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Uvod do kurzu (aroven 1): Zaklady prace s poéitaéem

Prvni ¢ast kurzu se zaméruje na zaklady prace s pocitacem. Klade si za cil pomoci uzivateli 1épe
porozumét tomu, jak pocitac funguje a jak jej prakticky vyuzivat.

Kurz je navrZen tak, abyste jednotlivé ¢asti mohli sledovat vlastnim tempem, vracet se k diilezitym
pasazim a ihned si vSe sami vyzkousSet. Kazdé téma je podporeno kratkym videem a doprovodnym
textem.

Zakladni kurz je rozdélen na dvé ¢asti - CAST 1 - jak ovladat pocita¢ a CAST 2 a 3 - zakladni prace s
textovym a tabulkovym editorem MS Word a MS Excell.

V prvni ¢asti se zaméiime na dplné zaklady ovladani pocitace pomoci mySi a na orientaci v
grafickém rozhrani systému Windows. VSechny kroky jsou vysvétleny srozumitelné, systematicky a
s dlirazem na praktické vyuziti. V druhé ¢asti s predstavime nejdiileZitéjSi a nejcastéji pouzivané
funkce program MS WORD a MS EXCELL.

1 CAST 1 - jak ovladat poéitac

Pokud chcete dobrte pracovat s pocitacem, je dllezité pochopit zakladni principy, jak ho ovladat tak,
abyste se v ném dobre orientovali a dokazali si poradit ve vétsSiné situaci. Vybrali jsme takova témata,
ktera jsou z uzivatelského pohledu nejdilezitéjsi a vyuzijete je v kazdodenni praci s pocitacem.

Jaka témata vysvétlime v prvni ¢asti kurzu?

Zvladnuti prace s pocitacovou mysi
Naucite se spravné pouzivat levé a pravé tlacitko mysi, vcetné toho, kdy pouzit
jedno Kkliknuti, dvojklik nebo Kkliknuti pravym tlac¢itkem jako ,prvni pomoc* pii
nejistoté.

Vyzkousite si zakladni pohyby a klikani na konkrétnich prikladech.

Orientace na pracovni plose
Dozvite se, co je pracovni plocha, jak na ni najit dlilezité ikony a jak je rozpoznat.

Naucite se spoustét programy a upravovat rozloZeni ikon.

Prace s okny
Vysvétlime si, jak funguji okna programdii, jak je otevirat, zavirat, presouvat a
prepinat mezi nimi.

Seznamite se s ovladacimi prvky kazdého okna (zavieni, maximalizace,
minimalizace) a s mozZnostmi prace s vice okny najednou.

Panel tloh a tlac¢itko Start

Naucite se rozpoznat a pouzivat panel tiloh, kde najdete aktivni aplikace a dilezité
systémové informace (napf. ¢as, sit, zvuk).
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Zorientujete se v nabidce Start, odkud Ize ptistupovat ke v§em nainstalovanym
programum.

e Uprava vzhledu prostiedi
Dozvite se, jak zménit pozadi plochy, prizptisobit si barvy, velikost ikon nebo

motiv vzhledu systému, aby se vam s pocitacem lépe pracovalo.

1.1 Plocha monitoru, navigacni prvky a tprava jejiho vzhledu

Po spusténi pocitace se jako prvni objevi obrazovka, které fikdme plocha.

Muzeme si ji piedstavit jako pracovni stiil — misto, kde mame ptehled o tom, co chceme mit po
ruce. Na ploSe jsou umistény malé obrazky, kterym fikame ikony — naptiklad zastupci slozek,
dokumenti nebo programu. Tyto ikony ndm umoziuji rychle spustit Casto pouzivané aplikace nebo
otevrit dulezité soubory.

Ikony / Zastupci

Plocha

= ~ R 3 Lista

1.1.1 Lista a ovladaci prvky — kde zacinda a konci vétsina ukoll

7o

Ve spodni ¢asti obrazovky najdeme liStu, které se fika také hlavni panel.

= I~ A 7D 1320

Je to misto, kde mame piehled o tom, co madme otevieno, a odkud se spousti vétSina dilezitych
¢innosti. Lista je jako pracovni deska — mame na ni po ruce nastroje, které¢ pouzivame nejcastéji.
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1.1.1.1 Prfipnuté programy

Na listé jsou také ikony pFipnutych programi. Tyto ikony
slouzi jako zkratky — kliknutim na né program ihned

spustite, aniz byste jej museli hledat v nabidce Start. . -—
PUstte, ysteJd = e o 42 o @
Pokud mate néjaky program, ktery pouzivate asto, mizZete si ho na Ote
v we (®) Ziontrolovat pomo: ndpoint Securi
listu p¥ipnout: s
Otewiit umisténi souboru
B e Odepnout z nabidky Start (Open-Shell)
1. Najdéte program v nabidce Start. !iww ¥ ,
1 -4 51 4 3t &1 pricat k oblibenym polozkim
2. Kliknéte na néj pravym tlacitkem mysi. Qe T
3. Zvolte moznost PFipnout na hlavni panel. @ i Otz sany

D uh.al Piipna\.ltmhlawr'?am\
Tim se program piidd mezi ostatni ikony na li§té, kde ho méte vzdy @~
na dosah. e

L4 4 4 r ¥ v ’ . o ag,ek V)’l‘mﬁtlzéslupce
Stejné¢ho vysledku dosdhnete také ptetazenim ikony reprezentujici e

[ Progi

program na liStu. Pokud je program otevieny, neni mozné ho ptipnout D SRR
7 1w ’, . 7 o v = Rovnat autamaticky
na hlavni liStu. Musite ho nejprve zaviit a teprve potom ho mizete ., wss
e v 2 Novy zéstupce
pfipnout na listu. @ o e

1.1.1.2 Prepindni mezi otevirenymi okny

Na listé se zobrazuji i ikony prave otevienych oken. Pokud mate otevieny dokument, internet nebo
postu, kazdé z téchto oken bude mit svou vlastni ikonu na liSté. Pfepinat mezi nimi muzete
jednoduse kliknutim na ptislusnou ikonu.

Dalsi moznosti je stisknout klavesy Alt + Tab — tim si zobrazite vSechna oteviena okna a muzete
mezi nimi rychle pfepinat.

1.1.2 Tlacitko Start — hlavni vstupni brana k obsahu pocitace T

Na levé strané listy se nachazi tla¢itko Start (ikona s logem Windows). Po kliknuti na
n¢j se otevie nabidka, odkud miZzeme:
e spustit programy a aplikace,
e vyhledavat soubory, sloZky nebo
nastaventi,
e vypnout nebo restartovat pocitac.

Nabidka Start je tak trochu jako zasuvka s naradim
— obsahuje vse, co potiebujeme, jen je tieba védét,
kde co najit. A prave tohle si vysvétlujeme v této kapitole.
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1.1.3 Co je zastupce?

Zastupce je jako ,,vizitka“ programu, dokumentu nebo slozky — neni to cely dokument ani cely
program, ale jen odkaz na misto, kde je v pocitaci ulozen/a. KdyZz na zastupce klikneme, spusti se
ptislusny program nebo se otevie dany soubor.

9

Zastupce poznate podle malé Sipky v rohu ikony.

Firefox

Pokud jej smaZzete z plochy, dokument nezmizi — odstranite pouze jeho “vizitku” na ploSe.

1.1.4 Plocha a jeji organizace
Piesouvani ikon na plose

Praci s plochou zacneme usporadanim Chcete-li si usporadat ikony na plose podle svého, staci je
pretahnout. Postup je jednoduchy:

Umistéte kurzor na ikonu, kterou chcete pfesunout.
Stisknéte a podrzte levé tlacitko mysi.

Pohybujte mysi — ikona se bude pohybovat s kurzorem.
Uvolnéte tlacitko v misté, kam chcete ikonu umistit.

AW~

Tento pohyb nazyvame tahni a pust’ (anglicky ,,drag and drop®).
Zména pozadi plochy
Plochu si miizete ptizpusobit podle svého vkusu — naptiklad zménit obrazek pozadi.

Jak zménit pozadi plochy:

Zobrazit >
1. Kliknéte pravym tla¢itkem mysi na prazdné misto na Sefadit podle >
plo§e. Aktualizovat
2. V zobrazené nabidce vyberte PFrizptsobit (n¢kdy také
,,PerSOl’laliZOVat“). Zpét: Pfejmenovat Ctrl+7
3. Otevie se nové okno s moznostmi nastaveni. B Oteviit v aplikaci Terminal
4. V cCasti Pozadi si mizete zvolit obrazek, barvu nebo Novy >
prezentaci (sFrldanl vice o!araz,kl,l). ’ B Nastavenf obrazovky
5. Vyberte motiv, ktery se vam libi, a potvrd’te volbu. R Prizpasobit
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& Nastaveni = 2 A I

®  Projekt Prizplisobeni > Pozadi

= Mistni et

B systém

© Bluetooth a zafizeni

¥ Sit ainternet
| / Piizpsobeni

B e @ PRSP o o s e e i ok * <
< Uy Posledni obrazky

P Casajazyk

9 Hrani

'K Usnadnéni

W Soukromi a zabezpeceni Zvolit fotku Prochézet fotky
@ Windows Update

Zvolit velikost obrazku na plose Roztahnout

Obrdzek 1 Priddni obrdzku na pozadi monitoru

1.2 Prace s pocitacovou mysi — levé a pravé tlacitko

Bez pocitacové mysi se vétSina z nds nedovede praci s pocitaCem predstavit. Umime
ji ale dobfe pouzivat tak, aby nam co nejvice usnadnila praci? V této kapitole se
seznamime s hlavnimi funkcemi bézné pocitacové mysi a v jakych situacich je
pouzivat.

Pocitacova mys je dulezitym néstrojem pro ovladani pocitace. Pohybem mysi po
stole fidime ukazatel na obrazovce —kurzor. Pomoci mysi vybirdme, otevirame a
nékdy i pfesouvame to, s ¢im chceme v pocitaci pracovat.

Na mysi najdeme dvé hlavni tlacitka: levé a pravé. Kazdé z nich ma svlij vyznam.

1.2.1 Levé tlaéitko — zakladni ovladani

Levym tla¢itkem mysi provadime vétSinu béznych Cinnosti.
Kliknuti levym tla¢itkem znamena:

e vybrat,

e potvrdit nebo

e  oteviit.

Kliknuti mtze byt:
e Jedno kliknuti — naptiklad pro vybér slozky nebo polozky v nabidce.
e Dvojklik — rychlé dvojité kliknuti pro otevieni programu nebo souboru.
e Kiliknout, drZzet kliknuti a tAahnout — pfesunovani nebo v né¢kterych situacich
1 kopirovani objektli ¢i soubori (podrobné;ji si vysvétlime v dalsi kapitole).
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Predstavte si levé tlacitko jako hlavni pracovni nastroj. Kdyz chcete néco udélat, vétSinou
pouzivate prave tohle tlacitko.

1.2.2 Pravé tlac¢itko — nabidka moznosti

Pravé tlacitko slouZzi k otevieni dal§ich moznosti ve vazb¢é na urcity objekt,
situaci, v které se praveé v interakci s poCitacem nachazite. Pouzivd se méné
Casto, ale je velmi uzite¢né — predevsim v situacich, kdy nevite, co dal.

D4 se fict, ze pravé tlacitko je vaS pomocnik v nouzi. KdyzZ si nevite rady,
kliknéte pravym tlac¢itkem — nabidne vam vybér moZnych akei.

Napiiklad:
e Kliknete pravym tla¢itkem na soubor a zobrazi se nabidka: oteviit,
piejmenovat, smazat, kopirovat.
e Kliknete pravym tladitkem na plochu a miZete vytvofit novou slozku nebo
upravit zobrazeni.
Vzdy plati:

Levym tla¢itkem spousStime akce, pravym hledime moZnosti.

1.2.3 Pohyb s objekty — pfetahovani a kopirovani (levé tlacitko mysi)

KdyZz pracujeme s pocitatem, Casto potfebujeme premistit soubory, slozky nebo zastupce
z jednoho mista na druhé. Je to podobné, jako kdyz si na pracovnim stole pteskladate dokumenty
nebo premistite knihu do knihovny.

Nejcastéjsim zpiisobem, jak néco v pocitaci presunout, je pouziti mysi pomoci pohybu ,,tahni a
pust’™.

Jak néco presunout

Najdéte soubor, slozku nebo ikonu, kterou chcete premistit.

Umistéte na ni kurzor mysi.

Stisknéte a podrzZte levé tlacitko mysi.

Tahnéte mysi do pozadovaného mista — naptiklad na plochu nebo do jiné slozky.
Uvolnéte tlacitko mySi. Objekt se pfesune na nové misto.

Nhwbh =

10
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Rozdil mezi presunutim a kopirovanim

e Pokud objekt pretahujete na jinou sloZku na stejném disku, vétSinou se prresune.

o Pokud pfetahujete na jiny disk nebo na USB, vétSinou se zkopiruje.

o KdyZ pii pietahovani podrzite klavesu Ctrl, miiZete objekt zkopirovat i na stejném misté
— vznikne tak jeho kopie.

Tento zpisob se hodi, kdyZz chcete mit soubor na vice mistech, ale zaroven si ponechat original.
Presunuti vice objekti najednou
Chcete-li presunout nebo smazat vice ikon najednou, miizete je oznacit vSechny najednou:
o Kliknéte levym tlac¢itkem na prazdné misto vedle ikon.
e Tahnéte kurzorem, ¢imz vytvoftite obdélnik — fikdme mu vybérové pole.
o Jakmile ikony lezi uvnitf tohoto pole, oznaci se.
e Nyni muzete s celou skupinou pracovat — piesunout je nebo smazat.
Stejného vysledku dosahnete, kdyz budete pti klikéni na jednotlivé ikony drzet klavesu Ctrl — tim

oznacite jen ty, které si zvolite ru¢né (klikate levym tlacitkem mys$i na objekty, které chcete ptidat
do vybéru).

1.2.4 Manipulace s okny — otevirani, zavirani a prace s rozhranim

V pocitaci se kazda aplikace nebo slozka otevird v samostatném okné. Tato okna si miizeme
pfedstavit jako listy papiru nebo slozky polozené na stole — s kazdym z nich mizeme pracovat
zvlast, ale presto jsou vSechny soucasti jednoho prostoru.

1.2.4.1 Co je okno?

W Tento pocitad -

Okno mé obvykle obdélnikovy tvar. Obsahuje
nazev programu nebo slozky, ve které pravé |
pracujete, a jeho vnitfek zobrazuje to, co dany = awe

program nabizi — tfeba dokument, internetovou g e
stranku nebo obsah slozky s obrazky.
Na kazdém okné najdeme ovladaci prvky, které -

se obvykle nachdzeji v pravém hornim rohu:

e [-] Minimalizovat — okno nezavfete, © B o pott
ale ulozite ho ,,do pozadi®, aby o
nepiekazelo. Najdete ho pak na listé et D
dole. Obrdzek 2 Prizkumnik

11
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e [O] Maximalizovat — okno roztahne ptes celou obrazovku. V n¢kterych systémech se
tento symbol zméni na dvé piekryvajici se okna.

e [X] Zavrit — okno se uplné zavie. U nékterych programii
(napt. Word) se vas pocita¢ muze zeptat, zda chcete ulozit
zmény.

— O X

1.2.4.2 Pohyb s oknem

Okna si mizete piehledné usporadat nebo je libovolné presouvat:

1. Kliknéte levym tlacitkem na horni li§tu okna (fadka s nazvem).
2. Drzte tladitko a mysi pohybujte.
3. Az bude okno na misté, tladitko pust’te.

Okna muzZete také zvétSovat nebo zmensSovat, kdyZ najedete kurzorem na jejich okraje. Kurzor se
zméni na dvojitou Sipku:

e Pietazenim okraje okno zvétsite nebo zuzite.
o Takto si muZzete prostor pfizplisobit podle potieby — naptiklad zobrazit dvé okna vedle
sebe.

1.2.4.3 Usporadani vice oken

Chcete-li pracovat se dvéma okny zaroven (naptiklad pfepisovat text z internetu do dokumentu),
muzete je ,,pfichytit* ke stranam obrazovky:

o Kliknéte na horni listu okna a pretahnéte ho k levému nebo pravému okraji
obrazovky.

e Okno se samo prizplisobi poloviné obrazovky.

e Druhé okno pretdhnéte na opacnou stranu.

Tato funkce se jmenuje prichytavani oken a vyrazné zjednodusSuje praci s vice zdroji najednou.

1.2.5 Orientace v po¢itaci: Prizkumnik a Tento pocitac

Kdyz pracujete na pocitaci, vaSe dokumenty, obrazky nebo videa nejsou ,volné v prostoru®, ale jsou
uloZeny ve slozkach na disku - podobné jako doma mate véci ulozené v Suplicich a skiinich. Abychom
se v tomto ,digitdlnim prostoru“ dobte vyznali, slouzi nam dva zakladni nastroje: Priizkumnik
soubort a Tento pocitac.

1.2.5.1 Co je Prizkumnik soubori? —

Prizkumnik soubort (nékdy jen ,Prazkumnik“) je program, pomoci kterého si mizete
prohliZet obsah svého pocitace - slozky, soubory a disky. Ikona Prizkumniku vypada jako
maly Zluty Sanon a najdete ji vétSinou dole na listé nebo kliknutim na tlacitko START.

12
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Pomoci Pruzkumniku mizZete:

e otevrit libovolnou sloZku (napt. Dokumenty, Obrazky),
e prejmenovat nebo presouvat soubory,

e vyhledat dokument podle nazvu,

e vytvorit novou slozku a ukladat si do ni své soubory.

Prizkumnik je tedy ,,0kno do pocitace“. Neni ale jedinym nastrojem, kterym miiZzeme
ovladat pocitac a soubory v ném. Alternativou je funkce “Tento pocitac”.

1.2.5.2 Co je Tento pocitac

Tento pocitac je zvlastni pohled v ramci Prizkumniku. Ukazuje vam hlavni ¢asti vaseho zarizeni -
jednotlivé disky, piipojené flash disky, slozku se stahovanymi soubory, ale i piehled vSech ulozenych
dokumentt. Najdete zde napt-.:

e Disk C: - hlavni ulozisté pocitace,
e Jednotka USB - pokud mate ptipojeny flash disk,
e Oblibené slozky jako Dokumenty, Obrazky, Hudba.

Tento pocitac slouzi k tomu, abyste se rychle zorientovali v tom, co vSechno se v zarizeni nachazi a
kde to muzete hledat (obrazky, videa, dokumenty, stazené soubory, pripojena externi zafizeni,
jednotlivé disky).

Tento pocitac je soucasti Priizkumniku - najdete jej na levé strané okna pod nazvem , Tento pocitac”
(viz obrazek 2). Priizkumnik je nastroj, jak se do , Tohoto pocitace” i do jednotlivych sloZek dostat.
Oba nastroje vam umozni najit soubory, uspoiadat je, vytvorit poradek a 1épe si pamatovat, kde co
mate.

1.2.5.3 Shrnuti a praktické tipy pro zac¢ate¢niky

Zkuste otevrit Prazkumnik (Kliknutim na Zlutou ikonu na hlavni listé).

e Vlevém sloupci kliknéte na Tento pocita¢ — zobrazi se hlavni ¢asti vaSeho zarizeni.

e Kliknutim na Dokumenty, Obrazky nebo jinou slozku se dostanete k vasim soubortim.

o Pokud chcete hledat konkrétni dokument, miZete pouzit pole Hledat v pravém
hornim rohu okna.

13
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1.3 Prizplisobujeme vzhled prostiedi pocitace

1.3.1 Jak zmeénit jas

Pokud Spatné vidime obsah na monitoru, nékdy staci prizplsobit jas. To
rpovedem opét pomoci pravého tlacitka mysi, kterym Kklepneme na plose
monitoru a vybereme NASTAVENI OBRAZOVKY.

V otevieném menu srolujeme na ¢ast BARVA A JAS a taZenim upravime
intenzitu jasu na droven, kterd ndm vyhovuje.

Barva a jas

Jas

Zobrazit >
Seradit podle >
Aktualizovat

Zpét: Pigjmenavat Cirl+Z
B Oteviit v aplikaci Terminal

Mowy >

B3 Nastaveni obrazovky
& piizpasobit i

Umozniuje zménit jas integrované obrazovky

:g- Nocni osvétleni
Pouzit teplejsi barvy, které pomizou blokovat modré svétlo

1.3.1.1 Zména velikosti a barvy kurzoru mysi

Vypnuto @ ) >

Pokud vam pripada kurzor mysi maly a obcas se vam ztrati na svétlém nebo clenitém pozadi, miizZete

si jeho vzhled upravit podle svych potteb.

V této kapitole si ukdzeme, jak si miiZete velikost a barvu kurzoru upravit, aby byl 1épe viditelny

a prace na pocitaci pro vas pohodInéjsi.
Jak najit nastaveni kurzoru

1. Kliknéte na tlacitko Start (ikona Windows vlevo dole).
2. Do vyhledavaciho pole napiste ,kurzor®.

3. Znabidky kliknéte na ,Zmeénit velikost a barvu kurzoru®.

V nové otevieném okné s nazvem ,Ukazatel mysi a dotyk” mizete provést nasledujici upravy:

1. Zménit velikost kurzoru:

= Pomoci posuvniku ,Zménit velikost ukazatele“ nastavte vétsi velikost.

* Posouvejte doprava — kurzor se bude zvétSovat.

2. Zménit barvu kurzoru (miZete si zvolit ):

= -: - Bily kurzor (na tmavé pozadi),

= - Cerny kurzor (na svétlé pozadi),

» - Inverzni - méni barvu podle pozadi, aby byl stale dobte vidét,
= - Barevny kurzor - vyberete si vlastni barvu podle libosti.

Doporuceni pro horsi zrak

14
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e Pokud mate potiZe s orientaci, doporucujeme velky kurzor ve vyrazné barvé (napft.
Cervena, zelena, zlutd).
e VyzkousSejte nékolik variant, nez najdete tu, kterd vdm vyhovuje nejlépe.

Tip navic ..
Programy > P %
Nastaveni kurzoru najdete také jinou cestou: - Start > ;. .y » | Nestavent pottoce
’ v s Vs v | Broa e
Nastaveni > Usnadnéni pristupu > Ukazatel mysSi. Tato : & sitova piipojen
/ v/ . o . , . \__] Odhlésit uzivatele Projekt = Tiskarny
nastaveni se uloZi automaticky a zlistanou aktivni i po

v

vypnuti pocitace. @ vyprout..

im % @ . © mMs WordManualUr.

€ Nastaveni
v s
®  Projet Usnadnéni
[ J Mistni Géet
Zrak
Hledat v nastaveni Q e
elikost textu

A Velikost textu, ktery se zobrazuje v celém systému Windows a ve vasich aplikacich D

B Systém
L 2, Vizualni efekty

Bluetooth a zaiizeni ¥ Posuvniky, prihlednost, animace, vprsen! ozndmen 4
W sitainternet

B Ukazatel mysi a dotykové ovladani >
# Piizplisobeni Barva a velikast ukazatele mysi
! Aplikace

JAb Te‘leavy :urzor ) . 5

i Vzhled a tloustka, indikator kurzoru textu
< Uty J
D casajank a e >L‘
Lupa na éteni, zvétseni a priblizeni

9 Hrani

| ]‘ Usnadnéni

. >
stupné $edé, invertované barvy
7 Soukromi a zabezpeceni
W Ll e Kontrastni motiv
@ P D Barevné motivy pro slaby zrak, citlivost na svétlo &
[3 Predcitani >

Hias, rezim podrobnosti, kldvesnice, Braillovo pismo

Sluch

Obrdzek 3 Nastaveni usnadnéni prdce s pocitacem
1.3.1.2 Zména velikosti ikon na ploSe

Pokud se vam ikony na plose zdaji prili§ malé nebo naopak pfilis velké, mizete si je jednoduse
prizpisobit podle potreby. ZvétSené ikony se snaze ¢tou a vybiraji, mensi naopak umozni zobrazit
vice polozek najednou.

Zména velikosti pomoci mysi (rychla metoda)

e Kliknéte levym tlac¢itkem mysi na volné misto na ploSe, abyste plocha byla aktivni.
o Stisknéte a drZte klavesu CTRL (levou dole na klavesnici).

e Soucasné pohybujte koleckem mysi dopiedu nebo dozadu:

e Pohybem dopiedu se ikony zvétsi.

e Pohybem dozadu se ikony zmensi.
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Tato metoda funguje okamzité - vidite zmény piimo na ploSe.

Obrdzek 4 Puvodni velikost ikona a zvétSeni na maximum

Zmeéna velikosti pies nabidku

e Kliknéte pravym tlac¢itkem mySi na | ot > |\ Velksikony
VOlné ml’sto na ploée. Sefadit podle > W Stiednf ikony
Aktualizovat Malé ikony

e Zobrazi se nabidka - najdéte poloZku

it Zpét: Pfejmenovat Ctrl+Z v Zarovnat ikony k miizce
» . ) y
>_ teviit v aplikaci Termina
EM Oteviit v aplikaci inal

Automaticky uspoféadat ikony

v Zobrazit ikony na ploze

e Vyberte jednu z moZnosti:
- Velke lkony’ B3 Nastavenf obrazovky
» Stiedni ikony (vychozi nastaveni), & Pprizpusobit
» Malé ikony.

Novy >

Zména se provede okamZzité po kliknuti na poZadovanou volbu.
1.3.1.3 ZvétSeni pisma v systétmu Windows

Pokud se vam text v pocitaci zda prilis maly a Spatné ¢itelny, miiZete si zvétsit pismo v celém systému.
To znameng, Ze vétsi budou napisy v nabidkach, v nastaveni i v nékterych aplikacich. Tim se zlepsi
Citelnost a prace s pocitacem bude pohodIné;jsi.

Jak zvétsit pismo v systému (Windows 11)

Kliknéte na tlacitko Start (ikona Windows vlevo dole).

Vyberte moZnost ,Nastaveni“ (ozubené kolecko).

V levém menu zvolte ,Usnadnéni pristupu”.

Kliknéte na zalozku , Text".

Pomoci posuvniku ,Velikost textu“ nastavte poZadovanou velikost.
Zmeénu potvrd'te kliknutim na tlacitko , Pouzit“.

oUW e

16



Zdklady prdce s pocitacem — manudl pro zdkladni tiroveri 1
Pripraveno v rdmci projektu Bloom 5.0, Erasmus +, k.a.2, ¢islo projektu 2024-1-HR01-KA210-ADU-000245070

Po nékolika vterinach se velikost textu v systému upravi a zména bude ihned viditelna.

© Nastaveni

@ Projekt Usnadnéni > Velikost textu o Projekt Usnadnéni > Velikost textu
[

' Mistni Gcet

Nahled velikosti textu 2 o7 3

. o oo S L Hledat v nastaven Nahled velikosti textu
Velikost téchto slov se pfi Upraveé posuvniku zméni Velik <cf | G ’ K ;
Zmeny, které tady provedete, se budou vztahovat na M System < " osticchiosiovise pil Uprave posuynikiizment.
N RSO T © Bluetooth a zafize Zmeény, které tady provedete, se budou vztahovat na

¥ Sit ainternet vétsinu textd na vasem zarizeni.
M Veikost texty [ —— Pouth 7 Prizpisobeni
& Aplikace M Velikost textu A *A
& Ut
o Obmoda 9 Cas a jazyk

= 5 Souvisejici nastaveni
* Hrani

Souvieic podpora 1’k Usnadnéni - Obrazovka

systémového pisma

Doporuceni

o Zkuste nejprve mirné zvétSeni (napt. na 120 %), a pokud vam to bude vyhovovat, ponechte si
ho.

e VySsi hodnoty zvétsi pismo vyraznéji, ale miZe se stat, Ze se nékteré prvky nevejdou na
obrazovku.

e Pokud nevidite zménu hned, miize pomoci odhlaseni nebo restartovani pocitace.

Tip navic

V ¢asti Usnadnéni pristupu najdete i dal$i moZnosti pro lepsi Citelnost - napiiklad zvétSovaci lupu,
kontrastni rezim nebo zvétSeni ikon.

Usnadnéni > Lupa

Lupa P
C} Stisknutim klavesy s logem Windows &8 + znaménkem Plus (+) zapnete Lupa — a stisknutim klavesy s Vypnuto (@
logem Windows &8 + Esc ji vypnete

1.3.1.4 Funkce pro lepsi viditelnost a usnadnéni ovladani - shrnuti

Systém Windows nabizi fadu funkci, které pomahaji lidem se zhorSenym zrakem nebo motorickymi
obtizemi pohodlnéji pracovat s pocitacem. Nékteré uz jsme si popsali podrobnéji v piredchozich
kapitolach, nyni so shrneme, co vSe je mozné v nastavené pocitace upravit, aby se nam s nim lépe
pracovalo.

Moznosti usnadnéni prace s pocitatem obecné najdete v Nastaveni / polozka Usnadnéni, ktera
umoziuje prizpisobit si prostiredi presné podle vasich potieb.
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& Nastaveni

@  Radka
L

Mistni acet

Hledat v nastaveni Q

Systém
Bluetooth a zafizeni
Sit a internet

Pfizplsobeni

E N ¢ © B

Aplikace

Uéty

P casajazyk

+

® Hrani
Usnadnéni |

Soukromi a zabezpeceni

® @ =

Windows Update

= o X
v s
Usnadnéni
Zrak
Velikost textu
A Velikost textu, ktery se zobrazuje v calém systému Windows a ve vasich aplikacich 4
&} Vizualni efekty N
Posuvniky, priihlednost, animace, vyprieni oznamen
B Ukazatel mysi a dotykové ovladani 5
Barva a velikost ukazatele mysi
IAb Textovy kurzor 5
Vzhled a tlouitka, indikator kurzoru textu
G'J\ Lupa S
upa na éteni, zvétieni a piiblizen
Barevné filtry 5
Filtry pro barvoslepost, stupné Sedé, invertované barvy
O Kontrastni motivy 5
Barewné motivy pro slaby zrak, citlivost na svétlo
[3 Predcitani 5
Hias, rezim podrobnosti, klavesnice, Braillovo pismo
Sluch

My jsme se zamétili hlavné na apravy usnadiiujici praci s poc¢itac¢em pfi problémech se zrakem. Pokud
hiife vidime, mizeme vyuzit napiiklad:

1.

ZvétSeni textu (Velikost pisma)
* Umoziuje zvétsit vSechny texty v systému - v nabidce Start, v oknech
a aplikacich.
= Najdete v: Start > Nastaveni > Usnadnéni pristupu > Text.
Zmeéna velikosti a barvy kurzoru
= ZvétSeni kurzoru a zména jeho barvy usnadni orientaci na obrazovce.
= Barevny nebo inverzni kurzor je vhodny pro osoby s poruchami zraku.
= Najdete v: Usnadnéni pristupu > Ukazatel mysi a dotyk.
ZvétsSeni ikon a prvka na plose
* Zména velikosti ikon usnadni ¢teni nazva slozek a vybér polozek.
» Lze upravit pravym klikem na ploSe nebo pomoci kolecka mysi +
klavesy CTRL.
Zmeéna pozadi a kontrastu
= Volbou jednodussiho pozadi nebo barvy lze zvysit pirehlednost
prostredi.
= MoZné je nastavit i vysoky kontrast, ktery zjednodusi orientaci na
obrazovce.
Lupa (ZvétSovaci nastroj)
* Lupa umoznuje piiblizit libovolnou ¢ast obrazovky - vhodna pro ¢teni
malych texta.
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= Spustite ji pomoci klavesové zkratky: Windows + Plus (+).
= Ukonceni pomoci: Windows + Esc.
6. Tmavy rezim
* Tmavé pozadi s bilym textem Setii oci pii delsi praci.
* Najdete v: Nastaveni > Prizptisobeni > Barvy > Zvolit rezim - Tmavy.
7. Jednodussi ovladani - klavesnice a mys
*= Muzete aktivovat tzv. klavesy mysi - pohyb kurzoru pomoci ¢iselné
klavesnice.
*= MoZné je i zapnuti klavesovych zkratek a zpomaleni reakci klaves pro
presnéjsi zadavani.

Doporuceni na zavér

Systém windows mysli také na uZzivatele s dalsimi omezenimi. Proto v pocitac¢i mlzete upravit zvuky,
ovladat pocita¢ pouze hlasem a nebo dokonce i zrakem. VSechny tyhle moZnosti je moZné nastavit
v sekci NASTAVEN{ / USNADNENL.

Ukazka nastaveni funkce ovladani hlasem:

Nejprve vybereme sekci USNADNENTI, nasledné zvolime REC. V dobé piipravy manualu (2025) byla
bohuZel, tato funkce k dispozici pouze v anglictiné. Tyto funkce se ale rychle vyvijeji a tak je mozné,
Ze funkce bude v nejblizsi dobé aktivni [ pro Cestinu.

Radka Usnadnéni

v
@ piectin
Zwk Radka Usnadnéni > Rec
K zadivind s
o Mo s

Po piiblateni k poditati spustit hlasowy plistup

Sowvisejici odkazy  Dalfi informace o hlasovém pfistupu

/' Piizpdsoben

B aplikace Daldi moznesti hlasovyeh péikazi

S ey
B Cosojuryk
® o

1 K Usnadngni

¥ soukromi a zabazpeteni

@ Windows Upcate

1.4 Zavéreéné shrnuti — Cast 1: Zaklady prace s poéitaéem

V této Casti kurzu jsme se seznamili se zakladnimi principy ovladani pocitace a s nejdilezitéjSimi
pojmy, které pomahaji lépe porozumét prostredi operacniho systému. Naucili jsme se, jak pracovat s
mysi a klavesnici, jak otevirat a zavirat programy, orientovat se na ploSe a upravit si vzhled systému
podle vlastnich potieb.
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Hlavni témata, ktera jsme probrali:

e o Ovladani mysi - levé a pravé tlacitko, dvojklik, pretahovani objekti.

e ¢ Prace s plochou - ikony, zastupci, hlavni panel, nabidka Start.

e ¢ (Ovladani oken - minimalizace, maximalizace, zavieni.

e ¢ Prizkumnik a Tento pocita¢ - orientace v souborovém systému.

e ¢ Prizplsobeni vzhledu systému - pozadi plochy, velikost ikon a kurzoru.
e ¢ Usnadnéni pristupu - zvétSeni pisma, lupa, kontrastni rezim.

Tato témata tvori zakladni stavebni kdmen pro dalsi praci s pocitacem. Pokud je zvlaidneme, mGzeme
s vétsi jistotou pristoupit k praci s konkrétnimi programy, jako je napriklad textovy editor Microsoft
Word nebo tabulkovy procesor Excel.

1.5 GlosaF pojm z Casti 1

Plocha - Hlavni pracovni prostor na obrazovce, kde jsou zastupci aplikaci a soubori.
Ikona - Maly graficky symbol piedstavujici soubor, sloZku nebo program.

Zastupce - Odkaz na soubor nebo program, nikoli samotny soubor.

Panel dloh - Lista ve spodni ¢asti obrazovky zobrazujici spusténé programy a nastroje.
Tlacitko Start - Hlavni pristup k programim, nastavenim a vypnuti pocitace.
Priizkumnik soubort - Nastroj pro prochazeni a spravu soubord a slozek.

Tento pocitac - Pohled na disky, sloZKy a zarizeni v pocitaci.

Levé tlacitko mysSi — PouZziva se pro vybeér, otevieni nebo potvrzeni akci.

Pravé tlacitko mysi - Zobrazuje kontextovou nabidku s dal$imi moZnostmi.

Drag and drop - Zptsob piesunu objektii tazenim mysi.

Minimalizace - ZmensSeni okna do hlavniho panelu.

Maximalizace - RoztaZeni okna na celou obrazovku.

Ukazatel (kurzor) - Symbol pohybu mysi na obrazovce.

Usnadnéni pristupu - Nastaveni pro osoby se zrakovym nebo motorickym omezenim.
Zvétsovaci lupa - Nastroj pro priblizeni Casti obrazovky.

Kontrastni rezim - Zména barevného zobrazeni pro lepsi Citelnost.

Prizptisobeni - Uprava vzhledu systému podle preferenci uZivatele.
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2 Cast 2 - Uvod do prace s “Wordem”

2.1 Co je textovy editor a k ¢emu slouzi

Microsoft Word (MS WORD) neni jediny program, ktery miZeme pouZit pro praci s textem a tvorbu
dokumentd. Diive, nez se vysvétlime zaklady programu MS WORD, par slov o tom, co je to textovy
editor a jaké jiné textové editory miizete pouzivat.

Textovy editor je program, ktery slouzi k psani, dpravé a formatovani textu- at uz se jedna
o jednoduché poznamky nebo slozité dokumenty se strukturou, obrazky nebo tabulkami.

Jaké editory existuji?
Na vybér je cela rada programi — nékteré jsou velmi jednoduché, jiné nabizi pokrocilé moznosti.
Zakladni textové editory:

e Poznamkovy blok (Notepad) - velmi jednoduchy, vhodny jen na kratké texty bez
formatovani.
e WordPad - mirné pokrocilejsi, umoziiuje ménit pismo, vkladat obrazky.

Pokrocilé textové editory (tzv. textové procesory):

e Microsoft Word - nejpouzivanéjsi program pro praci s textem. Umoziuje vkladat obrazky,
tabulky, grafy, upravovat vzhled textu a mnoho dalsiho.

e LibreOffice Writer - bezplatna alternativa k MS Word, s podobnymi funkcemi.

e Google Dokumenty - online editor, ktery umoZiiuje spolupraci vice lidi najednou a pristup
odkudkoli.

e Apple Pages - editor dostupny pro zatizeni Apple.

2.2 Soubory PDF a MS Word

Format PDF (Portable Document Format) slouzi ke sdileni a tisku dokumentti tak, aby vypadaly stejné
na kazdém zatizeni. Neni to tak davno, kdy bylo PDF mozné pouze ¢ist, dnes vSak moderni verze MS
Word umoznuji i praci s témito soubory.

Co Word umi se soubory PDF:

e Otevrit PDF soubor a pirevést ho na upravitelny dokument (format .docx).

e Upravit text i obrazky uvnitf dokumentu PDF.

o Ulozit jakykoli dokument jako PDF - idealni pro tisk, odesilani e-mailem nebo archivaci.
Tuto funkci najdete v nabidce ,Soubor” >, UloZit jako“ a zvolite typ souboru PDF.
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2.3 Proc se naucit zaklady prace s Wordem?

V naSem kurzu se nau¢ime s Wordem pracovat tak, abychom dostali piresné takové vysledky, jaké si
predstavujeme. Word funguje skvéle, ale je potifeba znat zdkladni principy, jak s nim pracovat,
abychom se vyhnuli neocekdvanému “chovani” programu.

Proto si hned na zacatek predstavime dvé diilezita témata - klavesové zkratKky (zrychli nasi praci
a ovladani software) a skryté znaky.

2.3.1 Co jsou klavesové zkratky a proc se vyplati je znat

Kdyz pracujete v programu MS Word, vétSinu piikazt spoustite mysi - kliknutim na tlacitka v horni
nabidce. Kromé toho ale existuje zplisob, jak nékteré Cinnosti provést rychleji a jednoduseji pomoci
klavesnice. Témto kombinacim rikame Klavesové zkratky. (tabulku s jejich rozsifenym prehledem
naleznete na konci dokumentu)

Priklady:

- Ctrl + C =kopirovat oznaceny text
- Ctrl + X = vyjmout oznaceny text
- Ctrl +V = vloZit to, co jste zkopirovali
- Ctrl + Z = vratit zpét posledni akci
- Ctrl + A = oznacit vse;
- Ctrl + B = nastavi tucné pismo u vybraného textu
- Ctrl + P = otevrit okno tisku
Vyhody:

e - Setfi Cas a zjednoduSuji praci

e -méné klikani mysi, vhodné i pro pomalejsi ruce

e -7zvySuji samostatnost a jistotu pri praci

2.3.2 Cojsou skryté znaky a jak je zobrazit

Uz jste nékdy vyplnovali formular, kde treba datum nebo vaSe jméno mélo byt napsano do urcitého
prostoru a psanim na klavesnici se celd mezera prosté jen presunovala pied textem, ktery jste
napsali? Autor ,formuldre” patrné pro vytvoreni mezery pouZil klepani na kldvesu mezerniku, aby
vytvoril potfebny prostor... JenZe pro Word je tider na kldvesu mezernik stejnym znakem, jako tieba
pismeno. Jen neni na prvni pohled vidét.

Pokud budete umét ,¢ist“ skryté znaky, uSetfite si spoustu neprijemnych reakci programu.

Skryté znaky jsou klicem k tomu, abychom vidéli, co vSechno ve Wordu délame (kazdy uder do
klavesnice ma totiz sviij symbol a pokud tieba mezeru mezi odstavci udélate jen klikanim na klavesu
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ENTER, vytvarite tak nejen mezeru, ale spoustu odstavct, které vas mohou ve findlnim textu dost
pozlobit.

Ukézka textu ve wordu :

Kazda funkce ve Wordu ma ,,svij“ zplsob, jak ji vytvaret tak, aby program fungoval bez
komplikaci. Pokud mezeru vytvofime drzenim kldvesnice mezerniku,
na prvni pohled vypada bez problémd, Co kdyz ale do prostoru potiebu dodatecné dopsat
néjakou informaci? Treba vyplnit jméno nebo adresu? Podivejme se, jak bude takova situace
vypadat, pokud byla mezera vytvorena mezernikem:

komplikaci. Pokud mezeru DOPLNUJI UDAJ vytvofime drienim
klavesnice mezerniku,

Stejny text, pokud zapneme zobrazeni skrytych znakd. Vidime tecky, které (v reci pocitace) znamenaji
udery na mezernik:

komplikaci.-Pokud-mezeru~DOPLNUJI-UDAJ vytvofime-drienim-
kla'vesnice-mezerniku,hl

Kdyz pisete ve Wordu, vétSina znakii je viditelna - pismena, Cisla, znaky jako plus, minus, podtrzitka,
pomlcKky... Word ale pracuje také sjiz zminénymi neviditelnymi zna¢kami , které oznacuji napt. konec
odstavce nebo mezery. Nejcastéji pouzivané skryté znaky jsou:

- 9 = konec odstavce (Enter)

- & = konec radku (Shift + Enter)

- - =mezera mezi slovy

- — =tabulator

Skryté znaky se netisknou, slouzi pouze pro lepsi prehlednost.

Jak je zobrazit:

- Prejdéte na zalozku Domt

Viozeni  Nawh  Rozlofeni  Reference  Korespc dence  Revize  Zobrazeni  Nipové 3 Q Reknéte mi, co cheete udélat ‘u-j sdﬂm-‘
= - I S — . P Najit -~
Cambria (Zékladn - |11 -| A" A" Aav % Qi v =« v & 3= 41 ABbCcD » AaBbCc AaBbCcD: 1 AaBE 1.1 AaB |,
3 ” = = = I8 - i o qR 4 5 - A
\ntm o Kopkovat formét BIUvaex, x Av¥ .A-B=E==F 1= &= Normalni | Odrazky Bez mezer  Nadpis Nadpis 2 Vybrat Dopliky

Schrénka ] Pisma 5 Odstavec =] Styly ] Upravy Dopliiky ~
5 v16c 0 171 18-

EIEVINE SRR SR R 2.0 03

- Najdéte ikonu Y (Zobrazit vse)
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R R = N |
K

_EMER

Odstavec (5

- Kliknutim ji zapnete nebo vypnete

Nasledujici dva obrazky ukazuji ptiklad pouZiti funkce konec stranky, ktera zalomi vas text v misté,
které jste si vybrali a kurzor pro psani se rovnou presune na zacatek stranky dalsi.

7«

Prvni obrazek ukazuje stejnou stranku se zapnoutou funkci “zobrazit skryté znaky” a druhy ukazuje,
jak stranka vypada, kdyz je tato funkce vypnuta. Skryty znak (“konec stranky”) se nebude
tisknout.

Pracujeme-s-textem-—textovy-editor-MS-WORD-—zakladni-Uroveiy

Konec stranky

Obrdzek 6 PouZiti funkce konec strdnky se zapnutym zobrazenim skrytych znakii

Pracujeme s textem — textovy editor MS WORD - zdkladn{ Groven

Obrdzek 7 PouZiti funkce konec stranky bez zapnutého zobrazeni skrytych znakii

Zapnuti funkce skryté znaky a zapamatovani si vyznamu znacek je praktické hlavné v situacich, kdy
se text ve Wordu zacne chovat necekané - zvétsuji se mezery, i kdyZ nechci, text se posouva do mist,
kde nema byt.

Zapnutim funkce skryté znaky se mlZete podivat, jaké vSechny znaky mate skutecné na strance svého

textu.

Zapnuti-funkce-skryté-znaky-a-zapamatovani-si-vyznamu-znacek-je-praktické-hlavné-vsituacich,-kdy-
se-text-ve-Wordu-zacne-chovat-necekané-—-zvétsuji-se‘mezery,-i-kdyz-nechci,text-se-posouva-do-mist,-
kdenema-byt.g

Zapnutim-funkce-skrytéznaky-se-mizete-podivat,jakévSechny-znaky-mate-skuteé¢né-na-strance-svého-
textu.q

Obrdzek 8 Stejny text, se zapnutym zobrazenim skrytych znakii. Vidite symbol, ktery mi rikd, Ze byl pouZit tzv. tvrdy konec
odstavce.
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2.3.3 Tvrdy a mékky konec odstavce

Kazdy uder na klavesu ENTER je pro Word znamenim, Ze kon¢i odstavec a zac¢ina dalsi. Pokud ale
chcete pouze ukoncit fadek a neukoncovat odstavec, vyplati se vam umét pouzivat tzv. mékky konec
odstavce.

Tvrdy a mékky konec odstavce jsou dva riizné zptisoby, jak ukoncit fadek v dokumentu Word.

e Tvrdy konec (Enter) ukoncuje cely odstavec a oznacuje se skrytym znakem 1.
o Meékky konec (Shift + Enter) pouze presune text na novy tadek, ale odstavec zlistava
technicky jeden a oznacuje se skrytym znakem <.

Tento rozdil je dilezity pri pouzivani funkci jako je zarovnani, fadkovani nebo odsazeni, protoze
formatovani se vztahuje vZdy na cely odstavec — tedy na tsek textu ukonceny tvrdym koncem. Mékké
konce nezpiisobi zménu formatovani a hodi se treba u dlouhého nadpisu, ktery ma byt na vice radkd,

ale s jednotnym stylem.

V nasledujici tabulce shrneme, kdy a pro¢ pouzivat tyto rozdilné konce odstavce.

Funkce Tvrdy konec (Enter ) Mékky konec (Shift + Enter
<)

Ukonceni odstavce Ano Ne

Vznik nového odstavce Ano Ne

Zména formatovani | Mozna - Kkazdy odstavec | Ne - vSe ziistava jako jeden

odstavce miiZe mit vlastni styl odstavec

Zobrazeny skryty znak 1 d

Automatické velké pismeno

Ano - prvni znak dal$iho
odstavce je velké pismeno
(pokud je nastaveno)

Vs V7

Ne - dalsi radek pokracuje
malym pismenem

Pouziti v nadpisech

Nevhodné (oddéli nadpis na
dvé casti)

Vhodné
nadpis)

(zGstava  jeden

Pouziti v béZném textu

Ano - doporuceno

Jen vyjimetné (napr. pri
zalomeni radku v adrese)
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2.3.4 Shrnuti zakladnich pravidel prace s MS WORD

vrs_ 7

Psani textu ve Wordu je podobné psani na psacim stroji - zacinate psat od kurzoru a postupujete dale.
Tim ale podobnost konci. Abychom se vyhnuli chybam, je potfeba pochopit, jak Word o textu
»premysli“. Zde jsou zakladni pravidla pro praci s Wordem:

Jak Word piremysli o textu

e Text se sklada z jednotlivych znaki (pismen, Cisel, mezer), které tvori slova, véty a
odstavce.
e Odstavec je vSe, co napiSete mezi dvéma stisky klavesy Enter.

Tvrdy a mékky konec odstavce

e - Tvrdy konec: klavesa Enter - ukon¢i odstavec.
e - Mékky konec: klavesa Shift + Enter - prejde na novy radek, ale zlistava v témze
odstavci.

Jedna mezera mezi slovy

e - Pouzivejte pouze jednu mezeru mezi slovy a za teCkami nebo ¢arkami.
e - Vice mezer zplsobuje nezadouci rozhozeni textu.

Spravné pouzivani klavesnice pri psani

- Backspace - smaze znak vlevo od kurzoru.

- Delete - smaZe znak vpravo.
- Sipky - pohyb po textu.
- Ctrl + Sipka - pohyb po celych slovech.

Zobrazeni skrytych znaku

- Ikona , §[“ zobrazi skryté znaky:
- Enter (konec odstavce),

e - mezery,

- tabulatory,
- mékké konce radku.

Zasady pro spravné psani textu ve Wordu

e - Nezarovnavejte text mezerami.
e - NepouZivejte Enter k vytvareni prazdnych mist.
e - Nejprve piste text, aZ potom ho formatujte.
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2.4 Zaklady prostredi MS Word

Uvod mame za sebou a miizeme zalit s vysvétlovanim zakladniho ovladani program Word. Po
otevireni programu se ndm nejprve otevie nabidka s moznosti vybéru typu dokumentu, na kterém
chceme pracovat - mame moznost vybrat prazdny dokument nebo nékterou z pripravenych sablon
(ikony ve spodni c¢asti okna nas navadeéji na typ dokumentu, ktery Sablona nabizi).

MS_Word_Manual Uroven_1_s_uvodem rezim kompatibilty] - Word Pablsstse 2 — O X

Prazdny dokument

Prizdn dokument

Pfipravené Sablony

Blogavy phispévek Bulletin ve stylu Chronologickj dopis Chronologicky Zivotopis
Apothecary

- Word

zeni  Napovéda Q' Reknad

e " - P Najit ~
Cambria Zikiadn - [11 - | A A Aa» & vi=v Tv = 8L M| AabeeD:| AaBbCeD: AaBbCc AaBbCcl Aasbcede | _ || 4 S
s ~ac Nahrac
Viotht B T U~ R oA B U Normdlni | 1Bez mezer  Nadpis 1 Nadpis2  Madpis 3 Dopliky
v Kopirovat formit | X X Al — e e . o : Vybrat ¥
sl pismo [ Cubtaver [ Sty Bl Opay Dopiiky |
e SO e f 2 . 5 [ s 2 5 14 15 BE EARET)
Swénka121  Potetslovi0  Cedtina (& Pristupnost Dokument vyhovje pafadavkim B B B -—a— s

Horni ¢ast tvori tzv. pas Karet, ktery obsahuje zalozky jako Dom1i, VloZeni, RozloZeni stranky a dalsi.
Pod nim je panel nastroji, ktery se méni podle vybrané zalozKy. Uprostied obrazovKky je platno -
misto, kam piSete text. Na bocich se mohou zobrazovat pravitka, ktera pomahaji s umisténim textu a
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objektil. Na pravé strané je posuvnik, kterym miizeme “rolovat” mezi jednotlivymi strankami stejne,
jako na internetu.

VloZeni Mévrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Nipovéda

Obrdzek 9 Pds karet ve Wordu

2.5 Zalozka , Doma“ —zakladni prace s textem
Zalozka ,Domu“ obsahuje nastroje pro praci s textem: zménu pisma, velikosti, barvy, stylu (tucné,
kurziva, podtrzené), zarovnani textu (vlevo, na stired, vpravo, do bloku), a také moZnosti pro odrazky

a Cislovani. Dale zde najdete styly pro rychlé formatovani nadpist a odstavci.

Vlofeni  Navih  Rozlofeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda Q' Reknéte mi, co cheete udélat |5 sane|-|

o — « A , o =nA £ Najit ~
Cambria (Zakladn - 11 - A" A" Aa~ =Sy Fe |28 AaBbCcDi| » AaBbCc AaBbCcDe 1 AaBl 1.1 AaB _

Viozit B I n aby === 1= By N " Odrésky.. 1 Bez Nadpis Nadbie 2
¥ - g b ™ = e @ v lormalni | Odraiky Bez mezer adpis adpis 2
v ¥ Kopirovat formét A E==F ¢

ab. Nahradit
Dopliiky
Vybrat ~

Schranka -] Pisma [ Odstavec ] Styly ] Upravy Dopliiky ~
30201 R 20030 4 5.0 .6 708 9 0.1 1201 013 14 1500 016 0 07 | 18-

2.5.1 Co znamena formatovat?

Formatovani znamena upravit vzhled textu - zménit pismo, velikost, barvu, zarovnani, mezery apod.
Formatovany text vypada lépe a je pro Ctenare prehlednéjsi.

Formétovani neméni obsah textu, ale jeho podobu. Upravy vzhledu textu ve Wordu upravujete
pomoci zalozek Pismo, Odstavec, Styl, které najdete na hlavni karté DOMU.

2.5.2 Upravy pisma

Nastroje pro upravu pisma najdeme nNa karté 'Domi' v sekci 'Pismo’ najdete nastroje pro tpravu
vzhledu znakd. NeZ zaCnete ménit vzhled textu, musite nejprve oznacit slovo, vétu nebo odstavec,
ktery chcete upravit. Lze ménit:

e typ pisma (napf. Calibri, Arial, Times New Roman),

o velikost pisma (napr. 12 bodti),

e tucné pismo (B), kurzivu (I), podtrZeni (U), (funkci miiZzete aktivovat také drzenim
klavesy CTRL a pismene uvedeného v zavorce);

e Dbarvu pisma a zvyraznéni (barevné pozadi textu).

a Kliknutim na ikonu se Sipkou v dolnim pravém rohu
EJ nabidky pod pasem karet oteviete okno s kompletni
nabidkou mozZnosti formatovani pisma.

Cambria (Zakladn - |11 ~| A* & Aa~

B I U~ abex, x> B~ 3. A~

Pismo Pl
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* *  Pouzijte rozbalovaci menu pro pristup k dalsim nabidkam.
Pismo  Upfesnit
Res s ephor Jakmile jste vybrali nastaveni pisma, které vam vyhovuje, je nutné
+Zékladni text Obyeejné 1
e e— : B vybér potvrdit OK.

Agency FB
Alef
Algerian

Barva plsma

Automaticks 2adné)

syl
Preskrnyté
Dvojité preskntnuté

Hornf index

Styl podrzen

Tuéné 10
Tutné Kurziva

12

Kapitaliy
Viechna velké

Skiyté

Vsimneéte si, ze i v zakladnim panelu pod zaloZkou karet maji ikony
vedle sebe malou Sipku, ktera umoziiuje rozbalit jejich obsah.

Il
111
ltl
It

—— Cambria (Zakladn ~ |11 -| A7 A |Aa~| 80 | =~ i= v Siov
Nahled : | 3l \EI kd na zacatku véty

B I U~ ak x, XX A~

+Zakladni text

viechna mala

VSECHMA VELKA

Pismo
Toto je pismo motivu textu. Aktudind motiv dokumentu definuje, které pismo bude pouiito.

e x

Velké Plsmeno Na Zacatku Kazdého Slova

Nastavit jako yychazi Textové efekty.. oK Zrudit

ZAMENIT mALA a vELKA

2.5.3 Upravy odstavce

Spravné formatovani odstavce usnadiiuje ¢teni a zvySuje prehlednost dokumentu. Vzhled odstavce
upravime v sekci 'Odstavec' na karté 'Domt. Co je mozné upravit:

e zarovndni textu: vlevo, na stfed, vpravo, do bloku,

e tadkovani - urCuje vzdalenost mezi adky (napfr. 1,15 nebo 1,5),
e mezery pred a za odstavcem,

e odsazeni zleva nebo zprava,

e odrazky nebo Cislované seznamy.

Jakmile vidite v rohu jakékoliv oblasti ikonu se Sipkou ukazuji smér, vzdy
se kliknutim na ni otevfe dal$i pracovni nabidka. Sipka dolii rozbaluje
diléi nabidku a Sipka smérem ven ,vytdhne celou sekci, skterou
pracujete, do samostatného okna.

@ i
il
[

Odstavec ]

2.6 - Co je to styl a proc¢ ho pouzivat
Styl je prednastaveny soubor formatovacich pravidel pro text.

Urcuje typ a velikost pisma, zarovnani, fadkovani atd. PouzZitim stylu zajistite jednotny vzhled
dokumentu (tento manudl byl vytvotren pravé s pomoci funkce styl).

Pouziti funkce styl také umoznuje vytvaret automaticky obsah. Pokud budete pouzivat obsah, je
nezbytné vybirat ze styli ty, které v sobé obsahuji popisek ,,nadpis“ - Word takto oznacené odstavce
automaticky zaradi do obsahu a srovna je podle drovné od nejvyssi k nejnizsi - napt. styl 'Nadpis 1'
se pouziva pro hlavni nadpisy, 'Normalni' pro béZny text.

Vyhody pouzivani styli

e Usnadnuji tvorbu obsahu a strukturu dokumentu.
e Zajistuji jednotny a profesionalni vzhled.
e Umoznuji rychlé formatovani dlouhych textd jednim kliknutim.
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e Jsou dtlezité pii vytvareni automatickych obsahti dokumentt.

2.6.1 Jak pouzit nebo zménit styl

- Na karté 'Domi' najdéte sekci 'Styly'.

[=x]

AaBbCcD | » AaBbCc AaBbCcl AaBbceD 1 AaB 1.1 Aat 1.1.1 A: 1111, 11111, AQB aesbcer 4cBbced aaBbeed | _
TMormalni | Odrazky... Ttuébyte.. TBezmezer Nadpis1 Nadpis 2 MNadpis 3 MNadpis 4 MNadpis 5 Nazev Podnadpis Zddrazné.. Zddraznéni

Styly [

Obrdzek 10 Sekce styly na karté domil - bude se ménit podle nastaveni Sablony dokumentu

Kliknutim na styl (napt. 'Nadpis 1') aplikujete jeho nastaveni na oznaceny text. Kliknutim pravym
tlacitkem na styl a volbou 'Upravit' mizete prizptlisobit jeho vzhled - napt. zménit pismo nebo
barvu.

Pouziti-stylu--ukizka—STYL-NORMALNI

-3—->Pouziti-stylu--ukazka—STYL-NADPIS-19]

Na uvedenych ukazkach byl aplikovan styl na vybrany text. Vidite nejen zmény ve vzhledu
(formatovani) textu, ale i funkci automatickych oprav, kterou si hned vysvétlime, i kdyZ je soucasti
jiné karty.

2.6.1.1 Automatické opravy ve Wordu (karta REVIZE)

Co znamena modra vinovka?

Modra vinovka pod textem ve Wordu oznacuje moZnou gramatickou, stylistickou nebo
sémantickou chybu, kterou Word odhalil pii automatické kontrole pravopisu a gramatiky.

V nasi ukazce nas Word upozornuje na to, ze slovem ,STYLU“ nam chybi mezera.

Modré podtrZeni je uzitecné pti upravé textd, ale ne vzdy znamend skute¢nou chybu - nékdy
upozornuje na subjektivni stylové volby. Funkci Ize upravit nebo vypnout v nastaveni automatickych
kontrol.
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Jak s modrou vinovkou pracovat?

1. Najet mysi na podtrZeny text - v malém ramecku se zobrazi navrh opravy nebo divod
oznaceni.

2. Kliknout pravym tla¢itkem mysi na text - zobrazi se nabidka s navrhy, moznosti ,Ignorovat*
nebo otevienim gramatického nastroje.

3. Pokud s navrhem nesouhlasite, mizete jej ignorovat. Word nebude danou véc vice hlasit.

Je dulezité védét, Ze Word neni jazykové dokonaly - nékdy mize navrhovat zmény, které nejsou
nutné, nebo mohou byt vécné Spatné. Je proto vhodné brat modré vinovky jako doporuceni, ne jako
povinnost opravit.

Co znamena ¢ervena vinovka ve Wordu — ,
miresnost

moi’*is&losti,- Pokud Word podtrhne nékteré slovo c¢ervenou vinovkou, - 'l

N znamena to, Ze toto slovo nepoznava - tedy Ze je T \:
pravdépodobné pravopisné nespravné napsané. Automatickd kontrola Eitj‘tim

pravopisu ho vyhodnotila jako mozny preklep nebo neexistujici slovo. K

T Moznosti viozeni: p

Slovo miuzete piepsat rucné nebo opét pouzit pravé tlacitko mysi a nechat si N j: “ A

Wordem nabidnou moznosti, jak slovo opravit. f-.;. - ’

Jak zapnout nebo vypnout kontrolu gramatiky? QQ@W

.~ Pokud vdm modré nebo cervené vinovky
=| prekazeji nebo vas rusi:

7, uriete, jak md word opravovat a formétovat text
Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice Moznosti automatickjich oprav

gy .3 Uréete, jak mé Word opravovat  formétovat text pii psan | MoZnosti automatickyich oprav, (] Kllknéte na SOllbOl' g MOinOSti e

s PFi kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office . -

4 o Kontrola pravopisu a mluvnice

B ket or A PN C s e Ty . .

Bl bt o o iy s e V casti Pri opravach pravopisu ve
B . B Oznagovat opakujici se slov: v v z v .

Wordu zruste zaskrtnuti u moznosti

Doplitky Navrhovat jenom z hlavniho slovniku

— T Kontrolovat gramatiku spolu

PFi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word

s pravopisem
o Kliknéte na OK

Kontrolovat pravopis pfi psani’
Oznacovat gramatické chyby pii psani
Casta zaméfiovand slova

S pravopisem kontrolovat i gramatiku

Zobrazovat statistické udaje Eitelnosti

vt [Gamals 7] [Notorent Tuto funkci lze kdykoli opét zapnout -
Znovu zkontrolovat dokument
I T T treba v situaci, kdy dokoncite psani textu
Skt pravopisné chyby pouze v tomto dokumentu - pad .
| azameérite se pouze na jeho korekturu.

Obrdzek 11 Okno s mozZnostmi nastaveni kontroly pravopisu

2.7 Zahlavi, zapati, Cislovani a tabelatory

Tato kapitola se vénuje pokrocilejSim nastrojiim pro upravu vzhledu stranky, které naleznete na karté
,VloZeni“. Ukolem t&chto nastrojii Je nastavit rozlozeni stranky, podle vasich pozadavki.
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Soubor  Domi [VESNEM Navh  Roziofeni Reference  Korespondence  Revize  Zobrazen  Nipovida ) Reknéte mi, co cheete udélat
n || l:l ) D ] Ny A A— [* Radekpodpisu ~
[0 Ve o= > Y r ] . -
B O a Bl oa. @ [k [ T o |EHE 4 A T Q
Titulni Prézdnd Konec | Tabulka | Obrézky Obrazce SmartArt Graf  Snimek Odkaz Zalozka Kifovy | Komentaf | Zahlavi Zépati Cislo | Textové Rychlé WordAr Inicidla Rovnice Symbol
stranka > strénka strénky - ~ - obrazovky ~ odkaz - ~  strénky~ | polev stiv o~ ~ Objekt  ~ - ~
Stranky Tabulky llustrace Multimédia Odkazy Komentai Zahlavi a zapati. Text Symboly

2.7.1 Zahlavi a zapati

7 vz

Zahlavi je horni ¢ast stranky, zapati dolni - obé slouzi napf. pro vloZeni nazvu dokumentu, jména,
data nebo cisla stranky. Zahlavi bylo v tomto dokumentu vyuzito pro umisténi jeho nazvu na

7 vrs

kaZdou stranku a zapati pro vloZeni ¢isla stranky.

Kliknéte na 'VloZeni' > 'Zahlavi' nebo 'Zapati' a vyberte styl. Po vloZeni
| | | | | # | se zobrazi specialni reZim Uprav zahlavi/zapati.

Zahlavi Zapati Cislo
v v stranky ~

Zahlavi a zapati

K ukonceni uprav kliknéte mimo zahlavi nebo zvolte 'Zavrit zahlavi a
zapati'. Nebo postaci poklepat mimo prostor zahlavi (zapati) do
standardniho textu stranky a zahlavi (zapati) prestane byt aktivni.

Aktivovat zahlavi a zapati 1ze také poklepani na horni / dolni ¢ast dokumentu, v které je ,blokovan
prostor pro tyto funkce Wordu.

- IT-dovednosti-pro-seniory-—manudl-pro-zdkladni-tiroveri-17

T
T

» 2.7->Zahlavi,-zapati,-Cislovani-a-tabelatory"]
Tatokapitola-sevénuje-pokrocilejsim-nastrojim-proipravu-vzhledustranky, které-naleznete nakarté.
Vlozeni“..Ukolem-téchto-nastroji-Je-nastavit-rozloZeni-stranky,podle-vasich-pozadavkd.-|

Obrdzek 12 Na obrdzku vidite vizudlné odliseny prostor zdhlavi (Sedé pismo) a vlastni prostor pro psani textu. Pri tisku bude
text zdhlavi i zdpati vytistén cerné, pokud nenastavite jiny styl.

2.7.2 Cisla stranek

I =l 4 Pro umisténi ¢isel stranky si miZeme vybrat misto, které preferujeme -

T | el azeme zvolit umistént (nahofre, dole, okraji) a format (napf. stfed, vpravo,
¢ara). Pro automatické &islovani kliknéte na 'Vlozeni' > 'Cislo stranky'. Cisla

se automaticky aktualizuji podle poctu stranek v dokumentu.

Zéhlaviazd B Holngkraj stranky »
[5) Dolni okraj stranky 3
[ Okraje stranky v

»

Aktudlni umisténi
Formét dislovani strének...

Odebrat Cisla stranek
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2.7.3 Pravitko a jeho propojeni s funkci tabelator

Pravitko umoziuje piesné nastavit zarovnani textu, okraje, odsazeni a tabelatory. Zobrazite jej
v karté Zobrazeni' zaskrtnutim volby 'Pravitko'.

Soubor  Domid  VloZenf  Nawh  Rozlofenf  Re E pELIPPS Nipovéda ) Reknéte mi, co cheete udélat
[E] Osnova LY [] Pravitko Q ﬂ [ sedna strénka = [ Zabrazit vedle sebe i

[= Koncept B0 [ Ngkolik strének
Mové Uspofadat Rozdélit Piepnout Vlastnosti

lupa 100% _ .
B Sifka stranky okno vie okna >
Okno

—— Makra

ReZim |RozloZeni| RozloZen Svisle
éteni | pfi tisku |webové stranky

Zobrazeni

Navigaéni podokno

Navigace na strénce Zobrazit Lupa Makra | SharePoint

Pomoci horniho a levého pravitka lze snadno upravit strukturu jak celého dokumentu, tak i odstavce.

Pro Upravu vzhledu odstavce staci kliknout mysi na malé trojuhelniky, které na pravitku naznacuji

zacatek a konec odstavce - trojihelnik v horni ¢asti ovlada

B S R S prvni radek odstavce, pokud posunete spodni trojuhelnik,
ovladate pozici celého odstavce (mimo prvniho radku).

2.7.3.1 Tabelatory — co to je a k ¢emu slouzi

Tabelator je misto na radku, kam preskoci kurzor po stisknuti klavesy Tab.

Pouziva se pro zarovnani textu do sloupcti nebo pro vynechani mista pro dalsi (tfeba i ru¢ni)
vyplnéni. Nejcastéji se s nim setkate tieba v dopisech nebo smlouvach, které podepisuji dvé strany.

Ukazka aplikace tabelatord s vyuzitim rtznych typi vodicich ¢ar na jednom radku:

Podpis strana 1 Podpis strana 2

Stejny text se zobrazenim skrytych znaki, kde je vidét pouziti tabelatoru (Sipka):

eeeemeeeeemreeesaseiiBenreeeeenteeeeanneen - - 1'[

Podpis-strana-1 - - Podpis-strana-29

Nastaveni tabelatoru

Kliknéte pravym tlacitkem do oblasti pravitka a zvolte Tabelatory“. Zadejte pozici (napt. 5 cm), typ
zarovnani (vlevo, na stied, vpravo, desitkové) a pripadné vodici znak (napf. tecky). Kliknéte na
'Nastavit' a poté na 'OK".

Druha moZnost je prosté jen kliknout na pravitko v mistech, kde chcete umistit tabelator. V tomto
pripadé ale musite dodatecné upravit, jaké pro dany tabeldtor chcete zarovnani a zda budete chtit
néjaké vodici znaky. Bez téchto dodatec¢nych dprav budou tabelatory nastaveny automaticky pro
zarovnani vlevo.

Jakmile mate nastaveno, kazdé stisknuti klavesy Tab poté piresune kurzor na zadanou pozici.
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Obrdzek 13 Nastavené tabeldtory vidite na pravitku - v§imnéte si malych "kotvicek", které zdroveri ukazuji, o jaky typ
tabeldtoru se jednd

Tipy pro pouZzivani tabelatorua

e Tabelatory se nastavuji vzdy pro konkrétni odstavec.
e Mtzete pouzit vice tabelatord na jednom radku.
e Pro zruseni tabelatoru jej pretahnéte pryc z pravitka nebo vymaZte v nastaveni.

S pomoci tabulatori muzete vytvaret jednoduché tabulky. Pro delsi tabulky a pro zajisténi vétsi
stability textu v tabulkach pouZijte funkci TABULKY, kterou najdete v karté VLOZENI.

2.8 Vlozeni tabulky a jeji formatovani
Tabulka se sklada z radka (vodorovnych pruhti) a sloupci (svislych pruhti), které vytvareji bunky

vevs

- malé policka pro zapis textu nebo ¢isel (pro slozitéjsi tabulky budeme pouzivat MS EXCEL).

2.8.1 Jak vlozit novou tabulku?

Ukazeme si nékolik zpiisobti vloZeni tabulky:

1. Kliknéte na misto v dokumentu, kam chcete tabulku vloZit.
2. Prejdéte na kartu VloZeni (nachazi se v horni listé).

3. Kliknéte na tlac¢itko Tabulka.
4

Objevi se miizka - ta slouzi k vybéru poctu tadkd a  sloupci.
- Najetim mysi si nastavte, kolik Fadkl a sloupci potrebujete (napi. 3 x 4).
- Kliknéte levym tla¢itkem mysSi - tabulka se vloZi do dokumentu.

~ ey — A [# Radek podpisu  ~

= =l | QEH TIDDQ H 4 AR T Q
Tabulks| | Obracky Obrszce SmatAdt Grsf  Snimek Odkaz Ziloiks Kitiowj | Komentéi | Zahlavi Zapati Cisl ex hlé WordArt - Rovnice Symbol
- ~ - abrazovky ~ odkaz - ~  sdnky~ | pol - Elobjert ~ = <
Tabulka 4 3 Muttimédia Odkazy Komentsi Zihlavia zépa Tort Symboly

| T P S R TR SR B S R S A R L R S R c R S SRR Y PR

L, T

o o o

[ Viotit tabulku o o o
™ Navhnout tabulku b
o © o o o o3 o
Ffy Tabulka Excelu T[
3 Rychlé tabulky [N

Obrdzek 14 Ukdzka vloZeni tabulky - vklddd se na misto, kde pozice kurzoru. Pro vioZeni je nutné klinout mysiv posledni burice
vpravo dole

v1 it tabulku ? %

Druhou moznosti je oteviceni dialogového okna tabulka, kde presné nastavite i
pocet sloupcq, radku a pripadné dalsi pozadavky, které mate na vzhled tabulky. — wesers ¢ =

Podet Fagkil 2

Viastnosti automatického prizpisobent

Pfizpdsobit oknu

Nastavit jak vichozi u novjch tabulek

oK Zrugit
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o ‘ Nebo miizete tabulku primo kreslit do dokumentu vyuzitim nastroje NAVRHNOUT
“ " ¥ TABULKU, ktery najdete v rozbaleném menu VLOZIT / TABULKA / NAVRHNOUT
5o o TABULKU. Kurzor se zméni na tuzku a vy miiZete zacit kreslit tabulku.

VloZenim a aktivaci tabulky (kliknutim na ni) se do pasu karet pridaji nové karty,
které nabizeji moznosti dprav tabulky.

Soubor  Domd  Vioieni  Nawrh  Rozloieni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda REWTRCHIMN  Rozlozeni tabulky I Q  Reknéte mi, co chcete udélat.

: - LT - .
YEEEEEEEEEEEEE = ENE ey
Vybrat Zobrazit Vlastnosti Navrhnout Guma Odstranit Viozit VioZit VloZit sloupec Viofit sloupec Sloucit Rozdélit Rozdél Smér  Qkraje Sefadit Opakovat Prevést Vzorec

Phzplsobit | =& [1657cm - | E Sloupce stejné siroke
iz tabulku -

Kresiit

fadek nad fadek pod  doleva vpravo buiiky bufiky tabulk \T
Radky a sloupee [ Slouéit

E = = tetu buiky

Zarownani

fadky zahlavi na text

Tabulka Data

Velikost buriky [F]

2.8.2 Jak odstranit tabulku?

Nékdy se miize stat, Zze uz tabulku v dokumentu nepoti‘ebujete. Odstranit tabulku je snadné, ale je
tfeba dat pozor na to, abyste smazali opravdu celou tabulku, a ne jen text uvniti (coZ se stane,
pokud jen oznacite text uvniti tabulky a klinete na klavesu DEL.).

Je potieba vybrat celou tabulku (jako objekt) - vSimnéte si drobné ikonky v hornim & &+
levém rohu tabulky.

Kliknutim na ni vyvolate kontextovou nabidku, kterd obsahuje moznosti pro funkci odstranéni -
miZete odstranit fadky, sloupce nebo celou tabulku.

L
camoria +[11 =& a2 [ D ]

B I =%+ A~ v o Vioiit Odstranit

N
komentaf

= © Odstranit buiky..

% Qdstranit sloupce
23X Odgtranit Fadky
[ Odstranit tabulku

2.8.3 Zakladni prace s tabulkou - jak upravit vzhled

Po vlozeni se tabulka zobrazi jako ¢erné nebo Sedé Cary tvorici miizku. Mizete do ni psat jako do
béZného textu - kliknete do buniky a za¢nete psat. Klavesou Tab se presunete do dalsi buriky vpravo,
klavesou Enter muZete psat na novy adek v ramci jedné buriky.

Kdy?z kliknete do tabulky, zobrazi se dvé nové karty nahote v listé:

e Navrh tabulky (nékdy jako ,,Navrh“ nebo ,Styl tabulky*)
e RozloZeni

Soubor  Domi  Vlozeni  MNawh  Rozlojeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda [EUCHUIECWISHN Rozlozenitabulky Reknéte mi, co cheete udélat

ek zahlav Prvnisloupec
[ Rédek souhmi [ Posledni sloupec
Pruhované fadky [] Pruhované sloupce

%b

Styly
Ohranicent - =a Banva pera ohranicent

Moznasti styld tabulek

Styly tabuiky

Ohraniéeni =1

Obrdzek 15 Nabidka pro kartu NAVRH TABULKY
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Soubor  Domii  Vlozeni  Navrh  Rozlozeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda  Navrhtabulky |[EGGH tahww Reknéte mi, co cheete udélat

N == Je==s) S v = gris s | EE B A A o)
h, E =] 7| o = € 3 % % = Ellvpska: [0,22cm o | BT Radiy stejné vysoké EEE a= @ Zl E@ EE fl
Vybrat Zobrazit Viastnosti | Navihnout Guma | Odstranit ~ VloZit  Viedit Viozit sloupec Viodit sloupee | Sloucit Rozdélit Rozélit | Prizpisobit = & A e ST Smér Okraje | Sefadit Opakovat Prevést Vzorec
b P P P a3 Sifka: {5,53 cm [0 Sloupce stejné siroké ) p
miizku tabulku fadek nad fadek pod  doleva vpravo buiiky buiiky tabulku - - > EEE et burky fadky zéhlav na text
Slouit ‘Velikost bufiky El Zarovnani Data

Radky a sloupce L]

Kreslit

Tabulka

Obrdzek 16 Nabidka funkci v karté ROZLOZENI TABULKY
Diky funkcim v téchto kartach miiZete napft-.:

e Zménit barvu tabulky - kliknéte na piednastaveny styl na karté Navrh tabulky.

e Pridat nebo odebrat ohraniceni - pouzijte tlacitko Ohraniceni.

e Zmeénit Siiku sloupcti nebo vysSku radki - na karté RozloZeni Ize nastavit presné rozméry
nebo pretahnout ¢ary mysi.

e Pridat novy radek nebo sloupec - kliknéte pravym tlaCitkem do tabulky a zvolte Vlozit
radek nebo Vlozit sloupec.

2.8.4 Obtékani textu kolem tabulky
Kdyz vlozite tabulku do dokumentu, chova se jako objekt a vy ji miiZete libovolné posouvat v ramci

textu. Tabulka miiZe byt bud”:

e Zarovnana s textem (jako béZny odstavec, text je nad a pod ni)
e Obtékana textem (text obkruzuje tabulku z jedné nebo vice stran - jako obrazek)

Jak zménit chovani tabulky viici textu:

Viastnosti tabulky

1. Kliknéte pravym tla¢itkem mysi na tabulku. T o e e e
2. Vyberte moznost Vlastnosti tabulky. v R \
Zarovnani '
3. V Casti Obtékani textu zvolte bud’:” g B
e Zadné obtékani - tabulka bude zarovnana jako ... 7 7 L
text | -
¢ - Kolem dokola - text se bude vinout kolem e ¢
tabulky

4, Potvrdte tlac¢itkem OK. o

Tip 1: Pokud nastavite obtékani, mizete tabulku libovolné presouvat - staci ji uchopit za krizek
v levém hornim rohu a pretahnout.

Tip 2: Pokud najedete kurzorem mysSi na ohraniceni +|

v e o v v z. u D H
tabulky, zméni se kurzor a vy miiZete taZzenim posouvat - - {[;]
libovolné ohraniceni. T

Tip 3: Pokud najedete kurzorem nad sloupec, kurzor se zméni na tucnou Sipku a vy miiZete vybrat
cely sloupec najednou.
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2.8.5 Formatovani textu a cisel uvniti bunék

Jakmile do tabulky ve Wordu vloZite text nebo cisla, mlZete s nimi pracovat stejné jako v bézZném
dokumentu. To znamena, Ze mulZete ménit pismo, barvu, zarovnani, styl i rozloZeni. Mizete
pouZivat véechny nastroje, které jsme si ukazali pro formatovani textu. Upravy se projevi pouze
v oznacenych bunkach - ostatni zlistanou nezménéné.

Na nasledujici ukazce si vSimnéte hlavné ttetiho sloupce, v kterém jsme nastavili tabelator pro
zarovnani na desetinou ¢arku a vSechny ¢isla ve sloupci jsme tak jednoduse zarovnali na desetinou
carku.

Formatovani 100000 12,45
Textu 1230 11111,3333
Uvnitr 0,1
bunék

Kromé standardnich formatovacich nastroji jsou k dispozici i specidlni nastroje, které ovliviiuji
vzhled textu uvniti jednotlivych bunék. - napiiklad svislé zarovnani, které nastavi umisténi textu
shora, ze stiedu nebo zdola uvniti buriky.

1. Kliknéte do buriky nebo ji oznacte. 5 EE A= @
2. Prejdéte na kartu RozloZeni (zobrazi se po kliknuti do tabulky). = EE - : ok
ImMer raje
3. V casti Zarovnani najdete devét ikon, které kombinuji vodorovné EEE tetu buiky
a svislé zarovnani textu. Zarovnani

Zajimavou funkci je také moznost slucovat nebo rozdélovat vybrané buiiky v tabulce.

Nasledujici Tabulka byla vytvotena s vyuzitim nabidky sloucit buriky (oznacite buriky, které chcete
sloucit a kliknete pravym tlacitkem mysi+ vyberete poloZzku sloucit a potvrdite).

Tloustku ohraniceni tabulky nebo bunék ménite v karté
NAVRH TABULKY / STYLY A OHRANICENI nebo v karté o - e
DOM[OI, sekce odstavec. Styly B Barva pera~ Ohranigeni| Mavrhai

ohraniceni ~ = = ohranigeni

Ohranigeni =

2.9 Vkladani obrazku do dokumentu Word

Do Wordu Ize snadno vlozit fotografie, obrazky z pocitace nebo i jednoduché ilustrace. Obrazek do
Wordu vloZite ze zalozky VLOZENI, karta s nazvem Ilustrace (hned vedle karty Tabulky).
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Yoz st Pii vybéru obrazku postupujete stejné, jako
B 1= | B [ Bl a. byste hledali soubor v Prizkumniku nebo

Titulni Prazdnd Konec | Tabulka | [Obrézky|Obrazce SmartArt Graf  Snimek Tento poéitaé ]akmlle nejdete obrazek ktery
stranka v stranka stranky v hd v obrazovky .. . .. . , ’
Strénky Tabulky | | VioZit obrézek 2 L chcete vlozZit, kliknete na vlozit. Drzenim CTRL
Navigace [d Totomizeni. | """ aklikdnim mysi na dal$i obrazky muizete vlozit
a3 i vice obrazkd najednou.
[ Viozit obrézek X
Q) Obrazky * pocitac Y L |
Uspofadat ~ Nova slozka o~ [ e |

< Sta¥ené soub

o Dokumenty — m——
P] Obrézky :
obrazek navrh tab ohraniceni spec nastr
&) Hudba
& videa
word ; :
vlastnosti tab zmena kurzuru rozloZeni navrh tabulky

~ [ Tento poditad L S

&= Windows-55D

Nazev souboru: | "navrh tabulky” "obrazek™ "navrh ~ | VSechny obrazky
Mastroje Vrgit |v Zrusit

Obrdzek 17 VloZeni vice obrdzkii najednou

2.9.1 Zakladni upravy obrazku po vlozeni

Po kliknuti na obrazek se v horni listé objevi karta Format obrazku (nebo Obrazek, podle verze
Wordu). Pomoci této karty muzete:

e Zmeénit velikost obrazku - pretazenim za rohy (drzte levé tlacitko mysi)

e Piesunout obrazek na jiné misto (pokud je nastaveno obtékani textu - viz nize)
e Pridat ramecek nebo stin

e Oriznout obrazek - zmenSit viditelnou ¢ast

% Zarovnat + e .

(al S0vyka 834 em D
o il

Podakna Oitenout S gy [1108em =

et vibiru b Ototit = .

Odebrat Automatické Barva Gra
pondi oy v «fd
Upravit. Styly obrazkl =1 Uspoiddat Velikost =

2.9.2 Zarovnani a obtékani textu kolem obrazku

Stejné jako tabulka, i obrazek muize byt soucasti textu, nebo mize byt nastaven tak, aby text kolem
néj ,obtékal“. Tim ziskate vétsi kontrolu nad jeho umisténim. Jak nastavit obtékani obrazku:

1. Kliknéte na obrazek.
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2. 'V pravém hornim rohu se zobraz{ ikona rozvrzeni (maly ¢tverecek s ¢arami).
3. Kliknéte na néj - zobrazi se moznosti obtékani textu:

e V souladu s textem - obrazek je zarovnan jako odstavec, nemuzete ho volné
prretdhnout

o Ctverec, Tésné, Za textem, Pired textem - text se obrazku prizptisobi a obrazek lze
pretahovat

4. Vyberte moznost, ktera vam vyhovuje - nejéastéji se pouziva Ctverec nebo Tésné.

MozZnosti rozloZzeni X

Rovnobéiné s textem

~_

S obtékanim textu
Hatl- o Tl = H
N = B

Zobrazit dalsi...

Tip: Pokud kliknete na kruhy umisténé po stranach vloZeného obrazku, mizete obrazek libovolné
zvétSovat a zmensovat. Word automaticky udrZuje pomér stran.

2.10 Vlozeni tvaru a ozdobného textu

Do textu ve Wordu lze vkladat celou fadu dalsich objekti (kromé tabulky a obrazki). My si ukazeme
praci se dvéma, které jsou nejcastéji pouzivané béznymi uzivateli - vkladani obrazcti (tvard) a tzv.
Word Art (dekorativnich textii).

Obrazce (nékdy nazyvané také tvary) jsou jednoduché grafické prvky jako obdélniky, Sipky, kolecka,
hvézdy nebo mracna, které muizete vlozit do dokumentu. Hodi se naptiklad pro zvyraznéni informace
nebo vytvoreni schématu. V naSem manudlu jsou to napriklad oranzové Sipky a oranZové ramecky.

WordArt je specialni typ textu se zdobenym vzhledem - napft. text s obrysem, stinem nebo vyplni
barvou. PouZiva se pro ozdobné nadpisy nebo kreativni napisy.

Oba typy objektii naleznete v karté VLOZENT.
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BOH BBl o SREHD|I0ND E 4 A Dhswsn - | T ()
Titulni  Prézdnd Konec |, ~Tabulka | ©° Obrazce SmartArt  Graf Snimek Odkaz Zélozka Kizovy | Komentdi | Zahlavi Zapati Cislo Texton’ . WordArt - Rovnice Symbol
stranka v stranka stranky [‘ - - abrazavky ~ adkaz v v strankyv | - o~ [lobjekt ~ - .
Stranky llustrace Multimédia Odkazy Komentar Zahlavi a zapati Text Symboly
71 2 Neposledy poutité cbrazce ‘
Jak vlozit obrazec? e AL 150
G % Nt
. v . v G
1. Kliknéte na misto v dokumentu, kam chcete tvar vloZit. CAATLL LA
Obdélniky L;
2. Na karté VloZeni kliknéte na tla¢itko Tvary. Honoochoo
. , . , , .. , C)QBSQ(}OO@@
3. Vyberte pozadovany tvar (napft. obdélnik, Sipku nebo oval). Cooonrsenng
g . v aocycr
4. Kliknéte do dokumentu a taZenim mysSi tvar nakreslete. i Sy I
DEGTETEREPR IS
Jak vloZit WordArt foameRErRYan
Obrazce rovnic
5. Na karté VloZeni kliknéte na tlacitko WordArt (oznaceno barevnym pismenem A).
6. Vyberte néktery z predpripravenych stylli (napr. barevny, obrysovy, se stinem).
7. Zobrazi se textové pole s ukazkovym textem.
8. Napiste vlastni text - WordArt se automaticky aktualizuje.

VKLADAME WORDART

2.10.1 Formatujeme a upravujeme Obrazce a WordArt

Tyto objekty se zCasti chovaji podobné, jako obrazek. Miizete je:

e libovolné pretahovat mysi po dokumentu.

e Maji nastaveni obtékani textu - staci kliknout na ikonu ,MozZnosti rozvrzeni“ (¢tverecek s
¢arami) a zvolit napi. Ctvercové obtékani

e Maji vlastni kartu ,Format obrazku/obrazce“, kde lze upravovat vzhled, barvu, okraje
nebo stin

e Lze ménit velikost tazenim za rohy

N4

Nejdulezitéjsi funkce pro praci s obrazci
Po kliknuti na obrazec se nahoie zobrazi karta Format obrazce. Zde najdete:

e Vypln tvaru - zméni barvu vnitini plochy obrazce

e Obrys tvaru - nastavi barvu, tloustku nebo typ ¢ary

o Efekty obrazce - pridani stinu, prostorového efektu nebo zare

e Zména tvaru - moznost nahradit obrazec jinym, aniz by se zménila velikost nebo pozice

Tip: Kliknutim pravym tlac¢itkem na tvar a volbou Pridat text mlzete do obrazce napsat libovolny
text.

v/

Nejdulezitéjsi funkce pro praci s WordArtem
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Po oznaceni WordArtu se zobrazi karta Format WordArtu nebo Format kresby. MiiZete upravit:

e Styl WordArtu - vybér jiného ptednastaveného vzhledu

e Vypln textu - zména barvy pismen

e Obrys textu - pridani obrysové linky kolem textu

o Efekty textu - stin, zare, zakriveni textu (napr. obloukem)

WordArt zlistava editovatelny jako bézny text - kliknutim do pole muzete text kdykoli piepsat.

G Vioieni  Mawh  Rosoieni Refeience  Korespondence

1% Uprait obrar

¢}

n © Zorowmet= | gtk [194cm -

Zarovnot Prapajit | Posice Zalamavat Podokno =L
et - - e =

s e “h Ototit
5 Text Usnotidat veikost

Obrdzek 18 Panel ndstrojii WordArt

2.11 Nastaveni stranky a priprava dokumentu pro tisk

V této, zavérecné kapitole naseho kurzu zakladi MS Word, se naucite, jakym zptisobe a proc si miizete
nastavit zobrazeni stranky na monitoru, jak upravit vzhled stranky v dokumentu, abyste ji mohli lépe
pripravit k tisku nebo sdileni.

Podivame se také na to, jak nastavit velikost papiru, zmeénit orientaci a okraje stranky, vlozit zalomeni
stranky, zobrazit ndhled pred tiskem a ulozit dokument jako PDF. Nejprve se zaméiime na moznosti
zobrazeni dokumentu na monitoru.

2.11.1 Zobrazeni dokumentu na monitoru

Kartu ,Zobrazeni, slouzi k nastaveni toho, jakym zplsobem vidite dokument pri praci. Zména
zobrazeni nijak neovlivni vysledny vzhled dokumentu, ale miize vam pomoci pti Cteni, pravach,
kontrole nebo tisku.

Tato Kkarta je dilezita zejména pii praci s delSimi texty nebo pti pripravé dokumentu k prezentaci a
tisku.

Soubor  Domi  Vlozeni  Mawh  Rozlozeni  Reference  Korespondence  Revize [EASNSSSUSN  Napoveda Reknete mi, co chcete udelat
[*i = D il [=] osnova TD Pravitko Q [5) [E] Jedna strénka = E M Zobrazitvediesebe | CJC] D =
= [& + th [ = B

z [=] kencept [ Mrezka EIE Nékolik strének
Redim |RozloZeni| RozloZend Svisle Lupa 100% Mové Uspofidat Rozdélit Piepnout Makra Vlastnosti

Eteni | pfi tisku |webové stranky Navigaénf podokno B Sitka stranky okno vie okna~ -

Zobrazeni Navigace na strance Zobrazit Lupa Okno Makra SharePaint

Nejcastéji pouzivané rezimy jsou
e Rezim cteni

Zobrazeni, které je optimalizované pro pohodlné ¢teni textu na obrazovce. Text se rozloZzi do
sloupcii podobné jako v knize. Neni urcen pro tpravy.

e RozloZeni pfi tisku

Zakladni zobrazeni, které ukazuje dokument tak, jak bude vypadat na papiie. V tomto
zobrazeni se pracuje nejcastéji, je vhodné pro tpravy a formatovani.
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2.11.2 Pravitko, mtizka a velikost zobrazeni

Pro usnadnéni orientace v dokumentu a praci s nékterymi funkcemi (napriklad tabelator) se vyplati
pridat si do ndhledu na obrazovce dalsi prvky - naptiklad pravitko nebo naviga¢ni podokno.
Naviga¢ni podokno mi zobrazuje ndhled obsahu celého dokumentu v levé ¢asti obrazovky (za
predpokladu, Ze pracuji se styly a pro Word oznacuji spravné nadpisy stylem NADPIS).

2 o, | ® = RozloZeni-pritiskuf

* 2.11.2Pravitko,"mfiika-a-velikost-zobrazeni9

jeme e v pleu ket 1

4 3.2 Bufika jako zikladni preek tabulky

Obrdzek 19 Ukdzka dokumentu se zapnutym navigacnim podoknem a pravitkem

Pravitko lze zapnout nebo vypnout podle potieby.

2.11.3 Velikost papiru, okraje a orientace stranky

Jak je to s nastavenim papiru v dokumentu Word?

Nejcastéji pouzivany format je A4 (210 x 297 mm). Ten je nastaveny
automaticky, ale vy si ho miizete kdykoliv upravit. To se hodi, pokud
treba budete tisknout obalky nebo pozvanky, které maji jiny format,
nez obvykly A4. Velikost papiru zménite v karté 'RozloZeni stranky' >
'Velikost papiru'.

OKraje stranky

Zakladni-zobrazeni, které-ukazuje-dokument-tak,jak-bude-vypadat-na-papiie.-V-tomto-
zobrazeni'se-pracuje-nejéastéji,-je-vhodné-pro-ipravy-a-formatovani.y

Pro-usnadnéni-orientace-v’dokumentu-a-praci-s°nékterymi-funkcemi-(napriklad-tabelator)-se-vyplati-
pridat-si-do-nahledu-na-obrazovce-dalsi-prvky-—napfiklad-pravitko-nebo-navigaéni-podokno.
Navigacni-podokno-mi-zobrazuje-nahled-obsahu-celého-dokumentuvlevé-casti-obrazovky-(za-
predpokladu,Ze-pracuji-se-styly-a-pro-Word-oznacuji-spravné-nadpisy-stylem-NADPIS).-]

Soubor  Domid  VioZeni  MNawh Rozlozeni

i

Okraje Orientace

Navigace
Prohledat dokul

Nadpisy

IE "= Konce ~ Odsaze

3 i Cislovani fadka ~ = Vle
Velikost|Sloupce ~

~ ~  bC Délenislov~ SEVpr

I__‘% Letter 22x28cm 8.5"x11" |3
21,59 cm = 27,94 cm L
|:| Legal 22x36cm 8.5"x14"

21,59 cm » 35,56 cm -

a0 '
21 cm = 28,7 em 1

Dal3i velikosti papiru...

Okraje urcuji volny prostor kolem textu. Plati to, Ze neni moZné vytisknout text na celou stranku.
Word si vzdy bude ,vynucovat” alespont minimalni velikost okrajli pro tzv. netisknutelnou plochu.
Pokud ale budete tisknout obrazek, je moZné tisknout na celou stranku, tuto mozZnost ale nastavujete

az pri sprave tisku.
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Soubor  Domi  Vioieni  Néwh [eerereNd n

d ]E od

£ Cislovant fadki ~
rje Orientace Velikost

MoZnost zménit okraje najdete v karté 'RozloZeni stranky' > 'Okraje’. Lze zvolit
prednastavené moZznosti (azké, stiedni, Siroké) nebo nastavit vlastni hodnoty.

i

g

b Délenislov

_‘ " [F]
Mahofe: 25¢cm  Dole:  25¢m

Vieve: 25cm  Vpravo: 25cm X

Orientace stranky

>oubor amu Viozeni Navr] RozloZeni I

i A Dokument miiZe byt na vy$ku (standardni

: . ) [ Cislovani fadlkd ~
Okraje |Orientace| Velikost vy,

. b Délenslov ~ dopis) nebo na Sitku (vhodné napf. pro
Navyzka [ ® tabulky). Zménite v karté 'RozloZenf stranky' >

Uzké
Nahoe: 127em  Dole  127cm | R~
Vievo:  1.27cm  Vpravo: 127cm

Stredni
Mahoe: 2,54cm  Dole  254cm
Vieve:  191cm  Vpravo: 191cm

Siroke
Nahofe: 254cm  Dole  254cm
Vievo:  508cm  Vpravo: 508cm

H B85 OO

Zrcadlové
Nehore 254cm  Dole  234cm |4
Naw g X 'Orlentace' Ui 1eam Vod 254em [2

D Ma &itku a.

Drrh 0.

Zalomeni stranky

vs . vr , ws ; ; 5 - 3
Slouzi k tomu, abyste mohli zacit psat na dal$i strance. Misto B =B ¢
, Vs f vir f , , ' Titulni  Prazdna Konec | Tabulka | Obrazky Obre
opakovaného Enter pouzijte 'Vlozit' > 'Zalomeni stranky', nebo snka stk stran|s - -
, v/, s v vs , . Stranky | Tabulky
klavesovou zkratku Ctrl + Enter. PouZiva se napft. pti psani dopisu nebo

oddeéleni kapitol. Funkce zalomeni se nam hodi také v pripadé, ze Umodiiuje ukonit tady aktudini
stra_nkuapresunnutsenadalsw

budeme chtit, aby pouze jedna (nebo nékolik) stranek dokumentu mélo | Proniecat ok =

e , e Dal3i informace
jiny format.

VioZit konec stranky (Ctrl+Enter)

Navigace

Nahled a tisk dokumentu

Pted tiskem vzdy zkontrolujte, jak bude dokument vypadat. Kliknéte na 'Soubor' > 'Tisk' - zobrazi se
nahled. Zkontrolujte spravny pocet stran, okraje a orientaci.

MS_Word_Manual Uroven_1_Komlet - Word Pibkite 2 - O X
Kopie:
=
Tisk
T dovednasiproseniory ~ mamudlpeo silodeddroved 1 1P dovednast rosesiory - mamil pro siadd iroved 1
Tiskarmna
P Kladni zobrazen, keré ukszae d tak.fak bude vypadat na papife.V tomto Motnost améns okraje najdece v karcé ‘Rozlogeni strinky’ > Okraje’, Lae zvolie S—m— — &
- aobrazeni se pracuje neyastéf. e vhodnd pro dpravy a formitovins. {izks, et Aroké) net +
Vlastrost tikiery Orientace strin} St
lutente ey 2.11.2 Pravitko, miizka a vellkost zobrazen =1
: . —is sk . - . na viiku (standardai
Nastaveni prdac s do il oeviy - nagtblad o ', e w (shodaé nag. pro
1 arté ‘Rozlodend strinky’' >
péedpokiadu, e vy 2 ro Word pay stylem NADPIS).
Strinky: ¥
Delemantveriay s
Slouti k tomu abyste mobli zatit peit na dalii strince. Misto B -
opakovaného Ent > ‘Zalomenl strinky’, nebo = | e~y
. Mives s cuf + nebo
oddblent kapitoL. Funkce zalomens se nim hod! take vplipade, g0 "

bademe chtit aby pouze edna (nebo oékolk) strinek dokumentu mblo
img-formit.

Nihled a tisk dokumentu

Pravitko lze sapnout nebo vypnoat pocle potieby.
2.11.3 Velikost papiru, okraje a orientace strénky Vyberte tdkdm, podet Kopil, da choste tsknout viechny nebo fen urtité strinky. Pokud vade
. papin - - - tiskima podoruje oboustramnf tsk. mdete je) 2o 2apoout. Pokud tukimu nemite, midece

dokument wloit jako PDF.

2.11.4 Ulozeni dokumentu jako PDF

Na zivér do Ms Word si | 1 do formitu POF
(1#dnd se o tav. prencany formsi a dokument. ktecy vném bude ulodens. bude motné phecist na
[ ' pord, Jak tedy na ta?

Okraje strinky

Kliknéte na‘Soubor > Uloditjako' > vyberte misto logen. V poli Typ souboru’ zvolte POF. Dokument

Okeaje wréufi volng prostor kolemm textu. Plat to, e neni motné vytisknout text 5 celou strinku. bode ogen v podcbé kaerdj vhodnd pro tsk nebo sdilend e wailem

Word s vidy bude .vynucovat” alespod minimlai velikost okraj pro tzv. netisknutetnoa plochu.
je mot at 0 motnast

a2 ph speive tisku.
“Tim jsme vyéerpali z3kladai wirvacelsks témata pro MS Word ~ jefich zvlidnutim jste se nauédi
pracor im ord. Jeété s shrmeme, co jsme se naaili 2 feki nis
theti blok. v kterém ce zaméfime na ziklady price s MS Excel
a 2

Obrdzek 20 Ndhled dokumentu pred tiskem pro kontrolu vysledného tisku jesté pred jeho spusténim

Nastaveni tisku
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Vyberte tiskarnu, pocet Kopii, zda chcete tisknout vSechny nebo jen urcité stranky. Pokud vase
tiskarna podporuje oboustranny tisk, mizete jej zde zapnout. Pokud tiskidrnu nemate, muzete
dokument uloZit jako PDF.

2.11.4 Ulozeni dokumentu jako PDF

Na zavér naseho uvodniho kurzu do MS Word si jesté vysvétlime, jak ukladat soubor do formatu PDF
(jedna se o tzv. prenosny format a dokument, ktery v ném bude uloZeny, bude moZné precist na
jakémkoliv zatizeni i pokud nema nainstalovany MS Word. Jak tedy na to?

Kliknéte na 'Soubor' > 'Ulozit jako' > vyberte misto uloZeni. V poli 'Typ souboru' zvolte PDF. Dokument
bude uloZen v podobé, ktera je vhodna pro tisk nebo sdileni e-mailem

Tim jsme vycCerpali zadkladni uZivatelska témata pro MS Word - jejich zvladnutim jste se naucili

vvvvvv

treti blok, v kterém se zamérime na zaklady prace s MS Excel.

2.12 Zavéreéné shrnuti ¢asti 2: Uvod do prace s MS Wordem

Tato kapitola poskytla zakladni piehled funkci a nastroji textového editoru Microsoft Word. U¢astnici
kurzu byli seznameni s tim, co je textovy editor, jaké existuji alternativy a jaké formaty dokumenta se
v praxi pouzivaji (zejména DOCX a PDF). Byla popsana mozZnost otevirat a upravovat PDF soubory ve
Wordu a ukladat dokumenty do riznych format.

Byly vysvétleny principy psani a editace textu s dirazem na spravné pouzivani:

e klavesovych zkratek (napft. kopirovani, vlozeni, tisk),
e skrytych znakil (mezera, konec odstavce, tabelator),
e rozdilu mezi tvrdym a mékkym koncem odstavce.

Zvlastni pozornost byla vénovana rozhrani programu:

e pas karet a hlavni zalozky (Domti, Vlozeni, Rozlozeni),
e sekce pro préci s pismem, odstavcem a styly,
e pouziti pfeddefinovanych styli a jejich upravam.
Dale byla popsana prace s automatickou kontrolou:
e modra vlnovka oznacuje gramatické nebo stylistické chyby,
e cCervena vinovka upozoriiuje na pravopisné chyby,
e moznosti zapnuti a vypnuti kontroly v nastaveni.
Soucasti kapitoly byly i1 néstroje pro upravu vzhledu stranky:

o zdhlavi, zapati a Cislovani stranek,
e tabelatory a prace s pravitkem,
e orientace stranky, velikost papiru a okraje.

Ucastnici se naucili pracovat s tabulkami:
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e vlozeni tabulky a uprava fadkt/sloupci,
o formatovani textu uvnitt bun¢k,
o obtékani textu a odstranéni tabulky.

V ¢asti vénované ilustracim bylo vysvétleno:

e jak vkladat obrazky, obrazce a WordArt,
e jak upravovat jejich vzhled a nastavit obtékani textu,
e jak s témito objekty pracovat pomoci karty Format.

Y4

Zavére¢na ¢ast kapitoly se vénovala piipravé dokumentu k tisku a jeho uloZeni do PDF. Uéastnici byli
seznameni s funkcemi rozvrzeni stranky, zalomenim a tiskovym ndhledem. Vysledkem je schopnost
samostatné vytvorit a upravit zakladni textovy dokument vCetné jeho finalni tpravy pro tisk nebo
sdilent.

2.13 Glosar pojmu — zaklady prace s Wordem

Textovy editor: Program urceny pro psani a iUpravu textu.

Klavesova zkratka: Kombinace klaves, ktera spousti konkrétni prikaz.

Skryty znak: Neviditelné znaky v dokumentu oznacujici napi. konec odstavce nebo mezeru.
Styl: Prednastaveny soubor formatovacich pravidel pro text.

Tabelator: Umisténi na fadku, kam se kurzor piesune po stisknuti klavesy Tab.

Zahlavi: Horni Cast stranky, kde lze uvést napr. nazev dokumentu.

Zapati: Dolni Cast stranky, casto obsahuje Cislo stranky nebo datum.

PDF: Format pro uchovani a sdileni dokument, ktery zachovava jejich vzhled.

Pravitko: Nastroj pro presné zarovnani objektli a nastaveni okraju.

Zalomeni stranky: Piresunuti obsahu na novou stranku pomoci funkce vkladani konce stranky.
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3 Cast 3 Uvod ro prace s ,,Excelem”

Microsoft Excel je tzv. tabulkovy procesor, ktery umoznuje pracovat s daty ve formé tabulek. Je
soucasti kancelai'ského baliku Microsoft Office. Umoziuje nejen ukladat a tiidit informace, ale také je
analyzovat, vytvaret grafy, vypocty a piehledy.

Excel je univerzalni nastroj, ktery béZnym uzivatelim umoznuje napiiklad:

e vytvaret a vést tabulky s vydaji nebo prijmy,

e sledovat spotrebu (napf. elektiiny, vody, nakupti),

e zaznamenavat a vyhodnocovat data (napt. vaha, kroky, teplota),

e vytvaret jednoduché seznamy (napi. nakupni seznam, seznam lékii),
e pocitat jednoduché vzorce (napr. soucet, primeér, rozdil),

e vytvaret grafy pro prehlednéjsi zobrazeni informaci.

Excel nabizi celou fadu pokrocilych funkci, které ale ty v béZném Zivoté pravdépodobné potitebovat

vv7s

nebudeme. V nasSem kurzu zamérime pouze na zaklady prace s Excelem.

Zactneme predstavenim zakladniho prostiedi programu.

3.1 Predstavujeme prostredi MS Excel

Po otevieni programu Microsoft Excel se zobrazi hlavni pracovni okno.

Seit - Excal m - o x

Soubor [SERWNN Viozeni  Rozlofen(stranky ~ Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Napovéda ) Reknéte mi, co cheete udélat & Sdilet ~

- X s | = = B viosit v
Calibri 1 o« A A == = Obecny - K 7 Y Wt E ?‘Y p
T

y W e -
Viozit BIU y === = .9 m 50 Podminéné  Formatovat  Styly — Sefadita Najita | Dopliky
3 M - e e = | ~ v /o O do P v R
v ¥ 4 formétovani~ jako tabulku  bufiky ~ | [%]Format filtrovat v vybrat v
Schranka ] Pismo ] Zarownani ] Cislo 51 Styly Buriky Upravy Doplriky ~

X Odstranit  ~

Al 7 S v

[~ BENEN- WY, R N TVRY R

[Xel

10
11
12
13

Obrdzek 21 Pracovni okno Excelu
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To se sklada z nékolika zakladnich Casti, které vam umoznuji efektivné pracovat s tabulkami. V této
Casti si vysvétlime, jaké prvky prostiedi vidite, k ¢emu slouZi a jak je ovladat. Nejprve si popiSeme
jednotlivé Casti programu, které vidite po jeho otevieni.

Pas karet

V horni ¢asti obrazovky se nachazi pas karet s nabidkami jako Domd, VloZeni, RozloZeni stranky
a dalsi. Kazda karta obsahuje sadu nastrojt. Napiiklad na karté Domii najdete mozZnosti pro upravu
pisma, zarovnani nebo formatovani bunék.

Soubor VloZeni RozloZen stranky Vzorce Data Revize  Zobrazeni Napovéda Q@  Reknéte mi, co cheete udélat

Panel nastroju rychly pristup

V levém hornim rohu najdete nékolik zakladnich tlacitek, napriklad =
UloZit, Zpét nebo Opakovat. Tato liSta je stale viditelna bez ohledu na to,
kterou kartu mate praveé otevirenou.

(jv =

Pracovni plocha - tabulka

Hlavni ¢ast okna tvori tabulka slozena z bunék, které jsou uspoiadany do sloupct a radkd. Sloupce
jsou oznaceny pismeny (A, B, C...) aadKky cisly (1, 2, 3...). Na priseciku sloupce a fadku je bunka, do
které miiZete zapisovat data.

Doma VioZeni Rozlozent stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Napovéda Q Rekn&te mi, co cheete udélat
i % Calibri 11 |A A
V\Szn - B I U- s
Schrinka T Pismo 1 Zarovndni Cislo Styly
Al E x v fr Sem budeme zapisovat data
A B C D E F G H
1 |Sem budeme zapisovat data
2
3
4
g

Vsimnéte si, Ze na obrazku napsany text presahuje prres nékolik bunék. Jedna se ale pouze o nahled
obsahu butiky. Jakmile kliknete do jiné butiky, bude vidét, ze ¢ast textu, ktery v buiice je napsan, NENI
VIDET. Tuto skute¢nost bude poti‘eba upravit - bud’ miZete zménit $ifku celého sloupce nebo miZete
zmensit pismo anebo muzete zalomit text v burice, coz je vlastnost, kterou si ukazeme v Kkapitole o
formatovani bunék.

Al - fr = Sem budeme zapisovat data

A B @ L

Zde vidime, Ze jakmile zaéneme psat do vedlejsi buriky, nahled obsahu buriky,
ktery presahoval do dalsich bunék, zmizel. Obsah buriky je nezménény, jen neni
1 |Sem budelvidét. Re$ime zménou velikost sloupce nebo zalomenim textu v burice.

>

Radek vzorci
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Nad tabulkou najdete fadek vzorctli. Zde se zobrazuje obsah aktualné vybrané buriky a zde jej také
muzete upravit.

Al - Jr | =SUMA(A2:A10)

A B C D

|:0.

—

Stavovy radek

7wz

Ve spodni €asti okna se nachazi stavovy radek. Zobrazuje napitiklad informace o souctu vybranych
bunék, aktivnim jazyku nebo pribliZeni.

Pfipraven (}\) Pfistupnost: Dokument vyhovuje poZadavkam Primér. 56,33333333 Podet: 6 Soucet: 338 E,Nastavem'zobrazeni H

Posuvniky a lupa

Po pravé a spodni strané okna jsou posuvniky pro pohyb v
dokumentu. Vpravo dole najdete také ndastroj pro zvétSeni nebo — —1 T 168%
zmenSeni zobrazeni.

Burika

Burika je zakladni jednotkou tabulky. Kazda bunka ma svou ,adresu”, kterou definuje sloupec a radek,
v kterém se buiika nachazi (napriklad A1l nebo C5. Do bunky miizete zadat text, ¢islo nebo vzorec.
Aktivni buiika je oznaCena rameckem.

Sloupce a radky

Sloupce jsou svislé oblasti tabulky oznacené pismeny, fadky jsou vodorovné a oznacené Cisly.
Spolec¢né tvori mrizku, do které se ukladaji data. Data ve sloupcich nebo rfadcich mlizeme organizovat
a nebo filtrovat. Tyto funkce si ukazeme pozdéji.

Listy 14

15 Viofit...

Vv ’ . , i 3 Odstranit
Excel umoziiuje mit v jednom souboru vice 7 pramenovat _
>
list(, které jsou umistény dole v okné. Listy Ize 19 Presunout nebo zkopirovat..
v s 7 vs 17 v Y17 7 20 Q'j Zobrazit kéd

prejmenovavat, pridavat nebo mazat. Kazdy list i; e
obsahuje samostatnou tabulku. = Barva outka ’

24 Skryt

List1 | L Vybrat viechny listy

3.1.1 Orientujeme se v pasu karet

UZ vime, Ze pas karet je hlavni ovladaci prvek programu Excel - pravé pres néj zadavate prikazy,
upravujete vzhled tabulky nebo pracujete s daty. Je to vase hlavni pracovni rozhrani. Pokud se v ném
naucite pohybovat, bude pro vas prace v Excelu mnohem jednodussi a prehlednéjsi.
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Pas se sklada se z nékolika zalozek - napt. ,,Domi*, ,VloZeni, ,RozloZeni stranky*, ,Vzorce“, ,Data“,
»Revize“ nebo ,Zobrazeni“. Kazda zalozka obsahuje urcitou skupinu nastrojti (podobné jako ve
Wordu).

Po kliknuti na konkrétni zaloZku se pod ni zobrazi skupiny ikon, které patii do dané oblasti. Napriklad
zalozka ,Domi“ obsahuje nastroje pro upravu pisma, zarovnani bunék, barvy pozadi
a praci s cisly. Naopak zalozka ,VloZeni“ nabizi mozZnosti, jak do tabulky ptidat rtizné objekty -

napriklad obrazek nebo graf.
Doma

Viozen( RozloZen strénky Vzorce Data Revize Zobrazeni Napovéda

Q Reknéte mi, co cheete udélat 5 Sdilet ~

o ¥ T - . E E=Vio#it v 2 v Ag
n ¢ Calibri S A A = ® Obecny - | 4 ? |2 = zT
Vlozit 2~ é - Pod éné F ‘t it 5!‘\ e Odstranit - A Sefadit Najit Dopliik:
o 5 2 =l 0} 0/ oop *0 00 odminéné ‘ormatoval . efadita Najita oplril
v IU- B d-A-|ZE=ZZ=s=E .- |B.-% w2 mineng 2 | BiFormit~ v . e
v formatovanf ~ jako tabulku v buiky v | filtrovat v vybrat v
Schranka [ Pismo [ Zarovnani & Cislo I+ Styly Buriky Upravy Dopliiky A

Obrdzek 22 ZdloZka domii

UCESMM Roziosenistranky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Napovéda Q) Reknéte mi co cheete uddlat

=== L2/ Obrazce » = - lev i~ » A T | p— f 4 TC Rovnice  ~
4 = rY ? .. - MV 1l " =¥ [=
) ' T SmartArt 1% PO T AE T o Q symbol
Kontingenéni Doporugené Tabulka | Obrazky Doporuéené . Kontingenéni | Spojnicovy Sloupcovy Vzestupy/ | Prafez Casova | Odkaz Text
tabulka ¥ kontingenéni tabulky ~ @ Snimek obrazovky ~ grafy @ b graf poklesy osa ~
Tabulky Hustrace Grafy ] Minigrafy Filtry Odkazy Symboly A~

Obrdzek 23Z8lozka VloZeni
Nejdulezitéjsi zalozKy pro zacatecnika:

1. Domi - zakladni Upravy pisma, bunék, barvy, zarovnani, kopirovani a
vkladani.

2. VloZeni - vkladani obrazki, grafi, tabulek, tvart nebo jinych prvki.

RozloZeni stranky - nastaveni okrajt a orientace stranky pro tisk.

4. Zobrazeni - prepinani mezi reZimy zobrazeni, napt. normalni, rozloZeni
stranky, zobrazeni mrizky.

5. Ahlavné zalozka SOUBOR, na kterou se zaméiime hned v dalsi kapitole.
Nechceme totiz nikdy pfijit o soubory, které v excelu vytvorime.

w

3.1.1.1 Zalozka SOUBOR - otevirani a ukladani soubori v Excelu
V této kapitole se zamérime na jednu z nejdlileZitéjsich ¢innosti pti praci s tabulkami - jak soubor

spravné ulozit, abyste o sva data nepfisli, jak jej znovu otevfit, a jak data sdilet nebo exportovat do
jiného formatu.
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Stejné zasady plati i v programu Microsoft Word, proto pokud s timto
prostiedim uz mate zkuSenost, zjistite, Ze postupy jsou velmi podobné.
Zalozku SOUBOR najdete na prvnim misté pasu karet. Nabizi nAm moZnost
@ ulozit, otevrit nebo sdilet soubor.

(A Domii UloZeni souboru

Ukladani souboru je klicové pro ochranu vasi prace. Pokud soubor
[ Novy neulozite, veskera vase prace miiZe byt po zavieni programu ztracena.

> Oteviit Soubor ulozite kliknutim na kartu Soubor a volbou moznosti Ulozit nebo
Ulozit jako. Pri prvnim uloZeni zvolite nazev souboru a umisténi v pocitaci
- doporucuje se slozka Dokumenty nebo vytvoreni slozky pro vaSe tabulky.

Informace
Rozdil mezi uloZit a ulozit jako vyuZijete, pokud chcete rozpracovany a jiz

uloZeny soubor uloZit jinam v pocitali nebo si chcete vytvofit jeho kopii ¢i
ho pojmenovat jinak. Jakmile je jednou soubor uloZeny, staci jiz pouze
kliknout na polozku ulozit a soubor se ulozi do svého ptivodniho umisténi.

Ulozit

UloZit jako

Tip: pokud si nejste jisti, kde je jeho ptivodni umisténi, kliknéte na polozku
ulozit jako a otevie se vam stavajici umisténi souboru (kde v pocitaci soubor
je uvidite ve stavovém radku otevieného okna.

= Doporuceni pro ukladani
Sdilet Ukladejte ¢asto - naprtiklad po kazdé vyznamnéjsi ipravé. Pro béznou praci
ale doporucujeme naucit se ukladat pomoci kombinace klaves Ctrl + S, nebo

Exportovat kliknutim na ikonu diskety v levém hornim rohu.

Otevieni existujiciho souboru

Zaviit

Chcete-li otevfit diive uloZeny soubor, kliknéte na kartu Soubor a vyberte
moznost Otevrit. Zobrazi se seznam naposledy pouzitych dokumentl a
moznost prochazet soubory ve vaSem pocitaci. Vyhledejte poZadovany
soubor a oteviete jej dvojklikem. Tento postup je velmi podobny jako
v programu Word.

Ucet Export do PDF

Pokud chcete sdilet svou tabulku tak, aby se nemohla dale upravovat,
miZete ji prevést do formatu PDF. Kliknéte na kartu Soubor, zvolte moZnost
Exportovat nebo Ulozit jako a v nabidce formatu vyberte PDF. Takto
vytvoieny soubor lze snadno odeslat e-mailem nebo vytisknout s jistotou,
Ze jeho vzhled ziistane zachovan.

Vas nazor

MoZnosti
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3.2 Bunka jako zakladni prvek tabulky

Burnika je zakladni stavebni jednotkou kazdé tabulky v Excelu. Pravé do bunék zapisujete sva data,
upravujete je, formatujete a pocitate s nimi. Pokud porozumite fungovani bunék, naucite se 1épe
ovladat cely Excel.

e

V této kapitole se zaméiime nejen na to, jak do bunék zadavat a upravovat udaje, ale také na rtizné
moznosti jejich formatovani a praktické tipy pro praci s bunikami.

3.2.1 Zadavani a uprava dat

Kliknutim na libovolnou buiiku ji aktivujete - objevi se
kolem ni tmavsi ramecek. MliZete zacit psat text nebo cislo.
Stisknutim klavesy Enter vlozite hodnotu a presunete se do A

dal$i buiiky o Fadek niz. Pro opravu hodnoty v burice ji 1

znovu oznacte a zaCnéte psat novou hodnotu, nebo dvakrat = 2 1 i
kliknéte mySi a upravte piivodni obsah. VSimnéte si, ze 3 |
udaje, které zapisujete do burilky se zarovenn objevuji na

stavovém radku.

A2 - k|1

3.2.1.1 Typy dat

Do buriky miiZete zadat rizné typy dat: text (napt. jména), ¢isla (napft. 123), data (napt. 1.1.2025), Cas
(napft. 12:30), ménu (napt. 100 K¢) nebo vzorce (napt. =A1+B1). Excel podle formatu rozpoznj, jak
s daty pracovat — napriklad ¢isla bude umét secist, data zobrazit podle kalendare apod.

Dobré je védét, Ze typ dat (napiiklad typ meény, pocet Cisel za desetinnou ¢arkou nebo format dat
v kalendari mizete nastavit a (stejné jako ve Wordu) miiZete tuto vlastnost zkopirovat na jiné burky.

Pro kopirovani formatu pouzivame ikonu v podobé Stétce z nabidky v zaloZce DOMU.

w oIy
- X o _
Calibri 11 A A = = 3
Q B~ E % Calibri -1 <A A = z[
VlSZIt |Z| BIU- *. &« A~ =EEE=EE€ By o I . N o
Schranka K] Pismo K] Zarovr ¥ ==
Schranka [ Pismo =
Al N fr | =SUMA(A2:A10)
A2 - fe 1
A
X A
1 3,00 Kc 1 3 00 K&
Cc
’
2 T . c
3 5 1,00 K&
3 2

"

Obrdzek 24 Kopie formdtu "pretrenim”
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Vzhled textu vbuiice miZeme upravovat pomoci zilozky DOMU (méZeme zménit jakoukoliv
vlastnost, kterou vidite na kartach - od pisma, pies odstavec az po styl). My si ale ukaZzeme druhou,
velmi praktickou moznost, a to zménu formatu prostrednictvim pravého tlacitka mysi.

Pro zménu vzhledu buriky kliknéte pravym tlac¢itkem mysi na oznacenou buiiku a vyberte moznost
'Format bunék'. Otevire se okno, kde muZete upravit typ zobrazeni (¢islo, datum, ména), nastavit
zarovnani textu, pismo, ramecek nebo barvu pozadi. Toto je velmi uzitecné, pokud chcete, aby vase
tabulka byla prehlednéjsi a jednotlivé typy dat byly snadno rozlisitelné.

A2

PR ID oY ® N0t s wN

fr

3,00 K&

1,00 K&

2

Format bunék ? X
Clslo Zarovnani Pismao Ohraniceni Vyplfi Zamek
Druh:
Obecny Ukizka
Cislo -
1,00 Ke
ok
Udemidky Desetinnd mistz: | 2 2
Datum
Cas Symbol: | K& l:
Procenta
Ziomky Zéporna &isla:
Matematicky -1 234,10 K&
Text 1234,10 K¢
Speciaini -1234,10 k¢
Viastni 1234,10 K&
Forméty mény se pouivaji pro obecné pené2ni hodnoty. Uetnické formty pouzivejte k zarovnani desetinnyich
Ehrek ve sloupci
oK Zrugit

Obrdzek 25 Vybeér formdtu bunék

Zmeéna velikosti bunék, sloupcii a radku

Umistéte kurzor na okraj bunky, sloupce nebo radku - R

kurzor se zméni na dvojitou Sipku. Pridrzte levé tlacitko

[ Formét bunék

Cislo. Zerownén( | Pismo  Ohraniceni

mysi a tazenim zménte velikost. Stejnym zplisobem  zowsien

Vodorovné:

miiZete upravit vySku radku nebo Sitku sloupce. Toto Ceect
Svisle: 0 =
nastaveni pomaha prizpisobit velikost bunék obsahu, ols
ktery do nich zadavate.
Zalamovat text
L, v , , . . ) , Plizplsobovat bufice
Druha moZnost se nam nabizi opét prostrednictvim Susebuly

Psani zprava doleva

pravého tlacitka mysi - namisto velikosti buriky miizeme e
prizplisobit velikost textu tak, aby se nam do buiky
veSel. Bud' zmenSime pismo anebo zvolime mozZnost
zalomit text - v tomhle pripadé ziistane zachovana sirka

buiiky a zvétsi se pouze vyska radku tak, aby se do néj

Kontext

vesel text ve stavajicim formatu.

Kopirovani obsahu bunky
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Predstavte si, Ze uZ mate vSe naformatovano - styl pisma, ktery se vam hodji, sitrku adku, barvu, typ
obsahu. Ted miiZeme velice jednoduse zkopirovat cely obsah buiiky na burky sousedici.

Kazda aktivni buiika ma v pravém dolnim rohu maly ctverecek - rika se mu "achyt'. KdyZ na néj
najedete kurzorem, zméni se tvar ukazatele. Podrzenim levého tlacitka mysi a tazenim smérem dolt
nebo do strany miZete zkopirovat obsah burky do dalSich bunék. Pokud buiika obsahuje vzorec,
Excel automaticky upravi odkazy na jiné buiiky podle nového umisténi (vice v dalsSich kapitolach).

Al - S =SUMA(A2:A10)
A B C D E F (
1 3,00 K¢/
o
2 1,00 Kc
3 2
4
A2 fr |1
A B C D E F G
1 3,00K¢ 0,00KE O0,00Ké 0,00KE 0,00KE 0,00KE 0,00Ke
2 1,00 K¢
3 2
4

Obrdzek 26 Kopirujeme obsah pomoci ikony v dolnim pravém rohu buriky a tazenim mysi

Pokud chcete vlastnosti kopirovat na buriky, které nejsou v sousedstvi buiiky s originalnim obsahem?
PouZijeme ikonu se ,Stétcem* a ,pretifeme* s ni vSechny buiiky do kterych chceme format zkopirovat.

Seznamili jsme se s butikami a tim, jak funguji a ted’ uZ nam nic nebrani tomu, abychom si predstavili
praci s tabulkami.

3.3 Tabulka jako celek — planovani, struktura a formatovani
V predchozi kapitole jsme si ukazali, jak funguje bunka - zakladni stavebni kdmen kazdé tabulky.
V této ¢asti se zamérime na to, jak pripravit a spravovat celou tabulku. Naucite se, jak promyslet jeji

strukturu, jak ji spravné vyplnit a jak upravit jeji vzhled, tak, aby byla piehledna a dobre citelna.

3.3.1 Planovani tabulky

Nez zacnete vypliovat tabulku, je vhodné si rozmyslet, jaka data budete zaznamenavat. Napriklad
pokud si vedete prehled doméacich vydajii, pripravite si sloupce pro datum, polozku, kategorii
a ¢astku. Do kazdého sloupce pak budete vkladat udaje stejného typu.
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3.3.2 Zahlavi tabulky

7 vz

Prvni radek tabulky byva vyhrazen pro zahlavi - kratké popisy sloupcti, které pomahaji pri orientaci
v udajich. Napriklad: Datum, PoloZka, Kategorie, Castka. Zahlavi by mélo byt vyrazné - miZete pouZit
tu¢né pismo, ohranic¢eni nebo barevné pozadi.

¥ o | == b p F
. Calibri 11 A A = v & Obecny - ' ‘:,‘ ‘o‘

e Pru @ eeas | EEEEEE . | B % wg | e omlen
Schranka ~ Pismo [ Zarovnan{ ~ Cislo ~ Styly
E9 - f

A B C D E F G

1 Datum Celkové vydaje Najem |Potraviny |Drogerie |Zabava
2 01.03.2025 0,00 K¢| 0,00KE| 0,00KéE| 0,00KE 0,00KE
3 02.03.2025
4 03.03.2025
5 04.03.2025
6
7

Tip: Umistujte zahlavi tabulky vzdy do prvniho Fadku. Rada funkci Excelu automaticky po¢ita s tim,
Ze v tomto radku jsou ,popisy dat” nikoliv data sama. ZjednodusSite si praci s funkcemi Excelu, pokud
je budete pouzivat (tFeba funkce suma nebo primeér).

3.3.3 Vyplinovani tabulky

Data do tabulky zadavate postupné do jednotlivych bunék. Po zapsani, kliknéte na klavesu ENTER
a automaticky se uzavre buiika se zadanou informaci a otevre se burika dalsi.

Data miiZete zadavat rucné, nebo lze vyuzit kopirovani pomoci uchopeni za pravy dolni roh buiiky
(pokud se jedna o fadu dat - tfeba poradi nebo datum). Pokud potitebujete stejny idaj do vice bunék
(napriklad stejny mésic), miizete jej zapsat jednou a rozkopirovat do dalSich radkd/sloupct (v
predchozim obrazku byl timto zplisobem vyplnén prvni sloupec).

3.3.4 Formatovani tabulky

Formatovani pomaha tabulku zpiehlednit. MiiZete upravit velikost a barvu pisma, barvu pozadi
bunék, pridat ohraniceni jednotlivych bunék nebo celych oblasti. Pro zvyraznéni hlavicky pouzijte
tucné pismo a odliSnou barvu pozadi. Zarovnani textu a Cisel Ize nastavit pomoci zalozky Dom1 v sekci
Zarovnani.
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3.3.5 Styl tabulky

Stejné jako Word pro text a odstavce, Excel it e == N
nabizi moznost vyuzit predem
naformatované styly tabulek. Jak na to?

1 Datum Celkové vydaje Najem  |Potraviny |Drogerie
2 (01.03.2025) 0,00KE 0,00KE| 0,00KE| 0,00 Ké
3 [02.03.2025
4 (03.03.2025)
5 |04.03.2025)
6
7
8
9

Oznacte oblast, kterou chcete jako tabulku, a
kliknéte na Formatovat jako tabulku v zaloZce
Domii. Vyberete si vzhled a zaroveri vytvoiite
prehledné oddélenou tabulku se zahlavim. B

3.3.6 Zalomeni radku a sloupcti

Pokud pracujete s delsi tabulkou, miiZe byt uzitetné ,zamrznout prvni radek nebo sloupec, aby
zlstaly viditelné pfi posunu tabulky. Tuto funkci najdete v zaloZce Zobrazeni pod nazvem Ukotvit
pricky. Zalomit ale mtzete tabulku v jakékoliv pozici - funkce je vyuzitelnd i samostatné pro fadek
nebo jen sloupec. Jedna se pouze o funkci pro ZOBRAZENI tabulky- data nejsou nijak skryt4, pti tisku
se zobrazi kompletné.

Soubor ~ Domi  Vlozeni  RozloZenistranky  Vzorce  Data  Revize [EEGLISEEUTEN Napovéda Q  Reknéte mi, co cheete udélat

= [ Zahlavi 3 = T [=] | Rozdsit R |
Mtizka Q - q S skt .
Normélnf  Zobrazit  Rozloeni Viastni lupa 100% Piejitna | Nové Uspofadat|Ukotvit Prepnout | Makra
|konce stranek stranky zobrazeni | [ Rédek vzorca wyber okno  wvie |pfitky ¥ okna ¥ v
Zabrazeni sediti Zobrazit Lupa _ Ukotvit piigky Makra
3 | = | UmoZfiuje ponechat zobrazené fadky a
B2 N Je | =SUMA(B3:B11) sloupe] ofi prochazeni zbyvajici easti listu.
Ukotvit homni fadek
A B C D B um i | J
1 Datum Celkové vydaje Najem  Potraviny Drogerie
2 101.03.2025 0,00 K| 0,00KE 0,00KE 0,00 KE - OKE 0,00KE 0,00Ke
3 02.03.2025
4 03.03.2025
5 04.03.2025

Skryti sloupce nebo radku

V nékterych situacich se nam vyplati nékteré
radky nebo sloupce skryt. Sloupce budou
v tabulce existovat dal, ale nebudou vidét a

nebudou soucasti tisku. Tuto funkci aplikujeme,
pokud v hlavié¢ce radku nebo sloupce klikneme ] |02.03.2025
s v 7 v v 4 103.03.2025
pravym tlacitkem mySi a vybereme poloZku  os0s202

?

8

9

bgerie Zabava
0,00K¢ 0,00KE 0,00KE 0,00 Ki

[Datum Celkové vydaje
01.03.2025 0,00 Ké

skryt fadek (sloupec). Zobrazit radek/sloupec
znovu mizeme, pokud oznacime mysi sousedici
radky (sloupce), klikneme opét pravym .,
tlacitkem mysSi a vybereme polozku zobrazit.
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3.4 Usporadani a orientace v datech

Excel ndm umoziiuje uspoi-adat data tak, aby byla prehledna a snadno pouzitelna. Ukazeme si, jak
spravné seradit uidaje podle abecedy nebo cisel, a jak vyuzit filtr pro zobrazeni pouze téch dat, ktera
praveé potrebujete.

Tyto nastroje vam umozni 1épe pracovat s delSimi tabulkami a rychleji najit to, co hledate (napriklad
dlouhodobé sledujete teplotu ve své lokalité a chcete zjistit, kdy byly nejstudenéjsi dny nebo dny nad
urcitou teplotu. Vyhodou je, Ze srovnanim hodnot se preskupi data nejen ve sloupci, s kterym
pracujete, ale i ve vSech ostatnich sloupcich.

Na radku tedy vzdy zlstane ptivodni zaznam idajli, pouze se zméni jeho poradi podle toho, jak data
sefadite nebo jak je budete filtrovat. Nejprve si ukaZeme funkci sefazeni dat a pak pridame filtrovani.

Soubor  Domi  Vlofeni  Rozlofenistranky  Vzorce [ESMEMN Revize  Zobrazeni  Napovéda () Reknéte mi, co choete udélat
F [ Zobrazit dotazy | Piipojeni] . [T Dotazy a piipojeni | »; [Z1A| \Y =’ 5 ,/J o
— .. J Vs 2l A7 /
. ) Z tabulk o~ A v d .
Naéistexterni | Nowy o Aktualizovat Aktualizovat 7| Sefadit  Fitr Textdo - - Citlivostnf  List Prehled
data v dotaz ¥ L Posledni zdroje vie v viev N ¥ Upfesnit sloupcd analjza ¥ prognézy M
Nagist a transformavat Pfipojeni Dotazy a &pfipojeni Sefadit a filtrovat Datové nastroje Prognéza ~
—— Pfipojeni
.
Obrdzek 27 Karta Data

Serazeni dat

Serazeni dat znamena usporadani hodnot v tabulce podle urcitého kritéria. MiiZete napriklad seradit
jména podle abecedy nebo ¢isla od nejmensiho po nejvétsi. Postup:

1. Oznacte oblast tabulky, kterou chcete seradit.

2. Prejdéte na kartu Domi a Kkliknéte na ikonu Seradit a filtrovat (vpravo
nahofe).

3. Vyberte Seradit od A do Z (vzestupné) nebo Seradit od Z do A (sestupné).

Excel seradi cely radek podle hodnoty ve vybraném sloupci.

Soubor [SEUMNMN Viozen|  Rozlozenistrinky  Vzorce

Revize  Zobrazeni  Népovéda

Q  Reknéte mi, co choete udélat

T MEIRFEEE B

o s T U 2 e o0 R |
A2 f P

A B (g D E F G ol ) | Upozoméni pfi fazent ? X%

1 Jméno  Datum Celkové vydaje Najem Potraviny Drogerie Zéabava ! apicace icrosot Excel nalezla data vedle vybrané oblasti. Protode tato data nebyla
2 |petr duben 25 3330,00K¢ 2 000,00 K& 1 000,00 KE 30,00 K& 300,00 K& i s o

3 |Eva kvéten 25 5688,00 K& 3 000,00 KE 2 000,00 K& 200,00 K& 488,00 K& , "’:;:‘:”"::2‘: .

4 |pita bezen 25 7190,00K¢ 3 000,00 K& 3 490,00 K& 300,00 K& 400,00 K& R ¢
5 |Jana bezen 25 7299,00 K& 3 400,00 KE 3 000,00 KE 400,00 KE 499,00 K& =

6 |Tomas duben 25 7387,00KE 2 800,00 K& 3 888,00 K& 300,00 K& 399,00 K& I Setadi Zntit

7 |Lucie duben 25 7743,00KE 4 777,00 K& 2 000,00 KE 478,00 K& 488,00 K&

8 |sona kvéten 25 8292,00KE 3 987,00 K& 3 339,00 K& 499,00 K& 467,00 K&

9 |Tereza | kvéten25 7224,00KE 3449,00 KE 3 000,00 K& 488,00 K& 287,00 K&

10 |Lubor kvéten 25 4172,00KE 2 440,00 K& 1000,00 K& 399,00 K& 333,00 K&

Obrdzek 28 Serazeni dat

Pouziti zakladniho filtru
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Filtr umoziiuje zobrazit pouze ty radky tabulky, které spliuji urcitd kritéria. Napriklad miiZete
zobrazit pouze osoby z urcitého mésta nebo jen zdznamy nad urcitou hodnotu (naptiklad vydaje vyssi
nez 3000 K¢ v jednom sloupci).

Postup:
1. Kliknéte kamkoli do tabulky.

2. Prejdéte na kartu Domi nebo Data a kliknéte na ikonu Filtr.

3. V zahlavi sloupcti se objevi malé Sipky. Kliknutim na né zobrazite nabidku
filtra.

4. Vyberte hodnoty, které chcete zobrazit, a potvrd’te vybér.

Chcete-li filtr zrusit, kliknéte znovu na ikonu Filtr nebo pouzijte nabidku Sipky a zvolte Vymazat filtr.

Soubor Domu VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Napovéda Reknéte mi, co cheete udélat
B == [ Zobrazit dotazy Pfipojeni [ Dotazy a piipojeni 8] [7]A ~ [E
N ' i rD [z tabulky P P : Y S BE
acist externi Nov Aktualizovat Aktualizovat Zl Sefadit [IREINg Text do v
data v dotaz v D\ Posledni zdroje vie v vie v & k Y/ Upfesnit sloupci =4
Nadist a transformovat Pripojen( Dotazy a &pfipojeni Sefadit a filtrovat Datové r
H6 < Je
A B C D E F G N
1 Jméno . Datum . Celkové vydaje -INdjem . Potraviny . Drogerie . Zadbava .
2 Dita brezen 25 7 190,00 K¢ 3 000,00 K¢ 3 490,00 K¢ 300,00 K¢ 400,00 K¢
3 Eva kvéten 25 5 688.00 KE 3 000.00 K& 2 000.00 K& 200.00 K& 488.00 K¢

Obrdzek 29 Zapnuty filtr

A B C D B F G H
1 Jméno . Datum . Celkové vydaje -|Najem -|Potraviny . Drogerie . Zabava -
2 Dita brezen 25 7 190,00 K¢ 3 000,00 K& 3 490,00 K¢ 300,00 K¢ 400,00 K¢
3 Eva kvéten 25 g Vemiauomandg fit X ooke
4 Jana brezen 25 7 et 00 K¢
5 Lubor kvéten 25 4 bt <000 00 K&
6 |Lucie duben 25 7 =1 -1 00 K¢ |
7 Petr duben 25 3 P — 00 K¢
8 Sofa kvéten 25 @) 2ok ssshupuie postovprost anakl 00 K&
9 Tereza kvéten 25 7 ) ] “ 00 Ke
10 Tomas duben 25 7 387,00 KC 2 800,00 K¢ 3 888,00 K¢ 300,00 K¢ 399,00 K¢

Jakmile budou v nékterém sloupci aplikované filtry, zméni se C ”( P d .
ikonka v pravém dolnim rohu buriky s filtrem. €lkove vydaje d

3.5 Vypocty a vzorce

Automatické vypocty a moznost vkladani vzorcili, automatickych souctti nebo primért je jedna
z velkych vyhod Excelu. My si ukaZeme, jak se vkladaji jednoduché vzorce, jak Excel pocita a jak vam
muze pomoci pii opakovanych vypoctech. Vysvétlime si, co je vzorec, jak ho spravné zadat, jak funguji
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zakladni matematické operace a jak pouZzit nastroj pro automatické vyplnovani vzorci do dalSich
buneék.

3.5.1 Coje vzorec a jak se zapisuje

Vzorec v Excelu je zpisob, jak spocitat vysledek pomoci hodnot v burikach. Kazdy vzorec zacina
znakem rovna se (=), ktery rika Excelu, Ze se jedna o vypocet. Pro zahajeni prace se vzorci klikneme
do bunky a napiseme =. V tuhle chvili Excel ,pochopi“, Ze bude nasledovat vzorec. Do vzorce mizete
psat primo cisla, pridavat funkce a odkazovat na hodnoty v bunikach. Naptiklad: =A1+B1 znamena:
secti hodnoty v buiikdch A1l a B1. Vyhodou ,odkazovani“ na jednotlivé buiiky je, Ze mtiZete kdykoliv
zménit hodnoty uvniti bunék a vypocet se aktualizuje.

[B] %]

Naéist externi Prehled
data ¥ &

Pfipojeni Dotazy a &pfipojeni Sefadit a filtrovat Datové néstroje Prognéza

G2 h X v fr =F2+G2
A B C D E F G H
1 Jméno . Datum . Celkové vydaje + Najem . Potraviny . Drogerie . Zabava . Kde mohu usetfit?
2 |Dita bfezen 25 7 190,00 K¢ 3 000,00 K¢ 3 490,00 KE‘ 300,00 KEE&D0,00 KEE=F2+GZ
3 Eva kvéten 25 5 688,00 KE 3 000,00 KE 2 000,00 K& 200,00 K& 488,00 K¢
4 Jana bfezen 25 7 299,00 KE 3 400,00 K¢ 3 000,00 K& 400,00 K& 499,00 K¢

= B Ll am 2E AA1TINAKIE I AAN NN KE 1 NN NN KX 200 NN KX 222 NN rX

Zakladni matematické operace ve vzorcich:

- +sCitani (napt. =A1+B1)

- - odc¢itani (napt. =A1-B1)
- *nasobeni (napt.=A1*B1)
-/ déleni (napt.=A1/B1)

Vzorec muzete zapsat rucné (Cislo bunky, na kterou odkazujete ve vzorci) nebo pomoci mysi -
kliknutim na burnky, se kterymi chcete pocitat.

’ Ve Soubor Domd VioZeni RozloZeni strénk Vzorce Data
Zakladni vzorce v Excelu B -
Nadist externi
- Vo= v v 7 - 7 e E
Excel nabizi i tzv. funkce, coZ jsou predptipravené vzorce. Mezi zakladni
A M x fr
patii: o ’
PRUMER B C
. . KDYZ . D . C |k A 'd i
- SOUCET: sette vice bungk. Napfiklad =SOUCET(AL:A5) “==" gt oet 7150
: seCte vice bunék. Naptikla (A1:A5) = brezen 25 7190
spocita soucet vSech hodnot od Al do A5. e ';‘jéte" 52 3 2’22
o ~ vr o, o v v SUM rezen X
- PRUMER:  vypo¢itA  primér  hodnot.  Napf. e iyeeen2s 4172
o ~. s s ° v v, , SMODCH.VYBE
=PRUMER(B1:B4) spocita primér ¢isel v daném rozsahu. o duben 25 7743,
- ROZDIL: zadava se pomoci znaménka minus, napt. =C1-D1 vypocita rozdil hodnot v

bunkach C1aD1.

58



Zdklady prdce s pocitacem — manudl pro zdkladni tiroveri 1
Pripraveno v rdmci projektu Bloom 5.0, Erasmus +, k.a.2, ¢islo projektu 2024-1-HR01-KA210-ADU-000245070

3.5.2 Automatické vyplnovani pomoci uchytu

Obsah bunék muizeme v Excelu jednoduse kopirovat (plati jak pro Ciselné rady, tak logické rady,
datumy nebo vzorce). Klicem k této praktické funkci je maly Ctverecek, ktery se nachazi v pravém
dolnim rohu aktivni bunky- tzv. Gchyt.

¢ Pokud mate v burtice vzorec a pomoci tichytu tdhnete dold nebo do strany, Excel automaticky
upravi vzorec pro nové buriky.
e Pokud mate v burice ¢islo a tdhnete uchyt, Excel doplni fadu (napt. 1, 2, 3...).

Tato funkce vyrazné urychli praci a je velmi prakticka pri vétsich tabulkach.

c2 - Je | =SUMA(D2:G2)
A B C D E F
1 Uméno . Datum . Celkovévydaje ~ Najem -|Potraviny . Droge
2 |Dita bfezen 25 7 190,00 K¢&| 3 000,00 KE 3 490,00 K& 300,01
3 [Eva kvéten 25 5 688,00 K&| 3 000,00 K¢ 2 000,00 K¢ 200,0
4 |Jana bfezen 25 7 299,00 K¢| 3 400,00 K¢ 3 000,00 K¢ 400,0
5 |Lubor kvéten 25 4 172,00 KE| 2 440,00 K¢ 1 000,00 KE 399,01
6 |Lucie duben 25 7 743,00 K¢| 4 777,00 KE 2 000,00 K¢ 478,01
8 [Sona kvéten 25 8 292,00 KE| 3 987,00 K¢ 3 339,00 KE 499,0
9 Tereza kvéten 25 =13 449,00 K¢ 3 000,00 K¢ 488,0
10 ' Tomas duben 25 2 800,00 K¢ 3 888,00 K¢ 300,01

Obrdzek 30 Automatické vyplnéni vzorce

Al - fr | 01.04.2025

A B C D E F G H | J
1 01.04.2025 02.04.2025 03.04.2025 04.04.2025 05.04.2025 06.04.2025 07.04.2025 08.04.2025 09.04.20251
2

3

Obrdzek 31Automatické vyplnéni rady - datum

3.6 Prace s listy a zobrazenim

Podobné, jako Word pouziva stranky, Excel umoziiuje pracovat s vice listy v jednom dokumentu, coZ
je uzitecné napriklad pii vedeni mési¢nich pirehledli nebo rozdéleni idajti podle témat. Automaticky
se otevrou tri listy Excelu, které mtizete prejmenovat, ménit jejich poradi nebo je vymazat.

Data z jednotlivych listli mliZete propojovat — napiiklad na listu 1 mate informace, které scitaji data
z listi 2 a 3.

Kromé prace s listy se v této kapitole zamérime také na ipravu vzhledu tabulky na obrazovce..
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3.6.1 Praceslisty

Listy se nachdazeji v dolni ¢asti okna Excelu. Kazdy list ma svou zalozku, napfiklad List1, List2...
Kliknutim na zalozku se otevie vybrany list. List prejmenujete tak, Ze na néj kliknete pravym tlac¢itkem
na zalozku listu a vyberte moZnost Pfrejmenovat. Zadate novy nazev a stisknéte Enter.

Pokud budete potrebovat novy list, kliknéte na tlacitko s ikonou plus (+) vedle zaloZek. Pro smazani
listu se opét vratime k pravému tlac¢itku mysi - klikneme pravym tlacitkem na zalozku listu a zvolime
moznost Odstranit. Listy mizete také kKopirovat, duplikovat a presunovat. Pro presunuti listu staci
kliknout na zaloZzku List a piretahnout ji na pozadované misto.

14
15 Vlozit...

16 5! Odstranit

17 Prejmenovat

18

19 Piesunout nebo zkopirovat...
20 GF Zobrarit kéd

21 E7 Zamknout list...

2 Barva ouska 4
23

24 Skryt

25

26 Vybrat viechny listy

List1 | List2 | List4 | List3 N
N

3.6.2 Zobrazeni tabulky

Pro zmény ve zobrazeni tabulky otevireme kartu Zobrazen. Standardné je zapnuto zobrazeni v rezimu
NORMALNI.

Soubor Doma Vlozeni RozloZeni strénky Vzorce Data Revize Zobrazeni Népovéda Reknéte mi, co chcete udélat

] = = Zahlavi T = 1 Rozdalit o
i B O Q| = = =nE
. Miizka . Skt
Normélni| Zobrazit RozloZeni Vlastni . Lupa 100% Piejit na Nové Usporadat Ukotvit Piepnout Makra
konce stranek stranky zobrazeni Radek vzorci vybér okno vie pricky v okna v 7

Zobrazeni sesitd Zobrazit Lupa Okno Makra

Obrdzek 32 Karta ZOBRAZENI a jeji funkce

Funkce RozloZeni stranky zobrazi tabulku tak, jak bude vypadat pfi tisku. Dalsi prakticka moZnost je
zapnout Zobrazeni konce stranek, které ndm umozni posouvat primo v listu pravy a spodni okraj
stranky, ktera se bude tisknout na jeden list papiru.

ru
1

Standardni zobrazeni je v Excelu oznaleno jako ,normalni“ a je to zobrazeni, v kterém vidite
oramované buiiky. Oramovani ma na starosti tzv. mrizka. Slouzi pro lepsi prehlednost - Ize ji zapnout
nebo vypnout.
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Soubor ~ Domi  Viozeni  RozloZenistidnky  Vzorce  Data  Revize [RASSITRUEN Népovéda ) Reknéte mi co cheete udélat
" Pravitko Zéhlavi O\ 5 a e O | ] Rozdalit e =
Miizka - : = T Skiyt >
Normalni  Zobrazit |Rozlozenll Vlastni = lupa 100% Prejit na Nové Uspofadat Pfepnout | Makra
konce stranek | strénky | zobrazeni | [] Rédek vzorca vybeér okno  vie okna ¥ v
Zobrazen sesiti Zobrazit Lupa Okno Makra A
c2 E f =SUMA(D2:G2) v
1 q 5 6 7 8| 9 ) 1 1 1 4] 1 6 1 -
A B C D E F G H | J K
1 Jméno ~ Datum - Celkové vydaje ¥ Najem ~ Potraviny ~ Drogerit ~ Zabava ~ Kde mohu usetfit?
2 Dita bfezen 25 7190,00 KE| 3000,00KE 3490,00KE 300,00 Ké 400,00 KE 0,0
F 3 Eva kvéten 25 5688,00Ké| 3 000,00 Ké 2 000,00 Ké 200,00 KE 488,00 Ké
4 Jana brezen 25 7 299,00 K&| 3400,00KE 3000,00 KE 400,00 KE 499,00 Ké
b 5 Lubor kvéten 25 4172,00KE| 2440,00KE 1000,00KE 399,00 KE 333,00 KE
6 Lucie duben 25 7743,00KE| 4777,00KE 2 000,00 KE 478,00 KE 488,00 KE
i T8 Sona kvéten 25 8292,00 Ké- 3987,00KE 3339,00KE 499,00 KE 467,00 Kc
9 Tereza kvéten 25 3449,00 KE 3 000,00 K¢ 488,00 KE 287,00 Ké
10 Tomas duben 25 2800,00 KE 3888,00KE 300,00 KE 399,00 Ké
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21 -

Obrdzek 33 Ukdzka zobrazeni RozloZen{ strdnky

Revize Zobrazeni Nay
V této zaloZzce si muZete také zobrazit funkci pravitka a muzete obsah _ “
tabulky priblizit nebo oddalit. Tuto ¢ast je dobré si vyzkousSet na testovaci Q
tabulce a podivat se, co jednotlivé moznosti ovliviuji ve vzhledu tabulky - |  * =~
. p ; L Vil 1ey g Lupa 100% Prejit na
vyberete si takové nastaveni, které vdm bude vyhovovat. (ptiblizeni a T
oddaleni: mizZete si upravit velikost zobrazeni pomoci lupy vpravo dole
nebo v karté Zobrazeni).

Lupa

3.7 Vlozeni Grafu
Data z tabulky miizeme jednoduse zobrazit v grafu. Graf vkladame prosti-ednictvim zalozky VLOZENI.

IS Roziozenistranky  Vzorce  Dats  Revize  Zobrazeni  Napovéda ) Reknéte mi, co cheete udélat

i A Ex3| Obrazee ¥ 1% e A o W = — TT Rovnice
0 =F
: J F|Smart1’\[l - e . T <O €2 symbol
Kontingenéni  Doporuené  Tabulka | Obrazky Tl Doporugen Kontingenéni | Spojnicovy Sloupcovy Vzestupy/ | Prafez Casovd | Odkaz | Text
tabulka ¥ kontingenéni tabulky v @+Snimek obrazovky ¥ grafy graf ¥ poklesy osa -
Tabulky llustrace ] Minigrafy Filtry Odkazy Symboly ~

Jak vloZit graf:

1. Nejprve oznacte oblast tabulky, kterou
chcete zobrazit v grafu.

7 v . v v 7z A B C - - v o A I

2 . Na hornl karte khkn ete na Vlozenl . 1 Jméno . Datum . Celkové vydaje Najem . Potraviny . Drogerie . Zdbava . Kde mohu uSetfit?
2 |Soia kvéten 25 8292,00KE 3 987,00 KE 3 339,00 KE 499,00 K& 467,00 Ké
: b4 A 3 |Lucie duben 25 7 743,00 KE 4 777,00 KE 2 000,00 KE 478,00 KE 488,00 K&
3. Ve skupiné Grafy vyberte typ grafu (Napr. i  ees  7ssr00k 250000k 255800k 30000k 39900k
LA 4 4 14 I 5 |Jana bfezen 25 7 299,00 KE 3 400,00 K& 3 000,00 KE 400,00 KE 499,00 K&
sloupcovy, arovy, kolacovy). - .. o o e
7 |Dita bfezen 25 7 190,00 K€ 3 000,00 KE 3 490,00 K& 300,00 K& 400,00 K&
> 4 4 A4 8 |Eva kvéten 25 5 688,00 KE 3 000,00 KE 2 000,00 K& 200,00 KE 488,00 K&
4' KllkHUtlm na v 3 brany typ Se graf OkamZ lte 9 |Lubor kvéten 25 4172,00KE 2 440,00 KE 1 000,00 KE 399,00 K& 333,00 Ké
10 |Petr duben 25 3330,00 KE 2 000,00 K& 1000,00 KE 30,00 K¢ 300,00 K&

vlozi do listu. L
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Soubor Domd VioZeni RozloZenf stranky Vzorce Data Revize Zobrazen( Néapovéda Navrh grafu Formaét Q Reknéte mi, co cheete udélat

L] e — — T~
el L T T TTTTTTTE (T il | @
Pridat prvek  Rychlé Zménit | Troooecoer | ABRE ? SR EETEETTEN ; Prnhﬂdlt fadek Vybrat Zménit | Presunout
grafu~  rozloZeniv | barvy v : a sloupec data typ grafu graf
RozloZeni grafu Styly grafia Data Typ Umisténi s
Graf 3 - fr ~
A B C D E F G H I F
7 ) d = : ~ - : 2 14 Vs
1 Jmeéno . Datum i U+ ietfit?
2 Sona kvéten Nazev grafu F
3 Lucie duben | 9 000,00 k¢ |Y
4 Tomas duben | 8000,00 ke '
5 Jana brezen g ggg gg Ef
P ) c ‘.wshcsa(hodnoty ~ hlavnf miizka
6 Tereza kvéten! o 000,00 K&
7 Dita bfezen | 4000,00 k¢
8 Eva kvéten© 3 000,00 K& Q
9 Lubor kvéten | 2 000.00KE
1 000,00 K¢
10 Petr duben 0,00 K& [ [ . ] . " I.. I.
11 kvéten duben duben bfezen | kvéten biezen | kvéten kvéten | duben
12 25 25 25 25 25 25 25 25 25
13 Sofia = Lucie Tomas Jana Tereza Dita Eva | Lubor = Petr
14 M Celkové vydaje M Najem M Potraviny ® Drogerie M Zibava M Kde mohu usetfit?
15

fo! 0 - !

Obrdzek 34 VloZeny graf, ktery lze ddle editovat
Vlozeny graf funguje jako objekt. Jednotlivé ¢asti uvnit objektu graf je také moZzné dale editovat.
Co mizZete upravit (vybér):

e Nazev grafu - kliknéte na napis a prepiste.

¢ Legenda - zobrazuje, co kterd barva nebo ¢ara znamena.

¢ Popisky os - oznacuji vodorovnou a svislou osu.

e Typ grafu - Ize kdykoliv zménit v nabidce Zménit typ grafu na karté Navrh.

Kliknutim na polozku C D o F F G ™ Format polozky legendy ~ >
uvnitr grafu se Zadejte nazev grafu pfimo do objektu + Moinosti polozky legendy  Moznostite) »

aktivuje kontextova | ¢0000k 2

nabidka v pravém | 2%0000K
7 000,00 K&
okné obrazovky Excel | eooo00ke

O Bez &ry
, v 5 000,00 K¢ O Plna eara
s nabidkou moZnych | sc0000k: I
o © 3 000,00 K& O Aiimmaitiy
uprav. 2 000,00 K¢ . .
1000,00 Ké I I . =
0.00 K& N [ | ] [ | - ] I u Prihlednost F———— °

Sitka

> vgplf

~ Ohraniéeni

T

kvéten duben duben bfezen kvéten bfezen kvéten kvéten

25 25 25 25 25 25 25 25 Typ slogené tary =~

Sofia = Lucie | Toma$ | Jana | Tereza | Dita Eva Lubor [piEetetE T

E 9 Typ zakonéeni try -
} Celkové vydaje, ™ Najem ™ Potraviny Drogerie M Zabava o )

s < yp spojeni -

P A D Tvp $inky na zaétku
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C N £ G H
‘ - Pismo ? X
8 000,00 K¢
7 000.00 KE Pismo  Prolozeni znakd
’
v Pismo textu v latince: Rez pisma: Velikost:
6 000,00 KE +Zakladni text v | |Obycejné v |4 z
5 000,00 Kc Vegkery text
4 OO0,00 K Barva pisma & ¥ | Styl podtrieni |(Zadné) v | Barva podtrieni A
© 3 000,00 K¢ Erekty C
2 000,00 Ké [ Preskrtnute [ Kapitalky
1 000,00 K¢ (7] Dvojité pregkrtnuté () VEechna velké I
0.00 KE () Hornfindex Posun: 0% 21 [ Jednotna vyska znak( | l | | I ||
! [:] Dolnf index "
:n  kvéten duben
25 25
S T — O i — Lubor Petr
B Celkové vydaje B Ndjem M Potraviny Drogerie M Zabava
O O -
Obrdzek 35 Zména vzhledu pisma ve vybranych Edstech grafu
Piimo v grafu mutizete také zapnout funkci filtrovani dat:
A B C D E K G H
4 'Tomé§ allsem 2 Ldugjle ndev grdiu primo o opjexkLu
5 Jana bfezen 25 9000,00 k¢
- 8 000,00 K¢
fodnon] N4
1= _}e 7000,00 ke 2
E (Vybrat viechno) 6000,00 ke Zobrazoval
q B Celkové vydaje 5000,00 K¢
| B 4.000,00 K&
1 I Potraviny — 3000,00 K¢
Drogerie 2 000,00 K¢
Pnm e LN AL |I
1 v Kategorie 0,00 K¢ " ! " ' "
1 (Vybrat véechna) kvéten 25 duben 25 duben 25 bfezen 25 kvéten 25 biezen 25 kvéten 25 kvéten 25 duben 25
1 B Ssofia kvéten 25 Sofa Lucie  Tomas Jana Tereza Dita Eva Lubor Petr
1 tucie duben 25 m Celkové vydaje ™ Najem wPotraviny = Drogerie M Zabava
1 Tomis duben 25 &
1 B Jana biezen 25 -

Obrdzek 36 Aktivace filtru v grafu a otevi‘end kontextovd nabidka pro vybér filtrovanych dat

o

Zadejte nazev grafu pfimo do objektu

9000,00 K¢
| soog0okE
| 7000,00KE
| &000,00KE
5000,00 K¢
4000,00 K¢
3000,00 K¢
2 000,00 K&
| 100000k

0,00KE

o
+

[T
v grafu.

leviiten 25 duben 25 duben 25 biezen 25 kviten 25 biezen 25 kwiten 25 kviten 25 duben 25 |

A

lucle | Tomds Jana  Terexa  Dita

 Celkové vydaje
A

pripravit tabulku pro tisk.

Lubor

3.8 Priprava k tisku

V této zavérecné kapitole se naucite,
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Excel nabizi nékolik uzite¢nych nastrojli, které vam umozni upravit vzhled stranky, zobrazit ndhled
pred tiskem a zvolit, zda chcete vytisknout celou tabulku, pouze jeji ¢ast nebo dokument ulozit jako
soubor PDF.

3.8.1 Nahled pred tiskem a nastaveni stranky

Pred samotnym tiskem je dilezité zkontrolovat, jak bude tabulka na papii'e vypadat. K tomu slouzi
funkce Nahled. Vyhneme se tak tisku tabulky na nékolik stranek, coz se obcas stava, pokud se
nepodivame, jak mame nastavené okraje stranky k tisku.

Jak si zobrazit nahled pred tiskem?

1. Kliknéte na kartu Soubor.

2. Vyberte moZnost Tisk. Otevie se nahled, kde uvidite rozloZeni stranky.

3. Zde muzete také upravit nastaveni - velikost papiru, orientaci stranky (na
vysSku/na Sitku) a okraje.

Sedit1 - Excel Prihlasit se 7 - [n}
© Tisk
(A1 Dema
Kopie: | 1
pom
[ Nowy =
Tiek P ————
s
2 Oteviit e dumen 25
s ame
i
Tiskarna s
Informace f:, ::21;
— ZFAX - per duben 25
Pripravena

Ulozit
Vlastnosti tiskémy

Ulozit jako .+ | Bez méfitka
i Umaokiuje tisknout listy v jejich skuteéné
welikosti.

. Piizpisobit list na jednu stranku
Tisk +e  Umoziuje zmendit vitisk, aby se veSel na jednu
u +
stranku.
o . Prizpisobit viechny sloupce na jednu stranku |
sdilet e - o B
Unnaziuje zmensit vitisk, aby mal &ku jedné
stranky.

Exportovat

Prizpiisobit viechny Fadky na jednu strénku

it vytisk, aby mél vysku jedné

Zaviit

Mainosti vlastniho méfitka...

“ Bez méfitka
L1 -
w0 Umosfuje tisknout listy v jeji...

Vzhled stranky

Uget

Vg ndzor

Moznosti

Obrdzek 37Ndhled pred tiskem a rozbalend nabidka s moZnostmi prizpiisobent tisku, v pripadé, Ze se obsah listu nevejde na
stranku
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3.8.2 Tisk celé tabulky nebo vybéru

V Excelu si mliZete vybrat, co presné chcete vytisknout: Pokud pouzijete moznost ,Cely list“: Excel
vytiskne vSe, co obsahuje aktivni list. Dal${ moZnosti je tisknout pouze vybér, ktery jsme predem
oznacili tazenim mysi.

Nastaveni
Jak na tisk vybéru? D Vytisknout aktivni listy 5
1. Oznacte oblast, kterou chcete vytisknout. Vyﬁs.k"ejenom a_kti\f"f"m' -
2. Oteviete nabidku Tisk (Soubor > Tisk). D :yy::; '::::::’Q:J:tliw
3. V casti Nastaveni vyberte Tisk vybéru. o Vytisknout cely seit
4. Zkontrolujte nahled a spustte tisk. Vytiskne cely segit.

E| Vytisknout vybé&r
Vytiskne jenom aktudlni vybér.
Ignorovat oblast tisku

3.8.3 Ulozeni dokumentu jako PDF

Stejné jako Word, i Excel nabizi moZnost uloZeni souboru do ptenositelného formatu PDF. Mame dvé
moznosti, bud, stejné jako ve Wordu uloZime soubor prostfednictvim nabidky ULOZIT JAKO a nebo

miiZzeme tabulky , vytisknout” do souboru PDF. My si ukaZzeme postup pr situaci, kdy budeme tabulku
do PDF ukladat.

Postup uloZeni do PDF formatu:

Kliknéte na Soubor > Ulozit jako.

Vyberte slozku, kam chcete dokument ulozit.
V poli Typ souboru vyberte PDF (*.pdf).
Zadejte nazev souboru a potvrd’te uloZeni.

=W N e

Vysledny PDF soubor Ize snadno otevfit, vytisknout nebo odeslat e-mailem.

3.9 Zavérecné shrnuti ivodu do prace s Excelem

Cilem této casti bylo poskytnout vam zakladni znalosti pro samostatnou praci v Excelu. Tyto
dovednosti vam pomohou zaznamenavat a zpracovavat data, at’ uz se jedna o evidenci domécich
vydajt, planovani aktivit nebo jednoduché seznamy.

Naucili jste se orientovat v hlavnim okné programu a pochopili jste, jak funguji bunky, listy a tabulky.
Diky tomu nynf{ vite, jak do Excelu zapisovat data, jak je upravovat, tiidit, filtrovat a forméatovat.

Probrali jsme tyto klicové oblasti:

e Zakladni orientace v prostiedi Excelu - co vidime po spusténi programu.

¢ Prace s bunikami - zadavani, aprava a formatovani dat, typy udaji.

¢ Tvorba atprava jednoduchych tabulek - jak navrhnout strukturu a vzhled tabulky.
¢ Vypocty - jak zadavat vzorce a pouZzivat zakladni funkce jako soucet nebo primeér.
e Automatické vypliiovani - jak efektivné kopirovat vzorce a ¢isla.

e Prace svice listy - pridavani, prejmenovani a organizace listt.
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e Nastaveni zobrazeni - pfibliZeni, m¥iZka, ukotveni radka a sloupcii pro lepsi piehled.
« Razeni a filtrovani - jak sefadit nebo zobrazit jen vybrané tidaje.
e Priprava k tisku - jak si zobrazit ndhled, nastavit tisk nebo uloZit do formatu PDF.

3.10 Glosar pojmu — Zaklady Excelu

Aktivni buiika - Burnika, ve které pravé pracujete. Je oznacena rameckem a jeji adresa je vidét nad
tabulkou.

Adresa buiiky - Jedinecné oznaceni buiiky, tvoirené pismenem sloupce a ¢islem radku (napt. B2).
Burika - Zakladni jednotka tabulky, do které zapisujete text, Cisla nebo vzorce.

Formatovani - Uprava vzhledu buriky nebo textu (napf. pismo, barva, oramovani).

Funkce - Pfedem pripraveny vzorec, ktery provadi vypocet (napt. SOUCET, PRUMER).

List - Jedna tabulka v ramci seSitu Excel. V dolni ¢asti okna Excelu mtiZete prepinat mezi listy.

Mrizka - Svislé a vodorovné ¢ary, které oddéluji buiiky v tabulce.

Pas karet - Horni ¢ast okna s nabidkou karet (napt. Domd, VloZeni, Zobrazeni), které obsahuji
néastroje a funkce.

PDF - Souborovy format, vhodny pro tisk a sdileni. Lze jej snadno otevrit a zobrazit na rtznych
zatizenich.

Pravitko - Pomiicka pro zarovnani obsahu na strance, vyuziva se pti rozloZeni stranky.
Radek - Vodorovna fada bunék oznadena ¢islem.

Serazeni - Uspoiadani tidaji vzestupné nebo sestupné podle urcitého kritéria.
Sloupec - Svisla fada bunék oznacena pismenem.

Tisk vybéru - Tisk pouze oznacené ¢asti tabulky misto celého listu.

Ukotveni pricek - Zajisténi vybraného radku nebo sloupce tak, aby zistaval stale viditelny pri
rolovani.

Vybér bunék - Oznaceni jedné nebo vice bunék pomoci mysi nebo klavesnice.
Vzorec - Vypocetni zapis zacinajici znakem ,=“, napr. =A1+B1.
Zalomeni textu - UmozZni zobrazit vice fadku textu uvniti jedné bunky.

Zobrazeni - Rezim, jakym tabulku vidime na obrazovce - napt. normalni zobrazeni nebo rozlozeni
stranky.
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Prehled klavesovych zkratek pro rychlé ovladani MS WORD

Akce Stisknéte
Otevieni dokumentu Ctrl+0
Vytvoreni nového dokumentu Ctrl+N
UloZte dokument. Ctrl+S
Zaviete dokument. Ctrl+W
Vyjme vybrany obsah do schranky. Ctrl +X
Zkopiruje vybrany obsah do schranky. Ctrl+C
VloZeni obsahu ze schranky. Ctrl+V
VloZi jenom text. Ctrl+Shift+V
Vybere veSkery obsah dokumentu. Ctrl+ A
PouZije u textu tucné formatovani. Ctrl+B
PouZije u textu formatovani kurzivou. Ctrl+I
PouZije u textu formatovani podtrZeni. Ctrl+U

Zmenseni velikosti pisma o 1 bod

Ctrl + Leva hranata zavorka ([)

ZvétSeni velikost pisma o 1 bod

Ctrl + Prava hranata zavorka (])

Zarovna text na stred.

Ctrl+E

Zarovna text doleva. Ctrl+L

Zarovna text doprava. Ctrl+R

Zrusi prikaz. Esc

Vrati zpét predchozi akci. Ctrl+Z

Pok.ud je to mozné, znovu provede predchozi Ctrl+Y

akci.

ZvétSeni Ctrl + Symbol plus (+)
ZmenSeni Ctrl+znaménko minus (-)

Provede navrat do zobrazeni v meéritku
100 %.

Ctrl+0

PtibliZeni a oddaleni pomoci mysSi.

Ctrl + Posouvani

Rozdéleni okna dokumentu

Ctrl+Alt+S

Zruseni rozdeéleni okna dokumentu

Alt + Shift + C nebo Ctrl + Alt + S
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