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ABSTRAKT

V bakaléiské praci jsou vysvétleny zékladni postupy pii praci s volné Sifenymi programy
OpenOffice.org. kazdé kapitoly jsou vypsany ptipadné rozdily pii praci s t€émito progra-
my a pii praci s programy Microsoft Office 2003. Prace je pojata tak, aby Zaci zékladni
Skoly byli schopni po nauceni zékladl prace s programy OpenOffice.org s témito programy

samostatné pracovat.

Klic¢ova slova:
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2003

ABSTRACT

Abstrakt ve svétovém jazyce

In bakalar work are explained basic advances in work with freegvaggams OpenOffi-
ce.org. In every chapter are written out differences in work viéise programs and in
work with programs Mcrosot Office 2003. Work is produce so as to chilfr@nimary

school are able to work with these programs separately, afteieitmeelements of pro-

grams OpnOffice.org.
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education, primary school, OpenOffice.org, Writer, Calc, Impress, Draw, MiciOfiafe
2003
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pracovat, za profesionalni pfistup a pomoc pfi studiu, pii vypracovani zavéreéné bakalaiské

prace a pii konzultacich pii pfipravé na zavérecné zkousky.
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UvoD
Pro¢ umét pracovat s programem OpenOfficexg a pro¢ jej vyuzivat?

V soucasné moderni dobé je nucen s vypocetni technikou pracovat témét kazdy clovek.
Nemusi jit o kazdodenni praci, ale naptiklad o potfebu napsat napiiklad urcitou zadost,
zivotopis pii hledani prace, dopis. StarSi generace se&ivjni techniky k témto uéelim
jeste mnohdy bréni, ale lidé, ktefi uz vyristali v dobé masivniho rozvoje této techniky si
praci a zabavu bez pocita¢e mnohdy uz nedokazi predstavit. S dalSim rozvojem interneto-
vych kavaren a vybavovani knihoven a Skol, verkth je mozné s pocitatem pracovat, se

bude vyuzivani této techniky stale rozsirovat.

Poftizeni pocitach jako piistrojli je jen prvni investice. Tyto zafizeni nepracuji bez softwa-

rového vybaveni, které mtize svou cenou i nékolikandsobné piekrocit hodnotu pocitace.

Jednotlivi uzivatelé, pokud maji pocita¢ pro svoji vlastni potiebu, mnohdy fesi tento pro-
blém tak, Ze Castecné nebo Uplné vyuzivaji ve svych pocitacich nelegélnich instalaci pro-

gramt. Toto riziko podstupuji s védomim, ze mohou byt sankcionovani.

Toto riziko je mozné uplné eliminovat pouZzivanim legalnich, volné Sifenych programt.
Tyto pragramy vznikaji jako reakce na dominantni postaveni spole¢nosti Microsoft a na
jejich cenovou politiku. Pfi vhodném vybéru volné Sifenych programil je mozné ziskat po-
¢itaC pIlné vybaveny pro zakladni kanceldiskou praci i pro zabavu bez nutnosti velkych

investic.

woeve

uméli s nimi pracovat a je to také moznost usetfit Skoldm v soucasné tézké finanéni situaci
velké pratiedky. Tyto prostiedky mohou byt pro mensi $koly nedostupné. Jedna licence
pro Skoly zakladniho @pac¢niho systému Windows XP Profesional vychazi v soucasnosti
na 3000 K¢. Jednu licence programtt MS Office 2003 pro skoly je mozné poftidit piiblizné
za 4000 K¢. Déle je nutné pro bezpecnou praci vybavit pocitace u¢innym antivirovym pro-
gramem a programem umoznujicim vyucujicimu aktivni a a¢inné fizeni vyuky na pocita-
¢ich.

Pokud je ve Skole pouze jedna pocitacova ucebna, kterd je vybavend jednatticeti pocitaci
(ucitelsky + tficet zakovskych), je nutné pouze do kancelaiskych programi investovat pfi-

blizn¢ 120 000 K¢. Pokud je ve Skole uceben vice, investované prostiedky se nacitaji.
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Tyto prostfedky je mozné usetfit diky vyuziti volné Sifenych programii OpenOffice.org.
Jedna se o sadu kancelatskych programu. Textovy editor OpenOffice.org Writer umoziuje
praci s textem (nahrada MS Office Word), tabulkovy kalkuldtor Opec®éfig Calc
umaznuje praci s tabulkami, tvorbu grafi apod. (nahrada MS Office Excel). Pokud chce
nékdo v soucasné dobé uspét, musi svou praci umét kvalitné prezentovat. K tomu slouzi
program OpenOffice.org Impress umoziujici tvorbu prezentaci 1 s moznosti vyuziti raz-
nych efektli (ndhrada MS Office Power Point). Program OpenOffice.org Base slouzi

Kk tvorbé databazi (ndhrada MS Office Access). Program OpenOffice.org Draw umoziuje
tvorbu obrazk, jednoduché grafiky.

V soucasné dob¢ vyuzivame pii vyuce programy OpenOffice.org ve verzi 2.0, ktera je proti

vvvvvv

Tato prace je vytvorena tak, aby mohla byt pouZita pii vyuce zakladu programi OpenOffi-
ce.org u zakl na zakladni Skole. Rozsah latky byl zuZen tak, aby zaci pochopili principy
prace s programy a zvladli vytkio dokument v probiranych aplikacich. divodu dané
casové dotace na vyuku jsou s dal$imi moznostmi probiranych aplikaci seznamovani rych-

leji pracujici zaci.
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|. TEORETICKA CAST
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1 SPOLECNE PRO VSECHNY APLIKACE PROGRAMU

Nejdiive je nutné seznamit se s témi funkcemi programu OpenOffice.org, které jsou spo-
le¢né pro vSechny aplikace nebo se jejich pouzivani v jednotlivych aplikacich jen nepatrné

lisi. Jedna se hlavné o zakladni vzhled oken programu a jeho ovladani.

1.1 Prace s okny a zakladni ovladani programu

Z&kladnim prostiedkem pro praci s programem OpenOffice.org je okno. KdyZ spustime
kterowkoliv aplikaci programu, otevie se aplikacni okno, které vytvari pracovni prostiedi
pro béh aplikace. Déle se otevira dokumentové okno, které vytvaii pracovni prostiedi pro
dokument a ve kterém budeme dokument editovat. Tieti okno je dialogové, ve kterém na-

stavujeme parametry programu a dokumentu.

Pracujeme s programy OpenOffice.org.
Prostor pro editovani dokumentu.

L | ;g

[Strana 1 /1 [¥gchozi 120% [meRT [3100 [Rve ([ [

Obr. 1 Vzhled okna bézné aplikace OpenOffice.org

Kazdé¢ aplikacni okno je uvedeno zahlavim. Na ném tpln¢€ vlevo najdeme ikonu systémové
nabidky. Tato nabidky nam umozni manipulovat s oknem pomoci klavesnice. Jsou zde

ptikazy pro obnoveni okna, ptesun okna, zménu jeho velikosti a pro zavieni okna.

V zahlavi okna je uveden nazev otevieného dokumentu. Pokud dokument prozatim nebyl

uloZen, je mu automaticky pfidélen nazev Bez ndzvudoplnén potadovym ¢islem oteviené-
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ho dokumentu, naptiklad Bez nadzvu 2 V pravé ¢asti zahlavi jsou umisténa tlacitka Mini-

malizovat, Maximalizovat (Obnoveni z maximalizacg Zavrit.
MS Office:

Vzhled aplikacniho okna je velmi podobny, vzhled zahlavi, systéemové nabidky, zobrazovani

ndzvu neulozeného a uloZeného souboru je shodny.

1.1.1 Nabidky a panely nastroji

Panel nabidek(menu) je standardné umistén pod hornim zahlavim a na pohled je ve vSech
hlavnich aplikacich shodny. Po prozkoumani zjistime, ze Calc ma polozku Data a Impress

polozku Prezentace. Po rozevieni jednotlivych rolet vétsi rozdily.

‘i'Bez nazvul - OpenOffice_org Writer

Saukor IJEravy Zobrazit Vl_oé'rt Eormét Tahulka Eéstroje 2kna Népozéda
: E3 it 4
P20 B Ly [ Fomatisi - 00 B
i) I\I},’rchozi Wzhled webu v| |12 v| B
II‘ I: E:an' i it ED nastaweni B
————— Etavw;? fadel o Eormétovéni N
Staw metody vatupu Kresha
o Prauitico Iastraje B
Mavigace ve formulsr
o Hranice textu =
= Mavrh farmulsfe
o g Stinowani poli Ctrl+F& =
. o Ohrazek
. e Mazwy poli Ctrl+F3 -
- . Odrazky a Sislovani
: 4 Ridici znaky Chrl+F10 =
- - OLE ohjekt
o Skryte odstavce "
= Cildrland meloo forraildia

Obr. 2 Zobrazeni panelu nastroji prikazu z Panelu nabidek

Po spusténi aplikace se standardné zobrazi nejvice uzivané panely nastrojia. V aplikaci Wri-
ter to jsou napiiklad panely nastroji Standardni a Formatovani. Dal$i potiebné panely na-
stroji miizeme zobrazit pomoci piikazu Zobrazit — Panely nastroji — (vybrat pozado-

vany panel) Stejnym zfisobem je mozné panely nastroji skryt.

’i‘Bez nazvul - OpenOffice.org Writer _ 2] x|
Soubor UEravy Zobrazit  Viozt  Formédt  Tabulka  Mastrole  Okno  Napowéda b4
P-cEHaRBESR VEERR - 0085 ROAEIQAIQ ]

bJ I\fg?chozw’ j I‘I’lmes Mew Raman j |12 j B 7 U g =E=s|iEicE=ExE|A-W-b -

Obr. 3 Zakladni panely ndstrojii
MS Office:

Zobrazeni nabidky panelii nastrojii se provede klepnutim na volnou plochu vedle zobraze-

nych panelii nastrojii. Zobrazi se roleta, ve které vybereme pozadovany panel.
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1.1.2 Pomocnhé okna

Nejde zde o prava okna, ale jedna se spi$ o panely néstrojii. Tyto okna mohou byt na plose

jako plovouci a nebo jako ukotvena.

Mowé téma. . | EE% ‘ Domovska stranka - grnhome (C:\Program Files\OpenOffice org 2 Oisharelgallerywww—grafigrnhome _gif)

@@@@@@@@@j

ﬂ Odrézhky
| Pozadi
ﬂ Wodarowné &y

o @ ¢ @ o L B O O 1O

Obr. 4. Pomocné okno
MS Office:

Odpovida jim podokno uloh.

1.1.3 Klavesové zkratky

Program miiZeme snadnéji a rychleji ovladat pomoci klavesovych zkratek. Jedna se o sou-
Casny stisk dvou a vice klaves. Minimaln¢ jedna z téchto klaves musi byt prediad’ovac
(CTRL, ALT, SHIFT). Pokud chce uzivatel tyto klavesové zkratky pouzivat, musi si je pama-

tovat.

Nékteré zkratky je mozné zjistit pfimo v fadku nabidky.

@ Tabulka... Ctrl+F12

Obr. 5. Klavesova zkratkaidku

nabidky
1.2 Zakladni operace se soubory

1.2.1 Otevieni nového dokumentu

Novy dokument je mozné oteviit zadanim piikazu Soubor — Novy. V aplikaci Writer a

Calc se otevie novy prazdny dokument, v aplikaci Impress se spusti priivodce.
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I u aplikaci Writer a Calc je také mozné spustit pomoci privodce. V tom piipadé je mozné

vytvotit podklad pro dopis, fax nebo webovou stranku.

'i'Bez nazvul - OpenOffice.org Writer

EIEravy Zobrazft ‘ufl_aé'rt Earmét Tahulka ﬂéstrnje 2kno [ E=Ta

& : AE b
L] Movi bRV X B e
- "
L Etewi’t... Crkeo *| |Times Mew Roman j F
Posledni dokurnerty -
= I ] . e . A . [= . [=4 . T .
Privocici {0, Dopis...
fo Fax..
[ﬁ Zarfit o -
B Uzt Cl+5
Lla3it jako. . f;l Prezentace...
Bl 73 W strénka...
£ Frinvell nacist A ..

Obr. @ Priivodce oteviceni nového dokumentu

1.2.2 Ulozeni dokumentu

Na sv¢é data musite myslet vzdy a za vSech okolnosti. Bez ulozeni jsou umisténé pouze
V operacni paméti a pii jakékoliv kolizi pocitace se vymazou. Plati také, Ze pokud jsou data

ulozena a dal pracujeme bez ukladéani, bude pfti kolizi soubor v podobé posledniho ulozeni.

Novy dokument ma vzdy pracovni nazev Bez nazvy doplnény poiadovym ¢islem a na-

zvem aplikace, ve kter¢ je editovany. Ulozit jej mizeme nékolika zplisoby:
- zadanim piikazu Soubor — Uloezit,
- zadanim piikazu Soubor — Ulozit jako,
- stisknutim klavesové zkratkytrl+S,
- stisknutim tlacitka UleZit dokument naStandardnim panelu nastroju.

Piikaz Uloezit, tlacitko Ulezit a klavesovou zkratkG@trl+S budeme pouzivat pro pribézné
ukladani. Piikaz Ulezit jako vyuzijeme pii prvnim ukladani souboru a nebo pti ukladani

souboru pod jinym nazvem nebo v formatu pro jiny program.
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UloZit jako K13
Ulait do: [ =5 Dokumenty =l =1

M obiledction
by eBooks
Obrazky

ovl

F’“ pokus 1
E pokus 2

=)

Mazew souboru: Jpokus 1 UloZit I
Ulozit jako typ: ITer:tnva dokurnent OpenDocument [ odt] j Starna |

¥ Autormaticka pfipona k soubomn

[~ Uladit s heslem

™ | Uprawibrastamyers it

Obr. 7. Dialogové okno Ulozit jako

V programu Ize nastavit také automatické ukladani saubmevie se v nabidceNastroje
dialogové oknovolby - Nacitani/ukladani — Obecné zaskrtne se policko Ukladat kaz-
dych a v pfidruzeném ¢iselném poli se uréi interval, v némz bude program pravidelné sou-
bor ukladat. Irerval by nemél byt dlouhy, protoZze ztraci vyznam. Pokud je moc kratky,

bude automatické uddani obtéZovat.

- Naéitani/ukladani - Dbecné

Open Office.org
O Mactaniukladani

Madist
- v 5 shokumetern nadist nastaweni specificks pro uZivatels
Miastnosti WB&
Microsoft Orfice
HTML kampatibilita r Upranit wlastnost dokumertu pfed uofenim
Jazykova nastavent

UloZit

=

[ ey eyttt zalndni kopil

=

Open Office.org iriter

Dpen Office.org Writerieh v Uklzdat informace pro automaticke obnoveni kaZdich 5 - | minut
Open Cffice.ory Base .
¥ Optimalizace ha welikost XML formétu
Grafy -
Internet ¥ Warowst EF\ uklddani v jiném farmétu nef OpenDacument neba vichozim

UloZit URL ockazy relativné k

[V souborovemu systemu ¥ Internetu

Stancardni formét souboru

T dokumeritu Wedy uklAdat jaka

Textowy dokument j ITequ\fj' dokument Open Document j

Poznamka: Mebudete i pouZivat OpenDocument jalko wichozi format, mizZete pfijit o formatowani nebo obssh dolumertd.

OK | Zrugit | Mépovéda | Zpét |

Obr. 8 Nastaveni moznosti uklddani

1.2.3 Otevreni jiz vytvofeného dokumentu
K otevieni dokumentu se pouziva stejné dialogové okno jako k ulozeni souboru.

Otevfit soubor mizeme nékolika zplsoby:
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zadanim piikazu Soubor — Otevfit,
- stisknutim klavesové zkratkytrl+O ,

- stisknutim tlacitka Otev¥it naStandardnim panelu nastroja.

Otevfit 2| x|
Oblast bledanf: | 5 Dokumenty = =3

1 Mahilefction
7 by eBooks
1 Obrézky

) ol

|F" pokus 1

1 pomoc

Nazey soubon; Ipokus 2 Dterefit I

Soubory typu: | sechny soubory %) =l Storna

Werze: Ihktuélni verze j

[~ Pouze ke cteni

Obr. 9 Dialogové okno Otevrit

Soubory, se kterymi seposledni dobé pracovalo, je mozné oteviit pomoci nabidky Sou-

bor — Posledni dokumenty kde se nabizeji.

== DpenOffice.org
m Uprawy  Zobrazit  MNastrole  Okno  Mapowéds

oy -
- Em‘ly 4

B”' Qteufft...

Pasledni dokumerty

Prirvodci »

Obr. 10. Posledni dokumenty

1.2.4 Konvertor dokumentu

Stava se, ze n€kdy potiebujete pracovat s dokumenty, které jsou vytvorené v jinych forma-
tech (MSOffice apod.) Po otevieni souboru se muize stat, ze data nejsou zobrazena sprav-
n¢. Aby tato situace nenastavala, je mozné v aplikacich OpenOffice.org vyuzit Konvertor

dokumentt, ktery umozni prevést dokument do formatu OpenOffice.org.

Konvertor dokumentiu se spusti zadanim piikazu Soubor — Priivodci — Konvertor

dokumentii.
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1.2.5 Operace s daty

OpenOffice.org umoznuje presouvat a kopirovat data. Tyto operace mohou probihat jak
Vv ramci jednoho souboru, tak i mezi soubory a aplikacemi. Je také mozné tyto data kopiro-

vat ptimo do aplikaci MS Office. V tomto piipadé muze nastat problém s formatem dat.

K kopirovani a pfenosu dat se vyuziva schranka. Vybranou oblast dat zkopirujeme do

schranky:
- pomoci kldvesové zkratkyTRL +C,
- stiskem tlacitka Kopirovat naStandardnim panet nastroju,

- stiskem pravého tlacitka mysi nad vybranou oblasti dat a potvrzenim piikazu Kopi-

rovat.
Vybranou oblast dat pieneseme do schranky:
- pomoci klavesoveé zkratkyTrL +X,
- stiskem tlacitka Vyjmout naStandardnim panelu nastroju,

- stiskem pravého tlacitka mysi nad vybranou oblasti dat a potvrzenim ptikazu Vy-

jmout.
Data ptekopirovana a nebo prenesend do schranky je mozné do dokumentu vlozit:
- pomoci kldvesové zkratkgTRL+V,
- stiskem tlacitka Vlezit naStandardnim panelu nastrojd,
- stiskem pravého tlac¢itka mysi nad vybranou oblasti dat a potvrzenim piikazu VIo-
Zit.
Vybranou oblast dat je mozné také pienést nebo prekopirovat bez pouziti schranky. Pfi
pienosu dat zmackneme levé tlaCitko mysi a vybranou oblast pfetahneme na novou pozici.

Pti kopirovani provedeme stejnou operaci, ale pii zmacknuti levého tlacitka mysi soucasné

zmackneme ENTR. Data se zkopiruji ha novou pozici.
Kopirovat je mozné nejenom text, ale také tabulky, grafy, obrazky a pod.

Vyuzivani téchto funkci velmi zrychli praci s dokumenty a zabranbgte¢nému opisovani

stejného textu.
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1.2.6 Odvolavani akce

Mnohdy se pii praci s dokumentem stane, ze se podafi prepsat, vymazat, pifesunout ¢ast
dat. Mnohdy to kon¢i tak, Ze uzivatel zane poSkozenou cast dokumentu tvofit znovu.
Kazda aplikace ale umi odvolat nékolik poslednich provedenych akci. Jednu posledni akci

odvolate :
- pomoci klavesoveé zkratkyTRL +Z,
- stiskem tlacitka Zpét naStandardnim panelu nastroj,
- zadanim piikazu Upravy — Zpét.

Pokud se podaii odvolat vice akci, nez bylo potieba, je mozné se vratit zpét k odvolanym

akcim tak, ze:
- stisknete tla¢itko Znovu naStandardnim panelu nastroju,
- pomoci klavesoveé zkratkgTrL+Y,
- zadanim ptikazu Upravy — Znovu.

Pocet krokd, o které je mozné se vratit zpét se nastavuje v Nastroje — Vol-

by/OpenOffice.org/Pamét’. Standardné je nastaveno 100 kroki.

1.2.7 Tisk dokumentu

Vytvoteny dokument je potfebné obcas vytisknout. Z diivodu uspory papiru i barvy je
vhodné pred tiskem si dokument prohlédnout, jak bude vytistény vypadat. Kontrolu vzhle-

du dokumentu miizeme provést po :
- stiskauti tlacitka Nahled strany naStandardnim panelu nastroju,
- zadani ptikazu Soubor — Nahled strany.

Je také mozné provést pomoci tlacitka Nahled: vice straneknahled stanoveného poctu

stranek.
Pokud je dokument poiadku, mizeme ho vytisknout. Tisk provedeme:
- pomoci tlacitka Tisknout soubor piimo na Standardnim panelu nastroju,

- prostiednictvim dialogového okna Tisk, které otevieme zadanim piikazu Soubor

— Tisk, nebo zadanim klavesové zkratRyrL +P.
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Obr. 11. Dialogové okno Tisk
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2 OPEN OFFICE.ORG WRITER

Jedna aplikaci OpenOffice.org je textovy editor Writer. UmozZiuje psani a formatovani
textu, tvorbu tabulek a dal$i rozSifujici funkce. Cilem vyuky textového editoru Writer na
zékladni Skole je, aby si zaci dokdzali vytvorit jednoduchy dokument (napiiklad referat),
dokazali provést jatbduché formatovani tohoto dokumentu a jeho piipadné vytisténi.
Rozsitujici funkce je v ptipad€¢ z4jmu mozné probirat jen s rychlejSimi zaky.

Praci vtextovém editoru provadime bud’ v novém otevieném dokumentu a nebo si otevie-

me jiz vytvoreny dokument.

2.1 Forméat pisma

Je velmi dulezité zvladnout zakladni Gpravy textu. Nékteré zakladni postupy, které se uzi-

vatel nau¢i, mize vyuzit ve vétsiné programii pro kanceldiskou praci.

Saplikaci Writer pracujeme tak, ze nejdiive vytvoiime vetsi Cast textu, kterou nasledné
upravujeme. Neformatujeme kazdou nové vytvotrenou vétu, protoze pii nasledném opravo-

vani chyb a pii dalSich Upravach dokumentu toto formatovani mnohdy znovu porusime.

2.1.1 Opravy textu

Pti opravach vytvofeného dokumentu je nutné obCas vymazat nékteré znaky, slova 1 vEtsi

¢asti textu. Kdyz chceme vymazat jeden znak, stiskneme:

- pokud stoji kurzor vlevo od mazaného znaku, klav2sILETE ,

- pokud stoji kurzor vpravo od mazaného znaku, klaBagikSPACE.
Kdyz chceme vymazat celé slovo:

- pokud stoji kurzor vlevo od mazaného slova, stiskneme klavesovou zkratku

CTRL +DELETE,

- pokud stoji kurzor vpravo od mazaného slova, stiskneme klavesovou zkratku

CTRL +BACKSPACE.

Pokud chceme odstranit vetsi ¢ast textu, provedeme vybér dané Casti a tu pomoci klaves

DELETE neboBACKSPACE odstranime.
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Pokud potiebujeme vlozit znak nebo data, umistime kurzor na misto, kde ma byt text dopl-

nén a doplnime ho nebo ho vlozime.

2.1.2 Vybér textu

Abychom mohli pracovat najednow&sim mnoZstvim textu, je nutné tento text oznacit,
provést vybér. Vybér ve Writeru je oznacen inverzné. Pokud nepouzijeme barvy, tak je

vybrana plocha ¢erna a pismo bilé.

ez nazvul - DpenOffice.org Writer

Soubor Upravy  Zobrazk VoAt Formdt Tabuka Néstole Okno  Npovéda x
N e Hal X asR PE L@ ¢ b0 A5-F W0
| |Télntexm :J |'ﬁmesNaanmar\ :] |zs _-} B/ U
[T\ | BN 1 2o 348 BT e B F i

: Neoznaceny text, bznaceny textfl
; neoznaceny text.

-

@

E
“lo|p] ¢

ik EHeLTRC-O-w-O-O-d- = &k % §

| sanat 71 [Vshaz (120 [ivsrr 50 fve [

Obr. 12 Oznaceni vybraného textu
Nejjednoduseji je mozné vybrat text pomoci mysi. Je zde nékolik moznosti:

- Klepneme na misto, kde ma vybér zacinat, stiskneme levé tlacitko mySi a tahem
mysi roz§ifime vybér az tam , kde potfebujeme. Po dokonceni vybéru tlacitko uvol-

nime.
- Poklepeme dvakrat na text, bude vybrano slovo.
- Poklepeme tfikrat na text, bude vybrana celé jedna véta.
- Poklepeme ctyfikrat na text, bude vybran cely odstavec.
- Pfi dalSim poklepani se vybér zrusi.

- Klepneme na misto, kde bude vybér zacinat nebo koncit, zmackneme klavesu Shift

a klepneme na druhy konec vybéru. Klavesu SHIFT uvolnime.
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- Pokud chceme provést oznaceni n¢kolika ¢asti textu (n¢kolikandsobny vybér), pro-
vedeme prvni vybér textu, zmackneme klavesu CTRL a provedeme dalsi vybéry. Po
provedeni vybéri klavesu uvolnime.

Vybér textu miizeme provést nékolika zpiisoby 1 bez pouziti mysi.

- Text celého souboru ozna¢ime pomoci klavesové zkratky Ctrl+A.

- Pomoci kurzorovych klaves. Kurzor umistime na zacatku nebo konci vybéru a po-

moci 3pek (doprava, doleva, nahoru nebo doli) provedeme vybeér.
MS Office:

V aplikaci Word neni mozné provést vicenasobny vybér pomoci klavesy CTRL Pokud je ale

stlacena klavesa ALT, je mozné provést sloupcovy vyber.

2.1.3 Zména typu pisma

Pokud po vytvofeni textu chceme zménit format pisma (jeho vzhled, typ pisma, velikost,

fez, barvu, zarovnani apod.) plati dvé zasady:
- pokud chceme forméatovat jedno slovo, sta¢i umistit kurzor do tohoto slova,
- pokud budeme formatovat vice slov, musime provést vybér textu.

Pozadovany typ pisma miizeme vybrat v rozeviracim seznandidzevpismana panelu
nastroju Formatovani (obr. 13).

penOffice. org Writer

Zobrazit  VioZt  Format  Tabulka Mastrole  Okno  Mapowéda
IR RS PE XK :®-& 60 A0-f
0 [~ |12 j B
-

=

;...1;..2.LAIF5PHms

1

Al Perpetua
AlPoor Richard

Fomitovan | QUSERICREES

AtTahoma

Times e
AlTrebuchet WS
Atverdana
Al Viner Hand ITC
Afwiebtings o pad = T
Atingdings 3 AL B RL D
Allingdings 2 # A a4 m-

ATWingdings 3 I ot e gpomm =

Obr. 13 Vybér typu pisma
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Potiebny typ pisma mizeme také vybrat pokud klepneme na vybrany text pravym tlacitkem

mysSi a zvolime znistni nabidky ptikaz Pismo— (Nazevsady)

e
Lucicla Blackletter
Lucicka Bright
Wychozi formatowani Lucida Calligraphy
Lucich Conzole
3
- - MS Outlook
A velikost v
harlett
Sl v
. Monotype Corsiva
Zarovriant »
e 2@ OpenSymbol
Radkavani »
Papyrus
A"‘ Zgak... Perpetua
@'ﬂ Qeistavec.. Poor Richard
Stranka... Symbaol
Eﬁ éislo\rénl’.l’odréikz... SR
Ve 4 Times New Roman
Upravit styl odstawce... Trebuchet M3
o Werdana
a'o Wyjmout
. - winer Hand [TC
=5 Kopirovat
Wehdings

Obr. 14 Vybeér typu pisma pomoci mistni nabidky

2.1.4 Rez pisma

Rezem pisma rozumime dal§i zékladni charakteristiky pisma, jako napiiklad tu¢nost, sklon
pisma a podtrzeni pisma . Tyto charakteristiky je mozné nastavovat nezavisle na sob¢ po-
moci tii tladitek na panelu nastroji Formatovani, pomoci klavesovych zkratek a pomoci

dialogového okna Znak, které se otevie po zadani ptikazu Format — Znak.

S 5 B9

Obr. 15 Panel nastrojii Formatovani
Vybér textu zménime na tu¢né pismo:
- pomoci tlacitka Tuéné na panelu nastroji Formatovani,
- klavesovou zkratkoCtrl+B ,
- OpravouStylu pismav dialogovém okné Znak.
Na kurzivu zménime vybeér textu:

- pomoci tla¢itka Kurziva na panelu nastroju Formatovani,
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- klavesovou zkratkoCtrl+l ,
- UpravouStylu pismav dialogovém okn¢ Znak.
Podtrzené pismo vybraného textu vytvotime:
- pomoci tla¢itka PodtrZené na panelu nastroji Formatovani,
- klavesovou zkratkoCtrl+U ,

- pomoci nabidk§fekty pro pismov dialogovém okné Znak.

W E;?choziformétovénl’ |
A Fismo

A velikost

»
»
» Tuéné
Zarovniani » I Furziva
Rdkavani v U Podtrzens
A"; Zrak. #ee Pledkrinute
@.ﬂ Odstavec... m &
Stranka... Sy Qorys
i, Cislovaniindrazky. . AL Homiindex
Welikostiznaky » Ax Dainiindex

Obr. 16. Nastaveni charakteristiky pisma z mistni nabidky

Pizmo | Efelty pro pizmo | Umisténi | Hypertextowy odkaz | Pozadi |
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Viner Hanhd ITC uEng kurziva
i ebdings 16
rimgglincs: | 13
iringdings 2 LI 20 ;I
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I éesky j
Formétovany text
Stejné pismo bude pouZito na tiskarne | ha vasl obrazovee.

oK | Zruiit | MNapovéda

Qb |

Obr. 17. Nastaveni charakteristiky pisma pomoci dialogového okna Znak



UTB ve Zliné, Univerzitni institut 26

MS Office:

V aplikaci Word je mozné ménit charakteristiku pisma pomoci stejnych tlacitek na panelu
nastrojit Formdtovani nebo pomoci dialogového okna Pismo, které se otevie po zadani
prikazu Format — Pismo, nebo po klepnuti pravym tlacitkem mysi na vybér formdtované-

ho textu a vybranim nabidky pismo.

2.1.5 Zména velikosti pisma

Velikost pisma u vybraného textu zménime:
- pomoci rozeviraci nabidRelikost pismana panelu nastroji Formatovani,
- Upravou v nabidc¥elikost v dialogovém okné Znak,

- stiskem tlacitek Zvétsit pismoneboZmensit pismo.

T — - - —— ——

devt Roman j I F Blj’
e

o . [ I =

L

40 /

Obr. 18 Zmeéna velikosti pisma

V nabidce Velikost pismana panelu nastroji Formatovani je moznost ménit pismo Vv
nepravdelnych krocich od velikosti 6 az do 96 bodl. Pomoci tlacitek Zvétsit pismo nebo
Zmensit pismo muzeme velikost pisma ménit po dvou bodech v rozpéti 2 az 96 bodu.
Tento postup je ale zdlouhavy. Nejrychleji je mozné zménit velikost pisma pifimym pre-
psanim hodnoty velikosti pisma v rozeviraci nabidetkost pisma na panelu nastroji

Formatovani.

2.1.6 Zména barvy pisma

Pii bézném psani se vyuziva a standardné je nastavena cernd barva textu. Mohou byt ale
piipady, kdy pro zvyraznéni textu je vhodné pouzit jinou barvu. Tuto ¢ast uciva maji zaci
velmi oblibenou a nasledné pouzivaji riznobarevny text i v ptipadech, kdy je to zcela ne-

vhodné. Zde je nutné zaktim vysvétlit jak s barvami textu zachazet.
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V dokumentu se snazime nepouzivat:
- velmi svétlé pismo na bilém pozadi,
- tmavé pismo na tmavém pozadi,
- zafivé neonové barvy.

Pouziti téchto kombinaci mnohdy snizuje Citelnost a pfispiva k vEtsi a rychlejsi inave zra-

ku.

Barvu pisma muZeme zménit pomoci tlacitka Barva pisma na panelu nastroju Formatova-
ni. Tlatitko si pamatuje posledni pouzitou barvu, kterou zménime, kdyz stiskneme malou

Cast tlacitka s rozeviraci Sipkou.

(SN
Wm0

Automatichy

Obr. 19 Zmeéna barvy pisma

2.1.7 Zvyraznéni pisma

Tak jako je mozné ménit barvu pisma, je mozné také barevné zvyraznit celou urcitou ¢ast

radku. Provadi se to pomoci:
- pomoci tladitka Zvyraznéni na panelu nastroji Formatovani,

- pomoci dialogového oknénak/Pozadi
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Obr. 2Q Zvyrazneni pozadi Fadku

2.2 Zména zakladniho nastaveni stranky

Pii otevieni nového dokumentu jsou automaticky nastaveny zakladni vlastnosti stranky

jako je napftiklad velikost okrajii, orientace stranky na vysku a na Sitku, ohraniceni stranky,

vloZeni zahlavi a zapati apod.

Nastaveni téchto vlastnosti mtizeme provést po zadani piikazu Format — Stranka

v dialogovém okné Styl stranky.

C1 2 3408 ] 7 8. ..8 .. .10 11 1213
[ " " n
Styl stranky: Wichozi x|
Orgenizétor  Strénka | Pazacﬂ'l Zéhlawi | Zépaﬁl Ohraniéeni | Sloupce | Poznémka pod Sarou |
Format papiru
B Eormét
- e -
. Slrlia 21,00cm —
~ Viska 28,70 =
- Orientace &+ Ma sk
) € Ma Sitku Zéasobnik papinu I[Z nastaveni tiskarny] j
o
. Okraje Mastaveni rozurZeni
w Wiewa |2,DDcm 3: Wzhled strénky IPravé i levé j
rﬁ Wprawa |2,DDcm 3: Formét &izlovani |1 02,3, .. j
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Obr. 21 Nastaveni parametrii stranky
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Upravy $itky okraji je mozné také provést posunutim zarazek na pravitku zobrazeném
Vv aplika¢nim okné kolem stranky dokumentu. Tato Gprava je rychla, ale je orienta¢ni a ne-

musi se pmoci ni velikost okraje nastavit na ptesnou hodnotu.
MS Office:

V aplikaci Word otevieme dialogového okna Vzhled stranky, po zadani prikazu Stranka —
Vzhled stranky. Dialogové okno se oproti Writeru lisi rozsahem nabidek. Nékteré funkce

maji ve Wordu viastni dialogové okna (napriklad ohraniceni).

2.3 Formatovani odstavce

Nékteré zmény textu je mozné provést najednou pro cely odstavec nebo dokument pomoci
zmeény formatu odstavce. M¢nit format odstavce mizeme po zadani piikazu Format —
Odstavecnel» pokud klepneme pravym tlacitkem mysi na odstavec a vybereme nabidku

Odstavec Otevie se dialogové okno Odstavec
Pomoci formatu odstavce miizeme ménit hlavné:
- Odsazeni-vodorovna vzdalenost odstavce od nastavenych okraju
- Zarovnani —zpusob, jakym jsou fadky odstavce rozmistény vzhledem k okrajim,

- Radkovani — vzdalenost mezi jednotlivymi fadky uvnitf odstavce.

Ddstavec x|
Odsazeni a proklad znakid | Zarovnani | Tok textu | Cislowani | Tabulétory | Inicialy | Chranigeni | Pozad\'l
Odszazen
mm
Zprava 0,00cm :
ry
Ryt 0,00cm = | ——
I~ Automsticiy |
Veddlenost
hiahofe 0,00cm :
Dale B
= 0,00cm —
Rédkovani
Jednoduche ¥ | okalil —
Registr
I~ Altivauat
Ok | Zruit | Mépoveda Obnovit |

Obr. 22 Nastaveni parametrii odstavce
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Uc¢ivo, tykajici se formatu odstavce, byva pro nékteré zaky tézko pochopitelné. Mnohem
jednodussi se jim zdd formatovat text pomoci mezer, volnych fadkli a zalomeni textu po-

moci klAvesyENTR.

2.3.1 Odsazeni radkua

Je mozné nastavit odsazeni prvniho fadku, které se pouziva pro zvyraznéni zacatku odstav-

ce, a odsazeni vSech fadkt. Odsazenise provedeménou udaju v dialogovém okné Od-

stavec/Odsazeni a proklad znaki.

2.3.2 Zarovnani textu

Pii tvorbé dokumentli byvd pro zachovéani ptehlednosti textu nutné nékteré jeho casti

Vv ramci dokumentu rizné zarovnat. Zarovnani textu v dokumentu zménime:

pomoci tlacitek na panelu nastroju Formatovani,

pomoci klavesovych zkratek,

- pomoci piikazu Format — Zarovnani — (Nazevupravy),

pomoci nabidkyarovnani v dialogovém okné Odstavec
+

i Mew Roman jIM jf U Al Aj gg = = [}
2...?...4...5...5...?...3...9...10...14 >..

L L L L L L L L

Zarovnani textu vlevo
Zarovnani textu na stired
Zarovnani textu VpI‘ﬂVOl

He
I
-
(N
"
+
K

3.,

=y

b=

Obr. 23. Zarovnani textu v dokumentu
Nejrychlejsi zpisob upravy je pomoci klavesovych zkratek:

zarovnani vievcCtrl+L |

- zarovnani na stied Ctrl+E ,
- zarovnani vprav€&tri+R ,

- zarovnani do bloktrl+J .
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Odstavec

COdzazeni a proklad znalkyd Zarovnani

Tok: texdu | Cislovéni | Tahulatory | Inicialy | Ohraniéent | Pozadil

Wolky

&+ Wewo
 Wprawo
€ Ma stied

" Do bloku

Posledni Fadek Wlewo j

] Eozpéli‘t jedno slovo

Swislé zarovhani textu

Zarowhani

Zaklad

Mahofe
Uprostied
Dole

| QK Zrusit | MNapovéda

Olhnowit |

Obr. 24. Zarovnani textu v dokumentu

2.4 Odrazky a Cislovani
Cislovani fadki a ozna¢ovani odrazkami slouzi k prehledngjsimu rozélenéni textu.
Vybrané odstavce textu mizeme ocislovat nebo oznacit odrazkami pomoci:

- tlagitka Odrazky zap/vyp neboCislovani zap/vyp,

- ptikazu Format — Odrazky a ¢islovani.

Odrazky a ¢islovani je mozné mezi sebou kombinovat a vytvaret az deset tirovni.

Pokud mezi nabidnutymi typy odrazek neni takovy, ktery by nam vyhovoval, mizeme si

pro vzhled odrazek vybrat jakykoliv obrazek.

2.5 Tabulatory

Tabulatory miizeme pouzit, pokud chceme urcitym zptsobem rozclenit text uvniti odstav-

ce. Pochpeni pouzivani tabulatord je pro zaky velmi obtizné a vétSinou se snazi tyto funk-

ce programu obejit pouzitim tabulky bez ohrani¢eni nebo pouzivanim mezer. Pii pouzivani

mezer byvaji dokmenty mnohdy neuspofadané a nevzhledné.
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Pfi vyuce informatiky na zakladni $kole tuto latku doporucuji vyucovat az u vyssich rocni-

kit a u zaka.

2.6 Tabulky

2.6.1 Vytvoreni tabulky
Tabulky jsou velmi Casto vyuzivané pii kancelatské praci. Miizeme je vytvofit:

- prevedenim textu na tabulku,

pomoci dialogového oknélozit tabulku,

pomocitlacitka Tabulka naStandardnim panelu nastroju,

ptrekopirovanim tabulky z programu Calc.

Pfi pfevedeni textu na tabulku vyuzijeme dialogové okno Prevést text na tabulku, které se
otevie po zadani piikazu Tabulka — Pievést — Text->tabulku. Po pfevedeni textu mu-

sime vétSinou upravit formatovani tabulky.
Dialogové okndvlozit tabulku je mozné oteviit:
- pomoci klavesové zkratkgTRL +F12,
- klepnutim levym tlac¢itkem mysi na tlacitko Tabulka,

- pomoci ptikazu tabulka vlozit.

¥lozZit tabulku B3
Nazew ITabqua1 oK |
Welikost
Zrugit |

Sloupce B :

.. — Mapovéda

Rdky 4 =
Walky

¥ Madpis

Prunich |1 | Fadki
- I - I

[ Merozdglovat tabulku

¥ Ohraniten

ﬂ.utomatick;’r format... |

Obr. 25. Zarovnani textu v dokumentu
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Nastavime pozadovany pocet fadka a sloupct a tabulku vytvotfime. Vznikla tabulka ma

vSechny fadky a sloupce stejné velikosti.

Pomoci tlacitka Tabulka naStandardnim panelu nastroji vytvotime také tabulku, pokud
stiskneme malou ¢ast tlacitka srozeviraci Sipkou. Otevie se mala tabulka, ve které pohy-
bem mysi se stisknutym levym tlac¢itkem vybereme pozadovany pocet fadka a sloupct. Po

uvolnéni levého tlacitka mysi se pozadovana tabulka vlozi.

1
] -
' |

i

B E2 M@ EIETQ

—_—
[

Tx7

Obr. 26. VKIadani tabulkyomoci tlacitka Tabulka

2.6.2 Upravy tabulky
Po vytvoteni tabulky a zaplnéni daty mizeme provadét Gpravy. U tabulky miizeme:
- zmgnit Sitku sloupct a vysku radkda,
- zarovnani obsahu bun¢k,
- vlozeni do tabulky radka a sloupci,
- upravy ohraniceni,
- nastaveni formatu bunék.

Sitku sloupcii nejjednoduseji zménime pomoci mysi. Piejdeme mysi na pravou &aru upra-
vovaného sloupce. Ukazatel mySi se zméni na dvojitou svislou ¢aru s vodorovnymi Sipka-
mi po strandch. Stlacenim levého tlacitka mySi miizeme posunout ¢aru pozadovanym sme-

rema upravit Sitku sloupce. Stejny postup plati 1 pro apravu vysky fadku.
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Format tabulky l

Tabulka | Tok textu  Sloupce | Chraniceni | Pozadl’l
r EFisz'Jsob'rt EiFkeu tabulky

[T Rovnomérné rozloZit sloupce

Zhivajici misto IP,DEIc:m

Sifka sloupce
|
|1,250m il ID,94cm i’ |11,390m il |3,4Dcm il I i’ I

(%)
1w
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-2
E

QK | ZruiEtt | MNapovéda

Obr. 27. Dialogové okno Format tabulkwloupce

Obrovit |

Dalsi moznosti je vyuziti dialogového okna Format tabulky. K této nabidce se dostaneme
pomoci piikazu Tabulka — Vlastnosti tabulky nebo pokud klepneme na tabulku pravym

tlacitkem mysi a vybereme piikaz Tabulka.

V tomto dialogovém okné miizeme také upravit ohrani¢eni bunék, barvu pozadi bunék a

dalsi vlastnosti bun¢k. Nemiizeme zde upravit vysku radku.

2.6.3 Odstranéni tabulky

Pokud potfebujeme odstranit fadek tabulky, sloupec tabulky nebo celou tabulku, mtizeme

vyuzit ptikazu Tabulka — Odstranit — (Vybér poZadované akce).

Tabulka Eéstru:uje Ckna Népngéda

I |- & e ol

£ et y | E= Recky -
M Slout bufiky FE1 Sloupce 3
x| RozdBit bufiky |

Tl dabllag

Obr. 28. Jak odstranit tabulku
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DalSi zmoznosti odstranéni nebo uprav tabulky je nabidka, ktera se otevie po stisknuti

pravého tlacitka mySi nad upravovanou tabulkou a provedenim potiebného prikazu.

Format Gisel... | ‘ |

Bufika

Sloupes Povvalt zalomeni Fadku pres strénky a sloupce

LI Popisel.. FE vybrat

o ﬂranice takulky \ﬂ_ni'rt...

— Rozpozngwani msel_ - Ogstranit

E— Epravit styl odstavce...

— [ Mozt

Obr. 29. DalSi upravy tabulky

MS Office:

V aplikaci Word otevieme tabulku upravovat pomoci dialogového okna Vlastnosti tadigy,

které se otevre po zadani prikazu Tabulka — Viastnosti tabulky.

2.7 Zahlavi a zapati

Jednou zalsich funkci, kterou mizeme v aplikaci Writer vyuzit je Zahlavi a Zapati. Slozi
nam kvloZeni textu a tdaji, které chceme mit na zac¢atku nebo konci kazdého dokumentu.

Muze tam byt napiiklad nazev kapitoly, ¢islovani stranek, pocet stranek.
Zahlavi bude mozné upravovat po zadani piikazu Vlezit — Zahlavi — Vychozi.

Z4pati je mozné upravovat po zadani ptikazu Vlezit — Zapati — Vychozi.
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3 OPENOFFICE.ORG CALC

OpenOffice.org Calc je tabulkovy kalkuldtor. Vzhledové stejnou tabulku bychom mohli
vytvofit i v aplikaci Writer, ale tato tabulka by nam neumoziiovala automaticky piepocita-

vat zménéné hodnoty.

Calc muzeme napiiklad pouzit pfi tvorbé tabulek tykajicich se planovéani, vyhodnocovani,
tvorbé mensich databazi, prehledech o vydajich, planovani vyleti. K lepSimu znazornéni
vzniklych vysledkd miizeme vytvofit graf a tabulky a grafy muzeme nasledné také piekopi-

rovat do prezentace v aplikaci Impress.

Spoust uzivatell tento typ programu vyuziva pouze pro vlastni vytvoreni tabulky bez vyu-
ziti vzorct a vlastni vypocCty provadi naptiklad pomoci kalkulacky. Timto tabulkovy kalku-

lator degraduji na textovy editor.

3.1 Prvni seznameni

Po spusténi aplikace se otevie prazdny sesit. Pokud je oteviené pouze aplikacni okno, ote-

vieme se$it pomoci piikazu Soubor — Novy — SeSit.
Nejprve je pro pochopeni prace s aplikaci nutné sezndmitékeesymi pojmy.
Mrizka —systém cCar, které rozd€luji pracovni plochu dokumentu na sloupce a fadky.
- Sloupec—¢ast tabulky vymezena mfizkou uspotadana svisle.
- Radek — ¢&ast tabulky vymezena miizkou uspofadana vodorovné.

- Buiika — zakladni prvek tabulky,je vymezena fadkem a sloupcem, v némz je umis-

téna.
- Adresa buiiky —je dana ¢islem fadku a pismenem sloupce, \wémz se nachazi.

- Buiikovy kurzor — ramecéek obklopujici jedinou bufiku. Je jim mozZné pohybovat

podobné¢ jako textovym kurzorem.

- Oblast — nékolik bunék, jichZ se tyka dana operace nebo, na které se odkazuje ve

vypoctech.

- List — tabulka Calc, kterde sklada maximalné z 256 sloupcti a 65536 tadka. Je

oznaéen ndzvem.
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- SeSit— dokument Calc, ktery sestav@dnoho a vice listu.
- Graf — grafické vyjadieni tabulky. Je umistén jako objekt v listu nebo na samostat-
ném listu
- Vzorec—matematicka formule vlozena do bunky
- Funkce —vestavény vzorec, ktery usnadnuje a zjednodusuje vypocty.
Okno je uvedeno zahlavimmézvem souboru a aplikace stejné jako v aplikaci Writer.

Panely nabidek obsahuji pfikazy pro ovladani programu a nastavime si je stejné jako u

aplikaceWriter zadanim piikazu Zobrazit — Panely nastroji — nazev panelu.

3.2 Vyuziti programu Calc jako kalkula¢ky

Pokud napiSeme do buiiky = a za n¢&j jakoukoliv matematickou operaci, po zmacknuti kla-

vesyENTR mame okamzité k dispozici vysledek.
Zakladni matematickoperace provadime tak, ze:
- pro scitani pouzivame symbol +,
- pro od¢itani pouzivame symbol -,
- pro nasober,

- pro dé¢leni lomitko /.

‘i'Bez nazvul - OpenOffhice_org Calc

Soubor EIErauy Zobrazit ‘Lﬂ_u:ui'rt Eu:urmét
B-EHoIRIBS G
E I.ﬂ-.rial j I-
|G14 j o = = |

& | B | ¢
T 1=10+15
2 |1=30-7
3 |=5*8
¢ |1=72/9

Obr. 3Q Vypocty v burice
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3.3 Vkladani dat

Abychom mohli vlozit data do buiiky, musi byt buiika aktivni. Buiika je aktivni, pokud je

na ni umistén bunikovy kurzor a v poli jména VPanelu vzorcu se zobrazi adresa buriky.

3.3.1 Jednoduché vkladani

Burika je aktivni a data vkladame prostym zapisem z klavesnice. Zapisované data se také
objevuji ve vstupni fadce Panelu vzorcii. Editaci ukon¢ime stisknutim klavesy ENTR. Po-
kud chceme editaci prerusSit stiskneme klavedtsc. Pokud chceme jiz vlozena data upravit,

poklepeme na buniku nebo zméackneme klavesu F2.

Velmi dilezité je zvladnout opravy v buiikach. Casto se stava, e Zaci misto aby buiiku
opravili vymazou cely obsah a zaCinaji jej tvofit znovu. Tento postup praci zdrzuje a Casto

vede k opakovani chyb.

3.3.2 Rady

Jednou Znoznosti kalkulatoru Calc je hromadné vkladani dat pomoci vkladani fad (po-
sloupnati). K tomu se pouziva uchop, kterym je opatien buitkovy kurzor v pravém dolnim
rohu. Uchopiméi jej, zméni se ukazatel mysi na kiizek. Tahem kterymkoliv smérem vy-

plnime oblast daty vi@nymi do aktualni buiiky.

’i'Bez nazvul - OpenOffice.org Calc

Saubaor EIErauy Zobrazit ‘ufl_oé'rt Eu:urmét Eéstroje Data
i B-cHa R BSR T L e
. I.i\.rial j |14 j D

|c1:c2 j fm = = [4
& | B C D

1 1 1

2 2 3

3 3 5

4 4 7

5 5 9

B 6 11

7 7 13

8 8 15

190

Obr. 31 Vyplnéni oblasti
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Tyto znalosti velmi urychli praci s tabulkovym kalkulatorem.

3.4 Zakladni operace sbuiikkami

Po vlozeni dat je mnohdy nutné provést dodatecné Gpravy obsahu buniky.

3.4.1 Vymazani obsahu bunky

Pokud potiebujeme smazat cely obsah buriky, provedeme to stisknutim klavesy DELETE. Po
této operaci setevie okno Smazat obsah, v némz muzeme bliz specifikovat, co vlastné

chceme srazat.

Smazat obsah E3

Ok

ZruEit

v Cisls Mapovéda

[ Datum a Eas
v Wzorce

[v Poznamicy
[ Faormaty

' Ohjekty

Obr. 32 Smazat obsah burnky
Nesmi se zaménovat smazani obsahu buiiky a odstranéni bunky.
MS Office:

V aplikaci Excel se dialogové okno Smazat obsalbjevuje a obsah buiiky se vymaZou

hned po stisknuti klave®ELETE

3.4.2 Uprava velikosti buiiky
Velikost buniky je dana Sitkou sloupce a vyskou fadku. Tyto rozméry se mohou libovolné
menit. Zménit Sitku sloupce miizeme pomoci:

- piikazu Format — Sloupec — Siika,

£ wrw

- piikazu Format — Sloupec— Optimalni $iika,
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- tahem mysi wahlavi sloupcu.

Pokud ukaZeme v zahlavi sloupcti na rozhrani dvou sloupcti, zméni se ukazatel mysi do
tvaru kiize se dvéma Sipkami. Tahem mysi vlevo nebo vpravo ménime $ifku sloupce. Popi-

sek nam ukauje, jakou $itku jsme dosahli.

Sirka sloupce
Sk Iz,zscm i’ 0K
" Mychazi hadnota Zrudtt
Mapowéda

Obr. 33 Siika sloupce

EFidat ID,2cm il (w]4
¥ Wichozi hodnata Zrusit
Mapovecds

Obr. 34 Optimalni sirka sloupce
Stejné postupy mizeme pouzit pii zmén¢ velikosti fadku.

Zvladnuti této latky je nutné velmi dobie procvicit. Néktefi Zaci trvale odmitaji pouzivat
upravy velikosti bunky a v pfipadé, ze jim data piresahnou do dalsi buiky, tak tuto bunku

preskakuji.

3.4.3 Oznaceni vybéru

Pokud chceme pracovat najednadaty ve vice bunikach, musime provést vybér. Jako vy-
bér chapeme oznacenou oblast bun¢k. Vybéry mohou byt souvislé a nesouvislé. Zakladni
prace svybéry se tidi pravidly, s kterymi jsme se seznamili v aplikaci Writer. Jsou zde ale i

nékteré rozsitujici vlastnosti.
Oznaceni celého sloupce:

- klepnutim na z&hlavi sloupce,
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- stiskem klavesové zkratkyTRL +MEZERNIK .
Vybér nékolika sloupcii:

- tahem mysi po z&hlavi,

- klepnuti na zahlavi sloupce a sou¢asné zmacknuti klavesy SHIFT (souvisly blok),

- klepnuti na zahlavi sloupce a souc¢asné zmacknuti klavesy CTRL (nesouvisly blok).
Pti provadéni vybéru fadkl nabizi program stejné moznosti.
MS Office:

V aplikaci Excel je aktivni prvni bunka vybéru, v aplikaci Calc posledni burika vybéru.

3.4.4 Kopirovani bunék

Pii kopirovani obsahu bunék vyuzivame vSech postupt uz znamych z aplikace Writer. M-
zeme pouzivat kldvesové zkratky, tlacitka v Standardnim panelu néstroja, nabidek, které se

oteviou po klepnuti na vybér pravym tlac¢itkem mysi apod.

3.5 Funkce

3.5.1 Zakladni funkce

Aplikace Calc nabizi fadu i velmi slozitych funkci nebo kombinaci nékolika funkci. Tyto
funkce Zzaci mnohdy nechapou, protoze se takové operace jest¢ nikdy neucili ani

v matematice. Zakladni funkce, které proto musi zvladnout jsou:
- scitani —secte hodnoty malého poctu buné¢k - napiiklad =A1+B1,

- suma-— secte hodnoty velkého poctu bunck nebo urcitého vybéru bunék - napiiklad
=SUM(A1:71),

- od¢itani — odecte od sebe nékolik hodnot bunék - naptiklad =A1-B1-C1,
- nasobeni-vynasobi nékolik hodnot buné¢k mezi sebou - napiiklad =A1*B1,
- déleni — vznikne podil hodnot bunék - naptiklad =A1/B1,

- zjisténi primérné hodnoty — Zzjistime primérnou hodnotu hodnot vSech bun¢k ve

vybéru bungk - naptiklad =ZAVERAGE(A1:C4),
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- zji$téni minimalni hodnoty — zjistime minimalni hodnotu ve vybéru bunék — napfi-

klad =MIN(A1:C4)

- zjiSténi maximalni hodnoty - zjistime maximalni hodnotu ve vybéru bungk - napfi-

klad =MAX(A1:C4) .

Pti souctu vétSich poctl bunék je nutné trvat u zakl na pouzivani funkce SUM. Je potieba,
aby Zaci pochopili, Ze pfi s¢itani naptiklad dvaceti hodnot, ziskaji vysledek mnohem rych-

leji a bez rizika chyb pieklepnuti.

Funkce mtizeme, pokud si je pamatujeme, do bun¢k zapsat pfimo nebo vyuzit dialogové

okno —Privodce funkeci.

Privodce unkci | x|
Funkce | Struktura | SUM Virsledek funkee [64
Kateqorie ” L. 5
= Vréti soudet viech argumentd.
IMatematické j
Funkee tislo 1 (wyZadovann)
QUOTIENT ] Cislo 1, &islo 2,... je 1 a2 30 argumentd, pro né2 e mé Zjistt soudet.
RADIAMS
RAMD =
RAMDBETWEEN céislo1_ £ IW | j
ROUMD
iislo 2
ROUMDD O M ER I @
ROUNMDUP EI'SIDE P I E
SERIESSUM
SIGN gislod £ I | -
SiM
S Vysledel: |54
eledel
SaRT Wzarec
SaRTRI SmM -
SUBTOTAL
ISUM\F ||

[~ Matice Népovida | Zruit | e Zpit | Del¥ >> | oK |

Obr. 35 Privodce funkci
Dalsi slozitéjsi funkce je mozné vyucovat u skupin zakt, ktefi rychleji zvladaji u¢ivo nebo
maji s aplikaci #urcité zkusenosti.
Pti tvorbé vzorcet, které pracuji s vybérem urcité oblasti (napi. =SUM(A1:D5)), je potieba
zakum zduraznit, ze dvojteCka neznamena déleni, ale pomaha nam vymezit uréitou oblast.

Pro funlei déleni se pouziva obracené lomitko /.
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MS Cifice:

V aplikaci Excel jsou ndzvy funkci pocesténé. Misto AVERAGE napiseme PRUMER, misto
SUM napiseme SUMA apod.

3.5.2 Kopirovani vzorci

Ve vytvorené tabulce byva velké mnozstvi vzorcii. Mnohé z téchto vzorcii jsou stejné, pou-
ze se odkazuji na jiné sloupce a radky. Stal¢ vytvareni téchto vzorci v novych bunkéach je
ce Kopirovat a Vlozit. Pokud pii kopirovani obsahu bunky bufika obsahuje vzorec, do
nové bunky se vloZi stejny vzorec, kterge ale bude odkazovat na buriky na jiném fadku a
sloupci. Tyto bunky nejsou nahodné, ale jsou ve stejné pozici k bunice s vzorcem, jako bylo

u puvodni bunky.

3.5.3 Absolutni a relativni odkaz

V ptedchozi kapitole jsme se seznamili s kopirovanim vzorct. Pokud se vzorce odkazuji na
bunky, adresy kterych se pii kopirovani méni v zavislosti na vzdalenosti od zdrojovénbu

ky, vyuzivame pfi této akci tzv. Relativni odkazy - =A1+B1, =A2+B2

MuiZe nastat situace, kdy potifebujeme vypocty odkazovat na jednu bunku (napiiklad pie-
vodni koeficient, cena vyrobku, pocet kust celkem, apod.). Pokud budeme kopirovat bunky
predeslym zplisobem, zacnou se nam uz po prvnim kopirovani tvofit chyby. Abychom se
toho vyvarovali, musime buriku adresovat absolutné a vytvofit Absolutni odkaz Absolutni
odkaz se vytvoii tak, Ze pfed odkaz na sloupec i pted odkaz na fadek umistime znak dolaru
- odkaz na sloupec i pfed odkaz na fadek umistime znak dolaru — $. Vzorec je potom na-
ptiklad ve tvaru - =$A$1 1 kdyz se pii kopirovani vzorce adresy jednotlivych bunék méni,

odkaz na buiiku s absolutnim odkazem ziistane vzdy stejny.

Miize nastat tfeti situace, kdy potiebujeme, aby ztistal stejny sloupec nebo tadek a druhy

udaj se mohl ménit. Mizeme vytvorit SmiSeny odkaz. U néj zalezi na tom, kde je umistén
dolar. Absolutni adresa se pak nevztahuje k celé adrese, alel{empd( nebo fadku. Po-

kud ma odkaz na buiku tvar $A1, ve vSech vzorcich vzniklych kopirovanim bude odkaz na
sloupecA. Pokud ma odkaz na buriku tvar A$1, ve vSech vzorcich vzniklych kopirovanim
bude odkaz na fadek 1.
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Dolar do vzorce umistime stisknutim klavesové zkratky Shift+F4. Bknstii této zkratky
se na uréené misto vlozi $ pfed oznaceni sloupce i fadku =$A$1. Pokud stiskneme podru-
hé, zméni se na tvar =A$L Pti tietim stisknuti se zméni na tvar =$A1 a pii ¢tvrtém stisknu-

té se adasa bunky zméni zpét na relativni odkaz.
MS ffice:

V aplikaci Excel se znacka dolar $ vklada po stisknuti samostatného tlacitka F4.

3.6 Formaét tabulky

Pti vkladani dat se mnohdy stava, ze po vlozeni dat do buiiky se tyto data samy zméni na
jiny tvar, naptiklad na datum. Tuto zménu zptisobuje nastaveni formatu buniky, které nevy-
hovuje ra8im potiebam. Zménu nastaveni muzeme provést po zadani ptikazu Format —

Buiiky Vv dialogovém okné Format buiiky.

Formatovat bufiky
Cigla | Pizma | Efeldy pro pizma | Zarowhahi | Ohranideni | Pozadi | Ochrana bufiky |
Kategarie Forméat Jazyl

Wi

I\fg'rc:hozi j

Definovang LuZivatelem pétek, 31. prosinec 1939
Cislo 31.121999
Procenta 31121999
Mdna 3. KIed
31.X11999
Faz 31.X119588
Vadacky 3. prosinec 1999 1551903
. LI 31 . prozinec 1999 LI
Wiolky
Desatinng mista a : [T Zépoma Cizla cervens
E\fozujl’cinuly i} : [~ Cdcélowad t_isict]

Formatovaci kad

s =]

QK I Zrusit | Mapovéda

Obrovit |

Obr. 36Dialogové okno Format buiiky - Cislo
V dialogovém okné méme nékolik zalozek, které ndm umoznuji nékteré vlastnosti bunék.

Na kart¢ Cisla miZeme ménit vlastni typ formatu. Jako zéklad se naudime pracovat
sformatemCislo, Datum a Text. V piipadé rychlejsiho zvladnuti latky se Zaci seznami

S ostatnimi moZnostmi.
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KartaPismonam umoziuje ménit typ pisma, styl pisma a jeho velikost.

Efekty pro pismo nam umozni zvolit naptiklad razny typ podtrzeni, pieskrtnuti pisma,

barvu pisma apod.

Karta Zarovnani pism@m umoziuje zarovnat pismo nejenom vodorovnym smérem, ale i
SMerem svislym, umoziuje zalomit text v buiice, umoznuje zeSikmeni textu, zmenSeni

obsahu velikosti buiiky.

Formatovat bunky E
Cisla | Pizmo | Efekty pro pismo Zarovnani | Chraniceni | Pozadi | Cohrana buriky |
Zarounani textu
Eodoro\tnj' Ogsazenl' E\rislfr

il I\-’;’rchozf j

Crigntace textu
Stupfich [~ Svisle zarovnane
g P s
-
- e 0 -
— ABCD -
- ] Zakladng

/”Hx‘\ IEIE

Wiasthosti

[~ Automaticky zalomit text
[~ Déleni slow akdivii

[~ Zmenit podle welikosti bufika

Ohnowit |

QK | Zrudit | Mapovacs

Obr. 37 Dialogové okno Format buriky - Zarovnani

Karta Ohrani¢eni umoznuje zvolit si typ Car, které ohraniuji oblast bun¢k. Muzeme zde

také nastavit, jaka ma byt vzdalenost obsahu buiiky od cary.
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Formatovat bufiky
Cisla | Pismo | Efekty pro pismo | Zarownani | Ohraniéeni Pozadi | Ochrana kufky |
Uspofadani car Céra Vzdalenost kobsaby ————

Wjchozi Sl Vigvo ID 35rm 3‘

- - -

O - 24cna - - -
0,05 pt ‘u‘Era\ro ID,SSmm 3'

Uziwatelem definovans 0,50 pt _
1,00t Eahore ID,SSmm 3'

—_—

Dol ID,35mm 3:

v Synchronizovat

Barva

I. Cernd j
Styl stinowani
Urnist&ni Wzdalenost Barva
Iﬁlﬁlﬁlﬁ 1,76mm : I. Sedd j

QK | Zrugit | MNapovada

Obnovit |

Obr. 38 Dialogové okno Format burky - Ohraniceni

Karta Pozadiumozni zménit barvu pozadi buiky a kartaOchrana buiiky nam umoziuje

urcit, zda bude buitka zamknuta proti piepisu.

Mnoho ztéchto funkci muzeme provést i pomoci tlacitek na panelech nastroji. Jejich
funkce ale byvaji mnohdy c¢astecné¢ omezené. Napiiklad u ohraniceni buniky nemizeme

zmenit tloustku ¢ary.

3.7 Grafy

Zobrazeni dat a vysledkil v tabulce byva mnohdy nepiehledné. Graf sice neni tak ptesny,
ale umoznuje nam okamzité orientacni zhodnoceni vysledki. Kdo chce v soucasné dobé
obstat na pozicich stfednich a vysSich technickych kadrt, musi tuto problematiku tvorbu

grafu vyborné zvladnout.

K tomu abychom mohli graf vytvofit, potfebujeme mit tabulku s ¢iselnymi hodnotami.

3.7.1 Tvorba grafu

Pro tvorbu grafu je vhodné, vlozime-li buiikovy kurzor do vytvoiené zdrojové oblasti. Zad-

na data zatim nevybirame.
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Soubor  Uprawy  Zobrazt Mozt Formét  Méstroe Date  Okno  NapovEda X
BEeHe X ASRPEH LB -¢ -2 HLUId, HEG

L [ e EElui=E==E % -A-§

[es ] dw m = e |

A [ 8 [ ¢ \ B [ € =

| ! |Poiet prodaného nabytku

2

3 Druh 2005 2006
|« | Skfiné 112 135

7 stoly 7

s Valendy 128 140
|7 | Kiesla 78 90

8 -
8

10

1"

12
[ |

14

15

16
Lol e 1101 | o
[Let1/3 | vichozi [ [ s ] Cokem=a6

Obr. 39. tabulka pro nacvik prace s grafem

Graf vlozime pomoci tlacitka Vlezit graf naStandardnim panelu nastroju. Dalsi zpisob,
jak vlozit graf je pomoci piikazu Vlozit — Graf. Ukazatel mySi zméni tvar a naznaci, Ze
mizeme vlozit graf. Kdyz klepneme na plochu listu, otevie se dialogové okno Automatic-

ky format grafu, ktery nam pomuze vytvofit graf.

Automaticky format grafu Bl
Wither
Rozsah |$List1 5A535C87

!ﬂ's\edek grafu v listu

[¥ Pruni sloupec ohsahuis popisky List1 j

Pokud wybrané bufiley neoheahuil Zdrojovs data, wyberte nyni oblast dat.

Cheete-i mit v grafu nazwy fadkd a sloupcd, musi byt vybrany | bufilay, kieré je ohsahuji

PaApovEds | Zruit | =< Zpét | Dalfi >> | Wytuoitt |

Obr. 4Q Privodce vytvorenim grafu — vybér zdrojové oblasti

Otevie se prvni dialogové okno, ve kterém mutzeme nastavit oblast zdrojovych dat. Pokud
jsme umistili kurzor do oblasti dat, program vybere tuto sam oblasgipMi¢, Ze poticbu-

jeme jen Cast téchto dat, provedeme opravu v fadku Rozsah K opravé vybéru muzeme
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pouzit tlacitko vpravo od tadku. Tlacitko ndm umozni doc¢asné zmensit dialogové okno a

po ukonceni opravy vybéru okno vratit do pivodni velikosti.

U tohoto prvniho okna je pottebné davat pozor, jestli je v zdhlavi tabulky text nebo cisla.
Pokud budou wahlavi ¢isla, neoznaci se automaticky volba Prvni fadek obsahuje popisky

(Prvni slogec obsahuje popisky). Tuto volbu je potom nutné provést ru¢né.

Po stisknuti tlacitka DalSi se nabidne dialogové okAatomaticky format grafu — vybér
typu grafu. Zde si vybereme graficky typ grafu, ktery nAm bude nejlépe vyhovodatsiZ
také zvoime, jestli se maji data tfidit po sloupcichneboradcich a zakladni vzhled celého

grafu muZzeme zkontrolovat po zaSkrtnuti policka Zobrazit nahled textu.

Automaticky format grafu x|

Wirhrat t_yp orafu

Hlawni nadpis -
140
100 1
120
110 =
100
w
@ WE
w o
@
M ae® by 1
p @ S A "
=
10
o =
Stiing Sak ke Kok Sloupce
¥ Zabrazit nahled texdu Datavé Fads v:  Fcky & Siaupoe!
hidpovida | Zrudit | =3 Zgét | Eal§|' E=Y | Eywo?it |

Obr. 41 Pruvodce vytvorenim grafu — vybér typu grafu

Po stisknuti tla¢itka DalSi se nastavi dialogové okno, ve kterém miZeme vybrat podtyp

grafu. Znabidnutych podtypt grafu zase vybirame takovy, ktery nejlépe odpovida danému
akolu.
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Automaticky format grafu
\fygrat variantu
. -
Hiawni nadpis
140
1w
m A
o
1m0
E
@ £
£ Eme LI
@ Bezing
@
an B
I Cary mfizky
o [~ Osax ¥ Qsa Y © osaz
10 = - -
o
SEee Saly bkedy ok
= Zabrazit rahled textu Datova fada v i ﬁédlﬁy (ol Sloupce
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Obr. 42 Priivodce vytvorenim grafu — vybér podtypu grafu

V poslednim dialogovém okné Automaticky format textu zatrhneme, pokud chceme, volby

Titulky grafu alLegendg doplnime popisky os a nazev tabulky.

Popisovani fad a sloupct je nutné, pokud je v grafu fad nebo sloupct vice nez jeden.

Automatick§ format grafu x|
Zobrazeni
. . . [ Titulek grafi IPoéet prodaného nakbytku

Fotet prodaného nabytlu o =

1a)

120 ¥ Legenda

120 =

0

100
ow
%‘ a0
; g EZ3 Titulky sy
3 B

g v Osax Druh némiytku

il

: P o o]

Strne Sak udknd Koz
¥
Qsa Z Popiz ozy 2
Druh némytiu IS - I " §
=2 Zohrazit néhled textu Datové Fada v: (gl f{a’dl-_(y (ol Sloupce

hapovéda | Zrugit | == Zpét | Dalsi >> | iytvorit |

Obr. 43 Pruvodce vytvorenim grafu — titulky grafu

Po nastaveni vSech téchto voleb stiskneme tlacitko Vytvoftit a graf vlozime. Upravime po-

lohu grafu na listé a jeho velikost.
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x B | c | D
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Obr. 44. Tabulka sytvorenym grafem

3.7.2 Graf z nesouvislych oblasti

Pokud tvoiime graf pouze z ¢asti tabulky, vybereme z tabulky nesouvislou oblast dat, ktera

odpovida nasim pozadavkim.

enDffice.org Calc

Zobrazit Vl_niit Eormét Eéstroje Data  Okno Népoiéda

RRESXVEERR - -0 &
o E[B]ru

EI fg = = [0

I R

L)

Poéet prodaného nabytku

Druh 2005 2006

Skfiné 112 135

Stoly 86 94

Valendy 128 140

Kresla 78

Obr. 45. Tabulka sesouvislym vybérem dat

Aby se podatilo vytvofit graf s urCitou vypovidajici hodnotou, musi byt jednotlivé vybéry

dat vdeny uvazlivé a presné. Vybéry jednotlivych oblasti musi mit stejny pocet bunék a
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musi byt zvoleny wdekvatnich ¢astech tabulky. Po vybéru dat pomoci Privodce vytvoie-

nim grafu graf vytvéime.

Prodej stolll a kiesel
100
a0
a0
70
il
a0
40
30
20
10

O zms
W zos

Fotet prodanych kusi

Stoly Kiesla
Druh nabytku

Obr. 46. Graf tabulky s nesouvislym vybérem dat

3.7.3 Upravy grafii

Obcas nastane situace, Ze je potfebné zmenit parametry grafu a graf opravit. Abychom
mohli tyto Gpravy provést, uvedeme graf do rezimu uprav. V tomto reZimu miizeme zmeénit
vSe, co jsme nastavilinezimu Pravodce vytvoieni grafu, zménit barvy grafu, ohraniceni,

pismo apod.

Do rezimu uprav grafu prejdeme poklepanim na graf. V okamziku ptechodu grafu do rezi-
mu Uprav se zmeéni se zmeéni panely néstrojit Standardni a Formatovani a upravi se pro po-
tteby uprav grafu. Pokud je graf v rezimu Uprav, ptizpisobi se upravam grafu také hlavni
nabidka Format, kde jsou pfistupné pouze piikazy tykajici se grafu, a nabidka, ktera se ote-

vie po klepnuti pravym tlac¢itkem mysi na plochu grafu.
MS Office:

V aplikaci Excel je odlisny Privodce vytvorenim grafu a nabidky panely nastrojii Format a
Standardni se stavaji pouze neaktivni a pro prdci na upravach grafu se otevie panel na-

stroju Graf.
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4 OPEN OFFICE.ORG IMPRESS

V soucasné dob¢ prudkého technického rozvoje je nutné, aby kazdy, kdo vytvari urcité
hodnoty, umé¢l vysledky své prace prezentovat. K tvorbé téchto prezentaci miize poslouzit

aplikace mpress.

Co si predstavime pod pojmem prezentace. Jedna se o fadu za sebou nésledujicich snimki,
které¢ mtizeme piedvadét posluchac¢im na monitoru pocitace nebo pomoci digitdlniho pro-
jektoru. Pezentace nebyva staticka. Objekty umisténé na jednotlivych snimcich je mozné

dopliovat o fadu animaci a efektt, véetné efektd zvukovych.

4.1 Vytvoreni jednoduché prezentace

Pii spusténi programu Impress se spusHruvodce prezentaci Pokud chceme vytvofit
prazdnou prezentaci, stiskneme tlacitko Vytvorit. MiiZzeme samoziejmé také vyuzit néko-
lika voleb Privodce prezentaci. Pokud nechceme vzdy pii otevieni programu Pravodce
prezentaci spoustét, oznac¢ime v prvnim dialogovém okné privodce policko Tohoto prii-
vodce jiZ nezobrazovat. PO proedeni této operace se po spusténi programu Impress vzdy

vytvoii nova prdzdna prezentace.

Pokud chceme, aby se pruvodce znovu pfi spusténi zobrazoval, muzeme tuto funkci opét
aktivovat po zadani piikazu Nastroje — Volby vdialogovém okné¢ Vol-

by/OpenOffice.org ImpresgObecnévolbaZacit s pravodcem.

4.2 Seznameni s oknem aplikace Impress

Okno u oteviené prazdné prezentace ma nékolik Casti. Zobrazuje se zde plocha jednoho
snimku, Panel snimkii, ktery zobrazuje miniatury jednotlivych snimka celé prezentace.
Vpravo se zobraziPanel aloh a panely nastroju Standardni a Prezentace DalSi panely
nastrojii si mizeme nastavit piikazem Zobrazit — Panely nastroji — (poZadovany pa-

nel nastroja).

Panel snimkli je mozné zobrazit a nebo skryt pomoci piikazu Zobrazit — Panel snimki.
Klepnuim pravého tla¢itka mySi na panel snimku se otevie mistni nabidka, pomoci které

muzeme snimky pfesouvat, ptidat nové, snimky odstranit apod.
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Panel tloh ma nékolik nabidek, mezi kterymi mizeme ptechézet. Pomoci nabidky Rozvr-
Zeni si muzeme provést rychlé rozvrzeni zakladnich objekti na snimku. Panel uloh také

pouzijeme k nastaveni animaci a editaci pfechodi mezi snimky.

"E Bez nazvul - OpenOffice.org Impress

Soubor Uprsvy  Zobazt Vot Formdt  [éstoje  Prezertace Okno  Népowdda x

BrEHa R BSOS I VE X RR - S-0- BB |2 @ Q1 Bennek flnavhsnimku | G Prezertace

 fer Hle HB/umB=== ¢l 805 A

p Fiedioha stranky |

; = RozurZeni |

Klepnéte provloZeni titulu

Klepnéte pro wlofani textu

Klepnéte pro vlozeni titulu

Snimek 1 |+ Klepnéte pro vioZeni textu

Klepnéte provloZeni titulu

« Klepnéte pro Wodeni testu

Snimek 2

4] - "
_é_q/ —.»-olzl_hév'l.-(%@'@-nivf;lvs:%wﬁ-ﬁl@u@|0b¥:'_cﬂ'-|5eﬁ‘ )
[iglstn| @ A & Ut bl ) S W [E] || B bokelrska prsce - Micios.. |[F Bez nazvat - Opendf...|

Obr. 47. Okno programu Impress

V prostoru nad snimkem jsou zalozky péti karet. Pomoci téchto zdlozek miizeme piepinat

mezi zakladnimi zobrazenimi prezentace.

- Bézni — zakladni zobrazeni. ¥né je zobrazen aktualni snimek. Zde urCujeme

celkovy vzhled snimku, mtizeme jej editovat, a provadét veskeré zakladni operace.

- Osnova-— zobrazi se osnova jednotlivych snimkd. Miizeme zde zadat titulky snim-

ki a vkladat dalsi snimky.

- Poznamka- uvidime zde nahled celého snimku a soucasné zde mame prostor, do
kterého muzeme vepsat komentaf k snimku. Tyto komentafe se mohou pied pred-

vadénim snimku hodit.
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- Teze — umoziiuje usporadat nékolik snimkll na jednu stranku a tyto snimky

V pfipad¢ potieby vytisknout.

- Porada¢ snimki —jsou dostupné miniatury snimkt v potadi, v jakém jsou sefazeny

V prezentaci.

4.3 Vkladani snimku

VétSinou se netvoii prezentace s jednim snimkem. Je proto vhodné na zacatku prace vlozit
nékolik novych prazdnych snimki. Provedeme to zadanim pfikazu Vlezit — Snimek nebo
po klepnui pravym tla¢itkem mysi a po otevieni mistni nabidky, zadanim ptikazu Snimek

— Novy snimek Nové¢ vytvoteny snimek se vzdy vlozi za aktualni snimek.

Pokud chceme odstranit snimek, vybereme jejndsthi nabidky vybereme piikaz Od-

stranit snimek nebo stiskneme klavefdeLETE. Tuto volbu mizeme odvolat.

Pokud mamevytvoreny piiblizné predpokladany potfebny pocet snimki, mizeme si do
kazdého snimku vlozit pfiblizné rozvrzeni snimku. Tuto Gpravu provedeme klepnutim na
odpovidajici navrh snimku na panéllohy — RozvrZeni. Na ploSe snimku se zobrazi
nékolik textovych ramu jako naptiklad pro nadpis, text osnovy, ramecek pro vlozeni grafu

nebo obrazku.

BEZné

Oshowa | Poznémky | Tere | Pofadad =nirnkd Ulohy Zobrazit - X

p Piedloha stranky |

= RozvrZeni |

Klepnéte pro viozeni titulu

ofllon | |2

» Klepnéte pro vlioZeni textu

iiil
iiil
=
=
=
iiil
=
=
s
iiil

b Wastni animace |

b PFechod mezi shimky |

Obr. 48. Panel Ulohk Rozvrzeni
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4.4 Vkladani textu

Pro vkladani textu jsou uréena pole Text, ktera mizeme vlozit pomoci tlacitka Text (je na
ném jako symbol pismenorl) na panelu nastroji Kresba. Vytvoteny text (velikost, typ
pisma, fez pisma) mizeme upravit stejnym zpusobem jako u aplikaci Writer a Calc. Nej-
diive provedeme vybér oblasti textu pro Upravu a nasledné provedeme pozadovanou upra-

vu.

Objekt Texové pole po vykresleni nema zadny obrys. Textové pole se na vysku upravi na
vysku jednoho tadku textu, na délku zlistane nastaveny rozmér. Pokud text dospéje na ko-

nec fadku, automaticky se zalomi a pole zvétsi sviij rozmér smérem dola.

Pokud chceme aby tewé pole bylo ohrani¢ené, zadame piikaz Format — Cara. Objevi

se dialogové okn@ara a nabidne nam moznosti pro vytvoreni obrysu.

Pokus chceme aby textové pole bylo vyplnéné (napiiklad barevn¢), zadame piikaz Format

— Oblast. V dialogovém okné Oblast zvadlime potiebnou barvu vyplné.

4.5 VKkladani obrazku

Velmi dilezité v prezentacich jsou obrazky. Umoziluji prezentaci ozivit, vytvofit ji pouta-
VEjSi.

Obrazky pro vyuziti v aplikacich OpenOftfice.org (i jinych nez Impress) je nejlépe mit ulo-
Zeny v souboru na pevnémtisku. Na formatu souboru uz tolik nezalezi, protoze program

zvladne mportovat v§echny nejvice pouzivané formaty.

Obrazek vlozime po zadani piikazu Vlezit — Obratek — Ze souboru. Otevie se dialogo-
vé oknoVlozit obrazek Najdeme disk a slozku, ve které jsou obrazky ulozeny, vybereme

pozadovany obrazek, oznac¢ime jej a stiskneme tladitko Otevrit.

Obrazek je vlozen na plochu snimku jako objekt. Jako jakykoliv objekt jej miizeme také
upravovat. Jeho rozméry zménime stejné jako u jinych objektd (poli) tahem za uchyty. Po-
kud pouZijeme uchyty v rozich obrazku, nedojde deformaci poméru délky a Siiky. Po
oznaceni obrazku se zobrazi panel nastroju Obrazek, ktery nam umoznuje jednoduché

Gpravy obrazku.



UTB ve Zliné, Univerzitni institut 56

VioZit obrazek | 2]

Oblast hiedéni: | 3 gallery =l & el

] wovr-back
| w-gral

§ apples

% flowerz

R sy

Mazey soubon Ibigapple Dtewrit I

‘Soubary typu: | dachny formnatys [".bmp;".dxf;".emf;".epsj Stormo |
[~ Odkaz

¥ Mahled

Obr. 49 Dialogové okno Viozit obrazek

4.6 Vkladani efektu

Na zavér tvorby jednoduché prezentace musime doladit zpisob, jak bude prezentace pied-
vedena. Soustiedime se na nastaveni animaci jednotlivych objektl a na nastaveni prechodu

mezi oljekty a snimky. Na zavér nastavime ¢asovani.

4.6.1 Prechody

Jsoumozné dva typy prechodd mezi objekty a snimky. Mlizeme nastavit:

- automatickou projekci &sovanim,
- predvadéni ovladané lektorem, kdy prezentace reaguje na klepnuti mysi.

U ptechodti mezi snimky jde o zptisob, jak jeden obrazek z obrazovky zmizi a jak je nahra-

zen dalSim snimkem.

U nové vytvoiené prezentace prechod mezi snimky probiha rychle s ostrym ptechodem.
Pokud chceme, aby piechod byl efektnéjsi, zobrazime Panel Uloh a ptejdeme na nabidku
Pi‘echod mezi snimky. Ze seznamu typu piechodi vybereme ten, ktery se nam nejvice libi.
Pokud mame zaskrtnuté policko Automaticky nahled, po vybrani typu pfechodu se zptisob

piechodu okamzité predvede.
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V seznamu nastavime rychlost ptechodu na Pomalu, Stiedné neboRychle a rozhodneme,
zda bude piechod probihat automaticky nebo po klepnuti mysi. Pfi automatickém piehra-

vani nastvime, jak dlouho bude aktualni snimek na obrazovce.

.‘§'Bez nazvul - OpenOffice.org Impress EEE

Soubor UEra\u'y Zobrazit  Vlozt  Formét  flastroje  Prezentace  Okno  hapowéda X
{:‘ v =t £ '_g’ =S F.‘:ﬁ & i‘sfg E’?‘e | - 5 S ) :{, - ':) | ‘?L“Sm'mak @Néwhsn\'mku Prezerﬂaca E
O TR I 7 S CECES (R N =

B&Zneé | Osnova I Poznémiy | Tezel Poiadsé snimid |

Ulohy Zobrazit = X

| Predioha strénky

[ RozurZeni

[ Wiastnf animace

Aplikovat na wybrané snimky -_—

Il N

Mahodngé svizlé pruby

Mahoohé wodorovné pruhy
altl

Zménit pfechod

il Rychlost IStiedm' j
2wl [ Badng zvuice L]
I Opakosiat oo daShia 2viku

DalSi snimek

) P Klepnui mysi

% Automaticky po ‘SSEk :—I

Aplikowat na wiechiy shiky |

Piehrat | Prezentace

v &utomaticks néhled

©- @ B-0r -2 AIKEIGE- I %% [

Le |

s e T| -2,

| Wibréno Bilava maps [Tizooraon  Hispoxizoo [&7% ¢ | [ snimekiiz [\egchozi

Obr. 5Q Nastaveni prechodu mezi snimky a nahled prechodu

4.6.2 Animace

Pti pfechodech jsme tesili snimky jako celek, rozhodujeme o akcich jednotlivych objektt
na plde snimku. Pokud Zadné animace nenastavime, zobrazi se vS§echny objekty najednou
pii zobrazeni snimku. Naptiklad na prednéaskach je ale vhodnéjsi, pokud se objekty zobra-
zuji postupné, tak jak pokraCuje pfednaSka. Zde musime ale pamatovat na to, ze pfilis

mnoho efektli miize rozptylit pozornost a odvést je od vlastniho obsahu prezentace.

V paneluUloh piepneme do rezimu Vlastni animace Vybereme upravovany objekt a
stiskreme tlacitko PFidat. Otevie se dialogové okno Vlastni animace kde muZzeme na

ctyfech kartach vybirat pro objekt rtizné efekty.
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Ulohy

Zohrazit - ¥

I+ Pfedioha stranky

P RozvrZeni

- Wlastni animace

Zmeénit efekt

1

Zmént... | Odstranit

Efekt Sachownice

Spustit IPFi Klepruti

[

Smér IPFes

Rychlost I Stfedni

3|
[ |

Uvodni text 'Pokusnd _.* 1: Pokusné prezertace

Zménit pofadi: il il

-
B Pfechod mezi sninky —1

Obr. 51. Panel Uloh Vlastni animace

Ylastni

nimace

Zobrazeni | Zdaraznéni | UkonE:enl’l Kfivka pohybu |

| Zakladni —

Diagonalni &tverce

Kozodtwerec
Kruh

Mahodng efeldy
Mahodng pruby
Mazunout
Chdélnik
Cdmazat

Flus

Paomalu vigtnout
Rozdélit
Rozprostiit
Sloit
Sachovhice
WiEtnout
WyhrouEit
Zobrazit LI

Rychiost Stiedni j

V' Automaticky nahled

Ok | ZruEit | Mapovéda

Obr. 52. Dialogové okno Vlastni animace
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Po uzavteni dialogového okna Vlastni animace nastavime V rozeviracim menu na ploSe
Panel uloh, jestli ma byt efekt spustén p¥i klepnuti (mySi nebo klavesou na klavesnici),
spredchozim objektem nebopo predchozim objektu a rychlost piechodu. Nastavené

efekty je mozné kdykoliv zménit.

4.7 Automatické prehrani prezentace

Po nastaveni vSech parametrii prezentaci piehrajeme po zadani piikazu Prezentace—
Prezentace nebo klepnutim na tlacitko prezentace na panelu nastroju Standardni nebo

Prezentace

Pokud ndm nastaveni rychlosti nebo efekty nevyhovuiji, upravime je.

4.8 K tvorbé prezentaci vSeobecné.
Pti tvorbé prezentaci je nutné dbat urcitych zasad.

- Pii vkladani objektl je nutné dbat na to, aby vSechny objekty byly celé umisténé na
plose snimku. Vse, co je mimo ohranic¢enou plochu snimku se ve vysledné prezen-

taci nezobrazi.

- Nepouzivame tmavé pozadi snimku a tmavy text, nebo svétlé pozadi snimku a svét-

Iy nebo zativy text.

- Malé pismo pii pfedvadéni prezentace byva z vétsi dalky necitelné.

- Mnoho textu na jednom snimku vétSinou Gcastnici nectou. Text by mél byt strucny
a wstizny.

- Jednotlivé snimky musi nasledovat takovou rychlosti, aby divaci byli schogati obs
precist a zaregistrovat.

- Premira efekt nékdy Skodi a odvadi pozornost.

MS Office:

Aplikace PowerPoint ma jinak usporadanou plochu pracovniho okna, nabidek a dialogo-
vych oken. Viabizenych moznostech a efektech je program OpenOffice.org Impress s pro-

gramem PowerPoint rovnocenna.
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5 OPENOFFICE.ORG DRAW

Program OpenOffice.org Draw ndm umoziuje vytvofit jednoduchy obrazek, grafiku. Pra-
cujeme zde s jednotlivymi objekty, ktergtwaiime na pracovni plose. Tato latka je probi-

rana jako uvod do prace s grafickymi programy.
MS Office:

Moznosti aplikaci Malovani v MS Windows nebo malovani v MS Word jsou v porovnani

Saplikaci Draw nedostatecne.

5.1 Zaklady kresleni

Pii praci s grafickym programem vkladame na pracovni plochu jednotlivé objekty, které

maji ur€ité vlastnosti (tvar, barva, vypln, velikost).
Existuji dva zékladni typy téchto objekti:

- Bodova grafika — obrazek je vytvotfeny z bodd, které jsou sestaveny do pravouhlé-
ho rastru. Kzdy bod je charakterizovan pozici v rastru a barvou. Pomoci bodové
grafiky se zaznamenavaji fotografie, bézné skenované obrazky, obrazky vytvotené

programem BintBrush.

- Vektorova grafika — graficky program je vytvofen matematicky a je charakterizo-

van rovnici.

Hlavnim kreslicim nastrojem u grafického programu je mys, kterd je doplnéna nabidkami
paneldi nastrojii Kresba a Cara a vyplii. Tyto panely zobrazime po zadani piikazu Zobra-
zit — Panelynastroji —.

kresha r X

S o BT %o OO -a-B-0- -

< 7| a wlellC-be -7

Cara & wiplh * X

M m e Ii Spj ID,DDcm i’ I. Cernd j

& IBar\ra jll:l Mocré 8 j Oh

Obr. 53 Panely nastrojii Kresba a Cara a vypli
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Panel nastroji Kresba nam umoznuje vkladat velké mnozstvi objektd riznych tvart od
nejjednodussich (pfimka, kiivka, obdélnik, elipsa) ptes kombinované (Sipka, vyvojové dia-
gramy) az po slozité (hvézdy, symboly).

Pomoci panelu nastroj Cara a vyplii tyto vlozené objekty upravime. Jedna se hlavné o

vzhled a tloustku ¢ar, barvu vyplné, pouziti stinu.

U panelu nastroji Kresba je vétSina tladitek slozena. Stiskem pravé casti tlacitka
Snaznacenou Sipkou se otevie maly panel s rozsitujici nabidkou tlacitek.
Cary > X Spolniw X Spky v X Zékladhituary %

Sk Lyl s e |l O0000Q0O
gt s P b llassr lGab 2 OO

B B By || e 4 OO0 0dh@a
T2y %2y 2, 8@ LE
'-rﬁasgysgmmi- e :mwéﬁﬂp&& - % T@meﬁm - x

@EeDEPB (a0 ded | D0C o0

O@E() () ke DFO0CAT

D18G¢ | =2DDREA 0D
|G dBhda | Xo ATV AD
P P Qe oo

Babiny v X Hizdyacele v X

L1030 53 | 23 <> o 2z 4%

/A0 0 aga4il/ma o

Obr. 54 RozsiFené moznosti nabidek panelu nastrojit Kresba

Kdyz stiskneme tlacitko s pozadovanym tvarem, zméni se ukazatel mysi do tvaru tenkého
kiizku. Pokud vykreslime na ploSe piiblizny obrys vkladané¢ho objektu a soucasné pii tom
drzime zmacknuté levé tlacitko mysi, po uvolnéni tlacitka se objekt vlozi. Pokud nam veli-

kost, tvar a umisténi vlozeného objektu nevyhovuje, kdykoliv je mizeme zménit.
Objekty odstranime tak, Ze je ozna¢ime a stiskneme tlacitko DeleteneboBackspace

Objekty, které vkladame na plochu, se mohou piekryvat zpisobem, ktery nam nevyhovuje.
Poradi zobrazeni téchto objekt zménime zadanim piikazu Usporadat z mistni nabidky,

ktera se otevie po klepnuti pravym tlac¢itkem mysi na plochu objektu.
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Objekty mizeme:
- Pienést do popiedi — objekt bude pfenesen do nejvyssi urovné,
- Prenést bliz - objekt bude ptenesen o jednu vrstvu vys,
- Pienést dal - objekt bude pienesen o jednu vrstvu niz,

- Odsunout do pozadi - objekt bude pienesen do nejnizsi tirovné a vSechny ostatni

objekty budou vys.

Po tomto jednoduchém seznamemnplskaci jsou dal$i moznosti programu probirany

Vv ptipad¢ ¢asové rezervy.
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. PRAKTICKA CAST
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6 PRAKTICKE ZADANIi K PROCVICENI UCIVA

6.1 Priklad 1 — Writer — Format pisma

Zadani

Napiste své jméno a piijmeni pozadovanym typem a velikosti pisma. U textu zménte bar-
VU, Zarovnejte jej podle zadani a text poptipadé podtrhnéte.

1) Typ pismaTimes New Roman, velikost 14, zarovnaniVlevo, barva pismaerna,

podtrZené.

2) Typ pismaTimes New Roman, velikost20, zarovnantUprostied, barva pismaer-

vena
3) Typ pismaAriel, velikost24, zarovnanVpravo, barva pismanodra.

4) Typ pismaTimes New Roman, velikost 26, zarovnaniVlevo, barva pismaerna,

podtrZené.

5) Typ pismaAriel, velikost28, zarovhanVpravo, barva pismaelena

Predloha

Jméno Prijmeni

Jméno Prijmeni
Jméno Prijmeni
Jméno Prijmeni

Jmeéno Prijmeni
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6.2 Priklad 2 — Writer — Vytvoreni jednoduchého textu
Zadani
1) Jste na prazdninach a mate napsat dopis tfem riznym osobam (rodice, babicka, déde-
¢ek, kamarad, spoluzdk).
2) Kazdy dopis na zacatku prace ulozte do uréeného souboru a adresare.
3) Kazdy dopis bude mit osloveni, datum, tfi odstavce textu, pozdrav a podpis.

4) Prvni tadky odstavujeme pomoci tabulatorti (ne mezernikem). Klavesu Enter stisk-

neme az na konci odstavce (ne na konci kazdého radku).

5) Podpis zarovnejte doprava.

6) Po napsani kazdého dopisu dopis ulozte.

7) Dokument zavtete.

8) Oteviete novy dokument a pokracujte podle bodu 2 — 7, dokud nebudete mit dopisy
til.

Predloha

Ahoj Lucko, 18. 7. 2006

tak mné v€era malem déavali umély dychani. Odpoledne jsme byli u vody a byla tam

cdkem pohoda.

Ucila jsem se celé dopoledne surfovat a uz mi to celkem dobfte §lo, kdyZ najednou
foukl vitr, celé se to néjak pteklopilo, stozar mé prastil do hlavy a ja zlstala pod plachtou.

Vypila jsem tam snad deset litr vody.

Nastésti pro mé skocili a vytahli me ven. Kdyby to nasi védéli, tak me na tabor vic-

krat nepusti a sedim doma.
Jinak je to tu fajn, ale feknu ti to, az se uvidime.

Tviij Evik
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6.3 Priklad 3 — Writer —Farma
Zadani
Vytvareni vybéru textu, prenaseni, kopirovani textu pomoci mysi a klavesovych zkratek.
1) Vytvotite dokument, ktery ulozite pod nazvem Farma.
2) Pouzijete typ pisma Ariel, velikost 10, zarovnani vlevo.
3) Na farmé je nasledujici pocet zvifat (pocetnéjsi druhy davejte do fadka po 10):
2 byeci, 20 krav, 5 kancti, 40 prasnic, 10 kohouttl, 100 slepic, 3 psi, 5 kocek, 313 my-
8i, 57 ptkant, 2 kuny

4) NapiSete jedno slovo, vyberete jej (oznacite), zkopirujete do schranky a vlozite vedle

prvniho. Vkladani opakujete, dokud neni na dvorku odjagi¢i pocet .

5) Kdyz budete mit farmu hotovou, soubor ulozite.

Predloha

byk byk

krava krava krava krava krava krava krava krava krava krava
krava krava krava krava krava krava krava krava krava krava

kanec kanec kanec kanec kanec

prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice
prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice
prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice
prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice prasnice

kohout kohout kohout kohout kohout kohout kohout kohout kohout kohout
slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice

slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice
slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice slepice

Dokument pokracuje podle zadani.
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6.4 Priklad 4 — Writer — Seznamy
Zadani
Mnohdy je u textu velmi dalezité ptehledné ¢lenéni. K tomu je mozné vyuZzit odrazky a
¢islovani.
1) Vytvoite novy dokument a uloZte jej pod ndzvem seznamy
2) V prvni ¢asti vytvoite seznam s pomoci odrazek.
3) Ve druhé ¢asti vytvoite ¢islovany seznam minimalné 15 statu.

4) Ve tieti Casti tento seznam rozsiite a pfeméfite na viceuroviiovy. Nadpisy formatujte

podle vzoru.

5) Soubor ulozte.
Predloha

Cast 1 —seznam s odrazkami
Ryby — odrazky ptivodni (tlacitko Odrazky)

* pstruh
o kapr
e lin

Obojzivelnici — odrazky zménéné

o skokan
o ropucha
o mlok

Plazi — odrazky vlastni
© zmije
© kobra
© uzovka

Ptaci — jiné vlastni odrazky
o orel

© sokol

O jestiab

Savci — odrazky z jiného druhu pisma (Webdings)
d{ prase

4 jelen

¢ delfin
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Cast 2 — ¢islovany seznam

Staty Evropy
1) Italie
2) Recko
3) Spanélsko
4) Portugalsko
5) Norsko
6) Dansko
7) Svédko
8) Francie
9) Anglie
10)Nizozemi
11) Svycarsko
12)Rusko
13)Ukrajina
14)Bélorusko
15)Némecko

Cast 3 —viceuroviiovy seznam
l.

Evropa
1.Jizni
a) Italie
b) Recko
2. Severni
a) Norsko
b) Dansko
3. Zapadni
a) Némecko
b) Francie
c) Anglie
4. Stredni
a) Rakousko
b) Svycarsko
5. Vychodni
a) Rusko
b) Ukrajina
Il. Asie
a) Japonsko
b) Cina
[1l.  Amerika
1. Severni
a) USA
b) Kanada
2.Jizni
a) Brazilie
b) Peru
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6.5 Priklad 5 — Writer — Tabulatory
Zadani
1) Oteviete dokument a ulozte jej jako jidlistek .

2) Zpracujte jednoduchy jidelni listek

3) Po vytvoreni soubor ulozte.

Predloha

Jidelni listek

Studené predkrmy

vdhavg

1109 Tres¢i jatra s cibulkou

759 Aljassky losos, 20 g masla

100 g DusSena Sunka, 20 g masla, okurka

100 g Gothajsky salam, cibule, ocet

150 g Sulc s cibuli

100 g Utopenec

Teplé predkrmy

240 g Pecené koleno, hoicice, kien

100 g Parek, hoicice, ken

100 g Masova topinka

Rybi jidla

150 g Pstruh na rostu

150 g Pstruh smazeny, brambor, okurka, citron
(dle vahy 10 g = 4 K¢)

150 g Kapr po novozamecku, brambor, obloha

150 g Kapr po Svycarskwpecené brambory

150 g Rybi filé smazené, opeceny brambor

tatarska omacka, citron

Bezmasa jidla

100 g Smazeny syr, hranolky, tatarskd omacka
2009 Smazeny kvétak, opeceny brambor, tatarskd omacka
11049 Omeleta se zampiony, brambor

Dobrou chut’ pfeji majitel Karel Votruba a personal.

Uttujeme smluvni ceny.
Pti ztraté¢ konzumacniho listku uctujeme 500,- K¢.

40,
40,
45,
20,
20,
15;

30-
15-
30-

755
70-

60-
60-
60-

50~
45~
30-
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6.6 Priklad 6 — Writer — Tabulky

Zadani

1) Vlozte tabulku a ulozte pod nazvem tabulka.

2) Vytvotte prvni verzi tabulky, do které doplnite data.

3) Zjistili jste, ze jste zapomnéli na nékteré osoby. Vlozte fadky na pfislusné misto a ta-

bulku dopliite tak, aby odpovidala druhé verzi tabulky.

4) Tabulku graficky upravte a oramuijte.

5) Prvni sloupec a prvni fadek oddé€lte dvojitou ¢arou. Text v prvnim sloupci bude pro-

veden tucéné.

6) Zarovnani upravte podle predlohy.

Predloha

prvni verze

vztah jméno vek profese bydliste
tata Karel 38 automechanik |Liberec
mama Eva 37 ucetni Liberec
syn Jiri 14 zak Liberec
dcera Eva 14 zakyné Liberec
babicka Emilie 58 ucitelka Vrchlabi
druha verze

vztah jméno vek profese bydliste
tata Karel 38 automechanik |Liberec
mama Eva 37 ucetni Liberec
syn Jiti 14 zak Liberec
dcera Eva 14 zakyné Liberec
syn Ludvik 1 batole Liberec
teta Dana 32 prodavacka Vsetin
strycek Bretislav 32 zednik Vsetin
babicka Emilie 58 ucitelka Vrchlabi

Obr. 55 Predloha tabulky
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6.7 Priklad 7 — Calc—Jednoducha tabulka

Zadani

1) Otevieme novy dokument OpenOffice.org Calc.

2) Ulozte jej pod nazvem telefon.

3) Do buné¢k podle ptedlohy vepiste data a vlozte nazev tabulky.

4) Radek Celkem vypliite Zlutou barvou.

5) Tabulku graficky upravte. Zarovnejte text podle vzoru.

6) Provedte oramovani podle vzoru.

7) Vyhotovenou tabulku ulozte.

Predloha

Mobiini telefony v CR

Fok

1995

1996

1997

1928

1999

2000

2001

2002

Euratel

354 000

5587 500

1 070 000

2 171 000

3235 000

Fadiomaobil

45 500

165 500

1 550 000

2850 000

Dskar

173000

373 000

700 000

300 000

550 000

Celkem

Obr. 56 Predloha tabulky



UTB ve Zliné, Univerzitni institut 72

6.8 Priklad 8 — Calc— Jednoducha tabulka
Zadani
1) Otevieme novy dokument OpenOffice.org Calc.
2) Ulozte jej pod nazvem pekarny.
3) Do buné¢k podle ptedlohy vepiste data a vlozte nazev tabulky.
4) Radek Celkem vypliite Zlutou barvou.

5) Tabulku graficky upravte ¥né&jsi ohrani¢eni silnou ¢arou, vnitini slabou ¢arou a za-

hlavi tabulky a prvni sloupec oddé€lte dvojitou carou.
6) Zarovnejte text podle vzoru.
7) Proved’te vyplnéni bunék Zlutou a modrou barvou podle piedlohy.
8) U vypoctenych hodnot zvolte dvé desetinnd mista a u cen c/ks zobrazeni mény.
9) Proved’te vypocet ceny celkem.

10) Vyhotovenou tabulku ulozte.

Predloha
| chléh rohliky
Prodejny n 5 2 5
< E - £ = =
[ X] [ X]
L radhice 500 g .50 ke 4250 2000 g .50 ke 17000
Fvdt GO0 9,00 Ke 5400 G000 920 Ke 25200
NcDonald 100 10,20 Ké 1020 000 10,00 ke 0000
Celkenm 1200 - 10670 13000 - 122200

Obr. 57 Predloha tabulky prikladu 8
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6.9 Priklad 9 — Calc— Zakladni pocetni operace

Zadani

1) Otevieme novy dokument OpenOffice.org Calc.

2) Ulozte jej pod nazvenvypocty.

3) Do sloupce A, B, C vepiste hodnoty podle piedlohy. Vlozte nazev tabulky. Pti zapi-

sovani dat vyuzijte schopnosti tvorby fad.

4) Proved'te vypocty pomoci vzorcl podle zadani v zahlavi sloupcu D a E

5) Do sloupce H vepiste vzorce, které odpovidaji zadani ve sloupck&@ich¥né dobé

6) Tabulku graficky upravte ¥n¢jsi ohraniéeni silnou ¢arou, vnitini slabou ¢arou.

je ve sloupci H kontrolni vypocet.

7) Zarovnejte text podle vzoru.

8) Vyhotovenou tabulku uloZte.

Predloha

Soubor  Upravy Zobrazit  Wlodit Format Mastroje Data Okno  Mapovéda

iE- S H= BESR VE EBG -& 9 &N Bv HoREQ @ |
Jl.yJ Arial CE w v B T U === ﬁﬂi%_ﬁ;:am E:E-E:E D.@'.é‘.v
K3z v fw 2= |
& B C D E G H
1 |Zakladni vypocty
| | Soucet Suma sloupcii P Kontrolni

3 | SloupecA | Sloupec B ' sloupce AaC A, B, Cp Pocetni operace vypocet
4 22 1 12 34 35 Secti C9+A§+D11 99
5 23 2 13 36 38 Odecti od buriky D5 buriku C13 17
6 24 3 14 38 41 Vypocitej sumu vyhéru A10 az C13 245
7 23 4 15 40 44 Vypoéitej priimér vybéru AZ az C19 18,76
g 26 5 16 42 47 Najdi maximalni hodnotu z vyhéru A az ¥ K]
9 27 6 17 44 50 Najdi minimalni hodnotu z vyhéru Af az Oy 6
10 28 7 18 46 53 Vynasob buriku BS burikou C14 96
11 29 8 19 48 56 Vydél buriku C17 burikou B10 3
12 30 9 20 50 59

13 kx| 10 21 52 62

14 28 11 22 50 61

15 29 11 23 52 63

16 30 11 24 54 65

17 N 11 25 56 67

18 28 11 26 54 65

19 29 1 27 56 67

20 30 11 28 58 69

21 x| 1 29 60 il

Obr. 58Predloha tabulky prikladu 9
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6.10Priklad 10 — Calc— Absolutni adresa, relativni adresa, tvorba gafu
Zadani

1) Otevieme novy dokument OpenOffice.org Calc.

2) Ulozte jej pod nazvem novuziv.

3) Vytvorime tabulku podle zadani.

4) V sloupci Konec mésice je soucet Zacatku mésice a Piibylo v mésici

5) V buiice Za¢atek mésice od mésice Unora bude odkaz na buiiku obsahujici data kon-

ce predchoziho mésice.

6) Tabulku graficky upravte ¥néjsi ohrani¢eni tabulky a ohraniceni zahlavi silnou ¢a-

rou, vnitini ¢ast tabulky - slabou ¢arou.
7) Vytvorte graf.

8) Vyhotovenou tabulku uloZte.

A
Predloha
a [ B [ c | D [ E F
| i Vyvoj poctu uZivatel(l nového programu
Z
| 3 | Poéet uZivatell nového programu
[ [Zacatkem meésice |Pribylo v prubéhu [Konec mésice
| 5 | Leden 50 10 0]
| & | Unor B0 30 90
| 7 | Brezen 90 g0 170
| & | Duben 170 140 310
9 | Kvéten ] 261 571
10 | Cenven a71 210) 781
| 11 | Cervenec 781 171 852
| 12 | Stpen 952 350 1302
| 13 | Zari 1302 425 1730
| 14 | Rijen 1730 0 2040
15 Listopad 2040 k2 2402
| 16 | Prosinec 2402 295 2697
17
18 . e .
EE Yival poctu uZivateld nového programu
= | 3w
o = 2500
5 | § 2000
23 i
[ 2q | o 1500
| | & 100 e
26 | = 500 =
| 27 | 0 5 &
28 sl &~ o 4 .
e \Pté\ IS éﬁ, OSC?? @ﬁ bm(‘é\ Q!z: é& 4.? @é\ &@Qﬁ EP\(QP
o w &
| 31 | Mésice
| = |

Obr. 59 Predloha tabulky a grafu prikladu 10
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6.11Priklad 11 — Calc— Vytvoreni tabulky a grafu podle slovni ulohy
Zadani

1) Otevieme novy dokument OpenOffice.org Calc.

2) Ulozte jej pod nazvemhladina.

3) Vytvotime tabulku, ktera ukazuje pohyb vodni hladiny podle zadani.

4) Tabulku graficky upravte ¥néjsi ohraniceni tabulky silnou ¢arou, vnitini ¢ast tabul-

Ky - slabou ¢arou.
5) Vytvoite graf.
6) Vyhotovenou tabulku ulozte.

Predloha

Vyska vodni hladiny byla rAnodevét hodin na svém normalu (1 metr). Po vydatném desti

hladina zacala pomalu stoupat a v 10 hodin uz naméiili 115 cm. V jedenéact hodin byla hla-

dina 30 cm nad svym normalem. V poledne dosahla hladina vySky 1,5 m, v 1hodinu byla
vySka hladinyl75 ¢cm a maxima dosahla ve dvé hodiny, kdy dést’ ustal. V tu chvili byla
hladina jeden metr nad normalni vysku. Nasledné se zacala hladina vracet do normalu a

klesala kazdou hodinu o 20 c¢cm, az se vratila na hodnotu 1 m.

09:00 | 10:00 | 11:00 | 12:00 | 13:00 | 14:00 | 15:00 | 16:00 | 17:00 | 18:00 | 19:00
[Vyska v metrech| 1 1,15 | 13 19 | 1,75 2 18 | 16 14 | 1.2 1

Fohyt vodni hladiny

. Wk v metrech

viska v metrech

o
T T T T T T T T T 1
oe:m 0:m 1100 1200 1300 1400 1500 1600 17oo 1510 1910

&z v hodnach

Obr. 6Q Predloha tabulky a grafu prikladu 11
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ZAVER
Aplikace programu OpenOffice.org je mozné pouzit jako plnohodnotnou néhradu progra-
mu MS Office. Pokud pfihlédneme k mozZnosti instalace programu s operacnim systémem

Linux, tak mtzeme ziskat pocita¢ vybaveny pro kancelafskou praci témét bez investic do

softwaru.

Pfi vyuce na zakladni Skole vétSinou nastane problém nevyrovnanych skupin zaki. Ve sku-
pinach se nachazi Zaci, ktefi maji o vypocetni techniku velky zdjem a mivavaji uz urcité
védomosti, nebo zaci, ktefi se na informatiku ptihlasili proto, protoze nemaji zajem o jazy-
ky a nebavi je sportovat. Na vyuku je proto nutné mit pfipraveno vice cviceni. Osvédc¢ilo se
mi mit pfipraveno tii az pét prikladi, které rychlejsi zaci vétsinou zvladnou zpracovat. Ob-

tiznost jednotlivych programt by se méla postupné zvySovat.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
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