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Modul 1 - Zakladni pojmy IT

1. Uvod do po ita ové terminologie

Tato kapitola je malym vykladovym slovnikem zakladnpojm , se kterymi se denn
setkava ka dy u ivatel paita e. Bez jejiho nastudovani a pochopeni neni mo r&quat

S poita em.
ﬂ.-.__ :
o 5 4|

Jsou to technické dily paa e. V tSina technickych sodsti se
nachazi ve skni po ita e, ke které jsou pakipojena tzvvstupni a vystupni zeeni

1.1 Hardware

Procesor —nejd le it jSi dil, vykonava operace, které ve svém s@wmo uji praci
po ita e. Zajima nas hlavneho rychlostOpera ni pam —pracovni prostor pro procesor.
Pracuje velice rychle a po vypnuti energie segbgah vyma e. Hodnoti se gdevsim jeji
velikost. Pevny disk —dil po ita e, na kterém ztane naSe prace po vypnuti ppa e. Slou i
k ukladani dat, a proto nas zajima hlaveho velikost (kapacita)Procesor pracuje
v opera ni pam ti a vSe se uklada na disk.

1.2 Software

Pojmem software rozumime programové vybavenitpae, které o ivuje technickeé dily.
Program je cela ada a umo uji nam nap. praci s textem, kresleni, provad vypot ,
vedeni Uetnictvi, prozkoumavani webovych stranek atp.

E.;f_.f - nejd leit jSim programem na pda i je operani systém, ktery
e zajis uje zakladni komunikaci s pita em, spravuje aidi veSkeré
Windows aktivity po ita e (nap. Windows XP)
Miwm@ - aplika ni software jsou konkrétni u ivatelské programyeré se
Oﬁlce pou ivaji k pln ni jednotlivych ukol (nap. Microsoft Word,

Microsoft Excel, Internet Explorer a dalSi)

1.3 Jednotky informace

Bit je nejmensi informani jednotka, m e byt vyjad ena binarnimislem 0 nebol &aka,
e n co je a nebo neni. To znamena, e k zakédovéhokoliv (nap. pismen, znak atd.)
nam stai pou it kombinace 0 a 1, neboli dvojkovou soustavu

Byte je zakladni jednotkou pro neni velikosti soubor. P edstavuje jeden znak a sklada
se z 8 bit (nap. pismeno A = 0100 0001Rroto e jednotka Byte je fliS mal4, pou ivaji se
jeji ndsobky: B, kB, MB, GB

- kB je cca 1 000 B, esn je to 1024 B (¥)
- MBjeccal000000B
- GBje cca 1000 000 000 B

Kapacity pamti a disk se udavaji v MB a GB, velikost souboru v B, kB BIB. Text a
islice pilis mista nezaberou, mnohem vice prostorugiije grafika. Kolik mista co zabere,
se nauite a diky zkuSenostem.

Velikost souboru v program@oznamkovy blok odpovida zhruba ptu znak, které
dokument tvai. U textoveho editoru (nap WordPad nebo MS Word) soubor obsahuje
nejenom zadany text, ale také informace o jeho &onéni (druh a velikost pisma, nastaveni
ka dého odstavce atd.) a je protdknlikanasobn v tsi.

-3-



2. Technické vybaveni po ita e, uchovani dat

To nejd le it jSi pro ka dého u ivatele je nait se ovladat pdta . Proto tedy i zakladni
znalost hardwaru vam ne byt pomoci v pochopeniinnosti poita e, pi jeho ndkupu nebo
vylepSovani. V této kapitole je popsano zakladnmoslovi a pibli eny zakladni parametry
jednotlivych dil .

2.1 Princip prace po ita e

- Procesor CPU —hlavni soudst poita e, provadi jednotlivé programové
Q p ikazy a idi operace i jinychasti poita e, provadi vypay a logické operace
L/ (nap. Pentium, Celeron, Athlon, Duron, Sempron). Nejj&wn produktem
firmy Intel je procesor Intel Pentium 4. ProcesstgrSi ne Pentium 166 MMX
jsou pro dnesni patby piliS zastaralé a uit nebude mo né na nich pou ivat nejmodggi
operani systém. U procesomas zajima hlavnjeho rychlost udavana v MHz nebo v GHz.
Dnesni standard je @s 2,4 GHz (1GHz = 1000MHz).

Opera ni pam RAM — pam pro teni i z4pis, jedna se o nestalou
pam , ktera je pi vypnuti poita e vymazana, je to pracovni pamdo které
jsou odkladana data a kieré programové fkazy, je maji byt snadno

: p istupné procesoru. Tato pame ve srovnani s pevnym diskem a tisickrat
rychlejSi. Velikost pamnti by m la byt v souasné dob minimaln 128 MB, je vSak lepSi
pou it 256 MB.

s
o

Pevny disk HDD —pracuje na principu magnetického zadznamu, co se na
disk ulo i, z stava na nm tak dlouho, dokud se zapis nesma e. Dopena
kapacita disku je dnesinimaln 80 GB. Pevnych diskm e bytv poitaii
vice a jsou znany velkym pismenem abecedy od pismene C.

2.2 DalSi dily po ita e

Aby mohl poita rozumn fungovat, musi obsahovat dalSi pomocné, avSakostpr
nepostradatelné dily:

Sk i po ita e— je zde umisha v tSina asti poita e, obsahuje napajeci
zdroj a chladici ventilator. Podle tvaru rozliSugemesktop, minitower,
tower nebo penosné notebookWa vzhledu skin funk nost poita e
nezavisi!

Zakladni deska (motherboard, mainboard) —sloui ke spravnému
propojeni vSech komponenpo ita e za Uelem vzajemné komunikace, je
to deska ploSnych spojs nkolika sloty a konektory jpravena pro
vlo eni konkrétnich prvk

Sloty — jsou to ve své podstatkkonektory umisné pimo na zakladni
desce slouici kvloeni pdavnych karet, u modernich p@m se
pou iva n kolik PCI slot a zpravidla jedelAGP ur eny pro pipojeni

@ grafické karty

- ROM — pam jen pro teni, byva vypalena do panovych ip po ita e

ji p ivyrob

Graficka karta a monitor — umo uji zobrazeni. Graficka karta je dil,
ktery pevadi elektronické impulsy na obraz viditelny nanitaru. Pro
b nou kancelaskou praci std oby ejné grafické karty. Pro grafické
programy a padita ové hry potebujeme moderni karty, kteréepiraji ast
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prace procesoru, negstji p i vykreslovani 3D geometrickych tvara
. proto na jeji kvalit zavisi i rychlost prace pda e. Zakladem pjemnée
Il prace s pdtaem je kvalitni monitor. Dle itym udajem je takeé
obnovovaci frekvence. Nizka kolem 60 Hz gpbuje zvySenou Unavu a
bolesti hlavy. Dne3ni doporena hodnota je 85 Hz

Hj Zvukova karta — umo uje vyu it multimedialnich mo nosti pata e, ke
e kart je nutné pipojit aktivni reproduktory

Periferni za izeni —zaizeni pipojena k poita i a po ita em ovladana
(klavesnice, mys, monitor, tiskarna, skener ad.)

Klavesnice a myS— vstupni zazeni. Pomoci klavesnice se obvykle
zadavaji data a pomoci mySi se @ ovlada, ale i naopak pomoci
klavesovych zkratek se pita ovlada a mysi se kresli, tj. zadavaji se data

Modem a siova karta - modem je zdzeni umo ujici propojit poita e
prostednictvim telefonni linky. Rvadi poita ova data do signal které se daji

p endSet po telefonni lince a #p ze signal do poita ovych dat. Rychlost je
relativn mala 30 — 50 kb/s. Siva karta umo uje propojit poita e pomoci
po ita ové sit, ktera je stawma pro rychly penos dat. Rychlost dosahuje 10 — 100
MB/s. Pomoci modemu a telefonni linky se meme p ipojit k Internetu a diky

si ové kart m eme sdilet data v siti.

Porty a rozhrani —tém vSechna periferni z&eni se ppojuji k po ita i ze zadni
asti skin a spojovaci komponenty maji takovy tvar, e seajedamnit. PS/2
konektory slou i pro pgpojeni mysi a klavesnice. Paralelni port byva oend.PT1,
LPT2 a pipojuje se k nmu obvykle tiskarna. Sériovy port se ozaj@ jakoCOML1,
COM2 a pipojuje se k nmu obvykle modemUSB rozhrani je velmi univerzalni a
poskytuje nejvySSi rychlost gnosu dat, bn se pes nj p ipojuji skenery, tiskarny,
digitalni fotoaparaty atp.

2.3 Uchovani dat

Za izeni ur ena k uchovani dat — disketova mechanika, CD-ROM, ¥2D-ROM a
USB disk. Disketa je maly penosny disk, ktery se dnes ji malo pou iva, jehapkcita je
1,44 MB. Vyhovuje pro genos mensiho mno stvi dat nebo ke kratkodobémuho&kmi.

CD-ROM mechaniky umiist datové CD disky, které jsou pou ivany k instala tSiny
program a pro obrovské mno stvi enych aplikaci — encyklopedie, hry, slovniky, hudba
Jejich vyhodou je pomin velka kapacita (650 — 700 MB) ipmalych rozmrech. DVD-
ROM je vylepSena CD mechanika, ktera pracuje naéte principu, ale podstatny rozdil je
v kapacit, kdy DVD disk obsahuje 4,7 GB dat. USB disk jeizeni pipojitelné pes USB
port a v poita i se objevi jako dalSi klasicky disk s nasledujiggiemenem v padi, jeho
kapacita zavisi od zakoupeného typu a pohybujees dd 128 MB.

Po ita je technické zazeni pro ziskavani a zpracovani informaci, kdycesor pracuje
v operani pamti a vSe se uklada na pevny disk. O zobrazenia@ giraficka karta a k ni
p ipojeny monitor, zvukova karta a reproduktory fp@ ozvui. Data a pkazy zadavame
pomoci klavesnice a mysi. Disketovd mechanika ketljsnam umo uji p enaSet data mezi
po ita i, mechanika CD-ROM a CD jsou zdrojem dat. Mechar@D-RW a CD jsou ueny
k z&lohovani a uchovani dat.



2.4 Vykon po ita e

Faktory, které ovlivuji vykon poita e z hlediska hardwaru jsou hlavrrychlost
procesoru CPU, velikost operd pamti RAM, rychlost pevného disku a jeho kapacita.
D leita je i rychlost sbrnice, tj. svazek vodi, kterymi proudi informace,idici signaly a
adresy mezi jednotlivymi soéstkami poita e. | u nejrychlejSiho procesoru nevyu ijete
jeho vykon, pokud rychle vypo itana data proudi po ita em pomalu

3. Po ita v praxi, informa nitechnologie a spole nost

3.1 Pracovni prost edi

Aby se s poita em dalo pracovat dlouhodolbez celkové Unavy, boleni hlavy, p&e
nebo kloub, je nutné poita vhodn umistit a usp@dat.

Zakladni jednotka po ita e musi byt umistna na pevné a stabilni podlo ce, ktera se
nehybe a neni vystavenaed m ani vibracim. Podstatné jeumist ni klavesnice s mySa
monitoru. Své pracovist uspoadejte tak, abyste mohli pracovat s klavesnici ealalat
monitor v uvolnném posedu, ve kterém vydr itadu hodin.

Monitor by m | byt umistn tak, aby se pb ném sezeni a pohledu mirmdol p ed
sebe hledo p imo do obrazovky. Vzdalenost monitoru bylenbyt od oi na délku nata ené
pa e asi 60 cm. P praci s poita em je obecn nejlepsi tmavsi mistnost.imo na obrazovku
by nemlo dopadat adné stlo, proto e to velice zvySuje namahui@ i sledovani obrazu.
Obnovovaci frekvence monitoru by ta mit hodnotu vsi ne 75 Hz.

Otvor na zadni stranpo ita e nesmi byt zakryt. Ventilator musi zap$at dostatené
chlazeni systémuaby nemohlo dojit k ph ati. Osobni pdta m e pracovat pi teplot od
10°C do 40°C.

3.2 Zdravi a bezpe nost

Pokud pracujete s pita em vice ne jednu hodinu dennnem| by se opomenout vliv
po ita e na lidské zdravi. Jde zejména o Unavy bolesti hlavy, problémy se zady a
nadmrnou Unavu @ dlouhodobé praci v nevyhovujicim prasdi. Protoe pi praci
S poita em jste ve strnulé a nehybné poloze, je zcela negbgsit tuto situaci cvienim a
pohybem. Je dobré si dat alespedenkrat za hodinu iminutovou pestavku.

Po ita je nastaven pro jpojeni do elektrické sito napti 230V a kmitotu 50Hz, u
architektury ATX z stava pistroj pod naptim i po vypnuti siového vypinae. Pro oddleni
p istroje od sit je nutné vytahnout prodni § ru ze zasuvky!

3.3 Vyuitipo ita ev praxi

Po ita e pronikly do firem, podnik Skol a domacnosti. Meme ici, e vypo etni
technika se pou iva ve vSech odvich lidské innosti. Ka dy je schopen vyjmenovatané
smry pouiti po ita : prace, kancelad, nadrai, supermarkety, banky, U ady, firmy,
tovarny atd.

Dnesni poita neni uren jen pro praci s textemijsly a obrazky, je to audiovizualni
centrum, které umouje p ehravat velmi kvalitn hudbu i video. Zameni poita e m eme
z u ivatelského hlediska roztit do n kolika oblasti:



- Foto a grafika ( digitélni fotoaparat, CD-RW, ryasi poita e, velky HDD)

- Hry (dobré graficka 3D karta, herni zzeni, rychlost pdta e, propojené pata e-
si , velky HDD)

- Kancela (dopl ky pro pohodinou praci, tiskarna, Internet)

- Video (digitélni videokamera, dobré& graficka kariahlost poita e, velky HDD)
- Reprodukce hudby (kvalitni zvukova karta, reproduita soustava, CD-RW)

- Internet (telefonni linku, modem nebo bezdratovggjeni)

Ka da oblast ma své de ité komponenty, zdzeni a doplky. Pro praci s grafikou
budeme potbovat velice vykonny péta a hodn bude zale et na kvalitgrafické karty a
monitoru. Pro hry je potbna graficka karta s podporou 3D zobrazeni a patitki hudbu je
nutna lepSi zvukova karta s kvalitnimi reproduktdiya praci s videem budeme paliovat
velky pevny disk.

Volime rovn i vhodné programy, které jsou pro dany okruhamy. asto se hovd o
multimedialnim vybaveniMultimedialni program je takovy, ktery obsahuje krontextu a
obrazk také zvuk a video. Negst ji se toto spojeni pou iva u elektronickych encysealii,
ve vyukovych programech, v reklamach a prezentadierminemMultimédia potom tedy
rozumime zpsob prezentace informace na PC, kdy vedle textuomadbyt i obrazky,
animované sceénky, video sekvence a zvuk.

4. Programy a data na po ita i, verze program , autorska prava,
viry a antiviry

4.1 Programové vybaveni — software

Programy jsou nastroje pro nasi praci, pomoci ktenytvaime vlastni data. Kupuji se
s poita em nebo zvla§ n které se ziskavaji i zdarma. Programy lze rbzddo ti
zékladnich skupin.

Opera ni systémje nejd le it jSi program na padta i, poskytuje pracovni prostdi pro
praci vSech ostatnich progranV tSinu poita dnes o ivuji systémy Windowsod firmy
Microsoft. Z dalSich operaich systém je zajimavy zdarma &ny LINUX . Poita e od
firmy Apple o ivuje Systém X

Systémy Windows meme rozd lit do dvou ad. Stabilni a bezpeé systémy uené do
podnik (Windows NT 4.0, Windows XP Professional) a systémiborn podporujici hry,
zvuk a obraz uené do domacnosti a malych firem (Windows 95, 98nddivs Me,
Windows XP, Windows Vista). Obeciplati, e im nov jSi systém, tim pjemn jSi ovladani
a vice funkci, ale \Si naroky na vykon pdta e. Spolené vlastnosti operaich systém
Windows jsou nasledujici:

- pijemné a propracované ovladani, pomocné programds\dmé se systémem
- podpora vyu iti Internetu,

- dobra podpora grafiky a zvuku,

- obrovské mno stvi program které pro tyto systémy existuji.

U ivatelské programy (aplika ni software) jsou samostatné programy, které sevaji
k pIn ni jednotlivych dkol:



Programy pro zpracovani textu, textové editory (Rmakovy blok, WordPad,
Microsoft Word ad.)

Tabulkové procesory, pomoci kterych vytvae tabulky (Microsoft Excel)

Software pro grafiku
- kresleni a fotografie (Malovani, CorelDraw)
- graficky navrh (Autocad)

Programy pro Internet
- internetové prohli ee (Microsoft Internet Explorer)
- elektronicka posta (Outlook Express, Microsoft ©ak)

Hry, encyklopedie, vyukoveé a dalSi specializovaregpmy (Windows Media Player,
vypalovaci program Nero ad.)

Programovaci jazyky — pou ivaji je programato, nap. Pascal a dalSi. Piba ové
systémy se neustale vyviji, ipem se rozliSuji jednotlivé faze tjpr zkum, analyza,
programovani, testovani a zhodnoceni vysledk

Pomoci program a jejich nastroj vytva ime data, upravujeme dokumenty nebo
jen provadime n jakou innost (hry, ziskavani informaci apqgd.

Programy a jimi vytvcena data tvo v po ita i soubory. Jsou ulo eny na pevném disku
a ekaji na oteveni nebo spushi. Programy se ¥Sinou pouze spousti a ukaiji, s datovymi
soubory se pak volnpracuje.

Na disku moderniho p@ta e se nachazi tisice souborAby v nich byl poadek,
pou ivaji seslo ky. Proto e ve slo ce m e byt jina menSi slo ka, vytva se struktura, ktera
slou i k p ehlednému ulo eni souborTuto strukturu si pro naSe data vyiwde sami a jen na
nas zale i, jak bude phlednaSlo ky nam umo uji udr et po adek v poita i.

4.2 Verze program , autorska prava a zakon na ochranu osobnich dat
Plna verze— nejdokonalejSi a nejdra Si verze, jaka se pitalprogramatorm vytvo it.

OEM verze — ziska se spola s nakupem pdta e, kde byva ji peinstalovana.
VSechny OEM verze progranjsou nedilnou sousti poita e, jsou to zjednodusené verze
program instalované prodejci na nové p@m e. Na OEM a plnou verzi dava vyrobce
autorska prava, ktera jsou zavaznad pro nakupujici osoby. V podmihk§§ zejména
uvedeno, e nakoupeny software se nesniti &ni p j ovat a zpravidla je uen jen pro jeden
po ita .

Demoverze— prezentani verze programu &na zdarma, ktera ma fumk nebo asové
omezeni.

Shareware— voln Sieny program, za ktery se musi poité dob pou ivani autorovi
zaplatit.

Freeware— voln Sieny program, u np autor poskytuje licenci zdarma.

Z&kon pro ochranu osobnich dat —kady lov k musi mit pravo pgstupu ke svym
informacim, ziskané informace se musi dret v tajnma bezpeném mist, mli by se
ziskavat slusnym zgobem a lov k je musi poskytnout dobrovolnziskané informace se
mohou dr et pouze po uitou dobu.



4.3 Viry a antiviry

Virova a antivirova problematika je dnes na takovétapni sloitosti, e nelze
jednoduchym zpsobem vyswtlit, na jakém principu pdta ové viry pracuji a jak funguje
jejich vyhledavani a likvidace. Kady antivirovy @gram obsahuje u ivatelskou
dokumentaci, ktera popisuje vlastni ovladani progra

Po ita ovy virus je zpravidla spustitelny program, ktery je schog@m sebe pojit
k jinym programm a dale se z nich &i Existuji vSak i dalSi programy, které byvaji \aay
zam ovany. Pikladem je tebatrojsky k , ktery po spushi zobrazi sprosty text, smae
obsah pevného disku nebo vykonda jinou podobnourudest akci. Velmi nebezp@&ou
skupinu tvoi trojské kon umo ujici vzdalenou kontrolu pd@a e (nap. BackOrrifice). Pi
spustni takového souboru na vaSem pp@i m e Uto nik p enaSet soubory z vaseho disku,
snimat obsah obrazovky a spoti$tebo ukonovat programy.

Do poitae se vir me dostat z diskety, z CD, flohou elektronické posty nebo
sta enim neznamych souborZakladni a nutnou vlastnosti p@ ovych vir je Sieni.
K tomu virus potebuje operani systém a objekty, které doka e napadnout. Jeaejména
tyto objekty:

- spustitelné soubory (siponou exe, com, sys)
- systémove oblasti (boot sektor HDD nebo diskety)
- dokumenty, které mohou obsahovat makra (Word, Excel

Pro ochranu pdta e je dleity pravideln aktualizovany antivirovy program (nap
AVG), jeho prvotnim Ukolem je rozpoznat a likvidalvpo ita ové viry. Dale nepou ivat cizi
neznamé diskety a byt opatrny ptevirani piloh elektronické posty.

5. Informa ni sit , Internet a komunikace

5.1 Po ita ové sit

Spojenim dvou a vice pita vznikapo ita ova si. Vyhodou prace pata e v siti je
mo nost sdileni zdroj . M eme tedy nap nabizet své disky ke sdileni jinym fta m a
p ipojit nabizené disky na jinych pita ich jako své sbvé disky, nebo nabizet své tiskarny
ke sdileni jinym poita m a pipojit nabizené tiskarny u jinych pita jako své siové
tiskarny.

LAN — po ita ova si pou ivana obvykle v ramci jedné organizace; misgthj kde je
propojeno nkolik po ita v jedné nebo vice budov,

WAN - jednéa se o rozsahlou sktera zahrnuje velké mno stvi pita , zahrnuje celé
oblasti, kraje, staty

K zapojeni poita e do sit pot ebujeme misi ovou kartu a dostupnou mistni si nebo
telefonni linku a modem Ke spojeni dvou pdta stai kabel na sériovy nebo paralelni
port.



5.2 Internet - informace

Internet — nejrozsahlejSi celostova poita ova si, je to mnohonasobné propojeni
jednotlivych poita , server i celych poita ovych siti. Internet poskytuj@du slu eb, kdy
nejd le it jSi a nejvyu ivanjsi slu bou je www (prohli eni webovych stranekebektronicka
posta (neboli e—mail).

WWW (World Wide Web) - celosvtovy multimedialni hypertextovy systém,
nejoblibenjSi a nejvyu ivanjsi sluba Internetu umo ujici sdileni stranek s znym
obsahem. Na ka dé strance najdeme zpravidlaké dalSi odkazy (hypertext). Pozname je
tak, e kdy se na n ukd eme mysi, tak ziska kurzor tvar ruky. Po klefma odkaz se
p eneseme na jinou stranku. Takoveému prohli eniiké brouzdanj nebo takésurfovani.
Program, ktery nam umouje pracovat s webovymi strankami se nazyva inteuye
prohli e . NejznamjSi a nejastji pou ivany internetovy prohli e je Microsoft Internet
Explorer, zdarma dodavany se systémem Windows.

2 Centrum.cz - provéfeno vice nez 2 milionem uzivateli - Microsoft Internet Explorer - [Pracujete v rezimu offline]

Soubor  Uprawy Zobrazit  Oblbend  Méstroje  Mapovéda ‘ l';;
= Hlavni nabidka
| .
) zost ) - |x] &'] sl 'Hedat < Cblibens @ Media £\ e -

Adresa ,ﬂ http:.l’,fwww.centrum.i\zf \/ ~ . \ v| Prejit  © Odkazy ™
- Panel nastroj

s z, “ A
.Standardni tla itka
> Doprava O
9:5C Orelinel

m_cz s ikonami

i nejpou ivan jSich funkci

. TETTTET T Ty ' Vi . B L

Panel adresa slou i - - Mezi standardni sou  asti
k zadavani adres i whladavani: || modernich stranek pat
internetovych stranek i dialogy, tla itka, nabidky a

» Tipy pro yibladiuict Jani Bl Tai Loy

dalSi prvky

Komunikace | Hledani Prakticke Zobrazena www bre dopoledne, Pane Maslak.
E-mail Prace Poiasi stranka ftek mé Maring

Xchat Autobazary * Recepty-haggi © A

SME, loga Reality Dovolena Finance Horoskopy

Jméno; |netrrnaslak @eentrum.
Hesla: | |[ Piihiasit |
E-mail % 2 GB, piiloty & 600 ME

Bydleni Last minute
Bleskové . \WyWoleni

Pfipojeni Kultura
Rychly internet . Zpravodaj

» ZaloZit si novy e-mail

T Reklamni banner je
zdrojem p ijm pro
komer ni servery

.f;j I ® Internet

Hypertextové odkazy
umo uji p echéazet
mezi strankami kdekoliv
na Internetu

5.3 Internet - komunikace

Elektronickd poSta — nejvyu ivan jSi a nejuiten jSi slu ba Internetu, je to systém
elektronického zasilani zprav a dalSichifoovych soubor (texty, obrazky, programy) mezi
po ita i v datovych sitich.

S pipojenim na Internet se zpravidla ziskavad u poskatiele pipojeni e-mailova
schranka,co je ve skutenosti misto na pevném disku vyhrazené prigem a odesilani
zprav. Ka dou schranku jednozma ur uje jeji adresa a fstup k ni je chram heslem.

Svoji schranku mohu ovladat pradnictvim internetového rozhrani nebo vybirat
pomoci ureného programu (Microsoft Outlook Express, Microsaiitiook).

Vyhody a nevyhody elektronické poSty vyhodou je rychlost, pru nost, velmi dobra
cena, levné rozesilani posty pro velké skupiny héivyhodou je nevy adana posta a mo nost
Si eni vir .
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Modul 2 - Prace s PC a sprava soubor

1. Z&klady ovladani systéemu

Operani systém je podkladem pro dalSi préaci, a teprwaatéi prace je pro nasld ita.
Proto se vtomto kurzu probird jen to, co je neabyd co se obecnnejvice pou iva.
Z pochopeni toho, jak péa funguje, plyne i ovladani systému a vyznam jedwath ikon.

1.1 Mys a klavesnice

Mys a klavesnice jsou vstupni zzeni, se kterymi se neustéle praclyjgs k po ita m
ma dv a ti tla itka. MySi pohybujeme po podlo ce a jeji pohyb senasi na kurzor.
Kole kem uprosted mezi tlaitky se m eme pohybovat po textu nahoru a dolednotlivé
akce s mySi maji nasledujici vyznam:

- ukdzani zobrazi napovdu k objektu (najedeme kurzorem na objekt a po chvilce se
k danému objektu objevi napala, to plati i u tlaitek na panelech nastrgjkdy tak m eme
lehce zjistit jejich funkci)

- klepnuti ozna i objekt nebo vykona operaci(jedno stisknuti ozn& objekt, ktery
v tSinou zmni barvu, u tlaitka z panelu nastrojnebo pikazu z kontextové nabidky zgobi
vykonani operace)

- poklepani na objekt vyvola zahajeni akcdpoklepanim na program ho spustime, na
slo ku ji otev eme a poklepanim na dokument se aewvprogramu, ve kterém byl vytvan)

- klepnuti pravym tla itkem zobrazi kontextové menu(nabidka innosti, které se
mohou s uritym objektem v danou chvili utht, nabidky pikaz vybirame levym tlaitkem)

- uchopeni a vleeni (najet kurzorem mysSi na objekt, stisknout levé itko, stale ho
dr et a pemistit objekt na zvolené misto, tam objekt pugtitjvolnit stisknuté tlaitko)

Klavesnice je podle potu prvk nejkomplikovanjSi asti poita e. Leva nejvtSi ast
obsahuje klavesy pro psani pismen kolik specialnich klaves vlevo a dole. Presini ast
obsahuje hlavn klavesy pro pohyb v textu. Vpravo je numerickdst klavesnice, kde se
zadavaji islice a matematicka znaménka.

P i normalnim psani se realizuji mala pismena. Kadoému pepnuti na velka je nutné
p idr et klévesu a napsat pslusny znak. K trvalému ppnuti se pou iva kléve
. Jeji zapnuti je indikovano svitici diodou. ProSemi funkce je nutné ofovné stisknuti
této klavesy. isla, specialni znaky, pismena skaa arkami jsou realizovany v nejvyssi
ad klaves. S pdr enou kléveso se piSi misto thto znak islice. Pokud pogebujete
napsat netradni znaky, jako @.#,$,&,* existuji dvmo nosti, bu p epnout rozlo eni
klavesnice z eské na anglickou pomoci s@sného stisknuti klavéghift + Alt], nebo napsat
tento znak s vyu itim alt-sekvence,igr eni klévesy a napsaniiselného kodu. Alt+64
pro @, Alt+35 pro #, Alt+36 pro $, Alt+37 pro %, tAl2 pro * atp. Vyznam dalSich klaves je
nasledujici:
- (pracuj, prove) schvaluje danou nastavenou funkci a spousti jeji
provedeni, v textu ukomje odstavce nikolivadky
- (L’mik) uzave okno, nastavené volby se neprovedou, rusi a dowvylci
situaci o krok zpt

- . It| slou i k definovani klavesovych zkratek, na@trl+S| ulo i soubor na
Alt+F4

disk, uzave b ici program
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Deleteslou i k mazani veSkerych ozrenych objekt, nebo textu za kurzorem

- |Backspaceslou i k mazani textu @d kurzorem

Insert| p epindni do pepisovaciho re imu, text za kurzorem se bude autmiya
p episovat

- Kurzorové klavesy umo uji pohyb kurzoru po krocich zvolenym sram, se
stisknutou klavesou Ctrl je pohyb po slovech

Home p esunuti kurzoru na zatek adku, s klavesou Ctrl na zgtek dokumentu

- End opak klaves\Homd

- |Page Uppohyb po strance vziu k za atku textu

Page Downpohyb po strance dalopak klavesy Page Up

- F1 a F12 funkni klavesy, jejich vyznam je v ka dém programu yinvyznam
prvni funk ni klavesy F1 tém u vSech programje spustni napovdy

- Tabulator pohyb kurzoru po vynenych krocich nebo po jednotlivych polich

- INum Lock| zapinani pravéasti klavesnice

- Klavesa s logem Windows rychlé oteni nabidky start

- Klavesa s rozvinutym menu ma stejnou funkci jakepkluti druhym tlaitkem
mysSi, zobrazi kontextové menu

1.2 Zapnuti a vypnuti po ita e

Poita se zapind nej¥Sim tlaitkem na jeho skni a po jeho stisknuti se spusti
startovaci procedura, ktera automatickipgavi poita k dalSi praci. Startovaci procedura
za in& aktivaci BIOSu.

BIOS (Basic Input Output System) umaje komunikaci operaiho systému
s hardwarem pdta e, slou i k zakladni konfiguraci péta e, nastavuji se v m technicka
zaizeni a jejich vlastnosti. Na obrazovce sespartu vypiSe typ BIOSu, typ videokarty atd.,
potom zane poita testovat hardwarové sasti a nasleduji informace o technickém slo eni
po ita e. Proceduru je mo né zastavit klavedRause

Dale poita startuje operani systém, objevi se uvitaci logo a po chRibcha systému
Windows. M e se zait pracovat. Pokud se objevi oknoihpaSeni u ivatele nebo okno
p ihlaSeni do pdta ové sit, tak vam spravce sinebo systému poradi s vypirim.

P ed vypnutim poita e se musi ukoriit vSechny programy a potom systém Windows.
Klepneme mysi na tldtko Start a zvolime pikaz Vypnout poita , Vypnout Po chvili se
v tSinou poita vypne sam.

1.3 Prost edi pracovni plochy

Po startu Windows se v dy na monitoru zobrd&dbcha systému kter4 pedstavuje
prostor pro nasi praci. Jsou na ni unmgt ikony, zobrazuji se na ni okna spu§th
program, okna otewvenych slo ek a okna dialogova. DalSimlgitym prvkem na spodnim
okraji plochy jeHlavni panela vlevo dole tlaitko Start. Zakladnim pedpokladem pro praci
s poita em je vidt pod ikonami objekty, které edstavuji, rozunt jejich funkci a dokazat
zvolit pot ebny postup k dosa eni cile. Proto vyznam zakldusistémovych ikon a prvie
nutné se nait a pochopit (jde zejména o tigko Start, Hlavni panel a ikony Tento i@ ,
Dokumenty, Mista v siti, Ko§, Internet Explorer,tl@ok Express a Windows Media Player).

Mista v siti —slou i k prozkoumavéani pdta ové sit, tj. slo ek umistnych na discich
jinych po ita

Dokumenty —vymezené misto pro ukladani datovych soupertSina program nabizi
toto misto pro prvni ulo eni vytvéného dokumentu
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Internet Explorer — internetovy prohlie, ktery umo uje pracovat s webovymi
strankami

Outlook Express —nastroj pro praci s postollient elektronické posty, program, ktery
umo uje vytvaet zpravy, vybirat elektronickou poStovni schraakadesilat postu

Windows Media Player — p ehrava hudby a videa,program ktery pedstavuje
audiovizualni centrum péa e

KoS - pokud odstranite jakykoli objekt z pevného diskokigment, program, slo ka),
umisti ji systtm Windows do koSe, jeho ikona se mima obrazek plného koSe. Objekty
z disketové jednotky (z diskety) jsou odstnay trvale a nejsou umisvany do koSe. V koSi
se postupnhromadi veSkera data, dokud se u ivatel nerozhgelelstranit z pdta e trvale.
Tyto polo ky zabiraji stdle misto na pevném diskije ano né je obnovit nebo vratit
do p vodniho umistni. Jestlie se ko$ zaplni, automaticky systém Wimgl uvolni v koSi
misto pro umishi dalSich odstramych soubor a slo ek tim, e nejstarSi objekty v koSi
vyma e. KoS se da konfigurovat, tj. nastavit vliastt jeho fungovani. Nejon jSi prace
s koSem je ta, e do pnahlédnete a zjistite, co obsahuje. Chcete-8@meéorem v koSi dale
pracovat, musite jej obnovit zadaninikazuObnovit Pokud je v koSi pliS mnoho soubor,
které skuten nebudete nikdy patbovat, zadejte fkaz Vysypat koS Po zadani tohoto
p ikazu dojde ke skuteému vymazani dat, tak e je u nelze nikdy obnovit.

o A =

Dokumenty  Adobe Reader  Zastupce - . Zastupce -
wi) fdi Zastupci Zastupce Ee
"'ig program slo ky
e

Tenko potitad

_g &= f
Mista v siti Ll @@I@
. Soubor Uprawy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  Napovéda o
Hlavni ;
ﬁ systémové (| JO et [= sty | [TTR)- Objekty uvnit
é’)‘f;;’:f |k°ny adresa | Hiy1 Priprava kurail UCL-uebn test|Pete otev ené slo ky v | B3 preit
e | Prace se soubory aslozkou & J G /] fotografie
E-mail (3 Wytvofit novou slozku " i
&N Publkovat slosky na webu r; | Adresa Hovak Domek
e i = Textovy dokument r‘ 576 £ 432
@ | ki Sdlet buto sty | }f 1 k6 £ 3| Obrazek ve Formaty JPEG
Ed . . —
- B Dopis )
Windovs _—— i £ urnent anl : Glow-Dandng queen
Media Player Dali mista @ ?Qﬁf"e‘ it aplikace Microsoft ... @ AEEA atribite

I L UCk-udsbni text
5} Dokumenty

I Sdiene dokumenty
9 Tento poditad

g stz v st

A

Otev ené okno

slo ky

1 Lago Microsaft Ward
Wy e Zistupcs
Ohrazek ve Formatu GIF F 3 kB
1 [ :
PR Tahulka ndkup
Rastrovy obrazek {mas b anfikare Microsoft Excel
ﬂ Rastrovy obrazek 0 L“;‘;'J e Microsoft el

Systémova ikona Ko$

Podrobnosti

Oznamovaci oblast, kde se

zobrazuji ikony ur itych
udalosti, obvykle aktualni
as, p ijem e-mailu apod.

Hlavni panel, na kterém jsou
zobrazovanatla itka prav
otev enych oken a
spust nych program

Tla itko Start na
Hlavnim panelu

74 Start ZBE e

rnn B 1007

Hlavni panel je ve vychozim nastaveni zobrazen v dobusti pracovni plochy. Ve své
prostedni asti ukazuje aktualnspustné programy, umouje pimy a okam ity pistup
k asto pouivanym progranm z panelu rychlého spousf a indikuje nktera dle ita
nastaveni systému.
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Tla itko Start je umistné apin vlevo dole na Hlavnim panelu. Po jeho stisknuti se
sm rem nahoru vysun@abidka Starf ktera se v ka dém systému trochu liSi. V systému
Windows XP je nabidka rozéha, ale zakladni polo ky jsou stejné:

- napov da, diky které se da nait pracovat se systémem, jele itym zdrojem
praktickych rad, vyukovych prograna ukazek. Hlavni gdnosti ndpouy je
vyhledavani. Témata napaly po zadani pkazutla itko Start, Napovda a
odborna pomomebo v okn slo ky Napov da, Centrum pro napowdu a
odbornou pomogsouur ena pro operani systém Windows XP. Ostatni programy
(jako je nap. MS Word, Excel ad.) maji sva vlastni témata zndmna ve svych
aplika nich oknech.

- dalSi polo ky (vS8echny programy, ovladaci panely atp.)

1.4 Spust ni programu a prace s jeho oknem

Kady program bi ve svém okn a odtud také nazev systému Windows-okna.
Jednotlivé prvky okna pro Hdci spustny program jsou Titulek, Titulkovy pruh,
Minimaliza ni, Maximalizani, Obnovovaci tldatko a tlaitko Zavit, dale pro préaci
s dokumentem je to Pruh voleb (menu, pruh nabid&k)ely nastroj Posuvnik, Prostor pro
dokument a Stavovyadek.

Okna mohou mit libovolnou nami nastavenou velikdggrou upravujeme pomoci
tla itek v jeho pravém hornim rohu. Tltko na Hlavnim panelu pdstavuje minimalizovany
program. K plynulé znm velikosti okna pou ijeme nejlépe jeho spodni prawh. Okno
p emistime uchopenim a ta enim za titulkovy pruh.

Hiavni nabidka | w| /|« [Zapadni v Blrs o ® 2|z =

= / \
I A R e
g r/JPaneI nastroj

Standardni

Ovladaci
tla itka

i S G O SR ). -0 0

Panel nastroj
Format

[Pi"ehled programu WordPad

Vlastni obsah
Program WordPad ume#ine vytvatet a upravovat jednoduche textove dolo dokumentu

také dolcumenty se slofitym formatovanim a obrazky Do doltumentu prograrmu
WordPad lze propoiit nebo vloZit informace = jingch dekumenti.

Stavovy Uchyt pro plynulou
adek zm nu velikosti okna

INépwédu zobrazite stisknutim klavesy FL 1Z

Spust ni, ukon eni a p epindni mezi programy

Zastupci programse nachazeji v nabidce Start. Po klepnuti myZivokeny program se
jeho okno objevi na ploSe. Pokud poklepeme na\itve eny soubor mySi, systém pozna,
pomoci kterého programu ho ma ofeva m eme tak vypustit prvni krok — spust
programu. Ukoneni programu znamena zastaveni jeinmosti a provede se tlakem zavit
Upln vpravo nahae v okn programu. Program se nemusi ukladat, tim e sstgpse nijak
nezm ni. Programy lze spoudti p es ikony na ploSe nebo pomoci snadného spoiugtieve
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asti Hlavniho panelu. Ukoit program lIze i klavesovou zkratkgALT+F4| ale ped
ukon enimmusime ulo it v n m otev eny dokument,jinak o nj p ijdete

Ulo eni dokumentu je vlastnvytvo eni kopie jeho stavu, tak jak ho vidime na monitoru
na disku poita e. Pi ukladani musime:

- zvolit disk, na ktery soubor ulo ime
- slo ku, do které ho ulo ime
- nazev, pod kterym ho ulo ime

Ka dy program b i ve svém okn a my tedy m eme pracovat v rkolika programech
najednou. M eme nap. vy izovat poStu, poslouchat hudbu, hrat hru a psaisddfa dy
z t chto spustnych program ma své tlaitko na hlavnim panelu agpnout do programu se
m eme klepnutim mysSi na jeho tlako. Pepinat mezi spustymi programy se meme i

pomoci klavesove zkratkglt+Tab

1.5 Okna dialogova

Zobrazeni - vlastnosti E] g|

i , ivy | Plocha | Spofie obrazovky | Wehled | Nastaven!
Pismao: Dialogové okno pro

nastaveni pisma ve

WordPadu Dialogové okno pro

Auial Black [ [Eurziva [ Storm nastaveni pozadi
€} Arial Marmow | Tuéné | pracovni plochy o
() Book Antiqua Tuéns kurziva |14 | ?ed"c’t“}’e karty
g Bookman Qld Stle |16 dialogového okna

Century Goth |18

| €} Comic Sans M3 Seznam pro |20 B
volbu pisma —
Syl Ukazka r Netilie) i st
vybrané pismo

[] Preg

Fr E
Rozbalovaci AaBbAsOE % 55 winddows XP

seznam | .:;L Zapotec Fozice:

| & Zlv . . V”
B_arva:_li___ = ‘ ézzl'::; - Seznlamhtapet k4|
- erma | fipk: | NZirko kawy plochy
— [S¥sdoe Pokud za napisem j—' —

i v tla itku nasled UJi | | lastni nastaveni plachy...
Toto pizgmo je tppu OpenT ype. Bude poudi 4 =
otev e se nové okno /

P i praci se systémem se neustalemnastavuje, zadava nebo vybira. Qkrs r znymi
nastavenimi seika okna dialogova.Tato okna slou i k potvrzovani akci, vy z n kolika
mo nosti, zadavaniiselnych hodnot, zaSkrtnuti utlych vlastnosti apod. Ka dé dialogové
okno se musi po vyplmi bu potvrdit stisknutim tlaitka OK, p ipadn kIévesodEnter a
nebo zrusit pomoci tlétka Storno, tla itkem Zav it neboklavesoUEsd.

1.6 Okno slo ky

Ve slo ce jsou umisiny objekty, které neni vid. Proto pi manipulaci s jejim obsahem
(prohli eni, mazani nebo pmis ovani objekt) je nutné slo ku otevt. Slo ka se otevira bu
poklepanim mysinebo vybranim a stiskem klavesy Enterebodruhym tla itkem mysSi
(vyvolani kontextové nabidky)@ikazemOtev it.

Popis okna slo ky:

- titulni liSta slo ky, tla itka vpravo (minimalizani, maximalizani, obnovovaci a
zaviraci) maji stejny vyznam jako v okmprogramu, za titulni liStu lze okno
uchopit a vléci, dvoji poklepani na titulni liStukrm maximalizuje a
z maximalizovaného okna dvoji poklepani okno zmgn&a pracovni polohy
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- hlavni nabidka slo ky, obsahujeigazy pro praci se slo kouSpubor, Upravy,
Zobrazit, Oblibené, Nastroje a Napaa)

- panely néstroj, standardni tldtka obsahuji pmy pistup k dle itym p ikaz m
(Zp t, Vp ed, Nahoru, Hledat, Slo ky, Zobra3it

- panel adresa zobrazuje, kde se pragchazime v adresivé struktue, nebo zde
m eme zadat, kam chcemegpit

- vlastni obsah slo ky, soubory a slo ky, které s&to slo ce nachazeji

- pruh Uloh, leva ast okna obsahuijiciitsekce: prace se soubory a slo kou, dalSi
mista, podrobnosti

vy  Zobrazit  Oblbené

g@ b

or  Upravy  Zobrazit  Oblibens

. . ) O Heds
Hlavni nabidka a u Lot
panel néstroj V) uCL-ufebni tEXt\PEU’

Néstroje  Népovda
@Zpét - -3 ) Hedat

Achesa | 2 Hil1 PHiprava kuratil1 UCL-ufebn testigs

24.9.2005 9:38
24,9,2008 933
24,9,2005 9:29
24.9.2005 9:37
tu...  24.9.2005 9:28
24,9,2005 843
24,9,2005 9:29
21.2.2004 19:05

/J Tekograrie

Tla itkem Zobrazit
volite nahled na
objekty ve slo ce

e, 25.1,2004 1109
> vk e 24,5,2003 14:07

Obsah slo ky
v zobrazeni Vedle sebe

Stejny obsah slo ky
v zobrazeni Podrobnosti

R zné& zobrazeni obsahu slo kyTla itko Zobrazitv panelu nastrojumo uje nastavit
vyhovujici pracovni podminky. Objekty v otewé slo ce se daji zobrazit kolika zp soby,
pi em se nijak nemni jejich vlastnosti a stale gdstavuji slo ky, programy nebo data. Typ
zobrazeni si meme pepinat pro kadou slo ku zvla$ systém si pamatuje jednotliva
nastaveni:

- miniatury, nahledy na soubory, pokud jsou soubaoprazitelného typu nap
obrazky, uka ou se misto ikon jejich nahledy

- vedle sebe, vedle ikony vpravo je uveden nazeya ty

- ikony, zobrazeni ikon v té podobjak se objevuji na pracovni ploSe

- seznam, zobrazi objekty sgené do sloupcového seznamu

- podrobnosti, seznam objektse vSemi dalSimi informacemi jako je velikost
souboru, jeho typ, datum as posledni modifikace

Prochazeni strukturou slo ek. Adresaovou strukturu v normalnim okrka dé slo ky
Ize zobrazit stisknutim tldtka Slo ky na panelu nastroj Struktura slo ek v pata i za ina
od Plochy. Na ni le i cela struktura pevného disku, disketa, také vSechna data, ktera se na
plochu umisti.

Maly tverec u slo ky obecn ikd, e slo ka obsahuje dalSi slo ky, neni tedy feani ve
struktue. Znak plus vetverci znamena, e struktura prvku je skrytd a kiefdm na tento
tverec se rozbali. Znak minus znamena, e objekawp je ji rozbaleny a klepnutim na
znak se zabali.

K pohybu ve strukte slo ek pou ivame standardni tlidka na panelu nastrajNahoru
— zp sobi, e se ze slo ky vystoupi o jednu Urowee struktue slo ek vys, stejnou funkci ma
kldvesaBackspaceZp t, Vp ed — umo uji posun dopedu a zpt p i prochazeni struktury
slo ek Pokud chceme rychle gjit na jiné misto ve strukte slo ek, vepiSeme adresu slo ky
do panelu adresa nebo vybereme disio ku ze seznamu, ktery se rozvine po klepnugim
na ernou Sipku. V seznamu pak klepnutim vybereme objlekkterého chceme gjit.
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© Soubor Upravy Zobrazit  Oblfbené  Mastroje  Mapowéda l';'

= »
Qut - QP OHedat (i s Tla itkem Slo ky zobrazite Odkazy
= adresa ovou strukturu = —
i Adresa |25 HaWL Priprava kurzi 1 UCL-ufebni kextPetr v | 2 preii

Slazky x Mazew Velikast Tvp ZméEnéna

(B} Plocha 24.,9,2005 9:35

[Ex] ._] Dokument: =

= W Tento pod
# S Disket

Symbol +zna i, e sloka
obsahuje minimaln  jest
jednu podslo ku

Bizek.bmp OkE Rastrowy
bt 1 kB Textowy
2kB  Obrazek
M Microsoft \Waord 3kE Zastupce

Klepnutim na nazev
v zahlavi se adite
objekty nap . podle

|

[ e D . Y SKE Obrézek velikosti
[#_ZAEdnotka CO-RW (F:) Symbol - zna i ji 14 kB List aplikace Tmr = T
[# e Systém Petr (G:) rozbalenou slo ku, kterou 25k Dokument aplikace Microsoft Word — 25.1,2004 11:09
5] < Data Petr (H) k|epnutim op t sbalite ) 2330kE  Zwuk ve formatu MP3 24.5,2003 14:07

=5 1 P
= [ 1 UCL-udebni bext
I3 1 Hardware ucl
120 4 waord 1 ucl
1) 5 Word 2 udl
\5) 6 Excel 1 ucl
# | ) grafika
& |2 Petr
1) cvideni
1) fatografie .
< | I

Obsabh slo ky, kterou
zde ozna ite, se uka e
v pravé asti okna

Prava ast je vyhrazena
pro zobrazovani objekt a
manipulaci s nimi

Kdy do Panelu Adresazadame adresu jaké www.strdnky, zmmi se okno slo ky na
okno programu prohli e (Internet) a zadana stranka se doonnate. To plati i obracen
kdy v programu prohliee zadame do &dku Adresa nézev disku, dostaneme se
k prozkoumavani zadaného disku.

2. Prace s objekty

Sou asti obsluhy pdta e je prace se soubory a slo karMusi se zvladat rutinna bez
problém , aby se zamezilo zmatku v hotové praci nebo zttdkument!

Soubory jsou dvou druh, programy ajimi vytvo ena data Programy jsou nastroje pro
nasi préaci, se kterymi setéinou nijak nemanipuluje, pouze se spousti a ukorS datovymi
soubory se pracuje a to tak, e:

- spustime program, ve kterém chceme pracovat

- pomoci nastroj v jeho okn vytvo ime nebo upravime datovy soubor
- datovy soubor ulo ime na disk

- ukon ime program

Na disku moderniho p@ta e se nachazi tisice souborAby v nich byl poadek,
pou ivaji seslo ky. Proto e ve sloce me byt i jind, mensi slo ka, vytva se struktura,
ktera slou i k pehlednému ukladani datovych soubhofuto strukturu si uivatel pro data
vytvai sam a na mim zavisi, jak bude phledna.Slo ky nam umo uji udret v po ita i
po adek.

K praci se slokami a soubory pouivame prograPm zkumnik, ktery se spousti
automaticky nap poklepanim na libovolnou slo ku. Tento program anuje vSechny
pot ebné operace:

- vstupovat a vystupovat ze slo ek

- otevirat dokumenty

- vytva et, pejmenovavat a mazat objekty

- hledat objekty, zobrazit strukturu slo ek a histoaSi prace
m nit zp sob zobrazeni objekiv okn
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2.1 Vytva eni, p ejmenovani a odstran ni objektu

Vytva et m eme tyto objekty:slo ky, dokumenty uritého typu a zastupceSlo ku
nejlépe vytvoime, pokud prochazime strukturou slo ek, na miktie, chceme slo ku vytvat
a klepneme kamkoliv do okna pravym il&xem mysi, v kontextovém menu vyberefdevy
objekt, Slo ka Misto praveho tlatka mySi je mo né zvolit z Hlavni nabidky igaz Soubor,
Novy, Slo ka Okam it bez pohybu mysSi zaeme psat nazev noveé slo ky a klavesouer
dokon ime zadavani nazvu, ipadn klepneme nkam mimo tuto novou slo ku, ale v okn
slo ky, ve kterém ji vytvaime.

Dokument ur itého typu (Poznamkovy blok, Excel, Word ad.) vytime stejnym
postupem jako u slo ky, jen pukazani na novy objekt vybereme typ dokumenterykt
chceme vytvat. Vysledkem bude zatim prazdny dokument. Tentsap neumo uje vybrat
pro dokument uitou Sablonu, proto se iti5 asto nepou iva. LepSi je spustitigiusny
program, vytvait v n m po adovany dokument a ten pak ulo it.

Zastupci znamenaji vyznamné zjednoduSeni prace v systémudalvs Usnaduji
p istup k danému objektu. Po neopatrném vymazani mpeldozeni, neni original nijak
ovlivn n. Zastupce ma své idealni misto na pracovni @dz2e jej vytvoit dv ma postupy:
-z kontextové nabidky pracovni plochy nebo slo kydaa pikaz Novy objekt,
Zastupce objevi se obrazovy pvodce
- najit cilovy objekt ve strukte slo ek, uchopit jeho ikonu mysi a umistit ji na
misto, kde ma byt zastupce vytea za souasného pdr eni klavesyCtrl + Shift

Pro p ejmenovaniobjektu, jeho nazev neni v padku, nebo z jiného dodu, existuje
n kolik mo nosti, jak to udlat:
- klepnout na objekt pravym tlikem mysi a vybrat pkazP ejmenovat
- 0znait objekt a zadat z pruhu nabidekkaz Soubor, Pejmenovat
- 0znait objekt a stisknout klavest?
- o0znait objekt a klepnout do jeho nazvu,
potom napiSeme novy nazev a ukiome klavesou Enter.

Objekty, které ji nepoebujeme, se mou smazat, aby zbyte nezabiraly misto na
disku.Odstra ovani objekt v systému je dvoustupvé. Nejprve se objekt odstrani do koSe
a teprve po jeho vysypani se definitivadstrani z disku. Objekt meme smazat rkolika
zp soby, poka dé se objevi dialogové okno, ve kteréansime akci potvrdit:

- 0znait a stisknout klavesDelete

- 0znait a v pruhu nabidek zad&bubor, Odstranit

- uchopit objekt a tahnout ho do kose

- klepnout na objekt drunym tldkem mySi a zadat fkaz Odstranit

Pro trvalé odstrami vybrané polo ky bez jejiho umisti do koSe Ize pou it klavesovou
zkratkuShift + Delete P i zadavéani tohoto fkazu bu te opatrni.

2.2 Kopirovaniap esun

Termin zkopirovat znamena, e objekt navpdnim mist z stane a v cili je vytv@na
jeho kopie. Termin gsunout pak znamena, e objekt je zpdniho mista vymazan a objevi
se na mistnovém.

Schranka Windowge jednim z nkolika zp sob pro kopirovani a gsun objekt. Je to
prostor nkde v systému, do kterého rame cokoliv zkopirovat nebo vyjmout a ze kterého
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m eme jeho obsah kamkoliv umistit (vlo it). kkazy pro praci se Schrankou se nalézaji
v menu Upravy:
- vyjmout (Ctrl-X) pro vyjmuti objekt ze zdrojového mista, jedna se emeseni
dat, nikoli o kopirovani
- kopirovat (Ctrl-C) pro zkopirovani objektu ze zdnggho mista, jedna se o
kopirovani
- vlo it (Ctrl-V) pro umist ni objektu do cilového mista

DalSi znamou metodou pro gmos a kopirovani soubolje funkce Uchop a pus.
Znamena to, e meme z jednoho okna do druhéheepasSet jednotlivé objekty. Platikolik
d leitych zasad. A p enaSeni objektz jedné slo ky do druhé na tomté disku, dochazi
k jejich pesunuti. Pokud pnésSite mezi znymi disky, dochazi k jejich zkopirovani.
Kopirovani je indikovano malym plus vévere ku pi vle eni souboru. Fdr ite-li klavesu
Ctrl pi pesouvani, dojde vdy ke kopirovani. idr ite-li kldvesu Shift, dojde v dy
k p esunuti.

Volba zp t

Pi smazani jiného, ne po adovaneho objektu, mamenmst vraceni posledni akce.
Operaci vraceni provedenyclinnosti najdeme v nabiddépravy, Zpt. Po zadani tohoto
p ikazu je vracena posledni provedena akce a je moaeet i nkolik krok dozadu.

2.3 Vyhledéavani, vlastnosti objektu

P ikaz Hledat v panelu nastroj slo ky nebo v nabidcétart, Hledat pou ijeme tehdy,
pokud chceme najit soubor, ktery nupot ebujeme a zapomh jsme jeho umisti. Jestli e
zname néazev fpadn ast ndzvu nebo vime, co je vm napsano, meme ho vyhledat. Po
klepnuti na pkaz Hledat se v levé asti okna objeviadky, do kterych se zadava, co chceme
hledat a kde, fpadn se spusti pvodce vyhledavani.

& 1 UCL-uZebni text EE)BE ® vystedky hledani
i soubor  Upravy Zobrazt  Oblbend  Méstroje  NépovEds 3 M sowbor Upravy Zobrazt  Oblibeng  Néstroje  Népoveda iz
3| SO et | [ 5oty [T Odkazy Qwe - O F | Oreda [ soay | - odazy
Adresa [ £ Hi\t Priprave kuradh L UCL-udebn ket - ‘ v B et [l: Achesa | L visiedky hledéri v | B3 e
Néazev nebo ast ~a - — T = =
Priwodce wyhledavanim X 2 Priwodee vyhledawanim Hazey
nazvu souboru, = e word 1ud

. 5 word 2 ucl
ktery se bude hledat =l
3 Operatni systém 2 r 4 Ward 1 ucl Potet nalezenych soubord: 6. 2. M5 wiord 2
Nalezli jste, co jste hledali?, B ticrosaft word
4 1]4.6.3 wordart. doc 232k Dokument aplikace ...
slave nebo b - .
/’ Sword 2 ud ’J 6 Execel 1ud

Po et nalezenych
souboru a slo ek

Cil wyhledévani:

Po rozbalenim ete
specifikovat misto
vyhledavani

|12 1 UCL-ufebn text

tiyhledat v
EJ Zménit

Kdy byla poloZka zménéna?

Vysledky
vyhledavani

Jaka je velikost souboru?

Dnesni pevné disky obsahuiji tisice soubar proto hledani me chvilku trvat. Kdy
zadavame hledani textu uvngouboru, prohledavani disku trva ikolik desitek minut. Je
t eba co nejvice omezit (typem, datem apod.) mnagpirahledavanych soubar

Poslednim pgkazem v kontextové nabidce objektu jeékpz Vlastnostj ktery zobrazi
podstatné informace o daném objektu a uterych je umo uje i mnit. Pikaz vyvola
dialogové okno rkolika zalo kami, jeho vzhled se liSi u ka dého $auu.
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3. Programy dodavané se systémem

3.1 Kancela ské aplikace a pom cky

Poznamkovy blok — velmi jednoduchy textovy editor umaujici vytvaet jednoduché
dokumenty bez mo nosti ¥Siho forméatovani textu, slou i jako nastroj k tlorwebovych
stranek

WordPad —textovy editor pro tvorbu dokumenv etn slo it jSiho formatovani a pou ivani
grafiky (mo nosti vkladani obrazR

Malovani — program pro kresleni jednoduchych i sloj#ich obrazk, které mohou byt
ulo eny jako rastrovy soubor, program lze pou ikatobrazeni i Upravam obrazknapiklad
soubor typu JPG, GIF nebo BMP

Mapa znak - program,pomoci kterého se mohdwopirovat a vkladat zvlastni znaky do
dokument

Kalkula ka —program pro jednoduché vypy ve standardnim zobrazeni nebo vdackém
zobrazeni k provaahi slo it jSich vypot (logaritmy, faktorialy atp.)

3.2 Systémové nastroje

Vy St ni disku —program umo ujici uvolnit misto na pevném disku

Defragmentace —nastroj sjednocujici fragmentované soubory a sloky pevném disku
po ita e

3.3 Zabava

Ovladani hlasitosti —program slo ik Uprav nastaveni hlasitosti a vyva eniip ehravani
zvuk po ita e nebo multimedialnich aplikaci

Windows Media Player —programpro p ehrdvani CD a DVD disk

4. Zakladni u ivatelsk& a systémova nastaveni

4.1 Ovladaci panely

V tSina nastaveni systému Windows se provadi ve sl@uladaci panely kterou
oteveme z nabidkyStart, Ovladaci panelyPo jejim oteweni se zpravidla objevi okno
s ukoly podle kategorii. Pro popis je vSak vyhgdinse pepnout do klasického zobrazeni.
V zavislosti na vybaveni vasSeho fia e se zobrazi asi tadvacet ikon. Jedna se o nastroje
pro konfiguraci, kterymi se uuje, jak ktery prvek bude fungovat. Keré polo ky jsou
v Ovladacich panelech nainstalovany adanim novych program

P i praci s ovladacimi panely bu te opatrni, protoe n které ur uji funk nost
systému a m ete tedy cely poita zablokovat! Ovladaci panely, se kterymi ne pracovat
b ny uivatel, jsou nasledujici:

- Nastaveni mysj panel pro nastaveni mysi se liSi podle jednatlividruh (zcela
jiné nastaveni je u notebookro zaizeni touchpad, trackpad) nastavuje se zem
prvniho a druhého tldtka, rychlost poklepani a relativni rychlost mytgipom r
mezi posunem mysi po podlo ce a mezi posunem kurpar obrazovce, kdy lidé
s citliv j8i rukou voli vtSi pomr a lidé s méncitlivou i chv jici se rukou ponr
mensi, nastavuje se i celada dalSich funkci, ale ty maji spiSe kosmeticky
charakter, jde o zanechani stopy za mysi, velikastoru ad.

- Klavesnice konfigurace klavesnice, rychlost blikani kurzamglo eni klaves

- Uivatelské U ty, z izeni u ivatelskych profil na poita i, kde se sid4 vice lidi

- Tiskarny, nastaveni a konfigurace tiskaren
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- Nastaveni obrazovky zakladni nastaveni obrazovky jako je rozliSemirelna
hloubka a obnovovaci frekvence se nastavujeptalaci systému. Pro dnes iy
17" palcovy monitor je vhodné rozliSeni 1024*768 dbp barevna hloubka
minimaln 16 bit a obnovovaci frekvence vice jak 75 Hz

- Nastaveni data a asu

4.2 P idavani a odebirani program

V tSina nov zakoupenych progranje umistna na CD, z kterého se musi tento program
nainstalovat. To znamena nahrat program doitp®, nastavit jeho parametry v registru
systému a vytvat zastupce programu v nabidce Start. VSechny bpierace vykonava
instala ni program, ktery musime spustit a reagovat na jeho okna.

Instalani program se spusti klepnutim mysi v okkteré se otee po vlo eni CD-
ROMu s programem do CD mechaniky. Obegtati, e systém Windows ihned po vlo eni
CD disku hleda informaci, ktery program ma spuatipokud ji najde, pslusny program
spusti. Pokud se po vlo eni CD-ROMu okno neogevmusime instalai program spustit
sami. Poklepeme na ikonu Tento fia, na ikonu disku CD-ROMu a pak na soubor
SETUP.EXE (nézev pro instalsi program).

Instala ni program vy aduje nasledujici informace a volby:
- souhlas s licemi smlouvou k programu
- zadat jméno u ivatele programu a sériovélo, které byva uvedeno na licenm
kart , manualu nebo obalu CD disku
- vybrat, co vSe se ma instalovat
- ur it, kam ma byt program nainstalovan
- zvolit programovou slo ku, do které ma byt umfszastupce v nabidce Start.

Po zadani vSech voleb instaté program nainstaluje vSechny mdiné soubory na pevny
disk poita e, upravi nastaveni systému Windows i@ravi zastupce programu do nabidky
Start. Po skoreni instalace a fpadném restartu pa e se m e novy program pou ivat.

System Windows je vlastnkomplex program, a musi se tedy také nainstalovat.
Abychom zprovoznili novy pdta , je teba provést instalaci systému. TdSinou provadi
firma, u které je pdta zakoupen. Systém zakoupeny sifem (OEM-verze) stoji meén
ne systém koupeny samostatnVlastni instalace operaiho systému vy aduje hlubSi
znalosti, neni vSak zase tak slo it4, aby ji poitérpraxi nezvladl i mirnpokro ily u ivatel.

Odebrani programu ze systému

Program, ktery ji nepouivame, zabira zbyte misto na disku. Meme ho
odinstalovat. Pouhé smazani slo ky s programem aniesproto e nejsou odinstalovany
soubory, které program zapsal do systémovych sjozkejsou ze systému odstraa
nastaveni programu.

Ke spravnému odstrani programu se pou ije ovladaci panélidat nebo odebrat
programy. V jeho okn vidime seznam nainstalovanych programa m eme zvoleny
program odstranit tldtkem Zm nit nebo odebrat.Program pro odinstalaci po nasem
potvrzeni sma e vSechny vykonné i pomocné soubwojeného programu, vyma e zaznamy
Z registru systému a odstrani zastupce z nabidky. St
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4.3 Ovlada e a instalace nového hardwaru

Ovladae jsou programy, které uity technicky dil zpistupni operanimu systému.
S kadym poita ovym dilem (grafickou nebo zvukovou kartou, tisl@rnatp.) musime
obdr et ovlada, nebo musi byt dodan se systémem (jakiSina disk, zakladnich desek a
vSechny procesory). Ovladge tedy program a mou existovat novjsi, dokonalejSi verze,
které v tSina vyrobc hardwaru nabizi ke svym vyrohk ke sta eni zdarma na Internetu.

Postup pi instalaci nového hardwaru (technického dilu) pstejny:

- vypneme poita

- pipojime novy externi dil (modem, skener, tiskarpad), pipadn oteveme
ski po ita e a vlo ime novy interni dil (zvukovou, sivou kartu, interni modem)

- zapneme pdta

- operani systétm g svém spusni najde novy hardware a vy ada si CD s jeho
ovladaem

- systém nainstaluje ovlada novy dil zprovozni

N kdy systém nedetekuje dil sprava pak tento dil nefunguje tak jak majpadn
nefunguje vbec. V tomto pipad je nutny zasah zkuSeného u ivatele nebo odbornika.

5. Tiskarny a tisk

Tiskovy (papirovy) vystup p praci s osobnim pdta em je stale nejpou ivagsim
zp sobem, ktery zavrSuje tvorbu a Upravu datovych aoul’roto k zakladnim dovednostem
u ivatele poita e pati také dobré zvladnuti tiskarny a vyu iti mo noskiteré tisk nabizi.
Tiskarna je nejbn jSim vystupnim zdzenim. Je schopna vytvb na papie kopii
dokumentu, ktery mame v pita i. Dnes se pou ivaji skoro vyhradtiskarny inkoustové a
laserove.Pro tisk vykres na v tSi format se pou ivlotter.

Inkoustove tiskarny jsou podle pau prodanych kusnejrozSien jSi. Poskytuji kvalitni,
rychly, ale pomrn drahy tisk v ernobilém i barevném provedeni. Kvalita tisku zéwia
pou itém papiru, proto e na rkterém se inkoust nepatrnozpiji. Barvy jsou michany zey
zékladnich — azurova, purpurovd, Iutd arna. Cena tisku se pohybuje od 80 hal. za

ernobilou stranku s textem a po 30-50 Ka stranku u barevmaro nych obrazk.

Laserové tiskarny tisknou tak, e se na paprskem odena mista valce uchyti jemny
prasek (toner) a ten se pak obtiskne na papir @hlia Tisk je velice rychly a ve vynikajici
kvalit .

Pro ka dy druh nebo typ tiskarny existuje v ffa i specialni program (ovladp ktery
p ipravi obsah dokumentu k tisku. Tento program niygiv dy dobe sladn s konkrétni
tiskarnou, to znamena, e nejeit jSi je provedeni prvotni konfigurace a nastaveni

spravného ovlada. Ovlada byva dodavan na CD-ROMu s tiskarnou, tak e jej ista
nainstalovat. Pomoci ovladam eme nastavovat po adované parametry tisku.

5.1 Instalace a konfigurace tiskarny

Zakoupime-li novou tiskarnu, nebo kdy gmistime stavajici tiskarnu k jinému e i,
nasleduje jeji instalace:
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- pipojit napgjeci kabel a propojit datovym kabelemitm s tiskarnou

- zapnout tiskarnu, ppravit CD-ROM s ovladaem

- zapnout poita, systém detekuje novy hardware a objevi se vyzusstklaci
ovladae

- systém nainstaluje ovlada tiskarna je provozuschopna.

Konfiguraci (nastavenim) tiskarny ovliujeme parametry tisku. Po poklepani na
systémovou slo kuTiskarny a faxy v ovladacich panelech neboimpo v nabidceStart,
Tiskarny a faxyse oteve dialogové okno, kde meme zadat po adované parametry. Pokud
chceme zmit nastaveni tiskarny pro tisk jenom jednoho dokaota, nastavi se po adované
parametry v programu, ze kterého se tiskne.

Vychozi tiskarna je ta, ktera je nabizena systémem ikgzech Tisk ve vSech
programech. Pokud chceme zmit vychozi tiskarnu, pou ijeme druhé tigdko mysi a volime
Nastavit jako vychozha po adované tiskarnv Ovlddacim paneliiskarny a faxy.

5.2 izeni tisku

Tisk PX &% Dokument HP DeskJet 640C#642C/648C - viastnosti 2x
~Tiskarna Rozvizeni | Fapir a keealita

Mézav | 58 HP Deskaet s40Ci642C 6480 2| Wastnasti Wbt zdsobniku

Majit kiskarnu, Zdof papin:

[ Tisk do sauboru
[T obousmErng rudni tisk.

Staw: nedinna
Typ! HP DeskJet f40C/5420;
Kde: LPT1:
Korentaf:

Kvalita tisku ovliv  uje

Médium: | Bbpeing spot ebu inkoustu

Z rozbalovaciho seznamu
vyberte tiskarnu, na které
chcete tisknout

Rozsah stranek-
" yEechny
(™ Aktualni stranka

Mastaven( kwality

=

L O Mejlepsi (& Nomélni O Koncept [CWlastni

" Stranky: IJ% v Kompletavat Zde volite po et k0p|i
Zadejte gisla nebo rozsah strének oddélens 2 2
Eérkau, Napfklad 1,3,5-12, Vyberte stranky, ktereé =8 0 canis o
o o ) @
. se maji tis knout Saf T = e

Wytisknout:  |Dokument >

Pofet strdnek na list! |1 stranka j

Tisknout:
Klepnutim na OK zahajite hsti papiru: [Bez méitka = Zvolte ernobily T
tisk dokumentu ! nebo barevny tisk :
MoZnosti Starno

Dialogové okno pro nastaveni parameisku datového souboru spustime kliknutim na
Tla itko Office, Tisk nebo klavesovou zkratko@trl-P. V dialogovém okn m ete vybrat
tiskarnu, na které se ma tisknout, rozsah stranglo at kopii. Také mete vytisknout
dokument do souboru aenést jej na jiny pdta s tiskarnou, dale vytisknout jen liché
stranky a na druhou stranu pak stranky sudé. Pavead po adovanych parametpotvr te
volbu tla itkem OK.

Ikonu Tisk (tla itko v panelu nastro) pou ivejte jen tehdy, kdy jste si jisti spravnym
nastavenim parametrtisku, proto e po stisknuti této ikony dojde kmpému wvytisStni
dokumentu bez mo nosti dalSich Uprav.

Krom velikosti, formatu papiru a orientace strankyvySka-Sika) je pro nas
nejd le it j5i mo nosti nastavenkvality tisku. Zpravidla se nabizejiitmo nosti kvality
tisku:

- koncept, nejni Si kvalita, nejrychlejsi tisk, ispora barvy
- normalni, v tSinou ji velmi p kny tisk, pr m rné rychlost
- nejlepsi, nejkvalitn jSi a nejdra Si tisk, nejpomalejSi rychlost tisku.

N kdy se stane, e na tiskarnu posleme vice stramek¢chceme vytisknout. Poklepanim
na tiskarnu se uka e tiskova fronta, ve které eme ne adouci stranky pozastavit a smazat.
Pro b né pou iti na praci doma je nejvhodn jSi barevna inkoustova tiskarna!
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Obsluha osobniho piia e (dle sylabu ECDL) ebni text

Modul 3 - Textovy editor

1. Seznameni s textovym editorem MS Word

Pro psani text jsou vytvoeny speciélni programy, kterym si&a textové editory.
Textovy editorMicrosoft Word je nejpou ivanjSi textovy editor a stal se dnes itym
standardem. Je wn k poizeni textu, pro pokrdlou editaci textu, vkladani objektvytist ni
hotového dokumentu na tiskara pro vytvaeni webovych stranek. Mezi zakladni vlastnosti
tohoto programu pdt

- p esné zobrazeni textu na obrazovce v podalix se vytiskne na papir

- kvalitni typografie, vybr z mnoha font pisma

- pom cky a nastroje p psani, editor je schopny kontrolovat text nakbepy, je
schopen provad automatické opravy apod.

- do textu lze vkladat obrazkyznych typ, mohou se pou ivat dalSi grafické prvky
a efekty (nap animace textu)

Spust ni programu a jeho pracovni prost edi

Word spustime z nabidkystart, Programy, Microsoft Office, Microsoft Office
Word2007 Po spustni se objevi pracovni prosti textového editoru:

Dokument3 - Microsoft Word ==
orespandence e  Zobrazeni 7
e == =] ca  Titulni liSta s nazvem souboru ’
Pas karet  jex _

E

I

=]

Styly i Uprawy

| 15 0 1 A e 1

Vodorovné pravitko |

Pracovni plocha — prostor pro psani textu_ vklidani obrizki . |

Stavovy adek

- nejv tSi ast uprosed okna zabira prostor pro vilastni text

- v horni asti vedle titulni liSty se nachazla itko Office, pomoci tohoto tldtka
m ete dokument ote\it, ulo it nebo vytisknout

- napravo od tlatka Office je umistn panelRychly pistup

- pod titulkovym pruhem se nachazi tpas karet(zalo ek), panely a tlatka na
tomto pasu se nmi podle toho, na kterou zalo ku seepnete
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- pod pasem karet se nachaadky ikon (nabidka jednotlivych zélo ek) a dalSich
objekt , které spolen nazyvame panely nastroj

- pod panely nastrojje umistno pravitko

- ve spodni asti okna se nachazi stavoagek

Uprava zékladnich nastaveni

Zm nu re imu zobrazeni stranky provedeme pomoci ikpravo dole ve stavovénadku
nebo kliknutim na zalo kwobrazenia volbou po adovaného zobrazeRiozvr eni pi tisku,
teni na celé obrazovce, Rozlo eni webové strankg@@a, Koncept

Vpravo od ikon pro zobrazeni strdnky se nachazitkia plus a minus pro zi8ovani a
zmensovani nahledu dokumentu. Jednéa se vSak paci@azeni na obrazovce a neovlivni se
tim velikost pisma ptisku. Standardnse pou iva 100%.

Otev eni a ulo eni dokumentu

Po spustni textového editortS Word mame mo nost vytvat dokument novy nebo
otevit ji existujici dokument a pokravat v praci s nim.

Otevfit @@ UloZit jako
Oblast Hedléni; [ Ghaly 1 v e @ K O E - stroge - Uosido: [ doly 1
3 ;%mjéﬂmm ] — Wik doc Ji existujici
Mt EJPeani nski o Nazev aktuélni slo ky, ve psani znakd.doc dokumenty
B dor Z Z Zo ladnuti pocitace. dr
> které se prav  nachazite R el ve slo ce
Dokumenty Dokumenty
’Q Seznam dokument ’jj
i v aktudlni slo ce, Soubor ulo ite
které je mo né otev it Zadejte nazev souboru, pod klepnutim na
O%l nim chcete dokument ulo it tla itko ,Uloit “
i B
*; Hzey souoru: | =l Otewilt -I g‘é Mézev souboru: [UCL.dac | [ e |
Mista VSt souory typ: - [Bschry dokumenty aplkacs Word (*.doc; ".dot; *.hem; * 7| Somo | MEa VSl 1yp souboru:  [Dokument Word (*.doc) ¥ st |

Oteveni existujiciho dokumentu se provede kliknutim Tha itko Office, Oteuvit...
(klavesova zkratkaCtrl+O). Po zadani tohoto fxazu se objevi dialogové okr@tev it a
v n m na po adovany dokument poklepete mySi. Musit&wsd t, kde se ve strukta disk
a slo ek dokument nachazi. Jako prvni misto proset@®@ souboru progranMS Word
nabidne slo kuDokumenty. Pokud je dokument jinde, klepnete na Sipku vprawgberete
jiné umistni. Poklepanim vstoupite do po adované slo ky, & khbledany dokument ve
slo ce neni, vystoupite ze slo ky tlakem O Urove vys.V dialogovém okn Otev it se
zobrazuji pouze typy soubgrkteré udava dolni roletka nazvaSéubory typu. Mohou se
vybrat i jiné typy soubor, které se pak zobrazi v hlavnim okklv domte si, e otevenim se
dokument nahravé z disku do panpo ita e.

Opa nou funkci k oteveni dokumentu je jeho ulo eni. Provede se kliknutiaTla itko
Office, Uloit... (klavesova zkratk&trl+S ). Dokument se ulo i do mista, odkud byl ten a
pod stejnym jménem, tak e segpiSe stara verze tohoto dokumentu. Pokud nechpepsat
starou verzi dokumentu, klikneme fida itko Office, Ulo it jako... a zaddme jiné jméno
nebo jiné umisni dokumentu.

Novy dokument vytvdte kliknutim naTla itko Office, Novy..Tento dokument zatim
neni nikde ulo en a neni ani pojmenovan, protiggho ukladani se musi zadat jak jméno, tak
i misto na disku, kde bude ulo en.
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Formaty textovych soubor

Ka dy textovy editor ma sy vlastni typ textového souboru, je toedpis pro ukladani
textovych i dalSich dat. Tomuto qupisu se odborn ika format souboru. Word ma svj
vlastni format s pponou.doc (pro MS Word 97-2003)docx (pro MS Word 2007), ale umi

ist a ukladat i viSinu format ostatnich program(.txt, .rtf, .htm, .html, .xIs a dalSi). Této
vlastnosti se ika kompatibilita. V praxi to znamena, e MS Wordnu naist dokument
v jednom formatu a ulo it v jiném.

2. Zakladni operace

Smyslem zakladnich operaci je vytiocobsah dokumentu, pem obecny postup pro

vytva eni dokumentu je nasledujici:

- spustni programu

- oteveni nového prazdného dokumenttuppdn volba jiné Sablony

- napsani textu a kontrola pravopisu

- formatovéni

- Upravy a dokoreni dokumentu

- néahled, tisk nebo ulo eni

- zaveni programu

Kurzor a pohyb v textu

V napsaném textu se pohybujeme o jedédek nahorui dol a o jedno pismeno
doprava nebo doleva pomdairzorovych klaves pi jejich pou iti spolen s kléveso
se nasobi jejich inek a posunujeme se o celé slovo doprava nebwaladeo cely odstavec
nahoru nebo dol

KlavesamiPage Up a [Page Dowh se posunujeme o jednu obrazovku dokumentu
sm rem nahoru nebo dalna zaatek &dky se dostaneme klaveddomd a klavesolEnd na
jeji konec. Kombinace klaves@trl + Home| umisti kurzor na prvni pismeno dokumentu a

Ctrl + End| na jeho konec.

K posunu po dokumentu Ize pou ivat i mys, stiskmutévého tlaitka v napsaném textu
umistite kurzor na misto, kde chcete psat. V novistém dokumentu umistime kurzor na
po adované misto poklepanim.

Psani a editovani dokumentu

Spravn se veskeréinnosti s dokumentenika editace. Existuje Rolik zasad a postup
které dlaji vaSi praci snazsi a rychlejsi. Jsou to zakladavidla spravné tvorby dokumentu:
- text se zpravidla vklada do dokumentu pomoci klakkEsesnice a znaky se
zapisuji tam, kde se nachazi textovy kurzor
- velka pismena se pisi pomoci klaviyft, jejich aretace klavesdDaps LocK
- MS Word adky ukonuje (zalamuje) sam, kdy dojdete na jejich kondévksou
se ukonuji pouze odstavce
- pimazani asti textu stisk kléves@eleté vymazava jedno pismeno od kurzoru
doprava, stisk klavesgackspacgjedno pismeno doleva, pokud ozita v t§i &st
textu, vyma ete ji stiskem klavedpeletd kdy stisknete klaves{insert, zm nite
re im psani z vkladani na gpisovani a p psani souasn vymazavate pismena
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- do textu se nevklada vice mezer vedle sebe, vyl $eatabulatory, odsazeni textu
a tabulatory nastavujeme na pravitku, odsazujeoseopi Sipekodsazeni zleva,
odsazeni prvniho adku a odsazeni zprava,dalSi odsazeni textu se provadi
zara kami levy tabulator, pravy tabulator, st edovy tabulator a desetinny
tabulétor

- kliknutim na zalo kuVlo eni, skupinuText, Datum a as...je mo né zadat datum
a as Vv peddefinovanych formatech, po zaSkrtnuti poksktualizovat
automaticky se datum zmi pi oteveni dokumentu podle aktualniho data
po ita e

- znaky, které nejsou na klavesnici, napymbol telefonu, zadavame kliknutim na
zélo ku Vlo eni, symbol...a v zobrazeném dialogovém okw poli Pismozadame
nap. typ pismaNingdings

- pikaz Zp t na panellRychly pistup vrati prdv provedené kroky, kterych ne
byt i n kolik, Ize pou it klavesovou zkratkiCtrl+Z], opanou funkci ke Zpt,
zvolenou pikazemOpakovat takté na paneltRychly pistup, klavesova zkratka

Ctrl+Y |, opakujeme naposledy provedenikpz

Popis pravitka w Odsazeni zprava

SR ap Ty v E B-I‘_éo-l-ll

Tla itko pro volbu tabulatoru Odsazeni prvniho  adku Levy st edovy a pravy tabulator

Vyb r, kopirovani a p esun textu

Text, ktery chceme vybrat, abychom jej mohli kopé&th pesouvat, mazat nebo
formatovat, ozndme mySi do bloku tak, e se gs po adovanouast pejede kurzorem se
sou asn stisknutym levym tlaitkem. Vybrany text se zobrazi inverza je pipraven pro
dalSi upravy.

Pokud chci oznat jen jedno slovo, kliknu na m dvakrat mysi, pokud chci ozntcely
odstavec, kliknu na m tikrat mysSi, pro vybrani celéhadku jednou kliknu pd timto
adkem a pro oznani celého dokumentu volimigaz VVybrat vSena zalo ceDom , skupina
Upravy nebo klavesovou zkrath@trl + Al.

Pro penos text na r zna mista dokumentu se vyu iva schranka sady Magtd3ffice,
tj. p ikazy Vyjmout, Kopirovat, Vlo itha zalo ceDom , Schrankanebo klavesové zkratky
ICtrl + X| Ctrl + C| Ctrl + V,| do schranky se vkladaji ozrené &sti text pomoci bloku.

Pravopis a gramatika

Klévesou nebo kliknutim na zalo kiRevize, Pravopis..se spusti kontrola textu na
p eklepy. Slova, kterd Word vyhodnoti jako Spatnapedtrhnou. ervenou vinovkou se
zvyrazni slova, ktera nejsou ve slovniku, zelenlowwkou se zvyrazni slova, ktera pova uje
Word za chybna z hlediska gramatiky. Pomoci dialégo oknaPravopis a... m eme
slova bu opravit, nebo pdat do slovniku.
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... jsme odreli faxem, Vam ...

Pravopis a gramatika: Cestina

udrZeli Meni ve slovniku:

zdrFeli ‘...jsme odrzeli faxem, Vam » Efe

obdrZeli = —

drzeli Kontextova nabidka i Dialogové okno

odraeli vyvolana na «| FPrda] Vvyvolané stiskem
podtr eném slov

Preskakaowat

: klavesv .F7“
4 N— _
Vyberte z navrh
A 7/ spravny tvar slova s
Autornatické opravy b
Jazyk »
":}' Pravopis. .. J Zar'n ni
chybné slovo
Jazyk slovriku: Cestina j za navr ené
— spravné
MoZnosti... J Storno

3. Formatovani

Formatovanim dokumentu rozumime vy jeho vzhledu, zamujeme se na formu
dokumentu. Forméatovani probiha \knlika krocich a na rkolika Urovnich. Zakladni podobu
ziskava dokument pomoci Sablony.

Forméatovani textu

P i praci s textem Ize aplikovat formatovaneg psanim daného textu anebo se upravuje
a existujici text. Aby bylo z2jmé, ktera ast textu se ma formatovat, musime ji vybrat,
oznait. Formatovani textu je tedy termin pou ivany prolbu fontu pisma, jehoezu a
velikosti, pro volbu barvy a tkterych dalSich efekt Pou iti zadkladnich formétovacich funkci
pro urychleni prace nam umaije zalo kaDom , skupinaPisma

- pismo, jeho velikost @&z, rozbalovaci seznam na zalol@em , Pismoobsahuje
vSechna pisma nainstalovana ve Windows a jejiclikosi, které se udavaji
v typografickych bodech, my text v dokumentu ma velikost 10 a 12 bod
mensi nadpisy 12-14 bodnej astSi ezy pisma jsou tumé pismo a kurziva,
zapinaji se tldtky B a |

- pokud potebujete ji napsany text zmit na velka pismena, ozrime jej a
klikneme na ikonyAa“ - Velka pismena

Odraky a islovani;
zv tSit, zmensit

Po rozbaleni vybereme ze

r. | seznamu po adované pismo odsazent oAt =
- Domu VioZeni RozloZen dkazy obrazeni
J plirelE Times Mew Raman 12 - |[Aehal I%Lal S E |E= = ‘ELH qi
Viedt ; A |2 AsllEE ==
- ¥ ¥opirovat format i e S e s el LT |

I

Schranka

= = Mezery mezi
adky

Ikony pro zarovnani
odstavce

ezem pisma rozumime
Tu né, Kurzivu nebo
Podtr ené

Po rozbaleni vybereme
po adovanou barvu
pisma
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Forméatovani odstavce

Odstavcem se rozumi souvisly kus textu delly klavesou[Enter. Pracujete-li
s odstavcem, neni nutné ho ozmezat do bloku, ale sta umistit kurzor kdekoliv uvnit
odstavce. Pod pojmem forméatovani odstavce budemanrd hlavn zarovnani textu,
adkovani, odra ky aislovani, pedsazeni nebo odsazeni prvnildoku a dalSi. Zakladni
formétovaci funkce op naleznete na zdlo d@om , skupin Odstavec

- zarovnani odstavce, jednotlivédky nejsou nikdy stejndlouhé a proto Word
nabizi ty i mo nosti zarovnani, na ®d se text umisije pomoci ikonyarovnat
na st edv panelu nastrojForméat

- chcete-li aby byl text dob itelny, je lepSi nastavit ¥Si adkovani

- pot ebujete-li v textu vizuéln odd lit n kolik odstavc, m ete pou it odra ky
nebo islovani, tato funkce umisti na Zaek ka dého odstavce konkrétni znak a
upravi odsazeni jeho levého okraje

Zaklady typografie

Typografie je nauka o grafické a estetické Upraiskovin. Pi praci s textem existuji
ur ité zasady a pravidla, ktera plati ji staleti:

- plati zasada, e normalni odstavce jsaieln jSi patkovym pismem, nadpisy pak
pro kontrast piSeme pismem bezpatkovym, v celénurdektu se kombinuji jen
dv odliSna pisma, patkovym pismem je nafimes New Roman, bezpatkovym
nap. Arial

- 0samocené nadpisy nebo ojediin adky odstavce na konci stranky se automaticky
upravuji na zalo cédom , Odstavec, Tok textu

- pojmy vyznaujeme zasadn kurzivou, vyznaovani tunym pismem je
pova ovano za neestetické, il vyrazné (pokud tim vSak nesledujete zgm
podtrenianiprostrkanibyse nempro vyznaovani v bec pou ivat

4. Uprava a dokon eni dokumentu

Nastaveni stranky

Strdnka tva zakladni pracovni plochu, na které se formujeudoént. Jde zejména o
nastaveni jeji velikosti, orientace a okray tSinu t chto a celouadu dalSich nastaveni jako
je nap. rozdilnost sudych a lichych stranek lze provéstkpknuti na zalo ceRozlo eni
stranky, Vzhled stranky..v dialogovém okn Vzhled stranky. Na prvni zalo ceOkraje
volite jiné, ne standardnnastavené okraje papiru a dale orientaci strankysku nebo
Si ku. Na druhé zélo c®apir je podstatna pdevsim polo kaFormat papiru, kde vyberete
jeden z ped-definovanych typvelikosti z rozviraciho seznamu, nebo navolitéaest papiru

iseln .

Zéahlavi a zapati

Ve vicestrankovych dokumentech se pou iva v oblhstiniho a spodniho okraje text,
obradzek nebo specialni symbol, ktery se opakujgSegh ostatnich strankach. Tyto texty a
objekty se nastavuji v zalo c¥lo eni, Zahlavi a zapati Mohou byt na vSech strankach
stejné, nebo se ne pou it odliSné pro sudé a liché stranky.
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isla strdnek vloime do zahlavi nebo zapati klikmutna zalo ku Vio eni, islo
stranky... V zobrazené nabidoslime, kde chcemeislovani umistit, kam zarovnat a jaky
zvolit pro islovani format.

Po rozbaleni m eme vybrat

) . 2 Po rozbaleni m eme vybrat
z n kolika styl zahlavi y

z n kolika styl zapati

M = "i:l I3 | &% Radek pon:lpis:I

- |53 Datum 3 éas j
==

[T

J 4 ! | % Radek podpisu ~
Cislo Textowe Rychlé WordArt Inicidla _a 53 Datum a €3

LSt o e i ¥ iakt :
| stranky pole casti ‘g Objekt Textové Rychle WordArt Iniciaia : .

| Preddefinované N + “stranky~ || pole~ &stiv ™ g Objekt ~
| Prazdne

[ ¥

| Pieddefinované
i Prazdné

[adie teat |

| #adzjtm et |

Prazdné (tfi sloupce)

Prazdné {tfi sloupce)

[Pl st ] (s et | [Fadkii wal]

[Fadeits teat.| [Padi teve | [Fadeile s |

Abeceda

Abeceda

[Zadejre nazev dobumeniu.

[tadejie text] Sirdnka T

Boxy (licha stranka)

Boxy (licha stranka)

| Haibote iz dokmentu, |

= Upravit zahlavi

: Upravit zapati
g Odebrat zahlavi

Odebrat zapati

B oo

UloZit wybér do galerie zapati...

Formatovani s pou itim styl , konce stranek a oddil

Tv rci textovych editor pipravili styly, co jsou pipravené vzhledy odstavc
Pou ijeme-li ur ity styl, pi adime celou skupinu formatovani pomoci jedinéhkazu. Styly
v MS Word volime ze zalo kyDom , Styly. Styl pi adime odstavci, ve kterém je kurzor,
klepnutim na jeho nazev nebo se po adovany tead pybranim stylu oznado bloku.

Po zaplnni stranky textem vlo i aplikacMicrosoft Word automaticky konec stranky a
p ida stranku novou. Chcete-li stranku ukibrv ur itém mist a pokraovat na nové, mete
vlo it konec stranky run kliknutim na zalo kuVlo eni, Konec stranky Vlo enim konce
stranky m ete napiklad zajistit, e se na uvedenou stranku nebudeig jiného psat a e
nazev kapitoly bude v dy zénat na nové strance.

Vyhledavani a nahrazovani

P ikazy Upravy, Najit...a Upravy, Nahradit...na zalo ceDom , umo uji nalézt dané
slovo nebo ast slova v libovoln velkém dokumentu a umi provést jeho nahradu z3 jin
p ipadn vhodn naformétovat.
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Majit a nahradit

Hledané slovo v etn

Mailt Mahradit } PFejit na ] zastupnych znak

Majit: [Format*s> __—=— B3

Pouze ozna i vyskyt
hledaného slova

Nahradi veSkera

Mahradit za: hledana slova -
v celém dokumentu =
Zav e okno
Aktivuje rozSi ené | @ ——— = Q—
mo nosti . Mahadit shradit vie Majit dalsi I Skarno |

5. Tisk dokumentu

P ed vlastnim tiskem je vhodné si pomoci ikddghled nebo kliknutim naTla itko
Office, Tisk, Nahledprohlédnout ji zhotoveny a zformétovany dokumesiranka se zobrazi
se vSemi prvky a zéen nou grafikou tak, jak vypadadn p ed tiskem. R kliknuti kdekoliv
v nahledu se strankaiblii, p i op tovhém kliknuti se oddali. Panel nastrdjlahled se
zapinad automaticky. Jestlie mate na posledni sgamouze zbytek textu, pomoci ikony
Zkrétit o jednu strankuupravite text dokumentu tak, aby se veSel nalatraredchazejici.

Okam ity tisk dokumentu se zahaji ikon&ychly tiskv panelu nastrojRychly pistup,
nebo po kliknuti narla itko Office, Tisk, Rychly tisk Tento postup vSak znamena, e se
vytiskne pouze jeden dokument v jedné kopii na wythtiskarn a nelze nastavit dalSi
parametry tisku. Volitelné parametry tisku jakotjeba poet kopii, poet stranek, kvalita
tisku apod. Ize pohodlnnastavit pro dany dokumentimo z programiMS Word kliknutim
naTla itko Office, Tisk, Tisk Oteve se dialogové okndisk.

i [2)[) | ¥ Dokument HP Desiclet 640C/642C/645C - viastrosti PX

Tiskarna Rozvizeni | Papir akwalita

Mégzew: [ 55 HP Desklet 640C/642Cj648C =] Wastnasti \igbér 2dsobnl

Staw: nedinna Mait tiskd . ) ) . .
Typt HP Desklet 640C/642C et k.. | ghipapiy | Kvalita tisku ovliv  uje
ke LPTL: I Tisk do souboru b édiurn | Obyieing Spot ebu inkoustu

Z rozbalovaciho seznamu
vyberte tiskarnu, na které
chcete tisknout

Koment &l [T obousmErng rudni tisk.

Rozsah stranek- Nastaveni kyality

=

" yEechny
(™ Aktualni stranka

L O Mejlepsi
" Stranky: ﬂ IJ% v Kompletowat Zde volite po et kop“,
Zadejte €isla nebo rozsah strének oddElené
Luj

(@ Nomélni O Koncept [ ¥lastni

Earkou, Napiklad 1,3,5-12. Vyberte stranky, které =3 -
HEH =2 (O Cemobilp ImE| @ Barva
se maji tis knout - =

Pofet strdnek na list! ]1 stranka j

Wytisknout:  |Dokument >
Zvolte ernobily T

Tisknout:
Klepnutim na OK zahéjite hsti papiru: [Bez méitka =]
tisk dokumentu ! nebo barevny tisk :
MoZnosti Starno

6. Grafické objekty

Do textu je mo né vkladat zné grafické objekty. Pod timto pojmem se rozunpi ikéad
rastrové obrazky, fotografiei kliparty, WordArt, automatické tvary, grafy a diamy.
S ka dym vlo enym grafickym objektem se da dale qoeat a nejastji budete pou ivat
obtékani textem, Upravu rozm objektu a pesouvani v textu.

6.1 Vkladani objektu

Grafické objekty se rozdlji do dvou zakladnich kategorii a podle toho j@mé s nimi i
pracovat. Jsou toakreslené objekty které tvoi sou ast dokumentu programu MS Word, a
obrézky, které jsou vytveeny v jiném souboru. Jednotlivé grafické objektyistite do textu
po zadani pkazuVlo eni, llustrace a pislusné volby.
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.II“_; Vid2-0 Q&7 Tvary r znych Sipek,
' y e e o obrazc , bublinovych
- Domu WioZeni Rozlozeni stranky Crdka diagram , napis aj.

Titulni Prazdna Konec Obrazek Klipat Tvary Smartdrt Graf
strana = stra T

Volba pro vlo eni vilastniho bulky ||

obrazku umist néhon kde
v adresa oveé struktu e

Organizovana sada
obrazk dodavana
spole n s programem

Pokud si pejete viloit do dokumentu vlastni obrazek, musi kg formatu, ktery
program podporuje naiklad .bmp, .jpg, .gif apod. Po zadanik@azu Vlo eni, Obrazekse
otev e dialogové okn&lo it obrazek , ve kterém po adovany objekt naleznete a poklepani
umistite do textu.

VlpoZit obrazek

Oblast hledani: |j spo%t-élna vi 3
Posledni " M—
L-’dokumenty . ; *' !
1} Plocha : . s ey [y
@ ’ el
- i mctn riiadech odve Tiawe 3 fhchie raHadech midete stavdt
|2 Dakumenty
.} Tenta I
potitat - j
& it v st Poklenanim ot i Poklepanim vlo ite
ista v siti ,
oklepanim otev ete obrazek do dokumentu
slo ku, kde se
obrazek nachazi
posta
Mazew soubarut || » |
Soubary bypu: i-{l'Eechnv obrazky B i

Podokno uloloit Klipart , po zadani pkazu Vo eni, Klipart... umo uje
vyhledavéni Klip, které se mohou plat do dokumentu. Po zadanikazu se zobrazi v pravé
spodni asti odkaz naGalerii médii, ktera slou i ke konkrétnimu prochazeni kolekdapk]

seazenych ve slo kach.
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§ B Oblibené polozky - Galerie médii O ek ¥ X
¢ Soubor Upravy  Zobrazit Mastroje  Mapoweda Mapovéda — zadejte dotaz = I 1 Hiaat: | ’ — ]
¢ 721 Hledat ... 4y seznamkolskel. | 53 [ X |[Su R %2 Klipy online i g | ;Drgh|edé\.-at; ! £
J : seznam kolekci o Pokud zadate nézev, m ete " brané kalekce » i
hledat klipy na Internetu pavane isiciey)
=12 Wlastni kolekee __Jachny typy medidinich soubor v |

-5 oblibené poloZky
iy Nezatazens Kipy

Po kliknuti se rozbali
seznam slo ek sady Office

Po klepnuti se otev e
okno Galerie medii

|8] Uspoiadat Kipy...
D;J Kliparty na webu Office Orline

o

@) Tipy pro hledsni Kipi

0 poloZky

Zvlastni textové efekty, naixlad text ohnuty do oblouku nebo text se stinowaig
mo né vytvoit pomoci styl WordArtu . Po Kkliknuti na zalo kuvlo eni, Text, WordArt...
nejprve vyberete styl, pak se otevokno, kde zapiSete vlastni mh textu a potvrdite
klepnutim na tlaitko OK.

4 ,-“’\1_ (2% Radek podpisu - T Q Upravit text objektu WordArt
F % Datum a cas i Pfsma: Yelikast:
Wo

r'dArt Iniciala [gobjekt . Ravnice Syrllbol |TrAr|aIBIack v|
i a | Text:
Wordirt yord® wordare Wordhrl Woraart z V'V 0
— . w |Sem napiste te
Wordiyt WordArt WordArt worazr: Weediet
= Format textu

m ete
p izp sobit

Wordin w WardArt

rt Wordart
il

e A
- 2 : -

Po otev eni okna ihned
pomoci klavesnice zadate
po adovany text

Kliknutim vyberete
styl WordArtu
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6.2 Uprava grafického objektu

Po vlo eni grafického objektu do dokumentu je nuprévést jeho Upravu, proto e ma
v tSinou nevhodnou velikost, neni obtékan textemwalwyo en na nevhodnou pozici.

U ka deho grafického objektu je mo né nastavovatdu parametr Jednim z nich je
volba zp sobu obtékani textu. Vyvolejte na obrazku konteatowabidku a vyberte ixaz
Format obrazku. V oteveném okn vyberte zalo ku Pozice a prostednictvim malych
schématek vyberte po adovanou volbu obtékani. D@ oknoFormat obrazku slou i
dale k podrobrjSimu nastaveni objektu. Ndklad na zalo ceBarvy a ary definujete vypl
grafického objektu a typ pou itéary. Ostatni zalo ky umo uji nastavit velikost objektu,
kontrast, jas a dalSi mépou ivané parametry.

Pokud potebujete upravit velikost obrazku, ozte jej mySi. Zobrazi se u jeho okraj
jednotlivé uchyty, prosednictvim kterych mete velikost upravovat. Kurzor mysi ip
nastaveni na uchyt zmi tvar na dvojSipku, kterou tahnete bdovnit, nebo ven. Pro Upravu
velikosti v m itku pou ivejte rohové Uchyty, jinak se obrazekatefuje.

obtékani Ize s obrazkem

. Rohovy
libovoln  pohybovat

Uchyt pro
Upravu
2 velikosti v

P "
C/‘-’(\ . [Po nastaveni jakéhokoliv

m itku

Obrazek se po
vlo eni chova jako
znak, pismeno

o] o] =]

Ka dy graficky objekt Ize pesouvat ta enim pomoci mySi na libovolnou pozici v
dokumentu. Neni-li nastaveno obtékani textu kolebjelkdu, nemusi se obrazek v dy
p esunout tak, jak patbujete. Proto Bd zmnou pozice obrazku se dopouje nastavit
libovolné obtékani textu.

Jakykoliv graficky objekt odstranite po jeho ozewi stiskem klavespelete

7. Tabulka

Tabulky jsou zpravidla ehledn uspoadana data (informace). Skladaji seadk a
sloupc, v jejich pr seicich jsou buky, do kterych Ize vkladat text, ijpadn i grafiku.
K tvorb tabulek se pou ivaji zné programy. Textovy editor napMS Word se pou ije pi
tvorb tabulky, skladajici se pouze z textuiael, se kterymi se pda jen vyjimen a za
pou iti pouze zakladnich matematickych operaci.oh@ktabulka vSak umouje i naron jSi
grafické forméatovani. Pokud pebujeme tabulku orientovanou na slog# vypoty,
pou ijeme tabulkovy procesor nagMS Excel
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VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni

= — 45339 | &lE4d4 =2

Konec || |Tabulka| Obra Pom.OCI mysi m ete rtextowy ZaloZka KiiZavy || Zahlavi Zapati  Cisle Textové Rychlé WordArt Inicidla
tranky = zvolit po et adk a kaz odkaz - *  stranky~ || pole fasti~ g g
S|OupC Odkazy Zahlayi a zapati Teuk

Tabulka 4 = 3

T - T S N R T S N R = R RS -

O000000 . .

I A Po kliknuti se otev e
[ | [ [ [ | okno ,Vlo it tabulku®
| | I | O [ |

| viozit tabulk

j" Mavrhnout tabulku

0% Tabulka Excel

[ | Rychié tabulky 14

Pro tvorbu tabulky existuje Rolik mo nosti, vytvoite ji rychlym zp sobem pomoci
zéalo ky Vlo eni, tabulka, vlastnim navrhem nakresleného myskazemNavrhnout tabulku
nebo pomoci dialogového okna po zadaikgzuVlo it Tabulku... Postup je nasledujici:

- p emistit textovy kurzor na polohu budouci tabulky

- zadat pikaz Vlo eni, Tabulka...

- ur it po adovany poet sloupc a poet adk

- nastavit konkrétni Stu sloupce nebo ponechat volbu auto
- schvalit tlaitkem OK oknoVlo it tabulku

Po zadani pkazu Vlo eni, tabulka se v horni asti nabidky objevi nika poli ek.
M ete tak ihned urit po et adk a sloupc. Tento postup je rychlejsi, ale po adovany
format tabulky se pak musi tubru n .

Udaje se vkladaji do tabulky jako hy text dokumentu. Kurzor se v tabulceemis uje

pomoci kurzorovych klaves, nebo mysi tak, e sepkée do buky, kam ma byt kurzor
p emistn.

8. Hromadna korespondence

Pomrn astou zale itosti je rozesilani dopisa r zné adresy. Text thto dopis byva
stejny (nabidky zbo i, pozvanky na semi@apednasky, prezentace apod.), liSi se pouze
oslovenim a adresou. Hromadna korespondence temiyeara vytveeni dopisu v rkolika
kopiich, liSici se od sebe pouze jednotlivymi Gdegp. adresou nebo oslovenim, které jsou
ulo eny v jiném samostatném souboru. Dopisu iké Hlavni dokument a adresy pjemc
tvo i Zdroj dat. Kliknutim na z&lo kuKorespondencepustime hromadnou korespondenci
Spustnim Podrobného pr vodce hromadnou korespondenciotevete podokno uloh
Hromadné korespondenceye kterém projdete jednotlivé kroky:
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4 Hromadna korespondence -

¥ybrat typ dokumentu
& jakém bypu dokumentu pracujete?

& Dopisy

Zh\ vy elekkronicke posty

Dopisy

\ dopisti skuping osob, Kazdy
isil lze podle potfeby

Ponechte nastavenou
volbu ,Dopisy“

Pakrafujte Meprutimn na taditka Dalsi,
kroklz6

gy DalEi: Pofatedni dokument

4 Hromadna korespondence -

¥ytvoiit dopis

Wwbvaofte dopis (pokud jste tao i
niepravedl).

Chrete-li do dopisu pridat informace o

prijemci, klepnéte na misto v dopise a potom

kepnéte na jednu z nize uvedenych
polozek,

F‘] Blok adresy..
[£7] Badek s pozdravern. .
< Elektranick razitka...

x

x

4 Hromadna korespondence v X

¥ybrat pofatetni dokument
Jakym zplsobem cheete dopisy wytvofit?
® Pouzit aktualni dokument
Zafdt ze Sablony

) Zal existujiciho dokumentu

PouZit alni dokument
MiEet ze zobrazenéha dokumentu a
pomo dce hromadnou korespondenci
pridat Ce o pijemci,

Ponechte volbu ,Pou it
aktualni dokument*

Krok 226
g Dalsi: wybrat piiiemce
48 Predchozi \vbrat bvp dokurmentu

4 Hromadna korespondence * X

Zobrazit ndhled dopisd

Pomoci tla itek m ete

Bl Dalsi pologky.

Po dokonceni prace na dopi
klaiitko Calsi, Pokom mizet
a jednotlive dopisy upravit,

kKrok4z6
gy DalEi: Zobrazik nahled dopisd
4 Predchozi: Wybrat piijemce

do Hlavniho dokumentu

nalistovat libovolného p  ijemce
v Pfijemce; 1 -
ﬁ Maijit prijemee...
Provést zmény
Lze takeé zmeénit seznam prijemcd,
L .. fiernct
Klepnutim na volbu ,DalSi
polo ky“ otev  ete okno pro e
zadani polo ek ze Zdroje dat hledu dopisii

Sloutené dopisy
o je uptavit a pfidat

wlastni komentAF,

Krok 526

g DalE: Dokondit bromadnou korespondenci

<8 Predchozi; Ywbvofit dopis
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4 Hromadna korespondence v X
¥ybrat pfijemce
® Pougit existujici seznam
) Wybrat z kontakkd aplikace Outlook
! Zadat nowy seznam
PouZit existujici seznam

Umoznuje pouzit jména a adresy ze soubory
nebo databsze,

Prochéset. .

at soubor se seznamem prijemcd

Po klepnuti natla itko
.Prochazet‘ najdete a
vyberte Zdroj dat

krok3z6
g Dalsi wybvorit dopis

48 Predchozi: Podatedni dokument

] Hromadna korespondence v X

Dokoniit hromadnou korespondenci

Dopisy hromadné korespondence jsou
pripraveny,

Cheete-li
Uprawik j
iy dol
Cheete-li
pfepnéte zpek

Po klepnuti
vytisknete vSechny
vybrané p ijemce

Slougit
B, Tisk...
% Upravit jednotlive dopisy...

Po klepnuti ulo ite

jednotlivé dopisy do
nového dokumentu

Krok62z6
41 Predchozi; Zobrazit néhled dopist



Modul 4 - Microsoft Excel

1. Seznameni s tabulkovym kalkulatorem

1.1 Tabulkovy kalkulator (popis)

Program tabulkovy kalkulator umouje pipravit tabulky, ve kterych se mohou provad
r zné vypoty, vést jednoduché seznamy (databaze), vkladdtziipra grafy. Nejznansim
tabulkovym kalkulatorem j&1S Excel, ktery je souasti kancel&kého balikuMS Office od
firmy Microsoft.

& Fcdl modul 4 - MS Excel Q@

Soubar - Upravy  Zobrazt  Obibené  Mastroje  Mapoveda "

3 ? ) ff / 'Hedat | Slozky -

; & —

| f | Microsaft Office Excel 2007 7 : L

Préace se soubory a slozkou & I XD e cvieni [ s
mw| sip

9. Prodej riF. xls
List aplikace Micrasaft Office E...

Vi-m Prejmenavat soubar

Gy Pesunout soubor

Zastupce pro spust ni
programu MS Excel

Slo ka pro
ukladani soubor

Ulo ené soubory
MS Excel

1.2 Spust ni programu, jeho pracovni prost  edi

Excel spustime z nabidi§tart, VSechny programy, Microsoft Office, MicrodoDffice
Excel2007 a nebo poklepanim na ji existujici datovy soubqriponou .xls. Po spusti se
objevi pracovni prostdi tabulkového kalkulatoru — okno aplikace.

V horni asti se tzv. pruh zéalo ek, ktery selidna jednotlivé zalo ky (Dom, Vlo eni,
Rozlo eni stranky, Vzorce, Data, Revize a ZobraxeKia da zéalo ka obsahuje kolik
p ikaz . Pod nimi je adek vzorc, ktery zobrazuje aktualni obsah aktivni ky a zarove
m e slou it k jeji editaci.

Ka d& tabulka se sklada adk a sloupc. Sloupcejsou oznaovany pismeny A, B, C a
IV. Rozhrani mezi sloupci meme uchopit mySi a sloupce libovolau ovat nebo rozSovat.
Na zalo ceDom , &stBu ky, Format, Sika sloupcelze nastavit $ku sloupce iseln .
adky jsou oznaeny islicemi. VysSku adku Ize mnit mySi anebo na zalo deom , ast
Bu ky, Format, Vyska adku.

Sloupce aadky tvoi list, pi em jsou jednotlivé listy usp@dany vseSitu Ka dy list je
samostatna tabulka nezavisla na ostatnich. Zaldi#ty vidime vlevém spodnim rohu,
standardn se zobrazuiji t listy. Listy m eme pidavat, odebirat nebo ggmenovavat, sta
na zalo ku listu klepnout pravym tlgkem mySi a objevi se menu, ve kterém jsou uvedeny
vSechny mo né akce s listem. Pro rychlé pojmenoVigti stai poklepat na zalo ku, napsat
novy nazev a potvrdit. Je mo né mit otemo zarove vice seSit a pracovat s nimi soasn
nebo mezi nimi kopirovat a gsouvat data. List meme vlo it na zalo ce Dom , Bu ky,

Vlo it, Vlo it list.

Pracovni plocha je roztbna mikou na jednotlivé bu ky. Jsou dany svymi
souadnicemi, nap aktivni buka Al oznaena na obrazku okna aplikace. Do ky se
zadavaji data zpravidla jejich vypsanim z klaves@iénformace me byt typu:

- islo, jakakoliv iselna hodnota, ktera nesmi obsahovat text

- vyraz (vzorec), v dy zaina znakem = a déle obsahuje definici vzorcelipMolné
matematické operace, funkce, zavorky apod.

- text, vSe co neni holéislo nebo vyraz
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I.f"_,; [ s 5 Sesit] - Microsoft Excel - = X
i -
P Domi VioZe

ni RozloZeni stranky Vzaorce Data Revize Zobrazeni Q- M x
= - = 5 ||| P podmiatntorss Pruh zélo ek ,
j & Calibri “ir = |AA "l | e _||@"| _='=F E}becny. _‘ﬂ Podminéne formato L_?a
—— 53 . — . |:§* Y 00| (3% Formatovat jako tab

[

| i [ FE ma S Broma | 2+ o o
Schranka ™ Pismo "1. Zarovnanl "1. Clsla \F sty[y JIL Euﬁk.}_f JIL L!Pra\qr

! AL -@ £ ~
-.2.

3 | <hiav( sl - adek vzorc , kde se zobrazuje

: | Zahlavi sloupce ,A skute ny obsah vybrané bu ky

6 |
7 | 3
8.. 7 e 7 Ve

9| Zahlavi adku 1 M i ka pro

a0 vytvo eni tabulky

11 |

12|

13 |

19 Zélo ka ,List1"

15.

_16 el 1

M4 v M| Lisel Clist2 lists ¥ 4 [T il

Pfipraven ERIE

Nevejde-li se text do prostoru iy, m e p etékat smrem doprava (netyké séselnych
hodnot). Aby byl text dostupny, jesba rozSit sloupec anebo pzadavani text zalamovat.

1.3 Uprava zakladnich nastaveni

I.-"EE_D JESH&G LT - = Sesitl - Microsoft Excel _ el
18 ._.Eﬂ _
e = L , | - X
Domu Nazev souboru, ktery Vzorce Data Revize Zobrazeni (7]
= W calib levtutochvilioteven | — The A v Vit y O
—1 B2 o x| |EE=EE |5 % m S+ odstranit ~ || (8]~ -
Viozit - ; e | =TT Styly it ) =
- B aA] |[E=Ee] |8 > |l pomat- || 2
Schranka & Pisma i Zarovnani Cisio . Bufiky Hpravy
PROMER - (3 X « fe| =B2*C2 v
A eepel < | b | E | F | & | # | o | N
1
3 Zapis vzorce islom emitr zny
3 format (Obecny, |
M na, Procenta) 5
4__
5 [gslo | |/ 250| 19,50 k& 19%
= 1 L4
6 \wyraz_ |=B2*c2 |
7 text |zbosi  [Tribavietné DPH -//Vpl'pad , ejetext
g delsi, ne bu ka, voln
a p esahuje do vedlejsi
10|
L R B |-
A=A bk Bkl bist? | Lisk3 S ¥ | i

-38-



Pro nastaveni stalé minimalizace pruhu zalo ek:
1. Klikn te natlaitko Pizp sobit skupinu nastrojRychly p istup.
2. V seznamu kliknte na pikaz Minimalizovat pés karet.

3. Chcete-li pruh zalo ek pou ivat, kdy je minimalizany, klikn te na kartu, kterou
chcete pou it, a pak klikrie na po adovanou mo nost nebokaz.

Velikost tabulky a vSech prvkv programu MS Excel se da na monitorizp sobit.
K rychlému zvtSeni nebo zmenSeni pou ijete kartabrazeni, Lupa...Tato zmna velikosti
zobrazeni neovliwije tisk. Po zadani fkazuZobrazit, 100%z stane v okn aplikace pouze
pruh zélo ek, posuvniky, zahlavi sloupa adk .

1.4 Otev eni a ulo eni souboru

Novy a tedy Upln prazdny seSit se otev zadanim pkazu Tla itko Office, Novy...
(klavesova zkratkeCtrl+N. Pro oteveni ulo eného souboru pouijeme igaz Tla itko
Office, Otevit... (klavesova zkratk&trl+O ). Po zadani tohoto ikazu se objevi dialogové
oknoOtev it, ve kterém je £ba po adovany dokument vyhledat.

TTTTT

Vyhledany soubor a sloky =

Soubor se ulo i pod timto nazvem,
pokud nezadate jiny nazev

otev ete dvojklikem

Po ukoneni prace je nezbytné ulo it seSit na pevny disktvd ime-li n co slo itého,
pracného nebo obti ného, dopouje se dokument ukladat i gr n b hem prace, a pokud
Mo no co nejast ji. Dokument se ulo i zadanim fxkazuTla itko Office, Ulo it (klavesova
zkratka Ctrl+S) nebo kliknutim na malou disketu nad zalo kou Donllo i se do toho
mista, odkud byl naen a pod stejnym jménem, tak e seepiSe stara verze tohoto
dokumentu. Pokud nechcemeepsat starou verzi, pou ijemeikaz Tla itko Office, Ulo it
jako... a zadame jiné jméno,ipadn umistni.

MS Excel uklada své soubory ve formatds (seSit Microsoft Excel), ale je mo né
vytvo eny soubor uloit i ve formatu jiném naptext .txt, Sablona .xIt, prezentace pro
webovou stranku .htm atp.

2. Zakladni operace

2.1 Pohybvlistuavyb rbun k

Jestli e chcete zmit obsah jakékoliv biky, musite tuto buku nejprve vybrat. Aktivni
bu ka je vdy oznaena bukovym kurzorem, zvyrazma tunou ernou arou.
Nejjednodussim zsobem, jak pejit na buku dalsi, je klepnout na ni mysi. Pokud
po adovana buka neni na obrazovce dostupnd, je nutné zobrapibrjioci posuvnik Pi
stisknuté kléves se prosednictvim posuvnikm ete pohybovat ve velkych skocich.
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Cely sloupec Vybrana souvisla
vyberete kliknutim oblast bun k

na jeho zahlavi

Pomoci klavesnice se na sousedni Koup esunete stiskem kurzorové klavesy. Pro
rychlej&i pohyb v tabulce se pou ivaji klaveBggeDownaPageUp Na prvni sloupec listu

se dostanete stiskem klavespmd. Klavesovou zkratkolCtrl+Home| se pesuneme na
prvni bu ku tabulky.

Pro souasnou praci s kolika bu kami se provede jejich vyb, kterému seika oblast
P i ozna ovani oblasti vSechny blay krom vychozi zmni barvu. Souvislou oblast vyberete
nejlépe ta enim mysi se stisknutym levym fthem pes po adované biky. K oznaeni
skupiny nesouvislych buk se pou iva klavesaCtrl Klepnete na prvni bku a za
sou asného stisknuti jmenované klavesy postupnbirate dalSi buky, které chcete do
oblasti zahrnout. Pokud se vam vymepovede, zruSite ho klepnutim levym itleem mysi
kdekoliv na listu.

2.2 Zadavani dat

Podle toho, co zrovna late, rozliSuje progranMS Excel t i zakladni pracovni re imy.

O aktualnim pracovnim re imu jste informovani v é&vasti stavovéhoadku nad tlaitkem
Start. Vychozim stavem je re i ipraven, ve kterém je dostupnatéina funkci.

Do) DS T - = £ crosofy Bt S &9 5 Sestt - IMiciosoft Excel e

> A= B e 7 obs ahj:m;mwm_ 5

e zna ené bu kv J= =< = ix

ka = Pismo

[ Fs - £ -eeDs = Bl cio SO il

: ) : ’ ) i ) Aktivni bu ka, do které > = = -
se prav vkladaii data —— Tla itko Zadat

2947 TOSTAS] 122737,

Kreslo 2947 35 103145 122742,59)
Zidle 1968 75| 149568 17798592
stal 2685 30 80550 95854, 5|

1968 76| 149568 177985,92
2685 20| 20550[ 958545
7659 12| 91908| 109370,52

1
2
E
a Zboii |Cenazakus| Poget | Trzbabez | Tribas
5
&
7
8

SkFiri 7652 12 91908| 109370,52|
9 Celkem 15259 153 435171| 505353,49)
10 Prim&r 3814,75 106292,75| 126488,37]

:
12 T

- %Re im P ipraven :

15

W4 | Listr ] i) —— te— TR

PFipraven [EEEET e oF ey Upravy

15259 153 425171] 505353,49)
3814,75 106292,75| 126488,37|

= B e
el s e R R

Re im Upravy j

Reim Zadani je uren pro vkladani dat do buk a pejde se do rj pi psani
z klavesnice, poklepanim na prazdnoukwnebo klepnutim naadek vzorc. V tSina funkci
programu v tomto re imu je nedostupna. Data se déjiddo aktivni buky. Chybn zapsané
znaky se mohou mazat klavesbeleté Nové vio enf dat do biky znamena mpsani dat
p vodnich. Odstranit text Ize na z&lo B&m , Bu ky, Odstranit.
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Do re imu Upravy, ur eného pro opravu vlo enych dat, seepnete poklepanim na
bu ku, klepnutim na adek vzorc nebo stiskem klavesf2. | zde je vtSina funkci
programu nedostupna. Zadavani dat Ize uitoklepnutim na libovolnou jinou biku,
klavesouEnter], stiskem kterékoli kurzorové klavesy nebo stiskéaritka Zadat [ | v adku
vzorc .

Hromadné zadavani dat se pou ije tehdy, pokud clecémnkolika bunk vlo it stejna
data nebo data v sousednich kach tvoi ady, nap. aritmetické ady, dny v tydnu nebo
m sice v roku. Pro zadani shodnych dat se do vybsblasti vio i data z klavesnice a re im

zadani se ukom klavesovou zkratkoiCtrl+Enter.

Ta enim zavypl ovaci Uchyt je dalSi mo nosti jak zadavat data.i Réto akci vas
popisek informuje o tom, jaka data budou vkladahatmeticka ada se vlo i vyplnnim
oblasti mySi a zadanim igazu pro automatické vyplini (tla itko vedle posledni biky
vypln né oblasti). Pro vypbvani oblasti kalend@imi adami se vlo i do prvni bikky datum,
nazev msice nebo dne v tydnu, a vypirim oblasti se dostaneiglusna ada.

2.3 Kopirovani, p esouvani a mazani

Vlo ena data do burk se mohou kopirovat a gsouvat v ramci jednoho listu i celého
nebo jiného sesitu. Nejjednodusségouvani a kopirovani dat je tahem mysi. Uchopksaj
bu kového kurzoru ukazatelem mysi tvaru normalni Sipkybsah buky nebo celé vybrané
oblasti se pemisti na misto nové. ikkopirovani je nutné stisknout klév, jinak se data
p esunou.

K p esunu nebo kopirovani dat Ize vyu it i schrankalnddlivé pikazy se mohou volit
z panelu nastrojStandardni neboz kontextové nabidky. Postup je nasledujici:

- vybere se oblast, ktera se mésunout

- nazalo ceDom , Schranka, Vyjmout (Ctrl+X)neboKopirovat (Ctrl+C)se data
vlo i do schranky

- p esune se bikovy kurzor do levého horniho rohu oblasti, kanmegi data
p esunout nebo zkopirovat

- nazalo ceDom , Schranka, Vlo it (Ctrl+V) se vlo i data ze schranky na
po adované misto, na zalo d@om , Schranka, Vlo it jinaklze p ekopirovat i
Si ky sloupc

Obsah buky p i sou asném zachovani formatu odstranite stiskem kl&2esgté nebo

Chcete-li naopak vlo it cely sloupec nebédek, vyberte ten, ktery se m& odsunout, a na
zélo ce Dom , Bu ky, Vloit, Vlo it sloupce listu (Vlo it adky listu). Pro vio eni v tSiho
po tu adk nebo sloupc je nutné oznat po adovany poet pedtim, ne zadame na zalo ce
Dom , Bu ky, Vloit, Vlo it sloupce listu (Vlo it adky listu).
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Nevyhovuje-li poadi list v seSitu, je mo né je psunout gpadn zkopirovat. Pomoci
mySi uchopime zalo ku listu a psuneme na po adované misto. Pokud chcete listizhad,
p i p esouvani stiskrie klévesJ@. Zadanim zalo kyDom , Bu ky, Format, Pesunout
nebo zkopirovat list..oteve se dialogové okno, ve kterém se vyberou po adévatby.

2.4 T id ni dat, vyhledavani a nahrazovani

Abyste se lépe orientovali v tabulce, ktera ma Jvidaj, seadite data podle hodnot
n kterého sloupce. Ozni tu ast tabulky, kterou chcete adit a
zajist te, aby aktivni buka byla ve sloupci, podle kterého se bude
seazovat a poté klikte na zalo ku Data, Seadit a filtrovat,
Se adit, ale je teba oznait tu ast tabulky, ve které se budou data
seazovat. A tid ni je velmi dleité si uv domit, e je nutné
oznait vSechna souvisejici data, jinak zmna tabulka nebude
odpovidat té pvodni.

Pro seazeni Udaj v celé tabulce podle kterého sloupce, sta
oznait jednu buku ve zvoleném sloupci a kliknout na zalo ku
Data, Seadit a filtrovat na ikonuSe adit od A do Z neboSe adit
od Zdo A

Pro vyhledavani dat se zada na zaldxen , Upravy, Najit a
vybrat, Najit. Do oteveného dialogového okrdajit a nahradit se
zapiSi hledand data a po stisknuti itka Najit dalSi budou
po adovana data oznana bukovym kurzorem. Chcete-li uita data v tabulce zamit za
jind, pou ijete pikazNahradit a v dialogovém oknzadate po adované volby.

3. Vzorce a funkce

3.1 Zakladni aritmetické a logické vzorce

Vzorce v programuMS Excel p edstavuji rovnice, které provddoperace s hodnotami
v bu kdch. Ka dy vzorec zdna znaménkem = (rovna se). Ve vzorcich jsou témdy
uvedeny sowdnice bunk obsahuijici isla, se kterymi se pda. Nezadavaji sdsla obsa ena
v bu k&ch, proto e pi zm n obsahu tchto bunk se okam it p epo itavaji hodnoty burk,
které na n odkazuji. Jako operace Ize pou ititani, oditani, nasobeni a kkni nebo se
mohou porovnavat hodnoty v kach. Poadi operaci Ize ve vzorci zmit pomoci zavorek.

Vzorec pro sowet se vytvoi tak, e pimo do buky, kde se ma zobrazit vysledek, se
zapiSe znak = a dale jednotlivé smnice bunk, které chceme sist. Tak nap do buky
D2, kde chceme sist hodnoty burk A2, B2 a C2, se zapiSe =A2+B2+C2. Po stisku ldgve
se vzorec zmi na konkrétni hodnotu. Pro s@t Ize pou it i funkciSuma, popsanou
dale v textu.

P i vytva eni vzorce pro vypat ceny zbo i s DPH je ¢ba brat v Gvahu, e celkova cena
je vy38i o DPH. Vzorec tedy vypagp vodni cena + navySenikde navyseni pdstavuje
p vodni cenu krat %DPH, tak e vysledny vzorec ma edhl

= p vodni cena + pvodni cena kréat %DRH.

Je-li p vodni cena nap 100 K a DPH 19% pak vzorec vypada takto = 100 + 100*19%.
Nezapomete, e misto hodnot se zadavaji adresy tkun
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Relativni odkaz

Absolutni

Oby ejny odkaz na biku je v dy odkazrelativni, pi pln ni a kopirovani se mi podle
polohy bunk. Odkaz, ktery se pkopirovani nemni, se nazyvabsolutni. Zadava se tak, e
p ed sloupec iadek se umisti znak $ pomoci klaviEgynebo zapsanim z klavesnice.

3.2 Prace s funkcemi

Vyrazy mohou také obsahovatigravené funkce, které meme zapisovat z klavesnice
nebo je zadavat pomoci modce funkci. Na zalo c&'zorce, Vlo it funkci... nebo tlaitkem
Vloit funkci v adku vzorc se otewe stejnojmenné dialogové okno, kdgbereme
po adovanou funkci, v dolniasti okna vidime struny navod k sestaveni funkce,t$inou ji
vSak stai vybrat a pak mySi ozné bu ky, se kterymi ma vyraz pdat.

Nej astji pou ivanou funkciSou et Ize snadno zadat pomoci fika AutoSum na
zélo ce Vzorce Pi vlo eni této funkce, program ozniaoblast, kterou odhaduje $st. Lze
oznait my3i i jinou oblast. Po stisknuti klaveEyter] je vyraz dokonen.

Pitvorb pr mru (pipadn funkci Maximum, Minimum) se postupuje jako u Stu
stim, e se kliknete na zalo c&zorce na Automatické shrnuti,rozbali se seznam s5
nej ast ji pou ivanymi funkcemi. Vyberete funkd®r m r a oznaite oblast, ze které ma byt
pr m r vypo ten.

4. Format tabulky

Uprava vzhledu tabulky v souhrnu znamena nastajitfprmat. Nastavuje se format
jednotlivych bunk nebo bunk ve vybru. Pro formatovani biky volime zalo kuDom
Bu ky, Format, Format bunk, ktery oteve dialogové okné-ormét bun k.

4.1 Format isel, textu

Format isla se nastavuje v dialogovém olformét bun k na kart islo. V seznamu
Druh vyberte po adovanou volbu. V pdbesetinnamista nastavite pcet desetinnych mist,
ktera se maji zobrazovat. R zvolenych desetinnych mist se zobrazi, i kdyl@eeno islo
celé. Pro rychlou Upravu zobrazeni naityrpo et desetinnych mist stiavyu it ikon P idat
desetinné mistmeboOdebrat desetinné mistana zalo ceDom , islo...
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Poté klikneme na
styl ary

A nakonec klikneme
na druh ohrani eni

DalSi mo nosti
up esn ni

Vyberte po adovany
druh isla

Nejprve zvolime
barvu ohrani eni

M novy format se dvma desetinnymi misty proeskou mnu nastavime klepnutim na
ikonu M na nebo opt v dialogovém okn Format bun k, kde je mo né nastavit nmovy
format pimo s udanim pdu desetinnych mist, jpadn symbolem jiné narodni my.

Pokud potebujeme zajistit, aby se zobrazovaly nuly ég islem, nastavime po zadani
zélo ky Dom , Bu ky, Format, Format bunk, islo v poli Druh volbu Specialni nebo
Text.

Format pisma (textu) tj. druh, velikost, styl a Jzarse nastavuje na karPismo
v dialogovém okn Format bun k. Jednotlivé volby jsou na prvni pohleajmé.

4.2 Zarovnani, ohrani eni a stinovani bun k

V dialogovém okn Format bun k na kart Zarovnani se uruje, jak bude obsah bky
zarovnan ve vodorovném i svislém sm Pro vodorovné zarovnani je mo né pou it ilxa
na panelu nastrojFormat. Po zaSkrtnuti polka Slou it bu ky a odsouhlaseni, se vybrané
sousedici bwky chovaji jako jedna a maji stejnou adresu, jakenpbu ka vybru. Po
zatr eni volbyZalomit text je mo né nechat text v blkdch zalamovat. Zalomit text je mo né
i na zalo ceDom , Zarovnani, Zalomit text.

Pokud potebujete slout n kolik bun k v jednu, oznate je do bloku a klepneme na
ikonu Slou it a zarovnat na st ed na zalo ceDom , Zarovnani, Slouit a zarovnat na sked
nebo zaddme zélo kbom , Bu ky, Format, Format bunk..., Zarovnania v zobrazeném
dialogovém okn Format bun k v oblastiNastaveni textuzatrhnete volb&lou it bu ky.

N 1

Pomoci poleOrientace je mo né otoit text v bu ce. Nejjednodussi je jmno uchopit
ukazatel a umistit ho do po adované polohy. Pokodgbujete otoit obsah buky o p esnou
hodnotu, pou ije seiselné vstupni pole.

M ika, do které se vkladaji data, se nevytiskne lanledu neni vid. Proto pro jeji
zviditeln ni je nutné jednotlivé biky ohraniit. Ohrani eni provedeme po vybrani oblasti,
kterou chceme ohrant, pomoci dialogového okngormat bun k na kart Ohrani eni. Styl
a pipadn barvu ary vybereme v poli ara. Vybranou oblast tabulky Ize ohraitii stiskem
tla itkaOhrani enina panelu nastrojFormat.

Vzhled a barva vyplnbu ky se nastavuje v dialogovém okRormét bun k na zalo ce
Vypl . Barvu plochy buky Ize i nastavit stisknutim tlétka Barva vypln na zalo ceDom
Pismo.
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4.3 Formatovat jako tabulku

Na zalo ceDom , Styly, Formétovat jako tabulku..se oteve nabidka, ktera poskytuje
celkem 60 peddefinovanych format Pou iji se, pokud chceme celou tabulku formatovat
najednou. R volb automatického formatu je nutné po adovanou oblgbtat.

4.4 Podmin né formatovani

Bu ky s podminnym formatovanim reaguji na obsa ené hodnotyiapln ni ur itych
zadanych podminek zmi automaticky s\j format, tj. stinovani, ohraréni buky nebo
barvu pisma. Na zalo c®om , Styly, Podminné formatovani..se v nabidce nastavuji
jednotlivé podminky.

5. Nastaveni stranky a tisk

Vysledky nasi prace se zpravidla prezentuji na pagiroto je velmi deité um t
po adovana data spravivytisknout.

5.1 Celkovy vzhled tabulky, nidhled

Pro pesné zobrazeni stranek, tak jak budou vyiigt se zadavdla itko Office, Tisk,
Nahled nebo kliknout na ikonu Nahled v Rychlémigiupu.V okn nahledu si mete
prohlédnout stranku uenou k tisku a pomoci tlaek na panelu nastrojpovést pipadné
zm ny.

Tla itkemVzhled stranky... se zobrazi dialogové okntzhled stranky, které obsahuje
ty i karty Stranka, Okraje, Zahlavi a zapati, List Vzhled strdnky Ize nastavit i po zadani
p ikazuTla itko Office, Tisk, Vzhled stranky...

Na kart Stranka zpravidla volite orientaci tishého listu na vySku nebo na l&i,
upravujete velikost tabulky a vybirate format papiNa kart Okraje je mo né upravit
velikost okraj dokumentu nebo tabulku na strance vodoravsvisle vycentrovat.

Chcete-li vloit isla stranek nebo jiny text nad nebo pod data s, lim ete do
tiSt ného listu pidat Zahlavi a zapati Je vidt pouze v nadhledu a vytviose v dialogovém
okn Vzhled stranky na zalo ceZahlavi a zapati po zadani pkazuTla itko Office, Tisk,
Vzhled stranky...nebo na zélo cé/lo eni, Text, Zahlavi a zapati..Po klepnuti na tldtko
Vlastni zahlavi neboVlastni zapati se oteve pislusné dialogové okno, kam rete zapsat
po adované udaje.
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Orientace stranky
na Si ku

Volby pro
vycentrovani tabulky

na ctriAnra

Upravou hodnoty
zmensSite nebo zv tSite
velikost tahilkv

5.2 Pou iti zékladnich voleb tisku

P ikazemTla itko Office, Tisk...nebo kliknutim na ikoniNahled, Tisk...se zobrazi
dialogové oknoTisk pro nastaveni parametitisku. Vybere se tiskarna, na které chcete
tisknout, uri se rozsah tisku a pet kopii. V poliTisknout ur ime, zda chceme vytisknout
pouze vybr (oznaend ast tabulky), aktivni listy nebo cely sesit.

Pro tisk do souboru zatrhie v dialogovém okn Tisk pole Tisk do souboru a po
schvaleni v nov oteveném dialogovém oknTisk do souboru zadejte do textového pole
Nazev vystupniho souboryméno souboru, do kterého se ma tisknout. Soubde limistn
podle nastaveni vychozi slo ky pro oteni a ulo eni souborprogramu MS Excel, zpravidla
do slo ky Dokumenty nebo do slo ky, kde je umist soubor pvodni.

6. Prace s grafy a obrazky

6.1 Tvorba graf

Pro lepSi orientaci a nazornost, k ziskani rychlghghledu nebo vysledovani trend
umo uji tabulkové editory vytvat grafy. Excel doka e stisknutim klév@ vytvo it graf
tém okam it . Pro vytvoeni grafu vyberteast tabulky nebo do ni umigt bu kovy kurzor
a stisknte uvedenou klavesu. Graf se vlo i na novy Gsafl p ed listem s tabulkou.

Po zadani pkazu Vio eni, Grafy..., vybereme typ a podtyp grafu (sloupcovy,
spojnicovy, vyseovy...). Po zvoleni gslusného typu se graf ihned vio i do listu, kde je
tabulka. Ped jeho vilo enim je vhodné vybrat oblast bknz nich méa byt graf sestaven.
Chceme-li zmnit rozlo eni grafu nap pidat ndzev grafu, zobrazit popisky dat... klikneme
na zalo ku Néastroje grafu, Navrh, &st Rozlo eni grafu a z nabidky vybereme, které
rozlo eni chceme pou it.
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Popisky dat

Zde zvolime
podtyp grafu

6.2 Uprava a tisk grafu

Grafy v programu jsou pmo svazany s daty v tabulce. Jakakoliv men hodnot se
okam it v grafu projevi. VSechnyasti grafu se mohou kdykoli libovolrupravovat, nap
zm na standardnich barev sloupgrafu, zmna barvy a sily ary ve spojnicovém grafu atp.
Zvolena ast se ozna klepnutim mysi a vyvola se iglusné dialogové okno pro Upravy bu
z mistni nabidky (po klepnuti pravym titkem na oznaenou ast) nebo z nabidkiyormat
klepnutim na nazev vybrané oblasti.

Typ grafu je mo né
kdykoliv zm  nit

Popisky p emistite ta enim
na kteroukoliv jinou pozici

U vSech prvk  grafu
v etn pozadije
mo né m nit barvu

Zm naudaj v tabulce se
automaticky projevi v grafu

Po klepnuti na popisek Ize
m nit typ a velikost pisma

Rohovy Uchytnazm nu
velikosti grafu

Pro upravu dokumentu tak, aby se tabulka vytiskla grafem na jedné strance se
podivejte do nahledu. Podle rozlo eni tabulky afggosu te graf, upravte jeho velikost nebo
p ipadn zm te orientaci strAnky. Graf segsune tak, e klepnete kdekoliv v oblasti grafu a
se stale stisknutym levym tlidkem mysi petahnete graf do po adované pozice. Jeho velikost
upravite po klepnuti mysi za rohové Uchyty pro mmvelikosti. Graf se da odstranit po jeho

oznaeni stiskem klavegelete
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6.3 Vkladani objekt a jejich Uprava

Po Kkliknuti na zélo kuVlo eni, llustrace, Obrazek.je mo né na list i graf vlo it urity
obrazek. Ote\e se dialogové okndlo it obrazek umo ujici hledany objekt najit a vlo it.

Zalo ka Vlo eni, llustrace, Klipart...umo uje vyhledavani klip, které se mohou lat
do list igraf avytvoit tak vizualn zajimavjSi sestavy. Po zadéniikazu se zobrazi
v praveé spodniasti odkaz n&alerii médii, ktera slou i ke konkrétnimu prochazeni kolekci
Kklip , seazenych ve slo kach.

Na zalo ce Vlo eni, llustrace Ize vloit i Automatické tvary a SmartArt (grafické
seznamy a diagramy).

Vlo ené obrazky je mo né pomoci rohovych uchy stisknutym tlaitkem mysi zmenSit
nebo zvtSit, pipadn upravit jejich polohu. Pokud se ma vlo eny obrédzgknazat, oznd se

mysi a odstrani stisknutim klaveBelete

7. Prace se seznamem

Pod pojmemseznamrozumime specialni strukturu dat na listu v seMits Excel, kdy
jednotlivé adky listu obsahuji spolu souvisejici data (ngména osob a k nim {slusné
Udaje). Prvni adek obsahuje popisky sloupcdale musi byt seznam vytem podle
stanovenych zasad, aby bylo mo né vyu ivatlu funkci pro spravu a analyzu dat.

Ikona Se adit
vzestupn

Po kliknuti na Sipku
automatického filtru se
rozbali nabidka polo ek

Sloupec se adite
abecedn po jeho
ozna eni

7.1 azeni a filtrovani, automaticky filtr

P i praci se seznamem, musite mit v tabulce umdst aktivni buku. Pokud pogtbujete
v tabulce s vtiSim potem adk uspoadat abecedrvSechny zaznamy podle iteho sloupce
zadate pkaz Se adit vzestupn neboSe adit sestupn. Filtrovani se pou ije tehdy, chcete-li
rychly a snadny zpsob vyhledavani dat v seznamui, pm se doasn skryji adky, které
nechcete zobrazit. Kliknutim na zélo kbom , Upravy, Seadit a filtrovat, Filtr spustite
jednoduché filtrovani dat. Na rozdil odzeni nedochazi ipfiltrovani ke zmn uspoadani
dat.
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Modul 7 - Slu by informa nich siti

1. Internet

1.1 Vznik a struktura

Internet (pvodn armadni a pozdgi univerzitni projekt) je ve své podstatejznam jSi
celosvtova po ita ova si. Poskytuje velké mno stvi slueb od prohli eni ahlgdavani
informaci, pes posilani a gimani posty a k rznym konferencim a diskuzim. S@sti této
sit jsou servery (velké poita e), prostednictvim kterych se mete k Internetu ppoijit,
p ipadn se spojit s ostatnimi u ivateli, ktejsou v daném okam iku také ipojeni.

1.2 Mo nosti p ipojeni

Abychom mohli s Internetem pracovat, musime zpraitopho pipojeni. Pro viastni
p ipojeni osobniho padta e k Internetu poebujeme mit z hlediska hardwaelefonni linku
a modemnebosi ovou kartu a dostupnou mistni si p ipojenou k Internetu.

Po zajistni technického vybaveni se Kk Internetuippjime pomociposkytovatele
internetovych slu eb — providera, kterého si zvolime. Je to organizace, ktera umje
p istup k Internetu bu zdarma nebo za uty poplatek. Vybirame si takového poskytovatele,
ktery nam zajisti rychly a kvalitni gtup (Tiscali, Seznam, Centrum atd.). Jestli gesina o
p ipojeni pes telefonni linku (dial-up ppojeni), plati se po celou dobuigojeni hovorné,
které je vSak zna niSi ne b ny hovorovy tarif. Krom dial-up existuji i jiné zpsoby
p ipojeni nap. pevnou linkou nebo bezdratoatp.

Chcete-li vytvoit nové telefonické ppojeni, potebujete znat nazev i, heslo a
telefonni islo poskytovatele. Nastaveniigmjeni ve Windows XP se provede pomoci
Pr vodce novym pipojenim. Pr vodce spustime z nabidk$tart, VSechny programy,
P isluSenstvi, Komunikace, Pwrodce vytvaenim pipojeni nebo z dialogového okna
Internet - vlastnosti na kart P ipojeni po klepnuti na tlatko Instalace...Déale se postupuje
podle pokyn pr vodce. Po nastaveniipojeni a po spushi pislusného programu nap
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internetového prohli ee, telefonické ppojeni k Internetu vytd islo providera, phlasi vas
k systému a poji k Internetu.

2. World Wide Web

WWW je nejdle it jSi a nejvyu ivanjsi slu bou celého Internetu. Umouje prohli et
internetové stranky, co jsou graficky velice zafim zpracované dokumenty ve formétu
HTML ulo ené na webovych servereclnternetové stranky obsahuji rzné informace
spolen s grafikou, ovladacimi prvky a hypertextovymi odikaPrincipem prace s webem je
hypertext, co v podstat znamena provazanost jednotlivych stranek mezi tsgdmmoci
odkaz . Odkazem me byt text, obrazek nebo animace a pozname ho ¢akdy se na nj
uka e mysi, ziska kurzor tvar ruky. Po klepnuti odkaz se gnesete na jiné misto stejné
stranky, na jinou stranku tého webu nebo na ugimy webovy server. Takovému prohli eni
se esky ikabrouzdani nebo takéurfovani.

Program, ktery umo uje pracovat s webovymi strankami a bez kteréhedyemohla
zobrazit jejich grafick4 Uprava, se nazyméernetovy prohlie (anglicky terminbrowser).
Pomaoci prohli ee je tedy mo né stranky zobrazovat, ukladat znych formatech, kopirovat,
tisknout jejich obsah a ukladat odkazy oblibenyttarek do snadno dostupné slo ky.
NejznamjSi a nejastji pou ivany prohli e internetovych stranek j#licrosoft Internet
Explorer, zdarma dodavany s opendm systémem Windows. Mezigim nejoblibenjsi
alternativni internetovy prohli epati Mozilla a internetovy prohli e Opera si ziskal své
p iznivce rychlym naitdnim a zobrazovanim webovych stranek.

Internetové stranky jsou usgmlany pomoci adres. Ka da stranka ma svou adregu, n
http://www.euroschola.czCz je oznaeni pro R (Velk& Britanie = uk, komeni organizace
USA = com, statni organizace v USA = org atdhgtitutit je nazev organizaceyww
p edstavuje ozna&ni systému na Internetu http: je nazev penosového protokolu.
Internetovou adresu, nazyvanou t@RL (Uniform Resource Locator), piSeme v dy bez
mezer a nepou ivame pismena s diakritikou, protweepoita ich v jinych zemich sta se
adné haky a arky nepou ivaji!

3. Microsoft Internet Explorer 7 (MSIE)

Internetovy prohli e MSIE je program, ktery umouje pracovat s webovymi strankami,
které jsou umishy bu na nkterém serveru Internetu, nebo na diskuiaoe, pipadn i na
CD. lkona pro spushi programu byvad umista v nabidceStart nebo pimo naPloSe
monitoru. Program se automaticky spusti poklepamartibovolny HTML dokument nebo ip
praci s jakymkoliv dokumentem po klepnuti na odkdery na dokument HTML odkazuje.
Pokud chcete prohli et internetové stranky unristna nkterém webovém serveru, spustite
program MSIE, ten provede ipojeni k Internetu a zaou se natat data z pedvolené
domovskeé stranky.

3.1 Pracovni prost edi

Okno prohli e e obsahuje rkolik idicich a kontrolnich prvksousted nych do systému
nabidek a ovladacich panelOproti pedchozim verzim programu MS Internet Explorer mé
verze 7 jen 2 panely nastrojV tSina nastroj se spousti fmo z hlavniho okna programu a
to pomoci ikon. Vyznam nejde it jSich ikon je popsan také na obrazku ni e.
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Nejv tSi ast okna sloui pro zobrazeni obsahu zvolené ieten€ stranky. Pro préci
s prohli e em stai znat nkolik zakladnich ovladacich prvk které jsou rychle dostupné v
hlavnim okn pomoci nasledujicich ikon.

Pro pohyb po webovych strankach jsou toitka:

Zp t, Vp ed (rychly posun po navstovanych strankach oma smry; po klepnuti
na malou Sipku u tldatka zpt, se zobrazi seznamkolika naposledy zobrazenych
stranek)

- Aktualizovat nebo klaves&5 (zopakovani naeni webové stranky)

- Zastavit nebo klaves&sc (p i pomalém naitani stranky ukorime naitani)

- Dom (zobrazi se stranka, kterou jsme nastavili jakmalskou)

- Zé&lo ky otev enych stranek(umo uji rychly p esun mezi oteenymi webovymi
strankami)

DalSi ikony nejpou ivanjSich funkci:

- Hledat (okno s pednastavenym webovym vyhledaea, nejast ji GOOGLE)

- Oblibené (slo ka odkaz na www.stranky, P idat do oblibenych (ikona pro
p idani nove oblibené webové stranky)

- Tisk (aktualni stranku Ize vytisknout v tom stavu, k& je na obrazovce nebo ji
upravit funkciVzhled stranky)

- Strdnka (roletové menu zakladnich funkci strAdnky program8IB& nap. Ulo it
jako, atp...)

- Nastroje (roletové menu z&kladnich funkci pro nastavergrdwa programu MSIE,
nap. Mo nosti internetu )

Rozbalovaci nabidka
pro tisk

Panel pro zadavani
aktualnich www stranek

lkona
domovskych
stranek

lkony zp tavp ed

adek pro
vyhledavani informaci

Ikony pro praci
s oblibenymi www
strdnkami

Rozbalovaci nabidk a Rozbalovaci nabidka
LStranka“ .Nastroje”

Zélo ky otev enych
www stranek

Hypertextové odkazy
pro surfovani mezi
www strankami

Aktualni
WWW
stranka

Reklamni bannery tvo i
p ijmy pro
provozovatele www
stranek
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Panel Adresa,kde se nachazi v dy adresa aktuahm tené strankyslou i k zadavani
adres internetovych stranek a to bonanualn zapsanim do vstupniho pole, nebo klepnutim
na tla itko se Sipkou v pravéasti, kde se otee rolovaci seznam ji dve pou itych adres.

Kdy zadame do panelAdresa nazev disku pdta e, dostaneme se k prozkoumavani
zadaného disku. Plati to i obracelkdy do paneluAdresa v okn slo ky zadadme adresu
n jaké www.stranky, zrmi se okno slo ky na okno programu internetovéhohfire e a
zadana stranka se doho nate.

Stavovy adek ve spodni asti okna zobrazuje praprobihajici operaci, fpadn pr b h
na itani stranky. V levéasti je zobrazena adresa stranky, na kterou ukarlijaz, na nm
je prav kurzor mysi.

3.2 Nastaveni prohlie e

Program Microsoft Internet Explorer vy aduje po mstalovani, vytveeni pipojeni k
Internetu a prvnim spusti pouze jednoduché zékladni nastaveni filtru Utddteré m ete
potvrdit. Pokud byste chi v budoucnu nastaveni zmit, m ete tak uinit jednoduse.
P eva nou v tSinu nastaveni najdeme v dialogovém olo nosti Internetu vyvolaného
z roletového mentlastroje, které se novnachazi v pravé hornésti okna prohli ee.

Nej astji navst vovanou stranku meme nastavit jakadomovskouy tak e se zobrazi
jako prvni pi ka dém spustni aplikacelnternet Explorer nebo po zadani tldtka Dom na
panelu nastroj Strdnku nastavime igazem Néstroje, Mo nosti Internetu...a na kart
Obecné do poleDomovska stranka napiSeme po adovanou adresu domovské internetové
stranky.

/

Do pole , adresa*“
napiste adresu
vybrané webové
stranky

/ Tla itkem

,Odstranit“m  ete
vymazat historii

prohli enych
webovych stranek /
N

3.3 Z&kladni prace s prohlie em

Hlavni funkci Internet Exploreru je prohli eni webah stranek. Adresu po adované
internetové stranky zapiSeme Banelu Adresaa potvrdime kléveso. Adresu lze
vybrat ze seznamu ige pou itych adres kliknutim na Sipku v pravésti Panelu Adresa
Oproti pedchozim verzim programu Internet Explorer nenhddadn zobrazen &dek
nabidek Soubor, Upravy, Zobrazit, Oblibené polo ky, NasepNapovda), pokud jej chcete
zobrazit nebo skryt stiskte klévesu. Dale je moné zobrazit u levého okraje okna
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prohli e e pikazemZobrazit, Panel aplikace Explorepodokna jednotlivych paneh vybrat
po adovanou adresu. Ngstji se vyuiva podokno slo kyOblibenych polo ek nebo
Historie.

Internetové stranky mohou byt an dlouhé. Je-li stranka delSi mme se po ni
pohybovat kolekem mysi, pipadn klavesamjPage UpalPage Dowh Na zaatek stranky se
dostanete kléveso a na jeji konec kIévesolE_ndl. Pokud potebujeme co nejusi
prostor pro internetovou stranku, epneme okno prohli & pomoci klavesyF1] do
celoobrazovkového zobrazeni.

N kdy se uspad as praci ve vice oknech programu Internet Explafde se nabizi
mo nost kliknout na odkaz druhym tlakem mySi a z kontextové nabidky vybratikaz
Otevit v novém okn neboOtevit v nove zalo ceStejn tak, pokud chcete otev novou
webovou stranku, mete ji otev it ve stejném okn ale v nové zalo ce.

3.4 Sprava navstivenych adres

Abychom se poka dé nemuseli sloitp ebirat v obrovském mno stvi existujicich
webovych stranek, stap idat pro nas zajimavou konkrétni stranku k oblilmergolo kam
p ikazemOblibené, Pidat k oblibenym polo kdm...Tento pikaz Ize vyvolat také pomoci
ikony hv zdi ky a hv zdi ky se znaménkem plus v levé hordisti okna programu. Odkazy
na stranky jsou pak v dycky pohotowo ruce ve slo ceOblibené Odkazy je mo né
p ehledn t idit i do podslo ek. Vyvolani po adované stranky gak provede stiskem tldaka
Oblibené nebo ikony hvzdi ky a zvolenim gdsluSného odkazu v zobrazeném seznamu
polo ek.

Slo ka Oblibené funguje jako kada jind sloka na pt@iai. Dostaneme se kni
z internetového prohli ee, z nabidky Start nebo z okna kterékoliv otexé slo ky. Pi
ukladani odkazu je mo né stranku Iiupnit off-line a m eme ji prohli et, i kdy nejsme
prav pipojeni k Internetu. Takto nastavenou stranku jen@@o pipojeni synchronizovat
(na ist do ni aktualni informace), co je mo né také&gvolit jako automaticky proces.

V p ipad, e webovou stranku zapomenetadat do seznam@blibené polo ky nebo
na panelOdkazy, klepnte na tlaitko Historie na panelu néstroj V seznamu slo ky
Historie se zobrazi adresy, které jste navstiatppn dnes, vera nebo i ped n kolika dny
(standardn byva nastaveno 20 dni).iBlusnou strdnku zobrazite klepnutim na jeji nazev.

4. Hledani, zpracovani a ukladani informaci

Spravna orientace a vyhledavani informaci na ieternjsou jedny z nejobti ni
dosa itelnych dovednosti a obvykle se ziskavajdelSi praxi. Existuje vSak kolik zp sob
a zasad, jak najit na Internetu po adované Udaje,najit internetovou stranku, ktera vas
zajima:
1. Zndma adresa www stranky— po zapsani adresy zvolené stranky do pole

adresa v internetovém prohliiea stisknuti klavesyEnter| se stranka zae
na itat

2. Odhad internetové adresy — v tSina adres eskych firem ma tvar
www.jmenofirmy.cz co znamena, e se pokusim po adovanou adresu
odhadnout

3. Vyuiti slueb vyhledava — pro Uely, kdy chceme najit informace a
nezname adresu, byly vytwmy vyhledavaci servery, které umaji p istup
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do katalogu internetovych adres. Ndglit jSi vyhledavaci servery v naSich
zemich jsowww.seznam.cavww.centrum.czwww.atlas.czVe svt jsou to
pakwww.google.comwww.yahoo.comwww.altavista.comad.

Existuji dva z&kladni zp soby vyhledavani informaci na Internetu:

- Fulltextové vyhledavani do vyhledavaciho pole zvoleného serveru se zapiSe
kli ové slovo nejlépe vystihujici @dmt vaSeho hledani a po stisku ftxa
vyhledat nebo klavesnter| se zobrazi nabidka odkazkteré se k zadanému heslu
vztahuji

- Katalogové vyhledavanj v katalogu zvoleného serveru postupujeme po psbre
struktue* od obecného ke konkrétnimu, tzn. e z jednottivglostupnych kategorii
si vybirdme takové podkategorie, které vedou k govanému cili.

Ukladani informaci

Informace z internetové stranky jsou k dispozidip® do té doby, ne pjdete na jinou
stranku nebo dokud nezate okno prohli ee. Proto se informace v podolbextu nebo
obrazku ukladaji na disk pita e pro pozdjSi pou iti.

Pro ulo eni kompletn celé stranky se vSemi obrazky, ikonami, reklamaod. @o
libovolného adresé se voli pikaz Soubor, Ulo it jako... v nabidceUlo it jako typ volbu
UpIna webova stranka, pouze HTMLP i ukladani této stranky vytvbExplorer do stejného
adresée, kam uklddd HTML soubor i slo ku se stejnym ndmavédo ni pak umisti vSechny
obrazky, které se strankou souvisi.

Pokud vam std pro ulo eni informace pouze textovast internetové stranky, jeeba
p i ukladani nastavit v dialogovém okpo zadani pkazu Soubor, Ulo it jako... v nabidce
Ulo it jako typ volbu Webova stranka, pouze HTML a program Internet Explorer ulo i
pouze zdrojovy HTML text a pojené obrazky vypusti.

Ulo eni samostatného obrazku:

Uloit Ize i n kterou ast z internetové stranky, napobradzek. R praci s obrazky
v aplikaci Internet Explorer pjd te ukazatelem mySi na obrazek a klgpnpravym
tla itkem. Z kontextové nabidky zvolite mo nodflo it obrazek jako..., v oteveném
dialogovém okn pro ukladani zadate nazev souboru a vyberete @adiesn se ma obrazek
ulo it.

Tisk

Zobrazenou internetovou stranku je mo né vytisknquit em tisk stranky odpovida té
podob, jakou vidite na obrazovce. Klepnutim nakpz Nahled v nabidceSoubor m ete
zobrazit nahled webové stranky a zjistit tak gtatisknutych stran. DalSim igazemVzhled
stranky z nabidkySoubor je mo né nastavit parametry tigté stranky jako je orientace,
velikost okraj, zahlavi a z4pati. Vlastni tisk se spustiitkeem Tisk (ikona tiskarny) na
panelu nastroj nebo pikazemSoubor, Tisk...Pokud chcete tisknout pouzd@st stranky,
oznate Usek, ktery chcete tisknout, vyvolejte dialogokéo pro tisk, oznde volbuVyb r a
zadejte tisk. Nkteré stranky maji p tisku problém, e se konceadk nevejdou na papir.
Jednou z mo nosti je zkopirovat jejich obsah dotde¢ho editoru, upravit a zahajit tisk
z tohoto editoru.
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5. Elektronicka posta

Elektronicka posSta (e-mail) je slu ba Internetugi& umo uje penos elektronickych
zprav po celém sv¥ . VSe, co je mo né napsat nebcepést do pata ového souboru (text,
obrazek, zvuk, animace, tabulka atd.) Ize poslaadem daleko rychleji, snadm a levn ji
ne postou klasickou.

S pipojenim k Internetu se zpravidla u poskytovatelgpgeni ziskavae-mailova
schranka, co je ve skutenosti urité misto na pevném disku poStovniho serveru, kam s
umis uji jednotlivé zpravy, a ke kterému maigtup uivatel schranky pomoci hesla.
Vytvo eni schranky dnes nabizi ceddla webovych serveinap. Centrum, Seznam, Tiscali,
Atlas ad.).

Ka da e-mailova schranka je jednozna ur ena adresou, jeji prvniast si voli u ivatel
a druhou uruje poskytovatel. Nepou ivaji se mezery ani didkat Obecny tvar adresy je
jmenouzivatele@pocitac.domendnak @ uprosted e-mailové adresy lze psatkolika
zp soby:|Alt Gr + v|, |Alt + 64 nebo z anglické klavesnice znak @citacje server, ktery si
u ivatel zvolil, a ktery se nachazi v jaké konkrétni zemilomena. &dné internetova adresa
nem e existovat dvakrat a naprosto jednozmaidentifikuje u ivatele elektronické posty.

Obecny tvar e-mailov é adresy :

Imenouzivatele@pocitac.domena

@ slouikodd leni
schranky od nazvu serveru

pocitac je server, ktery si u ivatel
zvolil a ktery se nachazivn jaké

konkrétni zemi domena

Prvni  ast adresy si voli
uivatel a ur uje tak
nazev schrankv

K e-mailové schrance Ize v podstatistoupit dv ma zp soby. Terminalov programem
Internet Explorer pomoci protokolu http nebo kiskyt protokolem POP3, kdy obsah
schranky je mo né vybirat k tomu wnym programem (kdy se mu ika klient). Tento
program umo uje i opanou funkci, tj. vytvoit zpravu a odeslat ji do e-mailové schranky
adresata. Pro praci s elektronickou poStou se tegjyastji pouiva program Microsoft
Outlook Express, ktery je dodavan s opemim systémem Windows, neddS Office
Outlook z kanceléského balikuMicrosoft Office 2007.

Vyhodou tchto program je, e pracuji
ve dvou stavech — online a offline. To
znamena, e jsme pojeni k Internetu jen po
dobu stahovani (fjem) nebo odesilani zprav
a pro ostatni innost se zpravami neni
momentalni gpojeni k Internetu zapabi.
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6. Microsoft Office Outlook 2007

6.1 Pracovni prost edi a Uprava zakladnich nastaveni

Program MS Office Outlook 2007 (spravce elektrogickoSty) obsahuje vSechny
pot ebné nastroje pro elektronickou komunikaci. Pdt nejrozSien jSim e-mailovym
klient m a je souasti skupiny program Microsoft Office. VylepSuje mo nosti programu
Outlook Express. Nabizi @devsim zakladni i pokrdou spravu elektronickych @ , ale také
umo uje praci s kontakty, Ukoly a kalendén. Na rozdil od tzv. webovéhoigtupu k e-
mailu, ktery nabizi nap e-mailové freeservery (Seznam.cz, Centrum.cz, mp uuje se
zpravami pracovat lokaln a to i v re imu Off-line, tedy kdy nejste pojeni k internetu.
Tento poStovni klient nabizi vice mo nosti pracezpeavami. Elektronické zpravy je mo né
filtrovat, hledat v nich,adit je, tidit do slo ek a archivovat.

Po spusti aplikace (ikonou na ploSe nebo fthem v nabidce Start) @dete rovnou do
avodniho okna programu, kterd je nastavena nadidkfankci MS Outlooku, tedy nRostu
DalSi ti funkce programu maji sva vlastni okna aginani mezi nimi je v levé dolnasti
Gvodniho okna programu. Jedna s€adenda , Kontakty aUkoly. Za neme s funkcPosta
kterou mame aktivni. Oproti Wordu a Excelu verz82@ema Outlook v zakladnim okpas
karet, ale klasickou hlavni nabidkBoubor, Upravy, Zobrazit,... Pas karet je zobrazen a
v dialogu pro psani nebdeni zpravy. Okno tvdci levy sloupec obsahuje Slo ky s rychlym
p istupem a Seznam vSech slo ek posty. Nasledujenhlakno, které obsahuje seznam vsech
e-mail v aktualn otevené sloce posSty. V zakladnim nastaveni jsou zdeady slo ky
Doru ena posta.

Panel ukol . Zde je zobrazen kalenda
seznam aktualnich udalosti, ukol a
e-mail ur enych ke zpracovani

Hlavni
nabidk a

Sloky s rychlym
p istupem

Seznam
vSech slo ek
Outlooku

Nahled
aktualniho
e-mailu

Seznam vSech e -mail nebo
panel tkol nebo seznam
udalosti a sch zek

Stavovy adek,
zobrazuje po et zprav,
Ukol , ikontakt

P epinani zakladnich
funkci Outlooku
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Nahled aktualniho e-mailu si nete zobrazit buto vedle okna se seznamem vSech e-
mail nebo pod timto oknem. V pravésti okna programu Outlook se nachazi Panel kol
kde najdete kalenddseznam aktualnich udalosti a e-mailr enych ke zpracovani. Pro
nastaveni optimalnich rozm lze vychozi rozdeni okna upravit geta enim dilich pi ek a
dale je mo né po zadaniiazuZobrazit.. zobrazit nebo skryt jednotlivésti aplikace.

Zm na zobrazeni
podokna pro nahled
aktualniho e -mailu

Kdy se vratime ke spravslo ek VaSi elektronické poSty, tak neptji se pou iva
slo ka Doru ena posta,do ni se stahuji pchozi zpravy. Ve slo cd?oSta k odeslani se
hromadi zpravy, které jsme vyt ale fyzicky jeSt neodeslali. Odeslani prdime a po
klepnuti na tlaitko Odeslat/pijmout vSe..Do slo ky Odeslanaposta se ukladaji kopie nami
odeslanych zprav a ve slo €@dstran né postajsou smazané zpravy. Do slo kKoncepty
se ukladaji zpravy rozpracované a nedokoé.

6.2 Vytvo eni nového U tu

Vytvo enim nového (tu se nastavi aplikace MS Outlook pro stahovarzprexistujici
e-mailové schranky na jakém internetovém serveru (Seznam, Tiscali, Cemtapod.).
Zpravidla je to prvni krok, ktery musi u ivatel paei Pr vodce pipojenim k Internetu
provést po nainstalovani a spustprogramu MS Outlook. Chcete-liigat novy e-mailovy
U et, potebujete znat jeho nazev (jméno e-mailové schrarigglo a adresu serverughozi
a odesilané posty. Tyto Udaje se zjisti od poskattde schranky.

Pro vytvoeni Gtu se pou ije pikaz Nastroje, Nastaveni (tu... a na kart E-mail se
zvoli tlaitko Novy..., dale pak zvolite e-mailovou slubu, pokraujete zadanim
nasledujicich polo ek Vaseho e-mailu:

- jméno, které se bude zobrazovatijpmci poSty a me obsahovat i pezdivku,
nazev firmy apod. (napJosef Maly)

- e-mailovd adresa kter4 je zaregistrovand na zvoleném serveru (nap
jmaly@seznam.c}

- heslq které pou ivame pro hlaSovani na postovni server
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- zvolitee-mailovou slu bu

- zadatdyp U tu neboliprotokol

- adresa postovniho serveruy ni prvni ast je pop3 (nappop3.seznam.cz) udava
adresu paita e, na kterém je jchozi posta pro u ivatele

- adresa serveru, pes ktery se bude posta odesilatzpravidla server naseho
poskytovatele ppojeni k Internetu (nap smtp.seznam.cz, nebo ismtp.tiscali.cz
atp.)

- uivatelské jméno a heslg které pou ivame pro ghlaSovani na postovni server

- ulo eni nastaveni,klepnutim na tlaitko Dokon it potvrdime zadané udaje

Kady uivatel si m e vytvo it vice e-mailovych i . Dale je i mo né k novému tu
zadat nkteré doplujici informace pikazem Nastroje, Nastaveni (tu na kart E-malil
zvolenim tlaitka Opravit.

6.3 P ijem, vytva eni a odesilani zprav

Hlavni innosti v elektronické postje pijimani a odesilani zprav. Po staeni
z pisludného serveru a klepnuti na slo Roru end posStaje m eme ist bu v okn
nahledovém, nebo v okrsamostatném (poklepanim na zpravu v seznamu)aPramwni ast
okna aplikace se seznamem zprav obsahuwelik sloupc , které sdluji zakladni informace
0 zprav. Jednotlivé sloupce lIze idat, odebrat nebo esunout. Standardrjsou nastaveny
sloupce D leitost, P ipomenuti, lkona, Piloha, Od, Pedmt, P ijato, Velikost,
Kategorie a P iznak. SloupecOd udava odesilatele, sloup&edm t obsahuje strun
nazev zpravy a sloupde ijato pak sdluje datum pijeti. Po klepnuti na zahlavi sloupce je
mo né zpravy sedit vzestupn nebo sestupna zabezpat tak v tSi p ehlednost.

V nahledovém oknje vid t pouze jakysi gehled obsahu zpravy, co vetgin p ipad
stai. Vlastni prace se zpravou je umona a po jejim oteweni v okn samostatném, kde
m ete na zpravu odpow t, p edat ji dal pipadn provést jinou operaci.

Pas karet
s jednotlivymi
zélo kami

Odesilatel, jeho adresa,
p edm tzpravy, datum
odeslani a seznam p iloh

Text vlastni
e-mailové zpravy
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Vytvo eni nové zpravy se provadi stisknutim itka Nova... Zobrazi se okndNova

zprava v podob formulade. Do poliKomu nebo Kopie napiSte e-mailové adresy vSech
p ijemc , kterym chcete zpravu poslat. M jich byt i vice a jednotlivé adresy se odlgi

arkami nebo sedniky (). PoleKopie zpravidla uruje, komu byla zprava poslana pouze na
v domi. Nejedna se o primarni adresaty zpravy, aleaby, které by nly v d t, e takova
zprava byla odeslana. Chcete-li pou it p&kryta, pou iva se, kdy nechceme, aby jejich
jméno bylo vidt, p ejd te na kartuMo nosti a klikn te na ikonuZobrazit pole skrytd. Do
pole P edm t napiSte nazev zpravy. M by vystihovat velmi strun obsah zpravy a
nepou iva se diakritika. NapiSte vlastni text zpravklepnte na tlaitko Odeslatna panelu
nastroj . Pokud sestavujete zpravu v re imu offline, bugedxa ulo ena do slo kyPosta k
odeslani.Jakmile pejdete zpt do re imu online, zprava bude automaticky odeal&bhcete-

li ulo it rozepsanou zpravu a poZdji dokon it, klikn te na ikonu diskety Uplnnahoe vlevo

u tla itka Office.

K napsanému textu zpravy lzeigmjit dalsi informace ve form podpisu, nkdy se
pou iva termin automaticky podpis. dhto podpis m ete vytvoit i vice, pro rzné Gely.
Na kart Vlo eni klikn te na ikonuPodpis. Chcete-li vytvoit podpis, klepnte na tlaitko
Novy a zadejte jeho nazev a text do pblpravit podpis. Nasledn vyberte, ke kterym
zpravam se ma podpisigéavat.

Postovni zpravy posilané elektronickou poStou motlmsahovat plohy. Pilohu m e
tvo it libovolny po ita ovy soubor. Hpojeni pilohy ke zprav se provadi rovn na kart
Vlo eni a to kliknutim na ikonwlo it soubor. P ipojené soubory se zobrazuiji v pBliiloha
pod pedm tem zpravy.

6.4 Organizace zprav

Po urité dob se zpravy zdnaji hromadit a je nutné je roidit, p ipadn odstranit. Tim
se udr i v datech pa@dek. Ve slo ceDoru ena postaje proto vhodné si vytvd podslo ky
(klepnuti druhym tlaitkem mysi na libovolnou slo ku s volbouigazuNova slo ka...)a do
jednotlivych podslo ek potom zpravy esouvat. Tato manipulace se provadinru
(kopirovani a pesouvani), i kdy jde asten zautomatizovat po stanoveni podminek (f)itr
ji p ipijimani nové posty, ppadn Ize i nové zpravy pmo mazat (Spam, viry).

Pro oznaeni vice zprav najednou zaelem pesunu nebo odstrami se vyu ije klavesa
pro spojity vybr nebo kléves pro nespojity vybr.

Zpravy pesuneme do slo kyOdstran na posSta p ikazem Odstranit z kontextové
nabidky nebo stiskem kléve. Po zadani pkazu Upravy, Vyprazdnit slo ku
Odstran na postap ipadn stejnym pikazem z kontextové nabidky, budou zpravy Ztaoe
odstranny. Tato operace me byt provedena automaticky ipukon ovani programu, pokud
je zaSkrtnuta volb@ i ukon eni vyprazdnit slo ku odstran n& poStapo zadani pkazu
Nastroje, Mo nosti...kartaJiné.

Chcete-li zpravu ulo it do souboru mimo slo ky pm@gnuMicrosoft Outlook, klepn te
na pikaz Soubor, Ulo it jako..., vyberte nové umishi a po adovany format (posSta, textovy
soubor nebo HTML).

6.5 Adresa

Sou asti vtSiny pou ivanych Kklient elektronické posty je aplikaokdresa . Dovoluje
evidovat databazi osob, se kterymi pomoci e-madminikujeme. Adreséav aplikaci MS
Outlook se otewe zadanim pkazu Nastroje, Adresa... nebo klepnutim na ikonAdresa
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v panelu nastroj Z okna zpravy je mo né adresatev it klepnutim na ikoniomu, Kopie
neboSkryta.

Adresad se pouivanim elektronické poStyasem naplni sam, protoe program
automaticky pidava adresy zprav, na které se odpovida. Pokudnohicsami pdat adresu
odesilatele zpravy do adresé klepneme na doranou zpravu druhym tldtkem mysi a

z kontextové nabidky vyberemeil@z P idat odesilatele do Adres& DalSi mo nosti je
p idat kontakt run .
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