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1 Uvod do normy pro psani pisemnosti

V kapitole se seznamite se zdkladnimi pravidly pro pani pisemnosti v souladu s normou, ktera

je platna pro tvorbu textii. Mozna se ptate, proc se v ramci informacnich technologii zabyvate
studiem, jak spravné psat pisemnosti, ale dnes nestaci jen ovidadat prdaci s pocitacem, ale i to,
jaky je tvorenych dokumenti obsah a forma. Ve svych pracich se (napriklad: seminarni
prdce, maturitni prdce, prezentace, ...)NOfMou musite ridit. Jeji znalost patri k zdkladnim
vedomostem, které ziskdte na stredni skole a které vyuZijete pri tvorbé dokumentii pomoci
textového editoru nebo programu pro tvorbu prezentaci.

ZKRATKY

JMENA piseme zkratkami nasledovng:

M. = Marie; K. = Karel; Ant. = Antonin; Jar. = Jaroslav, Jaromir

TITULY:

e Bc. Jan Vomacka; Mgr. Alena Pokorna; JUDr. Karel Benda; Ing. arch. Jifi Strnad;
MUDr. Ing. Martina Piikrylova;

e dr. h. c. = doktor honoris causa, ¢estny doktor - MUDr. Jan Malec, dr. h. c.
o Ing. Martin B¢lohlavek

e PhDr. Jana Dankova

e DrSc. Josef Mach, CSc.

Spojovani tituli - na prvnim misté se pouziva ten, ktery je ziskan jako posledni - nejdale od
jména je ten prvni a nejblize ten posledni. Ve vét€é se mize pouzit i titul ing. s malym
pismenem, ale neudéla se chyba, pokud bude velkym pismenem Ing..

OBCHODNI SPOLECNOSTI

e Argema, a. s. = akciova spole¢nost
e GEMO,s.r.0.nebo spol.sr.0.nebos. sr. 0. =spole¢nost s ruéenim omezenym

VSEOBECNE UZIVANE ZKRATKY

¢ OA obchodni akademie
o 7S zékladni $kola

Interpunkéni znaménka a dalSi specialni znaky:

Interpunkéni znaménka a dalsi specialni znaky jsou nejvice problematickou ¢asti psani textd.
Patfi mezi né: tecka, dvojtecka, otaznik, vykiicnik, stfednik, zavorky, uvozovky, pomlcka.
Pamatujte si:

"Interpunkéni znaménko je vZdy tésné primknuto ke slovu a je za nim vZdy mezera!"

Procvicte si psani interpunkénich znamének:



Mate zajem o maturitni ucebni obory Zveme Vas na den otevienych dvefi Informace
ziskate na tel. 708 233 453. Na pozadani Vam zasleme katalog a cenik vyrobkti saponati
avivazi_ Skrobt_ kosmetiky apod_

Reseni:
Mate zajem o maturitni uéebni obory? Zveme Vas na den otevienych dvefi! Informace ziskate
na tel.: 708 233 453. Na pozadani Vam zasleme katalog a cenik vyrobkl: saponatl, avivazi,
Skrobii, kosmetiky apod.
Spojovnik (spojuje slova ve slovo jedno)

e Praha-Motol, Olomouc-Nové Sady, budu-li
Okrouhlé zavorky (): (znalost) pozor text piSeme ihned za znacku zavorky!
Priklad textu se zavorkami:
Pfijmeme do obchodniho odd€leni referenta pro zajist'ovani akvizice (vyhledavani zakazek).
Pozadujeme stfedoskolské nebo vysokoskolské vzdélani. (Znalost némeckého jazyka je
vyhodou.)
Uvozovky - piSeme tésné k textu: "ahoj"
Lomitko: tel./fax
Pomlcka neni spojovnik. Pomlcka nahrazuje slovo. Napiiklad Sparta - Dukla (jde o zapas

Sparta a Dukla); od 14. - 20. dubna 2003 (vyjadiuje ¢asovy usek od 14. dubna do 20. dubna
2003).

ZNACKY
Jsou zédvazné grafické symboly oznacujici zpravidla védeckée a technické pojmy.

e za znackami se nepiSou tecky (m = metr, t = tuna),

e (iselnd hodnota a pfisluSna znacka musi byt napsany na stejném fadku,

e mezi ¢islem a znackou je mezera (3 m, 10 t),

e tvofi-li znacku dva nebo vice znakd, nasleduji za sebou bez mezery (4 km, 100 kWh).

Pismenné znacky
Z latinské abecedy: cm, Kg;

Nékdy mohou byt pismena zvlastné upravena: £ = britska libra Sterlinkd, $= americky dolar,
z fecké abecedy: p= mikro, Q= ohm. Pismenné znacky se vSeobecné pisou malymi pismeny (m, cm,
hi, 1). Jestlize je znacka odvozena od vlastniho jména, pise se s pocatecnim pismenem velkym (Pa,
Hz, V, W), ale pokud se nazvy téchto jednotek vypisuji slovy, piSou se s pocateCnim pismenem
malym (pascal, hertz, volt, watt).

Nepismenné = tzv. ideogramy: # - Cislo, % - procento, § - paragraf . Mezi nepismenné znacky patii
také arabskeé ¢islice. Uhlovy stupen, minuta, vtetina (na PC - vlozit, symbol, OK)



Mezi ¢islem a nasledujici znackou pro thlovy stupen, minutu a vtefinu se nevynechava mezera napf.
5°4'8".

Znacky pro sc¢itani, odecitani, ndsobeni a déleni. Mezi ¢islem a matematickou znackou je vzdy mezera.
5+10=153x12=36120-40=80180:15=12
Procento, promile

e K vyznaceni procenta je na klavesnicich specidlni znak.
e Promile se vyjadiuji desetinnym ¢islem 0,001. Znacka pro promile se nema pouzivat.
e Rabat 18 % z obchodni ceny; trok z vkladu 7 %; ucast 67 % volict; 0,005 alkoholu.

Pti psani procent je dilezité, jak znaCku zapiSeme. Chceme-li vyjadfit naptiklad 8 procent,
pak musime mezi ¢islo a znacku % udélat mezeru: 8 %. Pokud napiSeme znacku procent
ihned za ¢islo, pak zapis 8% znamena OSMIPROCENTNI.

Zlomkova ¢ara

o Pted Sikmou zlomkovou ¢arou (lomitkem) ani za ni se mezera ned¢la.
eV textu Ize pouzit hotové znaky pro nejcastéjsi zlomky: Y5, V4, Ya.
e Ve smiSeném Cisle se zlomek od celého ¢isla oddéluje mezerou.

9/10; 7/8; 3 2 kg
Znacky mén
e V bankovni praxi se ménové jednotky vyjadiuji tfipismennymi kody: CZK, USD,
. \E]l-;ORl:IVislém textu lze znaCky mén uvadét pred penézni Castkou nebo za ni.

e Zasilame Vam dluznou ¢astku 550 K¢. Dosud jste neuhradili pojistné ve vysi K¢ 822.
eV sestavach se piSou pted penézni Castkou.

Paragraf

e Pro vyznaceni mnozného ¢isla se pouziva vzdy jen jedna znacka, nikoli dvé.
e Pii citaci zakont se jednotlivé udaje piSou bez vloZenych interpunkénich ¢arek.

Priklad:

e Podle § 233 odst. 2 pism. b) a § 238 odst. 2 pism. e) Zakoniku prace;
e podle § 35 odst. 4 pism. a) Zakona ¢. 87/92 Sb.

SLOZENA PRIDAVNA JMENA (SLOZENINY)
e pisi se bez mezery mezi Cislem a znaCkou nebo mezi Cislem a slovnim vyjadienim
jednotky

e pii slovnim vyjadieni jednotky se na §vu slozeniny nepise spojovnik ani slabika -ti-.

Priklady:



e 60kilometrova = 60km rychlost
e 10procentni = 10% urok

e 100wattovad = 100W zarovka

e 12stupniové = 12° pivo

VYCTY
e Zacatek a konec vyctu se od piedchéazejiciho a nasledujiciho textu oddéluje prazdnym
radkem.
e Vycet je mozné umistit od levé svislice, od zarazky, na stfed fadku apod.
e Interpunkci na konci jednotlivych bodl vyctu lze fesit riznymi zplsoby, musi vSak
byt provedena disledné.
1. Jednotliva hesla jsou zakoncena ¢arkou, na konci vyctu je tecka:
Postovni zasilky, které vyzaduji zvlastni zachazeni, musi byt viditeln¢ oznaceny. Patii k nim:
a) neskladné baliky,
b) baliky s kifehkym obsahem,

c) zasilky s zivymi zvifaty.

2. JestliZe jsou jednotlivé body vycétu dostatecné graficky odliSeny, ¢lenici znaménka se
na konci radki nemusi psat.

LIPE, s. 1. 0., tovarna na zamecnické vyrobky, dodava:

e okna
o dvefe - celokovové, celosklenéné
o zabradli

o délici stény a pricky

3. Obsahuji-li jednotlivé body celé véty, mohou zacinat velkym pismenem a kon¢it
teckou, nebo za¢inat malym pismenem a koncit stfednikem, na konci celého vy¢tu je pak
teCka. Body, které obsahuji vice Fadki, se oddéluji prazdnym radkem.

Roznaska propagacnich materialt:
e Sluzbu poskytuje Ceska posta na zakladé smlouvy s objednavatelem.
e Smlouvu je mozno uzaviit na vybranych postach, jestlize se okruh ptijemct nachazi
V jejich dodavacim obvodu;
e Zasahuje-li okruh pfijemct do vice organiza¢nich jednotek posty, uzavira smlouvu
organizacni jednotka, kterd je jim nejbliZze spole¢né nadtizena.

4. Jestlize se v fadcich vyctu opakuji idaje stejného druhu, radi se do sestavy:

Objednédvame u Vas normy:

@SN 50 6413 Specialni postovni obalky 1 ks
CSN 88 0220 Uprava rukopist pro sazbu 1 ks
CSN 88 46 74 Dopisnice a pohlednice 2 ks
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CISLICE A CiSLA

Za cCislicemi, které oznacuji ¢islovku fadovou, se pise tecka. Po 3. hodiné (po tieti hodiné),
v 8. kapitole (v osmé kapitole), na 5. strané (na paté strané€). Jestlize stoji Cislice za
jménem, cte se zpravidla jako Cislovka zékladni a teCka se za ni nepiSe. Praha 5 (pét),
Liberec 15 (patnact), posta Ostrava 1 (jedna), zavod 04 (nula Ctyii).

Slovnik spisovného jazyka ¢eského, dil II, str. 100, nebo Slovnik spisovného jazyka ¢eského,
I1, 100 (dil dv¢, strana sto). Naptiklad: ALE - Pfemysl Otakar II., Karel IV., Rudolf II.

Desetinna cisla, ¢lenéni Cisel

Pied desetinnou ¢arkou ani za ni se nedéla mezera. Nasleduje-1i za sebou vice desetinnych
¢isel, oddéluji se sttedniky. Naptiklad: 150,6; 20,58; 120,87; 0,7

Vicemistna ¢isla

Cleni se do skupin o tiech mistech jednou mezerou, postupuje se pfitom smérem doleva

a doprava od desetinné ¢arky. Ctyfmistna ¢isla se mohou psat bez mezer.

250 678 ha pudy r. 2003
1 230 000 domacnosti 1,213 4 g zlata
2 230 km = 2230 km

PenéZzni ¢astky

Z bezpecnostnich divodi se v pencZnich Castkach skupiny tii ¢isel mohou oddélovat teckou.
Uvér 1.250.000 K¢; ceny aut do 900.000 K¢; doplatek K¢ 4.500.

Spojeni Cisel se slovy

¢ 12nasobek = dvanactinasobek
e Onasobny = Sestindsobny

e 3krat = tfikrat

e l4denni = ¢trnactidenni

e 6m¢sicni = Sestimesicni

e 1/2ro¢ni = pilro¢ni

Cislovky zakladni se spojuji bez mezery s pismeny, kterd znamenaji jejich bliz§i oznageni.
Naptiklad: Odd. 3a (tfi 4) tfida [Ib (dvé bé) Méachova 15b format A3

Za Cislicemi, které Cteme jako Cislovky tadové, délame tecku a mezeru. Naptiklad: Ttida
1. C (tfeti cé) tiida IV. A (Ctvrta &)

PSANIi DATUMU

o Pfi slovnim vyjadfeni se datum pise vzestupné - 18. dubna 2003.



e Pri ¢iselném vyjadieni se datum pise sestupné, jednotlivé udaje se oddeluji spojovniky
2003-04-18.

e Pfipocitaovém zpracovani Ize spojovniky vynechat - 20030418.

e Rok je mozné psat Ctyfmistné nebo dvoumistné - 03-04-18.

e Mésic a den se piSe vzdy dvoumistné 04-18.

PSANI CASOVYCH UDAJU

Hodiny, minuty a sekundy se piSou sestupn¢, dvoumistné¢ a jednotlivé udaje se oddéluji
dvojteCkami; pro den, hodinu, minutu a sekundu se v normach uvadéji mezinarodni znacky

e d, h, min, s, (za kterymi se nepise tecka)
e Ceské slovo "hodina" lze vypsat, pouzit znacku h nebo kratit podle ,,Slovniku
spisovné Cestiny* zkratkami h, hod.

Piiklady
e 08:15h e 455
e 20:00h e plavecky vykon 01:57,65 (65 setin
e 05:20:11 sekundy - zde jde o desetinné ¢islo)
e 12h e piednaska se kona ve stfedu 30.
e 10min dubna 2003 v 15:30 h

V CR se stale jesté toleruje p¥i ¢iselném vyjadieni ¢asu iprava 8.30 h

Zamyslete se, kterd odpovéd’ je nespravna a proc:

1. Karel IV. byl kral. 7. (Znalost jazyka je vyhodou).
2. Karel IV. byl ¢esky kral. 8. (Znalost jazyka je vyhodou.)
3. Roztok udélejte 7%. 9. 15. dubna 2013.

4. Udg¢lejte 7 % roztok. 10. Dne 15. dubna 2013.

5. V nasledujicim vyctu uvadime: 11. Spis ma ¢islo 17/ 34.

6. V nasledujicim vyctu uvadime: 12. Cislo spisu 17/34.

2 Typograficka pravidla

V kapitole se setkdte se zdkladnimi typografickymi pravidly pro psani textii na pocitaci.
Dodrzovani zdkladnich typografickych pravidel je projevem profesionality autora.

Enter: pouZivame pouze na konci odstavce, nikoliv na konci fadku. Zacatek odstavce
odsazujeme tabelatorem.

Pomlcka (-): neni na klavesnici, pisSeme pomoci Ctrl + minus na numerické klavesnici nebo
Alt + 0150. Pouziva se:

e knaznacCeni piestavky mezi feci (vino - zeny - zpév) pred a za poml¢kou je mezera

ek oznacovani celych penéZnich hodnot (150,— K<) v cenicich, tabulkéch, ucetnictvi

e v piipadech, kdy nahrazuje spojku ve vyznamu od, do, naptiklad k urceni rozsahu
stran (str. 69-82), ¢asového rozpéti (1960-1961), oteviracich hodin (8-15), ...



V takovych ptfipadech pred a za poml¢kou neni mezera.

Spojovnik, divis (-): je krat§i nez pomlcka, je na klavese s otaznikem nebo pouzijeme
Alt+045, pise se zasadné bez mezer a pouziva se ve slozenych vyrazech (Cesko-anglicky
slovnik, Brno-sever, Rh-faktor).

Interpunkéni znaménka se pisi tésné za slovo, po nich nasleduje mezera.

Tecka se nepouziva u nadpisti, popisti obrazku a titulk, které stoji na samostatném tadku, Ize
ji pouzit, pokud nadpis neni samostatn¢ graficky oddélen. Mezera za teckou se nepouzivd u
nazvu soubort (tabulka.exe), ¢lenéni kapitol (1.1-1.1.2), urCeni casu (16.00).

Dvojtecka ve smyslu matematické znacky je odd€lena mezerami (6 : 3 = 2).

TFi tecky... (Alt + 0133) nahrazuji vynechany text, jsou bez mezery a na konci véty plni
funkeci tecky za vétou nebo nebo CTRL + . (tecka) ...

Zavorky se pisi bez mezer tésné€ ke sloviim, vétadm nebo udajim, které obklopuji.
Uvozovky se v ¢eském textu pouzivaji levy ALT + 0132 (,,) a nebo levy Alt + 0147 ().

Cisla: péti a vicemistna se pidi s pevnou mezerou (Ctrl + Shift + mezernik) po trojcifernych
skupinach (2 150 000, 20 000), desetinna cisla se pisi s desetinnou teckou, po které neni
mezera.

Procenta, promile, jednotky: mezi ¢islem a oznacenim neni mezera, (2%, 10°C) mezi ¢islem
a jednotkou je mezera (10 km, 50 kg, 0.5 ug.g™, 10 tha™), jednotky s indexem jsou oddéleny
pevnou mezerou pg g, 10 t hal) (Ctrl + Shift + mezernik).

Stupné: mezera neni mezi matematickou znackou plus ¢i minus a Cislici, mezi Cislici a
stupném se mezera pise (+15 °C, -10 °F). Pro oznaceni stupn¢ pouzivame Alt + 0176.

Matematické znacky: mezi Cisly jsou oddéleny mezerou (6 x 2 = 12, mapa 15 : 20 000).
Pozor na zdménu znaménka X krat (Alt + 0215) a malého pismena x. Znacka + se piSe Alt +
0177.

Rozméry: se pisi pomoci znaménka x krat (Alt + 0215) bez mezer (Ctverec 15x15 cm),
mezera je mezi Cislici a mérnou jednotkou.

Déleni slov: nepouZivame, nesmi se délit Cisla, ¢islovky se zkratkou jednotek (100 kg) a
datum, které je napsano Cislicemi.

Dalsi typograficka pravidla a pojmy:
Osamocené znaky

Na konci textu nesmi byt osamocené s, K, v, z. To znamena, ze konec fadku nebude uvedena
pismena obsahovat. Doporucuje se, abychom i jednopismenné spojky (a, i) nebo kratké
ptedlozky a spojky (ve, na, od, Ze, atd.) na koncich fadku nenechavali. Jak to zajistit?
Jednoduse. Uvedené znaky nebo piedlozky vzdy svazujte se slovy tvrdou mezerou (drzet
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CTRLSHIFT a stisknout mezernik). Skupina slov, které k sob¢ logicky patii a predstavuji
vlastné jeden vyraz, musi byt k sob¢ také svazana tvrdou mezerou, protoze se nesmi na konci
radku rozde¢lit. Napriklad:

e nazvy mést (Roznov pod Radhostém)

e datum narozeni (6. 5. 1987)

e Velka cisla, ktera jsou po tisicich oddélend mezerami (1 000 000)
e Cislo a znacka hodiny, jednotky, atd. (23 h, 17 kg, 567 c¢m, ...)

e jméno a piijmeni (Jana Novakova)

Zarovnani do bloku

Pti psani textd na PC by mély byt bézné odstavce textu zarovnany do bloku (text je zarovnan
k levému i pravému okraji). Textovy editor si sdm vlozi mezi jednotliva slova vétsi mezery.
Pokud mate v textu svazana slova tvrdou mezerou, mize to byt pifi zarovnani do bloku
problém. Text bude mit velké mnozstvi prazdnych mist. Jak si s tim poradit? Text si pozorné
preététe a bud’ doplitte slova nebo néco vymazte. Upravou stylizace dosihnete dobrého
vysledku.

Osamocené radky

Stranka nema konc¢it prvnim fadkem nového odstavce nebo zacinat posledni fadkem odstavce.
Mezi typografy se tomu fika VDOVA a SIROTEK.

Text do sloupci

Pokud chceme v dokumentu zapsat text do sloupcii, nesmime mezi texty délat prazdna mista
mezernikem, ale musime pouZivat nastavené tabulatory a pro psani nasledujicich textl
pouzivat pfesun na pozadované misto stiskem klavesy TAB.

Nova stranka

Dokument piSeme tak, jak na sebe text logicky navazuje. NapiSeme-li stranku, na dalsi
piejdeme automaticky. Casto ale potiebujeme novy blok textu zalit psat na nové strance.
Nikdy nepfechdzejte na novou stranku stiskem né&kolika ENTRU. Vzdy pouZijte moZnost
editoru vlozeni konce stranky a automaticky prechod na zacatek stranky.

Psani vicestrankovych dokumentit

Pfi psani vicestrankovych dokumentli nevyuzivame moznosti klasického formatovani
dokumentu, ale kazdy odstavec formatujeme tzv. stylem odstavce, ktery mu logicky nalezi
(nadpis, odstavec, podnadpis, ...). Vice se dovite v ¢asti vénované textovému editoru.
Zvyraznéni textu

Text nikdy nezvyrazitujeme podtrZzenim. To nélezi jen hypertextovym odkaziim, odkaziim na

webové stranky, e-mailové adresy. Zvyraznéni textu je mozné formatovanim pisma na tucéné
nebo kurzivu.
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Velikost pisma

Bézné piseme dokumenty velikosti pisma 12 b. Velikost pisma nadpisii a podnadpisii volime
tak 0 2 body vétsi, nez je bézny text dokumentu.

Typ pisma

V dokumentu by se nemélo vyskytovat moc druhti typti pisma. Ptipustné jsou tfi, ale dba se
na to, aby byly k sob¢ vhodné.

Byrokraticky jazyk

Vyhybame se pouzivani odosobnéného ,,byrokratického" jazyka. Adresaty odpuzuje a ani mu
nerozumi. Prectéte si nasledujici text, opravte chyby a upravte stylizaci textu.

Vzhledem k tomu, Ze jde o opakované poruSovani fadu Domova mladeze, bylo dne 15. ledna
t. r. ve smyslu ustanoveni fddu Domova mladeze ¢l. 2 / 1 vychovatelskym sborem rozhodnuto
o vylouceni Jana Novéka z ubytovani v Domové mladeze V RoZnové pod RadhoStém.
Ulozené kazenské opatfeni je dle zavéri pedagogické porady vychovateli Domova mladeze
opravnéné vzhledem k opakovanym piestupkiim proti fddu Domova mladeze charakteru
koufeni v objektu naSeho zafizeni, Castecné také s piihlédnutim k jiz jednou ulozenému
podmine¢nému vylouceni.

Zadame timto o potvrzeni pisemného pfijeti uvedeného rozhodnuti.

MozZné spravné reSeni

Vazeni rodice,

V4as syn Jan Novak opakované kouii v Domoveé mladeze, kde je ubytovan. Za uvedeny
ptrestupek byl jiz jednou potrestdn podmine¢nym vyloucenim. Pfesto vSak svym koufenim
neustale poruSuje f4&d Domova v RoZnové pod RadhosStém. Neni mozné, aby v Domové

nadale bydlel.

S politovanim Vam oznamujeme, ze na$ vychovatelsky sbor dne 15. ledna t. r. rozhodl o jeho
vylouceni.

Potvrd’te prosim pisemné, Ze jste rozhodnuti piijali.

S pozdravem
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3 Zakladni pravidla pro psani pisemnosti

Seznamite se se zakladnimi pravidly pro psani pisemnosti. Adresa musi obsahovat vSechny
udaje, které zaruci spravné doruceni dopisu.

Dopisy urcené podnikatelskym subjektiim obsahuji v adrese:

nazev firmy nebo oficialné uzivana zkratka
pravni forma firmy — a. s. akciova spole¢nost, s. r. 0. nebo spol. s r. 0. spolecnost
S ruenim omezenym; atd.

obor podnikani - je-li to Gcelné
upfesnujici udaje - oddéleni, jméno zaméestnance

Dopisy fyzickym osobam obsahuji v adrese:

osloveni
titul, jméno a pfijmeni

Mistni udaje — ulice, namésti (ul. se nepise); uvadi se ¢islo orientacni, pokud chybi, tak ¢islo
popisné. Udaje se n¢kdy nahrazuji udajem "postovni prihradka" (post. ptihr. 158; p. p. 158;
PO BOX 013), nazev obce, kterd nema vlastni dodaci poStu, se piSe na piedposledni fadek
adresy

PoStovni smérovaci Cislo a nazev dodaci poSty — jsou umistény na poslednim tfadku adresy.
Nejdtive se piSe PSC, pak musi byt dvé mezery a nazev dodaci poSty.

Pravidla pro upravu adres:
e zacCiname vzdy velkym pismenem a vSechny udaje jsou v 1. padé
o vSechny fadky zacinaji od levé svislice
e pouziva se jednoduché fadkovani
e nazev firmy mize byt napsan velkymi pismeny
e nazev dodaci posSty mtiZze byt napsan velkymi pismeny - doporucujeme

Piepravni udaje:

Poznamky Doporucené; Do vlastnich rukou; Dodejka; Par Avion se pisi s velkym pocate¢nim
pismenem, ostatni pismena jsou mala.

Nic se nezvyraziuje, nedéla se za nimi interpunk¢ni znaménko.
e Pravnickd osoba je vlastné firma a fyzicka osoba je konkrétni Clovek.
"Nastrahy" pfi psani adres:
e je-li v adrese na prvnim misté uvedena pravnicka osoba a na druhém misté osoba
fyzicka, za adresata se povazuje pravnicka osoba

e je-li v adrese na prvnim mist¢ uvedena fyzicka osoba a na druhém misté osoba
pravnicka, povazuje se za adresata osoba fyzicka
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e je-li v adrese misto jména a piijmeni fyzické osoby uvedena jen jeji funkce
V pravnické osob¢, za adresata se povazuje pravnicka osoba

Ukol: Sestavte spravné jednu adresu tak, aby piisla na pracovi§té pana Novaka, ale byla
ur¢ena jen pro n¢j a druhd adresa byla sestavena tak, aby mohl pisemnost ptecist kdokoliv
jiny v ptipad¢, Ze pan Novak nebude na pracovisti pfitomen.

RNDr. Werichova 15

779 00 vedouci oddéleni reklamaci
pan Jan Novak

Slunic¢ko, a. s. Olomouc

Své resent si prekontrolujte po prostudovani nize uvedeného textu - priklady adres:

SOUKROMY DOPIS

Osloveni Pani

Titul, jméno a piijmeni piijemce Dana Sevc¢ikova

Ulice a ¢islo domu Pod Strani 22

PSC a misto ur¢eni (dodaci posta) 470 01 Ceska Lipa

UREDNI DOPIS

Nazev firmy a oznaceni jeji pravnické Mediaprint & KAPA, spol. s r. 0.
osoby té. Miru 120

Ulice a ¢islo domu 770 00 Olomouc

PSC a misto uréeni (dodaci posta)

OSOBNI DOPIS ZASILANY NA PRACOVISTE

Vazena pani

PhDr. Eva Sukova, CSc.

prorektorka pro védu a vyzkum

Univerzita Karlova

Obchodni pisemnosti — dopisy pravnickych osob

Obchodni pisemnosti jsou ty, které piSe pravnickd osoba (firma, podnik) také pravnicke
osobé. Dopisy se fidi zdkladnimi pravidly. Pisemnosti v soucasné dob& zpracovavame
piedevSim na pocitaci. Vysvétlime si tzv. blokovou tpravu dopist. Pozor - pii psani musime
vyuzivat i znalost normy pro psani pisemnosti.

Blokova uprava dopisu formatu A4

ZAHLAVI (neni upraveno normou) = nazev a adresa odesilatele. Zvyrazitujeme.

e Obvykle je vystited’ovano nebo je psano od levé svislice.
e Umistujeme do n¢j i logo firmy a mize byt barevné.
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2 - 4 volné radky (dle mista v dokumentu)
ADRESAT - napiste adresu firmy, které dopis posilite

2 - 4 volné radky (dle mista v dokumentu)
DATUM - minéno misto a datum, neoddélujeme ¢arkou - musi se v obchodnim dopise
psat ve tvaru sestupném RRRR-MM-DD. Napriklad: Olomouc 2003-04-22 (misto odeslani
se nemusi uvadet - je ziejmé z adresy. odesilatele)

2 radky volné = 3x radkovat

HESLO VECI - zvyraznéno (podtrzeni, tuéné pismo), NEPSAT slovo Vé&c, heslo zagina
velkym pismenem, za heslem nepsat tecku.

2 radky volné = 3x radkovat

OSLOVENI - kazdé sdéleni mé zacinat oslovenim a koncit pozdravem, za oslovenim je
carka.

1 Fadek volny = 2x radkovat (ENTRovat)

TEXT - zacind po carce za oslovenim malym pismenem, text je fazen do odstavcii dle
pravidla: co nova myslenka, to novy odstavec.

Mezi odstavci I radek volny = 2x radkovat
S pozdravem (obvykla fraze na zavér dopisu) - psano bez tecky.
2 - 4 prazdné radky

RAZITKO - podlouhlé (otiskuje se zleva) - otiskuje se nad vlastnoruéni podpis pracovnika,
nepiekryva podpis;

e pouzivani razitek je na Gstupu, omezuje se na objednavky, faktury apod.
o kulaté (otiskuje se doprostied pod textovy sloupec).

PODPIS
Vlastnoruéni podpis
Titul, jméno a prijmeni - vypsano psacim strojem nebo na pocitaci a pod predpisem podpisu
se zapiSe oddéleni v organizaci nebo funkce - malé pismeno na zacatku, které je vypsano
psacim strojem, nebo na pocitaci

2 - 4 prazdné radky
PRILOHY - pisi se rovnéz od levé svislice. Zvyrazitujeme stejnym zptisobem, jaky jsme uzili

pfi psani hesla véci. Na konci fadkil nejsou zadné interpunkéni znaménka.
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Mame 3 moznosti, jak psat piilohy.

1. Do mista pro pfilohy je vyjmenovavame
(co ptiloha, to novy fadek).

Katalog
Cenik
Vzorky

2. Pokud jsme v textu dopisu sdélili, jaké
piilohy zasilame, piSeme pouze jejich
pocet. (3. ptilohy)

2 prazdné radky

3. NapiSeme Ptilohy a pod slovo jednotlivé
prilohy vyjmenujeme.

Prilohy
Katalog

Cenik
Vzorky

Pti blokové Upravé na hlavickovy papir (bez ptedtiSténych odvolacich daji) se pocet
prazdnych radku nad/pod adresou, nad/pod datem ¥idi i délkou dopisu, aby plocha
papiru byla zaplnéna pokud mozZno rovnomérné.

Ptiklad obchodniho dopisu:

DOPRAVA,s.1. 0.
Ing. Jan Malebny
Kosmonauti 16a
77200 OLOMOUC

2012-11-06

Spoluprace

Vazeny pane fediteli,

po telefonické domluvé s Vasi sekretatkou Vas zddame o sjednani terminu schiizky. Jsme odborna skola, ktera
ziskala povoleni oteviit od Skolniho roku 2003/2004 obor Provoz a ekonomika dopravy se zaméfenim na

zasilatelstvi.

Radi bychom navazali spolupraci s konkrétni spedi¢ni firmou, aby propojeni teorie s praxi bylo na co nejvyssi
urovni a nasi budouci absolventi byli pro spedi¢ni firmy témi nejzadanéjsimi zaméstnanci.

S pozdravem

(viastnorucni podpis)
Ing. Eva Malinova
feditelka
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Dopisy fyzickych osob — osobni pisemnosti

Casto potiebujeme v osobnim Zzivoté napsat zaddost, motivacni dopis, oznameni, atd. Od
obchodnich pisemnosti se osobni dopisy fidi jen n¢kolika malo upravami.

Svoji adresu piSete jako prvni v poradi. MiZete ji vepsat jen do dvou Fadku a pridat k ni
i e-mail nebo telefon pro rychly kontakt.

Za vasi adresou napisete adresu piijemce.

Datum odeslani se piSe vidy zarovnané k pravému oKraji a ve vzestupném tvaru
S vypsanim nazvu mésice (2. kvétna 2011). K datumu mizete ptfipsat i misto odeslani
(Olomouc 2. kvétna 2011), ale neni to nutné, protoze z adresy odesilatele je ziejmé, odkud se
dopis posila.

Heslo véci, osloveni, text a pozdrav se pisi stejné jako u obchodniho dopisu.

Zména je u podpisu. Podpis nepredepisujete, ale jen se vlastnoru¢né podepiSete vlevo
nebo Ize i do pravé poloviny dopisu.

Ostatni nalezitosti jsou stejné jako u obchodniho dopisu. Jen je doporucené, aby se ptilohy
vypisovaly slovy - jejich nazvy. Neni vhodné napsat napiiklad jen 3 piilohy. Ma to svij
vyznam, protoze podle nazvu piiloh si muzete ,,odkontrolovat®, jestli jste je ptipojili v§echny
a z uvodniho dopisu je ihned ziejmé, jaké ptilohy posilate.

Priklad dopisu fyzické osoby s piilohami.

Mgr. Eva Novakova
Werichova 151
779 00 Olomouc

Reditelstvi Stiedni odborné §koly
Novosadska 3
779 00 Olomouc
Olomouc 20. kvétna 20012
Zadost o misto ugitelky
V inzertni rubrice ¢asopisu Profit ze dne 16. kvétna 2013 hledate ucitelku matematiky. O nabizené misto mam
zajem.
Povolani ucitelky jsem vzdy vykonavala se zaujetim a veéfim, ze budu platnou ¢lenkou ucitelského sboru.

S pratelskym pozdravem

(viastnorucni podpis)
Zivotopis
Kopie diplomu
Kopie vysvédceni o ucitelské statni zkouSce

17



Pisemnosti vedoucich pracovniki — tvoii je Feditel nebo vedouci, ktefi pisi zaméstnanci:

Jedna se o blahoptani, kondolence, pozvéani, podékovani, jmenovani do funkce, ... Vlastné
vyjimecné prileZzitosti.

Ptiklad osobniho dopisu vedouciho pracovnika:

Mgr. Marie Dokoupilova
feditelka

SOS a SOU obchodni
Werichova 25

779 00 Olomouc

Olomouc 2. zafi 20012

Vazena pani Aleno,

velmi mé potéSila zprava o narozeni VaSeho syna. Pieji Vam hodné veselych dnt s Kubickem a

doufam, Ze se po uplynuti zaslouzené matetské dovolené vratite k Vasi praci na nasi skole.

Az budete mit trochu ¢asu, navstivte nds. Radi Vas i se synem uvidime.

S pozdravem

(vlastnoru¢ni podpis)

VaZena pani
Alena Studena
Hutnicka 155
779 00 Olomouc

o adresa se vypisuje - nepouziva se hlavickovy papir, uvadi se jméno a funkce pisatele
a nejlépe na 1. fadku adresy (idaje lze zapsat i pod predtisténou adresu podniku)

e misto a datum odeslani se piSe v fadkovém tvaru, vzestupné, mésic se vypisuje
slovem, celé datum se pfisunuje k pravému okraji

e dopis za¢ind vzdy oslovenim, umisténym od levé svislice

e pfi psani textu se pouziva fadkovani 1 2

e mezi oslovenim a textem, mezi poslednim fadkem textu a pozdravem se fadkuje 2x

e nove odstavce se zpravidla odsazuji od levé svislice

e Uplnd adresa pfijemce se piSe od levé svislice pod textem dopisu, nejlépe asi
vV polovin¢ zbyvajiciho mista tak, aby spodni okraj byl minimalné¢ 2,5 - 3 cm,
radkovani adresy je 1

e je-li dopis vicestrankovy, uvadi se adresa na poslednim listu vlevo dole

Nékolik zasad pro tvorbu dopisii.
o Nez vyjmete dopis ze stroje nebo vytisknete, jesté si jej jednou dikladné cely piectite.
e Abyste dostali odpoveéd’ co nejdiive, piste vzdy jen o jedné véci.

o Piste vzdy tak, aby bylo kazdému potéSenim na Vas dopis odpovidat.
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e Na vSechny dopisy odpovidejte pokud mozno co nejdiive.

o Mg¢jte stale na mysli, ze kazdy dopis je vizitkou firmy a vas.

e Pted zpracovanim dopisu si shromézdéte vSechny potiebné podklady.

o Pii psani dopisu si stale predstavujte, ze s adresatem hovofite.

e Zékladem dobr¢ stylizace je usporadany myslenkovy pochod.

o Dbejte zejména na spravné psani Ciselnych udajii, protoZze na rozdil od pismen se
mnohdy nedaji spravn¢ domyslet.

e Nejdiive peclivé uvazte obsah a teprve potom zacnéte psat.

o Kazdé myslence vénujte v dopise samostatny odstavec.

e Pozor na Ciselné chyby ve fakture - jsou divodem k dalsi, zbyte¢né korespondenci.

e Snazte se jiz pfedem odpovidat na mozné dotazy a vyvracet pifipadné ndmitky
adresata.

e Ovlédejte svoje rozc€ileni nebo ovladne ono vas.

o ZkusSena korespondentka vi, co a jak ma napsat.

o Psat dobré dopisy se Ize naucit jen jejich Castym psanim.

e Vytvoite si "pckné" zadhlavi dopisu, které zaujme - logo firmy, dobie graficky
upravenou adresu, ...

e Nezapominejte uvést v dopise vSechny informace, které pomohou adresatovi na vas
dopis reagovat. Tyto nalezitosti miizete uvést v zahlavi dokumentu (telefon, fax,
e-mail, bankovni spojeni, www stranky, atd.)

« Piedstavte si, ze adresat k dopisu pfistupuje se slovy: "Tak co to tady mame? Cim nas
kdo ptekvapi?"

o Kazdy dopis piste tak, jako byste ho dostali vy! Zaujal by vas?

4 Prezentacni dovednosti

V kapitole se sezndmite se zdkladnimi prezentatnimi dovednostmi. Pfed zacitkem tvorby
prezentace si musime dobie promyslet, co a jak budeme prezentovat. K tomu nam poslouzi
nékolik zakladnich technik.

Brainstorming

Vezméte si papir a tuzku a napiste si v heslech vSe, co vas k tématu prezentace napadne.
Neptremyslejte nad obsahem slov, ale piSte opravdu vSe, co vas napadne. Ud¢lejte si pauzu
a proctéte si znovu své myslenky, které doplnite nebo naopak vysktnete.

Myslenkova mapa

Myslenkova mapa je dulezity nastroj pro vizualizaci a utfidéni myslenek. Jeji tvorba je
pomérne¢ snadnd. Vytvofite si ji na papir nebo pouzijete néktery z dostupnych programii pro
pocita¢ napiiklad www.bubbl.us a pro iPad aplikaci iBrainstorm.

Jak se mySlenkova mapa tvoii?

e Doprostted papiru si zapiSte téma - mySlenku

e Od ni ve vétvich zapisujte dalsi hesla a ta dale rozvijejte

e Postupujte pomalu, pracujte s myslenkami z brainstormingu

e Od myslenkové mapy si utvoite Casovy odstup. Vrat'te se k ni po urcité dobé a dopliite
Jji nebo odeberte ty informace, které jsou pro vasi prezentaci nepodstatné.
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Ptiklad myslenkové mapy vytvotené aplikaci iBrainstorm.

® Mapa Ovoce A Zelenina

obrazek autorka
Vizualni FeSeni prezentace

Podle vyzkumi vnimame 75 procent informaci zrakem, 15 procent sluchem a zbyvajicich
10 procent ¢ichem, hmatem a chuti. Co by méla uspésna prezentace obsahovat?

e Texty musi byt struéné. Jeden snimek by nem¢l mit vic nez 40 slov

e PouZivejte seznamy - heslovita sdéleni, ktera obsahuji fakta

e Vkladejte do prezentace pro prehled a srovnani tabulku nebo graf.

o VyuZivejte fotografie nebo obrazky, které ukazi detaily, vérné zobrazi fakta.
o Je-li to vhodné, pak vyuzijte pro zdlraznéni informaci i kratké video.

o Citlive volte barevné schéma prezentace.

e S animac¢nimi prvky Setiete. Pokud je pouzivate, pak volte v rdmci celé prezentace jen
jeden nebo dva animacni prvky.

Dobry snimek

e Musi byt viditelny z kazdého mista mistnosti.

e Ma vyvazené barvy pozadi a pisma.

o Nefiika vSe - je vZdy nutné ho doplnit dal§im textem - vysvétlenim.
o Jenazorny.

o Nejdulezitéjsi mySlenku ma v nadpisu.

e Ma4 format na Siiku.

Verbalni a neverbalni prezentace

Prezentaci mate hotovou a miZete ji pfednést. Pied tim se ale dikladné pfipravte. Samotna

slova nestaci. Ta tvoii jen 7 procent z celkového piisobeni prezentace. Hlas zaujme 38 % a

55 % ve vnimani predstavuji neverbalni signaly. Jak dosdhnete uspé$ného podani prezentace?
e Prezentaci si nékolikrat vyzkousejte fict sami sobé nebo nékomu blizkému.

o Nacasujte si, jak dlouho zistanete u jednotlivych snimk.
e Promyslete, které informace jsou k danému snimku dilezité a jak na sebe navazuyi.
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e Udrzujte s publikem oc¢ni kontakt. Vyberte si v publiku jednu osobu a ji feknéte celou
myslenku. Pak pfejdéte o¢ima k nékomu jinému a sdélte mu dal$i myslenku. Pokud
jste nejisti a nedokazete se na nékoho divat, potom smétujte sviij pohled tésné nad
hlavy obecenstva, ale ménte plynule sviij smér pohledu.

e Jasné a pozitivné formulujte myslenky, délejte pauzy, kontrolujte si tempo feci.
Mluvte nahlas a pomalu.

e Obcas pro upoutani pozornosti zméite silu hlasu.

o Stiijte vzpfimene, vahu méjte na celych chodidlech, otocte se k posluchacim. Bud'te
sebejisti a presveédcivi.

o Nestijte na stejném misté. Kontrolujte si sviij pohyb.

e Vyuzivejte k vykladu ruce. Méjte je volné podél téla, a pokud potiebujete néco na
snimku ukézat - ruce vyuzijte.

o Pouzivejte kratké véty (asi 12 - 15 slov). Souvéti by méla mit jen dvé véty.

e Pozor na cizi slova. Vzdy se pfesvédcCte, Ze jim rozumite a umite je vysvétlit.

Co posluchadim ¢asto vadi na prezentujicim?

e Neni o¢ni kontakt s publikem.

e Prezentujici ma neklidny a t€kavy pohled.
e Nekontrolované popochazi po mistnosti.

e Mluvi rychle nebo monoténné.

o Texty pfedcita.

e Pohrava si s tuzkou, perem, Sperky.

o Tvafi se tak, Ze o posluchace nema zajem.

Zasady tvorby prezentaci - shrnuti

e ViZdy si promyslete, co budou obsahovat jednotlivé snimky. Prezentace musi mit
logickou strukturu.

e Mén¢ je vice. Doporucuje se 5 slov na fadek a maximalné 8 radk.

o Prezentace je pouze osnova vaSeho prednesu. Nikdy ji nectéte. Text ve snimcich
dopliujte dal§imi informacemi.

e Omezte Ciselné Gdaje, pouzivejte radéji grafy, obrazky.

e Obrazky musi byt dostatecné velké - zhruba ¥4 snimku.

e Pozor na barvy. Snimky by mély mit tmavé pozadi a svétly text. Dllezitd je 1 volba
barev. Pfi zobrazeni na pocitaci mohou barvy vypadat Uplné jinak, neZ pifi zobrazeni
na platné. VZzdy si na platné€ vyslednou prezentaci vyzkousSejte.

o Pii "fizené" prezentaci (ovladate si posuny jednotlivych snimkli sami) pouzivejte
animacni nastroje s citem. Neni vhodné, aby se texty otacely, mély zvuky, sypaly se,
atd. Animaci vyuzivejte pro tvorbu prezentacnich programi ve smyckach - na vystavy,
veletrhy, dny otevienych dvefi.

e Prezentaci si vZzdy vyzkousejte, vytvoite si ¢asovy itineraf. Ud€lejte si K jednotlivym
snimkiim poznamky, n€kolikrat si ji feknéte nahlas, popiipadé pred nékym.

e Mluvte pomalu, zteteln¢, v kratkych vétach. Délejte pomlky, neustdle udrzujte ocni
kontakt s posluchaci, neobracejte se k nim zady.

e Nezapominejte na fec¢ téla. Tvofii ¥ Gspéchu vaseho prednesu.

o Pfipravte si odpovédi na mozné otazky.

o Drzte se vzdy myslenky, Ze prezentace podporuje vas prednes, vasi praci. Posluchaci
se pfiSli od vds néco dovédeét a ne zjistit, jak umite aplikovat vSechny funkce
a moznosti programu PowerPoint.
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Pti ptipravé prezentace je dobré mit na paméti, Ze nas nékdo bude hodnotit. Obsah je
dalezity, ale jest¢ dulezitéjsi je, jak svou prezentaci zpracujeme a predneseme.
V nasledujicim textu se miZzete podivat, jakd by mohla byt kritéria pro hodnoceni
prezentace.

Vytvorte si prezentaci a posudte si ji sami nebo se spoluzaky podle nasledujicich kritéril.

Kritéria hodnoceni prezentace: vhodné pozadi a pismo (max. 3 body); pocet slov na
snimku je pfiméfeny (max. 3 body); prezentace ma graf (max. 3 body); prezentace ma
obrazek (max. 3 body); animace jsou piiméfené (max. 3 body); prezentace ma uvod a
zavér (max. 3 body); prezentuje ve vhodném postoji (max. 3 body); neverbalni projev je
vhodny (max. 3 body); prezentuje zpaméti (max. 3 body); dodrzuje o¢ni kontakt (max. 3
body); prezentace je srozumitelnd a logickd (max. 3 body); mluvi zfetelné, jist¢ (max. 3
body); reaguje na dotazy (max. 3 body); uvadi piiklady, vysvétluje pojmy (max. 3 body);
dodrzel/a ¢asovy limit (max. 3 body); celkové hodnoceni — maximalné 45 bodi.

5 PowerPoint zakladni informace

PowerPoint - program pro tvorbu prezentaci. Pii pohledu shora doli najdete v okné
programu nasledujici informace:

Vlevo nahote je umistén panel nastroji Rychly pfistup. Uprostied je lista s aktualnim
nazvem souboru (prezentace). Vpravo jsou ikonky pro minimalizaci, maximalizaci
a uzavieni okna.

K ovladani programu slouzi tzv. pas karet, ktery je rozdélen na zékladni karty (Domt,
VloZeni, Navrh, Pfechody, Animace, Prezentace, Revize a Zobrazeni). Kliknutim na
nazev karty dostanete pred sebe vSechny funkce (ikony), kter¢ karta nabizi.

Samotnd pracovni plocha je rozdélena na levou cast, kde najdete miniatury
jednotlivych snimki, nebo se prekliknete do zobrazeni osnovy snimkd, kde mate text
snimku - tzv. pfepinani mezi dvéma zékladnimi rezimy zobrazeni.

V pravé (vétsi) ¢asti je hlavni pracovni plocha, ktera slouzi k upraveé snimki.

Pod hlavni pracovni plochou je misto pro vkladani poznamek. Ke kazdému snimku si
muzete napsat poznamky, které doplni informace ke snimku a usnadni vam pfiipravu
pro piednes prezentace. Pozndmky se ve vlastni prezentaci neobjevi.

Posledni fadek na obrazovce se nazyva Stavovy. Vlevo vétSinou vidite, na kterém
snimku se nachazite. Vpravo jsou ikonky pro reZimy nahledu prezentace, tlacitko pro
spusténi prezentace a lupa pro nastaveni velikosti zobrazeni snimku.

Kazda ikona ma svij popis. Nastavte se na ni kurzorem mysi, neklikejte, jen chvilku pockejte
a popis ikony se vam zobrazi.

5.1 Zakladni operace s PowerPointem

UloZeni prezentace

Kliknéte na tlacitko Soubor a vyberte moznost Ulozit (nebo Ulozit jako)
Zobrazi se dialogové okno, ve kterém nastavite vSechny parametry pro uloZeni.
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e V horni ¢asti je Ulozit do... Podivejte se, jestli tam mate zobrazenou pfislusnou
slozku, do které chcete prezentaci (soubor) ukladat. Pokud ne, rozkliknéte si Sipku a ze
stromu slozek vyberte tu spravnou.

e Vypliite v dolni ¢asti nazev prezentace (souboru) a popiipadé typ souboru (chcete-li
napiiklad ukladat v niz§i verzi programu).

o Stisknéte tlacitko OK.

Otevreni prezentace

o Kliknéte na tlacitko Soubor a vyberte moznost Oteviit.
o Najdéte slozku s prezentaci a kliknéte na jméno souboru s prezentaci.
o Kliknéte na tlacitko Oteviit a soubor miiZzete pouZzivat.

Vytvoreni nového souboru s prezentaci

o Kliknéte na tlacitko Soubor a vyberte moznost Soubor a Novy...

o Vyberte si moznost Prizdna prezentace nebo miZete i vyuzit piipravené Sablony
prezentaci, které jen doplnite a upravite.

e Volbu potvrd'te kliknutim na tlacitko Vytvofit.

Nejrychlejsi otevieni, uloZeni a vytvofeni nového souboru je vyuziti panelu néstroji Rychly
pristup, ktery si upravite podle svych potieb.

Panel nastroji Rychly pristup

Nez zanete pracovat, upravte si panel néastroji Rychly ptistup. Kliknéte na Sipku a z nabidky
si vyberte ty ikony, které vam usnadni rychlou préci s programem - Novy, Oteviit, Nahled,
Ulozit, Rychly tisk, Zpét a Znovu. Panel si také miiZzete v tomto misté pfesunout pod pas
karet.

Tisk prezentace

o Kliknete na tlacitko Soubor a vyberete si Tisk.
e V dialogovém okné vyplnite, jak chcete prezentaci vytisknout a volbu potvrdite
tlacitkem OK:

Rozsah tisku

Jestli snimky, podklady nebo poznamky
V jaké barevnosti nebo stupnich Sedi
Kolik snimkti se mé na strance vytisknout
V jaké kvalité

Atd.

ouhkwdpE

Prezentace se sklada ze snimki. Pocet snimkl neni omezen.

Pridani nového snimku

Pfidani nového snimku je jednoduché. Bud' klikneme v pasu karet Domi na ikonu Novy
snimek nebo klikneme pravym tla¢itkem mysi na miniaturu snimku, za ktery chceme vloZit

novy snimek.
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RozloZeni snimku

Ptrednastavenych rozlozeni snimki je n¢kolik. VZdy bude zalezet na tom, co chcete do snimku
umistit. Pii vkladani Nového snimku kliknéte na SipeCku u zvolené ikony a z nabidky si
vyberte odpovidajici rozlozeni snimku. (Uvodni snimek, Nadpis a obsah, Zahlavi &asti, Dva
obsahy, Porovnani, Pouze nadpis, Prazdny, obsah s titulkem, Obrazek s titulkem). RozloZeni
snimku je mozné zménit i pomoci ikony Rozlozeni.

Odebrani snimku

V pésu karet Domil je ve skupin¢ Snimky ikona pro odstranéni snimku. Kliknéte na snimek,
ktery chcete odstranit a pak na ptisluSnou ikonu. Mlzete vyuzit i pravé tlac¢itko mysi. Kliknete
na snimek a z nabidky si vyberete Odstranit snimek nebo stisknete klavesu Delete.

Zména poradi snimku

Kliknéte v seznamu snimkt na ten, ktery chcete pfesunout (leva ¢ast pracovni plochy). Drzte
levé tlacitko mysi a tdhnéte snimek na pozadovanou pozici. Pak uvolnéte levé tlacitko mysi.

Pozadi snimku

Pozadi snimkl si mizeme volit. Klikneme pravym tlacitkem mySi na snimek nebo jeho
miniaturu a z nabidky si vybereme Format pozadi. Vybereme si jednu ze ¢tyf moznosti:

e Souvisla vypln - jedna barva pies cely snimek.

e Pfechodova vyplil - barevny ptechod dvou a vice barev.

e Obrazek nebo texturova vypli - miizeme si vlozit obrazek. Po kliknuti na tuto moznost
se zobrazi informace pro nalezeni souboru s obrazkem nebo si miizeme vybrat texturu
pozadi.

Jakmile si zvolime pozadi, potvrdime nasi volbu bud’ jen pro zvoleny snimek a nebo je
muiZeme pouZit na vSechny snimky.

Motivy snimkii

Pro rychlou volbu pozadi snimk a jejich grafické ztvarnéni je nejvhodnéj$i pouzit
pfednastavené Sablony Motivy snimkul. Kliknéte na kartu Navrhy a z nabidky si vyberte pro
vas nejpiijemnéjsi motiv.

Zobrazeni snimki
Kliknéte na kartu zobrazeni a zde najdete ikony pro zménu zobrazeni snimkd.

e Normalni zobrazeni je nejvhodné&jsi pfi tvorbé prezentace.

« Razeni snimk ukaZe ve zmenseném nahledu zobrazeni nékolika snimkid. Mizeme zde
lehce ptfesouvat snimky mezi sebou a tak ménit jejich poradi. Pro Upravu obsahu
snimku je zobrazeni nevhodné.

e Zobrazeni Poznamky rozd¢€li pracovni ploch na dvé Casti. V prvni uvidite tvofeny
snimek a ve druhé miiZete ke snimku vkladat poznamky.

e Zobrazeni Prezentace a spusti prezentaci.
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Nastaveni snimku

Na karté Vlozeni je nékolik ikon, které mohou do snimka doplnit dalsi informace: Zahlavi a
zapati, Datum a ¢as, Cislo snimku. Kliknéte na zvolenou ikonu a v dialogovém okné si vyberte
nebo dopliite pozadovany text nebo akci. Moznosti Ize pouzit jen pro aktivni snimek nebo je
pouzit na vSechny snimky.

5.2 Textv prezentaci

Ptidani textti do prezentace je jednoduché. Zpravidla mate v rozlozeni snimku piipravenou
oblast, do které kliknete a zapiSete text. Je to pomérné¢ vyhodné, protoze jsou zde
predpiipravené formaty pisma a tim se udrzuje jednotny vzhled prezentace.

Pokud vam prostor pro text nestaci, miizete si na snimek piidat dalsi textové pole. Kliknete na
kartu VloZeni a tam na ikonu Textové pole. Pfemistéte kurzor do snimku a kliknéte levym
tlacitkem mysi - textové pole se vytvori. Pii zapisu se velikost textového pole ptizplisobi
velikosti a mnozstvi textu.

Oznaceni textového pole

Textové pole je vlastné objekt. Kliknutim do néj se hranice textového pole aktivuje - oznaci.
Presunuti textového pole

"Najetim" kurzoru mys$i na rdmecek textového pole miizeme pole piesouvat - drzime levé
tlacitko mysi a tdhneme objekt na zvolené misto. Po pfesunuti textového pole levé tlacitko
mysi pustime.

Zvétseni nebo zmenseni textového pole

Klikneme-li na ¢tverecky nebo rohova kolecka v hranici textového pole, pak mtizeme pomoci
levého tlacitka mysi drzenim a tdhnutim velikost textového pole zmenSovat nebo zvétSovat.

Zména orientace textového pole

Kazdé¢ textoveé pole ma nad sebou zelené kolecko. Pokud chceme textové pole otacet, staci na
kolecko "najet" mysi a ménit jeho orientaci - natoceni.

Kopirovani textového pole
o Kliknéte do textového pole.
o Nejed’te mysi na ramecek, stisknéte a drzte klavesu CTRL.
e DrZenim a tahnutim levého tlacitka mysi piesuiite textové pole na zvolené misto.
o Pustte tlacitko mysi a pak klavesu CTRL.
e Na zvoleném misté€ se objevi kopie textového pole.

MuizZete pouZzit i jiny zpiisob kopirovani.

e Kliknéte do textového pole - oznadi se.
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e Kliknutim pravym tlacitkem mysi na okraj textového pole se rozvine nabidka a zde
vyberete piikaz Kopirovat.

e Pravym tlac¢itkem mysi pak kliknéte do snimku a z nabidky vyberte Vlozit.

o Pokud se kopie textového pole nevlozi na zvolené misto, drzenim a tdhnutim pomoci
levého tlacitka mysi ji presuiite.

Vyplii textového pole

o Kazdé textové pole mize mit svou barvu, tvar, obrys. Muze to byt i obrazek nebo
vzorek.

o Kliknéte do textového pole (oznacte jej).

e Na kart¢ Doma vyberte skupinu Kresleni a v ni ikony Vypli tvaru, Obrys tvaru,
Efekty tvaru. S uspéchem muzete i pouzit prednastavené moznosti pokud kliknete na
Sipku u ikony Rychlé styly.

Format pisma

Z predchozi casti vime, Ze text musi byt v tzv. textovém poli. Kazdé pole miize mit jiny
format pisma, ale to nedoporucuji, protoZze prezentace by méla byt vyvazena. Volte vzdy
maximaln¢ 2 - 3 druhy pisma. Jeden druh pro nadpisy a dva druhy pro ostatni text.

Kazdy text, ktery chcete ménit - formatovat, musi byt oznaceny.
Oznaceni textu

Kliknéte na zacatek textu a drzenim a tdhnutim levého tlacitka mySi postupné oznacujte text
pro formatovani. Pokud chcete oznacit jen jedno slovo, sta¢i na néj 2krat kliknout levym
tlacitkem mysi.

Kliknéte na kartu Domt a vyberte si skupinu ikon Pismo. Jednotlivé ikony vam umoZni ménit
typ pisma (pozor - ne vSechny podporuji diakritiku ¢eského jazyka), velikost pisma, zvétSeni
pisma, zmenSeni pisma, vymaz veSkerych format. Ve druhém fadku skupiny je fez pisma -
tucné, kurziva, podtrzené, preskrtnuté pismo, stin pisma. Najdete zde i1 prolozeni znakd,
zménu malych pismen na velkd, zménu barvy pisma. Pokud vdm nabizené ikony pro
formatovani pisma nestaci, kliknéte v pravém dolnim rohu skupiny ikon na ctverecek se
Sipkou a rozvine se klasicka nabidka pro formatovani pisma.

Kopirovani formatu

Kopirovani formatu je uziteCna véc. Staci si jedno slovo naformatovat a pak stejny format
pouzit na dalsi slova nebo casti textu. Postup je nésledujici. Zformatujte si text. Oznacte jej
(slovo naptiklad dvojim kliknutim) a kliknéte na ikonu Kopirovat format, kterd je v karté
Domt. Vyberte si text, ktery ma mit stejny format a kliknéte na né;.

Pokud chcete format pienést na delsi text, "prejed’te" text drzenim a tahnutim levého tlacitka
mysi.
Pro vicenasobné pouziti kopie formatu je nutné, aby se na ikonu Kopie formatu kliklo 2krat a

muzete "prejizdet" text tak dlouho, dokud opé€t nekliknete na ikonu Kopie formatu pro zruseni
celé akce.
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Format odstavce

Pro formatovani odstavce mame piislusné ikony, které najdeme na kart¢ Domu ve skupiné
Odstavec. Oznacite si text a mizete odstavec formatovat. Ve skupiné Odstavec jsou ikony pro
vlozeni odrazek, vlozeni c¢islovani, snizeni Urovné seznamu, zvySeni urovné seznamu,
fadkovani. Ve druhém tadku skupiny najdete ikony pro zarovnani odstavce vlevo, na sted,
vpravo, do bloku a pro vytvoreni sloupct. V tirovni prvniho a druhého tadku jsou pod sebou
ikony Smér textu - zméni smér textu na svisly nebo ho oto¢i, Zarovnat text - umozni
zarovnani textu v textovém poli, Prevést obrazek na SmartArt - vysvétlime si pozdéji.

Odrazky a ¢islovani

Odrazky nebo ¢islovani potfebujete v prezentaci velmi ¢asto. Prezentace byvaji heslovité,
tvoti se zde rizné seznamy.

e Oznacte slova nebo véty, kterym chcete nastavit odrazky.

« Kliknéte na ikonu Odrazky nebo Cislovéni

« Pokud chcete odrazky zménit, pak kliknéte u ikony Odrazky nebo Cislovéani na ipku
arozvine se vam dalsi nabidka s odrazkami nebo Cislovanim. Zde si muzete pomoci
nabidky Odrazky a ¢islovani vytvofit i vlastni odrazky nebo vlastni ¢islovani.

Zarovnani textu

e Vlevo - text se zarovna k levému okraji textového pole.

o Nastfed - text se zarovna na stfed textového pole.

e Vpravo - text se zarovna k pravému okraji textového pole.

e Do bloku - text se zarovna k levému i pravému okraji textového pole. Do textu budou
vloZeny del§i mezery.

Grafické objekty

Grafické objekty jsou napiiklad obrazky, kliparty, ¢ary, SmartArt, video, obdélnik, Ctverec,
atd. Jejich velikost, rozmé&r a natoceni provadime tplné stejné jako u textového pole.

VloZeni Kklipartu

Kliparty jsou obrazky, které se nainstaluji do PC spolu s programem PowerPoint. Dalsi jsou
pak dostupné na webu Office.com. Pii vkladani klipart postupujte nasledovné.

o Kliknéte do snimku.

o Kliknéte na pas karet VloZeni a z ikon si vyberte Klipart.

e 'V pravé ¢asti pracovni plochy se otevie dialogovy panel a zde do pole Hledat vloZte
slovo (téma) a stisknéte tlacitko Hlede;.

o Pokud chcete kliparty hledat i mimo pocitac, je nutné kliknout pod oblast nalezenych
klipartlh na moZnost Hledat na webu Office Online.

e Na vybrany obrazek kliknéte levym tlacitkem mysi a obrazek se vlozi.

e Vlozeny klipart je objekt a pomoci jeho okraji upravite velikost a natoceni.

U kazdého klipartu je Sipka. Kliknéte na ni a podivejte se, jaké moznosti se vam pro dalsi
praci s klipartem nabizi.
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VlozZeni obrazku

Casto nam nestaéi kliparty a chceme si do prezentace vlozit vlastni fotografie, loga, atd.
Obrazek musi byt ve formatu, ktery program PowerPoint podporuje: JPG, JPEG, BMP, EPS,
WMEF, GIF, PCX, TIF, TGA, atd. Postup vloZeni je jednoduchy.

o Kliknéte v pasu karet Vlozeni na ikonu Obrazek.

e Otevie se vam dialogové okno Vlozit obrazek.

e Obrazek si v pocitaci vyhledate a vyberete si jej levym tlac¢itkem mysi.
o Tlacitkem Vlozit se obrazek ptenese do snimku.

Vlozeni tvara (obrazci)

Krom¢ kliparti a obrazkii mtzete pro prezentace vyuzit rizné tvary: Sipky, cary, textova pole,
bubliny, vyvojové diagramy, hvézdy a napisy, atd.

o Kliknéte na pés karet Vlozeni a vyberte ikonu Tvary.

eV nabidce si vyberte tvar (kliknéte na né€j) a kurzor mysi se zméni na kiizek.

o Kliknéte do snimku na misto, kam chcete tvar vlozit. POZOR - nepoustéjte levé
tlacitko mysi.

e Drzenim a tahnutim mysi namodelujte velikost tvaru. Az jste spokojeni, pustte levé
tlacitko mysi.

Pokud chcete mit tvar pravidelny (naptiklad kruznici, ¢tverec), pak pii "tazeni mysi" drzte
stisknutou klavesu SHIFT.

WORDART (efektni text, ktery je objektem.)

o Kliknéte na kartu Vlozeni a ve skupin¢ ikon Text najdete ikonu pro WordArt.

e Vyb¢hne vam nabidka stylit WordArtu. Vyberte si kliknuti poZadovany styl.

e Do snimku se vlozi objekt, do kterého zapiSete pozadovany text.

e Viimnéte si, Ze se vam pas karet doplnil o Format a v ném jsou dal§i moZnosti
formatovani WordArtu.

Zména velikosti objektu

e Oznaclte objekt - tzn. kliknéte na n¢j levym tlacitkem mysi.

e Po oznaceni objektu se zobrazi tzv. uchytné body.

o Nastavte se mySi na nektery z uchytnych bodl a drzenim a tdhnutim pomoci levého
tlacitka mysi ménte velikost objektu.

o KdyZ dosahnete pozadovanou velikost, pust'te tlacitko mysi.

Piesun objektu
e Oznaclte objekt.
e Mysi se nastavte dovniti objektu a kurzor mysi se zméni na kiizek se Sipeckami.

o Kliknéte na objekt levym tlacitkem mysi a nepoustéjte ho.
e DrZenim a tahnutim posunujte objekt na misto, kam chcete objekt pfesunout.
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Otoceni objektu

o Kliknéte na objekt.

e Nad oznacenim objektu (rameckem s uchytnymi body) se objevi zelené kolecko.

e Najed’te na né¢j mysi a kurzor se zméni na spirdlovitou Sipku.

o Stisknéte levé tlaCitko mysSi a otacejte objektem tak dlouho, dokud nedosdhnete
pozadovanou orientaci.

ZruSeni objektu.

o Kliknéte na objekt. Zobrazi se tchytné body.
o Stisknéte klavesu Delete a objekt se odstrani.

Efekty objektu

Kazdy objekt miizete jesté graficky dotvofit. Staci objekt oznacit (kliknout na néj) a do pasu
karet se doplni karta Format, kterd obsahuje ikony pro Gpravu piisluSného objektu. Miizete tak
ménit pozadi, obrys, pridavat stiny, jas, kontrast, atd.

6 PowerPoint pro pokrocilejsi

6.1 Grafy v PowerPointu

Uz diive jste se dovédéli, Ze v prezentacich by mély byt kromé slov 1 prvky, které vizudlné
ptiblizi naptiklad srovnani, data, atd. Jak na to?

VloZeni grafu

o Kliknéte do snimku, kde chcete graf.

o Kliknéte na pas karet Vlozeni a vyberte si ikonu Graf.

e Rozvine se dialogové okno, ve kterém si vyberete, jaky typ grafu chcete zpracovat.
Kliknéte na typ grafu a svou volbu potvrd'te tlacitkem OK.

e Pracovni plocha se vam rozdéli na dvé casti. Vlevo bude snimek PowerPointu
a vpravo se zobrazi program EXCEL.

e V Excelu si vypliite tabulku dat. Pfejmenujte Rady a Kategorie. Pokud chcete mit
tabulku vétsi nebo mensi, pak si vSimnéte, ze nachystana tabulka je modie ordmovana
a v pravém dolnim rohu je modry Etverecek. Kliknéte na néj levym tlacitkem mysi
a drzenim a tahnutim si namodelujte velikost tabulky.

e Po vytvofeni tabulky program Excel uzaviete. Staci pouzit kiizek v pravém hornim
rohu.

Uprava dat grafu
Kdykoliv pozdéji si mizete data grafu upravit.
o Kliknéte do oblasti grafu levym tlac¢itkem mysi.

eV pasu karet Navrh si kliknéte ikonu Upravit data.
e Otevie se program Excel a zobrazenou tabulku mizete doplnit, aktualizovat.
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e Po upravé dat program Excel uzaviete.

o Kliknéte do grafu pravym tlacitkem mysi.
e Rozvine se dialogové okno, ve kterém si vyberete Upravit data
e Dal uz pracujete jako ve vyse uvedeném postupu.

Dalsi upravy grafu
Vsechny upravy se provadi podobnymi postupy. Kliknéte go grafu. Piidaji se dalsi pasy karet
Nastroje grafu - Navrh, Rozlozeni, Format. Stac¢i jen pak klikat na ikony, které zméni typ

grafu, oblast grafu, styl grafu, rozloZeni grafu, ptidaji ndzev grafu, legendu, popisky dat, atd.

Rychl4d tprava grafu je moznd i po kliknuti pravym tlacitkem mysSi do oblasti grafu.
Z dialogového okna si vyberete tu akci, kterou chcete s grafem provést.

6.2 Tabulky v PowerPointu

PowerPoint umi vytvofit jednoduchou tabulku. Nemate zde ale moznost vypoctd, vlozeni
matematickych vzorct. Je to jen graficka podoba tabulky.

VloZeni tabulky do snimku

e Kliknéte do snimku, kam chcete umistit tabulku.

e 'V pasu karet Vlozeni kliknéte na ikonu Tabulka. Rozvine se rastr a v ném si pomoci
levého tlacitka mysi drzenim a tdhnutim urcite rozsah tabulky.

o Pustte tlacitko mysi a tabulka se vlozi do snimku.

Pokud vam postup nevyhovuje, miizete si po kliknuti na ikonu Tabulka a po rozvinuti
dialogové nabidky zvolit moZnost Vlozit tabulku, kde pak vyplnite jen pocet sloupcii a radki

vvvvvv

VlozZeni textu do tabulky

Kliknéte do bunky tabulky a vepiste text. Mezi jednotlivymi buiikami se pohybujete pomoci
Sipek nebo klavesou tabuldtoru. Pozor - pokud stisknete v bunice klavesu Enter, pak nejde
0 posun do jiné burky, ale vlozi se do aktivni bunky dalsi fadek.

Format tabulky

Kazda bunka je samostatnym prostorem a muzete ji nastavit jedinecny format - velikost
pisma, barvu pisma nebo pozadi, atd. VE&tSinou se ale tabulka formatuje jako celek.

Nejjednodussi je vyuzit predptipravenych styll pro format tabulky.
o Kliknéte do tabulky.
e 'V pasu karet se ptidaji pasy Nastroje tabulky - Navrh, RozloZeni.

e V pasu karet Navrh si nastavite MoZnosti styld tabulky, dale si ze skupiny Styly
vyberete styl tabulky a mtzete si 1 zménit ohraniceni tabulky.
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Pomoci pasu karet RozloZeni je mozné vkladat nebo odebirat fadky a sloupce,
slucovat text v bunkach, ménit velikost buné¢k nebo celé tabulky, zarovnavat text
v tabulce, atd.

Rychla zména Sifky nebo vysky bunék v tabulce

Kliknéte do tabulky.

Najed’'te mysi na rozhrani sloupce nebo fadku, u kterého chcete ménit velikost. Kurzor
mysi se zméni na oboustrannou Sipku.

Drzte levé tlacitko mysi a tdhnéte vlevo nebo vpravo (pro sloupce) a nahoru nebo doli
(pro tadky) tak dlouho, dokud nedoséhnete pozadované velikosti bunék.

Pustte levé tlacitko mysi.

L4

Podrobnéjsi informace o tabulkach se dozvite v textu programu WORD.

6.3 SMARTART

SmartArt jsou objekty, které vam pomohou jesté 1épe graficky ztvarnit text snimku. Jedna se
vlastné o schémata, vyvojové diagramy, cykly, atd.

VlozZeni SmartArt

Kliknéte do snimku, kam chcete SmartArt vlozit.

V pésu karet VloZeni vyberte SmartArt.

Rozvine se dialogové okno a v ném si vyberte skupinu objektd, kterou chcete do
snimku vlozit (naptiklad Seznam).

Snimek bude obsahovat vlozeny SmartArt. Dopliite do poli text.

Pridani pole (objektu) do SmartArt

Nebo

Pokud vam pocet poli nestaci, pak si najed’te do levé Casti snimku, kde vidite na
plochu pro zadéni textu.

Staci jen za poslednim vyctem dat Enter a pfida se dalsi fadek (pole).

Neékdy neni pomocna plocha vidét. Kliknéte v levé ¢asti SmartArtu na zélozku se
Sipkami a plocha pro vloZeni textu se rozvine. Skryt ji miizete pomoci kiizku v pravém
hornim rohu.

Kliknéte do pole, za které chcete ptidat dalsi.
V pasu karet Navrh si vyberte ikonu Pfidat tvar. MlzZete si vybra,t jestli se pfida za
nebo pied.

Odebrani pole SmartArtu

Kliknéte na pole, které cheete zrusit. Pole se oznaci.
Pro jeho vymaz staci stisknout klavesu Delete.
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Zména tvaru SmartArtu

o Kliknéte na pole, které chcete zménit.

eV pasu karet Nastroje pro obrazky SmartArt a kart¢ Format vyberte Zménit tvar.

e Po kliknuti na Sipecku u ikony Zménit tvar se rozvine nabidka tvart, které mtizete na
oznacen¢ pole uplatnit.

e Pod ikonou je i moznost upravit tvar na vétsi nebo mensi.

Budete-1i chtit upravit tvary pro vice nebo vSechna pole SmartArtu, pak si je musite najednou
oznacit. Stac¢i drzet klavesu CTRL a klikat na jednotlivd pole SmartArtu. Po poslednim
oznaceni klavesu CTRL pustite. Oznacovani s drzenou kldvesou CTRL umoziluje vytvaret
nesouvislé vybéry pro zmény formatu.

Styly obrazce SmartArtu

e Oznacte si tvar, ktery chcete ménit (nebo vSechny).

eV pasu karet Format vyberte néktery ze styll tvara.

e Miizete ale i vyuzit ikon, pomoci kterych si vytvofite vlastni styl tvard: Vypln tvaru,
obrys tvaru, Efekt tvaru.

e Zména obrazku SmartArt

Uvédomme si, ze zména tvaru se tyka jen jednotlivych poli. Budeme-li chtit ménit cely
obrazek SmartArt, pak postupujeme nasledovné.

o Kliknéte do plochy obrazku SmartArt.

e V pasu karet Navrh si vyberte néktery ze Styll obrazku SmartArt nebo mozZnosti
Rozlozeni.

e Mezi témito skupinami ikon najdete ikonu pro zménu barvy obrazku SmartArt.

6.4 Efekty v prezentaci

Pouzivani efektl v prezentaci je slozité. Na jedné strané mohou byt dobrym pomocnikem pti
zvyseni atraktivnosti prezentace, ale na druhé stran€ ji mohou uplné znicit. Velké pouzivani
efektd Casto posluchace zahlti a obsah prezentace se potlaci.

Pokud budete v prezentaci pouzivat efekty, mé&jte na paméti, ze chcete jen posluchace
aktivovat a ne jim predvadét, jak jste zdatni v pouZivani animaci a piechodl programu
PowerPoint.

Typy efekti

o Pocatek (Gvodni efekty) - jde o efekty, kdy objekt jesté neni na snimku vidét a mé se
efektné zobrazit - naptiklad Ptilet

e Zduraznéni (zvyraziujici efekty) - objekt jiz na snimku je, ale mad byt néjak
zvyraznén - napiiklad Prolnuti, Otaceni.

e Konec (zavérecné efekty) - objekt md ze snimku zmizet. Napiiklad Rozplynout,
Zmizet.

e Drahy pohybu - pro objekty si miiZzete vytvofit vlastni drdhy pohybu na snimku -
napiiklad Dold, Doleva.
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Kazdy objekt mize mit nékolik animacnich efektt.
Animace prezentace

Animace se tykd jednotlivych objekt snimku. Uz jsme si fekli, Ze objektem je textové pole,
obrazek, graf, klipart, SmartArt, atd. Kazdy z objektli mizeme naanimovat zvIast’.

Animace objektu

o Kliknéte na objekt snimku.
eV pasu karet animace si kliknéte na Sipku u ikony Animovat.
e Zvolte efekt animace. Nahled animace uvidite pfi jejim ptidavani objektu.

Vlastni animace objektu

Casto si budete chtit objekt naanimovat podrobngji. Ridit si, jak ma objekt ptilétnout (zprava,
zleva, ...) nebo jiny druh efektu. K tomu potiebujete vyuzit podrobnéjsi moznosti animace.

o Kliknéte na objekt.

e V karté¢ Animace si kliknéte na ikonu Vlastni animace. V pravé Casti pracovni plochy
se objevi okno pro praci s animaci.

e Rozkliknéte Sipku u ikony Ptidat efekt.

o Vyberte si typ efektu a pfida se vam nabidka moznosti pro zvoleny typ efektu. Vidite
vzdy nékolik nejpouzivanéjsich, ale vice moznosti si zobrazite kliknutim na text Dalsi

efekty...
e V moznosti Upravit si nastavite, jak se ma efekt chovat. Jde o jeho spusténi, smér
a rychlost.
Spustit

o Pii klepnuti - animace se spusti v okamziku, kdy kliknete do snimku mysi.

e S ptedchozim - animace pro prvni i druhy objekt se spusti soubézné. Nemusite klikat
mysSi.

e Po predchozim - animace objektu zacne ve chvili, aZ se ukonci efekt animace objektu
pfedchoziho. Opét nemusite klikat mysi.

Smér a Rychlost animace se jednoduse vyberou z nabizenych moZnosti.

Kazdy efekt si mizete prenastavit tak, ze na néj kliknete v pravé Casti pracovni plochy a pak
kliknete na jeho Sipku. Rozvine se nabidka pro upravy efektu animace. Najdete zde
I Moznosti animace. Rozvine se dialogové okno, které vam umozni blize specifikovat efekt -
napftiklad pfidat k nému zvuk.

Odstranéni animace

o Kliknéte na objekt.

eV kartd Animace kliknéte na ikonu Animovat a vyberte z nabidky Zadna...

e Nebo kliknéte na objekt a v pravé ¢asti pracovni plochy se zobrazi podokno animaci.

e Vyberte si ze seznamu vytvofenych animaci tu, kterou chcete smazat, stisknéte
klavesu Delete.
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e Nebo kliknéte na animaci pravym tlac¢itkem mysi a vyberte moznost Odebrat.
Pi‘echody snimku
Mezi jednotlivymi snimky muzete volit pfechodové efekty.

e Kliknete na snimek.

e 'V karté¢ Animace vyberete moznost ze skupiny ikon Pfechod na tento snimek.

o Kazdy snimek muze mit nastaven svij vlastni piechod.

e Pokud chcete, aby mély vSechny snimky stejné ptrechody, pak v kart¢ Animace po

nastaveni pfechodu prvniho snimku kliknéte na ikonu Pouzit u vSech.

Pro prechody si miizete nastavit 1 moznost Zvuk ptfechodu a Rychlost piechodu (rozkliknéte
Sipku u pfislusnych ikon a vyberte si z nabidky).

Posledni skupinu ikon v kart¢ Animace tvoii ikony, které nastavuji, jak chcete na snimek
prejit.

Bud’ zaskrtnete po kliknuti mysi - pak si budete pfechody snimkt organizovat sami.

Nebo si nastavite Casovani. Vyberete moznost Automaticky a nastavite si, za jak dlouho se ma
pfejit na dalsi snimek. Uvedenou moZnost vyuzivame u prezentaci, které maji béZet sami tzv.
ve smycce.

6.5 SpusSténi prezentace

Klavesa F5 - spusti prezentaci kdykoliv a vzdy od zacatku. Nezalezi na tom, na kterém
snimku prave stojite.

SHIFT+FS5 - spusti prezentaci od snimku, na kterém prave stojite.

Pomoci pasu karet Prezentace - kliknete na tu ikonu, kterou pro spusSténi prezentace
potiebujete.

V pasu karet Prezentace mtizete pomoci skupiny ikon Nastaveni pfidat k prezentaci mluveny
komentar, vyzkousSet ¢asovani nebo pomoci ikony Nastavit prezentaci pfidat dalsi uptesiiujici
akce k prabéhu prezentace.

Ovladani prezentace mysSi

Kliknutim levého tlacitka mySi ovladate jednotlivé akce prezentace - animacni efekty objekta
a prechody snimkd.

Na kazdém snimku spusténé prezentace je v levém dolnim rohu automaticky vytvotfena
nabidka Ctyf ikonek, které umoznuji dal$i préci s prezentaci.

« Sipka vlevo - kliknutim na se vrétite krok zp&t

e Symbol tuzky - kdyZ na né&j kliknete, pak mate moznost do prezentace po zvoleni si
akce do snimku mysi zapisovat, oznacovat, zvyraziiovat, ... Pokud moZnost vpisovani
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do prezentace vyuzijete, pii ukonceni prezentace budete dotdzani, zda chcete zapsané
poznamky do prezentace vlozit.

e Symbol papirku - po kliknuti se rozvine nabidka k ovladani prezentace. Naptiklad si
muzete zvolit piechod na jiny snimek, nechat obrazovku zc¢ernat nebo zb¢let, ...

« Sipka vpravo - kliknutim na symbol se posuneme na nasledujici snimek.

Ovladani prezentace klavesnici

Celou prezentaci mizete ovladat i z kldvesnice. Po spusténi prezentace se nckteré klavesy
prizplsobi rezimu prezentovani.

« Sipka doprava, Sipka dold, klavesy Page Down, mezernik, Enter - aktivuji priibh
prezentace smérem dopiedu - k nasledujicim akcim a snimktm.

« Sipka doleva, $ipka nahoru, klavesy Page Up, Back Space - aktivuji chod prezentace
Kk pfedchozim akcim a snimkdm.

« Cislo+Enter - zadanim ¢&isla a stiskem klavesy Enter se dostaneme na zadané ¢&islo
snimku.

e B - obrazovka bude ¢erna a po stisku libovolné¢ klavesy se snimek zobrazi.

e W - obrazovka bude bila a po stisku libovolné klavesy se snimek zobrazi a prezentace
bude pokracovat.

e Esc - chod prezentace se prerusi a ukonci.

e E - pokud jsme na snimky kreslili, tak se v§echny kresby vymazou.

Pfi ovladani prezentace je vhodné pouzivat obé moznosti - ovladani mysi i ovladani
klavesnici.

Automaticky chod prezentace

Ptipravujete-li prezentaci naptiklad na veletrh, den otevienych dveti, pak ma smysl ji nastavit
tak, aby béZela bez zadsahu mysi nebo klavesnice. V kart¢ Animace zvolime moZnost ikony
Automaticky za... a doplnime ¢asy pro prechody jednotlivych snimki. Pti animaci objektl
budeme také na moZnost automatického spusténi pamatovat a efekty nastavime s ¢asovanim.

7 Textovy editor WORD

Pti pohledu shora dold najdete v okné programu nasledujici informace:

Nahofte je umistén vlevo panel nastroji Rychly ptistup. Uprostied je lista s aktualnim nazvem
souboru (dokumentu). Vpravo jsou ikonky pro minimalizaci, maximalizaci a uzavieni okna.

K ovladani programu slouzi tzv. zalozky (pas kare)t, ktery je rozdélen na zakladni karty
(Soubor, Domt, Vlozeni, Rozlozeni stranky, Odkazy, Korespondence, Revize a Zobrazeni).
Kliknutim na nazev karty dostanete pfed sebe vSechny funkce (ikony), které karta nabizi.
Logicky k sob¢ patiici ikony vytvaii tzv. Skupiny panelii nastrojii. Nazvy skupin jsou
umistény pod ikonami.

Pod pésy karet je zpravidla zobrazeni pravitko. V levé ¢asti pracovni plochy je vidét Svislé
pravitko, v pravé Casti je Svisly posuvnik. Mezi nimi se nachédzi pracovni prostor (plocha)
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programu Word, do kterého piSeme text. Nejnize umistény fadek (posledni fadek) na
obrazovce se nazyva Stavovy. Vlevo vétSinou vidite, na které strance se nachazite, kolik ma
dokument slov, atd. Vpravo jsou ikonky pro rezimy nahledu dokumentu a lupa pro nastaveni
velikosti zobrazeni snimku. Kliknete-li do Stavového fadku pravym tlacitkem mysi, mazete si
vytvofit vlastni nastaveni Stavového radku.

Kazda ikona ma svij popis. Nastavte se na ni kurzorem mysi, neklikejte, jen chvilku pockejte
a popis ikony se vam zobrazi.

UloZeni dokumentu

o Kliknéte na tlacitko Soubor a vyberte moznost Ulozit (nebo Ulozit jako)

e Zobrazi se dialogové okno, ve kterém nastavite vSechny parametry pro uloZeni.

e V horni ¢asti je Ulozit do... Podivejte se, jestli tam mate zobrazenou ptislusnou
slozku, do které chcete dokument (soubor) ukladat. Pokud ne, tak si rozkliknéte Sipku
a ze stromu slozek vyberte tu spravnou.

e Vyplite v dolni ¢asti nazev dokumentu (souboru) a popiipadé typ souboru (chcete-li
napiiklad ukladat v niz$i verzi programu).

o Stisknéte tlacitko OK.

Otevieni dokumentu

o Kliknéte na tla¢itko Soubor a vyberte moZznost Otevfit.
e Najdéte slozku s dokumentem a kliknéte na jeho jméno.
o Kliknéte na tlacitko Otevtit a dokument mizete pouzivat.

Vytvoreni nového dokumentu

o Kliknéte na tla¢itko Soubor a vyberte moznost Soubor a Novy...

e Vyberte si moznost Prazdny dokument nebo miizete i vyuzit pfipravené Sablony
dokumentti, které jen doplnite a upravite.

e Volbu potvrd'te kliknutim na tlacitko Vytvofit.

Nejrychlejsi otevieni, uloZeni a vytvofeni nového dokumentu je vyuZiti panelu nastroji
Rychly pfistup, ktery si upravite podle svych potieb.

Panel nastroji Rychly pristup

NeZ zacnete pracovat, upravte si panel nastrojii Rychly pfistup. Kliknéte na Sipku a z nabidky
si vyberte ty ikony, které vam usnadni rychlou praci s programem - Novy, Oteviit, Nahled,
Ulozit, Rychly tisk, Zpét a Znovu. Panel si také miiZzete v tomto misté pfesunout pod pas
karet.

Tisk dokumentu

e Kliknutim do nabidky Soubor a vybranim akce Tisk si mtizete dokument vytisknout.
Vyberte si tiskarnu, mizete nastavit jeji vlastnosti, atd. Pozorné¢ si projdéte dialogové
okno pro tisk.

e Pred vytiSténim dokumentu si muzete aktivovat i nahled dokumentu - zobrazeni
dokumentu pied tiskem.
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e Volbu potvrd’te tlacitkem OK.
Kurzor

V kazdém dokumentu se objevuje mala blikajici svisla ¢éra, které fikdme kurzor. Vzdy ndm
ukazuje, kde se pravé v dokumentu nachazime. Kurzor si miizeme piemistit podle potieby
mysi — (klikneme na zvolené misto dokumentu) nebo klavesnici - napiiklad:

e Pomoci klavesnice prostfednictvim Sipek vlevo, vpravo, nahoru, doli.

e Pomoci klavesy TAB - tabulatoru.

o Kléavesou Enter - posuneme kurzor na zacatek nového radku.

e Klavesou HOME - kurzor se pfemisti na zacatek fadku, ve kterém je umistén

e Klavesou END - kurzor se piemisti za posledni znak fadku, ve kterém je umistén.
e Drzena kldvesa CTRL+HOME - kurzor se pfemisti na za¢atek dokumentu.

e Drzena klavesa CTRL+END - kurzor se pfemisti na konec dokumentu.

Dalsi klavesy poti‘ebné pro praci ve WORDu

e Delete - smaze znak vpravo od kurzoru.

o BackSpace - smaze znak vlevo od kurzoru.

e Tab - pfesune kurzor na tabulatorovou pozici (vice v dalSim textu).

e Page Up - posun o jednu obrazovku nahoru.

o Page Down - posun o jednu obrazovku doli.

e Shift - pouzivame pii psani velkych pismen a znakl z horni casti klaves. Drzime
Shift+piiklepneme potiebny znak (naptiklad Shift+e vytvoii velké E).

o Caps Lock - stisknuti klavesy aktivuje psani velkych pismen tak dlouho, dokud ji opét
nezmdckneme (deaktivujeme).

e Num Lock - klavesa byva obvykle trvale zapnutd. Umoznuje nam psani ¢islic
a pouzivani znakl v numerické ¢asti klavesnice.

e F1 - aktivuje nédpovédu.

e Alt Gr (klavesa je vpavo vedle mezerniku) - sama o sob¢ je neaktivni (tzv. "mrtva"
klavesa). Pokud ji drzime a k ni naptiklad pfitukneme znak v, pak dostaneme symbol
@ . Nékteré moznosti s drzenym Alt Gr: AltGr+e vznikne €; Altgr+ vznikne $;
Altgr+, (¢arka) vznikne <; Altgr+. (tecka) vznikne >.

e Esc - zrusi navolenou akci.

Z prvnich kapitol studijniho textu vite, Ze na koncich fadkti nesmi zGstavat osamocené s, k, v
z; nemaji se rozd€lovat skupiny slov, které tvoii jeden celek (napifiklad RoZnov pod
Radhostém, datum 24. 6. 2010; atd.). Pro svazovani slov a znaki je nutné ve WORDu pouzit
kombinaci klaves, kterou se vlozi do textu tzv. pevna mezera. Vizualné se v textu projevi jako
obyCejna mezera, ale prakticky nedovoli, aby se svazany text rozd¢lil tfeba na konci fadku.
Kombinace klaves pro vloZeni pevné mezery: DrZte soucasné klavesy Shift+Ctrl a k nim
prituknéte mezernik.

Odstavce
Kazdy text, ktery vytvarime, ¢lenime do odstavct. Odstavec vzdy konci tak, Ze za poslednim

jeho znakem stiskneme klavesu ENTER. JednoduSe lze fict, Ze odstavec je text, ktery je mezi
dvéma Entery. Pokud piSeme text, fadky nikdy nekoncime stiskem klavesy Enter, ale piSeme
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porad dal. Program si sam pifesune text na novy fadek. Psani v odstavcich je pro textovy
editor WORD velmi dulezité, protoze na zaklad¢ odstavct formatujeme text.

Oznacdeni textu.

Zakladni zasadou pfi tvorbé dokumentu je, Ze text nejdiive napiSeme a pak jej upravujeme -
formatujeme. Zvyknéte si na to, vyhnete se pak pii konecné upravé dokumentu tadé
problémtim.

Pro oznaceni textu (bude se jevit jako inverzni - bilé pismo v ¢erném pozadi) mame nekolik
zpusob. Nejjednodussi je kliknout na zacatek textu levym tlac¢itkem mysi, drzet tlacitko a
tahnout kurzor mysi pres text (tzv. drzeni a tahnuti) tak dlouho, dokud nedosdhneme konce
oznaleni textu. Drzeni a tahnuti je vhodné pro mensi Gseky textu. Spatné by se ale asi uZ
oznacovalo vice odstavcli nebo cely dokument. Ve WORDu je n€kolik rychlych postupii ptes
klavesnici a mys pro oznaceni textu:

« Jedno slovo - dvakrat kliknete na slovo.

e Cely odstavec - tfikrat kliknete kdekoliv do odstavce.

e Cely dokument - drzite klavesu Ctrl+a.

e Shift - nastavte se na zacatek textu, ktery chcete oznacit. Drzte klavesu Shift
a pritukavejte klavesu se Sipkou - blok se za¢ne oznacovat.

Pro oznaceni textu se s uspéchem vyuziva i levy okraj dokumentu.

Najed’'te mysi do prostoru levého okraje dokumentu. VSimnéte si, Ze kurzor mysi se vam
zméni na dutou Sipku sméfujici vpravo. To je zndmka, Ze jste v prostoru pro ozna¢ovani.

e Jednim kliknutim oznadite fadek.

e Dvojim kliknutim (dvojklikem) oznacite odstavec.

e Trojim kliknutim oznacite cely dokument.

e DrZenim a tdhnutim levého tlacitka mysi v levém prostoru oznacujete libovolny pocet
fadkt a odstavct tak dlouho, dokud nepustite levé tlacitko mysi.

Oznaceni textu ve sloupci

Neoznacujeme text v fadcich, ale ve sloupcich. Napiiklad budeme chtit zménit forméat sloupce
jmen.

o Kliknéte kurzorem mysi do mista, kde bude zacinat sloupcovy blok.

o Stisknéte a drzte klavesu Alt (tu, kterd je umisténa vlevo od mezerniku).

o Stisknéte a drzte levé tlacitko mySi a tahnéte jim tak dlouho, aZ se vam vytvoii
oznaceni sloupce.

o Pustte nejdiive levé tlacitko mysi a az pak klavesu Alt.

Nesouvislé oznaceni textu
Velmi dilezité je umét oznacovat text i nesouvisle. To znamend, Ze si ozna¢ime napiiklad

kazdy lichy fadek. Nebo n¢kolik rtiznych slov, nékolik riznych odstavci, atd. pro nesouvislé
oznacovani je dulezitd klavesa CTRL.
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e Oznalime si prvni text.

o Stiskneme klavesu CTRL a budeme ji neustale drzet.

e S drZenou klavesou oznacujeme dalsi text.

e Az mame vytvoieny nesouvisly vybér, klavesu CTRL pustime.

Oznaceni textu je dilezité pro jeho upravu. Pozor ale na jeho smazani. Pokud mate text
oznaceny a stisknete libovolnou klavesu, tak se text vymaze.

Tlacitka akce Zpét a Opakovat

ZkuSeni uzivatelé WORDu vam potvrdi, ze tladitka akce Zpét a i Opakovat jsou pro praci
s textem velmi dulezitd. Nékdy se do Upravy textu tak "zapleteme", ze je pak lepsi vSechny
postupy vratit a za¢it znovu a jinak.

Tlacitko Zpét ma dvé Sipky. Klikanim na zakroucenou modrou Sipku se vracime o jeden krok
zpét. Kliknutim na rozeviraci Sipku si mizeme vybrat ze seznamu akci, které se naposledy
postupné provadély.

Tlac¢itko Opakovat méa jen zakroucenou modrou Sipku a jeho kliknutim se provede jesté
jednou posledni operace.

Formatovani textu

Uprava textu je jednou z nejzakladngjsich akci, ktera se ve WORDu provadi. Kazdy text musi
byt pted upravou (formatovanim) oznacen. Zakladni moznosti pro formatovani textu najdete
v kart¢ Domii a ve Skupiné Pismo.

Popis ikon skupiny Pismo
V prvnim fadku jsou ikony (zleva doprava)

e Nastaveni typu pisma - pozor, n€které tapy nepodporuji diakritiku CeStiny. Nejbeznéji
se pouziva typ pisma Times new Roman, Calibri, Couriel, Ariel.

e Velikost pisma - bud’ si vyberete z nabizenou velikost nebo si mizete velikost pisma
pfepsat a nastavit si tak vlastni. Velikost pisma je pfednastavend na 72 bodu. Pfi psani
letakd muZete ale pouZit 1 velikost vétsi (naptiklad 150 bodl) a tu pak musite sami
zadat.

o Ikona pro zvétSeni pisma - klikejte na ikonu a pismo se zvétsi.

o Ikona pro zmenSeni pisma - klikejte na ikonu a pismo se zmensi.

e Ikona pro vymaz formatu textu

Ve druhém tadku (zleva doprava)

e lkona pro tu¢né pismo

e lkona pro kurzivu.

o Ikona pro podtrzené pismo.

o Ikona pro pteskrtnuté pismo.

e Dolni index, pomoci kterého piseme napiikla indexy (H2SOy).
e Horni index, pomoci kterého piSeme napiiklad exponenty (x2).
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« Ikona pro zménu pisma z malého na VELKE. Po kliknuti na ikonu se rozvine nabidka
moznosti, jak 1ze pismo naformatovat.

o Ikona pro barevné zvyraznéni textu.

e Ikona pro zménu barvy pisma.

Pokud vam pro formatovani pisma nabizené ikony nestaci, mtizete si v pravém dolnim rohu
skupiny Pismo rozkliknout dialogové okno, ve kterém nastavite vSechny formaty pisma.

Formatovani odstavce

Formatovani odstavce najdete v kart¢ Domu ve Skupiné€ Odstavec
Popis ikon skupiny Odstavec

V prvnim tadku jsou ikony

e Tvorba odrazek - k vyctu textu miizete pfidavat rizné typy odrazek.

e Tvorba ¢iselného seznamu - k vyctu textu ptidate ¢iselné nebo textové odrazky.

e Viceuroviiové Cislovani - pouziva se v pripadé, kdyz chcete odstupiiovat ¢islovani
nebo odrazkovani vyctu. Najdete predev§im v dokumentech, které maji kapitoly,
podkapitoly, atd.

e ZmenSeni odsazeni odstavce.

e ZvétSeni odsazeni odstavce.

o Setadit text - text sefadi podle abecedy nebo podle ¢isel.

e Zobrazeni netisknutelnych znakti. Zobrazi znacky odstavcd a ostatni znacky
(naptiklad znak tabulatoru, znak pevné mezery, znak normalni mezery, ...), které jsou
pfi bézném ndhledu dokumentu nezobrazené.

V druhém tadku skupiny jsou

o Ikona pro zarovnani odstavce k levému okraji dokumentu.

e Ikona pro zarovnani odstavce na stied dokumentu.

e Ikona pro zarovnani textu k pravému okraji dokumentu.

e Ikona pro zarovnani textu do bloku. Text se zarovnd k levému i pravému okraji
dokumentu. Aby bylo zarovnani rovnomérné, tak se mezery mezi jednotlivymi slovy
Zvetsi.

e lkona pro fadkovani odstavcl. Po rozkliknuti ikony si miZeme nastavit velikost
fadkovani nebo ptidat automaticky fadek pred a za odstavec.

o Stinovani je ikona pomoci které miZeme text celého fadku (nebo oznaceného bloku)
podlozit barvou.

e Ohranieni odstavce ndm umozni ohraniCit text nékolika zplsoby. Z rozkliknuté
nabidky si vybirame nékterou z nabizenych moznosti.

Pokud vam pro formatovani odstavce nabizené ikony nestaci, muzete si v pravém dolnim
rohu skupiny Odstavec rozkliknout dialogové okno, ve kterém nastavite vSechny formaty
odstavce.

Z dialogové nabidky je dulezitd moznost odsazeni odstavce nebo specialni predsazeni a prvni

fadek. Tyto moZnosti se musi ¢iseln¢ nastavit.
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Nastaveni mezer pied a za odstavcem je také velmi dilezité. (Mezery pied a za)
Vyuzivame této funkce predevsim u formatovani nadpist nebo ve stylech pro nadpisy.

Kopirovani formatu

Kopirovani formatu je uzitecna véc. Staci si jedno slovo naformatovat a pak stejny format
pouzit na dalsi slova nebo €asti textu. Postup je nasledujici.

o Zformatujte si text.

e Oznacte jej (slovo naptiklad dvojim kliknutim) a kliknéte na ikonu Kopirovat format,
ktera je v kart¢ Domt.

e Vyberte si text, ktery méa mit stejny format a kliknéte na n¢;.

o Pokud chcete format pfenést na delsi text, "prejed’te" text drzenim a tdhnutim levého
tlacitka mysi.

e Pro vicendsobné pouziti kopie formatu je nutné, aby se na ikonu Kopie formatu kliklo
2 krat a pak muzete "ptejizdét" text tak dlouho, dokud opét nekliknete na ikonu Kopie
formatu pro zruseni celé akce.

Styl odstavce

Styly odstavce jsou pro praci s textem velmi dilezité. Jedinou operaci mlZeme odstavci
nastavit pozadovany format. Nejvice to ocenime pfi tvorbé vicestrankovych dokumentt, kde
by nas postupné formatovani odstavci zdrzovalo. Dalsi vyhodou styll je i to, ze pfi zméné
formatu stylu se ndm zména projevi ve vSech odstavcich, které byly timto stylem
naformatovany.

Pouziti dostupnych stylu

e Oznacte si odstavec (blok textu) nebo jen do n¢j kliknéte.

e Kliknéte v kart¢ Doml ve skupiné Styly na vybrany styl. (Pokud jej nevidite,
rozeviete Si nabidku stylu.)

o Styl se ihned aplikuje na vybrany text.

Vytvoreni vlastniho stylu.

NeEkdy nam pteddefinované styly nevyhovuji. Neni vhodné styly WORDu upravovat,
ponechejte je v pivodnim nastaveni. Vytvofite si styly vlastni.

eV dokumentu si naformatujte text tak, aby odpovidal formatu vaseho stylu.

e Oznacte vytvofeny text.

o Kliknéte v kart¢ Domu ve skupiné Styly na rozbalovaci Sipku a z nabidky si vyberte
moznost Ulozit vybér jako novy rychly styl ... Zadejte nazev stylu

o Kliknéte na tlacitko OK.

o Styl se ptida do nabidky stylii a mlzete jej pouZzivat.

Zména stylu.
e Nanazvu stylu klikneme pravym tlacitkem mysi.
e Rozvine se nabidka, ve které si vybereme Zmenit...

o Nastavime si vlastnosti a format stylu.
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e Zménu potvrdime stiskem tlacitka OK.

Kliknuti pravého tlacitka mysi na nazvu styly ndm umozni i styl pfejmenovat, odebrat z
galerie stylt, atd.

Schranka je vlastné virtudlni prostor v pocitaci, kam se docasn¢ ukladaji data. Az je
potiebujete, tak si je ze schranky vlozite do dokumentu nebo jiného dokumentu nebo dokonce
do jiného programu (napiiklad PowerPointu).

Prace se schrankou zahrnuje tfi operace

Kopirovat - oznacené informace se vlozi do schranky a zlstanou i na ptvodnim misté
dokumentu. (Karta Domi, skupina Schranka a klik na ikonu Kopirovat)

Vyjmout (vystiihnout) - vlozi oznacené informace do schranky a z pivodniho mista
v dokumentu se informace vymazou. (Karta Domt, skupina Schranka a klik na ikonu
Vyjmout)

Vlozit - vlozi na ur€enou pozici data ze schranky. (Karta Domt, skupina Schranka a klik na
ikonu Vlozit).

Pro snadnéjsi praci se schrankou jsou vytvoieny i kombinace klaves, které nam pozadovanou
akci urychli. Vzdy si oznacime text.

Kopirovat: CTRL + ¢
Vyjmout: CTRL + X
Vlozit: CTRL +v

K praci se schrankou mizZeme vyuzit 1 kliknuti pravym tlac¢itkem mysi na oznaceném textu.
Po rozvinuti dialogové nabidky si vybereme pozadovanou mozZnost.

Schranka muze obsahovat az 24 rGznych skupin textd, obrazki, objektd, atd., které si
postupné muzeme do schranky vkladat. AZ je budeme potfebovat do dokumentu vlozit, tak:

e klikneme na Sipku v pravém dolnim okraji skupiny Schranka

e upravého okraje pracovni plochy se nam zobrazi obsah schranky

e vybereme si text (nebo obrazek, objekt, atd.), ktery chceme na ur¢ené misto vladat
o klikneme na n¢j a vybrany objekt se vlozi

e pokud jiz nebudeme udaje ve schrance potiebovat, tak je vymazeme

Odrazky a ¢islovani

Ve WORDuU miizete vyctim textu piifadit libovolnou odrazku nebo ¢islovani. Bud’ si mtuzete
aktivovat odrazky ihned pii tvorbé vyctu. Nebo napiSete text, oznacite ho a odrazky
(Cislovani) ptifadite.

e Oznacte text.
eV kart¢ Domi ve skupin¢ Odstavec kliknéte na ikonu odrazky (¢islovani).

42



Pokud chcete vycet (seznam) dopsat, staci kliknout za posledni text s odrazkou (¢islovanim)
a stisknout ENTER. Dalsi fadek se nastavi s odrazkou (¢islovanim).

Stisknete-li ENTER 2krat za sebou, tvorba vy¢tu (seznamu) s odrazkami (Cislovanim) se
ukon¢i. Novy fadek uz nebude obsahovat odrazku (¢islovani).

Nastaveni odrazek

e Oznacte si blok textu, ktery ma mit odrazky.

eV kart¢ Domu skupiné Odstavec kliknéte na Sipku u ikony Odrazky.

e Zobrazi se vam knihovna naposledy pouzivanych odrazek.

e Neékterou si vyberte.

e Pokud vam zadna odrazka nevyhovuje, kliknéte nadefinovat novou odrazku.

e 'V dialogovém okné si nastavite vzhled a parametry odrazek tak, jak potiebujete.

Nastaveni ¢islovani se provadi stejné jako odrazky. Jen v kart¢ Domu skupiné Odstavec
kliknete na Sipku u ikony Cislovani. Pouzivani automatického ¢islovani ma svij vyznam.

Pokud néktery taddek seznamu zruSite, tak se cely seznam automaticky ptecisluje. Pokud
vlozite do seznamu dal$i fadky, pak se opét vSe aktualné precisluje.

N¢kdy potiebujete v ramci dokumentu vytvoftit vice ¢islovanych seznamu. Zalezi pak na vas,
jak na sebe budou nebo nebudou seznamy navazovat.

e Oznacte existujici seznam.

o Kliknéte na n&j pravym tlacitkem mysi.

e Z nabidky si vyberte moznost Nastavit hodnotu ¢islovani a zde si muzete urcit, jestli
chcete navazat na pfedchozi seznam nebo si chcete zacit vytvaret seznam novy.

V dodate¢na tiprava odrazek nebo Cislovani.

e Oznacte si vytvofeny seznam.

o Kliknéte do néj pravym tlacitkem mysi.

e Vyberte si z nabidky tu, na zaklad¢ které chcete seznam upravit - napiiklad: Upravit
odsazeni seznamu, Pismo, Zv¢tsit nebo Zmensit odsazeni, atd.

Viceuroviiové ¢islovani

o N¢&kdy potiebujeme seznamy vytvofit tak, aby se v nich projevilo vice Grovni. To
znamena, Ze nékteré body seznamu budou podfizeny jinym bodim.

e Oznacte si text, ktery ma byt viceuroviiovym seznamem.

eV karté¢ Domi, ve skupiné Odstavec kliknéte na ikonu Viceuroviiovy seznam.

e Vyberte si styl seznamu.

e Na cely seznam se vam nastavi nejvyssi urovenl seznamu. Program zatim nevi, co je v
prvni Urovni, kterd urovei je ta druha (tfeti, atd.).

o Kliknéte na zacatek fadku, kde bude zacinat dalsi Groven, pak stisknéte klavesu TAB
(vytvoii se druhd Giroven seznamu).

e Pro dalsi uroven se zas postavte na zaCatek rfadku a stisknéte 2krat klavesu TAB
(vytvoii se tfeti Groven seznamu).
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Cislovani obrazki
V rozsahlejsich dokumentech je vhodné obrazky cislovat.

o Kliknéte na obrazek pravym tlac¢itkem mysi.

e Z nabidky si vyberte Vlozit titulek.

e Vypliite dialogové okno. V prvnim poli si miizete k textu Obrazek doplnit dalsi popis;
muzete si nastavit ¢islovani zavislé na kapitole, atd.

o Nastaveni potvrd'te stiskem tlacitka OK.

Cislovani nadpistu

V rozsahlejsich dokumentech uz nevystacite s pouhym formatovanim textu, ale budete muset
Cislovat 1 nadpisy a podnadpisy. Jiz dfive jste se dovédeli, ze je velmi vyhodné pouzivat pro
formatovani dokumentu styly odstavcii. Predev§im nadpisy kapitol a podkapitol (tfeba v
seminarni praci) budete formatovat na zaklad¢ stylu.

e Oznacte do bloku hlavni nadpis (prvni Giroven).

eV kart¢ Domu ve skupiné Odstavec kliknéte na ikonu Viceuroviiovy seznam.

e Vyberte si jednu z moznosti, jak bude seznam vypadat (napiiklad 1; 1.1; 1.1.1, ...).

e Hlavni nadpis bude automaticky ocislovan 1

e Oznacte si podnadpis (druhd uroven).

eV kart¢ Domu ve skupiné Odstavec kliknéte na ikonu Viceuroviiovy seznam.

e Vyberte si jednu z moznosti, jak bude seznam vypadat (naptiklad 1; 1.1; 1.1.1, ...).
Podnadpis dostane automaticky ¢islo prvni trovné a to musime zménit.

e Oznacte znovu cely podnadpis a kliknéte u ikony Vicetroviiového ¢islovani na Sipku.
Z nabidky si vyberte Zmeénit uroven seznamu a kliknéte na 1.1

Pokud chcete nastavené Cislovani pfifadit stylim, tak na ocislovany nadpis nebo podnadpis
kliknéte pravym tlac¢itkem mySi a zvolte si moZnost, Ze bud pfifadite vzniklé cislovani

stavajicimu stylu (aktualizujete jej) a nebo si vytvotite Novy rychly styl.

Znovu pifipominam, ze pro tvorbu nadpist a podnadpisi je vhodné mit vlastni vytvoiené styly
a ty si formatovat. Styly WORDu: Nadpis 1, Nadpis 2, atd. je vhodné neformatovat.

Grafika ve WORDu

Grafické objekty jsou napiiklad obrazky, kliparty, ¢ary, SmartArt, video, obdélnik, ctverec,
atd. Jejich velikost, rozmér a nato¢eni provadime tplné stejné jako u textového pole.

VlozZeni klipartu

Kliparty jsou obrazky, které se nainstaluji do PC spolu s programem WORD. Dalsi jsou pak
dostupné na webu Office.com. Pfi vkladani klipartii postupujte nasledovne.

o Kliknéte do dokumentu.
o Kliknéte na pas karet VloZeni a z ikon si vyberte Klipart.
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e 'V pravé ¢asti pracovni plochy se otevie dialogovy panel a zde do pole Hledat vlozte
slovo (téma) a stisknéte tlacitko Hlede;.

o Pokud chcete kliparty hledat i mimo pocitac, je nutné kliknout pod oblast nalezenych
klipartd na moznost Hledat na webu Office Online.

e Na vybrany obrazek kliknéte levym tlacitkem mysi a obrazek se vlozi.

e Vlozeny klipart je objekt a tak pomoci jeho okrajii upravte velikost a natoceni.

U kazdého klipartu je Sipka. Kliknéte na ni a podivejte se, jaké moznosti se vam pro dalsi
praci s klipartem nabizi.

VlozZeni obrazku

Casto nam nestaéi kliparty a chceme si do prezentace vlozit vlastni fotografie, loga, atd.
Obrazek musi byt ve forméatu, ktery program W podporuje: JPG, JPEG, BMP, EPS, WMF,
GIF, PCX, TIF, TGA, atd. Postup vloZeni je jednoduchy.

o Kliknéte v pasu karet VloZeni na ikonu Obrazek.

e Otevie se vam dialogové okno Vlozit obrazek.

e Obrazek si v pocitaci vyhledate a vyberete si jej levym tlac¢itkem mysi.
o Tlacitkem Vlozit se obrazek prenese do snimku.

VloZeni tvara (obrazci)

Krom¢ klipartl a obrazkii mizete pro prezentace vyuzit riizné tvary: Sipky, ¢ary, textova pole,
bubliny, vyvojové diagramy, hvézdy a napisy, atd.

o Kliknéte na pas karet Vlozeni a vyberte ikonu Tvary.

eV nabidce si vyberte tvar (kliknéte na n¢j) a kurzor mysi se zméni na kiizek.

e Kliknéte do snimku na misto, kam chcete tvar vlozit. POZOR - nepoustéjte levé
tlacitko mysi.

e DrZenim a tdhnutim mysSi namodelujte velikost tvaru. Az jste spokojeni, pustte levé
tlacitko mysi.

Pokud chcete mit tvar pravidelny (napfiklad kruZznici, €tverec), pak pfi "tazeni mySi" drzte
stisknutou klavesu SHIFT.

WORDART je vlastné efektni text, ktery je objektem.

o Kliknéte na kartu Vlozeni a ve skupin¢ ikon Text najdete ikonu pro WordArt.

e Vybéhne vam nabidka stylit WordArtu. Vyberte si kliknuti pozadovany styl.

o Do snimku se vloZzi objekt, do kterého zapiSete pozadovany text.

e Vsimnéte si, ze se vam pas karet doplnil o Forméat a v ném jsou dal§i moZnosti
formatovani WordArtu.

Zména velikosti grafického objektu
e Oznaclte objekt - tzn. kliknéte na n¢j levym tlacitkem mysi.
e Po oznaceni objektu se zobrazi tzv. uchytné body.

e Nastavte se my$i na néktery z uchytnych bodii a drzenim a tdhnutim pomoci levého
tlacitka mysi ménte velikost objektu.
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e Az dosahnete pozadovanou velikost, pust’te tlac¢itko mysi.
Piesun objektu
e Oznacte objekt.
e Mysi se nastavte dovniti objektu a kurzor mysi se zméni na kiizek se Sipeckami.

o Kliknéte na objekt levym tlac¢itkem mysi a nepoustéjte ho.
e DrZenim a tdhnutim posunujte objekt na misto, kam chcete objekt pfesunout.

Otoceni objektu
Pro zvyraznéni objektu v prezentaci muzeme zménit jeho polohu - orientaci.
o Kliknéte na objekt.
e Nad oznacenim objektu (rdmeckem s tchytnymi body) se objevi zelené kolecko.
e Najed’te na né¢j mysi a kurzor se zméni na spirdlovitou Sipku.
o Stisknéte levé tlacitko mySi a otacejte objektem tak dlouho, dokud nedosihnete
pozadovanou orientaci.

ZrusSeni objektu.

o Kliknéte na objekt. Zobrazi se tchytné body.
o Stisknéte klavesu Delete a objekt se smaze.

Efekty objekti
Kazdy objekt miizete jesté graficky dotvofit. Staci objekt oznacit (kliknout na néj) a do pasu

karet se doplni karta Format, ktera obsahuje ikony pro Gpravu piislusného objektu. Miizete tak
meénit pozadi, obrys, pfidavat stiny, jas, kontrast, atd.

8 WORD pro pokrocilejsi
Tabulky
Tvorba tabulek je ve WORDuU pomérné jednoducha. Mame pro to nékolik moznosti.
o Kliknéte v pasu karet Vlozeni na ikonu Tabulka ve skupiné Tabulky.
e Zobrazi se rastr bun€k a v ném si drzenim a tdhnutim levého tlacitka mysi oznacite,
kolik sloupcti a fadkti bude tabulka mit.
o Pustite tlacitko mysi a tabulka se vlozi do dokumentu.

Pod ikonou tabulka jsou dal§i moznosti tvorby tabulek

e Vlozit tabulku - rozvine se dialogové okno, ve kterém vyplnite pocet fadkt a sloupct
a potvrdite tlac¢itkem OK.
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o Navrhnout tabulku - mizete si sami tabulku nakreslit. Kurzor mysi se zméni na tuzku.
Z praxe je oveiené, ze popsany zpusob tvorby tabulky neni nejvhodnéjsi. Vypada
snadno, ale pfindsi S sebou problémy pii dal§im zpracovani tabulky.

o Prevést text na tabulku - pfi pofizovani textu miizete jednotliva slova oddélovat
naptiklad stfedniky. Kazdy fadek textu bude vlastné fadkem tabulky a pocet slov
odd¢€lenych stfednikem bude urovat pocet sloupcu tabulky. Po vytvoieni textu si ho
oznacite a kliknete na moznost Pievést text na tabulku. Tabulka se vytvoii.

o Tabulka Excel - mate moznost vlozit tabulku, ktera byla vytvofena programem Excel.

e Rychlé tabulky - jsou to vlastné pfednastavené tabulky (Sablony), které si vyplnite
svymi daty. Moznost vyuzivaji piedevSim zacatecCnici, ktefi neumi s tabulkami
pracovat.

o Tabulka je sestavena z jednotlivych bunék.

o Kazda buiika je vlastné samostatny textovy prostor, a proto mize mit sviij jedinecny
format.

o Sled vodorovnych buné¢k tvoii fadek tabulky

o Sled svislych bungk tvoii sloupec tabulky.

e Prvni fadek tabulky vétSinou obsahuje popis, co je v jednotlivych sloupcich zapséano -
fikdme mu Zahlavi tabulky.

e Prvni sloupec tabulky vétSinou obsahuje popis, pro co (koho) jsou jednotlivé fadky
tvofeny.

Pohyb kurzoru v tabulce

e Mysi - kdekoliv klikneme a piSeme text

e Klavesou TAB - tabuldtorem se pohybujeme po buinikach smérem vpravo. Pokud
stiskneme kldvesu TAB v posledni buiice tabulky, pfid4d se do ni automaticky dalsi
fadek.

e DrzZeny Shift+TAB - pohybujeme se po buitkdch smérem vlevo

« Sipky vpravo, vlevo, nahoru a dolii - pohybujeme se po buiikach ve sméru pouzité
Sipky.

e ENTER - neurCuje pohyb na dalsi bunku, ale vklada do bunky dalsi fadek! Pokud
omylem stisknete ENTER a nechcete v buiice dalsi fadek, zrusite ho stiskem klavesy
Backspace nebo tlacitka akce Zpét.

Oznacdeni v tabulce

e Oznaleni bunky - kliknéte do bunky.

e Oznaceni vice bun€k - kliknéte do prvni bloku bun€k a drzenim a tdhnutim levého
tlacitka mysi oznacujte buiiky. Na konci bloku pustte tlacitko mysi.

e Oznaceni fadku - pfesuiite mys do levého okraje dokumentu pted fadky tabulky. AZ se
vam kurzor mySi zméni na Sipku ukazujici vpravo, kliknéte pted fadkem a ten se
oznaci. Pokud chcete oznacit vice fadkli, pouzijte drzeni a tahnuti levého tlacitka mysi
pred fadky. Radky miizete oznadovat i nesouvisle s drzenym CTRL (viz. nesouvislé
oznacovani textu).

e Oznacleni sloupce - nastavte si myS nad sloupec tabulky, jak se vam kurzor mysi zméni
na tuc¢nou Sipku, miiZete kliknout nad sloupcem a ten se oznaci. Pokud chcete oznacit
vice sloupct, pouZijte drzeni a tdhnuti levého tlacitka mysi nad sloupci miiZete
oznacovat 1 nesouvisle s drzenym CTRL (viz. nesouvislé oznaCovani textu).

e Oznaleni celé tabulky - kurzorem mysi "najed’te" k levému hornimu rohu tabulky.
Zobrazi se vam nad timto rohem maly étverecek s kiizkem. Kliknéte na néj a tabulka
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se ozna¢i. Tabulku muzete oznacit také tak, Ze oznalite vSechny jeji fadky nebo
vSechny jeji sloupce.

Upravy tabulky

Nikdy si nevlozite tabulku, kterd uz bude kone¢na. Vzdy ji budete nastavovat néjaky format,
dopliovat nebo rusit fadky a sloupce. V nasledujicim textu si vysvétlime zakladni operace s
tabulkou.

Zména Sirky nebo vySky bunék v tabulce

o Kliknéte do tabulky.

e Najed’te mysi na rozhrani sloupce nebo fadku, u kterého chcete ménit velikost. Kurzor
mysi se zméni na oboustrannou Sipku.

e Drzte levé tlacitko mysi a tdhnéte vlevo nebo vpravo (pro sloupce) a nahoru nebo doli
(pro tadky) tak dlouho, dokud nedosahnete pozadované sitky nebo vysky bunck.

e Pustte levé tlacitko mysi.

Slucoviani a rozdélovani bunék
U velkych tabulek, které maji napiiklad zahlavi vytvofeni ve tfech fadcich, se Casto pouziva

tzv. slucovani bun€k. Znamena to, Ze kolik bunék si oznacime, tolik se nam slouc¢i. Pozor -
operaci nelze provést pro nesouvisle oznac¢enou oblast.

e Slouceni bun¢k
e Oznacte si bunky pro slouceni.
e V karté¢ Rozlozeni kliknéte na ikonu Sloucit buiiky ve skupiné Sloucit.

Rozdéleni slouc¢enych bunék
o Kliknéte do sloucené¢ buiiky.
e V karté Rozlozeni kliknéte na ikonu Rozd¢lit bunky.
e Vyplitte okno, na kolik sloupct a fadki se ma burika rozdélit.
e Potvrd’te volbu tlacitkem OK.
Rozdéleni tabulky

Casto vytvotime tabulku a pozdgji zjistime, Ze z ni chceme vytvofit nékolik mensich tabulek
a mezi né napriklad dopsat text.

o Kliknéte kdekoliv do fadku tabulky, ktery méa byt prvnim fadkem nové tabulky.
eV karté RozloZeni ve skupiné€ Sloucit kliknéte na ikonu Rozdélit tabulku.

Rychlé formatovani tabulky

Tak jak pro formatovani textu vyuzivame styly odstavce, tak i pro format tabulky mame
nachystané styly, které mizeme vyuzit.

o Kliknéte do tabulky.
eV kart¢ Navrh si ve skupiné Styly tabulky vyberte néktery ze stylu.
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o KdyzZ budete chtit zménit format jen jedné nebo nékolika bunék, oznacte je a v karté
Navrh ve skupiné Styly odstavcl vyuzijte ikony Stinovani a Ohranic¢eni. Oznacenym
bunkdm date jiny format.

Ohraniceni tabulky
Kazda buiika, sloupec, fadek, zahlavi tabulky, atd. mize mit své vlastni ohraniceni.

e Oznacte si buiiky, pro které ohraniCeni tvofite (tfeba i celou tabulku).

e V kart¢ Domi ve skupiné Odstavec kliknéte na Sipku u ikony pro Ohraniceni a
vyberte si z nabizenych ikon.

e Muzete i ohraniCeni pro n¢které bunky zrusit, pak si vyberete Bez ohraniceni.

e Pokud vam nabizené moznosti nevyhovuji, pak si z nabidky vyberte Ohraniceni a
stinovani. Zobrazi se vam dialogové okno, ve kterém mate moznost ménit silu a barvu
cary, styl ¢ary, atd. Volbu vzdy potvrd'te tlacitkem OK.

Stinovani tabulky.
Burika, sloupec, fadek, zéhlavi tabulky, atd. mizZe mit své vlastni stinovani (vypli)
e Oznacte si bunky, pro které stinovani (vypli) tvoftite (tieba i celou tabulku).
eV kart¢ Domil ve skupiné Odstavec kliknéte na Sipku u ikony pro Stinovani a vyberte
si z nabizené palety barev.
e Mizete i stinovani (vypln) pro nékteré bunky zrusit, pak si vyberete Bez barvy.
e Pokud vam nabizené moznosti nevyhovuji, pak si z nabidky vyberte Dalsi barvy.
Zobrazi se vam dialogové okno, ve kterém mate moznost "namichat" si vlastni paletu

barev.

Ty samé postupy muzete uplatnit na ohraniceni a stinovani tabulky, pokud si v kart¢ Navrh ve
skupiné styly tabulky vyberete ikony Stinovani a Ohraniceni.

VloZeni Ffadkt nebo sloupcu
VétSinou si az po vytvofeni tabulky uvédomite, Ze vam chybi fadky nebo sloupce.
o Kliknéte do buniky, vedle které bude novy fadek nebo sloupec.
e V karté¢ Rozlozeni si ve skupin¢ Radky a sloupce vyberte ikonu s pozadovanou akci:
Vlozit nad, Vlozit pod, Vlozit nalevo, Vlozit napravo.
Zruseni Fadka nebo sloupci
o Kliknéte do libovolné buniky fadku nebo sloupce, ktery chcete odstranit.
e V karté Rozlozeni si ve skupiné Radky a sloupce vyberte ikonu Odebrat a vyberte si

pozadovanou akci.

Vkladat a rusit lze vice fadkli nebo sloupcli najednou. Oznacite si takovy pocet fadkli nebo
sloupcti, jaky chcete vlozit (zrusit). Pak pracujete podle vySe uvedenych postupti.

ZruSeni tabulky
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e Oznacte tabulku.

e V kart¢ Rozlozeni kliknéte na ikonu Odebrat a vyberte si pozadovanou akci.

e Nebo kliknéte do oznacené tabulky pravym tlac¢itkem mysi a z dialogové nabidky si
vyberte Vyjmout.

Serazeni dat v tabulce

Tabulky vétSinou vytvatime pro piechledné zobrazeni nebo zpracovani dat. Zpravidla je mame
vytvofeny podle néjakych kritérii, a proto ¢asto potfebujeme vytvorena data sefadit.

o Kliknéte do tabulky.

e 'V karté Rozlozeni ve skupin€ Data si vyberte ikonu Setadit.

e Aktivujete tim dialogové okno, ve kterém si vyplnite pozadavky, jak ma setfidéni
probéhnout.

e Setadit podle - urcujete, podle kterého sloupce tfidite. Mate moznost zadat az tfi
podminky setazeni. Prvni je nejvyssi (naptiklad: prvni podminkou budeme tfidit podle
ptijmeni, ve druhé podmince budete tfidit podle jména).

e Zpusob tfidéni - zda Vzestupné nebo Sestupné.

e Seznam je - se zahlavim nebo bez zahlavi. Pokud mate seznam bez zahlavi tabulky,
tak si aktivujte pfislusSnou moznost. Kdyz to neudélate, prvni fadek tabulky bude
program povazovat za zdhlavi a fadek nezahrne do settidéni.

e Volby potvrd'te tlac¢itkem OK.

r ~r

Prizpisobeni Fadkii a sloupcu tabulky.

V karté Rozlozeni je skupina Velikost buiiky. Jednotlivé ikony maji pro tvorbu tabulky svij
vyznam. Muzete si zde nastavit vysku fadku nebo §itku sloupce, vytvofit fadky stejné vysoké
nebo sloupce stejné Siroké. Nejdulezitéjsi je ale ikona Prizpisobit.

o Kliknéte do tabulky a pak do karty Rozlozeni a ikonu Pfizpisobit. Vyberte si jednu
Z nabizenych moznosti:

e Prizpusobit obsahu - §ifka sloupce nebo fadku se ptizptisobi obsahu textu bunék.

o Pfizpisobit oknu - Sifka sloupcli se nastavi tak, aby tabulka méla $itku od levého
okraje k pravému.

e Pevna sitka sloupce - zafixuje Sifku sloupce.

SMARTART

SmartArt jsou objekty, které vdm pomohou jesté 1épe graficky ztvarnit text dokumentu. Jedna
se vlastn€ o schémata, vyvojové diagramy, cykly, atd.

VloZeni SmartArt
e Kliknéte do snimku, kam chcete SmartArt vlozit.
eV pasu karet VloZeni vyberte SmartArt.
e Rozvine se dialogové okno a v ném si vyberte skupinu objektid, kterou chcete do

snimku vlozit (naptiklad Seznam).

Dokument bude obsahovat vlozeny SmartArt. Dopliite do poli text.
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Pridani pole (objektu) do SmartArt

e Pokud vam pocet poli nestaci, pak si najedte do levé casti snimku, kde vidite na
plochu pro zadani textu.

o Stadi jen za poslednim vyctem dat Enter a ptida se dalsi fadek (pole).

e Né&kdy neni pomocna plocha vidét. Kliknéte v levé casti SmartArtu na zalozku se
Sipkami a plocha pro vlozeni textu se rozvine. SKryt ji muzete pomoci kiizku v pravém
hornim rohu.

Nebo

o Kliknéte do pole, za které chcete ptridat dalsi.
eV pasu karet Navrh si vyberte ikonu Pfidat tvar. MuiiZete si vybrat, jestli se piida za
nebo pied.

Odebrani pole SmartArtu

o Kliknéte na pole, které chcete zrusit. Pole se oznaci.
e Projeho vymaz staci stisknout klavesu Delete.

Zména tvaru SmartArtu

o Kliknéte na pole, které chcete zménit.

eV pasu karet Nastroje pro obrazky SmartArt a kart¢ Format vyberte Zménit tvar.

e Po kliknuti na Sipecku u ikony Zménit tvar se rozvine nabidka tvart, které mtizete na
oznacen¢ pole uplatnit.

e Pod ikonou je i moznost upravit tvar na vétsi nebo mensi.

Budete-1i chtit upravit tvary pro vice nebo vSechna pole SmartArtu, pak si je musite najednou
oznacit. Staci drzet klavesu CTRL a klikat na jednotlivd pole SmartArtu. Po poslednim
oznaceni klavesu CTRL pustite.

Oznacovani s drzenou klavesou CTRL umoZiuje vytvaret nesouvislé vybéry pro zmény
formata.

Styly obrazce SmartArtu

e Oznacte si tvar, ktery chcete ménit (nebo vSechny).

eV pasu karet Forméat vyberte n¢ktery ze styll tvart.

e MuzZete ale i vyuZit ikon, pomoci kterych si vytvofite vlastni styl tvarii: Vypli tvaru,
obrys tvaru, Efekt tvaru.

e Zmeéna obrazku SmartArt

Uvédomme si, Ze zména tvaru se tyka jen jednotlivych poli. Budeme-li chtit ménit cely
obrazek SmartArt, pak postupujeme nasledovné.

o Kliknéte do plochy obrazku SmartArt.

e V pésu karet Navrh si vyberte néktery ze Styll obrdzku SmartArt nebo moznosti
RozloZeni.

e Mezi témito skupinami ikon najdete ikonu pro zménu barvy obrazku SmartArt.
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Grafy ve WORDu

V dokumentech by mély byt kromé slov i prvky, které vizualné piiblizi naptiklad srovnani,
data, atd. Jak na to?

VloZeni grafu

o Kliknéte do snimku, kde chcete graf.

o Kliknéte na pas karet Vlozeni a vyberte si ikonu Graf.

e Rozvine se dialogové okno, ve které si vyberete, jaky typ grafu chcete zpracovat.
Kliknéte na typ grafu a svou volbu potvrd'te tlacitkem OK.

e Pracovni plocha se vam rozdéli na dvé casti. Vlevo bude snimek PowerPointu a
vpravo se zobrazi program EXCEL.

e 'V Excelu si vyplitte tabulku dat. Pfejmenujte Rady a Kategorie. Pokud chcete mit
tabulku vét$i nebo mensi, pak si v§imnéte, Ze nachystana tabulka je modie ordmovana
a v pravém dolnim rohu je modry ¢tverecek. Kliknéte na néj levym tlacitkem mysi a
drzenim a tdhnutim si namodelujte velikost tabulky.

e Po vytvoreni tabulky program Excel uzaviete. Staci pouzit kiizek v pravém hornim
rohu.

Uprava dat grafu

Kdykoliv pozdé&ji si mizete data grafu upravit.
o Kliknéte do oblasti grafu levym tlac¢itkem mysi.
eV pasu karet Navrh si kliknéte ikonu Upravit data.

e Otevie se program Excel a zobrazenou tabulku mizete doplnit, aktualizovat.
e Po tpravé dat program Excel uzaviete.

o Kliknéte do grafu pravym tlacitkem mysi.
e Rozvine se dialogové okno, ve kterém si vyberete Upravit data
o Dal uz pracujete jako ve vySe uvedeném postupu.

Dalsi apravy grafu
Vsechny tpravy se provadi podobnymi postupy. Kliknéte do grafu. Pfidaji se dalsi pasy karet
Nastroje grafu - Navrh, RozloZeni, Format. Sta¢i jen pak klikat na ikony, které zméni typ

grafu, oblast grafu, styl grafu, rozloZeni grafu, ptidaji ndzev grafu, legendu, popisky dat, atd.

Rychl4 uprava grafu je mozZna i po kliknuti pravym tlac¢itkem mysi do oblasti grafu. Z
dialogového okna si vyberete tu akci, kterou chcete s grafem provést.
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9 WORD a hromadna korespondence

Hromadna korespondence

Hromadna korespondence se pouziva vSude tam, kde potiebujete poslat stejny dokument vice
ptijemcim. Potiebujete si jen sestavit jeden text a mit tzv. databazi adres - zdroj dat, kterou
vytvotite jako tabulku naptiklad v Excelu nebo ve Wordu.

Postup pro vytvoreni hromadné korespondence
Vytvoite si databazi - zdroj dat, ve které budou vSechny dulezité tidaje piijemci. Jedna se o

udaje adresy, udaje pro osloveni, atd. Promyslete si, kolik bude mit tabulka sloupct a fadkii.
Kazdy udaj by mél byt v samostatné bunce. Napftiklad:

Jméno Piijmeni Ulice s ¢islem  PSC M¢sto

Eva Mala Werichova 15 77900 Olomouc

Karel Novak Hranicka 21 750 00 Pierov

Hugo Sktivanek Bila 35 698 01 Veseli nad Moravou

e Jednotlivé bunky v zahlavi tabulky tvofi tzv. ndzvy poli pro slu¢ovani v hromadné
korespondenci.

e Tabulku s udaji ulozte na disk. Zdroj dat mizete kdykoliv zménit - doplnit, opravit,
smazat zaznam. Vzdy ale musite nechat zahlavi tabulky, kterym tabulka zacina.

e Pro hromadnou korespondenci miiZzete vyuzit i diive vytvotrené tabulky.

Vytvoite si dokument s textem

Je to bézny dokument, jen si promyslite, kde budou vloZzeny udaje z databdze - naptiklad
adresa piijemce. Dokument naformatujte podle svych predstav.

eV pasu karet si vyberte zaloZku "Korespondence"

o Kliknéte na nabidku "Spustit hromadnou korespondenci" VYBERTE SI "Dopisy"

o Kliknéte na poloZzku "Vybrat piijemce" a vyhledejte si na disku soubor, ve kterém
mate ulozenou databézi adres. Soubor oteviete. Nelekejte se, ze se vam nezobrazi. Je
otevfeny a tim 1 dispozici pro vkladani udaji do textového dokumentu.

Slouceni zdrojovych dat s textem

o Kurzor mys$i nastavte na misto, kam chcete vlozit idaje adresy.

o Kliknéte v pasu karet "Korespondence" na ikonu "Vlozit slu€ovaci pole" a vyberte si z
nabidky jméno pole, které chcete vlozit - naptiklad "Jméno". VloZené pole se od
ostatniho textu 1isi tim, Ze je uvozeno dvojitymi ostrymi zavorkami <<Jméno>>.
Pokud vkladate na jeden fadek vice slu¢ovacich poli, musite mezi né vlozit mezeru -
napiiklad <<Jméno>> <<Pii{jmeni>>.

e Po vloZeni vSech slu¢ovacich poli si muzete prohlédnout, jak bude dokument vypadat
pro jednotlivé piijemce. Kliknéte ve skupiné¢ "Néhled vysledk" na ikonu "Nahled
vysledkd". Vpravo nahote mate piepinace, pomoci kterych se muzete prepinat mezi
jednotlivymi zdroji dat.

e Pro slouceni textu s databazi kliknéte na ikonu "Dokoncit a sloucit".
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e Kdyz si vyberete moznost "Upravit jednotlivé dokumenty", vyberete si z nabidky,
jestli chcete vSechny nebo jen nékteré a vytvoii se soubor, ve kterém mate stranky se
slouc¢enymi daty. Na kazdé strance se zobrazi vlozena adresa a text.

e Kdyz si vyberete moznost "Tisk dokument", opét je mozné si vybrat zda vSechny
nebo jen od do. Po potvrzeni vybéru se zobrazi okno pro vybér tiskarny a moznosti
tisku.

e Posledni moznosti je "Odeslani e-mailové zpravy. Vyplnite seznam piijemcti, doplnite
predmét, format posty (HTML, ptfiloha nebo prosty text). Vyberete, zda vSechny
zaznamy nebo jen nekteré.

Poznamka:
Vhodnéjsi je vytvoreni slou¢eného dokumentu prvni moznosti, protoze dokument si ulozite
a z n¢j pak muzete tisknout vSechny zdznamy nebo jen nékteré.

Privodce hromadnou korespondenci

Vyse uvedeny postup je jednoduchy, ale pokud uzivatelé hromadnou korespondenci
nepouzivaji Casto, zapominaji, jak s ni pracovat. V téchto pifipadech mate moznost pouZzit
"Privodce hromadnou korespondenci".

e Otevrete si dokument, ve kterém bude text dopisu.

e Kliknete v kart¢ "Hromadna korespondence" na ikonu "Spustit hromadnou
korespondenci” a znabidky si vybrat "Podrobny privodce hromadnou
korespondenci". V pravé Casti okna se ptida nabidka, pomoci které snadno hromadnou
korespondenci zvladnete.

Predstavte si, Ze chcete usporadat oslavu svych narozenin. Vytvoite si tabulku adres svych
kamaradt a pozvanku, na které budete mit pomoci hromadné korespondence vlozené adresy
pozvanych kamaradi. Pozvanku sloucete s adresami a vznikly dokument uloZte s ndzvem
"ukol pozvanky" a zaslete vyucujicimu ICT.

10 Mala priprava na testy ECDL

Zakladni internetové pojmy

Antivirovy program Provéiuje nebezpecnost stazeného souboru nebo program. Pii
doru€eni podezielé¢ e-mailové posty nikdy pfiloZzené soubory
neotvirame. Bezpecnost provéfujeme antivirovym programem.

Automaticky podpis Miuizeme si vytvofit oficidlni nebo ptatelsky podpis, ktery
vkladate do zprav.

Banner Je graficky reklamni prouzek na webovych strankach.

BitLocker Je funkce systému Windows. Zajisti uzamcéeni pienosnych

uloznych zatizeni (naptiklad USB Flash, externi pevné disky, ...).
Jedna se vlastné o Sifrovani celych diskovych jednotek nebo
externich zafizeni.
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Browser
Demoverze

Doména

Domovska stranka
Dorucend posta

DOWNLOAD
EFS

Firewall
FTP
Historie

http

Hypertextovy odkaz

ICQ
IMAP

Index.html nebo index.htm

Internet
IP adresa

Kli¢ova slova
Mapa serveru

Mb

MB

Modem
Nevyzadana posta
Odeslana posta
Odpovédeét
Odpovédét vsem

Odstranena posta
Outlook

Software pro zobrazeni webovych stranek - internetovy prohlizec.
Je omezeny program casové nebo rozsahem, ktery si mizeme
vyzkouset pted jeho zakoupenim.

Jedna se o nazev skupiny uzivateld internetové sité. Nejvyssi jsou
domény zemépisné, které oznaduji napiiklad stat (.cz - Ceska
republika, .de Némecka republika, ...). Pak jsou napiiklad
komer¢ni domény .com, neziskové organizace .org, pro
vzdélavani .edu, atd.

Stranka, ktera se objevi jako prvni pfi spusténi internetu.

Zde se nachazi ptijaté zpravy. Nepfectené jsou naformatovany
tuéné.

Nahravani soubora ze vzdaleného pocitace.

Systém Sifrovani soubori (ecrypting file system). Umoziluje
Sifrovani jednotlivych soubort.

Vytvéii ochranu proti pronikani nezadoucich uzivatell. Instaluje
se mezi lokalni a vefejnou ¢ast internetu.

Protokol pro pifenos souborii mezi jednotlivymi pocitaci na
internetu.

Ve slozce historie se objevuji odkazy na stranky, které jsme
navstivili v posledni dob¢.

Umoznuje prohlizeci komunikaci s pocitaem. Vlastné protokol
pro ptenos. Jde o sytém pro pienos dat mezi webovym serverem a
prohlize¢em webovych stranek.

Je graficky zvyraznény text nebo obrdzek na strance, pomoci
kterého se tzv. proklikneme na jinou stranku, dokument, atd.
Kurzor mysi se na hypertextovém odkazu zméni na rucicku.
Komunikaéni program.

Je protokol, ktery zajiStuje vzdalenu spravu schranky pomoci
posStovnich program, Dokdze synchronizovat praci s poStou a
jednotlivymi jejimi slozkami.

Index.html nebo index.htm - jedna se o soubory, kterymi se
spoustéji webové stranky.

Je nejvetsi pocitacova sit.

"Internet protokol™ - protokol, pomoci kterého mezi sebou
komunikuji vSechna zafizeni internetu. Jde o unikatni ¢islo, které
identifikuje pocita¢ na internetu.

Vkléadaji se do vyhledavace a objevuji se ve vysledcich hledani na
nejvyssi pozici.

Jde o webou stranku, na které jsou odkazy na jednotlivé stranky
daného webu.

Mega-bit oznacuje rychlost, za jak dlouho se pfenese jeden bit.
Mega-Bajt oznacuje, za jak dlouho se ptenese jeden Byte.

Je zatizeni pro ptenos dat.

Zde se objevuji podeziela posta, napiiklad Spamy.

Zde se nachazi odeslané zpravy.

Odpovidame na zpravu uzivateli, ktery nam e-mail zaslal.
Odpovidame na zpravu vSem uzivatelim, ktefi jsou uvedeni v
seznamu piijemcu.

Zde se nachazi zpravy, které jsme smazali.

Program pro piijem, organizaci a odesilani posty.
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Phishing

PocitaCovy vir
POP3

Postovni klient
Piedat dal
Piedmét
Pfihlasovaci heslo
Ptiloha zpravy
Ptiznak zpracovani
Sdileni dat

Server

Shareware
Sifrovani

Sité peer-to-peer

Softwarové piratstvi

Softwarovy audit

Spam
Spoofing

Stahovani programu

Stahovani souboru

UPLOAD
URL

Veftejné piistupny pocitac

Vyhledavac

Phishing je to podvodné jednani na internetu. Muzete se s nim
setkat v e-mailech, které se tvaii jako zprava od kamarada nebo z
banky, na socialnich sitich, pii chatovani. Casto po vas chtgji
sdéleni osobnich udaji. Nikdy neodpovidejte na aktualizaci
osobnich udajt, pokud jste o ni pifimo ne zadali vy.

Program, ktery napad4 soubory a méni operace a data soubort.
Miize dojit ke ztraté dat.

Je protokol pro stahovani emailovych zprav ze vzdaleného server
na disk pocitace.

Program, pomoci kterého se piijima a odesila elektronicka posta.
E-mailovou zpravu posilame dalSimu piijemci.

Stru¢ny popis obsahu e-mailové zpravy.

Je kombinace pismen, Cislic a specielnich znakt, které zna jen
uzivatel. Nikdy heslo nezvetejiiujeme, protoze by mohlo dojit k
jeho zneuziti. Jde o velmi citlivy tidaj uzivatele internetu.
Informace o tom, ze je ke zpravé piilozeny soubor (nebo
soubory), znazoriiuje obrazek sponky.

Upozoriiuje piijemce zpravy na jeji dilezitost.

Sdileni dat mezi uzivateli mize ohrozit autorska prava. Vzdy je
nutné mit na zfeteli ochranu autorskych prav a publikovat jen ta
data, kterymi nebudou autorska prava dotcena.

Je zdroj dat a programt pro pocitace (tzv. klienty). Klienti mohou
pracovat soucasné a vyuzivaji diskové kapacity server.

Program, ktery miizeme zdarma pouzivat na urCitou dobu. Po
jejim uplynuti se musime zaregistrovat a splnit podminky licence
programu.

Chrani data pted poskozenim.

Zabezpecuji sdileni souborit mezi uZivateli sit¢ (pfedevSim film,
hudby).

Je to pouZzivani nelegéalnich programi, Sifeni staZenych soubort
(naptiklad filmid, obrazkd, ucebnic, atd.), které jsme si
nezakoupili, a proto na né¢ nemame licenci. Jinak feceno: je to
neopravnéné uzivani software, ktery je chranén autorskymi pravy.
Specialni program zjisti veskery software, ktery je nainstalovany
na PC nebo v siti. Seznam se pojmy

NevyZzadana poSta nebo reklamni sdéleni.

Spoofing je vlastné podvodna (falesnd) webova stranka. Casto se
objevuje spolu s phishingem.

Rada programtl je na internetu volné k dispozici pro stazeni. Vzdy
ale vyuzivdme jen znamé weby, které pouZivaji antivirovou
ochranu a zabyvaji se distribuci programu.

Samotné stahovani neni nezdkonné, ale musime stazené soubory
pouzivat jen pro svoji potiebu. Nesmime je Sitit a publikovat dal.
Ukladéani soubort z pocitace na vzdaleny pocitac.

Je unikatni adresa stranky nebo souboru na internetu.

Je pocita¢, ke kterému ma pfistup kdokoliv - naptiklad v
internetové kavarn¢€. Pokud s nim pracujeme, peclivé si chranime
sva pristupova hesla a citlivé osobni udaje.

Program, ktery umoznuje vyhledadvat pomoci dotazii. Nejznaméjsi
je Google.
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Webovy prohlizec¢ Umoznuje prohlizeni webovych stranek - napiiklad Internet
Explorer, Safari, Google Chrome, Firefox, atd.

WWW Celosvétova pavucina hypermedialnich dokument.

Zalohovani dat Dilezity ukon pfi préaci s PC. Zalohujeme naptiklad na CD, DVD,
externi disk. Zalohovani dat provadime pravidelné.

Zalohovani pocitace Pravideln¢ kompletn¢ zalohujeme pocitac v€etné nainstalovanych

program a uzivatelskych nastaveni. Pouzivame k tomu specialni
program, ktery vse ohlida.

Dalsi tlohy a zadani jsou soucasti e-learningového portalu.
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