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ABSTRAKT

C2lem bakal sk ®Sipr §t2 yeukovich prezenta
Office, LibreOfficeaknimpak sadu pracovn2ch |istT ovRhRS

pory viuky pSedmhDtu Kancel §Sskl software |

Bakal §Ssk§8 pr&ce je rozdhRDlena do dvou | §s

| §st je zamNRSena na historii MS Office, p
blisher, Visio, Li breOffice. D8I e.Pmkiisca huj
kou | §st tvoS2 12 novich viukovich prezent
Segen2, %koly k procvilen2,.

Vistupem bakenlo¥3s w®@ tprroSeenTjch 12 nvlmu kpakl @it
slugng8 sada prachtwver ®hlbwdswclrvu npa wredgiit8y un a
n®ho pSedmht u.

KI'2] ov8 sl ova:

Microsoft Office 2016, Microsoft Office 365, LibreOfficeSoftMaker FreeOffice

ABSTRACT

This bachelor's thesis aiscreate 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 egiséaching 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.



Keywords:

Microsoft Office 2016, Microsoft Office 365, LibreOffice, SoftMakereeOffice.
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bVvVOD

Bakal §Ssk§ ptvodouel skoviabh vBodkl adT prot &a®@
jsou pSedevg?2m zamhS ahiyeOfficee pClgem myr MSe Ojf d

azefektivnit vIiuku tRchto programT, kter®
givot DnD.
Teoretick8 | 8st pr8ce nejprve shrnuje hist

programy bal 2] ku: MS Wor d, MS Pewgsmheduf e
strul ndplkgceLp ibg eOf fice. V z8vhDre|ln® kapitol
zovs&ny akt wpédkladgkv V Lok ov ® pracAvb 8 & pMSEOTHide s Lib-

reOffice.

Praktick8 | §st pr&8ce se zamhRSuje na vytvo:¢
kovich 1istT pro programy MS Office a Libr
kategori 2:

T VytvoSen® v M3 Qfficey&ELibleOffice y Tkt o mat eri 8§l y
statn®mu studiu a procvilovs8§n2z dan® prc

T PS2klady zad§8n2: vlseotun Nurjleeniyc hp rSoe gweliniek u
kterlT studenty provede Segen2m zadanTct

1T Pkoly k @prDbaztvo |l le®st obsahuje dal g2z ¥Ykol

prohl ouben2 svich znalost?2 a dovednost 2

V z8vNhDru pr8ce jsou shrnuty visledky pré8ce
d8l e obsahuje n8vrhy na dal g2 vyugit?2 vyt\
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1 HI STOMI EROSGHIFI CE

Pr vn?2 igrasoftDfice Wniklavr oce 1990, Konkr®tnhD se | e
Microsoft WindowsSou| 8st 2 sady Office 1ObylbkWponad:r
tedy vroce 1991 vznikla sada Office 1.5 ve kter ® se nach8 ndlk oakt
| i k mDRs?2 ca@mdpmeb ¢ Dpi zvkeadSleg2nNnada pro MS Of fi
sejedmmloosadus ver z2 MefrizieceOfXIi@&e 1.6 se |igila
obsahoval a emai | ovt®h od okbl[1 ejaimEanaivkatde/iNl kd @ ew
pozdhRDjmbejdmdmo v § nVrnoac eOult9 920 kv z ni lel ak tdearl @ 2n «
ng§zev Ofkftieace .y0 OfficeAhMd tovd@ nmodot knout, ¢ge
bal 2| ek wlveéra2soOafpge, sealhach@f§fziede nA2 ds e |
Sada Office 4.0 vzniklakoce 1994 kt er 8 se | igila od ostat
dvou .Rrdvimc2 edice se nazlv§ StandaZzmi Rodan®
edice se od sebeitg?2m, gJge edi ce St and PowerPanbadadohyo v al a
plTvg, ¢ge edice Standart byla |levnhDjg2 ve
dragg? veTwaedu,am?2d an awe? cv n alxahl 8z2e | s aAdcac re@& sf.i c e
1994, jednalo se o sadu Office 43f f i ce 4 . 316digvduv pro5sd edd@2sady
posud zmi RovanT chO vreakz 2p oqpzr ®NjMS VOA rfii kklea s ad
vioce 1995 a pr8vnN proto se MSOffiedbbRoerzan§ s
7,ktei se nach&8zelceVa , WProdve,r BEreduldPluDa | mév B ad y
Office97vyt vouBenok 1996 a tak® Ofofeil?9eSadhOffice, k't
2000, bylajednoupos |l edn2ch sad, kterngviecdpe r omiaRa\
sadnD Of fi c ¢ pr@@dydFrontRagejadhotoDrava | g2 v eacaZ2001lby | a
uveden8 ver zegdedopPprv®cebkKBDal gS5haad®oi pe
2003, kt eroc82003k niek§a by | program InfgPatBOsfrfa coe 200 7
vroce 2007vt ®t 0 sadhD Microsoft novhD pp8¢shnNjkioms
| e jednaloseokoncepts§ zvem . .IRambbeoing OfideB0sadanej en (e
vroce 2010, aletakysebou pSi nesl| a snpoovd s tkuo nncoevpit n eBka, ¢ k
jepSepr acioavlammg®o v ® 0 kan on opwr [bj §So uvbPawerPsint p0dOoag r a m
Project 2010[1][2]

SadaOffice 2013 vzniklawoce 2013a t at o sada byl ©OneNaez2§iB3Se n a
a Access 20132]
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Vroce 2016 Midcarlogs?o fvte rpz&# gperlroo gOd 2f li ecre,, (se s e
0 Office2016y e kterT ch byl podgil mepr k®ek®nsé&pt
v 8§ n2 fQfficek[2][8] Vv

A jako pSedposg!| &drer 8vgrez @ r@fhf§i mej noviRDj g2,
vioce 2018seabafrp8eRes| Focus mode, kterl
pr §Z[4].

Nyn2 se pSesusamd el@dzhGificen2621, Btegyzhiklav roce 2021

Vt ®t op8ebyly nov® n§stroje, jako jsou n§gst
[2][5]

1.1 MS Word

Prvn2 verze MBoWer d983ni ¥yaveSili je Charl
Apl i kace MS pWoarn®® stleoxut@o?v Tkc h d o k uRoe nrtolz k lvil ker
nejnov0iDjg? verzi Word tedy verze 2021, kK1 i
ticky pSesmhRDruje na novou @B2m§gpveRaeapr §zd
DomPegthND pSedt2m, ned sespSepsphEeuboe Kdeta k au t
Soubors obN zahrnog§eDpmNoygky Ot edoPd thpfosZates k a t
Ulogit, Ul &dlittl efak&@Expbirsidyaet, PEeég®zt DoPa
d8l e nab2z2 mogn o sKartasn 8/z8vje m SBsabujil @ MlgjBkoup s t i
j s ou Sntarp & s adulstavecStyly, Bpravy,Hlas,Citlivost, Editor,Do p | R#dy ,

in. Viz 1d%r 8zek |

Tomikowailk ® 4 E - O

Automatické ukladanf @) [ = Dokument] - Word

Soubor ~ Domi  VloZeni  Kresleni  Nawh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize Zobrazeni  Napovéda | = Komentaie | (¢ Opravy ~ | | ¢ sdilet ~|
o o = = = (== Najit ~
Eﬁ Calibri (Zakladnit ~ 11~ A" A” Aa~ By | i= - 1= = 3= 2l 9| |aasbcene| Assbcede AaBbC g ’? ! @1 4‘ B r
] | o Nahradit ;
Viozit : ===+= St 1 =5 T | Diktovat Editor | Doplitky | MathType
M g| BT U~ x| A 2. A E: === | & 5 T Normalni | T Bezmezer  Nadpis 1 s Vybrat -
Schrinka R Pismo N Odst: Styly Upravy Hias Citlivost Editor Dopliiky Add-in ~

Ob r 8§1z(®ckeenshot autor)

Vkarvt Bgenz2dangjyde ,dojpad kRok yj sou naps§. Zhovus n ky ,
poug2t soubor, Mul ti m®di a, Odkazy, Koment ¢
z e k2. |

Automatické ukladani (@) = Dokument1 Tomas Kovaifkc T & &= - =]
oZeni  Kresleni  Nawh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize Zobrazeni  Napovéda | = Komentaie | (¢ Opravy ~ | | ¢ sdilet ~|
[ Obrazce~  ToaSmartArt T | ®O0dkaz ~ 1 [ zahlavi - ~ [~ | TTRovnice ~
Q@ | B3 il
2 lkony oI Graf [] zslozka B zapati~ 4~ 3 () symbol ~
Obrézky Znovu pouit Online Komenta N extové
~ (D30 modely ~ @} Snimek obrazavky + e ey video | LI KiEovy odkaz [2) Cielostrnky~ | poe a] ~
llustrace Znovu pouzit soubory | Multimédia Odkazy Komentari Zahlavi a zapati Text Symboly ~

Ob r §2z(Scteenshot autor)



UTB ve ZIl 2z2aml,i Fakahn®ai nf ormati ky 13

KartaKr es| en?2 obsahuje n8sleduj?2c?2 mognosti,
v®st, Vlogit,VP8ebbBE&zeN&povhNda.

Tomaé Kovaflk  TK & /= -

w7
Napovéda | © Komentate | [¢7 Opravy ~ | | & sdflet ~|

Dokument! - Word £ Hiedat

Automatické uklsdani (@

Soubor Domil VleZenl Kresleni Navrh RozloZenf Reference Korespondence Revize Zobrazeni

~ L 0 0B Lm e B|Y Z ERONNG)
() " vy v v ! v ¥ il oIt - :
el O v v " v -4 Pravitko | Format | Rukopis  Rukopis na Kreslici | Piehrani | Napovéda
pozadi~ | na obrazec matematicky zépis | plétno | rukopisu | k rukopisu
Zablony | Upravit Pievést WVlogit Piehrst | Napovéda ~

Mastroje kresleni

Ob r 83(Scteenshot autor)
VkarNERrh mTgeme viddDt, dopl Rky, jako jsou

str8nky. Miz obr8zek |

Automatické uklsdani (@ Dakument! - Word £ Hiedat TomisKovaik Tk 4 B - a]
Korespondence  Revize  Zobrazeni  Népovéda | © komentae | [ Upravy ~ | | & sdilet ~|

Soubor Domii VloZenl Kresleni Navrh RozloZeni Reference

B & O

Vodoznak Barva  Ohranidenf
stranky ¥ stranky
Pozadi stranky

E =7 Mezery mezi odstavei ~
[@] Erekty -

Barvy Pisma

>

Nazev Nazev

() Nastavit jako vjichozl

Formatovani dokumentu

Ob r 847(Scleenshot autor)

Nyn2 se pSesunemebkahkpetnDS§RbetHaopen2, dopl |
stavec, UspoSgxdat. Viz obr8zek |

Automatické uklédani (@ v Dokument] O Hiedat Tomés Kovarik | TK & | - a
Soubor Domil VioZenl Kreslenl Névrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Népovéda | & Komentare | dL’lpravyv | & sdilet ~|
@ [l‘a} IE = Konce ~ Odsazeni Mezery E ~ 5 [!E [B=Zarovnat ~
1= B = ry e . P
- Eislovanffadki~ | 3= Vieve: |0 1= ped: Ob. i)
Olaje Orientace Velikost Sloupee 5 S L - Padokno
~ - - ~  bc Délenfslov~ Svpravo: 0em L YSZx 8b vjbeiu =
Vzhled stranky 7 Odstavec 7 Uspofadat ~

Ob r §5(Sclkeenshot autor)

Karta Reference obsahuje dopl Rky typu: Ob
Citace a bibliografie,6Titulky, RejstS2k.

Automatické uklsdani (@ v Dokument! - Word £ Hiedat Tomsé Kovaiik T & m = a
Soubor  Domid  VlgZenl  Kreslenl  Néwh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda | =2 Komentafe | |¢7 Opravy v | | & sdilet |
) Pidat text ab‘ 5 Viozit vysvétliviu /Q) @ Fﬁ [& Spravovat prameny [ Viozit seznam obrazkii —D [ Viosit rejstic
| Aktualizovat obsah a1 Dalsr il & - = [Pyt [apa - =
Obsah i Vldit pozn, 2 0 PoEnamia pad carou Vledat Researcher | Wiozt 2> e Oznadit
~ pod éarou [ citaci~ (1) Bibliografie titulek [[] KifZovy odkaz polazku
Obsah Poznamky pod darou | Zdroje informaci Citace a bibliografie Titulky Rejstfik A~

Ob r §6zScileenshot autor)

VkarkmBespondence mTgeme vidDt dopl Rky:

denci, Zapsat a vliogit pole, 7N§hled vIislec

Automatické uklédani (@ ) Dokument! - Word 5 Hiedat Tomas Kovaik  TK & i3 = o
Soubor  Domid  VleZeni  Kresleni  Nawh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni — Napovéda | = Komentaie | (¢ Opravy ~ | | ¢ sdilet ~|
MRl [ E B BB B ; : )
| &~ R 2 o : =
Obilky Stitky | Spustit hromadnou Vybrat .
korespondenci~  pifjemce ~ & B
Néhled wjsledk( Dokoniit A

Vytvoit Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a vioiit pole

Ob r 8§77 Scleenshot autor)
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Katasn 8§ zvem RewbiNDzeanhrnuje n8sleduj2c2 doplR

stupnost, Jazyk, Koment&8Se, Sledovg&n2, Zml
8.

Automatické ukladant @) Dokument] - Word O Hiedat Tomss Kovaiik  TK ¥ = = a
Soubor  Domid  VlgZenl  Kreslenl  Néwh  Rozlofeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  N&povéda | =2 Komentafe | |¢7 Opravy v | | & sdilet |
é_l' = pr ramatika A)) [\\ wh T} | ANegiomenst 2 [:—'ﬁ B~ ET| I:h [£
N ! % ax A a ~ ® | Y-
Editar Cist Piclogit Jazyk | Pijmout Poravnat Omezit | Skjt
E nahlas | pi - E . B - dpravy | rukopis
e Jazyk Komentafe Sledovani [ Zmény Porovnat Zamek Rukopis ~

Ob r §8(Sctkeenshot autor)

Karta Zobrazen2, obsahuje dopl Rky: Zobraze
razit, Lupa, Okno, Makd a, SharePoint. Viz

£ Hiedat TomsgKovaik Tk 4 M@ - u]
Soubor ~ Demid  VleZeni  Kreslenil  N&wh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda | © Komentate | [¢7 Gpravy ~ | | & sdflet ~|
[ Pravitko C)\ [E] Jedna stranka "I Nové okno [0 Zobrazit vedle sebe (% L::Er L—:|
O I 3 ekl stranek Usporadat vie | [T - -8
Lupa 100% ) B Usporadst vz Prepnout | Makra | Visstnosti
< Sitka stranky B Rozaalit Eu) okna ~ -
Lupa Okno Makra SharePoint ~

Ob r 8§%(Scleenshot autor)

Posl edn?2 Kkar§tzoowe nj eN Skpaomwtdd As zabhemn&j € dopl nDI
obrg8zek | . 1

Automatické uklédant (@) Dokument! - Word P Hiedst Tom&Kovak K 4 B - O

Soubor  Domid  VioZeni  Kresleni  Nawh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda | = Komentaie | [ Opravy ~ | [ ¢ sdilet ~|

N e
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Visio 2013 2013
Visio 2016 2016
Visio 2019 2019
Visio 2021 2021

Program Microsefk®Vmeabgshab2pddpovweviand m-

t e c h,.pdfn.png g, .svg,.emf,.gif, .tif, .bmp a .wmf[17]

Nyn2 n8sl eduj e tnaobiull rkkac, e kjteed rgo ®loipVv sl @g e a m

Visio. Vizleft abul ka | . 5. [
Tabulka5
Verze Funkce
Visio 1.0 Nab?2zela z8kl|l adn?

mat a diagr an

Visio 2.0 Podporuje vektorov
nowvtkd 8d8n2 textT

gramT.
Visio 3.0 Girg2 nab2dka mogr
podpory pro diagramy a funkce pro spol

pr 8ci
Visio 4.0 Obsahovala rozhr ar

nost tvorby gabl on




UuTaB

\

e

Zl 2aml,i Fakahn®ai nf or mati ky

25

Visio 5.0 NovlD podporuje Act
pro analTlzu g
Visio 2000 UmogRuje ukl §dgn?2
.vsdx a funkce pr
mech.

Visio 2002 Obsahuje stejn® fu

pro verzi Visio 4.0.
Visio 2003 NovDhD vznikla podp
vietnhD mognosti v
kterou umogRuj e
Visio 2007 Rozhran2 Ribbon, p
Visio 2010 N8§str o] pro spol
cloudov®ho ul ogi
Visio 2013 Novli regim pro d
telefonT a tabl et
vkl 8d8n2 3D mg
Visio 2016 N§stroj pro ink
Visio 2019 Vyl epgen?2 i kon, g

kresl enz.

Visio 2021 PSi d&n2 mognost idav

vie8l n®m | ase, zl e

programu MS Vi si

mognosti spol

o

U
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2 bvOD DO APLIBREOFFI CE

LibreOffice vznikl vroce 2010J e d n §d a&sleg 20 k a n ¢ e | k&t Sssitkidjpksbéa | 2 k
Mi crosoft Office |,| &knn2erdRo jdalug 2somhu | Brsa @gr &kmT
Office, je d n & a gp&ibreOffice Writer, LibreOffice Calcl.ibreOffice ImpressLibreO-

ffice Draw, LibreOffice Math aLibreOffice Base[18]

LibreOffice Writer sl oug? jmgptnopujake Mitrosefti pr o
Word.P S'i spugtihDn2 LibreOffice Wrikemy s& m§sni
kter® pSi spugt PnRi zplomb?r §eekn dt.| i3vi®@ funkce.

B Bez nazvu 1 — LibreOffice Writer

@ X
Soubor Upravy CZobrazit Vot Format Styly Tabulka Formulsf Nastroje Okno  Napovéda x
B-E5-H-DeR B4 AT E-EBHhEHE-Q22HREHOE \NO-B
[Vichozistylodstavce | ~| Y7 A |Liberation Sent e M| B T U-5 | % % |A4|A- . (S = E=E=E|E-E-S-=&]2-20
2 T : n AJ A "A B A: A; 0 L B A'E A'J A 'El Q g ~ EVhstnosti 7?7 X =
=l Styl &
ann g,
= Znak M~
[Liberation Serif o] [izee ] =
BIU-S5S & R A @
v o O
5 Y
B
L5 m— [%
Rozestupy: Odsazeni:
; 0,00cm = :2:007
T poem  E] = oo
= = |oooc
Strénka 1z 1 0slov, 0znaki T2 | Wichozi styl stranky Cettina mmly : B - —————+ 100%
Ob r 837 (e&reenshot autor)
Vhorn2 | 8sti panelu se nach8zej?2 ikona Lil
apodz mi Rovandwuibloono bpr avy, Zobrazit, VIogi

mul 8S, N8stroje, Okno a N§povhRda. Viz obr ¢

B3 Bez ndzvu 1 — LibreOffice Writer

[Goubor_Upravy _icbraat_Wioht_Format_ Sty _Tabulks _Formular_HastioeOkno_Népoweas ] - )
Ob r 8§38 Seéreenshot autor)
Soul §st?2 karty ,sazhvyakytNoyviei Porepset, Ote

Posledn? dokumenty, ZavS2t, PrTvodci, Gab
Ulogit vzd8§l dlo,gi Wl ow@iet, KxpioirQdoevsaltat ,E xNoSohrl
webov®m pN®»HIl e drdatlsiks,k uNastaven2 tisk8rny, V
pisy, Ukonl|lVizLolbr&ODékilce.39.
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B Bez nizvu 1 — LibreDffice Writer

Ugrav)- Zobrazit Viofit Formdt Styly Tabulka Formulsf MNéstroje Okno  Mépowida

bl 'E B A A q
Cteviit.. Cerl+0
Otevit vzdsleny. 7 | [Liberation Sert Yz M B T U

(D) Posledni dokumenty . : :

[3 zsan i Lo

Privadsi v

D Sablony '

Wlodit Cirl S
Wicat jako... Ctrl = Shift+5
Ulat veddlery...

Uladit kopi. .

o

Exportovat...

Exportovat jako ®
Oxchesslat "
MNihled ve webovém prohlifedi

307

MNahled tisku Cirl+Shift+0
Tisk.. CtrlsP
Mastaveni tiskarmy...

Wastnosti...

Elektronické podpesy ¥

® ®m dR

Ukondit LibreOffice Carl+ 0

Ob r 839 (e&reenshot autor)

Dal g2 karta se8prSdzIirvwg kBprkanwyt,2 ktaodprida z u jZen orv!
OpakovatVy j mout , Woopirto,v a¥lydgiaR e fyig ma Wybtatlextu ,

Naj2t, Naj2t a nahradit, PSej2t na strégnk
Odkaz, Pol e, OdfektOEEVIy2mNDnd K a ddya,t ab8zi, Regi m

gi m wpirzavo.br 8zek | . 40.

B Bez ndzvu 1 — LibreOffice Writer
Soubor | Upravy | Zobrazit WViofit Format Styly Tabulka Formuli  Nistroje Okno  Napovéda

Tt e - Iy =~ ab
- Bl B A q
|Wchuz.' Dpakovat fberation Serif v| 12 pt v| B I U
=

T Wit Cirl+V

% WVladit jinak .

B wbratvie Ctrl+A

Refim vybéru »

! Majit.. Cul+F

Fd  Najitanabradit., Ctri+H
Prejit na strénku... Ctrl+G
[& Sledovinizmén

Komentad »

25 Wyménit databazi...

|:} Retim pfimého kurzonu

Ob r 840 éreenshot autor)

Vedl e karty bDpravy sikonamiNdrym8&ljne? k aWe ba, Zdir
hran2, N§sSttraovjoorM ® SI§ideetky,, M$2ayR d kah 2vdPdBtukzan,a
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Hranice textuHr ani ce t abul IOy, 8H K § nPac8eg dsadRlphndzits t o ,
sl edovan® zmhVyySe gleame Ktosreeyt 8S2ppPbt e skry
odstavce, Postrann2 |[|igta, Styly, Galerie
Viz obrg8zek | . 41.

E‘ Bez ndzvu | — LibreOffice Writer
Soubor  Upravy Eobﬂz.itl WViodit Forndt Styly Tabulka Formuld  Néstroje Okno  Mépowida
& Mormaini L (@ abc
g - -EG' & - 8 Md 7 I'-"—
& Web

Vychoal styl odstay Uiivatelské rozhrani v [12pt _"| B I U
Mastrojové listy '

Stavovy Fadek |'

L

Pravitica

Bosuvniky

Miifca a voditka

Ridiei maky Ctel+F10
Hranice textu

Hranice tabulky

Hranice sekel

OQbrizky a grafy

Prazdné misto

s RNl

Myl
-,

&

Zobrazit shedované zrmény

¥ Stinowsni poli Cirl+F8
Maznay pall Crri+F9

" Pole skryté odstavce

[ Postranni lidta CrA«FS

& suiy F11

@ Goleie

'fl_-‘ Mavigdtor F§
Zdroje dat Cirl+ShiftsF4

[7] Coléobrazovka  CtrieShifts)

Priblizeni

Ob r 844 S&reenshot autor)
VkarthD VIiogit Bel omeh3zefe8nkypynybal g2 zal o
m®di a, Obj e3ekce, DlxtEe souborlgerx,t ov® pol e, Koment §
mal ba, Popisek, Hypertextovl odkFRer, m&t§dwaydck
znal ka, Vodorovn8 | 8ra, Pozn8mka pod | 8rou
Pole, Z8hlav2 a z8patviz Ob§lSkaka |l PodRisov]
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Dal g2

E] Bez nazvu | — LibreQffice Writer

[vioze] romat _suiy

Soubor Upravy Zobrazit

) Iﬁ
e - - -
= L L

Viychoo styl cdstavoe

=

LK @rrteaDf \f

Rozestupy,Z ar ovngn?2

Znak, Odstavec, Seznapm®d r § g k y

It
=]

0B

0 B al=

W EE

(i)

Zalomend stranky Carl=Enter
Dl zaloment v
Dorizek...

Graf_.

Muiltimédia v

Objekt OLE )

) Tvar '

Sekce..

Text 22 souboru...
Textové pobe
Komentaf Ctri=Alt+C
Rérmes b
Pismomalba...
Hypertextowy odkaz... Curl+ K
Zilafka...

Kfigony pelkaz...

Specidini znak...

Formétovac mnaka v

Vodorovnd &ara

Paznimka pod Zarou a vysvitlivica »
Ciozah a rejstfik d
Cislo strénky...

Pole b
Zihlawi a zipati v
Obdlka...

Podpisowy Fidel...

Tabulka Formuldf  Mistroje Okno  Nipovida

A q

:|_|3mj B I U

Ob r 842 e&reenshot autor)

c

e Wr i

text u,

ter se
Gt Dt el ek
aMotivz Stl yolv §9Tt3 rt &un kny2Ko-st r 8 n
me n t YobpeeVodoznakSekceObr § T ekt ov® ,REIme ca aN®He we k t

n e dSeskypibvizk | o p i

Al t er na,Ukotwin®b tt @kx§ nPs ptoeSEtdoma|ti t

obr 8zek

4 3.

B Bez nizvu 1 — LibreOffice Writer

Soubor Upravy Zobrazit Vot [Fomat] Styly Tabulka Formuls?

B-=-d-

Vchoa styl cdstavoe :| '%/,'

L

Obr

&

Text
Rozestupy
Zarovnani textu

Stétecek formaty

@ = Il 5it x>

Indilsitor

ZInak.

Odstavec...

Seznamy

:  Odrazky a dislovanii..
Mativ...

Syl strdinky...
Titulnf strnka...

PR

[ B

Sloupce...
Vodomnak..

Vyrnazat pimé forndtovan Ctrl«M

Alt=ShiftsP

Nistraje  Okno  Mapovéda
A% q

kM B T U

848 Sereenshot autor)

f or m8t u,

j menuj e Texr m§t ,

\
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Ng§sledujpebadkarsa mwazlvsg Styly, Kthdro§ tpeXit
N § z, ®adtitul Nadpis 1 Nadpis 2 Nadpis 3B 1 o k o v §P Sceidtfaocrem§,tBezv a n 1
znakov®lza Ts @,hdm® z,difaceaZzdnr Idnj 20, Béz sazramuStyl
seznamu ,xdy |8 gskeaz n a muStLy s | soevzZ8ma mul, RiyB3egnamuv § n 2
L2sl ov,8hyl abeznamuSLy6l ee g namuUpiavitstylAky 8§ n2 |
tualizovatNowlbreing INrad ¥ 6t ¢t ydSpravavat stylyViz
obr8zek | . 44.

E,] Bez mdzvy | — LibreOffice Writer
Soubor Upravy Zobrazit  Viefit Earmé-tm Tabulka Formuldf  Méstroje  Okno  Napovéda

B~ -B-D &3 By oo textu o0 Jabs q]
T1 Nazev
Vychod syl cdstavoe *’l"g' ,é u Tz Podtitul I U
= H: Hadpis1 Cirl+1
H: MHadpis2 Cirl+2
H: Wadpis 3 Crrle3
Gy Blokovi citace
fy  Prediormatovany text

Bez znakového stylu
Zeldirazriéni

Silné zddrazndni
Citace

D wmm>>
4
<

P

il | =

Zelrojosy text

Bez seznamu Cirl+5hift=F12
Styl semamu Odridka «

Styl seznamu Csdovini 123

Styl seznamu Ciglowani ABC

Styl sexnamu Clalovani abe

Styl seznamu Cslovini TV

Styl seznamu Cigdowdni

A Upravit styl. Alt=P

A Alctualizovat vybrany styl Cirl+5hift+F11

A Nowy syl 2 vyibsbru ShiftF11
Nacist styly ze Zablomy

B Spravovat styly Fi1

Ob r 844 éreenshot autor)

Vedl e karty Styly se nach8z2 kaViagiTabubahka
VIiogit, Smazat, Vybrat, Velikost, Sloul it
tabul ku, Zamknout DbuRky, Odemknout buRky,
Rozpozng§vgn2 | 2sel, Opakovatza$ Hdrey 2z Piolesyv
PSev®st, Upravit vzorec, SeSadit a VIastnc
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Eﬂ Bez nazvu 1 = LibreCffice Writer
Soubor Ugrw,- Zobrazit Viofit Formdt Styly | Tabulka | Formuldf  Nastroje Okno  Mapowsda

1 ™ L ™ H  Vicdt abulku... Ctd=F12
B-B-H-0&C G s I s q
Viichod styl odstavce ﬂ @‘ &5/‘ Liberation Srazat v ]
i - 7 : e ' 2
Rozpozndvini cisel
Jx  Upravit vaoreg F2

Ob r 845 e&reenshot autor)

Karta Formul 8S zahrnujRegi momgyvr ktuer ®r $eo a
prvky, Popisek, Textov® pole, Zagkrtsgvac?
Tl al2tko, Obr8zkov® tlal2tko, Form8tovan®
r§zku, VIbRDr souborbjgbOal Bdacgapeye¥l aabuotb
VI astnosti formul §Se, NavOgé€vsittforhmedisder
tomati cky zamhaDvtl §avalcStsagnedW kpzr velebkrl § z &4 6 .

B Bez nizvu 1 — LibreOffice Writer

Soubor Upravy Zobrazit Vioit Fornét Sty Tabulka [Formuld? | Miswoje Okno  MNapovida
Redim ndvrhu

Privode oviddacim prdy

Popisek

Textowé pole

Zadkrtdvaci pole

Thaditka volby

Semam

Pole se seznamam

R

B-E-H-0& R -
[Wehosistyl odstavce || E7 7 | |Liberation Sert

L
]

Tlacitke
Olbrdzeové taditko

HBD BE®RESEKE

Formitované pole
Daldi pole .
Seskupeni

COwlddai pole obrdzku

Wibdr soubory

Owlddsei prosk tabulley

Liita navigace

z:ARE G

G Mavigétor formuléfem..,

Crtewiit v redimu ndvrhu

Automaticky zaméfit oviddaci prvek

AN

Owladaci preloy 5 obsahem ¥

Ob r 846 (ereenshot autor)
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VkarthD N8stroje se vyskkKomtrolnd8sprawpisu,
kontrolapr avopi su, Sl ovn2k synonym, J, Adtomk-, Pol
tick§8 kontr ,cdua onmma$ad stk ®p opa taiv®bkrl § zt keoxvR&- ma p a
dak| nh,Awuptroanvaitti c ky rledsalkad n8nupstlaaip § NaGta-S § d k
ven? pozn8mek po,PriTemaw e/ hv ysnald Skeziniamdobu+ e s p
gi t® |,Zdreojat ahbtuplec/d Baenknout dokumens p dalt S e S dVidikirat
Ng§stroje ,Nastwlvenj? sRIlg 2ASd Int2prdMoogbniosViiz obr
zek | . 47.

E‘ Bez ndzvu 1 — LibreCffice Writer
Soubor Upravy Zobrazit Viedit Foemdt Styly Tabulka  Formulsf ri'a MNipowida

= . H RN “E‘ . ab  Kontrola pravopisu... 7
ah Automaticks kontrola pravopasu Shift+F7

Vifchoal styl odstavee i | '%' ,dé_ Liberation Senf 1 Shovnik synonyTm. Carl+F7
= G oz v
- = * - Lt * Y Podet sow..
Eantrela zpifstupnini. Alt+8

~  Automaticks kontrola zpiistupnéni

An  Automaticks opravy k
Automatigloy text... Cerl+F3

Redakiné uprawvit

Automaticky redakiné upravit
ﬁ Cislovini nadpisd...

Cislovini fadkd..,

Mastaven! pozndmek pod Zarou / wsvitivek
[EJ Privodce hromadnou karespondenci...

Sezram pouditd literatury

Zdroj adresife...

Aktushzovat ]

Zamkenout dolument 3

Malora ¥

Mastroje pro vyvojsie

S50

Nastaveni XML filtrd, .

Razdifeni_. Cirl+Alt+E
Plizpdisobit...

% Modnosti.. Alt=F12

Ob r 847 S&reenshot autor)

Posl edn?2 dvD karty LibreOffice Writer jsou
nazlvaj2c2 se Nogv@adRmeco ZXav $at Nghpmeo NDda o
j menNN§paviDda LibreOffice, Co je to?, Ugi v e
pS2kazy, Poradit se online, Odeslat zphtnc
se, PodpoSit LibreOffice finanl|lnn, lkaoif or me
LibreOffice.
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Li breOffice Calc je tabulkovli proceBSrt, k
spugtin?2 aplikace LibreOffice Gaeldcn 8 es en 8om
| . .[18]8

[ Bez ndzvu 1 — LibreOffice Calc - X
Soubor Upravy Zobrazit Vlsiit Formst Styly List Data Nastroje Okno  Napovida x
B-EH-H- D@ XEBR24 A% BE-BE- MU EHED Q-2e00ER-8 2
[Liberation Sans o M| B T USA-BJEE=E=F £+ 25 E-% 00 0NoR == FH-E-H-8B-
A1 MDY= ¥ |} Viastnosti P x =
g 8 | c | b | 3 | F [S H J | K | L |51 & s [ER
=l sanly
= = Znak I =
ol |
% [Liberation Sans v et [¥] ®
A BIU-5S A An#
B e
10|
hil
Tz |
|
14
15 |
"6 |
|
_18 |
19
20 |
|
2|
|
24
55 |
26 |
2|
28 [ Zalomit text
< >
+ List1 [=! Vzhled buiiky = ©
List1z1 Vychozi Ceitina ol Primér: ; Soudet: 0 ERNNE EE——.T
Ob r 848 Seéreenshot autor)
Horn?2 | 8st panelu obsahuje ikonu LibreOff

zmi Rovanddwuibloonowpr avy, Zobrazit, VIogit,
Okno a N8povhDda. Viz obr8zek | . 49.

[0 Bez nazvu 1— LibreOffice Calc - 8 x

Soubsr Upravy Zobrasit Viefit Formét Styly List Data Néstroje Okno  Napowids] %

Ob r 849 éreenshot autor)

Prvn2 karta zI| evkanamiNon&zT V8 e8Sabor Os evS2t
dokumenty, Zavs$S2t, PrTvodci, Gablony, Zno
vzdg§lenl, Ulogit kopii, doPDFgi ®d egjlegat Exp® It
bov®m prohl 2geli, N8hled tisku, Tisk, Nast
aUkon]it LibreOffice. Viz obr8zek | . 50.
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B Bez nazvu 1 — LibreOffice Calc
E Uprawy Zobrazit Wiofit Formdt Styly List Data Méstroje Okno  Mapoveda
p— 1. o =
- Z.:::ri. e [ x - 4
Oteviit vzdaleny. (5l B I U-A-.m8.
(L) Posledni doloumenty L
[& Zawie
Privodgi e | L E |
[ Sabiony '

Fl

B

Wit Cirl+5
Wicdat jako... Ctrl=Shift+5
Wladht weddbeny...

Wigdit kopi...

{0 a0

B Expotoat..
[}  Exportovat do PCE...
Oeslat 3
Nahled ve webovém prohlifed
[ Mahled tisku Ciel=Shift-0
B Tisk.. CurlsP
Mastaveni tiskarmy...
B Wastnoss...
Elektromické podpesy "
@ UkonfitLibreOffice  Crrdl+0Q

Ob r 8§50 e&reenshot autor)

Na prav@&ogtnrzanlB su i paneda wyshkyet kjag t kya rStoa
zahrnuje n8§Zlpddyj Znoviukomypakovat, Vyj mout
nak, Vy MybatiN ay ¢ « ,, Naj 2t a n afhergaidm t Yp rSa veyd ok
Oc hr an aOdkay Raexyt, esoubdry Objekt OLEa Re gi m Ywpr av. Vi z

B Bez nizvu | — LibreDffice Calc
Ecuber Zobrazit Mofit Forndt Styly List Data Mastroje Okno  MNapowéda
&

m ol o ‘e - -],
\Liberatiol pakovat leshife¥ B ] U o A M | = =
. X vymout Ctri+X

L [ EKopirovat CtrlsC

n! T Viedit CtrlsV o E I F

3 Wiadit jinak ]

3 BH Vibretvie  CideShift-Space

e L g

[:] ' Hajit. Cirl+F

7 Majit a nahradit... Cirl+H

8

5 | B Sedovinizmén '

L. Reim dpravy buriky F2

n

12 = Ochrana buriky

13 |

14

15

16

17

Ob r 8§ &Géreenshot autor)
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Karta Zobrazit obsahuje ikony nM@rSm&lan 20,me n 2U gsitvraStneklys,k ® r oz
strojolviegtl y ®ttaaqurocvTiZ oD ek t z8hl avmb2 gRabaatx
d2tka, Zv 1 r az Rowl8&na2z RohvoSdnn2o0t ,S§8dku/ sl oupce
S§dku/ sl oupce, Zobrazit vzorec, Koment §Se,
buRRgSstr asylyGaleiigdt & ] gSSetzonra m,ZHrojedet€e 1 § obr azo
aPSi bl 2Yien2obrgzek | . 52.

tl Bez niizvy 1 — LibreQffice Calc
Soubor  Upravy WViafit Formdt Styly List Data Méstroje Okno MNapovéda
= . E EH  MNormalni JooA

L
[El  Zalomeni strénky

Liberation Sans Uivatelské rozhrani i v ﬁﬂ' v ::- i
..I'!'.1 Méstrojove listy b
- *  Lidta veored
EI ¥ Stavory fidek E | ¢
2 »  Tobrast sthla
3 1 Zobrazt mitku
+ (] miska a vodiths !
r [ Dvjrazfipvind hodnot Crrl+F8
T Dvyracriovand fadku/sloupce
%- Crzradend skrytého fidiu/shoupee
0 | Ky Zobragit vaorec Cirl+*
1 |
:; = Roxd&it okno
14 ] E-i Ukotvit fadky a sloupce
15 | Uksstvit bufiky '
:.E' (] Postrannd lifta Ctri+F5
_i8 | £ Sayly Fi1
e — T
T @) Navigator F3
2 | Jx  Sezmarn funkel
a3 | Zdroje dat Cirl+Shift=F4
g;' [F] Cols sbrazovks Ctrl+Shift=+)
26 PiibliZeni ]
7 |

Ob r 852 (Séreenshot autor)

Dal g2 pkdadratd2 wse nazlivg§ VIiogit. Po rozklikn
duj2c?2 i®bn§zekap6&raf, Minigraf, Kontinge
OLE,Tvar,FunkcePoj menovang§ o,flas byi®e ip® iPtefothaba
Hypertext®wdc ioflkm2z ne8nt aokv aRatumz aBdelz& h|l av?2 a
pabO%l §dac?2 prRedpi o.muMiSSeekr §zek | . 53.
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B Bez narvu 1 — LibreOffice Calc
Soubor Upravy Zobrazit ‘ullotill Forrndt  Seyly  List Data Néstraje Okno  Nipovéda

CRISR - Rl e A
B Grafe

Liberation Sans Minigraf... o
iT  Kontingencni tabulka. .

A1 B Multimedia v

= s P ) S—

z I:(-)c Twar ¥
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zn8§mky, PoSadal sn2mkJTpod®Sltaild Phaesnk®kTpz
strop vI®i Gttyavovl S8&dek, Panel sn2mku, Ligta Kk
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Ob r 8§78 e&reenshot autor)

NENO RS AT 2

i gty,

Barva [/ V
Pos uwi za oPbSi8bzle2kgeln2 .7 3.

Viodit Formdt Strénka  Tvar  MNastroje Okno  Népovéda

B

Vn8sl eduYPagi kas e Dn@GQehm8zel 2

OLE, Vod2tko, Vrstva, Textov® pol e,
8l n2 znak, Form8tovac?2 znal ka, L2sl o
Sg§dek. Viz obrgzek | 74.

Bez ndzvu 1 — LibreOffice Draw
Soubor  Upravy zobrazit Formdt  Strénka Twar Nistroje Okno  Mapowvdda

E]

Dbrizek...
Graf...
Tabulka..

Eu timédia
Objekt OLE
Voditko...
Wretva..,

@ 0o

Texctowvé pobe
Komentar

Pizmomalba..

i mlE

Cisdo strnky
Fole

Lo e

Ob r 8§74 é&reenshot autor)

Cerl+Alt+C

Hypertextovy odkaz_. Cirl+K

B Owladaci preek formulide v

F2

Stavovl

odst2nech

PR&edlyoha

Sgdek
gedi

GMafntyi M@®duhbhkafl

Komen!
str 8t
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Navazuj ?2c?

kar t igonasneT evatz,] vRBo FeogtmBgy ,s Zar ovn

Vymazat pS2m® form&§tovsgn2, Styly, Znak, O
Tabul ka, Obr 8zek, Um2stBPDn2 a velikost, At
St2n, N8zev aViAd tebm&zak nlz. teX.t .
Bez nazvu 1 = LibreOffice Draw
Soubor Upravy Zobrazit '."I_ozitSt[anka Tvar MNastroje Okmo  Nipowdda
E-E- R B E
[E' Shrinky & = Zgrnvnain-u'mtu ¥ 114
1
moL Sty '
. £ Znak.
':I_: gdst,we(
'_ Odragky s Sislovini_.
O Motiv...
|_| Wrshva..
- [ Q:brizek '
@ = B Atfib;l.l‘:.ft.qtu--..
"‘_. —_.‘ I:-.i:a...
Spajnice..,
O - r Oplast..
. () 30eteky
L) - O stn
oW
Ob r 875 éreenshot autor)
N8sl eduje karta Str8nkaNoktSers& r8mskah ujDa pn §
Viogit str&nku ze souboru, PSejmenovat str
stavit obr8zek pozad?2, VI astNonos$t ipSrdzat®mlay ,
pSedP&ks aNavigovat Vi z obr §zek | 76.
Bez ndzvu 1 — LibreOffice Draw
Soubor Upravy Zobrazit Viedit Formndt SL_rénkal'_I'\-ar Nistroje  Okno _Napoge\':l.a
. H - ad  Movi strinka . r
) 50 Duplikovat strénku
E. Rrsnky x| TO ‘iodit strénku 26 soubor.. o
1 Piggmencvat stranku...
=& - -
i v D Nasmlt.gl:;rt.::k;.l-xadl'...
B2 Wastnosti stranky..,
Zmiénit plediohu strénky...
O

Ob r 876 G&reenshot autor)
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Dal g2

] e ikeknamit. 8r Ay aObd ® n2 k,

El i psa,Transi ogi t

formaceP Se k,PS e ivARGSrto v n § n®s p b $pakapiliS | B o 2 d Bldui
| jad e | PrsTKangolidovat textDuplikovatP Se ¢ h 0,8 ] £ d a o ISjednotity 2 Sk u

v 1 ¢ KpojitaRozpojit Vi z

Bez nazvu 1 — LibreOffice Draw

Soubor  Upravy Zobrazit Vot

- -

3 [2 &

L} Stranky x|

2 -

i

i

obr 8zek |

77.

Forndt  Stranka ﬂé«:tmue Okno  Mépovéda

. Céra
1 Obdélnik
) Elipsa

Viaiit

L3 Otosit

4 Transformace

Ob r 8§77 (éreenshot autor)

Ny n?
kontrola pravopi su,
map a, N8hrada barev,

vivoj §gSe,

Nast aven?2

Sl ovnz2k

PSehr §val

X MLt

ng8sl eduje8§&ar o jprn NATkK eeoeRressleas pr avopi su

synonym,
m®di 2

Jazy

For i

fa | Mwigln osRai Bg2eke d 2.,
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Bez nazvu 1 — LibreOffice Draw
Soubor  Upravy Zobrazit Viofit Forndt  Strdrka  Tvar gkn-:- Mapowkda

= 0D e =, T oo g Z
at} Automaticks kontrola pravopisu  Sheft+F7T

Stranky x| Tt '
Jazyc ¥

q  Mastaveni automatickych oprav...

=]

1

=3 (N
a4
=

4

Obrazkova mapa
hahrada barey
Pehrivad médi

Farmulafe ¥

Makra "

Redakiné upravit ¥
héstrape pro wheajbfe

Mastaveni XML filtnl.

¥ ' Rostiten... Cirl+Al-E
A - Pizpisobit...

' £ Mofnosti_ Alt+F12

a0 OO

Ob r 8§78 e&reenshot autor)

Posl edn2 dvDhD karty aplikace LibreOfsfobcl® D
zahrnuje ikony, kter® seanaglkeagak NSpo®nDdkEk
huje n8sleduj?2c? n8stroje: N§povRDda Libret
tip dne, Hl edat pS2kazy, Poradit se onlin
regi mu, Zapojte se, Po dmaee$ licencilZkobtolevafikiua-c e f
lizace, O aplikaci LibreOffice.

LibreOffice Math jev h o dorTo edi t aci ma tPeéSma tsipcukgitclhn 2v zLoi
Math se n8m na obrazovce zobraz?2 n8sl eduj?
obr 8ze[8 | . 79.
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Bez ndzvu 1 — LibreOffice Math

Soubor Upravy Zobrezit Format Mastoje Okno  Napovéda

BR-B-BH-3 D& L) @ @Qaq Q114 9

f Prvky 7 x =
[unamibinam aperstory ~|
+0 -0 =0 =0 A

bl
0+0 0-0 0.0 axQ T

o o .

0«0 g g 0=0 ®

0/0 Qe0 Oed Ued

Oel Uel U-0 Y
a¥

-0 QA0 Ova

-t 100%

Ob r 878 &reenshot autor)

Vhorn2 | 8sti spugt8izirkddhroa pliolgr e®fuf isee nMathh
n2 ho n §zzvmi,Roav apnod®io uibloano ®pr avy, Zobrazit
Tvar,N8stroje, Okno a N8povRhRDda. Viz obr8zek

- =} x

Ob r 8§80 e&reenshot autor)
Prvn2 Sosborva keer® se nach8zej?2 NSVIjyoOkeéev§
OtevS2t vzd8§lenlT, Posledn?2 dokumenty, Zav¢
vzds§,l eWlfakai Ul ogi t v doePDF,@destarri tscky, atNast aven?
El ektr oni,Vlastostino dJkiosznyy it Li breOffice. Viz o
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B Bez nizvu 1 — LibreOffice Math
L'Igfw_.- Zobrazit Formdt  Nistroje Okno  Nipoveda
[D o 1 e 3
Otewiit.. Cid+0
Oteelit veddleny.
(T Posledni dolumenty v
[& Zadi

Privodci b

LUllecht Carl+%
Wiedit vedabeny...
Wiodt jako...  Ctrl+Shift+5

Exportovat do PDE...
Odeslat ¥

Tisk.. Cirl+P

Mastaveni tiskarmy...

Elektronické podpisy 4

Wlastnonsti...

@ & @ @

®m

Ukonéit LibreQffice Ctrl+0)

Ob r 8& (&éreenshot autor)
Dal pgdSad? j e ikamami a kD emr ®v3Zspeldtj, meZnuojv2u:, Vyj mc
vat, VIogit, Vybrat vge, Dalg? znal ka, P
chyba. Viz obrg8zek | . 82,

B Bez nizvu 1 — LibreDffice Math
Soubor Lfobrazit Fosndt  MNastroje Okno  Népowhda

T 4 ¢ an

l:. - i . -' D

T Mafit Cirl+V

Ob r 882 &reenshot autor)

Vedl e karty bDpravy se nach 8 zAtuakzavattAatonao br a z
, Ugi vatel sk®
pS2kazT, Postrann?2 | igta, Prvky, Cel 8 obr e
Viz obrsg8zek |. 8 3.

ti ck§8 aktuali zace zobrazen?:
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E Bez niizvu | — LibreCiffice Math

Soubar L'Igrmﬁma'nt Mistroje  Okno  Mapovida

Antomaticks aktualiace sobrameni -

Uivatelské rozhrand »
N&-s!rnjmé!li'ry *
Seavowy fldek

Ckno piikazi

Postrannd lifta

Prviy

Celé obrazovka Cirl+Shift+]
FiibliEt

Cddalit

Zobrant vie

PibliZeni "

5O ®E LR i B L] R

Ob r 888 e&reenshot autor)
Dal poSad?2 je karsablFozamBtnuijkd P Ssnae d uy elci?

p2sma, Rozestupy, Zarovngn2 a Textovl regi

E Bez nazvu 1 — LibreOffice Math

Soubor  Upravy g-:-brazit Nistroge  Okno Mapovida

—
Fil

- R

Welikost pisma...

Bozestupy...

Zarovnanil.

Tectonry redim

Ob r 8§84 Séreenshot autor)

Ng§sl eduj e kikonama N8pmWh ol e, sSpeci §l n2 znak,
portovat MathML ze schr8nky, Makr a,Md\Ng-st av
nosti. Viz obr8zek | . 85.

ﬁ Bez niizvy | — LibreQffice Math
Soubor 1 Zobrazit  Forendt Okno  MNépovéda
R-E-H-2 0 [Q yme-
L_j' Specidlni mnak...
Importovat vorec.,.,
Importovat MathML ze schrinky

,L,_—r Makra [

Roztifeni... Cirl+Alt+E
Phizplisobit
£5  Moinosti.. Alt+F12

Ob r 885 G&reenshot autor)

Posl edn?2 karty LibreOffice Mastohb ] szoauh rnkunjoe

~

kter® se nazlvaj ?: z &ltoakakskpnoov, N dZaa voSt? st a houkj neo
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ng§stroje: N8povRDda LibreOffice, Co je to?
pS2kazy, Poradit se online, Odeslat zphDtnc
se, PodpoSit LibreoOffice finanlzac&Qaplkad or me

LibreOffice.

LibreOffice Basge softwarepr o t vor bu databg8z2, P&kosjpedr

tNdn2 aplikace LibreOffice Base se n8m na
kem tSi m®maio shpaitS8aadegksmi | e si zvol 2me jeden
pr8&§datab8zi, n8sl edvilx kolbirkfiRkrke Ina 8Mal §2 .

L Privvedce databizi - o *

Viti wis privodice databir] LibreOffice
Pameei Privadee datablz vyhvofte novou databisn, ateviete sxistupicl

Kroky
databézoyvy soubor, nebo s& ph te k databin ulofensé na serven.
1. Vybeat databdsd it Lk

Co 5i pfejete uddlat?

2 Uladit a pokradiovat T — e
! Wytvont m databar

Vestavénd databdme:  Eoasr Bt Eo el Re:g -

) et et datalicovy soubor

() Phipojit s k databdz |

1
2
3

Mipovéda < Zpét Dokonéit Zrugit
Ob r 8§86 (éreenshot autor)

Ve druh®m kroku Ul ogit a pozarad givsattr osve§ nvzy
b § z lsbreDffice, kde d&§I| e ,nakvtaezru§ ez no®t 8AzCkoa S i pSej e
boruvdat ab8zi ?n, kde si zvol 2me jednu ze dvc
na tl al 2 t\kioz Dolkroi4aek .| . 87.
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I [ privedee databazi I - a x

Kroky Rozhodnéte se, &im budete pokraZovat po ulofeni databize
rF'l"ejete si, aby privodce zaregistroval databazi v LibreOffice?
1. Vybrat databézi (%) Ano, zaregistrovat databdzi
E. Uloat a pokralovat O MNe, nereqistrovat databazi

[Co si prejete udélat po ulofeni souboru s databdzi?
£ Oteviit databazi pro dpravy
L] fit tabul i privadce tabulkou

Kliknutim na mnnm ulaite.

Napovéda < Zpét Daléi > Dokonéit Truit

Ob r 887 éreenshot autor)

Po odkliknutit | al 2t ka Dokonl it se n8m zobraz? pr

Base. Viz obrs8zek | . 88.

B Nové databizel.odb — LibreOffice Base
Soubor Upravy CZobrazit Vloiit Nastreje Okno

B -E-H-B RS- @

Popis

Napovéda

(M@ cH

‘g
3

Vestavéna databaze Vestavéna HSQLDB

Ob r 88Be&reenshot autor)
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Vhorn2 | 8st.i Sspugt Dn®ho programu se nach8§:
n2ho n §zzvmi,Roav apnof®io uibloonowd®pravy, Zobrazit,
Ng§povRhRda. Viz obr8zek | . 89.

e e o -

Ob r 889 e&reenshot autor)

Karta Soubor obsahuie§ s | eduj 2c2 | koNyyl kt@tr ® S$%t ,naRd
menty, ZavS2t, PrTvodci, Ulogit, Ulogit | e
vaci, Sloulit zmRDny, ExporWVvVovabhbr®deg&l| &t ¢

m Mova databizel.cdb — LibreQffice Base

I Soubor I Upravy Zobrazit Wodit Méstroje Okno Nipovida
MNowy ¥ "

D s 5- 0

Oteviit. Cir+0

Posledn| dokumenty

Zavit

.‘;] '-';‘,'

Prirvodei *
Uioat Chrl+5
Weht jaka..  Cirl+Shift+5

fi0 a0

I:dq-:lm 3

@ Ukonfit LibeeOffice Crr+0Q

Ob r 89 (éreenshot autor)
N§sl eduj e kekrothemanbpr gBjg0bs j sdyj mapsS, Kop2r o
jinak, Vybrat vge, OtevS2t datab8zovli obj
pohledUpr avi t VL RreTgviontuc eS (SestavaB I § 6 e thc eaDmta-st a v ¢
bg8zeViz obr8zek | . 91.

ﬂ] Mova databizel.cdk — LibreQffice Base
Soubor IUgmqu Zobrazit Wlodit Mastroje Okno  Nipowvéda

B - ' ' =~ @

e Databdrs

Ob r 8% G&reenshot autor)
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Vedl e karty bDBpravy se nach§8zsolklarztah rZnmwjrea z
j 2c? Tiakardyk:y, Dotazy, Formul §Se, Sestavy,
stupniD, fadit sestupmwn,z O@bmrEBwietk tlab wl2ky a

B Movi databize!.odb — LibreOffice Base
Soubor  Upravy | Zobrazit |'~'101it Mastroje  Okno  Napowbda

B -5 - B e - @
M Doty
X Formulife

(o CICSNEEN |

Nastrajové lifty »

m
et

Ob r 8§92 (éreenshot autor)

VkarthD viogit se yyehmidnmdl §&ongestkdwea,® R
Dotaz (regim n8vrhu), SQL Dotaz (regim SQL
noduchlT) a Slogka. Viz obr8zek | . 93.

ﬁ Mava databazel.cdb — LibreOffice Base
Soubor  Upravy  Zobrazit 'ulloﬁl:l Mastroje  Okmo  Napovéda

@ -5 - B - BT b o
2] Privodce sestavou.
(P Dotaziregim navrhu)... i
sl Dotaz (refim SOL)...

Ob r 89 Séreenshot autor)

Karta N®stoajgobrazhien § 6 eduj 2Re2d ac&st rSpjré8iva ug
tabul ky, SQL, Makra, Nastaven2 XML filtrT,
| . 94.

h Movi databaze].odb — LibreCQffice Base
Soubor Ugravy Zobrazit Viofit [Naswoje | Okno  Napowdda

m 4 Relace...
B-=-H- Ty Relage .
Filtr tabulky...
s |
J;r Makra "
- Hastaven WL filtrd
- Rozifeni.. Cti=alt+E
Tabull:)- Rozireni... e 1L
Pfizplisobit...
m €5 Mofnosti..  AltsF12

Ob r 8% &éreenshot autor)
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Posl| edn?

karty

apli kace

Libve®©Of nDc®aBabgz
umogRuj ¢ apug&iy,sdot azy KarthOknanaid 8ISi z ahusresijt @

N8 p

nouz

-

C

Vi

kterSse nSazZavsS2t okno, a d&8le pak karta
povhDda LibreOffice, Co je to?, Ugi vatel sk
Odesl at zpDtnou vazbu, Restartovat v
final NN, I nformace o |icenci, ZdOficet r ol ovat
Pro pSehl ednost ,uw8d2vmo \jgedRmry ov.dicamia a
| 6[18]
Tabulka6
Rok vydg§gn?2 Verze

LibreOffice 3.3 2011

LibreOffice 34 2011

LibreOffice 35 2012

LibreOffice 36 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

LibreOffice5.3 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

Me z i nej poug2vakiNgd&nd oj endn guLipie@ficejsou far-o k u me
m § ttypu: .odt,.doc, .docx, .rtf, .pdf, .svga.pngn8sl eduj 2 c2ch vDt§8ch

suji, kter® fpowmBarws Lprho e Ok §apé&iiikacea ajf akl e
konkr®tn2 typ LVibcredfddmceorsm8§tjendnjS§sou sou
OpenDocument , celTm ng8zvem OASIS Open Doc

Writer umogRuj e ukl! §d doc, .dabx.kfu.ode pdt Lbre@fice f or m
Calc nabzukl gnb§m?2o swub, xkxp.csmey, pdEM8Es | eduj 2 c2 L
fficel mpress nab?2z2 girokou gk8Il u fompph®as,T pr o
.pptx, .ppsx,.odp,.pdf.Li br e Of f i ce uDkladw &rny2u gRavt§nikai m&g ¢,
.0dg, svg.png .pdf.[19]

Pos | advalpmogramyLi br e Of f i c e, konkr ®t n D LisreDffigee d n §
Base, kter ® podfuMpthM agdB.[73f[7d]r m& t vy



UTB ve ZIl 2z2aml,i Fakahn®ai nf ormati ky 60

3 PRSZKUM STCVAJECECH WhADXA ADS K

N8§sl eduj2c?2 kapitola ve strulnosti kprnupi suj

pSedmNRtu na ser[¥3eru moodle. utb.cz

~

1.t den

Soul@Brsurt2ho tiden je takbsam@mcelSkedm®t s
bl i gg2 specifikace ohl edn IBoftwae/3lee rk2t ez § pm
se studenti po dobu pr §vrld8 mcoiz ¢WB2ukayn.®h o
2.t den

N§sleduj2c2 tTden je zamRSenl na ovNhRSe
pSedchoz2ho studia naoftwatedednZech chk dly§ gh
vengSedchoz?2 m Dokuchenush &4 wekrg . iuv odnd IOwviedn
jednak o zmi Rovan®mu ovhRSen? pgmat¢twist én:
[20]

~

3.t den
TSet2 tiden je pSizpTsoben pro Semrbu :
n&rn2 pr §ce phlograne MS WadSseghsal eWduj 2 c2 mi pog

tituln2 str8nka,
automaticky generovanl obsah,

| 2sl a str8nek,

)l

)l

1

1 nadpisy,

T viastn?z styl nadpi su,

f obr8zky s titul kem,

f automaticky generovanl seznam obr §zk

T seznam | iteratury podle gablony a p
tury,

rejstS2k,

=

rovnice,

1 tabulky.
JegtnN pSedt2m, nedg studenti zwll he uu wede
nT mi po¢andaajvik ymo gtnackst nahE®decmuSemansgon
[22]
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4.

Samoz SeliomMahnt ®dnout [ na soubor nazl va
pr§8§ce, wiripd oywe ken®mu dokument un Sbsul deoduu -v

j 2 c?2mi krit®ri.

T snz2mky o rTzn®m rozlogen?2,

T barevn®m sch®ma s pSechody sn2mkT,

T ani macemi objektT,

T |l asovgnzm,

9 zvukovou kulisou

T i ndi k ac prezpntazilPlf e v

tT den

Ltvrtl tiTden navazppBedt bk ma kdb studgnii dbsiae v T u |

nouprostorid ok on|l en2 svich rozpraecevaRllphese

Mimo jin® je dTlegit®, aby jejich prez

tvorby:

T matematicklch rovnic

T vzorcT,

T WordArt a jeho form8tovsgn?2,

T SmartArt a jeho,%pravy a form8tov§8n?
1 kreslen?2 vliastn2ho obr 8§8zku,

f tabulky a jej2ho form8tovsgn2,

T viogen2? .koment §8ST

Pro inspiraci je student T®emip®&snupphB
vzorci, Sm@ Bt Art a dal g?2

tl den

Vp&§t®m tT dnu se s thurdoenmatd n onua ukl oAr Sepmgiiocnodveant
ware MS Wor d . Kohko®@adhR®s kBorzespondence neé
ob8l kgzk8nce, gtpoky&mae 0 bfkillemuslk§ Svey t v o
seznamadreNe j pr ve wieklzad e zsmi Rovanlich pol o
spondence a n 8§Psol ealns cclhv ouck8nzaekwul kij ad @ ho
dostanou cel kem dva ¥koly, kter® jsou z
je objedng8vka a druhT f o[24liR5][26[S7][39R9 f a k t L
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6.t den
Osnova pro tento t1seat lpegramsmsNMSedblisher,c 2
kdez 2 sikvd jk2l ardi Rovan®mu programu, Vv|etnhD u
popisu karetv programila z 8v Dr budou jednotliv® uk

kr ®t nhD se budpel ajkeSdknaaktdiplodfuskitByz k pr opagal n?2
g w,bulletinua z 81 o § k.y30[814 32|k38]|[34 36][36]

~

7.t den

Vsedm®m tTdnu se st ugregmmem MSrVisio, kKde Budes s e
vikl ad olukedre@opi 2 gablon, karet a vz
D&l e pak n8sleduj?2 uk@ikgj ovkmesdlgn Hh mka
| end§S sumBrioovs§tI2map® smPDrrov®z3Dgreapy pr vk
byt u, pl §[87][38B9]40H4]E A3

8.1l den

Osmli tTden je zamhRDSvelnk | mad oS o@f fpiSden | FEG-
gkol n2 Yleedtn,o tkdadrpditsc lpr o g r &MMS BAGI 3860 M 3
PowerPoint 365N § s | edmugen $n2 s f ymi R&ommad girsa naTl :
naPCDal g2 m bodeworobsan oprrye Zieent ace s pSecho
mentu s Vvlastn?2m sktoynmlkem®t aahdkiesgemairfeoace s e g i
sinusNa z8vRDr se vopsupyStewjhe dul ldloa dup 4 ook
n 8§ s | ekd8uzj¥3aepaint, OneDrive, OneNote | e popiddpou giNDcht o po
sl edn2ch tS2 zmitSRovanTch programT

9.t den

Devg§tl tTden se zablTvsg§ vikladem otevSe
Li breOffice. Li preOfefsioec §, s &«Writek [Bnprels® 7 me
Calc, DrawaMath Nut no podot knout, ¢get amhlReviah®
se dost IMSWdordy MIuBo#erPsint a MS Excel, vzhledenejich funkci-
onal i t8m a mognos[i5,ch tNDchto programT.
10.tT d e n

N§sleduj2c?2 tlden popisujevkanhoBl §88bkl
n®ho v1 kkltaededl krom tohost@gallaepSedhmoun
Rovanl kancel §SsklT balz2k Lndoged®fpStrad!
m&r nN z amnNS gextMakar, PaepehtatitrmaPtareMaker [75]
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11.t1 d e n

Posl edn?2 program s vikladem je Corel, k
naps§. Wor dPer fect, PUzes &kmtnasttiad mosv ad , Qua
programy, s nimig se studenti setkS8vaj:

funk|l n?2 principy analogick® s progr amy
se od nich v d2l|2ch aspekamrxhats$gka¢prf

f unkrg 2 .

12.tT den

Vedvansgtchtd®mu je studentTm umognhDno vyzk
zdTvodu, aby pS2padnhD mhRIi dostatek pro
|l ost2, kter® mohou blt g®ul §st2 ostr ®hc
13.tT d e n

Studentibudop s pol t ovi test esgpkienjmhic2se BD
setkali.[75]

14.tT d e n

Posl edn? tdpdreanv I3 | zoSupgc? | pt 8 vplacdhd zt§gyset! To,g vk et
studentovi neplesy ed]l | i nevydaS$Sil

Uv §d@rnmTzkum nej v hoalnt qh?8orded.@h fzheeme u Mi cr
Of fice 2019, kterT je vhodnl pro studenty
2019 nab2z2 Jlicenci, kterou je mogn® poug:
CenovhD | ze tut 0919 Kalngd moFRast, zjaak z2 s ke
gi strujeme na webovich str&8nk8&8ch od Micro
zdarma s 2 m, ¢ge bude m2t omeze®Bef asekMimosoftpr ot i

365. Mezi hlavn?2 vihKodpomgadatc$2 negea owddd yy2mdn

nevlihoda je, ¢ge kagdl rok zgivimuosme mnmad\wy
|l 2me | icenci, kt er 8 s eSedemloavt? noed vMij @r oosdo ftt
nebo Microsoft 365 pro jednotlivecB | us mus%wahwvy z’ tdebu n8mi z

pl at n®h o Ixenc Micres@tj3ebMdiZc sosoft 365 pro 6ddi ny
Kl r @Miord3oft 365 projednoti; e s e cenov D 899Khy b ol Seello-k o |
platn® Microsoft 365 pro rodiny je mogn®
dov®ho aelikasti 6§BP2 oho vyplTvsg, ¢ge kagdl 1 T
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ugi

S i

= =/ 4 =4

v,iatzedtez mco Microsoft 365 pro jediKdybivec
t o c enov iCloyddropboxagoogleiBk, szj i st2 me n8sl edu

i Cl oud stoj 2zanhx 2T BhHowlRadd dgvt @)
Dropboxs t 0 2 2nblllsZ2K|InZ2) T B haull cowd ayv @)
Google Dsks t 0 2 3ndMWs2K|n2) T B haull mwyd vt @

Mi crosoft 365 pro rodiny stoj? whDeghhD
dal g2 ch funkc?

Zt oho vyplTvsg, @peSgdep IneMiovobofl 368q@reXpdiyz Tsviuo d
cenov® dostupnosti v/l eat nmmd gohalsd?22c o lproaoht 20 a/ sl
ul o @.i[7¢]t 2 m
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. PRAKTI CKC LCST
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4 VhUKOVE PREZENTACE MS OFFICE A LI B

Soul §st2 kapiuwytlwo $éenlceV ke m gowaeMSOffieeaz Kk

LibreOffice Kagd§ vytvoSen§8 viukov§8 prezentace

jsou:

1 logoFakulyapl i kovan® i nformatiky \Univerzity
T n8zev t®mat u,

T pol et pgleizkThtvac?2 ch praw®@megddéicATtim sehuw,

1 obsah

T viklad jednotlivich pojmT, kter® jsou ¢
1 Yk ol y pr oprsotcuvd el netny? .k

41 VytvoSen8 viukovs§ prezentace | . 1

Prvn2 viukov§ prezentudentei poyerkog8g%, oj daloimm
VMS Word tvoS?2 Vi@mion¥dnkop@spepzemoacij akl r
l ze vytvoSit jjedkh®t]l §y®i | BStsemi HhAKk®2 j BO8IC
tituln2z str8nka, automaticky generovanl o
obr8zky s titulkem, automaticky generovan
bl ony a pomoc? vlastn?2ho styl ukpD®I| sejzea amn

nNno, | alMSPawvePbitwlS&dbtwvnedvn® sch®ma s pSecho
objekt T, | a8kuisa8nha z®ukKWbDvj sou dva %hrol y, k
cvilen2 tvorby M®Woard)t8kri s PowerBomtBr oj ak8¢¥ ku uv
vzor vytvoSen® viukov® prezentace | . 1, kt

viukov® prezentace, tsphpisebslreotdrdP t@d@Bcdah pr
prezenhiam2p &2 &l ugmiicnhi nsaotuevriiizelygcd cfens vi
zentacd . 1. [ 48] [ 49]
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Univerzita Tomase Bati
Fakulta aplikované informatiky

Tvorba seminarni prace
a jeji prezentace

Kliknutim vloZzite podnadpis.

Obr 8%e¥ytvoSeng viukov§ prezent :

Obsah

» Titulni stranka

* Automaticky generovany obsah

+ Cisla stranek

» Nadpisy, vlastni styl nadpisu

* Obrazky s titulkem, automaticky generovany seznam obrazka

* Seznam literatury podle Sablony a pomoci vlastniho stylu pro seznam literatury, rejstfik,
rovnice, tabulky

* Rozlozeni snimkd, barevné schéma s prechody snimkd

» Animace objektd, éasovani a zvukova kulisa
+ Ukoly

Obr §8%e¥ytvoSeng8 viukovsg prezent :
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Titulni strana

« Titulni strana se vzdy nachazi na prvni strané jakéhokoliv
dokumentu, ktery obsahuje nasledujici informace.

» Napf. nazev dokumentu, jméno a pfijmeni autora, pfipadné blizsi
kontaktni udaje autora, datum vytvoreni a dalsi.

* Titulni stranu v MS Word nastavime nasledujicim zplsobem. Po
spusténi a nasledného vytvoreni prazdného dokumentu, v karté
Vlozeni klikneme na Titulni stranka a pak si dle nasich
preferencich vybereme libovolnou titulni stranu.

Obr 8%7e¥ytvoSeng8 viukov§ prezent :

Seminarni prace v MS Word

Obr §88e¥ytvoSeng8 viukovsg prezent :
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Automaticky generovany obsah

« Jedna se tedy o obsah dokumentu, véetné kapitol a
podkapitol daného dokumentu, ktery lze vygenerovat
nasledujicim zptsobem.

« V karté Reference klikneme na Obsah a na zdkladé nabidky
obsah( si zvolime obsah, ktery nédm vyhovuije.

Obr 8®We¥ytvoSeng viukov§ prezent :

Cisla stranek

» Cisla strének slouzi pro prehled dokumentu ve smyslu
celkového poctu stran dokumentu.

« Cisla stranek Ize nastavit nasledujicim zptsobem.

« V karté Vlozeni klikneme na Cislo stranky nasledné si dle
nabidky zvolime umisténi ¢isla stranek.

Obr 80 KWyt voSeng§ viukov§ prezent
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Nadpisy

« Nadpisy slouzi ke zvyraznéni hlavnich myslenek dokumentu.
« Tvorba nadpisu lIze uskutecnit nasledujicim zpasobem.

« Ve Wordovském dokumentu si oznacime text, ktery chceme
pouZzit jako nadpis, nasledné na to klineme na Styly, které se
nachéazeji v karté Doemi a nakonec si zvolime jakykoliv
nabizeny nadpis.

Obr 8 KytvoSeng§ viukov§ prezent

Vlastni styl nadpisu

« Znamena vytvoreni vlastniho stylu nadpisu, ktery se pouziva
k formatovani nadpist v dokumentu.

* Vlastni styl nadpisu se da vytvofit podobnym zptsobem,
jako klasické nadpisy, s tim rozdilem, Ze jakmile rozkliknete
Styly, tak dale kliknete na Vytvorit styl, kde zadate nazev
Vaseho stylu a nasledné na to kliknete na Zménit..., kde
mate moznost si dale nastavit typ stylu, styl zaloZzeny na, sty
nésledujiciho odstavce a forméatovani.

Obr 802 KWytvoSeng§ viukov§ prezent
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Obrazky s titulkem

» Obrazky s titulkem slouZzi k bliz&i specifikaci obrazkd.
« Pridani titulku k obrazku |ze provést nasledovné.

 Jakmile si vloZzime obrazek do dokumentu, tak déale
klikneme pravym tlacitkem mysi na nami vloZeny obrazek a
nasledné na to klikneme na Vlezit titulek, kde si nastavime
titulek a moznosti, jakmile si tohle nastavime, tak klikneme
na Ok a tim se nam vytvofi titulek k obrazku.

Obr 83 KWytvoSen§ viukov§ prezent

Automaticky generovany seznam obrazkd

« Automaticky generovany seznam obrazkd slouzi pro vétsi
prehlednost vSech obrazka, které se vdaném dokumentu
vyskytuji.

* Vygenerovany seznam obrazkd nastavime pres kartu
Reference, kde nasledné zvolime Vlozit seznam obrazkd,
kde si pak nastavime jesté u seznamu obrazkl nahled,
nahled webové stranky a obecné, nasledné klikneme na Ok.

Obr 804 KWytvoSeng viukov§ prezent
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Seznam literatury podle sablony a pomoci
vlastniho stylu pro seznam literatury

» Seznam literatury se pouziva k citovani a uvedeni vsech
zdroju, které jsou soucasti dokumentu.

- Citované zdroje do seznamu literatury pfidame tak, Zze v
karté Reference klikneme na Vlozit citaci, dale klikneme na

Pridat Novy pramen, nasledné zvolime typ pramene a
vyplnime bibliografické pole pro APA, jakmile to bude mit

vyplnéné, tak klikneme na OK.

Obr 8 kKWytvoSen§ viukov§ prezent

Rejstrik

* Rejstfik je seznam pojmu vyskytujici se v dokumentu.
- Tvorba rejstfiku Ize uskutecnit v karté Reference, kde déle

klikneme na Vlozit rejstrik, kde déle vyplnime potfebné
udaje a nakonec klikneme na Ok.

Obr §0& KWyt voSen§ viukov§ prezent
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Rovnice

* Rovnice slouzi k zapisovani matematickych operaci, které lze
vloZit nasledovné.

» V karté Vlozeni klikneme na Rovnice, kde si déle dle
nabidky vybereme ndmi pozadovanou rovnici pro zapis.

Obr 880 KVyt voSensg8 viukovs§ prezent

Tabulky

« Tabulky se zpravidla pouzivaji k usporadéani a formatovani
dat.

« Tabulku vytvofime pfes kartu Vlozeni, kde nasledovné
klikneme na Tabulka a tam si dle nabidky zvolime ndmi

pozadujici tabulku.

Obr 8% kVyt voSensg8 viukovs§ prezent
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Seminarni prace v MS
PowerPoint

Obr 8O KWyt voSeng§ viukov§ prezent

Rozlozeni snimkd

* RozloZeni snimkl je néco, jako pocet stran ve wordovském
dokumentu, jinak fec¢eno rozlozeni snimkd definuje pocet
slidd v PowerPointu.

* RozloZeni snimkl se vyskytuje bud'to v karté Dom, ale také
se vyskytuje v karté VloZeni, jakmile si vybereme jednu z
dvou jmenovanych karet, tak dale klikneme na Novy
snimek, kde mizeme rizné manipulovat se snimky.

Obr 8 A kVyt voSen8 viukovs§ prezent
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Barevné schéma s prechody snimku

* Se pouziva pro vytvoreni jednotného vzhledu, které zarover
urcuji bary textu, pozadi a ostatnich prvkd.

 Barevné schéma nalezneme v karté Navrh a dale pak v ¢asti
Motivy.

« Pfechody mezi snimky se pro zménu nachazeji v karté
Prechody, které jsou v sekci Pfechod na tento snimek.

Obr 84Kyt voSeng viukov§ prezent

Animace objektu

« Animace objektll umoznuje pohyb snimkd, které se zaroven
meni.

« Animace objektl se vyskytuje v karté Animace, kde déle v
sekci Animace je na vybér spousta péknych animaci.

Obr §8AZKWytvoSeng§ viukov§ prezent
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Casovani

» Casovani snimku je doba snimku, ktery se prepne na
nasledujici snimek za urcity ¢asovym okamzik, ktery si
uzivatel pfedem nastavi.

« Casovani Ize nastavit v karté Pfechody, kde se dale
presuneme do casti Casovani a tam si zvolime cas pro
prechod snimkd.

Obr 843 KWytvoSeng§ viukov§ prezent

Zvukova kulisa

« Zvukova kulisa umoznuje vydavat zvuky pfi pfepinani
snimkd.

« Zvuk nalezneme také v karté Pfechody, kde se dale
pfesuneme do ¢asti Casovani a tam si nastavime zvuk.

Obr A4 KWyt voSeng§8 viukov§ prezent
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Ukoly

« 1. ukol - Student vytvoii jako dokument v MS Word seminéarni préaci,
jejiz soucasti bude titulni stranka, automaticky generovany obsah, ¢isla
stranek, nadpisy, vlastni styl nadpisu, obrazky s titulkem, automaticky
generovany seznam obrazkd, seznam literatury podle $ablony a
pomoci vlastniho stylu pro seznam literatury, rejsttik, rovnice, tabulky.

« 2. ukol - Nasledné k tomu dokumentu vytvofi prezentaci obsahujict
snimky o rizném rozlozeni, barevném schéma s prechody snimka,
animacemi objektd, ¢asovanim, zvukovou kulisou prezentaci.

Obr 84 KWyt voSeng viukov§ prezent

Dékuji za pozornost!

Obr A& KWyt voSen§ viukov§ prezent

42 VytvoSeng§ viukov§ prezentace | . 2

Nav azwijwrkv § mraeiemtjdcé se Pokralovgn2 tvo
zentacej e zamiNWreur e jrsd S2 ku, matematicklch rovr
form8tovs8n?2, SmartArt a jeho Ypravy a for

jej2ho form§&§tovg&n2, vliogen2? koment 8§ST, sl ¢
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a na z8vRhRr je prostor pB6eddbapwnphograntuM8 e eni n
Word a MS PowerPointNej prve zal neme u MS Word, kde
funkce, kter® je dTJledgitTomnégjitstpBoku vioz d u
pSes kartu Reference, kda a§Iswyex hri®kme meo tn
Y,d ag naekonec kliknemenaOKMat emat i ck® rovnice a vzorce

T PSeddefinovaam® vo¥2nigedobnT m zpTsobem |
rozd2lem, ge m2sto kliknut2 na VIlogit
PSeddefinovan®.

f VI astn2?2-pSesmineene se do karty VIogen?2,

Rovnice, a n8slednhD klikneme na VIogit

Tvorbu WordArt provedeme n8sleduj2c2zm zpT:
neme se do | 8sti Text, kde d8l e klikneme
nN8&m zamlouv§8 a n8lkRPedndd &2 ktnexmteu nae On 8 m
obrazce, kde mTgemeSmarotvArdtDt| z € znl®o Fiptr apy § «
n8sl ednhD kli kneme na Smart Ar tSmartAt&lnakonsci zv
kiknemena® Po potvrzen2? se n§8m pSidala karta I
rTzn® Ypravy s sekc2ch VytvoSit obrKesek, R
|l en2 vliastn2ho obr8zku provedeme tak, g¢ge |
stroj ke kreslen? zesesekysk WSbjta emeErkaRts | k
se nazlivaj?2 Gablony, UpraviTabwiSlkew ®syt vod?
kartu VIiogen2, n8sl edesvni@dllel nebéch&ynavdabhu
tabul ku. Po vliogen2 tabulky se n8m zobraz:
ng§sleduj2c?2 mognosti, jako jsou nap8lo Mogn
gen2 koment§8ST je v karth VI ogmuodkliknutsd e n §
ng§cth§l e zobraz2 ok®nkopopmapps&ndEkEmeénkd el
kterlT danl Egm&One®:Spulkaghtace je studentT
| en2 jejich s e rpiogragnech KMS WordptakaMS?PpweliPa@irkVT v | e d -

kemjevyt voSen§ viukda2@3lprezent ace | . 2.

43 VytvoSeng§8 viukovs§ prezentace | . 3

TSet2 viukoswlivpinseérzrsouabeomadn® korespondert
vi znamu apalackg®e kt vor ba jjeadknoo tj!diovd rorha pp$. | lo dre &«
dencevyt voSen2 novich tabulek | tydsi ahpFlslp.
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Hr omadn§ korespondence sloug?2 k vytv§Sen?:
Mezi hromadnou korespondemmia m®% S. dopi sy, ob8Je&gntedygt 2 t

zalneme vytvg§Set jakoukoliv hromadnou Kkor e
tanl a pSipravenl sezwambwdhresmadnSeminmj es g
adres | ze si pSipravit t2m zpTsobem, ge s
kde uvedeme n8sleduj?2c?2 informalceDnj adkat j s
Ssouvis2z s konkr ®t n2z mi ng8zvy tabul ky. Je zd
tabul ku v datab8zi, kter8 je soul 8st?2 proc
T VytvoSen2 nov® tabulky v nov® databgzi
T  wtvoSen2 nov® tabulky v existuj2c?2 dat
T wtvoSen2 nov® tabulky importem nebo pr
T wtvoSen2 nov® tabulky importem nebo pr

VytvoSen?2 nov® tabulky v nov® databgzi pr
kli kneme na NovI a pak zvol2me Prg8zdn§ dat
souboru, kterlT je soul8st2 nov® datap8§ze
tvoS2 nov§ tabuwyka oSem@v & odva®t aba®wil . ky v ex
zpTsob@gm kli kneme na Soubor, d8le kliknem
chg8zet, kde si najdeme a zvol2meveSientuyj A
| 8sti Tabul ky klikneme na Tabul ka, a t 2 mt«
tuj2c2?2Poaudbbomideme cht2t vytvoSit nmide® t ab
pSesuneme do karty Extern2 data a podle to
na z8kladhR toho zakli kneme pS2 sViyugnooSwe nizk onr
tabul ky i mportem nebo przopToscebn&en kelxitlemr exnrhe |

bor, d&le zvol2me mognost soDdorav $28tssleekdphfe s U -
neme do karty Extern2 data a tam pTjdeme ¢
Novli zdroj dat a tam si zvbdR mei § ellyelno zv Ing
dopis je soul 8st2 hromadn® korespodbenge :
se jedn8 o form8lnz | neform8l n2 dopis,
sahovat: adresu odes?| atel e, adresu pS2je
Vgdy je pot Seba skeo hzoa njyes Ideatn Tn addo pti2sm,u rplreon

sobit styl komunikace s danou osobou.
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D8l e je dTlegit®, aby v dopise byly obsag
jemci DogpMDIsi vytvoS2me tak, ¢ge se pSesuneme
kli kneme na Spustit hromadnou korespondenc
pisy, jakmiles i zmi Rovanastal meogfiMoeoba®ekaeartND Koresp:
kde zaklikneme Vybrat pS2jemce a tam kIl ikt
toge budeme pracovat se seznamem e&Ethems, k
Bl ok adr essoyy |kékgtKe3rle sipendence a tam zvol 2 me
a n8sl ednhN kd§kaelntemen af §8Ke kznosuklignermedne @K/ m a
nakonec se pSesuneme do kanri kobSowvbaolrneka ¢
seS a mie¢zihromadnou korespondenp, d T Iz @ §dje oBsaheno b §.1 kOb &1 ka o
sahuje adresu odes?2]l atele a adresu pS2j emc
napS. osloven?, |tin®mpakudae p62 dme®?2 08 b®@§FInd ys
uvsg8§d2 n8zev wulice a | 2slo popisn®, PSL a
ob8l ka bude adresov8na mi mo ULR,yvojribryalobsfé k:
pSejdeme do karty Kor es p othibmadmoe korespondeacin Kk |
kde rozkli kneme mognost ObS8Il ky, po rozkl il
zobraz2 Mognosti ob8l ky, a nakonec klikner
Vybrat pS2jemce a tam kil iskereemen, n&tweoll b w eF
resy. mdb, d8le klikneme na Bl ok adresy, a
kli kneme na OK, k pdzdramemajp &g d I8 kiignenieal@Kla nas
z8§vNr pSejdeme do karty V&ledkdngr v yk de Slelni§k rveé
prezentfe | . 3.

44 VytvoSeng8 viukovs§ prezentace |

Ltvrt8 viukoaGapupeembaapg®edchoz?2 viukovou
korespondence e spekti ve nakdejj2e ppkmsad bde gy u viotr2b
vi klfaar kul § STm, tGto?rtbkay fsoer mpud u8§SPevaj 2 k ozn
se pomoc?2 gt2tkT oznal uji z8sil kyyVY bagemrmy,
pS2padhN budeme na gt2tky poug2vat alydl edu]
l i gt N, rMysotrdbbu It kT provedeme pSes kartu
| §sti VytvoSit a tam n8slednhD klikneme na
nostié a tam si zvoldume udottaeai ebeadgmet ki
kli kneme na OK. V pS2padhR, ¢ge se n&m nezo
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gt2tek, kterlT sloug2 pro konfiguraci vl ast
d8§me adresu gt2tku, kter® vytvoS2me skrz
nou korespondenci , kter8 je ophRtesmophBest
Spustit hromadnou korespondenci, kde n8sl e
rozmBDr yavgt83aktDki &k,ne me na OK al kol i v i v t oml
exi stuj?2c? mi adresy, pr8vhD proto je vhodn¢
atoprovedema 8§ s | e dogven v s ekci Spustit hromadnou
brat pS2jemce, kde n8slednhD klikneme na Pc
ng§zvem adresy. mdb. Nakonec n8m zblv§ se p
kl i kneme lrud oWlacw@i tpod e, kde si nakli k8me |

V. nagemdp S zakliknensethdeasj n§zvy |j m®no, pS2j meno?
mNDsFormutd8§8ument, kiekTvmgfekbFbobnick® ver z
Kagdl formul 8S obsahujEl eplot eoproklyponmoPk §
kategori 2:

1 Offline
T Online

Of fline formul 85 se nejlastNji ukdaAFE.O® s n!
line formul 8S souEil®ktsowélkb&a®Wownsti Mm@8nkou m
tivn2 nebd&dyenamildik@. for mul §Se umogRuj 2 u
formul §Se zobrazNetg ad Dkokwwatcé omsaep SP&oWA | e gi

zapnutou kartu Vivoj&8S. Kartu VIivoj§8S nas
kli kneme na Dal g2 a n8§slednhD kIl i k ndecomeP Sia-
zpTsobit p8s karet a tam si v | 8sti HIavn:
naOK.D8| e Sees uche mearty VIivoj§S a v | §sti Ov |

kt er® pougijeme na At vnoar bzpg entavgekheoo  fboar niuol r §ndL
objednBekghN vytvoSen2 formuNESeelawhuij asoae
Sé&nl uBmrvez ent[2820 | . 4.

45 VytvoSen§ viukovs§ prezentace | . 5

P§t§&§ vytvoSen§ jvel uzkaonlBS eprpaeymmanMPeRublisheObsa-
hem t ®t o pr ez e rviS&ubleshel, gopiskaretMBPuldighér, definice pla-
k8t u a propagaln?2 brogury, tvorba plak§8tu
propagal nMS bR wbjluirsyther je soul 8st2 kancel §:
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ide8l n2 pro tvorbu dokumentT, | ak¥v kamotulns
n8zvem Soubor se nach8zej? pologky s n8zvy
git jako, Tisk, Sd2let, ExpokKarmntvatDomdhv®&hd
n8sl eduj 2 c? dopl Rky, jako | e: Schr 8nka, |
Pprakar.ta VIogen2 zahrnuje doplRky s n8§zv
bloky, Text,Odkazy,a nakonec Z8eldave? kaarz §p av Hzj2e nk a rs
ng§zvem N8vrh str8nky, kter8 zahrnuje dopl
Str&§nky, Sch®mablal @2 Ploaratdédu st rfm&ad2 je ka
typu: Zal 8tek, Zapsat a viI bfstedajec2NEhF e
je karta Revize, kter§8 obsahuje pouPzSee ddv a
posledn?2 karta se nazlv§ Zobrazen2 s dopl R
Posl edn2 kartou pr o tMi cNr§opsoovfld aP usb Idiosph eRrk ejm
nazl v§g t akJ® d\n§§p osveDdoa .l i st pap?2ru, ktRarl se
k8t je slogemMaz zt8&«xtaw NDa polmpagwace plak8tu,
propagovanich i nfor mac?2Pl| aktSdr @z yjtTosapud %pme ud &
pSesuneme do karty N8vrh str8&8nky, kde kI ik
pSednastaven® velikosti str8nek. V sekci
pogadovandu kv8etlui kao snt§ sgd e@8nbBgkriakpemdr ohe @Kl
v sobhD zahrnuje propagaci i nstitucTvobaj ako
propagaln2 brogury prob2h8 podobnimdePTso
vigt PSesuneme do karty NSvrh str&§nky, k de
jegtnN na Dal g2 pSednastaven® velikosti str
si zvol2me pogadovanou ve\VIi kloesdkymvopgeuernys av
k ovrge pe nt HZ[80][34][58][59

46 VytvoSen§8 viukovs§ prezentace | . 6

Gest§8 viukojvé polrzeht @®8&r3ymvoSen® pojrankiov ®
MS Publisher kt er 8 m§ob B n ®dehnicd tizitky,z 81 ogky ,dlko kni
pl omu, bulletinu a tak® tvor bu VYintkafeadruhanT ch

| 2stku, kterT se nach8z2 na velikosti mal
“wdaje o vliastn2kovy vizitky, jedn8 se o0 n
titulu, adresaatd/i zi t ku vytvoS2me tak, ¢ge se pSesur

neme na Veli kost a n8slednhD kli kneme na LC
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Typy publikac?2 vybereme mognost Vizitky, i
a n8slednhD klikneme na OK. Z8l ogky do kni't

kni hy, pokud je | lovhRk v§ggvilihvoldmidd$eégds $, t latk
z8l ogku, kter8&8 m8§ del g2 ¢givot ndSltgglky pda k
vytvoS2me tak, ¢ge se pSesuneme do karty N:
neme Na vIigku. Nyn2 kIl i knemeytnao Yietl i rkmowsd y

str&nky a tamtSvehagtbav2z2mabychom byly sch
knihy, a nakonec klikneme naOR.i pl om j e druh pap2rov® | is
kt er§8 prezentuje viznaBEmiosit wjdg | lmedn @ ad@inio]
vysokogkol skl diplom, sportovn2 diplom, di
gkol en2 abielook uryztuvoS2 me pSes kartu s n§z
na Orientace a kIl i knenel iNmo gt2,Skkud e DAV @l Xkmhe
novou velikost str8nky a tam si nastav?2me

stor pro tvorbu diplobBul henhanzgelDtekmt knen

zpr8vu od spolelnost 2, organi zac?2 obsahuj
organizaciBul | etin vytvoS2me pSes kartu s n§zve
tace a nastav2me orientaci str8nky Na vIgk
nost VytvoSi t§ mkw oau tvaenh iskio sztv oslt2rme vel i kos

kikneme na OK. Vi sl edkewmytyeSens§ viukov s pre
[32][ 33][ 35][36][60][ 61][ 62][ 63]

47 VytvoSen§8 viukovs§ prezentace | . 7

Sedm§8 viukoy® praenfd&Sretparcoeya apnre nc iIMSs Vi si o ob
me n RIS \&sio, popis karetWMS Vi si o, tvorbu vIivojov®ho d
z8vjlsrou zm2nMBnyrok®tky Visio je program, k
bal 2 ku M& cOfofsiocfet. Vi si o se poug?2v8§ k vyt vs
fiky. Zal 2 n8me karSoubarves kKtSegwvw®mse nach8zej? poc
Novi, OtevS2t, |Informace, Khrotga tDqgmTk,0,mS8T iks
nNn8sl edujoj 2 mMNEstl eduj 2c?2 n8stroje jsou ur|
je napS. vkl &§dgn2 textu/obr8zkTZ kmPRhg WDel
se pSesuneme do kartzghmMebofhegky ktaeg8vms O
obr8zky, Obr8zky z fotoapar8tu, Textov® po

OdkazNavazuj2c?2 kartou je karta N8vrh s pol
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Automatick8 velikost, Motivy, Bar vW knaorttild
Revize jsou zahrnuty pologky s n8zvy: Zkor
koment 8S, PSedchoz2? koment §SDalD@2 gRa ktoone nd
kartou je karta Zobrazen2 s pologkami: Zok
MS2 gka, Velikost mS2gky, PSiPSkeypios|lkdmb2 §
nou kartou programu MicrosofjeVjimemoyan®ap
jako je naps§. N§povDiDda, Kont aktl eK&antvepsodop ®
zkratky.Pos | edn?2 zmi Rovanou kartou je karta OD
nipulace s obrazeMT voj ovT di agrpdm obytev ok32inken e me n a
bl ony, nv8yshlileeddagbriesinu, kter§ se nazlv§ Gabl
a u t®to gablony zvol nies | ma@mésmnt ndytl evDi ts

zovky zobraz2 sada obrazcT, kt er @& nmlkroouv ouur |
mapu | z ep ovndteho@dokra, kdez vol 2 me kategori.i Mapy
vRho uspoS8§dg&n2, n&slednhD klikneme na gabl
d2me tlal?2tVkeimhedkemop®engretehodgEBe | . 7. |
48 VytvoSen§8 viukovs§ prezentace | . 8

Vosmev T u Bpwezentac j e azvm2rrbfan a otz | gfend ap pivBiaus dy E
pl §nu kmoncblh§Hm®s2| n2hgtvhkaband :18e av @SR @3 @2n
prezentace jsou uk§8zky z npiSRavcasnol2chig Bpor$oSjneak t
jejichtvorbaRozl ogen2 prvkT s2th vytvoS2me tak,

a n8slednhD si zvol 2me gablonu s n8zvem Po
jegthN potvrd2m& tleal®mt bomo¥yndvivi§ bMa pynea kpalt
storov®ho uspoS$S8§ds§n2, kde si vybereme gabl

kem VyPv®®Sikancel §Se se vytvoS2me podobnTln

l em, ge v | ev®&m podoknhD zTstaneme v kateg
tam si zvol2me gablonu UspoS§dg§nMNR&ahoz! B4
|l end8S vytvoS2me tak, ge si zvol 2me kateg:

podoknD a n8slednhD kli&hemec nlkl iglab&vwbaun & aV
smNDrov® 3D mapy se vytvg§S2 podobniTm zpTsol
| em, ge v kategori.i Mapy a pl 8ny prostoro

doknih, S i vybereme gabl onu, kter8 se | me
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zmi Rovanou smRrovoMl 8De dhayptow e v SeTmek ov §
8. [38][40][41][42][43]

49 VytvoSen§8 viukovs§ prezentace | . 9

Dev@t@&zent acenafl® @famNSe nz65, plode pjbes Tl e Sz
hl §gen2 pSes ¢k gilogrénu M3 Word,365ppopisikaseprigeamieMS v
Excel 365, Tvorba dokumentwsl ast n2 m styl em a obsahem, t\
grafu funkcepsioguam] WMSE Moy dz POStapMP SEnd
pSes gkoln2 Wl et

1 Do prohl2gele zadejte odKk atps/maw.micmob o v o u
soft365.com/

Na obr8zku si vyberte jednu z mognost 2
T Do pol e, kter® se nach8z2 pod textem P
email ov®ho % tu a kli knRDte na Dal g2.

7T D8l e paekktdea ® se nach8z2 pod textem Zad
kter® poug2vsg8te k pSihlg&gen2 do ¢gkol n?
Port&8l 1S/ STAG. Nakonec kliknete na PSi

Popis karet v programu MS Word 3@5a | 2 kn&r tvl Soubor se nach§:
pl Rky, jako jsou napS. ZavsS2t, DomT, Novl,
Exportovat, Tishgl ¢gd2?K aertt,o O jagp |l k &kratca .DomT
P2smo, Odstavec, StylynvVéeOpravikar HY aBomDop¢
Viogen2 s n8sl eduj 2 c? mi dopl Rky: Str8nky,
Mul ti m®@di a, Koment §Se, Z&§hl av2tas o\ pkaaryt,N
Rozl ogen2 je: Vzhled stb8ahgy, k@dsbavee, kR
dopl Rky: Obsah, P oz nv&endk ye pkoadr tly8 rRoeuf,e rlennscieg
vize s n8sleduj ?c? mi dopl RKy: Kontrola pre
t §Se, Sledov§Rds| Rekwabrztedyy MZmBn yWor d 365 | so
razen? aKhBpavdDobralz®®strin®bewhugZebrazenz d
Zobrazit, Wnpodl ecm nkarthN tedy v karth NS§
| co se tT k8§ prodezamnemMd Ex&alrty6Spuibor s
Novli, OtevS2t, Z2skat dopl Rky, Informace,
aplikaciDal g2 kartou je karta DomT s n8sleduj:
rovngn2, L2sPbpravyy|Vieodpd BRKYyay,t y DomT se na


https://www.microsoft365.com/
https://www.microsoft365.com/
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s dopl Rky typu: Tabulky, 1lustr Kaea, aGrSafy
obsahuje pouze doplnhRk s n8zvem Sd21l et. Da
Vzhl ed str8nkyw, kMagrnosRoizlloigetn?. str 8nky |
Vzorce s obsahuj2c2mi dopl Rky: VIogit funk
Vedl e karty Vzorce je n8sleduj?2c?2 karta Ds
a pSipojen2, Datov® typy, OsSogadad igl2 & afritlotur
Revize s obsahem dopl RKT, jako jsou naps§.
nost, ZmRDny, Koment &S ek,arRdz nZzSnbkrya,z e®de h rsaen ar
n8§zvy: Zobrazen?2 | istu, UWkary@&ytom&ikaoneasou pako b r a
dopl Rky typu: N8stroje pro skRadsplteodvrg2n2dv IB
j sou karty, kter ® se KjameéemuNEBpNymHadwaDobdsahk
jsou naps§s. N8 pov0DdaZaat 2pnmocdop okraar,t aC oK rjees | neonvZ® |
kre

duj?2c?m Yygsobmen. si text, kterlT budeme f or

sl en2, TRed@rlrbn vddlupmentu s vdeaspmaéwmedd yn

na kartu DomT, pak na Styl a n8slednD zvo
jmenuje VytvoSit novl styl z vIibRru, tak :
nakonec klikemenaOKObsah vytvoS$S2me tak, e se pSe:
ng&sl ednh klikneTatulrkau Wlyd ¢iotS2aes gptS.es kart u
oznal 2 me bvuyR)kayd,ujketoeer @ e n&m zobrazovali v
Tabulka.Gr af funkce zpiTrsw bwyet vzo[S2tmeneme v karth
oznal 2me tabul ku s daty, u kter® pogaduj el
si v | 8sti GrafyVisoledmgmbhpBoeudl nTugoaf. p
[44][46]

410VytvoSeng8 viukovg prezentace | . 1

Des§8§t§&8 viukovs§ prezentacen§®l @bkjr2adéps §anb s
karet vprogramu MS PowerPoint 365, tvorba prezentageSse c hody a ani mac
n8&n2 verz?2 mezi Mi crosoftem 365 a Office

popi s pougit?2 programT (jSbjarePovinett h Bam kMg 1
| n e popisem karet priS PowerPoint365/k ar t D Soubor, kter8 ob
ZavsS2t, DomT, Novl, Otev$2t, Z2skatapidopl R
kac,Dal g2 kartou je karta s n8zvem DomT obs

Snz mky, P2smo, Odstavec, KrVeedll een 2k,a r B p/r aDvoym
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karta VIiogen2 s dopl Rky: Sn2z mky, Znovu po
strace, Odkazy, Text , Z8patBRagl gko mearntt§sSes e
Kreslen2 s dopl Rky typuDalZpDtdTINESittr oy ek a IF
karta N8vrh s dopl Rky, kter ® se Znaatz2invcaoj 2n:§
sleduj2c?2 kartou je karta PSedNmwdy ug 2adép Ikl
je karta Animace, kde jsou dopl REgSS§dakdp, r
dokno amilnge2c2v. poSad? je karta s n8§zvem Pr
zentaci, Titulky a podtitulkyP o s | edn?2 tSi chlapy jsou karty
N§povKkdrat.a Revize v sobhD zahrnuje dopl Rky:
Dal g2 nN\bagvnaozsutji2.c2 karta Zobrazen2, zase pr
Zobrazit, ZobrazRos| @edreZzekanmaca, N¢ppwahDda o
kterT se | meNBsjl evdid§prenei Bda. s pSechB8y wvanb
prezentace bude potSebovat karty, kt¥r® s
kartnD DomT budeme nejv2c vyugijemeVvVddpl BRY
karthD nazlvaj2c2 se VIiogen?/ wygEisdiejdame cp o k
chody, pak mTgeme nastavit pSePbsbHgdnmz2| kal
kt erou budeme pot Sebovat je karta Ani mace,
| asovE&n2 ani modejasd & n SMictosukdmn.365 a Office 2021

Microsoft 365

Weboav®Bl i kace, kter8 | ze ,i nainstal ovat

pravidel n® mhDs2| n2 poplatky nebo pl at be

1

1

1T pravideln® aktwuali zace

T Il ze nainstal ovaigt i na mobil n?2 zaS2zen?2
1

k dispozici je.nav2c online ulogigtQn
Office 2021

T Nutng8 fyzi,ck8 instalace

=

jednor 8z,o0vsg plathba

f lze nainstalovat pouze na jedno zaS2zer

Popis pSechodu dof uOugujoeo kn aa sMSe jToe€nmusp r p 8§ c h
gen2 pSesdodB Office 365st2ent r oaldmil leen hudeme pSih
Of fice 365, tak v |l ev®&m horn2m rohu kIl ikne

a tam n8slednD si najdeme a rozkli kneme a
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pSesunout z webov® aplikace MS Outl ook do
i konu s n8zvem Spougt D] aplikac?2, kde si |
Apli kace umogRuj?2 efektivnhRjg2 komunikaci,
a sd2l et gkoln2? materi 8ly se studenty. MS

veR sledovg&n2 viuky, jako je nap®$MSTepms§no v !
sloug2?2 k vol§n2, vytvsgSen2 tTmT nakbo pSip
chatMS Outl ook obsahuje celkem tSi karty: Dc
zej? ikony Email, Kalend8&8S, Lid®, Skupiny,
se vyskytuj?2 ikony, nap$S. Otev$2t snpdosust NI
Hovory, OneDrive, Zobr3hkaneRailgt? saelpkagey
borT do kni hovny dokumentT slugby SharePo
d8l e se poug2vsg§ k otevSenz2odopugdents oskai
nNn®m dokumentu ve stejnou dobu, sd2l en?2 doc
webu, pSidg§n2 seznamu nebo knihovny na t1
mentu, ve Kkter®m dnDI 8te zmBny, cll @od®Be? ga|
Drive, jedn8 se 0o cloudov® ul ogiOnteNo tket enr&
vliastnost webov®ho pozn8mkov®ho bl oku s nS§8
nebo nahr 8vg&n2 zvuku n ao bprS8eznkoTs nz®m epl oel f2otnaul , i
nek do odd2I1 T, sd2len? Vicdredhmegknvy Seaatvil
pr ezent pi5[64][65][66][&7D .

411VytvoSen§8 viukovs§ prezentace | . 11

PSedposl edn?2 vVubpoj$ddemecztedrtwaiciekov§ prezer
kancel §SskT bal 2k deizmrgen@dne®ffiase)| ekrmo2n ka pRit inkda o
Office, popis aplikace LibreOffice Writemopis aplikace LibreOffice Impres3 e d n 8 s e
kancel §Sskl bal2k, kterT Llibe enddrima 1 ai gt
tem nadace nazlvaj2c2?2 se The DoclbmenB2Ebuyl
kancel §SsklT bal?2k LibreOffice se vizu§ln
nOffice.org.LibreOfficese d NI 2 na: LibreOffice Writer,
LibreOffice Math, LibreOffice Draw, LibreOffice Impres&ibreOffice Writer obsahuje
prvn2 menu nach8zej2c?2? se na hornz | 8sti ¢
| §sti ddkdmé&ntse. o twxhorvd2 plrHsteisomenu | s o

se: Soubor, PDpravy, Zobrazit, VIiogit, For
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N8§povRhRda. S ikonami, kter® se nach8zej 2 |
kami.V. prav® | 8§sti dokumentu se pak nach8ze
VI astnosti, Str8&nka, Styly) kGalaemiag] vida¢icé
ven2 postrann?2 | igty obsahuje n8sleduj2c?
tor, PrTzkumn2k styl T, Uvol nDal,g?2Zaivksér o wp oj
VI astnosti, kter8 obsahuVYiekd BB tSt nymplua ST g

vaj 2c?2 se: For m8tlkonaSStylyd bys a hZugjhd alv&s t 27,8 pkatt ér
odstavcT, redémcT, str8nek, bkaeamamGal ¢abel &
rTznTch i kon, d®oasdramP, ikiomeok sttewléTkbnar @r
nach8zej?2 sl|loupcelLiVbrasOmhfisece lammHoaansotjye n
tvor bu pScewletsttaic?2apl i kace LibreOffice | mprt
Soubor, ®DBpravy, Zobrazit, Vlogit, For m8t ,
v| edalNg 2 cvH sil keadrkyetmv § Sen§ viukofpg[68prezent ace

412VytvoSen8 viukovs§ prezentace | . 1:

A jako posledn?2 viukov§8§ppSaaéhvafpec2kster §
p o k r a|obsah®je popis aplikace LibreOffice Calc, LibreOffice Draw, LibreOffice

Math.Li breOf fice Calc se SadR wmgzjetablui koeg@
tak i Li breOffice Calc obsahuje prvn2z men
i konami, kter® se nachB8vA2 nmepuav®LilBseéeOfd
pol ogky nazlvaj2c2 se: SouborlLi ®Ptpr aDat a,ZoN
Okno, N&pouvi®d amenu apli kace LibreOffice Ce

j menuj 2: Nastaven2 postrannz | i gtlkonaNg-l ast
staven?2 postrann?2 | igty obsahuje n8zvy, | e
Funkce, Uvolnit, NBaVy$®dtujpcesdtini&owm2a IVi @tsd no
Znak, Form8t | 2sla,NZaapundao2,i KahyepgdsbuR
daj2c2ch se ze sliyl fRRoasrITedn?T dhk ombyr S8azpk Ti k ac
jsou ikony nazlvaj2c2?2 se Navig§8§tor a Funk:

Li breOfficevyDtradwSen 2 urgPz ki kitheOffide M&hjek Th 8lsit rkorj
kterT se poug2vsg§ k vytwWisSenkemat)@mati vklkl
zent ac 8] | . 12. [
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5 VYTVOfr ENEUKCGWL | YKMSOFFI CE A LI BREOF

Vn8sl eduj2c2ch podkapitol 8ch s eoftwaeMbr&z e|j 2
soft Office a LibreOffizpravidlazkea gddvio uv\iyak olviTs tl

Sen® viukov® |listy se dRl2 do dvou kategor
1T kategorie |. 1 obsahuje pouze jednotl
T kategorie |. PedbetahuybEmSbgdmnm kKad§n?

se o manu8ly pro vyuluj?2c?.

Viz n&sleduj2c?2 vgtgeSewm®dehlL&bv@otkapit vl

51 Vyt voSenTl ivsitu klo.v T

VytvoSenT viukovTit $13ipstznl.c hl zsaed Srk2 psSdkss ezre® -

vE&nz2 | ecdcdrgatvlgy sefivarh j edn § s Microsoft $Vorfl Mievasafte

PowerPointMicrosoft Excel, Microsoft Visio aMicrosoft PublisherDr uhT typ 2z ad ¢
sahuje otevSen® ot §zky, Witcresof®WoydsadMlicrosofe ma t i
Power Point. Soul 8§st2? otevSenhBrhyoséameksap?

straou,aut omat i ckyobgahh s bwwa b hnadpisyp b § 8 ditklkem, s

aut omati cky gener,cezrmam lteratugrzenjastattikgkr § z 8 T 1 me :
poltem stran a.rNaldgehdm sheamkdT otevSen®
Point jsoubaraenS@ aymadnenaaka T vilzasaow ®huo s n 2
Posledn? typ zad&n2 je zamhDSen na dopl Rov
stvorbou jednatplliiklach ffMirckowxsoft Wovidl adMi
kemjsow yt vev$eik ovi zhd §n2 |[R][7Hegen?

52 Vyt voSenTl ivsituklo.v 12

DruhT novhD vytvoSenT otlewviBeni® loit §zkjye az amp ¢
OtevSen® ot ipky kacwewmi sei crosoft Word a Mic
pracovathir omadnou k,orlersprmntdema@e 2soul 8st2 tDNDcht
aplikace Microsoft Publ idigldmeabulletipD oapkl 8Ro,v §pnr2o
nechanlch slov do odPliteiet @ IriBnpieo rz rkamDRI®IX d un :
korespondereVT sl edkem jsou vytvoSea®e[RI7TGIkovT | i
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53 Vyt voSenTl ivstuklo.v i3

TSet2 vyt vo See Tz avrhRideaneMicrobeit \gidio, Microsoft Office 365

a na Microsoft Office 2021 ktseald D vzahr nuj ev yojtaedvShue mi& 2 te 8k
poug2vs8 Microdocofm sW diigg2anfebmnovt | i v® verze
soft Office 2021 skrz instalaci a plateb souvp SepaadAT m zakoupen?
zmi RovanT chha Isg?f tzweadr §ero2m, s g@| % vus8odnddn tsip oma jt2 jk
ng8zvy sbbgWwar edkMi crosoft Office 365. Jedn
Point, Excel, Teams, Outlook, OneDrive, OneNote, SharePoint a Wisios | edn?2 c v i
spol dvopl Radov,E@édpektive n8§zvyys b®gosl Mieresdiid a v I
Office36.VI sl edkem jsou vytvoSen® [R[7TlikovT | i st

54 Vyt voSenTl ividtuklo.vTi4

Poslwytn®oSenT svel uskkolv8id 8 icsetl k e maLibreOfficetty & nt2y p
typ zad§8rm2SisSpmaazle2n2g niSkoTs§ molf it wae @f ki ce, kde
war e dlUbte®fficen \Writer, LibreOffice Calc, LibreOffice Base, LibreOffice Math,
LibreOffice Draw, LibreOffice Impres®r uhT m typem zad8§n2 jsou
souvidseefiji2nisc2 jednot!l i vN&shl ddidj2e& Tcwidl én 20,r el
za Ykol doplnit specifick®osnl8ezdvny?2 scovfit|wean 2e
b2ran@he 2amNlen® maltpBm SamieRGv ¥ k®line €k @mt e
vytvoSen® viukovl [F2[791t | . 4 zadg&n2 a Seger
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6 PFr ¢ KLADADCNEETNNn JEJI CH f EGENE

VpSedchoz2ch kapi tkaln&eh §jSs M8 Office, MAMRE3FR | i

a LibreOffce Soul| 8st 2 t®t o kapitoly budou jednot|
v programu SoftMaker FreeOffice.j)kednot | i vim zadgn2m jsou u
d 8§88 P 0 g 20 ckv iproggamd TextMakeZ ad 8§n2 poj edn8v8 o tom
za pomoc? internetu naj?2t aktu8ln2 seznam
vytvoS2pbghdhkkysuvedeayn ®dlvddmiB mpadt d abu
vietnD jmen a pS2jmen? &sm®m plleer@®@Nj § ce ms

Rovan®ho zad§n2 uskutelnil n8sleduj2c2m z|
profesion8l n2chdglegadm Tk rEark uRojvsaenrh ckhv j ezdc T
tabulce pSilogil obr8z&yadaek N Kiogd ® DNy c k
Viz zadgn2 | . [@vletnhD jeho Segen2.

Softmaker FreeOffice - TextMaker

Zadani:

Pomoci internetu s1 najdéte aktuilni seznam hradia Vageho oblibeného
sportovniho tymu, jakmile tohle bude mit hotové, tak s1 oteviete program
TextMaker, kde provedete nasleduici dkoly:

1. vytvofite s1 tabulku obsahujici nazvy sloupen, které budou zirovedi

zarovnany na stied, napi.

* jméno,

s piijmeni,

» vék,

& Zeme,

*  tym.
2. K vyie uvedenym sloupcim, pak dopisete potiebné udaje, které jednak budou
vychazet z nazvu sloupct véetné prisluinych informaci souvisejici s Vaim
oblibenym sportovnim klubem.

3. Pod tabulkou se budou dile nachazet:

* jména a pfiymeni (psané pomoci objektu TextArt),
s fotky (véetné jejich stinovani).

Obr 81 AHkextMaker-z ad 8§ n 2 )
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Max.\ tappen

Obr §lA8TextMaker-Se gen 2 )

Vdruh®m zadan?2 maj 2 st ud emdgramu Rresentdtionplso gvay-t v o
davky uvedenie@M®n&e@®dn&Bzkmi Rovan®ho zad§n
j sem si pr mgceenltkaecm ,6 kstne2rngk T v | et nD,4ddjs | ov 8§
pSechody sn2 mkIJTemantiintakcye joeb jperketzTent ace zam
plus fotky |jeWinotdddgmrc?h |j.ezfOEV[l etnhD jeho S
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Softmaker FreeOffice - Presentations

Zadani:
Vytvoite s1 prezentaci v programu Presentation, ktera obsahuje nasledwici
kritéria:
e Uvodni slide,
s obszah,
+ jednotlivé body v obsahu budou zarovnany na stied,
o zakladni informace o sportoveich,
» velikost prezentace je minimalné 6 slidi celkem,
+ zdroje,
s finalni slide (kromé slidu, kde budou uvedeny zdroje),
» piechedy snimki (kromé shidu, kde budou uvedeny zdroje).
o aktuilni éislo snimku vietné celkového poétu snimki (napf. 1/6)
» animace objekti.

Poznamka:
Muzete pouZit informace, které jste vypracovavali v programu TextMaker.

Obr 8§1A%Rresentationz ad 8§ n 2 )

&] Snimek] =1 Snimek2

Obsah

Jezdci Formule 1

Ing. Karel Perlitka, Ph. D.

Snimek5

Zdroje

[1] Red BullRacing. FLAUSTRIA.C [cit. 2004-02-12]
Dostupné z: https://www.flau: ~bulk-racing-3

DEKUII 2A POZORNOST!

Obr §12@MresentationSe gen 2 )

TSet2 Ykol se zablTvs§ tvorbou tabul kprg- mat e
gramu PlanMake? o adavky na zmi Rovanl %kol 6Psou
Viz zadgn2 | . 3 vlietnhD jeho Segenz.
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Softmaker FreeOffice - PlanMaker

Fadani:

Vytvoite v programu PlanMaker list, ktery obsahuje nasledwici dkoly:

tabulku s tfemi sloupei

prvni sloupec je x s hodnotami od 5 do 200 (s krokem 5)

druhy sloupec je v s hodnotami od 1 do 40

tfeti sloupec je x*2+2*x*v+v"2 s hodnotami dosazenych ze sloupcixay
matematické funkce (suma, pofet, min, max_ priimér, soufin)
vychazejici ze sloupcixay

graf z tabulky obsahwici nazvy a hodnoty sloupcii

graf vychazejici s matematickych funkci

Jednotlivé nazvy sloupcii a hodnoty souvisejici z visledki matematickych
funkei rozligte libovolnymi barvami.

Obr §12¥ManMakerz ad 8§ n2)

Obr §1224ManMaker-Se gen?2)























































































