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Struktura osobniho pocitace
Hardware software

A:\

disketa 3,5"

B:\ Diky opera¢nimu systému (napi. MS-DOS, UNIX, LINUX, Windows 95,
disketa 5'/." Windows 98 nebo Windows 2000):

T~ 1) mohou jednotlivé komponenty pocitace viibec navzajem komunikovat
g C:\ (bez opera¢niho systému by byl poéita¢ pouze nefunkéni smésj//:
pevny disk soucastek) /J (

orocesor (harddisk) 2) mohou uZivatel€ pocita¢ ovladat (pomoci klavesnice a mySijako
(Pentium) vstupniho zafizeni a displeje - monitoru jako vystupniho zafizeni
3) mohou uZivatelé zjist'ovat a ménit vlastnosti jednothiv; ti
D:\ 4] ]

CD.ROM pocitade (kvalita zobrazeni, ¢as, hlasitost zvuku, nastaven \‘sité...).
Vlastnosti Ize nastavit v Ovladacich panelech %@s‘t ‘ni/Ovladaci
panclech (Stprillastate

panely..) t

( A
.I E:\ 4) uzivatelé pracuji v aplikacich (Word, Excés\),:kﬁ‘e mohou diky

- opera¢nimu systému bézet na pocitaci
jiny i
(napt. Syquest) ///"\ Q

L)
monitor sit

Obrazek: =

je na ném velmi zhruba nastinéna struktura hardware osobniho pocitace. Srdcem pfiﬁﬁﬁé\jq akladni deska s procesorem. na desce je
pamét’ (RAM), ktera slouzi jako misto, kde bézi programy. Pti vypnuti pocitace /sg\d sah paméti ztraci. Naproti tomu na diskovych
médiich (disketa, pevny disk, CD-ROM ¢i podobné zatizeni) data zGstavaji a n; achazeji se nd nich data programt (napt. Windows,
Word atd.) a téz data uzivatelskd (dokumenty, ucetnictvi apod.). v opera¢nich &ir? m€¢h firmy Microsoft se disky oznacuji pismeny
aaz Z (resp. A:\ az Z:\ - nazev disku, dvojtecka a zpétné lomitko - zkratka Alt QX/] ako vstupni zafizeni slouzi klavesnice a mys Ci
jiné specialni zafizeni (tablet, snima¢ ¢arovych kodu atd.), jako vyst hﬁ)%ﬁﬁbr ¢i tiskarna. Mnohdy se vyuziva i zvukovy
vystup pomoci tzv. zvukové karty. Pro komunikaci s jinymi pocit ng‘%&: a karta (pro pfimé propojeni) ¢i modem
(prostfednictvim telefonni sité - pouziva se napf. pro komunﬁ?a i s\Internetem)

Struktura dat zazn nych na discich a disketach

Vsechna data v pocitaci jsou ukladana v tzv. souborech: S r si-mizeme predstavit jako organizovanou jednotku obsahujici

Obrazek: ukazka struktury
soubort v Prizkumniku ve
Windows

ETZ < o] slele) of X »

%Véechn_l,l zlozky R ( LLoBaron” - obzah
lﬁ Plocha > nazeny | veliknstl [{1s]
|_:_|... k) poditad ( (/ A (A B-ron glodka soubor
B-E Disketa 35 (A \\7§‘ ] Mados.- 1kB - soubar
EQ Disk [C] ,/7 P @ Suhdlag.-- EkB - soubor
E’Eﬂ \ /} FlMcene 59kE  aplkace
. N Ftousze.com 13kB  aplikace pro M5-005
/ = . a.ﬁ.utnexec.bak 1kE BaK soubor
al & carl / =] Config.bak TKE  BAK soubor
\ g\D ﬂ)ﬁkument}l a Dblspace. bin G4 kB  BIM soubor
N )
\;:;/ slozka Obrazek: Zapis umisténi souboru (tzv. cesta) mize vypadat napf.

soubor takto:
} Z sou b°r§ SOUDOT .\ okumenty\Zivocichové\Ptaci\Straka.doc
slozka soubor soubor

C :\ slozka

kofenova soubor soubor
slozka soubor soubor
soubor soubor

soubor
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MS Windows 95/98/Me a jeho ovladani

MS Windows tvofi prostfedi jak pro praci aplikaci vytvorenych pro tento operacni systém, tak i pro aplikace starsi, vytvotené pro
MS-DOS. Aplikace bézi v oknech (proto Windows). Je mozna prace nékolika aplikaci zaroven, pfi¢emz vzdy pouze jedna je schopna
pfijimat vstupy uzivatele (aktivni okno) a ostatni bézi tzv. na pozadi. Je tedy mozné mit zaroven spustény Word a Excel - 1ze tedy
pracovat na dokumentu, pak si ,,odskoc¢it” do tabulky, tu zkopirovat a vlozit do dokumentu. Okno se sklada z titulkového pruhu
(nazev aplikace), tlacitek (minimaliza¢ni, maximalizacni a zaviraci), pruhu nabidek (povely a funkce programu) a vlastni plochy,
ktera zavisi na druhu aplikace (dokument, tabulka, obrazek...).

Ovladani grafického prostiedi je mozné pomoci mysi nebo klavesnice (tzv. klavesové zkratky).

poklepani (dvojklik) - spusténi aplikace ¢i obecné vétsi akce
klepnuti sekundarnim tlacitkem (vétsinou pravé tlacitko) - vyvolani mistni nabidky

//X
Mys: ///
klepnuti (klik) - ozna¢eni objektu ¢i obecné mensi akce -\

e \\

PLATI: aktivni bod kurzoru je jeho hrot. ) P \
DALE PLATI: Po kazdém pfesunu kurzoru mysi VZDY nasleduje klik ¢i dvojklik. / ‘,/ - (
Klavesnice: \ L
klavesa ALT a podtrzené pismeno v nabidce aplikace \ //
klavesové zkratky (napi. CTRL+ALT+i pro nahled pted tiskem v MS Wordu) 7 g X S

Akce mysi © v ‘5’/( E
klepnuti (klik) - stlaceni tlacitka, rozbaleni nabidky, oznaceni ¢ehokoliv (po stisknuti /a es TER se provede akce s oznacenym
objektem) Ve

poklepani - spusténi programu, rozbaleni slozky v Prizkumnikovi, otevieni dokume& bidce Soubor/Oteviit

Akce klavesnice:
klavesa ENTER - obecné potvrzeni uzivatelova vstupu 2
klavesa ESC - zruseni posledni akce (mensi dileZitosti - zavieni d1a10g1},z s\e\ o /alene nabidky; pro vraceni naposledy provedené
akce pouzivame funkce ZPET) 4 X
oubory ve slozce atp.)

kurzorové klavesy - pohyb po sourodych objektech (obecné - napr
riznymi ovladacimi prvky na formulafi atp.)

klavesa TAB - pohyb po nesourodych objektech (obecne n@r &\e&

Nejdulezite) §i klavesova zkratky ve Windows:
klavesa WIN™ nebo CTRL+ESC nabidka START
klavesa mistni nabidka nebo SHIFT+F10 - Vyvolanl b1
ALT+TAB - piepinani mezi bézicimi aphka ern1

ALT+F4 - ukonceni aplikace

F1 - napovéda /

DEL - pfesun objektu do kose \\ \
SHIFT+DEL - trvalé odstranéni obje U \
WIN+E - Prizkumnik — \

AN, x Pracovni plocha

Pracovni plocha (obrazovl{a‘g&e ekw entem stolni desky a je jejim ukolem organizovat data a téz slouzit k dobré pohodé uzivatele.
Plocha ma rozséhlé nastavovaci moznostl (Start/Nastaveni/Ovladaci panely../Obrazovka). na ploSe jsou umistény systémové ikony
(M pocitac, Kos) a gykl}\n /tzv'—z{stupcu umoznujici rychly pfistup k aplikacim, slozkam ¢i konkrétnim dokumentim. VSechny

objekty je rr?na\ e/hbovolne ptesouvat. Plochu lze i zkraslit obrazkem.
| N
- || Lista uloh

=7
Naqlgm se na'o razovce dole, ale 1ze ji umistit podél kteréhokoli okraje nebo ji i skryt. Vlevo se nachazi tlagitko Start, které
d{lﬁge prlstup ke vSem soucéastem pocitace - hardwarovym i softwarovym. Vedle n¢j mizeme najit ikony pro rychlé spousténi
p&( 0 zobrazeni pracovni plochy. Na listé jsou dale tlacitka spusténych aplikaci. Vpravo se nachazi informace o klavesnici,
&asu popi- Jsou zde ikony béZzicich programu. Nastaveni listy: Start/Nastaveni/Hlavni panel.
Rozbalend nabidka Start obsahuje:
Novy dokument Office/Oteviit dokument Office - pouze po instalaci MS Office - vytvareni a otvirani dokumentt Office
Programy - v rozbalovacich nabidkach najdeme vSechny dulezité (nainstalované) aplikace pro MS Windows
Dokumenty - posledni ukladané dokumenty
Nastaveni - moznosti pro zmény v nastaveni pocitace
Hledat - soubory, slozky ¢i pocitace v siti (postaci zadat fragment nazvu, avsak spravnou oblast hledani)

* o 24 4 . r
pouze na novéjsich klavesnicich
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Népovéda - pouze zakladni pro systém Windows
Spustit.. - piikazovy fadek (podobné MS-DOSu), kam Ize napsat libovolny platny piikaz operacniho systému
Vypnout - konec prace ¢i zména uZzivatele

Okno aplikace

Aplikace v prostfedi MS Windows bézi v okné. Po jejim spusténi se objevi odpovidajici tlacitko na 1isté tiloh. Okno se sklada z
titulkového pruhu: tplné vlevo je ikona programu, pod niz se naléza systémova nabidka (po kliknuti my$i na ikonu), pak nasleduje
nazev aplikace popf. nazev dokumentu. Uplné vpravo jsou tii tlagitka - minimalizaéni (zmensi okno do tlagitka na listé Gloh
maximalizacni (zvétsi okno na celou obrazovku) nebo obnovovaci (v pfipad€, ze je okno uz maximalizovano, jej uvede dopﬁ%o
stavu) a zaviraci, které aplikaci ukoncuje. (s
Nabidkovy pruh obsahuje rozbalovaci nabidky aplikace. Téméf vzdy najdeme nabidku Soubor a Upravy. Uplng vlev h\l&(}:}a
dokumentu a vpravo tii tlacitka (POZOR - vztahuji se k dokumentu, n1k011 k aplikaci). —

Panely nastroju (ukotvené pod nabidkovym pruhem ¢i voln¢ ,,létajici* v okné dokumentu) obsahuji tlacitka nequﬁznﬁ ] funkei
aplikace.

Nejvetsi, pracovni oblast aplikace se pochopitelné lisi podle typu. na okrajich dokumentti byvaji pretacec(ﬁru{ly uJ ici nastavit

pohled na dokument. \;B
U vétsiny oken mizeme nastavit velikost prave tak, aby nam umoznovala napf. pfesun objektl mezi dvé EZ)Clml aplikacemi.

y mkem

1c1 Pruzkummk

Presun a kopirovani souboru - prace

K organizovani soubort pouzivame aplikaci typu souborovy manazer. v MS Wmdows/}e
Pro spravné uskute¢néni operace se soubory je nutné védet ctyfi skutecnosti:

KDE se objekt nachéazi L \\\7 /‘/\
CO chceme kopirovat ¢i pfesunout ( y P
KAM se ma piesunout ¢i kopirovat a N \\\ /)

ZDA kopirovat ¢i pfesunout //x _
-

-Umisténi musime védét, jinak miizeme vyuzit funkce hleda@ (F ‘ U21 Iska data se standardné ukladaji do slozky C:\Dokumenty
-Soubory pro akci musime vzdy oznacit:

jeden kliknutim mysi ¢i kurzorovymi klavesami
souvisly blok kliknutim na prvni a SHIFT+kliknutim na pos

nesouvisly blok CTRL+kliknutim ¢i CTRL+kurz. klavesamia

IFT+kurzorovymi klavesami
rmkem
vechny ve slozce Upravy/Vybrat vie (CTRL+A)
-Cilové umisténi musime védét a v ptipadé

/)

_
-mys: \
Pted pfesunem mysi piejedeme kurz \ad znacené soubory a stlacime a drzime primarni (levé) tlacitko.
Kopie - CTRL b&hem tazeni O

Pfesun - SHIFT b&hem tazeni ™ /-
Zastupce - CTRL+SHIFT b&hem t zenl

Po dokonceni operace tlacuk/og?v e.
-klavesnice: A\
Kopie - Upravy/Kopirov. t EXFRL+C)
Pfesun - Upravy/Vy]/rﬁo \ ‘R—ﬁrX)

pak oznagit ciloyou a
Upravy/Vlo%loTl%LK V)//
Mazéani ‘Souborii - pznacené soubory vymazeme klavesou Delete. Vymazani neni nevratné, smazané soubory Ize obnovit poklepanim
ng i 1k0nu koséha ose, oznac¢enim souboru uréeného k zrestaurovani a zvolenim Soubor/Obnovit z nabidky. v pfipad¢ odstranéni

soub\ogl (S}FT+Delete) je akce nevratna.

Klavesové zkratky v Prizkumniku

Vsechny nize uvedené klavesové zkratky jsou viceméné obecné pouzitelné i pro systém Windows
F1 - napovéda

F2 - pfejmenovat objekt

F3 - najit

F4 - rozbaleni nabidky Piechod do jiné slozky

F5 - obnoveni (napi. po vlozeni jiné diskety se zaktualizuje stav zobrazenych soubortt)

F6 - zména okna (sloZzkova struktura - soubory - ptechod do jiné slozky)

F10 - zptistupni nabidkovy pruh
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DEL - ptesun do kose

SHIFT+DEL - Gplné odstranéni bez moznosti navratu

CTRLAC - kopiruj do zasobniku (schranky)

CTRL+X - ptesunl do zasobniku (schranky)

CTRLAV - prilep ze zasobniku (schranky)

CTRLA+A - vyber vse (all)

CTRLAF - najdi (find)

CTRLAG - ptejit do (go)

Sipka vlevo/vpravo - sbaleni/rozbaleni slozkové struktury

BACKSPACE - piechod o jednu troven slozky nahoru //
.|

\

P
(r
Prace se souborovym manazerem typu Norton Commander \
(Total Commander, Servant Salamander, Manazer 602 atd) \\
V kazdém ze dvou zobrazenych oken mtizeme zobrazit jakoukoliv Groven slozkové struktury. Mezi temltgym@%ak,n}ﬁzeme

presouvat ¢i kopirovat soubory ¢i slozky. Program umoziiuje i prohlizeni obsahu soubori (nahledy). (| A
Zkratky (v§br): \\/ )
INSERT - oznaceni/odznaceni souboru ve vybéru - —

++ENTER - ozna¢ vSe ve slozce
-+ENTER - odznac vSe ve slozce
F1 - napovéda

F3 - prohliZzeni obsahu

F4 - editace obsahu

F5 - kopirovani o \\\ )]
F6 - pfesun/pfejmenovani (piesun mezi stejnym mistem) / . '
F7 - nova slozka \ j?/

F8 - vymazani o \ ://

F9 - zpfistupnéni nabidek /mi f

F10 - konec (( %

ALT+F1 - vybér disku pro levy panel <& \

ALT+F2 - vybér disku pro pravy panel

ENTER (pfi ukazani na slozku) - pohyb po slozkové \/x
ENTER (pii ukazani na soubor) - otevieni souboru ~>
CTRLAPAGE UP - o uroven nahoru

SHIFT+F9 - uloZeni konfigurace \

\
\ Iedanl souboru

Potiebujeme-li najit v pocitaci jakyko 'Windows nabizi k tomuto Gcelu funkci Hledani souborid (menu Start/Hledat/Soubory
¢islozky...). Je pouze nutno adat/kne% edani: zakladni nastaveni jsou nazev souboru a umisténi. Pokud zname piesné jméno
z

souboru, je to pochopitelné n fsituace. Velkou Sanci na nalezeni mame ale i v pfipadé, Ze zname pouze fragment nazvu.
Priklad: Potfebujeme naléztsouborRobert smlouva 1997.doc - do pole Nazev zadame Robert smlouva 1997.doc, v poli Kde
hledat nechame C: ('v//prlf)a e mame v pocitaci vice pevnych ¢i sitovych diskt, radéji vybereme polozku Tento pocitac -
prohledévat se tak ﬁ{;\io ec ny disky) a spustime vyhledavani.
Pro vyhledava an u\'u /fragmentu nazvu mame n€kolik moznosti (vyhledavame stale Robert smlouva 1997.doc) - postup
od nejvice 0] éc (ypo ‘nejkonkrétnéjsi:
Zadame hl;z 4 se nejen nami hledany, ale také napt. Obrobok.com, Seznam vyrobki.doc, obrazek.rob...... vysledek
Vrath%flze SO
~Zadame R vezdlcka predstavuje symbol pro jakykoliv pocet jakychkoliv znaki) - vyhleda se opét nami hledany ale i
[ napf. g poluprace.doc, Robert.bmp, Robbery.doc......
\ \ Zadame Rob*.doc (specifikujeme piiponu souboru - hledani nam vrati pouze dokumenty). Napt. Robertovy pokuty.doc, Robur
\\\Dobay‘;//)'ltel .doc......
~Zadame Robert smlouva ????.doc (otaznik piedstavuje symbol pro jeden jakykoliv znak) - hledani ndm vrati (kromé
hledaného) i dokumenty Robert smlouva 2000.doc, Robert smlouva 2001.doc nebo Robert smlouva nova.doc Toto hledani
vrati nejméné vysledkd.
Muizeme déle nastavit datum vytvoieni souboru (napf. vime, Ze jsme jej vytvareli nékdy v lednu 2000) a ptibliznou velikost souboru.
Pokud vime, Ze soubor obsahoval urcitd slova, mizeme zkusit nastavit vyhledavani podle nich (toto bohuZzel nefunguje u dokumentt
MS Word, nebot’ slova jsou uvniti dokumentu kodovana).

POZNAMKA: Znaky * a ? jsou obecné zastupné znaky a lze je vyuzit i napt. pro vyhledavani v databazich apod.
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Microsoft Word

MS Word umoziuje pracovat s textem, ale i grafikou. Ma Siroké formatovaci moznosti. Spolupracuje s
databazemi. Automatizuje tilohy.

Word s otevienym dokumentem se sklada ze tif vrstev:

aplikaéni - obsahuje zakladni nabidky a grafické rozhrani MS Word
$ablona - zde jsou ulozena vSechna nastaveni programu, Sablona ‘ -~
nastrojové nabidky, styly odstavci a pisem, makra, e
programy a definice klavesovych zkratek (vse 1ze dokument / /N ‘
individualné nastavit. Téz vzorovy text ¢i grafika, <\ \
ktera se ma objevit v dokumentu. Kazdy dokument je zalozen na Sabloné¢. —_—
dokument - zde se naléza vlastni text a grafika. i\‘ \\

— /
Zobrazeni dokumentu je mozné ¢tyimi zplisoby (tladitka pro prepnuti jsou “iﬁ/
umisténa vlevo dole nad stavovym fadkem nebo v nabidce Zobrazit): L] B -
normalni - jako na nekonecném papiru (bez grafiky, vzdy 1 sloupec) - Alt+Shift+N E
normalni s rozvrzenim - podobné jako normalni, avSak s navigacnim O

pruhem pro rychlé prohlizeni struktury dokumentu \V \

strankové - jako na tiskarné - Alt+Ctrl+P

osnova - nadpisy, hierarchicka struktura - Alt+Ctrl+O
Pro maximalni vyuziti prostoru lze pfepnout do rezimu Cela obrazovka (Zé/bra
pouze dokument. Miizeme téZ ménit velikost pohledu (Zobrazit/Lupa..) | \

N\
Editacni jednotky jsou ve Wordu tfi: {2

znak - zména velikosti pisma, podrzeni, barva, jazyk atd. Pro/zm% asjr,r/lostl znaku je nutno je nejdiive vybrat

Cel Brazovka), kdy je vidét

do bloku. ([
odstavec - fadkovani, odsazeni, ¢islovani, ohraniceni atd//P
vice odstavcl zaroven je uz nutno vybrat je do bl@u)

sekce ¢i oddil - zahrnuje nastaveni okraji a or1 Ve Sina dokumentt miva pouze jeden oddil.

taci umistit kurzor do odstavce (pfi zméné

Casto pouzivané funkce jsou dostupné v po nastrojovych pruzich. Zobrazit i skryt je 1ze
v nabidce Zobrazit/Panely néstrojii. —

na ikonu ,,Novy* v nastroj
Novy... Chceme-li jej uloZit,

Pohyb v dokumentu:
mys$i klepnutim kdﬂg@l'
klavesnici: (|
o jeden znakm Adek /k).lrzorove klavesy
o jedno sk\/ RL+kurzorové klavesy

kc)nec fadku - HOME resp. END

na za
fz OBSL vef/ CTRL+kurzorové klavesy
ed

dokumentu (po ptipadném nastaveni pretaCecich pruhi na okraji dokumentu).

> nu obrazovku - PGDN ¢&i PGUP
0 Jedrxl%u CTRLAPGDN resp. PGUP

pfesun kurzoru na konec obrazovky - CTRL+ALT+PGDN resp. PGUP

\\\ /&atek resp. konec dokumentu - CTRL+HOME resp. END

) POZNAMKA Pfi psani textu nemac¢kame ENTER na konci kazdého tadku, o ,,preliti“ textu na dal$i fadek se

Word postara automaticky. Nikdy nedélame dvé a vice mezer a dva a vice tabulatorti za sebou (napt. kvali
zarovnani). Word ma k tomuto ucelu vhodnéjsi techniky.

A muizeme zacit psat...

Otevieni dokumentu

Pro otevieni dokumentu slouzi nabidka Soubor/Oteviit... v okné vybereme slozku, ve které je umistén nas
dokument a poklepanim na dokument jej otevieme.
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Klavesova zkratka: CTRL+O
Seznam poslednich otevienych dokumentt je pfimo v nabidce Soubor (dole). Staci jej vybrat...
Seznam poslednich dokumentt (nejen MS Wordu) se naléz4 i v nabidce Windows (Start/Dokumenty)

Ulozeni dokumentu
Pro ulozeni dokumentu slouzi nabidka Soubor/Ulozit... v okné vybereme slozku, do které ma byt umistén nas
dokument, napiSeme popf. upravime nazev a klepnutim na Ulozit jej ulozime.
Klavesova zkratka: CTRL+S s
POZNAMKA: Pfi pouZiti klavesove zkratky u nového dokumentu se vZdy zobrazi dialog, kde musime zadat [~ X

umisténi a nazev souboru. ,//\
Upravy dokumentu ///\x

Pfi Gpravéch textu (na Grovni znakt) je tfeba jej oznacit tzv. blokem. Nejjednodussi cestou jak vytv Vi\t\blogjé,

tahnuti mysi se stlacenym primarnim tlacitkem (u pravaki levym) pfes pozadovany text. /S~ o 7/

Dalsi moznosti oznacovani textu (do bloku) pomoci mysi: ( <‘ R

oznaceni slova: poklepani (2x) na slovo \\,///

oznadeni fadku: pfesun kurzoru mysi vlevo na okraj dokumentu (textovy kurzor se zméni na Sipku sméfujici
nahoru vpravo) a klik &Q

oznaceni véty: CTRL+klik na vétu (jako konec véty se predpoklada tecka - n@ 1‘132‘3 v/ dy)stoprocentn - napf.

datum)
oznaceni odstavce: poklepani (3x) na odstavec nebo poklepani (2x) vlevo /0/(14)
oznaceni celého textu: poklepani (3x) vlevo od textu ({ “
svisly blok: ALT+tah mysi — \\7//‘

[ A\
Klavesnice: A ) )
x P <z . g S/ .
obecné SHIFT+pohyb textového kurzoru (zacatek bloku je n‘{ s \kur,zm{l) - viz pohyb v dokumentu

\\7 /

v kapitole Novy dokument /-
o znak: SHIFT+kurzor. klavesy vlevo a vpravo U %
do konce ¢&i za¢atku tadku: SHIFT+END & HO \
o tadek: SHIFT+kurzor. klavesy nahoru a d i} %«
do konce ¢i zacatku slova: SHIFT+CTRL+ or.klavesy vlevo a vpravo

do konce ¢i zacatku odstavce: SHIFT+HCTRL+ or’ ;ﬁvesy nahoru a dolt
do konce ¢i zacatku obrazovky: SHIFT+PGDN ¢\ PGUP
do konce ¢i zacatku dokumentu: TR/J‘r ND ¢i HOME

Vybrany text miizeme pfesouvat, kopirovat ii’rﬁazat jak pomoci mysi (,,uchopime® vybrany text a pretdhneme
na jiné misto v dokumentus '?lgn\uto klavesou CTRL jej kopirujeme, jinak pfesouvame), tak jen z
klavesnice (pfes schranku). ~

s
‘\ %pravy dokumentu - znaky, slova

Po oznaceni sloxg/ fn{ﬁ ne upravovat charakter, typ a velikost (ale take kontrolu pravopisu pro urcity jazyk)
znak. Forrpgo\ﬁhc\i Vla‘s/ﬁnosti muzeme ménit v nabidce Format/Pismo.., nejpouzivanéjsi funkce najdeme téz
Vv nastrojoveé ﬁf/mmét. Jazyk nastavime v Nastroje/Jazyk/Nastavit jazyk.. (pfi psani je jazyk nastaven dle
piepinace Q()?e{pice).

NAMKA: Pfi vybéru fontu (druhu pisma) jsme vzdy zavisli na pismech, kterd jsou nainstalovana

‘ indows. Pro nahledy, instalaci ¢i odinstalaci pisem slouzi polozka Pisma v Ovladacich panelech
staveni/Ovladaci panely..). Pfi vybéru pisma v naSem dokumentu musime brat v potaz, Ze na jiném
pogitai, na kterém bude otviran na§ dokument, nemusi byt néktera (neobvykla) pisma instalovana, a proto

dékhment nebude zobrazen korektné.

Nasleduji nejbeznéjsi zkratky pro praci s textem - umozni zménu atributti vybraného textu nebo znakd, které

uzivatel napise za aktudlni pozici kurzoru:

nabidka Format/Pismo: CTRL+D
zobrazi formulai umoziujici zménit vlastnosti znaki. na karté Pismo to jsou obecné vlastnosti jako
druh, velikost, barva a podtrzeni, karta Prolozeni znakd umoziuje ménit horizontalni metitko, rozpal
a umisténi Gcafi. Karta Animace prida efekty

typ pisma: CTRL+SHIFT+F (font)

velikost pisma: CTRL+SHIFT+P (proportion)

zveétSeni velikosti pisma: ALT+HCTRL+SHIFT+Y
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zmenseni velikosti pisma: ALT+CTRL+SHIFT+?

tucné: CTRL+B (bold)

kurziva: CTRLAI (italic)

podtrzeni: CTRL+U (underline)

podtrzeni jednotlivych slov: CTRL+SHIFT+W (word)

podtrzeni dvojité: CTRL+SHIFT+D (double)

POZNAMKA: podtrzeni neni soucasti klasické typografie, jeho pouZiti proto zvéazit
horni index: CTRL++

dolni index: CTRLA+= S
odstranéni formatu (nastavi se podle pfeddefinovaného stylu): CTRL+mezernik / [( X
e
Abychom nemuseli nastavovat stejné formatovani vicekrat, mizeme vyuzit tzv. styli, které si pojmenujem \
nastavime je a aplikujeme na text. Pfi potiebé zmény formatovani tohoto textu postaci pouze zmenit gie//l"mlgi\
stylu. Styliim se vénuje samostatna kapitola.
—J\\

Upravy dokumentu — pravidla \\

Pravidla psani, ktera jsou specificka pro praci na pocitaci:

Nikdy neukoncujeme kazdy fadek v odstavci klavesou ENTER (to se netyka gatkycl{ /X\bnaﬁ}r nadpisu, které
jsou ve skuteCnosti téZ odstavci).
Nikdy nedélame vice jak dvé mezery za sebou. Uz vibec ne kvili svislému
tabulatory nebo tabulka. Abychom vidéli mezery, tabulatory a konce odstavcu

znaky (CTRL+SHIFT+4). Konec odstavce predstavuje symbol ﬂ tabulat m@ ra ..
K odsazeni prvniho fadku v odstavci nepouzivame tabulatoru, ale p/I“ ost/ odstavce odsazeni prvniho
fadku. Ani tabulatory nedélame dva a vice za sebou.

J;o/muto ucelu slouzi
br e si tzv. netisknutelné

Vkladani specialnich znakt J ( x

Aby neztistavaly na konci fadku osamocené jednoslovng, p’f ¢ pojky, s nasledujicim slovem je mizeme
spojit pomoci tzv. pevné (tvrdé, nezlomitelné) meé [FT+mezera). Word tyto mezery automaticky
vklada pouze po k, s, v, z (coz 1ze vypnout: Na 'cke opravy, karta Pfi psani).

Nekdy je tfeba pokracovat v dokumentu nana ¢, v tomto piipadé nepouzivame mnohonasobné
tisknuti klavesy ENTER, ale vlozime tzv. tvr sty ky (CTRL+ENTER). Méné¢ Casto se pouziva tvrdy
konec radku (SHIFT+ENTER). -

Vkladani automatického textu:
Opakujeme-li v dokumentu casto\p
automatického textu. Pak<se napft.
oznacit frazi - Nastroje/Aut

//x

/;; Prace s odstavcem

/ ( . o v . .. ;.
Druhou edltacn rovn/ ‘f zpracovavaného textu je odstavec. Zde miiZeme nastavit vlastnosti jako zarovnani,
radkovam eds edsazem odstavce nebo pouze prvniho fadku a mezery mezi odstavci. Téz miizeme
ovlivnit, g;ﬂ( uso em bude pretékat text mezi strankami (eliminovani umisténi nadpisu na konci stranky
p 0 u forméatu znakt, kompletni moznost nastaveni se nachdzi v nabidce Format/Odstavec...

‘d zneéu najdeme i na tlacitkach nastrojovych pruhti a téZ na pravitku nad dokumentem (plati pro

s anKove razeni):

(\‘

frazi, mizeme jeji psani zjednodusit tim, Ze ji uloZime jako polozku
; apsani ins a zmacknuti F3 napise cely nazev instituce. Postup:
é-opravy/karta Automat. text, upravit ndzev polozky, Pfidat.

7

odsazeni prvniho Fédkus tisknutelna oblast

okrajstrénky—qgw: |-2l IERREEE .7_
odsazeni levého okraj odsazeni pravého okraje

POZNAMKA: Pii posunu ,,Soupatek® na pravitku a sou¢asném drzeni klavesy Alt se na pravitku zobrazuji
Ciselné hodnoty a navic se hodnoty neptichytavaji na nasobcich 0,5 cm.

Hlavni dialog pro nastaveni parametrd odstavce se otevie v nabidce Format/Odstavec... na kart¢ Odsazeni

a mezery je mozné nastavit formatovaci parametry (zarovnani, odsazeni zleva a zprava, odsazeni a predsazeni
prvniho fadku v odstavci, mezery mezi odstavei a fadkovani). Karta Tok textu obsahuje zejména tato nastaveni:
kontrola osamocenych fadkl - nedovoli, aby ziistal jeden fadek z odstavce na strance

svazat fadky - cely odstavec bude na jedné strance
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svazat s nasledujicim - vybrany a nasledujici odstavec budou spolu na jedné strance
vlozit konec stranky pted - odstavec bude vzdy za¢inat na nové strance

Klavesové zkratky:

zarovnani vlevo CTRL+L (left)
zarovnani vpravo CTRLAR (right)
zarovnani na stted CTRL+E
zarovnani do bloku CTRL+J

jednoduché radkovani CTRLA+SHIFT++ o
dvojité tadkovani CTRL+& {(
1,5 fadku CTRL+ G
odsadit odstavec zleva CTRL+M \
odstranit odsazeni odstavce zleva CTRL+SHIFT+M ///:’"\\
vytvofit pfedsazeni odstavce CTRL+T ( )
zmen§it pfedsazeni odstavce CTRL+SHIFT+T Py, \‘,, ///’J
odstranéni formatovani odstavee CTRL+Q ( ( (\ —

S odstavcovou trovni souvisi Gizce i nastaveni tabulatort - ty vyuzivame k pohodlnému svislému zar vnani
textu. Musime si uvédomit, ze nastaveni tabulatort je na Grovni odstavce, takze nastayveni em@z pouze pro
odstavec s aktivnim kurzorem (¢i blokem) - pokud chceme tabulatory nastavit na cely (;?k\u t, je tteba oznadit
cely obsah dokumentu, nebo nastavit tabulatory ve stylu odstavce Bez na ou (t g)/a”[ory levé zarazky

1) zvolime typ tabulatoru tlacitkem nalevo od pravitka -
typ tabulatoru cykluje mezi levou a pravou zarazkou, zarale@l> tred a desetlnnym tabulatorem.
2) kliknutim na pravitko umistime zarazku

Pravidla pouzivani tabulatorti: text zarovnavame zprav1d}§/v %stred Cisla napravo; desetinny tabulator
pouzivame pro desetinna Cisla.

Pokud potfebujeme nastavit tabulatory pies @\(& idku Format/Tabulatory... Tato nabidka ndm
0t

umozni vyuzit i tzv. vodiciho znaku a tzv. s latoru.
POZNAMKA: Vétsinu akei, které uzwatel je mozné vratit zp&t pomoci funkce Upravy/Zpét
(CTRL+Z) a znovu provést pomoci Op Vat (CTRLAY).
TIP: Podrzime-li klavesu ALT a e-li )Jzom mys$i za prvky pravitka nad dokumentem, miizeme sledovat
rozmery v centimetrech. \

\\

Funkci Wordu Odrazky(a éislovani slouzi k vétsi prehlednosti zejména v ufednich dokumentech. Existuji tfi typy
tohoto znaceni: /

odrazky - na poé%h k} Heho odstavce najdeme odrazku (bullet), jejiz tvar a vlastnosti (velikost...) mizeme
zvolit ze znakyi na aze}mch se v kterémkoliv pismu ve Windows. Pokud mame nastaveno psat automaticky
odréaz ‘ﬁty al{u (pomlicka) nebo * na zacatku odstavce se automaticky vytvoii tzv. seznam s odrazkami
‘li‘\k S }sé]dcwh odstavct s odrazkami). Pro vypnuti odrazky pouZzijeme zkratky CTRL+Q (odstranéni

at¢va i odstavce).

czslovan jednoduché - jedna se o jednouroviové Cislovani odstavcti. Pokud mame nastavenu volbu automaticky

ms’ﬁov 1, pak se po napsani ¢isla jako prvniho znaku na odstavci automaticky vytvoii tzv. ¢islovany seznam.

Ukoncenl viz vyse. Vlastnosti ¢islovani (Ciselna navaznost, format ¢isla, implicitni text za ¢islem - napf. 1.
1t01a a nastaveni odsazeni apod.) nastavime v dialogu Format/Odrazky a ¢islovani...

i czslovam viceuroviiové - slouzi k hierarchizaci odstavcu. Ptilis se nelisi od Jednoducheho avsak umoznuje

automaticky Cislovat i odstavce na nizsich tirovnich. Oznacime-li odstavec vicetiroviiovym ¢islovanim, mizeme
hierarchii odstavct jednoduse ménit klavesovou zkratkou ALT+SHIFT+vlevo resp. vpravo. Styl ¢islovani a jina
nastaveni najdeme opét v nabidce Format.

POZNAMKA: Pokud nam typ odrazek nebo &isel vyhovuje, ale potfebujeme rychle upravit odsazeni, pak
na pravitku nad dokumentem odsazeni prvniho fadku posouva odrazku (Cislo), tabulator posouva prvni fadek
odstavce a odsazeni funguje pro vSechny ostatni fadky.
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Ohraniceni a stinovani

.....

odstavce i stranky. Ohranic¢ovany objekt musime nejprve oznacit a pak v menu Format/Ohraniceni a stinovani...
provedeme potfebna nastaveni. Nejprve zvolime styl ¢ary popft. tloustku a pak provedeme bud’ ohraniceni celého
objektu nebo jeho casti (toto vyuzivame napf. pfi podtrzeni odstavetl). v nabidce moznosti pak mizeme jesté
adjustovat vzdalenost ¢ary od objektu. Stinovani (spiSe barva podkladu) mizeme vyuzit napf. pro negativni
zobrazeni textu (bily text na ¢erném pozadi).

Styl odstavce, styl znaku «//\X

>

MS Word je mimofadné mocny nastroj na formatovani psanych dokumentii. UmoZiluje nastavit vlastnosti p
odstavci 1 specialni parametry. Avsak jednim z nejefektivnéjsich nastroji Wordu je vyuzivani tzv. syﬂﬁ" \\\
( \

odstavce a znaku. ‘ N ) )
vowe v o ~roo r s ~ . r oz . /
Vétsina uzivatelll vyuziva pouze zakladni moznosti formatovani dokumentu procesem: S~ \ *—//
. v . . (| \ T
<napsat text - oznacit - zmeénit vlastnosti> . e

popiipad¢ pii psani \,,///

< zmenit vlastnosti - napsat text> — T
Tento postup ma opodstatnéni snad u jednostrankovych dokumentt. Avsak pro rozﬁfé/ﬁ ok@lenty je vzdy
lepsi vyuzivat STYLU. Naptiklad pro automatické vytvaieni obsahu je pouii@ i st‘y“lﬁ zéz% é.
Styl si miizeme piedstavit jako piedvolbu vSech nastaveni pro odstavec ¢i o a/éc/e resp. znaku).
Nemusime tedy pokazdé ménit v§echny vlastnosti, ale jednoduse pfifadimﬁ;ex u styl. v ptipadg, ze
potiebujeme napf. zménit zarovnani nadpisti, neménime kaZdy nadpis zvIast, aBp uze zm&nime nastaveni ve
stylu. Z toho vyplyva, ze styly mizeme nejen upravovat, ale i Vytvéﬁet %\}k[g;cyném presné vyhovuji.

A

,

e
f\‘

Zakladni informaci o aktualnim stylu oznac¢eného textu vidime na lxls

ojo\?v;‘ém pruhu Standardni zcela vlevo.
Vétsinou se jedna o Normalni styl. Po rozbaleni seznamu Vic‘lﬁn i iaplikovatelné styly (pro viechny styly
zmackneme SHIFT pfi rozbaleni seznamu). Pro uplatnén/jm/’t‘l je up totozny s formatovanim:
e %é >
psa

<ozr@1t -

Vice moznosti pro styly najdeme v nabidce ’
nahled pisma, podrobny popis stylu a tlacit

Pfi vytvareni nového stylu nejprye
Typ stylu je bud’ odstavec nebo 2\1 .
Zalozit na: zde zvolime tzy.-rodi¢ovsky

(napt.: styl ,Miij* je rodié tI\,M i\tuc
,»Zadny* pro nezavisly styl. )
Pii ukongeni naseho novéhe

nasledujiciho odstavee. Napri

1 v pfipadé, ze nami vytvareny ma s rodicovskym spole¢né znaky
“ - az na vlastnost tuény fez pisma jsou shodné), nebo zvolime

d pro nadpis bude nasledujici odstavec téméf jisté Normalni styl.
Policko Ptidat d9§f3blo réuje, zda nas novy styl bude dostupny pouze v aktudlnim dokumentu, ¢i ve vSech
dalsich dokumentech zaloZenych na ptipojené Sabloné.
Policko Au;oma\t%\ky gl:‘(thalizovat urcuje, zda se ma styl automaticky upravovat pii zmeéné formatovani odstavce
nastavengho timto stylem.
Tla&itko! atnabizi prakticky tutéz volbu, jako nabidka Format... - zde miZeme nastavit vSechny vlastnosti
%%k bis}mnj,j)fl/étavec, ohrani¢ent, tabulatory...
mi uzite€né tlacitko je Klavesova zkratka... - zde mizeme nadefinovat zkratku, ktera rychle zvoli styl.
P1i vngg stylu znaku pochopitelné nejsou dostupné vsechny volby pro styl odstavce.

(\\ |

Pry kopirovéni a pfesouvani stylti slouzi tlacitko Organizator... v dialogu Styl.

}éapomeﬁme, ze styly nejsou automaticky k dispozici ve vSech dokumentech - zélezi to na nasi volbé. Proto
pokud pracné vytvoiime styly pouze v dokumentu a pozdgji je potfebujeme zpfistupnit véem dokumentiim, je
tieba je presunout do Sablony Normal. a k tomuto ucelu slouzi pravé organizator.

Je-li tieba kopirovat format z jednoho odstavce na jiny, vyuzijeme ikonu se StéteCkem na panelu néstrojt -
umistime kurzor do oblasti, jejiz format chceme zkopirovat, klikneme na ikonu a pak ,,pfetfeme* odstavec, ktery
ma format prevzit. Anebo pouzijeme zkratky CTRL+SHIFT+C pro kopirovani formatu a CTRL+SHIFT+V pro
vloZeni formatu.
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Formatovani textu pomoci tabulky

MS Word umoziuje formatovat text rozlicnymi zptisoby. O vétsiné moznosti klasického formatovani jsme se jiz
zminili v minulych lekcich. Pro zvlastni pozadavky vSak mnohdy klasické formatovani nevyhovuje nebo je prilis
slozité a tézkopadné. Zde Word pfichazi s alternativnimi zptsoby. Prvnim je formatovani za pomoci tabulek.
Vyhoda tabulky spoc¢iva ve vytvoreni pravidelné ,,sité” bunék, které miizeme vyuzit pro vkladani a zarovnavani
udajl. Oproti formatovani s pomoci tabulatord ma tabulka moznost vkladat data i po sloupcich (tabulatory pouze
po tadcich). Typicky ptiklad pouziti tabulky je pti vkladani dvou adres vedle sebe v zahlavi stranky. Navic
tabulka umoziuje vyuzivat své matematické funkce (coz je jeji hlavni tkol), i kdyz pro rozsahlejsi vypocty

séhneme radé&ji po Excelu. //X
A
{/ ‘/ \

Tabulku vytvofime:
a) prazdnou v nabidce Tabulka/Vlozit tabulku... Zobrazi se dialog, kde sdélime nase pozadavky na po/éet:fa%
a sloupcti. Do jednotlivych bunék vkladame udaje. Pohyb v buiikach je obdobny pohybu v dokumen‘m/(klifz\. s

klavesy). Po buiikach se 1ze pohybovat i tabulatorem (zpét s SHIFTem). v pfipadg, Ze je kurzor v posledni ymjlce,
vytvoii se dalsi fadek. Pro tabulator v bunice: CTRL+tabulator. Klavesa ENTER vytvoii novy pﬁ/s'fzﬁ/e “uvnitf
buiiky. Vybéry v tabulce: fadek kliknuti vlevo od tabulky, sloupec nahofe nad tabulkou (zmén “Qrzo‘ 1), buiika
troji kliknuti mysi, cela tabulka ALT+dvoji kliknuti. a\\j:///

b) zkonvertovanim textu do tabulky - pokud mame zformatovany text za pomoci tab}ﬂél\ U (VZ@ed tabulky), po
oznaceni blokem jej miizeme zménit na tabulku (Tabulka/Prevést text na tabligu...} / b%

Zmena velikosti bunék (vysky radka a sitky sloupcti) se provadi tahanim mysi 'e\ijh okraje, popf. pfesnéji

v dialogu vySka a Sitka bufiky (vSe v nabidce Tabulka). Potfebujeme-li pfizplisob avy okraj tabulky $ifce

stranky, do ramecku $ifka sloupce napiseme 0 ¢i Auto. /7 /*
Pro vloZeni fadku ozna¢ime ¥adek (nabidka Vybrat fadek) a vlozime (Vlozit fad y)»Pro odstranéni obdobny
postup; pro sloupec je postup podobny. VoS ~/
Pro vytvofeni vice bun€k v jedné ¢i jedné z vice pouzijeme nabidku ’Xf}?}e&i‘c buriky... ¢i Sloudit buiiky.
\

Pro vkladani vzorct, které automaticky pocitaji napf. soucty/ yyuzije e nabidky Vzorec... na rozdil od Excelu se
vysledky neprepocitavaji kdykoli po zméné udaji - pro a@uﬁi je tieba vybrat bunku s vysledkem
[

a aktualizovat pole (F9). <
Pro rozdéleni tabulky umistime kurzor do prvniho tadku ¢, rozdélenim vzniklé tabulky a zvolime Rozdélit
tabulku.

cime.c

Velmi téinnou funkcei je sefazovani zaznamu (Setadit...), kter/éx%;abpyedni a Ciselné posloupnosti.

Pro zkonvertovani tabulky na normalni text e;} tabulku a zvolime Pieved’ tabulku na text.
Neékdy neni vhodné tisknout miizku, ktera je.charakteristickd prave pro tabulky.
V piipad€, ze miizku nechceme vytisk t% e nabidku Skryt mfizku.
Velmi pisobivd moznost je pouZiti nab Automaticky format tabulky..., kterd ndm nabizi pfeddefinované
styly tabulek, jez miizeme vyuzit i\ yeh dok Qimentech.

\
\\> Vzhled stranky
e v dialogu Soubor/Vzhled stranky... Tento formular nam umoziuje ménit
okraje dokumentu, u avi a zapati, velikost papiru, jeho orientaci, misto, odkud pii tisku tiskarna bere
i tisku. Nastaveni okraji je mozné pomoci mySi zménit i pfimo v dokumentu
piesouvanim hranice megitisknutelnou (bilou) a netisknutelnou (Sedivou) oblasti stranky na pravitkach vlevo a
nad strénkQJL,Pﬂc@fggsg@éiselné nastaveni pomoci pravitek drzime pfitom klavesu Alt.

Kazda str. Vﬁbkumentu muze obsahovat zahlavi a zapati (dale jen ZaP). Do nich umistujeme informace jako
%man ‘?"k/ép’itoly, datum, nazev spisu, kapitoly nebo obrazek (logo). ZaP ma vyhodu v tom, Ze se zobrazuje
azdé strané - to miizeme vyuZit i pfi zobrazeni objekti, které se nutné nemusi zobrazovat nahote a dole
// —/y dokl@z@ﬂ%, ale maji se zobrazit na vSech strankach (tzv. vodotisk).
( ( Pii yytvéreni ZaP si je v nabidce Zobrazit/Zahlavi a zapati zobrazime. v panelu nastrojii ZaP mame nejobvyklejsi
\\\ objekty pro vloZzeni (&islo strany, po&et stran atp.). Tyto informace jsou tzv. POLE - vyznacuji se tim, Ze jimi
\\ — /olfrazené informace neni fixni, ale méni se podle aktudlniho stavu (v dokumentu miizeme zménit pocet stran
" ainformace v poli na to zareaguje). Samoziejmé mizeme pole kombinovat s textem (1. strana z 25, kde 1 je pole
,,strana dokumentu‘ a 23 je pole ,,pocet stran v dokumentu®). Formatovani (zarovnani, velikost pisma...) poli se
provadi obdobné jako s pismem. Pole pozname podle toho, Ze pti jeho vybéru se podklad vybarvi Sedou barvou
(zavisi to vSak na nastaveni). Je mozno nastavit ZaP tak, Ze prvni strana oddilu obsahuje jiné ZaP (napiiklad
prvni strana v publikaci vétSinou neobsahuje zadnou informaci v ZaP).

Vytvaiime-li dokument podobny novinam, mizeme vyuzit moznosti Wordu sazet text do sloupct. Oznaceny text
pfevedeme na sloupce v nabidce Format/Sloupce... Zde nastavime potfebné parametry. Nezapomeneme si ovefit
misto aplikovani sloupct (vybrany text, cely dokument). Pro nasilné ukonceni sloupce pouzijeme nabidku
Vlozit/Konec... Zalomeni sloupce.
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Dalsi moznosti obohaceni dokumentu

V dokumentech MS Wordu nemusime vyuZivat pouze pisma, pisemnosti mtizeme ozivit i dalsimi objekty, které
by samoziejmé mély slouzit k zvySeni miry informovatelnosti dokumentu. Takovymi objekty mohou byt napf.
obrazky (logo firmy), grafy (vyvoj ceny akcii spolec¢nosti na burze), ¢i multimedialni klipy (zvukova ukazka z
CD). K témto objektim téz patfi i tzv. textové pole, které slouzi pro napsani textu, ovsem s tou vyhodou oproti
normalnimu formatovanému textu, Ze celé textové pole mizeme libovolné pfesouvat po dokumentu tieba
pomoci mysi. VSechny popsané moznosti nalezneme v nabidce Vlozit.

Textové pole - vlozi pole; do néj mtizeme vepsat text (vétSinou kratky: adresu, sdéleni, slogan ap.). Vlastnosti M//
tohoto objektu zménime nabidkou Format/Textové pole.... Jedna se zejména o druh obtékani. Pro zménu /- .
ohrani¢eni pouZijeme samoziejmé Format/Ohraniceni a stinovani... Textové pole ma zajimavou vlastnost < { \
muzeme jich n€kolik spojit tak, Ze text, ktery se nevejde do prvniho, se automaticky ,,prelije* do nésl;duji%

pole v fadg. ( [ \
Obrazek - postup je obdobny, jen musime zadat zdroj obrazku. Dialog (Vlozit/Obrazek) nam ur?oégii\w@lit ) )
n&kolik moZnosti: [ T

[/
[

C¥73

) |
Klipart.. - firma Microsoft piipravila fadu ,,klipti* pro rtizné p¥ilezitosti. Cast se jich nachazi pf\ﬂnq\yéxdisku
pocitace v tzv. galerii, dalsi jsou na instalacnim disku Office (popfipadé¢ na Internetuy:\
Ze souboru.. - mame-li své vlastni obrazky v pocitaci (logo firmy atp.), mﬁZe@e je IQ@I}%%%‘Z@ Staci zadat
cestu k dokumentu. \ ( )
Automatické tvary - nepieberné mnozstvi Car, Sipek, hvézdic a jinych geometti
tvar a vlastnosti Y
WordArt - pro ozdobné napisy je mozno pouzit tento objekt, umoziujici v\igc;f?p avdu hodné€ ,,bizarni* design
b
o

kych atvart, jimz Ize déle ménit

Ze skeneru - mame-li k pocitaci ptipojeny skener (zafizeni pro digit/a;? ovych predloh), mizeme piimo

[/

ze skeneru snimat obrazky do dokumentu (| A
Graf - pro prezentaci Ciselnych dat slouzi graf, ktery opét um?iv ]\@{ QBW nastaveni. Nejdulezitéjsi je zadat
data, ktera budou prezentovana grafem e —

Vlastnosti obrazki miizeme ménit pomoci mysi (velikosftﬁ 0 Tl%m uchytt kolem obrazku, klavesy CTRL
a SHIFT rozsifuji moznosti zmény velikosti) nebe po oz1 %ézku v nabidce Format/utvar kde utvar je
obrazek, WordArt, Automaticky tvar apod. Je moz stavit velikost, umisténi, styl pozadi, obtékani textu

i ‘% ul
)

okolo objektu a dalsi parametry. Obrazky @}g\ >, pres text®, co? znamend, Ze obrazkem mizeme

libovolng pohybovat v dokumentu, nebo tak 5} zek chova jako znak textu.
Jiné objekty (list Excelu, prezentaci Powerpoi zeme vlozit (Vlozit/Objekt...) bud’ prazdny nebo vytvofit z
jiz existujiciho souboru. Tato ka E( icobjektl)mé vyhodu v tom, ze Word pouzivaji pouze jako zobrazovaci
aplikaci; pro zmény dat tyto objekty pouZzivaji své mateiské aplikace, nevyhodou je pomalejsi provoz a vétsi

Wﬁ\t\n na disketu).
\ \ \

MDY oy R ., .
vlozit text z jiz existujiciho ulozeného souboru.

velikost souboru (nemusi s¢

Pouzivame-li ¢asto pfi Cetb& knih zalozku, uvitime moZnost definovani zaloZek i v naSich dokumentech. Pro
vlozeni zéloiky/,n/miﬁi urzor na ur¢ené misto a zvolime Vlozit/Zalozka... Zvolime nazev a potvrdime. Pro
ptechod na zvolg;\ou zﬂpi u opé€t vyuzijeme nabidku ZaloZka..., zvolime nazev a stlacenim tlacitka Ptejit
i
>

=~/

ms//K rola pravopisu, automatické opravy, tezaurus, déleni slov
Wéprd noziuje velmi G¢inné pomahat uzivateli pii psani svymi vestavénymi nastroji. Jedna se predeviim o
// — kontroﬁopisu - ve slovniku Wordu je ulozena vétSina ¢eskych slov i s jejich riznymi tvary a dle tohoto
[ slovniku kontroluje Word slova ihned po napséni. v ¢eské verzi Wordu jsou k dispozici slovniky ¢esky,
\\\ slovensky a anglicky. Nemé tedy cenu piepinat kontrolu pravopisu na jiny jazyk (je mozno jiné slovniky
\\ — }l(oupit). Vysledek kontroly se projevuje ¢ervenou vinovkou pod ,,podezielymi* slovy. Tato vinovka se
" netiskne. Pro opravu slova na né sta¢i kliknout pravym tla¢itkem mysi a vybereme nabizenou alternativu (ne
vzdy vsak ji Word nabidne).
Chceme-li provést kontrolu celého dokumentu naraz, je 1épe spustit Nastroje/Pravopis (F7). v hornim okné€ ukaze
Word jemu nezndmé slovo a uzivatel ma n¢kolik moznosti jak zareagovat:
Preskocit - ignoruje chybu (neznamé slovo) a pokracuje v prohledavani dokumentu
Preskakovat - ignoruje chybu (neznamé slovo) ve vSech vyskytech a pokracuje v prohledavani
dokumentu
Ptidat - prida slovo do uzivatelského slovniku, takze jiz slovo nikdy nebude chybou.
Pokud se v okné Navrhy objevi Wordem navrhovana slova, mame dal$i moznosti:
Zaménit - zaméni chybu za navrhovany vyraz
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Zameénovat - zameéni chybu za navrhovany vyraz v celém dokumentu

Autom. opravy - ptida zptisob opravy do Automatickych oprav
Funkce Automatické opravy na rozdil od kontroly pravopisu slova ihned opravuje (napf. jenak na jinak apod.).
Tato jinak velmi dobie vyuzitelna funkce mtize ptinést problémy pii psani cizich slov, kdy Word tvrdosijné
opravuje cizi slova na podobna ¢eska. Oprava spociva ve vyjmuti tvaru ciziho slova v databazi oprav (nabidka
Nastroje/Automatické opravy).
Nepiilis vyuzivana funkce je slovnik synonym (tezaurus). Tato funkce pomlze najit vhodné slovo, kdyz na né
nemuze piijit pisatel. Ukazeme kurzorem na slovo, spustime Nastroje/Jazyk/Tezaurus (nebo SHIFT+F7)
a vybirame.
Vyuzivanou funkci je automatické déleni slov. Zapneme ji v Néstroje/Jazyk/Déleni slov... a zapneme volbu A
automatické déleni. (1~

Velmi uzite¢nou rodinou funkci je hledani a nahrazovani v textu. Tyto funkce najdeme ve vSech lep§1¢h \\\

programech. / J\\ / /
Zkladni funkce je hleddni (CTRLAF), kterd v zékladnim rezimu hled4 v aktudlnim dokumentfu texthy retezec
zadany do textového pole Najit:. Pro rozsifené hledani (tj. vice moznosti ovliviiovani operace) st \}acmze/ tlacitko
Vice. Nyni je mozno upfesnit podminky pro hledany fetézec (rozliSovani velkych a maL ch plsmen ehledat
fragmenty slov a vyuzivat zastupnych znakt ?,*,[ ] atd. viz napovéda), prlpadne sm /h17 i. Hledani zagina
vZdy na misté aktivniho kurzoru!

V piipad¢, ze nehledame piimo text, ale potiebujeme zjistit napt. vyskyt p
Format... a nastavime pozadované hodnoty. Pro vypnuti nastavenych hodnet z Bez formétovéni.

Pti vyhleddvani specialnich znak, které nejdou ptimo zadat do pole Najl??zvb i abidky Specialni
odpovidajici znak. Pochopitelné 1ze tyto specialni znaky kombinovat se z kxnof alnimi.

Funkce nahrazeni (CTRL+H) umoziuje nalezeny fetézec zameénit z/a{ ji bud’ s dotazem na zaménu u
kazdého vyskytu (Nahradit) nebo ve najednou (Nahradit vSe). Pri! z ni ‘r()zs‘.lreneho modu je, podobné jako u
hledani, vice moznosti ovlivnéni funkce. Je mozna nejen Zam/ Q%; al{;/1 zaména formatovani.

11k0§145 bod#, zvolime

Je-li tieba pfejit na urcity objekt v dokumentu, 1ze vyuzit /ﬁrﬁ ce prejit na... (CTRL+Q). v poli cil se zvoli typ
objektu a dale je nutno zvolit ¢islo ¢i nazev objek . na tér ry ¢ presouvame. Pod spodni Sipkou pravého
pfetaceciho pruhu najdeme tii tlacitka, kterd umoz rochdzeni mezi objekty: tlacitkem s kulickou
zvolime typ objektu a Sipkami se piesouvame ‘ objektech.

Vkladani symbolu, poI| ?rejstrlku komentait, poznamek
a vysvétlivek

)z klavesmce pouzijeme nabidku Vlozit/Symbol... Ve Wordu
zmeény v dokumentu POLE Ta nam umoznujl sledovat napr pocet

Potiebujeme-li vlozit znak, ktery\r\l

existuji objekty, které pribézné re
stran v dokumentu poéet K\dz\?;\m a

it jeh lozky (slova) - Vlozit/Rejstiik a seznamy.. /Oznacn . Pak mizeme vlozit
rejstiik. Koment;re@o fvame podobné jako papirky post-it pfimo v dokumentu. Staci pouze umistit kurzor
a Vlozn/Komerxtar Slovo's komentafem je barevné odliSeno. Jist¢ bude nékdy tfeba opatfit dokument
poznamkam,Lpo %@roy nebo vysvétlivkami. Tyto dva objekty jsou si velmi podobné, 1isi se fakticky pouze

v tom, Ze/poz a y-pod &arou jsou na stejné strance jako souvisejici text, zatimco vysvétlivky jsou umistény
na%kg)qci\ mentu ¢i oddilu (kapltoly) Pouziti je jednoduché - umistime kurzor na misto budouci znacky

a zvolime

zﬁ/fPoznamka pod &arou..

N Formulare

4\
V MS Wordu je mozno vytvatet formulafe, které lze vytisknout nebo pouzit on-line. Formulafem rozumime

~dokument, ktery obsahuje piedtistény text ¢i grafiku a zaroven misto pro udaje vypliiované uzivatelem (napf.
—danové ptiznani).Vytvotrime je tak, Ze zobrazime panel Formulafe a do ptipraveného dokumentu vlozime tzv.

formuléafova pole (textové pole, zaskrtavaci poli¢ko i rozbalovaci pole). Formular poté zamkneme (ikonou
na panelu néstrojit) a ulozime. Uzivatel pak miize ménit pouze formulafova pole, nikoli text dokumentu.

Obalky a &titky

Pro pfidani obalky ¢i stitku k dokumentu vyuzijeme nabidku Nastroje/Obalky a stitky... Jedna se o funkci pouze
okrajoveé vyuzitelnou, mnohem ucinngjsi je hromadna korespondence.
Obalku ¢i stitek nejdiive nastavime (velikost, zakladani do tiskarny, adresa, popiipadé zpatecni) a vytiskneme.

Obalku je mozno pouze ptidat do dokumentu a vytisknout pozdéji. Obalka je pak v dokumentu stranou 0!
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Hromadna korespondence

Velmi uzitecnou a v praxi jakékoliv firmy bezesporu vyuzitelnou je Hromadna korespondence. Jedna se o
znac¢né automatizovany zpusob, jak jednoduse zasilat dokumenty stejného typu a znéni, ovSem s pfizpisobenim
podle konkrétnich dat pfijemcti. MiiZe se jednat o klasické dopisy, obalky, stitky, ale také o faxy ¢i emaily.
Predpokladem pro spravné vytvofeni hromadné korespondence je databaze dat, ktera tvoii ,,pfizplsobujici
element* dokumentu hromadné korespondence (napt. jména zakaznikd s jejich adresami).

Postup pro vytvoreni hromadné korespondence: zvolit nabidku Nastroje/Hromadna korespondence... - spusti se
Pomocnik hromadné korespondence.

1) Nyni je tieba zvolit typ dokumentu, ktery hodlame vytvaret: M//
Formulafové dopisy pro hromadné dopisy, faxy ¢i emaily, pozvanky, oznameni atd. ,//N ‘
Adresni stitky, Obalky pro odesilani dokumentt klasickou postou . \
Katalog pro piehledy dat (adresar) v databazi podobné telefonnimu seznamu //\

2) Zvolit zdroj dat pro ,,pfizptisobujici elementy*: 4 \\

Vytvorit zdroj dat - tato moznost umoznuje vytvofit jednoduchy a nepfili§ obsahly zdr%i dat“@gta‘tézi)
/S~ N

v tabulce MS Wordu e A

Oteviit zdroj dat - nejvice vyuzivany zpisob ziskavani dat, nebot’ v kazdé firmé ziejn égxistuj\je

centralni databaze s daty klientd, partnerd apod. na typu databaze zéalezi, jakym zptisobem se k 'Q;/ﬁ/p/ojime“.

Nejcastéji se tak déje pomoci tzv. ODBC - Open Database Connectivity (je nutné za;vkﬁ\ ut Vybrat metodu

v dialogu Oteviit zdroj dat). Je mozné, Ze budeme vyzvani k zadani uzivatelského jm/éry/ sla-(otevieni zdroje

dat pies ODBC je vhodnéjsi nez jiné zpisoby, kdy se mohou vyskytnout chyby v )

da\’tﬁec Y
PouzZit adresar - uzivatelé¢ majici data v adresafi (aplikace MS Outlook) m hou data vyuzit po zvoleni
této moZnosti Ve /*\

Moznosti zahlavi - zéhlavi mtize pouzivat jiny zdroj dat W\ )\
Nyni je tfeba vlozit do dokumentu tzv. slucovaci pole - nazvy poli gva}i;i?&\ :ﬁjchi se v kone¢né fazi vlozi

konkrétni data. Slu€ovaci pole ma tvar «nazevpolevdatabazi» a ponzivame je jakoby §lo o skute¢na data
(nezapominat mezery) - miizeme je napf. formatovat. Dbame /pic o*%{ Xey‘y”edny smysl (pfi kombinaci dat z
databaze a dat spolecnych pro vechny pifjemce). Dokument roy tizeme upravit vzhledoveé (umisténi adresy

na obidlce) - vysledné dokumenty jsou nastaveny podle vzorového.
3) Slucovani - posledni faze vytvareni hromadné Kores g d;%/e formulati Sloucit je mozno nastavit
parametry slu¢ovani: [
Sloucit do nového dokumentu - vytvoibnovy dokument obsahujici tolik poddokumentti (obalek,
dopisit), kolik je zaznami v databazi. Mame mozn rohlédnout si jej a jeste pred tiskem upravit
0

Sloucit na tiskarnu - rovnou vytis m n/t% na tiskarnu
Sloucit do elektronické posty -umo at dokument faxem ¢i emailem
j oV

okud je pole prazdné, zda se ma tisknout prazdny fadek

Je mozno urcit, které zdznamy s i slucovat)
(v¥hodné pii tisku obélek a &titki). | )/
Definice dotazu - zde je inc&e'tzﬁg t'tzv. dotaz, ktery umozni vybér dat na zaklade¢ urcitych kritérii (napft.
vsichni vedouci puisobici v Brng). \\\r\ba dotazli vSak prekraCuje ramec této prirucky.

. T~

Tisk
Tisk do}mmentu )ﬁfﬁz@le st pomérné trivialni; provadi se nabidkou Soubor/Tisk... (zkratka CTRL+P).
POZNAMKA:(/J{e§té pfed samotnym tiskem je velmi vhodné prohlédnout dokument v tzv. nahledu, coz je
pohled na dpkuﬁanéng}ajd jak se vytiskne na tiskarn¢. Tato funkce je v nabidce Soubor/Nahled (zkratka

v

A

CTRL+Af{T 1)ov edovém zobrazeni standardné nelze upravovat dokument, pokud vsak ,,vymackneme*
tlaéiti@ s lupou na nastrojovém pruhu Nahled, miizeme délat Gpravy. Tlacitka Jedna stranka a Vice stranek

3

umoz V‘pji Y Hﬁ/kolik stran je najednou zobrazeno v ndhledovém okné. Pro zobrazeni vice stran stlaéime

'hfie‘me &itko Vice stran az dosdhneme pozadovaného poétu (je omezeny). Uziteéné je tla¢itko Zmensit o
// strénli‘l;,)//'?r;% zapusobi na formatovani dokumentu tak, ze se rozsah zmensi o jednu stranu. Pro opusténi rezimu
[( nghledu-stlacime tlacitko Zaviit nahled (t¢Z klivesu ESC).

\\\ tl?‘ otevieni formulafe Tisk je nejdfive nutno zvolit tiskarnu, na kterou se ma tisknout (standardné je zvolena
\\ — '}l(érna, kterd je nastavena jako vychozi ve Windows - je mozno nastavit v nabidce START/Nastaveni/Tiskarny
" au zvolené tiskarny zvolit Nastavit jako vychozi). Jeji vlastnosti lze nastavit tla¢itkem Vlastnosti (velikost
a orientace papiru, usporny tisk ¢i nastaveni barev). Policko Tisk do souboru zpisobi, ze dokument se nevytiskne
na tiskarné, ale do tzv. tiskového souboru, ktery mizeme kdykoliv pozdé&ji i na jiném pocitaci odeslat na tiskarnu

ptikazem

COPY /B nazevtiskovéhosouboru pfipojovacibodtiskarny
kde nazevtiskovéhosouboru je napi. MOJE.PRN a pfipojovacibodtiskarny je PRN nebo LPT1 nebo sitova cesta.
Dale je nutno, v pfipadé¢ zvlastniho pozadavku, sdélit rozsah stranek urcenych k tisku. Standardné se tiskne cely
dokument, jinak mtzeme tisknout aktualni stranku (=s aktivnim kurzorem!) ¢i zadat manualn¢ rozsah napf. 12,
15, 18-21. Je rovnéZ mozné tisknout vybér (blok) textu.
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Pocet kopii urcuje, kolikrat se vytiskne kazda strana a policko Kompletovat usnadni kompletovani dokumentt
pii tisku vice kopii.

Potiebujeme-li tisknout pouze vlastnosti dokumentu, nikoli samotny text, zvolime Vytisknout vlastnosti
dokumentu. Dal$i moznosti tisku se nastavi po stlaceni tlacitka Moznosti...

Dutlezita je volba tisku vSech stran, pouze lichych nebo pouze sudych (pfi tisku oboustrannych dokumentt se
nejprve tisknou vSechny liché strany, pak se vytisknuté strany obracené vlozi znovu do zasobniku a tisknou se
strany sudé; u laserovych tiskaren je vétsSinou pred tiskem sudych stran nutno zvolit v mozZnostech Opa¢né potadi
tisku - zalezi to ale na konkrétnim nastaveni podavact papiru na tiskarng).

Tlac¢itkem OK operaci tisku dokon¢ime. //X
{7
(

N
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Microsoft Excel

Microsoft Excel patii do kategorie programi typu tabulkovy kalkulator ¢i procesor. Umoziiuje provadét narocné
matematické vypocty dat umisténych v jedné ¢i n¢kolika tabulkach a vysledky pak publikovat pomoci
strukturovanych sestav ¢i grafi. Mimo tohoto hlavniho zaméfeni mize Microsoft Excel slouzit jako jednoduchy
databazovy program se zakladnimi moznostmi vybéru a tfidéni dat. Rovnéz muize poslouzit jako systém pro
publikovani dat nejen Ciselnych, pro které je vzhled tabulky charakteristicky.
Soubor MS Excelu se nazyva sesit, ktery se sklada z jednotlivych listl. na listu se vétSinou nachazi tabulka, s
na nékterych listech se mtize vyskytnout ale i napt. graf. (7
Kazda tabulka na listu ma sloupce a az IV (celkem 256) a fadky 1 az 65536 a je tudiz dvourozmérna. Pokud, s X
definujeme nékolik listd se stejnou strukturou tabulky, miizeme vytvofit tfirozmérnou strukturu. Tu mizeme | \
vyuzit napt. pii souhrnech dat za urcité obdobi apod. /

- \\

Pohyb v sesitu /\\ )

/ (

Pohybu po tabulce: podobné jako v tabulce MS Wordu, hlavni moznost je pomoci klavesy TA&B\\resp/
SHIFT+TAB pro opacny smér).

Pohyb je mozny i pomoci kurzorovych klaves:
kurzorové klavesy pro pohyb o jednu bunku \

pro pohyb na zacatek bloku s daty slouzi modifikace CTRL+kurzorové klave@ v //\

klavesy HOME a END na zacatek resp. konec fadku /
klavesy CTRL+HOME na zacatek listu, CTRL+END na konec listu (prun}l}n
a nejpravéjsiho pouzivaného sloupce) ‘
PGDN resp PGUP ptesunou kurzor o jednu obrazovku nize resp. vyse—
ALT+ PGDN resp ALT+PGUP piesunou kurzor o jednu obrazovk @% Qresp vlevo
Mys - kliknuti kurzorem na bunku

Presun mezi listy:

klavesy CTRL+PGUP resp. CTRL+PGDN o jeden list Vyi;e %

Mys: kliknuti na ousko listu dole pod tabulkou S
Presun mezi sesity:
klavesy CTRL+F6 resp. SHIFT+CTRL+F6 ]ég\

o 31ho pouzivaného fadku

resp. vzad
Mys: nabidka Okno a zvoleni pfisluSného se

ikosti a dat v bunce

Velikost buiiky lze zménit poho i m)y i, kdy se v hlavicce fadku ¢i sloupce uchopi piedél mezi fadky
¢i sloupci a pfesune se na novou p ' —
Zména je mozna i pres na 1 adek resp. Sloupec Moznost Piizplsobit nastavi rozmér podle dat

v bunce.

g
Data v bufice mohou byt V%a & trojiho druhu:

text: ézny alfanumericky fetézec omezeny délkou cca 32 000 znakt
¢islo: ( ,ﬁejve ipovolen¢ kladné ¢islo 9,99999999999999E307
o \&ﬂq\Jmen‘m povolené zaporné Cislo  -9,99999999999999E307
ejmeﬁm povolené kladné ¢islo  1E-307

‘\ ‘ 2 nejvetsi povolené zaporné ¢islo  -1E-307
\ \\ /POZOR v pfipadé nutnosti spojeni dalsich znak spolu s ¢islem (10 K¢ apod.) tyto znaky
w \ ~ nikdy nepiSeme spolu s ¢islem, ale uplatnime je ve formdtu cisla (viz dale).
// \ rec: Pro vypocty hodnot pouzivame tzv. vzorce, které pomoci funkci pocitaji rizné vysledky.
@\ w Vzorec zac¢ina vZdy rovnitkem (napft. ,,=50+9). Bunika obsahujici vzorec zobrazi vysledek
) tohoto vzorce.
\\ /a se jednoduse zadavaji tak, ze cokoliv napiSeme, piSe se okamzité do oznacené buiiky. Béhem psani (kdy je
extovy kurzor uvnitt buiiky), neni pfistupna vétSina nabidek Excelu. Po dokonceni zadavani dat se proces
ukonc¢i stlaCenim klavesy ENTER (SHIFT+ENTER), popiipad¢ presunem kurzoru na jinou butiku (kurzorové
klavesy, HOME atp.).

V piipadg¢, Ze je tieba zadat data najednou do vice bungk, je téeba je nejdiive oznacit. Vybér bloku je obdobny
jako v MS Wordu: tahnutim mysi se stlaenym primarnim tlacitkem mysi nebo klavesami pro pohyb

v tabulce+SHIFT. Radek se vybere pomoci SHIFT+mezernik, sloupec CTRL+mezernik. na rozdil od MS
Wordu, ktery umoziiuje vytvoreni pouze jednoho souvislého bloku, v MS Excelu je mozno vytvotit nékolik
blokt (se vSemi se ov§em pracuje najednou): vytvofi se jeden blok (mysi) a se stlaéenou klavesou CTRL se
vytvateji dalsi.
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Pro zadani dat do vSech bun€k bloku je nutné stlacit kombinaci CTRL+ENTER.

POZNAMKA: Pii zadavani do bloku bunék se data nejprve zadavaji do aktivni buiiky bloku (leva horni). Pro
zménu aktivni buniky ji 1ze presunout pomoci klavesy TAB.

Pro zménu hodnoty ¢i vzorce v buiice pouzijeme klavesu F2.

Presun a kopirovani bunék
Bunky, resp. hodnoty v nich miiZzeme pfesouvat a kopirovat pomoci mysi, kdy buitku nebo vybér (blok)

uchopime za okraj a pretdhneme na nové misto (+CTRL pro kopirovani). ‘//
Pochopiteln¢ Ize vyuZit i schranky a zkratek pro praci s ni (CTRL+C, CTRL+X, CTRL+V). //”“ “
POZNAMKA: Pii praci se schrankou se oblast, ktera slouzi jako zdroj, oznaéi, takZe mame piehled, odk \
kopiruje. /K
@\
Inteligentni vyplnovani P .

Zadavame-li fadu hodnot, které spolu ur¢itym zptsobem souvisi (pondéli, utery...; 1, 3, 5.. ),(muzem\e VyIIZn
LHinteligence* MS Excelu, ktery ndm muze pomoci. v pfipad€ nadefinovanych seznamu (nabldl\
NastrOJe/Moznostl Jkarta Seznamy) postaci napsat do bunky jednu polozku a pak pomom vyplnovacﬂ{o uchytu

na okraji buﬁky pomoc1 mysi tdhneme oblast, ktera se automatlck@v plnu] 616\’ ami rady
(seznamu) Pokud hodlame Vyplmt buiky ciselnymi posloupnostml (0, 2 /prvm dvé polozky do

Odkazy na bunky - relativni,

Pfi vypoctech, které pouzivaji hodnoty bun¢k jako argumenty pro V
pracujeme v ramci listu, adresa bunky se sklada z oznaceni s]ﬁu%

et ]e treba sdélit ,,adresu® bunék. Pokud
'dky(napr ,»D12%). Souvisly blok bun¢k
popisuje leva horni a prava dolni buiika (napft. ,,C2:F6%). -

Priklad: Potfebujeme-li vypocist cenu zbozi s 22% DPH|, do'sloupce-a piseme cenu bez DPH, do sloupce B
vlozime vzorec ,,=A1x1,22%. v tomto sloupci jiz \ﬁa Sy l\esa‘lg@zorce, nikoli vzorec samotny. Pfi zkopirovani
! ale ukazuje na bunku ,,0 jednu vlevo®. Vidime, ze

tento zpusob adresace je relativni.
V piipadg, ze potiebujeme, aby i pii zméné u
pouzijeme odkaz absolutni.(napt. abycho i pfi zméné DPH zménit vSechny vzorce, miizeme zajistit,
ze v bunce ,,C1 bude sazba DPH-a vSechny b e vzorcem se budou vZdy odkazovat na tuto bunku - pak
staci zménit hodnotu pouze v tet()\ )
Absolutni odkaz vytvofime znake
absolutni): $C$1 n\\
Vzorec v nasem piikladu pa d Vypadat takto:

L=AIX$CS1«, p/ﬁ(x uiice C1 musi byt sazba dang.

Formatovani bunék

Formatovaci m Z%Stl ﬁ;n y se velmi podobaji formatovani textu v MS Wordu az na ¢iselné formaty, které si
zasluhujl etsr %)( rnosti.
Forméat q ych Bunek mizeme zménit v nabidce Format/Buiky.. (zkratka CTRL+SHIFT++).
Kart; 5%6 gi ravé format ¢isla (i vysledku vzorce):
/C 0 - bez zadnych specifikaci - co se napise, to se zobrazi
gy f/?}) - umoziuje napevno zvolit pocet desetinnych mist, oddélovac tisicti popi. barvu zapornych cisel
¢na - podobné jako ¢islo, navic pfida symbol mény
‘A ucetnicky - podobné méné, jiné zarovnani
/' / datum - zobrazi ¢islo jako datum. Zde trocha teorie: pocita¢ zpracovava ¢as jako neustale se zvetSujici
::MO, které sestava z celé Casti (ta pfedstavuje datum) a desetinné casti (Cas). Takze napf. ¢islo 36600,25 je,
zobrazeno jako datum, 15.3.2000, 6 hodin rano. Z nabidky forméatt si mizeme vybrat kratké ¢i dlouhé datum,
popiipad€ s Casem.
¢as - viz datum
procenta - zobrazi hodnotu v procentech
zlomky - zobrazi data v podob¢ klasického zlomku
matematicky - zobrazi mantisu s volitelnym poctem desetinnych mist a exponent
text - zobrazi Cislo jako textovy fetézec
specialni - pouzitelny pro zobrazeni PSC nebo telefonnich &isel
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vlastni - zde si uZivatel muze zkonstruovat vlastni format ¢isla pomoci specidlnich znakt (# @ 0 atp.).
Karta Zarovnani slouzi k nastaveni umisténi textu uvmtf bunky. Text se miize zarovnat v obou smérech, navic
(na rozdil od MS Wordu) je mozné nastavit rotaci textu uvniti bunky.
Atributy pisma se nastavuji na karté Pismo, ohraniceni bun¢k a vypln€ na kartach Ohraniceni a Vzorky. Karta
Zamek umoznuje nastavit, zda pfi zamknutém listu (pro upravy) lze ve vybranych bunkach délat zmény ¢i
nikoliv.

Vzorce ‘//
Zakladni funk¢nosti MS Excelu jsou vypocty. Jak uz bylo uvedeno v minulych kapitolach, pocetni funkce JSﬁﬁk
vzdy ulozeny ve vzorcich. Tyto vzorce mohou obsahovat ¢isla, odkazy na buiiky, operatory a funkce (n€k N
funkce pracujici s textovym fetézcem vyzaduji ve vzorci i text - vzdy vSak jako argument funkce). //:" \
\

Operatory =~ \\
MS Excel pouziva tyto operatory ve vzorcich: \

/
Aritmetické operatory provadéji zakladni matematické operace jako s¢itani, od¢itani nclﬁ)be {
N

kombinuji ¢isla a vytvareji ¢iselné vysledky: ‘
+ (znaménko plus) S&itani & /

— (znaménko minus) Od¢itani _ /
— (znaménko minus) Unarni minus (zéporna hodnota ) —

* (hvézdicka) Naésobeni \

/ (lomitko) Déleni

\ (zpé€tné lomitko) Déleni modulo (bez zbyt/]&i

% (znak procenta) Procenta

" (znak umocnéni) Umocnéni

Relac¢ni operatory srovnavaji dvé hodnoty a poto Vyt&l(}%&)dnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA:

= (znaménko rovna se) Je rovn

> (znaménko véEtsi nez)

< (znaménko mensi nez) i nez

>= (znaménko véts§i nez nebo rovno) i iebo rovno
<= (znaménko mensi nez nebo rovno) e nebo rovno

Neni rev
)
inuje je\\d eboﬁ/ce textovych hodnot a vytvari jeden text.

<> (znaménko nerovna se) o

Textovy operator “&” ko

& (ampersand) N pojuje nebo fetézi dvé hodnoty a vytvaii jednu souvislou textovou
7 ) hodnotu
//‘x

Odkazovaci opqra/ ory ]g@ inuji k vypoctim oblasti bunék.

(dVOJteCka) \z\ Operator oblasti, ktery vytvaii jeden odkaz na v§echny buiky
mezi dvexﬁa 8 V/ tn¢ danych dvou odkazi.

(car a)| ‘ Operator sjednoceni, ktery kombinuje vice odkazti do jednoho odkazu.

duéh\ me@era) Operator pruniku, ktery vytvari jeden odkaz na bunky spolecné dvéma
azum

@ Fm,k/

&\ S/f nkcemi se v MS Excelu setkévame velmi Casto, nebot’ pocitani pouze pomoci jednoduchych operatort (+—
<) by zcela jist¢ nedostacovalo pro byt jen trochu naro¢néjsi tikol. Funkce vzdy vraci néjakou hodnotu (kterd se
pak muze objevit v bunce jako vysledek vzorce) a ma vzdy toto schéma:
NAZEVFUNKCE(ARGUMENT;ARGUMENT2;ARGUMENTS3;...)
kde NAZEVFUNKCE je nizeva ARGUMENTI a dalsi jsou argumenty nutné pro praci funkce. Argumenty
jsou vZdy uzavieny v zavorkach a oddéleny stfedniky. Nekteré funkce nevyzaduji zadny argument (napf.
funkce NYNI() vracejici aktualni datum a &as), po nazvu také nasleduji zavorky.
Funkce v MS Excelu jsou déleny do téchto kategorii:
Databazové - analyzuji, zda hodnoty seznamu (MS Excel jako databaze) vyhovuji ur¢itym podminkédm
nebo kritériim
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(napt. DPRUMER (databaze;pole:kritéria) vrati pramér hodnot ve sloupci seznamu nebo databaze, které
splnuji zadana kritéria.)
Datové a casové - 1ze analyzovat hodnoty data a Casu a pracovat s nimi
(napt. HODINA (potfadové Ccislo) vrati hodinu odpovidajici argumentu pofadové ¢islo. Hodina se udava
jako celé ¢islo v rozsahu od 0 (12:00 dop.) do 23 (11:00 odp.))
Financni - pomoci finan¢nich funkcei se provadi bézné obchodni kalkulace, napt. stanoveni platby
pujcky, budouci hodnoty nebo ¢isté soucasné hodnoty investic a hodnoty obligaci nebo kuponi.
(napt. SOUCHODNOTA(sazba;pper;splatka;bud_hod;typ) vrati aktualni hodnotu investice. Aktualni
hodnota je celkové hodnota vSech budoucich plateb, placenych z nyné&jsi ptjcky. Kdyz si naptiklad o
vypujcite penize, je vypujcena Castka aktualni hodnotou investice pro pujcujiciho.) e 1
Informacni - pouzivaji se k urceni typu dat ulozenych v bunice. Informac¢ni funkce zahrnuji skupinu/ /~
funkei listu, které vrati hodnotu PRAVDA, pokud burika spliiuje ur¢itou podminku \
(napi. JE.PRAZDNE(hodnota) vrati PRAVDA, kdyz argument hodnota odkazuje na prazdngu bur'ﬂ\i.
Inzenyrské - Pomoci inzenyrskych funkci se provadi inzenyrska analyza. VétSina téchto funkCl ma
typy: / \\ / /
: funkce pro praci s komplexnimi Cisly,

funkce pro pfevod hodnot mezi riznymi ¢iselnymi soustavami, napf. desnko\QQ ‘ ‘

/
Sestnactkovou, osmickovou a dvojkovou, //
funkce pro pfevod hodnot mezi riznymi mérnymi soustavami
(napr DEC2HEX(¢islo;mista) pfevadi decimalni ¢islo na hexadecm@m )\ ‘ /
POZNAMKA: tyto funkce jsou k dispozici pii nainstalovaném il nal tickeé nastroje

Logické - pouzivaji se ke zjisténi pravdivosti nebo nepravdivosti po ebe ke kontrole vice

podminek / 7\

(napt. NEBO(logickal;logicka2; ...) vrati logickou hodnotu PRA ize alespon jeden

z argumenti méa hodnotu PRAVDA. Jsou-li v§echny argu DA vrati logickou hodnotu
NEPRAVDA.)

(napt. COS(¢islo) vrati kosinus zadaného uhlu.)
Statistické - slouzi ke statistickym analyzam o l’as/tl\x%d
(napf. FORECAST(x;pole_y;pole x) vy@c tanebo o ne budouci hodnotu na zékladé¢ existujicich
hodnot. Pedpovidana hodnota je hodno u hodnotu x. Znamé hodnoty jsou hodnoty x a y.
4 inearni régrese.)
Textové - pomoci textovych funkci je Vit textové fetézce ve vzorcich

va.le

Matematické a trigonometrické - b&éZné matematlcke/fm%

v

a.textové fetézce a vrati PRAVDA, pokud se presné shoduji,
rozliSuje velkd a malé pismena, ale ignoruje rozdily

pouzit vyhledav

(napt. SVYHLED

a vrati hodnoty-odpov
(/7

at\,tabulka;sloupec;typ) vyhleda v levém sloupci tabulky zadanou hodnotu
jici buiky ve stejném Fadku uréeného sloupce.)

Vnoreni fun}m

Vzorce mohou obsaho‘@t i
nékolik urovni funkci: / /

v. vnofené funkce, kdy funkce jako argument pouziva opét funkci. Lze zanofit az

( ‘;57 A =KDYZ(PRUMER(F2:F5)>50;SUMA(G2:G5);0)
Funk s‘p\&k a nejprve pramér bunék F2:F5 a kdyz je vysledek vétsi nez 50, zobrazi se soudet hodnot v butikach

G2 5“ jinak se Zobrazi nula.

7 Ng]p ivanéj$i funkce

N\

Pokud v bufice napideme rovnitko, miizeme vybrat nejfrekventovangjsi funkce v seznamu vedle fadku vzorct.

/?SWA(oblast) vypocita soucet hodnot v oblasti
-POCET ((oblast) spocita pocet bunek v oblasti, které¢ obsahuji nenulové ¢islo

ZAOK}V{.NAHORU(Eislo;hodnota) zaokrouhli ¢islo nahoru na nasobek hodnoty
PRﬁMER(oblast) Vypoéité pramér z hodnot v oblasti

vvvvv

KDYZ(podminka;pravdivy;nepravdivy) provede ptikaz pravdivy, pokud je podminka PRAVDA, jinak se
provede pfikaz nepravdivy

Grafy

Zobrazeni dat pomoci grafu je mnohem nazorngjsi nez prosty seznam ¢iselnych hodnot.
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Nejjednodussim zplisobem, jak vlozit graf, je vybrat oblast, ktera slouzi jako zdroj Gdaji pro graf, véetné
popiskt sloupct a fadkl a zvolit nabidku Vlozit/Graf... Spusti se Priivodce grafem, ktery nejprve umozni vybrat
typ grafu (je mozno si prohlédnout nahled grafu s nasSimi hodnotami). Druhy krok privodce umozni specifikovat
oblasti listu, které tvofi fady (pfibuzna data v grafu) a oblasti dat ¢i popist osy X grafu. Tteti krok specifikuje
nastaveni grafu - nastaveni nazvli, moznosti zobrazeni atd. Posledni krok priivodce voli mezi umisténim grafu do
stavajiciho listu nebo jako novy list. Pro pozdéjsi Gpravu grafu je mozné kliknout sekundarnim tlacitkem
(pravym) na objekt grafu (datova fada, popisek, legenda aj.) a v nabidce Format upravit atributy.

P1i jakékoliv zméné v datech, ktera jsou prezentovana grafem, se graf okamzité aktualizuje.

Databaze v Excelu A

( s
List MS Excelu je mozno pouzit jako jednoduchou databézi. Pokud jsou data na listu organizovana tak, ze

pravidelny seznam (tj. po sob¢ nasledujici fadky), povazuje MS Excel seznam za databazi s daji v p m'm\\
listu jako nazvy poli databaze a radky jako jednotlivymi zaznamy. Pro jednoznacné definovani je treb aW

prvni fadek s nazvy sloupcti byl formatovan jinym zplisobem nez ostatni fadky - tim je jasné defi nq /‘ /‘
struktura. Takova databaze mize napf. slouzit jako zdroj pro hromadnou korespondenci v MS ordu.

(

\ ) \
Zamykani dat \

Pokud je tfeba ochranit data (zejména vzorce) pied necht€énymi zménami, je zno : %g@ednothve listy
uzamknout. K tomuto ucelu slouzi nabidka Nastroje/Zamek. Zde si vybere ggz a Zaé out pouze aktudlni list
nebo cely sesit. Je mozné urcit i heslo, v tom piipadé€ se heslo nesmi zapo j e sesit Ci list
odemknout. Pro umoznéni zmén v bunkach v zamcenych listech ¢i seSitech te pied uzam&enim
potiebné bunky oznacit a zrusSit nastaveni Zamknout buiiky (nabidka Form /B Karta Zamek).
Specialni funkei je nastaveni zamku Zamknout a sdilet sesit - umo Vat ice lidem na stejném sesitu
ve stejny okamzik. v pfipadé, ze nastane konflikt (stejnou buiiku zrf@ (stejny ¢as vice lidi), zepta se Excel,
\ _

kterou zménu uplatnit. )
(7 x /
Tlsk

Pred tiskem seSitu je vhodné zapnout zobrazem k<g stra ek razit/Konce stranek), abychom vid¢li, jak

a co se bude tisknout. Hranice stranek je mozn muzeme ménit vzhled a rozvrzeni tisténého
vystupu.

Na rozdil od tisku v MS Wordu je v MS Exce kika r@zbytne zobrazit nahled, protoze mod nahledu neukazuje

pouze vzhled vytisténého sesitu, ale je jaky
moznosti tykajici se tisku:
Tlac¢itkem Vzhled otevieme form

centrem, odkud muzeme nejpohodInéji nastavit v§echny

/tfrh ky, ktery nastavuje:

Stranku - orientaci a form iru; \m’é/rltko tisku, kvalitu tisku a ¢islovani stranek

Okraje - rozméry.o ani tisku na strance

Zahlavi a zapati - j Zl‘}O\l yybrat z pfednastavenych typti nebo vytvofit vlastni

List - je moznona isknutelnou oblast, v pfipad€ vice stran (a napf. databdzového rozvrzeni)
umozni nastavit opakovani 0 sloupctli na kazdé stran€, rozvrzeni vicestrankového tisku a nékolik dalsich
voleb

Tlacitkem Tisk. /{//se zogax i standardni formular Tisk, ktery je podobny formulafi v MS Wordu.

-

\X
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