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2.1 ZAKLADNI POJMY INFORMACNICH TECHNOLOGII

INFORMACNI TECHNOLOGIE

Pojem informani technologie je velmi obtiZrdefinovatelny. Prvni ptace byly sta¥ény za
Ucelem strojového provédi nar@nych a slozitych numerickych vypig. Casem se jejich
pouziti roz&iilo i na dalSi oblasti —ifedevsim vytvéeni, uchovani a zpracovani informaci
nejrizréjSiho charakteru, ze vSech obdidskécinnosti, ndsledhi na jejich zhodnoceni na
trhu. To vSak jde ruku v ruce s co nejrychlejSi kmmRaci mezi pditaci i sittmi, a tedy s
rozvojem komunikaci. VSechnydecké obory a technologie, které nam toto maximalni
vyuZziti paiitaca v dennim Zivat umoziuji, shrnujeme pod pojem Infordra Technologie.

HARDWARE

Pod pojmem HARDWARE rozumime vSechna technick&eai pouzivana v oblasti
Informatnich technologii — jinymi slovy tedy vSe, ,na cagiZzeme sahnout".

Jedna seiedevsim o vlastni g@tac, periferni zéizeni, kabelaz a aktivni i pasivni prvky
pocitatové sit, technické progedky komunikace, z2&Zzeni pro Uschovu dat a poda@bn

SOFTWARE

Pod pojmem SOFTWARE siiwieme pedstavit to, na co si v piiaci ,nemizeme sahnout”
— tedy programoveé vybaveni.dleme sem rowt piifadit naSe DATA — tedy vSe, co na
pocitaci vytvorime, ¢i do paitace nahrajeme (obrazky, dokumenty, tabulkgatabaze).

2.2 TYPY POCITACU

STREDISKOVY POCITAC
Strediskovy (salovy) pditac je tvaren jednim centralnim strojem, ke kterému $paqjuji
terminaly.

OSOBNI POCITAC

Své uplatini nalezne doma i v préci, ve Skolach i ve vyzkuamgistavech. Jedna se o
univerzalni peéitac pro nejiizréjSi pouziti — od psani textovych dokumieptes vedeni
Gcetnictvi, brouzdani po internetu, az po vysoce igfizovanécinnosti (konstrukni,
navrh&ské apod.).

PRENOSNY POCITAC

Prenosny poitac, (drive laptop, mode#ji notebook), je pouzivanipdevSim obchodnimi
cestujicimi a manazery na cestach diky svému matdj@mu a moznosti obejit se bez
elektiny na d@éasnou dobu. Do kategoriéggmosnych péitaci je mozno poitat i nejmensi
pocitate — palmtopyi handheldy.

TERMINAL

Nejjednodussi terminal je vlastien monitor a klavesnice s minimem obsluzné ebeltky.
Tento terminal je napojen na salovy¢fiet a salovy poita¢ vykonava vsechny vygetni
operace — terminal je opravdu jen klavesnici, my$ionitorem ,na dlouhém dedt
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2.3 HLAVNI CASTI POCITACE

ZAKLADNI DESKA

Zakladni deska (anglicky mainboafidnotherboard) je zakladnim hardwakgsmy paitaca.
Hlavnim (Eelem zakladni desky je propoijit jednotlivé &astky pd&itace do fungujiciho celku
a poskytnout jim elektrické napajeni. Postugersu se funkce zakladni desky roagala v
tom, Ze sama zZiala obsahovatdkteré sodastky pd@itace (nap. zvukova, graficka a bva
karta), které se do niige musely zapojovat zvlés- takzvana integrace.

PROCESOR

Procesor (mikroprocesor, CPU ) je srdceénmiozkem) pditace. Uuje vykonnostni
kategorii. Jednotkou rychlosti procesoru je jedemti (1 Hz), tedy jeden takt za iteu.
Protoze je rychlost procesoru relatiwysoka, pouZzivaji se nasobky této jednotky — 1 MHz
(= 1000000 Hz) a dnes jiZbr¢ 1 GHz (= 1000 MHz). Zatimco v roce 1989 byla rysl
procesoru zhruba 12 — 16 MHz, dnes se jiZ tytolpgthpohybuji kolem 2 — 4 GHz.

PAMETI

Velikost (kapacita) pagti se udava v B, KB, MB a GB (bytech, kilobytechegabytech a
gigabytech). BZné pdgitace maji v sodasné dob kapacitu opermi pangti 128 az 512 MB.
Patita¢ pracuje ve dvojkové soustavio znamena, Ze pouzivasdzékladni hodnoty: nulu a
jedniiku. Kazda nula nebo jedikia se nazyva bit. Sadabivori jeden bajt (byte, pgotacove
,Slovo“). Jeden bajt rize gedstavovat napjeden znak. Bit ma zkratku b, pro bajt se pouziva
zkratka B.

Obvykle plati, Ze kilo znamena tisic, mega je mileogiga je miliarda. U g@tact to neplati
tak presre. Pro fFiblizné paitani Izefict, Ze jeden KB znamena 1000 B, atesmy gevod
nasleduje. 1 KB je vlas#210 byte (vychazime z dvojkoveé soustavy), 1 MR26 byte a 1
GB je 230 byte

1 KB =1024B

1 MB =1024 KB =1024 x 1024 =1048 576 B

1GB=1024MB=1048576 KB=1073741824B

1TB=1024 GB=1048 576 MB

RAM — (Random Access Memory) rychld panpo vypnuti péitace nebo ztraty elektrické
energie se pa&i RAM vymaze.

ROM — (Read Only Memory) — patfiuréena pouze kéteni. V pa&itaCi je v ni nefasteji
uloZen BIOS. Nevymaze se po vypnutipace.

Pevny disk- (Hard Disk Drive — HDD ) je asi ngjs€jSim zd&izenim, které se pouZziva pro
trvalé uchovani &Siho mnozstvi dat.
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BEZNE KAPACITY MEDII
» FDD - disketovd mechanika 3,5 — kapacita 1,44 MB

* HDD - pevny disk — kapacit@zna, &zn¢ 40 GB az 2 TB

+ CD-ROM - CD mechanika (i s moznosti zaznamu), kisgaca 700 MB
 DVD-ROM (i s moznosti zaznamu), 4,7 GB

* BLU-RAY disk — s kapacitou az 80 GB

2.4 ROZSIRUJICI KARTY

SITOVA KARTA

Sitova karta slouzi ke vzajemné komunikactipea v patitacove siti. Ve stolnich pigtacich
ma podobu karty, ktera se zasune zakladni desky (oeti je dnes dalekastjSi varianta) je
na zakladni desce integrovana.

GRAFICKE KARTY

Grafické karty jsou rozaijici karty, jejichZ ukolem je zpracovat data, ktemaji byt
zobrazena a vyt\d signdly prorizeni monitoru. Monitor a graficka karta si musajemre
odpovidat. Mly by mit stejnou rozliSovaci schopnost (tedy¢gtdodi, které je mozno
zobrazit v jednotlivych osach), schopnost zobrdagtatény paiet barev (dnes jiz neni
problémem).

ZVUKOVE KARTY

Zvukové karty slouzi proipvod digitélnich dat do zvukové podohyppavuji signal z
pocitace pro gpojené reproduktory. Kvalitni zvukova karta vyitvatereofonni zvuky, je
doplrena zesilovéem, mikrofonem, reproduktory a sluchétky.

TELEVIZNI KARTA

TV karta je zéizeni umo#ujici sledovani televizniho signéalu na monitordipae. Vyhodou
je u wtsiny model moznost zaznamenavani videa do souboru, kterpjnédale v p&taci
zpracovavat.

A-va 0y
"

Ver

TV
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2.5 VSTUPNI A VYSTUPNI ZARIZENI

Vstupnimi zéizenimi pd@itace jsou ta zéizeni, ktera slouzi k dodavani informaci z okolniho
prostedi do peoitace. Naproti tomu vystupni diaeni gredavaji informace z @itace ven do
okoli. Kombinovana zdzeni mohou slouzit k @ma &elim.

VSTUPNI ZARIZENI

» Klavesniceje nejpouzivagSim vstupnim zézenim. Sklada se ze sady klaves (dnes
obvykle 102), vnitni elektroniky a propojovaciho kabelu. \init elektronika
zabezpéuje uvodni testovani klavesnice po zapnutitagde.

* Mys se s nastupcem Windows stala nepostradatelno@perdfe to malé kratka,
kterd méa na horni stramlvé nebo ti tlacitka a na spodni strapohybovy senzor. K
pocitaci je pripojena kabelem, nebo bezdr&tov

* Touchpad- pohyb kurzoru je ovladan pohybem prstu po dotgkoloSe citlivé na
tlak. V blizkosti dotykové plochy jsou umdsly tlacitka mysi. Jako levé ttétko mysi
Ize pouzit i poklep fimo na dotykovou plochu. Touchpad je pouZivan olevyk
notebook.

e

* Scannerje zd&izeni, které pevadi slozijSi obrazky do pétace v datové podab Fri
vnéjSim pohledu rozeznavanigyii typy scannar — rueni, bubnovy,vtahovaci a stolni.
prvka CCD) na jednotku délkyCim vice snimacich prékmame, tim je kvalita
obrazku ¥tSi. Jednotka rozliSeni ma zkratku dpi. Snimaedlpha se uklada ve
formé obrazki do soubai. Je-li teba pevést do péitace dokument a s €mito dale
pracovat jako s texty, eme pouzit &ktery z program typu OCR. Tyto programy
slouZzi pro pevod textu zachyceného jako obrazek do textovéhbma.

VYSTUPNi ZARIZENI
* Monitor je vystupni z&zeni p@itace, které pevadi signal z potace do grafické
podoby.

» Tiskarny slouzi k tisku grafickych vystuipz pcitace na fizna média, népstji na
papir. Podle konstrukce jetreme rozdlit do nekolika skupin:

o jehli¢kové - obrazek nebo pismeno jsou sloZzeny z jednotlipadii. Kazdy bod
vznikne jako otisk jedné jeldky pres barvici pasku na papir. Tisk nefilig
kvalitni, avSak je velmi levny.

o0 inkoustoveé- obraz je tveéen jednotlivymi nepatrnymi kagkami inkoustu, které
jsou vystikovany na papir tiskovou hlaskou. | @i relativné nizké ces tiskarny
muzeme ziskat vysoce kvalitni barevny tisk,gouziti kvalitniho papiru neni
problém tisknout dokonalé fotografie

o0 laserové- laserovy paprsek vykresluje obrazek nétlseitlivy valec, na jehoz
povrch se poté nandsi toner. Ten se uchyti jerswalenych mistech, obtiskne se
na papir a na zéwje k papiru tepekhfixovan.
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2.6 SOFTWARE

Pod pojmem software sitheme pedstavit veSkeré programové vybaveniifage. Software
je mozne rozdlit do dvou zékladnich skupin:

» systémovy software: opéira systémy, pomocné programy pro spravu systému
(utility), preklad&e programovacich jazyk

» aplikani software: programy umaagijici feSeni specifickych problédm
uzivatele:

textové editory
grafické editory
tabulkové procesory
databazové systémy
CAD1 programy
DTP2 programy

O O O o o o o

Hry

OPERACNI SYSTEM

Ze je to program, bezji patitac nefunguje. Opetai systém umaiuje aplik&nimu
software vyuzivat technické vybavenicftace — tvdi jakéhosi progednika mezi hardwarem
pocitace a aplik&nim softwarem.

Cast operaniho systému se nahrava do opafgantti pii spustni pasitate a Aistava v
opera&ni pangti az do ukoreni prace pétace, dalSi jeh@ast je k dispozici na vyzadani. OS
je tvaren sadou prograim ovlad&, knihoven a dalSich souliorPIni nasledujici ukoly:

e umoziuje vyuzivat zakladni technické vybaventpate (diskov&i disketove
jednotky, komunikani skErnice, apod.)

e umoziuje vyuzivat pidavna ztizeni (klavesnice, mys, tiskarna, skener apod.).
e umo#iuje pracovat s datovymi soubory
* umoziuje spousit programy (aplikani software)

Opera&ni systémy je mozno rozlit do dvou zakladnich skupin — konzolové a grafick
orientované. Konzolové OS jsou ovladanyikazovéradky zapisemifkaz a pouzivaji
minimalré i graficky vystup. Naproti tomu graficky orientaw@OS vyuZivaji ke komunikaci
s uzivatelem grafické uzivatelské rozhrani .

Prikladem konzolovych opetaich systém mize byt MS-DOS:i Linux (bez GUI),
piikladem graficky orientovanych pakzné verze Windows.

! CAD - Computer Aded Design

2DTP - Deskbp Rublishing
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APLIKACNI SOFTWARE

Pro provadni konkrétnich Bznychéinnosti na poitaci musime poitac vybavit

odpovidajicim programovym vybavenim — programenohetplikaci. Pokud chceme napsat
n¢jaky textovy dokument (dopis smlouvu), patebujeme textovy editor. Pokud budeme na
pocitaci chtit vést detnictvi, potebujeme Getni program. VSechny takoveé vigienérg
specializované programy, které na svertifadi pozivame, mzeme zahrnout pod pojem
aplikaéni software. S troSkou nadsazkyiemetici, Ze apliké&ni softwarem je s vyjimkou
oper&niho systému vSe, co na svéntipai spoustime.

PRIKLADY APLIKACNIHO SOFTWARE:

* hry —snad népstji pouzivané aplikace

viv s

textové editory, tabulkové kalkulatory, prezemtigprogramy, databazové systéemy a
podobré. Obvykle se prodavaiji jako ,baliky” progranPrikladem mohou byt baliky
MS Office, 602Pro PC Suite, Lotus Smart Suite, Opéice.

» grafické programy

» projekeni programy (naf AutoCAD pro strojirenstvi)
e Uc¢etni programy (Pohoda, Money 2000 ...)

e systémy prdizeni podniku (Karat, SAP ...)

GRAFICKE UZIVATELSKE PROSTREDI

GUI - grafické uzivatelské rozhrani znamenasgb ovladani psitace (operaniho systému,
aplikace) takovym zjsobem, Ze se hlavnim néstrojem pro ovladagitge stava mys nebo
ji podobné z#izeni. Ovladani je provédo bu’ vybérem gikazi z nabidky, nebo klepnutim
na ikonu (maly obréazek), kterd zajisti provedesitého gikazu. Klavesnice je pouzivana
pievazre k zapiswi editaci textovychkti numerickych informaci. Je vSak dobré si vyzkouSet
Ze i v grafickém uzivatelském prostli je mozno se bez mysi obejit — i kdyZz se namitbe

na prvni pohled zdat nemozné.

VYVO] PROGRAMOVEHO VYBAVENI (APLIKACI)

Pt vyvoji programoveho vybaveni, ale i slag#tich aplikaci nafiklad v programu Microsoft
Access a dalSich jeéaba dodrzovat dité zasadyi kroky postupu praci. Bi bychom
dodrzet tyto zakladni kroky analyzu ukolu, navrh aplikace, programovani aplikae,
ladéni programu.

Analyza nam slouzi k tomu, abychom si stanovililykkteré ma aplikace plinit, jaka martie

potrebujeme mit vstupni data (informace), co bude pgstuprogramu — jaké vystupni
informace po aplikaci pozadujeme.

10
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Ve fazi navrhu aplikace si stanovime postupy, jakyatadovanych allmizeme dosahnout
a popiSeme strukturu programu (haga pouziti vyvojovych diagraim.

Programovani znamena vlastni tvorbu programu, zégiwotlivych kroki aplikace v podab
piikazl nékterého programovaciho jazyka — vysledkem programbje spustitelny program.
Faze ladni programu obvykle souvisi s testovacim provozplikace, kdy jsou
odstraiovany chyby, které vzniklyipprogramovani, ale i mozné odchylky funkce apliac
od pivodre pozadovanych vlastnosti.

LICENCOVANI SOFTWARE

e Standardni licence- licence platna pro jeden yita¢
» Multilicence — licence platna pro vice gitect v rdmci organizace (cené®vyhodné)

* OEM licence- ceno¥ vyhodna licence platnd pro nakup software sp@le novym
pocitatem

» Zvyhodrené licence— nagiklad pro Skolstvi, zdravotnictei statni spravu

e Shareware — program lze pouzivat bezplatrpo rgjakou dobu nebo s jistymi
omezenimi, potom jedba zaplatit Wwitou sumu autorovi nebo hdgstat pouzivat

» Freeware — neplati se nic, jen jgeba respektovat autorska prava (nezasahovat do
programu).

* Public domain — jsou zcela zdarma a navic nejsou cémgrautorskymi pravy.

11
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2.7 INFORMACNI SITE

Paitacova st je soustava vzajemirpropojenych péitaci. Sklada se rdiciho pd@itace sit
(tzv. serveru) a z jednotlivych stanicgi@cove sit (tzv. klientl). Spojeni mezi nimi
umoziuje kabeldz sita rejaky aktivni prvek sit, ktery snéruje data vzdy na ten spravny
pacitac. V pripack, Ze skupina uzivatélpotebuje pracovat se stejnymi daty, nebo pouZzivat
stejna technicka &enici pripojeni do si Internet, je péitacova st mnohem efektivesi,
nez jinareSeni &chto pozadavk Lokalni st vyuZzivajici Internetové technologie, se pak
oznauje jako Intranet.

LOKALNI A ROZLEHLE SiTE
Primarre Ize sit rozctlit podle rozsahu:

e Osobni poitacova st (PAN - Personal Area Network)
* Lokalni paitacova st (LAN - Local Area Network)

* Metropolitni st (MAN — Metropolitan Area Network)
* Rozlehl4 peitacova st (WAN - Wide Area Network).

Presré vymezit tyto pojmy nelze. Jde o &kategorie, do kterych se gtacové sit rozctluji
spiSe intuitivnim zfisobem, neldmezi nimi neexistu;ji fesré definované hranice.

Hlavnim rozliSujicim kritériem jeiiedevSim geografické oblast, na které jsou jedr®tliv
uzloveé pgitace rozmistny. Lokalni p@itacova st se nejastji rozklada v jediné mistnosti, v
n¢kolika mistnostech, v jedné budgypripadré v ramci rékolika sousednich buday nag. v
ramci arealu podniku. Vzdalenost mezi jednotliviumiovymi paitaci lokalni sit je
neiastji v fadu jednotek az stovek mitvhodnymi technickymi prostdky ji ale lze zvysit
i nap. na rekolik kilometri. Naproti tomu uzlové pitace rozlehlé sé& byvaji rozmistny ve
vétSim regionu, napv riznych néstech¢i dokonce natrznych kontinentech.

Rozdil byva takeé ve Zigobu, jakym jsou uzlové pitace lokalni a rozlehlé pidtace
propojeny. U lokdlnich siti je obvykle veSkery haade, potebny k propojeni piitacu
majetkem majitel€i provozovatele sét Kazdy uzlovy peéitac mize mit gimé spojeni s
kterymkoli jinym paitacem v lokalni siti, a oba gdace tak mohou komunikovatimo, bez
jakychkoli prostedniki. Naopak u rozlehlych siti jsou jednotlivé uzlowéipace, rozmistné
ve WtSich vzdalenostech od sebe, propojeny pomi@rigsovych kandl které si majiteti
provozovatel s&pouze pronajima od spojovych organizaci.

12
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DalSi odliSnosti mezi lokalni a rozlehlou siti byaké @el, ke kterému je 8iziizovana.
V pripadé lokalnich sitich jde obvykle o moznost sdileni:

» Sdileni (vyuzivani) nakladnych periferii (fafvalitni stfové tiskarny, zalozni patti,
scannery...). Pokud zadame tisk na kterékoliv stanigtisk vyjede z tiskarny,
zapojené k serveru pivacové sit.

» Sdileni pipojeni do Internetu. Server lokalnissjé nejspis pipojen pevnou linkou do
Internetu a umaije vyuzivat sluzby Internetu vSem stanicim.

« Sdileni disku v serveruCast diskuiidiciho paitate (serveru) se zobrazi na stanici
jako tzv. sfovy disk. Lze na & ze stanice ukladat data, coZ je nanejvyS uiée
protoze data jsou fyzicky uloZena nikoliv natigadi, na kterém pravpracujeme, ale
na serveru, ma k nintistup kterykoliv uzivatel ze kterékoliv stanice agmneé v siti.

U rozlehlych siti byva hlavnim cilem umoZzniepos zprav a datovych soubaora \&tsi
vzdalenosti, moznost ziskatimy pristup na vzdaleny gita, vyuZiti vypaetni kapacity
jiného paitace v siti (nap. superpoitace), moznost istupu do rozsahlych centralnich
databé&zi apod.

Stalecastji dochazi k vzdjemnému propojovani rozlehlychldlaich siti. Jednim z
mechanism, kterym se tak e, je vzajemné propojovani jednotlivych lokalng&ti
prostednictvim siti rozlehlych - lokalni 8izde vlastt zatinaji vystupovat v roli uzlovych
pacitact rozlehlych siti. Navzajem se vSak propojuji i jetiné rozlehlé sit, kde se pro
uzivatele zcela ztraci rozdil mezi lokalni a robehsiti - vSechny propojené gitace se pro
uzivatele stavaji z hledisk&iptupu k siti rovnocenné, a nabizi mu stejné mdeagsziti
vSech zdraj, sluzeb a progtdki, které sf nabizi.

METROPOLITNI POCIiTACOVA sit (MAN)

Nekdy mluvime je&t o tretim roznéru sit — o siti MAN. Svym rozsahem j&t&i nez LAN
(stovky mett az kilometry). Mohou ji tviit nagriklad navzéajem propojené &idrganizaci v
jednom mEst, treba poboky jedné firmy.

OsoBNi POCITACOVA siT (PAN)

PAN je paitacova st’ tvorena komunikujicimi zézenimi jako mobilni

telefon, PDA nebo laptop, které jsou v blizkostirjé osoby. Dosah takové osobné gt
vétSinou jen ®kolik metri. Pouziva se ke komunikaci mezi samotnyniiizenimi nebo k
piipojeni k okolnim sitim nebo k Internetu.

SITE PEER-TO-PEER A CLIENT-SERVER

Lokalni sit (LAN) Ize rozalit na si€ typu peer-to-peer (rovny s rovnym) a client-sei(gé
serverového typu). Co tyto &kategorie lokalnich siti charakterizuje, a jaladujglavni
rozdily mezi nimi?

Hlavnim divodem pro budovani lokalnich gitacovych siti byva pdgeba sdileni. Tedy
potreba zpistupnit vice uzivatéim urité konkrétni zdroje, tajiz softwarovési hardwarové

13
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povahy, které z nejergjSich divodi nelze pidélit jednotlivym uZivateim do jejich
vyhradniho vlastnictvi a pouziti. Samotné sdilefzenbyt realizovanoiznymi zpisoby,

resp. vychazet Ziznych gistupi a koncepci. Jednou z moznosti je s@ast vSechny zdroje
uréené ke sdileni na jedno misto, a odsud je paktsdldes praxi obnasiigemiséni chto
zdroji od jejich vlastnil, ¢i autori ,na jednu hromadu". Alternativnintigtupem je ponechat
tyto zdroje tam kde se nach&zvznikaji (u jejich majitel, autofi apod.), a umoznit jejich
sdileni z tohoto mista. No a peayto dva odliSné fistupy jsou nejvyrazfSim rozliSujicim
kritériem mezi sitmi serverového typu (které davaji vSechny sdilehéje na spokany
centrélni server), a sihi peer-to-peer (které ponechavaji sdilené zdrajgjich pivodnim
misg).

2.8 INTERNET

Internet je globalni (celostovd) pa@itacova sf, v niZ jsou zapojeny desitky milidrserved
(pccitaca poskytujicich informace) a j@Snohonasobfivice paitacu, které informace
¢erpaji. Informace jsou k dispozici pristnictvim mnoha sluzeb, z nichZ nejzrgnjsou
sluzby WWW a e-mail (elektronicka posta). WWW #lazposkytuje informace ve foem
HTML stranek, které je mozno prohlizet pomoci prbdili, nag. MS Internet Explorer.
WWW sluzba je hypertextova (dokumenty mohou obsahodkazy na jiné dokumenty
umisené prakticky kdekoliv) a multimedialni (krantextu pouziva pro komunikaci s
uzivatelem i grafikiei zvuk).

Pro gFipojeni k internetu péebujeme poéita¢, komunik&ni z&izeni (modem, kartu
bezdratovéhoiignosu apod.) a poskytovatel@gpmjeni k internetu (providera).

Pfipojeni je mozné prosdnictvim telefonni linky ADSL), pevné linky, kabek televize,
bezdratovym (mikrovinnym)ijpojenim¢i satelitnim penosem.

ELEKTRONICKA POSTA

Elektronicka posta (E-mail) je celagovy systém, pomoci&hoz je mozno komunikovat s
kymkoliv na s¥té rychle a efektiva. Pracuje na podobném principu, jako posta klasicka
napiSeme dopis, offane jej adresouijjemce a pedame postovnimu systému. Pokud adresat
vlastni poStovni schranku, pak je mu posta ¢kema. Obsahovati@e nejen text, ale iffjohy
libovolné datové povahy — obrazkgaéto fotografie), databaze, programy a dalsi.

INTRANET

Nejjednodussi definice intranetika, Ze se jedna o ,Internet v malém®. Je to obdoba
Internetu, ktera je vytiena jednou organizaci (firmou, podnikem) a jistppréna
omezenému okruhu uZivatielUmoziuje orientovat se snadno v praci jednotlivych elai i
v SirSich souvislosteatinnosti firmy. Intranet je informmi systém organizace, ktery je
zaloZen na stejnych principech a technologiich jakernet.

EXTRANET

Extranet vznikne propojenitdasti vice Intranét Je to soubor stranek, které si obchodni
partnéi davaji k dispozici pro domluvené obchodni tramsakebo jinou spolupraci —
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napiklad dealerské ceniky, informace o stavu skladformace o aktualnim stavuivgovani
vzajemnych objednavek a podaébn

Extranet se liSi od intranetu tim, Ze neni omezejednu organizaci — od internetu se zase liSi
tim, Ze neni pro vSechny.

Vyhodou Intranetu a Extranetu v souvislosti s Inétem je to, Ze uZivatelé pouZzivaji
standardizovanych postiupe vSechitech oblastech.

E-COMMERCE

E-Commerce je elektronicky obchod, tedy série mincgpojenych s fibéhem obchodnich
transakci a realizovanych elektronickymi predky. S timto terminem souvisi i termin E-
Business (elektronické podnikani), tedy processduiici konkrétni cil, zahrnujici vice nez
jeden subjekt a realizovany elektronickymi predky.

Internet je zajimavym médiem pro obchodnikyjiktele nabizeji své zbozi. Ma mnoho vyhod
proti klasickym ,kamennym* obchdin — minimalni naklady na budovani obchodni,sit
Siroky zalgr, existence minima sklédch podobg. Jiz dnes jsou lidé, kitetvrdi, Ze firma,

ktera nenabidne své produkty na Internetu, progexistuje.

S oblasti elektronického obchodovani souvisi i taynB2C - obchodovani zaffené na
prodej koncovému zakaznikovi a B2B - obchodovéaezirfirmami. Toto obchodovani
probiha ¥tSinou na tzv. B2B trziStich, cozZ jsou aplikaceskéfmujici vyménu informaci,
uzavirani kontraki, vyhledavani obchodnich partdexpod. mezi firmami.

E-LEARNING

Pojem E-Learning obeérzahrnuje vyuku s vyuzitim gdacu. V sowasné dobje k

viN s

matematikugestinu, chemii, biologii a dalsi

DalSi mozZnosti uplatmi patitact ve vyuce je zfistupréni vyukovych materidl pro studenty
¢i pracovniky. Takovy systém je velmi efektivni, nélpakékoliv zneény v €chto materialech
jsou ihned on-line k dispozici vSem zajamc.

Je roviZz mozné vyuku provéad interaktivré za vyuziti internetu se Zmou vazbou

nagiklad elektronickou postou. Vyhodou tohoto systgentasova volnostip studiu i fakt,

Ze jsou studenti odkazani vice sami na sebe, pateni okamzity kontakt s lektorem. Vyuka
a vzatlavani na peitacich se stale rozgije a pouziva se prajzkratka CBT .

E-BANKING

E-banking je elektronické bankovnictvi — neni to moveho. Jiz v osmdesatych letech
evropské banky nabizely jako "luxusnffyazek tuto formu komunikaceditym skupinam
svych klienti. Moznosti, jak dnes ovladat bankoviét] je mnoho. Rkazy se daji provad
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pies Internet (internetbanking), mobilni telefon (G8&hking) ¢i pies klasickou pevnou
linku (telebanking). Tyto sluzby v séasné dob nabizi ¥tSinaceskych bank.

Pod e-bankingem se ale dnes &Erylu¢né chape internetové bankovnictvi, které ma trosku
posunuté dimenze, a stéle vice také ovladani bari&osluzeb pomoci dalSich nastrgpko

je nag. mobilni telefon.

Vyhodou elektronického bankovnictvi je jeho rychjgiehlednost i cena — sluzby na
piepazkach bank iifpvyuzivani bankométse neustale zvySuiji.

ELEKTRONICKY PODPIS

Elektronicky podpis je elektronicky dokument, kteey ipoji k podepisovanému dokumentu
a vytvai tak kombinaci, ze které lze jednoZn& urit totoznost autora a zjistit, Ze dokument
nebyl po podepsani zmen. Elektronicky podpis se da vyuzit vSude tam, $eleines pouziva
vlastnorini podpis obana nebo tednika neboi@dni razitko. Ma tu vyhodu, Ze se od
podepsaného dokumentu nedaditlé nasleds pouzit k podepsani jiného dokumentu. Jedna
osoba niZe mit rkolik riznych elektronickych podpis Tyto vlastnosti v podstawylucuji
moznost zneuziti podpisu na jiny dokument, nezikppeoy byl pivodre urcen. DalSi vyhodou
je, Ze takto se da podepsat nejen klasicky dokurnja je smlouvai plnd moc, ale jakykoli
datovy soubor. Qiteni podpisu se provadi pomocitwaciho kiée, coz je opt datovy
soubor, ktery se obvykle posila spolu s podepsahgkanmentem nebo je ¥&jné pristupny

na internetu. Tento kKlidokaze podpis ,rozsSifrovat®, ale nedokaze jej wyitv(k tomu slouzi
jiny, tajny kli¢, ktery vlastni pouze majitel podpisu). Pravostiovaciho klée na pozadani
potvrdi ovtrovatelé, nad jejichZinnosti bude bditijislusny statniiad, podob# jako je tomu
dnes u noté

2.9 ERGONOMIE

Ergonomie (Zectiny ergonprace anomoszakon) je ¥da zabyvajici se optimalizaci lidské
¢innosti, a to zejména vhodnymi rozm a tvary nastrdgi, nabytku a jinych fedmeta.
Odtudergonomicky - prizptisobeny ergonomickym poZadavh.

Podle definice je ergonomie mezioborova discipljgfnz cilem je dosdhnoutippisobeni
pracovnich podminek vykonnostnim moznostéoneka; tento ¥dni obor integruje a
vyuziva poznatky humanitnicke (zejména psychologie prace, fyziologie pracejdryg
prace, antropometrie, biomechaniky)&l vechnickych (nap védy ofizeni, kybernetiky,
normovani atd.).

Cilem je, aby pouzivané&gdntty a nastroje svym tvarem co nejlépe odpovidalyypokiym
moznostem fipadré rozmeram lidského &la. Nagiklad vhodr navrzena zidle ma tvarem
sedaku sedicimu napomoci, aby&edpiimert, a gledchazet takikveni patée. Podobny
vyznam niize mit i vySka Zidle atd. Ergonomie se fiklad zabyvé velikosti pracovniho stolu
¢i Sirkou eskalatar, umistnim a tvarem ovladacich privlstroji a z&izeni. Pro optimalizaci
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prace s péitacem stanovuje n&fklad vhodny maximalni g@t pohyti prsti pri
ovladani klavesnice a zabyva se i uggdnim prvik na obrazovce. Oblast ergonomie je
ovSem je&t SirSi, nez je zde nazfeno, a zahrnuje i navrh pdégek pro postizené a podabn

REPETITIVE STRAIN INJURY (RSI) NEBO NEKDY REPETITIVE STRESS INJURY
RSI je v dnesni dabjedna z nejastjSich @icin ptiznani nemoci z povolani
v kanceld@skych profesich.

Jedna se o soubor poskozeni, ktera jsou vyvola pmeergonomickém prosti nebo
nastroji. Mezi nejastjSi pati: tenisovy loket, poskozeni hybnosti ramennichgpie,
posSkozeni Slach pshebo syndrom karpalniho tunelu.

Typickymi piiznaky je neohratiena bolest, ktera se zhorSujeraci, slabost a mala vydrz.
Jednotlivym poSkozenim se déegdchazet dodrzovanim zakladnich ergonomickych geha
piizptisobenim pracovniho tempa.

2.10POCITACOVE VIRY

v 7 Mot

Virus je program, ktery sei$ia spousti bezédomi uzivatele. Jeho rgstjSi cinnosti
(krome dalSiho §eni) je vicesi mérs Skodliva destrusni ¢i blokovacicinnost. Rozdlit je Ize
do rekolika skupin.

* Nejméré nebezpéné jsou viry, které v uitém okamZziku pouze vypisujiazné
Zertovné zpravyg¢i hraji zvuky. | ty jsou vSak Skodlivé, nebapomalujici blokuji
praci na poitai.

viN s

* NebezpéngjSi viry jsou ty, které nam data zceladnihag. vymazou disk).

« JeSt horSi viry nam data pouze 2ni. Nebezp& spaiva v tom, Ze rize trvat delSi
dobu, nez fjdeme na to, Ze pracujeme s vadnymi daty — mezitiite dojit k
obrovskym Skodam.

» EXxistuji viry, jejichz @elem je kradez informaci (dat, hesel, osobnichtidppd.) —
jednou z moznosti je jejich nenapadné odesilanaseho péitace po fipojeni k
Internetu.

viv s

casto her), ke kterym se @iy samy bez naSeha@domi ipojit — po spusni takoveho
programu se virus nejprve daléilsh nasledova mohl z&it Skodit. Po rozmachu elektronické
posty se drtiva &Sina vifi Siii praw elektronickou postou jakaitoha, avSak existuji jiz i
dumysIngjSi cesty za pouziti Internetu. DalSi moznostigifeni viri jsou dokumenty,
obsahujici makra (kratké programky usmacci praci s dokumentem).

Ochrana proti vikm je zakladem nerusSené prace néiadi. Zakladem této ochrany je
poweny uzivatel a prevence.
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* Pouzivame aktualizovany antivirovy program (AVG, @st; Norton antivirus apod.)

* Nespoustime programy z nepéenych zdroj. Pokud to provést musime, pak
takovéto soubory nejprve préi¥me antivirovym programem.

* Pouzivdme legélni software.

« Chovame se obéatre k post od neznamych odesilatela gedevSim k jejich
piiloham.Casto nam jiz zdvojen&ipona &chto (Filoh napovi, Ze se jedna o virus.

* Pro gipad, Ze namdjaky virus geci jen unikne, poctivzalohujeme tlezita data.

2.11ZAKON NA OCHRANU OSOBNICH DAT

V pocitacovych sitich sotasnosti se nachazi rrepstavitelné mnozstvi informaci. Veité
mite se jedna i o informace, podléhajidiitér regulaci z hlediska zakonO nakladani s daty
majicimi povahu osobnich Udaj nas hovii piredevsim zakon o ochr&ansobnich dat
(¢.101/2000 Sb.).

Pro uZivatele, pracujiciho s takovymito daty jgedité, Ze mimo zékladnich povinnosti
(nepedavat data nepovolanym osob&rorganizacim apod.)ippraci s pgitacem gistupuji
povinnosti dalSi — data ochranit proti z&&niceni) a zneuziti (ndpzakoédovanim a hesly
tak, aby i pi odcizeni data nebyla pouzitelnd). debla si ugdomit, Ze proti odcizeni jeédgba
chranit i zalohy dat a naSéigtupova hesla do 8it do jednotlivych prograiin

2.12AUTORSKE PRAVO

Z pravniho hlediska je software(ieské republice i jinde ve & pokladan za nehmotny
statek. Nositeli prav kému jsou jeho autdnebo firma, v niz byl vyroben. Autorsky zakon
stanovi, Ze ke kazdému uziti autorského dila jaynsbuhlas nositele autorskych prav,
piicemz tento souhlas se udili v poda@mlouvy (tzv. licetiniho ujednani). UzZivatel si tedy
nekupuje krabici, ale pravo k pouzivani softwaru.
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ZAPNUTI POCITACE

Pctita¢ zapiname fislusSnym tlgitkem¢i vypinatem. Po jeho zapnuti se automaticky nahraje
oper&ni systém — v naSentipad Windows. Pokud by se opeérd systém nenahral, doslo k
n¢jakému problému — pokud nebudeme uvazovat o tekimgroblému, pak n&gsejsi

piicinou této chyby je odpojena klavesnice.

Do nakghu systému nezasahujeme, s vyjimkou okaimaikly se nam objevi dialogové okno,
které nas vyzve kdaké akci — doinstalovari nastaveni gakéeho ovladée, nebaast;ji k
piihlaSeni do systému nebo daifiecové sik. Systém je zaveden v okamziku, kdy vidime na
pracovni ploSe systemu Windows vSechny ikony, maspliS€ pak rovigz.

SPRAVNE VYPNUTI POCITACE

Nabidka Start -> Vypnout a v dialogovém ékrybereme vypnout.

Ukonéit systém Windows N x|
@ Co choete 5 pocitatem udélat?
IV_I,Ipnout :J

A opnout
Festartowat
Ffepniout do dzporného refimu

0k I Stormo Mapoveda

VYPNUTI V PRIPADE PROBLEMU

Pokud nam se nam gite¢ dostane do stavu, kdy nereaguje na pohyb mys&tiakiklaves,
muzeme peita¢ vypnout pomoci tlkétka na skini patitace. Jestlize po stisku tiaka paitac
nereaguje, podrzime ko cca. 5 az 10 vim .

Je teba si u¢domit, Ze pi tomto zpisobu vypnuti péitace pijdeme o vSechna neuloZzena
data.

UKONCENI APLIKACE V PRIPADE PROBLEMU

Muze se stat (a v praxi se také stava),ékana aplikace nereaguje na nagi&aey —iikame,
Ze se ,kousla“, ,zmrzlati ,zatuhla“. Vzhledem k tomu, Ze aplikaci nelze @iat, je nutno ji
ukortit ,nasilne” ze systému Windows. Viz. Spravce uloh.

Je teba si u¢domit, Ze pi tomto zmisobu ukogeni aplikace pjdeme o vSechna neuloZzena
data, kterd tato aplikace zpracovava.
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SPRAVCE ULOH

Stiskneme-li sotasré klavesyCtrl, Alt a Delete vyvolame dialogové okno Spravce uloh
systému Windows. V oknje seznam vSechebicich aplikaci. U aplikace, ktera nereaguje,
byva poznamka neni odpal. Vybereme program, ktery chceme uéibna poté tlaitko
Ukorxit tlohu. U systému Windows XP se v zavislosti pasobu gihlaSovani nize po

stisku Ctrl, Alt a Delete okno Zabezfmai systému Windows — odtud teprve zavolame okno
Spravce uloh

, Spravee tloh systému Windows [;]@@ﬂ

Soubor - MoZnosti - Zobrazit Okna  Wypnout  Mapovéda

(loha Stav
@Servant Salamander Spu“éténo
DnruEené podta - Micrasaft Outook. SpustéEnn
@ECDL_modulZ_m.'doc- - Microsoft Word SpustEno
Flicg SpuEtEno

Ukondit CllnhuJ [ Ffepnout ] [NOVé.L’Itha.‘.

Procesy: 25 WUFE CPLU 0% ‘wyuFiti paméti: 1690 [ 12500

SYSTEMOVE INFORMACE

Klepréme pravym tlaitkem mySi na ikon'ento potitaé. Z mistni nabidky vybermeiigaz
Vlastnosti. Na obrazovce se objevi dialogové okno, které méamicasti rekolik zalozek.
Na zaloZzceéObecnénajdemeii informace:Systém— pouzity operéni systém (v naSem
piipact Microsoft Windows XP)Registrovany uZivatel(zde root) &okita¢ — pouzity
procesor a instalovana patyRAM (procesor Intel Core 2 a 2 GB p&irRAM).

Vlastnosti systému @@

Obnoveni systemu Automaticke skhualizace Wadalend pfistup

Mazey poéitate | Hardware Upfesznit
Swpatém:
Microsaft \Windows <P
Home E dition
i 'I 7 Verze 2002
[_'f 7 Service Pack 2

Oprévnény ufivatel této kaopie:
T — root

TE380-0EM-0011503-00102

irobce a odbamé pomoc: Dell %PS M1210
Intel(R] Core(TM]2 CPU

T7200 @& 2.00GHz
9597 MHz , 2,00 GE RaM
Roziifen! fpzické adresy

Informace o odborné pomoci
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NASTAVENI PRACOVNI PLOCHY

Klikneme-Ili pravym tl&itkem mySi na volnou plochu na obrazovce a z mistbidky
vyberemeVlastnosti, otewe se nam okn®brazovka-vlastnosti

SSOS
HRALIIC(;

>

OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost

Bd ] Ol acovka - viastnosti R[] Obrazavka - viastnost Fx]
Pozad | Spofit chissovky | Vehied | Efekty | Sir Wit | Nastavend | Fozad Spofic abeazovhy | Vetled | Erekty | Sitteisy | Maitzveni | Pazadd | Spei ebrazavky | Vebied | Efekty | it Nastavent |
- Sponc obracoviy
: ¢ [ | oo | Nt oo
Wberte chrizek pozadi nebo dokument HTML jako tapebs: AT AT na AbnWonder FRO [Englsh]
Brial 2l Pochsser I~ Chidnéng hesdem S Vytkar [ 3= minut
Brenda Bakke 01 1 Zonen - Barey - Oblask chiazavky— -
Bublny ik - Uspoend Aagtosti monkens [EEEEECTO | | | Mot — f— Vice
bushblarbordevipleaze Nasifed = Cheeted naztat viasinosh napsieni marstan, -
L Cournberia Elepréta na taditha Nastaveni EE I 10724 % 758 poeiy
R = ek | Nastageni. | 7 el prasov plsch T lerts moniee Upeesnt, |
ok | Semo | | [ o I | ok | stwe | Faust |

Zde mizeme nastavit mnoho paramietr na zalozc®ozadivybereme obrazek, ktery bude
zobrazen na pracovni ploSe jako tapeta.

Na zalozceSpari¢ obrazovky mizeme nastavit, jaky obrazek, nebo jékinost bude pouzita

jako spdaic.

Na zéloZzceNastaveniupravujeme péet barev a rozliSeni obrazovky.

TYPY SOUBORU

Soubor je takovy datovy badk. Obsahuje mnozinu dat, které spaljakym zpisobem
souvisi — tvei jeden celek. NiZe se jednat o textovy dokument, obrazek, progiaod.a
Kazdy soubor madpaky nazev — ten se sklada ze jméndipqny.

Soubory Pripony

Obrazky Jpg .bmp .pcx .cdr .gif .pn
Databazové soubony.mdb .dbf .db

Tabulky XIs .xlIsx

Textové dokumenty .txt .doc .rtf .docx
Programy .exe .com

Systémoveé soubry | .sys .lib

Prezentace .ppt .pps

Zvukové soubory .mp3 . waw

soubory videa .avi .mpg . mov

g
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3.1 PRACE S OKNY A ORGANIZACE SOUBORU

POPIS OKNA
Okno je zakladnim prvkem opérdho systému Windows (window = okno). Jedna serezy
obrazovky, obdélnikovou ohraminou plochu.

Systémova ikona Zé&hlavi okna Tladitka pro zménu
elikosti a zavieni okna
Nazev okna (titulek) Y 4

okna

T = v = 5]
Menu [ Bokumenty v ®|Ex
‘j-— Soubor  Upravy  Zobrazik  Oblbené  Mastroje  Népovéda .-‘?F

\_) Zpst .;\;) ﬁ: .leedat ['Ej-slozky :E_S ¥ x n -

Panely o
nastroji i Adresa |IE_'| Dokurnenty |i| Fsit
3 = = - ) g o\ |I
Price se soubory a sloZkou X ‘____/ I_J _’J 1%
E:? Wykvofit novou siasku Hudba Iy eBiooks Obrézky Default.rdp
Polozky @ Publikawat: slazky na webu
prace |57 Sdilet buta slozky
s& slozkou
Dalsi mista -3

Pracovni plocha okna
@' Placha *

[5) Sdilené dokumenty

g Tento potitad

i-"_-g Mista v siti

«

| Podrobnosti

Fodet objekhi: 4 A 1,04 kB 9 Tento pocitad

Stavovy pruh

VYTVARENI ADRESARU
Vytvorit novou slozku (adregamizeme vice zisoby. Na nasledujicich obrazcich jsou dva
Z nich.

‘5 Dokumenty
i | Soubor | Opravy  Zobrazt  Oblbené  Mastroje  Mépowéda
SRR Rl : I
il |2 Sletka | T
o Zistupe 'J e |12 slodka
- oJ & :
E| ACDSee Image sequence ,—J A F Zastupce
B Aok Sken Zajimavosti  potvrzeniZa H
Vlastnosti Guide 2
[ ACOSee BYP Image h B ACDSes Image sequence
‘iavﬁt ) Dolument aplikace Micrasoft trard § a .
B s @] prezentace aplikace Microsoft PawerPoint 'J -
g L B Adebo Photoshop Tnoge Zobrazit » @ ACDSes BMP Image
PR PR Powertrchiver RAR File LGy : :
B T e Sefadit ikony i Dokument aplikace Microsoft Word
Prace se soubory a| @] Zvuk ve formétu Wave ‘,-J Akkualizovat Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint
List aplikace Microsoft Excel
3 Wwtvork novou s %FDMMMW G ajmavosti  pols it i bt slosk 'ﬁ Adobe Photoshop Image
€ Publkouat shotky e e PawerArchiver RAR File
a2 sdiet tuta slozky 3 = =
3 Viozik r:éj Textowy dokumnent
alEf micta tegkoz Yozt zastupce &) zvuk ve Formaty wWave
Zpét: Prejmenovat Ctr4+-2 . : i
p ) @ List aplikace Microsoft Excel
( Mty “¥| E2f Powerarchiver ZIP File
Wlastnosti I H
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OTEVRENI SOUBORU

Soubor je mozno otél vice zisoby. Zalezi na ton&im soubor je. Pokud se jedna o
program, pak jeho oté@nim se program spusti.

DalSi moznosti je najit soubor ofemim slozky v oké. Poté poklepanim mysSi program
muzeme opt spustit. Pokud je souborem dokument, obrazekilkatapod., pak poklepanim
na ikonu souboru tento ot@me v programu, ktery je k danému typu souboruiagan

Je také mozno na souboru vyvolat mistni nabidkaisszvybrat poZzadovanou akci —
predevsim oteieni souboru (stejné jako poklepani mysi) a vaibevrit v programu — ta
nam umozni vytr z vice prograri, které Ize k oteseni daného souboru pouzit.

POCET SOUBORU VE SLOZCE

Patet souball a podsloZek ve sloZce zobrazime pomoci nabidlastmbsti sloZzky*
(kliknutim pravého tléitka mysSi na ikonu slozky). Potom dostaneme infainvacelkovém
poctu souboil (a podslozek) ve slozZce, a tocietre soubofi ve vndgenych sloZzkach.

PREIJMENOVANI SOUBORU A SLOZEK.

Postup pejmenovani souboru nebo slozky je identicky. V@kie kterém mame zobrazen
pozadovany soubor, pravymditkem mysSi klepneme na soubor nebo slozku, ktehoete
piejmenovat. Z mistni nabidky vybereme volt¥ajenovat. Zadame novy nazev a tiskneme
klavesu ENTER.

KOPIROVANI SOUBORU

Kopirovani se provadi stejnymigobem pro slozky i soubory. Lze jej provést dvojim
zpasobem - s vyuzitim schranky nebief@azenim mysi. Postup, ktery vyuziva schranku -
chceme-li kopirovat pouze jeden soubor nebo slogtigi, kdyZ na jejich nazev klepneme.
Chceme-li najednou kopirovat vice polozek, @ame je. Poté vloZime data do schranky — to
Ize provést dkolika zpisoby - z nabidky Upravytfkazem Kopirovat, kombinaci klaves
CTRL+C, nebo z mistni nabidky volbou Kopirovat.dsitv ok zobrazime obsah sloZky,
do které chceme data ze schranky vlozit, a poabrdiky Upravy vyberemeikaz VloZit.

Postup bez vyuziti schranky — zobrazime stae zdrojovou i cilovou sloZku, poté
vybereme soubor, slozkiiskupinu objeki. Na vybrany objekt(y) najedeme mysiia p
stisknutém pravém ttku mysi je getdhneme ze zdrojové do cilové slozky. Uvolnime
tlacitko mySi a z nabidky, kteréd se objevi, vyberdfopirovat sem.

PRESOUVANI SOUBORU

Presouvani se provadi épstejnym zfisobem pro slozky i soubory. A &gej I1ze provést
dvojim zpisobem - s vyuZzitim schranky nebiefazenim mysi. Postup, ktery vyuZziva
schranku - chceme-lifpsouvat pouze jeden soubor nebo slozkdj,dtdyZ na jejich nazev
klepneme. Chceme-li najednotepouvat vice polozek, oztimme. Poté viozime data do
schranky — to Ize provéstkolika zpisoby - z nabidky Upravyffkazem Vyjmout, kombinaci
klaves CTRL+X, nebo z mistni nabidky volbou VyjmadRobté si v oké zobrazime obsah
slozky, do které chceme data ze schranky vioZigté z nabidky Upravy vyberemélaz
Vlozit.
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Postup bez vyuZiti schranky — zobrazime stae@ zdrojovou i cilovou slozku, poté
vybereme soubor, slozkiiskupinu objeki. Na vybrany objekt(y) najedeme mysiia p
stisknutém pravém ttitku mysi je petdhneme ze zdrojové do cilové slozky. Uvolnime
tlacitko mySi a z nabidky, ktera se objevi, vyberdthesunout sem.

VYMAZANI SOUBORU A SLOZEK

Chceme-li soubor nebo slozku (i s celym jejim olesahodstranit, klepneme néigiusny
objekt a stiskneme klavesu Delete. Chceme-li maizat soubak nebo slozek, ozgéame je a
poté stiskneme klavesu Delete.

Takto gesuneme soubdr slozku do Odpadkoveho koSe. Stejného efektu desak
pietaZzenim odstigvanych objekt mySi do odpadkového koSe (ikona Ko$ na pracovni
ploSe). Z KoSe je mozno odstiy soubor jestzpstné obnovit. Pokud P odstraiovani
objekti KoS nechceme pouzit, vybereme objekty a stiskri@mwbinaci klaves Shift+Delete.
Takto budou souborgi slozky odstrasny zcela.

KoS neni pouzivanipodstraiovani soubar z vyménnych médii (disketa).

DalSimi mozZnostmi odstr&ni souboryi slozky je jejich vybrani a poté pouziti volby
Odstranit z mistni nabidky.

OBNOVENI souBORU, ADRESARU /SLOZEK

Souborygi slozky, které jsme smazali klavesDelete nebo petazenim mysi do ko3e, je
mozno zgtné obnovit. —
KlavesouDeletetotiz o kos [(=)] ]
souborsi slozku zcela i Scubor Opravy  Zobrasit  Oblbend  Mistrojr  Hapovdda b
neodstranime, pouze je|: (D= - ) - & O tedst [ sy | [

piresuneme do zvlastni

slozky, oznaované jako Prace s kogem % @ @ @

KosS. Z této slozky je 7 tysypat kot ALTAVI~  ECBO91~1.... ECBL9S~i...  Hotmail
mozno objekty 1§ cbnosit tuto pab3
bud’to Uplré odstranit, Es
nebo naopak vratit Zp— || palimista & B8 [T HOWDOS1  OTEVRie1
obnovit. @ Hoch -

la kaJ;ImEniiau @ CusLranil ?GEE @

ENCO pocitac —

Pokud chceme ‘3 i fsm Piskaning  aocprocn (WIRDTWL  WINDCW -

néktery z objeki, které
se nachazeji v kosi . . P o ]
obnovit (nelze obnovit || oot .M%,,l W@m We} ZE%E -
objekty, které jsme
odstranili pomoci
kombinace klaveShift+Delete), otewemeKos (poklepanim na ikonu koSe na pracovni ploSe
Windows). V okrié koSe vybereme souboéyslozky, které chceme obnovit, vyvolame mistni
nabidku a zvolim®bnovit.

<+
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3.2 RIZENI TISKU

TISKARNY

Kazdou tiskarnu, kterou chceme ve spojeni s nasifitgdem pouZzit, musime mit
nainstalovanu — opefai systém ji musi znat.

Z nainstalovanych tiskaren je vZdy jedna azama jako vychozi —to znamen4, Ze pokedp
tiskem dokumentu netime jinak, bude pro tisk pouzita pratato tiskarna. Sami siimeme
kdykoliv urcit, ktera tiskarna mé byt vychozi — v mistni nabitiskarny najdeme volbu
Nastavit jako vychozi tiskarnu.

TISK NA TISKARNU.

Tisk na tiskarnu je néastjsSim, i kdyZ ne jedinym Zjsobem tisku. Ve &Sin¢ progrant
najdeme volbu tisku v Hlavni nabidce aplikace —m8aubor, volba Tisk. Po stisknuti volby
Tisk se ndm objevi dialogové okno Tisk, kde mameémoet nastavit parametry tisku. Toto
okno se v praxi velmi liSi v kazdé pouzité aplikaciSak skteré nastavované parametry jsou
obecné.

* pocet kopii — uruje, kolikrat bude dokument vyt&t; nekdy byva mozno nastavit,
zda ma byt vicestrankovy dokument kompletovan

» rozsah strAnek — mMiZzeme nastavit, které konkrétni stranky dokumentyi togt
vytisteny
DalSi parametry byvajiizné (moznost vytisknout jen osnovu dokumentu,jaskiichych

¢i sudych stranek, #tiitko tisku apod.) - obvykle zde najdeme&itko Vlastnosti — zde
muzZeme nastavit parametry samotné tiskarny (papaijtivtisku apod.)

sk (2JEd

~Tiskarna
Mazew: i 5 hp deskjet g45c
Skaw; necinna
Tvp: hp deskjet 845c
kKde: IISEO01 I Tisk do soubaru
Komentar:
~Rozsah stranek —Kopie
% VEachny Pocet kopii: 1 5‘
™ akkudini stranka 7 yobir
= sShranky: ¥ Kompletovat

Zadeijte disla nebo rozsah stranek oddéleng
carkou, Mapriklad 1,3,5-12.

rLupa

Yykisknouk: Jdu:ukument L! Paocet stranek na list: ]lstrénka vi

Maskavit podle velikosti papiru:
18&2 mefitka Ll

MozZnosti... I o4 | Skarno _I

Tisknaut: ]vEechny stranky we webéry ;!
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TISK DO SOUBORU

V dialogovém oka Tisk zatrhneme volb@Tisk do souboru Po stisku tlaitka OK se nam
objevi okno Tisk do souboru, kdeizreme zadat nadzev tiskového souboru a wmiskam se

ma soubor ulozit.
rTiskarna

Mazev: | 8 bp deskiet B45c =] Wlastnost

Stav: necinna

Tvp hp deskjet 845c
kde: USBO01

— Komentar;

Tisk do souboru (2 g

Ulpzit dat |& Fola | & | & ¥ Ok ER - Nastroje v
il =
Mazev souboru !PDkUS-D"n ;j BH o
| Iypsouboru: ISDubory pro kisk (*.prm) L! Skarno

3.3 KOMPRIMACE SOUBORU

Komprimace dat umdaitije zmensSeni prostoru gebného pro uloZzenét¢hto dat, stejjako
zkraceni doby poebné pro penos échto dat komunikénimi prostedky (internet,
elektronicka posta). Data, zejména text, databagoubory a ékteré grafické soubory
obsahuji opakované sekvence shodnych informaci.g{ese dat pracuje na principu
nahrazeni velkého ptu znaki opakovasi se vyskytujicich informaciékolika znaky.

Efektivita komprese jeizna a zalezi na typu dat. Text a grafika mohowbyikle

zkomprimovany velkou grou. Komprese jiz zkomprimovanych dat neéinaa.

3.4 ANTIVIROVA OCHRANA

VIRY

Virus je program, ktery sei$ia spousti bezédomi uzivatele. Jeho rgstjSi cinnosti

(krome dalSiho &eni) je viceti méns Skodliva destruéni ¢i blokovacicinnost. Nekteré viry v
urcitém okamziku pouze vypisujizné Zertovné zpravyj hraji zvuky Nebezp@éjsi viry

jsou ty, které nam zcela zhidata (napp vymazou disk). JeStorSi viry nAm data pouze
zmeni. Nebezp& spaiva v tom, Ze mize trvat delSi dobu, neZigleme na to, Ze pracujeme s
vadnymi daty — mezitim fiZe dojit k obrovskym Skodam. Existuji viry, jejich&lem je
kradezZ informaci (dat, hesel, osobnich Gaggod.) — jednou z moznosti je jejich nenapadné
odesilani z vaSeho gitece po gipojeni k Internetu.

casto her), ke kterym se @ty samy bez naSeha@domi ipojit — po spusdni takoveho
programu se virus nejprve daléilsh nasledova mohl z&it Skodit. Po rozmachu elektronické
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posty se drtiva &Sina viri Siti praw elektronickou posStou jakaitoha, avSak existuji jiz i
damysIngjSi cesty za pouziti Internetu. DalSi moznostigifeni viri jsou dokumenty,
obsahujici makra (kratké programky usmaéci praci s dokumentem).

ANTIVIROVY PROGRAM A SKENOVANI

Antivirovy programem je vedle znalosti a zodpdrosti uzivatele ptitace hlavnim pilfem
ochrany proti pgitatovym viram. UmoZiuje branit viim pred vniknutim do péitace, pokud
virus jiz v paiti je, pak jej umi nalézt a po nalezeni jej dokd#evirlovat — odvirovaninti
smazanim.

Kvalitni programy umi vSechny tyto Ukonykteré programy jsou vSak specializovany jen na
nékterou z &chtocinnosti — teba na skenovani. Skenovani digkadresée znamena, Ze
antivirovy program zkontroluje soubory v tomto adie(disku) na pitomnost viru. Tuto
¢innost miZe provadt pravidelrt v nastavenénmiase nebo na pozadani.

Nekteré kvalitni antivirové programy,imeme v zékladnich verzich, stahnou na internetu
zdarma.

BE AVG Anti-Virus Free Edition 2011
Soubor Komponenty Histone Nastroje MNapovéda
[ o s - x
AVG V& potitaé je piné zabezpeden.
. AntiVirus VEachny bezpecnostni prvky jsou aktudini a funguii spravng,
FREE EDITION
Prehled komponent a jejich stavu
L prehled Anti-Virus Anti-Spyware LinkScanner A gggrr::lclwat e
o Aktivni |G Aktivni N 1 Aktivni —
3 Porovnejte nase
Rezidentni &tit Family Safaty [ LiveKive produkty |
g Aktivni -v[ {J) Nainstalujte si nyni... = [ Nainstalujte si nyni...
Kontrola posty ManaZer aktualizaci Licence
(& Aktivni (& Aletivni =0 (G Aktivni
Anti-Rootkit PC Analyzer ﬁ Identity Protection
i il b, G Aktivni ) vyZaduje analyzu ' | Aktivni
. |
| 1
Security Toolbar
i
1L Mainstalujte si nyni...
U ] H
v u ']
i Popis zvolené komponenty I
|| Virova DB: 15203849 Popis zvolenych komponent (momentding nejsou zvoleny Zadné komponenty). |
Verze AVG: 10.0.1392
Typ licence: Bezplatnd
% Skayt oznameni
e e = = a0 “— —— — — - "

4
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5.1 VKLADANI DAT

VLOZENI TEXTU

Text do dokumentu vkladametginou pomoci klavesnice, stéjjako na psacim stroji.
Pt psani si jeieba u¢domit rekolik zasad:

» konce fadki neukortujeme klavesouENTER. Word si sam hlida konceéadka a
automaticky skdéi na fddek novy (klaves&NTER slouzi k ukogieni odstavce nebo
vloZeni prazdnéhtadku

» text se vzdy zapisuje na misto, kde blika kurzdedliv tedy na misto, kde mame ukazatel
mysi)
» text nelze zapisovat kdekoliv do dokumentu — palady chceme psat dopreéedt prazdné

stranky, musime napd klavesolENTER vkladat prazdnéadky, dokud se nedostaneme
na poZzadované misto

VLOZENI SPECIALNICH ZNAKU A SYMBOLU

Pri psani dokumentu setrheme dostat do situace, kdy budeme chtit zapsht kteay neni
na klavesnici. V tomtoijpact pouzijeme z hlavni nabidiyloZzit poloZzkuSymbol. Otewe se
dialogové okno pro vkladani symiipkde si poZzadovany znak vyhleddme a vloZime.

21
Swribaly | Specialni znaksy I
Bismea:  [{normalni text) | PadmnoZing: | atinka - 1 |
DL E %0l &) O ™[+ -] o] 3456?89:;ﬂ
=|=|=|7|@AE|CIDIE|F|GH|I|T|E|LMNOFP|QE[S|T| UV
X2 N T ) alb|cld]elfelh] 1] nlo|plglr]s
tlulv|w|lz|v|z|{||[}]~] [il#¢[£]D]ZE]!]5 |- ||| °
==l gl 2alselzal o Al A A A c|E|E|E|E| I
I I|I|D|ET|O|O|0|O(0|<|@|U| Ut T|Y|D|6|alala|alald|e|c|t
eleleli|i|T|i]8|a|e|s|a|a|s|+|e|n|a|d|a|ly|p|y|i| a|d]a|a
a|Cl¢|Cle[Cle|ClE|D|I|D||E|&|E|&|E|e|Ele|E|#|GE[C[5]G |
Aukarrakicks n:nprav';-'...l K &vesowa zhratha. .. | Zlratla:  gle+Chrl+C
Y|oEik Starno
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5.2 POUZITI PRIKAZU ZPET CI ZNOVU

VSechny programy kancékkého baliku MS Office, tedy i textovy editor MS Wipobsahuji

funkci ,,Zpét”, kterd nam vrati dokument do stavu, v jakém aehdzel ped posledni

provedenou operaci. Této funkcé&deme vyuzit nap v piipac, Ze jsme si omylem smazali

¢ast textu. Jednoduchym kliknutim se nam smazartyoggx obnovi. Funkci ,.Zgt"

vyvolame:

a) stisknutim klavesové zkratky CTRL + Z

b) kliknutim na ikonu Sipky v panelu nastiiofviz. obr.) — po kliknuti na malgerny
trojuhelnik se zobrazi seznam poslednich &rokteré jsme na dokumentu provedli.
Muzeme tak vratit dokument @kolik kroka zpst

GAEIREGD ..

L _ﬂ_!;'

Domd VioZeni

=

5

Podobs pracuje funkce ,Znovu*, ktera éfmvre provadi operace vracené funkci ¢p
Funkci ,Znovu* vyvolame:
a) stisknutim klavesové zkratky CTRL +Y

b) kliknutim na ikonu v panelu nasttoj
c) v hlavni nabidce Upravy zvolime polozku Znovu

5.3 KOPIROVANI, PRESUNOVANI A MAZANI DAT

KOPIROVANI TEXTU

Kopirovani textu jist vyuzijeme v pipadt, Zze chceme do dokumentu viozékolikrat stejny
text nebo objekt. Mistogkolikanasobného opisovanititteme jednodusSe text zkopirovat. Ke
kopirovani je mozno vyuzit tzv. schranku systéemudiivs, do které umistime ozeay text
a pozdji ji ze schranky vloZzime do dokumentu.

Postup p¥i kopirovani:

1) Ozna&ime text, ktery chceme kopirovat

2) Oznaenouc¢ést textu umistime do ,schranky”. Mame naanyii zpasoby:
a. Klavesova zkratka CTRL + C
b. Ikona v panelu nastrbj

c. Kliknutim pravym tl&itkem mySi na ozrigny text se objevi mistni nabidka, kde

mame na vy&r polozku Kopirovat ICNCEED

3) Presunem se na misto, kde chceme text vlozit | bomi | \ioeni
4) Vlozime text ze schranky do dokumentu pomaoci: _:] & Vymout
a. klavesové zkratky CTRL + V it E::::::::fmat
b. Ikona v panelu nastrbj Sehranks
c. polozky Vlozit v mistni nabidce, ktera se zobraailfiknuti pravym tlg&itkem

mySi do mista, kde chceme text vkladat
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PRESOUVANI TEXTU

Rozdil mezi kopirovanim a@souvanim textu:ippiesouvani textu se text aypdniho mista
piesune na misto nove, zatimco u kopirovastava text najprodnim mist a na misto nove
se vklada jeho kopie.

Postup p¥i presouvani je shodny s kopirovanim textu (viz vyse):

1) Oznaime text, ktery chcemergsunout

2) Oznaenouc¢ést textu umistime do ,schranky”. Mame naamyii zpasoby:
a. Klavesova zkratka CTRL + X
b. Ikona v panelu nastrbj

c. Kliknutim pravym tl&itkem mySi na ozrigny text se objevi mistni nabidka, kde
mame na vyér polozku Vyjmout

3) Presunem se na misto, kde chceme text vlozit
4) Vlozime text ze schranky do dokumentu pomaoci:
a. klavesové zkratky CTRL +V
b. lkona v panelu nastrdj

c. polozky Vlozit v mistni nabidce, ktera se zobraailfiknuti pravym tlg&itkem
mySi do mista, kde chceme text vkladat

MAZzZANI TEXTU

Pokud chcemeéast textu z dokumentu odstranit, musime si texé®tza stisknout klavesu
Deletenebo klavesBack Space

Pokud jsme si omylem smazali jindast textu, mZzeme operaci mazani vratit pomoci
funkce ,Zpst“.
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5.4 FORMATOVANI TEXTU

Formatovanim textu se rozumi &na jeho vlastnosti jako velikost, barva, typ, pbelti atd.
Pokud chceme zénit nékterou z vlastnosti jiz napsaného textu, musimmtext oznait.
Text mizeme formétovat:

* pomoci dialogového okna, které vyvolame polozkanfiv hlavni nabidce Format
* pomoci tl&itek v panelu nastroj
» pomoci klavesovych zkratek

ﬁo ' i XN 1 - Zalozka pro zékladni
PR | prolofen znakd | Textové efeity | forméto vani
Pema: Rez piama: Velkost: " ;
[imes New Roman Jobyeehe 2 2 —zalodka pro nastaveni
Palating Linol - “ ] - p e
Reeride i iy i proloZeni znakl
A — 50, o (6) 3~ zaloZka pro specialni
efekty
Barva plsma: Styl podirdenis Barva podiréeni: AR
| Tl [ Asppks v volba fontu pisma
o @ e 5 —wolbatezu pisma
[~ Pieshtmié I™ stinované I Keptdlky 6 — volba wvelikosti pisma
[T Dnofité presketnots I Obrys [ vEechna velki .
I~ Horni index I~ Relisf I Skryté 7 —volba barvy pisma
[ iikae LR 8 —volba stylu podtrZeni
Nahled :
plsma
’Formatwamm text se rozumal zrmna jeho vlastnost jake velik 9 —volba barvy podirZent
. pisma
Toto je plamo typu TrueType, Bude pouBite pro tiskdmu | pro obrazovku,
—— 10 — politka pro dalsi volby
Wychozi... I I OK I Storna I

ZMENA FONTU (DRUHU) PiSMA

Font pisma izeme zminit pomoci dialogového okna (viz. obr. formétovémdtu), nebo
pomoci rozbalovaciho pole na panelu nastroj

U vybéru fontu si musime davat pozor ngkalik véci:

» Ne¢které fonty nejsou deny pro zobrazovani pismentialic, ale pro specialni grafické
symboly.

* Pouze skteré fonty podporujéestinu €,5¢,f,2,y...). Pokud pouzijeme font, ktery
nepodporuje&estinu, uvidime mistogkterym pismen grafické symboly.

* Pokud chceme dokumentkomu gedat v elektronické podébje dobré pouzivat pouze
zakladni fonty tj. fonty, které se nainstaluji sgok s balikem MS Office. Pokud
pouZzijeme #jaky spacialni font, ktery se na jinémgiaci, na kterém si budeme prohlizet
dokument, nenachazi, dojde k nahrazeni tohoto &péuwd fontu gkterymn fontem
z&kladnim. Pro &ny text se n€épstji poziva font ,Times New Roman*“. Jedna se o tzv.
patkové pismo, které ma rozdilnou tltki$ jednotlivychear acary jsou zakoeny tzv.
patkou.
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* Pro nadpisy seétSinou pouziva font ,Arial“, cozZ je pismo bezpatkowu r£hoz jsou
vSechnyary stejri Siroké a nejsou zakéany zadnou patkou.

» Dale se pouziva tzv. ,pismo psaciho stroje”, kienége Wordu zastoupeno fontem
»courier. V tomto pismu jsou vSechny znaky stefiroke.

ZMENA VELIKOSTI PISMA
Velikost pisma zrnime pomoci dialogového okna (viz. obr. formatowartu) nebo pomoci
rozbalovaciho pole na panelu nasirdfo kliknuti na rozbalovaci pole se nam objeviidiedo

raznych velikosti.

Pokud chceme pouzit velikost, ktera neni v nabineglena, stda do pole pozadovanou
¢islici napsat.

Velikost pisma se uvadi v bodech. Jeden bodilizné 0,38 mm. Pro &ny text sepouziva
velikost 12 bod, pro nadpisy velikosti 14 — 16 béd

wa

Times Mew Roman 12 - A T[S = | |5 EE| 2| T

|'B| L U - abex X Aav||P¥- A~

P
Il
4

T
I
4
Ll

Pismao l= Cdstaver Is

ZMENA REZU PISMA

DalSi vlastnosti, ktera se da nastavitge pisma. Na vids mame pismo: olégjne, tené,
kurziva, téna kurzivaRez pisma rizeme nastavit @ v dialogovém ok# (viz. obr.
formatovani textu) nebo pomoci panelu nasirkgle jsou tlaitka pro t&né pismo (z
anglického Bold) a pro kurzivu (z anglického Ita)ic

Muze se stat, Zesktera zectyi vySe uvedenych poloZzek bude nedostupna. Je to s
tohodivodu, Ze gkteré fonty nepodporuji népkurzivu nebo téné pismo.

ZMENA BARVY PISMA

Barvu pisma izeme zminit pomoci dialogového okna (viz. obr. formatovénitu) nebo
pomoci tl&itka na panelu nastroj

V obou gipadech se nam po kliknuti objevi barevna palaeta,rkame na vyis nékolikbarev.
Pokud ndm Zadna barva nevyhovuje, klikneme ve dp@dti na tlditko DalSi barvy aobjevi
se barevna paleta, kde mame nagvylelké mnoZzstvi barev. Siiekliknout na barvu, kterou
chceme pouzit a potvrdit Hatkem OK. Pokud ani zde nenajdeme poZadovanou parvu
muzeme se fgpnout na druhou zaloZzku nazvanou Vlastni. Objevigsn barevné spektrum,
kde si mizeme ,namichat” libovolnou barvu.
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PoOuUzivANI PODTRZENEHO PISMA

Pismo niizeme jednoduSe podtrhnout pomodiitka v panelu nastrdj(U z anglického
Underline). Pokud chceme nastavit jiny styl podtizgebo barvu podtrzeni, musime pouzit
dialogové okno (viz. formatovani textu).

ZMENA VZDALENOSTI MEZI ZNAKY V TEXTU

Pro nastaveni&sSi nebo mensi vzdalenosti mezi pismeny pouZzijefiwku nazvanou
ProloZeni znak v dialogovém oké& pro format pisma. Tamim@eme nastavovat proloZzeni
znaki a vySkové umighi vzhledem k okolnimu textu.

5.5 FORMATOVANI ODSTAVCE

Formatovanim odstavce se rozumi¢ma jeho vlastnosti jako zarovnarédkovani, odsazeni
od okraje, atd. Pokud chceme &nit nékterou z vlastnosti jiz vytweného odstavce,
nemusime tento odstavec oZmzat, stéi do rgj umistit kurzor.

Odstavcem ve Wordu rozuminsést textu, zakaifeného znakem konec odstas: . Tento
znak v textu za normalnich okolnosti nevidime, gtetse jedna o tzv. netisknutelny znak.
Tyto znaky si nfiZzeme nechat zobrazit pomocicitha v panelu nastrdj

Odstavec vytvitime stisknu-timklavesgNTER.
Odstavec mizeme formatovat:

* pomoci tl&itek v panelu nastraj
e pomoci klavesovych zkratek

* pomoci polozky Odstavec v mistni nabidce vyvoldikaltim pravym tl&itkem mysi na
odstavci

[11
1
ki
1

2|3 =30

-
1l
4
B
R
4
]

Crdstavec ]
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r© 3 3
Odstavec ' m
Odsazeni a mezery | Tok textu
Obecne
Zwoéni: |

Urovefi osnovy: | Zakladni text IZ[

Odsazeni
Vlevo: Oaon |5 Specialni: 0 kolik:
Vprava: Oan |5 {Fadne) |E| :
[7] Zreadlové odsazeni

Mezery
Pred: Auto |5 Fadkovani: VyEka:
Za: ob. | Jednoduché |E| B

[] MepFidavat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem

Mahled

Odazren: mideme mwmrns vine, saad g, de kgl (merendim doa g

o [om

& -

ZAROVNANI ODSTAVCE

Odstavec mizeme zarovnat vlevo, naatl, vpravo, do bloku (zarovnani zleva i zprava
souwasre). K zarovnani aktivniho odstavcaibeme vyuZzit dialogové okno format odstavce,
nebo tl&itka v panelu nastroj

ODSAZENI PRVNIHO RADKU ODSTAVCE

V dialogovém oka v oddilu nazvaném Specialni najdeme rozbalovacékm kde mame na
vybér: ,piedsazeni“ nebo ,prvifadek”. Pokud pouzijeme polozku ,prididek” a ve
vedlejSim pokiku nastavime vzdalenost, odsadi se nam gadegk odstavce o zadanou
vzdalenost od dalSididdku v odstavci.

Pri pouziti polozky ,edsazeni” se, jak uz nazev napovida, pfadéek pedsadi o zadanou
vzdéalenost od dalSiatadku odstavce.
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RADKOVANI ODSTAVCE

Réadkovanim se rozumi vertikalni vzdalentsstki. MAme na vydr moZnosti jako:
jednoduché, 1,8adku, dvojité, nejméf) presre, nasobek.

* Nejméné — Word upravi vySku kazdéh@adku podle negtSiho pismena, nebo grafického
elementu. V dsledku niize mit kazdyadek jinou vysku

* Presnrt —tato polozka nAm umozni nastaviepnou vysku vSediadki v odstavci

» Nasobek- vychazi se ze zakladni velikogadka. Fri této volk® budou opt vSechny
radky steji vysoké

MOZNOST NASTAVENI MEZER PRED A ZA ODSTAVCI

Mezery ed nebo za odstavcigrlstavuji vertikalni vzdalenost mezi koncem jednaho
zatatkem druhého odstavce. U kazdého odstaMiceeme nastavit mezeru zéedchazejicim
odstavcem a mezerdqa nasledujicim odstavcem.

Pokud chceme mit mezeru mezi odstavcem A a odstaiZceap. 12 bodi, mizeme
zvolit tfi zpasoby, jak tohoto stavu docilit:

a) najet kurzorem na odstavec A a nastavit ,mezerwnaal2 bod
b) najet kurzorem na odstavec B a nastavit ,mezégdma 12 bodl

C) najet kurzorem na odstavec A a nastavit ,mezeru rea“6 bod, najet kurzorem na
odstavec B a nastavit ,mezerted” na 6 bod

5.6 VLOZENI OBRAZKU NEBO GRAFICKEHO SOUBORU

Do dokumeni maZzeme vkladat &kolik typi grafickych elemerit Prvnim z nich jsou
Kliparty. Jedna se o jednoduché obrazky, které gdmazeny ffmo v aplikacich baliku MS
Office, do kterého péiti aplikace MS Word.

Pokud do dokumentu chceme klipart vloZit, musimieussorem najet na misto vlozeni a
z hlavni nabidky Vlozit vybereme poloZzku Obrazeter& nam nabidne dalSi polozky &aht
si zvolime Klipart. Oteke se nam dialogové okno pro ¥fikliparti. V tomto ok jsou
zobrazeny kategorie, nikoliv samotné obrazky. Bnkiti levym tla&itkem mysSi na
libovolnou kategorii, se ndm ve stejném &kijevi seznam obraiknalezici pislusné
kategorii. Chceme-Ili konkrétni klipart umistit dokiimentu, sté na r&j kliknout levym
tlacitkem a z nabidky, kterd se ndm objevi, vyberemeigoloZzku nazvanou VloZit klip a
vybrany obrazek se nam umisti do dokumentu.

Do dokumeni mazeme také vkladat obrazky ulozené na pevném dis&itigde nebo ulozené
na genosném mediu (disketa, CD-ROM). Toho docilime gouzlavni nabidkylozit, kde
vybereme polozk®brazek, a po zobrazeni dalsi nabidky vybereme polazkaouboru.
Otewvre se nam zndmé okno, kde si na disku naleznemeeasbagpomoci tkdtka VIoZzit tento
obrazek vliozime do dokumentu.
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5.7 VLOZENI TABULKY

| kdyz aplikace Microsoft Word neni vyti@na pro praci s tabulkami (v baliku MS Office je
to aplikace Microsoft Excel) fiteme jednoduché tabulky vyted a fizné upravovat.

VYTVORENI TABULKY
Tabulku ve Wordu riveme vytvait nékolika zpisoby:

a) Z hlavni nabidkylabulka vybereme polozkiNavrhnout tabulku a pomoci mysi tabulku
nakreslime.

b) Zobrazime si panel nasttojTabulky a ohrani¢eni a stiskneme tkdtko Navrhnout
tabulku a ot pomoci mysi tabulku nakreslime.

c) Z hlavni nabidky Tabulka zvolime poloZzkloZit ® Tabulka a otewe se nam dialogové
okno, ve kterém nastavimedabiadki a sloupé.

d) V panelu nastrdj klikneme na tlgitko Vlozit tabulku a mySi vybereme @ty radki a
sloupdi.

Tabulka 3 = 3

I [
I [
I [
I
I
I
I
N

Viozit tabulku...

MNavrhnout tabulku

Tabulka Excel
Rychlé tabulky 3

e

FORMATOVANI TABULKY

Pokud jsme vytviili tabulku vySe uvedenymi postupy, zobrazila smtabulka se
zakladnimi parametry (ohrawmini tabulky, velikost tabulky, vySkadki, atd.), coZ pro nas
neni vzdy idedlni. Proto si tabulku musintgpisobit svym paebam.

VELIKOST TABULKY

Velikost tabulky zntnime pomoci Uchytu pro zmu
velikosti, ktery se nam zobrazi vpravo pod tabulkou

v okamziku najeti ukazatelem mysi kdekoliv do t&iyul /1
Poté stai na tento uchyt najet mysi, stisknout levéitlko, Q
pohnout mysi v poZzadovaném&mna uvolnit levé tlaitko mysi.

Tabulka se nam vykresli v poZadované velikosti.
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VYSKA RADKUO A SIRKA SLOUPCU
Kazdytadek nebo sloupec v tabulcéie mit ﬁznou vySku resp. &u. Tuto velikost
muzeme nastavit najetim mysi na libovolng@ru, kde se nam ukazatel &mi na Sipky.

Stiskneme levé tdatko a pohybujeme mysi do doby, nez docilime pozané velikosti. Poté
levé tlaitko uvolnime.

VZHLED TABULKY

Vzhled tabulky (ohrareni, barvy, tlou&y car, pismo, atd.) @Zeme nastavovat &o¢ nebo
vyuzit automaticky format. Ten sittheme zvolit poloZkoutomaticky format tabulky z
hlavni nabidkyTabulka, kdy se nam ote/e dialogové okno (viz. obr.) ve kterém mame
pieddefinované styly tabulek. Tyto stylyieme pouzit pro naformatovani nasi tabulky,
nebo z daného forméatutiieme pouzit pouzeskteré elementy.

Preddefinované
formaty tabulky

Formaty: i Nahled

Klasicky 2 =

Klastkﬁ' 3 _I

Barevny 1 .J 74 :

Barevny 2 4 7 MNahled tabulky

Barevny 3 7 9

Slotce ¢ Soucet 21 15 21 &0

Slouprce 2

Sloupce 3

Sloupce 4 LI
I okraniceni I Bima [ Blismtieaben Sy Casti z preddefinovaného
[ Stinovini B e formatu. které se prenesou na

2 = naéi tabulku

Od’h;nf qulzmat,T_:at, T T Moznost nastaveni odlisného
B_ Ra ’v = .al.-| . [ EFIH[ rade ].{_ pﬂ'ﬂﬂ'}l{} a poslednﬂm fadkua
v Pryni sloupe: Posledni sloupet rslcmpce

(8.4 I storno |
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5.8 VLOZENI AUTOMATICKEHO CISLOVANI STRANEK

Mezi velice uziténé funkce pat automatick&islovani stranek, kdy se do dokumentu na
kazdou stranu vlo#iislo stranky. Pokud do dokumentiigame stranky, nebaskteré stranky
odstranime, dojde automaticky kepislovani stranek. Nemusime mit tedy strach, Ze by

v ¢islovani byl nepitadek.

Pti vkladanicisel stranek rizeme nastavovat umési ¢isla do horni (zahlavi) nebo dolni
(zépati)casti stranky, formatislovani a od kteréhgsla chceme zit ¢islovat.Cislovani do
dokumentu vloZime pomoci dialogového okna (viz. @B), které zobrazime polozkdlisla
stranek z hlavni nabidkyloZit.

LrniskEni; rMahled
PRI - —
Zarownani: —
I'-.-'pravu:u j —
[V Zobrazit dislo na preni strance -

(a4 I Storno | Ec:r‘mét...

\

. , Format Cislowani:
Razné druhy ;
formatu I witetné disla kapitoly | g e
> Uy
cislovani Kapitola zating stylem | [P Bs &
i, iy il ..
PouZit oddéloyvac: LI, ... =

Priklady: 1-1, 1-4

Cislowani stranek.

Pole pro 5 )
nastaveni od 8 Pokrafovat 2 predchoziho oddiu
kteréhogisla it

zasit

> |1 5‘
o] I Skarna
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5.9 HROMADNA KORESPONDENCE

Pomoci hromadné korespondence spojujeme dva dokymemokumentuietino. Tohoto
spojeni se da vyuzit nagii psani jednoho dopisu vicekrat , kdy v textu sainpouze
nekolik udaji (nag. adresa).

VYTVORENI HLAVNIHO DOKUMENTU

Hlavnim dokumentem je myslen ten dopis, ktery obgatext nap. dopisu a ktery budeme
dophovat informacemi z druhého dokumentu, nazyvanéhoj zidt pro hlavni dokument.
Tento zdroj dat obsahuje rapdresy osob, kterym se ma obsah hlavniho dokunzesiat.

Hromadnou korespondenci spustime z hlavni nabidistridje polozkou Hromadna
korespondence, kdy se nam dgtepiivodce hromadnou korespondenci. Tentopdce
obsahujeii kroky potebné pro sloteni dvou dokumefitdo dokumentu jednoho.

V prvéfad musime vytvét hlavni dokument kliknutim na ttétko Vytvorit v ¢asti okna
nazvané Hlavni dokument. Z nabidky, ktera se ngevglzvolime polozku Formuitéve
dopisy a zobrazi se nam okno, kde mame né&nzda se ma jako hlavni dokument vybrat
praw oteweny dokument, ze kterého jsme speéligiromadnou korespondenci, nebo
dokument jiny. Po zvoleni hlavniho dokumenttizeme pikrocit k druhému bodu, kterym je
vytvoieni nebo ote\eni zdroje dat.

ZDROJ DAT PRO HROMADOU KORESPONDENCI

Zdroj dat by &l byt v samostatném souboru (pokud jako zdroj daZpvame dokument
aplikace Word) a jednotliva data byla byt usp#adana v tabulce s tim, Ze prvadek
tabulky slouzi k pojmenovani poli v tabulce. Veld¥m az n-téniadku tabulky by réla byt
obsaZena data, ktera se budou vkladat do hlavkanaentu.

Ptiklad vhodného zdroje dat:

Tmeno Pijmeni Adresa
Jozef YVesely Hranice
Karel Srnutny Brno
Jana milcovnd Praha

Pokud mame zdroj dat vytien, v pfivodci hromadné korespondence stiskneniasti 2
tlacitko Data a z nabidky vybereme poloZKiteviit zdroj dat a soubor s tabulkou
vyhledame na disku a stisknemeitko Oteviit. Objevi se nam vyzva k Upratlavniho
dokumentu. Po stisknuti dka mySi skéime automaticky do hlavniho dokumentu a
provedeme paéebné Upravy.

OPRAVA HLAVNIHO DOKUMENTU

Pokud jsme vySe popsané ukoly, deese nam hlavni dokument a vidime také novy panel
nastrofi pro hromadnou korespondenci. Nyni musime do htevdokumentu
zaimplementovat polozky ze zdroje dat. K tomu vjame pra¥ novy panel nastrdj
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Najedeme na misto, kam chceme vloZit Udaje ze edialj a v panelu nastiopro hromadnou
korespondenci stisknemeditko Vlozit slu¢ovaci pole nachazejici se zcela vlevo. Po
stisknuti se ndm objevi nazvy poli z tabulky v dolemtu ozn&eném jako zdroj dat. Nyni
stai zvolit prislusné poliko a tim se nam do hlavniho dokumentu umisti ppiéstuSnym
nadzvem. Takto poktajeme tak dlouho, dokud neméame vloZzeny vSechna ke nas
zajimaji. Pokud pouzijeme jako zdroj dat tabulkpfedchozi stranky mohlo by v hlavnim
dokumentu vzniknout nasledujici:

wlménos «Pfijmenis

whdrezan

Tim méme oba dokumentyipravené ke slateni, které provedeme pomocicitka Slowit

v panelu nastrdjHromadna korespondencePo jeho stisknuti se oti@vdialogové okno, ve
kterém si nizeme nastavit, jestli se ma steay dokument ihned vytisknou, nebo se ma
vytvorit dokument novy. Po potvrzeni ¢igkem Slowéit se vygeneruje sl@geny dokument,
ktery obsahuje tolik kopii, kolik je osob v tabulogroje dat. Vdchto koliich se réni pouze
obsah sltovacich poli (v nasSentipacdt Jméno, Hjmeni, Adresa).

5.10PRIPRAVA NA TISK A TISK DOKUMENTU

VZHLED STRANKY

Vzhledem stranky se rozumi velikost okraprientace a format papiru, atd. VSechny tyto
hodnoty nastavime pomoci dialogového okna, ktevélayne poloZzkow/zhled stranky z
hlavni nabidkySoubor (pouze u starSich verzi MS Word u verze MS Word/2t8loZka
RozloZeni stranky

1) Nastavime okraje stranky (tj. vzdalenost od Komapifi). Hodnoty zadame pomoci
malych Sipek v kazdém pokiu, nebo zadanim konkrétni hodnoty (jednotkiizta psat
nemusime, Word si ji doplni sam.

2) MuzZzeme nastavit vzdalenost zahlavi nebo zapati odikstranky.
3) Prepneme se na zaloZkermat papiru.

4) Zvolime si format ,papiru®, na ktery piSeme. V raltvacim pokku je greddefinovano
nekolik standardnich format které si kliknutim mysi fizeme zvolit. Pokud chceme
pouzit format, ktery v nabidce neni, zadame vys&ika ,papiru” riené.

5) Nastavime orientaci papiru, coZ znamena mozno&toi@apiru ,nalezato”.

6) Musime stanovit, zda se Zny maji projevit v celém dokumentu nebo pouze odtai
kde byl umistn kurzor v okamziku vyvolani dialogového okna.

7) Pokud jsme provedli veSkera nastaveni, kliknem#adéko OK a zngny se promitnou do
dokumentu.
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NAHLED DOKUMENTU

Pokud méame dokument vytten, miZzeme si jej vytisknout.i@d samotnym tiskem se vSak
doporwiuje pouziti tzv. nahledu, kdy vidime dokumeigg® v takovém stavu jako bude
vypadat dokument vyti&hy. MiZzeme zde ndpvidét jaké je rozvrZzeni textu a obrazku na
jednotlivych stranach. Nahled spustime z paneltrajdsiacitkem nebo z hlavni nabidky
Soubor poloZzkouNahled.

S Héhl&d
jl Pred tiskem zobrazi nahled a provede zmény stranek,

Po aktivaci nahledu se nam piesti Wordu zmini. Nevidime gkteré panely nastrdj zato se
nam objevil novy panel teny pro praci v ndhledovém zobrazeni. Nahled tikoe tla&itkem
Zawit nahled.

TISK DOKUMENTU

Dokument vytiskneme pomoci:

a) pomoci ikony v panelu nastioj

b) klavesové zkratk € TRL + P

c) pomoci polozkyTisk v hlavni nabidc&oubor

V piipact Ze pouzijeme tisk pomoci bodu a) dojde k okamaitéaeslani dokumentu do
tiskarny. Pokud pouZzijeme postup b) nebo c), i@ee dialogové oknbisk, ve kterém
muzZeme nastavovat parametry tisku.

r B
Tisk . _ 7 |

Tiskarna

Mazev: rpz; HF Deskjet F4100 series T| | Viastnosti |
Stav: iy | Majit tiskarnu. .. |
Typ: HF Deskjet F4100 series =

Kde: USBO01 || Tisk do souboru

Komentar: [ obousmérny rudni tisk
Rozsah stransk Kopie

1@ véechny Pocet kopi: |1

) Aktudini strénka Vibér
i) Stranky: g [¥] Kompletovat
Zadejte dsla nebo rozsahy stranek 1

oddélené Sarkou podtané od zadatku
dokumentu nebo oddiu, Napfiklad 1, 3,
5-12 nebo pis1, pl1s2, p1s3—pBs3
{p=strénka, s=oddi].

Yytisknout; | Dokument E Lupa

Tt NSachiiy shaky v b E| Pofet stranek na list: 1strénka
Mastavit podle velkost papiru: | Bez méfitka

dost ok [ stomo |ﬁ

EN|EX

43



** * ** .‘.. SSOS
K * 3 X HRANICE
evropsky i i y et

socialni - MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdalavani (
v fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

6 TABULKOVY PROCESOR

44



[N .. v

SSOS

. * * . HRANICE
evropsky e —

socialni . MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
v fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
6.1 PRACE S SESITY

VYTVORENI NOVEHO SESITU

Dokument aplikace Microsoft Excel se nazyva ,se$itéry je sloZzeny z list(neboli
tabulek). Pokud spustime aplikaci MS Excel, autéackgitse nam vytvii novy seSit. Pokud
jiz pracujeme v aplikaci MS Excel a chceme vytvnovy seSit, liZzeme pouZzit jednu zé&'t
moznosti:

a) klavesova zkratka CTRL + N
b) ikonaNovy vychozi soubara panelu nastrbj O
c) poloZzkaNovyv hlavni nabidc&oubor

ULOZENI SESITU

Pri vytvareni fiznych soubatr je velice dilezité tyto soubory pravidedrukladat. Za prvé
mame aktualni stav souboru vzdy k dispozici a paélise ukladanim chranimieg ztratou
dat zgisobenou nap vypadkem elektrického proudu, kdy dojde k vypipatiitace a data,
ktera byla uloZena pouze v pénpocitace a nikoliv na disku, jsou nenavratrtracena (v
n¢kterych gipadech Ize sice takto ztraceny soubor obnovitspidéhat se na to neda).

Procesem uloZeni rozumime zkopirovani dat z ¢pépanéti pocitace, kde jsou data
uchovavana po dobu prace, na pevny disk nebderepné medium (népflash disk).

Ukladani v Excelu najdeme v hlavni nabi&mibor pod £€mito dwma polozkami:

a) Ulozit — timto zgisobem lze ukladat seSity, které byly jiéive vytvaeny. Sesit se ulozi
pod stejnym nadzvem a do stejné slozky na diskuSiDgfisoby, jak proveést tento druh
uloZeni jsou pouziti klavesové zkratkyRL + S nebo pouziti ikony na panelu nastroj

b) Ulozit jako... - ter @ zpisob uloZeni se pouZivd u rowytvorenych sesit, nebo v
piipack, Ze chceme seSit uloZit pod jinym nazverdo jiné slozky. DalSi zisob, jak toto
uloZeni spustit, je pomoci klavedyl2. Nazev souboru a cestu zadavame pomoci
dialogového okna podobného oknu pro otevirani saubo
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6.2 VKLADANI A EDITACE DAT

VLOZENI CISLA, DATUMU A TEXTU DO BUNKY A JEJI EDITACE

Tyto raizné druhy dat vkladame doiiky listu zcela jednodusSe tak, Ze klikneme mysi na
vybranou btiku, ktera se tim otég, napiSemeifslusny Udaj zapis ukéime stiskem klavesy
Enter. P implicitnim nastaveni pak ukazatel aktualnfiky (zvyrazrény rameéek buiky)
odskai oradek niz. Je-li zobraze¢hdek vzora (mezi panely nastrdja tabulkou), zobrazuje
se psany Udaj zaroivede i v buice. Podle druhu zapsaného Udaje jgckeygirazen
automaticky wtity format, ktery nizeme zjistit i zndnit v menuFormat -> Formét

bunky.

Abychom mohli zadané Udaje editovat (opravit), ¢ne nejprve fislusnou biku otewit
bud’ dvojklikem nebo klavesob2. Tim zgistupnime obsah kily editaci. DalSi moznost je
editovat obsah hiky v fadku vzoré. Editaci potvrdime a uk@ime klavesolenter.

KlavesouEsceditaci zruSime.

1 Microsoft Excel - Yypotet.xls
J@ soubor Upravy Zobrazib Wedit Forndt Mastroje

K

DEeEHa EGRY| % Be <

| il 2 v1nv|BIg|§
e =l =|
C | D | E F ol
2
3 A=)
4
b 27.9.20C2
53
7 Cana:
H
a | ]

KOPIROVANI A PRESUNOVANI BUNEK

Kopirovani a pesunovani pomoci schranky Pro kopirovaniesypnovani izeme

vyuzit ot ,schranku“: ozn&ime si oblast, kterou chceme kopirovat, obsatkypbunsk)
umistime do schranky (pravéditko mysi na ozn&né buice / Kopirovat nebo klavesova
zkratka CTRL + C), pesuneme se na misto vloZeni a obsah schranky \dakmybrané
buiky. P¥i presunovani zvolim misto polozky Kopirovat polozkwxit, nebo klavesovou
zkratku CTRL + X. Tento zajsob nam zkopiruje nebdgnese nejen data obsazena v
bunkach, ale i format buik. -

Chceme-li kopirovat pouze hodnoty nebo pouze formasime pro vioZeni dat ze schranky
pouzit polozku VloZit jinak z hlavni nabidky Upramgbo z misti nabidky vyvolané naiba,
do které chceme vkladat obsah schranky. f8tee nam okno, z kterého si vybereme, co
chceme kopirovat. Vzdy ftieme kopirovat pouze jednu vlastnost. Pokud chéepovat
vlastnosti vice, musime tento postup opakovat vatek
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KOPiROVANI A PRESUNOVANI POMOCI MYSI

Pro kopirovani neborpsunovani na kratké vzdalenosti Ize vyuzit mySoRw@eni buiky
nebo oblasti busk najedeme na okraj zvyraame oblasti a stiskneme levéditko mysi. Nyni
muzeme mys fesunout na misto, kam chceme obsakbwiozit a uvolnime levé tltko.
Timto postupem dojde K@sunuti biiky resp. oblasti butk. Pokud chceme vybranouiiku
nebo oblast kopirovat, stisknemig¢ yySe zmigném postupu klavesu CTRL.

Pokud chceme obsahiiky nebo oblasti butk nakopirovat do sousednich Bknnajedeme
mySi do praveho dolniho rohuiiky nebo oblasti butk na malycernycétveretek, stiskneme
levé tlaitko mySi a potdhneme pozadovanymeésem az na hitku, kde chceme ukdait
vkladani kopirovanych dat a uvolnimetttho mysi. V gipad, Ze oblast butk, kterou jsme
timto zpisobem zkopirovali, obsahovaieselnou (nebo jinowadu, nedojde k vloZeni stejné
hodnoty, ale k vlioZzeni automatickéhiorfistku. Pod pojmenada si nizeme pedstavittisla
(1,2,3,4...), datum (1.1.2000, 2.1.2000, 3.1.2000naxvy dri (ponctli, ttery, steda...),
nazvy nésiai (leden, anor...) nebo vlastrdadu definovanou pomoci dialogového okna
spusEného z hlavni nabidky Nastroje poloZzkou MoZnogildzka Seznamy).

MAZANI OBSAHU BUNEK

Vymazani obsahu bk nebo oblasti butk provedeme po oztiani vybranych butk
stisknutim klavesyelete

VYHLEDAVANI A NAHRAZOVANI

Pro vyhledani obsahu bkl pouzijeme z hlavni nabidky Upravy polozku Nafiteve se
nam dialogové okno, do kterého zadam hledany pextjpad miazu nastavit dalSi kritéria
pro vyhledavani. Po kliknuti na @idko Najit dalSi, se vybere bkia, obsahujici hledany text.
Po ogtovném stisknuti tohoto ##tka, se oznd dalSi buika, ktera tuto hodnotu obsahuje.

NAHRAZENI URCITEHO OBSAHU BUNEK

Nahrazeni obsahu bky provedeme z hlavni nabidky Upravy polozku Nafiréde do
oteweného okna napiSeme text, ktery chceme nahragkt &in jej nahradit. Tléitkem
Nahradit vSe provedeme nahrazeni v celém listu.

6.3 RADKY A SLOUPCE

VKLADANI RADKU A SLOUPCU

Do tabulky Ize vkladatadky a sloupce tak, Ze klikneme pravyngitikem mysSi do zahlavi
fadku resp. sloupce a z nabidky zvolime polozku ¥lmiky. Novéradky se nam vkladaji
nadradek ozn&eny (na kterém jme stiskli pravéditko) a noveé sloupce vievo od
oznaeného sloupce.

47



N a'® -

P * ..' SSOS

; * * o HRANICE
evropsky e e

socialni - MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdalavani
[~ 4 fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

ODSTRANENI RADKO A SLOUPCUO

Odstrarni fadki a sloupé se provadi obdol#rjako jejich vkladani. Po kliknuti pravého
tlacitka mySi na zahlavi sloupce net@mku vybereme z mistni nabidky poloZzku Odstranit a
fadek resp. sloupec zmizi z tabulky. ~

ZMENA VYSKY RADKU A SIRKY SLOUPCE

VySkuiadku a §ku sloupce je mozno ziit dvéma zmsoby:

a) pomoci mysSi — najedeme v zahlavi slolugtadki) mezi dva sloupcefddky) a ukazatel
mySi se zmini na oboustrannou Sipkutitisknutém levéem ttdtku mizeme pohybem
mySi nastavit poZzadovanouili sloupce (vyskuadku). Timto zfisobem lze nastavit
pouze piblizné hodnoty §ky (vysky).

C & D

&
5

b) Zadanim pesnych hodnot do okna, které vyvolame z hlavni digbFormat polozkou
Réadek resp. Sloupec.

SKRYTI NEBO ZOBRAZENI RADKU NEBO SLOUPCU

Program Microsoft Excel nam umiage skryvat jednotlivé sloupce nekadky. V gipack,

Ze se rozhodnemejaky sloupeci@dek) skryt, musime kliknout pravymditkem mysi na
zéhlavi sloupcerédku) a z mistni nabidky zvolit moznost Skryt. Tampisobem nizeme
skryt i vice sloupt (fadki) najednou. Data ¥thto sloupcichi@dcich) obsazena neztracime,
protoze tyto sloupcaddky) si nizeme nechat kdykoliv @pzobrazit.

Zobrazeni skrytych sloupdradki) provedeme nasledo¥nozna&ime si sloupcerdky),
které bezprosedre sousedi se skrytym sloupceradkem) a z mistni nabidky vyvolané na
téchto ozndenych sloupcichiédcich) zvolime poloZzku Zobrazit.

RAZENI DAT

Data v tabulce rizeme sgadit podle jednoho nebo vice slodp@im se naSe tabulka stane
piehledr§jSi. A serazovani si vSak musime davat pozor, abkaddy vSechny sloupce v
tabulce.

Chceme-li tabulku gadit, najedeme na jakoukoliv fiku v tabulce a z hlavni nabidky Data
zvolime polozku Seadit. Otewe se nam dialogové okno kde zadamegioté udaje. Mame
moznostradit tabulku podleit poli soasré a to vzdy sestugn(z —a, 9 — 0) nebo vzestupn
(a—2z, 0—9). Dalsi moznastzeni je se zahlavim nebo bez zahlavi. Pokud zedhzeni se
zahlavim, potom se bude brat prvadek tabulky jak@#adek pro nazvy sloupa samotného
fazeni se naiastni. Vzdy astavaji na své pozici, tj. prvidek tabulky. PokudipspousEni
dialogového okna priazeni mame ozdanucast tabulky (sloupec), objevi se dotaz, zda
chceme ddiazeni zahrnout celou tabulku nebo jen vybranousbbiby tabulka neztratila
svij vyznam, vzdy je pdebaradit celou tabulku a nikoliv pouze jeden sloupec.”
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6.4 VZORCE

Vzorce &laji z aplikace MS Excel velice silny nastroj pné@ s tabulkami. Pomoci vzdrc
muzeme v tabulkach provédrizné vyp@éty pomoci zakladnich aritmetickych operditor
(stitani, odeitani, nasobeni,éteni) nebo pomoci specialnich funkci.

6.5 ARITMETICKE VZORCE

VYTVARENI VZORCO POMOCI ODKAZU NA BUNKY
VSechny biiky v jednotlivych listech maji své jednozm& ugeni, které se sklada z ozeai
sloupce (A, B, C...) @islaradku (1, 2, 3...). Na kaZzdou #ku se tedy mizeme odkazovat
pomoci tohoto ozri@ni, kterému s&ka adresa hiky. Po kliknuti na jakoukoliv hitku se
ném jeji adresa objevi v tzv. poli n&z\Zarove se nam zvyrazni oztaniradki a sloupce.
£4 Microsoft Excel - Sesitl
J Soubor  Uprawy Zobrazic wlodi

w|bd | | —

Tohoto ozn&eni burk lze vyhodr vyuZzit nap. pri zdkladnich matematickych operacich
(viz. nasledujici giklad):

NasSim ukolem bude do buiky C1 spcitat sowet ¢isel v buikach Al a B1:

1) Do burék Al a B1 napiSeme libovolrisla

2) Ozna&ime si butku C1, do které budeme smicisel a da‘ddku vzoré zapiSeme
piislusny vzorec. # zapisu vzorce musime vzdy jagovni znak napsat rovnitko (=)
(nebo kliknout wadku vzoré na znaménko rovné se) a poté napsiatysny vyraz.

3) Stisknutim klavesy ENTER nebo kliknutim na zelegfaifku“ vzorec aplikujeme.
Muzeme si vSimnout, Ze v hoe mame zobrazen vysledek vzorce, zatimiddiku
vzorai je zobrazen vzorec.

Dzgs/aly|/iza DBl 2RV (bR )
1 | =[=A1 +B1 suma |+ X o =[=al +01 <—— Radek vzora
A | B C A | B C

1| 5 10 15 1] 5 10f=a1 +h1

| 2 | | 2 |

Pokud vySe popsanym postupem
vytvoiime vzorec a dojde ke 2m hodnot zdrojovych buik (v naSem fipact burgk Al
nebo B1) dojde k automatickemiepaitani v buice C1.
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ZAKLADNI CHYBOVA HLASENI PRI PRACI SE VZORCI

Pri praci se vzorci séasto setkdme siznymi chybovymi hlaSenimi. V nasledujici tabulce je
uveden pehled nejastjSich chyb:

Hodnota Popis
#DIV/0! D¢leni nulou
#HODNOTA!| Nespravny typ argumentu nebo operandu.rNapscitanicisla a textového
retézce.
#NAZEV? Chybny nazev funkce. Jako argument je umadeexistujici oblast btk
#NUM! Nespravi zadan&islo. Nag. druha odmocnina zpornétisla.
HHAHHHH FiliS maly sloupec pro zobrazeni vysledku.

POUZITI RELATIVNIHO ODKAZU NA BUNKU VE VZORCICH

Pti vytvareni vzord miaZzeme pouzit relativni nebo absolutni odkazy n&kipuRozdil
v jednotlivych odkazech pozndm# kgopirovani vzorce do dalSich bikn

Pouziti relativniho odkazu si &ppredvedeme naifkladu:
Me¢éjme dva sloupceisel a do sloupcédtino provedeme jejich soet.

1) Do sloupd@ A a B napiSeméisla
2) Do buiky C1 vloZime vzorec pro vyget soudtu ¢isel v buikach Al a B1

3) Vzorec aplikujeme i na ostatniitky ve sloupci C. Ozri@me si buiku C1, ve které mame
vytvoien vzorec, najedeme mysi do pravého dolniho rohecené buky (malycerny
Ctveretek), stiskneme levé ttéko mysi, posuneme mysi do mist, kam chceme vzorec
nakopirovat a tiétko uvolnime. Tim se nam doplni vzorce i do ostdtiburek ve
sloupci.

DE2EHa @RY & &I
BS -] =5
A | B | c© |
KR 1 4
2 3 2
El 9 3 DEEa SRy 8l
EN B ] 1 | =| =A1+81
| 5 | [E A | B C
| B | 1| 1 4 5
[ 2| 3 ]
Ex 9 3
4 5 1 DEEaS 8alky 4+ 2E
|5 4 £ s = =] =A5+B5
A | B | ¢ |
1] 1 4 5
2 3 ] 12
E ] 3 12
|4 | B 1 7
5 | 4 | 0]
B

Doslo sice k nakopirovani vzorce, ale na kazdéihu mame vzorec jiny. Excel automaticky
menil ¢islaradka ve vzorcich tak, Zze do blkly C2 vloZil vzorec péitajici sodet burgk A2 a
B2, do buiky C3 vloZzil vzorec pditajici sodet burgk A3 a B3 atd.
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PoOuUZITi ABSOLUTNIHO ODKAZU NA BUNKU VE VZORCICH
Pouziti absolutni adresy si také ukazemeiiidguu:

Cislo v buice A1l se bude postuppricitat k buikam B1 aZ B5 a vysledek se zobrazi ve
sloupci C.

1) Do buiky Al a do busk B1 az B5 napiSeme libovoliéslo

DRSS &R Y| 486
B [ =5

A | LD D —

2) Do buiky C1 napiSeme vzorec préitani bugk A1l a B1. ProtozZe tento vzorec
budeme stejnym postupem jako u relativni adresyr&opt do dalSich busk a
v bunkach A2 — A5 nemame Zaduigla, musime zabezgie aby se i v dalSich
fddcich vzorec odkazoval stéle naikw Al. Toho docilime pouzitim tzv. absolutni
adresy. Jedna se zapis znaku dolar {8}l pznaeni sloupceiadku, nebo sloupce i
fAdku. Pokud piSeme vzorecibeme po napsani adresyiky (v naSem fipad Al)
stisknout klavesu F4 a do adresy se dopisi ,dolary”

DEES SRy & B2
C1 [ =| =$A§1+B1
A | B C D

1 5

o — L b

O e | LD D | =
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3) Vzorec aplikujeme i na ostatni itky ve sloupci C. Ozri@me si buiku C1, ve které
mame vytvéen vzorec, najedeme mysi do pravého dolniho rom&tené buky
(maly ¢erny ¢tvergiek), stiskneme levé ttéko mysSi, posuneme mySi do mist, kam
chceme vzorec nakopirovat acitao uvolnime. Tim se nam doplni vzorce i do
ostatnich bu&k ve sloupci.

DEES GRY 4 BR|

[

=| =§A51+B1

C1
|

B

C

D

A
1

]

0 — LW e

T LT | e [0 | P |

Vzorec se ndm nakopiroval do ostatnichdiusmtim, Ze se stéle odkazuje nakwAl.
Postupnym klikanim na liky C1 az C5 mizeme vidt v fadku vzoré nakopirovany vzorec.

J

E|

= | =§A§1+B5

B |

C

| D

0| — D0 00 e
SRS R |

I

njen | =W R =

VYTVARENI vZORCU POMOCI FUNKCI

MS Excel ma v sabzahrnuto pes 200 funkci, které nam unmiii efektivré pracovat
tabulkami. Libovolnou funkci viozime pez hlavni nabidku VloZit poloZzkou Funkce. Giev
se nam okno, kde v levém slodge vidime kategorie funkci a ve sloujge pravém vidime
jednotlivé funkce spadajici do zvolené kategoriKkei vioZzime kliknutim na jeji nazev a
stisknutim tlgitka OK. Otewe se nam okno pomoci kterého vkladam argumentyciink

Cislat |

ez |

(S

Kazda funkce riize mit jiny
pocet argumertt, ale princip
jejich zadavani je u vSech

Sedbe viechon dsly v obilagti bundl,
Cishol: Fslol;fsdoz;... jo 182 30 argument, kberd choste sefist, Logick hodnoty & teot

funkci stejny. Argumenty

muzeme psatifimo do

busdou v busich preshndeny, pokud isou viak zadiny o argumenty, budoy e uEnoeh Doliek b
zaberiy. piisludnych poliek, nebo
(=] wslaciok = o ] _=om || ikneme na malé tiitko

umisgné na konci kazdého
policka, okno funkce se ndm 2mi do podoby jednoho pdka pro zadani argumentu a
muzeme pomoci mysi oztid bunky, které maji byt argumentem funkce. Pokud provesle
vybeér, klikneme opt na tl&itko, kterym jsme vytr spoustli objevi se nAm oft okno funkce
v pavodni podob s tim, Ze argument je jiz vygn. Po stisknuti tiiitka OK se funkce vloZi
do bunky.
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MEzI CASTO POUZIVANE FUNKCE PATRI:

SUMA pouziva se pro soat oblasti bugk

PRUMER pacita aritmeticky piimér zadané oblasti

MIN zjisti minimum ze zadanych bt

MAX zjisti maximum ze zadanych hikn

POCET spaita paset burgk obsahujictisla

KDYZ vypiSe jednu hodnotu, jestlize je vysledkem natta kritéria hodnotRravda

a jinou hodnotu, jestlize je vysledkem hodnigpravda

6.6 FORMATOVANI BUNEK

NASTAVENI DATOVEHO TYPU

U kazdé biky miaZzeme nastavit, jaky datovy typ do ni budeme zajpisdxolbu datového
typu provedeme kkliknutim pravéhoditka mySi na bisku (oblast buk) a z mistni nabidky
zvolime polozku Format bék. Otewe se nam okno kde v zaloZce nazvéisto mizeme
nastavittizny datovy typ:

» ({islo — pouziva se pro zaptésel. Mizeme nastavovat pet desetinnych mist, odeni
tisich (pro oddleni se standardnpouzivd mezera, ale tbeme ji zn&nit v Mistnim
nastaveni opetaiho systému Windows) aagob zobrazeni zaporny¢isel.

e ména - je mozno nastavit get desetinnych mist, symbolény (K¢, €, $...) a zpsob
zobrazeni zapornyatisel (nap. ¢ervené pismo).

» datum, ¢as— pouZiva se pro zapis data resgsu. Na vybr mame gkolik typi zapisu.
e procenta— pouziva se pro zapis procent. Je mozno nagtaigt desetinnych mist.
e text — pouZziva se pro zapis textu. Nema zadné nastaveni

Tento vytet neni Uplny, ale jsou zde obsaZzenyas§ji pouzivané datove typy.

Format bunik D 2]
Cslo IZarnvnéniI Pisrno I Ohranifenil Wzarky I ZErigk: I
arilis IUI\'é:ka ‘
i
ména Desesinns misks: ’-2-_5
F=ricks
dakum
Ca: I edd&eat 100 i
procenta Zinond dda
Zlcriiky Zépornddidat
ratematick? a
Lb'sl-__l h 134,14
spacialni -1234,:0
wlastni ;] 1234:-_0 Li

fslo se polHya pro obedé Zobrazovani szl Formas meny a tdetnicks
farmat poskybuj specialni Formety pre penezni hadnoky,

QK I Soorno
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NASTAVENI FORMATU PISMA

Format pisma nastavime pomoci poloZzky Formatkurmistni nabidce vyvolané naitme
(oblasti burk), ve které chceme zmit nastaveni pisma. V zobrazeném ®ka gepneme do
zélozky Pismo a provedeme fadina nastaveni. tZeme mdnit zakladni vlastnosti textu jako
font, velikost pismaiez pisma, barvu pisma, podtrZzeni pisma a dalsiyefe& provedeni
jakékoliv zreény se o vysledku fiZeme peswdéit v ndhledu, kde se provedenéém
zobrazuji je&t pred aplikovanim na hitku (oblast buik).

ZAROVNANI OBSAHU BUNKY A MOZNOSTI VYPISU TEXTU V BUNCE

Zarovnani textu v bice nastavime v dialogovém akrkteré zobrazime z mistni nabidky
vyvolané na biice, u které chceme provést nastaveni, polozkou &dsogk na zalozce
nazvané Zarovnani. Nastavovaizeame zarovnani vodorovné (vlevo, nigedt vpravo...)
nebo svislé (nahoru, naetl, doti). Text v buice se nemusi vZdy vypisovat pouze ve
vodorovném srru, ale niizeme jej vypsat ve sfru svislém, pokud klikneme ve vyse
zmirgném okr v ¢asti nazvané Orientace na slovo text vypsano s\B&EEi moznosti, jak
vypsat text v biice, je vypis pod witym Uhlem (zadavani thlu pomoci ukazatele nebo
zadanintiselné hodnoty do p@ka Stupg).

Pokud piSeme text do tky a jeho délka je&tSi nez ka sloupce, vypiSe se nam textep
sousedni biky. Chceme-li tomu zabranit,iheme zaSkrtnout pako Zalomit text a text se
bude vypisovat pouze v jednétme, ale na &kolika fadcich.

Dale mizeme v tomto okkqinastavovat slaieni bugk. Slowit bunky znamena vytviit
buiku jednu z ¥tSiho p@tu sousedicich bk (je mozno sltiovat ve vodorovném i svislém
smeéru). Fred vyvolanim tohoto okna musime mitiky, které chceme sl@it, oznaené.

OHRANICENI A STINOVANI BUNKY

Vytvorenou tabulku, nebo jednotlivé ithy mizeme ohrasit riznym typentar. PouZijeme
k tomu dialogové okno, které zobrazime z mistnidaiabvyvolané na bice (oblasti bugk),
u které chceme provést nastaveni, polozkou Fororékina zaloZzce nazvané Ohréami.
Nejprve si nastavime styéry a jeji tlousku pomoci oddilu nazvaného Styl. Po nastaveni
stylu ohrantenim, nastavime barvu ohramjicich¢ar a nakonec si zvolime igob
ohranteni. Ten si mZzeme zvolit peddefinovany (v&si, vnitrni, Zadné), nebo si
nadefinujeme vlastni Zigob pomoci tl&itek kolem malého nahledu uvihdkna.

Stinovani buék provedeme pomoci dialogového okna, které zobmazimistni nabidky
vyvolané na biice (oblasti buék), u které chceme provést nastaveni, polozkou Ebburék
na zalozce nazvané Vzorky.il¥eme si zde nastavit barvu pozadidua po klinuti na
policko Vzorek se nam oté® nabidka, pomoci kteréieme nastavovat vzorek a barvu
vzorku. Timto zjisobem je mozno nastavovarzné Srafovani.
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6.7 VYTVORENI GRAFU

VYTVORENI RUZNYCH TYPU GRAFU NA ZAKLADE DAT V SESITU

Pro nazoryjSi predstavu o datechimeme vytvdit graf, ve kterém vidimeretelrgji
jednotlivé zavislosti nez v prosté tabulce.

Pro objasini tvorby grafu uvedemeiglad.

Vytvoirime graf z tabulky, ve které mame zapsény teplatiuehu v 6 hod. rano, v poledne,
v 18 hod. a o{inoci bédhem jednoho tydne:

Vyvoj teplot

pondéli itery streda ctvrtek patek
6 hod. 12 11 8 11 15
12 hod. 21 18 17 22 25
18 hod. 24 22 20 29 33
24 hod. 18 16 16 20 22

Pokud tyto hodnoty chceme zobrazit pomoci grafusime si celou tabulku oz&itia z hlavni
nabidkyVlozit vybereme polozk@Graf. Spusti se nam fwodce, pomoci kterého snadno
vytvorime jakykoliv graf. V prvnim kroku si izeme vybrat typ grafu. Typ grafu musime
volit podle toho, co s vysledného grafu chcemeegsVat. Pro na&pad gipadaji v Uvahu
graf sloupcovy a graf spojnicovy. Zvolime si tettyupcovy graf a stiskneme didko DalSi.
Zde si vybirame, zda jednotlivady tvai sloupce nebeadky. Ogt zalezi na tom, co ve
vysledném grafu chceme sledovat.

Zvolime prvni moznost a budeme sledovat teplotkiyvy béhem dne. Po nastaveni a
stisknuti tl&itka DalSi, prejdeme k dalSimu kroku, kde nastavujeme popiskijugraicujeme
chovani jednotlivycikasti grafu (legenda, osyfihka, popisky dat, tabulka dat). Jako nadpis
uved’me ,Vyvoj teplot®, jako nazev osy X napiSme ,Dnyywdnu” a jako nazev osy Y
napiSme ,Teplota“. Po kliknuti na tiako DalSi zvolime, zda se ma graf vlozit jako ébjea
existujici list nebo jako novy list. Zvolime vloZerbjektu na list a stiskneme &lgko

Dokorrit.

Wi jteplot
5]
W [T
= [ 1 [@& reoa.
€ m [] CRERTN
[ ois hod.
[
o - o2 bl
54
0 _ _ _ _
|III(E 1] 1Bl itRda Shire k |Htﬂ.
Cny v ffdnu
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6.8 UPRAVA EXISTUJICIHO GRAFU

PRIDANI POPISKU DAT

Pridame-li popisky dat, objevi se u zvolené kategéiselna hodnota. Popiskyigame
Kliknutim pravym tl&itkem na kategorii, ke které chcemiédat popisek. Objevi se mistni
nabidka z které vybereme poloZkarmat datové rady a objevi se dialogové okno, kde
v zaloZcePopisky datnastavime zda se maji u zvolené kategorie zobsar@zvy nebo
hodnoty. Vybereme hodnoty.

Woj teplot
35
0 20 OF haod.
£ 207 B2 hod.
Z 15 - 018 hod.
024 hod,

5 4

0

poncEli  tery  Afeda dwtek  paek
Dy w tylu

ZMENA BAREV POZADI GRAFU

V existujicim grafu miZzeme nastavovat barvu pozadi grafu a barvu olgesi. Pozadim
grafu je mysSlena oblast, na které se vykreslupgiivé sloupce (v navvytvoreném grafu je
barva pozadi Seda) a oblast grafagst okolo samotného grafu, kde se zobrazuje legenda
popisky os a nazev grafu (v novytvoreném grafu je barva oblasti grafu bila).

Chceme-li zminit pozadi grafu, klikneme pravym &itkem rekde do pozadi a z mistni
nabidky zvolime poloZk&ormat zobrazované oblasti V oteweném okg zvolime
libovolnou barvu a potvrdime tlitkemOK .

Pro znénu barvy oblasti grafu musime kliknout pravyntitkem réekde docasti oblast grafu
a z mistni nabidky zvolime poloZkarmét oblasti grafu. Také zde vybereme barvu a
tlacitkemOK zmeny potvrdime.

U obou oblasti izeme nastavovat misto jedné barvy také bareke@hpdy, textury, vzorky
nebo obrazky. Toho docilime stisknutintitka VVzhled vyplné v okns pro vyker barvy.

ZMENA BARVY JEDNOTLIVYCH SLOUPCU

Zmeéna barvy sloupt se provadi kliknutim pravym tlédkem mysi na fisluSnou kategorii,
z mistni nabidky zvolime poloZkorméat datové fady a na zalozc®zorky nastavime
barvu, nebo dalSi mozné vypin
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ZMENA TYPU GRAFU

Zmeénu typu grafu provedeme kliknutim pravymcitkem mySi na oblast grafu a z mistni
nabidky zvolime polozkiiyp grafu. Zvolime si poZzadovany typ a potvrdime&itkem OK.
Pokud tak budu postupovat u grafu vyieem v pikladé v kapitole 5.1. a zvolim novy typ
grafu jako spojnicovy.

Wwoj teplot
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6.9 VZHLED PRACOVNIHO LISTU

ZMENA OKRAJU LISTU

Pod pojmem okraj listu si izeme pedstavit vzdalenost vypisovaného textu od hrany
stranky. Tyto okraje nastavime pomoci polozky Vdrdaganky z hlavni nabidky Soubor. Po
oteweni okna se musimégpnout na zalozku Okraje, kde je mozno nastavijekzleva,
zprava, nahi® a dole.

NASTAVENI STRANKY

VeSkeré nastaveni stranky provedeme wokrvolaném pomoci polozky Vzhled stranky z
hlavni nabidky Soubor v zaloZce Stranka. Tafeme nastavit orientaci stranky na vysku
nebo na $ku.Déle niizeme nastavit format papiru pomoci stejazvaného palka. Na

vybér mame &kolik standardnich format Je zde také mozno nastavit aby se cely obsah list
vesel na zadany pet stran vodorowhnebo svisle.

¥zhled stranky 1 2 x|
! | Okraje I Zahlavi'a zépati l List I
= bE Tisk... |
' e £ ona Sty uibled |
MEritko MoZniosti... I

" Upravie na: Iﬁﬁ 5‘ % norrnalni welikosti

(¢ Pizpiisobit na; |1 E‘ stranky wodorovné & |1 3‘ skranky svisle

Format papiru; I-""4 .ZI

Krvalita sk |30c| dpi =

Cislo prwni stranksy: !automaticky

Ok I Skarno
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6.10TISK SESITU

NAHLED SESITU

Pred samotnym tiskem listu nebo seSitu se dapgeupouziti tzv. nadhledu, kdy vidime list
piesré v takovém stavu jako bude vypadat vyist. U rozsahlych tabulek je nahled velice
dulezity, protoZze nam ukaze, jestli se tabulka vejdestranku. Pokud zjistime, Ze tabulka je
vétSi nez stranka, musime upraviksi sloup@, nebo zminit orientaci stranky nai&u.

Nahled vyvolame pomoci poloZzky Nahled v hlavniidab Soubor. Po z&eni ndhledu se
v listu objevicarkovan&ary, pedstavujici konce stranek. Toh@reme vyuzit fi
navrhovani tabulky.

TISK SESITU
Pro tisk pouzijeme polozku Tisk z hlavni nabidkyiBaor. Objevi se dialogové okno, pomoci
kterého nizeme nastavovatizné parametry tisku.

a) Nastavime tiskarnu, na které chceme tisknout

b) Ur¢ime nap. kvalitu tisku

c) SeSit nizeme vytisknout do souboru

d) Nastaveni rozsahu stranekakli vytisknout vSechny, nebo pouzikieré

e) Nastaveni p&tu kopii a moznosti kompletovat

f) Urcime, zda se ma vytisknout cely seSit, aktivni Jisgbo Vykr (oznaené buiky nebo
g) objekty v listu)

'l N
Tizk | ) e
Tiskarna
MNazev: 1_’{-,5 HF Deskjet F4100 series IEI | Vastnost... |
Stav: Medinna e
Typ: HP Deskjet F4100 series ikttt
Kde: USB001
Komentar: L
|| Tisk do soubaru
Rozsah tisku Kopie
i@ Vie Pocet kopii: =
i) Stranky Od: = Da: =
'I'|_skﬂ|::ut [V} Kompletovat
1 Wybér i Cely sesit 1 1
@ Aktivni listy Tabulka
[7] 1gnerovat oblasti tisku
Nahled | ok | | Storno
e i
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7 POUZITI DATABAZI
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7.1 ZAKLADNI POIJMY

* Relatni databadze— termin relaéni prameni ze skutaosti, Ze kazdy zaznam v databazi
obsahuje informace, vztazené (v relaci) k jediné&ubjektu a pouze k tomuto subjektu.
Napiklad bylo by nadbyt@né ukladat informace o jméra adrese zakaznika s kazdou
objednavkou, kterou uskutei. V rel&nim databdzovém systému obsahuje kazda
informace o objednavkach pole pro ulozeniitérhodnoty, nafiklad cisla zakaznika,
ktera mize byt pouZzita pro napojeni kazdé objednavky narinice o zakaznikovi.

 Tabulka — objekt, ktery definujeme a vyuzivdme pro ukldddat. Kazda tabulka
obsahuje informace o konkrétnintedn®tu, nagiklad o zdkaznicich nebo studentech.
Tabulky obsahuji pole (neboli sloupce)a zaznamypdgheaadky). Nad kazdou tabulkou
muzeme definovat primarni kKlia jeden nebo vice indéx

* Pole (neboli sloupce) uchovavaji iizné typy dat, najiklad jméno studenta nebo jeho
adresu.

e Zaznam (neboli ¥adek) — uchovava vSechny informace o konkrétni instataméeho
piednttu, nagiklad informace o studentu jménem Jan Novak.

* Primarni Kli ¢ — jedno nebo vice poli, které ma pro kazdy zazjeaimozné&nou hodnotu.

* Index - je jednoduSéeceno rgjaka vnitni tabulka, ktera obsahuje dva sloupce: hodnotu
v poli nebo polich, ktera jsou indexovana a uéniskazdého zaznamu v tabulce, ktery
tuto hodnotu obsahujefiBpiva k rychlejSimu vyéru dat.

* Dotaz — objekt, ktery zaji&uje uzivatelsky pohled na data z jedné nebo vibelek.
Dotazy nizeme definovat pro vy, aktualizaci, vkladani nebo odstowvani dat

 Formular - objekt, ktery je navrzeni@devSim pro vstup nebo zobrazeni dat nebo pro
fizeni pfibchu aplikace. Pomoci formuia mizeme pizpasobit pohled na data tak, aby
byl uzivatelsky pijemnrgjSi. Data do formulié& jsou vybirana z tabulek dotazi.

» Sestava— objekt navrzeny pro forméatovani, vy tisk a souhrny vybranych dat.
Sestavu si izeme ped tiskem prohlédnout na obrazovce.
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7.2 TABULKY

ZPUSOBY VYTVORENI TABULKY

Rozhodneme-li se vytyit tabulku, musime se nastavit do okna pro sprabulek.
Provedeme to tak, Ze klikneme naillao Tabulky v seznamu objektv okn¢ databaze.

Pro vlastni vytvéeni tabulky mame jako pro kazdou jinou akgkalik moznych zfsohi:

1)

tlacitkem Novy v panelu nastrdj okna databaze. Po stisknuti tohot@itka se nam

otee dialogové okno s titulkem nova tabulka, kde mameZnost si vybrat, jakym
zpasobem chceme tabulku vyt

2)

a) zobrazeni datoveho listd vybérem této moznosti se nam otevprazdny datovy list.
Muzeme sem vepisovat data térlibovolného typu. Na rozdil od tabulky vSak do
datového pehledu nerizeme zadavat jakékoliv vypibané vyrazy. Access automaticky
pojmenuje jednotliva pole (sloupce) nazvy PolellePatd. Nazev pole iieme zminit
tak, Ze dvakrat klikneme na dany nazewviaquni gepiSeme novym. Chceme-lighodit
néktery sloupec (zmnit poradi sloupé) klikneme na nazev daného sloupce, tim se ndm
sloupec oné&, poté jej chytneme za stejné misto (za nazewnhkedatitkem mysi a
pietdAhneme na nové misto. Rolto Upravach a zadanékolika dat je vhodné tabulku
ulozit. Bud klikneme na ikonu diskety na panelu nastraplikace nebo v nabid&oubor
naUloZit. V zobrazeném dialogovém ckpUloZit jakd* napiSeme jméno vhodné pro nasi
tabulku a stiskneme tidtko OK. Access zobrazi okno se zpravou, ktera nas vareje,
nemame vytvieny primarni ké a nabidne nam jeho automatické vyerd. Pokud si
nehodlame zvolit sy primarni kl¢ v navrhovém zobrazeni nabidkuizeme pijmout.
Access tak vygeneruje nové pole s datovym typenomatickécdislo a nastavi jej jako
primarni KIg.

b) navrhové zobrazen+ po vybrani této volby se nam otevtzv. navrhové zobrazeni
tabulky. Tento zfisob si popiSeme zviapozdji.

c) privodce tabulkou— touto moznosti vyvoldme fwodce, ktery nas krok po kroku
povede vytvéenim nové tabulky. Tato volba je vhodna pro vy WtsSiny kEznych
tabulek. Access nam nabidneékalik vzori tabulek se vzorovymi poli, ze kterych si
muzeme vybrat ta pole ktera vyhovuji nasi databazi.

d) importovana tabulka— tento piivodce importuje tabulky a objekty z externiho
souboru do aktualni databéaze.

e) privodce propojenim tabulky- tento péivodce vytvdi v aktualni databazi tabulky
propojené s tabulkami v externim souboru.

vybereme jednu z moznostiimo v okré databaze na pracovni ploSe objekabulky

a dvakrat klikneme levym tt&tkem mySi nebo na této moznosti vyvolame mistiidaieu a
klikneme naDtewit

a) vytvorit tabulku v navrhovém zobrazeni

b) vytvorit tabulku pomoci prvodce

c) vytvorit tabulku vlioZzenim dat — stejné jako moznost znbré datového listu popsané
v boduc¢.1
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Jak je uvedeno vipdchozi kapitole, je mozné vytiiovétSinu EZznych tabulek pomoci
pravodce tabulkou. Brzy bychom ale zjistili, Ze fadtujeme #co vic nez nam umaije
pravodce tabulkou, a proto si popiSeme vy&ra tabulky pomoci navrhového zobrazeni,
které nam poskytuje mnoho dalSich funkci, kteryrizeme pizpisobit vzhled tabulek.

Okno navrhového zobrazeni se sklada z nasledugastit

1) Nazev pole- zadavame zde nazvy poli (slotgabulky)
2) Datovy typ — vybereme vhodny datovy typ pole

3) Popis— nepovinné pole, které obsahuje &trjupopis,ceho se pole tyka
4) Vlastnosti pole— zde nizeme podrobfinastavit vlastnosti pole (datového typu)
5) Napowéda — strieny popis mista na kterém jsme p¥dastaveni

B Tabulkal : Tabulka ) m i

=10 x|

Mazey pole Dratond Bep

Popis

|| IDzaznamy autaornaticke dislo
B Jmeno

[<
Jedinedné disla kaZdéhio zdznamu vhodne pro primarni kic :I
> | Iméno nsoby zapsané v kabuce

Zde napi feme nazev

— pole (sloupee) tabulloy

Zde plidEhyeme
poli datowy typ

M epovinina polozka
- popisye forlocl pole

automatické dislo

anofne

objekt CLE
hypertextovy odkaz
pridvodee wyhledawanim.

Wlasknosti pole

Obecng | yyhledavani |
Yelikast pole S0
Formak
YsEupni maska ]

Titulek Vlastnosh - 118 se podle
Yychozi hodnoka: datoveho typu
Cwéfovac pravidio
OyEFovac fexk

Je nukno zadat ne
Parealit puloson délku ne
Indexoivat ne

komprese kadu Unicode ano

aktivinho mista

[N apovida - lif se podle

Diatosse bvp urcuje, jake hodnoky
miiZe uZivatel do pole 2adat.
Chiceke-li ziskat informace o
datawiich Bypech, stisknéte

klavesu F1,
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DATOVE TYPY POLI:

Datovy typ Pouziti Velikost
Text alfanumerické udaje maximal@s5 bajti
Memo alfanumerické udaje — souvisly tea 64 000 bait

ve tach a odstavcich
Cislo giselné udaje 1,2,4,8 byt
Datum£as data &asy 8 baji
Ména perzni hodnoty, uloZzené ggsnost|8 bajti

nacdtyii desetinna mista
Automatickécislo | jedingnd  hodnota,  generovapébajty
Accessem pro kazdy novy zdznam

Ano/ne logické udaje (pravda/nepravda) 1 bit

Objekt OLE Obrazky, grafy nebo jiné objekty dibpzné 1 gigabajt
Hypertextovy Odkaz s ,adresou“ dokumentu nebo

odkaz souboru WWW, intranetu, v LAN

nebo na vasem vlastnim @aci

VLASTNOSTI POLE:

Kazdé pole mZzeme pizpisobit nastavenim &itych vliastnosti. Typy viastnosti se liSi podle
datového typu, ktery vyberete.

+ Velikost pole — mizeme ukit délku datovych typ Text aCislo. Text niize byt dlouhy od
0 do 255 znak s implicitni délkou 50 znak Procislo jsou velikosti pole nasledujici:

* bajt — jednobajtové cel&slo, obsahujici hodnoty 0 — 255
» celécdislo— 2bajtové celéislo obsahujici hodnoty od —32,768 do +32,767

* dlouhé celé ¢islo — 4bajtové celéislo obsahujici hodnoty od -2,147,483,648 do
+2,147,483,647

* jednoducha pfesnost— 4bajtové&islo s pohyblivodddovoucarkou
* dvojita piesnost— 8bajtov&islo s pohyblivodadovoucarkou
» replikaéni identifikator — 16bajtovy globalni jednoz&iay identifikator

 Forméat — mizeme ufovat, jak maji byt vaSe data zobrazena nebo ¥paStMoZnost
formatu se liSi podle datového typu. U datovychatgpslo, Ména a Automaticke&islo
jsou nasledujici standardni formatovaci moznosti:
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» obecnécgislo— implicitni format

0 meéna— symboly nény na d¥¢ desetinna mista
pevny — minimalre jednacislice a d¢ desetinna mista
standardni — dw desetinnd mista a ogdjici ¢arky
procenty — procenta
védecky — wdecka notace (naixlad 2.05 x 104)

O O O

U datového typuDatum/éas se moznosti formatovaridi vzory podle giklada uvedenych
v rozbalovaci nabidce vlastnosti Pro datovyAym/ne jsou moznosti nasledujici:

0 ano/ne —vychozi
0 true/false
0 zapnuto/vypnuto

Pocet desetinnych mist

Vstupni maska — zde niZzeme specifikovat editai masku, kterou uZzivatel uvidi v daném
poli béhem vkladani dat.

Titulek — zde nizeme vkladat pka popisujici ndzev pole, ktery Access zobrazi watigh
formul&d a v hlavikach sestav.

Vychozi hodnota — miZzeme ugit implicitni hodnotu pro vSechny datové typy krém

Automatickécislo.

Ovérovaci pravidlo — mizeme zadatdaky vyraz, ktery musi bytipkazdém vkladani nebo
zmeéné dat v tomto poli pravdivy (n&p<2100).

Ovérovaci text— mizeme nechat Access zobrazijaky text, pokud zadana data nevyhovuji
vasemu o¥rovacimu pravidlu.

Je nutno zadat— tuto vlastnost nastavime na Ano, pokud v tonudb pechceme povolit
hodnotu Null.

Povolit nulovou délku — u poli Text a Memo fdZeme zadat pole odpovidajitétezci
s nulovou délkou (,,").

Indexovat — u datovych typ Text, Cislo, Datuméas, Ména a Automatickéislo si mizeme
vyzadat, aby byl vytvieen index urychlujici fistup k datovym hodnotam. Index je jednoduSe
ie¢eno rEjaka vnitni tabulka, ktera obsahuje dva sloupce: hodnotaliviebo polich, ktera
jsou indexovana a umésti kazdého zaznamu v tabulce, ktery tuto hodnosalobje.

Méame-li vSechny hodnoty pro definici tabulky vyph&, vSechny vlastnosti nastavené,
muzeme tabulku ulozit. UloZeni tabulky provedemerstej zpisobem, jaky byl popsan jiz u
vytvoieni tabulky vioZzenim dat. Buklikneme na ikonu diskety na panelu nasiraplikace
nebo v nabidce Soubor na UloZit. V zobrazeném gaiém oki ,UloZit jako" napiSeme
jméno vhodné pro nasi tabulku a stiskneméttta OK.
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PRIMARNI KLiC

Access zobrazi okno se zpravou, ktera nas varejeemame vytv@ny primarni ki¢ a
nabidne nam jeho automatické vyiteni. LepSim zfisobem je viastni vytweni Primarniho
klice, jinakieceno vytvdime pole které wime jako Primarni k&i nebo zvolime jako
Primérni KIE jiZz vytvoienépole pro tuto volbu vhodné, tedykazdého zdznamu jedideé.

JAK NASTAVIT VYBRANE POLE JAKO PRIMARNI KLiC?

Pravym tl&itkem vyvoldme mistni nabidku na poli, které chcéake Primarni ké nastavit
a v rozbalené nabidce vybereme Primari kli

B slovicka : Tabulka

|| Mazev pole Dakowy byvp
?b wa Anbnarnakickd Fico
| |cesky ﬁ
| |anglicky

wyslovniost X vvimout
— kopitowvat
i BB, viosit

7.3 RELACE

RELACE 1:N

Relace 1:N je nejobvyklejSim typem relace. V rela®l mize zaznamu v tabulce A
odpovidat vice zaznaiv tabulce B, ale zdznamu v tabulce B odpovidd make jeden
zaznam v tabulce A.

POSTUP PRI VYTVARENI RELACE:

zavieme vVSechny tabulky, které jsme oteli. Relace mezi ot¢enymi tabulkami nelze
vytvaret ani upravovat

pokud jste tak jestneuinili, piejdéte do okna databaze.

a) do okna databaze se lziepnout z jakéhokoli mista databaze stisknutigitda F11
b) kliknutim na okno databaze

na panelu nastrbjaplikace klikneme na tiétko relace

pokud v dané datab&zi dosud neni definovana Zadaéer zobrazi se automaticky dialogové
okno Zobrazit tabulku. Chcete-liidat tabulky, mezi kterymi méa byt relace vyfeoa, a
dialogové okno Zobrazit tabulku neni zobrazengpidte na panelu néstiiopa tl&itko
Zobrazit tabulku.

dvakrat klikneme na nazvy pozadovanych tabulekté pavete dialogové okno Zobrazit
tabulku. Petahneme pozZadované pole z jedné tabulky na sgigvigele v druhé tabulce. Ve
vetsSing piipadi se jedna oietaZzeni pole primarniho k# (je zobrazeno tme¢) jedné tabulky

do podobného pole druhé tabulky (toto poledasto stejny nazev), které se nazyva nevlastni
kli¢. Nazvy souvisejicich poli mohou byizné, ale ob pole musi mit shodny datovy typ (se
dvéma vyjimkami) a musi obsahovat tentyZ druh inform¥lgpiipact poli typuCislo je navic
nutné, aby souhlasila i nastaveni vlastnosti Veligmle. Prvni zmina vyjimka povoluje
ziizeni relace mezi polem typu Automatiakélo a polem typ@'islo, jehoZ vlastnost
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Velikost pole je nastavena na hodnotu Dlouhé én’slé.vDruhou vyjimkou je moZznostidit
relaci mezi polem typu Automatickéslo a polem typ@islo, pokud je vlastnost Velikost
pole obou poli nastavena na hodnotu Reptikadentifikator.

Zobrazi se dialogové okno Upravit relace. Zkonf@he nazvy poli zobrazené v obou
sloupcich. V pipac potreby provedeme pozadované&m.

Klepnutim na tlaitko Vytvorit potvrdime vytvéeni relace.

Existuji dva dalSi typy relaci (1:1 a N:N), alengjsou obvyklé. Népstji se setkdme s relaci
1:N.

7.4 FORMULARE

VYTVORENI FORMULARE POMOCI PRUVODCE

Dvakrat klikneme nagkterou z moznosti Vytuit formul& pomoci péivodce a oteke se
nam prvni dialogové okno.

V tomto okreé postupujeme nasledo¥n

1) vybereme tabulku nebo dotaz ze které chceme pokit do formulée

2) pomoci tl&itek pro gesun poli vybereme pole, ktera chceme ve forthualdbrazit — z
levého okna (Dostupna pole) jeepuneme do pravého (Vybrana pole)

3) mame-li pole vybrana klikneme naditko DalSi

4) pokud uz nechceme dale formulfpravovat mzeme kliknout na tkdtko Dokortit. Po

stisknuti tohoto tlétka se nam na obrazovce zobrazi hotovy forisilaybranymi poli.
Jeho vzhled rizeme déle upravovat v ndvrhovém zobrazeni.

Prdvodce formulafem

Ktera pole maji byt na Formulafi?

% Tl e Mizete wybirat 2 vice babulek & dotaz(,

Tabulky & datazy| Rozbalovaci pale se seznamem
dostupirych tabulek a dotazl
abulka: Obednavky =]

Doskupna pole: Tiaditka pro Wybrana pole:
presun poli

1D_obednavky

ktera budou na formul afi
zobrazena

[ Tabulka vybranych poli

Seznam poli z vybrabe
tabulley ¢ dotazu ] ;I

Starno | < Zpek | Dalsi = I Dakonéit |

Klikneme-li na tl&itko DalSi, objevi se nAm na obrazovce dalSi datégkno, ve kterém
mame moznost vybrat, jak budou uspana data v naSem formitila
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1) Sloupce— zdznamy jsou zobrazeny po jednom na strance

2) Tabulky — zaznamy jsotazeny pod sebou v podotabulky

3) Datovy list — zaznamy jsoiazeny pod sebou v podbbatového listu
4) Zarovnané - zaznamy jsotiazeny po jednom na strance

Privodce formulafem

Jaké rozvrdsni méa mit Formulsi?

somo | <zet Dl > pokondit |

Po vybrani zobrazeni dat na formutadialogového okna mame &pnoznost kliknout na
tlacitko Dokortit, ¢imZ pesk@&ime dalSi kroky a rovnou nechame vyivéormul&. V
piipadt Ze chceme dale oviiwvat vzhled naSeho formu klikneme na tkdtko DalSi a tim
se ffepneme do dalSiho okna.

V dalSim ok pravodce si nizeme vybrat Styl formuté, tedy barevné sladi, vzhled
ovladacich prvk atd. Jak jednotlivé volby vypadaji, mame moznasitwedle (v nahledu)
po Kkliknuti na tu kterou volbu.

Po vykEru Stylu formulde ot klikneme na tlaitko DalSi. V poslednim okrnzadame nazev
naseho formuli@ a stiskneme Dokgit. Na poslednim okhPrivodce formuléem mame takée
moznost si vybrat, jak se poprvé formutda zobrazit a to:

1) Otewit formul& pro zobrazeni informaci — touto volbou se nam beazovce hotovy
formul& tak jak jej navrhl Access

2) Upravit navrh formulée — po vybrani této volby se nam na obrazovce olggEmuléd v
navrhovém zobrazeni, kde jej mame moZznost dalevapeh MiZzeme zde upravovat
umiseni a velikost, popisky jednotlivych prukkormul&e.
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NAVRHOVE ZOBRAZENI FORMULARE
Formul& a tedy i ndvrhové zobrazeni formid&e sklada zéitcasti

1) Zahlavi formulée
2) Té¢lo formuléde
3) Zapati formulée

& Obednavky : FormulaF - 10| x|
II"-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?-|-S:

# Zahlavi Formulafe

Dl T T 1R
¥ Telo

I ]
zhozi ]D_zlamesml'mce
Hzhozl ID_zarnesthance

2)

3)

# Zapati formulare

Do navrhového zobrazeni siepiname stejnym Zigobem jako $ praci s tabulkami.

VLOZENI OBRAZKU DO FORMULARE

Abychom mohli umistit do formuté dalSi objekt (obrazek) musime bygpnuti v
navrhovém zobrazeni. Potom uz nam nebrani nic wiamit znalosti z jinych aplikaci a
obrazek vlozit stejnym Zisobem jako najklad do dokumentu Word, seSitu Excel atd.

Nastavime se d&asti formulde (zahlavi,dla, zapati) kam chceme obrazek vlozit kliknutim
mysSi. V hlavni nabidce vybereme mozndgizit, a z rozbalenych nabidek vybereme
Obrazek. Potom uz nezbyva nez najit undfgtobrazku, jeho nazev a kliknutim nastt&o

OK obrazek vlozime. Velikost obrazku lze upravovaitpejnym zgsobem jako v jinych
aplikacich.

ZMENA UMISTENI OBJEKTU V NAVRHU FORMULARE

Tady ogt miZzeme vyuzit fedchozich znalosti. Objekty na formiildtizeme pesouvat
uchopenim levym tkdtkem mysi. Objekt levym tidtkem uchopime, ttdtko pridrzime a
objekt gemistime tazenim mySi na nové misto.

Stejnym zfisobem niZzeme pesouvat objekty i mezi jednotlivyniéstmi formul&e
(zahlavim, &lem a zapatim). Objekt (néklad obrazek) mysi uchopime a hikfad z €la
formul&e jej p'etdhneme do zahlavi zapati.
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PRIDANI TEXTU DO ZAHLAVI NEBO ZAPATI

Pro gidani textu do formui@ musime vlozit na dané misto (misto kam chcemnertexit)

tzv. popisek Popisek je objekt formuité, ktery slouzi prévpro vkladani textu. Abychom
mohli vlozit na formul& popisek, musime mit zobrazeny panel nastBguprava nastroji.

Na tomto panelu nastfoklikneme na tléitko ozn&enéAa, tim vybereme objekt popisek a
poté stdi kliknutim na uéené misto ve formutaobjekt vlozit a do zobrazeného pole vepsat
text.

7.5 DOTAZY

V této publikaci si popiSeme pouze jeden z do&ato vykErovy, ktery je nutné zvladnout pro
sloZzeni zkouSek ECDL Modul 5.

VYTVORENI A POJMENOVANI DOTAZU

Abychom mohli vytvdit dotaz, je nutné segpnout v okt databaze v sekci Objekty do
DotaZi. Dale postupujeme stejnymigobem jako p vytvareni tabulelkéi formula.

v panelu nastrdjokna databaze tidko Novy

v okre databaze, jsme-litpmnuti na Dotazy GZeme dvakrat kliknout na
a) vytvorit dotaz v ndvrhovém zobrazeni

b) vytvorit dotaz pomoci girvodce

My budeme vytviet dotazy vyhradhv navrhovém zobrazeni, jelikoz nam tento
zpiasob dava daleko vic moznosti ne#vadce.

VYTVORENI DOTAZU POMOCi NAVRHOVEHO ZOBRAZENI]
1) Libovolnym z vySe uvedenych @gohi spustime navrhové zobrazeni forniala

Zobrazit tabulku 7| x|

Tabulky IDDtaz':.f I Oboje I

Pridak

Zavrit |
Zarnesknanci g

[Seznam dostupryeh tabulel:, ]

piipadné dotazl
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2) Otewe se navrhové zobrazeni v pegi s dialogovym oknem s titulkem Zobrazit tabulku,
kde si vybereme tabulku, dotazjgadre vice tabuleki dotazi na zaklad kterych
budeme chtit ndS dotaz vytito Tabulkuci dotaz vybereme kliknutim na nazev v
seznamu a poté stisknutimdiika Fidat.

3) Pro ukorieni gidavani zdrojovych objektdotazu klikneme na ttétko Zawit.

4) Jakmile ,Ridame” vSechny poZzadované tabulitylotazy a zakeme dialogové okno pro
piidavani tabuleki dotaZi, dostaneme se do navrhového zobrazeni dotazu. Okno
navrhového zobrazeni se sklada ze diasii:

a. vrchnicast, kde jsou zobrazeny tabulky, dotézgboje, se kterymi budeme
pracovat

b. spodnicast, kde vkladame seznam poli se kterymi hodlameopat, kritéria na
dana pole atd.

» Pole— viadku jsou umighy nazvy jednotlivych poli, ktera jsou s@sti
dotazu

» Tabulka — v tomtoradku je nazev tabulkgi dotazu, ze které(ho) pochazi
pole uvedené pr&wmnad timtoradkem

« Radit — po kliknuti narddek se ndm objevi rozbalovaci nabidka, pomoci
které si nizeme vybrat zfisobiazeni na to které pole

» Zobrazit — podle toho, zda je zaSkrtavaci pkdi zasSrtnuto nebo
nezaskrtnuto je dané pole ve vysledném dotazu zebagi ne. Tato
moznost slouzi k tomu, abychom mohli skryt poler&tnepatebujeme
vidét, ale potebujeme na&aplikovat kritéria (vybirat podle nich zdznamy)

* Kritéria — do tohotaadku vepisujeme kritéria prodita pole nize
uvedenych pravidel. Aby byl zaznam ve vysledku @yba zobrazen, musi
sphovat vSechna kritéria uvedena na jednom cekhtiu.

* Nebo- dalSi kritérium spojené s tim prvnim pomoci ¢é@ho sotitu. Aby
byl zaznam ve vysledku vybran a zobrazen, mugbspk vSechna kritéria
uvedena alespiona jednom celérfadku.

gzt Dotazl : ¥ybérovy dotaz i ] 4|
o 3
! 5 tabulel: a dotazd
eznam tabulek a dotazi,
D_qtu:l‘naﬂlw ze kteryeh cheeme dotaz
zhozi vytvoiit
ID_zamestnance

L i

Paole: -
Tabulka:
Radit:
Zobrazit: [H] [H] [H] [H]

Kritéria:

MEREE ‘ Misto pro vkladan kritérii ] _'l;l
na vybrand pole )i
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5) Jakmile mameied sebou zobrazené navrhové zobrazenéterny€ch spravnych tabulek
¢i dotazi, musime vybrat aipsunout do daného mista pole, ktera maji bytasitidotazu
(pole, ktera budou ve vysledku zobrazena i tagktebrazena nebudou, alefiehia na &
aplikovat kritéria).

Pole na spravné mistégsuneme tak, Ze jej ozfime, chytneme levym ttitkem mysi a
pietdhneme na poZzadované.

Pokud chceme vyt\i dotaz ze vSech poli v dané tabulce, ¢ame vSechna pole v ni a
dale postupujeme stejnymigmbem jako u jednoho pole. VSechna pole v tabudbe n
dotazu ozn&ime dvojim kliknutim na zahlavi okna tabulky.

1 Dotazl : Vibdiov dotaz

Zahlaviclan

L L
Pole: | |
Tabulka: e
Fadk:
Zobrack: =] L] ]
Kritéria:
nebo: st
«| | p|

6) DalSim krokem je déle z(zit hodnoty v poZadovanyalich

Zadéavani vybrovych kritérii:
a. Pokud se chcete podivat na jedinou hodnotu, jedsedtuto hodnotu zadejte do
fadku Kritéria pro pole, které chceme testovat.

b. Pro vyhledavani hodnot z tabulkyieme zadat také porovnavaci operatory
e < ... vyhleda hodnoty mensi nez je zadana
e <=... vyhleda hodnoty menSi nebo rovny zadané
e« > ... vyhleda hodnoty&tsi nez je zadana
» >= ... vyhleda hodnoty&Si nebo rovny zadané
* <> ... vyhleda hodnoty, které se nerovnaji zadané
c. Jednotliva kritéria iizeme spojovat pomoci operdtkND a OR.
AND - logicky soin (musi byt splnény vSechny testy)

AND True False

True True False
(Vybrano) (Zamitnuto)

False False False
(Zamitnuto) (Zamitnuto)
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OR - logicky sowet (musi byt splin alespd jeden test)

OR True False

True True True
(Vybrano) (Vybrano)

False True False
(Vybrano) (Zamitnuto)

Pomoci operatarAND a OR jsou spojeny i jednotliv@dky a sloupce kritérii v ndvrhovém

zobrazeni.

Jednotlivé testy (podminky, kritéria) na jedntddkuKritéria nebo naadkunebojsou

spojena operatore®ND. To znamena, Ze pokud zadame vice kritérii nanjéldek, musi

byt splrtna vSechna, aby byl zd&znam vybran.

Jednotliv&addky nap. Kritéria a jeden nebo vidédki nebojsou spojeny pomoci operatoru
OR coz znamena, Ze staaby byl splgn alespd jeden libovolny, ale celyadek kritérii, aby

byl zdznam z tabulky vybran.

d.operatory porovnavani uvedené v bodu buzeme nahradit specialnimi
klauzulemibetween in alike

* Between- urkena pro specifikovani rozsahu hodnat etween 10 And 20
vybere hodnoty od 10 do 2@etrg)

* In — ukena pro specifikovani seznamu hodnot, z nichz bboy mize
odpovidat vyhledavanému polii(pn (,Ford“, ,Fiat*, ,Opel“) je stejna jako
.Ford“ Or ,Fiat* Or ,,Opel)

» Like — urkena pro vyhledavani vzioiv textovych polich. Do porovnavaciho
fetézce klauzule LIKE nmizeme vloZit také specialni (zastupné) znaky.

(@)

? ... jakykoliv jeden znak
... libovolny patet libovolnych znak nebo Zadny znak
# ... ukuje jednwislici v tomto mist

['0-9] ... test na libovolné znaky kra¥gislic 0 az 9

0
0
o [0-9] ...test na rozsatislic na tomto mist
0
o priklad: Like ,?[a-k]d[0-9]*"
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7.6 ZPROSTREDKOVANI DAT - SESTAVY

VYTVORENI A POJMENOVANI SESTAVY

Zpusob vytvdeni sestavy si fizeme vybrat oft stejré jako fi vytvareni jinych objeki
databaze. Z nabidky moznychisphi si vybereme Vytviit sestavu pomoci fivodce a
pokratujeme v &échto bodech:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Kliknutim na nabidkw/ytvorit sestavu pomoci ptivodcese ndm zobrazi dialogové
okno, ve kterém si vybereme pole jez chceme naups tiskove sestavzobrazit.

Po vSech nastavenich klikneme néitko DalSi, kterym se pepneme do dalSiho okna
Privodce. V gm mame moznost nastaviizné arovi seskupeni. V nahledu tohoto okna
vidite, jakym zjisobem se vam data budou seskupovat. Pokud Zadagpeas
nepotebujeme, klikneme na tliako DalSi.

V dalSim dialogovém oknsi miZzeme nastavit pole a jejichizali, podle kterych chceme
vyslednou sestauvitadit a zfisobtazeni (vzestugnnebo sestup). Poté klikneme na
tlacitko DalSi.

Tady mame moznost vybrat si rozvrzeni sestavyntonena jakym zZijsobem budou data
na papie zobrazena a zarovnana:

a) sloupcové
b) tabulkové
C) zarovnaneé

Jak bude vysledna sestava vypadat, vidiné wpahledu vievo od vyou. Déle si
zvolime, jestli chceme mit orientaci papiru na wédkna Stku. Klikneme na tlaitko

Dalsi.

V piedposlednim dialogovém oknybereme styl sestavy (jak bude vypadat pismaybar
velikosti), klikneme na tk&tko DalSi.

Dostaneme se do posledniho dialogového okna, kaléa nazev, pod kterym bude
sestava uloZena a vipadt, Ze chceme jeSprovadt se sestavou dalSi Upravy, zvolime
moznostUpravit navrh sestavy. Pokud chceme vid jak sestava vypada nez ji budeme
upravovat, nechame zaSkrtnutu moznidéhled sestavyKlikneme naDokon¢it a tim
ukortime Pfivodce sestavou.

NAVRHOVE ZOBRAZENI SESTAVY

V navrhovém zobrazeni sestavyiieme dale upravovatigsouvat a vkladat objekty. S
navrhovym zobrazenim pracujeme stgpko s navrhovymi zobrazenimi formiia Stejré
tak mé& sestavzahlavi, Blo a zapati Objekty nizeme v nahleduipsouvat pomoci mysi,
umig’ovat je na formuld, premig’ovat je mezi jednotlivyméastmi (zahlavim &dem a
zapatim) stejrjako u formulda.

ULOZENI A UZAVRENI SESTAVY, OTEVRENI SESTAVY
VSechny ukony se provéjl stejre jako u redchozich objekit
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7.7 TISK — PRIPRAVA PRO TISK

V databazi mame moznost tisknout libovolny z vyerych objeki.

1) tabulku
2) dotaz
3) formul&

NAHLED

Pred tim, nez si vybrany objekt vytiskneme, je daeéodivat, jak bude ve vysledku
vypadat. K tomu je weny nastroj zvanilahled ktery jsme poznali uz i v jinych aplikacich
(Word, Excel...). K tomu, abychom nahled daného dbjekohli spustit, musime si jej
oznait.

To znamena4, Ze na&jrklikneme jednou levym tkdtkem mysi.

Méame-li objekt vybrany, spustime nahled:
1) v panelu nastrdjkliknutim na ikonkuNahledu

2) v hlavni nabidceifkazemNahledv rozbalené nabidcgoubor
3) vyvolanim mistni nabidky na daném objektu a klikmuha gikaz Nahledv ni

ZMENA ORIENTACE STRANKY

Pokud se nam nevejdou jednotliva pole na strankpgdéebujeme, mame moznost &nit
orientaci stranky podle pi@by. Chceme-Ili nagklad tisknout tabulku na&u, oteeme si ji
v ndhledu a vybereme v hlavni nabi&mibora z rozbalenych moznosti klikneme rigkpz
Vzhled stranky Otewe se nam dialogové okno, ve kterém klikneme na wst@rientace na
Sifku. Stejnym zjisobem nizeme postupovat i u ostatnich objekt

Po zaveni ndhledu, se nam orientace u tabulek a datp vrati na fivodni nastaveni (na
vySku). U formul&l a sestavistane nastaveni takové jaké jsme naposledly (pokud je
ulozime).

Zmeénu orientace stranky v tisku Ize provést &a/fastnim tisku vyvolanim vlastnosti
v dialogovém oka pro tisk.

VOLBY TISKU

Objekt, ktery hodlame vytisknout, si jizZ znamynuigpbem ozn&dme a spustime tisk
1) v panelu nastrdjkliknutim na ikonku tiskarny

2) v hlavni nabidce kliknutim naiaz Tisk v nabidceSoubor

3) vyvolanim mistni nabidky na objektu, jez hodlamskriout z rozbalenych moZznosti,
vyberemeTisk

Potom se ndm na obrazovce dgeedialogové okno tisku, ve kterém provadime dalSi
nastaveni.
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8 PREZENTACE
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VKLADANI TEXTU DO PREZENTACE

V prezentaci mZeme text zapisovatimo do snimku a to do textovych poli, ktera jsou
soutasti rozvrzeni snimku, nebo do vioZenych olijeKapisujeme-Ili do fovodnich textovych
poli, ktera jsou obsazena ¥egloze snimku, stado €chto poli kliknout mysi a Gzeme
ihned zapisovat text. Pokud ndm tato pole késtahceme vkladat text dalsi, musime si
vlozit nové textove pole z panelu nastréjresleni.

Druhym zgisobem jak vkladat text do prezentace je zapisaeiiil do osnovy snimku, kde
mame pehled o textu jako celku. V tomto zobrazenizeme taktéz text formatovat, ale
musime si davat pozor, aby text pgethdil s pozadim snimku. Proto je vhodné textsedy
zobrazeni Osnova a jeho Upravu pratgiimo v zobrazeni Normalnim.

VLOZENI POZNAMEK PRO PREDNASEJICIHO

Poznamky je mozno vkladat, jak jiz bylo uvedenoeyye kazdému snimku zvtdSlouzi
nam k tomu specialni apob zobrazeni nazvany Poznamkiy.Z8brazeni prezentace timto
zpisobem se okno snimku rafidna dw& ¢asti, z nichZ jedna je &ena pro zapisovani
poznamek. Poznamkyirheme také zapisovat v zobrazeni Normalni a Osnova.

VLOZENI OBRAZKU Z GALERIE KLIPARTU.

Do prezentace fizeme vkladat ¢kolik typa grafickych elemeriit Jednim z nich jsou
kliparty. Jedna se o jednoduché obrazky, které gdmazeny fifmo v aplikacich baliku MS
Office, do kterého péti aplikace MS PowerPoint.

Do prezentace fizeme klipart vlozit déma zpisoby:

a) chceme-li vlozit obrazek na novy snimek, vyberemeis vytvéireni nového snimku
vhodné rozvrzeni, na kterém bude objekt obrazekorost&i po vytvaeni tohoto
nového snimku kliknout dvakréat levym dltkem do prostoru vyhrazeného pro obrazek a
otewe se okno s vysem kategorie klipartu. Po kliknuti levym &igkem mySi na
libovolnou kategorii, se ve stejném @kmbjevi seznam obraiék nalezici pislusné
kategorii. Chceme-li konkrétni klipart umistit doeepentace, sta na r& kliknout levym
tlacitkem a z nabidky, kter4 se objevi, vybereme ppotdZku nazvanowlozit klip a
vybrany obrazek se nam umisti do prezentace.

b) pokud chceme vkladat klipart do jiz existujicihoirsku, kde samotné rozvrzeni s
obrazkem nepoita, musime si kursorem najet na misto viozenhkawni nabidkylozit
vybereme poloZzk®brazek, ktera nam nabidne dalSi polozky &chtsi zvolimeKlipart .
Otewe se nam dialogové okno pro ¥ykkliparti. Poté postupujeme stejnymizobem
jako v predchozim bodu.

VLOZENI GRAFICKEHO SOUBORU DO PREZENTACE

Do prezentace fizeme také vkladat obrazky ulozené na pevném dis&itigde nebo na
pirenosném médiu (disketa, CD-ROM). Toho docilime fgoutlavni nabidkylozit, kde
vybereme poloZk®brazek, a po zobrazeni dalsi nabidky zvolime poloZkusouboru
Oteve se znameé okno, kde si na disku vyhledame ob&peknoci tlaitka Vlozit tento
obrazek vliozime do dokumentu.
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VLOZENI GRAFU

Pro vloZeni grafu iizeme zvolit specialni rozvrzeni snimku, které obgafbraf, nebo
z hlavni nabidkylozit vybereme polozkeraf.

Do snimku se vlozZi graf a tabulka, kterd zobraxumrova data. Tabulka slouzi pro zadavani
dat, ze kterych chceme graf vytito Pri zadavani hodnot do tabulky se graf automaticky
upravuje. Pokud mame hodnoty pro graf zadany a jspwkojeni se vzhledem grafu,
klikneme mySi do snimku mimo oblast grafu a geaélsfinitivre umisti do snimku.

_‘!Klepnuﬂrn vloZite nadpis.

ngl
4% na

i

-

ZMENA BARVY GRAFU

Pro znménu jakychkoliv prvk grafu, musime na graf dvakrat kliknout levyntilkem mysi.

Graf se oteke pro Upravy. Chceme-li znit barvu jakékoliasti grafu, klikneme pravym
tlacitkem na twéast, kterou chceme zmit a z islusné nabidky zvolime prvni polozku
nazvanou-ormat objekty pricemZ namisto &lvka objektu se zobrazi nazev oblasti, na kterou
jsme Klikli pravym tl&itkem. Zobrazi se dialogové okno, kdézame nénit barvu
jednotlivych¢asti, popipadt vzhled vyplr ¢i zpasob ohranieni. Po provedeni Uprav

klikneme levym tlgitkem mimo graf a ten se v upravené pagdpbbrazi ve snimku.

ZMENA TYPU GRAFU

Jak jiz bylo vySe uvedeno, pokud chcemeaiinjakoukoliv vlastnost grafu, musime ng n
nejprve dvakrat kliknout levym tiitkem mySi.Znénu typu grafu poté provedeme kliknutim
pravym tl&itkem mysi na oblast grafu a z mistni nabidky zwelpolozkuTyp grafu.
Zvolime si poZzadovany typ a potvrdime:ttaem OK.
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PRIDANI TEXTU KE KRESLENYM OBJEKTUM

Pro vliozZeni textu k jakémukoliv nakreslenému ohjdiikneme pravym tiitkem mysSi na
objekt, ke kterému chceme texidat a z nabidky zvolime mozndaftidat text Kolem
objektu se vytvii textové pole, do kteréhotrheme napsat libovolny text.

OTACENI NEBO PREKLOPENI KRESLENYCH OBJEKTU

S objekty, které jsme nakreslili do prezentadgzeme libovolg & &
manipulovat. To znamena, zdibeme n&nit jejich velikost, pozici nebo

je mizeme tizné ot&et. K ota@eni objektu vyuzijeme tttko Volné

otaceni z panelu nastrdjKresleni Po stisknuti tohoto ttdtka, se kolem @ @
objektu zobrazi zelené kale, slouzici pro ot&ni. Po stisknuti levého tiitka na tomto
koletku, mizeme pohybem mysi @it s objektem. ifeklapst objekt mizeme pes tla&itko
Kresleni(z panelu nastrajKreslenj a nabidkiOtoéit ¢ pireklopit kde najdemeizné
zpasoby greklopeni.

SESKUPENI A ODDELENI NAKRESLENYCH OBJEKTU

Pokud mame nakreslengkolik objekili a chceme manipulovat s vice objekty s,
musime si vzdy ozi# vSechny objekty, na které se budou vztahovatgutené zrény.
Pokud nechceme tyto objekty neustéle dmmat, mizeme si je seskupit. Provedeme to tim
zpisobem, Ze si ozdane objekty, které chceme seskupitéitary s takto ozngenych
objekti klikneme pravym tléitkem mysi. Objevi se mistni nabidka ve které rexyeel mysSi
na polozkuSeskupovana z dalSich moznosti zvolime nabidkeskupit Timto postupem se
stane z #kolika objekfi objekt jeden na ktery se budou aplikovat veSkerény.

Pro oddleni objekfi klikneme pravym tléitkem na seskupené objekty a z nabidky
Seskupovanzvolime polozkuOddlit. Tim se seskupeny objekt&pozpadne na jednotlive
césti.

PRENESENI OBJEKTU DOZADU NEBO DOPREDU

Po nakresleni vice objektkteré se fekryvaji je umisin ,nahde" ten objekt, ktery jsme
nakreslili posledni. Pokud chcemeradi objeké zmenit, nagiklad budeme chtitdktery

z objekfi umistit nad vSechny ostatni, klikneme gapravym tl&itkem a z nabidkiPorradi
zvolime polozkuPienést dopedu Chceme-li gktery z objekd umistit az za ostatni objekty,
zvolime z téZe nabidky poloZiRFenést dozadu

ZAROVNANI OBJEKTU

Objekty na snimku fizeme zarovnavat vzhledem ke strance, nebo vzhl&d#atsim
objektim. Zarovnani provadime pomocicditka Kresleniv panelu nastrdjKresleni Po jeho
stisknuti se objevi nabidka, kde nalezneme pol@&tovnatéi rozmistit Po najeti mysi na
tuto polozku se objevi nabidka, ze které si vyb&amisob zarovnani. Chceme-Ili zarovnat
objekty vzhledem ke snimku, musime ve vySe uvedab@&ce zvolit moznoatzhledem ke
snimkua poté nizeme zvolit zpsob zarovnani (doleva, doprava, nahorujdioh sted).

Dale mizeme objekty zarovnavat vzhledem k jinym ohjekt Toho dosahneme tak, kdyz ve
vySe uvedené nabidce zvolimeigpb zarovnani s tim, Ze neni zaskrtnuta voltzaledem ke
snimku Pokud chceme zarovnavat objekt vzhledem k jinébjektu, musime mit oztan
objekt, ktery zarovnavame i objekt ke kterému zagwame.
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NASTAVENI ANIMACE TEXTU NEBO OBRAZKU

Teprve animacedhji z PowerPointu velice silny nastroj priedvadni prezentaci. Kazdy
objekt, ktery umistime na snimekibeme zanimovat. Animaci na snimku nastavime pomoci
dialogového okna, které vyvolame z hlavni nabiBkgzentacgpoloZkouVlastni animace

T
Po zadkrtnuti animujete objekky snimku:
W Text 2 Storno I

W "Warddrt: plain bext 3
@ Mahled |

PoFadi animaci:

Spustit animac

¢ BF Klepnukf mysi

2, Texk 2
3. WordArt: plain text 3 * I ' pukeraticky
Presunout | g
@ + | vefin po predchozi
udalosti

POSTUP PRI NASTAVENI ANIMACI:
1. zvolime si objekty, které chceme zanimovat

2. nastavime p@di animaci (pomoci Sipek)

3. nastavime jak spoudtanimace — mame na Wanimovani po kliknuti mysi nebo
automaticky po zadanédasovém intervalu

nastavime samotné efekty pro jednotlivé objekty
oznaime objekt, pro ktery nastavujeme animaci

zvolime samotny styl animace

N o o b

pokud animujeme text, i@eme nastavit zda se ma text animovat cely najedraio po
jednotlivych slovech nebo znacich

8. muazeme nastavit seskupovani podle Ukoedstavce

Po gaskrtnuti animujete objekky snimku: ;
W Text 2 Starng I
W wordart: plain bext 3
@ | shed_|
. S5

PoFadi a fasovani  EFekty | Efekty grafu I Nastaveni multimédii I

~(heodni animare a _Z(E\J -%
|pFekr§'t j‘l Zleva j f -
|[bez 2vidkir] j [~ Seskupit podie odstavci
drowng
—Po animaci [T aimoat ERipaTEmy Byat
|Netlumit L! = coatrem potad
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NASTAVENiI ANIMACE GRAFU

Graf jako celek mZzeme animovat stejrjako kterykoliv jiny objekt. Mizeme vSak nastavit
animaci jednotlivym prvikm grafu (nap. u sloupcového grafu iieme nastavit animaci
jednotlivych sloup@). Pro nastaveni animace grafu pouzijeme zaloZkuareou Efekty grafu
v dialogovém oka Vlastni animace. Objevi se okno, kdézmme nastavit vSe gebné.
Dulezité je nastaveni pgka Uvést prvky grafu, kde si nastavime, zda se rafiapimovat
cely najednou nebo napo kategoriich.

ZMENA NASTAVENE ANIMACE TEXTU NEBO OBRAZKU

Pokud chceme zénit nastavenou animaci u libovolného objektu, ppsjeme stejnym
zpasobem jako P vytvareni animaci s tim, Ze si v bodu 5 zvolime objekithoz chceme
animaci znénit.

Pir zaSkrtnuki animujete objekby snirmko: SR
[ Madpis 1 st g
FText 2 ;: Bk, wa Jho yEmmi Storno

r . i —I
I~ a

i bl =

Pofadi a Easovani | Efekky EFekby grafu INastavenfmuItimédifI

Uvést prvky grafu——————  —~Uvodni animace a zvuk
viechny najednou IpFekr}'ft j Izleva j
¥ | animoat mizku a legendu I[bez zwuku] ﬂ
—Po animaci
|Nethumit |

NASTAVENI RUZNYCH EFEKTO PRECHODU SNIMKU

DalSi zatraktiveini prezentace spiva v nastaveniiznych efekt prechodu snimku. Toto
nastaveni provedeme v zobrazgobrazit fazenisnimki, kde nizeme kliknout na ikonu
Piechod snimkua oteve se dialogové okno kde nastavimené vlastnostifechodu.
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—Efekt @ Powgit u wEech |

g
a1
c
[
=

—PFechod na dalzi snimek, Zuuk
¥ pfi Kepruti my3i I[I:uez zvuku] w j
[ automaticky pu:u@

I— 3 [T Cpakayat do dalsho 2wk

1) nastavime fechodovy efekt

2) nastavime rychlostipchodu

3) uréime zpisob echodu na dalSi snimek (kliknutim mySi nebo autarkgatpo zadaném
c¢asovém intervalu)

4) muZzeme také nastavit zvukgrhodu

5) kliknutim na tl&itko nastavimeigchod na aktivni snimek

6) kliknutim nastavimeigchody vSech sninik

SKRYTI NEBO ZOBRAZENI SNIMKU

Pokud rktery z vytvagenych snimi nechceme zahrnout déeplvaéni prezentace, fiieme
tento snimek skryt arppredvadni se snimekieskai. Skryt snimek izeme tak, Ze jej
ozna&ime (v zobrazenfobrazitifazeni snimk) a z hlavni nabidkiPrezentacezvolime
polozkuSkryt snimek U snimku se zobrazi z¢ka skryti snimku. Skryti snimkuideme

zruSit ogtovnym zvolenim polozkgkryt snimek Pokud v prezentaci mame skryty snimek a
prezentaci spustime, snimek se nam nezobrazizdesptibchu predvadni prezentace
zjistime, Ze snimek chceme zobrazifiaeme tak &init nékolika zpisoby:

a) Pxi zobrazeni snimku, ktery skrytémiedchazi, stiskneme klavesu H a skryty snimek se
zobrazi.

b) Na klavesnici zadam#slo skrytého snimku a stiskneme klaveNTER

c) V prezentaci klikneme pravym tidkem a zvolime polozk®iejit. Z nabidky vybereme
Podle nadpidi a zobrazi se nam seznam snim&nimek, jehoZislo je v zavorce, je
skryty. Pokud nad najedeme mysi a stiskneme levéitleo, snimek se zobrazi

Druhy a teti zpisob zobrazeni Ize pouZit pro jakékoliv snimky, tedjen pro skryté.

ZMENA VZHLEDU SNIMKU

Vzhled snimku mizeme zminit kliknutim na hlavni nabidk8oubora poté na/zhled
stranky. V dialogovém ok#, které se oteelo, mizeme nastavovat mimo jiné velikost
snimku nebo orientaci.
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¥zhled stranky 2] x|
Welikost snimki: —Orienkace
T ik
o Skarno
SiFka smimku: " Ma wisky _l
[24  Hem ' Na Eiky
Wuska smimki:

—Poznamky, podklady a osnova
[15 e ' Ma vk

Sizlovak snimlsy od: ™ Ma Eifky

I

U velikosti snimku si iizeme nastavit vlastni velikost, nebo pouzit jfe¢daefinovanou

z horniho rozbalovaciho pole. Orientadizame nastavovat zviagro samotny snimek i pro
poznamky nebo osnovu. Kliknutim nacilkko OK se zngny automaticky promitnou do celé
prezentace.

ZMENA ZAKLADNICH NASTAVENI TISKU

Chceme-li nastavit tisk prezentace, zvolime v hilaabidceSouborpoloZzkuTisk, nebo
pouzijeme klavesovou zkratKLiTRL + P. Objevi se dialogové okno, pomoci kterého
nastavime vSechny parametry tisku.

Muzeme nastavovat rozsah tisku. To znamena,izeme vytisknout celou prezentaci, pouze
aktivni snimek nebo napiSertisla €ch snimk, které chceme vytisknout. iMeme taktéz
nastavit poet kopii a zda se maji kopie kompletovat. Dat&eme nastavit, co se ma

Z prezentace vytisknout (mohou se tisknout snimpkgklady, poznamky a osnova),

cernobily tisk nebo tisk ve stupnich Sedi, vystskrytych snimi, oramovani snimk atd.

r Tiskarna

Mizey:  |HP Desklet 330C/332C/335C | Wlastriosti

Stav: Pozastavit

Typ: HP Desklet 930C[932C/935C

Kde: USEOOL

Komentar: [ Tisk do soubaru
r~Rozsah tisky Kopie

o+ w5 " aktudlni snimek  © wyber Poet kopil:

) ylastni prezentace: vl

[
O snimky: | ﬂl

Zadejte fisla nebo rozsahy snimki, Mapiklad 1;3;5-12
¥ Kompletovat

“ykisknout: Podkady
podia Smirnkd na steanku |6 'l |
0
Uspofadat: % Wodorowng  © Swisle  |[CEICE
I Stupné Sedi [ Ma velikost papiru
I Jen Eernohile I¥ Orémovat snimky

I™ Zahrnout animace [V Tisknout skrytg snimky Storno
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9 PRACE S INTERNETEM A KOMUNIKACE
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9.1 ZAKLADNI POIJMY

ZACINAME PRACOVAT S INTERNETEM

Internet je vlast& globalni p@itacova st’ - propojené péitace po celém sit¢. Kazdy paitac

mé svou adresu (URL adresa), pomoci které sertummiZzeme pipojit. Jednotlivi uzivatelé

Internetu pak maji n&chto paitacich své internetové www stranky a/nebo schranky

elektronické posty.

« WWW stranky obsahuji obrovské mnozstvi snadno dostupnych rirdof, které jsou
mezi sebou propojeny hypertextovymi odkazy, takZeclpod mezi nimi je velmi
jednoduchy.

» Elektronicka posta (e-mail), je rychly a levny Zisob komunikace v obchodnim i
soukromém styku.

Dale budeme popisovatkteré oblasti prace s Internetem — nejprve si vBakime vysutlit

n¢které pojmy, s nimiz se budeme setkavat.

« Www - negastji vyuzivana sluzba Internetu.iékladd se &kdy jako Celos¥tova
pavitina (coz charakterizuje hustotu propojentipat po celém site)

* Hypertext - hypertextovy odkaz umozni okamzityephod na jiné misto v dokumentu
nebo na jiny dokument kdekoliv v internetu. Dokumuetikame hypertextovy, pokud
obsahuje hypertextové odkazy. Pokud na hypertextok@z (niize jim byt text, tl&itko i
obrazek) najedeme mysi, &m se nam ukazatel mySi na vany prst. Odkaz aktivujeme
stisknutim levého tkdtka mysi

 URL adresa — jednoznana identifikace péitace. Kazdy peoitac i kazdy dokument na
Internetu musi mit svou unikatni adresu. Podleazing gislusny protokol, umatujici
pienos dat, kam ma data dditinebo jakou stranku mé&gnést.

» Protokol - zpisob genosu dat pro dgitou sluzbu Internetu. HTTP protokol je vyuZivan
pro penos WWW stranek, FTP protokol je vyuZivan ptenps soubdr, POP je
protokol pro praci s elektronickou poStou atd.

e HTML - format (jazyk), v 8mz jsou vytvéeny www stranky (hypertextové dokumenty)

e Multimedialni — dokumenti program je multimedialni tehdy, kdyZz unminge praci s
textem, obrazky i se zvukem

» Server — jefidici paita¢ sit, zde je to kazdy pdtac, ktery poskytuje informace do &it
Internet. Neni jim vSak gtac, ktery pouze odesila zpravy elektronickou postou.

» Klient - je paitac, ktery informace z Internetu pouze ziskava

» Internetovy prohlize¢ — program, ktery umaitije prohlizeni internetovych www stranek
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WEBOVA ADRESA

Webova adresa (také URL adresa) je jedné&zoa identifikaci poitace ¢i konkrétni
informace v Internetu. Sklada se &alika ¢asti

protokol, kterym dany domeéna nejvyisiho stupné
server komunikuje (tzv. narodni doména)

http://www.ssos.cz/webmail

oo

doména druhého stupné  podadresaf
(doménové jménc) k hlavni adrese

Doména nejvyssiho stupoznauje bul’ globalni doménu bez teritorialniho omezeni ityio
tiéi znaky) nebo zemi, kde je doména (adresa) regdtra (délka dva znaky).

Doména druhého stupmircuje vlastnika adresy — firmti osobu, které dana adresa (a tedy i
odpovidajici webovy server) patPro doménoveé jméno plati nasledujici zasady:
« doménové jméno fize obsahovat pouze znaky [a-z,0-9,-]

» délka doménového jména je nejvysSe 63 finak

* doménové jméno nesmiiaat, ani kotiit znakem "-

» doménové jméno nesmi obsahovat dva znaky "-" zauseb

» kazdé doménové jméno musi byt unikatni
Protokol udava zpasob enosu dat pro dany server — na obrazku uveb#pyprotokol

namiika, Zze na dané adrese funguji www stranky. Pokuadbesa zginalaftp, pak by na
dané adrese fungoval server ptenos (ukladani) soubior

Cést adresy za lomitkem (zde=bmail) ndm udava podadresda uvedeném webovém
serveru. Tne 1iZe slouZzit napiklad jednotlivym organizaim jednotkam firmy, konkrétnim
oblastem zajmu apod. Stejny vyznam jako adngéigsa//www.ssos.cz/webmaiimize mit i
adresanttp://webmail.ssos.cz to zalezi jiz na tirci webserveru.

PRiKLADY DOMEN NEJVYSSIHO STUPNE
* globalni domény
0 .com - kometni organizace
0 .net- sfové zdroje
.edu - vzdlavaci organizace
.gov - vladni organizace
o0 .org - nekomemi organizace
e narodni domény
o .cz —Ceska republika
.sk — Slovenska republika
.de — Nmecko
.ru - Rusko
.Uk — Velka Britanie

O o

O O 0O
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9.2 ZAKLADNI PROHLIZENI - INTERNETOVY PROHLIZEC

SPUSTENI INTERNETOVEHO PROHLIZECE

V nésledujicich kapitolach se budeme zabyvat typickiedstavitelem internetovych
prohlizeti, programem Internet Explorer firmy Microsoft. Temtrogram je satasti
oper&niho systému Windows. Spustit jefipeme standardnim @gobem z nabidky
programi Start, Programy, Internet Explorer .

Obvykle vS8ak mame jeho zastupdémm na pracovni ploSe nebo v panelu snadného

spouskni.

Po spudni internetového prohliZe se nam objevi okno prohliéea v #m otewena www
stranka. Tato stranka, ktera se zobrazi po spugtogramu automaticky, se nazyva
domovskou strankou.

Adresni fadek pro Zahlavi stranky Odkazy
zapis URL adresy Hlavni nabidka Panel nastroji
T i __.‘,._ T e e P = _‘_'_*'_ s s m 1 [ " =B
75508 Hianice, s. 1. 0. - Stigdni Soukroma Odborna Skola - Microsoft Internet Explorer ' e
Soubor Upravy  Zobrazik  Obfbend  Mastroje  Mapovéda .%"' Standardni
: & 3 (XA S o : o Ay o
Q- O B RO P srunes @ @ 25 B - L4 tacitka
: Adresa |@ htkp: f v, 5505, czfindes_win, html |V] Fiejit
fodkazy @) 1000 &) CRk B eBanka @est &) Jideinilistek @] QRZ & Seenam @] sMs & vky (&) webmai
5505 Hranice, s. r. 0. _
“: Stifedni Soukroma Odborna Skola
ss o Dnes je 12, fien 2003 9:11
a syatek ma: Marcel
Posuvnik
stranky
et tm www stranka
B Aktuality
Studiini materialy
Byly pridany studijni materidly
pro Obchodni-akademii.
: e . = Stavovy
| 5] Terminy SIPYZ = i y
@ Hotova B Interet -

Aplikaci Internet Explorer izeme kdykoliv ukodit nékterym ze zndmych Zigohi ukonteni
aplikace — z hlavni nabidky me&oubor a volbaZaviit, standardni ikonodav¥it v pravém
hornim rohu okna aplikace nebo kombinaci kla&ksF4.
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ZMENA DOMOVSKE STRANKY

Jiz vySe jsme si uvedli, Ze domovska stranka grénka, ktera se nam zobrazi automaticky
po spus&tni prohliz€e jako prvni. Dostaneme se na ni kdykoliv stisknutécitka Domi na
panelu nastrdj Ktera strana to bude,itbeme nastavit sami. Pouzijeme k tohtlavni
nabidku, menuNastroje a

volbu Moznosti internetu...

“MoZnosti [nternetu
| Pfipojeni I Prograrny I Upresnit |
Obecné | Zahezpeteri || Osobmicdaie | Obsak |
- Diomoesk & stranka- i —
% MiiZete nastavit, kterd stranka bude pous] omovskd.
Adreza | hitkp: /ey, ss0s,c2f |
[ Fouzit aktualni l [ Fouzit smchozi ] [ FPouzit prazdnou l

Objevi se nam dialogové okno, kde na prvni zal@secnénajdeme moznost zapsat adresu
stranky, kterou chceme nadéle pouzivat jako dommysRro zjednoduSeni je mozno pouzit
tlacitka Pouzit aktualni (nastavi aktuathotewenou webovou stranku jako domovskou),
PouZzit vychozi(pouZije domovskou stranku, ktera byla nastavénprpni instalaci aplikace
Internet Explorer) nebBouzit prazdnou (urcuje, Ze domovska stranka bude prazdna stranka
ve formatu HTML).

ULOZENI WEBOVE STRANKY NA DISK

Dokumenty (webové stranky), které nalezneme narieta, mizeme uloZzit do svého
pacitate. K tomu nam slouzi mer&ouborv hlavni nabidce a nasletinolbaUlozZit jako.
MuzZzeme si vybrat umigni, kam chceme stranku ulozit, i formét, v jakérneshe tuto
stranku ulozit.

t dzem souboru: |532nam |VI I Ullazit ]
Lllagt jako typ: Uplnd webowvd strénka [ htm:® ki) |v Sharnio
S Llplna webowa stranka [Fhtm: himl) —
F.ddawani: W'eboy) anchiv, jeding zoubar [*.mht) *_’_l
“webovd stranka, pouze HTML [7 htr;” htrl)
T estovit soubor [* .kt

Chceme-li ulozit vSechny soubory peihné k zobrazeni strankyetre grafiky, ramé a
piedloh se styly, vyuzijeme mozndgplnd webova stranka

Pokud chceme ulozit vSechny informaceipbhé k zobrazeni stranky v jednom souboru,
klepneme na mozno%Yebovy archiv. Tim bude uloZzen snimek aktualni webové stranky.

Jestlize chceme ulozit pouze aktualni stranku HTkiépneme na mozno¥tebova
stranka, pouze HTML. Tim budou uloZeny informace na webové strdneenabudou
uloZeny grafické, zvukové a ani dalSi soubory.ifp@ac, Ze chceme uloZit pouze text
aktualni weboveé stranky, klepneme na moziestovy soubor. Tim budou uloZeny
informace na webové strance v prostém textovéméarnOgt nebudou ulozeny grafické,
zvukové a ani dalSi soubory.
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9.3 ZISKAVANI INFORMACI

PRISTUP NA WEBOVOU ADRESU

Na poZadovanou webovou adresu sg@me dostat:
a) spusénim URL adresy

b) otewenim textového (hyperlink) nebo grafického odkazu
c) pouzitim ikony stranky v panelddkazy
d) vybérem z oblibenych stranek

Spusénim URL adresy otéeme pozadovanou stranku tak, Ze jeji adresu napidemole
Adresav naSem prohlize a stiskneme klavesu Enter. V Gvodu adresy nemaigisat http://,
pokud jde o http protokol. Program si jej doplninsa

Hyperlink otevirdme pouze kliknutim n&iglusny odkaz, rowz tak pouze klikneme na
ikonu odpovidajici stranky v panedkazy. Pokud pi kliknuti na hypertextovy odkaz
drzime stisknuté ttdtko Shift, otewe se nam odkaz v novém @kprohlize&e — to vSak
nefunguje vzdy.

Rovrez tak mizeme na odkazu otdtmistni nabidku a vybrat vollDteviit v novém okrg.
Mezi jiz postupg otewenymi strankami se izeme pepinat pomoci iko@Zpét a Vpred
na panelu nastroj

OVLADANI PRISTUPU K WEBOVYM STRANKAM

Program prohliz& funguje tak, Ze po zadani adresy poZzadovanésgts@nnas pétac spoji s
piislusnym serverem, pozada o zadanou stranku &tzkp@iruje do nasSeho pitace. Po jejim
zkopirovani si stranky fyzicky prohlizime. Pokugkovani stranky ze serveru na nasitss z
jakychkoliv divoda trva netnostidlouho, nizeme toto kopirovani (,ké&ani*) prerusit. K tomu

nam slouZzi ikona na panelu nasiroj

Vzhledem k tomu, Ze si prohlizime kopii originatianky, niiZze se stat, Ze podité dok® jiz
nase kopie neodpovida originalu (prohlizime-lisba stranku o probihajicim fotbalovém
zapase). Stiskem tliaka pro znovunéeni stranky na panelu nastir@ktualizujeme nasi kopii

prohlizené webové stranky.

VYHLEDAVANI WEBOVYCH STRANEK

Pokud patebujeme ziskat informace witém problémui véci, musime gjakym zpisobem
sehnat adresu stranky, na které se poZzadovanéiadernachazeji. Potom ji zadamerédku
Adresa v naSenprohlizei a za chvili si jiZ poZzadované informagteme. Pro nalezeni
poZzadované adresy mamgkalik moznosti:

» adresu ziskame z tisku, televize, letékuizitky

« adresu odhadneme ¢&tgina instituci¢i firem mé adresu ve tvaru www.firma.cz, takze

pokud budeme hledat webové stranky inagirmy Eurotel, zkusime adresu
www.eurotel.cz
* pouzijeme gjaky katalog adres
* pouzijeme vyhledavaci server”
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KATALOG ADRES

N¢které webové servery obsahuji tzv. katalog strafeke podle obar ¢lenény seznam
odkazi na stranky, které si da@iglusnych kategorii jejich autanohou sami zadavat, tzv.
registrovat. Pokud tedy nechame hledaityipojem v katalogu, dostaneme relativnalo
dohe odpovidajicich odk#éz protoZze hledany pojem atitstranek sami pouzili v jejich
charakteristice nebo nazvu. V katalogu nemusiméledat, nizeme ho také postupn

prochazet. Nkdy se katalogu stranéka rozcestnik.
Internet Firmy Mapy Slovnik ZboZi Obrazky Encyklopedis

F 'R-H\'. (-4 Vyhledat firmy, sluZby

Firmy.cz > Auto-moto

Auto-moto

|1 Auto-moto inzertni servery Katalog WWW odkazii:
|1 Auto-moto prodejci [ Auto-moto Easopisy a e-ziny
[ Auto-moto sluzby [ Informace o matorovych vozidiech
[ Auto-moto viyrobci [ Motoristické sporty

| Welkoobchod auto-moto

Ceska republika

Jiho&esky kraj Jihomoravsky kraj Karlovarsky kraj  Kralovehradecky kraj
Liberecky kraj Moravskoslezsky kraj Olomoucky kraj Pardubicky kraj Plzefisky kraj
Praha Stredocesky kraj Ustecky kraj Vysofina Zlinsky kraj

Auto ESA Sponzorovany odkaz
VyuZijte nabidky aZ 1 000 provéfenych vozd za nejniZ3i ceny za poslednich 15 let, nové s
moZnosti odpoétu DPH u osobnich vozdl Vyhodné financovani na leasing & Gvér s

akontaci jiZ od 0% a garanci vymény vozu do 7 dnd.

VYHLEDAVACI SERVER

Nekteré webove servery neustéle prohlizi Internetlargji“ slova, ktera se na jednotlivych
strankach nachazeji. Protoze prohlizi cely obgdineak fika se tomuto hledani fulltextové.
Pokud tedy zadame, Ze chceme hledat fulltextentadese odkazy na stranky, na kterych se
kdekoliv v textu nachazi hledané slovo. Byva jicdi, ale nemusiigsreé odpovidat zadani,
protoZze zminka o tité véci muze byt i na strance, kde se hlayojednava o &em uplre

jiném. Velmi zélezi na tom, jak vystigZmadame do vyhledavani poZzadovany terénin

Google

cesky
B wen | Obrézky Skupiny Adresar
|| i Pokrodilé wyhledwani
L = = Hastaveni
[ ‘yhledat Googlem ” Zkusim Stésti ] + MibEr jamba
@ Prohledat Internet O Vyhladani stranek Sesky

Vyhledavani

YWéechno o Google - Google.corm in English

Mastavte si Google jaka wichozi strankul

S2003 Google - Hledani we 3,307 993,701 web owich strinkich!

Nékteré servery spojuji vyhody katalogu i fulltextbeévyhledavani.
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HLEDANI zZ PROHLIZECE

Informace niZzeme na webu hledataznymi zpisoby i gfimo z naSeho prohliZe. Klepnutim
na tla&itko Hledat na panelu nastrbjziskame fistup k mnoha poskytovateh
vyhledavacich sluzeb.

i = S
|48 - Google P&
@ Express Open Source ... » [ Zilozky

A

Pridat firmu zdarma | Seznam

=

ZALOZKY

Je mozno vytvit seznam oblibenych webovych sefvaebo stranek, a tim usnadnit jejich
otevirani v budoucnu. Oblibenym poloZzkdm v sezn&ikdme zalozky Webovou stranku je
mozné pidat do seznamu oblibenych stranek (é&#rnealozkou). Vzdy, kdyz budeme chtit
tuto stranku znovu otéi, klepneme na ttatko Oblibenéna panelu nastrdja potom na
piisluSného zastupce v seznamu oblibenych polozek.

Pro gidani stranky do seznamu oblibenych (vyerd zalozky) pouzijeme nasledujici postup:
e prejdeme na stranku, kterou chceniielgt do seznamu oblibenych polozek
* v nabidceOblibenéklepneme naifkaz Pridat k oblibenym polozkam...
» vybereme zaloZkovou slozku, do niZ chceme odkiaap
* je-li to treba, zadame novy nazev stranky
Oblibené polozky a slozky zalozek je mozno udéadat podle péeby. Pouzijeme k tomu
menuOblibenéa volbuUsparadat oblibené polozky...
Pfidat oblibenou poloZku

* Aplil.ace Intornct Explorer peida wuto strdnlog do ok

zeznamuy oblibeapch poloZek.

E

[ Zpfiztupnit cfiline Wlaztni.. Starno

Mizev, | S¥T Rezcestnik | [ vtvatit<c )

LImizténi: ¢ Otlibend polosky A | Mowaslodka.
'ﬁ Bab-:'.-

{5 From 128
23 1AM
) Média
- Mirek
s
[ Riizné |
43 kol .
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9.4 ELEKTRONICKA POSTA

Elektronicka posta slouzi ke komunikaci mezi jethagini uzivateli internetu. Zakladni
funkci je posilani afgimani elektronickych zprav. Pomoci programu plekionickou poStu
muzeme vytvéet a odesilat nové zpravyijimat na swj pocitac zpravy, které mame ve své
internetové e-mailové schrance, a udrzovat sigek ve vSech druzich zprav.

Predpokladem vyuZziti elektronické posty je existugichranka elektronické posty (tz\w.ed)
na rekterém pditaci trvale gipojeném do Internetu a funguijici stalé nebdasdmé propojeni s
touto schrankou.

Schranka elektronické posty ma adresu ve tjraanouctu@pocitac.cz(.cz jen v pipac
ceské republiky). Ve jménictu se nesnrji vyskytovat héky, ¢arky, mezery a¢které dalSi
znaky. Ri zapisu adresyipposilani zpravy ale neni nutné dodrzZovat velkdata pismena.
Jméno poitace je podobné adresam webovych servéedna se také o URL pro jednoama

uréeni paitace v siti internet.
Zakladni jednotkou elektronické posty (dale e-n)giwzprava.

NASTAVENI UCTU
Pokud chceme svou e-mailovou schranku pouzit, meugjnparametry nastavit do naseho
postovniho klienta (programDutlook). Musime znéat nasledujici udaje:

» zpasob gipojeni k internetu

* e-mailovou adresu

* nazev @tu (maze se lisit od adresy)

* heslo

e parametry sluzeb postovniho serveru - SMTP, PORRAM

r IR
Zménit e-mailovy Ofet
ménit e-mailovy Géet ——— pa— s L&J
Nastaveni e-mailu sité Internet
Je tfeba provést nasledujic nastaveni. Potom bude e-mailovy Uéet funksni,
Informace o uZivateli Test nastaveni ictu
Inéno: Radek Ratks Po dopinéni informad na této obrazovoe doporudujeme
provest test uctu kepnutim na nasledujic tadtko. (Je
E-mailova adresa: radek@ssos.cz tfeba sitove pripojent.)
Informace o serveru —_—m
. | Test nastaveni dctu...
Typ actu: IMAP
Server pfichozi posty: N —
Server pro odchoz postu (SMTP): | mail.ssos.cz
PiihlaSovaci informace
UzZivatelske jmeéno: radek@ssos, 0z
Heslo: P ——
[V] Zapamatovat heslo
[7| Poadovat pfihldZen pomodi zabezpefeného ovEfovani hesla —_—
(sPa) Dalsi nastaveni... |
: Zpet [ Dali > ] | Storno |
i =

91



N a® -

SSOS

. I * . HRANICE
evropsky PR —S

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
[ 4 fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
9.5 EMAILOVE ZPRAVY

Postovni klientadi zpravy do &olika preddefinovanych slozZek:
* Doruéené posSta— do této slozky jsou ukladany zpravy, které paogi¥ijal z posStovniho
serveru.

» QOdstranéna poSta— ma podobnou funkci jako kos op&mného systému, ukladaji se do ni
odstragné zpravy

* Odeslana posta- zde se ukladaji kopie odeslanych zprav
» Koncepty — zde jsou zpravy, které byly rozepsany, ale jeéjsou dokoteny.
» Posta k odeslant v této sloZzceéekaji zpravy naigdani posStovnimu serveru

» DalSi slozkyi podsloZky poSty si fiteme vytvdit sami.

Seznam slodek b4 |
EI--@ Osobni sloZky

{ﬁ Denik.

-3 Darudena posta
4% Kalendad

‘-}ﬂ Eaoncepty

3 Konkakty

-5 Odeslans pogta
8 Odstrangnd podta
@ PioEta k odeslani
2 Pozndrky

A0 Ukaly

-5 Virowy brezor AYG

CTENi E-MAILOVYCH ZPRAV

Pokud postovni klientipspojeni se serverem zjisti, Zze je ve schranc@ apvava, fenese ji
na nas poitac a z&adi ji do slozkyDoruéena posta Nova (dosud ndpctend) zprava se od
ostatnich zprav ve sloZce lisSktym pismem a znakem neotemé obalky. Klepneme-Ili na
zpravu, objevi se jeji text ve spodnim ramci hlaendkna programu (okno pro nahled
zpravy).

;:E'url.‘fe'né poita TMicrosoft Outtook ﬁ
Jgoubor Upravy Zobrazit Oblbené Nastroje Akce Mapovdda
Ep) Nowy = * ¥ | By odpovedét €8 Odpovidst wiem G Predat dél | (2% odeslat a pijmout Majit %45 LispoFadat
wf

Seznam sladek. x| [t/ ]glod [Pradmét [Pt ¢ |4
E‘@ Osobni sloZky = cdv_photo@volny.cz  Adobe Phatoshop - videokurz st 10,9.2003...
Denik 15 0 vkava.cz WLTAYA. cz - Podzimni nabidka z Wikawy sk 1.10.2003...
B & Dorufend posta = pohoda@stormware.cz  VyuzZijte slevu 20% na softwarové produkky STORMWARE ¢k 2.10.2003...
i SE Koncepty 1) NEDISKERR=ro. @ DJ’Uiiél e L T
b Kontakty = MET PROJEKT Kratky dotaznik pro tento podzim pa 310,200,
qg gje:‘a”é p?Eta_t =1 @ Penta Perta News 4 cenlk proc41 tyden pé 310,200,
Srenelaposa ] online@scio,c2 47.10.200..,
] PnEta)kﬂdeslém' B anglictina_nemcina@. .. Seznam Zpré\f DWD-ROM - zavadécl sleva (b 7,10,200..,
S Vit trezor AYG = reqistrace@testnaro... I test ndroda; informace £9.10.2003...
= cservice@sve.thegu,., TheGuestbook,com is Adding New Features € 9.10.2003...
] 0 Penta Penta News + cenik pro 42, byden pa 10.10.20.., =
Sloz ky pﬂéty 0Od: NEDIS KERR s.r.0, Komu: ivan@ssos.cz

Piedmeét: vyprodej dalkovych ovladaci Kopie:s

VaZeni obchodnl prfatels,
pripravili jsme pro Vas nabidku v¥prodeije univerzélnich
ddlkovyeh ovladadi:

RC-UNTVERS1 360,00

RC-UNIVES3 595,00 )
RC-UNIVERSS 225,00 Nahled zpravy
RC-UNIVERSS 150,00

RC-UNIVERS11 565,00

Nabidka plati do vyprodsani skladovych zasob. B

!Puloiek: 43
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Je-li ke zprav pripojenaPriloha, objevi se u zpravy obrazek kandgsk® sponky. Po klepnuti
na sponku (v okhinahledu) se otég nabidka, zda chceme zpréavu ulozit nebortt@okud
poklepeme na zpravu v seznamu zprav dvakratfes zprava do nového okna. Pokud
mame ve sloZce vice zpraviibeme vyuzit moznosti &adit zpravy podle jednotlivych
kritérii. Razeni funguje podolrjako v programu Rzkumnik operéniho systému Windows.
Okno se zpravami je rozlgno na sloupce Piijato, Odeslang Predmét, Od, Priloha a

dalsi. Pokud klepneme na nazev sloupce, zpravylsdazeny podle vybraného kritéria —
abeced& nebo z hlediskaasu. Chceme-li obratihzeni ze sestupné na vzestupné nebo
naopak, klepneme na nazev pole znovu

ODPOVED NA EMAILOVOU ZPRAVU

Pokud chceme reagovat na doslou zpravu ogtipmizeme to udat vice zfisoby.
Vybereme tuto zpravu a na panelu naststiskneme tl&itko Odpovédét. DalSim zisobem
je vyvolat k doslé zpravmistni nabidku a z ni vybrat voll@dpovédét.

Otewre se okno podobné jako pro psani zpravy. Rolau (adresat) bude jiz vypdno
adresou odesilatel@ipodni zpravy. V polPiedmét se objevi pednet pavodni zpravy, ped
kterym vSak bude uvedena zkratRa: V téle zpravy niiZze jiz byt zahrnut (ale nemusi — to
zélezZi na nastaveni programu) tekvq@dni zpravy.

Chceme-li odpogdét pouze odesilateli zpravy, pouzijeme volDdpovédét. Mame vSak také
moZnost odpoidét vSem pijemaim uvedenym v policKkomu aKopie - potom pouzijeme
volbu Odpovédét vSem.

Moznost zahrnouti nezahrnout do odpeédi text pivodni zpravy Mizeme nastavit
v dialogovém ok#& Moznosti elektronické posty- to ote¥eme z meniNastroje volbou
Moznosti a dale na zalozdeiredvolby tlacitkem Moznosti el. Posty...

E-mailovou zpravu je také moznéeplat dal, peposlat ji gkomu dalSimu. Vybereme zpravu,
kterou chcemeigposlat, a klepneme v panelu nastrmog tlaitko Predat dal Pivodni text
zpravy mizeme zminit nebo nechat beze zny. Fed pivodnim gednttem se objevi zkratka
FW:

ODESLANI EMAILOVE ZPRAVY

Pokud chceme odeslat zpravu, obvykle ji musimermejpytvait. Pokud pracujeme

v n¢které ze slozek tykajicich se posty¢rzame psani nove zpravy klepnutim naitka

Novy nebo pouZijeme klavesovou zkrat&trl+N . Pokud nejsme v postovni sloZce, nejprve
do ni gejdeme.

Otewe se nam okno nové zpravy. Kazda zprava elektrérpoty se skladatdavic¢ky atéla
dopisu. Hlavika predstavuje obalku &lb zpravy je vlastnim sdenim.

Hlavicka obsahuje adresitipmce a adresu odesilatele. Dalfeditou sodasti jePredmét

zpravy. Dale je zde uvedeno, na jaké adresy magpdbgsiany kopie zpravy. Adresu
odesilatele fid4 do zpravy sam poStovni klient.
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Adresu pijemce piSeme do pokomu. Pokud mame adresataaaeného mezontakty ,

muzeme klepnout na #&tko Komu a vybrat ho ze seznamu. V pElbmu podobr jako
v dalSich polich riZe byt uvedeno i vice adres. Jednotlivé adresygsiokieny stedniky.

Yybrat jména =
Zadejte jméno nebo je vyberte ze seznamu:
I Haiit... |
iKontakty L Fiijemei zpravy:
Jméno # l E-mail 2] Komu ->i Bl pivinec@ssos. cz
Ewa liry
Filip. fa =
Hanis st P T ] &
Hawi wig lJ u
Indy ki Kopie - l ucitel@szz0s.c2
Indy ich
EZlJana eh:
EZlJenda (5 i]_ 1 ] =]
EZlifina sak : =
EZlJoset :kal-v_] M
_'<_ | il | [a
Moy konkakk l Wlastniosti I 2_] 1l | EJ
Ok | Starna |

PoleKopie slouzi k zadani adres lidi, kienaji dostat kopii naSi postovni zpravy. Adresy
osob, které jsme zadali do pdepie, uvidi i pfijemce posty.

Na adresy zadané do p@e&ryta kopie bude zprava odeslana, ale tyto adresy nebudou
uvadny v hlavicce dorgené zpravy. Ostatnifipemci neuvidi, kdo dostal skrytou kopii.

V poli piredmét se uvadi stitna charakteristika zpravy. Je to nepovinny atrible je vhodné
ho uvadt. Velmi usnaduje orientaci ve zpravach jakigmci dopisu, tak i jeho odesilateli.

Do odesilané posty je mozno automaticky vkladapgodo je moZno nastavit v dialogovém
okn¢ MozZnosti (oteweme z meniNastroje volbouMoZnosti) na zalozcé-ormat posty.

Podpis

Do odeslanich zpray miZete automaticks: zahrnout podpis nebo priloZit
elektronickou wvizitku fwCard),

Tento podpis pouzit jako vwychozi; |{§édn'§'> ;l

¥ Mepougivat pi-odpovidani nebo predévan dal \ybrat podpis... !

Ke zpraw je mozno pidat tzv.Prilohu. Ffilohou ntize byt jakykoli soubor — textovy,
obrazek, zvukovy soubory, vidéoprogram.

Chceme-li pipojit k dopisuP¥ilohu, pak v menwlozit klepneme na polozk8oubor. Pred
polozkou je obrazek kancéské sponky. Potom v dialogovém @kvilozit soubor najdeme
na svém péiti soubor, ktery chceme odeslat, oinae jej a klepneme na #iko Vlozit.
DalSi moznosti vliozeniiflohy je gimé gretaZzeni poZzadovaného souboru mysistiapravy.
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KoPiROVANI, PRESOUVANI, MAZANI

Ke kopirovani a fesouvani dat mezi postovnimi zpravami pouzijemedstalni postup
kopirovanici presouvani za pomoci schranky. Pro kopirovani poZadotexici objekt
vybereme, poté zkopirujeme do schran®yrl-C nebo menWpravy a volbaKopirovat) a
poté vloZime do dokumentC{fl+V nebo menwpravy a volbaVlozit). Pro gesunuti
poZadovany texti objekt vybereme, pot&gsuneme do schrank@tfl+X nebo menu
Upravy a volbaVyjmout) a poté viozime do dokument@t(l+V nebo menWwpravy a
volbaVlozit).

Mazani provadime @p standardnim postupem — \&hextuci objektu a klaves®elete

TISK

Chceme-li zpravu vytisknout, oztimne ji a klepneme na polozKusk v menuSoubor.
Druhou moznosti je pouzit klavesovou zkrafiu+P . Otewe se standardni okno pro tisk. ~

- = B
Tisk A —— |- e
Tiskarna
Nazev:  HP Deskjet F4100 series [»] | vastnost
Staw:
Typ: HP Deszkjet F4100 =eries
Urmisténi: || Tisk do souboru
Komentar:
Styl tisku Kopie

St bk Vzhled stranky... | Tisknout stranmky: | VEe -
Pocet kopif: i =
Styl Zapis Definovat styly... [ Kompletovat kopie
I i

@ Ve

"I Rozsah stranek

Moinost tisku

= Wytisknout prilohy {(budou vytiEtény na vychoz
— tizkarné)

[ ok || storne | [ mabled |

e = =

Pred vlastnim tiskem si izeme prohlédnoWtlahled stranky. Nahled spustite také z menu
Soubor.
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9.6 BEZPECNOST NA INTERNETU

Bezpenost na internetuje relativré Sirokym pojmem a zaroviedilezitym problémem jak
pro kézZné uzivatele, tak administratory velkych sitiiadme ji rozunit jako souboru
opafteni, jez maji za cil znemoznit, nebo maxint&@nesnadnit Gimikovi ziskani
soukromychei neveejnych dat, obsahu komunikace, zamegvpeti viady nad pgtacem,
piipadré celou siti, nebo Utoku s pokusenfagit server Zinnosti. V SirSim smyslu do této
oblasti nalezi také ochran&ep uniky nevhodnych osobnich informaci, fiklad na
socialnich sitich, manipulace s lidmi na socialrsitich nebo zamezeni zobrazeni citlivych
firemnich dokumeritve vysledcich vyhleda¢a. Na bezpénosti na internetu maji 8y
zajem také staty ifpadré mezinarodni organizaceéiinou se snazi zamezit provozu stranek
s ilegalnim obsahem, nebo zamezit samotné nelegairasti pomoci zakan(nag:
protispamova legislativa) a nasazenim policie ékterych statech tatéinnost hranti, ¢i
dokonce perista do cenzury.

NEBEZPECI HACKINGU A SPYWARU

Obvykle ut@nika zajiméa informace kteroutre zpe#zit, piipadré zneuzit k vydirani, nebo
ziskani jinych cil, ptipadré omezeni provozu serverti,uZiti vypasetniho vykonu k
vytvoieni tzv. botnetu, jenZ pracuje na obdobném prin@ka distribuované vypiy, avSak
s cilem rozesilat spam nebo &itma jiné paitace. Utoky téZ probihaji z jinychigtodi nez je
vydélek.

Pokusy prolomit zabezpeni téZ mohou byt objednané samotnym cilem, jaketp&ni test

v ramci bezpénostniho auditu. Dnes jiz relati¥ziidka rekdo pronika cile# do vzdaleného
pacitate za @elem ziskani hesel, ndklad k internetovému bankovnictvi. Hesla jsou
hromadr a efektivigji sbirana k tomu vytvienymi programy, které se nazyvigyloggery,

a poté jsou draZzena na utajovanych aukcich jako"baliky" ¢itajici az tisice fistupovych
Gdaji, pripadré jsou rovnou zneuzita. Keyloggery se mohou maskeaatzitény software,
nagiklad za program zprastdkujici fredpowdi potasi a podobh Jsourazeny mezi spyware
(tj. programy sledujictinnost p@itace, gipadré pripravujici "zadni vratka" pro Gtok).
Specialni kapitolou je tzyhishing (z angl. rybaeni. Utoenik "ulovi" heslo uZivatele tak, Ze
mu zobrazi faleSnou stranku, ktera se vydava vohtera jinou. Napiklad za stranku
piihlaSeni do internetového bankovnictvi. To se wipddje nefastji poslanim faleSného e-
mailu, ktery taktéz dodrzuje obvyklou vzhledovowkturu e-maih banky s Zadosti k
odeslani hesla zZistodu napiklad posSkozeni databaze. Pokud sitabada svaipstupova
hesla na odkazované strance, tak jsou ok&mlo¥ena a Gtnik ziskal moznost manipulovat
s tem.

NEBEZPECI V KOMUNIKACI

Z davodu absence Sifrovani by nélan byt citliva data posilana e-mailem, protozejeen
predavan na sve cestesifrova® mezi mnohymi uzly. Stejntak wtSina komunikace skrz
instant messaging sluzby probiha nesifr@évéimail byva téz ficinou mnoha virovych
nakaz, viry jsoasto maskovany jako jako zajimavy obsaltilope e-mailu. Typicky jde o
.EXE ¢i .COM soubory, iizné souboroveé archivy, poipact bézné soubory kancetgkych

baliki které obsahuji Skodlivé makro.
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NEBEZPECI NA SOCIALNICH SiTicH

Socialni si jsou velmi ldakavym cilem jak pro klasické hackenak pro socialni inZzenyrstvi.
Jejich databaze obsahuji obrovské mnozstvi osoliiah, které jsou lukrativnim zbozim
zejména pro &ely Sieni vysoce cilené nevyzadané reklantipgdré pro vytvaeni
sociologické analyzy, taktéz vyuzitelné pro mamkegtiMizeme se€asto setkat se zneuZzitim
na prvni pohled bezpeé aplikace, ndgklad hry, k sodgasnému sbirani dat o uzivateli a jeho
kontaktechSetkavame se s vytkgnim dalSich kanélpro nevyzadanou reklamu (skupiny
nebo stranky na Facebookiuificty na Twitteru), které lakaji uzivatele kipojeni napiklad
popularni hlaskou z filmu, nabidkogdeho zdarmai aktivaci nové sluzby, ifpadré
vydavanim se za vejn¢ znamou osobnostrigani se ke skupi) nebo odbru zprav neni
nebezpeéné v obvyklém slova smyslaloveék se vSak dobrovolnvystavuje dalSi moznosti
praniku spamu k &mu.

Vzhledem k tendenci socialnich siti otevirat sdeg@va&tum a geprodavat vysledky ze
svych databazi jgg¢ba rozmyslet si informace které o @oskytujeme. Informace na
internetu poskytnuta ma zpravidla tendenci &a fiZ zistat a tento trend se &t§im
oteviranim socialnich siti smem k vyhledav&aim bude pravépodobré prohlubovat. Ve
vztahu k socialnim sitim panuje velkévdra a zarove jejich uzivatel&asto nepovazuji za
nutné hlidat si svoje soukromi na niclekiéré socialni sétjiz dogredu v podminkach
uzivani oznamuji Ze nenesou za vlozena data & pizeni Zadnou odpéanost.

9.7 SPAM A HOAX

Spamje nevyzadané steni (negastji reklamni) maso¥ Sirené internetem.®odre se
pouzivalo pedevsim pro nevyzadané reklamni e-maily, postufsesu tento fenomén postihl
i ostatni druhy internetové komunikace —hajiskuzni féra, komenté nebo instant
messaging.

OCHRANA EMAILOVYCH ADRES NA STRANE UZIVATELE

E-mailové adresy do spamovych databazi jsou ziskéwg. pomoci robdgit, kteri prochazeji
webové stranky a sbiraji e-mailové adresy na migdené. Roboti se zpravidla neZatji
hlubSi analyzou zdrojového kédu a sbiraji vSe,ygmada jako e-mailova adresa — tedy
posloupnost pismetiislic, pomtek a téek, ktera obsahuje zavih&roto se dopotwije
vyhnout psani e-mailové adresifrpo na webovou stranku a ggidi opsat réjakym, pro
¢lovéka srozumitelnym, zjsobem — napjmeno (zavinac) domena.cz

Doporiuje se vzdy date zvazit, zda je vhodn# nutné utitému subjektu sy e-mail s\&rit
(tyka se pedevsim webovych stranekiznych registraci, upozbovani). | v gipad
serioznich subjektnelze nikdy vylodit Unik informaci a zneuzitiéti stranou. Praizné
registrace, zasilani informaci atd. se dopoj@ mit specializovany e-mail (gipadnym
pireposilanim).

E-mailové adresy pro databaze pro rozesilani spaitiou byt ziskavany také pomociy,ir
je proto dilezité znat zakladni pravidla pro chovani na ind&ura mit poita¢ proti viram
dolre zabezp&eny.

Na adresy, z nichz je spam poslan, by sedge@adnym zpsobem reagovat a neklikat na
Zzadny z odkak v e-mailu obsaZzenych, nebttim je spamerovi pouze potvrzeno, Ze
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elektronicka adresa je futtki a schrankudkdo vybira. Adresa, z niz je spam poskasto
neni prava &asto se réni; mize jit i o zfalSovanou adresu jinétlovéka, jenz s rozeslanim
e-mailu nem4 nic spataého.

HoAXx

Hoax (anglické slovthoaxozna&uje podvod, mystifikacti Zert) je nevyZzadana e-mailova,

Jabber nebo ICQ zprava, ktera uzivatele varigd pgjakym virem, prosi o pomoc, informuje

0 nebezpd, snazi se ho pobavit apod. HoakSinou obsahuje i vyzvu Zadajici dalsi rozeslani

hoaxu mezi patele, pip. na co nejgtSi mnozstvi dalSich adres, proto skdy ozn&uje také

jako Fetézovy e-mail BéZni uzivatelé hoaun ¢asto i a (v dobré ) jednaji podle nich (a

rozesilaji je dale ve snaze pomoci i ostatniiing povaZzuji za pouhy neskodny vtip,

odbornici a spravci sitiasto hoaxy chapou jako nebeapgjev, kterému je nutno se branit.

Mezi divody Skodlivosti pai nag.:

* Obtézovani prijemca - Opakovany Hijem nesmyslnych zprav je pro mnohé uzivatele
negijemny, zejména v daéepidemie, kdy se v e-mailovych schrankach objestgma
zprava gkolikrat denr.

* Nebezpéné rady - Neékteré hoaxy poskytuji nebezpe rady, nap jak se zbavit
domrglého viru smazanimé&mkého souboru. Uzivatel, ktery takové rady sleasleduje,
muze svému pdtaci naopak ublizit.

» Zbyteéné zagZovani linek a servet - V dokg, kdy je rgéjaky ,mdédni“ hoax na vrcholu
popularity, miZe zbyténé generovat vysokou zé paitacovych siti a servér

o Ztrata davéryhodnosti - Odesilatel nepravdivych zprav ohrozuje svauédyhodnost,
zvlast pokud takové zpravy odesild z pracovniho e-m#iltakovéem pipad mize
utrpst i powest prislusné firmyci tradu.

* Prozrazeni divérnych informaci - Pokud uzivatel hoaxipposila na mnoho dalSich
adres, Bzr¢ ponecha adresy vSectijpmai ve zpra¥, kde si je mohou vSichnigsist.

Tim se §ii obrovsky seznam e-mailovych adres méedem nedufité mnozstvi cizich lidi
a zvySuje se tim potencial prgeiii spamu a gdtacovych vini. V nékterych gipadech
dokonce hoax zada o vygim dalSich uddjjako adresyi rodnéhaotisla a odeslani takove
zpravy na jakousi adresu.

TYPICKE HOAXY

Hoax zpravidla vyuZiva neinformovanosti, naivityonginak manipuluje s uzivatelem. Hoaxy

nabyvajl rEkolika typickych forem:

FaleSny poplach- pivodni vyznam slova hoax. Zprava manipuluje s infacemi a snaz
se uzivatele fimét hlavre k dalSimu deni (Pozor ICQ vir, poslete to vSemebo

dokonce k gjakému destruktivnimu zasahBiriazte jbdmgr.exe z instalace Windows, je
to virus).

« Zabavné- dive seretézové dopisy ily jen klasickou poStou, dnes siepunuly na
internet. Tyto vyuZivaji uzivatelovy touhy byt vtip nebo jeho paircivosti a vyhrozZuji
(Nep-eposles-li, budeS mit gn.). Naopak poslusnému uzivateli slibuji vSechno néozn

« Prosby— hoax ¥tSinou gisobi na city a prosiiffemce o darovani krve, hledani ztracené
osoby, pipadré primo vylakava penize. Mteré z &chto zprav pvodre opravdu rozeslali
lidé ve svizelné Zivotni situaci, (N@Enamy hoax s Zadosti o krev pro Alexandra Gala
Siteny v prosinci 2004 vice neékyii roky po jeho smrti.)
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10.1CVICENI POUZIVANI POCITACE A SPRAVA SOUBORU

CVICENI 1

1. Na pracovni ploSe vytite slozku s nazvem ,Windows"
2. Tuto slozku otekete a v ni vytvite dw podlozky s nazvy ,c¥enil a ,cviceni2“

3. Na Vasi pracovni ploSe si otete slozku Dokumenty -> Obrazky -> Ukazky

obrazki. Zkopirujte prvni obrazek a vlozte jej do slozkysenil.

4. Na Vasi pracovni ploSe si otete slozku Dokumenty -> Hudba -> Ukazky hudby.

Zkopirujte prvni hudebni soubor a vlozte jej daZklocviceni2.

5. Otewete si hlavni nabidku Start -> Programy -> Microsoffice a vytvdte
zastupce programu MS Outlook na Vasi pracovni ploch

6. Pouzij stejny postup jako wgdchozim u0kolu, ale tentokrat vyiva@astupce

programu MS Excel.

7. Zéstupce na program MS Outlook vyjmi z pracovnicpip a vlioZz do slozky
cvicenil.

8. Zastupce na program MS Excel zkopiruj z pracoviocipy a vioz do slozky

cvicéeni2.
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CVICENI 2
1. Na pracovni ploSe vytite sloZku s nazvem, Csgni“
2. Ve slozce Cwuieni vytvate dalSi 2 podslozky s nazvy ,Word“ a ,Excel”

3. Ve slozce Word vytvite novy dokument aplikace MS Word a pojmenujte jej

~cviceni_word"

4. Z hlavni nabidky Start -> Programy -> Microsoft iOff vytvate zastupce aplikace

Microsoft Word a dejte jej do slozky Word.

5. Z hlavni nabidky Start -> Programy -> Microsoft (O vytvate zastupce aplikace

Microsoft Excel a dejte jej do slozky Excel.

6. Zjistéte Hardwarovou a Softwarovou platformu Vaseho R@taoite printscreen

(Alt+printscreen). Tento obrazek viozte do dokurerticeni_word.
7. Vytvoite kopii souboru c¥eni_word a umiste ji do slozky Cwieni

8. Zjistéte velikost, typ, posledni znu souboru ,cvieni_word“ a odposd’ napiste

do souboru ,c\ieni_word".

9. Pomoci nastroje Hledat v nabidce Start vyhledégtzka Windows ve Vasem PC

a zjistte kolik sloZzek, podslozek a soub@iozka Windows obsahuje.
10.Celkovy pa@et vepiste do souboru &&ni_word pod Vami vloZeny printscreen.

11.Pouzijte napo¥du operéniho systému Windows (Start -> Nagda a odborna

pomoc), vyhledejte nazev : ,nabidka start"

12.Kliknéte na prvni nalezenou moznost a zkopirujte prvétiu vdo souboru

cvic¢eni_word pod celkovy et nalezenych souhinrslozek a podlozek.

13.VSechny soubory ulozte a uzate.
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10.2CVICENI ZPRACOVANI TEXTU

CVICENI 1

1. Spuste si textovy editor a vytute novy prazdny dokument.
2. Tento dokument uloZte na Vasi pracovni plochu pimlyem ,cvéeni23®

3. Na prvnim fadku dokumentu vytite nasledujici &u: ,Uc¢ime se pracovat
s aplikaci MS Word.“

4. Vytvoreny text zarovnejte naietl.

5. Pod text ,lEime se..." vloZte prazdnyadek a vytvéte dalSi ¥tu: ,Svou

objednavku obdrzite jeStines."
6. Druhou \&tu zarovnejte vlevo.
7. U prvni Wty pouzijte zvyrazéni textu pomoci ttného pisma a podtrzeni.

8. U druhé ¥ty pouzijte nasledujici format: Velikost pisma Jl6barva pisma

gervenad, font: Courier new.

9. Pod Vami vytvéenou druhou &tu vlozte hned prvni nalezeny obrazek ze souboru.
Cesta: Dokumenty -> Obrazky -> Ukazky obrézk

10.Zmeénte orientaci celého dokumentu n&kai

11.Nastavte velikost levého a pravého okraje na 1,5 cm
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CVICENI 2

1. Spuste si textovy editor a vytite novy prazdny dokument.
2. Tento dokument uloZte na Va3i pracovni plochu pémsam ,Utery*

3. Na prvnim fadku dokumentu vytute nasledujici &u: ,Zatiname pracovat

s formatovanim v aplikaci MS Word."
4. Vytvoreny text zarovnejte na pravo.

5. Pod text ,Z&iname pracovat...“ vloZte prazdnadek a vytvéte dalSi ¥tu:

,U¢ime se pouzivat s formatovanim textu.”
6. Druhou \tu zarovnejte do bloku.
7. U prvni Wty pouzijte zvyrazéni textu pomoci kurzivy a podtrzeni.

8. U druhé ¥ty pouzijte nasledujici format: Velikost pisma 23farva pisma modra,

font: Times new roman.

9. Pod Vami vytvéenou druhou &tu vioZte prvni nalezeny klipart pomoci vyhledani

klicového vyrazu ,Lidé".
10. Zobrazte si zahlavi a zapati.
11.Do z&hlavi dokumentu vloZte dneSni datum zarovnéevd.
12.Do z4pati dokumentu vloztéslovani stranek, které zarovnejte naat

13. Nastavte velikost horniho a dolniho okraje na o5 ¢
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10.3 CVICENI TABULKOVY PROCESOR

CVICENI 1

1. Na pracovni ploSe vyt¥te novy dokument aplikace Microsoft Excel a pojnjenu
jej ,Pocet".
2. Opiste data z tabulky podle vzoru uvedeného niErgkboudou zdnat v buice
A30.
. Pouzijte nastroje ohrateni a tabulku ohra#iie podle vzoru.
. Pouzijte nastroj vzorek tak aby bykddek a 1 sloupec tabulky barvou Sedou.

. Odstraitetadek 36.

3
4
5
6. Nastavte barvu pisma u nd@zwésiai v tabulce n&ervenou.
7. Prejmenujte Listl na ,Data“ a barvu karty zvolte pluit

8. Prejmenujte List2 na ,Graf* a pouzijte modrou banartly.
9. V listu Data vloZte nzev listu do pravého oddilzéypati.
10. Odstraite vSechny listy, které méte za listem Data a Graf.

11.Soubor ulozte a uzéste.

Jan Petr Pavel Milan Matrin

Leden 4670 K 8990K 7800K 5600K 9100K
Unor [11230K 8760k 7777 K 1800K 4560 K
Brezen|8 765 KK 3 500 K 16 540 K 7 320 K
Duben 6 000K 6700k 15300 K 7430 K
Kvéten|6 843 KK 2 190K 12110K 8611 K 9222 K
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CVICENI 2

1.

Na pracovni ploSe vyt¥te novy dokument aplikace Microsoft Excel a pojnjanu
jej ,Tabulka“.

Opiste data z tabulky podle vzoru uvedeného nilerékbudou zgnat v buice
A30.

Pouzijte nastroje ohrateni a tabulku ohradtie podle vzoru.

4. PouZijte nastroj vzorek tak aby bykddek a 1 sloupec tabulky barvou modrou.

V bunce B37 vytvéte vzorec, ktery ste data v oblasti bk B31 az B35 - Tento
vzorec zkopirujte do bek C37 az F37

V bunce B39 vytvdte vzorec pro vypiet minima z dat v oblasti btk B31 az
F35

V bunce B41 vytvdte vzorec pro vyp&et maxima z dat v oblasti bé B31 az
F35

8. V bunce B43 vytvdte vzorec pro vypiet patu z dat v oblasti butk B31 az F35

V bunce B45 vytvdte vzorec pro vypéet procent z dat v oblasti btinB31 az
F35

10.V oblasti burk B31 az F35 pouZzijte takové formatovani aby seadvala nina

v K¢ bez desetinnych mist

11.Nastavte barvu pisma u ndizmésioa v tabulce na Zlutou

12.Piejmenujte Listl na "Tabulka" a barvu karty zvolketdu

13. Pfejmenujte List2 na Graf a pouzijte modrou barvuykar

14. Zkopirujte tabulku z listu Tabulka do listu Grat/l@Zte tak aby zginala v buice

B2

15.V listu Graf vytvdte typicky sloupcovy graf z dat tabulky a pojmeaujgj

"Vyplaty"

16.Zmente barvu sloupk na: leden-zelena, unor-modré&ebenéervena, duben-bila,

kvéten oranzova.

17.Soubor ulozte a uzéste
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suma

min
max
pocet
Pramer

Kdyz

4670 K
11 230
K¢

8 765 K&

6 843 K

8 990
K¢é
8 760
K¢é
3 500
K¢é
6 000
K¢é
2190
K¢e

0 % HRANICE
ko?l:u‘::‘:s::::lpnost \ 4
9 100
7800 K 5600 K K¢
4 560
7777K 1800 K K¢
16 540 7 320
K¢ K¢
15300 7430
6 700 K K¢ K¢
12 110 9 222
K¢ 8611 K K¢
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10.4CVICENI POUZITI DATABAZI

CVICENI 1

1. Otevete aplikaci MS Access a vytite novou databazi, kterou pojmenujte

-Knihy* a uloZte na Vasi pracovni plochu.

2. V této databazi vytvide novou tabulku seégmi poli podle nasledujicich Udaj

Nazev pole Datovy typ Velikost pole nebo Forma
Kéd knihy Automatickeislo Dlouhé celéislo

Nazev knihy Text 50

Kategorie Text 25

3. Nastavte pole kdéd knihy jako primarni&li
4. Ulozte tabulku pod nazvem ,Archiv*.

5. Do tabulky Archiv vloZte dva nésledujici zaznamy:

Kod knihy Nazev knihy Kategorie
1 Hib¢hy ze Spa#l klasika
2 Cas spanku aska

6. Tabulku Archiv rozite o dalSi pole:

Nazev pole Datovy typ Velikost
Jméno Text 20

7. Vtabulce Archiv pesuite pole Kategorie tak aby se zobrazovatedppolem
Nazev knihy.

8. Préci ulozte a uzaete.
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CVICENI 2

1. Otevete aplikaci MS Access a vytite novou databazi, kterou pojmenujte
,Vyrobky“ a uloZte na Vasi pracovni plochu.

2. V této databazi vytvide novou tabulku ségmi poli podle nasledujicich Udaj

Nazev pole Datovy typ Velikost pole nebo Forat
Kéd vyrobku Automatickéislo Dlouhé celéislo

Nazev vyrobku Text 40

Kategorie Text 25

3. Nastavte pole kod vyrobku jako priméarnickli
4. UloZte tabulku pod nazvem ,Seznam®.
5. Do tabulky Seznam vlozte nasledujici zdznamy:

Kod vyrobku Nazev vyrobku Kategorie

1 Motyka mala dm a zahrada
2 Konev 20L dm a zahrada
3 Pletivo pogumované uch a zahrada
4 Cement 50Kg Stavebnictvi

6. Tabulku Seznam ulozte a uzate.

7. Znovu otevete tabulku Seznam ro#& o dalSi pole:
Nazev pole Datovy typ Pé&et desetinnych mist
Cena ana 2

8. Vtabulce Seznamipsuite pole Kategorie tak aby se zobrazovatedppolem
Nazev vyrobku.

9. V tabulce Seznam &®l'te data vzestuginpodle pole Nazev vyrobku.

10.Ze vSech dat tabulky Seznam wyitie pomoci pivodce podrobny dotaz, ktery
pojmenujte ,Dotaz seznam®.

11.Pomoci piivodce vytvdte standardni sloupcovy formajéktery bude obsahovat
data: Kod vyrobku, Nazev vyrobku a Kategorii z tédgu5eznam.

12.Pomoci piivodce vytvdte novou sestavu pod nazvem ,Sestava z vyrolze
vSech dat tabulky Seznam. Sestava bude seskupediépme Kod vyrobku, styl
sestavy bude Podnikovy.

13.UlozZte préci a ukotete praci s aplikaci.
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10.5CVICENI PREZENTACE

CVICENI 1

1. Spuste si program pro tvorbu prezentaci MS Powerpoint

2. Vytvoite novou prezentaci, kterou pojmenujte ,Prodej* lazte na pracovni

plochu.
3. Zmeénte metitko zobrazeni na 66%.
4. Ke zvyrazgni prezentace pouzijte Sablonu ,Z&mule".
5. Zmeénte rozlozeni prvniho snimku na tvodni.
6. Jako nadpis prvniho snimku pouzijte text: ,Prodépgmiho zboZi".

7. Tento text naformatuj tak aby bylervenou barvou o velikosti 72b.,¢tym

pismem a zvyrazmy stinem.
8. Za prvni snimek vloZ novy s rozvrzenim nadpis & tex
9. Jako nadpis druhého snimku pouZij text ,Obsah*.
10.Déle budou nasledovat odrazky:
11. PreswdCit se, zda jsou vSechny obchody ziskové
12.Zhodnoceni zemi vychodni Evropy
13.Vysledek ptibéZnych nésicnich zprav

14.UloZte a ukotete praci s aplikaci.
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CVICENI 2

1) Spuste si program pro tvorbu prezentaci MS Powerpoint

2) Vytvoite novou prezentaci, kterou pojmenujte ,Fitnesafagte na pracovni plochu.
3) Zmeénte nmetitko zobrazeni na 66%.

4) Ke zvyrazrni prezentace pouzijte Sablonu ,Kapsle".

5) Zmeénte rozlozeni prvniho snimku na tvodni.

6) Jako nadpis prvniho snimku pouzijte text: ,Fitnesstrum®.

7) Tento text naformatuj tak aby byl oranZzovou bareouelikosti 66b., stylem pisma

Times new roman.
8) Pod nadpis vloz text: ,Plan do budoucna®.
9) Za prvni snimek vlozZ novy s rozvrzenim nadpis & tex
10)Jako nadpis druhého snimku pouZzij text ,Brno*“.
11)Dale budou nasledovat odrazky:
a) Oteweni nového centra
b) Zangteni na silovy trénink
c) ZkuSeny personal
d) Tvorba individuélnich planu
12)Pod druhy snimek vlozte dalSi s rozvrzenim obsah

13)Pouzijte funkci vlozit Klipart a vlozte prvni, kierse zobrazi i vyhledani vyrazu:
.Lidé®.

14)Skryjte druhy snimek prezentace.
15)VSechny stranky prezentace nastavte Hausi
16)Pouzijte vhodny fechod u vSech snimkprezentace.

17)Dokument uloZte a ukaete praci s aplikaci.
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CVICENI 3

1) Spuste si program pro tvorbu prezentaci MS Powerpoint

2) Vytvoite novou prezentaci, kterou pojmenujte ,Dopravalilezte na pracovni
plochu.

3) Ke zvyrazrni prezentace pouzijte Sablonu ,Preoi.

4) Zménte rozlozeni prvniho snimku na tvodni.

5) Jako nadpis prvniho snimku pouzijte text: ,DoprRemas"”.

6) Tento text naformatuj tak aby byl modrou barvouetikosti 62b., stylem pisma
Arial black zvyrazgny stinem.

7) Na prvnim snimku vytvoobjekty dle pedlohy nize. Objekty museji mit stejné
barvy i paadi.

Cena Dochvilnost

Ohleduplnost

8) Za prvni snimek vloZ novy s rozlozenim Nadpis @cim.
9) Na tomto snimku vytvodiagram dle fedlohy niZe.

Pavel Utuha
Vykonny feditel
Anna Lainova
Organizacni feditelka

Karin Cerna Jan Robert
Finanéni feditelka Obchodni feditel

Jan Sejba Pavla Dobra
Ugetni Obchodni manazer

Karin Dostalova
Organizacni manazerka

10)Za druhy snimek vloZte novy s rozvrzenim nadpiakbalka. Na snimku vytite
tabulku dle vzoru niZe.

Dospeli 300,--

Déti 220,--
Diuachodci 180,--

11)Nastavte vhodnyiechod mezi jednotlivymi snimky
12)Ulozte préaci a uzaete aplikaci.
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