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Zakladni terminologie ICT

Zakladni terminologie ICT

Zakladni pojmy
ICT

ICT (Information and Communication Technologies) je oznaceni pro informacni a komunikacni tech-
nologie. Tato Siroce pouzivana zkratka zahrnuje veskeré technologie pouzivané pro komunikaci
a praci s informacemi. ICT nejsou jen hardwarové prvky (pocitace, servery...), ale také softwarové
vybaveni (operacni systémy, aplikace, internetové vyhledavace...).

E-learning

E-learning je vzdélavaci proces, vyuzivajici informacni a komunika¢ni technologie k tvorbé kurz,
k distribuci studijniho obsahu, komunikaci mezi studujicimi a vyucujicimi a k fizeni studia. Existuje
fada definic e-learningu, které vznikaly v riznych dobach. Vzhledem k nepretrzitému dynamické-
mu vyvoji e-learningu samotného, i souvisejicich informacnich a komunikaénich technologii, se
tyto definice ¢asto vyrazné lisi.

1. E-learning je vyuka s vyuZitim vypocetni techniky a Internetu.

2. E-learning je jakékoli vyuzivani elektronickych materidll a didaktickych prostfedk( k efektiv-
nimu dosazZeni vzdélavaciho cile s tim, Ze je realizovan zejména prostiednictvim pocitacovych
siti.

3. E-learning je vzdéldvaci proces, vyuzivajici informacni a komunikaéni technologie k tvorbé
kurzt, k distribuci studijniho obsahu, komunikaci mezi studujicimi a vyucujicimi a k fizeni stu-
dia.

E-learning v sobé zahrnuje fadu dilCich aktivit, které mohou byt propojené do uceleného systému,
ale také nemuseji. MUze se jednat o rozsahlé kurzy pIné distan¢niho charakteru a propracované
nastroje kolaborativniho uceni, nebo muze jit také jen o doplnéni prezenéni vyuky. Vhodnych ICT
nastrojl je celd fada: vystaveni studijnich materidl( na Internetu nebo intranetu, nabidka k nim
vztazenych autotestl, komunikace prostfednictvim diskusnich fér, e-mail( a dalSich synchronnich
nebo asynchronnich komunikacnich nastrojd. Vsechny uvedené nastroje je vhodné integrovat.
Pro tyto ucely slouzi specializované aplikace pro fizeni procesu vzdélavani LMS (Learning Mana-
gement System).

Hardware
Poditac
Pocitacovy systém se sklada z hardwaru a softwaru. Pojem hardware znamena technické vybaveni

pocitace. Je to v3e, na co si mlzeme sdhnout: monitor, kldvesnice, tiskarna, mys, ulozna zafizeni.
Jsou to také komponenty ukryté uvnitf pocitace: harddisk, procesor, graficka karta, atd.

P¥i vysloveni slova pocitac¢ (Computer) si vétSina z nas vybavi klasickou sestavu osobniho pocitace
stojici na stole. Nicméné toto je jen jeden z mnoha druh( pocitaca:
- superpocitac - velmi vykonny pocita¢, ktery se pouziva pro naro¢né vypocty ve vyzkumu,
- osobni pocitac (Personal Computer) — nejrozsifenégjsi typ pocitacd,
- notebook, netbook a laptop — pfenosné osobni pocitace,
- kapesni pocitac (Pocket PC, PDA, Palmtop) a,chytré telefony” (Smartphone) — malé osobni
prenosné zafizeni.



Zakladni terminologie ICT

Obrdzek 1 - Osobni pocitac

s vz

Hlavni c¢asti osobniho pocitace

Nejrozsifenéjsim typem pocitacli jsou osobni pocitace. Zakladni sestava osobniho pocitace se
sklada z komponent umisténych v pocitacové skrini a perifernich zafizeni.

Periferni zafizeni je zafizeni pfipojené k pocitaci externé, které neni nezbytné nutné k provozu
pocitace, ale rozsifuje jeho schopnosti (monitor, tiskarna ...). Komponenty jsou naopak soucasti
pocitace umisténé uvnitf skfiné a jsou pro provoz pocitace nutné (procesor, paméti ...).
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Obrdzek 2 - SloZeni osobniho pocitace
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Skrin pocitace (Case) — v pocitacové skfini jsou umistény veSkeré komponenty pocitace, kterym
poskytuje ochranu a napajeni. Tvofi zakladni jednotku, ve které se odehravaji veskeré vypocty
a operace. Jeji hlavni funkci je chranit komponenty pred fyzickym poskozenim a odvadét vzni-
kajici teplo. Skfih ma na predni strané ovladaci prvky — spoustéci tlacitko, tlacitko reset a diody
indikujici, zda je pocita¢ zapnuty a zda pracuje harddisk. Na zadni strané skfiné jsou konektory
pro pfipojeni perifernich zafizeni. Soucasti skifiné je napajeci zdroj, ktery je vybaven ventilatorem,
ktery zajistuje cirkulaci vzduchu uvnitf skfiné a odvod tepla ven.

Podle tvaru a velikosti rozezndvame nékolik druht skfini:
- Desktop - skiin je ve vodorovné poloze a umisténa na pracovnim stole.

- Tower - skfin je postavena na vysku a vétSinou umisténa pod stolem nebo vedle stolu. Jsou
rozsifené;jsi nez desktop.

Velikost skiiné je odvozena od poctu pozic pro interni zafizeni a od velikosti a typu zakladni desky.
Napdjeci zdroj — Soucasti pocitacové skfiné je napajeci zdroj. Napajeci zdroj prevadi sitové napéti
230V ze zasuvky na +12, +5 a +3,3 V pro komponenty pocitace. Vykon zdroje se udava ve wattech
(W). Ze zdroje je vyveden svazek kabell s konektory ur¢enymi pro riznd zafizeni. Konektory jsou
tvarové odlisné zformovany, aby nemohlo dojit k jejich zaméné. Zdroj se pfi své Cinnosti zahfiva,
proto je v ném umistén ventilator, ktery teply vzduch odvadi ven. Ventilator odsava vzduch z po-
¢itaCové skring, a tim ochlazuje také jeji vnitrek.
Zdkladni deska (Motherboard) — Hlavnim ucelem zakladni desky je propojit jednotlivé komponen-
ty pocitace do fungujiciho celku. Jeji vlastnosti ur€uji vlastnosti celého pocitace. Typicka zakladni
deska umoznuje zapojeni procesoru, operacni paméti a dalSich komponent (napf. graficka karta,
pevny disk), které se pripojuji pomoci rozsifujicich slotl nebo kabeld. Na zékladni desce je dale
umisténa energeticky nezavisld pamét ROM, ve které je ulozen systém BIOS. Ten slouzi k ozZiveni
pocitace pfi jeho zapnuti.

Chladi¢ procesoru Ventilator
Patice procesoru !
\‘\‘ (Procesor) I,-’f Baterie
“x\\ Hx_l — / ;’! Banky pro pamétové moduly

yd Rozhrani pro FDD
7 Rozhranipro HDD

Seriovy port |
Zvuk (vstup, vystup)
Chipset North Bridge

Sloty pro rozsirujici karty ChipsetSouth Bridge

Obrdzek 3 - Zdkladni deska

Procesor — Je to integrovany obvod, ktery zajistuje funkce CPU (Central Processor Unit). Tvori dru-
hou nejdllezitéjsi soucast pocitace, kterd plni fidici funkci pocitace. Provadi vypocty, zpracovava
data, ovlada dalsi komponenty pocitaCe a komunikuje s nimi pomoci sbérnice na zakladni desce.

7
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Kdyz chceme fici procesoru, co ma délat, musime mluvit v takzvaném instrukénim kédu. Procesor
si instrukce tohoto kédu nacita z operacni paméti a potom je velmi rychle zpracovava.

Dilezitym parametrem procesoru je taktovaci frekvence. Cim je vy33i, tim je procesor rychlejsi.
U soucasnych procesorl je taktovaci frekvence udavana v GHz (1GHz = 1000 MHz). Pokud ma
procesor taktovaci frekvenci 2,5 GHz, znamena to, Ze zvladne zpracovat 2 500 000 000 instrukci
za sekundu (ve skutec¢nosti jich zvladne o néco vice v zavislosti na architekture a konkrétnim typu
procesoru). S narustajici frekvenci se procesor zahfiva, proto se dnes vyrobci procesord zaméfuji
na zpUsoby, jak zvysit vypocletni vykon bez nutnosti zvySovat taktovaci frekvenci. Jedna se v pod-
staté o Upravy instrukcni sady, rychlost a velikost vyrovnavaci paméti cache a paralelni zpracovani
instrukci (vicejadrové procesory).

Pamét — Pamét je komponentou pocitace slouzici k uchovani informaci. Velikost paméti se méfi
v bitech, je to zékladni jednotka informace. Osm bitt (bit — b) tvofi jeden bajt (byte — B). Pfi praci
s paméti se pouzivaji také vétsi jednotky — kilobajty (kB), megabajty (MB), gigabajty (GB) a terabaj-
ty (TB). Kazda vyssi jednotka je vzdy 1024 (210) nasobkem predchozi. V pocitaci jsou nasledujici
druhy paméti:
- RAM (Random Access Memory) — operacni pamét pocitace, pouziva se pro Cteni i zapis,
informace jsou v ni uchovany pouze tehdy, pokud je zapnut pfivod elektrického proudu.
- ROM (Read Only Memory) - pamét slouzici pouze pro ¢teni, nelze do ni zapisovat. Informa-
ce v ni ulozené nejsou zavislé na napajeni.
- Cache - vyrovnavaci pamét, pouziva se pro odkladani dat pfi slozitych vypoctech, jejim
ucelem je urychlit pfistup k ¢asto pouzivanym datdm na pomalych médiich.
- CMOS (Complementary Metal-Oxide-Semiconductor) — pamét na zakladni desce, v niz
jsou ulozeny informace o konfiguraci pocitace. Je to pamét typu RAM napdjena z baterie.
Informace jsou v ni uchovany i po vypnuti pocitace.

Harddisk — Hlavni Ulozné zafizeni pocitace. Data jsou
uchovana v podobé magnetického zaznamu. Harddisk
tvofi jeden nebo vice tocicich se kotouc(, na nichz je
vrstva magnetického materidlu. Nad jejich povrchem
se pohybuiji ¢teci a zaznamové hlavy. Hlavni parametry
harddisku jsou:

- kapacita neboli velikost, tj. kolik byt se do néj vejde.
Udava se v GB (gigabyte) nebo TB (terabyte),

- rozhrani — ATA, SATA, SCSI, stejné rozhrani musi podpo-
rovat zakladni deska,

- pFistupova rychlost — zavisi na poctu otacek a na veli-
kosti vyrovnavaci paméti.

Prestoze jsou harddisky velmi spolehlivé, jedna se o me-
chanické zarizeni, a uz jen ze samotného principu patfi
k nejnachylngjsim a nejporuchovéjsim castem pocitace. Celé zafizeni je umisténo v hermeticky
uzaviené krabicce, aby nedoslo k jeho poskozeni. Mechanika pevného disku je natolik jemna, ze ji
muzou poskodit i nepatrné kourové ¢astecky nebo jemny prach.

Obrdzek 4 - harddisk

Kazdy disk ma k ulozeni dat pouzitelnou kapacitu o néco mensi, nez jaka je na ném oznacena. Je to
dano tim, Ze je na ném umisténa také tabulka s popisem datové struktury souborového systému
disku. Souborovy systém (filesystem) uréuje zpusob, jakym se maji ukladat data na disk. Nejpouzi-
vaneéjsi jsou FAT32, NTFS a EXT3.

Rychlost pevného disku snizuje fragmentace souboru. Fragmentace vznika tak, Zze soubory nejsou
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na disk uloZzeny vcelku. Kdyz néjaky soubor smazete, jeho misto zaplni po ¢ase jiny soubor. Pokud
se nevejde do volného mista, systém ho rozdéli na vice ¢asti a ulozi ho na rlizna volna mista na dis-
ku. Kdyz potom ¢teme soubor, ktery je takto rozlozen po celém disku, trva to déle.

SSD (Solid-State Drive) — SSD je uUlozné zarizeni, které ma nahradit harddisk. SSD uklada data na Fla-
sh pamét. Na rozdil od klasickych pevnych diskli neobsahuje pohyblivé mechanické ¢asti, a diky
tomu je mechanicky odolnéjsi, bezhlu¢ny a ma mnohem nizsi spotiebu elektrické energie. SSD
disky maji stejné rozhranni jako pevné disky (SATA, ATA). Technologie Flash paméti umoznuje vyssi
pfenosové rychlosti.

Monitor — Monitor je vystupni zafizeni, na némz se zobrazuji textové a grafické informace genero-
vané grafickym adaptérem umisténym uvnitf pocitace. Obraz na obrazovce se sklada z barevnych
pixeld. Pocet pixell urcuje rozliseni obrazovky. Kazdy pixel se sklada ze tfi barevnych bod (Cerve-
ny, zeleny, modry). Odstiny barev vznikaji slozenim z barevnych bodu rliznych intenzit.V soucasné
dobé se pouzivaji dva zékladni druhy monitoru:

- CRT monitor (Cathode Ray Tube) - starsi technologie, dnes jiz na Ustupu. Je to analogo-
vy monitor. Oproti novéjsim LCD monitordm je mohutnéjsi a tézsi. Zaklad monitoru tvofi
velka elektronka, kterd je zakoncena rovnou nebo témér rovnou obrazovkou. Obrazovka
je tvofena mfizkou malych luminiscen¢nich bodu. Tyto body jsou seskupovany do pixeld.
Kdyz na luminiscen¢ni bod dopadne paprsek z elektronového déla, rozzafi se.

- LCD (Liquid Crystal Display) — pouziva technologii tekutych krystal. Monitor se sklada
z péti vrstev: podsviceni, vrstva polarizovaného skla, maska barevnych pixel(, vrstva te-
kutych krystalG a druha vrstva polarizovaného skla. Tekuté krystaly pomoci elektrického
napéti staci rovinu polarizace svétla, a tim i jeho intenzitu. LCD monitory jsou tenké a diky

vvvvvv

Média pro ukladani dat

Flash disk (USB disk) — komercné se vyrabi od roku 2000. Tehdy mély kapacitu 8MB. V dnesni dobé
dosahuji kapacity 256 GB, ktera se s jejich vyvojem neustéle zvySuje. Pienosova rychlost vétsinou
nedosahuje urovné moznosti rozhrani USB 2.0 (60 MB/s), ale je niz3i. Typické pfenosové rychlosti
se pohybuji od 1,5 do 50 MB/s. Rychlost ¢teni dat z flash disku muze byt nékolikandsobné vétsi nez
rychlost zapisu. Flash disky se vyrdbéji v mnoha podobach a pouzivaji k mnoha rlznym ucelim.
Jejich vyhodou je pomérné velkd kapacita, odolnost proti fyzickému poskozeni a mala spotfeba
energie.

Opticke disky — Optické mechaniky pouzivaji k zaznamu a ke ¢teni z média laserovy paprsek. Je
to jeden ze zp(sobu pro trvalé uskladnéni dat. Optickych diskd existuje celd fada typ(. Data jsou
na optickém disku uchovdavana na jediné dlouhé stopé ve tvaru spiraly ve formé pitl (mikrosko-
pické jamky) a landU (vyplf mezi dvéma pity). Pity a landy nemaji pfimo vyznam nul a jednicek, ale
pouzivaji se ke kédovani retézcli nul. Kazdy prechod z pitu na land nebo naopak znaci jednicku.
Nejrozsifené&jsi druhy optickych diskd jsou:
- CD (Compact Disc) - Kompaktni disk byl prvni masové rozsifeny typ optického disku. Je to
12cm velky kotoucek s kapacitou 700MB. Pro Cteni a zapis se pouziva laser o vinové délce
785 nm. Vyvinuly ho firmy Sony a Philips.
- DVD (Digital Versatile Disc nebo Digital Video Disk) - kapacita 4,7 GB. MUze byt oboustran-
ny nebo vicevrstvy. Tim se jeho kapacita zvySuje az na 17,1 GB. Rozméry ma stejné jako CD.
Zapis a Cteni provadi laser o vinové délce 660 nm. Oproti CD poskytuje lepsi korekci chyb.
- Blu-Ray - kapacita 25 GB. Muze byt oboustranné nebo vicevrstvé. Tim se jeho kapacita zvy-
Suje az na 80 GB. Pro zapis pouziva laser o vinové délce 405 nm. Rozméry ma stejné jako
CD. Nazev byl odvozen od barvy pouzitého laseru.
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Kromé zakladnich rozmérd médii existuji méné ¢asté zmensené verze. Nejbéznéji se mizeme se-
tkat s mini CD s primérem 80 mm a kapacitou 200 MB, nebo s CD vizitkou s rozméry 57 x 87 mm
a kapacitou 50 MB.

Software

Pocita¢ se kromé hardwaru (technického vybaveni) skldda také ze softwaru (programové vyba-
veni). Je to nehmotna soucast pocitace, bez ni by nemohl fungovat. Software zahrnuje aplikace
(pracuji s nimi uzivatelé a uzivatelky), operacni systém (zajistuje béh programu) a dalsi (knihovny,
middleware, BIOS, firmware apod.).

Program je predpis, urCujici, co ma pocitac s vlozenymi daty délat, jaké aritmetické a logické ope-
race a v jakém poradi ma s nimi provadét, aby byla vyfeSena dana uloha a ziskany potfebné in-
formace. Program je vlastné algoritmus prevedeny do feci, které pocita¢ rozumi. Program je také
mozno chapat jako uplnou, logicky skloubenou posloupnost instrukci (jednoduchych na sebe
navazujicich ukold) pro feeni dané ulohy. Instrukce je presny pokyn zapsany tak, aby mu pocitac
rozumél, ktery pocitaci pfikazuje provést urcitou operaci s urcitymi daty.

Programy jsou produkty tvarci prace programatora, nebo celé skupiny programator(i. Program
mUze byt bud'v podobé zdrojového textu, nebo v podobé strojového kédu (v feci pocitace). Zdro-
jovy text nebo téz zdrojovy kod je textovy soubor obsahuijici popis prislusné posloupnosti instruk-
ci. Je napsany programatorem v urcitém programovacim jazyku umoziujicim zapsat pocitaco-
vé instrukce pro ¢lovéka srozumitelnym zplsobem. Programovani ale nespociva pouze v zapisu
posloupnosti pfikazd v néjakém programovacim jazyku. Zapisu zdrojového textu predchazi fada
dilezitéjsich ¢innosti spocivajicich pfedevsim v analyze zadané ulohy a tvorbé vhodného postupu
neboli algoritmu feseni.

Podle funkce mizeme software rozdélit na systémovy software — umoznuje efektivni pouzivani
pocitace (firmware, operacni systém) a na aplikacni software - umoznuje vykonavat néjakou uzi-
te¢nou ¢innost.

Operacni systémy a jejich druhy

Operacni systém je v informatice zékladni programové vybaveni pocitace, které je zavedeno
do paméti pocitace pfi jeho startu a zdstava v ¢innosti az do jeho vypnuti. Sklada se z jadra (kernel)
a pomocnych systémovych ndstroja. Jadro je zdkladnim kamenem operaéniho systému.

Operacni systém plni tfi zakladni funkce: ovladani pocita¢e (umoznuje spoustét programy, pre-
davat jim vstupy a ziskdvat jejich vystupy s vysledky), abstrakce hardwaru (vytvafi rozhrani pro
programy, které abstrahuji ovladani hardwaru a dalsich funkci do snadno pouzitelnych funkci API)
a sprava prostiedku (pfidéluje a odebird procesiim systémové prostfedky pocitace).

Mezi operacni systémy patfi:
- pro osobni pocitace: Unix, Linux, DOS, Microsoft Windows, OS/2,

- pro servery a mainframe: VMS, CPM, Unix, Windows Server,
- PDA, Smartphone: Android, Windows Mobile, Palm OS, Linux, Symbian OS.

Zakladni aplikace

Aplikace jsou v informatice veskeré programové vybaveni pocitace, které je uréeno pro pfimou
interakci uZivatell nebo uZivatelek s vypocetni technikou. U¢elem aplika¢niho softwaru je zpra-
covani a feSeni konkrétniho problému. Pro tuto interakci pocita¢ obsahuje grafické nebo texto-
vé rozhrani. Aplikace se mlze skladat z nékolika program, pfipadné je nékolik aplikaci spojeno
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do skupiny, kterou oznacujeme jako aplika¢ni baliky (Application Suite), mezi které patfi napriklad
kancelafské baliky OpenOffice a Microsoft Office. Do skupiny aplika¢niho softwaru nepatfi pro-
gramy, které s uzivateli ¢i uzivatelkami pfimo nekomunikuji (napt. operacni systém, program fidici
telefonni ustfednu, sluzby Windows, démoni). Mezi zdkladni aplikace patfi textové editory, tabul-
kové editory, databazové systémy, prezentacni programy, grafické editory, internetové prohlizece,
spravci soubor(, vyukové programy, hry, atd.
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Prace s operacnim systémem MS Windows XP

Zakladni pojmy OS
Pracovni plocha

Po pfihlaseni do systému se jiz spusti samotné grafické rozhrani opera¢niho systému, kterému se
fika pracovni plocha.

Pracovni plocha je tedy prvni véc, kterou uvidime po pfihlaseni do systému Windows. Na ni Ize
nalézt ikony, popfipadé samotnd okna spusténych programu. Ikona je maly obrazek, v nasem pfi-
padé umistény na pracovni plose, ktery zastupuje urcity program, funkci systému nebo obecny
soubor. Dvojitym kliknutim (poklepanim) na ikonu se spusti odpovidajici akce - spusti se pro-

gram, otevfe soubor atd.
Zobrazeni - vlastnosti @@ Pracovnllplocha ma, nékolik
nastaveni. K nastaveni pracov-
Mativy | Plocha || Spofié obrazovky | Yehled | Mastaveni ni p|OChy se dostaneme, Po-
kud stiskneme pravé tlacitko
mysi na plose kdekoliv mimo
ikony a hlavni panel. Z nabid-
ky vybereme polozku V/ast-
nosti. Otevie se nam okno, kde
je mozné nastavovat vlastnos-
ti plochy a celkovy vzhled ope-
ra¢niho systému. Na néktera
nastaveni se podivame blize.
V zdlozce Plocha m{zZzeme mé-
nit obrazek pozadi. Bud' vybi-
rame z dostupnych obrazk,
které jsou soucasti systému,
ST SETED nebo mizeme vlozit vlastni
Vychozi [modr3] b obrazek pies tlacitko Prochd-

Yelikost pizma: Efekty... zet. Dulezitd je také pozice,
Marmélni - kde muizeme volit z nékolika

polozek. Jak bude pozadi vy-

Aktivini okno

Okna a Haditka:

Sl Windows 2

ok |[ Somo |[ Pout | padat, vidime hned na zmen-
Seném monitoru. Pod zaloz-
Obrdzek 5 - Dialogové okno Zobrazeni - viastnosti kou Sporic obrazovky se skryva

nastaveni spofice obrazovky.
Dnes uz se toto nastaveni pfilis nevyuziva. Dfive toto nastaveni pfinaselo Usporu energie u CRT
monitord. U dnesni LCD technologie uz toto neni potieba. Déle se viak na této zaloZce nachazi
tlacitko Napdjeni. Po stisknuti tlacitka se otevie nové okno, kde Ize zvolit, kdy se ma jaka soucast
pocitace vypnout. Zde se napriklad nastavi, kdy se vypne monitor. Také se voleb v tomto okné
pouziva k Usporam pfi praci s notebookem. V zéalozce Vzhled |ze upravovat barevna schémata,
vzhled a chovani oken a dalsich prvkd v rdmci systému. V zalozce Nastaveni se méni predevsim
nastaveni rozliSeni monitoru, nastaveni vice monitoru. Pod tlac¢itkem Upresnit se dostaneme k dal-
$im podrobnéjsim nastavenim monitoru a grafické karty.
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Hlavni panel

Hlavni panel se da rozdélit na tyto zakladni ¢asti: t/acitko Start, seznam otevienych oken, panel jazy-
kiira Oznamovaci oblast (tzv. System tray).

Pod tlac¢itkem Start nalezneme seznam naposledy spusténych program(. Nainstalované progra-
my nalezneme pod polozkou Vsechny programy. Na pravé strané mame rychlé odkazy k doku-
mentlm, tiskdrnam, ovladacim panellim atd. Na nastaveni se podivame blize. K nastaveni se do-
staneme, kdyz na tlacitku Start stiskneme pravé tlacitko mysi a vybereme moznost VV/astnosti.

Viastnosti Hlavniho panelu a nabidky Start EE' Mtzeme pFepnout na klasicky

vzhled nabidek, ktery byl v pred-

Hiavni panel | Nabidka Start chozich verzich opera¢niho sys-
Vzhled Hlavnibo panel tému Windows. My pokracujeme
pres tlacitko V/astnik dalSimu na-

L "- 3 o P f,.- o r === , , v ,
:s Start =) L 2Internet..~ | fm SloZk staveni. Pod zaloZzkou Obecné

mUzeme ménit velikost ikon
a pocet naposledy spusténych
program, které se objevi na levé
strané nabidky start. Dale pak
muzeme zvolit, zda se ma v na-
bidce zobrazit odkaz na interne-
Oznamovaci ablast tovy prohlize¢ a postovniho kli-
enta. Pod zdlozkou upresnit
nalezneme podrobnou nabidku
| Zctnaz et hading toho, co se ma zobrazit v pravé
Frehlednost oznamovaci oblast mizete zvigit skivtim CaSt,I navb,ldky start. NaJc,jerne zde
nepousivanich ikan. také tlacitko pro vymazani sezna-
2] Sl el P mu naposledy otevienych doku-

= mentU a také prepinace pro auto-
matické otvirani nabidek a pro

[¥]ilzamknout hlavni panet
[] Awtomaticky skiivat hlavni panel

Zobrazit hlavni panel nad ostatnimi akny
Sezkupovat podobna tagitka hlavniho panelu
Zobrazit panel Spadné spuiténi

0K ] [ S barhio ] [ Paugit ] zvyraznéni noveé nainstalovanych
programl.
Obrdzek 6 - Dialogové okno Vlastnosti hlavniho panelu K nastaveni moznosti hlavniho

panelu se dostaneme stiskem
pravého tlacitka mysi (na hlavnim panelu) a zvolenim polozky V/astnosti. Stejné se k nastaveni do-
staneme, pokud provedeme stejny krok jako u nastavovani vlastnosti tlacitka start (jen vybereme
druhou zalozku s nazvem Hlavni panel).

Vétsina prepinacl je intuitivni. Zaroven vidime nahled, co se na panelu zméni. DlleZity je prepinac
Uzamknout hlavni panel. Pokud neni pfepinac zaskrtnut, mizeme ménit rozméry a pozici samot-
ného panelu a jeho jednotlivé soucasti. Dale si vSimnéme prepinace Zobrazit panel Snadné spus-
teni. Ten mGze slouzit pro rychly pfistup k ¢asto pouzivanym programm pfimo na jedno kliknuti.
V zakladnim nastaveni se panel zobrazi hned vedle t/acitka Start.

Na hlavnim panelu se dale nachazi Panel jazykd. Stiskem levého tlacitka mysi m{Zzeme prepinat
mezi nainstalovanymi kldvesnicemi.V zédkladnim nastaveni se zde nachazi ceskd a anglicka klaves-
nice. Pravym tlacitkem se dostaneme k vlastnostem nastaveni jednotlivych druh( klavesnic. Zde
muzeme pridat kldvesnice pro jiné jazyky, nebo volit zplsob jejich pfepinani. Zde je potfeba upo-
zornit na jednu velmi dulezitou zkratkovou klavesu, a to je Alt+Shift. Tou totiz miZeme jednotlivé
klavesnice prepinat (pokud to neni nastaveno jinak).
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Posledni ¢asti je Oznamovaci oblast (System tray). Zde je uveden pfedevsim aktudlni ¢as (a da-
tum, pokud najedeme mysi do dané oblasti). Dale jsou zde ikony spusténych programu, které
bézi na pozadi operacniho systému. Jsou zde jak systémové programy, tak programy spusténé
uzivatelem ¢i uzivatelkou. Ze systémovych mizeme uvést napiiklad antivirovy program, ovladani
hlasitosti, ovlada¢ pro grafickou kartu a dalsi. Z klasickych program muzeme uvést tieba ICQ
nebo Skype.

Ovladaci prvky okna

Obecné Ize okna rozdélit na dva typy. Prvnim typem jsou informacni popt. varovna okna. Ta vét-
sinou obsahuji jen omezené mnozstvi ovladacich prvk(. Mizete srovnat podle prilozenych ob-
razkl. My se podrobnéji podivdame na ovladaci prvky standardniho okna. Zaroven si vysvétlime,
jakym zpusobem se s okny pracuje.

Okno se sklada z nékolika zakladnich ¢asti. Na hornim okraji se nachazi titulkovda lista. Zde je uve-
den ndazev okna popf. néjaka informace, ktera s oknem souvisi. V pripadé programd, kde se otevira
néjaky soubor (napf. Pozndmkovy blok, nebo Microsoft Word), je v listé uveden také ndzev otevre-
néeho souboru. Pokud se podivame do levého horniho rohu okna, vidime ikonu daného programu.
Pokud na ni klepneme mysi, otevie se nabidka s jednotlivymi moznostmi pro praci s oknem. Ty
jsou témér totozné s ovladacimi prvky v pravém rohu okna. Obvykle jsou zde tfi tlacitka. Ty slouzi
k zavieni okna, obnoveni/maximalizaci okna a minimalizaci okna do Hlavniho panelu. Obnoveni/
maximalizace okna je prepinag, ktery pouzijeme, pokud mame okno maximalizované a chceme,
aby okno mélo presné rozméry. Rozméry a posun okna nelze ménit, pokud je okno maximalizova-
né. U nékterych oken je tato funkce zakdzana. Pro samotnou zménu rozméru staci najet na okraj
okna, kurzor mysi sezménina & .Pokud podrzime levé tlacitko mysi a pohybujeme kurzorem,
méni se rozmér okna. Pokud chceme ménit oba rozméry najednou, staci dojet kurzorem mysi
na roh okna, kurzor se zméni na " . Pro pouhy posun okna po plose najedeme na titulkovou
lisStu, stiskneme levé tlaitko mysi a drzime jej. Pohybem kurzoru mysi (pfetazenim) se méni i po-
loha okna.

Pod titulkovou listou se zpravidla nachazi Menu. To obsahuje seznam dostupnych pfikaz( v da-
ném programu. Ty jsou rozdéleny do jednotlivych kategorii (napf. Soubor, Napovéda aj.). Pokud
tedy nékdo fekne: ,Pfikaz Tisk se nachazi v menu Soubor’, otevieme kliknutim polozku (menu)
Soubor a hledame piikaz Tisk.

Pod menu se nachdzi panel ndstrojii popt. vice panell. Panel ndstroju uz zname z Hlavniho panelu
(panel jazyka). Panel nastrojli obsahuje nejpouzivanéjsi prikazy ve formé ikon v daném programu,
které jsou snadno dostupné. Ve slozitéjsich programech napf. Microsoft Word, jsou panely rozdé-
leny na kategorie pro lepsi prehlednost a moznosti Uprav. U panelu nastrojl Ize vétSinou zménit
pozice podle toho, jak to nejvice vyhovuje uzivatelce nebo uzZivateli. My budeme pouzivat balik
kancelafskych aplikaci Microsoft Office 2007. Zde je situace trochu jind. Menu a panely nastroju
castec¢né splyvaji a dohromady se nazyvaiji Pds karet.

B text.txt - Pozndmkovy blok

Soubor  Uprawy Format  Zobrazeni Mapovéda

Fadek 1, Sloupec 1

Obrdzek 7 - Oviddaci prvky okna
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Dalsim dulezitym prvkem okna je stavovy rddek. Ten uz podle nazvu informuje o dulezitych sku-
te¢nostech (napfiklad na jaké strance jsme v dokumentu). V nékterych programech se ve stavo-
vém fadku ukazuje napovéda k jednotlivym prikazim pfi prochazeni pfikazd v menu.

Pokud program neni schopen predat veskeré informace, jsou v okné tzv. posuvniky (napf. dlouhy
dokument nelze zobrazit na obrazovce cely). Slouzi k rychlému posouvani v ramci jednoho okna.
Posuvniky mohou byt jak svislé tak vodorovné.

Souborovy systém

Drive, nez se podivame na zakladni pojmy, jako je soubor, slozka nebo tfeba zastupce, fekneme si
néco o samotné struktufe toho, jak jsou data v pocitaci, resp. na pevném disku, uloZena. Jako pfi-
rovnani a nastinéni jednotlivych pojmu pouzijeme situaci, kterou vichni viceméné dobre zndme.

Jedna se o kartotéku v ordinaci lIékare nebo lIékarky. Pfi otevieni nové ordinace si zac¢ne fadit karty
jednotlivych pacient(l a pacientek podle abecedy. Déle potiebuje udrzovat dalsi informace napf.
o firmach dodavajicich Iéky. K tomu si zakoupi skfiné se zasuvkami. S tim, jak mu pacientky a pa-
cienti pfibyvaji, zacne byt toto fazeni nepfehledné, proto si popide jednotlivé zasuvky u skiinék
pocatecnimi pismeny. Uvnitf zasuvky si mlze oddélit jednotliva pismena prazdnymi listy, na které
si napide dalsi doplniujici informace (treba druhé pismeno u pfijmeni).

Ted' se vratime zpét k pocitaclim. Tam je to totiz velmi podobné. Fyzicky mize byt pevny disk roz-
délen na takzvané oddily (v pfirovnani jsou to jednotlivé skiiné). Kazdy oddil obsahuje riizna data.
Kromé oznaceni oddil se pouziva i pojem disk, protoze operacni systém nerozlisuje, zda se vyuziva
jen cast fyzického (pevného) disku. Oddily (disky) jsou oznacovany velkymi pismeny. Disk C je vét-
sinou systémovy disk, kde jsou data nutna pro béh operacniho systému. Zde jsou také programy,
které Ize na pocitaci spoustét. Ke kazdému dalSimu pfipojenému zafizeni napf. DVD mechanice
nebo flash disku, se pfifazuje také pismeno.

Na jednotlivych discich je pak vytvofena stromovd struktura jednotlivych slozek. S/ozku si mizeme
predstavit jako jeden Suplik v ordinaci nebo jako prazdnou kartu s dopliiujicimi informacemi. Stej-
né jako v ordinaci samotny prazdny list neobsahuje zadna ,data’, slozka jen urcuje umisténi dat
v ramci systému/disku/oddilu. Pro sloZku existuje jesté vyraz Adresdr, se kterym se mizeme také
setkat. Stromovou (adresafovou) strukturou rozumime skutecnost, ze slozky mohou obsahovat
dalsi slozky. Ty pak jsou vnofené do sebe. Zapis dvou do sebe vnofenych slozek pak vypada napfi-
klad takto:

C:\slozka1\slozka2\

U operacniho systému Windows XP nalezneme tfi zakladni systémové slozky. Slozka \/indows ob-
sahuje nainstalovany operacni systém. Zde jsou umisténa veskera data potfebna pro fungovani
systému. Dalsi slozkou je Program Files. Tady jsou umistény programy, které jsou v systému nain-
stalované. Posledni slozkou je Documents and Settings. Zde jsou umisténa data jednotlivych uziva-
teld a uzivatelek v¢etné zndmé slozky Dokumenty.

Dal3im pojmem je soubor. To jsou jiz skute¢na data (stejné jako karty v ordinaci). Soubory jsou
podle svého Ucelu fazeny do riznych slozek. Soubor ma nékolik parametr(, nejdulezitéjSimi je na-
zev, velikost, datum vytvoreni/Uprav souboru. Proto, aby se rozlisily jednotlivé druhy soubor, se
k souboriim pfifazuje pripona. Ta urluje, zda je soubor spustitelny, zda je to dokument otevirany,
napf. v Microsoft Word, nebo néjaky jiny typ souboru. Pfipona tedy slouzi k tomu, aby byl rozeznan
druh souboru a systém byl schopen soubor otevfit. Od ndzvu souboru je oddélena te¢kou. V ope-
racnim systému Windows XP je standardné nastaveno, ze se pfipony znamych soubor( skryvaiji.
To trochu komplikuje situaci, ale kazdy soubor je opatfen ikonou, a tak je Ize snadno odlisit. Stejné
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tak druh souboru zjistime, pokud na néj najedeme mysi a po¢kame na informacni okno, které nam
ukdaze, o jaky soubor se jednd. Spustite/ny soubor (vétsinou program) ma pak specifickou ikonu. Pro
zpfesnéni uvedeme nékolik znamych pripon.

EXE - spustitelny program

TXT - textovy soubor bez formatovani (napsany napt. v Poznamkovém bloku)

DOC (DOCX) — textovy soubor (dokument) aplikace Microsoft Word (a nejnovéjsi verze Word 2007)
XLS (XLSX) — tabulka aplikace Microsoft Excel (a nejnovéjsi verze Excel 2007)

JPG — obrazek ve stejnojmenném formatu

Seznam pfipon lze nalézt na Internetu. Zakladni pfipony je vhodné znat.

V operacnich systémech Windows se setkdme velmi ¢asto také s pojmem Zdstupce. Zastupce je
ve své podstaté odkaz na soubor nebo slozku, ktery se umistuje na viditelné misto (napf. na plo-
chu). Prikladem muze byt samotna slozka Dokumenty. Ta je umisténa pomérné ,hluboko” v ad-
resafové strukture, proto je vytvoren zastupce v nabidce pod t/acitkem Start po otevieni polozky
Tento pocitac. Na plose se vyskytuji zastupci rliznych program, ty se vytvofi po instalaci programu
do pocitace. lkona zastupce pak obsahuje v levém dolnim rohu Sipku, kterd zastupce oznacuje.
Toto oznaceni neni povinné, a tfeba zastupce slozky Dokumenty tuto identifikaci neobsahuiji.

Nakonec si vysvétlime pojmy, které nesouvisi pfimo se souborovym systémem, ale budou pouzity
pfi vykladu programu Prizkumnik. Prvnim je pojem polozka, v Prizkumnikovi ozna¢ovana také
jako objekt. Pojem se pouziva pfi praci se souborovym systémem, kde se v urcité slozce vyskytuji
jak slozky, tak i soubory. Polozka je pak souhrnny vyraz pro oba tyto typy. DalSim pojmem je Kos.
Kos je slozka, kterou operacni systém vyuziva pfi mazani v ramci souborového systému. Je urcen
k tomu, aby si nikdo nesmazal dilezitd data z pocitace. K praci s kosem se dostaneme pozdéji.
Poslednim pojmem je Schrdnka.To je oblast, kterou vyuziva operacni systém pfi pfesouvani nebo
kopirovani objekt(l. Schranka je také uréena pro docasné ulozeni urcitych dat a je spole¢na pro
vsechny bézici programy, proto je mozné pouzit schranku pro pfenos dat mezi programy.

Samotny pojem souborovy systém je oznaceni pro to, jakym zpUsobem jsou soubory fyzicky po-
sklddany na pevném disku. Ne vzdy je soubor umistén na disku v jednom” kuse. M(ize se nalézat
na rlznych mistech. Zakladem souborového systému je tabulka, kde jsou zapsany pozice jednot-
livych soubor(l. Souborovy systém si pak vytvari tabulku soubort a jejich umisténi. Jen pro zaji-
mavost, Windows XP pouzivaji souborovy systém NTFS. Dfive se pouzival FAT16 a FAT32. Druhy
jmenovany se dnes vyuziva napf. u flash paméti.

Program Prizkumnik Windows

K praci se slozkami a soubory se pouziva program Prizkumnik. Najdeme ho pod tlacitkem Start,
Vsechny programy. V dfivéjsich verzich operacniho systému to byla samostatna aplikace. Dnes je
stejna jako tzv. Explorer, pouze je zapnuta postranni lista se slozkami. Explorer slouzi k prochazeni
nejen diskl a jejich slozek, ale také k prochazeni ovladacich panell a dalsich zafizeni pfipojenych
k pocitaci. Prizkumnika tak nemusime hledat ve struktufe vSech programu, ale staci poklepat
na ikonu Tento pocitac a otevie se okno Prlizkumnika (Exploreru). MGzeme také vyuzit kldvesovou
zkratku Windows+E. Dfive, nez se budeme vénovat samotné praci se soubory a slozkami, podiva-
me se blize na menu a panely ndstrojd.

Po otevieni okna vidime v horni ¢asti menu a panel néstrojd. V programu Prazkumnik funguje
stavovy radek jako ndpovéda. Kdyz tedy klepneme na menu Soubor, uvidime ve spodni ¢asti okna
napovédu k jednotlivym pfikaziim. Jednotlivé nebudeme samotné prikazy probirat. Vétsinu véci
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Ize ovladat pres kontextové menu.

Na panelu nastrojli (s ndzvem Standardni tlacitka) je nékolik tlacitek. Zleva to jsou tfi tlacitka Zpét,
Vpred a Nahoru. Prvni dvé tlacitka slouzi pro pohyb ve slozkach, které jsme nedavno otevreli.
A to bud' nazpatek nebo dopredu. Tladitka jsou rozdélena na dvé &asti. Pokud najedeme na cerny
trojuhelnik a klikneme, objevi se seznam naposledy navstivenych slozek a nemusime se vracet
po jednotlivych krocich. Tla¢itko Nahoru nas posune o slozku vys ve stromové strukture. DalSim
tlacitkem je Hledat. Po jeho stisknuti se ndm na levé strané okna objevi postranni panel, kde mize-
me vyhleddavat soubory nebo slozky. Dalsi polozkou je tlagitko S/ozky. Po jeho stisknuti se na levé
strané okna rozevie panel se slozkami, disky a dal3imi prvky, které se v poéita¢i nachazeji. Uplné
stejné vypada program Prizkumnik, pokud jej pustime samostatné. Praci s timto zobrazenim si
ukazeme pozdéji. Tlacitka Hledat a Slozky jsou prepinace. To znamenad, ze pokud nechceme po-
stranni panel, staci znovu stisknout pfislusné tlacitko. Poslednim tla¢itkem nastavujeme vzhled
seznamu souborid. Mame na vybér 5 moznych zobrazeni. Je v podstaté jedno, jaké pouZijeme.
Upozornim pouze na dva druhy zobrazeni. Podrobnosti ndm usnadni praci, pokud chceme ve sloz-
ce najit napriklad soubor, u kterého nezname nazev.Vime, jakou ma velikost, nebo kdy byl zménén
¢i vytvoren. Po pfepnuti do tohoto zobrazeni se hlavni okno rozdéli na sloupce a mizeme seznam
sefadit podle sloupce, na jehoz hlavi¢ku klepneme. Sedivy trojuhelnik znadi, jak jsou polozky aktu-
alné sefazeny. Toto zobrazeni se pouziva nejcastéji a doporucuji ho vyuzivat. Pokud mame slozku
s obrazky a néjaky hledame, vyuzijeme zobrazeni miniatury. To ndam umozni najit presné obrazky,
které potfebujeme. Miniatury Ize vyuzit také k nahledu na filmy.

B Tento potitaic |'._||'E|E|
Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblbené  Méstroje  Mapovéda i
¢ T F F O Hedat [ Sladky [T~

Adresa | '§ Tento patitad V| Frejit
-~

Soubory uloZené ¥ tomto potitafi

Prace se systémem

Zobrazit systémové informace 'J Sdilené dokumenty I"J Lukas Heller - dokurmenty
1 1

-;'_'b Ffidat nebo odebrat progranmy

[} Zménit nastawveni
Jednotky pevnych diskd

Dal3i mista e e
% ﬂ {0 Miskni disk % ﬁ (D) Data
‘ﬁ Miska + siti

D Dokumenty
3 Sdlené dokumenty Zafizeni s vyménitelnym dGloZistEm

[} COryladaci panely

@ (E:) wyménitelny disk.

Podrobnosti

Tento pocitat Skenery a fotoaparaty
Syskémaova sloZka

Zobrazovaci zafizeni USB

'§ Tento pogitad

Obrdzek 8 - Okno po otevieni polozky Tento pocitac

DulezZitou soucasti okna je panel Adresa, ktery zjednodusuje orientaci. Zde vidime cestu ke slozce,
ve které se pravé nachazime (viz. souborovy systém).
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8% Skripta QEJE|
soubor  Upravy Zobrazit  Oblibené  Méstroje  Mapoyéda -+
]
Q ze2t - T F F O Hedat | = Slagky | E-
Adresa |I5) D:\Dokumenty Skripta hd . Fiejit
Slasky . . . . . . . .
e e B o B i B o B o B = B o R oo
|C5) Screenshats obr-linux obr-00 obr-pruzky...  obr-windows  obr-wordl obr-wordz Pavel Podklady
[= 12 Skripka
T . . . . . oo oo e
9 obr-00 _J _J _J _J _J = =] =
(2 abr-pruzkumnik podklady - Podklady - pied reviz Fiiklady Fiiklady - moje 111dodélat.bxt  Nimpress.bxt Hliteratura,bxt
I obr-windows iz rnoje
5 obrwords _ _ _ _ _ _ _
|2 obr-wardz Il i, LC3 I i, Iiw i
I5) Pavel
& ~$a-wordl 0 00- 0 0Za - Windows 0Za- nzb - ozb - 03-
& g PD:EE':Y i -revize.docx  Uvod.dock  -Likeratura.... - revize.docx Windows.docx Prizkuranik.... Prizkumnik...  Linu.docx
podklady - linux
© Podklady - moje (@ & (g (g i i = ]
|5 pred revizi H
) Piiklady 04a-word 1- 04a-word 04b-Word2-  04b - Word 08 - pohivb v Pracavni Sylabus -
I23) Piklady - moje revize, docx 1.docx revize, docx 2.docx OpenOffice....  textu.docx  wykaz CB-... Prace s podi...
I Slunecice
15 Wyuka
4 Tento podiad
& Mista v siti
| o
2 Kof 3
Podet objekkd: 32 706 kB _J Tento poditad

Obrdzek 9 - Program Prizkumnik s adresdrovou strukturou

Stavovy fadek neslouzi pouze jako napovéda. Pokud klikneme do plochy okna, kde jsou jednot-
livé polozky, stavovy fadek ukazuje, kolik je objektl v aktualni slozce. Pokud klikneme na néjaky
soubor, objevi se informace o typu souboru, datum posledni zmény a velikost daného souboru.

Stavovy fadek je v tomto velmi rozmanity a nelze popsat viechny jeho moznosti. Rozhodné v3ak
zaslouzi pozornost pfi vasi praci.

Otewrit

Edit with GIMP
Upravit

Tisk,

rahled

M MetWare Copy...

H] Ankivirowy syském MOD32

ket v programu k
B wWinRAR 3

Odeslat r

Wwimout

k.opitarvat

Wybvofit zastupce
Odskranit
Piejmenonat

Wlasknosti

Obrdzek 10 - Priklad kontextového
menu u souboru

Zakladni pravidla pro praci v Prizkumnikovi

-Kliknuti — oznaci sloZzku nebo soubor.

-Dvojklik (kldvesa ENTER) — otevre sloZzku nebo spusti soubor.

-Dvoiji kliknuti s prodlevou (klavesa F2) — méni ndzev souboru nebo sloz-
ky (editace nazvu).

-Kliknuti pravého tlacitka mysi — zobrazi se kontextové menu.

Pro pohyb ve slozkach pouzivame bud tlacitka Zpét, Vpred a Nahoru.
Tlacitko Nahoru ma zkratkovou klavesu Backspace. DalSim a rych-
lejSim zplsobem je otevieni postranniho panelu Slozky. Jednotlivé

slozky pak Ize otevirat bud kliknutim na ikonu ,plus” nebo kliknutim
na slozku.

Pro pohyb v seznamu polozek vyuzivame bud mys, nebo se pohybu-
jeme Sipkami.

Vytvoreni nové slozky a souboru

-otevieme slozku, ve které chceme soubor nebo slozku vytvorit.

-klikneme pravym tlalitkem mysi do prostoru, kde se nevyskytuje
zadna polozka.
-z kontextového menu vybereme polozku Novy a objevi se seznam

typu soubordu, slozka a zdstupce.
- kliknutim vybereme dany typ.
- zadame nazev a stiskneme Enter nebo klikneme mysi mimo nazev.
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) Slofka
m Zastupce

£+ Micrasoft Office Acress 2007 Databize

&0 avisynth Seript

Ej Akkovka

* Rastrowy obrazek

.EIJ Cokurnent aplikace Microsoft Office Word 97- 2003
8] Dokument aplikace Microsoft Ofice Waord

E, kresba OpenDocument

ri"_", Prezentace OpenDacument

E, Sedit OpenDacurent

E, Texkowy dokument CpenDocument

@ Prezentace aplikace Microsoft PowerPaoink

i8] prezentace aplikace Microsoft Office PowerPoink 2007
&b Dokument aplikace Microsoft Office Publisher

E WinRAR. archive

[Z] Textowy dokument

Novy soubor Ize vytvéret i v programech, kte-
ré se souborem daného typu pracuji.V sezna-
mu nejsou uvedeny viechny druhy soubord,
a protoze operacni systém nezobrazuje v Pri-
zkumnikovi pfipony, musime nejdfiv spustit
spravny program a soubor v ném vytvorit.

Zastupce neni pfilis vhodné timto zpUsobem
vytvaret, i kdyz mozné to samoziejmé je.

Pro vytvoreni zastupce je samostatny prikaz
v kontextovém menu. Staci pravym tlacitkem
mysi klepnout na dany objekt (soubor nebo
slozku) a vybrat ptikaz Vytvorit zdastupce. V ak-
tualni slozce se zastupce vytvori a pak ho Ize
presunout tam, kam potrebujete.

Pokud chceme vytvofit zdastupce pFimo
na plose, staci v kontextovém menu vybrat

l"—zﬂ Wykres aplikace Microsoft Yisio

) amp weay File

=] List aplikace Microsoft Office Excel 97-2003
'li)] List aplikace Microsoft Office Excel

B winRAR ZIP archive

polozku Odeslat a zde jiz mame pfikaz Plo-
cha (vytvorit zastupce). Dal$i moznosti je pre-
tahnout soubor na plochu pravym tlacitkem
mysi a vybrat polozku Vytvorit zde zdstupce.

Obrdzek 11 - Kontextové menu Novy

Oznacovani, kopirovani a pfesun souborti a slozek

Nejdfive si popiseme rozdil mezi kopirovanim a pfesunem. Pfi kopirovani zistane na disku v dané
sloZce i puvodni objekt. Pfi pfesunu se puavodni objekt smaze. Zde je potfreba mit na paméti, ze
pfesun se provadi pouze prfepisem v tabulce souborového systému. Zdrojové soubory pak nelze
zadnym zplGsobem obnovit. Podobné to plati, pokud prepisujeme soubor novym souborem se
stejnym nazvem. K plvodnimu souboru se uz nedostaneme. V kosi neni a nelze ho obnovit ani
jinymi pokrocilymi zpUsoby.

Oznacovani objektu Ize provadét tremi zpUsoby. Prvni zpsob je oznacovani mysi. Provede se tak,
Ze najedeme kurzorem mimo jakykoliv objekt. Klasickym pfetazenim mySsi nam vznikne obdélnik,
ve kterém se viechny objekty oznaci. Druhym zpUsobem je pouziti klavesnice. Pro pohyb slouzi
kurzorové Sipky. Pokud stiskneme pfi pohybu klavesu Shift, zacnou se soubory oznacovat. Ani
jeden ze zpusobl neni sam o sobé pfilis vhodny. Mize nastat pripad, Ze potfebujeme oznacit jen
nékteré ¢asti nebo objekty. Nékdy pom(ize zvoleni vhodného zobrazeni, nebo sefazeni soubord.
Nejlepsi je vyuzit kombinace mysi a klavesnice. My3$ pouzivame pro pohyb v seznamu a k ozna-
Covani pouzijeme klavesnici. Pokud chceme oznacit jen jednotlivé polozky, které jsou v seznamu
na raznych mistech (napf. vybrané fotky), pouzijeme k vybéru kldvesu CTRL. Kldvesu CTRL drzime
a klikdme na jednotlivé polozky, které chceme vybrat. Ty se za¢nou oznacovat. Pokud chceme vy-
brat souvislou fadu, oznaci prvni polozku kliknutim kurzor mysi. Stiskneme a drzime klavesu Shift.
Nastavime kurzor mysi na posledni polozku seznamu a klikneme na ni. Pustime klavesu Shift.
Oznadi se viechny polozky mezi oznacenou polozkou a tou, na kterou klikneme. Aby toho neby-
lo malo, daji se zkombinovat klavesy CTRL a SHIFT tak, abychom oznacili nékolik fad a polozek.
Postup je tento. Oznacime jednu fadu (podle popisu vyse). Kurzorem najedeme na zacatek druhé
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fady. Stiskneme a drzime klavesu CTRL. Klikneme levym tlac¢itkem mysi. Tim se nam oznaci dalsi
polozka. Kurzor mysi pfesuneme na konec druhé fady. Stiskneme Shift (CTRL musi byt také stisk-
nuté) a klikneme na polozku. Médme oznacené dvé fady. Pfidavani samostatnych polozek je vtom
obsazeno také. To, jestli drzime klavesy CTRL a Shift stéle stisknuté, neni dllezité. Jen je musime
mit stisknuté, kdyz provedeme kliknuti mysi.

hubsr  Upepyy  fobeadt  Ohlberd  fistnole  Mipoelds >
o T d O ede sofy | -
v | L3 DD rveney | Septa - ﬂl'"li
BoHy * 1 ] | j | | |
ey s B B B B 8 F @ i
8 |} Screenshets ok b= obe-pruziu obr-sndows  obeeweoidd obe=wawd2 Faved Podklady
) Sicta
il L obr-bra -— ~ =
3 byt el sk =d == =l . & ]
L whu-prudburnk podldy-  Podld- CEIEE  CEU  COTETEEET EETEEE ik bt
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T cbr-sawdl " .
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Obrdzek 12 - Oznacovdni objekti v Priizkumnikovi pomoci mysi

Je nékolik zplsobu, jak provadét kopirovani a presun objektl v ramci souborového systému. Jen
na vas zalezi, jaky si vyberete vy. ZpUsoby se také pouzivaji podle toho, co pfesné provadime.

vevys

Prvni a nejcastéjsi zpusob je ten, ze si otevieme dvé samostatnd okna. V jednom okné bude aktu-
alni zdrojova slozka. Ve druhém okné bude slozka cilova. Objekty se pak zkopiruji nebo pfesunou
pfetazenim mysi, popfripadé zvolime v okné se zdrojovymi objekty pfikaz z kontextového menu
Kopirovat/Vyjmout, pfepneme do okna s cilovou slozkou a v kontextovém menu zvolime pfikaz
Vlozit.

Dal$im zplsobem je pouziti pouze jednoho okna. Pro presun a kopirovani napf. na dva rtzné dis-
ky neni tento postup vhodny. Vyuzit ho Ize, pokud jen tieba tfidime dokumenty do jednotlivych
slozek, které mame vytvorené v aktualni slozce. Staci vybrat objekty, se kterymi chceme pracovat,
a pretahnout je do slozky, kterou mame také viditelné v okné. Pokud je cilova slozka jinde, pou-
Zijeme z kontextového menu pfikaz Kopirovat nebo Vyjmout. Pak najdeme danou cilovou slozku
a z kontextového menu zvolime ptikaz Viozit.

Treti zpusob je nejrychlejsi ve vétsiné pfipadl. Otevieme zdrojovou slozku. Zapneme zobrazovani
slozek na pravé strané okna. V strukture slozek si pres ikonu ,plus” pootvirame stromovou struk-
turu tak, abychom vidéli cilovou slozku. Pfi tomto postupu nesmime klikat pfimo na slozky. Ty
se nam totiz budou otevirat a postup tak ztraci na ucinnosti. Pak uz jen staci pretahnout objekty
z aktualni zdrojové slozky (zde vyuzijeme pro kontrolu panel s adresou) do slozky cilové, ktera je
na levé strané okna. Jesté rychlejsi je, kdyz vynechame hledani cilové slozky. Objekty rovnou pie-
tahneme. Stromova struktura slozek se totiz otevira i sama. Cil pak snadno najdeme.
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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 novéjsim 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
potfeba jen chvili hledat.

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

a\iH9-00&Q - Yedlt.eTIaél’tIfa ,Oﬁ,"lceje tlzvv.,Pane/ndstrole’/. rych/ypf/’,stup. Zde
) : jsou jednotlivé zakladni pfikazy pro praci s textovym edito-

=) Domu Vioze Rozloz . vy o . v v .
e & 9N rem. Nabidka piikazil se da ménit. Staéi kliknout na ovlada-
Obrézek 13 - Tlacitko Office apanel ndstroja €1 PrVek napravo od posledniho pfikazu. Na vybér mame
Rychly pistup seznam zdakladnich piikaz(. Dalsi Ize pfidat pokud vybere-
me polozku Dalsi prikazy. Dalsi moznosti je umisténi pane-

lu. Poslednim pfikazem muizeme minimalizovat pas karet.

Pas karet

Pas karet nahrazuje plvodni menu a panely nastroju. Byl vytvoren pro vétsi prehlednost 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 pasu karet. Pokud najedeme
na ikonu néjakého pfikazu, zobrazi se ndm dostate¢na napovéda k samotnému pfikazu vcéetné
kldvesové zkratky, pokud existuje.

Podivame se na vsechny karty. Podrobnéji bude vétsina prvkl a pfikazl vysvétlena pozdéji.

Na karté Domt nalezneme néstroje potiebné pro praci se schrankou, nastaveni formatu pisma
a odstavc(, nastaveni a pfepindni stylt a kone¢né pro nahrazovani a hledani textu.

Kl IS B imEmnin) . allh Aat i f—
B i B e s i Vo4 BN s

Obradzek 14 — Karta Domd

Na karté Vlozen/ nalezneme vie potrebné k vkladani objektli do dokumentu. Vkladat Ize napfiklad
odkazy, tabulky, obrazky, zalozky, symboly a dalsi objekty.
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Obrdzek 15 - Karta Vlozeni

Na karté Rozlozeni stranky nalezneme nastroje pro nastaveni vzhledu stranky. MGzeme odsud
upravovat napfiklad okraje stranky, odsazeni a fadkovani odstavcl nebo praci s objekty.

o R
et (A e ECm || e g

Obrdzek 16 - Karta RozloZeni stranky

Karta Odkazy obsahuje nastroje pro vkladani vysvétlivek, riznych titulkd ¢i poznamek pod carou,
rejstriku.

Obrdzek 17 - Karta Odkazy

Pomoci karty Korespondence mGzeme napfiklad pFipravovat ¢i odesilat hromadnou koresponden-
ci nebo vytvaret hromadné Stitky.

Obrdzek 18 - Karta Korespondence
Na karté Revize nalezneme nastroje uréené pro korekturu ¢i Upravu textu, jejich preklad ¢i sledo-
vani zmén v dokumentu.

Obrdzek 19 — Karta Revize

7 s

Na karté Zobrazeni nastavime rozlozeni zobrazeni vice oken, jejich usporadani a prepinani.

L% e ' i T o . b

1] fooodi i . i Rl By

Obrdzek 20 - Karta Zobrazeni

jf} Domi WloZeni RozloZeni stranky Cdkazy Korespondence Revize Zobrazeni

S Calibri Zékladnitext) ~ 10 - | A" A7 (|| (2 - = - Sz ||E =0 T
=l CH{opirovat

ozt opirovat format |B I U -abe x, X Aa||¥-A-||EE E SE|i=|HB- HA
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Obrdzek 21 - Ndhled na kartu Dom{ po pouzZiti kldvesy ALT
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Vytvoreni a ulozeni dokumentu

Novy dokument vytvofime bud kliknutim na ikonu v panelu nastroju Rychly pristup, nebo pouZi-
jeme polozku Novy, ktera se nachazi pod tlacitkem Office. Pokud to udélame druhym zplsobem,
otevre se okno s dalSim vybérem. V horni ¢asti je mozné vybirat z nainstalovanych Sablon. Pod
Microsoft Office online Ize prochazet sablony, které jsou ulozené na Internetu. Z nainstalovanych
$ablon Ize vyuzit napfiklad rizné dopisy, faxy a dalsi tiskopisy. Po vybrani sablony se otevie pred-
pfipraveny dokument.

Otevirani jiz existujiciho dokumentu se nachazi pod t/acitkem Office pod pfikazem Otevrit. Otevie
se nové okno, kde mUizeme otevfit potiebny dokument. DalSim zplsobem, jak otevfit soubor,
je pouziti zkratkové klavesy CTRL+O. K dokumentu se dostaneme i dvojklikem na dany soubor
v programu Prlzkumnik. Dokument se pak otevie pfimo v programu.

Ukladani dokumentu se provadi na stejném misté jako otevirani. Na vybér mame 2 moznosti ulo-
Zeni. Pfikaz Ulozit ulozi dokument na stejné misto se stejnym ndzvem a ve stejném formatu. Pokud
chceme ulozit dokument jinym zptdsobem, mame moznost vyuzit pfikaz UloZit jako. Tady mame
moznost ulozit dokument v jinych formatech, napfiklad do PDF nebo do formatu predchozich
verzi Microsoft Word. Pokud ukladame novy dokument a zvolime pfikaz Ulozit, objevi se dialogo-
vé okno stejné, jako kdyz zvolime Ulozit jako. Pfikaz Ulozit mame i v panelu ptikazQ Rychly pristup.
K ulozeni dokumentu mizZeme pouzit i zkratkovou klavesu CTRL+S.

Tisk souboru a nahled tisku

Pfikazy pro tisknuti dokumentu najdeme pod t/acitkem Office a polozkou Tisknout. Zde se nachazi
tfi moznosti. Prvni dvé jsou pfimo pro tisk a tfeti polozka je pro nastavovani vlastnosti dokumentu
(okraju velikosti papiru, orientace). Rozdil mezi ptikazem Tisk a Rychly tisk je tento:

Rychly tisk vytiskne cely dokument s aktudlnim nastavenim tiskarny tak, jak je nastavena v operac-
nim systému (pod polozkou Tiskdrny a faxy pod tlacitkem Start).

ik . [ & =tra = + t
.J-_.IU = 1 —[* J esnb sanks i |4 Dalsi stranka
S =00 [0 Dyé stranky /| Lupa
Tisk: Moznasti tace st bupa: 100% .. A Predchozi : Zavrit
=] Sitka stranky '_-'j Zkratit o jednu stranku AE LT s nahled

Tisl Vzhled strank Lupa Mahled
Obrdzek 22 - Karta ndhled tisku

Pfikaz Tisk ndm nabidne dalsi okno, kde si miZeme vybrat tiskarnu a jeji parametry (pod tlacitkem
Vlastnosti). Dale mUzeme zvolit jakou ¢ast nebo pocet kopii dokumentu budeme tisknout. Tlacit-
ko Moznosti nas presune do nastaveni programu. Zde mUizeme zvolit, jaké objekty dokumentu se
budou tisknout.

Pokud zvolime ptikaz Ndhled, otevie se nové okno se zmensenym dokumentem. Ze viech pfikazu
jsou pro nas dulezité jen nékteré. Ve skupiné \Vzhled strdnky mUzeme volit orientaci stranek, okraje
a velikost stranky. Z nahledu mGzeme také nastavit tiskarnu a po patfi¢nych Upravach pfimo tisk-
nout.

Okraje a orientaci volime podle vlastniho uvazeni. Pokud napfiklad potfebujeme zkratit doku-
ment, ktery zasahuje do posledni stranky nékolika fadky, je dobré castecné zmensit okraje. DalSim
prikladem muze byt potieba vytvofit dokument na co nejméné stranek a jiz nam nestac¢i zména
velikosti pisma. Podobné feseni plati i pro opacny pfipad, kdy potfebujeme prodlouzit dokument
(vétSinou pracovni). Orientace se ¢asto méni, pokud mame v dokumentu dlouhou tabulku, nebo
tfeba obrazek, ktery se na stranku nevejde. Stranku opustime kliknutim na tlacitko Zavrit.
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Formatovani ve Wordu

Formatovani pisma

Pismo

Pismo ProloZeni znaki

Pisrnio; Rez pisma: Welikost:
+Zakladni kext Chyiejné 11
+hladpisy S 8 ”
+2 &kl adni ket kurziva 9
&lgerian Tudné 10
arial Tugné Kurziva
Arial Black, b 1z bt
Barva pisma: Skyl podtrzeni;
Automaticka W || (Zadné) w
Skl
] Pieskrtnuté [] stinowané [] kapitAlksy
[ ] Dwvoijité pFeskrtnuké [ ]obrys [] v&echna velka
[ ] Horni indez: [ ] relief [] sk
[ ] Dolni inde []Rwte
Mahled

+Zakladni text

Toko je pismo motivu texku, Akkuaini motiv dokumentu definuje, kkeré pismo bude pouzito,

84 l[ Storno ]

Obrdzek 23 - Dialogové okno pro nastaveni vlastnosti pisma

Nékteré zakladni pfikazy nalezneme na karté Domti v &asti Pismo. Zde jsou standardni pfika-
zy pro typ pisma, velikost, zda bude pismo tu¢né, podtrzené nebo kurzivou. Dale zde mame
moznost preskrtnutého pisma, horniho a dolniho indexu a pfevodu pismen na velka a mala.
Muzeme zde ménit barvu pisma a jeho zvyraznéni. Dulezité a usnadiujici praci jsou pfikazy
vpravo nahore této ¢asti. Jsou jimi moznost zvétSovani a zmensovani pisma o jeden bod. Tento
pfikaz se uplatni predevsim u nadpisu a pfi findInim formatovani textu. Poslednim pfikazem
je Vymazani formadtovadni. Toto pouzijeme napt. pfi kopirovani textu z Internetu nebo jiného
zdroje, kde chceme kompletné upravit vzhled textu. Je totiz vyhodnéjsi zacit text upravovat
kompletné od zacatku, nez postupné ménit stavajici formatovani. Ve vétsiné pripadl toto
funguje. Pokud ne, pouzijeme jako prostfednika Pozndmkovy blok.

K dalSimu nastaveni pisma se dostaneme pres kontextové menu, ze kterého vybereme vhod-
ny pfikaz, nebo pfes tlacitko * v pravém dolnim rohu skupiny na pasu karet. Otevie se nam
nové okno se dvéma zéalozkami. V prvni zélozce Pismo mizeme jiz kromé vyse zminénych
pfikazl a voleb ménit vzhled (styl) pisma. Jsou to napf. volby pro rlizné stinovani a obrysy.
Toto se vyuziva predevsim u nadpisu. Zajimavéjsi je druha zdlozka Prolozeni znakd, kde mu-
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Zeme pismo protahovat a zkracovat tim, Ze ménime velikost mezery mezi jednotlivymi znaky. Dale
muzeme volbou Umisténi ménit polohu pisma vzhledem k fadku (zvysené a snizené). Dalsi volbou
je Meritko pisma.Volba slouzi ke zvétSovani a zmensovani pisma ne po bodech, ale v procentech.
Posledni volba ukaze, od jaké velikosti pisma se bude predchozi nastaveni aplikovat.

Formatovani odstavce

Odstavec

Ddsazeni a mezery | Tok bexbu

Obecné
Zarovnani:
Uroved osnowy: | Zakladni bext w
Ddsazeni
Ylervo: Ocm & Specialni: 0 kaolik:
Yprayo: Ocm & (4dné) w E
[] Zrcadlové odsazeni
Mezery
Ped: oh. E B &dkowaniy YoeEka:
Za: 10b, 2 MNasobbksy w| 1,15 |=

[ ] Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stajngm 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 ]

=

Obrdzek 24 - Dialogové okno pro nastaveni vlastnosti odstavce

Prikazy pro nastaveni odstavce najdeme na dvou kartach, karté Dom a karté Rozlozeni strdnky.
Pres kontextové menu se k nastaveni formatovani dostaneme pres pfikaz Odstavec. Otevie se nam
dialogové okno se dvéma zalozkami. DuleZita je predevsim prvni zalozka. Cast okna je vyhrazena
nahledu na vysledny vzhled odstavce. V ¢asti Obecné nastavujeme zarovnani odstavce. Moznosti
jsou vlevo, vpravo, na stfed a do bloku. Do bloku znamena, Ze odstavec je zarovnan jak zleva tak
zprava. Jednotliva slova jsou pak v fadku patfi¢né roztazena. MUzeme si nastavit, na jakou uroven
osnovy se zarovnani vztahuje. V ¢asti oznacené odsazeni muzeme 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 vSech voleb v této oblasti se nastavuje, o kolik centimetr(l bude text odsazen. Dalsi ¢asti
jsou mezery pred a za odstavcem a zpUsob fadkovani. 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 radk). Radkovani Ize pouzit i Presné,
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kde se voli pocet bodud mezi jednotlivymi fadky. Zde ale zase m{iZze nastat problém pfi zméné ve-
likosti pisma. Ostatni volby jsou v podstaté stejné jako volba Ndsobky. Na druhém listu jsou volby,
které se pfilis casto neméni. Tykaji se toho, jakym zpisobem se bude chovat odstavec na konci
stranky.

Dalsi dvé nastaveni formatu odstavce nenajdeme v dialogovém okné, ale pouze na karté Domt
jako pfikazy ve skupiné Odstavec (vpravo dole). Tyto pfikazy 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.

Odrazky a cislovani

Definovat novy format Efslovani @E] Tato ¢ast je odlisna od starsi verze programu Word. Na-
staveni se provadi ve dvou riiznych oknech. Pfikazy pro
Odrazky a cislovani se nachazeji na karté Domti ve skupi-

Format cislovani

Skyl Sislowani: . 3 3 )
- né Odstavec nebo v kontextovém menu. Mame na vy-

42,3, 4 ar nékolik pf +ch druht odrazek a gislovant
bér nékolik prednastavenych druht odrazek a ¢islovani.

Formak dislovani;

A Jiné znaky nebo vzhled Cislovani Ize zménit pod pfika-

zem Definovat. U odrazky mGzeme ménit znak, vlozit
novy, vloZit misto znaku obrazek, zvolit jiny druh pisma
a zpusob zarovnani odrazky. U Cislovani mizeme zvolit
Mahled jiny styl Cislovani, format cislovani, pismo a zarovnani
Cisel. U formatu Ize ménit, jaké znaky se maiji za Cislova-
nim objevit. Zménu provedeme tak, ze samotné Cislova-

Zarovnani;

Wlewn W

1. ni ma Sedivé stinovani a znaky se pak upravuji za timto
5 polem. Pokud nam nevyhovuje odsazeni, musime jej

upravit v nastaveni odstavce. Zde se nastavuji polozky
3. Odsazeni zleva a Specidlni odsazeni — Predsazeni. Pfedsa-

zeni nam urcuje, o kolik budou posunuté dalsi radky
v pripadé, ze jsou jednotlivé odrazky nebo cislovani
na vice fadcich nez na jednom. Na stejné Urovni osnovy
| [ harno ] nelzle pouzit odsazeni prvniho fadku a zaroven predsa-
zeni.

Obrdzek 25 - Dialogové okno pro nastaveni ¢islovdni

Vzhled stranky

Vzhled stranky se nastavuje na karté Rozlozeni stranky. Ve skupiné Motivy mUzeme ménit chovani
a vzhled celého dokumentu nebo jen jeho &3sti, jako je vzhled pisma, barvy nebo efekty. Motiv je
jednou ze soucasti tzv. $ablony. Sablona je nazev pro veskeré nastaveni dokumentu a jeji podrob-
ny popis je nad ramec téchto skript. Kanceldfsky balik MS Office obsahuje mnoho motivi a dalsi
|ze ziskat z Internetu. Dalsi skupinou uz je samotné nastaveni vzhledu stranky. U dokumentu Ize
ménit Okraje stranky, Orientaci, volit rGzné Velikosti stranky. MUzeme vybirat bud’ z pfednastave-
nych hodnot, nebo mlZeme volit vlastni. Napiiklad pokud tiskneme na postovni obalky apod.
Vétsina hodnot se da nastavit jak pro cely dokument, tak i pro jednotlivé (aktualni stranky). Dale
muzeme nastavovat pocet sloupcli v dokumentu nebo na strance. Pod poloZzkou 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 ¢islovani
fadkd v dokumentu a déleni slov na konci fddku. Na stejné karté Ize také nastavit Pozadi stranky
dokumentu. Lze ménit barvu pozadi, Vklddat vodoznak, nebo ménit Ohraniceni celé stranky.
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Prace s objekty v textovém editoru MS Word 2007

Pro vkladani riznych objektll do dokumentu je uréena karta \//ozen/. Programy kancelarského ba-
liku Office 2007 umoznuiji vlozit mnoho rlznych objektd. Nékteré z nich vytvareji propojeni s jiny-
mi ¢astmi baliku. Nékteré jsou samostatné. Na nékteré objekty se podivame podrobnéji.

Oblast Stranky

Ve skupiné s nazvem Stranky mame k dispozici volbu Titulni stranka. Zde mizeme vybrat vzhled
uvodni stranky z nékolika pfipravenych. Prikazem Prdzdna stranka vlozime prazdnou stranku
na misto, kde se aktuadlné nachazi textovy kurzor. Poslednim a nejdulezitéjsim pfikazem v této
skupiné je Konec stranky. Zkratkova klavesa je CTRL + Enter. Tento pfikaz umisti na misto texto-
vého kurzoru znacku o konci stranky. Ta zajisti, ze i pfi Upravach textu nebo formatovani bude
text za touto znackou na nové strance. Znacka se umistuje bud' za odstavec, nebo tésné pred text
odstavce, kde ma nova stranka zacit. Bézné se pro toto pouzivaji prazdné radky. Takova Uprava ma
vsak velkou nevyhodu v tom, Ze pokud se v dokumentu cokoliv zméni, text jiz nezacina na nové
strance, ale je posunut jednim nebo druhym smérem, proto vzdy pouzivame znacku Konec strdan-

ky.

Prace s tabulkami

Vlozeni tabulky

VioFit tabulku V pfedchozi verzi Word byla tvorba tabulky mozna na nékolika

OOOO00000m mistech a vkladani bylo pomérné neprehledné. Ve Wordu 2007
CIOIOOCOOCICI00L] - Je vytvoreni tabulky sjednoceno pod jedno tladitko, zde se na-
CIOCICIOCCECE] - chazeji vsechny moznosti tvorby. Nejrychlejsi volbou pro malou

CICICICIOIOIOIO0IL] - tabulku je zvolit v zobrazené siti bunék dany pocet fadku a sloup-
CICICICICICIOICEIE] - <d. Pokud chceme viozit vétsi, zvolime piikaz V/ozit tabulku. Ote-

OOO0OOOOOOE] vie se nam dialogové okno. Zde miizeme viozit potiebny pocet
CIOOOOOOIACE  sloupct a tadka. Dale mGzeme zvolit, jak se bude nastavovat $ii-
OOOOOOOEEE ka sloupct. Volba Auto vytvori tabulku, kterd ma od levého k pra-

T Viogit tabulku... vému okraji stejné Siroké sloupce. Dalsi volby umoznuji volit jiné
A Navrhnout tabulku parametry. Spodni pfepinac slouzi k ulozeni hodnot jako vycho-

; zich pro dalsi tabulky. DalSi moznosti, jak vytvofit tabulku, je po-
T Tabulka Excel uzit prikaz Navrhnout tabulku. Tato volba je ponékud zdlouhava,
| rychié tabuiky h proto ji pouzijeme jen v pfipadé, ze mame néjakou atypickou ta-

bulku. Timto zplsobem totiz jednotlivé bunky tabulky postupné
Obrdzek 26 - Nabidka pro vytvoreni dokreslujeme. Dal$i moznosti pro tvorbu tabulky je pouzit pro-
tabulky pojeni s programem Excel a vytvofit tabulku, kterou mdzeme po-
moci tohoto programu upravovat. Pokud takovou tabulku vytvofime, zméni se pas karet a okno
programu se zméni na Excel. Takovou tabulku tvorime v pfipadé, Ze potiebujeme pouzit v tabulce
pokrocilé vzorce a tabulka musi byt soucasti textu. Pokud se miZzeme tomuto feSeni vyhnout, je
vzdy lepsi délat tabulku samostatné v Excelu. Posledni moznosti vkladani tabulky je pouziti nabi-
zené preddefinované tabulky. Mdme zde nékolik mozZnosti, napf. kalendar.

Pokud uz mame vytvorenou tabulku, objevi se dalsi dvé karty pro upravu tabulky Ndvrh a Rozlo-
Zeni. 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!
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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 pfepneme na zélozku Kontrola pravopisu a mluvnice. MoZnosti 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 uplatiiuji ihned pfi vytvareni dokumentu, tedy pfi psani.
Pokud napiSeme Spatné slovo, je programem podtrzeno ¢ervenou 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 aktudl-
nim dokumentu nastaven, je zobrazeno ve stavovém radku. Pokud neni jazyk v pofadku, oznaci-
me cely dokument (nebo ¢ast) a zvolime tlacitko Nastavit jazyk. Tlacitko se nachdzi 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 mizeme bud dané slovo preskocit a pokrac¢ovat v kontrole, nebo zaménit
za nabizenou variantu. Pokud dané slovo neni ve slovniku, nemusi to vzdy znamenat, Ze je Spatné.
Neobvykla nebo cizi slova, kterd budeme v dokumentech ¢asto pouzivat, miizeme do slovniku
pfidat pomoci tlacitka Pridat do slovniku, které je rovnéz nabizeno v dialogovém okné Pravopis
a gramatika.

Pravopis a gramatika: Ce&tina

Meni ve slovniku;

kaidého textu!!!

Kontrola pravopisu je ddalefita Cinnost pfi psani -~ [ Pieskotit ]
Preskakovat ]

[
[ Pridat do slovniku ]
L

Mavrbe:

diileZita

Zamenit

[ )
[ Zamenoyat ]
[ )

Auktam, oprawvy

Jazvk slovniky: | Eedting w

kontralavat gramatiku

Obrdzek 27 - Dialogové okno pro opravy pravopisu
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Tabulkovy editor MS Excel

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

Prostredi tabulkového editoru

Panel ,Rychly pfistup® —Dokumentové akno
Tlatitko vybrat vie” | Piis karet Rozbalit fadek vzorcl
Tatitko Office” Karta viorce Radekvzorct Mipovida
L l Microsaft Exeel |. - x
)
ramil it Elnrig e 2raniy AT Craks Revare [Zsnemzemi o - | X
* I sutomateckd shumul = i lepiod - L P .Iy o1 Datimevat nkaey | £ Pledendan ﬁ == o) -
u s " £ o
- Mapoikedy poulnte - A Jest = - £ <= fertlrdmin vk - e —
viadt A 5 iprivee Okno Madnail 0
Pk [,'.l Fafiarin [J Pt & dad !___ 1" ey B Vitvold 1 b ,‘/_ Ddebist Liphy _f_ﬂ huldlia | wpod =
Eiizvn funis Ciwtenanant Nl Limnireels sodus vipatel
al - I ¥
I A B C ] E E 1] H 1 i i L i
]
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5
& 1

11 1§
12
13
14

L]

HoAr l- lml L2 w3 o P8
| P
N
Aktivni buiika | Wiodit list Tobrazeni stranky Lupa
Refim buriky | Stavowy Fadek Posuwnik vodorovny, svisly
Zilotky listd Uprava velikosti oken

Obrdzek 28 — Okno aplikace Excel

Excel organizuje ¢isla do fadki a sloupcu. Cela tabulka radku a sloupcli se nazyva pracovni list. Se-
stava jednoho nebo vice listl se nazyva sesit. Radky v tabulce jsou oznageny ¢islem, napk. 7 nebo
268, a sloupce pismeny, napf. A, H nebo BK. Prinik soufadnic sloupce a radky se nazyva bunka.
Kazdy pracovni list v Excelu 2007 obsahuje 16 384 sloupcli a 1 048 576 fadka.

Burika muze obsahovat jednu ze tfi hodnot: ¢islo, text nebo vzorec. Cisla vytvafeji data, vzorce
a popisky vytvareji z dat uzitecné informace. Zobrazeni ¢isel v tabulce mize byt neprehledné,
pokud nevite, co ta Cisla znamenaji. Textem snadno oznacite jejich vyznam.
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Bunky
Vkladani a vybér
Kazda burika mGze nést informaci nezavisle na jiné bunce. Pfitom typ informace v bufice mGze byt
nasledujici:
- Tfetézec (text) — textova burika mUze obsahovat prakticky cokoliv (Cisla, text, znaky),
- ¢islo - jakakoliv &iselna hodnota. Ciselna bunika 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 burku, 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(l. V burice nemusi byt
zobrazen jeji skutecny obsah, ale vysledek vypoctu. Jejim skute¢cnym obsahem je vzorec, podle
kterého se vypocet provede a zobrazi se vysledek. Zobrazeni obsahu buriky muze byt také pozmé-
néno formatem. Text, ¢iselnou hodnotu, datum nebo vzorec zadate do buriky pouhym napsanim.
Obsah bunky 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 potfebujeme opravit obsah bunky, pak pro editaci slouzi kldvesa F2. Vybereme buriku, kte-
rou budeme opravovat, stiskneme klavesu F2 a provedeme opravu obsahu bunky. Zmény potvr-
dime klavesou Enter.

Blok bunék

V Excelu budeme velmi ¢asto pracovat s vice bunkami soucasné. Abychom nemuseli kazdou bun-
ku upravovat zvlast, oznacime 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 oznacen blok podle pozadavk(, uvolnime levé tlac¢itko mysi.
Blok je oznacen. Vybér mlzeme 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.
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Kopirovani, pfesouvani a mazani

Kterakoliv burika nebo oznacena oblast bunék muze 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 schranky mazou okamzité po jejich odznaceni v tabulce
klavesou Esc (dojde ke zruseni blikajiciho oznaceni).

Oznacime do bloku bunky, které budou kopirovany (vliozeny do schranky). Klepneme na tlacitko
Kopirovat (mUzeme rovnéz pouzit kldavesovou kombinaci Ctrl+C, nebo pravé tla¢itko 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 poZzadované pozici
klepneme na tlacitko V/oZeni ze schranky (mizeme rovnéz pouzit klavesovou kombinaci Ctrl+V
nebo mistni nabidku — pravym tlacitkem). Buriky budou zkopirovany.

Podobnym zplsobem burky presunete. Rozdil u pfesunuti spociva v pouziti tlacitka /yjmout CTR-
L+X. Pfesouvame-li vSak data v ramci jednoho listu, bude vhodnéjsi pouzit nasledujici postup:
Oznacime do bloku buriky, které budou presunuty. Uchopime vybranou oblast za jeji hranici (kur-
zor 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 zlistanou neposkozeny).

Slucovani bunék

Casto je potfeba umistit text nad vice sloupct tabulky a zarovnat na jejich stfed. Tohoto efektu
docilime slou¢enim bunék. Oznacime v pfislusném radku viechny burky, které chceme sloudit
v jednu bunku, a klepneme na ikonu Sloucit a zarovnat na stred na karté Domu. Tim dojde ke slou-
Ceni bunék a text se zarovna na stfed. Rozdéleni slou¢enych bunék provedeme obdobné.

Radky a sloupce

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

Jakykoliv sloupec nebo fadek mizeme odstranit. Pozor, odstranénim se rozumi skute¢né odstra-
néni fadku 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 fadku nebo sloupce
umisti buriky nasledujici v pofadi - celd tabulka bude o odstranénou ¢ast posunuta. K odstranéni
pouzijeme na karté Domu ve skupiné Buriky tlacitko Odstranit. Rychleji opét pres pravé tlacitko
mysi na pismeno nebo ¢&islo fadku + zvolit Odstranit.

Nastaveni Sirky sloupcii a vysky radki

Jestlize je Cislo v bunce pfilis dlouhé, zobrazi se misto ¢isla nékolik kfizkd. V takovém pfipadé je
nutné zvétsit Sitku sloupce tak, aby se do buriky veslo. Nastavime mys v zadhlavi radk{ 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.
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Uvolnime levé tlac¢itko mysi a Sifka sloupce je zménéna.

.....

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

vvvvv

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

vrv

Ukotveni radkt a sloupcti (pricky)

Zejména u dlouhych tabulek se mGze snadno stat, ze 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 fadku, 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 sloupc(, 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, takZze mame neustale prehled o hlavi¢ce tabulky. Zruseni ukotveni se provede stej-
nym zpUsobem.

Listy tabulek

List je samostatna tabulka. Uvnitf jednoho souboru (seSitu aplikace Excel) muze existovat az 255
listd. Listy v rdmci jednoho souboru nemusi mit mezi sebou vytvofenou zddnou 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.

VlozZeni nového listu do tabulky a odstranéni listu tabulky

S novym souborem se automaticky vytvofi tfi nové listy. Listd maze 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 m-
Zeme 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.

Dal$i moznost pfejmenovani listu je pfes 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
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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 pfi kopirovani listu 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. MiZeme nastavit typ, fez, velikost a barvu pisma, ohraniceni 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 Dom(.

Formatovani burky

Formatovani ovliviuje formu, v jaké se hodnota v bunice zobrazi. Format mlze mit nékolik typ:
obecny, ¢islo, ména, ucetnicky, datum, Cas, procenta, zZlomek, matematicky, text, specidlni nebo
vlastni. Rychlé nastaveni typu formatovani provedeme na karté Domu 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 Formadt bunék.

Zélozka Cislo umozriuje podrobnéji nadefinovat, jak se bude hodnota v burice zobrazovat. Sku-
te¢na hodnota bunky vsak zistava nezménéna - formatem se definuje pouze ,maska“ bunky.

Formatovani pisma

Excel nabizi stejné moznosti formatovani pisma jako aplikace MS Word. MiZzeme nastavit velikost,
typ, fez nebo barvu pisma. V Excelu budeme pfi Upravach tabulek pouzivat na rozdil od Wordu
Castéji zménu barvy. Pfi zméné barvy pisma mizeme pouzit jakoukoliv barvu, kterou dokaze po-
¢ita¢ zobrazit. Nicméné se doporucuje pouzivat pouze barvy pouzitého motivu tabulky.
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Obrdzek 29 - Formdtovdni pisma pomoci karty Domu
Zarovnavani

Excel zarovnava obsah buriky sam jiz po zadani jejich obsahu. Zarovnani provadi na zakladé ob-
sahu bunky nebo nastaveného formatovani. Zarovnani obsahu buriky mizeme 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
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na karté Domti ve skupiné Zarovndni. Zarovnani se vzdy vztahuje na aktivni buriku nebo na oblast
oznacenych bunék.

Sislo Zarovnani Pismo Chraniceni Wypli Zarnek.

Zarownani kextuy Crientace
Yodaorovng: ..
Wlevo (Odsazeni) | OQdsazeni: *

Sisle: 0 >

Dald “

Mastaveni bexbu .

] = | stupri

[ slowdic burkey
Pzani zprava doleva
Smér bexckus

Zlewva doprava w

[ OK ] [ Starno

Obrdzek 30 - Formdt bunék, karta Zarovndni

Zajimavou moznosti je nastaveni orientace textu. Na karté Domt ve skupiné Zarovndvani je roz-
balovaci seznam Orientace. Zde je nékolik zdkladnich pfeddefinovanych moznosti orientace textu.
Pokud ndm zadna z nich nevyhovuje, zvolime Formdtovat zarovnani buriky. Otevie se okno For-
mat bunék. Zde mame moznost presnéjsiho nastaveni orientace textu v bunice. Pomoci mysi v poli
Orientace mizeme ménit interaktivné natoceni textu v burice. Velikost uhlu Ize zadat také Ciselné
prostiednictvim prepinace v dolni ¢asti pole Orientace.

Zalomeni textu v bunce

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

Formatovani tabulky

Rychlou grafickou Upravu tabulky Ize vytvofit pomoci preddefinovanych styl. Ozna¢ime oblast
tabulky, ktera 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 nam
Zadna z nabizenych moznosti nevyhovuje, vybereme nejvhodnéjsi z nich a nasledné ji upravime.
Mame zde také moznost vytvorit vlastni styl formatovani tabulky.

Ohraniceni bunky

Ohraniceni kolem bunék vytvofime pomoci seznamu Ohraniceni na karté Dom(i 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
ohrani¢eni. Mimo jiné zde mlzeme nastavit barvu a typ ¢ary. Poslednim tlacitkem v seznamu je
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Dalsiohranicent. Kliknutim na toto tlacitko se zobrazi dialogové okno Formdt bunék s kartou Ohra-
niceni, kde mlzZeme nastavit parametry pro jednotlivé ¢ary samostatné.

Cislo Zarownani || Pismo

Sipli Zamek

Cara Pfedvolens

__________________ Zadné  wnEEl  wnini

[ [ Chranideni

e

s S Tewxt Texk

EERE Text Text
Sukormaticks A

Yybrany styl ohranideni miZete paudit klepnutim na preddefinovany typ, na diagram nahledu nebo na piislusné
tladitko,

[ Ok ] [ Starno

Obrdzek 31 - Formdt bunék, karta Ohraniceni

Vzorce a funkce

Vzorce jsou zakladnim nastrojem Excelu, provadéji vypocty s daty zadanymi v burikach. Excel ma
velké mnozstvi riznych funkci, které mizeme vyuzivat samostatné nebo je kombinovat do vzor-

cl. Rozdil mezi vzorcem a funkci je ten, Zze vzorec si vytvafime sami, kdezto funkci mame k dispo-
zici jako hotovy produkt v Excelu.

Vzorce

Vzorce délaji tabulku tabulkou. Excel zpracovava data pomoci vzorcl. 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.

Vytvoreni 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 znaku 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).

potvrdime klavesou Enter (zobrazi se vysledek).

vk 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 pfepocitan a zobrazena aktualni 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 vzorci. Nastavime kurzor na vzorec a jeho obsah
zobrazi fadek vzorcl. Obsah vzorce je mozné kdykoliv upravit po stisku klavesy F2.
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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 umoznuje vytvaret smisené odkazy.

Relativni odkaz — pokud vytvofime vzorec, jsou odkazy na buriky nebo oblasti obvykle zalozeny
na jejich umisténi vzhledem k bunce, ktera 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 pfesuneme bunku, na kterou jsou vytvoreny
odkazy na jinou pozici, Excel vSechny odkazy automaticky predefinuje.

Absolutni odkaz — u absolutniho adresovani se adresa definuje bez moznosti jakékoliv pozdéjsi au-
tomatické zmény. Absolutni adresovani spociva v pfidani znaku S pfed prvek, ktery potfebujeme
absolutné adresovat (5C53).

Smiseny odkaz — adresuje absolutné jen jednu soufadnici. Ma-li byt absolutné adresovan sloupec,
prida 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 obsahuijici vzorec. Na fadku
vzorcl vybereme odkaz, ktery chceme zménit, a potom stiskneme kldvesu F4. Opakovanym stisk-
nutim klavesy F4 budeme prepinat mezi rznymi kombinacemi absolutnich a relativnich odkazu.

Funkce

Excel nabizi velké mnozstvi pfipravenych funkci. Jsou k dispozici funkce matematické, statistické,
logické, finan¢ni, databazové, datové a ¢asové, vyhledavaci a informacni. Funkci v Excelu Ize zada-
vat dvéma zpuUsoby. Bud' zndme presny zapis funkce, a pfimo ho do buriky napiseme, nebo pouzi-
jeme Pruvodce funkcemi (zejména u slozitéjsich funkci). Privodce zobrazime tlacitkem fx v fadku
vzorcl nebo na karté Vzorce tlagitkem 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 mdme casto okno, do kterého uvadime parametry funkce.

Funkce jsou preddefinované vzorce, které provadéji vypocty pomoci urcitych hodnot, nazyvanych
argumenty, zadavanych v urcitém poradi nebo strukture. Napfiklad funkce SUMA s¢itd 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 ¢isla, 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.

Vybrané funkce a jejich pouziti

SUMA - Funkce SUMA je jednou z nej¢astéji pouzivanych funkci v Excelu. SlouZzi 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.
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PRUMER - Funkce PRUMER slouzi k vypocitani aritmetického primeéru z vybrané oblasti bunék.
Zapis funkce ,=PRUMER(¢islo1,¢islo2;...)". Cislo1;¢islo2; ... je 1 az 255 argument( (oblasti), ze kterych
chceme vypocitat primeér.

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;[hodnotaZ2]...)". Hodnotal je povinny argument, je to odkaz na buriku 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.

POCET2 - Funkce POCET2 slouzi ke zjisténi po¢tu bunék ve vybrané oblasti, které nejsou prazd-
né. Zapis funkce “=POCET2(hodnotal,;[hodnota2];...)". Hodnotal je povinny argument, je to odkaz
na bunku nebo oblast, v niz chceme spocitat bunky, které nejsou prazdné. Hodnota2 je nepovinny
argument. Mlze obsahovat az 255 dal3ich polozek, odkazd 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 burnky ob-
sahujici Cislo 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 Cisel ¢i nazv(, 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 mUze mit napfiklad néasledujici podobu: 32, ,>32" B4,
JJablka" nebo, 32"

COUNTIFS - Funkce COUNTIFS spocita pocet bunék v oblasti, které splnuji vice zadanych krité-
rii. MGzeme napfiklad spocitat vsechny bunky zacinajici ur¢itym pismenem nebo viechny buni-
ky obsahujici ¢islo vétsi ¢i mensi nez zadané cislo. Zapis funkce: ,=COUNTIFS(oblast _kritérii1;kri-
terium1;[oblast_kritérii2;kritérium2]...)". 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
muze mit napriklad 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 ¢isla 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 vypocita druhou odmocninu daného ¢isla. Zapis funkce:
,—ODMOCNINA(¢slo)". Cislo je ¢&islo, jehoz odmocninu chceme vypoditat.

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

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

COS - Funkce COS vypotita kosinus daného uhlu. Zapis funkce:,=COS(¢/s/o)". Cislo je thel v radia-
nech, jehoz kosinus chceme vypoditat.

ZAOKROUHLIT - Funkce ZAOKROUHLIT zaokrouhli ¢islo na zadany pocet Cislic. Zapis funkce:
,—=ZAOKROUHLIT(¢islos¢islice)”. Cislo je povinny argument. Jde o &islo, které chceme zaokrouhlit.
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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 pfevede na 2005).
Rok je celé ¢islo v rozmezi 1900-9999. Zapis funkce: ,=ROK(datum)”. Datum je datovy udaj, ktery
chceme prevést na rok.

Chybova hlaseni

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

- ##### - sloupec neni dostatecné Siroky pro zobrazeni hodnoty nebo je pouzito zaporné
datum ¢i 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 ¢iselna 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 bézném kazdodennim Zivoté. Sila grafCi neni v pfesnosti vyjadreni dat, ale v jejich prehledném
zobrazeni a snadné srozumitelnosti. Velmi ¢asto jednoduchy graf ma vétsi vypovidaci hodnotu
nez sebelépe upravena tabulka plna ¢isel nebo slovni popis. Graf slouzi k nejjednodussi analyze
dat.

Vytvareni grafi

Existuje mnoho typl graf(i. Nékteré se daji pouzit téméf na cokoliv, jiné jsou vysoce specializova-
né. Pii vybéru grafu si musime uvédomit, co od ného ocekavame. Excel 2007 nabizi nékolik typt
graf(i v mnoha uUpravach.
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Obrdzek 32 - Zdkladni typy grafi
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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. MliZze 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 veli¢in ve formé kfivky, ktera propojuje da-
tové body. Stejné jako sloupcovy graf je vhodny napfiklad pro znazornéni trendu v ¢ase. Kategorie
jsou rovnomérné rozlozeny podél vodorovné osy a viechny hodnoty dat jsou rovhomérné rozlo-
zeny podél svislé osy.

Bodovy graf - Graf zobrazuje funkéni zavislost mezi dvéma proménnymi formou souradnic 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 vloZzeny. Hlavni rozdil od ostatnich grafu je, Ze znazornuje 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 rozdild mezi jednotlivymi ¢astmi celku.

Rychly zpasob vytvoreni grafu
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Obrdzek 33 - VloZeni grafu

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

Tento zpUsob vytvéreni grafu nabizi vice moznosti. Excel nabizi fadu typu 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, kterd 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 mame vytvoreny graf, ale chceme ho zaménit za jiny. Oznac¢ime mysi graf, ktery chceme

zmeénit. 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 ndzvu
grafu.

fy - Microsoft Excel Mastraje grafu

fzorce Data Revize Zobrazeni Mavrh RozloZeni Format

A A ER TR @ ol

Mazwy Legenda Popisky Tabulka Csy  Mfifka || Zobrazovana Sténa Podst
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Obrdzek 34 - Upravy grafu

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

K datové fadé 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.

Pro zménu formatu popiskl dat zvolime v nabidce s umisténim volbu Dalsi moznosti popiskt dat.
Objevi se okno Formadt popiskii 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 takeé 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 sesitti 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 prednastavenymi hodnotami. Zvolime
pozadovanou moznost. Pokud ndm nevyhovuje zZddna z prednastavenych moznosti, klikneme
mysi na nabidku V/astni okraje. Objevi se okno Vzhled strdnky. Na zdlozce Okraje zadame potiebné
hodnoty (v centimetrech).
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13 [ vodorovng
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17
18 [ Ok l [ Storno ]
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Obrdzek 35 - Nastaveni vzhledu strdnky

Pokud chceme zménit orientaci stranky, na karté Rozlozeni strdnky zvolime ve skupiné Vzhled
stranky nabidku Orientace. Rozbali se nam nabidka s moznosti Na sitku a Na vysku. Vybereme po-
Zadovanou hodnotu.
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Pfi zméné formatu papiru na karté Rozlozeni stranky zvolime ve skupiné Vzhled stranky nabidku
Velikost. Rozbali se nam nabidka s pfednastavenymi hodnotami. Zvolime pozadovanou moznost.

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-
zplisobit méfitko nastavime hodnotu Sitka pro pocet stranek sitky tabulky nebo hodnotu V/yska
pro pocet stranek vysky tabulky. Pfi tisku dokumentu se méfitko pfizpUsobi tak, aby se nepresahl

nastaveny pocet stranek.

WloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

_5 13 ‘L& }Jl _écij __':'j' o3 Sifka: |2 str. v
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Obrdzek 36 — Nastaveni vzhledu strdnky pomoci karty RozloZeni strdnky
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Prezentace MS PowerPoint

Zasady tvorby prezentace

Vytvofeni prezentace je pomérné ¢asové narocna cinnost. Odhaduje se, Ze pfiprava jedné hodiny
kvalitni prezentace vyzaduje deset az patnact hodin priprav. Jen zlomek z tohoto ¢asu jde na ukor
vlastni prace v prezentacnim programu. Pfiprava znamena pfedevsim shromazdovani a tfidéni
materidld a myslenek. To nejvice ovlivni vyslednou kvalitu prezentace. Program MS PowerPoint
2007 pro tvorbu prezentaci mizeme zafadit mezi grafické aplikace. Pouziva se pro navrh a pre-
devsim pro grafické ztvarnéni jednotlivych snimk{ prezentace doplnénych animacemi, prechody
a multimedialnimi prvky.

Tlacitko Office Napovéda
Panel Rychly pfistup Nazev prezentace Pas karet
Osnova
[ ! \ b [ w Prezentaced - Microsoft PowerPoin : - m ,,.I:
- ezentace: 50 ) 4
e ) . .
Dgmu Vielerd Hawrh Ammace Prezentace Revize Zobrazeni L2
= - i) Roziodeni = = 5 = = o | t= 114 Ty Eh J 2 Hajit
® A | | - s i G| = {
._‘ 3 .—I .:_j Obnovit 8 = = | 1—}- _'_—J , & f-\;n Nahradit -
\'lﬂ_h" m?l"::\: - 571 Odstranit B 7 U she & M- pg-|| A EEE S5 T'.iry Uwa_rwal Ryd & vybiat =
Schrdnka ‘= Snimky Plamo Ddstavec Kretleni . Upravy
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KLASICKE FOTOALBUM

Klepnutim pridite datum a daléi podrobnosti

Klepnutim vloZite poznamky.

Snimekcz7 | “ClassicPhatosibum® | Celtina

Stavovy fadek Pracovniplocha Lupa
Nahledy snimkd Poznamky Pfepinani zobrazeni prezentace

Obrdzek 37 - Okno programu PowerPoint 2007

Prostiedi aplikace PowerPoint

Program PowerPoint je pomérné jednoduchy na ovladani. Okno aplikace je rozdéleno na tii ¢asti.
Vlevo je sloupec pro zobrazeni osnovy a nahledu snimkd. Osnova slouzi k prehlednéjsi orientaci
predevsim u delSich prezentaci. Vpravo je prostor hlavni pracovni plochy. Zde se tvofi a upravuji
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vlastni snimky. Pod hlavni pracovni plochou je tzky pruh uréeny pro psani poznamek vztahujicich
se k danému snimku. Tyto pozndmky jsou urceny pouze pro autora a pfi vlastni prezentaci se ne-
zobrazuiji.

V horni ¢asti okna PowerPointu se nachazeji pasy karet, které obsahuji véechny funkce pro tvorbu
a Upravu prezentace.

Rezimy zobrazeni

Aplikace PowerPoint nabizi tfi rezimy zobrazeni:

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

- fazeni 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. D4 se aktivovat klavesou F5.

Pro rychlé prepinani mezi rezimy zobrazeni slouzi

| B8 F| 863 (=) =0 EJ_L_EI tfi malé ikonky v pravé dolni ¢asti aplikace. Aplika-
ce PowerPoint nabizi jesté nékolik dalSich moz-
Obrdzek 38 - Piepindni rezim( zobrazeni nosti zobrazeni. VSechny najdeme na karté Zobra-

zeni v pasu karet.
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Obrdzek 39 - Karta Zobrazeni
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 muzeme provadét nékolik zakladnich operaci.

Pridani nového snimku

Novy snimek mizZeme 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 pridat novy, nebo na mezeru mezi snimky. Ze zobrazené nabidky vybereme po-
lozku Novy snimek. Nové vytvoreny snimek prebira rozlozeni snimku podle snimku, ktery mu v po-
fadi predchazi.

Odebrani snimku

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

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(stava soucasti prezentace, je vidét ve vsech 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 oznagen 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

|'/E-E:-3 H9-0 -+ Prezentacel - Micrc
i |

Domi VloZeni Mavrh Animace Prezentace Revize Zol

j 8 |_—| R FrerlERIES
a =3

Motiv sady Office

VioZit MNovy
- snimek
Schranka ™

il

|

Uvodni snimek Madpis a obsah

Dva obsahy Parovnani Pouze nadpis

Prazdny

Obrdzek 40 — RozloZeni snimku

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 prlbéhu utvareni snimku, ale v takovém pfipadé mUize dojit
ke ztraté nékterych objektd, a tim i dat.

PFi Upravé rozloZeni snimku na pasu karet vybereme kartu Domi. Ve skupiné ptikazt Snimky klik-
neme na rozbalovaci tlacitko Roz/lozeni. Vybereme pozadované rozlozeni.
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Formatovani

Vétsinu svych myslenek sdélujeme slovy. Nedilnou soucasti prezentaci je text. Snimek prezentace
je tvorfen 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.

Vytvoreni textového pole

Pokud potfebujeme na snimku vice textovych oblasti, nez je v navrhu rozvrzeného snimku, musi-
me si vytvorit nové textové pole ru¢né.V pasu karet vybereme kartu V/ozeni. Klepneme na ikonu
Textové pole. Vzhled Sipky mysi se zméni na tvar kurzoru (¢arku). Klikneme mysi do snimku tam,
kde si prejeme vytvofit nové textové pole.

Format tvaru

Vipl Textové pole

Barva cary RozloZeni textu

Styl &ary Svislé zarovnani: | Mahofe w |
=tin Smér te11J_|:|1.-'|:u:h:|r|:|'-mé W |
Prostorowvy efekt Prizpiisobit

Otadeni v prostaru ®

Obrdzek ) Zmengit text pfi pFetedeni

Textové pole ] {7 Pfizpsobit velikost tvaru textu
Vritfni okraje

4

3|8
NI

Vievo: Mahore: [0,13

Vpravo: [0,25cm % [ Dole: 0,13
Zalamovani Fadkd uvnitf twaru

*

Obrdzek 41 - Okno Formdt tvaru — textové pole

Presunuti textového pole

V pfipadé, ze budeme chtit v ramci jednoho snimku presunout textové pole na jiné misto, postu-
pujeme nasledovné: Kliknéme levym tlac¢itkem mysi do textového pole. Uchopime mysi textové
pole za ¢arkované ohraniceni (nikoliv za kolecka nebo ¢tverecky v rozich). Pfesuneme textové pole
mysi na nové umisténi.

Zmeéna velikosti

Velikost nového textového pole je ur¢ena velikosti vlozeného textu, kterému se pfizpUsobuje. Po-
kud potiebujeme pole s pevnou sitkou, uchopime mysi kolec¢ko v rohu pole. Tazenim mysi na-
stavime potfebnou Sitku. Nyni mame textové pole, které ma pevnou sitku a vysku prizplisobuje
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textu. Mlzeme nastavit také pevnou vysku. Pravym tlacitkem mysi klikneme do textového pole.
Z nabidky pfikazli vybereme Formadt tvaru.V okné Formdt tvaru klikneme na zélozku Textové pole
a zvolime moznost Neprizptisobovat.

Otoceni textového pole

/\“x .x_J\
e S Gf :
2] e Ok
:; 3 - < f@*i? %, C[C
E w9 ‘;G
Totc nitf N & +}O .
textov . bo,oo ‘:'9/, “
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. . b . D
d
N NS 2

Obrdzek 42 - Otoceni textového pole

Textovym polem, stejné jako s kterymkoliv jinym objektem, Ize otacet a prekldpét ho. 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 koleckem. Uchopime mysi zelené kolecko a pohybujeme mysi
ve sméru pozadovaného otaceni.

|= | Zarovnat doleva
& | Zarovnat na stied
=S| Zarovnat doprava
. I = Zarovnat nahoru
L4, Pfenést do popiedi ~ |& Zarovnat = - " R
& pop I . ;‘J 198 cm | of Zarovnat doprostred
B, Pienést do pozadi = 1g] Skupina )
—casm - it | Zarovnat dald
L_'f[& Podokno wbéru Sk Otodit - - - ) )
T 2 dat Mk Rozmistit vodorovne
SPOTAdat en | Otofit doprava o 90°
- L % Rozmistit svisle
2 | Otofit doleva o 90° .
d= - v | Zarovnat ke snimku
= Pieklopit svisle
Ak | Preklopit vodaorovné Zobrazit mizku
.............................................. Dalti moZnosti otoZent.. | 2| Mastaven mfty..
Obrdzek 43 - Otoceni na karté formdt Obrdzek 44 - Zarovndni objektu

Textové pole mizeme otocit také o presny Uhel. Pro thel 90° mUzeme 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.

Grafické objekty

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

- Obrazky,
- Diagramy SmartArt,
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- Grafy.

Vsechny grafické objekty v PowerPointu jsou pfedevsim objekty. M{iZzete 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 Domt ve skupiné Usporddat. Najdeme ji také v Ndstrojich kresleni na karté For-
mat. Ve skupiné Usporddat je rozbalovaci menu Zarovnat s nékolika moznostmi.

Preklopeni a otoceni objektu

Otoceni objektu mlizZeme provést nékolika zplsoby:

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

- Pomoci prednastavenych hodnot. Mysi oznacime objekt. Objevi se karta Formdt. Ve sku-
piné Usporddat rozbalime seznam Otocit. Zde je nabidka pro otoceni o 90° doleva nebo
doprava.

- Prikazem Velikost a umisteni z mistni nabidky (presné). Pravym tlacitkem klikneme na ob-
jekt arozbali se mistni nabidka. Z ni vybereme volbu Velikost a umisténi. Zde mizeme zadat
presny Uhel ve stupnich, o kolik se ma objekt otocit.

Obrdzek 45 - Otoceni a preklopeni objektu

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
nachdzi v nejvrchnéjsi vrstvé, a proto muize prekryvat véechny ostatni objekty. Nejstarsi vytvoreny
objekt se nachazi 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 Domu v rozbalovacim seznamu Usporddat. Tyto zmény lze provést také pomoci karty
Formdt v Ndstrojich kresleni.

- -

Obrdzek 46 - Zména poradi vrstev objekti
Seskupovani objekt

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
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oznacovat viechny dil¢i objekty. Pfed seskupenim objektl je potieba nejprve potiebné objekty
oznacit. Na karté Formdt v Ndstrojich kresleni je rozbalovaci seznam Skupina. Zde mate tlacitka pro
seskupovani a oddéleni objekta.

Obrdzek 47 - Seskupovdni objektt

Obrazky

Zdroje obrazku

Obrazek je typicky graficky objekt. Do prezentace mGzeme vkladat obrazky dvou typu:
- Vektorové obrazky jsou slozeny z kfivek. Obrazek je vytvoren matematickym popisem jed-
notlivych objekt. Pfikladem je klipart.
- Bitmapové obrazky se skladaji z jednotlivych bodu, u nichz je definovana barva. Pfikladem
je digitalni fotografie.
Vlozeni klipartu:

Klipart je jednoduchy vektorovy obrazek, ktery slouzi jako nenucena ilustrace a dotvaii vyzné-
ni snimku. Soucasti PowerPointu je Galerie médii, kterd obsahuje mnozstvi klipart rozdélenych
do kategorii podle namétu.

Na karté V/ozeni klikneme na tlacitko Klipart. Otevie se podokno uloh Klipart. Zde mizeme vyhle-
davat kliparty podle témat, nebo prochazet celou kolekci pomoci tlacitka Usporadat klipy. ..
Vlozeni obrazku:

- obrazek musi byt ve formatu, se kterym umi PowerPoint pracovat: JPEG, PNG, BMP, GIF, TIF,
TGA, WMF, ...
- pokud je potfeba obrazek upravit (zménit velikost, ofiznout), je vhodné to provést progra-
mem pro Upravu fotografii pfed vlozenim do prezentace.
Na karté V/ozeni klikneme na tlacitko Obrdzek.V dialogovém okné V/oZit obrdzek zvolime pozado-
vany obrazek a klikneme na tlacitko V/ozit.

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 vizualni a zvukové vlastnosti, které je mozné pouzit na jakykoliv objekt
nebo cely snimek prezentace.

Piechody snimki

Pro pfechod mezi snimky nabizi PowerPoint mnozstvi efektl prolnuti, rolovani, odstréeni a pre-
kryti snimka, které Ize doplnit zvukem.
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Pfechod snimkl vytvofime tak, Ze klikneme mysi na snimek, k némuz se ma prechazet. Na karté
Animace vybereme jeden z nabizenych pfechodu. Na karté Animace upravime dalsi vlastnosti pre-
chodu.

. i — sil, | [Bez zvuku] * | | Prejit na snimek
| ’ i | -I| -_.;‘|'| .‘I| - M Rychle = | W Pri klepnuti mysi
L | T = 5__;.|] Pouzit uviech Automaticky za: | 00:00 :

Prechod na tento snimek
Obrdzek 48 — Pfechod 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 Pridat zvuk, pomoci
néhoz vyhledame 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 mizeme nastavit, zda bude
prfechod na dany snimek proveden automaticky po urcitém case (vhodné pro automatické pre-
zentace), nebo bude ¢ekat na reakci uZivatele i uZivatelky (vhodné pro prezentace doprovazené
slovem). At zvolime kteroukoliv moznost, miZzeme se po prezentaci pohybovat pomoci klaves
(mezernik, Sipky, Page Up, Page Down, Home a End).

Animacni efekty

Ke kazdému objektu snimku Ize pfifadit vlastni animaci nebo celou posloupnost animaci. Efekt
animace vybirdme z podokna uloh Viastnianimace. Ne viechny efekty Ize pfifadit na vsechny typy
objekt(. 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 Vlastni animace. V pravé Casti aplikace se objevi podokno uloh
Vlastni animace. Tlacitkem FPridat efekt zobrazime seznam ¢ty zdkladnich skupin animaci (Pocatek,
Zd(raznéni, Konec, Cesty pohybu). Kazda skupina nabizi nékolik zakladnich efekt( a velké mnoz-
stvi dalSich efekt(. Vybereme pozadovany efekt, ten se prifadi objektu.

Moznosti animacnich efektd mizeme déle upravovat individudlnimi vlastnostmi. Nastaveni pro-
vedeme v podokné uloh V/astni animace pomoci rozevirajici nabidky Moznosti efektu.
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Pocitacova sit a Internet

Pocitacove site

Pocitacova sit je souhrnné oznaceni pro technické prostfedky, které realizuji spojeni a vyménu in-
formaci mezi pocitaci. Umoznuji tedy uzivateldm 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 rdznych podnicich, ufadech
a Skolach nebo ji mizete mit doma. Jak jiz z ndzvu vyplyva, je to mald, mistni sit s mensi geogra-
fickou rozlohou. MUze 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 vsak navzajem propojeny a centralné spravovany.

WLAN (Wireless LAN) — je bezdratova lokalni sit, ktera zajiStuje propojeni dvou nebo vice pocitact
bez pouziti kabell. 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, kterd 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 totoZnost obou stran
ovérovana pomoci digitalnich certifikat(i, dojde k autentizaci. Veskerd komunikace je sifrovana,
a proto mUzeme takové propojeni povazovat za bezpeéné.

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 bitl informace je pfeneseno za jednu sekundu. Nékdy je téz pfenosova rychlost udavana
v bajtech za sekundu (B/s).

Internet - terminologie

Internet je globalni celosvétova informacni a komunikacni sit. Jedna se o systém navzajem pro-
pojenych pocitacovych siti. Nékteré z téchto siti jsou velké volné pfistupné sité, jiné mizou byt
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nepristupné firemni nebo univerzitni sité. Funguje prevazné pomoci protokolu TCP/IP. Internet
jako celek nabizi mnoho komunikacnich a datovych sluzeb.

Sluzby Internetu
e-mail

Nejrozsitenéjsi komunikacni sluzbou Internetu je elektronickd posta, zkracené e-mail (¢asto také
nespravné email). Umoznuje 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 pfipojeni k Internetu. Snadno se zpracovava, archivuje, vyhleddva se v ni, mnoho ukon( se
da zautomatizovat. Ke zpravam muzete také prikladat obrazky nebo jiné soubory.

Uzivate-li e-mail, musite mit svoji e-mailovou adresu, kterd 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 pies 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 stejna pravidla jako pro internetové adresy.
Pisi se bez diakritiky a bez mezer.

S elektronickou postou se pracuje pomoci postovnich klient(, programu bézicich na vasem poci-
taci. Postovni klient stahuje zpravy z postovniho serveru pomoci protokolt 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-
$i postovni klienti jsou MS Outlook a Thunderbird.

Je mozné nepouzivat e-mailového klienta, ale pfistupovat 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( 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
zprdava 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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Instant Messaging

Instant Messaging je internetova sluzba umoznujici komunikovat v realném case. Hlavni vyho-
dou IM oproti e-mailu je rychlost. Zatimco doruceni elektronické posty trva nékolik sekund nebo
minut, nékdy i déle, zprava prostifednictvim IM je dorucena prakticky okamzité (vétsinou v ramci
stovek milisekund), coz z néj déla idealni nastroj pro interaktivni komunikaci. Dale lIze pomoci
spusténého klienta prostfednictvim uzivatelskych status( lehce zjistit, zdali je druha strana aktiv-
ni, a pokud ano, ma-li ¢as zrovna komunikovat. Ac¢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 emotikont (,smajlik(i”). Nékteré
dnesni IM protokoly umoznuji jednoduchou formu VolP ¢i rovnou hromadné videokonference,
volani do mobilnich a pevnych siti, pfenos soubor(, hrani her apod. Mnoho protokolli ma své
klienty pro mobilni telefony, tudiz Ize IM provozovat i na cestach a usetfit penize za SMS zpravy.

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

VolP

Voice over Internet Protocol je technologie umoziujici prenos digitalizovaného hlasu prostfednic-
tvim pocitacové sité nebo jiného média prostupného pro protokol IP. Vyuziva se pro telefonovani
prostrednictvim 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 prostfednictvim IP sité k volané osobé.
Pokud volana stanice vyuziva také sluzbu na bazi VolP, dojde ke zpétnému prevodu z datového
paketu na hlas.V pfipadé, ze volana stanice disponuje telefonni pfipojkou v klasické telefonni siti,
jsou datové pakety pfevedeny na analogovy signal v bodé zvaném brana a poté je dal pfenasen
prostiednictvim verejné telefonni sité. V tomto pfipadé je nutno pocitat s vy3si cenou, protoze
poskytovatel je nucen zaplatit za prondjem telefonni sité a rozvod( jejich majiteli. Naklady u in-
ternetové telefonie tedy v podstaté vznikaji v pfipadé realizovani hovord mezi ucastniky vyuziva-
jicimi sluzeb VolIP a ucastniky disponujicimi klasickou telefonni pfipojkou ¢i mobilnim telefonem.
Hovory ve vlastnich sitich zpravidla operatofi nezpoplatnuji, néktefi také nabizi volani zdarma
do ,spfiznénych siti”, tzv. peering.

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

Jednim z nejznamé;jsim 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-
meénovana s Internetem jako takovym. Oblibenost sluzby www spociva predevsim v tom, ze je
uzivatelsky orientovand, obsahuje multimedialni prvky a ovlada se intuitivné.

Protokol HTTP (Hypertext Transfer Protocol) je internetovy protokol uréeny plvodné pro vymé-
nu hypertextovych dokumentt ve formatu HTML. V soucasné dobé je pouzivan i pro prenos dal-

vevys

zabezpedit spojeni mezi webovym prohlize¢em a webovym serverem pred odposlouchavanim,
podvrzenim dat a umoznuje téz overit uzivatelskou identitu.
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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. Stranka je popsana pomoci jazyka
HTML nebo XHTML. Stranky se skladaji z textu, multimedialnich dat (obrazky, videa, zvuky, ...)
a odkaz(, které umoznuji pfrechod na dalsi webové stranky. Stranky mohou byt statické (obsahuji
stale stejny obsah, jsou uloZeny v souborech) nebo dynamické (méni svlij obsah v ¢ase).

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 prohlizec¢e. Webové aplikace jsou pouzivany pro imple-
mentaci mnoha podnikovych i jinych informacnich systému, ale i internetovych obchod, online
aukci, diskusnich for, weblogu.

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, takZe pokusy o stru¢nou vycerpdvajici definici né-
jakymi formalnimi kritérii je nemozné. Spektrum saha od osobnich ,denick{” po oficidlni zpravo-
dajstvi firem, sdélovacich prostredk(l a politickych kampani. Do blogu m{Ze 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 ¢tenaiska komunita, jiné
nejsou interaktivni.

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

Virtualni komunity a socialni sité

Virtualni komunita nebo on-line komunita je skupina lidi, ktefi mezi sebou navzajem komunikuji
pomoci Internetu. Cini tak ze socialnich, profesnich, vzdélavacich ¢i jinych davod(. Ke kontaktu
pouzivaji e-mail, on-line socialni sité nebo chat. Virtudlni a on-line komunity mohou byt téz do-
plikovou formou komunikace mezi lidmi, ktefi se znaji pfedevsim v redlném zivoté. Mnoho pro-
stiedkll se pouziva v socidlnim softwaru samostatné nebo v kombinaci s textovymi chatovymi
mistnostmi, diskusnimi féry vyuzivajicich hlas, text nebo avatary.

Pomoci socidlnich siti se prostfednictvim Internetu sdruzuji lidé, ktefi by se jinak fyzicky nemohli
setkat. Tvofi se na zakladé zajm, rodinnych vazeb nebo z jinych dlvodu. Tento pojem se dnes
také Casto pouziva ve spojeni s Internetem a nastupem webd, které se na vytvareni socidlnich siti
pfimo zaméruji (Facebook, Lidé.cz, ...). Socidlni sité se m{Zou vytvaret také v zajmovych komuni-
tach kolem urcitych webu, naptiklad na jejich férech.
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Prohlizece
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Obrdzek 49 — Webové prohlizece

Webovy prohlize¢ nebo také klient je program slouzici k zobrazovani webovych stranek. Prohlize¢
komunikuje s webovym serverem, od néhoz ziskava kod stranek (HTML, XHTML, XML apod.). Kéd
stranky mGze odkazovat na dal3i soubory, které potrebuje k zobrazeni stranky, jako jsou obrazky,
Flash animace, Java applety nebo dalsi kod, které tvori soucast stranky.

Existuje celd fada webovych prohlizec¢(. Nejpouzivanéjsi jsou Internet Explorer, FireFox, Opera,
Chrome. Tyto prohlizece se z pohledu bézného uzivatele nebo uzivatelky odlisuji jen nepatrné.
Kdo se naudi ovladat jeden, nedéld mu problémy prejit na kterykoliv jiny prohlize¢. Okno inter-
netového klienta obsahuje pruh nabidek, ovladaci panel, pracovni plochu, na které se zobrazuje
vysledek pfipojeni na stranku, zalozky dalSich pracovnich ploch a stavovy fadek.

V nasledujicim textu jsou uvedené postupy podle MS Internet Exploreru 8. U jinych prohlize¢l se
nékteré popisy a postupy mohou lisit.

Ovladaci panel slouzi k fizeni ¢innosti klienta. Obsahuje pole na zadavani adresy, Sipky zpét a do-
pfedu pro prochazeni mezi dfive na¢tenymi strankami, tlacitko stop pro preruseni nacitani stran-
ky. Byva zde casto tlacitko pro pfechod na domovskou stranku a pole pro pfimé vyhledavani v In-
ternetu.

Pracovni plocha zobrazuje nactenou stranku. Po pracovni plose se pohybujete mysi. Pokud je kur-
zor mysi umistén nad objekt s odkazem na jinou stranku, zobrazi se ve stavovém fadku cilova
adresa. Na tuto stranku prejde kliknutim levého tlacitka mysi. Kliknutim pravého tlacitka mysi zob-
razite menu, které umozni dalSi moznosti pro manipulaci se strankou nebo objektem.
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Soucasné mizeme mit pusténo vice pracovnich ploch. Novou pracovni plochu otevieme stiskem
klaves Ctrl+T. Pokud chceme vytvofit novou pracovni plochu v samostatném okné, stisknéme
klavesy Ctrl+N.

Stavovy fadek je na spodnim okraji okna. Zobrazuje stav stahovani stranek a adresu, na kterou
ukazuje odkaz objektu, nad kterym je kurzor mysi.

Pro otevieni webové stranky postupujeme takto: Do pole adresa na ovladacim panelu napiste URL
webového serveru nebo konkrétni stranky, napf. ki.ujep.cz (webovy server) nebo www.amsoft.cz/
obchod/graceperiods.html (konkrétni stranka s upgrady zdarma na serveru firmy Amos Software).
Adresu potvrdime klavesou Enter.

Postup pro opakovany pfistup na mista na webu nabizi prohlizece panely Historie a Oblibené po-
lozky.

P¥i postupu pro prechod na jind mista vyuzijme odkazy, které jsou umistény v podobé zvyrazné-
ného textu, obrazku nebo symbolu na strance. Umistéte kurzor na odkaz a na stavovém fadku
uvidite adresu nebo popis odkazu. Kliknutim levého tlacitka mysi prejdeme na tuto stranku.

Tisk stranky. Aktualné zobrazenou stranku vytisknete pomoci pfikazu Soubor > Tisk.

Oblibené polozky

Pokud budeme chtit mit nékteré URL ulozeny pro opakované pouziti bez toho, ze bychom se mu-
seli obavat jejich ztraty po uplynuti nékolika dni, pouzijeme slozku Oblibené. Panel Oblibené zob-
razime budto pomoci pfikazu Zobrazit > Panel aplikace Explorer > Oblibené nebo tlacitkem Oblibe-
né polozky z panelu nastroju. Na levé strané okna pfibyl panel Oblibené. Oblibené polozky, které
Casto pouzivame, mohou byt pro vétsi prehlednost strukturované do slozek. Pridani oblibené URL
aktualné oteviené stranky k oblibenym polozkam je velmi jednoduché. Stadi pouzit kteréhokoliv
zobrazeni oblibenych polozek a pouzit pfikaz Pridat k oblibenym polozkam.

Nastaveni domovské stranky

Po zapnuti webovského prohlizece se jako prvni automaticky zobrazi domovska stranka (home-
page). Na domovskou stranku mGzeme snadno prejit také kdykoliv béhem dalsi prace s prohlize-
¢em. Stac¢i mysi kliknout na ikonu domecku 5 =.Je vyhodné zménit nastaveni na stranku, kterou
nejcastéji navstévujete.

Mysi kliknéme na nabidku Ndstroje a vyberme MoznostiInternetu. Objevi se okno MoznostiInterne-
tu. Zde mame nékolik moznosti nastaveni domovské stranky:

1. do textového pole napiSeme adresu pozadované stranky,

2. klikneme na tlacitko Pouzit aktudlni, vloZi se adresa momentalné zobrazené stranky v prohli-

zedi,

klikneme na tlacitko Pouzit vychozi, vlozi se adresa nastavena vyrobcem prohlizece,

4. klikneme na tlacitko Pouzit prazdnou, vlozi se text, ktery zpUsobi, Ze se nenacitd z Internetu
zadna stranka.

w
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Obrdzek 50 - Nastaveni Domovské strdnky

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 nezndme adresy stranek, které obsahuji potfebné informace,
musime pouzit néktery z vyhledavaci 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 odkaz(, 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 navrhuji vétsinou jejich
majitelé nebo majitelky a osoby editujici katalogy tyto navrhy kontroluji. To umoziuje presné za-
fazeni odkaz( do jednotlivych kategorii katalogu podle jejich skute¢ného vyznamu.

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 upfesnit dotaz pomoci
kombinace vice kli¢ovych 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 ur¢itou doménu. Databaze je udrzo-
vana automaticky. O vyhleddvani a zpracovavani novych stranek se staraji roboti.
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