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ABSTRAKT

Cilem diplomové prace je ptiprava zadani a feSeni uloh pro préci s textovym procesorem
Word 2016 s ohledem na RVP pro gymnazia, pattici do okruhu Informatika a informacni

a komunikacni technologie, oblast uciva aplikacni software pro praci s informacemi.

Préce je rozdélena na dvé casti: teoretickou a praktickou. Teoretickd ¢ast obsahuje popisy
ramcovych vzdélavacich programiti (od piedskolniho vzdélavani po vzdélavani na gymnazi-
ich a stfednich odbornych Skolach). Dale je soucasti teoretické Casti historie a soucasnost
textovych editori a procesort, a popis baliku Office 2016. Prakticka ¢ast je zaméfena na
vyuku v programu Word 2016. Soucasti praktické ¢asti je také provedeni priizkumu pomoci
e-mailové zpravy, ve které bylo pottebné odpoveédét na dvé otazky: Jaké textové editory (a
jejich verze) na Skole pouzivate? Jaky je obsah vyuky v téchto programech? Poté byl vytvo-

fen kurz, ktery je rozdélen do 19 hodin vyuky.

Predpokladanym vystupem je navrh a realizace na sebe navazujicich feSeni, ktera rozvijeji
postupnou formou technické schopnosti posluchac¢t a navrh pracovnich listid. Soucasti je

také praktické ovéfeni vytvorené sady tloh pomoci dotaznik.

Klicova slova:

Office 2016, Office 365, Word 2016, dokument, ramcovy vzdélavaci program.



ABSTRACT

The aims of this work is to establish terms of solving problems and working with a processor
Word 2016 with respect to the framework educational programme for grammar schools
belonging a round for Information and communication technology, curriculum area applica-

tion software for working with information.

The work is divided into two parts: theoretical and practical. The theoretical part contains
descriptions of general educational programs (from Pre-School Education to Upper Secon-
dary General Education). Another part of the theoretical part is the history and the present
text editors and processors, and a description of the package Office 2016. The practical part
is focused at teaching the Word 2016. Part of the practical part is also conducting a survey
via e-mail messages in which it was required to answer two questions: What text editors (and
their versions) use at your school? What is the content of teaching in these programs? It was
created a course, which is divided into 19 hours of instruction.

The anticipated output is the design and implementation of consecutive solutions which de-
velop a progressive form of technical skills of students and the draft worksheets. Also inc-

luded is a practical verification of the generated set of tasks using questionnaire.

Keywords:

Office 2016, Office 365, Word 2016, document, framework educational programme.
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UvVOD

Pro svou diplomovou préci jsem si zvolila téma ,, Resené tilohy z oblasti aplikacniho sofi-
ware pro praci s informacemi — fextové editory. Diplomova prace je zaméfena na praci
v programu Word 2016, jako jedna z variant textovych procesorti. Program Word umoznuje
vytvareni a ipravu dokumentt. Prvni verze programu Word vznikla v roce 1983, avsak vy-
voj aplikace Word zapocal jiz v roce 1981. Prave v roce 1981 spolecnost zaméstnala Char-
lese Simonyiho, ktery stal za vyvoje kancelatskych aplikaci, jednou z nich byl také textovy

procesor Word.

Prace v textovém procesoru je zafazena na gymnaziich do vzdélavaci oblasti Informatika
a informacni a komunikac¢ni technologie, ve které je soucasti vyuka kancelaiského software.
Jednou z ¢asti vyuky kancelafského software je vyuka textového procesoru Word. V ramci
pocitacové gramotnosti je dnes samoziejmosti, aby lidé ovladali alespoil jeden textovy pro-

cesor.

Diplomova prace je rozdélena na dvé ¢asti: teoretickou a praktickou ¢ast. Zacatek teoretické
¢asti je vénovan jednotlivym ramcovym vzdélavacim programim od piedSkolniho vzdéla-
vani az po gymnazia a stfedni odborné vzdélavani. Dalsi kapitolou teoretické ¢asti je historie
a soucasnost textovych editort a procesu. Posledni ¢ast je zaméfena na balik Office zejména
na historii baliku Office, edice Office 2016 a Office 365, popis jednotlivych aplikaci baliku
a historie aplikace Word. Prakticka ¢ast je rozdélena na nékolik ¢asti. Jejim cilem je naudit
studenty gymnazii zakladni praci v prostiedi textového procesoru Word 2016. V prvni ¢asti
je popsan pruzkum pouzivanych textovych editorti a procesorti na gymnaziich a sttednich
Skolach zaméfenych na informacni technologie. Druha kapitola praktické ¢asti je zamétena
jiz na samotnou vyuku v programu Word 2016. Dalsi kapitola je vénovana popisu pouZiti

vytvofené pomiticky zejména to, jak maji vyucujici s uebni pomiickou zachéazet. Posledni
kapitola je vénovana dotazniku, kterym je vytvoieny kurz ovéfen na gymnaziu.

Cilem diplomové prace bylo vytvofit zejména sadu uloh, které budou na sebe navazovat
a pracovni listy véetné jejich feSeni. Pomoci vytvotfenych pracovnich listi vyucujici overi

teoretické védomosti z jednotlivych vyukovych hodin.
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1 RAMCOVY VZDELAVACIi PROGRAM

Kurikuldrni dokumenty jsou v Ceské republice tvofeny na dvou trovnich a to na tGrovni
statni a Skolni. Uroven statni piedstavuje Narodni program vzdélavani a Ramcovy vzdéla-
vaci program. Kurikularni dokumenty na $kolni Grovni jsou zastoupeny Skolnimi vzdélava-

cimi programy jednotlivych skol. [1] Jednotlivé trovné mizeme vidét na obrazku nize (Obr.

1),

STATNI NARODNI PROGRAM VZDELAVANI (NPV)
UROVEN

RAMCOVE VZDELAVACI PROGRAMY (RVP)

RVP PV RVP zZV RVP G RVP ZUV
RVPSOV [

.......................................................................................................................

SKOLNI

, . SKOLNI VZDELAVACI PROGRAMY (SVP
UROVEN SKo CI PROG (SVP)

Obr. 1. Systém kurikularnich dokument [1]

kde vyznam zkratek je nasledujici:
RVP PV —ramcovy vzdé¢lavaci program pro piedSkolni vzdélavani
RVP ZV — ramcovy vzdélavaci program pro zakladni vzdélavani
RVP ZSS — ramcovy vzdélavaci program pro obor vzdélani zékladni $kola specialni
RVP G — ramcovy vzd¢lavaci program pro gymnazia
RVP GSP — rdmcovy vzdélavaci program pro gymnazia se sportovni pfipravou
RVP SOV — ramcovy vzdélavaci program pro stfedni odborné vzdélavani
RVP ZUV — ramcovy vzdélavaci program pro zakladni umélecké vzdélavani

RVP JS — ramcovy vzdélavaci program pro jazykové $koly s pravem statni jazykové

zkousky
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Nejvyssi troven ceského skolstvi predstavuje Narodni program vzdélavani, ktery je zastou-
pen Bilou knihou, kniha je volné dostupna. Dalsi trovni je uroven ramcovych vzdélavacich
programi, které predstavuji hlavni kutikularni dokumenty, podle kterych se tidi ¢eské skol-
stvi. V Ceské republice existuji ramcové vzdélavaci programy (dale téz RVP) pro viechny
stupn€ vzdélavani, tedy RVP pro predskolni vzdélavani, pro zakladni vzdélavani, pro gym-
nazia, pro stfedni odborné vzdélavani, pro specidlni vzdélavani, pro zakladni umélecké vzdé-
lavani. VSechny jiz zminéné vzdélavaci programy jsou vytvofeny a vydany Ministerstvem
$kolstvi, mladeze a t&lovychovy Ceské republiky (dale téz MSMT) na zékladé zakona ¢&.
561/2004 Sb. o ptedskolnim, zakladnim, stiednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani

(8kolsky zakon), ve znéni pozd¢jsich predpist.

Réamcové vzdélavaci programy konkretizuji obecné cile vzdeélavani, specifikuji klicové kom-
petence diilezité pro rozvoj osobnosti Zakii, vymezuji vécné oblasti vzdélavani a jejich ob-
sahy, charakterizuji ocekavané vysledky vzdeélavani a stanovuji ramce a pravidla pro tvorbu
Skolnich vzdélavacich programii, véetné ucebnich plani. [2] Skolni vzdélavaci programy
(dale téz SVP) jsou dokumenty, které vychazi z ramcovych vzdélavacich programi, tyto

vzdélavaci programy si vytvari Skoly samostatné.

1.1 Ramcovy vzdélavaci program pro predskolni vzdélavani

PiedSkolni vzdélavani je poCatkem vetejného vzdélavani, které je organizované a fizené
MSMT. Tento program stanovuje vzdélanostni zaklad, na ktery navazuje zékladni vzd&la-
vani. PfedSkolni vzdélavani zajiSt'uji matetské Skoly poptipadé ptipravné ttidy zakladnich
Skol a tyka se déti ve v€ku od 3 do 6 (popiipade 7) let. Mezi hlavni ukoly pfedSkolniho
vzdélavani je zejména doplnéni rodinné vychovy a vytvofit v ditéti touhu k aktivnimu roz-

voji a ucenti. [3]

1.2 Ramcovy vzdélavaci program pro zakladni vzdélavani

RVP pro zékladni vzdélavani navazuje na RVP pro pfedSkolni vzdélavani a je vychodiskem
pro RVP pro stfedni vzdélavani. U zdkladniho vzdélavani je dulezitd povinnost dochazky do
Skolského zatizeni. Zakladni vzd€lavani je etapa vzdélavani, kterou absolvuje povinné kazdy
zék. Tato uroven vzdelavani je rozdélena na dva stupné: prvni a druhy stupen. Prvni stupen
je zaméfen na to, aby zakim usnadnil piestup z predskolniho vzdélavani a rodinné vychovy
na zakladni vzdélavani, které pro zaky predstavuje povinné, systematické a pravidelné vzdé-

lavani. Druhy stupen vzdélavani poméahd zaktim ziskat védomosti, dovednosti a navyky,
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které vedou k uvazlivému, kultivovanému chovani a vytvareni si vlastnich ndzort a postoja.

[4]

1.3 Ramcovy vzdélavaci program pro gymnazia

RVP pro gymnézia je urcen pro Ctyileta a viceletd gymnazia vyssiho stupné. V RVP pro
gymnazia je stanovena troven, kterou musi dosdhnout kazdy absolvent a nasledn¢ musi byt
zafazeno do vytvaieni SVP. Vzdélani v oborech gymnazii je rozdéleno na dvé zékladni

formy, a to gymndzium a gymnazium se sportovni piipravou.

V ramcovém vzdélavacim programu je také zminéno to, ze u absolventll gymnazia se pred-
pokléada s tim, ze tito 1lidé budou pokracovat ve studium i po uspé$sném ukonceni. Mezi za-

kladnimi kompetencemi, které by mél student ziskat studiem na gymnaziu, jsou nasledujici:

e Kompetence k uceni,

e Kompetence k feseni problémd,

o Kompetence komunikativni,

e Kompetence socidlni a persondlni,
o Kompetence ob¢anska,

e Kompetence k podnikavosti.
V RVP dale nalezneme vzdélavaci obsah, ktery je rozdélen do 8 vzdélavacich oblasti:

e Jazyk a jazykova komunikace,
e Matematika a jeji aplikace,

e Clovék a pfiroda,

e Clovék a spolecnost,

e Clovek a svét préce,

e Uméni a kultura,

e Clovék a zdravi,

e Informatika a informacni a komunikac¢ni technologie.

Kazda z vySe uvedenych oblasti obsahuje charakteristiku vzdélavaci oblasti, ktera vyjadiuje
postaveni a vyznam vzdeélavaci oblasti na gymndziu a jeji navaznost na koncepci oblasti
V zakladnim vzdeélavani. Dale obsahuje cilové zaméteni vzdelavaci oblasti, ktera vyjadruje

postaveni a vyznam vzdelavaci oblasti na gymnaziu a jeji ndvaznost na koncepci oblasti
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V zdkladnim vzdelavani. VVzd€lavaci obsah, coz je propojeny celek ocekavanych vystupii

a uciva. [5]

1.3.1 Vzdélavaci oblast Informatika a informac¢ni a komunikaéni technologie

Jak je uvedeno v ramcovém vzdélavacim programu pro gymnazia vyse, kazda oblast je dana
charakteristikou vzdélavaci oblasti, cilovym zaméfenim vzdélavaci oblasti a vzdélavacim
obsahem. V ¢asti nazvané charakteristika vzdélavaci oblasti, je uvedeno, ze tato oblast vyu-
c¢ovand na gymndziu navazuje na stejnou oblast v zékladnim vzdélavani, tedy na to, ze Zaci
maji zvladnutou zakladni Groven informacni gramotnosti. V této oblasti vyuky je student

seznamen se zaklady informatiky a s jejim postavenim v modernim svéte.

Jo 24

V ¢asti cilového zaméteni vzd€lavaci oblasti nalezneme podminky, jak si student utvafi a
rozviji klicové kompetence. Nachazi se zde naptiklad: porozumeéni zasadam ovladani a véc-
nym souvislostem jednotlivych skupin aplikacniho programového vybaveni a k vhodnému
uplatiiovani jejich ndstrojii, metod a vazeb k efektivnimu reseni wiloh, vyuzivani informacnich
a komunikacnich technologii k celoZivotnimu vzdélavani a vytvareni pozitivnich postoju

Kk potrebam znalostni spolecnosti aj. [5]

Posledni ¢asti, kterou je dana kazda vzdélavaci oblast, je vzdélavaci u¢ivo. Pro oblast Infor-
matika a informacéni a komunikacni technologie je vzdélavaci obsah rozdélen na 3 cCasti:
digitalni technologie; zdroje a vyhledavani informaci, komunikace; zpracovani a prezentace
informaci. Kazda z téchto Casti je dana o¢ekavanymi vystupy studenta a konkrétnim uc¢ivem.
Naptiklad v posledni ¢asti zpracovani a prezentace informaci jsou dva zékladni ocekdvané
vystupy a to, ze student zpracovava a prezentuje vysledky prace s vyuzitim pokrocilych
funkei aplikaéniho softwaru, multimedialnich technologii a internetu, aplikuje algoritmicky

piistup k feSeni problémi. Obsah uciva je rozdélen na 3 okruhy:

e Publikovani — formy dokumentii a jejich struktura, zasady grafické typografické
upravy dokumentu, estetické zdasady publikovani.

o Aplikacni software pro praci s informacemi — textové editory, tabulkové kalkuldtory,
grafické editory, databadze, prezentacni software, multimédia, modelovani a simu-
lace, export a import dat.

o Algoritmizace uloh — algoritmus, zapis algoritmu, uvod do programovani. [5]
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1.4 Ramcovy vzdélavaci program pro stiredni odborné vzdélavani

RVP pro stiedni odborné vzdélavani je rozdélen do nékolika kategorii, které nesou oznaceni:
Obory J, Obory E, Obory H, Obory L a M, Konzervatote, Nastavbové studium. Obory z ka-
tegorie J jsou ukonceny zavérecnou zkouskou, dokladem je vysvédceni o zavérecné zkousce.
Obory E a H se ukoncuji zavérecnou zkouskou, absolvent ziskd vysvédceni o zadvérecné
zkousce a vyucny list. U oborti L a M je dokladem o ziskani stfedniho vzdélani s maturitni
zkouskou vysvédceni o maturitni zkousce. Obory v kategorii konzervatot se ukoncuji abso-
lutoriem v konzervatofi, kdy dokladem je vysvédéeni o absolutoriu v konzervatofi a diplom.
Konzervatof mize byt ukoncena i maturitni zkouskou. Obory nastavbového studia jsou

ukonceny maturitni zkouskou. Tyto jednotlivé kategorie zahrnuji nasledujici obory:

e Obory J: Zubni instrumentaika, Obchodni Skola, Pedagogika pro asistenty ve skol-
stvi, PeCovatelské sluzby, Ladéni klavir a kulturni ¢innost.

e Obory E: Strojirenské prace, Elektrotechnické a strojné montazni prace, Chemické
prace, Papirenska vyroba, Keramicka vyroba, Sklafska vyroba, Bizuterni vyroba, Po-
travinaifska vyroba, Potravinaiské prace, Textilni a odévni vyroba, Siti odéva, Siti
pradla, Kozedélna vyroba, Dievatska vyroba, Zpracovatel pfirodnich pletiv, Truh-
larska a calounicka vyroba atd.

e Obory H: Hutnik, Sléva¢, Nastrojat, Karosar, Kovar, Puskat, Elektrikar, Chemik,
Vyrobce a dekoratér keramiky, Sklar — vyrobce a zuSlechtovatel skla, Vyrobce po-
travin, Krej¢i, Kominik atd.

e Obory L a M: Ekologie a Zivotni prostfedi, Informac¢ni technologie, Geotechnika,
Hutnictvi, Mechanik strojii a zafizeni, Optik, Telekomunikace, Technologie potra-
vin, Odévnictvi, Stavebnictvi, Rybafstvi, Lesnictvi atd.

e Konzervatore: Hudba, Zpév, Tanec, Hudebné dramatické uméni atd.

e Nastavbové studium: Hutnik operator, Provozni technika, Mechanik setizovac, Op-

tik, Textilnictvi, Fotograf atd. [6]

1.4.1 Obor Informacni technologie

RVP pro obor vzdélani 18 — 20 — M/01 Informacni technologie navazuje, stejné¢ jako RVP
pro gymnazia, na zakladni vzdélavani. Obecnym cilem RVP pro stfedni odborné vzdélavani
je piiprava studenta na kvalitni ob¢ansky a osobni zivot s lep§im uplatnénim na trhu prace.
Proto jsou v RVP uvedeny 4 cile vzdélavani: ucit se poznavat, ucit se pracovat a jednat, ucit

Se byt a ucit se zit spole¢né.
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V ramci stfedniho vzdélavani by mél student ziskat klicové a odborné kompetence. Mezi
klicové kompetence jsou fazeny: kompetence k uceni, kompetence k feSeni problémi, ko-
munikativni kompetence, personalni a socialni kompetence, obcanské kompetence a kulturni
povédomi, kompetence k pracovnimu uplatnéni a podnikatelskym aktivitam, matematické
kompetence, kompetence vyuzivat prostiedky informacnich a komunikacnich technologii
a pracovat s informacemi. Mezi odborné kompetence jsou fazeny: navrhovat, sestavovat
a udrzovat HW, pracovat se zakladnim programovym vybavenim, pracovat s aplika¢nim
programovym vybavenim, navrhovat, realizovat a administrovat pocitacové sité, programo-
vat a vyvijet uzivatelska, databazova a webova feseni, dbat na bezpecnost prace a ochranu
zdravi pii praci, usilovat o nejvyssi kvalitu své prace, vyrobkl nebo sluzeb, jednat ekono-

micky a v souladu se strategii udrzitelného rozvoje. [7]

Na rozdil od RVP pro gymndzia, kde je stanoveno 8 vzdélavacich oblasti, u informacnich

technologii je jich uvedeno 9, jsou to nasledujici oblasti:

e Jazykové vzdélavani a komunikace,

e Spolecenskovédni vzdélavanti,

e Pfirodovédné vzdélavani,

e Matematické vzd€lavani,

o Estetické vzdélavani,

e Vzdéelavani pro zdravi,

e Vzdélavani v informacnich a komunikacénich technologiich,
e Ekonomické vzdélavani,

e Odborné vzdélavani. [7]

Vzdélavani v informacnich a komunikacénich technologiich

Cilem této oblasti vzdélavani je zejména naudit studenty prace s informacemi a prace s pro-
stfedky informacnich a komunikaénich technologii. Nasledujici tabulka (Tab. 1) ptiblizuje,

jaké jsou vysledky vzdélavani a probirané ucivo.
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Tab. 1. Vysledky vzdélavani a probirané ucivo [7]

Vysledky vzdélavani

Ucéivo

Student:

pouziva pocitac a jeho periferie;

je si védom moznosti a vyhod, ale i rizik a ome-
zeni spojenych s pouzivanim vypocetni tech-
niky;

pracuje s prosttedky spravy opera¢niho sys-
tému, na zakladni urovni konfiguruje opera¢ni
systém, nastavuje jeho uzivatelské prostiedi;
orientuje se v bézném systému — chape strukturu
dat a moznosti jejich ulozeni, rozumi a orientuje
se v systému adresait, ovlada zakladni prace se
soubory, odliSuje a rozpoznava zakladni typy
soubortil a pracuje s nimi;

ovlada principy algoritmizace tloh a sestavuje
algoritmy feSeni konkrétnich uloh;

vyuziva ndpovédy a manudlu pro praci se za-
kladnim a aplika¢nim programovym vybavenim
1 béZnym hardware;

ma vytvoreny predpoklady ucit se pouZivat nové
aplikace, zeyména za pomoci manualu a napo-
védy, rozpoznava a vyuziva analogii ve funk-
cich a ve zpisobu ovladani rtiznych aplikaci;
vybird a pouzivd vhodné programové vybaveni

pro feseni béznych konkrétnich ukolt;

1 Prace s pocitacem, operacni
systém, soubory, adresarova

struktura, souhrnné cile

hardware, software,
osobni pocitac, principy
fungovéni, Casti, perife-
rie

zakladni a aplikacni
programové vybaveni
operac¢ni systém, jeho
nastaveni

data, soubor, slozka,
souborovy manaZzer
komprese dat
prostfedky zabezpeceni
dat pfed zneuzitim a
ochrany dat pfed znice-
nim

ochrana autorskych
prav

algoritmizace

napovéda, manual

- Vytvafi, upravuje a uchovava strukturované tex- = 2 Prace se standardnim apli-
tové dokumenty; kaénim programovym vyba-
- vytvaii jednoduché multimedidlni dokumenty venim
V nékterém vhodném formatu; - textovy procesor
- ovlada bézné prace s tabulkovym procesorem; _ tabulkovy procesor

- databaze
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ovlada zékladni prace v databazovém proce-
SOoru;

zna zakladni typy grafickych format, voli od-
povidajici programové vybaveni pro praci s
nimi a na zakladni Grovni grafiku tvofi a upra-
Vuje;

pouziva bézné zakladni a aplikac¢ni programové
vybaveni (aplikace dodavané s opera¢nim systé-
mem, dale pracuje zejména s aplikacemi tvori-
cimi tzv. kancelarsky SW jako celkem);
pracuje s dalSimi aplikacemi pouzivanymi v pfi-

slusné profesni oblasti;

chape specifika prace v siti (v¢etné rizik), vyu-
ziva jejich moznosti a pracuje s jejimi pro-
stredky;

komunikuje elektronickou postou, ovlada 1 za-
slani ptilohy, ¢i naopak jeji pfijeti a nasledné
otevieni;

vyuziva dalsi funkce postovniho klienta (orga-
nizovani, planovani...);

ovlada dalsi bézné prostfedky online a offline

komunikace a vymény dat;

voli vhodné informacni zdroje k vyhledavani
pozadovanych informaci a odpovidajici tech-

niky k jejich ziskavani;

- software pro tvorbu pre-
zentaci

- spoluprace casti baliku
kancelatského software
(sdileni a vyména dat,
import a export dat...)

- zaklady tvorby maker a
jejich pouziti

- grafika (rastrova, vekto-
rovd, formaty, kom-
prese, zaklady prace v
SW néstrojich)

- dalsi aplikacni progra-

mové vybaveni

3 Prace v lokalni siti, elektro-
nicka komunikace, komuni-
kacni a prenosové mozZnosti

Internetu

- pocitacova sit, server,
pracovni stanice

- pfipojeni k siti a jeji na-
staveni

- specifika prace v siti,
sdileni dokumenti a
prosttedkl

- e-mail, organizace Casu
a planovani, chat, mes-
senger, videokonfe-

rence, telefonie, FTP...

4 Informacni zdroje, celosvé-

tova pocitacova sit’ Internet
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- ziskdvd a vyuzivd informace z otevienych
zdrojli, zejména pak z celosvetové sit¢ Internet,

ovlada jejich vyhledavani, v¢etné pouziti filtro-

vani;

- orientuje se v ziskanych informacich, tfidi je,

analyzuje, vyhodnocuje, provadi jejich vybér a

dale je zpracovava;

- zaznamenava a uchovava textové, grafické i nu-

merické informace zpisobem umoznujicim je-

jich rychlé vyhledani a vyuziti;

- uvédomuje si nutnost posouzeni validity, infor-
macnich zdrojl a pouziti informaci relevantnich
pro potieby feSeni konkrétniho problému;

- spravné interpretuje ziskané informace a vy-
sledky jejich zpracovani nasledné prezentuje

vhodnym zplsobem s ohledem na jejich dalsi

uzivatele;

- rozumi béznym i odbornym graficky ztvarné-

nym informacim (schémata, grafy apod.).

informace, prace s in-
formacemi
informacni zdroje

Internet

V ¢asti aplikacniho programového vybaveni nalezneme jako jednu kapitolu praveé textovy

procesor v ramci probiraného uéiva. Tato ¢ast zahrnuje vysledky vzdélavani, které student

J 4

dosahne, jedna se o nasledujici: Student vytvaii strukturovany dokument s pouzitim pokro-

¢ilejsich funkei, dokdze vytvofit Sablonu, umi zorganizovat dokument za pomoci naptiklad

kiizového odkazu, umi vytvaret makra a zeditovat je, umi vytvaret formulafr. [7]
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2 TEXTOVE EDITORY A PROCESORY

Mnoho lidi si mysli, Ze textovy editor a procesor je stejny pojem, ale neni to tak. Textovy
editor je software, pomoci kterého mizeme upravovat tzv. prosty text (soubor v ASCII for-
matu). Editory jsou Casto soucasti vyvojovych prosttedi pro programatory. Hlavnim rozdi-
lem oproti textovému procesoru je ten, Zze nema tolik moznosti editace textu. Ptiklady texto-
vych editord jsou naptiklad Poznamkovy blok, PSPad, Notepad aj. Naproti tomu textovy
procesor je software, ktery umoziuje zpracovavani textu presné podle pozadavki jednotli-
vych uzivatell, tj. umoziuje formatovani. Piiklady textovych procesorii jsou naptiklad
WordPad, Microsoft Word, OpenOffice.org Writer aj. V procesorech mizeme vkladat ob-
razky, zvuky, tabulky, grafy a vysledny dokument miizeme uklddat v ndmi zvoleném for-

matu.

2.1 Historie textovych editori a procesori

V 50. az 60. letech minulého stoleti neexistovaly textového editory ve form¢ aplikaci,
zejména z toho diivodu, ze pocitace byly ureny pro védeckotechnické ucely. Pro piipravu
dat nebyl vyuzivan pocitac, tak jak je tomu dnes, diive byla data pfipravena naptiklad na
dérnych Stitcich, doSlo ke zpracovani dat a poté byly vysledky poslany do tisku, zapsany na
dérné stitky apod. V kancelaiském prostiedi byly vyuzivany specializované systémy, které
byly navrhnuté tak, Ze byl pouze vstup dat, prob&hlo zpracovani dat a poté byla ziskana data
poslana k tisku. Takové systémy navrhovaly firmy: Lanier, Xerox, IBM, Wang Laboratories.
V roce 1971 byl vytvoren stroj Wang 1200, ktery byl urcen pro rozsahlejsi kancelare. Jeho
zaklad spocival v elektronickém psacim stroji IBM Selectric, ktery byl pouzivan jako tis-
karna. Déle stroj obsahoval kazety (kapacita cca 20 stranek) a terminal. Terminal byl vyuzi-
van k zaznamenavani zapsané fadky na kazetu. Byly zde pouzity tzv. editacni piikazy Insert
a Delete. V roce 1976 byl vytvoien dalsi stroj s oznaéenim Wang 1200 WPS (Word Proces-
sing System), ktery obsahoval centralni ulozisté dat, moznost sdileni textl a moznost pfipo-

jeni vice uzivateld. [8]

Prvnimi textovymi editory byly tzv. fadkové editory, které umély provadét operace pouze
s jedinym tadkem. Pozdéji byly dodavany terminaly, které obsahovaly béznou obrazovku
(CRT). Tyto terminaly dokazaly pouze vypsat text na obrazovku a po pfijeti znaku CR od-
tadkovat. Radkové terminaly neumoziiovaly mazat posledni zapsany znak, mazani celé ob-
razovky, ani pfesunuti kurzoru na libovolné misto obrazovky. Pozdéji vytvorené terminaly

jiz tyto funkce podporovaly. Blokové terminaly posilaly do pocitace cely obsah obrazovky,
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nikoli jednotlivé zapisované znaky. Umoziovaly lepsi vyuziti pocitace a pocitacové sité,
vyuzival je naptiklad textovy editor XEDIT. Za jeden z prvnich textovych editori je pova-
zovan Colossal Typewriter z roku 1960, prvni textovy procesor z roku 1961 Expensive
Typewriter. Nasledoval rok 1963 a s nim i vytvofeni textového editoru s velkym vlivem na
vyvoj s ndzvem TECO, piivodné se pismena tykala zkratky Tape Editor and Corrector na-
konec vSak Text Editor Character Oriented. TECO byl ptivodné fadkovy editor, pozd&jsi
upravy jej zménily na celoobrazovkovy editor. Jednalo se pravdépodobné o prvni aplikaci,
kterad pouzivala k uloZeni textu tzv. gap buffer, coz predstavuje technologii, ktera dokaze
eliminovat realokace paméti pfi pfidavani ¢i mazani znakd. Dal$im vyznamnym textovym
editorem je QED (Quick Editor), jeho prvni verze byla vydana v roce 1965. Jednalo se o fad-
kovy editor, ktery podporoval pouZiti pojmenovanych bufferi. Jednotlivé buffery obsaho-
valy pravé jeden konkrétni fadek. V ptipadé€ pouziti editacnich ptikazl, jako naptiklad Ap-
pend, Insert, Delete, je k piikazu piifazena adresa fadku, se kterym ma byt operace prove-
dena. [8]

V roce 1971 byl vytvoren dalsi fadkovy editor s nazvem ed, ktery byl zjednodusenou verzi
QEDu, uréeny pro Unix. V roce 1975 byl vytvoren editor em, ktery vychazel z editoru ed
a Vvroce 1976 prvni verze editoru eX. Nasledné doSlo k rozsifeni na celoobrazovkovy rezim,
ktery nesl oznaceni Vi. Po roce 1976 doslo k rozvoji textovych procest. V roce 1978 se za-
Caly objevovat na trhu prvni jednoduché textové procesory praveé pro mikropocitace, napfi-
klad EasyWriter, Apple Writer, WordMaster. Na ptelomu let 1982 a 1983 doslo k vytvofeni
textovych procesoru pro platformu IBM PC — WordStar, WordPerfect. WordStar byl nej-
znam¢éjsi a nejprodavanéjsi textovy procesor. Pivodni ndzev WordStaru byl WordMaster,
program byl dobfe prodavan, ale jeho uzivatelé postupné pozadovali nové funkce. Jednalo
se zejména o podporu tisku, automatické formatovani a zalamovani textu. Proto zacal John
Barnaby s vyvojem textového procesu, ktery bude tyto funkce podporovat. Po 10 mésicich
vytvofil novy program, ktery dostal nazev WordStar, na ktery byl pouzit zdrojovy koéd Word-
Masteru (10% kodu). Prvni verze WordStaru se zacala prodavat v roce 1979. Az v roce 1981

byl vytvoren WordStar pro mikropocitace zaloZené na mikroprocesorech Intel 80x86. [9]

V roce 1983 byla vydana prvni verze programu Scriptor, ktery byl v roce 1984 piejmenovan
na SpeedScript. OvSem nejrozsifenéjsi verze vySly v roce 1985 (verze 3) a 1987 (verze 3.2).
Pokud chtél uzivatel dokument vytisknout, byla k tomu urcena kldvesova zkratka Ctrl+P
a tento dokument byl vytisknut v takové podobé, jak byl napsan, ovsem za pouziti specialni

fidici sekvence, kterd tuto podobu dokumentu ovliviiovala. V roce 1985 byl vyvinut nastroj



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 24

The Writer, ktery existoval v nékolika variantach. Rozhrani bylo vytvofeno velmi jedno-
duse a nevyskytovaly se zde zadné zbyte¢nosti. Stejné jako The Writer byl v roce 1985 vy-
tvofen editor Notepad v ¢eskych Windows piekladany jako Poznamkovy blok. Tento editor
je dodnes soucasti kazdé edice opera¢niho systému Windows. Jedna se o jednoduchy textovy
editor, ktery neumoznuje formatovani textu. Dalsi program, ktery ptisel spolu s Windows
1.0, tak jako Notepad, byl Microsoft Write. Jednalo se o textovy procesor, obsahoval vice
pisem, moznost formatovani znakt a odstavcu, zavedl piiponu .doc. [10] Od Windows 95
byl editor pfejmenovan na WordPad, ktery je soucasti Windows dodnes. Dalsim textovym
procesorem je D-Text, ktery se stal oblibenym zejména diky velkému mnozstvi variant.
Ceské pismena se psala pomoci dlouhého stisku klavesy nebo bylo pouZito rozloZeni kla-
veshice CZ-QWERTY/QWERTZ. Obsahoval funkci pro automatické zalamovani slov do
odstavci. Dalsi aplikaci je TextWriter, ktery byl urcen zejména pro domaci mikropogitace.
Editor byl vyvinut v 90. letech minulého stoleti. Stejn¢ jako D-Text podporuje zalamovani
slov do odstavct, miizeme zvyraziovat naptiklad mezery mezi slovy. V roce 1986 byl vy-
tvofen operacni systém s grafickym uZivatelskym rozhranim GEOS. Aplikace, které byly
tvofeny pro tento systém, kladly diraz na WYSIWYG. Jednou z aplikaci pro praveé operacni
systém GEOS byl textovy procesor geoWrite. Ten umozioval praci s pravitkem, obsahoval

vétsi mnozstvi fontl aj. [9]

V roce 1988 byl vytvoien program Vim 1.0, jenz pfedstavoval napodobeninu editoru vi.
Tento editor vznikl plivodné pro mikropocitate Amiga a jeho zdrojovy kod vychazel z kodu
programu Stevie. Nakonec v§ak doslo k takové zméné kddu, Ze z plivodniho neziistalo viibec
nic. [11] V roce 2001 byl vyvinut textovy editor a editor zdrojovych kodu PSPad. V roce
2002 vysla prvni verze OpenOffice kancelafského baliku, ktera obsahovala OpenOffice
Writer. [12]

2.2 Soucasnost textovych editori a procesori

V dnesni dobé jsou vyuzivany jak textové editory, tak i procesory. Jeden z pouzivanych edi-
torti v Ceské republice je PSPad, ktery je vyvinut Janem Fialou. Tento editor je tzv. freeware
— volné §ifeny, neplatime za néj. [13] Tento editor je oblibenym zejména v oblasti progra-
movani, protoze podporuje velké mnozstvi programovacich jazykt. Tento program neni
nutné instalovat. Programator si zde mize vybrat ptes 30 riznych prostiedi (naptiklad: PHP,
HTML, Java, C, C++ aj.). V PSPadu mlizeme upravovat i obycejny text. Nejaktualné;jsi

verze je PSPad v4.6.0 z 2. 10. 2015. [14] Jednim z nejpouzivanéjSich textovych procesort
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je Microsoft Word, aktualni je verze 2016. Vice o Microsoft Word a Office 2016 nalezneme
v kapitole Microsoft Office 2016.

Jeden z dal$ich pouzivanych procesoru je OpenOffice Writer z baliku OpenOffice a Lib-
reOffice Writer z baliku LibreOffice, které jsou dostupné zdarma. OpenOffice i LibreO-
ffice jsou open source. OpenOffice Writer je velmi podobny dnes nejvice pouzivanému
Wordu od Microsoftu. Tento procesor dokdze otevirat a ukladat soubory do formatu DOC
a DOCX aj. Od verze 2.0 vznikl novy format pro ukladani dokumenttt ODF (Open Docu-
ment Format). [15] LibreOffice vychazel z kodi OpenOffice, ovSem ¢im dochazelo k vy-
lepSovani, tim se zacaly zna¢n¢ odliSovat napt. LibreOffice podporuje import PDF souboru.

Nejaktualngjsi verze OpenOffice je 4.1.2, LibreOffice Fresh 5.1.2 (5. 5. 2016). [16]
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3 MICROSOFT OFFICE 2016

Microsoft Office je velmi popularni a pouzivany kancelaisky balik, ktery obsahuje hned n¢-

kolik programu, které spolu mohou navzajem komunikovat.

3.1 Historie

Prvni verze Office byla vydana jiz v roce 1989 a nesla oznaceni Office 1, ktera byla urcena
pro platformu MAC. Verze pro Microsoft Windows vysla az o rok pozdéji, tedy v roce 1990.
Office 1 obsahoval nasledujici aplikace: Word, Excel a PowerPoint, které jsou zakladem
vsech verzi Office. O rok pozdéji, tedy v roce 1991, vyslo Office 1.5, ve které doslo k aktu-
alizaci programu Excel. Taktéz v roce 1991 vysla verze Office 1.6, ktera navic obsahovala
aplikaci Outlook. V nasledujicim roce, 1992, vysla verze Office 3.0, ktera byla piejmeno-
vana na Office 92. Dalsi verze, ktera vysla v roce 1994, byla verze Office 4.0. Tato verze
byla prvni, ktera vysla ve dvou edicich: Standard a Professional. Edice standard obsahovala
bézné dostupné aplikace: Word, Excel, PowerPoint a Outlook, v edici Professional ptibyla
aplikace nova: Access. V roce 1995 vysla verze Office 95, ktera se stala pfelomovou verzi,
od tohoto roku a od této verze spole¢nost Microsoft pojmenovavala verze Office podle roku,
ve kterém byla vydana. Z verze byla odebrana aplikace Outlook a pfibyla aplikace elektro-
nického diate Schedule Plus. Dalsi dostupnou verzi byla verze Microsoft Office 97. Nova
verze baliku MS Office 2000 byla posledni verzi, kterd podporovala operacni systém Win-
dows 95, avSak to byl prvni produkt, ktery pozadoval aktivaci ptes internet nebo telefon.
Oftfice XP byl posledni verzi, ktera podporovala Windows 98, Windows ME a Windows NT
4.0. V roce 2003 byla vydana sada Office 2003, byla to prvni sada, ktera byla vydana v edici
Basic, ktera mohla byt pfedinstalovana na pocitac. Zaroven byla také poprvé vytvorena zvy-
hodnéna edice urcena pro studenty a ucitele. Do nejvyssich edic byla poprvé piidana apli-
kace InfoPath. V roce 2007 byl vydan Office 2007 s operacnim systémem Windows Vista,
ve kterém byl pouzit tzv. koncept Ribbon — pas karet. V rdmci edic vznikla nova, kterd byla
urcena pro domacnosti, kde je podminkou pouzivani aplikace pro nekomercni uziti. V edici
pro studenty a domacnosti jiz nebyla dostupna aplikace Outlook, poprvé vsak byla v této
edici pfidana aplikace pro spravu poznamek OneNote. Dalsi verze Office vysla v roce 2010
a nesla oznaceni Office 2010, kde doSlo ke sniZeni poStu edic na 6 a kazda o stupen vyssi
edice obsahovala veskeré aplikace jako verze o stupen nizsi. Spolu s Office 2010 pfisla we-
bova kancelaiska sada Office Web Apps, coz piedstavuje konkurenci pro Google Docs.

Office Web Apps jsou zjednodusené aplikace Word, Excel, PowerPoint a OneNote, které
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jsou dostupné zdarma spolu s cloudovym ulozistém OneDrive (dfive SkyDrive). Nasledo-

vala verze Word 2013. Posledni verze baliku je Office 2016. [17]

3.2 Edice Office 2016

Na domovskych strankach Microsoftu jsou k dispozici 3 baliky Office. Jednotlivé baliky se

li$1 v cené, mnozstvim aplikaci a omezenim licence na urcity nebo neurcity pocet zafizeni.

Prvni balik aplikaci je nazvan Office 2016 pro domacnosti. Obsahuje aplikace Microsoft
Word 2016, Excel 2016, PowerPoint 2016 a OneNote 2016. Tento balik mizeme nainstalo-
vat pouze na jeden pocitac. [18] Dalsi balik je Office 2016 pro podnikatele. Balik obsahuje
vSechny aplikace jako balik predesly, navic vSak obsahuje Outlook 2016. Posledni balik
z fady Office 2016 je Office 2016 pro profesionaly. Obsahuje veskeré aplikace jako predeslé
baliky, navic obsahuje také Publisher 2016 a Access 2016.

3.3 Edice Office 365

Stejné jako Office 2016 existuje n€kolik edic systému Office 365. Prvni edici je Office 365
pro jednotlivce, kterou Ize nainstalovat pouze na 1 pocitaé, 1 tablet a telefon. Obsahuje apli-
kace Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher a Access, vSechny tyto apli-
kace jsou verze 2016. Dalsi edici je Office 365 pro doméacnosti, ktera obsahuje vSechny apli-
kace jako prvni edice. MuZzeme ji nainstalovat az na 5 pocitacu, 5 tablett a mobila. Existuje
také edice pro vysokoskolaky. [18] Office 365 pro vysokoskolaky po zakoupeni licence
mame k dispozici na 4 roky. Tato edice obsahuje aplikace: Word, Excel, PowerPoint, One-
Note, Outlook, Publisher, Access. [19] Nasleduji edice Office 365 pro firmy, u kterych se
plati za kazdého zaméstnance, kdy pocet je omezen na maximalni mnozstvi 300. Prvni je
edice Office 365 Business Essentials, ktera obsahuje Exchange, OneDrive a Skype. K dis-
pozici je online verze Office, ktera obsahuje Word, Excel, PowerPoint. Dalsi edici pro pod-
nikatele je Office 365 Business a Business Premium, ob¢ tyto edice miZzeme nainstalovat az
na péti tabletech a telefonech tykajici se 1 zaméstnance. Edice Business obsahuje aplikace
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher, OneDrive, edice Business Premium

obsahuje jesté navic Exchange a Skype. [20]

3.4 Rozdil MS Office 2016 a Office 365

Rozdilt mezi MS Office 2016 a Office 365 je nékolik. Zakladnim rozdilem je jejich licen-

covani. Jakmile si uzivatel zakoupi MS Office 2016 ma k dispozici trvalou licenci. Na rozdil
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Office 365, jak mlize z ndzvu vyplyvat, licenci mame zakoupenu na jeden rok. Jednoleta
licence se vsak netykd Office 365 pro vysokoskolaky, kde je licence zakoupena na 4 roky.
Dalsim rozdilem je zejména pocet zafizeni, na které Ize Office nainstalovat. U MS Office
2016 mizeme edice nainstalovat pouze na jeden pocitac nebo 1 tablet a telefon. U Office
365 je to az 5 pocitact nebo 5 tabletd a mobiltl. Vyhodou Office 365 je také moznost ziskani
prostoru az 1 TB pro dokumenty na ulozi§ti OneDrive a volné minuty v aplikaci Skype.
Office 365 mizeme pouzivat 1 na zafizenich, kde nejsou Office nainstalované, umoziuje

nam to Online Office, do kterého se pfihlasime pomoci Internetu. [18]

3.5 Programy Microsoft Office

e Word: Textovy editor, ktery slouzi k tvorbé dokumenti, naptiklad $kolni prace (diplo-
mov¢é prace, seminarni prace). Dokumentiim miizeme nastavovat formatovani textu, na-
ptiklad vybér typu a velikosti pisma, barvy pisma, mizeme zde také vytvaret naptiklad
tabulky, formulate, vkladat obrazky aj. [21]

o Excel: Tabulkovy kalkulator, ktery slouzi k ptehlednému zpracovavani informaci a vy-
tvareni tabulek. Z jednotlivych dat miizeme jednoduse vytvaret grafy a nasledné je podle
potieby upravovat. S daty miizeme pracovat pomoci nadefinovanych funkci. [22]

e PowerPoint: Program uréeny pro jednoduchou tvorbu prezentaci. [23]

e OneNote: Program, ktery slouzi pro elektronické psani poznamek. [24]

e Outlook: Program uréeny pro praci s elektronickou postou, miizeme zde spravovat kon-
takty, poptipadé vyuzivat planovani pomoci kalendare. [25]

e Publisher: Program, pomoci kterého miizeme vytvatet brozury, letaky ¢i pozvanky. [26]

e Access: Program, ureny pro tvorbu a spravu databazi. [27]

e OneDrive: Cloudové ulozisté, které existuje od roku 2007, ovS§em diive bylo toto ulo-
Zi8t&€ pojmenovano SkyDrive. Nahrané soubory jsou dostupné na vSechna zatizeni, kde
je tato aplikace nainstalovéana. K pfihlaSeni do sluZzby je nutné mit zfizeny ucet u Micro-
softu a miizeme se prihlasit také pomoci internetového prohlizece. Soucasti je dostupna
sluzba Office online, ktera umoznuje online tipravu dokumentd, k dispozici je Word,
Excel, PowerPoint. [28]

e Exchange: Predstavuje server, uréeny zejména pro firmy, ktery umoznuje komunikaci
zalozenou na elektronické posté. Jeho hlavnimi tikoly jsou: pfijem a odesilani poStovnich

zprav, spravovani kalendare a kontaktd aj. [29]
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3.6 Historie aplikace Word

Pocatkem historie aplikace Word je rok 1981. V té dobé€ spolenost Microsoft zamé&stnala
Charlese Simonyiho, ktery se po domluvé se spolecniky Microsoftu rozhodl zadit vyvijet
kancelaiské aplikace. Jednalo se zejména o textovy editor, tabulkovy proces a databazovy
program. Na zacatku vyvoje byla aplikace vytvarena primarné pro operacni systém Xenix
(varianta Unixu) a pro MS-DOS. Na obrazku (Obr. 2) muzeme vidét, jak se aplikace Word
vyvijela. [30]

1983 1995 | 1997 2016
*Word 1 eWord 95 eWord 97 *Word 2016

1985 1993 1999 | 2013
e\Word 2 eWord 6 *Word 2000 *\Word 2013

1986 1991 2001 2010
*Word 3 eWord 5.1, 5.5 *Word 2002 *Word 2010

1987 | 1989 2003 ‘ 2006
*Word 4 eWord 5 *Word 2003 *Word 2007

Obr. 2. Vyvoj aplikace Word

Prvni textovy editor Word nesl nazev Multi-Tool Word. Zakladnimi pozadavky na program
bylo to, Ze mél fungovat na platformé MS-DOS 1 Xenix a m¢l byt schopen formatovat text.
Prvni Word byl uveden na trh v roce 1983, jako Word 1, poté nasledovala verze Word 2,
Word 3, Word 4 a Word 5, jejichz zaklad byl stejny jako Word 1 avsak s drobnymi zménami
a upravami. Zékladnim zlomovym okamzikem pro aplikaci Word se stava doba, kdy byla
uvedena prvni verze pro operacni systém Macintosh v roce 1985. Tato verze aplikace méla
pokrocilejsi formatovani, moznost riznych fontd, prace s rozbalovacimi menu a obsahovala
WYSIWYG rozhrani, pomoci kterého uzivatel vidél dokument v takové formé, jakoby jej

vytiskl na papir. V roce 1989 vznikl Word 1.0 pro Windows, ov§em populdrnim softwarem
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se stava az v roce 1990, kdy vysel operacni systém Windows 3.0. Tato verze pro Windows

pracuje s WISIWYG rozhranim, pouziva rozbalovaci menu a rizné fonty pisma. [30]

Microsoft Word byl prvni textovy editor, ktery byl uréeny pro IBM PC a jeho vyvoj byl
zameien na pouzivani mysi pii Upravach a formatovani textu. Microsoft Word 5.0 mohl fun-
govat i na pocitaci, kde nemusela byt rozsifovana pamét’. Zajimavosti je, ze tato verze pro-
gramu byla dodavana na tfinacti disketach. U této verze Wordu mohli uzivatelé pracovat
soucasn¢ az v osmi oknech (riizné¢ dokumenty nebo stejny dokument). Word nesl prvenstvi
také v tom, Ze umozioval tzv. vystfizek, coZ je v dnesni dobé umisténi textu do schranky.
Pro operaci vyjmout byla pouzita klavesa Delete, pro vlozeni textu klavesa Insert, pro kopii
textu klavesa Alt+F3. U Wordu 1.0 az 5.1 se ovladani nijak neménilo, ovSem tyto programy
byly rozsifovany: napt. vkladani tabulek, obrazka atd. Ovladani se vyraznéji zménilo az ve
verzich 5.5 a 6.0. Tyto dvé verze byly vytvofeny zejména pro to, aby uzivatelim usnadnili
piechod na Word pro Windows. Hlavni menu bylo umisténo na horni okraj obrazovky, doslo
ke zméné klavesovych zkratek zejména téch pro praci se schrankou. V této verzi programu
vznikla nova funkce, tzv. ribbon, coz piedstavovalo textovy fadek, na kterém byly umistény
styly a formatovani. Verze 5.5 a 6.0 umoznovala uzivatelim praci na dlouhych textech —
jedna tfadka obsahovala az 1024 znak,, maximalni délka odpovidala ptiblizn¢ 4500 strojo-
pisnym stranam. [31] S vétsi novinkou piisel az Word 2007, kde byla vyuzita novinka pasu

karet. Nejaktualnéjsi verzi je Word 2016.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 ANALYZA POUZIVANYCH TEXTOVYCH EDITORU A
PROCESORU NA SKOLACH

4.1 Prehled stirednich Skol

Za ucelem analyzy pouzivanych textovych editorti na sttednich skolach bylo nutné nejprve
zvolit region v Ceské republice a nasledné ziskat piehled stiedni $kol zvoleného regionu.
Proto jsem pouzila webové stranky www.atlasskolstvi.cz, které slouzi uchaze¢tim o vzdélani
a jejich rodi¢tim ¢&i zdkonnym zastupciim a které obsahuji rozséhlou databazi §kol v Ceské
republice. Nalezneme zde piehled zékladnich, stfednich, vysokych, vyssich odbornych a ja-
zykovych skol. V jednotlivych kategoriich miizeme pouzivat filtr pro zjednodusené vyhle-
davani. Pomoci filtru mtizeme vyhledavat skoly v jednotlivych krajich a okresech, vybirat
formu ukonceni studia, formu studia a obor studia. Vybrala jsem si stfedni Skoly se zaméte-
nim na informacni technologie a gymndzia ze tfech kraju, tedy Zlinsky kraj, Jihomoravsky

kraj, Olomoucky kraj.

4.2 Osloveni §kol

Ptehled $kol, které jsem ziskala z webovych stranek www.atlasskolstvi.cz, jsem nasledné
pouzila pro ziskani zakladnich informaci o textovych editorech pouzivanych na téchto sko-
lach. Pomoci e-mailu jsem oslovila celkem 100 skol. Ve Zlinském kraji se jednalo o 24 §kol,

Vv Jihomoravském kraji 52 $kol a v Olomouckém kraji 24 $kol. E-mail obsahoval dvé otazky:
1. Jaké textové editory (a jejich verze) na Skole pouZivate?
2. Jaky je obsah vyuky v téchto programech?

4.3 Ziskané informace z jednotlivych Skol

Ze sta oslovenych $kol bylo piijato 23 odpovédi. Ve Zlinském kraji odpovédélo 6 Skol, v
Jihomoravském kraji odpovédélo 16 Skol a v Olomouckém kraji odpovédéla pouze jedna

skola, coz je graficky znazornéno na obrazku nize (Obr. 3).
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Pocet oslovenych skol / ziskané odpoveédi

M Pocet oslovenych skol Ziskané odpovédi
60 52
40
24 24
20 16
6
1
0
Zlinsky kraj Jihomoravsky kraj Olomoucky kraj

Obr. 3. Piehled po¢tu oslovenych §kol a ziskanych informaci

4.3.1 Pouzivané textové editory

Ze ziskanych informaci vyplyva, Ze nejvice pouzivany textovy editor ve vyuce je Microsoft
Word. Prekvapujici je také to, ze se malo vyuziva nejnovéjsi verze tohoto programu. Dalsi
Skolami vyuzivany textovy editor z pruizkumu vysel Libre Office Writer. Myslim, Ze je to
hlavné diky tomu, Ze je dostupny kazdému zdarma a to i pro Skoly. V tabulce (Tab. 2) mi-

zeme vidét jaké programy jsou Skolami vyuZzivany pii vyuce.

Tab. 2. Vyuziti programt ve vyuce

Néazev programu Verze Pocet kol
Microsoft Word 2003 1
2007 4
2010 8
2013 8
2016 3
Word Online 1
Office 365 1
Open Office Writer neuvedeno 5
Libre Office Writer neuvedeno 7
4.1 1
4.2 1
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4.3
5.0
Latex
PSPad
Notepad++
Sublime Text

Google Apps Dokumenty

4.3.2 Obsah vyuky podle ziskanych informaci

V ramcovém vzdélavacim programu pro gymnazia je ddna minimélni ¢asova dotace pro vy-

uku informacnich technologii 4 hodiny tydné, které jsou rozd€leny na 4 roky. V RVP pro

gymnazia neni stanoveno, ve kterém ro¢niku ¢i ro¢nicich musi byt pfedmét Informacéni tech-

nologie zatfazen. Jak budou Informaéni technologie a do kterych konkrétnich ro¢nikt zata-

zeny, zavisi na $kole a konkrétnim SVP. Pokud bereme v ivahu RVP pro obor vzdélavani

Informacni technologie je stanoven minimalni po€et vyucovacich hodin za celou dobu vzdé-

lavani na 8 hodin tydné, za 4 roky studia pro vzdelavaci obsah Aplika¢ni programové vyba-

veni. Ze ziskanych odpovédi jsem vytvofila jednotlivé obsahy vyuky, které byly pouZity pti

vypracovani kapitoly Vyklad u¢iva pro praci v programu Microsoft Word 2016.

e Obsah vyuky - Gymnazium:

o

o

o

Prostiedi MS Word,

Typografie,

Formatovani pisma,

Formatovani odstavci,

Vytvafeni seznamt,

Formatovéni stranky,

Vkladani objektt — tabulky, obrazky, textové pole,
Vkléadani rovnic a specialnich symbolii,

Hromadna korespondence.
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e Obsah vyuky - Stiedni odborné skoly se zamérenim na obor Informacni tech-

nologie:

o

O

©)

o

Typografie,

Prostiedi MS Word,

Prace se souborem,
Konverze dokumentt,
Ochrana dokumentu,
Seznamy,

Formulafre,

Tisk a zakladni predtiskova piiprava,
Hromadna korespondence,
Tvorba rejstiiku a obsahu,
Tvorba a pouziti makra,
Hledani a nahrazovani,
Automatické opravy,

Napovéda,

Vkladani objektt — tabulky, obrazky.

Nékteré Skoly byly velmi ochotné a poskytly také Casovou dotaci pro vyuku textovych pro-

cesortl a v pruméru vysla dotace na 17 hodin vyuky textového procesoru.
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5 VYKLAD UCIVA PRO PRACI V PROGRAMU MICROSOFT
WORD 2016

Z analyzy pouzivanych textovych editorti a procesori vyplynulo, ze na Skolach které mi
odpoveédély, je nejcastéji pouzivany textovy procesor Microsoft Word a proto je prakticka
¢ast prace vénovana tvorbé podkladi k vyuce tohoto programu. S ohledem na zkuSenost
Z praxe byla vyuka rozlozena na 19 vyucovacich hodin. Prvni hodina vyuky je vénovéana
prostiedi programu a vytvaieni nového dokumentu. Nasledujici hodiny (2. — 18. hodina) jsou
vénovany samotné praci v prostiedi Microsoft Word. Posledni hodina (19.) je vénovana za-
vérecné pisemné praci, ve které vyucujici oveti znalosti studenti ziskané béhem vyuky. Nyni
nasleduje v podkapitolach mnou vytvotreny vyklad uciva pro jednotlivé vyucovaci hodiny,

ktery je ur€eny pro vyucujici.
5.1 1.hodina

5.1.1 Vytvoreni nového dokumentu

Po otevieni programu Microsoft Word mame k dispozici dvé moznosti vytvoreni nového
dokumentu. Prvni moznosti je vytvofeni Prazdného dokumentu, druhou moznosti je

vytvoteni dokumentu pomoci Sablony.
e Vytvoreni prazdného dokumentu

Po vybéru moZnosti Prazdny dokument mame k dispozici zcela prazdny dokument,

ktery postupné upravujeme podle potieby.
e Vytvoreni dokumentu pomoci Sablony

Po otevfeni okna programu mame k dispozici n€kolik Sablon, pomoci kterych mizeme do-
kument vytvoftit. Dostupnost Sablon, zavisi zejména na pfipojeni k internetu. Pokud K inter-
netu pripojeni nejsme, mame k dispozici pouze ty Sablony, které¢ byly pfidany do pocitace
pomoci instalace. Pokud vSak pfipojeni k internetu jsme, miizeme stahovat dal$i Sablony
z webu Office. Sablony vyhleddvame také pomoci kli¢ovych slov, které jsou k dispozici pod
listou Hledat $ablony na internetu. Vybereme Sablonu, kterou chceme pouzit
a klikneme na ni. Pokud na vybranou Sablonu klikneme pouze jednou je zobrazen podrob-
n¢j$i nadhled na Sablonu. Po vybéru vhodné Sablony, klikneme na tladitko Vytvorit, ¢im
je spusténo stahovani $ablony z internetu. Pokud chceme fazi nahledu pieskocit, na vybra-

nou Sablonu provedeme dvojklik. Po otevieni Sablony je v dokumentu zobrazena jedna
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strana, na které je napsano doporuceni, abychom pouzivali vytvorené styly, coz je zakladni
vyhoda pouzivani $ablon. Sablony maji vytvofenou uréitou strukturu, tedy maji nastavena

pisma, nadpisy, barevna schémata, naformatované tabulky aj. [32]

5.1.2 Prostiredi MS Word 2016

Vsechny aplikace MS Office jsou rozdéleny na n¢kolik ¢asti, at’ uz se bavime o programu
Excel, Access, PowerPoint ¢i Word. Okno programu Microsoft Word je rozdéleno na 4
hlavni ¢asti: zahlavi okna (1.), pas karet (2.), pracovni plocha dokumentu (3.) a stavovy fadek

(4.). Konkrétni rozlozeni muZzeme vidét na obrazku (Obr. 4).

Obr. 4. Prostiedi MS Word 2016

e Zahlavi okna

P4

Zahlavi okna je rozdéleno na tii ¢asti, které miizeme vidét na obrazku (Obr. 5). Vlevo nalez-
neme panel pro rychly piistup, ktery obsahuje po nainstalovani nasledujici tlacitka. Prvnim
tlac¢itkem je tlacitko pro uloZeni souboru E Dalsi tlacitko je tladitko Vratit zpét ,
které lze vyuzit v pripad¢ vraceni urcité akce zpét. Dalsi tladitko je Opakovat psani
B, které vyuzijeme v piipadé, ze napiiklad vyjmeme jiny text, nez jsme chtéli a potfebujeme
jej tam znovu vratit, k tomuto Gcelu slouzi prave tlacitko Opakovat psani. Déle se zde
nachdzi tlacitko pro zménu rezimu E, zde mame na vybér dvé moZnosti: ovliadani
Wordu pomoci my3i/ dotykové ovladani. Poslednim tlacitkem z panelu rych-

1¢ho piistupu je tlacitko umozilujici pfizptisobeni ikon pro rychlé pouziti -
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Uprostted zahlavi okna nalezneme ndzev dokumentu. V pravé ¢asti nalezneme tlacitka pro
minimalizovani =, maximalizovani I8 a zavieni okna B, Vievo od tla¢itka minimalizovani
stranky nalezneme tlacitko pro moZznost zobrazeni pasu karet E=l. Po kliknuti na toto tlagitko
mame k dispozici 3 moznosti. Prvni moZnosti je Automaticky skryvat péas karet,
ktery se po kazdé vykonané akci skryje. Dals$i moznosti je Zobrazit karty, kdy nevi-
dime jednotlivé ptikazy, jakmile vSak na kartu klikneme, ptikazy se zobrazi. Posledni moz-
nosti je Zobrazit karty a prikazy, kterd je zde nastavena jiz pfi nainstalovani

programu. [33]

Dokument1 - Word

Obr. 5. Zahlavi okna programu

e Pas karet

Druhou ¢asti je tzv. pas karet, ktery mizeme vidét na obrazku (Obr. 6).

VioZenf  Nawih Rozlofeni  Reference  Korespondence  Rewize  Zobrazeni @ Reknéte mi, co cheete udélat... : 9 sdilet

i Calibri Zéklad {11 = A" A7 Aa- | A = - iS il . o £ Najit -
0 alibri (Zakla A $ == paBbcen:| AsBbcen: AzBbC Azsboer AdB T
ER p T vac
VioZit i = -8k s E=E== t=. e Sini 4 -
7 % Kopirarvat format B I U-~abkex, x [A-Z-A =E=== = K. B T Normalni | TBez mezer  Madpis 1 Nadpis 2 Nizev |+ ¥ Vybrat-
Schrénka H Pismo i Odstavec I Styly 5 Upravy ~

Obr. 6. Pas karet s otevienou zalozkou Domu

Pés karet obsahuje karty: Soubor, Domd, VloZeni, Navrh, Rozlozeni, Reference,
Korespondence, Revize, Zobrazeni. Pas Karet je postupné ménén, zalezi na tom,
s jakym objektem pravé aktivné pracujeme, naptiklad po kliknuti na obrazek je zobrazena

dalsi zaloZka: Nastroje obréazku - forméat, coz vidime na obrazku (Obr. 7).

H ©- 7 Dokument] - Word

Soubor Domi WloZeni' Navrh Rozlozenf Reference Korespondence Revize Zobrazenf 9 sdilet

E;I Automatické opravy - [, [ S ——— T [~ # lesrem -
i Barva ~ B || cmt | o |otl| omal  amtl et |- O Erelty abrisiie Pranést dal

Odebrat = == — Pozice Zalamovat _ Offznout == 15 om
pozadi Grafické efekty = G - = | 5L Rozlozent obrazku = o text~ Ol Podokno vibéru Zh - S -

Upravit Styly obrazkd ] Uspofadat Velikost Rl oA

Obr. 7. Zalozka nastroji obrazku

Po vybéru zalozky Soubor muzeme zobrazit informace o dokumentu, jako je napiiklad
velikost souboru, autor dokumentu aj. V ¢asti Informace mizeme zamknout dokument
nebo k dokumentu ptidat tzv. elektronicky podpis. Pomoci zalozky Soubor mizeme vy-
tvafet novy dokument (bud’ prazdny dokument, nebo z vybéru Sablony), otevirat nami zvo-

leny dokument, ukladat dokumenty, nebo dany dokument pomoci tladitka T 1 sk vytisknout.
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V zélozce Domt nalezneme formatovani pisma. Pomoci zalozky V1lozZzeni vkladame do
dokumentu riizné objekty, naptiklad obrazky, ¢isla stranek aj. Nasleduji zalozky pro Gpravu
stranky. Prvni z nich je zdlozka Navrh, zde mizeme nastavit barvu a ohraniceni stranky
popiipad¢ pfidat strance vodoznak. Zalozka RozloZeni je urCena zejména pro nastaveni
orientace stranky, nastaveni okrajli, sloupct aj. V zéloZce Re ference nalezneme vkladani
obsahu, poznamek pod Carou, citaci, titulkl a rejstiiku. Zalozka Korespondence souvisi
s vytvafenim dokumentt pro hromadnou korespondenci. Pomoci zalozky Revize mizeme
do dokumentu vkladat komentate, nastavit kontrolu pravopisu a jazyk této kontroly. Posledni
zalozkou, ktera je zobrazena pfi spusténi programu, je zalozka Zobrazeni. Pomoci této
zalozky muzeme zobrazovat ¢i skryvat pravitko, naviga¢ni podokno, k dispozici je zde takeé

nastroj lupa pro zvétSeni ¢i zmenseni okna. [34]

Za zalozkou Zobrazeni se nachazi nova funkce Microsoft Wordu 2016, ktera umoziuje
napsat urcitou funkci, kterou chceme v programu provést, sama aplikace Microsoft Word
nam funkci nabidne, naptiklad potiebuji zménit barvu pisma: do listy Reknéte mi, co chcete
udelat, napiSeme Barva pisma a aplikace Microsoft Word nam operace nabizi, tak jak ma-

Zeme vidét na obrazku (Obr. 8).

Velikost pisma 4

! Barva pisma O
Barva chranieni 3
Barva rukopisu 2
Pisma motivi k

Ziskat népovédu pro: barva pi...

-l N

Inteligentni hledani pro: barv...

Obr. 8. Funkce Reknéte mi, co

chcete udélat

e Pracovni plocha dokumentu

Pracovni plocha dokumentu piedstavuje hlavni ¢ast dokumentu, a to zejména z toho diivodu,

ze prave v tomto misté (na textu), vidime jednotlivé provadéné operace.
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e Stavovy radek

Stavovy fadek nalezneme ve spodni ¢asti okna aplikace. Stavovy fadek mizeme vidét na
obrazku (Obr. 9). V levém rohu vidime, na jaké strané se aktualné nachazi kurzor a jaky je
celkovy pocet stran dokumentu naptiklad: Stranka 62 ze 72 znamena, Ze kurzor se nachazi
na 62 strané a celkovy pocet stran dokumentu je 72. Dale se na stavovém tadku nachazi
informace o poctu slov v dokumentu. Dalsi informaci, kterou zde nalezneme, je to zda do-

kument obsahuje nebo neobsahuje pravopisné chyby. Pokud dokument neobsahuje chyby,

zobrazi se ikona [, pokud se v dokumentu chyba vyskytuje, na stavovém fadku je zobra-

vewr

zena ikona -, Naésledujici itkona ReZzim cteni B e pouziva pro pohodInéjsi ¢teni
dokumentu. Pokud jsme v tomto rezimu, nemtzeme v dokumentu provadét zadné upravy.
Dalsi dvé ikony jsou RozloZeni p¥i tisku = aRozloZeni webové stranky
5. Po kliknuti na ikonu RozloZeni p¥i tisku vidime dokument tak, jak bude vy-
tisknut. Po kliknuti na ikonu RozloZzeni webové stranky je dokument zobrazen tak,
aby vypadal jako webova stranka. Posledni akci dostupnou na stavovém fadku je nastroj

Lupa, kde si miizeme nastavovat velikost zobrazeni dokumentu. [33]
Strdnka1z1  Pofetslowo [[£ ES| B - I + 100%

Obr. 9. Stavovy fadek programu Microsoft Word
5.2 2. hodina

5.2.1 SlozZeni dokumentu

Dokument pfedstavuje soubor, ktery vytvarime napiiklad pomoci aplikace Microsoft Word.
Dokument, ktery vytvoiime pomoci aplikace Microsoft Word 2016 ma koncovku (.docx).
V programu Microsoft Word mizeme také vytvaret Sablony s koncovkou (.dotx). Ve star-

sich verzich programu Microsoft Word jsou dokumenty ukladany ve formatu (.doc).

Dokument Word se sklada ze 4 zakladnich stavebnich prvki. Prvnim stavebnim prvkem je
stranka. V aplikaci Microsoft Word mizeme vytvafet jak jednostrankové dokumenty, tak i
vicestrankové dokumenty. Po spusténi aplikace mame priméarné nastavenu velikost stranky
formatu A4 s bilym pozadim a nastavenymi okraji. Dal$im stavebnim prvkem jsou oddily,
které rozdéluji dokument do casti. Jednotlivym oddilim miiZeme nastavovat rizné vlast-
nosti. Oddilti vyuzijeme naptiklad pfi zméné orientace stranky, kdy potfebujeme mit jednu

stranku zobrazenu na Sifku, ale zbytek na vySku. Odstavec je dal$im stavebnim prvkem
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stranky dokumentu. Tento stavebni prvek je zdkladem dokumentu a vytvarime jej pomoci
klavesy Enter. Zakladem odstavce jsou slova, ktera oddélujeme mezernikem. Poslednim sta-

vebnim prvkem jsou sloupce, které slouzi k ptehlednéj$imu uspoiadani dlouhych textt. [35]

5.2.2 Zakladni typograficka pravidla

Veskera typograficka pravidla nalezneme v normé CSN 01 6910 Uprava dokument? zpra-
covanych textovymi procesory. Aktualni verze je norma z roku 2014. V norm¢ nalezneme
obecnd pravidla, pomoci kterych texty upravujeme a vytvafime. Dale zde nalezneme for-
malni Gpravu pisemnosti — obchodni a ufedni korespondence. Uplatiiovat normu vSak mu-

Zeme pouze na texty, které jsou napsany v ¢eském jazyce.
Podle normy jsou zakladni typograficka pravidla rozdélena do 4 skupin:
1. Interpunk¢ni znaménka

Mezi interpunkéni znaménka fadime: tecku, ¢arku, vykficnik, otaznik, uvozovky, zdvorky,

lomitko, pomlcku atd.

V ptipadé€ psani teCky, ¢arky, dvojtecky, sttedniku, vykti¢niku a otazniku, které¢ jsou ptipo-
jeny ke slovu, mezeru psat nebudeme, ovSem za znaménkem jiz ano. Pozor na vyjimky, které
predstavuji uceleny zapis. (Naptiklad: Mam zajem o koupi vaseho domu. Kontaktujte mé na
e-mail: novak@novak.cz.) Pokud je na konci véty uvedena fadova ¢islovka (¢islici), ktera
kon¢i teckou, teCka na ukonceni véty se jiz nevklada. V piipad¢, Ze do textu umist'ujeme
napt. ndzev knihy koncici napf. otaznikem a tento text bude uveden na konci véty, neptida-
vame tecku na ukonceni véty. (Napiiklad: Vcera jsem se dival na pohadku Jen pockej, za-
jici!) Jestlize potfebujeme napsat vice interpunkénich znamének za sebe, mezeru budeme
psat pouze za poslednim z nich. (Napfiklad: Petr Novak, DiS., zastupce starosty) Dal$im
interpunk¢nim znaménkem je pomlcka, ktera mize byt zaménovana se spojovnikem, ktery
neni fazen mezi interpunkéni znaménka. Rozdil mezi spojnikem a pomlckou je zejména
Vv jeho délce. Spojovnik je kratS$i nez pomlcka. Spojovnik neodd€lujeme mezerami a jeho
vyuZiti je zejména pii naznacovani tésného spojeni. (Naptiklad: Cesko-anglicky slovnik)
Spojovnik vyuzijeme také pfi psani mistnich jmen a ndzvech spravnich oblasti. (Naptiklad:
Frydek-Mistek) Na rozdil od spojovniku pomlcku oddélujeme z obou stran mezerami. V pfi-
pad¢ rozsahu vsak toto pravidlo neplati. (Naptiklad: 10-20 km, turnaj Praha-Brno) Pokud
vSak u rozsahu mame viceslovné spojeni, miizeme mezery doplnit. (Naptiklad: turnaj Praha

— Brno) Mezi dalsi interpunk¢éni znaménka jsou fazeny zavorky. Existuji Ctyfi typy zavorek:
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Kulaté (), Hranaté [], Slozené {}, Lomené <>. Pfednostni zavorky jsou zavorky kulaté. Po-
kud zavorky vkladame, jako soucést véty, koncovou zavorku vkladame ptred ukoncovaci
interpunk¢ni znaménko véty. V piipadé, Ze uvadime do zavorky celou vétu, koncovou za-
vorku vkladame za ukon&ovaci interpunkéni znaménko véty. (Naptiklad: V Ceské republice
je spousta zajimavych mist napt. ReSovské vodopady, Kralovstvi zeleznic a zamek Dacice.
V roce 2010 jsem navstivila zdmek Tel¢. (Nejkrasné€jsi zamek, ktery jsem navstivila, byl
zamek Hluboka.)) Zavorky hranaté jsou zavorky vloZené, coz neni doporu¢ovano a mizeme
je vyuzit pro zapis vyslovnosti cizich slov a uvadéni bibliografickych citaci. Dalsi inter-
punkéni znaménka jsou uvozovky (pocatecni, koncové), v ceském jazyce dvojité (,, ).
V piipad¢, ze do véty vkladame dalsi text v uvozovkach, koncova uvozovka je umisténa pied
ukoncovaci interpunkéni znaménko véty. (Naptiklad: Dobra hracka podporuje prirozenou
touhu deti ,, prichdzet vécem na kloub “.) Uvozovky piSeme také v ptipadé, ze je pfima fec
preruSena uvozovaci vétou, v tomto pripad¢ koncovou uvozovku piseme za ukoncovaci in-
terpunkéni znaménko véty. (Naptiklad: ,,Nejveétsi prioritou nasi obee,* prohlasil starosta, ,,je
vybudovani détského hiisté.”) Lomitko vyuZijeme pii psani jednotek a zlomkd, oznaceni
a naznacovani alternativ. V piipadé, ze pted i za lomitkem je jednoslovny vyraz lomitko
mezerami neoddélujeme, pokud je vyraz viceslovny lomitko mezerami oddélime. (Napfi-

klad: start/cil, leva strana / prava strana, km/h) [36]
2. Zkratky

Je doporucovano pouzivat zkratky v celém dokumentu jednotnym zptisobem, tak aby byl
jejich vyznam jednoznaény. Pokud tvofime zkratky pomoci zacatku slova, tyto zkratky kon¢i
souhlaskou a je za nimi uvedena teCka. (Naptiklad: napf. (naptiklad)) Pokud vytvaiime
zkratky z viceslovnych spojeni, za kazdou zkratkou pisSeme tecku a mezeru. (Napiiklad: s. r.
0. - Spole¢nost s ru¢enim omezenym) Pokud v dokumentu uvadime tzv. inicidlové zkraty,
te¢ku nepiseme. (Napiiklad: CR) P¥i psani viceslovnych zkratek mizeme tyto zkratky psat
dohromady. (Napftiklad: tj. (to je), atd. (a tak dale)) Jestlize mame tzv. stazené zkratky, které
jsou tvofeny prvnim pismenem a koncem slova zakonceného samohléaskou tecku nepiSeme.
(Napriklad: fce (funkce)) DalSimi zkratkami jsou zkratky titulli, hodnosti a certifikaci. Tituly
pred jménem neodd€lujeme carkou. (Napiiklad: Ing. Arch. Eva Novotnd) Uvadime-li hod-
nost i akademicky titul, nejdiive napiSeme hodnost. (Napiiklad: mjr. Mgr. Petr Novak) Po-
kud maji lidé dva shodné tituly, pouzijeme spojku ,,et”. (Napiiklad: Mgr. et Mgr. Petr No-
vak) Jestlize uvadime tituly za jméno, od jména tento titul oddélime ¢arkou. (Napiiklad:

Mgr. Petr Novak, DiS.) [36]
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3. Znacky a znaky

V piipad¢ psani znacek je neukoncujeme teckou, pokud vsak nestoji na konci véty. Pokud
do textu zapisujeme znacky fyzikalnich veli¢in, jsou psany kurzivou. Pokud uvadime znacky
jednotek, od ¢isla je oddélime mezerou, jestlize vSak zapisujeme znacky jednotek pro stupné
a minutu zde mezeru nepiSeme. (Naptiklad: 150 km, thel 180°) V ptipadé¢ viceznakovych
znacek je zapisujeme bez mezery. (Naptiklad: kWh) Pokud v textu uvaddime penézni ¢astku,
odd€lujeme ji od Cisla mezerou. V bankach jsou mény uvadény pomoci tiipismenového
koédu. (Naptiklad: CZK) Pii psani matematickych znakii, mezi které fadime plus, minus,
krat, déleno, pomé&r, mensi nez, rovna se, vétsi nez, oddélujeme jednotlivé znaky z obou stran
mezerami. Mezery neuvadime v piipad¢€, Ze znak plus a minus piedstavuje kladnou nebo
zapornou hodnotu ¢&isla, pied znak krat pokud vyjadiujeme nékolikanasobek. (Naptiklad: -
50°, 10x) Mezery neuvadime ani v piipad¢ psani exponentl a indext. (Naptiklad: H20,
1 m?) Pokud potiebujeme zapsat napiiklad métitko mapy, dvojtecku oddélime mezerami.
Naopak pokud budeme zapisovat skore napiiklad zapasu, dvojtecku mezerami neodd€lu-
jeme. (Naptiklad: Praha-Brno 0:2) [36]
4. Cisla a &islice

Pokud oddélujeme desetinnou Cast ¢isla od jednotkové Casti, desetinnou ¢arku neodd€lujeme
mezerami. (Naptiklad: 10,5) Dlouha ¢isla jsou rozdélovana do skupin po tiech ¢islicich. Jed-
notlivé skupiny oddélujeme mezerou. (Naptiklad: 12 568,124 7) Jsou také pfipady, kdy je
¢lenéni na skupiny zakézéano. (Napiiklad: vlak Os 1111) Pokud spojujeme ¢isla se slovy,
mezera se neuvadi. (Naptiklad: 10krat) Pokud do dokumentu vkladdme datum zapsané po-
moci ¢isel, oddélujeme je teCkou a za teckou bude nasledovat mezera. (Napftiklad: 1. 1. 2016)
Jestlize vSak budeme datum zapisovat tak, Ze den a mésic budou uvedeny dvoumistné, me-
zery nepiSeme. (Napfiklad: 01.01.2016) Datum muzeme zapsat také v textové podobé,
V tomto pfipad¢ za vyjadieni dne pomoci Cislice napiSeme tecku a za ni umistime mezeru.
(Naptiklad: 1. ¢ervna 2016) V piipadé zapisu ¢asu mizeme pouzivat bud’ tecku, nebo dvoj-
tecku. (Naptiklad: 0.00, 0:00, 7:30) V piipadé, Ze budeme zapisovat Casovy udaj, prvni uve-
dena slozka bude napsand jednomistné, dal$i vzdy dvoumistn€. (Napiiklad: 1 km jsem
ubé¢hla za 9:08 min). Telefonni ¢isla piSeme po 3 Eislicich a poStovni smérovaci ¢isla, ktera
jsou pétimistna, ¢lenime zleva na trojici a dvojici Cislic. (Napiiklad: 777 852 111, 681 01)
Pokud zapisujeme ¢islo pomoci fimskych ¢islic, zapiSeme je velkymi pismeny. Pravidla za-

pisu: 1 =1,V =5, X=10, L =50, C =100, D =500, M = 1000. Pokud je mensi ¢islo pied
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vetsim — odecitdme, pokud je mensi Cislo za vétSim — pticitdme. (Napiiklad: XL =40, CX =
110) [36]

5.3 3. hodina

5.3.1 Zalozka Soubor

Po kliknuti na zalozku Soubor, je zobrazena bud’ moznost Informace, nebo moznost
Otevrit. Pokud mame v Microsoft Wordu otevieny né€jaky dokument a klikneme na za-
lozku Soubor, zobrazi se informace tykajici se dokumentu. V piipadé, Ze Zadny dokument
otevieny neni a klikneme na zalozku Soubor je vybrana moznost Otevtit, kde vybereme

vhodny dokument k otevieni.

V ¢asti Informace nalezneme v pravé ¢asti okna informace tykajici se daného souboru.
Jedna se napiiklad o velikost souboru, pocet stran dokumentu, pocet slov v dokumentu, au-
tora dokumentu. Pokud potfebujeme zobrazit vice informaci, klikneme na moznost vliast-
nosti, viz obrazek (Obr. 10). Poté je otevieno dialogové okno, ve kterém nalezneme udaje
ze zalozky Informace, ale miZzeme zde doplnit souhrnné informace, naptiklad doplnéni

jména autora, nazev dokumentu, kli¢ova slova dokumentu aj.

Zamknout dokument Vlastnosti -
% Umoazfiuje uréit, jaké typy zmén miZou ufivatelé v tomto dokumentu délat. THEEEET e el
Zamknout :
dokument - Iy i
Slova 0
Celkova doba tiprav 0 minut
Nézev Pfidat nazev
P Zkontrolovat dokument 7 3 E
3 = L . ! ; Znagky Piidat znacku
: Pied publikovénim tohote souboru si uvédomte, Ze obsahuje T tmaas
Zjistit mazné Vlastnosti dokumentu a jméno autora sl Lt
problémy ~
Souvisejici data
Naposledy upraveno
ﬁ;} Spravovat dokument Vytvofeno Dnes, 1955
Q Vratit se zménami, rezervovat a obnovit neuloZené zmény Maposledy vytisténo

Spravovat

7] Nejsou 4dné neulozené zmény.
dokument ~

Souvisejici uZivatelé

Obr. 10. Zobrazeni vlastnosti dokumentu

Na zélozce Soubor v €asti Informace nalezneme dale 3 tlacitka. Prvni tlacitko je Za-
mknout dokument, zde uzivatel mize nastavit dokumentu heslo, nastavit jaké upravy
mohou ostatni uzivatelé s dokumentem provadét, uzivatel mize ptidat dokumentu digitalni
podpis. DalSim tlac¢itkem je Zjistit moZné dalsSi problémy, toto tla¢itko umoz-
nuje zjistit, co dany dokument obsahuje, napiiklad zda obsahuje skryté ¢i osobni udaje aj.
Poslednim tlaCitkem je Spravovat dokument, miZeme zde obnovovat diive neulozené

dokumenty. Dal§i moznosti na zalozce Soubor je moznost Novy. Moznost Novy slouzi
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k vytvofeni nového dokumentu. Mame na vybér bud’ dokument prazdny, nebo si mizeme
vybrat jiz vytvofenou Sablonu. Dale zde nalezneme mozZnost UloZzit a UloZzit Jjako,
Ulozit funguje jen v ptipad¢, Ze jiz mame dokument ulozeny a ukladame pouze nové
zmény. Ulozit Jjako funguje v pfipadé, Ze dokument ukladame na pozadované misto.
Nalezneme zde také moznost tisku. Po kliknuti na tuto moznost je otevien nadhled na doku-
ment a moznost zmény parametra k tisku. Nastavujeme pocet kopii dokumentu, pocet stra-
nek na list aj. Jakmile mame vSechny parametry nastavené, klikneme na tlacitko Tisk. Vy-
tvorené dokumenty miizeme hned po vytvoreni také sdilet. Po kliknuti na moznost Sdilet
mame 4 moznosti sdileni. Prvni moznost je Sdilet s lidmi, coZ umoZziuje uloZeni
dokumentu do aplikace OneDrive. Dalsi moznosti sdileni jsou E-mail, Online pre-
zentace, Publikovat na blogu. Moznost Exportovat umoziuje vytvorit z wor-
dovského dokumentu nami pozadovany format. Na vybér mame pdf soubor, dokument Word
97-2003, Format ODT (Open Document), Sablonu, prosty text aj. V levé ¢asti okna se na-
chézi posledni dvé moznosti. Prvni z nich je U&et. Zde nalezneme informace o uzivateli
a informace o produktu. Druhou jsou MoZnosti — moznosti aplikace Word. Pomoci ¢asti
MoZnosti miizeme napiiklad upravovat a ptidavat ptikazy na pas karet, ptidavat dalsi za-
loZky, ur¢it v jakém formatu se maji dokumenty ukladat, kam se maji ukladat docasné do-

kumenty atd. [33]

5.3.2 Formaty ukladani dokumentii

Dokumenty vytvarené v programu Microsoft Word nemusi byt vzdy ukladany pouze do for-
matu docx. Program umoziuje nékolik moznosti uloZzeni dokumentu. Po nainstalovani pro-
gramu Word 2016 je automaticky nastavené ukladani do formatu .docx v nabidce jako Do-
kument Word. Format .docx mohou otevfit uzivatelé, kteti maji k dispozici Microsoft Word
2016, 2013, 2010 a 2007. Tento format dokumentu vsak nejde otevtit v Microsoft Word
2003 a starSich verzich. Proto jsou ptipady, kdy je vhodné ulozit dokument ve formatu, ktery
je v nabidce uveden jako Dokument Word 97-2003 (.doc), ktery podporuje i star$i verze
programu Microsoft Word. Pokud chceme dokument ulozit ve formatu, ktery budeme moci
otevfit na pocitacich, které maji bézné€ dostupné programy, mame 3 formaty uloZeni. Prvni
Casto vyuzivanym formatem je Format pdf (Portable Document Format). Pro otevieni a
zobrazeni dokumentu v tomto formatu je nutné mit nainstalovany program Acrobat Reader
nebo Microsoft Reader. Velkou piednosti tohoto formatu je to, ze udrzuje stejny vzhled do-

kumentu na riznych zafizenich a platformach. [37] Dalsim formatem je Prosty text (.txt),
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pomoci kterého ukladame pouze text dokumentu bez formatovani. Format RTF (Rich Text

Format) umoznuje uchovani formatovani dokumentu pomoci specialnich znacek. [33]

5.4 4. hodina

Zakladni upravy textu nalezneme na zalozce Domti. Pomoci této zalozky budeme vkladat
a upravovat text, nastavovat odstavce a vytvaret styly texta. Jednotlivé ¢asti mizeme vidét

na obrazku (Obr. 11). Zalozka Domt je rozdélena na 5 ¢asti, ovS§em nam postaci zakladni 4.

== LS mspboene aseboeoe AaBbCe Astocel AQB asebcer acsbeed assbcep acshceo maBbeed acBbCe .

er  Nadpis 1 Nadpis 2 Nizev  Podnadpis Zdiramné.. Zdiraznénl Zdirszné. — Silné Citét

Styly 4,

Obr. 11. Jednotlivé ¢asti zalozky Domu

5.4.1 Druh, typ a i'ez pisma

Druhy pisma délime na dv¢ zékladni skupiny. Jedna se o pisma proporcionalni a nepropor-
ciondlni. Neproporcionalni pisma jsou takova, kterd se snazi napodobovat psaci stroj.
Zejména se klade diraz na Sitku jednotlivych pismen, v pfipad€ neproporcionédlniho pisma
jsou vSechna pismena 1 mezery stejné Siroké. Prikladem neproporcionalniho pisma je napfi-
klad Courier. Dals$im druhem pisma je pismo proporciondlni. V tomto piipadé se jedna
0 pisma, kterd maji rGznou Sitku pismen. Ptikladem je Times New Roman. Typy pisma
délime na dvé zdkladni skupiny: bezpatkova a patkova. Patkova pisma jsou takové pisma,
ktera obsahuji tzv. patku. Patka predstavuje specialni zakonceni na zacatku a konci pismene,
ktera vytvafi urCitou linku pro vedeni o¢i. Takovy typ pisma je vhodny pro dlouhé texty.
Prikladem patkového pisma je napiiklad Times New Roman. Bezpatkova pisma neobsahuji
zakonceni pismen. Jejich vyuziti je zejména tam, kde je nutné rychlé a snadné ¢teni naptiklad
Vv tabulkach, schématech aj. Krom¢ dvou ptedeslych vlastnosti pisma existuje jesté tzv. Fez
pisma. V aplikaci Microsoft Word mame k dispozici 3 fezy pisma. Prvnim z nich je oby-
cejny text, coz predstavuje vychozi stav pisma. Druhym fezem pisma je Tucné pismo, které
pouzivame pro zdlraznéni textu. Poslednim typem je Kurziva, ktera piedstavuje mirné na-
klonéni pisma. Tento fez pisma nejcastéji pouzivame pro zvyraznéni citatii a doslovné citace.

[35]
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5.4.2 VKkladani textu

Pro vkladani textu do dokumentu budeme vyuZzivat ¢ast nazvanou Schréanka. Pomoci
schranky vkladame, kopirujeme a vyjimame text, popiipad¢ kopirujeme rizné formaty, na-
priklad format pisma. Pti vkladani textu je dualezité tlacitko V1ozit, po kliknuti na toto

tlacitko mame na vybér z 3 moznosti. Prvni z nich je Zachovat forméatovani zdroje

b

b

7, pomoci této ikony je text vloZen s takovym formatovanim, jak jej vidime v piivodnim
dokumentu nebo na webové strance. Dalsi moznosti je Slou¢it formatovani :, které
ptedstavuje vloZeni textu s nastavenym formatovanim ptimo v Microsoft Wordu, naptiklad
mame nastaveny typ pisma na Calibri 11, ale plivodni text je napsany typem pisma Times
New Roman 12, vlozeny text bude mit format Calibri 11. Posledni moznosti vkladani textu
ze schranky je Zachovat jenom text “A, ktery zrusi veSkeré formatovani textu a na-
stavi mu parametry ze stylu Odstavce. Rozdil mezi moznosti Zachovat jenom text
aSlouc¢it formé&tovani jevtom,ze v moznosti Slouc¢it formatovani jsou ur-
¢ité nastaveni pisma pii1 vkladani zachovany, naptiklad pokud je text v plivodnim textu na-

psan tu¢né, pii vkladani tuéné pismo zistane. [38]

Dale jsou v ¢asti Schranka K dispozici dvé tlacitka Vyjmout a Kopirovat. Jejich
rozdil je v tom, Ze pokud oznacime text a klikneme na tlacitko Vyjmout, text se nam vlozi
do schranky a z pivodniho dokumentu zmizi. Naproti tomu, pokud na oznaceny text
pouzijeme tlacitko Kopirovat, tento text se nam zkopiruje do schranky, ale text
v dokumentu ziistane. Poslednim tla¢itkem v ¢asti Schranka je Kopirovat format.
Toto tlacitko vyuZijeme, pokud potfebujeme dvéma riznym textiim dat pouze jedno (stejné)

forméatovani.

5.4.3 Praces pismem

Pro upravu a nastaveni pisma slouzi ¢ast P1smo, kterou vidime na obrazku (Obr. 12).

Calibri (Zaklad ~111 - A A Aa- A
B I U-aex. x MA-¥-A-
Pismo P
Obr. 12. Moznosti ¢asti Pismo
Mezi nejcastéji pouzivané zmény pisma patii zména typu pisma a jeho velikosti. V Micro-

soft Wordu je k dispozici cela fada typt pisma, ovSem je nutné si davat pozor zejména na
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to, zda tento typ pisma podporuje ceské znaky. U velikosti pisma mizeme zadavat libovolné
¢islo 1 s desetinnou ¢arkou, ale za desetinnou ¢arku mizeme ptidavat pouze 0,5, naptiklad:
1,5. Pro zv&tSovani a zmenSovani miizeme vyuzit nasledujici dvé ikony A 4" . Dalsi ikona
umoziuje volit, jestli maji byt pismena malad nebo velkd. Na vybér mdme z 5 moznosti: velka
pismena na zacatku véty, vSechna mala, vSechna velka, velké pismeno na zacatku kazdého
slova, zaménit mald a velka pismena. Dalsi tlacitko slouzi pro smazani veskerého formato-
vani na vybraném textu * . Dal$i operace, které miizeme s textem provadét je zména fezu
pisma: tu¢né pismo B, kurziva I . Nachazi se zde také operace pro podtrzeni U a pieskrtnuti
pisma #<. Pomoci &asti Pismo miizeme psat horni ** a dolni indexy *: naptiklad: x2. Ikona

pro textové efekty “° umoziuje textim pfiddvat napiiklad stiny, zafi apod. Nasledujici

. . W S VO 4 ~_ 7 abr . I3 r
ikona je uréena pro pfidavani barvy zvyraznéni textu * -, nejedna se o barvu samotného

pisma. Barva pisma se pfidava pomoci ikony nasledujici & .
5.5 5. hodina

5.5.1 Praces odstavcem

Nastaveni odstavce nalezneme na zalozce Domu V ¢asti Odstavec, viz obrazek (Obr. 13).

L L S i— et e

SRl sy

G R

L e W @‘ T
Odstavec Ma

Obr. 13. Moznosti ¢asti Odstavec

Prvni 3 ikony jsou zaméfeny na vytvafeni seznami, které bude probrano v dalSich ¢astech,

jedna se o nasledujici ikony == "=+,

V ¢asti Odstavec nalezneme funkci zarovnavani textu. K dispozici mame 4 moznosti za-
rovnani: zarovnani vlevo =, na stted =, vpravo =, do bloku =. Vedle ikon pro zarovnani je
ikona pro nastaveni mezery mezi jednotlivymi fadky a odstavci =-. Dale se zde nachazi
Stinovani £-, pomoci néhoz mizeme pridavat barvu za textem, zménit barvu buiky
Vv tabulce aj. Dalsi ikona predstavuje nastaveni miizky tabulek. V horni ¢asti se nachéazi dvé
ikony, které slouzi ke zmén¢ odsazeni. Pomoci levé ikony odsazeni zmensujeme =, pomoci

pravé ikony odsazeni od okraje zvétSujeme *= .
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5.5.2 Prace se styly

Styl je souhrn ur€itych vlastnosti textu, jeho aktivaci provedeme kliknutim na vybrany styl.
[39] Styly slouzi k tomu, aby si uzivatel napfiklad vytvoftil uréity styl, ktery pak bude pou-
zivat v celém dokumentu, tak aby text nemusel vzdy znovu formatovat. Styly se tedy vytvari
za ucelem jednotnosti stylu dokumentu. V ¢asti St y1y nalezneme pieddefinované styly, ale
muzeme si vytvaret i vlastni. Aplikace Microsoft Word nabizi styly pteddefinované, napfi-
klad Styl Nadpis 1,Nadpis 2, Citéat, Zddraznéni jemné atd. Miizeme si vytvaret
také styly nové. Nejdiive klikneme na nabidku Vice, a zvolime moZnost Vytvorit

styl, tak jak vidime na obrazku (Obr. 14).

AaBbCcD(| AaBbCeDc AaBbhC¢ AaBbCcl Aa B AaBbCcC AagBbCeDt AaBbCeDt AofbCcD: AaBbCeDt AaBbCcDt ™

T Normalni| TBez mezer Nadpis 1 Nadpis 2 Nazew Podnadpis  Zdirazné.. Zdiraznéni Zdfrazné.. Silné Citat E
Styly [}

AaBbCcDe| AaBbCeDe AaBbC( AaBbCcl /—\\a B AaBbCcC AoBbCcDt AaBbCcDt gbccD: AaBbCeDo  AaBbCcDi

T Normal Ini| TBez mezer  Nadpis 1 Madpis 2 Nazev Podnadpis  Zdirazné.. Zdiraznéni Zddrazné.. Silné Citat

AABECCDC  AABBCCDE  AgBbCcDe AaBbCcl
Odkaz-j.. Odkaz—i.. Nizevkni.. TOdstave..

44, poutit styly...

Obr. 14. Vytvoteni nového stylu

Stylu pfidame nazev a klikneme na moznost Zménit. Poté je otevieno okno, kde budeme
ménit jednotlivé vlastnosti odstavce, naptiklad zménime typ pisma, barvu pisma, zarovnani
pisma aj. Jakmile mame vSe pfipraveno, klikneme na tlacitko Ok a tim je styl pfidan mezi
ostatni nadefinované styly. Pokud chceme styl aplikovat na text, oznac¢ime text pomoci mysi

a klikneme na pozadovany styl v nabidce stylu. [39]

5.6 6. hodina

Vytvateni seznamti odrazek a ¢islovani nalezneme na zalozce Domt V ¢asti Odstavec.

5.6.1 Vytvareni seznamu s odrazkami

Klikneme na zdlozku Domu a Vv ¢asti Odstavec na Odrazkovy seznam =°. V Micro-
soft Wordu je pfi instalaci nastavena jako odrazka plné kolecko ® . Mizeme si styly seznamu
vytvaret samostatné, podle nasich potieb. Klikneme na Sipku, kterd je vedle seznamu odra-
zek, poté je oteviena nabidka ze které vybereme moznost Definovat novou odréazku,

tuto moznost vidime na obrazku (Obr. 15).
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EnE-T =% AW sasbeone ¢
Naposledy pouZité odrazky

Knihowna odraZzek

Zadné = e O | ] 1L
D= v

Odrazky dokumentu

Obr. 15. Tlacitko pro

vytvofeni nové odrazky
Po kliknuti na tuto moZnost je otevieno dialogové okno Definovat novou odraZku.
V okné vybirame Symbol nebo Obrazek odréazky a Pismo. Symbol vybirame bud’
pfimo z typu pisma Symbol, nebo mizeme zvolit i jiny typ pisma, Casto je pouzivan typ
pisma Wingdings. Ze seznamu vybereme nami pozadovany symbol pomoci kliknuti na jeho
obrazek a poté klikneme na tlacitko OK. Moznost Pismo umoziuje nastaveni pisma 0d-
razky. MlZeme nastavit jeho typ a fez, velikost, barvu, podtrzeni aj. V moZnostech dialogo-
vého okna Pismo také nalezneme Upravu odrazky na zalozce Upfesnit, zejména to jak
ma byt symbol velky, jakou méa mit za sebou mezeru. Posledni moZnosti, kterou lze zménit

Vv dialogovém okné Definovat novou odréazku je Zarovnani.

5.6.2 Vytvareni seznamu s ¢islovanim

Po kliknuti na tla¢itko Cislovani =, je automaticky vytvofen seznam s ¢isly. Tomuto
seznamu, stejné jako seznamu s odrazkami mtizeme ménit jeho vlastnosti, tedy definovat si

vlastni styl ¢islovani. Tlacitko pro definovani nového formatu Cislovani vidime na obrazku

(Obr. 16).



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 51

== =3= |

AaBbCcDc
; MNaposledy pouZité formaty Cislovani

Knihovna cislovani

[ 1 1.

Zadne | |12 2,
| 3.
1 I [ A
2} ............ i | =
3) | . c
a) | a i
)] ||b ii
c) | e iii
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Obr. 16. Tlacitko pro defi-

novani nového formatu

¢islovani
Po kliknuti na tuto moZnost je zobrazeno dialogové okno Definovat novy formét
cislovani. Zde vybirame Styl ¢islovani, mame na vybér z nékolika moznosti, tak

jak mtzeme vidét na obrazku (Obr. 17).

Styl dislovani:
1,235 .. =
Zadné A

I .
i, i, i,
A B, G, ..
ab,c.
1,2, 3. ..

Obr. 17. Moz-
nosti styli ¢islo-
vani
Stejné jako u odrazkového seznamu mizeme ménit pismo pomoci moznosti P1 smo a vybrat

zarovnani.
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5.7 7. hodina

5.7.1 Tabulka

Tabulka pfedstavuje formu uspotradani dat, ktera je strukturovana — tedy snaze Citelna. Je
strukturovana do tadki a sloupct. Pro objasnéni co je v daném sloupci/fadku zapsano se

pouziva tzv. zéhlavi fadku a sloupct.

5.7.2 Vytvareni tabulky

Vytvareni tabulky nalezneme na zalozce V1oZen 1, ktera obsahuje ¢ast Tabulka. Po klik-
nuti na ikonu Tabulka, mame na vybér 5 moznosti tvorby tabulky. Po kliknuti na moZnost
Tabulka mizeme pfimo, pomoci sité, vybrat pocet fadki a sloupcti tabulky. Dalsi moz-
nosti je Vlozit tabulku, po kliknuti na tuto moZznost je otevieno dialogové okno.
V tomto dialogovém okné zadavame pocet sloupct a fadki a to jakym zpisobem se ma
tabulka ptizplisobit po jejim vytvofeni. Jakmile mdme vyplnéné potfebné vlastnosti tabulky,
klikneme na tlacitko Ok. Dal8i moZnosti vytvofeni tabulky je Navrhnout tabulku. Po
vybéru této moznosti je kurzor mySi zménén na pero, kterym postupné tabulku ,,kreslime®.
Do dokumentu mizeme také vytvoftit tabulku Excelu — tla¢itko Tabulka Excelu. Po-
sledni moznosti je vybér z nékolika preddefinovanych tabulek tzv. Rychlé tabulky.
[40]

Pro oznaceni celé tabulky a pro manipulaci s ni, je k dispozici v levém hornim rohu tlacitko,

které mizeme vidét na obrazku (Obr. 18).

H
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Obr. 18. Tlacitko pro manipulaci s tabulkou

Pomoci tohoto tlacitka mizeme tabulku posouvat podle potieby, nebo ji celou oznacit pro
dalsi praci s ni.
5.7.3 Uprava tabulky

Po vytvofeni a oznaéeni tabulky je na pasu karet zobrazena nova karta — Nastroje ta-

bulky, kterd obsahuje dvé zalozky Navrh a RozloZeni. Po kliknuti na zalozku Navrh
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mame k dispozici zejména Styly tabulky. Tato zalozka je rozdélena na 3 Casti: moz-

nosti styld tabulek,styly tabulkyaohraniceni. Jednotlivé ¢asti mizeme

vidét na obrazku (Obr. 19).

| Radek zahlavi | Prvni sloupec

)1/17 " s e

Vb

Radek souhrmi Posledni sloupec - | :
: EEEER Ohraniceni Navrhai

SEEEEHIEEEEEESEES =z = _| __________ |_ IIC [Cistinovani | Stly =
/| Pruhované fadky || Pruhované sloupce b ohraniden~ L. Barva pera~  chranieent

Moznosti stylli tabulek Styly tabulky Ohraniéeni [

Obr. 19. Casti zalozky Néavrh

V moznostech styla tabulky nalezne zaskrtavaci polic¢ka, v levé ¢asti jsou to vlastnosti tyka-
jici se fadkl: nastaveni fadku zéhlavi, fadek souhrni, pruhované fadky. Prava Cast je zamé-
fena na sloupce: prvni sloupec, posledni sloupec, pruhované sloupce. V piipad¢, ze budeme
zaSkrtavat nebo odskrtavat tato poli¢ka, budou se témto pozadavkiim piizptisobovat i styly.
Napiiklad: zruSime zaSkrtavaci policko nazvané Pruhované tadky, ve stylech tabulky
je nastaveno, ze vSechny fadky budou zbarveny stejné. V ¢asti Sty 1y tabulky nalezneme
pfedem definované styly tabulky v riznych barevnych kombinacich, riznych zobrazenich
miizky. MiZeme si zde vytvofit vlastni styl tabulky. Ve stylech tabulky se nachazi také tla-
Citko Stinovani, které méni barvu pozadi bun¢k. Posledni ¢asti Navrhu tabulky je
Ohraniceni. V této ¢asti volime, jestli ma byt miizka zobrazena cela, nebo zobrazena jen
¢ast miizky. Dale si zde vybirame typ a tlouStku ¢ary. Druhou zélozkou Nastrojua ta-
bulky je Rozlozeni. Jednotlivé ¢asti mizeme vidét na obrazku (Obr. 20). Dulezité jsou
pro nas nasledujici ¢asti: R&dky a sloupce, Sloudit, Velikost butiky a Za-

rovnani.

h E D/ D 5‘\ m m (-:l E) % % % Ellvyska: 048cm o I Radky stejné vysoké EIEIEIA::" @

Vybrat Zobrazit Viastnosti  Navihnout Guma | Odstranit Viogit Vioiit Vot Viedit Sloudit Rozdelit Rozdilit Pfizpiisobit = gy 4 cm
- miku tabulku - nad pod vievo vpravo  buiiky bufiky tabulku -

2| HH Sloupce stejné giroké

Tabulka Kreslit Rédky a sloupce ] Slougit Velikost bufiky F Zarownan

Obr. 20. Casti zalozky RozloZzeni

V ¢asti Radky a sloupce muzeme jednotlivé fadky a sloupce odstrafiovat a to pomoci
tlacitka Odstranit, nebo také fadky a sloupce vkladat podle potieby: Viozit nad,
Vlozit pod,Vlozit vpravo,Vlozit wvlevo. Nasledujici ¢astije ¢ast Sloucit.
Nalezneme zde: slouceni a rozdéleni bunék, rozdéleni tabulky. Dalsi casti je Velikost
burnky, kde nastavujeme vysku fadku, sitku sloupce, nebo to, jestli maji byt jednotlivé fadky
stejné vysoké a sloupce stejné Siroké. Dale se tu nachézi tlacitko P¥izptasobit, pomoci

kterého nastavujeme Sitku sloupce. Mame na vybér z 3 moznosti. Prvni z nich je P¥izpu-
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sobit obsahu - §itka sloupce se bude ménit podle zadanych dat. Dalsi moznosti je P¥i-
zpusobit oknu, kdy jednotlivé sloupce budou Siroké pies celou Siiku stranky doku-
mentu. Posledni moznosti jak sloupce tabulky piizplsobit je Pevnd Sitka sloupce.

Nabidku prizptisobeni muzeme vidét na obrazku (Obr. 21).

R

==z] ED Vygka: 037em | B Radky stejné vysoké

Plizplsobit —ima 533cm & FH Sloupce stejné diroké

-

I

Piizpisobit obsahu st buriky a

.I_
ke
L

Pfizpdsobit oknu

1

Pevna Zitka sloupce

Obr. 21. Nabidka Pfizpusobit

Dalsi ¢asti na zalozce Rozlozeni je Zarovnani. V této ¢asti vybirame, jak chceme text
Vv jednotlivych bunikach zarovnat, jaky ma byt smér textu v buiikach, a také zde nastavujeme

okraje bunky. [40]
5.8 8. hodina

5.8.1 Provadéni vypocta v tabulce

V tabulkach miizeme provadét jednoduché vypocty. Vkladani vzorcl do tabulky nalezneme
tak, ze klikneme do bunky tabulky, do kter¢ budeme vypocet pfidavat. Na zélozce Na-
stroje tabulky - RozloZeni V¢&asti Data mame moznost Vzorec, na kterou

klikneme. Poté je zobrazeno dialogové okno Vzorec, které mizeme vidét na obrazku (Obr.

22).

Vzorec ? 4

Vzorec

Eormat gisla:

WloZit funkci: VioZit zaloZku

Storno

Obr. 22. Dialogové okno Vzorec
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V dialogovém okné Vzorec nastavujeme to, jaky vypocet chceme a jak ma byt proveden.
Do textového pole musime nejprve napsat znak rovna se = a za n¢j vybirame jednu z funkci.
Jednotlivé funkce nalezneme po kliknuti na Sipku v ¢asti Vlozit funkci. V programu

Microsoft Word nalezneme nasledujici nejéastéji pouzivané funkce:

e Average — vypocet praméru,

e Count — pocet vyplnénych bun¢k ¢iselnymi hodnotami,
o Max — zjisténi maximalni hodnoty,

e Min — zji$téni minimalni hodnoty,

e Sum — vypocet souctu hodnot,

e Product — vypocet soué¢inu hodnot.

Poté je do textového pole Vzorec ptiddna funkce, které vSak musime doplnit parametry.
Parametry slouzi k tomu, aby program védél, z ¢eho ma vzorec vytvaret vysledky. V piipade

vyse zminénych funkci mizeme pouzit jeden z nésledujicich parametra:

e Left—vypocet se provede z hodnot vlevo od burnky se vzorcem,
¢ Right — vypocet se provede z hodnot vpravo od buriky se vzorcem,
e Above — vypocet se provede z hodnot nad buiikou se vzorcem,

e Below — vypocet se provede z hodnot pod bunkou se vzorcem.

Jednotlivé parametry mizeme také kombinovat, napiiklad: =SUM (LEFT; ABOVE), tento
vzorec provede soucet bunek, které jsou nalevo od bunky se vzorcem a zaroveii bun¢k, které

jsou nad vzorcem. [41]

V dialogovém okné se nachézi jest€ jedna moznost a to Format ¢isla, pomoci kterého
nastavujeme jak se ma vysledna hodnota zobrazit, tedy v jakém formdatu. Po nastaveni
Vzorce klikneme na tlacitko OK a vysledek vzorce je zapsan do policka, kam jsme vzorec
umistili.

Pokud v tabulce zménime nektery z udaji, nemusime vzorec vytvaret znovu, staci pouze
aktualizovat pole se vzorcem. Klikneme na butiku se vzorcem pravym tlac¢itkem mysi a z na-

bidky vybereme moznost Aktualizovat pole.

5.8.2 Razeni tabulky

Pokud mame v tabulce velké mnozstvi dat, mizeme vyuZzit moznosti Setadit, kterou na-

lezneme na zalozce Nastroje tabulky - RozloZeni V ¢asti Data. Po kliknuti na
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tuto moznost je otevieno dialogové okno Setadi t, pomoci kterého nastavujeme jednotlivé
fazeni sloupci. Prvnim krokem pro fazeni je vybrat sloupec, podle kterého budeme jednot-
liva data tadit. Pokud tabulka obsahuje zéhlavi, klikneme na moznost Se z&hlavim, po-
kud zéhlavi neobsahuje, nechame zvolenou moznost Bez zahlavi, ktera je automaticky
nastavena. V moznosti Seradit podle nejprve vybereme sloupec, podle kterého budeme
data fadit. V dal$im kroku vybereme typ dat, ktera jsou v uvedeném sloupci tzn. ve sloupci
se nachazi ¢isla, vybereme typ Cislo, jinak mame na vybér jesté dvé moznosti: Datum
a Text. Nakonec vybereme pomoci 2 piepinaci, jestli chceme data setadit vzestupné nebo
sestupné. Jakmile mame vSechno nastavené, klikneme na tlacitko OK, ¢im se data podle za-
danych kritérii sefadi. Jak mizeme vidét na obrazku (Obr. 23), program Microsoft Word
umoziuje fadit sloupce podle 3 kritérii. Primarni kritérium je vzdy to prvni. [42]

Sefadit ? *

Sefadit podle
sloupce 1 | Typ: Text ~| @ Vzestupné
Pouzit: |Odstavce ~ O Sestupné

Paotom podle

o Ty Text « | (@ vzestupné

Sest g
Poufit: |Odstavce 0 O Sestupné

Potom podle

Typ Text Vzestupne

PouZit: |Odstavce e

Seznam je
() Se zahlavim (®) Bez zahlavi

MoZnosti... Storno

Obr. 23. Razeni dat pomoci tiech kritérii
5.9 9. hodina

5.9.1 VKkladani obrazku

Obrazky jsou objekty, které se vytvaii mimo aplikaci Microsoft Word. Nejcastéjsi zptisob

jejich tvorby je vyfoceni fotografie pomoci fotoaparatu, nakresleni v jiném programu a;.

Na zdlozce V1ozeni V ¢asti I1lustrace nalezneme dvé tlacitka pro vkladani obrazku.
Jedna se o tlacitko ObrdzkyaOnline obréazky.Pomoci tlacitka Obrazky je otevieno
dialogové okno, ve kterém vybereme obrazky ulozené na nasem pocitaci nebo flash disku.
Tlacitko Online obréazky slouzi k vkladani obrazkl z ulozisté OneDrive, nebo mizeme

zvolit vyhledavani obrazku pomoci Bingu. Obrazek je vlozen na misto kurzoru. [34]
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5.9.2 Nastaveni obrazkua

Jakmile mame obrézek vlozeny, miizeme s nim provadét dalsi upravy. Po kliknuti na ptidany
obrazek je na pasu karet zobrazena nova zalozka Nastroje obrazku - format.

Nastroje obrazku vidime na obrazku (Obr. 24).

g =l Komprimovat obrézky

— ] P g L# Ohranienf obrézku - =
B2 Zménit obrdzek | |l ||t i et @ [ [l - @ ey ob
orice

~ 23 Obnovit obrazek - ¥ | BL RozloZen| obrézku

Styly obrazkil

Obr. 24. Moznosti zalozky Nastroje obrazku

Tato zélozka je rozdélena na 4 Casti. Prvni ¢ast s nazvem Upravit umoziuje obrazku ode-
brat pozadi, pouzit automatické opravy pro kontrast a jas obrazku, nastavit barevny odstin
obrazku, sytost barev, ptidavat grafické efekty. Pokud jsme na obrazku provedli zménu, kte-
rou nechceme ulozit, k tomuto tcelu slouzi tla¢itko Obnovit obrazek. V této moznosti
muzeme obnovit obrazek do ptivodni podoby — zejména to jak vypadd, nebo mizeme obno-
vit obrazek vcetné jeho plivodni velikosti. Dalsi ¢asti jsou Styly obrazku. V této ¢asti
mizeme upravovat celkovy vzhled obrazku z pfeddefinovanych stylt — nastavujeme rame-
¢ek, zkoseni atd. Dale v této ¢asti mizeme vybirat ohrani¢eni obrazku — tedy barvu ohrani-
¢eni, typ Cary ohraniCeni aj. Pomoci tladitka Efekty obrazkl, obrazklim ptiddvame na-
piiklad zkoseni, vrzeny stin, zafi kolem obrazku. Cast Uspotradat slouzi k nastaveni ob-
razku v rdmci strany dokumentu a k dal§im elementlim na strdnce. Pokud klikneme na tla-
¢itko Pozice, vybirame vlastnost obrazku obtékani, coZ znamend, jak ma byt obrazek
umistén vzhledem k textu. Na vybér méme z nékolika moZznosti umisténi obrazku, jedno
Z nich je pozice vlevo nahote s obdélnikovym obtékanim textu. Posledni ¢asti néstrojii ob-
razku je Velikost, kde ménime vySku a Sitku obrazku, také zde nalezneme tlacitko pro

orez obrazku.

5.9.3 Titulkovani obrazku

Titulkovani obrazk je ¢islovani jednotlivych obrazku a slouzi zejména k tomu, abychom na
n¢ mohli odkazovat v textu a tim byly pro Ctendie pristupnéjsi. Titulkovani obrazkil casto
vyuzijeme v rozsahlych dokumentech. Titulky k jednotlivym obrazkim vkladame pomoci
zdlozky Reference a Vv ¢asti Titulky vybereme moznost Vlozit titulek. Poté je
otevieno dialogové okno Titulek, ve kterém je nastaven v zékladnim tvaru titulek Obra-

zek 1. Jednotlivé titulky miizeme zménit tak, Ze si vybereme z rozeviraci nabidky v ¢asti
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MoZnosti moznost Titulek. Zde mame na vybér z 3 preddefinovanych moznosti ti-
tulku: Obréazek, Tabulka, Rovnice. Pokud ani jedna z moznosti nevyhovuje, miizeme
vytvofit také popisky vlastni. K tomuto ucelu slouzi tlacitko Novy popisek, kde je ote-
vieno nové diagonalové okno, do kterého napiSeme pozadovany ndzev popisku. Pro ¢islo-
vani jsou automaticky voleny numerické znaky, ale mizeme je v pfipad¢ nutnosti zménit

napiiklad na abecedni znaky. [39]

5.10 10. hodina

5.10.1 Textové pole

Textové pole je objekt aplikace Microsoft Word, predstavujici ramecek, do kterého vkla-

dame textové popisky, citaty, texty. [34]

5.10.2 Vkladani textového pole

Textové pole vkladame do dokumentu pomoci zalozky V1ozeni, v ¢asti Text nalezneme
tlacitko Textové pole. Po kliknuti na toto tlacitko je zobrazena nabidka pfeddefinova-
nych textovych poli. K dispozici je také moznost vytvotfeni vlastniho textového pole. Klik-
neme na tlacitko Textové pole a vybereme moznost Nakreslit textové pole.
Textové pole kreslime tak, ze drzime stisknuté levé tlacitko mysi a kreslime nami pozado-

vanou velikost textového pole.

5.10.3 Nastaveni textového pole

Jakmile mame textové pole nakreslené, klikneme na néj. Na pasu karet je zobrazena zalozka

Néastroje kresleni - forméat, pomoci které miZzeme textové pole upravovat.

K dispozici mame 6 €asti. V prvni ¢astiV1ozit obrazce miZeme textovému poli zménit
tvar, misto obdélniku mizeme naptiklad vytvofit oval. Zména probihé nasledovné, klikneme
na vytvorené textové pole, v ¢asti V1ozit obrazec klikneme na moznost Upravit
obrazec a poté klikneme na moznost Zménit obrazec, kde vybereme nami pozado-
vany tvar. Pokud zvolime naptiklad oval a stale ndm nevyhovuje jeho tvar, naptiklad potie-
bujeme jeho horni ¢ast jesté zvétsit. K tomuto ucelu slouzi moznost Upravit body, kte-

rou nalezneme taky pod moznosti Zménit obrazec, tuto moznost vidime na obrazku

(Obr. 25).
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Upravit body

Obr. 25. Umisténi moznosti Upravit body

Dalsi cast, ve které nastavujeme podobu textového pole, je ¢ast Styly obrazcu. Zde
muzeme textovému poli nastavovat obrys, vyplii a rizné efekty — naptiklad zafi ¢i stin.
Stejné jako textové pole miizeme podle svych predstav upravovat i text, ktery je uvnitt na-
psany. Pro zdliraznéni mizeme pro psani textu pouzit tzv. WordArt, ktery vytvaii neoby-
cejné, efektni pisma. MliZeme nastavit barvu a vypli obrysu textu a textové efekty. V dalsi
¢asti nazvané Text nastavujeme, jaky ma byt smér textu a jeho zarovnani. Pomoci ¢asti
Usporadat nastavujeme textovému poli pozici, ve které se ma na strance zobrazit a také

jak ma text kolem obrazku obtékat k tomuto ucelu slouzi tlac¢itko Zalamovat text.

5.11 11. hodina

5.11.1 Vkladani rovnic

Rovnice se do dokumentu vkladaji pomoci tla¢itka Rovnice, které nalezneme na zalozce

VloZeni Vv ¢asti Symboly.

Po kliknuti na tlac¢itko Rovnice jsou k dispozici pfeddefinované rovnice, které se Casto
pouzivaji. Jedna se naptiklad o Pythagorovu vétu a Kvadratickou rovnici. Pokud vSak potfte-
bujeme napsat rovnici svoji, klikneme na tla¢itko Rovnice a vybereme moznost V1ozit
novou rovnici. Do dokumentu je pfidan rdmecek, do kterého ndmi poZadovanou rovnici
muZeme napsat. Spolecné s rdimeckem se objevi také nova zdlozka Nastroje rovnice

— Navrh, kterou miizeme vidét na obrazku (Obr. 26).

T 1 Ell =D =] ]
RDVT‘ER:J:::ZE abe Normalni text @ VLY E .

Nastroje & Symboly Struktury

k=M et Fx 3 {0 e g im A

Zlomek Index Odmacnina Integrél  Velky ~ Zévorka Funkce Doplfiujici Limitaa Operdtor Matice
M - 5 5 & erdtor~ =

+  symbol~ logaritmy~ <

Obr. 26. Moznosti zalozky Nastroje rovnice - Navrh

Tato zalozka se sklada z 3 ¢asti: Nastroje, Symboly, Struktury. V ¢asti Nastroje

muzeme pomoci tla¢itka Rovnice pfidat pfeddefinovanou rovnici. Dalsi ¢asti jsou Sym-
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boly. Pfi prvnim otevieni nabidky vidime zékladni matematické symboly, které vSak mu-
zeme zménit podle potieby. Jak vidime na obrazku (Obr. 27), jedna se o symboly: fecké

abecedy, symboly podobné pismentim, operatory, Sipky a dalsi.

E=EEHMEMUHEEEPEEEEEFERE
[l M E]F][ 0] [e] ] [ Fe Fel[a] P[] el I S B

Symboly
. : 5 X
Zakladni matematika 5

Zildadni matematika «  Zakladni matematika
E=HEHHHELEREEEREEE e
IE‘ IE‘ Symbely podobné pismenim
Operdtory
CIEEEECEEEMCEEERE o
|:| |I| B D D E‘ Negované relace

Indexy

Geometrie

Obr. 27. Moznosti zmény symboll

Posledni ¢asti pro nastaveni a vytvofeni rovnic jsou St ruktury. Pomoci struktur miZzeme

vytvéafet zlomky, odmocniny, integraly, zavorky, funkce aj.

5.11.2 Vkladani specialnich symbolu

Pokud potfebujeme do dokumentu vlozit specialni symbol, kterym mize byt naptiklad sym-
bol eura, symbol pro and aj. pouzijeme tlacitko Symbo1, které nalezneme na zalozce V1o-

Zeni V ¢asti Symboly.

Po kliknuti na toto tlaitko je zobrazen seznam poslednich pouzitych symboli. Pokud se
V tomto seznamu nenachézi symbol, ktery potfebujeme pouzit, klikneme na moznost Dalsi
symboly. Kliknutim na tuto moznost je otevieno dialogové okno Symbo1l, kde se nachézi
dvé€ zalozky. Prvni zéloZkou jsou Symboly, kde vybirame symbol podle typu zvolen¢ho
Pisma. Nejcastéji budeme pouzivat Pisma: Symbol, Wingdings, Wingdings 2, Wingdings
3. Ze seznamu symbolil vybereme nami poZadovany symbol a klikneme na tlacitko V1o-
Z1it, pomoci kterého je symbol piidan do dokumentu. Druhou zdloZkou dialogového okna
Symbol jsou Speci&lni =znaky, kde nalezneme napiiklad znak paragrafu, znak

ochranné znamky aj.
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5.12 12. hodina

5.12.1 Nastaveni stranky dokumentu I. Cast

Pro nastaveni zdhlavi a zapati stranky vcetné Cislovani stranek pouzijeme zdlozku V1o-

zeni, ¢ast zAhlavi a zapati.
5.12.2 Nastaveni zahlavi a zapati stranky

Zahlavi a zapati jsou specialni oblasti dokumentu. Zahlavi stranky je umisténo v horni ¢asti
dokumentu, naopak zapati stranky je umisténo ve spodni ¢asti dokumentu. Pro upravu za-
hlavi klikneme na zdlozku V1oZeni a moznost Zahlavi. Poté je oteviena nabidka, kde
muzeme vidét pfedem nadefinované zéhlavi stranky. Dal$i moznosti, které zde mame je sta-
zeni zahlavi z webu Office, Upravit nebo Odebrat zahlavi. Klikneme na mozZnost
Upravit, V dokumentu se aktivovalo zahlavi a pozname to také podle toho, Ze do n¢j mi-
Zeme psat a je oteviena nova zalozka Nastroje zahlavi a zédpati - NAavrh. Tato
zéalozka je opét rozdélena na nékolik Casti: Zadhlavi a zéapati,Vlozit,Navigace,

MoZnosti, Pozice a Zavtit, zalozku mizeme vidét na obrazku (Obr. 28).

D D F ﬁ D rl [El4 Piedchozi Jiné na prvni strance 34 Zéhlavi shora: | 1,25cm o @
# ) =] Gz -
5 il =] = Ei Dalét Rizné liché a sudéstrdnky | o+ Zépatizdola:  1,25em
Zahlavi Zapati Cislo Datum Informace o Rychlé Obrazky Online  F 1a Pigjit na Zaviit zahlavi

~  strdnky~ | adas dokumentu~ &istiv obrézky lavi  zApati P 5 dck 1 |¥] Zobrazit text v dokumentu V\Di\tzaruvnévacl’tabula’tur azépatf

Zahlavi a zapati WioZit Mavigace MoZnosti Pozice Zaviit
Obr. 28. Casti zalozky Nastroje zahlavi a zapati - Navrh
Pomoci ¢asti V1oZit muzeme do zahlavi vkladat Datum a cas, libovolné informace
0 dokumentu napf. autora, Obrazky a Online obrazky, poptipadé€ vlastni text. Pomoci ¢asti
Navigace se mizeme pomoci tlaitek Predchozi a Dalsi pohybovat po jednotlivych
stranach dokumentu. Dalsi ¢asti jsou MoZnosti, kde mame na vybér, Ze mizeme mit na
prvni strdnce zéhlavi jiné, jak na ostatnich, poté si miizeme vybrat moznost Rizné liché
a sudé stranky. Cast Pozice slozi k umisténi zahlavi a zépati, tedy nastavujeme mu
pozici shora a zdola. Posledni ¢asti je Zav¥it, kde pouze vytvoiené ¢i zménéné zéhlavi

zavieme.

Nastaveni zapati stranky nalezneme také na zélozce V1ozZeni. Klikneme na tlacitko Za-
hlavi aopétoteviena zdlozka Nastroje zdhlavi a zapati — Navrh. Upravovat
zépati mizeme stejné jako v piipad¢€ zahlavi. Nastavujeme, co chceme do zapati vlozit, jakou

ma mit pozici a dalsi.
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5.12.3 Nastaveni Cislovani stranek

Do dokumentt se Casto, tak jako do knih vkladaji ¢isla stranek, které se vkladaji do zahlavi
nebo zépati. Vlozeni Cislovani stranek nalezneme na zdlozce V1oZeni Vv ¢asti Zdhlavi
a zapati tlagitko Cislo stréanky. Po kliknuti na toto tla¢itko mame na vybér z néko-
lika moznosti, jak mizeme vidét na obrazku (Obr. 29).

N EE 4

Cislo  Textové Rychlé WordArt
strdnky = pole~ &asti~ T

{ B Horni okraj stranky »
[E Dolni okraj strinky 3
k=] Qkraje stranky k
[/ Aktudlni umisténi 3

Eh Format éislovani stranek...

E;'( Odebrat ¢isla stranek

Obr. 29. MozZnosti

row

umisténi ¢isla stranky

Vybereme si tedy jednu z moznosti, kam chceme Cislovani stranky umistit a poté zvolime
moznost Format ¢islovani stréanek. Otevie se dialogové okno, kde mame na vybér
format ¢islovani. K ¢islovani stranek mliZeme navic ptidat i informaci o tom, ve které kapi-
tole se pravé nachdzime a to zpisobime tim, Ze zatrhneme moZnost Véetné c¢isla ka-
pitoly. Posledni vlastnost, kterou mizeme nastavit je to, jak maji byt stranky ¢islovany —
bud’ pokracovat z predchozi strany, nebo zacit od stranky konkrétni. Jakmile mdme format

Cisel stranky nastaveny, klikneme na tlacitko OK.

5.13 13. hodina

5.13.1 Nastaveni stranky dokumentu II. Cast

Tato ¢ast kapitoly je zaméfena zejména na praci se zalozkami Navrh a RozloZeni.

5.13.2 Zalozka Navrh

Zalozka Navrh je rozdélena pouze na dvé Casti, tak jak miizeme vidét na obrazku (Obr. 30).

Jedna se o ¢asti Formatovani dokumentua Pozadi stranky.

Nazev Nazev NAZEV NAZEV

e H;«Mmmmaqm- D @ D
(@) Erekty -
any Pisma Vodoznak Barva  Ohranicent
» @ Nastavit jako vychozl - ctrankyv  stranky

Obr. 30. Casti zalozky Navrh



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 63

V ¢asti Formatovani dokumentu, jako prvni tlac¢itko vidime Mot ivy. Pomoci motivu
muzeme dokumentu pfifadit jeho vzhled. V této Casti se nachazi preddefinované vzhledy.
Pokud vybereme n¢ktery z motivli a dokument mame prazdny, zmény neuvidime. Ale po
prepnuti na zalozku Domt V ¢asti Styly se tento zvoleny motiv promitne napiiklad Nad-
pis 1 ma typ pisma Times New Roman, velikost 12, barva pisma zelend, nadpis je pod-
trhnuty a dalsi. Jednotlivé motivy mizeme ménit i v pribéhu prace, pokud takovou zménu
provedeme, zméni se nastaveni celého dokumentu. Nésleduje tlacitko Barvy, pomoci to-
hoto tlacitka si mizeme ménit preddefinované barevné rozlozeni. Pokud se nam vSak nebude
toto barevné rozlozeni libit, miizeme jej upravit. Zménu barevného rozlozeni provedeme tak,
ze klikneme na tlacitko Barvy a ve spodni ¢asti oteviené nabidky zvolime moznost P¥i-
zpusobit barvy. Poté je otevieno dialogové okno Vytvo¥it nové barvy mo-
tivu, kde mizeme jednotlivé barvy zménit. Jakmile mame barvy zménény podle poza-
davkil, vhodné pojmenujeme a klikneme na tlacitko UloZit. Stejné jako nastaveni barev-
ného rozloZzeni mizeme vybirat typy pisem. K tomuto Gcelu slouzi nésledujici tlacitko
Pisma. Opét mame k dispozici pfeddefinovana pisma, ale miizeme si vytvofit vlastni. Klik-
neme na tlaCitko Pisma a zvolime moznost P¥izptusobit pisma. Je otevieno dialo-
gové okno Vytvorit nova pisma motivu, kde volime Pismo nadpisuaPismo
textu, zvolime vhodné nazev a klikneme na tlaCitko UloZit. Na zalozce Navrh Vv ¢asti
Formatovani dokumentu mame dalsi dvé tlacitka. Prvni je tladitko pro nastaveni me-
zer mezi odstavci a druhé tlacitko slouZzi k pfidavani riiznych efektl. Na zaloZce Navrh dale
nalezneme Cast Pozadi stranky. Zde mlizeme nastavit strance vodoznak, ktery pouzi-
vame V ptipad¢, ze se méa s dokumentem zachazet zvlastnim zptisobem. Déle zde nalezneme
tlacitko Barva stranky, kde vybirame bud’ jednu barvu, nebo miizeme nastavit pomoci
moznosti Efekty vyplné rizné barevné prechody, textury a vzorky. Posledni tlacitko,
které zde nalezneme je Ohraniceni stranky. MiZeme nastavovat typ ohraniceni,

barvu ohraniceni, Sitku a efekt ohraniceni.

5.13.3 Zalozka Rozlozeni

Zalozka RozlozZeni jerozdélenana 3 ¢asti: Vzhled stranky,Odstavec, Uspota-
dat. Na této zélozce nalezneme v Casti Vzhled stranky nastaveni okraju stranek. Pro
nastaveni okrajii pouzijeme tlacitko Okraje, kde mizeme vidét 5 preddefinovanych for-

matl, ale miizeme zde vytvotit vlastni velikost okraji. Po otevieni nového dokumentu je
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automaticky nastaveni okrajii zvoleno na format Normalni. Pokud potfebujeme zmeénit
okraje na pozadovanou vzdalenost, klikneme na moznost Vlastni okraje, ktera je
umisténa pod pieddefinovanymi. Je otevieno dialogové okno Vzhled stranky kde na-
stavime velikost okrajti nahote, dole, vpravo, vlevo, nakonec klikneme na tlacitko OK. Dalsi
moznosti dostupnou v ¢asti Vzhled stréanky je Orientace, kde volime, zda potiebu-
jeme nastavit stranku na vysku nebo na Sifku. Nasledujici moznost Velikost umozZnuje
nastaveni formatu stranky, kde je automaticky nastaven format A4. Opét se zde nachazi
preddefinované formaty, ale podle potfeby miizeme vytvofit vlastni. Klikneme na moznost
Velikost azde zvolime moZnost Dalsi velikosti papiru, je otevieno dialogové

okno vzhled stranky, kde mizeme tuto velikost zménit. [39]

Nasledujici moznost umoziuje vytvareni sloupcti z textu. K dispozici je preddefinovany po-
cet sloupct, ale miizeme jej zménit podle potieby. Maximalni pocet sloupct, do kterych
muzeme text rozdélit je omezen dvéma parametry: Sitkou stranky a ¢itelnosti. Nejcastéji jsou
sloupce vytvareny z textu, ktery je v dokumentu k dispozici, ale miizeme vytvofit sloupce
jeste pred vlozenim textu. Takovy text se bude nastavenim sloupctli postupné podiizovat. Pro
vytvareni sloupcll z textu nejprve oznacime text, ze kterého potfebujeme vytvofit sloupce.
Poté klikneme na zaloZzku RozloZeni aV ¢asti Vzhled stranky, vybereme moznost
Sloupce, kde zvolime pozadovany pocet sloupcti. V piipadég, ze potiebujeme jiny pocet,
nez jsou nabizené moznosti, klikneme na moznost Dal3i sloupce ado moznosti Pocet

sloupctl napiseme pozadované Cislo. [34]

Dalsi ¢asti, kterou nalezneme na zalozce RozloZeni je Odstavec. Tato ¢ast je rozdélena
na dvé¢ Casti. Prvni ¢asti je zvEétSovani odsazeni vlevo a vpravo. Po zvétSovani ¢isla u moz-
nosti Vlevo je cely odstavec (i kdyz neni oznaceny) posunovan od levého okraje k pra-
vému. Pokud ménime hodnotu Vpravo, je text odstavce posunovan od pravého okraje. Dru-
hou ¢asti jsou Mezery, které urcuji, jak velkd ma byt mezera pied zacitkem a po konci
odstavce. Posledni ¢asti zalozky RozloZzeni je Uspofadat. Pti psani béZzného textu nej-

sou funkce této ¢asti dostupné. Jakmile oznacime naptiklad obrazek, jsou funkce zptistup-

nény. Nastavujeme zde naptiklad, jak ma byt text zalamovan a jaka mé byt pozice obrazku.
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5.14 14. hodina

5.14.1 Prace s tabulatorovymi zarazkami

Pomoci tabulatorovych zarazek posouvame text smérem doprava a to vzdy o urcitou vzda-
lenost. Tabulatorové zarazky jsou jednou z funkci, kterou muzeme pridavat odstavcum.

Mezi jednotlivymi zarazkami se posouvame pomoci klavesy Tab.

Prvni zplisob tvorby tabulatorovych zarazek nalezneme na tzv. pravitku. Pravitko je nastroj,
pomoci kterého miZzeme zobrazovat okraje stranky, ale také slouzi k zobrazeni zarazek ta-
bulatorti. Pokud nemame v dokumentu zobrazeno pravitko, zobrazime jej pomoci zalozky
Zobrazeni aV ¢asti Zobrazit zatrhneme moznost Pravitko. [35] V dokumentu se
objevi dva typy pravitek, prvnim typem je pravitko horni, pomoci kterého nastavujeme
okraje stranky za pouziti levého a pravého posuvniku, ddle zde miizeme nastavovat jednot-
livé zarazky tak, ze na pravitko klikneme. Druhym typem pravitka je pravitko tzv. bo¢ni,
které se nachéazi na levé stran¢ dokumentu. Pomoci bo¢niho pravitka mizeme nastavovat
horni a dolni okraj strdnky. Po zobrazeni pravitka si zvolime, jaky typ zardzky chceme na
pravitko umistit. Jednotlivé typy nalezneme na levé strané od horniho pravitka. Vybér za-

razky mizeme vidét na obrazku (Obr. 31).

c1 12

Obr. 31. Vybér zarazky
K dispozici mame nekolik typt zardzek. Mezi zakladni zarazky fadime nésledujici zarazky.
Prvni zardZkou je tzv. Leva zarazka “, po vlozeni této zarazky zaindme s psanim textu
za zarazkou, ktery pokracuje smérem doprava. Dal$i zardZkou je Zardzka na stted
4. Pomoci tohoto typu zardzky je vSechen text, ktery je psan zarovnavan na stied. Prava
zarédzka - urCuje, kde se nachazi konec textu. Pokud v tomto ptipad¢ budeme psat text je
posouvan smérem doleva. Posledni zdkladnim typem zaraZky je Desetinnd zaréaZka
x . Pokud budeme mit naptiklad penézni ¢astku s desetinnou carkou, ¢islice budou zarovna-
vany podle desetinné ¢arky. Mezi zékladnich 5 zarazek jsou v Microsoft Wordu jesté dale
dostupné nasledujici 3 zarazky. Prvni zarazkou je Zarédzka svislé cary ', ktera
nesouvisi s psanim textu, ale umistuje do dokumentu svislou ¢aru. Dalsi zarazkou je Od-
sazeni prvniho radku “'.Po vybéru této zardzky a kliknuti na pravitko, je prvni

fadek odstavce odsazen na misto, kde jsme tuto zarazku umistili. Posledni zarazkou, kterou
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nalezneme vedle pravitka je Pfredsazeni prvniho tadku < . Jakmile tuto zarazku
umistime na pravitko, je pocatek vSech dalsich fadku odstavce (kromé prvniho fadku) umis-
tén na misto této zarazky. [43] Jakmile mame zarazku umisténu na pravitku a potifebujeme
ji posunout, uchopime ji pomoci tlacitka mysi a pfeneseme na misto, kde ji potiebujeme mit.
Pokud vsak potfebujeme umistit jinou zarazku, nez tu kterou jsme zvolili, musime ji smazat

a pomoci vybérového tlacitka zarazky vybrat novou a tu pak umistit na pravitko.[42]

Jak jsem jiz vySe zminovala, tabulatorové zarazky slouzi k formatovani odstavct, z toho di-
vodu jejich podrobné nastaveni nalezneme na zalozce Domu a v ¢asti Odstavec klikneme
na Sipku v pravém dolnim rohu. Je otevieno dialogové okno, které zname z predeslych ho-
din. V dialogovém okné¢ Odstavec klikneme na tlacitko v levém dolnim rohu Tabulé&-
tory, ¢imZ je otevieno dialogové okno pro tvorbu a nastaveni zardzek Tabulatory, které

muzeme vidét na obrazku (Obr. 32).

Tabuldtory ? x
Umisténi zarazek: Wichozi krok:
| 1,25 cm =
Wymazat tyto zarazky:

Zarovnani

® Vlevo () Na stied () Vpravo

(O Desetinna carka () Sloupec
Vodici znak

® 1zadny i e O3

{ A

Vymazat vie

Obr. 32. Dialogové okno Tabulatory

Dialogové okno je rozd€leno na 4 €asti. Prvni ¢ast je nazvand Umisténi zaréazek. Do
tohoto textové pole postupné vkladame ¢iselné hodnoty v cm, které piedstavuji pozici nové
tabulatorové zarazky. Pod timto textovym polem je prostor pro jednotlivé vytvorené tabula-
torové zarazky, ktery se plni podle toho, kolik jich vytvaiime. Dalsi ¢asti je Vychozi
krok, pomoci kterého jsou umistovany ty tabuldtorové zarazky, které nejsou nijak blize
specifikovany. Naptiklad vytvofime pomoci textového pole 4 nové zarazky, ale v doku-
mentu se rozhodneme ptidat jeSté dalsi idaj, ten bude automaticky nastaven tak, jak mame
uvedeno pravé ve Vychozim kroku. Dalsi ¢asti je Zarovnani. Podle volby zarovnani
je ptidana odpovidajici zardzka, jak jsme si popsali vyse. Jednd se o zarovnani vlevo, na

stted, vpravo, desetinna ¢arka, sloupec. Posledni vlastnost, kterou miizeme tabulatorovym
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zarazkam nastavovat je Vodici
Jakmile mame zarazky nastaveny, klikneme na tlacitko Nastavit, tim se ndm do seznamu
prifadi zardzka. Po vytvofeni nami pozadovaného poctu zarazek klikneme na tlacitko OK
a muzeme toto nastaveni zacit pouzivat. [44] Jednotlivé zarazky muZzeme také mazat a to za
pouziti tlacitka v dialogovém okné pro tvorbu tabulatoru, je jim tlacitko Vymazat, pomoci
kterého smazeme aktualné vybranou zarazku, pokud chceme smazat v§echny zarazky, klik-
neme na tlacitko Vymazat vse. Jakmile chceme ukoncit fadek, vytvoiime zalomeni fadku

pomoci klaves Shift + Enter. [35]

5.15 15. hodina

5.15.1 Vkladani obrazcu

Tlacitko pro vkladani obrazcti nalezneme na zalozce V1oZeni V €asti Ilustrace. PO
kliknuti na toto tla¢itko je oteviena nabidka vSech obrazci, které mizeme do dokumentu

pfidat. Seznam vSech obrazci mtizeme vidét na obrazku (Obr. 33).

Klikneme na vybrany obrazec, kliknutim a tdhnutim mysi v dokumentu obrazec nakreslime.
Po oznaceni, tedy kliknuti na tento ptfidany objekt je oteviena nova zalozka Nastroje

kresleni - forméat, ktera se sklada z 6 Casti, jak mizeme vidét na obrazku (Obr. 34).

znak, ktery vypliiuje misto mezi dvéma zardzkami.
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Obr. 33. Nabidka obrazct
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Jedna se o Casti Vlozit obrazec, Styly obrazcu, Styly WordArt, Text,
Usporéadat, Velikost.

SO0 O] Upravit obrazec - — ~| 22 vyplf obrazce
AL L (B - El Nakreslit textové pole ‘ Abc ‘ a a | LZ Obrys obrazce » A
FIRAR IR 15 — ~| Q3 Efekty obrazce ~

Viofit obrazee Styly obrazeli [ Styly WordArt Text Uspofédat Velikost

= L fenéstblz ~ B S
i textu %) Pienést bliz [ Zarovnat fomwem -
ozi -

T Pienést dél
e 334cm

ovat
text Ol Podokno wybéru “A Otodit -

Obr. 34. Casti zalozky Nastroje kresleni - Format

V ¢asti Vlozit obrazec miZeme do jiz vloZeného obrazce ptidat obrazec dalsi, nebo
upravit stavajici obrazec. Pomoci Styld obrazct nastavujeme vypli, obrys a rizné
efekty obrazce. Dalsi dvé ¢asti jsou spojené S Upravou textu v obrazci. V ¢asti Uspotadat
nalezneme tlacitka, pomoci kterych mizeme jednotlivé obrazec podle potieby piendset do

popiedi ¢i pozadi. V posledni ¢asti nastavujeme velikost obrazce.

5.15.2 Vkladani SmartArt

SmartArt jsou objekty reprezentujici organizacni diagramy, diagramy posloupnosti pracov-

nich a vyrobnich procest. [35]

Objekty SmartArt vkladame pomoci zalozky V1ozeni a v ¢asti T1ustrace vybereme
moznost SmartArt. Poté je otevieno dialogové okno Zvolit obrazek SmartArt,

které je rozdéleno na 3 ¢asti, tak jak mizeme vidét na obrazku (Obr. 35).

Zvolit obrazek SmartArt 7 b4
A
Vie o
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% Proces
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{{E‘, Matice
Jehlan _ -
é == e Faldadni proces
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raze - UmoZfiuje znazornit prabéh nebo
postupné kroky v Ukolu, procesu nebo
- 2= pracovnim postupu.
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PEre=v— [Ha=
5. 00 B e B

Obr. 35. Casti dialogového okna vybéru SmartArt
V prvni ¢asti se nachazi jednotlivé typy SmartArt obrazku. Ve vedlejsi ¢asti jsou jiz kon-
krétni SmartArt obrazky. V posledni ¢asti se nachazi ndhled na vybrany SmartArt a jeho
kratky popis. Vytvofeni SmartArt probiha nasledovné. Vybereme typ SmartArt obrazku

Z prvni ¢asti. Poté vybereme konkrétni SmartArt a jakmile jej madme vybrany, klikneme na
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tlacitko OK, pomoci kterého je SmartArt pfidan do dokumentu. Po vlozeni do dokumentu je
oteviena zdlozZka Nastroje obrazku SmartArt, ve které se nachazi dve dalsi zalozky
Navrh a Format. Pomoci zdlozky Nadvrh mizeme ménit typ rozlozeni, pomoci moznosti
Pridat za, muzeme piidat dalsi polozku v obrazku, mizeme piehazovat jednotliva po-
licka pomoci moznosti Presunout nahoruaPfesunout dold, zménit barevné roz-
loZeni aj. Pomoci zalozky Format ménime vypli a obrys obrazce, ménime barvu, vzhled

pisma aj.

5.15.3 Vkladani grafa

Grafy jsou objekty, které umoziuji grafické zobrazeni ¢iselnych udaji do prehledné formy.
Grafy v aplikaci Microsoft Word vkladame kliknutim na zalozku VloZeni aVv ¢asti T1u-
strace vybereme moznost Graf. Poté je otevieno dialogové okno V1ozit graf, které

muzeme vidét na obrazku (Obr. 36).
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Obr. 36. Typy grafi

V levé casti dialogového okna vidime vSechny typy grafl, které miizeme vytvofit pomoci
aplikace Microsoft Word 2016. Vybér jednotlivého typu grafu zalezi na jeho pouzitelnosti.
Naptiklad pro zobrazeni poctu absolventli gymnazia v jednotlivych letech pouzijeme pro
piehledné zobrazeni sloupcovy typ grafu. V pravé ¢asti mame na vybér z nékolika preddefi-

novanych styli konkrétniho typu grafu. [35]
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Jakmile mame vybrany typ grafu, tedy tak Ze na né&j klikneme a poté klikneme na tlacitko
OK, tim je pfidan graf do dokumentu. Spole¢né s vloZenym grafem je otevieno okno, které
vypada jako list Excelu, do kterého napiSeme nami pozadované tdaje. Po piidani tidaji okno
listu Excel zavieme. Grafy mizeme taktéz meénit, tak jako jiné objekty. Klikneme na graf,
ve kterém chceme zmény provadét. Je zobrazena nova zalozka Nastroje grafu, kterd
déle obsahuje Navrh a Format. V Navrhu mizeme ménit barevné rozlozeni grafu, zménit
typ grafu, zménit data, ktera jsme do grafu zapisovali. Pomoci Formétu mizeme naptiklad

ménit barevné rozlozeni jednotlivych oblasti grafu. Dalsi upravy, které mizeme v grafu pro-

[t

vadét, se zobrazi po kliknuti na graf. Umisténi dalSich tiprav mizeme vidét na obrazku (Obr.
Nazev grafu
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Obr. 37. Moznosti pro Gpravu grafu

Prvni ikona =/ umozZiuje nastaveni, jak se ma graf chovat vzhledem k textu. Pomoci nasle-
dujici ikony + muizeme grafu ptidavat dalsi prvky, naptiklad nazvy os a popisky dat. Jakmile
na jednu z moznosti najedeme mysi, je zobrazena Sipka, ktera umoznuje rozsifit prvek jesté
o dalsi vlastnosti, napiiklad najedeme na Nazvy os a mizeme jesté dale zvolit, na jaké ose
se ma nazev zobrazit, tento piiklad mizeme vidét na obrazku (Obr. 38).
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Obr. 38. Prvky grafu
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Pomoci dal$i ikony < miZeme ménit styl grafu, kde vybirdme z pfeddefinovanych styli,
kterym mtizeme ptidavat barevné rozlozeni. Posledni ikonou, ktera se vedle grafu nachazi,
jsou Filtry grafu ¥, kde mizeme vybirat napiiklad to, ktera fada ma nebo nema byt

zobrazena.

5.16 16. hodina

5.16.1 Vytvareni obsahu

Po vytvofeni rozsahlych dokumentti budeme ¢asto do dokumentu také vkladat jeho obsah.

Pokud chceme obsah vytvofit, musime pouzivat jednotlivé tirovné nadpist. [34]

Vytvéfeni obsahu nalezneme na zalozce Reference V ¢asti Obsah. Po kliknuti na tlac¢itko
Obsah mame opét k dispozici preddefinované styly obsahti, pokud ndm vsak tyto nebudou
vyhovovat, miizeme si vytvofit vlastni. Pro vytvofeni vlastniho stylu obsahu klikneme opét
na tlacitko Obsah a vybereme moznost Vlastni obsah. Je otevieno dialogové okno, ve
kterém nastavujeme vlastnosti tak, aby ndm obsah vyhovoval. V levé horni ¢asti dialogo-
vého okna vidime Nahled, kde se zobrazuje nami upravovany obsah. Pod nahledem jsou
které se dany nadpis nachazi. Po zatrzeni druhého tla¢itka budeme mit ¢isla stran zarovnané
doprava. Pod dvéma zatrhavacimi policky se nachazi vybér z nékolika vodicich znaku, které
budou umistény mezi ndzvem kapitoly ¢i nadpisu po stranu, kde se kapitola ¢i nadpis na-
chazi. V pravé ¢asti mame zobrazen nédhled, jak by obsah vypadal na webové strance. Ve
spodni casti dialogového okna nastavujeme moZnost Formaty, kde si vybirdme z pfedna-
stavenych format. V dialogovém okné se nachdzi také moznost nastaveni, kolik trovni
chceme v obsahu zobrazit. Kdybychom chtéli zménit dalsi vlastnosti obsahu, jako je napfii-
klad typ pisma, zvyraznéni apod. klikneme na tlacitko Zménit. Pokud méame vSe pfipra-

veno, klikneme na tlacitko OK a obsah je vloZzen do dokumentu.

5.16.2 Vytvareni rejstfiku

Rejstiik slouzi pro snadnéjsi orientaci v dokumentu tak jako obsah. Rozdil oproti obsahu je
V tom, Ze rejstiik obsahuje dilezita slova dokumentu a pomoci rejstiiku mize ctenaf nalézt
snaze to, co praveé hleda. Pro automatické vygenerovani rejstiiku je nutné nejprve oznacit
slova, ktera se v ném budou vyskytovat. Jestlize chceme do rejstiku piidat slovo, oznacime

jej pomoci mysi. Poté klikneme na zalozku Reference aV ¢asti Rejst ik klikneme na
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moznost Oznac¢it polozku. Tim je otevieno dialogové okno Oznac¢it polozku
rejsttiku. Okno je rozdéleno na 3 hlavni ¢asti: Rejstfik, MoZnosti, Format
*islovani stranek.Cast Rejst¥ik obsahuje dvétextova pole Hlavni aVnorena
polozka. V textovém poli Hlavni poloZka je nastaveno slovo, které jsme oznacili
Vv textu. Vnoienou polozku dopliiujeme v piipadé, ze se ndm dané oznacené slovo jesté néjak
rozdéluje, tuto polozku musime doplnit ruéné. Druhou ¢asti jsou moznosti, zde nastavujeme,
kde se dané slovo nachéazi. Automaticky je nastavena moznost Aktuadlni stréanka, coz
znamena, ze v rejstitku bude za oznacenym slovem napsano ¢islo strany, kde se oznacené
slovo nachdzi. Pokud zvolime mozZnost K¥iZovy odkaz, text doplnény do textového pole
bude ve vygenerovaném rejstiiku zobrazen. V posledni ¢asti Format c¢islovani

stranek nastavujeme pouze, jestli text v rejstiiku ma byt napsan tu¢né ¢i kurzivou. [34]

V dialogovém okné Oznac¢it poloZku rejsttfiku se nachdzi jesté¢ dve tlacitka
Oznac¢it aOznac¢it vse. Tladitko Oznacit pouzijeme v piipad¢, ze chceme oznacit
pouze jednu, aktualni stranku daného slova. Pokud chceme do rejstiiku ulozit vSechny
strany, kde se slovo nachazi, klikneme na tla¢itko Oznacit vse. Jakmile klikneme na
jedno z vyse uvedenych tlacitek, k ozna¢enému slovo jsou piidany specialni formatovaci
znacky { XE "vybrané slovo"}, které se miizou skryt a pii vytisténi souboru nejsou vidét.
Poslednim krokem préce s rejstiikem je jeho vygenerovani. Vygenerovani rejstiiku nalez-
neme na zaloZce Reference V ¢asti Rej st ik, zde klikneme na tlaCitko V1ioZzit rej-
sttik. Je otevieno dialogové okno Rejsttik, kde jej miZeme upravovat stejné jako vy-
tvareny obsah. V tomto okné miiZzeme nastavit zarovnani ¢isel stranek, do kolika sloupcii se
ma rejstiik rozdélit, pomoci tlacitka Zménit miZeme také meénit typ a velikost pisma
a dalsi. Jakmile mame vSechny vlastnosti nastaveny, klikneme na tla¢itko OK a rejstiik je

pfidan do dokumentu.

5.16.3 Vkladani poznamek pod ¢arou

Poznamka pod carou je kratky text nebo odkaz na zdroj textu, ktery doplituje informace
obsazen¢ v jednotlivych vétach textu. Miizeme tedy fict, ze slouzi k oddéleni podstatnych
informaci od rozsitujicich informaci. Poznamky pod ¢arou jsou vkladany na konec stranky.
V textu dokumentu, kde poznamku vkladame, je pomoci horniho indexu vlozen odkaz na
tuto poznamku. [45] Pokud se rozhodneme poznamky pod ¢aru do dokumentu vkladat je

doporuceno vkladat pomoci automatické funkce vkladani. Pomoci této funkce mame
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vSechny poznamky stejného formatu a madme u nich spravné automatické ¢islovani. Napii-
klad na strance vytvofime 5 poznamek pod ¢arou. V prub&hu prace se rozhodneme text do-
plnit a tim nam vznika nova poznamka pod ¢arou. Po vytvotfeni nové poznamky pod ¢arou

jsou automaticky vSechny poznamky za ni piecislovany. [34]

Vkladani poznamek pod Carou nalezneme na zélozce Reference V ¢asti Poznamky pod
¢arou. Pokud chceme poznamku vkladat, nejprve umistime kurzor mysi za slovo nebo
veétu, kam budeme poznamku umist'ovat. Jakmile mame kurzor umistén, klikneme v ¢asti
Poznamky pod c¢arounamoznostV1oZzit poznamky pod carou. Po vykonani
je kurzor mysi presunut do spodni ¢asti stranky k ¢islu, ke kterému budeme poznamku psat.
U slova, kde jsme méli plivodné kurzor umistény je pfidano ¢islo zapsané jako horni index.
Pfi takto vlozenych poznamkach mame jejich format v takové podobé, jak bylo automaticky
nastavené pomoci Microsoft Wordu. Podle potieby mizeme tento format zmeénit. V ¢asti
Poznamky pod carou klikneme na Dalsi moznosti formatovéani, které na-
lezneme po kliknuti na Sipku v pravém spodnim rohu ™. Poté je zobrazeno dialogové okno
Poznamka pod c¢arou a vysvétlivka, kde nastavujeme parametry. Jednotlivé

parametry mizeme vidét na obrazku (Obr. 39).
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Obr. 39. Dialogové okno Po-

znamka pod carou a vysvét-

livka
Poznamky pod ¢arou budeme primarné vkladat na konec stranky, proto tento parametr bude
vzdy stejny. V €asti Rozlozeni poznamky pod carou budeme nastavovat zplisob
zobrazeni poznamek, to znamena, ze pokud nechame nastaveny parametr S1oupce na hod-

notu Shoda s rozloZenim oddilu, budeme mit jednotlivé pozndmky pod sebou.
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Pokud vSak budeme nastavovat parametr S1oupce napiiklad na hodnotu 2 sloupce, po-
znamky budou déleny do dvou sloupcii. U poznamek budeme pouzivat format Cislovani po-
moci arabskych Cislic, ovSem je zde moznost naptiklad fimskych Cislic a pismen. Dalsi pa-
rametr, ktery nastavujeme je Zacit od, pomoci kterého nastavujeme od kterého ¢isla ¢i
pismena ma automatické¢ formatovani zacinat, tedy vkladat jednotlivé indexy. Parametr
Cislovani je vhodné nechat pfednastavené na hodnotu Prubé&zné. Dal$i moznosti na-
staveni tohoto parametru je napiiklad Kazda stréanka zvl1ast.V piipade pouziti této
moznosti na kazdé nové strané bude ¢islovani vzdy zac¢inat od hodnoty, kterou jsme nastavili

v parametru Zacit od. Pokud mame vS$e nastaveno, klikneme na tlacitko Pouzit.

5.16.4 Vkladani vysvétlivek

Vysvétlivky do dokumentu vkladame tehdy, pokud text obsahuje nezndmé slovo a chceme,
aby Ctenaf, pokud tento vyraz nezna, si mohl pfecist, co znamend. Rozdil oproti pozndmkam
pod ¢arou je v tom, ze vysvétlivky jsou vkladany na konec dokumentu, tedy tam kde konci
text, nikoli na konec stranky. Cislovani je nastaveno na ¥imska &isla, v piipadé potieby mu-
Zzeme zménit formatovani Cislovani stejné, jak tomu bylo u poznamek pod ¢arou. Tedy klik-
neme na Sipku v pravém dolnim rohu a po zobrazeni dialogového okna pfepneme moznost
Vysvétlivka, kterou nalezneme v ¢asti dialogového okna Umisténi. Poté muzeme
upravovat jednotlivé parametry, které jsme si vysvétlili u vkladani poznamek pod carou.

Jedna se o parametry: Sloupce, Format ¢islovani, zac¢it odaCislovéani.

5.17 17. hodina

5.17.1 Zalozka Revize

Jsou ptipady, kdy se nam muze zdat, Ze zalozka nazvand Revize je pomérn¢ zbytecna, ale
opak je pravdou. Na této zalozce nalezneme nékolik uzite¢nych funkci. Zalozka Revize je
rozdélena na né€kolik casti, ale nebudeme vSechny pouzivat. Prvni ¢asti zalozky je Kon-
trola pravopisu, pomoci které kontrolujeme chyby v textu, kolik slov dokument ob-
sahuje a slovnik synonym. Dalsi ¢asti je Jazyk, kde nastavujeme, jaky ma byt jazyk kon-
troly a prekladu texti. Cast Komentate umoziuje uZivatelim vkladat k jednotlivym tex-
tim dokumentu komentéie, mezi kterymi se mize presouvat pomoci tlac¢itek Pfedchozi
a Dalsi, komentaife mohou byt i odstranény pomoci tlac¢itka Odstranit. Pomoci zdlozky

Revize muzeme také sledovat jednotlivé zmény dokumentu, které nastavujeme v Casti
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Sledovani. V nasledujici ¢asti miizeme tyto zmény piijmout, odmitnout. Jednou z funkei,
kterou na této zalozce nalezneme je Zamek, pomoci kterého miizeme dokument zamknout

proti moznym zménam ¢i Gpravam.
5.17.2 Kontrola pravopisu v dokumentu

Kontrola pravopisu v dokumentu je velmi uzite¢ny nastroj celého baliku Office. Pfi psani
texta Microsoft Word kontroluje nejen psani y/i, ale i ostatni gramatiku jazyka napiiklad
psani carek, dodrzovani zdkladnich typografickych pravidel a dalsi. Z divodu spravného
fungovani tohoto nastroje je dilezité mit spravné nastaveny jazyk. Pti instalaci baliku Office
2016 mame primarn¢ nastaveny jazyk ¢estinu, takze neni diivod se timto vice zabyvat. V pfi-
padég, Ze vsak potfebujeme zkontrolovat text jiného jazyka, tento jazyk mlzeme vybrat na
zalozce Revize V Casti Jazyk. Zde zvolime moznost Jazyk a vybereme moznost Na-—
stavit jazyk kontroly pravopisu. Velkou vyhodou kontroly pravopisu je to,
ze kontrola probiha v dobg, kdy uzivatel pracuje na dokumentu, tedy Microsoft Word dokaze
na chybu reagovat hned. Jakmile se v textu chyba vyskytuje, Microsoft Word automaticky
slovo podtrhne. K dispozici mame 3 moznosti, jak si s chybou poradit. Prvni moznost je ta,
ze slovo prepiSeme do spravné podoby. Druhou moZnosti je, ze klikneme na ikonu Kon-
trola pravopisnych chyb, kterd je zobrazend na stavovém fadku, posledni moznosti
je prave zalozka Revize vV ¢asti Kontrola pravopisu - Pravopis a grama-
tika. Po kliknuti at’ uz na ikonu, nebo na tlacitko je otevieno v pravém rohu dokumentu
nové podokno s ndzvem Kontrola pravopisu, kde pomoci napovidanych slov nase
chybné slovo opravime. Oznacime slovo, kterym chceme pivodni nahradit a klikneme na
tlacitko Zaménit. Nezndm4d slova mizeme do slovniku také ukladat. V ptipad¢, ze pouzi-
vame né&jaka cizi slova Casto a Microsoft Word je stale vyhodnocuje, jako chybova piidame
je do slovniku a to pomoci podokna Kontrola pravopisu, kde je k dispozici tlacitko

Pridat. [34]

5.17.3 Funkce Tezaurus

Jednou z dal$ich uzite¢nych funkci zalozky Revize je tzv. Tezaurus. Jeho funkce vyu-
zijeme zejména pii psani rozsahlych dokumentt, kdy zjistime, ze Casto pouzivame jedno
slovo. Funkce tezauru spociva v tom, ze hleda synonyma (slova stejného vyznamu) a anto-
nyma (slova opa¢né¢ho vyznamu) oznaceného slova. V textu oznacime slovo, ke kterému

potfebujeme najit synonymum. Poté mame dv€é moznosti jak funkci spustit. Prvni, rychlejsi
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moznost je kliknutim pomoci pravého tlacitka mysi na slovo, z nabidky vybereme moznost
Synonyma. Pokud jsou k danému slovu synonyma dostupna, vidime konkrétni moznosti

hned, jakmile vybereme moznost Synonyma, tak jak mtizeme vidét na obrazku (Obr. 40).
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Obr. 40. Zobrazeni synonym

k zadanému slovu
Jakmile klikneme na vybrané slovo z nabidky, slovo v dokumentu je zménéno. Druhou moz-
nosti je vyuziti zdlozky Revize, kde klikneme v ¢asti Kontrola pravopisu na moz-
nost Tezaurus. V pravé €asti dokumentu je otevieno podokno, kde vidime jednotliva

slova. [35]

5.18 18. hodina

5.18.1 Hromadna korespondence

Hromadna korespondence ptredstavuje sadu dokumenta, které jsou v zasad¢ stejné, ovsem
obsahuji jedinecné prvky. Jedine¢nym prvkem muze byt naptiklad adresa prijemce. Pied
samotnym zahdjenim tvorby hromadné korespondence je nutna ptiprava. V ptipadé vytva-
feni dopisu a e-mailovych zprav pomoci hromadné korespondence tato pfiprava zahrnuje
dva kroky. V prvnim kroku musime vytvorfit samotny text dopisu ¢i e-mailu, ktery budeme
rozesilat. Druhym krokem je piiprava jednotlivych adres pfijemct. V ptipadé vytvareni oba-
lek ndm postaci vytvofeny seznam piijemct a v piipad¢ vytvareni Stitku je nutny seznam
polozek, které budeme do stitku vkladat. Pro vytvareni a praci s hromadnou korespondenci
slouzi zalozka Korespondence, kterd obsahuje 5 Casti: Vytvorit, Spustit hro-
madnou korespondenci, Zapsat a vlozit pole,Ndhled vysledk®m, Do-

koncit. Nejjednodussim zpiisobem, jak hromadnou korespondenci vytvoftit je pouziti pri-
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vodce. Otevieme zalozZku Korespondence a Vv ¢asti Spustit hromadnou kore-
spondenci klikneme na tlaCitko Spustit hromadnou korespondenci a Zna-
bidky vybereme moznost Podrobny pruvodce hromadnou korespondenci, ¢im
se nam v prave¢ Casti stranky zobrazi Hromadnd korespondence a tim i prvni krok.
Prvni krok hromadné korespondence piedstavuje vybér typu dokumentu, ktery budeme vy-
tvaret. Pii vybéru jedné z moznosti je pod timto seznamem kratky popis o tom, co vlastné
vybranou moznosti budeme vytvaiet. Jakmile médme typ dokumentu vybrany, piejdeme
k dalsimu kroku tak, ze klikneme na moznost Dal3i: pocatedni dokument.V dal-
§im kroku se jednotlivé kroky vytvareni méni podle toho, jaky typ dokumentu praveé vytva-
fime. V ptipad¢ dopisu se jedna o to, jakym zptisobem chceme dopis vytvorit. Na vybér
mame z 3 moznosti: Pouzit aktualni dokument, Zac¢it ze Sablony, Zacit
z existujiciho dokumentu. Moznost pouzit aktudlni dokument pouziva dokument,
ve kterém pravé hromadnou korespondenci vytvatime. V ptipadé vybéru dalSich dvou moz-
nosti musime navic vybrat v ptipadé Sablony umisténi Sablony a v ptipadé existujiciho do-
kumentu umistény tohoto dokumentu. Pokud bychom vytvateli naptiklad obalku, v tomto
kroku bychom vybirali pouze vytvoteni dokumentu ze dvou moznosti: Zménit rozlo-
Zzeni dokumentu a zacit z existujiciho dokumentu. Navic by se zde na-
chéazelo tlacitko MoZnosti obalky, kde mimo jiné vybirdme napiiklad Velikost
obalky. Jakmile mame vybran zpisob vytvoreni dokumentu, pfejdeme k dalSimu kroku
pomoci moznosti Dalsi: vybrat ptijemce. Provybér piijemcti mame taktéz 3 moz-
nosti. Prvni moznost pfedstavuje Pouzit existujici seznam, kde vybereme jeho
umisténi v pocitaci. Dal§i moznosti miizeme vybrat p¥ijemce z aplikace Outlook
a posledni moznost umoziuje vytvotreni seznamu ptijemcu pfimo v aktualnim
dokumentu. Nejcastéji v nasem piipad€ budeme seznam piijemct pridavat pomoci moznosti
Pouzit existujici seznam, kde klikneme na moznost Prochézet, ¢im seznam vy-
bereme. Jakmile je tento seznam ptidan do dokumentu miizeme jej upravovat a to za pomoci
moZnost Upravit seznam prijemcu.Jakmile mame vybrany piijemce, klikneme na
moznost Dal3i: Vytvorit dopis. Pomoci tohoto kroku budeme do dokumentu pfi-
Dal3i polozky, pomocikteré budeme vkladat jednotlivé polozky, které chceme v dopise
zobrazit. Po kliknuti na moznost Dal$i polozky je otevieno dialogové okno V1ozZit

sluc¢ovaci pole, vybereme polozku, kterou chceme do dokumentu ptidat a klikneme
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na tlacitko V1ozit. Polozku mizeme také ptidat dvojklikem na tuto polozku. Po piidani
vSech pozadovanych polozek klikneme na tladitko Zavrit a prejdeme k dal§imu kroku
kliknutim na moznost Dal$i: Zobrazit nadhled dopisu, kde mizeme nahlizet na
vSechny vytvorené dopisy za pouziti Sipek nebo daného pfijemce odstranit kliknutim na
moznost Vyloucit tohoto prijemce. Nakonec ptejdeme k poslednimu kroku a to
kliknutim na moznost Dal$i: Dokoncit hromadnou korespondenci. Po kliknuti
na tuto moznost mizeme jednotlivé dopisy v piipad€ nutnosti upravit, jestlize tuto moznost
vybereme, zobrazi se nam podle vybéru bud’ vSechny, nebo nékteré dokumenty, poté mu-
Zzeme tento soubor ulozit v jako dokument v nami pozadovaném formatu. Pomoci posledni
kroku privodce mizeme dokumenty také poslat rovnou do tisku, k tomuto ucelu zde slouzi

moznost Tisk.

5.19 19. hodina

Posledni hodina vyuky je zaméfena na zavérecnou préaci, kterd je soucésti pracovnich list
pro vyuku. Zavére¢na prace je vypracovavana jednotlivymi studenty samostatné. Studenti
mayji za ukol upravit text podle predlohy, kterd jim bude dana na zacatku hodiny. Za vypra-

covani bude udélena znamka.
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6 DALSI PODKLADY PRO VYUKU PROGRAMU MS WORD 2016

Cilem diplomové prace bylo vytvoreni u¢ebni pomicky pro vyuku textového procesoru

Microsoft Word spolu s ptipravou pracovnich listd véetné feseni.

Vyuka je rozdélena na 19 vyucovacich hodin (18 hodin vyuky je vénovano ptimé vyuce a
posledni hodina je vénovéna zavérecné pisemné praci zamefené pouze na praktické vyuziti
programu Microsoft Word 2016). Soucasti diplomové prace je textovy podklad pro vyuku,
ktery je soucasti praktické ¢asti této diplomové prace, jedna se zejména o kapitolu nazvanou
Vyklad uciva pro praci v programu Microsoft Word 2016. Pro doplnéni vykladu byly navic
vytvoreny pro jednotlivé vyucovaci hodiny prezentace, které¢ mohou vyucujici vyuzit béhem
vyuky nebo je i poskytnou studentim. Prezentace jsou pojmenovany néasledovné: prezen-
tace(cislohodiny).pptx, nachazi se ve slozce prezentace. Dale je ucitelim k dispozici 18 pra-
covnich listli véetné jejich feSeni. Kazdy pracovni list je rozdélen na 3 ¢asti. Prvni ¢ast je
vénovana teoretickym otazkam tykajicim se probirané latky. Druha ¢ast je zamétfena na prak-
tické ovéfeni ziskanych informaci. V posledni ¢ésti pracovniho listu je uren prostor pro
poznamky, které si studenti mohou béhem hodiny zapisovat, proto doporucuji, aby byly pra-
covni listy studentim rozdany jiz na zac¢atku hodiny. Posledni pracovni list je vénovan za-
vérecnému textu. VSechny pracovni listy jsou obsazeny v souboru pracovni_listy.pdf, kazdy
pracovni list za¢ina ¢islem hodiny. Na konci souboru je ke kazdé hodiné vypracovéano feseni
pracovniho listu. Pro snadnéjsi orientaci v souboru doporucuji pouZzivat navigacni podokno
programu Microsoft Word 2016, ve kterém budou zobrazeny pracovni listy a jejich feSeni
pro vSechny vyucovaci hodiny. Déle jsou soucasti take texty potiebné k praci v programu
Microsoft Word a obrazky, které se nachazi ve slozce text,foto. Ve slozce reseni naleznou
ucitelé upraveny soubor podle pracovnich listd, ktery mohou studentim ukazat na zacatku
vypracovavani ukola z pracovniho listu, aby méli snadnéjsi piehled o tom, co ma byt vy-
sledkem jejich prace. Jednotliva feSeni jsou pojmenovana text_(cislo hodiny)_reseni.docx.
Vyuka je uzaviena zavére¢nou pisemnou praci, kterd je zamétena na praktické ovéfeni zna-
losti, které zaci béhem vyuky ziskali. Po absolvovani v§ech vyucovacich hodin by m¢l kazdy
student tento test bez vétsich problémi splnit. Zaci pracuji na zavéreéné pisemné praci sa-
mostatn€. Po vypracovani a kontrole souboru ucitel udéli znamku. VSechny pfilohy vyse
zminéné, tj. prezentace, pracovni listy v€etné feseni, text a obrazky, jsou spolu s textem prace

ulozeny na CD-ROM, ktery je soucasti prace.*
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7 DOTAZNIKOVE SETRENI VYTVORENE SADY ULOH

Dotaznikové Setfeni celého kurzu, tj. prezentaci a pracovnich listii, bylo realizovano na gym-
naziu. Jednalo se o gymnazium ve Zlinském kraji. Program Microsoft Word z baliku kance-
latského software Microsoft Office se vyucuje v rdmci pfedmétu s nazvem Informatika a
vypocetni technika. Tento pfedmét je vyucovan v prvnim a druhém roéniku s ¢asovou dotaci
dv¢ hodiny tydné. Poté maji studenti moznost vybéru ze 4 volitelnych seminait, které jsou
obménovany podle pozadavkl studentii. Volitelné seminaie si mohou vybirat ve tfetim a
¢tvrtém rocniku (vzdy s ¢asovou dotaci 2 hodiny tydné). Pokud nastane situace, ze neni do-
statecny pocet studentl jednoho ro¢niku na otevieni seminate, jsou tyto seminafe pro tieti a
ctvrty rocnik spojeny. Seminaf Informatika a vypocetni technika je vytvoten pro studenty,

ktefi budou z tohoto pfedmétu vykondvat maturitni zkousku.

Na $kole jsou k dispozici dva ugitelé, ktefi tento piedmét vyuduji. Skola disponuje jednou
uéebnou, ktera je urcena pro vyuku informatiky. U¢itelé pfi vyuce vyuzivaji nastroj Moodle.
Pomoci tohoto nastroje ucitelé studentim vkladaji studijni materialy z hodin, studenti zde
odevzdavaji vypracované ukoly. Kazdy rocnik je rozdélen na dvé tfidy. V ramci vyuky In-

formatiky a vypocetni techniky je kazda tfida rozdélena na dvé stejné€ velké skupiny.

Dotaznikové Setfeni bylo realizovano ve 2. rocniku gymnazia béhem 4 vyucovacich hodi-
nach. Setfeni se ucastnilo celkem 25 studentii rozdélenych na 2 skupiny. V prvni skuping
bylo ptitomno 13 studentl a ve druhé studentl 12. Pro dotaznikové Setfeni jsem si zvolila
materidly ze 7. vyu€ovaci hodiny — vytvareni tabulky, protoze jsem véd¢la, Ze ucivo jiz bylo
ve Skole probrano. V prvni vyucovaci hodin€ jsem studenty sezndmila se zamérem mé na-
v§tévy. Poté jsem piesla k prezentaci, ve které jsem je seznamila s probiranou latkou. Poté
m¢eli studenti za tkol vypracovat pracovni list souvisejici s probiranou latkou a odevzdat jej.
Vypracované pracovni listy jsem si doma zkontrolovala, abych véd¢la, jestli vSe splnili tak
jak bylo v zadani pracovnich listd. Ve druhé vyucovaci hodiné byly studentim sdéleny vy-
sledky jejich prace a poté méli za tkol seznamit se také s ostatnimi pracovnimi listy. Posled-
nich 20 minut vyucovaci hodiny méli studenti na vyplnéni samotného dotazniku, ktery jim

byl k dispozici pomoci internetového odkazu.

7.1 Vytvoreni dotazniku

Pro vytvoreni dotazniku byly vyuzity webové stranky www.survio.com. Po registraci mohou

uzivatelé vytvotit zdarma az 5 dotaznikli. K dispozici jsou vzory dotaznikl a uzivatel si také


http://www.survio.com/
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muze vytvorit sviij vlastni dotaznik. Pouziti toho nastroje zdarma je vhodné pouze v piipadé,
pokud potiebujeme dotaznik pro dotaznikové Setfeni urc¢ené pro malé mnozstvi osob. V do-
tazniku mizeme ptidavat az 19 typa otdzek napt. Vybér z moznosti, Textova odpovéd’,

Hvézdickové hodnoceni aj. [46]

Vytvoteny dotaznik obsahuje 10 otdzek, z nichz 6 je uzavienych a 4 oteviené. Otazky byly
rozdéleny na dvé zakladni skupiny. Prvni skupina otazek (otazky ¢. 1-4) byla zaméfena na
pouziti textovych editort a procesorti studenty v domacim prostiedi, druha skupina otazek

(otazky €. 5-10) zjistovala jiz samotnou uroven vytvofenych pracovnich listd.

7.2 Vysledky dotazniku

Tato ¢ast diplomové prace prezentuje vysledky dotaznikového Setieni. Nejprve jsou uvedeny
otazky dotazniku spolu s grafickym zobrazenim odpovédi a nasledné v dalsi podkapitole je
prezentovano vyhodnoceni dotaznikového Setfeni, které se odkazuje na grafické zobrazeni

odpoveédi.

Otazka €. 1: Pouzivate doma textové editory a procesory?

= Ano

Ne

25
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Otazka ¢. 2: K jakému ucelu doma textové editory a procesory pouzivate?

Odpovédi:

e Skola: ikoly do koly, referaty (16x)
e Psani vlastnich poznamek (5x)

e Tvorba webovych stranek (6x)

e Psani ¢lanka (1x)

e Tvorba dokumentd (formulafe, brozury aj.) (6x)

18
16
> 14
1S
S 12
B 10
G g
-
5 6
£ 4
2
0 |
Skola: tikoly, Psani vlastnich  Tvorba webovych Psani ¢lankd
referaty poznamek stranek

Uéel pouziti textového editoru a procesoru

Otazka €. 3: Jaky textovy editor doma pouZivate?
Odpovédi:

e Poznamkovy blok (11x)
e PSPad (4x)

e Notepad++ (2x)

e Word (1x)

Tvorba
dokumentu:
formulare, brozury
aj.
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12

10
8
4
0 . ] —

Pozndmkovy blok PSPad Notepad++ Word

Pocet studentl
[e)]

N

Pouzivany textovy editor

Otazka €. 4: Jaky textovy procesor doma pouZzivate?

Odpovedi:

Pocet studentt

Word (12x), Word 2016 (1x), Word 2013 (4x), Word 2010 (3x)
WordPerfect (1x)

Google Docs (3x)

Poznamkovy blok (1x)

LibreOffice Writer (3x)

25
20
15

10

: — ] ] -

Word WordPerfect Google Docs LibreOffice Writer  Poznamkovy blok

PouZivany textovy procesor
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Otazka ¢. 5: Pracovali jste s programem Microsoft Word nékdy v minulosti?

= Ano

Ne

Otazka ¢. 6: Dozvédéli jste se v kurzu néco, co jste pred kurzem neuméli/nevédéli?

= Ano

Ne
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Otazka ¢. 7: Byly pracovni listy srozumitelné?

o

= Ano

= Ne

B

Otazka ¢. 8: Jak rychly byl podle vas kurz?

E‘i

= Pfiméreny

= Rychly
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Otazka ¢. 9: Byli jste spokojeni s obsahem kurzu spokojeni?

= Ano

Pfimérené

m Ne

Otazka &. 10: Cim byste kurz doplnili?
Odpovédi:

e Vice ¢asu pro hromadnou korespondenci (1x)

Makra (2x)

2,5

1,5

Pocet studentd

Vice ¢asu pro hromadnou korespondenci Makra

Témata doplnéni kurzu
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7.3 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

Dotaznik byl pfedlozen 25 studentim gymnazia. Na vyplnéni dotazniku méli studenti 20
minut. Dotaznik byl zaméfen na dva hlavni okruhy otazek. V prvnim okruhu bylo zjisto-
vano, zda studenti doma vyuzivaji textové editory a procesory a k jakému tucelu. Druha cast

otazek byla vénovana kurzu a pracovnim listam.

Z vyplnéného dotazniku jednoznacné vyplynulo, Ze vSichni studenti, ktefi se dotaznikového
Setfeni zucastnili, doma pouzivaji textovy editor nebo textovy procesor (Otazka ¢. 1). Nej-
Cast&jsi ucel pouziti textového editoru a procesoru uvedli Skolni povinnosti, tedy psani refe-
ratd a ukold. Tuto odpoveéd uvedlo 16 studentd (Otazka ¢. 2). Neni bez zajimavosti, Ze u
otazky €. 2 6 studentli uvedlo jako ucel pouziti tvorbu webovych stranek s ¢im mlize souviset
také otazka €. 3, kde byl uveden textovy editor PSPad ¢tyfmi studenty a Notepad++ dvéma
studenty. Pravée tyto textové editory mohou byt k tvorbé webovych stranek pouzity. Nejcas-
t&ji pouzivany textovy editor byl uveden Poznamkovy blok, ktery je soucasti kazdého ope-
ra¢niho systému Windows, coz je nejspis ditvod, pro€ je nejpouzivangjsi. Poznamkovy blok
uvedlo 11 studentl (Otazka €. 3). Jak z odpovédi na otazku €. 3 vyplyva, stale se najdou
studenti, ktefi nevédi rozdil mezi textovym procesorem a editorem, kdy jeden student uvedl
jako textovy editor program Microsoft Word a naopak v otazce ¢. 4 uvedl jako textovy pro-
cesor Poznamkovy blok. Nejcastéji pouzivany textovy procesor uvedlo 20 studentd program
Microsoft Word. Piekvapujici neni ani vysledek LibreOffice Writer, ktery uvedli 3 studenti,
to mize byt zptsobeno tim, Ze tento program je zdarma, na rozdil od programu Microsoft
Word. Taktéz 3 studenti uvedli jako textovy procesor Google Docs, ktery vyuZiji zejména
studenti ¢i uzivatelé, ktefi maji zfizenu e-mailovou schranku u spole¢nosti Google. Pomoci
dotazniku bylo také zjisténo, ze vSichni studenti S programem Microsoft Word jiz v minu-

losti pracovali (Otazka ¢. 5).

Z odpovédi na otazky Cislo 6-10 vyplynulo, Ze studenti byli s kurzem spokojeni. VSichni
studenti se v kurzu dozvédéli néco, co nikdy predtim neuméli ¢i neveédeli (Otazka €. 6). Pra-
covni listy byly vytvoreny tak, Ze pro vSechny studenty byly srozumitelné a Citelné (Otazka
¢. 7). Kurz byl hodnocen 22 studenty jako pfiméfeny, pro jednoho studenta byl kurz pomaly
a pro dva studenty rychly. Témét vSichni studenti byli s kurzem spokojeni, pouze pro tii
studenty byl kurz ptiméteny (Otazka €. 9), coz se promitlo také v nasledujici otazce, ve které

pravé 3 studenti uvedli odpovéd’ na otazku: Cim byste kurz dopinili. Odpovédi byly pravé 3,
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u jednoho studenta se jednalo o rozdéleni hromadné korespondence na vice hodin a u 2 stu-

dentl se jednalo o doplnéni tématu maker.

Podle ziskanych informaci z dotazniku mtizu fict, Ze kurz byl vytvoren tak, aby bylo jednot-

livé uc¢ivo a s tim spojené pracovni listy pochopeny vSemi, tedy i zac¢atecniky.
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ZAVER
Cilem diplomové prace bylo vytvofit sadu uloh a pracovnich listi pro vyuku textového pro-

cesoru na gymnaziu. Diplomova prace je zpracovana tak, aby byl schopen tuto problematiku

zvladnout i student, ktery se s timto programem nikdy vV minulosti neseznamil.

Diplomova préce je rozdélena na dvé Casti — teoretickou a praktickou. Teoreticka Cast je
vénovana Ramcovym vzdéldvacim programim od piedskolniho vzdélani po vzdélani na
gymndziich a stfednich odbornych Skolach. Dalsi ¢ast, kterou teoretickd ¢ast prace obsahuje,
je popis historie a soucasnosti textovych editori a procesord. Posledni kapitola teoretické
¢asti je vénovana Microsoft Office. Jedna se zejména o historii baliku Office, edice baliku
Office 2016 a Office 365, a jednotlivé programy, které jsou v balicich obsazeny. Posledni
¢asti kapitoly tykajici se baliku Office je historie aplikace Microsoft Word.

Druhou c¢asti diplomové prace je ¢ast prakticka, ve které je vytvotren kurz pro vyuku kance-
laiského software Microsoft Word 2016. Vytvoreny kurz se sklada z 19 vyucovacich hodin.
Vyucujici hodiny jsou rozvrzeny nasledovné. Prvni hodina je vénovana prostfedi programu
Microsoft Word a vytvafeni nového dokumentu. Druha hodina je zaméfena na prvky doku-
mentu, které se zde mohou vyskytovat a zakladum typografickych pravidel. Od 3. hodiny po
18. hodinu je probirana latka, kterd souvisi s praci v programu Microsoft Word 2016.
V kurzu se studenti nauci vkladat text do dokumentu, zakladni operace a upravy textu, vkla-
dani obrazka a dalSich objektl (textové pole, grafy aj.), vytvareni a Gpravy tabulek, nasta-
vovat celkovy vzhled dokumentu aj. Posledni vyucovaci hodina je vénovana zavére¢nému
testu, pomoci kterého budou ovéfeny nabyté znalosti studentd. Prezentace, které jsou sou-
¢asti prace, pokryvaji veSkery obsah, ktery je soucasti praktické ¢asti diplomové prace Vy-
klad uciva pro praci v programu Microsoft Word 2016. Posledni soucésti prace jsou pra-

covni listy, které slouZi k praktickému ovéfeni ziskanych znalosti z vyu€ovacich hodin.

Za ucelem dotaznikového Setieni spokojenosti studentii s novou sadou uloh byl vytvoren
dotaznik, ktery byl aplikovan spolu s novou sadou tloh v praxi. Z dotaznikového Setfeni

vyplynulo, Ze studenti kladné hodnoti nové vytvotenou sadu uloh.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

IBM PC International Business Machines Inc. Personal Computer
MSMT Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy

RVP Ramcovy vzdélavaci program

SVP Skolni vzd&lavaci program

WYSIWYG What you see is what you get — Co vidis, to dostanes.
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