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Textovy editor MS Word 2007

Vzhled a ovladani aplikace Word 2007

Cely kancelafsky balik Microsoft Office 2007 oproti pfedchozim verzim, které navenek vypadaly
velmi podobné, doznal velkych zmén predevsim v ovladani viech programa. Pokud jste si zvykli
na pfedchozi verze, tak pfechod na verzi 2007 neni snadny. Proto se na vzhled a nové usporada-
ni prvkd podivame trochu podrobnéji. Vzhled samotny koresponduje s trendem firmy Microsoft
a priblizuje se novéjsSim operacnim systémim této firmy, a to Windows Vista a Windows 7. Jak
zjistite, nékteré véci jsou prehlednéjsi a Iépe dostupné. Nékteré véci jsou komplikovanéjsi. Pokud’
jste s touto verzi jesté nepracovali, tak ocenite, Ze ikony u vétsiny pfikazu zlstaly stejné, takze je
potieba jen chvili hledat.

Prvni véci, kterd v pfedchozich verzich nebyla vibec, je t/acitko Office. Zde jsou ukryty viechny
operace, které se tykaji prace se souborem. Jsou zde standardni pfikazy pro vytvoreni dokumentu,
jeho uloZeni, nastaveni, tisk nebo odeslani e-mailem. K vétsiné véci se dostaneme v dalSim textu
tohoto modulu.

Vedle Tlacitka Office je tzv. Panel ndstrojii rychly pristup. Zde

= [ " - iy 3
E’f‘ ) H9-00&0 jsou jednotlivé zakladni pfikazy pro praci s textovym edito-

Dami VieZeni RozloZen  rem. Nabidka pfikazd se da ménit. Staci kliknout na ovlada-
Obrdzek 1 - Tlacitko Office a panel ndstroji ci prvek napravo od posledniho pfikazu. Na vybér mame
Rychly pristup seznam zékladnich piikaz(. Dalsi Ize pfidat pokud vybere-

me polozku Dalsi prikazy. Dal$i moznosti je umisténi pane-
lu. Poslednim pfikazem mUizZeme minimalizovat pas karet.

Pas karet

Pds karet nahrazuje plvodni menu a panely nastrojd. Byl vytvoren pro vétsi prfehlednost a moz-
nost zobrazit mnohem vice polozek, nez tomu bylo v pfedchozi verzi. Pokud klikneme na néjakou
ikonu pravym tlacitkem mysi, mame moznost pfidat pfikaz do panelu Rychly pristup. Kazda karta
je rozdélena na jednotlivé skupiny. Skupiny jsou ve spodni ¢asti popsany a v pravém dolnim rohu
skupiny byva ovladaci prvek, ktery nabizi pokrocilé moznosti vztazené pravé k této skupiné

Byla také velmi vylepsena napovéda k jednotlivym pfikazim na pdasu karet. Pokud najedeme
na ikonu néjakého pfikazu, zobrazi se ndm dostate¢na napovéda k samotnému piikazu véetné
klavesové zkratky, pokud existuje.

Formatovani ve Wordu

Formatovani pisma

Nékteré zakladni pfikazy nalezneme na karté Domu v &asti Pismo. Zde jsou standardni pfikazy pro
typ pisma, velikost, zda bude pismo tu¢né, podtrzené nebo kurzivou. Dale zde madme moznost
preskrtnutého pisma, horniho a dolniho indexu a pfevodu pismen na velkd a mald. Mizeme zde
ménit barvu pisma a jeho zvyraznéni. Dllezité a usnadnujici praci jsou prikazy vpravo nahofe této
Casti. Jsou jimi moznost zvétsovdni a zmensovani pisma o jeden bod. Tento prikaz se uplatni prede-
vSim u nadpisl a pfi findlnim formatovani textu. Poslednim pirikazem je VVymazdni formdtovani.
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Toto pouzijeme napt. pfi kopirovani textu z Internetu nebo jiného zdroje, kde chceme kompletné
upravit vzhled textu. Je totiz vyhodnégjsi zacit text upravovat kompletné od zacatku, nez postupné
ménit stavajici formatovani. Ve vétsiné pripadul toto funguje. Pokud ne, pouZijeme jako prostied-
nika Pozndmkovy blok.

Pismo | Prolo®eni znaki

Pisrnio; Fez pisma: Welikost:
+Zakladni kexk ObyEejré 11
+Madpisy ”~ G ~
+Zakladni kexk Kurziva 9
Algerian Tucné 10
Arial Tuéné Kurziva
Arial Black, b 12 bt
Batva pisma: Skyl| podtrZeniy
Automnaticka W || (Radné) L
Skl
[ ] Pietkrtnuté [] stinowvané [] kapitalksy
[] Cvoijité pFeskrbnuts []obres []vEechna velks
[ ] Horni indez: [ ] religf [] shryte
[ ] Dolni index []Ryte
Mahled

+Zakladni text

Toko je pismo makivy texbu, Akkudini motiv dokumentu definuie, kkeré pismo bude pougito,

5] (5o ]

Obrdzek 2 - Dialogové okno pro nastaveni vlastnosti pisma

K dalSimu nastaveni pisma se dostaneme pres kontextové menu, ze kterého vybereme vhodny
pfikaz, nebo pres tlacitko “ v pravém dolnim rohu skupiny na pasu karet. Otevie se nam nové
okno se dvéma zalozkami. V prvni zalozce Pismo mGzeme jiz kromé vyse zminénych pfikazl a vo-
leb ménit vzhled (styl) pisma. Jsou to napf. volby pro r(izné stinovéni a obrysy. Toto se vyuziva
predevsim u nadpisU. Zajimaveéjsi je druha zalozka Prolozeni znaki, kde mlzeme pismo protaho-
vat a zkracovat tim, ze ménime velikost mezery mezi jednotlivymi znaky. Dale mizeme volbou
Umisténi ménit polohu pisma vzhledem k fadku (zvysené a snizené). Dal3i volbou je Méritko pisma.
Volba slouzi ke zvétSovani a zmensovani pisma ne po bodech, ale v procentech. Posledni volba
ukaze, od jaké velikosti pisma se bude pfedchozi nastaveni aplikovat.

Formatovani odstavce

Ptikazy pro nastaveni odstavce najdeme na dvou kartach, karté Domti a karté Rozlozeni stranky.
Pres kontextové menu se k nastaveni formatovani dostaneme pies pfikaz Odstavec. Otevie se nam
dialogové okno se dvéma zalozkami. DuleZita je pfedevsim prvni zalozka. Cast okna je vyhrazena
nahledu na vysledny vzhled odstavce. V ¢asti Obecné nastavujeme zarovnani odstavce. Moznosti
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jsou vlevo, vpravo, na stied a do bloku. Do bloku znamena, Ze odstavec je zarovnan jak zleva tak
zprava. Jednotliva slova jsou pak v fadku patti¢né roztazena. M{iZzeme si nastavit, na jakou Uroven
osnovy se zarovnani vztahuje. V ¢asti oznacené odsazeni mizeme zvolit odsazeni odstavce zleva
i zprava. Pod polozkou Specidlni mame volby Predsazeni (vyuzijeme u odrazek a cislovani) a Prvni
radek. Odsazeni 1. fadku se pouziva velmi ¢asto. Staci se podivat do jakékoliv knihy se souvislym
textem. U vech voleb v této oblasti se nastavuje, o kolik centimetrd bude text odsazen. Dalsi ¢asti
jsou mezery pred a za odstavcem a zpUsob rfadkovani. Mezery pred a za odstavcem se obvykle na-
stavuji v bodech. Rddkovdni v ndsobcich. Mezery se pouzivaji proto, aby pfi zméné velikosti pisma
zlistala mezera mezi odstavci stejna (na rozdil od prazdnych radka). Radkovani Ize pouzit i Presné,
kde se voli pocet bodl mezi jednotlivymi radky. Zde ale zase m{iZe nastat problém pfi zméné ve-
likosti pisma. Ostatni volby jsou v podstaté stejné jako volba Ndsobky. Na druhém listu jsou volby,
které se pfilis ¢asto neméni. Tykaji se toho, jakym zplisobem se bude chovat odstavec na konci
stranky.

Odstavec

Ddsazeni a mezery | Tok bexbu

Obecné
Zarovnani:
Uroved osnowy: | Zakladni bext w
Ddsazeni
Ylereo: Ocn 5 Specialni; 0 kiolik:
Ypravo: Ocn 5 (F4dné) w %
[] Zrcadlové odsazeni
Mezery
Ped: 0h, E Feadkovanis YrEka:
Za: 10b, = Masoblksy | (1,15 |=

[] Mepfidawvat mezeru mezi odstavee se stejrym stylem

Mahled

R R L R T R R R R ]
R R R R R L T R LT R R
R R R e ]

o] (5o ]

Obrdzek 3 - Dialogové okno pro nastaveni vlastnosti odstavce

Dalsi dvé nastaveni formatu odstavce nenajdeme v dialogovém okné, ale pouze na karté Domu
jako pfikazy ve skupiné Odstavec (vpravo dole). Tyto prikazy jsou pro nastaveni barvy pozadi
za textem nebo ohraniceni odstavce. Nastavovani ohranicenti je stejné jako u tabulek a budeme se
jim zabyvat az v nasleduijici kapitole.
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Odrazky a cislovani

Tato ¢ast je odlisna od starsi verze programu Word. Nastaveni se provadi ve dvou rlznych oknech.
Ptikazy pro Odrdzky a cislovdni se nachazeji na karté Domi ve skupiné Odstavec nebo v kontexto-
vém menu. Mame na vybér nékolik pfednastavenych druhl odrazek a Cislovani. Jiné znaky nebo
vzhled Cislovani Ize zménit pod prikazem Definovat. U odrazky mizeme ménit znak, vlozit novy,
vlozit misto znaku obrazek, zvolit jiny druh pisma a zpusob zarovnani odrazky. U ¢islovani muaze-
me zvolit jiny styl ¢islovani, format Cislovani, pismo a zarovnani Cisel. U formatu Ize ménit, jaké
znaky se maji za islovanim objevit. Zménu provedeme tak, Ze samotné ¢islovani ma Sedivé stino-
vani a znaky se pak upravuji za timto polem. Pokud nam nevyhovuje odsazeni, musime jej upravit
v nastaveni odstavce. Zde se nastavuji polozky Odsazeni zleva a Specidlni odsazeni — Predsazeni.
Pfedsazeni nam urcuje, o kolik budou posunuté dalsi fadky v pfipadé, Ze jsou jednotlivé odrazky
nebo ¢islovani na vice fadcich nez na jednom. Na stejné Urovni osnovy nelze pouzit odsazeni prv-
niho fadku a zaroven predsazeni.

Definovat novy format Cislovani @g] Vzhled stranky

Format Sislovani Vzhled stranky se nastavuje na karté Rozlozeni strdn-
Sty Cislovani: ky. Ve skupiné Motivy mUzeme ménit chovani a vzhled
L3 .. 4 celého dokumentu nebo jen jeho ¢&asti, jako je vzhled
Format Eislovani: pisma, barvy nebo efekty. Motiv je jednou ze soucds-
i ti tzv. $ablony. Sablona je nazev pro veskeré nastaveni
Zarovnani: dokumentu a jeji podrobny popis je nad rdmec téchto
Ylevo v skript. Kanceldfsky balik MS Office obsahuje mnoho
Nahled motivl a dalsi Ize ziskat z Internetu. Dalsi skupinou uz

je samotné nastaveni vzhledu stranky. U dokumentu
Ize ménit Okraje stranky, Orientaci, volit rizné Velikosti

1 stranky. Mdzeme vybirat bud’ z pfednastavenych hod-

not, nebo mizeme volit viastni. Naptiklad pokud tisk-
2. neme na postovni obalky apod. VétSina hodnot se da
5 nastavit jak pro cely dokument, tak i pro jednotlivé (ak-

tualni) stranky. Dadle midzeme nastavovat pocet sloup-
cl v dokumentu nebo na strance. Pod polozkou Konce
vyuzijeme predevsim zalomeni pro konec stranky. To
pouzijeme, pokud chceme pevné nastavit text v doku-
mentu tak, aby byl vzdy na nové strance i po Upravach
formatovani. DalSimi volbami je Cislovani fadkd v doku-
mentu a déleni slov na konci fadku. Na stejné karté Ize
také nastavit Pozadi stranky dokumentu. Lze ménit barvu pozadi, Vklddat vodoznak, nebo ménit
Ohraniceni celé strdnky.

Obrdzek 4 - Dialogové okno pro nastaveni ¢islovdni

Zahlavi a zapati

Pokud chceme provadét zmény v zahlavi nebo zapati stranek, je nutné poklepat mysi na oblast
stranky nad nebo pod textem (pozname podle pravitka). Text nam zeSedivi a otevie se nam nova
karta. Zde mlzeme vkladat text, obrazky (napft. logo firmy). Do zahlavi se ¢asto vkladaji ¢isla stra-
nek. Dle je mozné ménit rozméry a nastavit rzné zdhlavi a zapati na lichych a sudych strankach,
popf. na strance prvni. Pro navrat zpét do dokumentu pouzijeme bud tla¢itko Zavrit, nebo po-
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klepeme mysi kdekoliv v samotném dokumentu. Na podrobnéjsi nastaveni se podivame v dalsi
kapitole.

Prace se Styly

Word umozniuje pfifadit souhrnu formatovani vlastni jméno a pak s timto souhrnem pracovat jako
s celkem. Tato funkce se nazyva Styl. Stylim lze pfifazovat kladvesové zkratky a neni tak nutné po-
uzivat pfi psani mys. Pokud styl uloZzime do Sablony, mizeme jej pouzivat i v jinych dokumentech
nez v tom, pro ktery jsme jej pravé vytvorili. Word nabizi mnozstvi jiz vlastnich styll a celych sad.
Jejich seznam se nachazi na karté Dom¢. Styly mzZeme listovat a pod tlacitkem Zménit styly mize-
me vybrat i jinou sadu, druh pisma nebo barvu. Abychom mohli vytvofit novy styl, klikneme na *

. Otevie se nam podokno uloh Styly. Standardné je na pravé strané okna. Tlacitko Zobrazit ndahled
slouzi k zobrazeni vzhledu jednotlivych stylt. Pod volbou MoZnosti mizeme ménit, jaké styly se
v seznamu budou zobrazovat. Pokud chceme styl zménit, bud’ vybereme z kontextového menu
pfikaz zménit, nebo otevieme nabidku napravo od stylu. Novy styl vytvofime klepnutim na levé
tlacitko dole v podokné uloh Novy styl. Otevie se nam dialogové okno, na které se podivame po-
drobnéji.

Styly + % | Dovstupniho pole Ndzev napiSseme jméno nového
. stylu a v seznamu Typ stylu vybereme, zda se bude
Vymazat vie — jednat o styl odstavce nebo pisma. Nelze zadat na-

zev, ktery je uz pfifazen. Do pole Styl zalozeny

Normalni T na vlozime styl, ze kterého se pfi tvorbé vychazi.
Bez mezer g Nejcasté&ji se pouziva styl Normalni popf. Bez me-
zer nebo (zadny styl). V poli Styl ndsledujiciho od-

Nadpis 1 12 - stavce volime styl, ktery bude nasledovat po tomto
v pripadé, ze stiskneme klavesu Enter. Napfiklad

Nadpis 2 Ia muzeme u stylu vytvofeného pro nadpis nastavit,
Ze nasledujici odstavec bude mit styl normalni. Po-

Nadpis 3 12 kud timto stylem nadpis napiseme a stiskneme
_ , Enter pro odfadkovani, automaticky se styl prepne
Nadpis 4 = na styl normalni.V dalsi ¢asti nazvané Formadtovani
Nizev 1a mUzeme nastavit zakladni formatovani stylu. Pod
sl timto se nachazi nahled na styl podobné jako

Zobrazit néhled u formatovani odstavce. Pod timto blokem se na-

. . chazi dilezité prepinace. Prvnim prepinacem je
[] Zakazat propojend sty prep prep J

Tlagitko pro Pridat do rychlych styli. Pokud je tato volba zaskrt-

novy sty MoZnosk... nutd, objevi se tento styl na karté Domd. Druhy
pfepinac Automaticky aktualizovat umoznuje mé-

Obrdzek 5 - Podokno uloh Styly nit styl pfimo v dokumentu pfi zménach formato-

vani. Treti pfepinac se tyka volby, zda chceme, aby
se styl ulozil do Sablony. Pokud zvolime, Ze chceme ulozit do Sablony, miZzeme nami vytvoreny styl
pouzivat v kazdém nové vytvofeném dokumentu na pocitaci, kde byl styl vytvoren. Pokud zvoli-
me NE, tak jsou styly pouze v nasem dokumentu.

Tato volba se vyplati, pokud dokument upravujeme na vice pocitacich, protoze se styly uchova-
vaji pftimo v daném dokumentu. V levé dolni ¢asti dialogového okna se nachazi nejdilezitéjsi tla-
¢itko Formdt. Po stisknuti se nam otevre seznam druh( formatovani. Polozky jsou podobné jako
u klasického formatovani textu. Pouze posledni volba Kldvesovd zkratka se netyka formatovani, ale
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umoznuje pfifadit stylu kldvesovou zkratku. Pod tlacitkem format pak vybirame jednotlivé poloz-
ky a nastavujeme vzhled a chovani stylu podle nasich potreb.

Styly jsou jednou z nejdilezitéjsich funkci textového editoru. Pokud tuto problematiku zvladne-
te, nebude uz pro vas problém zformatovat jakkoliv dlouhy text. Styly je mozné také zachovavat
a ukladat (v podobé sablony).

Yytvorit novy styl podle formatoyani

Wlgstnosti

MNazev: Skyll

Typ skylu: Odstavec L

Styl zaloZeny na: T Marmalni w

Styl nasledujiciho odstavee: T Skvll A
Farrmakow ani

Calibri (Zakladnitex « |11 | B I U Sutornaticks w

=] =

1]
ll
IIl
Il
Il 1h
Il 1
¥
“mr

-

Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukszka Ukszka Ukszka Ukszka Ukszka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka

Skyl: Rychly styl, ZaloZeny na: Mormalni

Piidat do seznamu rychiych styld [ ] Automaticky aktualizowat
(%) Jen v tomta dokumenty () Nové dokumenty zaloFend na téko Sablons

[ Ok ] [ Storno

Obrdzek 6 - Dialogové okno pro vytvoreni nového stylu

Prace s tabulkami

Vloiit tabulku Vlozeni tabulky

N R

CICICOICICICICICIL] v predchozi verzi Word byla tvorba tabulky mozna na nékolika
COO00OOOO0CCE] . mistech a vkladani bylo pomérné neprehledné. Ve Wordu 2007
IO je vytvoreni tabulky sjednoceno pod jedno tlagitko, zde se na-
H|EHEE chazeji viechny moznosti tvorby. Nejrychlejsi volbou pro ma-
LOOOOOOOOE  1ou tabulku je zvolit v zobrazené siti bunék dany pocet radkud
HEEEEEEEEN a sloupct. Pokud chceme vlozit vétsi, zvolime prikaz V/ozit ta-
HEEEn bulku. Otevie se ndm dialogové okno. Zde muzeme vlozit po-

1 Vietit tabulku... tfebny pocet sloupct a fadkd. Dale mGzeme zvolit, jak se bude
# | Navrhnout tabulku nastavovat Sitka sloupcu. Volba Auto vytvori tabulku, kterd ma
; od levého k pravému okraji stejné Siroké sloupce. Dalsi volby
T Tabulka Excel umoznuji volit jiné parametry. Spodni pfepinac slouzi k ulozeni
] Rychlé tabulky N hodnot jako vychozich pro dalsi tabulky. Dal3i moznosti, jak vy-

tvorit tabulku, je pouzit pfikaz Navrhnout tabulku. Tato volba je
Obrdzek 7 - Nabidka pro vytvoreni Y p . . . v - P
tabulky ponékud zdlouhava, proto ji pouZijeme jen v pfipadé, ze mame

10
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néjakou atypickou tabulku. Timto zplsobem totiz jednotlivé bunky tabulky postupné dokresluje-
me. DalSi moznosti pro tvorbu tabulky je pouzit propojeni s programem Excel a vytvofit tabulku,
kterou mUzeme pomoci tohoto programu upravovat. Pokud takovou tabulku vytvofime, zméni se
pas karet a okno programu se zméni na Excel. Takovou tabulku tvofime v pfipadé, ze potiebujeme
pouzit v tabulce pokrocilé vzorce a tabulka musi byt soucasti textu. Pokud se mizeme tomuto fe-
Seni vyhnout, je vzdy lepsi délat tabulku samostatné v Excelu. Posledni moznosti vkladani tabulky
je pouZziti nabizené pfeddefinované tabulky. Mame zde nékolik moznosti, napt. kalendar.

Pokud uz mame vytvorenou tabulku, objevi se dalsi dvé karty pro upravu tabulky Ndvrh a Rozlo-
Zenl. Karty jsou aktivni jen tehdy, pokud je textovy kurzor uvnitf tabulky. To samé plati i o dal3ich
objektech. Pokud chceme upravovat néjaky objekt, je nutné ho mit oznac¢eny nebo do néj umistit
textovy kurzor!

Upravy tabulky

Nejdfive se podivame na kartu Rozlozeni. Pokud totiz u tabulky upravime nejdfive vzhled, pak se
v nékterych pripadech pfi samotné praci s tabulkou kopiruje napf. ohraniceni. Lepsi je tedy vzdy
tabulku vyplnit, upravit rozméry apod. Pak teprve pracovat na jejim kone¢ném vzhledu.
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Obrdzek 8 - Karta RozloZeni tabulky

Pod prikazem Vybrat najdeme moznosti ozna¢ovani v ramci tabulky, jako je bunka, tabulka, fa-
dek nebo sloupec (dle aktudlni pozice textového kurzoru). Pfepinac Zobrazit mrizku bychom méli
mit zaskrtnuty vzdy. Tento pfikaz slouzi k zobrazeni pferusované modré &ary v celé tabulce tam,
kde neni Zadné ohraniceni. Pfikaz V/astnosti tabulky ndm umozni nastavit Sifrky a vysky sloupct
a radku. Dilezitou volbou mize byt nastaveni obtékani textu kolem tabulky. Dale je mozné ménit
ohraniceni. Tento zpUsob je viak oproti ostatnim slozitéjsi.

V dalsi skupiné mame prikaz Odebrat pro odebrani prvki( tabulky a pro odebrani tabulky celé. Dale
muzeme vyuzit pfikazy pro vlioZeni radkd nebo sloupcl. Vkladani se vzdy vaze na pozici textového
kurzoru a prvky je mozné vkladat na obé strany.

Ve skupiné Sloucit mazeme sloucit bunky v tabulce, pokud jich mame oznacéenych vice. Déle zde
mame prikaz pro rozdéleni bunky. Nelze rozdélovat vice bunék najednou, ale pouze jedna. Na-
sledné dialogové okno nam umozni zvolit potfebny pocet sloupct a radkd, na které se bunka
ma rozdélit. Poslednim pfikazem je rozdéleni celé tabulky na dvé Casti s tim, ze aktualni radek je
ve druhé tabulce.

Ve skupiné Velikost buriky mazeme zvolit pfesné nastaveni rozmérQ aktualniho sloupce a fadku.
Dal3imi pfikazy z této skupiny jsou Rddky stejné vysoké, Sloupce stejné siroké. Sta&i oznacit dané
sloupce nebo fadky a stisknout tlacitko.

Dalsi skupinou je Zarovndni. V burce tabulky se nenastavuje jen vodorovné zarovnani (vlevo,
vpravo a na stfed), ale také zarovnani svislé (nahoru, dol{ a na stied). K tomu slouZzi devét tlacitek.
Kazdé tlacitko je kombinaci svislého a vodorovného zarovnani. DalSim pfikazem je zména sméru
textu. Zde jsou tfi moznosti. Kromé klasického (zleva doprava) mame k dispozici jeSté smér shora
doll a obracené. Tyto sméry textu se pouzivaji v pfipadé, Ze v tabulce je prvni fadek s popiskem
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mnohem del3i nez data v samotné tabulce (napf. ndzvy mésicl v popisku a mala ¢isla jako data).
Posledni pfikaz v této ¢asti slouzi k zméné okrajl samotné buriky podobné jako u vzhledu stranky.

V posledni ¢asti mGzeme data v tabulce srovnat podobné jako v MS Excel, prevést tabulku na sou-
visly text nebo vlozit jednoduchy vzorec do tabulky.

Vkladani obrazku a klipartu

Asi nejcastejsim prvkem, ktery budeme chtit do dokumentu vlo-
Zit, je obrazek nebo fotografie. VloZeni obrazku do dokumentu je
velmi snadné. Na karté V/ozeni ve skupiné llustrace klepneme
na tlac¢itko Obrdzek nebo Klipart. Pro klipart se na pravé strané
Wordu otevie podokno uloh a miZeme vyhledat vhodny nékres.
Pro vlozeni obrazku se otevie standardni okno prizkumnika Win-
dows, ve kterém najdeme na pevném disku pocitace pozadovany
obrazek nebo fotografii. Obrazek nebo klipart se vlozi do doku-
mentu na aktualni pozici textového kurzoru. Druhou moznosti je
pietazeni souboru do Wordu pfimo ze samostatného okna pri-
zkumnika. Pokud je obrazek vétsi nez rozméry stranky, je automa-
ticky zmensen.

Obrdzek 9 - Oviddaciprvky obrdzku ~ Pokud je obrazek pravé oznaceny (oznacit obrazek muzeme

i klepnutim mysi), vidime kolem obrazku ramecek s nékolika body.

V rozich jsou body vyznaceny malymi kolecky a uprostfed hran obrazku ¢tverecky, nad obrazkem

je zelené kolec¢ko. Tyto body predstavuji ovladaci prvky, kterymi midzeme ménit zakladni parame-
try obrazku, jsou to velikost a natoceni.

g f e EaeEdOEIEE S S - P
Obrazek 10 — Karta Format obrazku

Po klepnuti na obrazek mame také k dispozici novou kartu. V pasu je mozné provadét zakladni
upravy obrdazku, jako je jas, kontrast a jiné obarveni obrazku. Nastaveni se nachazi na levé strané
pasu ve skupiné Upravit.Ve skupiné Styly obrdzki mizeme nastavit rizné ohranic¢eni obrazku. Bud
z pfipravenych styl(, nebo je mozné nastavit ohraniceni vlastni. Nejdulezitéjsi skupinou na karté
je Usporadat. Zde nastavujeme pozici obrazku, zplsob obtékani textu, zarovnani obrazku a také
pfikazy pro seskupovani vice obrazku a jejich prekryvani v ramci vrstev. Pod pfikazem Pozice na-
jdeme prfednastavené pozice pro umisténi obrazku. Pokud nam tyto pozice nevyhovuji, zvolime
polozku Dalsi moznosti rozlozeni... Stejny postup plati i u Obtékdn/ textu. Na obrazcich vidime, ze
moznosti, jak voleb v obtékani textu tak i v nastaveni pozice obrazku, je velké mnozstvi.

Pokud chcete védét, jak presné se Word a obrazek chova pfi riznych nastavenich, je potieba moz-
nosti prakticky vyzkouset. Obecné nejjednodussi volbou je zarovnani obrazku vodorovné v poloz-
ce Zarovnani, a to bud'vlevo, vpravo nebo na stfed vzhledem ke sloupci. Sloupcem je zde myslena
oblast pro psani textu (Sitka stranky zmensena o okraje). Svisle volime Absolutni pozice vzhledem
k odstavci. Cislo volime podle umisténi bud’ od za¢atku odstavce na 0cm, nebo na ¢islo podle
nasich pfedstav. Udaj o tom, k jakému odstavci je obrazek ukotven, zjistime pouze tehdy, pokud
si v nastaveni programu (Moznosti aplikace Word) zapneme v &asti Zobrazeni polozku kotvy objek-
t0. Pak mUzZeme kazdy obrazek svazat s urcitym odstavcem a nastavovat spravnou svislou pozici.

12



Textovy editor MS Word 2007

V nastaveni pozice obrazku také mizeme uzamknout ukotveni obrazku, ten zGstane vzdy u dané-
ho odstavce. Také mizeme zvolit, Ze obrazek se bude pohybovat s textem. Ve skupiné VVelikost mU-
Zeme ménit rozméry obrazku nebo obrazek ofiznout (vybrat jen urcitou ¢ast). Prace s obrazky je
pomeérné komplikovana a zdlouhava, proto doporucuji vkladat a pracovat s obrazky az na uplném
konci zpracovani textu. Usetfite si spoustu nepfijemnosti a také ¢asu. Podrobnéjsi nastaveni veli-
kosti nalezneme bud' v kontextovém menu, nebo pod ovladacim tlacitkem skupiny . Najdeme
zde napf. moznost pro zmenseni obrazku v procentech.

Upresnit rozlozeni

Obkékani besxbu

Vodorovng

{7 Zarovnani

{7 RozloZeni knitey

(%) Absolutni pozice |IZIJIZIEu om - | napravo od | Sloupec w

() Relativni pozice | |

Svisle

() Zarovnani

(®) Absolutni pozice

0,01 crn E | pod Odstaver v

{7 Relativpi pozice | |

Moznoski

[ Piesunovat objekk s textem Pavvalit prekryti
[ Uzamknaout ukatveni RozloZeni v burice tabulky

[0]:4 ] [ Skorno

Upresnit rozloZeni

Urnisténi obrazky | Obtékani bextu |

Skyl obtékani
Obdélnil, Tésné Lbwriit Mahofe a dole
Fa texkem Pied textem Rovnobefne s bextenm
Zalomit: bexk
{7 oboustranng ) Pouze vievo ) Pouge vpravo ) Pouze nejdelsi
Wzdalenost od bexbu

[ QK ] [ Skorno

Obrdzek 11 - Dialogové okno pro nastaveni vlastnosti obrdzku
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Nastaveni pozice a zplisob obtékani textu neplati pouze pro obrazky, ale pro véechny objekty
(v€etné napt. tabulek).

Vlozeni zahlavi, zapati a ¢islovani stranek

K Upravam oblasti zahlavi a zapati slouzi stejnojmenna skupina na karté VV/ozit. Po kliknuti na dané
tlacitko nam program nabidne jiz pfipravena feSeni pro oblasti. Pokud chceme oblast upravit
sami, zvolime ptikaz Upravit Zahlavi/Zdpati. Podobnym zplGsobem funguje i pfikaz Cislo strdnek.
Po vybéru nékterého stylu nebo rucnich Uprav se kurzor pfepne do dané oblasti a otevie se nam
nova karta.

== Eid r 5 mearnon sda AE Al RN TARE i+ Tamim ahnra: (125 om |

Obrdzek 12 - Karta Ndvrh pro zdhlavi a zdpati

Zde mUzeme vkladat kromé jiz zminénych Cisel stranek i dalsi prvky, jako je tieba cas, obrazek
nebo dalsi pole (pfikaz Rychlé cdsti). MGzeme také nastavit, jak se bude oblast zahlavi a zapati
chovat na prvni strance, nebo nastavit rizné liché a sudé stranky. Pokud mame nastavené oddily,
muzeme nastavovat i v rdmci vytvorenych oddild. Pro opusténi oblasti bud'stiskneme tlacitko Za-
viit zahlavi a zapati, nebo dvakrat klikneme do dokumentu. Dvojité kliknuti do zahlavi nebo zapati
nam umozni danou oblast dale upravovat.

Vkladani dalSich objektti

SmartArt

Je to objekt, ktery umozniuje vytvaret rizné diagramy a schémata. Vybereme vhodnou strukturu
diagramu. Samotny diagram je pak podobny kresbé, ale miZeme vytvaret a ménit spoje jednotli-
vych &asti. Pokud potfebujete vytvorit takovy objekt, rozhodné vyuzijte moznosti tohoto nového
prvku v Office 2007. Prace je s nim mnohem rychlejsi nez ho ru¢né vytvaret pomoci kresleni.

Graf

Vklada do dokumentu Word graf vytvofeny z programu Excel. Po stisknuti tlacitka Graf se ndm
otevie nové okno, kde zvolime typ grafu, ktery chceme vytvofit. Poté se otevie nové okno s Exce-
lem, kde mUzeme vytvofit nebo upravit tabulku. Z ni se automaticky vytvaii graf vybraného typu.
Postup je stejny jako pfi praci s Excelem.

Textové pole

Pouziva se, pokud potiebujeme zapsat néjaky text mimo zbytek dokumentu. S polem se pak pra-
cuje jako se samostatnym objektem. Pfikladem muze byt vytvoreni obalky, kdy adresu pfijemce
potfebujeme umistit do pravého dolniho rohu stranky. Textova pole se vyuzivaiji ale i pfi kresleni.

Rychlé casti

Vkladame do textu pole podobné jako u zahlavi a zapati. Timto polem muze byt tfeba aktualni
datum nebo autor dokumentu. Poli je velké mnozstvi a jsou rozdélena do jednotlivych kategorii.
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WordArt

Graficky zpracovany text (vétSinou nadpis). Se vzhledem textu se pak pracuje podobné jako s ji-
nym objektem, je mozné ho rlzné upravovat (barvu, stinovani, prostorové efekty).

Rovnice

Word 2007 nabizi nové prostiedi pro vytvafeni rovnic a matematickych vyraz(. Pokud zvolime
pfikaz Rovnice, je ndm k dispozici nova karta. Zde mizeme pouzit jiz nékteré pripravené rovnice,
nebo vytvaret vlastni, a ty pak ukladat jako preddefinované. Prace s rovnicemi je podobna jako
v predchozi verzi Office.

T . «|[+ : ‘ Fetyw 02 wiee H§ lim A [H]
Obrdzek 13 - Karta Ndvrh pro psani rovnic

Symbol

Toto tlac¢itko umoziuje vlozit do textu znak, ktery neni na klavesnici. Pfikladem mohou byt pisme-
na fecké abecedy.

Kontrola pravopisu

V programu Word 2007 jsou dvé moznosti kontroly pravopisu. Jednou z nich je automaticka kon-
trola, ktera se provadi pfimo pfi psani textu. K nastaveni kontroly pravopisu se dostaneme v na-
staveni programu. Klikneme na Tlacitko Office a vybereme Moznosti aplikace Word. V dialogovém
okné prepneme na zéalozku Kontrola pravopisu a mluvnice. MozZnosti nastaveni kontroly pravopisu
jsou pomérné rozsahlé a na prvni pohled ponékud nepfehledné. RozliSujeme zejména rozdil mezi
kontrolou pravopisu a automatickymi opravami. Kontrolu pravopisu je nutné spustit ru¢né za-
danim pfikazu. Automatické opravy se uplatiuji ihned pfi vytvareni dokumentu, tedy pfi psani.
Pokud napiSeme Spatné slovo, je programem podtrzeno Cervenou klikatou ¢arou. Slovo je mozné
rovnou opravit, nebo mlzZeme pouzit pravé tlacitko mysi na daném slové, program nam nabidne
varianty oprav. Pokud mame zapnutou kontrolu gramatiky, Word oznacuje problematicka mista
zelenou klikatou ¢arou.V kontextovém menu nalezneme blizsi vysvétleni nebo navrhy pro opravu.

Kromé automatické kontroly mizeme spustit kontrolu pravopisu celého dokumentu ru¢né. Pred
samotnou kontrolou pravopisu musime zkontrolovat nastaveni jazyka. To, jaky jazyk je v aktual-
nim dokumentu nastaven, je zobrazeno ve stavovém fadku. Pokud neni jazyk v poradku, oznaci-
me cely dokument (nebo ¢ast) a zvolime tlacitko Nastavit jazyk. Tlaitko se nachazi na karté Revize
a skupiné Kontrola pravopisu.

Kontrolu celého dokumentu spustime tak, Ze klikneme na tlacitko Pravopis a gramatika (Ize pouzit
i kldvesu F7). Pokud najde Word pfi kontrole dokumentu slovo, které nema ve slovniku, zobrazi
dialogové okno, v némz muzeme bud dané slovo preskocit a pokracovat v kontrole, nebo zaménit
za nabizenou variantu. Pokud dané slovo neni ve slovniku, nemusi to vzdy znamenat, Ze je Spatné.
Neobvykla nebo cizi slova, ktera budeme v dokumentech ¢asto pouzivat, mizeme do slovniku
pfidat pomoci tlacitka Pridat do slovniku, které je rovnéz nabizeno v dialogovém okné Pravopis
a gramatika.
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Pravopis a gramatika: Ce&tina

Meni ve slovnilu;

Kontrola pravopisu je dalefita éinnost pfi psani ﬂ [ Feskadit ]

kaidehotextu!lll [ Praskakovat ]
[ Pridat do slovniku ]

W

Mawvrbe:

dile3its | zamsmt |
[ Zamerioyak ]
[ ukam. opravy ]

Jazyk slovnibu: | Cesting w

kontrolovat gramatilku

Obrdzek 14 - Dialogové okno pro opravy pravopisu

Obsah, rejstrik a poznamky pod carou

Nékteré prvky dokumentu je mozné vytvofit bud ru¢né, nebo mizeme pouzit automatické funk-
ce. Mezi takové funkce patfi vytvoreni obsahu, vkladani pozndmek pod ¢arou, citace a bibliografie,
seznam obrazk( a rejstiik. Pokud chceme tyto funkce vyuzivat, je potfeba dodrzovat nasleduji-
ci pravidla. V8echny odstavce (predevsim nadpisy) formatujeme podle preddefinovanych styl(.
Poznamky pod carou a citace vkladame pouze pomoci automatickych funkci. Pokud pouzijeme
ru¢ni vlozeni (jednouchym napsanim do zahlavi), nebude fungovat spravné ¢islovani automaticky
vkladanych poznamek. Vkladani automatickych prvkd je mozné provadét pomoci karty Odkazy.
Pfi vytvéreni slozitéjsich a obsahlejsich textu je pouziti téchto moznosti téméf nutnosti.

Obsah

Pro vloZeni automatického obsahu na zvoleném misté se presuneme v dokumentu na misto, kam
hodlame obsah vlozit. Pfepneme na kartu Odkazy. Ve skupiné Obsah klikneme na tlacitko Obsah
a bud vybereme jeden z pfedem vytvorfenych styl(, nebo klepneme na Viozit obsah. V dialogo-
vém okné vybereme moznosti formatovani obsahu. Moznosti formatovani rozhoduiji o pravidlech,
podle kterych ma byt obsah automaticky vygenerovan. Mizeme také vyuzit predem nastavené
formatovani. Najdeme jej u polozky Formdty. Zde mGzeme z rozbalovaciho seznamu vybrat poZa-
dované nastaveni. Nahled nastaveni se okamzité zobrazi v horni ¢asti dialogového okna.

Rejstiik

Podobné jako obsah je mozné automaticky vytvofit i rejstiik. Abychom mohli nechat rejstfik auto-
maticky vygenerovat, musime nejdfiv oznacit vyrazy (slova), které chceme do rejstiiku zahrnout.
Pfepneme se do karty Odkazy. Oznalime slovo, které chceme zahrnout do rejstfiku. Klikneme
na tla¢itko Oznacit polozku. Pokud chceme uvést odkaz v rejstfiku jen na tuto stranku, klikneme
na tla¢itko Oznacit. Pokud chceme pfidat do rejstiiku odkazy na viechny vyskyty, které obsahuji
toto slovo, klikneme na tlacitko Oznacit vse. Na konci, po oznaceni viech slov, ktera chceme zahr-
nout do rejstiiku, vygenerujeme rejstiik. Pfesuneme kurzor na misto, kde budeme vkladat rejstfik.
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Na karté Odkazy stiskneme tlacitko V/ozit rejstiik. Pokud je potfeba, je mozné ménit formatova-
ni rejstfiku podobné jako u obsahu. V dialogovém okné muizeme pomoci tlacitka Oznacit pfidat
do rejstriku dalsi slova.

Mahled Mahled webowe strankey

MNAODIS Lo 1[5 Nadpis 1 A

Madpis 2 e 3 Nadpis 2
Madpis 3 s 5 .
. Nadpis 3
\/ v

Zobrazit Sisla stranek Mamisto Cisel stranek pougit hvpertextowe
Cisla strének zarovnat doprava odkazy
Wodicl znak: | ....... ¥ |
Cbecné

Formaty: ‘Pu:u:lle Zablory w |

Zobrazit drovné: |3 E

[ MoZnosti. .. ] [ Zmenit... l

[ Ok ][ Storno ]

Obrdzek 15 - Dialogové okno pro tupravy obsahu

Rejstiik

Mahled
Aristoteles, 2

Typ: (®) odsazeny () Zarovnany

~ | Sloupce: 2 S

|

Asteroidy. wiz Jupiter el | Fetting =

Atmosfera

Zemé

£

[] &isla stranek zarovnat doprava

Eormaty: |F'|:u:1Ie Zablony L™

Qznadit... ] [ngtu:umatick';.f...] [ Zmenit... l

[ Ok ][ Storno ]

Obrdzek 16 - Dialogové okno pro Upravy rejstiiku
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Poznamky pod c¢arou

Pozndamka pod Carou a wvysvetlivka

ImiskEni

(%) iPoznamiky pod carou:

) Wyswistliviy:

Format
Eormat disloywani:
Wastni znacka:
Zacit od;
Cislorvani:

Pouglk zmény

Zmeény pouzit na:

?)X]

Konec stranky W

1,23, . v

Symbaol...
1 |

Prib&iné W

Ma cely dokument W

YloZit

l [ Skorno

Obrdzek 17 - Dialogové okno pro nastaveni vlastnosti
pozndmek pod carou
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Automaticky vlozené poznamky pod c&arou
jsou jednotné formatované a automaticky cis-
lované. K libovolnému slovu muzeme pfidat
odkaz na poznamku pod carou. Ta se automa-
ticky vlozi na konec stranky a ocisluje. U odka-
zovaného slova se ¢islo poznamky oznaci inde-
xem. VloZeni poznamky pod ¢arou provedeme
tlacitkem Vlozit poznamku pod carou na karté
Odkazy ve skupiné Pozndmka pod carou. Texto-
vy kurzor musi byt na slovu, ke kterému se po-
znamka vztahuje. Do pfipravené oblasti oddé-
lené carou napiseme poznamku. Poznamku je
mozné kdykoliv editovat jako bézny text. Kro-
mé pozndmky pod ¢arou mizeme vlozit k libo-
volnému slovu i vysvétlivku. Ta je oznacena fim-
skou Cislici a je umisténa ihned za textem, tedy
pfed poznamkami pod ¢&arou. Staci klepnout
na tlac¢itko Vlozit vysvetlivku ve skupiné Po-
znamky pod carou. K pokroc¢ilému nastaveni po-
znamek pod carou se dostaneme, kdyz klikne-
me na tlacitko ve skupiné Poznamky pod
carou.V dialogovém okné muizeme zaskrtnout,
zda nastaveni plati pro vysvétlivky nebo po-
znamky pod carou.
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Tabulkovy editor MS Excel

Tabulkovy editor (nebo také tabulkovy kalkulator) patfi spolu s textovym editorem k nejpouziva-
né&jsim programm v kancelafi, na védeckych pracovistich a ve Skolach. Tabulkovy editor umi vy-
tvaret nejrliznéjsi tabulky, provadét matematické vypocty, statisticky a graficky zpracovdavat data,
pracovat s databazemi, sestavovat a vyhodnocovat rozsahlé projekty nebo vytvaret jednoduché
prezentace. Moznosti pro vyuziti tabulkového editoru je skutecné mnoho. Je to velmi silny vse-
stranny nastroj pro zpracovani nejen ekonomickych a védeckych dat.

Bunky
Vkladani a vybér

Kazda burika mGze nést informaci nezavisle na jiné bunce. Pfitom typ informace v burice mGze byt
nasledujici:
- fetézec (text) - textovda bunka muze obsahovat prakticky cokoliv (Cisla, text, znaky),
- ¢islo - jakakoliv ¢iselna hodnota. Ciselna burika nesmi obsahovat text,
- vzorec - vzorec vzdy zacina znakem ,=" Vse, co je za rovnitkem, bere Excel jako definici
vzorce,
- datum - bunka obsahujici datum v pfedem stanovené formé zapisu,

Pozor, pokud napfiklad burika obsahuje text, 152 K¢* pak se nejedna o Ciselnou bunku, ale o buni-
ku textovou, protoze Ciselna burika musi obsahovat pouze ¢isla. Jednotky je mozné definovat
v nastaveni formatu bunky.

Excel je aplikace zpracovavajici data, proto by kazda bunka méla obsahovat pouze jednu hodnotu,
jeden udaj. Napriklad jméno v jedné bunce a pfijmeni ve vedlejsi bunce.

Bunku, se kterou budeme pracovat, je nutné vybrat, resp. postavit se na ni. Kromé toho, ze obsah
je vidét v bunce samotné, jeji skute¢ny obsah je také zobrazen v fadku vzorc(. V burice nemusi byt
zobrazen jeji skute¢ny obsah, ale vysledek vypoctu. Jejim skute¢nym obsahem je vzorec, podle
kterého se vypocet provede a zobrazi se vysledek. Zobrazeni obsahu buriky muize byt také pozmé-
néno formatem. Text, ¢iselnou hodnotu, datum nebo vzorec zadate do bunky pouhym napsanim.
Obsah buriky potvrdime klavesou Enter, pfipadné Tab, Ctrl+Enter nebo nékterou z kurzorovych
klaves.

Obsahuje-li burika data a chceme-li je prepsat jinym novym obsahem, pak pfejdeme na tuto bun-
ku a rovnou za¢neme psat novy text. Po potvrzeni kldvesou Enter bude automaticky stary obsah
nahrazen novym. Chceme-li se vrétit k plivodnimu obsahu jesté pred potvrzenim zmény, stiskne-
me klavesu Esc.

Pokud potifebujeme opravit obsah buriky, pak pro editaci slouzi klavesa F2. Vybereme bunku, kte-
rou budeme opravovat, stiskneme klavesu F2 a provedeme opravu obsahu buriky. Zmény potvr-
dime klavesou Enter.
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Blok bunék

V Excelu budeme velmi ¢asto pracovat s vice bunikami soucasné. Abychom nemuseli kazdou bun-
ku upravovat zvlast, ozna¢ime nékolik bunék do bloku a operaci pak provedeme s celym blokem.
Pouziva se hlavné pfi formatovani nebo kopirovani bunék.

Nastavime mys na buriku, kterd bude tvofit levy horni roh budouciho bloku. Stiskneme a drzime
levé tlacitko mysi, pohybujeme s ni pozadovanym smérem. Pfi pohybu se oznacuje oblast bunék
- budouci blok. V okamziku, kdy je ozna¢en blok podle pozadavk(, uvolnime levé tlac¢itko mysi.
Blok je oznacen. Vybér mlizeme provést i na klavesnici v kombinaci klavesy Shift a kurzorovych
tlacitek. Pro vybrani celého radku nebo sloupce klikneme mysi na jeho zahlavi (pismeno v pfipadé
sloupce, Cislo v pfipadé radku).

Zruseni oznaceného bloku provedeme klepnutim levého tlacitka mysi na jakoukoliv buriku nebo
stisknutim jedné z kurzorovych klaves.

Kopirovani, presouvani a mazani

Kterakoliv burika nebo oznacend oblast bunék mize byt zkopirovana na tentyz nebo jiny list Ci
sesit. Ke kopirovani bunék je nejvhodnéjsi pouzit schranku, kterd podobné jako ve Wordu dispo-
nuje na panelu nastrojl tfemi tlacitky. Do schranky Ize umistit libovolnou ¢&ast tabulky a tu viozit
na jakoukoliv pozici. Pozor, Excel ma pfi praci se schrankou ponékud odlisné vlastnosti, nez jaké
zname z jinych aplikaci. Informace se ze schrdnky mazou okamzité po jejich odznaceni v tabulce
klavesou Esc (dojde ke zruseni blikajiciho oznaceni).

Oznacime do bloku buriky, které budou kopirovany (vlozeny do schranky). Klepneme na tlacitko
Kopirovat (mizeme rovnéz pouzit kldvesovou kombinaci Ctrl+C, nebo pravé tlacitko mysi na vy-
znacenou oblast a volit Kopirovat). Okolo oznacené oblasti za¢ne blikat tenka prerusovana ¢ara. Ta
znazornuje, které buriky jsou umistény ve schrance. Pfejdeme na buriku, jez bude tvofit levy horni
roh kopirované oblasti. MGzeme pfejit i na jiny list nebo do jiného sesitu. Na poZadované pozici
klepneme na tlacitko V/ozeni ze schranky (midzeme rovnéz pouzit kldavesovou kombinaci Ctrl+V
nebo mistni nabidku — pravym tlacitkem). Buriky budou zkopirovany.

Podobnym zpusobem buriky presunete. Rozdil u pfesunuti spocivad v pouziti tlacitka \yjmout
CTRL+X. Pfesouvame-li vdak data v ramci jednoho listu, bude vhodnéjsi pouzit nasledujici postup:
Oznatime do bloku buriky, které budou presunuty. Uchopime vybranou oblast za jeji hranici
(kurzor se zméni na Sipku s kfizkem). Mysi pfesuneme oblast na novou pozici.

PFi kopirovani nebo presunuti bunék na jinou pozici v tabulce budou vazby a adresovani vzorcu
pfizplsobeny novym pozicim bunék (vzorce z({istanou neposkozeny).

Slucovani bunék

Casto je potfeba umistit text nad vice sloupct tabulky a zarovnat na jejich stied. Tohoto efektu
docilime slou¢enim bunék. Oznac¢ime v pfislusném fadku viechny buriky, které chceme sloudit
v jednu bunku, a klepneme na ikonu Sloucit a zarovnat na stred na karté Domu. Tim dojde ke slou-
¢eni bunék a text se zarovna na stfed. Rozdéleni slou¢enych bunék provedeme obdobné.
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Radky a sloupce

Pokud mame vytvorenou tabulku, do které je tfeba pfidat novy fadek nebo sloupec, je postup na-
sledujici: pravym tlacitkem mysi klepneme na zahlavi, tj. pismeno (v pfipadé sloupct), resp. Cislo
(v pripadé radka), sloupce/fadku, pred ktery potfebujeme vlozit prazdny sloupec/fadek. Oznaci se
do bloku. Na karté Dom(i ve skupiné Buriky stiskneme tlacitko V/ozit. Rychlejsi volbou je klepnuti
pravym tlacitkem mysi na zahlavi fadku/sloupce a vybrat volbu Viozit bunky.

Jakykoliv sloupec nebo fadek mizeme odstranit. Pozor, odstranénim se rozumi skute¢né odstra-
néni radku nebo sloupce a nikoliv pouze hodnot, které obsahoval (v tomto pfipadé by se jednalo
pouze o vymazani). Po odstranéni fadku nebo sloupce se do odstranéného radku nebo sloupce
umisti buriky nasledujici v pofadi - celd tabulka bude o odstranénou ¢ast posunuta. K odstranéni
pouzijeme na karté Domti ve skupiné Bunky tla¢itko Odstranit. Rychleji opét pres pravé tlacitko
mysi na pismeno nebo Cislo fadku + zvolit Odstranit.

Nastaveni Sirky sloupcu a vysky radka

Jestlize je ¢islo v burice pfilis dlouhé, zobrazi se misto ¢isla nékolik kFizkd. V takovém pfipadé je
nutné zvétsit Sitku sloupce tak, aby se do burky veslo. Nastavime mys v zahlavi fadk{ na pravou
hranici bunky, jejiz Sitku si pfejeme zménit. Kurzor mysi by mél ziskat tvar oboustranné Sipky. Stisk-
neme a drzime levé tlacitko mysi a pohybujeme mysi vlevo nebo vpravo na pozadovanou pozici.
Uvolnime levé tlacitko mysi a Sitka sloupce je zménéna.

vvvvv

pfipadé nastavime mys v zahlavi sloupcli na pravou hranici bunky, jejiz sitku si pfejeme zménit. Az
se tvar mysi zméni na oboustrannou $ipku, dvakrat poklepeme levym tla¢itkem mysi. Sitka celého

vvvvv

Chcete-li upravit sitku vice sloupctl na stejnou velikost, oznac¢ime v zdhlavi vSechny sloupce a zmé-
nime vyse popsanym zpUsobem Sitku nékterého z oznacenych sloupcl. Zméni se tak Sitka viech
oznacenych sloupcu. Vse, co zde bylo uvedeno pro sloupce, plati také pro zménu vysky radkd.

vrwv

Ukotveni radkt a sloupcti (pFicky)

Zejména u dlouhych tabulek se mlze snadno stat, Zze horni fadek (hlavi¢ka tabulky) neni vidét,
protoze zrovna stojime hluboko v tabulce (napf. na radku 250). Jestlize v takovém pfipadé chce-
me zjistit, jakou ma konkrétni sloupec hlavicku na prvnim radku, musime se k nému vratit. Tento
zpUsob je nepohodiny. Excel proto umoznuje vytvofrit tzv. pricky. Prickami se rozumi ¢ary blokujici
urcitou ¢ast tabulky na obrazovce. Pokud prickami ukotvite napf. hlavi¢ky sloupcd, pak se Ize v ta-
bulce libovolné pohybovat. Ukotveny radek z(istane stale na obrazovce.

Nastavme kurzor tak, aby byl umistén tésné pod fadkem nebo vpravo od sloupce, ktery bude
ukotven. Na karté Zobrazeni ve skupiné Okno rozbalme nabidku Ukotvit pricky. Zde vybereme zpU-
sob ukotveni pfi¢ek. Nyni jsou pficky ukotveny. Pfi pohybu po tabulce zlstdva ukotvena oblast
na obrazovce, takze mame neustale prehled o hlavi¢ce tabulky. Zruseni ukotveni se provede stej-
nym zpUsobem.
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Listy tabulek

List je samostatna tabulka. Uvniti jednoho souboru (sesitu aplikace Excel) m{ize existovat az 255
listQ. Listy v rdmci jednoho souboru nemusi mit mezi sebou vytvofenou zadnou vazbu nebo nao-
pak mohou byt prakticky libovolné propojeny a jeden list mize tvofit podklad pro list jiny.

Prepinani mezi listy tabulky

Mezi listy se pohybujeme kliknutim mysi na zalozky se jmény list(i ve spodni ¢asti okna aplikace
nebo klavesovou zkratkou CTRL+PageUp/PageDown.

Vlozeni nového listu do tabulky a odstranéni listu tabulky

S novym souborem se automaticky vytvofi tfi nové listy. Listd mGze byt az 255. Dalsi list vytvofime
kliknutim mysi na zalozku listu s ikonkou V/ozit list. Kazdy existujici list mGzeme ze souboru odstra-
nit klepnutim pravého tlacitka mysi na zalozku listu a z kontextové nabidky vybereme Odstranit.

Kopirovani, presouvani a prejmenovani listt

Po otevieni nového souboru jsou listy pojmenované List1, List2 a List3. Pro lepsi prehlednost mu-
Zzeme listy prejmenovat a zalozku obarvit. List pfejmenujeme tak, Ze na zalozku listu v dolni ¢asti
tabulky dvakrat poklepeme levym tlacitkem mysi. Text nazvu se oznaci do bloku, napiseme novy
nazev a stiskneme klavesu Enter.

Dalsi moznost prejmenovani listu je pres kontextové menu. Klepneme pravym tlacitkem mysi
na zalozku listu. Z nabidky vybereme Prejmenovat.

Kazdy list je mozné zkopirovat pod jinym jménem. Kopie listu je uzite¢na v pfipadé, kdy potiebu-
jeme dvé témeér totozné tabulky s rozdilem pouze v nékterych burikach. Stiskneme a drzime levé
tlacitko mysi na zalozce listu, ktery si pfejeme zkopirovat. Stiskneme a drzime klavesu Ctrl. Za sou-
casného drzeni klavesy Ctrl tahneme listem ve vodorovném sméru. Mala Sipka nad listy ukazuje,
kde bude novy list umistén. Uvolnime nejprve levé tlacitko mysi a nasledné klavesu Ctrl. List bude
pfekopirovan s plvodnim nazvem s Cislovkou (2) v zavorce. Stejného vysledku dosahneme také
pomoci kontextového menu pres pravé tlacitko mysi s volbou Presunout, nebo zkopirovat.

Pfi zméné poradi listl se postupuje stejné jako pii kopirovani list(l s tim rozdilem, Ze pfi tazeni listu
nedrzite klavesu Ctrl.

Formatovani

Formatovanim tabulky se upravuje Citelnost a vzhled dat. Excel nabizi dva zplsoby formatovani.
Prvni zpUsob ovliviuje, jaké hodnoty se zobrazi. Mdme napfiklad zadané Cislo s Sesti desetinnymi
Cisly, ale format buriky nastaven na zobrazeni dvou desetinnych mist. Je to Citelnéjsi a pfitom zby-
vajici desetinna ¢isla jsou v bunce stale obsazena. Druhy zpUsob urcuje grafickou Upravu zobraze-
nych hodnot. MZeme nastavit typ, fez, velikost a barvu pisma, ohranic¢eni a vypln buriky, zarovna-
ni textu apod. Lze naformatovat cely list, vybranou oblast bunék nebo kazdou buriku samostatné,
nezavisle na ostatnich. Vétsinu funkci pro formatovani tabulky najdeme na karté Domt.
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Formatovani buriky

Formatovani ovliviiuje formu, v jaké se hodnota v bunce zobrazi. Format mdze mit nékolik typu:
obecny, ¢islo, ména, ucetnicky, datum, Cas, procenta, zZlomek, matematicky, text, specidlni nebo
vlastni. Rychlé nastaveni typu formatovani provedeme na karté Domi ve skupiné Cislo. Kazdy
z téchto typU je mozno dal upravit. Z nabidky ve skupiné Cis/o vyberte Dalsi ¢iselné formdty. Zob-
razi se okno Formdt bunék.

Zarovnani || Pismo Chraniceni Wypln Zamek

Ukazka

Cislo
Ména
Ucetnicky Burky s obecnym formatem nemaji #5dny spedfiday Sselny format.

Datum

Cas
Procenta
Zlomky
Matematicky
Text
Specialni
Yigstni

ok || stomo |

Obrdzek 18 — Formdt bunék

Zélozka Cislo umoznuje podrobnéji nadefinovat, jak se bude hodnota v bunce zobrazovat. Sku-
te¢na hodnota bunky viak zGstdvd nezménéna — formatem se definuje pouze ,maska“ bunky.

Zarovnavani

Excel zarovnava obsah buriky sam jiz po zadani jejich obsahu. Zarovnani provadi na zakladé ob-
sahu burnky nebo nastaveného formétovani. Zarovnani obsahu buriky mGzeme kdykoliv upravit.
Text Excel zarovnava automaticky na levou stranu a islo na pravou stranu bunky. Kromé horizon-
talniho zarovnani je mozno buriky zarovnat také vertikalné. Pro ru¢ni zarovnani pouzijeme tlacitka
na karté Domt(i ve skupiné Zarovndni. Zarovnani se vzdy vztahuje na aktivni buriku nebo na oblast
oznacenych bunék.
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Format bunek @E|

Sislo | Zarovndni | Pismo || Ohraniceni | wypli || Zamek

Zarovnani bexku Crienkace
Vodoravné: . .
Yievo {Cdsazeni) | Odsazeni . * .
Svisle: 0 &

Dol v

Ll I |

Mastaveni texty .

0 % | stupfit

[ Sloudit buriky
Psani zprava doleva
Smér bextus

Zleva doprava R

Lo 4 ] [ Storno

Obrdzek 19 — Formdt bunék, karta Zarovndni

Zajimavou moznosti je nastaveni orientace textu. Na karté Dom ve skupiné Zarovndvani je roz-
balovaci seznam Orientace. Zde je nékolik zakladnich pfeddefinovanych moznosti orientace textu.
Pokud ndm zadna z nich nevyhovuje, zvolime Formdtovat zarovnani bunky. Otevre se okno For-
madt bunék. Zde mame moznost pfesnéjsiho nastaveni orientace textu v bunce. Pomoci mysi v poli
Orientace mizeme ménit interaktivné natoceni textu v burice. Velikost Uhlu Ize zadat také ¢iselné
prostrednictvim prepinace v dolni ¢asti pole Orientace.

Zalomeni textu v bunce

Neékdy muze byt u delsiho textu v bunce nezadouci, aby text pokracoval pres vice bunék dopra-
va. Budeme chtit, aby se text zalomil v rdmci jedné buriky. Na karté Dom ve skupiné Zarovndni
klikneme na tlacitko Zalamovat text. Nyni se text zalomi na Sitku bunky. Neni-li burika dostatecné
vysokd, aby se do ni veskery text vesel, Excel jeji vySku automaticky pfizpusobi.

Formatovani tabulky

Rychlou grafickou upravu tabulky Ize vytvofit pomoci preddefinovanych styl. Oznacime oblast
tabulky, kterd se ma naformatovat. Na karté Dom(i ve skupiné Styly rozbalime seznam Formdtovat
jako tabulku. Vybereme pozadovanou moznost a pouzijeme ji na vybranou oblast. Pokud ndm
zadna z nabizenych moznosti nevyhovuje, vybereme nejvhodnéjsi z nich a nasledné ji upravime.
Mame zde také moznost vytvofit vlastni styl formatovani tabulky.

Ohraniceni bunky

Ohraniceni kolem bunék vytvofime pomoci seznamu Ohraniceni na karté Domti ve skupiné Pismo.
Rozbalenim seznamu se zobrazi dvé skupiny pfikazU. Prvni jsou prednastavena ohraniceni, kte-
ra je mozno kombinovat. Druha skupina Nakreslit ohraniceni jsou tlacitka pro pokrocilou editaci
ohraniceni. Mimo jiné zde mlzeme nastavit barvu a typ &ary. Poslednim tlacitkem v seznamu je

24



Tabulkovy editor MS Excel

Dalsiohranicent. Kliknutim na toto tlacitko se zobrazi dialogové okno Formdt bunék s kartou Ohra-
niceni, kde mlzZeme nastavit parametry pro jednotlivé ¢ary samostatné.

Eislo Zarovnani | Pismo Sipl Zamek

Pfedvolens

Fadné W& vnikFni

Chraniceni

s —

o Text Text

RS Text Text
Automaticks -

Wybrany styl ohranideni miZete poudit Kepnutim na preddefinovany typ, na diagram nahledu nebo na piisluzné
tatitko.

[ O ] [ Starno

Obrdzek 20 - Formdt bunék, karta Ohraniceni

Vzorce a funkce

Vzorce jsou zakladnim nastrojem Excelu, provadéji vypocty s daty zadanymi v burikdch. Excel ma
velké mnozstvi riznych funkci, které mizZeme vyuzivat samostatné nebo je kombinovat do vzor-
cl. Rozdil mezi vzorcem a funkci je ten, ze vzorec si vytvafime sami, kdezto funkci mame k dispo-
zici jako hotovy produkt v Excelu.

Vzorce

Vzorce délaji tabulku tabulkou. Excel zpracovava data pomoci vzorcu. Vzorce mohou byt jednodu-
ché, napfiklad secteni dvou Cisel, nebo velmi slozité. K vypoctliim pouzivaji data z ostatnich bunék
a vysledek zobrazi v bunice, kde je zapsan vzorec.

P¥i vytvareni vzorce se musi dodrzovat nékolik pravidel:

- zapis kazdého vzorce musi zac¢inat znakem ,=" Jestlize nenapiSeme =, bude Excel povazo-
vat vzorec za obycejny text,

- parametry funkci musi byt uzaviené v kulatych zavorkach a oddéleny oddélovacem,

- funkce musi byt opatfena kulatymi zavorkami i v pfipadé, ze nepouziva argumenty. Napfi-
klad funkci, kterd vraci ¢islo 77, zapiSeme ve tvaru P/(),

- vzorec musi byt zapsan syntakticky spravné, jinak Excel nedovoli ukoncit editaci bunky
(napf. nesmi chybét zavorka),

- pfipsanivzorcu si uvédomte, Ze plati priorita matematickych operaci. To, co délame v praxi
podvédomé, musime pocitali prikdzat naprosto presng,

- nejsme-li si jisti, vnutime programu své pofadi operaci pomoci kulatych zavorek. Jiné za-
vorky nez kulaté nepouzivdme, mohou mit jiné funkce.

Vzorec vloZzeny do bunky se mGze sklddat z nasledujicich prvk(:
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- operatory - jsou to + pro s¢itani (soucet), — pro odecitani (rozdil), * pro ndsobeni (soucin), /
pro déleni (podil), A pro mocninu,
- odkazy na bunku - jsou to jména bunék nebo rozsah(l. Mohou odkazovat na buriky v da-
ném pracovnim listu, v jiném pracovnim listu nebo dokonce v jiném pracovnim sesitu,
- funkce - jsou to pFipravené funkce napt. SUM, SIN nebo PRUMER a jejich argumenty,
- zavorky - ovliviuji poradi, v jakém se budou jednotlivé ¢asti vzorce fesit.
Pfi vypoctu vzorce je dana priorita matematickych operaci, ktera urcuje poradi vypoctu.
zavorky
umocnovani

nasobeni, déleni
4, scitani, odc¢itani

whn =

Vytvofeni vzorce pro soucet dvou bunék:

1. kazdy vzorec zacina znakem ,rovna se”. Napiseme znak do bunky. Pokud na prvnim misté
bude jiny znak, bude Excel povaZovat vlozeny fetézec znakl za text (=).

vlozime odkaz na prvni buriku, kterou chceme secist (=A7).

napiseme znaménko ,plus” (=A7+).

vlozime odkaz na druhou buriku, kterou chceme pficist. (=AT+A2).

5. potvrdime klavesou Enter (zobrazi se vysledek).

H>wnN

Po stisku klavesy Enter se vzorec zménil na konkrétni hodnotu. Ve skute¢nosti vSak bunka i nada-
le obsahuje vzorec. Jestlize zménite jakékoliv ¢islo, s nimz vzorec kalkuluje, okamzité po zméné
bude vzorec prepocitan a zobrazena aktudlni hodnota. Tato schopnost ¢ini z Excelu mocny nastroj
zejména pfi vypoctech rozsahlych a provazanych tabulek, kde jsou na jeden vysledek vazany dalsi
vypocty a na tento zase dalsi vysledek atd.

Samotny vzorec Ize prohlédnout pomoci fadku vzorcl. Nastavime kurzor na vzorec a jeho obsah
zobrazi fadek vzorcl. Obsah vzorce je mozné kdykoliv upravit po stisku klavesy F2.

Relativni a absolutni odkaz

Aby mél vzorec smysl, pouziva odkazy na proménné v burikach, napt. =C5*A71. Zapsani adres
ve tvaru AT; B4; C3 je nejobvyklejsi zplisob zapisu. Nejprve piseme nazev sloupce a pak okamzité
a bez mezery ¢islo radku.

Excel pouziva absolutni a relativni adresovani bunék. U relativniho adresovani se adresy (odkazy)
na bunky méni podle toho, jak se méni poloha buriky. Zména polohy bunky absolutni odkaz neo-
vlivni. Excel umoziuje vytvaret smisené odkazy.

Relativni odkaz — pokud vytvofime vzorec, jsou odkazy na buriky nebo oblasti obvykle zalozeny
na jejich umisténi vzhledem k bunce, kterad obsahuje dany vzorec. Pokud pfesuneme vzorec s re-
lativnimi odkazy do jiné bunky, upravi aplikace Excel odkazy ve vzorci tak, aby odkazovaly na jiné
bunky vzhledem k novému umisténi vzorce. Pokud presuneme bunku, na kterou jsou vytvoreny
odkazy na jinou pozici, Excel vSechny odkazy automaticky predefinuje.

Absolutniodkaz — u absolutniho adresovani se adresa definuje bez moznosti jakékoliv pozdéjsi au-
tomatické zmény. Absolutni adresovani spociva v pridani znaku S pred prvek, ktery potrebujeme
absolutné adresovat (5C53).
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Smiseny odkaz — adresuje absolutné jen jednu soufadnici. Ma-li byt absolutné adresovan sloupec,
pridd se S pred sloupec (5C3), pokud fadek, prida se S pred cislo fadku (CS$3).

Pfi zméné relativnich odkaz(i na absolutni a naopak vybereme bunku obsahujici vzorec. Na radku
vzorcl vybereme odkaz, ktery chceme zménit, a potom stiskneme klavesu F4. Opakovanym stisk-
nutim klavesy F4 budeme prepinat mezi riiznymi kombinacemi absolutnich a relativnich odkaz.

Funkce

Excel nabizi velké mnozstvi pfipravenych funkci. Jsou k dispozici funkce matematické, statistické,
logické, finan¢ni, databazové, datové a ¢asové, vyhledévaci a informacni. Funkci v Excelu Ize zada-
vat dvéma zpUsoby. Bud zndme presny zapis funkce, a pfimo ho do buriky napiseme, nebo pouzi-
jeme Privodce funkcemi (zejména u slozitéjsich funkci). Privodce zobrazime tlacitkem fx v fadku
vzorcu nebo na karté Vzorce tlaCitkem Viozit funkci.

Pomoci priivodce funkcemi Ize projit velké mnozstvi riznych pouzivanych funkci. V levé ¢asti okna
jsou zobrazeny kategorie funkci. Jednotlivé funkce jsou v okné popsany. Postup pouziti dalSich
funkci je stejny, k dispozici madme casto okno, do kterého uvadime parametry funkce.

Funkce jsou pfeddefinované vzorce, které provadéji vypocty pomoci urcitych hodnot, nazyvanych
argumenty, zadavanych v urcitém poradi nebo strukture. Napfiklad funkce SUMA scita hodnoty
nebo oblasti bunék a funkce PLATBA vypocitava splatky pajcky podle urokové sazby, délky pujcky
a zékladu pujcky.

Parametry funkci musi byt uzavieny v kulatych zavorkach a oddéleny oddélovacem. Funkce musi
byt opatfena kulatymi zavorkami i v pfipadé, ze nepouziva argumenty.

Argumenty mohou byt Cisla, text, logické hodnoty jako napfiklad PRAVDA nebo NEPRAVDA, mati-
ce, chybové hodnoty jako #/N/A nebo odkazy na buriky. Uréeny argument musi pro funkci vytvaret
platnou hodnotu. Argumenty mohou byt také konstanty, vzorce nebo jiné funkce.

Nasleduji nékteré vybrané funkce a jejich pouziti.

SUMA - Funkce SUMA je jednou z nej¢astéji pouzivanych funkci v Excelu. Slouzi k secteni viech
gisel z vybrané oblasti bunék. Zapis funkce ,=SUMA(¢islo1,¢islo2;...)". CisloT;¢islo2; ... je 1 az 255 ar-
gumentu (oblasti), které chceme sedist.

PRUMER - Funkce PRUMER slouzi k vypocitani aritmetického priméru z vybrané oblasti bunék.
Zapis funkce ,=PRUMER(¢islo1¢islo2;...)". Cislo1;¢islo2; ... je 1 az 255 argument(l (oblasti), ze kterych
chceme vypocitat primér.

MIN - Funkce MIN slouzi k nalezeni minimalni hodnoty z vybrané oblasti bunék. Zapis funkce
~MIN(cisloT¢islo2;..)". CisloT;cislo2; ... je 1 az 255 argumenty (oblasti), ze kterych chceme nalézt
minimalni hodnotu.

POCET - Funkce POCET slouzi ke zjisténi po¢tu ¢isel ve vybrané oblasti bunék. Zapis funkce:,=PO-
CET(hodnotal;[hodnota2];...)". Hodnotal je povinny argument, je to odkaz na burniku nebo oblast,
ve které chceme spoditat ¢isla. HodnotaZ; ... je nepovinny argument. M(iZe obsahovat az 255 dal-
Sich polozek, odkaz(i na buriky nebo oblasti, ve kterych chceme spocitat Cisla.
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POCET2 - Funkce POCET2 slouzi ke zjisténi po¢tu bunék ve vybrané oblasti, které nejsou prazd-
né. Zapis funkce “=POCET2(hodnotal;[hodnota?2]...)". Hodnotal je povinny argument, je to odkaz
na buriku nebo oblast, v niz chceme spocitat buriky, které nejsou prazdné. Hodnota2 je nepovinny
argument. M0ze obsahovat az 255 dal3ich polozek, odkazud na buriky nebo oblasti, v nichz chceme
spocitat bunky, které nejsou prazdné.

COUNTIF - Funkce COUNTIF spocita pocet bunék v oblasti, které spliuji jedno zadané kritérium.
Muzeme napfiklad spocitat vSechny bunky zacinajici ur¢itym pismenem nebo viechny bunky ob-
sahuijici ¢islo vétsi ¢i mensi nez zadané cislo. Zapis funkce: ,=COUNTIF(oblast kritérium)*. Oblast je
povinny argument, je to jedna nebo vice bunék pro provedeni vypoctu, véetné isel ¢i nazvd, poli
nebo odkazl obsahujicich ¢isla. Prazdné hodnoty a textové hodnoty jsou ignorovany. Kritérium
je povinny argument obsahuijici ¢islo, vyraz, odkaz na buriku nebo textovy fetézec, které definuji
bunky, jez maji byt zapocitany. Kritérium mlze mit napfiklad nasledujici podobu: 32, ,>32" B4,
JJablka” nebo,32"

Vlozit funkci

Wyehledat Funlci:
Zadeijte skruény popis poZadované cinnosti a pokom klepnéte na | Peit |
Hacitko Prejit.
Yyebrak kategorii: | Logicke w

Wybrak Funkbci:

A
IFERR.COR.

ME

MEBC
MEPR.AYDE
PRANDA

KDYZ{podminka;ano;ne)
Cwerl, 2da je podminka spinéna, a wrati jednu hodnoty, jestize je wesledkem
hiodnota PRAYDA, a jinou hodnotu, pokud je wwsledkem hodnoka MEPRANYDA.

Mapoveda k bako Funkci ik | | Skarno

Obrdzek 21 - Privodce vloZeni funkce

COUNTIFS - Funkce COUNTIFS spocita pocet bunék v oblasti, které splnuji vice zadanych krité-
rii. MGzeme napfiklad spocitat vSechny bunky zacinajici uritym pismenem nebo viechny buri-
ky obsahujici ¢islo vétsi ¢i mensi nez zadané cislo. Zapis funkce: ,=COUNTIFS(oblast_kritérii1;kri-
térium1;[oblast_kritérii2;kritérium?2]...)" Oblast_kritérii1 je povinny argument, ve kterém maji byt
vyhodnocena pfidruzena kritéria. Kritérium1 je povinny argument. Kritérium je vyjadiené Cislem,
vyrazem, odkazem na buriku nebo textem, které definuje bunky, jez maji byt zapocitany. Kritérium
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mUZe mit napfiklad nasledujici podobu: 32,,>32" B4, ,jablka” nebo, 32", Oblast _kritérii2, kritérium?2,
...je nepovinny argument. Je mozné zadat az 127 dvojic oblast/kritérium.

ABS - Funkce ABS vypotita absolutni hodnotu ¢isla. Absolutni hodnota Cisla je totéz ¢islo bez zna-
ménka (naptiklad absolutni hodnota ¢isla -2 je 2). Zapis funkce ,=ABS(¢islo)". Cislo je redlné &islo,
jehoz absolutni hodnotu chceme zjistit.

ODMOCNINA - Funkce ODMOCNINA vypotitd druhou odmocninu daného ¢isla. Zapis funkce:
~ODMOCNINA(¢slo)". Cislo je ¢&islo, jehoZ odmocninu chceme vypocitat.

Pl — Funkce P/ vlozi do buriky nebo vzorce ¢islo 3,14159265358979, matematickou konstantu pi
(Ludolfovo ¢islo), s pfesnosti na 15 platnych cislic. Zapis funkce:,=P/()".

SIN - Funkce S/N vypodita sinus daného Uhlu. Zapis funkce:,,=SIN(¢islo)”. Cislo je Ghel v radianech,
jehoz sinus chceme vypoditat.

COS - Funkce COS vypo¢ita kosinus daného uhlu. Zapis funkce:,,=COS(¢/s/0)". Cislo je Ghel v radia-
nech, jehoz kosinus chceme vypocitat.

ZAOKROUHLIT - Funkce ZAOKROUHLIT zaokrouhli &islo na zadany pocet Cislic. Zapis funkce:
~ZAOKROUHLIT(¢Islo;¢islice)”. Cislo je povinny argument. Jde o &islo, které chceme zaokrouhlit.
Cislice je povinny argument, uréuje pocet ¢islic, na které chceme ¢islo zaokrouhlit.

ROK - Funkce ROK prevede zadané datum na rok (napfiklad datum 21.5.2005 prevede na 2005).
Rok je celé islo v rozmezi 1900-9999. Zépis funkce: ,=ROK(datum)”. Datum je datovy udaj, ktery
chceme pievést na rok.

SUMIF - Funkce SUMIF vypocita soucet hodnot v oblasti bunék, které splnuji urcité kritérium bud’
ve stejné, nebo v jiné oblasti bunék. Zapis funkce: ,=SUMIF(oblast kritéria;soucet)”. Oblast je po-
vinny argument. Jde o oblast bunék vyhodnocovanou pomoci daného kritéria. Buriky v jednotli-
vych oblastech musi pfedstavovat ¢isla nebo nazvy, matice ¢i odkazy, které obsahuiji ¢isla. Prazdné
a textové hodnoty jsou ignorovany. Kritéria jsou povinny argument. Kritérium muze byt vyjadiené
Cislem, vyrazem, odkazem na buriku, textem nebo funkci. Definuje bunky, jez maji byt seCteny.
Kritérium muaze mit napfiklad néasledujici podoby: 32, ,>32" B5,,32% ,jablka” nebo DNES(). Soucet
je nepovinny argument. Jde o bunky, které budou secteny v pfipadé, Ze chceme secist jiné burky,
nez jaké jsou zadany v argumentu oblast. Pokud je argument soucet vynechan, secte Excel buriky
zadané v argumentu oblast (tedy bunky, u kterych je pouzito zadané kritérium).

KDYZ - Funkce KdyZ se pouziva v ptipadech, kde je potfeba, aby se vzorec sam rozhod| mezi dvé-
ma alternativami a podle toho vykonal uréity vypocet. Zapis funkce: ,KDYZ(podminka;ano;ne)”.
Podminka je libovolna podminka nebo vyraz, ktery m{ize byt vyhodnocen jako PRAVDA nebo NE-
PRAVDA. Ano je hodnota, kterd je vracena, jestlize hodnota argumentu podminka je PRAVDA. Ne
je hodnota, ktera je vracena, jestlize hodnota argumentu podminka je NEPRAVDA.

Priklad: Pokud bude prospéch zaka ¢i zakyné mensi nebo roven 3, pak at Excel do pfipravené buni-
ky napise OK. Bude-li prospéch horsi jak 3, at napise skute¢ny prospéch. Ozna¢me bunku, ve které
bude vyhodnoceni podminky. Klepneme v fddku vzorct na tlacitko fx. V okné Vliozit funkci zvolme
kategorii funkce Logické a nasledné v pravé ¢asti klepneme na podminovaci funkci KDYZ. Poté
stiskneme OK. Excel zobrazi okno, ve kterém je tfeba doplnit tfi udaje. Podminka — doplnime sa-
motné znéni podminky. V nasem pfipadé obsah bunky musi byt mensi nebo roven 3. Ano - na-
piSeme, co pozadujeme, pokud vyse uvedena podminka bude splnéna. V nasem pfipadé napiste
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text OK umistény v uvozovkach. Ne — doplnime, co se ma provést, pokud vyse uvedend podminka
nebude splnéna.V nasem pfipadé vypiseme obsah porovnavané bunky. Klepneme na tlacitko OK
- podminka je zadana a vyhodnocena. Vytvorili jsme vzorec,=KDYZ(A1<=3;"OK"“A1)"

Chybova hlaseni

Pfi vypoctech muzou vzniknout chyby, na které Excel reaguje chybovym hlasenim:

- ##### - sloupec neni dostatecné Siroky pro zobrazeni hodnoty nebo je pouzito zaporné
datum di Cas.

- #DIV/0! - ve vzorci se vyskytuje déleni nulou.

- #N/A - pro vzorec nebo funkci neni k dispozici poZadovana hodnota.

- #NAZEV? - nebyl rozpoznan text ve vzorci.

- #NULL! - vzorec nema zadny vysledek (napf. priinik dvou oblasti, které se neprekryvaiji).

- #NUM! - neplatna ¢iselnd hodnota ve vzorci.

- #REF! - odkaz na bunku je neplatny.

- #HODNOTA! - chybny typ argumentu nebo operandu ve funkci.

Grafy

Grafické zobrazeni dat je v praxi dulezité. Setkdme se s nim nejen v odbornych ¢lancich, ale také
v béZzném kazdodennim zivoté. Sila grafli neni v pfesnosti vyjadieni dat, ale v jejich prehledném
zobrazeni a snadné srozumitelnosti. Velmi ¢asto jednoduchy graf ma vétsi vypovidaci hodnotu
nez sebelépe upravena tabulka pIna ¢isel nebo slovni popis. Graf slouzi k nejjednodussi analyze
dat.

Vytvareni grafa
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Sloupcovy graf Spojnicovy graf
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Obrdzek 22 - Zdkladni typy grafi

Existuje mnoho typu grafli. Nékteré se daji pouzit témér na cokoliv, jiné jsou vysoce specializova-
né. Pfi vybéru grafu si musime uvédomit, co od ného ocekavame. Excel 2007 nabizi nékolik typu
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grafl v mnoha Upravach.

Sloupcovy graf — Pouziva se pfedevsim pro porovnani polozek v ramci jedné nebo vice kategorii
prvk{. Také se ¢asto pouziva pro studium trendu vyvoje hodnot v ¢ase. Mlize zobrazovat jednu
nebo vice podobnych datovych fad. Ve sloupcovém grafu jsou obvykle kategorie uspofadany po-
dél vodorovné osy a hodnoty podle svislé osy. Zvlastni pfipad sloupcového grafu je napfiklad graf
pruhovy.

Spojnicovy graf — Zobrazuje souvislou zavislost dvou velic¢in ve formé kfivky, ktera propojuje da-
tové body. Stejné jako sloupcovy graf je vhodny napfiklad pro znazornéni trendu v ¢ase. Kategorie
jsou rovnomeérné rozlozeny podél vodorovné osy a vsechny hodnoty dat jsou rovhomeérné rozlo-
Zeny podél svislé osy.

Bodovy graf - Graf zobrazuje funkéni zavislost mezi dvéma proménnymi formou soufadnic X a Y.
Na rozdil od spojnicového grafu jsou zde vynaseny datové body, které mohou byt nasledné prolo-
Zeny kfivkou v poradi, v jakém byly vlozeny. Hlavni rozdil od ostatnich grafu je, Zze znazorruje dvé
sady hodnot. Neexistuje zde osa kategorii. Typické pouziti je pro zobrazeni matematické funkce
nebo funkénich zavislosti mezi proménnymi.

Vysecovy graf — Znazorfiuje pomér jednotlivych &asti k celku. Jeho zobrazeni pomaha ctenafi
uvédomit si velikosti rozdil(i mezi jednotlivymi ¢astmi celku.

Rychly zptisob vytvoreni grafu

Pripravime si data, kterd chceme do grafu zobrazit. Ozna¢ime mysi oblast v tabulce s daty, ktera
chceme zobrazit v grafu. Stiskneme kombinaci klaves Alt + F1 (nebo F11). Typ vytvofeného grafu
zalezi na tom, co mame nastaveno jako defaultni graf.

Vytvoreni grafu s kartou viozeni

Viozit graf @

£ Sablony Sloupcovy A

il Sloupcavy I
et o | ) 122 |22 5 /28] 98] 3
& Wysefovy ) _
i Pruhovy |Lﬂ"_h |J'B'E' |m Hljlijl |Jﬂﬂ |J‘9h'i‘3— |L‘_ﬂ:¢{l}

Flodry
i xeos |0 [be) M) A
g Povrchovy Sl
G rstencovy ~/ P _:._-.:' s .;." 'A
@ ramer ||| | | ] ] ] R
‘ﬁ:‘ Paprakowy Vysedovy

-‘)| ’”7'f| 3' A f"?—r|| b

’ Spravovat sablony... ] ’Ngstavitjakn vg}chozigraf] I Ok ] [ Storno

Obrdzek 23 - Vlozeni grafu
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Tento zpusob vytvareni grafu nabizi vice moznosti. Excel nabizi fadu typ( grafu, z nichZ je mozné
si vybirat. Opét nejprve musime mit vytvorenu tabulku hodnot. Z hodnot mlzeme vytvofit spoj-
nicovy graf. Oznacime mysi oblast v tabulce s daty, ktera chceme zobrazit v grafu. Na karté V/ozen/
je nabidka nékolika druht graft. Z ni si vybereme spojnicovy graf. Kliknutim mysi na tlacitko spoj-
nicového grafu se rozbali nabidka s nékolika jeho variantami. Vybereme zakladni dvourozmérné
usporadani.

Zména typu grafu

Nyni jiz mdme vytvoreny graf, ale chceme ho zaménit za jiny. Ozna¢ime mysi graf, ktery chceme
zménit. Na pasu karet se objevi karty Ndstroje grafu. Na karté Ndvrh poklepame na nabidku Zmenit
typ grafu. Objevi se okno Zménit typ grafu. Zde si vybereme novy typ a potvrdime tlacitkem OK.

Uprava graft

Nazev grafu — Nazev grafu vloZime tak, ze mysi klikneme na graf, ktery chceme upravovat.V pasu
karet se objevi skupina kontextovych karet Ndstroje grafu. Na karté Rozlozeni klikneme na nabidku
Ndzev grafu. Objevi se nabidka s umisténim nazvu. Vybereme pozadovany zplsob umisténi.V gra-
fu se objevi textové pole s textem Ndzev grafu. Do tohoto pole zaddme pozadovany text nazvu
grafu.

fy - Microsoft Excel Mastroje grafu

fzorce Data Revize Zobrazeni Navrh Rozlozeni Format

|| le] bl ] (D) ] o] (Gf] | S

& ||| Mazev | Nazvy Legenda Popisky Tabulka Osy  MriZzka || Zobrazovana Stén
grafu~=| os~ - dat~ dat~ - hd oblast*  grafu gra
Zadny Pozadi
MNezobrazovat nazev grafu

il [

Zobrazit pfekryvny nazev na grafu zarovnany |
na stfed bez zmény velikosti grafu

Mad grafem

Zobrazit nazev nad oblasti grafu a zménit
velikost grafu

=
|JE
—1 Prekryvny nizev zarovnany na stied 1 K L
L1}
]

Daléi moZnosti nadpisi...

HRadyl |

pl p2 p3 pd p5 pG p7 p8 p9 plo

Obrdzek 24 - Upravy grafu

Popisky dat — Popisky bod( datové fady mohou obsahovat hodnotu datového bodu, ndzev dato-
vé fady, nazev kategorie a pfipadné kli¢ legendy. U vyseCového grafu mohou byt uvedeny v pro-
centech z celku.

K datové radé pfiddme popisky nasledujicim postupem: mysi klikneme na graf, ktery chceme
upravovat. V pdasu karet se objevi Ndstroje grafu. Na karté Rozlozeni klikneme na nabidku Popisky
dat. Objevi se nabidka s umisténim popiskl dat v grafu. Vybereme pozadované umisténi.
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Pro zménu formatu popiskd dat zvolime v nabidce s umisténim volbu Dalsi moznosti popiskd dat.
Objevi se okno Formadt popiskt dat. Zde je mnoho moznosti, jak popisky upravit. Nabizené moz-
nosti zavisi na druhu grafu. Jiné budou u spojnicového grafu a jiné u vysecového grafu.

Tisk

Nastaveni

Podobné jako v aplikaci MS Word, mame také v aplikaci Excel moznost nastavit parametry tisténé
stranky a pfipravit ji k tisku. Na rozdil od Wordu, kdy jsme byli pfi praci omezeni formatem papiru,
zde pracujeme s rozsahlou tabulkou. Pokud chceme vidét, jak bude rozlozena na jednotlivé stran-
ky papiru, klikneme na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni sesitt na volbu Rozlozeni stranky.

Pokud chceme upravit velikosti okrajd stranky, na karté Rozlozeni stranky zvolime ve skupiné
Vzhled stranky nabidku Okraje. Rozbali se nam nabidka s pfrednastavenymi hodnotami. Zvolime
pozadovanou moznost. Pokud ndm nevyhovuje zZddna z pfednastavenych moznosti, klikneme
mysi na nabidku V/astni okraje. Objevi se okno Vzhled strdnky. Na zalozce Okraje zadame potiebné
hodnoty (v centimetrech).

() = z Sesitl - Mi
) i
—-'/ Domu VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
Barvy ~ By = =l o4 Sifka: | Automatick - ||| MFiZka Nadpisy =
s , 53— &3 g )
Pisma ~ . a|| wiEka: | Automatich - ||| (V| Zobrazit | V| Zobrazit
Maotivy Okraje |Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk - . Prenést do Pren
- [O]Efekty - o = - fisku~ vanied ‘t -
- N B B z stran !
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Obrdzek 25 - Nastaveni vzhledu strdnky

Pokud chceme zménit orientaci stranky, na karté Rozlozeni stranky zvolime ve skupiné Vzhled
stranky nabidku Orientace. Rozbali se ndm nabidka s moznosti Na sitku a Na vysku. Vybereme po-
Zzadovanou hodnotu.

Pfi zméné formatu papiru na karté Rozlozeni stranky zvolime ve skupiné Vzhled strdnky nabidku
Velikost. Rozbali se nam nabidka s prednastavenymi hodnotami. Zvolime pozadovanou moznost.
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Pokud nam nevyhovuje zadna z pfednastavenych moznosti, klikneme mysi na nabidku Dalsi veli-
kosti papiru.

Kdyz potfebujeme pfizpUsobit pocet tiskovych stran, na karté Rozlozeni stranky ve skupiné Pri-
zpuisobit méfitko nastavime hodnotu Sitka pro pocet stranek 3itky tabulky nebo hodnotu Vyska
pro pocet stranek vysky tabulky. Pfi tisku dokumentu se méfitko pfizpUsobi tak, aby se nepresahl

nastaveny pocet stranek.

WoZeni RozloZeni stranky Yzorce Data Revize Zobrazreni

}"‘f Ij i = _\l '=%| o4 Sifka: |2 str. -
T = .

A l ;‘,J Viika: Automatick -

Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi  Tisk -

- - - tisku = - ﬂalrl.l'l_-l J] Meéfitko -

Vzhled stranky Ma || Plizpdsobit méfitko

Obrdzek 26 - Nastaveni vzhledu strdnky pomoci karty RozloZeni strdnky

Zahlavi a zapati listu

Text zapsany do zahlavi a do zapati stranky se zobrazi na viech vytisténych strankach. Zahlavi
i zZapati je rozdéleno do tfi dilt (levy, prostredni a pravy). Do nich se vklada vlastni text nebo pole
s automatickym textem.

Zahlavi a zapati vlozime tak, Ze na karté VV/ozeni ve skupiné Text klikneme na nabidku Zdhlavi a za-
pati. Zobrazi se kontextova karta Ndstroje zdhlavi a zdpati s kartou Ndvrh. List se zaroven prepne
do zobrazeni Rozlozeni stranky. Do pole zahlavi napiseme text, vlozime z nabidky pole s automa-
tickym textem, nebo vlozime napf. obrazek. Pfepnuti na zapati provedeme stisknutim volby Prejit
na zapati ve skupiné Navigace.
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Obrdzek 27 - Zdhlavi strdnky

Excel nabizi nékolik pfednastavenych zahlavi a zapati z poli automatického textu. Najdete je
na karté Ndvrh v kontextové karté Ndstroje zahlavi a zapati. Také zde je nabidnuto jednotlivé pole
automatického textu: Cislo stranky, pocet stranek, aktualni datum, aktualni cas, cesta k souboru,
nazev souboru a nazev listu.
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Tisk vybrané oblasti tabulky

Nyni jiz mame nastaveny vzhled stranek k tisku. Jiz zbyva jen vybrat oblast, kterd ma byt vytisténa,
a zahdjit jeji samotny tisk. Na dialogovém okné Tisk mate moznost vybrat tisk aktivniho listu (to je
ten list, ktery vidite), cely sesit (to jsou viechny listy v sesitu) nebo vybér. Pro tisk vybéru musime
nejprve oznacit oblast bunék, kterou chceme vytisknout, a teprve poté zvolit volbu Tisk. Pro tisk
samostatného grafu musime nejprve oznacit pouze pozadovany graf a poté prejit k tisku.

Pfred potvrzenim tisku jesté zkontrolujte, zda mate vybranou a spravné nastavenou tiskarnu, zvo-
leny rozsah vytisténych stranek a pocet jejich kopii.

35



Tabulkovy editor MS Excel

Prezentace MS PowerPoint

Rezimy zobrazeni

Aplikace PowerPoint nabizi tfi rezimy zobrazeni:

- normalni zobrazeni - je to zdkladni pracovni zobrazeni. Plocha PowerPointu je rozdélena
na tfi ¢asti: pracovni plocha, vyfez pro osnovu a snimky a vyrez pro poznamky,

- tazeni snimkd - zobrazi ndhledy zmensenych snimkd, tak jak jdou za sebou. V tomto reZi-
mu se s prezentaci dobfe pracuje jako s celkem,

- prezentace - spusti prezentaci na celou obrazovku. Da se aktivovat klavesou F5.

N e FO——ORE

Obrdzek 28 - Prepindni reZim( zobrazeni

Pro rychlé prepinani mezi rezimy zobrazeni slouzi tfi malé ikonky v pravé dolni ¢asti aplikace. Apli-
kace PowerPoint nabizi jeSté nékolik dalSich moznosti zobrazeni. V3echny najdeme na karté Zob-
razeni v pasu karet.

Ca) ARy~

5!
'/I Domi VieZeni Mavrh Animace Prezentace Revize Zobrazeni
H l | i | J| 1 - Pravitko j L |
oy =3 = | l:_p i I "_|.:
|= = Miiika \ —
Mormalni| Razeni Poznamiy Prezentace | Piedloha Pfedioha Fiedioha lupa Ffizpdsobit
snimkd snimkd  podkladd poznamek k velikosti okna
Zobrazeni prezentac Zobrazit ¢ sknd Lupa
Obrdzek 29 - Karta Zobrazeni
r
Snimky

Prezentace se sklada ze snimku. Kazdy snimek tvofi jednu obrazovku a je nezavisly na ostatnich
snimcich. Se snimkem jako celkem pracujeme v podokné snimky, kde jsou jejich nahledy. Se snim-
ky mlzeme provadét nékolik zékladnich operaci.

Pridani nového snimku

Novy snimek mlizZeme do prezentace pfidat na kterékoliv misto. M{iZzeme to udélat nékolika zpu-
soby. Zakladni zplsob je pomoci pouziti ikon v pasu karet. Na pasu karet vybereme kartu Domt.
Ve skupiné prikazd Snimky klikneme na rozbalovaci Sipku ikony Novy snimek. Z nabizeného sezna-
mu snimkU vybereme pozadované rozlozeni snimku.

Druhy rychly zplsob je pomoci mysi. V podokné snimky kliknéme pravym tlacitkem na snimek,
za ktery chceme pfidat novy, nebo na mezeru mezi snimky. Ze zobrazené nabidky vybereme po-
loZzku Novy snimek. Nové vytvoreny snimek prebira rozlozeni snimku podle snimku, ktery mu v po-
fadi predchazi.
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Odebrani snimku

Potfebujeme-li odstranit nepotfebny nebo nepovedeny snimek z prezentace, ozna¢ime ho a stisk-
neme mysi ikonku Odstranit na karté Domd, nebo pouzijeme na klavesnici kldvesu Delete.

Zména poradi snimki

Zménu poradi snimkd provedeme pretazenim mysi. Mysi uchopime snimek a pfetahneme ho
na nové umisténi mezi dvéma snimky.

Skryti snimku

V prezentaci se mUzou vyskytnout snimky, které nebudeme chtit pfi prezentaci zobrazit, ale pfi-
tom je budeme chtit zachovat pro pozdéjsi pouziti. Takovy snimek mizeme skryt. Skryty snimek
z(Ostava soucasti prezentace, je vidét ve viech pracovnich zobrazenich, ale pfi promitani prezen-
tace bude vynechan.

Nastavime si vlastnosti skryty snimek. Na pasu karet vybereme kartu Prezentace. Ve skupiné prika-
z( Nastaveni klikneme na tlacitko Skryt snimek.

Skryty snimek je oznacen preskrtnutim Cisla v pofadi snimku. Stejnym tlacitkem ho opét zafadime
zpét do prezentace. K tomuto postupu opét existuje alternativni rychlejsi postup pomoci pravého
tlacitka mysi.

Zmeéna rozlozeni snimku

Ifb_! H9-03 - Prezentacel - Micre
- ih
= -
i Domu WYloZeni Mavrh Animace Prezentace Revize Zot
g J i = ——— _
=] 5 \:l I I EN =
- EE| Motiv sady Office -
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- snimek T—
schranka M| || g | | 5T
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4 Madpis a obsah Zahlavi casti
T | e T nge i mam
o e | L | e
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Prazdny Chsah s titulkem  Obrazek s titulkem

Obrdzek 30 — RozloZeni snimku
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Pro kazdy novy snimek prezentace je potreba si nejprve promyslet tzv. rozlozeni snimku. Kaz-
dy snimek se sklada z objektl. Objekty mohou byt textova pole, tabulky, grafy, obrazky, kliparty,
apod. Rozlozenim snimku zde rozumime urceni, zda, kde a jak budou objekty na snimku umisté-
ny. Toto rozlozeni miZeme ménit i v prlibéhu utvareni snimku, ale v takovém pfipadé mize dojit
ke ztraté nékterych objektd, a tim i dat.

Pfi Upraveé rozloZeni snimku na pasu karet vybereme kartu Dom(. Ve skupiné ptikazt Snimky klik-
neme na rozbalovaci tla¢itko Roz/ozeni. Vybereme pozadované rozlozeni.

Formatovani

Vétsinu svych myslenek sdélujeme slovy. Nedilnou soucasti prezentaci je text. Snimek prezentace
je tvoren objekty. Text je uzavien do objektu textové pole. Do textového pole se vklada vlastni
text. Vlastnosti pouzitého pisma (typ, velikost a barva) jsou odvozeny z pouzité Sablony.

Formatovani textu

Formatovani textu provadime stejnym zpUsobem jako v programu MS Word 2007. M{iZeme ménit
typ pisma, velikost a barvu. Také mizZeme zménit fez pisma (normalni, tu¢né, kurziva). Dale muze-
me zménit zarovnani, odsazeni nebo radkovani textu a mnoho dalsich vlastnosti. Vétsinu téchto
Uprav muzeme provést pomoci prikazl nabizenych na karté Domi. Dalsi moznosti najdeme klik-
nutim na rozbalovaci tlacitko pro Pismo, Odstavec a Styly.

Vybereme pole, kde budeme chtit formatovat text. Zména formatovani se projevi v celém poli.
Pokud vybereme ¢ast textu, zména formatovani se projevi pouze u vybrané ¢asti. Textové pole je
objekt. Kromé zmény formatu textu mizeme ménit i dalsi vlastnosti. Klikneme-li mysi na textové
pole, objevi se v pasu karet Ndstroje kresleni s kartou Formdt. Tato karta ndm umozni ménit tvar
textového pole a styl vyplné a obrysu. Mate zde také moznost pridavat prostorové efekty.

Vytvoreni textového pole

Pokud potfebujeme na snimku vice textovych ob-

IRt mAL eIy 2 lasti, nez je v navrhu rozvrzeného snimku, musime si

M Textové pole vytvofit nové textové pole ru¢né.V pasu karet vybe-
GEER T — reme kartu V/oZen/. Klepneme na ikonu Textové pole.
cx PN ey Vzhled Sipky mysi se zméni na tvar kurzoru (¢arku).
reshromp st || prastectn Klikneme mysi do snimku tam, kde si pfejeme vytvo-
Sk el Fit nové textové pole.
Wartered r.-l- N 0 Pfislscial pelicsl varu leatu
o o i R Pfesunuti textového pole
B Do i o e V ptipadé, ze budeme chtit v rdmci jednoho snimku
FOUDCE,

pfesunout textové pole na jiné misto, postupujeme
nasledovné: Kliknéme levym tlac¢itkem mysi do tex-
tového pole. Uchopime mysi textové pole za ¢arko-
[ =n || vané ohraniceni (nikoliv za kolec¢ka nebo Ctverecky
v rozich). Pfesuneme textové pole mysi na nové
umisténi.

Obrdzek 31— Okno Formadt tvaru — textové pole
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Zmeéna velikosti

Velikost nového textového pole je uréena velikosti vlozeného textu, kterému se pfizpusobuje. Po-
kud potiebujeme pole s pevnou Sitkou, uchopime mysi kole¢ko v rohu pole. Tazenim mysi na-
stavime potiebnou Sitku. Nyni mame textové pole, které ma pevnou Sitku a vysku pfizpusobuje
textu. MlZeme nastavit také pevnou vysku. Pravym tlacitkem mysi klikneme do textového pole.
Z nabidky pfikazd vybereme Formadt tvaru.V okné Formadt tvaru klikneme na zalozku Textové pole
a zvolime moznost Neprizptisobovat.

Otoceni textového pole

Textovym polem, stejné jako s kterymkoliv jinym objektem, Ize otdcet a preklapét. Smér textu
v poli se prizplsobi nové pozici.

Otoceni textového pole Ize docilit tim, ze klikneme mysi na textové pole. Objevi se oramovani
textového pole s jednim zelenym kole¢kem. Uchopime mysi zelené kole¢ko a pohybujeme mysi
ve sméru pozadovaného otaceni.
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Obrdzek 32 - Otoceni textového pole

Textové pole muzeme otocit také o piesny uhel. Pro thel 90° mizeme pouzit pfipravenou volbu
na karté Formdt.V nabidce otocit miZeme vybrat krok otoceni o 90°. Nabidka Dalsi moznosti otd-
ceni... umoznuje nastavit pfesny uhel natoceni textového pole.

L3, Pfenést do popfedi ~ | Zarovnat -
'-.]_‘_‘] Prenést do pozadi ~ E: uping
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Sk Otofdit doprava o 90°

42 Otodit doleva o 90°

= | Preklopit syisle

A Preklopit vadorovné

Dalii moZnosti otoceni...

Obrdzek 33 — Otoceni na karté formdt

Grafické objekty

Prezentace v PowerPointu by bez grafiky byla stroha a pro posluchace nezazivna, proto MS Office
nabizi mnozstvi grafickych objektl pro oziveni.
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- Obrazky,

- Diagramy SmartArt,

- Grafy.

Vsechny grafické objekty v PowerPointu jsou predevsim objekty. Mizete s nimi provadét nékolik
zakladnich operaci: zménu velikosti, preklopeni, otoceni, zarovnani, zménu vrstvy a seskupovani.

Zarovnani objektu

PowerPoint umoznuje objekty zarovnat vzhledem ke snimku. Nabidku pro zarovnani objektu na-
lezneme na karté Domti ve skupiné Usporddat. Najdeme ji také v Ndstrojich kresleni na karté For-
mdt. Ve skupiné Usporddat je rozbalovaci menu Zarovnat s nékolika moznostmi.

o

Zarovnat doleva
Zarovnat na stred

Zarovnat doprava

| L

=
=
=

Zarovnat nahoru

=

Zarovnat doprostred

=
=
—

Zarovnat dold
Fozmistit vodorovné

Rozmistit svisle

<|ohe = |

Zarovnat ke snimku

Zobrazit mfiZku

% Mastaveni mfizky...

Obrdzek 34 - Zarovndni objektu
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Pireklopeni a otoceni objektu

Otoceni objektu mUzeme provést nékolika zplsoby:

- Tazenim mysi za zeleny uchytovy bod (rychlé, ale nepfesné).
Mysi oznacime objekt. Kolem objektu se objevi ramecek s tchyto-
vymi body. Mysi uchopime zeleny bod a zménou jeho umisténi se
meéni uhel otoceni objektu.

- Pomoci pfednastavenych hodnot. Mysi ozna¢ime objekt. Ob-
jevi se karta Formadt. Ve skupiné Usporddat rozbalime seznam Oto-
cit. Zde je nabidka pro otoc¢eni o 90° doleva nebo doprava.

- Prikazem Velikost a umisténi z mistni nabidky (pfesné). Pra-
vym tlac¢itkem klikneme na objekt a rozbali se mistni nabidka. Z ni
vybereme volbu Velikost a umisténi. Zde mizZeme zadat presny
Uhel ve stupnich, o kolik se ma objekt otocit.

Obrdzek 35 - Otoceni a preklopeni objektu



Prezentace MS PowerPoint

Vrstvy objektt

Pri vytvaieni objektl dochazi k jejich ukladani do vrstev. Vrstvy urluji jejich poradi pfi vykreslo-
vani, a kdyz se objekty prekryvaiji, tak také klesa jejich viditelnost. Naposledy vytvoreny objekt se
nachazi v nejvrchnéjsi vrstvé, a proto muze prekryvat vSechny ostatni objekty. Nejstarsi vytvoreny
objekt se nachdzi v nejspodnéjsi vrstvé, a naopak ho muze libovolny objekt zakryt. Vrstvu jakého-
koliv objektu mizeme dle potieby zménit. Nastroje pro zménu poradi vrstev objekt(i nalezneme
na karté Domtu v rozbalovacim seznamu Usporddat. Tyto zmény lze provést také pomoci karty
Formdt v Ndstrojich kresleni.

Obrdzek 36 - Zména poradi vrstev objekti

Seskupovani objektt

Seskupeni vice objektd je vhodné pro snadnéjsi praci s vice objekty najednou. Vysledny seskupe-
ny objekt se chova jako jeden celek, neni proto potifeba pfi kazdé manipulaci znovu zdlouhavé
oznacovat véechny dil¢i objekty. Pfed seskupenim objekt(l je potfeba nejprve potiebné objekty
oznacit. Na karté Formadt v Ndstrojich kresleni je rozbalovaci seznam Skupina. Zde mate tlacitka pro
seskupovani a oddéleni objekt.

€ = )

Obrdzek 37 - Seskupovdni objektt

Grafy

Aplikace PowerPoint disponuje nastrojem pro tvorbu jednoduchych graf(i. Pfesnéji re¢eno, aplika-
ce PowerPoint vyuziva aplikaci Excel pro tvorbu graft.

Vytvoreni grafu

Pokud chceme vytvorit snimek s grafem, je vyhodné s tim pocitat jiz pfi vytvareni nového snimku
(stejné jako pfi tvorbé tabulky). Vybereme rozlozeni snimku s polem pro vytvoreni grafu. Po klik-
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nuti na ikonku s grafem se objevi dialogové okno V/ozit graf. Vybereme jeden z nabizenych vzor(
grafu.

Po vybrani typu grafu se otevie aplikace Excel, kde mGzeme upravovat hodnoty. Zmény pfi editaci
dat v tabulce se pfimo vykresluji na snimku prezentace. Pro potvrzeni zmén dat staci Excel zavfit.
Vyhodou této spoluprace dvou aplikaci je moznost vyuziti celé vypocetni sily Excelu pro tvorbu
grafu.
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Obrdzek 38 - Uprava dat v grafu

Zména typu grafu

Aplikace PowerPoint nabizi 11 zakladnich typ( graf(i a velké mnozZstvi dalSich z nich odvoze-
nych. Zménu typu grafu provedeme oznacenim grafu. Na pasu karet se objevi Ndstroje grafu. Zde
na karté Ndvrh klikneme na ikonu Zménit typ grafu. Z nabidnutého seznamu vybereme novy typ
a potvrdime tlacitkem OK.

Efekty

Efekty jsou funkce, které vytvareji dynamickou slozku prezentace. Pouzivaji se, aby prezentaci
zatraktivnily, a pfispivaji k udrzeni pozornosti publika nebo k zaméreni pozornosti na konkrétni
objekt snimku. Efekty jsou vizudlni a zvukové vlastnosti, které je mozné pouzit na jakykoliv objekt
nebo cely snimek prezentace.

Pfechody snimki

Pro pfechod mezi snimky nabizi PowerPoint mnozstvi efekt(l prolnuti, rolovani, odstréeni a pre-
kryti snimka, které Ize doplnit zvukem.

Pfechod snimk{ vytvorime tak, ze klikneme mysi na snimek, k némuz se ma prechéazet. Na karté
Animace vybereme jeden z nabizenych pfechodu. Na karté Animace upravime dalsi vlastnosti pre-
chodu.
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Prezentace MS PowerPoint
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Prechod na tento snimek

Obrdzek 39 — Prechod snimkd na karté Animace

Zvuk k efektu prechodu lze pfifadit z rozbalovaci nabidky na karté Animace. Je zde také moznost
pouzit vlastni zvuk. Ten musi byt v pocitaci ulozen ve formatu WAV. Pro pouziti vlastniho zvuku
vybereme z rozbalujici nabidky zvuk( moznost Jiny zvuk... Otevie se okno FPridat zvuk, pomoci
néhoz vyhleddme pozadovany soubor.

Dalsi vlastnost pfechodu snimk( je rychlost pfechazeni. Tu nastavime pomoci nabidky Rychlost
prechodu na karté Animace. V pravé &asti skupiny Prejit na snimek mUzeme nastavit, zda bude
prechod na dany snimek proveden automaticky po ur¢itém ¢ase (vhodné pro automatické pre-
zentace), nebo bude cekat na reakci uzivatele i uzivatelky (vhodné pro prezentace doprovazené
slovem). At zvolime kteroukoliv moznost, mizeme se po prezentaci pohybovat pomoci klaves
(mezernik, Sipky, Page Up, Page Down, Home a End).

Animacni efekty

Ke kazdému objektu snimku lze pfifadit vlastni animaci nebo celou posloupnost animaci. Efekt
animace vybirdme z podokna Uloh Viastni animace. Ne vSechny efekty lze pfifadit na vsechny typy
objektd. Napfiklad nékteré efekty pracuji pouze s textem.

P¥i pridani animace postupujeme tak, Ze klikneme na objekt, na ktery chceme efekt pfidat. Na kar-
té Animace klikneme na pfikaz Viastni animace. V pravé Casti aplikace se objevi podokno uloh
Vlastni animace. Tlacitkem Fridat efekt zobrazime seznam ¢ty zakladnich skupin animaci (Pocatek,
Zd(raznéni, Konec, Cesty pohybu). Kazda skupina nabizi nékolik zdkladnich efekt( a velké mnoz-
stvi dalSich efektl. Vybereme pozadovany efekt, ten se pfiradi objektu.

Moznosti animacnich efektll mizeme déle upravovat individualnimi vlastnostmi. Nastaveni pro-
vedeme v podokné uloh Vlastni animace pomoci rozevirajici nabidky Moznosti efektu.
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Pocitacova sit a Internet

Pocitacove site
Pocitacova sit je souhrnné oznaceni pro technické prostredky, které realizuji spojeni a vyménu in-
formaci mezi pocitaci. Umoznuji tedy uzivatelim a uzivatelkdm komunikaci podle urcitych pravi-

del za ucelem sdileni a vyuzivani spole¢nych zdroji nebo vymény informaci. Soucasné pocitacové
sité nabizeji mnoho sluzeb jako je web, elektronicka posta, FTP, ...

Sité LAN, WLAN, WAN

LAN (Local Area Network) — je to mensi sit, se kterou se setkate v rliznych podnicich, ufadech
a $kolach nebo ji mGzete mit doma. Jak jiz z ndzvu vyplyva, je to mald, mistni sit s mensi geogra-
fickou rozlohou. Mize to byt i nékolik malych siti propojenych do jedné vétsi, ale musi byt pod
jednim administrativnim fizenim. Napfiklad firma ma nékolik budov, v kazdé z nich jednu sit, které
jsou vak navzajem propojeny a centralné spravovany.

WLAN (Wireless LAN) — je bezdratova lokalni sit, ktera zajistuje propojeni dvou nebo vice pocitacu
bez pouziti kabel(. Pro nahrazeni kabell pouziva radiovou komunikaci.

WAN (Wide Area Network) - je datova komunikacni sit, ktera slouzi v rozlehlé geografické oblasti.
Standardné se pouziva k propojovani siti typu LAN. Od siti LAN se odliSuje pouzitou pfenosovou
technologii.

Intranet

Intranet je pocitacova sit, ktera pouziva stejné technologie (TCP/IP, HTTP) jako Internet. Je ale pri-
vatni. To znameng, Ze je urena pro pouziti pouze urcité skupiny opravnénych uzivateld a uzivate-
lek (napf. pracovnici a pracovnice konkrétniho podniku).

VPN

VPN (Virtual Private Network) je virtualni soukroma sit. Slouzi k propojeni dvou pocitacli nebo siti
propojenych pres vefejnou (nedlvéryhodnou) sit. Pfi navazovani spojeni je totoZznost obou stran
ovérovana pomoci digitalnich certifikat(i, dojde k autentizaci. Veskerd komunikace je Sifrovana,
a proto mzeme takové propojeni povazovat za bezpecné.

Pojmy Download, Upload

Download znamena stahnout data ze sité. Pojem upload je jeho pravym opakem. Znamena po-
skytnuti dat nékomu v siti nebo nahravani dat na vzdaleny pocitac.

Prenosova rychlost

Pfenosova rychlost udava, jaky objem dat se pfenese za jednotku ¢asu. Zakladni jednotkou pfeno-
sové rychlosti je bit za sekundu (bit/s, b/s, nebo anglicky bps = bits per second). Jednotka udava,
kolik bith informace je pfeneseno za jednu sekundu. Nékdy je téz pfenosova rychlost udavana
v bajtech za sekundu (B/s).
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Sluzby Internetu

e-mail

Nejrozsifenéjsi komunikacni sluzbou Internetu je elektronicka posta, zkracené e-mail (¢asto také
nespravné email). UmozZnuje odesilani a pfijimani zprav pres pocitacové sité. Termin e-mail se
pouziva jak pro internetovy systém elektronické posty zalozeny na protokolu SMTP (Simple Mail
Transfer Protocol), tak i pro intranetové systémy, které dovoluji posilani vzajemnych zprav mezi
uzivateli a uzivatelkami uvnitf jedné organizace. Tyto systémy ¢asto pouzivaji nestandardni proto-
koly. K Sirokému rozsifeni e-mailu pfispél zejména Internet.

Elektronicka posta ma oproti klasické listovni posté mnoho vyhod. Je rychla, béhem nékolika se-
kund je doru¢ena kamkoliv na svété. Je levnéjsi, poSta samotna je zadarmo, jediné co musite pla-
tit, je pripojeni k Internetu. Snadno se zpracovava, archivuje, vyhledava se v ni, mnoho ukon( se
da zautomatizovat. Ke zprdvam muzete také prikladat obrazky nebo jiné soubory.

Uzivate-li e-mail, musite mit svoji e-mailovou adresu, ktera identifikuje vasi elektronickou postov-
ni schranku. Ta je fyzicky umisténa na néjakém postovnim serveru. Populdrni jsou zejména inter-
netové servery, které nabizeji e-mailovou schranku zdarma, ke které se pfistupuje pfes webové
rozhrani (napf. Seznam.cz nebo GMail.com).

Adresa postovni schranky ma tvar mistourceni@domena.cz, pficemz ¢ast pred znakem @ (zavinac)
je mistni &ast adresy, ¢asto uzivatelské jméno pFijemce nebo pFijemkyné zpravy. Cast za @ je inter-
netova doména. Pro adresy elektronické posty existuji stejnd pravidla jako pro internetové adresy.
Pisi se bez diakritiky a bez mezer.

S elektronickou postou se pracuje pomoci postovnich klientd, programi bézicich na vasem poci-
taci. Postovni klient stahuje zpravy z postovniho serveru pomoci protokold POP nebo IMAP. Kromé
pfijimani a odesilani posty nabizi postovni klienti mnozstvi dalSich sluzeb. Tvoii jakéhosi prostied-
nika mezi uzivatelem a postovnim serverem. Snazi se o maximalni usnadnéni prace. Nejrozsifenéj-
Si postovni klienti jsou MS Outlook a Thunderbird.

Je mozné nepouzivat e-mailového klienta, ale pristupovat ke zpravdm umisténym na postovnim
serveru pres webové rozhrani. Tento postup se ¢asto pouziva zejména u freemailovych (bezplat-
nych) sluzeb.

Internetové e-mailové zpravy se skladaji ze dvou hlavnich casti:

- hlavicka — predmét zpravy, odesilatel, pfijemce a datum a ¢as odeslani e-mailu,
- télo - samotna zprava, obycejné obsahuje text a na konci blok s podpisem.

K e-mailu je mozné prikladat jako pfilohy i obrazky a jiné soubory. Bez problém(i byva dorucovani
mensich soubor( typu dokumentu. Pokud je ke zpravé pfilozen velky soubor, pfilis mnoho sou-
borl nebo soubor typu program, ktery by mohl byt infikovan virem nebo ¢ervem, nemusi takova
zprava projit ochrannymi filtry na dorucovaci cesté.

Informace v hlavi¢ce e-mailu jsou podobné zahlavi na klasickém dopisu — skute¢na informace
o tom, komu byla zprava adresovana, je odstranéna postovnim serverem potom, co je pfifazena
spravné e-mailové schrance. Pole,,Od” nemusi obsahovat adresu skute¢ného odesilatele. Je velmi
jednoduché jej zfalSovat a zprava potom vypada, jakoby pfisla z uvedené adresy. Je mozné e-mail
digitalné podepsat, aby bylo jisté, od koho zprava pochazi.
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Velkym problémem elektronické posty je nevyzadana posta zvana spam (tyka se predevsim raz-
nych sluzeb, inzeratd, formulard, atd.), kvali kterému je vhodné byt opatrny pfi zvefejriovani e-
mailové adresy na Internetu.

Instant Messaging

Instant Messaging je internetova sluzba umoznujici komunikovat v realném ¢ase. Hlavni vyho-
dou IM oproti e-mailu je rychlost. Zatimco doruceni elektronické posty trva nékolik sekund nebo
minut, nékdy i déle, zprava prostfednictvim IM je dorucena prakticky okamzité (vétSinou v rdmci
stovek milisekund), coz z néj déla idedlni nastroj pro interaktivni komunikaci. Dale Ize pomoci
spusténého klienta prostfednictvim uzivatelskych status( lehce zjistit, zdali je druha strana aktiv-
ni, a pokud ano, ma-li ¢as zrovna komunikovat. A¢koli Instant Messaging dostal pojmenovani pod-
le rychlého posilani zprav, jeho moznosti jsou dnes opravdu rozsahlé a komunikace neni omezena
pouze na textovou podobu ¢i vyjadieni aktualni nalady pomoci emotikond (,smajlik”). Nékteré
dnesni IM protokoly umoznuji jednoduchou formu VolP ¢i rovnou hromadné videokonference,
volani do mobilnich a pevnych siti, pfenos soubor(, hrani her apod. Mnoho protokol( ma své
klienty pro mobilni telefony, tudiz Ize IM provozovat i na cestach a usetfit penize za SMS zpravy.

Prvnim z volné dostupnych programi pro Instant Messaging pro Sirokou vefejnost byl ICQ izra-
elské firmy Mirabilis, pfedstaveny v roce 1996. Po ném se objevilo mnozstvi dal3ich napft. Skype,
Windows Live Messenger (dfive MSN Messenger) nebo Jabber.

VolP

Voice over Internet Protocol je technologie umoznujici pfenos digitalizovaného hlasu prostfednic-
tvim pocitacové sité nebo jiného média prostupného pro protokol IP. Vyuziva se pro telefonovani
prostfednictvim Internetu, intranetu nebo jakéhokoliv jiného datového spojeni.

Velmi zjednodusené se jedna o prenos hlasu formou datového paketu. Hlas volajici osoby je di-
gitalizovan a zabalen do datového paketu, ktery putuje prostrednictvim IP sité k volané osobé.
Pokud volana stanice vyuziva také sluzbu na bazi VolP, dojde ke zpétnému pfevodu z datového
paketu na hlas.V pfipadé, Ze volana stanice disponuje telefonni pfipojkou v klasické telefonni siti,
jsou datové pakety prevedeny na analogovy signal v bodé zvaném brana a poté je dal pfenasen
prostiednictvim verejné telefonni sité. V tomto pfipadé je nutno pocitat s vyssi cenou, protoze
poskytovatel je nucen zaplatit za pronajem telefonni sité a rozvod jejich majiteli. Naklady u in-
ternetové telefonie tedy v podstaté vznikaji v pfipadé realizovani hovor mezi ucastniky vyuziva-
jicimi sluzeb VolIP a ucastniky disponujicimi klasickou telefonni pfipojkou ¢i mobilnim telefonem.
Hovory ve vlastnich sitich zpravidla operatofi nezpoplatiuji, néktefi také nabizi volani zdarma
do ,spfiznénych siti’, tzv. peering.

Kvalita a celkova spolehlivost telefonického spojeni pfes VolIP je velmi zavisla od kvality, spolehli-
vosti a rychlosti pouzitého internetového pfipojeni.

Mezi vyhody VOIP patfi:

- nezdvislost na pevné lince,

- staci pouze pripojeni k siti Internet,

- nizsi cena (volani v ramci sité zdarma, zaplatite jen to, co provolate),
- prenositelnost Cisla,

- Siroka nabidka dalsich sluzeb.
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Jednim z nejznaméjsim VOIP systému pouzivanych na Internetu je Skype.

Sluzba WWW

Sluzba World Wide Web je ve volném prekladu celosvétova pavucina. Umozniuje prenos a pro-
hlizeni webovych stranek. V soucasnosti je to nejpouzivanéjsi sluzba Internetu a byva casto za-
ménovana s Internetem jako takovym. Oblibenost sluzby www spociva predevsim v tom, Ze je
uzivatelsky orientovand, obsahuje multimedialni prvky a ovlada se intuitivné.

Web vznikl v Zenevském CERNu. Autorem je Tim Berners-Lee, ktery navrhl jazyk HTML a protokol
HTTP, napsal také prvni webovy prohlize¢ WorldWideWeb a koncem roku 1990 spustil prvni webo-
vy server na svété info.cern.ch. V fijnu roku 1994 zalozil World Wide Web Consortium (W3CQ), které
dohlizi na dalsi vyvoj Webu.

Protokol HTTP (Hypertext Transfer Protocol) je internetovy protokol uréeny plvodné pro vymé-
nu hypertextovych dokumentl ve formatu HTML. V sou¢asné dobé je pouzivan i pro prenos dal-
zabezpecit spojeni mezi webovym prohlizeCem a webovym serverem pred odposlouchavanim,
podvrzenim dat a umoznuje téZ ovéfit uzivatelskou identitu.

HTTP pouziva stejné jako nékteré dalsi protokoly tzv. jednotné adresovani prostfedkd (URL, Uni-
form Resource Locator), ktery specifikuje jednoznacné umisténi soubor( v Internetu.

Webova stranka se zobrazuje pomoci webového prohlizece. Stradnka je popsana pomoci jazyka
HTML nebo XHTML. Stranky se skladaji z textu, multimedialnich dat (obrazky, videa, zvuky, ...)
a odkaz(, které umoznuji prechod na dalsi webové stranky. Stranky mohou byt statické (obsahuji
stale stejny obsah, jsou uloZeny v souborech) nebo dynamické (méni sviij obsah v case).

Webova aplikace je aplikace poskytovana z webového serveru pres pocitacovou sit. Podstatnou
vyhodou webovych aplikaci je jejich schopnost pracovat bez ohledu na operacni systém ¢i jeho
verzi instalovanou na daném klientském pocitaci. Aplikace se nemusi instalovat na pocitac a k je-
jich pouziti staci vSudypritomné webové prohlizece. Webové aplikace jsou pouzivany pro imple-
mentaci mnoha podnikovych i jinych informacnich systémd, ale i internetovych obchod, online
aukci, diskusnich fér, weblog.

Informacni kanaly RSS

Technologie RSS (Rich Site Summary) umoznuje uzivatellm a uzivatelkdm Internetu pfihlasit se
k odbéru novinek z webu, ktery nabizi RSS zdroj (RSS feed, téZ RSS kanal, RSS channel). Tento zdroj
se vétsinou vyskytuje na strankach, kde se obsah méni a doplnuje velmi ¢asto (napfiklad zpravo-
dajské servery).

Plvodné tento format slouzil pouze k predavani aktualnich novinek mezi jednotlivymi servery,
které takto velmi jednodusSe mohly odkazovat na aktualni ¢lanky na jinych serverech.

Pro pfistup k RSS kanalu, tedy souboru RSS na webové adrese, je nékolik moznosti. MUzeme jej
pfimo zobrazit ve webovém prohlizeci. BéZnéjsi moznosti je vyuziti specidlniho nastroje na teni
RSS kanal, tzv. RSS ¢tecky, kterd ndm sdruzuje informace z mnoha webl. Vyhoda pouziti tohoto
nastroje je, Zze na jednom misté zobrazuje nadpisy a kratky popis novych ¢lankl ze vsech webd,
které nas zajimaji, a mizeme si otevfit pfimo ¢lanek, ktery chceme dist.
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Pojem Web Log (blog)

/

Slovo,blog” vzniklo zkracenim anglického ,web log”, ,weblog*, coz v ¢estiné zhruba znamena ,we-
bovy zapisnik”.

Blogy tvofi nesmirné Siroké a nesourodé pole, takZze pokusy o stru¢nou vycerpdvajici definici né-
jakymi formalnimi kritérii je nemozné. Spektrum saha od osobnich ,denick(” po oficialni zpravo-
dajstvi firem, sdélovacich prostredki a politickych kampani. Do blogu m{ize pfispivat stejné tak
jediny autor nebo autorka, mala skupina pratel nebo Sirokd komunita. Mnoho blogli umoznuje
pfidavat komentare k jednotlivym pfispévkim, takze kolem nich vznika ¢tenarska komunita, jiné
nejsou interaktivni.

Razny je také format blogu, od prostého seznamu odkazi na webové stranky po dlouhé pavodni
texty. Jednotlivé prispévky jsou téméf vzdy oznaceny datem a ¢asem. Jelikoz odkazy jsou pro blo-
gy dulezité, vétsina umoznuje archivovat starsi pfispévky a urcit jim stabilni URL adresu.

FTP

Dalsi vyznamnou sluzbou Internetu je FTP - File Transfer Protocol. Slouzi pro pfenos soubor(i mezi
dvéma pocitaci. Vyuziva se pro sdileni dat a na spravu soubor( vzdalenych pocitacu.

FTP je nejCastéji pouzivan pro pristup k souborovému systému na jiném pocitaci. To je realizovano
pomoci program, u kterych si nemusime pamatovat strukturu pfikazu. Pracuji velice podobné
jako bézny spravce souborq.

FTP pouziva model klient-server. FTP server poskytuje data pro ostatni pocitace. Klient se k ser-
veru pfipoji a mize provadét rlizné operace (vypis adresare, zména adresare, pfenos dat atd.).
Operace jsou fizeny sadou pfikazu, které jsou definovany v ramci FTP protokolu. Existuje mnoho
program pro FTP servery i klienty a mnoho je jich volné dostupnych.

Vyhledavani na Internetu

Internet obsahuje obrovské mnozstvi dat. Najit v nich pozadované informace neni jednoduché.
Informace na Internetu nemaji pevny fad. Jsou k dispozici miliony webovych stranek a vznikaji
nové. Mnohé stranky se rychle méni a staré zanikaji. Neexistuje zadny uplny seznam stranek a je-
jich roztfidéni podle obsahu. Pokud nezname adresy stranek, které obsahuji potfebné informace,
musime pouzit néktery z vyhleddvacu stranek.

Vyhledavani pomoci katalogti

Katalog obsahuje seznam stranek roztridénych podle obsahu do kategorii. Kategorie mizeme vy-
uzit, kdyz hledame stranky stejného nebo podobného obsahu. Kvalita katalogu je pfimo umérna
poctu odkazu, kvalité odkaz( a také kvalité tfidéni a poctu kategorii. Pridat stranku do katalogu
je mozné vétSinou zdarma. Existuji vSak také specializované katalogy (napf. oborové), které jsou
placené. Databazi katalogu udrzuji lidé. Internetové stranky do katalogu navrhuiji vétsinou jejich
majitelé nebo majitelky a osoby editujici katalogy tyto navrhy kontroluji. To umoziuje pfesné za-
razeni odkazl do jednotlivych kategorii katalogu podle jejich skute¢ného vyznamu.
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Vyhledavani pomoci klicovych slov

Pokud hledame stranky vénujici se néjakému tématu, je vyhodnéjsi pouzit Internetovy vyhleda-
vac. V téchto databazich jsou jednotlivé stranky tfidény pomoci klicovych slov. Vyhledavac vypi-
suje seznam odkazl na stranky, které obsahuji hledany text. Nevyhodou je obrovské mnozstvi
nalezenych stranek odpovidajicich dotazu. V tomto pfipadé je vyhodné upresnit dotaz pomoci
kombinace vice klicovych slov. Pro kombinaci klicovych slov se pouzivaji operatory AND (a za-
roven), OR (nebo), NOT (ne), uvozovky a zavorky. Nékteré vyhledavace pouzivaji velké mnozstvi
dalsich specialnich operatort k omezeni vyhledavani napft. na uréitou doménu. Databaze je udrzo-
vana automaticky. O vyhledavani a zpracovavani novych stranek se staraji roboti.

Bezpecnost

Dostanou-li se vase osobni idaje do nepovolanych rukou, m{iZe se za vas vydavat jind osoba a po-
Skodit vas. Tento typ kriminalni ¢innosti se nazyva  kradez identity” nebo také kradez totoznosti”.
V technologicky vyspélych zemich je stale ¢astéjsim jevem.

Pokud nékdo ukradl vasi identitu, mlzete pfijit o penize na svém Uc¢tu nebo nést odpoveédnost
za nezaplacené ucty, vydaje, danové pohledavky a nejriizné;jsi skody zplisobené sice cizi osobou,
ale vasim jménem. Kradez (zcizeni) identity (identity theft) je nedovolené shromazdovani a pouzi-
vani osobnich udaju, obvykle za ucelem kriminalni ¢innosti.

Osobni udaje nejsou pouze Cisla doklad(i nebo rodné ¢islo. Zjednodusené feceno to jsou viechny
udaje, na zakladé kterych by mohl nékdo jiny pfimo ¢i nepfimo urcit vasi osobu.

Zcizeni identity muze mit mnoho podob a rliznych scénarl. Nejvétsi nebezpedi predstavuje zne-
uziti ztracenych nebo odcizenych osobnich dokladd. Podvodnici s ukradenymi doklady napfiklad
nakupuji na pljcky bez rucitele, plQj¢uji si auta v pljcovnach a nevraci je, nakupuji zbrané, uby-
tovavaji se v hotelech a neplati, uzaviraji smlouvy s mobilnim operatorem atd. Pokud vam nékdo
ukradne papirové doklady, urcité na to za néjaky Cas prijdete.

Ve svété Internetu je to podobné. Vzrista zde pocet podvodd, jejichz cilem je zcizovani téchto cit-
livych osobnich informaci zejména pro finan¢ni prospéch. Online identita neni samoziejmé spo-
jena s osobnimi doklady, ale mize byt prezentovana jinymi zastupnymi udaji. Napfiklad k ovéreni
totoznosti klienta nebo klientky banky se mlze pouzivat pro pfistup k Uctu uzivatelské jméno
(identifikator) a heslo nebo pfi placeni kartou ¢islo kreditni karty a datum exspirace.

Vybrané osobni Udaje, které zajimaji zlodéje identity:

- Cisla kreditnich karet,

- bezpecnostni kody kreditnich karet,

- hesla-PIN,

- adresa domd,

- data narozeni,

- rodné dcislo,

- (islo fidi¢ského pruakazu,

- detaily o Uvérech a hypotékach.
Citlivé informace nejsou ziskavany jen podvodem. Mnozi uzivatelé a uzZivatelky dobrovolné vypl-
nuji bez vahani vielijaké osobni dotazniky a souhlasi s vyuzitim Udajl (obvykle kratka nendpad-
na véta, které si nemusite ani vSimnout). Marketingové prizkumy, soutéze, registracni dotazniky
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- rdzné firmy po vas muzou pozadovat pod rliznymi zdaminkami spousty udaji od jména
pres adresu az po rodinné ¢i pracovni poméry. Pokud se sami rozhodnete vase informace
poskytnout, pfi vyplhovani formulafd je potfeba si vzdy uvédomit, pro¢ jsou dané udaje
pozadovany.

Klicovym ndstrojem na ochranu pfed zneuzitim osobnich Udaj( je zdravy lidsky rozum a do-
drzovani zakladnich pravidel bezpecného chovani pfi praci na Internetu.

Doporuceni, jak ochranit své osobni udaje na Internetu:

1. Budte neustdle ostraziti. Chovejte se na Internetu jako v bézném zivoté, se stejnou
opatrnosti a zdravou skepsi.

2. Polozte si otazku, pro¢ po Vas webova stranka pozaduje udaje o Vasi osobé? Zamys-
lete se nad tim, zda se jedna o nékoho, komu chcete dat své osobni Udaje.

3. Nikdy nedavejte nikomu bezpecnostni Udaje o své osobé, pokud to opravdu neni
nevyhnutelné nutné. Budte opatrni i vici svym koleglim. Zvazte, zda nezabezpecit
pfistup ke svému pocitaci heslem, aby se k nému nemohl dostat nékdo nepovolany.

4. Peclivé si hlidejte svoje hesla. Sva hesla pravidelné mérite a vyhnéte se standardnim
heslim typu jmen ¢lent rodiny ¢i béznych slov. Nepouzivejte viude, kde se piihlasu-
jete, jedno heslo.

5. Nikdy neklikejte na odkazy v e-mailu. Webové adresy bank, financnich instituci ¢i
e-shopl vzdy zadavejte pfimo do Vaseho internetového prohlizece nebo si je ulozte
do slozky,Oblibenych”.

6. Neustale aktualizujte svj software. Udrzujte svij bezpelnostni software (antivirovy
program, antispamovy program, program chranici pfed spywarem a firewall), oprac-
ni systém a aplikace typu Microsoft Office neustale aktualizované, tj. v nejnovéjsich
verzich.

7. Pokud se Vam néjaka zprava ¢i nabidka zda pfilis dobra na to, aby to byla pravda, pak
se pravdépodobné nemylite. Neotvirejte e-maily a nechodte na stranky, které tvrdji,
Ze jste ziskali néjakou vyhru, jediné snad pokud jste si jisti, Ze se néjaké konkrétni sou-
téze opravdu Ucastnite. Pokud e-mail vypada podeziele a jedna se o nevyzadanou
postu, prosté jej vymazte.

8. Zjistéte si, kam se mlzete obratit o pomoc, pokud se stanete obéti zcizeni osobnich
udajd na Internetu. Jedna se predevsim o policii, regulatory trhu a poskytovatele on-
line sluzeb.

Jak predchazet kradezim dat

Nejvétsi mérou se na soucasnych internetovych hrozbach podileji on-line Utoky na osob-
ni Udaje, které jsou stale propracovanéjsi, a tedy i mnohem zavaznéjsi nez v predchozich
letech. Cilem skodlivych kédu uz pfitom neni zpusobit nestabilitu systému, ale predevsim
ziskat citliva uzivatelska data, se kterymi se obchoduje. Za timto ucelem se vyuzivaji meto-
dy phishingu neboli pfesmérovani na podvodné stranky napodobujici napfiklad rozhrani
internetového bankovnictvi, kde se zobrazi vyzva k zadani osobnich pfihlasovacich udaja.
O tom, ze phishing zaziva obrovsky rozmach, svéd¢i i fakt, Zze v roce 2008 bylo odhaleno 55
tisic podvodnych stranek. Toto Cislo se kazdym rokem zvétsuje.
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