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ABSTRAKT 

C²lem bakal§Śsk® pr§ce je vytvoŚit 12 vĨukovĨch prezentac² seznamuj²c²ch s prac² v MS 

Office, LibreOffice a k nim pak sadu pracovn²ch listŢ ovŊŚuj²c²ch znalosti za ¼ļelem pod-

pory vĨuky pŚedmŊtu Kancel§ŚskĨ software I.  

Bakal§Śsk§ pr§ce je rozdŊlena do dvou ļ§st², na teoretickou a praktickou ļ§st. Teoretick§ 

ļ§st je zamŊŚena na historii MS Office, popis prostŚed² Microsoft Word, PowerPoint, Pu-

blisher, Visio, LibreOffice. D§le obsahuje prŢzkum st§vaj²c²ch materi§lŢ k vĨuce. Praktic-

kou ļ§st tvoŚ² 12 novĨch vĨukovĨch prezentac², pracovn² listy, pŚ²klady zad§n² vļetnŊ jejich 

Śeġen², ¼koly k procviļen². 

VĨstupem bakal§Śsk® pr§ce je novŊ vytvoŚenĨch 12 vĨukovĨch prezentac² a k nim pak pŚ²-

sluġn§ sada pracovn²ch listŢ, materi§lu, kter® budou v budoucnu pouģity na vĨuku zmiŔova-

n®ho pŚedmŊtu.  
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ABSTRACT 

This bachelor's thesis aims to create 12 educational presentations that introduce the usage of 

MS Office, LibreOffice, and a set of worksheets to verify knowledge. These presentations 

will support the teaching of Office software I. 

The bachelor thesis is divided into two parts: theoretical and practical. The theoretical part 

covers the history of MS Office, including a description of the environment in Word, Power-

Point, Publisher, Visio, and LibreOffice, as well as a survey of existing teaching materials. 

The practical part includes 12 tutorial presentations, created worksheets, examples of assig-

nments with solutions, and exercises for practice. 

The output of the bachelor's thesis is a set of 12 newly created educational presentations and 

corresponding worksheets. This material will be used in the future to teach the subject. 
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ĐVOD 

Bakal§Śsk§ pr§ce se zabĨv§ tvorbou vĨukovĨch podkladŢ pro kancel§ŚskĨ software, kter® 

jsou pŚedevġ²m zamŊŚeny na programy MS Office a LibreOffice. C²lem pr§ce je zpŚ²stupnit 

a zefektivnit vĨuku tŊchto programŢ, kter® jsou bŊģnŊ pouģ²v§ny v pracovn²m i osobn²m 

ģivotŊ. 

Teoretick§ ļ§st pr§ce nejprve shrnuje historii MS Office a pot® podrobnŊ popisuje jednotliv® 

programy bal²ļku: MS Word, MS PowerPoint, MS Publisher a MS Visio. D§le n§sleduje 

struļnĨ popis aplikace LibreOffice. V z§vŊreļn® kapitole teoretick® ļ§sti pr§ce jsou analy-

zov§ny aktu§ln² vĨukov® podklady k vĨuce, souvisej²c² s prac² v bal²c²ch MS Office a Lib-

reOffice. 

Praktick§ ļ§st pr§ce se zamŊŚuje na vytvoŚen² 12 novĨch vĨukovĨch prezentac² a sady vĨu-

kovĨch listŢ pro programy MS Office a LibreOffice. Prezentace a listy jsou rozdŊleny do tŚ² 

kategori²: 

¶ VytvoŚen® vĨukov® listy k MS Office a LibreOffice: Tyto materi§ly slouģ² k samo-

statn®mu studiu a procviļov§n² dan® problematiky. 

¶ PŚ²klady zad§n² vļetnŊ jejich Śeġen²: Jsou urļeny pro vĨuku pod veden²m lektora, 

kterĨ studenty provede Śeġen²m zadanĨch ¼kolŢ. 

¶ Đkoly k procviļen²: Tato ļ§st obsahuje dalġ² ¼koly, kter® studenti mohou vyuģ²t k 

prohlouben² svĨch znalost² a dovednost². 

V z§vŊru pr§ce jsou shrnuty vĨsledky pr§ce a vyhodnoceno dosaģen² stanovenĨch c²lŢ. Pr§ce 

d§le obsahuje n§vrhy na dalġ² vyuģit² vytvoŚenĨch vĨukovĨch materi§lŢ. 
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I.   TEORETICKĆ ĻĆST 

 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta aplikovan® informatiky 11 

 

1 HISTORIE MICROSOFT OFFICE 

Prvn² verze Microsoft Office vznikla v roce 1990, konkr®tnŊ se jednalo o sadu Office 1 pro 

Microsoft Windows. Souļ§st² sady Office 1 byl Word, Excel a PowerPoint. O rok pozdŊji, 

tedy v roce 1991 vznikla sada Office 1.5, ve kter® se nach§zel aktualizovanĨ Excel. O nŊko-

lik mŊs²cŢ pozdŊji v t®mģe roce byla zveŚejnŊna dalġ² sada pro MS Office, pŚesnŊji Śeļeno 

se jednalo o sadu s verz² Office 1.6. Verze Office 1.6 se liġila od pŚedchoz²ch verz² t²m, ģe 

obsahovala emailov®ho klienta, kterĨ se v t® dobŊ jmenoval Mail. EmailovĨ klient byl v 

pozdŊjġ² dobŊ pŚejmenov§n na Outlook. V roce 1992 vznikla dalġ² verze Office, kter® nese 

n§zev Office 3.0, kter§ byla oznaļov§na Office 92. Nutno podotknout, ģe jejich instalaļn² 

bal²ļek u verz² Office 1.6 a starġ², se nach§zel na disketŊ, ale Office 92 se nach§zel na CD. 

Sada Office 4.0 vznikla v roce 1994, kter§ se liġila od ostatn²ch verz² t²m, ģe se dŊlila do 

dvou edic². Prvn² edice se nazĨv§ Standart a druh§ edice se jmenuje Professional. ZmiŔovan® 

edice se od sebe liġ² t²m, ģe edice Standart obsahovala Word, Excel, PowerPoint, a tato vy-

plĨv§, ģe edice Standart byla levnŊjġ² verz² pro Office 4.0, zat²mco edice Professional byla 

draģġ² verze, a to z dŢvodu, ģe se v n² nav²c nach§zel Access. Dalġ² sada Office vyġla v roce 

1994, jednalo se o sadu Office 4.3. Office 4.3 byl posledn² 16bitovou verz² ze sady jiģ do-

posud zmiŔovanĨch verz² pro MS Office. O rok pozdŊji vznikla sada Office 95, kter§ vznikla 

v roce 1995 a pr§vŊ proto se se zmiŔovan§ sada jmenuje Office 95. MS Office 95 byl verz² 

7, kterĨ se nach§zel ve Wordu, Excelu, PowerPointu a novŊ v Schedule Plus. Dalġ² sady byly 

Office 97, vytvoŚenĨ v roce 1996 a tak® Office 2000, kterĨ vznikl v roce 1999. Sada Office 

2000, byla jednou z posledn²ch sad, kter§ podporovala Windows 95, nav²c se ve zmiŔovan® 

sadŊ Office 2000, objevily programy FrontPage a PhotoDraw. Dalġ² verz² byla v roce 2001 

uveden§ verze MS Office XP, kde se poprv® objevil SharePoint. Dalġ² sadou je sada Office 

2003, kter§ vznikla v roce 2003, kter§ byla rozġ²Śena o program InfoPath. Office 2007 vyġel 

v roce 2007, v t®to sadŊ Microsoft novŊ pouģil kompletnŊ pŚedŊlanĨ p§s karet, pŚesnŊji Śe-

ļeno jednalo se o koncept s n§zvem Ribbon. Kancel§Śsk§ sada Office 2010, nejen ģe vznikla 

v roce 2010, ale taky s sebou pŚinesla spoustu novinek, napŚ. novĨ koncept Backstage, coģ 

je pŚepracovan® dialogov® okno pro Soubor, a novŊjġ² verze programŢ PowerPoint 2010 a 

Project 2010. [1][2] 

Sada Office 2013 vznikla v roce 2013, a tato sada byla rozġ²Śena o programy OneNote 2013 

a Access 2013. [2] 
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V roce 2016 Microsoft pŚiġel s dalġ² verz² pro Office, s t²m rozd²lem, ģe se tentokr§t jednalo 

o Office 2016, ve kterĨch byl pouģit poprv® koncept pole Tell me, kter® slouģ² pro vyhled§-

v§n² funkc² v Office. [2][3] 

A jako pŚedposledn² verze Office, kter§ je druh§ nejnovŊjġ², je Office 2019, kterĨ byl vyd§n 

v roce 2018 a z§roveŔ s sebou pŚinesl Focus mode, kterĨ slouģ² pro zvĨġen² produktivity pŚi 

pr§ci. [2][4] 

Nyn² se pŚesuneme k nejnovŊjġ² sadŊ Office, verzi Office 2021, kter§ vznikla v roce 2021. 

V t®to verzi pŚibyly nov® n§stroje, jako jsou n§stroje pro rukopis, pohyblivou grafiku a dalġ². 

[2][5] 

1.1 MS Word 

Prvn² verze MS Word vznikla v roce 1983. VytvoŚili je Charles Simonyi a Richard Brodie. 

Aplikace MS Word slouģ² k psan² textovĨch dokumentŢ, vļetnŊ jejich ¼prav. Po rozkliknut² 

nejnovŊjġ² verzi Word tedy verze 2021, klikneme na pr§zdnĨ dokument, kterĨ n§s automa-

ticky pŚesmŊruje na novou a z§roveŔ pr§zdnou str§nku Word s t²m ģe n§m zobraz² karta 

DomŢ. JeġtŊ pŚedt²m, neģ se pŚesuneme ke kartŊ DomŢ, tak si pop²ġeme kartu Soubor. Karta 

Soubor v sobŊ zahrnuje poloģky s n§zvy: DomŢ, NovĨ, OtevŚ²t, Z²skat doplŔky, Informace, 

Uloģit, Uloģit jako, Tisk, Sd²let, Exportovat, PŚev®zt, ZavŚ²t, Đļet, Dalġ². DoplnŊk Dalġ² pak 

d§le nab²z² moģnosti: V§ġ n§zor, Moģnosti. Karta s n§zvem Soubor obsahuje doplŔky, jakou 

jsou napŚ. Schr§nka, P²smo, Odstavec, Styly, Đpravy, Hlas, Citlivost, Editor, DoplŔky, Add-

in. Viz obr§zek ļ. 1. [9] 

 

Obr§zek 1 (Screenshot autor) 

V kartŊ Vloģen² m§me dalġ² doplŔky, jako jsou napŚ. Str§nky, Tabulky, Ilustrace, Znovu 

pouģ²t soubor, Multim®dia, Odkazy, Koment§Ś, Z§hlav² a z§pat², Text, Symboly. Viz obr§-

zek ļ. 2. 

 

Obr§zek 2 (Screenshot autor) 
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Karta Kreslen² obsahuje n§sleduj²c² moģnosti, napŚ. N§stroje kreslen², Ġablony, Upravit, PŚe-

v®st, Vloģit, PŚehr§t, N§povŊda. Viz obr§zek ļ. 3. 

 

Obr§zek 3 (Screenshot autor) 

V kartŊ N§vrh mŢģeme vidŊt, doplŔky, jako jsou napŚ. Form§tov§n² dokumentu, Pozad² 

str§nky. Viz obr§zek ļ. 4. 

 

Obr§zek 4 (Screenshot autor) 

Nyn² se pŚesuneme ke kartŊ Rozloģen², obsahuje n§sleduj²c² doplŔky: Vzhled str§nky, Od-

stavec, UspoŚ§dat. Viz obr§zek ļ. 5. 

 

Obr§zek 5 (Screenshot autor) 

Karta Reference obsahuje doplŔky typu: Obsah, Pozn§mky pod ļarou, Zdroje informac², 

Citace a bibliografie, Titulky, RejstŚ²k. Viz obr§zek ļ. 6. 

 

Obr§zek 6 (Screenshot autor) 

V kartŊ Korespondence mŢģeme vidŊt doplŔky: VytvoŚit, Spustit hromadnou korespon-

denci, Zapsat a vloģit pole, N§hled vĨsledkŢ, Dokonļit. Viz obr§zek ļ. 7. 

 

Obr§zek 7 (Screenshot autor) 
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Karta s n§zvem Revize v sobŊ zahrnuje n§sleduj²c² doplŔky: Kontrola pravopisu, řeļ, PŚ²-

stupnost, Jazyk, Koment§Śe, Sledov§n², ZmŊny, Porovnat, Z§mek, Rukopis. Viz obr§zek ļ. 

8. 

 

Obr§zek 8 (Screenshot autor) 

Karta Zobrazen², obsahuje doplŔky: Zobrazen², Asistivn² n§stroje, Navigace na str§nce, Zob-

razit, Lupa, Okno, Makra, SharePoint. Viz obr§zek ļ. 9. 

 

Obr§zek 9 (Screenshot autor) 

Posledn² kartou je karta s n§zvem N§povŊda, kter§ v sobŊ zahrnuje doplnŊk: N§povŊda. Viz 

obr§zek ļ. 10. 

 

Obr§zek 10 (Screenshot autor) 

Prvn² verze MS Word se nazĨvala Multi -Tool Word, kter§ umoģŔovala uģivatelŢm pr§ci 

s myġ² a tak® pr§ci v grafick®m programu. Dalġ² verze Word byla verze 2.0, kter§ vznikla 

v roce 1985. [6] 

N§sleduj²c² verze MS Word byla uvedena na trh v roce 1993. V roce 1995 byla publikov§na 

dalġ² verze Word, tentokr§t se jednalo o verzi 95. P§t§ verze Word existovala s verz² 97, 

kter§ byla vyd§na v roce 1997. Verze Word 2000 byla publikov§na v roce 1999. V roce 2001 

vyġla jiģ sedm§ verze Word, ġlo o verzi 2002. N§sleduj²c² verze Word, kter§ byla vyd§na v 

roce 2003 byla oznaļena jako verze 2003. Dev§t§ verze Word, kter§ navazuje na pŚedchoz² 

zmiŔovanou verzi Word, je verze 2007, kter§ vyġla v roce 2007. NovŊjġ² verze Word byla 

verze 2010, kter§ byla pŚedstavena v roce 2010. V roce 2013 vznikla dalġ² verze Word, v 

tomto smŊru se jednalo verzi 2013. N§sleduj²c² verze Word, kter§ je tŚet² nejnovŊjġ² na trhu, 

ġlo o verzi 2016, kter§ byla vytvoŚena v roce 2015. [8] 
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Druh§ posledn² verze na trhu je verze 2019, kter§ se objevila v roce 2018. [4] 

Posledn² aktu§ln² verze Microsoft Word na trhu je od roku 2021, zveŚejnŊn² verze MS Office 

2024 vļetnŊ Microsoft Word se oļek§v§ v druh® polovinŊ roku 2024. Mezi nejpouģ²vanŊjġ² 

typy form§tŢ pro ukl§d§n² rŢznĨch dokumentŢ ve Word se pouģ²vaj² n§sleduj²c² form§ty, 

viz obr§zek ļ. 11. [7][8] 

 

Obr§zek 11 (Form§ty v MS Word) 

1.2 MS PowerPoint 

PowerPoint je poļ²taļovĨ program pro tvorbu prezentac², kterĨ je velmi obl²benĨ v mnoha 

oblastech, vļetnŊ administrativy. Program nab²z² ġirokou ġk§lu funkc² a moģnost², kter® 

usnadŔuj² vytv§Śen² profesion§lnŊ vypadaj²c²ch a poutavĨch prezentac². Verze PowerPoint 

2021 nab²z² ġirokou ġk§lu moģnost² PowerPointovĨch prezentac², napŚ. moģnost vŊtġ²ho vĨ-

bŊru ġablon atd. Karta Soubor v sobŊ obsahuje poloģky s n§zvy: DomŢ, NovĨ, OtevŚ²t, Z²s-

kat doplŔky, Informace, Uloģit, Uloģit jako, Tisk, Sd²let, Exportovat, ZavŚ²t, Đļet, V§ġ n§-

zor, Moģnosti. Karta s n§zvem DomŢ m§ v sobŊ zakomponovan® n§sleduj²c² DoplŔky nebo 

poloģky Schr§nka, Sn²mky, P²smo, Odstavec, Kreslen², Hlas, Citlivost, DoplŔky, Add-in. 

Viz obr§zek ļ. 12. [10] 

 

Obr§zek 12 (Screenshot autor) 

Karta Vloģen² zahrnuje doplŔky: Sn²mky, Tabulky, Obr§zky, Kamera, Ilustrace, Power Bl, 

Formul§Śe, Koment§Ś, Text. Viz obr§zek ļ. 13. 

 

Obr§zek 13 (Screenshot autor) 
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Vedle karty Vloģen² se nach§z² karta Kreslen² s n§sleduj²c²mi doplŔky: N§stroje kreslen², 

Ġablony, PŚev®st, PŚehr§t a N§povŊda. Viz obr§zek ļ. 14. 

 

Obr§zek 14 (Screenshot autor) 

N§sleduj²c² kartou je karta N§vrh. Zde mŢģete vidŊt, ģe v kartŊ N§vrh jsou pouze ļ§sti: Mo-

tivy, Varianty, PŚizpŢsobit, N§vrh§Ś. Viz obr§zek ļ. 15. 

 

Obr§zek 15 (Screenshot autor) 

V kartŊ PŚechody jsou celkem tŚi ļ§sti: N§hled, PŚechod na tento sn²mek, Ļasov§n². Viz 

obr§zek ļ. 16. 

 

Obr§zek 16 (Screenshot autor) 

Navazuj²c² kartou je karta Animace s doplŔky: N§hled, Animace, Rozġ²Śen² moģnosti ani-

mac², Ļasov§n². Viz obr§zek ļ. 17. 

 

Obr§zek 17 (Screenshot autor) 

Karta Prezentace zahrnuje doplŔky typu: Spustit prezentaci, Nastaven², Monitory a Titulky. 

Viz obr§zek ļ. 18. 

 

Obr§zek 18 (Screenshot autor) 
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Dalġ² kartou je karta Nahr§t, kterou tvoŚ² ġest ļ§st²: N§hled, Kamera, Nahr§t, Upravit, Ex-

portovat, N§povŊda. Viz obr§zek ļ. 19. 

 

Obr§zek 19 (Screenshot autor) 

V n§sleduj²c² kartŊ Revize m§me ļ§sti: Kontrola pravopisu, PŚ²stupnost, Dalġ² informace, 

Jazyk, Aktivita, Koment§Śe, Porovnat, Rukopis. Viz obr§zek ļ. 20. 

 

Obr§zek 20 (Screenshot autor) 

PŚedposledn² karta v PowerPoint je karta Zobrazen² s doplŔky: Zobrazen² prezentac², Zob-

razen² pŚedlohy, Zobrazit, Lupa, Barva ļi stupnŊ ġed®, Okno a Makra. Viz obr§zek ļ. 21. 

 

Obr§zek 21 (Screenshot autor) 

Karta prvn² zprava je oznaļena jako N§povŊda. PowerPoint se nach§z² karta N§povŊda s do-

plŔkem N§povŊda.  Viz obr§zek ļ. 22. 

 

Obr§zek 22 (Screenshot autor) 

Zde je uvedenĨ pŚehled vġech verz² MS PowerPoint. Viz tabulka ļ. 1. [10] 

Tabulka 1 

Rok vyd§n² Verze 

1993 PowerPoint 4.0 

1995 PowerPoint 7 
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1997 PowerPoint 97 

1999 PowerPoint 2000 

2001 PowerPoint 2002 

2003 PowerPoint 2003 

2006 PowerPoint 2007 

2010 PowerPoint 2010 

2013 PowerPoint 2013 

2016 PowerPoint 2016 

2019 PowerPoint 2019 

2021 PowerPoint 2021 

 

PowerPoint nab²z² obrovsk® mnoģstv² pŚ²pon pro ukl§d§n², napŚ. .pptx, .pptm, .ppt, .pdf, 

.xps, .potx, .potm, .pot, .thmx, .ppsx, .ppsm, .pps, PPAM, .Ppa, .xml, .mp4, .wmv, .gif, .jpg, 

.png, .tif, .bmp, .wmf, .emf, rtf, odp, .mhtml, .html. Z uvedenĨch pŚ²pon se v dneġn² dobŊ 

nejv²ce pouģ²vaj² pŚ²pony: .pptx, .pdf, .mp4, .wmv, .gif, .jpg, .png. [11] 

V n§sleduj²c² ļ§sti se nach§z² tabulka, kter§ obsahuji podstatn® informace o novĨch funkc²ch 

jednotlivĨch verz² programu MS PowerPoint, viz tabulka ļ. 2. [10] 

 Tabulka 2 

Verze Funkce 

PowerPoint 4.0 Animace, efekty pŚechodŢ, n§stroje pro 

kreslen² a anotaci. 

PowerPoint 7 Vkl§d§n² videa. 

PowerPoint 97 N§stroje pro kontrolu pravopisu a grama-

tiky, moģnost vytv§Śet prezentace v rŢz-

nĨch jazyc²ch. 
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PowerPoint 2000 Moģnost ukl§d§n² prezentac² ve form§tu 

.ppt, funkce pro spolupr§ci v r§mci prezen-

tac². 

PowerPoint 2002 PŚid§n² rozhr§n² panelu ¼kolŢ vļetnŊ 

tvorby ġablon prezentac². 

PowerPoint 2003 UmoģŔuje podporu form§tu XML, vļetnŊ 

vĨskytu SmartArt pro vytv§Śen² jednodu-

ch® grafiky. 

PowerPoint 2007 Rozhran² Ribbon, podpora form§tu .pptx. 

PowerPoint 2010 Zlepġen² n§strojŢ pro ¼pravu a vkl§d§n² vi-

de², moģnost online prezentace. 

PowerPoint 2013 PŚid§n² nov®ho reģimu dotykov®ho ovl§-

d§n², kterĨ slouģ² pro telefony a tablety. 

Nov§ funkce s moģnost² ¼pravy a vkl§d§n² 

3D modelŢ. 

PowerPoint 2016 Propojen² s cloudovĨm uloģiġtŊm One-

Drive, vļetnŊ n§stroje pro design. 

PowerPoint 2019 PŚid§n² novĨch funkc² slouģ²c² pro plynul® 

animace mezi sn²mky, jedn§ se o pŚechody 

Morpheus. PŚid§n² n§stroje v r§mci usnad-

nŊn®ho pŚ²stupu. 

PowerPoint 2021 PŚid§n² novĨch ġablon vļetnŊ ikon, zlep-

ġen² vĨkonu programu a n§sledn®ho vylep-

ġen² n§stroje Kreslen². 

 

1.3 MS Publisher 

Microsoft Publisher je poļ²taļovĨ program slouģ²c² k vytv§Śen² publikac², jako jsou napŚ. 

let§ky, broģury, pozv§nky. V kartŊ s n§zvem Soubor se nach§zej² poloģky s n§zvy: DomŢ, 

OtevŚ²t, NovĨ, Informace, Uloģit, Uloģit jako, Tisk, Sd²let, Exportovat, ZavŚ²t, Đļet, V§ġ 
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n§zor, Moģnosti. V kartŊ DomŢ se nach§zej² n§sleduj²c² doplŔky, jako je: Schr§nka, P²smo, 

Odstavec, Styly, Objekty, UspoŚ§dat a Đpravy. Viz obr§zek ļ. 23. [12] 

 

Obr§zek 23 (Screenshot autor) 

Karta Vloģen² zahrnuje doplŔky s n§zvy: Str§nky, Tabulky, Ilustrace, Stavebn² bloky, Text, 

Odkazy, a nakonec Z§hlav² a z§pat². Viz obr§zek ļ. 24. 

 

Obr§zek 24 (Screenshot autor) 

Vedle karty Vloģen² se nach§z² karta s n§zvem N§vrh str§nky, kter§ zahrnuje doplŔky typu: 

Ġablona, Vzhled str§nky, Rozloģen², Str§nky, Sch®mata a Pozad² str§nky. Viz obr§zek ļ. 25. 

 

Obr§zek 25 (Screenshot autor) 

Dalġ² kartou v poŚad² je karta Korespondence s doplŔky typu: Zaļ§tek, Zapsat a vloģit pole, 

N§hled vĨsledkŢ a Dokonļit. Viz obr§zek ļ. 26. 

 

Obr§zek 26 (Screenshot autor) 

N§sleduj²c² kartou v poŚad² je karta Revize, kter§ obsahuje pouze dva doplŔky, napŚ. Kon-

trola pravopisu a Jazyk. Viz obr§zek ļ. 27. 

 

Obr§zek 27 (Screenshot autor) 
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PŚedposledn² karta se nazĨv§ Zobrazen² s doplŔky: Zobrazen², Rozloģen², Zobrazit, Lupa a 

Okno. Viz obr§zek ļ. 28. 

 

Obr§zek 28 (Screenshot autor) 

Posledn² kartou Microsoft Publisher je karta N§povŊda s doplŔkem, kterĨ se nazĨv§ N§po-

vŊda. Viz obr§zek ļ. 29. 

 

Obr§zek 29 (Screenshot autor) 

N²ģe je uveden vġech verz² Microsoft Publisher, kter® jsou seŚazeny v tabulce od nejstarġ² 

verze po nejnovŊjġ² verze, viz tabulka ļ. 3. [13] 

Tabulka 3 

Rok vyd§n² Verze 

2003 Publisher 2003 

2007 Publisher 2007 

2010 Publisher 2010 

2013 Publisher 2013 

2015 Publisher 2015 

2018 Publisher 2018 

2020 Publisher 2020 

2022 Publisher 2022 

 

Publikace v MS Publisher lze ukl§dat ve form§tech: .html, .mhtml, .pdf, .xps. [14]  
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1.4 MS Visio 

Microsoft Visio je program, kterĨ se pouģ²v§ k vytv§Śen² vĨvojovĨch diagramŢ, sch®mat, 

grafŢ a vektorov® grafiky. Prvn² karta se jmenuje Soubor. V t®to kartŊ se nach§zej² poloģky 

s n§zvy: DomŢ, NovĨ, OtevŚ²t, Informace, Uloģit jako, Tisk, Sd²let, O produktu.  PŚi vytvo-

Śen² textu mŢģeme pro jeho form§tov§n² pouģ²t kartu DomŢ, kde je k dispozici velk® mnoģ-

stv² moģnost² ¼pravy textŢ. N§stroje zmiŔovan® karty pouģijeme vģdy pŚi ¼pravŊ vzhledu 

dokumentu, jako je napŚ. vkl§d§n² textu/obr§zkŢ, zmŊna velikosti p²sma, manipulace s ob-

r§zky atd. Viz obr§zek ļ. 30. [15] 

 

Obr§zek 30 (Screenshot autor) 

Z karty DomŢ se pŚesuneme do karty Vloģen², kter§ obsahuje poloģky s n§zvy: Obr§zky, 

Online obr§zky, Obr§zky z fotoapar§tu, Textov® pole, Nakreslit obrazec, Spojnice, NovĨ 

koment§Ś, Odkaz. Viz obr§zek ļ. 31. 

 

Obr§zek 31 (Screenshot autor) 

Navazuj²c² kartou je karta N§vrh s poloģkami, kter® se jmenuj²: Orientace, Velikost, Auto-

matick§ velikost, Motivy, Barvy motivu, Styl spojnice a Rozloģen² diagramu. Viz obr§zek 

ļ. 32. 

 

Obr§zek 32 (Screenshot autor) 

V kartŊ Revize jsou zahrnuty poloģky s n§zvy: Zkontrolovat pŚ²stupnost, NovĨ koment§Ś, 

Odstranit koment§Ś, PŚedchoz² koment§Ś, Dalġ² koment§Ś a Zobrazit koment§Ś. Viz obr§zek 

ļ. 33. 

 

Obr§zek 33 (Screenshot autor) 
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Dalġ² dŢleģitou kartou je karta Zobrazen² s poloģkami: Zobrazen² pro ļten², Rychl® obrazce, 

Konce str§nek, MŚ²ģka, Velikost mŚ²ģky, PŚichytit k mŚ²ģce a Inteligentn² vod²tka. Viz ob-

r§zek ļ. 34. 

 

Obr§zek 34 (Screenshot autor) 

PŚedposledn² kartou programu Microsoft Visio je karta N§povŊda, kter§ obsahuje jmenovan® 

poloģky, jako je napŚ. N§povŊda, Kontaktovat podporu, V§ġ n§zor, Co je nov®ho a tak® Kl§-

vesov® zkratky. Viz obr§zek ļ. 35. 

 

Obr§zek 35 (Screenshot autor) 

 Posledn² kartou je karta Obrazec s doplŔky, kter® umoģŔuj² rŢzn® manipulace s obrazci. Viz 

obr§zek ļ. 36. 

 

Obr§zek 36 (Screenshot autor) 

Pro vŊtġ² pŚehlednost jsou uvedeny vġechny verze Microsoft Visio, tabulka je strukturov§na 

tak, ģe vlevo je ļ²slo verze a vpravo rok vyd§n². Viz tabulka ļ. 4. [16] 

 

Tabulka 4 

Verze Rok vyd§n² 

Visio 1.0 1992 

Visio 2.0 1993 

Visio 3.0 1994 

Visio 4.0 1996 

Visio 5.0 1998 
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Visio 2000 2000 

Visio 2002 2002 

Visio 2003 2003 

Visio 2007 2007 

Visio 2010 2010 

Visio 2013 2013 

Visio 2016 2016 

Visio 2019 2019 

Visio 2021 2021 

 

Program Microsoft Visio nab²z² velk® mnoģstv² podporovanĨch form§tŢ souborŢ ve form§-

tech, napŚ. .pdf, .png, .jpg, .svg, .emf, .gif, .tif, .bmp a .wmf. [17]  

Nyn² n§sleduje tabulka, kter§ popisuje nov® funkce jednotlivĨch verz² v r§mci programu MS 

Visio. Viz tabulka ļ. 5. [16] 

Tabulka 5 

Verze Funkce 

Visio 1.0 Nab²zela z§kladn² funkce pro tvorbu sch®-

mat a diagramŢ. 

Visio 2.0 Podporuje vektorovou grafiku vļetnŊ moģ-

nost² vkl§d§n² textŢ a obr§zkŢ do dia-

gramŢ. 

Visio 3.0 Ġirġ² nab²dka moģnosti kreslen², zlepġen² 

podpory pro diagramy a funkce pro spolu-

pr§ci.   

Visio 4.0 Obsahovala rozhran² panelu ¼kolŢ, moģ-

nost tvorby ġablon urļenĨch pro diagramy. 
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Visio 5.0 NovŊ podporuje ActiveX, vļetnŊ n§stroje 

pro analĨzu dat. 

Visio 2000 UmoģŔuje ukl§d§n² diagramŢ ve form§tu 

.vsdx a funkce pro spolupr§ci na diagra-

mech. 

Visio 2002 Obsahuje stejn® funkce, kter® jsou uvedeny 

pro verzi Visio 4.0. 

Visio 2003 NovŊ vznikla podpora form§tu XML, 

vļetnŊ moģnosti vytv§Śen² diagramŢ,  

kterou umoģŔuje n§stroj SmartArt. 

Visio 2007 Rozhran² Ribbon, podpora form§tu .vsdx. 

Visio 2010 N§stroj pro spolupr§ci, podpora  

cloudov®ho uloģiġtŊ OneDrive. 

Visio 2013 NovĨ reģim pro dotykov® ovl§d§n²  

telefonŢ a tabletŢ, moģnost ¼pravy a  

vkl§d§n² 3D modelŢ. 

Visio 2016 N§stroj pro inkluzivn² design. 

Visio 2019 Vylepġen² ikon, ġablon a n§stroje pro  

kreslen². 

Visio 2021 PŚid§n² moģnosti vytv§Śen² diagramŢ z dat 

v re§ln®m ļase, zlepġen² vĨkonu a stability 

programu MS Visio vļetnŊ vylepġen²  

moģnosti spolupr§ce. 
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2 ĐVOD DO APLIKACĉ LIBREOFFICE 

LibreOffice vznikl v roce 2010. Jedn§ se o dalġ² kancel§ŚskĨ bal²k, kterĨ se stejnŊ jako 

Microsoft Office ļlen² do dalġ²ch programŢ, kter® jsou souļ§st² kancel§Śsk®ho bal²ku Libre-

Office, jedn§ se napŚ. o LibreOffice Writer, LibreOffice Calc, LibreOffice Impress, LibreO-

ffice Draw, LibreOffice Math a LibreOffice Base. [18] 

LibreOffice Writer slouģ² jako textovĨ procesor, funguje na stejn®m principu jako Microsoft 

Word. PŚi spuġtŊn² LibreOffice Writer se n§m zobraz² pr§zdn§ str§nka s ikony a n§stroji, 

kter® pŚi spuġtŊn² pln² jednotliv® funkce. Viz obr§zek ļ. 37. [18] 

 

Obr§zek 37 (Screenshot autor) 

V horn² ļ§sti panelu se nach§zej² ikona LibreOffice Writer vļetnŊ jej²ho aktu§ln²ho n§zvu, 

a pod zmiŔovanou ikonou Soubor, Đpravy, Zobrazit, Vloģit, Form§t, Styly, Tabulka, For-

mul§Ś, N§stroje, Okno a N§povŊda. Viz obr§zek ļ. 38.  

 

Obr§zek 38 (Screenshot autor) 

Souļ§st² karty nazĨvaj²c² se Soubor, se vyskytuj² ikony: NovĨ, OtevŚ²t, OtevŚ²t vzd§lenĨ, 

Posledn² dokumenty, ZavŚ²t, PrŢvodci, Ġablony, Znovu naļ²st, Verze, Uloģit, Uloģit jako, 

Uloģit vzd§lenĨ, Uloģit kopii, Uloģit vġe, Exportovat, Exportovat jako, Odeslat, N§hled ve 

webov®m prohl²ģeļi, N§hled tisku, Tisk, Nastaven² tisk§rny, Vlastnosti, Elektronick® pod-

pisy, Ukonļit LibreOffice. Viz obr§zek ļ. 39. 
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Obr§zek 39 (Screenshot autor) 

Dalġ² karta se nazĨv§ Đpravy, kter§ pŚi rozkliknut² zobrazuje n§sleduj²c² ikony: ZpŊt, Znovu, 

Opakovat, Vyjmout, Kop²rovat, Vloģit, Vloģit jinak, Vybrat vġe, Reģim vĨbŊru, Vybrat text, 

Naj²t, Naj²t a nahradit, PŚej²t na str§nku, Sledov§n² zmŊn, Koment§Ś, HypertextovĨ odkaz, 

Odkaz, Pole, Extern² odkazy, Objekt OLE, VymŊnit datab§zi, Reģim pŚ²m®ho kurzoru a Re-

ģim ¼prav. Viz obr§zek ļ. 40. 

 

Obr§zek 40 (Screenshot autor) 

Vedle karty Đpravy se vyskytuje karta Zobrazit s ikonami: Norm§ln², Web, Uģivatelsk® roz-

hran², N§strojov® liġty, StavovĨ Ś§dek, Prav²tka, Posuvn²ky, MŚ²ģka a vod²tka, ř²d²c² znaky, 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta aplikovan® informatiky 28 

 

Hranice textu, Hranice tabulky, Hranice sekc², Obr§zky a grafy, Pr§zdn® m²sto, Zobrazit 

sledovan® zmŊny, Koment§Śe, VyŚeġen® koment§Śe, St²nov§n² pol², N§zvy pol², Pole skryt® 

odstavce, Postrann² liġta, Styly, Galerie, Navig§tor, Zdroje dat, Cel§ obrazovka a PŚibl²ģen². 

Viz obr§zek ļ. 41. 

 

Obr§zek 41 (Screenshot autor) 

V kartŊ Vloģit se nach§zej² ikony: Zalomen² str§nky, Dalġ² zalomen², Obr§zek, Graf, Multi-

m®dia, Objekt OLE, Tvar, Sekce, Text ze souboru, Textov® pole, Koment§Ś, R§mec, P²smo-

malba, Popisek, HypertextovĨ odkaz, Z§loģka, KŚ²ģovĨ odkaz, Speci§ln² znak, Form§tovac² 

znaļka, Vodorovn§ ļ§ra, Pozn§mka pod ļ§rou a vysvŊtlivka, Obsah a rejstŚ²k, Ļ²slo str§nky, 

Pole, Z§hlav² a z§pat², Ob§lka a PodpisovĨ Ś§dek. Viz obr§zek ļ. 42. 
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Obr§zek 42 (Screenshot autor) 

Dalġ² karta v LibreOffice Writer se jmenuje Form§t, kde se vyskytuj² n§sleduj²c² ikony: Text, 

Rozestupy, Zarovn§n² textu, ĠtŊteļek form§tu, Vymazat pŚ²m® form§tov§n², Indik§tor, 

Znak, Odstavec, Seznamy, Odr§ģky a ļ²slov§n², Motiv, Styl str§nky, Tituln² str§nka, Ko-

ment§Śe, Sloupce, Vodoznak, Sekce, Obr§zek, Textov® pole a tvar, R§mec a objekt, N§zev, 

Alternativn² text, Ukotvit, Obt®k§n² textu, UspoŚ§dat, Otoļit nebo pŚeklopit a Seskupit. Viz 

obr§zek ļ. 43. 

 

Obr§zek 43 (Screenshot autor) 
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N§sleduj²c² karta v poŚad² se nazĨv§ Styly, kter§ pŚi rozkliknut² zahrnuje ikony: TŊlo textu, 

N§zev, Podtitul, Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3, Blokov§ citace, PŚedform§tovanĨ text, Bez 

znakov®ho stylu, ZdŢraznŊn², Siln® zdŢraznŊn², Citace, ZdrojovĨ text, Bez seznamu, Styl 

seznamu Odr§ģka, Styl seznamu Ļ²slov§n² 123, Styl seznamu Ļ²slov§n² ABC, Styl seznamu 

Ļ²slov§n² abc, Styl seznamu Ļ²slov§n² IVX, Styl seznamu Ļ²slov§n² ivx, Upravit styl, Ak-

tualizovat vybranĨ styl, NovĨ styl z vĨbŊru, Naļ²st styly ze ġablony a Spravovat styly. Viz 

obr§zek ļ. 44. 

 

Obr§zek 44 (Screenshot autor) 

Vedle karty Styly se nach§z² karta Tabulka, kter§ obsahuje n§sleduj²c² ikony: Vloģit tabulku, 

Vloģit, Smazat, Vybrat, Velikost, Slouļit buŔky, RozdŊlit buŔky, Slouļit tabulku RozdŊlit 

tabulku, Zamknout buŔky, Odemknout buŔky, Styly automatick®ho form§tu, Form§t ļ²sla, 

Rozpozn§v§n² ļ²sel, Opakovat Ś§dky z§hlav² pŚes str§nky, ř§dek k zalomen² pŚes str§nky, 

PŚev®st, Upravit vzorec, SeŚadit a Vlastnosti. Viz obr§zek ļ. 45. 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta aplikovan® informatiky 31 

 

 

Obr§zek 45 (Screenshot autor) 

Karta Formul§Ś zahrnuje ikony, kter® se nazĨvaj²: Reģim n§vrhu, PrŢvodci ovl§dac²mi 

prvky, Popisek, Textov® pole, Zaġkrt§vac² pole, Tlaļ²tko volby, Seznam, Pole se seznamem, 

Tlaļ²tko, Obr§zkov® tlaļ²tko, Form§tovan® pole, Dalġ² pole, Seskupen², Ovl§dac² pole ob-

r§zku, VĨbŊr souboru, Ovl§dac² prvek tabulky, Liġta navigace, Vlastnosti ovl§dac²ho prvku,  

Vlastnosti formul§Śe, Navig§tor formul§Śem, PoŚad² aktivace, OtevŚ²t v reģimu n§vrhu, Au-

tomaticky zamŊŚit ovl§dac² prvek a Ovl§dac² prvky s obsahem. Viz obr§zek ļ. 46. 

 

Obr§zek 46 (Screenshot autor) 
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V kartŊ N§stroje se vyskytuj² n§sleduj²c² n§stroje, napŚ. Kontrola pravopisu, Automatick§ 

kontrola pravopisu, Slovn²k synonym, Jazyk, Poļet slov, Kontrola zpŚ²stupnŊn², Automa-

tick§ kontrola zpŚ²stupnŊn², Automatick® opravy, AutomatickĨ text, Obr§zkov§ mapa, Re-

dakļnŊ upravit, Automaticky redakļnŊ upravit, Ļ²slov§n² nadpisŢ, Ļ²slov§n² Ś§dkŢ, Nasta-

ven² pozn§mek pod ļarou / vysvŊtlivek, PrŢvodce hromadnou korespondenc², Seznam pou-

ģit® literatury, Zdroj adres§Śe, Aktualizovat, Zamknout dokument, Spoļ²tat, SeŚadit, Makra, 

N§stroje pro vĨvoj§Śe, Nastaven² XML filtrŢ, Rozġ²Śen², PŚizpŢsobit a Moģnosti. Viz obr§-

zek ļ. 47. 

 

Obr§zek 47 (Screenshot autor) 

Posledn² dvŊ karty LibreOffice Writer jsou Okno a N§povŊda. Karta Okno zahrnuje n§stroje 

nazĨvaj²c² se Nov® okno, ZavŚ²t okno, zat²mco karta N§povŊda obsahuje n§stroje, kter® se 

jmenuj²: N§povŊda LibreOffice, Co je to?, Uģivatelsk® pŚ²ruļky, Zobrazit tip dne, Hledat 

pŚ²kazy, Poradit se online, Odeslat zpŊtnou vazbu, Restartovat v nouzov®m reģimu, Zapojte 

se, PodpoŚit LibreOffice finanļnŊ, Informace o licenci, Zkontrolovat aktualizace, O aplikaci 

LibreOffice. 
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LibreOffice Calc je tabulkovĨ procesor, kterĨ se podob§ programu Microsoft Excel. PŚi 

spuġtŊn² aplikace LibreOffice Calc se n§m zobraz² n§sleduj²c² obr§zek, jedn§ se o obr§zek 

ļ. 48.[18] 

 

Obr§zek 48 (Screenshot autor) 

Horn² ļ§st panelu obsahuje ikonu LibreOffice Calc vļetnŊ jej²ho aktu§ln²ho n§zvu, a pod 

zmiŔovanou ikonou Soubor, Đpravy, Zobrazit, Vloģit, Form§t, Styly, List, Data, N§stroje, 

Okno a N§povŊda. Viz obr§zek ļ. 49.  

 

Obr§zek 49 (Screenshot autor) 

Prvn² karta zleva se nazĨv§ Soubor s ikonami: NovĨ, OtevŚ²t, OtevŚ²t vzd§lenĨ, Posledn² 

dokumenty, ZavŚ²t, PrŢvodci, Ġablony, Znovu naļ²st, Verze, Uloģit, Uloģit jako, Uloģit 

vzd§lenĨ, Uloģit kopii, Uloģit vġe, Exportovat, Exportovat do PDF, Odeslat, N§hled ve we-

bov®m prohl²ģeļi, N§hled tisku, Tisk, Nastaven² tisk§rny, Vlastnosti, Elektronick® podpisy 

a Ukonļit LibreOffice. Viz obr§zek ļ. 50. 
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Obr§zek 50 (Screenshot autor) 

Na prav® stranŊ v horn² ļ§sti panelu vedle karty Soubor, se vyskytuje karta Đpravy, kter§ 

zahrnuje n§sleduj²c² ikony: ZpŊt, Znovu, Opakovat, Vyjmout, Kop²rovat, Vloģit, Vloģit ji-

nak, Vybrat vġe, Vybrat, Naj²t, Naj²t a nahradit, Sledov§n² zmŊn, Reģim ¼pravy buŔky, 

Ochrana buŔky, Odkazy na extern² soubory, Objekt OLE a Reģim ¼prav. Viz obr§zek ļ. 51. 

 

Obr§zek 51 (Screenshot autor) 
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Karta Zobrazit obsahuje ikony, napŚ. Norm§ln², Zalomen² str§nky, Uģivatelsk® rozhran², N§-

strojov® liġty, Liġty vzorcŢ, StavovĨ Ś§dek, Zobrazit z§hlav², Zobrazit mŚ²ģku, MŚ²ģka a vo-

d²tka, ZvĨrazŔov§n² hodnot, ZvĨrazŔov§n² Ś§dku/sloupce, Oznaļen² skryt®ho 

Ś§dku/sloupce, Zobrazit vzorec, Koment§Śe, RozdŊlit okno, Ukotvit Ś§dky a sloupce, Ukotvit 

buŔky, Postrann² liġta, Styly, Galerie, Navig§tor, Seznam funkc², Zdroje dat, Cel§ obrazovka 

a PŚibl²ģen². Viz obr§zek ļ. 52. 

 

Obr§zek 52 (Screenshot autor) 

Dalġ² karta v poŚad² se nazĨv§ Vloģit. Po rozkliknut² zmiŔovan® karty se n§m zobraz² n§sle-

duj²c² ikony, napŚ. Obr§zek, Graf, Minigraf, Kontingenļn² tabulka, Multim®dia, Objekt 

OLE, Tvar, Funkce, Pojmenovan§ oblast nebo vĨraz, Textov® pole, Koment§Ś, P²smomalba, 

HypertextovĨ odkaz, Speci§ln² znak, Form§tovac² znaļka, Datum, Ļas, Pole, Z§hlav² a z§-

pat², Ovl§dac² prvek formul§Śe, PodpisovĨ Ś§dek. Viz obr§zek ļ. 53. 
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Obr§zek 53 (Screenshot autor) 

V kartŊ Form§t se vyskytuj² ikony, kter® se nazĨvaj²: Text, Zarovn§n² textu, Form§t ļ²sla, 

ĠtŊteļek form§tu, Vymazat pŚ²m® form§tov§n², BuŔky, ř§dky, Sloupce, Slouļit a zruġit 

slouļen² bunŊk, Znak, Odstavec, Styl str§nky, Oblasti tisku, Podm²nŊnĨ, Styly automatic-

k®ho form§tu, Motiv vzhledu seġitu, Motiv, Obr§zek, Graf, Minigrafy, Textov® pole a tvar, 

N§zev, Alternativn² text, Ukotvit, UspoŚ§dat, PŚeklopit a Seskupit. Viz obr§zek ļ. 54. 

 

Obr§zek 54 (Screenshot autor) 
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Karta Styly obsahuje ikony, napŚ. VĨchoz², ZvĨraznŊn² 1, ZvĨraznŊn² 2, ZvĨraznŊn² 3, Nad-

pis 1, Nadpis 2, Dobr®, Ġpatn®, Neutr§ln², Chyba, UpozornŊn², Pozn§mka pod ļarou, Po-

zn§mka, Aktualizovat vybranĨ styl, NovĨ styl z vĨbŊru a Spravovat styly. Viz obr§zek ļ. 55. 

 

Obr§zek 55 (Screenshot autor) 

Vedle karty Styly se nach§z² karta List, ve kter® se vyskytuj² n§sleduj²c² ikony: Vloģit buŔky, 

Vloģit Ś§dky, Vloģit sloupce, Vloģit zalomen² str§nky, Smazat buŔky, Smazat Ś§dky, Smazat 

sloupce, Smazat zalomen² str§nky, Vloģit list, Vloģit list na konec, Vloģit list ze souboru, 

Extern² odkazy, Smazat list, Vymazat buŔky, MŊnit typ odkazu na buŔku, Vyplnit buŔky, 

Pojmenovan® oblasti a vĨrazy, Koment§Śe buŔky, PŚejmenovat list, SkrĨt list, Zobrazit list, 

PŚesunout nebo kop²rovat list, Duplikovat list, Navigovat, Barva karty listu, Ud§losti listu a 

Zprava doleva. Viz obr§zek ļ. 56. 

 

Obr§zek 56 (Screenshot autor) 
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Dalġ² karta se jmenuje Data, kter§ nab²z² n§sleduj²c² ikony: řadit, řadit vzestupnŊ, řadit 

sestupnŊ, AutomatickĨ filtr, Dalġ² filtry, Definovat oblast, Vybrat oblast, Obnovit oblast, 

Kontingenļn² tabulka, Spoļ²tat, Platnost, Mezisouļty, Formul§Ś, Proudy, XML zdroj, V²ce-

n§sobn® operace, Text do sloupcŢ, Konsolidovat, Seskupen² a souhrn, Statistika. Viz obr§-

zek ļ. 57. 

 

Obr§zek 57 (Screenshot autor) 

V kartŊ N§stroje se nach§z² ikony, kter® se jmenuj²: Kontrola pravopisu, Automatick§ kon-

trola pravopisu, Slovn²k synonym, Jazyk, Nastaven² automatickĨch oprav, Automatick® do-

konļov§n², Obr§zkov§ mapa, RedakļnŊ upravit, Automaticky redakļnŊ upravit, Hledat Śe-

ġen², řeġitel, Detektiv, Sc®n§Śe, Formul§Śe, Sd²let seġit, Uzamknout list, Uzamknout struk-

turu seġitu, Makra, N§stroje pro vĨvoj§Śe, Nastaven² XML filtrŢ, Rozġ²Śen², PŚizpŢsobit a 

Moģnosti. Viz obr§zek ļ. 58.  

 

Obr§zek 58 (Screenshot autor) 
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Posledn² karty LibreOffice Calc se nazĨvaj² Okno a N§povŊda. Karta Okno zahrnuje n§stroje 

nazĨvaj²c² se Nov® okno, ZavŚ²t okno, zat²mco karta N§povŊda obsahuje n§sleduj²c² n§-

stroje: N§povŊda LibreOffice, Co je to?, Uģivatelsk® pŚ²ruļky, Zobrazit tip dne, Hledat pŚ²-

kazy, Poradit se online, Odeslat zpŊtnou vazbu, Restartovat v nouzov®m reģimu, Zapojte se, 

PodpoŚit LibreOffice finanļnŊ, Informace o licenci, Zkontrolovat aktualizace, O aplikaci 

LibreOffice. 

LibreOffice Impress lze vyuģ²t k tvorbŊ prezentac² stejnŊ jako Microsoft PowerPoint. PŚi 

rozkliknut² aplikace LibreOffice Impress se n§m zobraz² z§kladn² vzhled, kterĨ vypad§ n§-

sledovnŊ. Viz obr§zek ļ. 59. [18] 

 

Obr§zek 59 (Screenshot autor) 

V horn² ļ§sti panelu se vyskytuje ikona LibreOffice Impress vļetnŊ jej²ho aktu§ln²ho n§zvu, 

a pod zmiŔovanou ikonou Soubor, Đpravy, Zobrazit, Vloģit, Form§t, Sn²mek, Prezentace, 

N§stroje, Okno a N§povŊda. Viz obr§zek ļ. 60. 

 

Obr§zek 60 (Screenshot autor) 

Lev§ krajn² karta s n§zvem Soubor zahrnuje n§sleduj²c² ikony: NovĨ, OtevŚ²t, OtevŚ²t vzd§-

lenĨ, Posledn² dokumenty, ZavŚ²t, PrŢvodci, Ġablony, Znovu naļ²st, Verze, Uloģit, Uloģit 

jako, Uloģit vzd§lenĨ, Uloģit kopii, Uloģit vġe, Exportovat, Exportovat jako, Odeslat, N§hled 

ve webov®m prohl²ģeļi, Tisk, Nastaven² tisk§rny, Vlastnosti, Elektronick® podpisy a Ukon-

ļit LibreOffice. Viz obr§zek ļ. 61. 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta aplikovan® informatiky 40 

 

 

 

Obr§zek 61 (Screenshot autor) 

Karta s n§zvem Đpravy zahrnuje n§sleduj²c² ikony: ZpŊt, Znovu, Vyjmout, Kop²rovat, Vlo-

ģit, Vloģit jinak, Duplikovat, Vybrat vġe, Naj²t, Naj²t a nahradit, PŚepnout reģim ¼pravy 

bodŢ, Z§chytn® body, HypertextovĨ odkaz, Pole, Extern² odkazy, Objekt OLE a Reģim 

¼prav. Viz obr§zek ļ. 62. 

 

Obr§zek 62 (Screenshot autor) 
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Vedle karty Đpravy se nach§z² karta Zobrazit s ikonami, napŚ. Norm§ln², Osnova, Po-

zn§mky, PoŚadaļ sn²mkŢ, PŚedloha sn²mkŢ, PŚedloha podkladŢ, Uģivatelsk® rozhran², N§-

strojov® liġty, StavovĨ Ś§dek, Panel sn²mku, Liġta karet se zobrazen²mi, Prav²tka, MŚ²ģka a 

vod²tka, Vod²tka, Koment§Śe, Barva / V odst²nech ġedi, Postrann² liġta, Rozvrģen² sn²mku, 

PŚechod mezi sn²mky, Animace, Styly, Galerie, Navig§tor, Liġta barev, Posun a PŚibl²ģen². 

Viz obr§zek ļ. 63 

 

Obr§zek 63 (Screenshot autor) 

Dalġ² karta je Vloģit, kter§ zahrnuje n§sleduj²c² ikony: Obr§zek, Zvuk nebo video, Graf, 

Tabulka, Multim®dia, Objekt OLE, Tvar, Vod²tko, Textov® pole, Koment§Ś, P²smomalba, 

HypertextovĨ odkaz, Speci§ln² znak, Form§tovac² znaļka, Ļ²slo sn²mku, Pole, Z§hlav² a 

z§pat², Ovl§dac² prvek formul§Śe. Viz obr§zek ļ. 64. 
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Obr§zek 64 (Screenshot autor) 

N§sleduj²c² karta se jmenuje Form§t s ikony: Text, Rozestupy, Zarovn§n² textu, Seznamy, 

Vymazat pŚ²m® form§tov§n², Styly, Znak, Odstavec, Odr§ģky a ļ²slov§n², Motiv, Tabulka, 

Obr§zek, Textov® pole a tvar, St²n, Interakce, N§zev, Alternativn² text, Rozm²stit vĨbŊr, 

Otoļit, PŚeklopit, PŚev®st, Zarovn§n² objektŢ, UspoŚ§dat a Seskupit. Viz obr§zek ļ. 65.  

 

Obr§zek 65 (Screenshot autor) 
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Vedle karty Form§t se nach§z² karta Sn²mek, kter§ obsahuje ikony, napŚ. NovĨ sn²mek, Du-

plikovat sn²mek, Vloģit sn²mek ze souboru, Rozvrģen², Smazat sn²mek, Uloģit obr§zek po-

zad², Nastavit obr§zek pozad², Vlastnosti sn²mku, ZmŊnit pŚedlohu sn²mku, Nov§ pŚedloha, 

Smazat pŚedlohu, Pozad² pŚedlohy, Objekty pŚedlohy, Prvky pŚedlohy, Zobrazit sn²mek, 

SkrĨt sn²mek, PŚejmenovat sn²mek, PŚej²t na naposledy upravenĨ sn²mek, PŚesunout, Navi-

govat, SouhrnnĨ sn²mek, Rozġ²Śit sn²mek a PŚechod mezi sn²mky. Viz obr§zek ļ. 66. 

 

Obr§zek 66 (Screenshot autor) 

D§le je v poŚad² karta Prezentace, kter§ zahrnuje n§sleduj²c² ikony: Zaļ²t od prvn²ho sn²mku, 

Zaļ²t od aktu§ln²ho sn²mku, Vyzkouġet ļasov§n², Vlastn² prezentace a Nastaven² prezentace. 

Viz obr§zek ļ. 67. 

 

Obr§zek 67 (Screenshot autor) 
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Vedle karty Prezentace se vyskytuje karta s n§zvem N§stroje, kter§ obsahuje n§sleduj²c² n§-

stroje, jako jsou napŚ. Kontrola pravopisu, Automatick§ kontrola pravopisu, Slovn²k syno-

nym, Jazyk, Nastaven² automatickĨch oprav, RedakļnŊ upravit, Automaticky redakļnŊ 

upravit, Komprimovat prezentaci, Obr§zkov§ mapa, N§hrada barev, PŚehr§vaļ m®di², For-

mul§Śe, Makra, N§stroje pro vĨvoj§Śe, Nastaven² XML filtrŢ, Rozġ²Śen², PŚizpŢsobit a Moģ-

nosti. Viz obr§zek ļ. 68. 

 

Obr§zek 68 (Screenshot autor) 

Posledn² karty aplikace LibreOffice Impress jsou Okno a N§povŊda. Karta Okno v sobŊ za-

hrnuje ikony, kter® se nazĨvaj²: Nov® okno, ZavŚ²t okno, zat²mco karta N§povŊda obsahuje 

n§sleduj²c² n§stroje: N§povŊda LibreOffice, Co je to?, Uģivatelsk® pŚ²ruļky, Zobrazit tip 

dne, Hledat pŚ²kazy, Poradit se online, Odeslat zpŊtnou vazbu, Restartovat v nouzov®m re-

ģimu, Zapojte se, PodpoŚit LibreOffice finanļnŊ, Informace o licenci, Zkontrolovat aktuali-

zace, O aplikaci LibreOffice. 

LibreOffice Draw je n§stroj pro tvorbu vektorov® grafiky. PŚi spuġtŊn² aplikace LibreOffice 

Draw se n§m zobraz² pracovn² plocha vļetnŊ jejich pŚ²sluġnĨch n§strojŢ, kter§ je zn§zornŊna 

na obr§zku ļ. 69. [18] 
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Obr§zek 69 (Screenshot autor) 

Souļ§st² horn²ho panelu se vyskytuj² ikona LibreOffice Draw vļetnŊ jej²ho aktu§ln²ho n§-

zvu, a pod zmiŔovanou ikonou Soubor, Đpravy, Zobrazit, Vloģit, Form§t, Str§nka, Tvar, 

N§stroje, Okno a N§povŊda. Viz obr§zek ļ. 70. 

 

Obr§zek 70 (Screenshot autor) 

V prvn² kartŊ, kter§ se nazĨv§ Soubor, se objevuj² n§sleduj²c² ikony: NovĨ, OtevŚ²t, OtevŚ²t 

vzd§lenĨ, Posledn² dokumenty, ZavŚ²t, PrŢvodci, Ġablony, Znovu naļ²st, Verze, Uloģit, Ulo-

ģit jako, Uloģit vzd§lenĨ, Uloģit kopii, Uloģit vġe, Exportovat, Exportovat jako, Odeslat, 

N§hled ve webov®m prohl²ģeļi, Tisk, Nastaven² tisk§rny, Vlastnosti, Elektronick® podpisy 

a Ukonļit LibreOffice. Viz obr§zek ļ. 71. 
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Obr§zek 71 (Screenshot autor) 

Dalġ² kartou v poŚad² je karta Đpravy s ikonami nazĨvaj²c² se: ZpŊt, Znovu, Vyjmout, Ko-

p²rovat, Vloģit, Vloģit jinak, Duplikovat, Vybrat vġe, Naj²t, Naj²t a nahradit, PŚepnout reģim 

¼pravy bodŢ, Z§chytn® body, HypertextovĨ odkaz, Pole, Extern² odkazy, Objekt OLE a Re-

ģim ¼prav. Viz obr§zek ļ. 72. 

 

Obr§zek 72 (Screenshot autor) 
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Karta Zobrazit v sobŊ zahrnuje n§sleduj²c² ikony, napŚ. Norm§ln², PŚedloha, Uģivatelsk® 

rozhran², N§strojov® liġty, StavovĨ Ś§dek, Panel str§nek, Prav²tka, MŚ²ģka a vod²tka, Vo-

d²tka, Koment§Śe, Barva / V odst²nech ġedi, Postrann² liġta, Styly, Galerie, Navig§tor, Liġta 

barev, Posun a PŚibl²ģen². Viz obr§zek ļ. 73. 

 

Obr§zek 73 (Screenshot autor) 

V n§sleduj²c² kartŊ Vloģit se nach§zej² ikony: Obr§zek, Graf, Tabulka, Multim®dia, Objekt 

OLE, Vod²tko, Vrstva, Textov® pole, Koment§Ś, P²smomalba, HypertextovĨ odkaz, Speci-

§ln² znak, Form§tovac² znaļka, Ļ²slo str§nky, Pole, Ovl§dac² prvek formul§Śe a PodpisovĨ 

Ś§dek. Viz obr§zek ļ. 74. 

 

Obr§zek 74 (Screenshot autor) 
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Navazuj²c² karta se nazĨv§ Form§t s ikonami: Text, Rozestupy, Zarovn§n² textu, Seznamy, 

Vymazat pŚ²m® form§tov§n², Styly, Znak, Odstavec, Odr§ģky a ļ²slov§n², Motiv, Vrstva, 

Tabulka, Obr§zek, Um²stŊn² a velikost, Atributy textu, Ļ§ra, Spojnice, Oblast, 3D efekty, 

St²n, N§zev a Alternativn² text. Viz obr§zek ļ. 75. 

 

Obr§zek 75 (Screenshot autor) 

N§sleduje karta Str§nka, kter§ obsahuje n§sleduj²c² ikony: Nov§ str§nka, Duplikovat str§nku, 

Vloģit str§nku ze souboru, PŚejmenovat str§nku, Smazat str§nku, Uloģit obr§zek pozad², Na-

stavit obr§zek pozad², Vlastnosti str§nky, ZmŊnit pŚedlohu str§nky, Nov§ pŚedloha, Smazat 

pŚedlohu, PŚesunout a Navigovat. Viz obr§zek ļ. 76. 

 

Obr§zek 76 (Screenshot autor) 
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Dalġ² je karta Tvar s ikonami: Ļ§ra, Obd®ln²k, Elipsa, Vloģit, Rozm²stit vĨbŊr, Otoļit, Trans-

formace, PŚeklopit, PŚev®st, Zarovn§n² objektŢ, UspoŚ§dat, Seskupit, Sloģit, RozdŊlit, Slou-

ļit, Odeļ²st, PrŢnik, Konsolidovat text, Duplikovat, PŚechod tvarŢ, Sjednotit ġ²Śku, Sjednotit 

vĨġku, Spojit a Rozpojit. Viz obr§zek ļ. 77. 

 

Obr§zek 77 (Screenshot autor) 

Nyn² n§sleduje karta N§stroje, s n§stroji, kter® se nazĨvaj²: Kontrola pravopisu, Automatick§ 

kontrola pravopisu, Slovn²k synonym, Jazyk, Nastaven² automatickĨch oprav, Obr§zkov§ 

mapa, N§hrada barev, PŚehr§vaļ m®di², Formul§Śe, Makra, RedakļnŊ upravit, N§stroje pro 

vĨvoj§Śe, Nastaven² XML filtrŢ, Rozġ²Śen², PŚizpŢsobit a Moģnosti. Viz obr§zek ļ. 78. 
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Obr§zek 78 (Screenshot autor) 

Posledn² dvŊ karty aplikace LibreOffice Draw jsou Okno a N§povŊda. Karta Okno v sobŊ 

zahrnuje ikony, kter® se nazĨvaj²: Nov® okno, ZavŚ²t okno, a d§le pak karta N§povŊda obsa-

huje n§sleduj²c² n§stroje: N§povŊda LibreOffice, Co je to?, Uģivatelsk® pŚ²ruļky, Zobrazit 

tip dne, Hledat pŚ²kazy, Poradit se online, Odeslat zpŊtnou vazbu, Restartovat v nouzov®m 

reģimu, Zapojte se, PodpoŚit LibreOffice finanļnŊ, Informace o licenci, Zkontrolovat aktua-

lizace, O aplikaci LibreOffice. 

LibreOffice Math je vhodnĨ pro editaci matematickĨch vzorcŢ. PŚi spuġtŊn² LibreOffice 

Math se n§m na obrazovce zobraz² n§sleduj²c² pracovn² prostŚedn² zmiŔovan® aplikace, viz 

obr§zek ļ. 79. [18] 
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Obr§zek 79 (Screenshot autor) 

V horn² ļ§sti spuġtŊn®ho programu se nach§z² ikona LibreOffice Math vļetnŊ jej²ho aktu§l-

n²ho n§zvu, a pod zmiŔovanou ikonou Soubor, Đpravy, Zobrazit, Vloģit, Form§t, Str§nka, 

Tvar, N§stroje, Okno a N§povŊda. Viz obr§zek ļ. 80. 

 

Obr§zek 80 (Screenshot autor) 

Prvn² karta je Soubor, ve kter® se nach§zej² pŚi rozkliknut² n§sleduj²c² ikony: NovĨ, OtevŚ²t, 

OtevŚ²t vzd§lenĨ, Posledn² dokumenty, ZavŚ²t, PrŢvodci, Znovu naļ²st, Verze, Uloģit, Uloģit 

vzd§lenĨ, Uloģit jako, Uloģit vġe, Exportovat do PDF, Odeslat, Tisk, Nastaven² tisk§rny, 

Elektronick® podpisy, Vlastnosti a Ukonļit LibreOffice. Viz obr§zek ļ. 81. 
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Obr§zek 81 (Screenshot autor) 

Dalġ² v poŚad² je karta Đpravy s ikonami, kter® se jmenuj²: ZpŊt, Znovu, Vyjmout, Kop²ro-

vat, Vloģit, Vybrat vġe, Dalġ² znaļka, PŚedchoz² znaļka, N§sleduj²c² chyba a PŚedchoz² 

chyba. Viz obr§zek ļ. 82. 

 

Obr§zek 82 (Screenshot autor) 

Vedle karty Đpravy se nach§z² karta Zobrazit, kter§ obsahuje ikony: Aktualizovat, Automa-

tick§ aktualizace zobrazen², Uģivatelsk® rozhran², N§strojov® liġty, StavovĨ Ś§dek, Okno 

pŚ²kazŢ, Postrann² liġta, Prvky, Cel§ obrazovka, PŚibl²ģit, Odd§lit, Zobrazit vġe a PŚibl²ģen². 

Viz obr§zek ļ. 83. 
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Obr§zek 83 (Screenshot autor) 

Dalġ² v poŚad² je karta Form§t, kter§ v sobŊ zahrnuje n§sleduj²c² ikony: P²sma, Velikost 

p²sma, Rozestupy, Zarovn§n² a TextovĨ reģim. Viz obr§zek ļ. 84. 

 

Obr§zek 84 (Screenshot autor) 

N§sleduje karta N§stroje s ikonami, napŚ. Symboly, Speci§ln² znak, Importovat vzorec, Im-

portovat MathML ze schr§nky, Makra, Nastaven² XML filtrŢ, Rozġ²Śen², PŚizpŢsobit a Moģ-

nosti. Viz obr§zek ļ. 85. 

 

Obr§zek 85 (Screenshot autor) 

Posledn² karty LibreOffice Math jsou Okno a N§povŊda. Karta Okno v sobŊ zahrnuje ikony, 

kter® se nazĨvaj²: Nov® okno, ZavŚ²t okno, zat²mco karta N§povŊda obsahuje n§sleduj²c² 
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n§stroje: N§povŊda LibreOffice, Co je to?, Uģivatelsk® pŚ²ruļky, Zobrazit tip dne, Hledat 

pŚ²kazy, Poradit se online, Odeslat zpŊtnou vazbu, Restartovat v nouzov®m reģimu, Zapojte 

se, PodpoŚit LibreOffice finanļnŊ, Informace o licenci, Zkontrolovat aktualizace, O aplikaci 

LibreOffice. 

LibreOffice Base je software pro tvorbu datab§z², jako je napŚ. Microsoft Access. PŚi spuġ-

tŊn² aplikace LibreOffice Base se n§m na ploġe objev² prŢvodce datab§z², kterĨ nab²z² cel-

kem tŚi moģnosti v r§mci pr§ce s datab§zi. Jakmile si zvol²me jeden ze tŚ² zpŢsobu ohlednŊ 

pr§ce s datab§zi, n§slednŊ klikneme na Dalġ². Viz obr§zek ļ. 86. [18] 

 

Obr§zek 86 (Screenshot autor) 

Ve druh®m kroku Uloģit a pokraļovat se vykytuj² ot§zky ohlednŊ zaregistrov§n² naġ² data-

b§ze v LibreOffice, kde d§le navazuje ot§zka, kter§ zn² ĂCo si pŚejete udŊlat po uloģen² sou-

boru v datab§zi?ñ, kde si zvol²me jednu ze dvou nab²zenĨch moģnost² a n§slednŊ klikneme 

na tlaļ²tko Dokonļit. Viz obr§zek ļ. 87. 
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Obr§zek 87 (Screenshot autor) 

Po odkliknuti tlaļ²tka Dokonļit se n§m zobraz² pracovn² prostŚed² aplikace LibreOffice 

Base. Viz obr§zek ļ. 88. 

 

Obr§zek 88 (Screenshot autor) 
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V horn² ļ§sti spuġtŊn®ho programu se nach§z² ikona LibreOffice Base vļetnŊ jej²ho aktu§l-

n²ho n§zvu, a pod zmiŔovanou ikonou Soubor, Đpravy, Zobrazit, Vloģit, N§stroje, Okno a 

N§povŊda. Viz obr§zek ļ. 89. 

 

Obr§zek 89 (Screenshot autor) 

Karta Soubor obsahuje n§sleduj²c² ikony, kter® se nazĨvaj²: NovĨ, OtevŚ²t, Posledn² doku-

menty, ZavŚ²t, PrŢvodci, Uloģit, Uloģit jako, Uloģit vġe, St§hnout a rezervovat, Zruġit rezer-

vaci, Slouļit zmŊny, Exportovat, Odeslat a Ukonļit LibreOffice. Viz obr§zek ļ. 90. 

 

Obr§zek 90 (Screenshot autor) 

N§sleduje karta Đpravy s ikonami, jako jsou napŚ. ZpŊt, Vyjmout, Kop²rovat, Vloģit, Vloģit 

jinak, Vybrat vġe, OtevŚ²t datab§zovĨ objekt, Upravit, Smazat, PŚejmenovat, VytvoŚit jako 

pohled, Upravit v reģimu SQL, PrŢvodce formul§Śem, Sestava, PrŢvodce sestavou a Data-

b§ze. Viz obr§zek ļ. 91. 

 

Obr§zek 91 (Screenshot autor) 
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Vedle karty Đpravy se nach§z² karta Zobrazit, kter§ pŚi rozkliknut² v sobŊ zahrnuje n§sledu-

j²c² ikony: Tabulky, Dotazy, Formul§Śe, Sestavy, N§strojov® liġty, StavovĨ Ś§dek řadit vze-

stupnŊ, řadit sestupnŊ, Obnovit tabulky a N§hled. Viz obr§zek ļ. 92. 

 

Obr§zek 92 (Screenshot autor) 

V kartŊ vloģit se vyskytuj² ikony, kter® se jmenuj²: Formul§Ś, Sestava, PrŢvodce sestavou, 

Dotaz (reģim n§vrhu), SQL Dotaz (reģim SQL), N§vrh tabulky, N§vrh pohledu, Pohled (jed-

noduchĨ) a Sloģka. Viz obr§zek ļ. 93. 

 

Obr§zek 93 (Screenshot autor) 

Karta N§stroje po rozkliknut² zobrazuje n§sleduj²c² n§stroje: Relace, Spr§va uģivatelŢ, Filtr 

tabulky, SQL, Makra, Nastaven² XML filtrŢ, Rozġ²Śen², PŚizpŢsobit a Moģnosti. Viz obr§zek 

ļ. 94. 

 

Obr§zek 94 (Screenshot autor) 
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Posledn² karty aplikace LibreOffice Base jsou Okno a N§povŊda vļetnŊ Datab§ze, kter§ 

umoģŔuje pr§ci s tabulky, dotazy, formul§Śi a sestavy. Karta Okno v sobŊ zahrnuje ikonu, 

kter§ se nazĨv§: ZavŚ²t okno, a d§le pak karta N§povŊda obsahuje n§sleduj²c² n§stroje: N§-

povŊda LibreOffice, Co je to?, Uģivatelsk® pŚ²ruļky, Zobrazit tip dne, Poradit se online, 

Odeslat zpŊtnou vazbu, Restartovat v nouzov®m reģimu, Zapojte se, PodpoŚit LibreOffice 

finanļnŊ, Informace o licenci, Zkontrolovat aktualizace, O aplikaci LibreOffice. 

Pro pŚehlednost uv§d²m vġechny verze, vlevo je ļ²slo verze a vpravo rok vyd§n². Viz tabulka 

ļ. 6 [18] 

Tabulka 6 

Rok vyd§n² Verze 

LibreOffice 3.3 2011 

LibreOffice 3.4 2011 

LibreOffice 3.5 2012 

LibreOffice 3.6 2012 

LibreOffice 4.0 2013 

LibreOffice 4.1 2013 

LibreOffice 4.2 2014 

LibreOffice 4.3 2014 

LibreOffice 4.4 2015 

LibreOffice 5.0 2015 

LibreOffice 5.1 2016 

LibreOffice 5.2 2016 

LibreOffice 5.3 2017 

LibreOffice 5.4 2017 

LibreOffice 6.0 2018 

LibreOffice 6.1 2018 

LibreOffice 6.2 2019 
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LibreOffice 6.3 2019 

LibreOffice 6.4 2020 

LibreOffice 7.0 2020 

LibreOffice 7.1 2021 

LibreOffice 7.2 2021 

LibreOffice 7.3 2022 

LibreOffice 7.4 2023 

LibreOffice 7.5 2023 

LibreOffice 7.6 2024 

 

Mezi nejpouģ²vanŊjġ² form§ty pro ukl§d§n² jednotlivĨch dokumentŢ v LibreOffice jsou for-

m§ty typu: .odt, .doc, .docx, .rtf, .pdf, .svg a .png. V n§sleduj²c²ch vŊt§ch podrobnŊji popi-

suji, kter® form§ty LibreOffice pouģ²v§ pro ukl§d§n² dat vļetnŊ bliģġ² specifikace, o jakĨ 

konkr®tn² typ LibreOffice se jedn§. VĨchoz²m form§tem jsou soubory zkr§cenŊ form§tu 

OpenDocument, celĨm n§zvem OASIS Open Document Format for Office Applications.  

Writer umoģŔuje ukl§dat dokumenty ve form§tech .doc, .docx, .rtf, .odt, .pdf. LibreOffice 

Calc nab²z² moģnosti ukl§d§n² ve form§tech .xls, .xlsx, .csv, .tsv, .pdf. N§sleduj²c² LibreO-

ffice Impress nab²z² ġirokou ġk§lu form§tŢ pro ukl§d§n² prezentac², jako jsou napŚ. .ppt, .pps, 

.pptx, .ppsx, .odp, .pdf. LibreOffice Draw vyuģ²v§ k ukl§d§n² dat form§ty, kter® se nazĨvaj² 

.odg, svg, .png, .pdf. [19]  

Posledn² dva programy LibreOffice, konkr®tnŊ se jedn§ o LibreOffice Math a LibreOffice 

Base, kter® pouģ²vaj² form§ty .pdf, .MathM a .odb. [73][74] 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta aplikovan® informatiky 60 

 

3 PRšZKUM STĆVAJĉCĉCH PODKLADš K VħUCE 

N§sleduj²c² kapitola ve struļnosti popisuje st§vaj²c² elektronick® podklady dostupn® v kurzu 

pŚedmŊtu na serveru moodle.utb.cz. [75] 

1. tĨden 

Souļ§st² prvn²ho tĨden je takzvan® celkov® sezn§men² s obsahem pŚedmŊtu, vļetnŊ 

bliģġ² specifikace ohlednŊ udŊlen² z§poļtu pŚedmŊtu a zm²nŊn² software, se kterĨmi 

se studenti po dobu pr§vŊ rozeb²ran®ho pŚedmŊtu setkaj² v r§mci vĨuky. [75] 

2. tĨden 

N§sleduj²c² tĨden je zamŊŚenĨ na ovŊŚen² znalost² studentŢ, kteŚ² se po dobu sv®ho 

pŚedchoz²ho studia na stŚedn²ch ġkol§ch setkaly se software, o kterĨch byly informo-

v§n² v pŚedchoz²m tĨdnu vĨuky. Dokument s n§zvem ñuvodniOvereni.docxñ slouģ² 

jednak o zmiŔovan®mu ovŊŚen² znalost² studentŢ, ale rovnŊģ slouģ² i k procviļen². 

[20]  

3. tĨden 

TŚet² tĨden je pŚizpŢsoben pro tvorbu semin§rn² pr§ce vļetnŊ jej² prezentace. Semi-

n§rn² pr§ce bude tvoŚena v programu MS Word s n§sleduj²c²mi poģadavky, jako 

jsou: 

¶ tituln² str§nka,  

¶ automaticky generovanĨ obsah,  

¶ ļ²sla str§nek,  

¶ nadpisy,  

¶ vlastn² styl nadpisu,  

¶ obr§zky s titulkem,  

¶ automaticky generovanĨ seznam obr§zkŢ,  

¶ seznam literatury podle ġablony a pomoc² vlastn²ho stylu pro seznam litera-

tury,  

¶ rejstŚ²k,  

¶ rovnice,  

¶ tabulky. 

JeġtŊ pŚedt²m, neģ studenti zaļnou vypracov§vat sv® semin§rn² pr§ce s vĨġe uvede-

nĨmi poģadavky, tak maj² moģnost nahl®dnout na soubor s n§zvem Semin§rn² pr§ce. 

[22]  
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SamozŚejmŊ mohou nahl®dnout i na soubor nazĨvaj²c² se Prezentace semin§rn² 

pr§ce, protoģe k vĨġe uveden®mu dokumentu budou vytv§Śet i prezentaci s n§sledu-

j²c²mi krit®rii:  

¶ sn²mky o rŢzn®m rozloģen²,  

¶ barevn®m sch®ma s pŚechody sn²mkŢ,  

¶ animacemi objektŢ,  

¶ ļasov§n²m,  

¶ zvukovou kulisou,  

¶ indikac² pozice v prezentaci. [21] 

4. tĨden 

ĻtvrtĨ tĨden navazuje tematicky na vĨuku z pŚedchoz²ho tĨdne, kde studenti dosta-

nou prostor k dokonļen² svĨch rozpracovanĨch semin§rn²ch prac² vļetnŊ prezentac². 

Mimo jin® je dŢleģit®, aby jejich prezentace splŔovali i dalġ² poģadavky, jako jsou 

tvorby: 

¶ matematickĨch rovnic, 

¶ vzorcŢ,  

¶ WordArt a jeho form§tov§n²,  

¶ SmartArt a jeho ¼pravy a form§tov§n², 

¶ kreslen² vlastn²ho obr§zku,  

¶ tabulky a jej²ho form§tov§n²,  

¶ vloģen² koment§ŚŢ. 

Pro inspiraci je studentŢm zpŚ²stupnŊn soubor nazĨvaj²c² se Semin§rn² pr§ce se 

vzorci, SmartArt a dalġ². [23] 

5. tĨden 

V p§t®m tĨdnu se studenti nauļ² pracovat s hromadnou korespondenc² v r§mci soft-

ware MS Word. Konkr®tnŊ se z hromadn® korespondence nauļ² vytv§Śet dopisy, 

ob§lky k pozv§nce, ġt²tky na ob§lku k pozv§nce, formul§Śe, kde si vytvoŚ² vlastn² 

seznam adres. Nejprve se zaļne s vĨkladem zmiŔovanĨch poloģek pro tvorbu kore-

spondence a n§slednĨch uk§zek. Po absolvov§n² vĨkladu od vyuļuj²c²ho studenti 

dostanou celkem dva ¼koly, kter® jsou zamŊŚen® na tvorbu formul§ŚŢ, prvn² formul§Ś 

je objedn§vka a druhĨ formul§Ś je faktura pro pl§tce DPH. [24][25][26][27][28][29] 
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6. tĨden 

Osnova pro tento tĨden je n§sleduj²c², studenti se setkaj² s programem MS Publisher, 

kde z²skaj² i vĨklad k zmiŔovan®mu programu, vļetnŊ uk§zky jednotlivĨch ġablon a 

popisu karet v programu. Na z§vŊr budou jednotliv® uk§zky pro MS Publisher, kon-

kr®tnŊ se bude jednat o uk§zky plak§tu, kalend§Śe, diplomu, vizitky, propagaļn² bro-

ģury, bulletinu a z§loģky do knihy. [30][31][32][33][34][35][36]  

7. tĨden 

V sedm®m tĨdnu se studenti pro zmŊnu setkaj² s programem MS Visio, kde bude 

vĨklad ohlednŊ popisu kategori² ġablon, karet a vĨznamu jednotlivĨch poloģek karet. 

D§le pak n§sleduj² uk§zky vĨkresŢ, jako jsou napŚ. vĨvojovĨ diagram, mŊs²ļn² ka-

lend§Ś ud§lost², smŊrov§ mapa vļetnŊ smŊrov® 3D mapy, rozloģen² prvkŢ s²tŊ, pl§n 

bytu, pl§n kancel§Śe. [37][38][39][40][41][42][43] 

8. tĨden 

OsmĨ tĨden je zamŊŚen na MS Office 365 s vĨkladem na postup pŚihl§ġen² pŚes 

ġkoln² ¼ļet, popis jednotlivĨch karet programŢ MS Word 365, MS Excel 365, MS 

PowerPoint 365. N§sleduje porovn§n² s fyzickou instalac² zmiŔovanĨch programŢ 

na PC. Dalġ²m bodem osnovy je tvorba prezentace s pŚechody a animacemi, doku-

mentu s vlastn²m stylem a obsahem, seġitu konkr®tnŊ tvorba tabulky a grafu funkce 

sinus. Na z§vŊr se vyskytuje vĨklad popisu pŚechodu do Outlook a MS Teams, a 

n§sleduj² uk§zky Sharepoint, OneDrive, OneNote vļetnŊ popisu pouģit² tŊchto po-

sledn²ch tŚ² zmiŔovanĨch programŢ. [75] 

9. tĨden 

Dev§tĨ tĨden se zabĨv§ vĨkladem otevŚen®ho kancel§Śsk®ho bal²ku nazĨvaj²c² se 

LibreOffice. LibreOffice se skl§d§ z procesorŢ, kter® se jmenuj² Writer, Impress, 

Calc, Draw a Math. Nutno podotknout, ģe zmiŔovan® tŚi procesory v tomhle tĨdnu 

se dosti shoduj² s MS Word, MS PowerPoint a MS Excel, vzhledem k jejich funkci-

onalit§m a moģnostech tŊchto programŢ. [75] 

10.  tĨden 

N§sleduj²c² tĨden popisuje kancel§ŚskĨ bal²k SoftMaker Office vļetnŊ jeho struļ-

n®ho vĨkladu, kterĨ krom toho, ģe lze st§hnout zdarma, stejnŊ jako pŚedchoz² zmi-

ŔovanĨ kancel§ŚskĨ bal²k LibreOffice, tak i tento program je v naġem pŚ²padŊ pri-

m§rnŊ zamŊŚen na aplikace TextMaker, Presentations a PlanMaker. [75] 
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11.  tĨden 

Posledn² program s vĨkladem je Corel, kterĨ se ļlen² celkem do tŚ² aplikac², jako jsou 

napŚ. WordPerfect, Presentations a Quattro Pro. Lze konstatovat, ģe vĨġe zm²nŊn® 

programy, s nimiģ se studenti setk§vaj² v osm®m aģ des§t®m tĨdnu vĨuky, vykazuj² 

funkļn² principy analogick® s programy MS Word, MS PowerPoint a MS Excel. Liġ² 

se od nich v d²lļ²ch aspektech tĨkaj²c²ch se uģivatelsk®ho rozhran² a specifickĨch 

funkc². [75] 

12.  tĨden 

Ve dvan§ct®m tĨdnu je studentŢm umoģnŊno vyzkouġet si cviļnĨ z§poļtovĨ test, 

z dŢvodu, aby pŚ²padnŊ mŊli dostatek prostoru na vyladŊn² svĨch nedostatkŢ ļi zna-

lost², kter® mohou bĨt souļ§st² ostr®ho z§poļtov®ho testu. [75] 

13.  tĨden 

Studenti budou ps§t z§poļtovĨ test vyplĨvaj²c² z software se kterĨmi se bŊhem vĨuky 

setkali. [75] 

14.  tĨden 

Posledn² tĨden slouģ² k opravŊ z§poļtovĨch testŢ, v pŚ²padŊ, ģe by se z§poļtovĨ test 

studentovi nepovedl ļi nevydaŚil. [75] 

Uv§d²m prŢzkum nejvĨhodnŊjġ²ch Office bal²kŢ vych§zej² z videa. Zaļneme u Microsoft 

Office 2019, kterĨ je vhodnĨ pro studenty ļi dom§cnosti. ZmiŔovan§ verze Microsoft Office 

2019 nab²z² licenci, kterou je moģn® pouģ²t pouze na jeden poļ²taļ a pro jednoho ļlovŊka. 

CenovŊ lze tuto licenci poŚ²dit za 4 099 Kļ. Dalġ² moģnost, jak z²skat Office je, ģe se zare-

gistrujeme na webovĨch str§nk§ch od Microsoft, kde je moģnost vyuģ²vat Office online 

zdarma s t²m, ģe bude m²t omezen® funkce oproti placen® verzi. PŚesuneme se k Microsoft 

365. Mezi hlavn² vĨhodu patŚ², ģe vģdy m§me k dispozici nejnovŊjġ² online verzi a obrovsk§ 

nevĨhoda je, ģe kaģdĨ rok si mus²me znovu platit pŚedplatn® v z§vislosti nato, jakou si zvo-

l²me licenci, kter§ se cenovŊ odv²j² od toho, jestli si pŚedplat²me Microsoft 365 pro rodiny 

nebo Microsoft 365 pro jednotlivce. Plus mus²me vz²t v ¼vahu i dobu n§mi zvolen®ho pŚed-

platn®ho souvisej²c² s licenci Microsoft 365. Microsoft 365 pro rodiny lze pŚedplatit za 2 699 

Kļ roļnŊ a Microsoft 365 pro jednotlivce se cenovŊ pohybuje okolo 1 899 Kļ roļnŊ. PŚed-

platn® Microsoft 365 pro rodiny je moģn® pouģ²vat aģ na 6 zaŚ²zen² najednou vļetnŊ clou-

dov®ho uloģiġtŊ o velikosti 6 TB, z toho vyplĨv§, ģe kaģdĨ 1 TB je pouze pro jednoho 
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uģivatele, zat²mco Microsoft 365 pro jednotlivce nab²z² pouze 1 TB cloudov® uloģiġtŊ. Kdyģ 

si to cenovŊ porovn§me i s iCloud, Dropbox a Google Disk, zjist²me n§sleduj²c²: 

¶ iCloud stoj² mŊs²ļnŊ 249 Kļ za 2 TB cloudov®ho uloģiġtŊ, 

¶ Dropbox stoj² mŊs²ļnŊ 251 Kļ za 2 TB cloudov®ho uloģiġtŊ, 

¶ Google Disk stoj² mŊs²ļnŊ 300 Kļ za 2 TB cloudov®ho uloģiġtŊ, 

¶ Microsoft 365 pro rodiny stoj² mŊs²ļnŊ 226 Kļ za 6 TB cloudov®ho uloģiġtŊ vļetnŊ 

dalġ²ch funkc².  

 Z toho vyplĨv§, ģe je nejvĨhodnŊjġ² si pŚedplatit licenci Microsoft 365 pro rodiny z dŢvodu 

cenov® dostupnosti vļetnŊ dalġ²ch nab²zenĨch funkc² a moģnost² oproti ostatn²m cloudovĨm 

uloģiġt²m. [76] 
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II.   PRAKTICKĆ ĻĆST 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta aplikovan® informatiky 66 

 

4 VħUKOV£ PREZENTACE MS OFFICE A LIBREOFFICE 

Souļ§st² kapitoly je celkem 12 vytvoŚenĨch vĨukovĨch prezentac² k software MS Office a 

LibreOffice. Kaģd§ vytvoŚen§ vĨukov§ prezentace obsahuje n§sleduj²c² parametry, jako 

jsou:  

¶ logo Fakulty aplikovan® informatiky Univerzity Tom§ġe Bati ve Zl²nŊ, 

¶ n§zev t®matu, 

¶ poļet slidŢ v prezentac²ch nach§zej²c²ch se v prav®m doln²m rohu, 

¶ obsah, 

¶ vĨklad jednotlivĨch pojmŢ, kter® jsou obsahem prezentace, 

¶ ¼koly pro studenty k procviļen². 

4.1 VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1 

Prvn² vĨukov§ prezentace pojedn§v§ o tom, ģe student si vyzkouġ², jakĨm zpŢsobem se 

v MS Word tvoŚ² semin§rn² pr§ce. V t®to vĨukov® prezentaci je pops§no, jakĨm zpŢsobem 

lze vytvoŚit jednotliv® ļ§sti a tak® jak® ļ§sti m§ semin§rn² pr§ce obsahovat, jako jsou napŚ. 

tituln² str§nka, automaticky generovanĨ obsah, ļ²sla str§nek, nadpisy, vlastn² styl nadpisu, 

obr§zky s titulkem, automaticky generovanĨ seznam obr§zkŢ, seznam literatury podle ġa-

blony a pomoc² vlastn²ho stylu pro seznam literatury, rejstŚ²k, rovnice, tabulky. D§le je zm²-

nŊno, jak se tvoŚ² v MS PowerPoint vlastn² barevn® sch®ma s pŚechody sn²mkŢ, animace 

objektŢ, ļasov§n², zvukov§ kulisa. A na z§vŊr jsou dva ¼koly, kter® slouģ² studentŢm k pro-

cviļen² tvorby semin§rn² pr§ce, jak v MS Word, tak i v MS PowerPoint. Pro uk§zku uv§d²m 

vzor vytvoŚen® vĨukov® prezentace ļ. 1, kter§ zn§zorŔuje grafickĨ styl, jak prvn² vytvoŚen® 

vĨukov® prezentace, tak i n§sleduj²c²ch prezentac² s popisem rozd²lŢ vļetnŊ obsahu danĨch 

prezentac² a k nim pŚ²sluġnĨch materi§lŢ s nimi souvisej²c²ch. Viz vytvoŚen§ vĨukov§ pre-

zentace ļ. 1. [48][49] 
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Obr§zek 95 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 

 

Obr§zek 96 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 
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Obr§zek 97 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 

 

Obr§zek 98 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 
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Obr§zek 99 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 

 

Obr§zek 100 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 
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Obr§zek 101 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 

 

Obr§zek 102 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 
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Obr§zek 103 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 

 

Obr§zek 104 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 
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Obr§zek 105 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 

 

Obr§zek 106 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 
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Obr§zek 107 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 

 

Obr§zek 108 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 
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Obr§zek 109 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 

 

Obr§zek 110 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 
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Obr§zek 111 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 

 

Obr§zek 112 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 
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Obr§zek 113 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 

 

Obr§zek 114 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 
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Obr§zek 115 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 

 

Obr§zek 116 (VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 1) 

4.2 VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 2 

Navazuj²c² vĨukov§ prezentace nazĨvaj²c² se Pokraļov§n² tvorby semin§rn² pr§ce a jej² pre-

zentace, je zamŊŚena na tvorbu rejstŚ²ku, matematickĨch rovnic a vzorcŢ, WordArt a jeho 

form§tov§n², SmartArt a jeho ¼pravy a form§tov§n², kreslen² vlastn²ho obr§zku, tabulky a 

jej²ho form§tov§n², vloģen² koment§ŚŢ, sledov§n² zmŊn a porovn§n² dvou verz² dokumentu 
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a na z§vŊr je prostor pro dokonļen² semin§rn² pr§ce z pŚedchoz²ho tĨdne v programu MS 

Word a MS PowerPoint. Nejprve zaļneme u MS Word, kde jsou pops§ny dalġ² dŢleģit® 

funkce, kter® je dŢleģit® zn§t pro tvorbu semin§rn² pr§ce. Tvorbu rejstŚ²ku lze uskuteļnit 

pŚes kartu Reference, kde d§le klikneme na Vloģit rejstŚ²k, a n§slednŊ vypln²me potŚebn® 

¼daje, a nakonec klikneme na Ok. Matematick® rovnice a vzorce se dŊl² do dvou kategori²:  

¶ PŚeddefinovan® rovnice - se tvoŚ² podobnĨm zpŢsobem jako vlastn² rovnice s t²m 

rozd²lem, ģe m²sto kliknut² na Vloģit novou rovnici si vybereme rovnici z kategorie 

PŚeddefinovan®. 

¶ Vlastn² rovnice - pŚesuneme se do karty Vloģen², a v sekci Symboly klikneme na 

Rovnice, a n§slednŊ klikneme na Vloģit novou rovnici. 

Tvorbu WordArt provedeme n§sleduj²c²m zpŢsobem. Klikneme na kartu Vloģen² a pŚesu-

neme se do ļ§sti Text, kde d§le klikneme na WordArt. Z galerie si vybereme styl, kterĨ se 

n§m zamlouv§ a n§slednŊ klikneme na Ok Po zad§n² textu se n§m zobraz² karta Form§t 

obrazce, kde mŢģeme prov§dŊt rŢzn® ¼pravy. SmartArt lze vloģit pŚes kartu Vloģen², kde 

n§slednŊ klikneme na SmartArt. D§le si zvol²me libovoln® sch®ma v SmartArt, a nakonec 

klikneme na Ok. Po potvrzen² se n§m pŚidala karta N§vrh SmartArt, kde mŢģeme prov§dŊt 

rŢzn® ¼pravy s sekc²ch VytvoŚit obr§zek, Rozloģen², Styly obr§zkŢ SmartArt, Obnovit. Kres-

len² vlastn²ho obr§zku provedeme tak, ģe klikneme na kartu Kreslen² a nyn² si zvol²me n§-

stroj ke kreslen² ze sekce N§stroje kreslen². D§le se vyskytuje moģnost volby ze sekc², kter® 

se nazĨvaj² Ġablony, Upravit, PŚev®st, Vloģit, PŚehr§t, N§povŊda. Tabulku vytvoŚ²me pŚes 

kartu Vloģen², n§sledovnŊ klikneme na Tabulka, kde si dle nab²dky zvol²me n§mi poģaduj²c² 

tabulku. Po vloģen² tabulky se n§m zobraz² moģnosti z karty Navrhnout Tabulku, kde jsou 

n§sleduj²c² moģnosti, jako jsou napŚ. Moģnosti stylŢ tabulek, Styly tabulky, Ohraniļen². Vlo-

ģen² koment§ŚŢ je v kartŊ Vloģen², kde n§slednŊ klikneme na Koment§Ś, po odkliknuti se 

n§m d§le zobraz² ok®nko, pro pŚid§v§n² koment§ŚŢ, po napsan² koment§Ś klikneme na ġipku, 

kterĨ danĨ koment§Ś uloģ². Z§vŊrem prezentace je studentŢm umoģnŊn prostor pro dokon-

ļen² jejich semin§rn²ch prac², jak v programech MS Word, tak i v MS PowerPoint. VĨsled-

kem je vytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 2. [22][23] 

4.3 VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 3 

TŚet² vĨukov§ prezentace souvis² s tvorbou hromadn® korespondence, kde je uveden vĨklad 

vĨznamu poloģek a tak® tvorba jednotlivĨch poloģek, jako jsou napŚ. hromadn§ korespon-

dence, vytvoŚen² novĨch tabulek ļtyŚmi zpŢsoby, uk§zka seznamu adres, dopisy, ob§lky. 
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Hromadn§ korespondence slouģ² k vytv§Śen² dokumentŢ, kde jsou uvedeny adresy pŚ²jemcŢ. 

Mezi hromadnou korespondenci patŚ² napŚ. dopisy, ob§lky, ġt²tky a formul§Śe. JeġtŊ, neģ 

zaļneme vytv§Śet jakoukoliv hromadnou korespondenci, je dŢleģit®, abychom mŊli nachys-

tanĨ a pŚipravenĨ seznam adres, kterĨ je souļ§st² tvorby hromadn® korespondence. Seznam 

adres lze si pŚipravit t²m zpŢsobem, ģe si vytvoŚ²me adresy v programu Microsoft Access, 

kde uvedeme n§sleduj²c² informace, jako jsou napŚ. n§zvy tabulek vļetnŊ vyplnŊn² dat, kter® 

souvis² s konkr®tn²mi n§zvy tabulky. Je zde nŊkolik nejpouģ²vanŊjġ²ch zpŢsobŢ, jak vytvoŚit 

tabulku v datab§zi, kter§ je souļ§st² programu Microsoft Access: 

¶ VytvoŚen² nov® tabulky v nov® datab§zi, 

¶ vytvoŚen² nov® tabulky v existuj²c² datab§zi, 

¶ vytvoŚen² nov® tabulky importem nebo propojen²m, 

¶ vytvoŚen² nov® tabulky importem nebo propojen²m extern²ch dat.  

VytvoŚen² nov® tabulky v nov® datab§zi provedeme tak, ģe klikneme na Soubor, n§slednŊ 

klikneme na NovĨ a pak zvol²me Pr§zdn§ datab§ze. Do pole N§zev souboru zad§me n§zev 

souboru, kterĨ je souļ§st² nov® datab§ze a n§slednŊ klikneme na VytvoŚit a t²m se n§m vy-

tvoŚ² nov§ tabulka v nov® datab§zi. VytvoŚen² nov® tabulky v existuj²c² datab§zi nastav²me 

zpŢsobem, ģe klikneme na Soubor, d§le klikneme na OtevŚ²t a n§slednŊ klikneme na Pro-

ch§zet, kde si najdeme a zvol²me existuj²c² datab§zi. PŚesuneme se do karty VytvoŚen², a v 

ļ§sti Tabulky klikneme na Tabulka, a t²mto zpŢsobem se n§m vytvoŚ² nov§ tabulka v exis-

tuj²c² datab§zi. Pokud budeme cht²t vytvoŚit nov® tabulky importem nebo propojen²m, se zde 

pŚesuneme do karty Extern² data a podle toho co budeme importovat a jakĨm zpŢsobem, tak 

na z§kladŊ toho zaklikneme pŚ²sluġnou ikonu v sekci Importovat a propojit. VytvoŚen² nov® 

tabulky importem nebo propojen²m extern²ch dat se udŊl§ zpŢsobem, ģe klikneme na Sou-

bor, d§le zvol²me moģnost OtevŚ²t, kde si vybereme pŚ²sluġnĨ soubor, a n§slednŊ se pŚesu-

neme do karty Extern² data a tam pŢjdeme do sekce Importovat a propojit, kde klikneme na 

NovĨ zdroj dat a tam si zvol²me jeden z nab²zenĨch zdrojŢ dat. Jak jiģ bylo vĨġe uvedeno, 

dopis je souļ§st² hromadn® korespondence a dŊl² se na form§ln² a neform§ln² dopis. AŠ uģ 

se jedn§ o form§ln² ļi neform§ln² dopis, oba zmiŔovan® druhy dopisu by mŊli pokaģd® ob-

sahovat: adresu odes²latele, adresu pŚ²jemce, osloven², text dopisu, rozlouļen² a podpis. 

Vģdy je potŚeba se zamyslet nad t²m, pro koho je danĨ dopis urļen a na z§kladŊ toho pŚizpŢ-

sobit styl komunikace s danou osobou. 
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D§le je dŢleģit®, aby v dopise byly obsaģeny ty nejdŢleģitŊjġ² informace, kter® chcete pŚ²-

jemci sdŊlit. Dopis vytvoŚ²me tak, ģe se pŚesuneme do karty Korespondence, kde n§slednŊ 

klikneme na Spustit hromadnou korespondenci a tam po rozkliknut² vybereme moģnost Do-

pisy, jakmile si zmiŔovanou moģnost nastav²me, zŢstaneme st§le v kartŊ Korespondence, 

kde zaklikneme Vybrat pŚ²jemce a tam klikneme na moģnost Pouģ²t existuj²c² seznam, pro-

toģe budeme pracovat se seznamem adres, kterĨ se nazĨv§ adresy.mdb, nyn² klikneme na 

Blok adresy, kterĨ je souļ§st² karty Korespondence a tam zvol²me form§t  Honza Nov§k ml. 

a n§slednŊ klikneme na OK, d§le zvol²me ř§dek s pozdravem a znovu klikneme na OK a 

nakonec se pŚesuneme do karty Soubor, kde klikneme na Uloģit. Aļkoliv v²me, ģe i ob§lka 

se Śad² mezi hromadnou korespondenci, je dŢleģit® zn§t, co je obsahem ob§lky. Ob§lka ob-

sahuje adresu odes²latele a adresu pŚ²jemce, kter® obsahuj² n§sleduj²c² informace, jako jsou 

napŚ. osloven², jm®no a pŚ²jmen² vļetnŊ titulu, pokud se u dan® osoby vyskytuje, d§le se 

uv§d² n§zev ulice a ļ²slo popisn®, PSĻ a mŊsto, a nakonec i st§t, ale to jen v pŚ²padŊ, ģe 

ob§lka bude adresov§na mimo ĻR, jinak se st§t na ob§lku neuv§d². U tvorby ob§lky Dopis 

pŚejdeme do karty Korespondence, a tam klikneme na Spustit hromadnou korespondenci, 

kde rozklikneme moģnost Ob§lky, po rozkliknut² t®to moģnosti se n§m v dialogov®m oknŊ 

zobraz² Moģnosti ob§lky, a nakonec klikneme na OK.  V kartŊ Korespondence klikneme na 

Vybrat pŚ²jemce a tam klikneme na volbu Pouģ²t existuj²c² seznam, kterĨ se nazĨv§ ad-

resy.mdb, d§le klikneme na Blok adresy, a nastav²me form§t Honza Nov§k ml. a n§slednŊ 

klikneme na OK, k tomu pŚid§me ř§dek s pozdravem, a jeġtŊ jednou klikneme na OK a na 

z§vŊr pŚejdeme do karty Soubor, kde klikneme na Uloģit. VĨsledkem je vytvoŚen§ vĨukov§ 

prezentace ļ. 3. [24] 

4.4 VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 4 

Ļtvrt§ vĨukov§ prezentace navazuje na pŚedchoz² vĨukovou prezentaci, na tvorbu hromadn® 

korespondence, respektive na jej² pokraļov§n², kde je pops§no vyuģit² ġt²tkŢ, tvorba ġt²tkŢ, 

vĨklad k formul§ŚŢm, tvorba formul§Śe. Ġt²tky se pouģ²vaj² k oznaļen² rŢznĨch vŊc². Ļasto 

se pomoc² ġt²tkŢ oznaļuji z§silky, bal²ky, skladov® poloģky, produkty a cenovky. V naġem 

pŚ²padŊ budeme na ġt²tky pouģ²vat n§sleduj²c² ¼daje, jako jsou jm®na, pŚ²jmen², adresa byd-

liġtŊ, mŊsto, PSĻ. Tvorbu ġt²tkŢ provedeme pŚes kartu Korespondence, kde se pŚesuneme k 

ļ§sti VytvoŚit a tam n§slednŊ klikneme na Ġt²tky. Po zobrazen² ġt²tkŢ klikneme na Moģ-

nostié a tam si zvol²me dodavatele ġt²tku a produktu, kterĨ budeme cht²t pouģ²t a n§slednŊ 

klikneme na OK. V pŚ²padŊ, ģe se n§m nezobraz² ļ²slo produktu, zvol²me moģnost NovĨ 
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ġt²tek, kterĨ slouģ² pro konfiguraci vlastn²ch ġt²tkŢ. Do textov®ho pole s n§zvem Adresa za-

d§me adresu ġt²tku, kter® vytvoŚ²me skrz Ġt²tky. D§le se pŚesuneme do ļ§sti Spustit hromad-

nou korespondenci, kter§ je opŊt souļ§st² karty Korespondence a tam vybereme moģnost 

Spustit hromadnou korespondenci, kde n§slednŊ klikneme na Ġt²tky a tam si mŢģeme zmŊnit 

rozmŊry ġt²tku, a vz§pŊt² klikneme na OK aļkoliv i v tomhle pŚ²padŊ budeme pracovat s 

existuj²c²mi adresy, pr§vŊ proto je vhodn® zmiŔovan® adresy propojit s t²mto dokumentem 

a to provedeme n§sledovnŊ, ģe v sekci Spustit hromadnou korespondenci klikneme na Vy-

brat pŚ²jemce, kde n§slednŊ klikneme na Pouģ²t existuj²c² seznam a tam si najdeme soubor s 

n§zvem adresy.mdb. Nakonec n§m zbĨv§ se pŚesunout do ļ§sti Zapsat a vloģit pole a tam 

klikneme na Vloģit sluļovac² pole, kde si naklik§me jednotliv® ¼daje, kter® chceme pouģ²t. 

V naġem pŚ²padŊ si tam zaklikneme ¼daje s n§zvy jm®no, pŚ²jmen², prvn² Ś§dek adresy, 

mŊsto. Formul§Ś je dokument, kterĨ mŢģe bĨt, jak v elektronick® verzi, tak i v tiġtŊn® verzi. 

KaģdĨ formul§Ś obsahuje pole pro vyplnŊn² informac². ElektronickĨ formul§Ś se dŊl² do dvou 

kategori²: 

¶ Offline 

¶ Online  

Offline formul§Ś se nejļastŊji ukl§d§ s n§sleduj²c²mi pŚ²pony, napŚ. PDF, XLSX, ZFO. On-

line formul§Ś souvis² s webovou str§nkou. Elektronick® online formul§Śe jsou buŅ interak-

tivn² nebo dynamick®. D§le online formul§Śe umoģŔuj² uģivatelŢm po vyplnŊn² a odesl§n² 

formul§Śe zobrazit dŊkovac² str§nkou. Neģ se uskuteļn² tvorba formul§Śe, je dŢleģit® m²t 

zapnutou kartu VĨvoj§Ś. Kartu VĨvoj§Ś nastav²me n§sledovnŊ, klikneme na Soubor, d§le 

klikneme na Dalġ² a n§slednŊ klikneme na Moģnosti. V moģnostech se pŚesuneme do PŚi-

zpŢsobit p§s karet a tam si v ļ§sti Hlavn² karty zvol²me kartu VĨvoj§Ś a na z§vŊr klikneme 

na OK. D§le se pŚesuneme do karty VĨvoj§Ś a v ļ§sti Ovl§dac² prvky, pak m§me prvky, 

kter® pouģijeme na tvorba naġeho formul§Śe. A na z§vŊr k procviļen² je tvorba formul§Śe 

objedn§vky vļetnŊ vytvoŚen² formul§Śe fakturace pro pl§tce DPH. VĨsledkem jsou vytvo-

Śen§ vĨukov§ prezentace ļ. 4. [28][29] 

4.5 VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 5 

P§t§ vytvoŚen§ vĨukov§ prezentace je zamŊŚena na pr§ci v programu MS Publisher. Obsa-

hem t®to prezentace je sezn§men² s MS Publisher, popis karet v MS Publisher, definice pla-

k§tu a propagaļn² broģury, tvorba plak§tu a propagaļn² broģury vļetnŊ uk§zek plak§tu a 

propagaļn² broģury. MS Publisher je souļ§st² kancel§Śsk®ho bal²ku MS Office, kterĨ je 
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ide§ln² pro tvorbu dokumentŢ, jako jsou napŚ. let§ky, broģury, pozv§nky vizitky. V kartŊ s 

n§zvem Soubor se nach§zej² poloģky s n§zvy: DomŢ, OtevŚ²t, NovĨ, Informace, Uloģit, Ulo-

ģit jako, Tisk, Sd²let, Exportovat, ZavŚ²t, Đļet, V§ġ n§zor, Moģnosti. Karta DomŢ obsahuje 

n§sleduj²c² doplŔky, jako je: Schr§nka, P²smo, Odstavec, Styly, Objekty, UspoŚ§dat a 

Đpravy. Karta Vloģen² zahrnuje doplŔky s n§zvy: Str§nky, Tabulky, Ilustrace, Stavebn² 

bloky, Text, Odkazy, a nakonec Z§hlav² a z§pat². Vedle karty Vloģen² se nach§z² karta s 

n§zvem N§vrh str§nky, kter§ zahrnuje doplŔky typu: Ġablona, Vzhled str§nky, Rozloģen², 

Str§nky, Sch®mata a Pozad² str§nky. Dalġ² kartou v poŚad² je karta Korespondence s doplŔky 

typu: Zaļ§tek, Zapsat a vloģit pole, N§hled vĨsledkŢ a Dokonļit. N§sleduj²c² kartou v poŚad² 

je karta Revize, kter§ obsahuje pouze dva doplŔky, napŚ. Kontrola pravopisu a Jazyk. PŚed-

posledn² karta se nazĨv§ Zobrazen² s doplŔky: Zobrazen², Rozloģen², Zobrazit, Lupa a Okno. 

Posledn² kartou pro Microsoft Publisher je karta N§povŊda s doplŔkem, kterĨ se neļekanŊ 

nazĨv§ tak® N§povŊda. Jedn§ se o list pap²ru, kterĨ se zveŚejŔuje na veŚejnĨch m²stech. Pla-

k§t je sloģen z textu a obrazu. Na z§kladŊ propagace plak§tu, pak doch§z² k vŊtġ²mu z§jmu 

propagovanĨch informac², kter® jsou souļ§st² plak§tu. Plak§t vytvoŚ²me zpŢsobem, ģe se 

pŚesuneme do karty N§vrh str§nky, kde klikneme na Velikost a pot® klikneme jeġtŊ na Dalġ² 

pŚednastaven® velikosti str§nek. V sekci Typy publikac² zvol²me Plak§ty, kde si vybereme 

poģadovanou velikost plak§tu a n§slednŊ klikneme na OK. Broģura je druhem reklamy, kter§ 

v sobŊ zahrnuje propagaci instituc², jako jsou napŚ. ġkoly, firmy, produkty sluģby. Tvorba 

propagaļn² broģury prob²h§ podobnĨm zpŢsobem jako tvorba plak§tu, viz n§sleduj²c² dvŊ 

vŊty. PŚesuneme do karty N§vrh str§nky, kde d§le klikneme na Velikost a pot® klikneme 

jeġtŊ na Dalġ² pŚednastaven® velikosti str§nek. V sekci Typy publikac² zvol²me Broģury, kde 

si zvol²me poģadovanou velikost broģury a klikneme na OK. VĨsledkem je vytvoŚen§ vĨu-

kov§ prezentace ļ. 5. [12][30][34][58][59] 

4.6 VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 6 

Ġest§ vĨukov§ prezentace je pokraļov§n²m p§t® vytvoŚen® vĨukov® prezentace programu 

MS Publisher, kter§ m§ tentokr§t v sobŊ zahrnut® definice vizitky, z§loģky do knihy, di-

plomu, bulletinu a tak® tvorbu zmiŔovanĨch pojmŢ vļetnŊ uk§zkovĨch prac². Vizitka je druh 

l²stku, kterĨ se nach§z² na velikosti mal®ho form§tu. Na vizitce se vģdy nach§zej² kontaktn² 

¼daje o vlastn²kovy vizitky, jedn§ se o n§sleduj²c² kontaktn² ¼daje jm®no a pŚ²jmen² vļetnŊ 

titulu, adresa atd. Vizitku vytvoŚ²me tak, ģe se pŚesuneme do karty N§vrh str§nky, pot® klik-

neme na Velikost a n§slednŊ klikneme na Dalġ² pŚednastaven® velikosti str§nek. V sekci 
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Typy publikac² vybereme moģnost Vizitky, a tam si zvol²me poģadovanou velikost vizitky 

a n§slednŊ klikneme na OK. Z§loģky do knih jsou ide§ln² pro ļten§Śe, kteŚ² pravidelnŊ ļtou 

knihy, pokud je ļlovŊk v§ġnivĨ ļten§Ś, kterĨ ļte pravidelnŊ, je vĨhodnŊjġ² poŚ²dit takovou 

z§loģku, kter§ m§ delġ² ģivotnost, napŚ. z§loģku, kter§ je vyrobena z kŢģe. Z§loģky do knihy 

vytvoŚ²me tak, ģe se pŚesuneme do karty N§vrh str§nky, kde klikneme na Orientace a klik-

neme Na vĨġku. Nyn² klikneme na Velikost, kde zvol²me moģnost VytvoŚit novou velikost 

str§nky a tam si nastav²me patŚiļnou velikost, abychom byly schopny vytvoŚit z§loģky do 

knihy, a nakonec klikneme na OK. Diplom je druh pap²rov® listiny oznaļuj²c² vzpom²nku, 

kter§ prezentuje vĨznamnou ud§lost dan®ho ¼spŊchu. Existuje hodnŊ druhŢ diplomŢ, napŚ. 

vysokoġkolskĨ diplom, sportovn² diplom, diplom za pracovn² ¼spŊch, diplom za absolvov§n² 

ġkolen² anebo kurzu. Diplom vytvoŚ²me pŚes kartu s n§zvem N§vrh str§nky, kde klikneme 

na Orientace a klikneme Na ġ²Śku. D§le klikneme na Velikost, kde zvol²me moģnost VytvoŚit 

novou velikost str§nky a tam si nastav²me takovou velikost, abychom mŊli dostateļnĨ pro-

stor pro tvorbu diplomu a na z§vŊr klikneme na OK. Bulletin je term²n oznaļuj²c² vyd§vanou 

zpr§vu od spoleļnost², organizac² obsahuj²c² aktuality ļi novinky o dan® spoleļnosti nebo 

organizaci. Bulletin vytvoŚ²me pŚes kartu s n§zvem N§vrh str§nky, kde klikneme na Orien-

tace a nastav²me orientaci str§nky Na vĨġku. D§le klikneme na Velikost, kde zvol²me moģ-

nost VytvoŚit novou velikost str§nky a tam si zvol²me velikost str§nky pro diplom, a nakonec 

klikneme na OK. VĨsledkem je vytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 6. 

[32][33][35][36][60][61][62][63] 

4.7 VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 7 

Sedm§ vĨukov§ prezentace je zamŊŚena na pr§ci s programem MS Visio obsahuj²c² sezn§-

men² s MS Visio, popis karet v MS Visio, tvorbu vĨvojov®ho diagramu a svŊtov® mapy a na 

z§vŊr jsou zm²nŊny uk§zky. Microsoft Visio je program, kterĨ je souļ§st² kancel§Śsk®ho 

bal²ku MS Office. Microsoft Visio se pouģ²v§ k vytv§Śen² sch®mat, grafŢ a vektorov® gra-

fiky. Zaļ²n§me kartou s n§zvem Soubor, ve kter® se nach§zej² poloģky s n§zvy: DomŢ, 

NovĨ, OtevŚ²t, Informace, Uloģit jako, Tisk, Sd²let, O produktu. Karta DomŢ, m§ k dispozici 

n§sleduj²c² n§stroje. N§sleduj²c² n§stroje jsou urļeny pro pŚ²padn® zmŊny dokumentu, jako 

je napŚ. vkl§d§n² textu/obr§zkŢ, zmŊna velikosti p²sma, manipulace s obrazy. Z karty DomŢ 

se pŚesuneme do karty Vloģen², kter§ m§ v sobŊ zahrnuje poloģky s n§zvy: Obr§zky, Online 

obr§zky, Obr§zky z fotoapar§tu, Textov® pole, Nakreslit obrazec, Spojnice, NovĨ koment§Ś, 

Odkaz. Navazuj²c² kartou je karta N§vrh s poloģkami, kter® se jmenuj²: Orientace, Velikost, 
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Automatick§ velikost, Motivy, Barvy motivu, Styl spojnice a Rozloģen² diagramu. V kartŊ 

Revize jsou zahrnuty poloģky s n§zvy: Zkontrolovat pŚ²stupnost, NovĨ koment§Ś, Odstranit 

koment§Ś, PŚedchoz² koment§Ś, Dalġ² koment§Ś a Zobrazit koment§Ś. Dalġ² kartou dŢleģitou 

kartou je karta Zobrazen² s poloģkami: Zobrazen² pro ļten², Rychl® obrazce, Konce str§nek, 

MŚ²ģka, Velikost mŚ²ģky, PŚichytit k mŚ²ģce a Inteligentn² vod²tka. PŚedposledn² jmenova-

nou kartou programu Microsoft Visio je karta N§povŊda, kter§ obsahuje jmenovan® poloģky, 

jako je napŚ. N§povŊda, Kontaktovat podporu, V§ġ n§zor, Co je nov®ho vļetnŊ Kl§vesov® 

zkratky. Posledn² zmiŔovanou kartou je karta Obrazec s doplŔky, kter® umoģŔuj² rŢzn® ma-

nipulace s obrazci. VĨvojovĨ diagram vytvoŚ²me zpŢsobem, ģe klikneme na Vġechny ġa-

blony, n§slednŊ si vyhled§me ġablonu, kter§ se nazĨv§ Ġablona z§kl. vĨvojov®ho diagramu 

a u t®to ġablony zvol²me moģnost VytvoŚit pr§zdn®, n§slednŊ se n§m na lev® stranŊ obra-

zovky zobraz² sada obrazcŢ, kter® jsou urļeny pro tvorbu vĨvojov®ho diagramu. SmŊrovou 

mapu lze vytvoŚit pomoc² lev®ho podokna, kde zvol²me kategorii Mapy a pl§ny prostoro-

v®ho uspoŚ§d§n², n§slednŊ klikneme na ġablonu s n§zvem SmŊrov§ mapa, a nakonec potvr-

d²me tlaļ²tkem VytvoŚit. VĨsledkem je vytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 7. [37][39] 

4.8 VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 8 

V osm® vĨukov® prezentaci je zm²nŊna tvorba rozloģen² prvkŢ s²tŊ, tvorba pl§nu bytu, tvorba 

pl§nu kancel§Śe, tvorba mŊs²ļn²ho kalend§Śe ud§lost², tvorba smŊrov® 3D mapy a z§vŊrem 

prezentace jsou uk§zky zmiŔovanĨch projektŢ u kterĨch je v pŚedchoz²ch sn²mc²ch pops§na 

jejich tvorba. Rozloģen² prvkŢ s²tŊ vytvoŚ²me tak, ģe v lev®m podoknŊ zvol²me kategorii S²Š 

a n§slednŊ si zvol²me ġablonu s n§zvem PodrobnĨ s²ŠovĨ diagram, kde vĨbŊr t®to ġablony 

jeġtŊ potvrd²me tlaļ²tkem VytvoŚit. V lev®m podoknŊ vybereme kategorii Mapy a pl§ny pro-

storov®ho uspoŚ§d§n², kde si vybereme ġablonu Pl§nek bytu a tuhle volbu potvrd²me tlaļ²t-

kem VytvoŚit. Pl§n kancel§Śe se vytvoŚ²me podobnĨm rozd²lem, jako pl§n bytu s t²m rozd²-

lem, ģe v lev®m podoknŊ zŢstaneme v kategorii Mapy a pl§ny prostorov®ho uspoŚ§d§n², a 

tam si zvol²me ġablonu UspoŚ§d§n² kancel§Śe a n§slednŊ klikneme na VytvoŚit. MŊs²ļn² ka-

lend§Ś vytvoŚ²me tak, ģe si zvol²me kategorii s n§zvem Pl§n, kter§ se tak® nach§z² v lev®m 

podoknŊ a n§slednŊ klikneme na ġablonu Kalend§Ś, a nakonec klikneme na VytvoŚit. Tvorba 

smŊrov® 3D mapy se vytv§Ś² podobnĨm zpŢsobem jako tvorba smŊrov® mapy s t²m rozd²-

lem, ģe v kategorii Mapy a pl§ny prostorov®ho uspoŚ§d§n², kter§ se nach§z² v lev®m po-

doknŊ, si vybereme ġablonu, kter§ se jmenuje SmŊrov§ mapa 3D a tlaļ²tkem VytvoŚit 
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zmiŔovanou smŊrovou 3D mapu vytvoŚ²me. VĨsledkem je vytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 

8. [38][40][41][42][43] 

4.9 VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 9 

Dev§t§ prezentace je zamŊŚena na MS Office 365, kde je d§le zm²nŊn podrobnĨ postup pŚi-

hl§ġen² pŚes ġkoln² ¼ļet, popis karet v programu MS Word 365, popis karet v programu MS 

Excel 365, Tvorba dokumentu s vlastn²m stylem a obsahem, tvorba seġitu (tvorba tabulky a 

grafu funkce sinus), uk§zky z programŢ MS Word 365 a MS Excel 365. Postup pŚihl§ġen² 

pŚes ġkoln² ¼ļet:  

¶ Do prohl²ģeļe zadejte odkaz na webovou str§nku, viz odkaz https://www.micro-

soft365.com/  

¶ Na obr§zku si vyberte jednu z moģnost² zakrouģkovan®ho pŚihl§ġen² k ¼ļtu.  

¶ Do pole, kter® se nach§z² pod textem PŚihl§sit se, zadejte celĨ n§zev sv® ġkoln²ho 

emailov®ho ¼ļtu a kliknŊte na Dalġ². 

¶ D§le pak do pole, kter® se nach§z² pod textem Zadat heslo zadejte sv® stejn® heslo, 

kter® pouģ²v§te k pŚihl§ġen² do ġkoln²ch serverŢ, jako je napŚ. Moodle UTB nebo 

Port§l IS/STAG. Nakonec kliknete na PŚihl§sit se.  

Popis karet v programu MS Word 365 zaļ²n§ v kartŊ Soubor se nach§zej² n§sleduj²c² do-

plŔky, jako jsou napŚ. ZavŚ²t, DomŢ, NovĨ, OtevŚ²t, Z²skat doplŔky, Informace, Uloģit jako, 

Exportovat, Tisk, Sd²let, O aplikaci. Dalġ² kartou je karta DomŢ s doplŔky: ZpŊt, Schr§nka, 

P²smo, Odstavec, Styly, Đpravy, Hlas, DoplŔky, Add-in. Vedle karty DomŢ se nach§z² karta 

Vloģen² s n§sleduj²c²mi doplŔky: Str§nky, Tabulky, Obr§zek, Ilustrace, Odkazy, Z§loģky, 

Multim®dia, Koment§Śe, Z§hlav² a z§pat², Symboly, Emoji, Znovu pouģ²t soubory. V kartŊ 

Rozloģen² je: Vzhled str§nky, Odstavec, Pozad² str§nky. Dalġ² kartou je karta Reference s 

doplŔky: Obsah, Pozn§mky pod ļ§rou, Insights. Vedle karty Reference se nach§z² karta Re-

vize s n§sleduj²c²mi doplŔky: Kontrola pravopisu, Poļet slov, PŚ²stupnost, PŚeloģit, Komen-

t§Śe, Sledov§n², Revize, ZmŊny. Posledn² dvŊ karty u MS Word 365 jsou karty s n§zvy Zob-

razen² a N§povŊda. Karta Zobrazen² obsahuje ļ§sti s n§zvy: Zobrazen² dokumentu, Lupa, 

Zobrazit, TmavĨ reģim. V posledn² kartŊ tedy v kartŊ N§povŊda je pouze doplnŊk N§povŊda. 

I co se tĨk§ programu MS Excel 364, i zde zaļneme u karty Soubor s doplŔky: ZavŚ²t, DomŢ, 

NovĨ, OtevŚ²t, Z²skat doplŔky, Informace, Uloģit jako, Tisk, Sd²let, Export, Moģnosti, O 

aplikaci. Dalġ² kartou je karta DomŢ s n§sleduj²c²mi doplŔky: ZpŊt, Schr§nka, P²smo, Za-

rovn§n², Ļ²slo, Styly, BuŔky, Đpravy, DoplŔky. Vedle karty DomŢ se nach§z² karta Vloģen² 

https://www.microsoft365.com/
https://www.microsoft365.com/


UTB ve Zl²nŊ, Fakulta aplikovan® informatiky 86 

 

s doplŔky typu: Tabulky, Ilustrace, Grafy, Filtry, Odkazy, Koment§Śe, Text. Karta Sd²let 

obsahuje pouze doplnŊk s n§zvem Sd²let. Dalġ² karta se nazĨv§ Rozloģen² str§nky s doplŔky: 

Vzhled str§nky, Moģnosti listu. U karty Rozloģen² str§nky je pak dalġ² karta s n§zvem 

Vzorce s obsahuj²c²mi doplŔky: Vloģit funkci, Knihovna funkc², Z§vislosti vzorcŢ, VĨpoļet. 

Vedle karty Vzorce je n§sleduj²c² karta Data s doplŔky: Naļ²st a transformovat data, Dotazy 

a pŚipojen², Datov® typy, SeŚadil a filtrovat, Datov® n§stroje, Osnova. Dalġ² kartou je karta 

Revize s obsahem doplŔkŢ, jako jsou napŚ. Kontrola pravopisu a mluvnice, VĨkon, PŚ²stup-

nost, ZmŊny, Koment§Śe, Pozn§mky, Ochrana. V kartŊ Zobrazen² se nach§zej² doplŔky s 

n§zvy: Zobrazen² listu, Lupa, Okna, Zobrazit, Zobrazen². U karty Automatizace jsou pak 

doplŔky typu: N§stroje pro skriptov§n², Skripty Office, Ġablony tokŢ. Posledn² dvŊ karty 

jsou karty, kter® se jmenuj² N§povŊda a Kreslen². Karta N§povŊda obsahuje doplŔky, jako 

jsou napŚ. N§povŊda a podpora, Co je nov®ho. Zat²mco karta Kreslen² je doplŔky: N§stroje 

kreslen², Reģim vstupu. Tvorba dokumentu s vlastn²m stylem a obsahem se provede n§sle-

duj²c²m zpŢsobem. Vybereme si text, kterĨ budeme form§tovat jako nadpis, d§le klikneme 

na kartu DomŢ, pak na Styl a n§slednŊ zvol²me NovĨ styl. V dialogov®m oknŊ, kterĨ se 

jmenuje VytvoŚit novĨ styl z vĨbŊru, tak zde zad§me libovolnĨ n§zev zmiŔovan®ho stylu, a 

nakonec klikneme na OK. Obsah vytvoŚ²me tak, ģe se pŚesuneme do karty Reference, kde 

n§slednŊ klikneme na Vloģit obsah. Tabulku vytvoŚ²me pŚes kartu Vloģen², kde n§slednŊ 

oznaļ²me buŔky, kter® vyģadujeme, aby se n§m zobrazovali v tabulce a d§le klikneme na 

Tabulka.  Graf funkce sinu vytvoŚ²me zpŢsobem, ģe zŢstaneme v kartŊ Vloģen², kde si d§le 

oznaļ²me tabulku s daty, u kter® poģadujeme, aby se n§m zobrazili data v grafu a n§slednŊ 

si v ļ§sti Grafy zvol²me libovolnĨ graf. VĨsledkem je vytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 9. 

[44][46] 

4.10 VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 10 

Des§t§ vĨukov§ prezentace je pokraļov§n² MS Office 365 s n§sleduj²c²m obsahem popis 

karet v programu MS PowerPoint 365, tvorba prezentace s pŚechody a animacemi, porov-

n§n² verz² mezi Microsoftem 365 a Office 2021, popis pŚechodu do Outlook a MS Teams, 

popis pouģit² programŢ (SharePoint, OneDrive, OneNote) jejich vļetnŊ uk§zek, uk§zky. Za-

ļneme popisem karet pro MS PowerPoint 365. V kartŊ Soubor, kter§ obsahuje doplŔky napŚ. 

ZavŚ²t, DomŢ, NovĨ, OtevŚ²t, Z²skat doplŔky, Informace, Uloģit jako, Tisk, Sd²let, O apli-

kaci. Dalġ² kartou je karta s n§zvem DomŢ obsahuj²c² doplŔky: ZpŊt, Schr§nka, Odstranit, 

Sn²mky, P²smo, Odstavec, Kreslen², Đpravy, Diktovat, DoplŔky. Vedle karty DomŢ je pak 
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karta Vloģen² s doplŔky: Sn²mky, Znovu pouģ²t sn²mky, Tabulky, Obr§zky, Kamera, Ilu-

strace, Odkazy, Text, Z§pat², Koment§Śe, Symboly, Multim®dia. Dalġ² karta se jmenuje 

Kreslen² s doplŔky typu: ZpŊt, N§stroje, Pera, Vzorn²ky. Dalġ² dŢleģitou kartou programu je 

karta N§vrh s doplŔky, kter® se nazĨvaj²: Motivy, Varianty, Vlastn², N§vrh§Ś. Zat²mco n§-

sleduj²c² kartou je karta PŚechody s doplŔky typu: PŚechody a Ļasov§n². Navazuj²c² kartou 

je karta Animace, kde jsou doplŔky, jako napŚ. Animace, Ļasov§n², ZmŊnit uspoŚ§d§n², Po-

dokno animac². Dalġ² v poŚad² je karta s n§zvem Prezentace, kde jsou doplŔky: Spustit pre-

zentaci, Titulky a podtitulky. Posledn² tŚi chlapy jsou karty nazĨvaj²c² se Revize, Zobrazen², 

N§povŊda. Karta Revize v sobŊ zahrnuje doplŔky: Editor, PŚ²stupnost, Aktivita, Koment§Śe, 

Dalġ² moģnosti. Navazuj²c² karta Zobrazen², zase pro zmŊnu obsahuje n§sleduj²c² doplŔky: 

Zobrazit, Zobrazen² prezentace, Lupa. Posledn² karta N§povŊda obsahuje pouze doplnŊk, 

kterĨ se jmenuje N§povŊda. N§sleduje tvorba prezentace s pŚechody a animacemi. PŚi tvorbŊ 

prezentace bude potŚebovat karty, kter® se jmenuj²: DomŢ, Vloģen², PŚechody, Animace. V 

kartŊ DomŢ budeme nejv²c vyuģijeme doplŔky: Schr§nka, Sn²mky, P²smo, Odstavec. V dalġ² 

kartŊ nazĨvaj²c² se Vloģen² vyuģijeme pouze doplnŊk Obr§zky. V n§sleduj²c² kartŊ PŚe-

chody, pak mŢģeme nastavit pŚechody a ļasov§n² mezi pŚechody sn²mkŢ. Posledn² kartou, 

kterou budeme potŚebovat je karta Animace, kde lze nastavit rŢzn® animace sn²mkŢ vļetnŊ 

ļasov§n² animovanĨch sn²mkŢ. Zde je srovn§n² mezi Microsoftem 365 a Office 2021.  

Microsoft 365 

¶ Webov§ aplikace, kter§ lze i nainstalovat na v²ce zaŚ²zen², 

¶ pravideln® mŊs²ļn² poplatky nebo platba za celĨ rok, 

¶ pravideln® aktualizace, 

¶ lze nainstalovat i na mobiln² zaŚ²zen², 

¶ k dispozici je nav²c online uloģiġtŊ. 

Office 2021 

¶ Nutn§ fyzick§ instalace, 

¶ jednor§zov§ platba, 

¶ lze nainstalovat pouze na jedno zaŚ²zen² (PC nebo notebook). 

Popis pŚechodu do Outlook a MS Teams funguje na stejn®m principu jako je postup pŚihl§-

ġen² pŚes ġkoln² ¼ļet do MS Office 365, s t²m rozd²lem jakmile budeme pŚihl§ġen² v MS 

Office 365, tak v lev®m horn²m rohu klikneme na ikonu, kter§ se jmenuje SpouġtŊļ aplikac² 

a tam n§slednŊ si najdeme a rozklikneme aplikaci Outlook, v pŚ²padŊ ģe se budeme cht²t 
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pŚesunout z webov® aplikace MS Outlook do webov® aplikace MS Teams, klikneme na 

ikonu s n§zvem SpouġtŊļ aplikac², kde si n§slednŊ najdeme a rozklikneme aplikaci Teams. 

Aplikace umoģŔuj² efektivnŊjġ² komunikaci, spolupracovat na rŢznĨch ġkoln²ch projektech 

a sd²let ġkoln² materi§ly se studenty. MS Outlook se pouģ²v§ pŚedevġ²m k organizaci a z§ro-

veŔ sledov§n² vĨuky, jako je napŚ. pl§nov§n² schŢzek, pos²l§n² emailŢ, zat²mco MS Teams 

slouģ² k vol§n², vytv§Śen² tĨmŢ nebo pŚipojov§n² k tĨmŢ, d§le umoģŔuje komunikaci pŚes 

chat. MS Outlook obsahuje celkem tŚi karty: DomŢ, Zobrazit, N§povŊda. D§le se zde nach§-

zej² ikony Email, Kalend§Ś, Lid®, Skupiny, To Do, PŚej²t na OneDrive pro firmy. MS Teams 

se vyskytuj² ikony, napŚ. OtevŚ²t spouġtŊļ aplikace Office, Aktivita, Chat, TĨmy, Kalend§Ś, 

Hovory, OneDrive, Zobrazit dalġ² aplikace, Aplikace. SharePoint se pouģ²v§ k nahr§n² sou-

borŢ do knihovny dokumentŢ sluģby SharePoint, abyste se k nim mohli dostat odkudkoli, 

d§le se pouģ²v§ k otevŚen² dokumentu v knihovnŊ dokumentŢ, spolupr§ci s ostatn²mi na stej-

n®m dokumentu ve stejnou dobu, sd²len² dokumentŢ, sd²len² webŢ, vytvoŚen² tĨmov®ho 

webu, pŚid§n² seznamu nebo knihovny na tĨmovĨ web, uchov§n² pŚedchoz²ch verz² doku-

mentu, ve kter®m dŊl§te zmŊny, hled§n² nŊļeho, sd²len² informac² s celou organizac². One-

Drive, jedn§ se o cloudov® uloģiġtŊ, kter® slouģ² k ukl§d§n² a sd²len² souborŢ. OneNote m§ 

vlastnost webov®ho pozn§mkov®ho bloku s n§sleduj²c²mi funkcemi, jako je psan² pozn§mek 

nebo nahr§v§n² zvuku na pŚenosn®m poļ²taļi, pŚid§v§n² obr§zkŢ z telefonu, uspoŚ§d§n² str§-

nek do odd²lŢ, sd²len² pozn§mek s ostatn²mi uģivateli. VĨsledkem je vytvoŚen§ vĨukov§ 

prezentace ļ. 10. [45][64][65][66][67] 

4.11 VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 11 

PŚedposledn² vĨukov§ prezentace v poŚad² jeden§ct§ vĨukov§ prezentace je zamŊŚena na 

kancel§ŚskĨ bal²k LibreOffice, konkr®tnŊ na sezn§men² s LibreOffice, dŊlen² aplikac² Libre-

Office, popis aplikace LibreOffice Writer, popis aplikace LibreOffice Impress. Jedn§ se o 

kancel§ŚskĨ bal²k, kterĨ lze zdarma nainstalovat na zaŚ²zen². Libreoffice je z§roveŔ i projek-

tem nadace nazĨvaj²c² se The Document Foundation, kterĨ vznikl v roce 2010. Lze Ś²ct, ģe 

kancel§ŚskĨ bal²k LibreOffice se vizu§lnŊ dosti podob§ kancel§Śsk®mu bal²ku Ope-

nOffice.org. LibreOffice se dŊl² na: LibreOffice Writer, LibreOffice Calc, LibreOffice Base, 

LibreOffice Math, LibreOffice Draw, LibreOffice Impress. LibreOffice Writer obsahuje 

prvn² menu nach§zej²c² se na horn² ļ§sti a druh® menu s ikonami, kter® se nach§z² na prav® 

ļ§sti dokumentu. Jedn§ se o textovĨ procesor. V horn² ļ§sti menu jsou poloģky nazĨvaj²c² 

se: Soubor, Đpravy, Zobrazit, Vloģit, Form§t, Styly, Tabulka, Formul§Ś, N§stroje, Okno, 
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N§povŊda. S ikonami, kter® se nach§zej² jak uvnitŚ zmiŔovanĨch poloģek , tak i pod poloģ-

kami. V prav® ļ§sti dokumentu se pak nach§zej² ikony, napŚ. Nastaven² postrann² liġty, 

Vlastnosti, Str§nka, Styly, Galerie, Navig§tor, PrŢzkumn²k stylŢ. Ikona nazĨvaj²c² se Nasta-

ven² postrann² liġty obsahuje n§sleduj²c² n§zvy: Vlastnosti, Str§nka, Styly, Galerie, Navig§-

tor, PrŢzkumn²k stylŢ, Uvolnit, ZavŚ²t postrann² liġtu, PŚizpŢsoben². Dalġ² ikonou je ikona 

Vlastnosti, kter§ obsahuje ļ§sti typu: Styl, Znak, Odstavec. V ikonŊ Str§nka jsou ļ§sti nazĨ-

vaj²c² se: Form§t, Styly, Z§hlav², Z§pat². Ikona Styly obsahuje ļ§st², kter® souvis² se styly 

odstavcŢ, r§mcŢ, str§nek, seznamŢ, tabulek a znakovĨch stylŢ. Ikona Galerie se skl§d§ z 

rŢznĨch ikon, diagramŢ, ġipek atd. Posledn² ikonou je ikona PrŢzkumn²k stylŢ, ve kter® se 

nach§zej² sloupce Vlastnosti a Hodnoty. LibreOffice Impress je n§stroj, kterĨ slouģ² na 

tvorbu prezentac². Souļ§st² aplikace LibreOffice Impress je menu poloģek nazĨvaj²c² se: 

Soubor, Đpravy, Zobrazit, Vloģit, Form§t, Sn²mek, Prezentace, N§stroje, Okno, N§povŊda 

vļetnŊ dalġ²ch ikon. VĨsledkem je vytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 11. [51][68] 

4.12 VytvoŚen§ vĨukov§ prezentace ļ. 12 

A jako posledn² vĨukov§ prezentace, kter§ je dvan§ct§ v poŚad² nazĨvaj²c² se LibreOffice 

pokraļov§n² obsahuje popis aplikace LibreOffice Calc, LibreOffice Draw, LibreOffice 

Math. LibreOffice Calc se Śad² mezi tabulkov® procesory. Jak uģ je u LibreOffice zvykem, 

tak i LibreOffice Calc obsahuje prvn² menu nach§zej²c² se na horn² ļ§sti a druh® menu s 

ikonami, kter® se nach§z² na prav® ļ§sti dokumentu. Prvn² menu u LibreOffice Calc obsahuje 

poloģky nazĨvaj²c² se: Soubor, Đpravy, Zobrazit, Vloģit, Form§t, Styly, List, Data, N§stroje, 

Okno, N§povŊda. Druh® menu aplikace LibreOffice Calc se skl§d§ z ġesti ikon, kter® se 

jmenuj²: Nastaven² postrann² liġty, Vlastnosti, Styly, Galerie, Navig§tor, Funkce. Ikona Na-

staven² postrann² liġty obsahuje n§zvy, jako jsou napŚ. Vlastnosti, Styly, Galerie, Navig§tor, 

Funkce, Uvolnit, ZavŚ²t postrann² liġtu. N§sleduj²c² ikona Vlastnosti obsahuje ļ§sti: Styl, 

Znak, Form§t ļ²sla, Zarovn§n², Vzhled buŔky. Navazuj²c² ikony jsou Styly a Galerie skl§-

daj²c²ch se ze stylŢ a rŢznĨch obr§zkŢ ļi tvarŢ. Posledn² ikony aplikace LibreOffice Calc 

jsou ikony nazĨvaj²c² se Navig§tor a Funkce, kter® jsou zamŊŚeny na matematick® funkce. 

LibreOffice Draw slouģ² k vytv§Śen² rŢznĨch obr§zkŢ ļi kreseb. LibreOffice Math je n§stroj, 

kterĨ se pouģ²v§ k vytv§Śen² matematickĨch vzorcŢ. VĨsledkem je vytvoŚen§ vĨukov§ pre-

zentace ļ. 12. [68] 
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5 VYTVOřEN£ VħUKOV£ LISTY K MS OFFICE A LIBREOFFICE 

V n§sleduj²c²ch podkapitol§ch se nach§zej² novŊ vytvoŚen® vĨukov® listy k software Micro-

soft Office a LibreOffice. KaģdĨ vĨukovĨ list je tvoŚen zpravidla ze dvou A4 listŢ. Vytvo-

Śen® vĨukov® listy se dŊl² do dvou kategori²: 

¶ kategorie ļ. 1 obsahuje pouze jednotliv§ zad§n² danĨch ¼kolŢ, 

¶ kategorie ļ. 2 obsahuje Śeġen² k jednotlivĨm bodŢm zad§n², jinak Śeļeno, jedn§ 

se o manu§ly pro vyuļuj²c². 

Viz n§sleduj²c² vytvoŚen® vĨukov® listy v n²ģe uvedenĨch podkapitol§ch.  

5.1 VytvoŚenĨ vĨukovĨ list ļ. 1 

VytvoŚenĨ vĨukovĨ list ļ. 1 se skl§d§ ze tŚ² typŢ rŢznĨch zad§n², kter® se skl§daj² z pŚiŚazo-

v§n² jednotlivĨch n§zvŢ k log software, jedn§ se o software Microsoft Word, Microsoft 

PowerPoint, Microsoft Excel, Microsoft Visio a Microsoft Publisher. DruhĨ typ zad§n² ob-

sahuje otevŚen® ot§zky, kter® jsou tematicky zamŊŚen® na Microsoft Word a Microsoft 

PowerPoint. Souļ§st² otevŚenĨch ot§zek u Microsoft Word jsou ot§zky souvisej²c² s tituln² 

stranou, automaticky generovanĨm obsah, ļ²slov§n² str§nek, nadpisy, obr§zky s titulkem, 

automaticky generovanĨ seznam obr§zkŢ, seznam literatury, rejstŚ²ku, tabulky, rozd²l mezi 

poļtem stran a rozloģen²m sn²mkŢ. Na druhou stranu otevŚen® ot§zky u Microsoft Power-

Point jsou zamŊŚeny na barevn® sch®ma, animaci objektŢ a na vĨznam ļasov®ho sn²mku. 

Posledn² typ zad§n² je zamŊŚen na doplŔov§n² vynechanĨch slov do vŊt, kter® souvisej² 

s tvorbou jednotlivĨch funkc² v aplikac² Microsoft Word a Microsoft PowerPoint. VĨsled-

kem jsou vytvoŚen® vĨukovĨ list ļ. 1 zad§n² a Śeġen². [72][77] 

5.2 VytvoŚenĨ vĨukovĨ list ļ. 2 

DruhĨ novŊ vytvoŚenĨ vĨukovĨ list je zamŊŚen na otevŚen® ot§zky a doplŔov§n² slov do vŊt. 

OtevŚen® ot§zky souvisej² s aplikacemi Microsoft Word a Microsoft Access, kter® umoģŔuj² 

pracovat s hromadnou korespondenc², krom toho souļ§st² tŊchto otevŚenĨch ot§zek jsou i 

aplikace Microsoft Publisher, plak§t, propagaļn² broģura, diplom a bulletin. DoplŔov§n² vy-

nechanĨch slov do vŊt je bl²ģe zamŊŚeno na dŢleģit® informace v r§mci kontextu hromadn® 

korespondence. VĨsledkem jsou vytvoŚen® vĨukovĨ list ļ. 2 zad§n² a Śeġen². [72][77] 
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5.3 VytvoŚenĨ vĨukovĨ list ļ. 3 

TŚet² vytvoŚenĨ vĨukovĨ list je zamŊŚenĨ na software Microsoft Visio, Microsoft Office 365 

a na Microsoft Office 2021, kterĨ v sobŊ zahrnuje otevŚen® ot§zky vyjadŚuj²c², k ļemu se 

pouģ²v§ Microsoft Visio anebo v ļem se liġ² jednotliv® verze Microsoft Office 365 a Micro-

soft Office 2021 skrz instalaci a plateb, souvisej²c² s pŚ²padnĨm zakoupen²m jednoho ze 

zmiŔovanĨch software. Dalġ² zad§n² spoļ²v§ v tom, ģe studenti maj² k sobŊ spojit jednotliv® 

n§zvy software k logŢm od Microsoft Office 365. Jedn§ se o n§sleduj²c² loga: Word, Power-

Point, Excel, Teams, Outlook, OneDrive, OneNote, SharePoint a Visio. Posledn² cviļen² 

spoļ²v§ v doplŔov§n² slov, respektive n§zvy software do vŊt, vych§zej²c² z log od Microsoft 

Office 365. VĨsledkem jsou vytvoŚen® vĨukovĨ list ļ. 3 zad§n² a Śeġen². [72][77] 

5.4 VytvoŚenĨ vĨukovĨ list ļ. 4 

Posledn² vytvoŚenĨ vĨukovĨ list se skl§d§ celkem ze ļtyŚ typŢ zad§n² na LibreOffice. Prvn² 

typ zad§n² spoļ²v§ v pŚiŚazen² n§zvŢ software k ikon§m LibreOffice, kde se zmiŔovanĨ soft-

ware dŊl² na: LibreOffice Writer, LibreOffice Calc, LibreOffice Base, LibreOffice Math, 

LibreOffice Draw, LibreOffice Impress. DruhĨm typem zad§n² jsou otevŚen® ot§zky, kter® 

souvisej² s definic² jednotlivĨch bal²kŢ od LibreOffice. N§sleduje cviļen², kde studenti maj² 

za ¼kol doplnit specifick® n§zvy software LibreOffice do vŊt. Posledn² cviļen² pr§vŊ roze-

b²ran®ho listu je zamŊŚen® na pŚiŚazen² ikon k vŊt§m zmiŔovan®ho software. VĨsledkem jsou 

vytvoŚen® vĨukovĨ list ļ. 4 zad§n² a Śeġen². [72][77] 
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6 PřĉKLADY ZADĆNĉ VĻETNŉ JEJICH řEĠENĉ 

V pŚedchoz²ch kapitol§ch jsme se zabĨvali kancel§ŚskĨmi bal²ky MS Office, MS Office 365 

a LibreOffice. Souļ§st² t®to kapitoly budou jednotliv§ zad§n², kter® jsou zamŊŚeny na pr§ci 

v programu SoftMaker FreeOffice. K jednotlivĨm zad§n²m jsou uvedena i Śeġen². Prvn² za-

d§n² slouģ² k procviļen² v programu TextMaker. Zad§n² pojedn§v§ o tom, ģe studenti si maj² 

za pomoc² internetu naj²t aktu§ln² seznam hr§ļŢ, kteŚ² reprezentuj² jakĨkoliv tĨm, d§le si 

vytvoŚ² tabulku s poģadavky uvedeny obr§zku 65, a n§slednŊ na to vloģ² pod tabulku fotky 

vļetnŊ jmen a pŚ²jmen² osob, kter® jsou souļ§st² tabulky. V m®m pŚ²padŊ jsem Śeġen² zmi-

Ŕovan®ho zad§n² uskuteļnil n§sleduj²c²m zpŢsobem. Do tabulky jsem poskytnul informace 

profesion§ln²ch jezdcŢ Formule 1, v dalġ²m kroku jsem k zmiŔovanĨch jezdcŢ uvedenĨch v 

tabulce pŚiloģil obr§zky vļetnŊ doplnŊn² zbĨvaj²c²ch poģadavkŢ, kter® vych§zej² ze zad§n².  

Viz zad§n² ļ. 1 vļetnŊ jeho Śeġen². [70] 

 

Obr§zek 117 (TextMaker - zad§n²) 
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Obr§zek 118 (TextMaker - Śeġen²) 

V druh®m zadan² maj² studenti za ¼kol vytvoŚit prezentaci v programu Presentations s poģa-

davky uvedenĨmi na obr§zku 66. M® Śeġen² zmiŔovan®ho zad§n² je n§sleduj²c². VytvoŚil 

jsem si prezentaci, kter§ m§ celkem 6 sn²mkŢ vļetnŊ ļ²slov§n² jednotlivĨch sn²mkŢ, zdroj, 

pŚechody sn²mkŢ, animace objektŢ. Tematicky je prezentace zamŊŚena na jezdce Formule 1 

plus fotky jednotlivĨch jezdcŢ. Viz zad§n² ļ. 2 vļetnŊ jeho Śeġen². [70] 
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Obr§zek 119 (Presentation - zad§n²) 

 

Obr§zek 120 (Presentation - Śeġen²) 

TŚet² ¼kol se zabĨv§ tvorbou tabulky, matematickĨch funkc² a grafŢ nach§zej²c²ch se v pro-

gramu PlanMaker. Poģadavky na zmiŔovanĨ ¼kol jsou bl²ģe specifikov§ny na obr§zku 69. 

Viz zad§n² ļ. 3 vļetnŊ jeho Śeġen². 
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Obr§zek 121 (PlanMaker - zad§n²) 

 

Obr§zek 122 (PlanMaker - Śeġen²) 


























































