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1 .lekce ‘ A

Co je pocitac a z ¢eho se sklada + hardware (1 hodina)

1. Co je pocitac a z Ceho se sklada

Pocitac je v informatice elektronické zafizeni, které zpracovava data pomoci pfedem vytvofeného
programu. Pocitac¢ se sklada z hardware, ktery pfedstavuje fyzické ¢asti pocitace a ze software coz
jsou programy nainstalované v pocitaci a které pouzivame.

Pocita¢ je ovladan uzivatelem, ktery poskytuje pocitaci data ke zpracovani prostfednictvim jeho
vstupnich zafizen{ a pocitac vysledky prezentuje pomoci vystupnich zafizeni.

Z historického pohledu muzeme pocitace délit na mechanické, elektronkové, tranzistorové a
konec¢né soucasné opatfené mikroprocesory. S ohledem na zpusob uzivani doslo v urcité dobé na
rozdéleni na pocitace salové a osobni. Rychly rozvoj technologie umoznuje velkou minitu-arizaci
a zvétSovani paméti, kterd je pak okamzit¢ zaplnéna novymi vétsimi programy a tak to pokracuje
dal. Jiz dnes je nutno fesit archivaci dokumentd, protoze nové programy jiz nebu-dou schopny
¢ist puvodni zaznamy. V budoucnosti pravdépodobné dojde ke slouceni pocitact s TV a dal§imi
zaf{zenimi v jeden vicetucelovy celek.

Osobni pocitac (PC) slouzi pfedevsim jednomu nebo nékolika uzivatelim. Pfenosnou formou
osobniho pocitace je notebook. Tim Ze je mensi tak byla cena diky vétsi miniaturizaci vyssi. V
dnesni dobé¢ se ale cena bézného PC a notebooku vyrovnava.

V tomto kurzu se budeme zabyvat zaklady prace s osobnim pocitacem.

2. Hardware

2.1. Co je uvnitf pocitace
Tvoif ho pocitacova (bedna) CASE, v ni jsou uloZeny véechny funkéni ¢asti pocitace.

Pocitacova (bedna) Case obsahuje:

procesor (CPU) — slouzi k rozkédovani instrukce programu a provadéni matematickych ope-raci,
miva 32 nebo 64 bitd (dvojkovych dislic), rychlost procesoru (pocet operaci za vtefinu) je
charakteristicka velic¢ina kvality pocitace, zvyseni rychlosti je mozné propojenim vice procesort.

operacni pamét’ (RAM) — difve ferritova (magneticka), pozdéji polovodicova, nyni mikropro-
cesorova, vyhoda je rychlost vybaveni, jeji nevyhoda je, Ze musi byt neustale pod napétim.

pevny disk (HDD) — magneticka trvala pamét’, hlavni ucel je uchovani dat pfi vypnutém poci-
taci, pfi nastartovani pocitace se vSechna potfebna data pfenesou do operacni paméti.

graficka karta, sit’ova karta — rozsifuji moznosti ¢innosti pocitace.
mechanika pro vkladan{ vymeénitelnych paméti - pruzného disku, CD a DVD.

2.2. Vstupni zafizeni
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Jsou zafizent, které potfebujeme, abychom mohli pocita¢ ovladat.

2.2.1 Klavesnice

Je to zakladni zafizeni, které slouzi ke vkladani udaju do pocitace. Obsahuje pismena, Eislice,
razné znaky a dalsi specialni a funkcni klavesy.

RozloZeni klavesnice

1. Alfanumericka ¢ast

7. diavodu snadného pfechodu na praci s pocitacem je velmi podobna klavesnici psaciho stroje.
Slouzi nejenom ke vkladani ddaja do pocitace, ale také pro vstup raznych pifkazi pro ¢innost
programu. Vyznam nékterych klaves je zavisly na pouzivaném jazyce, tzn., ze existuji klavesnice
ceské, anglické némecké atp.

Specialni klavesy alfanumerické Casti klavesnice

ENTER - je jedna z nejdulezit¢jsich klaves, slouzi k potvrzeni a odeslani fadkového pfi-kazu
operacniho systému. V tabulkovych editorech slouzi k potvrzovani obsahu bunky, v textu zase k
ukonceni odstavce (Y).

CTRL (Control) — pouziva se v kombinaci s dalsimi klavesami. Dale pfi oznacovani blo-ku, pii
kopirovani mysi, ... Ale samostatné¢ stisknuta nema zadny vyznam.

ALT — méni viznam nékterych klaves (napf. ALT — v znamena vystup @), nikdy se ne-pouziva
samostatn¢.

SHIFT — pouziva se pfi psani velkych pismen nebo ¢islic na ¢eské klavesnici obdobné ja-ko u
psaciho stroje. Také mtze byt soucasti riznych klavesovych zkratek.

CAPSLOCK - poziva se k trvalému zapnuti klavesy SHIFT. Je-li zapnuta, sviti kontrolka nad

numerickou ¢asti klavesnice.

2. Numericka &ast

Nachazi se v pravé casti klavesnice a pouziva se pro vkladani ciselnych hodnot a symbola
matematickych operaci. D4 se vypnout pomoci klavesy NumLock, pak se nebudou psat cislice,
ale klavesy za¢nou mit stejny vyznam jako kurzorové klavesy.

Svitici pfislusna kontrolka nad numerickou casti klavesnice znamena, ze se pisi cislice, jestli
nesviti-li, je zapnut rezim kurzorovych klaves. Klavesa ENTER ma stejnou funkci jako v
alfanumerické casti.

3. Funk¢ni klavesy

Pouzivaji se pro vyvolani nejriznéjsich funkci, které jsou definovany probihaji-cim programem.
U vétdiny softwaru plati, ze F1 je klavesa slouzici k vyvolani napovédy.

Casto se pouziva také klavesa ESC (Escape), ktera slouzi ke zruseni urcité akce (kroku) nebo také
k navratu o droven vyse ve struktufe nabidek.

Fondazione Mondo Digitale
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4. Kurzorové a jiné klavesy

Slouzi k pohybu kurzoru po obrazovce, k posouvani, vkladani nebo mazani textu.

SIPKY — posouvaji kurzor o jeden znak (fadek) pfislusnym smérem (pfi soucasném stla-ceni
klavesy CTRL posun o slovo nebo odstavec)

TAB - posunuje textovy kursor na dalsi zarazku (nebo o osm znak)

END - pfesouva kurzor na konec fadku (pfi soucasném stlaceni klavesy CTRL na konec celého
dokumentu)

HOME - piesouva kurzor na zacatek fadku (pfi soucasném stlaceni klavesy CTRL na za-catek
celého dokumentu)

PAGEUP - pfesouva kurzor o obrazovkovou stranku zpét (smérem nahoru

PAGEDOWN - pfesouva kurzor o obrazovkovou stranku vpfed (smérem dolt a pfi sou-¢asném
CTRL posun na posledni stranku).

PRTSC (PrintScreen) — vytiskne aktualni obrazovku (v MS DOS na tiskarnu, ve Win-dows do
schranky).

SCROLLLOCK - ovliviiuje funkei kurzorovych klaves.
PAUSE — muze pozastavit nékteré pifkazy nebo provadéné operace.

DELETE - slouzi k mazani znakt od aktualni polohy kurzoru smérem doprava (pfi sou-casném
CTRL maze celé slovo) a k mazan{ vlozenych objektt.

BACKSPACE - slouzi mazan{ znakt od aktualni polohy kurzoru smérem doleva (pfi soucasném
CTRL maze celé slovo)

INSERT - ve vétsiné aplikaci pfepina rezim vkladani a pfepisovani znaku.

2.2.2 Dalsi vstupni zafizeni

Patff sem tyto dalsi zafizeni, se kterymi obsluhujeme pocitac.
* Mys a trackball — ovladani pohybu kursoru

* Touchpad — ovladani pohybu kursoru dotykem

* joystick- patii mezi herni zafizeni

e tablet- je urcen hlavné pro praci s grafikou

* scanner — umoznuje prevést ruzné dokumenty at’ uz textové grafické, fotky atd. do elektronické
formy pro vstup do pocitace

e digitaln{ fotoaparat ¢i kamera

3 Fodazione Mondo Digitale
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2.3. Vystupni zafizeni

Jsou zafizent, ktera jsou pfipojené k pocitaci, abychom mohli vidét, co na pocitaci délame.

2.3.1 Monitor

Nalezi mezi hlavni vystupni zafizeni. Obraz na monitoru je sloZzen z malinkych bodua (tzv.
pixeld). Kazdy bod je jesté rozdélen na tfi barevné ¢asti - ¢ervenou, modrou a zelenou. Smi-
chanim téchto ti barev (kazda cast se rozsviti ruznou intenzitou) muzeme dosahnout libovol-
ného barevného odstinu. Monitory muzeme podle pouzivanych technologii rozdélit na nékolik
skupin:

- CRT (klasicka lampova obrazovka)

- LCD (tekuté krystaly)

- plazmova obrazovka

- dalsi, méné obvyklé typy (LED, projektory)

Parametry u monitora jsou jednak délka uhlopficky obrazovky, ktera se udava v palcich, v dnesni

dob¢ jsou nejpouzivanéjsi 19°. Rozliseni se nejcastéji pouziva 1024x768 bodu az 1280x1024
bodu.

2.3.2 Tiskarna

Slouzi k vytisténi rtuznych textovych dokumentt, tabulek, grafi a obrazka. Starsi jehlickové
tiskarny byly nahrazeny modernimi tiskdrnami inkoustovymi a laserovymi. Lze je rozdélit podle
tisku na cernobile a barevné. Nejpouzivanéjsi jsou dnes jiz barevné.

2.3.3 Projektory

Projektor promita na projekéni platno kopii obrazovky monitoru. Slouzi jako vyznamna po-
mucka pfi pfednaskach.

2.4. Kdy potiebujete modem?

Modem je zafizeni urcené pro pfevadeéni pocitacovych dat do signalt, které se daji pfenaset po
telefonnf lince, a zpétné zase do pocitacovych dat, napf. pro pfipojeni pocitace do sit¢ interne-tu
pomoci telefonni linky.

V dnesni dob¢ se pro pfipojeni k Internetu pouzivaji modemy vysokorychlostni telefonni lin-ky

oznacované ADSL. Dale jsou modemy pro bezdratové pfipojeni k Internetu (WIFI) a mo-demy
pro pfipojeni do kabelové televizni sité.

Fondazione Mondo Digitale
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2.5. Co jsou to porty

Vstupni a vystupni zafizeni musi byt spolehlivé propojeny s vlastnim télem pocitace, Ptipoje-ni se
dé¢je pomoci raznych kabeld, které se zasouvaji do specialnich zasuvek, takzvanych por-ta. Porty
tedy zajist'uji spravnou komunikaci mezi pfidavnym zafizenim a pocitacem.

Sériovy port

Ptipojuje se zde klavesnice, mys$, dnes ale velice malo pouzivany port.
Paralelni port

Pfipojuje se zde tiskarna, plotter, dnes ale velice malo pouzivany port.
Infracerveny port

Pfipojuje se zde mobilni zafizeni (mobiln{ telefon).

USB port
Nejvice dnes pouzivané pfipojeni vétsiny zafizeni jako mys, klavesnice, skener, fotoaparat,
tiskarna atd.

FireWire
Je port, ktery se dnes moc nevyuziva a je urcen pfevazné pro videokamery.

3. Co je to software?

Software nebo téZz programové vybaveni pocitace je sada vsech pocitacovych programt umis-
ténych v pocitaci. Program je soubor pifkaza (instrukci) pro pocitac, které pak provadi proce-sor.
Instrukce kromé kédu operace obsahuje jednu nebo vice pamét’ovych adres, kterych se operace

k4.

3.1 Zakladni software

* Operacni systém

Operacni systém je zakladni programové vybaveni pocitace, které je zavedeno do paméti
pocitace pii jeho startu a zustava v ¢innosti az do jeho vypnuti. Sklada se z jadra (kernel) a
pomocnych systémovych nastroji. Hlavnim ukolem opera¢nfho systému je zajistit uziva-teli
moznost ovladat pocitac, vytvofit pro procesy stabilni aplika¢ni rozhrani (API) a pfi-délovat jim
systémové zdroje. Operac¢ni systém je velmi komplexni software, jehoz vyvoj je mnohem
slozitéjsi a narocnéjsi, nez vyvoj obycejnych programt. V dnesni dobé je nej-pouzivanéjsi
Windows XP, dale je na trhu posledni verze Windows Vista. Dalsi operacni systémy je napf.
Linux, ale nenf tak rozsifen jako Windows.

e Ovladace

Jsou to programy, které ovladaji cinnost zafizeni pfipojenych k pocitaci (mys, klavesnice, tiskarna,
skenet, atd.) a umozuji pfenos vstupnich/vystupnich dat.
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* Programovaci jazyky

Jsou to programy, které jsou urceny pro programatory a usnadnuji vytvafeni novych pro-gramu.
Mez nejznaméjsi nalezi: BASIC, COBOL, Fortran, Pascal atd.

3.2. Aplikaéni programy

Aplikacni software jsou programy, které se pouzivaji pro zpracovani a feseni konkrétntho pro-
blému (uzivatele). Podle tcelu je délime na databazové systémy, internetové prohlizece
(browsery), kancelafské baliky, grafické editory, tabulkové kalkulatory atd. Podle licence je délime
na plné verze (placené nebo volné) a omezené verze (shareware a trial verze).

Nejpouzivanéjsi pro psani a Gpravu texta je program Word, ale existuji i dalsi verze programu pro
upravu textu, napt. OpenOffice. Na vytvareni a Gpravu tabulek, grafa, seznamu jsou urce-ny
tabulkové editory, v nichz je nejpouzivanéjsi Excel.

4. Struktura dat v pocitaci

Zakladni pamétové prvky

Bit (z anglického binary digit - dvojkova Cislice; angl. bit = drobek, kousek) je zakladni a soucasné
nejmens{ jednotkou informace, pouzivanou ve vypocetni technice. Znaci se ma-lym pismenem &,
napf. 16 b, ale soucasné se muze také objevit i oznaceni bi#, napf. 16 bit. Jeden bit reprezentuje
informaci typu ano/ne. Mizeme jej oznacit binirnimi ¢islicemi 0 a 1. Prakticky je realizovan
stavem zmagnetovani media nebo stavem klopného obvodu. Skupina 8 bitd se nazyva Byte
(cteme bajt).

Byte

Bajt, ptivodnim anglickym zapisem byte (zfidka také slabika) je jednotka mnozstvi in-formace v

informatice, zpravidla oznacuje osm bitd, tzn. osmiciferné binarni ¢islo. Tako-vé mnozstvi

informace muze reprezentovat napfiklad celé ¢islo od 0 do 255 nebo jeden znak. Jeden bajt je

obvykle nejmensi objem dat, se kterym dokaze pocitac (resp. procesor) ptimo pracovat. Pii praci

s bajty se casto pouzivaji pfedpony soustavy SI (kilo, mega, gi-ga ...) chapou mirn¢ odlisné (napft.
10 3

kilo=2 namisto 10).

Do bajtu Ize ulozit 256 raznych hodnot, coz bohaté staci pro rozlisen{ velkych i malych pismen
anglické abecedy vcetné ¢islic a zakladnich interpunkénich znamének. Bajt proto zpocatku mohl
slouzit pro ulozeni jednoho znaku textu. Zpusob kédovani znaku na ¢isel-nou hodnotu, kterou
bylo mozno ulozit do bajtu, popisoval napiiklad kéd ASCII. Tento kéd vsak vibec neobsahuje
znaky s diakritickymi znaménky pouzivané v jinych jazycich. Rozsifené verze kédu pak piidavaji
ruzné znaky uzivané v evropskych zemich. Postupné vzniklo nckolik takovych kédovani,
oznacovanych jako znakové sady. 256 moznosti je totiz pfili§ malo pro rozliseni vsech znaku
pouzivanych v raznych jazycich. Z toho davo-du vznikla vicebajtova kédovani znakd, ve kterych
vsak jeden znak uz neodpovida jed-nomu bajtu. Dnes pouzivana tabulka znakt Unicode pouziva
nejcastéji dvou- ¢i Ctyfbaj-tova kédovani s pevnou délkou (tzv. UCS-2, UCS-4) ¢i kbédovani s
proménlivou délkou, u kterych rizné znaky zabiraji rizné pocty bajta

Fondazione Mondo Digitale
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4.2. Soubor

Soubor je uzavieny celek jako dokument, obrazek, fotka, tabulka, film, hudebn{ soubor, ale také
program, ktery je ulozen na pamétovém medii pfipojeném k pocitaci, napf. na pevném
disku(HDD).

Soubory mohou vznikat pfi praci v ruznych aplikacnich programech, stazenim z internetu,
pfenosem fotografif z digitalnfho fotoaparatu nebo videf z kamer. Kazdy soubor ma svij nazev,
délku a pfipadné dalsi atributy pozadované operacnim systémem. Obsahem souboru mohou byt
razna data, textova a binarni. Kazdy soubor ma svij jedine¢ny nazev, délku a piipadné dalsi
atributy pozadované opera¢nim systémem.

Typ souboru se v raznych operacnich systémech oznacuje ruznym zpusobem. Pod operac-nim
systémem Windows je to pomoci pfipony nazvu souboru, ktera definuje program, jenz soubor
vytvoftil (napf. .exe pro programy, .doc pro dokumenty programu WORD, .jpg pro obrazky atd.)

Fyzické usporadani soubort na datovém médiu zajist’uje souborovy systém (filesystem).

4.3. Adresaf

Adresaf (n¢kdy téz sloZka) je organizacni jednotka v souborovém systému na disku pocitace.
Muze obsahovat dalsi slozky a soubory. Adresat (slozku) si mtzeme libovolné pojmenovat, tfeba
slozku FOTKY, DOPISY, OBRAZKY, FAKTURY, apod. Obvykle tvoii adresate na disku
stromovou strukturu. Pfehled soubort a slozek a manipulaci s nimi umoznuje ve Win-dows
Spravece soubort (File Manager), v nov¢jsich verzich se pouziva Prazkumnik (Explo-rer), jako
alternativni se v CR pouziva nejéastéji Total Commander.

Podadresat (podslozka)

Je adresaf (slozka), ktery v sobé obsahuje dalsi adresaf (slozku).

5. Prostfedi Windows

Prostfedi Windows je to v ¢em pracujeme s pocitacem v operacnim systému Windows.
Pracujeme na pracovni plose. Spusténé programy vytvaii na plose ,,okna®, pomoci kterych muze
uzivatel s programem komunikovat. Odtud nazev operacnfho systému ,,Windows*.

Operacni systém Windows nam umoznuje soubéh vice programu s tim, ze kazdy program ma své
vlastni okno. Pocet spusténych programu je ale omezen velikosti operacni paméti.

5.1 Pracovni plocha

Pracovn{ plochu operacniho systému Windows pfedstavuje jakysi ,,pracovni stal®. Po plose jsou
rozmistény ikony zastupcu souboru, jednotlivé soubory i slozky. Plocha je v podstaté urcita
forma slozky, kam uzivatel muze umistit libovolné mnozstvi ikon. Ikony slouzi pfedevsim pro
otevirani soubora.
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Hlavni panel

Na spodnim okraji pracovni plochy se nachazi hlavni panel, ktery obsahuje velmi dulezité tlacitko
Start. Timto tlacitkem se vyvola nabidka (menu), pomoci kterého se spoustéji systémové a
aplika¢ni programy. Vpravo na hlavnim panelu je vétsinou zobrazen cas, typ klavesnice (bud’
ceska nebo anglicka) a dale rizné malé ikony programu, které jsou nainstalované a pfipravené k
¢innosti.Ve stfedni casti hlavniho panelu se zobrazuji odkazy otevienych oken, mezi kterymi
muzeme prepinat kliknutim na odkaz levym tlacitkem mysi. Piepnuti je mozno také pomoci
klavesovych  zkratek ~ ALT+TAB, ALT+ESC a  prostfednictvim  spravce  uloh
CTRL+ALT+DELETE.

Ikona

Je to obrazek (piktogram), ktery nam ukazuje, o jaky typ souboru se jedna. Typut souboru je velké
mnozstvi. Kliknutim levého tlacitka mysi se soubor oznaci, dvojklikem otevfe. Po instalaci
systému se na plose objevi zakladni ikony. Umisténi dalSich ikon je na uzivateli.

Zastupce

Zastupce je kraticky soubor, ktery obsahuje pouze ukazatel na urcity hlavni soubor. Pouziva se
pfevazné pro umisténi odkazu souboru na plochu ve formé ikony. Jeho hlavnim ucelem je, Ze jej
muzeme upravovat, nebo rudit bez vlivu na hlavni soubor. Eliminuje se tak moznost
nedopatfenim poskodit hlavni soubor. Smaze-li se hlavni soubor, pak zastupce pfestane fungovat.

5.2. Nabidka Start

Nabidka (menu) Start ve Windows XP se kterymi pracujeme, ma dvé moznosti zobrazeni. Jedna
se o klasické zobrazeni, které bylo v pfedchozich verzich Windows a pak nové, které je u
Windows XP.

Jednotlivé volby v nabidce Start miizeme rizné ménit, pfidavat a odebirat.

5.2.1. PoloZky v nabidce Start

Programy — zobrazuje seznam programu, které jsou nainstalovany. Programy vybirame posuvem
mysi po jednotlivych nazvech a kliknutim je pak spustime.

Dokumenty — otevfe slozku s dokumenty, ve kterych ma vétsina uzivatelt ulozeny své textové
dokumenty programu Word, tabulky editoru Excel, obrazky a jiné soubory.

Tento poditaé — zobrazuje pfehled pamétovych médii a umoziuje urcité cinnosti jako
pfejmenovani, ¢isténi nebo defragmentaci.

Ovladaci panely — umoznuji nastaven{ systému Windows, doporucuje se zkusenym uzivatelum.
Popis ovladacich panelt v dalsi kapitole

Hledat — spusti vyhledavaci program, ve kterém muzeme hledat soubory v pocitaci podle
ruznych parametrd, napf. podle jména, typu, umisténi nebo ¢asti obsahu
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Spustit — slouzi pro pfimé spusténi programut systému Windows. Pouziva se malo, protoze
existujf jiné bézné zpusoby.

Odhlisit uZivatele — odhlaseni uzivatele z Windows, pocitac zstava zapnuty

Vypnout poéita — ulozi potfebné zmény a vypne pocitac. Tento zpusob vypinani by se mél
vzdy pouzivat, jiny zpusob muze poskodit systém.

5.3. Okno a prace s oknem

Okno je zakladni stavebni jednotkou Windovs .Z davodu jednoduchého ovladani maji véechna
okna stejné ovladaci prvky. Otevieni okna se vyvola bud’ pomoci menu tlacitka START, nebo
dvojklikem na ikonu na plose anebo na nazev souboru nebo slozky v adresafi.
Pruh v horni ¢asti okna (n¢kdy oznacovan jako lista) obsahuje nazev okna a v pravé casti tii
tlacitka pro minimalizaci a maximalizaci okna a jeho uzavieni. Pod timto pruhem se obvykle
nachaz{ pruh s hlavni nabidkou a panel nastroju (zavisi na programu). Ve spodni ¢asti okna byva
zobrazen stavovy fadek. S oknem déle je mozno po plose posouvat a rovnéz ménit jeho rozmeéry.
To se vyuziva predevsim pfi pfitomnosti vice oken na plose.
V mnoha piipadech je obsah souboru rozsahly a nelze jej cely zobrazit v daném okné. V tomto
piipad¢ se objevi na okraji okna a v jeho spodni ¢asti posuvniky. Posuvnik jednak ukazuje podil
zobrazované ¢asti a jednak umozfiuje posun zobrazované ¢asti.
Podle typu mizeme okna rozdélit na:

* informacni okna — slouzi k jednoduchému rozhodovani — tla¢itka ANO/NE

* konfiguraén{ okna — slouzi k dpravé oken — tlacitka OK, STORNO nebo POUZIT

¢ aplikacni okna — obsah podle programu

¢ okno slozek — zobrazen{ rozmisténi souborti na pamét’ovych médiich

5.4. Prace s mySi a vyznam tlalitek

Mys$ ma obvykle dv¢ tlacitka a c¢asto je opatfeno koleckem pro posuv textu. Levé tlacitko je hlavni
a slouzi pro vybér a spousténi programu nebo jinych c¢innosti. Pravé tlacitko vétSinou vyvolava
nejraznéjsi nabidky (menu). Pro levaky je mozno funkce tlacitek prohodit. Kratkodoby stisk
tlacitka (klepnuti, klik) se poziva vétsinou pro oznaceni objektu nebo vyvolani urcté akce, napf.
volba v nabidce. Dvojnasobné, kratké, po sobé jdouci stlaceni tlacitka (poklepani, dvojklik) slozi
pfedevsim k spusténi programu z adresafe. Dlouhodoby stisk a soucasny posun mysi umoznuje
posun oznaceného objektu na plose nebo v okné.

5.5. Vytvofeni zastupce

1. Stlacime a drzime tlacitko ALT a pomoci mysi (pfi stlaceném levém tlacitku) presuneme z
adresafe na plochu nebo jiné misto v adresafi.

2. V misté, kde hodlame umistit zastupce, vyvolame pravym tlacitkem menu a vybereme
volbu Novy — Zastupce. V pomocném okné vyplnime cestu k souboru (Ize vyuzit tlacitka
Prochazet) a pokracujeme tlacitkem Dalsi.

3. V adresafi klikneme pravym tlac¢itkem na nazev souboru a v menu vybereme volbu
Vytvofit zastupce. Ten vznikne v dané slozce a je mozno jej libovolné premistit.
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5.6. Schranka

Operacni systém Windows pro potfeby kopirovani nebo pfesouvani dat v ramci jednoho nebo
vice programu disponuje virtualnim prostorem, jemuz se ffka schranka. Se schrankou lze
pracovat pouze v programech, které praci se schrankou podporuji (dnes vétsina). Do schranky lze
v urcitém programu (napf. ve Wordu) umistit data, které je mozno nakopirovat do stejného
programu na jinou pozici nebo do uplné jiného, programu pracujictho pod Windows. Tim se daji
napf. kopirovat texty nebo obrazky z internetu do Wordu.

Oznacena data zkopirujeme do schranky bud klavesovou zkratkou CTRLAC nebo volbou
Kopirovat na panelu nastroji. Klavesovou zkratkou CTRL+X nebo volbou Vyjmout se
oznacena data pfenesou do schranky, ale puvodni text nebo objekt se vymaze. Vlozeni dat ze
schranky na aktudlni pozici se muze provést pomoci CTRL+V nebo volbou Vlozit.

Posledné vlozena data do schranky tam zuastavaji, pokud nejsou pfepsana daty novymi nebo neni
pocitac vypnut.

5.7. Pfihlaseni do pocitacové sité

Nutnym pfedpokladem pro praci v siti je takzvany uzivatelsky tucet. Jedna se o uzivatelské jméno
a heslo. K tomu se vazi veskera uzivatelska prava. Do pocitace se musite pfihlasit prostfednictvim
specialnfho okna, kde vyplnite pozadované tudaje. Pfi vkladani hesla se objevuji misto textu tecky,
aby jej nékdo nemohl nahodné pfecist. Zména hesla viz Uzivatelské ucty ve slozce Ovladaci
panely.

Odhlaseni se provede kliknutim na ikonu Odhlasit v nabidce START.

5.8. Konfigurace a nastaveni Windows

Nastaveni pozadi pracovni plochy a vzhledu okna se provadi pomoci konfiguraénitho okna
Zobrazen{ — vlastnosti. Vyvolame jej kliknutim pravym tlac¢itkem na volné misto na plose a
vybérem volby Vlastnosti.

Na pozadi mozno tak umistit néktery nabizeny obrazek nebo zvolit jakykoliv vlastni. Dale mozno
nastavit spofi¢ obrazovky, ktery po zvolené dobé vyvola vybrany stile se ménici obraz, coz by
mélo zamezit vypalovani obrazovky pfi dlouhodobém = zobrazeni stalého rastru.

Zmény vzhledu okna se tykaji barev jednotlivych prvka, velikosti pisma a raznych efekti.
Dualezitym prvkem je uprava rozliSeni obrazovky. Rozumi se tim zména poctu bodu na sifku a
vysku, ze kterych je slozen obraz. Hodnoty lze ménit pouze v pfedem nastavenych fadach

5.9. Ovladaci panel

Datum a cas — slouz{ pro nastaveni a zménu hodin v pocitaci, ¢asového pasma a automatického
posunu casu pii pfechodu na letn{ a zimni ¢as.

Herni zafizeni — umoznuje instalaci a konfiguraci hernich zafizeni (pakové ovladace)

Hlavni nabidka a START — nastaveni chovani hlavniho panelu Windows

Klavesnice — nastaveni parametr — prodleva pfed opakovanim a rychlost opakovani

Mistn{ nastaveni{ — moznost upravy formatu data a ¢asu, desetinného déleni atp.

Moznosti slozky — nastavuje pomérné velké mnozstvi parametrt slozek

Mys — nastavuje rychlost poklepani (mezeru mezi kliky pfi dvojkliku), tvar kursoru pfi raznych
operacich, rychlost ukazatele nékteré dalsi parametry
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Naplanované dlohy — nastaveni automatického spusténi libovolného, programu v libovolnou
dobu bez ucasti uzivatele. Lze dokonce naprogramovat spousténi v pravidelnych intervalech
(denné nebo tydné v urcenou dobu). Uziti pro rutinni prace.

Posta — umoznuje konfigurovat aktualné nainstalovany postovni program.

Pridat nebo odebrat hardware — funkce obvykle pracuje automaticky pii spusténi pocitace. Pokud
to selze, je mozné vyuzit tam uvedeny postup. Prace potfebuje urcitou zkusenost.

Pridat nebo odebrat programy — Pifi instalaci systému Windows si vybirame urcitou sadu utilit
(malych systémovych programu) podle nasich potfeb. Tato funkce umozni uzivateli doplnit tuto
sadu o dalsi utility nebo je odstranit. Pochopitelné¢ je nutno mit k dispozici instalacni CD s
Windows.

Skenery a fotoaparaty — urcen k instalaci a spravé skenert a digitalnich fotoaparata pfipojenych
vétsinou pres USB port.

Systém — je centralnim spravcem hardwarovych komponenta v pocitaci. Podava uceleny piehled
o vazbach a typech instalovanych komponentt a dovoluje je do urcité miry konfigurovat.

Tiskarny — obsahuje seznam nainstalovanych tiskaren. Umoznuje pfidani nové tiskarny a
konfiguraci nainstalované tiskarny. Kliknutim na ikonu tiskarny se zobrazi seznam tiskovych
uloh, kde muzeme jednotlivé pozadavky na tisk pozastavit nebo rusit.

Uzivatelské Gcéty — umoznuje vice uzivatelsky pfistup k jednomu fyzickému pocitaci. Kazdy
uzivatel ma po pfihlaseni své vlastni prostfedi.

Zvuky a media — je mozno doslova pfifadit kazdé operaci specificky zvuk (pfi spusténi programu,
otevien{ okna, chybové hlaseni atd.

2. lekce

6. Prace s priazkumnikem Windows a Kresleni v programu Malovani
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6.1. Pruzkumnik Windows

V programu Pruzkumnik Windows jsou zobrazeny soubory, slozky a jednotky v pocitaci v
hierarchickém uspofadani. Zobrazeny jsou také sit'ové jednotky pfipojené k pismenum jednotek
v pocitaci. Program Prizkumnik Windows umoziiuje kopirovat, pfesunout, pfejmenovat a
vyhledavat soubory a slozky. Muzete napiiklad otevfit slozku obsahujici soubor, ktery chcete
zkopirovat nebo pfesunout, a potom tento soubor pfetahnout do jiné slozky, pfipadné¢ jednotky.

Zobrazen{ souboru a slozek a prace s nimi je mozna také na jinych mistech v systému Windows.
Ve slozce Dokumenty je mozné ukladat dokumenty a grafické ¢i jiné soubory, ke kterym
potifebujete ziskat rychly piistup. Dale je zde mozné zobrazit slozku Mista v siti, ktera obsahuje
pocitace pripojené k siti LAN. Po odstranéni soubort a slozek z pevného disku jsou tyto soubory
a slozky v systému Windows umistény do slozky Kos, kde je mtzete obnovit az do doby, kdy
slozku Ko$ vyprazdnite.

Prazkumnik je k dispozici na kazdém pocitaci se systémem Windows XP.

Prizkumnika je moZné spustit dvéma zptsoby
1) pravym klikem na ikonu Tento pocitac a zvolenim Prozkoumat
2)Start - Viechny programy - Piislusenstvi - Prazkumnik Windows

Casti okna prizkumniku
1. Horni ¢ast okna — obsahuje
a)hlavni menu
b)lista se standardnimi tlacitky
o)lista adresa s adresovym radkem
2. Leva ¢ast okna - zobrazuje hierarchii souborii na vaSem pocitaci
3. Prava cast — zobrazuje jednotlivé soubory a sloZky

Hlavni menu

Hlavni menu — zobrazeni souboru a sloZek

Operacni systém Windows nabizi nékolik zptisobt uspofadani a identifikace soubort v zobrazeni
slozek, napfiklad Dokumenty. Pokud je slozka oteviena, ziskate pifstup k nasledujicim
moznostem zobrazen{ v nabidce Zobrazit.

Zobrazovani soubord a slozek v hlavnim menu — pfehled
* zobrazit ve skupinach
* miniatury
¢ vedle sebe
e filmovy pas
e ikony
* seznam
* podrobnosti

1. Zobrazit ve skupinach
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Piikaz Zobrazit ve skupinach umoznuje seskupit soubory podle libovolnych podrobnych tudaja,
napifklad podle nazvu, velikosti, typu nebo data posledni zmény. Pokud napfiklad seskupite
soubory podle typu, zobrazi se soubory obrazku v jedné skupiné, soubory aplikace Microsoft
Word v dalsi skupiné a soubory aplikace Excel v dalsi skupiné. Chcete-li soubory zobrazit ve
skupinach, pfejdéte v nabidce Zobrazit na pifkaz Sefadit ikony a klepnéte na pifkaz Zobrazit ve
skupinach.

2. Miniatury

V zobrazeni Miniatury se obrazky ulozené ve slozce zobrazi na ikoné slozky, takze je mozné
snadno identifikovat obsah slozky. Pokud napfiklad uloZite obrazky do né¢kolika raznych slozek,
muzete v zobrazeni Miniatury na prvni pohled zjistit, ktera slozka obsahuje pozadované obrazky.

Ve vychozim nastaveni systému Windows se na pozadi slozky zobrazi ¢tyfi obrazky. V zobrazeni
Miniatury muzete také zvolit pro identifikaci slozky jeden obrazek. Cely nazev slozky se zobrazi
pod miniaturou.

3. Vedle sebe

V zobrazeni Vedle sebe jsou soubory a slozky zobrazeny jako ikony. Tyto ikony jsou vétsi nez
ikony v zobrazeni Ikony. Pod nazvem souboru ¢i slozky se zobrazi vybrané ddaje pro fazeni.
Pokud napfiklad sefadite soubory podle typu, zobrazi se pod nazvem souboru aplikace Microsoft
Word udaj ,,Dokument aplikace Microsoft Word".

4. Filmovy pas

Zobrazen{ Filmovy pas je k dispozici ve slozkach obrazka. Obrazky se zobrazi v jedné fadé jako
miniatury. Muzete je posunovat pomoci levého a pravého tlacitka se Sipkami. Klepnete-li na
obrazek, zobrazi se ve vétsi velikosti nad ostatnimi obrazky. Chcete-li obrazek upravit, vytisknout
nebo ulozit do jiné slozky, poklepejte na né;.

5. Ikony

V zobrazeni Ikony jsou soubory a slozky zobrazeny jako ikony. Nazev souboru se zobrazi pod
ikonou. Nezobrazi se v§ak udaje pro fazeni. V tomto zobrazen{ muzete soubory a slozky zobrazit
ve skupinach.

6. Seznam

V zobrazeni Seznam se obsah slozky zobrazi jako seznam nazva souboru a slozek uvozenych
malymi ikonami. Toto zobrazeni je vhodné pouzit v piipadé, ze slozka obsahuje mnoho souboru
a chcete nazev souboru vyhledat v seznamu. V tomto zobrazeni muzete soubory a slozky sefadit.
Soubory viak nelze zobrazit ve skupinach.

7. Podrobnosti

V zobrazen{ Podrobnosti zobrazi systém Windows obsah oteviené slozky v seznamu spolu s
podrobnymi informacemi o souborech vcetné nazvu, typu, velikosti a data posledni zmény. V
zobrazeni Podrobnosti také muzete zobrazit soubory ve skupinach. Podrobnosti, které chcete
zobrazit, muzete zvolit klepnutim na piikaz Zvolit podrobnosti v nabidce Zobrazit.
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Hlavni menu — sefazeni souboru

Razeni soubort a slozek se nachazi v polozce zobrazit — sefadit podle
Muzeme ménit kritérium, podle kterého jsou vypsané soubory a slozky fazeny
* vzestupné
* sestupné
* podle velikosti souboru

LiSta se standardnimi tladitky v hlavhim menu obsahuje

Vyhledat

Okno Hledan{ zobrazi v levé casti okna se pouziva predevsim pro vyhledavani souboru a slozek
na disku. Nejprve zvolime, co chceme hledat, napf. VSechny soubory a slozky. Zname-li c¢ast
jména hledaného objektu, zapiSeme jej do horni kolonky Cést nebo cely nazev souboru. Ve
spodni kolonce Cil vyhledavani zvolime umisténi (cestu), kde ma pocita¢ hledat a tlacitkem
Hledat spustime vyhledavani.

Slozky

Okno Slozky zobraz{ v levé ¢asti okna strom slozek a podslozek na nasem pocitaci.

Kliknutim na znaménko piislusné k urcité polozce, 1ze tuto polozku rozbalit.

Znaménko se tak zmeéni, na které pak slouzi pro sbaleni polozky. Stromem se Ize také pohodlné
pohybovat kurzorovymi klavesami nahoru, doll, vpravo (rozbaleni aktualni polozky) a vlevo
(sbalen{ rozbalené polozky).

K navigaci lze téz pouzit tlacitka Zpét Vpred a Nahoru na standardni listé.

Ikona zobrazeni

Leva &ast okna prizkumnika obsahuje

Zobrazuje hierarchii soubord na vasem pocitaci. Jednotlivé urovné jsou urceny svislymi ¢arami
zleva doprava, takze nejvys je Plocha, o uroven pod nf jsou Dokumenty, coz je slozka do které se
vam standardné ukladaji rozepsané dokumenty, pod nf je Tento pocitac, coz je souhrnny nazev
pro vsechny disky, které jsou na vasem mistnim pocitaci, soubézné na této urovni je i Kos.

Pod urovni Tento pocitac jsou jednotlivé disky (vidime zde disketu A, disk C a disk D, ktery je
diskem CDROM), soucasné jsou na této arovni i Tiskarny a Ovladac{ panely.

Disky jsou znazornény sedymi obdélnicky. Pod kazdym diskem jsou uz konkrétni slozky tohoto
disku, jez jsou znazornény malymi zlutymi obdélnicky.

Veledtlezita jsou znaménka plus a minus v malych ¢tvereccich, ktera obcas v hierarchii vidime.
Maly ctverecek obecné fika, ze slozka, ke které se vztahuje (je od néj vpravo), obsahuje dalsi
slozky, neni tedy posledni ve struktufe. Je-li ve ¢tverecku znak plus, znamend to, ze struktura
prvku je skryta, ze je mozné ji pravé klepnutim na tento ctverecek rozbalit — pod prvkem se
objevi dalsi objekty, obvykle slozky, a opét se u nékterych muze objevovat onen ctverecek. Je-li
ve ¢tverecku znak minus, znamena to, ze hierarchicka droven objektu vpravo je uz rozbalena a
klepnutim na znak minus se da naopak zabalit.
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Se soubory a sloZkami se muiZe provadét
* vytvofeni
* pfejmenovani
¢ odstranéni
* kopirovani a pfesun

6.2. Vytvofeni nové slozky

Prizkumnik sim ma ve své horni &asti Sest ¢ sedm nabidek (Soubor, Upravy, Zobrazit...);
vyberte nabidku Soubor, z ni hned prvni polozku Novy objekt a ze submenu opét hned prvni
polozku Slozka.

Podivate-li se do pravé casti Pruzkumnika, vidite, Ze se zde skutecné objevila nova slozka, a
piimo se takto jmenuje. Soucasné také vidite, ze je tato slozka vybrana a Ze je jeji nazev
oramovany — systém vam umoznil hned slozku pojmenovat.

6.3. Pfejmenovani slozek

Soubor nebo slozku pfejmenujeme tak, Ze na ni klepnete pravym tlacitkem mysi a pak
klepnete na pifkaz Prejmenovat, nebo v menu Soubor klepnéte na odkaz Pfejmenovat tento
soubor nebo Prejmenovat tuto slozku a Enter.

6.4 Odstranéni souboru nebo slozky

Klepnéte na soubor nebo slozku, kterou chcete odstranit. V menu Soubor klepnéte na odkaz
Odstranit. Soubory nebo slozky muzete odstranit také tak, ze na né klepnete pravym tlacitkem
mysi a potom klepnete na pfikaz Odstranit. Chcete-li obnovit soubor, ktery jste odstranili,
poklepejte na ikonu Ko$ na plose. Pravym tlacitkem mysi klepnéte na soubor, ktery chcete
obnovit, a potom klepnéte na pifkaz Obnovit. Chcete-li soubor trvale odstranit, stisknéte a
podrzte klavesu SHIFT a pfetahnéte soubor do slozky Kos. Polozka bude trvale odstranéna a
nebude mozné ji ze slozky Ko$ obnovit.

6.5 Kopirovani a pfesun souboru nebo slozky

Klepnéte na soubor nebo slozku, které cheete kopirovat. V ramecku Upravy klepnéte na odkaz
Kopirovat tento soubor nebo Kopirovat tuto slozku nebo Presunout tento soubor nebo
Pfesunout tuto slozku. Muzete kopirovat vice soubort nebo slozek najednou. Jestlize chcete
vybrat za sebou nasledujici soubory nebo slozky, klepnéte na prvni polozku, podrzte klavesu
SHIFT a potom klepnéte na posledni polozku. Chcete-li vybrat soubory ¢i slozky umisténé jinak,
podrzte klavesu CTRL a potom klepnéte na jednotlivé polozky.

Zpét
Funkce, ktera vraci zpét posledni operaci. Zadate-li tuto funkci, je slozka i jeji data zpét na svém
misté. Prazkumnik umi vracet i vice kroku zpét.

Prehled programu Malovani spole¢nosti Microsoft
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Program Malovani je kreslici nastroj, ktery Ize pouzit pro vytvafeni jednoduchych ¢i slozit¢jsich
kreseb. Kresby mohou byt cernobilé i barevné a mohou byt ulozeny jako rastrovy soubor.
Kresbu muzete vytisknout, pouzit ji jako pozadi pracovni plochy nebo ji vlozit do jiného
dokumentu. Program Malovani muzZete pouzivat i k zobrazeni a uUpravam naskenovanych
fotografii. Program Malovani lze pouzit i pro praci s obrazky, napiiklad se soubory JPG, GIF
nebo BMP. Obrazek vytvofeny v programu Malovani muzete vlozit do jiného dokumentu, ktery
jste vytvorili, nebo jej pouzit jako tapetu pracovni plochy.

Postup prace s obrazkem

* vybereme mysi nastroj

* nastavime vlastnosti tohoto nastroje na panelu vlastnosti

* vybereme barvu nastroje (obrysu 1 vyplni)

* malujeme

* obrazek také muzeme vlozit do dokumentu vytvafeného v textovém editoru pfes Schranku
* obrazek ulozime

Kresleni usecky

Na panelu nastroji klepnéte na tlacitko Use¢ka. Pod panelem néstroja klepnéte na $itku &ary.
Tazenim ukazatele mysi nakreslete ¢aru. Podrzenim klavesy SHIFT pfi tazeni ukazatele mysi lze
nakreslit vodorovnou, svislou nebo sikmou usecku se sklonem 45 stupnu. Pfi tazeni ukazatele se
pouziva barva popfedi. Barvu pozadi pouzijete stisknutim a podrzenim pravého tlacitka mysi a
pretazenim ukazatele.

Kresleni kfivky

Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Kiivka. Pod panelem nastroju klepnéte na Sitku cary.
Tazenim ukazatele mysi nakreslete tsecku. Klepnéte na bod, kterym ma prochazet oblouk kfivky,
a upfesnéte jeji tvar tazenim ukazatele mysi. Zopakujte tento krok pro druhy oblouk. Kazdou
kfivku muzete vytvofit nejvyse ze dvou obloukd.

Kresleni elipsy nebo kruhu

Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Elipsa. Pod panelem nastroju klepnéte na styl vyplné.
Tazenim ukazatele mysi nakreslete ¢aru. Kruh nakreslite tak, Zze pfi tazeni ukazatele mysi pfidrzite
klavesu SHIFT. Sitka okraje kruhu nebo elipsy je shodna se §itkou zvolenou u nastroji pro
kresleni ¢ar. Chcete-li zménit tloust’ku ohraniceni, klepnéte na panelu nastroju na tlacitko Usecka
nebo Kiivka a v dolnf ¢asti panelu nastroju klepnutim vyberte pozadovanou tloust’ku.

Kresleni obdélniku nebo Ctverce

Chcete-li vytvofit tvar s pravouhlymi rohy, klepnéte na panelu nastroji na tlacitko Obdélnik.
Pokud chcete vytvofit tvar se zaoblenymi rohy, klepnéte na tlacitko Zaobleny obdélnik Pod
panelem nastroju klepnéte na styl vyplné. Obdélnik nakreslite tazenim ukazatele mysi sikmo ve
sméru, ktery pozadujete. Ctverec nakreslite, pfidrzite-li pfi tazeni ukazatele mysi klavesu SHIFT.
Sitka okraje je shodna se $itkou zvolenou u nastroji pro kresleni ¢ar. Cheete-li zménit tloust’ku
ohraniceni, klepnéte na panelu nastroji na tlacitko Usec¢ka nebo Kiivka a v dolni &sti panelu

Fondazione Mondo Digitale

16



Projekt The Knowledge Volunteers
ABC z ICT

nastroju klepnutim vyberte pozadovanou tloust’ku. Barevnou vypln vytvofite klepnutim na styl

vyplné pod panelem néstroji

Kresleni mnohouhelniku

Na panelu nastrojia klepnéte na tlacitko Mnohouhelnik. Pod panelem nastroji klepnéte na styl
vyplné. Tazenim ukazatele mysi nakreslete tsecku. Klepnéte vzdy na misto, kde bude zacinat
dalsi dsecka tvofici mnohouhelnik. Po dokonceni poklepejte na levé tlacitko mysi. Chcete-li
pouzit pouze thly 45 a 90 stupfit, podrzte béhem taZeni ukazatele mysi klavesu SHIFT. Sitka
okraje je shodna se $§ifkou zvolenou u nastroji pro kresleni c¢ar. Chcete-li zménit tloust’ku
ohraniceni, klepnéte na panelu nastroji na tlacitko Usec¢ka nebo Kiivka a v dolni &sti panelu
nastroju klepnutim vyberte pozadovanou tloust’ku.

Vymazani malé plochy

Na panelu nastroji klepnéte na tlacitko Guma. Pod panelem nastroji klepnéte na pozadovanou
velikost gumy. Chcete-li k mazani pouzit barvu odlisnou od aktualni barvy pozadi, klepnéte
pravym tlacitkem mysi na pozadovanou barvu na panelu barev. Pretdhnéte ukazatel mysi pfes
oblast, kterou chcete vymazat. Pouzita barva gumy je shodna s aktualni barvou pozadi. Barvu
pozadi Ize zménit klepnutim pravym tlacitkem mysi na jinou barvu na panelu barev.

Vymazani velké plochy

Chcete-li vybrat obdélnfkovou oblast, klepnéte na panelu nastroja na tlacitko Vybér. Pokud
chcete pracovat s oblasti libovolného tvaru, klepnéte na tlacitko Vybér libovolného tvaru Vyberte
oblast, kterou chcete vymazat. Barva gumy je shodna s barvou pozadi zobrazenou v dolni ¢asti
panelu nastroji. Chcete-li zménit barvu pozadi, klepnéte pravym tlacitkem mysi na pozadovanou
barvu na panelu barev. V nabidce Upravy klepnéte na piikaz Vymazat vybér.

Vymazani celého obrazku

Je-li vybrana cast obrazku, klepnéte mimo vybranou oblast. V nabidce Obrazek klepnéte na
pitkaz Vymazat obrazek. Vymazanou plochu vyplni aktualni barva pozadi. Jinou barvu pozadi lze
zvolit klepnutim pravého tlacitka mysi na pozadovanou barvu v panelu barev. Barva pozadi se
pouziva pro vypln vnitfni ¢asti uzavienych tvart a pozadi textovych rameckt. Objevi se také po
pouziti gumy.

Roztazeni nebo zkoseni objektu

Chcete-li vybrat obdélnfkovou oblast, klepnéte na panelu nastroji na tlacitko Vybér. Pokud
chcete pracovat s oblasti libovolného tvaru, klepnéte na tlacitko Vybér libovolného tvaru
Tazenim vytvofte ramecek kolem polozky, kterou chcete zménit. Pod panelem nastroju vyberte
jednu z nasledujicich moznosti: Chcete-li pouzit neprahledné pozadi, klepnéte na polozku
nepriuhledné pozadi, v opacném piipad¢ pouzijete prihledné pozadi.

V nabidce Obrazek klepnéte na pfikaz Roztahnout ¢i zkosit. Ve skupinovém ramecku
Roztahnout zadejte hodnotu v procentech urcujici velikost vodorovného nebo svislého roztazeni
obrazku. Ve skupinovém ramecku Zkosit zadejte pocet stupnu vodorovného nebo svislého
zkoseni obrazku.
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Zména velikosti obrazku

V nabidce Obrazek klepnéte na pifkaz Atributy. Ve skupinovém ramecku Jednotky klepnéte na
mérnou jednotku, kterou chcete pouzivat k uréeni &fiky a vysky. Zadejte hodnoty do poli Sitka a
Vyska. Velikost obrazku muzete zménit také tazenim uchyth umisténych v pravém dolnim rohu a
na spodnim a pravém okraji obrazku. (K zobrazeni uchytd umoznujicich zménu okna bude
pravdépodobné nutné okno maximalizovat.) Je-li nova velikost mensi nez aktualni velikost
obrazku, dojde k ofiznuti pravého a spodniho okraje obrazku tak, aby vyhovoval mensim
rozmérim. Pokud je nova velikost vétsi, bude vznikla volna plocha vyplnéna vybranou barvou

pozadi.

Zobrazeni mfiz

Ve skupinovém ramecku Méefitko klepnéte na prepina¢ s hodnotou vyssi nez 200 procent a
potom klepnéte na tlacitko OK. V nabidce Zobrazit piejdéte na pifkaz Lupa a klepnéte na pifkaz
Vlastni. V nabidce Zobrazit pfejdéte na piikaz Lupa a klepnéte na polozku Zobrazit mfizku.
Mrizku muzete odstranit tak, ze zopakujete krok 3 a zrusite zaskrtnuti pifkazu Zobrazit mfizku
nebo v nabidce Zobrazit ptejdete na piitkaz Lupa a klepnete na polozku Normalni velikost

Kopirovani a vloZeni Casti obrazku

Chcete-li vybrat obdélnikovou oblast, klepnéte na panelu nastroji na tlacitko Vybér (obdélnik).
Pokud chcete pracovat s oblasti libovolného tvaru, klepnéte na tlacitko Vybér libovolného tvaru
(mnohouhelnik). Tazenim ukazatele mysi urcete oblast, kterou chcete zkopirovat. Vyberte
metodu vlozenf: pouzit prahledné, nebo neprithledné pozadi. V nabidce Upravy klepnéte na
piikaz Kopirovat. V nabidce Upravy klepnéte na piikaz Vlozit. Pretahnéte vybranou oblast na
nové misto. Ohraniceni vybéru odstranite klepnutim mimo vybranou oblast.

VloZeni pisma do obrazku

Vybereme nastroj pismo a do obrazku klepnéte levym tlacitkem a za jeho stalého drzeni tahnéte
mysi, dokud nebudete spokojeni s velikosti vytvofeného textového ramecku.

Po vytvofeni pole by se m¢l ihned zobrazit panel nastroji Text. Pokud se tak nestalo, oteviete
nabidku Zobrazit a vyberte polozku Panel nastroja Text. Z panelu vyberte pozadovany typ
pisma, jeho velikost, jazykovy skript a pfipadné nastavte jeho fez.

Aby se spravné zobrazily ceské znaky, je nutné v seznamu Jazykovy skript vybrat moznost
Stfedoevropsky. Budete-li chtit nastaveni textu zménit, staci jej oznacit tazenim mys{ a na panelu
nastroju Text provést pozadované zmeény.

Formatovani textu budete moci provadét az do doby, kdy klepnete levym tlacitkem mysi mimo
textové pole.
V ten okamzik se text pfevede na graficky obrazek a neni mozné jej dale upravit.

Vybér vlastni barvy

Pokud v panelu barev nenaleznete barvu, kterou byste chtéli pouzit, mizete si ji snadno
namichat. V horni ¢asti okna Malovani pfejdéte do nabidky Barvy, Upravit barvy a v zobrazeném
seznamu stisknéte tlacitko Definovat vlastni barvu. Na barevné plose oznacte vybranou barvu a
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klepnéte na tlacitko Pfidat do vlastnich barev. Tim se namichana barva pfesune do seznamu
Vlastni barvy, odkud ji klepnutim mys{ vyberete a stisknutim OK ji mtzete pouzit k malovani.

UloZeni obrazku

Po dokonceni vSech tprav oteviete nabidku Soubor a Ulozit jako. V dialogovém okné zvolte
pozadovanou slozku, zadejte nazev obrazku, vyberte format, v némz si pfejete obrazek ulozit, a
klepnéte na tlacitko Ulozit.

Opakovani probrané latky v ramci lekci 1. a 2.
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V

3. lekce ‘ /A

Postup spusténi programu

Spousti se standardnim zpusobem bud pomoci tlac¢itka Start - Programy nebo Vsechny
programy, nebo dvojklikem na ikonu na plose.

Zavieni programu Word

Zavieni programu Word muzeme provadét neékolika zpusoby:
¢ Tlac¢itkem X v pravém hornim rohu okna programu MS Word
* Pomoci pifkazu z fadku Nabidka Soubor - Konec.
* Stiskem kombinaci klaves levého Alt-F4.

Nez zavieme program MS Word je nutno ulozit vSechny oteviené dokumenty, ve kterych jsme
provadéli upravy. V opacném pfipadé se zobrazi dialogové okno, které na ulozeni upozorni.

1. Popis okna

Okno programu WORD krom¢ zakladnich prvka (lista, hlavni nabidka) obsahuje nékolik
volitelnych paneli nastroju, pravitka a posuvniky.

Panely nastrojd - pfi spusténi programu MS Word se nam v horni ¢asti otevieného okna
standardné zobrazi panely Standardni a Format. Zobrazeni vybranych panelt nastroju lze nastavit
pitkazem Zobrazit - Panely nastroju. Po rozbaleni menu je mozno vybrat jednotlivé panely, které
chceme mit v okné. Panely nastrojd mohou byt ukotvené (Standardni, Format) nebo plovouci
(Ize ménit jejich polohu, velikost a tvar). Ukotveny panel muzeme pro pfesun uchopit mysi na
znacce na jeho zacatku, plovouci panel ovladame jako bézné okno.

Pravitko - slouzi k orientaci na strance a dale obsahuje symboly k nastaveni odsazeni textu a
tabelacnich zarazek.

Posuvniky umoznuji zobrazeni pozadovanych ¢asti stranky.

2. Zakladni editace textu

Zakladni struktura dokumentu zahrnuje vlastni text déleny na odstavce, zahlavi a zapati.
Odstavec je cast textu oddélena znakem ENTER. Podle odstavce se WORD formatuje text.
Ddale-zitym prvkem je kurzor (svisla blikajici carka), ktery ukazuje, kde se v textu pravé
nachazime.

Psani textu

Klavesa Mezernik — pouziva se pouze pro oddélovani slov. Nedoporucuje se pouzivat klavesu
Mezernik vice jak dvakrat, odsazeni textu provadime jinym zptusobem, se kterym se seznamime v
dalsi ¢asti piirucky. Za carkou ve vété nebo teckou na konci véty, vzdy pouzivame klavesu
Mezernik
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Klavesa Enter - program Word nam automaticky zalamuje text podle nastavené §ifky papiru, a
proto pouzivame klavesu Enter pouze v piipad¢ ukonceni a vytvofeni nového odstavce.

Velka pismena piseme pomoci stisku klavesy Shift. Pro psani hacka a carek je nutno predem
stlacit klavesu s hackem nebo ¢arkou a pak teprve pismeno.

Specialni znaky. Je mozno vyuzit znaka pro anglickou klavesnici (znaky na levé strané klaves).
Prepnuti jazyka se provede klavesovou zkratkou levy Alt+Shift. Dale stlacenim klavesy pravy Alt
se méni vyznam vétsiny klaves (napt. Alttv je @).

Posuvy textu v otevieném dokumentu

¢ Klavesami Page Down (posun v dokumentu doli) nebo Page Up (posun v dokumentu
nahoru).

* Pomoci kolecka, které mtze byt umisténo na mysi.

* Pomoci posuvniki v pravé nebo dolni ¢asti otevieného okna programu.

¢ Klikanim levého tlacitka mysi na Sipky v pravém dolnim okraji pracovniho okna pro-gramu
Word (viz. obrazek).

Posuvy tiskového kurzoru

* Pomoci klaves — Sipky, Home, End, Page Up, Page Down
* Pomoci mysi — stlaceni levého tlacitka pfesune kurzor na misto, kde se nachazi kurzor od
mysi

Oznacovani textu

Text oznacujeme, abychom jej mohli kopirovat, pfesouvat, mazat ¢i formatovat. Oznacovat
muzeme jeden znak, nebo vice znakd, slova, fadky a blok textu.
* Oznaceni slova - Umistime textovy kurzor na pozadovaném slové a udélame dvojklik levym
tlacitkem mysi.
e Oznaceni ¢asti textu - Umistime kurzor mysi na zacatek textu, stiskneme jeji levé tlacitko a
pfetahneme pfes text, ktery chceme oznacdit.
* Oznaceni odstavce - Umistime Sipku mys$i na zacatek odstavce, stiskneme jeji levé tlacitko a
pfetahneme pfes odstavec, ktery chceme oznacit.
e Oznaceni fadku - Umistime kurzor mysi na levy okraj pozadovaného fadku a klikneme
levym tlacitkem mysi.
e Oznaceni vice fadka - Umistime kurzor mysi na levy okraj prvniho fadku, stla¢cime levé
tlacitko a my$ tahneme svislym smérem.
* Oznaceni namatkou - Klavesou Ctrl a klikanim levého tlacitka mysi na pozadované véty
nebo slova v textu.
* Oznaceni celého dokumentu - Pomoci klavesové zkratky CtrlA, nebo pifkazem Upravy —
Vybrat vse
¢ Oznacen{ obrazku nebo jiného objektu - Klikneme levym tlac¢itkem mysi na dany obrazek
nebo jiny objekt.

Poznamka
Ve vsech zptsobech oznacovani se nam text nebo slovo vzdy podbarvi modte.
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3. Zakladni formatovani textu

Termin formatovani v dokumentu znamend jakakoli uprava vzhledu pisma nebo uprava
odstavci. Pfi formatovani nesmime zapominat na nejduilezitéjsi véc a to, ze pfed kazdou
jakoukoli upravou vzhledu musime text nebo slovo nejprve oznacit a poté muzeme formatovat.

Formatovani pisma

Pismo lze ménit pomoci ikon v panelu nastroju Format (viz.obrazek), kde je vétsina formata
obsazena. Pokud nam néjaka ikona schazi, mizeme si ji na panel nastroji doplnit

Obrazek 3.3. Panel pro formatovani textu

Dal$i moznost formatovani textu je pfes dialogové okno, které si vyvolame pres fadek Nabidka
pitkazem Format - Pismo. Otevie se nam dialogové okno, které nam umoznuje veskera nastaveni
typu pisma, velikosti, barvy a jinych efektt napft. podtrzeni, stinovani, kapitalky aj.

e Typ pisma — ke zméné slouzi menu, které vyvolame klepnutim na trojuhelnik vedle
aktualntho typu pisma. Nabidka obsahuje vSechny typy, které Ilze pouzit.
Nejpouzivanéjsim typem jsou Times New Roman a Arial. Kliknutim na vybrany typ se
pismo zméni.

* Velikost pisma — postup shodny jako u typu pisma. Bézné pouzivana velikost je od 10 do
12.

* Rez pisma — nabiz se tf zakladni fezy: pismo tuéné (B), kurziva (I) a podtrzené (U).
Kliknutim na pfislusnou ikonu se pismo zméni. Jednotlivé fezy lze vzajemné kombinovat.

Zarovnani textu (odstavce)

Kazdy odstavec je mozno zarovnat vzhledem k okrajum stranky. Pfi zarovnavani odstavce neni
nutno jej pfed tim oznacovat do bloku, staci stat s kurzorem kdekoliv uvniti odstavce a stisknou
piislusné tlacitko. Existuji celkem ¢tyfi zptsoby, kterym odpovidaji tlacitka zobrazena na panelu
Format.
* Zarovnani vlevo — nejbéznéjsi zarovnani, text je zarovnan k levému okraji
* Zarovnani na stfed - slouzi k centrovani textu uprostfed fadku, slouzi pfedevsim pro psani
nadpisu
e Zarovnani vpravo - malo pouzivané zarovnani, text konci vzdy na pravém okraji fadku,
napf. Ize vyuzit pii psani datumu v dopise
» Zarovnani do bloku — text fadku je zarovnavan na obou koncich radka tim, ze program
rozsifuje mezery mezi slovy pfidanim mezer. Vyuziti je pro celkové zlepseni vzhledu textu
napf. v ¢asopise nebo v knize.

4. Styly

Styl je souhrn vlastnosti odstavce, ktery lze aktivovat pouze jednim krokem. Je to v podstaté
skupina formatd oznacena svym nazvem. Na pifklad styl nazvany ,Nadpisl® muaze obsahovat
velikost pisma 14, typ Arial, tuéné pismo zarovnané na stfed a velikost odsazeni nasledujiciho
tadku. Celou takovou skupinu formata pak Ize aplikovat v jediném kroku a to tak, ze oznac¢ime
text, ktery chceme formatovat a zvolime nazev stylu.
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Hlavni divod pouzivani stylu je ten, Ze jeden format pisma a odstavce nemusime stale dokola
nastavovat na kazdy odstavec zvlast’. Jednou nastavime a pak pouze aplikujeme.

Pii psani rozsahlého dokumentu urcitého typu (napt. piirucky, pravodce atd.) se doporucujeme
pouzit styl Nadpis 1, 2, 3..., kdy lze jednoduchym zptsobem cislovat jednotlivé arovné nadpisti a
potom vytvofit v takovém dokumentu obsah. Nadpis2 je vnofen pod Nadpisl, Nadpis3 pod
Nadpis2 i Nadpis1 atd.

Postup pfi zméné stylu odstavce nebo textu

1. Oznacte do bloku text, na ktery bude styl aplikovan. Pokud ma byt styl pouzit na cely
odstavec, neni tfeba jej do bloku oznacovat.

2. Kliknutim na rozviraci nabidku se seznamem styla, ktera se nachazi jako prvni zleva na
panelu Format se zobraz{ seznam styla.

3. Z nabidky vybereme pozadovany styl a klepneme na né¢j mysi. Zména stylu se okamzité
provede ve vsech odstavcich celého dokumentu, které byly timto stylem vytvofeny.

Vytvafeni novych styla

Jednoduché vytvofeni vlastniho stylu
Postupuje se nasledujicim zpisobem:
1. V dokumentu vytvofte odstavec tak, jak by mél vypadat pozadovany styl.
2. Oznacte odstavec do bloku, nebo do néj umistéte kurzor.
3. Klepnéte mysi do textu aktualniho stylu v panelu Format (v ném bude napf. text
»normalni®).
4. Zménte tento nazev stylu na novy nazev (napf. ,,Muj styl“) a stisknéte Enter. Nové vznikly
styl bude pfenesen do seznamu styla.

Detailnéjsi konfigurace stylu

Vlastnosti stylu mohou obsahovat prakticky vse — charakteristiku pisma, odstavce, cislovani,
zarovnavani textu atd. Detailnéjsi konfiguraci stylu pak provadime prostfednictvim nabidky
Format — Styl. Tim se otevie specialni okno obsahujici seznamem vsech pfeddefinovanych styl.
Zde pak existuje obrovské mnozstvi zpusobt jak styly vytvafet, upravovat, mazat nebo
organizovat. Vyznamnym tlacitkem je Format, kde je mozno nastavit nejruznéjsi druhy
formatovani. Stlacenim tlacitka Pouzit se novy nebo upraveny styl zafadi do seznamu.

Kopirovani formatu

1. Oznacte odstavec do bloku, nebo do n¢j umistéte kurzor.
2. Klepnéte mysi na pfislusnou ikonu v panelu Format. Tvar kurzoru se zméni.
3. Pfemistéte kurzor na pozadovany odstavec a kliknutim se format prekopiruje.
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5. Prace se soubory — dokumenty
Vytvofeni nového dokumentu

Po spusténi programu MS Word se na obrazovce objevi nové vytvofeny prazdny dokument. Na
jeho modrém titulkovém pruhu se objevi pracovni nazev Dokumentl nebo Dokument2 atd. Pii
otevieni nového dokumentu, jsme jej soucasné otevteli s pomoci $ablony, ve které bylo pfedem
nastaveno, pismo typu Times New Roman, barva pisma je ¢erna a velikost je 12 bodu atd. Téchto
parametru je nastaveno daleko vice a blize se s nimi seznamime pozdéji.

Vytvofeni nového dokumentu mizeme provést dal§imi zpusoby:
* Na Standardnim panelu klikneme levym tlacitkem mysi na ikonu Novy (viz.obrazek).

* V radku Nabidka zvolime pifkaz Soubor — Novy a v otevieném podokné dloh klikneme v
zalozce Obecné levym tlacitkem mysi na odkaz Prazdny dokument.

UloZeni dokumentu

Pii ukladan{ soubort je nutno rozlisit, zda se jedna o prvni ulozeni, nebo zda jiz soubor uloZen
byl a je tfeba ulozit pouze zmény. V prvnim pifpadé je nutno zadat jméno souboru a jeho
zafazeni do struktury soubori. Nasledna ulozeni v podstaté pfepisi puvodni soubor.

Prvni uloZeni dokumentu:

1. V fadku Nabidka zvolime pifkaz Soubor - UlozZit nebo Ulozit jako, pfipadné vyuzijeme
ikonu v standardnim panelu

2. Otevie nam dialogové okno Ulozit jako, kde se nastavuji potfebné parametry.

3. Do fadku ,,Ulozit do:* pfesuneme z nize uvedeného seznamu slozku, do které chceme
soubor (dokument) ulozit. Napf. Dokumenty.

4. Do fadku ,,Nazev souboru:“ vepiSeme nazev, pod kterym chceme soubor ulozit.

5. Vse potvrdime tlacitkem Ulozit.

0. Program Word automaticky dokument pfejmenuje podle vlozeného nazvu a v modré
titulkové lista v horn{ ¢asti dokumentu se objevi novy nazev.

Otevieni uloZeného dokumentu
1.V fadku nabidky zvolime pifkaz Soubor — Oteviit, nebo klikneme levym tlacitkem mysi na
ikonu Otevfit na Standardnim panelu nastroju.
2. Otevfe se nam dialogové okno Oteviit.
3. Do fadku ,,Kde hledat:* pfesuneme z nize uvedeného seznamu slozku, ve které se naléza
soubor (dokument)ktery chceme otevfit. Napf. Dokumenty.
4. Poté oznacime nazev ulozeného souboru a vse potvrdime tlacitkem Oteviit.

Dokumenty, které jsme naposled vytvafeli, nebo upravovali, nalezneme také na zvlastnim
seznamu, ktery zobrazime, kdyz v programu Word rozbalime nabidku Soubor.

Seznam téchto soubort se nachazi ve spodni casti této nabidky a sta¢i na jeden z nich kliknout
levym tlacitkem mysi a soubor se automaticky otevte.

Pfepinani mezi otevienymi soubory — dokumenty
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Ve Wordu muzeme pracovat s nékolika dokumenty najednou. Mezi jednotlivymi muzeme
pfepinat a napft. kopirovat text, nebo je prohlizet.

Postup je nasledujici:
1. V hlavni nabidce Wordu klepnéte na polozku Okno.

2. Mimo jiné se tam zobraz{ seznam otevienych soubort — dokumentt.
3. Pouhym kliknutim na jeho nazev se na néj pfepnete.

6. Sablony

Program Word obsahuje pfedem naformatované typy dokumentd, tzv. $ablony, které usnadni
prvni fazi vytvafeni dokumentu. Sablony obsahuji specializované nastroje potiebné pro praci s
dokumentem: styly, automaticky text, panely nastroju, makra, specifické rozvrzeni stranky a
nastaveni zobrazeni. Mohou obsahovat také text, grafiku a libovolné dalsi prvky, které budou
soucasti dokumentd, které vytvofime. Sta¢i pak do dokumentu pfidat vlastni text, obrazky ci
objekty. Program Word vzdy nabidne sablonu Normal.dot, kterda obsahuje predefinované styly a
implicitni obsah. Pfedpoklada, ze po otevieni nového dokumentu si vybereme sablonu, do niZz
bude dany text vyplnén.

Vytvofeni dokumentu podle Sablony

1. V radku Nabidka zvolime pifkaz Soubor - Novy.

2. V pravém podokné uloh Novy dokument klikneme levym tlacitkem mysi na zalozky
Dopisy a faxy, Publikace atd.

3. Po vybéru Sablony, kterou chceme pouzit, klikneme na tlacitko OK nebo provedeme
dvojklik na vybrané ikoné.

Sablony jsou rozdéleny do dvou kategorii. Sablony s , kouzelnickou hilkou® na ikoné obsahuji
tzv. pravodce — program provadi uzivatele tvorbou Sablony od zacatku do konce. Word zobrazi
okno, kterym budete krok za krokem prochazet a nastavovat parametry budouctho dokumentu.
Po vyplnéni udaju v okné vzdy klepnete na tlacitko Dalsi. V okamziku, kdy jiz tlacitko Dalsi
nebude aktivni, klepnéte na tladitko Dokoncit a dokument je vytvofen. Sablony bez “kouzelnické
hulky* oteviou pouze prazdny dokument.

Pfevod dokumentu na Sablonu

1. Otevieme nebo vytvotime dokument, ktery chceme pouzit jako zaklad pro sablonu.

2.V fadku Nabidka zvolime pfikaz Soubor - Ulozit jako.

3. Rozbali se nam dialogové okno, ve kterém zadame novy nazev.

4. V rozbalovacim seznamu Typ souboru zvolime polozku Sablona dokumentu. Program
Word automaticky nastavi adresaf s nasimi sablonami a uloZi ji do slozky ¢i podslozky,
ktera nam vyhovuje.

Polozky ulozené v sabloné¢ Normal.dot jsou dostupné pro vsechny dokumenty. Polozky ulozené
v kazdé dalsi sablon¢ jsou dostupné pouze v dokumentech zalozenych na této sablone.

7. Nastaveni stranky
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Program Word automaticky vytvafi dokumenty o formatu A4, orientované na vysku, s dvou a pul
centimetrovymi okraji na vSech ctyfech stranach (nahofe, dole, vlevo, vpravo). Samozfejmé, my
muzeme pfi tvorbé nového dokumentu nastavit jinou velikost stranky, jinou orientaci a jiné
okraje tak, aby to vyhovovalo na$im potfebam. Nastavovani téchto parametri provadime ve
v$ech programech MS Office, pfes dialogové okno Vzhled stranky.

Vyvolani okna Vzhled stranky

V fadku Nabidka zvolime pifkaz Soubor - Vzhled stranky a zobrazi se nam dialogové okno
Vzhled stranky. Vzhledem k moznosti riznych nastaveni v jednom dokumentu je na kazdé
zalozce dialogového okna Vzhled stranky seznam uvozeny textem Pouzit:, ve kterém se po
rozbaleni urci nasledujici rozsah pouziti:

* Na cely dokument

* Od tohoto mista dale - zalom{ stranku a hodnoty plati od oznacené stranky dale.

Zména okraji - v této zalozce urc¢ujeme v aktivnim dokumentu nastaveni hodnoty pro horni,
dolni, levy nebo pravy okraj a pro zahlavi a zapati s pfesnosti na desetiny milimetru a nékteré
dal$i parametry. Pfi volb¢ zrcadlovych okraja je mozna volba vzdalenosti od hibetu stranky
dokumentu (volba se pouziva pro tisk knizni vazby napf. krouzkovou vazbu). Po nastavenich
potfebnych parametra klikneme na tlacitko OK.

Pozor! Pouzijeme-li tlacitko Vychozi, program Word se nds zepta, zda chceme zménit hodnoty
ve vychozi sablon¢ Normal.dot. Nedoporucuje se, pokud opravdu nechceme zménit zakladni
nastaveni programu.

Nastaveni formatu papiru - zilozka Format papiru slouzi k nastaveni formatu papiru a jeho
otientaci — na vysku nebo na $itku. Word nabizi formaty a velikosti, které ma k dispozici. Pokud
tam nenajdeme format, ktery potfebujeme, mame moznost zvolit Vlastni velikost.

Zdroj papiru — zalozka slouzi k nastaveni ru¢nfho nebo automatického podavace pii tisku. Ruéni
podavac se obvykle voli, kdyz tiskneme na tuzsi papir nebo obalku.

Rozvrieni stranky - na posledni zalozce Rozvrzeni je mozno rozvrhnout umisténi textu na
strance, jako svislé zarovnani, ¢islovani fadkt a ohraniceni textu.

8. Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati tvofi dulezité prvky dokumentu. Vse, co bude umisténo v zahlavi nebo zapati, se
bude objevovat na kazdé strance dokumentu. Do zapati nebo zahlavi muzeme vkladat texty,
obrazky, objekty, cisla stranek, loga, adresy firem atd. Zahlavi a zapati jsou na sobé nezavisla a je
mozno nastavit odlisna zahlavi u sudych a lichych stranek.

Nastaveni Zahlavi a Zapati
1. V radku Nabidka zvolime pifkaz Zobrazit - Zahlavi a zapati.

2. V otevieném dokumentu se nam zobrazi v horni a dolni casti stranky pferusovany
obdélnik a plovouci panel Zahlavi a Zapati, ktery si muzeme pfidat k ostatnim panelim
nastroju nebo jej zavfit pomoci kiizku v pravém hornim rohu. Pavodni text v dokumentu
se nam po vyvolani Zahlavi nebo Zapati automaticky podbarvi sed¢. Po zavieni Zahlavi
nebo Zapati se zobrazi s normalnim formatovanim a Sedé se podbarvi vlozené objekty v
Zahlavi nebo Zapati.
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3. Ve vyznaceném prostoru blika kurzor a my zde muzeme psit nebo vkladat cokoliv
potfebujeme a dale je mozno vyuzit nabidky z panelu Zahlavi a zapati.

4. Ukoncen{ praci v Zahlavi nebo Zapati mizeme provést dvéma zputsoby:
e Zvolime tlacitko Zavfit na panelu Zahlavi a zapati.

e Udélame dvojklik levym tlacitkem mysi ve volném prostoru stranky (tzn. pod nebo nad
Zahlavi a Zapati).

Piepinani mezi Zahlavim a Zapatim

1.V panelu Zahlavi a zapati klikneme na ikonu Pfepnout mezi zahlavim a zapatim.
Obrazek 4.14. Ikona Pfepnout mezi zahlavim a zapatim
2. Nebo se mezi Zahlavim a Zapatim pfepiname pomoci mysi.

Cislovani stranek

1. V fadku Nabidka zvolime piikaz Vlozit - Cisla stranek, nebo v panelu Zahlavi a zapati
kliknutim na ikonu #.

2. V dialogovém okné Cisla stranck upfesnime polozku Umisténi (dole - zapati, nahote -
zahlavi) a polozku Zarovnani (vpravo, vlevo aj.).

3. Tla¢itko Formét v dialogovém okné zvoli pozadovany format ¢isla napt. Rimské, A, B, C,
aj.).

4. Také v tomto dialogovém okné ménime ¢islovani

5. Zaskrtneme pole Zacit od a vepiseme cislo, od kterého chceme stranky cislovat.

0. Kazdé nastaveni, které provedeme v tomto dialogovém okné potvrdime tlacitkem OK.

9. Pravitka

Pravitko je vzdy umisténo v horni ¢asti dokumentu nad zobrazenou strankou a v levé ¢asti okna.
Program MS Word nam umoznuje Pravitko Skryt nebo Zobrazit. Pravitko zobrazime pfes fadek
Nabidka pifkazem Zobrazit - Pravitko
Na vodorovném hornim pravitku se nachazeji znacky pro odsazeni odstavcu, tabelaéni zarazky
pro psani ve sloupcich a nastaveni okraje stranek.
* Odsazeni prvniho fadku — se nastavuje trojihelnikovou znackou na horni hrané pravitka
tazenim mysi.
¢ Pfedsazeni prvniho fadku — nastavuje pfesah prvniho fadku odstavce oproti nasledujicim
radkum. Trojuhelnikova znacka je umisténa na levé spodn{ hrané pravitka.
* Odsazeni zleva — prostfednictvim spodnfho ¢tverecku je mozno odsadit odstavec z levé
strany. Pfi tazeni budou ovladany i obé trojahelnikové znacky.
¢ Odsazeni zprava — odstavec je mozno odsazovat i zprava. K tomu ucelu je urcen jediny
trojuhelnik u pravé spodni hrany pravitka.

Vsechna popisovana odsazeni se vztahuje jen na jeden odstavec, kde se nachazi kurzor. Pii
nastaveni pro vice odstavcu je nutno je oznacit do bloku.

Zména okraju stranky pomoci pravitka — okraje stranky jsou na obou pravitkach vyznaceny sedou
barvou. Jejich velikost je mozno zménit nasledujicim zpusobem:

1. Nastavime mys na rozhrani mezi $edou a bilou vyplni pravitka.
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2. Jakmile se tvar kurzory mysi zméni na tzv. oboustrannou Sipku, stisknéme levé tlacitko na
mysi a jejim posunem upravujeme Sitku okraju.

3. Po uvolnéni tlacitka okamzit¢ dojde k prestrankovani celého dokumentu a ke kompletnimu
novému zalomeni odstavcu.

10. Tabulatory

Pottebujeme-li na fadek umistit texty do pfesné urcenych pozic a tyto texty zarovnat ve vice
fadkach pouzivame tzv. tabulatory (zarazky). Program Word nabizi ¢tyfi typy tabulatora:

1. Levy ( L) — zarovnava text od tabulatoru smérem doprava
2. Pravy (J ) - zarovnava text od tabulatoru smérem doleva
3. Stfedovy (J-) — zarovnava text vzhledem k tabulatoru na stfed

4. Desetinny (J-') — bude zarovnavat text vzhledem k tabulatoru doleva, dokud se nevyskytne
desetinna c¢arka. Od desetinné ¢arky bude veskery text zarovnavat doprava.

Nastaveni tabulatord pomoci pravitka:

1. V levé casti vodorovného pravitka se nachazi ctverecek se zobrazenim aktualnitho na-
staveni typu tabulatoru. Klepnutim na tento ctverecek se prepne typ tabulatoru a zménf se
symbol.

2. Klepejte tak dlouho, az se objevi pozadovany typ.

3. Klepnéte na pravitku levym tlac¢itkem mysi na pozici, kam ma byt tabulator umistén. Na
pravitku se objevi zvoleny symbol na vybraném misté.

4. Stlacenim klavesy Tab se tiskovy kurzor pfesune pod nejblizsi pozici tabulatoru.

Nastaveni tabulatorti pomoci pfikazu Tabulatory
1.V fadku Nabidka Zvolime piikaz Format - Tabulatory.
2. Zobrazi se nam dialogové okno s nazvem Tabulatory.

3. Do pole Umisténi zarazek napiSeme vzdalenost od levého okraje stranky, na kterou
chceme text zarovnat (napf. 2,5 cm).

4. Ve skupinovém ramecku Zarovnani zvolime typ zarovnani podle nasi potfeby. Udaje
muzeme zarovnat Zleva (standardni nastaveni), Na stfed, Zprava nebo na Desetinnou
carku.

5. Pro potvrzeni nastaveni klikneme na tlacitko Nastavit a nase nova zarazka se objevi v
seznamu a automaticky se zobrazi na pravitku v otevieném okné¢ dokumentu.

0. Takto opakujeme postup pro dalsi zarazky, které na fadku potfebujeme. Po nastaveni
vsech zarazek vse potvrdime tlacitkem OK.
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Uprava pozice tabelatorti pomoci pravitka:
1. Nastavte kurzor na fadek nebo odstavec, kde chcete pozici zménit.
2. Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi na existujici znacce tabulatoru.
3. Tahnéte tabulator pozadovanym smérem.
4. Uvolnéte tlacitko mysi a tabulator bude pfemistén na novou pozici.

Uprava pozice tabelatortt pomoci pfikazu Tabulatory:
1. Otevieme dialogové okno Tabulatory - v fadku Nabidka pifkazem Format — Tabulatory.
2.V poli ,,Umisténi zarazek® oznacime jeji pozici, kterou pak pfepiSeme.
3. Nastaven{ potvrdime tlacitkem OK.

Zména typu zarazky

1. Zménu typu zarazky provadime pouze pfes nabidku Format - Tabulatory.

2. 'V dialogovém okné¢ Tabulatory v poli ,,Umisténi zarazek® oznacime zarazku, kterou
chceme zménit a poté ve skupinovém ramecku ,,Zarovnani zvolime jeji novy typ.

3. Vse potvrdime tlacitkem OK.

Odstranéni tabulatort
1. P1i ruseni tabulatoru umistime Sipku mysi na zarazku, kterou chceme odstranit.
2. Klikneme levym tlacitkem mysi a potahneme dolt pod pravitko. Tento postup opakujeme
tak dlouho, dokud vSechny zarazky neodstranime.
3. Odstranit tabulatory je rovnéz mozno pres nabidku Format — Tabulatory.

Tabulatory s vodicim znakem

Kazda zarazka muze mit k sobé nastaveny tzv. vodici znak, ktery ma tfi rizné podoby. Muze byt
¢arou, pferusovanou ¢arou nebo teckami. Postup je nasledujici:
1. Vodici znak nastavujeme pfes piikaz v fadku Nabidku Format - Tabulatory.
2. 'V dialogovém okn¢ Tabulatory nejprve oznacime zarazku, kde chceme, aby vodici znak
koncil.
3. Ve skupinovém ramecku Vodici znak: si zvolime typ vodictho znaku a vse potvrdime
tlacitkem OK.

Ruseni vodiciho znaku

Nastaveny vodici znak zrusime pfes nabidku Format - Tabulatory, kdy v dialogovém okné
i1

nejprve oznacime zarazku a poté zvolime v poli Vodici znak - ,,zadny*.
Vse potvrdime tlacitkem Ok.

Tento projekt byl realizovan za finan¢ni podpory Evropské unie. Za obsah dokumentu odpovida
vyluéné autor. Dokumenty nereprezentuji nazory Evropské komise a Evropska komise
neodpovida za pouziti informaci, jez jsou jejich obsahem.

Program WORD procvicovani
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Vyrobte letacek, jehoz vzor je umistény na druhé strané dokumentu

K’ e stfedu 16. Kvétna 2012 od 10.00 do 16.00 hodin
prob¢hne

CLENEK NASEHO KLUBU.
Tésime se na Vasi navstévu vystavy,
ktera Vas zaujme a potesi

Qrdeéne“ zve Spolecnost senior o.s.

v klubovné Spolec¢nosti senior Na Jizdarné 18, Mor.Ostrava
VYSTAVENY BUDOU RUCNI PRACE

nejen oci, ale i srdce.

~

J

Program WORD - 2.¢ast

1. Tabulky

Tabulky jsou v Microsoft Office Wordu univerzalnim prostfedkem pro uspofadani textu do
fadkt a sloupct. Velikost fadka a sloupctt muzeme dale libovolné zménit a k tabulce mizeme

také doplnit vhodné ohranicen{ a stinovani.

Vytvofeni tabulky

1. Na panelu nastroju Standardni ukazeme na tlacitko Vlozit tabulku.
2. Stiskneme levé tlacitko mysi a tazenim vpravo dola vytvofime tabulku o pozadované

velikosti.

Nova tabulka se sklada z nékolika fadku a sloupcu, které obsahuji prazdné bunky.
Jednotlivé bunky zde odd¢luje takzvana mifizka, kterou v nové tabulce tvoii plné ohranicen.

Vybér buriky, fadku nebo sloupce se provadi

* Ukazatel mysi se nad zacatkem bunky, fadku nebo sloupce zméni v malou plnou Sipku,

ktera nam napovida moznost vybéru.
¢ Tazenim pak muzeme vybrat i dalsi bunky, fadky ¢i sloupce.

 Libovolny blok bunék muzeme vybrat také z klavesnice, pomoci Sipek za soucasného stisku
y y )

klavesy Shift.

Pfidani novych fadku a sloupcu:

1. Vybereme stavajici fadky tabulky, nad které budeme vkladat nové fadky, musime pfitom

vybrat stejny pocet radku, jaky budeme vkladat.

2. Pro vlozeni sloupct vybereme podobné skupinu sloupct, a to vpravo od pozice pro

vlozeni.
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3. Nyn{ klepneme na tla¢itko Vlozit fadky nebo Vlozit sloupce z panelu nastroja Standardni,
pokud se kurzor nachazi pod tabulkou, zepta se Word na pocet vkladanych fadku.

Pfesouvani bunék, fadku a sloupci z tabulky

V tabulce vybereme a poté mysi pfetahneme na jiné misto tabulky. Word vymaze obsah
vybranych bunék, ponecha je prazdné, a puvodni obsah pfesune do cilovych bunék, jejichz obsah
tak pfepise.

Odstranéni bunék:

¢ Klavesami nebo mysi vybrat, na vybér klepnout pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky
zadat Odstranit bunky, Odstranit fadky nebo Odstranit sloupce.

* K uvedenym piikaztim se dostaneme také v nabidce Tabulka, podnabidka Odstranit.

¢ Pro odstranén{ obsahu fadku, sloupce nebo bunky, tedy pro odstranéni samotného textu ¢i
grafického objektu, nikoli samotnych bunék, staci nad vybérem stisknout klavesu Delete.

Zména velikosti bunék v tabulce

Sifka sloupce
1. Sitku sloupce tabulky maZzeme zménit pretaZenim miizky vpravo od néj.
Stejnym zpusobem muzeme zménit i §ifku jedné nebo vice konkrétnich bunék ve sloupci.
2. Druhou moznost predstavuje pitkaz Prizptsobit, s nimz upravi Word $itku vsech sloupcu
podle obsahu bunky nebo podle okna, pficemz po zméné¢ obsahu sam §itku dale
upravuje. Staci klepnout kdekoli v tabulce pravym tlacitkem mysi a pifkazem Prizptsobit
z mistni nabidky otevfit tuto podnabidku

Vyska fadku
1. Ménime ji tazenim vodorovné ¢ary v mifzce na spodni hrane radku.
2. Vysku fadkd muze Word upravit automaticky a pfizpuasobit ji obsazenému textu.

2. Ohraniceni a stinovani

Vybrané ¢asti dokumentu, jednotlivé znaky, odstavce a tabulky muzeme zvyraznit nebo vyclenit
pomoci ohraniceni a stinovani.

Provadi se

Dialogové okno Format - Ohranicen{ a stinovani.

Aplikace ohraniceni:

1. Vybereme blok textu, odstavec (odstavce), butiku nebo bunky tabulky, piipadné
celou tabulku, na kterou budeme ohraniceni aplikovat.

2. Zadame piikaz Format, Ohraniceni a stinovani, a v dialogovém okné Ohranicen{
a stinovan{ klepneme na kartu Ohraniceni

3. Pomoci seznamu Styl, Barva a Sitka zvolime pozadovanou podobu ohraniceni.

4. Klepnutim na zvolenou polozku v ¢asti Nastaven{ ur¢ime zakladni vzhled ohraniceni
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5. Pro pfidani nebo odebrani urcité ¢ary ohraniceni staci klepnout na odpovidajici tlacitko v
¢asti Nahled, nebo pfimo na ¢aru v Nahledu (ohraniceni se vzdy pfepina).
Piipadné zmény Stylu, Barvy a Sitky provadime jesté pred klepnutim na tladitka,
kazda z ¢ar ohraniceni tak muze mit jiné vlastnosti.

0. Veskeré ohraniceni z vybéru odstranime klepnutim na tla¢itko Bez ohraniceni.

7. Z rozeviractho seznamu Pouzit na vybereme ¢ast dokumentu, do niz se stanovené
ohraniceni promitne. Mame-li napiiklad vybrano n¢kolik odstaved, bude zpocatku
v tomto seznamu vybrana volba Odstavec a ohranic¢eni bude platit pro cely blok
odstavcu. Jestlize ale v tomto pfipadé vybereme Text, vykresli Word ohraniceni
okolo jednotlivych fadku textu, nikoli odstavcu.

8. Po dosazeni pozadovaného vzhledu podle Nahledu klepneme na tlacitko OK.

Aplikace stinovani:

1. Vybereme blok textu, odstavec (odstavce), buniku nebo bunky tabulky, pfipadné celou
tabulku, na kterou budeme stinovani aplikovat.

2. Zadame pifkaz Format, Ohraniceni a stinovani, a dale klepneme na kartu Stinovani.

3. Plnou barvu stinovani vybereme z oblasti Vypln z palety mizeme zvolit nékterou ze
standardnich barev, neb klepnutim na tlacitko Dalsi barvy vybrat ze $ir§i mnoziny barev ¢i
vytvoftit vlastn{ barvu. Volba Bez vyplné¢ znamena odstranéni plného stinovani.

4. Vzorek stinovani vybereme z rozeviractho seznamu Styl v oblasti Vzorky, poté z
rozeviractho seznamu Barva zvolime barvu vzorku.

5. Vzorek zrusime pomoci volby Zadny v seznamu Styl.

6. Po dosazeni pozadovaného vzhledu stinovani podle Nahledu klepneme na tlacitko OK.

MozZnosti stinovani:

* Standardni barva
* Dalsi barvy vyplné
* Bez vyplné.

DalSi moZnosti stinovani:

¢ Ohraniceni se stinovanymi a prostorovymi efekty.
* Zadani vzdalenosti mezi ohrani¢enim a textem.

3. Usporfadani textu do seznamu s odrazkami a Cislovanim

V dokumentu Word muzeme také vytvofit seznamy, jejichz polozky jsou oznacené predsazenymi
odrazkami nebo automatickym cislovanim. Tyto odrazky a cislovani se stavaji

soucasti formatu odstavce, na rozdil od ru¢né zapisovanych odrazek a ¢isel je ale nemtzeme
normalné vybirat ani upravovat. Pii zmén¢ pofadi odstavcu opravi Word automaticky

1 pottebné cislovani.

Vytvofeni Cislovaného seznamu

Seznam s ¢islovanim vytvofime na karté Cislovani dialogového okna Odrazky a cislovani.
1. Vybereme vsechny odstavce seznamu.
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2. Pifkazem Format — odrazky a ¢islovani, nebo klepnutim pravého tlacitka mysi na vybér
a pifkazem cislovani z mistni nabidky otevieme dialogové okno ¢islovani.

¢ Standardni typ cislovani zvolime prostym poklepanim na vhodnou polozku v
»galerii®,

* Prepinacem Navazat na pfedchozi pokrac¢ujeme v posloupnosti ¢isel z predchoziho
seznamu v dokumentu

* Piepina¢ Cislovat od zadatku znamena oproti tomu nové &islovani od jednicky
(pfipadné od jiného cisla, zvoleného v dialogovém okné Vlastni cislovany
seznam).

* Poklepanim na volbu Zadné z galerie veskeré ¢islovani odstranime.

Vytvofeni seznhamu s odrazkami

Seznam s odrazkami vytvofime na kart¢ Odrazky dialogového okna Odrazky a ¢islovani.
1. Vybereme vSechny odstavce seznamu.
2. Pifkazem Format — odrazky a cislovani, nebo klepnutim pravého tlacitka mysi na vybér
a ptikazem odrazky z mistni nabidky otevieme dialogové okno odrazky.

¢ Standardni typ odrazek zvolime prostym poklepanim na vhodnou polozku v
s»galerii®.
* Poklepanim na volbu Zadné z galerie veskeré odrazky odstranime.

4. Formatovani znaku s dialogovym oknem Pismo

Dialogové okno Pismo otevieme pifkazem Format, Pismo, pfipadné klepnutim pravého tlacitka
mysi na vybrany text a zadanim ptikazu Pismo z mistni nabidky.

5. Formatovani odstavcu s dialogovym oknem Odstavec

Dialogové okno Odstavec otevieme piikazem Format, Odstavec, pfipadné klepnutim pravého
tlacitka mysi ve vybraném textu a pifkazem Odstavec z mistni nabidky.

1. Odsazeni odstavce zleva

Znamena vzdalenost, o kterou je leva svisla hrana odstavce posunuta vici levému okraji
dokumentu.

2. Odsazeni odstavce zprava

Znamena posuv pravé hrany odstavce vuci pravému okraji.

3. Specialni
* Volba Prvni fadek, posune se prvni fadek textu odstavce vuci ostatnim fadkam vpravo,
a to mnozstvi zadané v nasledném poli O kolik.
* Volba pfedsazeni, posunou se vpravo naopak vsechny fadky s vyjimkou prvniho.

4. Radkovani

33 Fodazione Mondo Digitale



Projekt The Knowledge Volunteers
ABC z ICT

Znamena celkovou vysku kazdého jednotlivého fadku odstavce.

6. Pfesouvani a kopirovani textu se Schrankou

Pfesouvani

1. Vybereme zdrojovy text.
2. Pro pfesouvani textu zadame Upravy, Vyjmout, nebo stiskneme Ctrl+X. Vyjmuty
text se pfesune do Schranky a z pavodniho mista v dokumentu se odstrani.

Kopirovani

1. Ptikaz Upravy, Kopirovat, respektive Ctrl+C, znamena kopirovani textu, kromé kopie do
Schranky zustava tedy zachovan i na svém pavodnim mist¢.

2. Nyni umistime kurzor na misto pozadovaného vlozeni zkopirovaného nebo vyjmutého
bloku

3. Piikazem Upravy, Vlozit, nebo stiskem Ctrl+V vloZime text do dokumentu. Na konci
pfesunutého nebo zkopirovaného textu se objevi tlacitko Moznosti vlozeni, pfesné jako v
pfedchazejicim pifkladu s pfesunem mysi.

Jesté dvé dalsi mozZnosti kopirovani a vkladani textu:

Prvni metoda

Predstavuje trojice tlacitek Vyjmout, Kopirovat a Vlozit z panelu nastroji Standardni

Druhi metoda

Je klepnuti pravého tlacitka mysi a otevieni mistni nabidky, kde najdeme pifkazy Vyjmout a
Kopirovat.

7. Hledani a nahrazovani textu a formatu

Pomoci pfikazu Najit mizeme snadno vyhledavat nejen text a format, ale také rtzné specialni
objekty, jako jsou znacky konce odstavce.
1. Pikazem Upravy, Najit nebo stiskem Ctrl+F vyvolime kartu Najit dialogového okna Najit
a nahradit.
2. Po hledani dialogové okno Najit a nahradit uzavieme klepnutim na tlacitko Storno.

Nahrazovani textu a formatu

K vyhledavani a nahrazovani podobn¢ jako v piikazu Najit zde mizeme hledat text, format, nebo
oboji, a stejné tak mizeme zménit text, format, nebo oboji.
1. Piikazem Upravy, Nahradit nebo stiskem Ctrl+H vyvolime kartu Nahradit dialogového
okna Najit a nahradit.
2. Po hledani dialogové okno Najit a nahradit uzavieme klepnutim na tlaéitko Storno.

8. Inicialy
Zvétseni prvniho pismene.
1. Nejprve napiste odstavec, kde ma byt iniciala pouzita.
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2.V hlavni nabidce vyberte Format — Iniciala.

3. Word zobrazi okno Iniciala a v ném vyberete jednu ze tif podob.

4. Ve spodni ¢asti okna mate moznost vybrat pismo a pocet fadku, které ma zabirat.
5. Po nastaveni vech parametriit OK.

9. Vkladani symbolu a cizojazyénych znaki

Pomoci dialogového okna Symbol muzeme do textu dokumentu vkladat nejraznéjsi symboly
a cizojazycné znaky, které na klavesnici bézné nenajdeme.

1. Pfikazem Vlozit, Symbol otevieme dialogové okno Symbol.

2. Klepnutim vybereme kartu Symboly.

3.V seznamu znakt poklepejte na pozadovany znak.

4. Ze skupiny Naposledy pouzité symboly muzeme symbol znovu vybrat poklepanim.

5. Po vlozeni potfebnych znaki klepneme na tlacitko Zaviit a dialogové okno Symbol tak

uzavieme.

10. Vytvofeni sloupcti pomoci tladitka Sloupce

S tlacitkem Sloupce vytvofime v dokumentu nebo jeho ¢asti sloupce o stejné sifce takto:
1. Chceme-li sloupce vytvofit jen v casti dokumentu, vybereme ji. Umisténim kurzoru do
libovolného mista vytvofime sloupce z celého dokumentu.
2. Klepneme na tlacitko Sloupce a tazenim definujeme pocet sloupct (od 1 do 6): Word
usporada vybrany text nebo cely dokument do pozadovaného poctu sloupct, které budou
mit shodnou sitku a budou oddéleny mezerou o sifce 1,25 cm (0,5 palce).

11. Automatické opravy

Program Word obsahuje i tzv. automatické opravy. Automaticky dokaze opravit nejbéznéjsi
pteklepy do spravného tvaru na zakladé vlastni databaze slov, ve kterych se nejcastéji chybuje. Do
databaze muzeme nahlédnout a dokonce pfidat dalsi opravy.

Otevfe se kliknutim na Nastroje — Automatické opravy.

12. Kontrola pravopisu

* Zapneme jej pifkazem Nastroje, Moznosti, kde na karté Pravopis zaskrtneme nahofe volbu
Kontrola pravopisu pfi psani ze skupiny Pravopis.

* Poté Word zacne kontrolovat pravopis veskerého textu, ktery je jiz v dokumentu zapsan,
a zkontroluje také pravopis kazdého nové zapsaného vyrazu.
* Slovo, které povazuje Word za nespravné (tedy, jez nenajde ve slovniku), podtrhne

cervenou vlnovkou.

Chybné slovo pak muZeme

1. Ignorovat (pfeskocit)
2. Opravit je rucné
3. Pridat do slovniku

13. Generovani obsahu
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Obsah, slozeny z jednotlivych nadpist, ktery obsahuje v kazdém zobrazeni ¢isla stranek, ktera
slouzi jako hypertextové odkazy pro pfimy pfechod k danému nadpisu.

Vytvofi se takto:

1. Ovéfime si, jestli maji vsechny potfebné nadpisy spravny format nékterého z vestavénych
styld Nadpis 1 az Nadpis 9.

2. Kurzor pfesuneme v dokumentu na misto, kde chceme vlozit obsah.

3. Zadame piikaz Vlozit, Odkaz, Rejstitk a seznamy, a klepneme na kartu Obsah.

4. Podle potfeby mtzeme nyni zménit format obsahu.

5. Klepneme na tlacitko OK. Word sestavi obsah a vlozi jej do dokumentu.

14. Nahled dokumentu a tisk

Do Nahledu pro tisk se dostaneme piikazem Soubor, Nahled, piipadné klepnutim na tlacitko
Nahled z panelu nastroji Standardni.

Klepnutim na tlacitko Zaviit, pfipadné stiskem klavesy Esc, uzavieme Nahled a vriatime se k
puvodnimu zobrazeni dokumentu.
Tisk dokumentu

Zadame pfikaz Soubor - Tisk nebo stiskneme Ctrl+P.
Word zobrazi dialogové okno Tisk, nez klepnutim na tlacitko OK odesleme dokument k tisku,
muzeme vybrat konkrétni tiskarnu a zménit nastaven{ tiskarny i vlastntho tisku.

15. Prace s obrazky

Vlozeni obrazku z galerie obrazka Klipart nebo z grafického souboru probiha nasledovné:
1. Kurzor pfesuneme v dokumentu na misto, kde potfebujeme vlozit obrazek.
2. Vybereme piikaz Vlozit, Obrazek, Ze souboru,
tim otevieme dialogové okno Vlozit obrazek.
3. V dialogovém okné¢ Vlozit obrazek vyhledame a vybereme pozadovany graficky soubor.
4. Klepneme na tlacitko Vlozit.

Vlozeni do dokumentu obrazek, zkopirovany jako graficky objekt z jiného programu,
napiiklad z programu Malovani ve Windows:
1. V programu malovani vybereme ¢ast grafiky a zadame piikaz Upravy, Kopirovat.
2. Kurzor presuneme v dokumentu na misto, kde potfebujeme vlozit obrazek.
3. Nakonec z nabidky Upravy ve Wordu vybereme Vlozit, nebo stiskneme
Ctrl+V.

16. Nastroj kresleni

Panel nastroju Kreslen{ v aplikaci Word obsahuje mnozstvi raznorodych piikaza pro vytvafeni a
upravy grafickych objektu.

¢ Zobrazime jej pfikazem Zobrazit - Panely nastroji - Kresleni

* Ptipadné klepnutim na tlacitko Kresleni z panelu nastroja.

* Slouzi pro vybér a modifikaci grafickych objektu.
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¢ Podobné jako pfi dpravach textu v dokumentu musime i pfi zménach grafickych objekta
nejprve pozadovany objekt vybrat a poté nad nim provadét pifslusné operace.

* Je mozné objekty zarovnavat, pfesouvat, otacet, preklapet.

* Je mozné ménit barvu a vypln objektu.

Je moZné nakreslit

* Automatické tvary
« Cara

« Sipka

* Obdélnik

* Elipsa

¢ Textové pole

17. WordArt a specialni textové efekty

Jedna se o text v ruzné zakfiveném, sklonéném nebo prostorovém pismu.

1. Vyberte ptikaz Vlozit, Obrazek, WordArt.

2. Z dialogového okna Galerie objektd WordArt vyberte pozadovany tvar textu.

3. Nyn{ v dialogovém okné¢ Upravit text objektu WordArt napiste text a vyberte pozadované
pismo a velikost.
Tlacitkem Tucné, respektive Kurziva zménime format celého textu.

4. Nakonec klepneme na tlacitko OK.

5. Pro dalsi apravy objektu WordArt vyuzijeme jednotliva tlacitka panelu nastroju WordArt.

4. lekce

1. Historie internetu

Moznost propojeni pocitacu do siti je znama uz mnoho let.
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Principem je ziskavani dat ze vzdaleného pocitace ¢i odesilani dat tamtéz na vlastni Zzadost,
kdykoli to ja zrovna potfebuji — a také samozfejmé jde o data podle volby mé a nikoho jiného.

Pavodné armadni a pozdéji univerzitni projekt pferostl v grandiézni jev, ktery charakterizuje, ze
na svété existuji statisice pocitacu, které jsou navzajem trvale propojeny datovymi linkami a
pusobi jako poskytovatelé dat 24 hodin denné pro kazdého, kdo je schopen se k této siti také
piipojit.

Tato sit’ se nazyva web (dfive se pouzival vice termin World Wide Web nebo WWW, cesky se
neujal nazev “pavucina®) a dnes se odhaduje, Ze ji vyuziva skoro sto miliénu lidi na celém svété.
Spolu s elektronickou postou je to nejpouzivanéjsi sluzba Internetu

2. Jak internet funguje

Specializované pocitace (tzv. webové servery) jsou zapojeny obvykle ve vysoce propustné
pocitac¢ové siti, ktera se rozprostira po celém svété. Tato sit’” ma své hlavni, super-propustné linky
s vysokou kapacitou (tzv. patefni linky) i linky méné propustné; linky jsou navzajem pospojovany
v desitkach tisic bodi, takze k libovolnému bodu vede téméf nekonecné cest.

Sit” si muzeme predstavit jako pavucinu (web=pavucina), pocitace jsou jak v uzlech této
pavuciny, tak i na vlaknech mimo uzly. Vas pocita¢ mize byt rovnéz soucasti této trvalé site,
nebo se k ni (pfesnéji feceno k pocitaci, ktery je pfipojen k této siti trvale) pfipojujete pomoci
urcité technologie pfipojeni, napiiklad telefonnfi linkou ADSL, poskytovatelem kabelové televize,
bezdratovou siti WiFi.

Ze svého pocitace zadate misto, kam byste se chtéli ,,podivat®, odkud chcete ziskat informace

k tomu slouzi tzv. adresy Internetu (viz dale).

V tento okamzik postupuje zadost pfes jednotlivé uzly nasi pavuciny az k cili a diky dobfe
vyfesenému navigacnimu systému jej vzdy snadno najde, neni-li odpojen.

Tento cil — pocitacovy server — zadost zpracuje a posle zpét pozadovana data, ktera se zobrazi ve
vasem pocitaci.

Vasim jedinym pomocnikem je specialni program, ktery je pifmo vytvofeny pro praci s
Internetem — nazyva se internetovy prohlize¢ (téz browser, Internet browser).

Zpusoby pfipojeni k internetu

K internetu se pfipojujeme pomoci internetového poskytovatele. Internetovy poskytovatel neboli
provider je spolecnost, firma, ktera vas pfipoji do internetu.

K internetu (serveru) se lze pfipojit:

* telefonnfi linkou pfes modem— rychlost kolem 56 Kbit/s

* pomoci modemu ADSL — rychlost kolem 2 a vice Mbit/s

* pomoci kabelového modemu pfes kabelovy internet — rychlost 2 a vice Mbit/s

* bezdratovym pfipojenim — wifi — rychlost 2 a vice Mbit/s

* mobilnim internetovym pfipojenim pomoci technologie GPRS — rychlost kolem 56 Kbit/s
* mobilnim pfipojenim pomoci technologie — EDGE — rychlost kolem 200 Kbit/s.
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3. ProhliZeni stranek web pomoci Internet Exploreru

Program Microsoft Internet Explorer (dale jen Explorer) je uz piimo soucasti Windows, je jejich
neoddélitelnou soucasti, a jeho ikona byva umisténa piimo na Plose. Po poklepani mysi na této
ikoné se program spusti a pfimo zacne nacitat data z webu (to je dano tim, ze ma nckterou
internetovou adresu pfedvolenou pfimo v instalaci jako startovaci stranku).

Nacitana stranka se objevuje postupné — zfejmé nejdfive text, pak obrazky; dokud se toci v
pravém hornim rohu obrazek ,,e se zeméckouli, probiha nacitani dat.

Technicky to probiha tak, ze kazda stranka je slozena z jednotlivych elementt.

Jedna se o formatovany text, obrazky i dal$i prvky, a existuje urcity recept na jejich slozeni
dohromady a zobrazeni jako internetové stranky (tento recept je vlastné jazykem a nazjva se
HTML, Hypertext Markup Language).

Nové¢jsim prohlizecem je program Mozilla Firefox.

IP adresa

Aby byl v internetu urcity poradek, ma kazdy server svou ¢iselnou adresu.
Je slozena ze ¢tyt cisel oddélenych teckou — napt. 192.168.80.20.

Takova adresa je Spatné zapamatovatelnd, a proto ke kazdé IP adrese existuje tzv. Doména neboli
adresa v textovém tvaru.
To, co uzivatel internetu vidi na obrazovce po piistupu k serveru, se nazyva WWW stranka.

4. Popis okna internetové stranky

Okno internetového prohlizece disponuje v horni ¢asti nékolika malo prvky pro ovladani stranek
a hlavné¢ dialogovym okénkem pro zadavan{ adresy.

Existuji celkem tfi moZnosti vyvolani pozZadované stranky:

1. Vepsanim pfesné internetové adresy do adresniho fadku stranky.

2. Kliknutim na specialni mista (napf. text) na strance se vyvola dalsi stranka, ktera obvykle
souvisi s uvedenym textem nebo odkazem. Tento text se oznacuje jako hypertext.

3. Vepsanim klicovych slov do ramecku na strance, ktery byva nejcastéji oznacen napisem
Najdi nebo Hlede;.

Tento princip pohybu po internetovych strankach se nazyva surfovani (surfing) nebo browsovani
(browsing); budeme se drzet pfizemniho ceského prochazeni nebo prohliZzeni. Jist¢ se mnou
budete po chvili praxe souhlasit, Ze tento princip je az neuvéfitelné jednoduchy a pohodlny.

Vyhledavaci servery

V fadé ptipadu cheete najit néjaké informace a neznate adresu, kde se nalézaji. Pro tento tucel byly
vytvofeny rozsahlé ,,zlaté stranky Internetu® nebo tzv. vyhledavaci servery. Na nich jsou ulozeny
obrovské seznamy klicovych (dualezitych, rozpoznavacich) slov na Internetu a soucasné i odkazy
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na adresy, kde se tato slova vyskytuji. V téchto serverech muzete zadat pozadavek na vyhledani
pojmu, ktery vas zajima, a server vrati seznam stranek, kde se vyskytuje.

Nejdulezitéjsi vyhledavaci servery jsou v nasich zemich

WWW.S€ZNam.Ccz
WWwW.centtrum.cz

www.atlas.cz

a ve svété

www.google.cz

www.vahoo.com

www.altavista.com
www.hotbot.com

Mezi zakladni ovladaci prvky naleZi v prohliZeci internetovych stranek

Tlacitko Zpét

Do okna se okamzité nacte pfedchozi navstivena stranka, bez ¢ekani. Muzete takto prochazet
zpét celou historif vasi cesty po Internetu.

Tlacditko Vpfed

Prochazeni v cesté dopfedu.

Zastaveni nebo obnoveni naditani stranky

Pokud chcete zastavit nacitan{ stranky (napiiklad vas zajima pouze text, a ten uz byl zobrazen),
stisknéte klavesu Esc nebo tlacitko Zastavit.

Pokud chcete po zastaveni dokoncit nacitani, nebo uz nactenou stranku zobrazit znovu (tfeba
doslo k chybé ¢i z jiného duvodu), stisknéte tlacitko Obnovit.

Oblibené polozky

Urcité budete chtit néktera mista navstévovat ¢astéji — nemusite si pamatovat jejich adresy ani si
je psat na papirek.

Prohlize¢ ma v menu Oblibené pfikaz Pfidat k oblibenym polozkam, kterym si tyto adresy trvale
ulozite do seznamu prohlizece.

Jejich pozdéjsi vyvolani provedete stiskem tlacitka Oblibené (nebo i pfikazu menu Oblibené,
oboji vas k nim zavede) a v seznamu, ktery se objevi, pfislusnou oblibenou polozku naleznete.

Historie

Pokud je zaznam historie povolen, zapisuji se vSechny prohlizené stranky do zvlastniho seznamu,
kde jsou uloZeny po pozadovanou dobu (napf. 3 tydny).

Kliknutim na tlacitko Historie se uvedeny seznam zobrazi a tak se muzeme vratit ke strance,
kterou jsme jiz v minulosti méli otevienou.
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Tladitko Domu

Vyvola tzv. Domovskou stranku, kterou si muzete nastavit volbou Nastroje — Moznosti
internetu. Domovska stranka se rovnéz zobrazi po vyvolani programu Explorer.

Ukladani dat z internetu do pocitace

UloZeni kompletni stranky

UloZi se se vSemi obrazky, ikonami, reklamami a tlacitky a 1ze ulozit do libovolného adresate.
Kliknout na Soubor — Ulozit jako a jako typ uloZeni zadat Uplna webovi stranka a Ulozit.
UlozZeni pouze textové casti bez obrazku je obdobné, pouze jako typ ulozeni se zada Webova
stranka, pouze HTML.

UloZeni pouze obrazka — kliknout na obrazek pravym tlac¢itkem mysi a v menu zvolit Ulozit
obrazek jako, ve vyvolaném okné vybrat cilovou slozku a kliknout na Ulozit.

Zkopirovani textu nebo obrazku pro dalsi apravy

Vyuziva se schranky, kliknutim na oznaceny text nebo obrazek se vyvola malé menu, kde se
vybere volba Kopirovat. Obsah schranky je pak mozno vlozit do raznych programu.

Piehled néktervch eskvch webovych adres

Vyhledavace

WWW.S€zNam.Ccz

www.atlas.cz
www.alenka.cz
www.tiscali.cz
www.quick.cz
WWW.centrum.cz
www.volny.cz
www.kdojekdo.cz

www.najdi.to

Zpravodajstvi

www.ceskenoviny.cz
www.idnes.cz
www.neviditelnypes.cz
www.blisty.cz
www.ihned.cz
WWW.Praguepost.cz
www.bbc.co.uk/czech
www.lidovky.cz
www.ceskaskola.cz

Sluzby
www.vlda.cza
www.vlak-bus.cz

Www.justice.cz
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www.cdrail.cz
www.edb.cz
WWW.SMS.CZ
www.lanius.cz
www.portal.gov.cz
www.zlatestranky.cz

Zabava

www.ian.cz
WWwWw.vac.Cz
www.flashteam.cz
www.dobrodruh.cz
wWww.zoopraha.cz

www.fudge.cz
www.dobrezpravy.cz

www.kynologie.cz
Www.toptest.cz
www.divadlo.cz
www.sidliste.cz
www.doktoronline.cz
www.literatura.kvalitne.cz

Cestovani

www.airshop.cz
www.levneletenky.cz
www.spolujizda.cz
www.turistika.cz
www.holidavinfo.cz

Microsoft Excel

Projekt The Knowledge Volunteers
ABC z ICT

Microsoft Office Excel je obecny, univerzalni tabulkovy kalkulator, ktery slouzi k organizaci dat,

vypoctim nad nimi a jejich analyze.
V Excelu muzeme provadét nejrazngjsi dkony.

Tteba od pfipravy jednoduchych faktur, pfes planovani rozpoctu na rodinnou dovolenou, az po

slozité trojrozmérné grafy a slozité acetnictvi velké firmy.

Spusténi Microsoft Excelu
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1. klepneme na tlacitko Start v hlavnim panelu Windows.
2. vybereme nabidku Vsechny programy Microsoft Office.
3. klepneme na ikonu Microsoft Office Excel.

Panely nastroja

V Excelu mizeme zobrazit (nebo skryt) i dalsi panely nastroju.
Staci nad libovolnym panelem klepnout pravym tlacitkem mysi a v mistni nabidce zaskrtnout
pozadovany panel nastroju.
* Panel nastroja Standardni
» Panel nabidek Radek vzorci
* Stavovy fadek
* Ukazatel bun¢k
* Ouska lista
* Automaticky vypoctené pole
* Tla¢itko Napoveda
* Panel nastroja
* Format
¢ Tla¢itka zmény velikosti
* Podokno uloh

Sesit

Sesit je vlastni dokument aplikace Excel a obsahuje mnozinu jednoho nebo vice lista.
Novy sesit obsahuje implicitné tfi listy.

Excel umozniuje vytvafeni sesitd az s 255 raznymi listy.

List maze v Excelu obsahovat az 65 536 fadkt a 256 sloupct.

Pfi prvnim spusténi Microsoft Excelu se na obrazovce objevi vychozi sesit (Sesitl), z néhoz
se zobrazi prvn{ list (Listl). Kazdy list je rozdélen do matice ¢i miizky fadkua a sloupci.

V pruseciku kazdého fadku a sloupce se nachazi bunka, kterou identifikuje takzvany

odkaz na bunku.

Sloupec A a fadek 1 definuje tak napfiklad pozici bunky Al.

Ve spodni ¢asti okna sesitu se nachazeji karty, které nabizeji okamzity piistup ke zbyvajicim
listim sesitu.

Nazyvame je ouska listt.

Prepinani mezi listy

Vlevo od ousek se nachazeji tlacitka pro pohyb mezi listy, kterymi se dostaneme i na ouska, jez
momentalné nejsou videét.

Klepnutim na vnéjsi Sipky zobrazime ousko prvnfho nebo posledniho listu a klepnutim na vnitini
$ipky se dostaneme o jedno ousko vlevo nebo vpravo.

Pojmenovani listu

Aktualn{ list je mozné pfejmenovat také z nabidky pifkazem Format, List, Pfejmenovat.

Zména barvy ouSek
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Barvu ouska zménime pifkazem Format, List, Barva karty.

Odstranéni listt

U aktivniho listu staéi zadat pikaz Upravy, Odstranit list.
Vkladani lista

Novy, prazdny list mazeme do sesitu v Excelu kdykoli vlozit piikazem Vlozit, List.
Excel vklada novy list vzdy pfed aktivni list a pfifadi mu prvotni nazev.

Pfesouvani a kopirovani listta

Klepnout na ousko zvoleného listu a poté jej pfetahnout.

UloZeni seSitu

Kazdy sesit se ‘uklada do samostatného souboru, jehoz nazev je v pfislusné slozce jednoznacny.
Sesit ulozime pifkazem Ulozit z nabidky Soubor.
Poprvé takto vyvolame dialogové okno Ulozit jako, kde definujeme jeho umisténi a nazev.

Pohyb v Excelu

. Sipka nahoru, dolu, vlevo, vpravo Na dalsi bunku v pfislusném sméru
* Page Up O jednu obrazovku nahoru
* Page Down O jednu obrazovku dolt

Vybér bunék a oblasti

Excel pracuje s jednotlivymi butikami nebo s jejich skupinami, ozna¢ovanymi jako oblasti.
Vybranim se dana burka stane aktivni a jeji odkaz se promitne do Pole nazva vlevo od fadku
vzorcu.

Vybranou oblast bun¢k vyznacuje Excel silnéjsim okrajem a barvou pozadi, jejz se z vychozi bilé
zmeni na svétle modrou.

Oblast buné¢k je v Excelu vzdy spojity obdélnikovy blok. Ve vzorcich a vyrazech zapisujeme
oblast buné¢k pomoci jednoduché notace.

Prvni bunka (v levém hornim rohu), dvojtecka a posledni bunka (pravy dolni roh bloku).

Zapis A1:E1 vyjadfuje tak napiiklad fadu péti bunc¢k v prvnim fadku listu a vyraz E5:F8
predstavuje blok ¢tyf a ctyf bun¢k ve dvou sousednich sloupcich.

Vybér oblasti bunék pomoci mysi

1. Klepnutim umistime ukazatel bunky na prvni pozadovanou burku, obvykle je to
leva horni bunka oblasti, muze to byt ale také bunika v kterémkoli jiném rohu.

2. Stiskneme levé tlacitko mysi a pfetahneme ji pfes ostatni bunky, nakonec tlacitko
uvolnime.

3. Potfebujeme-li vybrat n¢kolik nesousednich oblasti, vybereme nejprve prvni
z nich, a poté pii vybéru kazdé dalsi oblasti podrzime stisknutou klavesu Ctrl. Takto
muzeme vybrat i nékolik oblasti.

Vybér oblasti z klavesnice
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1. Pomoci klaves se Sipkami se dostaneme na prvni pozadovanou bunku.
2. Stiskneme a podrzime klavesu Shift, a poté sipkami rozsifime vybér na zbyvajici
bunky v oblasti. Nakonec klavesu Shift uvolnime.

Vybér celych fadka a sloupcii s mysi

Cely sloupec vybereme jedinym klepnutim na pismeno v jeho zahlavi.
Podobné klepnutim na ¢islo fadku po jeho levé strané vybereme cely fadek.

Zadavani udaju

Do jednotlivych bun¢k v listu tabulkového sesitu Excel je mozné zadavat nasledujici typy
informaci

* Ciselné hodnoty, jako napiiklad 22 000, 29,95 K¢ nebo 33 %

* Textové hodnoty, naptiklad Soucet, Prvni ¢tvrtleti nebo 602 00 Brno

* Datum a cas, napfiklad unor 2003, 13. 8. 1977 nebo 13:00

* Razné komentafe v textové podobé¢ a hlasové poznamky

* Vzorce, naptiklad =B5*1,081 nebo =SUMA(B3_B7)

* Hypertextové odkazy na mista v Internetu nebo na jiné dokumenty

* Grafické objekty, jako napfiklad kliparty, skenované fotografie, mapy a ilustrace

Zadavani &iselnych hodnot

1. Pozadovanou bunku vybereme pomoci mysi nebo klavesnice, takze se stane aktivni
bunkou, napiseme ¢islo a stiskneme Enter.
Zapisované ¢islo se promita soucasné do aktivni bunky a do fadku vzorct nad vlastnim
datovym listem.

2. Druhd moznost je poklepat na aktivni bunku (nebo stisknout F2) a pfimo upravovat jeji
obsah. Po levé stran¢ fadku vzorct se nachazi tlacitko Storno, kterym zrusime provedené
zmény, a tlac¢itko Zadat, jez také pfijima, neboli potvrzuje revidovanou polozku.

Jako &iselnou hodnotu muZeme zadat

* bézné celé cislo (napiiklad 32)

* desetinné c¢islo (199,95)

* celodiselné vyjadfeny zlomek (10 3/4)

* ¢islo v exponencialnim tvaru ¢ili ,,védecké™ notaci (4,39E+13)

* matematické symboly, jako jsou plus (+), minus (-), procento (%), zlomek (/) a exponent

(E), a také symbol dolaru ()

Pii zadani pfilis dlouhého ¢isla upravi Excel automaticky $itku sloupce, nebo je pfevede

do exponencialniho tvaru, pfipadné vypise mensi pocet desetinnych mist.

Pokud se namisto c¢isla objevi védecka notace nebo fada kifzkt (##HHH##), musime sloupec
rozsifit rucné.

Zadavani textovych hodnot
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Stac¢i zapsat pozadovany text a stisknout Enter. Textova hodnota neboli popis je libovolna
kombinace alfanumerickych znaku, véetné velkych a malych pismen, ¢islic a symbola.

Excel zarovnava rozpoznanou textovou hodnotu k levému okraji bunky.

Pokud dalsi bunky vpravo neobsahuji Zadnou hodnotu, mtize je dlouhy text prekryvat.

V opacném pfipadé je text pfi zobrazeni offznuty.

Zadavani data a asu

Pii zapisu data a ¢asu do bunck sesitu je velice vhodné vyuzit néktery z pfeddefinovanych
Formata.
Excel pak spravné rozpozna ¢asovy udaj a uplatni u néj piislusny format.

Format datumu a ¢asu

Datum d.m.yy 23.1.04

Datum rok se d. mmmm yyyy 23. leden 2004
Cas h:mm 19:45

Cas h:mm:ss 19:45:22

Vymazani a odstranéni bunék
Vymazani znamena odebrani obsahu, zatimco pfi odstranéni zmizi z listu cela bunka.

Obsah bunék vyvmazeme klavesou Delete

Obsah aktivni bunky nebo vybéru je mozné vymazat také stiskem klavesy Delete.

Odstranéni bunék, fadki nebo sloupcu

1. Pozadujeme-li odstranéni jediné bunky nebo oblasti bunc¢k, vybereme ji.
2. Vybereme pitkaz Upravy, Odstranit. Objevi se dialogové okno Odstranit
3. Nakonec klepneme na tlacitko OK a odstranime vybrané bunky.

Vraceni pfikaza zpét

Chybné zadany piikaz mazeme v Excelu vratit pitkazem Upravy, Zpét.

r

Pfesouvani dat pomoci vyjimani a vloZeni

K této operaci slouz{ v nabidce Upravy piikazy Vyjmout a Vlozit. Po zadan{ pifkazu Vyjmout
vykresli Excel okolo vybéru bunck teckovany pohyblivy okraj a zkopiruje jejich obsah do
Schranky véetné formatu.

Pfesouvat muzeme vzdy pouze obdélnikové oblasti, nikoli nespojité mnoziny buné¢k. Po vybrani
nového umisténi a po zadani piikazu Vlozit zmizi obsah a format z pavodniho mista a dostane se
na nové misto, jehoz dosavadni obsah se nahradi. Ciarkované zobrazeni okraje zrusime klavesou
Esc.

Oblast bunék pfesouvame pomoci této dvojice pfikazu nasledovné

1. Vybereme pfesouvanou skupinu bunék.
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P}

2. Zadame piikaz Upravy, Vyjmout (nebo klepneme na tladitko Vyjmout v panelu nastroj
Standardni.

3. Klepneme na butiku, do niz budeme data pfesouvat, nebo na ni prejdeme sipkami.

4. Zadame ptikaz Upravy, Vlozit.

Pridavani fadka a sloupcu do seSitu

Radky a sloupce vkladiame do listu pikazem Radek, respektive Sloupec z nabidky Vlozit.
Zbyvajici data listu se posunou dold, respektive vpravo.
1. Vybereme jeden nebo vice fadka pod mistem pozadovaného vlozeni novych radku.
2. Zadame piikaz Vlozit, Radek, Excel viozi pfesné tolik fadku, kolik je jich vybrano.

Podobnym postupem funguje i vkladani sloupcii

1. Vybereme jeden nebo vice sloupct vpravo od cile, piipadné po jedné butice z kazdého
sloupce.
2. Zadame piikaz Vlozit, Sloupec, Excel opét vlozi tolik sloupc, kolik bylo vybrano.

Formatovani bunék

Pii formatovani se neméni obsah bunky a zpusob jejtho interntho ulozeni, ale pouze zobrazeni
dat na obrazovce a pfi tisku.

Uprava vodorovného zarovnani

* Pro zménu vodorovného zarovnani vybranych bunék zadame pifkaz Format bunck
e Poté klepneme na kartu Zarovnani a vybereme jednu z osmi moznosti v rozeviracim
seznamu Vodorovneé.

Uprava svislého zarovnani

Karta Zarovnani nabizi také moznost zmény svislého zarovnani bunék.
* Dolu
* Nahoru
* Na stfed
* Do bloku

¢ Distribuované

Uprava orientace textu

Na karté Zarovnani se nachazi také skupinovy ramecek Orientace, ktery nabizi bohaté moznosti
orientace textu ve vybranych bunkach.

Staci zadat pozadovany thel do ¢iselniku, nebo jesté 1épe klepnout ¢i pretahnout ukazkové slovo
Text v zobrazeném pulkruhu.
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Zména pisma a barvy textu

Pro zvyraznéni nadpisu a rozliSeni raznych informaci v listu mazeme jednotlivym bunikam
pfifadit razny tvar pisma, a to na kart¢ Pismo dialogového okna Format bunck,

Je zde mozné definovat pismo, fez pisma, velikost a barvu textu ve vybranych bunkach, a dale
podtrzeni a urcité specialni efekty, jako je pfeskrtnuti a horni ¢i dolni index.

Pro zménu pisma a barvy jedné nebo vice bunék vybereme nejprve pozadovanou oblast.

Ohraniceni bunék

Dalsim dalezitym obratem pro zvyraznéni informaci v listu je aplikace ohranic¢eni bunck.
Vyuzivame zde kartu Ohraniceni dialogového okna Format bunék.

* Zadné

* Ohraniceni vnitfnich hran

* Vn¢jsi ohranicent

Stinovani bunék

Dalsi efekty, které vhodné doplnuji ohraniceni bun¢k, mizeme v dialogovém okné Format
bunck definovat na karté Vzorky.
1. Vybereme pozadované bunky, zadame pifkaz Format, Buriky a klepneme na kartu Vzorky.
2. Klepnutim na jednu z barev nadefinujeme plnou barvu pozadi bunék.
3. Pro pozadi s barevnym vzorkem vybereme nejprve z rozeviractho seznamu Vzorek
pozadovany vzorek, poté seznam otevieme jesté jednou a zvolime barvu.

Zména vysky a Sifky fadku a sloupce

Rucni uprava vysky a Sif

Sloupec rozsifime nebo zuzime tazenim pravé hrany jeho zahlavi pomoci mysi, nebo zadanim
pfesné hodnoty nové sitky v pfikazu Format, Sloupec, Sifka.

Podobné zménime i vysku fadku, tazenim spodni hrany jeho zahlavi, nebo zadanim hodnoty v
pifikazu Format, Radek, Vyska.

Ptikazova volba Pfizptsobit

S volbou Piizpiisobit v podnabidce Format, Sloupec nebo Format, Radek definuje Excel
velikost sloupct a fadka automaticky.

Vzorce

Vzorec je matematicky vztah, podle néhoz se vypocitava nova hodnota ze stavajicich velicin.
Zapiseme-li do bunky urcity vzorec, zobrazi se v sesitu Excel jeho vysledek.

Ptikladem jednoduchého vzorce muze byt celkova cena polozky, ktera se sklada ze zakladni

ceny, dané a dopravného.

Vzorce mohou obsahovat ¢isla, matematické operatory, odkazy na bunky a vestavéné

funkce, které vypocitavaji urcitou hodnotu.

Jednou z velkych pfednosti Excelu je pravé bohatd mnozina funkci, jez zajist'uji nejriznéjsi
operace.
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Kazdy vzorec v Excelu zac¢ina symbolem rovnitka (=), které vyjadfuje zacatek matematického
vypoctu a definuje ulozeni vyrazu v podobé vzorce.
Timto vzorcem vypocteme napifklad soucet tif ¢isel =10+20+30

Do vzorct se daji zapisovat béZné matematické operatory
* secitani (+)
* odecitani (-)
* nasobeni (*)

déleni (/)

e umocnovani (%)

Pokud na zacatku vzorce opomeneme znaménko rovna se (=), povazuje Excel cely jeho

zapis za béznou textovou hodnotu a nic nepocita.

Napravit tuto docela c¢astou chybu, se provadi stiskem klavesy F2 vstoupime do uprav bunky,
pfejdeme na zacatek textu, napiSeme rovnitko (=) a nakonec stiskem klavesy Enter dokoncime
opraveny vzorec.

Odkazy na buiiky ve vzorcich

Vzorce mohou obsahovat také odkazy na bunky.
Napiiklad Al nebo B5, které se chovaji podobné¢ jako neznamé v matematickém vztahu a jez
muzeme kombinovat s ostatnimi prvky, ¢isly, operatory a funkcemi.

Odkaz na butiku muZeme zadat takto:

* Pfimym zapisem textu, napiiklad B5

* Zvyraznénim bunky pomoci mysi

e Zvyraznénim bunky pomoci klavesnice (napfiklad Sipkou, se kterou posuneme vybér na
bunku)

Rady pomoci funkce automatického vyplnéni

Jedna se o takzvané fady, které zjednodusuji zadavani dat a Setff cas pfi vyplnovani listu.

Vytvofi se pomoci funkce automatického vypliovani.

Staci vybrat dvé nebo vice bunék s textovymi, ¢iselnymi nebo datovymi tdaji, které tvofi zakladni
vzorek fady, a v pravém dolnim rohu aktivni bunky nebo oblasti bun¢k pfejit na tchyt pro
vyplnéni.

Nad timto uchytem se ukazatel bunék zméni na znaménko plus (+), které vyznacuje funkci
automatického vyplnéni.

Nyni jiz pouze pfetdhneme uchyt pfes celou pozadovanou oblast a Excel vyplni fadu
automaticky.

Relativni a absolutni odkazy na bunky

Relativni odkaz na buriku

Je odkaz, ktery Excel nastavi saim podle vzorce.

Absolutni odkaz na buriku
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Oznacuje se symbolem dolaru (§) pfed pismeno sloupce nebo cislo fadku a slouzi k nastaveni
odkazu na bunku, ktery se timto nastavi na pevno.

’.

Upravy vzorci

Vzorce mizeme v Excelu upravovat stejnym zptusobem jako jakékoli jiné bunky.

Staci poklepat na bunku, Sipkami nebo mysi pfesunout kurzor na misto pozadovanych uprav,
pozmeénit vzorec a stisknout Enter. Stiskem klavesy Enter muzeme rozpracované apravy

vzorce zrusit.

Zavorky a pofadi pfi vyhodnocovani

Podivejme se napiiklad, jaky rozdil je mezi vyhodnocenim téchto dvou vyrazu:
=10+2%0,25

=(10+2)*0,25

Prvni vzorec da vysledek 10,5 — zatimco druhy vede diky zavorkam k vypocteni hodnoty 3.

Vestavéné funkce

Slozit¢jsi operace pfi zpracovani ¢iselnych a textovych hodnot zajistime v Excelu pomoci
takzvanych funkci.

Excel obsahuje vice nez 200 vestavénych funkci, rozdélenych do kategorii.

Ptikladem muze byt funkce PLATBA z kategorie financnich funkci, ktera vypocte vysi pravidelné
splatky uveru podle urokové miry, poctu splatek a vyse jistiny.

Univerzalni funkce SUMA

Ziejmé nejcastéji pouzivana je v Excelu funkce SUMA, ktera vypocitava soucet vybrané
oblasti bun¢k. Vzhledem k jejimu vyznamu obsahuje panel nastroja Standardni zvlastni
tlacitko AutoSum.

1. Klepneme na buriku, do niz chceme umistit funkci SUMA.

2. Nyni klepneme na tlacitko AutoSum. Excel zapise do vybrané bunky a do fadku
vzorcu funkci SUMA a pokud mozno automaticky vybere také oblast sousednich
bunck, které budou jejim argumentem.

3. Jestlize Excel vybere spravnou oblast bunék, mizeme stiskem klavesy Enter dokoncit
vzorec a vypocitat soucet bunék. V opacném piipadé vybereme pfetazenim
mysi jinou oblast a poté stiskneme Enter.

Piikaz Vlozit funkci

Excel nabizi ale nastésti funkci Vlozit, Funkce, ktera tento ukol vyrazné usnadnuje.

Zminénym pifkazem otevieme dialogové okno Vlozit funkci.

Zde muzeme funkci vyhledat podle textového popisu, nebo vybérem z kategorii.

Po vybrani konkrétni funkce se v dialogovém okné objevi stru¢ny popis jejich moznosti, syntaxe
a vyznamu.

Nazvy ve funkcich

Pro zlepsent citelnosti a usnadnéni zapisu vzorch muizeme urcité bunky ¢i oblasti pojmenovat
a poté tyto nazvy pouzivat namisto odkazu bunck v libovolném vzorci sesitu.
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Vytvofeni nazvu buiiky a oblasti

V excelovském sesitu muzeme nazev vytvofit jednim ze dvou postupt
1. Klepneme do Pole nazvt a zde novy nazev pfimo zapiseme
2. Vytvofime piikazem Vlozit, Nazev, Vytvofit.

VloZeni grafickych objektu

* Klipart

* Ze souboru

* Ze skeneru nebo fotoaparatu
* Organizacni diagram

* Automatické tvary

* WordArt

Postupujeme nasledovné

1. Vybereme bunku, do niz se ma graficky objekt umfstit.

2. Piikazem Vlozit, Obrazek oteviete podnabidku Obrazek a dale vyberte typ grafického
objektu

3. Hotovy graficky objekt podle potfeby pfesuneme nebo upravime jeho velikost.

4. Rozhodneme-li se pozdéji objekt odstranit, vybereme jej a stiskneme klavesu Delete.

Grafy

Graf vytvafime vzdy ze stavajicich dat v tabulkovém listu, takze ze vseho nejdffive musime list
naplnit smysluplnymi podkladovymi tdaji.

vvvvv

Typy graft

* Sloupcovy - Porovnava jednotlivé kategorie dat ve svislém sméru

* Pruhovy - Porovnava jednotlivé kategorie dat ve vodorovném sméru

* Spojnicovy - Zobrazuje trendy kategorie v ¢asové fadé

* Vysecovy - Popisuje podil ¢asti na celku

* XY bodovy - Znazornuje vztahy mezi dvéma typy piibuznych udaju

* Plosny - Zdtraznuje relativni vyznam hodnot v ¢asové fadé

* Prstencovy - Porovnava ¢asti k celku; v podstaté vysecovy graf s dirou uprostred

* Paprskovy - Ukazuje zmény v datech nebo v jejich frekvenci vuci sttedu

* Povrchovy - Sleduje zmény dvou veli¢in v prub¢hu zmény tfeti veliciny (napfiklad casu);
trojrozmérny graf

* Bublinovy - Zvyraznuje shluky hodnot; podobny rozptylenému XY bodovému grafu

* Burzovni - Vykresluje burzovni udaje o objemu a cenach cenného papiru nebo komodity
(zahajovaci, uzaviraci, nejvyssi a nejnizsi cena)

¢ Vilcovy Sloupcovy (pruhovy) graf valcového tvaru

¢ Kuzelovy Sloupcovy (pruhovy) graf kuzelového tvaru - zvyraznuje $picky v datech

* Jehlanovy Sloupcovy (pruhovy) graf jehlanového tvaru - zvyraznuje Spicky v datech

Prv rafu
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e fady dat

* nazvy fad

* Legenda - vysvétluje vyznam jednotlivych barev a vzorkt v grafu a pfifazuje je k piislusnym

fadam dat

* mifizka grafu

* popisky
Ve dvojrozmérném grafu oznacuje Excel vodorovnou osu x za osu kategorif a svislou osu y za
osu hodnot.

Vytvofeni grafu

1. Pripravime si list, jehoz fadky a sloupce obsahuji vhodné informace.

2. Vybereme oblast bun¢k, ktera obsahuje pozadovana data.

3. Nyni vytvofime vlastni graf; zadame tedy piikaz Vlozit, Graf, nebo klepneme na tlacitko
Pravodce grafem z panelu nastroji Standardni. Na prvni strance pravodce volime typ
grafu:

4. V seznamu Typ grafu klepneme na Vysecovy; v poli Podtyp grafu pak klepneme na
predposledni typ, Rozlozeny vysecovy s prostorovym efektem (viz obrazek). U kazdého
podtypu se pfi vybrani vypise strucny popis.

5. Nyni v pravodci klepneme na tlacitko Dal$i a prejdeme na druhou obrazovku, kde
zadavame zdrojové bunky listu pro vytvofeni grafu.

6. Pravodce navrhuje vybranou oblast bun¢k A3:B7.

7. Dal$im klepnutim na tlacitko Dalsi se dostaneme do tfeti stranky pravodce, kde definujeme
nazev grafu, jeho legendu a popisky dat.

8. Jeste jednou a naposledy klepneme na tlacitko Dalsi; dostavame se ke kroku 4,
kde zadame umisténi nového grafu. Zde mtzeme z grafu vytvofit samostatny list,

9. nebo vlozeny objekt ve stavajicim listu.

Uprava grafu

Graf, vlozeny do excelového listu, je objektem, ktery muzeme zvétsovat a zmensovat,
formatovat, pfesouvat a odstraniovat, podobné jako klipart a dalsi objekty.

Konkrétné muzeme

* Ménit velikost grafu tazenim pfislusného uchytu na hrané grafu.

e Formatovat graf poklepanim na jeho oblast; objevi se dialogové okno Format oblasti grafu,
kde muzeme doplnit ohraniceni, vzorky nebo dalsi atributy z karet Pismo a Vlastnosti.

* Pfesunout vlozeny graf na jiné misto v listu, staci klepnout do objektu a pfetahnout jej na
novou pozici. Do nového listu pfesuneme graf tak, ze jej klepnutim vybereme a zadame
piikaz Graf, Umisténi. Dale je mozné graf pfesunout do jiného
sesitu nebo do dokumentu v jiné aplikaci Microsoft Office 2003, a to pomoci pfikazt
Upravy, Vyjmout a Vlozit.

* Odstranit graf — vybereme jej klepnutim a stiskneme klavesu Delete. VECI

Zména typu grafu
Ani po vytvofeni grafu nemusi byt jeho typ pevné dany.
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Jednotlivé typy pfepiname pomoci tlacitka Typ grafu z panelu nastroja Graf.
1. Vlozeny graf musime nejprve klepnutim vybrat; je-li graf umistén na samostatném
listu, staci pfejit na tento list.
2. Klepnutim na sipku dolt u tlacitka Typ grafu v panelu nastroja Graf vyvolame nabidku s
nahledy typu grafu.
3. Vybrany graf se zméni podle stanoveného typu

=
5. lekce ‘ A‘

Elektronicka posta

Elektronicka posta, zkracené e-mail (Casto také nespravné email), je zpusob odesilani, dorucovani
a pfijimani zprav pfes elektronické komunikacni systémy. Termin e-mail se pouziva jak pro
internetovy systém elektronické posty zaloZzeny na protokolu SMTP, tak i pro intranetové
systémy, které dovoluji posilat si vzajemné zpravy uzivatelim uvnitf jedné spolec¢nosti nebo
organizace. K sirokému rozsifeni e-mailu pfispél zejména Internet.

Studujici se nauci:
a. jak ma vypadat tvar adresy pro e-mail,

b. rizné programy pro elektronickou postu,

c. pracovat s MS Outlokem (Outlook Expressem)
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- posilat a pfeposilat zpravy, odpovédét na zpravu,
- ptipojit ke zpravé ptilohu/y,
- vytvofit a ulozit kontakty do adresafe kontaktu,

d. zalozit si vlastni e-mailovou adresu

e. posilat zpravy pfes prohlize¢ internetu z vlastniho actu.

Opakovani probrané latky v ramci 3. — 5. lekce

Ukoly
1) Vlozit oba kliparty na zacatek stranky jak je uvedeno

2) Ude¢lat ohranicujici okraj u klipartu tloust’ka 3.

3) Udélat ohranicen{ stranky, tloust’ka 3.

4) Opsat text do dvou sloupct

a. pismo textu Times New Roman a velikost 14.

b. nadpisy Arial a velikost 18, barva cervena

5) Ohraniceni nadpist tloust’ka 3.

Projekt The Knowledge Volunteers
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Cviceni:

Psa a ko¢ku do bytu!

Miéme sedacku! Cekali jsme na ni
osm(l) tydnu. Je pfijemna, pékna,
pohodlna, ale je vétsi, nez jsme
cekali.

V dubnu lofiského roku, dva dny po
nastéhovani, k nam pfijeli na
navstévu rodice. Zustali dva dny,
poté se letadlem pfesunuli na druhy
konec svéta, kde zustali mésic.
Privezli s sebou psa a taky kocoura,
které jsme dostali na starosti. Se
psem problém nebyl, staroch je rad
za trochu klidu, zato kocour, to je
d'abel, vzdyt’ u rodic¢a v byté¢ stihnul
béhem par mésict oskrabat vsechny
tapety, roztrhat krabice a své drapy
otisknout do nejedné skiiné.
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Na navstévu jsme se pfipravovali
skute¢né peclivé. Kocourovi jsme
portidili kus patezu, aby si mél kde
brousit drapy a nenapadlo ho zkouset
to na nasich dvefich. V koupelné,
kde jsem mu vymysleli docasny
piibytek pro hodiny, kdy oba
budeme v praci, jsme navic opfeli o
spodni ¢ast dveff stary plech...kdyby
nahodou.



Cviceni:

Cerna dira v byt&

Na co jsme tenkrat nemysleli, byl
zvlastni, zatim ani ¢astecné
nezazdény otvor v tehdy neexistujici
kuchyni, ktery vzniknul zrusenim
pfedsinové toalety a v némz byly
ukryté veskeré dulezité trubky
vcéetné hlavniho uzavéru vody.

Protoze byl zhruba metr nad zemi,
nepovazovali jsme za nutné rychle
vymyslet provizorni dvifka, a tak
jsme ho zkratka nechali v této
podobé. Mazany kocour si otvor
nicméné nasel asi po dvou minutach
pobytu v byté a nebyt véasného
zasahu manzela, nejspis by zaficel
do hluboké temné diry bez jakékoliv
moznosti dostat ho vlastnimi silami
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