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ELEKTRONICKA KOMUNIKACE

¥ Dorutena posta - Dutlook Express

=17 x|

Soubor  Uprawy Zobrazit Mastroje  Zprava  Mapovéda

LB @ x 5 | @3 &
Odpovidét  Odpovids,.  Pedat d2l Tisk Odsirant | Cdeslatipr., adresy niaji:
na posta
Sloky x|[tTg[=cd [ Predmet [ Filisto__~ [
53 Cutlook Express 21 T9m Microsoft Outlook E...  td vés aplkace Outlook Express 6 15.1,2003 22:59
1) pistri sy 8 EdLovas Pavel Fwd: Novell eNews 2/04 18.2.2004 13:37
E=lDorutena posta gl E)Lovas Pavel

Fud: [avg-info] Nova aktualizace AYG 6.0 SE - 591 18.2.2004 13:38
S Potta kodesléni

SE Odesland posta
3 odstranénd posta

<B roncepty
0d: Lovas Pavel Komu: pokus@gymbkrom.c2
Pedmét: Fwd: [avg-info] Nova aktualizace AYG 6.0 SE - 591
eeeceeen- Pledand zpriva - J
Datum: 17-Feb-2004 18:07:05 +0100
londey = x|| Od <technical H@erisoft cz>

) Pro: <avg-mfo(@lists grisoft.cz>

Zadné kontakt: ke di 3 ¥ o

fnd Fakaldy neoukdigen. | e [avgednfo] Mova aeualizace AVG 6.0 SE - 591
Klepnéte: na volbu Kontakty

- aktualizace AVG -

(17/2/2004)

#* AVG 6.0 Server Edice  **

Podet zprév: 3, nepfedtenych: 1 [® Praceonline |

g sl 5| 2o =] 4 Rl 'S’ skype™ Beta - plo¥as Jo ] 4|
Zavolat  Zobrazit  Mastroje Mapovéda P Soubor  Zobrazit  Mastroje Hovor MNapovéda
| $Bicqzcor RN AEE LW IR
| [ Soozlc™) B cofstek L Kontakby |€9 wipis |
T online Only [ Groups o Jiri Mavrati
» Family - 0.0 T
» Friends - 0/0 T
@ kozmik oldrich
P CoVWorkers - 070 & Vilas Faltin
F Konzervator - OSF
P Gympl - 0511
 studenti_GHM - 171
FE chlebek_J Loucks
FE Franta_cChury
FE arel_oupil
@ Karalina_ Chwvatalo
FE m
B e
ﬁ Lucka_Cervinko =
ﬁ IA’-.-'aiIable _I |Na|:i§ uZiv . jméno osobey, kberou choes volat =i
l [ Find/Add Users ]
= [ Settings ][ Help ]
|Ne£|c'astn|'se volani B2 55 Send SMS | v | Spoijuii. .. 4
Elektronicka komunikace 3
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ZAKLADNI DRUHY

Elektronicka posta

. Postovni klient

. Webové rozhrani
Elektronicka konference
Chat

Internetové komunikatory
. NetMeeting

. WindowsMessenger

. ICQ

. Miranda

IP-telefonie

. Skype

3

Elektronickd komunikace 4
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Formy pouzivani
Prihlaseni

Prostredi komunikatoru
e Posilani zprav

«  Osobni nastaveni

FORMY POUZIVANI

Program ICQ je mozné provozovat v nékolika rezimech. Varianty se li§i svymi moznostmi.

. Uplna instalace
. Lite-verze
Uplna instalace umozsiie:

Prihlaseni do systému, praci s kontakty, posilani zprav, zménit osobni nastaveni, zména hesla uzivatele,
posilani e-mailu,posilani sms (pokud toto podporuje operator), pfenos soubor(, provoz ICQ-chatu,

Lite-verze umoznuje:

Prihlaseni do systému, praci s kontakty, posilani zprav, zmeénit osobni nastaveni,

Provoz se zahajuje na adrese: g0.icg.com

3 Your Web-based ICQ! - ICQ2Go! - ICQ.com - Microsoft Internet Expl

Soubor Upravy Zobrazt Oblbené Mstraje  Mipoweda J‘
Gzps - > - (@ (2] | Qrledst (wioblibend Wmeda (8 | 2|5 = 2 100260t - IR TS|
adresa |g] [T —— ’ |Cq260.' j_i
' icq.c
|C 2 0!
[Search B - [~ Pe
[ e

DVD Rentals Delivered To
 ver 20000 Titen. (st

v Free Shipping Both Ways!

Login

Daont have an 1o 7

Prihlaseni do systemu:
- A1 users. ICal mF;_Er::tlLL
. ICQ-&islo ~

Main | Help & FAQ
Use ICQ2Go/ frg
Hew ICO2Go! releas:

Password:

O I Ies | O support tsam. [~ Rememberica#
Cohnect

f’«cqzo‘o'

L ge Ses1
o ﬁ To: [Boguaoah " TCRars:] =Y Remember! Launch ICQ2Go! only from this page. http: Help Setfings

"3 Loading ICQ2Go!... Eorgot your passward

¢ / [fICQ2Go! does not start - click here orloes?

¥ Launch ICQ2Gol automatically from now on!

g [Help | [UserDelait.. | Gancel [se)

[l e You need to have an I£04 to use I002Gal. If you don't have one redister here
8 Aan Press CTRL+D to hookmark this page

58 [Avaistis -
~ Findidd Users

What's New in this version (released July 15 2003

Settings _J(_ Help ‘? { of )

Send SMS « Reach More Friends - Add & message AlM and AQL users
e User Locator - Click F3 to easily locate users on your Contact List. Note: The Contact List needs to be

Elektronickd komunikace 5
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Tato verze oproti plnohodnotnému programu umi jen nékolik zakladnich &innosti, ale na druhé strané

v pocita¢i nemusi byt nic nainstalovano navic, staci jen mit funkéni pfipojeni kinternetu a internetovy
prohlize¢ musi podporovat Java aplety

PROSTREDI KOUNIKATORU

[ﬁicqzﬁa!

I [ Google™)

|_ Online Cnly |7 Groups

ppamiw Prehled skupin
F Friends—

b Co-Workers - 0/0
b Konzervator - 0,7
b Gympl - 0/11
wstudenti GKM - 1.1
ﬁ chlehek "] Loucka
#% Franta_Chury
@ karel_Koupil
ﬁ Farolina_Chyatalo

Status kontaktu % I
& v

@ Lucka_Cerinko -

8% | Available =L | Vyhledavani kontaktd

[ FindiAdd Users

)
[SEttings ][ Help )/

Send SME

— | Pfehled kontaktu

H. Search for an ICQ user

" Search by ICQ#/ Email / AOL Screen Marne:

| Vyhledavani dle
& By details ICQ'él'SIa

Mickname:

First Mame:|Petr

Last Marme: | Novotny

Age Graup:
Gender:
Language:

Vyhledavani dle
Country: s s )
stte: osobnich Gdajt

City:
Keywards:

N[ K[

[~ Online Users Qnly

Helpl Cancellﬂl

Upozornéni: okno apletu

Elektronickd komunikace 6 SIPVZ-modul-PO
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Vysledek
vyhledavani

[ 5earch Results

IC08 i chname
4% 260158645 Nikolas
28265747344 Petan
#E 266204581 Petr XIX
#B 268966565 Musin
R 274921099 Petr

#8261551339 perak

%% ze6040249 Petr

#8 288035720 Tulda

8 297299250 Peca

#% 2080968811 Trotl

#8 303683175 nethyls
%% 306094949 burcak
#% suszsaaes peN al BB

4% 276940626 Zephyr Kill

ﬁ 282347074 Beruska6es

First Last

Petr Nowotny
Petr Nowothy
Petr Nowotny
petr novothy

Petr Nowotny

Petr Nowotny Auth
Always

petr novothy
Petr Nowotny
Petr Nowotny
Percr Nowothy
Petr Nowotny

Petr Nowotny Auth
Always

Petr Nowothy
petr novotny
petr novotny

Auth

Always
Always
Always
Always
Always

Always
Always
Always
Always

Always
Alway

Zafazeni do
prehledu kontaktu
(kontakt-listu)

K4 Add User to Contact List

3

I ame:
ICO#:
Diizplay [optional]:
Add uger to group:

Petr Hovatny

283035720

Help | Cancel | Mew Search.

/
acd User. |

User Info
S

‘Upozorném’: okna aplety

R User Info for 288035720/ Tulda

IC0#: 268035720
Mame: Petr Movaotny
Mickname: Tulda

OK | Send Message...

Uszer Details (el

User's Comm. Center

|Upuzurnéni: okno aplety

Upozornéni: okno apletu

kyvarta MT

Informace o
vyhledaném kontaktu

Pouzitim kontextualniho menu se zobrazi lokalni nabidky:

uzivatel

wtha am 1.
Wiew My Details (web)
Change My Details {Meb)

™ onNne Only v Groups

Ire 4435878780 oPa ~

My Communication Center (\Web)

I'm away

ﬁ Alena_Reznicko
ﬁ Andrea_Kocarova
ﬁ Bara_Szahoowa
&8 Dorminika_Strom
&8 Eva_nlakiadalo
&8 Hana_hirhalko

&% Honza_Dole: -
&8 available vi

Send SMS

skupiny

kontaktu

Group: Tercie_A

Open Group
Create New Group
Fename Group

Delete Group

Separators

122031033/0ndra_Miksik

Send Message
Send SMS..,
Set User Infa...
Rename

Maove bo Group

Delete

Elektronickd komunikace
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Posilani zprav se provadi pres lokalni nabidku nebo dvojklikem na ikonce pfed jménem kontaktu. Objevi se

néasledujici okno:

sik - Message Session
06:19:38 <LePa> Zdravim Ondro
08:22:16 <LoPa> Jak se Tidari po ranu?
05:22:31 <LePa> Me naprosto skvele

2L To |12203103310ndra_miks Chars: ID ¥ Timestanp I History

=lolx|

I

Oknu dialogu

He\pl Usqum’o.. | Cancell Send SMS...l Sendl
7 n

Upozorneni; okno apletu

/

|

Informace
0 uzivateli

OSOBNI INFO

Soubor  Opravy  Zobrazit

Odeslat

MACE

2 About Pavel Lovas - Meet People - 1CQ.com - Microsoft Internet Explorer

Oblbené  Mastrole  Mapoveda

Zapis zpravy,
mozZno vyuzit
emotikony

=

=rpt - > - @D [0 A | @rledat [GHoblibens @ueda (B | - B B - 1=

Adresa [&] hetpawebuica, comfihitepagesabaut_me?Uin=113567878

=] @rrek |oday 2| Ra

P,ch,people-

1CQ Homepage Free Downloads Meet People | Chat | Boards | Play Games | Web Tools 1CQ Anywhere Friendship Cards | Hell
T=SNCE ok )
Age: [18] to [24]

people.icg.cc

seoung: ¢ 1 et

With a picture: [¥

Searcn o] & The ste © Google™ € Pecy

lavalife®

Meet People - about Pavel Lovas

Hello my name is Pavel Lovas.

My ICQ nurnber is 113587678

Auvaniced Search | By Interest | By Location | Family Search | Homepages Search | Phone Number Search | Change Your Details

[ @3 Hy Unified essaging center|

Hq::mid Mo to 100 | [l Message v

Personal Details

First Name:
Mickname:
Birth Date:
Languages:

Pavel
LoPa

Last Name: Lovas
Gender: Mde
Age:

Marital Status:

1CO Details

cq:

City:
Zip Code:

113667878

State/Province:
Street:

[ Whats Nest—® _
= Download 100

= Tour 6 IC0 Addresses

= Gecurty & Privacy Cenler

Join ICQ Communities
) Messane Boaids

(€] Chat Rooms

(@ Chat Requests

(D LCO-Net Chat

Interest Groups

User Lists

(310 Rinas

[0 103 Universe

[P] Peogle Seaich
What's This

Help Center
“P  Tiouble? Get ICO.
®  HelpHere

Elektronickd komunikace
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TABULKOVY PROCESOR EXCEL

Microsoft Excel - znamky ==l x|
. Soubor Upravy Zobrazit ozt Formst Mastroje Data Okno Napowsda Acrobat ;Iiliﬂ
D2HS|ER_RY tBaC| v @z s 83 0e o -0,

JArla\CE .10 - | B I Q‘E ‘@%uuu 084°g|
ka7 =] =
L B [ C [ D [ E [ F [ G | [ [

% tabulce jsou uvedeny triby jednotlivich oddéleni obchodnich stiedisek. Vagim Gkolem je:

1. Doplnit vzorce pro wypodet celkové triby jednotlivich stiedisek a celkove a nejwy88i trzby jednotlivych
oddéleni

2. Doplnit vzorce pro vypoget poétu procent celkové triby jednotlivich oddéleni z celkove triby

3. Triby jednatlivich oddéleni viech stiedisek znazomit vlcovim grafem

4. Celkovou tribu stiedisek znazornit vysedovym grafern, ktery bude obsahovat nadpis duben 2002 a bude
opatfen popiskami

o

L O L o N e e ] el Bl el Pl e el c

£

Stiedisko/oddéleni |potraviny drogerie priim. zhoFi textil celkern
Krométiz 12 548,00 Ke 7 560,00 K& 23 784,00 K& 3254600 KE
Chropyné 17 253,00 Ke 24 6558 00 KE 21 315,00 k& 24 6558 00 KE
Workovice 1163400 Ke 2326600 KE 1315400 Ke 21 268,00 KE
Hulin 24 567,00 Ki 12 45400 KE 25 816,00 K 24 682,00 KE
ZFdounky 13 159,00 K& 25 254 00 K& 31 567,00 K& 23 416,00 K&
celkem
nejvice
procent
0]
131
132
=N
|44 [» | M Discont / org.chemie £ Listl £ chem.laborakof matematika £ CD | 4 |
P¥ipraven | == =]
Discont
3500000 KE
=

30 000,00 KE
25 000,00 KE

L Oblast grafu

20 000,00 kE 1]
15000 00 K 7
10 000,00 KE 1
500000 KE 1
000 KEA

=
Zdounky

orkovice

= puudl."in'_l,f
W dragerie

optim. zhoFi

Otextil

Excel

SIPVZ-modul-P0O
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ZAKLADNI POJMY

K CEMU JE EXCEL

Excel je tabulkovy procesor, ktery lze pouzit:

e ke tvorbé tabulek

 k resSeni opakujicich se poc¢etnich uloh
. pomoci béznych vzorcu
. pomoci specialnich funkci

ke grafickému znazornéni zavislosti nebo
empirickych hodnot
. pomoci statistickych grafu
. pomoci korela¢nich grafu

« k jednoduchym databazovym operacim
. usporadani dat
. filtrace dat
. tvorba souhrnu
. tvorba kontingencénich tabulek

£

Excel 10
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UKAZKA TABULKOVEHO DOKUMENTU

Vyhodnoceni voleb

strana hlash % @ kiese
Tabulka dat Hezavisli 157 092: 241 48

Lavisli 254 736i38 7 VT
MIcici 245835:37 31 V5
Celkem B58 463: 100 200

Vysledky voleb
1 000 ooo
187 207 254 726 245 835
100 000
10 000
o] _
i 1 ooo O hlasu
I 77 75
- oo = W kresel
1 , l |
Hezawvisli Zawisli bl | &1 i

Graf

Excel 11 SIPVZ-modul-PO
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PRACOVNI PLOCHA

-4 Microsoft Excel - Sesit2

Souradnice
aktualni bunky

Hlavni nabidka

G
¢éH

Editaéni radek

Panely nastroju

J@ Soubor  UOprawy Zobrazik WloFit Formdt Mastroje Data/ Okno Mapovéda - |5‘| El
D’ &R = -|za2n - 8|=EH_-A- 2
CC3 - =

A, B C ] E F = T'
1 | |
2 Oznaceni J
3 1 sloupct
4
5 Oznaceni \
& fadku Mrizka
F

440 H[HListL‘,{r Listz £ List3 / \

|«

Zalozky listu

Ukazatel
aktualni bunky

Excel

12
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OPERACE SE SOUBOREM

e Zalozeni nového dokumentu

e  Otevieni existujiciho dokumentu
 Ulozeni do souboru se zménou adresy
e Ulozeni do souboru na pavodni misto
e Tisk dokumentu

OTEVRENI EXISTUJICIHO SOUBORU

G
L brd

Ctrl+N [
Ctrl+O =

F12
Ctrl+S E
Ctrl+P &

Zdrojova slozka

||:|Ex|:el J o - | @ o ﬁf . S

PR akkivity. xls @Kurzyﬂ.xls @Slew_ck.xls @znamky.xls

B8 Alkohol. s 3 Leasing.xls #1Teplotag. xls
Histarie g E:::; Obsah zdrojové slozky ~ [***
8 | Dieta.xls HEMzdy_dan.xls HTrida, xls
m 281 Dph. xls @Mzdy krf . xls @lelid.xls
Diokumentsy 8 | Elektro. s 3 ; g‘]"-"ﬂda-ﬂs
38 | Firma. s Ob]emmak xls @Undné.xls
B8 ] Funkeel s @Obllba xls @Unlbyma Is

Nazev souboru

B8 Hotely, xls ) Panavrik. s
B8] Jizdly. xls #Pragacup. s
B K ava. xls @F‘redmetymak. xls
B8 Tkurz s #Prospich s
'3 kurzl.xls @Ruk. ®ls

'3 kurzlisk, xls @Skgla,xls

Plocha

Zaj_rwic,xls

@Zam.xls
@Ziv_min.xls

Oblibemné
pologky

Lo

Mazew souboru: IObEdY-ﬁS j

Saubaory Byvpu: I'u'Eechn',.f soubory Microsaft Excel\{*.xl*; R R *.hj

Skorno |

]

(= Ckeviit

Panel slozek Typ souboru

Excel 13
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ULOZENIi SOUBORU SE ZMENOU ADRESY

£

Cilova slozka

Ulozit jako

- Uinit o ] P5_Excel j c}:|@}( ﬁ i MéstrD]Ev

| 1Excel
.4':-’.
) ; [ Lotus

i,

Obsah cilové slozky

Mazew soubaru: ICestnvniEFﬂaaz.xls j

Typ souboru: ISEEit Miu:ru:&ift Excel (*,xls) j Skarno |
AN

Typ souboru

Panel slozek

Nazev souboru

Excel 14 SIPVZ-modul-PO
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ZAKLADY EDITACE BUNEK

POHYB PO TABULCE

Kurzorovymi klavesami

. DepV

. Home, End+>(€AV)

. PageUp, PageDown

. Alt+PageUp, Alt+PageDown
Ctrl+kurzorové klavesy

Ukazat mysi a klepnout levym tlacitkem

KURZOR

Klavesovy (burikovy)

Mysi

£

/ Oznacovani oblasti

Kopirovani nebo s N\

prenaseni PInéni oblasti

Excel

15
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TYPY DAT
Text Datum
(max. 255 znakl) <1.1.1900 ; 31.12.2078>
A B | C |
| . .
1 Toto je dlouhy tesxt \
2 12 62000
3 21 3
4 =3 A3+EIN(DE)
Cislo Vzorec
(desetinna ¢éarka) (zaCina symbolem =)
Priklady
e ._.'_.l:‘I:I_':I'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.' ....... .E ...... AT BT R | I:.:::_.__. . e -[.:1.7—,—,-—_—
1 datowyg typ s ngikdadd s prikdadZ: o prikladd
2 itext Fetr kKos strana a strana b
I | ¢islo 1 23EH06| 1234 567  -1234 567
4 datum 1211 12.3.1999 12.111.99
5 \vzorec =12+145 =A2*4 =hFARIE

EDITACE BUNEK

e«  piepsani obsahu
. mazani obsahu (Delete, BackSpace)
e uprava obsahu (F2, edita¢ni radek)

Excel 16 SIPVZ-modul-PO
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FORMAT BUNKY

Format bunék !

Sislo |Ear|:wnén|'| Pisrmo | OhraniEenl’i Wzorky | Zamek, i
kazka
63,90

Cesetinna miska: |2 5‘

™ oddglovat 1000 ()
Zaporna Sisla:

1234,10
-1234,10

-1234,10 LI

Cislo se pouFiva pro obecné zobrazovani disel. Format mény & dcetnicky
Foymat poskytugi speciaini Formaty pro penézni hodnoky,

Datovy typ Upfesnéni typu dat

Format bunék !
Cislo I Pisrna | Ohraniceni i Yzaorky I Zamek. i
Zarovnani bextu ~Orientace———————
Yodoravné: Didsazeni: * -
iu:ul:ueu:né j i':' ﬁ *.
T .
Swisle: & reut —
X .
[ =] t |
o+
g
Mastaveni bexku ||:| 5‘ skupiiti
[ Zalomit ket
™ Fiizpiisohit burice \
I Sloudit buftky Zarovnani obsahu

bunky

Nastaveni textu ok | stomo |

v bunce

Excel 17 SIPVZ-modul-PO
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OBLAST BUNEK

DRUHY OBLASTI

Oblast bunék je vybrana skupina bunék.
1. Souvisla
2. Nesouvisla
nebo
1. Dvourozmérna
Trojrozmérna

£

A | B | € | D | E
1
2] |Z| Souvisla 2D oblast
T 1 (B2:D3)
I
A | B | ¢ | b | E | F
[
% = _/ Nesouvisla 2D oblast
S (B2:B4;D3:E4)
5
OPERACE S OBLASTI

e Oznaceni
. Shift+kurzorové klavesy
- taZenim mysi se stisknutym LT (tvar G}
e Zména formatu bunék
Vlozeni bunék — Vlozit/Bunky... (Ctrl+Num+)
e  Vypusténi bunék — Upravy/Odstranit... (Ctrl+Num-)
« Kopirovani (presun) bunék
. tazenim (tvar )
. pomoci schranky
. PInéni obsahu bunék

Excel 18 SIPVZ-modul-PO
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PLNENI BUNEK RADOU

Plnit Ize pouze vodorovné nebo svisle.
Postup:

3. Zapiseme prvni hodnotu
4.  Oznacime oblast plnéni véetné prvni hodnoty
5. Upravy/Vyplnit/Rady...

£

Typ fady
Rady =]
Rady bvofi Typ Jednokka
™ Fadky = Linearni % Den
' sloupce ™ Riistovy £ Tyden
" Kalendaini £ masic
Smér plnéni ™ Trend " sukomaticky " Raok

Welikost kroku; |1 Konecna hodnota: |124
Skorno |

Rozdil/pomér
sousedu

nebo
6. ZapiSeme prvni hodnotu

7. Tazenim pravym tlacitkem mysSi za plnici bod
(tvar +)

8. V mistni nabidce zvolime typ fady

Kopirowat buriksy
170 Syplnit Fady.
_: wyplnit Formaty
Plnici bod ypint hodnaty /| typy Fad v mistni
Yyplnit dry nabidce

Syplnit pracoyni dy
Wyplnit mésice

Wyplnit Foksy

Lime &t trend

Rkt Eremnd
Rady...
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Kroméiiz

Vzorec vzdy za¢ina symbolem =
Vzorec obsahuje operandy a operatory
Operandy mohou byt:

. Ciselné vyrazy (3; 3,1415; 1,23E4; ...)

. odkazy na bunky (A3; F111; BC12345; A1; ..

. pojmenované bunky (a; s; polomér; ...)
Numerické operatory:

. scitani (+)

. odcitani (-)

. nasobeni (*)

. déleni (/)

. umocnovani (")

Logické operatory:

. rovna se (=)

. mensi nez (<) — piSe se Pravy Alt+,
. mensi nebo rovno (<=)

. vétsi nez (>) — piSe se Pravy Alt+.
. vétsSi nebo rovno (>=)

. nerovna se (<>)

Vzorec neobsahuje mezery

Priority operaci

. zavorky ()

. umocnovani, nasobeni, déleni

. scitani, odcitani

Priklady:

. =5678+123
. =(2+6)*7

. =2+6%7

. =4*A5

. =4*$A$4

. =4*strana

)

£

Excel
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£

Kroméiiz

ODKAZY NA BUNKY

Odkaz reprezentuje ve vzorci proménnou
Ta je nejCastéji vyjadiena nazvem bunky
Druhy odkazu:
. Relativni: =2*A6
Absolutni: =2*$A$6
Smiseny: =2*$A6, =2*A$6Relativni odkazy se pfri
kopirovani a plnéni méni !
Absolutni odkazy se pii kopirovani a plnéni neméni
Pri presunech se neméni zadné odkazy

RELATIVNI ODKAZ PRI KOPIROVANI
Budeme kopirovat vzorec =2*A2 z bunky C3 do buriky D2:

9.

10.

11.

Zapiseme do buriky C3 vzorec =2*A2

Uréime geometricky vztah ke zdrojové burice

(z C3 do A2 jdu o 2 sloupce doleva a 1 radek
nahoru)

Promitneme tento vztah do cilové bunky, tedy

z bunky D2 se bude Excel odkazovat na burnku o
2 sloupce doleva a 1 fadek nahoru — =2*B1

ﬂx C [ E

1 de 2L —2_E1

kopirujeme vzorec =2*A2
z bunky C3 do buriky D2

Excel
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ABSOLUTNI ODKAZ PRI KOPIROVANI
Budeme kopirovat vzorec =2*$A$2 z bunky C3 do buriky D2:

12. ZapiSeme do bunky C3 vzorec =2*$A$2

13. Ur€ime absolutné vztah ke zdrojové burice
(z C3 jdu pfimo na bunku A2)

14. Absolutni odkaz se pfi kopirovani nemeéni, takze
z buniky D2 jde Excel pfimo na bunku A2
— =2*$A$2

A, B C L E
1 2

=2"3A%2

= 2
kuﬁe

kopirujeme vzorec =2*$A$2
z buriky C3 do burnky D2

RELATIVNI A ABSOLUTNI ODKAZ PRI PRESUNECH

Oba odkazy se pfi pfesunech do jiné bufiky neméni:
e vzorec =2*A2 bude po presunu z buinky C3 do burky
D2 stejny, tedy opét =2*A2
e vzorec =2*$A%$2 bude po presunu z bunky C3 do
bunky D2 stejny, tedy opét =2*$A$2

RELATIVNIi A ABSOLUTNIi ODKAZ PRI PLNENI

Oba odkazy se pfi plnéni chovaji stejné jako pfi kopirovani.
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FUNKCE

ROZDELENI FUNKCI

«  matematické
odpovidaji béznym matematickym (SIN, SUMA,
ODMOCNINA,...)

« statistické
umoznuji pocitat statistické veli€iny z mnoziny dat (MIN,
PRUMER, MEDIAN,...)

e financni
jsou matematicke funkce pro ekonomicke vypocCty (PLATBA,
UROKOVA MIRA, ...)

o kalendarni
umoznuji provadet vypocCty s datumem a ¢asem (DNES,
CAS, DENTYDNE,...)

e textove » ] ]
vyhodnocuji textové udaje (CAST, DELKA, VELKA,...)
 logické

umoznuji vkladat do buriky rizné udaje na zakladé spinéni
podminky (KDYZ, A, NEBO,...)
 vyhledavaci

vyhledavaji podle urcitych pravidel hodnoty v oblasti
(SLOUPCE, RADKY, POSUN,...)

« databazové
jsou statistické funkce pro praci s databazi (DSUMA, DMAX,
DZISKAT,...)

 informacni
slouzi k zjistovani stavovych informaci — vhodné pro
programovani makra (JE.CHYBA, JE.CISLO,
JE.PRAZDNE,...)

SYNTAXE
Nazev(argumenti;argument2;...;argumentN)
3 Dnes() . Prameér(A3:F5)

. Zaokrouhlit(B5;2) o Kdy2(B2<0;“*;4*B2
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NEJCASTEJI POUZIVANE FUNKCE

£

kategorie |nazev syntaxe popis
funkci (symbol)
matematické |druha ODMOCNINA(¢islo) vypocita druhou
odmocnina odmocninu
z Cisla
soucet > SUMA(Cislo1;¢Cislo2;...) secte vSechna
Cisla v oblasti
sougin IT SOUCIN(¢islo1;&islo2;...) vynasobi
vSechna Cisla
v oblasti

zaokrouhleni

ZAOKROUHLIT (Cislice)

zaokrouhli Cislo
na zadany pocet
Cislic

statistické | aritmeticky |PRUMER (¢&islo1, &islo 2) vrati aritmeticky
prameér primér bunék
Z oblasti
maximum MAX(Cislo1;Cislo2;...) vrati maximalni
hodnotu z oblasti
minimum MIN(Cislo1;Cislo2;...) vrati minimalni
hodnotu z oblasti
pocet POCET2(oblast1;oblast2;...) |vrati podet
neprazdnych neprazdnych
bunék bunék z oblasti
datum a ¢as |aktuélni DNES() vrati aktualni
(dnesni) (systémové)
datum datum
aktualni NYNI( ) vrati aktualni
datum a Cas datum a Cas
logické podminény |KDYZ(podminka,Vano,Vne) |vrati hodnotu

obsah buriky

proménné Vano,
je-li podminka
splnéna nebo
Vne, neni-li
podminka
splnéna

Excel
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VKLADANI FUNKCI VLOZIT/FUNKCE... &
15. Vybér funkce Kategorie funkci

|
Eunkce; Mazew Funkece:
naposledy pougité =] [sumszpvz _—=1 || Funkce ze zvolené
vie SUMEZPY2 )
financni SLMEMYZ kategorie
datum a cas T3
matematickeé TEH
statisticke LISEKNOUT
wyhledawaci ZOOKR, DOl
databdze ZAOKR, MAHORL
ket TACKROHLIT j
logicks ZAOKROUHLIT. MA,LICHE
inFormadni 7 |zaokRroOUHLIT. A, SUDE ¥

ZAOKROUHLIT{Tislo:Cislice)

Taokrouhli Sslo na zadany pocet Hslic,

@] K Stokrio |

X
16. Argumenty funkce Vybrané funkce
ZAOKROUHLIT l ‘
Eislo 10 \ ) = 12,3456789
Cislice I2| | jﬂ =i
= 12,35

Zaokrouhli Sislo na zadany pocet Sislic,

Cislice je pofet Gislic, na které cheete poZadované Sslo zackrouhlit, Jestlize
zadate zaporné Sslo, bude zadané Sislo zaokrouhleno smérem doleva od
desetinné carky, Pokud je hodnota argumentu nula, bude zadané &slo

2) | Vysledek = 12,35 OK Starno
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GRAFICKA PREZENTACE DAT

TYPY GRAFU

. statisticke

i (= [ | e

sloupcovy vysecCovy prstencovy spojnicovy plosny

. korelacéni

k&

|
2 |

x-y graf paprskovy bublinovy

VKLADANI GRAFU VLOZIT/GRAF...

17. Volba typu grafu

18. Zvolime zdrojova data
19. Moznosti grafu (popisky)
20. Umisténi grafu
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PRUVODCE VKLADANIM GRAFU

Priivodce grafem [2/4) - zdrojova data grafu EHE

Oblast dat | Fada |

Privodce grafem [1/4] - typ grafu EHE

Standardni bypy | Waskni bypy I

Twp grafu: Podtyp grafu:

o Ladan
o Unar
O Erazan

ITH

E Prubovy
|ﬁ Spojnicovy
B Vysetovy
| %Y bodowy
haly Flozny

Q¥ Prstencovy

Francie Hamecta Ratarta Anglie

Oblast dat: | {jst11$A53:4D47 5|

Fady bvofi:
Lrh Burzavni

Skupinowy sloupcovwy s 30 efekbem.

Stisknutim zobrazite ukazku |

@l Storno = Zpét Dokandit | @l Starno < Zpék | Dl = I Dokt

1. Typ grafu 2. Zdroj dat

Privodce grafem [3/4] - moZnosh grafu HE

Mazvy | Qsy I IFizky I Legenda I Popisky dat I Tabulka datl

Mazew grafu;
IProdej leteckych zajezdd

Frodej leteckich z3jezdd

Osa ¥ (kategorie):

Priivodce grafem [4/4) - umisténi grafu

Osa i (Fady )

0sa Z (hodnoty):
Ipoc'et|

Graf umniskit:

@ Laden
= dnar
0 Bezen .l € jako novey lisk: IGraFl

% jako objskt do: IListl j

Francie Hémecta Ratarska  Anglie

@l Staorno < Zp&t | Daldi = I Dokondit | @I Storno | = Zpét Dalsi = I

3. Moznosti grafu 4. Umisténi grafu
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EDITACE PRVKU GRAFU

21. Zobrazit/Panely nastroju/Graf

Format

Legenda

prvku grafu

Q53 kakegorii I

Série podle
fadku/sloupcu

Prvky grafu

Typ grafu

£

Format
popisku

Tabulka dat

o4

Francie Memecka  Rakouske Anglie
WQ\W o . . .
Format zobrazowvané oblasti...

Tvp grafu. ..
Zdrojova data. ..
MozZnoski grafu...
LrnistEni....

Trojrozmerny...
2kna grafu

Wvmazak

Excel
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DATABAZOVE OPERACE S DATY

USPORADANI DAT
Sefadit |
Sefadit podle
Hlavni kriterium [Ricie x| & trestupnt
v , ™ Sestupné \
razeni Dale podle
IF‘:::Eet km ;I ™ Yzestupné
' Sestupné
Pak podle
Je-li fidi¢ Stejn)'/, I j * Yzestupns
pak rozhodne o ™ Sestupné
p O‘fadll SEZMANT
¥ ze z3hlavim ™ bez zahlavi

Zahlavi sloupcu
se neradi

Kroméiiz

Gymnazium

MozZnosti... |

Skarno |

G
¢éH

DATA/SERADIT

Zpusob (smér)

fazeni

Tabulka nema
zahlavi, radi se
vSechny fadky

Excel
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AUTOMATICKY FILTR

Slouzi k vybéru podmnoziny seznamu dat podle zadanych kriterii.

Rozeviraci

seznam pro
zadani
kriteria
filtrace

G
¢éH

Data/Filtr/Automaticky

Dvé kriteria na
riznych polich
plati souCasné
(ve vztahu AND)

migéng |slehacka (vEe)
ryby tresky-filé r'-.l-,_ul
zvdfing  |kralik 1009 53 ' 112
pfilohy ve|ce 1ks |70 79
ryby pstruh gg a3
salam pafizsky 100 9 | a5 2582
piti lirnao 1dl |9z 21
¥lastni automaticky hltr
Zobrazit Fadley:
K1 N
Ije wiELE ned j an LI
g " pebo
Ije mens nes j IlEIDIZI b

Znak ? zastupuje jeden znak.,
Znak * zastupuje posloupnost znakid.

Vlastni filtr:
umoznuje pouzit
dvé kriteria pro
jedno pole
(sloupec) spojena
logickou spojkou

Excel
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TISK TABULKOVEHO DOKUMENTU

23. Vzhled stranky
24. Nahled [&
25. Tisk &

Kroméiiz

G
¢H

¥zhled stranky _

Okraje | Zéhlaviazépatl’l Lisk: I
Crientace T |
Iy
L,

% na wiEku " na itk Mahled |
TMEfitka MaZnost. .. |

£ Upravit na: 100 % normalni velikosti

& Pfizplisobit na: |1 5‘ strénky vodorovngé a |1 5‘ skranky swisle
Eormat papiu; | A4 210 x 297 mm =]
Kvaliba tiskn: | 160 dpi =l
Cislo prvni skranky: Iautomaticky

Lol I Starno |

ukazka grafu.xls

ich rodej
) | Erec_lchozgl Lupa | Tisk.... |

rTiskarna- L
Nézey: Ic% Panasonic K¥-P2123 j Wlastriosk... |
Stav: Medinna
Typ: Panasonic KA-P2123
Kde: LPT1:

Komentar: I Tisk da soubaru |
~Rozsah tisky opie

(oY ]

* Ve Paocet kaopi; -11 5‘ -

 Strénky  od: I 5‘ do: I 5‘
~Tisknout

e I~ Kompletowat

" wbEr  Cely sefit

& aktivni listy

Mahled | Storno
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£

KLAVESOVYCH ZKRATEK

Alt+podtrzené pismeno

Vstup do hlavni nabidky

Tab (Shift+Tab) Pohyb po skupinach v dialogovém okné

Ctrl+N Zalozeni nového dokumentu

Ctrl+O Otevreni existujiciho souboru

Ctrl+S Ulozeni dokumentu na disk

Ctrl+P Tisk dokumentu

Ctrl+F4(W) Zavieni okna dokumentu

Enter Ukonéeni editace burky, pfesun kurzoru na dalsSi bunku

Kurzorové klavesy

Pohyb po dokumentu

F2

Editace obsahu bunky

Delete/BackSpace (€)

Mazani obsahu bunky

Ctrl+1 Format/Bunky
Shift+kurzorové klavesy Oznaceni oblasti
Ctrl+1 Format/Bunky

Ctrl/Shift+mezernik

Oznaceni aktualniho sloupce/fadku

Ctrl+D/R PInéni oblasti dolG/vpravo

Ctrl+C Kopie oznaceného oblasti do schranky
Ctrl+X Vyjmuti oznaéeného oblasti do schranky
Ctrl+V Vlozeni obsahu schranky na aktualni pozici
F2 Zména typu odkazu

Shift+F3 Vlozit/Funkce...

Excel
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ZPRACOVANI TEXTU

Soubor Upravy Zobrazit Yozt Formét Nastroje Tabulka Okno MNapovéda Acrobat

DBHAER_RY i ERY v-o- QHOREH|T T 0w -3,
Mormaln ~ TimesMewRoman - 12 - B I U ”EE . | - # - & £ri
[<2| 1 4‘3 |> >||\E&/§E?5§|ouat..|ﬁ,

B - - R - RS R R I S - IR

k=]

|
|
I
|

WioZit sluovaci pole =

YloZit pole =

Ing.
Omelka Vladimir
Tyrsova 1478
600 15 Brno

WVaZeni spolupracownict,

U pfileZitosti 10 wiroti zaloZeni nadi firmy si Vas dovolujeme pozvat na slavnostnl koncert,
ktery se kond ve Spoletenském domé. .. .

atovy formular ﬂﬂ

Titul: il oK
Iméno: ‘Wladirmir

Pridat nowy: |
Prijmeni: Crnelka
Povolani: Cdstranit |
Mésko: Erric Obnaovit |
pac: A00 15
Majit. ..
Ulice: Tyraova 1478 Maj :

Zobrazit zdroj

zsmam W | ¢ B b m|
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ZAKLADNIi POJMY

PRVKY TEXTOVEHO DOKUMENTU

Textovy dokument muze obsahovat:

bézny text
nadpisy

odrazky a €islované seznamy

tabulky
obrazky

UKAZKA TEXTOVEHO DOKUMENTU

Labarztomi prace &2

Wgkon

Joagna: Emenud Cud ok

Styly odstavcu w24

Dadaw
Badnacand

12 19?

Kresleny objekt

Pomicky:
omborvdig, pamn, angh e

Posfup méfeni:

¥

| oo piomem ¥ #iu 3 drou poadod’» © #inl e pd podiday b pod o)

% Tavochoowm oartoxhy
3 Io¥iime éo | mhat rihdmocodion

4 Viygnévere amu by S - mg |, bdeg - 981 ag)

Cislovany seznam

u
R s ¥ Ao rriooaoeph rrommi rdn dodo
kg prasa [W - k3l .
G Vi oo PE - WA

Tabulka merens:
I P m E o 5] "
nik d i Imi | Ikq| [E1] M| 141 [kl |
. aa EL] g, 343 araa aar
T. Br ELE] T2 e FLF FI]
. a3 EL] ra EL] araa ]
IF rrrrrr .4 ad 3 T.4 ax ATed 3°3
Zavgr
P oo 1515 W Fiood wfaldd bydom doadh, pobiud bychom Y oodh puaa dd3r

dobw, vady o ddii dime Fion |2 dqoe, ix vphm dordioac pit bighodabe

g1 pobrpbugsitdo v 2od 100 do 00T

Textova tabulka

Bézny text

Vlozené
obrazky

Word
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ZAKLADY EDITACE TEXTU
KURZOR

« Klavesovy - blikajici svisla ¢arka |
e  Mysi (ukazatel mysi) - I

POHYB PO DOKUMENTU

e  Kurzorovymi klavesami
. €AV - po znacich (fadcich)
. HOME, END — na zacatek (konec) radku
. PAGEUP, PAGEDOWN — 0 obrazovku nahoru (dol()
e  Ctrl+kurzorové klavesy
. CTRL+=>(€) — po slovech vpravo (vlevo)
.  CTRL+MNW¥) — po odstavcich nahoru (dold)
. CTRL+PAGEUP(PAGEDOWN) — po strankach nahoru (dolt)
. CTRL+HOME(END) — na zacatek (konec) dokumentu
 Mysi a klepnout levym tlacitkem mysSi
. Kurzor (ukazatel) mysi na cilovou pozici a klepnout LT

ZAPIS TEXTU

. SHIFT+KLAVESA — velké pismeno (horni znak)

. CAPSLOCK — trvale zapne/vypne psani velkych znaku
. , ? . ; — pide se tésné za slovem

. mezi slovy pouze jednu !!! mezeru

. ENTER jen na konci odstavce !!!

MAZANI TEXTU

. DELETE — maze znak za textovym kurzorem

. € BACKSPACE — maZe znak pied textovym kurzorem

° CTRL+DELETE — mazZe slovo za textovym kurzorem

e  CTRL+%€ BACKSPACE — maze slovo pred textovym kurzorem

Word 35 SIPVZ-modul-P0O



G Gymnézium G
¢9) Kroméiiz «¢9)

FORMAT ODSTAVCE

PARAMETRY ODSTAVCE

e  zarovnani
. vlevo (Ctrl+L, &)
. na stred (Ctrl+E, =) :
. vpravo (Ctrl+R, &)
. do bloku, (Ctrl+J, &)
* odsazeni /./?:"2'!y¥3'5.'l§
. odsazeni 1. radku i R T :
. predsazeni 1. fadku uk izt odsazeni odstavee ]

. zleva / Tde mading  druhy
odstavecs a text na daldich

. zprava / #ideich ji bude zadinat na
0,5 em

. radkovani S N
a mezera mezi odstavei — mi‘fjﬂgﬁﬂ;ﬂ;ﬁ;ﬁﬁf

. ohraniceni a stinovani

e odrazky a Cislované seznamy

 tabulatory

= styl odstavce — viz dale

NASTAVENI FORMAT/ODSTAVEC

Odstavec [ 7]

Odsazeni a mezery I Tk kexku |

Zarovnani: IDo blaku vl Uraver osnovy: IZékIadnl'text vl

Odsazeni

Zleva: I1 E‘ Specialni: O kalik:
Zprava; |1 ﬂ IprvniFédekj IU,S om ﬂ

Mezery
Pfed: e = Rédkavani: i3k
Za! |3 b. ﬂ Ijednoduché j I ﬂ
Mahled
i s P i et s M s P o i s Pl s Pt
i Pt e Pt Tt P s i et Tt e Mo Tl P 1
Ve s P 11 it s P

Tabulakary... |

Storno
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ODRAZKY —
jsou grafické symboly na zacatku odstavce:
obecné priklad
< 1. hlavni bod & Parlament
» 1. podbod bodu 1 » snemovna
» 2. podbod bodu 1 > senat
@ 2. hlavni bod < Vl]ada
CiSLOVANI =
jsou grafické symboly na zacatku odstavce:
obecné priklad
1. prvni hlavni bod 1. Parlament
a) prvni podbod bodu 1 a) snémovna
b) druhy podbod bodu 1 b) senat
2. druhy hlavni bod 2. Vlada
NASTAVENI FORMAT/ODRAZKY A CISLOVANI
Ok &ky | Cislovani | Wicedroviiove Odrasky | Cislovani | Vicedrawfiove |
C)  ABSabe a) Q.
sadné . ° : 2adné | L T
@)  ABSabe ) 2
a ¥ Seznam & W‘ a) a) 1.
a » Seznam & 2. o) ) 2.
a » Seznam o 3. £y £ 3.
Obrdzek. .. | Wlastni... | ii'”(;:l';'vjzo":j:fétku {7 Navézat na piedchozi Wlastrii...
Obnovit [ ok | somo | Obnowit [ o | stomo |
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jsou zarazky pro psani textd do sloupcu.
Mezi tabulatory se pfesune kurzor pomoci klavesy “_: Tab
DRUHY TABELACNICH ZARAZEK
. automatické — maji od sebe stejnou vzdalenost, text je
zarovnan vlevo
e uzivatelské — polohu a zptisob zarovnani uréuje uzivatel
Priklad:
E'I'1'I'2'L'3'I'4'I'5'I'E~_'|=I'I"'I'B'J_"EI'I'1D'I'1i._'l'12'l'13'I'14'I'§'I'd
Stat mnoistvi ména nakup prodej
1,00 ATD 20,65 20,76
1,0 FRF 5,08 5,09
{1 T — 1000,000 ITL 17,54 17,63
Spanélsko o 100,00 ESF 20,63 20,73
tabulator
- t 1 1 t ¢ 1
zarovnanim:  vlewo  na des Garku stfed vlewo sloupec  vpravo
s vodicim znakem
NASTAVENI FORMAT/TABULATORY
T abulatory HE |
UmiskEni zaraZek: el m Rozted o
Zarovnani automat|CKYCh
;I fe Wlevn ' Desetinna carka tabu|ét0r0
g5 cm i Ma .“-ltFEd ' S||:||_|peg
11 cm = Wppavao
et Yodici znak
15 2t Are
e & | 3adng o Druhy tabulatoru
&l LT Ca_
Yymazall tvko zarazky: x_ o N
Vodici znak pred
UmIISténll Maskawvit | Vwrnazat | Wymazat vee | tabUIétorem
zarazky od
levého okraje ok | somo |

Word
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OHRANICENI A STINOVANI

ramy a podbarveni odstavce

NASTAVENI

Zpusob
ohraniceni

Ohraniéeni a stinovani

Chraniceni

Mastaveni:

Zadné
ﬁ Ckalo
E Skinovani
E Prostorove
Ylaskni
wm
J

Chraniceni stranky

Skinoy ani I

Skyl: Mahled

Ohraniceni nastavite kepnutim

v obrézkiu neba Haditky

Styl, barva a
Sitka hrani¢ni
cary

e =
Barva: L
[ — -
Sika:
I 1yzb  o-oo--- j Pougit nat
Iodstavec j

MoZnoski.... |

Panel nastrojl

Wodorovna Cara...

[ o 1|

Storno

Ohraniceni a stinovani

Chraniceni I Ohraniceni skrénky  Stinowani I

wyplri

Nahled

Bez wyplné

Tlacitka
hranic¢nich
car

R ]|
T I

SO

NN O
(ol (i
W EC T

_I_l | | I_ Dalsi barwy. .. |

Pouzit na:

[

Iodstavec

Panel nastrojl I Wadoravna Eér;... |

\

[ 1|

Stormo

Styl a barva vzorku

Barva vyplné

Word
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STYL ODSTAVCE

STYL ODSTAVCE

= pojmenovany souhrn vSech konkrétné nastavenych parametrl

odstavce

Priklad: parametry stylu odstavce normalni

Mahled odstavie

R SO AR AR YR SO AR SRR Y SRR TR SRS R SO0 R S SRR 00
mgmmmmmmmmmmmmmmmm

=

ahled pisma

Times New REoman

Popis
pismo: Times Mew Romarn, 10 pt, Cedkina, zarownani
vlewn, Fadkowani odstavee jednoduche, kontrola
osamocenych Fadki

VO L BA STY L U | Mormalni |T —
Nadpis 1
7 = 0 10 bodd
* na panelu nastroju _ = 4
- . Nadpis 2
e z nabidky Format/Styl 2 bost
= 1
. klavesovou zkratkou Nadpis 3 o
=1
Normélni
10 bodd
= a
Nabidka styl Standardni pismo odstavce
\/ v = 9
e znacka?2 _
Syl Mahled odstavce
i p A
3 Cetovar semnam s I R S R NS Ukazka odstavce
1 Datum J
a Definice HTML
1 Formétovan\{f w HTML
b
a Hypertextovy odkaz Je s
2 Eligazsﬁ\.qcﬁa ity __ AT*Switzerland ___ Ukazka pisma
: m:ﬂg::g ﬂ Pl‘oxlzirsmélni+ pismo: 14 pt, Tucné, parovani nad 14 pt,
Seznam: mezera pied 12 b, swazan s nasledujicim, droveri 1 —————— . o
Ivéechny skyly j POpIS parametru
stylu odstavce
Qrganizator ... | Mowy .. | Upravit... | Cidstranit I y
Pouzit I Starna I
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UPRAVA PARAMETRU STYLU

Nazev
stylu

Matefsky
styl

Popis
stylu

Oprava stylu

MAZEY

Gymnazium

Kroméiiz

Typ sbwfi:

ICisIu:uvan? SEZNam 3

ZaloZik na;

’Ddstevec

[

Sty nasledujicihn odstayvce:

“I 1 Mormalni

=\

Mahled

j ; v Sislovany seznam 3

Imedu Mahied

Imlu Mahied
Fishisc Ie0Ju Mashisd |e0u Fshisd (eedu Pehisd olu

Imcdu Mahied

Popis
Mormalni + odsazeni:
Tabulatary: 1,63 cm

[ Pidat do Sablony

a8

Zlewa lcm |

Skarno

. Pimhisd |eolu Mshisd |soJu Pshisd (eodu Mshisd Do) o Mehisd (oo Pehiec Deed o Peshied Do) u Pehied
Iy Mahied [ b e o Fshid [ee) u Feshisd Ieelu

Pisma...

Odstavec...

Tabulatory...

Ohranicen...

Jazvk...
RAm...

Cislowani. /.

Format =

=

m |

Gr)
¢H

FORMAT/STYL/UPRAVIT...

Nasledujici
styl
(po Enteru)

e,

Alizonat

klavesowa gkratka... I

N\

PFistup k
parametrim
stylu

Zde
stisknete
klavesovou
zkratku

Zde se
zobrazi
existujici
pfifazeni
vasi
zkratky

I

Vlastni klavesnice

Kakeygorie:

Syl

stisknéke Kavesovou zkrathku:

Akkudln kavesy:

| AlHCEr+hum 1]

Akkulni piifazeni:
[reptifazenal

=

-]

opi
pismo: Arial, 16 pt, Cesting, zarovnani do bloky, Fadkowini odstavee
jednoduche, mezera pied 3 b., kontrola osamocenych Fadki

Zaviit

FfiFadit
=

Odebrak

Ohnovit vie. ..

LEE

Zmeny ozt do;
INormaI.dot vl

Klavesova
zkratka

L

V této Sabloné bude
zkratka pFistupna

Word
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TABULKY V TEXTU
DRUHY TABULEK

a) textové
b) pocetni (excelovské)

VLOZENI TEXTOVE TABULKY
« Tabulka/Vlozit/Tabulka...

¥loZit tabulku EHE
Welikost tabulky - v, o
Pofet sloupe: |5 5‘ e Pocet radku
o
Poiet Fadki: [z = a sloupcu
Wasknaosti automatického prizplsobeni
{*' Pevna sitka sloupce: Auto
" Pizplisobit obsahu
 Piizpisobi: oknu Velikost bunék
Format kabulky:  (E&dné) F_\utoformét.._:l

™ Mastavit jaka vichozi u nowych tabulek VZ h | ed tab u I ky

s somo |

« Tabulka/Navrhnout tabulku

Tuzka a guma Format Car

 Tabulky a ohraniceni

) — e [E Rl Vypln bunék

O-F 8| E-JFm Al 2=

Vlozeni, Zarovnani \
slouceni a obsahu Usporadani
rozdéleni bunék || bunék dat a vzorce

Tabulka se kresli (a gumuje) jako na papife mimo pocitac.
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POHYB PO TEXTOVE TABULCE

Tab na nasledujici buniku na radku

Shift + Tab na predchozi buriku na radku

Alt + Home na prvni bunku na fadku

Alt + PgUp na prvni bunku ve sloupci

Alt + End na posledni buriku na fadku

Alt + PgDn na posledni bunku ve sloupci

T na pfedchozi fadek

J na néasledujici fadek

VKLADANI DAT

Enter novy odstavec v bunce!!!

Ctrl+Tab prechod na nasledujici tabulator v burice

VYBER BUNEK DO BLOKU

e  Shift+kurzorové klavesy
 tazenim mysi se stisknutym levym tlacitkem

ZMENA VLASTNOSTIi BUNEK

a) Vybereme blok

b) Tabulka/pfislusna polozka (rozdélit, pfizpusobit, ...)
nebo
Format/Ohraniéeni a stinovani

USPORADANI DAT
Sefadit HE
Sefadit padle
iy s n s : & yzestupné
Kr|ter|a IDrl]menl 'l Typ Lt IText 'I e ~
Faze n |, Paotom podle P ¥ Z o b
— = : - + \fzestupns
I]meno l Tvp 2 IText I e Sestupné . pUSO,
Patom podle p= raze n I
- = = - zestupné
Icena wKE l Typ 5 IClsIo I & Bt

Pozor na ........................ 5
o o Seznam je
zahlavi tabulky \ e

% 5 28hlavim ¢~ EBez 2ahlavi

[o]4 I Starna MoZnosti....
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VKLADANI OBRAZKU DO TEXTU

DRUHY OBRAZKU

graficky symbol - Viozit/Symbol
klipart — Viozit/Obrazek/Klipart...
automaticky tvar - Viozit/Obrazek/Automatické tvary

kresba — Vlozit/Obrazek/Nov

a kresba

ze souboru — Viozit/Obrazek/Ze souboru...

K L I P A RTY Bl Viozit klipart

AUTOMATICKE TVARY

J N Jlmportovatklipy @ﬁlipyonline

IH[=] E3
@ﬂépovéda [T

J Hledani klipi: IZadeite iedno nebo vice slov...

Obrazky

Kategorie 1 - 52

@ Zwuky | Animace |

| @

[+

Nawd kategorie

E
E

Dhlibené Animnae WA

Budowy Cestovani

ER

Droméchost

Domoy & roding

) v
[Dioorayva

Fotografie Gesta

2= mnl |2 & & 4

A

&% Cary
E;' Zakladni bvary

B, Piné Zipky
gﬂ Wyrvnjove diagranmy

% HvEzdy a napisy
Y Popisky

ﬁ Dalzi automaticke beary, ..

Hvézdy a napisy E3

v R vy v v v

|P.gtu:umatiu:ké Evary = s m 1]

ZE SOUBORU

(2 obrézky -

g

[2[x]
|@X £ B - uéstroje -

4 ABS_0001.jpg
#f ABS_0002.jpg
&Y ABS_0003.1pg

ABS_D004.]pg
“#f ABS_0005.jpg
Y ABS_000E.ipg
@ AB5_0007.jog
“#f ABS_000B.jpg
af AB5_0003.jpg
#f AB5_0010.jpg
4 ABS_0011.jpg
4 Do_wydy.GIF
Y Fat_0007 jpg
#if fot_DOOB.jpg
i Fat_0003.jpg
Y Fat_0010.1pg

Nézev soubrus |

=l ot |~

Soubory bypu: IVEechny obrazley (*.emf;*‘wmf;*‘]pg;*.]peg;\]ﬁf}*.]peﬂ Starno

Word
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HROMADNA KORESPONDENCE

POSTUP:

26. Nastroje/Hromadna korespondence (HK)
27. Hlavni dokument — vytvoreni dle typu HK
28. Data — ur€eni zdroje adres pro HK

29. Slouceni pro HK

Privodce
hromadné

korespondence Typy hlavnich

o
— dokumentu
Hlavni dokument: & zdroj dat jsou nyni k dispozicl, Cheste-li je zménit,
Kepnéte na odpovidaiici Haditka Upravit,
=
1 Hlavni dokument
T e 1
Tyvp sluéowani: Formuldfové dopisy g
Hlavni dokument: Dokument1 HIEI"."l-Il dljkument
.
= Zdroj dat E i
e T i -
Data ™ Upravit = Eu':."t"."l:lrlt UEra"."lt
Data: Y. Sadresa.doc R g
Formulafove dopisy...
ER o
3 Sloutit daka s dokumentem Edr’esr“ stﬂ:k':,-'
Sloutit | Definice dotazy | 2
= Obalky...
Naskaveny dotaz: o ¥
Potladit prazdné Fadky v adresach
loudit do nového dokumentu Eatall:lg s
stormo | Obnova normalniho dokumentu. .

NejCastéjsi Druhy Hlavniho dokumentu

Formularové dopisy - Viozena adresa bude souc¢asti dopisu
. Adresni Stitky — vystup na zakoupené adresni &titky

Urc€eni zdroje dat
pro hromadnou
korespondenci

Zdroj dak %

E Data */ i Upravit ™ i
WybvoFit zdroj dat..
Oteviit zdroj dak...

Pouzit adresar. .
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Vytvoreni zdroje dat
Urcéeni polozek — polozka mé nazev a pofadi (moznost viastni
Upravy oproti pfedchystané strukture

Ulozeni dat - vystup do souboru *.DOC

Zapis dat — v prostiedi datového formulaife(moznost editace
udaju)

Editace poli
zdroje dat ,
véetné urceni
poradi

¥ytvoriit zdroj dat o ﬂll

Zdroj dat hromadné korespondence je uspofadan jako FadkeNdat. Prvni Fadek se
nazyva Fadek zahlavi a obsahuje nazwy pali,

Mejéastéji uzivané nazvy poli jsou uvedeny v seznamu nize., MiZetewdstranit nebo
pfidat libovolny nazew,

Mazev pole:

Pfidat nazewv pole &

Odstranit nazev pole

M5 Query... | Ok | Starno |

G
eH

] e ® | @ % CiE - sl -

||:| Dokumenty

[#]Hudba
J=l0brazky

Ukladani zdroje
dat do souboru

Nazev souboru; [adresy-rodite =

Typ soubioru; |Dnmment wiord =l

Z4apis dat (adres)

Datovy formulai

2]

PFidat nowy |

Odstranit |

Obnovit |

/ Rlaijit....

Tikdl:

Inéno: elilan
Fiinieni: Mook
Pl 4ni:

Mésto: Oskrava
Pac: 769 23
Ulice: K. Svitlé 15

Zéznam; Hl 4 |2 » | Hl

Zobrazit zdroj |

Ukonceni z4pisu a
prepnuti do hlavniho
dokumentu

Word
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Slouceni dat

Vlozeni sluc¢ovacich poli — pomoci panelu HK na
pozadovanou pozici do aktualniho souboru (moznost dodatecné
upravy formatu viozenych poli)

e  Vystup - vystup do nového souboru nebo na tiskarnu

Vkladani poli

z datového souboru Pfedchystany
dokument pro
hromadnou

il Dskument 1 - Microsoft Word 0
JSD bor Uprawy Zobrazit Viofit Format Méstroje Tabulka Okno MépovEda Acrobat ko respo ndenCI
DIBH|§@J|%\E.‘§\“-“ RPpOE=E8ET o fE

| Mprmaind ~ Times Mew Roman = |BIU|’_§§§‘: i= i]"A_'Hm 2]

“\fuzltslucovaclpole | tait pole - | 42 ||4 N |> H“‘Eﬁ/
| B R R

[ Titul

O
o | B

wTituls
«PHijmeni» «Jméno»
«Ulicen

«P3Cs «Mston

Aktualni

WVaZeni spolupracowvnici,

pozice e o , ,

h I , T ptilegitosts 10, virofi zaloZeni nadi firmy si Vas dovolujeme pozvat na slavnostni koncert,
V avn I m ktery se kona ve Spolefenském domé
dokumentu

Panel hromadné
korespondence

s
REC

J Yozt slufovaci pole = | Wlogik pole =

Mot |y N By B B O shut. | o .

Word
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Poznamky

e  Otevirani zdroje dat — kromé souborti *.DOC to mohou byt
externi soubory, napf. *.XLS (Excel), *.MDB(databaze Access),
* TXT(textové) a dalsi

e  Vytvoreni adresnich stitkl — pomoci pravodce je tieba
specifikovat typ pouzivanych stitku (typové €islo nebo si vytvofit
vlastni druh)

OtevFit zdroj dat

kde Hledat: |0 stevz =] | o I i - N
y [:Isknleni_P
& Vyber jiného
_ Dokumenty '_ datOVéhO SOUbOrU
Mazev soubaru LI MS Query. .. I

Soubaory typus ! |WEechny dokumenty aplikace Word ™ wybrat metodu

-

Dokurmenty aplikace Ward -
Shrankey Wi jﬂokumentu

-

Format RTF
Texktowé soubory
Dakabaze M3 Access

Pro soubory *.xIs (Excel) plati podminka, ze adresy
musi byt umistény v 1.listu !!!

EA Microsoft Excel - adresy-firma - |EI|£|
J Soubor Cprayy Zobrazit VoSt Formét Mastroje Datz” Okno MapowSda Acrobat -|5’|1||
JD@H‘QQ? c'ﬁ':E‘§|y/vﬂv|%}:ﬁ,%l§l|ﬂgwn%v@,
J.ﬂriaICE - 10 +| B I g|§§§|§%uouj53;'fg Eiii‘_v&viv,
F5 jd| =
RRR EOVELS = IO [ERRERSIl SRR FRRS o PR IERpt=POSPY DU JOUUN | IERSY SRS RSt [RET) IERE SRR NUPts AR o

1 |pfiijmeni jméno ulice mésto psc titul

2 |Jan Movatny Tyripha 15 Krnov 715 96 Ing.

3 |Erik MWaoravec Afiesova 4565 Brmo BOO 13 MWigr.

4 |Libor “rana metanova 14 Praha 111 50 ff/Dir.

5 |Radim Frochazka / Obwodowad 1478 | Zlin B0 12

B |Eva Hankova Spacilova 2356 Olormouc /8233 (JUDr

7 |Lenka Jandlo Purkyfiova 35 lvanovice B24 23 Bc.

g

[}

[4 |4 [» M\ zamestnanci / odberatele ¢ diuznici / | 4] LIJ_‘
Pipraven || | 123 [

Word 48 SIPVZ-modul-P0O



Gymnazium

Kroméiiz

3

Privodce pfi tvorbé
adresnich stitkd

MozZnoskti Stitku

Informace o tiskarné
T Zasobnik:

¥ | aserova nebo inkoustova \ywchiozi zasobnik (Butomat, podavad Ij
Typ stitkd  [avery velilkosti &4 a AS j
Sfelo wiroblku:
= Inf Ehikky

L7161 - Adresa Bl
L7162 - Adresa Typ:  Malepka
L7163 - Adresa voZka: 331 cm
LR1E4 - Adresa — -

} Sitka:  /,35 cm
L71ES - Balik !
L7166 - Balik x| | stranka: a4 (21 % 29,7 cm)

Podrobnosti...

fi

Moy Stikek. .

k.

Skorno

L

Volba typu Stitku dle €isla vyrobku

Moznost definovat vlastni Stitek

Mov¥ - laserovi tiskarna - el o
Mahled

VnéiEl akraje

Horni okraj H b—"'odorovna rozkef
T - —
— Pocet svisle
Svisla rozted iFha N
'-.-":.fs]'ka
—Fodet vodarovng——

Mazew kitku: I

Hoeni okrai: |1,52 cr 5‘ Wyiska Stitku; 3,8l cm =
YnEjEi okrais IDJ?Z Crm 5 Sitka Skitku: 6,35 cm ==

Swisla rozted: |31E51 cm 5‘ Pocet vodorovné: |3
Yodorowna rozhec: IE'JE' cm 5‘ Paocet svisle:

Welikosk stranksy: I,a.d, (21 29,7 cm)

Joba) I

Ok, I Skarno

Parametry
pouzivanych
Stitkd
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TVORBA OBSAHU

POSTUP:

30. Pozadovanému odstavci prifadit styl NADPISU

31.

Clené&ni dokumentu upravit panelem

ZOBRAZIT OSNOVU
32. Obsah vytvofit — Vlozit/Rejstfik a seznamy/Obsah

Soubor Upravy  Zobrazic Yo

Format Mastroje Tabulka Okno Napovéda  Acrobat

PFifazeni nadpisu urovné 1

VA

DDH|§@/&|%E\‘g|”'“*|%5@§§ﬂ|@/ﬂ v [3)

|
|
J J:I:I is 1
[

/ =

1 NADPIS 1 T

= 1

11 NADPIS2 ]

111 Nadpis 3 d

-L.1 Nadpis badii
1111 Nadpis 4 T

1.1.1.1.1 Madpis 5

111111 Madpis o

1.1.1.1.11.1 Hadpis?

A4 444300 Nadpiz 8

fAdddd400 Nadpis 9

Morodlnd

OBSAH1

sl =W =M
- -
2 2
=5 (-9
& =

=

B M

=

bodid

=

o
=)

=5
ey

o
=3
=5
[ =

rTlmesy{wRoman - 14 .”__( U”_EEE iz = *;g/*;;g|'i'é'vjm
Cislo strdnky S 'Iel-I-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|- -|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-m

1 HYGIENA A _BEZPEENOST PRACE V LABORATORI
POTRAVINARSKE MIKROBIOLOGIE

Webaverd lahoratofe potravindfeke mikrobinlogie md urodiionat péstoreani Sistich
kultur a w#echny rozhory phichdzejic] v {vatm podle poZadavid. Pougfraji se metody nejen
tisté mikrobiologicke, ale ichemické, biochemicks a fyzikdlng cherické. Tato riznordd
¢innost sebou nese 1 zviFenon moznost olrofend zdravi, v disledbkn neopatmesty, nedbalosti
tebo neznalosti pracovnich metod. Hlaved podiainbon dspédng a bezpedné prace v ldboratofi
je nejen znalast hygienicksch predpisy, ale predevéim fadnd piprava na viechna cvifeni, zna-
lost pracovmich postipd a plié pochopend probirané a procviorand ltker. Studenti se rusi
soustavng piipravovat awias se pta na vécl kierd jim nejson jasné.
11 BEZPECNO {
Pii préei s phmovir spotfebifl -
mhv prostor laboratofe a v ndsledng mofné explozl

i nebezpedi popdlend, nahroreadénd ply-

Piitiny:

» eteai 2 PFif@zeni nadpisu Urovné 2 Jix
raiku - vnitin dk se
rozzhage - nebezpedi popdlend - popdlend desky stolu, pofkozend pifrodni hadice, dndk
phyml

¥ Mesvitnry plamen kahanu miZeme prehlédnout, zvlasté v ntenzivné osvitlernsich mistnas-
tech - dochdzi k popalend pokoély, cfehnuti lasd, odévu. Prevence - mezi praci zhasinat
kaharey nebo plepnont ha bezpednostnd plarmen - tzv. ranskn - nenechat kahan bez dozor -
upravit vlasy - zapnot kv plasté.

Word
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Panel pro praci s osnovou

Tlacitka pro zménu urovné nadpisu

Tlacitka pro rozsah
zobrazovanych arovni

e
|
|
W]
“nr
ik
“mr

Nadplsl / = Times Mew Roman - 14 - ZB I U | = == ‘

- & -
g«-r-»\fi -2 3456?:%|E%@@@599@,
GIENA A BEZPECH RACE V LABORATORI

b8 plﬁfnem
1 2Bes 4 i

fprace. s tlak 2La.sterilatory
1. 6 Bezpeu:nost pr1 praci s m1krob1a1n1m1 kulturam1 a materialy obsahujicimi

@ 4 ZASAUDY VEDENL LABORATORNIHO ZAPISMIEN. - FROTOKQLT

& 5 MEROSECPICKA TECHNIKA
T 51 Wikroskopicke wviefent. wpokravingd stvi
w52 Mikyoskor
o 53 0ESLITHA WMIEROSEOPTT

Vzhled dokumentu po
pfifazeni urovni nadpisu
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Tvorba obsahu pomoci pravodce-
Vlozit-Rejstfik a seznamy-Obsah

Rejstiik a seznamy

21

Ovladaci
tlacitka
pro
vlastnosti
obsahu

Rejstfik.  ©Obsah | Seznam obrazki | Seznam citaci |
Mahled Mahled + siti Wi
rFY Y
NADPIS L..ccoiviiieiirennene 1 j NADPIS 1 j
' MaDPIs 2 3 HADPIZ 2
Madpis 3. 5 Nadpis 2
hd hd|
Zobrazit gsla m
Cisla stranek zarovnat doprava
Wodij znak: I ....... vl
Obecné
Farmaty Zobrazit Clrogné:\lS 5‘
sik Moznosti... | Upravit... |
YT EZNY
i
mgdglrnf QK I Storno |
Farmaln
jednoduchy e

1

1.1
1.2
13
14
1.5

1.6
ohsahujicimi mikroorganismy

2
21
3
E}
5
51

Bezpeinost prace se sk.leml.

Vytvoreny obsah
s moznosti aktualizace

HYGIENA A BEZPECNOST PRACE V LABORATORY
POTRAVINARSKE MIKROBIOLOGIE

Bezpeinost pii praci s plynem

Bezpeinost pii praci s chemikaliemi

Bezpetnost pii praci s elektrickymi piis o

Mikroskopicke vySetfeni v potravinarstyvi

&b Yyjmout

Bezpeinost prace s tlakovymi pfistroji a B vl

Bezpetnost pii praci s mikrobialnimi ku B aktualizovat pole

Preprout zobrazeni poli

PRACOVNI RAD MIKROBIOLOGICKE Lf A pigpo..
POVINNOSTI SLUZBY
POKYNY KE STUDI U eeeoeeeeesseeseserssenesssssen
ZASADY VEDENF LABORATORNIHO ZAPISNIED - PROTORKOLU... 11
MIKROSKOPICKA TECHNIKA

.................... =W Odstaver..

1= odrasky a dslovan...

Hypertextovy odkaz

3
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KONTROLA PRED TISKEM

PRAVOPIS

 Automaticka kontrola pravopisu - Nastroje/Moznosti

MozZnosh H

Revize I Informace o uZivatel I Slucitelnost I Urnist&éni soubart |
Zobrazeni I Obecné | pravy | Tisk, | UloZit Pravopis

Pravopis Parametry

~ ihutomnaticka kontrola pravopisu:

I~ Skeit pravopisné chyby automatické

V¥ Cprawvy zobrazovat vidy .
r Pouze z hlavniho slovniku kO ntrOIy praVOpISU
I¥ Pfeskakeovat slova YELKTMI PISMENY

¥ Fieskakovat slova s Eslicemi

¥ Ignorovat adresy Internetu a soubori

¥ Pravidla platici v némiing po jazykoveé reforms

Wastni slovnik:

ICLISTOM. DIC - l Slawriky... |

Gramatika
I™ automaticka kontrola gramatiky: Skyl dokumentu:

¥ skeyt gramaticks chyby w dokumentu I vl
™ = pravopisem kontealowat | gramatik

I | Zobrazit statisticks (daje dbelnosti Mastaven. . |

Zkonkrolovat dokument

Ok I Storno |

. Uzivatelska kontrola pravopisu Nastroje/Pravopis (F7)

Pravopis @ gramlike: Cestina Nezname slovo
Meni ve slovnilu:
Mezi tabulatory se pfq/suneﬂ [ erestore |
kurzor pomoci klavesy Tab preskakovat | .,
=i Neznamé slovo
Névihy: - |ze jednou nebo
EE_E[ = | Y a—
2 [ooe preskodit
Tub | _swtom oprdy |
ot | o 1 B
j=] Misgnosti__ wa | zavit | | nebo pFldat
do slovniku
] ] (pro pristeé)
Navrhy na Jedna nebo vSechny
zameénu ze zameény oznaceneho
slovniku navrhu za neznamé
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TISK TEXTOVEHO DOKUMENTU

POSTUP:

33. Soubor/Vzhled stranky
34. Soubor/Nahled [a
35. Soubor/Tisk & (Ctrl+P)

Vzhled stranky

Vzhled stranky —
okraje stranky

[7]x]

Vzhled stranky —
format papiru

¥zhled stranky

Formét papiru | Zdroj papiry | Rozvrieni COkraje I Zdroj papiru | RozvrEeni
MahoFe: 2em e rhHahled Velikost papiru Tahled
A (210 297 mm hi
Dole: |2 cm 5‘ I ¢ J J
Wlewva: |2 cm 5‘ Sirka: IZ1 cm E
\pravi: Zom = sk |29,? cm E
et AEE e
Uhibetu: o om 4
s % na wysku
Zahlavi: 1cm = " naSitku
£3pati; L cm Poust:  |na cely dokument - Pouzl:  |na cely dokument bl
I™ zreadiove okraje Tty
™ 2 stranky na 1 list & ylevo ¢ Mahoie
ychozi... | QK I Skorno | Wichoz... QK I Storno |
Nahled Tisk
Tisk [2]x]
J Soubor  Clprawy Zobrazit Viodit Formdt Mastroje Tabulka Okno Mapovéda Tiskdrna
Mazeyv: HF LaserJet 6P/6MP - Enhanced hd Ylastriosti
|8 QDB - [P % @]z W2, ELEET 3 e |
St zésah uZivatele
(4] ¥ o2 o4 6 8 10 12 14 16408 ] Typ: HP LaserJet 5P{SMP - Enhanced
kde: VWPCFIHPLaser J6MP I Tisk do soubaru
Komentaf:
. ozsah stranek: Kopie
:";I_mmxgs FAF D TEX AP MOMLAGL A LG MURER] U HEL | 5MER o ke Rt b

Blzezzanmkd2m0s 6 4 2 B2

| Stranka 17 odd 1

4
17/z2 [na 13,4cm f. 21 s, 1 T EEY

= Akkudlni stranka
£ Strénky:

€ b

m =
v Kompletowvat

e

Zadeijte &isla nebo rozsah stranek oddélené
carkou, Mapriklad 1,3,5-12,

rLupa

Pocet stranek na lisk: |1 skranka vl

Mastavit podle velikosti papiru:
Biez mifitka

‘ykisknout: Idokument

=l

Ivéechny skranky ve wybsry j

Tisknout:

-

Storno

Moznosti...

Word
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PREHLED VYBRANYCH KLAVESOVYCH ZKRATEK

G
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Alt+podtrzené pismeno

Vstup do hlavni nabidky

Tab (Shift+Tab) Pohyb po skupinach v dialogovém okné
Ctrl+N Zalozeni nového dokumentu

Ctrl+O Otevieni existujiciho souboru

Ctrl+S / F12 Ulozit dokument do souboru / Ulozit jako
Ctrl+F4 (Ctrl+W) Zavieni okna dokumentu

(Ctrl+)Kurzorové klavesy

Pohyb po dokumentu

Delete/BackSpace (€)

Mazani znaku za/pred kurzorem

Enter

Ukonceni odstavce

Ctrl+B (I, U) Tuéné (kurziva, podtrzené) pismo
Ctrl+D Format / pismo

Ctrl++ (Ctrl+=) Horni (dolni) index

Ctrl+L (R) Zarovnani odstavce vievo (vpravo)
Ctrl+E (J) Zarovnani odstavce na stred (do bloku)

Shift+kurzoroveé klavesy

Oznaceni bloku

Ctrl+C

Kopie oznaceného oblasti do schranky

Ctrl+X Vyjmuti oznaéeného oblasti do schranky
Ctrl+V Vlozeni obsahu schranky na aktualni pozici
F7 Kontrola pravopisu

Ctrl+F2 Nahled pred tiskem

Ctrl+P Tisk dokumentu

Word
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PREZENTACNI PROGRAM
POWERPOINT

[€ Microsoft PowerPoint - [¥yvoiPC] i =1=ixi
J@ Soubor Upravy Zobrazit Wio¥t Format Mastroje Prezentace Okno Napovéda Acrobat ;Iiliﬂ
Dzwalay |28 df > - aPOmaEan = -|@.

JT\mesNewRoman L | B 7 U & | ol ‘Zﬁ Biing dkoly =

|®

1 [ wywoi potitadel a
pocitaci
23 dvod
32 vyvoj potitadel
+ dntika, st Cina
+ B Pascal
+ G yon Lelbnitz
+ Yancansan
« Colmar
42 otatky ve st. Gind a
Antice

+ a9

e
|

+ Malez kosti se zarezy
oznacili archeologové
jako nejstars
dochovany matemati
zaznam

+ Lidska ruka —
nejjednodusEi podita

« DIGITUS - lat. prst

+ 3si 2000 pr.n.l ve st
Zing méli déti jaka
hracku positadio

« 500 let pi.n.l. ve st
Recku obdobou
Cinskeho potitadla je
ABAKUS —dfevena
krabicka s barevnym
karnirky

« CALCULUS - lat. karr

g

PheNaNIINRIIbNOl

"4

]

5 =) plaise Pascal o Klepnutim vioZite pozndrmky.
Egﬂgéﬁﬂ “(m”/ﬂ
J Kresleni - ’K (55 | Automatické tvary - S [ O 4l | D FA -

[ Snimek 1 2 18 | Zapisnik

=

soft PawerPoint - [¥yvoiPC] i =181
] oubor (pravy Zobrazt Vit Formst Wistroje Prezentace Okno Népovéda Acrobat LT |
NeHaay|sens|o o e @omoElame  -|E.
5 | bez prechodu - RO

>

oA e Blise Pascel

Alon Mathizon Turing

generace - elektrakoud. IIL gonsrase

inteqrodan dbuady

gsnerocs - micropracsiory:

BEOREZ i}
[ Razeni snimki Zapisnik
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ZAKLADNIi POJMY

PFi praci v programu PowerPoint se setkate s nasledujicimi pojmy:
« Prezentace - se zde nazyva soubor, ve kterém je ulozeny jednotlivé snimky. Prezentace
ma pfiponu .ppt.

« Snimek - kazda prezentace se sklada ze snimkul, které mohou obsahovat texty, tabulky,
grafy, obrazky, zvuky, atd. Po vytvofeni obsahuje prezentace jeden Uvodni snimek. DalSi snimky
muzete libovolné pfidavat pfipadné mazat.

« Rozvrzeni snimku - kazdy snimek ma urdité rozloZzeni prvk(. Na nékterém je pouze
text, na dalSim obrazek a text, na jiném graf atd. Toto rozvrzeni mazete libovolné ménit.

K CEMU JE PREZENTACE

Prezentace je sled snimkud, které v souhrnu popisuji néjakou
skuteCnost, napf. predvadéji vyrobky, vysvétluji postupy,
predstavuji firmu apod. Jednotlivé snimky, které za sebou
nasleduji, mohou obsahovat text, obrazky, grafy, organiza¢ni
diagramy, ruzna schémata, ale i video a zvuky. Snimek je obvykle
jedna obrazovka, nebo folie pro zpétny projektor.
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PRACOVNI PROSTREDI POWERPOINTU

[€] Micrasoft PowerPoint: .

| Souber Opravy Zobrezit Viedit Formét Néstroje Prezentace Okno Napuveda |

Dediélay teas|o-o-la a2
| s rus|= 7

9&
N

| ’* BEZnS dkoly +

~\ytyofeni nové prezentace

 styuing privodee

- " Sgblona névihu
" Prazdna prezentace

Spousténi

... \Dokumenty Svicarsko. ppt
.. istudiind materisl_1.ppk
\...\prezentace nasl koly.ppk
.. \Dokumentyiprezentace, ppt

J Kresleni ~

\ [ Jee

[€] Microsoft PowerPoint - [Prezentace1]
J Soubor Upravy Zobrazit WioSit Format Mastroje Prezenmtace Zkno Mapovéda
EEEEIEE IR %/Elﬂtl

JTlmesNewRoman 24 | B I O S| ._|A &

QK

[ o |
Storno |

]| |l

3

Chvodri snimek:

™ Toto dialogové okno ji piEté nezobrazovat

L NOCHAD| 2L AS
Snimek [ Default Design [

Kresleni =

EEB%EJ
I =4 Y-
|

3

Zde je nutné vybrat si rozvrzeni prvniho snimku potvrdit tlacitkem OK. a vybrany snimek se vlozi do

prezentace.
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OPERACE S PREZENTACI

e  Vytvoreni nové prezentace Ctrl+N [
Otevieni existujiciho prezentace Ctrl+O =
e Zména rozvrzeni snimku

 Vlozeni nového shimku

VYTVORENI NOVE PREZENTACE

Nova prezentace se v PowerPointu otevie vzdy, kdyz po spusténi tohoto programu potvrdite ve
vybérovém okné volbu Prazdna prezentace tlaCitkem OK. Pokud potfebujete vytvofit dalsi novou
prezentaci, pouzijte jeden z nékolika zpusobu:

1. Novou prezentaci zalozte klavesovou zkratkou Ctrl + N.

2. Klepnéte na tlacitko D.
3. Pouzijte pfikaz Soubor — Novy. V tomto pfipadé se otevie nasledujici okno.

Nova prezentace . i i B

Checng |Prezenta-:e Sablony névrhi

) prazdnd prezentace |
G strucny privodce
—MNahled

Wybvofi novou, prézdnou prezentac.

QK I Storno |

Zde si mlZete zalozit Prazdnou prezentaci. Rovnéz miiZete spustit privodce, volba Struény privodce,
ktery vas provede nastavenim vychozich vlastnosti prezentace. Dal$i moznosti je volba karty Prezentace,
kde se nachazeji Sablony pfipravenych prezentaci (Sablony obsahu), nebo karta Sablony navrhu, kde si
muzete vybrat Sablonu, ktera obsahuje pouze pfipravené grafické Upravy snimkd. Pokud si vytvofite
prazdnou prezentaci, mdzete k ni kdykoliv $ablonu pfipojit pfikazem Format — Pouzit Sablonu navrhi.
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Pokud mate jiz vytvofenou prezentaci, oteviete ji tak, Ze na jeji nazev poklepete v Priazkumniku ¢&i jiném
spravci souborl. Tehdy se otevre spolu s programem PowerPoint.

Pokud chcete otevrit prezentace, se kterymi jste pracovali naposledy, pouzijte pfikaz Soubor. Objevi se

nasledujici volby.

O nowy... Chrl+N
& Otevitt.., ctrl+o
Zavfit

I ulozit ChrHS
Ulogit jako...
Ulait jako stramku W, .

Ma cesty..

Mahled stranks Wiai

Vzhled stranky...
&) Tisk.... ChrHP

Cdeslat

Wastnoski

1 .. \Dokumentyprezentace
2 4. \studijni material _1
3\...\prezentace nasi skoly
4 4., \DokumentySvicarsko

Konec

Zde muzete otevfit maximalné Ctyfi naposledy oteviené prezentace. A to klepnutim na jejich nazev nebo
stisknutim cisla, které odpovida pozadované prezentaci. Pokud potfebujete otevfit ostatni prezentace,
musite se dostat do okna Otevrit.

Do tohoto okna se dostanete jednou z nasleduijicich tfi moznosti:

1. Klavesovou zkratkou Ctrl + O.

2. Klepnutim na tlacitko

B’ .

3. Pouzitim pfikazu Soubor — Otevrit.

Kde hledat:

I @ Dokurmentsy

jc—|@><.

g b

~ Mastroje -

&
prezentace

studijni material_1
Svycarsko

]aa

(] Adobe
[ My eBooks
Cbrazky

Mahled neni k dispozici,

Mazey souboru; ||

-

Soubary Eypu: IVEechny prezentace PowerPaint

=l

= Oteviit |~ I
Storno |

PowerPoint
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ZMENA ROZVRZENI SNIMKU

Pri vkladani nového snimku je nutné vybrat jeho rozvrzeni, viz vySe. | poté Ize vSak rozvrzeni kazdého
snimku zménit pomoci ptikazu Format — Rozvrzeni shimku:

RozvrZeni snimku d |

Pougit znovy aktudini styly piedlohy: Znovu pousit

EI — =l ==l ==

s H H ggg

EliarnE i ’—
(rvodni snimek

B= -

Sedé pruhy v rozvrzeni znazorfiuji textova pole, ktera jsou uréena pro nadpisy snimk(. Déle jsou
v rozvrzeni zobrazena pole pro vlozeni textu s odrazkami, obrazku, tabulek, grafu, atd.

VLOZENi NOVEHO SNIMKU

V jiz vytvorené prezentaci vlozite dal§i snimky jednou z nasledujicich moznosti:

1. Klavesovou zkratkou Ctrl + M.

2. Klepnéte na tlacitko @.(standardm’ panel)

3. Pouzijte pfikaz Vlozit— Novy snimek.
PFi vlozeni snimku musite zvolit jeho rozlozeni.
Prepinani mezi snimky muzete provést vybérem odpovidajiciho snimku v panelu pro pfepinani, pomoci
posuvniku na pravé strané prezentace nebo pomoci klaves PageUp a PageDown.
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ZAKLADNI ZOBRAZENIi PREZENTACE

. Normalni zobrazeni
. Zobrazeni osnova

e  Zobrazit snimky

[ ]

Zobrazeni fazeni snimku

[€] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint pro zatatetnikey]

M =181 x|
J Soubor Oprawy Zobrazic Wlodit Formdt Wastroje Prezentace Okno MipowSda Acrobat ;Iﬂllﬂ
R T Ao - |@.
| Times tewRoman - 12¢ - | B 7 U 8 [= e

||
1 2 PowerPoint pro zatateéniky
Uyodni kurz
z @ obsah kurzu
« Popis pracovniho prostfedi
s Zaklady prace s prezentaci
« Zakladni reZimy zobrazeni
« Pouiti dalgich objektd

Normalni zobrazeni

+ Popis pracovniho prostiedi

Zaklady prace s prezentaci

\
Zobrazeni osnova , A ,
| Zakladni reZimy zobrazeni
Zobrazit snimky it dalsich objektd
I
Zobrazit fazeni snimka

Obsah kurzu

I lepnutim vloZite poznamky, =
fzsleni - | ol aomatciévary - N N OO E 4[| &2-L-A-==5Ba@.
Snimek 2 22 [ Default Design [Ca

Pokud se vam vlevo nezobrazi panel nastrojd Osnova, tak jej zapnéte.
podobna praci s osnovou ve Wordu.

[€] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint pro zatatetniky] -~ =

J@ soubor Upravy Zobrazit wlodit Formdt Mastroje Prezentace Okno Mapowdda Acrobat

Prace vtomto zobrazeni je

=lmx|
EIES|

ItEzEalgy iR - eED@O|Ear = - 0.

| Times NewRoman  + 26+ + N R

BB

B U3

1 (2) PowerPoint pro zatateéniky
Uvadni kurz

3 obsah kurzu

« Popis pracovniho prostfed!

+ Zaklady prace s prezentaci

« Zakladni reZimy zobrazeni

« PouFiti dalsich ohjektd

iR R RAR D

4 (3 Bkalici stéedisko
+ YWybaveni ufeben
 Studijni materialy
* Lekinf — vzdélani

7

Pritbh kurmu
. Depokdnizént 1. Odpokdnioin
- Lakal - Lkt
- Takat - Lkl
- akul - Ladat

Klepnutim vioZite pozndrmky.

PowerPoint 62
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PRACE SE SNIMKY

. Vlozeni obrazku do snimku
. Zména barevného schématu
e Zména pozadi

3

VLOZENIi OBRAZKU DO SNIMKU

Pokud mate obrazek pfipraveny v souboru, pouzijte pfikaz Vlozit — Obrazek — Ze souboru. Objevi se
nasledujici okno:

¥loZit obrazek

2lx

Kdstedst:  [[E Obracky o @@ %o
1 Exed

(£ PowerPoint

2 tword
%

~ Méstroje -

Nézev soubaru | =l Yozt v|
Soubory typui | vEechny obrazky = Storno |

V ném si vyberete pozadovany obrazek a stisknete Vlozit. PoZadovany obrazek se objevi na aktualni
snimku:

=lelx|
SETET)

it Form:

DERL 8% s e d|
Jee z o s

2
|

B®

" | 1 @ Powerpaint pro zatatetniky

2 Uvodhf kurz

| 22 obsah kurzu

< « Popis pracovniho prostiedi Y

& « Zaklady préce s prezentaci - , ,

-ty e VloZeni snimku ze souboru
« Pouziti dalgich objekt

* | 33 priibeh kurzu

1.Dopoledni Zast -

o Lekce 1
«Lekee 2
o Lekee 3
2.0dpoledni Est
+ Lekee 4
o Lekee S
+lekce 6
4 3 Skolici stFedisko
« Yybaveni uteben

+ Studifnl materialy
+ Lektofi — vzdilani

5 @ vioZeni snimku ze souboru ~ Dbrazek

o OF QLS m\#’E’m%@\h‘

Klepnutim vlogite poznamky. =

£ € | Atomatiks tvary + N % (] O T
[ Snimek 525 T Desan =8

Obrazek muzete presouvat, ménit jeho velikost, pfipadné jim otacet. Tyto zakladni operace jsou stejné
jako naptiklad u textového pole. Dal§i parametry obrazku zménite pomoci panelu nastroji Obrazek, ktery
se objevi pfi vlozeni obrazku, nebo mazete pouzit pfikaz Format obrazku z mistni volby.

Jestlize chcete vlozit néjaky klipart, coz je obrazek, ktery je soucasti grafické knihovny PowerPointu, je
mozno pouzit postup: Vlozit — Obrazek — KLIPAT
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ZMENA BAREVNEHO SCHEMATU

Pokud chcete zaménit barevné schéma snimku, pouzijte pfikaz Format — Barevné schéma snimku.

Objevi se toto okno:

Bareyné schéma

Standardni | Ylastni I

~Barevna schémata

Madpiz Madpiz
= Odrazka = Odratka
2|~
Madpiz Madpiz Madpiz
= Odrazka - Odrazka - Odratka
Bah | alh | Ol
Madpis
= Odradka
2iih

Pougit

Storno

i

fd&hled

i 3

Odstranit schéma |

Tip pro %
nove @
uZivatele

Ma félie do zpétryich
projektord pouzivejte svetlé a
na prezentace na abrazovee
a diapozitivy kmavé pozadi,

Pokud chcete zménit barevné nastaveni u vSech snimkll v prezentaci, vyberte prvni volbu Pouzit u vSech
snimkd. V opaéném pfipadé zvolte PouZit, ktera zméni barevné schéma pouze pro vybrané snimky.
Idedlni pro vybér vice snimku je zobrazeni Razeni snimku.

[€] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint pro zatatetniky]

J@ Soubor  Upravy Zobrazit Wiodk Formét Néstroje Prezentace Okno Mapovéda Acrobak
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IDzgalay

f R oo

@ B O o

1= A P ee5% -

J L | bez pfechodu

- bez efektu
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B2né dkoly = .

Pribéh larmy
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ZMENA POZADI

3

Pozadi snimku Ize upravit pomoci voleb, které se objevi po zadani pfikazu Format — Pozadi.

~pl pozad ) pousit y viech |
& Madpis snimi PouZit
+ odrazka
- Skarna |
H:I:I fiaied |

|:|||:| Automatickd |
—[NENENC©O

inkry

Dalsi barwy...

Vzhled weplné. ..

Novou barvu pozadi vyberte ze zobrazenych barev nebo z volby DalSi barvy. Dal$i moznosti se objevi po
klepnuti na volbu Vzhled vyplné:

& 2l
Frechiod | Textura | Yzarek I Obrézekl
rBaryy
Barva ¢, 1: o I
' jedna barva I 'I
" dvé barvy
" piipravené ﬂ J j
tmava sviEtla
Sty stinowani iariant

" wodorovng
™ svisle

" Eikmo nahoru E
" Zikmo dalf nr Ukazka:

Na jednotlivych kartdch muizete nastavovat prechody barev, textury, vzorky, pfipadné vlozit do pozadi
snimek ze souboru.

Kone¢né nastaveni pozadi se bude tykat vS§ech snimku, pokud v pavodnim okné zvolite tla¢itko Pouzit u
vS8ech, nebo pouze oznacenych, pokud zvolite tlacitko Pouzit.

PowerPoint 65 SIPVZ-modul-PO



Gymnazium

Kroméiiz

ABLONA PREZENTACE

e Typy Sablon
e Zména Sablony
e«  Tvorba vilastni Sablony

&
3

(dp

Do Sablony se ukladaji:
e predloha snimku, tj. umisténi a vzhled z&kladnich textovych poli v€etné vlastnosti pisma,
e barevné schéma, které ur€uje barevné nastaveni snimku,

e pozadi snimku.

TYPY SABLON

Existuji dva zakladni typy $ablon, Sablony navrhu a Sablony obsahu.

Sablony navrhu maji nastaveny zakladni vlastnosti, jak bylo popsano v ptedchozim odstavci, neobsahuiji
vSak zadné snimky.

Sablony obsahu jsou $ablony navrhu, které maji navic pfipravené snimky s vytvorenym obsahem. Jak se
otevie nova prezentace pomoci $ablony, bylo vysvétleno v kapitole Zaklady prace s prezentaci a
snimky.

ZMENA SABLONY

K prezentaci mizeme pfipojit jinou Sablonu v kterémkoliv stadiu jejiho vytvoreni. Staci vyvolat pfikaz
Format — Pouzit Sablonu navrhu. Objevi se nasledujici okno:

PouZit Sablonu navrhu

kde hledat:

: i 2| x|
j "|®Xﬁvﬂéstrojev

I [:l Presenkation Designs

Historie

&

Dokurnenty

.

Flocha

Bambus
Citrus

[ET ] Elektfina

Expedice

Gesto

[&T ] Globalni

Hora

Japonské viny

Kakhus

Kapsule

Kravata

Laverne

Modré diagonaly

Modry Etveretkavany sedit
Mramor

Loremn Ipsum

ametoc
am

gy rnh hoensmod

ectehier adipisoing elit

Mazey souboru: I j Ij‘ Pouzit I
Soubary bypu: Iﬁablony prezentaci j Skorno |
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Zde staci pouze klepnout na zvolenou Sablonu navrhu a ta se pouzije. Pokud jste pfi zménach formatu
snimku pouzivali pouze volou Pouzit u vSech, Sablona se aplikuje na vSechny snimky. Pokud jste
nékteré vlastnosti nastavovali tla¢itkem Pouzit (tedy jen pro nékteré snimky) tyto snimky zlstanou beze
zmén.

TVORBA VLASTNIi SABLONY

Vytvorte novou prezentaci, vlozte do ni jeden libovolny snimek a provedte nastaveni vlastnosti tak, aby
vam vyhovovalo. Pouzijete pfitom nésledujici pfikazy :

e Zobrazit — Pfedloha — Snimek,

e Format — Barevné schéma snimku,
e Format — Pozadi,

e Zobrazit — Zahlavi a zapati.

Nezapominejte pfitom vSechny vlastnosti potvrzovat tlacitkem Pouzit u vSech. Pokud vytvéfite Sablonu
obsahu, viozte také pozadovany pocet snimk( a upravte jejich obsah. Pokud vytvafite pouze Sablonu
navrhu, tésné pred ulozenim vymazte snimek, ktery jste pouzivali pro kontrolu nastavenych vlastnosti.

Nakonec ulozte prezentaci jako Sablonu. Zvolte k tomu pfikaz Soubor — UlozZit jako, v poli Typ souboru
zvolte Sablona navrhu (*.pot) a pak napiste jméno Sablony do pole Nazev souboru. V poli UloZit do
nevybirejte nic, protoze PowerPoint po vybéru typu Sablona navrhu (*.pot), sam zméni slozku pro
uloZeni na slozku s nazvem Sablony.

UloZit jako

Ulozit do I[:l Sablony j = | @‘ =k - Nastroje -

21 x|

- Hiskorie -

ﬁ’ -

_ Dokumenky -_

Mazev souboru; Ivzor_elegant| ﬂ E UloZit I
Tvp souboru: |§ablnna navrbu j Skarno |
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PRECHODY A ANIMACE

Pfechody snimk( urcéuji, jakym zplsobem se zobrazi nasledujici snimek pfi promitani. Pfechody se
nastavuji bud pro jeden snimek nebo vybrané snimky. Idealni je pouzivat pro vybér snimkd zobrazeni
Razeni snimk. Pfikaz Prezentace — Pfechod snimku zobrazi nasledujici okno:

Piechod snimku |

rEfekt Pausilt u viech |

PouZit

Storno

d

" Pomaly 7 Stfednd 7 Rychle

~PFechod na dalsi snimek Zvuk
Iv pfi Klepruti my3 I[hez zvuki] =]
I automaticky po 3_ I™ | Gpakovat do dalsto 2k

U pfechodu snimku se musi nastavit:
e typ prechodu, po jeho vybéru se zobrazi ukazka zvoleného efektu,
e rychlost prechodu,
e doprovodny zvuk,

e zpuUsob, zda prejdete na dalsi snimek PFi klepnutim mysi nebo Automaticky po urcitém ¢asovém
intervalu. Obé& moznosti Ize nastavit souc¢asné a potom se automaticky prechod uskute¢ni pouze
tehdy, pokud v uréeném intervalu nepouzijete klepnuti mysi.

Pokud chcete, aby se zvoleny prechod uplatnil u vSech snimkl vyberte tlacitko Pouzit u vSech. Jinak se
tento pfechod automaticky nastavi pouze pro vybrané snimky nebo aktualni snimek, neni-li jich vybrano
vic.
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PROMITANI PREZENTACE

e  Spustit promitani
. Prechod mezi shimky
 Navigator a ukazatel

SPUSTIT PROMITANI

3

Promitani prezentace Ize spustit:

e prikazem Prezentace — Spustit prezentaci, promitani zacne od prvniho snimku,

e Kklavesou F5, promitani rovnéz zacne od prvniho snimku,

e ikonou ® , ktera se nachazi v levé dolni ¢asti okna. Promitani zacne aktualnim snimkem.

[€] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint pro zatatetniky]

e =1=1x]
&) Soubor lpran

JSETES)

Zobrazt Wizt Eormét pést B

DE2Ee 8% am o o
Times New Roman = 24 -|B I us HEEE

l:lﬂ‘(il”i/y‘m% v‘@,‘
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1 2 PowerPoint pro zatatetniky
Uvodni kurz

z [ obsah kurzu
+ Popis pracowino prostfedi
« Zklady prace s prezentaci
» Zakladni reZimy zobrazeni
« PouZiti daldich objekti

Obsah kurzu

* Popis pracovniho prostfedi

s Zaklady prace s prezentaci

Spustit prezentaci

i
linf
]
Hi]

lepnutim vioZite poznamky. =]

|
ol b lnadevay - \ N OOE 48| 2-2-A-==20d .
Snimek 222 [ Default Design [Ga

PRECHOD MEZI SNIMKY

Pokud jste u pfechodu snimku nenastavili automatické pfechody po uréitém ¢asovém intervalu, mate
nasledujici moznosti:

e klepnutim mysi

e pomoci kurzorovych Sipek vpravo (dopfedu) a vlevo (zpét)
e pomoci klaves PageUp (dopfedu) a PageDown (zpét)

e klavesou Enter

Pokud dojdete za posledni snimek, objevi se prazdna obrazovka s nasledujicim textem:

Konec prezentace, klepnutim ukoncite predvadeéni.

Promitani pak ukoncite libovolnym z vySe uvedenych zplsobl. Promitani prezentace Ize rovnéz ukoncit
kdykoliv v jeho pribéhu kldvesou ESC.
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NAVIGATOR A UKAZATEL

NaVIgatOI‘ je pomocnik, ktery v sobé obsahuje dalSi moznosti pro promitani. Najdete ho v levé

dolni €asti snimku pfi promitani prezentace, poté co ucinite libovolny pohyb mysi 2 N Jakmile na

né&j klepnete, objevi se nasledujici moznosti:

Dal3i

Predchoz

Preiit

Prirvodni besxky ..

Poznamky lekkora

Moznoski ukazatele »
Ohrazovka »

Mapoyvéda

konec prezentace

Postupné pfechody mezi snimky Ize uskutecnit pomoci pfikazd DalSi nebo Predchozi. Pfikazem Prejit
Ize najit konkrétni snimek, ktery chcete zobrazit. Toto Ize ucinit velice elegantné bez pouziti Navigatoru.
Pokud znéte poradové Cislo snimku, staci ho pouze napsat na klavesnici a stisknout Enter

vvvvv

Dalzi
Predchozi
Prejit r

Pritvodni bexty..

Poznamby lekkora

MoZnosti ukazatele #
3

obrazovka

Mapoweda

Konec prezentace

F/ Bukomaticks:
Skt widy
Sipka

Barva pera

Ukazatel ktery vam usnadnuje praci pfi promitani, mize mit podobu standardni kurzorové Sipky
nebo kresliciho pera. Pfepinani mezi jednotlivymi moznostmi Ize pomoci Navigatoru a pfikazu Moznosti

ukazatele:
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TISK PREZENTACE

Tisk prezentace se vyvola obvyklym pfikazem Soubor — Tisk. Objevi se nasledujici okno:

2l

r Tiskarna

Mazey: Canon BIC-2100 i Wlastnosti |

Skaw: nedinny

Tvpi Canon BIC-2100

kde: LSEOO1

karmentar: [~ Tisk do soubaru
—Rozsah tisku —kKopie

o yEe  akrudin snimek Wb Pocet kopii:

|1 =

! Ylastniiprezentace: I j H

" Snimky: I ﬂl

Zadejte fisla nebao rozsahy snimkd, Mapriklad 1;3;5-12

|+ Komplstowat

Sykisknouk:
sninmky

v stupné Zedi

[ Jen Zernabile

™| Zahenout anirmace

Fadklady

4 Srirnkiima strankus |6 vl

Uspotadat: % Yodorovns

{* Svisle G|

[~ Ma velikost papiru
[ Oramovat snimky
I~ Tisknmut skrybe sninky

Skorno |

3

Vétsinu parametrt, které se zde nachazeji, znate uz z jinych programa. V sekci Tiskarna se nastavuiji

zakladni moznosti tiskarny.

V sekci Rozsah tisku miZete nastavit, zdali chcete tisknout vSechny snimky, aktualni snimek, vybranou
¢ast prezentace, pfipadné konkrétni snimky.

Rozbalovaci pole Vytisknout umoZnuje vybrat, zdali budete tisknout:

Osnova — vytiskne osnovu prezentace.

Snimky — vytiskne celé snimky, kazdy na samostatnou stranku.
Podklady — vytiskne podklady, sekci Podklady nastavte pocet snimkl na stranku.

Poznamky — vytiskne na jednu stranku snimek a poznamky, které k nému patfi.

V sekci Kopie nastavite pocet pozadovanych kopii. Kopie jsou standardné kompletovany, coz znamena,
Ze v pripadé vice kopii se nejdfive se vytiskne cela prezentace jednou, potom cela podruhé, atd. Po tisku
uz je vSe sefazeno a nemusi se provadét dalSi tfidéni snimku, jako by tomu bylo v pfipadé, kdyby volba

Kompletovat vybrana nebyla.
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KLAVESOVE ZKRATKY

Alt+podtrzené pismeno

Vstup do hlavni nabidky

Tab (Shift+Tab) Pohyb po skupinach v dialogovém okné
Ctrl+N Zalozeni nové prezentace

Ctrl+O Otevreni existujici prezentace

Ctrl+S UloZeni prezentace na disk

Ctrl+P Tisk prezentace

Ctrl+F4(W) Zavreni okna prezentace

Kurzorové klavesy

Pohyb po dokumentu

F5

Spusténi prezentace

Ctrl+M Vlozit novy snimek

Ctrl+C Kopie oznaceného objektu do schranky
Ctrl+X Vyjmuti oznaéeného objektu do schranky
Ctrl+V Vlozeni obsahu schranky na aktualni pozici
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