZisté videosouborti dominuje sluzba YouTube. Postave-
ni této sluzby je zcela jisté opravnéné, ale videa jsou uloZena i na mnoha jinych serverech a je
Skoda je opomijet. Google nabizi nastroj pro vyhledavani videi na celém internetu. Videa jsou
tireti polozkou prvniho Fadku vyhledavacich nastrojt. Ve druhém iadku potom miiZeme na-
stavit zda chceme prohledavat kompletni web nebo pouze stranky psané cesky.



Google  pes I

Internet Obrazky Videa Mapy Nakupy Vice ~ Whledavaci nastroje

Prohledat web ~ Bez Casového omezeni ~ Libovolna kvalita ~ VSechna videa ~ Libovolny zdroj ~

NejuZitecné

Kratké (0—4 minuty) cnejsi-pes-na-svete
pIné dokonaly pejsek, tak by mohl

- Délka: druha polozka nabizi vybér délky pozadovanych videi, pro ucitele velmi prinosny
nastroj, ktery vam pomtuze vybrat do vyuky video pozadované délky

Dalsi nabidky jsou obdobné jako u predeslych nastroji, kazdy uzivatel intuitivné odhadne
k ¢emu slouzi. Za zminku jesté stoji posledni nabidka pti vyhledavani videi:

- Zdroj: zde miiZete vybrat zdrojovy server videosoubord, nabidka téchto zdroji se ¢asem
obmeénuje, kromé YouTube je v zde k dispozici dalSich Sest vyznamnych zdroji jejichZ vybé-
rem mizete vyznamné ovlivnit vysledek vyhledavani

Vprvnim fradku Vyhledavacich nastrojii najdeme jesté polozku Mapy, Kkterda slouzi
k vyhledani kteréhokoliv mista na svété. Pokud zadany pojem neni geograficky, vyhleda Goo-
gle nejblizsi misto na mapé, které s danym pojmem souvisi, napriklad pti zadani slova pes
vyhleda psi dtulek, obchod s potiebami pro psy apod.

Dale zde najdeme polozku Knihy. Ta slouzi k vyhledavani kniZnich titul®i, které jsou nabizeny
k prodeji v e-shopech kniZnich nakladatelstvi nebo v rtiznych formatech ke stazeni.

GO SlC pes %“

Internet Obrazky Videa Mapy Knihy

o VWhledavaci nastroje

[

Zpravy

Prohledat web ~ Libovoiné kniny ~ Libovoiny do sového omezeni ~ Razeno podie relevance ~

Nakupy

Pes malého plemene: aktivni, vesely, chyt  ;jace
books.google.cz/books?isbn=802473320X
Heike Schmidt-Roger - 2010 - Nahled

R/

Prvni radek Vyhledavacich nastroji je zakoncen rozvinovacim tla¢itkem Vice. Pod nim se
skryvaji dalsi tfi nabidky ke zptesnéni vyhledavani. Zpravy vyhledavaji zadana slova pouze
na zpravodajskych serverech. Polozka Nakupy vyhledava v nejriiznéjsich e-shopech jakékoliv
zbozi jehoZ nazev obsahuje zadané slovo. Poslednim vyhledavacim nastrojem jsou Aplikace.
Pomoci této polozky vyfiltrujeme rizné aplikace ke stazeni. Jedna se o programy pro rizné
operacni systémy a jsou urcené jak pro pocitace, tak pro mobilni zatizeni.

Pro vSechny tyto volby najdeme i druhy Fadek zpresnujicich Vyhledavacich nastrojii, které
jsou velmi podobné jako jiz vySe popsané.
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Google jako nejlepsi svétovy vyhledavac, nabizi nékolik cest jak efektivné najit pozadované
informace. Je to velice mocny nastroj, ktery se neustale dynamicky vyviji a poskytuje uzivate-
1im komfort a sluzby, které mohou zkvalitnit praci kazdého pedagoga.
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5 Pouzité zdroje

1] http://jnp.zive.cz/uploadedfiles/830123286.swf

2] https://support.google.com/websearch/answer/1368617hl=cs

3] https://www.google.cz/advanced_search

4] http://www.excelvba.estranky.cz/clanky/excel-news/office-2010---funkce.html
5] Online napovéda Microsoft Office
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