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ABSTRAKT

JelikoZ v posledniché&hkolika letech dochazi k rychlému rozvoji informatik vypaetni
techniky, roz&iuje se tento obor i do oblas@dmeho Zivota.Velk&ast véejnosti (zvlast
pak starSi generace) vSak nezvlada zékladni présolsnim poitatem. Aby se situace
zlepSila, je nutné z#& se vyukou zakladnich prograniz ve wku, kdy¢lovék navstvuje
vzklavaci zaizeni. Tato prace by #a poskytovat ,pomocnou ruku“ na ceést

k potitatové gramotnosti.
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ABSTRACT

As the development of informatics and computer ietdgy is very fast in the past few
years, this branch spreads into everyday life. Maofctine population (the older generation
particularly) does not manage everyday work with P@€ improve this situation, it is nec-
essary to begin with teaching the basics in theaaggan goes to school. This bachelor the-

sis should provide ,helping hand” on the way to pomer literacy.
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UvoD

Rozmach informatiky a vygetni techniky jsme nezaznamenali jen v oborech, kte
ré s timto tématem Gzce souvisi, ale takeé v jirglobrech jako je ndfklad zdravotnictvi,
pedagogika, strojirenstvi a mnoho jinych. Vliv imf@nich technologii také zasahl do
oblasti BZného Zivota celé vejnosti. Nejedna se jen o to, Ze t#m kazdé domacnosti je
pacitat a za ®kolik poslednich let byla spousta domacno#tigjena k Internetu, ale také
o to, Ze lze progednictvim Internetu komunikovat s organy statnaspy dikycemuz neni
nutné vypisovat spousty papirovych fornitlédvyhledavat firmy, jejichz sluzby piatbu-
jemeci komunikovat s lidmi na ogaé strag naSi planety bez nutnosti vysokych poplatk

za telefonni hovory.

Rozvoj osobnich potaca a jejich vliv na @zné obory také Uzce souvisi
s poptavkou pétatove gramotnych osob na trhu prace, cozcémadiskvalifikuje starsi
generaci viejnosti, ktera nesla moznost se seznamit se zaklady prace s osohutiitap
¢em. Proto je nutné nejen Wavat tyto gedméty ve vSech typech Skol (zakladniiestni,
vysokeé), ale také nabidnout dostaie mnozstvi odbornych kvalifikaich kuri, které by
napomahaly pravstarSi generaci ziskatdomosti v oblasti informatiky, vygetni techni-
ky a informa&nich technologii, a tim zvySovat jejich konkuremtegpnost fi ziskavani

zamsstnani.

Tato prace by nedéta byt jen studijni oporou pror@dmet Zaklady vyp@etni tech-
niky pro poteby Fakulty aplikované informatiky Univerzity TongaBati ve Zlig, ale

mela by takeé slouzit jako podklad ke studiu kuzangienych na tuto problematiku.

Cilem nésledujiciho textu je seznamit studentadkadnimi informacemi v oblasti
hardwaru, textového editoru, tabulkového procesprezentace a v oblasti celéswe
sitt Internet — pedevSim vyhledavani informaci a mozZnosti komunik#es elektronickou

postu.
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1 PROC BY MELBYT TENTO PREDMET VYU COVAN

PrestoZe se znalostmi o zakladech \Wgiai techniky by rél student jiz pichazet na vyso-
kou Skolu, nedostatea vyuka toho fednetu na stednich Skolach zéjginuje neznalost u
student. Proto je nutné vyiovat tento pedmét nejen jako volitelnyi dobrovolny, ale
jako predn®t povinny, a to jak pro studenty technicky zgiemych fakult, tak i pro studenty

fakult ostatnich.

Tento rednet pripravuje studenta nejen na dalSi studium (psanéstainich praci, elek-
tronicka komunikace se Skolou), ale také na &nani, jelikoZz dnes té&h kazdy obor
vyZzaduje alesppminimalni znalost vypeetni techniky a prace s osobnimtjgatem. Proto
by tento pedn®t nentl byt zangfovan nejen na studentyretinich a vysokych skol, ale
také na jiz pracujici wejnost, kterou je nutné Skolit vtomto oboru vzieledk vyvoji in-
formatnich technologii a vygetni techniky v poslednichékolika letech. Fikladem mo-
hou byt obory jako je zdravotnictvi (zdravotniclachnika pro tzna vySeteni), bankov-
nictvi (elektronické zadavani pozadéykstrojirenstvi (programovani obgélich strofi)
ucitelstvi (multimediélni poriicky pro vyuku), knihovnictvi (vytvi@ni elektronickych ka-
talogi a prace s nimi), dopravnitpnysl (elektronicka tvorba jizdnidiad), statistika (po-
¢itatové vypracovavani analyz a jinych vysléjila spousty jinych oblasti sluzeb anorys-

lu. Diky tomuto vyvoji informatiky a vypi&etni techniky vznikaji také nové obory a s nimi
nové pracovni flezitosti (spravci siti ve firmach, programiétaechnici inform&ni tech-
niky, apod.). FedevSim starSi generace pracujicich neovlada zékpmdci s osobnim po-
¢itatem, a praw proto tito lidé mohou mit probléntighledani nového zagstnani, jelikoz
mladSi generace byva igunostovana pro znalosti v oblasti informatiky a prace
s osobnim pétacem, které jsou pro ni sam@mosti. Jedna sergrevSim o praci
s textovym editorem, s tabulkovym editorem, vyhigddé na Internetu a ovladani elektro-

nické posty.
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2 PREDMET ,ZAKLADY VYPO CETNIi TECHNIKY* NA JINYCH
VYSOKYCH SKOLACH

Vzhledem k tomu, Ze sa'qdpoklada, Ze studentighazi na vysokou Skolu jiz se zaklad-
nimi znalostmi o vyp&etni technice a praci na osobnimgipati, na fakultdch s obory
zantienymi na informani technologie a vyg®tni techniku se tentorgdmét samostaté
nevyuuje vibec (krond FAI UTB), popripact je rozdllen do rekolika dalSich pedmeta,
kde obsah tiva prednttu Zaklady vypdéetni techniky tvé jakousi platformu d&chto
piedntta, kde jsou dale znalosti ¥ahto oblastech (MS OFFICE, Internet, hardware)

rozvijeny do dalSich podrobnosti.

Ptikladem tohoto rozloZeni na vicéepgn®ta je nagiklad obsah &iva na oboru Informati-
ka, ktery je vydovan na Fakudtinformatiky Masarykovy univerzity v B Zde jsou vyu-

covany gednty:

1) Elektronicka piprava dokumerit
2) Pcitatové sit
3) Sluzby paitacovych siti

4) Technické vybaveni gitace

Obsahemdchto gredmeta mimo jiné je:

ad a) Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft WerPoint
ad b) Informace o Internetu
ad c) Informace o elektronické p&sivebovych strankach

ad d) Informace o hardwaru

Na Technologické fakuitv Ostra¥ je vyusovan gedmst Uvod do informatiky, ktery za-
hrnuje praci s textovym editorem a tabulkovym psorem, ale je za#hen na operai

systém Unix.
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Na fakultach s jinym za#tienim se tentofedn®t vyucuje téngi v kazdém oboru, a tae-
devsim jako Hiprava pro zpracovani téka tvorby seminarnich, bakéskych a diplomo-

vych praci.

Prikladem miiZze byt:

1) Univerzita Karlova, Fakultaifgodowdecka, studijni obory: Biologie, Chemie, Geogra-
fie, Demografie, Geologie, Ochrana Zivotniho predit, Biologie, chemie, geografie a geo-

logie se zarérenim na vzdani:

Prednst Vypodetni technika

Tento rednt je zanéren gedevsim na zakladni praci s PC, opefrasystém Microsoft
Windows, Microsoft Office (zvlagtMS Word, MS Office) a seznamuje studenty take
se zakladnimi typy pdtacovych siti ¥etrg Internetu. Vzhledem k tomu, Ze tentie gt
neni v tomto fipadt oborovy, je rozsah vyuky pouze jedna hodina sefeiagedna hodina

piednasky tydé.

2) Masarykova univerzita v Bé&n Ekonomicko-spravni fakulta, studijni obory Fitan

podnikani, Podnikové hospadgévi, Regionalni rozvoj a sprava ai¥ma ekonomika

Prednt Informatika pro ekonomy I, I

Zahrnuje zakladni terminologii inforraich technologii, informace o sitich, a tiege-
v8im o vnitrofakultni siti a Internetu. Obsahuj&é&eazaklady prace s balikem progrfam
Microsoft Office, etné databazového programu MS Access. Rozsah vyukydqgtited-

métu je jedna hodinaipdnasky a dvhodiny seminge tydre.

3) Pardubicka univerzita, Dopravni fakulta JananBex, vSechny studijni obory této fakul-
ty (Dopravni management, marketing a logistika; Bgagment, marketing a logistika ve
spojich; Technologie #zeni dopravy; Dopravni prastlky; Dopravni infrastruktura;
Aplikovana informatika v doprady Provozni spolehlivost dopravnich piestiki a infra-

struktury) Redn®t Informatika I,11
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Rozsah vyuky tohotorpdn®tu je (frednaska/cwieni) 2/2 pro Informatiku | a 3/3 pro In-
formatiku Il. Obsahem tohota'@dmétu mimo zakladnich pojtnz informatiky a informé&
nich technologii je také technické vybaventipau, zaklady poitacovych siti (¢. Inter-
netu), programové vybaveni@taci, zaklady opergich systém a MS Office, grafické
editory a zaklady pnitacove typografie.

Informatika | také studenty seznamuje s vyukovymigpamy a S programy pro podporu
vyuky (Matlab).

V Informatice Il jsou studenti seznameni se zaklatlyoritmizace a programovanim (ve
vyvojovém prostedi Borland Pascal — jazyk Pascal) a se zakladsktbg orientovaného

programovani.

4) Univerzita Palackého v Olomouci, Fakult&irpdowdeckd, Program celoZivotniho

vzklani (witelstvi matematiky, &itelstvi deskriptivni geometrie)
Predmét Vypocetni technika

Tento gedn®t zahrnuje zaklady hardwaru a prace &if@dem a operénim systém Win-
dows, textovym editorem MS Word, tabulkovym proceso MS Excel a seznamuje také
s praci na Internetu. Vzhledem k tomu, Ze obongRrmu celozZivotniho vathvani jsou

vyuc¢ovany kombinovanou formou je rozsategmétu pouze 8 hodin za semestr.
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3 VYVOJ PREDMETU ZAKLADY VYPO CETNIi TECHNIKY NA
UNIVERZIT E TOMASE BATI VE ZLIN E

Vyvoj aplikatnich program je velmi rychly, a proto musi tentaq@nét svou osnovou
kopirovat nové trendy v této oblasti. Nacatky vyuky v této oblasti&tSina p@itaca pra-
covala v oper&nim systemu MS DOS, coz bihdkow orientovany opekai systém. To
znamena, Ze veskeré grafické ukony byly&&nevykonatelné. Co seds textového edito-

ru v MS DOS, slouzil k upravam textu program T6Ki&ry cast&éné nabizel tvorbu tabu-
lek, avSak nedokéazal prowiidakékoliv vypdty. S nastupem grafického opé&mého sys-
tému Microsoft Windows byl na trh uveden balik katnich program Microsoft Office,
ktery zn&né¢ usnadoval préci, pestoZze programy obsahovaly jen z&kladni funkce.
V dnesni dob se vywuje Microsoft Office 2003, ale do konce roku budetrh uvedena
nova verze Microsoft Office System 2007, tzn. Zekaypgedmétu Zaklady vypdetni tech-

niky se pravdpodobré bude musetijzpusobit nové verzi.

Jazyk HTML se sice také vyviji, ale jeho zakladsgtavaji stejné, a proto se osnovy pro

vyuku jazyku HTML nemusi #nit.

Takeé sloZzeni osobniho fitace se v principu neémi, ale jednotlivé komponenty jsou vyvi-
jeny neustale, a proto neni nutné v tomtedorttu studenty seznamovat s nejgdmi
trendy v technickém vybaveni ¢itace, ale s tim, co je piba k pdéitaci pripojit, aby vy-

konaval svou funkci.

Kapitola wnovana programu AutoCAD se ze studijniho plafedpetu Zaklady vypoetni
techniky vypustila, avSak po&dznovu zavedla. Dle mého nazoru neni nutné, abiat
kapitola probirala pravw tomto gedn®tu, ale dileZité je, aby si ji student technicky z&m
fené fakulty Bhem studia osvojil (gjiz jako sowdast gedmetu Zaklady vypdetni techniky

¢i Technické kresleni, nebo v samostatnéedpttu).
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4 ROZBOR JEDNOTLIVYCH KAPITOL STUDIJNI OPORY

4.1 Hardware

Kapitola zandtena na technické vybaveni osobnihéifae se zabyvaipdevsim rozéle-
nim jednotlivych komponent a jejich zapojenim. Z&okapitola slouzi jako platforma
pro predmét Technické vybaveni gétace. Jak jiz byla‘e¢eno, tato kapitola neseznamuje

s jednotlivymi typy komponent vzhledem k rychlémuaeji v této oblasti.

4.2 Microsoft Office

Predtim, nez vytujici zane studenty seznamovat s nasledujicimi aphikai programy,
bylo by vhodné zminit se o zakladni praci s ofeira systémem Windows (co je to adre-

s& a soubor, prace s okny, apod.).

Kapitola Microsoft Office seznamuje se zakladnioriKcemi tohoto baliku kancétkych

PRI

grami nejen vCeské republice, ale i v celémesy, Tato kapitola je zakladem proegaimst

Elektronicka piprava dokumerit

4.2.1 Microsoft Word

Tento program je zakladem pro praci s textem. Dgeahejen text psat, ale také jej upra-
vovat a graficky obohacovat. Ziskané znalosti stuglguzije redevsim fi psani semest-

ralnich praci, bakatékych a diplomovych praci atd.

4.2.2 Microsoft Excel

Tabulkovy procesor umdije vypaity ze zadanych dat (tabulek), tvorbu grafjiné funk-
ce. Stejd jako MS Word umoituje grafickou Upravu tabulek i gfafStudent se také se-

znami se zaklady databaze.

4.2.3 Microsoft PowerPoint

Program usnatlje praci pi tvorbé prezentaci — uzivatel snadno prezentaci nejerokiytv
ale také obohati animacemi a zvukovym doprovodeezdnhtace jsou pouzivanieple-

vSim k seznamovani s danym tématem, ale zarmahou studentovi slouzit
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k seberealizaci a prosazeni sebe sama (slouzi jagg@poznamky pro poslucte, ale takeé
jako z&kladni osnova vykladu préepinasejiciho). Znalosti studentibe uplatnit pi pInéni

studijnich povinnosti jako je referatgonaska apod.

4.3 Internet

Vzhledem k tomu, Ze dnesSni dobaeqginosiuje elektronickou komunikacited ,papiro-
vou“ je nutné mladou generaci seznamit s vyhodamviyhodami elektronické posSty. Déle
pak je nutné seznamit studenta s moznostmi vyhedamformaci na Internetu, které jsou
naprosto nezbytné pro studium na vysokeé Skole¢&uvykladu této kapitoly by &hvy-
ucujici studenty seznamit s moznostmi a pravidly argitni si¢ a s elektronickou
komunikaci mezi Skolou a studentem. Student ziskaa#sti uplatni nejenéhem studia,
ale takeé v praxi,tase jedna o komunikaci mezi firmagio komunikaci s organy statni
spravy.

4.4 Tvorba webovych stranek

Tato kapitola seznamuje se zaklady jazyka HTML @&yj€ovana z dvodu prezentace
osob a organizaci v celagueve siti Internet. féstoZe dnes existuje spousta prodrgmo
tvorbu webovych stranek, kde nefélia vypisovani zdrojového kédu v HTML, je dobré
znat alespm zaklady tohoto jazyka, protoZe uzivatel nejen sd@agochopi princip tvorby
www stranek v daném programu, ale takédedy nezbytné vypsat zdrojovy kod, jelikoz

jiné cesta k cili nevede.

4.5 Zaklady prace s paitac¢ovou grafikou - AutoCAD

V predmetu Zaklady vypdéetni techniky se také vyuje kapitola ¥novana programu Au-
toCAD. Dle mého nazoru vSak tato kapitola do tohgseminetu nepaiti. Vzhledem k tomu,
Ze pedn®t se vyduje jeden semestr, je lepsi studenty |épe sezramye uvedenymi
kapitolami. Zaklady AutoCADu jsouifhis rozsahlé a bylo by lepSi je Wavat jako samo-
statny pedmet (nagiklad jako volitelny), nebo zadit tuto kapitolu do osnoviednetu
Technické kresleni. JelikoZzgdnet Zaklady vypdetni techniky by rél byt vyu¢ovan na
vSech oborech nejen Fakulty aplikované informatidg, také na oborech ostatnich fakult
Univerzity TomaSe Bati ve Zl& nespada tato kapitola do obsahu zakladnich irdorm

praci s poitatem a vytvéeni dokumerit nutnych ke studidi spinéni poZzadavk.
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5 PREDMET ZAKLADY VYPO CETNI TECHNIKY I

Tento gedmét se na Univerzé Tomase Bati ve Zlihnevyluje, ale vzhledem k dnesSnim
moznostem uZzivani progranpro usnadéni studiaci prace by mohl byt tentoredntt

zarazen do osnov obibyrkteré nejsou za#eny na informatiku a vygetni techniku, nebo
nabidnut studefim jako volitelny. Tento fedneét by nmel nabizet pehled o dalSich moz-

nostech vyuzivani gitace v EZném Zivok, ¢i jako ,pomocnika“ pro usnadni prace.
Do obsahu tohotoipdnetu bych zaéadila:

1) zaklady databazi a databazovych systém
2) grafické upravy obrazovych podkiad
3) Upravy a pouzivani zvuku a videa

ad 1) Tatocast by ndla studenty seznamit se zakladnimi funkcemi, jakadazeni pod-
kladi, tvorba tabulek, statistické vyhodnoceni a tvadbgazi v programu Microsoft Ac-

cessti jiném.

ad 2) Jelikoz nam dnes @te¢ nabizi Siroké vyuziti grafiky, & by studenti byt sezname-
ni s jejimi zaklady. Mezi zéklady piacové grafiky bych z&adila:

a) barvy a barevné modely

b) komprese obrazu

c) 2D grafika (napiklad zakladni pouZziti prograifCOREL Draw a COREL Photo-
paint)

ad 3) Do této kapitoly bych tadila informace o zakladnich Gpravach zvuku (namgv
digitalizace, segthani apod.) a videa (pouziti digitalni videokamesgstihani snimi

apod.), pop animace.
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6 KURZY PODPORUJICI PO CIiTA COVOU GRAMOTNOST
V CESKE REPUBLICE

Jelikoz starSi generace @m nentla piilezitost seznamit se s praci na osobniritpdi
béhem let jejich studii, je mimo jiné Ukolem Ministéra informatiky seznamit vejnost
se zakladnimi informacemi v tomto oboru. Rr@gwvoto Ministerstvo informatiky poskytuje

nekolik kurzi.
Mezi tyto kurzy také péai

1) Internetovy kurz na Portalu kgjné spravy Ministerstva informatiky
2) Nérodni program potacové gramotnosti (NPPG)

6.1 Internetovy kurz na Portalu verejné spravy Ministerstva informati-
ky

Tento kurz je fistupny vS8em atanmim na www. portal.goc.cz v sekci E-learningové kurzy
Jedna se bezplatny kurz, ktery je koncipovan petiiadardu ECDL (European Computer
Driving Licence). Pro umozmi studia tohoto kurzu je nutné, aby se uzivatedgiatroval,

¢imz ziska pistup k deseti samostatnym kapitolam:

a) Databéaze

b) Prace s pditatem a sprava souhor

c) Prezentace

d) Sluzby inform&nich siti

e) Tabulkovy procesor

f) Tabulkovy editor

g) Z&kladni pojmy

h) Modul Student

i) Krok za krokem Portalem ygjné spravy

]) Kurz o elektronickém podpisu

Tento kurz je ufen pro naprosté Zateiniky. Velkou vyhodou tohoto kurzu je, Ze uzivatel

je miZe studovat tehdy, kdy n¢as, a z jakéhokoliv mista, kde midspup k Internetu.
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6.2 Narodni program poc¢ita¢ové gramotnosti (NPPG)

Diky tomuto programu Ministerstvo informatik§R umoiuje Siroké véejnosti nadit se
zakladim prace s osobnim pikacem. Narodni program paacové gramotnosti byl zaha-
jen v unoru 2003 ve spolupraci &kolika realizatory (spokaosti pro vyukudchto kurz),
ktefi maji pisobnost v cel€eské republice. Vzhledem k tomu, Ze Ministerstvorimati-
Ky prispivacéstkou 417,- K na kazdy dvouhodinovy kurz z tohoto programu, a@&pa-
jemce za jeden kurz pouze 100¢. Raké tento kurz je zatien na naprosté zatetniky, a
proto podrob& seznamuje i s praci s mysi a uvededeni PC dockbdappak vypnutim

pocitace.
Narodni program pgitacové gramotnosti zahrnuje celkefnkurzy:
1) Zéaklady prace s pdtacem

2) Texty v paitai

3) Internet a e-mail

6.2.1 Zaklady prace s pditaéem
Tento kurz seznamuje s nasledujicimi kapitolami:
4) Souwdésti paitace
5) Spustni a vypinani péitace, pouzivani mysi
6) Programy
7) Ukladani a néitani prace
8) Slozky
9) Disky v paitaci
10)Prace s okny
11)Hlavni panel

6.2.2 Text v potitaci
Tento kurz seznamuje s nasledujicimi kapitolami:

12) Textovy editor
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13)Psani a upravy textu
14)Soubor
15)Formatovani

16) Tisk dokumentu

6.2.3 Internet a e-malil
Tento kurz seznamuje s nasledujicimi kapitolami:

17)Internet

18)Webové stranky
19)Hypertextové odkazy
20)Vyhledavani na Internetu
21)Elektronicka posta
22)Zpravy

6.2.4 Studijni materialy a informace o kurzu

Na strankéch Ministerstva informatil§R jsou uvéejréna skripta k jednotlivym kuin
tohoto programu. Tato skripta jsowena taktéz pro naprostécaseiniky a mohou slouzit

jako material pro samouky.

Vice informaci o kurzech a skriptech je mozné zisleawebovych strankach Ministerstva

informatiky CR (viz [17] a [18] v seznamu pouZité literatury).
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7 INFORMACE K PRAKTICKE CASTI BAKALA RSKE PRACE

Vzhledem k rozsahu studijni opory préegnmét Zaklady vypdetni techniky je dany text
piilozen k bakaléské praci v elektronické podélma kompaktnim disku. V ti&é podob
je v praktickécéasti pouze ukazka jedné kapitolyewe prezentace (jednotlivé snimky) a

testu.

Prilozeny kompaktni disk obsahuje:

- Text celé bakal&ké prace ve formatu pdf

- Skripta pro pedmet Zaklady vyp@etni techniky ve formatu pdf

- Adres# s testy k jednotlivym kapitolam (v programu MicoftswWord)

- Adres& s prezentacemi k jednotlivym kapitolam (v progralhigrosoft Powerpoint)

7.1 Skripta

Tato skripta nebyla vytwena pro samostatné studium, ale jako tigjdi material k ped-
naskam. Vyaujici by se ner@ striktné ridit danym textem, ale mimo vy&ieni zaklad-
nich pojni, které jsou ve skriptech uvedeny, byl studenty obeznamit s dalSimi informa-

cemi, které povazuje za podstatné.

7.2 Prezentace

Prilozené prezentace obsahuji pouze zakladni poznakidsé slouzi jako osnova k dané
piednaSce. Poté, co Wujici seznami studenty s teoriiglnby vétSi ¢ast hodiny ¥novat
praktickym uloham, které by sidin studenti sami vyzkousSet.i€@dpokladem zvladnuti da-
né latky je samostatny pidac pro kazdého studenta, tzn.¢pb student ve skupig by ne-

mél presahovat p&et paitacu v ucebre.
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7.3 Testy

Test ke kapitole Hardware je jako jediny orientoventeorii. Ostatni testy jsou z&éfany
na pouziti ziskanych znalosti v praxi (vyiteni jednoduché www stranky dle zadani, vy-

tvoreni jednoduché prezentace o UTB, apod.).

Vzhledem k moznosti pouziti schranky dopaunu zadani k tesim ke kapitolam Microsoft

Word a Microsoft Excel fedloZzit studenitm v tiS€né podob.

Naopak test ke kapitole Tvorba webovych stranekdredespa prilohy k testu) by rél byt
piredloZen v elektronickérpdloze, jelikoZ k vytvieni dané stranky jefippZen textélanku

a obrazek.



UTB ve Zling, Fakulta aplikované informatiky

25

. PRAKTICKA CAST
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8 NEKOLIK SLOV P REDEM

Tato skripta jsou @ena nejen studeir vysokych Skol, ale takér, ktei by radi ovladali
zakladni praci s pigtacem, a to pedevsim ovladani progranMS WORD, MS EXCEL,
MS POWERPOINT a jazyka HTML.

8.1 Historie pocitace

Patatek vyvoje poitace mizeme datovat do 40.let minulého stoleti, i kdydiese jedna-
lo spiSe o ,poitaci stroj“, ktery dokazal sgdat jen zakladni matematické ukonytdmuz
potreboval dostata¢ dlouhou dobu. Zuse Z4 byl sestaven v roce 194k g napovida
rok jeho vzniku, slouzil k vojenskymcalim. Tento peéitac byl zdevastovan po leteckém
atoku. MARK 1, coz byl reléovy pidtac, byl za podpory IBM sestaven pro vyeo ato-
movych bomb v roce 1943. Za necely rok biggstaven ENIAC, coz byl elektronkovy
pocitac. V roce 1951 se zal sérioe vyraket UNIVAC. Poté se z&ly vyralet specificky
zantiené pditace, které zabiraly plochu i¢kolika safi. Jejich rychlost a velikost vSak
nedostaéovaly k uspokojeni zakaznika, a proto vyvojégoval k vyvinuti PC (Personal
Computer — osobni gdac). Tomu vSak pedchazelo zmensSovani vSech &siek, ale fe-
devsim ke zmenSeni a zrychleni procesoru — vzniktaprocesor (1971). Od té doby tato
oblast zaznamenala rychly vyvojiagledkem toho nejsou jen klasicka PC na naSich sto-
lech, jejichz procesor je schopen vykona&kalik milioni operaci za jednu sekundu, ale
také dalSi fistroje, které jsou pouzivany v léktvi, kosmonautice, kriminalistice a mnoha
dalSich oborech.

8.2 Zakladni pojmy

bit [b] - nabyva hodnoty logicka 1 nebo logicka 0

byte [B] - sklada se z osmi bit Ize do g vlozit jeden znak nebdislo
- pozn.: 1kB = 1024b

software - programové vybavenigi@ace (programy, data), které je ulozeno na jakémko-
liv pametovém médiu

hardware - fyzické vybaveni pibace (monitor, procesor, klavesnice, zakladni deska,...)
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9 HARDWARE

PrestoZe zakladem celéhogitace je p@itacova skin (neboli case), bez dalSichizeni je
pro biZného uZivatele naprosto zb§md. Proto jsou k tomuto zakladdigmojovany dalsi
komponenty, které je mozno ragid na vstupni a vystupni giaeni.

Mezi vstupni zizenifadime nap klavesnici, myS, scanner a dalSi, mezi vystupfizeni
monitor, tiskarnu, reproduktory, ...

9.1 Skiin

Jak jiz byloteceno, skin je zakladem p&tace a dnes je mozno na trhu nalézkaiik je-
jich typa:
- desktop: skiin ve vodorovné poloze, untigie se pod monitor, dnes se tém
nepouziva

Obr. 1: Desktop

7 M\

- minitower: nejmensi z ¥Zovitych skini, dnes taktéziimka pouzivana

- miditower: nejznangjSi a nejoblibe&si skin, kterou naleznete Wwtsiny PC
v doméacnostech a kanc#tzh

- bigtower: skiinn s nejvySSim p&iem moznosti roz&ni

Obr. 2: Tower

Na zadni strahskiiné je spousta ,zastek”. A¢ se to na prvni pohled tak nezda, nénké
se v nich zorientovat. Natkolika nasledujiciciidadcich jsou popsany zakladni typy konek-

o

toru:
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- napdjeci konektor: slouzi k gipojeni p&itace k elektricke siti (pomoci kabelu)

- vystupni napajeci konektor: slouzi k napajeni monitoru, dnes se vsakgiz v
Sinou nepouziva

- COM port: neboli sériovy port, dokdze datgepaset jen malou rychlosti

- paralelni port: 25pinovy port k pipojeni tiskaren (dnes se ale tiskatiagto
pripojuji pres USB)

- port PS/2: kulaty, 6pinovy port proifpojeni mysSi a klavesnice, jsou barévn
odliSeny

- konektor D-Sub(VGA): 3rady konektor proifgpojeni analogového monitoru,
je vyveden z grafické karty

- USB: sériovy port s vysokouipnosovou rychlosti, vyhodou je, Zdgizani se
mohou gipojit za kEhu paitate (Plug&Play)

- Rozhrani FireWire(IEEE 1394a): konkurent USB

- Konektory zvukové karty: malé kulaté konektory vyvedené ze zvukové karty
pro pipojeni reproduktar, mikrofonu a dalSich #&eni, jsou barevnodliSeny

Samozejmeé se miizeme setkat i s dalSimi konektory.

Mala rada: pokud zapojujeteizzeni ke skini pctitace, fid'te se tvarem a barvou konekto-
ra — neniizete se splést.

Po sejmuti krytu giné se objevi mnozstvi ,drata krabéek, jeZ jsou pro laika téi ne-
pochopitelné. Po malém prozkoumani, je ale naprasimé, Ze kazdaast tohoto ,¢la*
ma svou funkci a je nezbytna pro normalni chotitpte. Sodasti kazdé gkné je napajeci
zdroj, ktery dodava elektrickou energii vSem komgaam pdéitace, které nemaji vlastni
zdroj. Co se naléza uviasgkiné positace:

9.2 Zakladni deska (mainboard, motherboard)

Obr. 3: Zakladni deska
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Deska s ploSnymi spoji je péteatitace a slouzi pedevsim pro komunikaci mezi kompo-
nentami, které jsou vkladany do jejich patic, &latkonektoii. Komunikace mezi proceso-
rem, numerickym koprocesoretigdicem cache pa#ti, panttmi a obvodycipoveé sady je
zprostedkovana fes systémovou shnici, neboli CPU bus.

Na zakladni desce jeqrevSim patice pro mozek celéha@ipae — pro procesor, sloty pro
piidavné karty a sloty pro operd pantti.

9.3 Procesor (CPU — Central Procesor Unit)

Procesor je integrovany obvod, ktery ovilije vykon pgitace, ale neni jedinym ukazate-
lem. Provadi veSkeré vypty — paitd v binarni soustay tzn. Ze na jeho vstupy jeipa-
dén sled jedniek a nul (logicka 1 nebo 0), cozZ je provedeno ¥akbul’ na vstupu je nebo
neni napti.

Procesor madkolik parameti, uvel’me si jen ty zakladni:

rychlost (taktovaci frekvencfhiz] — uvadi pdet operaci provedenych za 1sekundu
Sirka penosu dafbit] — maximalni pdéet biti (1 nebo 0), které Izechem jedné operace
pienést do nebo z procesoru

numericky koproceser pritomnost nebo néfiomnost specialni jednotky pro vyig

s plovouci desetinotarkou

Sirka slovabit] — maximalni péet biti, které je procesor schopen zpracowvidm jedné
operace

Dnes na trhu nalezneméeplevsim procesory firmy Intel a AMD.

9.4 Operaéni pamét’ (pamét’ RAM)

Kdyby se procesor v ukladani acitani vysledk spoléhal jen na pevny disk, trvala by kaz-
da operaceiidis dlouho. Operéni pantt’ je pangt’ 0 malé kapaci jez slouzi pro uloZzeni
informaci, které p&ita¢ casto vyuziva. P&t mezi r¢ urcita cast operéniho systému, data
zpracovavana v dany okamzik a dalSi. Tato gfajm energeticky zavisla, coz znamena, ze
po vypnuti pditace se jeji obsah vymaze.

9.5 Pevny disk (harddisk)

Pevné disky jsou paftiova média s moznosti ukladani dat o vysoké kapdskladaji se
z rekolika diski a étecich hlav. Zaznam dat se provadi z obou stratudisp@et ¢tecich
hlav je shodny jako pet aktivnich ploch. Pokud je pevny diskigmjen ke zdro-
ji elektrického nagti, jeho disky se otiji vysokou rychlostigimZ vznikne vzduchova
vrstva, ve které se pohybujieci hlavice. Pevny disk musi byt p&éwazawen, protoze i
velmi jemna né&istota miZze zabranit pohybu hlavice nad diskem. Komunikaeegirdisko-
vym fadicem a pevnym diskem probih& na zaklaiskového rozhrani. Mezi nejznéjsi
pati ATA (zndmé jako IDE), SCSI a SerialATA. Pokud nm&mjednom péitCi vice
pevnych disk, je teba nastavit (u rozhrani ATA) jeden disk jako MAS & ostatni jako
SLAVE.
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9.6 Vyménna zaizeni

Mezi vymennd zéizenitadime nap CD-ROM (pogipact CD-RW), DVD-ROM (popi-
padt DVD-RW, DVD+RW) a dnes jiZ tégt nepouzivana disketova jednotka.

9.7 Pridavné karty
Mezi piidavné karty mimo jinéadime:

grafickou kartu— vytv&i digitélni obraz na zaklgdnformaci, které do videopaitn uklada
procesor pdéitace

zvukovou kartujelikoz tzv. PC speaker ma omezené zvukové mdgnssu do poitact
osazovany zvukové karty, které slouzi Kipaovému zpracovani zvuku (nagpokud po-
uzivame reproduktory, mikrofon a dalStizani)

televizni kartu

sifovou kartu- slouzi k pipojeni daného patace k siti (nap. LAN, Internet,...)

9.8 Modem

Modem slouzi pro ffipojeni pa@itace k Internetu fes pevnou telefonni linku. Dekdduje
signal gijimany z telefonni linky do podoby srozumitelnéopgrciitac a naopak koduje
odesilana data pro telefon.

interni modem- nachazi seipmo v paitacové skini (jako gidavna karta)
externi modern samostatné raeni, které se k gtaci piipojuje kabelem

9.9 DalSi komponenty

Aby mohl byt p@ita¢ pouzivan, je nutné kimu gipojit dalsi zdizeni jako je monitor,
klavesnice, mys a dalSi pebné komponenty:

9.9.1 Vstupni zarizeni

a) klavesnicemimo klavesnic pro psani pismetiiglic prejatych od psaciho stroje, jsou na
pocitacové klavesnici také furtki klavesy (F1 — F12), kurzorové klavesy (Sipkysdn,
Delete, Home, End, PageUp/Down) a numerickast. Ripojuje se pes port PS/2 nebo
USB.V dnesni dobje mozné piidit klavesnici anatomickyijzptisobenou poloze rukou
¢loveka.

b) myS:v dnesni dobje myS nejpouzivaisi polohovaci zdzeni. Nefastji se setkame se
dvéma typy, a to s mechanickou mysi, jejiz pohyb jenséimm pomoci kuliky, ktera swj
pohyb genasi na dva vaiky uvnitt mysi a druhou variantou je opticka mys, ktera fohy
snima pomoci malé kamerky. Podle porovnani sejrhusydmki je uceno, kam se mys
pohnula.

C) scanner: scanner je Z&eni pro snimani obraa texti. Vedle klasického stolniho scan-
neru existuji jest dalSi dva typy, a to tmi a bubnovy. REni scanner vSak v dnesni @ob
upada v zapon#mi, protoZze kvalita snimani je dangsgnosti ruky uzivatele. Oproti tomu
bubnovy scanner nam dava perfektni kvalitu snimgadlohy, ale pdt diky své ceé a
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nutnosti odborné obsluhy spiSe do profesionalniefiakych studii. Technologickyip-
vladaji dva druhy scannerovych sniiitaCCD (os¥tlovacim tlesem je zAvka) a CSI
(oswtlovacim tlesem jsouit fady LED diod sviticich v zakladnich barvach RGB).

9.9.2 Vystupni zarizeni

a) monitor: Monitor je z&kladnim vybavenim kazdého PC. Dnesngéeme rozhodnout
mezi d¥ma typy: CRT a LCD. CRT je starsi typ monitoru lagekratka znamena ,trubice
s katodovymi paprsky“ (Cathode Ray Tube). Pro kazde z&kladnich barev RGB je
v monitoru jedna katoda, ktera emituje paprskyteteki. Tyto paprsky dopadaji na lumi-
nofor, ktery je pevadi na odpovidajici &tfo. LCD je nojSi typ monitoru, ktery se po-
stupré dostava do doméacnosti a kanéeldak jizZ napovida nazev (Liquid Crystal Display),
princip tohoto monitoru s@dva v technologii tekutych krystal Podle nagti, které je pi-
vedeno na vrstvu tekutych krysiake tyto krystaly natd a propusti dané mnoZstviéga.
Aby byl obraz barevny, jsou nad krystaly barevitéyfi

Vzhledem k tomu, Ze zrak je velmi cenny lidsky sinjes nutné monitor pgivé vybirat.
Mezi zakladni parametry gt velikost uhlopicky (udava se v palcich), obnovovaci frek-
vence (u CRT monitdr znamena kolikrat za sekundu se obrazouiekngsli), rozliSeni
(pocet bodi na Stku x paet bodi na vysku), péet bodi na palec (dpi, zalezi na vzdale-
nosti jednotlivy bod obrazu), ...

b) tiskarna:jelikozZ je rekdy nutné data zobrazena na monitorevest do papirové podo-
by, pati do vybavy pe¢itace také tiskarna. Je mozno si vybrat fiezékladnich technolo-
gickych typa:

» jehlickové tiskarnadnes jiz zastaraly, ale stale pouZzivany typ tiskdPracuje na prin-
cipu vtisknuti barvy do papiru pomoaikolika malych jehkéek

» inkoustova tiskarnatisk provadi tiskova hlava, ktera nese zasobii&rgou a pes
malé kontirky vsttikuje barvu na papir. &3ina tiskdren ma zasobnikernou barvou a
zasobnik s barevnymi inkousty. Nevyhodou takt@rigth dokumerit je jejich na-
chylnost k rozmazanim vlivem vihkého priesti.

» laserova tiskarnaprincip €chto tiskaren je patkud slozZigjSi, nez u pedchozich tyf.
Uvnitt tiskdny nalezneme selenovy valec, ktery je ponagdévrchu nabit statickym
nabojem. Laserem se na tento valec ,vypali“qainse naboj) vysledny obraz. Prasko-
va barva z toneruifne jen na ta mista, ktera byla laserem zasa¥uta. se valec
otiskne na papir. Ten v3ak jeshusi projet zaZzehlovacimi valci, aby barva dokenal
prilnula k jeho povrchu.

Uvedené informace jsou jen zakladni poznatky ocké@in sloZeni p#itace. Vzhledem
k neustalému vyvoji hardwaru, je zbyme& zmiovat se o konkrétnich typech komponent.
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10 MICROSOFT WORD

Asi nejpouzivasSim programem v kancéigéh a domacnostech je Microsoft Word. Neni
to jen textovy editor, ale obsahuje také spoustikdi) které vam pomohou vytiib profe-
siondlni préci. Tato lekci postupseznamuje s prasdim MS Wordu, s jeho grafickymi
moznostmi a s mnoha dalSimi uZitgmi funkcemi tohoto programu.

10.1Pracovni plocha

Hlavicka:
i Dokument3 - Microsoft Word @@
ipoveds - zadejte dotaz = X

, , g coubcr Opravy  Zobrazit  WioBlt  Formdt  Mastroje  Tabulka  Ckno  Mépovds Mapowd
Hlavni nabidka e e e e SO |
Y44 Narmalni - Times MewRoman ~ 12 - | B T Q{EE ;g;;ﬂﬁué-a
[x] |-2-|-1‘\‘E-l-l-l‘z‘\‘3-\‘4‘\-5-|-E‘\‘T‘I-E-I-E‘\"---2‘ - A A
Ovladaci a
panely :
Oblast pro E
editaci tex- 3
tu -
Stavovy \ 2 .
f‘édek \‘é NEETE: B :
A ika 1 odd 1 11 na 24cm Fo1 sl 1 ¢ Cettina

Obr. 4: Pracovni plocha MS Word

Po zapnuti tohoto program se objevi pracovni pedst Jednotliv&asti jsou popsany na
obrazku (obr. 4). Pokud je geba mezi panely nastiopiidat dalSicasto pouzivané pane-
ly, stati pravym tl&itkem kliknout kdekoliv na plochu pariehdstrofi a vybrat si zvolené
menu.

10.2Menu SOUBOR

Pokud se objevi pouze Seda stranka i@pnout na SOUBOR v Hlavni nabidce a vybrat
poloZzkuNovy. Tento pikaz otewe zcelagistou stranku pro praci. \ifjpad, Ze se fikaz
Novy v menuSoubor neobjevil, je patba kliknout na dvojitou Sipku na konci tohoto me-
nu (v menu se objevuji pouze nejpouzigjanprikazy a teprve po otéeni nabidne kom-
pletni sestavu ffkazi). V menu SOUBOR se nachazi také dalSigimié funkce. Mezi
nejpouzivarysi pati:
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* Ulozit - slouzi k uloZeni jiz existujiciho souboru
- nag@. po provedeni z#m v dokumentu, ktery jiz jed Upravami
existoval
- automaticky zna cestu ukladaného souboru

»  Otevrit - nabidne formuldpro nalezeni cesty k souboru, kteryighia oteyit
» Ulozit jako - slouzi k uloZeni nového souboru nebo k uloZzenbseru na nové
misto

- je nutné zadat cestu

UloZit jako

Lot do: i.lfj_L-lk;éz-lw_oiJ;gz-l{ﬂ vl @ -[@ | Q K Cu E - Nastroje~

i <.
Posledni
daokurnenty

=

Plocha

g 5
a { ]

Lg" g'. J E_L

o @ S

Mazev souboru: M bt \ UloZit

Obr. 5: Dialogové okno Ulozit jako

* Vzhled stranky — zde se zrni velikosti okraji stranky, orientace (na vysku, na
Sitku), rozvrzeni stranek v dokumentu (brozuras giranky vedle sebe,...), format
papiru, pouziti zahlavi a zapati apod.

Vzhled strénky RPIX

Olraje | Papir RozloZeni

Okraje
ahofe: 2,5 cm £ Dole:
Wewo: Wpravo:
Uhibeby: |0 cm ES Umist&ni hibetu:

Qrientace

Ma wysku Ma Zifku
Skranky
Mahled

PouZit:

Ma cely dokument -

E H|H|H|‘|H

Obr. 6: Dialogové okno Vzhled stranky

* Nahled - nabizi mozZnost zobrazeni dokumentu ve skiitgpodoB, tzn. jak
bude vypadat po vyti&bi
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e Tisk - zobrazi se formuitgro zadani paraméttisku a odeSle se na tiskar-
nu
Tisk RIx
Tiskarna
Mazewv: -._.g Microsoft Office Document Image Wriker e
Stan: nedinna —y
Tvp: Microsoft Office Document Image Writer Driver
Kde: Microsoft Document Imaging vriter Port: [ Tisk da soubary
Kamentar: [ obousmérny ruini tisk
Rozsah stranek Kopie
(&) wEechny Pocet kopii: e
() akkudini strénka 1 1
() Strénky: 1‘ 1‘ Kaompletawat
Zadejte fisla nebo rozsah stranek oddélens
carkou, Mapfiklad 1,3,5-12.
Lupa
Wytisknout: | Dokument v
) " : - Potet stranek na list: 1 stranka v
Tiskrout: Waechny stranky ve vibéru A
Mastavit podle velkosti papiru: | Bez méFitka v
o] [oms

Obr. 7: Dialogoveé okno Tisk

» Konec- tento pikaz se pouziva po ukéeni prace pro zaeni celého programu
- stejnou funkci zastava tikkek v pravém horni rohu programu
- pokud prace nebyla neuloZena, program se zegtachcete dokument
ulozit
Tyto prikazy jsou obsazeny také jako ikony v panelu nfis83 ANDARDNI .
10.3Jak formatovat text
K formatovani textu slouzi menkormat (panel nastra). Maze byt také umish jako

jedeniadek v lis¢ pod hlavnim menu.
Velikost pisma

Typ pisma—

Zarovnani

Rez pisma

5 Barva pisma
Radkovani
Obr. 8: Panel nastnbjFormat
Zakladni pikazy:
Typ pisma—- zmeni podobu pisma, n&plimes New Roman, Arial, Courier New apod.
Velikost pisma— ukuje vySku znak v bodech
Rez pisma- znmeni pismo na ®né, podtrzenéi kurzivu pomoci tlaitek B, U, |

Zarovnani — pismo lze zarovnat nalevo, naest napravo nebo do bloku (tzn. Ze text
v odstavci bude zarovnan vlevo i vpravo)

Radkovani— ukuje, jak budodadky od sebe vzdaleny
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Barva textu — umo#uje znenit barvu textu
Vice moznosti pro formatovani textu nalezneEORMAT — PISMO:

Pismo ProloZeni znakll | Textowé efekty
Fez pisma: Yelikosk:
obyéeiné 12
g ~
kurziva 9
Tunga buEng 10
verdana ruEné kurziva 11
Yrinda w %
Barva pisma: Skyl podtrZeni:
Automaticks | | (2&dné) w
Skyl
[ Piagkrtnueé [] stinované ] apitalky
[] vajité pFegkrtnuteé [ obres [ vsechna velks
[ Harni indes [ religf [ Shrke
[ Dolni index [ Rt
rahled
Times MNew Eoman
Tata je pismo typu TrueType, Bude pouZito pra tiskamu i pro obrazavku,
o Coom ]

Obr. 9: Dialogové okno Pismo

V c¢astistyl naleznete mnoho moznosti, jak text zvyraznit, rfeb&ce pro zvlastni apravu.
Nasledujiciradky tyto moznosti demonstruiji:
Preskrtnuté Dyejitspresketauté "™ "X (g %) boni index (NAME. i1), Stinované, Obrys,

w oyt

Reli€f, Ryté (pro lepsicitelnost byla zninéna barva), KPITALKY , VSECHNA VELKA.

V zalozkachProloZzeni znaki a Textoveé efektyjsou k nalezeni spousty moznosti, jak text
zvyraznit (prolozenim nebo animacemi).

Pozn.:

Pro znénu jiz napsany text, musi byt text ozaay, tzn. kliknout levym tkdtkem mysi
pied meénény text a tahnutim mysSifpstlatieném levém tkéitku ozn&it text do rameku
scernym pozadim (tkdtko mysi pustit na konci ozgavaneho textu).

10.4Vkladani znaki, které nejsou na klavesnici

JelikoZz ma klavesnice omezenyc¢pb znaki, obsahuje program MS Word nabidku én
casto pouzivanych znaknag. reckou abecedu, zakladni matematické operatorysle¢ab
znaky a mnoho dalSich. Tato nabidka je v méhOQZIT pod zaloZzkoBsymbol.
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Symbaly | Specialni znaly
Pismo: |{normalni bext) w Podsada: | Zplsoby zapisu arabstiny — A W
s i A ia E o 3 L 3 b ~
- -
> | = = | = > 3 a 1 3
gle|>|>a|e|s||E|E 22|22
S B i i I 5 = = | = =
AHNEHEERREPREBREERAEEER
HERAEEERE AREIEIRE
= | - . glulolola]- s | 4 =
Maposledy pouZité symbaly:
.
==l |- lm| - e[ [[V]Q[a]a]p|m]v]@
K&d znaku: |FEGE Sada: |Unicode (SestnactkovE) W
[ Automatické oprawy ... ] [ Kl&vesowa zkratka... ] Kl&vesova zkratka: FEAE, Alt+x
[ YloFit ][ Skarna ]

Obr. 10: Dialogové okno Symbol

Pro kontrolu mezer mezi slovy, zalomegadku a jinych ,neviditelnych” znakslouzi tla-

gitko T , které je na panelu nastidptandartni. Po zapnuti této funkce se objevi mezery
jako teky, zalomentadku jako 1, tabelator jako Sipka.

Nap.:
Text-s"mezerami-mezi-slovy.q
zalomenim-radkuy]
A-tabelatorem -+
Itery-se-zobrazi-jako- Sipla q|

Tato funkce je také vhodné pouzit pro vy ,tetkovani k dalSimu textu. To se provadi
podtrzenim v menEORMAT — Pismaq které je aplikovano na tabelator. Délka tabelato-
ru se nastavuje pomoci zarazky v hornim pravithevfv od pravitka se voli poZzadovana
zaradZzka a na pravitku se kliknutim zvoli dané miftoo podtrzeni je nutné si ozitaabe-
lator do bloku a v menEORMAT — Pismonatavit styl podtrzeni. Aby se tabelator snad-
ngji oznatoval, zobrazte si jej v podéBipky pomoci funkce {.

Vysledek: text dalSi text

10.5Prace se schrankou

Pokud se v dokumentiasto objevuje stejny text, neni nutné jej neugiald réné, ale Ize
jej zkopirovat a kdykoliv vliozit na jakékoliv misté¥ed kopirovanim daného useku, je
nutné oznd&t pozadovany text — tim se dif co se ma zkopirovat, pak kliknout na
UPRAVY (v hlavni nabidce) a pouzitikaz Kopirovat (rychlejsi variantou je stisknuti
klavesové zkratky Ctrl+C). Tim se dany text nakojgirdo schranky. Pro vloZeni textu se
kurzor umisti na pozadované misto a pouzijei@pVlozit z menuUPRAVY (klaveso-
va zkratka Ctrl+V). Proiesunuti daného textu (tzn. vymazaniizq@niho mista a viozeni
na jiné) se pouzivérikaz Vyjmout (také v menWPRAVY), pog. zkratka Ctrl+X, a poté
opct Vlozit (Ctrl+V).
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Do schranky se fize ukladat nejen text, ale také obrazky nebo akiwdrazovkui ak-
tivni okno. Sejmuti aktualni obrazovky se provasksutim klavesyPrint Screen. Po
vloZeni do programu MS Word (coz se provadi jivel popsanym zjsobem) se aktualni
obrazovka objevi jako obrazek. Pro sejmuti aktis@rdkna se pouziva klavesova zkratka
Alt+Print Screen.

10.6 Formatovani odstavce

Odstavec @@

Obecné

Zarovnani:  |¥levo v roveri osnowy: Zakladni text w
Odsazeni

Zleva: oem Y speciani: O kolk:

Zprava: Ocm F; (Zadné) v >
Mezery

Pfed: ob. ¥ Hadkovant Vy3ka:

Za ob, E; Jednoduché v £
Mahled
Tabultory .. OF I [ Storno

Obr. 11: Dialogové okno Odstavec

Odstavec se forméatuje pomoci mMéFMRMAT — Odstavec Jak je zobrazeno na obrazku
(obr. 11) Ize nastavit zarovnani (stejnou funkgiiglatitka v panelu néstrojFormat),
odsazeni, mezerygd a za sloupcemiadkovani.

» Zarovnani - uruje, zda bude text zarovnan vpravo, vlievo, kedshebo do bloku

* (Odsazeni - urtuje o kolik centimetr ma byt odstavec posunut od okraje stranky
- mezi specialni odsazeni fHatagiklad odsazeni prvnihtadku nebo
piedsazeni

* Mezery - utuje o kolik bodi bude odstavec posunut od textu nad nebo pod nim

« Radkovani - urtuje velikost mezery mezi jednotlivyrtddky odstavce

Pri formatovani odstavce musi byt dany odstavec &ama

10.7 Cislované seznamy a seznamy s odrazkami

Jelikoz rwni vytvaeni“ ttchto seznaii je velmi pracné a snadno se docili chyby (ob-
zvlase u cislovanych seznam), obsahuje program MS Word funkci, ktera autonkgtic
tyto seznamy vytvid a navic kontroluje po zéné v seznamu spravrigslovani. Tato funk-
ce se nachazi v memORMAT — Odréazky a ¢islovani Pro kazdy seznam zde existuje
samostatna zalozka. AvSakivce nez se tento seznam bude vigtdozndte do blokurad-
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ky, které maji byt satasti seznamu. Pak jen &tatewit kartuOdrazky a ¢islovani, zvolit
dany seznam a nastavit jednotlivé parametry.

1) seznam s odrazkami pokud Zadna z nabizenych odrazek nevyhovujaopEné si
zvolit jinou, a to tlgitkemVlastni
2) ¢islovany seznam tento seznam nemusi byt jedislicemi, ale také mohou byt
pouzita pismena
- po stisknuti tléitka Vlastni je mozné nastavit, od které pozice
se ma zéit cislovat, format pisma aj.

- pokudcislovany seznam jefgrusen jinym textem nebo obraz-
kem, zaSkrtnutinNavazat na pgredchozije zar&éeno pokra-
covani seznamu za timto objektem

10.8 Sloupce

7 v Z

Sloupce se vyuZzivaji nejen v zurnalistice, ale tiak® zvyrazgni urkité ¢asti jednolitého
textu.

Sloupce @ @
=
=| 22| £ = =
Jeden Dwva Tri Ylevo Vpravo
Pofet sloupcd: ES
Sifka sloupci a mezer
Sloupec & Sifka: Mezery:

1: 16 cm T

Paugit: Ma cely dokument w

Obr. 12: Dialogové okno Sloupce

Toto menu je v nabiddBORMAT — Sloupce Paet sloupé se zvoli kliknutim na obra-
zek (obr. 12) nebo nastavenim v kolonceégbsloupd. Dale je mozné nastavittBil jed-
notlivych sloup@, ¢aru mezi nimi a pouZziti na cely dokument nebo jeronngeny text.

10.9Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati stranky jsou bloky na&a#u a na konci stranky. Pouzivaji se, pokud je
potteba mit na kazdé strance stejny text nebo pokuelpgeme strankyislovat.

10.9.1 Automatické é&islovani stranek

Progislovani stranek slouZi dialogové oktitsla stranekv menuVLOZIT , kde je mozno
zvolit také umisini a zarovnani. Pod tlatkem Format... se skryva nabidka dalSiho for-
matovani (nap formatcislovani, od kteréhéisla se ma zit cislovat apod.)
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Umnist&ni; Mahled

[ole (zapati)

Zaravnani:
WVpravo R

Zobrazit Gislo na prvni strance

T

Obr. 13: Dialogové okn@isla stranek

Format cisel stranek El

Earmét dislovani: 2 S —

[ weetné cisla kapitaly

1-1, 1-A
Cislovani strének
(%) Pokratovat 2 pfedchoziho oddiu
() Zatt od: S

[ Ik ][ Skorro ]

Obr. 14: Podokno Formétsel stranek

10.9.2 Text v zahlavi a zapati

Zé&hlavi a zapati se vklada do dokumentesmabidk WOBRAZIT — Z&hlavi a zapati

MS Word grejde do rezimurozloZeni @i tisku (protozZe jen zde je z&hlavi a zapati mozno
upravovat) a zapne panel pro formatovani zahlaapati. Do zahlavi a zapati je mozné
psat text, vkladat grafické objekty a textova pélatomaticky Ize vloZit naip datum aas
(na ovladacim panelu).

Zahlavi a zapati Bze byt také jiné na sudé a liché strance, a to dkydceRazné liché a
sudé na kar¢ Rozlozenidialogového okna/zhled stranky z menuSOUBOR. Poté se
v dokumentu zobrazi dwiazna zahlavi a zapati — pro liché a sudé strankgré ke nutné
kazdé zvlag nastavit.

Pro jiné z&hlavi a zapati na prvni strance se #aSkwoleJiné na prvni strance které je
ve stejném dialogovém ok&n

JelikoZ i praci se zdhlavim a zapatim se MS Waltelyina do rezimiozlozeni pro tisk
pro navrat k praci s textem dokumentu je nutnéistist tla&itko Zav¥it na panelu nastrj
Zéahlavi a zapati

10.10 Tabulky

Tabulka v dokumentu MS Word se vytvdak, Ze na misto, kde bude tabulka vlozena, se
umisti kurzor a z mentiabulka (v hlavni nabidce) se vybere polo2khOZIT — Ta-
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bulka... Na obrazovce se objevi dialogové okno, které dmjeztabulku navrhnout. Stej-
né okno se otée po stisknuti tk&itka A na panelu nastrdjTabulky a ohraniéeni.

VioZit tabulku 3

Welikosk tabulky
Pocet sloupei: k|

Ak (4F

Pocet radki: 2
YWlastnosti automatického piizplisobeni
() Pevna gifka sloupce: Auto
() Piizpitsobit ohsahu
() Pizpiisobit oknu
Styl babulkey: Miizka tabulkey

4%

automaticks Forméat...

[ Mastavit jakn vichoz u nowych tabulek
[ K. ] [ Starno ]

Obr. 15: Dialogové okno Vlazit tabulku

Jak je vidt na obr. 15, MS Word umadije nastavit péet sloupé aiadki budouci tabulky
a vlastnosti fizpusobeni. V menAutomaticky format... je mozné vybrat barevné pro-
vedeni a styl pisma Zgudefinovanych ukazek. Nastavené parametry seddtatitkem
OK a v dokumentu se objevi dana tabulka.

Na panelu nastrdjTabulky a ohraniéeni jsou dalSi funkce pro formatovani tabulky (Obr.
16).

Tabulky a ohraniceni

[ —— ST
L FTEE §H*I-/”_=|}§I%l @\z
Radky nébo  £Meéna Smru. geqdit tabulku

sloupce stejné EXU

Navrhnout tabulky Barva ohrarnieni

Gumg Barva vyplré

Slowit bun-

RozcElit bunky

Obr. 16: Panel nastriojTabulky a ohrageni

Navrhnout tabulku — v existuji tabulce fiZete rozdlit bunku (pidat piicku)
Guma — v existujici tabulce fiZete slodit bunky (vymazat picku)

Slowéit buriky tabulky — pIni stejnou funkci jako Guma, jen jeba pedem oznét bun-
Ky, které budou slaieny

Rozdélit buiky tabulky — plIni stejnou funkci jako Navrhnout tabulku, jenteba pe-
dem oznéit bunky, které budou slaieny

Radky nebo sloupce stejné u ozndenychiadki nebo sloupt srovna jejich velikost
Zména sneru text — pootd@i text v buice o 90 stuim
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Nabidka zmin zaklad-
nich parametr

Nabidka zaklad-

Saradit tabulku — abecedt segadiradky v tabulce podle ozdeného sloupce (vzestupn
nebo sestup)

Do existujici tabulky Ize vkladat nebo naopak aatvatiadky nebo sloupce pomodiip
kazi Vlozit aOdstranit v menuTabulka.

10.11 Grafika ve Wordu

JelikoZ Microsoft Word je textovy editor je vytigni grafiky v tomto programu omezeno.
Z&kladni moZnosti jsou na panelu nastrigyesleni. Tento panel nastrbjnabizi rkolik
z&kladnich tvar a umo#uje zrénu jejich zakladnich paramaétr

Nejpouzivasjsi tvary

it v | - Textové pole
—
utomatické tvary v S w [ ] 0 Lf/‘;—-—WOI'dAI’t

nich tvafi £|&,_J,é,5%§ —Stin
Vkladani klipartu neb . ) ]
obrazkt Styl car a ipek " rostorovy styl

Barva vyplr¢, ohra-
ni¢eni a pisma

Obr. 17: Panel nastrioKresleni
Nabidka zrn zakladnich parameir— Ize znénit nag. pootd@eni, pdadi posunuti, para-
metry n¥izky (uuje vzdalenost badod sebe), obtékani obrazku textem apod.

Nabidka zakladnich tvar provede vlozeni vybraného tvaru (poté, co zedliar, klikre-
te levym tl&itkem na misto, kde chcete objekt vloZit, a taZzemiydi @i zm&knutém tla-
¢itku urtete velikost tohoto objektu)

Vkladani klipartu nebo obrazkuv pipact vkladani klipartu otee nabidku klipait v MS
Word a v gipact obrazku oteke dialogové okno na zadani cesty

NejpouzivagjSi tvary — vlozicaru, Sipku, obdélnik nebo elipsu (pokud yytvaieni objek-

tu budete mit stisknuté tiako Shift, vytvdite objekt pravidelného tvaru, tzttverec nebo
Kruznici)

Textovépole — umo#uje vilozit text kdekoliv do dokumentu, vytkenim objektu Textové
pole bude vloZzen obdélnik pro zapis textu

WordArt — umo#uje vytvait barevny prostorovy nadpis podléepdefinovanych tvarz
nabidky

Stin— k ozn&enému objektu vytvd stin
Prostorovy styl u ozndeného objektu vytvid prostorovy dojem

10.12 Vytvaieni rovnic

Jelikoz tvorba rovnic dmo v programu Microsoft Word by byla velmi pracaannohdy
neuskuténitelna, nabizi nam pomoc prograviicrosoft Equation 3.0 Pro vytvdeni rov-
nice v dokumentu slouzi mendLOZIT — Objekt v hlavni nabidce. Objevi se nabidka
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progrant, ve kterych je mozné objekty vytted. Po zvoleni programu Microsoft Equation
3.0 (pog. Editor rovnic) se na obrazovce objevi panel w@stiohoto programu (obr. 18),
s jehoZz pomoci lze snadno vytitgakoukoliv rovnici, matici a jiné matematicképay.

D mnEn | fadn | o s |00 | |

Obr. 18: Panel nastribRovnice

Pozn. Steja tak se napklad vytvai graf (objekt v programu Microsoft Excel).

10.13 Préace s rozsahlymi dokumenty

Pokud ma dokument mnoho stran, je dostigleledné se vam orientovat bez obsahu
(popx. rejstiku nebo osnovy). #@dtim, nez se bude obsah automaticky vygeneravaut}
né textim priradit jejich styly.

10.13.1Styly

MS Word obsahuje gkolik stylt, které jsou pouzitelné v jakémkoliv dokumentu, aée
vzdy vyhovuji poZzadawkn uZivatele, a proto je mozné vytitosi vlastni styly. Feddefi-
nované styly jsou na pariehastrofi Format.

Otewe okno Styly
a forméatovani Maormalni + | Times Mew Roman =

_v|BIU|.§

= +=|. abz Av

Oznaeny text zmni
podle vybraného stylu
Z této nabidk

T

Obr. 19: Panel nastrinfFormat

Pokud z mendrormat je vybrana polozk&tyly a formatovani (Ize otevit také pomoci
tlacitka na panelu nastiioj- viz obr. 19), objevi se okno se vSemi dostupnstyly a na-
bidne tizné moZznosti forméatovani.

10.13.2Vytvareni viastniho stylu

Pokud geddefinovana nabidka neuspokoji poZzadavky uzZivgeelmozné si vytviot viast-
ni styl podle vzoru nebo v dialogovém &kn

a) podle vzoru - takto Ize vytvét pouze styly wené pro odstavec
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- kurzor se umisti do naformatovaného odstavcdepadreho bude
novy styl vytvden. Nazev stylu se vepisujefimo do textu
v rozbalovacim polStyl (na panelu nastrbjFormat). Tento nazev
musi byt jiny nez ty, které se nachazi v nabidtisk&utim klavesy
Enter se nazev nového stylu potvrdi.

b) v dialogovém ok& - vytvori se stisknutim tkdtka Novy styl...v podokre Styly a
formatovani (viz obr. 20). Na obrazovce se objevi dialogovamkobr. 21), ve
kterém se nadefinuje novy styl.

Nazev- jedin€ny nazev noveho stylu
Typ stylu — uguje, na jaky text bude mozné styl uplatnit (odstaz@ak, tabulka, seznam)
Styl zaloZeny na— ukuje z jakého jiz nadefinovaného stylu bude novi\sighazet

Styl nasledujiciho odstavce- definuje styl nasledujiciho odstavce, ktery @eind z nabi-
zeného seznamu

Formatovani — zmena formatu pisma (podobfako v dialogovém okhFormat— Pismo

- styl se ulozi klepnutim na titko OK

Styly a formatovani v x

Formatovani vybraného textu

1) Cislowand

[ wyvbrat wie ] l Moy skl

¥yberte formatovani, které
chcete pouZit:

Wymazat formatovan

10h.

Obr. 20: Podokno uloh Styly a formatovani
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Nowy styl g|

Wlastriosti
Mazewv: Skl

Tvp stylu: Odstaver
Skyl zaloZeny na: 11 Mormalni
Skyl ndsledujicho odstavee: 1 Styll

Farmatowani
Times Mew Roman w12 = B I U A-

I
(]
1]
]
[
|
-
i I
-
i I
4
|

1) 7 dialogomém abaé —7 podobmé Styby aformdtordnd stishreme tladitho Moy
styl... {rizobr. ). Ha obrasomce se objeri dialogomd cbae (obr. ) we kterém
nadefirazjeme nom sbyl.

Normalni + Odsazeni: Yievo: 0,63 cm, Pfedsazeni: 0,63 cm, Tabulatory: 1,27 cm,
Tabulator pro seznam, Cislovani + Uroveri: 1 + Styl Sislovani: 1, 2, 3, ... + Zadit od: 1
+ Zarovnani: Vlevo + Zarovnat na: 0,63 cm + Tabulator za: 1,27 cm + Odsadit na:

[ Piidat: do Zablory [ automaticky aktualizovat
o) (som )

Obr. 21: Dialogové okno Novy styl

Pozn.: Pokud se v dokumentu nachasiofik Urovni nadpisu, je mozné pouzit viceurov-
novecislovani, které je v oknOdrazky a ¢islovani (menuFormat).

10.13.3Generovani obsahu

Pro vygenerovani obsahu dokumentu, je nutnéreswulcit, Ze vSechny nadpisy, které
chceme zahrnout do obsahu, mdjfazeny ®ktery ze sty Nadpis 1azNadpis 9 (podle
arovre nadpisu). Pokud tomu tak je, je nutné umistit kunza misto, kde ma byt obsah
vloZen. Kliknutim navlozit (v hlavni nabidce}» Odkaz — Rejstfik a seznamyse oteve
dialogové okno (obr. 22). Zde na ka@bsah Ize nEnit jeho formét (nap zarovnantisel
stranek, péet zobrazovanych arovni, zobrazovani stranek ap8tigknutim tlditka OK
se dany obsah zobrazi v dokumentu. Pokud po igtwoobsahu byl dokument Zngn,
obzvlas¢ jeho nadpisy, kliknutim na @éko Aktualizovat obsah na panelu nastrdjOs-
novase dany obsah obnovi i se @mami.

Rejstfik a seznamy E|
Rejstfk | Obsah | Seznam obrézki
Mahled MNahled webaowé stranky
Madpis 1. 1|2 Nadpis 1o 1|2
Wadpis 2 Nadpis 2..oooooviiiiiiiiin, 3
Madpis 3 Nadpis 3 ..o ]
v v
Zobrazit Cisla stranek [CIimarnista cisel stranek, DDUE“ﬂZ bypertextove odkazy !
Cisla skrének zarovnat doprava
Yodici znak: | ....... i
Obecné
Forméaty: | Podle Sablory % | Zabrazit drowné: |3 :
Zobrazit panel nastrojil Osnava ] [ MoZnasti... ] [ Zménit... ]
[ Ok ] [ Storno ]

Obr. 22: Dialogové okno Rejéity a seznamy
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10.14 Jazykové moznosti Microsoft Word

10.14.1Nastaveni jazyka

ProtoZe na i€ neexistuje pouze jeden jazyk, nabizi na MS Wortlmikolik jazyka pro
psani dokumentu. Nastavit jazyk je vhodiiédpozahdjenim psani textu. Nastavi se tak, Ze
v hlavni nabidce v mendlastroje se klikne naJazyk — Nastavit jazyk a vybere se

z nabidky. Podle zvoleného jazyka MS Word kontelspravnost psanych slov. Pokud je
treba jazyk zranit jiz napsaného textu, oztisse tento text a nastavi se jazyk podle vySe
uvedeného navodu.

10.14.2Kontrola pravopisu

MS Word kontroluje pravopis jizipsamém psani textu a to tak, Ze neznama slovalpodt
ne ¢ervenou vinovkou nebo nahradi za slovo, které pgeajako nejblizSi k napsanému
vyrazu (tato ndhrada sétginou dje pii vynechani pismena ve skonebo pi presmyce).
Pro konénou kontrolu pravopisu se z meNastroje pouZziva polozk&ontrola pravopi-

su. Zobrazi se podtrzena slova, kterd Word nemaanttu k danému jazyku a nabidne
nejbliz8i vyrazy. Zde je moznost zvolitgsk@eni tohoto slova, uloZeni do slovniku nebo
zameny za slovo z nabidky nejblizSich vytaz

Tato kapitola objasnila zaklady textového editoricidsoft Word. MozZnosti tohoto pro-
gramu jsou vSak mnohem obsahlejSi. Bedeni probléiin je vhodné pouzit napésiu
z hlavniho menu.
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11 MICROSOFT EXCEL

Pro spousty dat, ktera je peba zapsat do tabulky, provést wtyoa nakreslit graf je i
hodné pouZzit Microsoft Excel, coZ je velngiriny program pra¥ pro vyse zmiéné ukony.

11.1Pracovni plocha

- e == ]x|
Hla\/|éka i Soubor  Upravy  Zobrazt Wit Formdt  Méstrojs Date Okno  Mapowdda Népovida —zadeite dotez = - @ X
PN S H S KB S8 T 8] 2] 4 100% v.@ﬁ
i frial V-0 - B U |EEESE|E % m oS AN
Hlavni nabidk i LT 21 B 5o o e
Al - A
| B &= [Tw [T E [TF [ & [ F ] [ TR T T [N 6 [
2 , EN
Ovladaci panel / 2
EN
| 5 |
| 6 |
7]
| 8 |
| 9 |
|10
1]
12
13
| 14|
|15
16
Oblast pro da 7]
18
EEl
|20
21
iz
=
24
25
=
27
E
29
, . . 30
Prepinani mezi listy \ |2
= @
W4 v uP L/ List2 /Lista / < »

Ffipraven 123

Obr. 23: Pracovni plocha Microsoft Excel

Pracovni plocha Excelu je velmi podobna pracovas@lWordu. Nej§tSi (a nejviditelsj-
Si) rozdil je v oblasti pro data, kde kigmd® MS Excelu je nazrigna niizka pro tvorbu
tabulkového zaznamu dat. Jednotltéélky jsoucislovany a sloupce se ozwgi pismeny.
Aktivni bunka této nilizky je zvyraz#&na ¢ernym ohrarienim a pro snadisi orientaci
v ozn&ovani burk, je barevi odliSeno také iislusné pismenodslice.

11.2Préace s daty

11.2.1 Zapis dat

V tomto programi je moZzné zapisovat nejgfiselné hodnoty a textovietzce, ale také
datum atas, hypertextové odkazy, vzorce a jiné. Pro vioBanimusi byt fislusna biika
ozna&ena. Zadané hodnoty se potvrdi stisknutim klavegeri=timZ se zadany text ulozi
do buiky a zarové se oznai buika o jederfddek niz. Pro odskeni na bitku vpravo od
pavodni st&i zadané hodnoty potvrdit Sipkou vpravo. & jiz existujiciho textu v biice

se provadi dvojitym kliknim mySi na danousibu (zobrazi se kurzor). Pokud se na dany
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text klikne pouze jednou, ozfiase buika a stavajici text sefgpiSe novym. Stegnjako
v MS Word, je mozZné vkladat objekty zakladni grafjganel nastragj Kresleni).

a) formatciselné hodnoty v hlavni nabidcEormat kliknéte naBuriky... Zobrazi se
menu, kde je na karCislo mozné zminit tvar zadavanéhisla, nap. ménu, da-
tum acas, zlomky, P8 nebo Ize vytviit viastni stylgisla

b) format textové hodnoty ogit v hlavni nabidc&ormat — Buiiky na karé Pismo
se nachazi nabidka stejna jako v MS Word

11.2.2 VKIadani opakujicich se dat

Pokud v jednom sloupci nelfddku je nutné mit stejny zadznam ve v3echkBah, napiSe
se dany text do prvni bky a poté tazenim mySkigmaknutém levém tl&itku na dolnim
pravém rohu bitky se nakopiruje do poZzadovanéhdétpdourek.

11.2.3 Vkladani mésiai a dni do bunék

Pro zapis nazvmesiar (pop. dni) ve sloupci nebo ¥adku stéi do prvni buky sloupce
nebotradku vepsat nazev gatesniho mésice (pop. dne) a steghjako v @gipad kopirovani
stejnych zaznain (viz odstavec vyse) se tazenim mysi vlozi nazwletujicich nisia
(popr. dni).

11.3Prace s buikami

a) slucovani burk — buiky, které je nutno slaiit, se oznai (kliknutim na jednotlivé

buiiky pri zmasknuté klavese Shift) a poté se klikne na ik ktera se nachazi
na panelu nastrbjFormat

b) Uprava velikosti bugk — zmena velikosti buiky se provadi r€né¢ pomoci dlici cary
mezi pismeny aislicemi, které oznauji sloupce @adky. Pokud se kurzotrgmisti
na tutocaru, znéni se na Kzek s Sipkami do stran. Velikostiky se znéni taze-
nim mysi g stisknuti levého tl&tka na jinou pozici. Automatick&igptisobeni
textu v buice se provadi tak, Ze n&iglusSnou dlici caru mezi oznéujicimi pisme-
ny nebaocislicemi se dvakrat poklepe mysi (pozor —¢nirse velikost celého sloup-
ce nebaadku)

c) pridavani a odstragni burek - pro gidani sloupce nebiadku slouzi menvlozit
a jeho poloZkySloupecneboRadek. Predtim je vdak nutné &it misto, kde ma byt
sloupec nebsadek vlozen, coz se provede osam buiky, pred kterou ma byt
vloZen. Odstragni buiky, sloupce neb&adku se docili tak, Z&iglusny objekt se
ozna&i av menWpravy se zvoli pikaz Odstranit. Pro odstragni obsahu bitky
slouzi klaves®elete ktera vymaze obsah aktivnitky

Pozn.: Oznénitadku nebo sloupce se provede kliknutim HalpSné pismeno nelédsli-
ci, které uéuji dany sloupec neh@dek.
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11.4 Ohraniéeni tabulky

Pokud nebude zadano ohrgmi tabulky, bude vyti§8hy dokument bez #¢ky mezi jed-
notlivymi zdznamy. Jak ma tabulka vypadat, & pomoci kartyOhraniéeniv menuFor-
mat — Buriky.

Format bunék @@

| vaorky || Zamek

Cisla Zatovnéni | Pisma

Predvolensg Cara

B B (e

Zadné YnsiE ik

Chranifeni

= —

Text

Text

Barva:
Automaticka v

Wybrany styl ohraniceni méiZete pouZit Klepnutim na preddefinovany typ, na
diagrar néhledu nebo na pifslusné tladitka,

l CE ][ Storno ]

Obr. 24: Dialogové okno Format bikn

Po ozné&eni dat, kterd maji byt zahrnuta do tabulky, a méippknaFormat bunék, je nut-
né zvolit nejdive Styl ¢ary a poté kliknout naislusnoucaru, kterd mé byt takto zobraze-
na v tabulce. O rolovacim okmBarva Ize znenit barvu dané€ary. Takto Ize upravit i ohra-
niceni jedné biiky.

Pozn.: Barvu pozadi tabulky Izegnit na karé Vzorky a barvu pisma na k&rPisma Na
kartt Zarovnani se nastavuje nejen zarovnani pisma fedstvpravo a vlevo, ale také ori-
entace pisma (poateni — nap. svisle).

11.5Automaticky styl tabulky

V menuFormat — Automaticky format jsou nainstalovanéigddefinované typy tabulek,
které Ize aplikovat naifpdem oznéené buiky.

11.6 Funkce

Pokud je paeba v datech provatirizné matematické, fingni, statistick&i logické vy-
pocty, pouziji se funkce vlozen&imo do dokumentu. Po zadani vzorce se veskeré vypo-
¢ty provadi automaticky, a to i po Zmach v datech.

a) rucni zadani vzorce po kliknuti do biiky, kde ma byt zobrazen vysledek, se do
fadku vzord zapiSe dany vzorec, a to v podgbvzorec”. Pokud seied vzorcem
neuvede znaménko =, zobrazi se vzorec jako obsdtybue vzorci pouzivame
oznaeni buky, nag. A3 nebo D15 apod. Toto je vSak relativni tvarkirbse da-
ny vzorec bude zkopirovat na dalSiiky a bude nutné v jedné nebo vice hodno-
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tach odkazovat na stejnourtw, musi byt pouzit absolutni odkaz, ktery se ity
tak, ze ped pismeno dislici se vepiSe symbol $.

E1 Microsoft Excel - Se5it1

E‘_l)l Soubor  Clprawy  Zobrazit  Wiodt  Formét  Mastroje Data  Ckno Mapo

HANEN" NERR= REN A N TR A RN W
! prial -10 - | B 7 U|E = = |93 o g %8
I [t Wt IS WIS N | [ |, ¥¢ odpovedst se zménami... Uk
CB - = =iB13"06
A | B | C | o | E | F

1 \VyKup jablek

2
3 |cena za Tky: 280 KE

4
4 [jméno pocet kg castka
_B |Movak 153138250 KEL
_ 7 |Swoboda 2R 6500 KE
G |Dvaiak 421 1052 80 KE
9 |Sklenaf 36 000 KE

Obr. 25: Pouziti funkci MS Excel

Na obr. 25 je fiklad pouziti absolutniho odkazu nanku. Pokud se zde pouzije relativni
odkaz, tzn. =B3*B6 a nakopiruje se tento vzoreadali buiky v tomto sloupci, bude
vzorec pro vypdet buiky C7: =B4*B7, pro bitku C8: =B5*B8, atd. To znamena, Ze po-
kud se kopiruje relativni odkaz.émi se odkazy na ity podle toho, o kolik mist je hka
vzdalena od fvodni.

Pozn.: kopirovani vzorce na dalSinky se provede tazenim mydi gtlaceném levém tla-
¢itku nactverci (vpravo dole) v ozigané buice

b) preddefinované vzorcepo ozn&eni buiky, do které se bude vkladat vy, se
stisknef, naRA&dku vzorci (nebo v menwlozit zvolte gikazFunkce). Zobrazi se
dialogové okno pro vy dané funkce (viz obr. 26). Zde je mozné funkdilegat
pomoci strdného popisu a tidtka Piejit (pokud nevime, kterou funkci je peba
pouzit) nebo vyhledat funkci v seznamu. Nigjd je nutné vybrat kategorii a na-
sledré danou funkci. Pod \em funkci se nachazi popis dané funk&etne pouZzi-
tych atribufi. Jestlize je funkce vybrana, je nutné stisknatitto OK.Zobrazi se
dialogové okndArgumenty funkce, kde se zadavaji odkazy ndgtusné biiky.
Toto Ize provést vypsanim odkazu nebo kliknutindaaou biiku. Po stisknuti
OK se zobrazi vyptet v dané biice.
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VloZit funkci

Wyhledat Funkci:

Zadejte struény popis poZadowané dinnosti a pokom
Kepnite na Haditka Pieiit.|

Wybrat kategorii: | Naposledy pouzite w
‘ybrak Funkci:

Y, -~
PRUMER

KDVZ .

HYPERTEXTOVY ODKAZ

POCET

MAx

SIM 4

SUMA(Eislo1;CisloZ;...)
Sedke wiechna dsla v oblasti bunék,

MapovEda k této Funks [ oK ][ Starno ]

Obr. 26: Dilaogové okno VlozZit funkci

11.7 Grafy

Grafy slouzi ke grafickému znazém psanych dat a éhby usnadovat orientaci v nich.
Pro vytvdeni grafu je nutné mit zapsana data, ktera mazgiafazovat. Pokud jsou data
piipravena, je nutné je oz¥iado bloku a z hlavniho menulozit zvolit polozku Graf

(pop¥. na panelu nastmjStandardni tlagitko ). Zobrazi se givodce tvorbou grafu.

1. krok: typ grafu— MS Excel nabizi celkem 14 tymgrafu, ne vSak kazdy se hodi prav
pro dana data. &které grafy porovnavaji jednotlivé skupiny dat (gloovy, pruhovy), jiné
zaznamenavaji zény v éase (spojnicovy), mohou také popisovat vztah megma typy
Gdaji (XY bodovy) nebo vyjatbvat podil vekkiny vici celku (vysé€ovy)

Privodce grafem (1/4) - typ grafu E‘El

Standardni bypy | Waskni bvpy

Twp agrafu: Paodtyp arafu:
Sloupcowy -
ol | [T
Iﬁ Spojnicony
> Wisedowy
2 Y bodovy
e ) (A e
D Prstencovy

@ Paprskowy
@ Povrchowy
o Bublinowy -

Skupinowvy sloupconwy. Porowndyd hodnaty
pro rézné kategorie,

[ Stisknutim zobrazite ukazku ]

[ paki> ][ pokenéi |

Obr. 27: Dialogové okno BRvodce grafem (1)
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2. krok: zdrojova data grafe- pokud zdrojova data nejsou sprawadana, je mozné je
praw ted’ opravit. Po klepnuti nl 1ze mysi vybrat spravna data a potvrdit j&€itkem
=, pale pak na této kartze také zvolit (podle typu grafu), zdadu v grafu tvéi data
zapsana ve sloupéi v fadku.

Idrojova data @E|

Oblast dat Rada

i 7 e
o L A N 7 o]

COblast dat;

flady bvoii: (O Rédky
() Sloupce

[ Storno H < Zpét ” Dalsi = l[ Dokondit ]

Obr. 28: Dialogoveé okno Zdrojova data

3. krok: moznosti grafue jak jiz je obsazeno v nazvu tohoto kroku, napmiodce moz-

nost zvolit nazev grafu a os, zobrazeniizek, legendy, tabulky hodnot a dalsi.

Privodce grafem (3/4) - moZnosti grafu

Mazwy Qsy MFigky Legenda | Popisky dat | Tabulka dat

Mazew grafu;

Osa % (kategorie): S h 1 t

Zisa ¥ (hodnoty): 0

\
CL

l Skarno ” <« ZpEt ” DalE = ][ Dokoncit ]

Obr. 29: Dialogové okno BRvodce grafem (3)

4. krok: umisini grafu— nabizi umighi grafu jako novy list nebo jako objekt do iz &xi
tujiciho listu.
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Privodce grafem {4/4) - umisténi grafu @g]

Graf umiskit:

|.l.|_ () Jako nowy lisk: Grafl

E ®Jakoobiskido:  |EENANEGGEG———
Com ) )

Obr. 30: Dialogové okno BRvodce grafem (4)

Po volke umiseni grafu se graf vyt stisknutim tlaitka Dokon¢it. Tento graf Ize pomo-
ci mySi posouvat, gmit jeho velikost apod. Kliknutim pravym diakem mysSi do pozadi
okolo grafu se zobrazi nabidka ptamé ukony. Mezi & pati takéFormat oblasti grafu,
kde je mozné graf bare¥nupravovat. Mezi dalSi polozky nabidky fatmoznosti
k upravam v jednotlivych krocichjprodcem tvorby grafu.

Pro automatické vygenerovani grafu se stiskne mipnkroku (po vybrani typu) ttdtko
Dokon¢éit. Tato moznost vSak nevyiuje, Ze v grafu budou chyby.

11.8Filtr

Filtr slouzi k vyl¥ru dat, kterd splji zadana kritéria. Po umésii kurzoru na jakoukoliv
buinku v datech, kterd se maji filtrovat, je nutné \attr hlavniho menData prikaz Filtr a
podpikaz Automaticky filtr . U ndzwi jednotlivych sloup@ se objevi Sipky. Pokud na
jednu z nich klikneme zobrazi se nabidka moZnyitto¥iani. Po zvolenVlastni... si lze
v dialogovém ok# nadefinovat vlastni filtr.

Filtrovat Ize podle vice sloupmajednou.

11.9Kontingenéni tabulka

Tato tabulka znazauje data ve zvlastnim usf@aanim, které jeiphledrjSi i€z zapsana
data v MS Excel. Neni to jednoduchy nastroj, alegleni (&inny. Nejlépe Ize princip kon-
tingertni tabulky pochopit narfkladu:

Podnikatel ma siprodejen v pti méstech. Pdebuje trzby za jednotlivé &sice zapsat do
tabulky. V MS Excel to zapiSe asi takto:

Mésto M ésic Trzba

Praha Leden 256356
Brno Leden 458621
Ostrava |Leden 546763
Olomouc | Leden 254666

Plzen Leden 125763
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Praha Unor 154862
Brno Unor 425636
Ostrava | Unor 656536
Olomouc | Unor 425698
Plzen Unor 125769
Praha bfezen 656212
Brno bfezen 123596
Ostrava | bfezen 654677
Olomouc | bfezen 658765
Plzen bfezen 542236
Praha duben 545221
Brno duben 423665
Ostrava |duben 985624
Olomouc | duben 745366
Plzen duben 464632

Po vytvaeni kontingetini tabulky budou data vypadat asi takto:

Soucet z Trz-

ba Mésic

Celkovy sou-
Mésto leden Unor bfezen |duben Cet
Brno 458621 | 425636| 123596 | 423665 1431518
Olomouc 254666 | 425698 | 658765| 745366 2084495
Ostrava 546763 | 656536 | 654677 | 985624 2843600
Plzeri 125763 | 125769 | 542236| 464632 1258400
Praha 256356 | 154862 | 656212| 545221 1612651
Celkovy sou-
cet 1642169 | 1788501 | 2635486 | 3164508 9230664
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Tato tabulka je mnohentghledr)si.

A nyni jak tuto tabulku vytvist: po umiséni kurzoru do dat, ktera budou viipiat kon-
tingertni tabulku se z hlavniho memata zvoli Kontingenéni tabulka a graf. V prvnim
dialogovém oka je nutné zadat zdroj dat a typ sestavy, kteryofgepa vytvdit. Po stisk-
nuti DalSi seoznai oblast dat, kterou ma byt pouzita a v posledniakk se uki, kam ma
byt tabulka (pop graf) umisina. Po stisknuti ttatka Dokon¢it se zobrazi ,hrubé obrysy*
tabulky a seznam poli, ktera |ze umistit do jedmath pozic v tabulce. Tato pole séep
misti tazenim mysi.

11.10 Mala rada na zawr

Microsoft Excel pochazi ze stejné skupiny progigako Microsoft Word, a proto spousta
funkci a gikazi funguje v obou programech st&jn
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12 MICROSOFT POWERPOINT

Dostc¢asto se stava, Ze je pelva s icim seznamit vice lidi najednou. Aby slov@gnase-

v s

Vytvorit prezentaci.
Promitana prezentace slouzi:

- pro prednéSejiciho jako osnova
- pro posluchée jako gehled z&kladnich udaj

Proto by prezentace neta obsahovat aty ¢i souwti, ale pouze poznamky. Text i obrazky
by mély byt dostaten¢ velké, aby bylyitelné a styl prezentace byehodpovidat danému
tématu (pokud jsou dané informadegnasSeny kolegn, bude mit prezentace jinou grafic-
kou podobu, nez kdyZ budoieginaSeny natzenym).

12.1Pracovni plocha

Hlavicka

- Powerfoint -[rezamtacel]

3] Souby avy Zobrazt Vioit Formst Mistroje FPrezentace Qo Mapowdda Napovds - zadeite dotsz = X

(sl (36 A9-c a8 Eagmes sz of
Hlavnl, nabl’d kf'ma‘ 5 - U == == = |A a | E =] A - | iawh S Hovd snimek

EE = 2  RazloZeni snimku v x

7 Ve 1
Ovladaci /4 PE————
ozloZeni tex! i
panely .
Snimky (pop./0sno- T
va) prezentace = 8
11 J

Pracovni ploc

Podokno uloh FEED

Kleprutim vioZite poznamky.

E=w
gesn» [ awenatciervaryy N x OO M A g @[ S-2-A-===a @l

Srimek 121 Wchozi ndvrh Cestina g

Obr. 31: Pracovni plocha microsoft PowerPoint

Pozn.: Osnovu prezentace se vygeneruje kliknutirkamu Osnova, ktera je vedle karty
Snimky v nabidce vlevo od pracovni plochy.
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12.2VIozeni a odstraréni snimku

Po oteveni programu MS PowerPoint se zobrazi prvni sniprekentace. Jelikoz ale se
piedpoklada, ze prezentace bude delSi jak jeden knjenputné undt dalSi snimek viozit.

To se provedi kliknutim na tiétko - 24¥¥=nimek 13 panelu nastrbjFormat, pop:. zvole-

nim griikazuNovy snimek v hlavnim menwlozit. Snimek nemusi byt vloZen vzdy jen na
konec prezentace, ale je mozné jej také vlozit migzexistujici snimky, a to tak, Zze na
kart Snimky (pop. Osnovg se oznai ten snimek, za ktery ma byt novy snimek vloZzen a

e

poté se snimek vlozi jiz uvedenymispbem.

Pokud je nutné odstranit existujici snimek, @zrse na kaett Snimky (pog. Osnovg a
stiskne se klavesa Delete, nebo v hlavhim mdptavy se zvoli pikaz Odstranit sni-
mek.

12.3Sablony a graficka Uprava snimki

Pred z&atkem tvorby prezentace, je vhodnéityrjakou bude mit prezentace grafickou
podobu. Pro usnadni prace si uzivatel fize vybrat z nabidky Sablon. Pokud v podokn
tloh (vpravo od pracovni plochy) neni aktivni nddaitlavrh snimku, zobrazi se kliknu-
tim na nazev aktivni nabidky levym ditkem mysi a vybrem nabidkyNavrh snimku.
(Tohoto Ize také docilit vigsem gikazuNavrh snimku z hlavniho mendormat.) Pod
polozkouSablony navrhii se skryva nabidka 3ablon, kde si Ize vybrat kiiknwna danou
Sablonu. Tato Sablona se automaticky aplikuje pagmtaci. Pokud Zadna Sablona uzivate-
li nevyhovuje, je mozné vytyi si vlastni:

Po vytvaeni nové prezentac&gubor — Novy) je nutné zvolit Sablon¥ychozi navrh.
Poté z hlavniho mentobrazit se zvoli pikaz Pifedloha— Snimku. Zobrazi se zvlastni
snimek (obr. 32), kde jefgdloha nadpisu i textwetng jeho Urovni.V této fedloze snim-
ku se provede navrh vlastni prezentace a potéwimamenuSoubor se uloZi volbou
polozky UloZit jako. V dialogovém ok# se zada nézev Sablony a typ souboru se Sali
blona navrhu. Po stisknuti tiéitka UloZit se navrh uloZi do sloZKyablony a bude zobra-
zovan mezi Sablonami navrh



UTB ve Zling, Fakulta aplikované informatiky 57

Klepnutim lze upravit styl

+ Klepnutim Ize upravit styly predlohy textu.

— Druha droven
« Tieti uroven
- Ctvria uroven
» Pata uroven

H H ki
Oblast zapat!: H Oblast &sla

| edatum acass zapath

Oblast deta’

Obr. 32: Pedloha snimk

12.4Zména pozadi snimku

Pozadi snimku lze zmit v dialogovém ok& Pozadi které se nachazi jakotikaz
v hlavnim menuFormét. V oblasti Vyplii pozadi se po stisknuti Sipky vedle raske
s aktualni barvou pozadi vybere barva, ipava barva v nabidc@alSi barvy. Pokud
nema byt pozadi jednobarevné, Ize tot@&mitv nabidce/zhled pozadi(pozadi jako fe-
chod, textura, vzorek nebo obréazek).

12.5Zména formatu pisma

Zmeéna typu,ezu i velikosti pisma se provadi stejako v programu Microsoft Word.

12.6 Rozvrzeni snimku

Rozvrzenim snimku se mysli, jak budou jednotlivéekly na snimku usgadany. MS
Powerpoint nabizi dkolik takovych snimk preddefinovanych v podokniloh Rozlozeni
snimku, kde si niZe uzivatel dany snimek zvolit kliknutim na danynhé Pokud mu Zad-
ny z €chto navrlia nevyhovuje, mize zvolit snimelPrazdny a vytvait si vlastni rozvrzeni
snimku pomoci panelu nastitoKresleni a jeho poloZzekTextové pole, VloZit klipart ,
Vlozit obrazek apod. PouZiti tohoto panelu je stejné jako v moar MS Word. K pes-

n¢jSimu umisini objekt slouzi ntizka, ktera se zobrazi stisknutiméttaa % na panelu
nastrofji Standardni.

Pokud je nutné nastavit parametryiziky, pog. zobrazit i voditka, provede torikaz
M¥izka avoditka z hlavniho menwobrazit. Objevi se dialogové okno (obr. 33), kde Ize
nastavit parametry ¥izky, parametry voditka prichyceni objeki.
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Prichytit

Ffichytit objekby k miizce

[ Piichytit obiskty k jingm objekbdm
Mastaveni mFEky

Mezery: | 0,2 o

[ Zobrazit miEku na obrazovee
Mastaveni voditka

[]zobrazit voditka na obrazovee

[ﬁastavit jakn v?chozi] [ oK { [ Starno ]

Obr. 33: Dialogové okno kizka a voditka

12.7 Animace

Animace v prezentaci by #ta byt prvkem zvyragujicim dany obsah.iBd pouzitim ani-
mace se nutné zvazit zda nebude ristrzovat prezentaci a projev.

Animaci se rozumi:
- vizualni efekty
- zvukové efekty,

které je mozné iipojit ke vSem objekim v prezentaci (nadpis, text, nakreslené tvary,
apod.).

Animaci Ize na snimek (snimky) aplikovat dvojimigpbem, a to:
- animanim schématem

- vlastni animaci

12.7.1 Animaéni schéma

Tato schémata slouzi k rychlé aplikaci animace hidacse v podoknaloh Navrh snimku
— Animaéni schémata Pokud neni podokno Uloh zobrazeno, stisknutititkla =" na
panelu nastrdj Format se zobrazi. Po ozteni snimk na kar¢ Snimky (vlevo od
pracovni plochy), na které ma byt animace aplikavahvatel musi vybrat dané aniina
schéma z nabidky.

12.7.2 Vlastni animace

Pokud Zzadné aniniai schéma uzivateli nevyhovuje, ma moznost v§t\ vlastni anima-
ci pro kazdy snimek v podo&niloh Vlastni animace (zobrazi se po kliknuti na nazev
aktualniho podokna uloh a vybrariastni animacez nabidky).
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: ¥lasini animace ~ x Po zvoleni snimku se n&m vybere objekt, ktery se ma animovat.
V podokre uloh se stiskne ttitko Pridat efekt a z nabidky se vy-

[ praateteke o] [% oda ] hare animace (Sir$i nabidka se skryva pod nadpiii efekty).
e Pod tiaitky PFidat efekt a Odebrat je ¢ast nazvan&pravit efek,

. e »| Kde Ize nastavit vlastnosti animace, spuoiSta rychlost. Déle je
Rt vemineie |V pOdOKIE Uloh Vlastni animace seznam pouzitych animaci na da-
1% sk namsuaima. v | NEM snimku. Podle toho, jak jsou zde animace zgpbsailou mit
poradi ve vysledné prezentaci. Tota‘@di Ize nénit, a to getazenim

mySi daného ukonu na nové misto v seznamu.

Casovani (zpozthi apod.) animace se nastavi kliknutim na Sipku
polozky animace v sezhamu animaci a zvole@asovanize zobra-
zené nabidky.

4+ hd

[b‘ Prehrat ] [E Prezentace

Automaticky nahled

Obr. 34: Podokno uloh
Vlastni alimace

Otaeni 3

Efekt | Casovani | pnimace textu

Spustit: £ Pii Klepnuti
Zpozdeni: 0 % | sekund
Rychlast: 2 sekund (stFedné) “
Opakovat: (2adné)

[CJFfevinout zpét po piehr éni

Aktivacni udalosti ¥

[ OK ][ Starno ]

Obr. 35: Dialogové okno Oténi

Dané efekty Ize také odstranit, a to a@r@m daného efektu a stisknutim klav&ssiete
nebo tl&itka Odebrat.

V podokre uloh Prechodsnimku je mozno nastavit zda se snimek budaitrbez efektu
nebo zda se bude rapolovat, gekryvat apod.

Pokud je pi promitani prezentace nutné rychle ukibanimaci daného objektu &gjit na
dalsi, Ize tak €&init stisknutim levého tkdtka mySi nebo mezerniku na klavesnici.
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12.8Video a zvuk

Stejre jako animace, i video a zvuk zvyragi prezentaci, ale stajrtak mohou prezentaci
ruSit. Proto pi volbé videa nebo zvuku je nutna obetnost.

Video a zvuk je mozné vlozZit @alerie médii nebo ze souboru, a tdikazemVideo a
zvuk z hlavniho menwlozit, kde Ize zvolit druh média a odkud se bude dandium@
vkladat.

Video— Soubory siiponou AVI, MOV, GT, MPG a MPEG. Po potvrzeni viddud dané-
ho souboru se zobrazi dotaz, jak video spouBbkud se ma video spoétSpo zobrazeni
snimku, je nutné zvoliutomaticky, pokud chce uzZivatel ovladat spiritsam, zvoliPo
klepnuti. Po vloZeni videa Ize taZzenimiapnit polohu na snimku.

Zvuk— krome zvuku zGalerie médii a ze souboru nabizi MS Powerpoint moZnoshga-
vat zvuk z CD VYlozZit — Video a zvuk — Piehrat stopu zvukového CD. Parametry
piehravani se nastavuji v dialogovém &kftozit zvukovy disk CD (obr. 36).

VioZit zvukovy disk CD 3

Webér klipu

Zatitek na stopé: S| fas: 0000 & s
Konec na stopé: 1 S| fas: 00000 & s
Moznosti prehravani

[ opakovat a3 do ukondeni

Hlasitost zwuku:

MoZnosti zobrazeni
[ Skryit ikar zvuku pi prezentac
Informace

Celkova doba prehravani: 00:00
Soubor:  [zvukowé CD]

I OK l[ Storno ]

Obr. 36: Dialogové okno Vlozit zvukovy disk CD

12.9UloZeni prezentace a jeji spushi

Pi prvnim ukladéni prezentace je nutné zvolit misadisku nebo na jiném noégikde se
ma prezentace ulozit. Dialogové okno, ve kteréraagka cesta, se objevi po stisknuft p
kazuUlozit v hlavnim menuBoubor. Fi kazdém dalSim uloZeni prezentace pomaikiap
zuUlozit se dialogové okno nezobrazi, ale automaticky saymlozi do daného souboru.
Pokud uZivatel poZaduje uloZit jiz existujici pretaei na jiné misto, je nutné zvolitikaz
Ulozit jako.

Pokud je v dialogovém okremenén typ souboru n&iedvadéni Powerpoint, po oteveni
se nezobrazi tato prezentace v pracovnim fgaisMS PowerPoint, ale jiZz jako spérsh
prezentace k¥enda k promitani.

Spuséni prezentace v prasdi Microsoft PowerPoint se provadi stisknutim kEwF5
nebo pikazemSpustit prezentaciv hlavnim mendPrezentace
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12.10 Nastaveni prezentace

V hlavnim menuPrezentacepod poloZkouNastaveniprezentace se skryva dialogové
okno (obr.37), ve kterém je mozné nastavit typ @néace, zobrazeni snimkuephod na
dalSi snimek apod.

Nastaveni prezentace @@
Typ prezentace Zobrazit snimkgy
(%) Piredvadéna lektorem (celd obrazaovka) () WEechmy
(O Prohiizeni jednotliveem (okno) Cod: & Dot 3

() Aukomaticke prohiiFeni (cels obrazovka)

Zobrazit moznosti Ffechod na dali snimek

[ opakovat &% do stisknuti klavesy Esc O RuEné
[]riedvadét bez mluveného komentéfe (35 Easovénim, je-i k dispozici

[l Predvadst bez animace Vice monitort

Bervapera | I
[ Zobrazit zobrazeni piedyadgjicha

Wykon

[CIPouit hardwarovou akceleraci arafiky
Rozlizeni prezentace: |[Pouit aktulni rozligen] 2

Obr. 37: Dialogové okno Nastaveni prezentace

12.11 Tisk prezentace

Vytisténa prezentace e slouzit pednasejicimu jako ,tahak®, kde siaie také napsat
dalSi poznamky, nebo jako podklady pro posldeh#&ro vytisknuti prezentace jekolik
moznosti, které je mozno zvolit v dialogovém &Hnsk (hl. menuSoubor — Tisk). Kro-
me volby tiskarny, zde Ize nastavit rozsah tiskuk(iiSeho nebo jen danych snimkpaset
kopii a jejich kompletovani arpdevSim zvoleni druhu stisknutého dokumentu. Tolz&e
vybrat z nabidkyytisknout, kde je mozné zvolit snimky, poznamky, podkladysaovu.
Pokud uzivatel zvoli podklady, ime si zvolit pget snimk na jedné strance (wipack tii
snimki na jedné strance se vytisknou také linky vedlenkaipro zapis vlastnich pozna-
mek). Pokud neni nutné vytisknout barevnou prexgn@mozné zvolit stupgnSedé nebo
cernobily tisk.
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Tiskatna

Mégew: % Microsoft Office Document Image Writer v | Ylastnasti

Skaw: necinmy Maiit tiskarnu, ..

Tvp: Microsoft Office Document Image ‘riter Driver
kde: Microsoft Document Irnaging Writer Part:
Kamentar: [ Tisk dar saubaru
Riozsah tisku Kopie
(O (0 akbuding snimek. Pocet kopii;
| |
() animby: | | 11
Zadejte tisla neba rozsahy snimkd, Mapfiklad 1;3;5-12
gormplekaoy sk
Yykisknout: Podklady
vl Cor
Barwva &i stupné Sedé: % %
Barva

[ a velikost papiru
[l o &movat snimiksy

Co ] Coom

I

Obr. 38: Dialogové okno Tisk
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13 INTERNET

Internet je celosstovd informani st’, kterd nemé centralni uzel. Nac¢ptku vzniku Inter-
netu stalo ministerstvo obrany USA, které ti@lgmu 50. a 60. let (obdobi studené valky)
potrebovalo vyvinout takovou iktera by fungovala iipznic¢eni rekteré jejicasti. V roce
1964 byla pedstavena 8iARPANET, kterd nela Zadny centralni uzel, jak bylo do té
doby zvykem. Navic informace nebylygmaSeny celé najednou, ale po paketeééht (in-
formace dané velikosti), coZz z&nyvalo WtSi spolehlivost sét St ARPANET se velmi
rychle roz&tovala a v roce 1973 se dostala i za hranice USAtupa& se dostéavala i do
zcela jinych oblasti pouziti a dnes ji zndme jakirnet, ktery mize pouzivat kazdylo-
vek na séteé.

13.1P¥ipojeni

Pripojeni k Internetu je ¢kolik:

1) off-line: pfipojeni pro pouzivani e-mailu a newsij®n a odesilani zprav se prova-
di v ugitych intervalech.

2) Pristup pres terminél:pctita¢ se nefipojuje @imo k Internetu, ale jen k piaci,
ktery ma pistup na Internet. Tento pite¢ poskytuje uzivateli znak@worientované
aplikace. Na péitaci, ktery se k Internetuifpojuje g'es terminal neni mozné vy-
tvorit uzel

3) Pristup pres on-line sluzby (nappres Datex-J nebo CompuServajpojeni
k Internetu je zprogtdkovano pomoci terminalového protokolu

4) Primy pristup: uzivatel se k Interneturipojuje pres zprostedkovatele (providera).
Toto gipojeni umoiuje pouzivani vSech sluzeb Internetuc¢iBg takto Fipojeny
k Internetu se stava jeho aktivnhilenem s vlastni IP adresou.

Moznosti gfimého gipojeni:

a) pres modem — vyté@ni Fes analogovou si
b) ISDN

c) Pevnou linkou

d) Pres mobil

e) atd.

13.2Sluzby Internetu

Mnoho z nas vyuZziva sluzby Internetu d&njmi se tchto sluzeb ,boji“. Pravdou je, Ze
v dnesni dob Ize spousta ukdnvyiesSit z pohodli domovaigs Internet (nagklad misto
.papirovani na tadech), snadno se Ize podivat na program kina defaglla nebo take
|ze popovidat si s lidmi o vlastnich zajmech...

13.2.1 E-mall

Neboli elektronicka posta. Tato forma dapje dnes jiz pouzivasgi nez klasicky papiro-
vy dopis v obélce, alefpdevsim mnohem rychlejSi. Mnoho setyejako je nafiklad
WwWw.seznam.cz, www.centrum.cz nebo www.post.czjzaiamailové schranky zdarma.
Pres tyto schranky Ize posilat fijmat rizna data (text, obrazek, zvuk, video), &hesto
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omezuji velikost dopisu. Velkym problémem je vSakilgomi, protoZze tento dopis neni
zalepen v obalce, aletize si jej kkdo pecist na jeho elektronické cedt cili. Dnes tento
problémiesi Sifrovani, ale nelzéct, Ze by to bylo stoprocentni i@geni problému (,Si-
kovnych* lidi, kte&i se bavi rozSifrovavanim, je stale vic a vic).

E-mailova adresa vypada asi takto:

jmeno@server.pripona

Nap'.: novak@seznam.cz

Pro zalozZeni e-mailové schranky existupgalik doporweni pro vylér adresy:

- Jmeéno by rdlo byt srozumitelné, ne shluk pismen (takové adjssy nezapamato-
vatelné)

- ve jmért by nengla byt pouzita diakritiku — obzvlaStpro komunikaci s &ym
ze zahrarii (haky acarky jsou jen v 8kolika malo abecedach cizich jazyk

13.2.2 WWW (World Wide Web)

Tato sluzba pracuje na principu klient-server, tzn p@itac uzivatele, jako klient, sefip
poji ke vzdalenému gtaci — serveru. Toto probih&gs hypertextové odkazy. Po ateni
internetového prohlize a zadani adresy (fapvww.idnes.cz) se zobrazi graficka podoba
www. Zdrojové kody www stranek jsou napsany v jazitTML, ktery geloZi internetovy
prohliz&. Se zaklady HTML se seznamimei§pi kapitole.

Adresovani:

- URL (Uniform Resource Locatos) presré definované piadi znaki, které utuje
umiseni informace. Zapis vypada takto:
protokol, doménové jméno, port, specifikace soubmaitametry

(ne v8echny polozky jsou povinné)

Nap.http://aktualne.centrum.cz/kultura/film-a-
televize/media.phtml?cid=156002&id=14555

- IP (Internet Protocol) adresa presné ozngni zdizeni (p@itace) v Internetwi ji-
né siti. IP adresa jsousfsla oddlena tékou (nap. 168.32.192.48). VSechna data,
ktera jsou pes Internet posilana, zahrnuji v 8B adresu odesilatele fijgmce.
Jelikoz IP adresa je ptiovéka nezapamatovatelna, existuje DNS (Domain Name
System), ktery fevadi IP adresu na doménovou podobu &m)a

Pozn.: Pevod doménové adresy na IP: DNS danéhit@® se zepta 1. DNS na IP adre-
su, ten, pokud nevi, se rekurzévpepta dalSiho DNS, takto to pokuge, dokud dotaz ne-
narazi na server, ktery zna danou IP adresu. Rooery neodpovidaji rekurzignale pou-
ze iterativig, tzn. Ze poukéze na nejlepsi cestu k cili a nazdgapomene*.
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13.2.3 FTP (File Transfer Protocol)

Tato sluzba umailje prenos dat nejen mezianymi paitaci, ale i mezi tiznymi operé-

nimi systémy. Pracuje na principu klient-servejnstgako WWW. Pro pipojeni k FTP
serveru je nutné mit nainstalovaného klienta (@ogrktery umozni ifipojeni k FTP —
nag. Total Commander).

Pripojeni k FTP serveru

a) anonymni FTP — totofjpojeni nedava Zadna prava keénméam na FTP serveru,
pouze lze stahovat data zZemych adregd serveru.

b) FTP s kontem — poifpojeni davd moznost data stahovat i ukladat, giiégojeni
je nutné se zalogovat (zadat jméno a heslo)

Internet nabizi mnoho dalSich sluzeb, jako jgndEWS (diskusni féra), TELNET fipo-
jeni ke vzdalenému gdaci a pracovani nadm) a dalSi. Pro zakladni praci na Internetu
vSak posté uvedené sluzby.

13.3Netiketa (NetWork Etiquette)

Jelikoz k Internetu se dnesigte @ipojit prakticky kdokoliv, byla vytveéena jista pravidla
pro ,souZziti“ na Internetu. Tato pravidla jsou vig&re otazkou sedomi kazdého uzivate-
le, ale existuje &kolik dokumeni, které tyto pravidla shrnuji (nApRCF 1855). Netiketa
neni jen o zviejnovani extrémnich nazbmebo nevhodnych multimedii, ale také oebt
Zovani ostatnich uzivatehromadnymi maily apod.

Vice o netiket na:
www.lupa.cz/clanky/netiketa

www.abclinuxu.cz/slovnik/netiquette_netiketa
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14 TVORBA WEBOVYCH STRANEK

Asi kazdy se jiz setkal s webovou stranku, ale kddatusi, jak snadné je aiBjnou www
stranku vytveit. Dokonce i co se tg softwaru patbného k tvor® webovych stranek,
neni zapdebi zadny ,specialni“ program, ale pastRoznamkovy blok (NotePad) a jaky-
koliv internetovy prohliz& Do poznamkového bloku se zapisuje zdrojovy kédwstran-
ky v jazyce HTML a prohlizetento kod pevede do podoby, ktera se mjéuje na interne-
tu.

Pozn.: HTML = HyperText MarkUp Language

14.1Tagy

»1ag" je pro tuto kapitolu velmid@lezitym pojmem, se kterym se budeme setkavat ha ka
dém kroku. Nejedna se o nic jiného, nez o pojmenioxaaky, ktera prohliz& , rika“, jak
nalozit s textem, obrazkem, pozadim... Pozna se pail@anteni hranatymi zavorkami:
nag. <BODY>

Existuji dva druhydchto tag:
parové — k provedeni jednoho Ukonuipbht dva tagy (jeden nacddku, druhy na konci)
samostatné — negebuje uzaviraci tag

14.2 Jak zakit

Po oteweni Pozndmkového bloku je dobré rrajchapsat kostru stranky, ktera vypada tak-
to:

<HTML>

<HEAD>

<TITLE> text v titulku hlavi cky </TITLE>
</HEAD>

<BODY>

Télo stranky
</BODY>
</HTML>

| kdyZ se niize zdat poékud matouci a slozita, kazdé slovo mé zdg syznam:

Péarovy tag <HTML> a </HTML> ohradije cely dokument, ktery se sklada z hiayia
tela stranky. Hlawika je ohraniena parovym tagem <HEAD> a </HEAD> a zpravidla
obsahuje parovy tag <TITLE> a </TITLE>, kteryéuje, jaky text se bude nachazet
v hornim modrém pruhu prohli& Poslednim parovy tagem v k@sstranky je <BODY>

a </BODY>. Tento udava, co bude obsahem celé stramidyoli co se objevi v hlavnim
okr¢ prohlizee.

Pokud je zdrojovy kod napsan, uklada se soubdipepou .htm, pofipact .hmtl, ¢imz se
da geklad&i najevo, Ze se jedna o soubor, ktery ma zobrazeogaafické podod www
stranku. Po otéeni tohoto souboru se vysledek zobrazfiglpSném internetovém prohli-
Z€Cl.
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Takto vypada fedesly kod www stranky v prohli&e

A text v titulku hlavicky - Microsoft Internet Explorer Q@@
Soubor  Upravy  Zobrazik  Oblbené  Méstroje  Nipovéda |':'
i‘ A 7 i ¥ + N N " [ o I
ﬂ EI | ) Hedat 5 F Chlbeng Q-—‘\ —da B - ﬂ @ ':“
#dresa [ C:\Documents and Settings|TitkaiDakumenty bskalérkalhtrlkostra htm <] B preit ooy gBicq - )
Telo stranky
g; Hotavi ¢ Tento podlkad

Obr. 39: Vysledek v prohlize

14.3Pozadi stranky a barva textu

Pokud uZivatel pozaduje, aby na pozadi strankybkdzek, pouziva se BACKGROUND.
Jeho syntaxe vypada nasledévn

BACKGROUND="adresa_obrazku*

Pr.:

<BODY BACKGROUND="C:\Dokumenty\Obrazky\snimek00 {5

Tento obrazek zaplni pozadi tak, Ze bude poskladdie sebe.

Pro jednobarevné pozadi stranky se pouziva slovG@I®R. Syntaxe tohoto vyrazu je:
BGCOLOR="barva“

Pr.:

<BODY BGCOLOR="gray“>

Barva se zadava jejim anglickym ozeaim nebo hexadecimalnittslem dané barvy.

Anglické ozng&eni vSak Ize pouZit jen u zakladnich barev, jakete vidt v nasledujici
tabulce:

Anglické ozn&eni Barva Hexadecimalni hodnota
Blafl cerna #000000

White bila #FFFFFF

Blue modra #0000FF

Red cervena #FF0000

Green zelena #008000

Yellow Zluta #FFFFOO
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Pyrole fialova #800080
Silver stibrna #COCO0CO
Aqua s¥tle modra #00FFFF
Fuchsia purpurova #FFOOFF
Gray tmav Seda #808080
Lime s\tle zelena #00FFO00
Navy tma¥ modra #000080
Olive olivova #808000
Mariin tmaw ¢ervena #800000
Teal modrozelena #008080

Hexadecimalni ozrigni se vytvéi ,maltézskym kizem* a trojici hexadecimélnich osmi-
bitovych cisel, gicemz kazdé&islo z této trojice jeislem pro jednotlivé barvy v padi
cervend — zelend — modra. Stejjako u anglického zrani, i zde musi byt vyraz
v uvozovkach.

Pr.:

BGCOLOR="#034AD8"

Toto dvoji oznaeni barev plati i pro nasledujici vyrazy: TEXT, IKNVLINK a ALINK.
TEXT="barva“ — definuje barvu textu, implici&terna

LINK="barva“ — definuje barvu hypertextového odkamaplicitné modra
VLINK="barva“ — definuje barvu navstiveného odkamuplicitné fialova
ALINK="barva“ — definuje barvu aktivniho odkazu, pficitné cervena

Pr.:

<BODY BGCOLOR="yellow" TEXT="navy" LINK="#808000"
VLINK="#00FFO00*>

14.4 Formatovani odstavce

Pokud uZivatel poZaduje strdnku umistit text (e¥gImi pravdpodobné), neni nutné jej
ohrantit Zzadnym tagem. Statext napsat déasti BODY. Formatovani vSak uz neni zcela
tak samoejmé. K tomuto slouzi neparové tagy <BR>a <P>.

14.5Zalomeniradku

Mozna to bude ze Zatku mir matouci, ale pro zalomerddku nebo odstavce nepasta
klavesa ENTER, protoze prohliZg bere jako “prazdny” znak. Zalomenitadku je mys-

leno odskéeni na novyradek a provadi se tagesBR>. Pro odskodeni o vice nez jeden
fadek se pouziva tag <BRzkolikrat za sebou.

Pr..
Ukazka zalomeniadku
Takto bude vypadat text ve zdrojovém kddu (viozersekce BODY):
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Text na prvnim radku, <BR>text na druhém radku.

Takto bude text vypadat v prohlée
Text na prvnim radku,
text na druhém radku.

14.6 Zalomeni odstavce

Tato funkce je podobna jako zaloméadku, ale po zalomeni vZzdy vynecha jeden prazdny
fadek. K tomuto slouzi tag <P>.d{e obsahovat parametr ALIGN slouzici k zarovnani
textu na danou stranu. Implicéije nastavena hodnota LEFT, coz je zarovnani viBab-
Simi hodnotami mohou byt RIGHT (zarovnéni vprav@ébem CENTER (zarovnani na
stred).

Pr.:
Ukézka zalomeni odstavce se zarovnanim textu vpravo
Takto bude vypadat text ve zdrojovém kddu (viozersekce BODY):

Tento text bude p redstavovat prvni odstavec z celého textu

této ukazky. A nyni pouzijeme jiz d rive zmin &ny tag pro zalo-
meni odstavce. <P ALIGN="RIGHT">A tento text je jiZ ve druhém
odstavci této ukazky a jak vidite je zarovnan vprav 0. Pouziti

této funkce je velmi jednoduché.

Takto bude text vypadat v prohlée

Tento text bude p redstavovat prvni odstavec z celého textu

této ukédzky. A nyni pouzijeme jiz d rive zmin &ny tag pro zalo-
meni odstavce.

A tento text je jiz ve druhém odstavci této ukazky a jak vi-
dite je zarovnan vpravo. Pouziti této funkce je vel mi jedno-
duche.

14.7 Formatovani textu

Samozejme, Ze jazyk HTML nenabizi jen jedinou moznost drpifiema. U textu Ize gmit
ez, velikost, barvu a typ nebo vyteé nadpisy. ¥tSina tchto tag jsou parové, a proto je
nutné si dat pozor na jejich ukani. Mezi parovy tag se undige jen ten text, ktery ma
byt zmenén. Tyto tagy je mozné zkombinovat (apodtrzena kurziva apod.).

14.7.1 Druh pisma

Tuné . <B>text<B> text
Kurziva <>text</I> text
Podtrzene <Ustext<y>» ... text
PreSkrknut¢ .~ <S>text</S>  toxt
Horni index <SUP>text</SUP> text

Dolni index <SUB>text</SUB> text
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14.7.2 Barva, typ a velikost pisma

Pro tyto atributy existujeifkaz FONT, ktery ma parametry COLOR, FACE a SIZ#i-J
koZ je to parovy tag, je ukéan </FONT>.

COLOR:

Urcuje barvu pisma a steéjjako u pozadi, iize byt zadan anglicky nebo hexadecimaln
Nap. COLOR="green“ neboCOLOR="#008000"

FACE:

Urcuje font pisma a lze pouzit vSechny fonty, kterdgiziadany poitac. Presto je vSak spo-

svém pdaitaci.

Napt. FACE="courier new"

SIZE:

Urcuje velikost pisma a jeho hodnotée byt 1 — 7 (1 - nejmensi, 7 - n&si).
Nap. SIZE=5

Pr.:

Pouziti tagu FONT s jeho parametry:

<FONT COLOR="blue* FACE="arial* SIZE=3> modifikovan y text
</FONT>

Vysledek bude nasleduijici:
modifikovany text

14.7.3 Centrovani

Pro centrovani zadaného textu (zarovnani ffeasse pouziva parovy tag CENTER.
Nap. <CENTER> text </CENTER>
Vysledek:

text

14.8Délici ¢ara

Délici ¢arou je mySlena vodorovngara, ktera od sebe ofldje text, obrazky apod. Tag,
ktery tutocaru provede je <HR>. Pokud je tento tag napsanddojavého kddu bez dal-
Sich parameir, zobrazi se ve vysledku tenka stinov&ééa [fes celou $ku obrazovky.
Vhodné je vSak pouzit dalSi parametry, kterkdjiviastnosticary podle pedstav pedstav
programatora stranek:

1) SIZE — utuje tlou¥’ku ¢ary €im menskislo, tim tegi cara)
SIZE=3
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2) ALIGN - uréuje, na kterou stranu budéra zarovnana (LEFT, RIGHT, CENTER)

ALIGN=“CENTER"

3) WIDTH — urcuje délkucary a je mozno zadavat v bodech nebo v procentech

WIDTH=250
WIDTH=65%

4) NOSHADE — pokud pouzijete tento parame#ra nebude stinovana

Napr. <HR SIZE=2 ALIGN="CENTER” WIDTH=50% NOSHADE>
Vysledek:

14.9Nadpis

Jazyk HTML nabizi fedem nadefinované nadpisy, které se uytparovym tagem H v
arovni 1 — 6 (1 - nejtsi, 6 - nejmensi).

Nap. <H3>nadpisteti Urové</H3>

14.10 Ukol &.1

Po gesteni zadani se pokuste vytitestranku.Reseni by o byt jen pro kontrolu.

Zadani:

Vytvoite webovou stranku v jazyce HTML, ktera budeispht nasledujici:

v titulku bude vaSe jméno

pozadi stranky bude modré (na odstinu nezalezi)

pismo bude Zluté (na odstinu nezalezi)

nadpisem bude @&pvase jméno, které bude podtrzeno a zarovnandied, veli-
kost nadpis¢.1

nasledujici text bude libovolny, ale bude réed do dvou odstavc z nichz druhy
bude zarovnan vpravo, nezapaiteena zalomeniadka!

v textu bude jedno slovo napsante§krtnutou kurzivou, jedno slovo bude dolni
index a jedno slovo bude mit Zn&nou velikost a barvu

mezi jednotlivymi odstavci bude vycentrovana nestéma dlici ¢ara o Sice 2
stranka bude spustitelna v internetovém probiize

Vysledek vypada podobBnako nasledujici obrazek:
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A Jan Novik - Microsoft Internet Explorer

Soubar

] Hotova

Oprawy  Zobrazit  Oblhens

] [2] @0 O Heds: 5z onibens €2)

Adresa :@F:\Documents and Settings)Jitkat Dokumentybakaléikalhtmllukol L htm bl a Preflt  odkezy > ghicq - i

Mastraje  Mapowsda

Jan Novak

_é Tenko paditad

Zdrojovy kod:

<html|>
<head>

<title> Jan Novak </title>

</head>

Obr. 40: Vysledek ukold.1

<body bgcolor="blue" text="yellow">

<center><H1><u>Jan Novak</u></H1></center>

text text text <s><i>text</i></s> text text text te Xt text
text text text text text text<br>

text text text text text text text text text text t ext text

text text text <br>

text text text text text text text text text text t ext
<hr size=2 align="center" noshade>
<p align="right"> text text text text text text tex t text

text text<br>

text text text text text text text text text text < br>
text text text text text text text text text text < br>
text text text text text text text <sub>text</sub> text text

<br>

text text text text text text text text text text < br>
text text text text text text text text text text < br>
text <font size=5 color="red">text</font> text text text text

text text text text
text text text text
</body>
</html>
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14.11 Seznamy

Pokud uZivatel pdebuje na strdnce vytiibseznam, neni¢ba jej vytvéet riené, ale jazyk
HTML nabizi moznost automatického generovani semamto dva typycislovany a
s odraZkami.

14.11.Xislovany seznam

Cislovanym seznamem neni mfio jen seznam &slicemi, ale je mozno také pouzit pis-
mena aimskééislice. Cislovany seznam se vyttfdagem <OL>, ktery je parovym tagem,
tudiz je nutné jej ukafit </OL>. Tento pikaz ma i parametry, kterymi tggiujeme podo-
bu tohoto seznamu:

1) TYPE - utuje typ seznamu

a) a— mala pismena arabské abecedy

b) A —velka pismena arabské abecedy

c) i— maléifimskécislice

d) |- velkérimskécislice

e) 1- arabsk&islice (neni nutno zadavat — implicitmastave-

no)
Nap. TYPE=A

2) START — utuje paatesni hodnotu seznamu
Nap. START=3 ... z&ne seznandislem 3

3) ALIGN — uréuje zarovnani seznamu, nabyva obvyklych hodnot
Napr. ALIGN="|eft"

4) CONTINUE - zarduje navaznost naislovani seznamu, ktery musel byepsen
jinym textem nebo obrazkem

Kazdou poloZku seznamu musime agzneagem <LI>.

Pr.:

<OL TYPE=a ALIGN="CENTER">
<LI> ponckli
<LI> utery
<LI> streda
<LI> ¢tvrtek

</OL>

Vysledek:

a. ponctli

b. utery
c. stteda
d. d&tvrtek
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14.11.2Seznam s odrazkami

Pokud neni nutné jednotlivé poloZky seznamu diznlae pouzit tag <UL>, ktery vytiou
kazdé polozky odrazku.¢€hto odrazek je hnedkolik a jejich tvar je uten parametrem
TYPE.

a) TYPE=SQUARE ... .
b) TYPE=DISC _ . .
C) TYPE=CIRCLE ... o

Stejre jako u cislovaného seznamu, zde nesmime zapomenout seAmaxit </UL> a
zérovei kazdou poloZzku ozra <LI>.

Pr.:
<UL TYPE=CIRCLE>
<LI> jaro
<LI> |éto
<LI> podzim
<LI> zima
</UL>

Vysledek:
o jaro
o léto
o podzim
o zima

Oba typy seznathmiuzeme kombinovat:
Pr.:
<OL TYPE=1 ALIGN="LEFT">
<LI> Novakovi
<UL>
<LI> Jan
<LI> Jana
<LI> Petr
</UL>
<LI> Horéakovi
<UL>
<LI> Tomas
<LI> Anna
<LI> Josef
<LI> Ivana
</UL>
</OL>
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Vysledek:

1. Novakovi
o Jan
o Jana
o Petr

2. Horakovi
o Tomas
o Anna
o Josef
o Ivana

14.12 Tabulky

Jelikoz v dnesni dabjsou ¢asto pouzivany tabulky, je nezbytné osvojit si botabulek
Vv jazyce HTML. Zakladni struktura tabulky je:

<TABLE>
<TR> <TH> bu r1ka </TH><TH>bu nka </TH> </TR>
<TR> <TD> bu nka </TD><TD>bu nka </TD> </TR>
<TR> <TD> bu r1ka </TD><TD>bu rnka </TD> </TR>
</TABLE>

Tagy <TABLE> a </TABLE> z&inaji a ukoduji tabulku. Mezi tyto tagy se definuji
jednotlivéiadky a sloupce.

<TH> - pokud je pouzit tento tag, bude text vibe zarovnan naigd a napsan taym
pismem. Tento tag se pouziva pro definovani tkgvsloupce neb#adku

<TR> - tento tag vytvdi v tabulceifadek, do kterého pomoci tagu <TD> jsou vkladany
jednotlivé buiky

Tyto ti tagy jsou parové, tzn. kazdy tag musi byt deavwdpovidajicim tagem.

Napr.:

Radek seiemi buikami (jednotlivé pary tagjsou oznaeny stejnymi barvami):

<TR> <TD>bu nka </TD> <TD>bu rika </TD> <TD>bu nka </TD> </TR>
Pro formatovani tabulky existuje célda parameir Podivejme se nakolik zakladnich:

1) BGCOLOR - uéuje barvu pozadi tabulky (hodnoty se zadavaji &ti@jko u pozadi
stranky — anglickym nazvem barvy nebo hexadecigaln

2) BORDER - utuje tlou§’ku ohranéeni tabulky. Zadava se bodech arippc, Ze
hodnota BORDER=0, bude tabulka bez rékuoe

3) WIDTH — uruje, jak bude tabulka Siroka. Zadava se v bodebtlo peocentualé
tzn. kolik procent ze By stranky bude tabulka (nezapaftev gipad, Ze pouZzi-
vate procentualni zadani za hodnotu napsat znak %)

4) CELLSPACING — utuje, kolik bodi bude mezi jednotlivymi hikami tabulky (jak
jiz bylo fe¢eno, udava se v bodech)

VSechny tyto tagy se pouZivaji za vyrazem TABLE.
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Nap'.:

<TABLE BGCOLOR=blue BORDER=4 WIDTH=50% CELLSPACING3>

<TR> <TH> bu nka </TH> <TH> bu
<TR> <TD> bu rka </TD> <TD> bu
<TR> <TD> bu nka </TD> <TD> bu

nka </TH> </TR>
nika </TD> </TR>
nka </TD> </TR>

</TABLE>
Vysledek:

3 TABULKA - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Opravy  Zobrazic  oblbeng  Mastroje  Mapowéda 5
LI, 'Y ™ L > N Y " IS ] [ s
ﬂ E‘ (al | / Hledat DA Ohblibene &-“\ AT ~ | " ﬁ Q '4$
Adresa | C:\Documents and Settings\JitkalDokumenty\bakalaikathtmh TABLLKA HTM v | B Pt odesy * dicq -
:Ej Hotorvo _e Tento poditad

Obr. 41: Vytvdgena tabulka v internetovém prohkze

Jelikoz jecasto nutné formatovat jednotlivéiky v tabulce, je zapttbi znat gkolik taga
pro vodorovné a svislé zarovnani a skni burtk v faddku nebo sloupci. Samagne, Ze
k formatovani pisma v likach Ize pouzit standardnfilazy k formatovani textu mimo
tabulky. Nyni ale zgt k formatovani bugk:

1) ROWSPAN - utuje, kolik burgk bude slogeno ve svislém sénu, tj. ve sloupci.
Syntaxe: ROWSPAN=3 ... sléu3 buiky

2) COLSPAN - uéuje, kolik burgk bude slogeno ve vodorovném siru, tj. viadku.
Syntaxe: COLSPAN=2 ... sl@éu2 buiky

3) ALIGN — ur¢uje zarovnani textu v liige ve vodorovném sfru, pouZiti je stejné
jako u forméatovani textu

4) VALIGN — uréuje zarovnani textu v lige ve svislém sinu. MizZe nabyvat hodnot
TOP(nahoru), MIDDLE(uproged) a BOTTOM(dole)

Pr.:
<TABLE WIDTH=100% BORDER=3>
<TR> <TH COLSPAN=3> nadpis </TH></TR>

<TR> <TD ALIGN=left> zarovnéni vlevo</TD> <TD ALIGHNright> zarovnéni vpravo
</TD> <TD ALIGN=center> zarovnani naretl </TD> </TR>
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<TR> <TD COLSPAN=2> sloteni burk v fadku </TD> <TD ROWSPAN=2> s|geni
burgk v sloupci</TD></TR>

<TR> <TD> nezminéna buika </TD> <TD> nezrénéna buika </TD> </TR>
</TABLE>

Vysledek:
nadpis
zarovnani vlevo zarovnani vprav zarovnani na sd
slowteni burtk v fadku ) _
sloweni burk v sloupci
neznénéné buka nezn¥néna buka

PouZziti tabulek nesgova jen pro pehledny zapigisel a textu, ale s jejich pomoci Ize vy-
tvaret ramce, nebo vytyib text ve vice sloupcich vedle sebe apod.

14.13 Obrazky na www strankach

Je samaozjmeé, Ze obrazek stranku graficky obohati, aleujmén zvazit, kolik obrazk na
stranku je vhodné umistit, protoZze musiméitad s jistym ,zdrzenim® p stahovani stra-
nek. Obrazky ufené pro umishi na webové stranky jest&inou volen format GIF nebo
JPG (vzhledem k velikosti a jejich moznostech).

Pro vlozZeni obrazku se pouziva tag <IMG>. Pokud viEni zadana cesta k danému ob-
jektu, nezobrazi se. Zadani cesty se provkapem SRC, ktery ma nasledujici syntaxi:

<IMG SRC="“cesta_k_obrazku“>
Tag IMG ma vSak i dalSi parametry:

1) ALIGN — uréuje obtékani textu kolem obrazku. Naby&éhto hodnot:
a) bottom — obrazek je vloZzen dadku textu
b) top — obrazek ,visi* z hornihtadku textu
c) middle — obrazek je vliozen dadku textu a tento text lezi upried obraz-
ku
d) left — text obtéka obrazek, ktery lezi nalevo éd n
e) right — text obtéka obrazek, ktery lezi napravangd
2) WIDTH — urcuje Sfku obrazku, pokud tento parametr vynechate budazelrmit
puvodni velikost
3) HEIGHT — ukuje vysku obrazku a jeho vynechani ma stejisadiky jako vyne-
chani parametru WIDTH
4) BORDER - uéuje Stku volného prostoru kolem obrazku, tzn. text netési
vedle obrazku

VSechny tyto parametry je dobré si vyzkouSet natuian gikladu.
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Obrazek niZze byt také odkaz, ale o tom vice v nasledujicistanati.
14.14 Odkazy

Odkazy neboli linky jsou ilezité pro propojeni stranky s jinou webovou stankiizny-

mi ¢astmi téZe stranky, pro stahovani soulbme www stranek apod. Takovy odkaz se vy-
tvari pomoci parového tagu <A> a </A>. Sarfgme, Ze takovyto fikaz by bez dalSiho
parametru nefungoval, a proto tim zakladnim paresmeje HREF neboli cesta k souboru,
na ktery odkaz ukazuje.

Syntaxe:
<A HREF="cesta’> text odkazu </A>

- cestu je nutné uz#t do uvozovek

- text odkazu je text na webové strance, ktery pankdlii na ®&j provede danou akci.
VétSinou ma tento text jinou barvu nez ostatni tegtS{nou moudrou) a je podtr-
zen.

Napr.:

<a href="http://web.utb.cz”> Univerzita TomaSe Bata>
Vysledek:

Univerzita Tomé&Se Bati

V piipac, Ze je modré pozadi, je nutné pomoiikazi LINK, VLINK a ALINK v sekci
BODY znenit jejich barvu, ktera je implicithnastavena na modrotervenou a fialovou.
Samozejme, Zze odkaz nemusi byt jen na jinou webovou straaleimize odkazovat na
jakykoliv soubor (v tomto fipact se zadaigsna cesta k souboru vdiaci) nebo na jinou
cast dané stranky, coz je vhodné pouzit, pokud jstrdece mnoho textu (naskripta na
www). Kazdé misto, kam se odkazuje, je nutno sitrsapifadit mu jméno. Toto se pro-
vadi parametrem NAME tagu <A>. Poté lze odkazowah@ci jiz znaméeho HREF, ale
pied jméno odkazu (které je uzamé v uvozovkach) se vlozi znak #. Tyto odkazy&&iv
nou pouZzivaji v obsahu nasledujiciho textu apod.

Nap'.:

Oznaeni:

<A NAME="kapitola_3">Kapitola teti</A>

(Pozn.: za timto nasleduje teketi kapitoly)

Odkaz:

<A HREF="#kapitola_3">0Odkaz nadti kapitolu</A>

Pokud mé obrazek byt odkaz, je nutné zkombinowpt pao odkaz a pro vloZzeni obrazku.
Nap'.:

A HREF="http://www.strom.cz”> <IMG SRC="strom.jpg“=/A>
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14.15 Ukol &.2

Vytvoite www stranku, ktera bude obsahovat:

- seznam, ktery bude mit &Whlavni poloZzky s ndzvem
o Clenové rodiny
o Konicky
U kazdé polozky budou vyjmenovany alesmalSi 2 polozky, typ seznamu si
vyberte €islovany, s odraZkami, kombinovany)
- tabulku - v prvninfddku bude 1 hika s nadpisem Rty pracovnich dni

I L

- v druhé&adku budou 2 hiky s nadpisy
* Mg¢gsic
* Paiet dni (zarovnané vpravo)
- v nasledujicicikadcich budou alespa3 nmesice a péty odpracovanych
dni
- tabulka bude mit zéméné pozadi a bude bez rarke

- Obréazek, ktery bude slouzit jako odkaz na jakowkaiou stranku
Stranka bude spustitelna v internetovém probiiReseni by rlo byt jen pro kontrolu.

Vysledek vypada podobnako nasleduji obrazek:

A uikol &.2 - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblbené  Néstroje  Népovéda o
Q- [x EI o Hedst 57 oblbene () -2 @3- & 3
Achesa (] C:\Documents and Sektings)tkslDokumerty\bakalikalhimliskol2. him v B rer ook > dhica - »
1. Elenové rodiny
< Martin
o Anna
2. konitky
o piiroda
o tmdba
o tanec
Pocty pracoviich dni
Meésic Poéet dni
leden 23
Tnor 12
biezen 21
‘E] Hotowvo j Tento poditad

Obr. 42: Vysledek ukold. 2
Zdrojovy kod:

<TITLE> kol  ¢&.2 </TITLE>
</HEAD>
<BODY>
<OL TYPE=1 ALIGN="LEFT">
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<LI> ¢&lenové rodiny
<UL>
<LI> Martin
<LI> Anna
</UL>
<LI>koni  &ky
<UL>
<LI>p riroda
<LI> hudba
<LI> tanec
</UL>
</OL>

<TABLE BORDER=0 BGCOLOR="YELLOW">

<TR> <TH COLSPAN=2> Po ¢ty pracovnich dni </TH> </TR>

<TR> <TH> M &sic </TH> <TH ALIGN="LEFT"> Po cet dni </TH> </TR>
<TR> <TD> leden </TD> <TD ALIGN="LEFT"> 23 </TD> </ TR>
<TR> <TD> Unor </TD> <TD ALIGN="LEFT"> 18 </TD> </T R>
<TR><TD> b rezen </TD> <TD ALIGN="LEFT"> 21 </TD> </TR>
</TABLE>

<BR>

<a href="http://web.utb.cz’> <IMG SRC="C:\Documents and Set-
tings\Dokumenty\J0222021.jpg" WIDTH=25%> </a>

</BODY>

</HTML>

Tato kapitol seznamila uzivatele se zaklady jazyiRML. Stejre jako jiné programovaci
jazyky, i tento se vyviji. V dnesni délse weboveé stranky tyiov riznych programech,
které nabizi grafické prdsdi, ale ani tak se nelze obejit bez znalosti HTélikoz
k urcitym cilam vede cesta jenigs vypsani danéhaigazu gimo do zdrojového kdédu
stranky.
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ZAVER

V teoretickécasti této prace jsem shrnula nejen vyukedottu Zaklady vypdoetni
techniky na jinych vysokych $kolachGeské republice, ale také to, jak tentegmst vyu-
covat a jaké jsou dalSi moznosti jeho rozvoje. Tjakén naznéla, prat je dilezité tomuto
prednttu prikladat dilezitost. Tyto znalosti nepi@buje student jen po dobu studia pro
plnéni studijnich povinnosti, jako je vypracovavanieréfi a semestralnich praci, ale

uplatni je i v nasledujicim zivdt zangstnani.

Vzhledem k tomu, Ze dnes Zijeme v digitalnigkw, je jedna kapitola &novana
kurzam Ministerstva informatikyCeské republiky, které se zatuji na osoby, jeZ se daji
stat p@itatové gramotnymi. Kurz Portélu vejné spravy Ministerstva informatilgR je
internetovy kurz, ktery je poskytovan zdarma. Naiodrogram péitacové gramotnosti
(NPPG) je kurz zasti dotovany Ministerstvem informatikyR a jeho vyuka probiha na
nékolika mistechCeské republiky. Praci jsem sestavila tak, aby mbkitgpodkladem i pro

podobné kurzy, tzn. nejsoudena pro samouky.

Obsahem jsou jak skripta, tak prezentace k jedryotli kapitolam a testy, které

mohou také slouZzit jako zadani domécich praci prdenty.

Jednotlivé kapitoly jsou zatteny na zakladni pozadavky, které byl mpocitacove
gramotnyc¢lovék zvladat. Pedevsim se jedna o zaklady hardwaru a zaklady apilio
softwaru Microsoft Office — konkré#énMicrosoft Word, Microsoft Excel a Microsoft
PowerPoint. Déle pak prace seznamuje se zakladoimiyéni sit Internet a s tvorbou

jednoduchych webovych stranek.

V¢érim, Ze tato prace poskytne vSem zajgmo informa&ni technologie a vypet-
ni techniku cenné informace a napd® tomu, Ze v budoucnosti bude pro kazdého pouZzi-

Vani pa&itace a Internetu naprostdgippzenou ¥ci.
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