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Projekt EFEKTIVNI SKOLA
Registracni ¢islo projektu: CZ.1.07/1.3.52/02.0004

Dalsi vzdélavani pracovniku $kol a skolskych zafizeni v Libereckém kraji - kurz pro
nepedagogické pracovniky
Kli¢ova aktivita KA 03: Efektivni vyuzivani ICT

Projektu se zicastnily tyto stiedni Skoly:

1. Stfedni odborna skola, Liberec, Jablonecké 999, ptispévkova organizace
2. Stiedni skola hospodarska a lesnickd, Frydlant, Bélikova 1387, prispévkova organizace

3. Stredni primyslova Skola technicka, Jablonec nad Nisou, Belgicka 4852, ptispévkova
organizace

Vzdélavani probihalo ve dnech:

2.a 3. 1. 2014 ve Sttedni primyslové skole technické, Jablonec nad Nisou, Belgicka 4852,
ptispévkova organizace

31. 1. 2014 ve Stiedni prumyslové Skole technické, Jablonec nad Nisou, Belgicka 4852,
piispévkova organizace

10. 3. 2014 ve Stiedni primyslové Skole technické, Jablonec nad Nisou, Belgicka 4852,
ptispévkova organizace

Skolili nas lekto¥i:

Mgr. Milan Kohout a Jan Sommer

Zpracovatelé vystupniho materialu — Gcastnici cilové skupiny:
David Liska (SOS Liberec)

Jana Holubova (SSPT Jablonec nad Nisou)



Zprava o obsahu seminari v ramci projektu Efektivni Skola, poiadanych
v terminech 2.-3. 1. 2014, 31. 1. 2014 a 10. 3. 2014

Charakteristika cilové skupiny (dale jen CS), prostiedi pro seminar, ¢asovy
harmonogram vzdélavani, pozice zpracovatele zpravy

Seminaf, tematicky zaméfeny na efektivni vyuzivani ICT Dbyl nastaven jako c¢tyidenni
vzdé¢lavani nepedagogickych pracovniku tii — v projektu partnersky zapojenych stiednich $kol
Libereckého kraje, tj. Stfedni odborné Skoly, Liberec, Jabloneckd 999, ptispévkova
organizace, Stiedni Skoly hospodaiské a lesnické, Frydlant, Bélikova 1387, piispévkova
organizace a Stfedni primyslové Skoly technické, Jablonec nad Nisou, Belgickd 4852,
prispévkova organizace. Posledni ze jmenovanych stiednich Skol poskytla pro seminaf
odborné uc¢ebny a zazemi pro stravovani ucastnika CS.

V souboru nepedagogi, ktefi se této aktivity zacastnili, byly zastoupeny tyto profese — hlavni
ekonom, finan¢ni Ucetni, mzdovy ucetni, personalista, asistentka feditele, sekretarka,
provozar, zakovska personalistka, hospodarka, spisovy a administrativni pracovnik, spravce
a udrzbar a skladnik.

Utastnici seminafe byli rozdéleni do dvou samostatnych skupin po deseti, respektive
jedenacti osobach do uceben vypocetni techniky a Skolici den prob&hl v rozsahu od 8.00 do
16.00 hodin (v¢. ptestavek). Jedinym kli¢em rozdéleni osob do skupin bylo hledisko
zaCateCnik/pokrocily uZivatel ve vztahu k tématu seminare pro konkrétni Skolici den.

Zpracovatelé vystupni zpravy jsou zaméstnani na pozicich spisového a administrativniho
pracovnika v oboru administrativnich praci, socialni prace a zakovské personalistky.

Lektori, cile vzdélavaci aktivity, tematicka struktura Skolicich dni

S CS pracoval akreditovany lektor, ktery ptizpusobil vyklad a témata $kolicich dni adekvatné
pro skupinu dle déleni zacatecnik/pokrocily. Prvni Skolici den si ucastnik seminafe dle
zvazeni svych moznosti a kompetenci pro vyuzivani ICT sam zvolil, v jaké kategorii
,,pokrocilosti“ bude Vv rozsahu celého seminafe pracovat. Lektofi ptifazeni ke konkrétnim
skupindm nepedagogickych pracovnikii se v ramci celého semindie — vSech Ctyi Skolicich dnt
neménili, taktéz prostiedi odbornych uéeben bylo neménné, byly tedy vytvoieny vSechny
podminky pro plynulou a kontinualni praci skolitele s CS.

Prvnim tématem seminare v rozsahu dvou dnii se stal Internet a komunikacni aplikace, tzn.
prohloubeni a procviceni kompetenci CS Vv oblasti komunikacnich aplikaci. Ucastnici



seminafe se seznamili se zdkladni terminologii a pojmy, historii globalni pocitacové sité,
ukladanim stranek, odkazl a obrazkl z internetu na rizné typy datovych ulozist, nastroji ke
zrychleni prace na internetu, stahovanim souborl, zabezpecenim — antivirovou ochranou
a fenoménem soucCasnosti — vyuzivani socialnich siti. V ¢asti vénované komunikac¢nim
aplikacim byl kladen diaraz na elektronickou poStu a jeji pfistupy, netiketu, antivirovou
ochranu a bezpecnost elektronické komunikace apod.

Tteti Skolici den absolvovali Ucastnici cilovych skupin v zaméfeni na textovy editor WORD
a praci s textovymi soubory — tzn. zékladni psani textli, polozky pasu karet, ipravy obrazcii,
upravy obrazki, klavesové zkratky ve Wordu a jejich vyznam v praktickém pouziti atd.

Zaverecny jednodenni blok seminafe byl vénovan pouzivani tabulkového procesoru Excel
s dirazem na procviceni formatovani, vkladani a filtrovani dat, tiskové moznosti, navigace
a upravy v pracovnich listech, prace s tabulkou, grafy apod. a v neposledni fadé prostoru pro
specifické pozadavky ucastnikt skupiny v souvislosti s vyuzitim aplikace v konkrétnich
profesich.

INTERNET A KOMUNIKACNI APLIKACE — KA 03

Zxicastnéné Skoly:

1. Stfedni odborna Skola, Liberec, Jablonecka 999,
ptispévkova organizace
2. Stiedni skola hospodarska a lesnicka, Frydlant, Bélikova 1387, prispévkova organizace
3. Stfedni primyslova Skola technickd, Jablonec nad Nisou, Belgicka 4852, prispévkova
organizace

Kdy: Vzdé¢lavani probihalo 2. a 3. ledna 2014

Kde: Ve Stredni pramyslové skole technické, v Jablonci nad Nisou
Lektori: Mgr. Milan Kohout a Jan Sommer z NTI — Consulting, s. r. 0.
Zpracovatelé vystupniho manualu:

Jana Holubova ze SPST, Jablonec nad Nisou a David Liska ze SOS Liberec



Historie a fungovani internetu

V historii internetu jsme se dozveédéli, jak studena valka ovlivnila pocatky jeho vzniku, kdy
bylo potieba vzajemné komunikovat pii riziku zni¢eni komunikacni infrastruktury. Agentute
DARPA bylo USA zadano, aby vyvinula komunikaéni sit' pro pocitace, ktera by neméla
zadné telefonni ustiedny, tedy aby fizeni sit¢ bylo decentralizovano a mohlo tak fungovat i pfi
vypadku jejich ¢asti. Nejdiiv byla komunikace umozZnéna jen mezi stanici a siti, ale od
prelomu 50. a 60 let se rozsifilo takzvané sitovani, které vedlo ke vzniku internetu.

Nyni uz vime, Ze telegraf a dalnopis mohou byt povazovany za predchiidce datové
komunikace, tedy pienosu dat mezi dvéma misty pies média. Tato forma komunikace, ktera
byla v t¢ dobé dostupna a byla omezena na vztah pouze mezi dvéma koncovymi zafizenimi,
tedy mezi centralni jednotkou a vzdalenych terminalem, byla povazovéana za nebezpecnou pro
strategické a vojenské pouziti a neumoznovala pfimou vazbu mezi dvéma libovolnymi
systémy. Proto bylo potfeba vyvinout principy komunikace mezi fyzicky odd€lenymi
systémy, coz vedlo k vyvoji modelu ptepojovani pakett v digitalni siti.

Rozsifeni sitovani vyvolalo myslenku globalni sité, kterd by byla nazvana Internet a ktera
byla realizovana v roce 1982. K rychlému piijeti a propojeni doSlo pies moderni sité
zapadniho svéta, poté zacal pronikat i do okolniho svéta. V zavislosti na trhu, zavedeni
soukromych poskytovatelll internetového ptipojeni a rozmachu internetové zibavy, me¢l
internet dramaticky dopad na kulturu a obchod. To zahrnovalo vzestup elektronické posty, na
textu zalozena diskusni fora a www (World Wide Web).

Hlavni udalosti

* 1945 — vznik pocitact a pocitacovych siti
* 1947 — studena valka

* 1969 — Arpanet — experimentalni sit’

* 1972 — prvni emailovy program

» 1987 — vznik pojmu internet

1992 — piipojeni Ceské republiky (CVUT)
* 1993 — prvni WWW prohlize¢ (Mosaic)

* 1994 — vyvinut prohlize¢ Netscape Navigator
» 1994 — internet se komercionalizuje

* 1996 — 55 miliont uzivateld

» 2010 — 2 miliardy uzivatelti

* 2010 — ve Finsku jako prvni zemi na svété maji lidé podle zakon narok na internet


http://cs.wikipedia.org/wiki/P%C5%99epojov%C3%A1n%C3%AD_paket%C5%AF
http://cs.wikipedia.org/wiki/Internet
http://cs.wikipedia.org/wiki/Poskytovatel_internetov%C3%A9ho_p%C5%99ipojen%C3%AD
http://cs.wikipedia.org/wiki/Finsko

Pocatky internetu v CR

Pocatky internetu v Cechach mizeme datovat od 13. tnora 1992. Na prazském CVUT byl
zahajen projekt FESNET (Federal Educational and Scientific Network). Projekt byl
financovan hlavné z prostfedkti Fondu rozvoje vysokych §kol MSMT a zapojily se do néj
vysoké Skoly ve vSech vétSich méstech (Praha, Brno, Liberec...). Po rozdéleni
Ceskoslovenska se zkratka zménila na CESNET (Czech Educational and Scientific Network).

Hrozby z internetu

Nejvetsim nebezpeéim na internetu je Clovek, ktery dokaze zhatit vétSinu bezpecnostnich
ochran. My, bé&zni uzivatelé se bezpetnosti nezabyvame a obvykle si nechame libit Gplné
vSechno. Velmi radi ,.klikdime* na vSe, na ¢em je ,Yes‘. Chcete smazat disk? Yes! Chcete
odeslat obsah svého uétu do Bangladése? Yes!

Bezpe¢nost ma byt o vzdélani, ne o zakazovani. Je potfeba nam uzivatelim vysvétlit, co
muzeme a co bychom délat neméli. Zaklady bezpe¢ného chovani na internetu by bylo potieba
vyucovat uz na zdkladnich Skoldch. Détem na internetu hrozi nebezpeci, ale podstatné
pravdépodobnéjsi je, ze ndm rodi¢im zaviruji pocitac, nez Ze se setkaji s né¢im, s ¢im by
nemély.

Dalsi hrozbou je internetova anonymita, kterd je jen rozsSifenym mytem. Internet neni
anonymni a nikdy nebude a toto je tfeba mit neustale na paméti.

Aktudlnim problémem jsou i online sluzby. My uZivatelé 1 mnohé firmy svéfujeme sva data
riznym sluzbdm a nepfemyslime nad bezpecnostnimi riziky, kterd z toho plynou. VSechna
data je potieba Sifrovat a tim spiSe firemni udaje, ne je prosté zvetejiiovat na internetu.

Velkym trendem jsou v soucasné dobé programy pro zcizeni uctd a hesel, zneuZivani
automatického spousténi v MS Windows, zneuZiti upravenych dokumenti PDF atd. Velmi
nebezpecnd je metoda piekryti webové stranky vlastnim obsahem, pfi¢emZ jsme pobizeni
jednoduse ,klikat“ na originalni prvky webu skrze naS prekryvny obsah. My jako béZni
uzivatelé tak provedeme ,naslepo akce, které jsme provést nechtéli. Jedinou moznou
ochranou je blokovat takovéto pokusy. Policejni Gtvary zabyvajici se informac¢ni kriminalitou
se vénuji mimo jiné vytéZovani dulezitych informaci z obrovského mnozstvi dat. Kazdy z nés
dnes pouziva stovky GB dat, ale podstatnych informaci je v nich jen mala ¢ast. Snahou je
ziskat za co nejkratsi ¢as co nejvice podstatnych informaci. Dnes trva policii primérné tii az
Sest mésicti vyhodnotit ziskana data.



Internetové prohlizece

Oblibenost prohlizeca — stav k prosinci 2013

prosinec 2013

B Google Chrome
H Internet Explorer
B Mozilla Firefox

M Safari

B Opera

m Ostatni

Obr. 1 - graf oblibenosti prohlize¢u

Webové stranky tvoti zaklad sité internetu. Spousta informaci navzajem provazana odkazy je
tou silou, diky které se internet tak rozsitil. Webové prohlizece tvoii takové pomysiné okno
do internetu, diky kterému dnes mizeme téméi kdokoliv vyhledavat informace z celého svéta.
Historie webovych prohlizec¢i by se mohla pocitat od roku 1977, kdy Neil Larson vytvofil
program TRS-80, ktery umozioval piechazet v dokumentech na jiné urovné diky
hypertextovym odkazim.

Mezi prvni opravdové webové prohlizece 1ze povazovat MidasWWW a ViolaWWW z roku
1992. V roce 1994 vznikl webovy prohlize¢ Netscape Navigator, ktery si ziskal obrovskou
popularitu, ktera zanikla v roce 1995, kdy Microsoft vydal novy opera¢ni systém
Windows 95, jehoz soucasti byl i webovy prohlize¢ Internet Explorer.

Dozvédeli jsme se, Ze mezi nejpopularnéjsi webové prohlize¢e dneska v Evropé patii Internet
Explorer od Microsoftu a Firefox od Mozilla Foundation.



p

L Internet Explorer

V soucasné dobé Microsoft nabizi jiz sedmou verzi svého webového prohlize¢e Internet
Explorer, ktery poskytuje velice jednoduché a snadno ptehledné grafické rozhrani. Vse je
velice piehledné a intuitivni. To uvitaji zejména méné zkuSeni uzivatelé. Pokrocilym
uzivatelim zde chybi vEtsi moznosti nastaveni a dalSi rozSifujici funkce. Volby Zasuvné
moduly a Uzivatelské skripty davaji nadm uzivatelim do rukou opravdu silné zbrané. Ve
statusbaru tak mizeme vidét informace o www serveru nebo tfeba predpoveéd’ pocasi.

Uzivatelské skripty zase pfinaSeji moznost definovat dalsi funkce a vzhledy pro nase oblibené
internetové stranky. K dispozici je spousta hotovych skriptli, které ndm umoziuji pfimé
stahovani videi z www.youtube.com a podobnych serverti, nahledy stranek pfimo na strance
www.google.com a mnohé dal$i. Pokud jsme vasnivymi diskutéry v riiznych forech, jisté
ocenime 1 moznost piimé kontroly pravopisu, takze nase ptispévky budou vzdy bez chyb
a preklept.

IE7 je velice schopny a rychly prohlize¢, nicméné Microsoft jej mél vydat mnohem dfive,
protoze vétSinu funkci IE7 obsahuji jiz néjakou dobu alternativni prohlizece.

Mozilla Firefox

Mozila Firefox (Firefox) je nejpouzivanéj$im alternativnim prohlizeCem. Plvodné to byl
prohlize¢ Mozilla, ktery v sobé kombinoval webovy prohlize¢ a emailového klienta. Mnoho
uzivatell si sté¢Zovalo prav€ na zbytecné funkce a velké systémové naroky a tak vznikl
samostatny webovy prohlize¢ Firefox.

Po instalaci a prvnim spusténi na nas ,,vysko¢i“ jednoduchy a ptehledny prohlize¢, ktery na
prvni pohled nijak neoslni svymi funkcemi. Prava sila Firefoxu spo€ivd v jeho snadné
rozsifitelnosti. Pfes menu Nastroje — Spravce doplikl se dostaneme ke spraveé dopliki
a témat vzhledi. Mizeme zde nastavovat jednotlivé dopliky, ale i stahovat a instalovat nové
atim se stava z Firefoxu konkurenceschopny prohlizec, ktery si kazdy miiZze nastavit presné
podle svych potieb. MoZnosti nastaveni jsou piehledné i pro zacatecnika, pokrocily uZivatel si
Firefox nastavi pomoci about:config. Tuto formulku sta¢i zadat na misto URL adresy
a oteviou se nam veskeré volby nastaveni, které¢ 1ze ve Firefoxu zménit.

Kazdy prohlize¢ ma spoustu fanouski a také spoustu odpirch, pfitom jsou prohlizece
k dispozici zdarma, takze mizeme vyuzivat vSechny. Staci jen vyuzivat jejich klady a tim



eliminujeme jejich zapory. IE7 je kvalitni a rychly prohlize¢. Diky tomu, Ze je dodavan pfimo
s operac¢nim systémem, je vybornou volbou pro v§echny zacate¢niky. Pokroc€ili uzivatel€ si jej
snadno upravi pomoci rozsiteni IE7Pro. Firefox zase uspokoji vSechny uzivatele, ktefti si radi
hraji s nastavenim a hledaji rizné dopliky, které¢ jim zpfijemni brouzdani po internetu.

Kone¢na volba je na néds uzivatelich, protoze kazdy prohlize¢ nabizi néco jiného a nelze
jednoznacné Fici, ktery je ten nejlepsi.

Vyhledavani na internetu

Na Internetu najdeme téméf vSe, co potiebujeme, jen je dulezité, abychom znali moZnosti
vyhledavani. K tomu, abychom ziskali pfistup k informaénim zdrojim, nam slouzi nejrizné;si
vyhledavaci nastroje. Podle nabizenych sluZzeb je muizeme délit na nckolik druht. Méli
bychom myslet na to, ze kazdy vyhleddvaci nastroj poskytuje jiné sluzby, prostfedky
vyhledavani, rozsah a obsah prohledavané databaze. Vysledky u jednotlivych vyhledavacich
nastrojii mohou byt odlisné.

Pouzivani internetu v procentech kK poctu obyvatel v jednotlivych oblastech svéta

M Afrika (13 %)

B Amerika Severni a Jizni (56 %)

M Arabské staty (29 %)

M Asie a Pacifik (27 %)

B Spolecenstvi nezavislych statl (48 %)

M Evropa (74 %)

Obr. 2 - graf procentualni vyjadieni pouZivani internetu obyvateli v ¢astech svéta

Pro vyhledavani informaci na internetu 1ze pouzit ¢tyfi zakladni vyhledavaci nastroje, pfi¢emz
kazdy znich mad své vyhody i nevyhody. Zalezi na tom, jaké informace my uZivatelé
pozadujeme a co od vyhleddvani ocekavame. Je ale dobré védét o vSech vyjmenovanych
moznostech, které lze rizné kombinovat pro dosazeni co nejvice efektivnich vysledku.
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Mezi vyhledavaci nastroje patfi:

* predmétove katalogy
* vyhledavaci stroje

* metavyhledavace

» virtudlni knihovny

Piredmétové katalogy funguji na principu hierarchie a jsou budovany ru¢né. Pokryvaji proto
zakonité mensi ¢ast webového prostoru nez vyhledavaci stroje.
Mezi nejznaméjsi predmétové katalogy patii napt.: Seznam, Atlas, Centrum, Yahoo! atd.

Vyhledavaci stroje umoziuji automatizovany sbér dat za pomoci robotl, kteii
prostiednictvim hypertextovych odkazii prohlizeji jednotlivé www stranky. Nalezenym
informacim jsou poté pfifazena slova, kterd spolecné s www strankami tvoii databazi
moznych odpovédi na uzivatelsky dotaz. Vyhledavaci stroje umoznuji vyhledavani, diky
kterému nam staci zadat spravné naformulované klicové slovo, které miizeme definovat také
pomoci operatori. Vyhledavaci stroje muzeme pouzit hlavné v pfipadé, pokud mame
konkrétni ptfedstavu o tom, co chceme najit a pokud chceme projit co nejveétsi mnozstvi
stranek. Zakladnim nedostatkem je (oproti pfedmétovym katalogiim), Ze ne vzdy ndm
vysledky vyhledavani pfinesou relevantni ¢i kvalitni odkazy. Sbér stranek probiha
automaticky prostrednictvim robotli, a proto se v databazi vyhleddvacich stroji nachazi
mnoho stranek pochybné kvality. Mezi vyhledavaci stroje patfi napt.: Google, Jyxo, Alta
Vista atd.

Metavyhledavace piedstavuji novy trend ve vyhledavani informaci na Internetu. Tyto
systémy rozeslou uzivatelsky dotaz do n€kolika zdroji. Kazdy z téchto zdrojii ma svij vlastni
vyhledavaci systém.

Virtualni knihovny maji podobnou funkci a strukturu jako piedmétové adresare ci
vyhledéavaci stroje. Jde o databdze zamétujici se na odbornou literaturu, védecké informace
atd. Jsou tvofeny informacnimi odborniky, coZ zajist'uje kvalitu informaci. Virtualni knihovny
jsou napt.: Internet Public Library, Scirus.

Jakym zplsobem pouzivame internet a jaké moZznosti vyuzivame pii vyhledavani, to se odviji
od naSich znalosti (jednak o vyhledavani informaci obecné, ale také o vyhledavacich
nastrojich, o tom, co nam nabizeji a jakym zplsobem se Vnich miZeme orientovat)
a zkuSenosti (praxe s vyhledavanim). Mezi hlavni pfi¢iny naseho neuspéchu pii hledani patii
chybné misto a zpisob hledani (pokud dlouho nic nenachézime i ve vice zdrojich) a Spatna
formulace dotazu (kdyZz nalezené informace neodpovidaji nasemu pozadavku). Proto,
abychom byli schopni nalézt to, co potiebujeme, musime predevsim mit spravny odhad v tom,
jestli je vibec mozné poZadovanou informaci na internetu najit, zvolit takovy zpisob
vyhledéavani, ktery nam zaruci vysledek a neztracet nadé¢ji, pokud se ndm ze zacatku nedafi
nic relevantniho nalézt.
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Ze vseho nejdiive si musime pii zdkladnim postupu pii vyhledavani ujasnit, co chceme najit,
tzn. musime popsat téma vetou nebo vice vétami. Kdyz uz mame konkrétni ptedstavu o tom,
co hledame, méli bychom téma zformulovat do klicovych slov a také jejich synonym (davat si
pozor na pravopis). Dalsim krokem je vybér nejvhodnéjsiho vyhledavaciho nastroje a zjisténi,
jakym zplisobem pracuje a jaké techniky pro vyhledavani pouziva, a ptizptisobeni dotazu jeho
moznostem. Po zobrazeni vysledki musime vyselektovat pro nas relevantni informace
a pokud nejsme s vysledky spokojeni, musime zménit bud’ na$ dotaz nebo vyhledavaci
nastroj.

Komunikacni aplikace — elektronicka poSta
V ramci tohoto tématu byli Gi€astnici CS seznameni s nasledujicimi oblastmi:

e Mapové portaly a planovace

e FElektronicka posta a jiné komunika¢ni nastroje
e Ulozisté dat

e Priekladové slovniky

¢ Internetové encyklopedie

e Programy a kultura

Seminaft probihal zpravidla tim zpisobem, Ze lektor danou problematiku uvedl v teoretickych
souvislostech, zminil zdkladni pojmy a poté piedvedl konkrétni Cinnosti, odkazy a kroky
prakticky prostfednictvim interaktivni tabule. Nasledoval ukol spole¢ny pro CS, kdy se
probrana problematika procviéila ze dvou aspektt — rychlosti zpracovani a zejména vécné
a metodické spravnosti.

Mapové portaly a planovace

Internet nabizi obsahlé mozZnosti pouzivani geografickych informacnich systémt (GIS),
dostupnych jednak béznym uzivatelim zcela volné, tedy zdarma, jednak odborné a specidlni
GIS, zpravidla s placenym pfistupem pro uzivatele. Vzhledem k omezenému casovému
prostoru pro tuto tematiku byly zminény jen v zakladnich rysech a souvislostech, nicméné
v takové mife, aby ¢lenové CS vzhledem k svym profesim tyto aplikace dokazali na zakladni
uzivatelské irovni pouzivat a orientovat se v nich.

Z hlediska globalnich programi byl zminén produkt Google Earth a NASA World Wind.
Prvné zminovany program byl poprvé spustén v r. 2005 a jedna se vlastné o trojrozmérnou
aplikaci, sestavenou ze satelitnich snimkt planety Zemé. Aplikace je ve Free verzi dostupna
ajeji stazeni je otazkou néckolika sekund az minut v zavislosti na opera¢nim systému
a rychlosti pocitace. Google Earth umi zobrazit informace o jednotlivych lokalitach, ¢ehoz
bylo docileno provazanim aplikace s internetovou encyklopedii, nebo si zndzornit rizné

12



datové vrstvy. K hlavnim funkcim patii zobrazeni dopravnich cest, vodnich tokd nebo budov
v 3D zobrazeni, ale s kazdou dals§i verzi pfibyvaji nové vrstvy. Program ma uzivatelsky
pfijemnou napovédu umoziujici rychlou orientaci ve funkcich a nastrojich aplikace. Pro
idealni a plné vyuziti moznosti tohoto GIS je nutné rychlejsi pfipojeni k internetu (minimum
je 128 kb/s). Lektor prakticky piedvedl funkci vyhledavani konkrétni adresy v tuzemsku
a vyhledani turistické destinace v zamoii, coz si CS vzapéti procvicila.

Program NASA World Wind (NWW) je v podstaté podobnou aplikaci S rovné€Z trojrozmérnou
mapou celého svéta, na jejimz povrhu se zobrazuji druzicové snimky. Tyto nejsou ovsem
v takové kvalité, jako u prvné jmenovaného produktu, zato vSak umi zobrazovat rizné
pfirodni a meteorologické jevy na Zemi, pribézné aktualizovand data o vSech statech
a snimky povrchtl planet a nékterych téles nasi slunecni soustavy. Jistou nevyhodou této
aplikace je fakt, ze prozatim nema ¢eskou lokalizaci.

Obr. 3 - uvodni obrazovka programu Google Earth

bor Upravit Zobrazt Nistroje Pidst Napovéds

£ Cooge o T T - - -

= [ ] oo (@& (& (B 0C ) prlast se

Z tuzemskych mapovych portald byly zminény zejména mapové servery kraju, které skytaji
uzivatelim nepieberné mnozstvi polozek, do nichz Ize vstoupit z menu na uvodni strance
portalu. Standardné jsou v nabidce obecné mapové podklady Gzemi konkrétniho kraje, mapy
zivotniho prostfedi, lesniho hospodafstvi, plidniho fondu a jeho ochrany, zaplavovych uzemi
a mapove ulohy pro krizové situace (zejm. povodné).

Jako ptiklad mapového serveru, na jehoZ internetové stranky odkazuje napiiklad Obecni tfad
Svétla pod Jestédem, byl CS piedveden portal www.geosense.cz, kde si Gcastnici seminare
mohli vyzkouset vyhledavani v katastralni mapé apod. (obr. 4), vybér riznych podkladovych
map a nahlédnuti do historickych map.
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Obr. 4 - ukazka mapy katastru nemovitosti z portalu geosense.cz

V navaznosti na poskytnuté informace k mapovym serverim byly dale zminény planovace
tras. Jde o specifické mapové servery, které obvykle pracuji jako aplikace nejriznéjsich
internetovych portdlti a vyhledavacl (naptf. mapy.cz, maps.google.cz aj.) nebo jako portaly
tovarnich znacek, vyrabéjicich GPS navigace apod. (napf. routes.tomtom.com).

Smyslem téchto programu je piedevs§im vyhledavani tras mezi nejriznéj$imi pozicemi-body
na mapach podle urcitych, predem nastavitelnych kritérii, obvykle nejkratsi trasy, nejrychlejsi
trasy, trasy mimo zpoplatnéné tseky, trasy s vyjezdem a dojezdem v konkrétnich cCasech atd.
Praktické vyuziti téchto programli je velmi rozSifené a je pfimo zavislé na aktualizaci
mapovych podkladt a rychlé reakci programu na zmény v dopravni situaci daného uzemi —
uzavery dopravnich cest, mimotradné udalosti apod. Taktéz planovace tras patii v prevazné
mife Ktém programovym produktim, které jsou uzivatelim dostupné ve Free verzi a pro
praci s nimi neni nutna registrace a ptihlaseni prostfednictvim ptihlaSovacich tdaja uzivatele.
Pochopitelnou samoziejmosti planovacu tras jsou tiskové funkce vystupnich dat, propojeni
S jizdnimi fady mistnich dopravci aj.

Lektor zadal CS jednoduché cviceni vyhledani trasy z Ttebice do Splitu a déale na ostrov Hvar
— Vviz obr. 5. V prubehu cvieni si u€astnici vyzkouseli zpracovani ulohy v riznych trasovych
planovacich a diskutovali o uzivatelsky pratelském prostiedi nékterych znamych programu
s touto tematikou — funkce napovédy, prehlednost menu, tiroven a varianty mapovych rastri
atd.
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Obr. 5 - ukazka z ¢asti cviCeni pouZiti planovace trasy v mezistatnim métitku

Pi'inos probranych témat pro CS seminare

Z hlediska vyuziti v jednotlivych profesich zastoupenych v CS lze fici, ze mapové portaly
a planovace tras jsou aplikacemi, které je ptinosné ovladat a které jsou uzite¢nou i praktickou
pomiickou, jenz umi Setfit pracovnikim ¢as. Ten by jinak travili zdlouhavym zji§tovanim
informaci bud’ osobni navstévou na tfadech nebo v telefonickém styku s informacnimi centry,
firmami ¢i soukromymi subjekty.

Uzivatel je mistné 1 ¢asové nezavisly na objektivnich komplikacich takového zjisStovani
informaci a dokadze je vytéZit v podstaté odkudkoli a kdykoli sjedinou podminkou —
technickym zafizenim — PC nebo ,,chytrym® telefonem piipojenym k internetu. Aplikace
pomahaji ekonomim a ucetnim v popisu napf. nemovitého majetku organizaci — ¢isla
avymeéry parcel, vlastniki nemovitosti, vyhledavani adres organizaci, firem atd. Velmi
vhodné jsou mj. v piipadech planovani sluzebnich cest, vyhledavani lokalit pro rtizné akce
Skoly, sidel partnerti, dodavatelti a kontakti Skol apod., ovétovani podezielych (fiktivnich)
adres aj.
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Stahovani z internetu

,»Stahnout™ si mizeme libovolny obsah ovSem pouze pro osobni potiebu. Soubory ukladame
podobné jako obrazky (,,Ulozit soubor*, ,,Ulozit soubor jako*), Casto je to vSak feSeno pomoci
tlacitka pfimo na webové strance a my si po ,kliknuti“ na né¢j pouze vybereme misto
V pocitaci, kam jej chceme ulozit, ptipadné zménime nazev.

Obr. 6 - ilustra¢ni foto z vyuky

V ptipadé, ze stahujeme napt. n¢jaky program, je tieba také vénovat pozornost jeho licenci.
Nejcastéjsi jsou freeware (zdarma vétSinou k nekomer¢nimu pouziti) a shareware/trial
(zkuSebni verze na urCité obdobi, Casto 14-60 dnil). Samoziejmé¢, pokud si stdhneme
software, ke kterému je pfiloZen tzv. keygen na generovani licen¢niho klice, je takovy postup
nezakonny a kromé zavirovani pocitace ndm hrozi 1 pravni postih.

Nakupovani na internetu

S ptichodem novych technologii se zménilo 1 nakupovani. Oblibili jsme si internetové
obchody a trzby e-shopii tak utéSen¢ rostou. Nakupovani online ma totiz své nesporné
vyhody, sta¢i jen pfipojeni k internetu a z domu si mizeme koupit, co chceme. OstraZzitost je
nutna 1 pii takovychto nakupech. Ne vSechny internetové obchody jsou totiz seriézni. Na
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nezkuSené uzivatele navic uto¢i i zaplava lakavych nabidek bezplatnych sluzeb nebo her
0 ceny, které ale ve vysledku rozhodné nejsou zadarmo.

S po¢tem nakupt pies Internet roste i pocet podvodi. V bézném kamenném obchodé malokdy
hrozi, ze by vas obchodnik okradl. V internetovych obchodech to ale uz tak jisté neni, pfi
nakupech online je 5% pravdépodobnost, Ze budeme néjakym zpiisobem podvedeni. Platebni
kartou nakoupime ptes internet nejrychleji a také nejlevnéji, protoze se vyhneme riznym
bankovnim poplatkiim. Je to velice jednoduchy zptisob, bohuzel ale pravé tato jednoduchost
ptinasi i svoje rizika.

U nas v Cechéach je nejoblibengjsi platba dobirkou, zboZi se plati aZ pii prevzeti a vétsina
Z nas proto dobirku povazuje za nejjistéjsi zptisob hrazeni internetovych nakupti. V zahranici
naopak jasné¢ dominuji platby ihned pti nakupu. E-shopl neboli internetovych obchodi na
¢eském internetu kazdy den pifibyva a online uz je mozné koupit takika cokoliv.

Cestovani a doprava

Pro vyhledavani nejlepsiho dopravniho spojeni pro hromadnou dopravu nam nejlépe poslouzi
sluzby Idos.cz, které nam nabizi jak vlakové, autobusové tak i napiiklad tramvajové spoje.
Pokud chceme cestovat vlastnim vozem, mlizeme si nejprve na mapach nechat ukdzat trasu
a zjistit kilometry na misto urceni (mapy.cz, google maps). Nésledné se miZeme napiiklad
podivat, kde levné&ji natankujeme naftu nebo benzin (tankujlevnéji.cz). Také jde nastavit
a tedy nechat ukazat na map¢, kde na nasi trase se miizeme najist nebo kde lze vybrat penize
Z bankomatd.

¥

— -

&

Pokud radi cestujeme, muzeme si dovolenou také vyhledat a napldnovat na internetu, tfeba na

»Cestovani®, ,,Dovolena” nebo ,,Ubytovani“. Pokud nechceme vyuzit sluzeb cestovnich
spolecnosti, ale potfebuje pouze letenku, nabizi se nam naptiklad portal Letuska.cz. Pokud
nemame plany tfeba na vikend, je mozné vyhledat si akce, zajimavosti, turistické informace
z mist, kam se chceme podivat napiiklad na portalu Kudy z nudy. A mame o vylet hned
postarano.
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Elektronicka posta a jiné komunikac¢ni nastroje

V tomto tematickém bloku lektor v ivodu zminil zékladni zplsoby pfistupu k elektronické
poste. Jednak je to pfistup pfes webové rozhrani nebo postovni, tj. e-mailovy klient, napf.
Mozilla Thunderbird nebo MS Outlook ¢i jeho odnoz Outlook Expres jako souc¢ast balicku
MS Office.

Prikladem moznosti pfistupu pies webové rozhrani je napiiklad sluzba Email.cz, do jejihoz
prostfedi se uzivatel dostane zalozenim nebo vlozenim registracnich idaji pro svij ucet na
uvodni strance portalu Seznam.cz. Vzhledem k tomu, Ze vétsina ¢lent CS proceduru zalozeni
uctu s ptihlaSovacimi udaji ovlada, skupina dale pracovala jiz pifimo V oteviené schrance
svého postovniho uctu.

Obr. 7 — rizné moznosti vstupu do postovni sluzby
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Postovni sluzby jsou si obvykle podobné po strance principu ovladani zakladnich funkci
V menu a rozlozeni okna.

Na vytvoreni jednoduchého dopisu si CS vyzkousela proces tvorby, zformatovani a odeslani
elektronického dopisu v sedmi krocich:
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Obr. 12
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@ Dorutent - Seznam Emai -
Soubor Upravy Zobrazeni

il

Nova zprava

Dorucené
Odeslané
Rozepsané
Archiv
Spam
Kos

% Oznacené

v SLOZKY
dopisovani -
doslé
dopisovani -
odeslané

v STITKY

A Kontakty

Osobni udaje uzivatele, vzhled poStovni sluzby, filtry, slozky a Stity lze

Ahas-ver@seznam.cz = Odhlasit se = £ Nastaveni | Lidé.cz

Vézeny pane,

v pfiloze Vam zasilam poZadovanou zpravu a dékuji za jeji posouzeni.

S pozdravem

Ignat Plecity
jednatel

AleaEstas.
Cimrmanova 5
156 12 Tokan

VH - 20.8.2010, final....

1MB
Stahnout
Odstranit

Hiedej ve zpravach... O\
Komu: 1 david.liska@volny.cz Kopie
Predmét: podékovani
@FPiilozitsowbory B I U T~ T- @~ E E = E =@ &£ O = Prosty text

Zprava byla automaticky uloZena v 13:25

Zahodit UlozZit a zavfit Odeslat zpia

a upravovat v Nastaveni. Kazdou editaci nastaveni je nutno pied odchodem z okna ulozit.

Obr. 15 — nastaveni postovni sluzby

Nastaveni
Osobni udaje
Vzhled

Schranka

Cteni zprav
Propojeni schranek
Filtry

Slozky a stitky

Informaéni servis

Potvrzeni o preéteni
Potvrzeni o preéteni zpravy chci zaslat:
© aZ to potvrdim
© automaticky
nechci zaslat

Detail zpravy
71 Zobrazovat malé nahledy obrazkovych pfiloh
¥ Zobrazovat v detailu zpravy obrazkové smajliky

Vypis zprav

E-maily ve vypisu zobrazovat v:
Sirokych fadcich

o (zkych Fadcich
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Druhy pfistup do elektronické poSty — tj. pfistup prostfednictvim poStovniho klienta byl
demonstrovan na pfikladu programu Mozilla Thunderbird, coz je aplikace kompatibilni
s prosttedim Windows XP a v soucasnosti hojné rozsitena.

Netiketa

V ramci seminaie si CS vyzkousela vytvofeni nové zpravy dle jednotného zadani, ptipojeni
ptilohy a odeslani na e-mailovou adresu lektora. Smyslem tohoto cvic¢eni bylo v nasledném
prohlizeni dorucenych zprav poukazat na chyby v textech v navaznosti na tzv. netiketu
elektronické posty, tedy jakysi souhrn pravidel a zasad, ktera by méla byt dodrzovana
Vv elektronické komunikaci. S pfihlédnutim k tomu, ze CS je vzhledem k profesim a praxi
jejich Clent wuzivatelsky pokrocila v ifeknéme ,technickém® ovladani programa pro
elektronickou postu, lektor kladl v tomto informa¢nim bloku diraz pravé na aspekty netikety.
Internetové vyhledavace nabizeji k terminu netiketa nepieberné mnozstvi zdroji vykladi
a pojednani. K popisu problematiky Ize nejlépe doporuéit vytah z bakalaiské diplomové prace
Lenky Satavové', z nehoz vybirame tento tryvek:

,, Termin netiketa vznikl kombinaci dvou pojmii: network a etiquette, tzn. sit’ (internet)
a etiketa. Etiketou jsou zde minéna pravidla slusného chovani ve spolecnosti. Netiketa je tedy
internetova etiketa cili pravidla slusného chovani na siti. Nevznikla pochopitelné proto, aby
omezovala a utlacovala uzivatele. Podobné jako etické kodexy ma napomdhat ke spravnému
chovani a rozhodovani, pokud si clovek neni svym postupem a ciny jisty a potiebuje navod ci
radu. Krome tohoto ma vsak netiketa jesté jeden dileZity ukol: pripominat uzivateliim, zZe by
se i v kyberprostoru méli chovat obdobné jako Vv redlném svete.

Souhrn pravidel chovani v ramci netikety lze formulovat v zasadé takto:

Nenahlizejme do souborti a dat ostatnich uzivatelt

Pouzivejme computer vZdy s respektem, jistou mirou pokory a ohleduplnosti
Nevyuzivejme pocitace ke kradezim

Nevyuzivejme sit’ k publikaci faleSnych udaju, falesného svédectvi apod.
Nevyuzivejme zdroje dat a informace ostatnich uzivatelti bez autorizace
Vzdy méjme na paméti obecné dusledky programu, ktery tvofime

Chovejme se tak, abychom neposkozovali ostatni uzivatele

Neomezujme ostatni pfi jejich vlastni praci na siti

Nevyuzivejme ani nekopirujme software, za ktery jsme nezaplatili distributorovi
Nepftisvojujme si duSevni bohatstvi ostatnich

Neomezujme ostatni pfi jejich vlastni praci na siti

AN N N N VN NN

llustrativni priklad poruseni netikety v medialné¢ znamém ptipadu politika Bursika z r. 2008,
kdy e-mail politika Martina Bursika byl nedopatfenim odeslan do $patnych rukou.

Tato situace je o to horsi, ze se jednd o osobu vefejné ¢innou, clovék vetejnosti nesledovany
by nasledny zejména medidlni rozruch nezptsobil:
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., Ptivodni zprava
Od: Martin Bursik martin.bursik@zeleni.cz
Predmet: Re: [Klub]omluvenka

Datum: 24.2.2008 23:13:02

Ona ta krava nds uz ani neumi Oslovit. To je neuvéritelny. Donutime je ke spoluprdci — silou,
katusko.

Polibeni martin,,

Ptijeti zasad netikety za své je tématem, které nas vybizi stale na ¢em pracovat a co zlepSovat.
Zamysleme se nad nasi vlastni Grovni elektronické komunikace a zacnéme zhodnocenim toho,
zda sami nemame v téchto procesech a pravidlech né&jaké rezervy, na nichz je mozno
kvalitativn¢ stavét a posouvat se dale.

Uloziste dat

V tomto bloku informaci byla CS sezndmena s moZnosti ukladani-zalohovani dat. Okrajové
byla zminéna moznost pouzivani USB flash diskli pro zalohy dat o objemech maximalné do
nékolika desitek GB. Podstatné¢ vé&tsi pozornost byla vénovéna zafizenim, které umoziuji
zalohovani dat od 100 GB vySe — sitova ulozisté a predev§im datovym tlozistim na internetu.
Utelem pouzivani tdchto sluZeb je situace, kdy potiebujeme odeslat respektive doruéit
rozsahlou pfilohu, kterou nelze zaslat prostfednictvim elektronické poSty pro napf. omezeni
kapacity (velikosti) e-mailové schranky. Jde obvykle o dokumenty, obrazky, fotografie, klipy
a obecné jakakoli data. Mnoho internetovych tulozist poskytuje ke stazeni aplikace, ktera
nabizi k datim jednoduché pfistupy, umozni jejich synchronizaci a pfipadné sdileni s dalSimi
uzivateli. Rada t&chto programil je ve Free verzich piistupna ke stazeni a zpoplatnéné jsou od
urc¢itych objeml uloZenych dat na urcitou dobu. Naptiklad jedna velmi rozsifena aplikace
umoznuje zdarma ulozit zasilku (data) na 14 dnd do objemu 300 MB.

Piekladové slovniky

Snad kazdy uZivatel internetu se jiz setkal s potfebou piekladu textovych soubort, at’ to jsou
odborné terminy, souslovi, vétné ¢asti nebo celé odstavce vét a ¢lanky. S rozvojem internetu
doslo v poslednich nékolika letech krozmachu a zdokonaleni nabidky programi -—
ptekladovych slovniki, jinym slovem piekladaci.

Znamé a u nds popularni internetové vyhledavace takové piekladové slovniky samoziejmé
nabizeji jako jednu ze svych aplikaci, jako pfiklad lze uvést slovnik seznam.cz ¢i google
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prekladac. Pro naro¢néjsi uzivatele existuji placené programy s touto tematikou, urcené
odbornikiim a profesiondlnim piekladatelim. Uzivatel velmi rychle a jednoduse nabidku
takovych aplikaci ziskd prostiednictvim ,,svého* vyhleddvade a pak jiz nezbyva, nez
spolehnout se na sviij instinkt nebo dat pfi vybéru vhodného produktu na reference zédkaznikd.

Je samoziejmosti, ze ptekladové slovniky standardni urovné pracuji s mnozinou nékolika
nejbeéznéjsich svétovych jazykl, obvykle anglic¢tinou, francouzstinou, némcéinou, Spanélstinou,
kdy se objemy vyrazi pohybuji v stovkach tisic hesel. Atributy, dle kterych je mozno vybirat
mezi preklada¢i mohou byt moznosti vyhledavani hesel-vyrazi, mluvend vyslovnost,
propojeni s tezaury atd. Vyssi trovné jsou potom kromé v§eobecnych slovnikd doplnéné napf.
o technické obory, ekonomické a pravni obory a pracuji s poCty do cca 1 milionu hesel.
Expertni-nejvyssi urovné piekladacl zahrnuji rozsifeni oborGt na humanitni, pfirodovédné
(napf. lékatské, chemické) apod. a zahrnuji objemy cca 1,5 milionu hesel.

Jen pro zajimavost, na trhu se ceny piekladovych slovnikli renomovanych vyvojaiskych
spole¢nosti v dvojjazy¢né verzi a v expertni trovni aktualné pohybuji v cenach 10—11 tisic K¢&
s DPH.

Skupina si na jednoduchém cviéeni vyzkousela pieklad textu z ¢eského do anglického jazyka
v ramci konverzace s delegatem CK se zaméfenim na turistické atraktivity v misté zahrani¢ni
destinace. Zajimavé bylo porovnavat rtiznou uroven piesnosti prekladu v zavislosti na tipech
vice ¢i méné béznych online piekladaci.

Nasledujici obrazky znazornuji piiklad prace s béZznym a popularnim Google piekladacem —
preklad jednoslovného vyrazu do némeckého jazyka:
Obr. 16 — zapis pojmu do okna ptekladace

| & google.cz/=cx/de. £ + ¢ | & prekiadat Google

Soubor Upravy Zobrazit Oblibenépolotky Nistroje Nipovéda

Google i

Prekladad “
Cestina  anglictina néméina Rozpoznat jazyk ~ “.. néméina anglictina ceStina ~
slovnik * | Waérterbuch

Krok 1: do okna
vepiSeme vyraz, ktery

v Ve slovnik - pods
chceme prelozit Worterbuch

Lexikon lexikon, slovnik

1]
a
[l
a
<

imeno
k, lexikon

Vypnout okamZity preklad O Prekladaci Google Pro mobily Ochrana soukromi Néapovéda Odeslat nazor v
5 — Bl = :
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Obr. 17 — vybér jazyka a vygenerovani ptekladu

°(:.')‘ & it/ translate gooy

Soubor Upravy Zobrazit Oblibenépolofky Nastroje Napovida

W
JOUs BIE

£ + | g Prediadat Google

Preklada& [*]

Pfeklada® Gnnale nra firmv:  Tranclator Tonlkit Prekladar wehowirh stranek Nastroi nra hiedani nowich trhit

Vypnout okamzity pfeklad O Prekladaci Google Promobily ~ Ochrana soukromi  Népovéda  Odeslat nazor v

E ; cengh_ " Projekt Efektivei & »
-

angliétina  ¢eStina némcina Rozpoznatjazyk ~ ".. ¢estina  angli¢tina néméina ~

slovnik * Woérterbuch

slovnik - podstatné jméno
Warterbuch  slovnik, lexikon
Le)ukon lexikon, slovnik

Pfi potizich se zvladnutim programu zde funguje kvalitné propracovana napovéda tak, aby
aplikaci mohl pouZivat skute¢né i zacinajici uzivatel.

Samoziejmosti dnes uz je i to, ze bézné a diuveéryhodné piekladace disponuji aplikacemi i pro
mobilni telefony.

Internetova encyklopedie

Internetové encyklopedie (dale IE) jsou vlastné slovniky, které existuji jako zdroj informaci —
encyklopedickych hesel v Sirokém spektru nejriznéjsich obori védy, techniky, historie aj.
Databaze poskytuje data ve forme textovych informaci, obrazkl a videosekvenci ¢i hudebnich
stop.

Prvni tuzemské programové produkty, zaméfené na tuto problematiku se objevily na ¢eském
internetu cca v r. 2000 a od té doby prosly znac¢nou transformaci jak co do objemu databaze
dat, tak do moZznosti poskytovani multimedialnich aplikaci, grafiky a zdokonaleni rozhrani
pro mobilni bezdratova zatizeni.

Takové vseobecné IE dnes obvykle maji oteviené ptistupné redakéni rozhrani, umoznujici
okamzité zachyceni jevi, akci a udalosti ze skutecného svéta Sirokou zdkladnou piispévatelt.
To znamena, ze kdo by chtél do encyklopedie vkladat piispévky, mlze se stat tviircem jejiho
obsahu prostiednictvim otevieného redakéniho systému. V neposledni fadé je mozné
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internetové encyklopedie pouzivat k reklamé jak ve smyslu vlozeni reklamy své spole¢nosti ¢i
vyhledavani firem, produktt, znacek atd.

NejrozsifenéjSim a velmi sofistikovanym globalnim ptedstavitelem IE je zndmad Wikipedia,
spusténa v r. 2001, ktera aktualné spravuje vice nez 4 mil. 400 tisic clanki. V Ceské verzi
Wikipedie ptsobi od r. 2002 s téméf 290 tisici ¢lankda.

Skupina si vyzkousela vyhledavani raznych hesel zoblasti védy, kultury, filosofie
a technologii. Zajimavé bylo srovnani rozsahu vyklada stejnych hesel a pouzitych fotografii
v odlisnych jazykovych verzich Wikipedie, coz dokladaji uvedené obrazky — piiklad
vyhledani hesla John Wayne (Poznatek autora - legendarni americky filmovy herec a rezisér),
oznacovaného za krale westerni a jednu z ikon americké resp. svétové kinematografie.

Ceska verze — obr. 18

Soubor Upravy Zobrazeni Historie Zéigiy Néstroje Napoyéda
|8 W sohn Wayne - wikipedie <[+ ~ y
€ & cwiipedaorg - @ e

B Nejnavitévovengsi | Jak zscit

WikiPEDIE ) Dopinéni nasich Podminek u2iti: ®
Otevens encyklopedie @ Vyjadtete se k navrhovanému dodatku, jenz se tyka zatajeného placeného editovani.

Hawni srana John Wayne

Portal Wilopedie

Aktuality

John Wayne. rodnym ménem Marion Robert Morrison (26 kvétna 1907, Winterset, lowa, USA - 11, Eervia 1979, Los Angeles, Kalfornie, USA) byl amenicky fimovy herec. Mezi jeho nejznaméfsi role patii
predevsim kiadni westernovi hrdinové,

V roce 1970 obdriel 2a nejlepsi herecky vykon ve filmu True Gt

Biografie [edtovat | editovat zaro,

Narodil ve Wintersefu ve staté lowa. Westernova hvézda Tom Mix opatiil studentovi préci jevistnino truhldfe u fimu. Spiatell se  rezisérem Johnem Fordem a od rok jostaval prvni fimové: role. Wstupoval ve
vice ne2 70 nizkorozpodtovych fimech, kay2 mu Ford v roce 1939 nabidi rol ve filmu Frepadeni. Jako mizoutsky "Ringo Kia" se stal fimovou hvézdou. Politicky byl re Klery v roce 1944 patfi mez 2aKladatele
Motion Pictures Aliance for the Preservation of American ideals (Fimova aliance pro zachranu americkych iedid) a pozogil se staljejim pledsedou. Jako re: herec v hiavnich roll byl podepsan pod
valetnymi fimy The Alamo (1960) a The green Barrefs (1967). Zemfel 11 tervna 1979, Do hiavni roje byl obsazen ve 142 fimech

Externi odkazy |

« (angicky)

B, Tento Glanek je pfiis struény nebo v ném chybi dilieZté informace John Wayne ve fimu
Pomozte Wikipedi tim, 2e jej vhodné rozéiite. Neviiddejte vSak cizi texty, Ke Kierym neviastnite autorskd préva (1948)
Rodné jméno Marion Robert Mormison

Narozeni

Umirti

Aktivni roky 1926-1376
Manielka  Josephine Alicia Saenz
(1933-194)
Esperanza Baur {1946-1953)
Pilar Pallete (1954-1973)
Oscar
Nejlepsi herec

27



Némecka verze — obr. 19
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Ruské verze — obr. 20
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Anglicka verze — obr. 21

@ John Wayne - Wikipadia,the free encyciopedia - MGzl
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John Wayne
WIKIPEDIA Y

op jpedia.me
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Programy a kultura na internetu

Tato oblast moZnosti internetu poskytuje pestré a bohaté spektrum sledovéani, nabidek,
vybéru, on-line objednani a nakupu kulturnich akci nebo pofadii méstskych oblasti,
regiondlnich a dal§ich Uzemnich celkli apod. Dé&je se tak hlavné prostfednictvim tzv.
rezervacnich systémi a elektronickych vstupenek.

Pro skoly a skolska zafizeni jde o praktického pomocnika pro pldnovani a realizaci kulturnich
akci pro déti, zaky a studenty ¢i zaméstnanecké akce v ramci tzv. kulturnich a socialnich
potieb atd.

CS si vyzkous$ela a procvicila vyhledavani, vybér a simulovany nakup vstupenek na akce
prostiednictvim rezervaéniho portalu krajského mésta, tzn., pracovala s nabidkou potadi
a akci potadanych na pomémé rozsahlém uzemi Ceské republiky. Tento konkrétni rezervaéni
systém pracuje S kulturni nabidkou sidelniho krajského mésta, S Sesti okresnimi mésty kraje
a n¢kterymi meésty kraje sousedniho, s méstskymi hudebnimi kluby, galeriemi, knihovnami,
regionalnimi hrady a zdmky a v principu se vSemi zafizenimi, kterd potadaji placené kulturni
akce ve svych prostorach, at’ jiz jde o divadelni nebo hudebni ptedstaveni, vystavy, prehlidky,
koncerty atd.
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Stranka rezervacniho portalu mé podrobné propracovaného pravodce-napovédu pro vSechny
uzivatele, ktefi pottebuji provést strukturou ndkupu, vyhledavanim akci, rezervaci a realizaci
objednavky. K rychlému vyhledavani v portalu slouzi pole Vyhleddvani umisténé na
prehledném misté uvodni obrazovky.

Nezbytnym prvkem portalu je — obvykle umistény na uvodni stran¢ — seznam prodejnich mist.
Jde o kulturni objekty, turisticka a informa¢ni centra, vybrané prodejny nebo velka obchodni
centra, kde je mozné odebrat vygenerovanou elektronickou vstupenku na on-line vybranou
kulturni akci. Piedtim je ovSem nutné, aby systém objednavku piijal a potvrdil jeji spravnost
uzivateli elektronickou postou na jeho e-mailovou adresu zaslanim identifika¢nich tidaja akce.
Ve vypisu, zaslaném klientovi elektronicky jsou naprosto standardné uvedeny adresy nékolika
prodejnich mist nejblize lokaci konané akce a jejich oteviraci doba. Soucasti potvrzovaciho
mailu je téz unikatni heslo objednavky. Prodejni misto proti piedlozeni vypisu téchto
identifika¢nich tdaju, hesla objednavky a po thradé ceny vstupenky tuto zakaznikovi vyda.

Existuji ovSem dal§i moznosti plateb elektronickych vstupenek (platby on-line, pfevodem
z 0ctu, platba pies elektronickou penézenku aj.) a zaslani elektronické vstupenky Klientovi
prostfednictvim posty. Témito alternativami se CS vzhledem k ¢asovym moznostem seminaie
podrobnéji nezabyvala.

Obr. 22 — ukazka regionalniho rezerva¢niho portalu
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Zavérem z oblasti internetu a komunikaénich aplikaci

Skolenim z oblasti ,,Internetu a komunika¢nich aplikaci® jsme ziskali, rozsifili si a procvigili
své dovednosti s timto fenoménem soucasnosti. ZlepSili jsme Si schopnosti efektivné se
pohybovat v prostfedi internetu. Zefektivnili jsme také komunikaci s internim i externim
klientem pomoci internetu.

Tim v§im jsme si usnadnili praci.

Dale jsme se dozvédéli zajimavosti z historie a zac¢atktll internetu, jak se chréanit pifed hrozbami
Z internetu a ziskali jsme spoustu uzite¢nych rad a informaci k uvedenym témattim.

redhat

Obr. 23 — momentka z vyuky
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ZAKLADNI ZASADY PRO PSANI TEXTU VE WORDU - KA 03

Zucastnéné Skoly:

1. Stifedni odborna Skola, Liberec, Jablonecka 999,
prispévkova organizace
2. Stiedni skola hospodarska a lesnicka, Frydlant, Bélikova 1387, pfispévkova organizace
3. Stfedni primyslova Skola technicka, Jablonec nad Nisou, Belgicka 4852, ptispévkova
organizace

Kdy: Vzd¢lavani probihalo 31. 1. 2014

Kde: Ve Stredni primyslové skole technické, v Jablonci nad Nisou
Lektori: Mgr. Milan Kohout a Jan Sommer z NTI — Consulting, s. r. 0.
Zpracovatelé vystupniho manualu:

Jana Holubova ze SPST, Jablonec nad Nisou a David Ligka ze SOS Liberec

Na semindfi jsme se naucili popsat prostfedi aplikace Microsoft Word a pracovat
s napovédou. Probrali jsme pravidla zapisu textu, pohyb po textu, vkladani a mazéani, umime
vymazat text, zaddvat automatickou kontrolu pravopisu. Vime jak kopirovat a pfesunovat

pomoci mysi a schranky. Umime si vV nahledu zkontrolovat dokument pied tiskem
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Co dalsiho jsme se jeSté naudili:

e zalozit novy soubor
e ulozit soubor

e otevrit soubor
 hledat dokumenty

Dale jsme si osvojili:

e Dialogové okno Ohraniceni a stinovani
o Odrazky
o Cislovani odstavcl

o Tabulatory a jejich vyuziti
o Razeni zdznamu
e Pievod textu na tabulku

o Konec stranky
e Prazdna stranka
o Titulni strana
o Cislovani stran
e Zahlavi a zéapati
e Datum a Cas
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Textovy editor WORD

Jak jiz bylo uvedeno v uvodu této prace, tematice textovych editorti, jmenovit¢ aplikace
WORD programového baliku Microsoft Office byl vénovan tieti — samostatny $kolici den
a ucastnici byli dle svych zkuSenosti stimto produktem opét rozdéleni na zacateCniky
a pokrocilé.

Zuvodni rozmluvy lektora se skupinou vyplynulo, Ze pouzivdme obvykle rGzné verze
aplikace WORD, zejména se jedna o WORD 2007, WORD 2010 a vyjimecné WORD 2013.
V nasledujicich pasazich bych vénoval pozornost produktu, ktery v naSem typu zafizeni je
stale nejbéznéji pouzivan, a sice WORD 2007.

Trocha teorie a piehled témat $koliciho dne

Spravny, Gplny nazev editoru je Microsoft® Office Word® 2007 a jde o unikatni aplikaci,
ktera ale Castéji byvad dodavana cilovym uzivatelim jako segment programového balicku
Microsoft Office 2007. Jde bezpochyby o jeden z nejpouzivanéjSich programii na svété.
Textovy editor je produkt, urceny k vytvoreni, editaci a grafické uprave textu prostrednictvim
komputeru a jako takovy je vyuzivan skute¢né napti¢ celym spektrem uzivatelq.

Lektor po dohod¢ s nasi cilovou skupinou stanovil okruh témat tak, aby byla plné pokryta
¢asova dotace Skoliciho dne, coz samo o sobé vzhledem k charakteru, slozitosti a rozmanitosti
ovladani, moznosti a vyuziti programu bylo obtizné. Byly stanoveny nasledujici oblasti
postupti a navodd pouzivani aplikace, kterym byla vénovana zvySena pozornost nebo které
byly intenzivnégji procvi¢ovany:

Tlacitko Office

Pas karet

Odstavce

Typy pisma a zarovnani textu

Déleni slov v textu

Odrazky a ¢islovani, vicetroviiové seznamy
Prace s grafikou ve Wordu, klipart

Obrazky z nabidky SMARTART a jejich editace
Stranka dokumentu — zahlavi a zapati

Dokument — operace s komentari

Pouzivani automatickych oprav v dokumentu, kontrola pravopisu, tezaurus
Obsah dokumentu — prace s kiizovym odkazem
Kompatibilita Wordu s internetem

Néapoveéda Wordu a nastaveni, klavesové zkratky

AN YN N N N N N NN
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Tlacitko Office

Po spusténi aplikace Word se objevi Givodni obrazovka, v jejimz levém hornim rohu je
tlacitko Office. Umistime-li na tlacitko kurzor, zobrazi se pokyn, jakym zplisobem muizeme
pokracovat dal a jakou funkeci tlacitko umoziuje. To je vlastné univerzalni princip ovladani
tohoto programu. Mnoho ikon-tlacitek na panelu nastrojit neni nutno poklepem pfimo oteviit,
sta¢i na jejich pozici vlozit kurzor a objevi se komentai s funkci tlacitka — obr. 24.
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Obr. 24 - nabidka tlaéitka Office

Z jednotlivych polozek nabidky jsou stézejni funkce Ulozit, Ulozit jako, Tisk a Novy, jejichz
pouziti pokro¢ily uzivatel b&Zné zna a ovlada. Sipky, uvedené vpravo od nékterych polozek
(napt. Tisk) pfi oznaceni kurzorem rozbali menu s dal§imi funkcemi. (Prakticka informace —

poklepanim na tlacitko Office 1ze program Word okamzité ukonéit. Program zobrazi pfed ukoncenim dotaz, zda
si uzivatel pieje dokument ulozit, pokud nebyl od posledni Gpravy ulozen).

Pas karet

Dalsim klicovym ovladacim prvkem, chceme-li jakymsi rozcestnikem piistupu k dal$im
oblastem funkci Wordu je tzv. Pas karet. Jde o horizontalné ¢lenéné menu karet v horni ¢asti
programu Word, z nichz kazda po oznaceni zpftistupni svou skupinu dal$ich polozek funkci
Vv piehledném ¢lenéni — obr. 25.
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Obr. 25 — pas karet zobrazeny po poklepu karty VioZeni

~roowr

Lektor se v dalsi casti seminafe zamétil na podrobné vyuziti a vysvétleni funkci pravé
z nabidky pasu karet, at' jiz Slo o naprosto zisadni funkce nutné pro standardni praci
s editorem tak rtizné ,tipy a triky®, které tuto verzi textového editoru obohacuji ve srovnani
s verzemi piedchozimi. Ptikladem takovych vylepSeni miiZe byt napiiklad pouzivani objektl
SMARTART, kterému bude vénovana podrobnéjsi pozornost v jiné ¢asti této prace.

Odstavce

Z hlediska terminologie je potfeba jako odstavec chapat text, ktery je na zacatku a na konci
oddélen od ostatniho textu klavesou Enter (odstavcem tedy mutize byt slovo, souslovi, dlouhy
text na mnoha tadcich). V oblasti editace, tj. Gprav textu je problematika odstavcu zasadni,
aplikace Word podle nich totiz formatuje text dokumentu a je nutné pochopit a pouzivat
nekteré zasady psani textu. V prvé fade¢ jde o pravidlo neukoncovat pti psani souvislého textu
radek klavesou Enter, program sam pievede text na dalsi fadek automaticky. Veskery text,
ktery je oddélen kldvesou Enter ,,chape* Word jako novy odstavec.

Dalsi praktickou radou je upravovat text jiz hotovy, tzn. 1. napsat 2. upravovat. Budeme-li
postupovat opacné, ztratime pribéznou editaci dokumentu mnoho ¢asu.
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Typy pisma a zarovnani textu

| v této tematice se pohybujeme v oblasti karty Domii, kde je pismu urena skupina ikon se
zajimavymi moznostmi a funkcemi. UrCeni a zména pisma je zdkladni funkci editoru
a s kazdou dalsi verzi aplikace se zdokonaluje 1 ,,nabidkovy list* typli pisma.

Ukazka nékterych typa pisem:

Narozen 19. Cervence arial

Narozen 19. ¢ervence calibri

Narozen 19. Cervence centurygothic
Narozen 19. Cervence monotypeCorsiva

Doporucuje se omezovat v jednom textu mnozstvi pouzitych pisem na piijatelné minimum,
uvadi se v ramci jednoho dokumentu nejvyse tii rizné typy pisma. Pfemira jakychkoli efektt
V textu, tedy 1 typtl pisma byva kontraproduktivni a snizuje uroven textového vystupu.

Zarovnani textu v odstavcich je velmi pouzivanou funkci z oblasti Gipravy jiz napsaného textu
dokumentu a v aplikaci Word 2007 velmi pohodlnou operaci, ktera je zpfistupnéna na karté
Dom@ v podskupiné Odstavec. Nasledujici obrazky zndzornuji piiklady odstavch
zarovnanych vlevo a na stfed. Méné béznym typem zarovhani odstavce je vpravo, naopak
velmi pouzivanym a efektnim je zarovnani textu do bloku. Timto zplisobem jsou upraveny
odstavce i v tomto dokumentu.

Word 2007 umoziuje zarovnavat fadek - odstavec také pomoci mysi. Je zapotiebi nastavit se
kurzorem na tadek, kde neni zadny text a pohybovat se mysi v roviné fadku zleva doprava.
Pfitom se u kurzoru objevuji riizné symboly zarovnani podle toho, u kterého okraje fadku
aktualné jsme. Objevi-li se symbol zarovnani, na ktery si pfejeme text upravit, provedeme
dvojklik levym tlac¢itkem mysi a nasledné dojde k pfepnuti zarovnani dle symbolu, ktery byl
v ten moment zobrazen.
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Obr. 26 — ukazky dvou typi zarovnani odstavce

Déleni slov

Zde je potieba zminit, ze pokud neni pismo piili§ velké a tvorime-li dokument — bézny dopis
formatu A4, d€leni slov neni nutné a aplikace Word slova rozdélovat nebude. V ostatnich
ptipadech lze pfedem nastavit déleni slov vybérem karty Rozlozeni stranky, skupina Vzhled
stranky, ptikaz De¢leni slov. V rozbalovaci nabidce pak muzeme volit, mezi ru¢nim Cci
automatickym délenim slov. Po vybéru se zobrazi okno, které nds nasméruje k dal§imu
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postupu. Je zde i nabidka podrobnych moznosti déleni slov s volbou §itky oblasti pro déleni
slov a maxima délenych fadki za sebou.

Odrazky a cislovani, vicedirovinové seznamy

Odrazeni tadkti nebo odstavl lze provést dvéma cestami, jednak pomoci volby ikonky na
pasu karet, jednak pfimo pfi psani textu. CS si v ramci jednoduchého zadani vyzkousela oba
zpusoby. Pokud jde o odrézeni ptfimo pfi psani textu, zapise se na zacatek radku, ktery ma byt
prvnim odrazenym fadkem v seznamu hvézdicka a mezera a nésledné text, ktery se ukonci
klavesou Enter. Word to vyhodnoti jako odrézeni a aktivuje je. Zajimavou paletu moZznosti
nastaveni odrazek nam ale skyta aktivace odrdzeni prostiednictvim pasu karet, karta Doma —
skupina Odstavec — ikona Odrazky — viz obr 27.
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Obr. 27 — postup aktivace knihovny odrazek

Odrazky jsou velmi ptehlednym textovym prvkem v Gpravé ruznych seznami, zapisi,
bodovych soupisek apod. Pokud nejsme spokojeni se Skalou nabizenych moznosti
odrazkovani z knihovny, lze prostfednictvim nabidky Definovat novou odraZku pracovat
s vlastnimi typy odraZzek napt. pomoci riznych symbolil, obrazkl atd. Tento proces si CS také
ukazala.

Cislovani se fidi v principu obdobnymi postupy, jako odrazkovani. Jde opét o funkci
textového editoru, ktery zptehledni rlizné obsahy, vycty bodovych poloZek, prezenéni listiny,
struktury textu atd. I v pfipadé ¢islovani lze funkci aktivovat ptimo pfi psani v textu prostym
zapisem Cisla nebo pismene s teckou ¢i zavorkou na zacatku fadku. Jakmile po dopsani fadku
stiskneme Enter, bude Cislovani zah4jeno.
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Nastaveni ¢islovani 1ze provést z pasu karet. Pamatujme na to, Ze text, ktery ma byt ¢islovan,
musi byt nejprve napsan. Poté ozna¢ime do bloku oblast, na kterou ma byt Cislovani
nastaveno, a v pasu karet aktivujeme nabidku ikonky Cislovani — viz obr.

Obr. 28 — postup aktivace knihovny ¢islovani
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Pokud nejsme spokojeni s nabizenymi moznostmi ¢islovani z knihovny, 1ze prostfednictvim
nabidky Definovat novy ¢iselny format pracovat s vlastnimi typy ¢islovani napt. pomoci napf.
arabskych nebo fimskych ¢&islic, slov, typi pisma atd.

Vcelku praktickou funkei je tvorba viceuroviiového seznamu, tzn. ¢islovani, u kterého jsou
nékteré body Ciselné podfazeny jinému bodu. Tato funkce mé& vyznam pii tvorbé obsaht
raznych publikaci, studentskych praci, smérnic, manudlli, pravnich norem atd. kdy napomaha
zptehlednit strukturu obsahu daného dokumentu pro snadnéj§i vyhledavani jeho casti.
Nacviku tvorby viceuroviiového seznamu byla vénovana zvysena pozornost. Nejprve je nutno
vytvoftit text viceuroviiového ¢islovani, obvykle nékolik fadkt pod sebou, které oznac¢ime do
bloku — krok 1:

Priirez tvorbou

Padesata léta — ve znameni rokenrolu

Sedesatd a sedmdesdtd léta — balady, gospely, country a blues
Film

Osobni Zivot

Rodina
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Charitativni ¢innost
Zdravotni problémy

Odkaz pro svétovou popmusic
Diskografie

Fanclub

V pasu karet Domii, skupina Odstavec vybereme polozku vicetroviiovy seznam — obr. 29. Po
Klepnuti na Sipku vedle polozky z knihovny seznamil vybereme styl vicetiroviiového
seznamu, ktery nam vyhovuje, a oznac¢ime jej — krok 2.

Prurez tvorbou

Padesata léta — ve znament rokenrolu
Sedesatd a sedmdesatd léta — balady, gospely, country a blues
Film

Osobni Zivot

Rodina

Charitativni ¢innost

Zdravotni problémy

. Odkaz pro svétovou popmusic

10. Diskografie

11. Fanclub

CoNoORWNE

U kazdého fadku vybraného textu v bloku se nastavilo ¢islovani v nejvyssi Grovni a je nutné
u kazdého tadku nastavit jednotlivou Uroven podfizenosti. Ta se vytvaii klavesou TAB, tzn.
pted slovo Padesata klepneme a stiskneme TAB — bod 2 se zméni na 1.1 a zaroven Se
vSechny ostatni body piecislovaly podle nového fazeni, jak je vidét na nasledujicim jiz
hotovém seznamu. Stejn¢ postupujeme u dalSich tadku tak, jak potfebujeme podiizenost
nastavit — krok 3. Vznikne nasledujici vicetiroviiovy seznam.

1. Prafez tvorbou
1.1. Padesata 1éta — ve znameni rokenrolu
1.2. Sedesata a sedmdesata 1éta — balady, gospely, country a blues
1.3. Film
2. Osobni zivot
2.1. Rodina
2.2. Charitativni ¢innost
2.3. Zdravotni problémy
3. Odkaz pro svétovou popmusic
3.1. Diskografie
3.1.1. Fanclub
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Obr. 29 — postup aktivace vicetiroviiového seznamu
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Prace s grafikou, klipart

Samoziejmosti narokii uZivateli na grafickou Uroven dokumentii je pouZzivani rozlicnych
prvkl, které jsou tvofeny jednak piimo aplikaci Word nebo je lze do dokumentu
implementovat z externich zdroji. Jedna se nejCastéji o grafy, obrazky, loga, symboly,
schémata apod. Sada obrazkl, ktera je soucasti textového editoru Word je do pocitace
nainstalovana soucasn¢ s balickem Microsoft Office, a kazdy jednotlivy obrazek této sady se
nazyva klipart.

Vyhodou pouziti klipartu je zachovani ostrosti hran obrazku pti jakémkoli zvétSent.

Vlozeni klipartu do dokumentu je jednoduchy a rychly proces, na jehoz zacatku je umisténi
kurzoru na misto v dokumentu, kde ma obrazek byt. V pasu karet klepneme na kartu Vlozeni
a nasledné na ikonku piikazu Klipart. V pravé ¢asti obrazovky se otevie panel Klipart a do
pole Hledat lze zadat klic¢ové slovo pro poZadovany obrazek. Nasledujici snimky ukazuji
vyhledani klipartt pro heslo ,,ptiroda®, kdy je z vygenerované sady klipartti s touto tematikou
oznacen obrazek tygra — obr. 30. Poklepem na n¢j se klipart vlozi do dokumentu na uréenou
pozici.

Obrovské portfolio klipartii zajiSt'uje moznost vyhledavani prostfednictvim Microsoft Office
Online (volba této moZnosti je nabizena téz na panelu Klipart) za ptfedpokladu piipojeni
pocitace k internetu.
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Obr. 30 — vyhledani klipartu pod kli¢ovym slovem a vlozeni do dokumentu
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Obrazky z nabidky SMARTART a jejich editace

V souvislosti s grafickymi prvky sady Microsoft Office 2007 nelze opominout vyznamnou
inovaci, kterou predchozi verze neobsahovaly. Jde o obrazky SMARTART, jejichZ principem
je vizualizace informaci, kterou mizeme snadno a rychle vytvofit prostiednictvim Siroké
Skaly dostupnych rozlozeni. Tato rozlozeni slouzi k efektivnimu piedavani myslenek nebo
sdéleni ve velmi zdafilém a piehledném vizudlnim provedeni (organizacni struktury,
hierarchické systémy, zaznamy procest aj.) Tyto prvky jsou velmi ilustrativni zejména ve
vyuziti prezentaci, vyukovych programt, napt. digitdlnich ucebnich materiali atd. Na

nasledujicim piikladu si CS vyzkousela vytvoreni SMARTARTU a vlozeni do dokumentu.

Zadanim je pievést proces rustu stromu do grafiky SMARTART a pokusit se postihnout

vyvoj organismu ve vSech fazich jeho zZivota s vyjadfenim velikosti, sily a vzristu.
Obr. 31 — vizualizace procesu starnuti stromu — prvek SMARTART

Semendcek — sazenice — mlady stromek — vzrostly strom — mytny strom

k )m\'/tn{/ strom

vzrostly strom
Umladv stromek

usazenice

v

semenacek

Postup je obdobny jako u kliparti, ozna¢ime na kart€¢ Vlozeni ikonu SMARTART, zobrazi se
dialogové okno, kde v levé casti vybereme polozku Proces a z nabidky objektt oznacime
symbol Sipky smétujici vzhiru. Vybér potvrdime klepnutim na policko OK a dale pak lze

vepisovat do poli obrazki text, ménit typ pisma, barvy atd.
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Na dal§im snimku je zndzornéna nabidka moznosti grafickych tprav objektt SMARTART,
zejména zmeny tvari poli, styld obrazkd, rozlozeni, formatu, velikosti aj. z karet Navrh
a Format po poklepu na obrazek SMARTART.

Obr. 32 — nabidka pro grafické upravy objekti SMARTART
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Stranka dokumentu — zahlavi a zapati

Stranka je obrazn¢ feceno alfou a omegou dokumentu. Textovy editor nabizi bohatou
riznorodost moznosti nastaveni stranky z nabidky pasu karet a cilova skupina si podrobné&ji
procvicila vytvoreni a praci se zahlavim a zapatim dokumentu. Jde o prvky, které obsahuji
udaje, zobrazené na kazdé strance dokumentu. Maji své opodstatnéni predevsim u oficialnich
dokumentii, riznych formulaii, smérnic atd., v zdsad¢ tam, kde je potieba prezentovat
strankovani, logo spole¢nosti, kontaktni udaje, odkazy na web atd. Do oblasti zahlavi a zapati,
ktera je bézn¢ nedostupna se Ize dostat poklepanim na tuto oblast a pak je mozné ji ménit
a editovat. Zobrazi se pas nastroji zahlavi a zapati pro Gpravy, formatovani, vepisovani text,
vkladani grafickych objektt atd. Uastnici seminéie si procviili naroéngjsi proceduru prace
se zédhlavim a zapatim, a sice rtizna zahlavi a zépati u oddilti dokumentu — napft. kapitol knihy.

Toto nastaveni se provadi z karty RozloZeni stranky, ptikaz Konce.
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Dokument, operace s komentaii

Komentare v dokumentu slozi pfevazné jako pomocny text k hlavnimu textu, ktery nebude

béznym zpusobem vytistén. Piiklad komentate K textu:

Zpevak se narodil vroce 1939 na jihozdpadé USA do rodiny obchodnika s hudebnimi

nastroji.

Komentar se vklada z pasu karet oznaceni karty Revize, ptikazu Novy komentar. Predtim je
nutno nastavit kurzor na misto v textu, kK némuz ma byt komentai vztazen. Do vpisového

okénka pro komentar 1ze zapsat jakkoli dlouhy text.

Obr. 33 — ukazka vlozeného komentafe k textu
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s hudebnimi néstroji.

Komentar se vklada z pasu karet oznaceni karty Revize, pfikazu Novy komentar.
Predtim je nutno nastavit kurzor na misto v textu, k némuz ma byt komentar vztazen.

Oblast znacek|

Stranka: 36739 | Slova: 7744 | (&  Ceitina (Ceskd republika) |
I

Komentatr 1ze pochopitelné jakkoli editovat véetné smazani (v pasu karet nebo poklepem

pravého tlacitka mysi na pozici komentate)

Pokud méame zjem, aby byly vytiStény s dokumentem i komentéfe, provedeme v okné Tisk

oznaceni Vytisknout dokument se znackami a potvrdime klavesou OK.
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Pouzivani automatickych oprav v dokumentu, kontrola pravopisu, tezaurus

Textovy editor obsahuje databazi mnoha set slov, kde dochazi Casto k preklepim. Vytvoiime-
li jakékoli slovo — pieklep, Word je zkontroluje, a pokud je identifikuje s chybnym slovem,
ithned provede jeho opravu z databaze. Do databaze lze vstoupit pies tlacitko Office
a Z nabidkového okna dole vybrat tlacitko Moznosti aplikace Word. Tam Ize ncktera slova
I pfidavat ¢i odebirat. V levé Casti okna vybereme polozku Kontrola pravopisu a mluvnice.
Zobrazi se dalsi podnabidky, které skytaji mnoho zpisobt oprav, pouziti velkych pismen atd.

Kontrolu pravopisu Word indikuje dvéma zptisoby. Chybné napsané slovo podtrhne ¢ervenou
vinovkovou carou, napi. piivap (ma byt ptvab). Slovo s gramatickou chybou program
podtrhne zelenou vinovkovou c¢arou, napf. viz. obr. (ma byt viz obr.). Klikneme li do
podtrzeného slova pravym tlac¢itkem mysi, editor zobrazi navrh opravy.

Zajimavou specialitou aplikace Word je tzv. tezaurus. Oblas se uZivateli stane, Ze
v dilezitém, obvykle rozsdhlém textovém dokumentu zjisti vyskyt opakujiciho se jednoho
atotéz slova a bude takové slovo chtit nahradit jinym vyrazem stejného vyznamu. Pro tyto
pripady byla vyvinuta funkce tezauru. Ptiklad nevhodné se opakujicich slov Vv nésledujicim
textu: Skupina vyletnikii si nenechala ujit krdsnou prirodu okoli reky, malebné hrady,
romantické zamky, krdsnd udoli, daleké rozhledy, skalni mésta, malebné selské usedlosti
a musela tak ujit spoustu kilometrii v krasném, ale narocném terénu.

Pted slovo, které ma byt nahrazeno, vlozime kurzor a stiskneme kombinaci kldves Shift+F7.
Aplikace zobrazi v pravé Casti okno Zdroje informaci s nabidkou alternativ slov, jimiz mize
byt vyraz nahrazen.

Obsah dokumentu, prace s kiizovym odkazem

Obsah dokumentu je opodstatnény predevSim u obséahlejSich publikaci a jde o funkci, ktera je
textovym editorem automaticky podporovana. Pfedpokladem pro tvorbu obsahu je nastaveni
kurzoru na pozici, kde bude obsah zacinat, obvykle je to na zac¢atku ¢i na konci dokumentu na
samostatné strance. Do editatniho okna obsahu se vstupuje z pasu karet kartou Odkazy na
ptikaz Obsah — Vybér obsahu. Pro optimalni editaci mizeme pracovat se zalozkou Moznosti
obsahu, kde madme na vybér pouziti riiznych stylii, nastaveni irovni obsaht aj.

Obsah je nutné v urcitych ptipadech aktualizovat, a to tehdy, pokud jsme obsah vygenerovali
a pozdéji provedli v publikaci/dokumentu néjaké zmény. Tehdy muze dojit k posunuti
Cislovani stranek a stranky uvedené v obsahu nebudou odpovidat skuteCnym stranam
dokumentu.

Aktualizace se provede klepnutim do prostoru obsahu pravym tlacitkem mysSi a vybérem
polozky Aktualizovat pole z rozeviraci nabidky. V nabidnutém dal$im oknu mame na vybér
ze dvou moznosti, provedeme volbu a potvrzenim OK bude aktualizace obsahu spusténa.
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Obr. 34 — edita¢ni okno obsahu z karty Odkazy
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K¥iZovy odkaz

Tato funkce se pouziva v piipadech, kdy autor publikace/dokumentu v jakékoli casti
dokumentu chce odkazat na jinou ¢ast dokumentu kratkou textovou poznamkou resp.
znackou. Pfikladem muze byt tento typ kiizového odkazu ,, princip je podrobné popsan na
strane 25 “.

Konkrétni ¢islo stranky zde ur¢i automaticka funkce editoru pomoci ktizovych odkaz.

Nastaveni se déla ve dvou krocich, v prvnim kroku se na pasu karet ozna¢i Vlozeni a dale
volba Zalozka. ZaloZka je vlastné pojmenovand pozice v dokumentu, na kterou se 1ze pozdéji
odkézat. Druhym krokem je pak vytvofeni kfiZového odkazu na tuto zalozku ve skupiné
Odkazy v karté¢ Vlozeni, volba Kiizovy odkaz. Proces vytvotfeni popisuje podrobné napovéda
pfi online pfipojeni pocitace k internetu.

Kompatibilita Wordu s internetem

Kazda vyssi verze textového editoru je v SirSi a dokonalej$i mife propojena s internetem.
V této praci byly zminény grafické prvky, kliparty, odkud je mozné je do dokumenti stahovat
v nékolikandsobné rozsdhlejsSim objemu nabidky, nez je k dispozici pro offline pouziti.
Funkce napovedy pro Microsoft Office Word je s internetem velmi tésné provazana také.
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Word pomoci specifickych nastrojii dokaze realizovat tvorbu HTML dokumentt a uzivatel si
muze vytvofit jednoduchou stranku na internetu, aniz by musel pouzit specidlnich
a profesionalnich procest tvorby HTML dokumentii. Tato oblast byla zminéna lektorem jen
velmi okrajové, jeji realizace a procviceni by pottebovalo vétsi casovou dotaci seminare
a neni pro bézného uzivatele tak podstatné tyto metody ovladat.

Prikladem daleko praktictéjsi kompatibility editoru s internetem je moznost odeslat prave
otevieny dokument elektronickou postou piimo (bez nutnosti otevtit elektronickou postu
a odtamtud dokument odeslat jako ptilohu.

Dokument musi byt aktudlné otevieny. Postup odeslani — vybér z nékolika moznosti ukazuje
nasledujici obrazek. Poklep na tlacitko Office — nabidka Odeslat — polozka E-mail.

Obr. 35 — postup odeslani dokumentu elektronickou postou

)

G 7
o feni  PDFArchitect | Nawh  Roalofeni  Format @
j Now Odeslat kopii dokumentu dalsim uivatelim
g Email .
o =" Odesle kopii dokumentu e-mailem jako pfilahu. 1 I 1 I I —
7 Qteviit -
Eﬂ E-mail jako piiloha ve formétu PDF ! Styly grafu
| I Ulogit \iom Odeile kapii dokumentu ve zpravé jaka piilohu ve formatu PDF. R AN AR RN NN KA NN KRN 0 Kipart v x
i E-mail jako piiloha ve formatu XPS Hedat
= -mail jako piiloha ve formatu XPS -
ﬁ Uleditjgko i&i Odetle kopii dokumentu ve zprévé jako piilohu ve formatu XPS. pozvinka Hiedat
Prohledavat:
@ Tisk » | igh Intermetoy tax . Vybrané kolekce -]
o Odfaxuje dokument intemetovou faxovou sluzbou, Glekivand visiedhy
v, = Vaechn: medidinich souboi|
% Piipravit ¥ Send PDF Document e ]
Save current document as a PDF file and send via e-mail. (Nebyly nalezeny Zadné vysledky.)
@ Ogeslat &
S Publikovat >
== =
N &
Zaviit

mRadal

] Moznosti aplikace Word ‘ X Ukonéit aplikaci Word

WRada2 |
Rada3

(8] uspofadat Kipy...
2 | % Kiparty na webu Office Online
(@ Tipy pro hledéni Kipd

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4

Napovéda Wordu a nastaveni, klavesové zkratky

Editor mé v této verzi pomérné¢ sofistikovany systém napovédy k aplikaci Word, piistupny
nékolika zplsoby a v riznych Grovnich:

e stiskem klavesy F1 na klavesnici PC

e poklepem na ikonku malého otazniku v modrém poli v pravém hornim rohu
obrazovky

O propojeni napovedy s internetem bylo pojednano v predchozi stati, podpora ale rovnéz
funguje pii praci offline — lokalné na pocitacéi uzivatele.
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Program Word lze nastavit tak, aby byl uzivatelsky ,8ity na miru“ doslova kazdému
prostfednictvim vstupu do menu poklepem na tlacitko Office a vybérem nabidky Moznosti
aplikace Word. Samotné podrobné nastaveni se pak aktivuje po vstupu do polozek v levé Casti
okna, vybéru riznych moznosti v téchto kategoriich a potvrzenim klavesy OK.

Obr. 36 — moznosti aplikace Word

EEIER
H9-3 — — o
B Moznosti aplikace Word R R i s S
Domil VioZeni RozloZeni stral — — e e @
=0 ¥ vyime | || oblibene | pu o . 2> S — it ~
B & Vymout Calibri (Zakladni [ | |88}, Zde mizZete zménit nejpouzivanéjsi moznosti aplikace Word. % 4 Najit
“—' 3 Kopirovat Zobrazeni S 4 Nahradit
Viozit . /B 7 © -4l &, - Zménit
Vet o mat Kontrola pravopisu a mluvnice i &5 moInosti pro prici s apiikaci Word styly~ || b Vbrat~
Schranka ] ™ Uprawy
= . Ulozit Piii vjbéru zobrazit miniaturni panel nastroji e
TN T ! o=
Upiesnit Povalit dynamicky nahled (i 'pal
piesni ]
[] Zobrazit na pasu kartu VivojaF Hledat:
Pfizpdsobit Otevirat pfilohy e-mail v refimu éteni na celé obrazovee [ pozvénka Hledat
Doplfky Barewné schéma: | Moaré || Prohledsvat:
§ ) " Vybrané kolekce [~
Centrum zabezpeéeni Styl komentaie: | Zobrazovat popisy funkei v komentafich E| vt i

Zdroje informaci

Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office

Utivatelské jméno: | david liska

Vaechny typy medidinich suuhmE
(Nebyly nalezeny Zacné vysiedky.)

Inicidly: d

Zvotte jazyky, které chcete pouzivat v sadé Microsoft Office: | Jazykové nastaveni...

(8] Uspofadst Kipy...

% Kiparty na webu Office Online
2 | @ Tipy pro hiedanf kipt

*

S

Stranka:1z1 | Slova:0 | o Cetina (& a) Sl

2 B

® B

Klavesové zkratky aplikovatelné v editoru WORD jsou naprosto bézn¢ dostupné na internetu
a také v kazdé ucebnici, skriptech ¢i vyukovych publikacich ve vice ¢i méné rozsahlych
prehledech a nema smysl v této praci reprodukovat jejich obsirné rejstiiky. Obvykle jsou
¢lenény dle typu operaci nebo funkei, které svym pouzitim zrychluji na tyto kategorie:

zakladni operace napi. End (nastavi kurzor na konec fadku)

operace se souborem napt. Ctrl+O (otevieni souboru)
operace se schrankou napt. Ctrl+V (vlozi data ze schranky na aktualni pozici kurzoru)
dalsi klavesy napt. Ctrl+B (aktivuje/deaktivuje tuéné pismo)
funkéni klavesy F8 provede rozsiteni bloku

Kazdy uzivatel si obvykle osvoji svlij okruh klavesovych zkratek, které mu pro jeho zpiisob
vyuzivani editoru vyhovuji a které je schopen nebo spise ochoten si pamatovat.
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Popis obrazovky

Panel Pravé tlacitko zobrazi vSechny

Standard panely

Zakladni nabidka

W Microzoft Word - dokumentl HEE
@@ubor Upravy Zobrazt Wiodit Format Nastroje Tabwica - ﬁ'lﬂ
=9 : \
DEEERY ' =adm o (a0 &|&q = =2
Harmalni * TmesMewRoman = 10 | B £ O ||E§§ = =i

Délici lista Okna

Pravitko vodorovné

Textovy kurzor

a kurzor mysi

Prazdny dokument
Pravitko svislé

pracovni plocha Wordu Posuvna lidta

Objekt pro
prochazeni

Zobrazeni dokumentu

Posuvnd lista Stavovy
fadek

[Strénka 1 odd 1 i |lnatsem for o shr | [2ge REvRezEEEs -
iff) Start | I]]Y Microzoft Word - dok ...

Ukazatel mySi — Kurzor mysi

Kurzor by mél byt ve tvaru | a volné se pohybovat po celé obrazovce. Kurzor méni svij tvar,
kdyz se ptesune ptes urcité ¢asti pracovni plochy. Napiiklad v okrajich oken Wordu se zméni
na velkou Sipku.

Panely

Ve standardnim zobrazeni jsou viditelné panely Standard a Format. Seznam dostupnych
panell zviditelnime pravym tlac¢itkem mysi v horni ¢asti okna Wordu.
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Moznosti Wordu

Formatovani pisma

CTRL+D nebo CTRL+SHIFT+P — Otevie dialogové okno Pismo za uc¢elem zmény
formatovani znak.

CTRL+B — Nastavi tu¢né pismo.

CTRL+I — Nastavi kurzivu.

CTRL+U — Nastavi podtrzené pismo.

CTRL+SHIFT+D — Nastavi dvojité podtrzeni textu.

CTRL+SHIFT+W — Podtrhne slova, ale ne mezery.

CTRL+SHIFT+A — Nastavi velka pismena.

CTRL+SHIFT+K — Nastavi kapitalky

SHIFT+F3 — Zméni velikost pismen (pfepina mezi malymi pismeny, velkymi a slovy
s velkym pocéate¢nim pismenem)

CTRL+SHIFT+H — Nastavi skryté pismo.

CTRL+ROVNA SE — Nastavi dolni index (automatické mezery mezi fadky).
CTRL+SHIFT+ROVNA SE — Nastavi horni index (automatické mezery mezi fadky).
CTRL+SHIFT+, — Zvétsi velikost pisma o jednu hodnotu.

CTRL+SHIFT+) — Zmensi velikost pisma o jeden bod.

CTRL+) — Zvétsi velikost pisma o jeden bod.

CTRL+SHIFT+Q — Zméni text vybéru na pismo Symbol.

CTRL+SHIFT+4a — Zobrazi netisknutelné znaky.

CTRL+MEZERNIK — Odstrani ruéni (lokélni) formatovéani odstavce nebo znak.

Formatovani odstavct

CTRL+SHIFT+1 (na hlavni ¢asti kldvesnice) — Jednoduché fadkovani

CTRL+SHIFT+2 (na hlavni ¢asti kldvesnice) — Dvojité fadkovani

CTRL+SHIFT+5 (na hlavni &asti klavesnice) Radkovani 1,5

CTRL+0 (nula na hlavni ¢asti klavesnice) — Pfidani nebo odebrani jednofadkové mezery pied
odstavec

CTRL+L — Zarovna odstavec doleva.

CTRL+E — Zarovna odstavec na stied.

CTRL+J — Zarovna odstavec do bloku.

CTRL+R — Zarovna odstavec doprava.

52



CTRL+M — Odsadi odstavec zleva.

CTRL+SHIFT+M — Odstrani odsazeni odstavce zleva.

CTRL+T — Piedsadi prvni fadek.

CTRL+SHIFT+T — Zmensi pfedsazeni prvniho fadku.

CTRL+SHIFT+L — Zapne odrazkovy seznam.

CTRL+Q — Odstrani formatovani odstavce (ale ponecha lokalni formatovani znaka).
CTRL+SHIFT+S — Otevie podokno tloh Pouzit styl.
ALT+CTRL+SHIFT+S — Otevie podokno uloh Styly.

CTRL+SHIFT+N — Pouzije styl Normalni (pfebije lokalni formatovani).
CTRL+ALT+SHIFT+1 (na hlavni ¢asti klavesnice) — Pouzije styl Nadpis 1.
CTRL+ALT+SHIFT+2 (na hlavni ¢asti klavesnice) — Pouzije styl Nadpis 2.
CTRL+ALT+SHIFT+3 (na hlavni ¢asti klavesnice) — Pouzije styl Nadpis 3.
ALT+CTRL+K — Spusti ptikaz Automaticky format.

Psani specialnich znaka

ALT+CTRL+KLAVESA MINUS (na numerické klav.) — M poml¢ka
CTRL+KLAVESA MINUS (na numerické klav.) — N-poml¢ka

CTRL+POMLCKA — Volitelny rozdélovnik (skryty znak — zajistuje pfednostni déleni slova
vV daném mist¢)

CTRLASHIFT+POMLCKA — Pevny spojovnik (na konci fadku nedovoli rozdéleni slov
spojenych timto znakem — nap¥. Brno-venkov)

CTRL+SHIFT+MEZERNIK — Pevna mezera (na konci fadku nedovoli rozdéleni slov
spojenych touto mezerou — napt. k vytahu, 10 km)

ALT+CTRL+R — Symbol registrované ochranné znamky ®

ALT+CTRL+T — Symbol ochranné znamky ™

ALT+CTRL+TECKA — Vypustek ... (trojtecka)

Ukongeni (zalomeni)

SHIFT+ENTER — Konec tadku

CTRL+ENTER - Konec stranky

CTRL+SHIFT+ENTER — Konec sloupce

Funkce programu

CTRL+SHIFT+C — Kopiruje pouze format

CTRL+SHIFT+V — Vlozi pouze format (jen v kombinaci s CTRL+SHIFT+C)
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CTRL+SHIFT+G — Otevie dialogové okno Pocet slov.

CTRL+F — Funkce Najit — vyhleda text, formatovani a specialni polozky.

CTRL+H — Funkce Najit a nahradit — nahradi text, formatovani a specialni polozky.
ALT+CTRL+Y — Zopakuje hledani (po zavieni okna Najit a nahradit).
CTRL+PAGE UP — Ptejde na ptedchozi misto vyskytu hledané polozky.
CTRL+PAGE DOWN - Piejde na nésledujici misto vyskytu hledané polozky.
CTRL+G — Otevie okno Piejit na — piejde na stranku, zalozku, poznamku pod ¢arou,
tabulku, komentar, obrazek nebo jiné misto.

ALT+CTRL+Z — Pfepina na rezim zobrazeni Koncept

SHIFT+F5 — Pfepne mezi poslednimi ¢tyimi upravovanymi misty.
ALT+CTRL+HOME - Otevie seznam moznosti prochazeni. Pozadovanou moznost vyberte
stisknutim klaves se Sipkami a poté stisknéte klavesu ENTER.

ALT+CTRL+I — Pfepne do nahledu tisku a zpét.

Prace s poli

CTRL+F9 — Pole

ALT+SHIFT+D — Vlozi pole DATE (datum).

ALT+CTRL+L — Vlozi pole LISTNUM - ¢islo polozky seznamu (odstavec pfitom neni
polozkou seznamu).

ALT+SHIFT+P — Vlozi pole PAGE — ¢islo stranky.

ALT+SHIFT+T — Vlozi pole TIME (¢as).

F9 — Aktualizuje vybrana pole.

Obr. 38 - zakladni nabidka

O] novs. i Napftiklad, kdyZ pouzZijeme Ctrl + N otevie se

Za r I4 ’ 4 . r
[ Otevi... cbr+O nam novy textovy soubor. Musime si dat pozor,

za\.-'ﬁ't . r ’ ’
novy soubor piekryje prazdnym papirem

= Chrl+5

Ulosit jako... ptvodni soubor, ale obsah ptivodniho souboru se

Verze... nam neztrati.

Wehled stranky ...
Mahled
Tisk... Zkrl+F

| Ddeslak ]

| Wlastnosti

54



Chceme-li oteviit novy soubor, volime Ctrl + O. Volba zobrazi dialogové okno pro otevieni
jiz existujiciho souboru. V dialogu mizeme nastavit typ oteviraného dokumentu. Standardni
ptipona dokumentu Word je DOC.

Pti zavieni souboru volime vyraz zaviit a tak se nam zavie pravé otevieny dokument. Word
umozni ulozit zmény rozpracovaného dokumentu.

Ulozime s pomoci Ctrl + S, to ndm uloZi, ale neuzavte, aktualni soubor. Doporucuje se piikaz

vvvvvv

Ctrl + S provadét po slozitéjsich operacich v dokumentu.

Ulozit jako nebo F12 pouzividme pro uloZeni aktudlniho souboru pod jinym jménem.
Pouzivame pro vytvareni kopii svého dokumentu.

Nahled Ctrl + F2 se doporucuje pouzit pied tiskem jako kontrolu dokumentu. Nahled nam
umozni vidét i n€kolik stranek soucasné. Volba celd obrazovka odstrafiuje z ndhledu vétSinu
nepotiebného: zahlavi, zdkladni nabidku, stavovy fadek atd., abychom mohli vidét maximum
dokumentu.

Pro vytisknuti dokumentu pouzivame: Tisk CTRL + P. Lze vybrat tiskarnu, pocet kopii, tisk
lichych nebo sudych stranek a dalsi moZnosti.

Obr. 39 — panel Format
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Forméatovani miizeme rozd¢lit na dva zakladni typy:

Formatovani s vybérem: to mizeme formatovat vybrany text. Formatujeme tak napiiklad
barvu a velikost pisma.

Formétovani odstavcové: kdy formatujeme cely odstavec textu, ve kterém je umistén textovy
kurzor, vybranym stylem. Umoziiuje ndm formdtovat text s pomoci jiz piedzpracovanych
styli od vyrobce. Hotovych styli je velké mnozstvi a jsou nam k dispozici pfimo ve wordu.
Aplikuji se na odstavec, ve kterém je nastaven textovy kurzor.

Co je to Styl? Je to soubor ptedem definovanych vlastnosti — jako je velikost pisma, font,
doraz, barva fez a podobné.

Obr. 40 — ilustrativni foto
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Zakladni fonty

Typ pisma

Times New Roman patkové pismo

Arial bez patkové pismo

Courier neproporcionalni pismo - pismo psaciho stroje

Velikost pisma

e Ctrl + Shift+P
e Sipkou dolii a nahoru vybirate velikost vybraného textu
e Enter, pak aplikujete vybranou velikost na vybrany text.

Toto je rtizné vVelky teXt .

Rezy
Formatujeme s vybérem:
B

Tuéné
Ctrl + B mysi

Na vybrany text pouZijeme format tu¢ného textu.

I
Kurziva
Ctrl + 1 mysi

Na vybrany text pouzijeme format kurzivy.

=

Podtrzené
Ctrl+ U mysi

Na vybrany text pouZijeme format podtrZzeného pisma.
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Doraz textu

Levy doraz Ctrl + L
Na odstavec, ve kterém stoji textovy kurzor, pouzijeme doraz doleva:

Tento odstavec je dorazen doleva. Tento odstavec je dorazen do leva. Tento odstavec je
dorazen doleva. Tento odstavec je dorazen do leva. Tento odstavec je dorazen doleva. Tento
odstavec je dorazen doleva. Tento odstavec je dorazen doleva. Tento odstavec je dorazen
doleva. Tento odstavec je dorazen doleva. Tento odstavec je dorazen doleva.

Stredovy doraz Ctrl + E
Na odstavec, ve kterém stoji textovy kurzor, pouzijeme doraz na stied — stied okraji stranky:

Tento odstavec je dorazen na stfed okraju stranky. Tento odstavec je dorazen na stied okraji
stranky. Tento odstavec je doraZen na stfed okrajii stranky. Tento odstavec je dorazen na stied
okraju stranky. Tento odstavec je dorazen na stied okraju stranky. Tento odstavec je dorazen
na stied okraji stranky.

Pravy doraz Ctrl + R
Na odstavec, ve kterém stoji textovy kurzor, pouzijeme doraz doprava:

Tento odstavec je doraZen na pravy okraj stranky. Tento odstavec je doraZzen na pravy okraj
stranky. Tento odstavec je dorazen na pravy okraj stranky. Tento odstavec je doraZzen na
pravy okraj stranky. Tento odstavec je dorazen na pravy okraj stranky. Tento odstavec je
dorazen na pravy okraj stranky. Tento odstavec je doraZzen na pravy okraj stranky. Tento
odstavec je dorazen na pravy okraj stranky. Tento odstavec je dorazen na pravy okraj stranky.

Zarovnani do bloku Ctrl +J
Na odstavec, ve kterém stoji textovy kurzor, pouZijeme doraz do bloku. Text musi mit délku
nékolika radka:

Tento odstavec je dorazen do bloku. Pravy I levy okraj je zarovnan. Tento odstavec je dorazen
do bloku. Pravy I levy okraj je zarovnan. Tento odstavec je doraZen do bloku. Pravy I levy
okraj je zarovnan. Tento odstavec je dorazen do bloku. Pravy I levy okraj je zarovnan. Tento
odstavec je dorazen do bloku. Pravy I levy okraj je zarovnan. Tento odstavec je doraZen do
bloku. Pravy I levy okraj je zarovnan. Tento odstavec je dorazen do bloku. Pravy I levy okraj
je zarovnan. Tento odstavec je dorazen do bloku. Pravy I levy okraj je zarovnan.
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Radkovani ve Wordu

Na odstavec, ve kterém stoji textovy kurzor, pouzijeme fadkovani: 1; 1,5; 2 a tak dale:

Odstavec s fadkovanim 1. Odstavec s fadkovanim 1. Odstavec s fadkovanim 1. Odstavec
s fadkovanim 1. Odstavec s fadkovanim 1. Odstavec s fadkovanim 1. Odstavec s fadkovanim
1. Odstavec s fadkovanim 1. Odstavec s faddkovanim 1. Odstavec s fadkovanim 1.

Odstavec s fadkovanim 1,5. Odstavec s fadkovanim 1,5. Odstavec s fadkovanim 1,5.
Odstavec s fadkovanim 1,5. Odstavec s fadkovanim 1,5. Odstavec s fadkovanim 1,5.
Odstavec s fadkovanim 1,5. Odstavec s fadkovanim 1,5. Odstavec s fadkovanim 1,5.
Odstavec s fadkovanim 1,5. Odstavec s fadkovanim 1,5. Odstavec s fadkovanim 1,5.

Odstavec s fadkovanim 1,5. Odstavec s fadkovanim 1,5.

Barva pozadi textu

Barvu pozadi textu pouzijeme na vybrany text, tak Ze vyberete text, pak otevieme ikonu
pozadi barvy a vyberete barvu. Po kliknuti mysi na barvu je barva na vybrany text aplikovana.
Automaticky se odstrani vybér textu.

Barva textu
Pouzijeme stejnym zplisobem jako barva pozadi.
Ikony panelu Standard a dalSi prikazy

Obr. 41 — panel Standard

NEEoY GRY (BRI v-o- @ BOEE[B] &[0] 0w - 3.

|

Novy prazdny dokument Ctrl + N

Vytvoii prazdny dokument. Objevi se bilé okno, resp. prazdny papir, do které ho je mozné
zacit psat text. Je tfeba si uvédomit, Ze predchozi dokument neni uzavien.

Otev¥it Ctrl + O =3

Otevieme timto jiz existujici dokument a je ndm nabidnut dialog. Pomoci tohoto dialogu
najdeme dokument, ktery chceme otevfit.
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Ulozit Ctrl + S = |

Ptikaz, pomoci kterého lze pribézné¢ dokument ukladat. Je dobré tento piikaz pouzivat
v praxi. Po takto ulozeném dokumentu nehrozi ztrata dokumentu naptiklad vypadkem
energie.

Elektronicka posta — Word =]

Po kliknuti na tuto ikonu je dokument vlozen jako pfiloha k elektronické poste. Musime
vyplnit piijemce dopisu. Po odeslani je zprava ptedana programu Outlook Express k vytizeni.

Hledat — Word =1

Nabidne dialog pro hledani. Po zaddni hledaného hesla musime definovat, kde ma byt
provedeno vyhledéavani.

LY
Niéhled Ctrl + F2 =1
Zobrazeni nahledu je dobré vzdy pied tiskem pro kone¢nou kontrolu dokumentu. Tento navyk
nam Setfi Cas a tiskarnu.
Obr. 42 — ikony v nahledu

=MEY

2% - |[F] E  zaviitndhled K2 _

o Tisk vytiskne zobrazeny nahled
o Lupa zvétsuje, zmensuje zobrazeny soubor
o Zobrazeni jedné stranky zobrazi v maximalni velikosti aktualni stranku
o Vice stranek zobrazi v nahledu vice stranek
o Lupa zobrazi str. V zadaném zobrazeni v %
o Pravitka zobrazi / skryje pravitka
o ZmenSeni Word zmensi rozsah dokumentu
o Cela obrazovka zobrazi se na celou obrazovku
o) Zavrit zavie nahled, také ESC, CTRL + F2.
Schranka
Ctrl + X vystfihnuti vybraného textu
Ctrl+C kopirovani textu do schranky
Ctrl +V vloZeni textu ze schranky na misto, kde je kurzor
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Pravopis F7 V|

Spusti kontrolu pravopisu v dokumentu.

Kopie formatu Stétec .f_'

1. Textovy kurzor nastavime do textu, jehoz format chceme kopirovat. Zdroj formati textu.

no

Klikneme mysi na ikonu se $tétcem.
3. Prejedeme Stétcem pies pismo, které chceme zménit novym formatem, tak ze podrzime
levé tlacitko mysi a tdhneme Stétcem po textu.

Akce zpét Alt + BackSpace 2.z

Vratime zpét chybné provedenou akci. MuUzeme pouzit pouze do okamziku uloZeni
dokumentu. Nelze se vratit pred okamzik ulozeni.

Akce opacnym smérem Alt + Shift + BackSpace

Opacné nez akce ptredchozi.
=]
Excelovska tabulka ve Wordu

Do dokumentu Wordu lze snadno vlozit Excelovskou tabulku. Tabulka ma veSkeré
vymozenosti tabulky Excel.

MéSiC MZda ‘ Toto je vlozena ,Excelovskd” tabulka.
Leden 1250,25 Staci na ni 2 x poklepat a mdzeme
Unor 1800,56 wyuzivat.
Brezen 1687,24

4738,05

Obr. 43 — tabulka, vytvofena v tabulkovém procesoru
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Stranka

My uzivatelé musime umét nastavit spravné rozmér stranky. Standardné je stranka nastavena
na A4, tj. 210x297 mm. Také musime umét nastavit orientaci papiru na vysku a Sitku.
V zékladni nabidce vybereme: Soubor a pak Vzhled stranky.

Obr. 44 - vzhled stranky

Vzhled stranky 7] x|
........................ Combo Box pro vybér
Okraje | Papir I Rozlozeni | rozmérd strdnky Wordu
Format papiru: —
-l
a4 ~1

WySka: Ilgr?cm E‘

Zdraoj papiru

Prvni stranka: Ostatni stranky:
Vychozi zasobnik (Automaticky v
Automaticky vybrat Automaticky vybrat
ray 1 {MultiPurpose Tr ray 1 (MultiPurpose Tr
ray 2 (Paper Cassette) ray 2 (Paper Cassette)
Rudni zakladani Rudni zakladani Nastaveni orientace je na
= =
karté Okraje:
Mahled
Pouzit:
Ina tento oddi ;I
Moznosti tisku... |

Wychozi... | Ok I Storno
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Zahlavi a zapati

Obr. 45 — panel s volbami zapati a zahlavi

VioZit automaticky text - (= | B Eh L & O, | Zavit _

lkona Stranka

Ikony

o Automaticky text umoznuje vlozit definovany text

o Stranka zobrazi se aktudlni stranka dokumentu

o Celkovy pocet zobrazi se celkovy pocet str. v dokumentu
o Datum zobrazi aktualni datum

o Cas zobrazi aktualni Cas

o g piepne se do zapati

o iy piepne se do zahlavi

Cislovani stranek

Postupujeme tak, ze poklepanim na ikonu Stranka — se vlozi do Zahlavi nebo do Zapati tzv.
pole Stranka. Toto pole je procedura, ktera automaticky vlozi aktudlni Cislo stranky. Nikdy
necislujme ru¢né.

Do zahlavi se vkladaji informace, které¢ se pak opakuji na kazdé strance dokumentu. Lze
pouzit veskeré formatovaci moznosti pro pismo a vlozené symboly.
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Tisk dokumentu

Tiskovy dialog se objevi, jakmile zadame Ctrl + P. Nastavime tiskarnu. Upravime vlastnosti
podle potieby. Zadame rozsah stranek, které potfebujeme. Také si rozhodneme, kolik je
zapotiebi kopii dokumentu a dame tla¢itkem OK do tisku.

Vybér tiskarny
pro tisk.
~Tiskarna
Nazev: | <46 HP LaserJet 5P/SMP PostScript | Vlastnost
Stav: nednna _ Majit tiskarnu...
Typ: HP LaserJet 5P/SMP PostScript —
Kde: LPT1: [™ Tisk do souboru
Komentar: [~ Obousmérmy ruéni tisk
~Rozsah stranek ~¥opie
{* vaechny Pocet kopi: ﬂ
" Aktudlni stranka " viber
" Strénky: I ‘? v Kompletovat
Zadejte fisla nebo rozsah stranek oddéleng
tarkou, Mapfiklad 1,3,5-12.

Lu
Vytisknout:  |Dokument j -
Pofet strének na list: 1 strénka j
Tisknout: Viechny stranky ve vyhéru j
Mastavit podle velikosti papiru: |Ber méfitks j

MoZnost... oK Storno

Vybér stranek pro
tisk.

Liché, Sudé
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Zakonceni Skoliciho dne a zpétna vazba CS

V zavéru kazdého Skoliciho dne, vénovaného textovému editoru Word UcCastnici obdrzeli
vyukové manudly k této tématice a zpracovali zpétnovazebni dotaznik. Probéhlo zhodnoceni
dne a byl nabidnut prostor pro piipadné dotazy, piipominky nebo nejasnosti k probranym
okruhtim, ktery byl vyuzit. Cas byl vyuzit na maximum a &lenové CS vyjadiili s charakterem
a prubéhem Skoleni spokojenost.

Na seminafi jsme se naucili vytvaret, formatovat a organizovat dokumenty, pfipravovat je pro
tisk, kontrolovat pravopis, Cislovat stranky. Seznamili jsme také se zakladnimi principy zapisu
textu. To v8e bylo prezentovano srozumitelnou formou zkuSenym lektorem a s piihlédnutim
na naSe soucasné zkuSenosti prace s pocitacem. Po absolvovani semindie jsme schopni
samostatné vytvaret kvalitni textové dokumenty, za které se rozhodné nemusime stydét. Nyni
si umime pfipravit textovy dokument snadno a rychle. Naucili jsme se pouzivat zdkladni
nastroje pro praci S textovymi dokumenty a ziskali jsme pfehled o moznostech textového
editoru aplikace Microsoft Word.

Seminat byl svym rozsahem a hloubkou uSity na miru ndm béZnym uzivateliim, kteti jsme
potiebovali rychle zvladnout uzite¢né funkce a neméli zajem o listovani nepiehlednymi
obsahlymi ptiruckami. Kazda funkce byla objasnéna stru¢né a vystizné, ale pritom tak, aby ji
bylo mozné spolehlivé zvladnout.
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EXCEL — UZIVANI TABULKOVEHO PROCESORU - KA 03

Zucastnéné Skoly:
1. Stredni odborna Skola, Liberec, Jablonecka 999,
prispévkova organizace
2. Sttedni skola hospodaiska a lesnicka, Frydlant, Bélikova 1387, ptispévkova organizace

3. Sttedni primyslova Skola technicka, Jablonec nad Nisou, Belgicka 4852, ptispévkova
organizace

Kdy: Vzd¢lavani probihalo 10. 3. 2014

Kde: Ve Stredni pramyslové skole technické, v Jablonci nad Nisou
Lektori: Mgr. Milan Kohout a Jan Sommer z NTI — consulting, s.r.o.
Zpracovatelé vystupniho manualu:

Jana Holubova ze SPST, Jablonec nad Nisou a David Liska ze SOS Liberec

O Excelu

Na seminafi o Excelu jsme se naucili vytvaret tabulky v programu Microsoft Excel,
pohybovat se v nich, napliovat je daty, formatovat vzhled bun¢k a textu a celé tabulky
graficky upravovat. Provadéli jsme vypocty pomoci vlastnich vzorct a funkci a seznamili
jsme se s tvorbou a formatovanim grafi. Naucili jsme se i pokrocilejsim technikam
na listu, vytvaret kontingen¢ni tabulky a pracovat s pokrocilymi funkcemi Microsoft Excelu
pro manipulaci a analyzu dat. Excel nam tedy slouZzi jako néstroj pro tvorbu vypoctovych
tabulek.
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Pouzivani tabulkového procesoru Excel

Zavéreény Skolici den byl zaméfen na seznameni CS s produktem Microsoft Excel, a to ve
dvou liniich, jednak v arovni zacate¢nikli a jednak v arovni pokrocilych respektive mirné
pokrodilych uzivatelii s ptihlédnutim na verze programu, které aktudlné ucastnici skoleni na
svych pozicich vyuzivaji, tj. Excel 2007 respektive Excel 2010. Protoze jde o velmi slozitou
problematiku a i s pfihlédnutim ke skutecnosti, ze tiCastnici $koleni maji s pouzivanim tohoto
programu razné zkusenosti, lektor uplatnil ve svém vykladu filozofii interaktivniho pfistupu,
tzn., predstavil kliCové okruhy témat programu a dle zkuSenosti ucastnikli a jejich potieb
vzhledem ke svym profesim se potom detailnéji vénoval konkrétnim kapitoldm a zadanim.
Ptiklady, orientaci v programu a cviceni Ucastnici zkouSeli jednak samostatné¢ a jednak jim
byly prezentovany lektorem prostfednictvim dataprojektoru.

Uz vnazvu aplikace je feCeno to podstatné. Diky tabulkovym procesortim lze vytvaret
a editovat rizné tabulky, zapracovavat do nich vzorce a funkce, propojovat tyto tabulky
s grafy, filtrovat data z tabulek a zpracovavat rizné vypocty téchto dat. Podobné jako textovy
editor Word, tak i Microsoft Excel 1ze pofidit jako samostatny produkt nebo jako soucast
programového balicku Microsoft Office. V zasad€ jde v soucasnosti o jeden z nejbéznéjsich
programii z globalniho pohledu zejména v oblasti software $kol, firem a instituci.

V uvodu lektor vyloZil postupy ovladadni Excelu, které jsou tifi — klavesovymi zkratkami,
tlacitky mys$i nebo kombinaci pfedchozich dvou zplsobii. Obdobné jako u textového editoru
Word je kli¢ovym prvkem pro ovladani Pas karet v horni ¢asti obrazovky s horizontalnim
Clenénim. Jde o sedm karet, z nichz kazdd obsahuje dalsi skupinu piikazii a nabidek. Pro
bézného uzivatele jsou nejfrekventovanéjsimi karty Domi, Vlozeni, Rozlozeni stranky,
Vzorce a Data. Nosnou myslenkou inovace ovladani oproti pfedchozim verzim je sjednoceni
tematicky obdobnych oblasti funkei a pfikazti na jedno misto tak, aby vyhledavani nastroja
pro ovladani programu bylo pro uZivatele co nejvice intuitivni a logické. Na tomto misté se
nabizi srovnani s Wordem v dal$im ovladacim prvku, a sice v tlacitku Office v levé horni
Casti obrazovky, kdy se po poklepu rozbali nabidkové okno se zakladnimi ovladacimi
funkcemi programu, jako Oteviit, Ulozit, Tisk, Odeslat a Zavtit. Vedle tlacitka Office je na
li§t¢ nenapadna ikonka pro vstup do menu rychly ptistup — obr. 48. Poklepeme-li na ni,
zobrazi se prehled nejCastéji pouzivanych prvki a funkei, které si mlizeme sami
jednoduchymi kroky upravovat, pfidat ¢i odebrat z nabidky Dalsi ptikazy.
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Obr. 47 — uvodni obrazovka nového dokumentu Excel

Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni PDF Architect @ X
] =] Fhe  FEFh | Z Automatické shnuti ~ % Ea
| 4 " o L

O i

||| | Sizalamovat text Obecny - *3!
#] vyl -

S slouit a zarovnat na stied - | [&0~ %, qog|[%2 %8| | Podminéné Formitovat Styly | Viodit Odstranit Format Sefadita Najit a
o &% 00 0]/ ¢ormatovani + jako tabulku  bufiky = ~ - <2 Vymazat = filtrovat ~ wybrat =
Schranka [ Pismo o Zarovnani ] Cislo L} styly Buiiky Upravy

| A1 - ( £
A B c [ 3 F G H 1 1 K L M N o e a R s T u

Calibri ~j1n | A AT

veit ERIETy
o |l A -
oft B m-E A

=]

-
<]
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44 b M List] cList2 “list ¥ [ -

Pfipraven

Bl R L

Obr. 48 — oteviena nabidka panelu nastroji Rychly pfistup

esitl - Microsoft Exc
ST ize  Zobrazeni  PDF Architect a X
Novy = = = }

N B Y & 5 E ]T & Vymazat == E = B EEP ‘>F ¢F #Z Zobrazit padrabnasti
) J . A . B =] (=] f7 1 |
e e ) L Ctard 2 3P ¥ Znovu poudit == J" o 0 e o =Z Skrjt podrobnosti
Z aplikace z z Zjinyeh| [ || unozit i¢ Sefadit Filtr 7, . Text do Odebrat Ovéfeni Sloudit.. Analyza Seskupit... Oddélit... Souhm
Access  webu textu zdrojii v 7 Upfesnit sloupcii.. stejné  dat~ hypotéz ~ - -
Nadist externi data Ee=T Sefadit a filtrovat Datové néstroje Osnova 5
AL - V|| Rychly tisk
V| Wahled
A B 6 H 1 J K L M N o P Q R s T

Pravopis

£ I .

z V| zpét

3 v || Znowu

a Sefadit vzestupné

5 Sefadit sestupné AT

. i Vstup pro vybér a

7 Zobrazit pod pasem karet v ’ v v o

5 : vloZeni dalSich prikazi

5 Minimalizovat pas karet

» aplikace Excel

12 L L L L L L J

13

14

15

16

17
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22
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24
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Prostredi Excelu

Clentim CS byly pies jejich riiznou uZivatelskou Grovei a zkusenost s tabulkovymi procesory
dostatecn¢ znamé zakladni pojmy aplikace, proto lektor jen pfipomnél a shrnul strukturu
¢lenéni dokumentu v Excelu do nasledujiciho schématu:

Dokument v Excelu nese pojem sesit. Kazdy sesit (tj. soubor) je ¢lenén na jednotlivé listy,
jejichz pocet je dan konkrétni operaéni paméti PC. Po otevieni aplikace = souboru =
dokumentu = seSitu se v hlavnim oknu zobrazi miizka, tvofena siti vertikalnich
a horizontalnich car. Ty vymezuji pracovni oblast programu na buriky. Buiikky mohou nést
samostatné urcitou informaci nezavisle na ostatnich. List seSitu je tedy tvofen siti bunék.
Kazda bunka nese v horizontalnim i1 vertikalnim sméru oznaceni v alfanumerickém tvaru,
napi. Al.

Listy seSitu

e Pohyb po listech
o CTRL+PgDn
o CTRL+PgUp

o Obr. 49 - prace s listem

Vlodit...
Qdstranit
Prejmenovat
Presunout nebo zkopirovat. ..
Vybrat viechny listy
Barva karty ...
Gl Zobrazit kéd

Pravym tla¢itkem mysi na ousku listu vyvolame vySe uvedenou nabidku
Ptidame (vloZime) list

Odstranime

Pfejmenujeme

Ptfesuneme nebo zkopirujeme

o O 0 O O ©O

Vybereme vSechny listy
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Pro porozuméni v orientaci na pracovni ploSe, tj. obrazovce tabulkového procesu lektor
ukdzal dalSi sektory otevieného seSitu Excelu, majici klicovy vyznam pro orientaci
a pochopeni ovladani aplikace. Jsou to:

<\

policko s ukazatelem pozice aktivni bunky (buika, ve které madme kurzor a je
oramovana silnou cernou carou

radek vzorci

oznaceni sloupcii

nazev aktudlniho sesitu

znacenl radku, znaceni listu

vodorovny a svisly posuvnik

SNENENENAN

Obr. 50 - popis horni ¢asti okna - Zakladni nabidka — menu

‘B soubor Upravy Zobrazit VioZit Format Nistroje Data Okno Néapoyvéda '

Obr. 51 — panel Standard

NEHRSISQAIVE & B-JF/9- -0/ = -5 Z| |4 w0% ”@lJ

Obr. 52 — panel Format

: Arial -0 - B I U EEE & By o g% EE _v&vév!j
Obr. 53— popis spodni ¢asti okna

13

14

15 -
4« » mP\List1 { List2 £ List3 / | 4] |

Kee aniv [3 | uomatickétvary N N[O E 4l 2 & -l 2
Pfipt 1 123 V/

Posun v Listech
Panel Kresleni

List 1 — 255 (Shift+F11)
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Barva vyplné a barva pisma

Formatovani barvy pouzijeme na vybranou oblast bun¢k. Napiiklad na nadpisy pouzijeme
modré pozadi a barvu pisma nadpisu zvolime bilou. Kurzorem vstoupime do bunky
s nadpisem. Klikneme na ikonu barvy vypln¢, vybereme tmavé modrou barvu. Déle klikneme
na ikonu barvy pisma a vybereme bilou.

Nadpis prvni tabulky I

Obr. 54 — barva vyplné a pisma

Ikony panelu Standard v Excelu

NEHRSIARAIVE £ 2R-F/9-0-10 -4 5[5 4 0% ol -|

Obr. 55 — panel Standard

NOVS’ -] '
Kliknutim na tuto il /feme novy prazdny sesit s ndzvem Sesit2.XLS. Je otevien podle
Sablony Normal.xlt. Pofadové Cislo seSitu se automaticky zvysuje.

—
=

Otevrit G

Kliknutim na tuto ikonu vyvoldme dialog pro otevieni souboru. PoZzadovany soubor musime
najit na pocitaci a jeho oznacenim pocitaci sdélime, Ze chceme oteviit pravé tento. Staci
dvojklik levym tlac¢itkem mysi a soubor se automaticky otevie.

Ulozit H '

Kliknutim na tuto ikonu ulozime aktualni obsah souboru do svého pocitace. Toto provadime
vzdy, kdyz ndm na vytvofeném dokumentu zélezi a potifebujeme mit jistotu, ze o ngj
nepiijdeme, naptiklad vypadkem energie.
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Nahled

Mahled: stranka 1z 2

o' start| (=) [

Nahled nam zobrazi list a jeho obsah tak, jak se bude tisknout na tiskarnu. Pouzivame jako
kontrolni opatieni pied tiskem.
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Operace s buiikami, format bunék, typy

V této Casti si Ucastnici predvedli rizné kategorie bunék v Clenéni dle typl informaci, které
nesou, tj. dle obsahu. Buiky se chovaji pravé dle kategorii dat, proto je zapotiebi ¢lenéni
ovladat a rozumét mu.

Zakladni d€leni bungk je na ¢iselné, textové (fetézcové), vzorce, datumové atd. Oznacime-li
buniku pravym tlacitkem mysi, Ize z otevieného nabidkového okna vstoupit do formatovani
bunék — obr. 56. Obsah bung¢k 1ze samoziejmé opravovat, pfepisovat, mazat.

Obr. 56 — vstup do formatu buiiky

Sesitl - Microsoft Excel

Domii  Viofeni  Rozloenistrinky  Vzorce | Data | Revize  Zobrazeni  PDF Architect @
L, L L, L 5 | L] Pipojeni A lil:ﬂ ]T K Vymazat =] mm & 5T $0E @pE)  oE) @ az
=) ) H A 3 R} :“ = Gl As e
~ e [ Ly s Q lastnosti SR % Znowu pouzit | B = — J” E? b BN ==
Z aplikace z z ZJ\nY;h Existujici | Aktualizovat ~ il Sefadit Filtr Y N Textdo Odebrat Ovéfeni Slouéit.. Analjza Seskupit... Oddélit.. Souhm
Access  webu textu zdrojd~ | pfipojeni vie~ 52 Upravit odkaz, {7 Upfesnit sloupct... stejné  dat- hypotéz~ < @
Naéist externi data Piipojeni Sefadit a filtrovat Datové nastroje Osnova &
AL . £
A B c D E F G H 1 J K L M N o [ Q R s T u '=|
Format bunék ?
"% 1| zaronani | Pismo | Ohranicen | vypii | zamek |
Ukszka
Eidlo
Ména
Utetnickj Bufiky s cbecnim formatem nemasi 24dny specificky &iselny format,
Datum
Cas
Procenta
Zomky
Matematicky
Text
Specialn’ £l
Visstni
_—
25
WA b M| Listl List2 List3 CFD [N m

Piipraven EEE R Ne— )

Jak a co zapsat do burnky
Do buiikky miizeme zapsat text, ¢isla, datum, funkce, komentat.
Vstup jednoduchého textu do buiiky

Kurzorem najedeme na buniku a miizeme zacit psat text. Text ndm muZe piesahnout hranice
buiiky. Po zadani Enter se text zapiSe do bunky.

[Toto je text™ 1

Obr. 57 - jednoduchy text
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Vstup ¢isla do buniky

Kurzorem najedeme na bunku a piSeme cisla z numerické klavesnice. Pokud se vyskytne
chyba v zobrazeni ¢isla, musime rozsifit sloupec, aby bylo celé Cislo vidét.

1,25
125
1250
12500

Obr. 58 a 59 - vstup funkce (vzorce) do buiiky

Kurzor najedeme na buriku a zapiSeme jako prvni znak rovna se = a hned nésleduje funkce,
kterou potfebujeme zapsat. Pouzivame jednoduché funkce:

=12*5 SUMA * o & =B15+D15
=12/5 M -
_ A | B [ ¢ | D |
=12+5 3
=12-5 13
=(12*5)*3-(12/5 - 2 0
(1275)73-(12/5) 15 D
16
17
18 |=EI15+D15
19
il
Obr. 59

Pro ptiklad se¢teme dvé hodnoty, které jsou v bunkéch. Vysledny soucet umistime do buiiky
C18 a postupujeme takto:

do buiky B15 zapiSeme cislo 10

do D15 také zapiseme Cislo 20

kurzor piesuneme do C18

zadame znak rovna se =

kurzorovou Sipkou piejdeme na B15

stisknéme plus +

kurzorovou Sipkou piejdeme na D20

po stisknuti klavesy Enter dostaneme vysledek 30.

73



Obr. 60 - panel Format

Arial - 10 -~ B I

=
I
i
Il

=5 % o 43 [ FE -S4 -8

Postup aplikace formatu z panelu Format

Postupujeme tak Ze vybereme oblast bunék a klikneme na ikonu na panelu format
a pouzijeme pozadovany format na vybranou oblast. Pokud neni vybrana oblast, na kterou
budeme pouzivat vybrany format, pak se aplikuje na aktudlni burnku.

Napiseme do sloupce jména a pak zménime napiiklad Arial na Courier podle obrazku.
Postupujeme tak, Ze napiSeme tieba jména. Vybereme zapsand jména a klikneme mysi na
nabidku a vybereme typ pisma.

Bros Broz
Kulhavy Kulhavy
Juhos Juhos

Obr. 61 - zména pisma neboli zména fontu

Vybereme zapsana jména a jejich stavajici velikost naptiklad 10 bodd zménime na 12 bodu.

Bro? Broz
Kulhavy Kulhavy
| Juho$

Obr. 62 - velikost pisma

Vybereme zapsana jména a klikneme mysi na nabidku s velikosti pisma a vybereme velikost
napfiiklad na 12 bodt.

Slouceni a zarovnani na stied
Tato funkce vybranou oblast bun¢k nam slou¢i do jediné buiiky a obsah zarovna na stied.
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Prace s tabulkou, vypocty

Na podkladu studijniho materialu a pokynii lektora si CS procvicila praci s tabulkou.
V prvnim kroku jsme vytvofili jednoduchou tabulku - obr. 63:

Dol Vi RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni PDF Architect @ X

&) Piipojeni i & Vymaza = PEs)
R R ERE B IE s 8GR o 28 = b= B

las &y Znovu p =
Zaplikaee Z Z  Zjinjch | Bistujici || Aktualizovat L] sefadit | Fitr o Textdo Odebrat Ovéfeni Sloudit., Analjza | Seskupit.. Oddélit.. Souhm
= z 7 Upfesnit sloupcii.. stejné  dat~ hypotéz » - -

Access  webu textu zdrojii v | piipojeni e~ =2 Upravit
Naist extemi data Pripojeni Sefadit a filtrovat Datové nistroje Osnova ]
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A B 5 D 5 F G H [} J K L M N o P Q R s
Moje prvni tabulka s grafem
Kdo zodpovidal dotaznik?

=]

1

2

3

4 |Pohlavi Osob Procent
5 |Mui 35

6 Zena 45

7 Nezodpovézeno 5

8
9

Celkem zodpovidalo osob

u —1

=
|~}
[
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V dal§im kroku jsme provedli slouceni bunék, upravu pisma a ohraniceni tabulky, aby méla
piijatelnou uroven a grafiku - obr. 64:
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Ohraniceni

Hodnoty v buitkdch musime ohranicit pro vyrazngjsi grafickou upravu tabulky. Ohraniceni

aplikujeme na vybranou oblast nebo na builku aktudlni. Ikona ohraniceni, aplikuje vybrany
styl.

Druhy ohraniceni zndzornuje obrazek. Nadpis tabulky ohrani¢ime tu¢nym rameckem a to tak,
ze kurzorem najedeme do nadpisu tabulky. Klikneme na ikonu ohrani¢eni. Vybereme tlusté
ohraniceni okolo.

= B E

_z& Makreslit ohranidfeni

Obr. 65 — typy ohraniceni

V dané tabulce si provedeme vypocet souctu osob, které odpovidaly na dotaznik —
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tj. do buiiky B9, kde ma byt soucet, vepiSeme ,,rovna se“b5+b6+b7 a potvrdime kladvesou
Enter - obr. 66b:
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tj. do bunky C5 vepiseme vzorec: =b5/$b$9*100 a potvrdime Enter. Do bunky jsou timto
odkazem vypoctena procenta za pouziti takzvaného absolutniho odkazu ,,$: Hodnota ,,dolar
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$ u odkazu bunky B9 piedstavuje absolutni odkazovani (tj. aby se hodnota této bunky
dynamicky neménila pti kopirovani vzorce do bun¢k C6 a C7.

Obr. 68 — hotova tabulka pro nacvik vytvoreni grafu

Moje prvni tabulka s grafem

Kdo zodpovidal dotaznik?

Pohlavi Osob Procent

Muz 35 41,17647
Zena 45 52,94118
Nezodpovézeno 5 5,882353
Celkem zodpovidalo osob 85 100

e |
Grafy —

Dfive, nez CS pokracovala ve cviceni dalsi fazi, kdy jsme si vytvofili graf, vychazejici z vyse
sestrojené tabulky, predchazel kratky vyklad k tomuto, v ramci tabulkového procesoru Excel
vyznamnému datovému segmentu. Grafy zptehlednuji data, vloZena do tabulek a ¢ini je 1épe
srozumitelnymi. Lze je pfemistovat na rizné pozice jak v ramci listu, kde byl vytvofen, tak
mezi listy seSitu €1 mezi aplikacemi, ma tedy v tomto ohledu vlastnosti podobné jinym
grafickym objektim.

Program nabizi Siroké spektrum nabidky riiznych typi grafii z karty VloZeni, oblast Grafy. Na
pasu karet je v zdkladni nabidce Sest typil grafli, rozkliknutim poloZzky Dalsi grafy se nam
zobrazi nabidka dal$ich typt resp. vSech typu s jejich poddruhy. Ve verzi Excel 2007 jde o 70
druhti grafii, z nichZ fada je velmi efektnich napf. s prostorovym zobrazenim.

Pro nacvik vytvofeni jednoduchého grafu skupina pracovala se zdrojovymi daty tabulky na
obr. 68.

Krok 1 — z karty Oznac¢ime na listu misto - butiku, kde ma graf byt umistén. Tazenim kurzoru
V tabulce ozna¢ime zdrojova data, v pfipad¢ nasi tabulky provedeme tah levym tlacitkem
mysi z buiiky A4 do C9
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Krok 2 — Z karty Vlozeni vybereme sloupcovy skupinovy graf — obr. 69
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Hotovy skupinovy sloupcovy graf s popisky dat — obr. 71
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B B Procent

Jinym piikladem zdrojové tabulky a propojeni s grafem je ptehled sledovanosti televiznich
stanic. Sledovanost vyjadiime napt. vyseCovym grafem. Tabulku ozna¢ime a klikneme na
ikonu grafu. V dialogovém okné vybereme typ vyseCového grafu a klikneme na ,,dalSi®.
Zobrazi se nam nahled, ktery potvrdime a zvolime ,,dokonc¢it”. Tento ptiklad je procvi¢en na
starS$i verzi Excelu, kterd se jeSté ne zcela vyjimecné V soucasnosti pouzivd v fad¢ firem
i domacnosti:

Obr. 72 — postup vybéru prostorového vyse¢ového grafu ve starsi verzi Excel

™ stanice | Sledovanost
Mowva 25%
ZT1 20%
T2 5%
Prima 20%
CT24 15%
Sport 5%
Privodce grafem (1/4) - typ grafu 7=l

Standardni typy I Viastni typy I

Typ grafu: Podtyp grafu:
[l Sloupcowy -
E Pruhowy @ @?
@ Spojnicowy
a eC0 Jl.l;l

-+ XY bodowy D

e O | @B
[ ] Prstencowy '

@r Paprskowy

@ Povrchowy

®@¢ Bublinovy ;l

F?se&wy‘- = prostorovym efektem

Stisknutim zobrazite ukazku I

Storno I = FZpet I Dalsi = I Dokondit I
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Sledovanost

B Nova
mCT1
uCT2
H Prima
m(T24
 Sport

Obr. 73 — graf piehledu sledovanosti TV stanic
Postup vloZeni popiskii datové Fady a dalSi moZnosti editace

Pro lepsi piehlednost lze vkladat do datovych fad popisky, v naSem piipadé byl doplnén
popisek datové fady poctu osob tim zplsobem, Ze oznacime poklepem vybranou vysec,
stiskneme pravé tlacitko mysi a vybereme ptikaz Pfidat popisky dat — obr. 74. Takto Ize
pokracovat u dalSich datovych fad. Po editaci klepneme mimo oblast grafu. S grafem lze
pracovat v bohaté nabidce uprav z hlediska barev, vyplné, ¢ar, nadpist a jinych parametrt.
Tyto Gpravy jsou mozné poklepem pifimo na graf nebo na jeho pozadi. Napt. popisky os — Ize
upravovat poklepem do jejich linie-tadku v grafu, stisknutim pravého tlacitka mysi
a potvrzenim ptikazu Format osy.

Dalsi ptiklad vybéru jiného typu grafu pro zdrojovou tabulku s daty — rozlozeny vyseCovy graf s prostorovym
efektem a doplnénym nazvem véetné popiskii dat — obr. 74

Kdo zodpovidal dotaznik?

® Muz
H Zena

= Nezodpovézeno
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Grafika

Kromé moznosti vklddat do dokumentu v Excelu grafy, 1ze rovnéz jako v textovém editoru
vkladat dalsi grafické objekty, vytvorené bud’ pfimo v Excelu, nebo z externich zdroji. Jedna
se predevS§im o obrazky, kliparty, tvary a symboly a obrazky SMARTART. Proces vkladani
obrazku je jednoduchy, provadi se z karty Vlozeni, piikazem Obrazek z oblasti Ilustrace.
Nastavime se kurzorem v seSitu na misto, kam bude obrazek vlozen. V dal$im kroku zvolime
pozici obrazku v pocita¢i nebo externim zdroji, tj. vyhledame jej ve slozce, oznacime
a potvrdime piikaz Vlozit.

Obr. 75 — VlozZeny obrazek (volné dostupna nabidka ukazek obrazkt v poéitadi)
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Na pasu karet si miZzeme vSimnout aktivnich oblasti pro moZnosti Uprav, stylli obrazki,
zpusobl uspofadani a velikosti. Objekty Ize pfemistiovat, otacet, ménit jejich barvu a vypln,
atd.

Obdobn¢ postupujeme pii vkladani kliparti a tvart, prvnim krokem V pfipad¢ vkladani
kliparth je oznaceni mista v seSitu, kam ma byt objekt vlozen. V ptipadé obchodnich nebo
vyukovych dokumentt se predpoklada vlozeni loga nebo napt. graficky zajimavych objektt —
organizacnich diagramii a schémat fady SMARTART, které zatraktivni a zptehledni
prezentovany dokument velmi vyznamnou meérou.

Filtrovani dat

V zavéru seminaie byl prostor pro naro¢néjsi operace Excelu, z nichz na prvnim misté lektor
uvedl filtrovani dat. Tento proces je vyznamny piedev§im u rozsahlejSich tabulek, kdy
potiebujeme pracovat pravé s daty, kterd vyhovuji urCité podmince, tj. filtru (kritériu).
Filtrovanim je podroben kazdy fadek v dokumentu a vyhovi-li filtru, ziistane zobrazen.
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Jméno | Pfijmeni |Pozice Vek Sidlo
Jan Pork skladnik 54| A
Mirek Fal ucetni 47 | Liberec
Jindra |Cernd | ekonom 52 | Praha
Anna Vanova |ucetni 37| As
Evzen |Sipak  |fidi¢ 29| Brno
Ester Jant skladnik 37| Liberec
Jiri Abeles | ekonom 61 | Praha
Karin Ladova |hospodaika 41| Klatovy
Josef Cejnek | fidi¢ 27| Brno

Z uvedené tabulky potfebujeme vybrat pouze osoby, majici sidlo v Liberci, proto pouzijeme
filtr. Klepneme kamkoli do oblasti tabulky s daty. Na pasu karet vybereme Data a v oblasti
Sefadit a filtrovat ptikaz Filtr. Tabulka se zméni, u zahlavi bun€k se objevi dolii smétujici
Sipky. U zéhlavi sloupce Sidlo klepneme na Sipku a zobrazi se nabidka vSech sidel tohoto
sloupce.

Tabulka pro vystup Ef.2k
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Obr. 76 — proces vybéru filtru ze seznamu polozek sloupce Sidlo

U vSech sidel v daném sloupci vidime zatrzitko, program zatim nevi, jaké sidlo chceme
vyhledat-oznacit. Odznaceni vSech sidel provedeme poklepem u piikazu Vybrat vse, ¢imz
zatrzitka zmizi. Zatrhneme sidlo Liberec a potvrdime OK. To znamena, ze filtrovani nasledné
zobrazi pouze tfadky z tabulky, obsahujici ve sloupci Sidlo slovo Liberec.

Obr. 77 — tabulka s filtrem aplikovanym na sidlo Liberec

Jméno | Piijmeni | Pozice Vek Sidlo
Mirek Fal udetni 47 | Liberec
Ester Janu skladnik 37 | Liberec
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Budeme-li chtit na ptivodni tabulku aplikovat napf. filtr vyhledat pozici ucetni, vék méné nez
40 let, bude vysledek tento:

Jméno | Piijmeni | Pozice Vék Sidlo
Anna Vanova |ucetni 37| A8

Obr. 78 — tabulka s filtrem aplikovanym na pozici G¢etni a vék méné nez 40 let

Vzorce a funkce

,»ochopnost™ Excelu aplikovat obrovské mnozstvi vzorct a funkci je vlajkovou lodi tohoto
programu. V zasadé¢ piredpoklada pokrocilé zvladdnuti programu, orientaci v zékladnich
pojmech, peclivost a znalost vzajemné skladby prvkt vzorct pro jejich piesné zapsani do
bunky.

Vzorce je mozno zadavat dvéma zpusoby: ru¢né, tj na prvnim misté zapisu do bunky je vzdy
znak rovna se =; pomoci pruvodce. Pestra paleta vzorct je na pasu karet v oblasti Knihovna
funkei.

To uz je ale jind kapitola ovladani tohoto tabulkového procesoru, pro kterou v rdmei naSeho
seminafe nebyl primarné uren prostor. Vzdyt jen vyuka a zékladni osvojeni si principil
pouziti vzorcu a funkci Vv standardni uzivatelské urovni by vyzadovala Skoleni v rozsahu
nejméné nekolika dni.
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Zavér a hodnoceni seminare jako celku

Pfinos a prospesnost ucCasti na seminafi l1ze hodnotit v nékolika rovinach. Na prvnim misté
bychom uvedli rovinu odbornou. Smysl a zaméfeni programu jsme pochopili, nauéili se
a vizualizovat informace pomoci grafti. Dukladn¢ jsme se zorientovali v moznostech
formatovani (vlastni format Cisel, podminény format), dale v moznostech vypocti pomoci
funkci mnoha kategorii (logické, textové, kalendaini, matematické). Seznamili jsme se
S principy prace s velkym mnozstvim dat — kontrolou spravnosti dat, filtrovanim, analyzou
dat, grafickou prezentaci zjisténych informaci.

V osob¢ lektora jsme poznali zkuSeného odbornika s prezentacnimi a komunikacnimi
dovednostmi, ktery po cely c¢as trvani Skoleni dokdzal poutavym a pfitom obecné
srozumitelnym zptsobem vykladat danou problematiku a udrzet pozornost posluchaci.

Absolvovani seminafe znamena jednoznac¢ny posun V prohlubovani ICT gramotnosti kazdého
ze zuCastnénych pracovnikli at’ jiz na arovni zéakladnich nebo pokroc¢ilych kompetenci.
S programovymi produkty Excel, Word a S prostfedim internetu a komunikac¢nich aplikaci se
setkavame ve svych profesich i v soukromych aktivitach téméf denné. Potvrzenou nazorovou
shodou cilové skupiny bylo pfani obdobny seminaf opakovat. Aplikace se technologicky
vyvijeji, ptfichazeji nové a dokonalej$i verze programi a je potieba drzet s vyvojem krok.

V neposledni fad¢ hodnotime jako velmi pozitivni efekt tohoto Skoleni v tom, Ze nam poskytl
vzacnou piilezitost pro setkani pracovnikii nékolika stfednich Skol s moznosti diskutovat
apodélit se o své zkuSenosti a nazory ktéto tématice — a to napfi¢ pestrou Skalou
zastoupenych profesi.

V Liberci 28. 3. 2014
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