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ABSTRAKT 

Cílem bakalářské práce je vytvořit 12 výukových prezentací seznamujících s prací v MS 

Office, LibreOffice a k nim pak sadu pracovních listů ověřujících znalosti za účelem pod-

pory výuky předmětu Kancelářský software I.  

Bakalářská práce je rozdělena do dvou částí, na teoretickou a praktickou část. Teoretická 

část je zaměřena na historii MS Office, popis prostředí Microsoft Word, PowerPoint, Pu-

blisher, Visio, LibreOffice. Dále obsahuje průzkum stávajících materiálů k výuce. Praktic-

kou část tvoří 12 nových výukových prezentací, pracovní listy, příklady zadání včetně jejich 

řešení, úkoly k procvičení. 

Výstupem bakalářské práce je nově vytvořených 12 výukových prezentací a k nim pak pří-

slušná sada pracovních listů, materiálu, které budou v budoucnu použity na výuku zmiňova-

ného předmětu.  
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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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ÚVOD 

Bakalářská práce se zabývá tvorbou výukových podkladů pro kancelářský software, které 

jsou především zaměřeny na programy MS Office a LibreOffice. Cílem práce je zpřístupnit 

a zefektivnit výuku těchto programů, které jsou běžně používány v pracovním i osobním 

životě. 

Teoretická část práce nejprve shrnuje historii MS Office a poté podrobně popisuje jednotlivé 

programy balíčku: MS Word, MS PowerPoint, MS Publisher a MS Visio. Dále následuje 

stručný popis aplikace LibreOffice. V závěrečné kapitole teoretické části práce jsou analy-

zovány aktuální výukové podklady k výuce, související s prací v balících MS Office a Lib-

reOffice. 

Praktická část práce se zaměřuje na vytvoření 12 nových výukových prezentací a sady výu-

kových listů pro programy MS Office a LibreOffice. Prezentace a listy jsou rozděleny do tří 

kategorií: 

• Vytvořené výukové listy k MS Office a LibreOffice: Tyto materiály slouží k samo-

statnému studiu a procvičování dané problematiky. 

• Příklady zadání včetně jejich řešení: Jsou určeny pro výuku pod vedením lektora, 

který studenty provede řešením zadaných úkolů. 

• Úkoly k procvičení: Tato část obsahuje další úkoly, které studenti mohou využít k 

prohloubení svých znalostí a dovedností. 

V závěru práce jsou shrnuty výsledky práce a vyhodnoceno dosažení stanovených cílů. Práce 

dále obsahuje návrhy na další využití vytvořených výukových materiálů. 
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I.  TEORETICKÁ ČÁST 
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1 HISTORIE MICROSOFT OFFICE 

První verze Microsoft Office vznikla v roce 1990, konkrétně se jednalo o sadu Office 1 pro 

Microsoft Windows. Součástí sady Office 1 byl Word, Excel a PowerPoint. O rok později, 

tedy v roce 1991 vznikla sada Office 1.5, ve které se nacházel aktualizovaný Excel. O něko-

lik měsíců později v témže roce byla zveřejněna další sada pro MS Office, přesněji řečeno 

se jednalo o sadu s verzí Office 1.6. Verze Office 1.6 se lišila od předchozích verzí tím, že 

obsahovala emailového klienta, který se v té době jmenoval Mail. Emailový klient byl v 

pozdější době přejmenován na Outlook. V roce 1992 vznikla další verze Office, které nese 

název Office 3.0, která byla označována Office 92. Nutno podotknout, že jejich instalační 

balíček u verzí Office 1.6 a starší, se nacházel na disketě, ale Office 92 se nacházel na CD. 

Sada Office 4.0 vznikla v roce 1994, která se lišila od ostatních verzí tím, že se dělila do 

dvou edicí. První edice se nazývá Standart a druhá edice se jmenuje Professional. Zmiňované 

edice se od sebe liší tím, že edice Standart obsahovala Word, Excel, PowerPoint, a tato vy-

plývá, že edice Standart byla levnější verzí pro Office 4.0, zatímco edice Professional byla 

dražší verze, a to z důvodu, že se v ní navíc nacházel Access. Další sada Office vyšla v roce 

1994, jednalo se o sadu Office 4.3. Office 4.3 byl poslední 16bitovou verzí ze sady již do-

posud zmiňovaných verzí pro MS Office. O rok později vznikla sada Office 95, která vznikla 

v roce 1995 a právě proto se se zmiňovaná sada jmenuje Office 95. MS Office 95 byl verzí 

7, který se nacházel ve Wordu, Excelu, PowerPointu a nově v Schedule Plus. Další sady byly 

Office 97, vytvořený v roce 1996 a také Office 2000, který vznikl v roce 1999. Sada Office 

2000, byla jednou z posledních sad, která podporovala Windows 95, navíc se ve zmiňované 

sadě Office 2000, objevily programy FrontPage a PhotoDraw. Další verzí byla v roce 2001 

uvedená verze MS Office XP, kde se poprvé objevil SharePoint. Další sadou je sada Office 

2003, která vznikla v roce 2003, která byla rozšířena o program InfoPath. Office 2007 vyšel 

v roce 2007, v této sadě Microsoft nově použil kompletně předělaný pás karet, přesněji ře-

čeno jednalo se o koncept s názvem Ribbon. Kancelářská sada Office 2010, nejen že vznikla 

v roce 2010, ale taky s sebou přinesla spoustu novinek, např. nový koncept Backstage, což 

je přepracované dialogové okno pro Soubor, a novější verze programů PowerPoint 2010 a 

Project 2010. [1][2] 

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

a Access 2013. [2] 
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V roce 2016 Microsoft přišel s další verzí pro Office, s tím rozdílem, že se tentokrát jednalo 

o Office 2016, ve kterých byl použit poprvé koncept pole Tell me, které slouží pro vyhledá-

vání funkcí v Office. [2][3] 

A jako předposlední verze Office, která je druhá nejnovější, je Office 2019, který byl vydán 

v roce 2018 a zároveň s sebou přinesl Focus mode, který slouží pro zvýšení produktivity při 

práci. [2][4] 

Nyní se přesuneme k nejnovější sadě Office, verzi Office 2021, která vznikla v roce 2021. 

V této verzi přibyly nové nástroje, jako jsou nástroje pro rukopis, pohyblivou grafiku a další. 

[2][5] 

1.1 MS Word 

První verze MS Word vznikla v roce 1983. Vytvořili je Charles Simonyi a Richard Brodie. 

Aplikace MS Word slouží k psaní textových dokumentů, včetně jejich úprav. Po rozkliknutí 

nejnovější verzi Word tedy verze 2021, klikneme na prázdný dokument, který nás automa-

ticky přesměruje na novou a zároveň prázdnou stránku Word s tím že nám zobrazí karta 

Domů. Ještě předtím, než se přesuneme ke kartě Domů, tak si popíšeme kartu Soubor. Karta 

Soubor v sobě zahrnuje položky s názvy: Domů, Nový, Otevřít, Získat doplňky, Informace, 

Uložit, Uložit jako, Tisk, Sdílet, Exportovat, Převézt, Zavřít, Účet, Další. Doplněk Další pak 

dále nabízí možnosti: Váš názor, Možnosti. Karta s názvem Soubor obsahuje doplňky, jakou 

jsou např. Schránka, Písmo, Odstavec, Styly, Úpravy, Hlas, Citlivost, Editor, Doplňky, Add-

in. Viz obrázek č. 1. [9] 

 

Obrázek 1 (Screenshot autor) 

V kartě Vložení máme další doplňky, jako jsou např. Stránky, Tabulky, Ilustrace, Znovu 

použít soubor, Multimédia, Odkazy, Komentář, Záhlaví a zápatí, Text, Symboly. Viz obrá-

zek č. 2. 

 

Obrázek 2 (Screenshot autor) 
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Karta Kreslení obsahuje následující možnosti, např. Nástroje kreslení, Šablony, Upravit, Pře-

vést, Vložit, Přehrát, Nápověda. Viz obrázek č. 3. 

 

Obrázek 3 (Screenshot autor) 

V kartě Návrh můžeme vidět, doplňky, jako jsou např. Formátování dokumentu, Pozadí 

stránky. Viz obrázek č. 4. 

 

Obrázek 4 (Screenshot autor) 

Nyní se přesuneme ke kartě Rozložení, obsahuje následující doplňky: Vzhled stránky, Od-

stavec, Uspořádat. Viz obrázek č. 5. 

 

Obrázek 5 (Screenshot autor) 

Karta Reference obsahuje doplňky typu: Obsah, Poznámky pod čarou, Zdroje informací, 

Citace a bibliografie, Titulky, Rejstřík. Viz obrázek č. 6. 

 

Obrázek 6 (Screenshot autor) 

V kartě Korespondence můžeme vidět doplňky: Vytvořit, Spustit hromadnou korespon-

denci, Zapsat a vložit pole, Náhled výsledků, Dokončit. Viz obrázek č. 7. 

 

Obrázek 7 (Screenshot autor) 
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Karta s názvem Revize v sobě zahrnuje následující doplňky: Kontrola pravopisu, Řeč, Pří-

stupnost, Jazyk, Komentáře, Sledování, Změny, Porovnat, Zámek, Rukopis. Viz obrázek č. 

8. 

 

Obrázek 8 (Screenshot autor) 

Karta Zobrazení, obsahuje doplňky: Zobrazení, Asistivní nástroje, Navigace na stránce, Zob-

razit, Lupa, Okno, Makra, SharePoint. Viz obrázek č. 9. 

 

Obrázek 9 (Screenshot autor) 

Poslední kartou je karta s názvem Nápověda, která v sobě zahrnuje doplněk: Nápověda. Viz 

obrázek č. 10. 

 

Obrázek 10 (Screenshot autor) 

První verze MS Word se nazývala Multi-Tool Word, která umožňovala uživatelům práci 

s myší a také práci v grafickém programu. Další verze Word byla verze 2.0, která vznikla 

v roce 1985. [6] 

Následující verze MS Word byla uvedena na trh v roce 1993. V roce 1995 byla publikována 

další verze Word, tentokrát se jednalo o verzi 95. Pátá verze Word existovala s verzí 97, 

která byla vydána v roce 1997. Verze Word 2000 byla publikována v roce 1999. V roce 2001 

vyšla již sedmá verze Word, šlo o verzi 2002. Následující verze Word, která byla vydána v 

roce 2003 byla označena jako verze 2003. Devátá verze Word, která navazuje na předchozí 

zmiňovanou verzi Word, je verze 2007, která vyšla v roce 2007. Novější verze Word byla 

verze 2010, která byla představena v roce 2010. V roce 2013 vznikla další verze Word, v 

tomto směru se jednalo verzi 2013. Následující verze Word, která je třetí nejnovější na trhu, 

šlo o verzi 2016, která byla vytvořena v roce 2015. [8] 
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Druhá poslední verze na trhu je verze 2019, která se objevila v roce 2018. [4] 

Poslední aktuální verze Microsoft Word na trhu je od roku 2021, zveřejnění verze MS Office 

2024 včetně Microsoft Word se očekává v druhé polovině roku 2024. Mezi nejpoužívanější 

typy formátů pro ukládání různých dokumentů ve Word se používají následující formáty, 

viz obrázek č. 11. [7][8] 

 

Obrázek 11 (Formáty v MS Word) 

1.2 MS PowerPoint 

PowerPoint je počítačový program pro tvorbu prezentací, který je velmi oblíbený v mnoha 

oblastech, včetně administrativy. Program nabízí širokou škálu funkcí a možností, které 

usnadňují vytváření profesionálně vypadajících a poutavých prezentací. Verze PowerPoint 

2021 nabízí širokou škálu možností PowerPointových prezentací, např. možnost většího vý-

běru šablon atd. Karta Soubor v sobě obsahuje položky s názvy: Domů, Nový, Otevřít, Zís-

kat doplňky, Informace, Uložit, Uložit jako, Tisk, Sdílet, Exportovat, Zavřít, Účet, Váš ná-

zor, Možnosti. Karta s názvem Domů má v sobě zakomponované následující Doplňky nebo 

položky Schránka, Snímky, Písmo, Odstavec, Kreslení, Hlas, Citlivost, Doplňky, Add-in. 

Viz obrázek č. 12. [10] 

 

Obrázek 12 (Screenshot autor) 

Karta Vložení zahrnuje doplňky: Snímky, Tabulky, Obrázky, Kamera, Ilustrace, Power Bl, 

Formuláře, Komentář, Text. Viz obrázek č. 13. 

 

Obrázek 13 (Screenshot autor) 
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Vedle karty Vložení se nachází karta Kreslení s následujícími doplňky: Nástroje kreslení, 

Šablony, Převést, Přehrát a Nápověda. Viz obrázek č. 14. 

 

Obrázek 14 (Screenshot autor) 

Následující kartou je karta Návrh. Zde můžete vidět, že v kartě Návrh jsou pouze části: Mo-

tivy, Varianty, Přizpůsobit, Návrhář. Viz obrázek č. 15. 

 

Obrázek 15 (Screenshot autor) 

V kartě Přechody jsou celkem tři části: Náhled, Přechod na tento snímek, Časování. Viz 

obrázek č. 16. 

 

Obrázek 16 (Screenshot autor) 

Navazující kartou je karta Animace s doplňky: Náhled, Animace, Rozšíření možnosti ani-

mací, Časování. Viz obrázek č. 17. 

 

Obrázek 17 (Screenshot autor) 

Karta Prezentace zahrnuje doplňky typu: Spustit prezentaci, Nastavení, Monitory a Titulky. 

Viz obrázek č. 18. 

 

Obrázek 18 (Screenshot autor) 
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Další kartou je karta Nahrát, kterou tvoří šest částí: Náhled, Kamera, Nahrát, Upravit, Ex-

portovat, Nápověda. Viz obrázek č. 19. 

 

Obrázek 19 (Screenshot autor) 

V následující kartě Revize máme části: Kontrola pravopisu, Přístupnost, Další informace, 

Jazyk, Aktivita, Komentáře, Porovnat, Rukopis. Viz obrázek č. 20. 

 

Obrázek 20 (Screenshot autor) 

Předposlední karta v PowerPoint je karta Zobrazení s doplňky: Zobrazení prezentací, Zob-

razení předlohy, Zobrazit, Lupa, Barva či stupně šedé, Okno a Makra. Viz obrázek č. 21. 

 

Obrázek 21 (Screenshot autor) 

Karta první zprava je označena jako Nápověda. PowerPoint se nachází karta Nápověda s do-

plňkem Nápověda.  Viz obrázek č. 22. 

 

Obrázek 22 (Screenshot autor) 

Zde je uvedený přehled všech verzí MS PowerPoint. Viz tabulka č. 1. [10] 

Tabulka 1 

Rok vydání 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 nabízí obrovské množství přípon pro ukládání, např. .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 uvedených přípon se v dnešní době 

nejvíce používají přípony: .pptx, .pdf, .mp4, .wmv, .gif, .jpg, .png. [11] 

V následující části se nachází tabulka, která obsahuji podstatné informace o nových funkcích 

jednotlivých verzí programu MS PowerPoint, viz tabulka č. 2. [10] 

 Tabulka 2 

Verze Funkce 

PowerPoint 4.0 Animace, efekty přechodů, nástroje pro 

kreslení a anotaci. 

PowerPoint 7 Vkládání videa. 

PowerPoint 97 Nástroje pro kontrolu pravopisu a grama-

tiky, možnost vytvářet prezentace v růz-

ných jazycích. 
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PowerPoint 2000 Možnost ukládání prezentací ve formátu 

.ppt, funkce pro spolupráci v rámci prezen-

tací. 

PowerPoint 2002 Přidání rozhrání panelu úkolů včetně 

tvorby šablon prezentací. 

PowerPoint 2003 Umožňuje podporu formátu XML, včetně 

výskytu SmartArt pro vytváření jednodu-

ché grafiky. 

PowerPoint 2007 Rozhraní Ribbon, podpora formátu .pptx. 

PowerPoint 2010 Zlepšení nástrojů pro úpravu a vkládání vi-

deí, možnost online prezentace. 

PowerPoint 2013 Přidání nového režimu dotykového ovlá-

dání, který slouží pro telefony a tablety. 

Nová funkce s možností úpravy a vkládání 

3D modelů. 

PowerPoint 2016 Propojení s cloudovým uložištěm One-

Drive, včetně nástroje pro design. 

PowerPoint 2019 Přidání nových funkcí sloužící pro plynulé 

animace mezi snímky, jedná se o přechody 

Morpheus. Přidání nástroje v rámci usnad-

něného přístupu. 

PowerPoint 2021 Přidání nových šablon včetně ikon, zlep-

šení výkonu programu a následného vylep-

šení nástroje Kreslení. 

 

1.3 MS Publisher 

Microsoft Publisher je počítačový program sloužící k vytváření publikací, jako jsou např. 

letáky, brožury, pozvánky. V kartě s názvem Soubor se nacházejí položky s názvy: Domů, 

Otevřít, Nový, Informace, Uložit, Uložit jako, Tisk, Sdílet, Exportovat, Zavřít, Účet, Váš 
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názor, Možnosti. V kartě Domů se nacházejí následující doplňky, jako je: Schránka, Písmo, 

Odstavec, Styly, Objekty, Uspořádat a Úpravy. Viz obrázek č. 23. [12] 

 

Obrázek 23 (Screenshot autor) 

Karta Vložení zahrnuje doplňky s názvy: Stránky, Tabulky, Ilustrace, Stavební bloky, Text, 

Odkazy, a nakonec Záhlaví a zápatí. Viz obrázek č. 24. 

 

Obrázek 24 (Screenshot autor) 

Vedle karty Vložení se nachází karta s názvem Návrh stránky, která zahrnuje doplňky typu: 

Šablona, Vzhled stránky, Rozložení, Stránky, Schémata a Pozadí stránky. Viz obrázek č. 25. 

 

Obrázek 25 (Screenshot autor) 

Další kartou v pořadí je karta Korespondence s doplňky typu: Začátek, Zapsat a vložit pole, 

Náhled výsledků a Dokončit. Viz obrázek č. 26. 

 

Obrázek 26 (Screenshot autor) 

Následující kartou v pořadí je karta Revize, která obsahuje pouze dva doplňky, např. Kon-

trola pravopisu a Jazyk. Viz obrázek č. 27. 

 

Obrázek 27 (Screenshot autor) 
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Předposlední karta se nazývá Zobrazení s doplňky: Zobrazení, Rozložení, Zobrazit, Lupa a 

Okno. Viz obrázek č. 28. 

 

Obrázek 28 (Screenshot autor) 

Poslední kartou Microsoft Publisher je karta Nápověda s doplňkem, který se nazývá Nápo-

věda. Viz obrázek č. 29. 

 

Obrázek 29 (Screenshot autor) 

Níže je uveden všech verzí Microsoft Publisher, které jsou seřazeny v tabulce od nejstarší 

verze po nejnovější verze, viz tabulka č. 3. [13] 

Tabulka 3 

Rok vydání 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 ukládat ve formátech: .html, .mhtml, .pdf, .xps. [14]  
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1.4 MS Visio 

Microsoft Visio je program, který se používá k vytváření vývojových diagramů, schémat, 

grafů a vektorové grafiky. První karta se jmenuje Soubor. V této kartě se nacházejí položky 

s názvy: Domů, Nový, Otevřít, Informace, Uložit jako, Tisk, Sdílet, O produktu.  Při vytvo-

ření textu můžeme pro jeho formátování použít kartu Domů, kde je k dispozici velké množ-

ství možností úpravy textů. Nástroje zmiňované karty použijeme vždy při úpravě vzhledu 

dokumentu, jako je např. vkládání textu/obrázků, změna velikosti písma, manipulace s ob-

rázky atd. Viz obrázek č. 30. [15] 

 

Obrázek 30 (Screenshot autor) 

Z karty Domů se přesuneme do karty Vložení, která obsahuje položky s názvy: Obrázky, 

Online obrázky, Obrázky z fotoaparátu, Textové pole, Nakreslit obrazec, Spojnice, Nový 

komentář, Odkaz. Viz obrázek č. 31. 

 

Obrázek 31 (Screenshot autor) 

Navazující kartou je karta Návrh s položkami, které se jmenují: Orientace, Velikost, Auto-

matická velikost, Motivy, Barvy motivu, Styl spojnice a Rozložení diagramu. Viz obrázek 

č. 32. 

 

Obrázek 32 (Screenshot autor) 

V kartě Revize jsou zahrnuty položky s názvy: Zkontrolovat přístupnost, Nový komentář, 

Odstranit komentář, Předchozí komentář, Další komentář a Zobrazit komentář. Viz obrázek 

č. 33. 

 

Obrázek 33 (Screenshot autor) 
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Další důležitou kartou je karta Zobrazení s položkami: Zobrazení pro čtení, Rychlé obrazce, 

Konce stránek, Mřížka, Velikost mřížky, Přichytit k mřížce a Inteligentní vodítka. Viz ob-

rázek č. 34. 

 

Obrázek 34 (Screenshot autor) 

Předposlední kartou programu Microsoft Visio je karta Nápověda, která obsahuje jmenované 

položky, jako je např. Nápověda, Kontaktovat podporu, Váš názor, Co je nového a také Klá-

vesové zkratky. Viz obrázek č. 35. 

 

Obrázek 35 (Screenshot autor) 

 Poslední kartou je karta Obrazec s doplňky, které umožňují různé manipulace s obrazci. Viz 

obrázek č. 36. 

 

Obrázek 36 (Screenshot autor) 

Pro větší přehlednost jsou uvedeny všechny verze Microsoft Visio, tabulka je strukturována 

tak, že vlevo je číslo verze a vpravo rok vydání. Viz tabulka č. 4. [16] 

 

Tabulka 4 

Verze Rok vydání 

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 nabízí velké množství podporovaných formátů souborů ve formá-

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

Nyní následuje tabulka, která popisuje nové funkce jednotlivých verzí v rámci programu MS 

Visio. Viz tabulka č. 5. [16] 

Tabulka 5 

Verze Funkce 

Visio 1.0 Nabízela základní funkce pro tvorbu sché-

mat a diagramů. 

Visio 2.0 Podporuje vektorovou grafiku včetně mož-

ností vkládání textů a obrázků do dia-

gramů. 

Visio 3.0 Širší nabídka možnosti kreslení, zlepšení 

podpory pro diagramy a funkce pro spolu-

práci.   

Visio 4.0 Obsahovala rozhraní panelu úkolů, mož-

nost tvorby šablon určených pro diagramy. 
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Visio 5.0 Nově podporuje ActiveX, včetně nástroje 

pro analýzu dat. 

Visio 2000 Umožňuje ukládání diagramů ve formátu 

.vsdx a funkce pro spolupráci na diagra-

mech. 

Visio 2002 Obsahuje stejné funkce, které jsou uvedeny 

pro verzi Visio 4.0. 

Visio 2003 Nově vznikla podpora formátu XML, 

včetně možnosti vytváření diagramů,  

kterou umožňuje nástroj SmartArt. 

Visio 2007 Rozhraní Ribbon, podpora formátu .vsdx. 

Visio 2010 Nástroj pro spolupráci, podpora  

cloudového uložiště OneDrive. 

Visio 2013 Nový režim pro dotykové ovládání  

telefonů a tabletů, možnost úpravy a  

vkládání 3D modelů. 

Visio 2016 Nástroj pro inkluzivní design. 

Visio 2019 Vylepšení ikon, šablon a nástroje pro  

kreslení. 

Visio 2021 Přidání možnosti vytváření diagramů z dat 

v reálném čase, zlepšení výkonu a stability 

programu MS Visio včetně vylepšení  

možnosti spolupráce. 
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2 ÚVOD DO APLIKACÍ LIBREOFFICE 

LibreOffice vznikl v roce 2010. Jedná se o další kancelářský balík, který se stejně jako 

Microsoft Office člení do dalších programů, které jsou součástí kancelářského balíku Libre-

Office, jedná se např. o LibreOffice Writer, LibreOffice Calc, LibreOffice Impress, LibreO-

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

LibreOffice Writer slouží jako textový procesor, funguje na stejném principu jako Microsoft 

Word. Při spuštění LibreOffice Writer se nám zobrazí prázdná stránka s ikony a nástroji, 

které při spuštění plní jednotlivé funkce. Viz obrázek č. 37. [18] 

 

Obrázek 37 (Screenshot autor) 

V horní části panelu se nacházejí ikona LibreOffice Writer včetně jejího aktuálního názvu, 

a pod zmiňovanou ikonou Soubor, Úpravy, Zobrazit, Vložit, Formát, Styly, Tabulka, For-

mulář, Nástroje, Okno a Nápověda. Viz obrázek č. 38.  

 

Obrázek 38 (Screenshot autor) 

Součástí karty nazývající se Soubor, se vyskytují ikony: Nový, Otevřít, Otevřít vzdálený, 

Poslední dokumenty, Zavřít, Průvodci, Šablony, Znovu načíst, Verze, Uložit, Uložit jako, 

Uložit vzdálený, Uložit kopii, Uložit vše, Exportovat, Exportovat jako, Odeslat, Náhled ve 

webovém prohlížeči, Náhled tisku, Tisk, Nastavení tiskárny, Vlastnosti, Elektronické pod-

pisy, Ukončit LibreOffice. Viz obrázek č. 39. 
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Obrázek 39 (Screenshot autor) 

Další karta se nazývá Úpravy, která při rozkliknutí zobrazuje následující ikony: Zpět, Znovu, 

Opakovat, Vyjmout, Kopírovat, Vložit, Vložit jinak, Vybrat vše, Režim výběru, Vybrat text, 

Najít, Najít a nahradit, Přejít na stránku, Sledování změn, Komentář, Hypertextový odkaz, 

Odkaz, Pole, Externí odkazy, Objekt OLE, Vyměnit databázi, Režim přímého kurzoru a Re-

žim úprav. Viz obrázek č. 40. 

 

Obrázek 40 (Screenshot autor) 

Vedle karty Úpravy se vyskytuje karta Zobrazit s ikonami: Normální, Web, Uživatelské roz-

hraní, Nástrojové lišty, Stavový řádek, Pravítka, Posuvníky, Mřížka a vodítka, Řídící znaky, 
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Hranice textu, Hranice tabulky, Hranice sekcí, Obrázky a grafy, Prázdné místo, Zobrazit 

sledované změny, Komentáře, Vyřešené komentáře, Stínování polí, Názvy polí, Pole skryté 

odstavce, Postranní lišta, Styly, Galerie, Navigátor, Zdroje dat, Celá obrazovka a Přiblížení. 

Viz obrázek č. 41. 

 

Obrázek 41 (Screenshot autor) 

V kartě Vložit se nacházejí ikony: Zalomení stránky, Další zalomení, Obrázek, Graf, Multi-

média, Objekt OLE, Tvar, Sekce, Text ze souboru, Textové pole, Komentář, Rámec, Písmo-

malba, Popisek, Hypertextový odkaz, Záložka, Křížový odkaz, Speciální znak, Formátovací 

značka, Vodorovná čára, Poznámka pod čárou a vysvětlivka, Obsah a rejstřík, Číslo stránky, 

Pole, Záhlaví a zápatí, Obálka a Podpisový řádek. Viz obrázek č. 42. 
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Obrázek 42 (Screenshot autor) 

Další karta v LibreOffice Writer se jmenuje Formát, kde se vyskytují následující ikony: Text, 

Rozestupy, Zarovnání textu, Štěteček formátu, Vymazat přímé formátování, Indikátor, 

Znak, Odstavec, Seznamy, Odrážky a číslování, Motiv, Styl stránky, Titulní stránka, Ko-

mentáře, Sloupce, Vodoznak, Sekce, Obrázek, Textové pole a tvar, Rámec a objekt, Název, 

Alternativní text, Ukotvit, Obtékání textu, Uspořádat, Otočit nebo překlopit a Seskupit. Viz 

obrázek č. 43. 

 

Obrázek 43 (Screenshot autor) 
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Následující karta v pořadí se nazývá Styly, která při rozkliknutí zahrnuje ikony: Tělo textu, 

Název, Podtitul, Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3, Bloková citace, Předformátovaný text, Bez 

znakového stylu, Zdůraznění, Silné zdůraznění, Citace, Zdrojový text, Bez seznamu, Styl 

seznamu Odrážka, Styl seznamu Číslování 123, Styl seznamu Číslování ABC, Styl seznamu 

Číslování abc, Styl seznamu Číslování IVX, Styl seznamu Číslování ivx, Upravit styl, Ak-

tualizovat vybraný styl, Nový styl z výběru, Načíst styly ze šablony a Spravovat styly. Viz 

obrázek č. 44. 

 

Obrázek 44 (Screenshot autor) 

Vedle karty Styly se nachází karta Tabulka, která obsahuje následující ikony: Vložit tabulku, 

Vložit, Smazat, Vybrat, Velikost, Sloučit buňky, Rozdělit buňky, Sloučit tabulku Rozdělit 

tabulku, Zamknout buňky, Odemknout buňky, Styly automatického formátu, Formát čísla, 

Rozpoznávání čísel, Opakovat řádky záhlaví přes stránky, Řádek k zalomení přes stránky, 

Převést, Upravit vzorec, Seřadit a Vlastnosti. Viz obrázek č. 45. 
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Obrázek 45 (Screenshot autor) 

Karta Formulář zahrnuje ikony, které se nazývají: Režim návrhu, Průvodci ovládacími 

prvky, Popisek, Textové pole, Zaškrtávací pole, Tlačítko volby, Seznam, Pole se seznamem, 

Tlačítko, Obrázkové tlačítko, Formátované pole, Další pole, Seskupení, Ovládací pole ob-

rázku, Výběr souboru, Ovládací prvek tabulky, Lišta navigace, Vlastnosti ovládacího prvku,  

Vlastnosti formuláře, Navigátor formulářem, Pořadí aktivace, Otevřít v režimu návrhu, Au-

tomaticky zaměřit ovládací prvek a Ovládací prvky s obsahem. Viz obrázek č. 46. 

 

Obrázek 46 (Screenshot autor) 
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V kartě Nástroje se vyskytují následující nástroje, např. Kontrola pravopisu, Automatická 

kontrola pravopisu, Slovník synonym, Jazyk, Počet slov, Kontrola zpřístupnění, Automa-

tická kontrola zpřístupnění, Automatické opravy, Automatický text, Obrázková mapa, Re-

dakčně upravit, Automaticky redakčně upravit, Číslování nadpisů, Číslování řádků, Nasta-

vení poznámek pod čarou / vysvětlivek, Průvodce hromadnou korespondencí, Seznam pou-

žité literatury, Zdroj adresáře, Aktualizovat, Zamknout dokument, Spočítat, Seřadit, Makra, 

Nástroje pro vývojáře, Nastavení XML filtrů, Rozšíření, Přizpůsobit a Možnosti. Viz obrá-

zek č. 47. 

 

Obrázek 47 (Screenshot autor) 

Poslední dvě karty LibreOffice Writer jsou Okno a Nápověda. Karta Okno zahrnuje nástroje 

nazývající se Nové okno, Zavřít okno, zatímco karta Nápověda obsahuje nástroje, které se 

jmenují: Nápověda LibreOffice, Co je to?, Uživatelské příručky, Zobrazit tip dne, Hledat 

příkazy, Poradit se online, Odeslat zpětnou vazbu, Restartovat v nouzovém režimu, Zapojte 

se, Podpořit LibreOffice finančně, Informace o licenci, Zkontrolovat aktualizace, O aplikaci 

LibreOffice. 



UTB ve Zlíně, Fakulta aplikované informatiky 33 

 

LibreOffice Calc je tabulkový procesor, který se podobá programu Microsoft Excel. Při 

spuštění aplikace LibreOffice Calc se nám zobrazí následující obrázek, jedná se o obrázek 

č. 48.[18] 

 

Obrázek 48 (Screenshot autor) 

Horní část panelu obsahuje ikonu LibreOffice Calc včetně jejího aktuálního názvu, a pod 

zmiňovanou ikonou Soubor, Úpravy, Zobrazit, Vložit, Formát, Styly, List, Data, Nástroje, 

Okno a Nápověda. Viz obrázek č. 49.  

 

Obrázek 49 (Screenshot autor) 

První karta zleva se nazývá Soubor s ikonami: Nový, Otevřít, Otevřít vzdálený, Poslední 

dokumenty, Zavřít, Průvodci, Šablony, Znovu načíst, Verze, Uložit, Uložit jako, Uložit 

vzdálený, Uložit kopii, Uložit vše, Exportovat, Exportovat do PDF, Odeslat, Náhled ve we-

bovém prohlížeči, Náhled tisku, Tisk, Nastavení tiskárny, Vlastnosti, Elektronické podpisy 

a Ukončit LibreOffice. Viz obrázek č. 50. 
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Obrázek 50 (Screenshot autor) 

Na pravé straně v horní části panelu vedle karty Soubor, se vyskytuje karta Úpravy, která 

zahrnuje následující ikony: Zpět, Znovu, Opakovat, Vyjmout, Kopírovat, Vložit, Vložit ji-

nak, Vybrat vše, Vybrat, Najít, Najít a nahradit, Sledování změn, Režim úpravy buňky, 

Ochrana buňky, Odkazy na externí soubory, Objekt OLE a Režim úprav. Viz obrázek č. 51. 

 

Obrázek 51 (Screenshot autor) 
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Karta Zobrazit obsahuje ikony, např. Normální, Zalomení stránky, Uživatelské rozhraní, Ná-

strojové lišty, Lišty vzorců, Stavový řádek, Zobrazit záhlaví, Zobrazit mřížku, Mřížka a vo-

dítka, Zvýrazňování hodnot, Zvýrazňování řádku/sloupce, Označení skrytého 

řádku/sloupce, Zobrazit vzorec, Komentáře, Rozdělit okno, Ukotvit řádky a sloupce, Ukotvit 

buňky, Postranní lišta, Styly, Galerie, Navigátor, Seznam funkcí, Zdroje dat, Celá obrazovka 

a Přiblížení. Viz obrázek č. 52. 

 

Obrázek 52 (Screenshot autor) 

Další karta v pořadí se nazývá Vložit. Po rozkliknutí zmiňované karty se nám zobrazí násle-

dující ikony, např. Obrázek, Graf, Minigraf, Kontingenční tabulka, Multimédia, Objekt 

OLE, Tvar, Funkce, Pojmenovaná oblast nebo výraz, Textové pole, Komentář, Písmomalba, 

Hypertextový odkaz, Speciální znak, Formátovací značka, Datum, Čas, Pole, Záhlaví a zá-

patí, Ovládací prvek formuláře, Podpisový řádek. Viz obrázek č. 53. 
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Obrázek 53 (Screenshot autor) 

V kartě Formát se vyskytují ikony, které se nazývají: Text, Zarovnání textu, Formát čísla, 

Štěteček formátu, Vymazat přímé formátování, Buňky, Řádky, Sloupce, Sloučit a zrušit 

sloučení buněk, Znak, Odstavec, Styl stránky, Oblasti tisku, Podmíněný, Styly automatic-

kého formátu, Motiv vzhledu sešitu, Motiv, Obrázek, Graf, Minigrafy, Textové pole a tvar, 

Název, Alternativní text, Ukotvit, Uspořádat, Překlopit a Seskupit. Viz obrázek č. 54. 

 

Obrázek 54 (Screenshot autor) 
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Karta Styly obsahuje ikony, např. Výchozí, Zvýraznění 1, Zvýraznění 2, Zvýraznění 3, Nad-

pis 1, Nadpis 2, Dobré, Špatné, Neutrální, Chyba, Upozornění, Poznámka pod čarou, Po-

známka, Aktualizovat vybraný styl, Nový styl z výběru a Spravovat styly. Viz obrázek č. 55. 

 

Obrázek 55 (Screenshot autor) 

Vedle karty Styly se nachází karta List, ve které se vyskytují následující ikony: Vložit buňky, 

Vložit řádky, Vložit sloupce, Vložit zalomení stránky, Smazat buňky, Smazat řádky, Smazat 

sloupce, Smazat zalomení stránky, Vložit list, Vložit list na konec, Vložit list ze souboru, 

Externí odkazy, Smazat list, Vymazat buňky, Měnit typ odkazu na buňku, Vyplnit buňky, 

Pojmenované oblasti a výrazy, Komentáře buňky, Přejmenovat list, Skrýt list, Zobrazit list, 

Přesunout nebo kopírovat list, Duplikovat list, Navigovat, Barva karty listu, Události listu a 

Zprava doleva. Viz obrázek č. 56. 

 

Obrázek 56 (Screenshot autor) 
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Další karta se jmenuje Data, která nabízí následující ikony: Řadit, Řadit vzestupně, Řadit 

sestupně, Automatický filtr, Další filtry, Definovat oblast, Vybrat oblast, Obnovit oblast, 

Kontingenční tabulka, Spočítat, Platnost, Mezisoučty, Formulář, Proudy, XML zdroj, Více-

násobné operace, Text do sloupců, Konsolidovat, Seskupení a souhrn, Statistika. Viz obrá-

zek č. 57. 

 

Obrázek 57 (Screenshot autor) 

V kartě Nástroje se nachází ikony, které se jmenují: Kontrola pravopisu, Automatická kon-

trola pravopisu, Slovník synonym, Jazyk, Nastavení automatických oprav, Automatické do-

končování, Obrázková mapa, Redakčně upravit, Automaticky redakčně upravit, Hledat ře-

šení, Řešitel, Detektiv, Scénáře, Formuláře, Sdílet sešit, Uzamknout list, Uzamknout struk-

turu sešitu, Makra, Nástroje pro vývojáře, Nastavení XML filtrů, Rozšíření, Přizpůsobit a 

Možnosti. Viz obrázek č. 58.  

 

Obrázek 58 (Screenshot autor) 
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Poslední karty LibreOffice Calc se nazývají Okno a Nápověda. Karta Okno zahrnuje nástroje 

nazývající se Nové okno, Zavřít okno, zatímco karta Nápověda obsahuje následující ná-

stroje: Nápověda LibreOffice, Co je to?, Uživatelské příručky, Zobrazit tip dne, Hledat pří-

kazy, Poradit se online, Odeslat zpětnou vazbu, Restartovat v nouzovém režimu, Zapojte se, 

Podpořit LibreOffice finančně, Informace o licenci, Zkontrolovat aktualizace, O aplikaci 

LibreOffice. 

LibreOffice Impress lze využít k tvorbě prezentací stejně jako Microsoft PowerPoint. Při 

rozkliknutí aplikace LibreOffice Impress se nám zobrazí základní vzhled, který vypadá ná-

sledovně. Viz obrázek č. 59. [18] 

 

Obrázek 59 (Screenshot autor) 

V horní části panelu se vyskytuje ikona LibreOffice Impress včetně jejího aktuálního názvu, 

a pod zmiňovanou ikonou Soubor, Úpravy, Zobrazit, Vložit, Formát, Snímek, Prezentace, 

Nástroje, Okno a Nápověda. Viz obrázek č. 60. 

 

Obrázek 60 (Screenshot autor) 

Levá krajní karta s názvem Soubor zahrnuje následující ikony: Nový, Otevřít, Otevřít vzdá-

lený, Poslední dokumenty, Zavřít, Průvodci, Šablony, Znovu načíst, Verze, Uložit, Uložit 

jako, Uložit vzdálený, Uložit kopii, Uložit vše, Exportovat, Exportovat jako, Odeslat, Náhled 

ve webovém prohlížeči, Tisk, Nastavení tiskárny, Vlastnosti, Elektronické podpisy a Ukon-

čit LibreOffice. Viz obrázek č. 61. 
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Obrázek 61 (Screenshot autor) 

Karta s názvem Úpravy zahrnuje následující ikony: Zpět, Znovu, Vyjmout, Kopírovat, Vlo-

žit, Vložit jinak, Duplikovat, Vybrat vše, Najít, Najít a nahradit, Přepnout režim úpravy 

bodů, Záchytné body, Hypertextový odkaz, Pole, Externí odkazy, Objekt OLE a Režim 

úprav. Viz obrázek č. 62. 

 

Obrázek 62 (Screenshot autor) 
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Vedle karty Úpravy se nachází karta Zobrazit s ikonami, např. Normální, Osnova, Po-

známky, Pořadač snímků, Předloha snímků, Předloha podkladů, Uživatelské rozhraní, Ná-

strojové lišty, Stavový řádek, Panel snímku, Lišta karet se zobrazeními, Pravítka, Mřížka a 

vodítka, Vodítka, Komentáře, Barva / V odstínech šedi, Postranní lišta, Rozvržení snímku, 

Přechod mezi snímky, Animace, Styly, Galerie, Navigátor, Lišta barev, Posun a Přiblížení. 

Viz obrázek č. 63 

 

Obrázek 63 (Screenshot autor) 

Další karta je Vložit, která zahrnuje následující ikony: Obrázek, Zvuk nebo video, Graf, 

Tabulka, Multimédia, Objekt OLE, Tvar, Vodítko, Textové pole, Komentář, Písmomalba, 

Hypertextový odkaz, Speciální znak, Formátovací značka, Číslo snímku, Pole, Záhlaví a 

zápatí, Ovládací prvek formuláře. Viz obrázek č. 64. 
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Obrázek 64 (Screenshot autor) 

Následující karta se jmenuje Formát s ikony: Text, Rozestupy, Zarovnání textu, Seznamy, 

Vymazat přímé formátování, Styly, Znak, Odstavec, Odrážky a číslování, Motiv, Tabulka, 

Obrázek, Textové pole a tvar, Stín, Interakce, Název, Alternativní text, Rozmístit výběr, 

Otočit, Překlopit, Převést, Zarovnání objektů, Uspořádat a Seskupit. Viz obrázek č. 65.  

 

Obrázek 65 (Screenshot autor) 
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Vedle karty Formát se nachází karta Snímek, která obsahuje ikony, např. Nový snímek, Du-

plikovat snímek, Vložit snímek ze souboru, Rozvržení, Smazat snímek, Uložit obrázek po-

zadí, Nastavit obrázek pozadí, Vlastnosti snímku, Změnit předlohu snímku, Nová předloha, 

Smazat předlohu, Pozadí předlohy, Objekty předlohy, Prvky předlohy, Zobrazit snímek, 

Skrýt snímek, Přejmenovat snímek, Přejít na naposledy upravený snímek, Přesunout, Navi-

govat, Souhrnný snímek, Rozšířit snímek a Přechod mezi snímky. Viz obrázek č. 66. 

 

Obrázek 66 (Screenshot autor) 

Dále je v pořadí karta Prezentace, která zahrnuje následující ikony: Začít od prvního snímku, 

Začít od aktuálního snímku, Vyzkoušet časování, Vlastní prezentace a Nastavení prezentace. 

Viz obrázek č. 67. 

 

Obrázek 67 (Screenshot autor) 
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Vedle karty Prezentace se vyskytuje karta s názvem Nástroje, která obsahuje následující ná-

stroje, jako jsou např. Kontrola pravopisu, Automatická kontrola pravopisu, Slovník syno-

nym, Jazyk, Nastavení automatických oprav, Redakčně upravit, Automaticky redakčně 

upravit, Komprimovat prezentaci, Obrázková mapa, Náhrada barev, Přehrávač médií, For-

muláře, Makra, Nástroje pro vývojáře, Nastavení XML filtrů, Rozšíření, Přizpůsobit a Mož-

nosti. Viz obrázek č. 68. 

 

Obrázek 68 (Screenshot autor) 

Poslední karty aplikace LibreOffice Impress jsou Okno a Nápověda. Karta Okno v sobě za-

hrnuje ikony, které se nazývají: Nové okno, Zavřít okno, zatímco karta Nápověda obsahuje 

následující nástroje: Nápověda LibreOffice, Co je to?, Uživatelské příručky, Zobrazit tip 

dne, Hledat příkazy, Poradit se online, Odeslat zpětnou vazbu, Restartovat v nouzovém re-

žimu, Zapojte se, Podpořit LibreOffice finančně, Informace o licenci, Zkontrolovat aktuali-

zace, O aplikaci LibreOffice. 

LibreOffice Draw je nástroj pro tvorbu vektorové grafiky. Při spuštění aplikace LibreOffice 

Draw se nám zobrazí pracovní plocha včetně jejich příslušných nástrojů, která je znázorněna 

na obrázku č. 69. [18] 
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Obrázek 69 (Screenshot autor) 

Součástí horního panelu se vyskytují ikona LibreOffice Draw včetně jejího aktuálního ná-

zvu, a pod zmiňovanou ikonou Soubor, Úpravy, Zobrazit, Vložit, Formát, Stránka, Tvar, 

Nástroje, Okno a Nápověda. Viz obrázek č. 70. 

 

Obrázek 70 (Screenshot autor) 

V první kartě, která se nazývá Soubor, se objevují následující ikony: Nový, Otevřít, Otevřít 

vzdálený, Poslední dokumenty, Zavřít, Průvodci, Šablony, Znovu načíst, Verze, Uložit, Ulo-

žit jako, Uložit vzdálený, Uložit kopii, Uložit vše, Exportovat, Exportovat jako, Odeslat, 

Náhled ve webovém prohlížeči, Tisk, Nastavení tiskárny, Vlastnosti, Elektronické podpisy 

a Ukončit LibreOffice. Viz obrázek č. 71. 
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Obrázek 71 (Screenshot autor) 

Další kartou v pořadí je karta Úpravy s ikonami nazývající se: Zpět, Znovu, Vyjmout, Ko-

pírovat, Vložit, Vložit jinak, Duplikovat, Vybrat vše, Najít, Najít a nahradit, Přepnout režim 

úpravy bodů, Záchytné body, Hypertextový odkaz, Pole, Externí odkazy, Objekt OLE a Re-

žim úprav. Viz obrázek č. 72. 

 

Obrázek 72 (Screenshot autor) 
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Karta Zobrazit v sobě zahrnuje následující ikony, např. Normální, Předloha, Uživatelské 

rozhraní, Nástrojové lišty, Stavový řádek, Panel stránek, Pravítka, Mřížka a vodítka, Vo-

dítka, Komentáře, Barva / V odstínech šedi, Postranní lišta, Styly, Galerie, Navigátor, Lišta 

barev, Posun a Přiblížení. Viz obrázek č. 73. 

 

Obrázek 73 (Screenshot autor) 

V následující kartě Vložit se nacházejí ikony: Obrázek, Graf, Tabulka, Multimédia, Objekt 

OLE, Vodítko, Vrstva, Textové pole, Komentář, Písmomalba, Hypertextový odkaz, Speci-

ální znak, Formátovací značka, Číslo stránky, Pole, Ovládací prvek formuláře a Podpisový 

řádek. Viz obrázek č. 74. 

 

Obrázek 74 (Screenshot autor) 
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Navazující karta se nazývá Formát s ikonami: Text, Rozestupy, Zarovnání textu, Seznamy, 

Vymazat přímé formátování, Styly, Znak, Odstavec, Odrážky a číslování, Motiv, Vrstva, 

Tabulka, Obrázek, Umístění a velikost, Atributy textu, Čára, Spojnice, Oblast, 3D efekty, 

Stín, Název a Alternativní text. Viz obrázek č. 75. 

 

Obrázek 75 (Screenshot autor) 

Následuje karta Stránka, která obsahuje následující ikony: Nová stránka, Duplikovat stránku, 

Vložit stránku ze souboru, Přejmenovat stránku, Smazat stránku, Uložit obrázek pozadí, Na-

stavit obrázek pozadí, Vlastnosti stránky, Změnit předlohu stránky, Nová předloha, Smazat 

předlohu, Přesunout a Navigovat. Viz obrázek č. 76. 

 

Obrázek 76 (Screenshot autor) 
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Další je karta Tvar s ikonami: Čára, Obdélník, Elipsa, Vložit, Rozmístit výběr, Otočit, Trans-

formace, Překlopit, Převést, Zarovnání objektů, Uspořádat, Seskupit, Složit, Rozdělit, Slou-

čit, Odečíst, Průnik, Konsolidovat text, Duplikovat, Přechod tvarů, Sjednotit šířku, Sjednotit 

výšku, Spojit a Rozpojit. Viz obrázek č. 77. 

 

Obrázek 77 (Screenshot autor) 

Nyní následuje karta Nástroje, s nástroji, které se nazývají: Kontrola pravopisu, Automatická 

kontrola pravopisu, Slovník synonym, Jazyk, Nastavení automatických oprav, Obrázková 

mapa, Náhrada barev, Přehrávač médií, Formuláře, Makra, Redakčně upravit, Nástroje pro 

vývojáře, Nastavení XML filtrů, Rozšíření, Přizpůsobit a Možnosti. Viz obrázek č. 78. 
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Obrázek 78 (Screenshot autor) 

Poslední dvě karty aplikace LibreOffice Draw jsou Okno a Nápověda. Karta Okno v sobě 

zahrnuje ikony, které se nazývají: Nové okno, Zavřít okno, a dále pak karta Nápověda obsa-

huje následující nástroje: Nápověda LibreOffice, Co je to?, Uživatelské příručky, Zobrazit 

tip dne, Hledat příkazy, Poradit se online, Odeslat zpětnou vazbu, Restartovat v nouzovém 

režimu, Zapojte se, Podpořit LibreOffice finančně, Informace o licenci, Zkontrolovat aktua-

lizace, O aplikaci LibreOffice. 

LibreOffice Math je vhodný pro editaci matematických vzorců. Při spuštění LibreOffice 

Math se nám na obrazovce zobrazí následující pracovní prostřední zmiňované aplikace, viz 

obrázek č. 79. [18] 
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Obrázek 79 (Screenshot autor) 

V horní části spuštěného programu se nachází ikona LibreOffice Math včetně jejího aktuál-

ního názvu, a pod zmiňovanou ikonou Soubor, Úpravy, Zobrazit, Vložit, Formát, Stránka, 

Tvar, Nástroje, Okno a Nápověda. Viz obrázek č. 80. 

 

Obrázek 80 (Screenshot autor) 

První karta je Soubor, ve které se nacházejí při rozkliknutí následující ikony: Nový, Otevřít, 

Otevřít vzdálený, Poslední dokumenty, Zavřít, Průvodci, Znovu načíst, Verze, Uložit, Uložit 

vzdálený, Uložit jako, Uložit vše, Exportovat do PDF, Odeslat, Tisk, Nastavení tiskárny, 

Elektronické podpisy, Vlastnosti a Ukončit LibreOffice. Viz obrázek č. 81. 
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Obrázek 81 (Screenshot autor) 

Další v pořadí je karta Úpravy s ikonami, které se jmenují: Zpět, Znovu, Vyjmout, Kopíro-

vat, Vložit, Vybrat vše, Další značka, Předchozí značka, Následující chyba a Předchozí 

chyba. Viz obrázek č. 82. 

 

Obrázek 82 (Screenshot autor) 

Vedle karty Úpravy se nachází karta Zobrazit, která obsahuje ikony: Aktualizovat, Automa-

tická aktualizace zobrazení, Uživatelské rozhraní, Nástrojové lišty, Stavový řádek, Okno 

příkazů, Postranní lišta, Prvky, Celá obrazovka, Přiblížit, Oddálit, Zobrazit vše a Přiblížení. 

Viz obrázek č. 83. 
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Obrázek 83 (Screenshot autor) 

Další v pořadí je karta Formát, která v sobě zahrnuje následující ikony: Písma, Velikost 

písma, Rozestupy, Zarovnání a Textový režim. Viz obrázek č. 84. 

 

Obrázek 84 (Screenshot autor) 

Následuje karta Nástroje s ikonami, např. Symboly, Speciální znak, Importovat vzorec, Im-

portovat MathML ze schránky, Makra, Nastavení XML filtrů, Rozšíření, Přizpůsobit a Mož-

nosti. Viz obrázek č. 85. 

 

Obrázek 85 (Screenshot autor) 

Poslední karty LibreOffice Math jsou Okno a Nápověda. Karta Okno v sobě zahrnuje ikony, 

které se nazývají: Nové okno, Zavřít okno, zatímco karta Nápověda obsahuje následující 
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nástroje: Nápověda LibreOffice, Co je to?, Uživatelské příručky, Zobrazit tip dne, Hledat 

příkazy, Poradit se online, Odeslat zpětnou vazbu, Restartovat v nouzovém režimu, Zapojte 

se, Podpořit LibreOffice finančně, Informace o licenci, Zkontrolovat aktualizace, O aplikaci 

LibreOffice. 

LibreOffice Base je software pro tvorbu databází, jako je např. Microsoft Access. Při spuš-

tění aplikace LibreOffice Base se nám na ploše objeví průvodce databází, který nabízí cel-

kem tři možnosti v rámci práce s databázi. Jakmile si zvolíme jeden ze tří způsobu ohledně 

práce s databázi, následně klikneme na Další. Viz obrázek č. 86. [18] 

 

Obrázek 86 (Screenshot autor) 

Ve druhém kroku Uložit a pokračovat se vykytují otázky ohledně zaregistrování naší data-

báze v LibreOffice, kde dále navazuje otázka, která zní „Co si přejete udělat po uložení sou-

boru v databázi?“, kde si zvolíme jednu ze dvou nabízených možností a následně klikneme 

na tlačítko Dokončit. Viz obrázek č. 87. 
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Obrázek 87 (Screenshot autor) 

Po odkliknuti tlačítka Dokončit se nám zobrazí pracovní prostředí aplikace LibreOffice 

Base. Viz obrázek č. 88. 

 

Obrázek 88 (Screenshot autor) 
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V horní části spuštěného programu se nachází ikona LibreOffice Base včetně jejího aktuál-

ního názvu, a pod zmiňovanou ikonou Soubor, Úpravy, Zobrazit, Vložit, Nástroje, Okno a 

Nápověda. Viz obrázek č. 89. 

 

Obrázek 89 (Screenshot autor) 

Karta Soubor obsahuje následující ikony, které se nazývají: Nový, Otevřít, Poslední doku-

menty, Zavřít, Průvodci, Uložit, Uložit jako, Uložit vše, Stáhnout a rezervovat, Zrušit rezer-

vaci, Sloučit změny, Exportovat, Odeslat a Ukončit LibreOffice. Viz obrázek č. 90. 

 

Obrázek 90 (Screenshot autor) 

Následuje karta Úpravy s ikonami, jako jsou např. Zpět, Vyjmout, Kopírovat, Vložit, Vložit 

jinak, Vybrat vše, Otevřít databázový objekt, Upravit, Smazat, Přejmenovat, Vytvořit jako 

pohled, Upravit v režimu SQL, Průvodce formulářem, Sestava, Průvodce sestavou a Data-

báze. Viz obrázek č. 91. 

 

Obrázek 91 (Screenshot autor) 
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Vedle karty Úpravy se nachází karta Zobrazit, která při rozkliknutí v sobě zahrnuje následu-

jící ikony: Tabulky, Dotazy, Formuláře, Sestavy, Nástrojové lišty, Stavový řádek Řadit vze-

stupně, Řadit sestupně, Obnovit tabulky a Náhled. Viz obrázek č. 92. 

 

Obrázek 92 (Screenshot autor) 

V kartě vložit se vyskytují ikony, které se jmenují: Formulář, Sestava, Průvodce sestavou, 

Dotaz (režim návrhu), SQL Dotaz (režim SQL), Návrh tabulky, Návrh pohledu, Pohled (jed-

noduchý) a Složka. Viz obrázek č. 93. 

 

Obrázek 93 (Screenshot autor) 

Karta Nástroje po rozkliknutí zobrazuje následující nástroje: Relace, Správa uživatelů, Filtr 

tabulky, SQL, Makra, Nastavení XML filtrů, Rozšíření, Přizpůsobit a Možnosti. Viz obrázek 

č. 94. 

 

Obrázek 94 (Screenshot autor) 
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Poslední karty aplikace LibreOffice Base jsou Okno a Nápověda včetně Databáze, která 

umožňuje práci s tabulky, dotazy, formuláři a sestavy. Karta Okno v sobě zahrnuje ikonu, 

která se nazývá: Zavřít okno, a dále pak karta Nápověda obsahuje následující nástroje: Ná-

pověda LibreOffice, Co je to?, Uživatelské příručky, Zobrazit tip dne, Poradit se online, 

Odeslat zpětnou vazbu, Restartovat v nouzovém režimu, Zapojte se, Podpořit LibreOffice 

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

Pro přehlednost uvádím všechny verze, vlevo je číslo verze a vpravo rok vydání. Viz tabulka 

č. 6 [18] 

Tabulka 6 

Rok vydání 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 nejpoužívanější formáty pro ukládání jednotlivých dokumentů v LibreOffice jsou for-

máty typu: .odt, .doc, .docx, .rtf, .pdf, .svg a .png. V následujících větách podrobněji popi-

suji, které formáty LibreOffice používá pro ukládání dat včetně bližší specifikace, o jaký 

konkrétní typ LibreOffice se jedná. Výchozím formátem jsou soubory zkráceně formátu 

OpenDocument, celým názvem OASIS Open Document Format for Office Applications.  

Writer umožňuje ukládat dokumenty ve formátech .doc, .docx, .rtf, .odt, .pdf. LibreOffice 

Calc nabízí možnosti ukládání ve formátech .xls, .xlsx, .csv, .tsv, .pdf. Následující LibreO-

ffice Impress nabízí širokou škálu formátů pro ukládání prezentací, jako jsou např. .ppt, .pps, 

.pptx, .ppsx, .odp, .pdf. LibreOffice Draw využívá k ukládání dat formáty, které se nazývají 

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

Poslední dva programy LibreOffice, konkrétně se jedná o LibreOffice Math a LibreOffice 

Base, které používají formáty .pdf, .MathM a .odb. [73][74] 
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3 PRŮZKUM STÁVAJÍCÍCH PODKLADŮ K VÝUCE 

Následující kapitola ve stručnosti popisuje stávající elektronické podklady dostupné v kurzu 

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

1. týden 

Součástí prvního týden je takzvané celkové seznámení s obsahem předmětu, včetně 

bližší specifikace ohledně udělení zápočtu předmětu a zmínění software, se kterými 

se studenti po dobu právě rozebíraného předmětu setkají v rámci výuky. [75] 

2. týden 

Následující týden je zaměřený na ověření znalostí studentů, kteří se po dobu svého 

předchozího studia na středních školách setkaly se software, o kterých byly informo-

vání v předchozím týdnu výuky. Dokument s názvem “uvodniOvereni.docx“ slouží 

jednak o zmiňovanému ověření znalostí studentů, ale rovněž slouží i k procvičení. 

[20]  

3. týden 

Třetí týden je přizpůsoben pro tvorbu seminární práce včetně její prezentace. Semi-

nární práce bude tvořena v programu MS Word s následujícími požadavky, jako 

jsou: 

• titulní stránka,  

• automaticky generovaný obsah,  

• čísla stránek,  

• nadpisy,  

• vlastní styl nadpisu,  

• obrázky s titulkem,  

• automaticky generovaný seznam obrázků,  

• seznam literatury podle šablony a pomocí vlastního stylu pro seznam litera-

tury,  

• rejstřík,  

• rovnice,  

• tabulky. 

Ještě předtím, než studenti začnou vypracovávat své seminární práce s výše uvede-

nými požadavky, tak mají možnost nahlédnout na soubor s názvem Seminární práce. 

[22]  
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Samozřejmě mohou nahlédnout i na soubor nazývající se Prezentace seminární 

práce, protože k výše uvedenému dokumentu budou vytvářet i prezentaci s následu-

jícími kritérii:  

• snímky o různém rozložení,  

• barevném schéma s přechody snímků,  

• animacemi objektů,  

• časováním,  

• zvukovou kulisou,  

• indikací pozice v prezentaci. [21] 

4. týden 

Čtvrtý týden navazuje tematicky na výuku z předchozího týdne, kde studenti dosta-

nou prostor k dokončení svých rozpracovaných seminárních prací včetně prezentací. 

Mimo jiné je důležité, aby jejich prezentace splňovali i další požadavky, jako jsou 

tvorby: 

• matematických rovnic, 

• vzorců,  

• WordArt a jeho formátování,  

• SmartArt a jeho úpravy a formátování, 

• kreslení vlastního obrázku,  

• tabulky a jejího formátování,  

• vložení komentářů. 

Pro inspiraci je studentům zpřístupněn soubor nazývající se Seminární práce se 

vzorci, SmartArt a další. [23] 

5. týden 

V pátém týdnu se studenti naučí pracovat s hromadnou korespondencí v rámci soft-

ware MS Word. Konkrétně se z hromadné korespondence naučí vytvářet dopisy, 

obálky k pozvánce, štítky na obálku k pozvánce, formuláře, kde si vytvoří vlastní 

seznam adres. Nejprve se začne s výkladem zmiňovaných položek pro tvorbu kore-

spondence a následných ukázek. Po absolvování výkladu od vyučujícího studenti 

dostanou celkem dva úkoly, které jsou zaměřené na tvorbu formulářů, první formulář 

je objednávka a druhý formulář je faktura pro plátce DPH. [24][25][26][27][28][29] 
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6. týden 

Osnova pro tento týden je následující, studenti se setkají s programem MS Publisher, 

kde získají i výklad k zmiňovanému programu, včetně ukázky jednotlivých šablon a 

popisu karet v programu. Na závěr budou jednotlivé ukázky pro MS Publisher, kon-

krétně se bude jednat o ukázky plakátu, kalendáře, diplomu, vizitky, propagační bro-

žury, bulletinu a záložky do knihy. [30][31][32][33][34][35][36]  

7. týden 

V sedmém týdnu se studenti pro změnu setkají s programem MS Visio, kde bude 

výklad ohledně popisu kategorií šablon, karet a významu jednotlivých položek karet. 

Dále pak následují ukázky výkresů, jako jsou např. vývojový diagram, měsíční ka-

lendář událostí, směrová mapa včetně směrové 3D mapy, rozložení prvků sítě, plán 

bytu, plán kanceláře. [37][38][39][40][41][42][43] 

8. týden 

Osmý týden je zaměřen na MS Office 365 s výkladem na postup přihlášení přes 

školní účet, popis jednotlivých karet programů MS Word 365, MS Excel 365, MS 

PowerPoint 365. Následuje porovnání s fyzickou instalací zmiňovaných programů 

na PC. Dalším bodem osnovy je tvorba prezentace s přechody a animacemi, doku-

mentu s vlastním stylem a obsahem, sešitu konkrétně tvorba tabulky a grafu funkce 

sinus. Na závěr se vyskytuje výklad popisu přechodu do Outlook a MS Teams, a 

následují ukázky Sharepoint, OneDrive, OneNote včetně popisu použití těchto po-

sledních tří zmiňovaných programů. [75] 

9. týden 

Devátý týden se zabývá výkladem otevřeného kancelářského balíku nazývající se 

LibreOffice. LibreOffice se skládá z procesorů, které se jmenují Writer, Impress, 

Calc, Draw a Math. Nutno podotknout, že zmiňované tři procesory v tomhle týdnu 

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

onalitám a možnostech těchto programů. [75] 

10.  týden 

Následující týden popisuje kancelářský balík SoftMaker Office včetně jeho struč-

ného výkladu, který krom toho, že lze stáhnout zdarma, stejně jako předchozí zmi-

ňovaný kancelářský balík LibreOffice, tak i tento program je v našem případě pri-

márně zaměřen na aplikace TextMaker, Presentations a PlanMaker. [75] 
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11.  týden 

Poslední program s výkladem je Corel, který se člení celkem do tří aplikací, jako jsou 

např. WordPerfect, Presentations a Quattro Pro. Lze konstatovat, že výše zmíněné 

programy, s nimiž se studenti setkávají v osmém až desátém týdnu výuky, vykazují 

funkční principy analogické s programy MS Word, MS PowerPoint a MS Excel. Liší 

se od nich v dílčích aspektech týkajících se uživatelského rozhraní a specifických 

funkcí. [75] 

12.  týden 

Ve dvanáctém týdnu je studentům umožněno vyzkoušet si cvičný zápočtový test, 

z důvodu, aby případně měli dostatek prostoru na vyladění svých nedostatků či zna-

lostí, které mohou být součástí ostrého zápočtového testu. [75] 

13.  týden 

Studenti budou psát zápočtový test vyplývající z software se kterými se během výuky 

setkali. [75] 

14.  týden 

Poslední týden slouží k opravě zápočtových testů, v případě, že by se zápočtový test 

studentovi nepovedl či nevydařil. [75] 

Uvádím průzkum nejvýhodnějších Office balíků vycházejí z videa. Začneme u Microsoft 

Office 2019, který je vhodný pro studenty či domácnosti. Zmiňovaná verze Microsoft Office 

2019 nabízí licenci, kterou je možné použít pouze na jeden počítač a pro jednoho člověka. 

Cenově lze tuto licenci pořídit za 4 099 Kč. Další možnost, jak získat Office je, že se zare-

gistrujeme na webových stránkách od Microsoft, kde je možnost využívat Office online 

zdarma s tím, že bude mít omezené funkce oproti placené verzi. Přesuneme se k Microsoft 

365. Mezi hlavní výhodu patří, že vždy máme k dispozici nejnovější online verzi a obrovská 

nevýhoda je, že každý rok si musíme znovu platit předplatné v závislosti nato, jakou si zvo-

líme licenci, která se cenově odvíjí od toho, jestli si předplatíme Microsoft 365 pro rodiny 

nebo Microsoft 365 pro jednotlivce. Plus musíme vzít v úvahu i dobu námi zvoleného před-

platného související s licenci Microsoft 365. Microsoft 365 pro rodiny lze předplatit za 2 699 

Kč ročně a Microsoft 365 pro jednotlivce se cenově pohybuje okolo 1 899 Kč ročně. Před-

platné Microsoft 365 pro rodiny je možné používat až na 6 zařízení najednou včetně clou-

dového uložiště o velikosti 6 TB, z toho vyplývá, že každý 1 TB je pouze pro jednoho 
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uživatele, zatímco Microsoft 365 pro jednotlivce nabízí pouze 1 TB cloudové uložiště. Když 

si to cenově porovnáme i s iCloud, Dropbox a Google Disk, zjistíme následující: 

• iCloud stojí měsíčně 249 Kč za 2 TB cloudového uložiště, 

• Dropbox stojí měsíčně 251 Kč za 2 TB cloudového uložiště, 

• Google Disk stojí měsíčně 300 Kč za 2 TB cloudového uložiště, 

• Microsoft 365 pro rodiny stojí měsíčně 226 Kč za 6 TB cloudového uložiště včetně 

dalších funkcí.  

 Z toho vyplývá, že je nejvýhodnější si předplatit licenci Microsoft 365 pro rodiny z důvodu 

cenové dostupnosti včetně dalších nabízených funkcí a možností oproti ostatním cloudovým 

uložištím. [76] 
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II.  PRAKTICKÁ ČÁST 
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4 VÝUKOVÉ PREZENTACE MS OFFICE A LIBREOFFICE 

Součástí kapitoly je celkem 12 vytvořených výukových prezentací k software MS Office a 

LibreOffice. Každá vytvořená výuková prezentace obsahuje následující parametry, jako 

jsou:  

• logo Fakulty aplikované informatiky Univerzity Tomáše Bati ve Zlíně, 

• název tématu, 

• počet slidů v prezentacích nacházejících se v pravém dolním rohu, 

• obsah, 

• výklad jednotlivých pojmů, které jsou obsahem prezentace, 

• úkoly pro studenty k procvičení. 

4.1 Vytvořená výuková prezentace č. 1 

První výuková prezentace pojednává o tom, že student si vyzkouší, jakým způsobem se 

v MS Word tvoří seminární práce. V této výukové prezentaci je popsáno, jakým způsobem 

lze vytvořit jednotlivé části a také jaké části má seminární práce obsahovat, jako jsou např. 

titulní stránka, automaticky generovaný obsah, čísla stránek, nadpisy, vlastní styl nadpisu, 

obrázky s titulkem, automaticky generovaný seznam obrázků, seznam literatury podle ša-

blony a pomocí vlastního stylu pro seznam literatury, rejstřík, rovnice, tabulky. Dále je zmí-

něno, jak se tvoří v MS PowerPoint vlastní barevné schéma s přechody snímků, animace 

objektů, časování, zvuková kulisa. A na závěr jsou dva úkoly, které slouží studentům k pro-

cvičení tvorby seminární práce, jak v MS Word, tak i v MS PowerPoint. Pro ukázku uvádím 

vzor vytvořené výukové prezentace č. 1, která znázorňuje grafický styl, jak první vytvořené 

výukové prezentace, tak i následujících prezentací s popisem rozdílů včetně obsahu daných 

prezentací a k nim příslušných materiálů s nimi souvisejících. Viz vytvořená výuková pre-

zentace č. 1. [48][49] 
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Obrázek 95 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 

 

Obrázek 96 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 
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Obrázek 97 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 

 

Obrázek 98 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 



UTB ve Zlíně, Fakulta aplikované informatiky 69 

 

 

Obrázek 99 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 

 

Obrázek 100 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 
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Obrázek 101 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 

 

Obrázek 102 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 
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Obrázek 103 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 

 

Obrázek 104 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 
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Obrázek 105 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 

 

Obrázek 106 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 
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Obrázek 107 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 

 

Obrázek 108 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 
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Obrázek 109 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 

 

Obrázek 110 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 
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Obrázek 111 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 

 

Obrázek 112 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 
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Obrázek 113 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 

 

Obrázek 114 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 
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Obrázek 115 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 

 

Obrázek 116 (Vytvořená výuková prezentace č. 1) 

4.2 Vytvořená výuková prezentace č. 2 

Navazující výuková prezentace nazývající se Pokračování tvorby seminární práce a její pre-

zentace, je zaměřena na tvorbu rejstříku, matematických rovnic a vzorců, WordArt a jeho 

formátování, SmartArt a jeho úpravy a formátování, kreslení vlastního obrázku, tabulky a 

jejího formátování, vložení komentářů, sledování změn a porovnání dvou verzí dokumentu 
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a na závěr je prostor pro dokončení seminární práce z předchozího týdne v programu MS 

Word a MS PowerPoint. Nejprve začneme u MS Word, kde jsou popsány další důležité 

funkce, které je důležité znát pro tvorbu seminární práce. Tvorbu rejstříku lze uskutečnit 

přes kartu Reference, kde dále klikneme na Vložit rejstřík, a následně vyplníme potřebné 

údaje, a nakonec klikneme na Ok. Matematické rovnice a vzorce se dělí do dvou kategorií:  

• Předdefinované rovnice - se tvoří podobným způsobem jako vlastní rovnice s tím 

rozdílem, že místo kliknutí na Vložit novou rovnici si vybereme rovnici z kategorie 

Předdefinované. 

• Vlastní rovnice - přesuneme se do karty Vložení, a v sekci Symboly klikneme na 

Rovnice, a následně klikneme na Vložit novou rovnici. 

Tvorbu WordArt provedeme následujícím způsobem. Klikneme na kartu Vložení a přesu-

neme se do části Text, kde dále klikneme na WordArt. Z galerie si vybereme styl, který se 

nám zamlouvá a následně klikneme na Ok Po zadání textu se nám zobrazí karta Formát 

obrazce, kde můžeme provádět různé úpravy. SmartArt lze vložit přes kartu Vložení, kde 

následně klikneme na SmartArt. Dále si zvolíme libovolné schéma v SmartArt, a nakonec 

klikneme na Ok. Po potvrzení se nám přidala karta Návrh SmartArt, kde můžeme provádět 

různé úpravy s sekcích Vytvořit obrázek, Rozložení, Styly obrázků SmartArt, Obnovit. Kres-

lení vlastního obrázku provedeme tak, že klikneme na kartu Kreslení a nyní si zvolíme ná-

stroj ke kreslení ze sekce Nástroje kreslení. Dále se vyskytuje možnost volby ze sekcí, které 

se nazývají Šablony, Upravit, Převést, Vložit, Přehrát, Nápověda. Tabulku vytvoříme přes 

kartu Vložení, následovně klikneme na Tabulka, kde si dle nabídky zvolíme námi požadující 

tabulku. Po vložení tabulky se nám zobrazí možnosti z karty Navrhnout Tabulku, kde jsou 

následující možnosti, jako jsou např. Možnosti stylů tabulek, Styly tabulky, Ohraničení. Vlo-

žení komentářů je v kartě Vložení, kde následně klikneme na Komentář, po odkliknuti se 

nám dále zobrazí okénko, pro přidávání komentářů, po napsaní komentář klikneme na šipku, 

který daný komentář uloží. Závěrem prezentace je studentům umožněn prostor pro dokon-

čení jejich seminárních prací, jak v programech MS Word, tak i v MS PowerPoint. Výsled-

kem je vytvořená výuková prezentace č. 2. [22][23] 

4.3 Vytvořená výuková prezentace č. 3 

Třetí výuková prezentace souvisí s tvorbou hromadné korespondence, kde je uveden výklad 

významu položek a také tvorba jednotlivých položek, jako jsou např. hromadná korespon-

dence, vytvoření nových tabulek čtyřmi způsoby, ukázka seznamu adres, dopisy, obálky. 
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Hromadná korespondence slouží k vytváření dokumentů, kde jsou uvedeny adresy příjemců. 

Mezi hromadnou korespondenci patří např. dopisy, obálky, štítky a formuláře. Ještě, než 

začneme vytvářet jakoukoliv hromadnou korespondenci, je důležité, abychom měli nachys-

taný a připravený seznam adres, který je součástí tvorby hromadné korespondence. Seznam 

adres lze si připravit tím způsobem, že si vytvoříme adresy v programu Microsoft Access, 

kde uvedeme následující informace, jako jsou např. názvy tabulek včetně vyplnění dat, které 

souvisí s konkrétními názvy tabulky. Je zde několik nejpoužívanějších způsobů, jak vytvořit 

tabulku v databázi, která je součástí programu Microsoft Access: 

• Vytvoření nové tabulky v nové databázi, 

• vytvoření nové tabulky v existující databázi, 

• vytvoření nové tabulky importem nebo propojením, 

• vytvoření nové tabulky importem nebo propojením externích dat.  

Vytvoření nové tabulky v nové databázi provedeme tak, že klikneme na Soubor, následně 

klikneme na Nový a pak zvolíme Prázdná databáze. Do pole Název souboru zadáme název 

souboru, který je součástí nové databáze a následně klikneme na Vytvořit a tím se nám vy-

tvoří nová tabulka v nové databázi. Vytvoření nové tabulky v existující databázi nastavíme 

způsobem, že klikneme na Soubor, dále klikneme na Otevřít a následně klikneme na Pro-

cházet, kde si najdeme a zvolíme existující databázi. Přesuneme se do karty Vytvoření, a v 

části Tabulky klikneme na Tabulka, a tímto způsobem se nám vytvoří nová tabulka v exis-

tující databázi. Pokud budeme chtít vytvořit nové tabulky importem nebo propojením, se zde 

přesuneme do karty Externí data a podle toho co budeme importovat a jakým způsobem, tak 

na základě toho zaklikneme příslušnou ikonu v sekci Importovat a propojit. Vytvoření nové 

tabulky importem nebo propojením externích dat se udělá způsobem, že klikneme na Sou-

bor, dále zvolíme možnost Otevřít, kde si vybereme příslušný soubor, a následně se přesu-

neme do karty Externí data a tam půjdeme do sekce Importovat a propojit, kde klikneme na 

Nový zdroj dat a tam si zvolíme jeden z nabízených zdrojů dat. Jak již bylo výše uvedeno, 

dopis je součástí hromadné korespondence a dělí se na formální a neformální dopis. Ať už 

se jedná o formální či neformální dopis, oba zmiňované druhy dopisu by měli pokaždé ob-

sahovat: adresu odesílatele, adresu příjemce, oslovení, text dopisu, rozloučení a podpis. 

Vždy je potřeba se zamyslet nad tím, pro koho je daný dopis určen a na základě toho přizpů-

sobit styl komunikace s danou osobou. 
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Dále je důležité, aby v dopise byly obsaženy ty nejdůležitější informace, které chcete pří-

jemci sdělit. Dopis vytvoříme tak, že se přesuneme do karty Korespondence, kde následně 

klikneme na Spustit hromadnou korespondenci a tam po rozkliknutí vybereme možnost Do-

pisy, jakmile si zmiňovanou možnost nastavíme, zůstaneme stále v kartě Korespondence, 

kde zaklikneme Vybrat příjemce a tam klikneme na možnost Použít existující seznam, pro-

tože budeme pracovat se seznamem adres, který se nazývá adresy.mdb, nyní klikneme na 

Blok adresy, který je součástí karty Korespondence a tam zvolíme formát  Honza Novák ml. 

a následně klikneme na OK, dále zvolíme Řádek s pozdravem a znovu klikneme na OK a 

nakonec se přesuneme do karty Soubor, kde klikneme na Uložit. Ačkoliv víme, že i obálka 

se řadí mezi hromadnou korespondenci, je důležité znát, co je obsahem obálky. Obálka ob-

sahuje adresu odesílatele a adresu příjemce, které obsahují následující informace, jako jsou 

např. oslovení, jméno a příjmení včetně titulu, pokud se u dané osoby vyskytuje, dále se 

uvádí název ulice a číslo popisné, PSČ a město, a nakonec i stát, ale to jen v případě, že 

obálka bude adresována mimo ČR, jinak se stát na obálku neuvádí. U tvorby obálky Dopis 

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

kde rozklikneme možnost Obálky, po rozkliknutí této možnosti se nám v dialogovém okně 

zobrazí Možnosti obálky, a nakonec klikneme na OK.  V kartě Korespondence klikneme na 

Vybrat příjemce a tam klikneme na volbu Použít existující seznam, který se nazývá ad-

resy.mdb, dále klikneme na Blok adresy, a nastavíme formát Honza Novák ml. a následně 

klikneme na OK, k tomu přidáme Řádek s pozdravem, a ještě jednou klikneme na OK a na 

závěr přejdeme do karty Soubor, kde klikneme na Uložit. Výsledkem je vytvořená výuková 

prezentace č. 3. [24] 

4.4 Vytvořená výuková prezentace č. 4 

Čtvrtá výuková prezentace navazuje na předchozí výukovou prezentaci, na tvorbu hromadné 

korespondence, respektive na její pokračování, kde je popsáno využití štítků, tvorba štítků, 

výklad k formulářům, tvorba formuláře. Štítky se používají k označení různých věcí. Často 

se pomocí štítků označuji zásilky, balíky, skladové položky, produkty a cenovky. V našem 

případě budeme na štítky používat následující údaje, jako jsou jména, příjmení, adresa byd-

liště, město, PSČ. Tvorbu štítků provedeme přes kartu Korespondence, kde se přesuneme k 

části Vytvořit a tam následně klikneme na Štítky. Po zobrazení štítků klikneme na Mož-

nosti… a tam si zvolíme dodavatele štítku a produktu, který budeme chtít použít a následně 

klikneme na OK. V případě, že se nám nezobrazí číslo produktu, zvolíme možnost Nový 
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štítek, který slouží pro konfiguraci vlastních štítků. Do textového pole s názvem Adresa za-

dáme adresu štítku, které vytvoříme skrz Štítky. Dále se přesuneme do části Spustit hromad-

nou korespondenci, která je opět součástí karty Korespondence a tam vybereme možnost 

Spustit hromadnou korespondenci, kde následně klikneme na Štítky a tam si můžeme změnit 

rozměry štítku, a vzápětí klikneme na OK ačkoliv i v tomhle případě budeme pracovat s 

existujícími adresy, právě proto je vhodné zmiňované adresy propojit s tímto dokumentem 

a to provedeme následovně, že v sekci Spustit hromadnou korespondenci klikneme na Vy-

brat příjemce, kde následně klikneme na Použít existující seznam a tam si najdeme soubor s 

názvem adresy.mdb. Nakonec nám zbývá se přesunout do části Zapsat a vložit pole a tam 

klikneme na Vložit slučovací pole, kde si naklikáme jednotlivé údaje, které chceme použít. 

V našem případě si tam zaklikneme údaje s názvy jméno, příjmení, první řádek adresy, 

město. Formulář je dokument, který může být, jak v elektronické verzi, tak i v tištěné verzi. 

Každý formulář obsahuje pole pro vyplnění informací. Elektronický formulář se dělí do dvou 

kategorií: 

• Offline 

• Online  

Offline formulář se nejčastěji ukládá s následujícími přípony, např. PDF, XLSX, ZFO. On-

line formulář souvisí s webovou stránkou. Elektronické online formuláře jsou buď interak-

tivní nebo dynamické. Dále online formuláře umožňují uživatelům po vyplnění a odeslání 

formuláře zobrazit děkovací stránkou. Než se uskuteční tvorba formuláře, je důležité mít 

zapnutou kartu Vývojář. Kartu Vývojář nastavíme následovně, klikneme na Soubor, dále 

klikneme na Další a následně klikneme na Možnosti. V možnostech se přesuneme do Při-

způsobit pás karet a tam si v části Hlavní karty zvolíme kartu Vývojář a na závěr klikneme 

na OK. Dále se přesuneme do karty Vývojář a v části Ovládací prvky, pak máme prvky, 

které použijeme na tvorba našeho formuláře. A na závěr k procvičení je tvorba formuláře 

objednávky včetně vytvoření formuláře fakturace pro plátce DPH. Výsledkem jsou vytvo-

řená výuková prezentace č. 4. [28][29] 

4.5 Vytvořená výuková prezentace č. 5 

Pátá vytvořená výuková prezentace je zaměřena na práci v programu MS Publisher. Obsa-

hem této prezentace je seznámení s MS Publisher, popis karet v MS Publisher, definice pla-

kátu a propagační brožury, tvorba plakátu a propagační brožury včetně ukázek plakátu a 

propagační brožury. MS Publisher je součástí kancelářského balíku MS Office, který je 
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ideální pro tvorbu dokumentů, jako jsou např. letáky, brožury, pozvánky vizitky. V kartě s 

názvem Soubor se nacházejí položky s názvy: Domů, Otevřít, Nový, Informace, Uložit, Ulo-

žit jako, Tisk, Sdílet, Exportovat, Zavřít, Účet, Váš názor, Možnosti. Karta Domů obsahuje 

následující doplňky, jako je: Schránka, Písmo, Odstavec, Styly, Objekty, Uspořádat a 

Úpravy. Karta Vložení zahrnuje doplňky s názvy: Stránky, Tabulky, Ilustrace, Stavební 

bloky, Text, Odkazy, a nakonec Záhlaví a zápatí. Vedle karty Vložení se nachází karta s 

názvem Návrh stránky, která zahrnuje doplňky typu: Šablona, Vzhled stránky, Rozložení, 

Stránky, Schémata a Pozadí stránky. Další kartou v pořadí je karta Korespondence s doplňky 

typu: Začátek, Zapsat a vložit pole, Náhled výsledků a Dokončit. Následující kartou v pořadí 

je karta Revize, která obsahuje pouze dva doplňky, např. Kontrola pravopisu a Jazyk. Před-

poslední karta se nazývá Zobrazení s doplňky: Zobrazení, Rozložení, Zobrazit, Lupa a Okno. 

Poslední kartou pro Microsoft Publisher je karta Nápověda s doplňkem, který se nečekaně 

nazývá také Nápověda. Jedná se o list papíru, který se zveřejňuje na veřejných místech. Pla-

kát je složen z textu a obrazu. Na základě propagace plakátu, pak dochází k většímu zájmu 

propagovaných informací, které jsou součástí plakátu. Plakát vytvoříme způsobem, že se 

přesuneme do karty Návrh stránky, kde klikneme na Velikost a poté klikneme ještě na Další 

přednastavené velikosti stránek. V sekci Typy publikací zvolíme Plakáty, kde si vybereme 

požadovanou velikost plakátu a následně klikneme na OK. Brožura je druhem reklamy, která 

v sobě zahrnuje propagaci institucí, jako jsou např. školy, firmy, produkty služby. Tvorba 

propagační brožury probíhá podobným způsobem jako tvorba plakátu, viz následující dvě 

věty. Přesuneme do karty Návrh stránky, kde dále klikneme na Velikost a poté klikneme 

ještě na Další přednastavené velikosti stránek. V sekci Typy publikací zvolíme Brožury, kde 

si zvolíme požadovanou velikost brožury a klikneme na OK. Výsledkem je vytvořená výu-

ková prezentace č. 5. [12][30][34][58][59] 

4.6 Vytvořená výuková prezentace č. 6 

Šestá výuková prezentace je pokračováním páté vytvořené výukové prezentace programu 

MS Publisher, která má tentokrát v sobě zahrnuté definice vizitky, záložky do knihy, di-

plomu, bulletinu a také tvorbu zmiňovaných pojmů včetně ukázkových prací. Vizitka je druh 

lístku, který se nachází na velikosti malého formátu. Na vizitce se vždy nacházejí kontaktní 

údaje o vlastníkovy vizitky, jedná se o následující kontaktní údaje jméno a příjmení včetně 

titulu, adresa atd. Vizitku vytvoříme tak, že se přesuneme do karty Návrh stránky, poté klik-

neme na Velikost a následně klikneme na Další přednastavené velikosti stránek. V sekci 
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Typy publikací vybereme možnost Vizitky, a tam si zvolíme požadovanou velikost vizitky 

a následně klikneme na OK. Záložky do knih jsou ideální pro čtenáře, kteří pravidelně čtou 

knihy, pokud je člověk vášnivý čtenář, který čte pravidelně, je výhodnější pořídit takovou 

záložku, která má delší životnost, např. záložku, která je vyrobena z kůže. Záložky do knihy 

vytvoříme tak, že se přesuneme do karty Návrh stránky, kde klikneme na Orientace a klik-

neme Na výšku. Nyní klikneme na Velikost, kde zvolíme možnost Vytvořit novou velikost 

stránky a tam si nastavíme patřičnou velikost, abychom byly schopny vytvořit záložky do 

knihy, a nakonec klikneme na OK. Diplom je druh papírové listiny označující vzpomínku, 

která prezentuje významnou událost daného úspěchu. Existuje hodně druhů diplomů, např. 

vysokoškolský diplom, sportovní diplom, diplom za pracovní úspěch, diplom za absolvování 

školení anebo kurzu. Diplom vytvoříme přes kartu s názvem Návrh stránky, kde klikneme 

na Orientace a klikneme Na šířku. Dále klikneme na Velikost, kde zvolíme možnost Vytvořit 

novou velikost stránky a tam si nastavíme takovou velikost, abychom měli dostatečný pro-

stor pro tvorbu diplomu a na závěr klikneme na OK. Bulletin je termín označující vydávanou 

zprávu od společností, organizací obsahující aktuality či novinky o dané společnosti nebo 

organizaci. Bulletin vytvoříme přes kartu s názvem Návrh stránky, kde klikneme na Orien-

tace a nastavíme orientaci stránky Na výšku. Dále klikneme na Velikost, kde zvolíme mož-

nost Vytvořit novou velikost stránky a tam si zvolíme velikost stránky pro diplom, a nakonec 

klikneme na OK. Výsledkem je vytvořená výuková prezentace č. 6. 

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

4.7 Vytvořená výuková prezentace č. 7 

Sedmá výuková prezentace je zaměřena na práci s programem MS Visio obsahující sezná-

mení s MS Visio, popis karet v MS Visio, tvorbu vývojového diagramu a světové mapy a na 

závěr jsou zmíněny ukázky. Microsoft Visio je program, který je součástí kancelářského 

balíku MS Office. Microsoft Visio se používá k vytváření schémat, grafů a vektorové gra-

fiky. Začínáme kartou s názvem Soubor, ve které se nacházejí položky s názvy: Domů, 

Nový, Otevřít, Informace, Uložit jako, Tisk, Sdílet, O produktu. Karta Domů, má k dispozici 

následující nástroje. Následující nástroje jsou určeny pro případné změny dokumentu, jako 

je např. vkládání textu/obrázků, změna velikosti písma, manipulace s obrazy. Z karty Domů 

se přesuneme do karty Vložení, která má v sobě zahrnuje položky s názvy: Obrázky, Online 

obrázky, Obrázky z fotoaparátu, Textové pole, Nakreslit obrazec, Spojnice, Nový komentář, 

Odkaz. Navazující kartou je karta Návrh s položkami, které se jmenují: Orientace, Velikost, 
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Automatická velikost, Motivy, Barvy motivu, Styl spojnice a Rozložení diagramu. V kartě 

Revize jsou zahrnuty položky s názvy: Zkontrolovat přístupnost, Nový komentář, Odstranit 

komentář, Předchozí komentář, Další komentář a Zobrazit komentář. Další kartou důležitou 

kartou je karta Zobrazení s položkami: Zobrazení pro čtení, Rychlé obrazce, Konce stránek, 

Mřížka, Velikost mřížky, Přichytit k mřížce a Inteligentní vodítka. Předposlední jmenova-

nou kartou programu Microsoft Visio je karta Nápověda, která obsahuje jmenované položky, 

jako je např. Nápověda, Kontaktovat podporu, Váš názor, Co je nového včetně Klávesové 

zkratky. Poslední zmiňovanou kartou je karta Obrazec s doplňky, které umožňují různé ma-

nipulace s obrazci. Vývojový diagram vytvoříme způsobem, že klikneme na Všechny ša-

blony, následně si vyhledáme šablonu, která se nazývá Šablona zákl. vývojového diagramu 

a u této šablony zvolíme možnost Vytvořit prázdné, následně se nám na levé straně obra-

zovky zobrazí sada obrazců, které jsou určeny pro tvorbu vývojového diagramu. Směrovou 

mapu lze vytvořit pomocí levého podokna, kde zvolíme kategorii Mapy a plány prostoro-

vého uspořádání, následně klikneme na šablonu s názvem Směrová mapa, a nakonec potvr-

díme tlačítkem Vytvořit. Výsledkem je vytvořená výuková prezentace č. 7. [37][39] 

4.8 Vytvořená výuková prezentace č. 8 

V osmé výukové prezentaci je zmíněna tvorba rozložení prvků sítě, tvorba plánu bytu, tvorba 

plánu kanceláře, tvorba měsíčního kalendáře událostí, tvorba směrové 3D mapy a závěrem 

prezentace jsou ukázky zmiňovaných projektů u kterých je v předchozích snímcích popsána 

jejich tvorba. Rozložení prvků sítě vytvoříme tak, že v levém podokně zvolíme kategorii Síť 

a následně si zvolíme šablonu s názvem Podrobný síťový diagram, kde výběr této šablony 

ještě potvrdíme tlačítkem Vytvořit. V levém podokně vybereme kategorii Mapy a plány pro-

storového uspořádání, kde si vybereme šablonu Plánek bytu a tuhle volbu potvrdíme tlačít-

kem Vytvořit. Plán kanceláře se vytvoříme podobným rozdílem, jako plán bytu s tím rozdí-

lem, že v levém podokně zůstaneme v kategorii Mapy a plány prostorového uspořádání, a 

tam si zvolíme šablonu Uspořádání kanceláře a následně klikneme na Vytvořit. Měsíční ka-

lendář vytvoříme tak, že si zvolíme kategorii s názvem Plán, která se také nachází v levém 

podokně a následně klikneme na šablonu Kalendář, a nakonec klikneme na Vytvořit. Tvorba 

směrové 3D mapy se vytváří podobným způsobem jako tvorba směrové mapy s tím rozdí-

lem, že v kategorii Mapy a plány prostorového uspořádání, která se nachází v levém po-

dokně, si vybereme šablonu, která se jmenuje Směrová mapa 3D a tlačítkem Vytvořit 
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zmiňovanou směrovou 3D mapu vytvoříme. Výsledkem je vytvořená výuková prezentace č. 

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

4.9 Vytvořená výuková prezentace č. 9 

Devátá prezentace je zaměřena na MS Office 365, kde je dále zmíněn podrobný postup při-

hlášení přes školní účet, popis karet v programu MS Word 365, popis karet v programu MS 

Excel 365, Tvorba dokumentu s vlastním stylem a obsahem, tvorba sešitu (tvorba tabulky a 

grafu funkce sinus), ukázky z programů MS Word 365 a MS Excel 365. Postup přihlášení 

přes školní účet:  

• Do prohlížeče zadejte odkaz na webovou stránku, viz odkaz https://www.micro-

soft365.com/  

• Na obrázku si vyberte jednu z možností zakroužkovaného přihlášení k účtu.  

• Do pole, které se nachází pod textem Přihlásit se, zadejte celý název své školního 

emailového účtu a klikněte na Další. 

• Dále pak do pole, které se nachází pod textem Zadat heslo zadejte své stejné heslo, 

které používáte k přihlášení do školních serverů, jako je např. Moodle UTB nebo 

Portál IS/STAG. Nakonec kliknete na Přihlásit se.  

Popis karet v programu MS Word 365 začíná v kartě Soubor se nacházejí následující do-

plňky, jako jsou např. Zavřít, Domů, Nový, Otevřít, Získat doplňky, Informace, Uložit jako, 

Exportovat, Tisk, Sdílet, O aplikaci. Další kartou je karta Domů s doplňky: Zpět, Schránka, 

Písmo, Odstavec, Styly, Úpravy, Hlas, Doplňky, Add-in. Vedle karty Domů se nachází karta 

Vložení s následujícími doplňky: Stránky, Tabulky, Obrázek, Ilustrace, Odkazy, Záložky, 

Multimédia, Komentáře, Záhlaví a zápatí, Symboly, Emoji, Znovu použít soubory. V kartě 

Rozložení je: Vzhled stránky, Odstavec, Pozadí stránky. Další kartou je karta Reference s 

doplňky: Obsah, Poznámky pod čárou, Insights. Vedle karty Reference se nachází karta Re-

vize s následujícími doplňky: Kontrola pravopisu, Počet slov, Přístupnost, Přeložit, Komen-

táře, Sledování, Revize, Změny. Poslední dvě karty u MS Word 365 jsou karty s názvy Zob-

razení a Nápověda. Karta Zobrazení obsahuje části s názvy: Zobrazení dokumentu, Lupa, 

Zobrazit, Tmavý režim. V poslední kartě tedy v kartě Nápověda je pouze doplněk Nápověda. 

I co se týká programu MS Excel 364, i zde začneme u karty Soubor s doplňky: Zavřít, Domů, 

Nový, Otevřít, Získat doplňky, Informace, Uložit jako, Tisk, Sdílet, Export, Možnosti, O 

aplikaci. Další kartou je karta Domů s následujícími doplňky: Zpět, Schránka, Písmo, Za-

rovnání, Číslo, Styly, Buňky, Úpravy, Doplňky. Vedle karty Domů se nachází karta Vložení 

https://www.microsoft365.com/
https://www.microsoft365.com/
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s doplňky typu: Tabulky, Ilustrace, Grafy, Filtry, Odkazy, Komentáře, Text. Karta Sdílet 

obsahuje pouze doplněk s názvem Sdílet. Další karta se nazývá Rozložení stránky s doplňky: 

Vzhled stránky, Možnosti listu. U karty Rozložení stránky je pak další karta s názvem 

Vzorce s obsahujícími doplňky: Vložit funkci, Knihovna funkcí, Závislosti vzorců, Výpočet. 

Vedle karty Vzorce je následující karta Data s doplňky: Načíst a transformovat data, Dotazy 

a připojení, Datové typy, Seřadil a filtrovat, Datové nástroje, Osnova. Další kartou je karta 

Revize s obsahem doplňků, jako jsou např. Kontrola pravopisu a mluvnice, Výkon, Přístup-

nost, Změny, Komentáře, Poznámky, Ochrana. V kartě Zobrazení se nacházejí doplňky s 

názvy: Zobrazení listu, Lupa, Okna, Zobrazit, Zobrazení. U karty Automatizace jsou pak 

doplňky typu: Nástroje pro skriptování, Skripty Office, Šablony toků. Poslední dvě karty 

jsou karty, které se jmenují Nápověda a Kreslení. Karta Nápověda obsahuje doplňky, jako 

jsou např. Nápověda a podpora, Co je nového. Zatímco karta Kreslení je doplňky: Nástroje 

kreslení, Režim vstupu. Tvorba dokumentu s vlastním stylem a obsahem se provede násle-

dujícím způsobem. Vybereme si text, který budeme formátovat jako nadpis, dále klikneme 

na kartu Domů, pak na Styl a následně zvolíme Nový styl. V dialogovém okně, který se 

jmenuje Vytvořit nový styl z výběru, tak zde zadáme libovolný název zmiňovaného stylu, a 

nakonec klikneme na OK. Obsah vytvoříme tak, že se přesuneme do karty Reference, kde 

následně klikneme na Vložit obsah. Tabulku vytvoříme přes kartu Vložení, kde následně 

označíme buňky, které vyžadujeme, aby se nám zobrazovali v tabulce a dále klikneme na 

Tabulka.  Graf funkce sinu vytvoříme způsobem, že zůstaneme v kartě Vložení, kde si dále 

označíme tabulku s daty, u které požadujeme, aby se nám zobrazili data v grafu a následně 

si v části Grafy zvolíme libovolný graf. Výsledkem je vytvořená výuková prezentace č. 9. 

[44][46] 

4.10 Vytvořená výuková prezentace č. 10 

Desátá výuková prezentace je pokračování MS Office 365 s následujícím obsahem popis 

karet v programu MS PowerPoint 365, tvorba prezentace s přechody a animacemi, porov-

nání verzí mezi Microsoftem 365 a Office 2021, popis přechodu do Outlook a MS Teams, 

popis použití programů (SharePoint, OneDrive, OneNote) jejich včetně ukázek, ukázky. Za-

čneme popisem karet pro MS PowerPoint 365. V kartě Soubor, která obsahuje doplňky např. 

Zavřít, Domů, Nový, Otevřít, Získat doplňky, Informace, Uložit jako, Tisk, Sdílet, O apli-

kaci. Další kartou je karta s názvem Domů obsahující doplňky: Zpět, Schránka, Odstranit, 

Snímky, Písmo, Odstavec, Kreslení, Úpravy, Diktovat, Doplňky. Vedle karty Domů je pak 
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karta Vložení s doplňky: Snímky, Znovu použít snímky, Tabulky, Obrázky, Kamera, Ilu-

strace, Odkazy, Text, Zápatí, Komentáře, Symboly, Multimédia. Další karta se jmenuje 

Kreslení s doplňky typu: Zpět, Nástroje, Pera, Vzorníky. Další důležitou kartou programu je 

karta Návrh s doplňky, které se nazývají: Motivy, Varianty, Vlastní, Návrhář. Zatímco ná-

sledující kartou je karta Přechody s doplňky typu: Přechody a Časování. Navazující kartou 

je karta Animace, kde jsou doplňky, jako např. Animace, Časování, Změnit uspořádání, Po-

dokno animací. Další v pořadí je karta s názvem Prezentace, kde jsou doplňky: Spustit pre-

zentaci, Titulky a podtitulky. Poslední tři chlapy jsou karty nazývající se Revize, Zobrazení, 

Nápověda. Karta Revize v sobě zahrnuje doplňky: Editor, Přístupnost, Aktivita, Komentáře, 

Další možnosti. Navazující karta Zobrazení, zase pro změnu obsahuje následující doplňky: 

Zobrazit, Zobrazení prezentace, Lupa. Poslední karta Nápověda obsahuje pouze doplněk, 

který se jmenuje Nápověda. Následuje tvorba prezentace s přechody a animacemi. Při tvorbě 

prezentace bude potřebovat karty, které se jmenují: Domů, Vložení, Přechody, Animace. V 

kartě Domů budeme nejvíc využijeme doplňky: Schránka, Snímky, Písmo, Odstavec. V další 

kartě nazývající se Vložení využijeme pouze doplněk Obrázky. V následující kartě Pře-

chody, pak můžeme nastavit přechody a časování mezi přechody snímků. Poslední kartou, 

kterou budeme potřebovat je karta Animace, kde lze nastavit různé animace snímků včetně 

časování animovaných snímků. Zde je srovnání mezi Microsoftem 365 a Office 2021.  

Microsoft 365 

• Webová aplikace, která lze i nainstalovat na více zařízení, 

• pravidelné měsíční poplatky nebo platba za celý rok, 

• pravidelné aktualizace, 

• lze nainstalovat i na mobilní zařízení, 

• k dispozici je navíc online uložiště. 

Office 2021 

• Nutná fyzická instalace, 

• jednorázová platba, 

• lze nainstalovat pouze na jedno zařízení (PC nebo notebook). 

Popis přechodu do Outlook a MS Teams funguje na stejném principu jako je postup přihlá-

šení přes školní účet do MS Office 365, s tím rozdílem jakmile budeme přihlášení v MS 

Office 365, tak v levém horním rohu klikneme na ikonu, která se jmenuje Spouštěč aplikací 

a tam následně si najdeme a rozklikneme aplikaci Outlook, v případě že se budeme chtít 
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přesunout z webové aplikace MS Outlook do webové aplikace MS Teams, klikneme na 

ikonu s názvem Spouštěč aplikací, kde si následně najdeme a rozklikneme aplikaci Teams. 

Aplikace umožňují efektivnější komunikaci, spolupracovat na různých školních projektech 

a sdílet školní materiály se studenty. MS Outlook se používá především k organizaci a záro-

veň sledování výuky, jako je např. plánování schůzek, posílání emailů, zatímco MS Teams 

slouží k volání, vytváření týmů nebo připojování k týmů, dále umožňuje komunikaci přes 

chat. MS Outlook obsahuje celkem tři karty: Domů, Zobrazit, Nápověda. Dále se zde nachá-

zejí ikony Email, Kalendář, Lidé, Skupiny, To Do, Přejít na OneDrive pro firmy. MS Teams 

se vyskytují ikony, např. Otevřít spouštěč aplikace Office, Aktivita, Chat, Týmy, Kalendář, 

Hovory, OneDrive, Zobrazit další aplikace, Aplikace. SharePoint se používá k nahrání sou-

borů do knihovny dokumentů služby SharePoint, abyste se k nim mohli dostat odkudkoli, 

dále se používá k otevření dokumentu v knihovně dokumentů, spolupráci s ostatními na stej-

ném dokumentu ve stejnou dobu, sdílení dokumentů, sdílení webů, vytvoření týmového 

webu, přidání seznamu nebo knihovny na týmový web, uchování předchozích verzí doku-

mentu, ve kterém děláte změny, hledání něčeho, sdílení informací s celou organizací. One-

Drive, jedná se o cloudové uložiště, které slouží k ukládání a sdílení souborů. OneNote má 

vlastnost webového poznámkového bloku s následujícími funkcemi, jako je psaní poznámek 

nebo nahrávání zvuku na přenosném počítači, přidávání obrázků z telefonu, uspořádání strá-

nek do oddílů, sdílení poznámek s ostatními uživateli. Výsledkem je vytvořená výuková 

prezentace č. 10. [45][64][65][66][67] 

4.11 Vytvořená výuková prezentace č. 11 

Předposlední výuková prezentace v pořadí jedenáctá výuková prezentace je zaměřena na 

kancelářský balík LibreOffice, konkrétně na seznámení s LibreOffice, dělení aplikací Libre-

Office, popis aplikace LibreOffice Writer, popis aplikace LibreOffice Impress. Jedná se o 

kancelářský balík, který lze zdarma nainstalovat na zařízení. Libreoffice je zároveň i projek-

tem nadace nazývající se The Document Foundation, který vznikl v roce 2010. Lze říct, že 

kancelářský balík LibreOffice se vizuálně dosti podobá kancelářskému balíku Ope-

nOffice.org. LibreOffice se dělí na: LibreOffice Writer, LibreOffice Calc, LibreOffice Base, 

LibreOffice Math, LibreOffice Draw, LibreOffice Impress. LibreOffice Writer obsahuje 

první menu nacházející se na horní části a druhé menu s ikonami, které se nachází na pravé 

části dokumentu. Jedná se o textový procesor. V horní části menu jsou položky nazývající 

se: Soubor, Úpravy, Zobrazit, Vložit, Formát, Styly, Tabulka, Formulář, Nástroje, Okno, 
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Nápověda. S ikonami, které se nacházejí jak uvnitř zmiňovaných položek , tak i pod polož-

kami. V pravé části dokumentu se pak nacházejí ikony, např. Nastavení postranní lišty, 

Vlastnosti, Stránka, Styly, Galerie, Navigátor, Průzkumník stylů. Ikona nazývající se Nasta-

vení postranní lišty obsahuje následující názvy: Vlastnosti, Stránka, Styly, Galerie, Navigá-

tor, Průzkumník stylů, Uvolnit, Zavřít postranní lištu, Přizpůsobení. Další ikonou je ikona 

Vlastnosti, která obsahuje části typu: Styl, Znak, Odstavec. V ikoně Stránka jsou části nazý-

vající se: Formát, Styly, Záhlaví, Zápatí. Ikona Styly obsahuje částí, které souvisí se styly 

odstavců, rámců, stránek, seznamů, tabulek a znakových stylů. Ikona Galerie se skládá z 

různých ikon, diagramů, šipek atd. Poslední ikonou je ikona Průzkumník stylů, ve které se 

nacházejí sloupce Vlastnosti a Hodnoty. LibreOffice Impress je nástroj, který slouží na 

tvorbu prezentací. Součástí aplikace LibreOffice Impress je menu položek nazývající se: 

Soubor, Úpravy, Zobrazit, Vložit, Formát, Snímek, Prezentace, Nástroje, Okno, Nápověda 

včetně dalších ikon. Výsledkem je vytvořená výuková prezentace č. 11. [51][68] 

4.12 Vytvořená výuková prezentace č. 12 

A jako poslední výuková prezentace, která je dvanáctá v pořadí nazývající se LibreOffice 

pokračování obsahuje popis aplikace LibreOffice Calc, LibreOffice Draw, LibreOffice 

Math. LibreOffice Calc se řadí mezi tabulkové procesory. Jak už je u LibreOffice zvykem, 

tak i LibreOffice Calc obsahuje první menu nacházející se na horní části a druhé menu s 

ikonami, které se nachází na pravé části dokumentu. První menu u LibreOffice Calc obsahuje 

položky nazývající se: Soubor, Úpravy, Zobrazit, Vložit, Formát, Styly, List, Data, Nástroje, 

Okno, Nápověda. Druhé menu aplikace LibreOffice Calc se skládá z šesti ikon, které se 

jmenují: Nastavení postranní lišty, Vlastnosti, Styly, Galerie, Navigátor, Funkce. Ikona Na-

stavení postranní lišty obsahuje názvy, jako jsou např. Vlastnosti, Styly, Galerie, Navigátor, 

Funkce, Uvolnit, Zavřít postranní lištu. Následující ikona Vlastnosti obsahuje části: Styl, 

Znak, Formát čísla, Zarovnání, Vzhled buňky. Navazující ikony jsou Styly a Galerie sklá-

dajících se ze stylů a různých obrázků či tvarů. Poslední ikony aplikace LibreOffice Calc 

jsou ikony nazývající se Navigátor a Funkce, které jsou zaměřeny na matematické funkce. 

LibreOffice Draw slouží k vytváření různých obrázků či kreseb. LibreOffice Math je nástroj, 

který se používá k vytváření matematických vzorců. Výsledkem je vytvořená výuková pre-

zentace č. 12. [68] 
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5 VYTVOŘENÉ VÝUKOVÉ LISTY K MS OFFICE A LIBREOFFICE 

V následujících podkapitolách se nacházejí nově vytvořené výukové listy k software Micro-

soft Office a LibreOffice. Každý výukový list je tvořen zpravidla ze dvou A4 listů. Vytvo-

řené výukové listy se dělí do dvou kategorií: 

• kategorie č. 1 obsahuje pouze jednotlivá zadání daných úkolů, 

• kategorie č. 2 obsahuje řešení k jednotlivým bodům zadání, jinak řečeno, jedná 

se o manuály pro vyučující. 

Viz následující vytvořené výukové listy v níže uvedených podkapitolách.  

5.1 Vytvořený výukový list č. 1 

Vytvořený výukový list č. 1 se skládá ze tří typů různých zadání, které se skládají z přiřazo-

vání jednotlivých názvů k log software, jedná se o software Microsoft Word, Microsoft 

PowerPoint, Microsoft Excel, Microsoft Visio a Microsoft Publisher. Druhý typ zadání ob-

sahuje otevřené otázky, které jsou tematicky zaměřené na Microsoft Word a Microsoft 

PowerPoint. Součástí otevřených otázek u Microsoft Word jsou otázky související s titulní 

stranou, automaticky generovaným obsah, číslování stránek, nadpisy, obrázky s titulkem, 

automaticky generovaný seznam obrázků, seznam literatury, rejstříku, tabulky, rozdíl mezi 

počtem stran a rozložením snímků. Na druhou stranu otevřené otázky u Microsoft Power-

Point jsou zaměřeny na barevné schéma, animaci objektů a na význam časového snímku. 

Poslední typ zadání je zaměřen na doplňování vynechaných slov do vět, které souvisejí 

s tvorbou jednotlivých funkcí v aplikací Microsoft Word a Microsoft PowerPoint. Výsled-

kem jsou vytvořené výukový list č. 1 zadání a řešení. [72][77] 

5.2 Vytvořený výukový list č. 2 

Druhý nově vytvořený výukový list je zaměřen na otevřené otázky a doplňování slov do vět. 

Otevřené otázky souvisejí s aplikacemi Microsoft Word a Microsoft Access, které umožňují 

pracovat s hromadnou korespondencí, krom toho součástí těchto otevřených otázek jsou i 

aplikace Microsoft Publisher, plakát, propagační brožura, diplom a bulletin. Doplňování vy-

nechaných slov do vět je blíže zaměřeno na důležité informace v rámci kontextu hromadné 

korespondence. Výsledkem jsou vytvořené výukový list č. 2 zadání a řešení. [72][77] 
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5.3 Vytvořený výukový list č. 3 

Třetí vytvořený výukový list je zaměřený na software Microsoft Visio, Microsoft Office 365 

a na Microsoft Office 2021, který v sobě zahrnuje otevřené otázky vyjadřující, k čemu se 

používá Microsoft Visio anebo v čem se liší jednotlivé verze Microsoft Office 365 a Micro-

soft Office 2021 skrz instalaci a plateb, související s případným zakoupením jednoho ze 

zmiňovaných software. Další zadání spočívá v tom, že studenti mají k sobě spojit jednotlivé 

názvy software k logům od Microsoft Office 365. Jedná se o následující loga: Word, Power-

Point, Excel, Teams, Outlook, OneDrive, OneNote, SharePoint a Visio. Poslední cvičení 

spočívá v doplňování slov, respektive názvy software do vět, vycházející z log od Microsoft 

Office 365. Výsledkem jsou vytvořené výukový list č. 3 zadání a řešení. [72][77] 

5.4 Vytvořený výukový list č. 4 

Poslední vytvořený výukový list se skládá celkem ze čtyř typů zadání na LibreOffice. První 

typ zadání spočívá v přiřazení názvů software k ikonám LibreOffice, kde se zmiňovaný soft-

ware dělí na: LibreOffice Writer, LibreOffice Calc, LibreOffice Base, LibreOffice Math, 

LibreOffice Draw, LibreOffice Impress. Druhým typem zadání jsou otevřené otázky, které 

souvisejí s definicí jednotlivých balíků od LibreOffice. Následuje cvičení, kde studenti mají 

za úkol doplnit specifické názvy software LibreOffice do vět. Poslední cvičení právě roze-

bíraného listu je zaměřené na přiřazení ikon k větám zmiňovaného software. Výsledkem jsou 

vytvořené výukový list č. 4 zadání a řešení. [72][77] 
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6 PŘÍKLADY ZADÁNÍ VČETNĚ JEJICH ŘEŠENÍ 

V předchozích kapitolách jsme se zabývali kancelářskými balíky MS Office, MS Office 365 

a LibreOffice. Součástí této kapitoly budou jednotlivá zadání, které jsou zaměřeny na práci 

v programu SoftMaker FreeOffice. K jednotlivým zadáním jsou uvedena i řešení. První za-

dání slouží k procvičení v programu TextMaker. Zadání pojednává o tom, že studenti si mají 

za pomocí internetu najít aktuální seznam hráčů, kteří reprezentují jakýkoliv tým, dále si 

vytvoří tabulku s požadavky uvedeny obrázku 65, a následně na to vloží pod tabulku fotky 

včetně jmen a příjmení osob, které jsou součástí tabulky. V mém případě jsem řešení zmi-

ňovaného zadání uskutečnil následujícím způsobem. Do tabulky jsem poskytnul informace 

profesionálních jezdců Formule 1, v dalším kroku jsem k zmiňovaných jezdců uvedených v 

tabulce přiložil obrázky včetně doplnění zbývajících požadavků, které vycházejí ze zadání.  

Viz zadání č. 1 včetně jeho řešení. [70] 

 

Obrázek 117 (TextMaker - zadání) 
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Obrázek 118 (TextMaker - řešení) 

V druhém zadaní mají studenti za úkol vytvořit prezentaci v programu Presentations s poža-

davky uvedenými na obrázku 66. Mé řešení zmiňovaného zadání je následující. Vytvořil 

jsem si prezentaci, která má celkem 6 snímků včetně číslování jednotlivých snímků, zdroj, 

přechody snímků, animace objektů. Tematicky je prezentace zaměřena na jezdce Formule 1 

plus fotky jednotlivých jezdců. Viz zadání č. 2 včetně jeho řešení. [70] 
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Obrázek 119 (Presentation - zadání) 

 

Obrázek 120 (Presentation - řešení) 

Třetí úkol se zabývá tvorbou tabulky, matematických funkcí a grafů nacházejících se v pro-

gramu PlanMaker. Požadavky na zmiňovaný úkol jsou blíže specifikovány na obrázku 69. 

Viz zadání č. 3 včetně jeho řešení. 
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Obrázek 121 (PlanMaker - zadání) 

 

Obrázek 122 (PlanMaker - řešení) 
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Obrázek 123 (PlanMaker - řešení) 



UTB ve Zlíně, Fakulta aplikované informatiky 97 

 

7 ÚKOLY K PROCVIČENÍ 

Součástí této kapitoly jsou jednotlivé úkoly sloužící k procvičení v programech MS Word, 

MS PowerPoint, MS Publisher, MS Visio, LibreOffice Writer, LibreOffice Impress včetně 

cvičné písemné práce a doplňkových listů. První úkol pojednává o tom, že studenti si ve 

zvoleném programu MS Word nebo LibreOffice Writer vytvoří menu včetně konkrétního 

popisu ingrediencí dle daného jídla s dalšími níže uvedenými požadavky. Viz úkol k procvi-

čení č. 1. 

 

Obrázek 124 (úkol k procvičení č. 1) 

Druhý úkol navazuje na předchozí úkol, který je součástí rozebírané kapitoly přesněji řečeno 

se jedná o úkol k procvičení č. 1. Rozdíl je v tom, že druhý úkol je zaměřený na programy 

MS PowerPoint či LibreOffice Impress včetně dalších instrukcí uvedených na obrázcích č. 

73 a 74. Viz úkol k procvičení č. 2. 
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Obrázek 125 (úkol k procvičení č. 2) 

 

Obrázek 126 (úkol k procvičení č. 2 - pokračování) 

Další úkol obsahuje zadání přizpůsobené pro program MS Publisher. V zadání je po studen-

tech požadováno, aby si vytvořili vlastní menu, které musí zároveň splňovat požadavky uve-

dené na obrázku 75. Viz úkol k procvičení č. 3. 
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Obrázek 127 (úkol k procvičení č. 3) 

Předposlední úkol k procvičení je zaměřený na proces výroby automobilu obsahující ne-

smírně důležité kroky, které jsou běžnou součásti pro výrobu automobilu. Studenti budou 

zmiňovaný předposlední úkol vypracovávat v programu MS Visio. Viz úkol k procvičení č. 

4. 

 

Obrázek 128 (úkol k procvičení č. 4) 

Poslední úkol k procvičení je složený celkem z pěti různých zadání, které jsou zaměřeny na 

výše uvedené programy v této kapitole včetně programu LibreOffice Calc. Viz úkol k pro-

cvičení č. 5. 
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Obrázek 129 (úkol k procvičení č. 5) 
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Obrázek 130 (úkol k procvičení č. 5) 

 

Obrázek 131 (úkol k procvičení č. 5) 

V následujících větách budou uvedeny a popsány ve stručnosti doplňkové úkoly k této ka-

pitole, které se budou skládat celkem z šesti zadání. 

Doplňkový list č. 1 se skládá ze dvou různých zadání, které se skládají na tvorbu seminární 

práce, jak v programu MS Word, tak i v programu MS PowerPoint. Součástí prvního zadání 
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je vytvořit v MS Word Seminární práci, která je složena z titulní strany, automaticky gene-

rovaného obsahu, nadpisů, vlastních stylů nadpisů, obrázků s titulky, automaticky genero-

vaného seznamu obrázků, citací zdrojů. Druhá část zadání obsahuje tvorbu prezentace v MS 

PowerPoint s vypracováním jednotlivých úkolů, jako jsou tvorba úvodního slidu, obsahu 

prezentace, nadpisů, textů, obrázků, přechody snímků, animaci objektů, časování objektů a 

závěrečného slidu. Výsledkem je vytvořený doplňkový list č. 1. [71] 

Druhý doplňkový list je zaměřen na práci v programu MS Publisher, který se skládá ze dvou 

úkolů. První úkol je tvorba plakátu, který splňuje následující požadavky rozměr stránky A2 

(42 x 59,4 cm), text, nadpis, obrázky, libovolný vzhled pozadí plakátu, který dává možnost, 

aby studenti využili potenciál své kreativity. Druhý úkol je zaměřen na tvorbu vlastní vizitky 

obsahující běžný formát vizitky, text, jméno, příjmení, logo školy, adresu, telefon, školní 

email, obrázky a další libovolné grafické prvky. Výsledkem je vytvořený doplňkový list č. 

2. [71] 

Třetí doplňkový list slouží k tomu, aby si studenti vyzkoušeli práci v programu MS Visio, 

konkrétně se jedná o vytváření kanceláře, kde se musí vyskytovat osoby, stoly, židle, po-

hovka, notebook, telefon, tiskárna, dveře, vchod, případně další libovolné objekty. Plán bytu, 

ten má zas následující kritéria obsažené v zadání, a to jsou dveře, osoby, stoly, židle, po-

hovku, televizi, minimálně tři místnosti, postel, skříň, koupelnu. Výsledkem je vytvořený 

doplňkový list č. 3. [71] 

Čtvrtý doplňkový list obsahuje celkem dvě zadání, které jsou zaměřeny na práci v software 

MS Office 365, přesněji řečeno na MS Word 365 a MS PowerPoint 365. V prvním zadání 

se nachází úkol, který spočívá v tvorbě dokumentu v aplikaci MS Word 365, který musí 

obsahovat nadpisy, texty, obrázky, vygenerovaný obsah a rozsah zmiňovaného dokumentu 

musí být minimálně na 3 A4 stránky. Druhý úkol obsahuje jednotlivé body zadání, které je 

třeba vypracovat v aplikaci MS PowerPoint 365, jedná se o následující body zadání, jako 

jsou např. nadpisy, texty, obsah, obrázky, přechody mezi snímky, animace slidů, rozsah pre-

zentace bude minimálně na 5 slidů. Výsledkem je vytvořený doplňkový list č. 4. [71] 

Pátý doplňkový list je pro změnu zaměřený na práci v programech LibreOffice Writer a Lib-

reOffice Impress. Součástí zadání pro LibreOffice Writer je vytvořit jednoduchý dokument 

na libovolné téma, který bude obsahovat titulní stranu, automaticky generovaný obsah, nad-

pisy, vlastní styl nadpisu, obrázky s titulkem, automaticky generovaný seznam obrázků, ci-

tace zdrojů a číslování stránek. Druhá část rozebíraného výukového listu spočívá v tom, že 
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studenti mají za úkol v programu LibreOffice Impress vytvořit prezentaci s následujícími 

parametry, jako jsou nadpisy, texty, obsah, obrázky, přechody mezi snímky, animace slidů, 

rozsah prezentace bude minimálně na 8 slidů. Výsledkem je vytvořený doplňkový list č. 5. 

[71] 

Šestý doplňkový list je složen celkem ze tří zadání. První zadání je zaměřeno na práci v pro-

gramu LibreOffice Calc, kde studenti následně vytvářejí sloupce a k nim související graf. V 

dalším zadání je vyžadováno vytvoření vlastního loga v programu LibreOffice Draw, který 

musí splňovat určité parametry: 

• název prvního sloupce bude A 

• sloupec A bude nabývat hodnoty od -1 do -10 

• název druhého sloupce bude B 

• sloupec B bude nabývat hodnoty od 1 do 10 

• název třetího sloupce bude C 

• sloupec C bude nabývat hodnoty od 10 do 1 

• název čtvrtého sloupce bude D = b2-4*a*c 

• výsledný graf vycházející ze všech sloupců  

Poslední zadání je specificky zaměřeno na tvorbu různých matematických vzorců v pro-

gramu LibreOffice Math. Výsledkem je vytvořený doplňkový list č. 6. [69][71][72] 
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ZÁVĚR 

Bakalářská práce se zabývala tématikou související s tvorbou výukových podkladů pro kan-

celářský software. Práce si kladla za cíl: 

• Seznámit s obsahem předmětu, který je určený pro práci v programech MS Office a 

LibreOffice a tyto zmiňované programy popsat. 

• Zpracovat úvod do aplikací LibreOffice 

• Vytvořit 12 nových výukových prezentací, které jsou zaměřeny na programy MS 

Office a LibreOffice. 

• Vytvořit sadu výukových listů obsahující, jak zadání, tak i řešení. 

• Vytvořit pouze výukové listy bez jejich řešení. 

V teoretické části práce byla nejprve shrnuta historie MS Office a poté podrobně popsány 

jednotlivé programy balíčku: MS Word, MS PowerPoint, MS Publisher a MS Visio. Násle-

doval stručný popis aplikace LibreOffice. V závěrečné kapitole teoretické části práce byly 

analyzovány aktuální výukové materiály pro programy MS Office a LibreOffice. 

V praktické části práce bylo vytvořeno 12 výukových prezentací a sada výukových listů pro 

programy MS Office a LibreOffice. Prezentace obsahují teoretické informace, příklady a 

praktická cvičení. Výukové listy, příklady a úkoly byly rozděleny do tří kategorií: 

• Vytvořené výukové listy k MS Office a LibreOffice. 

• Příklady zadání včetně jejich řešení. 

• Úkoly k procvičení. 

Vytvořené výukové listy k MS Office a LibreOffice jsou určeny pro výuku pod vedením 

lektora. Příklady zadání včetně jejich řešení, studenti mohou využít k prohloubení svých 

znalostí a dovedností. Úkoly k procvičení slouží k samostatnému studiu a procvičování dané 

problematiky, které zároveň poslouží studentům jako příprava na budoucí zápočtový test. 

Vytvořené výukové materiály přispívají k zefektivnění výuky programů MS Office a Libre-

Office a rozšiřují nabídku dostupných materiálů pro studenty i lektory. 
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CD 
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 Microsoft Office 
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Č 
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MS PowerPoint 
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A tak dále 
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.wmv 

.tif 

.bmp 
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.emf 

.odp 
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.html 

.png 

.jpg 

.svg 

.gif 

.odt 

DPH 

MS Word 

.xls 

.xlsx 

.csv 

.tsv 

.odg 

Prezentace MS PowerPoint ve formátu Open XML s makry 

Prezentace MS PowerPoint v režimu procházení ve formátu binárním 

Prezentace MS PowerPoint ve formátu Open XML s makry 

Prezentace MS PowerPoint v režimu procházení ve formátu binárním 
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Video soubor ve formátu Windows Media Video 
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Tab-Separated Values 

formát souborů používaný OpenOffice.org a LibreOffice 
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.odb 

ZFO 

PSČ 

Kč 
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Open Data Base 

Komprimovaný formulář standartního formátu FO 
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Koruna česká 
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SEZNAM PŘÍLOH 

P I: Obsah přiloženého CD 

 



 

 

PŘÍLOHA P I: OBSAH PŘILOŽENÉHO CD  

Informace o obsahu přiloženého CD naleznete v příloze. Ta obsahuje složky, v nichž se na-

cházejí následující soubory: 

• složka “4. kapitola - prezentace“ - obsahuje celkem 12 vytvořených výukových 

prezentací 

• složka “5. kapitola - vytvořené výukové listy“ - obsahuje složku Nové výukové 

listy, kde se nacházejí celkem 4 výukové listy, s tím, že každý výukový list se skládá 

ze zadání a řešení 

• složka “6. kapitola - příklady zadání včetně jejich řešení“ - obsahuje celkem 3 

složky ve kterých se dále nacházejí zadání příkladů včetně jejich řešení 

• složka “7. kapitola - úkoly k procvičení“ - obsahuje celkem 5 úkolů k procvičení 

včetně 6 vytvořených doplňkových listů 
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