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UVODEM

Soucasna doba digitalniho zpracovani informaci vyzaduje standardni znalost prace s di-
gitalnim obsahem. Ta je podminéna prostfedim, které umozni digitalni obsah vytvaret a
upravovat.

Pro firemni praci je toto prostiedi tvofené balikem kancelarského software, ktery nabizi
aplikace pro zakladni praci s textem, daty a grafikou, standardné tvotrené textovym proce-
sorem, tabulkovym procesorem, prezentaénim nastrojem, softwarem pro spravu Casu a
kontaktli a databazovou aplikaci. Software disponuje déle sofistikovanymi nastroji propo-
jeni jednotlivych aplikaci a sdileni dat a objektti mezi aplikacemi. V soucasnosti je nepsa-
nym standardem balik Microsoft Office.

Pouziti jednotlivych aplikaci vyzaduje zdkladni orientaci v prostiedi téchto programt a
zékladni orientaci v obecnych objektech pouzivanych pfi praci s textem a daty. Zvladnuti
obou téchto rovin vytvori kvalitni zaklady pro zobecnéni znalosti a usnadni vyuzivani al-
ternativnich produktti, mezi které v posledni dobé¢ patti predevsim open source kancelarské
baliky LibreOffice a OpenOffice. Souc¢asnym trendem jsou cloudové a online kancelaiské
aplikace, mezi néz patii naptiklad Google Docs nebo Office Online.

Studijni opora je urcena studentlim prvniho ro¢niku ekonomické fakulty s cilem zvlad-
nout zakladni kancelafské firemni procesy, seznamit se s objekty elektronickych doku-
mentl a prohloubit stiedoskolské znalosti v této problematice.

Je ptedpokladana zakladni orientace v prostfedi operacniho systému Windows 10, prace
se soubory a slozkami a elementarni prace s formaty a styly textovych objektt a tabulek.

Studentiim je k dispozici verze MS Office dostupna na pocitacovych ucebnach Ob-
chodné podnikatelské fakulty, pro ptistup k programovému vybaveni mohou dale vyuzivat
praci na vzdalené ploSe, maji k dispozici univerzitni verzi MS Office 365 a v neposledni
fadé¢ mohou vyuZzivat Office Online.

Pro studium je doporuceno teorii doplnit o préci s praktickymi ptiklady, které jsou stu-
dentiim k dispozici v prostiedi LMS Moodle. V tomto prostiedi si studenti mohou i provétit
ziskané znalosti prostifednictvim dil¢ich teoretickych testli cilenych na znalosti okruht uve-
denych v sylabu pfedmétu. Pti studiu mohou studenti pouzivat standardni distan¢ni prvky
vyuky, pfedevsim jsou ve vyukovém textu nésledujici prvky:

e Kontrolni otazka — slouZzi k ovéfeni znalosti vysvétlované latky.

e Otazky - shrnuji okruh latky a slouZzi k ovéteni znalosti dil¢i ¢asti kapitoly.

e Odpoveédi — slouzi k ovéreni znalosti, jsou uvedeny na konci kapitoly.

e Pro zajemce — tato ¢ast rozSifuje vyklad.

e Priivodce studiem - poméha studentliim uvédomit si souvislosti nebo uptesiuje
probirané téma.
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e K zapamatovani — upozoriiuje studenty na dulezité ucivo.

e Samostatny tkol a Namét na tutoridl — slouzi studentovi k zamysleni, uvadény
problém bude rozebran na tutorialu, v textu neni k nému odpovéd'.

e Ukol k zamysleni — neslouzi k fe$eni konkrétnich kontrolnich otazek, slouzi
spiSe k zamysleni, jak by Sel nastinény problém fesit, v textu neni k nému odpo-
ved'.

Mimo tyto prvky obsahuje standardné kazda kapitola:

e Rychly nahled kapitoly, ve kterém se seznami s obsahem uciva v kapitole.

e Cile kapitoly, kde se student ve stru¢nych bodech dozvi, co by se mél v kapitole
naucit nebo k ¢emu je kapitola urcena.

e (as potiebny ke studiu. Uvadi orientaéni ¢asovy fond, ktery by student mél vé-
novat problematice kapitoly pro jeji Gspé$né zvladnuti. Do fondu je pocitana i
samostatna prace a feSeni prikladu.

e Shrnuti kapitoly, ve kterém je zopakovano, co bylo cilem a co by mél student
umeét po studiu dané kapitoly.

Text je pro ptehlednost doplnén marginaliemi, které umozni rychlejsi orientaci ve

studijnim materialu.
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RYCHLY NAHLED STUDIJNi OPORY

Studijni opora obsahuje strukturovany vyklad doplnény mnozinou konkrétnich piikladi
a procvicovacich textd. Text je ¢lenén do kapitol podle probiraného okruhu latky. Obsa-
hové Ize text rozdélit do ¢tyt zakladnich okruhti, v souvislosti s rozdélenim na Ctyfi tutori-
aly kombinované formy studia.

Prvni ¢ast je tvofena prevazné prvnimi dvéma kapitolami. Obsahuje tivod do kancelai-
ského software a seznamenti s produkty MS Office. V této Casti se seznamite s jednotlivymi
verzemi kancelarského baliku, s alternativnimi produkty, ziskate zdkladni orientaci ve ver-
zich a formatech dokumentt a s kompatibilitou jednotlivych verzi soubori a aplikaci. Dale
se seznamite s bezpecnostnimi ndstroji souvisejicimi s ochranou dokumentu, zejména
s chranénym zobrazenim a blokovanim soubort. Druha kapitola ukazuje zakladni pracovni
prostiedi souvisejici s ovladanim a s nastroji aplikaci. Popisuje jednotlivé pasy karet a praci
S nimi, Soucasn¢ seznamuje s disproporcemi prostiedi, které mohou nastat pfi rozdilnych
ptistupech k souborim a aplikacim, souvisejicich pfedevsim s vizualizaci néstroji. Déle
budou v této ¢asti ukdzana zakladni pravidla a nastroje souvisejici s nastavovanim prostiedi
a chovanim aplikaci (karta Soubor) a nastinén princip prace s objekty. Budete sezndmeni
S nastroji, které jsou univerzalni a vyskytuji se ve vice aplikacich i s odliSnostmi a specifiky
aplikaci.

Druha ¢ast je obsahové témét shodna se tieti kapitolou a ¢asti ¢tvrté kapitoly, seznamuje
S obecnymi principy zpracovani textu, seznamite se se zakladnimi objekty, které budete pti
praci pouzivat. V této ¢asti budou detailn¢ probrany jednotlivé karty. Vzhledem k faktu, Ze
principy prace a Cast karet je shodnd nebo minimalné obdobna u vSech aplikact, které jsou
naplni predmétu Informatika, jsou karty rozebrany pomérné detailné. Z tohoto diivodu neni
nutné v dalSich kapitolach zéklady prace s objekty pomoci ptisluSnych karet opétovné po-
pisovat a je pfedpokladana schopnost aplikovat znalosti ziskané v této kapitole. Tim je sou-
Casné dan i vEtsi rozsah tieti kapitoly, ktery mize zdanlivé vyvolavat dojem nerovnomér-
ného rozlozeni kapitol. Jednd se vSak o zamér, kdy na zaklad¢€ karet jedné aplikace jsou
studenti vedeni k logické aplikaci ziskanych znalosti do dalSich aplikaci.

Tteti blok je obsahové tvofen Casti ¢tvrté a patou kapitolou a zabyva se zakladnimi pra-
covnimi objekty aplikaci MS Office, jejich pouzivanim a nastroji pro praci s témito objekty.
Ctvrta kapitola je zaméfena na vybrané textové a grafické objekty a jejich pouZivani, pie-
devsim v prostiedi MS Word. Nasledné jsou v paté kapitole studenti seznameni s aplikaci
PowerPoint a na zaklad¢ znalosti ziskanych v pfedchozich kapitolach se nauci vytvofit fi-
remni prezentaci.

Posledni, ¢tvrty blok je vénovany efektivni praci s daty. V paté kapitole se studenti se-
znami s aplikaci Excel, zejména s nastroji pro praci se seznamem a s vizualizaci dat.
V Sesté kapitole si pak znalosti prohloubi o préci s databazovou aplikaci Access. Rovnéz
se studenti seznami s moznostmi sdilené prace a zefektivnénim prace s aplikacemi.
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Struktura vykladu:

1. Zakladni produkty baliku MS Office. Piehled verzi, typy a formaty vytvarenych
soubori, kompatibilita. Dokument, seSit, prezentace, databaze. Ochrana sou-
bor(, chranéné zobrazeni, kompatibilita.

2. Pracovni plocha aplikaci, Ovladani a néstroje pro praci s aplikacemi, pasy karet.
Zakladni nastaveni aplikaci, karta Soubor. Ikony, skupiny voleb, rozeviraci
menu, dialogova okna.

3. Préce s textem, MS Word. Zakladni objekty pro praci s kancelaiskym softwa-
rem a jejich vlastnosti, textové objekty, znak, slovo, fadek, odstavec, seznam,
styly, textové pole. Oddil, stranka, dokument. Grafické objekty, malovani, ob-
razky, tabulka, graf. Textovy editor MS Office Word — mozZnosti vyuziti. Im-
port, export. Edita¢ni a korekturni nastroje, sledovani zmén, reference, tabulky,
vypocty, grafické objekty (obrazky, grafy). Hromadna korespondence, sluco-
vani dokumentd. Pfiprava tiskovych vystupa.

4. Firemni prezentace, MS PowerPoint, PowerPoint, prezentace, snimek, rozlo-
zeni snimku, vlastnosti objektli, animace, pfechody snimkil, zadsady prace s gra-
fikou, nastaveni parametrti animace.

5. Zpracovani dat I, MS Excel. Tabulkovy procesor MS Excel — moznosti vyuziti.
Prace se seSity, prace s listy, prace s oblastmi, prace s bufikou, prace s daty, se-
znamy, tabulky, vypocty. Filtrovani, tfizeni, souhrny, kontingen¢ni tabulka, cit-
livostni analyza, grafy.

6. Zpracovani dat II, MS Access. Databaze MS Access — moznosti vyuziti. Ta-
bulky, relace, klice, indexy, dotazy, parametrické dotazy, akéni dotazy, formu-
late, sestavy, makra, moduly.

7. Efektivni prace s dokumenty, spoluprace v realném case, Office Online, Office
365. Automatizace prace s dokumentem. Zaznam makra

Vzhledem k tomu, Ze vétsi ¢ast nastrojui a zpusobu prace s aplikacemi MS Office (Word.
PowerPoint, Excel, Access) je obdobna nebo dokonce shodnd, maji kapitoly zdanlivé ne-
rovnomeérné rozdéleni. To je zptisobeno tim, ze ¢ast ovladacich prvki, spole¢na vSem pro-
duktim, je vysvétlena samostatné v prvni kapitole. Dalsi néstroje, 1 kdyz maji shodny nebo
obdobny charakter u jednotlivych aplikaci, jsou ptedvedeny v prostiedi aplikace Word,
proto je Cast skript vénovana Wordu nejrozsahlejsi. Postupné, je-1i ve vykladu pouzity jiz
diive zminény nastroj, neni obsirnéji popisovan (napiiklad formatovani textu je popséno
ve Wordu, v PowerPointu a Excelu se jiz pfedpoklada znalost prislusnych vlastnosti a na-
strojit).
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1 ZAKLADNIi PRODUKTY BALIKU MS OFFICE

[ wemivmeo ooy ]

Uvodem studijniho textu se seznamite s produkty, které byvaji v klasifikaci software
oznacované jako kancelarsky software. Jedna se o uceleny softwarovy balik, ktery umoz-
nuje zvladnuti standardni kancelaiské agendy, zejména praci s textem a firemni korespon-
denci, praci s daty, poc¢inaje jednoduchymi piehledy, vizualizaci dat a datovymi reporty a
organizaci dat, az po propojeni dat, tvorbu datovych sestav ¢i automatizovani vypocty a
dolovéni dat. Dale umozniuje tvorbu sofistikovanych dokumentii, prezentaci ¢i publikaci.

Soucasti kancelarskych baliki byvaji 1 produkty pro organizaci casu a agend, organizaci
kontakti a komunikaci, témito se vSak tento text nezabyva.

Kancelafské baliky nabizi vice firem, existuji bezplatné (napt. Open Source) licence,
jako LibreOffice, placené, napt. Microsoft Office 2016, nebo cloudové aplikace jako Office
365 nebo Google dokumenty, a to v bezplatnych, ¢astecné zpoplatnénych (naptiklad podle
velikosti ulozného prostoru nebo miry vyuzivanych sluzeb), ¢i placenych (MS Office 365)
verzich, kdy zpoplatnéni je provadéno pievazné formou ndkupu ¢asové omezené licence
nebo sluzby.

Pro praci s textem jsou pouzivany textové editory. Je nutné si uvédomit, ze pfi praci
s textem pracujeme s riznymi objekty, nikoli pouze s textem. Zakladnimi objekty maji své
vlastnosti, které miiZzeme nastavit a které nasledné urcuji napf. vizualni podobu (napft. barva
cary nebo pozadi stranky) nebo chovani objektu (napt. kontrola pravopisu nebo interval
ukladani dokumentu).

Textové editory ukladaji data, kterd nesou rizné informace. Pfedev§im nesou vlastni
obsah, ktery vytvoftil uzivatel. Dale nesou informace o prostfedi, ve kterém byly vytvoteny.
Soucésti ukladanych dat jsou rovnéz informace o znakové sadg, tj. informace o jazyku a
kodovani znaktl. V neposledni fadé jsou soucasti dat interni informace a ptikazy vlastniho
editoru, napiiklad kiiZové odkazy, zalozky, informace o vzhledu stranky apod. Zatimco
zakladni textové informace jsou béznég Citelné v riznych editorech, interni informace pfi-
sluSného editoru je schopen interpretovat pouze program, ktery je vytvofil. Z tohoto di-
vodu nejsou texty vytvaiené riznymi editory obecné kompatibilni. Pro zabezpeceni pieno-
sitelnosti textu mezi editory je pak nutné pouzit konverzi formou importu nebo exportu
Z jednoho formatu do druhého, nebo je nutné ukladat pouze informace obecné Citelné, tedy
jednoduchy, neformatovany text, ptipadné informace o znakové sadé. Dokument vytvoieny
editorem MS Word neni srozumitelny napft. pro editor Poznamkovy blok, po otevieni v Po-
znamkovém bloku neni ,,rozumné* ¢itelny, jak ukazuje obrazek 1.

12
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Novy Dokument Microsoft Wordu - Word

VioZeni  Mavrh RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Wjvoidf Q DE"'-E-"inf-:- Josef B. de"\;"
9]

Pl

0 % [ Cotiori zakia - |11 +| A & Aa- | B0 iZ-iS-tne |EE AW AaBbCeDe AaBbCeDe AaBbC
— By T E o
Vit o B T Uk A-¥-A- SE== = D-E- | TNomsin| TBemeser  Nadpis1 || Y

Schranka Pismo [F] Odstavec ] Styly [F] ~

i [ deit b caaimt o @i = Text napsany ve Wordu ve formatu doc

Text je centrovany na stied stranky

Stranka1z1 13z13slov [2 Ceitina % E B - 1 + 130%
| Nowy Dokument Microsoft Wordu.tbxt — Poznamkovy blok - m} x
Souber l:lprg\ry Format  Zobrazeni Mapovéda
m &l 0D da all i ~
all all il il el o o
0 €l <l €l al él

el el €l o o
o é a

@ - = = €l
Ridici a formatovaci znaky MS [T
Word, které nedokaze Poznam-

kovy blok interpretovat
Toto je text
napsany v editoru Word Text je centrovany na st

d stranky

Stejny text napsany ve Wordu po
zméng formatu (piipony) na txt, ote-
I FI M O ura vieny programem Poznamkovy blok

Obrazek 1 Rozdil v zobrazeni textu riiznymi editory

Obdobné je tomu 1 u dalSich produktli, obecné se v§ak vyrobcei jednotlivych balikt snazi
vytvatet zasady a pravidla (normy) pro praci s ptislusnym typem dokumentu tak, aby byla
mozna konverze. MS Office uklad4 v soucasnosti pomoci standardu Open XML.

Vyukovy material se dale zabyva tabulkovym editorem MS Excel, ktery umoziuje za-
kladni praci s daty, jejich tfizeni, filtrovani, vizualizaci, disponuje pomérn¢ silnou mnozi-
nou funkci, pfes textové, logické az po statistické ¢i1 matematické, umi pracovat s mapo-
vymi daty, vytvaret 3D datovou strukturu, provadét iterani vypocty apod.

Profesionalni praci s daty umoznuje databazovy program MS Access, pomoci kterého
lze zpracovavat relacné propojend data organizovana v tabulkach a pomoci formuléait vy-
tvaret uzivatelské rozhrani napf. pro praci a firemnimi udaji.

Prezentaci firemnich udajl lze provadét v programu MS PowerPoint, ktery umoziuje
vytvaret prezentacni snimky, vkladat do snimku objekty s anima¢nimi efekty, nasledné pak
pomoci pirechodt mezi jednotlivymi snimky prezentovat vytvareny obsah.

Pti tvorbé vyukového textu bylo ¢erpano ze stranek podpory Microsoft dostupnych na
https://support.office.com.
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Hfewewarmrory ]

Cilem kapitoly je:

1. Seznamit studenty se zakladni filosofii baliku MS Office.

2. Seznamit studenty s uzivatelskym rozhranim, s typy jednotlivych dokumentt.

3. Seznamit studenty s pracovni plochou jednotlivych programil a se zakladnimi
objekty, se kterymi se v jednotlivych dokumentech pii praci setkaji.

Kapitola vysvétli principy prace s jednotlivymi objekty a zdkladni vlastnosti objektu.

[Eeasrormeswvresmon ]

Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél presdhnout 3 hodiny, praci s teorii je
dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalsich 4
hodin.

_

Dokument, sesit, list, snimek, tabulka, databaze, Word, Excel, PowerPoint, Access,
karty, pas karet, uzivatelské rozhrani, format dokumentu.

1.1 Prehled verzi. Dokument, sesSit, prezentace, databaze

Kancelarsky balik MS Office prochéazel dlouholetym vyvojem. V soucasné dob¢ je
k dispozici verze MS Office 2016, verze MS Office 365 a verze MS Office Online.

Verze Microsoft Office jsou obecné oznacovany rokem, ve kterém byly uvedeny. EXis-
tuje mnozina verzi vzniklych mezi roky 1995 az 2016.

Vzhledem k pribéZznému vyvoji informacnich technologii jsou sady Office inovovany,
aktualizovény a ptizptisobovany jejim uzivatelim, coZz je divodem k neustalému vydavani
novych verzi, verze nejdou standardn¢ updatovat na vyssi verzi, je nutné novou verzi za-
koupit.

Tento problém odstrafiuje moznost pronajmu software nabizena jako MS Office 365.

14
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1.1.1 PREHLED VERZI
Office 365

Office 365 je predplacena sluzba, ktera zajistuje vzdy dostupnost prave aktualni verze.
K dispozici jsou plany Office 365 urcené pro domaci a osobni pouziti, pro mensi a stfedni
firmy, velké podniky, skoly a neziskové organizace. V soucasnosti vSechny plany Office
365 pro domaci a osobni pouziti obsahuji Office 2016 s plnymi verzemi vybranych apli-
kaci, online ulozistém a nepfetrzitou technickou podporou. Predplatné je mési¢ni nebo
ro¢ni a plan Office 365 pro domécnosti umoznuje distribuci na 5 zafizeni. Office 365
(stejné jako dale uvadény Office online) mé omezenou funkénost, neumoziuje napt. kon-
figuraci prostiedi, nepodporuje praci s makry apod.

Office online

Office Online je verze MS Office, ktera umoziuje pro editaci vyuzivat rozhrani webo-
vého prohlizeCe. PiihlaSeni se provadi pomoci uc¢tu Microsoft bud’ na www strankach
https://products.office.com/cs-cz/office-online/ nebo Ize Online verzi nainstalovat jako
aplikaci, kterd je rozSifenim prohlize¢e Edge, instalaci 1ze provést z MS Store.

Online verze Office 2016 obsahuje aplikace Word, Excel, PowerPoint, Outlook, One-
Note a prostfednictvim uctu Microsoftu mate ptistup k OneDrive ulozisti. Jedna se o od-
leh¢ené verze desktopovych Office 2016. Office online verze jsou uréeny zejména k za-
kladni editaci souborti, zobrazovani ptiloh emaild online a zobrazovani ulozenych soubort
v ulozistich.

Office 2016

Microsoft Office 2016 je verze urcend pro instalaci do pocitace. Verze je zpétné kom-
patibilni, pficemz zakladni kompatibilita je omezena verzemi Office 97 aZz Office 2003 a
verzemi vys§imi nez Office 2003, (byt’ existuji 1 dalsi odliSnosti, zeyména ve verzi Office
2007 a 2010).

Office 2016 se dodava jako ¢asové omezena licence ve vybranych planech Office 365
nebo jako dozivotni aplikace pro jeden pocita¢ jednorazove. Jednorazovy nakup Office je
mozny pro pocitace PC (napiiklad edice ,,Office 2016 pro doméacnosti®) i pro Mac (napf-.
,Office 2016 pro domacnosti pro Mac®). U jednorazovych nakupl neni moznost upgradu,
coz znamena, ze pokud chce uzivatel upgradovat na novou verzi Office, musi potidit novou
verzi za plnou cenu.

OS Windows 10 podporuje verze Office 2016 (verze 16), Office 2013 (verze 15) a
Office 2010 (verze 14). Office 2007 (verze 12) neni soucasti hlavni podpory a nebyl testo-
van ve Windows 10. Starsi verze Office nez Office 2007 uz nejsou podporované a nemusi
ve Windows 10 fungovat stoprocentné, resp. mohou byt nestabilni.
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Od verze Office 2007 ma prostiedi aplikaci MS Office novy koncept pracovnich na-
strojt, odlisny od verze Office 2003, nastrojové liSty byly nahrazeny pasem karet. Nejno-
vejsi verzi Microsoft Office je Office 2016, distribuovany software je kompletovan podle
potieb koncovych uzivatelii, soucasti distribuci jsou kombinace programia Word, Excel,
PowerPoint, OneNote, Outlook a dalSich. Programy jsou po instalaci k dispozici v Offline
rezimu, pomoci uctu je Ize propojit s cloudovym tlozistém.

MS Office 2016 se nabizi v nékolika zakladnich baliécich, pficemz Word, Excel a
PowerPoint jsou soucasti vSech bali¢kd (Office 2016 pro studenty a domacnosti, Office
2016 pro domacnosti a podnikatele, Office 2016 pro profesionaly), aplikace MS Access je
k dispozici pouze v Office 2016 pro profesionaly.

Je balik MS Office 2016 soucasti sluzby Office 365?

1.1.2 DOKUMENT, SESIT, PREZENTACE, DATABAZE

Soubory vytvéfené riiznymi aplikacemi MS Office 2016 se li$i podle typu aplikace.
Word vytvéti soubory nazyvané ,,Dokument®, coz jsou textové dokumenty, které se dale
¢leni napf. na stranky, oddily apod.

Word,

o Zakladnim pracovnim prostfedim Wordu je stranka, na kterou vkladame pracovni ob-
stranka

jekty a kterd ma své vlastnosti. Objekty mohou byt na strdnce umistény dvéma zakladnimi
zpusoby. Prvni zpiisob je vlozeni do vrstvy textu, kdy se nasledné objekt chova jako znak
textu, 1ze ho naptiklad centrovat na fadku jako znak. Druhou moznosti je vlozeni do jiné
vrstvy (pfed nebo za text). Objekty takto vloZené maji v nékterych ptipadech jiné vlastnosti
nez shodné objekty ve vrstve textu.

Vzhled stranky ? >

Okraje  Papir  RozloZeni
Format papiru:
A4 “
Sitka: |21 cm =
Wyska: 29,7 cm =
Zdroj papiru

Preni stranka: Ostatni stranky:

Viychozi zasobnik Viychozi zasobnik

Obrazek 2 Word a vazba mezi strankou a tiskarnou
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Stranka rovnéz koresponduje s tiskovymi vystupy, nékteré vlastnosti stranky (napt. mi-
nimalni okraje, zdroj a velikost papiru apod.) jsou zavislé na moznostech tiskarny (obra-

zek 2).

Excel vytvafi soubory nazyvané ,,Sesit", sesity se dale ¢leni na listy. Elementarnim ob-
jektem je bunka, kterd umoznuje zékladni praci s mnozinou formatl a s riznym obsahem
(¢islo, datum, text, vzorec, funkce apod.).

Wzhled stranky ? *

Stranka  Okraje  Zahlawi a zapatl List

Zahlavi:

08 =

Harni:
19 5

Lewy: Pravi:

Dolni:
19 =

Zapati:
08 -2

Wycentrovat na strance

Tisk... Nahled

MozZnosti...

Storno

Obrazek 3 Vzhled tiskové stranky v MS Excel

Ostatni objekty, jako grafy (s vyjimkou mikrografli), obrazky apod. nelze umistit do
bunék, jsou umistovany nad vrstvu bunék. Excel umoznuje praci s oblastmi bunék, které
mohou byt 1 napfi¢ pfes vice listl a mohou byt souvislé a nesouvislé. Obecné se Excel
pouziva pro zakladni praci s daty, filtrovani, tfizeni, souhrny, vizualizaci, trendy apod., umi
rovnéz matematicko statistické vypocty, praci s maticemi atd.

Excel pojmenovava oblasti i objekty a dovede s nimi provadét ¢innosti pomoci special-
nich néstroji (tlacitka, posuvniky apod.).

Excel neni obecné orientovany na vzhled tiskové stranky, pracuje s rozlehlou oblasti
bunck, umoziuje sice zobrazeni rozloZeni stranky a nastaveni oblasti tisku, vzhled tiskové
oblasti (vzhled tiskové stranky) nabyva vyznam teprve pii tisku, kdy se provede vybér bu-
nék, které budou viditelné na listu papiru (obrazek 3).

Excel, se-
Sit, listy

PowerPoint vytvaii soubory nazyvané ,,Prezentace®, prezentace se ¢leni na snimky. Na Power-
9

jednotlivé snimky lze vkladat objekty do vrstev, text je jednim z objektii a nemé samostat-
nou vrstvu, vklada se jako textové pole.

17
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Vzhled snimku je dan vzhledem obrazovky, na které se prezentuje. Obecné Ize nastavit
vzhled snimku a vzhled poznamek, podkladii a osnovy (obrazek 4).

Objekty mohou mit jako vlastnost pfidélenou animaci, pomoci které se mohou na
snimku vizualizovat. Vlastni ,,prezentovani“ prezentace PowerPointu je pak realizovana
jako zobrazovani posloupnosti snimki, mezi nimiz lze nastavit prechody, pomoci kterych
jeden snimek ptechazi do druhého.

Velikost snimku ? >
Velikost snimkd: Orientace

Sirokodhld obrazovka w Snimky

Sifka snimku: D () Mawjitku

33,867 cmi= @ Ma ifku

Wyika: )

19,05 cm 1= Poznamky, podklady a osnova
Cislovat snimky od: @ Nawjiku

1 - () Ma Eifku

Storno

Obrazek 4 Vzhled snimku PowerPoint

Access,

databdse Access vytvaii soubory ,,.Databaze®. Tato aplikace mé odliSnou filosofii. Na pracovni

ploSe pracujeme s objekty databaze, s tabulkami, dotazy, formulafi, sestavami a makry.
Vsechny objekty je nutné nejdiive vytvorit, nasledné je 1ze kdykoli modifikovat.

Access pracuje s daty, ktera zpracovava a uklada pomoci diive uvedenych objektt. Data
mohou byt propojena prostiednictvim relaci. Tisk dat je zpravidla realizovany ve formé
tiskové sestavy, vzhled stranky je dany parametry sestavy.

Vsechny aplikace dale obsahuji nastroje pro automatizaci prace, oznacované jako
,Makro*. Makro je zdrojovy kod vytvofeny pomoci jazyka Visual Basic for Applications,
ktery je soucasti uvadénych aplikaci.

V piipadé MS Access je makro samostatnym objektem a zdrojovy kod je soucésti ob-
jektu Modul. V aplikacich Word a Excel je mozno nahrat makro pomoci rekordéru.

1. Lze v PowerPointu pfizpisobit velikost snimku podle rozmérit monitoru nebo pro-
mitané plochy dataprojektoru?

2. Lze nahrat makro v aplikaci PowerPoint?
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1.2 Typy a format vytvarenych soubort

Jednotlivé aplikace, jak jiz bylo zminéno, pracuji s riznymi typy souborti. Béhem vy-
vojové fady baliku Office dochazelo k modifikaci jednotlivych aplikaci a zvySovani vy-
konnosti a uzivatelského komfortu. Soucasné se prohlubovaly jak moznosti spoluprace
aplikaci (unifikace pracovnich nastrojt, prostfedi a objektlr), tak moznosti spoluprace vice
autorl na souboru (sdileni, revize, on-line pfistup apod.).

1.2.1 FORMAT A PRiIPONY NAZVU SOUBORU

Word, Excel a PowerPoint pouziva jednotny zptisob formatu uklddanych soubort, po-
¢inaje verzi Microsoft Office 2007 jsou formaty soubort zalozené na jazyce XML. Vlastni
dokument je ve skute¢nosti komprimovana slozka (,,zipovana®), o ¢emz se da presveédcit

zménou piipony souboru (obrazek 5).

E

Plejmencvat

| Zménite-l pfiponu souboru, mide se stit, ie soubor nebude moiné poudit.

2

e

Opravdu ji cheete zménit?

NovyZ.docx |

Noyy.zip ’

AR s Nastroje komprimované slodky  C:\Users\mobil\Desktop\Novy2.zip
Domd Sdileni Zobrazeni Rozbaleni (2]
-J Dokumenty o Obrazky ACCess.cs-z :
admin catalog dd.cs-cz v
Rozbalit
excel.cs-cz groove.cs-cz hotfixes vie
Rozbalit do
M § > Nowy2zip v 0 Prohledat: Novy2.zip P
odeslane élanky ) Nazey Typ Komprimovana veli.. Chranéno
smolenice 2017 _rels Slozka soubord
B Plocha docProps Slozka soubord
. ord Sloika soubord
& OneDrive il ? it
* [Content_Types].xml Dokument ve formatu XML kB Ne
& Josef B.
[ Tento poéitaé v < >
Pocet poloiek: 4  Pocet vybranych poloiek: 1 f -

Obrazek 5 Data tvorici soubor s priponou docx

Uvedeny format zptisobuje problém u nekterych aplikaci elektronické posty, kdy je sou-
bor Excelu nebo Wordu v pfiloze dorucen jako zip slozka, nikoli jako xIsx nebo docx sou-
bor. V takovém ptipadé sta¢i u zipované slozky zménit piiponu se zip na xIsx (¢i docx) a
soubor bude v poradku.

19



Zakladni produkty baliku MS Office

Formaty, které jsou k dispozici pro ukladani v jednotlivych aplikacich, Ize snadno zjistit
v nabidce Soubor > Ulozit jako.

Nasledné je nutné vybrat misto pro ulozeni souboru a provést volbu UleZit jako typ.

Obrazek 6 ukazuje vybér v aplikacich Word, Excel a PowerPoint.

@ @ utodit joko X

Ve, ™ « mobd » Plocha » informatika_cr » v &  Prohledst informatika_cr y -]
Ulozit jak
i OZ ' a O Uspoiédat « Nova slotka 0/
Novy ‘ Staiené soubor Nizey Datum zmény Typ b2y

OneDrive - osobni B Videa 12,2017 14:5¢ lotka soubord ¥
Ot 6 2 =5 - ‘ access 2 $

obilpracBlive.com . Mistnidsk (C) v ¢

Ulodit Nizev souboru: | sablona-distanci-opora_OPF-07_04.docm ‘

OneDrive - osobni =57 e - .

'& e _ Ullodit jako typ: [Dekumem Word s podporou maker (*.docm)

sgropf@hotmail.cz

Ulofit joko *geop — |Dokument Word (*.docx)
Autoft: | ~ —
Tisk (-7 Jind webova umistén Bl .
L] ] :
o / Sablona Word s podparou maker (*.dotm)
. = Sablona Word 97-2003 (*,dot)
_ Tento pocitaé ~ Skiyt slodiy Format PDF (*.pdf)

Exportovst Dokument ve formétu XPS (“ps)

. Webové strénka - jeden soubor (*.mht;*.mhtmi)
+ Pfidat misto Webova stranka (bt htmi)
M| Webovs strénks, zjednoduieny formét (".htmy;" html)
Format RTF (*.rtf)
Prosty text (*.txt)
Dokument XML aplikace Word ("xmi)
Dokument XML aplikace Word 2003 (*.xml)
Striktné oteviit dokument XML (*.docx)
| Format 00T (OpenDocument Text) (".odt)
Dokument aphikace Works 6 - 9 (".wps)

s

Zavit

Prochézet

vy

Plocha » smolenice 2017 » odeslane danky

Obrazek 6 Verze dokumentu - Word

Obrazek 7 ukazuje volbu u aplikace Access, kde je postup a nabidka jednodussi. Jak je
Z obrazku zfejmé, nabidka dostupnych formatti neni dostupna pomoci standardniho se-
znamu ale pomoci strukturované nabidky.

©

— Ulozit jako

Novy
Typy souboru Ulozit databazi jako

| Ulozit databazi jako R

UloZit objekt jako

Oteviit

0 | Databéze aplikace Access (*.accdb)
N Vychor formit databsze

J71 Databéze aplikace Access 2002-2003 (*..

@ Sablona (".accdt)

Umoinue

aktusini databszi jsko
CCOT)

Blonu da

Obrazek 7 Verze databaze - Access

Obsahuji-li soubory vytvarené jednotlivymi aplikacemi (s vyjimkou MS Access) makra,
je nutné je z divoda bezpecnosti ukladat ve formatu, ktery makro podporuje.

Je v8ak nutno podotknout, Ze ne vSechny formaty jsou s verzemi maker pln¢ kompati-
bilni, v n¢kterych ptipadech se podle rezimu kompatibility n€které piikazy nenahraji, 1
kdyz je dokument ve tvaru souboru s makry.
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Typ a format souboru Ize rozliSit podle pfifazené ikony. Pfehled zékladnich formatd,

ikon a pfipon je shrnuty v tabulkach 1 - 4.

Tabulka 1 Pfehled formatid MS Word

MS Word

format Typ souboru Piipona Ikona

XML Dokument DOCX WE

XML Dokument s podporou maker DOCM w _'J‘

XML Sablona DOTX W

XML Sablona s podporou maker DOTM W i)
Dokument Word 97 - 2003 DOC CE
Sablona Word 97 - 2003 DOT i
Tabulka 2 Prehled formati MS Excel

MS Excel

XML Sesit XLSX u I

XML Sesit s podporou maker XLSM H JI-,J.

XML Sablona XLTX ﬂ

XML Sablona s podporou maker XLTM n i)
Binarni sesit jiny nez XML XLSB H
Doplnék s podporou maker XLAM X|
Dopln&k aplikace Excel 97-2003 XLA X|
Sesit aplikace Excel 97-2003 XLS ] I
Sablona aplikace Excel 97-2003 XLT @
Pracovni prostory XLW |
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Tabulka 3 Pfehled formati MS PowerPoint

MS PowerPoint
XML Prezentace PPTX -
XML Prezentace s podporou maker PPTM n _'J'
XML Sablona POTX P
XML Sablona s podporou maker POTM u |
XML Doplnék s podporou maker PPAM 7 |
XML Soubor pro prezentaci PPSX $
XML Piehlidka s podporou maker PPSM -11~ ! i}
Snimek SLDX
Snimek s podporou maker SLDM
Soubor pro prezentaci 97-2003 PPS $
Prezentace 97-2003 PPT :
Tabulka 4 Prehled formati MS Access
MS Access
Vychozi forma databaze ACCDB n
Sablona AccDT | [
) a
Databaze v Runtime modu ACCDR A
Verze Access 2002-2003 MDB
Verze Access 2000 MDB

Dalsi formaty lze najit v nabidce na karté Soubor > Ulezit jake (naptiklad odt, csv, xml
apod.) nekteré formaty jsou dostupné pouze v predchozich verzich (sldx, sld, xIw apod.)

Ve vychozim nastaveni se dokumenty, listy a prezentace vytvorené v Office ukladaji ve
formatu XML s pfiponami ndzvi soubort, které kon¢i pismenem X nebo M. Pomoci pfipon
odliSujeme zakladni typy datovych souborti. Soubory, které jsou uklddany s pouzitim vy-

chozi pripony X (napiiklad DOCX, XLSX a PPTX), nemohou obsahovat makra.
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Soubory, jejichz ptipona konc¢i pismenem M (naptiklad DOCM, XLSM a PPTM), mo-
hou obsahovat makra.

Standardni soubory se automaticky komprimuji a pfi otevirani se soubor automaticky
rozbali. Pfi ulozeni se automaticky znovu zkomprimuje. K otevirani a zavirani souborti v
Office neni nutné instalovat zadné specidlni nastroje pro kompresi metodou ZIP (viz diive
obr. 5).

Soubory jsou strukturovany modularnim zptsobem, rizné komponenty dat jsou v sou-
boru vzijemné oddéleny. To umoziuje piistup k datiim 1 v piipadé, Zze néktera komponenta
Vv souboru je poskozena. Pouziti Open XML umoziuje vyuzivat informace vytvofené po-
moci MS Office jinymi podnikovymi aplikacemi pomoci nastroja pro ZIP kompresi a edi-
toru jazyka XML.

Soubory lze ukladat rovnéz ve formé Sablon, Sablona je ¢astecné upraveny dokument,
ktery slouzi jako podklad pro vytvareni nového dokumentu. Kazdy soubor je vytvareny na
zaklad¢ Sablony. (napt. Word pouziva standardné Sablonu ,,Normal®.

Office umoziuje ukladat soubory rovnéz ve formatu binarniho souboru starSich verzi
Office a zahrnuje nastroje pro kontrolu kompatibility 1 pfevadéce souborti umoznujici sdi-
leni souboril mezi riiznymi verzemi Office.

Soubory se ukladaji do zvolené slozky, Sablony maji pfednastavenou cestu C:\Users\Na-
meUser\Documents\Vlastni sablony Office (viz obrazek 8), kde ,,NameUser* je jméno uzi-
vatele (pozor, pokud se pii ukladani Sablony nejdtive zvoli cesta k souboru a teprve potom
se zada jméno a typ souboru, cesta se automaticky zmeéni na preddefinovanou, preddefino-

vané prostory pro ukladani maji dale napt. dopliiky apod.).

BF vloit jako X

&~ v. A @» VIastm’éabIony@v [ Prohledat: Vlastni Zablony Off... ©

Usporadat ~ Nova slozka

smolenice 2017 A Nazev Datum zmény Typ A

& Microsoft Word

TPUL Y O PRSI XY T 3 Y QP10
v <

Nazev souboru: ‘ Novy t kument.dotx G

Sablona Word (*.dotx)

Uloizit jako typs

Autofi: Josef B. Znacky: Pridat klicové slovo

DUlcirt miniaturu

A Skijt sloiky Nastroje v Zrudit

Obrazek 8 Sablony aplikace Word
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Aoz ]

1. Sablona Wordu mé piiponu: a — Docm, b — Docx, ¢ — Dotx.
2. Dokumenty s makrem maji piiponu konéici: a— M, b — Mak, ¢ — Mx.

1.3 Kompatibilita

Datové soubory jsou zpétné kompatibilni, prelomové byly verze Office 2003 a 2007,
star$i verze software nejsou schopny zpracovat nové soubory, pokud nejsou ulozeny v re-
zimu kompatibility (obrazek 9).

v |

—
@) Uloit jake

« Users » mobil » Plochs » Microsoft Word ? x
Uspoiadat »  [Nova sloika @pgraduje na nejnovéjsi for@
CH Tento poéié  ~  Nizev Sice budete moct pouzivat vsechny nove funkce ve Wordu, mize ale
1 Knihovny ifornatica ¢ dojit k mirnym zménam v rozloZeni. Pokud radéji nechcete upgradovat,
= Jednotka U (v < stisknéte Storno a zaskrtnéte policko pro zachovani kompatibility.

Nazev soubordl| Novy'.docx / Tento dotaz jiZ pfité nezobrazovat
Ulodit jako typ§ Dokument Word
1t jako ty il ) DaldNgformace... Storno

Jcsej Dl

[T Zachovat [ Ulozit miniaturu

kompatibilitu <

pfedchozimi verzen;
aplikace Word

- Skry"sloikyl Nistroje v
14

‘ Novy1.docx [reZzim kompatibility] - Word Novy2.docx - Word y

Obrazek 9 Ukladani v reZimu kompatibility

V Office je mozné otevfit soubor vytvofeny ve starsi verzi Office, pracovat s nim a pak
jej ulozit jak ve stavajicim formatu, tak v ptivodnim.

Jelikoz je v nekterych piipadech nutna prace s dokumentem ve star$i verzi Office, exis-
tuje v Office nastroj pro kontrolu kompatibility. Tento nastroj ovéri, zda je v dokumentu
pouzita néjaka funkce, kterou starsi verze Office nepodporuje.

Nastroj pro kontrolu kompatibility na tyto funkce pti ukladani souboru upozorni uziva-
tele a pfed pokracovanim v ukladani umozni jejich odebrani.

Kontrola kompatibility verzi aplikaci Office je k dispozici na karté Soubor > Informace
> pomoci tlacitka Zjistit mozné problémy > Zkontrolovat kompatibilitu (obrazek 10).
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Zkontrolovat dokument

Pred publikovanim tohoto souboru si uv

> Viastnosti dokumentu, jméno autor
Zahlavi a zapati
Zkontrolovat metadata ad
~ Zkontroluje, zda dokument neobsahuje
skryté viastnosti nebo osobni adaje Zer

Zkontrolovat pfistupnost
@ Vyhleda v dokumentu cbsah, ktery by pro
osoby s postizenim mohl byt obtiiné éitelny

é“‘ v Zkontrolovat kompatibilitu mi
eyt O Ce nepodporované ni)

dfivéiimi verzemi Wordu
i)

Obrazek 10 Zjisténi kompatibility

1.3.1 CHRANENE ZOBRAZENi A BLOKOVANi SOUBORU

Soubory z potencialné nebezpecnych mist (pfilohy mailu, z internetu apod.) mohou ob-
sahovat skodlivy obsah, ktery mutize poskodit dokument nebo pocita¢. Z tohoto duvodu Ize
zvolit alternativu, Ze vybrané soubory z potencidlné nebezpecnych mist nelze oteviit nebo
1ze otevtit pouze pro Cteni ¢i v chranéném zobrazeni.

Soubor uréeny pouze pro ¢teni nelze editovat, v chranéném zobrazeni Ize soubor piedist,
zobrazit jeho obsah a povolit dil¢i Gpravy s mensim rizikem, je zakazana vét$ina funkci pro
upravy.

Soubor se v chranéném zobrazeni otevie z nékolika diivodd, a to byl-li otevien soubor
z Internetu, byl pftijaty jako ptiloha aplikace Outlook a podle zasad pocitace neni odesilatel
bezpecny anebo byl otevieny z nebezpeéného umisténi.

Piikladem nebezpe¢ného umisténi je napft. slozka Docasné soubory Internetu. Podle da-
ného rizika se objevi pfislusné oznameni (obrazek 11). Kliknutim na oznameni lze ziskat
dalsi podrobnosti.

o Chranéné zobrazen! Tento soubor pocﬁ':e byt nebarpadny. Kiknutim 2iskite dalii pedrobnosti,

o Chrénéné robrazeni  Tento soubor pouu. mide byt nebezpedny, Kliknutim 2iskate datil podrobnosts.

o Chrénéné zobrazeni  Terto soubor byl ctenvienG Eumcnélné neberpecnéhe umistene Diknutim nekate dati podrobnast,

Obrazek 11 Upozornéni na chranéné zobrazeni souboru

Chranéné zobrazeni je vlastnost, kterou lze aktivovat, resp. modifikovat pomoci nabidky
Soubor > MozZnosti > Centrum zabezpeceni > Nastaveni Centra zabezpeceni > Chra-
néné zobrazeni (obrazek 12).
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Blokovani
soubort

Centrum zabezpedeni

Ddvéryhodni vydavatelé
Divéryhodna umisténi
Uvéryhodné dokumenty
Divéryhodné katalogy dopliikd
Dopliky

astaveni ovladacich prvkd ActiveX

Chrénéné zobrazeni

2

Chrénéné zobrazeni

V chrénéném zobrazeni se oteviraji potenciilné nebezpedné soubory, a to bez upozoméni k zabezpeceni, v omezeném
mu, aby se co nejvic minimalizovalo ohroZeni pocitale. KdyZ zakazete chrinéné zobrazeni, miZete poéitac vystavit
ognym bezpeinostnim hrozbam.

Povolit chrinéné zobrazeni pro soubory, které pochdzi z internetu
bvolit chrinéné zobrazeni pro soubory uloené v potencialné nebezpeénych umisténich ©
Povolit chrinéné zobrazeni pro philohy Outlooku &

Obriazek 12 Modifikace chranéného zobrazeni

v r

S chranénym zobrazenim dale souvisi i rozsifené blokovani soubort, kdy lze aktivovat

blokovani urcitych typl souborii vytvorenych ve starSich verzich Office (naptiklad doku-
ment Wordu 95), soubory se oteviou automaticky v chranéném zobrazeni a funkce uprav
budou zakéazané.

Moznosti blokovani jsou témét shodné u aplikace Word, Excel a PowerPoint, lisi se

pouze mnozinou oznac¢ovanych soubort (obrazek 13).

Didvéryhodni vydavatelé

Panel zpriv

Centrumn zabezpedeni

Nastaveni roziifeného blokovini souboris

Divéryhodnd umisténi
U jednotlivych typd soubord miiete zatkrtnout polidka Oteviit a Ulodit. Pfi zatkrtnuti polidka Oteviit bude Word tento
Ddvéryhodné dokumenty typ souboru blokovat, nebo ho otevie v chrinéné b i. Pfi zai i politka Ulodit znemoini Word uloeni
D% Sk itk dookD tohoto typu souboru.
2 & kat .
Nryhodnéatalogy dop [Typ soubors TOtevit Ulodit |»
Dopliky Bindmi dokumenty 3 ablony aplikace Word 97 O
Nastaveni oviddacich prvied ActveX Bindrni dokumenty a fablony aplikace Word 95 i~ |']
Nt onskar Binidmi dokumenty 3 fsblony spliksce Word 6.0 v -
Bindrni dokumenty a {ablony aplikace Word 2 a stardi v
Chrinéné zobrazeni A abousd ctrinta, [ [ o

vl Tandho blokovinf coubort

tﬁovam p’l otevirant vyBuny{R Epu SOUBOTE:

O Neotevirat vybrané typy soubord

Word

A Lo i A A LS A @ Otgvirat vybrané typy soubord v chrénéném zot
Moinosti ochrany osobnich Udajl O Otevirat vybrané typy soubord v chrénéném zob i 3 povolit dpravy
.
| Typ souboru {Otewvit  JUlodt | 4l
Sedity a fablony aplikace Excel 2007 a novéii (] ] LI [ oo |
| Sedity a ablony aplikace Excel 2007 a novéjii s podporou maker 3 (. i
| Soubory dopiikil aplikace Excel 2007 a novéjid a 0O
| Bindrni sefity aplikace Excel 2007 a novijii 0 O
| Soubory tabulek ve formitu ODS (OpenDocumnent Spreadsheet) — —
Soubory doplikil aplikace Excel 97-2003 IT’P soubory . - - - ]HO-m.M ]}XPM ]
ety a ablony aplikace Excel 7-2003 {Souboey pressntac pedvidénd, fablon, motivis a dopliki) PowerPointu 2007 a novéjbho 0 ]
Soubory prezentaci ve formity O0P (OpenDocurnent Presentation) O Ol
Soubory prezentaci, pledvidénd Sablon 3 dopliicd PowerPointy $7-2003 O O
Webové strinky = O a
Excel —{[Soubory omnow 0 0
|Plevadéde starich formitd peo PowerPoint o
PowerPoint Grafické filtry a
Prevadéde Office Open XML peo PowerPoint O a

Obrazek 13 Typy souborii v chranéném zobrazeni - povolit apravy

Rozsitené blokovani souborti brani v otevieni souborti a zptisobi, Ze se soubor otevie v

chranéném zobrazeni a zakaze funkce Otevrit a Ulozit.

Kod pouzivany k otevirani a ukladani téchto starSich formati obsahuje slabd mista, ktera

mohou byt potencionalné zneuzita.
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Protoze timto pfedstavuji bezpecnostni riziko, je nutné se mu pokud mozno vyhnout.
Nastaveni rozsifeného blokovani je v zalozce Soubor > MozZnosti > Centrum zabezpe-
¢eni > Nastaveni Centra zabezpeceni > Nastaveni rozsireného blokovani souborii.

Z dialogového okna je patrné, Ze Ize zvolit variantu ,,Neotevirat vybrané typy soubort®,
,Otevirat vybrané typy souborti v chranéném zobrazeni* a ,,Otevirat vybrané typy soubori
V chranéném zobrazeni a povolit Gpravy*.

Microsoft Word X

Pokouiite se uloZit typ souboru (Dokumenty a $ablony aplikace Word 2007 a novEjsl), ktery je zablokovany nastavenim rozéifeného blokovani soubord v Centru
zabezpeient,

Sknjt napovédu =< Oteviit v okné napovédy

™
K této chybé dochazi pfi uloZeni typu souboru Microsaft Office, ktery je blokovany nastavenim blokovani soubord v Centru zabezpeéent.

Tento typ souboru povolite takto:

1. Kliknéte na kartu Soubor.

2. Kliknéte na MoZnosti,

3. Kliknéte na moZnost Centrum zabezpeceni a potom na tladitko Nastaveni Centra zabezpeceni.
4,V Centru zabezpeceni kliknéte na poloZku Nastaveni roziifeného blokovani souboru,

Cheete-li uloZit dokumenty jako tento typ souboru, zakaZte nastaveni zasad registru. Dal3l informace naleznete v élanku 922850 znalostni w

Obrazek 14 Upozornéni na zakaz otevirani vybraného souboru

Je-li v rozsiteném blokovani souborti nastaveno ,,Neotevirat vybrané typy soubori®, je
uzivatel upozornén chybovou hlaskou a s dokumentem nelze pracovat (obrazek 14).

1.3.2 POVOLENi UPRAV DOKUMENTU, UPRAVY BLOKOVANEHO SOUBORU

V nékterych ptipadech je nutné soubor nechat uzamceny ale s mozZnosti ¢teni, nékdy je
nutné povolit Upravy dokumentu. Podle nastaveni chranéného zobrazeni 1ze upravovat sou-
bory pochazejici z davéryhodnych zdroju, 1ze je ulozit nebo vytisknout. V tomto piipadé je
nutné chranéné zobrazeni ukoncit.

Jakmile chranéné zobrazeni opustite, zrusi se rezim ,,jen pro ¢teni a soubor se stane
davéryhodnym dokumentem.

Caprhar Mgrtrgia  Trbragant Nowvyji.docx (chrénéné zobrazeni) - Word

-
P CHRANENE ZOBRAZENI iudta opatrni - soubory z Internetu miZou obsahovat viry. Pokud je nepotiebujete upravovat, bude bezpecnéjii zistat v chranéném zobrazeni
—————— -

Toto je text

Obrazek 15 Povoleni tiprav dokumentu

Ukongeni chranéného zobrazeni a provadéni uprav po zobrazeni Zlutého panelu zpray koncent
chrané-

1ze provést kliknutim na tlac¢itko Povolit apravy na panelu zprav (obrazek 15). V ptipad€, ného zob-
7e zvolime nabidku Zobrazeni > Upravit dokument, ziistane dokument v rezimu ,.jen pro %™
¢teni“ (obrazek 16).
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Soubor  Masroje Zobrazeni Mowvy.docx (chranéné zobrazeni) - Word

0 CHRAMENE ZOBRAZENI Vzhledem k nastaveni zdsad nejsou Gpravy tohoto typu souboru povaleny. Kliknutim ziskite dalif podrobnosti,

Toto je text

Souber  Nastroje Zobrazeni Nowvy.docx (chrénéné zobrazen() - Word

g CHRAMEME ZOB ”. Upravit dokument iad nejsou Upravy tohoto typu souboru povaleny. Kliknutim ziskdte daléi podrobnosti,

MNavigaéni podokno
E Zobrazit komentare

EI SiFkca sloupce , Mowy.dacx [jen pro Eteni] - Word

E% Barva strinky >

Toto jed

(L)FB'—J RozloZeni »

Obrazek 16 Chovani dokumentu v chranéném zobrazeni — Gipravy nepovoleny

V ptipadé, ze chceme dokument upravit, pouzijeme volbu Soubor > Informace, a vy-
bereme Povolit apravy.

Je-1i zakazano povoleni Uprav, je tato volba neaktivni (obrazek 17).

< MNowvy.docx (chranéné zobrazeni) - Word >

Informace

Nowy

Novy

Oteviit C:» Users » mobil » AppData » Local » Micrasoft » Windows » INetCache » |E » BLEWUNNW

Chranéné zobrazeni

(o = e e e S e e e e e e

Vzhledem k nastaveni zésad nejsou dpravy tohoto typu souboru (Dokumenty a Sablony
Ly e
Wastaven( roziifeného blokovéni soubord

Daléf informace o chranéném zobrazeni

Chranéneé zobrazeni

D P e e et Tt Dt
rd Tento soubor pochazi z Internetu, proto jsme ho otevieli tak, abychom pomohli chranit

Povaolit ] pocitac pred viry (jen pro jistotu).
dpravy | Medélejte si starosti — v tomto zobrazeni miZete pokragovat ve &teni, Pokud
\aot?ebujete délat dpravy a tomuto souboru divéfujete, povolte dpravy.
T ——————— " - -
Nastaveni chranéného zobrazeni

Daléf infarmace o chranéném zobrazeni

o Chranéné zobrazeni Tento soubor byl otevien v chrdnéném zobrazeni. Kliknutim ziskate dalii podrobnosti,

> MNowy.docx [jen pro cteni] - Word

Obrazek 17 Chovani dokumentu v chranéném zobrazeni
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1.3.3 POVOLENiI NEBO ZAKAZANi VYSTRAH ZABEZPECENIi NA PANELU ZPRAV

Panel zprav zobrazuje vystrahy zabezpeceni, pokud se v oteviraném souboru nachazi
potencidlné nebezpecny aktivni obsah (naptiklad makra, ovladaci prvky ActiveX, externi
data apod.).

Zobrazovani zprav se nastavuje jednotné pro cely MS Office (obrazek 18) pomoci na-
bidky Soubor > MoZnosti > Centrum zabezpeceni > Nastaveni Centra zabezpeceni >

Panel zprav.

< Centrumn zaberpeeni > T

Divéryhodni vydavatelé

Nastaveni panelu zprav pro viechny aplikace Office

Divéryhodnd umisténi
2" " F O AR A S A R R NN NN RN EEE s EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
4

Divéryhodné dokumenty H ® Zobrazit panel zprav ve viech aplikacich, pokud dojde k zablokovani aktivniho obsahu (tfeba ovlddacich prekd H

- . - ActiveX a maker) .

Ditvéryhodné katalogy dopliikii L NG oo
) Mikdy nezobrazovat informace o blokovaném obsahu

opliiky
astaven( ovlddacich prvki Actj Upozornéni na moZny dnik citliviich informaci

Zobrazit na panelu zprév upozoméni na moiny dnik citlivich informaci (pii vypnutr se viechna tato upozornéni
zakdfou, pokud je organizace nevyZaduje)

staveni maker

4

C Panel zprav ﬁ

Obrazek 18 Potlaceni panelu zprav

Vychozi nastaveni je ,,Zobrazit panel zprav ve vsech aplikacich. Panel zprav se bude
zobrazovat v ptipadech, kdy je potencidlné nebezpecny obsah zakazan.

Aplikace MS Office mohou zabranit otevieni dokumentu, pokud pochdzi z nedivéry-
hodného zdroje, resp. z Internetu.

Pokuste se najit, zda, poptipad¢ kde, 1ze tuto vlastnost potlacit a soubory stazené z In-
ternetu standardné otevirat. Pokuste se rovnéz dohledat, zda existuji jiné nedivéryhodné
zdroje, mimo Internet.

! Upozoenéni zabespedeni  Byfo zakizano spostitied prekd ActiveX. Povolit obsah

{' Upozornéni zaberpedeni  Bylo zakazano spouiténg maker, Povolt obsah

[Qmm Systém Office zjstd potiie 3 timto souborem. P jeho pren milbe doji K podkazen pofitade. Kiknutim siskite delfi podrobnosti.

1 UPOZORMENI ZABEZPECENI Cast aktivniho obsahu je zakazana. Kliknutim ziskate dalii podrobnosti, Povolit obsah

Obrazek 19 Priklady paneli zprav
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Zakladni produkty baliku MS Office

Zluty nebo Gerveny panel zprav s ikonou ve tvaru $titu a s vystrahou (podle miry hrozby)
upozorni na hrozby a potencionalni nebezpeci. Pochazi-li obsah z bezpe¢ného zdroje, lze
Vv ptipad¢ Zlutého panelu zprav povolit obsah a nastavit obsah jako divéryhodny dokument
nebo ho povolit pro jednu relaci.

V aplikaci Access je prace se zabezpeCenim rozdilna, posledni panel zprav na ob-
razku 19 ukazuje upozornéni zabezpeceni aplikace Access.

] e

e Odpovéd na kontrolni otazku 1: V soucasnosti vSechny plany Office 365 pro
domaéci a osobni pouziti obsahuji Office 2016 s plnymi verzemi vybranych apli-
kaci, online tloZistém a nepietrzitou technickou podporou.

e Odpovéd na kontrolni otazku 2 - 1: PowerPoint - v nabidce Navrh > Velikost
snimku umoznuje aplikace upravit rozméry snimku.

e Odpovéd na kontrolni otazku 2 - 2: V aplikaci PowerPoint 1ze makro vytvofit
zapisem kodu v jazyce Visual Basic for Applications, makro nelze nahrat.

e Odpoveéd na otazky 1: 1a, 2a.

Ellsmorinaprory ]

Tato kapitola méla za cil seznamit studenty se zékladni filosofii baliku MS Office, S uzi-
vatelskym rozhranim, s typy jednotlivych dokumentt, pracovni plochou jednotlivych pro-
gramil a se zdkladnimi objekty, se kterymi se v jednotlivych dokumentech pfi praci uZiva-
telé setkaji. Ukazuje unifikaci prostfedi a nabidek v jednotlivych aplikacich ale taky roz-
dilnosti.

Soucasné seznamuje s uskalimi plynoucimi z proménlivého prostiedi a upozoriiuje na
disproporce v ovladani. Studentim byly vysvétleny a objasnény souvislosti, shody a roz-
dilnosti mezi jednotlivymi aplikacemi. Po absolvovani kapitoly by méli studenti védét, jaky
je rozdil mezi verzemi baliku MS Office a mit povédomi o online aplikacich.

Studenti se seznamili se zdkladnimi soubory vytvarenymi jednotlivymi aplikacemi,
uptesnili si typy a format vytvarenych soubort.

Kapitola rovnéZ oziejmila studentliim zésady chranéného zobrazeni a blokovéani soubort
pii préaci. Dal$i moznosti prace S aplikacemi MS Office budou probirany v nésledujicich
kapitolach.
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2 PRACOVNI PLOCHA, PASY KARET

mowrmmeaeroy [

Ovladani jednotlivych aplikaci MS Office je pomérné€ unifikované a obsahuje ovladaci
prvky pro skupiny objekti, které jsou vyuzivany v riznych aplikacich MS Office.

Rovnéz prace s objekty a vlastnosti objektd jsou v aplikacich ujednoceny a proto lze
pouzivat spolecnou mnozinu ovladacich prvki.

V kapitole se studenti setkaji s nastroji, které jsou spolecné pro vétsinu aplikaci a prace.

Srovnanim pracovnich ploch jednotlivych aplikaci a sezndmenim se zakladem filozofie
ovladani pomoci pasu karet bude studentim dan zaklad, ktery umozni orientaci v aplika-
cich na zaklad¢ zobecnéni princip.

Zakladni ovladaci prvky pasi karet a shlukovani téchto prvki do skupin jsou popsany
na nazornych piikladech a obrédzcich s dopliiujicimi informacemi.

Studenti se na druhou stranu seznami i s disproporcemi a proménlivosti prostiedi, které,
zejména zacateCnikim, mohou zplsobovat problémy v orientaci pii pouZivani nastroju.

|
Cilem kapitoly je:
1. Seznamit se zakladnimi pasy karet.
2. Naucit studenty orientovat se v nastrojich pro praci s dokumenty.

3. Seznamit studenty s prosttedim a pracovni plochou.
4. Seznamit studenty s principy vytvareni dokumentu.

|
Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél presdhnout 3 hodiny, praci s teorii je

dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalsich 4
hodin.
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_

Karty, pasy karet, skupiny voleb, pracovni plocha, stranka, list, snimek.

Jak bylo napsano dtive, filosofie aplikaci MS Office je zaloZena na vytvoteni jednotného
aplika¢niho prostiedi. VSechny aplikace maji pracovni prostfedi rozdélené na pracovni plo-
chu a ovladaci prvky tvofené pasy karet.

K vladani jednotlivych aplikaci se pouziva shodna mnozina nastroj, pravidel a principt

[[commmarovewr ]

Pro praci s aplikacemi plati standardni zasady ovladani, jako jsou ve Windows 10. Uva-
dim zékladni ovladaci prvky, se kterymi se muizete setkat, vycet neni uplny, jednd se o
nejcasteji pouzivané.

Vice
- tlacitko ,,Vice®, Sipka v pravém dolnim rohu skupiny voleb: aktivuje dialogové

okno vztahujici se ke skuping. Napiiklad u nabidky Reference > Poznamky pod ¢arou
aktivuje souhrnné nastavovani pozndmek pod ¢arou a vysvétlivek. V né€kterych ptipadech
je jedinou moznosti, jak se dostat k prisluSnym nastavenim. Naptiklad Tabulatory jsou
vlastnosti vztahujici se k odstavci, proto jsou dostupné v nabidce Domu > Odstavec, po
otevieni dialogového okna tlacitkem ,,vice*.

Skupina -
voleb '% % Iﬁ. Ej

deEZ}f Hypertextovy Zalozka Kiizovy

. > odes odkez . Sipka pod ikonou nabidky: otevira dal$i nabidku nebo
Odkazy
seskupenou skupinu voleb.
Rozeviraci
Toxe Do bloku
Do bloku w Vlevo
Ma stred i , o, L. , ,
Fikladnitext |~ > |Vpravo - Rozeviraci menu: slouzi k vybéru nabizenych
Do bloku
altaernativ.
Rolovact +| - Rolovaci nabidka: slouzi k vybéru hodnot siuje v nékterych
nabidka 01b. +| - Rolovaci nabidka: slouzi k vybéru hodnoty, umoziuje v nékteryc
piipadech i piepsani nabizenych hodnot uzivatelem.
Zaskrta- - : e
vac tia- [ Prokladani pisem velikosti:  []:Prokladani pisem velikosti:: . Za<krtavaci policko: slouzi k na-
gitko

staveni uréité vlastnosti.
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O Bezwjplné
® Souvisla vpl . i y . .
Y SowslEwpll - _ Qkypina voleb: slouzi k vybéru pozadované alternativy.

O Prechodova wpli

Pismo | Upfesnit: - Karty: slouzi k vybéru karty s nabidkou.
Textové efekty... - TTi teCky v nabidce: informuji o dalsi nabidce nebo rozsifeni nabidky.
B Rychlé tabulky » - Sipka doprava: indikuje dal3i nabidku.

Prihlednost [ 0% =1 - Posuvnik: umozZfiuje nastavit hodnotu.

S O

R.

- Podokno s nabidkou (Skupina voleb s vybérem): umoziiuje

obdobné jako karty aktivovat pfislusnou kartu s volbami a nabidkami, u dialogového okna
umozni vybrat kartu s nabidkou.

s RO NEC od dilu '[I:I al&i strénka}================= oo Zalomeni S.|IJIJ|]EE ........ |'|' - Skryté Znaky: konec

oddilu, konec sloupcové sazby, konec odstavce, tabulator apod.

I Stin 4 Stin Rozbalovaci nabidka, u dialogového okna umoZzni zob-

razeni/skryti pfisluSnych voleb.

Pracovni plocha je oblast pro praci s konkrétnimi daty v pozadované formé. V aplikaci
Word je to stranka dokumentu, v aplikaci Excel jsou to listy sesitu, v PowerPointu jsou to
snimky prezentace. Ponékud odli$na situace je v Accessu, kdy na pracovni ploSe miize byt
vice rtiznych objekti a rliznd forma zobrazovani objektd, pak je pracovni plocha tvofena
okny nebo zalozkami (ousky karet).

Vzhledem ke zjednoduseni orientace pii praci s aplikacemi je rozlozeni pasu karet a
nastroje pracovni plochy maximalné unifikovano. Obrazek 20 ukazuje rozlozeni v jednot-
livych aplikacich (modie je zvyraznéna pracovni plocha a ¢ervené oblast s ovladacimi

prvky).

Zékladnim prostfedim pro praci je okno. Pecinovsky (2016) rozliSuje tfi typy oken a
jeden typ podokna.

Zakladni okno, které se otevie pii spusténi aplikace, je aplika¢ni okno, které vytvari
zakladni pracovni prostiedi pro spusténou aplikaci.
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Pracovni plocha, pasy karet

V aplikacich Office 2016 plati, ze pro kazdy dokument se otevie vlastni aplikacni okno.
Vlastni soubor je otevieny v dokumentovém okné, coz je okno uréené pro praci s doku-
mentem. NemUzZe existovat samostatné, je soucasti aplika¢niho okna.

Pro jeden soubor mize byt otevieno vice dokumentovych oken. MS Office 2016 pro
kazdy dokument otvird samostatné aplika¢ni okno, dokumentové okno je tedy shodné s
aplikacnim.

Obrazek 20 Pracovni plochy a pasy karet produkti Office

Pro nastaveni parametri aplikace a zadavani nékterych parametrti dat je uréené dialo-
gové okno, zpravidla se neda oteviit pfimo, vzdy jen pfikazem z aplika¢niho okna.

Dialogovych oken je k dispozici pomérné znaéné mnozstvi, otviraji se obvykle stiskem
tlacitka ™ z pasu karet, tlacitky na pasu karet nebo z jejich nabidek, ptipadné z mistnich
nabidek.

Pokud Ize nabidkou otevfit dialogové okno, je pfikaz ukoncen tfemi teckami, napf.
Tewtaové efekty...

Dlia’°9°"a' Na obrazku 21 jsou zobrazeny tfi typy podoken a dialogovych oken, vlevo je okno ,,Ob-
okKna . ,
noveni dokumentu®, ukoncované tla¢itkem ,,Zaviit“ (1), uprostied je okno ,,Format ob-
razku®, ukoncované v pravém hornim rohu k#izkem pro zavieni okna (2).

V pravé casti je dialogové okno ,,Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka® pouzivané v pred-
chozich verzich, které zustalo i v Office 2016 zavirané opét standardné (3).
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Obrazek2 - f
3 “
- Poznamka pod Earou a vysvétlivka ? *
Obnoveni dokumentu 5 P W )
- p Umisténi
Aplikace Excel obnovila nasledujici gs e |
soubory. UloZte soubory, které cheete o o ) Konec stranky ~
Uchovat, " Format obrazku Y * o0
— + Vysvétlivky: |Konec dokumentu ~ |
Dostupné soubory OO
podklady.xlsx [Pivodni] RozloZeni poznamky pod éarou
Verze vytvofena pfi posled... k- Stin Sloupce: |Shoda 5 rozloZenim oddilu
29,12.2017 15:13
[ Odraz Format
b Zate Format éislovani: |1, 2,3 .
b Viastni znacka: | | | Symbol... |
RELIACITE Zadit od: 1 EI
I Prostorovy efekt Cislovani: |Prl’1béz'né
I* Prostorové otofeni Pouzit zmény
@) Ktery soubor cheete ulofit? I Grafické efekty EmEpiipotiiina |”a tento oddil
1 | VloZit | | Storno Pouzit

Obrazek 21 Dialogova okna — priklady

Ma podokno Format obrazku pevnou pozici na pravé stran¢ dokumentu?

[ A 1Y

Podokna jsou specializované objekty urcené k pribéznému nastaveni parametri dat.
V nékterych piipadech se aktivuji stiskem tlacitka ,,vice* na li$t€ skupiny pésu karet, v né-
kterych ptipadech zadanim jiného piikazu, v nékterych ptipadech se oteviou automaticky,
jsou-li nutné pro praci.

Podokna se ve vétsing ptipadu otviraji ukotvena k pravému okraji (napt. Format) nebo
levému okraji (napf. Navigace) aplikacniho okna. Podokno nemusi byt pevné ukotvené, l1ze
je uvolnit z jeho umisténi tahem za zahlavi (ukazatel mysi zméni podobu na piekiizenou
dvousipku), pomoci standardnich nastroji Windows lze ménit velikost podokna i vzajemny
pomer stran.

Dvojklikem mysi na podokno se okno ukotvi do piivodni pozice. Podokno 1ze umistit i
na plochu mimo aktudlni aplika¢ni okno ¢i aktualni monitor. Podokno lze zavtit zaviracim
tlacitkem (obrazek 21).

35



Zobrazeni
pasu karet

Pracovni plocha, pasy karet

2.1.1 PASY KARET

Zakladnim nastrojem pro praci je pas karet. Na tomto pasu jsou zdlozky s jednotlivymi
ovladacimi prvky realizovanymi pomoci ikon. V nékterych ptipadech mohou byt ikony
shlukovany do skupiny voleb.

Revize Zobrazenf

Do,;y ol |
oy
& yd

”
Moznosti zobrazeni pasu karet \{""” jmi.. Zobrazit karty Re
Jmoznuje zobrazit jenom karty pasu karet ebo
\\ Kliknutim na kartu zobrazite phikazy obt
¢ +10- 0 <114 <124 1304 + 14 154 | fmen | Zobrazit karty a prikazy 2.

¥ : f Umoinuje, aby pas karet a piikazy byly
1ako znak v textu nak lze k obiekt

Obrazek 22 Skryvani pasu karet

Pokud se s pasem karet pracuje malo, 1ze ho skryvat. K nastaveni zobrazeni pasu karet
slouzi nabidka tlacitka MoZnosti zobrazeni pasu karet, umisténého vpravo nahote v za-
hlavi okna (obrazek 22).

Volba Automaticky skryvat pas karet znamena, ze pas karet je trvale skryty a zobrazi
se po stisku klavesy F10 nebo klikem na zahlavi okna. Obdobna je nabidka Zobrazit karty,
kdy se zobrazuji pouze karty bez pasu s piikazy, aktivovat ptikazy lze opét klikem mysi na
zéhlavi nebo klavesou F10.

Na obrazku 23 jsou uvedeny zékladni prvky, se kterymi se miZeme setkat pfi praci
s produkty MS Office. Karta (zalozka), ktera je aktivni, je barevné odliSena (oznaceno ¢. 1).
Barevné kombinace se mohou lisit a 1ze je zvolit pies nastaveni uctu uzivatele (na obrazku
oznaceno €. 14). Neaktivni karty jsou na obrazku oznaceny €. 2. Na pasu karet se zobrazuji
volby vybrané karty.

V piipadé, Ze je vybran na pracovni ploSe objekt, ktery mé dalsi vlastnosti, zobrazi se
dalsi karty, na obrazku je zobrazena karta Format pro Néstroje kresleni (€. 3). V levém
hornim rohu je panel nastrojii Rychly pFistup (¢. 5). Na tomto panelu je standardné ikona
pro ukladani dokumentu, pro krok editace (vpted a vzad) a moznost pfizpiisobeni panelu
nastrojii Rychly p¥istup (€. 6).

Detailnéjsi nastaveni tohoto panelu je mozné pomoci nabidky Soubor > MoZnosti >
Panel nastroju Rychly pristup. Nékteré volby na kartach funguji jako piepinace, napfi-
klad vybér tu¢ného pisma (je pro text bud’ zapnuty, nebo vypnuty). Aktivovana volba je
zvyraznéna (na obrazku 23 - €. 7).

Aktivaci roz$ifujici nabidky lze provést pomoci dopliujicich Sipek, umisténych pod
(¢. 8 2 9) nebo vpravo (€. 10 a 11) od nabidky. Soubory vytvaiené aplikacemi MS Office
lze sdilet s jinymi uZivateli, pomoci nabidky Sdilet (¢. 12 a 13) je Ize umistit do cloudu.
Dokument lze propojit s Gétem uzivatele a sdilet néktera nastaveni (¢. 14).
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Mastraoje kresleni

Format

werPoint
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)

Schrinka Snimky Kresleni

Novy e .
Oteviit Sy Vybrat vie
v Ulozit Wybrat ohjel -
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-mail [} oy
Podokno wybéru...
Rychly tisk E __E_‘E__ VYBEL .
Nahled a tisk 0 - | £ Najit
_ @) - P 32 J
Pravopis -7 B Nahradi
. Obrazee Usporadat R :h\e p
v Ipit per S{W. - [ Vybrat- Sdilet - X
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Daléf piikazy... iy
o SNALLLR 2 WA
Zobrazit pod pasem karet
. Obdélniky

Obrazek 23 Zakladni ovladaci prvky pasu karet

Na pasu karet jsou nabidky realizovany prostfednictvim ikon, nabidky jsou organizo-
vany do skupin nabidek. Pti nedostatecném rozméru pasu karet se skupina nabidek muiize
skryt do ikony se Sipkou v dolni ¢asti (obrazek 24, ¢ 1 — skryti nabidky Kresleni).

Navrh Piechody  Animace Prezentace Revize  Zobrazeni yvajar | nfc Josef B. ,q_.Sdl'Iet
] .
DR"Z"’R”' CalibriLight (N (37 ~| A A | A 1iZ - 1= - &35 =~ = 2 Nejt
- ] Obnovit : = & 0 1 G D 'I 0. Nahradit -
VloZit Movy B I U § abke™~ Aa~ S =EE== =- razce Uspofadat Rychlé
snimek ~ & Oddil - - e L : FD o Styly' - | D; Vybrat -
Schranka & Snimky Pismo IF | Kresleni El Upravy s
= -~ e e
T -.‘--------------------
1 A 1 = O B - by w.ppt... [Eal
- S -y_:'T‘E,”llT l: J 1 |
1 A= — 4= - 1 1 1 Dom V\oi:‘|Na'vr|PfecI {2 Prezx|Rew1 Zol
' - |} g
1
I======. * 1 10brazce Usporadat R}rchle 1 '
= == = — == 1 .
: F - : 1 w7 = St}fl}l" a : VlaFit Snimky Pisma DdstaveclKrsIem{Upravy
1 11 . . - - . -yt
' Odstavec @_: L Kresleni Schrénka 5 [
Odstavec ? X
Odsazeni a mezery Kre 5 I eni &
Obecné .
Zarovnani: |Na stied |« FO rm at D b ra Zrl: e i x
Odsazeni - . - .
Piedtextem: [Dcm 3] Zlditni |iZadné) <] 0 kolik: 5 Moinosti obrazce  Moznosti textu
Mezery —
Fied: 0b. |4 Radkovani |Nasobky |w 08 [+ & Q :[
Ta: 0b. =
Tabulatory... Storno [> V‘i‘dﬁ

Obrazek 24 Skupiny voleb
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Skupina voleb miize obsahovat rozsitujici nabidky, které jsou indikovany Sipkou v pra-
vém spodnim rohu (tlacitkem ,,vice*). Kliknutim na tuto Sipku se otevie bud’ dialogové
okno s nabidkou (obrazek 24, ¢. 2 a 3) nebo podokno s nabidkou (obrazek 24, ¢. 4 a 5),
nékterymi autory rovnéz oznacovano jako dialogové okno.

Pésy karet jsou maximalné unifikovany mezi jednotlivymi produkty, v jednotlivych
aplikacich najdeme shodné zalozky (karty) i shodné skupiny voleb (naptiklad zalozka
Domii, skupina voleb Pismo apod., i kdyZ mohou mit drobné odlisnosti (v aplikaci MS
Access je misto skupiny voleb Pismo skupina Formatovani textu apod.).

Neékteré nabidky jsou vSak specifické pro samostatné aplikace a nevyskytuji se v jinych
(napiiklad v aplikaci PowerPoint je karta Animace, v MS Access je karta Databazové na-
stroje apod.).

V podstaté jsou vSak néstroje pro praci se standardnimi objekty (naptiklad s obrazky)
shodné (nebo alespoii obdobné), vcetné karet, které se zobrazuji pii vybéru objektu (napt
karta Format...).

Obrazek 25 ukazuje kartu Domi u jednotlivych aplikaci (shora doli panely Word -
modry, Excel - zeleny, PowerPoint — svétle Cerveny a Access — tmavé ¢erveny).

Je ztejmé, Ze se jednotlivé nabidky mirné 1i8i, jak je vidét, na kart¢ Domii jsou prede-
v§im nastroje vztahujici se k praci se schrankou, formaty souvisejici s textem, vybéry a
vyhledavani. Je rovnéZ ziejmé, ze karty se liSi podle objekti, se kterymi aplikace pracuje.

Proto jsou na karté u aplikace Excel nabidky pro styly tabulek, u Wordu pro textové
styly, u PowerPointu pro praci se snimky apod.

Pro nazornost je na kartach vyznacena skupina voleb Schranka a Pismo (u MS Access
Formatovani textu).

Soubor Domi VloZenl N2, Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dopliiky Q Reknéte mi, co cheete udélat... Josef B.

Vyjmout . a2 Bpliz .tz = |e=a=|a £ Majit ~
R TimesNewRo - (12 ~|A A == S M 9 ABbCd Asboene AsBBCe 1 AAL 1.1 Aa 1.1 A ABLCI o Nebredi
opirava - wac
=== X 2 s s s is is.. |5
I\ Kopitavat farmét A-El=== = &H-¢ Télotetu Bermezer  MNadpis  Nacpis]  MNadpis2  Nadpis3 parladpis.. < | Vybrat+
Schranka F] F] Odstavec F] Styly Lrl Upvavy
PENPP ozeni  KouoInistinky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Vjvojsi  PowerPivot Q@ Reknéte mi, co cheete udélat.. Josef B.

&~ E¢Zalamovattext Obecny - ’__‘;J Q gn:l E)( El z- éY p

-
=|eE= E Sloudit a zarovnat nastfed + | = + 94 000 £ Podminéné Formatovat Styly  Vloit Odstranit Format . Sefadita MNajita
formétavani - jako tabulku~ buiky= - - = L fitrovat vybrat~
Zarovnéni ® Cislo ® Styly Buiiky Upravy
Soubar Domi VlaZent Navrh Piechnsk: Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai Q Reknéte mi, co cheete udélat... Josef B.
C ] [=] Rozlozeni - Smér textu s NOogls O P Najit
D 9 Obnovit Zarovnat text ALLo - b Nahradit ~
Viagit Moy - = UspoFadat Rychlé
. cnimek~ ‘5 0ddil~ Pievést na obrézek Smartart -+ |4 LU Y |7 NI T O bty obrazce - | [ Vybrat+
Schrinka Snimky Odstavec Kresleni Upravy
Soubor / ‘ Vytvoreni Externf data Databazové nastroje Q@ Reknéte mi, co cheete udélat...
& Vyjmout bér Nové 2 Souhrn Nahradit E
f Kopirovat pné Upiesnit Uloit " Pravopis Pigjitna ;
Zobraze Filtr Aktualizovat Najit Zobrazit cel Prepniut
Kopiravat formt Odebrat fazeni Y Prepnout filt s 2% Odstranit - [ Daki Vybrat formuls  okna
Zobrazeni Schranka [ Sefadit a filtrovat Zaznamy Majit Okno Formatovani texty

Sl

Obrazek 25 Srovnani karty Domi
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2.1.2 DISPROPORCE PROSTREDI

Z vyse uvedeného plyne, ze naucite-li se pracovat s jednou aplikaci, zvladnete ¢astecné
praci i s jinymi aplikacemi. Problém, hlavné zacate¢niklim, mtze pisobit proménlivé pro-
stredi, které je zavislé na akci, kterou provadime, dale na nastaveni prostiedi, na reZimu
kompatibility a v neposledni fadé na velikosti okna, ve kterém je aplikace spusténa. To
muze mit za nasledek, ze piislusné volby miizeme v nekterych piipadech vidét, jindy ne,
coz muze byt, predevsim pro zacate¢nika, matouci.

DISPROPORCE ZPUSOBENE NASTAVENIM.

Obrazek 26 ukazuje ptipad, kdy je na pasu karet jednou zobrazena, podruhé ne, karta

sablona-distanci-opora_OPF-07_04.docrme2 - Word

Névrh Rozlodeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni

TimesNewRo < |12 | At A" | Aa= |:4p| R Dvojtt podudent

U Podtrieni =

W Podtrieni slov

Schrdnka 7 Pismo fe podiriend Odstavec

sablona-distanci-opora_OPF-07_04.docme2 - Word

Vioieni Névrh RozloZent Reference Korespondence Revae Zobrazeni Vyvoyéi

Schranka Pismo s podtrieni Odstavec '. Styly
Obrazek 26 Disproporce v zobrazeni karet zpisobené nastavenim aplikace

V tomto piipadé se jedna o nastaveni vlastnosti aplikace, kdy je v nabidce Soubor >

Moznosti > Prizpisobit pas karet zobrazeni pifislusné karty aktivovano, ¢i deaktivovano

(Obrazek 27).

Moinosti aplikace Word ? X

"‘H Tady si miZete upravit pas karet a kavesové zkratky

Zvolit piikazy = Pizpigobit pas karet:
Kontrola pravopisu & mluvnice
ot attal : Oblibené piikazy - Hiavni karty
Ulodit
Jazryk ?a
’
»
Definovat novy formét ¢istov. s
197 E-mail 3 [ Blogovy plispévek
) ot X — ok o
;cae Hypertextovy odkaz ® (A Vioiit (blogovy prispévek)
opln! = N o @ B4 Osnova
N Kopirovat formit e
Centrum zabezpedeni P Makea S @ Odebrani pozadi

[& Nihled a tis

KL Nahled a tisk Nova karta Nova skupina Piegmencva
L Najit - .

- TP S O Sr URU Sr T8 . [

Viastni nastaveni: | Qbnovit ~ |
" — Vias
Klavesové zkratky Yiastni. ‘ Importovat nebo exportovat
4 »

T—
OK | Stome

Obriazek 27 Aktivace karet
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X TimesNewRo =12 =« A A Aa~ f = e pockdtent ime iz ise (eSS | B AaBbCcDe AAl
! U Podtrieni = i3
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DISPROPORCE PLYNOUCI Z AUTOMATICKY VYVOLAVANYCH NABIDEK.

A_Ulzoma;) Dalsi disproporce v nabidce a néstrojich mohou vzniknout z toho divodu, Ze aplikace
ticky zob-

razené MS Office aktivuji automaticky nabidky (karty) k objekttim, které jsou aktivni, tedy k t€ém
karty objektiim, se kterymi pracujeme.

Typickymi kartami jsou karty Format, u téchto karet je vSak dale nutné rozliSovat, k ja-
kym objektlim se vztahuji. Na obrazku 28 je pas karet s kartou Format pro Nastroje ob-
razku.

Je tedy nutné mit na pameéti, ze pokud nevidime pozadovanou kartu, je to bud’ jeji deak-
tivaci v moznostech aplikace, nebo neni vybran objekt, ke kterému je karta vazana.

sablona-distanci-opora_OPF-07_04.docm:2 - Word

VioZeni Néivrh Rozloieni Reference Korespondence Revize Zobrazeni ( Reknéte mi, co cheete udélat

X e D = = §
% TimesNewRo = |12 +| A" A7 | Aa~ | Ap | R Dvojtépodtdent | = _ 3= oo =352 4| [N

U Podtrieni ~
W Podtrieni slov

AaBbCcl | AaBbCcDc AABBCC

lo textu | Bex mezer Nadpis

\’I?.‘ll ¢ B I U -axx x /,.'\\.‘_'/.A.

% -
=

[

Schrdnka Pismo podtriend Odstavec

Dokument] [refim kompatibility] - Word

Domdi Viodeni Névrh RozloZeni Reference Korespondence Revze Zobrazeni Formit
g ) | cal s = A i = 3= Al
[ gy {15 | _cPA AT pAR=| QR it =2= 20 9 assbcene masbccoc AaBbC AaBbCi
Vieint v B I U ~ax x, x' oy . A - B E FE = :: - ’ - % Normaini | 7 Bez mezer Nadpis 1 Nadpes 2
Schrdnka & Pismo e Odstavec Styly

Obrazek 28 Zobrazeni karty po aktivaci objektu

Pracovni prostiedi aplikaci je intuitivni. DileZité pfi praci je uvédomit si, co chci udélat
a na tomto zaklad¢ vyhledat vhodny néstroj.

Vétsinu ukontl Ize provést vice zplsoby, pomoci pasu karet, pomoci kontextové nabidky
¢i pomoci klavesovych zkratek.

[)[rrozbemes ]

Jak bylo uvedeno dfive, lze vétSinu ukont realizovat vice zplisoby, napt. formatovani
vybranych objektt 1ze provadét naptiklad pomoci karty Format (obrazek 29 (1)).

Tato karta se aktivuje pfi vybéru objektu (na obrazku 29 je vybran objekt obrazek se
zéarovkou a balony). Podle typu objektu se mohou nabidky na kart¢ lisit, naptiklad format
obrazku ma jiné nabidky, nez format kresleni.

Dalsi alternativou je napi. aktivace podokna Format obrazku (3) pomoci mistni na-
bidky (kontextového menu).

Nabidka se vyvola kliknutim pravého tlacitka mysi na objekt (obrazek se Zarovkou a
balonky) a nasledné volby Format objektu (obrazek 29 (2)).
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>z

Styl  ViyplA Obrys

H -0 = blonadistanci-opora OPF- Nastr.. | Nasir... EGle = O

Soubor [l Viaze | Navwt | Rozlo | Refen| Kares | R Q ruiinfc JosefB, 5 Sdiet

e
——

B X Times NewRoman  -|12 - =E=any .yl

. D BT uwen | A
oit ) tyly Upravy
d6 Vyjmout E A-%-A-ra-| K & - T > - 3
) Schrénka Pismo Odstavec Styly "

E@ Kopirovat |_‘1m-e-?-1- D203 4 5 BT B8 1D
| L ormat obrazk V&
] &D Moinosti vioZeni: — "

N Moinosti obrazce  Moznosti textu
ol -

O DO E e

I Stin
I Odraz
I Zare

L b Makké okraje
¥ & Hypertextovy odkaz...

a
Vot titulek...

| & Falamovat text

< I Prostorovj efekt
I Prostorové ototeni

I Grafické efekty

€ IO Daldi moEnosti

3y Format objektu]

Strinka29z79 Pofetslow: 9616 [[& Ceitina 23 B B - 1 + 100%

Obrazek 29 Aktivace dialogového okna

DISPROPORCE PLYNOUCI Z REZIMU KOMPATIBILITY A ODLISNYCH FORMATU.

V nékterych ptipadech jsou moznosti prace s objektem rozdilné, pokud je soubor ulozen ?:'_‘IO["F’&“
. e e1e . ., . .. ) ., , tibilni
v rezimu kompatibility. Aplikace pak musi mit aktivovany i vlastnosti starsi verze, které erze

Vv nov¢jsi verzi jiz nejsou k dispozici.

Pismo ? X Pismo ? X
Pismo  Upfesnit Pismo  Upfesnit
Pisma: Rez pisma: Welikost: Pismp: Rez pisma: Welikost:
Times New Roman obyéejné 12 Calibri Obyiejné M
Britannic Bold ~ 3 ~
Broadway Kurziva 9
Brush Script MT Tuéné 10
tuéné kurziva Caladea Tuéné Kurziva
Y % 2
Barva pisma: Styl podtrient: Barva podtrZeni: Barva pisma: Styl podtrient: Barva podtrieni:
Automaticka ~ | | [Zadné) ~ Automaticka Automaticka | | [F3dné) B Automaticka
Styl Styl
[ preskrtnuté [ Kapitalky [ pieskrtnute [ stinované [ kapitalky
[ Dvaiité pieskrtnuté [Jviechna velka e biiisiaaiadpstifuté [ Obrys [ viechna velka
[J Homiindex skryté [] Horni index ‘ [ reliéf [ skryté
[ polni index [] Dolni index [ pyté
Nahled MNahled
Times New Roman calibri
Toto je pismo typu TrueType. Bude pouito pro tiskarnu i pro obrazovku. Toto je pismo typu TrueType. Bude pouZito pro tiskarnu | pro obrazovku,

Nastavit jako wichozl Textové efekty... Storno Mastavit jako wjchozi Textove efekiy. Storno

Obrazek 30 Rozdilné nabidky z diivodu reZimu kompatibility

Typickym ptikladem jsou vlastnosti pisma, jak ukazuje obrazek 30. V levé ¢asti je na-
bidka, ktera se zobrazi u nového dokumentu Wordu 2016, v pravé ¢asti pak nabidka, ktera
se zobrazi u starS§tho dokumentu otevieného ve Wordu 2016 v reZimu kompatibility.
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Co musim ud¢lat, chci-li upravovat obrazek a nevidim pfislusnou kartu Format?

DISPROPORCE PLYNOUCI Z VELIKOSTI ZOBRAZOVANE OBLASTI

g:::::; Aplikace MS Office 2016 maji tu vlastnost, ze nabidky na pasech karet seskupuji do skupin.
Jednotlivé nabidky jsou zobrazovany pomoci ikon. V piipad¢, Ze se mnozina ikon nevejde
na zobrazovanou plochu (napiiklad z divodu zmensSeni okna s aplikaci nebo snizenim roz-
liSovaci trovné monitoru), dojde k jejimu seskupeni, Na obrazku 31 je ukéazano, jak se
zméni karta Format (Nastroje obrazki), pii zmenseni okna s aplikaci Word. Patrné je napf.
shluknuti styli obrazkt do skupiny Rychlé styly nebo skupiny voleb Usporadat do jedné
ikony. V piipadé¢ shluknuti se skryté ikony zobrazi pomoci aktivujici Sipky (v dolni ¢asti).

E = = sablona-distanci-opora_OPF-07_04.docm:2 - Word

Soubor Domi VloZeni Navrh RozloZeni’ Referanca Karespondence Revize Zobrazeni Vi
EEI Automatické opravy - :Et S Ohraniéeni obrazku Z @
i Barva -~ E’ZI i obrazkd ~

Odebrat

el Grafické efekty - L

Upravit

nisE =
Prenést bliZ

Prenést dal

Pozice Zalamovat o
- text~ DOl Podokno vjbéru “h -

Rgfzlozeni obrazku

Styly obrazkd Uspofadat

H ©-¢& - sablona-distanci-opor: _OPF-07_04.do...  Mastr.. NZ.tr. Eal

” =
Soubar Dom|‘u"lc~i: Na'w|RozI:| Refel Kors-i Rayiz Zobr|\u’}'~"! '-'orma'fl G EE ' Daliiinfc  Josef B. Q_.Sdl'let

Automatické opravy :Et g--n 937 cm
. g hd

Barva -

2| Graficke efekty ]

Odebrat
pozadi

Upravit vellkos

I.a-l?-l-l-l-l-l-l-4-|-5-|-6-|-?-|

.1 Pienést bliz ~ [z Zarovna

: O Pienést dal ~ LB Seskupit~
- Pozice Zalamowat C R

- - text~ Ol Podoknowybéru Zh Otoéit -

- Uspofddat

Obriazek 31 Shlukovani nabidek

Toto shlukovani mlize byt predevSim pro zacateCnika matouci, protoze pii otevieni doku-
mentu na jiném pocitaci (s jinym rozliSenim monitoru) nemusi dohledat ovladaci prvky, se
kterymi je nauCeny pracovat.

_S’ii:yfé ob- V nékterych pfipadech mlze zacateCniklim piisobit problémy i fakt, Ze n€které objekty
jekty y oy . . , . oy
se standardné nezobrazuji, ale jsou skryté (konec stranky, konec oddilu, konec tadku
apod.), resp. jsou zobrazené ¢astecné (napiiklad komentare, sledovani zmén a revizi apod.

To mtize vést k riznému chovani objektti v dokumentu (konec fadku se chova jinak nez
konec odstavce), nebo k deformaci vzhledu (aktivni sledovani zmén).
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Ke shlukovani nabidek dochazi:

a- Pokud je karta nedostupnd, naptiklad je deaktivovana.
b- Pokud se nabidky nevejdou na kartu, napt. pii zmenseni okna aplikace.
c- Pokud je karta skryta.

2.2 Nastavovani aplikaci, karta Soubor

Zakladni nastavovani parametru aplikace je u vSech aplikaci v nabidce Soubor. Obra-
zek 32 ukazuje nabidky jednotlivych aplikaci (zleva Access, Excel, PowerPoint, Word).

© © © ©

Infarmace Informace Informace Informace

Nowvy Novyy Nowjr Novy

Oteviit Otevilt Oteviit Otewvrit
UloZit UloZit UloZit

UloZit jako UloZit jako UloZit jako UloZit jako

Tisk Tisk Tisk Tisk

Zaviit Sdilet Sdilet Sdilet

) Exportovat Exportovat Exportovat

Ucet

Zaviit Zavift Zaviit
MeoZnosti

Ueet Uzet Uzet

MozZnosti MoZnosti MazZnasti

Obrazek 32 Nabidka Soubor u vybranych aplikaci MS Office

Tato karta osahuje nastroje, pomoci kterych Ize spravovat soubory a jejich data. Jedna
se prevazné o ¢innosti, které uplatiiujete na soubor, ale neprovadite v souboru. Lze vytvaret,
ukladat ¢i kontrolovat skryta Meta data nebo osobni idaje a nastavovat moznosti. Rovnéz
1ze nastavovat prostiedi a v neposledni fadé zde Ize soubory otevirat, ukladat, exportovat
¢i tisknout. Pomoci této karty 1ze rovnéZ nastavovat bezpecnostni pravidla, napf. zamknout
dokument.

Tato karta nema standardni pas, jako ostatni karty. Po kliknuti na kartu Soubor se zob- Ba;kStag?
.. . i , zobrazeni
razi tzv. zobrazeni Microsoft Office Backstage. Je zfejmé, Ze mimo Access, ktery nema

vvvvvv
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této nabidky patti Informace a MoZnosti, které slouzi k zakladnim informacim o aplikaci
a otevieném souboru a o parametrech prostfedi (jazyk, doba ukladani, vlastnosti objektti
apod.)

Ptevazna Cést nastaveni parametrii pro zpracovavany soubor a aplikaci je v nabidce
Moznosti. V jednotlivych nabidkach nalezneme shodna, resp. podobna nastaveni. Napfi-
klad nabidka Prizpisobit pas karet je téméf totozna u vsech aplikaci.

Obrazek 33 (horni ¢ast) ukazuje okno nabidky Soubor > MoZnosti > Obecné u jednot-
livych aplikaci, ve spodni ¢asti jsou pak zobrazeny jednotlivé nabidky Soubor > MoZnosti
a barevn¢ zvyraznéné shody v nabidkach jednotlivych aplikaci.

—

-4

/ Taryajelka
\\}_(/(/\/\():)

y

J o N
ofnosti aplikace Word JloZnosti aplikace Excel MoZnosti aplikace PowerPoint oZnosti aplikace Access
Obecné Obecné Obecné Obecné
Zobrazenr Vzorce Kontrola pravopisu a mluvnice] Aktudlni databdze
Kontrola pravopisu a mluvnice] Kontrola pravopisu a mluvnicg UledZit Datowy list
UloZit UleZit Jazyk Mavrhafi objektd
Jazyk Jazyk Upfesnit Kontrola pravopisu a mluvnice
Upfesnit Upfesnit Pfizpdsobit pds karet Jazyk
Pfizpdsobit pas karet Pfizplsobit pas karet Panel nastrojd Rychly pfistup | Mastavens klienta
Panel nastrojd Rychly pistup | Panel ndstrojd Rychly pfistup | Doplfky Pfizpisobit pas karet
Dopliiky Dopliiky Centrum zabezpeceni Panel nastrojd Rychly pfistup
Centrum zabezpedeni Centrum zabezpeceni Doplrky

Centrum zabezpecenr

Obrazek 33 Detailni srovnani nabidek MoZnosti u jednotlivych aplikaci
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Na obrazku je dale vidét, ze nabidka Soubor > MozZnosti u jednotlivych aplikaci je
téméf shodna. Z obrazku je ziejmé, Zze nabidky Obecné, Kontrola pravopisu a mluvnice,
Jazyk, Upfesnit, PFrizpusobit pas karet, Panel nastroja Rychly p¥Fistup, Dopliiky a
Centrum zabezpeceni jsou u vSech aplikaci.

Excel obsahuje dale nabidku VVzorce, Word Zobrazeni a Access Aktualni databaze,
Datovy list, Navrhar objekti a Nastaveni klienta. Access neobsahuje nabidky UloZit a
UpfFesnit (viz obrazek 33, dolni ¢ast).

2.3 Zakladni objekty pro praci s MS Office a jejich vlastnosti

Standardni prace aplikacemi Word, Excel, PowerPoint ¢i Access je objektoveé oriento-
vand. Pracujeme s objekty, které maji své vlastnosti. Existuje mnoZina objekt shodnych u
vice aplikaci (napft. textové pole - Word, Excel, PowerPoint), n¢které objekty jsou naopak
specifické pro konkrétni aplikaci (napf. Snimek — PowerPoint).

Jednotlivé vlastnosti mohou byt shodné u riznych objektii (ohraniceni, velikost apod.),
jiné jsou jedine¢né (font pisma, vyska fadku apod.).

Pro tspésné zvladnuti prace s MS Office je dobré umét identifikovat objekty, se kterymi
pracuji a nasledné zvolit pfislusné nabidky pro praci s vlastnostmi danych objektd. Za-
kladni pochopeni principii a vztahli mezi aplikacemi, objekty a jejich vlastnostmi je prvnim
krokem k uspéSnému zvladnuti prace s kancelafskym balikem MS Office.

Zakladni skupina objektii je uréena pro praci s textem. Clenéni je intuitivni a piirozené.
Textové objekty jsou spole¢né pro vSechny aplikace. V nékterych aplikacich lze vlastnosti
upravovat pomoci rozdilnych nabidek (napt. barva pisma je v Accessu oznacena V nekte-
rych ptipadech jako ,,Barva poptedi apod.).

Dalsi mnoZinou jsou objekty souvisejici se vzhledem prezentovanych dat, tedy s vlast-
nostmi souvisejicimi se soubory jednotlivych aplikaci, naptiklad s dokumentem (vzhled
stranky), s listem a seSitem (zahlavi listu, zobrazeni mtizky apod.), se snimkem (pozadi
snimku apod.), s formuldfem (zobrazeni ovladacich prvkil, rozmér apod.) atd.

Cast objekti je spolecna vice aplikacim, nejsou ale pfimo souvisejici s podstatou apli-
kace a jsou vétSinou bud’ nezdvislé na aplikaci (obrazek) nebo pienositelné mezi aplikacemi
vcetné propojeni se zdrojovymi daty (grafy, tabulky apod.)

Posledni skupinu tvoii objekty a vlastnosti aplikaci, naptiklad autor dokumentu, interval
ukladani, vlastni slovniky apod.

Chceme-li pracovat s objektem, musime objekt vybrat. Vybér objektu je identifikovan
ur¢itym zpusobem, podle vybéru jsou k dispozici rozdilné nastroje. U né€kterych objektt je
mozné vybrané dil¢i objekty shlukovat.
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Objekty jsou umisténé na pracovni plochu, v nékterych piipadech mohou byt vlozeny
»pred* nebo ,,za“ textem (pak lze jejich polohu upravit libovolnym pfesunem na plose,
napf. pomoci mysi.

V tomto piipadé Ize zpravidla objekty k pracovni plose néjak ukotvit. V nékterych pii-
padech Ize objekt (napt. obrazek) ulozit jako znak v textu, pak Ize k objektu ¢aste¢né pii-
stupovat pomoci ndstroju pro praci s textem, napiiklad zarovnavat na fadku.

U textovych objektti bud’ vybirdme mnozinu znakt, pak se pozadované volby vztahuji
k vybrané mnozin¢ (napfiklad zména velikosti pisma), nebo umistime kurzor do ur¢itého
slova a volba se vztahuje ke slovu nebo odstavci.

Umisténim kurzoru mysi na levy okraj fadku (kurzor mysi se zméni na Sipku smérujici
doprava, nahoru) umozni vybér celého fadku (resp. vice fadka).

2.3.1 TEXTOVE OBJEKTY

Zakladni textové objekty a jejich vlastnosti jsou téméf shodné ve vSech aplikacich
MS Office 2016, které jsou obsahem pifedmétu Informatika, i kdyz se mohou mirné v né-
kterych ptipadech lisit.

Na obrazku 34 vidime text ze stranky MS Word (1), textové pole ze snimku v Power-
Pointu (2), vyiez listu Excel s textem v burice (3) a vyiez sestavy Access s textem v objektu
Popisek (4). Nasledné, pod ptislusnym textem, jsou Casti karet se skupinami voleb vztahu-
jicimi se k textu. Jiz pii zbézném nahledu je ziejma spole¢nd mnozina nastroju.

(1 Obrektv-ison-umisténg. |21 :
i1 Objekty-jsou-umisténé: 12} Grafy a grafové algoritmy

,-pied*-nebo-,\za“-textem- | . \ T

Calibri (Zaklad = |11 -/ A" A Aa- Ap = yi=-%-. &= £
z AT ¥ — —— =

B I U-aex.x A-F-A-=Ex==1=- D

Pismo [l Odstavec

TrebuchetMS (|18« A A A® 2= ==~

BIUS S -.pa- A-E=== =

Pismo [F] Odstavec [F] Pismo

Obrazek 34 Text a karty pro praci s textem v jednotlivych aplikacich

Pokud nabidka Pismo obsahuje volbu ,,Vice* r , otevie se dialogové okno s dal§imi
nabidkami, kde 1ze nastaveni upfesnit.

Z obrazku 34 je zfejmé, ze uvadéna volba ,,Vice* neni pouze v aplikaci Access, tato
aplikace ma dals$i moznosti dostupné pomoci podokna Seznam vlastnosti.
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Zminovana dialogova okna jsou na obrazku 35, je vidét, Ze se u jednotlivych aplikaci
lisi. Je rovnéz ziejmé, Ze nékteré nabidky dostupné pomoci piikazu na kart¢ Domi pouze
u vybranych aplikaci (napt, Horni/Dolni index u aplikace Word) jsou dostupné i v dalSich
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Dialogové
okno pro
praci s pis-
mem

aplikacich pomoci dialogovych oken (Excel, PowerPoint)

Farmat bunék \/ | Excel I 7 x | ) .
Gislo  Zarovnani | Pismo | Ohraniéeni Vjpli  Zamek Sez nam v | d bt no btl / I ACCESS I
Pismg: Bez pisma: Velikost: Typ wybéru: Popisek
Calibri Obyejné 1 -
r Calibri Light (Nadpis ~| B 3 ~ Popiseki ~
Calibri [Zakladni text) Ku!z\"{a 9
i Agenay o T curziva i Formdtové Datové Udalostni  Jiné Vie
T Arial 12
I Arial Black v 14 hd Titulek text
Efekty Nahled Sl,rt‘a 3,996cm
[ pretkrtnuts V}'skau 0,824cm
Cltomiingex | AseocevyZ Mahofe 0,39%¢cm
[ Dolni index Vievo 0,698cm
Styl pozadi Prihledné
Tota je pisma TrueType. Stejné pismo bude pouZito na tiskarné i na obrazovce. Barva po.zadl P0=zad| ! L
Styl okraje Prahledna cara
Sifka okraje Vlasova fara
Barva okraje Teut 1, Svétlejir 50%
Zvlaitni efekt Plochy
Storno Mazev pisma Calibri [Podrobnosti)
Velikost pisma 11
Pisma ? % Zarovnani textu Obecné
\/ Tlouitka pisma normalni
{Bismo '} Upfesnit PodtrZeni pisma ne
Kurziva ne
Pismo: fiez pisma: Velikost: Barva popredi Text 1, Swétlejsi 50%
Times New Roman obycejné 12 Radkovani Decm
Symbol ~ b 8 ~
Tahoma kIJ:ZI'I‘fE 9
TeamViewer13 tucne . o Pismo - ? b
Pismo  Prolozeni znakd
Barva pisma: Styl podtrZeni: Barva podtrieni
Automatickd ~ | | Zadné) - Automaticka Pismo textu v Iatince: Rez pisma: Welikost:
Styl +Madpis ~ Obycejné ~ | |72 o
[ Preskrtnuté [ Kapitalky Vekery text
[ Dvajité preskrtnuté [ viechna velka Barvapisma | < v  Styl padtrfeni | (Zadné) ~ | Barva podtrieni -
[J Homi index [ skiyté
[ poini index Efekty
Nanted [ preiketnuté [ Kapitalky
[ Dvajité pieikrtnuté [ viechna velka
Times New Roman [] Horniindex Posun: 0% = [ Jednotna vjika znaki
[ Delni index
Toto je pismo typu TrueType. Bude pouiito pro tiskarnu i pro obrazovku.
Storno
Nastavit jako wchozi Textové efekty... Storno

Obrazek 35 Dialogova okna pro praci s textem v jednotlivych aplikacich

Tabulka 5 ukazuje ptikazy vztahujici se ke vlastnostem textu dostupné na kart¢ Domu
(ptipadn¢é Odstavec) v jednotlivych aplikacich. Obsahuje-li aplikace danou volbu, je to
oznaceno (W — Word, E — Excel, P — PowerPoint, A — Access). Je-li alternativné volba
dostupna z jiné karty, je uvedeno ze které karty a pro kterou aplikaci. Je-li volba vztahujici
se k vlastnostem textu dostupna pro specificky textovy objekt (zpravidla Textové pole,
WordArt apod.), je to v tabulce opét uvedeno. Je-1i uvedeno ,,s vybérem®, lze volbu dale

upfesnit.

Pro tplnost dodejme, Ze PowerPoint mize mit text v textovém poli, ve WordArtu a v
tabulce, Excel v textovém poli a burice, Access v popisku a buiice tabulky a Word jako
prosty text na strance, textovém poli, tabulce i WordArtu. Samoziejmé, existuji i dalsi ob-

jekty disponujici textem, napft. graf, SmartArt, ploSné obrazce a dalsi, prace s textem je zde
shodna s uvadénymi objekty.
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Tabulka 5 Prehled piikazu pro praci s textem MS Office

Nabidka Vyznam Aplikace
Calibri Font pisma s vybérem E,P,W,A
1" - Velikost pisma s vybérem E,P,W, A
B Tucné pismo E,P,W, A
I Skloné&né pismo E,P,W, A
u - Podtrzené pismo s vybérem E,P,W, A
abe ! Preskrtnuté pismo P, W
5 Stin textu P
A A Zvetsit / zmens§it pismo s vybérem E, P,W
=== Zarovnani textu ,,vlevo®, ,na stted®, ,,vpravo* E, A
= === Zarovnani textu v¢etn¢ zarovnani ,,do bloku* P, W
== Snizit/zvysit Groveil seznamu (P), Zmensit/zvétsit odsazeni (E, W) E,P,W
== Zarovnat nahoru/na stfed/dolu E, E
[~ Zarovnat text v textovém poli (P, W) s vybérem W (tabulka)
= [E] [E] = |Zarovnani v tabulce (W) P
£~ Orientace textu s vybérem E
&y . barva vyplné (E), barva pozadi (A), vyplii obrazce (P,W,E,A), stinovani | E

(tabulky W)
A Barva pisma, Vypli textu, WordArt (E, P, W) E,P,W A

Ay . Prolozeni znakd s vybérem (P), v aplikaci E, W a P dostupna pomoci | P, (E, W)

tlacitka ,,vice*

Aa - Velka pismena s vybérem P, W,
== . Pridat nebo odebrat sloupce s vybérem P
I Odrazky, ¢islovani s vybérem P, W
=t Vicetroviiovy seznam s vybérem w

B Vymazat veskeré formatovani P, W
=. Radkovani (...a vzdalenost odstavc W) s vybérem P, W,
14~ Smér textu, (W karta Format > Text) s vybérem P, W

52 Smér textu W karta Nastroje tabulky > Zarovnani > Smér textu W (tabulka)
Textové pole P, W, E
aly | Zvyraznit s vybérem W, A
abe Preskrtnuté, v aplikaci E, W a P dostupna pomoci tlac¢itka ,,vice* P, (E, W)
X, ¥ Dolni/horni index, v aplikaci E, W a P dostupna pomoci tladitka ,,vice* | W, (E, P)
A - Obrys textu, WordArt s vybérem E,P,W
A - Textové efekty a typografie (W), Textové efekty WordArt, (E, P, W) s|E, P, W

vybérem

A Rychlé styly WordArt E,P,W
; - Vlozit WordArt (VleZeni > Text) s vybérem E,P,W
Vlozit textové pole (VloZeni > Text) E,P,W
8 Sefadit (W), karta Data > Seradit a filtrovat (E), karta Domi > Sefadit | W, E, A
i a filtrovat (A)
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2.3.2 GRAFICKE OBJEKTY

V aplikacich MS Office l1ze vkladat do soubori rtizné typy grafickych objekti. Zjedno-
dusené lze fici, Ze rozeznavame Obrazek |- a Obrazec [ (Malovani, Kresleni apod.).
Obrazek je standardni obrazek, dostupny ve standardnim forméatu (JPG, BMP, PNG apod.),
naptiklad fotografie atd. Pro praci s t€émito objekty se aktivuji zpravidla karty Format, a to
Nastroje kresleni > Format nebo Nastroje obrazku > Format.

Nastroje kresleni 1ze nalézt v aplikacich na riznych kartach, jedna se pfedevsim o vlastni
grafické objekty dostupné v nabidce Obrazce, dale o nastroje pro praci s témito objekty,
souvisejici s usporadanim objekti a se styly téchto obrazcu.

Vlastni obrazce jsou v aplikaci PowerPoint na kart¢ Domi > Kresleni (obrazek 36 (1))
a na kart¢ VleZeni > Ilustrace > Obrazce (2), v aplikaci Word a Excel na karté VloZeni >
llustrace > Obrazce (3), (4). V aplikaci Access jsou nastroje dostupné napft. pii navrhu
formulate nebo sestavy na kartach Nastroje navrhu formulaie > Format nebo Nastroje
navrhu sestavy > Format ve skupiné voleb Formatovani ovladaciho prvku. Déle je
mnozina obrazct dostupna pro aplikace Word, PowerPoint a Excel na karté Nastroje kres-
leni > Format > VloZit obrazce. Jak bylo zminéno, existuji dale nastroje pro praci se styly
a umisténim, jedna se predevsim o nastroje na karté¢ Nastroje kresleni > Format > Uspo-
radat a Nastroje kresleni > Format > Styly obrazcu. V aplikaci Access pak na karté
Nastroje navrhu sestavy > Usporadani a Nastroje navrhu formulare > Usporadani.

|
¥ Obnowd,

Mawvy .
S0dd~>,  Mew o

snimek - 1

Snimky

oy Pismo ----
1 Viozeni | 2 wENUY Prechody Animace L=
\ AmEa=a O y- > =] 4!
L@ Onlineohea T = = 11 Graf (R d
= P » l:l I Tabulka Obréazky Online] Obrazce i l?
- s - obrézk - B4 Snimek ol =

= @+Snimekabrazoviy- @F L~ @) | T | OUNTRCRERERRRIss Joruéeng Obrazky Online
encni tabulky obrazky @+

________

Alky { Ilustrace ,I

________

Obrazce SmartArt  Gr rapuiky \uwﬂ@__ll

Obrazky
@I Fotoalbum -~

Obrazek 36 VlozZeni objektu Obrazec

V nasledujici ¢asti kapitoly se nebudeme dale vénovat popisu prace v aplikaci Access,
protoZe je zde mnoZina nastrojii a moZznosti velmi redukovana a omezena spise na forma-
tovani ovladacich prvka.

Vsechny néstroje této redukované mnoziny jsou dostupné v ostatnich aplikacich a praci
s nimi lze v aplikaci Access snadno tedy odvodit.

VLOZENIi A UPRAVA OBRAZCU

O upravach obrazcti a moznostech umisténi je vice popsano v kapitole 4.4, kde jsou
soucasn¢ popsany dalsi grafické objekty Graf, SmartArt a WordArt.
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Objekty lze tedy vlozit vybérem objektu z pfislusné nabidky (obrazek 37 (1) a ,,nama-
lovanim* rozméru objektu na misto, kam ho chceme vlozit. Pfi vloZeni se aktivuje nabidka
MoZznosti rozlozeni = (2), pomoci které lze upravit polohu obrazce viici textu.

Mezi zakladni ¢innosti pii praci s obrazcem patii zména velikosti, provadénd tazenim
nékterého z ohranicujicich bodu (3). Tazenim za objekt ©* lze provést rotaci objektu (6).
Nékteré z ohranicujicich bodil jsou Zluté oznaceny (4). TaZenim za tyto body lze upravovat
tvary objektu (7). Objekty lze ptidavat do vybéru kliknutim na objekt se soucasné stisknu-
tou klavesou CTRL (8). Je-li vybrano vice objektt, 1ze je sloucit do jednoho (9) pomoci
nabidky Seskupit (10). Jsou-li objekty riizného typu (Obrazek, Obrazec) nebo jsou-li umis-
téné v textu, nelze provést vyber vice objekti. Vybrat vice objektl 1ze i pomoci nastroje
Vybrat z karty Domi > Upravy . Objekty maji svou ,,pozici, postupné se na stranku
(snimek, list) kladou jeden na druhy a piekryvaji se. Pokud se objekty piekryvaji, Ize pozici
ménit pomoci nabidky z karty Nastroje kresleni > Format > Uspoiadat. Objekty lze pie-
naset ,,bliz*, ,,dal*, ,,do popfedi* a ,,do pozadi“ (11). Pomoci nabidky Nastroje kresleni >
Format > Vlozit obrazce > Upravit obrazec - lze dale ménit tvary obrazcu. U obrazce
se zméni body ohraniceni (3) na ¢erné body (12).

PtetaZzenim téchto bodil 1ze ménit tvar obrazct, v pfipadé€ Gpravy kiivky lze ddle zménou
pozice bilych étverci (13) ménit zakiiveni kiivky (14). Objektum lIze pfifazovat rizné styly
a formaty (napf. format vypln¢, ptechodovou vypln (15)), popi. upravit okraje (16) apod.

NAPUSIEUY PUUZILE ODIdLLe r
-

ENNOOOATLTL .

CRTANR I Qs10

Cary Hvézdy a népisy
SONNTLL LYo ARG 8 88
Obdéiniky o2 2% 2 % [T I

OO OOOOAC] Bublinové popisky ‘
Zaklutm obrazce QOO O00AAED 27

EEENEREEENERON | =/, ~
fenést pred t Oddélit

|

DC;-&BH@QQ g7 ADAD O l1 Prenést bliz
® ‘m' gorn L ;/Ene st do popredi "a-' Ses kuplt
13114 | Eg

121
Z MOZNOSTI ROZLOZEN] X

RovnobéZné s textem

~_

S obtékanim textu

Obriazek 37 Uprava objektu Obrazec
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Pro vlastni editaci se tedy pouzivaji nastroje z karty Nastroje kresleni > Format. Karty
jsou u aplikaci Word, PowerPoint a Excel téméf shodné (obrazek 38). Skupina voleb VleZit
obrazce obsahuje dostupné objekty (PowerPoint obsahuje navic skupinu Tla¢itka akei),
které 1ze ptimo vlozit i z této nabidky (1). Dale je v této skupiné skupina nastroji, umoz-
nujicich upravovat a zaménovat obrazce (2). Dalsi skupina voleb, Styly obrazcii, obsahuje
preddefinované styly (3) a dale nastroje umoznujici formatovat obrys obrazce, vypli ob-
razce a efekty obrazce jako stin, zafi apod. (4). Nasledujici skupina voleb, Styly WordAurt,
je urcena pro formatovani a efekty WordArtu (viz kapitola 4.4.). Ve skupin¢ voleb Uspo-
radat jsou dv¢ zakladni skupiny, skupina pro zménu pozice obrazce ve smyslu ,,vrstveni
na pracovni plose, kde lze obrazec ptesouvat ,,dal* a ,,bliz*“(5). Déle jsou ve skupin¢ Uspo-
Fadat nastroje pro seskupeni obrazci, zarovnani obrazcu a otaceni obrazci (6). V posledni
skuping voleb Velikost je mozno ménit rozméry obrazce (7), pomoci ,,Vice* = lze oteviit
dialogové okno s dal§imi nastroji.

CIGE

Novy.docm - Word

Soubar Domil Vlozeni Navrh RozloZen( Reference

Korespondence Revize Zobrazeni Formit

o cheete udélat..
A~ OO - ) ¥ Vypld obrazce - A - If smertextu- EI UPrenéstble - [T - 0w -
A . ' -
OAL DG - | Abc ‘ ‘ Abc ‘ - | . Obrys obraze + A A O - A Blzeowsttets = == pienestcal -
- - 5 - ozice Zalamova = -
R ERYA RN * | @ Efekty obrazce) A - @ papjit ey 301 em L

text -/ Ells Podokna vijbéry

Vioift obrazee Styly obrazei

Styly WordArt Uspoidat Velikost

H -0 3" - Prezentace10.ppbx - Powe Point Néstroje kreslen £a

Soubor Lomd Vlozeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazen{ Vyvojaf

D2 vypla Nprazce~
ke A A

T | 3 Efekty obzce -

Q@ Reknéte mi, co chcete udélat... Josef B.
A Vypl textu ~
~| A Obrys textu~

1Pienést bl - T fl257em 2

{1 Prenést dal -
Z o 1643em

Styly obrazcli Velikost 1

Sedit! - Excel Néstroje kresleni

Soubor Domil Viozer RozloZen( strinky Vzorce Data

Revize  Zobrazeni  Vyvojéf Format Q Reknéte mi, zo cheete udélat...

~ ool et obrazec - - P — L3 Vyplfi obradee ~ A textu - L1 Prenést bl " slbmen -
AL UG Sl - bxdové pole ‘ ‘ Abc | ‘ Abe ‘ - [Z Qorys abrazc\ - A A A - Bfofystenu - 2 Prenést dfl /- ; =
%\ Y drlv 7 b ety obrazce | fifextosse@ty~ | Sl Podokng by ‘Moo= / wsABem -
Vit obrazce / Styly obrazedi b tuy Wordtact f = Vellkost 1
o | 1
}I‘ .1 Pienest bliE - . V
AT [ Pienést dal -
i } -
AHRLS S Abe | | Abe
- Kl Podokno vijbé & 152cm >
& TN i1 ol Podokno wibéru g |15, :
T3 Udravit obrazec -

@)‘u‘}?plﬁ obrazce
L# Obrys obrazce~ k-
L3 Efekty obrazce -

Velikost [
Textové pole

Slouéit obrazce

Obrazek 38 Karty pro upravu objektu Obrazec

Obrazek 39 ukazuje n€které moznosti formatovani a editace pomoci nejcastéji pouZziva-
nych néstroji ze skupiny voleb Styly obrazcu. Tyto nastroje jsou obdobné zastoupené,
resp. doplnéné na karté Format. Po aktivaci volby Efekty obrazce (1) byl na obrazec z ob-

razku 36 aplikovan efekt Zkoseni — ,,Ostry okraj“ (2) a na druhou ¢ast obrazce efekt
Mékké okraje —,,5 bodu“ (3).

Na obrazec byla dale pouzita Pfechodova vyplii. Ta je dostupna z nabidky Format >
Styly obrazca > Vypli obrazce > Prechod (4) volbou prednastavené¢ho piechodu nebo
nabidkou Dalsi prechody (5), kdy se otevie podokno Format obrazce (6).

Druhou moznosti je kliknuti pravym tlac¢itkem mySi na objekt a v kontextovém menu
vybrat Format objektu. Ve skupiné Vypli a ¢ara (7) <» vybereme Vypli > Piechodova
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vyplii a nastavime barevné piechody (8). Prechodovou vypln vytvarfime pomoci barevnych
zarazek (9), zarazky lze pridavat |4 | a rusit ¥ . Zarazce lze pfifadit barvu 2 -, pozici v ba-
revné Skdle a prithlednost. Celému ptfechodu lze pak ptrefadit typ (10) a smér pifechodu
(Paprskovy, Linearni, Hranaty a Cesta). Obrazec v realném €ase zobrazi vizualni podobu
efektu.

Obdobnym zptisobem lze pomoci podokna Format obrazce aplikovat i dalsi efekty a
formaty, napf. typ Cary, Sitku ¢ary, barvu stinu, velikost a smér stinu apod.

= 5 ¢
Format obrazce {g! X & . Barvy motivu Bez prechqdu
E@ O B fi_ Vyplii obrazce T E EEEEEEN
77 E Obrys obrazce =
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9 ey e | ADHNERR i i 9 2
* Piechodova vypli 1! ardné barvy — 7‘ \ ]
Obrazkova nebo texturova viplf = EEEEE [[ ‘ ]] ‘ p"\
Vzarkavéa viiplii - - 4
Dali Pyrvy vyplné... & ‘ \j
Prednastavené prechody D - Obrazek) I____= =____=
=10= Linearni  + ] ~ [ Pechod : 4 i Byl piechody.- L > i
i1 U Prec - [
— Bez mékkych okrajl T
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ozice 8% . 10 bo;\ [:] Zafe | - ' | e
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u - J—
: - 25 bodt SN Mékké okrajel 3! . _l |
s —t [s0% odi = (] €
. =
| Otacet s obragzcem - i '2" ¥ — G i 2 i
50 bodd knsenl 12! = l r L4 _J
== Ostry okraj |
Typ 10! Linea',rm' = ] Moznosti mékkych okraji.. Y Ototenivprostoru » [ |2y prestorovgm@inosti.
1 ]
== Y

=1oi Paprskovy ~

Smér I D 'I

Prechol

Obrizek 39 Upravy objektu Obrazec

2.3.3 OBRAZzKY

Dalsim z grafickych objektti je Obrazek. Ten narozdil od obrazce neumoziuje pracovat
s jednotlivymi ¢astmi a tvary, pracuje s objektem jako s celkem. Upravy jsou spise zamé-
feny na Upravu barevné Skaly, respektive na tpravu obrazku jako celku, nikoli na Gpravu
dil¢ich ¢asti, ze kterych je objekt slozen. Moznosti uprav jsou odvislé od formatu obrazku.
Vlozit Obrazek Vv aplikacich Word (obrazek 40 (1)) a Excel (2) 1ze pomoci karty VleZeni
> llustrace (3) > Obrazky | pfipadné Online obrazky . .
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V PowerPointu (4) jsou volby dostupné na karté VleZeni > Obrazky (5) > Obrazky.
Nov¢ aplikace umoznuji vkladat jako obrazek Snmimek obrazovky as+ (6), tato moznost
nabidne jako samostatné obrazky jednotliva oteviena okna, popiipadé nabidne moznost
provést vyfez obrazovky. V aplikaci Access (7) lze s obrazkem pracovat opét predevsim
Vv sestavach a formulafich, vlozit obrazek Ize na kart¢ Navrh > Ovladaci prvky > Vlozit
obrazek (8).

VioZen |2 Zeni i RozloZeni Reference Koresp|
T ’__'i_":. ﬁ SrmartArt
_'? <) o LOY I o
= = ra I
oruéené Tabul Abra Tabulka Obrazky Owline Obrazce ) I__EZ_:
Enéni tabulky obrazhy - 1+ Snimek obrazovky -

lky

\ [&0nline obréz ' Uspofédénf  Formét | @ Rekn
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[_ Ovladaci prvky I

Obrazek 40 Karty pro vloZeni objektu Obrazek

Uprava ob-

Pro upravu obrazki funguji stejna pravidla a obdobné nastroje jako pro Gpravu obrazea -

a textu. Pracovat s obrazky lze opét pomoci karty Format, tentokrat jako Nastroje ob-
razku > Format. Volby se mirn€ lisi od voleb obrazce. Pfedevsim je k dispozici mnozina
nastroju pro praci s barvou a grafickymi efekty ve skupiné voleb Upravit. Obrazek rovnéz
umoziuje volbu OFiznout ve skupiné voleb Velikost, kdy lze z obrazku vytvaret vyiezy
ve tvarech vybranych obrazcii. Aplikace Access, obdobné jako u obrazcti, nedisponuje té-
mito nastroji.

Karty Nastroje obrazku > Format aplikaci Word, PowerPoint a Excel jsou shodné,
pouze v aplikaci Word je skupiné voleb Usporadat navic nabidka Pozice a Zalamovat
text, karta aplikace Word je na obrazku 41.

E‘?'G:

Soubor Domi VloZeni’ Mévrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazenl =} W & Josef B. g_
ip] i = 1 Pienéstblz ~ |2
e L7

8 Barva - i O Pienést dal -
Odebrat __ Pozice Zalamovat _ .
| pozad? 3 Graficke efeldy - - text- Ol Podokno vybéru  J
=== 1
, Upravit Uspofadat | 8 i ] 9
1 L

\,
—i4]

L# Ohranienf obrazku
&# Efekty obrazki ~

. 5L RozloZeni obrazku - ™ ;__5_5___:
11}
[ - = [ai="] Egi [ Ofiznout na obrazec »
e Rl Ep—— T
Odebrat  Automatické Barva Graficke = # st - & Vypinit
pozadi opravy = = efekty = - Ial} Pfizptsobit

Obrazek 41 Karta Format pro ipravu objektu Obrazek
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UPRAVY BAREV A GRAFICKE EFEKTY

Upravy barev a grafické efekty (obrazek 41 (1)) jsou dostupné ve skuping Upravit.

Nabidka Odebrat pozadi (obrazek 42) umozniuje zvolit oblast obrazku, u které lze na-
stavit prithlednost. Po vybéru nabidky (1) se otevie nova karta Odebrani pozadi (2). Sou-
Casné se na upravovaném obrazku (3) ohrani¢i oblast (4), v niZ je identifikovany objekty
pro zachovani a fialové oznacena oblast pro odebrani pozadi (5). Posuvem boda hrani¢ni
oblasti (7) a pomoci nastroju pro oznacéeni oblasti k zachovani ¢i odebrani (6) 1ze dale upra-

vit oblast k odebrani (10).

Odebrat | Automatické Barva Grafické
pozadi opravy = = efekty -

Format

\_»I_ |
L_2__I J ‘Lg_i Q/* e>< |€3) «

Oznadit oblasti Oznadit oblasti Odstranit Zahodit Zachovat
kzachovani  kodebrani  znacku  viechnyzmény zmény

Upfesnit Zaviit /
1 1
H I -

Obrazek 42 Karta Odebrani pozadi pro upravu objektu Obrazek

Nabidka Automatické opravy (obrazek 43) umoziuje zaostfeni a rozostieni obrazku
(2) a Gpravu jasu a kontrastu (3) pomoci preddefinované skaly (4). Obrazek je dale pomoci
volby MozZnosti automatickych tprav obrazku... (5) upravovat pomoci podokna For-

mat obrazku (6).

P —

Odebrat | Automatickeé | Barva Graficke
pozadi opravy ™ __| T efekty ~

Format obrazku L6 v X

A ' ey N
OISR | E
4 Automatické opravy obrizku
Zaostiit/rozostiit
Predvolby B3~

Ostrost U

Jas/kontrast
P Piedvolby
i Jos ' 0%

Kontrast U

! Barva obrizku

L
%f Moznosti automatickych oprav obrazku...

Obrazek 43 Automatické dpravy objektu Obrazek
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Obdobné jako Automatické apravy funguje prace s barvou Barva (obrazek 44) do-
stupna opét ve skupiné voleb Upravit. Pomoci této volby lze nastavovat Sytost barev (2),
Barevny odstin (3) a volba piebarveni obrazku (4). Barevné varianty lze dale upifesiovat
pomoci nabidky Dalsi varianty % (5). Volba MoZnosti barev obrazku... % (6) opét
otevie dal$i moznosti v podokné¢ Format obrazku.

Diilezitou moznosti je nastaveni prithledné barvy pomoci volby Nastavit prithlednou
barvu 7 (7). Pomoci této volby lze nastrojem ,,kapatko®, na které se zméni kurzor mysi
do doby vybéru barvy, vybrat pfimo na obrazku jednu barvu, kterd bude prihledna.

Na obrazku 44 je obrazek s textem (8), nasledné je tento obrazek presunut pred text (9).
Pomoci volby Nastavit prihlednou barvu (7) je nastavena jako prihledna postupné bila
barva (10) a nasledné¢ modra barva (11). U modré barvy je dale ziejmé, Ze jako prihledny
je zvolen pouze piislusny odstin vybrané barvy, jiné odstiny stejné barvy (v tomto piipadé
jiné odstiny modré) zistaly “neprihledné.

Odebrat  Automaticked Bamva (hraficke
pozadi opravy = —

O | Daliivarianty

B4  Nastavit prihlednou barvu

6 ?J MoZnosti barvy obrizku...

Text pod obrézkem‘

8

Obrazek 44 Nastaveni barev objektu Obrazek

Nabidka Grafické efekty umoznuje pfidat efekty, jako naptiklad obrazek namalovany
na platné, inverzni barvy, malba tuzkou apod. Po zvoleni pfislusné nabidky se otevie okno
s dostupnymi efekty a pomoci mysi vybereme pozadovany vzhled obrazku. Opét je zde
volba Moznosti grafickych objekti, ktera otevie piislusnou nabidku v podokné¢ Format
obrazku.
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Ve skupin¢ voleb Upravit je dale k dispozici nastroj Komprimovat obrazky, pomoci
néhoz lze nastavit kompresi obrazku, dale nastroj Zaménit obrazek, umoziujici zaménit
vybrany obrazek za jiny. Novy obrazek lze vybrat z lokalniho ulozisté, z Cloudu, ptipadné
vyhledat pomoci sluzby Bing. Posledni volba Obnovit obrazek umoznuje odstranit zmény
provedené na obrazku, a to véetné zmén ve velikosti obrazku (obrazek 45).

Komprimovat obrazky ? X :I;I: . -
< Komprimovat obrazky
MozZnosti komprese: E' Y - .
Pouiit pouze pro tento obrazek E ';I Zménit obrazek
Odstranit ofiznuté oblasti obrazkd | |:|‘=-| Obnovit obrazek -
T
Cilovy vystup: =
l : 92] Obnovit obrazek ~
HD (330 pixelu na palec): dobra kvali ro displeje s vysokym rozlisenim (HD)
k (220 pixeld J: Vynik: ¢ vits : EL ) )
Tisk ( pixelu na palec): Vynikajici kvalita na vétsiné tiskaren a obrazovek Ki;-l Ognc‘."lt CbI’BZEL{

Web (150 pixelt na palec): vhodné pro webové stranky a projektory

E-mail (96 pixeld na palec): Minimalizace velikosti dokumentu pro sdileni 1 I‘T_‘l Obr‘lc*-‘it Cbra"&k a "Elikc't
s v Z v 5
O Pouit rozliteni dokumentu L=

Obrazek 45 Dalsi upravy objektu Obrazek

STYLY OBRAZKU

Obdobn¢ jako u jinych objektl (textu, obrazct apod.) 1ze na obrazky aplikovat mnozinu
preddefinovanych styll. Styly u obrazku jsou v podstaté kombinaci efektti a ohraniceni ob-
razku. Prace s ohrani¢enim pomoci nabidky Ohrani¢eni obrazku je shodna s obdobnymi
nastroji pro praci s ohrani¢enim obrazct.. Zahrnuje v podstaté vybér barvy, typu a tloustky
karet. Efekty obrazki rovnéz jsou vice méné podobné, jen nabidka je vizualné rozdilna.

Volba RozloZeni obrazku umoziuje upravovat pomoci obrazku objekt SmartArt. Ob-
razek 46 ukazuje predvolby styll (1), piivodni obrazek (2), obrazek modifikovany styly (3)
a srovnani nabidky Efekty obrazku (4) a Efekty obrazce (5). Dale je ukazano RozloZeni
obrazku ,,Shluk Sestitthelniki (6)

..... i —
S 3 R — i
E Ohrani€eni obrazku - 3 rredvoba |41 > [ Eredvolba 151,
' [ S
¥ Efekty obrazki ~ — —
| stin v |_J Stin ,
E-,l:. ozloZeni obriazku ~ o
==si Odraz i || Odraz »
- N L
== Ziie » / D Iire 3
= Mékké okraje , Mékké okraje
; Zkoseni v | I Zkoseni »
"_._.__"‘; Prostoroyé otofeni » .-b| OtoZeni y prostoru »

Obrazek 46 Styly objektu Obrazek

DALSI MOZNOSTI PRACE S OBRAZKEM

Skupina voleb Nastroje obrazku > Format > Uspoiadat je shodna s nastroji dostup-
nymi i u jinych objekti, napf. u obrazcti (volba Nastroje kresleni > Format > Usporadat)
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umoziuje opét ménit vzajemnou pozici ,,bliz*“ nebo ,,dal*“ Kk pracovni plose, zobrazit vy-
brané objekty, objekty seskupovat, otacet a zarovnavat.

Oproti objektu Obrazec je mozné objekt Obrazek ofezat pomoci nabidky O¥Fiznout (0b-
razek 47). Po aktivaci volby Ofiznout (1) se na obrazku zobrazi ¢erné objekty pro Gpravu
velikosti ofezu (2), objekty se piesouvaji tazenim mysi. Opétovnym kliknutim na volbu
Ofiznout dojde k vlastnimu ofiznuti (3). Ofiznuti neznamena zménu velikosti obrazku,
ofezana Cast (Cerna Cast (4)) je stale k dispozici a lze ji nasledné ménit. Volba OFiznout na
obrazec (5) nabidne dostupné obrazce (viz diive) a umozni obrazek ofezat na vybrany ob-
razec (6).

Pomér stran

s Vyplnit

Jal} Prizpusobit

Obrazek 47 Oriznuti objektu Obrazek

N ]

e Odpovéd na kontrolni otdzku 3: Ne, podokno je plovouct, tazenim za horni okraj
podokna Ize zménit umisténi.

e Odpovéd na kontrolni otazku 4:Musim nejdiive vybrat pfislusny objekt, pro
ktery chci format nastavovat (napt. obrazek).

e Odpovéd na kontrolni otazku 5: b.

EL . A

Tato kapitola méla za cil seznamit studenty se zékladni filosofii baliku MS Office, uzi-
vatelskym rozhranim, s typy jednotlivych dokumentii, pracovni plochou jednotlivych pro-
gramu a se zakladnimi objekty, se kterymi se v jednotlivych dokumentech pfi praci setkaji.
Ukazuje unifikaci prosttedi a nabidek v jednotlivych aplikacich, ale taky rozdilnosti.

Soucasné seznamuje s uskalimi plynoucimi z proménlivého prostifedi a upozoriiuje na
disproporce v ovladani. Dal§i moznosti prace s aplikacemi MS Office budou probirany
V nasledujicich kapitolach.
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3 MS WORD, PROSTREDI, NASTROJE, KARTY, ZPRA-
COVANI TEXTU

[el[wenrmineommeror

Nasledujici kapitola uvadi zékladni pracovni néstroje aplikace MS Word 2016. Je uka-
zana prace se zakladnimi pasy karet. Psani a Gpravy textu jsou jednou z nejcastéjSich ¢in-
nosti, kterd se na pocitacich provadi, proto je aplikace MS Word pouzita v tomto vyukovém
textu pro praktické seznameni s principy prace a s pasy karet. Program Microsoft Word je
svétoveé nejrozsifenéjsim textovym editorem. Pfi praci s nim se pouzivaji obecné principy
prace s objekty a s aplikacemi, véetné zakladnich nastaveni, bezpecnosti ¢i nastaveni pro-
stiedi. Zakladni pravidla prace s kartami jsou obdobné 1 pro dalsi aplikace a znalosti ziskané
o struktufe a organizaci jednotlivych karet a skupin voleb jsou obecné pouzitelné.

Hewewswrory

Cilem kapitoly je

1. Seznamit studenty S principy prace v prostiedi MS Office av aplikaci MS
Word.

2. Seznamit studenty s kartami dostupnymi v aplikaci Word a jejich pouzivanim.

3. Seznamit studenty s pravidly prace s objekty pomoci karet a podoken.

Studenti se budou orientovat v nabidkach jednotlivych karet, s principy prace s kartami,
naudi se rozliSovat, jaké nastroje jsou dostupné na jednotlivych kartach a jak jsou kombi-
novany metody pro praci s kartami, podokny, skupinami voleb a dialogovymi nabidkami.

|
Cas potfebny ke studiu této kapitoly by nemél presdhnout 4 hodiny, praci s teorii je
dobré procvicit na piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalsich 4 hodin.

._________________________________________________________________________________________________________________________________________|
_

Karta, pas karet, podokno, nabidka, nastaveni, bezpe¢nost, objekt.

58



Josef Botlik - INFORMATIKA

3.1 Pracovni prostredi, moznosti dokumentu

Jak bylo uvedeno v ptedchozi kapitole, prace v MS Word probihd na pracovni plose
tvofené strankami dokumentu, prostfednictvim pasu karet, podoken a dialogovych oken.
Pas karet je umistény v horni ¢asti obrazovky a sklada se z nabidek zahrnujicich edita¢ni
nastroje a moznosti nastaveni. Karty (n€kdy oznacované jako zalozky ¢i ouska) jsou navr-
zeny se zaméfenim na jednotlivé Cinnosti, obsahuji skupiny voleb. Ptikazova tlacitka
(ikony) v jednotlivych skupinach slouzi k provedeni ptikazu nebo zobrazeni nabidky pii-
kazl. Mezi kartami Ize snadno prochéazet klepnutim na jejich ousko. Pro pfechod k jiné
karté lze vyuzit i mys a pomoci otaceni koleCka mysi lze prechdzet mezi kartami.

Panel nastrojii Rychly piistup Karta aktivovana vybé&rem, Nastroj ,,Reknéte mi*

Niazev dokumentu Zobrazeni pasu karet,

Dokumeii - Word

VioZeni  Mavrh RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni Format Q Daléiinfc Josef B. ,q_.Sdl'IEE

== B Najit -
=22 T || AaBbceDe AaBbeeDe 2 Nahradit
- wat

Q\’ybrat'
Odstavec Styly Upravy -
B F e B 03 20y 11 12y 1300 14 g 215 1 A T 18 -

Text s automatickymi opravami Posuvni
12 13
: M Akt 4 nabidka automatickych
. 4 ! = ivovana nabidka automatickych oprav

| 1 Moinosti automatickych oprav €  Zpét: Automaticky velka pismena
“ Nepsat automaticky prvni pis wéty velkym pisi
N " Nastavit moinosti automatickych oprav...
E Calibri (Zaklac = {11 = A" A" & é-‘"
B I U % — iz v Styly

To -

o 6 Vyjmout

N 1 [ Kopirovat .

° q| 1% | Monosti viozené Dialogové okn.o (mlnlpa.ne!) rychlého formatovani

- o aktivace dvoiklikem na text

B 1 O

- A Pismo... 16

ﬂ'_, Y 5§ Odstavec... - Kontextové menu

- ) - aktivované pravym tla¢itkem mysi

o \Tfﬂ SO Inteligentni wyhledavani P v

; 1 Synonyma L

- Ll Pielozit . .

: L. Hranice strank

A yoertextovy odkaz... Ukotveni objektu 18

- 3 Novy kormemtar na pozici stranky
Stranka 39z 90  Pofetslow: 14423 [[®  Ceitina 23 B B - 1 + 100%

19 ‘ k \ A \
Stavovy radek informace o dokumentu jazyk makro zobrazeni zoom

Obrazek 48 Pracovni plocha aplikace Word

Zakladni pracovni prostiedi je na obrazku 48. S n€kterymi ndstroji jsme se seznamili
Vv ptedchozi kapitole (na obrazku 48 oznacené napf. jako 1,2,3,5).
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Vsimnéte si, ze nékteré nastroje maji vice moznosti pro pouziti, naptiklad Zobrazeni
pasu karet (7) je mozno provést na dvou mistech.

Obdobné, nekteré tkony lze provést pfimo na pracovni plose nebo prostiednictvim dia-
logovych oken. Napftiklad nastaveni tabulatora (8) Ize provést vybérem piislusného typu
tabulatoru kliknutim pravym tlacitkem mysi na symbol r a néaslednym kliknutim na vo-
dorovné pravitko (10) do mista, kde se ma tabuldtor umistit.

Obdobn¢ kliknutim a tazenim zarazek g umisténych na levém okraji vodorovného pra-
vitka lze nastavit predsazeni fadkt. VSechny tyto akce jsou dostupné rovnéz pomoci tla-
Citka = ve skupiné voleb Odstavec (vyvolanim dialogového okna Odstavec). Rovnéz na-
staveni okraju stranky lze provést piimo na pracovni plose (9) najetim kurzoru mysi na
hranici svétlé a tmavé Casti pravitka a tazenim nebo na kart¢ RozloZeni > Okraje nebo
RozloZeni > Vzhled stranky > = .

Pokud vkladame vlastni text nebo jiné objekty, vkladame je na stranku zobrazenou na
pracovni plose. Zobrazeni stranky se muze lisit, v podstaté rozezndvame ReZim ¢teni, Roz-
loZeni pri tisku, RozloZeni webové stranky, zobrazeni jako Osnova a jako Koncept.
Zména se provadi na karté Zobrazeni ve skupiné voleb Zobrazeni nebo na stavovém fadku
(obrazek 48, (19), (23)). Standardné se pouziva volba RozloZeni p¥i tisku.

Vzhledem k tomu, ze v aplikacich Ize nékteré ¢innosti zaznamenat a automatizovat po-
moci maker, je na stavovém fadku rovnéz rychld volba zdznamu makra (22). Zdznam makra
je dale mozny z nabidky Zobrazeni > Makra, piipadné je k dispozici na karté Vyvojar.

Na stavovém tadku lze dale nalézt statistické udaje o dokumentu, jako pocet stranek a
aktivni stranku (20), statistiku udavajici pocet znakt, pocet slov, pocet odstavci, pocet
fadkd apod., kterou otevieme dvojklikem mysi na text ,,Pocet slov (20). Dvojklikem na
(21) Ize nastavit jazyk dokumentu a kontrolu pravopisu a gramatiky.

Statistické udaje a jazykova nastaveni jsou dostupné rovnéz na karté Revize > Kontrola
pravopisu nebo Revize > Jazyk. Pomoci posuvniku vpravo dole (24) 1ze zoomovat nahled
na stranku.

7]

1. Aktivni karta: a - je barevn¢ odliSend, b - vSechny karty jsou aktivni, ¢ - neni
skryta.

2. Okraje stranky: a — nejsou vidét pii rozlozeni pti tisku, b — nejsou vidét pii roz-
loZzeni webové stranky, ¢ - jsou vidét pouze pii zobrazeni konceptu.

3. Meénit métitko (zoomovat) l1ze: a - na kart¢ Domd, b - 1ze na stavovém tadku, ¢
- lze pravym posuvnikem.
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3.2 Moznosti aplikace Word

Pro nastaveni prostfedi aplikace Word a parametri dokumentu a pro informace o apli-
kaci, uzivateli, uctu a prostiedi je uréena karta Soubor.

Pomoci této karty lze dale realizovat rovnéz bezpecnostni politiku, spravovat dokument,

~r o

realizovat tisk, export a dalsi ukony.

3.2.1 KARTA SOUBOR
Karta Soubor ma ve Wordu nasledujici nabidky (volby):

Informace (obrazek 49) — pomoci této nabidky lze zjistit zakladni vlastnosti o doku-
mentu (4, 5), je zde mozné upravit autora a autora posledni zmén (6). Dale je mozné omezit
pristup k dokumentu (1), opravit piipadné chyby v Meta datech a zkontrolovat kompatibi-
litu (2) nebo kontrolovat neuloZené soubory (3).

————— -

Mo e sy | (IR B

R Dejte uii e

nastavie hojen pro:ctan zip Velikost 16,3 kB
Zatifrovat pomodi hesla | Plochs .
P Umotfuje nastavit ochranu dokumentu heslem, g - o :
1 Zamknout dokument | I Slova nr
:

|
1 » N_pm<—_.-mmuum‘e\g.-
ty Omezit Gpravy dlimmm:l | torto dokumentu déiat
wment -
Méjte pod kontrolou typy zmén, které ostatn( ]

Celkova doba dprav 302 minut
Nazev Pridat nazev
e L e L Inacky Pridat znacku
Omezit pristup I =S i Zkontrolovat dokument )

e T O, 0 0 O e, e Komentare Piidat koment...
préve

Piidat digitalni podpis Bouvisejici data
o

X

——— -y

Naposledy upraveno  22.03.2013 0:08

1 - Spravovat dokument ‘ .
v 21.03.2018 16:44
Q . R s afeno 3. :
- &
]« o v, s w080t niculozené - — b
spravovat | zme; | Sousissjicr uzivatel -
| dolment Naposledy vytisténo

2018 2:10 (pF zaviend bez ulaZeni) J putor

:_ Zkontrolovat metadata I Jose
i e, zda 1 Avior potetnt e - Souvisejicl uZivatelé
e e e
Autor
Josef B.
__?_L, Obnovit neuloZzené dokumenty Piidat autora
Hiemal Um sAuie prochazet posledni Autor posledni zmény
) Umoinuje prochazet poslec Josef B.

neuloZené soubory.

Obrazek 49 Informace o dokumentu aplikace Word
Nabidky Novy, Uloezit a Ulezit jako jsou standardni, byly jiz zminény v prvni kapitole.

Za ptipomenuti stoji ukladani dokumentu jako Sablony, kdy se vytvofi dokument, ktery

vree

,,se tvari jako prazdny, mizZe mit vSak ulozeny pfeddefinovany obsah.

Sablony se ukladaji do slozky ,,Users\uzivatel\Documents\Vlastni §ablony Office*. Po-
kud zadate nejdiive slozku, pak teprve typ souboru ,,8ablona®, pak se cesta k souboru auto-
maticky zméni.

Pokud chcete ukladat dokument ve formatu PDF, 1ze pouzit nabidku Ulozit jako i na-
bidku Exportovat.

61



MS Word, prostredi, nastroje, karty, zpracovani textu

Ak‘z’alfte Nabidka Uget (obrazek 50) umoziiuje nastaveni informaci na zakladé uétu Micro-
roduktu ., . , .o
P soft (1), propojeni dokumentu s cloudem OneDrive (3) a nastaveni motivu Office (2).

V této nabidce je velmi dilezita vlastnost, aktivace produktu MS Office a zména Pro-
duktového klice (4),(5).

izip.docx - Word

——— —: == | Klavesové zkratky Josef B.

I Kidvesoué zicaty | .
“Veet .

Informace o uzivateli 1 Informace o produktu

R 1
"Otevit 1 1
. | W sosers. 1 .
Jlozit : =8 mobilprac@live.com : Ice
Al”(‘iitjﬂkn 1 Zménit fotku 1
1 O mné 1 —— - -
R I Odnlssitse 1 (Aktlvova ny produkt)
T I Prepnout et 1 Microsott Omice Professional Plus 2016
sdilet F=== _=======‘_-_-_| Tento produkt obsahuje:
Pozadi Office:
B s porovat I ELLRIRE @
I Bez pozadi 1 £ Zménit kéd Product Key
- 1 TTERTAE T
Zaviit I ice:
j Motiv Office: : ) O produktu Word
I |Barevy M 3 Daléi informace o produktu Word, podpofe, 1D produktu a

v . . v 1 O produktu autorskjch prévech
: Pripojene sluzby: I Word
1 % OneDrive — osobni 1
1 Pokud se cheete piipojit ke sluibé OneDrive 1
1 — osobni, budete potiebovat uZivatelské 1
1 jméno a hesla. 1
1 1

Piipajit Odebrat sluzbu
LN N 8 § § § S & & - & L+ N | -

Obrazek 50 Informace o uctu uzivatele

K nabidkam na Kkarté se da dostat i pomoci klavesovych zkratek ALT + pismeno, které
je vidét u nabidky na obrazku 50 (6).

Ovladani pomoci klavesovych zkratek plati obecné ve vSech nabidkach, pouzitelné kla-
vesové zkratky jsou identifikovatelné bud’ podtrzenym pismenem, nebo se zvyrazni po
stisku klavesy ALT.

Obrazek 51 ukazuje pés karet po stisku klavesy ALT, kdy se zvyraznily klavesové
zkratky na této karté (1).

Naslednym stiskem klavesy ,,i* se aktivovala karta Domt a klavesové zkratky na této
karté (2).

Stiskem klavesy ,,1 by se (napfiklad) nasledné text, ve kterém je umistény kurzor, na-
stavil na Bold (tu¢né).

Shodny efekt dosahneme na kart¢ Domii kombinaci klaves CTRL + B.
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skripta_new_botlik_final - 5.docm:1 - Word
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=

|-8n-‘3‘-|-

Obrazek 51 Nastaveni text na Bold pomoci klaves ALT 2> 6 2> 1

V nékterych nabidkach, napi. Domi > Pismo po aktivaci tlacitka ,,vice*
alogové okno s nabidkou, kdy jsou urcitd pismena podtrzena.

, se zobrazi di-

V tom ptipad¢ se pro klavesovou zkratku pouzije kombinace ALT + podtrzené pismeno.

Obrazek 52 ukazuje aktivaci horniho indexu po stisku ALT + h, nabidka upravi text, ve
kterém se nachazi kurzor, na horni index.

Styl

Styl
[ preikrtnuté [ kapitalky [ Preskrtnuté [ kapitalky
O D\.I’OlltE preskrtnuté [ viechna VE'J,‘E' . [ Dvajité preikrtnuté [ viechna velka
vy
Fussssssnssssssanssssnnnn gl sand N .
|:|Doln|1ndex we O

Obrazek 52 pouziti klavesové zkratky v dialogovém okné

Obecné lze konstatovat, Ze existuje celd mnozina klavesovych zkratek, vétSinou v kom-
binaci s klavesou ALT nebo CTRL.

Seznam dostupnych zkratek pro MS Word je dostupny napf. na:

https://support.office.com/cs-cz/article/klavesové-zkratky-pro-microsoft-word-ve-win-
dows-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2.

Klavesové zkratky dostupné pro dalsi aplikace MS Office najdete na:

https://support.office.com/cs-cz/article/klavesové-zkratky-v-office-e765366f-24fc-4054-
870d-39b214f223fd.

O karté Soubor bylo psano v prvni kapitole, proto jsou na tomto misté (dale v této ka-
pitole) shrnuty pifedevsim nastroje tykajici se Wordu, dostupné pomoci Soubor > Moz-
nosti.
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3.2.2 SOUBOR > MOZNOSTI

Pti praci je opét nutné si uvédomit, Ze orientace v pomérné¢ zna¢né mnozin¢ nastaveni
muze byt neptehledné a komplikovana a Ze je nutné se dale orientovat pomoci dal$iho ¢le-

néni.

Plati zasada, Ze chci-li napiiklad sledovat a opravovat opakujici slova v textu, vyberu
tomu odpovidajici nabidku, coz bude ziejmé Kontrola pravopisu a mluvnice.

Chci-li naopak napft. povolit makra, vyberu Centrum zabezpeceni. Dale doporucuji

sledovat skupiny nabidek (okruhy) shrnujici souvisejici volby (obrazek 39).

Moznosti aplikace Word
-———— -

r Obecné \

[ Sp——

Zobrazeni

Kontrola pravepisu a mluvnice
Ulozit

Jazyk

Upfesnit

Pfizplisobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pfistup
Dopliiky

Centrum zabezpeceni

Okruhy (obrazek 53 (1)) sdruzuji nabidky (2). Jednotlivé volby jsou doplnény
napovédou v podobé malého ,,i* v krouzku (3), po najeti kurzoru mysi na tento znak se

FA. Obecné mozZnosti pro praci s Wordem
as

Voo stk oaus )

&ru zobrazovat minipanel nastrof ¢ ,
-

| Povolit dynamicky nahled G 2

| Aktualizovat obsah dokumentu pfi pfetazeni

Styl popisu: | Zobrazovat v popisec

——
(Vla stni nastaveni Microsoft Office
—————— -

m———————

fm———

I Uzivatelské jméno: |Josef B.

1
1 1
1 Inicigly: I E !
1 1
: Tyte hodnoty pougivat vidycky Toez ohledu na piihlaseni do Officeg
: Pozadi Office: Bez pozadi A :
1 1

1

Obrazek 53 MozZnosti aplikace Word - Obecné

ukéaze okno s napovédou (4).

Obecné

Nabidka Soubor > MoZnosti > Obecné zahrnuje ,,Obecné moznosti pro praci s Wor-

dem®, které jsou rozdéleny do nasledujicich skupin:
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e Moznosti uzivatelského rozhrani, v této skupiné jsou nastroje souvisejici s vizu-
alizaci uzivatelského prostiedi, napiiklad zobrazeni mini paneld nastroji, cho-

vani objektl pii pietazeni apod.

e Vlastni nastaveni Microsoft Office, upfesiiuje informace o uZivateli, prebira

Pfi vybéru zobrazovat minipanel nastroji
UmeZriuje zobrazit minipanel nastroji pfi
vybéru textu.

Z minipanelu nastrojd budete mit rychly
pfistup k nastrojim formatovani.

Vyjchozi programy...

| Upozornit mé, pokud Microsoft ‘.“.'cuclr: nastaveny jake vychozi program pro zobrazov

| Otevirat oiflohv e-maill a iiné neuoravitelné souborv v zobrazeni oro gteni G

udaje z uzivatele PC nebo pftihlaSeného uctu.

e Moznosti spousténi, zde miizete nastavit, které soubory se maji otevirat ve
Wordu, zda se ma spustit ivodni obrazovka a jaka je provazanost s pfilohami

mailu.

e MozZnosti spoluprace v redlném Case, zde upfesnite sdileni, napt. zda chcete au-

tomaticky sdilet zmény.
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Nabidka Soubor > MoZnosti > Zobrazeni urcuje, jak se ma obsah dokumentu zobra-

zovat na obrazovce a pii tisku. Je rozdélena do skupin:

e Moznosti zobrazeni stranky, kde se nastavuje zobrazeni prazdného mista mezi

strankami, zobrazeni znacky zvyraznovace a zobrazovani popisu dokumentu.

e Vzdy zobrazovat tyto znacky formétovani na obrazovce, urcuje, které skryté

znaky formatovani se maji zobrazovat trvale a které pouze pfi aktivaci nabidkou

Domu > skupina voleb Odstavec > nabidka T . Mezi tyto znaky patii znak

tabulatoru - , mezery .. ,konce odstavct ¥ | skryty text = , volitelna roz-

déleni - akotvy objektl ; .

e Moznosti tisku, uréuji predevsim, za se maji tisknout objekty jako kresby, pozadi

apod. a zda se pred tiskem maji aktualizovat propojena data.

Nabidka Soubor > MozZnosti > Kontrola pravopisu a mluvnice umoznuje aktivovat

nastroje pro korektury a formatovani textu. Je ¢lenéna do skupin:

e Moznosti automatickych oprav (obrazek 54 (1, 2)).

e Pfi kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office (3).

e Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word (5).

e Vyjimky pro:... (7).

I N -
: | Pieskakovat slova VELKYMI PISMEMNY

Piizpisobit pas karet H
1 lv| Preskakovat slova obsahujici Eislice

sstrojil Rychly piis 1 .
Panel nastrojii Rychly pfistup : | Preskakovat internetové adresy a adresy soubord

——— ——— ——————— -y,

5

Pri opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word ]
?nn-nn-nn-nn-nnﬁ----
: | Kontrolovat pravopis pii psani
: /| Oznacovat gramaticke chyby pii psani
1 .
1v| Casto zaménovana slova
1

| 5 pravopisem kontrolovat i gramatiku

Doplky : | Oznagovat opakujici se slova
1
Centrum zsberpeceni 4 ] Neméina Pousivt prasidla plted po reformé pravopisu_ |
N
s
Aassasinesssiinss

Moznosti aplikace Word ? X
Obecné L i i a
ene '?/BCJ Urcete, jak ma Word opravovat a formatovat text.
Zobrazeni
1 o ————
Kontrola pravepisu a mluvnice il'IDSti automatickych oprav 1
- mm mmmm @ usssssssssssssssssssssns
Ulozit Urcete, jak ma W
Jazyk ————————————— -y,
. i kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office ]
Upfesnit ====n | Vlastnislovniky 7 X

Seznam slovniki Upravit seznam slov...

Vsechny jazyky: & .
RoamingCustom.dic (Vichozi) ZIménit vjchozi
. CUSTOM.DIC Nowy...
Celtina
default.dic Pridat..,
Angiin Splené ity | e
Cesta k souboru; Prochzet..
Jazyk slowniku: [VEechny jazyky
I
Mastaveni gramatiky ? X
Styl dokumentu:
Zakladni kontrola ~
MoZnosti gramatiky a stylu:
Chybéjici nebo prebjvajici {arka ve vété ~

Nadbytecna slova

Chyba tykajici se sloves

Chyba ve tvarech slova - pfeklepy, sprezky aj.
[ chyba tikajici se zajmen

[ chyba ve jmenné skupiné

|:| Chyba ve shodé u slovesa

[ chybny slavosled

|:| Chyba ve valenci - obligatornost, pad...

Chyba ve vokalizadi predloZek

Obrazek 54 Moznosti aplikace Word — Kontrola pravopisu a mluvnice
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Pro automatické opravy je mozno nastavit definované kontroly (naptiklad kontrolu vel-
kého pismena na zacatku véty apod.).

Déle je mozné definovat vlastni automatické opravy a opravy pro matematické vyrazy,
kdy se napsany vyraz nahradi definovanym (napftiklad po napsani ,,OPF* se vlozi text ,,Ob-
chodné podnikatelska fakulta“ nebo po napsani ,,\alpha“ se vlozi znak ,,a").

Volba | vistnisiomiy.. | (obrazek 54 (4)) umoznuje vybér pieddefinovanych slovniku a vy-
tvareni vlastnich. Tyto slovniky se nasledné pouzivaji pti kontrole pravopisu. Pro kontrolu
gramatiky a stanoveni pravidel slouzi nabidka | nastaveni.. | (obrazek 54 (6)).

Pomoci tladitka | Moznostiautematickich oprav... | (Obrazek 54 (1, 2)) se aktivuje okno s nastave-
nimi organizovanymi pomoci zalozek (obrazek 55 (1). Zalozky umoznuji pfepinani na sku-
piny voleb podle okruht.

Automatické opravy: Ceitina

-
= N
Automaticky format Akce
_AuErEtE(E_OpE\g" ~ Automatické opravy pro matematiku Eltﬂna_tlcﬁe&aﬂy_foga&l p_”Eaﬂ MNahrazovat pfi psani

“Rovné” uvozovky .oblymi*

Zobrazit tladitko MoZnosti automatickych oprav
Mezery po k, 5, v @ Z pevnymi mezerami

Opravovat DVE POgateéni VEIKa Plsmena
Vplk' . st vt - U= [ *Tuéné* a _kurzivu_ skuteénjm formatovanim
elkd pismena na zagatku vé 4———.
P - Internetové a sitové cesty hypertextovymi odkazy

Psat prvni pismena v burice tabulky velkym pismenem

[ Velka pocateéni pismena u nazvl dni I Anglické fadové dislovky (1st) jake horni ind
Opravit nechténé zapnuti klavesy cAPS LOCK nglicke fadove cislovky [1st]) jako homiindex
Spojavniky () pamlékou (—)

hrazovat text béhem psani Formatovat pfi psani
Nahragovat:  Za Prosty text Formatovany text i .
4_&._- e e e e e S [ Automatické odrazky

opF O—f——> Obchodng podnikatelska fakulta £a igeni
N o o o o o o e e o e e e e e e e e e N e B4 Cary ohraniceni .

[ rreddefinované styly nadpist

Mahrazovat text b&hem psani
Mahrazovat: Za:
*
Automaticky pouZit navrhy kontroly pravopisu -
‘above -
STINE \acute '
‘aleph B
‘alpha o
“Alpha A

Obrazek 55 MoZnosti aplikace Word — Automatické opravy

Na obrazku je vidét zakladni volby karty Automatické opravy a Automatické Upravy
formatu pfi psani (2, 4). Zaménovani napsané sekvence znaki je dostupné pro standardni
text (3) a pro matematické vyrazy (5).

Je ziejmé, Ze tyto volby dopliiuje zakladni nabidku zobrazenou na obrazku 54, napfi-
klad pro chovani textu s velkymi pismeny.
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T

Moznost automatickych oprav umoziiuje zaménovat libovolnou napsanou sekvenci
znaku za jinou, takze chceme-li, naptiklad, aby Word po napsani OPF automaticky napsal
Obchodné podnikatelska fakulta, pouzijeme ,,Nahrazovat: Za:*“ (viz obrazek 55 (3)).

Ulozit
Nabidka Soubor > MoZnosti > UloZit umoziuje ptizptisobeni ukladani dokumentd. Je

¢lenéné do skupin:

e UloZit dokumenty, kde lze nastavit interval automatického ukladani, misto pro
ukladani dokumentt, Sablon a soubord pro automatické obnoveni a n¢ktera dalsi
chovani automatického obnoveni.

e Moznosti off-line Gprav pro soubory serveru spravy dokumenti, kde definujete
ukladani koncepttl a rezervovanych souborti. V bézné praxi se téméf s timto na-
stavenim nesetkate.

e Pii sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost:, zde definujete miru kompatibi-
lity pfi sdileni dokumenti, naptiklad vloZeni nestandardnich typt pisma do do-
kumentu.

Nabidka Soubor > MoZnosti > Jazyk umoziluje nastaveni jazykovych piedvoleb Jazyk
Office. Je ¢lenéna do skupin:

e Volba jazykl pro upravy, kde lze nastavit jazyk pro upravy, rozlozeni klaves a
kontrolu pravopisu a gramatiky.

e Volba jazykl zobrazeni a ndpovédy, kde Ize nastavit priority jazyka pro tlacitka,
karty a napovédu.

Nabidka Soubor > MozZnosti > Up¥esnit umozZiiuje upfesnéni moznosti pro praci s Wor- Upfesnit
dem. Je ¢lenéna do skupin:”

e Moznosti uprav.

e Vyjimani, kopirovani a vkladani.
e Velikost a kvalita obrazku.

o Graf.

e Zobrazit obsah dokumentu.

e Zobrazeni.

e Tisk.
e Pii tisku tohoto dokumentu:.
e Ukladani.
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Pti sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost:.
e Obecné.

e Moznosti rozlozeni pro:.

e Moznosti kompatibility pro:.

Obecné plati dveé zasady pfi praci s touto nabidkou.

e Za prvé, co nenajdu v jinych nastavenich, hleddm v Soubor > MoZnosti >
Upfresnit.

e Za druhé, vzhledem k Siroké nabidce moznosti je potieba si nejdiive uvédomit,
¢eho se nastaveni tyka a zacit hledat pozadovanou akci v ptislusné skuping.

Nabidka Soubor > MozZnosti > UprFesnit >MoZnosti uprav patii mezi mén¢ vyuziva-
nou skupinu. Obsahuje predevsim nabidky vztahujici se vybranému textu. Mezi zakladni
nastaveni patii aktivace/deaktivace pfepisovani vybraného textu, automaticky vybér celych
slov, povoleni pfetahovani textu apod.

Dale jsou v této skupiné vybrané nabidky tykajici se styll, naptiklad aktualizace stylu
podle ptislusného vybéru, vychozi styl odstavce apod. Vice je ziejmé z obrazku 56.

v! Vybrany text nahrazovat prepsanim Zobrazovat viyzvu k aktualizaci stylu
v| Automaticky vybirat cela slova Pouiivat nermalni styl pro odrazkové nebo Cislované seznamy
v Povolit pretahovani textu Sledovat formatovani
v Prechazet na odkazy podrZenim klavesy Ctrl a kliknutim
Pfi vkladani automatickych obrazcl vytvaret automaticky kreslici platn ¥ Povolit zadani po kliknuti
7 P seliaentni vibir odetaveds Vychozi styl odstavce: | Normalni v
A Po v| Nabizet poloiky automatického textu

inteligentni kurzor
- e Nevytvafet automaticky hypertextovy odkaz na snimek obrazovky
Ovladat rezim prepisovani klavesou INS ’ ’ ’

= Automaticky prepinat klavesnici podle jazyku okolniho textu
douzivat rezim prepisovan X b Jasy .4
Fouzivat rezim prepisovani

Obrazek 56 MoZnosti aplikace Word — moZnosti uprav

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upfesnit > Vyjimani, kopirovani a vkladani obsahuje
volby, souvisejici pfedevsim s prenosem dat pomoci schranky. Cast nabidky je fesena for-
mou rozviraciho menu, kdy vybirate z dalsi nabidky. V pfipad€ formatovani ¢i stylt I1ze
vybrat z variant ,,Zachovat formatovani zdroje*, ,,Slouéit formatovani“ a ,,zachovat pouze
text” (obrazek 57, (1).

Nabidka pro vkladani obrazkli obsahuje v rozeviracim menu volbu umisténi obrazku
vzhledem k textu (2). Vychozi hodnotu je nasledné mozné zménit v nabidce Format >
Zalamovat text v nastrojich kresleni nebo nastrojich obrazku (karta se zobrazi po vybéru
piislusného objektu).

Volba inteligentniho vyjimani a vkladani obsahuje dalsi nabidky, dosazitelné pomoci
tlacitka Nastaveni (3).
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:‘ Zachovat formatovani zdroje (vychozi) | ¥

FadanlueSgnam dobomenty: Zechoet iomatovinizdials (chon ¥

————————
‘ Zachovat formatovani zdroje (vychozi)

Vkladani mezi dokumenty: Zachovat formatovani zdroje (vychozi) ¥ [ 5= T
\Sloucit fermatovani
Vkladani mezi dekumenty v pfipadg konfliktu definic styld: | PouZit styly cile (vychozi) A 1Zachovat pouze text
Vkladani z jinych aplikaci: Zachovat formatovani zdroje (vychozi) ~ |
N N N N N SN N N NN BN NN BN BN BN RN NN NN RN R S — i H Rovnobéné tEXtEI’nI
Pope s . ] wwr » oV s
dsob vkladani obrazk: Rovnobéiné stextem > !
2 [ o o e e - e s . b !
| Zachovat odrazky a Sislovani pfi vkladani textu s moznosti Zachovat pouze text Vi obdani 1
1
- : T [~ =~ m—m— - — - — - - ———— 1
Pouivat kldvesu Ins pro vkladani | Vijchozi nastaveni : . :
) e e s | it vichozl mosnosti pro: P Tesné 1
Zobrazovat tlagitko Moznosti vioZeni pfi vkladani obsahu : Pousit vjchezi moznasti proi Lu0Tn 2l Vi T H
1
,-\f-P--t-Tr-t-----H?---N----\ I Individudini moZnosti ' :
ocuzivat inteligentni vijimani a vkladani ' astaveni,. yr——p1 : ’ - | = Zated:
‘ ______g___’J____________'I I Autnmatlckyupragltmezerymezwetam\as\mry : | = & teitem :
: [ Fii vkladani upravit mezery mezi odstavei [ 1
1 Pii vkladani upravit formatovani a zarovnani tabulky : : - Pred testem :
: Inteligentni styly 1 : 1
1
1 Fii vkladani z Microsoft PowerPointu sloudit formatovani; H Uvnité :
: [ pii vkladani z Micrasoft Excelu upravit farmatovani : : 1
I Sloutit vkladané seznamy s okolnimi seznamy [ — :
: B~ Nahofeadole |
. -
I stomo | CETEEEEEEEE

Obrazek 57 MozZnosti aplikace Word — Vyjimani, kopirovani a vkladani

Velikost

Nabidka Soubor > MoZnosti > Up¥Fesnit > Velikost a kvalita obrazku umozni odstra- obrézki

néni dat, ktera se pouzivaji k obnoveni upravenych obrazki do pivodniho stavu (obrazek
58, (1)). Déle umozni komprimaci obrazku (2). Zatrzenim tohoto tlacitka bude dosazeno
maximalni kvality za cenu velikosti souboru. V ptipadé zaskrtnuti bude pouzity nize uve-
deny pocet pixelu (3).

——-—VEahnclit data dprav (i 220 ppi | \
——-> Nekemprimaovat obrazky v souboru G / 330 pixeld na palec

220 ppi
Mastavit vychozi cllovy vystup do: | 220 ppi d

150 ppi
96 ppi

Obrazek 58 MoZnosti aplikace Word — parametry obrazku

Nabidka Soubor > MoZnosti > Upiesnit > Graf umoZiuje nastavit pro datovy bod, zda ©™

vlastnosti nasleduji datovy bod grafu ¢i ne (obrazek 59). Volba je dostupna pro vybrany
dokument nebo vSechny nové dokumenty.

EEE [%Eechn}f nove dokumenty
Graf | W Dokument] -v'\,/v g Dokumentl
-t

- . -
| Vlastnosti nasleduji datovy bod grafL( Bl B
-

Vlastnosti nasleduji datovy bod grafu !
Vlastni formatovani a popisky dat i
nasleduji datové body pfi jejich |
presunu nebo zméné v grafu. |

1

Obrazek 59 MozZnosti aplikace Word — Vlastnosti datového bodu

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upiesnit > Zobrazit obsah dokumentu umoznuje na-
stavit zobrazeni obsahu, mezi néZ patii napt. zobrazovani barev a obrazka pozadi v rezimu
rozlozeni pfi tisku, nastaveni zobrazeni grafiky pii rolovani dokumentu, zobrazeni vybra-
nych objektli souvisejicich s obsahem, napt. zalozek, hranic textu, znacek ofiznuti apod.
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Déle umoziuje tato nabidka nastaveni parametrii konceptu a osnovy, jako napft. font
pisma konceptu, velikost pisma apod.

Zobrazeni

e Nabidka Soubor > Moznosti > UprFesnit > Zobrazeni oproti predchozi nabidce upies-
jednote

fluje nastaveni zobrazeni objektl, nikoli obsahu. Typickym ptikladem je zobrazovani po-
suvnikl zobrazovani klavesovych zkratek u popist ovladacich prvku (obrazek 60). Upftes-
fluje rovnéz zobrazeni dopliujicich udaji, napiiklad jednotek (centimetry/milimetry, body

apod.).

[ITVraTS U TEN NN N N N R N N RN N N N RN N N RN N R R N S R S S R R

S
brazeni 1
JE’Z}E_______ =L Smmm——— i
‘prﬁni‘t 1 Zobrazovat tento podet poslednich dokument: 23 -G
N\

/

AN

- —— Rychle pristoupi
Plizpusobit pas karet

< tomuto poctu poslednich dokumentd: 4

Zobrazovat tento gocet odepnutych poslednich slozek: 20

Panel nastrojd Rychly pfistup . ) - -
Zobrazovat hodpioty v jednotkach: Centimetry -
Dopliiky Sitka podokng/oblasti styld v zobrazenich konceptu a osnovy: |0 cm
Centrum zabezpedeni Zobrazit fixely u funkcf HIML
o TP T I TR AT AT ST T AT U TS T I e TR - ‘\
I +| Zobpezit vodorovny posuvnik

1lv| Zobrazit svisly posuvnik

i | Zobrazit svislé pravitko v zobrazeni RozloZeni pfi tisku

\ ’

S N N R R N RN N R R R RN S R

Obrazek 60 Zobrazeni objektii pomoci Soubor > MoZnosti > Upiesnit > Zobrazeni

- - -

Aktivace

objektd Nabidku Zobrazeni I1ze kombinovat s nastavenim na kart¢ Zobrazeni (obrazek 61), kde

Ize aktivovat dalsi zobrazeni objektil, naptiklad pravitka, miizky a naviga¢niho podokna.

MNévrh RozloZenl Reference Korespondence Revize Zobrazeni Noplfky o
Al [=] Osnova { Pravitko W ---D-T-E
& [= Kencept : MFizka : El [ Nekolik stranek - )
zeni I ILupa 100% . Mové Usporadat Rozdélit
stranky - Mavigaéni podokno I {El* Sitka strénky okno oo
ni ‘\ Zobrazit ,’ Lupa

. ——— ——————

Obrazek 61 Zobrazeni objektii pomoci karty Zobrazeni > Zobrazit

Nabidka Soubor > Moznosti > Upfesnit > Tisk upfesfiuje nabidky tisku souvisejici
S nastaveni tiskarny, které dopliiuje o nabidky, které nesouvisi s tiskarnou, ale s dokumen-
tem. Naptiklad z divodu uspor Ize dokument tisknout jako koncept.

Nabidky souvisejici s tiskdrnou souvisi se systémovymi nastavenimi a ne vzdy je lze
realizovat (napiiklad pouZiti vychoziho zasobniku tiskéarny).

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upfesnit > Pii tisku tohoto dokumentu: ,,vybrany
dokument* rozsifuje predchozi nabidku o nastaveni tisku formulafovych dat a Postscriptu.

Nabidka Soubor > Moznosti > Up¥iesnit > Ukladani slouzi k nastaveni parametrti ukla-
dani souvisejicich s Sablonou Normal, s vytvafenim zaloZni kopie a uklddani na pozadi a
s chovanim zaloZni kopie souboru oteviené¢ho na vzdaleném pocitaci.
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Nabidka Soubor > MoZnosti > Upresnit > Pri sdileni tohoto dokumentu zachovat
vérnost: ,,vybrany dokument* upfesnuje chovani sdileného dokumentu, predevsim infor-
mace o jazyku dokumentu a format dat formulare.

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upresnit> Obecné upiesiiuje obecné vlastnosti (obra-
zek 62). Mezi dulezité vlastnosti patfi moznost nastaveni aktualizace propojenych doku-
mentd, naptiklad pfi praci s daty v ramci hromadné korespondence nebo moznost zobrazo-
vani dokumentu jako konceptu (1).

Jak jiz bylo uvedeno dfive, existuji pfeddefinovana umisténi vybranych typt soubort,
naptiklad sablon, dopliikti apod. V této nabidce lze dale nastavit umisténi soubort, véetné
preddefinovani adresate pro uzivatelské soubory (2) ¢i vlastnosti dokumentu ukladaného
jako www (3).

Prace s www dokumentem je dale upfesnéna pomoci okna s péti zalozkami, kde jsou
nastaveni prohlizece (4), soubort (5), obrazku (6), kodovani (7) a pisma.

prmmmmmm e . .................................
L] Povolit zvukovou signalizaci n
1

Lo o - Dok ChL D f:
i Povolit signalizaci pomoci animace P s Orz I
i|:| Pfi otevirdni potvrdit pfeved formatu souberu P < Ls;li:)\flﬂtﬂik: iablony Ci\.\Roaming\Microsoft\Sablony
_ ] ) L o 7 ablony skupiny
i Automaticky aktualizovat propojeni pfi otevieni Soubory automatické obnovy G \Roaming\Microsoft\Word
:|:| Povolit otevieni dokumentu v zobrazem'konﬁepﬁ Nastroje G\ \Microsaft Office\Office16
I ) = 7 Po spuiténi G \MicrosoftyWord\Po spusténi
:|:| Zobrazovat chyby v uzi\fatelsgén(ruzh rani doplfikd
o = . . 7
:Posto'.fm adresa: -
1 7
H 7
i P 7 _ - -
1 s -
i 3=
! Umisténi soubord,.. ~ﬂebo\ré mozZnosti...
L

SrsyEssssasnsannan A AN sEEEEEEEEEEEEsEEsEEEEEEsEEEEEsEEEEEEEEE
= Mazvy soubord a umisténi

Uspofadat podpimé soubory do slozky
PouZivat dlouhé nazvy soubord, kdykoli to je moiné
Aktualizovat odkazy pfi uloZeni

E Kontrola wichoziho editoru

Zkontrolovat, jestli je Office wichozim editorem pro webové stranky v ném
wytvorené

Zkontrolovat, zda je aplikace Word wichozim editorem pro viechny ostatni
webové stranky

E@Eelikostobrazovky: 1024x768 |+

Pixely na palec: %6 e

Obrazek 62 MozZnosti aplikace Word — Obecna nastaveni

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upresnit > MozZnosti rozloZeni pro: ,,vybrany doku-
ment* slouzi k nastaveni parametri vztahujicich se k rozlozeni textu. Naptiklad pro text
Vv tabulce zde Ize nastavit, zda se ma upravit vyska fadku podle miizky v tabulce.

Pro stranku 1ze nastavit odstranéni nadbyte¢nych prazdnych fadkl na konci ¢i zacatku
stranky, nastavit pouZzivani pravidel zalamovani fadki apod.
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V nabidce Soubor > MozZnosti > Upiesnit > MozZnosti kompatibility pro: ,,vybrany
dokument* 1ze nastavit, zda se pouzije kompatibilni nastaveni pro otevieny dokument nebo
pro vSechny dokumenty.

MozZnosti aplikace Word ? x

Ob 3 L. . . -
e E—E Tady si muZete upravit pas karet a kldvesové zkrathky.

Zobrazeni ————— .
( Zvolit pFﬂgaﬂfz: \ Piizplsobit pas karet:(D
Kontrola pravopisu a mluvnice " v-' "
Oblibené piikazy ; Hlawni karty i
| Oblibené piikazy
: Oblibené piikazy LY M.akra - Zahlavi a zapati -
Eprkazy mimo pss are QL Natled sk &
: VEechny phikazy : ;3 Najit o i ~ E )
1 tak 1 Makreslit svislé textové pole 7 Pridat=> A ]
: e 'm_ : ‘A Mastaveni pisma L = -
: .ka'tc Soubor : §Z Mastavit hodnotu &islovani... << Odebrat i i -
: Viechny karty : ™ Na‘.’r'hnouttabulku ~___* [
§ Hiavni karty 1 D Movy soubor ( Mova karta Mova skupina "ejmeno\rat.‘.
: Karty nastroji : L&' Obrazee L o —————————
J| = Vlastni nastaveni: | Obnovit * |

: Viastni karty a skupiny

Klavesové zkrathy: Vlastni... Importovat nebo exportovat ¥ |

oK Storno

Obrazek 63 Moznosti aplikace Word — Prizptsobit pas karet

Soubor > MozZnosti > PFrizpusobit pas karet umoznuje aktivovat a skryvat karty, roz-
Sitovat skupiny nabidek (obrazek 63), vytvaret vlastni karty a skupiny voleb (1). Soucasti
voleb miize byt i spousténi existujiciho makra.

Vybér pozadované volby provadime v nabidce Zvolit prikazy (2), ktera je déle struktu-
rovana (3). Pomoci volby P¥idat / Odebrat (4) modifikujete karty. Obrazek 63 ukazuje
pfidani volby Nastaveni pisma do skupiny voleb Text.

Obdobnym zptisobem lze upravit panel nastroji Rychly pfistup pomoci volby Soubor
> MozZnosti > Panel nastroji Rychly pristup.

Volba Soubor > MoZnosti > Centrum zabezpeceni byla probrana v predchozi kapi-
tole.

7]

1. Informace o produktovém kli¢i jsou na: a) - karté Soubor > Uéet, b) - karte
Domii > Udet, C) - karté Uket > Domi.

2. Opravy pro matematické vyrazy: a) — Word neumi, je nutny Tvirce rovnic, b) -
Word provadi automaticky, €) — Lze nastavit pomoci nabidky Automatické
opravy > Automatické opravy pro matematiku.

3. Zobrazit nebo skryt kartu 1ze pomoci: a) - Soubor > Zobrazit > Pas karet, b) -
Soubor > Moznosti > Zobrazit pas karet, c) - Soubor > MoZnosti > Piizpu-
sobit pas karet.
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3.3 Prace s kartami

Pro jakoukoli praci je dobré znat, co Ize provadét pomoci jednotlivych karet. V podstaté
by méla platit zadsada, ze karty vybirdme podle pozadované prace.

Ve stru¢nosti, pokud budete chtit nastavit velikost stranky, m¢li bychom si nejdiive uve-
domit, Ze se jedna o néco, co vidime, tedy o vzhled a rozlozeni objektt (chceme nastavit
zménu v rozlozeni objektu ,,Stranka*). Proto nebudete hledat volbu napft. na kart¢ Domii,
ktera obsahuje nastroje pro praci s formaty a schrankou, ale podivate se, ktera karta je vasim
pozadavktim nejbliZsi. Intuitivné tedy vyberete kartu RozloZeni.

Karta Soubor, vzhledem k rozsahlym moznostem, byla popsana v ptedchozi kapitole.

Karta (zalozka) Domii obsahuje nejpouzivangjsi editacni nastroje. Mezi zakladni patii
ptikazy pro praci se schrankou, dale karta umoznuje upravy stylu pisma a jeho vlastnosti.
Stejné tak je mozné ale pomoci ptislusné karty napiiklad text hledat, nahrazovat nebo vy-
birat.

Karta Domu (obrazek 64) je standardné rozdélena do 5 skupin voleb: Schranka (1),
Pismo (2), Odstavec (3), Styly (4) a Upravy (5).

-] P P = 1= a— — — | a £ Majit -
[ - . - | Bp = i, (eEE= | A . ~ )
0 Calibri (Zaklad ~ |11 A A Aa =rEY R | EE 2 AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbC( ab :
- ~ - | | tac Nahradit
loz't ¢ B I U -rasex ¥ M- W . A = === I§ Y R TMormaélni| TBez mezer Madpis1 |5 Vubrat -
1| i y
Schrankaallli_s Pismo [F} Cdstavec [F} Styly [F} Upravy

Obrazek 64 Karta Domu

SCHRANKA

Skupina Schranka umoziuje standardni ikkony se schrankou, vyjmuti ¥ vyjmout N€bO
zkopirovani E& Kopirovat do schranky, vloZeni ze schranky “D , respektive vloZeni v jiném

formatu Viozit jinak...

Opét plati, ze ikony mohou byt podle dostupného prostoru pro kartu zobrazeny s popi-
sem (X% vyjmout ) Nebo bez (%). Ve skupiné Schranka je rovnéz nastroj pro kopirovani
formatu « . Nastroj funguje tak, Ze nastavime kurzor do mista, jehoz format chceme ko-

pirovat (v pfipad¢ jiného, nez textového objektu vybereme ptislusny objekt).

Nasledné aktivujeme nastroj Kopirovani formatu kliknutim mysi na ikonu, ukazatel se
zmeéni na ikonu $tétce, pfetazenim tohoto Stétce pies vybrany text nebo vybérem pftislus-
ného objektu preneseme format.

Tento postup funguje pouze jednou. Je-li nutné formatovani zménit u vice objektt, je
nutné Kopirovat format pouzit opakovang.
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Karta dale obsahuje moznost otevieni podokna s dostupnym obsahem pomoci nastroje
,vice® n (obrazek 65 (1), (2)). V podokné jsou zobrazeny vSechny objekty dostupné ve
schrance, pomoci Sipky vpravo od objektu lze zvolit moznost odstranéni objektu nebo vlo-
zeni do dokumentu (3).

> H~ - r - 2 - = : o 8 [asmocet| masecor Axpoce 1 AAI 1.1 Aa |
~ O ilneT e ,
ST ~ H
Viozit vie
S ~ Viazit Skupina-pismo-slouzi nastaveni-vzhledu-a-vlastnosti-znakd, resp.-pisma
4 f E obecné. Jednd se mensi objekt, nez je Odstavec. Format se zpravidla vztahuje kvybranému
Vymazat vse TN textunebo slovu, ve-kterém je umistény kurzorg
Z s H ~ - L |I°
Kliknéte na polozku, kterou - A (]
chcete viozit: Schrankas, s # & v ; "
LSesnsnmnnnnn T X Odond :
ik | 8
= = 7 ¥
n Viezit g
‘.
X Odstranit

Obrazek 65 Karta Domu > Schranka

Pismo

Skupina Domii > Pismo slouzi k zakladnimu nastaveni vzhledu a vlastnosti znak, resp.
pisma obecné. Jedna se mensi objekt, nez je Odstavec. Format se zpravidla vztahuje k vy-
branému textu nebo slovu, ve kterém je umistény kurzor.

Skupina voleb umoziuje pomoci ikon ptimo volit font a velikost pisma pomoci volby
Times NewRa - 12 -, ZvétSovat/zmenSovat velikost pisma (zpravidla o 2 body) A »" , za-
meénovat mala pismena za velka v riiznych kombinacich (napf. na zacatku véty, na zacatku
kazdého slova apod.) aa - . Standardni je moznost rychlé volby zmény na tu¢né, sklonéné

a podtrzené pismo, pfi¢emz Sipka vpravo v nabidce u ikony pro podtrzeni umoziuje volit

2

dal$i moznosti podtrzeni g r u - .Pro horni a dolni index slouzi volba *. x

Nasledujici tii ptiklady formatovani ukazuji postupné tii zptisoby tpravy textu ,x.

Prvni piiklad je forméatovan za pomoci horniho indexu, druhy je forméatovan pomoci
pozice na fadku a velikosti pisma a tteti je odkaz pod Carou. Je ziejmé, ze vysledny stav
vypada obdobné, ale chovani (naptiklad pii vyhledavani textu), bude rizné.

1. xt, 20 xt, 3 xh

Pokuste se vytvofit obdobny text a vyhledavat tento text pomoci volby formatu.
|
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Pro vymaz vSech formatii a pfeformatovani na normalni, neformatovany text slouzi
ikona % . Zvyraznéni textu a zména barvy lze provést pomoci® ¥ * & -,

Kazdy text 1ze formatovat rovnéz jako graficky objekt, pak je k dispozici obdobnd mno-
zina formatovacich nastroju jako u obrazk.

Nabidka textovych efektd a typografie je dostupna pomoci ikony 4 - (obrazek 66).

Navrh RozloZeni Reference Korespondence
Vyjmout : P P
jme TimesNewRo~[12 ~|A A Aa- A — E: v 1:-|—_-
|n._c|:||'|:. at gPoo0000%R
, . B I ~ae x, X! iAW A . = === N
¥ Kopirovat format : '&5 A- ===+
chranka M Plsmn/ M Odsta

Obrazek 66 Karta Domu > Pismo

Pomérné Siroké nabidka je ukazana na obrazku 67 a obsahuje prfeddefinované styly (1),
format obrysu (2), format stinu (3), forméat odrazu (4), format zéate (5), styly Cislovani (6)

apod.

Uvadéné nabidky jsou dostupné i pomoci podoken vztahujicich se k formatu objektd.

REAN
B - _& E 2. [ ) . Bez odrazu Jerslte Vychozi E
\ . Automaticka >y 4 e 4 123 | Doporuceny styl p vc)}’{:‘sv 7
\ . - -
A ANM—A A Barvymulrvu - e 8 -
’ L 7 - - = “Troporcionalni umisténi na Fadku
R e i - A5 Conspmmivion:
A A - - o0 proporciondinimi mezeimi
- Tabularni umisténi na fadku
- 123 Cistas pinou vyikou s
A A /.f" .-’ . I“ I - - - rovnomérnymi mezerami
ri | ,5 Proporcionalni starodavny styl
tandard bm‘w ¥ s
& o P - P - -, i r ’W \ @ Dakibary zate 12» Cisla, ktera se dobfe ¢tou s tedem
& o -7 =& mEgma— A A {5 i
& sin Lt - - - -7 5 b,—q_, ! L Starodavny tabulkovy styl
B oda ™ - vl . , 123 Cicla s rovnomeémymi mezerami,
= - - ’.: Vampebtet O Moknosti odrazu
- - vy Daléi barvy obrysu... ktera se dobre ctou
W Ddre oS L
13 Sy Eloggni 7 vy = Tloustka ary » =
fi L Yoo |EE Typcry » >
e 3

Obrazek 67 Textové efekty

Volba Domi > Pismo obsahuje moznost otevieni dialogového okna pomoci nastroje r
(obrazek 68).

Okno ma dv¢ zalozky, v zaloZce Pismo je zakladni formatovani, rozsifené o dalsi volby,
napiiklad format Kapitalky.

Druha zalozka Upfesnit umoziuje nastavovani pozice na fadku, apravu Sitky mezer,
prokladani znakii apod.
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Na obou zalozkach je Nahled, kde jsou vybrané volby ihned zobrazeny. Na obou zaloz-
kach je tlacitko Upfesnit, kde 1ze opét nastavit textovych efekty (obdobné jako v nabidce

.
& -).

Pismo ? X

N
Upfesnit
-

Prolozeni znakd

Plsmo: Rez pisma: Velikost: Méfitko: | 100% =

+Zakladni text Obyiejné 11 A =
Mezery: normalni ~ O kolik: =

= Nadpisy ~ | [EETEE - | 8 ~

+Zakladni text ¥U[Z\‘{3 190 Umisténi: | normalni |~ O kolik: :

Adobe Arabic ucne

Adobe Caslon Pro Tudné Kurziva 11| [ prokiadani pisem velikosti: 2| bodi avice

Adobe Caslon Pro Bold ha 12 e

EBarva pisma: styl podtrZeni: Earva podtrieni Funkee pisem OpenType
Automaticks w | | [Fadné) e Automaticka . U
Ligatury: Zadné ~
Styl - . -
Megzery mezi Cisly: | Virchozi v
[ Preskrtnuté [ Kapitalky )
[ Dvojité pFeskrtnuté [ viechna velks Liselné tuary: Vichoai ¥
[] Homiindex [ skryté Stylistické sady: Vychozi -
[ Dalni index [ pousivat kontextové alternativy
Mahled

Nahled

+Zakladni text +Zdkladnitext

Toto je plsmo motivu textu, Aktualni motiv dokumentu definuje, které plsmo bude pougito, Toto je pismo motivu textu, Aktualni motiv dokumentu definuje, které pismo bude poufito.

Nastavit jako wichozi i. ;jfﬁftw ? X i.'l_.'e.)c-tn:;é.;f.e:c;y-.‘.. ] .E storno
3 —> . ;€=
| Format textovych efektd
A A
—
b VyplnA textu
d P Obrystextu

Obrazek 68 Dialogové okno Pismo

Pozor! Volba Textové efekty je zavisla na vybraném objektu. Budete-li mit vybrany
text, pak se volbou Domi > Pismo > Textové efekty zobrazi dialogové okno Format tex-

tovych efektii (obrazek 69 (1)), pii vybéru obrazku volba Domii > Pismo > Textové efekty
zobrazi dialogové okno Format obrazku (2).

Jednotlivé nabidky jsou shodné s nabidkou v podokné Format objektu, dostupného po-
moci pravého tlacitka mysi a volby Format (3).

Podokna maji dalsi podnabidky zobrazené pomoci grafickych karet (8), které mohou byt
podle pfislusného podokna riizné¢ kombinované.

Vybrana karta je identifikovana ,,zoubkem* pod kartou (7), podle vybéru karty je zob-
razena prislusnd nabidka v podokné.

Na obrazku 69 jsou zobrazeny zalozky. V podokné¢ Format textovych objektu (1) je
zobrazena zalozka (Cervené ohrani¢end) ,,Vypli a obrys textu“ (4), v podokné Format
obrazku (2) je zalozka ,,Efekty* (5), v podokné Format textovych efektu (3) je zalozka
,» Textové efekty (6), opét Cervené ohraniCena.
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at textovych efektd 5 3
4 gpli textu b tin \
O Bez vypingé [ Odraz
® Souvisla vypla I Zate
O Piechadova viplA Predvalby D v
[ Meékké okraje
Bana Q- I Prostorovy efekt Barva & v
Prihlednost ' 0% o [: Prostorové otoceni : -
Velikost I 0b. -
I Grafické efekty
4 Obrys textu Prihlednast | 0% Z
® Bez &y
O Pina &ra 4 Mékké okraje
O Piechodovs cara
I Prostorovy efekt
oK oK

Obrazek 69 Podokna Format textovych efekti

prozaswee ][]

Na obrazku 69 Ize snadno zjistit, ze rozdilné vybéry (napft, karta (5) a karta (6)) poskytuji
shodnou mnozinu nastrojii (Stin, Odraz, Zate, M¢kké okraje, Prostorovy efekt apod.), které
jsou obdobné pro ruzné efekty.

V podokné (2) je zalozka Efekty (5) pro formatovani obrazkd, v podokné (3) je zalozka
Textové efekty (6) pro formatovani textu. Oba typy objektd (obrazek, text) maji tedy shod-
nou mnozinu nastroji pro formatovani. Uvedend variabilita v nabidkach neni jedina, dale
se jesté¢ mizete setkat v rdmci podokna s podnabidkami (obrdzek 70 — podnabidka ,,Moz-
nosti obrazce* a ,,MozZnosti textu). Lze tedy prostfednictvim jednoho okna formatovat
jak text, tak netextovy objekt (napf. u Textového pole).

Format obrazce v Format obrazce .~ T
Ell.lié.n;t.ilt;l;;a.z.::éli MozZnosti textu Moznosti obrazce:  MoZnosti textu :
/o A=
OO m A 6 E
b Vypli b Vipli textu
I Cara I Obrys textu

Obrazek 70 Podnabidky podokna Format obrazce

Na obrazku 71 je Sifeji popsana nabidka ,,Textové efekty* dostupna napi. v podokné
Format textovych efekti dostupného z volby Doma > Pismo > Textové efekty (resp.
v dal$ich dil¢ich nabidkach voleb (ikon) nebo podoken vztahujicich se k formatu, uvede-
nych diive napf na obrazku 67 a 68).
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Rozostiit ' S Velikost ' 0% = Barva & 4
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r 14 r o]
Obrazek 71 Format textovych efektii
ODSTAVEC

Skupina nabidek Domii > Odstavec slouzi k praci s odstavcem (obrazek 72), odstavec
je definovan jako text mezi dvéma znaky Konec odstavce ,, [,

VloZeni Mavrh RozloZenfl Reference Korespondence Revize

Zobrazeni

Kopirovat | = =——____ >
B I U ~abk X. X M-, A ==== 1T=- M- - |1

"I{Dpl'm\ratforma't - : = : - = | ¢ :
chranka = Pismo r- Odstavec A

Obrazek 72 Skupina voleb Odstavec

Ve skupiné nabidek jsou nabidky pro zmenSeni a zvétSeni odsazeni fadkt odstavce
&= 3= , pro zarovnani odstavce vlevo, na stfed, vpravo a do bloku = = = = (vybrana
volba je zvyraznéna — Vv tomto piipadé ,,Zarovnat do bloku*), fddkovani a vzdalenost od-

stavell [=- a vytvafeni odraZek, c¢islovanych seznaml a vicelroviiovych seznami

= .= . %-- . Mimo to je v této skupiné voleb moznost prace s vybranym textem, a to Sti-
novani & - a Ohraniceni textu |:

- . Vybrany text je mozno tfidit pomoci volby £ . Znak
il slouzi k zobrazeni skrytych znaku.

Pomoci nabidky ,,vice* = Ize opét otevfit dialogové okno s dalSimi volbami. Okno je
rozdélené na dvé zalozky (obrazek 73). V zalozce ,,Odsazeni a mezery* Ize nastavit za-
kladni odsazeni prvniho a dalSich fadki a definovat mezery pred a za odstavcem.

V zalozce ,, Tok textu* 1ze definovat chovani fadkt na konci stranky, kdy 1ze fadky sva-

zat tak, aby nebyly rozd¢€leny pii pfechodu na novou stranku. Dulezita je volba, umoznujici
vlozit konec stranky pred odstavec.
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V tomto ptipad¢ bude odstavec vzdy zaCinat na nové¢ strané, ale nebude indikovan zna-
kem ,,Konec stranky“. Na obou zalozkach je k dispozici tla¢itko ,,Tabulatory*, umoznu-
jici definovat typ, vychozi krok a pozici tabulatoru.

Typy tabulatort jsou: Zarovnani - Vlevo, Vpravo, Na stied, Desetinné ¢arka, Sloupec.
Tabulatortim lze ptifadit vodici znaky, pouzit 1ze tecky, carky, podtrzitka.

Odstavec ? X Odstavec 7 X
ETTCTTTTLLL L "
E Odsazeni a mezery E Tok textu Odsazeni a mezery
CYETLLLC LI L ’
Obecné strankovani
Zarovnant: Vieve |3 1 Kantrolovat osamocené fadky 2
. = . . - [[] svazat s nasledujicim
Uroven osnovy: | Zakladnitext |~ Ve vychozim nastaveni sbaleno
[ svézat iadky
[ wiogit konec stranky pied
Od i P
sazent Vyjimky formatovani
Vigvo: Ocm = Spedialniz O kolik: [1 Potlaéit éisla Fadikd
Vpravo: Om = (Fadné) ~ 2 ] mediit slova
[] Zreadiové odsazeni MoZnasti textového pole
Tésné obtékani:
Mezery Zadné
Pied: Ob. : Radkovani: Viika:
Za: 8b. z Masobky v oee =

[] nepFidavat mezeru mezi odstavce se stejngm stylem

Mahled Nahled

Tabulitory..s Mastavit jako wchozi storno ! Tabuldtory... & Mastavit jako wehozi Storno
. [ H

Obrazek 73 Nastaveni pro praci s odstavcem

STYLY

Skupina voleb Domi > Styly obsahuje zakladni nabidku styld (tzv. Galerie stylit). Styl Styly
je v podstaté mnozina formatd, které lze aplikovat na odstavec nebo vybrany text. Styly
muzeme vytvaret a modifikovat. Novy styl vzdy vychazi z existujiciho stylu. Styl obsahuje
1 informaci o nasledujicim stylu.

Styly 1ze dale organizovat do motivii (karta Navrh), kde l1ze vyuzit pro rizné motivy
odlisné styly shodného typu (naptiklad styl pro Nadpis 1 lze vytvofit odlisny pro rizné
motivy).

Styly Ize vyhledavat a identifikovat, proto je lIze vyuZzivat pro vytvafeni informaci o do-
kumentu, napiiklad k vytvafeni obsahu dokumentu. Existuje mnozina pieddefinovanych
styll, které 1ze pouzit pro formatovani téla textli, nadpisti riznych Grovni, poznamek pod
¢arou apod.

Styly 1ze prendset mezi dokumenty, v ptipadé otevieni vice dokumenti s riznymi styly
je lze propojit. Editaci a tipravu stylu lze provést bud’ kliknutim pravym tlacitkem mysi na
ptislusny styl ve skupiné voleb Styly (pomoci nabidky, viz obrazek 74, (1)), nebo pomoci
nabidky ,,vice” = otevienim podokna Styly (2).
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V piipadé pouziti podokna lze dale se styly pracovat bud’ vybérem piislusného stylu a
kliknutim na piislusny styl pravym tlacitkem mysi (3), nebo pomoci ikon ve spodni ¢asti
podokna (na obrazku te¢kované ohrani¢ené), kde pomoci ikony Novy styl -4 lze vytvaiet
novy styl, pomoci ikony Kontrola styli 2% lze rychle odstranit a upravit ¢ast formatd (4)
a pomoci ikony Spravovat styly 4% lze styly upravovat a vytvaret.

V nabidce Kontrola styli Ize aktivovat pomoci | & (5) podokno nabidek ,,Zobrazit for-
matovani, kde lze vybérem dostupné nabidky vyvoléavat dalsi dialogovéa okna pro nasta-
veni dil¢ich formati (6). Na obrazku je vybrana volba Jazyk.

Zobrazit nahled

Odebrat z galerie styld

.................................... | e m———————
L [ 1 . -
H 2 H 1 Meinosti podokna styld ? X
1/ AaBbCcl| Aasbcede AaBBCCc 1 AAl 1.1 AI 1 Styly v X
1 X .
: Télo te Aktualizovat Télo textu podle vybéru : : = : rberter P e Shicelelzobiosiy
: . 1 1 Vymazat vie 1 Doporufené w
H i e : : : Vybertefzpasob fazeni seznamu:
Ly .8 Vybrat yie: (23dna data) If P
|- I ! ’WWSE———J ! Doporuéené ~
1 sime at 1 1 1 I
— Piejmenovat.. b NP e e e 1| wee format, kterj ma byt zobrazen jako styl:
1 Odebrat z galerie styld y 1 [ Nedis2 . 1 Formét na drovni odstaved
H 11| Nezev o H Formét pisma
1 Pridat galerii na panel nastroju Rychly pristup 1 1 T 1 = p
[y | S S 1 : Podnagy a5 : Format odraZek a cislovani
1 Zghfraznéni - jemné a 1 R
rT ----------------------- : S vaandnd a : Vylerte, jak maj\'b)i:t'zobra.zeny nézv;.f pfedc].efmov\fan)'t(h ft}rlu’ .
L 1 248 i ; = : Zobrazit dalif nadpis, pokud je pouZita predchozi droven
raznéni - intenzivn
: 1 A ! il A [ sknjt preddefinovany nazev, existuje.li alternativni nazev
1 1 | siné a 1
: : Citat ga : Jen vtomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této abloné
1
1 Bez mezer F1 H yi y cita 13 1
! H : Vyrazny citat a8 : storno
, : | ovaz-jemy 2 | |
! Aktualizovat Nadpis 1 podle vybéru H I | Odkaz- intenzivni a H
) H 1 1
: A Iménit... 1 : Nazev knihy a :
1 1
i Vybrat v3 ! 1 | Odstavecse seznamem !
1 1
) Odebrat vie: (zadné data) H ! H
i ! i
1 ! H
1 H 1
i i !
-

Jazyk@ ? X

/
Vybrany text Oznacte jazyk vybraného textu:
"5 Anglictina [Spajené staty) @
o T —

Afaritina (Etiopie]

ontrola stylt

Format odstavce

Normalni
Porovnat s jinym vybérem

T
1
1
1
i
i
1
! — Afrikanitina
: Plus: <Zadné> d Formatovani vybraného textu Albanitina
: 1 - Alsasitina
. . . 1 N

! Formét na trovni textu 1 Amharstina
H H 8 Anglictina (Austrli) W
1 1
: 1 Pii kontrole pravopisu se automaticky pouZije slovnik pro
H H zvoleny jazyk (je-li k dispozicil.
1 . 1

Plus: Akcent 1 GiE e -
: 1 EFEKTY [] Meprovadét kontrolu pravopisu ani gramatiky
H : Obrys textu x X
1 s H n Automaticky rozpoznavat jazyk
1 1
H r3 1 Moznosti
! Aaf 1"4] | vymazat vie i o Mastavit jako wichozi Storno
| - : Rozlisit zdroj stylu
S —— ] v Zobrazovat viechny znacky formatovani

Obrazek 74 Nastaveni pro praci se styly

UPRAVY

Skupina voleb Domii > Upravy zahrnuje nastroje pro vyhledavani a nahrazovani textu,
prechod na zvolené ¢asti dokumentu a pro vybér textu. Nabidka Najit existuje ve dvou
variantach (obrazek 75), Kliknutim na Najit , najit Se aktivuje podokno Navigace (3).

Kliknutim na doplnujici Sipku vpravo (1) se otevie rozsitujici menu (2). Volba Rozsifené
hledani aktivuje dialogové okno Najit a Nahradit (4).
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Moznosti vyhledavani Ize rozsitfit pomoci volby Vice (5), kdy se aktivuje dalsi ¢ast okna.
Dtilezita nastaveni jsou dale v nabidce Format a Zvlastni, kde jsou moznosti vyhledavani
podle formatu, respektive vyhledavani skrytych znaka (napiiklad znaku ,,Konec od-

stavce®).

Obdobng, z podokna Navigace lze aktivovat volbu Hledat jiné véci (7), opét se otevie
rozsifujici menu, pomoci kterého lze aktivovat dalsi moznosti hledani (8). Vyhledavani
pomoci podokna Navigace vyhleda a vypise vSechny vyskyty hledaného vyrazu.

Naproti tomu dialogové okno Najit a nahradit obsahuje nejen nabidku (zalozku) pro
vyhledavani, ale 1 pro nahrazovani a pfechazeni na jiné objekty (9, 10). Pti vyhledavani lze
pouzit i zastupné znaky ,,« a ,,?“. Soucasti skupiny voleb Upravy je i nabidka Vybrat,

ktera obsahuje dalsi nabidky.

------------ 1 o = -
; H; AT~ S
p M = p Naiit = H . . ﬂ
a_||'t\ aji i : il Moinosti.
H - ———— i) X
i - avigace A Vs
[ l A il - Hpel Pcz<|reneh|ecl fAil...
28 Nahradit | O \Najit 7|1} [prohledat dokument Mt
! l’-------‘\ j1 [Froniedat dekumen \ J 13| 3. Nahradit...
. s s 1
H Rozéii : hled H - 1
~ |} Ot Roziifené hledani... il _ i i
& Vybrat i | Y i: Nadpisy ~ Strinky  Vysledky i i} 2 Prgjitna..
| [ Prejit na. 1 11l Najit:
Uprawy ! =€) e e !
-------------------------- i| (2 Grafik
(4] -
Najit a nahradr ? > H =
1
[ o I
MNajit 1 .
\: __Nihzdi _PEIEE 1| ag*  Bbznamky pod Earou a vysvétlivky
. 1
Majit: e ! [J /Komentare 4
Uoofacaaa e ——————— fmmmmmm===
Moznosti hledani / ? X
[ Rozlizovat mala a velka pismena [ Rozlisovat piedponu
[ Hiedat jen cela slova [ Rozlizovat piiponu
[ Poudivat zastupné znaky [ Ignoroyat interpunkéni znaménka
. » [] Foneticky (anglictina) [ 1gnorovat prézdné znaky
/ crieenenibodoe i : N NaJl'tvsachﬂyt\tary slova (angliétina)
razfiovat vig
MoZnosti h\eda‘n* [ Prithstkové hledani
Higdat: Wie ~
[ roziitovat mald a velka pismena
D Hledat jen celd slova Mastavit jako wjichozl storno
[ Pouzivat zastupné znaky
D Foneticky [anglictina) |:| | Najit a nahrad! 2 %
[ Najit viechny tvary slova (anglictina) [l
- -
Majit Mahradif _re gjit na 10
Zadejte éislo stranky:
e =={6f===s ETTR— | |
L Format~ Zvlastni~ ||} g:dde‘k Inaky = nebo - pouZivejte pro piesun relativné k aktualni pozici.
P ———— Zaloika Mapf. +4 znamena dopiedu o ctyfi poloZky.
Komentai
______________________________________ Poznamka pod éarou i
Vybrat vie
Predchozi Zaviit

Viybrat objekty

Vybrat text s podobnym formatovanim

EL: Podokno vybéru...
objekty [:

Vybrat objekty umoziuje vybér pozadované mnoziny objektl (postupnym vy-

bérem s klavesou CTRL) nebo obdélnikovym vybérem pozadovanych objekti.
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Ne vzdy lze objekty do vybéru piidavat, nékteré objekty Ize kombinovat pouze s urcitou
mnozinou. Pro kombinovany vybér je ur€ujici napf. pozice objektu viici textu.

Nabidka Podokno vybéru [, Podokno vybéru... zobrazi podokno se seznamem vybra-
nych objekti (11).

[i[rozbemes ]

Karta vlo-
Zeni

Nastrojem Vybrat objekty vybirate pouze objekty. Pokud chcete vybrat text, pouzijete
klasicky vybér tazenim mysi pies text.

Pokud je aktivovana volba Vybrat objekty (kurzor mysi se zméni na Sipku padajici
nahote vlevo), je nutné, chceme-li vybirat text, tuto volbu deaktivovat.

Pokud vybirate text na vice fadcich, vybiraji se celé fadky (obrazek 76 (1)). Chcete-li
vybrat pouze ¢asti fadkil, pouzijte vybér tzv. obdélnikové oblasti, ktery provedete tazenim
mysi za soucasného stisku klavesy ALT (2).

éslmjem-Vyllnm bjekty vybirite-pouze-objekty.‘Pokud-chcete-vybrat-text,-pouijete: slrojem-Vyhrat ‘objekty vybirate pouze-objekty. Pokud-chcete vybrat text, pouzijete:
Klasicky vibér tazenim-mysi-pres text. Pokud-je aktivovana-volba-Vybrat-objekty (kurzor: KTasicky vybér taZenim-mysi-pfes text. Pokud je aktivovand volba Vybrat-objekty (kurzor:
‘mySi-se zménina-Sipku-padajici nahofe-vlevo), je-nutné-tuto-volbu-deaktivovat. 4 mys$i-se zméni-na-§ipku-padajici-nahofe-vlevo), jenutné tuto-volbu-deaktivovat. 4

Pokud-vybiréte-textna-vice fadcich, vybiraji-se-celé-Fadky.-Cheete-livybrat-pouze-Casti- Pokud vybirate text-na-vice fadcich, vybiraji-se-celé-fadky.-Chcete-li-vybrat-pouze-casti-

tadki, pouZijte-vybértzv. obdélnikové oblasti, kiery provedete taZenim mysi zasoutasného- Ffadki, pouzijte vibértzv. obdélnikové oblasti, ktery provedete ta?enim my3iza souasného-
stisku-klavesy-ALT. stisku-klavesy-ALT.

Obrazek 76 Obdélnikovy vyiez

3.3.1 KARTA VLOZENI

VIIS200 Navrh | RozloZeni | Reference | Korespondence | Revize | Zobrazeni | Vijvojai | Grammarly | @ Daléfinfc  Josef B, F’

N Ty I Shlavi= - -
ENEFEHOER R EEEERHIE
: = = 1l . & [2] Zapati ~ 4 -
Stranky Tabulka Obrazky Online Obrazce Dopliky  Online  Odkazy Komentsf . Textové , Symbaly
- - obrazky + @7 - video - 8] Cislo stranky - pole~ -O- -
Tabulky llustrace Multimédia Komentar Zahlavi a zapati Text

Obrazek 77 Karta VloZeni

Karta VloZeni (obrazek 77) slouzi ke vkladani zakladnich objektt s vyjimkou vkladani
obsahu schranky a nékterych objektii zalozenych na polich, jako je napt. obsah dokumentu.

S nékterymi objekty je mozné pracovat na vice kartach, napiiklad objekt Komentar ma
nabidku na karté VleZeni (obrazek 78 (1)).

Dale ma alternativni nabidku na karté Revize (2), pfipadné po kliknuti pravym tlad¢itkem

mysi v kontextovém menu je nabidka Vlozit komenta¥ (3). Obdobné vkladani konce
stranky lze provést na karté RozloZeni.
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‘u‘lnzenl Mévrh | RozloZeni | Reference | Korespondence | Revize | Zobrazen a6 Vyjmout
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g = <> & : : [ MoZnosti vioZeni:
Obrazky Online Obrazce Dopliky  Online  Odkazy: Koments: “D
obrazky + @47 - video T
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v Odstavec..
Reference Korespondence S
Piedchozi
_ Dalzi
MNovy :Odstranit _ Sl
: komentai: Zobrazit komentdfe | 5 (@, Hypertextovy odkaz...
Komentfe BT Nowy komentsi

Masssnsssnsnnnsnnnnnnnnnnnnnnnnnns®

Obrazek 78 Duplicity v nabidkach

Karta VlozZeni je rozdélena do nasledujicich skupin voleb:

e Stranky.

e Tabulky.
e [llustrace.
e Dopliky.

e Multimédia.

e Komentaf.

e Zahlavi a zapati.
o Text.

e Symboly.

Nabidka VloZeni > Stranky umoziuje vlozeni titulni strany B Titulistsnka -z galerie
(véetn¢ stranek zwebu office.com), dale moZnost vloZeni prazdné stranky
[] Prazdna stranka a konce strénkyl "= Konec stréanky

Konec stranky je realizovany vlozenim znaku konec stranky. Prazdna stranka je v pod-
staté¢ vloZeny znak konce stanky pfedchazeny znakem konce odstavce.

Nabidka VleZeni > Tabulka umoziuje vlozit nebo navrhnout tabulku vybérem nebo
zadanim pfisluSného poctu fadki a sloupcti, dale umoZiiuje vlozit tabulku Excelu, v tomto
ptipad¢€ dojde k ptepnuti pracovniho prostiedi do prostiedi aplikace Excel.

Pokud existuje text, ktery mé vhodnou strukturu (lze rozlisit sloupce a fadky, pficemz
sloupce jsou odlisitelné pomoci odd€lovace nebo konstantni $itky), 1ze pomoci této nabidky
prevést tento text na tabulku. Pomoci nabidky Rychlé tabulky |ze nadefinovat vzhled ta-
bulky.
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Pokud vytvofite tabulku, Ize vybérem této tabulky aktivovat v nabidce Nastroje tabulky
dv¢ Kkarty, a to kartu Navrh a kartu RozloZeni.

1. Na zékladé jiz ziskanych znalosti o kart¢ Domi se pokuste zodpovédét, zda
existuje 1 jind moznost vytvoreni tabulky pomoci nastroji na této karte.
2. Dovedete najit nastroj, pomoci kterého prevedete existujici tabulku na text?

Nabidka VloZeni > llustrace obsahuje sadu dostupnych zakladnich objektl, které se
daji do dokumentu vkladat. Mezi tyto objekty patii obrazky, obrazce (indikované v nabidce
Format jako Nastroje kresleni). VV nabidce zakladnich obrazct je i moznost vlozeni tex-
tového pole. Ve skupiné voleb llustrace 1ze dale vkladat objekt SmartArt, umoznujici §i-
rokou Skalu propojenych textl a grafickych objektl (dfive oznacovano jako organizacni
diagram). Lze zde rovnéz vkladat grafy a vyfezy obrazovky.

Nabidka Vlezeni > Dopliikky poskytuje piehled o nainstalovanych doplncich aplikace
Word nebo sady Office. Sprava doplnkt je standardné v nabidce Soubor > MozZnosti >
Dopliiky.

VloZeni > Multimédia umoziuje pfipojeni k multimedidlnimu obsahu, standardnimi
zdroji je vyhledava¢ Bing a YouTube, piipadné Ize vlozit do dokumentu kod pro vlozeni
videa z webu. Nabidka VloZeni > Odkazy umoziuje vytvaret zalozky v dokumentu a na-
sledné kiiZzové odkazy na tyto zalozky, poptipadé hypertextové odkazy. Hypertextovy od-
kaz miZe byt na www stranku, jiny dokument nebo misto v eXistujicim dokumentu. Hy-
pertextové odkazy jsou dostupné rovnéz z mistni nabidky (dostupné po kliknuti na objekt
pravym tlacitkem mysi). Nabidka VleZeni > Komenta¥ jiz byla zminéna, umoziuje vlo-
zeni komentafe. Komentai je nastroj vyuzivany pii revizi dokumentu, pro komentovani
akci provadénych zpravidla v rezimu uprav dokumentu vice uzivateli (obrazek 79)

Komentar

~KomentaijiZ-byla-zminéna umoinje vioZeni-komen-

wry-pii-revizi-dolmmentu, -pro-komentovani-aloei provadé- Josef B, Pred pir sshundami
kumentu-vice pZivateld | S Totolje komersaf taxe]

Obriazek 79 Komentar

Pracovat mizeme nejen objekty, které jsou soucasti informaci, ale i objekty, které dopl-
nuyji ¢i upravuji nastaveni nebo zobrazeni dokumentu. Mezi tyto objekty patii napt. zdhlavi
a zapati strany, coz je oblast nahofe a dole na strance, kterd je nezavisla na vlastnim textu
a opakuje se na pozadovanych strankach (napft. v celém dokumentu, na lichych strankach,
v oddilu apod.)
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Zahlavi a zapati lze aktivovat 1 poklepnutim mysi na horni/dolni okraj stranky. Vlast-
nosti zahlavi a zapati Ize upravovat v nabidce RozloZeni > VVzhled stranky > = > zalozka
RozloZeni.

Pfi aktivaci zahlavi a zapati se indikuje, jak je propojené S ostatnimi strankami (napf. na
obrazku 80, indikace ,,Stejné jako minulé). Castym objektem vkladanym do zahlavi/zapati

je Cislo stranek.

Pfi aktivnim zahlavi/zapati je dostupna karta Nastroje zahlavi a zapati, Navrh. Ukazka Zahlavi,

, P . , Zapati,
zéhlavi a zapati a ptislusna karta je na obrazku 80. oddily
Foamentar i
1k
Ll
Obrazek 55 KomentarT
Fapati lichych stranek — Oddil 4 - Stejné jako minulé
617
T
Brdes-stextem,-M5-Word?
Zahlavi sudych stranek — Cddil 4 — |'|:v_'e'.d:r_-'.-'.-:teré-j'=.31; souédsti-mformaci, -ale-1-objakty, -které-dopl-
Tji- C1- Upravu)l nasiaveni-nabo-zobrazend-dokumentu -hfezi-tyto- objelkdty - patil-zdhlavi-a
zapati-strany, -coZ-je-oblast-nahofe-a-dole-na-strané -kterd-je-nezavisli-na-vlastnim-texto-a
opakuje-se-na-pofadovanych-strankdch-(napt_-veelém-dolommentu, -na-lichych-strankach.
woddiln- apod.)- Zihlavi-a- zapati- lze- aktivovat- 1- poklepoutim- myEi- na- homi/dolni- okray
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iy Dalsi | Rizné liché a sudé stranky | 1 Zépatizdola [1,25¢m 2

Zihlavi Zapati Cislo Datum Informace o Rychlé Obrézky Online | Piejit na Pejit na o Zavilt zdhlavi
- = strinky- adas dokumentu~ Easti~ obrizky  zahlavi zapati 4.: PTOpejits predchozim |~ Zobrazit text v dokumentu [3) Vioit zarovnavaci tabulator a zapati

Zahlavi a zapati WloZit Mavigace Moznosti Pozice Zaviit

Obrazek 80 Zahlavi a zapati

Dalsi skupina voleb VleZeni > Text slouZi k rozsifené praci s textem, obsahuje nastroje
pro préci s textovym polem, rychlymi ¢astmi (vloZeni poli Autor, Pfedmét, Spolecnost
apod.), textem typu WordArt, Inicialou (velké pismeno stylu Kapitalka na zacatku textu),
specidlnimi typy poli (datum, podpis), S textem z jiného souboru apod.

Textové pole je zde mozné oproti nabidky VleZeni > Ilustrace > Obrazce vkladat for-
matované pomoci pieddefinovanych styld.

Posledni skupina voleb VloZeni > Symboly slouzi ke vkladani matematickych vyrazi a
specidlnich symbolt.
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3.3.2 KARTA NAVRH

Tato karta umoznuje nastavit pro dokument Motivy, coz jsou kombinace styli a for-
mati. Obsahuje mnozinu preddefinovanych motivi (obrazek 81 (1)).

Pro kazdy motiv lze dale pouzit Barvy motivu (2) a vytvaret vlastni sady pisem pro-
stiednictvim nabidky Pisma (3).

Pro grafické objekty lze stanovit pieddefinované barvy, ¢ary, stiny atd. a ulozit jako
Efekty (4). Pro praci s motivy lze definovat i nastaveni odstavct (5), v nabidce 1ze vybrat
ze sady mezer mezi odstavci..

,Q'_ Sdilet

_____ == [ i I’odoznal|: Barva :l]hranic'erl'
- - \_v_I‘tEnl-o‘r'llistra'nki,
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[}lFfice\ ﬂ =# Mezery fnezi odstavei - [Frekey - = D:J m.‘,_‘m,
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Jaedar — Integrl o < SRRl Office 20.. Jemné pe.. PNW‘.’EHW
2007-2010
Aa Aa Aa Aa Stupné sedé N ( .‘ l‘
EmEEE EmmE mmmEEm mEEEEE Modrs, tepld — — B —
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. omistin Vsazeni  MI&nésk.,
Zasedaci ... Balik Berl [N
_.J Vychozi
P = |
= Extré ~ Preddefinované
L . |4
Vytvofit novd pisma motivu ? X Bez mezer mezi odstavci
Pismo nadpisu: Ukazka Kompaktni
Cambri :
amoria Na dpls =
Pismo textu: Zakladni text zakladni text. % Tésné
Calibri - Zakladni text. -
) = ? Oteviené
Nazew: |Vlastni 1
stomo Volné

Obrazek 81 Karta Navrh

Na karté¢ Navrh se dale nachdzeji nekteré ¢innosti souvisejici se vzhledem stranky.

Doporucuji si tyto ¢innosti zapamatovat, protoze jsou uloZzeny poné¢kud nelogicky (vzta-
huji se ke strance, pfitom nastaveni stranky je na kart¢ RozloZeni > Vzhled stranky, re-
spektive by nastaveni svadélo k volbé karty Zobrazeni).

Jedna se o Vodoznak, Barva stranky a Ohraniceni stranky (obrazek 81 (6), (7), (8)).
Vodoznak je text nebo obrazek, ktery se na strance zobrazuje, ale neni soucasti textu.

Pokud je obrazek nebo text vlozeny jako vodoznak, lze jej zesvétlit, aby nenarusoval
vzhled dokumentu. Pokud vkladame jako vodoznak text, Ize urcit jeho umisténi na strance.
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Barva stranky umoznuje vlozit jako pozadi stranky barvu, vypli, texturu i obrazek. Vo-
doznak ptekryva barvu stranky.

Pro obrédzek jako vodoznak lze upravit velikost, pro obrazek jako barva, nelze ménit
velikost ani obrazek barevné¢ upravovat.

Vodoznak, Barva stranky a Okraje aktivuji ptislusnou vlastnost pro v§echny stranky
v dokumentu a jsou ve skupin¢ voleb Pozadi stranky.

BT I

Existuje vice moznosti, jak vlozit text nebo obrazek jako ,,pozadi“ dokumentu (nejedna
se o nabidku Pozadi stranky, ale o0 jiny zptisob s obdobnym efektem).

Pokuste se najit takovy zptisob, ktery umozni vlozit obrazek jako ,,pozadi* jen pro vy-
branou skupinu stranek.

Poznamka: pod pojmem ,,pozadi* chapejte, ze vloZeny objekt bude viditelny, ale nebude
soucasti textu stranky, soucasné se bude opakovat na vybranych strankéach.

3.3.3 KARTA ROZLOZENI

Karta RozloZeni se pouZziva v ptipad¢, Ze chcete néjakym zplisobem rozlozit objekty, se
kterymi pracujete.

Opét je nazev Karty v nékterych ptipadech ponékud matouci, protoze kombinuje praci s
objekty, které maji samostatnou nabidku na jiné karté, napiiklad rozlozeni textu v odstavci,
je k dispozici na kart¢ Dom.

Dale karta umozinuje upravit polohu objektti na strance (polohu Vv textu, pozici na
strance, prekryvani s textem, prekryvani objektt apod., viz standardné na kartach Format).

Rovnéz na karté najdeme ve skupiné voleb Vzhled stranky volby pro nastaveni vzhledu
stranky (okraje, orientaci, velikost), které bychom piedpokladali dostupné spise nékde na
karté Zobrazeni.

Parametry stranky nastavime pomoci nabidky RozloZeni > Vzhled stranky (obra-
zek 82). Opét 1ze pomoci tlacitka ,,vice [w oteviit dialogové okno s vice moznostmi
nastaventi.

Nejcastéji pouzivané nastroje jsou dostupné pomoci nabidek Okraje (1), Orientace (2),
Velikost (3) a Sloupce (4). Dale je mozné nastavit konce stranky, sloupct ¢i oddild ,
obtékani textu, ¢islovani fadka a déleni slov.
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Je ziejmé, ze nékteré vlastnosti stranky je spiSe mozné chapat jako vlastnosti textu,
konkrétn¢ se jedna napt. 0 konce odstavce, protoze odstavec je usek textu. Obdobné déleni
slov je spiSe vlastnost slova.

Proto je opét potifebné uvédomit si, Ze moznost déleni slov findln€ zméni rozlozeni textu,
rovnéz schopnost samostatého formatovani odstavce, naptiklad zména orientace stranky,
finaln€ souvisi s rozlozenim.
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Obriazek 82 Karta RozloZeni

3.3.4 KARTA REFERENCE

V reédlném zivoté je reference jakymsi odkazem na jiny objekt (naptiklad pii hledani za-
méstnani uvadime reference od piedchozich zaméstnavatelli, tedy davame odkaz na nasi
byvalou praci). Aplikace musi rozeznat, na jaky text ma odkazovat, to byvéa zabezpeceno
bud’ pomoci formatu, resp. stylu (zpravidla podle stylu Nadpis) nebo podle typu titulku ¢i
pomoci odkazl na definovana mista (zalozky, polozky rejstiiku apod.).

Karta Reference bude tedy obsahovat nastroje pro praci s takovymi ¢astmi textu, které
souvisi s jinymi informacemi nebo textem (obrazek 83). Karta Reference obsahuje nasle-
dujici skupiny voleb:

e Obsah.

e Poznamka pod Carou.
e Citace a bibliografie.
e Titulky.

e Rejstiik.

e Seznam citaci.
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Skupina voleb Obsah (1) obsahuje nastroje pro vytvafeni a modifikaci obsahu doku-
mentu. Obsah a jeho Grovné jsou definovany pomoci styll (zpravidla nadpisy urcité
urovng). Nabidka obsahuje pfeddefinované formaty obsahu a moznost tvorby vlastniho ob-
sahu (Obsah> Vlastni obsah (2), (3)).

Nabidka Obsah vygeneruje v podstaté seznam hypertextovych odkazii (proto 1ze na jed-
notlivé kapitoly ptechazet z obsahu pomoci CTRL + klik mysi na polozku obsahu).

Obsah lze aktualizovat dvéma zptusoby. Mizeme aktualizovat pomoci nabidky Aktua-
lizovat pole (prvé tladitko mysi, polozka kontextové nabidky (5)) nebo lze pomoci volby
Reference > Obsah > Aktualizovat tabulku (4) aktualizovat ¢islovani stranek nebo cely
obsah (obrazek 83 (6)).
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Obriazek 83 Karta Reference

Povsimnéte si, ze nabidka Obsah> Vlastni obsah obsahuje zalozky Rejstfik, Obsah,
Seznam obrazki a Seznam citaci.

Je tedy zfejmé, ze vSechny uvadéné typy referenci budou fungovat na obdobném prin-
cipu. Obecné se tedy jedna o vytvaieni seznami odkazujicich na polozky seznamu.
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Dalsim typem reference je odkaz pod carou. Jedna se o referenci, kterd k vybranému
textu pfida rozsitfujici informace, umisténé zpravidla ,,pod arou* ve spodni ¢asti stranky.
Standardné se poznamky pod ¢arou identifikuji ¢islem poznamky u textu, kde je pozado-
vand reference vytvorena. Ukazka pozndmky pod ¢arou je na obrazku 84.

Parametry a vlastnosti pozndmky lze nastavovat pomoci tlacitka vice . otevienim di-
alogového okna. Mezi zakladni parametry patii umisténi poznamky (obrazek 84, (1)) pod
textem nebo na konci stranky, dale format ¢islovani (2), volba hodnot ¢islovani (3) a rozsah
((4) oddil, dokument). Format poznamky dale mize byt upraven podle piislusné sloupcové
sazby ((5) sitka poznamky).
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Obrazek 84 Poznamka pod ¢arou

Karta Reference neobsahuje volbu:

a - Obsah.
b - Poznamka pod ¢arou.

¢ - Citace a Autofi.
d - Titulky.

Poznamky pod ¢arou lze zpracovavat i pomoci dalSich nastrojii. Potfebujeme-li napfi-
klad upravit ¢aru odd€lujici poznamku od textu, lze pouZit nastroje pro praci s konceptem.
Koncept (obrazek 85 (1)) je dostupny na karté¢ Zobrazeni (2) ve skupiné voleb Zobra-
zeni (3).
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Po poklepani mysi na identifikator poznamky pod ¢arou (4) se otevie podokno (5),
umoziujici dal$i upravy poznamky pod ¢arou.

MozZnosti pro nastaveni jsou dostupné pomoci rozsifujici nabidky (6), jak je vidét na
obrazku, 1ze upravit oddélovac¢ poznamky, oddélovac pokracovani pozndmky a definovat
poznadmku o pokra¢ovani poznamky pod ¢arou.
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Obrazek 85 Poznamka pod ¢arou — dalsi nastaveni

: Y L . , Citace,
Dalsi skupinou referenci jsou Citace. Umoziuji vytvaret a upravovat bibliografické Tituiky

tidaje a seznamy literatury pouzivané v textu. Castéji, nez s citacemi, se setkdme s Titulky.
Titulky umoziuji popis objektii vloZzenych do textu, jako jsou obrazky, tabulky, grafy apod.

Titulky nabizeji pfeddefinovany seznam objektt (obrazek 86 (1)), ktery lze dopliovat o
vlastni titulky (volba Novy Popisek, (2)). Cislovani titulkil je tvofeno polem, lze jej aktua-
lizovat obdobné, jako se dal aktualizovat obsah.

Na zakladé¢ titulkd 1ze nasledné generovat seznamy objektl, napt. seznam grafl, tabulek
¢i obrazk.
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i Obrazek 2 Vzhled tiskové stranky v MS Excel 1
i : : Obrazek 3 Vzhled snimku PowerPoint 1
’I;‘Hrlgftz_tlyﬂ(itz‘lomektu : Obrazek 5 Verze dokumentu - Word 1
i isek... 1 HErTETL Obrazek 6 Verze databaze - Access E] 1
2 l MNow popisek... gECeEn }| Obrazek 7 Sablony aplikace Word 1
j | Obrazek 9 Zjisténi kompatibility 1
R J | Obrazek 10 Upozornéni na chranéné zobrazeni souboru 1
Automaticky titulek... Storno I Obrazek 11 Modifikace chranéného zobrazeni ll

RQurézck 12 Iypy soubord v chidnéném zobrazenl - povolkt Sprayy _ _ -

Obrazek 86 Nastaveni Titulku a K¥izového odkazu

Pomoci odkazu, titulkt, zalozek a dalSich polozek lze tvotit KFiZové odkazy, kde se
v misté odkazu zobrazuje hodnota odkazovaného objektu. Nastaveni kiizového odkazu je
vpravo na obrazku 86 (3).
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Piechod na odkazovany objekt miize byt realizovany opét jako hypertextovy odkaz (4),
tedy pomoci klavesy CTRL + klik mysi pfejdeme na odkaz.

Odkazem mize byt Cislovana polozka, Nadpis, Zalozka, Poznamka pod ¢arou, Vysvét-
livka, Obrazek, Rovnice a Tabulka vybirany pomoci rozklikdvaciho seznamu (5), po vy-
béru ptislusného objektu (typu odkazu) zvolime konkrétni objekt z nabidnutého se-
znamu (6).

Pokud chceme vytvaret seznam objektd, které nemlizeme ptimo identifikovat, mtizeme
pouzit Rejstiik.

S rejstiikem pracujeme tak, Zze vybereme casti, které chceme evidovat v rejstiiku a na
zéklad€ oznaCenych polozek rejstiiku vygenerujeme rejstiik. Polozky rejstiiku jsou opét
tvoiené polem (obrazek 87).

Oznaéit polozku rejstiiku ? % Pokud cheeme vytvaret seznam objektif X E "seznalm objekti" 8 které nemizeme piimo-
identifikovat," mizeme- pouzit- Rejstiik. - Sfejstiikem- pracujeme- tak,- ze- vybereme- ¢ésti,-
které-chceme-evidovat vejstriku-a nazakfadé oznacenych polozek rejstiiku-vygenerujeme-
rejstiik. Polozky rejstiikuf - XE wPolozky/rejstifku! §-jsou-opét-tvofené polem.§

Rejstiik

Hlavni polozka:

Vnofena poloZka:

MozZnosti
Polozky rejstiiku, 689
seznam-objektl, 687

) kiizowj odkaz:

(®) Aktudlni stranka . L, ,
Polozky rejstiiku - zobrazeni pole

() Rozsah stranek

ZaloZka:

Format éislovani stranek
[ Tuine rejstiik
[ kurziva
Dialog zdstane otevieny pro oznaéeni vice poloZek
rejstirku.
Ozatitvie | | Stamo Oznadeni polozky rejstiiku

Obrazek 87 Tvorba Rejstriku

Posledni skupina voleb Seznam citaci umoziiuje oznacit citaci a vlozit seznam citaci.
Oznaceni lze provést i klavesovou zkratkou ALT+SHIFT+I. Citace se daji organizovat do
kategorii.

3.3.5 KARTA KORESPONDENCE

Microsoft Word umoziiuje propojovani dokumentu s daty (1ze vytvaret nova data, pouzit
externi data nebo importovat data z aplikace Outlook). Tato data 1ze nasledné tfidit a filtro-
vat pomoci poli propojovat s obsahem dokumentu.

Takto Ize vytvéret ,,hromadnou korespondenci®, jinymi slovy, text dokumentu lze du-
plikovat podle mnozstvi a poctu dat.

Typickym piipadem je databaze adres a jeden dopis, ktery se vytvoii jednou a vygene-
ruje v tolika kopiich, kolik adres mame k dispozici. Dopis je pak standardni dokument, ad-
resy jsou mnozina dat.
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Pti praci s hromadnou korespondenci pracujeme s propojenymi daty, vlastni slouceni
dat (tj. duplikace dokumentti) vznikne az slou¢enim dokumentu (textu a dat).

Hromadna korespondence obsahuje pomérné silného privodce skrytého pod nabidkou
Korespondence > Spustit hromadnou korespondenci.

Pokud nepouzijete privodce, pak se vlastni proces sklada z nékolika kroki: vybéru dat,
upraveni seznamu piijemcu, vlozeni slucovacich poli, nastaveni piipadnych pravidel slu-
¢ovani, kontrolou (ndhledem vysledki) a slou¢enim dokumentu.

Karta Korespondence obsahuje pro tyto kroky nasledujici skupiny voleb:

e Vytvofit.

e Spustit hromadnou korespondenci.
e Zapsat a vlozit pole.

e Nahled vysledk.

e Dokoncit.

Nabidka VytvoFit umoziuje vytvéiet adresni stitky ‘[= , resp. obalky [—*] , k dispozici
je mnozina rozmera.

Ve skupin¢ Spustit hromadnou korespondenci &= je pravodce Vv nabidce Podrobny
pruvodce hromadnou korespondenci. Karta Korespondence a postup vybéru piijemce

je na obrazku 88.

Nabidka Vybrat pFijemce B (1) umoznuje propojeni s daty (2). Lze upravit seznam
ptijemct (3) a filtrovat data (4), (5).

Grammady  Q Dalti info

Domii Vioden! Névrh Rozlodend Reference Revae Zobeageni Vivojd?

korespondenc N\ Rilemces
orespondenc Zapsat s vicdt pole Néhled visleakt) Dokendt

=

1
1
1
I‘
4

1
:
’, o o
l. Pouzit existujici sezriam... ¥ Kroupa Praha H
\ i . 1
s . v
E Vybrat z kontaktd Outlooku... \UsersiJosef... [¥  Bluma Jiri Karvina 1
F:\Users\.losef... [V MNova Tereza Karvina :
Upfesnit seznam pfijemed g e o o o I
8| sefadit.. I vyjpérzaznamd  Razeni zdznamd :
1
—— e 1 Pale: Porovnant: Parovnat s: 1
%9 Majit duplicitni polofky... 1 . ; — 1
1 mésto | rovna se ~ Kanﬂna| ]
[7) Najit pfijemee... 1 1
1 1
[ Ovéiit adresy... 1A = b 1
LR RN R T D ) -,

Obrazek 88 Hromadna korespondence — propojeni dat

Existuje-li propojeni, aktivuji se dal3i nabidky. Sludovaci pole lze vlozit pomoci na- Stcovact

bidky, ktera se aktivuje kliknutim mysi na nabidku Vlezit slu¢ovaci pole (obrazek 89 (1))
nebo kliknutim na Sipku pod nabidkou (2).
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Vlozit sluéavaci pole 7 e Mavrh Rozlaieni Reference Kneespans Vlodeni Navih Rodofend Reference
“Viosit bri Zikled =11 - & &7 [ Ma- | 2.1 — o |_
o .
() Pole adresy (®) Databazova pole g ) g = _ [=* - -
Pole: Bo-#x X Ly & BE hromadinou  Wybret  Uprevit seznsm Tvye
L0 p jondenci+  pijemce~  piijemel shicove
fsmao
! m pustit hromadnou kerespondens
fTeT
?n?sto ' : ! ! ! AT B T 1
__________
i . e - 1T g N
«jmeno»«prijmeni»y_} .
J
=
esto»v
ST L)
1 ||— S @
: Uniaieal ! A Hajit pigemce
shoda pali.. I: |‘ golerlkl : [ Zjistit chybyy
---_rlar ad yisledkd

Obrazek 89 Hromadna korespondence — vkladani poli

V obou piipadech se aktivuje nabidka dostupnych poli. Na misto v dokumentu, kde se
nachazi kurzor, se vlozi vybrané pole (3). Pole zobrazuje nazev vkladané polozky. Aktivaci
nabidky Nahled vysledki (4) se zobrazi redlna data (5), pomoci posuvniku (6) Ize data

prohlizet.

3.3.6 KARTA REVIZE

Karta Revize se pouziva pro ¢innosti souvisejici s kontrolou spravnosti dokumentu, tedy
s jeho revizi. Zahrnuje dva zakladni okruhy.

L T vaechny revice ] [ B - :
L, ¥ o |

=T 2 A Zebrazit revize = - * :
Shedouat o Mijmaut Pornat | Zérgek  Propajend
Bomentsd smérny = 1] Pocokno revizl - - 2 . 1 pomimiy
------ d A 1 Camentife Sledewdni = Fmeny Pregenal " OneNote
. > X »:  Prelozit dokument
Kontrola pravopisu axt . ke
? 4> Umoinuje preloZit dokument pomoci

Pocet slov ? X Times online prekladace.
. Preskoéit Preskakovat Pridat N .
Statistika: Prelozit vybrany text
. g,

SHEnE 1) 3% Umoznuje prelozit vybrany text do

Slova 20902 Tomse iného iazvka

o am e

na Cetne mezer| . e v v

Odstavce 1306 Tisem L, Minipfeldadac

Radky 3149 Tomet a@ Pozastavenim na slové nebo vybraném
[Aiéetné textowych poli, poznamek pod éarou a vysvétlivek: Tete odstavci ziskate rychly preklad.

Zvolit jazyk prekladu...
Zaménit Zaméfiovat

Obriazek 90 Karta Revize — zakladni nastaveni a informace o dokumentu

Skupiny voleb Kontrola pravopisu, Dalsi informace a Jazyk slouzi spise pro ziska-
vani informaci o dokumentu a nastavovani prostfedi dokumentu (obrazek 90). Nékteré in-
formace jsou dostupné i na jinych mistech. Nabidka Pravopis a Gramatika (1) aktivuje
podokno Kontrola pravopisu, ve kterém lze sledovat a opravovat piipadné chyby.

Pocet slov (2) ukazuje informace o textu, pocet znakii pocet slov apod. a je obdobna

jako napft. informace na stavovém fadku.
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Nabidka PreloZit (3) umoznuje praci s jazyky a pieklad dokumentd pro vybrané jazyky,
resp. formou online pickladace. Pomoci nabidky Jazyk (4) lze provést zakladni jazykové
nastaveni, obdobn¢ jako v nabidce Soubor > MoZnosti > Jazyk.

Druha skupina nabidek souvisi spiSe s tymovou praci a umoznuje spolupraci na editaci
a tvorbé dokumentu pomoci nastroju sledovani zmén (5).

Tymova prace spociva ve vyuzivani nastroju, které umozni evidovat zmény v doku-
mentu. Cely proces spociva v aktivaci/deaktivaci nastrojl pro sledovani zmén.

Je-1i sledovani zmén aktivovano (Revize > Sledovani zmén > Sledovat zmény), Ize

Mezi zakladni nastroje patii sledovani zmén pomoci Komentait, Rukopisu, Vlozenych
a odstranénych polozek, Bublin apod. Nastroje 1ze aktivovat bud’ nabidkou Sledovani >

).

Odstranéné a vlozené polozky mohou byt pouze identifikovany (3) barevnym oznace-
nim vedle textu se zménou (4) nebo ptimo zobrazeny (5), vymazany text je zobrazen pie-
skrtnuty, ptidany a odstranény text je barevné odliseny.

-3

i, :l-. Viechny revize .
| Zobemzit revize *

grnén:r-- +  RamEnaf

+ Rukopis

o ::::;-:r. 4 cdstramerny et

'5"'."'51."-""! at B

oznosti sledovani zmén

Zobrazit
Komentaf
Bukonpis

Formatovani

VloZené a odstranéné poloZky Obrazky vedle komentaft

Zwjraznit aktualizace

Ostatni autori

o Eeamitanin Bubliny v zobrazeni viech revizi zobrazuji: | Komentare a formatovani| -
lie ] Bubry Podokno revizi: Vypnout | s
Mrcai lige Upfesnit moZnosti.., Zménit uZivatelské jména..,
o I T o J

umazano-a-pridano-spociva-vaktivaci/deaktivaci-nastroji-pro-sledovani-zmén. -Je-li-sle-
dovani-zmén-aktivovano-(Revize>-Sledovani-zmén>-Sledovat-zmény), |ze zvolit na-

T
| i
\— I'

Cely-preeesumazano-a-piidano-spociva-v-aktivaci/deaktivaci nastroju-pro-sledovani-

1 -1 Fomk . )

caLo_> fo__E

Obrazek 91 Karta Revize — Sledovani zmén

Navrhované zmény a revize jsou viditelné, dokud nejsou piijaty nebo zamitnuty. Zmény
1ze ptijimat/zamitat postupné, popiipad¢ lze pfijmout/zamitnout v§echny.

Pfijmuti/zamitnuti zmén je ve skupiné nabidek Revize > Zmény.
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3.3.7 KARTA ZOBRAZENI
Posledni standardni kartou je karta Zobrazeni. Obsahuje skupiny voleb:

e Zobrazeni.

e Zobrazit.
e Lupa.

e Okno.

e Makra.

e SharePoint

Skupina voleb Zobrazeni (obrazek 92 (1)) umoziuje zobrazeni dokumentu v rezimu
¢teni 2], v tomto rezimu je minimalizovany pés karet (2). Dalsi nabidka této skupiny je
RozloZeni pri tisku |, coz je standardni rozlozeni dokumentu. RozloZeni webové
stranky | / zobrazi dokument bez zobrazeni hranic stranky.

Zobrazeni osnovy [Josnova skryje grafické objekty a zobrazi dokument vnotfené podle
urovné nadpisti (3). V tomto ptipadé se aktivuje soucasné nabidka Nastroje osnovy (4).
Posledni nabidka ve skupiné Zobrazeni je Koncept [“|Koncept . V tomto zobrazeni je zob-
razeny zjednodusSeny text bez grafiky. Skupina voleb Zobrazit (5) aktivuje/deaktivuje Pra-
vitko, M¥izku (6) a Naviga¢ni podokno (7).

] o e K
& :I = il ( Q 5[] desina stranks 1 P2 Mavé akno 1 Zabiaz ] \I _. E i
— — =] Kencept |I Midkn b=y B0 [0 Mool 1tmnr4l = Uspatidat vie = 1 B 1
Bedim Rodedend  Recloden e gl I| Lupa #00% 1 Plepnca uty Makea | Vastnasti N
PPN | [e—— i 1: :' Hawigacni podaknaly =8'i Ak Sdfka stranky |1 [ Rozdélit I____:: it akna= !
~ g | at S Dy ‘\——L;-I——I:P;————/'l\ _______ Lg.:“_‘i ________ = L Biiaas i i
©: Zobrazit trovefi: -
4 e 7o - & & Zikladnited - 3
s s il P | Zobrazit formatovan( textu h iy Seel Za“t
a v + = gl - obrazit Sbalit vnofené | Zavif
22 Zobrazit jen prvni fadek dokument dokumenty | osnovu
Mastroje osnovy Hlavni dokument Zavfit
131 °1 P
® 2.4 - Zakladni-pracovni-objekty,vlastnosti,-pouZiti,- Navigace L - x
nastroje{ Probledat dokument o -
©  Jak-bylo-diive uvedeno, MS-Word -pracuje-s“objekty. 9
° Nadpisy  Strinky  Vysledky
@ 2.41 + TEXTOVE-OBJEKTY,-ZNAK,-SLOVO,-RADEK,- ) =
ODSTAVEC, TABULKA,-STYLY,-IMPORT,-EXPORT]] e
, . - . N g - . Rychiy nahled studijnf opory
©  Objekty, se kterymi-se setkame veviech aplikacich, jsoutextoveé- el
. ¥e Set < : 4 1 Zakladni produkty balfku MS Office
objekty. - Zikladni-objekt je-znak. Mezi-jeho-vlastnostipatii- 4 1.1 Prehled verzi, Dokument sefit..
predeviim font (napi. Times New Foman). velikost (zprin 1d1a 1.1.1 Prehled verzi
sdSriand athad ach waei 1 hamea-fez Lnind clklans 1.1.2 Dokument, sesit, prezent...
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L=—i

Skupina-voleb-Zobrazit-aktivuje/deaktivuje-Pravitko, Mtizku-a-Navigacni-podoknof|

Obrazek 92 Moznosti zobrazeni dokumentu

Nabidky ve skupin¢ Lupa (8) umozni zoom stranek a zobrazeni vice stranek na pracovni
plose. Skupina Okno (9) umoziuje zobrazit dokument, respektive dokumenty, ve vice ok-
nech pro snazsi editaci, respektive rozdélit okno dokumentu na dvé samostatné ¢asti zob-
razené soucasng.
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oo m

e Kontrolni otazka 6:

1. V nabidce Domii > Odstavec > Ohraniceni je nastroj Navrhnout tabulku, kde
1ze tabulku ,,nakreslit™ pomoci nastroje na kresleni ohraniceni.
2. Tento nastroj je dostupny pouze tehdy, mate-li vytvorenou tabulku v nabidce

Nastroje tabulky > RozloZeni > Data > Prevést na text.

e Kontrolni otazka 7: ¢
e Otazky 2: 13, 2b, 3b
e Otazky 3: 1a, 2¢, 3¢

E A

V této kapitole se studenti seznamili s pracovnim prostiedim, se zédkladnimi nastroji a
principy zpracovani textu. Byla vysvétlena filozofie karet v aplikaci MS Word a studenti
byli postupné seznamovani s jednotlivymi kartami.

Studenti se dozvedéli, ze pro praci s objekty existuji rizné kombinace néstrojli na pa-
sech karet podle toho, s jakym objektem pracuji, ¢innosti dostupné pomoci ikon jsou shlu-
kovéany do skupin nabidek.

V podstaté jsou na pasech umistovany ikony umoznujici zdkladni tikony jako je forma-
tovani, prace se styly, prace s ohrani¢enim a vyplni apod.

Nékteré ukony lze provadét rovnéz pomoci dialogového okna, které se aktivuje kliknu-
tim pravym tlac¢itkem mysi na objekt.

Vétsina moznosti a ¢innosti je dale dostupnd pomoci rozsitujicich nabidek, které jsou
k dispozici v dialogovych oknech, dil¢im menu a podoknech, vétsina tikonii je dostupna
prostfednictvim karty i prostiednictvim podoken, vybrané skupiny voleb disponuji nabid-
kou ,,vice®, pomoci kter¢ 1ze aktivovat dialogové okna se souhrnnymi moznostmi.

Nektera podokna jsou totoznd s nastroji v ptedchozich verzich Wordu (napft. odstavec,
nekterd v ¢astecné modifikovanych dialogovych oknech (napf. pismo), nékteré nastroje
a podokna jsou nové, napiiklad podokna pro format.
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4 MS WORD, OBJEKTY

[el[wemrmneommemroy ]

Nasledujici kapitola uvadi studenty do prace s objekty aplikace MS Word 2016. Je uka-
zéna prace se zdkladnimi objekty, textovymi 1 netextovymi. Znalosti, které student ziska v
této kapitole, mize aplikovat ve znacné mife 1 pfi praci v dalSich aplikacich MS Office.
Psani a Gpravy textovych a grafickych objekti jsou jednou z nejcastéjsich Cinnosti, ktera se
na pocitacich provadi. V programu Microsoft Word lze nejen vytvaret textové dokumenty,
ale také vkladat informace a objekty z jinych programil. Prace probiha prosttednictvim pasii
karet a podoken probranych v ptedchozi kapitole.

Hewewrrory

Cilem kapitoly je

1. Seznamit studenty se zédkladnimi principy objektové orientované prace v pro-
stiedi MS Office, konkrétné v aplikaci MS Word.

2. Seznamit studenty s objekty a nastroji pro praci s témito objekty dostupnymi
Vv aplikaci Word a dal$ich aplikacich MS Office.

3. Seznamit studenty s pravidly prace s vybranymi objekty.

Studenti se budou orientovat ve vlastnostech a zvladnou intuitivni vyhledavani vlast-
nosti a parametrd objekti.

Cllessrormeavvnesron ]

Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél presahnout 4 hodiny, praci s teorii je
dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalsich 4
hodin.

Znak, slovo, text, odstavec, obrazek, kresba, graf, tabulka, bunka, oddil, stranka.
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4.1 Zakladni textové objekty, vlastnosti, pouziti, nastroje

Jak bylo dfive uvedeno, MS Word pracuje s objekty. Pti popisu past karet jste se sezna-
mili s vétsinou téchto objektt. Nasledujici ¢ast struéné shrne zakladni objekty.

Objekty maji vlastnosti. Mezi zakladni vlastnosti patii velikost, barva, ohrani¢eni apod.
Nékteré objekty jsou slozeny z jinych objektli, naptiklad tabulka je slozena ze sloupct,
radkd, bunék, pfipadné textu. Obrazek mulize byt slozen z dil¢ich obrazkl apod. Nékteré
objekty lze seskupovat. V piipadé seskupeni I1ze i nadale pracovat s vlastnostmi dil¢ich ob-
jekti, soucasné lze pracovat s objektem jako celkem (vétSinou ve vztahu k poloze seskupe-
ného objektu v textu nebo pii zmén¢ vlastnosti mnoziny objekta).

4.1.1 ZNAK, SLOVO, RADEK, ODSTAVEC

Objekty, se kterymi se setkdme ve vSech aplikacich, jsou textové objekty. Zakladni ob-
jekt je znak (litera). Mezi jeho vlastnosti patii pfedevsim font (napf. Times New Roman),
velikost (zpravidla udavana v bodech, napt. 12), barva a fez (tu¢né, sklonéné...).

Vlastnosti jednotlivych znakt jsou standardné uvadéné v nabidce Domu > Pismo (u
Accessu Domi > Formatovani textu).

Pokud chceme vlozit do dokumentu text a nasledné ho formatovat, 1ze vyuzit néstroju,
které jsou k dispozici pro formatovani. Umistime kurzor na pozadované misto a vlozime
libovolny text (v zavislosti na stisku klavesy Insert a na nastaveni Soubor > MoZnosti >
Upfresnit > MozZnosti uprav se psany text bud’ vklada do piivodniho textu, nebo piepisuje
puvodni text).

Word nabizi nastroje pro evidenci textu, stavovy fadek v dolni ¢asti dokumentu zobra-
zuje stranku a pocet slov (obrazek 93). Kliknutim na oblast s informaci (1) se zobrazuje
podokno s vice informacemi (2).
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______ -

" N

I Pofet slov 7 > :

[

Statistika: !

[

Stranky 164 1

Slova 31131 :

Inaky [bez mezer) 179 696 !

Inaky [vietné mezer 209 524 :

Cidstavee 2076 !

Radky 4529 L

Wietné textovych poli, poznamek pod carou a vysvétlivek :

[

[

[

i [
\s

Obrazek 93 Informace na stavovém radku
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Pokud chceme formatovat text, vyberte text a pak na kart¢ Domu vyberte pozadovanou
vlastnost, napt. moznosti Tuéné, Kurziva, Odrazky, Cislovani, apod. (obrazek 94)

Reference Korespondence

X, Vyymout A o . =
o V) Colibi(Zédad =14 -~ A A Ad- % = -i=.%:.

&P Kopirovat

¥ Kopleovat formit B I U-wx,x R-¥-A-8F- B O e« |1Nomsini| T8ez my
Schednka 0 Piimo e Odstavec

CR e X e s ' 1 ' 2 ' 3 ' ) ' s ' . ' 7 ' ' ' ’

Text naformdtujete tak, Ze ho vyberete a pak zvolite nékterou moZnost na karté Domd.

Obrazek 94 Prace s textem

[[rozbemwes ]

Dalsi tex-
tové ob-
jekty

Velikost pisma se udava jako tzv. obrazové body, anglicky v jednotném ¢isle point,
zkratka pt. Jeden bod je pfiblizné 0,35 mm, pismo velikosti 12 pt. bude tedy mit pfi vytisténi
pfiblizné€ 4,2 mm na vysku.

Velikost bodu nebyla v historii vzdy stejna, pohybovala se mezi 0,18 a 0,4 mm v zavis-
losti na ptesnosti tiskaiského zatizeni.

Pismena jsou sdruZovana do slov a vét. N&které znaky (naptiklad prvni znak na fadku)
mohou mit dal$i vlastnosti, které se pak vztahuji k jiné formé& prace s textem. Potom mu-
Zeme se znaky pracovat jako s inicidlou, text upravit do grafické podoby (format WordArt)
nebo do samostatného textového pole. Protoze se v tomto pfipadé nejedna o ptimou praci
S textem, jsou nastroje pro praci s t€émito objekty umistény na jiné karté. Logickou tivahou
1ze dospét k vyhledani pfislusné nabidky — chceme vlozit néjaky objekt do textu (Inicialu,
WordArt apod.), nastroje jsou tedy na karté VleZeni.

Slova, resp. fadky, maji rovnéz své vlastnosti, naptiklad dé€leni slov nebo zalamovani
radku.

O tom, Ze i1 fadek je chapany jako samostatny objekt, se muzete presvéd¢it tim, ze lze
sledovat ve vlastnostech pocty znakd, pocty slov i pocty fadkli v dokumentu. Dal§im na-
strojem, ktery ukazuje na to, ze fadek je objekt, je ¢islovani radkda.

100



Josef Botlik - INFORMATIKA

Na zéklad¢ predchozi latky byste méli byt schopni aktivovat ¢islovani fadkt pro cely
textovy dokument (viz obrazek 95).

1 Otom, Ze-i'fadek je chapany jako-samostatny-objekt-se-miZete presvédcit, Texty jsou-dale
2 organizoviny' do- odstavel. - Odstavee: maji- rovnéZ- své: viastnosti, jako' piedsazeni,  odsazeni-
3 fadkd-apod. Pro-pricisodstaveem: slouzi-u- aplikaci Word: a* PowerPoint: nabidka: Domt - >
4 Odstavec.-U-Excelu‘je-nabidka-¢asteéné -na-karté-Domu->-Zarovnini. V°Accessu-vnabidce:
5  Domu-Zarovnini-textu§

6 N

Obriazek 95 Cislovani Fadka

Slova jsou organizovana do vét. Oficialné Word nezné objekt véta, Word s ni vSak umi
pracovat, o ¢emz se lze presvédcCit v nabidce Domi > Pismo > Velka pisma a:- , kde je

nabidka Velka na zac¢atku véty.

Texty jsou dale organizovany do odstavci. Hierarchie je v nékterych ptipadech chipana ©dstavec
nasledné: pismeno — slovo — odstavec (tedy nezahrnuje véty a fadky), nadfazenym objek-
tem slova je pak odstavec. O tomto se da piesvédcit zptisobem vybéru textu, kdy jednim
kliknutim mysi umistime kurzor do textu, druhym klikem vybereme slovo a tfetim klikem
odstavec.

Odstavce maji rovnéz své vlastnosti, jako pfedsazeni, odsazeni fadkii apod. Pro praci
s odstavcem slouzi u aplikaci Word a PowerPoint nabidka Domii > Odstavec. U Excelu je
nabidka ¢astecn¢€ na karté¢ Domi > Zarovnani. V Accessu V nabidce Domii > Zarovnani
textu. MozZnosti prace s odstavcem byly zminény pfi popisu karty Domu.

4.1.2 TEXTOVE POLE

Texty jsou ve Wordu umistény, zpravidla, pfimo na stranku. Existuje v§ak mozZnost vkla-
dat text do jin¢ho objektu. Ve Wordu Ize napt. vkladat text do né€kterych obrazct z nabidky
Vlozeni > Ilustrace > Obrazce nebo VloZeni > Ilustrace > SmartArt.

V Excelu se text vklada do buiky, v Accessu lze text vlozit rovnéz jako obsah bunky
tabulky. V téchto ptipadech je text vlozeny jako obsah jiného objektu.

Existuje tedy moznost text umisit do samostatného objektu, ktery je nezavisly na jinych
objektech a je vkladan NA objekty a standardni text (nikoli DO standardniho textu). Tako-
vymto objektem je Textové pole, standardn€ dostupné v nabidce VloZeni > Ilustrace >
Obrazce.

Pokud vlozime text do objektu typu Obrazec, piebira tento objekt do nabidky vlastnosti
i format textového pole.
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V aplikaci MS Access lze Textové pole vkladat na pracovni plochu objekti Formular a
Sestava. V Accessu lze Textové pole propojit s daty nebo funkcemi. V Accessu existuje
objekt typu Popisek, ktery je vice podobny na Textové pole v ostatnich aplikacich. Textové
pole obsahuje text, ktery ma standardni vlastnosti textu, navic ma vlastnosti textového pole.

Mozné nastaveni a vlastnosti dostupné pro textové pole jsou na obrazku 96. Textové

pole s vybranym textem je oznaceno (1). Po vybéru textového pole se aktivuje karta Na-
stroje kresleni, Format.

Podokno Format
Jednotlivé zalozky

Times NewRc~ 12~ A" A7 s/Anf" | Formatovani textu
&~

— aly - v iZ Y= v syl
= B I U A= iz yly I

b ]

1l

B 5 T |z
Text v texto- | =
vém poli

i

Karta Format
Nastroje kresleni

D, O Q) / /
L2 Vyplh obrazce A’ A - ||f smertextu - LiPienéstblz ~ [T v |
- ZUbr}rsobrazce' R‘I':I' ﬂ' [:]Zarwnattext' O Prenést dal -
yechlé

Pozice Zalamovat

Moznosti rozloZeni I

| Textové pole

~ | 3 Efekty obrazce styly - £~ | @2 Propojit E--Z-‘i o text~ Ol Podoknovybéru ws[316em
Styly obrazci | Styly WordArt ra Text Uspofddat Velikost 7
4
Format obrazce{s] " X Format obrazcd 4] ~ x| Formgpbrazce {5} M
(MoZnosti obrazce. _oznost tecty Motnostiobrazce  Noinostitert [} ~Mogp#i dbrazce. } Moznosiitecu

- e \

(B0 @ N

O i@ )
Al A=k el
4 Vyplis I Stin 4 Textové pole

) Bezvjjplng I Odraz Swislé zarovnani
®) Souvisla vypli b Zite Smér textu
() Pfechadové wiplii I Mé&kké okraje [ ] Neotaget text
() Obrézkova nebo texturova vipli I Prostorovy efekt [ ] Pfizptisobit velikost obrazce textu
() Vzorkovd viplii b Prostorové otofent [ef
Barva Pravy okraj
) Hamnigkrai —_— 'm
Format obrazce fe:t "% Formét obrazce {7} - x{Format obrazce {8 v X
rM_Oi_m:Sti Obrazcd:_ I-ﬂn-in-ns-h:e)-ct: _j Maznasti obraze -M-n;n:s;:e;lu- -j st Ob:{(e_‘ﬂf:m:ie’:“_j
1 /8 = == CTTTT T A
Al E AlBIE S
4 Vypli textu 4 Textové pole

I Stin
- L. Svislé zarovnani
() Bez vyplng I Odraz

I Zire

[[] Neotacet text

(®) Souvisld vypli

() Piechodové vyplii
S b Mékké okraje

[ ] Piizpiisobit velikost obrazce textu
Barva I Prostorovy efekt

Levy okraj 025em o
a . - I Prostorové otofeni
B . -
Prihlednost | 0% . Pravy okiaj
4 Obrys textu Harni okraj 013em o

Obrazek 96 Textové pole
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Obsah textovych poli 1ze v aplikaci Word propojovat pomoci nastroje Format > Text >
Propojit (2), propojeni se nasledné provede pomoci pifesunu kurzoru mysi nad propojované
pole, kurzor mysi se pfi propojovani zméni na ikonu ,,dzbanku . Lze-li pole propojit,
ikona dzbanku se zméni po presunu nad textové pole, které chceme propojit, na naklonény
dzbanek a po kliknuti mysi se text propoji.

Na obrazku 96 jsou dale vSechny moznosti podokna Format obrazce. Je patrné, Ze tex-
tové pole se chova jako samostatny obrazec, proto podokno obsahuje podnabidku Moznosti
obrazce s piislusnymi zalozkami (ikonami) nabidek (3), (4), (5). ProtoZe se jedna o text, je
k dispozici dale podnabidka Moznosti textu a opét ptislusné karty volitelné vybérem pii-
slusné ikony (6), (7), (8).

Za povSimnuti dale stoji, ze format neumoznuje volbu fontu, velikosti ¢i fezu pisma.
Tyto vlastnosti se nastavuji standardn¢ na kart¢ Domi, respektive v nabidce Domu >
Pismo > Vice. Obsahuje-1i aplikace dalsi moznosti prace s textem (napi. Word — odstavec),
muze mit text v textovém poli i vlastnosti jinych objektt. V piipadé aplikace Word tedy
naptiklad odsazeni prvniho fadku apod. Vlastnosti se op&t nastavuji na karté pro praci s pii-
slusnym objektem (napt. Domu > Odstavec apod.).

Propojeni
textovych
poli

provovcesroew ][]

Pti praci s aplikacemi si muzete v§Simnout, ze podokna ,,Format...* nabizeji ustalenou
mnozinu nastroju, které jsou dale dostupné i na ptislusné karté ,,Format...«.

Pokud byste vybrali objekt obrazek, bude mit podokno ,,Format... titulek ,,Format
obrazku“ a obsahovat nabidky, které byly ukazany na ptedchozim obrazku 96 (3), (4) a
(5) a dale jesté zalozku ,,Obrazek®, umoznujici nabidky Automatické opravy obrazku,
Barva obrazku a Ofiznuti (viz obrazek 97 (1). Obsahuje-li obrazek textové objekty, je
automaticky podokno Format obrazku® o nabidku MoZnosti textu, jak je ziejmé z pred-
choziho obrazku 96 1 z obrazku 97 (3).

Format obrazku

L

- —

-
===
N !

OO0 @

Format obrazku

H OB e

I Stin
I Odraz
I Zare

Format textovych efekt(
A 8

I Stin

]

I Odraz
I Tare

I Mékké okraje

Obrazek 97 Podokno ,,Format...*, rozdily

Pokud bude kurzor mysi umistény v textu, pak podokno ,,Format...* bude mit titulek
»~Format textovych efekti* a bude obsahovat pouze zalozky ,,Vyplii a obrys textu“ a
,» Textové efekty*, coz jsou nabidky oznacené na obrazku 96 (6) a (7).
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Tato omezena dil¢i nabidka pro Gpravu textu je na obrazku 97 (4), je ztejmé, ze oproti
obrazku 96 neobsahuje volbu ,,RozloZeni a vlastnosti

Takto jsou podokna automaticky modifikovéana a upravena tak, aby obsahovala pouze
nabidky pouzitelné pro vybrany objekt, se kterym pracujete. Obdobné jsou modifikovany
karty Format, naptiklad skupina voleb ,,Styly...* mize byt zobrazena jako Styly obrazcu
nebo Styly obrazku apod.

4.1.3 TABULKY

Jak bylo zminéno u karty VloZeni, text lze organizovat do tabulky. Tabulka je objekt,
ktery ma rovné€Zz své vlastnosti. Sklada se z fadki, sloupct a buné¢k, coZ jsou dalsi objekty.
Text se vklada do bun¢k. MozZnosti tvorby tabulky jsou na obrazku 98.

L”‘Tie"" ta- Tabulku 1ze vytvofit bud’ importem hodnot (pfevodem textu na tabulku (5), coz bylo
u y , e ;. W r ) 7 w r
probrano pii praci s kartou VlezZeni, nebo prazdnou, kdy vybereme pomoci volby VleZeni

> Tabulka (1) ptislusny pocet fadka a sloupcu (2), (8).

Dalsi moznost je vlozeni tabulky pomoci volby Vlezit tabulku, potom zaddme ptislusny
pocet sloupcu a tadkt (3). Tabulku Ize pfipadné namalovat pomoci nastroje Navrhnout
tabulku (4), kdy nasledn¢ malujeme ¢ary tvofici tabulku pomoci nastroje Pero.

Pro vkladani tabulky 1ze vyuZit i volbu Rychlé tabulky (6), kdy lze vlozit tabulku véetné
stylu (7).

I{ | ‘: - _ ¢ Viogit tabulku i'é'i ? X M Wiodit tabulio.. Balendif 1 75
1 1 ia x elikost tabu - ™ Nawhngut tabulion =
:\Tab:)lkai:l(:)ibra:qv o(;?:;i Cbi:Lcc ?:Ioiifﬁi.%----;---?-] P Narhn A aimar
abalia £ 35| \Teamak_____ cm=mod | |Eh Tebuke b —
T I T | f— i Vlastnosti automatického pizpdsobeni o o o 1
[F ‘\"*: :*i = ‘II:_]T'[: ;H:: J (®) Peyna ifka sloupce: | Auto 3 [ Jelil Eyg_l!_tt_ﬂl_l‘_qf----li_qu
bkl b b O Frizplsobit obsahu L KalendsF 2
L L fn} | _ o
;}EEEE; = :J — - O Prizpdsobit oknu :‘:.‘”' TEM
m ][j ][ ][ : [] Nastavit jaka wichazi u nowjch tabulek p - POt M
L 5—‘ = storno 7 ; ; 13u 141 151 153
| 14 15 1 17 18 199 20
ikt apod. - Pro- prici sodstavoem- sloud-u !pﬁk.!n:l:'“-'Hl:ﬂ'I.'PU“'!JPEMI'JI;;W&"‘E'W;?" S *
ouistaver. 1-Excele-j2-nabddkn - Aselnd-na-kark Donl ->-Zarovndnl.- Vaaccessu viabides
Domd--Tarovmdnftesmy 0 e
\q
1 igl
* === [ [ [ a
Obrazek 98 Tvorba tabulky
gﬁ’;f Existuje-li tabulka, jsou k dispozici dvé karty Nastroje tabulky a to karta Navrh a Roz-

loZeni (obrazek 99 (1)). Obrazek postupné ukazuje kartu Navrh (horni pas), nasledné ve
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druhém pasu kartu RozloZeni (2). Karta RozloZeni je nasledné zobrazena ve tfech samo-
statnych kombinacich skupin voleb (3), (4), (5).

Karta Navrh (na obrazku je v hornim pasu karet vybrana (1)) obsahuje nastroje piede-
v§im pro préci se styly a formaty. Pomoci této karty lze upravovat ohraniceni, stinovani
apod. karta je na obrazku. Formatovani Ize provadét standardné, jako u jinych objekti, po-
moci karty l1ze aplikovat i mnozinu pieddefinovanych stylii. Ty lze rizn¢ aplikovat na spe-
cifické fadky a sloupce (prvni/posledni fadek/sloupec, fadek souhrnti apod.).
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Pliclek soukanis Panledni s} Bl Y
i souhenl arbedrd slovpec = - * . b —— =
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Obrazek 99 MozZnosti tabulky

Dalsi nastaveni provadime pomoci karty RozloZeni nebo pomoci kontextového menu
(klik pravym tlac¢itkem mysi), jak je patrné na obrazku 99 (2) a (8). Karta RozloZeni (2)
obsahuje zakladni nastroje pro navrh a upravy tabulky (3), dale umoziuje rozdélit ¢i sloucit
tabulku a upravovat rozméry fadki a sloupcti (4), spravovat zarovnani a smér textu v buiice
(5) nebo provadét tiizeni €i vypocty (6). Do bunky Ize vkladat funkce umoznujici jednodu-
ché vypocty, matematické, statistické a logické funkce (7).

Tabulka se vlozi na ptislu§né misto na stranku. Pokud chceme tabulku vymazat, je nutné to‘;“lrk anéni
abu
pouzit nabidku RozloZeni > Odstranit (karty se zobrazi pouze pii vybéru tabulky) nebo g
vybrat tabulku véetné fadku nad a pod tabulkou a pouzit klavesu DELETE.
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4.2 0Oddil, stranka, dokument

Préce s textem probiha na pracovni plose. Ta je ve Wordu tvofena strankou. Dokument
se tedy sklada ze stranek.

V nékterych ptipadech potiecbujeme pracovat s jinym rozsahem textu a objekti, nez je
stranka (napiiklad chceme na ¢asti stranky organizovat text do vice sloupct, tj. pouzit
V Casti stranky sloupcovou sazbu). Pro tyto ucely disponuje Word objektem Oddil.

4.2.1 DOKUMENT

Dokument je zakladni objekt, se kterym program Word pracuje. Je to soubor, ve kterém
jsou ulozeny objekty a textové informace. O formatech soubort aplikaci MS Office, tedy i
dokumenti, bylo psano dfive.

Dokument Wordu otevieme poklepanim na ikonu souboru nebo otevienim aplikace
Word a nabidkou Soubor > Otev¥it a naslednym vyhledanim pfisluSného dokumentu.

Pokud vytvafime novy dokument, pouzijeme Soubor > Novy (obrazek 100) a pfipadné
vybereme Sablonu (1) nebo Prazdny dokument (2), dale miZzeme zvolit nékterou ze Sablon
online, mnozina $ablon je dostupna tematicky k ur¢itym okruhtim (3). Pokud chceme vy-
tvotit dokument od zacatku, zvolime po spusténi aplikace Prazdny dokument.
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Ted nemame Zadné doporudené Sablony.

Konkrétni Zablonu mifete najit pomoci vyhledavaciho pole.

Obrazek 100 Vytvoreni nového dokumentu

Vétsina nastaveni pro dokument je V nabidce Soubor > MoZnosti. Rovnéz nékteré karty
jsou zaméfeny na dokument, napt. karta Zobrazeni.
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Vlastnosti dokumentu jsou takové vlastnosti, které jsou spolecné pro cely dokument.
Napftiklad Pravitko nelze zobrazit pouze na nékteré strance, pouzitd uroven priblizeni
(zoom na stavovém fadku) nastavuje zoom pro vSechny stranky apod. Mezi Klicové prvky
slozitého dokumentu patii zahlavi a zapati, Cisla stranek, citace, rovnice, bibliografie, ob-
sah, seznamy nebo rejstiik.

Nékteré z téchto prvki 1ze pouzit k vytvoreni Sablony dokumentu, ktera umoznuje opa-
kované pouzivani dokumentu. O Sablonach bylo psano dfive, pfipominam, ze maji predde-
finované misto pro ukladani (Soubor > MozZnosti), Sablony je vSak mozno ukladat libo-
voln¢ podle potieby. V tom ptipad¢ se ale Sablona nenabidne pfi otevirani nového doku-
mentu.

Nékteré vlastnosti mohou byt definovany pro cely dokument nebo pro ¢ast (nejcastéji
pro oddil nebo ,,0d tohoto mista dale..., naptiklad orientace stranky. Nékdy mulize byt
identifikace vlastnosti dokumentu problematicka, napiiklad identifikace volby jazyka. Ja-
zyky musi byt dostupné (instalované) pro cely dokument, lze je vSak aplikovat pouze na
cast textu.

Vzhledem K nastrojim, kterymi MS Office disponuje v roviné spoluprace a sdileni do-
kument, 1ze dokumenty ukladat do cloudového prostoru, napf. na OneDrive. Prostorti pro
ulozeni 1ze pouZzivat vice, MS Office automaticky identifkuje Glozisté¢ pouzivana uZivate-
lem (pomoci ucti Microsoft a dalSich pouzivanych uctl).

Pokud uzivatel pouziva vice ucti nebo neni piihlasen, je vyzvan po vybéru ptislusného
ulozisté k zadani hesla a uzivatelského jména. Pokud soubory ulozime do cloudu, mtizeme
je sdilet s ostatnimi a spole¢né na nich pracovat. Ulozeni provedeme nabidkou Soubor >
Ulozit jako, vybereme napi. OneDrive (obrazek 101). Ukladat Ize také do jiného umisténi
v seznamu nebo Ize Ptidat misto.
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Obrazek 101 Ulozeni dokumentu do cloudového ulozisté
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4.2.2 STRANKA

Dokument Wordu je ¢lenén na stranky (obrazek 102). Mezi zakladni parametry stranky
patii napt. velikost a orientace. Stranka je v podstaté zavisla na moznostech tiskového vy-

stupu (9). Zakladni

vlastnosti

stranky jsou v nabidce RozloZeni

> Vzhled

stranky > vice [ . Dialogové okno méa 3 zéalozky, Okraje (1), Papir (2) a Rozlozeni (3).

Vzhled stranky
it
(o
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'Pﬁ'blr
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Stranky
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Obrazek 102 Vlastnosti a parametry stranky
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Kazda stranka ma pevn¢ definované oblasti. Zakladem stranky je aktivni plocha, kolem
které jsou okraje. Text lze psat pouze do aktivni oblasti, grafické objekty, pokud jsou vlo-
zeny pied nebo za textem, 1ze umistit 1 do oblasti okrajii. Okraje 1ze definovat pro kazdou
stranu stranky (nahote, dole, vlevo, vpravo), dale l1ze definovat specialni nastaveni okraju,
napiiklad pro tisk brozury apod. Okraje jde zvétsit o tzv. hibet stranky, neboli oblast, ktera
je urcena pro svazani dokumentu (8).

V horni a spodni ¢asti stranky je dale zahlavi a zapati stranky. Zahlavi a zapati nepatii
do aktivni oblasti stranky, pokud pracujme s aktivni oblasti, nelze pracovat se zédhlavim a
zéapatim a opacné. Zahlavi a zapati je oblast definovana do urcité vzdalenosti od hrany
stranky a ptrekryva se s okraji (13).

Pokud je aktivni zdhlavi nebo zapati, aktivuje se karta Navrh, Nastroje zahlavi a za-
pati (14), na obrazku je karta zobrazena jako pas ve spodni ¢asti obrazku. Zahlavi a zapati
muze byt rozdilné pro sudé a liché stranky (10), propojeno v ramci oddild (12) apod.
V predchozi kapitole byly uvedeny dalsi vlastnosti.

Jak bylo zminéno, nastaveni stranky lze ménit na aktivni oddil (4), od zvolen¢ho mista
dale (5), na vybrané oddily (6) nebo na cely dokument (7). Mezi dal$i moznosti nastaveni
patii napt. Ohranieni, kdy miZeme nastavit ohraniceni ¢i stinovani stranky (11). Dilezi-
tou vlastnosti je orientace stranky (15) a rozméry stranky (16).

4.2.3 ODDIL

Stranka je pevné dand, v nékterych piipadech je vSak zadouci pracovat s blokem textu,
ktery miZe byt mensi nez strana nebo naopak mize byt na vice stranach. Takovy blok se
nazyva oddil. Oddil je definovan znakem ,,konec oddilu“, obdobn¢ jako konec stranky.
Konec oddilu ukoncuje oddil a soucasné zahdji novy oddil. Novy oddil mlzZe zacit na nové
strance = ==e== Konec oddilu (dalii strinka)e. nebo pribézné¢ po predchozim oddilu
e Bomec odd be (pribéing)... (obrazek 103).

Oddil je ¢ast textu, kterd existuje nezavisle na strance, mlize byt mensi nez stranka nebo
byt pfes vice stranek, oddil miZe mit jako celek své vlastnosti, naptiklad organizaci do
sloupcti, miize rovnéZ ovliviiovat vlastnosti jinych objekti, které jsou v téle oddilu, napf.
orientaci ¢i ¢islovani stranek v téle oddilu.

Oddily lze vyuzit napiiklad pro zménu orientace ¢asti stranek, kdy se vytvoii jeden oddil
pro orientaci mnoziny stranek, druhy oddil pro jinou orientaci a tfeti oddil opét pro ptivodni
orientaci.

Prace s oddilem je zalezitost vztahujici se k rozloZeni textu a stranky. VloZeni zacatkt a
koncti oddila je proto na karté RozloZeni, v nabidce Konce (ve skupiné voleb Vzhled
stranky). Oddily lze dale vytvaiet pomoci aktivace zahlavi a zéapati, kdy 1ze pomoci za-
lozky Navrh v ,nastaveni zahlavi a zapati*“ ve skupin¢ voleb Navigace propojit oddily.
Pokud oddily neexistuji, vytvoii se automaticky.
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Konce oddili

|{ ‘Li | Daki strinka ~: Dopliiky Névrh
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(31 Viodi konec oddilu a zahaji novy oddi na dalii liche  ~ v strinky~  adas dokumentu~ Casti~ obrézky  zihlavi
= . i
|

Lrance Zahlawl a zapati Viain

Obrazek 103 VloZeni koncu oddilu

V ramci oddiltt mizeme propojovat i zéhlavi a zapati, vybereme-li oblast zahlavi/zapati,
pak pomoci nabidky Navrh > Navigace > Propojit s piedchozim propojime
zéahlavi/zéapati s predchozim oddilem, tj. zahlavi/zapati bude stejné, jako v ptedchozim
oddile.

Pokud nepropojime zahlavi/zdpati s pfedchozim oddilem, vytvafime nové
zahlavi/zapati, které se bude opakovat pouze na strankach nového oddilu.

VétSina voleb vztahujici se k formatu a nastaveni textu lze pak realizovat na vybrany
oddil, na stranku nebo na zbytek dokumentu (obrazek 104), ptikladem mutize byt nastaveni
vzhledu stranky.

iRy Vzhled stranky

na tento oddil

na tento oddil .
od tohoto mista dale Oddil
4na cely dokument

Potlacit vysvetlivky

:;r: 7ahlavi a 7anati

Obrazek 104 Vzhled stranky - nastaveni rozsahu platnosti pro oddil

Okraje Papir RozloZeni

4.3 Sledovani zmén, slu¢ovani dokumentu, hromadna korespon-
dence, pole

Word obsahuje néstroje, které rozsifuji moznosti prace s textem. Protoze v nékterych
piipadech pracujeme s vice verzemi dokumentu nebo na dokumentu pracuje vice osob, je
vhodné evidovat provadéné zmény a mit moznost je piijmout nebo zamitnout.

Pti praci s vice dokumenty je rovnéz potiebné (zejména u rozsahlejSich dokumentt),
pracovat s vice soubory a ty pro findlni verzi sloucit. V nekterych ptipadech Ize dokument
slucovat i s externimi daty.
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4.3.1 SLEDOVANi ZMEN

Vzhledem k tomu, Ze v soucasnosti umoziuje kancelaisky balik MS Office sdileni do- Revize
kumentl a souc¢asnou editaci souboru vice osobami, existuji v aplikacich silné nastroje pro
sledovani provadénych zmén. Zaklady prace byly popsany v ¢asti popisujici kartu Revize.

Sledovani zmén probiha ve téech krocich (obrazek 105):

1. Aktivuje/deaktivuje se sledovani zmén.
2. Zmeény se zobrazi/skryji.
3. Zmeény se skryji/odmitnou.

= — -~
i o4& Zobrazit revize = N P
1 LAl ER 2l
1 L L_f v Komentii B 1
T I [ L ¥ i T ¥
[ B ‘I*':'I Viechry revize +  Rukopis Il |:; 2~ :rprEdChczl \I |j
;‘:" - E— ! : »] Dal3i 1
\ 7] Fobragit revize = ::ﬁjmgl..rt Odmitrout :F'nrm.ln.'lt
Sledowat d - -

ﬁ'ﬂw’my‘ 2 oustrandmy text

) Podokno revizl = Eormitovani P e e v
zmény 1 - B g B Plijmaut a et k dakti
w21 DUy 3

[ p——1
[ aledovat smény
\ Uréin lidé A
- i ~ /
E carmknoul sledogan [ ey p—p——— -
Prijrraut viechny zmdny
Prymaut viechny tmény g zastavik sledovan

néna- aktivaci- sledovani- zmén.- Komentai- vlozime:' kybranému- textu- pomoci- Revize: >
LN DA A A G R A L H ) S

—_—— N\

Novy-komentii-nebo-pomoci-konf komentare | 4 ! - Xl
bidkou'Novy-komentaf. Dalsimod gam josefB. Ty
! [Text-komentife§ : Lod

;

Obrazek 105 Sledovani zmén

Mimo t&chto revizi Ize dale sledovat zm&ny pomoci komentai, tato volba neni podmi- <°memar

néna aktivaci sledovani zmeén.

Komentaf vlozime k vybranému textu pomoci Revize > Novy komentai nebo pomoci
kontextového menu (pravym tlac¢itkem mysi na text) a nabidkou Novy komentar. Dalsi
moznosti je volba VleZeni > Komentar. Komentar (4) je indikovan zvyraznénim textu (5),
pripadné je indikovan bublinou na okraji stranky (6). Komentai 1ze skryt, obdobné jako
dalsi prvky revize.

4.3.2 SLUCOVANiIi DOKUMENTU

Word umoziuje slouceni vice dokumenti do jednoho souboru, Ize zkopirovat a vlozit
obsah vice dokumenta do jednoho souboru, To lze napiiklad volbou Vlezit > Objekt >
Text ze souboru. Otevieme prvni dokument, nasledné pfejdeme k dokumentim, které
chceme pridat, vybereme je a potom klikneme na Vlozit (obrazek 106). Pomoci nabidky
»Rozsah...” Ize vybrat ¢ast dokumentu.
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Obrazek 106 VloZeni textu ze souboru

Viozit jinak

Kopirovani v souborech aplikaci MS Office je pomérmné flexibilni, napiiklad u textu
umoziuje zménu ¢i slu€ovani formatd, u obrazku zménu typu grafického objektu (vekto-
rovy Vs. bitova mapa), ale rovnéz i formatu.

Uvedené moznosti jsou na obrazku 107, na kart¢ Domi > Vlozit > Vlozit jinak... se
podle typu kopirovaného objektu aktivuje pfislusnd nabidka pro vlozeni (text (2), obra-
zek (3)).

Pokud chceme sloucit dva rizné dokumenty do jednoho souboru, 1ze to provést i tak, ze
zkopirujeme obsah jednoho dokumentu do schranky a vlozime ho do jiného.

V dokumentu, ze kterého chceme obsah pridat, vybereme piislusny text, chceme-li ob-
sah celého dokumentu vlozit do jiného, pouzijeme Domi > Vybrat > Vybrat vSe (resp.
Ctrl+A) a nasledné Domii > Kopirovat (Ctrl+C) (4).

Ve druhém dokumentu klikneme na misto, kam chcete zkopirovany text ptidat, a vybe-

reme Domii > VloZit > Slou&it formatovani ., aby novy obsah odpovidal jiz vlozenému
(obrazek 107 (6)).

Na obrazku 107 jsou rovnéZ uvedeny alternativy pro praci s formatem, a to volby Za-
chovat formatovani zdroje (5) a Zachovat jenom text (7).

Pomérné rozsahlé jsou 1 moznosti vybéru objekti, jak je vidét na obrazku, pro vybér
objektu je k dispozici i nastroj Vybrat objekty (hned pod nabidkou Vybrat v§e), kdy mu-
zeme pomoci CTRL a kurzoru pro vybér ptidavat objekty do vyberu nebo miizeme tazenim
(vybérem obdélnikové oblasti pies objekty) vybrat mnozinu objekti.
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Obrazek 107 VloZeni textu ze souboru pomoci schranky

Prenos

Pokud provadite slou¢eni dokumentti, miize byt prospésné pienést styly z kopirovaného sty

dokumentu.

V nabidce Domi > Styly > vice I otevieme podokno se styly a pomoci nabidky Spra-

vovat styly “* otevieme dialogové okno Spravovat styly.

Nasledné mizeme pomoci nabidky Import/export kopirovat styly do globalni Sablony
a pomoci této Sablony je pfenést do jiného dokumentu, jak ukazuje obrazek 108.
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Obrazek 108 Slouceni styli v Sabloné Normal

Slouceni \/ neposledni fadg, hovoiime-li o slucovani, Ize provadét i slu¢ovani revizi vice autorti
pomoci nabidky Revize > Porovnat > Slou¢it (obrazek 109).
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Predchozi Dalsi Zobrazit | Sledovat Prijmout Odmitnout Porovnatl Elokovat Omezit  Propojené
komentafe | zmény ~ ] Podokno revizl ~ = - —_— autory - dpravy = poznamky

Komentéfe Sledovani [P Zmény Porovnat...

1 a . ? 10«20 30 4«5 g T 53 Ay 1L HE Umcz’r:uje porovnat dvé verze

I{_---ﬁlﬁlﬁumaﬂtﬂépﬁ'mf—pﬁraﬂ&nﬂ---
Josef-Bot} "ﬂ Sloudit..
: —f=| Slouéi revize od nékolika autord

. 1 do jednoho dokumentu.

Pomeérné-rozsahle jsou-i-moZnosti-vybéru-objektt, jak-je-vidét netm==========—mee====-

ahialtidzananFit nactrai Uvhrat-ahisltr rdvmniFamamamari TR T e o s -

-

Obrazek 109 Sloudeni revizi

4.3.3 POLE

Specialnimi textovymi objekty jsou Rychlé ¢asti, zejména Pole (vloZit 1ze napt. VloZeni
> Text>Rychlé ¢asti > Pole).

Nejedna se o Textova pole (Vlozeni > Text>Textové pole). Pole je charakteristické tim,
ze jeho obsah zpravidla dopliuje aplikace. Pouziva se tedy pro automaticky vypliované
hodnoty, mezi néz patii napt. ¢islovani stranek, titulky obrazkd, ale taky napt. automaticky
generovany obsah.

Chceme-li pracovat s polem, hledame vlastnosti objektu ve vztahu k vlastnostem pole.
Naptiklad obsah je generovan pomoci odkazli na nadpisy, je to tedy vyhledavani referenci
V textu, proto praci s obsahem najdeme na karté Reference.
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Obrazek 110 ukazuje piiklady prace s poli a rychlymi ¢astmi textu. Prvni piiklad je pole Ryehlé
Datum (1). Obrazek ukazuje standardni zobrazeni vlozeného pole (8), dale pole véetné

Josef Botlik - INFORMATIKA

ovladaciho prvku obsahu (9) a ve tvaru po piepnuti zobrazeni poli (10) pomoci dialogového
okna nabidky, otevieného kliknutim pravého tlacitka mysi na objekt (7).

_: [ Aktualiza Z [ Atuaiizs:

gﬁﬂ KAOG 042018  {DATE \* MERGEFORMAT

__2_. Obrazﬁ(/?()

\ Obrazek { SEQ Obrézek \* ARABIC

[ Moinosti vioZepi:
d_h‘ e, e
= Lo LA

lall

-—\Irtualh_c rat pole

_____

A PiEmo..

2 Dt publikovini
131 06.04.2018 06.04.2018 /
Lf‘.: Obraz&k 70 .............. { HYPERLINK \I "_Toc510776930" }
6
Volba pole  -— Upfesnit viastnost pole 2 | Moot vinFenk
Eategorie :-5-: Kagy polt . -
e} W SEQ Obrazek V" ARABIC H -\_; ____________
Mizey poli SEQ Mdentdikator [2alodka] [Prapinace] r_l_ici il 2 i I_ _J-_r :k___; _\__J
Setll*:-nl:"uie: ~ i g -
: T Odsta
Obrazek 110 Priklady poli

Druhy ptiklad (2) je pole, které slouzi k ¢islovani objekta v titulku, konkrétné se jedna
o Cislovani obrazku. Opét je ukazano standardni zobrazeni (8) a pfepnuté zobrazeni poli
(9), (10). Tteti ptiklad neni klasické pole ale pole z nabidky VloZeni > Text > Rychlé ¢asti
> Vlastnosti dokumentu > Rychlé ¢asti > Datum publikovani (3). Po kliknuti pravym
tlacitkem mysi na pole se zobrazi nabidka (6), objektu 1ze odebrat ovladaci prvek obsahu,
nelze vSak aktualizovat ¢i pfepnout zobrazeni poli.

Ctvrty piiklad (4) ukazuje pole, které je vloZzeno jako Reference > Titulky > VloZit
seznam obrazki. V prepnutém zobrazeni poli (10) je vidét, ze se jedna o hypertextovy

odkaz.

4.3.4 HROMADNA KORESPONDENCE

Dal8im ptipadem sluc¢ovani dokumentl je hromadna korespondence. V tomto piipadé
dochazi ke slouceni datového souboru a dokumentu Wordu, pomoci slucovacich poli.

Slucovaci pole dostupné pii hromadné korespondenci (obrazek 111) je typem poli, ktery
byl zminén dfive (pfi popisu karty Korespondence). Tento typ poli je propojeny s daty.
Lze pouzit hlavi¢ky z importovanych dat (1) nebo pfitadit existujici mnozinu poli (tzv. Pole

adresy) importovanym datim (2).

Data Ize propojit pomoci tla¢itka Shoda poli (3), kdy ptifadime pfeddefinovanému poli

hodnotu importovaného pole (4).
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Pro zobrazovani dat v polich Ize vyuzivat mnozinu néstrojit dostupnych v nabidce Ko-
respondence > Pravidla (5), naptiklad Ize pouzit podminky (napt. Pokud...pak...jinak)
pro kombinaci hodnoty pole s textem (6). Na ptikladu je ukazka vlozeni rozdilného textu
(7) pro podminku, Ze hodnota pole bude ,,Karvina*.

Vloit slucovaci pole {3} ? X Viozit slucovaci pole {7} ? D¢
VioZit: R
(O Databazova pole (O Pole adresy i (® Databazova polel

Pole:

Jedineény identifikator A

deu,p‘stm osloveni
)l Jméno 1=
2. kfestni jméno
Prijmeni
Za prijmenim

ety |
- [Grmatls s
Ctlcete li pouzrvat spedalm funkce, musi hromadna korespondence védét, ktera pole v : Dotaz [}
sggnamu pnjem(u maji odpowdat pozadovanym polim. V rozeviracim seznamu vyberte I R
swavne pole seznamu piijemcd pro kazdou soucast pole adresy. 1 £ .&.- -
— — Yokud k 1
IJedmecny identifikator (Neni sparovano) | & -‘---“--'-'-'----—-r
1 B Sudoveny zamem ¢
B O iy i i {eni spicoving) 2l I8 N
Jméno L-‘_E ,méno Z M" AT Skudevans pasioupacst &
Z'??sﬁﬂn-\e-ns ---------------------- Mm?al - - Dakti zaznam
- 1 e Dkl zaenamn pokud
i (Nmnw.m) Naztavaet zalozku
Pletkodit z3znam pokud
Vioit pole Wordu: Pokud <= ? >I' Vl“" tentote: }
H distribuéni sklad] 1
_____ S e o
il g ! 71
Nazev pole: Porovnani: Porovnat §: 1 —1
.-- ---------- - ———-?————‘ |1makv|ozlttentotext '
mésto | rovna se V| Karvind l,
- - - - - - - - ! ktlnfsklad 7

Obrazek 111 Slucovaci pole

[)[rrozbemes ]

Pole samoziejmé umoziuji vkladani celé skaly informaci. Nasledujici ptiklady ukazuji,
pole pro ¢islovani stranky a pole jako prvek obsahu dokumentu. VS§imnéte si, ze principy
generovani poli jsou obdobné. Bud’ je v poli generovany obsah na zékladé n¢jaké funkce,
nebo hypertextovy odkaz. Je zifejma podobnost pole pro ¢Cislovani stranky
{PAGE-\* MERGEFORMAT}' a pole pro datum {DATE \* MERGEFORMAT} z obrazku 110,
rovnéz je zfejma podobnost generovaného obsahu a seznamu obrazkti. (MERGEFORMAT
a HYPERLINK) [HYPERLINK\I"_Toc510776930" }

Vlozeni pole s ¢islem stanky najdeme na karté VloZeni > Cislo stranky. Mezi obsahem
pole a zobrazovanym obsahem Ize opét piepinat pomoci mistni nabidky a volby Zménit
zobrazeni poli. Nasledn¢ uvedeny text je zobrazeni automatického cisla stranky v normal-
nim a zménéném zobrazeni pole: ,,116“ > {PAGE '* MERGEFORMAT}
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Odkaz na polozku obsahu (obrazek 112) rovnéz ukazuje, Ze obsah je pouze seznamem
hypertextovych odkazli na nadpisy kapitol — hypertextové pole (pravé tlacitko, Pfepnout
zobrazeni poli).

1.2 » Typy-a-format-vytvafenych souboni..........coecereruiuenemrunnenes e T R e T O 29
1.2.1 - Format-a-pripony-nazvi-souborl ...........ccceeesreererernnes e 29
FHYPERLINKI"" [Toc509479481" 34

1.3 -+ Kompatibilita .................... e 29

Obrazek 112 Pole jako polozka obsahu

4.4 Grafické objekty, llustrace, Grafy

Do dokumentu Wordu 2016 (obecné do soubori MS Office) lze rovnéz vkladat Ilu-
strace, mezi které patii zejména Obrazky, Obrazce, Grafy a SmartArt objekty (karta
VloZeni > Ilustrace). Pii vkladani objektt a pfi praci s nimi je nutné dikladné sledovat
vlastnosti objekti, které se mohou pii praci ménit, podle vlastnosti mize byt pak rozdilna
karta Format, resp. podokno ,,Format...*.

4.4.1 PASY KARET A TYPY OBJEKTU

Na obrazku 113 je patrné, Ze pro grafické objekty existuje volba Format pro Nastroje
kresleni (1) a Format pro Nastroje obrazku (2). Ve spodni ¢asti obrazku lze vidét pfi-
klady, jak se miiZze ménit dialogové okno Format podle zplisobu vloZeni obrazku.

sablona-distanci-opora_OPF-07_02.docm - Word

Reference Korespondence Revize Zobrazen( Vyvojaf Dopliky

Format textovych .., ¥ * Format obrazce - X Format obrazku

A A > = 2 DR e

Stin tin

Odraz

Odrax Odraz

Zite

Ziie Ziie

Mékké okraje
Mékké okraje Makké okrajo
Prostorovy efekt
Prostorovy efgkt Prostorovy efek
Prostorové otody

Prostorové oyfdend

Obrazek 113 Riizné nabidky pro praci s obrazky

Shodny obrazek se tedy bude chovat odlisn¢, bude-li mit rozdilny format, bude-li roz-
diln€ vlozen, rozdiln€ umistén vuci textu ¢i seskupen z riznych objekt, bude-li vlozen do
dokumentu pietazenim nebo pomoci nabidky VloZeni > Obrazky, resp. jinak. Je ziejmé a
je nutné mit na zfetel, Ze pii praci s llustracemi jsou k dispozici riizna rozlozeni karet For-
mat, odliSnost se tykaji zejména stint, prihlednosti, prace s barvou a 3D efekti.
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S grafickymi objekty mizeme pracovat pomoci karty Format nebo pomoci dialogového
okna ,,Format...“. Podle formatu pak 1ze nebo nelze objekty seskupovat. Rovnéz je nutné
nezapomenout, Ze ke zméné vlastnosti miize dojit dokonce pouhym vytvotenim kopie ob-
razku. Vlastnosti se mohou dale ménit na zakladé pozice objektu v textu, zalezi na tom, zda
je textem obtékan nebo zda je pred (za) textem. Blize je rozdily vidét na obrazku 114. Je
zde vkladany stale stejny obrazek (,,smajlik®), ktery je postupné zobrazovan v horni ¢asti
obrazku.
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Obrazek 114 Rozdilné pasy karet Format
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Prvni “smajlik* je vloZeny pomoci vystifizku obrazovky a schranky (1), druhy je vloZeny
pomoci pretazeni ze slozky (2), tieti je vloZzeny do dokumentu otevieného v rezimu kom-
patibility (3), povSimnéte si, ze karta Format je ve tvaru Nastroje Kresleni, ¢tvrty je to-
tozny s druhym, jen pozice je pred textem (4) a paty je vznikly slozenim a seskupenim dvou
&asti (5). Sesty obrazek je vlozeny pomoci nabidky VleZeni > Obrazce (6).

Ptislusné aktivované karty Format jsou dale postupné ukézany ve stejném potadi na
obrazku 114. PovS§imnéte si, ze se mohou vyrazné lisit, 1ze vSak vysledovat (obdobné¢ jako
u podoken ,,Format...“), obdobné ¢i shodné skupiny voleb. Napiiklad pas karet ¢. 7 je
shodny s pasem 1, obsahuje pouze jina seskupeni skupin voleb.

Z obrazku je déle ziejmé, ze mnozina zakladnich ukont ziistava shodna, Ize pracovat se
stinem, odrazem, zafi, okraji ¢i prostorovym efektem. Poné¢kud matouci je fakt, Ze v nékte-
rych ptipadech se v dialogovém okné objevi nabidka ,,Format textovych...“ i piesto, ze
se jedna o obrazek. To je zplisobeno napft. tim, Ze obrazek je ulozeny v textu s obtékanim
a chova se jako znak, nebo se jedna o Obrazec, ktery miize byt nositelem textu.

Povsimnéte si rovnéz, ze se jinak identifikuje vybér (velké bilé body, malé ¢i velké Sedé
body apod.), pii¢emz obdobna forma vybéru mize mit jinou nabidku na kart¢ Format.
Identifikace vybéru je dillezitym ukazatelem pro praci s objektem a ukazuje na mnozinu
dostupnych nastrojii a vlastnosti. Naptiklad ve vétSin€ ptipadi nelze sloucit objekty, které
jsou identifikovany rozdilnym vybérem (dokonce je nelze ani spole¢né vybrat). Né&které
objekty, zejména z volby VleZeni > llustrace > Obrazce maji dalsi ,,body* ve vybéru,
které umoziuji nejen zménu rozmerd, ale i dalSich vlastnosti (prohnuti objektd, rozméry
dil¢ich casti v objektu apod.) pii ,,tazeni* tohoto bodu. Takovyto bod je vidét na ,,smajliku*
6 a 3 a je zluté vyplnén.

Na obrazku 115 je ukazana zména obrazku ,,smajlik* pfi ,,pfetazeni zlutého bodu (1).
Dale je na obrazku uk4zéana dal$i mnozina bodl (¢erné a bilé ¢tverecky), které slouzi k mo-
difikace nakresleného objektu. Na obrazku 115 (2) je modifikace obrazku ,,smajlik* po-
moci taZzeni a zmény polohy téchto bodl. Nabidka je dostupna na karté¢ Format > Vlozit
obrazce > Upravit obrazec £ *. = > Upravit body, umisténi nabidky se miize podle ob-
razce mirng¢ lisit, ikona zlstava stejna.

B S-0 = skripta_new_10_1docm.docm - Word
Soubor Domi VioZeni Névrh RozloZenf Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplriky
| n ». .
5 NC ] L: <4 p—— a V'V-,rpln obrazce ~ -
B, AL L - vénit obrazec » b L’_ Obrys obrazce ~ A [,, Zarovnat text ~ o
L, & \ kS " 01
U04% AR -y Upravitbody | 1 * | G Efekty obrazce ~ A t

Obrazek 115 DalSi Gapravy objekta
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4.4.2 POZICE OBJEKTU NA STRANCE

Objekt mize mit pozici na strdnce a muze byt vlozeny v textu, pfed nim nebo za nim.
Nastroje pro praci s pozici textu jsou na kart¢ Format prislusného typu objektu, popiipadé
v kontextovém menu. Na obrazku 116 je vidét ¢ast karty RozloZeni a ¢ast karty Format.
Pro volbu pozice slouzi pfedevsim volby Pozice a Zalamovat text. Volba Pozice umoziiuje
ptimo zvolit pozici na strance véetné obtékani textu. Volba Zalamovat text umoziuje zvo-
lit obtékani textu, pozici pred a za textem.

Ob¢ nabidky obsahuji volbu Dal§i moZnosti rozloZeni..., pomoci které 1ze oteviit dia-
logové okno RozloZeni. Okno obsahuje tfi zaloZky. Na zalozce Pozice Ize nastavit relativni
nebo absolutni pozici objektu pro zarovnani, vzhledem k ¢astem stranky, jako je okraj,

sloupec apod.

Rovnobnd s textem Kontextové menu |
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Zéalozka Obtékani textu umoziiuje upfesnit obtékani textu kolem objektu. Zalozka Ve- _P‘:jice ob-
- . . re . . . r 153 7 eKtu
likost pak umoziuje zvolit absolutni velikost nebo velikost relativni, vzhledem k jinym J
objektiim, naptiklad ke strance.

Dale je v této zalozce mozno aktivovat zachovavani poméru stran pii zmén¢ velikosti ¢i
volit otoceni objektu. VEtSina voleb je dostupna piimo na prislusnych kartach Format.

Po seznameni s moznymi rozdily v umistovani objektl se pokuste najit a odtivodnit 0d-
lisSnosti pasu karty Format u obrazku 114, najdéte rozdily objektu 1 a 4 z obrazku 114.

4.4.3 GRAF

VKkladani objektu Graf je v prostiedi aplikace Word problematické, je dobré mit zakladni V’°fz"e""
H 3 J4 7 LR A4 & . raru
znalosti s grafy v Excelu. Pro vytvofeni grafu je nutné mit nejdiive data, ktera jsou organi- ’
zovana v tabulce.

Data Ize organizovat fadkové nebo sloupcové. Pred tvorbou grafu je vhodné zkopirovat
data do paméti pomoci CTRLA+C. Néasledné& je nutné vybrat misto, kde chceme graf umistit
a pomoci nabidky VloZeni > Graf a pomoci dialogového okna vybrat ptislusny typ grafu.

V dals$im kroku se otevie list Excelu, umozinujici vlozit data pro graf (obrazek 117).

Graf v aplikaci Microsoft Word

A B_| ¢ | oD E | F G | H | PIE
| i i N

; [Rada1 [Rada2 Radad Y\— R

3 | -
| Datové fady

4 —

5 | Konkrétni datova fada

6 -

- Kategorie — hodnoty vynasené na osu x -

.
-

Obrazek 117 Vyuziti seSitu Excel pFi tvorbé grafu

Po vlozZeni dat, naptiklad pomoci schranky, je nutné zvolit oblast pro data (bledémodra
na obrazku 117) a piipadné popisky os (Cervené, nafialovélé).

Vybrany graf se vlozi na misto kurzoru a lze ho dale modifikovat pomoci pasu karet
Navrh a Format z Nastroju grafu.
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Cely graf je organizovany do datovych fad, které se vynasi (ve vétSing typl grafil) na
osy a které lze popsat legendou.

Kazdy prvek grafu je samostatny objekt, osy, popisky os, datové fady, nazev grafu apod.
a lze jej samostatn¢ editovat.

Pii praci s grafem je potfeba zvolit pfislusnou kartu, podle toho, chceme-li upravovat
graf (popisky, osy, datové fady apod.) nebo vizudlni podobu. Graf je typickym objektem,
ktery vyvolava vice pasi karet a je nutné pii vybéru zvazit, co chceme udé¢lat.

Existuje pomérné Siroka Skala grafii, které 1ze do Wordu vkladat. Vybér grafu je prvnim
krokem pfti vkladani grafu, lze jej vzdy pozdéji zménit pomoci karty Nastroje grafu >
Navrh > Zménit typ grafu.

Na obrazku 118 je ptiklad a ukdzky moZnych typi grafii. Kazda skupina graf (Sloup-
covy, Spojnicovy, Vysecovy... atd.) obsahuje mnozinu dostupnych zobrazeni grafu, n¢-
které umoznuji 3D zobrazeni.

Pomoci nabidky Kombinovany mizeme v jednom grafu vyuzit rizné formaty pro sku-
piny datovych fad.

s [LAELE R L e
:Vsechn!.f grafy : \/;/ \Q \L/ J-/R“"F Iﬁ_’,‘—lﬁ /J:,:\ -"I
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@@@@@@ '_ﬁ“”
B i e e
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Vysecovf

Pruhowy

Plogny

AT
XY bodovy 2 58
Burzown / ii‘“ =
Povrchow /

Paprskowy /
Stromova map -
==
Vicevrstnf prsten M
Histogram <~ g% T

Krabicowy graf/ ——| . L

Vodopadowy /'l  } F' i
—— -7
Kembinovany — EHEE’L |Ml *

FEEEFOARXBEESMe X E

Obrazek 118 Typy grafu
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Word 2016 obsahuje efektivni nastroje pro ptimou praci s grafy. Vybereme-li graf, ak-
tivuje se nam panel nabidek (obrazek 119 (1)), pomoci kterych 1ze ménit rozloZeni grafu
na strance, zobrazovat/skryvat prvky grafu, ménit styly grafu a upravovat kategorie a fady.

Nabidka MoZnosti rozloZeni = (2) umoziuje rychlé rozloZzeni na strance a v textu.
Pti kliknuti na nabidku Zobrazit dalsi se otevie standardni okno RozloZeni.

Kliknutim na nabidku Prvky grafu (3) se otevie podokno, pomoci kterého snadno
vybereme prvky grafu, které chceme zobrazit (osy, popisky, legenda apod.).

Nabidka Styly grafu .* (4) aktivuje rychlou volbu pfeddefinovanych stylti, nabidka
Filtry grafu |7 (5) pak umoziiuje rychly vybér datovych fad a jednotlivych dat pro zob-
razeni v grafu.

....... 1 1
'S ¢ MOZNOSTI ROZLOZENI X L) i 3 i ~
Rovnobézné s textem . + ; - m———— "
. : — T 1
‘}-—:*—"T_'_ ~ : 4 :
~ ey R Q.
g . T T T e e—
' "‘:‘ Y Popisky dat ™I, ==t P VP . N i 5 .
- S obtékanim textu et Serad i i
. — ‘L——__l
Yl._-n'-f—\'.—f\ Ii iI Il I'
== 1 - -
T 1 , 3
Ll A =
[ 1
P2
1 1
B e e ] =
" | .| '
{ __________ Ay
|“: hrazit da sl_‘L___I
________ F 1
i i
1 1
| SPSR——]

Obrazek 119 MoZnosti rozloZeni a prvky grafu

Z vyse uvedeného je ziejmé, ze graf je v podstaté mnozina objektli pro vizualizaci dat.
Vybér a modifikaci jednotlivych objektl 1ze provadét ptimo v grafu i na ptislusnych kar-
tach. Pro praci s grafem lze tedy pouZzivat 1 klasické ovladaci prvky, karty a kontextova
menu.

Mimo objekti charakteristickych pro graf, jako datové fady, hodnoty, osy, legendy
apod. se v grafu setkame s mnozinou standardnich objektd (pismo, ¢ary, pozadi apod.),
které mtizeme formatovat klasicky, pomoci formatu ptislusného objektu (napt. Gprava ve-
likosti pisma, barvy pisma apod.

Obrazek 120 ukazuje néktera kontextova menu aktivovana pravym tla¢itkem mysi na
vybrany objekt. Menu (1) bylo aktivovano pii vybéru celého grafu, coz je ziejmé v popisu
menu (2) — Oblast grafu. Je ziejmé, Ze v tomto menu lze ménit typ grafu (3), upravovat
data (4) ¢i forméatovat oblast grafu (5).

Dalsi menu (6) bylo vyvolano pfi vybéru vlastni oblasti grafu. Proto popis menu indi-
kuje Zobrazovana oblast (7). Dil¢i menu je redukované oproti predchoziho, co se tyce
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upravy grafu, obsahuje obdobné nastroje. Patrné jsou i odli$nosti, napf. misto Format ob-
lasti grafu obsahuje nabidku Format zobrazované oblasti (8).

Nabidka (9) byla vyvolany pii vybéru datové fady (10). Jak je vidét, obsahuje nastroje
dostupné pro datovou fadu, mezi jinym zménit typ datové fady (11), ptidat popisky dat (12)
a pridat spojnici trendu (13).

Posledni uvadéna nabidka (14) je k dispozici pii vybéru svislé osy (15). Umoznuje pie-
devsim upravu vedlejsi a hlavni mfizky (16) a formatu osy (17).
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Obrazek 120 Kontextova menu pro objekty grafu

Rychlym nahledem na karty Nastroje grafu > Format a Nastroje grafu > Navrh lze
snadno vyvodit, ze nabidka dostupnych nastrojti a moznosti karet bude opét obdobna, jako
Vv ptedchozich ptipadech.

Na obrazku 121 je postupné karta Format (1) a Navrh (2). Jak je zfejmé, na karté For-
mat jsou opét klasické formatovaci nastroje, napiiklad Pozice (3) nebo skupina voleb
Usporadat (4).

Karta Navrh opét umoziuje praci se styly (5), obsahuje standardni nastroje pro vybér ¢i
upravu dat (6), se kterymi jste se seznamili diive. Nabidka Pridat prvek grafu (7) umoz-
fiuje opét rychlou editaci a upravu objektl grafu, nabidka Rychlé rozloZeni (8) umoziuje
rychlou organizaci objektt na plose oblasti grafu.

Na karté Navrh, jak bylo zminéno, 1ze provadét dodatecné moznosti tpravy dat pomoci
nabidky Vybrat data (9). Pomoci této nabidky aktivujeme vytez listu Excel s daty a dia-
logové okno Vybrat zdroj dat. Pomoci tohoto okna 1ze zaménit sloupcovée orientované data
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za tadkov¢ orientovana a naopak (10), 1ze zvolit datové fady pro graf (11) a data pro po-
pis vodorovné osy (12).
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Obrazek 121 Moznosti prace s grafem (karta Navrh)

Nové typy

Office 2016 nabizi nové typy grafli, Proporéni graf nabizi hierarchické zobrazeni dat, grafi

umoziuje porovnavat rizné urovné kategorizace. Propor¢ni graf zobrazuje barevné kate-
gorie a umoznuje snadné zobrazeni velkého mnozstvi dat (obrazek 122 (1)).

Vicevrstvy prstencovy graf s vice trovnémi kategorii zobrazuje vztahy datovych fad
interpretovanymi jednotlivymi prstenci (2).
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Dalsim typem jsou Histogramy, ukazuji frekvenci v ramci distribuce dat. Kazdy sloupec
grafu pfedstavuje interval (ktery se d4 ménit), pro podrobnéjsi analyzy (3). Jeden z typt
Histogramu je Paretv graf, ktery obsahuje sloupce fazené sestupné a zaroven ukazuje
kiivku predstavujici kumulativni celkovou procentualni hodnotu.

Dalsi novou kategorii jsou Krabicové grafy zobrazujici distribuci dat do Quartil, zvy-
3
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Obrazek 122 Nové typy grafi v aplikacich MS Office

4.4.4 SMARTART

SmartArt je slozeny objekt, zjednoduSené lze fict, Ze se jedna o kombinaci textového
pole a nakresleného objektu. Z téchto divodu 1ze na praci s timto objektem aplikovat na-
stroje pro Upravy a formatovani téchto objektu.

VloZeni objektu je mozné na karté VloZeni > Ilustrace > SmartArt T1 (obrazek 123).
Po kliknuti na ikonu se otevie dialogové okno pro vybér objektu. V levé ¢asti vybereme
ptislusnou skupinu (1), v prostfedni ¢asti okna se ukaze dostupna mnozina objektil, vy-
brany objekt je zvyraznén (2), v pravé casti je k dispozici ndhled vybraného objektu (3)
s popisem (4).
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Obrazek 123 SmartArt, vytvoreni
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Po vybéru ptisluSného tvaru se zvoleny typ SmartArtu vlozi na stranku dokumentu. Pro
editaci jsou k dispozici karty Nastroje obrazku SmartArt > Navrh a Nastroje obrazku
SmartArt > Format. (obrazek 124).

Obrazek se sklada z textové casti (1), kterou 1ze modifikovat piimo v objektu nebo po-
moci Podokna s textem (2), které Ize aktivovat na kart¢ Nastroje obrazku SmartArt >
Navrh (3).

Na této karté Ize dale upravit rozlozeni objektu a barevné kombinace (styly). Do objektu
SmartArt lze vkladat obrazky pomoci kliknuti na zastupny znak obrazku (4).

Spodni ¢ast obrazku nasledné ukazuje objekt SmartArt po vlozeni obrazku do objektu a
po upravé pomoci voleb na karté¢ Nastroje obrazku SmartArt > Format (5), konkrétné
po aplikovani efektll z nabidky Efekty obrazce > Otodeni v prostoru > Perspektiva —
kontrast vpravo a Efekty obrazce > Zkoseni > Vystupek (6).
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Obrazek 124 SmartArt, apravy
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4.4.5 WORDART

WordArt je graficka vizualizace textu, ten mize byt tvarové modifikovan a jednotliva
pismena Ize upravovat shodnymi efekty jako obrazce, stinem, zafi, vyplni, obrysem apod.

Vytvoreni objektu WordArt lze provést na karté Vlozeni > Text pomoci ikony Vlezit
WordArt 4 -.

Nasledné¢ se otevie galerie se styly, po vybrani ptisluSného stylu se na strance zobrazi
piedpiipravené textové pole pro vlozeni textu.

Na obrazku 125 je vidét, podle ptislusné karty Format a podokna Format obrazce, Ze
WordArt je vlastné textové pole, nastaveni a formaty jsou témét shodné s nastavenim tex-
tového pole (textové pole nema napi. volbu Transformace).

Karta VlozZeni > Text > VlozZit WordArt
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Obriazek 125 WordArt
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Povsimnéte si, Ze shodné vlastnosti jako Textové pole a WordArt text ma i klasicky text.
U klasického textu otevieme nabidku pomoci karty Domi > Pismo > kliknutim na ikonu
Textové efekty a typografie £ -, na obrazku 126 je ziejmé, ze nabidka styli shodna s na-
bidkou na karté Vlozeni > Text > Vlozit WordArt 4 -.

Obdobné nastroje najdeme na kartach Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt
> Rychlé styly A., respektive Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt > Textové
efekty /A - ¢i Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt > Obrys textu & -.
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Karta Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt > Rychlé styly

Karta Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt > Textové efekty

Obrazek 126 Srovnani vlastnosti pisma

4.5 RozSirené moznosti

Nekteré standardni ¢innosti nejsou bézné vyuzivany. Naptiklad, uzivatel standardné vy-
uziva formatovani, praci se styly a motivy vsak povazuje za nadstandardni a nadbyte¢nou.
Jiné nabidky, naptiklad vyhledavani v externich zdrojich, ¢i nestandardni moznosti publi-
kovani, mohou byt omezen¢ dostupné nebo béZznému uzivateli neznamé.

4.5.1 EFEKTIVNi NASTROJE PRO VYHLEDAVANI
Word obsahuje nékolik novych nastroju pro efektivni zkoumani obsahu a vyhledavani

informaci. Zakladem téchto nastroji je vyhledavani informaci, zpravidla na Internetu pro-
stfednictvim vyhledavace Bing, respektive v encyklopedii Wikipedie.
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REKNETE MI

Tato nabidka jiz byla diive zminéna, nahled a mozZnosti ukazuje obrazek 127. Je do-
stupna na pasu karet v misté ousek karet (1) ve vSech predstavovanych aplikacich a je in-
dikovéna Zarovkou a textem ,,Reknéte mi, co chcete udélat...« (2).

Nastroj slouzi pro rychlou ndpovédu. Po najeti mysi na tento text se aktivuje okno s na-
povédou Reknéte mi (3). Po kliknuti mysi Ize vkladat vyhledavany text. Neni-li zadany
zadny text ureny k vyhledévani, zobrazi se preddefinovany seznam napovédy (4).

Po zadani ptislusného vyrazu se nabidka upravi pro ndpovédu a moznosti vztahujici se
k tomuto vyrazu (5). Nerozezna-li aplikace dostupné moznosti, nabidne pouze zobrazeni
napoveédy nebo vyhledani informaci na webu pomoci inteligentniho vyhledavani.
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Obrazek 127 Nastroj ,,Reknéte mi“ v aplikaci Word

INTELIGENTNI VYHLEDAVANI

Tento nastroj (obrazek 128) je dostupny na kart¢ Revize (1) ve skupiné voleb Dalsi
informace (2). Nastroj je dostupny po kliknuti mysi na ikonu Inteligentni vyhleda-
vini 2 (3).

Pted pouzitim tohoto nastroje je nutné vybrat text pro vyhledavani (4). Po pouziti na-
stroje se aktivuje podokno Dalsi informace (5) s nalezenymi informacemi (6).
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Obrazek 128 Nastroj ,,Inteligentni vyhledavani“ v aplikaci Word

RESEARCHER

Word obsahuje pomérné silny nastroj pro zkoumani obsahu webu, tzv. Researcher (ob-

razek 129), pomoci kterého lze prozkoumat témata na webu, vyhledat divéryhodné ¢lanky

nebo vlozit obsah a obrazky piimo do dokumentu Word.

Tento nastroj je, obdobné jako inteligentni vyhledavani, opét na karté Reference (1) ve
skupiné nabidek Zdroje informaci > Researcher (2), dostupny je pouze ve verzi
Office 365. Do pole hledani (3) vlozime téma a potvrdime. Ve vysledcich hledani vybe-
reme zdroje informaci, které chcete pouzit, postupujeme podle podokna Researcher > Na-

jit zdroje (4).

Researcher lze pouzit pro pfipravu osnovy nebo ptidani a tipravu citaci v dokumentu.
Jak je zifejmé na obrazku (5), zdroje se pouzivaji pfedevsim pro Gpravu citaci.
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Obrazek 129 Vyhledavani témat
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4.5.2 PoOUZITi STYLU A MOTIVU

Jak jiz bylo rovnéz zminéno, aplikace MS Office disponuji silnymi ndastroji pro praci
S riznymi formaty. Tyto néstroje by byly pfili§ komplikované v ptipadé, Ze je chceme po-
uzivat opakované ve stejnych kombinacich. Styly Ize ve Wordu pouzit pro nadpisy, od-
stavce a dalsi ¢asti dokumentu, abychom zachovali konzistentni pismo, velikost pisma,
barvu pisma a fadkovani v celém dokumentu.

Styt'y a Galerie stylt se nachazi na kart¢ Domi. Vybereme text pro aplikaci stylu (slova, od-

motiv

g stavce, seznamy nebo tabulky), na kart¢ Domu vyberte ve skupiné Styly pozadovany styl
(obrazek 130).
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Obrazek 130 Aplikace stylu

Pokud chceme dokumentu dodat profesionalni vzhled, 1ze pouzit sady styli a motivy.

Motivy dokumenti usnadiiuji koordinaci barev, pisem a formatovani vytvorenim sady
efektt a formatd. Umoznuji jednotny graficky vzhled grafiky a jejich rychlou aktualizaci.
Motiv Ize aplikovat v riznych arovnich, napf. pfizpusobit motivu pisma, barvy nebo

efekty.
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Obrazek 131 Nabidka motiva
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Na karté¢ Navrh jsou k dispozici rizné sady styli a motivy (obrazek 131). Pokud naje-
deme mysi na styl nebo motiv, zobrazi se nam nahled dokumentu s aplikovanym stylem
nebo motivem, formatovani se automaticky zméni. O motivech bylo pojednavano v kapi-
tole 3 pfi popisu karty Navrh.

Pokud chcete vytvaret vlastni motivy, obdobné jako u stylil, zvolime né€jaky motiv jako
vychozi. Nasledn¢ upravime barvy motivu dostupné na kart¢ Navrh (v aplikaci Word a
PowerPoint, na karté RozloZeni stranky v aplikaci Excel). Upravu zaéneme zménou ba-
revné Skaly, klikneme na Barvy a nasledné zvolime PFizptsobit barvy. Postupné vybe-
reme barvy motivu pro zakladni texty a objekty (obrazek 132). Po kliknuti na tla¢itko vedle
barvy motivu, ktery chceme ménit (napiiklad Text nebo pozadi ¢i Zvyraznéni) a nasledné
vybereme barvu v ¢asti Barvy motivu (1).

Pokud nevime, kterou barvu aplikujeme na jaky objekt, 1ze v ¢asti Ukazka (2) sledovat
provadéné zmeény. Nasledn¢ piislusnou barevnou kombinaci ulozime jako novy motiv (3)
pod novym nazvem (4). Vytvofena barevna kombinace je nasledn¢ dostupna v nabidce
Barvy mezi vlastnimi barevnymi kombinacemi (5).
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Obrazek 132 Uprava motivii - barvy

Nasledné modifikujeme pismo (obrazek 133), v nabidce Navrh > Pisma vybereme vy-
chozi sadu pisem a volbou Ptizpisobit pisma aktivujeme okno pro editaci (1). Upravime
pisma textu a nadpisu (2) a opét uloZime kombinaci pod zvolenym ndzvem (3). Kombinace
pismen pro motiv je opét dostupna pod novym nazvem v nabidce Navrh > Pisma (4).

133

Nabidka
motivid
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Obdobn¢ vybereme a uloZzime mezery dostupné v nabidce Navrh > Mezery mezi od-
stavci a zvolime kombinaci formatu a efektl z nabidky Navrh > Efekty (5).

U’°t?e"i Motiv, ktery jsme upravili, mizeme ulozit k opakovanému pouzivani pomoci Navrh >
motivu
Motivy > Ulozit aktualni motiv (6), (7), respektive ho nastavit jako vychozi pro nové
dokumenty pomoci Navrh > Nastavit jako vychozi (8).
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Obrazek 133 Uprava motivii

[)[rrozbemes ]

Motiv se uklada jako Soubor.thmx (viz obrazek 133 (7)) do slozky Motivy dokumentu
(resp. podle preddefinovaného umisténi) a automaticky se prida do seznamu vlastnich mo-
tivi, ktery se zobrazi po kliknuti na Motivy.

45.3 BLOGOVY PRISPEVEK

Aplikace Word umoziuje distribuovat dokument dal$im uzivatelim (obrazek 134).
K tomuto nastroji lze pfistoupit pomoci Sablony ,,Pfispévek na blog“ (2) v nabidce Soubor
> Novy (1), ptislusnou Sablonu vybereme, resp. vyhledame (3) pokud neni piimo k dispo-
zici, a nasledn¢ zvolime pro otevieni dokumentu.

5;:}‘:ggu Dal§i moznost je vyuziti nabidky ,,Reknéte mi (4), kde vyhledame pomoci kli¢ovych
slov blog ¢i distribuce apod. ptislusnou nabidku a zvolime nabidku Publikovat (5), na-
sledné zvolime Blog (6). V téchto ptipadech se otevie bud’ novy prazdny dokument (v pfi-
padé¢ pouziti Sablony) nebo se pienese obsah existujiciho dokumentu do nového dokumentu

134



Josef Botlik - INFORMATIKA

pro publikovani (v pfipadé Publikovat > Blog). Novy dokument ma pouhé tii karty, stan-
dardni kartu Soubor a nové karty Blogovy piispévek a VloZeni (7), S omezenou mnozi-
nou nastroju (8). Karta VloZeni je redukovana standardni karta VleZeni. V ptipad¢ pouziti
Sablony je vyclenén prostor na nazev ptispévku (9) a vlastni text.

Pted vlastni publikaci obsahu blogu je nutné se ptihlasit pomoci sluzby pro publikovani
blogu. Publikovani z Wordu pfimo na blog podporuje vice poskytovatelll, naptiklad Sha-
repointovy blog nebo WordPress.

Pokud je vybrana karta Blogovy prispévek, 1ze pomoci nastroji pro praci s blogem,
praci se schrankou, zadavanim zakladniho textu, pouzivani stylt apod. vytvaret text blogu.
Pomoci karty Vlezeni, Ize do piispévku ptidavat fotky, hypertextové odkazy a dalsi ob-
jekty.

Pro zatazeni blogového ptispévku do né&jaké kategorie 1ze pouzit volbu Blogovy prispé-
vek > Vlozit kategorii. Nasledné Ize piispévek pomoci volby Blogovy prispévek > Pu-
blikovat umistit do ptislusného blogu.
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Obrazek 134 Publikovani blogového prispévku
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Pfislusné karty mtizeme aktivovat (obrazek 135) rovnéz pomoci karty Soubor > Moz-
nosti > Prizpusobit pas karet (1), karty bohuzel, nejsou ptimo dostupné a je nutné je vy-
hledat a pfidat. V nabidce ,,Zvolit ptikazy* (2) vybereme ,,VSechny karty*, najdeme poza-
dovanou kartu Blogovy Prispévek resp. Vlozit (blogovy prispévek) a pomoci nabidka
,,Pridat” (3) ji vlozime mezi ,,Hlavni karty* (4).
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Obrazek 135 Pridani karet pro praci s blogem
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Obdobné jako u karty Vyvejar, i v piipadé blogu jste vidéli, Ze pokud neni ptislusna
karta aktivni, 1ze ji dodate¢né aktivovat (problémem muze vSak byt fakt, Ze nazvy karet,
napt. Navrh, se miize shodovat s ndzvem jiz existujici standardni karty).

Pokud se zamyslime nad moznostmi, které nabizi nabidka Soubor > MoZnosti > P¥i-
zpusobit pas karet pak |ze tuto nabidku pouzit jako prostfedek, pro zobrazeni v§ech moz-
nosti prislusné aplikace. Naptiklad Ize najit, jaké karty se aktivuji pii oznaenych objek-
tech.

Obrazek 136 ukazuje vypis karet nastrojti (1). Je zfejmé, ze 1ze snadno vysledovat, ze
vlastni kartu mé napt. SmartArt (2), Graf (3), Kresleni (4) atd. Pokud chceme zjistit rozdily
v nabidkach, jednoduse piislusnou skupinu nabidek rozbalime a srovname. Obrazek 136
dale ukazuje rozdily mezi volbou Velikost (5) v nabidce Nastroje kresleni (6) a Nastroje
obrazku (7). Z nabidky lze snadno vyvodit, Ze objekty vytvofené pomoci nastroju pro
kresleni (karta Domu > Ilustrace) nelze ofiznout (8).

Dalsi z nastrojti, ktery ndm miize usnadnit praci, je moznost pfifazeni vlastnich klave-
sovych zkratek. Tyto zkratky je potieba vyuzivat obezietné, maji vyssi prioritu nez pied-
definované zkratky a miize se stat, Ze ,,zruSime* takto néjakou dilezitou standardni zkratku
(napt. CTRL + A pro vybér). Zkratku vytvoiime opét v nabidce Soubor > MoZnosti >
Piizpisobit pas karet pomoci tlacitka V1astni (obrazek 136 (9)).
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Obrazek 136 Rozdily v nabidkach karet

Po pouziti tlacitka se otevie podokno Vlastni klavesnice (obrazek 137 (1)), ve kterém
lze vybrat ptikazy (3) ¢lenéné podle kategorii (2) a prifadit jim zkratky (4). Zkratky jde
prifadit globalné do Sablony Normal nebo pouze otevienému dokumentu (5).

Zadejte piikaz

7
: Vlastni klavesnice 1 :
N - 4

Karta RozloZeni
Karta Reference

o

Karta Revize

Karta Korespondence

’ ~ 2

/' Kategorie: N P
PO Centrumsadyoffice
Karta Domi ExportDokumentu
Karta VloZeni FaxService
Karta Mavrh

KontrolaMetadat

1
1
1
1
1
1
| I FileSaveOdt
1
1
1
i
I \OdeslatSouborBlogu

Inzerovat publikovani jako
KontrolaKompatibility

[]
I LT, W

N

Aktualnl klavesy:

Zadejte posloupnost klaves

Stisknéte klavesovou zkratku:

’

4]

Zmény uloZit do: | Mormal.dotm :r—l'ls

Popis

UmoZfuje zménit rizné kategorie moZnosti aplikace Word.

Obrazek 137 Vlastni klavesové zkratky

Kontrolni otazka 8:

Aby bylo mozné sledovat ¢islovani fadki, musi byt nastaveno Zobrazeni > RozloZeni
pri tisku. I kdyZz bychom mohli logicky ptedpokladat, ze chceme-li vlozit ¢isla fadku, bude
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tato nabidka na kart¢ VleZeni, neni tomu tak. Logickou tivahou miizeme dojit k tomu, Ze
vlozeni ¢isel fadki ovlivni rozloZeni textu na strdnce, proto nalezneme tento nastroj na
kartd RozloZeni > Cislovani Fadki (obrazek 138). Pokud chcete &islovat viechny fadky
v dokumentu, ktery ma vice oddild, Ize vybrat text pomoci CTRL + A.

r_-;_]j_?ﬁ_;_{r\-_i-ﬂ_f-ﬁ:i-"_-:# Wi l'[:}"l Cislovani Fadkd ? >
Fadmi m
Mepietriite
o Kaidow stranko odact
Eaddy oddd pdagt

Potlad® pro akbudlni cadsbanes

KaZdou stranku :-‘.vléEt}

1
: Kazdy oddil zvlait :
1
\

Pribéiné 1

Obrizek 138 Cislovani Fadki - FeSeni
e Kontrolni otazka 9:

Pro objekt €. 4, ktery se 1isi od objektu 1 tim, Ze byl umistény pied textem, je aktivnich
vice ikon ve skupin€ voleb Usporadat. Aktivni ikony jsou v pfipadé, ze objekt je vlozen
tak, Ze Ize umistit pfed nebo za jiné objekty.

Ellsmortaprory ]

Aplikace Word na pocitaci nebo mobilnim zafizeni nabizi zakladni moznosti, jako vy-
tvofeni dokumentu od zacatku nebo pomoci Sablony, pfidani textu, obrazk, efektl a videi,
prozkoumani tématu a vyhledani divéryhodnych zdroji nebo ulozeni na OneDrive pro zis-
kani ptistupu k dokumentiim z pocitace, tabletu nebo telefonu. Dale umoziuje sdileni do-
kument a spolupraci S ostatnimi, sledovani a kontrolu zmén.

V kapitole byly pfedvedeny moznosti pouziti styld a motivi, jako dalSiho néstroje pro
praci s textem. Kapitola nastinila problémy tykajici se prace se vSemi typy objektl vetné
prace s grafickymi objekty. Bylo piedvedeno a vysvétleno pracovni prostfedi a moznosti
prace s dokumentem v aplikaci MS Word.

V kapitole byly studentim vysvétleny zakladni objekty, s nimiz se setkaji v aplikaci
Word, zejména textové objekty (znak, slovo, odstavec, textové pole apod.). Dale se studenti
seznamili se zdkladnimi objekty dokumentu (stranka, oddil apod.), naudili se zakladlim
spolecné prace vice osob na dokumentu (sledovani zmén, slu¢ovani dokumentt atd.).

Studenti si dale v této kapitole rozsitili znalosti tykajici se hromadné korespondence a
prace s poli a grafickymi objekty.
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5 FIREMNi PREZENTACE, MS POWERPOINT

mowrmmeaeroy [

Prezentace firmy je silny nastroj pro udrzeni konkurenceschopnosti. Kvalitni prezentace
musi mit vypovidajici schopnost, byt libiva a plisobiva a umoznovat interakci prezentéra s
okolim.

Soucasti baliku MS Office je aplikace PowerPoint umoziujici vytvaret prezentace. Pre-
zentace se sklada se snimki, které mohou postupné prechazet pomoci tzv. Pfechodu z jed-
noho na druhy. Pfechody Ize vztahnout k akci (napf. klik mysi) nebo k ¢asovému intervalu.

Na snimku Ize rovnéz jednotlivym objektiim ptifadit animace, které mohou byt poca-
te¢ni (objekt se pomoci této animace ,,0objevi“ na snimku), kone¢né, nebo mohou slouzit ke
zvyraznéni objektu.

ey ]

Cilem kapitoly je:

1. Vysvétlit principy tvorby prezentaci.

2. Seznamit studenty s prostiedim aplikace PowerPoint.
3. Seznamit studenty s pracovni plochou a pasy karet.
4. Vysvétlit principy tvorby animaci.

|
Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél presdhnout 2 hodiny, praci s teorii je

dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalsich 2
hodin.

|
Snimek, prezentace, ptrechod, animace
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Firemni prezentace, MS PowerPoint

5.1 Pouziti pracovniho prostredi aplikace PowerPoint

PowerPoint 2016 je program urceny piedev§im pro tvorbu a promitani prezentaci. Je
soucasti kancelaiského baliku Microsoft Office 2016. Prezentace se skladda z jednotlivych
snimkii. Snimek se sklada z objektl, mezi néz patii napt. texty, obrazky, kliparty, grafy,
obrazkové objekty SmartArt, tabulky, videoklipy atd.

Objekty 1ze rozmistit jednotnym zptiisobem pomoci nastroje RozloZeni. Snimky 1ze se-
skupovat do oddili. PowerPoint podporuje rovnéz jednotny vzhled prezentace pouzitim
motiva pro shodny vzhled rtiznych prezentaci a jednotny vzhled aplikaci MS Office.

Nekteré nastroje jsou dostupné pouze ve verzi Office 365 (napt. Morfing), dostupnost
se mize lisit i podle typu placené verze (Designer).

5.1.1 Uvob DO PREZENTACE POWERPOINT

Pracovni prostfedi obsahuje pracovni plochu a néstroje. Pokud ovladate MS Word nebo
jiny produkt baliku MS Office, je ihned zfejmé, Ze pracovni prostiedi vykazuje obdobné
charakteristiky.

Pokud jste dukladné prostudovali ptedchozi ¢ast vyukového materialu, bude pro Vas
prace v PowerPointu srozumitelnd a intuitivni. Volby a skupiny voleb na jednotlivych kar-
tach obsahuji znacny pocet nastrojii, dostupnych i v jinych aplikacich, rovnéz pti vlastni
praci pouzivame obdobnou mnozZinu jiz dfive zminénych objektu.

Pti praci s dilc¢imi objekty se opét aktivuji karty pro praci s témito objekty, naptiklad
karta Nastroje kresleni > Format ¢i Nastroje tabulky > Navrh apod.

Vytvéteni prezentaci Usnadiiuje nabidka Sablon a motivli dostupnych pfi startu aplikace.
Prostfednictvim této nabidky je moZné vybirat Sablony a motivy prezentaci, do kterych pak
staci vlozit poZadovana data.

Jednotlivé nabidky jsou obdobné s ostatnimi aplikacemi z kancelafského baliku
MS Office 2016, principy a pravidla jsou shodna s ostatnimi aplikacemi, je v§ak ziejmé, ze
nékteré nabidky jsou charakteristické pro PowerPoint, napiiklad Animace a Prechody.

Karta Prechody umoznuje nastavit vzhled a parametry pfechodt mezi jednotlivymi
snimky prezentace, dobu piechodu, aktivacni ¢innost apod. Na vybér jsou vice nez Ctyii
desitky riiznych prechodt.

Pro objekty na jednotlivych snimcich je mozné vytvaret efekty prostfednictvim karty
Animace, je mozné nechat naptiklad objekt prolnout nebo pfilétnout, u textovych ¢i sesku-
penych grafickych objektl 1ze animovat jednotlivé ¢asti. Nabidka jednotlivych animaci je
Sirokd, objektu lze ptifadit nékolik najednou.
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Lze vSak nalézt i disproporce v obecné pouzivanych néstrojich, naptiklad pii praci s gra-
fickymi objekty existuje v PowerPointu moznost nejen slouéit objekty, ale i provadét kom-
binaci, jako je sjednoceni, pranik apod.

K dispozici jsou standardni nabidky Revize a Zobrazeni. Na karté Revize 1ze obdobng,
jako v ostatnich aplikacich MS Office 2016, kontrolovat pravopis prezentace, prekladat text
¢i ptidavat komentar.

Karta Zobrazeni umoznuje nastavit a ménit rozlozZeni stranky, pracovat s lupou a s uspo-
fadanim oken. Detailni nastaveni spusténi 1 pfehravani prezentace se nastavuje na zalozce
Prezentace.

Prostfednictvim karty Soubor Ize zobrazit detailni informace o souboru obdobné jako u
dal$ich aplikaci kancelaiského baliku MS Office 2016.

PowerPoint umoznuje rovnéz sdilet dokument a upravovat ho vice lidmi prostiednictvim
sdileni v Cloudu. Upravovat dokument tak miize v redlném case nékolik lidi najednou.

Nabidka Sdilet se nachazi, obdobn¢ jako v jinych aplikacich, v pravém hornim rohu
pasu karet. Mimo ovladacich prvkd umisténych na kartach Ize, obdobn¢ jako v ostatnich
aplikacich, pouZit napf. 1 stavovy fadek nebo panel nastrojii Rychly pFistup.

PowerPoint umoziuje pfidavat Komentaie a Poznamky k prezentacim prostfednictvim
rychlych odkazl na stavovém tadku, v pravém spodnim rohu pracovni plochy. Na stavo-
vém fadku jsou dale napft. ikony pro rychlou zménu rozlozeni stranky, pfiblizeni ¢i oddaleni
prezentace.

K rychlym upravam dokumentu slouzi také ikony panelu nastroji Rychly pfistup v
levném hornim rohu. Panel obsahuje shodné nastroje jako ostatni aplikace MS Office 2016,
napt. zde lze vracet zmény nebo ukladat prezentaci, soucasné zde nalezneme nové nastroje,
napf. moznost opakovat animace, nebo piehrat celou prezentaci od zacatku.

5.1.2 PRACOVNIi PROSTREDI

Pracovni prostor aplikace PowerPoint 2016 je navrzeny tak, aby umoznoval snadno vy-
tvaret prezentace a poskytoval vSe, CO je pro prezentaci potiebné.

Obrazek 139 ukazuje zakladni zobrazeni pii pouzitém rozlozeni Uvodni snimek
(snimky mohou mit pfeddefinovand rozlozeni objektli, rozlozeni maji své nazvy, napf.
Uvodni snimek, Prazdny, Porovnani apod.) a popisuje jednotlivé pracovni oblasti a co Ize
v jednotlivych oblastech délat.

Pracovni plocha obsahuje nékolik podoken pro praci se snimky (samoziejmé, jako u
Wordu, 1ze béhem prace pracovat i s dalsimi podokny, napftiklad s jiz znamym podoknem
Format obrazce).
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Zastupné
symboly

Miniatury

Firemni prezentace, MS PowerPoint

Oblast oznac¢ena (1) oznacuje podokno Snimek, kde se vytvati vlastni snimek a vkladaji
objekty pro prezentaci (text, obrazky, grafy apod.). Snimky maji pfeddefinovana Rozlo-
Zeni, coz jsou oblasti pro vkladani objektu, podle zvoleného RozloZeni jsou k dispozici na
snimku oblasti pro vkladani obsahu (2). Tyto oblasti Ize vymazat.

Teckovana ohraniceni V jednotlivych rozlozenich (11) oznacuji oblast pro Zastupné
symboly (organizované podle ptislusného zvoleného rozlozeni (12)), Ize do nich zadat text
nebo vlozit obrazky, grafy a dalsi objekty. Po kliknuti na zastupny symbol lze pridat pii-
slusny obsah.

Precentace] - PowerPoint

Prereriace Revire Zobexeni

w (-] Rozlodeni £ Majit

a2 Obneonit 2 Mabaadit -
Mokt * :Nm'_r = i C Obeazce Uhpolidat -
S n s imeka [ Oddil - . . = Wybeat -
.....
" nim P q K il
- T
.
: :11:
. 3 I 1 . =
LR RN}

f_l_é_-EKliknutl’m vloZite nadpis.

Elé.i Eliknutim vioiite podnadpis.
- E 12 E
'y Moznosti vioZeni: \ Nanaet
alla L
Ol sy
asmEEsssEEn - 1
= flowy snimeko
g Pndat oddil .
_—

Zastupné symboly, zpravidla umisténé na snimku v pfislusném RozloZeni

Obrazek 139 Pracovni plocha PowerPointu

Snimky jsou sefazeny v levé ¢asti pracovni plochy (6). Oblast oznac¢ena ¢islem (3) zob-
razuje miniatury jednotlivych snimkt, podokno se jmenuje Snimky nebo nékdy je zmino-
vano jako podokno Miniatury. Kliknutim na miniaturu v podokné Snimky Se zobrazi pii-
slusny snimek v podokn¢ Snimek. Snimky 1ze pomoci miniatur piesouvat ¢i kopirovat, 1ze
jimi i nastavovat vybrané vlastnosti jako pozadi, rozloZzeni apod. Snimky zde |ze rovnéz
piidavat a odstraniovat. Pfidani se provede bud’ volbou Doma > Novy snimek (9) nebo
pomoci pravého tlacitka mysi v oblasti (6) a nabidkou Novy snimek.

Oblast oznacena Cislem (4) slouzi pro vkladani poznamek k aktualnimu snimku. Po-
znamky lze distribuovat poslucha¢tim nebo je béhem predvadéni prezentace pouzit pro re-
ferencni tcely.
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Vlastni prezentaci pak l1ze spustit ze stavového fadku (5) tlacitkem Prezentace (8) nebo
tlacitkem Zacit od zacatku na panelu nastroji Rychly pristup (7). Pro rychlé vkladani
komentait a poznamek slouzi volby ve stavovém tadku (10).

Pti spusténi aplikace PowerPoint a prazdné prezentaci se otevie Sablona Prazdna pre-
zentace, ve které 1ze vytvaret snimky a pracovat s nimi.

Velikost podokna Snimek, podokna Snimky (Miniatury) nebo podokna Poznamky lze
ménit, aby bylo vice mista pro praci. Chceme-li zvétsit nebo zmensit podokna pracovniho
prostoru, postupujeme tak, ze nastavime ukazatel mysi na ohrani¢eni jednoho z podoken.
Jakmile se ukazatel zméni na dvojitou Sipku, pfetdhneme ohraniceni podokna, u kterého
chcete zménit velikost (obrazek 140).

9, sdilet
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BB c i1
_ o wr ’ o 4 4 h
Soucet v fadcich roven 2 £ E %
rd — F 1 1]
i Al G 1 1 ¥
- ’
Kliknutim vloZite poznamky.
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Obrazek 140 Zména velikosti podokna

Velikost snimku v podokné Snimek se automaticky zméni podle dostupného mista. Po-
kud napftiklad zvétsime podokno Snimky nebo podokno Poznamky, podokno Snimek se
adekvatné zmensi.

5.1.3 DOSTUPNE KARTY

Jak bylo zminéno dfive, vétsina karet obsahuje obdobné volby ¢i skupiny voleb jako v
jinych aplikacich MS Office 2016. Pro zjednoduseni vykladu je ptedpokladana znalost apli-
kace Word 2016 a budou popisovany spise odliSnosti na kartach, nez opét vysvétlovana jiz
jednou probrana latka.
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KARTA DOMU

Karta Domii (ale i jiné¢) ma v PowerPointu ur¢ité odlisnosti a ur¢ité shody s jinymi apli-
kacemi MS Office. N&které volby mohou byt umisténé na odlisnych kartach, naptiklad na
karté Domu je shodné jako ve Wordu a v Excelu i v PowerPointu skupina voleb Schranka.
Obrazek 141 ukazuje ptiklad rozdilt na kartach, skupina voleb Uspoiadat (1) je ve Wordu
na karté RozloZeni (2), v PowerPointu je ve skupin€ voleb Kresleni (3) na kart¢ Domu (4),
nabidka se otevie po rozkliknuti (5).

pD;SrELO\; Karty se dale mohou lisit ve verzich Office 365 a Office 2016. Pasy karet (6) a (7) jsou

aplikacich  Pasy aplikace PowerPoint 365 (Online). Oba ukazuji kartu Domii.

Je ziejmé, ze karta PowerPoint 365 se 1isi od karty PowerPoint 2016, naptiklad umiste-
nim nastroji Zpét a Znovu, ktery je ve verzi PowerPoint 2016 na panelu nastrojii Rychly
pristup (8) a ve verzi PowerPoint 365 na karté¢ Domi (9).
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Obrazek 141 Karta Domu v PowerPointu

Rovnéz je na zminénych pasech karet vidét, ze nabidka Usporadat (10) pii zmenseni
okna zmizi bez nahrady (v PowerPointu 2016 by se shalila do volby Kresleni).

V tom ptipadé Ize ¢ast nabidky vyvolat pomoci dialogového okna (11), které je dostupné
po kliknuti pravym tlac¢itkem mysi na objekt.

144



Josef Botlik - INFORMATIKA
Karta Domii obsahuje dalsi odlisnosti. Naptiklad nabidka Kopirovat E2 - ve skuping
voleb Schranka obsahuje nové nabidku Duplikovat (Obrazek 142 (1)).

Dale je na karté nova skupina voleb, pro praci se snimky (2), umoziiujici vloZzeni nového
snimku s vybérem motivu, volbu rozlozeni a praci s oddily (3).

Volba Odstavec (4) obsahuje navic volbu Smér textu |/ - (5), Zarovnat text (51~ (6),
a Pievést na obrazek SmartArt ‘T~ (7).
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Obrazek 142 Karta Domi v PowerPointu, doplnéni

KARTA VLOZENI{

Karta VloZeni (obrazek 143) obsahuje opét moznost vlozit Novy snimek (1), Oproti
Wordu zde jsou skupiny voleb Obrazky (2) a llustrace (3), které vznikly rozdélenim sku-
piny lustrace z Wordu.

Skupina voleb Obrazky navic umoziuje vytvotit Fotoalbum (4). Pro vytvofeni foto-
alba slouzi privodce, kdy lze ptidavat fotky a dalsi informace (5).

Ve skupiné voleb Odkazy nejsou zalozky a kiizové odkazy, jako ve Wordu, ptibyla ale
moznost Akce k| (6), pomoci které Ize nadefinovat akci (napiklad spusténi makra), ktera

se ma provést po kliknuti nebo umisténi mysi (7).

Ve skupiné Multimédia je moznost vlozit existujici Zvuk nebo Video. Dale je zde moz-
nost vytvorit vlastni video zobrazujici postupy prezentované na pocitaci a nahravat obra-
zovku pomoci volby Nahravani obrazovky (8). Tato volba umoznuje vytvorit vyiez ob-
razovky, ktery se nasledn¢ nahrava.
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Prezentace? [automaticky uloZeno] - PowerPoint Mastroje kreslenf
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Obriazek 143 Karta Vlozeni v PowerPointu

KARTA NAVRH

Karta Navrh (obrazek 144) slouzi pro zékladni nastaveni vzhledu prezentace. Obsahuje
skupiny voleb P¥izpisobit (1), Varianty (2) a Motivy (3). Skupina voleb Motivy slouzi
k volbé pieddefinovaného motivu, motivy vyberete kliknutim na nahled motivu, pokud
chcete zobrazit dostupné motivy, kliknéte na posuvnik vpravo od motivi (4). Volba Vari-
anty umoziuje vybrat barevnou modifikaci objektt. Lze nastavovat Barvy, Pismo, Efekty
a Styly pozadi, volbu (5) otevieme opét rozkliknutim posuvniku vpravo od nabidky jed-
notlivych variant (6). Skupina PFizpisobit obsahuje volbu Velikost snimku (7), (8) a For-
mat pozadi (9) pomoci kterého Ize aktivovat podokno Format pozadi (10). Prace s mo-
tivy, jejich modifikace a vytvareni je obdobna, jako v aplikaci Word a bude o ni jesté dale
pojednano.

a1
®
|
H

———— ~ JRvelikost

. ey i ey 8
K =T e ......---"-Zr-"-]-'--.‘]‘:
’
r ¥ Format pozadi i
R g o seer
.
Pisma PR 40 o e » 110;
— ;Sg': be PRT
)| Efekty | | andardni (4:3) » © Souvisla vypli
Piachodovd vyplii
@ Sl‘)‘|}' pozadi » Obrézkovs nebo texturova viplA
[ || Sirokedhla (16:9) . Dl
T Sleryt grafiku pozadi
Vlastni velikost snimku... Barva &y v
- Prihlednost | 0% =

Obrazek 144 Karta Navrh v PowerPointu
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KARTY PRECHODY ANIMACE A PREZENTACE

Tyto karty (obrazek 145) nemaji alternativu v jinych aplikacich MS Office. Slouzi ke
vkladani zdkladnich animacnich efektii pro jednotlivé objekty na snimku a pro ptidani
efekt pfi prechodu mezi snimky. Karta Prezentace slouzi kK vlastnimu prezentovani, na-
staveni vybranych parametrti (pfedvadéni lektorem, cyklické opakovani prezentace, potla-
¢eni mluveného komentare ¢i prechodii apod.) Prace s kartami bude popsana dale v textu.
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Obrazek 145 Karty Pfechody a Animace v PowerPointu

KARTA REVIZE

Obrazek 146 srovnava kartu Revize v aplikaci Word a PowerPoint. Je ziejmé, Ze obé
karty jsou podobné, shoduji se ve skupiné voleb Kontrola pravopisu (1), Dalsi informace
(2), Jazyk (3), Komentare (4) a Propojené poznamky OneNote (7). Skupina voleb Po-
rovnat v PowerPointu je kombinaci skupin voleb Zmény (5) a Porovnat (6) z aplikace
Word. V PowerPointu je nova skupina voleb Rukopis (9) a chybi skupina Sledovani (8).
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Obrazek 146 Karta Revize v aplikaci Word a PowerPoint
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Z uvadéného srovnani je ziejmé, ze PowerPoint nedisponuje nastrojem pro sledovani
zmén Sledovani jako aplikace Word (8), nabidka je ¢aste¢né presunuta do skupiny voleb
Porovnat (napi. Podokno revizi) nebo je shrnuta v nabidce Zobrazit komentaie. \Velmi
dulezitym rozdilem je taky fakt, ze revize jsou v aplikaci Word chapany spiSe na Grovni
zmén v jednom dokumentu, v aplikaci PowerPoint srovnavaji revize rozdilnosti v ramci
dvou prezentaci a pfijimaji se zmény mezi t€émito dvéma soubory. Dalsi rozdilnosti jsou
napf. V zobrazovani komentait a revizi.

Komentére Obrazek 147 ukazuje praci s komentafi a sledovani zmén. Komentaf je identifikovany

,oublinou* komentéaie | (1) na snimku, kde je komentaf vlozen. Kliknutim pravym tla-
Citkem mysi na ikonu lze komentaf odstranit, vytvaiet, nebo kopirovat obsah komentaie do

textového pole (2). ,,Bublina“ komentaie Ize skryt/zobrazit nabidkou Revize > Zobrazit
komentaie > Zobrazit revize (3).

Pomoci nabidky Revize > Zobrazit komentaie > Podokno komentare (4), 1ze dale
aktivovat/deaktivovat podokno Komentare (5).

V podokné Komentare Ize listovat jednotlivymi komentafi pomoci ikon Predchozi &
aDalsi 3 (6), ptidavat komentaie |t 1w | (7) a reagovat na komentare pomoci volby Od-
povédét (8). Komentaie 1ze zobrazit i pomoci stavového fadku volbou m komentire  (20).
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Revize 1ze zobrazit pomoci nabidky Revize > Porovnat (9) > Podokno revizi (10),
kterou se aktivuje podokno Revize (11).

V podokné se zobrazuji snimky se zménami v ¢asti Zmény prezentace (12), zmény
V jednotlivych snimcich jsou v ¢asti Zmény snimku (13).

Vybérem pfislusné revize, napt. zmény obrazku (14), se ukaze panel popisujici revizi
(15) a ikona identifikujici revizi .2 (16).

Jednotlivé revize Ize, obdobné jako v aplikaci Word, pfijmout (17). Nabidka Ukon¢it
revizi (18) nasledn¢ ulozi vSechny potvrzené zmény a zamitne nepotvrzené (19).

KARTA ZOBRAZENI

Aplikace PowerPoint umoziuje rozsahlou sadu nahledi na prezentaci a ruzné
kombinace zobrazeni snimki, poznamek, miniatur apod.

Cast voleb, tykajici se zobrazeni prezentace, je na karté Zobrazeni (obrazek 148 (1)),
¢ast je na stavovém tadku, kde 1ze podoby zobrazeni rovnéz piepinat (2).
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Firemni prezentace, MS PowerPoint

Zobrazeni na stavovém fadku se mitize liSit podle pfislusSného zobrazeni prezentace,
naptiklad pfi zobrazeni Zobrazeni pro ¢teni (3) se zobrazi v pravé ¢asti stavového fadku
jiné kombinace ikon (4) a skryji se pasy karet.

Karta Zobrazeni obsahuje nésledujici skupiny voleb:
1. Zobrazeni prezentaci (5).

Zobrazeni ptredlohy (6).

Zobrazit (7).

Lupa (8).

Barva ¢i stupné sedé (9).

Okno (10).

Makra (11).

No akowd

Skupina voleb Zobrazeni prezentaci je obdobna, jako ve Wordu nabidka Zobrazeni.
Umoziuje riznd nastaveni pracovni plochy vytvarené prezentace (pozor, zobrazeni se tyka
rozlozeni oken a podoken editované prezentace, nikoli prezentované prezentace).

Umoznuje zobrazeni Normalni, Zobrazeni osnovy, zobrazovani jednotlivych snimkt
pomoci volby Razeni snimkii, zobrazeni snimki a piinalezicich pozniamek pomoci
nabidky Poznamky a Zobrazeni pro ¢teni, ve kterém lze prochédzet jednotlivé snimky
maximalizované v okné (pas karet a podokna nejsou viditelnd).

Skupina voleb Zobrazeni predlohy je k dispozici pouze v aplikaci PowerPoint a
umoznuje vytvareni a editaci pfedloh snimkd pomoci volby Piedloha snimku, dale
vytvareni stranky se zobrazenim ndhledt snimki (podkladt, ¢asto vyuzivanych v tisténé
podobé napt, jako voditko pfi vlastni prezentaci) pomoci volby Predloha podkladi a
modifikace stranky s pozndmkami pomoci volby Piedloha poznamek.

Vsechny ptedlohy vyvolaji samostatny pas karet, ktery se zavird volbou Zavrit
piredlohu E3. Na obrazku jsou postupné karty Piedloha snimku (12), P¥edloha podkladi
(13) a Predloha poznamek (14).

Skupina voleb Zobrazit je obdobna jako ve Wordu, umoznuje aktivovat objekty
Pravitko, M¥izka a dile Voditka, coz jsou carkované osy pfes snimek, kterymi lze
pohybovat a ur€it pozici od sttedu snimku. Dale umoziuje aktivaci poznamek pomoci
nabidky Poznamky, pomoci které se aktivuje oblast ve spodni €asti okna umoziujici
vloZeni poznamky.

Oproti aplikace Word obsahuje nabidka tlacitko ,,Vice™ =, pomoci kterého lze vyvolat
dialogové okno, ve kterém lze uptesnit vlastnosti M¥izky a Voditka (15).

Nabidka Lupa je opét zndma z Wordu, umoziuje ménit méfitko zobrazeni okna,
dostupna je i na stavovém fadku (16). Skupina voleb Barva ¢i stupné Sedé, jak napovida
nazev, umoznuje prepinani barevné skaly, jednad se pouze o barevné zobrazeni snimkd,
vlastni prezentace se barevna uprava nedotyka. Zmeéna barevné skaly aktivuje vlastni kartu
Stupné Sedé (17).
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Skupina voleb Okno je opét obdobna nabidce Wordu, umoziiuje zobrazeni a usporadani
vice oken s aplikaci PowerPoint. Oproti Wordu umoziuje pomoci nabidky Pfesunout
pricku piesouvat hranice podoken pomoci klavesovych Sipek. Nabidka Prepnout okna a
Makra je shodna s Wordem, pouze v nabidce Makra neni moznost zaznamu makra, makro
je nutné vytvoftit ve VisualBasicu.

5.2 Vytvareni PowerPointové prezentace

PowerPointové prezentace funguji podobné, jako napiiklad prezentace fotek. Chceme
sdélit n¢jaké informace, slozime prezentaci z jednotlivych snimki. Kazdy snimek si lze
predstavit jako prazdné platno pro obrazky, slova a obrazce, které slouzi jako stavebni ka-
meny prezentace.

5.2.1 VYTVARENI A UKLADANI PREZENTACI

Chceme-li vytvofit prezentaci, vychazime, obdobné jako u Wordu, z pfeddefinovanych
Sablon. Prazdna, neformatovana prezentace byva zalozend na Sabloné Prazdnd prezentace,
vybereme nabidku Soubor > Novy, v ¢asti Dostupné $ablony a motivy vybereme polozku
Prazdna prezentace (nebo zvolime poZzadovanou jinou $ablonu) a zaddme Vytvorit.

Do prezentace vkladame postupné snimky (obrazek 149). Novy snimek lze vlozit na
kart¢ Domi > Novy snimek (1), pfi vkladani je mozny vybér rozlozeni snimku (2). Stejna
moznost je i na kart¢ VleZeni > Novy snimek. Snimku Ize pfitadit rozlozeni objektd, které
chceme na snimku pouzivat. Pov§imnéte si, ze ndhled rozlozeni je zavisly na zvoleném
motivu na kart¢ Navrh > Motivy a Navrh > Varianty (3). To lze bud’ na kart¢ Domi >
RozloZeni, nebo v podokné pro miniatury klikneme na snimek pravym tlacitkem mysi a
aktivujeme kontextové menu. Nasledné zvolime volbu RozloZeni.
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Oddil =

Vlozit
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]
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Soubor Domil Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazenl

[ Piejmenovat oddil

L)T( Odebrat viechny oddi

Shalitvie | eee———
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‘ Ex Odebrat oddil
| Rozbalit vie

Obrazek 149 Vlozeni nového snimku
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Snimky mtzeme v podokné miniatur (podokno Snimky) piesouvat tazenim mysi, resp.
kopirovat pietazenim mysi za souc¢asného drzeni klavesy CTRL. Snimky lze sdruzovat do
oddil, které umoznuji praci s vice snimky. Pracovat s oddily lze i pomoci nabidky Domii
> Oddil (4).

Hotovy snimek 1ze rovnéz duplikovat pomoci kontextového menu (napf. pravym tlacit-
kem mysi na miniaturu snimku). Pomoci kontextového menu lze provadeét i dalsi ukony se
snimkem, jako vkladani pozadi, praci s oddily apod.

Prezentaci ulozime pomoci nabidky Soubor > Ulezit. Ukladani je obdobné jako v apli-
kaci Word. Lze ukladat na jina mista a tlozisté pomoci Soubor >Ulozit jako.

Vybereme slozku nebo ji vyhledame prochazenim, do pole Nazev souboru zadame na-
zev prezentace a pak zvolime UlozZit (obrazek 150).

omac UloZit jako

Novy

: OneDrive — osobni Aktualni slozka
Otevift a mobilprac@live.com
Dokumenty
Ulofit
OneDrive — osobni
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EF?E Jind webova umisténi
[ - Staré(
U=

Tento poéitac
—— - doktorské zkouska grafy

Exportovat Plocha = doktorské zkouska grafy

+ [FIEER OIS Vlastni 3ablony Office
Dokumenty » Vlastni fablony Office

Zavift

Prochdzet < Stazené soubory

B Videa

2, Mistni disk (C:)

= s Dl< 3
L R R N N N N N N N N N

)
tha'zev (st TlF otoalbum?2.ppid ! v

—— -
Ulogit jake typ: Prezentace aplikace PowerPoint (*.pptx) ~

Autofi:  Josef B. Znacky: Pridat klicové slove

1 [ v |
# Skrjt slozky Mastroje L Ulozit : Zrugit

Obriazek 150 UloZeni snimku

Aplikace PowerPoint umoziuje dale pomérné Sirokou nabidku exportu v nabidce Sou-
bor > Exportovat. Mimo standardniho formatu PDF lze provést export do videosouboru,
respektive vytvofeni CD s prezentaci.

Rovnéz lze exportovat do souboru Word. V tomto ptipadé se ovSem nevytvoii klasicky
dokument z textu a obrazku, které jsou na snimcich v PowerPointu, ale vytvofi se doku-
ment, ktery zobrazuje jednotlivé snimky jako nahledy, spole¢né se snimky se ukladaji po-
znamky.

Moznosti exportu jsou na obrazku 151. Pfi exportu do videosouboru lze nastavit de-
tailngjsi parametry videosouboru, jako kvalitu (rozliSovaci troven) ¢i velikost souboru
apod. Neékteré z voleb exportu jsou dostupné i v nabidce Ulozit jako.
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Obrazek 151 Export snimku

Export rovnéZ umoziuje zménu typu souboru, zejména se jednd o moZnost exportu do
formatu PPSX, ktery funguje jako automaticky otevirana prezentace. Rovnéz lze prezentaci
exportovat jako mnozinu obrazka riznych formati (JPG, PNG). PovS§imnéte si, ze export
1ze, obdobné jako volba Ulezit jakoe, vyuZzit rovnéZ pro vytvareni Sablony nebo uloZeni do

piedchoziho formatu PPT (obrazek 152).

Zmenit typ souboru

Typy souborl prezentaci

4
o
&
T

Typy souborl obrazki

Farmét PMNG (*.png)
2! Soubory obrazki v kvalité pro tisk pro
kazdy snimek

Prezentace (*.pph)
Pouziva format prezentace PowerPointu.

Formét OpenDocurent Presentation (*....
Pouziva format ODP (OpenDocument
Presentation).

Predvadéni PowerPointu (*.ppsx)
Automaticky se otevie jako prezentace.

Dalsi typy souborl

P UloZit jako jiny typ soubaoru
r g
Eﬁ

Ulozit jako
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@ Prezentace PowerPointu 97-2003 (*.ppt)
Pouziva format prezentace PowerPointu
97-2003.

Sablona (*.potx)
Pociteénl bod pro nové prezentace

|"7=)| Obrazkové prezentace PowerPointu (*.p...

Prezentace, jeji kaZdy snimek je obrazek

m—| Format JPEG (*.jpg)
= Soubory obrazkd v kvalité pro web pro

kazdy snimek

Obrazek 152 Nabidka pro export prezentace
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5.2.2 SABLONY A MOTIVY

Ve vychozim nastaveni pouziva PowerPoint pro nové prezentace sablonu ,,Prazdna pre-
zentace®, Ize ale pouzit riizné Sablony, které pro prezentaci PowerPoint nabizi. Pfi otevieni
PowerPointu je k dispozici pro kazdou $ablonu nékolik pteddefinovanych motivi a variant.

PowerPoint

T fuy
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Oteviit

Ulozit

Uloitjako.

Tisk
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Vytvoiit

Prezentace10 - PowerPoint

Piechody ~ Animace  Prezentace  Revize  Zobrazeni  Vyvojai @ Daifinfo.. JosefB. £ Sdflet

PTERTRLEL L

=10

Snimek1z1 [ Cedtina = Poznmky B Komentafe B 55 B 7§ -—1F + 6% [

Obriazek 153 VVolba motivu
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Motiv je ndvrh snimku, ktery obsahuje sladéné barvy, pisma a specialni efekty, jako jsou
stiny, odrazy a dal$i, varianty upfesiiuji barevnou kombinaci zvoleného motivu.

Obrazek 153 ukazuje proces tvorby nové prezentace a vyznam Sablon, motivi a variant.
Novou prezentaci lze vytvofit bud’ z jiz otevieného PowerPointu pomoci nabidky Soubor
> Novy (1) nebo otevienim aplikace PowerPoint (2) a vybérem souboru.

V obou ptipadech se zobrazi nabidka dostupnych Sablon. Po vybéru pftislusné Sa-
blony (3) se otevie okno s informacemi o Sabloné, ve kterém se zobrazi nahled snimku (4)
formatovaného vybranou Sablonou. Nabidkou ,,Dal$i obrazky* (5) lze zobrazit vzhled vy-
braného motivu pfi riznych rozloZzenich snimku (6). V okné Ize déle vybrat pozadovanou
barevnou variantu (7). Po vybéru barevné varianty je nabidnuta $ablona v ptislusné barevné
kombinaci (8). Vybér potvrdime volbou Vytvofit (9).

Nasledné se otevie prezentace s prisluSnym motivem (10), nabidne se Givodni snimek
prislusné sablony v pfislusné barevné kombinaci (11).

Povsimnéte si, Zze barevné kombinace (Varianty) nabizené na kart¢ Navrh jsou shodné
S variantami dostupnymi pii vytvareni prezentace (7).

Motivy a
Sablony

.

Pro méné znalé miize pojem Sablona a Motiv splyvat. Motivy v PowerPointu se viak
li$1 od Sablony.

e Prezentaci formatovanou zvolenym motivem Ize ulozit jako $ablonu.

e Motiv je paleta barev, pisem a zvlaStnich efekti (naptiklad stind, odrazt, 3D
efektl apod.), které se vzajemné dopliiuji.

¢ Sablona obsahuje motiv, ale taky zastupné symboly uréujici jaké informace lze
do prezentace vkladat a jak budou formatovany.

e Sablony mohou obsahovat rozlozeni, objektd, barvy motivu, pisma motivu,
efekty motivu, styly pozadi, ptipadné obsah.

e Barvy, pisma a efekty motivi funguji jak v PowerPointu, tak i v Excelu a Wordu.
Diky tomu mohou mit soubory riznych aplikaci (Dokument, Prezentace, Sesit)
jednotny vzhled.

Vytvoifeni motivu je obdobné jako ve Wordu, bylo popsano jiz diive. Pro PowerPoint
existuje, oproti Wordu, v nabidce jesté nastaveni stylu pozadi, naopak neni dostupna napf.
nabidka pro Gpravu mezer mezi odstavci.

Pouziti néstroji je obdobné jako ve Wordu, probiha pomoci nastrojt, které byly popsany
v kapitole 4.5.2 nebo probiha pomoci standardnich nastroji (napf. uprava pozadi snimku
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probiha pomoci standardniho podokna Format pozadi). Kazdy novy motiv vychazi z jiz
existujiciho motivu. Opét probiha v néasledujicich krocich:

e Modifikace barev motivu.
e Zména pisma motivu.

e Vybér sady efektti motivu.
e Ulozeni motivu.

MODIFIKACE MOTIVU

Na karté Navrh (obrazek 154 (1)) vybereme piislusny motiv (2) a variantu (3) a na-

sledné kliknutim my$i na posuvnik motivi (4) aktivujeme podnabidku (5) pro upravu vlast-
nosti modifikovanych objekt (6).

Pro kazdou volbu se otevie prislusna nabidka, pfizptisobit a modifikovat barvu a pismo

Ize pomoci volby Barvy (7) a Pisma (8), Efekty se vybiraji z nabizenych kombinaci (9) a
pozadi pomoci nabidky Styly pozadi (10). Novy nazev stylu lze vytvofit a ulozit v nabid-
kach Barvy a Pismo (11).
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Obrazek 154 Tvorba motivu

Pro uplnost opakujeme, ze motivy se ukladaji standardné do slozky ,,C:\Users\User-

Name\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony\Document Themes, ktera obsahuje slozky
pro barvy, efekty a fonty (obrazek 155 (1)).

Je nutné si uvédomit, ze slozka AppData je skryta. V jednotlivych slozkach jsou vlast-

nosti ulozeny jako XML dokumenty. Vlastni motivy maji ptiponu THMX.
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Motivy ulozite na kart¢ Navrh > Motivy, opét kliknete na posuvnik vpravo od nahled
motiva (2), V nasledné otevieném dialogovém okné zvolite Ulozit aktualni motiv... (3),
nasledné zvolite nazev a ulozite na zvolené misto (4).
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Vychozi umisténi osobnich gablon: |C:\Users\mobil\DocumeniSWIastn i fablony Officel,

Obrazek 155 UloZeni motivu a Sablony

Sablony se ukladaji do umisténi, které je definované pomoci Soubor > MozZnosti > Ulo-
zit v sekci UloZit prezentaci (obrazek 155 (5)).

Preddefinované umisténi je ,,C:\Users\UserName\Documents\Vlastni $ablony Office\",
kde ,,UserName* je konkrétni jméno podle i¢tu Windows, jak bylo zminéno, Sablony maji
piipony POTX, POTM nebo POT.

5.2.3 SNIMKY, VLASTNOSTI SNIMKU

Jak byl uvedeno dfive, vlastni prezentace je posloupnost snimki, Snimky maji své vlast-
nosti. Mezi zakladni vlastnosti patii velikost snimku a pozadi snimku, které¢ 1ze modifikovat
pomoci nabidky (ptipadné podokna) Format pozadi, dostupné z karty Navrh > Prizpiiso-
bit. Jiz bylo zminéno, Ze je mozné pro snimky zvolit motiv, dostupny na téze karté. Karta
Navrh dale poskytuje volbu Varianty, kde 1ze pro snimky zvolit barevné schéma.

Na snimek vkladame objekty podle pozadovaného vzhledu, objektiim piifazujeme po-
lohu na snimku a velikost, pfipadné dalsi vlastnosti. Objekty Ize na snimek rozmistit po-
moci pfedem definovaného RozloZeni. Pro snazsi praci a umisténi objekti dale slouZi po-
mocné nastroje MFizka, Pravitko a Voditko, dostupné na kart¢ Zobrazeni (obra-
zek 156 (1)). Pomoci tlacitka ,,Vice™ & lze oteviit dialogové okno (2).
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Obrazek 156 Mrizka, Pravitko, Voditka

Vlastnosti
snimku

Vlastnosti snimku lze nastavovat i pomoci podoken, dialogovych oken a dale pomoci

kontextovych menu, které jsou k dispozici po kliknuti pravym tlacitkem mysi na pfislusny
snimek, objekt snimku nebo miniaturu, respektive na podokno s miniaturami (podokno
Snimky), pfipadné pomoci tlacitka ,,Vice®. Kontextova menu pro snimek budou popsana

pozdgéji.
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Obrazek 157 Vlastnosti nového snimku
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Snimky lze organizovat do oddili. Oddily 1ze pojmenovat. V piipadé existujicich oddili
1ze nékteré ikony se snimky provadét v ramci oddilu (naptiklad kopirovat snimky v oddilu,
mazat snimky v oddilu apod.).

Ke snimku lze dale pritadit objekty, které nejsou soucasti snimku, ale souvisi s nim,
napiiklad Poznamky nebo Komentare (dostupné napt. na stavovém fadku). Rovnéz Ani-
mace nejsou soucasti snimki, jsou vlastnosti objektti umisténych na snimku.

Préci se snimkem za¢neme vytvorenim nového snimku. To lze pomoci nabidky Novy
snimek. Nabidka je dostupna na kart¢ Domt > Snimky > Novy snimek | (obra-
zek 157 (1), popt. na karté VleZeni > Snimky (2).

Pro snimky vybereme na karté¢ Navrh, ve skupiné voleb PFizpusobit, rozméry pomoci
nabidky Velikost a Format pozadi (3). Volba Velikost umoziiuje volbu poméru stran (4)
nebo Vlastni velikost snimku (5). Volba Format pozadi otevie podokno Format po-
zadi (6).

P0zADI SNIMKU

Vytvotime-li si snimek, Ize v prvni fazi nastavit jeho grafickou podobu, zejména pozadi,
které doplni vzhled dany motivem. Jiz bylo zminéno, ze pozadi nastavujeme v podokné
Pozadi snimku (obrazek 158).

Okno aktivujeme kliknutim pravym tlac¢itkem mysi na snimek nebo na miniaturu snimku

a volbou Format pozadi “3] nebo z karty Navrh > Pfizpusobit > Format pozadi. Stan-
dardné se v podokné miiZze zobrazovat vice karet, podle vybrané volby, naptiklad, chceme-
li jako pozadi vlozit souvislou vyplii, zobrazi se pouze karta Vyplii <*y (1), chceme-li vlo-
zit obréazek, zobrazi se karty Vyplii <*y , Efekty ©J a Obrazek [o3 (2). Jednotlivé zékladni
volby jsou ,,Souvisla vypln“, ,,Pfechodova vypli“, ,,Obrazkova nebo texturova vypln“
a ,,Vzorkova vyplin®, pfi¢emz lze ponechat nebo skryt grafiku pozadi danou motivem. Prace
s vyplni, pfechodovou vyplni a texturou je shodn4, jako u standardnich objekti typu Obra-
Z€eC.

Pokud chceme jako pozadi vlozit obrazek, 1ze pouzit obrazek z interniho nebo Online
uloZiste, pripadné obrazek zkopirovany do schranky (3). Obrazek lze vlozit jako texturu z
dlazdic (4) nebo rozprostiit pies cely snimek (5). Zvolené pozadi se vytvaii pro vybrany
snimek. Chceme-1li zmény v pozadi zrusit, zvolime volbu Obnovit pozadi (6). Chceme-li
pouzit pozadi u vSech snimki, pouzijeme volbu PouZit u vS§ech (7).

Rozprostreme-li obrazek, dojde k jeho deformaci. Velikost a zobrazovanou oblast Ize
menit roztazenim ve svislém a vodorovném sméru (8) a obrazek upravit nastavenim pri-
hlednosti (9). Pomoci dostupnych karet 1ze provadét dalsi standardni Gipravy obrazku tak,
jak byly ukazany ve druhé kapitole, naptfiklad ménit jas a kontrast (10). Pokud mame sni-
mek zalozeny na Sabloné, respektive na motivu, lze skryt grafiku pozadi (11), (12).
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Obrazek 158 Pozadi snimku

KONTEXTOVA MENU A KARTY PRO PRACI SE SNIMKY

Pro praci se snimky lze pouZzivat, mimo past karet, 1 kontextovd menu (obrazek 159).
Zakladni kontextova menu lze ziskat kliknutim pravym tlacitkem mysi na ptislusny objekt.
Mezi zékladni patii menu vzniklé kliknutim na miniaturu snimku (1), menu vzniklé klik-
nutim mezi dvé miniatury (2), menu vzniklé kliknutim na prazdnou oblast snimku (3), na
obrazek (4), na vybrany text v obrazci nebo textovém poli (5), na obrazec nebo textové

pole (6).

Obdobné menu Ize aktivovat u tabulky, grafu, SmartArtu apod., menu bude vzdy mirné
modifikované o nastroje ptislusného objektu. Lze aktivovat i dalsi menu, naptiklad pokud
existuji oddily, ziskdme kliknutim na hranici oddilu menu (8) vztahujici se k oddilu.
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Vidime, Ze toto menu jiz neni standardni, ale je ucelové zaméfené na vybrany objekt.
Obdobn¢ menu pro upravu rozlozeni ma minimum spolecnych voleb s ostatnimi nabid-
kami (7). U menu pro text se jesté zobrazi doplitkové menu pro rychlejsi praci s textem (9),
u menu pro Obrazec se otevie dopliikové menu (10) a pro Obrazek dopliikové menu (11).
Na jednotlivych menu lze vysledovat mnozinu nastroju pro praci se schrankou (12), se
snimky (vytvafeni, vzhled, rozloZeni, oddily), vlastnostmi textu, obrazct a obrazk.

Nabidka pro praci se schrankou (vlozeni) mtze v pfipad¢ textu obsahovat moznosti Po-
uzit cilovy motiv <. , Zachovat formatovani zdroje =/, Zachovat jenom text “A, dale
Obrazek . a VloZit “D- (napt. ve Wordu je kdispozici jest¢ nabidka Sloudit
formatovani ~.apod.). Na obrazku 159 jsou pro srovnani shodné barevné oznaceny

shodné skupiny.
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Barvou |:| (13) je oznacena volba Vyjmout a Kopirovat pro praci se schrankou, moz-

nosti pro vloZeni schranky jsou oznaceny I:I (14). Pro praci s oddilem jsou moznosti pie-
dev§im v kontextovém okné pro oddil, ale i vmenu (1) a (2), nabidky jsou ozna-
Ceny [] (15). Nabidky upravujici polohu jsou zvyraznény I:I (16).

Nabidky vztahujici se k rozloZeni snimki jsou |:| (17). Prace se snimkem je zvyraz-
néna |:| (18). Prace s formatem pozadi je I:l (19).

Pro zajimavost je jesté Cervené zvyraznéna nabidka Upravit body a Seskupit, je ziejmé,
ze plati standardni zdsada, Ze obrazek mtzeme seskupovat, obrazec i upravovat.

Piipominame, Ze pfi praci se snimkem Ize pouzivat i karty, zejména kartu Navrh, kde
1ze upravit velikost snimku a format pozadi, dale nastavit motivy a barevné varianty.

Podptirné nastroje, jako pravitko, miizku a voditka, zobrazeni ptedloh, poznamek a
snimkd, 1ze pomoci karty Zobrazeni (obrazek 160).
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Obrazek 160 Nastaveni pro praci se snimkem

SNIMEK S ROZLOZENIM

Pokud chceme dodrzovat pii tvorbé snimkt jednotny vzhled, 1ze toho dosahnout nejen
pomoci motivil a pozadi, ale rovnéz pomoci rozloZeni objektti na snimku. Jiz bylo uvedeno,
ze aplikace PowerPoint disponuje pfeddefinovanymi rozloZenimi snimkd.

Mnozina dostupnych rozloZeni je dostupna pomoci kontextovych menu pfi kliknuti na
snimek nebo miniaturu, kdy je k dispozici nabidka RezloZeni. Alternativné je volba do-
stupna v nabidce na kart¢ Domii > Snimky > Novy snimek, Domii > Snimky > RozloZeni
nebo VleZeni > Snimky > Novy snimek. Po piislusné volbé se zobrazi nabidka dostupnych
rozlozeni.
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Jednotliva rozlozeni umoziuji vkladani zakladnich objektli pomoci zastupnych sym-
bold, Ize definovat umisténi a rozlozeni. Mezi zakladni objekty patii Text, Obrazek, Graf,
Tabulka, SmartArt, Multimédia a Online obrazek. Nabidkou RozloZeni vybereme pozado-
vané rozlozeni (obrazek 161).

Pokud je zastupnym symbolem Text, zobrazuji se hranice pfislusného textového pole.
Pokud je zastupnym symbolem jiny (graficky) objekt, aktivuje se po vybéru zastupného
symbolu nabidka pro rychlou konfiguraci vybraného objektu. Obrazek ukazuje nabidku
standardnich typt rozlozeni. Pti vybéru pozadovaného objektu jsou zobrazeny hranice pro
text a zastupné symboly. Po najeti na zastupny symbol se ukdze typ objektu (na obrazku je
vybrana tabulka). Nasledné se ukaze nabidka pro zjednodusenou praci s pozadovanym ob-
jektem. Obrazek 161 ukazuje volbu pro tabulku, graf a SmartArt.
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Obrazek 161 Rozlozeni snimku

5.2.4 PREDLOHY

Pokud chceme mit jednotnou, originalni, vlastni strukturu prezentace, miizeme defino-
vat vlastni rozlozeni snimku, ¢i si vytvofit vlastni predlohy véetné vlastnich motivi. Pied-
lohy dale miZzeme pouZit i pro tisk snimki a poznamek. Kazdy motiv (paleta barev, pisem
a zvlastnich efektt, které se vzajemné dopliuji), ktery v prezentaci pouzijeme, obsahuje
ptedlohu snimkii a souvisejici sadu rozlozeni. Pokud v prezentaci pouzijeme vic motivi,
budeme mit neékolik predloh snimki a nékolik sad rozlozeni. Predlohy snimku tidi vzhled
celé prezentace, véetné barev, pisem, pozadi, efektli a dalSich vlastnosti. Do piedlohy lze
vlozit grafiku, kterd se nasledné zobrazuje na vSech snimcich, napf. firemni logo. Kazda
pfedloha snimkili mé souvisejici rozlozeni snimku nazyvané rozloZeni ivodniho snimku.
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Kazdy motiv ma jiné uspotadani textu a zastupnych symbola jinych objektu pro toto
rozlozeni, s jinymi barvami, pismy a efekty. Pfedlohy definujeme na karté Zobrazeni >
Zobrazeni predlohy (obrazek 162). Zobrazit a ndsledné upravit 1ze ptfedlohu snimku, pod-
kladi a poznamek (1). Po ptislusném vybéru jsou aktivovany nové karty, Pfredloha snimku
(2), Prredloha podkladii (3) nebo Piredloha poznamek (4). Tyto karty jsou aktivovany po
celou dobu prace s piedlohou (nejen pii vybéru, jako je napi. u karet Format), pii praci
s predlohou lze vyuzivat i dalsi karty jako Domu, VloZeni apod., ukonéeni prace s piedlo-
hou provedeme pomoci tla¢itka B4 (5) na pfislusné karté P¥edloha... (snimki, podkladu,
poznamek).
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Obrazek 162 Karty Predloha...

»Rozlozeni snimkti obsahuje

Ohiekt pozadi Fastupny symbol nadpizu

Wyaln pozad

formatovani, umisténi a zastupné
symboly celého obsahu zobraze-
ného na snimku. Zastupné sym-
boly funguji v rozloZeni jako
kontejnery, do kterych se uklada

Fastupny symbol podnadpisu

Zéstupn',]f symbol T Fc.n!nétc.vénf obsah, tfeba text (v€etné zaklad-
zakladniho textu Zahlavi a zapati zastupného , . . .
(dlstum, zépat, &. snimku) symboiu niho textu, seznami s odrazkami

Obrazek 163 VSechny prvky rozloZeni a nadpist), tabulky, grafy, ob-

razky SmartArt, filmy, zvuky,
obrazky nebo kliparty. RozloZeni snimkii obsahuje také motiv (tzn. barvy, pisma, efekty a
pozadi) snimku“. (Citovano z https://support.office.com/cs-cz/article/co-je-rozlozeni-
snimku-99da5716-92ee-4b6a-a0b5-beea45150f3a).
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Po aktivaci ptislusné karty se zméni pracovni plocha a umozni modifikovat vybranou
ptedlohu (obrazek 164). Pii vybéru Piredloha poznamek (1) se na pracovni ploSe zobrazi
nahled snimku a oblast pro poznamky.

Na kart¢ Pfedloha poznamek Ize aktivovat zobrazované informace, predevsim zahlavi
(3), datum (4), obrazek snimku (5), text (6) zobrazujici text poznamek, zapati (7) a Cislo
stranky (8). Dale je na karté mozné nastavit velikost snimku a orientaci stranky s poznam-
kami. Lze rovnéz modifikovat Motivy, Barvy, Pisma, Efekty pozadi a Styly pozadi pro
stranku poznamek (nikoli pro snimek).

Volba Predloha podkladu aktivuje pracovni plochu pro zobrazeni a tisk snimku (9).
Lze opéct nastavit orientaci, velikost zobrazovaného snimku a rozlozeni snimkl na
strance (10). Ostatni nastaveni jsou shodna s ptedlohou poznamek (zobrazeni zahlavi, za-
pati apod.).

Pomoci volby Predloha snimki (11) Ize nadefinovat vlastni RozloZeni snimku, pii-
padné Predlohu snimku, kombinujici vlastni RozloZeni a Motivy. Pro Piredlohu 1ze opét
definovat zobrazené casti (12).

Pii vkladani zastupnych symbolta (13) Ize pomoci nabidky Obsah (14) vlozit skupinu
zastupnych symboli pro vSechny objekty, mimo Text. Pro zastupny symbol Text (15) Ize
upravovat styly. Na snimku lze upravit rozlozeni a format Zapati (16), umisténi data (17)
¢i ¢isla snimku (18).
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Zahlavi g5

........

Upravfe styly.pfedlohy textu.
o Drihddrovesi - - - -

Obrazek 164 Modifikace Predlohy

Ukonceni prace s pfedlohou provedeme na karté¢ Predloha snimkii kliknutim na Zavrit
predlohu.
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Pokud chceme pouzit nové zménéné rozlozeni u existujiciho snimku, vybereme v se-
znamu miniatur dany snimek, klikneme na kartu Domi > RozloZeni a vybereme upravené
rozlozeni.

Chceme-li pfidat novy snimek s danym rozlozenim (s nové pfidanymi zastupnymi sym-
boly), vybereme kartu Domii > Novy snimek a pfislusné upravené rozlozeni snimku.

5.2.5 POSTUP PRI TVORBE PREZENTACE

Pro prezentaci si tedy vytvoiime nebo vybereme ptislusné Pitedlohy, RozloZeni, Motiv
a Varianty. Pro snimky vytvofime pfipadné vlastni Pozadi snimku.

Pokud chceme pozadi kombinovat, vytvoiime pozadi, které chceme na vét§in€ snimka,
zvolime volbu Pouzit u v§ech. Nasledn¢ u snimkti, kde chceme jiné pozadi, toto postupné
upravime.

Pokud tvotfime snimky, které se jen mirné 1i8i, nebo se dopliuji, vytvotime ,,masku*
snimku a tu nasledné kopirujeme jako podklad pro dalsi snimky. Snimky pro jednodussi
praci muazeme usporadat do oddilt.

Na jednotlivé snimky postupné rozmistime texty a objekty. Jednotlivym textlim a ob-
jektim pfifadime animace, pfiCemz pomoci pfifazenych animaci mizeme objekty na
snimku zvyraznit, pridavat, odstraiovat, ale i piekryvat nebo zaménovat. Objekty se mohou
V ramci animaci na snimku i pohybovat.

V nékterych ptipadech 1ze misto animace pouzit i prechody snimku, vytvofime dva
shodné snimky, na druhém zaménime ¢éast snimku, pfechodem mezi snimky dosdhneme
efektu “zmény* pouze ¢asti snimku.

Po vytvoteni jednotlivych snimki mizeme ke snimkiim vlozit Komentaie a Po-
znamky, pomoci kterych Ize doplnit informace o obsahu, respektive informace pro prezen-
tujici osobu.

Je-li potieba prezentaci ptifadit jiné Cinnosti, respektive, je-1i potieba jina nez sekvencni
posloupnost snimkd, 1ze pomoci objektt spoustét makra a pohybovat se mezi snimky. Po-
kud piifazujeme snimktm ptechody, je potiebné zvazit, zda budou na prezentovaném po-
¢itaci k dispozici (podle verze PowerPointu, respektive podle parametrti pocitace).

Pted vlastni prezentaci je dobré celou prezentaci piehrat, prekontrolovat animace a pie-
chody, ptekontrolovat viditelnost a Citelnost objektii a dostupnost fontl pisma.

Pokud chceme prezentaci pouze piechravat, ulozime ji ve tvaru ,,pfedvadéni Power-
Pointu®, tj. s ptiponou PPSX. Chceme-li automatické spousténi prezentace, Ize vytvotit CD
s ,,balickem prezentace®. Prezentaci lze uloZit 1 ve tvaru pro pfedvadéni mimo PC, napf.
pomoci piehravani na TV, pak je mozné vytvofit video.
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5.3 Zakladni objekty pro praci, vlastnosti objektt

Aplikace PowerPoint umoziiuje préci se standardnimi objekty, se kterymi jsme se se-
znamili dfive, mnozina nastroji a Cinnosti je rovnéz shodna s ostatnimi aplikacemi
MS Office. Jiz bylo zminéno, Ze v nékterych ptipadech jsou odliSnosti v aplikacich
MS Office 2016 a MS Office 365.

5.3.1 PRACE S TEXTEM

Text nelze do snimka vkladat pfimo. Musime pouzit bud’ textové pole, nebo preddefi-
novanou oblast vytvofenou pomoci rozloZeni snimku, do které mizeme psat (obrazek 165).
Textové pole standardné upravuje velikost pisma tak, aby se text vesel do pole. V piipade¢,
ze pomoci upravy fontu textové pole presahuje snimek, 1ze aktivovat postupné zobrazovani
pomoci animace. Textové pole Ize, samoziejmé, upravit i podle velikosti textu.

- Kliknutim v
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Obrazek 165 Vkladani textu do pireddefinovanych oblasti

Format a

VloZeny text upravujeme pomoci past karet. Text miZeme formatovat jako klasicky styly textu

text pomoci pasu karet Domii, nebo jako oblast, do které jsme text zadali (obrazec s tex-
tem), pomoci karty Format (obrazek 166). Prace s objekty a textovymi efekty je v podstaté
shodna s praci ve Wordu, proto neni nutné principy znovu popisovat.

Piechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Wvoja

1
: |
i il
Noyy ._ 1B I U §axfN-pa- A-E=== =- !,
snimek O 7 1
1 1
W- Smimky 1 JPismo . B e Ddstavec 1

Prezentace] - PowerPoint

Animace Prezentace Revize Zobrazeni

' PR 22 Viyplf obrazce - L Vpl testu - :
: ‘ Abc | Abc | |+ L Obrys obrazce~ A A A - B Obrys textu :
i — 3 = . !
H £ Efekty obrazce - A Textové efekty *:
: Styly obrazel I Styly Wordart ‘|\

Obrazek 166 Formatovani oblasti pro vkladani textu
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5.3.2 PRACE S OBRAZCI

Prace s obrazci je opét shodna s ostatnimi aplikacemi. Obrazce 1ze seskupovat, upravo-
vat tvar, velikost a pozici, aplikovat grafické efekty atd. Pii aktivaci obrazce se automaticky
aktivuje karta Format.

Slouceni

g PowerPoint disponuje navic u obrazct nastrojem Sloudit obrazce @ -dostupnym na
opbrazcu

karté¢ Nastroje kresleni > Format > VloZit obrazce.

Obrazek 167 ukazuje moznosti volby Sloucdit obrazce (1). Mame-li vytvofeno nékolik
obrazcil (2) a umistime-li je tak, aby se ptekryvaly (3), lze vytvafet rizna slouceni podle
nabidky (4).

Vysledné tvary sloucenych objekttl jsou na obrazku (5), jak je zfejmé z nabidky, jedna
se postupné shora doli o efekty Sjednotit, Kombinovat, Rozdélit, Vytvorit priunik a
Odecist.

Ve vsech pfipadech, mimo volby Rozdélit, je vysledkem slouceny, tedy jeden, obrazec.
U volby Rozdélit je naopak vysledkem tolik obrazct, kolik ¢asti vznikne rozdélenim.

H o

'@I._

prezentace_botlik.potm - PowerPoint Nastroje k
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Obrazek 167 Slouceni obrazcu
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5.3.3 PRACE S RUCNE VKLADANYMI OBJEKTY

Aplikace PowerPoint umoziuje pfi vytvareni snimku pouzivat ruéni vytvareni obrazci
pomoci ru¢niho kresleni. Aktivace nastroje se provadi, ponékud netradicné, pomoci karty
Revize a volby Rukopis > Zahajit rukopis 74 . Po vybéru tohoto nastroje se aktivuje nova
karta Nastroje rukopisu > Pera (obrazek 168).

Ve skupin¢ voleb Psat (1) na této karté je k dispozici mnozina dostupnych nastroju,
nejen pro psani, ale i pro mazani (nastroj Guma ' ¢ ) a vybér (Nepravidelné objekty
a Vybrat objekty ;).

Mezi nastroje pro kresleni patii Pero # a Zvyraziiova¢ -, pfi vybéru se pouZije
volba formatu ze skupiny nabidek Pera (2).

Vybérem typu formatu ze skupiny voleb Pera, se miize zménit vybrany nastroj ze sku-
piny voleb Psat (3), podle toho, vybereme-li format nastroje Pero nebo format nastroje
Zvyraziovac.

Barvu a tloustku &ary je mozné upravit volbou Barva & Barva-
a Tloustka =Tiouitka~ (4), nabidky jsou rovnéz ve skupiné voleb Pera, rozkliknutim Sipky
vpravo od ikony Ize vybirat ptislusné parametry.

Velmi silny nastroj je ve skupiné nabidek Program InfArt > Prevést na ob-
razce 71 (5). Pomoci tohoto nastroje Ize nakresleny objekt pievést na obrazec.

Je nutné zminit, Ze pokud se nakresleny objekt pfevede na obrazec, ma standardni vlast-
nosti (v€etné stylt, formatt a efekti), jako kazdy jiny obrazec, jeho ptipadné odstranéni se
provede vybérem a klavesou DELETE.

Pokud se objekt nepievede na obrazec, Ize jej rovnéZ vybrat, z nabidky Nastroje kres-
leni > Format jsou vSak aktivni pouze nékteré volby, napf. nabidka Usporadat.

Vymaz nakreslené¢ho obrazce se provede vybérem a stiskem DELETE nebo nastrojem
Guma. Rucni kresleni objekti ukon¢ime klavesou Ukondit rukopis a

Mastroje rukopisu

prezentace_botlik.potm - Po
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Obrazek 168 Rukopis

169



Firemni prezentace, MS PowerPoint

|

Obdobnym rukopisnym nastrojem disponuji i n¢které dalsi aplikace MS Office, je to
nastroj Rukopisna rovnice, dostupny na kart¢ VleZeni > Symboly > Rovnice V nabidce
Rukopisna rovnice (obrazek 169).

Tato volba aktivuje dialogové okno, ve kterém lze psat ruéné matematické vyrazy, pti-
slusna aplikace (v tomto ptipadé PowerPoint) je automaticky pievadi do formatu Rovnice,
pti vyberu tohoto objektu se aktivuje karta Nastroje rovnice > Navrh.
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Obrazek 169 Rukopisna rovnice
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5.3.4 ODDIiLY

Mezi dalsi, jiz zminované objekty PowerPointu, patii oddily. Nejedna se o tak sofisti-
kované nastroje, jako napf. v aplikaci Word, oddily v aplikaci PowerPoint umozni, zjedno-
duSené feceno, sdruzovani snimkl do skupin. Oddil lze ptfidat nabidkou Pridat od-

=

g Prdat oddil

dil
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Tato nabidka je dostupna napi. v kontextovém menu (obrazek 170 (1)), které je dostupné
pii kliknuti pravym tla¢itkem mys$i mezi miniatury snimka (2), popf. na miniaturu snimku.
Lze pouzit i stisk klavesy CTRL+ <. Volba je dostupna dale i na kart¢ Domiu > Snimky >
Oddil.

Jsou-li vytvoteny oddily, 1ze snimky v oddilu skryvat nebo ptesouvat (3), pokud jsou
snimky skryté, tj. oddil je sbaleny (4), objevuje se u nazvu oddilu pocet snimkl v oddilu.
Oddily mohou slouzit pfti sdileni i k pridéleni vlastnictvi editujici osob¢.

Na kart& Zobrazeni > Razeni snimkii |ze zobrazit miniatury viech snimk usporadané
do oddilu.

@[ Prejmenovat oddil

Ty Moiznosti vlo._.-’f'e:rill':"'f

D B Odebrat oddil a snimky
lj Mc‘.f)'fsnl'r‘.;’:ek Odebrat viechny oddily
= ohiiol
g Pndat oadil )

v Presunout oddil dolu
4 b Vjchozi oddil (2) B Sbalit vie
S
b test (4) , g Rozbalit vie

........

4 Oddil bez nazvu

7% -

Podokno s miniaturami snimka

Obriazek 170 Oddily

1. Lze vkladat do prazdného snimku text?
2. Lze ptejmenovat jiZ existujici oddil?
3. Lze v aplikacich MS Office vytvofit prinik vice objektd typu Obrazec?

5.4 Animace, prechody snimku

Vlastni prezentovani je nejen pfedvadéni mnoZziny snimk, ale rovnéz chceme poslu-
chace a divaky zaujmout. Toho se v prezentacnich programech dosahuje pomoci riiznych
animacnich efektl, pfechody mezi snimky, nékteré prezentacni programy umoznuji zoom
snimku nebo vytvareni a pohyb po tzv. myslenkovych mapach. Aplikace PowerPoint dis-
ponuje nastroji Animace, Pfechody, ¢asteéné pak Zoomem a Morfingem.
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Prechody 55 4 1 PRECHODY MEZI SNIMKY

snimku

Podstatou prezentace jsou ptechody mezi jednotlivymi snimky. Mezi snimky lze akti-
vovat rizné prechody, prechod se uskutecni na zaklad¢ vybrané akce. Akci pro prechod je
bud’ kliknuti mysi (klavesnici) nebo ¢asovy interval (Ize kombinovat). Pro ptechod Ize na-
stavit typ pfechodu a rychlost pfechodu. Pfechody lze nastavit pro vybrany snimek nebo
davkové pro vSechny snimky. Nekteré efekty maji dal$i moznosti nastaveni pfechodu, na-
priklad smér apod. Pfechody lze aktivovat a modifikovat na kart¢ PFechody. Obrazek 171
ukazuje kartu Pfechody pro PowerPoint 2016 (nahote) a PowerPoint 365 (dole).

Soubor Domid  VieZFeni MNéavrh JEEELNE Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vivojaf @ Daliiinfo Josef B. (o+5r
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Obrazek 171 Karta Prechody

5.4.2 ANIMACE, NASTAVENi PARAMETRU ANIMACE

22}2;?;8 Jednotlivym objektim vlozenym na snimek, lze pfitadit pomoci karty Animace ani-
macni efekty. Animace piidavame pomoci Animace > Pridat animaci (obrazek 172). Ani-
mace lze rozdélit na animace Uvodni (1), Zvyrazijici (2) a Zavéreéné (3). Viem animacim
1ze ptidat Drahy pohybu (4). Animace urcuji graficky efekt, pomoci kterého objekt zobra-
zime na snimku, zvyraznime na snimku nebo odstranime ze snimku.
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Obriazek 172 Karta Animace

172



Josef Botlik - INFORMATIKA

Pokud pritadime objektu animaci, zobrazi se na snimku u objektu s animaci identifikator
animace (obrazek 173 (1)). Pomoci nabidky Animace > RozSifené moZnosti animaci >
Podokno animaci ©*Podokno animaci aktivujeme Podokno animaci (2), ve kterém jsou
zobrazeny animace jednotlivych objekt (3), doba trvani animace a navaznosti jednotlivych
animaci (4), ve spodni ¢asti podokna Podokno animaci je zobrazena Casova osa (5). Roz-
kliknutim pfislusné animace v podokn¢ Podokno animaci lze aktivovat nabidku s dopliu-
jicimi nastavenimi (6).

Z karty Animace a podokna Podokno animaci je ziejmé, Ze Ize animaci pfifadit akti-
vaéni udalost. Zpravidla se jedna o kliknuti mysi nebo klavesnici (7), popt. ¢asovou akti-
vaci. Ta mtize byt ,,soucasné s piedchozi animaci* nebo ,,po predchozi animaci®“. Pomoci
nabidky lze nastavovat dal$i moznosti efektu, asovani apod. (8). Stejna nastaveni lze pro-
vést na karté Animace > Casovani (9). Je-li aktivadni udalosti kliknuti mysi, lze zvolit
objekt, ke kterému bude aktivacni udalost pfifazena (10).

Pokud jsou animace spoustény pii kliknuti mysi, zobrazuje index u objektu pofadi ani-
maci jednotlivych objektd (11). Pokud jsou animace spoustény S casovou aktivaci, je tento
index ,,0“ (12). Indexy jsou zobrazeny jak na snimku, tak v podokn¢ Podokno animaci.

Je-li objektu pfifazena animace ,,Draha pohybu®, je na snimku pfislusna draha zobra-
zena (13). Drahu Ize vybrat jako jakykoli objekt a lze ji upravovat a piesouvat. Draha ma
zvyraznény zacatek a konec. Pokud se chceme pfesveédEit o tom, jak pfislusnd animace

vypada, 1ze pouzit na karté Animace volbu Nahled %
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Pro efekty lze dale nastavovat dalSi parametry pomoci nabidky MoZnosti efektu...
Vv kontextovém menu. Déle 1ze ¢aste¢né pouzit nabidku na karté Animace > skupina voleb
Animace > MoZnosti efektu :— .

Okno ma tii zalozky, na zalozce Efekt 1ze nastavit zvukové efekty a animacni efekty
pro objekty, pokud existuji dil¢i ¢asti animovaného objektu (napf. pismena, slova apod.).

Zalozka Casovani umoziiuje upravit aktivacni udalost, zpozdéni zagatku efektu od ak-
tivace, nebo dobu trvani efektu.

Posledni zalozka, Animace textu, opét umoziuje nastaveni animaci pro slozené ob-
jekty, 1ze animovat celek nebo dil¢i ¢asti. Okno s nastavenimi je na obrazku 174.

Celé najednou ? Celé najednou Celé najednou
Efekt  Casovani Animace textu Efekt  Casovani Animace textu Efekt  Casovani Animace textu
Vylepieni Spustit: ‘M Pii kliknut Seskupit text: | Jako jeden objekt
Zuuk: fbez Zvuku] o] [ zpozden: Il ’ stamationake jeden objekt T
B : A 5 pfedchozim - Viechny odstavee najednou
Po animaci: Netlumit v Doba trvani: [ Animovat fPodle odstaved 1. trovné

() Po predchozim . . |Podle odstaved 2. drovné
FaPAEM gl odstaved 3, Urovné
Paodle odstaved 4, drovné

Podle odstaved 5. Grovné

Opakovat:

Previnout zpét po prehrani

*

Aktivacni udalosti ¥ |

Obrazek 174 Parametry Animace

5.4.3 PROGRESIVNi NASTROJE, MORFING, LUPA (NAHLED), DESIGNER

PowerPoint pfinasi nové nastroje, bohuzel dostupné jsou vétsinou pouze ve verzi Office
365, nikoli ve verzi Offline (2016). PowerPoint Morfing a PowerPoint Designer jsou nové
inteligentni doplitky PowerPointu, diky kterym, jak tvrdi Microsoft, ,,se VaSe prezentace
stanou profesionalnéjSimi a Vas to nebude stat zddné usili*.

Jedna se o dopliiky, které kazdému uZzivateli umoZznuji ,,vytvofit podmanivé, specialni
efekty za pomoci nékolika rychlych kliknuti®.

MORFING

Morfing je novy efekt prechodu mezi snimky, ktery vytvaii plynuly animovany ptechod
vytvofenim dvou duplicitnich snimki a ndslednym pfesunem a upravou (velikost, formaty,
efekty) obrazku, obrazct a dalsich objekti na druhém snimku.

Prvni snimek oznacuje umisténi objektl na zacatku prechodu. Néaslednym vytvofenim
kopie snimku (napt. kliknutim pravym tlacitkem mysi na miniaturu snimku a volbou Du-
plikovat snimek) vytvofime snimek pro provedeni piislusSnych zmén pozadovanych
v efektu Morfing. Na zkopirovaném snimku upravime podle potieby text a obrazky, ob-
razce nebo dalsi objekty (pfesuneme, zménime velikost apod.).
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Na druhém snimku jsou umistény objekty v novém rozlozeni tak, jak to pozadujeme na
konci pfechodu. Nasledné vybereme ob¢ miniatury snimkd, aktivujeme na pasu karet kartu
Pi‘echody > Morfing (obrazek 175).

SOUBOR  DOMU VLOZENI NAVRH PRECHODY ANIMACE REVIZE ZOBRAZENI Q@ Reknéte mi, co cheete udélat

1=
— 1 ® Dot
| ‘ 1 1 \ ’ i © Dobatr
AN 1
| ) mkin B I :
Fia > : R . MMoznost
Zadny Prolnuti Vytlaceni Prolnuti — ik :_e_fe_lrt_u_v_!
- M| Objekcy
:3)
| [r—— R —
S ‘ _._‘ Slova
r‘

Obrazek 175 Pfechod Morfing

PowerPoint porovna objekty na obou snimcich a nasledné vytvoii animaci zmény jejich
velikosti a pozice. Efekt 1ze nasledné modifikovat na karté Pirechody > MoZnosti efektu.

Piechod Morfing vytvaii ,,filmovy pohyb mezi snimky*, u textu mize byt aplikovan na
urovni celého textu, slova nebo pismena, véetné obtékani textu. Na objekty Ize aplikovat i
3D tvary.

DESIGNER

Designer je online nastroj, nékdy oznacovany za ,,nastroj s prvky umélé inteligence®.
Ma se jednat, podle Microsoftu, o nové typy prace s objekty, o nastroje, se kterym se bu-
deme pravdépodobné setkavat ¢im dal castéji.

V aplikaci PowerPoint, na zakladé pouzité grafiky a formatu objekt v prezentaci, po-
maha PowerPoint Designer s navrhem vzhledu snimkt (obrazek 176). Umoziuje vytvaret
snimky ndvrhu v nékolika zékladnich krocich. Na snimek vloZime text a obrazky a na-
sledné na karté Navrh (1) vybereme ve skupin€ voleb Designer > Navrhy designu (2).

Designer nam nabidne vytvofené pfedlohy snimku (3). Je nutné podotknout, Ze pokud

vvvvvv

kaze obsah snimku navrhnout.

Pti prvnim pouziti PowerPoint Designeru je nutné povolit zpracovani snimku, protoze
navrhy jsou provadény Online.
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Obrazek 176 PowerPoint Designer

LuPA

Poslednim z novych, nestandardnich nastroji, opét dostupnych pouze ve verzi
Office 365, popiipad¢ v ramci programu Microsoft Office Insider, je nastroj Lupa (Nahled,

v anglické verzi Zoom). Pokud mate moznost tuto funkci vyuzivat, naleznete na karté Vlo-
Zeni nabidku Nahled (obrazek 177).

=C]

Mahled Hypertextowy Akce
> odkaz

Souhrnny nahled

=]

=2 MNahled oddilu

o= Mahled snimku

Obrazek 177 PowerPoint Zoom

Princip je jednoduchy, jako novy snimek se vytvofi, zjednodusené feCeno, mapa vybra-
nych snimkt. K jednotlivym snimktim této mapy se nésledné ptitadi Zoom do ptisluSného
snimku. Jak 1ze vidét na obrazku 177, pracujeme se snimky nebo oddily.

5.5 Zasady prace s prezentaci, nastaveni parametrl prezentace
Pokud méame vytvoienu vlastni prezentaci, 1ze ji prehravat a prezentovat dalSim klien-
tim. Pfi prezentovani lze, pfedevSim z pozice prezentéra, opét pouzivat mnozinu dostup-

nych néstroji a nastaveni.
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5.5.1 PREDVADENIi PREZENTACE

Pokud chceme spustit prezentaci od prvniho snimku, zvolime na karté Prezentace ve
skupin¢ Spustit prezentaci volbu Od zacdatku (obrazek 178).

H ©- T -

Soubar Domi VioZeni W E Prechodv Animace Prezentace

........ +| Piehrat
v [d &

) | Pouzit &
Mastavit  Jkryt  VyzkouSet Faznam ]
prezentaci shimek  fasovani prezentace- | Zobrazit

Od aktualnih Online Vlastni
prezentace ~ prezentace -

pueLit prezentaci

Typ prezentace / Zobrazit snimky

(®) Pfedvadéni lektorem [celd obrazovka) (®) Viechny
() ProhliZeni jednotliveem (okna) ) od: 1 2 Do: |14 =

() Automatické prohliZzeni (celd obrazovka)

Mastaveni

Vlastni prezentace:
MoZnosti zobrazeni

[] opakovat az do stisknuti klavesy Esc Frechod na dalii snimek
[] pfedvadét bez mluveného komentdie
[] riedvadét bez animace

|:| Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky

() Ruéné
(®) s ¢asovanim, je-li k dispozici

Earva pera: & - Vice monitord
B | tho uk St & Maonitor prezentace:
arva laserového ukazovatka: -
- Automaticky et
Rozlizeni:

Poudit aktuadlni rozlideni
PouZit zobrazeni prezentujiciho

Obrazek 178 Spusténi prezentace

Pokud nejsme na prvnim snimku a chceme zacit od vybraného snimku, zvolime nabidku
Od aktualniho snimku. Pomoci nabidky Nastavit Prezentaci lze nastavit dalsi parametry
prezentace, napiiklad Ize volit spusténi v okné€ nebo na celé obrazovce, cyklické opakovani
prezentace apod.

Ktery zpuisob spusténi animace neexistuje:

a — kliknutim mysi,

b — ukoncenim ptedchozi animace,
C — spusténim nésledujici animace,
d — spusténim piedchozi animace.

PowerPoint 2016 umoziuje | predvadéni prezentace lidem, ktefi jsou jinde, pomoci
volby Online prezentace. Nabidka je dostupna rovnéz na karté Prezentace. Online pre-
zentace je v podstaté, podle Microsoftu ,,bezplatna vefejna sluzba“. SlouZzi k prezentovani
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prostiednictvim webového prohlizece a k jejimu pouzivani je nutné mit vytvoreny Micro-
soft ti¢et. Pfedvadéni prezentace 1ze kdykoli ukon¢it stisknutim klavesy ESC.

Pfi prezentovani na vice monitorech se na jednom spusti ,,vlastni prezentace* a na dru-
hém ,,rozhrani pro prezentovani (zpravidla na ¢erném pozadi), v zavislosti na nastaveni
prezentace, jak bylo zminéno diive (obrazek 179).

V tomto ,,rozhrani pro prezentovani®, je nadhled prezentované¢ho snimku (1) a dalsiho
snimku v fade¢ (2). Pokud je prezentace doplnéna poznamkami, mohou se zobrazovat (3).

Velikost textu poznamek si maze prezentér upravit (4). Pii prezentovani lze prechazet
mezi jednotlivymi snimky dopiedu i dozadu (5), respektive lze prezentaci spustit, pak vi-
dime uplynulou dobu prezentace (6), nebo mizeme prezentaci pozastavit. Pro ¢asovou kon-
trolu mame k dispozici aktualni ¢as (7).

Moznosti prezentovani mizeme dopliovat prostfednictvim nabidky (8). Najdeme zde
moznost upravit nastroje pera a laserového ukazovatka (9), dale moznost zobrazit vSechny
snimky a oddily (10), moznost zoomovani prezentované¢ho snimku (11), piepinani
cerné/bilé obrazovky (12) a souhrnnd nastaveni (3), pii kterych se aktivuje kontextové
menu (14, 15) s dalSimi volbami.

: Plocha s rozhranim
i pro prezentovani

5 snimek

Skryt zobrazeni prezentujiciho EHH a obrazovka

Obrazovka I EET 2 Bila obrazovka

Népovéd = i isné revi
apoyeda _,‘g“: Lobrazit nebo skryt rukopisné revize
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Zobrazit panel dloh

Konec prezentace

Obrazek 179 Okno prezentéra
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V horni ¢asti obrazovky je mozné zobrazovat, resp. skryvat hlavni panel Windows (16),
dale upiesnit nastaveni zobrazeni (17), kdy Sipkou vpravo na nabidce mizeme prohodit
zobrazeni prezentujiciho a prezentace, resp. duplikovat prezentaci (18). Na obrazovce je
rovnéz nabidka pro ukonceni prezentace (19).

5.5.2 PRIDANi POZNAMEK LEKTORA

Snimky nemusi obsahovat veskery obsah, ¢ast Ize ulozit jako poznamky lektora. Po- r’ T(f"émky
eKtora

znamky lze mit k dispozici pti pfedvadéni prezentace.

Podokno poznamek aktivujeme v dolni ¢asti okna tla¢itkem Poznamky , na-
sledn¢ I1ze poznamky vpisovat do podokna Poznamky (obrazek 180).
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Obrazek 180 Poznamky lektora

5.5.3 NASTAVENI APLIKACE

Jiz bylo zminéno, Ze nastaveni moznosti vlastni prezentace je na karté Prezentace, Nastaveni
zejména pak v nabidce Nastavit prezentaci. Nastaveni zakladnich vlastnosti aplikace a
oteviené prezentace lze opét, stejné jako u ostatnich aplikaci Office, provést v nabidce Sou-
bor > Moznosti, zejména v nabidkach Obecné a Upresnit. (obrazek 181). Karta Soubor
> MozZnosti jiz byla probrana v kapitole 2.2.
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Obrazek 181 Moznosti oteviené prezentace

e Kontrolni otazka 10:

1. Ne. Snimek neumoziuje ptimé vlozeni textu. Musime pouzit textové pole nebo
oblast danou rozlozenim snimku.

2. Ano.

3. Ne, tato moznost je dostupna z vyucovanych aplikaci pouze v aplikaci Power-
Point.

e Kontrolni otazka 11: ¢

Kapitola seznamila s moznostmi tvorby prezentace a nasledného spousténi. Byla uka-

zana moznost prace lektora s prezentaci, napt. tipravou prezentacniho procesu nebo formou
vkladani poznamek. Studenti se seznamili s motivy a tvorbou nové prezentace.

Bylo vysvétleno pracovni prostiedi a vlastnosti objektti PowerPointu, pfedevs$im vlast-
nosti snimku. Byly vysvétleny zékladni principy prezentace, prechody mezi snimky a ani-
mace objektli. Z pokrocilejSich nastrojii byly studenti obezndmeni s moznostmi prace lek-
tora, konkrétné s moznostmi prace s poznamkami, dale pak s novymi nastroji jako Morfing,
Lupa ¢i Designer.
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6 ZPRACOVANI DAT I, MS EXCEL

MS Excel je tabulkovy procesor nebo také tabulkovy kalkulator, coZ je oznaceni pro
aplikaci, kterd dovede pracovat se strukturovanymi daty. Excel organizuje data na listy,
které tvofi sesit. List je tvofeny sloupci a fadky, které vytvareji sit’ bunék. Buiiky jsou za-
kladni stavebni kameny Excelu. Kazda buitka mé svou adresu, tvotfenou sloupcem a tfad-
kem, ve kterém se nachazi. Bunky nesou data, ktera mohou mit riizny format a byt riizného
datového typu, mohou obsahovat text, ¢islo, vzorec, datum apod. Pfi praci s daty lze pou-
zivat souvislé oblasti, ozna¢ované jako seznamy nebo tabulky. Mnozina souvislych oblasti
muze vytvaret nesouvislou oblast. Adresa oblasti je tvofena adresou levé horni a pravé
dolni buiiky odd¢€lené dvojteckou, adresa nesouvislé oblasti je tvofena jako vycet souvis-
lych oblasti, kterymi je tvofena. Soucasti adresy mize byt i adresa listu resp. seSitu. Excel
slouZzi pro zakladni préci s daty, filtrovani, tfizeni, souhrny, matematicko statistické vypo-
¢ty nebo vizualizaci dat. Excel 2016 umi i 3D organizaci dat, praci s mapovym podklady
apod. Existuji i obdobné produkty jinych firem, napt. LibreOffice Calc nebo Lotus 1-2-3.

Cilem kapitoly je:
1. Seznamit studenty s principy zpracovani dat v aplikaci Excel.
2. Ukazat souvislosti s jinymi aplikacemi MS Office.
3. Seznamit s ovladanim a s pracovni plochou.
4. V navaznosti na elearningovy kurz v prostfedi Moodle naucit studenty zakladni

praci s daty, tfizeni a filtrovani, feSeni vypoctl a vizualizaci dat.

Po absolvovani kurzu budou studenti zvladat zakladni praci s firemnimi daty v prostiedi
tabulkového procesoru.

|
Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél piesahnout 6 hodiny, praci s teorii je

dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalsich 6
hodin.
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_

Vyuziti Ex-
celu

Tabulka

Relace

Burika, list, sesit, vzorec, funkce, format, seznam, graf

6.1 Tabulkovy procesor MS Excel — uvod

Zakladni vyuziti aplikace MS Excel je ptedevs§im pfi zpracovani a dolovani dat, v roviné
pfemény dat na informace, jinymi slovy, v kvalitnim zpracovani a analyze dat. Excel umoz-
nuje zobrazit data v kontextu tak, aby bylo mozné dojit k informované&j$im rozhodnutim.
Excel umoziuje pracovat s opakovanymi schématy a provadét slozité analyzy.

Vyhledavaci pole ,,Reknéte mi“, obdobné jako v ostatnich aplikacich MS Office, dohle-
dava prikazy tak, aby bylo mozné minimalizovat vynalozené sili pro zisk pozadovanych
vysledkd. Excel umoziiuje pomoci implementovanych nahledi volit optimalni variantu,
napiiklad pfi kfizovém zpracovani dat pomoci kontingen¢ni tabulky ukaze nahledy kontin-
gencnich tabulek, aby je bylo mozné porovnat a vybrat si tu, kterd data zobrazi efektivné.

6.1.1 FILOSOFIE TABULKOVYCH KALKULATORU

Filosofie tabulkovych kalkulatord vychazi ze zjednoduSené moznosti prace s daty, po-
kud jsou tato data strukturovana a organizovana. Jak plyne z nazvu, data v tabulkovych
kalkulatorech (n€kde téz tabulkovych procesorech) jsou organizovany do tabulek. Tabulky
jsou tvofeny sloupci a fadky, pti¢emz sloupce tvofi tzv. Polozky (nékdy oznacované Pole),
které urcuji strukturu dat. Polozky zpravidla obsahuji Hlavi¢ku (n€kdy oznacovanou jako
Zahlavi ¢i Popis dat), kterou se Ize na polozku odvolavat. Data v ur¢ité polozce mohou mit
definovany ptislusny datovy typ, povoleny format a hodnoty (napf. datum, celé ¢islo, text
apod.). Radky tabulky jsou potom tvofeny jednotlivymi zaznamy, coZ jsou jiz konkrétni
data o ptislusné struktute, definované jednotlivymi polozkami tabulky (obrazek 182).

olozka
y polozka  :

Pfijmeni |datum narozeni funkce pfijmeni [telefon

Novak 10.05.1960|Technik |g—— |Novak 965123521

Kroupa 05.02.1952|Technik Hudec 603260250

Hudec 03.10.1999|Technik / Movotnad | 838245131

Tichd 30.12.2006|idribar /
...................................... » | Novotnd 10.11.2002|referent
........ zaznam Bl 08.04.1985 | iklid io.odelace

Obrazek 182 Tabulka, pole, ziznam

Jsou-li data takto strukturovana, lze zjednodusit n€které tkony, napf. tfizeni, filtrovani,
sumarizaci apod. Data Vv jednotlivych tabulkach lze dale organizovat pomoci tzv. Relaci.
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Existuji-li data o stejné struktuie (napiiklad v jedné tabulce jsou definovany polozky
,rodné ¢islo®, ,,jméno* a ,,piijmeni* a ve druhé tabulce jsou polozky ,,rodné ¢islo* a ,,ad-
resa‘), lze tabulky propojit podle shodnych hodnot (v tomto ptikladu ,,rodné ¢islo*) a mezi
tabulkami vytvofit relaci, pomoci které je pak mozno data v tabulkach propojit. Takto
strukturovana data se rovnéz 1épe vizualizuji, napf. pomoci riznych souhrnt ¢i grafu.

6.1.2 MOZNOST VYUZITI

MS Excel nabizi standardni nastroje pro praci s daty, verze Excel 2016 disponuje pak i
novymi nastroji, mezi néz patii napt. nové grafy a moznosti grafiky, umoziujici prezento-
vat data pozadovanymi a inovativnimi zpusoby. Excel 2016 usnadnuje zpracovani dat riiz-
ného formatu. Data lze efektivné zadavat pomoci funkce automatického vyplnovani, ktera
umoznuje snazsi zadavani dat. Data lze efektivné vizualizovat, lze vytvaret rizné typy
grafti a minigraft. Efektivné 1ze vyuzivat formatovani pro zvyraznéni pozadovanych infor-
maci v grafech i tabulkach a profesionalné vizualizovat a prezentovat vysledky analyzy dat.
Ke zvyraznéni trendu a opakovanych schémat Ize pouzit grafické objekty a formaty, pruhy,
barvy a ikony. Z datové fady lze vytvaret predpovédi a trendy, data Ize dokonce vizualizo-
vat do mapovych podkladi 3D Map s casovou vizualizaci. Pfi analyze 1ze vyuzit vykonné
nastroje jako relace, pomoci dopliktl lze pouzit sofistikované néstroje pro analyzu dat,
napt. Power Pivot.

Microsoft Excel je nejpopularnéjsi tabulkovy procesor. Jedna se o preferovany tabul-
kovy program pro firmy, studenty, odborniky a pro kazdého, kdo potiebuje shromazd’ovat
a analyzovat data. Microsoft Excel umoziuje provadét matematické operace, fesit rovnice,
vytvéret slozité vzorce nebo jednoduse vytvaret tabulky, grafy a histogramy vybérem da-
tovych bodl vloZenych v tabulce. Umoziuje také velmi snadnou manipulaci s daty béhem
jejich tpravy. Microsoft Excel také umoziiuje exportovat a prenést diive vytvorené tabulky
I mimo aplikaci, naptiklad do webovych stranek a Online formulaiti. Umoznuje uzivateli
ptistup k externim zdrojim dat. Vzhledem k implementaci aplikace Visual Basic for Ap-
plications, umoziuje automatizaci vypocti. To ¢ini Microsoft Excel idealnim nastrojem
pro statistiku, finance, inzenyrstvi a fyziku, stru¢né feceno, pro jakoukoliv aktivitu, ktera
spoléha na analyzu a upravu dat, funkci a matematicko statistickych udaju.

6.2 Prace s dokumentem

Obdobné jako u ostatnich aplikaci MS Office, je prace opét provadéna na pracovni plose,
pomoci jednotlivych karet s nastroji.
6.2.1 NASTROJE A NASTAVENI

Vzhledem K jednotnému prostiedi jsou opét vlastni nastroje pro praci umisténé na kar-

tach a organizovany do skupin voleb. Dal$im, opét jiz predstavenym ndstrojem, jsou po-
dokna, dialogova okna a kontextova menu.
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Zékladni Moznosti aplikace jsou shrnuty na karté Soubor > MoZnosti (obrazek 183) piedevsim

nastaveni
r r 7 w . . ’ . , . ,
v nabidkach Obecné a Up¥esnit. Oproti ostatnim aplikacim je zde nova volba Vzorce,
vy sr o P V.o . v
umoznujici nastaveni Vypoctu a prace s bunkou.
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Obrazek 183 Zakladni mozZnosti aplikace Excel
Sesit

Dokument aplikace MS Excel se nazyva Sesit. Dostupné verze soubort a jejich piipony
jsou v kapitole 1.2 v tabulce 2.

soézi"tze"" Otevfeni sesitu lze, obdobné jako u ostatnich aplikaci, provést poklikanim na vybrany
soubor nebo otevienim aplikace MS Excel a pomoci karty Soubor > Otev¥it vybrat pfi-
slusny soubor. Novy soubor lze vytvofit pomoci nabidky Novy na téZe karté, nasledné vy-
bereme pozadovanou Sablonu (obrazek 184).

| Novy
Soubar Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize .,~"' Hledat Sablony na internetu el

‘-‘ '-“ Navrhovand hledani:  Firma  Osobni  Seznamy  Spravafinanci  Vzdélavani  Zapisniky  Rozpocty
K [ RozloZeni stranky Pravftko || Rédek vzorcd ‘a"\.k

Normalni*, Zobrazit I@‘Jlastm'zobrazem' V| MFizka vl Za'hla':fa““ Lupa 1
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oo 3 v [ |
‘.‘ o m
., Posledn’ Starsi [
‘ podklady.xlam
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Ulozit sedit == piidat misto Kopie - 1712_cOTt14xisx
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. Kopie - c01R07_2017.xlsx
Prochdzet Plocha » globalizace 2018 » padklady

Obrazek 184 Otevieni souboru Excel
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6.2.2 PRACOVNIi PROSTREDI MS EXCEL

Pracovni plocha aplikace Excel je tvofena siti (mnozinou) bunék organizovanych do
tabulek a seznamu, které jsou soucasti listl a seSitu. Pracovni prostiedi je na obrazku 185.

Obrazek ukazuje list Excelu s aktivni kartou Domii, S vybérem buriky, souvislé a nesou-
vislé oblasti, se vlozenym obrazkem a s daty organizovanymi do tabulek. Sesit na obrazku
obsahuje dva listy.

Okno s aplikaci opét obsahuje panel nastroji Rychly pFistup (1), dale zvyraznénou ak-
tivni kartu, v tomto ptipadé Domi (2), zalozky karet (3), na kterych jsou volby opét uspo-
fadany do skupin voleb (4). Nékteré skupiny voleb opét obsahuji tlacitko ,,Vice® = (5).
Vlastni volby jsou dostupné pomoci ikon s volbou (7). Nazev otevieného sesitu je v zahlavi
aplikace (6).

V pravém hornim okné¢ aplikace je nabidka ,,MozZnosti zobrazeni pasu karet™ (8) a sym-
boly pro minimalizaci (9), maximalizaci (10) a uzavieni aplikace (11). V ptipad¢ provazani
s uctem Microsoft je zobrazen uzivatel (12) a moznost sdileni (13). Pas karet (14) 1ze opét
skryvat, jako u jinych aplikaci MS Office. Pokud potfebujeme s né¢im pomoci, je zde opét
nastroj ,,Reknéte mi* (15).

Vlastni pracovni plocha (17) je tvofena mtizkou (38), kterou lze skryt na karté Zobra-
zeni. Jednotlivé buiiky jsou organizovany do sloupcti a fadkd.
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Zpracovani dat I, MS Excel

Sloupce jsou identifikovany v zahlavi sloupct (16), fadky v zahlavi fadku (26). Jsou-li
buniky vybrané pro praci, jsou prislusné sloupce a fadky zvyraznéné v zahlavi fadkl a
sloupcu (36).

Podle mnozstvi informaci je l1ze rolovat pomoci posuvnikll (18) nebo zoomovat (19)
posuvnikem na stavovém fadku (37). Na tomto tadku jsou i néstroje pro volbu pozadova-
ného zobrazeni (20). Sesit je Clenén na listy, listy Ize pfidavat pomoci volby @ na stavovém
radku (21).

Dostupné listy jsou vlevo dole na stavovém tadku (22), aktivni list (ten, se kterym praveé
pracujeme) je zvyraznén (23). Pokud je listd vice, 1ze mezi nimi posouvat posuvnikem
V levé Casti stavového fadku (25). Na stavovém tadku je k dispozici jesté nastroj pro nahra-
vani makra (24). Pokud chceme zadat jako obsah buniky matematicko statistické funkce,
1ze pouzit nastroj pro vkladani funkci (28).

Pokud je vybrana urcitd buika, je zvyraznéna (34) a soucasné se jeji adresa (sloupec a
radek, ve kterém se nachézi) zobrazi v poli nazva (27).

Velmi dilezitym objektem pracovni plochy je fadek vzorcii (29), coz je, V nékterych
ptipadech, jediné misto, kde je zobrazen skutecny obsah bunky. Obsah je zobrazovan rov-
néz v bunkach (30), zde mize byt vSak obsah modifikovan (napf. misto matematického
vzorce je zde zobrazen vysledek této operace).

V Excelu, obdobné jako v pfedchozich aplikacich, 1ze pracovat s obrazky, obrazci a dal-
§imi objekty. Ty jsou, s vyjimkou komentait, vkladané pfimo na list (31) a nejsou vazany
na buiiku (nejsou obsahem bun¢k).

Miuzeme pracovat s vybérem bungk, Ize vybrat jednu buiiku (32), souvislou oblast bu-
nek (33) nebo nesouvislou oblast bun¢k (34), kterd je sjednocenim souvislych oblasti.

6.2.3 VYHLEDAVANI A UPRAVY

Pti praci s aplikaci MS Excel existuji, obdobné& jako v ostatnich aplikacich MS Office,
nastroje pro efektivni praci s informacemi a objekty. Jedna se zejména vyhledavani v do-
kumentu a mazani v dokumentu.

VYHLEDAVANI V SESITU

Obdobné¢ jako u ostatnich aplikaci nalezneme piislusné nastroje na karté Domii, ve sku-
piné voleb Upravy (obrazek 186). Nabidka Najit a vybrat © (1) slouzi pro standardni
ukony souvisejici s vyhledavanim, v MS Excel ma vSak je$t¢ mnozinu dalSich,
roz$ifujicich nastroji, které slouzi pro vyhledavani specifickych objektii Excelu. V nabidce
Najit a vybrat je dale i nastroj pro vybér objektli a moznost aktivace podokna vybéru.
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Standardni nabidka Najit... (2), resp. Nahradit... (3) ma obdobné vlastnosti jako ve :’:Zg: na-
Wordu, umoziuje rozliSovat mala a velka pismena, umoziuje pouzivat zastupné znaky
apod. Obé nabidky aktivuji shodné dialogové okno (4), které ma dvé zalozky (5),
ptepinajici mezi vyhledavanim a nahrazovanim. Po kliknuti na tlacitko MoZnosti (6) se
aktivuji dal$i nastroje (7), umoznujici napft. praci s formaty, to znamena, ze 1ze vyhledavat,
respektive nahraZovat, nejen text, ale i formaty. (8).

Excel umoziuje dale pii vyhledavani zvolit, zda se ma najit hledany text jako celek, Da’s;_" moz-
o , TR TR NPT e nosti vy-
nebo muze byt soucasti jiného textu. Nema-li byt soucasti jiného textu, pouzijeme volbu pegsvani

Pouze celé buiiky (9).

Excel rovnéz umoziuje zvolit oblast hledani, list nebo sesit (10), pfi¢emz opét, jako u
ostatnich aplikaci plati, Ze pokud je vybrana oblast dat, vyhledava se v této oblasti.
Preferovat se dd smér vyhledavani po tadcich nebo po sloupcich (11). Vyhledavat lze ve
vzorcich, hodnotach a komentatich (12).

Stejné, jako v ostatnich aplikacich, 1ze vyhledavat postupné volbou Najit dalsi, nebo
najit vSechny hledané vyrazy pomoci volby Najit v§e (13).

Oproti jinym aplikacim, pfi volbé Najit vSe, vypiSe Excel seznam vyhledanych
hodnot (14). V tomto seznamu lze hodnoty vybirat, opét plati, ze pomoci CTRL lze vybér
rozsifovat a pomoci ALT vybereme rozsah hodnot mezi oznacenymi vyskyty.

a 5 (]
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B- o 2 - 96 o LFFnrma'tnvatJakn tabulku - E" Odstranit - L 2 - ﬁ»‘
v B I U H- @).A- =E==== E 8 -’)t,'g i 4 EIFDrma’t' - "._
[ Pismo a Zarovnan{ [} Cislo Buriky -
Najit 3 nahradit » 7%
Nl | Naha P Upravy
e nae [, e o Moznosti = =,
eac Hah[adlt B i . A L
2 Piejitna.. < i Rp— »
o - . Najit  Nahradjt 4" 5 | e
Prejit na - jinak.. < 4 3
Majit: ] v Meni nastaveny format. Eormat.. =
sheees : —rv':Crcg
A7 , , .
Byt |\ < v List e |:| Rozlisovat mala a velka pismena
omentar — [] Pouze celé bufiky - s-sssesessees :
. Po radcoich v Hiva]
44 Podminéné fC”ﬂatO‘-“am ..p» Oblast hleddni: | Vzorce v 13 --------- N Moznosti <<
A
v \
Konstanty Naituce Zaviit
Ogerem dat A List Mazev  Bufka Hodnota  Vzorec
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Nahradit

Zpracovani dat I, MS Excel

Nabidka Nahradit (3), stejné jako u ostatnich aplikaci, ma oproti nabidce Najit navic
fadek Nahradit, kde vepiSeme text pro zaménu. V Excelu lze opét pouzit i nahrada
formatu. Nabidka Prejit na... (5) umoznuje piechazet na existujici tabulky, pojmenované
oblasti nebo konkrétni bunky.

Dalsi nabidka Prejit na — jinak... (16) neznamena, jak by se mohlo zdat, podminku, ale
umoznuje piejit na jinak definované objekty jako komentare, konstanty, vzorce apod. Na
nckteré z téchto objektl se 1ze dostat primou volbou (17).

Nabidka Vybrat objekty a Podokno vybéru je obdobna, jako zname z ostatnich
aplikaci.

Obrazek 187 ukazuje moZznosti nabidky a dialogova okna aktivovana pfi volbach Prejit
na... (1) a Piejit na — jinak... (2). Je patrné, ze v aplikaci Excel lze ptechazet na prazdné
buiiky, matice, oblasti s podminénym formétovanim, lze piejit na (v praxi spise ,,vyhledat
a oznacit®) buiky, které maji jinou hodnotu nez okolni bunky ve sloupcicjh ¢i fadcich, Ize
nalézt nasledniky a predchidce ve vzorcich (bunky, na které se vzorec odkazuje, nebo které
jsou prom&nnymi ve vzorci) apod.

Pfejﬂ: na < 1 7 4 Prejit na — jinak 4.2 ? %

Prejit na:
(") Rozdily v fadeich

:[Se%!t‘l [automat!cky uIn%eno].xlsx]m@J: I!st:!SSSH O Rozdily ve sloupcich
[Sesit1 [automaticky ulozeno).xlsx]muj list'1SAS5 =
Oblast tisku ) vzorce () Pfedchiidei
test Cisla () Maslednici
Tabulkal Text Pouze pfimi
Tabulka Logické hodnoty Vsechny urovné
Tabulka4 Chyby () Posledni bufika
() Prazdné buriky () Pouze viditelné bufiky
() Aktudini oblast () Podminéné formaty
Odkaz: () Aktudini matice () Ovéfeni dat
'mdj list'!S16] © Objekty
Stejne

Obrazek 187 Nabidka ,,Prejit na...“ v aplikaci Excel

VYMAZ OBJEKTU A OBSAHU

Skupina voleb Upravy na karté Domi obsahuje jestd dalsi daleZity néstroj, volbu
Vymazat (obrazek 188). Pomoci této volby lze v Excelu mazat nejenom objekty. Jak je
zfejmé z obrazku, 1ze Vymazat vSe (1), coz v praxi znamena vymazani obsahu bunky
véetné formatl a komentar.

Oproti jinym aplikacim, 1ze vymazat pouze format (2), pii zachovani obsahu bunky.
Toho lze vyuzit naptiklad v ptipadé, Ze si Excel zapamatoval pfedchozi format a zménou
formatu dochdzi ke zméné poskytované informace.
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Napftiklad po zaddni datumu do bunky a jeho nasledného vymazu, budou vSechna
nasledné zadana cisla do této buiikky zménéna na datum, protoze Excel chape datum jako
¢islo, udavajici pocet dni od 1.1.1900 a upravi ¢islo do formatu datumu. V nékterych
ptipadech chceme naopak format ponechat a zaménit obsah, pak lze dale odstranit pouze
obsah (3).

Pokud bunka obsahuje ptipojeny komentaf, ten se neodstrani klavesou DELETE. Je
mozné ho odstranit spolecné s obsahem nabidkou Vymazat v§e nebo samostatné nabidkou
Vymazat komentar (4).

Pokud ma obsah buniky nebo objekt pfifazen hypertextovy odkaz, lze tento odkaz
vymazat (5), nebo jej odebrat véetné formatu (6).

Vymazat obsah buniky lze dale pomoci kldvesy DELETE, v tom pfipadé je vymazan
obsah a format. Obdobné¢ lze pomoci této klavesy vymazat vybrané objekty, stejné jako
V jinych aplikacich.

Obrazek 188 Nabidka Vymazat v aplikaci Excel

6.3 Pasy karet

Prace s kartami je opét shodna jako v ostatnich aplikacich, proto se soustfedime na od-
lisnosti, popiSeme karty specifické pro Excel.

Odlisnosti na kartach jsou ptedevsim zplisobené implementaci nastroji pro zpracovani
dat. Nekteré z nich byly probrany jiz diive, napt. v aplikaci Word objekt tabulka a graf.
6.3.1 KARTA SOUBOR

Tato karta obsahuje, s drobnymi odlisnostmi, standardni nastaveni dostupna pomoci na-
bidek Obecné, Kontrola pravopisu a mluvnice, Ulozit, Jazyk, P¥izptsobit pas karet,
Panel nastroji Rychly pfistup, Dopliiky a Centrum zabezpeceni. Dilezité jsou ale od-
liSnosti v nabidce UpFesnit a nova nabidka VVzorce.

189



Zpracovani dat I, MS Excel

NABIDKA UPRESNIT

Tato nabidka slouzi k upfesnéni moznosti pro praci s aplikaci MS Excel. Obsahuje na-
sledujici skupiny nabidek:

e Moznosti uprav.

e Vyjmout, kopirovat a vlozit.

e Velikost a kvalita obrazku.

o Tisk.

e Graf.

e Zobrazeni.

e Zobrazit mozZnosti pro tento sesit: (s vybérem piisluSného sesitu).

e Zobrazit moznosti pro tento list: (s vybérem moznosti ptislusného listu).

e Vzorce.

e Pii vypoctech v tomto seSitu: (s vybérem ptislusného sesitu).

e Obecné.

e Data.

o Kompatibilita s produkty spole¢nosti Lotus.

e Nastaveni kompatibility s produkty spole¢nosti Lotus pro: (s vybérem piislus-
ného sesitu).

Sife a rozsah nabidek neumoziiuje probrat v tomto vyukovém materialu viechny, zmi-
nime jen nejdulezitéjsi. Dirazné doporucujeme nabidky prostudovat a seznamit se s moz-
nostmi. Nasledujici obrazky ukazuji nékteré dulezité volby.

Sslﬂi’ ;’I:" Na obrazku 189 je volba MozZnosti @prav, pomoci které 1ze definovat, kterym smérem

tivni buriky € posune vyber aktivni bunky pfi stisku klavesy ENTER (1). Budeme-li vyplnovat fadkove
orientovana data, miiZzeme zde nastavit smér Vpravo, pak po zadani obsahu do buiky a
uloZeni obsahu klavesou ENTER automaticky ptejdeme na buiiku ve stejném tadku, ale o
sloupec vpravo.

Moznosti Gprav

e B I . . - fl
- | | Po stisknuti kldvesy Enter pfesouvat vybér
/] Po stisknuti lvesy Enter presouwvat /bl duuuuuuvsussannnnn - - -
min [ Dol S L LT > . N
duil " -
Automaticky vkladat desetinnou éarku | Smer. Deld

7] Povalit operace pretazeni tichytem a pretazeni buriky
7| Upozomit ped prepsanim bunék

7] Umosnit pravy piime v bufice

| Rozifit formaty a vzorce v oblasti dat

| Umoinit automatické zadavani procent N
7] Umosnit automatické dokonZovani hodnoty bunék Pouzivat oddélovade ze systému
V] Automaticky pougivat dynamické doplfiovani
Ovlsdat lupu pomoct mygi IntelliMouse v  Oddélovaé desetinnych mist: |,

7] Upozerfiovat usivatele v pipadé mozné Easové nironé operace

Oddélovad tisic:

Pokud se ma pii oper:

+| Pouiivat oddélovace

Obrazek 189 Moznosti uprav aplikace Excel
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Dalsi volba (2) umoziuje zvolit oddélovace, coz je dileZité zejména tehdy, zpracova- ©Oddélo-
vame-li data v americkém formatu, kde se jako oddélovac¢ desetinnych Cisel pouziva znak vace
tecka, nikoli ¢arka. Pokud bychom pouzily desetinnou tecku, aniz bychom zménili nasta-
veni, byla by hodnota chapédna jako datum, nikoli jako ¢islo, protoze znak tecky je stan-
dardnim oddélovac¢em pro datum.

Skupina nabidek Zobrazeni (obrazek 190) umoziuje obvykla nastaveni, napf. pocet Zobrazeni
zobrazovanych, naposledy otevienych sesitd, v piipade otevirani dokumentu, ¢i nastaveni
akcelerace grafiky. Dulezité jsou dvé volby, pomoci kterych mizeme zobrazit/skryt (1)
radek vzorct (Ize 1 na karté¢ Zobrazeni) a nastaveni zobrazovani komentara (2). Komentar
se mtiZze zobrazovat jako textové pole souvisejici s buiitkou nebo indikovat ¢ervenym troj-
uhelnikem v pravém hornim rohu buiiky (3).

Zobrazeni
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| Zobrazdvat.nonisy funke
Zobrazovat tento pocet odepnutyjch poslednich sloelks |20 S| | e L=

Jednotky pravitka | Vychozijednotky ~

o] Zobrazovat fadek vzorcd | oo

| Zobrazovat popisy funkei

Zakdzat hardwarovou akceleraci grafiky Zaclné komentafe ani indikatory

U bunék s kementafi zobrazovat: l
_— B SNPPRPRRPRISTEEELLLL » o . o
Zédné komentafe ani indikstory ® Pouze indikatory; komentafe pfi pfechodu
® Pouze indikatory; komentafe pi pfechodu . . o
Komentadfe a indikatory }_c‘": mentare a |n':|||‘:at': r::

Vychozi smén

Zprava doleva

A « |autor: B
R » rext L

® Zleva doprava
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Nekteré volby zobrazeni lze provést pouze na kart¢ Domi > MoZnosti > Upresnit a
nemaji alternativu na karté Zobrazeni.

Zobrazit moZnosti pro tento sedit: sedit] -
Zobrazit moZnost pro tento sesic: | g SeeiT v
Sk At TN S——— » || Zobrazit vodorovny posuvnik
| Zobrazi ¥ posuvnik  |TTtTTT
] Zobrazit karty st v/| Zobrazit svisly posuvnik
| Seskupit data v nabidce Automaticky filtr R
Zobrazit u objekt: v| Zobrazit Eart} listu
® Vie
| Zobrazit moZnosti pro tento list: E[';] List1 -

| : 'S
| | Zobrazit zahlavi fadku a sloupcu

Zobrazit list zprava doleva

Zobrazit konge stranek

| Zobrazit nulu v burikich s nulovou hednotou | i e ranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
»+| Zobrazit miizku -

e W JE4 . [7] Pravitko 7] Rédek veorc q [E) E
“ Barva miiztky | & v | A £

Barva miiky & - / .
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7 Miizka  [v] Zahlavi e DAL DL
] R
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Mezi tyto volby patii napt. skryti/zobrazeni ousek listd, posuvniki apod. (obra-
zek 191 (1)), piipadné zobrazovani/skryti zahlavi fadkt a sloupct na listu (2). Zobrazeni
miizky na listu ma alternativu na kart¢ Zobrazeni, neumoziuje vSak volbu barvy jako na
kart¢ Domu > MozZnosti > Up¥esnit (3).

Ve skupiné¢ nabidek Obecné je dulezitda moznost definovat vlastni seznamy (obra-
zek 192). Ty lze potom pouzit, napt. pfi vlastnim tfizeni (napf. chceme-li utfidit podle na-
zvi mésicu a nikoli abecedné). Vlastni seznamy Ize pouzivat i pro automatické vypliovani
hodnot bunék.

Je nutné upozornit, ze v piipadé vlastnich seznamt muze snadno dojit k nesrovnalostem
V nazvoslovi. Pojmem Seznam je v Excelu oznacovana rovnéz souvisla datova oblast.

Vlastni seznamy: PoloZky seznamu:
. Pridat
Po, Ut, 5t, Ct, Pa, So, Ne
Pondéli, Utery, Stieda, Ctvrtek, Patek, Soboti
- 1 10 T IV, W WL WL VI T, 3 X, X
‘ Obecné leden, unor, biezen, duben, kvéten, éerven,
Obecneé - |
| = \ 3
Povolit zvukovou signalizaci e
| Povolit signalizaci pomeci animace
Ignorovat jiné aplikace vyuZivajicl dynamickou
| Potvrdit aktualizaci automatickych propojeni . "o
Tobrazovat chyby v uzivatelském rozhrani dopl rolozrl;y se:namu muzbete ?:dellt stlsknutln.n;‘l.a\resy Enter,
mportovat seznam z bunék: T, 55
| Zménit méfitko obsahu pro velikosti papiru A4 *. F NP

Umisténi soubord otevienych pii spuiténi:
Webové moZnosti...

| Povolit zpracovani ve vice vldknech

Vytvoite seznamy pro fazeni' a posloupnosti vypliiovdnit | Upravit vlastni seznamy...

Vytworte seznamy pro fazeni a posloupnosti vypliiovani: | Upravit vlastni seznamy...
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Ve skupiné nabidek Data je moznost aktivovat dopliiky pro analyzu dat, Power Pivot,
Power View a Power Map (obrazek 193).

« Data

Data

| Zakdzat vraceni zpét u operaci aktualizace velkych kentingencnich tabulek za Géelem zkraceni doby aktualizace
Zakdzat vrceni zpét u kontingenénich tabulek, které obsahuji minimalné nasledujici pocet fadkd zdroje dat 300 =
(v tisicich):
Dat prednest datovému medelu Excelu pfi vytvafeni kentingenénich tabulek, <!--_tabulek detazd--> a datevych
pfipojeni

/| Zakdzat vraceni zpét u operaci velkyjch datovych modeld

Zakazat vraceni zpét u operaci datovych medeld, pokud je model minimalné takhle velky (v MB): | 8 -
| Povolit dopliky pro analyzu dat: Power Pivot, Power View a Power Map I
= "'-.' /—
Zakazat automaticke seskupovani sloupcd Datum,/cas v kentingencpicatet—""",
‘A

Povolit dopliky pro analyzu dat: Power Pivot, Power View a Power Map

Obrazek 193 MozZnosti prace s daty v aplikaci Excel
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NABIDKA VZORCE

Dalsi nabidkou, ktera je specificka pro Excel v nabidce Soubor > MoZnosti, je nabidka Vzorce
Vzorce (obrazek 194). Excel, protoze umoziiuje praci se vzorci a funkcemi, musi umét tyto
vzorce a funkce vypocitat. Protoze do bunky se zad4 vzorec a ma se zobrazit vysledek, je
potieba aplikaci Excel fici, kdy mé vzorec vypocitat. To Ize provadét bud’ ru¢né, nebo to
Excel mize pocitat automaticky (pfednastavené). Piislusné moznosti jsou ve skuping nabi-
dek MozZnosti vypo¢ti (1).

V néekterych ptipadech se vzorec pocita tak dlouho, dokud se nedosdhne pozadované
presnosti nebo pozadovaného poctu vypoctl, typickym ptikladem je numericky vypocet
integralu. V tom pfipad¢ je mozné uvadéné parametry nastavit opét ve volbé MoZnosti
vypocéta (2).

Jiz bylo zminéno, Ze buiika je uréena sloupcem a fadkem, ve kterém se nachazi. Radky
se vzdy ¢isluji, sloupce lze znadit pismeny nebo ¢islovat, jak ukazuje nabidka Prace se
vzorci (3). V nabidce Vzorce je mozné dale nastavit chovani v ptipadé zjisténi chyb, Ize to
ve skupinach nabidek Kontrola chyb (4) a Pravidla kontroly chyb (5).

! . . i o .
ll_fJ'C UmoZiuje zménit moZnosti souvisejici s vpodtem vzorcd, vkonem a zpracovanim chyb.
______ L 4
[F urmcte i o » T I
! fi Umosiiuje zménit moznosti souvisefit s ipodtem vzorci, vikonem a zpracovanim chyb. | P Povalit iterativni pfepocet
([ttotnostivivores }-- W MloFnosti wipotti Maximalni podet iteraci: | 100 :
YV~ Picpocet setituls . S
® Automsticky Maximalni zména: 0,00
Automaticky s vyjimkou tabulek datees.,. .
N [ 2 N N \ /
i3} |meee )-¥Pracesevzorc | el (PFEPCCEtEEE't” :
TSR \ > e Automaticky
] Automatické dokonéovani vzorce (0
JPostiatnany buickvezoreich ., ] Automaticky s vyjimkou tabulek dat
V] Pousivat funkce ZickatKontData pro adkazy na kantingenéni labullmj ........
- e ) e Ruéné
| [Comocve ¥ Kontrolachyb | e \_ - J
= Povolt Kontrolu chyb na pozadt =N 0 e
‘A Oznacovat chyby touto barvou: | 3 Qbnovl ‘Q"WU"E”“'"‘JD .........
b= i ¢ .
Pravidla kontroly chyb T Styl odkazu R1CT G
l y ciyb__ ] . J =
- ~# Pravidla kontroly chyb | .
"""" N orec pocitaného sloupce v tabulkach /] Neuzaméené buriky obsshujici v\ce & W "'"-Ht': matické dokoncovanivzorce U
| Bufiky obsahujici roky ve tvaru dvou Eislic Vaoree odkszujict na prazdné bufiky) T . i )
b;la naformatovana jake text nebo Gisla, pred nimiz je uveden apestrof @ [V] Data zadana v tabulce nejsou platnf/@ w F'I:I_IZI".-'EI na:‘.-':_,-' ‘tab I_I|I':|{ Ve vZo rl:II:h
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6.3.2 ODLISNOSTIV KARTACH

KARTA DOMU

Karta Domi (obrazek 195) se vyskytuje i v ostatnich aplikacich, je vSak pFizplisobena Schrdnka
praci s daty. Ve skupiné voleb Schranka (1) je k dispozici, oproti jinym aplikacim, nabidka
Kopirovat jako obrazek (2) kdy lze objekt nebo vybranou oblast bun¢k kopirovat pfimo
ve formatu obrazku (3).
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Ve skupiné Zarovnani jsou volby pro zarovnani ,,Svisle® = = — | dale standardni
ikony pro zarovnani ,,Vodorovné“ = = = a pro natoceni textu # -, obsahujici dalsi na-
bidku (4).

Dale je v této skuping volba umoziiujici zalamovani textu &¢ , ktera umoZiuje zalomit
text do nékolika fadku (5) a pro slouceni bunék - (6).

Q Daléinfo...

B Vlosit -

- 9 oo ’_FForma'tovatJakotabulku' E" Odstranit - '

VloZeni Rozlozeni stranky D Zobrazeni Vyvojar Power Pivot

Obecny - %Podml’nénéforma’tova’m"

iy X
Uiea~

Viezit | . . . o |l == . ot . Sefadita Majita
. :__.v. A== % Styly buiiky - 1 Format ~ £ - filtrovat ~ vybrat -
S(hra’nk_.: I I Zarovnani sy, Bufiky Uprawy
E vq H A .."" .\/ . E g ol ]
— KN Ao, D P e e y Vi XXt N "t N
@ o ' Kopirovat obrazek ? X—l 4 "nr,?tl sménkhodinovfchinicicek ‘llr\’ulcrosoft E]
., .‘o ‘¢. 'n.. e 1 ]
— {"6 Po sit»éru hodinovych rucicek 2
E% Kopiro ‘A tg Svisly text l
L Fore ! Microsoft
Kopirovat jako obrazek... © Jako pfi tisku Q  Otogit patmabani
= ; 1|Excel
g Format ® : Sloucit a zarovnat na stred
& Otodit -
| ® Ovrézek o Sloucit vodorovné
(C) Rastrovy obrazek ¥y Formal == -
B Slouéit bunky
@ Oddélit bunky
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Ve skupiné voleb Cislo je mozné pouzit rychlé volby formatovani vybranych formati.
Jedna se o Utetnicky &iselny format & - | ktery umozZiiuje nastavit format dolaru, eura a
dalsich mén, dale Styl procent 9% , Styl ¢arky 0 umoziujici pouzit oddélovag tisicd,

Pridat, respektive Ubrat desetinné misto % % .

Skupina voleb Zarovnani a Cislo obsahuje piedevsim nastroje pro praci s formaty
buiiky a jejiho obsahu.

U obou skupin je k dispozici tlacitko ,,Vice” = , pomoci néhoz lze oteviit dialogové
okno Format bunék, toto dialogové okno bude §ifeji probrano v dalsi ¢asti. Obdobné 1ze
nabidku Format bunék aktivovat pomoci kontextového menu pii kliknuti pravym tlacit-
kem mysSi na bunku.

Dalsi skupiny voleb na kart¢ Domi jsou Styly a Buiiky (obrazek 196). Skupina voleb
Styly obsahuje pfeddefinované styly bun¢k (nabidka Styly buiiky) a tabulek (nabidka For-
matovat jako tabulku).

Pomérn¢ silnym vizualiza¢nim nastrojem je moznost Podminéné formatovani, kdy je
format vazan na vlastnost buiiky, takto 1ze napt. vSechny bunky s kladnou hodnotou nafor-
matovat zlutou vyplni apod.

Pomoci skupiny voleb Buiiky Ize vkladat ¢i rusit buiiky, fadky ¢i sloupce listu, resp.
ptidat/odstranit list.
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Wlofit ? x =
— &= Vlozit bunky... #X  Odstranit bufky... Velikost buiiky
LI
. 2 SR . ” -
(O Posunout bufi 11 €= Vlozit radky listt » X Odstranit fadky I|5Av o
®iPosunou = . R = ? ks
O Cely Fadek URY Viozit sloupce listu™, X Odstranit sloupce &stu A_ :
d -, : s S
O celj sloupec ] Viosit list | ER Odstranit list 3iflu slouped
L. H Bl ——
H i| widitelnost
VioZeni  RozloZenistrinky  Vzorce Data Revize  Zobrazeni__ Vivojai Pawer Pivol %y f B ob »

&= % (alib i A A | ==l B 19 Uspofadat listy
Em - o n
Viozit ===e== F- P
My BIU-H- B-A-SSE=SEEH- g0 9 styly buriky - 4 Formats,
Schrdnka 1 Pismo n Zarounéni m Cisle & Styly Buiiky oval
." ., »
» ."'.-. G
] . P E[%F‘odmfnénéforma'tova'nf.' E‘“‘Jloiit > HH
h_-] Pravidla zvyraznéni bunék vl e BA
L[ES 2 eS0T = - i
[SJ Formatoyezs ok tabulku ~-., £ Odstranit’; -
T pravi R R ;
ravidla pro nejvyssi ¢ nejniZsi hodnoty » | | il - e £yl
= promey ) R 2 Styly bufiky -, (= Format ~
= Styli Birvily
&: Datovépruhy | ..t » % Y
g D pruhy & :
Sprévng, Spatn& a neutralni :
= | Barevné Skily * Normélni r\'eu‘.ralr": Spravné Spal
Data a model v
Vystup Vysvétlujici t,
] MNové pravidlo... = -
Nizvy a nadpisy
E# Vymazat pravidia 4 Celkem Nadpis 1 Nadpis 2 Na
] Spravovat pravidia... Styly bunk s motivem Stiedné syt

=2 = =2 ) B B S s
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Posledni skupina voleb Upravy umoziiuje vyhledévani a nahrazovani obsahu £ -, ma- Y%

zani obsahu ¢ - , vkladani vybranych matematicko statistickych funkci 2 -, vypliovani
bun&k pomoci fady nebo vzorku [#- a tfizeni bunék 77v~ .

KARTA VLOZENI

Karta VloZeni umozfiuje vkladani objektt (obrazek 197). Karta obsahuje skupinu voleb :"l’f:'"' .
ulel
Tabulky (1) pro praci s tabulkami, pomoci které lze pfevést datovou oblast na tabulku [
nebo umozni sloupcové orientovana data prevést na kiizové odkazy pomoci volby Kontin-

genéni tabulka .

Ve skupiné voleb llustrace lze vlozit dalsi standardni objekty, jako obrazky, obrazce, VL?fz:’f
objektu
SmartArt apod. (2). ’

Pomoci skupiny Grafy (3) lze pfimo vlozit pozadovany typ grafu. Obdobné lze vlozit
Minigrafy (4).

Text, resp. textové objekty (5) a Symboly (6) jsou obdobné, jako v ostatnich aplikacich.

Na karté¢ VloZeni je nové skupina voleb Filtry (7) umoziujici efektivni praci s dato-
vym modelem.

| v Excelu Ize vlozit Hypertextovy odkaz (8) na soubor nebo www stranku, popf. na
misto v dokumentu.
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Soubor Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojaf Power Pivot @ Dakiiinfo... Josef B. g
= ) P = - - u = fias) 4 Q
= EEEEEEE IR
Kontingenéni Doporugeng Tabulka llustrace Doplfiky Doporuéené ~ ) . Kontingenéni 3D Minigrafy  Filtry = Hypertextowy = Text  Symbaoly
tabulka  kontingenéni tabulky Y - grafy L SRR & graf - Map ~ ' ' odkaz 4 A’
Tabulky ‘ Grafy ] Prohlldky ‘ ‘ Odkazy H H
A B ‘ % A H :
LYEIRRENE U A4 ( =}
— - f Dl = o
Kontingenéni  ; Doporugené’  Tabulka , i )l:\ i Kontingenéni,- Textcwe ahla\.fl Wé frdArt F.jdek {Objekt
tabulka knr stingendni s/ fulky L il q graf ~ | pole jazapati i~ r:-":Ipisu
1 i Tabulky ..~' Grafy |3} S om : ] = f

LI:ll _; [ | r_ B ESpnjnicn;?_;:..... E‘ ?‘ i_;s T Q

: ik Sloupcaig 4 .
Obrazky Online Okfazce SmartArt  Snimek = p - Prifet Casova Hypertextovy RO",-'"CE Symbol

...{ odkaz

| obrazky ¢~ obrazovky = | ]:VZF EUP}‘fPDk'ES}V
Ellustrace 4 Minigrafy
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KARTA ROZLOZENi STRANKY

Vzhled

o Karta RozloZeni stranky umoziuje praci se vzhledem stranky (obrazek 198). Obsahuje
stranky

skupinu voleb Motivy (1), na které najdeme klasické nastroje pro praci s motivy a efekty.
Volba Vzhled stranky (2) umoznuje rychlé nastavovani zakladnich parametrd stranky,
jako je velikost, orientace nebo okraje.

Vice parametri Ize nastavit pomoci dialogového okna Vzhled stranky, které 1ze otevtit
napi. pomoci tlacitka ,,Vice* (6). Pokud budeme listy tisknout, 1ze velikost bunék ptizpil-
sobit pomoci méfitka tak, aby se obsah veSel na pozadovany pocet tiskovych stranek (3).
Pomoci skupiny voleb MoZnosti listii 1ze aktivovat zobrazovani vybranych objektli pra-
covni plochy (4). Na karté najdeme rovnéz standardni skupinu Uspoiadat, pomoci které
lze zarovnavat a ptesouvat objekty (5).

RozloZeni stranky

Soubor Domi VloZeni RozloZeni stranky

Vzorce Data Revize Zobrazeni Vjvojai Power Pivot Q Dakiinfo... JosefB. 9 sd

B Banvy - E '@ [E I:E' N ‘\ EEDC\ eop Sitka: | Automatic - | Mitzka Zshlavi 1 Prenéstblz - [T Zarovnat -
M'—!" 2] Alpma- 3 B ’
T

8 [|vyka: Automatic ~ | [] Zobrazit [/ Zobrazit = [ Pienést dal -

otivy OkraJe Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk =
- Efekty - - e - s e .J Méfitko: 100 % Tisk Tisk I} Podokno kst
AMmtlw ‘ Vzhled stranky v Piizplsobit méfftke = «< Moznosti listh IS hpererea®®s P Uspofadat 3
[? Woy - ||/ [t e
H a - = - | Automet: - e ST . o0
ﬁ«j | eS| Autgetificr| | Miitka  Zablavi e TETE
Mo [A]Pisma~ % [ vyska:~Automatic - v| Zobragt  [v] Zobrazit O Ay O
t 4
. @ Efekty ~ F‘r wigtitko: | 100 % Tisk -
g] { Motivy 3iPfizplsobit méfitke & | i/ :MoZnosti listd

Okraje Orientace ‘u’f_lkost Oblast Kcmce Pozadi Tisk ’10 Zarovnat Sesku

g X Prenést Prenést Pod
- - ., - tisku ~ - nazvi bl - dal . S . Tk Hahled Moinasti..
14 vzhled stranky r oo

iR Usporadat
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KARTA REVIZE

Na kart¢ Revize (obrazek 199) je opét obdobna mnozina nastroji jako v ostatnich apli-
kacich. Pfedevsim je zde skupina voleb souvisejicich s kontrolou pravopisu a inteligentnim
vyhledavanim (1).

V porovnani, napt. s Wordem, je i zde mnoZina nastroji pro praci s komentati (2). Ko-
mentar je zobrazeny jako doprovodny text k obsahu butiky (3). Komentare 1ze skryt nabid-
kou Zobrazit nebo skryt komentaie, resp. Zobrazit v§echny komentare (4).

Omezeni uprav, dostupné i v ostatnich aplikacich, je v Excelu realizovano prostiednic-
tvim zamku listu a seSitu ve skupiné voleb Zmény (5). Pokud je aplikovany zamek na list,
Ize povolit piipadné Gpravy vybranym uzivatelim (6).

Revize

Soubor Domii Viozeni RozloZenf stranky Vzorce Data Zobrazeni Vyvajai Power Pivat Q Daléi info...

ABC = = Odstranit Zobrazit nebo sknjt komentar e Zamknout a sdilet sedit
v B2 £ FB | 0 B s

5 Piedchozi I Zobrazit viechny komentdfe 3 Povolit uivateldim tpravy oblasti

Pravopis Tezaurus  Inteligentni  Prelodit Nowy Zamknout Zamknout Sdilet .
vyhleddvani komentaf ?: Dalgi i,éjZobrazt rukopis list cedit cetit E;“ Sledovanizmén ~

Kontrola pravopisu $I§| informace  Jazyk Komentare ‘ Zmény

A¢BC |f: = | ﬁ) i Famknout a sdilet sedit

) i i B E Povolit uivateldm dpravy oblast
Pravopis Tezaurus ~  Inteligentni i Zamknout Zamknout Sdilet & P
“vyhledavani list cetit celit Sledovani zinen
paery ; H

.l:j (L::] T),J Zobrazit nebo skryt komentar

) [ Zobrazit viechny komentéfe
Movy Odstranit Pfedchozi fDaldi <
3 £ Zabrazit rukopis

komentar groedd
14} Komentaie Povolit ufivateldm dpravy oblasti v ? X
|Oblasti odemkzUté heslem pfi uzamknuti listu:
Nazev Odkazované buriky
<& |User:
v text komentdre ]
,,,, = | —

ZF.:"ejte ufivatele, kterj miZe upravovat oblast bez zadani hesla:

< ] viodit informace o opravnéni do nového seditu

Uzamknout list... oK Storno
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KARTA ZOBRAZENI

Stejné jako ostatni aplikace umoziuji vice zptisobtl zobrazeni, i v Excelu existuje néko-
lik moznosti. Jednotlivé moznosti zobrazeni a karta Zobrazeni je na obrazku 200. Zakladni
nahledy jsou velmi omezené, v podstaté existuje pouze standardni zobrazeni, zobrazeni
s rozlozenim konce stranek (1) a zobrazeni s nahledem stranek v¢etné zobrazeni zahlavi a
zapati (2). Excel ma ale dva specifické, velmi efektivni nastroje. Ve skupin¢ Zobrazeni
sesitu Ize definovat Vlastni zobrazeni (3).
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Tato volba umoziuje ulozit aktudlni nastaveni zobrazeni, tedy kombinaci skrytych
sloupcti a tadku, filtr, formati apod. Lze si tak vytvofit napt. rozdilné nédhledy na data,
které 1ze nasledné opakované vybirat a pouZzit napf. pii tisku.

Druhym nastrojem je moznost ukotveni ptic¢ek (4), pomoci kterych Ize v listu zafixovat
polohu vybranych fadka a sloupct shora a zleva. Pti nasledném rolovani v listu zustavaji
ukotvené tadky, resp. sloupce, stale viditelné, coz je zifejmé na obrazku z posloupnosti
sloupct a fadkt v zahlavi fadku a sloupcu (5), (6).

Domid VloZeni Rozlozeni
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Zaobrazit
konce stranek

Zobrazeni seditd

RozloZeni strdn Pravitko » Rédek vzorch Q [E)
B ky : g 100} Q

Data
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= ElE
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| Fobrazeni |
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4 B 1Z] 16

A £ =} G H
1 ey 3
z N pmena nrum'\'._ plat tededon den disha daba
el Karel Han S Z5E00 23030230 QL1 3030z
4 | Az Krithd ‘ 35000 455455123 021 455456173 |
5_ Hoelena Mals 5000 14TESEIS Lerd) 14TESIIS |
& | Jaset Mok 30000 1E37ERER 031 456456173
T Petr Moy 15000 ESATEIE 04 14TESIIS
& Petr Ny I EFCNI‘.I 197056125 Q51 436436123 | ;
9| Helera  |Mald 25000 30ATERGID [:3) 14785135 5
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nj Petr Moy 15000 SHIETE1E L8 14785138 } =
|E_ Jomet Mok 30000 SITISE113 074 30230730 . :
13 ) Petr Ny 13000 735678610 Q81 436435123 = .:
14| Pear Nowy (O isgeos psdewsey 4 oz Levmsam H
15| Boiena  Mats = sadof A lodibhede | oo sesssim H
15§ Jaset Mok 30000, 1058845101 [-h) 14785138 7
17 Petr Moy 15000 1165568598 090 455456173 -y
1 D E gl Rozdélit [
O —
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7 R —
Zobrazeni: okno vie  piicky - Zobrazit
T — o
Zavfit v B
= Ukotvit pricky
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""""" prochazeni zbyvajici casti listu.
e DI
T — B D Umoznuje zobrazit prvni sloupec pii
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6.3.3 SPECIFICKE KARTY MS EXCEL

Mimo dfive uvedenych karet, které jsou v podstaté spole¢né v urcitych modifikacich i
jinym aplikacim MS Office, existuji v Excelu i specifické karty, zaméfené zejména pro
praci s daty a vypocty.

KARTA VZORCE

Pro praci se vzorci a funkcemi je k dispozici karta VVzorce (obrazek 201). Ve skupiné
Knihovna funkci (1), jsou nabidky dostupnych funkci rozdélené do skupin. Stejna nabidka
je dostupna i pomoci nastroje Vlozit funkei £ (2), dostupného mezi fadkem vzorct a
polem nazvu.

Pii matematickych vypoctech Ize pouzivat proménné a odkazovat se na datové oblasti.
Jako elementarni proménnou lze pouzit bunku adresovanou pomoci jeji adresy. Excel rov-
néz umoziuje vytvaret a pojmenovavat konstanty, proménné nebo oblasti dat. Na karté
Vzorce je skupina voleb Definované nazvy (3), kde lze definovat a spravovat jednotlivé
nazvy. Skupina voleb Zavislosti vzorcii (4) umoziuje jednoduse vizualizovat vztahy mezi
proménnymi ve vzorcich a funkcich tak, Ze zobrazuje vzajemné souvislosti, napiiklad Sip-
kou zobrazi vazbu, které vzorce pracuji s obsahem buiiky. V ptipadé, ze ma Excel zakazano
automatické prepocitavani, 1ze pomoci volby Vypoéet provést rucni prepocet, respektive,
lze vybirat mezi automatickym a manualnim piepoctem (5). Pokud bunky na listu
nevidime, Ize dané bunky a vzorce sledovat pomoci nastroje Okno kukatka (6).

| Wzorce I & [F Prepocitat

B Moznosti (73 prepocitat list
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1B Naposledy pougité~ Tetové- B Mat. a trig. ~ Pousitve vzorci~ =¥ Néslednici w- €O A n
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P ; i = )
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VloZit  Automatické Naposledy Fin X ‘ni Logické Textoveé Daturs” Vyhl.a Mat. g I _____ f : 5"-
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Knihovna funkci A g"'._ C D F

."" & 1
=] - . | - o '-'
g‘:n PrEdChL’IdCI ‘.~" '& Fobrazit vzo rCE*:......I' 2 jméno  pfijmeni plat telefon den
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K B -
=] Definovat nazev | Now ﬂé’lw ? X ’_‘
o Poudit ve vzorci { B2 ] [
pravece Obor: seiit - R e o
n (3 Vytvofit z vifbéru . 4 no
nazvi E ytw vy! Komentaf: Okno kuka[ka kukatka v
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KARTA DATA

Dalsi ze specifickych karet v aplikaci MS Excel je karta Data (obrazek 202). Umoziuje
provadét zakladni tkony s datovou oblasti oznacovanou jako ,,Seznam* nebo s tabulkou.
Neékteré nastroje pro praci s daty jsou i na jinych kartach, naptiklad prace s kontingen¢ni
tabulkou je k dispozici na karté VloZeni > TabulKy, utfidit a filtrovat 1ze i pomoci nabidky

Sefadit a filtrovat na karté Domi > Upravy apod.

Data I
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Owéfeni dat é] — -’I:I .._gguhrn)r
=
> B= |:®
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Sloupec alogove okno Sera H Pofadi, |
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z : - Stho k ne :
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5] T %) E F 5] al
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Obrazek 202 Karta Data v aplikaci Excel

Karta Data umoziiuje importovat data z jinych zdroji (1). Pomoci karty lze vytvaret
datova piipojeni a pracovat i s externimi datovymi zdroji, problematika vSak ptresahuje roz-
sah vyukového materidlu a nebude déle probirana.
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Stru¢né Ize shrnout, Ze pomoci néstrojti na této karté Ize data tridit, filtrovat (2), prevadét
data s oddélovaci do tabulek (obdobn¢ jako v aplikaci Word existuje moznost pievést text
na tabulku), organizovat data do skupin a vytvaret souhrny (3). Pokud jsou data organizo-
vana do tabulek, Ize vytvaret mezi tabulkami relace, vytvaret ndhledy na data prostiednic-
tvim dotazl a pouzivat dalsi datové néstroje, jako napt. Power Pivot pro spravu datového
modelu (4). Excel rovnéz umoznuje pomoci néstrojui na této karté ovérovat data pii zada-
vani (5), naptiklad lze pozadovat, aby bylo povoleno zadat pouze celé ¢islo, 1ze povolit
data pouze ze zvolené¢ mnoziny dat apod. Karta umoziuje i dynamické vypliiovani dat po-
moci znalosti struktury jinych dat (6). Nejcastéji dostupné nastroje jsou ve skupiné voleb
Osnova (7) a Datové nastroje (8).

DALSI KARTY PRO PRACI S TABULKOU, KARTA POWER PIvoT

Excel disponuje celou fadou dalsich karet, které se aktivuji pfevazné pti vybéru jednot-
livych objektu, tak, jak bylo ukazano v jinych aplikacich, napiiklad karty Format... apod.

Seznam dostupnych karet a ptikazu 1ze opét dohledat v nabidce Soubor >MoZnosti >
Prizpusobit pas karet. Nové jsou karty pro praci s tabulkou a karty pro dopliky. Obra-
zek 203 zobrazuje kartu Nastroje tabulky > Navrh, ktera se aktivuje pfi praci s tabulkou.
Je zfejmé, Ze obsahuje jiz zminované a znamé nastroje pro praci se styly, s duplicitami ¢i
s kontingen¢ni tabulkou. Na obrazku je dale karta Power Pivot.

Mastroje tabulky
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Karta Power Pivot obsahuje nastroje pro praci s datovym modelem, napi. moznost pfi-
dat tabulku do datového modelu ¢i upravit relaci.

Aktivaci nastroje ze skupiny voleb Datovy model > Spravovat Ize oteviit samostatnou
aplikaci Power Pivot, ktera disponuje svymi kartami Soubor, Domi, Navrh a Rozsiieni
pro sofistikovanou praci s daty. Doporucujeme se s kartami seznamit formou samostudia,
rozsah préce s doplitkky je mimo rozsah vyuky.

6.4 Zakladni objekty pro praci

Jiz bylo zminéno, Ze Excel disponuje moznostmi prace se standardnimi objekty typu
pismo, obrazek, obrazec apod. Prace s t€émito objekty je obdobna jako v ostatnich aplika-
cich a neni nutné ji znovu opakovat. Navic Excel umoziiuje pracovat se specifickymi ob-
jekty, pfedevsim s buiikou, seznamem, tabulkou, listem a seSitem.

Dokument Excelu si lze piedstavit jako ¢tvereCkovany sesit, kdy listy jsou jednotlivé

listy v sesité. Jednotlivé Ctverecky odpovidaji bunkam. Bunky jsou objekty na nejnizsi
urovni Excelu (kde jsou ulozena konkrétni data).

6.4.1 BUNKA

Buiika je tedy elementarni stavebni jednotka Excelu a nositel informace, kterou dale
zpracovavame. Buiiky jsou organizovany na listu. U bunék rozliSujeme identifikaci (adresu
buiiky) a obsah bunky.

ADRESACE A VYBER BUNEK

Kazda buiika je tedy umisténa ve sloupci a fadku (obrazek 204). Radky jsou oznacovany
(identifikovany) €isly prosttednictvim zahlavi fadku, sloupce pomoci zahlavi sloupci.

Radky jsou oznadovany &islem (1), sloupce pismenem (2) nebo &islem (3), podle zvole-
ného nastaveni v nabidce Soubor > Moznosti > Vzorce ve skupiné nabidek Prace se
VZOrci [ | Styl odkazu R1C1 .

[llcammmrovar ]

Pokud se pouziva znaceni sloupce ¢islem, je v adrese buiiky ptfiddno pismeno R (Row -
fadek) a C (Column — sloupec), aby se odlisilo ¢islo fadku od ¢isla sloupce. Na obrazku
204 je ukazan zapis adresy bunky A12 / R12C1. PovS§imnéte si, Ze v piipadé adresy s Al2
je nejdiive adresovany sloupec, pak tadek, v ptipadé R12C1 je tomu naopak.
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Standardné se pouziva oznaCovani sloupce pismenem, pokud je ¢iselné znaceni, pouziva
se spise v prostiedi Visual Basicu.

Oznaceni bunky v ramci otevieného listu tvofi adresu burniky. Adresa buiiky je zobra-
zena v Poli nazva (4). Prvni buiika v prvnim fadku ma tedy adresu Al, druha bunka v
prvni fadku B1. Buiika ve tfetim sloupci a tietim fadku C3. Pocet sloupct a fadkl je dan
implementaci aplikace. Na obrazku 201 si povSimnéte, Ze se ukazuje adresa prvni buiky
naposledy vybrané oblasti (5).

A12 - 125 £ R12C1 - s 61 - %
A . A B E F G
A B 4 F 1 2 s | ||l -
o 1 H
1 1 2 jmzno ?__»_c-_'_,ﬁ..i ~|den [~ |éislo [ ad)
2 |i jméno|-T telefon ~|den - |&islo 2 jméno T telefon ~|den - | &islo 3 .\g';l' 230220220 OL.1| 230230230
l 3% Karel 230230230 0Ll 23( 3 Karel 230230230 oLl 23 e Josef 18378869 03.1 e
"RG0 Josef 18378869 03.1 4asf | & Josef 18378869 03.1 45 ; e 10
4 7 : ‘—| R [TCCreRt iy
g1 <--.... 8 10 A
..... - ,8 9 o — :
H 10 2 8 |
HEe ) e = | 3 petr ;343523 o, 14785236
16 Josef -4¥2511119 05.1 45ev36123
12 12 ":l 17 Petr 520257516 :
13 Petr -89 13 Petr 8¢ 18 Josef 7627956113.‘ ------------
Josef af ~< 2
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Adresovat Ize i oblast bun¢k. Adresovat Ize souvislou oblast (6), v tom ptfipad¢ je adresa
tvofena adresou levé horni a pravé spodni buiiky oddélené dvojteckou (A2:B3). Souvislou
oblast vybereme tazenim ptes bunky pii stisknutém levém tlacitku mysi

AR 4

Souvislou oblast mize tvofit cely Fadek (7), pak je adresa tvofena jako souvisla oblast,
jejiz hranice tvoii ¢islo fadku (13:13). Radek vybereme kliknutim mysi na zahlavi fadku.

Pokud souvislou oblast tvoii vice Fadki (8), jsou hranice tvofeny témito fadky (8:9).
Vice fadkt vybereme vybérem fadku za soucasného drzeni levého tlacitka mysi.

Obdobné je tomu u sloupcu, cely sloupec (9) je adresovan (G:G), adekvatné vice
sloupciti ma napt. adresu (G:K). Sloupec vybereme kliknutim mysi na zahlavi sloupce, vice
sloupcti vybereme vybérem sloupcii za souc¢asného drzeni levého tlacitka mysi.

Adresovat lIze dale nesouvisla oblast (10), v tom pfipad¢ je adresa tvofena adresami
souvislych oblasti, odd¢lenych stiednikem (B7:B10;A8:E9;Al11:E11). Oblast vybirame
jako samostatné souvislé oblasti, vybereme prvni souvislou oblast, stiskneme klavesu
CTRL a ptidavame dalsi oblasti.

Pokud chceme vytvofit prinik souvislych oblasti, zapiSeme je jako souvislé oblasti
oddélené mezerou (obrazek 205).

Soucasti adresy mize byt i adresa listu, pak pied adresu pfidame nazev listu oddéleny
vykii¢nikem, napt. (List31J4:K9), na jiny list Ize prepnout kliknutim na zalozku listu za
soucasného stisku kldvesy CTRL.
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Je-li soucasti adresy souvisla oblast listii, pak se oznacuji obdobné jako oblast bun¢k,
napi. (Listl:List3!G3:G6), oblast vybereme kliknutim na jiny list za souc¢asného stisku
klavesy ALT, vybere se oblast mezi aktivnim listem a vybranym listem.

Adreso- . Soucasti adresy mize byt i adresa seSitu, pak pied adresu pridame nazev sesitu v hra-
vani sesitu
natych zavorkach a list se seSitem uzavirame do apostrofi:
o ("[Sesitl.xIsb]List1'!'$Q$30:$Q$34),
e popiipad¢ oblast listi ('[SeSitl.xIsb]List1:List3'!$P$30:$P$38).

Povsimnéte si, ze v piikladu adresace sesitu, je v adrese buiiky pouzity navic znak do-
laru: P38 > $P$38.

Joe =SUMA(ML:NE MN3:06 N3:P3)| <.
¥ M 0 p Prunik oblasti
1 54 5 |
1 5| 5
5 5
5 5
5 5

|=SUMA{M_|

Obrazek 205 Adresovani v aplikaci Excel

RELATIVNI A ABSOLUTNi ADRESA

::r’:g;’"" Pokud pouzivame adresu buiiky jako odkaz na bufiku, lze adresovat dvéma zpisoby
(obrazek 206). Relativni adresa (1) ma standardni tvar a ve skute¢nosti neobsahuje sku-
tecnou adresu buriky ale relativni polohu od buiky, ze které se odkazujeme. Je-li v bunce
C3 odkaz na buiiku Al, je to ve skute€nosti relativni odkaz na buiiku o dva sloupce vlevo
a jeden fadek nahoru (pozice A1l viici C3). Tento zpiisob adresovani ma tu vlastnost, Ze pti
kopirovani bunky ziistdva odkazovand poloha vzdy ,,0 dva sloupce vlevo a jeden fadek
nahoru®. Po zkopirovani na pozici D3 bude vzorec odkazovat na B2.

L 4 ......................... l 4
A B C D
A B C Il
: — 1]l
v e e W e e e 1
. Absolutni adresa $A$1 | I 1 f=aadh | i &A
..................................................... e o | o D-

Obrazek 206 Absolutni a relativni adresa v aplikaci Excel
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Je-li v adrese uveden znak $, znamena to odkaz na konkrétni misto, je to Absolutni
adresa. Odkaz na $A%$1 bude vzdy odkazovat na buniku A 1. Relativni a absolutni odkaz lze
kombinovat, napi. A$3 bude vzdy odkazovat na fadek 3, sloupec bude dan pozici mezi
bunikami ($A3).

Zahlavi tadkt a sloupct jsou dilezitym identifikdtorem pro praci s bunikami. Obrazek
207 ukazuje nékteré ptiklady identifikace vyberu. Vybrana butika je zvyraznéna ohranice-
nim (1), obdobné je zvyraznény vybér oblasti, fadku nebo sloupce (2).

Vybrana oblast je ohrani¢end rameckem s malym ctvereckem (3), ktery lze pouzit pro
zménu velikosti oblasti (tazenim za Ctverecek).

Je-li vybrana buiika nebo oblast, jsou pfislusné fadky a sloupce, ve kterych je vybrana
burika nebo oblast, zvyraznéné (4). Je-1i vybran sloupec nebo tadek, je zvyraznéni barevné
odliseno (5).

Jsou-li nékteré fadky skryté, diky aktivnimu filtru, jsou zahlavi fadkd s modrym popis-
kem (6). Jsou-li fadky nebo sloupce skryté, je v zahlavi sloupce nebo fadku dvojita
carka (7).

2 Jme
3': Karg
4] Jose
Ti

Obrazek 207 Zmény v zahlavi sloupcu a Fadkua v aplikaci Excel

FORMAT BUNEK

Do bun¢k se mohou vkladat ¢isla, vzorce, texty atd., (dokonce i minigrafy). Nekteré
objekty, jako napf. komentaf, nejsou vlozeny piimo v bufice, ale jsou K ni ptidruzeny.

Jiné objekty, jako obrazky nebo obrazce, jsou na buiice nezavislé a jsou ,,poloZeny* na
burikach. Podle toho, s jakym obsahem pracujeme, je potom mozné pouzit ptislusny format
bunky.

Pomoci kontextového menu, které se otevie pii kliknuti pravym tlacitkem mysi na buiiku
a vybérem volby Format bunék..., piipadné pomoci tlacitka ,,Vice™ na kart¢ Domu ve
skupinach voleb Pismo, Zarovnani popt. Cislo, ¢i nabidkou Buiiky > Format > Format
bunék lze aktivovat dialogové okno Format bunék (obrazek 208).

Okno ma Sest zalozek, pomoci kterych miZzeme pracovat s formatem buriky. Jednotlivé
nabidky budou probrany dale.

205
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Pismo

Zarovnani

Tarowini  Pismo ' Ohrakeni  VipiA  Zimex

Ukizka

Buiky 5 obesr % farmatem nemai Sadnj specickj cisln formit

Nahled

AssblevyZi

Toto je pismo TrueType. Stejné pismo bude § ouito na tisksré i na obrazovce.

i-::m:mw Fima  Onraniéeni 'din:;. ;Z:,M z::mm‘ Fimo  Onvanicen § Visif { Zimek |
Bezbany. 5 [ skt weorce H
. mEmmnEm l':,,,m : b ot 1 1 5 R, s e 2
v
T Erexywoink.. | | Dibar.,
Obrazek 208 Formaty buriky v aplikaci Excel
F 't 14 . wr 7 o Id 14 ~ b4 4 H
ormaty Obrazek 209 ukazuje piiklad datovych typl dostupnych na zalozce Cislo. Lze si po-

v§imnout, Ze se nejedna pouze o formaty datového typu Cislo (1), ale i o nastaveni pro dalsi
datové typy, napt. pro ménu (2), datum (3) apod. Excel umoziuje definovat i vlastni for-

maty pomoci zastupnych znakt (4).

JRS— R o i o L :
Cislo § Zarovnani Fismo Jhraniceni Vypln Zamek

Desetinna mista: |2

[ oddélovat 1000 (] <

VZaporna disla:

Format bunék Desetinna mista: |2 =

..... Symbol: | K v..

Eépornéﬁl’sla:

123410 Ké
123410 k¢

uEetnickf;- y *stfeda 14, brezen 2012 -1 23410 Ké
| Ucetnicky 14.3
Cas 14,312
Pracenta 140312 = mgﬂ Lo,
Zlomky 144111, 3 i e T
Matematicky 14032 e mm:ss T
Text T vt el T ok S 55,0
|Spediaini et Fiaiodni prostiedi [umistey P
(Vs 5" Ceitina [h]:mm:ss
L ; _EES0KE A ESE0KE U KE @ -
_rEEsl K { orEssl Ko 0 K i@ -
#0000 KE 5+ # #2000 KE _+TTTKE 5_-@ -
-t # 20,000 _K_E_-# ##0,00\_K {5+ - K & -@_-

5'3 :
\\/ ES-cs-ﬁdddd d\, mmmm rrrr -

Obrazek 209 Formaty buriky — ¢islo v aplikaci Excel
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Dalsi zalozka Zarovnani (obrazek 210) umoziuje vodorovné a svislé zarovnani obsahu 5;; ‘;‘;’L'Jé""
Vv bunice (1), dale uptesnit chovani obsahu bunky vici rozméru buiiky, kdy 1ze obsah zalo-
mit nebo pfizplsobit, ptipadné se bunky daji sloucit (2), nastavit nestandardni Smér textu
psani (3) a orientace textu (4), umoziujici pomoci mysi pfimo natocit text tazenim za zvy-

raznény bod (5) nebo ptimym zadanim hodnoty (6).

Pismo Chraniceni  Vypln Zamek

L =
€ ,1 "';;-f;,._p.u.n.ék LS COrientace
Zarovnani textu L cinn (Zaicapaeid) eleme | oruanitent | vipin | zamee ™ le
Vodoro\mﬁ: ‘ ........................... Zarovnani textu Orientace .
....... sdeipuni ... *
Obecné ~ | Odsazeni: Obeen: ~| odsazent .. g
< Suisle: [ T - Y 2 : |
Swisle: 0 > Dol - x| Tt e M
- Zarovnat distribuované t - Text &
DOIU = Nastaveni textu
[ zalamovat text e
, R [ piizpisobovat bufice
....... [ sloutit bufiky
| YT i Psani zprava doleva
< Mastaveni textu & e
[] zalamovat text e s,
[ Fiizpisobovat bufice .
[ slouéit buriky Psani zpva doleva
- -m_ Storno
| Smer textu:
it ) B R
LA Kontext e )

Obrazek 210 Formaty buiiky - zarovnani v aplikaci Excel

Format

Zalozka Pismo (obrazek 211) obsahuje klasické nastaveni formatti pisma, obdobné jako pisma

na karté¢ Domii >Pismo. Lze nastavit font (1), fez (2), velikost (3), podtrzeni (4) a efekty
jako horni a dolni index, popft. preskrtnuti (5) a barvu pisma (6). Zvoleny format je k dis-
pozici v nahledu (7).

Cislo  Zarownani | Pismo | Ohraniéeni Vypldi  Zamek

A Zamek
Bezpisma:  .e**" Velikost:
Obyteiné

. Kurziva

. — Py
T Agency FB “ | | Tuéné
Tp Algerian e )
« e == e
Podtrient: PEEEE rekty Naniea i

Zadné

Toto je pismo TrueType, Stejné pi natiskamé i na obrazov

Lot [ Preskrtnute H
[ Homi index AsBbCevyZ: %
[] Dolni index 5 N
ce. B

Jednoduché
Dvojité
Ucetnické

o ©
4 [ presketnuté ‘
"| [ Homiindex I AsBblevyZs ™ Barva:

(] Dolniindex R I - | [] normalni

Obrazek 211 Formaty buriky - pismo v aplikaci Excel
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Ohraniceni
burniky a
oblasti

Jednotlivé bunky a oblasti mohou mit Ohraniceni (obrazek 212), obdobné, jako objekty
¢i tabulky ve Wordu nebo PowerPointu. Pfi formatovani ohraniCeni plati zdsada, ze

nejdiive vybereme typ a format ohraniceni, tj. styl ¢ary (1) a barvu (2), nasledné vybereme
okraje bunék nebo oblasti, které chceme formatovat.

Pouzit l1ze preddefinované formaty (3) nebo definovat vlastni ohrani¢eni volbou pfislus-
ného ohraniceni (4). Po vybrani ohranic¢eni pomoci mysi zvolime pfisluSnou pozici v buiice
nebo oblasti (5). Pro vybér Ize pouzit i nabidku na kart¢ Soubor > Pismo (6). Vysledny

efekt se zobrazi na mtizce bunék (7).

Cislo Zarovnani Pismo Vipln Zamek VloZenf Roz|
Calibri
Caradgr"" 1 Piedvolené | B
Styl: . Ohraniceni
Zadny ———— - [+
Zadné VnejEl Vnitrni
e e m—m——— Ohraniceni
_____ _ =1 o -
..... Pt g
4: Text S
Barva:
4 ik E\x’
; Automaticka e - - \\‘
: - ==
beeaal H /)-/\\
2 ~oec— |
- S~

Obrazek 212 Formaty buiiky - ohraniceni v aplikaci Excel

Vyplii
buriky

Obdobn¢ jako ohraniceni, 1ze nastavit vypli bun€k (obrazek 213) pomoci zalozky Vy-

plii. Pro vypli 1ze nastavit barvu z barevné skaly (1), ptechodovou vypln (2), Ize nadefino-
vat vlastni barvy (3) nebo pouzit vzorek (4). Ptiklady vyplni 1ze vidét na obrazku (5).

Cislo Zarovnani Pismo Chraniceni
ek vjpiné Cislo Zarovnani Ohraniéeni | VyplA | Zamek
{Brechod |
Bany ) : Barva pozadi: Barva vzorku:
P Bez bany Automaticka ~
sl Iul § J . Syl vzorku:
4 %
N sk ey
DL o Styl vzorku: >
—— - ..
e HEEEEEEEEN
""""" A EEEEEEEEN
|
Barvy ? "-‘f..,.| .. EEEEN
Standarani viastnt | ok " — N Z % %
Barvy: | Efekty wplné... .. Dalii bary... —— I"" A\ /J
Bany: stoma | f| LT TR Sl
""""" = \ 7 i &
F o U e =IIN %
: 4
‘ B T o
e ini
%.3.% Aktudini

Obrazek 213 Formaty buiiky - vyplii v aplikaci Excel
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Posledni ze zalozek v dialogovém okné Format bunék je Zamek. Listy a seSit lze ia’"f‘:”"'
: o une
Vv Excelu uzamknout a povolit pouze vybrané tikony.

Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvajar Power Pivot Q Dalifinfo

y - _ [ 9% 000 GFDrma’tnvatjakn tabulku ~ E" Odstranit -
e BIU-H- O-A- S=S===H- an 6 Styly bufily ~ i Format ~
7 Pizmo 7 Zarovnani 7 Cislo 7 Styly Buriky K
:‘:_Jclikon busiky
Format bunék ? X i wy dku
P TS R R R e ULt peeen : ki)
Cislo Zarovnani  Pismo Ohraniéeni  Vipl _1
Uzamknout )
........ [ sknit vzarce
"2" Zamknuti bunék a skryti vzorcd se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupinowy rameéek Zmény, Vll:-_'lr:lnosl

) tlaéitko Zamknout list). % Skryt a zobrazit »

Uspi fadat listy

Revize Zobrazen(l Vyvajar Power Pivot 2 Dalérinfa...

b
irazit nelsp skrjt komentai lg ‘s Zamknout a sdilet sesit

wrazit \riec;"-,jl}r komentdfe ';1' Povolit uZivateldm dpravy oblasti

[ Sledavani zmén - -

- | e Zamek ]
T " + 100%

K
E Zamknout list...

irazit ru kopf"-, list

Uzamknout bunku

Obrazek 214 Formaty buiiky - zamek v aplikaci Excel

Zamek funguje jako dvoutroviovy. Nejdiive je potfebné oznacit buniky, kterym zdmek
povolime, nasledné uzamkneme list. Pfeddefinované nastaveni je takové, ze vSechny bunky
Ize uzamknout.

Pokud chceme pro buiiky zamek povolit/zakazat, provadime to opét pomoci
dialogového okna Format bunék (obrazek 214). Na zalozce Zamek (1) vybereme
ptislusnou volbu (2). Nasledné¢ list zamkneme pomoci karty Revize > Zmény > Zamknout
list (3) nebo pomoci karty Domi > Buiiky > Format (4), kde v kontextovém menu
zvolime Zamknout list.

OBSAH BUNEK

Data lze zadavat ru¢né nebo automaticky. Ruéni zadavani dat se provadi vyb&rem U't;’é‘:é""
opsanu
bunky, vlozenim dat piislusného formatu a potvrzenim. Klavesa ESC rusi vstup. Ukonc¢eni

zadavani a uloZzeni obsahu bunky lze provést vice zpusoby:

e Klavesou ENTER (obrazek 215), obsah se ulozi a jako aktivni bunka se vybere
sousedici bunika ve sméru, ktery je definovan v nastaveni Excelu (viz dfive).

e Kurzorovou klavesou (Sipkou) | ==+ — T | obsah se uloZi a jako aktivni buiika se
vybere sousedici buika ve sméru ptislusné Sipky.
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e Mysi, kliknutim na novou buiiku se obsah ulozi a jako aktivni bude buiika
vybrand mysi.
e Klavesou TAB a ptesunem do dalsi bunky vpravo.

A B c | Db | E |
1 |oddéleni Lév 2 i R |
2 |Prodej
3 |Lidské-zdros ; 1 Kontrola pravopisu a mluvnice y Moinosti dprav
4 | v Uezt d /| Po stisknuti kldvesy Enter pfesouvat vybér
5 1 e e N

Automnaticky vkladat desetinnou Earku

-
&

Pfirniisnhit nas karet

Obrazek 215 Ukladani dat do buiky

[i[rozbemwes ]

Pokud si uvédomime, Ze pro ulozeni obsahu se pouzivaji kurzorové klavesy, miize nastat
ptipad, ze pokud zjistime, ze jsme pii zadavani udélali chybu, nelze se k této chybé vratit
pomoci Sipky vlevo | — , protoze se ukon¢i zadavani. Chceme-li pro editaci pouzivat kur-
zorové Sipky, musime kliknout mysi do fadku vzorct nebo do buriky. Pak budou kurzorové
klavesy fungovat pro pohyb v textu, nelze vSak s nimi obsah uloZit.

Zz’;‘c‘; Do bunky lze vkladat rizny obsah (obrazek 216). Obsahem mize byt text (1). Text
snadno rozezname podle zarovnani ,,Vlevo™ v bunce. Text, ktery je delsi, nez je Sitka
bunky (2), je prekryt buiikou vpravo, pokud tato mé vlozeny obsah. V fadku vzorct je vidét
cely text. Pokud nema burika vpravo od bunky s obsahem zadany obsah, piepisuje se text

ptes ni (3).

f;"c’e" Obsahem miize byt dale ¢islo. Pokud je obsahem buiiky ¢&islo a jeho délka je mensi, nez
Sitka sloupce, je ¢islo zarovnano v buiice ,,Vpravo* (4), (5). Pokud je obsahem buiiky ¢islo,
které je delsi, nez je Sitka sloupce, pak v ptipad¢, Ze se jedna o desetinné ¢islo, jsou ofezany
pozice za desetinnou ¢arkou (6). Celé Cislo 1ze opét vidét v fadku vzorct (7). V pripadée
celého Cisla, nebo v pfipade, Ze jiz nelze ofezat desetinnd mista, je bud’ Cislo pfevedeno na
védecky tvar (8) nebo zobrazeno pomoci dvojitych kiizkid (9). Skute¢né Cislo je vidét
v fadku vzorcu (10).

za;’; ‘f/°" Obsahem buiiky miize byt dale napf. ména, Cas, logicka hodnota atd. Excel ma jednu

burice nepiijemnou vlastnost, pamatuje si format obsahu. Bylo-li jednou zadano jako obsah da-

tum, nasledné vymazano a zadano ¢islo, bude format ¢isla zaménovan za datum. Datum
ma ruzné formaty, kratké datum, datum s ndzvem nebo S Cislem mésice apod. Na ob-
razku 216 je vidét obsah bunky (11) a skute¢na hodnota (12), pokud je obsahem bunky
datum.

210



Josef Botlik - INFORMATIKA

Obsah bunky zobrazeny v fadku vzorcl

text Adlouhy text Dlouhy text
o - ~

=SUMA(A3:C3) " 11g! 7507 ™ =SUMA(B3:D3)

................

Obrazek 216 Obsah buiiky v aplikaci Excel

Bunka muze obsahovat vypocty, vzorce a funkce, v tom ptipadé je pti vkladani uvozen
obsah buiikky znaménkem ,,rovna se* - ,,=*. Na obrazku je ptiklad souctu hodnot (13), (14),
dale vzorec s proménnou (15), (16) a ptiklad funkce (17), (18), (19), (20). Za povSimnuti
stoji, ze 1 kdyz se jedna o funkci matematicko statistickou (suma), je v ptipadé pouziti hod-
noty buiky pouzité v sumé ((18) — buitka A3) zadany format datum, je vysledna hodnota
opét datum (nikoli ¢islo).

Fa
24

Pokud zaddvame obsah bunék, miize byt zobrazeni obsahu buniky matouci. Jediné misto,
kde vidime skute¢ny obsah bunky, je fadek vzorct.

V nékterych ptipadech se mliZe napf. ¢islo chovat jako text nebo jako datum apod. Podle
zarovnani v butice, 1ze vysledovat formaty a datové typy, a z toho plynouci chovéni. Na-
ptiklad text pfepisuje obsah bun€k vpravo od vypliované buiiky, pokud nema burika obsah.
Naopak ¢islo se zobrazi bud’ v tzv. inzenyrském tvaru, nebo pomoci znakl ###.

Excel si taky pamatuje formaty, takze pokud omylem zadate Cislo s desetinou teckou
misto ¢arky, bude Excel obsah bunky vzdy prevadét na datum.
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DATOVE RADY

Data Ize déle vyplnovat v datovych fadach, takto Ize vyplinovat Ciselnéd data a data ulo-
zena ve vlastnich seznamech (standardné jsou pieddefinovany naptf. mésice nebo dny
Vv tydnu), dostupnych v nabidce Soubor > MozZnosti >. Upresnit > Obecné > Upravit
Vlastni seznamyd...

Zadame-li do jedné bunky, ptipadné do vice bunék, zacatek fady tvorené vlastnim se-
znamem, naptiklad leden nebo pondéli apod., I1ze pies tichyt ], pfetahnutim pies buiiky
napii¢ nebo doll vytvofit fadu (obrazek 217).

D E CTRL
A B T D = | [ A S SN S
- leden leden leden 4
2 leden I N | brezen brezen bfezen
- K '? ............ Piten leden
duben = Iéervenec hifi
o ezen
4 e -+ »
S S B € D E F 24 leden
S i istopad | |listopad | biezen |
leden [Gnor biezen duben | B s
7
.
P e z
cemven leden | e A O Kopirovat buriky
::OI' @ Vyplnit fady
ezen
duben O Pouze vyplnit formatovani
kvéten O Vyplnit bez formatovani
cerven QO Vyplnit mésice

Obrazek 217 Vytvareni datové rady

Pokud tvofime fadu vybérem jedné bunky, pak taZenim ,,rozbalujeme* fadu (leden,
unor, biezen...), stiskneme-li soucasn¢ CTRL, pak kopirujeme obsah (leden, leden, le-
den...).

Pokud vybereme vice buné€k s ¢asti seznamu, (napft. leden, bfezen), pak tazenim vytva-
fime ptislus$nou ,,redukovanou‘ fadu (leden, biezen, kvéten...).

Vytvatime-li fadu z ¢isel, je kombinace ,,rozbalovani* fady a kopirovani opacna. TaZe-
nim kopirujeme, taZzenim se stisknutym CTRL vytvafime fadu.

Pokud je obsahem buiiky vzorec nebo funkce s relativnim odkazem na jinou buiiku, ta-
zenim bunky se vzorec, popt. funkce, kopiruje, odkaz (adresa bunky v odkazu) se piislusné
modifikuje (tak, jak je definovan relativni odkaz). Tim dojde k upraveé obsahu bun¢k, ¢ehoz
lze vyuzit napt. v tabulce, kdy mame v buiice vzorec, pocitajici na zakladé hodnot v pfi-
slusném zaznamu (fadku). Kopirovanim vzorce do dalSich zaznamt se vzorec modifikuje
automaticky tak, ze pocita hodnoty v ramci nového zaznamu, kam byl zkopirovan.

Pokud vybereme dvé a vice bun¢k a pretaZzeni provedeme levym tlacitkem mysi, po
ukonceni akce se aktivuje dialogové okno, pomoci kterého lze vybrat dalsi moznosti vypl-

flovani (obrazek 218). Dalsi moznosti nabizi rovnéz nabidka Vyplnit [¥1- dostupna na
karté Domii > Upravy.
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i
D'Z 7

Cavadid = Aol -

Kopirovat bun ;
Rop ky Dold
Vyplnit fady Doprava
Pouze vyplnit formatovani Nahoru
Vyplnit bez formatovani Doleva
[\
= Flgd;.
zafi ! & Zarovnat do bloku
Rady < |[E' Dynamické doplfiovani
Bady tvoii Typ } Jednotka
— .
H Lmeaml trend () Radky (®) Linearni Den
e K ’ @ Sloupce O Geometricky Pracovni den
3 Geometricky trend O Kalendsini Mésic
i Dynamické doplnovani O Automatické wplfiovani Buk
Radh |:|Irend
5 o Velikost kroku: | 1] Koneéna hodnota:

Obrazek 218 Vytvareni Fady dat

Mimo obsahu bun¢k mohou byt soucasti listu i dalsi objekty jako obrazky, textova pole,
grafy apod., tyto objekty nejsou soucasti bunék, ale jsou umistovany na sit’ bunék.

DYNAMICKE DOPLNOVANI

Pro vypliovani Ize rovnéz vyuzit dynamické dopliovani, kdy se automaticky vypliuji
sloupce tak, ze jejich obsah se odvodi z jinych sloupci, ptipadné fadkd, naptiklad kiestni
jméno z celého jména.

Pokud do buiiky ve sloupci Jméno uvedeme jméno ze sloupce Celé jméno a potvrdime Dynamické

dopliio-
klavesou ENTER, pak pokud nésledné do dalsi buniky napiSeme ¢ast textu, objevi se se- V;,‘,),'no

znam navrhovanych hodnot, Vybérem volby MoZnosti dynamického dopliiovani ,
1ze automaticky dopliovat text (obrazek 219).

Celé jméno Iméno
Marie Markovd Marie
Vaclav Holy |Véclav .ll_E' -
Garth Fort

Zdenka Kozakova

Jakub Lukes

Vlastimil Hybl

IKari Furse

Katefina Sykorova
Antonin Zelinka

Karel Hovorka

Obrazek 219 Dynamické dopliiovani
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NAZVY OBLASTIi A PROMENNYCH

Jiz bylo zminéno, Ze buiiky, respektive oblasti, 1ze pojmenovat a pomoci nazvu se na né
odkazovat ve vzorcich a funkcich.

Oblast nebo buitku pojmenujeme tak, ze ji vybereme, nasledné v poli ndzva zapiSeme
nazev oblasti a potvrdime kldvesou ENTER.

Nazvy lze pouzit otevienim pole nazvi a vybérem ptislusného nazvu. Po zvoleni nazvu
se automaticky vybere prislusna oblast na listu (obrazek 220).

Ve vzorcich 1ze nazev pouzit jako proménnou, napt. na obr. 220 jsou pojmenovany ob-
lasti ,,prvni““ a ,,druha®, vzorec =SUMA(B2:D2) Ize zapsat rovnéz jako =SUMA (druha).

pr\im .........................
....................... ,(T - fe
i A B
T ; druha | .
1 |text dlouhy te>Dlo ——II B C D
2 1234| 123458,5 1E f.;)rvm pihy te) Dlouhy text
3 01.1 7 2 I 1234 12345.3,5 1E+10 #ﬁﬂ#l
4 L 25.|. 24 ‘ 3 i 0Ll ‘ 7 17
B Spra’vce“"-.__na'zvﬁ ? X
Ncmr gpra‘{i.,‘:-'f-j Odstranit Filtg ~
Nazev '.,:":;-iodnota Odkaz ga Obor KomentaF
Elduha W\ & (123458457912, =LisfQIsBs2:
Spni =¥ (1234700072507 ~List2!SAS25A54 Sesit
odazna .
-List21SBS2:5D52 A £
Zaviit
A

Obrazek 220 Nazvy oblasti a proménnych v aplikaci Excel

Nazvy lze zobrazit a spravovat na kart€ Vzorce ve skupiné nazvli Definované nazvy
volbou Spravce nazvu.

Nazvy lze definovat jako jméno piislusné oblasti, 1ze ale taky nadefinovat napt. nazev
konstanty (napt. dolar = 18).

VKLADANI OBSAHU POMOCI SCHRANKY
S vypliovanim dat souvisi i vkladani pomoci schranky. V Excelu jsou moznosti oproti

jinym aplikacim zna¢né §irsi, protoZze umoznuji napf. transformaci dat, kopirovani formatu,
hodnot apod. (obrazek 221).
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Pokud pocitame v buinikach hodnoty z jinych bunék, hrozi, Zze pokud bychom vymazali

Josef Botlik - INFORMATIKA

zdrojové bunky, piijdeme 1 o vypocitané hodnoty.

Obdobny piipad mize nastat, pokud obsah bunék se vzorcem nebo funkci piesouvame VloZit hod-
n

na jiné misto, mize se stat, diky relativnimu adresovani, ze hodnoty nebudou obsahovat

spravny vypocet.

lkony vlastnosti vloZeni

rozeviracihg seanami.

Definovat nazev..

8. Hvoertetovt odkaz

Viafit fropojeni

E® Kopjrovat
% Modnostl vieZeni: | Vigdit jinak 9 ? *
& = Viait
(; — / ®]yzel () Poutit zdrajovi motiv u wiech
. () wzoree () ie kromé ohraniceni
Aky. —— e = 5
fo % 2 O Hodnaty ) ity sloupcd
T [ed [2h ) Formaty (O Vzorce a formity éisla
mazat obsah Lo ) Komentife () Hodnoty a formaty disla
Viadit hadnaty ) Ovéfgni Ve se sloutenim podmingnjch formatd
- o o
Filtr vl L3 U Lipe e
— , [| pati moinosti viozeni ® 24dna ) Hasobit
S (O pieist O pésit
oiit komentd ) Qdedist
o O vynechf prazdné [ Transponcvat

Z kopirovanych bunék
— vlozi veskery obsah
D /' bunék v¢etné
formatovani.
-
o Viozit jinak 7 ps o
- @ Pouzit zdrojovy motiv uvgy/’ ‘:—)
\\O Vzorce O Ve kromé ohM m
123 ™~ Hodnoty (O Sifky sloupch I ':z
g‘ 4___.___._...-------"""'-"'C) Formaty (O Vzorce a formaty ¢isla ——— | ﬁ
Vs Komentare O Hodnoty a formaty éisla \
(O Ovéreni Vie se sloucenim podminénych formatu T=——p| (o
Vlozi jenom / %
komentéfe pfipojené Operace 123
k bufice (® Zadna O Nasopit
%7 7 5 li
Vlozi z kopirovanych o Prlcas't’ oL
bunék jenom nastaveni O Odecist
ovéfeni dat. L
Vynechat prazdné E] Transponovat > O
Vynetchell pravzdne = ‘ gB
zdrojové buriky Vlozit propojeni Storno
-

.a/

@D

Obrazek 221 Vkladani dat pomoci schranky

Pokud ptesouvame nebo kopirujeme buiiky, je nutné mit na zfeteli, ze diky relativnimu
adresovani se miizeme dostat ,,mimo oblast listu®“. Obdobny ptipad mulze nastat, kopiru-
jeme-li oblast, ktera se ,,jiz nevejde” do rozsahu listu.

Naptiklad, pokud vybereme cely sloupec (napt. C), nésledné¢ vybereme buitkku B2 a
dame ,,Vlozit“, dostaneme se mimo rozsah listu (obrazek 222). Chyba je indikovana infor-
macnim oknem a akce se neprovede.
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Zpracovani dat I, MS Excel

| B C 4. D ...... E
Vb ... loupec vybrany pro kopirovani
Burika, odkud se ma kopirovany
sloupec vlozit
Microsoft Excel x

Toto sem nemiiZete viofit, protofe oblast Kopirovat a oblast pro vioZeni nemaji stejnou velikost.

Vyberte v oblasti pro vioZeni jenom jednu bufiku nebo vyberte oblast se stejnou velikosti a potom zkuste obsah vioZit znova.

Upozornéni na chybu

Konec listu

Buiika mimo rozsah listu

Obrazek 222 Data mimo rozsah listu

Ktera adresace bunék neni spravna:

a- AB1236 atd.

b - List2!C4 (bunka v jiném listu)

Cc - C4 IList2 (bunka v jiném listu)

d - [pomocny.xIsx]List1!$K$3 (buika v jiném souboru)

6.4.2 SESIT

Sesit je zakladni dokument, se kterym pracujeme. Pro seSit jsou zakladni nastaveni do-
stupna v nabidce Soubor > MozZnosti. Pokud pracujeme s touto nabidkou, je potieba si
uvédomit, ze se zde nachazeji nastaveni pro vSechny aplikace MS Office (napf. pozadi
Office, motiv Office apod.), dale nastaveni pro konkrétni aplikaci, v tomto ptipadé pro Ex-
cel, tedy vlastnosti ur¢ujici chovani vSech sesita Excel. Pouze néktera nastaveni se vztahuji
ke konkrétnimu seSitu (napft. velikost a kvalita obrazku).

V nabidce Soubor > MozZnosti Ize nastavit i moznosti uzivatelského rozhrani aplikace
Excel, tedy vzhled sesitt (obrazek 223), a dale vychozi nastaveni pii vytvaieni novych listt.
Tato nastaveni jsou zejména V nabidce UpfFesnit.
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MoZnosti uZivatelského rozhrani

| Piiwybéru zobrazovat minipanel nastrojd G
| Pfivybéru zobrazovat moznosti Rychla analyza
| Povolit dynamicky nahled G

Styl popisw: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkel =

P¥i vytvareni novych sesitd
PouZivat jako wychozi pismo: | Pismo textu A
Velikost pisma: (11 =
Vychozi zobrazeni pro nové listy: | Mormalni zobrazeni |
. _— I i
Zahrnovat podet listd: [ 1 -

Obrazek 223 Nastaveni uzivatelského rozhrani

OTEVRENI A ULOZENI SESITU

Otevieni a ukladani sesitt Excel i obecné dokumentt Office bylo probrano dfive. Para- 3;2’5 :Z:
metry uklddani dokumentii a moznosti automatického ukladani a obnoveni dokumentti Ize
na karté Soubor > MozZnosti >Ulozit (obrazek 224). Lze nastavit verzi a format ukladaného
souboru (1), interval automatického ukladani (2), povolit dostupnost automaticky uklada-
nych verzi (3), nastavit vychozi umisténi soubort a Sablon (4), povolit nebo zakazat auto-

matické obnoveni (5).

Kontrola pravopisu, jazykové piedvolby, pfizpisobeni pasu karet a panelu néstroji
Rychly pristup a dal$i moznosti jsou obdobné jako v ostatnich aplikacich MS Office na
kart¢ Soubor >MoZnosti.

UloFitsedity e
Ukladat soubory v tomto formatu: Sedit Excelu (s 47
+| Ukladat informace pro automatické obnovenipe | 10 2] min T

| Pfi zavfeni bez uloZeni zachovat posledni autornaticky uloZenou verzi @
Umisténi souboru automatického obnovens  |ChUsers\mobilAppDatatRoaming\Microsoft\Excely

Pii otevirani nebo ukladani soubord nezobrazovat Backstage

| Zobrazovat daléi mista pro ukladani, i kdy? se mife vyfadovat pfihlaeni .
Ve wichozim nastaveni uklidat do poéitaée 7
Wychozi mistni umisténr soubori: Ch\Users\mobilDocuments

Vychozi umisténi osobnich Sablon:

Vyjimky automatického obnovovani pro;,,«" Seditd (version T)xlsb -
‘.
Zakazat automatické cbnoveni pouze pro tento sesit

Obrazek 224 Nastaveni ukladani seSitu
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Zamek
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ZOBRAZENI

V Excelu mtizeme otevfit vice seSitl. Po otevieni se kazdy seSit otevie v novém okné.
RovnéZ 1ze pomoci nabidky na karté¢ Zobrazeni > Okno > Nové okno (obrazek 225 (1))
oteviit jeden dokument ve vice oknech.

Okna lze nasledné usporadat pomoci nabidky Usporadat vSe (2), nasledné zvolime roz-
lozeni pomoci dialogového okna (3). Mezi okny se lze ptepinat pomoci tlacitka PFepnout
okna nebo kombinaci klaves CTRL+TAB. SeSity mizeme zobrazit vedle sebe a syn-
chronné posouvat jejich obsah (4), obdobné moznosti byly i v aplikaci Word.

Zobrazeni Vivojar Power Pivot ;...I---.:_!pofa'dat okna ? b4

1 e | = o mme L L ¥.
Q [E) EE Nové akno Rozd&[if..... 1] ED'_J Uspofadat
e *" . B Usporadat vie -7 S '

Lupa 100% il o Pfepnout () vodorovné
ey’ | B Ukotvit piicky ~ ] Zobriit SBR gena~ O svisle
() Ma sebe
y 3 » [ okna aktivniho segitu

= HE 3
Nové pofidat Ukotvit S R ¥
okno g B Obnovit poziciokna |t

(4

i1 e

Obrazek 225 Zobrazeni seSitu

OCHRANA SESITU

Jiz bylo zminéno, Ze v Excelu existuje moznost zamknout list a povolit pouze upravy
vybranych bun¢k. Obdobna moznost existuje i na urovni sesitu (obrazek 226). Zamek sesitu
lze aktivovat na kart¢ Doma >Informace (1) volbou Zamknout seSit (2) a naslednym
vybérem piislusného zabezpeceni (3).

JRCCTTPIrTN

Informace

Sesit1 (automaticky ulozeno)

Plocha » informatika_cr

Zamknout strukturu sesitu
Umoinuje zabranit nechténym zménam struktury
seditu, jako je pficani listd.

Zamknout sesit
it

Vg
Zamknout strukturu a okna ? X

_.‘«’ seditu zamknout

Struktura

Okna
Heslo [nepovinné):

Zobrazeni Vyvajéi Power Pivot Q Reknéte mi, co cheed]

L Zobrazit nebo skt komentar
jj B

b I Zobrazit viechny komentéfe
alsi
. Zabrazit rukapis

omentafe

Obrazek 226 Zamek seSitu
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Po zvoleni nabidky Zamknout strukturu seSitu 1ze upifesnit zamek a zadat heslo po-
moci dialogového okna (4). Dal$i moznost je na kart¢ Revize ve skupin¢ voleb Zmény >
Zamknout list (5), opét se aktivuj upiesiujici dialogové okno (4).

EXTERNi ODKAZY

Externi od-

Obsahuje-li sesit externi odkazy na jiny dokument, respektive na jiny sesit, pak jsou tyto »
az

odkazy pfi otevirani seSitu kontrolovany. Lze nastavit automatické propojeni nebo zobrazit
vyzvu k aktualizaci (obrazek 227).

Microsoft Excel X

Tenhle seéit obsahuje propojeni na jeden nebo vice externich zdrojd, které by mohly bit nebezpeéné,

Pokud propojenim divéfujete, aktualizujte je, abyste ziskali nejnovéjii data. V opaéném pfipadé miZete dal pracovat se soufasnymi daty.
l - Aktualizovat I Meaktualizovat MNapovéda

4 X

Microsoft Excel

Méktera propojeni v seiitu ted nemdzeme aktualizovat,

MiZete pokracovat bez aktualizace jejich hodnot nebo upravit propojeni, kterd jsou $patna.

f Pokracovat 1 Upravit propajeni..,
Upravit propejeni 7 7 X
Zdroj Typ  Aktualizovat  Stav Aktualizovat hodnoty

C\Users\mobil\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\Setit2 (version 1)xlsb  List A Chyba: Zdroj se nepodafilo najit. Zménit 7aroj..
Oteviit zdroj

Zruiit propojeni

< > Zkontrolovat stav |
Umisténi: C\Users\mobil\AppData\Roaming\Microsoft\Excel
Poloka:
Aktualizovat: (8) Automaticky Ruéné|
\iyzva pii spuiténi ? x
> Zavfit

Fiii otevfeni tohoto sefitu miZe aplikace Excel zobrazit dotaz, zda
cheete aktualizovat propojeni na jing segity.
(®):UZivatel zvoli, zda bude wzva zobrazena:
O MNezobrazovat wzvu a neaktualizovat automaticky propajeni
O MNezobrazovat vyzvu a automaticky aktualizovat propajeni

Obrazek 227 Propojeni v seSité

6.4.3 LIST

Listy v sesitu Excel jsou indikované zalozkami (kartami), viz obrazek 228. Excel po Aktivnilist
spusténi standardné obsahuje jeden list (Ize nastavit v nabidce Soubor > MoZnosti), listy
1ze ptidavat.

Pracujeme s aktivnim listem (1), ktery je zvyraznény. Chceme-li vybrat vice listl, vybi-
rame je postupné se soucasnym stiskem klavesy CTRL (2). Chceme-li vybrat souvislou
oblast listli, vybereme prvni zalozku, stiskneme SHIFT a vybereme druhy list. Vyberou se
vSechny listy mezi témito dvéma listy (3).
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Existuje-li v sesitu vice listl, nez kolik se d4 zobrazit, mizeme mezi listy rolovat pomoci
Sipek na stavovém fadku (4), soucasné je na stavovém fadku indikator --- (5). Novy list
pridame bud’ tlac¢itkem @ (6) na stavovém fadku, nebo pomoci kontextového menu akti-
vovaného pravym tlac¢itkem mysi na libovolné zéloZce listu (7). Vybér listd zruSime klik-
nutim na zéaloZzku jiného listu, nez aktivniho.

Zalozky mohou mit definovanou vlastni barvu (8) a nazev (9). Pfejmenovat list Ize i tak,
ze dvakrat kliknu na zalozku a pfepiSu ptivodni nazev. Listy lze skryt, to 1ze provést v kon-
textovém menu (7) nebo na kart¢ Domu > Buiika > Format (10).

V téchto nabidkach je vétsina voleb, véetné diive jmenovanych (napt. zménit barvu listu
apod.). Pomoci nabidek lze rovnéz zamknout list (11). V pfipad¢ zamku listu lze zvolit
povolené akce a heslo (12).

| Lists  List .. @

H E ‘:------:
i i Skryt radky
| List! L tjsta | List2 o
.................... Viditelnostv"' Skryt sloupce
................................ Skr‘}’t a ngra:it TR i Skf}"t list
| List1 | '-"“ ..... | | List2 Usporadat listy Zobrazit skryté fadky
.................. P
Pigjmeriovatlist ;9 ; Zobrazit skryté sloupce
—| List1 Pfesunout nebo zkopirovat Zobrazit skryty list
Ear\_za kart.]r <,r
:8.

Zamek

| mij list L|=t4 dalsi [EEE R Zamknout list.

x

' Uzamknout bunku

V'O;‘It...
X Odstranit -
Prejmenovat 4™ 9
. Presunout nebo zkopirovat
................................. I(‘}—J Zobrazit kéd
Heslo k odemknuti listu: h L(" Zamknout list... Pfesunout nebo zkopirovat
V.. '
. : w Barva karty Presunout vybrané listy
Akce povolerr‘-.‘riem uzZivatelum listu: e i ' Do seéitu:
Z| A : Skryt Sedit2 (automaticky ulaZenao).xlsx
| Vybrat odemknute"iz.';!ﬁky : ' Pred list:
(] Formatovat bufiky ..
L Formatovat sloupce List3
|| Formatovat fadky & Vybrat viechny listy | | (Presunout na koneg)
|| VioZit sloupce S S e
[ viozit fadky
L | Wiofit hypertextové adkazy P
[] Odstranit sloupce 13
|| Odstranit fadky e ‘ e [ wytvaiit kopii
Storno List3 (2) | 15;

Obrazek 228 Prace s listem v seSité
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List 1ze pfesouvat tazenim za zélozku. Za soucasn¢ho stisku kldvesy CTRL dojde ke
zkopirovani listu. Nazev listu se po zkopirovani zméni tak, ze se pfida v zavorce ¢islo ko-
pie (13). List lze pfetahnout (pfesunout) i do jiného oteviené¢ho seSitu. V piipadé, ze
chceme list kopirovat do jiného seSitu, vybereme nabidku Piesunout nebo zkopirovat (14)
a zaSkrtneme Vytvorit kopii (15).

SLOUPCE, RADKY

List se sklada ze sloupct a tadkd. Sloupce mohou mit riznou Sitku, kterou muzeme
definovat, respektive se Sifka sloupctt miize pfizpusobit obsahu bunék (obrazek 229). Na-
staveni formatu sloupct je na karté Domi ve skupiné voleb Buiiky, v nabidce Format (1).
Pro tadky plati nabidka obdobné. Sitku/vysku Ize rovnéz upravit tazenim za hranici
sloupcii/fadkt v zahlavi sloupci/radki.

Obdobn¢ jako list, 1ze skryt i sloupec a fadek. Skryt sloupec/tadek lze opét v nabidce
Domii > Buiika > Format (2). Pokud chceme sloupec/fadek skryt, vybereme piislusny
sloupec/fadek a v menu zvolime Skryt (3).

Pokud chceme sloupec/tadek zobrazit, vybereme sloupce pied a za, (fadky pod a nad),
a nasledné¢ vybereme Zobrazit (4) v kontextovém menu. Skryt sloupec/fadek lze i tazenim
hranice na nulovou $itku/vysku.

- 5 v Iy - - i
Velikost buiiky 3! A ! A -
A A G o E g I
Vyska radku... . | X Vyjmout X Vyjmout
PrizpUsobit vysku radL'::" Em Kopirovat E® Kopjrovat
1 $3a dounce " Moz i vloZeni: k 5 MoZnosti vioZeni:
.‘- 9 “\'rL‘a ‘_‘l‘»"JELCu- ». o ] Aolnosh viozeni () aIOZI'IOS 1 viozent
Prizpasobit sitku sloupcd 0 0
p - Viezit jinak... Vloiit jinak...
iVychozi ifka...
T Vlezit bunky Vlozit bunky
Vld::-.elnost Odstranit Odstranit
Skryt 3 zobrazit Vymazat obsah Vymazat obsah
Ufs:'OFéda' liStY Format bunék... '3 Format bunék...
P(elmenc vat list .A:""Sﬂ:g sloupce... : Sitka sloupce...
{ Pfesunout nebo zkopirovat list... Syt , Skt
Zobrazit Y Zobrazit
Barva karty
: = 1 I
):-";mek
o =) - - p— LT
v oozt + > - A | #*Odstranit ~ [¥]~ =0
Sifka sloupce ? = T | e z
P E."_jm Viafit bufiky... ... & Odstranit bunky...
£ . - a7 iR | L e
Sifka sloupce: | 8,43] 2= Viosit fadky listu 2X  Odstranit fadky listu
i ™ - Ly '8 . -~ c
storno ”T;‘J Vloiit sloupce listu x Odstranit sloupce listu
I:(1 VigZit list X Odstranit list

Obrazek 229 Sloupce a Fadky

Sloupce a tadky lze i pfidat a odstranit pomoci nabidky Domu > Buiiky > Vlozit/od-
stranit (5), (6). Pfidanim nebo ubranim sloupce/fadku dojde k ptecislovani indext (adres)

v zahlavi sloupct/fadka.
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6.4.4 STRANKA

Jiz bylo zminéno, Ze Excel neni, obdobné jako napt. Word, strankov¢ orientovan, vlastni
prace probiha v listu, ktery je omezen pouze rozsahem sloupcti a fadki (ten miize byt ome-
zen dostupnou paméti pocitace, verzi aplikace, standardné¢ u MS Excel 2016 ma 16384
sloupcii a 1048576 tadki). Piesto, prevazné v kontextu tiskovych vystupii, je nutné praco-
vat 1 se strankou.

V Excelu 2016 lze nastaveni stranky provadét na karté RozloZeni stranky (obra-
zek 230). Lze nastavit pifimo zakladni parametry, jako velikost, orientaci, okraje apod., po-
moci nabidek ve skuping zalozek Vzhled stranky (1).

Obdobng, jako napt. u aplikace Word, lze vlozit i ,,tvrdy* konec stranky (2) nebo pozadi
(3). Pracujeme-li se strankou, I1ze na karté Zobrazeni vybrat ve skupin¢ voleb Zobrazeni
seSitl ptislusny nahled dokumentu (4).

Rozlofenistranky e @2 T T
. k}r I\-’zhled stranky ... 7
@ DD [l E‘;’ ™ EIE';! Stranka  Okraje\ | Zahlavi a zapati: ) List
Okraje Orientace Velikost Oblzit Konce Pozadi Tisk
F 4
F G H 1
1 [}
X i
MNarmilni  Zolyozit  BozloZeni  Viastni _ | .
N . R [ 2ai |
Cheeog sticnek stranky  zobrazeni 7 1 : ol >
...... X s 2 [
LTI 1 1
: ! —
CYTErTTH :
. 15
Listd List2 | Ljst3 es) ] y
b I ——
:4) ........... 5
text it || -
1234 133458,48 A M e forvnns
oLl 7 = <4 P9
25.1 24 |'..A .........

1ext diouhy text
1234 12345545
oL 7

Obrazek 230 Stranka v aplikaci Excel

Analogicky, jako v ostatnich aplikacich, pracujeme-li se strankou, mame na strance
k dispozici zahlavi a zapati (5). Se zahlavi/zapatim je mozné pracovat pomoci nabidky
RozloZeni stranky > Vzhled stranky po stisku tlacitka ,,Vice* (6), vybérem zalozky Za-
hlavi a zapati (7), nebo pomoci zobrazeni RozloZeni stranky dostupném na karté Zobra-
zeni > Zobrazeni seSiti (4).
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Obrazek 230 dale ukazuje zobrazeni seSitu v nastaveni Zobrazit konce stranek (8) a
RozloZeni stranky (9).

Je nutno jesté poznamenat, Ze skupina nabidek pro zobrazeni stranek se jmenuje Zob- Z°f’_:ﬁze""
sesitu a

razeni seSitl, vlastni zptisob zobrazeni (Normalni, Zobrazeni konce stranek, RozloZeni sy
stranky) lze vSak nastavit na urovni listu.

VZHLED STRANKY

Vzhled stranky lze rovnéz upravovat pomoci nabidky ,,Vice* @4 na kart¢ RozloZeni
stranky > Vzhled stranky, ¢cimz otevieme dialogové okno Vzhled stranky.

Dialogové okno Vzhled stranky ma Ctyii zalozky (karty), Stranka, Okraje, Zahlavi a
zapati a List (obrazek 231).

? I P WesrrrrrrT —
s X Vzhlec | < H 4 X
iStranka | Okraje  Zahlaviazapati  List Strénka | Zahlaviazapati  List
...... g i
Crientace = s : 2 : Horni: Zéhlavk
@ Nawiku 4~ (O Madifky  Seeeeead T 08 12
v""-------.
Méfitko H 8
®) Upravit na: 100 |5 % normaini velikosti & . "‘, .
e Pravj:
() Pfizpdsobit na: |1 % stranek vodorovnéa |1 + svisle ‘ 15 &% 18 =
Format papiru: | A4 <
Kvalita tisku: | 600 dpi Qoo Zapatt.
Cislo preni stranky: automaticky" 2 hd 0E [+
\—/ Vycentrovat na strance
[] vodorovné
X
Stranka  Okraje Vzhled stranky  PTUYRCETTE
| Stranka  Okraje  Zahlawi a zapati
==
Oblast tisku: 2.5
Zahlavi: . Tisk nazvd
(Zddné) “" ’.". - Nahofe opakovat fadky: 55
Vlastni zahlavi... Vlastni zapate . Vlevo opakovat sloupce: 2.5
Zipati Tk st
Zadné) v - O Q"”Zkﬂ womentafe: Zadné) v
[ emobile L B
Chyby v burikach: | Zobrazené ~
|:| Kongept
[] Zéniavi fadku a sloupci
P - ; - Pofadi tisku stranek
|:| Ruzné na lichych a sudych strankach X o
[ Jiné na preni strance @ gﬂu,vpak prlcn=e
¥ isobit dokumentu O piitné, pak doli
L] Zargunit; okraji stranky . - .
'~.'. HMahled Moznosti... -
Storno ’ 117

Obrazek 231 Nastaveni vzhledu stranky Vv aplikaci Excel

Vlastnosti

Pomoci zalozky Stranka (1) nastavime orientaci stranky (2), format papiru (3) a strénky

ptipadnou tiskovou kvalitu (4). Rovnéz lze na této zélozce nastavit ¢islo prvni stranky (5).
Zalozka Okraje (6) umoznuje standardni nastaveni okraji (7) a umisténi zahlavi a zapati
(8), v porovnani s aplikaci MS Word neni k dispozici nastaveni pro odsazeni hibetu.
Zalozka Zahlavi a zapati (9) obsahuje klasicka nastaveni pro zahlavi/zapati, véetné odlisné
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prvni strany ¢i sudé a liché strany (10). Oproti Wordu je pro zahlavi/zapati k dispozici
omezeny prostor (11). Posledni zalozka List (12), obsahuje zakladni nastaveni stranky ve
vztahu K listu. Dulezita je moznost pii tisku opakovat vybrané fadky a sloupce (13),
povoleni tisku miizky a zahlavi/zapati (14). Rovnéz Ize na této zalozce uptesnit kladeni
stranek pfi tisku na list, tj. urcit, jak se list tiskne (15). VSechny karty maji ve spodni ¢asti
okna tlacitka pro tisk a nahled (16), které pfepnou do standardni nabidky Soubor > Tisk.
Rovnéz je zde k dispozici tlacitko MoZnosti..., pomoci kterého lze opravit orientaci a
nastavit systémové prostiedky pro tisk (17).

ZAHLAVI A ZAPATI

Parametry a zobrazované informace v zahlavi a zapati nastavujeme pomoci karty Na-
stroje zahlavi a zapati > Navrh (obrazek 232 (1)), ktera je k dispozici po aktivaci za-
hlavi/zapati. Karta ma skupiny voleb Zahlavi a zapati, Prvky zahlavi a zapati (2), Navi-
gace a Moznosti (3). Vyznam je zfejmy, ikony zobrazuji objekty, které lze pridavat do
zahlavi/zéapati. Dale karta obsahuje nastroje pro piepinani mezi zahlavim a zapatim a na-
stroje umoznujici nastavit disproporce v zahlavich/zapatich na riiznych strankach.

5] = SeXit (version 1)lsh [automaticky uloZena] - Excel

Soubor  Domd  Viofen{  Rozlofenfstrénky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazen!  Vyvojdi  PowerPivot v Besieinete

ADREBD O R 8 DL .

Socet Aktudinf Akdusin Cestak Nizev Nazev Obrazek Format [iciiina Pieiitna [ Rimme iché s sudé strinky ] Zarovnat s okrajistrinky
soubon o zahlav  zapati "
Navigace % Moinosti

LD BRE O & @ 23|

Zahlavi Zapati  Cislo Pofet Aktualni Aktudlni Cestak MNazev Nézev Obr:‘-_‘ek Format

ihinek datum  éas

Pruky zéhlavl a z3pati

b v stranky stranek datum cas  souboru souboru listu % obrazku
Zahlavi a zapati Prvky zahlavi a zapati ) ’
|__| Jir#: na prvni strance | Méfitko s dokumentem
Piejit na Pr'?J"t na Rizné liché a sudé strénky v Zarovnat s okraji stranky
zahlavi zdpati
V.,' MNavigace MozZnosti
J K e, M | N o [
— ]
0 —» .......
T 4
oL 23023('.‘1 20 '_‘
2

Obrazek 232 Zahlavi a zapati v aplikaci Excel

Objekty ptidavame v zobrazeni RozloZeni stranky (karta Zobrazeni). Vybérem Pridat
zahlavi/Pridat zapati (4) aktivujeme zéhlavi/zapati (5). V Excelu se zahlavi/zapati sklada
ze ti1 samostatnych ¢asti, do kterych vkladame pozadované objekty (6).
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Dalsi nastroj pro praci se zahlavim/zapatim nalezneme v jiz zmiflované nabidce na kart¢
RozloZeni stranky > Vzhled stranky, po kliknuti na tlacitko ,,Vice*.

Takto aktivujeme dialogové okno Vzhled stranky (obrazek 233 (1)), kde na listu Za-
hlavi a zapati (2) mizeme pomoci tlacitek Vlastni zahlavi..., resp. Vlastni zapati... (3)
otevtit okno Zahlavi/Zapati (4) pro rychlou praci se zahlavim/zapatim.

Vzhled stranky Zahlavi
= ! id
----- ?
lv FTRPT ) E— (@ e x
R irie | owae [[Zaniavias q List " \4
. .. | | Formatovani textu: Vyberte i'e')&"a'b'otom kliknéte na tladitko Formatovat text.
WloZeni éisla stranky, data, ¢asu, cesty nebo ndzvu souboru & listu: umistéte
_ kurzor do pole dprav a potom kliknéte na pfisluiné tlaéitko.
Mlastni zalavi.. Obrazek vioZite kliknutim na tladitko VloZit obrazek. Cheete-li zménit format obrazku,
umistéte kurzor do textového pole a kliknéte na tladitko Format obrazku,
| NEEEEEEEEE)
" ’“',5“" Lewy nddil: Prostiedni oddil: Pravj oddﬂ;
ok | [ Nahiea Moinost.. E
oz
\ 4
Vlastni zahlavi... Vlastni zapati... g g Storna
T

Lewy oddil: |_F‘rcustredn| oddil: F'rauj,.- oddil:

loZit cestu souboru : i Vlozit nazev hstu

Vlozit nazev sou- i

Obrazek 233 Objekty zahlavi a zapati v aplikaci Excel

6.5 Vypocty v MS Excel
MS Excel umoziiuje efektivné zpracovavat data ve dvou rovinach prace.

Prvni rovina spociva V klasickych vypoctech, kdy obsahem bunky je vzorec nebo
funkce. Vzhledem k rozsahlym moznostem adresovani a kopirovani, Ize tyto vzorce a
funkce snadno ptfesouvat a kopirovat, pfi¢emz adresovani proménné se miize zmenit.

Druhé rovina vychdazi z prace s tabulkou a seznamem, kdy 1ze u takto organizovanych
dat provadét rychlé operace a vypocty nad témito daty. Pfi této préci lze pouzivat zdhlavi
tabulky a odkazovat se na hodnoty bunék v ptisluSnych sloupcich pomoci hlavicky sloupcti.
Rovnéz Ize pomoci nabidky Ovéreni dat specifikovat rozsah hodnot ve sloupcich.

Pfi praci s tabulkou a seznamem se zejména jedna o tkony souvisejici s tfizenim a fil-
trovanim, dale o vytvareni souhrntl, vytvafeni scéndit dat a vytvafeni kontingencni tabulky.
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6.5.1 ZAKLADNi MATEMATICKE OPERACE A FUNKCE

Jiz bylo zminéno diive, Ze vzorec a funkce jsou uvozeny znaménkem rovna se ,,=*. Ob-
razek 234 ukazuje zadani jednoduchého vzorce (1), kdy je do bunky vlozena hodnota kon-
stanty 10. Jako obsah buriky po ulozeni obsahu se zobrazi hodnota ,,10“ (2).

Déle je do bunky vlozen matematicky vzorec bez proménné (3), vlozen je vyraz
,,10+5*(20-5)“. Vysledkem je hodnota 85 (4). Vidime, ze 1ze pouzivat standardni matema-
tické operandy, +, -, /, ¥, mocnina se znaci znakem stiiSky ,,“, odmocnéni je realizovano
funkci ODMOCNINA(¢islo).

Pokud chceme ve vzorci pouzit proménnou, mame dvé moznosti. Bud’ jako proménnou
pouzijeme adresu buiiky, do které néasledné zaddme hodnu proménné, nebo jako promén-
nou pouzijeme nazev pojmenované oblasti. Na obrazku 234 je ukazka pouziti adresy bunky
jako proménné (5), pov§imnéte si, Ze neni nutno psat adresu velkymi pismeny. Pokud po-
uzivame matematické vyrazy, dodrzuje Excel zdkladni matematickd pravidla, naptiklad
priority operandl,, praci se zdvorkami apod. Na obrazku je ukazén vysledek vzorce
12+A1/A2. Pokud nebyly zadany hodnoty proménnych, tedy nebyl-li vloZzen obsah do bu-
n¢k Al a Al12, vysledkem je déleni nulou (6). Pokud zaddme do proménnych hodnoty,
vypocita se obsah bunky (7).

Dale je ukazano pouziti oblasti jako proménné. Oblast bun¢k A1:A2 byla pojmenovana
jako ,,data (8), tento nazev byl pouzit ve vzorci (9) a byla vypocitana hodnota (10). Po-
sledni ukézka (11) ukazuje, ze 1 v pfipad¢ pojmenované oblasti se 1ze na bunky odkazovat
pomoci adresy (12), (13).

A B A E
1 1
i |'¢4_DELEN|' NuLoU! | 2 2¥ v 127
€ = "‘-‘
76 L
B A B
1 1 1
2|=12+5UMA(data) 2 2 — » 15
A\ ATrk r i10:
i 9
A B A B
1 1 1 1
2 [ 2|=12+482°3 .| ... : 2

Obrazek 234 Vypocty v aplikaci Excel
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Excel indikuje chybu vypoctu vypisem chybové hodnoty (obrazek 235). Po rozkliknuti
“ (1) se zobrazi nabidka k chyb¢ (2), kdy lze zjistit o chyb¢é piipadné

()

indikéatoru chyby !¢
dalsi informace. Nabidka MoZnosti kontroly chyb... otevie nastaveni dostupné na karté
Domii > MozZnosti > Vzorce, kde l1ze nastavit praci s chybami pii vypoctech (3).

.........

........... v —d3
................... Chyba: Déleni nulou

A | e B Népovéda k této chybé
! r — Zobrazit kroky vypoctu...
2 o €spELENT_NuLout |
= 1 Ignorovat chybu

Upravit v fadku vzorcd
Kontrola chyb A

Pravidla kontroly chyb

| Bufiky obsahujici vzorce, jejichZ vysledkem je chyba G | Vzorce vynechavajici buriky v oblasti G
| Mekonzistentni vzorec poditaného sloupce v tabullkdch G | MNeuzaméené bufiky obsahujici vzorce G
| Buriky obsahujici roky ve tvaru dvou gislic G Vzorce odkazujici na prazdné burky G
| Cisla naformatovand jako text nebao éisla, pfed nimiz je uveden apostrof G +| Data zadana v tabulce nejsou platna G
| Wzorce nekonzistentni s ostatnimi vzorci oblasti G

Obrazek 235 Chyby ve vzorcich v aplikaci Excel

6.5.2 VYUZITi RELATIVNICH ODKAZU VE VZORCICH

Pokud pouzivame ve vzorcich relativni odkazy, je nutné si uvédomit, Ze odkazuji na
polohu, vzhledem ke vzorci. Na obrazku 236 je piiklad vzorce s relativnimi adresacemi
promé&nnych.

V tabulce je seznam zbozi, cena za kus a pocet kust. Mame vypocitat cenu celkem pro
vSechny druhy zbozi, jako nasobek ceny za kus krat pocet kust. Pro druhy radek (tiskarna)
zapiSeme do bunky D2 vzorec ,,=B2*C2“ (1). PovSimnéte si, ze se vlastné jednd o zapis
vzorce typu: ,,do buiiky na pfislusSném fadku vloZ nasobek bunky na stejném fadku o dva
sloupce vlevo a buiiky na stejném tadku o jeden sloupec vlevo*. Pokud tento slovné po-
psany vzorec prekopirujeme do dalSich fadki sloupce D, bude zde vzdy spravny vysledek,
protoze se budou ndsobit buiiky ,,ve stejném fadku o dva sloupce a o jeden sloupec vlevo*.
V tom piipad¢€, neni nutné zapisovat vzorec do vSech fadku, ale sta¢i ho za zvyraznény
rozek vybrané buiky (2) ,,roztdhnout™ (piekopirovat) do ptislusnych bunék ve sloupci (3).
Vzhledem K relativni adresaci bunék, se vzdy ve vzorci piislusny odkaz upravi (4). Pomoci
nastroji PFedchudci a Zobrazit vzorce na karté Vzorce > Zavislosti vzorcu Ize zobrazit
zavislosti pocitanych hodnot v tabulce (5).
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A B C D D
1 |zbodi cena za kus kusy cena celkem~ 1 | cena celkem
2 |tiskarna | 5000f 2i=82=c 4 , . 2 10000
3 |pofitac 15000 7 : 7 » 102000
4 |mobil 2500 10 10 25000
5 |tablet | 7000| 3|=B5*C5 4 3 51000]
| |
A B C D
1 |zboii cena za kus kusy cena celkem
2 |tiskdrna 5000 e———F—e——RIECT = T 5
3 |poditad 15000 ——F—+——R3*C3—
4 |mobil 2500 —iHF—————B4ECH—
5 _tablet J000 33—+ —— Ry

Obrazek 236 Relativni adresace ve vzorcich v aplikaci Excel

MS Excel umoziuje, jak bylo dfive fe¢eno, adresovat sloupec pismenem nebo Eislici.
Na obrazku 237 je vzorec v tabulce, zobrazeny v zapisu RC, tedy v zapisu, kdy sloupce
znacime Cisly.

Vzorec v tabulce v fadku tiskarna ma nyni namisto ,,=B2*C2* tvar ,,=RC[-2]*RC[-1]%,
coz opét oznacuje: R-fadek je beze zmén, C-sloupec je posunut o [-2] a [-1]. PovSimné&te
si, ze v tomto ptipadé je vzorec ve vSech fadcich stejny. Je tedy ziejmé, ze RC zapis 1épe
vystihuje relativni a absolutni adresaci, je vSak mén¢ prehledny.

1 2 3 4

1 |zboii cenaza kus .I-QUS',,.r cena celkem

2 |tiskarna | 5000] 2| =RCI-2]*RC[-1] |

3 |potitat | 15000] 7|=RC[-2]*RC[-1] |
|mobil | 2500] 10|=RC[-2]*RC[-1] |

Obrazek 237 Relativni adresace ve vzorcich, RC zapis, v aplikaci Excel

Pokud potiebujeme, aby se odkazy ve vzorci automaticky modifikovaly podle pozice
vzorce, je relativni adresovani vyhodné. Pokud ale nechceme, aby se adresa odkazu ve
vzorci ménila se zménou jeho polohy, pouziva se absolutni adresovani, které vzdy adresuje
konkrétni fadek, sloupec nebo buiiku. Na obrazku 238 je vzorec, ktery kombinuje relativni
a absolutni adresovani (1).

Zapis vzorce ,,=(B2*C2)/($B$6*$C$6)* 100 znamena, ze adresy bun¢k B2 a C2 se bu-
dou meénit v zavislosti na pozici vzorce (jsou relativni), adresy B6 a C6 budou fixni (2),
protoze jsou absolutni (obsahuji znak $). Na obrazku lze dale vysledovat, ze absolutni ad-
resovani (definované ve standardnim zobrazeni adresy znakem §), je dano v RC zépisu
pfimym urcenim adresy ,,R6C2* (3), nikoli polohou ,,RC[-1]* (4). Op¢t Ize zobrazit pomoci
piedchiidcii vztahy mezi vzorci a buitkami s obsahem proménnych (5).
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A B C D A B i D
1 |zbo3i cena za kus kus\,.r podflcenv 1 |zboii cena za kus kusy podl‘lceny
(o ltiskarna J soool  2l=(B2*C2)/({$BS6*3Cs6)*100| 2 |tiskdrna 5000 2 1,540832049
3 [poéitad 15000 7 ‘.,. 3 |potitac 15000 7 .. 16,17873652
4 |mobil 2500 10 : SO 4 |maobil 2500 10 “. 3,852080123
5 |tablet 7000 3 i1l {tablet ) 70001 3]=(B5=C5)/($B$6°$C36)*100 |
6 |celkem | 295001 _ 22| 6 |celkem 29500 22
T T
1 2 3 A B C D
U Jmoi" cena za kus kusy POd" 2 1 |zboii cenazakus kusy podil ceny
fl“s*ffmﬁ L | 2 |tiskérna 1,540832049
3 |potitat 16,17873652
o _ 4 |mobil . __3,852080123
5 Itablet | 7000l 3l=(Rc[-2]*RC[-1])/(R6C2*R6C3)*100 5 |tablet 3,235747304
) ) ) & |celkem e

Obrazek 238 Absolutni adresace ve vzorcich, RC zapis, v aplikaci Excel

Relativni adresovani mé nesporné vyhody, je v§ak nutné si uvédomit, ze pokud kopiru-
jeme vzorec do ,,nevhodné* pozice, nebude vypocitdna smysluplna hodnota, respektive

muze dojit k chybé.

Na obrazku 239 je vzorec piekopirovan tak, ze se odkazuje na prazdné bunky ve sloupci
1a2 (1) adale ptipad, kdy vzorec odkazuje chybné, protoze odkaz RC[-2] odkazuje mimo
list (2). Chybny odkaz je oznaceny chybovym hlasenim (3). Po rozkliknuti identifikatoru
chyby lze opét dohledat podrobnosti (4).

1 2 2 4
1 |zboii cena za kus kusy podil ceny
2 |tiskdrna S000 2 1,540832049
2 pm:lt_ac 150-0-0 Odkaznaprazdnebunky 7 16,17873652
4 [mobil 2':“30 Sseaamsasesssusensssnasnasaussssoaessssnsnnasasssssasenstnanad _J_ 0 3,852080123
5 |tablet — ?ﬂ{lﬂ 3 3,2357304
6 |celkem | .~ 2950'Dl_
3 - | |={RCI[-2]*RC[-1])/(RBC2Z*REC3) *100 <
R9C2
1 | 4
1 |zboii i <[ #opkaz! |
2 |tiskarna L e
3 |poitat Chyba: Neplatny odkaz na buriku

........ T T T PP PP P PTPPPPYPRPIPIY

Népovéda k této chybé
Zobrazit kroky vypoctu...
Ignorovat chybu

Upravit v fadku vzorcd

Moznosti kontroly chyb...

[V. A\éc:[ 2]‘);m:[ 1]};{R5c2*nac3}*1m

Obriazek 239 Adresovani mimo poZadovanou oblast v aplikaci Excel
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Excel dale umoziuje praci s maticemi. Vzorce, jejichz vysledkem je matice, musi byt
zadany jako maticové vzorce, V tom piipadé se hodnota do buiiky neukladé klavesou EN-
TER ale kombinaci CTRL+SHIFT+ENTER (v aplikaci Excel Online se maticové vzorce

vytvaret nedaji).

6.5.3 POUZITi FUNKCI

Excel disponuje rozsahlou mnozinou funkci pro zpracovani dat, Na karté VVzorce klik-
neme na Vlozit funkci a zobrazi se dialogové okno Vlozit funkcei (obrazek 240 (1)). Podle
pozadovaného typu funkce vybereme kategorii (2) a vybereme piislusnou funkci (3).

.......... »

Vlozit funkci ]

Wlozit funkci

Vyhledat funkci:

Zadejte struény popis poZadované ¢innosti a potom
kliknéte na tlacitko Prejit.

Wlogit funkci

Prejit Vyhledat funkci:

=
Vybrat kategorii: | Statistické e,
LR, kliknéte na tlaéitko Prejit.

Zadejte struény popis poZadované ¢innosti a potom

Naposledy pouzité
Vie
Finanéni
Datum a as
Mat. a trig.
Statistické
Vyhledavaci
Databaze
Textové
Logické
AVERAGEA(hodI| |¢ o rmaéni
Vrati primérnou |Konstrukce
hodnota NEPRA!

Vybrat funkci:

Napovéda k této funkci

Lv’yb rat kategori‘q Stati sticks &

Vybrat f funkc

Prejit

FERML |ATIDNA
PH|.~ ;
BEICET
POCET2
POISSON.DIST
PROE
FRLIMER

//PROMER(Eislot:Eisloz:.. &

Statistickeé

Vrati pramérnou hodnotu (aritmeticky prumer] argumentd, Argumenty
mohou byt €isla i nazvy, matice nebo odkazy, které absahuji disla.

Naposledy pou: te
Vie
Financni
Datum a cas
Mat. a trig.

Vyhledavaci
Databaze
Textové
Logické
Informacni
Konstrukce

Mapovéds k této funkg-"

storna

PR‘MER(&islo1:gislo2:...)

Wiati pramémou hodnotu (aritmeticky pramér) argumentd. Argumenty
rohou byt éisla & nazvy, matice nebo odkazy, které obsahuji disla.

[ pROMER P
b4

krsm WEEWTH|

ClsloZ

E

Mrati primérnou hodnotu [arltn ﬂtlcky pramér) argumentd. Argumenty mohou byt é5la & nazvy, matice
nebo odkazy, které obsahuji disla:,

@islM: gislat1:éisl02:... je 1 aZ 255 &iselnych argumentd, jejich primérnou

Fr‘: = *-l:‘r:

Y—4
= 2,636363636

hodnotu cheete zjistit,

Obrazek 240 Funkce v aplikaci Excel
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Excel disponuje vykonnym prostfedim pro vkladani funkci, zobrazuje ke kazdé funkci
napovedu (5). Pfi zadavani pozadované funkce je dale nabidnuta syntaxe funkce (7) s pfi-
slusnym popisem parametri (8). Parametry (9) lze zadavat vy¢étem hodnot, nebo je Ize na-
Cist z bun€k zadanim prislusné oblasti. Zadavané hodnoty se zobrazuji (10), stejné jako
aktudlni vysledek funkce (6).

Vlozit funkci 1ze i pomoci karty Vzorce ve skupiné voleb Knihovna funkci (obra-
zek 241). Zde nalezneme funkce rozdélené do jednotlivych skupin, dale nabidku Automa-
tické shrnuti, coZ je nabidka pro rychlé vypocty a klasickou ikonu pro vlozeni funkci Vlo-
zit funkei, shodnou s ikonou Vlozit funkci dostupnou vpravo od Pole nazvi.

Pole nazvu

Vlozit

funkci
2. Soucet 5 T B T
.« . Faktu
Prameér [T, v
I 568,90 K¢ 568,90 K&
Pocty | 347,80 Ké 347,80 K
- | 236,70 K¢ 236,70 K¢
Maximum E 1235,60 K&-.._ 1 235,60 Ké
12 563,40 K&] . 2 563,40 K&
Minimum S |1 32450k e 324,50 K¢
;EEEEJ_BE_K_E .......... 5..!5?&90 KE
Dalsi funkce... € |=sUmA(52:58) 10 957,80 K&
....... r—
Burika sousedici s daty | : Seznam dat T

LSS | LT T P P P PP P P P PP PP PP TPPPPTPPPPPP TP

Obrazek 241 Automaticky vypocet sumy

Pomoci funkce Automatické shrnuti 1ze provadét rychlé vypocty. Pokud vybereme
bunku sousedici s hodnotami, které chceme pocitat, (prioritng, které chceme secist) a pou-
zijeme volbu Automatické shrnuti, (dostupna je rovnéz na kart¢ Domii > Automatické
shrnuti 3 Automatickéshruti =~ ve skupiné voleb Upravy), pak se po stisku klavesy EN-

TER zobrazi pozadovany vysledek. Je nutno ptekontrolovat, zda vybrana oblast (Seznam
dat, viz obrazek 241), odpovida té oblasti, ze které chceme provést vypocet. Pokud je oblast
Spatné identifikovana, upravime ji pomoci vybéru mysi. Chceme-li pouzit jinou funkci nez
Suma, lze ji zvolit vybérem z karty Domii, pomoci volby Automatické shrnuti, vybérem
pozadované operace, respektive pomoci vybéru z karty VVzorce.
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Chceme-li do buiiky A1 vlozit funkci y=sin(x), vysledny zapis bude:

a - y=sin (x)

b-=sin (x)

C - =sin (A2), kde A2 je burika, kde zadavame hodnoty proménné x
d - y=sin (A2), kde A2 je bunka, kde zaddvame hodnoty proménné x

6.6 Efektivni prace s daty

Tabulka, Excel umoziiuje praci s daty prostfednictvim specialni datové oblasti, v minulosti nazy-
seznam .o .
vané Seznam, v soucasnosti né¢kdy Seznam, né¢kdy Tabulka.

Seznam je definovan jako souvisla datova oblast. Seznam muize obsahovat zahlavi. Po-
kud seznam obsahuje zéhlavi, dovede se Excel odkazovat na data pomoci tohoto zahlavi.
Pokud seznam oznadime za tabulku, Ize s ni dale pracovat v datovém modelu.

Obrazek 242 ukazuje pfevod seznamu na tabulku pomoci karty VleZeni > Tabulka.
Vlevo je piivodni datova oblast, vpravo tabulka.

den wydaj zisk prodejce den nwda] ﬂzisk npmdejce -

pondé&li 1 2 Kroupa pondé&li 1 2 Kroupa
utery 3 2 Novak utery 3 2 Movak
ctvrtek 3 2 Movakova Ctvrtek 3 2 Movakova
stfeda 1 =k — 1 2 Kroupa
patek 5 Wytvofit tabulku ? ot 5 2 Novak
Cturtek 1 Kde se nachazi data pro tabulku? 1 3 Novakova
nedéle 3 =SVSE5:SYSTE 55 5 2 Kroupa
sobota 1 1 3 Movak
. . [+] Tabulka obsahuje zahlav R R
utery 5 5 2 Movakova
Etvriek 1 1 3 Kroupa
stieda 3 storne 3 2 Movak

Obrazek 242 Tabulka

Jak bylo uvedeno diive, mezi nejcastéji pouzivané operace provadéné se seznamem a
tabulkou patfi tfizeni, filtrovani, souhrny a kontingen¢ni tabulka. V seznamu a tabulce lze
zabezpecit forméat a rozsah dat pomoci nastroje Ovéreni dat.

Veétsinu akei, které 1ze provadét se seznamem nalezneme na karté Data, pouze kontin-
gencni tabulka je na karté VleZeni. Dale, pokud chceme pracovat s datovou krychli, jsou

232



Josef Botlik - INFORMATIKA

nastroje dostupné na karté Vzorce ve skupin¢ voleb Knihovna funkei, v nabidce Dalsi
funkce.

6.6.1 TRIZENIi A FILTROVANI DAT

Mezi zakladni operace s daty patfi tiizeni a filtrovani dat. Pokud chceme data tfidit nebo
filtrovat, 1ze pouzit nékolik metod vybéru. Oblast pro tfizeni, resp. filtrovani lze vybrat
pomoci mysi. V tomto piipadé, pokud vybér nezahrnuje celou oblast seznamu, miize dojit
k fatalnimu poskozeni dat.

Pokud je datova oblast seznamem, staci, aby aktivni bunika byla bunkou ze seznamu,
automaticky se pro ptislusnou operaci vybere ptislusny seznam dat.

TRIZENI DAT

Ttizeni 1ze provadét na karté Domu > Seradit a filtrovat, poptfipad¢ na karté Data >
Seradit a filtrovat > Sefadit, popiipadé pomoci voleb, 2l a Zl (dostupnych
i v kontextovém menu). Pokud chceme pouzit volbu ! nebo il , staci jako aktivni bunku
vybrat bunku v pfislusném sloupci seznamu, podle kterého chceme tfidit.

Potiebujeme-li pfi tfizeni definovat dal$i parametry (seznam se zahlavim/bez zahlavi,
tfidit po tadcich/po sloupcich apod.), nebo pokud chceme pouzit soucasné uttizeni podle
vice kli¢h (napf. podle piijmeni, v ptipad€¢ shody ptijmeni podle jména, v ptipadé shody
pfijmeni a jména podle datumu narozeni apod.), pouzijem nabidku Sefadit (obrazek 243).

Nabidka Sefadit umozinuje uptesnit, zda seznam obsahuje zahlavi (1), dale pomoci
nabidky MozZnosti umoziuje pracovat s fadkové orientovanymi daty (2). Pokud data
chceme tfidit fadkovée, nelze pouzit seznam se zahlavim. Data musime vybrat, Excel je
V tomto ptipadé nevybere sam. Pro tfizeni udavame pak cislo fadku (5), podle kterého se
ma tridit.

Zadani klice pro tfizeni provedeme vybérem v nabidce Sefadit podle (3), je-li
identifikovan Seznam dat, jsou nabidnuty nazvy poli (4), v opaéném piipadé nazvy
sloupcti, v ptipadé tfizeni v fadcich pak ¢isla radku (5).

Ttizeni lze zvolit vzestupné ¢i sestupné, 1ze pouZzit i Vlastni seznamy (6), které vlozime
pomoci karty Soubor > MozZnosti > Upresnit > Obecné > Upravit vlastni seznamy...
(napf. leden, unor...).

Pro tfizeni nemusime pouzivat jen hodnoty, Ize tfidit napt. podle barvy vyplné ¢i barvy
pisma (7), vtom piipadé se vnabidce Razeni zobrazi seznam pouzitych formatd
v seznamu dat (8).

Pii pouziti vice Kkli¢u pro tfizeni postupné pridavame Urovné tfizeni pomoci nabidky
Piidat aroven (9).
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Sefadt 13

A e T —— — nauas

4] Pridat droven )( Qdstranit uroven EF_Q. Kopirovat droveri ‘ MoZnosti..) 3 Data obsahu Orientace

Sansmnanys e i .
Radek Razeni Pofadi h : o () Sefadit shoradaldy
e . . faeeennad (®) Sefadit zleva doprava  ®

Sefadit podle Hodnaty o H o |naiz 5
_— : e

zhozl YA

cena 73 kus -

kusy i i Barva bunky .

cena célkem Barva pisma = "

lkona bufky e

Zadna barva buriky

m = o

Obrazek 243 Trizeni v aplikaci Excel

Jak bylo uvedeno, pfi tfizeni je nutné davat pozor, Ze pokud je vybrana pouze ¢ast dat
nebo data nejsou souvisla, mohlo by dojit k vaznému poskozeni struktury dat.

Na obrazku 244 je ukazan nevhodny vybér a setfizeni pouze vybrané ¢ésti. NaStésti
Excel na tuto chybu upozorni dialogovym oknem a pozaduje potvrzeni (1). Na obrdzku je
ukazéno spravné uttizeni podle sloupce Cena za kus (2) a poruseni datové struktury pii
Spatném vybéru (3)

Upozornéni pii fazeni ... 1 ? by

Aplikace Microsoft Excel nalezla data vedle vybrané oblasti. ProtoZe tato
data nebyla vwbrana, nebudou sefazena.

Jak chcete pokracovat?

(®)iRozi it wybranou oblasti
() Pokrafovat s aktudini oblasti

Storno

zboii ‘Céiazmkus kusy cenacelkem zbozi cenaza kus kusy cenacelkem
tiskarna 5000 2 10000 :mobil 2500) 10 25000
pocitac 15000 7 105000 :tiskdrng 5000 2 10000
mobil 2500 10 25000 :tablet : 7000| 3 21000
tablet 7000 3 21000 : pocitat 15000) 7 105000
3 Naa -.‘::-- et
g S B C D M A ‘g C D
1 |zbodi cena za kus kusy cena celkem 1. Z»E'il. cena Zakus |kusy cena celkem
2 |tiskarna 50000 2 10000 2:|tiskarna; Vas00) 2 5000
3 |potitat 15000 7 105000  3i|potitat ; 5000f 7 35000
2 |mobil el 10 25000 4i|mobil 7000] 10 70000
5 |tablet 7000 3 21000  Sijtablet : bom, @ 45000

Obrazek 244 Trizeni v aplikaci Excel — nevhodny vybér
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V neposledni fad¢ je nutné mit na védomi 1 fakt, ze Ize snadno zaménit souvislou
datovou oblast a nesouvislou datovou oblast z divodu skryti sloupcti nebo fadkt. Na
obrazku 245 je ukazana souvisla datova oblast (1), tedy seznam. Vizualné stejné¢ vypada
nesouvisla oblast (2).

Po bliz§im pohledu lze vSak zjistit, ze obsahuje skryté sloupce (3). Po zobrazeni téchto
sloupcti je zfejmé, Ze se jedna o nesouvislou oblast, jinymi slovy, jedna se o dva seznamy.
Pokud potom vybereme v takovéto oblasti buniku ve sloupci ,,zbozi*, dojde k utiiznéni
pouze Vv ptislusném seznamu a data budou poskozena (4).

Na obrazku lze vidét rozdily mezi spravnym utiizenim (5) a chybnym utfizenim (6). Je

nutné jeSté¢ upozornit, ze v tomto piipadé Excel neupozorni uzivatele (viz, ptredchozi
obrazek).

i1 A B C D

1 [7605-.... cenaza kus kusy cenacelkem

2 |tiskarna " s000 2 10000 tickarna 5 10000
3 |potitaé 15000 7 105000 pogitac 15000 7 105000
4 |mobil 2500 10 25000 500 10 95000
5 |tablet 7000 2 21000 o000l 3 21000

EG Ho 2 7

cena za kus 5 tkusy cena celks m .
araa, 50008 i 2 10000 }
pcumtac 150008 L..5KY€ i i 7 &7 105000
e s'"""""'r*ﬁ'abnl 2500+ i 10 25000 ;
ed Stablet 7000: : 3 21000 :
Lesssssssssssnnnnnnnnnnnnny &
...... y L u G
. cena za kus ékusy cena celkem : zhoii cena za kus Ykusy cena celkem;
2 250012 10 25000; | mobil 2500f 2 10000:
3| |pocitac potitat 15000 7 105000:
4| |tablet Jablet 7000f .18 25000:
5 Niskdms ~-~~.Q5kém3 ........... 5900% ... 3........21000;
. 'Shodné setfizena oblast  Rozdilng setfizen4 oblast :
Obrazek 245 Trizeni v aplikaci Excel — nesouvisla oblast
FILTROVANI DAT

Na kart¢ Data a Domu jsou i nastroje pro filtrovani. Nabidka Filtr ¥ aktivuje stan-
dardni filtr, jak lze vidét na obrdzku 246. Po jeho aktivaci se do zahlavi seznamu nebo
tabulky vlozi nastroj pro filtrovani v podobé¢ Sipky (1). Pti rozkliknuti této Sipky se aktivuje
volba pro vybér (2). Pomoci této volby lze pfimo aktivovat pozadované volby (3), nebo
pouzit dalsi filtry, v pfipadé textu se jedna o Filtry textu (4). Po aplikaci filtru je indikovan
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sloupec s filtrem (5) a barevnym zvyraznénim v zahlavi fadku (6) jsme upozornéni, Ze nej-
sou viditelnd vSechna data.

Filtr zrusime volbou Vybrat v8e v piislusném sloupci s filtrem (7), dale volbou Vyma-
zat Filtr ... (8), nebo deaktivujeme opétovnym klikem na ikonu filtru (9).

B C D 3 - | Karta Domit
1 7l %~ cenazaky v | ku ~ cena celke ~ m EYA//-’
2 i 2500 10 25000 : i Sefadita Majita
3 |poditac 150085 Filtrovani dat | — 7 filtrovat = vybrat
4 |tablet | ?DDD' 3 21|:n:u:r5 Uprawy
5 |tiskarna 5000 10000 | | KartaData |
& |Zidle 2500 | Aktlvace filtru | h Y &y mazat |
7 |stal 3600 3 IDEDD: O
8 |monitor 3000 2 6000; | Ty, Upresnit
[ Indikace filtru \’?5 e ””"D:N Rozsifen; filtr |
5 It W L C D
. . zboi "|-¥ cena za ky v |ku| v | cena celke ~
A1 ey odAdeZ 1 14 ];blet [ 7000 3 21000
Z| Seradité8Z do A 4 i \ - ;
el podle barey e, 06 Filtrovana data |

|Y;‘ Vymazat filtr z zbozi |

s PERTTITIIN
........................ | (8
IE”tr}._teﬂu ....... FI |} IY‘}‘ Uy r-!-'a:at flltr 7 :L‘c'v[ < | ....... N— ;
Hledat “ .....
v {0 (vybrat vie) .| .........
o - ]
~Cmonitor e D e
[ pocitaé ottt enneena
= T
Mtablet | i T
Altiskama | ", |
~Oadle e
....................... [T
‘ D ‘tab|et‘ .............................. g
-m- stomol | E | P e e e
-[_Itiskarna ‘ """"" :

Obrazek 246 Filtr v aplikaci Excel

X:f:;:'cz; Pomoci nabidky Filtry textu (podle typu proménné, u &isel bude Filtry &isel apod.) Ize

filtr pouzit a vytvaret vlastni filtry (obrazek 247) pomoci podminek, 1ze pouzit vice kli¢t a apli-
kovat podminku ,,A* a ,,Nebo* (1).

Po volbé Filtry textu se zobrazi nabidka pro rychlou volbu podminky (2). Po pfislusné
volbé se aktivuje dialogové okno s pfislusnou predvolbou podminky (3), kterou lze zmé-
nit (4). Po zapsani piislusné kombinace podminek aktivujeme filtr tlac¢itkem OK (5). Pfi
psani podminek 1ze pouzit zastupné znaky (6).
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EC'—.’I‘IE L .- ’ Vlastni automaticky filtr [4 X
] Zobrazit fadky:
Nerovna se... fe2%
AJe rovno 2
. @A O Nebo -,
Ma na zacatku... L >
Ma& Na KONCi... ||z casume esoopnas ot |, P2
“,“\ Storno
Obsahuje... Al : ‘
. 4 = |
: . A Meba |i r
Necbsahuije... ’7@ —_k"::j =0 | |erovno . Be rovno
_ KA Neni rovno
Vlastni filtr... ! I Je vétsi nez
........ — e UL e S .| |Je vétiinez nebo rovno
5 Znak * zastupuje posloupnost znaku. Je menéi nez

Obrazek 247 Filtr v aplikaci Excel — vlastni filtr

ROZSIRENY FILTR
Rozsiteny filtr, ve verzi Excel 2016 uvadény v nabidce UpFesnit na kart¢ Data ve sku- fl‘t’zg"" eny
. W 14 A . r . W Id o M 14 I r
pin€ nabidek Seradit a filtrovat (obrazek 248), pracuje odlisSnym zplisobem. Po kliknuti
na tla¢itko je nutné vytvorit Oblast kritérii (1).
I ? Vymazat
P Vn 1 e cena celkem  kusy
Roziifeny filtr : Pouzit znovu
<. Jt, = Filtr : =20000 »=7
....... : i | W Upiesnit A
21_ Akce & eradit a filtrovat i zboii cena za ku kusy cena celkem
"‘:.. () Piimo v seznamu mo‘b"‘ 2500 o, 25000
L @iKopirovat jinam; | posies = ' RS

Oblast seznamw: | 5451:5058 cesna celkem  kusy

Oblast kritérif: SFS1:5F52 " >20000 -
“a Kopirovat do: SF54:5154 zboii cenaza kLkusyy’: cena felkem
A : mobil 2500 10 25000
'D Bez duplicitnich zaznama potitaé 15000 7 105000
\: i tablet 7000 3 21000
{ Storno  zidle 2500 7 A 17500
A B C ' D E, v F G
1 |zbodi cenaza kus kusy cenacelkem % cenacelkem . 5
2 | mobil 2500 10 25000 % 20000 A
3 |potitat 15000 7 105000 _
4 |tablet 7000 3 21000 “‘;b[}il' cena za ku kusy cena ceglkem
5 |tiskarna 5000 2 10000 %Db" 2500 10 25{1]0
6 |Zidle 2500 7 17500 poditac 15000 7 105000
7 |stdl 3600 3 10800 tablet 7000 3 21000
& |monitor 3000 2 6000

Obrazek 248 Filtr v aplikaci Excel — rozsiieny filtr
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Filtrovat 1ze, obdobné jako v automatickém filtru, pfimo v oblasti seznamu, nebo Ize
filtrovana data pfesunout do jiné oblasti (2).

Vlastni data pro filtrovani se vyberou automaticky, pokud je pfi zahgjeni filtrovani vy-
brana burika seznamu, jinak Ize oblast vybrat pomoci mysi nebo zadat rozsahem bungk (3).
Pokud filtrovana data obsahuji duplicity, lze je odstranit (4).

Podstatnym prvkem rozsiteného filtru je Oblast kritérii. Tato oblast se sklada z fadku,
ve kterém jsou nazvy sloupcii seznamu a fadkd s podminkami. V obrazku je ptiklad jedno-
duché podminky, kdy se filtruji vSechny zaznamy, u kterych je ,,cena celkem® vétsi
nez 20000 (5).

Oblast kritérii 1ze pouzit i pro podminku ,,A*“ a pro podminku ,,Nebo*. Pii podmince
,»A“ zapiSeme nazvy sloupct pro filtrovani do riznych sloupct a podminky (kritéria) do
jednoho tadku.

Na obrazku je priklad podminky, kdy se filtruji data, kde ,,cena celkem* ma byt vétsi
nez 20000 a soucasné pocet kust (,,kusy) ma byt vétsi nebo rovny sedmi (6).

Pokud se jedna o podminku ,,Nebo®, ta se li§i od podminky ,,A* tim, ze kritéria musi byt
Vv riiznych fadcich. Na obrazku je podminka, kdy se filtruji data, ve kterych ,,cena celkem*
je vétsi nez 20000 nebo pocet kust je vétsi nebo rovny sedmi (7).

6.6.2 SOUHRN

Souhrn v praxi znamena zjist ovani souhrnnych tidaju za ptislusné datové fady — sloupce.
Souhrn funguje tak, ze se ve vybraném sloupci sleduji hodnoty. Dojde-li ve sloupci pfii
pfechodu na dalsi fadek ke zméné, provede se akce. Touto akci mize byt vypocet matema-
tické nebo statistické funkce ve sloupci seznamu, ve kterém chceme hodnoty zjistovat.

Napftiklad, existuje-li seznam se sloupci Mésto, zisk a skladnik, lze pocitat sumy ze
zisku, maximalni zisk, praimérny zisk apod., pocitat 1ze podle mést nebo podle skladnik.
Seznam musi byt setfizeny podle sloupce, podle kterého provadime souhrn.

Souhrn vytvoiime pomoci nabidky Data > Datové nastroje > Osnova > Souhrn. Ob-
razek 249 ukazuje piavodni data (1), tvorbu souhrnu (2), kdy jsme chtéli zjistit maximalni
zisk (maximalni hodnotu ve sloupci zisk) za jednotlivé dny, tedy pifi kazdé zméné ve
sloupci den se zjistilo maximum ve sloupci zisk.

Vysledny souhrn Ize nasledné shlukovat a skryvat pomoci '=', souhrnnd data lze sesku-

povat podle jednotlivych trovni | 1| & | % | (4), 1ze zobrazit vSechna data, souhrnna data a
celkovy souhrn. Cislem (5) je oznaéena nabidka Osnova > Souhrn.
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P - - KN El 3 RO S
den vydaj zisk prodejce | Souhrny 2 ? d
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swosramraer——————— [f]

Zjistéte, jakym zplisobem se daji zobrazovat a skryvat souhrnné udaje, zda Ize souhrny
vnofovat a jaka funkce se pouziva pro souhrn hodnot.

6.6.3 KONTINGENCNi TABULKA

Kontingen¢ni tabulka se ve statistice uziva k prehledné vizualizaci vzajemného vztahu
dvou statistickych znaki. V tabulkovych procesorech kontingenéni tabulkou rozumime na-
stroj na zpracovani da, ten v§ak nemusi vyhodnocovat pouze dva znaky, mizZe vyhodnoco-
vat i jeden ¢i vice znakt. Znaky jsou umistény do sloupcti resp. fadku, ptipadné do tietiho
rozméru (v Excelu oznaceny jako ,,Filtr).

Hodnotami v tabulce jsou Agregaéni funkce, coz jsou funkce, které umoznuji seskupit
vybrané hodnoty a spocitat nad nimi vysledek urcité aritmetické nebo statistické funkce.

Nasledujici obrazek 250 ukazuje vytvoreni kontingenéni tabulky ze sloupcové oriento-
vanych dat. Tvorbu kontingenc¢ni tabulky spustime pomoci karty VleZeni > Kontingen¢ni
tabulka. Vybereme oblast seznamu a zvolime umisténi kontingenéni tabulky (adresa
buiiky nebo novy list).

Aktivuje se podokno Pole kontingen¢ni tabulky, kde zadame, ktera datova fada bude
tvortit sloupec, fadek a filtr tabulky a ktera fada bude tvofit hodnoty tabulky.
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6.7 Citlivostni analyza

Mezi silné nastroje pro praci s daty, patii v Excelu citlivostni analyza. Excel nabizi tfi
druhy nastroji pro citlivostni analyzu:

e scénafe,
e tabulky dat

e hledani feSeni.

6.7.1 SCENARE

Scénar mize mit vice proménnych, ale 1ze do néj umistit nejvyse 32 hodnot. Vytvareni
scénafe a prace se scéndfi je dostupnd na karté¢ Data ve skupin€ voleb Prognéza > Citli-
vostni analyza > Spravce scénait (obrazek 251). Aktivuje se okno Spravce scénait (1),
které je v pocatecni fazi prazdné, pokud existuji jiz n¢jaké scéndie, zobrazuje dostupné
scénafe (2). Novy scénaf vytvorime tlacitkem PFidat (3), pomoci kterého aktivujeme okno
Pridat scénari (4).

Zadame nézev scéndie a rozsah bunck scénate (5). Nasledné do zvolenych bunék vypl-

nime nova data (6). Novy scénaf Ize vytvotit obdobné, v okné Spravce scénait vybereme
nabidku Pridat... (7).

Pokud méme vytvoreny scénafe, pak vybereme piislusny scénaf (2) a pomoci nabidky
Zobrazit (8) vlozime data ze zvoleného scénare do sesitu.
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Chceme-li zjistit, jaké scénaie existuji a které buniky modifikuji, vybereme nabidku Sou-
hrn... (10) a pomoci okna Zprava scénai‘e vybereme zobrazeni scénaia (11).

| . - = il
~ SPTEUCE sCenaru

Pridat scénar

Piidat scénsi = 7 X

Nazev scénare:
Prvni|

Ménéné buriky:
: BZ B2
Zadny scénf neni definovan, Scénafe mizete piidat kKliknutim na ffacﬁko Pfidat.[ = | e sssssaes

L&

Sloudit.. KomentaF:

Autor: mobil dne 17,08.2078

Ménéné buriky: X
Komentai: Zamek
NeumoZnit zmény
[ sknt
Zavit Simm
Hednoty scénafe 4 ? X a B c D
Zadejte hodnoty viech ménénych bunék. 1 |zboii cenaza kus kusy cenacelkem o Y
1 5852 | 2500| ~ > |mobil 2500 10 25000 :| Pfidat scéndf
z $B53 | 15000 3 |potitac 15000 7 105000 2| |issey scénaie:
E? sB34 | 7000 U S 7000 3 21000 : pron]
fosama [ s, om0 S
5 %856 | 2500 v & |Zidle 2500 7 17500, | — —
7 |stdl 3600 3 10800 ; 7
Pidat stormo Bl onitor »-4 ] - connpHiFierdslov.eblast g
. I
.,’Zpra'va scéndfe ? bt
Spravce scénsi R O T, 3 Scenare: Typ zpravy

(®) Zprava scéndie
)] Sgstava kontingenéni tabulky

........ AT L
sSeéndfer 1 Prvni
] qE
Pouni = 1 Pridat... &
draby . ¥
Odstranit » “".. "

.:. Upravit... E ".. Prldat ‘

QOdstranit

Upravit...

Ménéné buriky: |SBS2:5B58
Komentai: Autor: mobil dne 17.08.2018

_‘
souhrn.. V

Zobrazit ..-L----E.!:.‘R """ | I | Zobrant vj:
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6.7.2 HLEDANI RESENI

Hledani FeSeni je jinym typem analyzy dat, kdy na zékladé zadaného vysledku urcu-
jeme mozné vstupni hodnoty, které povedou k tomuto vysledku. Zname tedy hodnotu vy-
sledku, ktery chceme pomoci vypocetniho procesu ziskat, ale nevime, jakou vstupni hod-
notu vzorec vyzaduje k ziskani daného vysledku. Funkce Hled4ani FeSeni nam tedy umozni
urcit vstupni parametr (s dostate¢nou piesnosti) tak, abychom dosahli zadaného vysledku.
Je-1i vstupnich parametrli vice, umozni ndm vypocitat hodnotu jednoho z nich pfi nemén-
nosti zbyvajicich parametra.
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Obrazek 252 ukazuje feseni této citlivostni analyzy. Po vybéru Data > Citlivostni ana-
lyzy > Hledani FeSeni se aktivuje okno Hledani ieSeni. Do pole Nastavena buiika vepi-
Seme adresu bunky, ve kter¢ je funkce nebo matematicky vzorec, ktery chceme analyzovat.

Do pole Cilova hodnota vepiseme hodnotu, kterou chceme, aby nabyvala funkce nebo
vzorec zapsany v nastavené bunice. Do pole Ménéna buiika zapiSeme adresu buiiky, ktera
slouzi jako proménna feSené funkce. Existuje-li feSeni, Excel se ho pokusi vypocitat.

Ptiklad na obrazku 252 ukazuje zapis vzorce y=sin((x/z)*z. V Excelu zapiSeme vzorec
do bunky (1), jako proménné pouzijeme adresy bun¢k Al a A2 (2). Pokud zadame hodnoty
proménnych, dostaneme vypocet (3).

Pokud vSak chceme zjistit, pro jakou hodnotu proménné v buiice A2 bude mit funkce
hodnotu 0,4, pak bychom mohli experimentalné ménit hodnotu v A2, dokud bychom se
,hetrefili“ s vysledkem. Toto feSeni je u slozitéjSich funkci nerealné, proto pouzijeme Hle-
déni FeSeni (4). Zadame adresu buiky, ve které se nachdzi vzorec (5), pozadovanou cilo-
vou hodnotu (6) a adresu proménné (adresu buiiky), ve které¢ se mize ménit hodnota tak,
aby se dosahlo cilové hodnoty funkce (7).

Pokud existuje feSeni, zobrazi se informace o vypocitané hodnotée (8). Pokud feSeni ne-
existuje, zobrazi se informace, ze nebylo nalezeno feseni (9).

Hledani regeni 44 7

Mastavend burika: c3 47

Cilova hodnota: 0,4

13
Y. . b 7 P fiseacd, -
Kenena bunka: 0,958851077
- A E C
£ L0k | Sterme [Tl 1
50470517
ﬁ H
Stav hledani Feéeni ¥ ? > X
Pro buriku C3
bylo nalezeno feieni,
............................. - 4 PETTTETTPETTPET PR PPRTPPRTROTY S
Cilova hodnota: 04 Cilova hodnota: 110
Aktudini hodnota: 0,40000973 Aktudini hodnota: #CISLO!
Storno Storno

Obrazek 252 Citlivostni analyza v aplikaci Excel

Vykonngjii citlivostni analyzu, véetné moznosti omezujicich podminek umoziuje Re-
Sitel. Resitel je doplngk aplikace Excel.
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Hledani feSeni pro funkci y=sin(x) hleda:

a — hodnotu y pro konkrétni x

b — hodnotu x pro konkrétni y

¢ — hodnotu y pro stanovené podminky feseni
|

6.8 Vizualizace

Excel obsahuje vykonné nastroje pro snadné zobrazovani informaci, zejména nastroje
pro vizualizaci dat, které pomohou zobrazit data v takové podobég, abychom se v nich snaze
orientovali. Mezi zakladni nastroje vizualizace patii grafy a podminéné formaty.

6.8.1 PRACE S GRAFY

Vytvateni grafii bylo dostatecné probrano v predchozich kapitolach, proto jen stru¢né.
Pro vytvareni grafu pouZijeme nasledujici postup. Vybereme data pro tvorbu grafu, na-
sledné pomoci karty Vlezeni > Grafy vybereme typ grafu. Lze vkladat tii zakladni typy
grafii. Standardni grafy, minigrafy a Kontingen¢ni graf.

Nabidka je shodnd, jako byla uvedena v aplikaci Word. Graf se vlozi jako objekt na
vybrany list. Na obrazku 253 je karta VloZeni (1), kde se nachazi skupina voleb Grafy (2).
Graf si 1ze nechat doporucit, na zaklad¢ datovych fad Excel navrhne typ grafu v nabidce
Doporucené grafy (3), nebo Ize zvolit z nabizenych graft (4).

Pomoci tlacitka ,,Vice™ (5) lze aktivovat okno Vlozit graf (6), které nabizi grafy orga-
nizované na dvou kartach, a to Doporucené grafy (7) a VSechny grafy (8).

Pokud méame vybrana data nebo se aktivni bunka nachazi v seznamu dat (9), vytvofi
Excel pfislusny typ grafu (10). Graf Ize snadno modifikovat pomoci rychlych voleb Prvky
grafu, Styly grafu a Filtry grafu (11), nebo pomoci ptislusnych karet Nastroje grafu >
Navrh a Nastroje grafu > Format.

Typy grafu lze kombinovat pomoci kombinovaného grafu (12), kde 1ze jednotlivym da-
tovym fadam pfifadit rizné typy grafu (13).

Pokud existuje ptipad, ze nékteré datové fady maji hodnoty vyrazné odlisné od ostatnich
(napf. kusy jsou v fadu jednotek az desitek, ,,cena celkem® je v fadu deseti tisicti), mohla
by néktera datova fada v grafu zanikat. V takovém piipadé¢ lze pouzit vedlejsi osu (14),
ktera bude mit odlisné métitko (15) od hlavni osy (16).
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Obrazek 253 Grafy v aplikaci Excel

MINIGRAFY

V aplikaci Excel 2016 lze grafy vkladat i do bunék, jako tzv. minigrafy (obrazek 254),
pomoci karty VloZeni > Minigrafy (1). Minigraf miZe byt Spojnicovy, Sloupcovy a Vze-
stupy/poklesy (2).

Kazdy minigraf piedstavuje graf pro jednu oblast (napiiklad pro fadek) dat (3). Pro vy-

tvareni grafu je k dispozici okno Vytvorit minigrafy (4). Vzhledem k tomu, ze minigraf je
vlozeny jako obsah buriky, je nutné zadat adresu piislusné buiky (5). Rovnéz lze v tomto
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okné vybrat oblast dat pro tvorbu minigrafu (6). Pokud vybereme buriku s minigrafem, ak-
tivuje se panel nastroji Nastroje minigrafu > Navrh (7) se skupinami voleb Skupina,
Styl a Zobrazit a Typ. Pomoci nabidky Osa (8) lze upravit typ a moznosti osy, maxima a
minima. Dale Ize upravit barvu (9) a styl (10). Minigrafy, oproti klasickym grafim, umoz-
nuji zobrazeni maximalnich a minimalnich hodnot, zaporné hodnoty apod. (11).

Soubor Domi VloZeni RozloZenf stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni ivot U Daléiinfo... 3. E

3 B (3|8 fp B0 gascay = 5.4 PR IR e >
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Obrazek 254 Minigrafy v aplikaci Excel

KONTINGENCNI GRAF

Dal§im nestandardnim grafem je Kontingenéni graf (5), ktery umoZziuje vytvaret graf Kontin-
genéni
z kiizovych dat kontingencni tabulky. Tento graf umoznuje tfizeni a filtrovani pfimo graf

v grafu (obrazek 255) tak, jak jsme zvykli z kontingenéni tabulky.

Z4 Ot OdAT0Z

Z|| Sefaditod Z do A

6 : . :
Dalsi moznosti razeni...
5

4

‘ ‘ Filtry iskd
:
3 W Novakova Filtry hodnot
5 ‘ ‘ W Novak et
W Kroupa =
‘ ‘ ] (Vybrat vie)
1 [¥] Novakova
0 ¥ Novak
pondeh utery streda ctvrtek patek sobota nedéle E Kroupa

Obrazek 255 Kontingencni grafy v aplikaci Excel

245



Graf po-
moci
rychlé ana-

lyzy

Podmi-
néné for-
matovani

Pravidla
pro forma-
tovani

Zpracovani dat I, MS Excel

RYCHLA ANALYZA

Pokud pottebujeme vizualizovat data pomoci grafu a nejsme schopni urcit vhodny graf,
mizeme pouzit pro vytvoreni grafu nastroj Rychla analyza (obrazek 256) a snadno vybrat
adekvatni graf pro data. Vybereme oblast bun¢k obsahujici data (1), ktera chceme zobrazit
v grafu, v pravém dolnim rohu vybéru klikneme na tla¢itko Rychla analyza = (2), vy-
berme zalozku Grafy (3), nasledné vybereme a potvrdime doporuceny graf (4).

M Doplitky B Kola et 1 e

Australie 138691 K& 88520 KE 70 2605
Kanada 103 378 KE 11 302 KE ... 53165 K&

Francie 63 407 K¢ ZSA':"URC 27 035 K¢

Némecko 62 233 KE | 2B 054 K¢ 23 565 K¢

Spojené kralovstvi 76 630 KE | 32 BB3 K¢ 32 240 K¢

Spojené staty 176 894 KE = 89560 KE | 133 508 KE |

Formétovani

Nazev grafu

500 000 K&
400 000 K&
300000 KE
200 000 KE

il mA

Skupinovy sloupcovy = Skladant sloupcaovy

Obrazek 256 Rychlé grafy v aplikaci Excel

6.8.2 EFEKTIVNiI PRACE S FORMATEM

PODMINENE FORMATOVANI

Excel obsahuje pomérné¢ silny nastroj v podob¢ podminéného formatovani, ktery umoz-
fluje nejen formatovat bunky pomoci kritérii, ale 1 ptidavat do bun€k vizualiza¢ni prvky
jako ikony, datové pruhy apod. Princip prace s podminénym formétem spociva ve vytva-
feni a sprave pravidel pro vizualizaci.

Podminéné formatovani (obrazek 257) je dostupné na karté¢ Domii ve skupin€ voleb
Styly > Podminéné formatovani (1). Nasledné se zobrazi nabidka (2) s pfeddefinovanymi
pravidly (3) a s moznosti spravy pravidel (4). Mezi pteddefinovana pravidla patii stan-
dardni pravidla zalozena na hodnot¢ bunky (5), na poctu bunék vyhovujicich podminkdm
(6) a dale pteddefinované formatovaci nastroje Datové pruhy (7), Barevné §kaly (8) a
Sady ikon (9). VSechny nabidky obsahuji moznost vybéru pfislusné alternativy a moznost
upravy pravidla pomoci volby DalSi pravidla (10)
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Obrazek 257 Podminéné formatovani v aplikaci Excel

Pravidla podminéného formatovani lze spravovat, vytvaiet a mazat (obrazek 258) po-
moci nabidky Domii ve skupin¢ voleb Styly > Podminéné formatovani a néasledné ote-
viené nabidky (1). Zvolime-li volbu Nové pravidlo... (2), otevie se dialogové okno Nové
pravidlo formatovani (3).

Zde lze vybrat ptislusny typ pravidla (4), na obrazku je vybrana volba ,,Formatovat
pouze buniky obsahujici®. Podle typu pravidla se mize dialogové okno liSit. Déle zadame
pravidlo, v nasem ptipadé je zadano, Ze hodnota buriky je mezi 4000 a 8000 (5).

Nésledné otevieme pomoci tlacitka Format... standardni dialogova okna pro praci
s formatem a upravime pozadovany format, napt. barvu a velikost pisma, barvu vyplné
apod. (6). Nastaveny format je zobrazen v nadhledu. Buniky odpovidajici pravidlu budou
naformatovany timto formatem (7).

Pokud mame vytvoiena pravidla, lze je spravovat pomoci volby Spravovat pravi-

la... (8). Otevie se dialogové okno Spravce pravidel podminéného formatovani (9),

kde Ize pridavat pravidla, upravovat pravidla (10) ¢i rusit pravidla. Vybereme-li ptislusné
pravidlo, je zobrazeno jeho nastaveni (10).

Pokud existuje pro oblast nebo butiku vice pravidel, aplikuji se v potadi, v jakém jsou
zobrazeny (v jakém byly zadany).
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Pravidia zviraznéni bungk oii cena za kus kusy 1
P Pravidia pro nejvysi i nejnizsi hodnoty . - P 3bil 3000 10
- ~ Formatovat pouze bufiky obsahujici ol
% itad 10000 7
EJ Datové pruhy .
» alet F000 3
] enestay ] | B Karna 500 2
= Formatovat pouze jedinecné nebo duplicitni hodnoty
Sadyikon s = Uréit bufiky k formatovani pomoci vzorce {le 2000 7
“. 1 Upravit popis pravidla: L
= =P Formitovat pouze buiiky obsahujici; ]| 4000 3
nazat pravidla i Hodnota buiky ol eme || (4000 & a ES Jnitor 5000 2
". * -: "‘. ‘11 “‘-— ““. CE':‘. Storno -'.: .‘. .......
< Nové pravidlo... 5 -5 L3 = 5 R
(£}« Nové pravidlo 3 - < o 7
. Hodnota bun je mezi
E% Vymazat pravidla P Ky L‘J 4000 8000 i —
. S E <
ff\ Spravovat pravidla... i g . .
N | Nahled: A&BbCEYyZZ
08
.4 ............
Spravce pravidel podminéného formatovani 4 ? o
Zobrazit pravidla formatovani pro: Wlnfﬂbﬁ ™

Pravidlo [poudito v zobrazeném pofadi) Format 1 Zastavit, pokud plati

................................ : | -

Hodnota buriky v rozsahu 400031 " AaBb

Obrazek 258 Spravce pravidel podminéného formatovani v aplikaci Excel

RYCHLA ANALYZA, FORMATOVANI

Rycl",’é Pro efektivni praci s formatem je mozné pouzit podminéného formatovani i pomoci na-
analyza . , , , . 01 voess . , ,
stroje Rychla analyza lze zvyraznit dilezita data nebo zobrazit datové trendy (obrazek

250).

Nazev produktu Mnoistvi Marie Cena
Mandle ¥ 7 33 % 100,00 Ké
Merurika

B 20 LU RE
Brusinky = 28 33 % 250,00 K&
Cernékoreni W 10 33 % 220,00 K&
Dortovasmés Wy 23 52 % 159,90 KE
Tretfiovdnapldi = 37  100% 20,00 ké
Cokolddovd smés | 18 33% 92,00 Ké
Muzlovd polévkail 15 33% 96,50 KE

Grafy Celkové soucty Tabulky Minigrafy

. e . areeeas .
e 3 P4
B W [:J Busnd
, " =
Datové pruhy Barevna tkala Sada ikon

A
&7

Obrazek 259 Podminéné formatovani pomoci rychlé analyzy v aplikaci Excel

Postupujeme tak, ze vybereme data (resp. datovou fadu), ktera chceme naformatovat (1),
nasledné v pravém dolnim rohu vybéru klikneme na tla¢itko Rychla analyza = (2).
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V dalsim kroku vybereme pozadovanou nabidku, pro podminéné formatovani pouzijeme
zalozku Formatovani (3), vybereme pozadovany format, v piikladu je vybrana volby Sada
ikon (4) a provedeme formatovani.

Pro lepsi orientaci v datech lze rovnéz jako nastroj vizualizace vyuzit ukotveni oblasti
radku a sloupct, které potom pfi rolovani listem zdstavaji na svém misté. Ukotveni horniho
fadku zahlavi provedeme v nabidce Zobrazeni > Ukotvit horni Fadek (ve skupiné¢ Okno).

Ukotveni
oblasti

Pomoci jakého nastroje I1ze zefektivnit vypliiovani dat na Grovni souvisejicich sloupcti?

prozaewee ][]

Aplikace MS Excel disponuje celou Skalou dal$ich néstroji zvySujici efektivitu prace
s daty a jejich vizualizaci, neni v§ak mozné, vzhledem k obsahu vyukového materidlu, se
zabyvat vSemi.

Zajemce o nadstandartni vizualizaci dat v geografickém prostoru odkazujeme na samo-
studium, zejména doporucujeme nastroj 3D Map na karté VleZeni (obrazek 260).

Pomoci tohoto nastroje lze propojovat data s geograficky lokalizovanymi objekty, do-
stupna jsou meésta, kraje, staty a dalsi.

6 o Sesit2 — 3D Maps 2 B _ O X
SOUBOR pomd ‘,1 Poslat nizor
’ 3 Vytvoiit video -I-j S Motivy + [7.4ktuahzmt data _/‘_-.-_ ] :Eﬁ, -I@;' i Plozny graf "
4 Zachytit obrazovku LS [ Moznosti scény o5 Tuary - T & G 7| [ Textové pole
Piehrat Nova Popisky Plochd Najit Vastni Zobrazit
prohlidku = scéna v mapy mapa misto oblasti | ) Legenda
Prohlidka Scéna o Vrstva Mapa Viozit Cas .
o Seznam poll
Prohlidka 1 x i . £ pridatvist Pietéhnéte pole do
5 2 4 Rozsah
1 ¥ \Vrstva 1 chsle
v 3 den
< L v Data doba
> . jméno
— | B i 2 @ plat
Scéna 1 g
- prijment
e Unisténi et
il | elefon
f;%’&'{ﬁj’ 4+ Piidat pole
ol 4
= Viika
1 (O]
LLITS LLI |+ Pridat pole ‘
SR 5 =
3D Spojnicovy Sloupcovy Vzestupy/ = Prdf Ketegorie
v
Map poilesy [+ prdst e \
F & Oteviit 3D Maps i
Cas
[+ pridat oole \

Obrazek 260 Nastroj 3D Map v aplikaci Excel
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6.9 Spoluprace

I’_”éce on- Podminkou pro spolupraci Online je ulozeni seSitu na OneDrive nebo na jiné sdilené
Ine . W r 7 W two W r w7 o 4 A4 r
misto. Pokud je seSit na cloudovém tulozisti, 1ze k nému mit pfistup z riiznych zafizeni,
budeme ho moci sdilet a spolupracovat na ném s jinymi uzivateli (obrazek 261).
gl’°z"3"" v Pro praci s cloudem je nutné se piihlasit ke svému Gétu (2), pripadné k uctu Microsoft.
oudu cvis , v 1, e , . ey =
Seznam tlozist, ke kterym se 1ze ptihlasit je dostupny na kart¢ Soubor > Ulezit jako (1).
ffﬁitnfm Dokument lze sdilet pomoci nabidky (3) vpravo na pasu karet, lze pouzit i

nabidku Soubor > Sdilet (4). Po zadani volby Sdilet se otevie podokno Sdilet (5), kde Ize
nastavit nékteré parametry sdileni a pomoci volby Ziskat odkaz ke sdileni (6) I1ze vygene-
rovat odkazy pro upravy a zobrazeni dokumentu (7). Na kart¢ SeSit > Sdilet |ze dokument
sdilet s uzivateli (8) 1 prostiednictvim elektronické posty (9) v riznych podobach (10). O
sdileni pojednava dale kapitola 8.

Seit3 (automaticky ulozeno)xls - Excel

U|OZItJa|<Q

Sdilet - goreses
Novj: A
y - - .
Cherit H ".‘. OneDrive=osobnl ... ' Aktualni slozka Pozvat ostatni
g 4 mobilprac@live.com
H OneDrive uZivatele J
UloZit 3 P 2
H 6 OneDrive — osobni MuiZe upravit ¥
Uloit jaleo el Dnes Zahrnout zpravu (volitelng)
T _2 Jina webova umisténi SRS Lty
Sclflet = Starsi
Tento poditac i
E;' . Dokumenty_pc_prac A Sdileni
Eaiiceay OneDrive usivatele Josef B} 3
i o= piidat misto
it
S i [ JosefB.
’
Zaviit Prochézet Sd | |et " Vlastnik L
‘ P A Kdokoliv s odkazew Dro (pra
€ Ziskat odkaz ke sdileni | &3 e
gy MiZe upravit
= il Odkaz pro u TEVY  orenreeeess . Ziskat odkaz lre sdileni
[UJ Viichni dostanou ko p p }" 4 """" - ‘ .........
Vytvofit odkaz pro dpra
Poslat jako ’ y‘t\f P pravy

pitoha A& Kazdy, kdo ma tento odkaz, bude me t upravovat

dokumenty, které sdilite.

’ Fm vsichni s, prat 3| g
= sesitu, ) . » o
Veichni uvidi nejnovd | ’»‘,:)dkazjenom pro Z00Drazeni

Paslat odlcar e Zachova malou veli

Vytvoiit odkaz jenom pro zobrazeni
o [\ 4 Véichni dostanou pi| | KaZdy, kdo mj
.E,_ Zachové rozlozeni, f lteré sdilite, zd
‘ obrazlcy Informace
Poslatjako ¥ 0ce,
PDF LA h=ah nepijde jednoduse zménit. :
~~~~~~ Novi :
....... Sesit3 (automaticky ulozeno) Sdilet s uzivateli
il Vzichni dostanou Otevift OneDrive uzivatele Josef B, i ‘_ Poslete
el Zachové rozloZen, f ¢ i, plsma a a,.‘ K odkazy
— abrazky. Ulozit Sdilet 5
Poslat jako XPS Obsah nepéjde jednoduse zmanit, Sases, —
..... uZivateli
...... &5 sdilets lidmi
Nebudete potiebovat faxové zafizeni, .
=) Budete potiebovat paskytovatele faxovych  [INREG_—_—. )
Poslat jako e sclet O U= E-mail g
internetavy fax -

Exportovat

Obrazek 261 Sdileni seSitu v aplikaci Excel
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oo m

e Kontrolni otazka 12: Chybné odpovédi jsou c, d

e Kontrolni otdzka 13: Spravna odpovéd’ je c:

e Kontrolni otdzka 14: Spravna odpovéd’ je b

e Kontrolni otazka 15: Pomoci nastroje dynamické dopliiovani

st [T]

Kapitola seznamila studenty s vybranymi ¢innostmi s daty a prostfedim Excelu, a dale
s efektivnimi nastroji pro praci s formatem a daty. Dal$i metody a nastroje si studenti mo-
hou procvicit pomoci ptikladii v prostfedi elearningu.

Kapitola objasnila zakladni filozofii aplikace MS Excel pfi praci s daty a sezndmila stu-
denty s nastroji a moznostmi vyuziti.

Studenti se seznamili S elementarnim stavebnim kamenem — bunkou, s praci s listy, ob-
lastmi a seSity.

Studenti ziskali dale informace o zptisobech zadavani dat a ukladani dat do bunky. Z po-
krocilych nastroju se studenti seznadmili s dynamickym dopliiovanim dat.

Studentim bylo rovnéz ukazano, jak pracovat s funkcemi a s pokrocilymi nastroji pro
préci s daty organizovanymi do seznamu a tabulek.

Bylo ukéazéno filtrovani dat, tfizeni dat, souhrny dat 1 prace s kiizové organizovanymi
daty (kontingen¢ni tabulka).

V dalsi ¢asti kapitoly byly vysvétleny zasady citlivostni analyzy a v neposledni fadé do-
plnény informace o grafech, které studenti ziskali v kapitole o aplikaci Word.

Studenti se rovnéz seznamili s efektivnimi nastroji pro podporu vybranych ¢innosti,
zejména s nastrojem Rychla analyza.
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7 ZPRACOVANI DAT Il, MS ACCESS

B e

Pokud je pozadavek na profesiondlni zpracovani dat, nelze vyuzivat jednoduché nastroje
dostupné v tabulkovych procesorech. Je jednoznaéné potiebné oddélit data a operace nad
nimi. Tento princip pouzivaji databazové systémy. MS Access je databazovy program, re-
lacni databaze. Pracuje s vice zédkladnimi objekty, ¢imz se 1isi od vétSiny dalSich aplikaci
MS Office. Zakladnimi stavebnimi objekty jsou tabulky. Zakladni operace s daty, jako tii-
zeni, filtrovani, mazani, vypocty apod. realizuji tzv. dotazy. Pro jednodussi praci s daty
slouzi formulare, které umoznuji rozmisténi dat a aktivnich prvka. K obdobnému ucelu
slouzi sestavy, které slouzi k organizaci a formatovani dat do podoby tisku. Stejné, jako
v dal$ich aplikacich, obsahuje Access makra. Poslednim objektem, se kterym se v prostredi
Accessu setkdme, jsou moduly programu Visual Basic. BliZe se s databdzemi mohou stu-
denti seznamit v jinych predmétech.

Seznamit s principy prace databazové aplikace MS Access.

2. Po prostudovani textu by méla byt studentim ziejma prace s objekty, méli by
zvladnout navrh objektd a jeho praktické pouziti.

3. Soucasné¢ by méli byt studenti schopni pracovat s daty, provadét vybrané ope-
race s daty, vizualizovat data a provadét zékladni kroky automatizace prace

s daty pomoci maker a vlastnosti objekti.

Cllessromeavvnesron ]

Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél presahnout 2 hodiny, praci s teorii je
dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalSich 2
hodin.

Tabulka, relace, dotaz, formulaf, sestava, makro, modul
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7.1 Databaze MS Access — moznosti vyuziti, principy prace

Dalsi odlisnost aplikace MS Access oproti jinym aplikacim spoc¢iva Vv rezimu prace
s jednotlivymi objekty. S kazdym objektem lze pracovat ve dvou zakladnich rezimech,
v rezimu navrhu a editace objektu (naptiklad pro tabulku musime nejdiive nadefinovat
strukturu tabulky a format dat) a v rezimu prace s objektem (po vytvofeni struktury tabulky
muzeme do ni zapisovat data.

Access pracuje s transakcemi, data se ukladaji v ramci transakci automaticky. UZivate] Transakce
uklada zmény ve struktuie objektti nikoli zaznamenana data.
Prace je natolik odlisna od prace dal$ich aplikaci, Ze i vétSina past karet ma odlisnou Pracovni
wex . 7 . ; ; . , Plocha
strukturu. Po spusténi aplikace Access se zobrazi pracovni plocha a pasy karet. Pracovni
plocha miiZe byt zobrazena v rezimu zalozek nebo v rezimu oken. Kazdy objekt, se kterym
se prave pracuje, je pak otevien V samostatném okné nebo na samostatné zalozce (kart¢).
Dalsi rozdilnosti oproti jinym aplikacim je okno zobrazujici (zpravidla v levé &asti pra- P rac?y’c';"
, , . R L ey . , . prostredi
covni plochy) seznam dostupnych objektd, které jiz byly vytvoreny. Na obrazku 262 je
vlevo nahote okno aplikace s organizaci formou zalozek, vpravo dole s organizaci formou
oken.
e Celadit & Mot Tikrea vy
ol ]ﬂ Tabulest | B Tabutisd Dotaz | B Tabulsd 12 -
ot vzt 5 3 m L]
Zobrazeni Schrénka -“""“..\ ( I - : L1} .‘ = bestl bt v-.'c.'dmur'
Vﬁechny Objek‘l % « || = Tabuka1 \FF Tabulkat Dataz | [@ Tabulkat |j Makro1 x Katal .:.' 1 thatl 0 — .
H:d:“} f’ Hieda:.“.j .-" 2 previ 1 i
abulky A vy moje sestava Ak A
ER Tabulkal o : 2 druhé 2
e fobrazt Sestava * [bieros] ta
EI— ZalOZky ......... \., T = i__;l Talbealin] Detar
| Normalni D ) "..-‘ —
Z;st Vsech ny n?.l.?.kt 1 Zvaszm loZit Filtr 4\'.\1\:; all m:::‘( — .: — - ——
e . s .= e
Tabulky et ) = = S b issinost seznamu
E Tabulkal i : L ° A el
Hotou Dotazy l:j;tazh Ika1 Dot . e : :!S; —
—— =3 Tabulkal Dotaz Formulre g e x
= fo L Tatulka1 Dotaz - o
Formulafe ), Sestavy . <
B formulsf b N = ,'::‘ 2
Sestavy 9 @ Makrol
E maje sestava X ..«' test2
Makma....ccccoreireeni, | W geeerereereneadbond o I
: Dostupné Ob]ekty H— Okna 5
I Hotovo Numlock @ = [ BE
Obrazek 262 Organizace pracovni plochy MS Access
vr , ;- . : roor Nova data-
Pokud vytvofite novou prazdnou databazi, Access vas vyzve k pojmenovani souboru -

databaze. Ve vychozim nastaveni bude mit soubor pfiponu ACCDB, coz znamena, Ze neni
¢itelny ve starSich verzich Accessu.

Pokud ma byt databaze Citelna ve starSich verzich, je nutné ji v ptislusném formatu ulo-
zit pomoci karty Soubor > Ulozit jako.
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Karta Soubor, obdobné jako v jinych aplikacich MS Office, slouzi k nastavovani za-
kladnich parametrt aplikace (obrazek 263).

G)
Informace

Novy

Database2007

Plocha » informatika_cr » acc

Moznosti aplikace Access

® .
Obecné R :
o Akdr sene rﬁl Obecné moznosti pro praci s Accessem
Uloditjako LT pe Aktudlni databdze ot
obsah ~ - N
Tisk Obs: Datovy list MozZnosti uZivatelského rozhrani
Nast e s )

Zaviit D:\; Mavrhafi objektd /| Povolit dynamicky nahled

Kontrola pravopisu a mluvnice Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkei ¥
: Jazvk | Povolit zobrazovani klavesovych zkratek u popisd evladacich prvki
= ¥ 7k - Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky

i Mastaveni klienta
H Pom)|
Moinosti Zkomprimovata | kom i Vytvaieni sz
. . 'ytvareni databazi
apravit databézi Pfizpusobit pas karet
Panel nastrajli Rychly pfistup Vychozi format soubord pro prazdnou databazi: | Access 2007- 2016 ~
Dopliiky Vychozi slozka pro databaze: C:\Users\mobil\Documents),
i za Pofadi ¢ datab Cesti
% — z¢ v ze! -
pom] | Centrum zabezpeceni ofadl fazeni nové databdze: eéting
Zatifrovat Accd . = -
pomoci hesla Vlastni nastaveni Microsoft Office

Uivatelské jméno: |Josef B.

Inicidly: B
Tyto hodnoty poufivat vidycky (bez ohledu na pfihlageni do Office)

Pozadi Office: Bez pozadi A

Motiy Office: Barevny ~

Obrazek 263 Karta Soubor v aplikaci Access

Vychozi format souboru lze zménit v nabidce Soubor > MozZnosti > Obecné. V Casti
Vytvaieni databazi v poli Vychozi format soubort zvolte pozadovany vzhled pracovni
plochy, karty nebo okna.

Format soubort s ptiponu ACCDB, ktery byl zaveden v aplikaci Access 2007, nabizi
fadu vyhod, které nejsou k dispozici v pfedchozich formatech soubort.

Pokud existuji nalezité serverové prostredky, Ize publikovat soubor ACCDB na webu
(pti dodrzeni ur¢itych omezeni kompatibility).

Tento format dale umoznuje pracovat s poli s vice hodnotami. Pole s vice hodnotami je
typ vyhledavaciho pole, ktery umoziuje v kazdém zaznamu uchovavat vice, nez jednu hod-
notu, kterou lze vybirat z tabulky nebo seznamu hodnot.

Pole s vice hodnotami usnadniuje vybér a uloZeni vice nez jedné moznosti, aniZ by bylo
nutné vytvaret slozitéj$i databazi. Pole s vice hodnotami jsou dilleZita také pro integraci se
sluzbou Microsoft SharePoint Foundation.

Dale tento format zavadi datovy typ Pfiloha, ktery umoziuje snadné ukladani vSech typi
dokumenti a binarnich souborti do databaze a zaroven pfispiva k zachovani velikosti sou-
boru databaze automatickou komprimaci ptiloh. K jednomu zdznamu lze ptipojit vice pfi-
loh, kazd4 tabulka mtize obsahovat pouze jedno pole ptilohy.
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Databazové systémy umoziuji nastavit heslo databaze a Sifrovani obsahu databaze. For-
mat ACCDB umoziuje ve vychozim nastaveni pouzit k zaSifrovani dat rozhrani Windows
Crypto API nebo nastroje pro Sifrovani jinych vyrobcii. Novy format, ale naopak neumoz-
fluje napft. replikaci databaze.

7.2 Zakladni objekty, tabulky

Dftive, nez je mozné zalit pracovat s daty, je nutné vytvofit si pfislusné objekty. Pro
vytvareni je k dispozici pas karet Vytvoreni. Objekty Ize vytvaret pomoci navrhu nebo 1ze
pouzit pruvodce.

Obrazek 264 ukazuje nabidku karty Vytvoreni, ve které jsou patrné skupiny pro vytvo-
feni tabulek, dotazil, formulafi i dalSich objektl. Pro vétSinu objektl existuji pravodci pro
vytvoreni objektu, napt. Privodce dotazem apod.

ﬁ D & Privedce formuldfe

.. 5 . . Navlga:e'
rmulai  Mavrh  Prazdny
formulafe formuldf Dalsi formulare -

i = 0 i § Privodce sestavou

Sestava Navrh Prazdna §t|tlc_\,r Makro
: sestavy sestava

Ue

&

aplikace ~ &

Zablony fieessesssneesseTotliivesssaesannes Sestavy Makra a kéd

D E-T V E ‘p\ 5 — : n F'E Privodce formuldfem
. ; - . E MNavigace ~
Tabulka Névrh Seznamy sluiby (| Privodce Mawvrh Formuldf Néwrh _Fiazdny —
tabulky SharePoint ~ dotazem Yestazy, Formuldie formulaf [=] Daléi formulaie =
Tabulky Dotazy pruvodce """" 2 Formuldie

Obrazek 264 Karta pro vytvareni objektu

7.2.1 TABULKY

Zakladnim stavebnim kamenem jsou Tabulky. Tabulka ma strukturu tvotenou poli,
V poli maji zaznamy stejny datovy typ a vlastnosti (naptiklad Jméno, Pfijmeni, adresa
apod., viz obrazek 265). Formaty nastavujeme z piedem definovanych hodnot.

Pro kazdy objekt existuji rezimy zobrazeni dostupné, mimo jiné, na kart€¢ domii. Pokud
chceme editovat objekt, otevieme ho a piepneme zobrazeni do Navrhového zobrazeni.
Chceme-li vidét data, pfepneme do zobrazeni Datovy list pfipadné do zobrazeni Formu-
laiové zobrazeni apod. podle typu objektu.

Pro kazdy format Ize upiesnit dalsi parametry, jako velikost pole, masku, ovétovaci text
apod. Pole s jedine¢nymi hodnotami lze nastavit jako tzv. primarni kli¢, ktery slouzi na-
sledng&, naptiklad, pfi vytvareni relaci. Po ukonceni navrhu vyzve Access k pojmenovani
objektu a objekt se ulozi v nabidce dostupnych objekti.
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‘ o Ovéfovad text | Piiloha | do pole zadat. Cheete.li zis
Je nutno zadat ne | poditané | datovych typech, stiskné
Povolit nulovou délku  ano R PN |
Indexovat ne | Privodce vyhledavanim.|
Komprese kodu Unicode ano

: Vlastnosti datového typu iwes

S ey Coedie

i Pfepinani zobrazeni
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Obrazek 265 Vytvareni tabulky pomoci navrhového zobrazeni

Pii vytvareni objektl se aktivuji zalozky vztahujici se k objektu. Na obrazku 266 je karta
Navrh s moznostmi pro vytvaieni tabulky.

B S-

Soubar

=

Zobrazeni  Primarni Tviirc

S | 2 B 8 =8B

Seznam Indexy Vytvofit datovd Prejmenovat nebo  Relace Zavislosti

5 e ezt Svdni 2 - -
- klfE { pravidla B Zménit vyhledavani jactnosti makra ~ odstranit makro objektd
Zobrazeni Zobrazit nebo skrjt  Udalosti tabulek, zdznami a poli Relace
Vsechny objekt... ® <
Hiedat.. L l‘ 2=z | v jména
Py i
Tabulky & |\ Mazev pole Datowi-cyp Popis (r
E jména P rodné tislo Cislo .
ER Tabulkal ", Jménao Krafhy Text
Dotazy M Vlastnosti pole
EF TabulkalDotaz Obey  Vyhledavani d
Formulafe 2 ., R Welikost pole .fdﬁuhé celé éisla
- ek A 4 :
=8| formulaf oot :
; O‘Fevrena tabulka utomaticky
Sestavy S Wstupni maska
B moje sestava Titulek

Obrazek 266 Aktivace karty Navrh

Na pasu karet je zfejma ikona pro vytvafeni primarniho klice. Ten se vytvoii vybérem
piislusného pole a naslednym Kliknutim na ikonu klice.

7.2.2 RELACE

Existuji-li tabulky se shodnymi poli, (naptiklad tabulka 1 s poli rodné ¢islo, jméno, pii-
jmeni a tabulka 2 s poli rodné ¢islo, vék, plat, telefon), 1ze tabulky rela¢né propojit. Pro
vytvareni relace slouzi karta Databazové nastroje > Relace.
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Tvorba relace je jednoducha, zobrazime strukturu tabulek a jednoduse mysi pretdhneme
shodné pole z jedné tabulky do druhé. Relace je indikovana spojovaci ¢arou.

U relace byva vyzadovana Referencni integrita, coz znamend, zjednodusené, zabezpe-
¢eni shodnosti datovych typil a dostupnosti propojenych dat. V piipad¢ referencni integrity
je identifikovan ptislusny typ relace (1:1, 1: n, m:n). Tvorba relace je na obrazku 267.

Upravit relace 7 X
Soubor Domil Viytvofeni Externf data Databazové nastroje o
Tabulka nebo dotaz  Propojend tabulka/dotaz:
1 I:L[_‘ 7% Vymazat rozloZeni * ESkr},'-ttabulku E — — V. st
= orno
./ . aﬂ Piimé relace rodné gislo v rodné gislo .,
Upravit [am . ZLobrazit Zavrit [Ty spojen.
| e [8 Sestava relaci — EEEVEechny relace Y s
PlﬂSTrDjE Relace [ zajistit referenéni integritu T
2y ] H H
; : wsrdos stz sont Vastnosti relace
Vsech ny Db_]ekt .. =« Kaskadové odstranéni ,;13-_‘.-\.“. B 3
o | i Referencni integrita :
Hiedat.. pe) . T Werelace ... i ;.
& . Ol N . O e e
2 =l
%"“_"‘f’ a Typ relace
jména
B Tabulkal telefony 4 1 Jména
BB telefony @ r?:ne O oo L
vé
Dotazy S plat Jrl'lnéno ,
B Tabulkal Dotaz telefon Prjmeni
Formuléfe 2 4
-8 farmular } {
Sestavy S ’
B moje sestava Y :
Makra A % Tabulky pro relaci
=1
Obrazek 267 Tvorba relace
7.3 Dotazy

Pro vlastni praci s daty slouzi predev§im objekty Dotaz. Dotazy se d¢li na parametrické
a neparametrické, podle toho, obsahuji-1i v§echny potiebné hodnoty.

Pokud neznaji né¢jaky udaj (naptiklad maji zobrazit Datum narozeni, ale nemaji pfistup
k tomuto poli), vyzvou k zadani hodnoty prostfednictvim dialogového okna.

Déle se dotazy déli na vybérové (ze kterych ve vetsin€ piipadl vychazi ostatni dotazy),
které vybrana data z tabulek nebo jinych dotazti zobrazi vizualné jako tabulku, a dotazy
akeni, provadéjici urcitou akcei.

Mezi dotazy ak¢ni patii napt. dotazy vytvaieci, které vytvareji novou tabulku, dotazy
odstranovaci, které dokazou odstranit pozadované zaznamy z tabulky apod.
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Alomzere ]

Zakladni objekt pro ukladani dat je: a — tabulka, b — dotaz, ¢ — seznam
Filtrovat data mizeme pomoci: a — tabulek, b- dotazi, ¢ — seznamu
Zakladnim objektem Accessu neni: a — tabulka, b — dotaz, ¢ — seznam
Souvisejici data Ize propojit pomoci: a — relace, b — vazby, ¢ — formulate
Jaky dotaz neni: a — parametricky, b — neparametricky, c - atributovy

abrwdE

Obrazek 268 ukazuje navrh dotazu pomoci nadvrhového zobrazeni. Je ziejmy pas karet
Navrh, na kterém je vidét nabidky pro jednotlivé typy dotazii. Vysledny dotaz by zobrazil
data z tabulek jména a telefony. Pokud nechceme data pouze zobrazovat, ale napf. z pii-
slusnych dat vytvofit novou tabulku, jednoduse vybereme piislusny typ akéniho dotazu.
Dotaz bude v podokné objektti odlisen jinou ikonou. V dotazu lze pouzit kritéria pro zob-
razeni, piSou se obdobné, jako napf. v aplikaci Excel (napf. ,,>100%). Pomoci dotazu lze
rovnéz tfidit a pocitat hodnoty.

[Ty -

Soubor  Domi Vytvofeni Externi data Databazové nistraje Q Reknéte mi, co cheete udélat..

I ET Y T
P EaE v K B Vysledné zobrazeni dotazu
fobrazeni Spustit Viybérowy Vytvafec! Pidavaci Aktualizaéni KiZovy Odstranit * Zobrazit : —:
. L2 Definiint tabully 4N Tviirce Myrstit |vie 7 -
jsled Typ dotazu i
R L @ Dotazl ' - O X\
Vﬁechny Objek’[... ® « rodnédislo - Prijmeni -| vék | plat
3 1 Novak 30 30000
Hiedat. Yo CE Tabulky pro dotaz_ & . ROUPA pr——
Tabulky % - Y | 30 Mald 45 20000
2 jména ' i ¥
jmé telefony
E Tabulkal Jmena Fleteny < %znam: W 4123 b MK Bezfiltru | Vyhledavani
& telefony Fs’ rodné dislo =L [ 7 rodné disto
Dotazy: : . R
=™ Ppolevtabulce ir¥'mene ek
B Tahusesraseis Pfijmeni plat
Formulafe % telefon
E :
Pole vdotazu 7
C— T L 4
= A | I o T
moje sestava Paole: | rodie fislo Pfijment vék
Makra S Tabulka: |jména jména telefony telefony
7w Radit
ISR P i | Zobrazit O
Kritéria, fazeni | | yiia
‘I kNebo:
i -

Obrazek 268 Vytvareni dotazu a karta Navrh

Jaky je rozdil mezi parametrickym a neparametrickym dotazem?
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7.4 Vizualizace, formulare, sestavy

Obdobnym zpiisobem jako tabulky a dotazy se vytvareji i dalsi objekty. Interakci s uzi-
vatelem vytvaii a zajistuje formulaf, tiskové vystupy zajist'uji sestavy, pomoci maker Ize
ptidat podminky a vlozit dynamické prvky a ¢innosti.

7.4.1 FORMULAR

Formulaf se sklada z téla formulaie, zahlavi a zapati formulafe a zahlavi a zapati stranky, Formular
pricemz krom¢ téla nemusi byt ostatni ¢asti zobrazeny.

Obrazek 269 ukazuje navrh formulafe a kontextové menu vyvolané pravym tlacitkem
mys$i, umoziujici zobrazeni ¢asti formuléfe.

Z obrazku je déle zfejmé, ze jednotlivé objekty, ze kterych je formulaf tvofen, maji vlast- Viastnosti

objekti
. I3 . r W r 2 (e
nosti, které lze nastavovat v dialogovém okné Seznam vlastnosti. VV okné se zobrazuji
vzdy vlastnosti vybraného objektu.
Nastroje navrhu formulafe
Soubor Domi Vytvoieni Externi data Databazové nastroje Navrh Uspoiadani Format 0 Reknéte délat... Josef B.
;T ZahlaviFormul: = Formatovan D &Vﬁplﬁ Chiazeey
s e
EI% Vybrat vE - Qbrdzek Alternativni  Rychlé Zménit Podminéné
Hi e & pozadi = barva fadku styly = obrazec = formatovéni Efekt
Wibér Pismo Cislo Pozadi Formétovéani ovlddaciho preku Za
] i ® « - .
Vsechny objekt... © . 1 Formulaf | Seznam vlastnosti ¥
Hizedat.. Typ wibéru: Oddil
~ | E Formi -
Tabulky - E o U % ZahlaviFormulare ~
B jména R L N R N N O I - A//
= Tabuikal Formaf Datové Udalo: Jiné Ve
abulka
- 5 ahlaviF
3 : e
Dot S , PV I T I I Vyika 2em
%a;’;tm | Zahlavi formulare | Sestavit udglost.. Viastnosti zahlav | e s s
2 Taouket ot - . I I B2} Pofadi ovladacich prkd... astnosti zahlavi i‘fu‘:::;:i:tmjika :Lﬂo(hs?
E abulkal Dotaz Podrobnost AT
Formulafe % I T Vlogit — formulafe Maznost zvétieni ne
3 * - ﬁ 8 g & " | MozZnost zmenieni ne
E2] formulai ; ganva vypine ci pozadi ¥ Podminky zobrazeni  VZdycky!
1
N —T UdrZovat pohromadé  ne
i;stavy. . 1 Pravith | J KOnteXtOVé menu | Vynutit novou stranku  Zadnj
maje sestava a AT ravitko Movj fadek nebo sloupe Z3dny
Makra | Tel(i formulate | Mitika Pii kliknuti
2 Makror 3 - Fii pokliknuti
Hakro : s \: Zahlavi a zapati stranky Pii stisku tlaéitka mysi
; IE Zahlavi a zapati formulafe 8 ad E:: :\:ﬂ:iw :::i‘-tka oy y
CEmiea e B Vlastnosti formulae - NUm Lotk B = H | =
Vlastnosti j
” 7w
Obrazek 269 Tvorba formulare
e 1z s Iy raMr s o - Ovladaci
Za povsimnuti dale stoji, Ze formulaf Ize upravovat pomoci tii pasi karet, Navrh, Uspo- orvky

fadani a Format-Na obrazku 270 je karta Navrh, ktera obsahuje skupinu voleb Ovladaci
prvky.

Mezi tyto prvky patii predevsim Titulek, Propojené pole, Tlacitko, Pfepinaci tlacitko,

Prepinac a dalsi. Tyto prvky lze propojovat s daty a pfifazovat jim akce, které se spousti
urcitym podnétem (napiiklad kliknutim mysi, poklepanim apod.).
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Access Néstroje navrhu formulare

Soubor Domii Vytvarenf Externi data Databézové nastroje : Uspafadéni Format Q Reknéte mi, co chcete udélat...

il Logo Eﬂﬂ
n Banvy ~ |_i-| . D . . DD I:IQ o
i @a m =) E Vlozit 0 Nazeu Piidat Seznam Poiadi v

Zobrazeni  Motivy [4] proma -
o & S o LM%
A A . obrazek ~ ré Datumadas  eyistufct pole viastnostf ovlsdacich prvkd 'EE

Zobrazeni Mativy % - Aa E f_\' . . istroje
ﬁ%ﬁ:\%@m
V]l | @ E & D

SN\ Pouiit privodce ovladacimi prvky

% Qvlddaci proky Activex

-

Obrazek 270 Ovladaci prvky formulare

7.4.2 SESTAVA

Sestavy Sestavy se vytvaieji obdobné jako formulafe, navic obsahuji zahlavi a zapati nejen pro
stranky a pro sestavy, ale i pro jednotlivé skupiny, které umoziuji shlukovani dat podle
poli, tfizeni a dalsi ukony.

ProtoZe i u sestav existuje pravodce pro vytvareni, doporucuji zac¢atecnikiim vytvaret
sestavy a formulafe pomoci tohoto privodce.

Na obrazku 271 je zachycen privodce sestavou, je ziejmé, ze do sestavy vkladame
(stejné jako do formulait) data z tabulek a dotaz, data se vlozi pomoci prvki Textové
pole. Pruvodce toto propojeni a vlozeni vytvoti automaticky. Dale je vidét, ze navrhne
shlukovani a rozmisténi dat v sestave.

. Privodce sestavou :

Privodce sestavou
Cheete pfidat drovné seskupem".:: Dozl i Sestava
Z rednédislo [ e SR betebel
" rodné Zislo 4 PFjmeni vEk  plat
Prijmeni, vék, plat 1
Novik 30 30000
» .
:4 z ". KROUPA 55 15000
21 e, 30
* NahledseStaVy B R R TR P TN RN E T S R P NN N Y RN N A AT TN SURT SuRe T T
M # Zahlavi sestavy
Priorita T
" i potaz] PSS i Navrhové zobrazeni :
- i ! i | | i i i o
PFidani pole do sestavy | ez
: S 5L N 5 N 1w I 25
Dostupna pole v tabulce =——————" czmmimmnice
3 ppese T T T TTTTTTTTTTT
- - = Podrobnosti
Moinosti seskupent... Storno < Zpet Daldi > - ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | |Pﬁ‘jmem‘ Hvék HP'E‘ ”
"... & Zapati strénky
. [T T 1 [T T T 7 [T T 1 [T T T T 7
\ Now() \ | ="Stranka " & [Page] &“z"&[slra’nky]”

Nastavem seskupovani dat & st seton

Obrazek 271 Priivodce sestavou a vygenerovana sestava
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7.5 Automatizace ¢innosti

Pokud se budeme zabyvat automatizaci prace, pro tuto se pouzivaji pfedevs§im makra a
moduly Visual Basicu. Prace s makry je odlisna v porovnani s ostatnimi aplikacemi, makra
se nenahravaji ani nezapisuji v prostfedi Visual Basicu, v MS Access se makra vytvareji
vybérem dostupnych akeci, jejich fazenim a pfipadnymi podminkami pro spusténi nebo ne-
spusténi pozadované akce. Podminka ma klasicky tvar If > Then > Else > EndIf.

Dostupné piikazy jsou organizovany do skupin, naptiklad pro zadavani dat apod. (obra-
zek 272).

H _ ExportovatSFormatovanim
HledatZaznam
Soubor Domi Vytvoieni 3% HromadnaPostaWord ';-' Reknéte mi, co cheete udélat...
CE Krak Krok &
1 MazximalizovatOkno E -
. % Prevést makra do Visual Basicu Minimali Ok )
Spustit inimalizovatOkno bg Zobrazit
Mahled i viechny akce
Nastroje NajitDalsiZaznam razit nebo skrjt
. . — NajitZaznam ~
=« .
VSEChny Db_Jekt MastavitDoZasnouProménnou Kata|Og aI(CI
Hiedat.. P NastavitFiltr Hledat. 4
N 2 - . Makro2 S
Tabulky * MastavitMiztniProménnou
o - . ) v 4 Beh programu
B jména =
* . i
B Tabulkal \ Komentai
B telefony vr , Seskupit
Dotazy R Piimé zadani akce Submakro
@ Dotazl 4 Akce
2 Tabulkal Dotaz I Databazové objekty
Formulare S 4 Filtr/Dotaz/Hledani
BB formula VOlby béhu makra B Import/export dat
Sestavy N 4 Operace zaddvani dat
E Dotart kazy maker
otaz I Piikazy systému
=] moje sestava V}’Ibér Z nabidek akci I Pfikazy uzivatelského rozhrani
Makra 2 4 Sprava okna

Obrazek 272 Tvorba makra v aplikaci Access

Pokud mame vytvofena makra, 1ze je spoustét pomoci ovladacich prvki sestav a formu-
lafu, ptifazenim akce pro spusténi, napt. klikem mysi. Makra 1ze rovnéz spoustét z podokna
objektu.

Makra lze ptevést na kod Visual Basicu, ktery 1ze nasledné upravovat. Rovnéz Ize piimo
vytvaret moduly Visual Basicu.

e Otazky 4: 1a, 2b, 3c, 4a, 5c

e Kontrolni otdzka 16: Parametricky dotaz obsahuje hodnotu, kterou nemé defino-
vanou V zadné tabulce ani dotazu. Proto vyzve prostfednictvim dialogového
okna k zadani ptislusné hodnoty jako parametru.
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[ swmmortnapmrary ]

Tato kapitola stru¢né seznamila se zakladni filosofii a objekty databazovych systémii.
Jednoduchou formou byla ukazana tvorba objektl v navrhovém zobrazeni, respektive po-
moci pritvodcil, a popsany piislusné pasy karet.

Problematika aplikace Access je natolik Siroka, Ze v pfedmétu Informatika nezbyvé vice
prostoru, nez sezndmit studenty se zadkladnimi objekty a principy prace. Vyklad je doplnén
o0 ptiklady v prostiedi elearningu.

Ptesto po prostudovani kapitoly student ziska znalosti, s jakymi objekty v Accessu pra-
cyje, vi, k ¢emu slouzi tabulka, dotaz, formulaft, sestava, umi vytvofit jednoduché makro.

Student by mél znat problematiku prace s objekty v navrhovém tvaru, m¢l by zvladnout
vytvoteni a modifikaci novych objekti.

Student by mél znat po prostudovani zékladni filozofii aplikace MS Access, mél by vé-
dét, Ze data se ukladaji do tabulek, které 1ze relacné propojovat.

K filtrovani a tfizeni dat Ize pouZit dotazy, dotazy mohou provadeét i akce jako vytvoreni
nové tabulky z vybranych dat ¢i odstranéni vybranych dat. Dotazy pracuji s daty v tabul-
kéach nebo jinych dotazich,

Dale by studenti méli mit znalosti o vizualizaci dat a jejich pfipadnym propojeni s ak-
tivnimi prvky (tlacitky, pfepinaci apod.) s pomoci formulafi a sestav.
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8 EFEKTIVNi PRACE S DOKUMENTY, SPOLUPRACE V
REALNEM CASE

mowrmmeaemoy [

Prace s dokumenty neni v soucasné dob¢ vazana na jednoho autora, respektive na jeden
pocita¢. Efektivni nastroje umoziuji praci v Online i Offline rezimu, ukladani souborti na
ulozisté sdilenych prostor a cloudi a spolupraci na tvorbé dokumenta.

Online verze produktt dale pfinaseji vyhody plynouci z provozovani aplikaci, kdy ve
vetsSing pripadi existuji produkty v bezplatné verzi, nebo Casove limitované verzi dostupné
jako sluzba, pracujici prostfednictvim webového rozhrani. Pokud se uzivatel rozhodne vy-
uzivat Online placené produkty, ziskdva zpravidla balik dodate¢nych sluzeb a cloudové
ulozisté. Soucasné je mu zpravidla poskytnut bezplatny upgrade a servisni podpora.

V ramci baliku MS Office existuji tfi zakladni roviny sdilené prace s dokumenty. Po
registraci Uctu a cloudu Ize ukladat soubory vétSiny aplikaci MS Office 2016 do cloudového
uloziste, tyto soubory lze nasledné sdilet v prostiedi prislusné aplikace, napt. Word 2016,
a upravovat soubor vice uzivateli. Druhy zpisob je sdileni dat v prosttedi Office 365 a tieti
zpusob poskytuje Office online.

Efektivitu prace 1ze nasledné zvysit pomoci parametrti pouzivanych pii spousténi apli-
kaci a otevirani souborti, kdy lze napt. zvolit Sablonu ¢i soubor pro otevieni nebo obejit
uvodni vybér Sablon apod.

ey ]

V tvodu kapitoly jsou pfehledné uvedeny néstroje pro zefektivnéni prace zaloZené na
parametrech, které se pouzivaji pii spousSténi aplikaci.

Dale je cilem v této kapitole seznamit studenty:

1. S moznostmi Online aplikaci.

2. S Office 365.
3. S makry.
Studenti Slezské univerzity v Opavé maji moznost bezplatného pouzivani aplikaci ba- Ofﬁcf 365
. . ro stu-
liku Office 365 a z toho plynouci moznost instalace Offline verze Office 2016. Eemy
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[ eas ormeswviesrome ]

Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél presdhnout 2 hodiny, praci s teorii je
dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalSich 2

hodin.

_

Office 365, Office Online, sdileni dokumentt, spoluprace na dokumentu

8.1 Prepinace prikazového radku pro produkty Microsoft Office

Po spusténi se Microsoft Office spousti ve standardnim modu. MS Word zobrazi Gvodni
obrazovka aplikace Word, resp. nacte Sablonu Normal, obdobné¢ Excel a PowerPoint na-
bidne prostfednictvim uvodni obrazovky pocatecni kroky (volba souboru k otevieni ¢i Sa-
blony). Aplikace Ize spoustét i s jinymi parametry (napf. bez ivodni obrazovky, s urcitou
Sablonou, v nouzovém rezimu apod.).

Tento zpusob lze realizovat pomoci piikazového tadku pii spusténi aplikace a volbou

parametrq.

Klik pravym tla-
Citkem mysi

Ikona na plose
nebo ve slozce

&

Otewrit

Oteviit umisténi souboru

Upravy
Moy
Tisk

Majit viry v podklady skripta 1.docx

Skartovat pomoci AVG

Oteviit v programu

Umisténi cile:
Cil:

Deskiop
[*\Users\mobi\Deskiop'podklady skripta Iducu‘

Obnovit pfedchozi verze

Odeslat

Vyjmout
Kopirovat

/

Vytvoiit zastupce
Odstranit

Vlastnosti

Spustit v: |C:\Users\mobi\Deskdop |
du'?.lka: : |Zache I
Spustt: [V nomiinim okné v

Obrazek 273 Spousténi aplikaci Office s parametry pomoci zastupce
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Jednorazové spousténi 1ze realizovat pomoci ptikazového fadku nebo nabidkou Start >
Systém Windows >Spustit. V piipadé opakovaného spousténi lze vytvofit zastupce, kde
nasledné v zalozce ,,zastupce upravime nabidku ,,Cil* (obrazek 273).

Piepinace a parametry jsou k dispozici u desktopovych aplikacich Office, u jednotlivych Pfepinace
aplikaci se lisi. Aplikace se nachazeji ve slozce ,,C:\Program Files (x86)\Microsoft
Office\Officel6“ (u 64 Dbitové aplikace), resp. ,,C:\Program Files\Microsoft
Office\Officel6* (u 32 bitové varianty), v cesté k souboru je nutné pouzit uvozovky, pro-
toze nazvy slozek obsahuji mezery. Jednotlivé aplikace jsou: Word - Winword.exe, Excel
- Excel.exe, PowerPoint - Powerpnt.exe a Access - Msaccess.exe. Nasledujici piehled
uvadi pfepinace pouzitelné pti spousténi.

Word
Pi‘epinad Popis
a parametr
[safe Spusti aplikaci Word v nouzovém rezimu.

/q Spusti aplikaci Word bez zobrazeni uvodni obrazovky aplikace Word.

/ttemplate- Spusti aplikaci Word s novym dokumentem zalozenym na jiné $a-

name blon¢, nez Sablona Normal (cesta k Sabloné a ndzev Sablony se piSe
bez mezery).

/t filename Spusti aplikaci Word a otevie existujici soubor s nazvem ,,filename*,
(piSe se s mezerou mezi parametrem a ndzvem souboru)

/f filename Spusti aplikaci Word jako novy dokument zaloZeny na existujicim

souboru.

/n http:/file-
name

Spusti aplikaci Word a otevie kopii dokumentu, ktery je uloZeny na
webu Microsoft Windows SharePoint Services jen pro ¢teni

/pxslt Spusti aplikaci Word a otevie existujici dokument XML zalozeny na
transformaci XSLT (Extensible Stylesheet).

/a Spusti aplikaci Word a zabrani automatickému nacteni dopliku a glo-
balni Sablony

/ladd-in Spusti aplikaci Word a potom nacte konkrétni doplnék aplikace
Word. ,,Add-in* je nazev doplitku véetné cesty, piSe se bez mezery
(pt. c:\Sales.dll)

/m Spusti aplikaci Word bez spusténi makra AutoExec.

/mmacroname Spusti aplikaci Word a pfislusné makro ,,macroname*

/n Spusti novou instanci aplikace Word bez otevieni dokumentu.

Iw Spusti novou instanci aplikace Word s prazdnym dokumentem.

Ir Tento piepinac spusti aplikaci Word, spusti instalaéni program
Office, aktualizuje registr systému Windows.

Ix Spusti aplikaci s jednou zadosti Dynamic Data (Exchange DDE), na-
ptiklad programové vytisténi dokumentu.

[ztemplate- Chova se obdobné¢ jako parametr /t. Oproti /t se vSak spusti Word a

name vygeneruje se nova udalost.
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Excel

Prepinac a
parametr

Popis

cesta k sesitu |
nazev souboru

Spusti Excel a otevie zadany soubor. (pf. excel.exe "c:\slozka\se-
sitl.xlsx")

[r cesta k se-
Situ | ndazev
souboru

Otevie zadany sesit jenom pro Cteni.

[t cesta k se-
Situ | ndazev
souboru

Spusti Excel a otevie zadany soubor jako Sablonu.

/n cesta k se-
Situ | ndazev

Shodné s parametrem /t, spusti Excel a otevie zadany soubor jako Sa-
blonu.

souboru
/e nebo /em- Zabrani zobrazeni uvodni obrazovky Excelu a otevieni nového prazd-
bed ného sesitu.

/p cesta k se-
Situ

Ur¢i slozku jako aktivni pracovni slozku (napft. slozku, ktera je nasta-
vend v dialogovém okné UloZit jako).

/s nebo /safe-
mode

Excel ignoruje vSechny soubory, které jsou ulozené ve spoustécich
adresarich.

/m Vytvoii novy sesit obsahujici jeden list s makry s ptiponou XLM.

/a proglD Spusti Excel a nacte

IX Spusti novou instanci Excelu jako samostatny proces.
PowerPoint.

Prepinac Akce

a parametr

/b Otevie novou, prazdnou prezentaci aplikace PowerPoint.

Ic Spusti aplikaci PowerPoint a otevieny zadany soubor

/embedding Spusti aplikaci PowerPoint bez zobrazeni okna PowerPoint

/m soubor Spusti makro v zadané prezentaci.

""Makro"

/n soubor Spusti PowerPoint a vytvoii novou prezentaci S nazvem ,,soubor*.

/o seznam sou-
boru

Spusti PowerPoint a otevie soubory ze sSeznamu soubort (oddelené ¢ar-
kou)

/p soubor Tisk prezentace na vychozi tiskarné s pouzitim vychoziho nastaveni,
zobrazi se PowerPoint

/pt tiskarna Vytiskne prezentaci na zadané tiskarné s pouzitim vychoziho nastaveni

cesta soubor  bez otevieni PowerPointu.

/pmo soubor

Vytiskne zadany soubor, zobrazi dialogové okno Tisk.
Pt. "c:\program files\microsoft office\officel6\POWERPNT.exe" /
PMO "Soubor.pptx"

[restore Obnoveni prezentace, pokud doslo k poskozeni nebo nestandardnimu
ukonceni.
/s soubor Otevie zadany soubor jako prezentaci.
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Obdobné lze na strankach podpory Microsoft vyhledat piepinace piikazového fadku,
které jsou k dispozici pro prohlize¢ PowerPoint Viewer pptview.exe.

Access

Prepinac
Akce

a parametr

Lnazeve Otevie databazi nebo projekt Microsoft Access daného nazvu. Pokud
cesta obsahuje mezery, je nutné uzaviit do uvozovek.

[excl Otevie databazi aplikace Access pro vyhradni piistup.

/ro Otevie databazi nebo projekt aplikace Access pro Cteni.

/runtime Access se spusti vV runtime modu.

[profile Spusti aplikaci v zadaném profilu uzivatele

/compact Zkomprimuje a opravi databazi nebo projekt aplikace Access

Ix ,,makro*

Otevie databazi Access (uvedena pied piepinacem) a spusti zadané
makro. Dalsi zplisob spusténi makra pti otevieni databaze je vytvofit
makro AutoExec.

/fcmd

Tento ptepina¢ se pouzivd k zadani argumentu piikazového tadku,
ktery lze pouzit v kodu jazyka Visual Basic for Applications (VBA).

8.2 Office Online

Verze Office Online je k dispozici zdarma v internetovém obchod¢é Microsoftu Store.
Na obrazku 274 je proces stazeni aplikace a jeji instalace. Instalace spociva v integraci
spoustéciho tlacitka do webového prohlizee Edge.

B stanéte s Windows 10 | B Sluzba Windows Updatez i | B Ziskat Gffice Online - Micrc | B Nova zilozka

e

Office Online

Microsoft Corporation
19

Office Online

Microsoft Corporation + ¢ J

Tento produkt je nainstalovany.
Spustit

+ Tento produkt predstavuje rozsiteni pro: Microsoft Edge

19
Zdarma

Ziskat aplikaci
f im pro: Microsoft Edge.

[ Dokument 2.doox-Mic X 4 - 0 X

O @

live.com

a

UPRAVIT VE WORDU

¢ | AsBbce AaBbCc  aagbe
_ ot

opio e @ o @ OneDive
B a2 x
@ Powerboint @ OneNote

Posledni dokumenty

Obrazek 274 Aktivace Office Online prostiednictvim MS Store

Vlastni aplikace se nasledné zobrazuji v okné& prohlizece. K uzivani sluzeb je nutné mit
vytvoteny bezplatny ucet u Microsoftu.
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I‘?ffice on- Dalsi zmoznosti je spoustét aplikace piimo zwww stranek https://produ-
ine . . . . , v we Nov 7 v 7 ’
cts.office.com/cs-cz/office-online/ v libovolném prohlize¢i. Pro spusténi je opét nutné mit

registrovany ucet Microsoftu. Obrazek 275 ukazuje rozhrani pro pfipojeni k aplikacim.

Bezplatna verze aplikaci
Office Online

Tvorte, sdilejte a spolupracujte

odkudkoali.

Staél vam k tomu jenom prohliZe¢ v poditadi. Zanéte tim, Ze
vyberete jednu z nasledujicich dlazdic. Je to zadarmo.

0 | E | @
Word Excel PowerPoint

Dal3f aplikace (3)

s

OneNote

Obrazek 275 Rozhrani pro aktivaci aplikaci Office Online

Na nasledujicim obrazku 276 je vidét vzhled aplikace Word Online. Aplikace je ote-
viena ve www prohlize€i, ovladani je shodné jako u verze Office 2016 pomoci past karet,

moznosti editace jsou mirné¢ omezeng;jsi.

Dokumenty vytvotené v Online verzich lze upravovat i pomoci Office 2016, problémy
v nékterych ptipadech mize zpusobit kopirovani souboru z Online ulozisté do lokalniho

pocitace.

Nékteré aplikace naopak poskytuji v Online verzi nastroje, které jsou u Offline aplikaci
nedostupné, napiiklad PowerPoint obsahuje v této verzi pfechod mezi snimky umoZznujici

Morfing.
e E:l https://opfslucz-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/botlik_opf_slu_cz/_layouts/15/WopiFrame.aspxlsourcedoc={03564bcf-5 ~ @ & | | Hledat...
G office 365... B Office 365 pre. H Nakup a poro... [] Domovska str... @ Document.., (2 Prézdna strin... 2" Word Online.... (L) Portl SLU - P...

Soubor I.]pra\r_y Zobrazit  Oblibené poloiky  Nastroje  Mapovéda

=t Word Online Josef Botlik » Documents

Document -

UloZeno

E®H (4173) Poita .

SOUBOR DomMU VLOZENI ROZLOZENI STRAMKY REVIZE ZOBRAZENI @ Reknite mi, co cheete udélat

L] - -
D Calibri (Zakladni te ~ 11 - K A A

Viozit B I U ak x, ' 3%~ A-~
- ¥ Kopirovat format =

Zpét Schranka Pismo

LS 1L ]

]

AaBbCc

Nommaini

UPRAVIT VE WORDU

AaBbCc

Bez mezer

Obrazek 276 Pas karet u Office Online a Office 365

AaBbCc

Madpis 1

Styly

AaBE
Madpi

Office Online je bezplatnou verzi Office, kterou mizete pouzivat ve webovém prohli-
zeci. Tato verze ma dil¢i omezeni oproti ,,klasickym* instalovanym aplikacim (naptiklad,

Excel Online nema tUplnou sadu funkci).

Verze Online je automaticky aktualizovana a umoziuje praci na riznych zatizenich kde-

koli, kde existuje pfipojeni k Online formé.
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8.3 Office 365

Pro studenty, ktefi maji mailovy ucet u registrované skoly, je k dispozici bezplatna verze
(studenti OPF ji mohou vyuzit, je nutna registrace na www https://products.office.com/cs-
cz/student/office-in-education). Registra¢ni proces je zfejmy z obrazku 277.

Ziskejte Office 365 zdarma

Neni to zkuSebni verze! Studenti a uditelé mi
zahrnuje Word, Excel, PowerPoint, OneMNote a
vzdélavant.

Jste student nebo uéitel?

oje Office 365, které poti
i online. Pokud jste

Viechno, co pro zaditek potfebujete udélat, je zadat platnou Skolni e-mailovou adresu niZe.
Poskytn

i e . oA sko
Zadejte svoji Skolni’ e-mailovou adresu. Zafiname

Vytvorte si uce

Jsem student & Jsem ucitel &

Josef ——— | Btk

Foslali jsreffovdfovac kéd na adresu botik@opfslucz Zadsjtz kdd 3 dokondete
registraci

znavu poslat pfihlasavaci kdd

Obrazek 277 Registrace Office 365 pro studenty

Po registraci se Ize ptihlasit, k dispozici maji studenti zakladni aplikace (obrazek 278), gfoiSt;aecse
ice
rovnéZ lze zékladni aplikace nainstalovat na PC ve verzi Office 2016. Nainstalované apli-

kace 1ze nasledné ptidruzit k uétu s registrovanym mailem a ukladat na OneDrive.

Office 365

Dobry veCer. Zdravime uZivatele Josef.

Aplikace Nainstalovat aplikace Office
& OneDrive @ ‘Word El Excel m PowerPoint Eﬂ OneNote
@ SharePoint m} Teams @ Sway Forms m} Spravce
b Dynamics 365

Obrazek 278 Aplikace dostupné v Office 365 pro studenty

Lze aktivovat bezplatné Office 365?
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Skolni Dalsi moznost pro studenty Slezské univerzity je vyuziti Office 365 spravované Skolou.
verze

Office 365
K aplikacim lze pfistoupit pomoci univerzitniho CRO uctu. Pro ptihlaseni pouzivejte

stranku login.office.slu.cz. Uzivatelské jméno ma tvar cro-login@ad.slu.cz (napf.
xxx0010@ad.slu.cz), heslo je shodné jako do CRO.

Uzivatelské rozhrani pro préci s aplikacemi je obdobné jako u Office Online.

8.4 Efektivni sdileni dokumentu

Aplikace Office vam umozni sdilet soubor s jinymi uzivateli, coz znamena, Ze jej muze
editovat vice osob. Aby bylo mozné dokument sdilet, je nutné ho ulozit ve sdileném pro-
storu cloudu. Zejména u Office 365 a Online verzi je standardem ukladani dat na OneDrive.
Sdileni dokumentii 1ze provadét pomoci karty Soubor > Sdilet (obrazek 279).

sablona-distanci-opora_OPF-07_06.docm - Word e — [m] X

@ Josef B.
s Sdilet

Novy
sablona-distanci- Sdilet s uzivateli
Orevit opora_OPF-07_06

Fades Harmeie e Krok 1: Ulozte dokument na OneDrive.

UloZit aileite dokument. My to udélime, aZ soubor ulofte.

UloZit jako Sd I | et E
U &% sdilet s lidmi Uit do
Sdilet
U9 E-mail -

Exportovat

Zaviit = :
E-EF Online prezentace
3 Paoélete pozvanky nebo si nechte

vygenerovat odkazy pro sdileni.

Uget by ~
Publikovat na blogu Sdilet s

Moznosti uZivateli

Obrazek 279 Aktivace sdileni dokumentu

Jestlize jesté neni dokument ulozeny na OneDrive ¢i na jiném tlozisti, budete vyzvani,
abyste jej tam ulozili, ,, Nejdiive dokument ulozte do cloudu®.

Cs)d"’g"f' na Pokud je dokument uloZeny na OneDrive, bude aktivni nabidka Sdilet s uZivateli. Po
nebrive
kliknuti na tuto nabidku se objevi dialogové okno Sdilet (viz obrazek 280).

Stejné podokno se otevie, stisknete-li tlacitko Sdilet vpravo na pasu karet. Pozvani dal-
Sich autort lze provést pomoci pole Pozvat estatni; do tohoto pole se vepise elektronicka
adresa osoby, s niz se ma dokument sdilet, pficemz je nutné, aby tyto osoby byly zafazeny
v kontaktech aplikace Outlook. Po stisku tlacitka Sdilet, odesle Office pozvani a ptislusné
polozky jsou zafazeny do seznamu. Pozvani GiCastnici obdrzi e-mail, v némZz budou infor-
movani o tom, Ze mohou sdilet dany soubor.
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Sdilet N
Pozvat ostatni
MiZe upravit

Zahrnout zpravu (volitelng)

Sdileni

Automaticky sdilet zmény: | Zeptatsemé ~

——

[ { Josef B.
rﬁ Wlastnik

Obrazek 280 Aktivace sdileni dokumentu pomoci dialogového okna Sdilet

Kazdému tcastniku je nutné povolit prava, povolit nahliZzeni do souboru, piipadné jeho
editaci. Opravnéni Ize dodatecné ménit v poloZce uzivatele pomoci mistni nabidky a volby
Zménit opravnéni. Zmény provedené jinym uZzivatelem nebo z jiného pocitace jsou zvy-
raznény. Obdobné, jako pii revizi dokumentu, je nutné o zménach rozhodnout, potvrdit
nebo zamitnout. Oproti revizim se zmeény promitnou se zpozdénim.

8.5 Automatizace pomoci maker

Pokud nékteré ukony provadime opakované, lze je nahrat jako tzv. makra, coz jsou jed-
noduché programové sekvence vytvorené v prostieni jazyka Visual Basic for Applicati-
ons (VBA).

MS Office ma v probiranych aplikacich rozdilné piistupy k formé zédznamu maker,
obecné je vSak prostiedi jednotné. V aplikaci MS Word Ize makra nahravat, nenahravaji se
vSak akce provadéné pomoci mysi v dokumentu na strance.

Chceme-li tedy ve Wordu vybrat objekt nebo ¢ast textu, respektive, chceme-li pfechazet
V textu, je nutné pro tyto ukony ovladat zakladni klavesové zkratky. Mysi lze ve Wordu
pracovat v kartach a dialogovych oknech.

Oproti tomu, v aplikaci MS Excel je naopak vétSina akci pii nahravani makra realizo-
vana pomoci mysi, lze tak provadét vybéry bunék, kopirovani, pfesouvani, ale i zadavani
funkci, rovnéz lze piimo pracovat s daty.

Aplikace PowerPoint neumoznuje nahravat makro, pokud chceme makro zaznamenat,
musime pouzit napt. kartu Vyvejar a vytvorit makro.

Aplikace Access ma makra nezavisla na jazyku VBA, makra se sestavuji v prostiedi
aplikace Access, lze je vSak konvertovat do VBA. Oproti jinym aplikacim vSak MS Access
umoziuje praci s moduly VBA, jako s jednim se zakladnich objekta.
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8.5.1 KARTY A VOLBY PRO PRACI S MAKRY

Nastroje pro praci s makry lze nalézt v jednotlivych aplikacich na vice mistech. Pro praci
s makry je predevsim urcena karta Vyvojar (obrazek 281), ktera je dostupna v aplikacich
Word, Excel a PowerPoint.

Jak bylo jiz uvedeno, neni standardné zobrazena, je nutné ji aktivovat pomoci karty Sou-
bor > MozZnosti. Na této karté, ve vSech aplikacich, Ize nalézt skupinu voleb Kéd (1), ve

které nalezneme ikonu pro aktivaci prostiedi VBA 7, pro praci s makry [, pro nasta-

veni zabezpeceni ! ,auMS Word a MS Excel i pro zaznam makra &3

Dalsi diilezitou skupinou voleb je skupina Ovladaci prvky (2), pomoci které 1ze vkladat
do aplikaci néstroje pro praci s VBA a s makry, jako rozeviraci seznamy, zaskrtavaci tla-
Citka apod.

Soubor Domil VioZeni MNawrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni
] D %) Zaznamenat makro ’ ﬁﬁ‘ [ Aa fa [= BB Ei_: Refim navrhu
] Pozastavit zdznam ¢ Ej EN EF Vlastnosti
Visual Makra Doplfky Dopliky  Doplaky _
[ . Coar -1
Basic Wordu modelu COM '—_lﬂ L= Seskupit

Podokno

! Zabezpedeni maker mapovani XML § at

Kod Doplriky Ovladaci prv Mapovani

R VioZenl RozloZenl stranky Vzorce Revize Zobrazeni

— A
] D 25 Zaziamenat makro = Vlastnok @
] Pouditrelativni adkazy -H ) cTJ Zobrazi I
Visual Makra Viozit Redim Zdroj
Basic ! ZabezpiZeni maker o b Spustit
Ovuladaci prvky :
....... Revice  Zobraze] /| JRDNSEL
T ox
Dopliky  Dopliiky il = LA |
Basic o RenerPointu modelu &0 o Karta
i 1: popiiiky 2 Vyvojaf

Obrazek 281 Karta Vyvojar v aplikacich MS Office

Dale je s makry mozno pracovat na kart¢ Zobrazeni (obrazek 282), kde se nachazi sku-
pina voleb Makra (1). Pomoci této skupiny lze v MS Word oteviit volby pro zaznam
makra, pozastaveni makra a pro zobrazeni maker (2). V aplikaci MS Excel je v nabidce
moznost nahravat odkazy na bunky jako relativni nebo absolutni odkazy (3).

V aplikaci PowerPoint neni nabidka dale ¢lenéna a otevie se dialogové okno Makro (4),
které je dostupné i v ostatnich aplikacich pomoci volby Zobrazit makra (5). Pokud se
makro nahrava, je dale k dispozici volba pro ukonceni zaznamu makra (6), stejna volba
bude i na kart¢ Vyvojar. V aplikaci MS Access je obdobna volba na karté Vytvoreni (7).

Mimo dostupnosti voleb na kartach, 1ze s makry pracovat v aplikacich MS Word a MS
Excel i pomoci stavového tadku, kde je v levé ¢asti ikona pro rychly zdznam makra (8).
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..............

MNazev makra: . .
prvni = Efr Zobrazit makra 4" L5
Starno Makra
Krokovat s vnofenim « LT \ 4 .lj Zazgam enat makrc...
Upravit 1
Vytvorit [0 Eozastavit zaznggs. W or d ........
Odstranit
q—_- Zobrazit makra
...
............ ‘1. Zaznamenat makro, .
--------- —_— _ s
Makro v Pouzit relativni odkazy
prezentace_botlik.potm w }'
Popis: k..
r'_r Zobrazit makra R ,,.5
g — E H
- R ) D PPRTTERIILES _. ...... !
: PowerPoint H see eV els Tl

¢ ey Pouiit relativni odkazy

h =8 Modul

£ Modul tfidy

Makro Stranka 2z 3 Pocetslow: 15 [[& Ceitina | 3
'.J Visual Basic g e e » [I: Li
------- P E Stavovy fadek Word ) i
e Makra a kéd Acce H it e greedeeas » = : 8 :
P70 i s SS L i Stavovy fadek Excel -] Fripraven | B | e

Obrazek 282 Prace s makry v aplikacich MS Office

8.5.2 ZAZNAM A UPRAVY MAKRA

V této Casti se budeme vénovat prevazné aplikacim Word a Excel. Nahravani spustime
volbou Zaznamenat makro (obrazek 283) z karty Vyvejar nebo Zobrazeni (1), nebo ze
stavového fadku (2). Otevie se dialogové okno Zaznamenat makro (3), které se mirné 1isi
v aplikaci Word a Excel. Zaddme ndzev makra (4) a zvolime ulozeni makra (5), ve Wordu
1ze ukladat makra dostupna pro v§echny dokumenty nebo pro aktivni dokument, v Excelu
1ze volit ulozeni v aktivnim sesité, v novém sesité nebo v sesité maker.

V aplikace Word lze makro pfimo umistit na panel nastroji Rychly p¥istup (6) nebo
mu piitadit klavesovou zkratku (7), Excel umoznuje pouze ptifazeni klavesové zkratky.
Pozor! Klavesova zkratka maker ma prednost pied systémovou zkratkou. Pokud bychom,
napiiklad, zvolili jako zkratku kombinaci CTRL+A, pak by v pfislusné aplikaci obsahujici
ptislusné makro tato zkratka spoustéla makro namisto akce ,,Vybrat vse®.

Zadanim klavesové zkratky, pfifazenim tlacitka nebo potvrzenim tlac¢itkem OK se spusti
nahravani maker.

Pokud nezaddme nazev makra, je standardné ptifazen ndzev MakroX, kde X je Cislo,
které se automaticky navySuje. Nahravani makra lze pterusit nebo ukoncit nabidkou Poza-
stavit zaznam nebo Zastavit zaznam (8).
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Efektivni prace s dokumenty, spoluprace v realném case

Zaznamenat makro

Mazev makra:
Makrol
Makro prifadit na

Tlacitko

UloZit makro v:
Viechny dokumenty (Normal.dotm) < ~

Popis:

..... Ty

Klavesnici €= T -
- i k) Ulozit makro do:

Zaznamenat makro

MNazev makra:
Makro1|

Klavesova zkratka:
Cirl+

Tento sesit ~

pop W

Storno

I
T ‘“1> . T P

I1® Pozastavit zaznam

Obrazek 283 Zaznam makra v aplikacich MS Office

Pokud je makro nahrané, 1ze s nim nasledné dale pracovat (obrazek 284). Editaci spus-
time napf. na karté Vyvojar >Makra ve skupiné voleb Kéd. Nasledné se otevie dialogové
okno Makra (1). V levé casti vybereme z nabidky dostupnych maker pfislusné makro,
které chceme upravit, spustit ¢i vymazat (2) a pozadovanou akci spustime nabidkou v pravé

Casti okna (3).

.......... .
4| Makra | ........ i1
Al | LY
Makra « ? X...l.
................
M o] o ivessssssssssssscesaecssiiiceel
Hazev makra: | yunnnunnnnnn®
i —
Makro2 Krokovat s wvnofenim
Makro3
‘-... Upravit
CF ALY Vytvofit
D —
e ot
Qrgamzaib;'..
Prohledat: |Viechny aktivni 3ablony a dokumenty ~ <
Popis:
Storno

MNazev makra: Spustit
.\ Makro1
Krokovat s vnofenim
Makro2
........................... |, Vytvofit
Odstranit
: 3 H

QOrganizator...

Obrazek 284 Prace s makry v aplikacich MS Office

Pokud chceme makro dale modifikovat, zvolime volbu Upravit. Nasledné se otevie pro-
sttedi VBA (obrazek 285). Pracovni prostfedi je sloZzeno z nékolika podoken, pomoci na-
bidky View (1) lze tato okna skryvat a zobrazovat. V levé ¢asti je podokno Project (2), ve
kterém jsou zobrazeny dokumenty nebo ¢asti dokumentu, které obsahuji makro, nebo kte-
rym lze piifadit makra. Na obrazku vidime toto podokno pro aplikaci Word (3) a Excel (4).
Na pracovni ploSe Ize potom v samostatnych oknech zobrazovat makra jednotlivych pro-

jektl nebo modult. (5).
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Kazdé makro je uzavieno mezi kliGovymi piikazy ,,Sub Nazev_makra ()* a ,,End Sub*
(6), (7). Makro Ize nasledné upravovat, piikazy a syntaxe jsou mimo rozsah tohoto vyuko-
vého materidlu. Makra lze spoustét pfimo z prostitedi VBA pomoci panelu néstrojl, na-
bidka je na panelu Standard (8).

gm—
= - E Microsoft Visual Basic fos Appl # (automaticky ulozeno)xlsx
. B PR
B@ Normal File Edit | View | Insert Format Debug Run Tools Add-Ins Window Help
{13 Microsoft Word Objects - %GR (7]
L EMddes 0 | | emmrwmmmmmme ol G, %
488 NewMacros 8:
33 Project (Novy) <ot
i H % Sedit3 (automaticky uloZeno)xlsx - Modulel (Code)

idE @ Microsoft Word Chjects

=& VBAProject (Sesit3 (aut

..... @ i) 'ocument @ crosaft Excel Objects ||General)
B List1 {List2)
st2 (List3) End Sub
5t3 (Pyidva scEndi

Sub Makrol()
'

s (5]
Lists (List(2))
] List6 (ListS)",

' Makrol Makro

= This\Workbog?,
Suk HakIC&' () =5 Modules '
|' -------- g 4% Module 1 Range ("A1:D3") .Select
' Makrol I-Ia]-;rogl__e___g .............................. G Fatn Selecrion. Font
! Excel (4) .Name = "Calibri"
R — ,7 [ I Ve A .FontStyle = "Tunén
""" i 5| |Properties - Lista x| -Size = 11
End Sub
List4 Worksheet v] End With

Alphabetic  Categorized Range ("L2") . Select

ActiveCell.FormulaR1Cl = "testovacli makro”

DisplayPageBreak False Range ("L3") .S5elect
DisplayRightToLef False End Sub
EnableAutoFilter |False

i

Obrazek 285 Prostiedi Visual Basicu v aplikacich MS Office

N 1]

Kontrolni otazka 16: Ano, pokud jste studentem, staci se registrovat $kolnim mailem na
www  https://products.office.com/cs-cz/student/office-in-education a po ovéfeni piislus-
nosti k dané skole pomoci mailu ziskate pfistup k aplikacim.

V této kapitole byla ukdzana prace s aplikacemi v cloudovém prostiedi. Studenti se se-
znamili s prostfedim Office Online a Office 365 a naucili se jak spolupracovat pii tvorbé
dokumentu. Studenti se rovnéz seznamili s efektivnimi moznostmi spousténi dokumentt,
které vyuziji predevsim v ptipadé poskozeni a opravy dokumentti nebo v piipadé nestan-
dardnich spousténi. Na zavér byla ukazana prace s makry.
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SHRNUTIi STUDIJNi OPORY

Tato studijni opora je ur¢ena studentlim profesné¢ orientovanych bakalaiskych studijnich
programtl. Material je dopliiujicim studijnim textem k elearningovému kurzu a v zddném
ptipadé nemaji slouzit jako jediny studijni material.

Teoretické zaklady uvadéné v tomto studijnim materidlu nemaji byt ,.kucharkou*, mély
by naopak poslouzit k pochopeni principt a podstaty prace s kancelarskym balikem MS
Office.

Znalosti ziskané v tomto textu je vhodné rozsitit pomoci praktickych piikladi, které jsou
k dispozici v prostiedi elearningového kurzu.

Tento vyukovy text doplituje studijni material v PowerPointu, ktery slouzi pro vyklad
latky na ptednéaskach.

Studijni material predpoklada dil¢i znalosti ziskané na stiedni Skole, v pripadé horsi ori-

entace V problematice doporucuji doplnit znalosti na strankach
https://support.office.com/cs-cz
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