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1.1

1. Kancela rské programove vybaveni

Osnova p fedmétu

Balik kanceléfskych programi, instalace, sotasti a moznosti vyuZiti.
0 (Seznameni se strukturou a obsahem baliku MS Qffimgis jednotlivych
produkiz, jejich vyler a instalace)
Textové editory |.
0 (Z&aklady prace v textovém editoru MS Word, tvorb#@peava textu, pracovni
prostedi )
Textové editory Il
o (Pokrcrilé moznosti i editaci texi, vkladani objekt, styly, nastroje, ...)
Tabulkové editory I.
o (Tvorba tabulek v MS Excel, principy prace gkami, obsah bwk, zakladni
vzorce)
Tabulkové editory II.
o (Tvorba slozigSich vzordg, adresace, nastroje, tvorba giiafa Uprava
dokumentu)
Elektronicka prezentace I.
o (Vyuziti MS PowerPoint /p tvorbe presentanich a vyukovych materil
zaklady préace,...)
Elektronicka prezentace Il.
o (Sablony prezentace, vkladani objekiasovani, pechody, animace, tisk a el.
prezentace)
Editory www stranek 1.
o (Typy editosz, tvorba www v textovych editorech a MS FrontPagejmy
odkaz, URL,...)
Editory www stranek 1.
o (Tvorba www stranky bez znalosti HTML kodu, odkaz&kladani objekt na
stranku, @leni prostoru webu)
Alternativni kancelaiské aplikace.
o0 (OpenOffice.org a online kanceékké programy — vyhody a nevyhody)



* Propojeni a prenositelnost dokumeni.

o0 (Moznosti spoluprace jednotlivych s@sti kancelaskych balik, programi
ruznych vyrobg& a prace s kancetdkymi aplikacemi v MS Windows a jinych
opera’nich systémech)

» Samostatna prace na projektech.

0 (Opakovani a samostatna prace podle zadanych témat)

Cilem pednttu je ziskani zakladnichtstomosti a dovednostfigraci s balikem
kanceldskych program, zejména pakipjeho instalaci a vyéru podgirnych
nastrofi pro praci s dokumenty, déle paik praci s textovymi editory,
tabulkovymi procesory, prezegtdmi programy a zaklady tvorby webovych
prezentaci pomoci WYSIWYG editor
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MESTECKY, P.MS Office 2000 & XPPraha: ComputerPress, 2002. 1. vydani. 411 s.
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BROZA, P.Programovani www straneRraha: ComputerPress, 2002. 1. vydani. 161 s.
KRiZ, J.Velky frekveeni slovnik peitaci: 2003.Praha: Montanex, 2002. 1 vydani. 510 s.
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« PECINOVSKY, JExcel 2002Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 212 s.

« VORACEK, K. FrontPage 2002Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 182 s.

Studijni opory:

e E-learning KTelV Pdf MU: DOSEDLA, M. - HORA, VKanceldské programové

vybaveni.

E-learning KTelV Pdf MU: HORA, VTextové editory a software pro prezentace.

 E-learning KTelV Pdf MU: DOSEDLA, M. - HORA, V.Tabulkové editory a
databazové systemy.

*  E-learning KTelV Pdf MU: HORA, VTvorba webovych stranek.



2. Balik kancela rskych program u, instalace,

sou €asti a moznosti vyuziti

(Seznameni se strukturou a obsahem baliku MS Offiopis jednotlivych prodult jejich

vybér a instalace)

2.1 Instalace

MS Word 2003 Ize pouZivat vramci celého kanisdého baliku (ale lze jej ziskat i
samostat¥), a z toho vychazeji i poZzadavky na hardwarovéfawarové vybaveni ptace.
Podle doporéeni budeme pétbovat minimald pctita s procesorem Pentium 133 MHz
nebo rychlejSim, dopoten je ale procesor Pentium IIl. Minimum p&ire 64 MB RAM pro
oper&ni systém (dopokieno 128 MB) a dalSich 8 MB RAM pro kazdou &asré spusénou
aplikaci. Na pevném disku bychomglinmit nejméré 245 MB volného mista, z toho 115 MB
mista na disku, kde je nainstalovan opefasystém (vyuziti mista na disku zavisi na
konfiguraci; vlastni mozZnosti instalace mohou vydzt viceéi méré volného mista na
disku).

Instalace se spusti automaticky po viozZeni in&téteo CD do mechaniky. Prvnim krokem je
zadani koédu Product Key, ktery slouzi kémmni pravosti instatmiho media. DalSi krok
umo#iuje zvoleni zakladniho typu instalace. Pokud méanaénstalovanou &kterou z
piedchozich verzi Office, ieme zvolit inovaci, tedy takovou instalaci, ktedebere starou
verzi prograni a nové nainstaluje se stejnou konfiguraci. Dal$froznostmi jsou standardni
aplna a minimalni instalace,fipadré typicka instalace (zahrnuje deptji pouzivané
komponenty). Pokud si zvolite vlastni instalacinzete v dalSim mbéhu sami vybrat
instalované komponenty.

U instalovanych komponent je mozno zvolit, aby sénstalovaly az i) prvnim pouZiti.
Pokud budeme chtit takovou funkci pégds programu pouzit, budeme vyzvani k vliozeni
instala&niho disku a dojde k jejimu automatickému dépin Upravit rozsah instalace
muzeme kdykoliv i sami pomoci ovladaciho panetid& nebo odebrat programy.

Jsme-li gipojeni na internet, fizeme nechat instalai program zkontrolovat aktualnost
instal&nich soubal, a gipadré nechat stahnout a doinstalovat opravy a updatdot?®
jako v Office XP, i nyni je nutno aktivovat programvyrobce. Bed aktivaci je mozné sadu

Office spustit na omezenou dobu. Po vyprSeni tobasového limitu fejde sada Microsoft



Office do rezimu s omezenou fufosti. V tomto rezimu nebude mozné ukladat Upravy
dokument ani vytv&et nové dokumenty a budou omezeny dalSi funkceuyttad Po aktivaci

budou vSechny aplikace &plné funkeni.

MS Office je balik spousty kanceéskych programi, kdy kazdy je ufen ke svému
specifickému ukolu a zaroweje kladen draz na vzdjemnou spolupraci. Balik se mozné
zakoupit v rkolika verzich podle toho jak bohaty je obsah prgdnotlivych soudasti.
Obecré se také liSiizné verze podle vydani. Kra@noho, rékteré sodasti Ize zakoupit i

Uplné samostattr Mezi zakladni satésti miZze patit nap.:

. Microsoft Word (textovy procesor)

. Microsoft Excel (tabulkovy kalkulator)

. Microsoft Outlook (e-mailovy a groupwareovy klient)

. Microsoft PowerPoint (program pro vytéhi prezentaci)

V ruznych verzich byvaji s@asti Microsoft Office i dalSi aplikace firmy Microf jako nap.

. Microsoft Access (databazovy program)

. Microsoft FrontPage (aplikace pro vyteai webovych stranek v HTML)
. Microsoft Internet Explorer (webovy prohli®e

. Microsoft Project (program pro spravu projiekt

. Microsoft Visio (program pro kresleni schémat)

2.2 Ukol

ﬁ Pokuste se bez cizi pomociiginstalovat MS Office na svém péitagi.




2.3 Doporu €ena literatura ke studiu

« MESTECKY, P. MS Office 2000 & XP. Praha: ComputerBr&902. 1. vydani. 411 s.

« MAGERA, I. - SIMEK, T. MS Office 2000. Praha: ConiptPress, 2001. 1. vydani. 399

S
« PECINOVSKY, J. Office XP. Praha: Grada, 2002. 1dayi. 432 s.
Studijni opory:

e E-learning KTelV Pdf MU: DOSEDLA, M. - HORA, V. Karel&ské programové

vybaveni.



3. Textové editory I.

3.1 Okno editoru

Pracovni prosedi Wordu 2003 se iliS neliSi od prosedi gedchozich verzi. V horrifasti,
pod modrym zahlavim aplikace, se nachazi hlavtd, ligtegrujici nejobesi hladinu menu
urcenych k ovladani programu. Jdé¢egevsSim o funkce pro manipulaci s dokumenty
(Soubor), Gpravy textu a prace se schrankou (Uprazgbrazeni objekta poniicek pro
orientaci v textu (Zobrazit) a funkce pro vkladampiecialnich objekt (Vlozit). Dale zde
nalezneme menu pro definovani formatu stranky,awdst, pisma a dialogy pro manipulaci se
styly (Format). V menu Nastroje najdeme gimky pro jazykové korekce, prace s revizemi,
makry, hromadnou korespondenci. PoloZka Tabulkgvaknastroje pro snadnou tvorbu
tabulek, menu Okno pakiigazy pro pohyb mezi aktualreditovanymi soubory. Posledni
poloZkou menu je napeda (Napowda). Abychom se v seznamkikazi jednotlivych menu
lépe orientovali, zobrazi se v kazdém menu jékolik nejpouzivagjSich gikazi. DalSi
nabidky se rozbali po kliknuti na Sipku ve spatisti roletky. Pokud ndm tato funkcsjge
nepohoding, z&nime chovani menu na panelu Nastreje Vlastni, zaskrtnutim volby
Zobrazovat vZdy UpIné nabidky.

Pod touto liStou je prostor pro volitelné zobrazeaneli, obsahujicich test
vSechny funkce editoru. Na obrazku hlavniho okndime zapnuté panely
Standardni a Formatiésuneme-Ili nadkterou z ikon kurzor mysi, objevi se po
chvilce textovy popisek (tzv. ,bublinova nagola“).

. Zapnout a vypnout jednotlivé panelyageme v kontextovém menu dostupném

kliknutim pravym tl&itkem mysi v této oblasti.

. Funkce jsou na panelech seskupeny podle oblasth jpisobeni. Volbou Vlastni

v seznamu panelvyvoldme okno, kde fiZeme nastavit chovani a parametry
menu a panél

. Na zaloZzce Panely zapiname/vypiname zobrazenitpaviékeme si také vytuit

vlastni panely s funkcemi dle naSeho &yb

. Zalozka PRikazy umo#uje modifikovat menu, na zaloZzce Moznosti nastavgje

chovani menu a zobrazeni ikon na panelech.



. Kazdy panel nastrdjje samostatny objekt ate byt bd’ ukotven k rkteré
strar¢ okna dokumentu, nebo ma formu tzv. plovouciho pkitexé Ize umistit
kdekoliv na pracovni plochu.

. V¢étSinu okna editoru zabird plocha, zobrazujici edity dokument. ProtoZze
vétSinou nevidime na obrazovce cely text, jsou najddn (pravém a dolnim)
okna posuvniky, usnédjici pohyb po dokumentu.

. Po krajich plochy lIze zobrazit pravitka (vodorowaéyvislé). Ta slouzi nejen k
porovnavani délek a vzdalenosti, alézeme na nich také nastavit velikosti
okraja stranky. Na vodorovném pravitku Ize navi¢avat odsazenfadki a
odstava, pripadré nastavit zarazky (tabelatory). ~

* Ve spodnicésti okna najdeme stavow@dek s informacemi o aktudlni strance,
oddilu, celkovém piiu stranek, pozici v textu atd. V tétésti okna se rowz
zobrazuji informace o nastaveném jazyku, stavu rkbnt pravopisu a
gramatiky a dalsi systémové informace (nap probihajicim tisku nebo
automatickém ukladani).riPpraci s kkterymi nastroji (nap pri kresleni) zde
naleznete stitnou napowdu.

. Velmi Sikovnym pomocnikem f@ize byt panel nazvany podokna uloki praci
s rekterymi funkcemi (nap forméatovani nebo manipulace se schrankou) se
v pravécasti okna programu zobraziiglusSné podokno uloh, integrujici v $ob
pottebné pikazy v gehledném zobrazeni. Podoknaizeme petahnout k

levému okraji nebo nechat v@lna pracovni ploSe.

3.2 Nastaveni prost fedi programu, karta Moznosti

Prostedi editoru a jeho chovani Ize nastavwiege podle naSich poZzadaitkO nastavenich
tykajicich se panél jsme se jiz zminili. DalSi nastaveni najdeme v umétastroje —

MoZnosti. Zde najdeme mnoZstvi karet s tematickgkflenymi nastavenimi.

3.2.1 Zobrazeni
V poli Zobrazit zapneme zobrazeni piviklehtujicich praci s editorem a orientaci v textu

(podokno, stavovyadek, posuvniky, inteligentni ztey).



Pole znéky formatovani definuje, které formatovaci Zkwy budou neustale zobrazovany.
Zobrazeni ostatnich dosahneme kliknutim na ikonbr&zt nebo skryt (1) na standardnim

panelu.

3.2.2 Obecné
Zde nastavime fpdevSim pouzivané émé jednotky a chovani programui gievodu
dokumentu do HTML formatu (webové moZnosti) & pdeslani dokumentu mailem

(moznosti e-mailu).

3.2.3 Upravy
Zde nastavime chovanékterych editanich postup:

. Vybér bude nahrazen psanim ... odstrani vybrany teximijakzanete psat.
Jestlize zruSime zaSkrtnuti tohoto pkéi, vlozi aplikace Word novy textigd
text vybrany, a vybrany text nebude odstran

. Upravy textu petazenim ... umailje presunout nebo zkopirovat vybrany text
pietazenim. Chceme-li textigsunout, vybereme jej arfggdhneme do nového
umisgni. Chceme-li text zkopirovat, vybereme jej & jpietazeni do nového
umisgni podrzime stisknutou klavesu CTRL.

. Klavesa INS pro vloZeni ... vloZzi obsah schranky sa&fice do dokumentu
pomoci klavesy INSERT.

. Rezim gepisovani ... existujici text bude nahrazovahdm psani po jednom
znaku. Chceme-li tento rezim spustit nebo witprpoklepeme na stavovém
fadku na tlaitko PRES.

. Pouzit inteligentni kurzor ... &wje pohyb kurzoru ip pfechodu nahoru nebo dol
Jestlize stiskneme klavesy SIPKA VLEVO, SIPKA VPRAY SIPKA
NAHORU nebo SIPKA DOLUJ, bude kurzor reagovat na aktufilnobrazené
strance, nikoli na pozicirpd posunem.

. Editor obrazk ... ukuje program, ktery bude aplikaci Word pouZzivan jakidor
obrazk.

. Zpusob vlozeni obrazk... urtuje zpisob vkladani obrazkdo aplikace Word s

ohledem natext v dokumentu. Obrazky lze vkladatnobezreé s textem, je
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moZzné povolit pesouvani obrazks textem nebo oblékani textu kolem obrazku,
pied obrdazkem nebo za nim.

. Inteligentni vykr odstavé ... pri vybéru celého odstavce vybere i znak konce
odstavce. Jestlize vybereméi pyjimani a vkladani odstavce i znak konce
odstavce, na mist vyjmutého odstavce négtane prazdny odstavec a
formétovani odstavcetgtdva po jeho vloZzeni na jiné misto automaticky
zachovano.

. Prejit na odkaz podrzenim klavesy Ctrl a klepnutimuréuje, Ze na odkaz je
mozné pejit stisknutim klavesy CTRL a klepnutim na odkaz.

. Automaticky vybirat cela slova ... jestlize vybereddst slova, bude automaticky
vybrano celé slovo a nasledujici mezera.

. Automatické pepinani klavesnice ... zZini jazyk klavesnice a pismo podle jazyka
textu v mist kurzoru. Jestlize zruSime zaskrtnuti tohotodhalj znéni se pouze

pismo.

3.2.4 Tisk
Tato karta definuje, co a jak se bude tisknoutol [gloZnosti tisku nastavime mimo jiné:
. Jen koncept ... vytiskne dokument s minimalnim foowahim, coz mze urychlit

proces tisku. Rkteré tiskarny tuto funkci nepodporuji.

. Aktualizovat pole ... ped vytiSénim dokumentu aktualizuje vSechna pole v
dokumentu.
. Aktualizovat propojeni ... ied vytiS€nim dokumentu aktualizuje vSechny

propojené informace.

. Povolit zangnu format A4 a Letter ... automaticky upravi dokumenty taky ab
odpovidaly standardni velikosti papiriighjusného néarodniho prosdi. V
nékterych narodnich prastdich je jako standardni velikost papiru pouzivan
format A4, rekterd pouzivaji jako standardni velikost papirurfat Letter. Tato
moznost se tyka jen vytigka nema vliv na formatovani.

. Tisk na pozadi ... vytiskne dokumenty na pozadi, emibziuje po dobu tisku
pokraiovat v praci. Tato moznost ma zastedek ¥tSi vyuziti volné parti. Je-

li tisk nepijatelné pomaly, zruSte zaSkrtnuti tohoto [Gtk.
. Opané pdadi tisku ...vytiskne stranky v opaém pdadi p@&inaje posledni

strankou dokumentu.
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V poli Tisknout s dokumentem zvolime prvky, které lBudou tisknout spolu s textem

dokumentu.

3.2.5 Ukladani
Zde predevSim povolime Automaticky ukladat po a vyplniwedny interval. Tak mame
zarweno, Ze fi ndhodném vypadku n#&jmleme o celou praci, ale jendst od posledniho

uloZeni. Ukladat je vhodné santeprg i ru¢né a co nejast;ji.

3.2.6 Zabezpeceni

Na této kart nastavujeme moznost Sifrovani a digitalniho padpiskumentu.

3.2.7 Pravopis

Pokud chceme vyuZivat moznosti kontroly pravopisistavime ji pr&vzde. V poli Pravopis
jednak zapneme samotnou automatickou kontrolu jpiauo DalSi volby ufesiuji chovani
automatické kontroly:

. Skryt pravopisné chyby ... skryjéervené vinovky podtrhujici mozné chyby
pravopisu v dokumentu. Jestlize zruSime zaSkrtioitioto poléka, cervené
vinovky se v aplikaci Word zobrazi, avSak neprojeei v tisku. Chceme-li
zobrazit seznam navitoprav, klepneme na podtrZzeni pravyngitkkem mysi.

. Opravy zobrazovat vzdy ... automaticky zobra#i kpntrole pravopisu seznam
navrhi na znénu pravopisu. Tato moznost nema vliv na kontrolavppisu na
pozadi.

. Pouze z hlavniho slovniku ... navrhy na spravny ppa/dudoucerpany jen
z hlavniho slovniku, a nikoli z oteanych vlastnich slovnik Chceme-li, aby
aplikace Word zobrazovala navrhy spravného pravopes vSech otéenych
vlastnich slovnik a z hlavniho slovniku, zruSime zasSkrtnuti tohaticka.

e  Preskakovat slova VELKYMI PISMENY ... i kontrole pravopisu budou
pieskakovana slova psana velkymi pismeny.

. Preskakovat slova &slicemi ... Fi kontrole pravopisu budoupskakovana slova
obsahujictislice.

. Ignorovat adresy Internetu a souba@dresy Internetu ... ndzvy soulioa adresy
elektronické poSty budouigkontrole pravopisu igskakovany.
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Klepnutim na tlaitko Vlastni slovniky zobrazime dialogové okno Vidsslovniky. Pomoci

tohoto dialogového oknaimeme vytvéet, nenit a odebirat vlastni slovniky.

3.3 Zakladni editace textu

Po spudtni Wordu je k dispozici prdzdny dokument s nazveokinentl, do &Z je mozné
z&it psat. Bitom zpisob zobrazeni papiru, pet panel nastrofi a dalsi prvky si Word

pamatuje od minulého ukoéeni.

3.4 Kurzor

V textovém editoru existuje jederildzity prvek, a to kurzor. Je to mala svisla bligagarka
naiadku v ploSe papiru. Kurzor blikd a neustéle ul@zkfle v textu se prawachazime.
Kurzor Ize gemistit do jiné oblasti textu duprostednictvim Sipek na klavesnici, nebo mysi.
Bez kurzoru by nebylo mozné editovat a pséat tekez kurzoru by byl uZivatel textového

editoru dezorientovan.

3.5 Zakladni klavesy

K z&kladni editaci textu jsou tgny klavesy na klavesnici, jejichz vyznam je prdSta

aspEsnou praci ve Wordu nutné bezpodndimeznat.

Klavesa Vyznam klavesy

Enter Odsadi odstavec, eventuatadpis.

Sipky Resunou kurzor v textu v naziemém smiru.

Insert Repind mezi rezZimem vkladani &episovani. Pokud je aktivovan rezim

vkladani, bude novy text vlioZzen mezi jiz existujiekt. Pokud bude aktivovgn

rezim grepisovani, pak novy text budéepisovat jiz existujici text od kurzoru

—_—

doprava. O tom, jaky rezim je aktivovan, informsfavovyiadek ve spodn
¢asti Wordu.

Delete Smaze znak vpravo od kurzoru.

Home Nastavi kurzor na g#ekiadku.

13



End Nastavi kurzor na konéadku.

Page Up Eesun o jednu obrazovku nahoru.

Page Down | Fesun o jednu obrazovku dol

Backspace | SmaZze znak vlevo od kurzoru.

Shift Klavesa Shift se pouziva vzdy sjakou dalSi klavesou. Umbdje psani

velkych pismen. Naijklad Shift+A napiSe velké pismeno A.

—_—

Tab Resune kurzor doprava na nejblizSi tabulatorovoucpoKazdé nasledujic
stisknuti Tab posune kurzor na dalSi nastavenyéd#aindoprava.

Caps Lock | Trvale aktivuje {fp. deaktivuje) psani velkych pismen (alternativdedi
klavesy Shift). Aktivace je zobrazena svitici diode pravém hornim rohyu

klavesnice.

Num Lock | Aktivuje nebo deaktivuje numerickou klamiEs. Aktivovana numericka
klavesnice ma aft vlastni indikator. Numerickou klavesnici dopéuaji mit

neustale aktivovanou.

Pozn. Zbyvajici klavesy Alt, Esc, apod. maji steygignam jako ve Windows.

3.6 Odstavce

Mozna zni nepochopitein prac se @i seznamovani s editaci textu zabyvame nejprve

odstavci, ale &te, Ze to ma své opodstatn. Je velmi dlezité pochopit, jak Word chépe

odstavce. Odstavec je pro Word vSe, co je r@tka a na konci oddeno klavesou Enter.

Odstavec je tedy néilad nadpis. Odstavec je i jedno slovo, které gene naradku.

Odstavec je ale i dlouhy nisgyuSovany text nag¢kolik radki.

Prat je vSak odstavec pro Word tailezity?

Podle odstavce Word formatuje text. Je tediexité, abyste i vy &d¢li, jak Word chape

odstavec, a abyste potom po Wordu nepozado¥at,nco prost neni proveditelné. Tomu

musitecaste&né prizpasobit i zpisob psani textu ve Wordu.

V podstat jde o to zazit si dvzakladni pravidla:

. piSete souvisly text, pak neukwijte tadek klavesou Enter! Word ,sanieskai”

na dalSiadek — provede automaticky zaloméddku. Mejte na paniti, Ze pouze

souvisly text niZze brat jako jeden odstavec. VSe, co jedmitb klavesou Enter,
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je pro Word novy odstavec. Pokud sami élddali radky klavesou Enter, pak by
nebylo mozné provést ndklad zarovnani textu

. At jiz piSete text, dopis, knihdj jakykoliv jiny dokument, vzdy je lepSi nejprve
text napsat a teprve potom jej upravoval.s& to na prvni pohled nezdéit se
timto pravidlem znamena ufieétspoustucasu i vytvareni koneéného vzhledu

dokumentu.

3.7 Bloky

V uvodu kapitoly bylo zmiéno zakladni pravidlo: ,Nejprve je dobré text napaateprve
potom ho upravovat”. Aby bylo moZné text v dokumeunpravovat, je pééba sdlit Wordu,
s jakoucasti textu budeme pracovat, resp. jakést textu budeme upravovat. K tomu slouzi
takzvané bloky. Blok je ohrateni ukité ¢asti textu, na ktery se budou vztahovat dalSi
operace. Do bloku fizeme ohrasit jeden znak, jeden odstavec nebebf dvacet stranek.
Velikost bloku neni nijak omezena.
Text ohranieny do bloku se jevi jako inverzni. Ne&#ogji se do bloku oznalje text
prostednictvim mysi:

1. Nastavte se kurzorem na misto v textu, kde budiétek bloku.

2. Stiskréte a drzte levé tiatko mysi.

3. Tahrete mySi smirem k budoucimu konci bloku (nagnérem vpravo). B taZeni

si miZete vSimnout, jak se blok daa vytvéaet.

Jakmile bude ozrgan vesSkery poZadovany text, uvéti levé tlditko mysi — blok je hotov.
Oznaeni bloku zruSite klepnutim levym &itgkem mySi kamkoliv do textw&i stisknutim
n¢které z Sipek na klavesnici.
Ve Wordu existuje &olik zjednoduSenych posttigak ozn&it do bloku napiklad pouze

jedno slovo, jeden odstavec apod. Zde jgevyejpouzivagSich:

Co ozn&it Jak postupovat

Jedno slovo Na slovo poklepejte levyntitkem mysi.

Dv¢ a vice slov| Jednou levym ¢igkem mysi kleptte na prvni slovo, které sifgjete
ozn&it, drzte tla&itko stisknuté a takibe snérem k dalSimu slovu vpravio

nebo vlevo. Timto zjsobem je moZné ozéiai rozsahly blok.

Cely odstavec | Uprostd odstavcerikrat kleprete levym tl&itkem mysi.
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Celytradek Nastavte kurzor mySi za levy okraj dokumeratk, by se Sipka my$
zobrazila zrcadloy preklopend, a kleptte levym tl&itkem mys$i.Radek, u

kterého byla mysS postavena, bude éema

Cely dokument| MNkdy je teba provést zimu v celém dokumentu. Oztwvat cely soubof
nékterym z uvedenych #goli mize byt v pipad desitek stram
negijemné. Pro ozrini celého dokumentu do bloku nastavte mys zallevy
okraj dokumentu tak, aby se Sipka zrcadlgteklopila. Poté kleptte
tiikrat za sebou levym ttitkem mysi.

Klavesami Blok Ize ozrdt i prostednictvim klavesnice. Nastavte se naatek
budouciho bloku a stiskte klavesu Shift. Za séasného drzeni klavesy
Shift stiskréte a drzte &kterou z kurzorovych klaves (Sipek). Blok seérma

ozn&ovat.

3.8 UpfFesnéni pojm u:
» klepnuti mySi — jedno stisknuti titka mysi
» poklepani mysi — dvoji stisknuti daka mySi (rychlost poklepani se nastavuje v
Ovladacich panelech Windows).

3.9 Upozorn éni:

Pozor na ozngny blok! Jestlize mate kdekoliv v dokumentu aary blok a zénete
napiklad psét text, pak Word smaze obsah bloku a défeptimto textem. Word to pochopi
tak, Ze jiz ozn&noucast textu nepéebujete a Ze ji chcete nahradit novym, praganym

textem.

3.10 Sloupcovy blok

Specialnim pipadem bloku je takzvany sloupcovy blok. Tento bypku ma tu vlastnost, Zze
neoznduje slova paadcich, ale rize oznaéit libovolny vysek textu jako sloupec. Ademu

je to dobré? Dejme tomu, Ze bystedtindmazat desetinna mista u v3egbel. Pokud byste
ale pouzili klasicky blok, pak by se oziilg i radky, a tedy i zbyvajici text, nejen desetiny.

Zde se pouziti sloupcového bloktimpo nabizi.
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1. Nastavte se kurzorem do prostoru dokumentu, kde bawyy horni roh budouciho
sloupcoveého bloku.

2.  Stiskrete klavesu Alt.

Stiskréte a drzte levé tiatko mysi.

4. Téhréte mySi smirem k pravému dolnimu rohu okna. Stale musi bykstita
klavesa Alt i levé tlgitko mysi.

5. Na pozZadované pozici uvaie nejprve levé tkdtko mysSi a nasledn pug’te
klavesu Alt.

Sloupcovy blok je vytvien. Lze s nim pracovat naprosto stegnprovadt vdechny operace

jako s Eznymiadkovym blokem.

3.11 Pohyb po dokumentu

Pro pohyb v dokumentu slouZi tyto klavesy:

Klavesa Vyznam

— posun o jeden znak vlevo
— posun o jeden znak vpravo
1 posun o jederadek nahoru
! posun o jederadek doh
Ctrl + pohyb po slovech dozadu
Ctrl + — pohyb po slovech déedu
PageUp skok o obrazovku nahoru
PageDown skok o obrazovku dol
Home skok na zstekradku

End skok na konei@&dku

Ctrl + Home skok na zatek dokumentu
Ctrl + End skok na konec dokumentu

Pro pohyb po dokumentuttbeme pouzit také svisly posuvnik.
. Kliknutim na tl&itko se Sipkou se dokument posune o jetitdku nahoru (dd)
nebo ocast stranky vpravo (vlevo).
. Kliknutim do pasu posuvniku se dokument posune &kwy(Sfku) pracovniho
okna, smdr posunu zalezi na tom, zda klikneme mezitk® bez ozn&eni a

zacatek nebo konec posuvniku.
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. Tahem za neozkané tl&itko pi stisknutém levém ttdtku mySi mizeme
dokument plynule posunovat zvolenymésem.

V oteweném dokumentu se tedyapeme pohybovat obvyklymi prastky (rolovaci liSty,
Sipky, klavesy PageUp a PageDown), neb&zeme vyuzit prochazeni po vybranych
objektech. K tomu slouzi spodnast svislého posuvniku s di&ky dvojSipky nahoru, ddl
(predchozi, dalsi) aigdnim puntikem.
Kliknutim na ikonu puntiku se ot& box s nabidkou moznych tfymbjekti. Vybereme-li
nagiklad ,Prochazet grafiku“, pak se pomocicitak budeme pohybovat po grafickych
objektech v dokumentu. Podabee Ize pohybovat po dalSich objektech, jako jsduulky,
poznamky podarou, oddily a dalsi.

3.12 Psani textu

Zacneme vloZzenim &akého textu. B psani se nemusime zaobirat kor@ilki, protoZze
program sifadek sam ukan (prerusi) na vhodném mést Naopak, kdybychontadky
ukortovali klavesou Enter, mohli bychom p@fidmit probléemy s gkterymi funkcemi.
Klavesou Enter dochazi k uk&eni odstavce, pouzivame ji tedy jen fippc, Ze chceme
ukorxit odstavec.

Chceme-li do jiz napsaného textu vilozit znak, sloedo celou &tu, st&i vlozit kurzor na
urgitou pozici a zait psat. Text vpravo se bude automaticky posoustane-li se, Ze misto
posouvani textu dochazi Kgpisovani, je nutné editotrgpnout do rezimu vkladani. Editor
pracuje ve dvou zakladnich reZzimechregsovani, kdy je text vpravo od kurzortepisovan
novym textem, a vkladani — kdy se text vpravo odzétu posunuje. #epinani rezim se
provadi klavesou Insert. Reziniepisovani je indikovan na stavovéadku zkratkou RES
zobrazenou ve spodnim stavovidku.

Mazani textu provedeme klavesou Backspace (klamadaEnterem) — maZze text vlevo od

kurzoru, nebo klavesou Delete — maZze text vpravilusdoru.

3.13 Vybér éasti textu

Je-li teba smazat &Si Usek textu, pouzijeme jinou metodu — &ylgasti textu. Slovo

vybereme tak, Ze naé¢ndvakrat klikneme. Klikneme-litikrat, vybereme cely odstavec.
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Muzeme také umistit kurzor na cZaek Useku textu, pak stiskneme klavesu Shift kurzo
umistime na konec Useku a stiskneme pracéktamysi. Tak se vybere cely usek.

Pri vybéru textu Ize pouzivat i klavesovych zkratek:

Klavesova zkratka | Vyznam

Shift + vybere znak vlevo do aktualni pozice kurzoru

Shift + — vybere znak vpravo do aktuélni pozice kurzoru

Shift + Ctrl +« vybere slovo vlevo od postaveni textového kurzoru
Shift + Ctrl +— vybere slovo vpravo od postaveni textového kurzoru
Shift +1 slouzi k vylgru jednoharadku nad textovym kurzorem
Shift + | slouzi k vykru jednoharadku pod textovym kurzorem

Nakonec zde jeStexistuje moznost vybrat cely obsah dokumentu, @amoci klavesové
zkratky Ctrl + A (nabidka Upravy> Vybrat v3e).

S takto vybranouasti textu mzeme libovol® pracovat — vymazat pomoci klavesy Delete,
vystiihnout do schranky pomociiazu Vyjmout z menu Upravy (nebo klavesové zkratky
Ctrl + X), pipadré do schranky jen zkopirovat pomodiikazu Kopirovat z téhoz menu

(klavesova zkratka Ctrl + C).

3.14 Presun bloku

Presunutim se blokipnese na jiné misto téhoZz dokumentu:

. pomoci klavesnice... pii piesunu vyuzijeme vyshnuti do schranky a nasledné
vlepeni na cilové misto. Ozfime pozZadovany blok textu. Blok vyisineme
piikazem Vyjmout v menu Upravy (klavesovou zkratkdd € X, pop. Shift +
Delete). DalSi moZnost nabizi jedno Zitlek z liSty. Kurzor nastavime na misto,
kam chceme blok vlepit. Obsah schranky vlozintkgzem Vlozit z menu
Upravy nebo klavesovymi zkratkami Ctrl+d¥ Shift + Ins. Je také mozné pouZit
odpovidajici tl&itko z listy.

. ; ... postup tzv. drag & drop je jednoduchy, vyZadu§ak utity cit: Oznaime
blok nebo objekt. Kurzor mySi nastavime na libogolmisto uvnit ozn&eni
bloku nebo na libovolné misto uvhibbjektu. Stiskneme a drzime leveécitko

mySi. Kurzor se zmini na Sipku doplnou malym symbolickym rantkem.
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Tlacitko mySi mame neustéle stisknuté a pohybujeme,rsyi&jim posunem se
zaroveh pohybuje poricka, ktera nam umozniigsré lokalizovat bod pro
vloZeni gesouvaného bloku. Uvolnime &itko mySi. Blok (objekt, oblast) se

piesune na vybrané misto. Blok nelzegpuvat ani kopirovat do sebe samého.

3.15 Kopirovani bloku

Pri kopirovani je jvodni obsah dokumentu zachovan a do schrankyes&$i pouze kopie
vybrané ¢asti. Postup je podobny jako uepunu bloku, pouzefipcelé operaci drzime
stisknutou klavesu Ctrl. Kurzor mysi je v tuto dindoplnén o symbol znaku ,plus” ve
ctvercovem rameku (+).

Veskeré zrany v textu, provedené nejesimito funkcemi, Ize vzit zf pomoci volby Zpt

z menu Upravy, fipadré klavesovou zkratkou Ctrl + Z.

3.16 Inteligentni zna €ky a schranka Office

Pri manipulaci sfastmi testu, ale i grafickymi a jinymi objektyiteme s vyhodou pouZzit tzv.
inteligentnich zné&k a roz&ené schranky.

Inteligentni zn&ky jsou tl&itka, ktera se objevi v textu po provedegjakého Ukonu a
nabizeji moznost dodateeho nastaveni provedené akce. K¢@tandardnich inteligentnich
znaek je mozno do kteréhokoliv programu sady Office ddplnit dalSi znéky. Seznam
nainstalovanych inteligentnich zfek nalezneme v nabidce Néstroje/MozZnosti automatitk
opravna zaloZce Inteligentni 2tg. Pokud mame zapnuty automatické opravy, vyu&jem
nagiklad automatické zriy ke korekci automatickych oprav. Jakmile progresmpozna
preklep, automaticky jej opravi — nididad prvni slovo ¥ty s malym péateEnim pismenem
bude automaticky zéméno na velké. Umistime-li kurzor mySi na upravere¥@) zobrazi se
symbol inteligentni zrikky. Nabizené moznosti obsahuji vraceni provedenénynzpst,
zakazani provauhi této konkrétni zeny v budoucnu a zobrazeni dialogového okna Moznosti
automatickych oprav, vémz Ize upravit automatické chovani aplikace.

Dalsi pgipad, kdy inteligentni zg&y casto pouZijeme, je kopirovani, amz byla ied

v predchozi kapitolce. Po vloZeni textu se objevickaakterd nabizi moznosti tykajici se
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formatovani. Mizeme zachovatgvodni formatovani zdroje,fizpasobit forméatovani cili,
tedy odstavci, do kterého jsme text zkopirovdiipadreé prenést pouze text.

Vlastni roz&ienou schrankou Word disponoval uz ¥kolika predchozich verzich. Tato
schranka umaiuje schraovat vice (az 24) vydsa. Nemusi pitom jit pouze o text, ale i o
objekty z jinych prografin Pro manipulaci séimito objekty slouzi podokno Schranka, které
vyvolame z menu Upravy»> Schranka sady Office, nebo dvojim stisknutim k$a@erl + C

pii provadni vyberu.

3.17 Hledani a ndhrada c¢asti textu

Konkrétni text v dokumentu je mozné najftkazem Upravy— Najit... (klavesova zkratka
Ctrl + F). Otewve se dialogové okno, ve kterém zadame hledany fHatitkem Vice
zobrazime rozgéni tohoto okna o dalSi volby a nastaveni. Zde&eme nastavit kterym
smérem z hlediska postaveni kurzoru v textu chcemédeddvat, zda se ma hledani vztahovat
pouze na cela slov&j zda je kladen dtaz na velkd a mala pismena (v poli Hledat). Pod
tlacitkem Format zUzime hledani na prvky textu s dafiynmatovanim (pismo, odstavec...).
Tlagitkem Speciélni vyvolame seznam editizh znak;, které nemaji ffmou alfanumerickou
interpretaci (nap znak konce odstavce se zapisuje pomoci &ngk libovolny znak
nahradime sekvenci *?, ale i dalSi parametry hlepiddie utitého pisma, odstavce, stylu a
mnoha dalSich atribtit Se zaSkrtnutou volbou Regularni vyrazyzeme pro vyhledavani
vyuzit specialni vyhledavaci operatory nebo znaky.

Chceme-li zadany vyraz pouze najit, klikneme n&ithka Najit dalSi. Pokud hodlame
nalezeny vyraz nahradit jinymjgpneme se na zaloZzku Hledat. Zde potom slovendr za
nadhradu vepiSeme do pole Nahradit za a stisknemiggktdl Nahradit nebo Nahradit vSe.
Funkce Nahradit vSe provede operaci okaimaitoznami nam pouze e provedenych
zanen. Tlaitko Nahradit stiskneme wipads, Ze si nejsme jisti, zda chceme vSechna
nalezena slova zamit. P pouZiti této volby se totiz vyhledavani na kazdaalezeném
slow zastavi a je na nas, zda&m potvrdime oftovnym stisknutim tléitka Nahraditgi zda

piejdeme na dalSi nalezené slov@itleem Hledat.
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3.18 Vytvo feni nového dokumentu

Po spudtni programu z nabidky Start nam Word zobrazi praatbkument a podokno tloh
Zacindme. To nabizi seznanskolika naposledy otéenych soubdr (jejich paiet Ize nastavit
v nabidce Nastroje/MozZnosti na zaloZzce Obecnébpdlazem na dalSi dokumenty. My ale
klikneme na volbu Vytviit novy dokument ve spodriasti okna. Otete se nAm podokno
Novy dokument. Zde najdemekolik voleb pro vytvéeni nového souboru. Krahmového
prazdného dokumentu nebo webové stranky lzéiklad pouzit gkterou z nainstalovanych
Sablon nebo spustit vyhledavani Sablon na interfeddokno Uloh Novy dokumentidhete
zobrazit kdykoliv Bhem prace vygrem gikazu Novy z nabidky Soubor.

3.19 Vytvo feni nového souboru pomoci Sablony

Tvarci Wordu vytvdili pro nejpouzivanjsi typy dokumerit tzv. Sablony. Sablona je prazdny
formul&, nagriklad fax, Zivotopis apod., ktery sfgpouze doplnit pdebnymi Gdaji. Sablona
tak velmi usnatiuje praci aas — neni nutné zabyvat se tvorbou grafické Updmkpmentu,
stai pouze Udaje dopbvat.

Pozor, ablony jsou obetnozdileny do dvou kategorii. Sablony s ,kouzelnickatkiou“ na
ikoné obsahuji tzv. pivodce — program provadi uzivatele tvorbou Sablodyzaéatku do
konce. Sablony bez ,kouzelnickéilky* oteviou pouze préazdny dokument v podob
formulé&e, do khoZz uzivatel doplni Udaje nasledn

Postup p pouziti Sablony je nésledujici:

1. Klepréte na Soubor v hlavni nabidce Wordu.

2. V otewené podnabidce vyberte poloZzku Novy, podojako u vytvdeni nového
dokumentu.

3. V dalSim postupu K¥ete pouZzit i Podokna uloh, které vaméomabizitadu
moznosti a vy&ru postud pri zakladani nového dokumentu, v tomttipact
vénujte pozornost oddilu Sablon a klémna moznost V méem pibaci...

4. V zobrazeném oknSablony je skolik zalozek, rozdlenych a pojmenovanych
podle kategorie. Vyberte zaloZzku s kategorii, jelpavid4d typu dokumentu,
ktery potebujete vytvéit. V pravécéasti ponechte zatrzenu volbu Dokument.
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5. Rozhodrte se a vyberte konkrétni typ dokumentu, kteryigimijete vytvdit.
Klepréte na ikonu s ,kouzelnickouitkou® — nagiklad na Piivodce faxem.

6. Nyni budete muset projitkolika okny. Postup je vZdy stejny. V hortésti okna
vyplnite poZzadované Udaje a klepnete na DalSi. Zlse dalSi okno s dalSimi
formul&i. Patet oken a vzhled formutd je zcela zavisly na typu zvolené
Sablony — pivodce.

7. 'V okamziku, kdy jiz tl&itko DalSi nebude aktivni, resp. kdy se dostanete n
posledni okno v fiivodci Sablon, klep#te na tl&itko Dokortit.

Dokument je vytveéen.

3.20 UlozZeni vlastni Sablony

Krom¢ preddefinovanych Sablon od auioMordu miZzete vytvdit libovolné mnoZstvi
vlastnich. Sablony je vyhodné pouZivat u neusté&leogakujicich hlavkovych dopis,
castych formul& atd. Vytvaeni Sablony je velmi jednoduché — vyitite dokument &nym
zpusobem, ale uloZite ho ve specialnim formatu.
1. Vytvoite dokument, hlagkovy papir nebo formufa ktery bude slouzit jako nova
Sablona.
2. Klepr¢te na Soubor v hlavni nabidce Wordu a tam zvoltezia Ulozit jako.
Oteve se standardni okno pro ukladani soub@amym zgisobem.
3. V rozeviraci nabidce Typ souboru zvolte polozkubl@aa dokumentu (*.dot).
V tom okamziku Word zmni cilovy adres@ulozeni souboru. Nyni stadopsat

nazev, pod kterym bude Sablona vystupovat, a kigpma tl&itko Ulozit.

3.21 Otevreni existujiciho dokumentu

V prostedi Windows otekeme dokument aplikace Word obvyklym poklepanim aayd
soubor v Rizkumniku, nebo v jiném souborovém manazeru.

Chceme-li otefit existujici dokument v programu Word, pouZijenodbw Soubor— Otewit.
Timto prikazem vyvoldme okno, v jehoz levw@sti najdeme &kolik preddefinovanych
zalozek (Posledni dokumenty, Plocha, Dokumentyid patitac, Mista v siti).
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S vybranym souboremi#eme naloZit &kolika zpisoby, jejichZz seznam ziskdme po kliknuti
na Sipku vedle tkdtka Otevit. Krom¢ oteweni se nabizi napvolba Oteyit kopii (vytvori se
nejprve kopie souboru, a az ta se &@wnebo no¥ také moznost Otdit a opravit. Ta se
vyuZije v gipack, Ze @i minulé manipulaci s dokumentem (ukladani¢iténi apod.) doslo k
chybs a hrozi, Ze je soubor poSkozeny.

Uvedeny zjisob ovSem neni zdaleka jediny, jak lze dokumentititeSoubor Wordu Ize
otewit prakticky z jakéhokoliv libovolného mista Windewnag. ze slozky, pracovni plochy
apod.) pouhym poklepanim na ikonu dokumentu. Tosggedna o dokument pro Word,
poznate podle charakteristické ikony. &taa ni poklepat levym ttdtkem mySi a bude

spusén Word (pokud jegtneni) a pimo naten tento dokument.

3.22 Ulozeni dokumentu

Ulozit dokument je ieba nejen na zéw prace. BedevSim f nenadalych vypadcich
v elektrické si& ocenime, Ze jsme si praciapezneé ukladali. UloZeni provedeme stisknutim
tlacitka UloZzit na Panelu funkci nebo wWbm stejnojmenné polozky v menu Soubafi. P
prvnim uloZeni se objevi podobné dialogové oknoojdkhem otevirani dokumentu.
Vybereme si adresado dialogovéhdadku vepiSeme jméno dokumentu a potvrdime.

Pri dalSim ukladani sta stisknout tléitko Uloz. Chceme-li uloZit jiz rozpracovany dokumhe
pod novym nazvem, pouzijeme volbu Ulozit jako v me&oubor. Jak jsme jiz zirovali, je
vyhodné nastavit si automatické ukladani dokumgtwigitém ¢asovém intervalu. To se
provadi volbou Néstroje> MoZnosti na katt Ukladani v poloZzce. Chceme-li zachovat vzdy
piedposledni verzi souboru, zaSkrthneme polozku Vzgoiit zalozni kopie. Tak bude
piedchozi verze souboru uloZena pod stejnym jménkeom@ovkou .wbk ve stejném adréisa
kde se nachazi original dokumentu.

Jako uz v pedchozich verzich, i ve Wordu 2003 Ize k uloZzeniZfio‘adu forméal. Nechybi
mezi nimi format webové stranky (uklada soubory yaiztim zn&ek XML), nebo lze
dokument uloZit jako webovou stranku ve zjednodégerformatu, vyuzZivajicim pouze
standardni HTML fgkazy.
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3.22.1 Prvni ulozeni

Po napsani dité ¢asti textu do nového dokumentu je nutné jej popieeit. Protoze se jedna

0 prvni uloZeni, je nutné zadat jméno souboru dar{resp. pesnou cestu), kam bude soubor

ulozen.
1.
2.

Ve spodni

Kleprete levym tl&itkem mySi na ikonu diskety.

Word zobrazi okno, kde se nastavuji vSechnygboie parametry pro ulozeni

souboru.

Nejprve je nutné zvolit, kam, resp. do jakého adteesi slozky ma byt soubor

uloZen. Tuto volbu zprostdkovavéa rozeviraci nabidka UloZit do v hotasti
okna pro ukladani. Word automaticky nabizi slozkokidnenty, ktera je v
systému Windows a baliku Office povaZzovana za vythmro n&itani a
ukladani dokumeiit Doporiujeme ponechat.

icasti okna je dialog Nazev souboru. Ten obsahujegpimni nazev,
ktery je obvykle shodny s prvnétou v dokumentu. ¥Sinou je ale tento nazev
nevhodny. VepiSte proto do dialogu vlastni nazewubsou. Nazev rize
obsahovat mezery, 8& a carky. Nazev souboru volte co nejkratsSi a

Ryl

nejvystizZrejsi.

Dalsi prvky, jako Typ souboru, vytieni noveé slozky apod., zatim nevyuZzijeme.

Kleprete na tl&itko Ulozit v pravém dolnim rohu okna.

Word uloZi soubor do zvolené slozky pod zvolenyrmmvean.

Poznamka:

SloZka Dokumenty je pro vSechny programy balikudefftzn. Word, Excel,
PowerPoint, Access, atd.) vychozi sloZkou pro ofevia ukladani vSech
vytvorenych dokumerit dopisi, sloZek, tabulek apod. Neni ale bezpodrite
nutné, aby vSechny vytiené dokumenty byly ukladany prasem. Klidrg je
mozné vytvait kdekoliv jinde jinou sloZku a do ni nagrovat vSechny cesty
Wordu. Pouzivat slozku Dokumenty je ale vyhodn&ofise na ni odkazuje
mnoho tl&itek v celém systému Windows.
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Tip:
Doporuwujeme vytvdit ve slozce Dokumenty dalSi podslozky (hgpomoci
Praizkumnika ve Windows), pojmenované tematicky podieduciho obsahu —

nagiklad Pracovni, Dopisy, Skola, apod. V budoucnudousoubory postugn

ptibyvat a jist by bylo nepehledné mit vSechny soubory koncentrované na

jednom mist.

3.22.2 Druhé a dalsi ulozeni

Jakmile je jiz soubor jednou ulozen, méigzené jméno a je umdst v urité slozce
(adresé), pak je kazdé dalSi uloZeni velmi jednoduché&iStouze klepnout na ikonu diskety
a Word ulozi zmany, které byly provedeny od posledniho uloZeni leeléokumentu do
souwasnosti. Pro rychlé uloZeni Ize pouzit i klavesoxknatku Ctrl+S.

Upozornéni:

Nepodcéujte pravidelné ukladani! V zavislosti na typu dolantu bd’ po
kazdém odstavci, strance, nebo kapitole pdteeauloZzeni. Vyhnete se tak zttat
dat. \&ite, Ze ztrata dat je daleko bolessh nez oblasné klepnuti na ikonu

diskety! Pravidelné ukladaniihete nastavit i pro&tdnictvim tzv. automatického

ukladani Jedna se o specialni funkci Wordu, kterénastaveném gtu minut
bude dokument pravidaeinukladat. Nemusite tak stale myslet na to, Zegba

soubor po kazdém napsaném odstavci uloZit.

3.23 Ulozeni pod jinym jménem (Ulozit jako...)

Dejme tornu, Ze otdete réjaky dopis. V ®m budete chtit provést &ité zneny, nap.
osloveni nebo adresyiemce, ale budete chtit mit v@taci uloZzeny jak @vodni dopis (ped
provedenim zrin), tak novy, upraveny dopis.
Praw k takovym a podobnym operacim jeiemo uloZeni do jiného souboru — UloZit jako.
Pavodni soubor stane beze zén a kopie se zémami bude uloZena pod novym nazvem.

1. V hlavni nabidce Wordu klepte na poloZzku Soubor.

2. V otewené podnabidce zvolte a klgpmna UloZit jako...
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3.  Word zobrazi stejné okno jakai pkladani nového souboru.
4. Zde v dialogu Nazev souboru bude napsano jménocosoupod kterym je dosud
dokument uloZen.
5.  Pxidelte souboru novy nazev a klefte na tl&itko UloZit.
Soubor bude uloZen pod novym nézvertitofh pavodni soubor @stane uloZzen pod starym
nazvem beze zén. Nyni veSkeré operace, které budete se souborevagt, se jiz budou

vztahovat na nové pojmenovany soubor.

3.24 Zobrazeni dokumentu

Word nabizi akolik typa zobrazeni, usnadjicich orientaci v textu a jeho editaci. Tyto wlb
najdeme v menu Zobrazitfipadré pod ikonami v levéasti vodorovného posuvnému.

. Normalné ... vychozi nastaveni pro zobrazovani obsahu doktumen

. RozlozZzeni webové stranky.. zobrazi dokument tak, jak by se zobrazil po etz
ve formatu HTML a otekeni ve webovém prohlize

. RozlozZeni (¥ tisku ... zobrazi jednotlivé stranky opticky oddné jako listy.

V tomto rezimu se zobrazi také svislé pravitko.

. RozlozZeni proéteni ... jedna z novinek Wordu 2003. Zobrazi text s vygaleym
pismem optimalizovanym pro pohodl&téni dokumerit z monitoru.

. Osnova... zobrazitlenéni textu podle pifazenych arovni. Typicky se pouZiva pro
rychly nahled na hierarchickdenéni dokumentu do odstafr@ jejich spravné
zandeni. V poli Zobrazit Grouvena standardnim panelu nastavime Utipkéera
se ma jest zobrazit. Toto zobrazeni vyuZijeme zejmétiatyorbé rozsahlejSich
dokument,, protoZe petazenim Ize #&nit poradi jednotlivych ¢asti (nap.
kapitol) nebo nastavit adnit Urovré nadpisi.

. Rozvrzeni dokumentu ... zobrazi osnovu v pruhu vlevo od okna dokumentu.
Kliknutim na poloZku v osnav se rychle pesuneme na ifsluSné misto
v dokumentu.

. Miniatury ... zobrazi vlevo od dokumentu nahledy na jednotitrdnky, pomoci

nichZ se oft miZzeme pohybovat v rdmci textu.
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3.25 Format znaku

Zakladni parametry pisma, které chceme @raouzit, nastavime jednodusSe na panelu
Format. Ve druhém oknzleva nastavime pozadovany font, vedle velikostnpi a pomoci
nasledujicichitech tl&itek zvolime, zda ma byt pismoch€é, psané kurzivow podtrzené
(zleva v tomto piadi). Takto Ize z®nit styl pisma i pro &Si Usek textu prosttim, Zecast
textu vybereme dkterym z postup popsanych vySe a zvolimégigiusné pismo. Tato zima
bude aplikovana na cely vybrany usek.
Chceme-li zminit vice parametr pisma, pouzijeme kartu dostupnou pomoci volby Bbrm
Pismo. V sekci Pismo Ize &pzvolit druh pisma, styl a velikost. V poli Pismiedevsim
vybereme druh pisma. K v§tu dostaneme vSechna pisma momentdlainstalovana ve
Windows. Ve vedlejSim poli agimetez, tedy zda bude pismo:

. obycejné

. psané kurzivou

. tuéné

. psané ténou kurzivou.
Velikost volime s ohledem né&telnost textu, pro text na strance formatu A4 iralni
velikost 10 az 12. Zalozka Styl nabizikteré zakladni efekty jako podtrzenkepkrtnuti,
zobrazeni pismen (velka, mald, kapitalky) a reliéf.
V okné¢ Barvy lze nastavit barvu pisma. Na KaProloZeni znak se nastavuji dalSi atributy
pisma. Lze zde naixlad nastavit velikost mezer mezi znaky a usmishaiadku. Na zéloZce
Textove efekty se nastavujizné textové animace — ty se ovSem projevi pouizerphlizeni

dokumentu v péitaci. VeSkeré nastaveni pisma okamazividime v okg Nahled.

3.26 Typ pisma

Zmeéna typu pisma je jednim ze zakladnich pozatlawk textovy editor. f&d znénou typu
pisma je nutné ozi@ do bloku text, na ktery se zima bude vztahovat.

Ke zmen¢ typu pisma slouZi rozeviraci nabidka na paneltrajasFormat. V nabidce je
zobrazen vzdy nazev pisma, ktery je v dany okarakikalni. Klepnutim na Sipku stujici
dold bude rozektena nabidka se vSemi typy pisem, které je mozne&ipodabidka je
roz&ilena ¢arou na pisma, kterd jiz byla pouzita (n&tou), a vSechna ostatni dostupna

pismajazena podle abecedy (péatou).
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Zakladnimi a nejpouZziv&jsimi typy pisem jsou Times New Roman (tzv. knipiémo) a
Arial (proporcionalni pismo). V nabidce jsou i typjsem, které obsahuji mistielnych
znaki symboly, nagiklad Wingdings. Fklady ¢asto pouzivanych typpisem:

. Times New Roman

. Arial

. Arial Narrow

. Courier New
Pokud nazev pismaigsreé znate, neni nutné nabidku otevirat —Cistdepnout do oblasti

uréené pro nazev pisma a vepsat sem kompletni nazev.

Upozornéni:
Ve Wordu je mozné pouzit pouze takové typy pisdergkjsou nainstalovany v
systému Windows. Word, Excel a dalSi programy lba@¥fice pouze febiraji

pisma z Windows.

Tip:
Nepouzivejte v jednom dokumentu velké mnozsizhych tym pisem. Mozna se
vam to nejprve rize zdat atraktivni ale neni tornu tak. Aby dokumemtadal

vérohodré a nel irovei, pak se dopokiwje pouzit dva, maximéadntii typy pisem

v rdmci celého dokumentu.

3.27 Velikost pisma

Velikost pisma je dalSidadezitou funkci dokumentu.iBd znénou velikosti pisma je @p
nutné ozné&t pozadovany text do bloku. Ke 2m¢ velikosti pisma slouzi rozeviraci nabidka
umisgna vedle nabidky s volbou typu pisma. V nabidcekseuje velikost pisma aktualniho
oznaeného textu, nebo textu, na kterém je ugnigurzor.

Pro zngénu velikosti pisma sta klepnout na Sipku s#hujici doli a vybrat jednu

z nabidnutych hodnot. Hodnoty v seznamu ale nejgmchny mozné hodnoty, které lze

pouZzit. Namisto vybirani velikosti v nabidcé&zmte klepnout fimo nacislo (vedle Sipky
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vlevo) a epsat je. Tak Ize nastavit ridpad velikost pisma 13 nebo 17, ktera v nabidce
nefiguruje. Velikost pisma Ize wipad poteby nenit i po polovire bodu, nap 10,5 nebo
11,5 atd.

3.28 Rez pisma

Témet vSechny typy pisem majfi zakladnitezy. T&né (B), Kurzivu (1) a Podtrzené (U).
Jednotlivéiezy pisem lze kombinovat, takZzaibete dosahnout néflad podtrzené kurzivy
nebo pisma ttného podtrzeného. Pro 2mu fezu pisma je nutné nejprve oZihao bloku
oblast, kterd bude modifikovana, a nastesiisknout odpovidajici ttdtko.

Deaktivacitezu provedete @povnym stiskem na poZzadovatgz pisma.

3.28.1 Typ, velikost a rez pisma

Typ, velikost,fez a zarovnani pisma jsou naprostymi zaklady kavdéktového editoru.
PrestoZze se jedna &yii jednoduché funkce, jedna se zambveo ctyii nejpouZzivassi
funkce, které p zkombinovani poskytuji uzivateli Sirokou Skalu mosti, jeZ by nagklad

na EZném psacim stroji nebyly proveditelné.

Poznamka:

Word promita vSechny vlastnosti pisma (velikosp, fgz, atd.) aktuathdo vSech
nabidek a tlgitek. Pokud tedy nastavite kurzor do nadpisu, Keeryagiklad
zvyrazren tuinym pismem #tSi velikosti a odliSnym typem pisma, pak se
vSechny tyto vlastnosti okam&iprojevi v odpovidajicich nabidkach. To

znamena, Ze ttdtko B bude stléeno, gresna velikost pisma bude ¥td/ nabidce
velikosti, typ pisma bude zobrazen podle typu who&ntu apod.

3.29 Format odstavce

Odstavec je v pojeti textového editotast textu mezi dsma stisknutimi klavesy Enter.
Zapneme-li zobrazeni netisknutelnych zinafibjevi se na konci odstavce znak . Pro kazdy
odstavec je mozno nastavit velké mnozstvi paramétarta, ktera vSechny tyto moznosti

nabizi, je dostupna z hlavniho menu pomoci volbyrab— Odstavec.
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Na zaloZce Odsazeni a mezery se nastavuje vzdalénés od okrajfi stranky a mezery mezi
piedchozim a nasledujicim odstavcem.

V poli Odsazeni lze nastavit, jak daleko budou mdeg vSechnyadky zleva a zprava. VSe je
nézorr vidét v okre Nahled.

V poli Specialni nastavime, zda chceme odsaditiptitlek nebo cely odstavec. Odsazeni
fadki Ize nastavit i mySi na vodorovném pravitku. Vienaz&atku pravitka jsou proti séb
dva trojuhelndky. Horni slouzi k nastaveni odsazeni prvnfadku vzhledem k ostatnim,
spodni k odsazeni celého odstavce. Na pravém kwaritka je stejny prvek pro nastaveni
odsazeni zprava.

V poli Mezery se nastavuje vzdalenost ddderhoziho a nasledujiciho odstavdaakovani.
Zalozka Tok textdidi ckleni slov na konctadku a odstavicna konci stranky.

Volbou Kontrola osamocenyadtadki Ize v aplikaci Microsoft Word zakazat tisk samdtoé
posledniharadku v odstavci na 2atku stranky nebo samotného prvnitaoku odstavce na
konci stranky.

Volba Svazatadky zakaze umistit konec stranky do odstavce.

Chceme-li z ®jakého divodu zobrazit dva po seébjdouci odstavce na jedné strance,
zaskrtneme volbu Svéazat s nasledujicim. Tim zaké4emnistit konec stranky mezi vybrany a
nasledujici odstavec. Tohou#eme vyuzit nagklad v dokumentech s nadpisy, kde neni
Zadouci, aby byl nadpis kapitoly na konci stranlsamotny text az na dalSi strance.

Naopak, chceme-li, aby za vybranym odstavcem nasédonec stranky, zaskrtneme Vlozit
konec stranky fed. Pokud nejsme spokojeni s funkci automatickéhendslov (nastavuje se
v okrg Nastroje— Jazyk— Déleni slov zaskrtneme Bezldni slov.

Pro usnadéni prace @ formatovani Word disponuje dma podokny uloh — Zobrazit
formatovani a Styly a formatovanirilRazy pro zapnuti obowdhto podoken se nachéazeji
v nabidce Format ifpadré jsou dostupné z rozbalovaci roletky v zahlavi podolloh.
Podokno Zobrazit formatovani zobrazuje v rékuwe ukazku vybraného textu. Pod nim je
detailni informace o nastaveném formatu pismaavdst pipadré dalSich objekt (tabulky a
jejich buiky, oddily apod.). Kazda z polozek formatovani diga odkaze na dialogové
okno, kterym lze fisluSné nastaveni zmit.

ZasSkrtnete-li poliko Porovnat s jinym vyyem a vyberete jinodast textu, uvidite vypis

vSech formatovacich prukv nichz se tyto dva vyoy liSi.
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3.30 Zarovnani textu (odstavce)

Kazdy odstavec je mozné zarovnat vzhledem k @Rragtranky. Existuje zarovnani naest
stranky, k pravému a levému okraji a zarovnani sbranné. Zarovnavate-li odstavec, neni
nutné jej pedtim ozna&ovat do bloku, std stat kurzorem kdekoliv uvifibdstavce a stisknout
spravné tlaitko. Ctyii tlagitka pro zarovnani odstavce jsou k dispozici nachamastraj

Format.

3.30.1 Nastaveni zarovnani pomoci mysi
Od verze Wordu 2000 je k dispozici nova funkc#.g3ani je mozné pouhym poklepanim
mysSi ukit, jakym zpisobem budéadek (resp. odstavec) zarovnan. Touto funkci digjgon
Word 2003.
1. Nastavte se na novkadek, na kterém dosud neni Zadny text inapsknutim
klavesy Enter).
2.V roviné tohotoradku pohybujte mysi zleva doprava a v&tersi, Ze se u kurzoru
mySi objevuji nasledujici symboly, a to v zavisilash tom, u kterého okraje

praw jste.

w

Vyberte pozici, na kterou si@jete texty zarovnavat.
4. Dvakrat klepgte levym tl&itkem mysSi. Zarovnani seigpne k tomu okraji, u
kterého jste poklepani provedli, a podle toho, jajsnbol byl zobrazen v daném

okamziku.

3.31 Rezimy — p fepisovani/vkladani

Pri psani textu ve Wordu tiiete cely text psat ve dvou rezimech. V rezimu d&id a v
rezimu gepisovani. O co se jedna?

Pokud budete psat text dounijiz néjakého napsaného textu, text od kurzoru vpravousie b
posouvat — bude vytyét misto pro novy vkladany text. Takovy rezim seywva vkladani a je
automaticky nastaven ihned po instalaci Wordu jakchozi.

V neékterych gipadech by se ale mohlo hodit, aby psani textu novy text neodsouval jiz
napsany text dal, ale aby jej progtepisoval. Jinymi slovy, co napsané nové pismeno, to

smazané (f@psané) staré pismeno. Tomuto rezimtilsep'episovani.
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Mezi okéma reZzimy se lzetppnout nejsnadii stisknutim klavesy Insert. O tom, ve kterém
rezimu je Word prav nastaven, informuje stavowadek — liSta u spodniho okraje Wordu.
Zde je gepisovani ¥novan vyez s ozn&enim RES. Pokud je Sedy (neaktivni), je Word

vrezimu vkladani, pokud je ale zvyramn cernym pismem, pak je Word v rezimu

piepisovani.

Upozornéni:
Uzivatelé Wordwasto omylem stisknou klavesu Insert (aniz o tawiva Word
je pak gepnuty do rezimu iepisovani. Kdyz pak ip psani textu novy text

piepisuje jiz napsany n&di si rady Proto je dobré, abyste se s touto funkci

seznamili jiz v Gvodu.

3.32  Ukol

Vezméte si libovolny text (rozsah cca 2500 znal a upravte ho tak, aby
kazdy odstavec vypadal jinak (izné zarovnani, barva pisma, typ
pisma, velikost pisma, ...).

Dokument uloZte jako Word_1

3.33 Doporu €ena literatura ke studiu

« PECINOVSKY, J. — PECINOVSKY, RVord 2000Praha: Grada, 2001. 1. vydani. 272 s
« BRIZA, V. Word 2002 Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 216 s.
Studijni opory:

* E-learning KTelV Pdf MU: HORA, VTextové editory a software pro prezentace.
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4. Textové editory Il.

4.1 Grafika v dokumentu

Spolu s pichodem zpracovani textu nadieci v textovych editorech se zvySily obecné
naroky na urove dokumentu. Jiz nestapouze napsat text, &git pismo a zarovnat ho. U
firemnich nebo Skolnich dokuménse gedpoklada vioZzené logo, santegnosti jsou grafy,
schémata, obrazky. Tyto grafické prvky mohou by ytvoreny @imo prostedky Wordu,
nebo mohou byt do dokumentu vlioZeny v padobrazku z jiného zdroje.

4.2  VKkladani obrazk 0 a grafickych objekt

Obrazek je typickym grafickym objektem. Do dokumejg mozné vlozit obrazky ze dvou
obecnych zdrai:

a) Z Klipartu. Po instalaci baliku MS Office 2003 seu&sré nainstaluje i sada
obrazki, které vytvdili tvarci Wordu. Kazdy takovy obrazek se nazyva klipart a
je mozné jej kdykoliv vlozit do dokumentu.

b) Z externiho (vlastniho) zdroje. Do dokumentu je m®d¥loZit prakticky jakykoliv
graficky obrazek. Podminkou je, aby byl uloZzen wenfatu, ktery Word
podporuje. Timto zpsobem je mozné do dokumentu ,dostat" itldpd
naskenovanou fotografii z dovolené, logo, snimekobigu do propagmiho
materialu apod.

4.2.1 Vektor, nebo rastr?

Obréazky Ize obechrozclit do dvou skupin, podle toho, jakého typu obrapek
. Vektorové obrazky jsou sloZeny #ikek.To znamend, Ze obrys kazdého objektu,
kazdacara a wbec vSechno, co se na obrazku nachazi, je matdyagtiitano
a slozeno zar a Kivek. Vyhodou vektorového obrazku je zachovanaossta
oblost hran fi jakémkoliv zwtSeni. Nevyhodou je omezena vypovidaci
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schopnost vektorové grafiky (nawektorova fotografie neni moznayiladem
vektorového obrazku je jakykoliv Klipart.

. Rastrovy obrazek se cely sklada z wodteré jsou poskladany jeden vedle
druhého. Jednotlivé body jsou velmi malé a m@hou barvu, a proto je lidské
oko vidi jako obradzek. Vyhodou rastrového obrazlku vielkd vypovidaci
schopnost, nevyhodou je snizeni kvality pvétSovani. Klasickym fkladem

rastrového obrazku je néklad naskenovana fotografie z dovolené.

4.3  Vlozeni klipartu

Jak jiz bylo uvedeno, Klipart je vektorovy obrazktery je sodasti celé skupiny obraikjez
byla do systému nainstalovana spolu s balikem ©#{@03.

1. Nastavte se kurzorem na misto, kaiiblZné bude klipart viozen. Slovoiiblizné
je namist, protoZze nelze iedpokladat, Zze Word vlozi Kklipart (zejménétSich
rozmeri) presré na pozici kurzoru.

2.V hlavni nabidce Wordu klepte na Vlozit— Obrazek— Klipart.

Podokno uloh Klipart nabizi dalSi moznosti. Kiommoznosti stazeni klipart
ze serveru spoteosti Microsoft, tig pro hledani klipatt a moznosti nastaveni
prohledavani kolekci klipait je k dispozici i nabidka Uspadat klipy...,
prostednictvim které riizete realizovat vkladani klipartio dokumentu Wordu.

4. Po zvoleni nabidky Uspadat klipy..., se otae okno galerie médii, které nabizi
fadu postup a voleb.

5. V n¢které z kategorii Seznamu kolekci..., vyberte poZzadgwbrazek a klegie
na rg¢j jednou levym tlaitkem mysi.

6. U obrazku se po jeho pravé stkambjevi tl&itko se Sipkou. Po klepnuti na toto
tlacitko se zobrazi nabidka s moznostmi vykondfslypSné operace s klipartem

a. Klipart mizete pro pdaebu umisini na plochu dokumentu kopirovat do
schranky;
b. klipart miZete zkopirovat do jiné sekce galerie;
Klipart miZete v pipadt potreby z kolekci a Galerie médii odstranit;
prostednictvim posledni moznosti nabidky — Nahled Vlastnosti

zobrazite podrobné informace klipartu a jeh&zeny nahled.
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Pro vloZeni klipartu do dokumentuiete zvolit dvoji postup:
1. VlozZeni klipartu prosednictvim kopirovani do schranky a v presii dokumentu
Wordu jeho vloZenim ze schranky.
2. Uchopenim Kklipartu prostdnictvim levého tkitka mySi a jeho fetazeni na
dokument Wordu. Levé tt&ko mysi je pi této operaci stale stisknuté.
Klipart bude vlozen do dokumentu. Je velmi prpatobné, Ze velikost a umisf klipartu
nejsou takové, jak byste siqustavovali. Je proto nutné obrazel’lavetsit, nebo zmensSit dle
potreby a naslednpresunout na pozadovanou pozici.
S obrazky typu Klipart I1ze i po vloZeni do dokumenlale pracovat. Napprostednictvim
nabidky Format obrazku... ikete v ramci tohoto panelu aditka Rebarvit nénit jednotlivé

barvy vybraného klipartu.

4.4  Vlozeni obrazku (z externiho zdroje)

Vkladani obrazku z externiho zdroje je pr&wadobrt negastjSi zpisob vkladani obrazk
vibec. A’ jiz do dokumentu péebujete vioZzit logo Skoly, obrazek z dovoletigjakykoliv
jiny obrazek, musi spbvat nasledujici podminky:

1. Obréazek by rdl byt uloZen nejlépeffmo v pa&itati (resp. na disku pgtace). Neni
to sice nutna podminka, ale pro pg2d pripadnou aktualizaci obrazku je tato
varianta vhod§si.

2. Obrazek by nes byt piilis velky (rozumi se svou velikosti na disku, riko
velikosti Stky x délky). Rili§ velky obrazek by totiz zbyte¢ zwtSoval velikost
dokumentu

3. Obrazek musi byt ve formatu, ktery Word uméisa Word zvlada mimo jiné tyto
standardni formaty: JPG, JPEG, BMP, GIF, PCX, TIBA, WMF, EPS a
nekolik dalSich, mé# pouzivanych format Neumi ale nafklad PS, DXF,
CMF apod.

Pokud obrazek splije vSechny vySe uvedené podminky, je mozné jdjitvttn dokumentu:

1. Nastavte se kurzorem na misto, kaifibliZzné bude obrazek viozen.

V hlavni nabidce Wordu klegte na VloZit.
V otewené podnabidce vyberte poloZzku Obrazek.

Zobrazi se dalSi podnabidka, v ni kl&gemna druhou poloZzku shora — Ze souboru.

a bk~ 0N

Word zobrazi okno Vlozit obrazek.

36



6. Jedna se o stejné okno, jaké Word zobraziij@tevirani soubdr. Zde je teba
najit ve stromové strukita disku pozadovany soubor s obrazkem.
7. Vyberte klepnutim levym ttdtkem mySi poZadovany obrazek.

8. Kleprete na tl&itko Vlozit a obrdzek bude vioZzen do dokumentu.

VsSimrete si, Ze tlaitko Vlozit je rozdéleno na d¥ casti. Pokud klepnete n&téi (levou)cast
tlacitka, bude obrazek vioZzen do dokumentu. Pokud &enlete na mensi (pravodfist
tlacitka se Sipkou s#itujici doki, zobrazi se nabidka, v niz Ize blizgitijakym zpisobem
bude obrazek do dokumentu vloZen. K dispozici joonoZnosti:

a) Vlozit — vlozi obrazek do dokumentu standardninisgibem. Ma stejny vyznam
jako klepnuti na levouast tl&itka Vlozit.

b) Pripojit k souboru — provede se tzvigmjeni. Ripojenim se vytvil prima vazba
mezi dokumentem a souborem s obrazkem. Obrazekzieky nevlozi do
dokumentu, ale po kazdém otemi se aktualizuje. Z&ni-li se soubor s
obrdzkem, zréni se vzhled obrazku i v dokumentui #to variant je nezbytné,
aby se obrazekipoteweni a praci s dokumentem nachéazel stale na stejném
mis€, kde byl @i vkladani obrdzku do dokumentu. Vyhodou této vasia
vkladani je, Ze dokument ne4si svoji velikost o velikost obrazku (coz sged
pii bézném vkladani) a Zze obrazek je stale aktualni. Nedgu je fakt, Ze
obrdzek se musi nachazet stdle rniwogdnim mist — nesmi byt smazan,
piemisén apod., coZ je nutné brat v Gvahu hkavpii kopirovani nebo

presouvani dokumentu na jiné disky, diskety atd.

Pozn.:

Obrazky je mozné samimmé vkladat i ges schranku. Tedy (CTRL+C, CTRL+V,
CTRL+X) a to i z jiného dokumentu nebo zdroféasto je takéieba (nap pri vytvareni
vyukovych materidl vkladat do dokumentu obrazky obrazovky monitorloan@kna. Do

schranky obrazovku iieme sejmout pomoci klaves ,PrtScr‘ nebo ALT+PrtScr
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4.5  Automatické tvary

Word umo#uje vlozit do dokumentu celou Skalu tiacar, kivek, bublin, obdélnik a
jinych objekfi. VSechny tyto prvky se nazyvaji automatické tvarjsou snadnoifstupné z
panelu nastrdj Kresleni (Zobrazit> Panely nastrdj— Kresleni).

NejucelerjSi seznam automatickych twamabizi tl&itko Automatické tvary na panelu
nastrofi Kresleni. Po klepnuti na toto &igko se zobrazi nabidka se seznamem kategorii —
Cary, Zakladni tvary, PIné Sipky atd. Kazda kategapak obsahuje konkrétni grafické
objekty, napiklad v kategorii Zakladni tvary jsou tdizné obdélniky, n-uhelnikystverce,
oblicej atd.

4.5.1 Jak p fenést automaticky tvar do dokumentu?
Dejme tomu, Ze budete chtit v dokumentu automaticiy pod ndzvem ,vesely obéj".

1. Kleprete na tl&itko Automatické tvary na panelu nastréjresleni.

2. 'V seznamu kategorii vyberte polozku Zakladni tvary.

3. Zobrazi se dalSi podnabidka, kde v prvnim slouplciuba uprosed, je maly
symbol veselého oldigje. Kleprte na tuto ikonu.

4. Nabidka zmizi a kurzor mySi se &m na Kiz.

Nastavte se mySi na pozici, ktera budeitvyeomysiny levy horni roh budouciho
tvaru, a stiskéte a drzte levé ttatko mysi.

6. Za stale stisknutého tlaka tahmte mySi smrem k budoucimu pravému
spodnimu rohu budouciho tvaruii Pnatahovani“ si nizete vSimnout, jak se
vytvéri a deformuje automaticky tvar, ktery jste vybrali.

7. Jakmile budete s velikosti a pdram stran automatického tvaru (veselého

obliceje) spokojeni, uvokte levé tl&itko mysi.

Automaticky tvar je vytveena umistn na plochu dokumentu. Timto tgmbem je mozné
vytvorit v dokumentu vSechny zbyvajici automatickeé tvanabidky.

Nejc¢astji pouzivanym druhem automatickych tuge ¢ara,ééra se Sipkou, obdélnik a elipsa.
Proto jsou tyto objekty umisty piimo na panelu nastipjKresleni, hned vedle téka
Automatické tvary. Pro jejich pouZiti tedy neni mé&itprochazet nabidkourgs tla&itko

Automaticke tvary.
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Tip:

Jak vyrobit kruznici? V automatickych tvarech lzmgrné snadno vyrobit
prakticky jakoukoliv elipsu. Jak ale vytkibskutenou kruznici? St& pouzit
automaticky tvar pro elipsu, aléipazeni mySi (fedchozi postup, bodl 6) drzte
stisknutou jestklavesu Shift. V bo#l 7 pak nejprve uvoke tlatitko mysSi a

teprve potom klavesu Shift. Tim bude vyitena skut&na kruznice.

4.5.2 Zména parametr & u nékterych automatickych tvar a

U vybranych automatickych tvarje mozné minit nekteré jejich ¢asti. DEje se tak
prostednictvim specialnich Zlutych Uchopnychidk (maji je pouze dkteré automatické
tvary). Pokud naiiklad klepnete na jiz vytweny automaticky tvar ,vesely obé&j“, ktery jste
vytvorili v predchozim pikladu, pak se dary Ust obkieje zobrazi maly Zlutgtveretek. Sta&i
na rej nastavit mys, stisknout a drzet lev&itko a pouhym pohybem (nahoru aigolze z
asnevu vyrobit zamraeni.

DalSi moznosti, jak upravit vzhledétéiny objekti automatickych tvdr, je znena jejich
barvy:

1. Poklepanim mysi na objektu automatického tvaruobeazi nabidka nastfopkna
Format automatického tvaru.

2. ZaloZzka Barvy atary vam nabiziadu nastrgj jak znenit barvu vypl a car
automatického tvaru,cetré moznosti Fechodu vice barev, Textuty Vzorku u
barvy vyplre.

Na zaloZzkach panelu Forméat automatického tvaru &wraleznete nastroje pro nastaveni

Velikosti automatického tvaru §etné moznosti Otéeni a zminy M¢titka zobrazeni v %).

4.6 WordArt

Prostednictvim tl&itka WordArt na panelu nastfojKresleni Ize do dokumentu vloZzit
trojrozmérné pismo, které se vzhledem k Wordu chova jakgkjalks jiny graficky objekt
(nap. jako obrazek).
1. Kleprete na tl&itko WordArtu.
2.  Word zobrazi okno Galerie objékWordArt s moznosti vydyu stylu WordArtu.
Klepnutim mysSi vyberte jeden z nabizenychistyklepréte na tl&itko OK.
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3. Budete vyzvani k zadani textu, ktery bude do WotdAxeveden. Napiste text a
klepreéte na OK.
4. Text je umistn do dokumentu. Tvorba WordArtu je dokema.

Pokud na jiz vytveeny WordArt klepnete jednou levym &itkem mySi, Word zobrazi panel
nastrof, ktery slouzi vyhradhk modifikaci vliastnosti WordArtu.

WordArt se nabizi k ifjpadné tvord nadpisi, nagiklad @i tvorbé reklamnich materiél
pozvanek, upoutavek apod. Psat ale WordArtentejhy text neni filis vhodné.

4.7 Textova pole

Textové pole tvii samostatnodast dokumentu, je to ,okno*, které Ize udugat nezavisle
na ostatnim textu. Poleibe obsahovat text, grafické prvky, tabulky... MezlSdaryhody
pati moznost nastavit obtékéni, barvu textu, poza@ahgek.

Pro vioZeni textového pole disponuje Wortlkpzem Vlozit — Textové pole. ,Tovarni
nastaveni“ Wordu aktivujerpvkladani pole automaticky objekt Platno, jenzugiok jako
podklad pro vice grafickych objektkteré jsou vzhledem k platnu absokujmolohovany,
ovSem platno i s objekty Ize v ploSe stranky lido¢qiresouvat. Pro praci s textovymi poli je
ale tato poricka nevhodna, takze ji vypnemeéighuSnou volbou na kartNastroje —
MozZnosti, karta Obecné, volbdi Rkladani automatickych tvarvytvorit automaticky kreslici
platno.

Pokud mame aktivovany nastroj pro vkladani textovgble, znéni se kurzor naiikzek a my
tahem nakreslime pole pozadovanych r&ZmDovnitt pole mizeme psat, vkladat libovolné
objekty, napiklad dalSi textové pole. Kliknutim do oblasti palejde ke zvyrazini jeho
hranic — to je signdl, Ze pole je aktivni a myrj@jZzeme upravovat. Mysi jej lzégsouvat po
strance, fipadré upravovat jeho velikost. Podrafjii nastaveni vlastnosti pole dosahneme z
kontextového menu kliknutim pravym &litgkem mySi na hranici pole a vtem gikazu
Format textového pole.

Na zéloZce Barvy aary nastavime ohrateni pole (styl a tlouku ¢ary) a barvy. Chceme-li,
aby pole nero Zadné viditelné ohrateni, nastavime hodnotu pole Baié&y na hodnotu

bez barvy.
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DalSi zélozka, Velikost, slouzi Kesnému ufeni rozndri pole. Na zaloZzce Pozice
nastavujeme obtékani pole textem a zarovnani pohéedem k okrdjm stranky. Zalozka
Textové pole obsahuje nastaveni kmiith okrafi pole a zalamovartadku uvnit ngj.

Pokud vytv@ime objekt slozeny zé&kolika vnaenych poli, uvitdme mozZnost svazat tato pole
dohromady, takZefpptresouvani se budou pohybovat zatoveosahneme toho séasnym
vybranim dvou a vice poli (kliknutim mysi zarévee stisknutou klavesou Citrl) @ilkazem
Seskupit z kontextového menu. Pro nastaveni vz&epuiohy oken vzhledem k sbla

vzhledem k textu slouZi volby v poloZceiRdi z kontextového menu.

4.8 Diagramy

Pro rychlé vytvéeni organizéniho diagramu, obrazku zna#ajiciho vztahy mezi @itymi
hierarchickyfazenymi objekty, slouzi volba Vlozi#> Diagram. Ze zobrazené nabidky si
vybereme nejvhodisi diagramReSeni jeho vzhledu je za pomoci voleb panelu Orgmi

diagram, ktery se automaticky zobrazi, gom intuitivni zalezitost.

4.9 Kresleni

Kresleni zageSuje a propojuje vSechny jiz popsané moznostidddaobjekl. Navic nabizi
moznost vkladat vektorové obraze¢dry a dalSi objekty sipsré definovanymi vlastnostmi.
Na panelu Kresleni najdeme tyto moZzZnosti pod lefampoznatelnymi tl&itky. Polozka
Kreslit, nachazejici se naieona panelu, nabizi moznosti vzajemného i&timi vice objekit

vigi sol® a moznost kreslit v rastru nadefinovaném oknefizké.

4.10 Tabulky

Tabulky pati pfi mezi nefastji pouzivané objekty ifp psani nejiiznéjSich zprava
dokumentaci. Nejjednodussi tmwb, jak vlozit tabulku, igdstavuje dialogové okno
Tabulka— Vlozit — Tabulka.

V prvnich dvouradcich specifikujeme roztry tabulky. Dale zde Ize upravittku tabulky a

jeji prizpisobovani se obsahu hikn Pokud se nespokojime s jednoduchym olkiearim

burntk maZzeme pouzit givodce automatickym formatem tabulky. Kliknutim rlacitko
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automaticky format vyvoldme okno s obséhlou nahidiaymat. Vybrany format vidime v
nahledovém ok# pod kterym Ize &kolika zaSkrtavacimi palky zajistit odliSné formatovani
vyznanychcasti tabulky.

Pokud se rozhodneme navrhnout ohtani tabulky sami, izeme pouZit tkitko VnejSi
ohranteni z panelu nastribjrormat nebo komplexjsi nastroj z menu Tabulka Navrhnout
tabulku.

Na tomto panelu d@Zeme rychle nastavit styhry a jeji tlousku. Ikonka s tuzkou nastavuje
barvu ohranieni a ikonka s kbelikem s barvou barvu stinovanihB ikonka zprava v horni
fad® slouzi k nastaveni oblasti, které chceme obomait. Vybrat si Ize &terou nebo
vSechny vgjSi hranice bugk, jednotlivé vnitni hrany a dalSi. Vhodnou kombinaci lze
poskladat zajimavé ohraeini, usnatiujici orientaci v tabulce.

S tabulkami miZzeme pracovat jako s jednoduchym tabulkovym editorButiky lze do
tabulky gidavat, odebirat, stiovat a provag s nimi zakladni tabulkové operacéidéni,
atd...). Rikazy pro tyto akce najdeme v menu Tabulka.

Upozornéni:
Tvorba a modifikace tabulky je jeden z pivktery je u verzi Wordu 2003,
2002/XP a 2000 odliSny od verze Wordu 97. Zakldiivdofie je stejna, ale

nekteré nabidky a polozky maji jiné uspdani a jsou vic& mére odliSné od

puvodnich verzi.

4.11 Z&kladni tvorba tabulky — p Fes nabidku Wordu

Ve Wordu je gkolik moznosti jak navrhnout a vytiibtabulku. Zakladnim fedpokladem je
dolre wdét, jak méa tabulka v koreé fazi vypadat. | kdyZ ji Ize kdykoliv pogd témei
jakkoliv modifikovat, vzdy je lepSi navrhnout takulco nejvice podobnou naSinivodnim
poZzadavkm. Pokud pesré vime, jak bude tabulka vypadat, pak asi nejlegsisab je
vytvorit ji pomoci hlavni nabidky Wordu.

1. V hlavni nabidce Wordu klepte na polozku Tabulka.

2. V otewené podnabidce zvolte polozku Vlozit.

3. Zobrazi se dalSi podnabidka, v ni klgggma prvni poloZzku shora — Tabulka.
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4. Word zobrazi okno Vlozit tabulku s nabidkou parafthgiro vytvaeni nové
tabulky. Nejdilezit¢jSimi prvky jsou zde Rt sloupd a P@et fadki. Doplite
do dialodgi poZzadovany peet sloupé aradki budouci tabulky.

5. Nyni je jizZ mozné klepnout na OK — tabulka budeveyena.

Okno Vlozit tabulku ale obsahuje i dalSi prvky, réterSak pro zakladni vytveni tabulky
nejsou nezbythnutné. Jedna se o prvky:

Pevnéa gka sloupce — tato volba je nastavetiavgtvareni tabulek jako implicitni. Znamena,
Ze tabulka bude vyt¥ena na celou 8{u stranky a jednotlivé sloupce budou velik@stn
rovhomerné rozdileny. Pokud ale bude v souvisejici nabidce jinanbtal nez Auto, bude
Sirka kazdého sloupce a tedy i celé tabulky zavisé&dma této hodnet

Prizptisobit obsahu — tabulka bude vyigoa s pozadovanym ¢em radki a sloupd,
ale sfka sloupé bude po vytveeni nejmensi mozna (sloupce budou Uzké&kaSkazdého
sloupce se bude &govat az fi vepisovani uddj do sloupé.

Prizptisobit oknu — volba @end pedevsim pro tabulky a dokumenty, u kterych se
piedpoklada pevod do HTML formatu, resp. internetové strankybdlga vytvdaena s touto

volbou se vzdy budefpusobovat oknu, resp. internetovému protidize

Poznamka:
Okno Vlozit tabulku je ve verzi Wordu 2000, 2002/4R000 odliSné od okna ve
verzi Word 97. Stejatak i prace s tabulkami je mérdliSna v nowjSich verzich

v porovnani s verzi Wordu 97.

4.12 Zakladni tvorba tabulky — nakresleni ,tuzkou*®

Tabulku Ize vytvait i tzv. od ruky, a to pomoci mySi. Tabulka sestig nijak matematicky
nedefinuje, ale ,kresli* tahem ruky. Tentoispb je mozné pouZzit u tabulek, u nich#i§
nezalezi naigsnych mirach sloufica ftadki. Pokud jsou ale 8{y a vySky sloupt afadki
dulezité, zvolte radji predchazejici zjsob tvorby tabulky.
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1. Klepréte levym tl&itkem mySi na ikonu tuzky na tabulce (prvni zlena)panelu
nastropi Tabulky a ohrarieni (pokud neni zobrazen na plose Wordu, zobrazte
jej klepnutim na Zobrazit> Panely nastréj— Tabulky a ohrareni).

Tvar mysi se z klasické Sipky 2mi na tuzku.
Nastavte se do oblasti, kde gejete mit budouci levy horni roh tabulky.

4. Stiskrete a drzte levé tiatko mySi a tdh#&te smérem k budoucimu pravému
spodnimu rohu budouci tabulkyti Razeni mySi by gla vznikatcarkovana
céara.

5. Jakmile budete na pozici pravého spodniho rohukgpuvolnéte tlatitko mysSi —
tabulka by se ®a vytvait. Zatim se ale sklada pouze z jednaidoku a
jednoho sloupce.

6. Pro vytvdeni vice bugk je nutné je do vytv@né tabulky ,dokreslit“. Najklad
pokud je teba rozdlit vytvoienou tabulku na dvpoloviny (gidat gicku),
stai nakreslit ji ogt levym tlatitkem mySi. Obdobnym postupemubete
tabulku navrhnout podle vaSicheglstav.

7. Muze se stat, zechteré ,nakreslené¢ary nejsou umishy spraveé nebo je
prost nepotebujete. K vymazwar nebo utité oblasti tabulky slouzi ikona
gumy, které je na panelu nastraejmistno hned vedle tldtka tuzky vpravo.

8. Postup mazani gumou je obdobny jako postup wghiaar tuzkou. Opt je
nutné stisknout a drzet levé ditko mySi. Ty cary, které ,zaberete* do

obdélniku, budou po uvaini levého tlditka mysSi smazany.

4.13 Editace textu v tabulce

Po buikach (polékach) v tabulce se pohybujeme kurzorovymi Sipkamiktavesnici, nebo
mysi — klepnutim do poZadovanéiiky. Casto se da chyba v pechodu o jednu biku v
tabulce dal — namisto Sipky déluzivatelé gkdy stisknou klavesu Enter a pido tabulky se
rozSti. Pro navrat z§ je nutné stisknout klavesu Backspace. Kazdé#ise chova jako
samostatny prostor pro editaci textu. Znamena @¢oy kazdé bhce v rdmci jedné tabulky
muazZe byt nastavena jiné velikost pisma, jiné zaroyrd@diiSné stinovani a kazdaika mize
mit dokonce i jinou tlou¥u a stylcary.

Pri vSech Upravach je postup stejny jakih praci s Eznym textem. Jednotlive hlky v

tabulce mohou byt ozgavany do bloku a data kopirovana nebespuvana.
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4.14 Zména Sifky a vySky bun ék v tabulce

Jen malokdy se stane, Ze wyitwoa tabulka odpovida svou velikosti¢mn sloupé atradka
a hlavie Sitkou burgk presré naSim pedstavam. Je proto nezbytné &iase s tabulkou
pracovat — upravovat ji, &nit jeji vzhled apod.

Kazdy sloupec lze zUzit nebo raaSpouhym tahem mysi.

1. Nastavte se mysi na hranici dvou Bkifna svislowaru).

2. V okamziku, kdy se kurzor mySi zmi na ,oboustrannou Sipku“, stiske a
drzte levé tlaitko mysi.

3. TaZenim vlevo nebo vpravo Znite Stku sloupce.

Na pozadované pozici uvae tlatitko mysi.
Podobnym zfisobem postupujte ifpzmeéné vysSky radku v tabulce. Uradku
pochopitel# musite uchopit vodorovnaiaru.

6. Uvedenym zpsobem je mozné &nit Sikku vSech bugk, resp. celého sloupce.
Neékdy ale potebujeme zrnit pouze dku jednoho sloupce tak, aby ostatni
¢ary ve sloupci astaly na fgvodni pozici.

7. Nastavte se mysi k levé hranici téiky, jejiz svislacdra ma byt posunuta. Mys
by se néla znmenit na tvar mal€erné Sipky.

8. Kleprete jednou levym tligdtkem mysSi. Bitka od mySi vpravo by éha zternat.

Nastavte se mySi na hranici dvou sousednichélbftedy jedné momentain
cerné a druhé bilé), a jakmile se tvar mySiémmna oboustrannou Sipku,
tahrete poZzadovanym strem.

10. Uvolnéte tlasitko mysi.Cara by ndla byt posunuta tak, Ze se posune pouze jeji
jednacast, vztahujici se k ozéené buice. Zbyvaijicicara sloupce istane na

puvodni pozici.

4.15 Slucovani arozd élovani bun ék v tabulce

Sousedici hiky v tabulce je mozné spojovat (Stwat) a rozdlovat. Sl&ovani a rozdovani

e

bungk mize byt uziténé zejménaip tvorbé slozigjSich tabulek nebo formut& Pokud byste
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napiklad cheli vytvorit formul& faktury, objednavky apod., asi byste se bezoslani

neobesli.

4.15.1 Slou éeni bun ék

1. Oznate do bloku ty biiky, které budou slaieny (dw a vice sousedicich btk).
2. V hlavni nabidce Wordu zvolte polozku Tabulka a f@wtozku Slodit bunky.
3. Word buiky okamzit slowi. Od tohoto okamziku se sléené buiky chovaji

jako jedna bitka. Je mozné ji zaplnit textem, centrovat, vybaapivd.
4.15.2 Rozd éleni bun ék

1. Pro rozdéleni jedné bitkky na d¢ a vice busk nejprve klepgte do buiky, ktera
ma byt rozdlena.

2. Poté v hlavni nabidce zvolte poloZku Tabulka a fatoZzku Rozdlit bunky.
Volbou nastroje se zobrazi okno, ve kterém zadatmkE&ho pétu sloupd a
fadki se ma ozngena buika rozalit.

3. Bude nabidnuto okno s dialogy, kde je nutné dophrmat kolik sloupé a kolik
fadkii se ma rozélit oblast, kterou jste ozgdi nebo ve které stojite kurzorem.

Doplite poZzadované hodnoty a kigpmna OK.

4.16 Cary v tabulce

Po vytvdeni tabulky jsou vSechn§ary automaticky nastaveny na tenkou. Word dovoluje
zmenit styl a tlousku ¢ary doslova u kazdé hky individuélre. Teoreticky tak tedy kazda
bunka mize mit z kazdé strany jiny tygary a jinou tlougku cary. VSechny prvky pro
ovladani tyf ¢ar jsou v podob nabidek a tlitek umisény na panelu nastiojTabulky a
ohranteni (Zobrazit—» Panely nastrdéj— Tabulky a ohrageni).

1. Nejprve je feba vybrat biiku nebo oblast buik, u kterych bude provedena
zména typucéry. Pokud se nastavite kurzorem do jedinékpubudou se
zmeny vztahovat pouze na tuto jedinouiku. Jestlize ma byt zéna vztazena
na celou oblast bk, je teba oznéit ji do bloku.

2. Na panelu nastrdj Tabulky a ohrameni vyberte prosednictvim podlouhlé
rozeviraci nabidky jeden z tygary.

3. V sousedici rozeviraci nabidce &em vpravo je mozné vybrat tlald

vybraného typuary.
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4. Jiz mame tygary a jeji tlousku tedy zakladni parametry. Nyni zbyva jesitr
na které strany bwk budecara nanesena. K tornu slouzicttao se symbolem
¢tverce a malou Sipkou sfiujici doki na panelu nastrdj Kleprete na malou
Sipku smérem doli a Word zobrazi detai#si nabidku s moZnosti vyt
stran. Nabidka obsahujeskolik malych tla&itek se symboly. Te&ovanou
carou je na ikonach znaza@ma jakoby tabulka a plnogarou je vzdy

znazorgna ta strana, na kterou by po stisknuttitka byla zvolenatara

nanesena.
5. Vyberte jednu z moznosti, resp. kl¢fmna jedno z tlstek.
6. Noveé typycar se okamz# promitnou do tabulky.

VSimrete si, Ze v nabidce #pobu ohrardieni figuruji i tl&itka, jejichz symbol tabulky je
teckovany po vSech stranach — nemaji po zadnéssplamoucéru. Tyto ikony (tlditka) slouzi
k odstragni ¢ar v buice, a to bez ohledu na to, jaktaru méa bika pifazenu.

Pamatuijte:
Pri ohrantovanicar v tabulce plati, Zze kazda natéra nanesena na jakoukoliv
stranu automaticky jemaze" starodaru, ktera na dané stkabuiky dosud byla

nanesena.

Tip:
VeSkeré&sary, o kterych byla vigdchozim popisiet, budou do tabulky
promitnuty véerném provedeni. Kazdara ale mize mit jinou barvu. K tomu

slouzi tl&itko nachazejici se mezi nabidkou titlgscar a vylgrem hran, které

budou ohrariieny Mé tvar tuzky podtrzenéduou cernoucarou.

4.17 Barvy v tabulce
V tabulce Ize manit i barvu pozadi butk. Opst plati, Ze v kazdé kice niZze byt jina barva

pozadi.
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1. Oznate do bloku oblast bk, u kterych méa byt zeména barva pozadi.

2. Na panelu nastrdj Tabulky a ohraiieni klepite u ikony ,kbeliku* na Sipku
smetujici dol.

3. Word otewe mensi okno s nabidkou barev, které je mozné p@ki pozadi
tabulky.

Vyberte poZzadovanou barvu a kl€mna ni.
5. Barva bude okam#tprenesena do tabulky.
Grafick& uprava tabulky aibec celého dokumentu je pro vysledek ,dila“ velmi
dulezitd. Nekdy se teba praw diky grafické Upra¥ miZze dokument stat

LVyznamrgjSim“, nez ve skutmosti je.

4.18 Pridani a odebrani bun ék v tabulce

Pri praci s tabulkouwasto vznik4 pdeba jederradekdi sloupec pidat, nebo naopak ubrat.
Word disponuje funkcemi, které dokazi tabulku kdikk@ozSitit o dalSitradky a sloupce,

stejre jako jitradky a sloupce odejmout.

4.18.1 Vlozeni sloupc a/ radka
Umistte kurzor v tabulce do té bky, ktera bude sousedit s novatidanou buikou Fadkem
nebo sloupcem).
1. V hlavni nabidce Wordu vyberte poloZku Tabulkara f@lozku VloZit.
2. V dalsi otevené podnabidce vyberte jednu z moznosti:
a. Sloupce nalevo — vlozi do tabulky od pozice kuradayvo novy sloupec.
b. Sloupce napravo — vlozi do tabulky od pozice kurzepravo novy
sloupec.
c. Radky nad — nattadek, kde praystojime s kurzorem, vloZi nowdek.
d. Radky pod — podadek, kde prévstojime s kurzorem, vlozi nowgdek.

4.18.2 Odebrani sloupc u/ Fadka

1. Umistte kurzor do toh#adku, fip. sloupce, ktery chcete odebrat.
2. V hlavni nabidce Wordu zvolte poloZzku Tabulka a fastozku Odstranit.
3. Word zobrazi dalSi podnabidku, kde vyberte jednastedujicich moznosti:

a. Tabulka — odstrani kompletrcelou tabulku.
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b. Sloupce — odstrani cely sloupec, ve kterém je @miatrzor.
c. Radky — odstrani cel§adek, ve kterém je umést kurzor.
d. Bunky — nabidne &kolik moznosti s tim, co a jakym &gobem se ma

odstranit.

4.19 Prfemisténi tabulky

Ve Wordu 2003 je femistni tabulky z jedné pozice na druhou velmi jednodudbokud se
mySi nastavite kamkoliv do prostoru tabulky, zobrag v levém hornim rohu tabulky
ctveretek s Sipkami.

1. Nastavte se néveretek se Sipkami v levém hornim rohu tabulky.

2 Stiskrete a drzte levé ttatko mysi.

3. Tahreéte mySi pozadovanym simem. Tabulka bude tazena spolu s mysi.

4

Na pozadované pozici tidko mySi uvolrte.

4.20 Smazani tabulky

Ve Wordu se téit vSechny objekty vymazou stiskem klavesy Deleten&ite-li vSechny
buiky v tabulce do bloku a poté stisknete klavesu @eleude smazan pouze obsah tabulky.
Mazani celé tabulky je troSku z&ké. Aby dosSlo k vymazani samotné tabulky, jeba

pii ozna&ovani do bloku oznit i jedeniadek bd nad, nebo pod tabulkou. Po nasledném

stisku klavesy Delete by &a byt tabulka odstraima.

4.21 DalSi moznosti vkladani objekt

V zavislosti na rozsahu instalace programu Wori¥eme vkladat ¢které dalSi objekty.
Nap‘iklad pro ty, kt& potrebuji psat rovnice a vzorce, existuje moznost maliogat modul
Math, pomoci 8hoz Ize komfortt psat matematické vyrazy.

Do dokumentu Ize ale vloZit i objekt vytkeny jinym programem — néjlad zvukovy
soubor, animaci... Takovy objekt bude v dokumentuugassat ikona. Klikneme-li na ni,

spusti se aplikace, v niZ byl objekt wvyiten, a nap jiz zmirgny zvukovy soubor iehraje.
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4.22 Format stranky

JeSt nez zé&neme tveit novy dokument, je namistnastavit rozrry stranky. Pokud
nechceme pouZzit vychozi rogmA4, nastavime rozény papiru pomoci volby Soubo#
Vzhled stranky.

ZéaloZzka Okraje slouzi k zadani orientace strankyWysku nebo nai&u) a uteni velikosti
okraji. V sekci Stranky nastavimekieré specialni moznosti pro vicestrankovée dokugnent
(napg. moznost zrcadlovych okfau lichych a sudych stranek). VSechny parametryjedih
stranky se daji pouzit duna cely dokument, nebo od daného mista v textu dal

Na zalozce Papir Ize specifikovat ragsnstranky (vykrem forméatu A4, A5, B5 apod. nebo
piimym zadanim rozgmi).

Karta RozloZeni obsahuje poki@ funkce pouzitelné v delSich dokumentech (nastav

zatatka oddili, svislého zarovnani stranky, parametry zahlavélgpo

4.23 Tisk dokumentu

Pred samotnym tiskem zkontrolujeme, zda je text sgrémaformatovan. K tomu slouzi volba
Soubor— Nahled. Zde se zobrazi dokumeie® tak, jak se vytiskne na tiskanv rezimu
nahledu lze prohlizet jednotlivé strdnky nebogkalik strdnek najednou, nastavitét$eni
nebo zmenSeni zobrazeni. lkona Zmensit o strankpanelu néastrd nahledu provede
prizptisobeni dokumentu (nApzmenseni pisma), tak aby celkovytgiostranek byl o jednu
menSsi.

Jsme-li s hotovym dokumentem spokojenijZzete gistoupit k jeho tisku. Ikonou tiskarny
z panelu nastréjzahajime okamzity tisk bez nastavovani paraim&tolbou Soubor— Tisk
zobrazime dialogové okno pro nastaveni paramistu. Vybereme tiskarnu, na kterou se ma
tisknout, rozsah tisku (cely dokument nebo jékteré stranky), péet kopii tisku... V sekci
Lupa miZzeme nastavit tisk vice stranek na jeden list r@laptsobit netitko dokumentu na

jiny rozmer papiru.

4.24 Nastaveni cest k soubor am

Jak jiz bylo uvedeno, programy Office sé& pkladani a otevirani souhprautomaticky
nastavuji do slozky Dokumenty na disku C. Tuto wdge ale ve Wordu zémit jednou
provzdy. Postup naleznete v kapitole Nastaveni Word
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4.25 Tla€itka Zp ét a Znovu

Funkce Zpt a Znovu jsou velmi uziteymi prvky Wordu. Progednictvim funkce Zgt je
mozné vratit nejen posledni provedenou operaci,i aleoperaci nazft — to je obrovska
vyhoda! Tl&itko Zpst je rozdtleno na d¢ oblasti — na ,zkroucenou“ modrou Sipku a
rozeviraci nabidku. Kazdym klepnutim na modrou @ipkdete vraceni o jeden krokérp
Pokud chcete vrétit praci s Wordem &kalik kroka, klepréte na malowernou Sipku u pravé
casti tlaitka sngfujici doli. Zobrazi se nabidka se seznamem poslednich pmoyéd
operaci. Pouhym klepnutim mysSi na&ktery z fadki vrati Word vSechny fedchazejici
operace zft — nebudete tak muset mnohokréat posskibpat na Sipku tkdtka Zpst.

Opakem tlditka Zpet je tlacitko Znovu. Nachazi se vpravo oddikka Zpet a ma tvar
zrcadlow obracené Sipky. Anuluje operace provedengétkam Zggt. Jeho pouZiti je naprosto
shodné s tldtkem Zpt. Oke tlagitka vyraz® usnaduji praci s dokumentem. Jejich
kombinaci lze pitbéhem prace s dokumentem pohadimochéazet.

Poznamka:
Pocet operaci; o které je mozné se vratit, nelissg specifikovat — to zavisi na
pantti pocitate, takze v dkterych gipadech se lIze vratit az natagek prace se

souborem.

v v/

4.26 Meéritko zobrazeni

V zavislosti na nastaveném rozliSeni obrazovky¢typagpanel nastroji, velikosti pisma

v dokumentu a mnoha dalSich pararnete niize zdat pohled na zobrazeny papir na
obrazovce filis velky, nebo maly. Procentualni nahled na pdpé& znenit v rozeviraci
nabidce ¢isla s procenty, kterd je umish v pravécasti panelu nastrdj Standardni.
Procentualni nahled je moznédbwybrat z nabidnut€iselnéiady (ktera ale neniis
bohata), nebo dopsat pozadova&is@o do nabidky mo. Krok zw¥tSeni nebo zmenseni Ize

nastavovat sigsnosti na jedno procento.
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Zrejme nejvhodrjSi nastaveni je takové, kdy jégs celou pracovni plochu Wordu ¥idtela
$ite dokumentu. V tomto ffpact vyberte z rozeviraci nabidky moZnostk&i stranky.

Dokument neni aniifi$ velky, ani @ilis maly (nejsou zbytaé prazdné okraje).

Upozornéni:
Tato funkce j&asto mylg zantinovana se zstSovanim a zmensSovanim pisma!
Neni tomu tak! Jedna se o&Sovanici zmensovani nahledu na dokument

vzhledem k obrazovce pitace. Na tisk nema tato funkce absotubadny vliv.

4.27 Kopirovani formatu

Muze se stat, Ze v dokumentugesto pouzit jeden Zigob zvyraz#ni slova. Dejme tomu, Ze
dulezita slova zvyraznite tnou podtrzenou kurzivou a jédt tomu odliSnym typem pisma.
K provedeni takové operace bylo zdapbi provéstit kroky — znenit typ pisma, zvyraznit
pismo a podtrhnout pismo. Jestlize ipbtijete v rozsahlém dopise zvyraznit podobnym
zpasobem vice slov, bylo byaso¥ velmi nar@éné, kdyby se na kazdé slovo aplikovaly
vSechny #i zmény zvIa¥. Daleko jednodu$Si je pouzit funkci Kopirovaninfidtu. Tim se
rozumi fenesenfezu, velikosti a typu pisma z jednoho slova na §ile&o nebaiast textu v
dokumentu. Ke kopirovani formatu slouzi ikon&cd na panelu nastfoStandardni.
1. Klepréte na slovo, ze kterého bude format kopirovan.
2. Klepréte na ikonu &tce na panelu nastfo{format se tim ,nam#"). Ikona mysi
se zménila na kurzor se &tcem.
3. Nyni miZete klepnout na slovo, které ma bytémmo podle vzoru. Slovo se
zmeni a postup je mozné opakovat.
Pokud namisto klepnuti v b&é@ na cilové slovo oziée ukitou ¢ast textu do bloku, pak se
zmeni vSe, co bylo v bloku oztiano, na format, ze kterého bylo kopirovano. Reastictvim

funkce kopirovani formatu je mozné kopirovat iwtyhdpis$i a odstavé.
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4.28 Format stranky

Pro psani delSich tektnabizi Word prosédky, pomoci kterych budeme moci snadno

vytvéret aktualni obsah, generovat réjst, psat poznamky poghrou...

4.28.1 Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati jsou oblasti za hornim a spodrktividm okrajem stranky. Obvykle sem
umig’ujemecisla stranek, jak jsme si popsali ¥edchozi kapitole. MZeme sem ale umistit
libovolnou opakujici se informaci, nédklad ¢islo a nazev kapitoly, nazev knihy a dalsi.

Pro editaci zahlavi a zapati slouzi panel, ktenjoldme z menu Zobrazit Zahlavi a zapati.
Po jeho aktivaci se kurzotgpne od oblasti zahlavi, zatimco text na strancanegyrazni a
bude pro editaci nedostupny. Na panelu najdentékéapro vkladani &kterych objeki, jako

je paet stran a nastaveni jejich formatu. citkem Repnout mezi zdhlavim a zapatim se
piepneme do oblasti zapati a&tp

Do oblasti zahlavi nyni izeme vkladat libovolny text, ale i grafické prvky.

Vychozi text zahlavi je zarovnany vlevo. Abychom jednomiadku mohli zobrazit vice
informaci, pouZzijeme klavesu Tabii BPrvnim stisknuti se kurzorfesune doprostd fadku v
zahlavi a po druhém k jeho pravému okraji. Pocletigitize jeji funkci kombinovat s
nastavenim zarovnani celého odstavce.

Zahlavi i zapati se bude zobrazovat na vSech stcdnklokumentu. Pokud nas dokument
obsahuje vice oddi] mizeme pro kazdy oddil nastavit vlastni zahlavi aatiay takovém
piipact pak mezi jednotlivymi zahlavimi fppiname tl&itky Zobrazit dalSi, Zobrazit
piedchozi. Editaci zahlavi ukdime tla&titkem Zavit.

4.28.2 Cisla stranek

Paiizujeme-li delSi text, uvitime moznost automatickékladanicisel stranek. PouZijeme
k tomu dialog Vlozit— Cisla stranek.

Zde pgedevSim vybereme umidsi cisel stranek — zahlavi nateg dole, dale pak vpravo nebo
vlevo na strance, u dokuménse zrcadlovymi okraji (pouzijeme jej, pokud chcewytisk
svazat) lze dale nastavit ungist uvnitt nebo vi stranky. Velmicasty problém je vytuit
dokument, kde nagkolika prvnich strankach bude Utulni stranka, obsali pak vlastni text,

u kterého chceme zobra#isla stranek zdnajici od mista vlastniho textu. K tomu pouZzijeme

moznosti¢lenéni dokumentu do oddil
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Titul a obsah budou ve vychozim prvnim oddiléedPvlastni text vioZime konec oddilu.
Chceme-li nyni vlozZitisla stranek, klikneme v dialodlisla stranek na tétko Format. Zde
muZeme nastavit nejen detadislovani, ale také odkdy se budou strankgitad:
. pokracovat z predchoziho oddilu... ¢islovat se bude v naSentigpact od
zatatku dokumentu
. zatit od ... zde se budéislovat od z&atku aktuélniho oddilu, izeme nastavit

¢islo prvni stranky.

4.28.3 Odrazky a cislovani

Tyto prvky pouzijeme, pokud se v dokumentu objeuiet prvki, seznam, nebo je vhodné
fadky nebo odstavce ,vypichnout".

NejjednodusSim Zpsobem, jak pouZzit odrdzky nelidslovani, je vybrat fisluSnou cast
dokumentu a kliknout na ikonGislovani nebo Odrazky. V takovéntipac se kazdy z
odstava ve vylEru prevede na jednu polozku seznamu.

Pro aktivaci vytvéeni seznamu fizeme pouzit funkce automatickych opravh8m psani
textu kontroluje program 2atek odstavce. Pokud ,usoudi“, Ze by prvni znakgtaete
mohly pedstavovat odraZzku nebgislovani, provede automaticky po ukeni odstavce
pievod na pislusny seznam, a dalSi odstavec bude ihned fouddtgako dalSi polozka
seznamu.

Chceme-li pouzivat viceurawvé odrazky nebgislovani a pesré si definovat zobrazovani
jednotlivych drovni, pouzijeme dialogové okno z méormat— Odrazky aislovani.

Na zalozce Odrazky si imeme zvolit s feddefinovanych symbt) které se pouZziji pro
odpichnuti jednotlivych pruk seznamu. Kliknutim na tt#tko Vlastni zobrazime okno, ve
kterém niizeme zvolit za odraZku libovolny znak nebo i obkadeery se n&e z externiho
souboru.

Mezi dalSi parametry, které Ize ovlivnit, fiamiseni odrazky, tedy o kolik se posune
osazeny prvek seznamu oprotizhému kraji odstavce. V poli Umésti textu nastavime
odsazeni textu seznamu za odréZkou (poikaSiabulatoru zaislem) a odsazeni dalsich
faddka v pripac, Ze se seznam nevejde na jedédek (pole Odsadit na). VSeuheme
kontrolovat na schematickém zobrazeni odsazenhledavém oka.

Velmi podobr nastavujeme vlastnostislovani na nasleduijici, stejnojmenné zaloZce.
Porekud variabilrgjsi je nastaveniislovanych seznaim kde je navic mozno nastavit, jestli se
ma vzdycislovat od z&atku nebo navazat ndaslovani nejblizSiho ijgdchoziho seznamu v

dokumentu.
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Nejvice moznosti, jak odsazovat vicelrové seznamy, nabizi z&loZzka Vicedrove. Pro
kazdou Urov® seznamu rizeme nastavit jiny styl¢islovani nebo odrazek detre
grafickych), odsazeni a umiaf textu. MiZete také zajistit vzajemnou navaznost jednotlivych

arovni nebo propojit Uroves rekterym stylem odstavce.

4.28.4 Oddily, vloZeni konce stranky

Oddily predstavuji ucelen&éasti dokumentu, na které Ize aplikovaizmé formatovani,
ohranteni, ¢islovani stranek, atd. Novy oddil vythme pgikazem Vlozit— Konec. Zde
mazeme jednak ukaiit stranku. To je vhodné n#&flad na konci delSi kapitoly. Oddilse
tykaji volby v sekci konce oddil Zde utime, jakym zfisobem z&it novy oddil:

. Na dalSi strance... Vlozi konec oddilu a ukai stranku, takze nasledujici oddil
bude zdinat na z&atku nasledujici stranky.

. Na stejné strance... Vlozi konec oddilu a zahaji novy oddil bez vioZzkance
stranky.

. Na sudé strance... Vlozi konec oddilu a zahaji nasledujici oddiln#esledujici
sudé strance. Pokud konec oddilu vyjde na sudadnigiy aplikace Word
ponechd nasledujici lichou stranku prazdnou.

. Na liché strance... Vlozi konec oddilu a zahdji nasledujici oddilrm#esledujici
liché strance. Pokud konec oddilu vyjde na lichétérdku, aplikace Word
ponecha nasledujici sudou stranku prazdnou.

Cislo aktualniho oddilu je zobrazeno na stavovéaiku.

4.28.5 Sloupcova sazba

Pokud se rozhodneme vyted napiklad Skolni platek, nebo jen jednostrankové dokuime
na nastnku, nemusime nun pouZzivat specialni tiskské programy. Spokojime-li se
s jednodussSi sazbou, pé&me doke nam poslouzi i program Word. Pro tytdely nabizi
jednoduché formatovani téxtlo dvou nebo vice sloufc

Na panelu, ktery vyvolame z menu Format Sloupce, vidime &kolik poli. V hornim lze
vybrat ne¢asgjSi formaty sloupdé. Pokud se s nabidkou nespokojimenzeme si v
nasledujicinfadku nadefinovat libovolny et sloupé a v poli Stka sloupé a mezer fesré
urcit jejich rozmery. Pro snazSi orientaci v dokumentu Ize mezi steugozit clici ¢aru.

| zde mizeme vyuZitlenéni dokumentu na oddily — sloupcovou sazbu Ize apék na cely
dokument, nebo pouze na vybrany oddil.
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4.28.6 Poznamky pod ¢arou

Poznamky podarou slouzi k podrol@simu vyswtleni nekterého pojmu, jenz se vyskytuje
na dané strance.

Postup vkladani pozndmky pddrou je jednoduchy. Umistime kurzor na pozici, ver&
chceme vytvit odkaz na poznamku. Poté vybereme menu VieZziDdkaz volbu Poznamka
pod ¢arou. Zde nastavime, kam chceme poznamku zobpgiadré dalsi parametry. Po
kliknuti na tlatitko VloZit se do textu vlozi odkaz na pozndmkumy se ocitheme v oblasti
poznadmek, kde nyni vloZzime text vlastni pozndmkytoToblast mizeme kdykoliv zptné
editovat. Podobhvkladame i vysstlivky — ty se liSi pouze umigim textu (byva $tSinou

na konci kapitoly).

4.28.7 Rejst ik

Rejstik je seznam wezitych pojmi obsazenych v textu s odkazy na stranku vyskytu.
Abychom mohli rejstik vygenerovat, jetéba oznét vyrazy, které se vdm maji zobrazit.
Na zaloZce Rejiik v dialogovém oké# Vlozit — Odkaz— Rejstiky a seznamy klikneme na
tlacitko Ozn&it. Vyvolame tak dialogové okno, kteréstane otekené khem editace textu.
VlozZeni slova do rejgku dosahneme tak, Ze jej vybereme a klikneme abogivé okno.
Slovo se pe nese do pole Hlavni poloZka. V poli MozZnosti wgiee, co se zobrazi v textu
odkazu v rejstku k danému vyrazu. Ttétkem Oznait zafadime slovo do rejgku.

Abychom poznali, Ze slovo bylo do rej&u uloZzeno, automaticky se aktivuje zobrazeni
forméatovacich zngek, v rémz se ukazuji i nazvy poli. Pokud jiz nechceme dé&talalSi slova
do rejstiku, mizeme dialogové okno z#ivva skryt formatovaci ziy v dokumentu.

V momené, kdy budeme chtit vygenerovat reéjkf premistime kurzor na vhodné misto
(negastji konec stranky) a vyvolame dialogové okno Vlozit Odkaz — Rejstik a

seznamy. Zde dime zobrazeni rejgku a potvrdime tiéitkem OK.

4.28.8 Obsah

Abychom mohli vygenerovat obsah, musimedevsim dsledr# dodrzovat uzivani stgl
(nadpisy opravdu vyteat stylem Nadpis s p@atnou Urovni). Kontrolu drovni nadpis
nejsnaze provedemeégpnutim zobrazeni na zobrazeni osnovy (Zobrazidbsnova). Je-li vSe

v pa‘adku, je vygenerovani obsahu otdzkou okamziku.

V menu vybereme Vlozit-> Odkaz— Rejstik a seznamy. Na zéloZce Obsah nastavime

v poli Format vhodny styl a ttétkem OK potvrdime vygenerovani obsahu.
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4.29 Tisk dokumentu

Pred samotnym tiskem zkontrolujeme, zda je text sgrémaformatovan. K tomu slouzi volba
Soubor— Nahled. Zde se zobrazi dokumeie®E tak, jak se vytiskne na tiskanv rezimu
nahledu lze prohliZzet jednotlivé strdnky nebogkalik strdnek najednou, nastavitét$eni
nebo zmenSeni zobrazeni. lkona Zmensit o strankpanelu néastrdj nahledu provede
prizptisobeni dokumentu (nApzmenseni pisma), tak aby celkovyt@iostranek byl o jednu
menSsi.

Jsme-li s hotovym dokumentem spokojenijZzete gistoupit k jeho tisku. Ikonou tiskarny
z panelu nastréjzahajime okamzity tisk bez nastavovani paraim&tolbou Soubor— Tisk
zobrazime dialogové okno pro nastaveni paramestu. Vybereme tiskarnu, na kterou se ma
tisknout, rozsah tisku (cely dokument nebo jeékteré stranky), péet kopii tisku... V sekci
Lupa miZzeme nastavit tisk vice stranek na jeden list r@taptsobit netitko dokumentu na

jiny rozmer papiru.

4.30 Rovnice

P zpracovani iznych matematickych nebo fyzikalnich uUloh n&ipgi se WtSinou nelze
obejit bez specialnich zéek (odmocniny, symbal pro pifinik ¢i mnozinu, matice, apod.).
Word WtSinu pouzivanych matematickych, fyzikalnichcast&éné i elektrotechnickych
symbol nabizi prosednictvim objektu Microsoft Equation. Jedna se teeX modul, ktery
je dodavan spolu s balikem Microsoft Office, a mohej pouzivat vSechny aplikace
uvedeného baliku. Pro zdarné pouzivani matematickyenbot je nutné, aby byl objekt
Microsoft Equation nainstalovan. Postup vlozZeniniog, resp. matematického symbolu do
dokumentu:
1. Nastavte se kurzorem v dokumentu do mist, kam nméalogena rovnice nebo
matematicky symbol.
2.V hlavni nabidce Wordu klegte na polozku VloZit.
V otewené podnabidce klepte na poloZku Objekt.
4. 'V zobrazeném okn na zaloZzce Vytvist novy vyberte polozku Microsoft
Equation. Jestlize funkce Microsoft Equation nerseznamu k dispozici, pak

bude nutné ji z§tn¢ doinstalovat z instaté@iho CD Microsoft Office.
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5. Klepréte na OK a zobrazi se podlouhlé okno Rovnice sdemk. Zarové se v
dokumentu objevi textovy ram, vmZ bude rovnice editovana. Rovnice se
vzhledem k Wordu chova jako samostatny objekt.

6. Pokud klepnete na¢kterou ze zn&k v okré Rovnice, oteie se podnabidka s
celou Skalou symbal Teprve zde je mozné vybrat konkrétni symbol nebo
matematickou zriku.

7. Vyberte a kleptte na zn&ku, kterou patbuje viozit do dokumentu. Ta bude
pienesena do textového pole v dokumentu. Do textopél® miZzete vepisovat
libovolny text acisla a tak libovold upravovat a kit konenou podobu vzorce
nebo znaek, které jsou do ramu vioZzeny. Ré¥nkazda znéa se chova jako
jakykoliv znak, takze ji Ize i pohodihsmazat. Do jednoho textového pole
muzete gidat libovolné mnoZstvi matematickych symiol

8. Po dokoxeni editace rovnice klegte mySi mimo textové pole. Okno Rovnice
zmizi, textové pole se stane&Zb¢ negistupné a lze pokéavat v praci na
dokumentu.

Tip:

Po opustni textového pole zmizi okno Rovnice a pole seestao normalni
editaci nepistupné. Aby bylo mozné vzorec kdykoliv pégdipravit nebo
zmenit, sta&i na oblast dvakrat klepnout levymditkem mysSi. Poté se &p

zobrazi okno Rovnice a text a symboly uipible Ize bez probléineditovat.

4.31 Jazykové nastroje

Word nabizi #skolik nastroji pro efektivni psani tekt Klicovym nastavenim je nastaveni
jazyka volbou Néstroje> Nastavit— Jazyk— Nastavit jazyk. Podle zde nastaveného jazyka
se budou pouzivatiizlusné slovniky, jsou-li nainstalovany. Progranoeaticky voli jazyk
podle nastaveni systému.

Pro kontrolu pravopisu lze jednak pouZzitalmizné automatické kontrolovani, které si
nastavime v menu Nastroje MoZznosti na kait Pravopis. Chceme-li provést kontrolu jiz
napsaného dokumentu, pouzijemékaz Pravopis z menu Nastroje. Tento nastroj przicha

postupi cely text a pokud narazi na slovo, jeZz neodpojetid slovniku (nize jit teba o

58



pieklep), nabidne namekolik nejpodobgjSich alternativ, ze kterych sitginou vybereme.
Neznamé slovo fiZzeme pidat do slovniku, chybu opravit vyiem z nabidkyci rucni
opravou (editaci v nahledovém okénku nastroje Rriayodipadre je mizeme peskdit.

Pokud se nam zda, Ze pouzivansktera slova fliS ¢asto, nizeme zkusit vyuzit Tezaurus,
coZ je databaze synonym, tedy slov s podobnym wgena Aktivujeme jej stejnojmennou
volbou z nabidky Nastroje> Jazyk. V podoké uloh zadame v poli Hledat slovo, ke kteremu

program dohleda slova podobna, a vypiSe je i shjgfiesnym vyznamem.

4.32 Makra

Makra jsou nastroj pro poktdé uzivatele, kt&i s Wordem pracujfasto a provaiji operace,
jez lze automatizovat. Jednoduché makro vitie pomoci volby Zaznam nového makra
v menu Nastroje— Makro. Stiskem tléitka OK se z&ne makro nahravat. Jakakoliv
provadnacinnost se zaznamena do makra az do édwoistisknutim tl&itka Ukortit zaznam

makra z plovouciho panelu Zadznam makra.

4.33 Hromadna korespondence

Hromadn& korespondence slouzi pro generové&siho mnoZzstvi podobnych dokumerse
stejnou strukturou, liSicich se obsahem —+nppo tisk adres na obalky. Zakladem je databaze
Gdaji (maze jit feba o textovy soubor).fiPgenerovani hromadné korespondence nam
pomize pfivodce Hromadna korespondence, nachazejici se v iastroje— Dopisy a
korespondence.

4.34 Hlavni dokument

Pomoci hlavniho dokumentuiieme zageSit rekolik dil¢ich dokument. Kazdy z nich
maZzeme zpracovavat nezavisle na ostatnichkplav nakonec budou twd souvisly text.
Prikladem ntize byt psani knihy, kterou piSeme po kapitolacle mhstroje hlavniho
dokumentu zajisti ndfklad spravnostislovani a navaznost siyl Pro praci s hlavnim a

vhoirenymi dokumenty fgpneme na zobrazeni Osnova.
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Prislusny panel nastibjnam umozni $ipojit k vybranym nadpidm vndené dokumenty a

dale s nimi pracovat.

4.35 Iniciadla

Ob¢as bychom paebovali ziskat ve Wordu jednu zvlaStnost <t&it jeho prvni pismeno.
Tak, jak to byva u starSich nebo nobkgsith knih¢i jak si to pamatujeme z pohadkovych
knizek. Pokud budete gebovat takovy efektdakdy pouzit, Word ma proép vytvoienou
samostatnou funkci — inicialu. Funkce Iniciala vé podstat pouze pevede prvni pismeno z
odstavce do textoveho ramu a tento ram nech& dbt€kdy proces byste dokézali pomoci
textového ramu vytuat i sami, ale pro délat slozi€ néco, co jde jednoduse?

1. Nejprve napiste odstavec, u kterého ma byt pourZitala.

2.V hlavni nabidce Wordu klepte na Format a v otéené nabidce vyberte
klepnutim poloZku Iniciala.

3.  Word zobrazi okno Iniciédla, vém vyberte jednu ze&itpodob inicialy. V praxi je
nejpouzivagjsi prostedni podoba.

4. Ve spodni polovid okna méate moznost nastavit pismo inicialy, ktet@enbyt
odlisné od pisma odstavce. Lze tak nastavit ,slaim@i“ pismo napiklad u
historickych dokumeritapod.

5. Rovrez Ize ueit, kolik radki iniciala zaberedimz se nefimo uda jeji velikost).

Po nastaveni v3ech paranidtteprite na OK. Iniciala bude vyt¥ena.

4.36 Automatické tvary

Word umo#uje vlozit do dokumentu celou Skalu tiacar, kivek, bublin, obdélnik a
jinych objekti. VSechny tyto prvky se nazyvaji automatické tvarjsou snadnoffstupné z
panelu nastrdj Kresleni (Zobrazit> Panely nastréj— Kresleni).

NejucelerjSi seznam automatickych twamabizi tl&itko Automatické tvary na panelu
nastrofi Kresleni. Po klepnuti na toto &igko se zobrazi nabidka se seznamem kategorii —
Cary, Zakladni tvary, PIné Sipky atd. Kazda kategapak obsahuje konkrétni grafické
objekty, napiklad v kategorii Zakladni tvary jsou td@izné obdélniky, n-uhelnikytverce,

oblicej atd.
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4.36.1 Jak p Fenést automaticky tvar do dokumentu?
Dejme tomu, Ze budete chtit v dokumentu automatie&y pod nazvem ,vesely obéj".

1. Kleprete na tlgitko Automatické tvary na panelu nastréjresleni.

2.V seznamu kategorii vyberte poloZku Zakladni tvary.

3. Zobrazi se dalSi podnabidka, kde v prvnim slouplcipba uprosed, je maly
symbol veselého oldigje. Kleprte na tuto ikonu.

4. Nabidka zmizi a kurzor mysi se &m na Kiz.

Nastavte se mysi na pozici, ktera budegitygomysiny levy horni roh budouciho
tvaru, a stiskéte a drzte levé ttdtko mysi.

6. Za stale stisknutého taka tahkte mySi smrem k budoucimu pravému
spodnimu rohu budouciho tvaruii Enatahovani® si nizete vSimnout, jak se
vytvéii a deformuje automaticky tvar, ktery jste vybrali.

7. Jakmile budete s velikosti a pdram stran automatického tvaru (veselého
obli¢eje) spokojeni, uvokte levé ti&itko mysi.

Automaticky tvar je vytvéena umisin na plochu dokumentu. Timto tigpbem je mozné
vytvorit v dokumentu vSechny zbyvajici automatické tvanabidky.

Nejcéastji pouzivanym druhem automatickych tuge ¢ara,céara se Sipkou, obdélnik a elipsa.
Proto jsou tyto objekty umisty piimo na panelu nastipjKresleni, hned vedle téka
Automatické tvary. Pro jejich pouziti tedy neni métprochazet nabidkouigs tla&itko

Automatickeé tvary.

Tip:
Jak vyrobit kruznici? V automatickych tvarech lzsmgrné snadno vyrobit
prakticky jakoukoliv elipsu. Jak ale vytkibskute&nou kruznici? St& pouzit

automaticky tvar pro elipsu, aléipazeni mysi (fedchozi postup, bodl 6) drzte

stisknutou jestklavesu Shift. V bo#l 7 pak nejprve uvole tlatitko mysi a

teprve potom klavesu Shift. Tim bude vyitena skuténé kruznice.

4.36.2 Zména parametr & u nékterych automatickych tvar a

U vybranych automatickych tvarje mozné minit nékteré jejich casti. je se tak
prostednictvim specialnich Zlutych Uchopnychidke (maji je pouze dkteré automatické
tvary). Pokud naifiklad klepnete na jiz vytueny automaticky tvar ,vesely ob&j“, ktery jste

vytvorili v predchozim pikladu, pak se déry Ust obkeje zobrazi maly Zlutytveretek. Stai
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na rgj nastavit mys, stisknout a drzet lev&itko a pouhym pohybem (nahoru aigolze z
asmevu vyrobit zamraeni.

DalSi moznosti, jak upravit vzhledétéiny objekfi automatickych tvdr, je znEna jejich
barvy:

. Poklepanim mysi na objektu automatického tvaruobeazi nabidka nastiopkna
Format automatického tvaru.

. Zalozka Barvy acary vam nabiziadu nastrgj jak zmenit barvu vypli a ¢ar
automatického tvaru,cetne moznosti Fechodu vice barev, Textudy Vzorku u
barvy vyplre.

Na zalozkach panelu Format automatického tvaru &vraleznete nastroje pro nastaveni

Velikosti automatického tvaru ¢etné moznosti Otéeni a zniny Métitka zobrazeni v %).

4.37 WordArt

Prostednictvim tl&itka WordArt na panelu nastiojKresleni 1ze do dokumentu vlozit
trojrozmerné pismo, které se vzhledem k Wordu chova jakgkialks jiny graficky objekt
(nap. jako obrazek).
1. Klepréte na tl&gitko WordArtu.
2.  Word zobrazi okno Galerie objékWordArt s moznosti vyyu stylu WordArtu.
Klepnutim mysSi vyberte jeden z nabizenychistyklepréte na tl&itko OK.
3. Budete vyzvani k zadani textu, ktery bude do WotdAxeveden. Napiste text a
klepréte na OK.
4. Text je umistn do dokumentu. Tvorba WordArtu je dokema.
Pokud na jiz vytveeny WordArt klepnete jednou levym &itkem mySi, Word zobrazi panel
nastrof, ktery slouzi vyhradhk modifikaci viastnosti WordArtu.
WordArt se nabizi k ijpadné tvord nadpisi, nagiklad pi tvorbé reklamnich materiél

pozvanek, upoutavek apod. Psat ale WordArtentgjhy text neni filis vhodné.
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4.38 Ukol

Napiste cca 2 strany o &em, co Vas zajima. Text upravte tak, aby
mél ozdobny nadpis, obrazky odpovidajici textu. Daléext bude
obsahovat tabulku a vSe bude ve zvoleném stylu, kfesi sami

vymyslite a preddefinujete.

4.39 Doporu €ena literatura ke studiu

« PECINOVSKY, J. - PECINOVSKY, RWVord 2000Praha: Grada, 2001. 1. vydani. 272 s
« BRIZA, V. Word 2002 Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 216 s.
Studijni opory:

* E-learning KTelV Pdf MU: HORA, VTextové editory a software pro prezentace.
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5.1

5. Tabulkové editory I.

Popis prost redi

Pracovni prosedi programu Excel 2002 doznalo, oprofiegchozim verzim, &kolika

pomérné podstatnych zen. Hned na prvni pohled si uzivatel vSimne odlignénafického

designu programu. Cela aplikace aspbi tak ,pest” jako ve starSich verzich, panely

nastrofi i nabidky jsou mé&hvyrazné a zmizel u nich rovh efekt prostorového zobrazeni.

Stejre jako v Office 2000 dochézi i v Excelu 2002 ke styi malo vyuZzivanychifkazi pod

Sipku na dolnim okraji nabidky.

RozloZeni jednotlivych pruk v okné programu se ifliS neznénilo. Projdeme-li okno

postupi shora dai, uvidime:

Titulek okna Windows, obsahujici mimo jiné nazelikgze a jméno souboru, se

kterym pra¥ pracujeme.

Menu neboli nabidku ffkazl, jez zgistupiuji jednotlivé funkce programu.

V pravécasti se nachazi pole, do kterého je mozno zadat gwb naposdu.

Panely nastrdj s tlatitky, jez usnaduji pristup k nejasgji pouzivanym funkcim

Excelu. Ve vychozim nastaveni se zobrazuji jen Igarse standardnimi
a formatovacimi funkcemi, fgemz jsou umisghy do dvouiadki pod sebou.
Kazdy uZzivatel si mize gizpusobit polohu panelu nasttojjeho prostym
pietazenim (je poeba kliknout mimo tléitka). Po kliknuti pravym tidtkem

v prostoru panelu nastiope zobrazi nabidka, uniagici zapnout nebo vypnout
zobrazovani dalSich parielPosledni jeji poloZkou jefixaz Vlastni slouzici

k pridani ¢i odebrani tlaitek z jednotlivych panél nastrofi, nastaveni
klavesovych zkratek apod. Kazdy panel nastj@jsamostatny objekt atide byt
bud’ ukotven k gkteré stras okna dokumentu, nebo méa formu tzv. plovouciho

okna, které Ize umistit kdekoliv na pracovni ploéhxeelu.

Réadek s polem néasvpro snadny fesun na pojmenovanéitky aradek vzord,

slouzici k zapisu funkci a vypi.

Zahlavi radka a sloupé, které utuje sodtadnice jednotlivych butk v tabulce

jednoho listu.

Plochu tabulky s hitkami pro zapis vstupnich hodnot, vy¢pin zobrazovani graf

atd.
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. Zalozky (,ouska“) s nazvy jednotlivych listtvoricich seSit aplikace Excel.

. Réadek s informacemi o aktualnim stavuilky (zadavani nebo UGprava dat),
automatickym vyp&tem (@i oznaeni skupiny buék obsahujicich¢isla se
zobrazi jejich sotet) a dalSimi informacemiiPpraci s gkterymi nastroji (nap
pii kopirovani) zde naleznete stnou napovdu.

Krome téchto Eznych prvii se v Office XP objevuje nova s&st pracovniho prasdi. Pro
zjednoduSeni &kterych Ukom byla zavedena tzv. podokna ulohii Praci s gkterymi
funkcemi (nap. manipulace se schrankou nebo vygva kontingetinich tabulek) se v pravé
¢asti okna programu zobrazfiguSné podokno Uloh, integrujici v sopofrebné pikazy

v piehledném zobrazeni. Jestlize vam uémistpodokna u pravého okraje obrazovky
nevyhovuje, mZete jej petahnout k levému okraji nebo nechat wompracovni ploSe.

Jednotlivym podokiim Uloh se budemeimovat ¥ popisovani souvisejicich funkci.

5.2 Prace se souborem

5.2.1 Vytvo Feni

S prvnim podoknem uloh se setkate ihned po 8pugrogramu z nabidky Start. Excel
zobrazi pradzdny seSit a podokno uloh Novy seSib ¢brazeni dalSich podoken kléte

na malou Sipku v jeho zahlavi). To nabizi seznakolika naposledy oteenych soubdr
(jejich patet Ize nastavit v nabidce Nastroje Moznosti na zalozce Obecné is odkazem
na dalSi seSity aékolik voleb pro vytvdeni nového souboru. Krarmového prazdného sesitu
lze nap. pouzit rkterou z nainstalovanych Sablon nebo spustit vyuédi Sablon
na internetu. Podokno Uloh Novy seSitizate zobrazit kdykoliv dhem prace vyerem

piikazu Novy z nabidky Soubor.

5.2.2 Otevreni

Tataz nabidka obsahuje také volbu Gitektera slouzi k vyhledani a otewi jiz existujicich
soubofi. Po vykEru tohoto pikazu se zobrazi dialogové okno, v jehoz léaéti je rekolik
pieddefinovanych zalozek (Dokumenty, Plocha, Oblibgmsozky atd.). Po kliknuti
na zalozku Historie se v prav@sti vypiSe rozsahly seznam naposledy fet@ych soubdr

a slozek. Chcete-li sami dit, ktera slozka se ma prohledavat, zadejte ji ae pOblast
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hledani v horntéasti okna. Vedle tohoto pole se nachazeji dalSidkgbjeZz umo#uji nag.
vytvorit novou slozku nebo zénit format vypisu aktualni slozky. Pod dltkem Nastroje se
ukryvaji pokrailejSi funkce, ¥etr® moznosti vyhledavani souliorpodle textu, ktery
obsahuiji. K takovému vyhledavaniiiete v Excelu 2002 pouZzit i podokno uloh, zobrézéite
piikazem Hledat z nabidky Soubor.

Poté, co utite, se kterym souborem se bude pracovat, mé&elik moznosti jak jej oteit.
Jejich seznam ziskate po kliknuti na Sipku vediitla Otevit. Krom¢ ,obycejného*
oteweni se nabizi nd@pvolba Oteyit kopii (vytvori se nejprve kopie souboru, a az ta se
otewe) nebo no¥ také moZnost otéit a opravit. Ta se vyuZije ipac, Ze @ minulé
manipulaci se seSitem (ukladani,¢itani apod.) doslo k chg¢ba hrozi, Ze je soubor

poSkozeny.

5.2.3 Ulozeni

Prikazy pro ukladani dokumeanjsou rovréz k dispozici v nabidce Soubor. Nejkomplg$n
funkce nabizi volba UlozZit jako, ktera zobrazi dgdvé okno s moznostmi nastaveni nazvu
souboru, jeho typu adalSich parametZkuSerjSi uzivatelé mohou vyuzit dodate
nastaveni pomocitfkazi v nabidce Nastroje (nagadani hesla).

Stejre jako predchozi verze, také Excel 2002 disponuje cébmou formai pro ukladani
dokument. Krom¢ standardniho souboru smonou *.xIs Ize data uloZit napve formatu
webové stranky, tabulky XML, gkterého z jinych tabulkovych procesonebo rkolika
druhi textovych soubdir.

Na tomto mist je mozna vhodné zminit dalSi novinku v Office XPraznych divodi
dochazelo v ive¢jSich verzich k chybam, které tgobily ,zamrznuti“ aplikace a ztratu
neuloZzenych dat. Proto bylo vytemo rekolik funkci, jez by mily tyto problémy iesit.
V piipact, Ze aplikace festane reagovat,igjckte do nabidky Start opemiho systému
a zvolte Programy— Nastroje sady Microsoft Office a vybertéikmaz Obnoveni aplikace
sady Microsoft Office. V fipac, Ze se utilé nepodé aplikaci obnovit, dojde k jejimu
restartovani a obnoveni dokumentu. Navic mé uivatgnost zaslat zpravu o chyptimo

spole&nosti Microsoft nebo os@odpowvdné v jeho firnd za informani technologie.
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5.2.4 Vzhled stranky a tisk

Na rozdil od textovych editbrnejsou data v Excelu prim&mmigovana na jednotlivé listy
papiru. Az kdyz da uzivatel pokyn k tisku, proveHecel podle nastavenych paranietr
rozckleni tabulky na pdgebny pdet listi zadaného formatu.

Ten se nastavuje spole s dalSimi souvisejicimi parametryfilgzem Vzhled stranky
z nabidky Soubor. Prvni zalozka slouzi k&gbformatu a orientace papiru, kvality tisku,
¢islovani stranek a upraveni nastaveni tiskarny (@sttkem MoZznosti). Uzitené mize byt
nastaveni rritka. Data Ize tisknout zmenSeréa zvétSena nastavenim procent normalni
velikosti, nebo mze Excel pizpiasobit velikost pisma tak, aby se cely rozsah tigk&el
na gredem ugeny pa@et stranek.

Karta Okraje obsahuje standardni nastaveni velik@saji stranky a zahlavi. Pokud se tiskne
oblast busk, ktera je menSi nez strankande byt na papé centrovana jak ve svislém, tak
ve vodorovném smmu.

Pro definovani obsahu zahlavi a zapati tiskovycdnsk slouzi samostatna zalozka. Pré ob
¢asti Ize bud' vybrat fieddefinovany obsah (napjméno souboru &islo stranky), nebo
vytvorit viastni. Novinkou je moznost vloZit do zahlaehwo zapati graficka data ze souboru.
Posledni je zaloZka List slouzi k nastavedkatika podstatnych paraméttisku. Zejména Ize
urcit Oblast tisku; tedy skupinu belk, kterd se bude tisknout (jeji nastaveni lze psbve
i samostatnym iftkazem z nabidky Soubor Jestlize se nevejde cdbstoba jednu stranku,
muaze uzivatel ufit, které sloupce (resgadky) se budou opakovat na dalSich listech. DalSi
volby upresiuji zejména format tiskového vystupu (zobrazetiizky, cernobily tisk apod.)
a definuji peadi stranek profjpad, Ze je nutno ti&ou oblast rozlozit nagkolik listu.

Pred zahdjenim tisku sete uZivatel podivat na ndhled. Tento rezim zobrialzenaktivovat
stejnojmennym fikazem z nabidky Soubor nebo odpovidajicintithem ze standardniho
panelu nastrdj V horni ¢asti okna s nahledem jegkolik tlacitek, slouzicich k pohybu
po jednotlivych strankach, &seni nebo zmenSeni zobrazeni, émén parameti tisku

a vzhledu stranky atd. Tddko Zobrazit konce strdnekigpne Excel do rezimu, w¥mz Ize
jednoduchym fetaZzenim mySi gmit hranice jednotlivych stranek, na které prognamclil
tiSttna data (funkce je dostupna i z normalniho zobriazelbou Zobrazit—» Konce stranek).
Hranice tiskovych stran pakigtane viditelna ive standardnim zobrazeni, a tdonee
pieruSovanéary.

Tisknout data z aktualniho listu s vyuZzitim stawd@no nastaveni je mozndimo stiskem
tlacitka s ikonou tiskarny na standardnim panelu nAstkoUpraw parametit a rozsahu tisku

je nutno pouzit kaz Tisk z nabidky Soubor.
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5.3 Zaklady prace s daty

Excel 2002 je schopen pracovat s dokumegiolika riznych format (nag. HTML, XML
nebo itextové soubory TXTEi CSV). Jako vychozi se vSak pouZivaji seSity ukbad
v souborech sifponou XLS.

Kazdy sesit je tvien z listi (minimalrg jednoho), jejichz maximalni get je omezen pouze
velikosti dostupné pa#ti. Standardé se novy seSit vytud se temi listy.

Zakladni jednotkou pro ukladani dat, zapis vépmgrovadni vypata a dalSich operaci je
buinka. VSechny biky jednoho listu tvé jakousi velkou tabulku, jejiZadky jsou ozn&eny
¢isly (1, 2, 3,...) asloupce pismeny (A, B, C,Z,.,AA, AB,...). Diky tomuto ozngni je
kazda biika jednoznén¢ identifikovatelna. Kazdy list ma 65 53@&dka a 256 sloupi, coz
dohromady dava po¥me rozsahly pracovni prostor.

Kazda buka obsahuje #kolik typu informaci. Standardne zobrazena hodnotaiiky (¢islo,
text, procentudlini vyj&éni apod.), ktera do nirhe byt zadanaipmo uZivatelem, nebo
vznikne jako vysledek vymtu funkce nebo vzorce. Jestlize aktivninka obsahuje vzorec,
muze jej uzivatel vidt viadku vzord. DalSimi informacemi, které se ukladaji pro kazdou
bunku seSitu, jsou n&pFormétovaci parametry (typ uloZzenych dat, pidmaoya...), nastaveni
ohrantujicich¢ar nebo uzivatelem zadany komenta

Novinkami v Excelu 2002, stejnjako v dalSich programech sady Office, jsou igehtni
znaky a tlatitka moznosti. Prvni z nich jsou specialni symbétgré se zobrazi ve chuvili,
kdy by je mohl uzivatel pé¢bovat a ¥tSinou umo#uji provést gjakou akci ve spolupraci
s dalSi aplikaci. NapnapiSete-li jméno osoby, které jste nedavno piadiktronickou postu
z aplikace Outlook 2002, zobrazi se inteligentracka s nabidkou iifkazi tykajicich se e-
mailu (odeslani posSty, ot&sni kontaktu atd.). Seznam vSech nainstalovanytetigentnich
znaek spolu s moznosti dogni dalSich (naip stazenych z webovych stranek firmy
Microsoft) naleznete po vybrani nabidky Nastroje Moznosti automatickych oprav
na zéalozZce Inteligentni zéky.

V n¢kterych situacich (po rozpoznani chyby ve vzora@,ppovedeni automatické opravy,
po viloZeni textu ze schranky apod.) se zobraZitkla moznosti, obsahujicikolik voleb,
kterymi Ize upesnit préd¢ provedenou akci. Typicky se nabizi volba pro vnidaané akce
nebo pro dalSi upsréni chovani tlaéitka moznosti. Tyto parametry |zét§inou nastavit i z
menu aplikace. Ndptlacitko moznosti automatickych oprav &ei pravidly definovanymi

v nabidce Nastroje> MoZnosti automatickych oprav na zaloZzce Automatickravy.
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Detailnimu popisu jednotlivych ##tek moznosti se budemeénovat vzdy Wwastech

vénovanych jimi nabizenym funkcim.

5.4  Zpuasoby zobrazeni dokumentu

Krom¢ zakladniho (normalniho) zobrazeni nabizi Exc#éfohik dalSich variant pohled
na zpracovavana data. cdsti wnovaneé tisku jiz byly zmimy rezimy nahledu a Gpravy
konai stranek.

Jestlize pracujete s mnoha Udaji na jednom ligtoti@bujete vidt co nej&tSi paet burgk,
maZete zndnit metitko zobrazeni (vpravo na standardnim panelu rjé¥treebo pikazem
Zobrazit— Cela obrazovka skryt vSechny panely nastrégdek vzora.

Novinkou ve verzi 2002, podstatnou zejména s olmteda stale #Si integraci s internetem,
je moznost prohlédnout si aktualni soubor jako webiostranku v prohlizé. Slouzi k tomu
volba Néahled webové stranky z nabidky Soubor.

DalSi ugresiujici parametry pro zobrazovani dat v Excelu jsaliskozici po zadanitfkazu

Nastroje— MozZnosti na zalozce Zobrazeni.

5.5 Pohyb v sesitu

Pro ovladani a pohyb v programu se pouziskolik typu kurzori, z nichz zakladni jsou:

. standardni kurzor mysi (Sipka) pro ¥lpiikazl v nabidkach a prorppinani mezi

jednotlivymi listy seSitu (kliknutim na jejich oudkapod.

. kurzor mysi ve tvaru bilého znaku ,plus” pro ¥yla ozng&ovani burgk

. buinkovy kurzor oznaujici aktivni buiku (pfipadré bunky)
S dalSimi variantami kurzorse uzivatel setka nappii kopirovani a pesouvani buk,
zapisovani hodnot nebo vytehiiad (viz dale).
Pro pohyb na jednom listu Ize pouZzit jak kurzor8igky na klavesnici, tak mys. Pracujete-li
s WtSi plochou listu, vyuZijete i posuvniky na pravéndolnim okraji viditelnéasti listu.
K zefektivreni pohybu mezi btkami obsahuje Excel i velké mnozstvi klavesovychaiak,
jejichz seznam a podrobny popis je k dispozici pawdé k programu.
Jestlize uZivatel zn4 oz¢eni buiky, na kterou chceipmistit butkovy kurzor, niize vyuZit
pole nazw (vlevo odiddku vzord). Do rgj Ize napsat sdadnice biky (nag. H15)
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a po potvrzeni bude nazadanou ik presunut. K dalSimu zjednoduSenitispéje
pojmenovani burk.

Uzivatel mize kterékoliv biice nebo skupihburek prifadit v ramci listu jedingné jméno.
Sta&i buiku (resp. biiky) jen oznéit a poZzadované pojmenovani zadat do pole iazv
Kdykoliv pozcji, kdy je poteba sd&mito buikami pracovat, sta kliknout na Sipku vedle
pole nazw, vybrat gislusny nazev a Excel aktivuje ozeai, @i kterém byly buky
pojmenovavany. Takto vytvené nazvy butk nebo oblasti pak |ze pouZzivat i ve vzorcith p
dalSich vypeétech. DalSi funkce pro manipulaci s nazvy #&umpsou k dispozici v nabidce

Vlozit — Néazev.

5.6 Vkladani a editovani dat

Pri praci s daty v bikkach se rozliSuji rezimy zadavani aénwy (editace) udaj Jak zapis, tak
oprava dat se tyka vZdy aktivniiky, tedy té, ktera je ozana bukovym kurzorem.

Zapis novych udajdo buky Ize z&it jednoduse tak, ze z klavesnice zadate pismesigi
nebo jiny znak. Jakmile je v hoe vSe, co jste c#lt zapsat, niZzete zadavani ukdoit
nékterym z nasledujicich Ukaén stisknutim klavesy Enter, stisknutim libovolnérzarové
klavesy, kliknutim na jinou hiku na listu, kliknutim na tidtko Zadat wadku vzord. Pokud
byste chili prerusit zadavani, aniz by se zapsané udaje ulagibkréte klavesu Esc nebo
kliknéte na tl&itko Storno naadku vzoré.

Excel se pokousi rozpoznat typ dat, ktera jsouzati Jestlize po uloZzeni hodnot rozpozna
néktery ze znadmych datovych typ(viz formatovani bukk), ihned pro butiku nastavi
odpovidajici format. Nap zadate-li text ,10. 4. 2002“, provede se nastaviemmatu
na datum a hiku Ize dale vyuZivat ve specifickych funkcich (hapceni dne v tydnu).
Jednodus$e Ize dosahnout i vloZeni stejné hodnotykldika burek sowasre. Sta&i oznait
vSechny pdebné biiky, napsat hodnotu a zadavani u&bnstiskem kombinace klaves
Ctrl + Enter.

Pro zneénu hodnoty v biice je pateba zapnout rezim Uprav dustisknutim klavesy F2,
kliknutim dotadku vzoré@ nebo dvojitym kliknutim na hice. Rezim editace, na rozdil
od obyejného vkladani Udaj umoziuje pohybovat se v lige pomoci kurzorovych klaves.
Z toho je patrné, Ze se kurzorové Sipky nedaji fiqud uloZeni zrén. Ty se musi potvrdit

bud’ klavesou Enter, nebo dikem Zadat w¥adku vzord.
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Vyuziti rezimu Gprav nemusi byt vZdy nejjednodusSgimstupem pro zsmu hodnoty biiky.
Jestlize je pdeba obsah hiky zcela zminit, miZze byt rychlejSi postupovat st&jjeko [
zadavani nového udaje avodni data tak fgpsat a nahradit novymi.

Pri praci s Excelem iite uZivatel, stegn jako v jinych aplikacich, pracovat s historii
provedenych akci, a viipad poteby se vrétit o &kolik kroka zpst (klavesovou zkratkou
Ctrl + Z nebo tlaitkem Zgt ze standardniho panelu nasijoj

Ke smazani hodnot z aktivni iiky (pop. z ozn&enych buik) slouzi klavesa Delete (Del).
Po jejim stisku se vSak odstrani pouze obsatkygunikoliv jeji format. DetailgjSi kontrolu
nad mazanim Gd&ajv buice dava tikaz Vymazat v nabidce Upravy.

5.7 Zakladni operace s bu nkami

Bunka je z&kladnim stavebnim kamenem Excelunkaujako takova je jiz konkrétnim
nosicem informace. Abyste mohli pokiavat v jakékoliv dalSi praci s Excelem, je nezkytn

nutné znat zaklady, uvedené v této kapitole.

5.7.1 Typy bun ék

Kazda buitka miZze nést informaci nezavisle na jinénba. Podle toho, o jakou informaci se
jedna, niizeme rozdlit typ informaci v buice do rkolika kategorii. Rozéleni je dilezité
proto, Ze kazda kategorie dat viba se chové trochu jinak. Jinak se ifldpd bude chovat
text napsany do liky, a jiné vlastnosti bude mitslo. Zakladni typy dat jsou nasledujici:

. fetzec (text) — jedna se o jakykoliv text. Textovaikea miZze obsahovat prakticky
cokoliv —¢isla, text, znaménka, ale régad ikombinaci prostého textu
scislem.

. ¢islo — jakékolivéiselnd hodnota. Pokud négselna biika byt skuténé ¢iselnd,
nesmi obsahovat NIC jiného neéfslo, ato bez jakychkoliv dalSich zridk
Napriklad obsah biky 135 let jiZ nelze povaZovat Zéselny, protoZe se jedna
o kombinackisla a textu. V takovémifpadt by se jednalo o prostgtzec.

. vzorec — vzorec vzdy Zma znakem ,=". Vzorec jetdezitym prvkem, bez #hoz
by nebylo mozné provést jakykoliv vyget. VSe, co je za rovnitkem povazuje

Excel za definici vzorce
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. datum — bitka obsahujici datum w@dem stanovené fogzapisu. Typ biky

datum se pouziva vyhrag&pro zapis data.

Upozornéni:
Pokud nagiklad buika obsahuje ,15 300 tun®, pak se nejedrigselnou biiku,
ale o butku textovou, protozéiselna biika nesmi obsahovat zadny text.

Jednotky je mozné definovat naslédnnastaveni formatu ly.

5.7.2 Pohyb po bu nkach — zadavani dat do bun ék

Po buikach se v Excelu fizete pohybovat kurzorovymi Sipkami, nebo klepnutirysi vzdy
na tu buiku, jakou si pejete vybrat. Aktudlni hika je vzdy zvyrazéna tienoucéernoucarou.
Bunku, se kterou budete pracovat, je nutné zvyrarest). postavit se na ni. Kr@noho, Ze
obsah je vidt v bunice samotné, jeji skutey obsah je také zobrazertadku vzord.
Termin ,skutény obsah“ pouzivame proto, Ze ne vzdy musi bytegkytobsah takovy, jaky
vidite v buice. MiZze byt pozminén formatem, mize byt delSi apod. Nehledha to, Ze
nagiklad v gipad vzoral se v buice zobrazi vysledek vzorce, zatimcéadku vzoré je
vidét skute&ny vzorec, ktery vysledek spital.
Text, ¢iselnou hodnotu, datum nebo vzorec zadate d&ybpouhym napsanim.

1. Nastavte se klepnutim mysSi nebo kurzorovymi klawdsdo buiky, do niz si

piejete zadat hodnotu.
2. Zadejte do biiky text nebo jakoukoliv hodnotu.

3. Obsah biiky potvrd'te klavesou Enter neb@&kterou z kurzorovych klaves.

5.7.3 Klavesy pro pohyb po bu rikach

Kurzorovéa klavesa | Prejdi o jednu biikku nahoru.

Kurzorova klavesg | Prejdi o jednu biiku dok.

Kurzorova klavesa~ | Prejdi o jednu biiku doprava.

Kurzorové klavesa— | Prejdi o jednu biiku doleva.

Ctrl+1 Prejdi na horni okraj celé tabulky.

Ctrl+| Prejdi na dolni okraj celé tabulky.
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Ctrl+— Prejdi na pravy okraj celé tabulky.

Ctrl+« Prejdi na levy okraj celé tabulky.

Page Up Bejdi o obrazovku nahoru.

Page Down Fejdi o obrazovku ddl

F5 Vyvola okno, ve kterém je moznéepré zadat, na kterou hku

budeme pesunuti.

5.7.4 Oprava obsahu bu riky — F2
Pokud patebujete opravit obsah jiz napsanéily pak pro editaci slouzi klavesa FZitém

nezalezi na tom, zda se jedna @kwobsahuijici textislo, vzorec apod.
1. Nastavte kurzor na lilu, ktera bude opravovana.
2. Stiskréte klavesu F2 a prod#e opravu obsahu klky, nebo klepste mysi
na opravované mistoradku vzorg.

3. Zmeény potvid'te klavesou Enter.

5.7.5 Prepsani p uvodniho obsahu bu rky

Jestlize pdebujete biiku prepsat jinym, novym obsahem, pak se nastavte nabiutiu
a rovnou zénéte psat novy text. Po potvrzeni klavesou Enter bautematicky stary obsah

nahrazen novym.

5.7.6 Vymazani obsahu bu riky

Smazani biky je velmi jednoduché. Stanastavit kurzor na hiku, jeZ ma byt smazana,
a stisknout klavesu Delete — obsahikpubude smazan. Pozor, klavesou Delete se &htite
maze pouze obsah, nikoliv forméatiby. Napiklad nastavite-li v bce ugity typ pisma,

piipadré polohu desetinnéarky, pak bude format v Blue nastaven i nadale.

5.7.7 Dlouhy textv bu rice

Snadno se dFe stat, Ze text v e je filiS dlouhy a v biice se nezobrazi.i€sto Ze text
nag. zaina v buice B2, prochazi hitkou C2 a koui v buice D2, vztahuje se pouze kioe
B2.

Na dalSimradku nap. obsahuje hika B3 naprosto stejny text, ale tento jiz neni aabn
cely, protoze nasledujici bka vpravo (C3) je jiz plna. To ale neznamena, Zéydypavodni
text zkracen — pouze neni wid Pokud bychom hiku C3 smazali, uvolnila by prostor pro
zbytek textu z biky B3.

73



5.7.8 Nastaveni Si Fky sloupce

Podobr jako s textem mohou vzniknout problémy dislem. Jestlize jeéislo v buice filis
dlouhé, zobrazi se mistéisla rekolik Kiizka (########). V takovém ffpad je nutné
»hatahnout” Siku sloupce tak, aby se doitky ¢islo veslo.

Nastavte my$ v zahlavadki na pravou hranici hiky, jejiz Stku si p'ejete zngnit. MyS by
méla ziskat tvar oboustranné Sipky.

Stiskrete a drzte levé ttatko mySi a tdhéte vlevo nebo vpravo na poZadovanou pozici.
Uvolnéte levé tlgitko mySi a §ka sloupce je zeména.

v predchozim fipad nastavte mys v zdhlavadki na pravou hranici hiky, jejiz Stku si
piejete zmdnit. AZ se tvar mySi z&ni na oboustrannou Sipku, pak dvakrat poklepejtgne

e

ve sloupci nachazi.

5.8 Blok — ozna ¢ovani bun ék do bloku

V Excelu budete velmtasto pracovat a modifikovat vice kinsowasreé. Nagiklad v celé
tabulce bude nutné upravit format zobrazésla, nebo bude nutné celou tabulkiemistit
apod. Abyste nemuseli kazdoutiu upravovat zvld§ miaZete oznéit neékolik burgk
do bloku a operaci pak provést s celym blokem majad
Blok lze oznait mnoha zfisoby. Roviz zalezi na tom, jaka oblast knma blok tvdit.
Pokud se bude jednat o klasické a@mrd rekolika burek v tabulce, pak postupujte
nasledova:
1. Nastavte mys na litku, kterd bude tudt levy horni roh budouciho bloku.
2. Stiskreéte a drzte levé ttdtko mysSi

3. Tahrete levym tl@&itkem mySi k pomysinému pravému spodnimu rohu bloku

tabulky. Ri tAhnuti se ozriauje oblast bu#k — budouci blok.

B

V okamZziku, kdy je ozngen blok podle vasSich poZadawkuvolnste levé tl&itko
mysi.

Blok je ozn&en.
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Upozornéni:
Pt oznaovani oblasti do bloku neni vychozi horni levdikaiozngena inverzi

(¢errg), ale ffesto se na ni blok vztahuje!

5.8.1 Oznaceni celé tabulky do bloku

Pongrn¢ snadno Ize ozrté do bloku celou tabulku, lIépeceno cely list. U takového bloku je
zarweno, ze bude obsahovat skukevse, co se na daném &stachazi.

Celou tabulku ozndte do bloku tak, Ze klepnete jednou levyntitleem mysSi do Sedého
prostoru nadcisla, kterd oznauji fadky, a vlevo od pismen ozngicich sloupce. Tento
prostor naleznete v levém hornim rohu oblasti¢kudedna se o jedinou Sedou prazdnou

oblast bez pismen ¢isla, kde se protinaji popisky sloupeiadki.

5.8.2 Oznaceni celého sloupce

Velmi snadno je mozné oztijedendi vice sloupé. Opet se jedna o oziani komplets
celého sloupce, to znamenéa od prvniho dodiplsledniharadku tabulky. K ozngeni stai
klepnout na nazev takového sloupce v zahlavi skiougapiklad chcete-li ozndt sloupec E,
klepriéte v zahlavi na Sedé p&io E. Pro oznéni vice sloupit postupujte nasledon
1. Na zahlavi sloupce, ktery bude z levé strandira vykEr vice sloupg, stiskréte
a drzte levé tkitko mySi. Napiklad pi oznaeni sloupd B aZ F stiskdéte leve
tlacitko mySi na zahlavi sloupce B.
2. Tahréte mySi smirem doprava. Spolu stdahnutim se budou postugamaovat
dalSi sloupce.

3. Po ozné&eni poZzadovaného i sloup@ uvolrgte levé tl&itko mysi.

5.8.3 Oznaceni celého rFadku

Postup ozn&ni celéhaadku je velmi podobny oztani sloupce. | zde plati, Zadek bude
timto zpisobem ozn&n komplets cely, tedy Od pismene A az do konce.

K oznaeni st&i klepnout v zahlavifadki nacisloradku, které pdebujete oznét.
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Pro oznédeni viceradki postupujte nasledo¥n
1. V zahlavitadku, ktery bude shora&aat jako prvni, stisk¥te a drzte levé ttdtko
mySi. Nagiklad @i oznaeni fadki 3 az 10 stiskéte levé tl@itko mysSi
na zahlaviadku 3.
2. Téahrete mySi smirem doti (pfipadreé nahoru). Spolu s tAhnutim se budou postupn
ozna&ovat dalSiadky.

3. Po oznéeni poZzadovaného pm radka uvolrgte leveé tl&itko mysi.

5.8.4 Oznaceni vice oblasti sou ¢asné do bloku

Ve vSech pedchozich uvedenychtipadech bylo mozné oztia jako blok pouze jednu
jedinou celistvou oblast. Excel ale umaje, aby uzivatel mohl séasré ozna&it nekolik
bloka a pracovat s nimi jako sjednim celkem. Pokud bwythnagiklad chgli pracovat
s riznymi ¢astmi tabulky, které nejsou u sebe, pak bychom Inksgdou cast tabulky
ozn&it vzdy samostatha provést poZzadovanou operagkalikrat.
Jak vytvdit vice bloki?
1. Standardnim zZisobem vytvéte prvni blok.
2.  Stiskrete a drzte klavesu Cirl.
3. Zanéte ozngovat druhy blok. Rtom stale drzte klavesu Ctrl. JiZi pznaovani
si vSimrete, Ze prvni oznigny blok je stale na svém nist
4. Po oznaeni druhého bloku fizete zait ozna&ovat za stale stisknuté klavesy Citrl
treti a dalSi blok. Ret celkow ozna&enych bloki neni nijak omezen.
5. Uvolnéte klavesu Citrl.
Po ozna&eni vSech pdebnych blok je mozZzné s nimi 24t pracovat stej jako s jedinym
blokem.

5.8.5 ZruSeni ozna ¢eného bloku

ZruSeni oznéeného bloku provedete:
. bud’ klepnutim levym tlaitkem mySi na jakoukoliv hiku v tabulce

. nebo stisknutim jedné z kurzorovych klaves (Sipekklavesnici.
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59 Vzorce

5.9.1 Zapis vzorc a

e

Zvlastnim a kejmé nejdilezitéjSim typem dat, ktera mohou byt obsazena icbu jsou
vzorce. Pomoci nich se zadavaji funkce, préjagpocty a ziskavaji nové informace.

Od jinych dat v bitkdch se vzorce odliSuji tak, Ze¢aaaji znakem rovna se (,=*). Kazdy
vzorec je tvien operandy a operatory. OperandeiiZenbytcéislo, text, datum, adresa nebo
jméno buiky, funkce atd. Operatory séltddo nékolika skupin:

. Aritmetické ...pro vypaty scisly: + (gitani), - (oditani), * (nasobeni),
/ (kleni), ™ (mocnina; nap 2"3 da vysledek 8) a % (procenta).

. Relani ...slouzi pro porovnavani hodnot: =, <, >, <=, >=, Grrovna se, je
razne).

. Textovy operator & ... pro spojovani vice textovyadhot do jedné.

. Odkazovaci ..pro kombinovani oblasti bgk ve vypa@tech: ; (stednik —
odctluje jednotlivé argumenty funkci), : (dvojlea — slouzi pro zadavani
oblasti; viz dale), mezera (operatofupiku oblasti).

Krom¢ téchto prvikKi mohou vzorce obsahovat také zavorky pro udanirigrimperaci
a zgrehledréni vypaitu. Fi zadavani dat program vzdy zvyrazni zavorky, kgrédpovidaji.
Excel provadi také kontrolu spravnostipozavorek, a vijpadt nesrovnalosti zobrazi okno,
které natuto skutmost upozorni. Bez spravného zadani zavorek nerinono/zorec
do buiky ulozit.

Pri vytvareni vzorce neni nutné zadavat odkazy nikipa oblasti buek rucné z klavesnice.
Jakmile totiz bitka obsahuje jako prvni znak =, tzn. bude v ni vzoneukogi se zadavani
Gdaji kliknutim na jinou bitku. Misto toho se na aktualni pozici kurzoru v wpraané budce
vloZi sodadnice biiky, na kterou uZivatel kliknul. Stejnym @gobem Ize do vzotcvkladat
také oblasti. Std misto kliknuti na jednu hitku ozn&it skupinu bugk.

Prepnete-li se v hice obsahujici vzorec do rezimu Uprav, zobrazi ishledr barevi
ohrantené vSechny hiky a oblasti, které sefipvypoctu pouzivaji. Pomoci mysi lze tato
ohranteni presouvat (fetaZzenim za hranu ohraané buky) nebo nénit jejich velikost
(pretazenim &kterého z Uchyit v rozich ozn&enych oblasti). Podle toho, jak uZivateémh

ozna&ené oblasti, #ni Excel i grisluSny vzorec.
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Kromg¢ kontroly spravného gitu zavorek provadi Excel gkolik dalSich kontrolnich test
Napr. se pokousi zjistit, zda po zadani vzorce neddckayklickym vypatam. To by se
stalo nap. tehdy, jestlize by vzorec v boe Al vyuZival k vypétu buiku B5, jeZz by opt
obsahovala odkaz naithu Al. Jestlize Excel takovou situaci rozezna, aabse okno, které
uzivatele na takovou situaci upozorni. Po klikmaitla&itko OK se zobrazi jednak napma

k problematice cyklickych odkéz ataké plovouci panel nasiipjumoziujici prochazet
jednotlivé odkazy mezi hikami a usnatljici napravu tohoto stavu. Zejménia glozitéjSich
vypoctech mize byt tento kontrolni mechanismus velmi uiite

DalSi kontrolni nastroje se tykaji rfiapogické spravnosti zadanych dat. Hage proviuje,
jestli se uzivatel nepokousi pouzit textovou hodmob ¢iselny vypéet. Pokud by bika Al
obsahovala text ,abc* a v boe B2 by byl vzorec ,=5+A1", zobrazil by se mistgsiedku
v buice B2 text ,#HODNOTA!" symbolizujici, Ze vzorec @sije chybu. Novinkou verze
2002 je zobrazeni indikatoru chyby v levém horniohur buiky. Presune-li se hikovy
kurzor na takto ozré@nou buiku, zobrazi se ttdtko moznosti kontroly chyb, které obsahuje
n¢kolik voleb pro oSéeni této situace. UZivatel si riapntize nechat zobrazit napu k této
konkrétni chyb nebo u slozijSich vzord prowiit jednotlivé kroky vypeétu a zjistit, v které
jeho c¢asti doslo k chyé Dale Ize chybu ignorovat nebord&dku vzoré provést Upravu
vypoctu, miZzete také upravit nastaveni kontroly chyb nebo abpanel nastr@jZavislosti
vzorai (viz dale). Pehled vSech chybovych hodnot, jeZ se mohou obgvitzniku riznych

chyb spolu s ndvodem na jejich odstin je k dispozici v napasde aplikace.

5.10 Funkce

5.10.1 Prace s funkcemi

Krom¢ ,jednoduchych” operandtypu ¢isla nebo odkazu na tku se ve vyp&tech v hojné
miie vyuZzivaji funkce. Jsou tagrdefinované fgedpisy (vzorce), které ze zadanych vstupnich
hodnot (argumen) pciitaji vysledek. Zapis funkce mé nésledujici struktu
=FUNKCE(argumentl;argument2;...)

Uvodni znak = se nezadava, jestlize se funkce paufprosted vzorce. Za nazvem funkce
nasleduji v zavorkach uvedené jednotlivé param@tsiupni hodnoty, argumenty) atené
stredniky. Z&avorky se zapisuji itehdy, kdyz funkcemdezadné vstupni argumenty (hap
funkce =DNES() vrati jako vysledek systémové datum)zavislosti na definici funkce

mohou jako argumenty vystupovaisla, textové hodnoty, odkazy nanly, dalSi (tzv.
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vnorené) funkce, logické hodnoty atd. Maximalni¢eb argumerit u jedné funkce je 30
a délka zapisu funkce nesmi (stejako u vzorce) fekratit 1.024 znak.
Vlozit funkci do vzorce (neboifmo do buiky) Ize rekolika zpisoby. U jednoduchych&sto
pouzivanych funkci byva nejrychlejSitimy zapis funkce z klavesnice.¢ékeré funkce
(sowet, paiimér, patet, maximum a minimum) jsou snadnéistupné pomoci Sipky vedle
tlacitka AutoSum na standardnim panelu nastréjo vylEru nekteré z &chto funkci Excel
nabidne oblast, na kterou se ma funkce aplikovatp.Njestlize je aktivni bika pod
sloupcentisel, nabidne aplikace pratato data. Nabizeny vyblze pochopitelé piesunout
nebo zngnit.
Jestlize napiSe uzivatel doriity znak =, objevi se v lev&stitadku vzoré Sipka, skryvajici
deset naposledy pouzitych funkci. Jestlize seznbsaluje poZzadovanou funkci, &taa ni
pouze kliknout a zme jeji zadavani. Posledni poloZzka v seznamu zblialbgové okno
Vlozit funkci, které obsahuje vSechny dostupné fumk
Tento dialog Ize vyvolat jednodusSeji také kterynikal nasledujicich postup

. stisknutim tlgitka Vlozit funkci narddku vzoré

. volbou Funkce z nabidky Vlozit

. stisknutim klavesové zkratky Shift + F3
Oproti minulym verzim Excelu doznalo toto dialogookno rékolika zmen. Funkce jsou
i nadale dleny do rekolika kategorii podle za#teni. Poté, co v rozbalovaci nabidce Vybrat
kategorii utite typ funkci, zobrazi se v poli Vybrat funkci ebay funkce ze zadané
kategorie. Jestlize hledate konkrétni funkci ateewvdo které skupiny piat zvolte kategorii
VSe. V ni je obsazeno vSech 329 vestgeh funkci.
Dalsi uziténou kategorii pedstavuji Naposledy pouZité funkce. Jedna se d fleseci, které
uzivatel vlozil hem redeSlé prace s programem. Tato kategorie sezoxobrazi v levé
castiradku vzoré pii zadavani funkci.
Novinkou ve verzi 2002 je moznost vyhledaniipbhych funkci pomoci dotazu vipzeném
jazyce. Do pole Vyhledat funkciie uzivatel napsat, jaka@innost by ndla funkce provéaet
(napg. ,vypocet uroki“). Po Kkliknuti natlgéitko Prejit se nastavi kategorie funkci
na dopordené a zobrazi se seznam funkci, jeZ by (podle Exeally vyhovovat zadanym
poZzadavkm. To muZe byt velice uZittné zejména pro 2Zateiniky, ktei tak nemusi
prochézet jednotlivé funkce a v jejich opisu hledda provagi tu ¢i onucinnost.
Poté, co uzivatel naSel gebnou funkci, kliknutim na tiatko OK ji vlozi do aktivni biky
a zobrazi se okno pro zadaniipbnych argumeit Kazdému ze vstupnich parantetnnkce

je vyhrazeno jedno pole, v dolgBsti okna se zobrazuje stny popis ¢innosti funkce
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a vyswtleni vyznamu pr&vzadavaného argumentu. Vipéhu zapisovani hodnot argumént
provadi Excel jejichcasténé vyhodnocovani (vysledek se ukazuje vzdy vpragdadku

s argumentem) a u dolniho okraje okna také zobeajaky vysledek by #ia celd funkce

s takto zadanymi parametry. Raliujete-li detail®jSi popiscinnosti funkce, mizete kliknout
na hypertextovy odkaz v okna zobrazit si tak podrobnou nagdu Wetns komenté

a vzorovych pikladu.

Zadavat argumenty je mozno &hwa zakladnimi zfisoby. Hodnoty mizete bd’ zapisovat
piimo z klavesnice, a (nebo) jedna-li se o odkazpuiky ¢i oblasti, mizete vyuzit zadani
pomoci mysi. Jakmile kliknete na kterékoliv foe v listu, pepiSe se jeji sdadnice
do hodnoty aktuakheditovaného argumentu. \¥ipact, Zze by vam p zadavani bu¢k nebo
oblasti pekazelo okno s argumenty funkcejzate kliknout na tik&tko Sbalit dialog na konci
fadku pro zadani hodnoty parametru, a z celého mkstane zobrazen jen tento jed@ualek.
MuzZete snadno ozuti@ potrebné biiky, a ogtovnym stisknutim téhoz ttétka se vratite
do pavodniho zobrazeni dialogu argumifinkce.

Jiz bylote¢eno, ze v roli argumentu jedné funkcéza byt pouzita jina funkce. Maximan
lze takto vneovat funkce do sedmé UraunJestlize chcete do argumentu v #iktirzoru
vlozit dalSi funkci, klikréte viadku vzoré na tl&itko s Sipkou a vyberte poZadovanou funkci,
piipadré piejckte volbou DalSi funkce do dialogového okna VlozitnKci. Jakmile si
pozadovanou funkci vyberete, vlozi se do vigvé&ho vzorce a zobrazi se dialog pro
nastaveni jejich argumentVratit se zpt k Upra¥ parametit nadazené funkce fzete tak,
Ze viadku vzoré kliknete na jeji nazev. Yadku argumentu, dcsjz jste vkladali vnéenou
funkci, jiz uvidite jeji zapis. Jakmile jste se igm argumetit hotovi, kliknutim na tlaitko
OK vlozite vytv&enou funkci do aktivni hiky.

DalSi novinkou této verze aplikace Excel jsou koté@nk argumeritm funkci. Jestlize
zadavate nebo editujete data wbe (gFipadré v fadku vzord), zobrazi se ke kazdé vkladané
funkci koment& U now zadavanych funkci stazapsat znak ,=", jméno funkce, a Gvodni
zavorku. Zobrazena ,bublina“ obsahujelpled vSech argumentkteré méa editovana funkce.
Zobrazené texty jsou navic aktivni. Po Kkliknuti ré&ev funkce v komentase zobrazi
piislusna detailni ndpéda a kliknutim na kterykoliv z arguménse vybere fisluSnacast

v z4pisu funkce.

Zejména p provadni slozigjSich vyp@ti oceni uzivatelé nové moznosti kontroly
a sledovani vyp#iu. Fistup k jednotlivym funkcim nabizi menu Nastroje Zavislosti

vzoral a @islusny panel nastnbj jehoz zobrazeni Ize z této nabidky zapnout. RPeoftistup
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k ptikazim je jednodusSi pomoci panelu nastnogZ gres menu, je nasledujictghled funkci
sd'azen podle usgadani tlgitek na zmigném panelu:

. Kontrola chyb ...spousti tentyZ ffikaz jako stejnojmenna volba z nabidky
Nastroje. V podstdt se jedna o stejnou funkci, kterou permané&nkxcel
pouziva ke kontrole a vyhledavani chyb wkéch. Ri jejim ruénim spu&ni
program projde vSechny bky, a jestlize sktera obsahuje chybovou hodnotu,
zobrazi dialogové okno. To obsahuje stejiiékgzy, které jsou k dispozici
prostednictvim inteligentni zri&ky moznosti kontroly chyb (viz vySe). Navic lze
pomoci tl&itek Redchozi a DalSi prochazet postéprvSechny chyby
v aktualnim listu.

. Predchidci ... nakresli Sipky ze vSech bikg které se vyuZivaji pro vypet
v aktivni buice. Po opakovaném kliknuti se vykresli i¥ie@® vazby
(.pfedchidci predchidci”). Toto grafické ztvarani zavislosti vzone maze byt
vynikajici pontickou @i zpétné kontrole provashych vypd@ta a @i pripadném
dohledavani chybnych vztah

. Odstranit Sipky pedchidca ... smaze jednu UrovieSipek zavislosti jgdchidci
se smazou nejvzdalgdi nakreslené Sipky, aaz jako posledni se skryje
znazorgni primych gredchadci aktivni buiky.

. Naslednici a Odstranit Sipky nasledinik. funguji analogicky fedchozim d¥ma
piikazim. Zapinaji a vypinaji zobrazeni Sipek kikam, v jejichz vypétu se
vyuziva aktivni bitka. Opakovanym stisknutiniahto tla&itek |ze ogt pracovat
i S negimymi zavislostmi.

. Odstranit vSechny Sipky .skryje vSechny Sipky zavislosti iqrchadci
i naslednik z celého listu.

. Najit chybu ...pouziva se pro Hhiky, které obsahuji chybovou hodnotu.
Po stisknuti tohoto ttdtka se vykresli Sipky zavislosti &b buikdm, jez
zpasobuji vznik chyby.

. Novy komenté ... umoZzni zapsat do ,bubliny” k aktivni e kratky komenta
Stejny ikaz, stejd jako dalSi volby pro manipulaci sjiz existujicim
komentdem, obsahuje také kontextova nabidka, ktera seazblmo kliknuti

pravym tl&itkem mysi na aktivni hice.
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Zakrouzkovat neplatnd data zpasobi vykreslenierveného zvyrazmi kolem
burgk, jejichz hodnoty fekrauji omezeni, nastavena uzivatelem. Definovat
takovd omezeni lze v nabidce Datikazem Ovteni. Dialogové okno pro
nastaveni oseni dat obsahujditzalozky, umo#ujici urit podminku pro data
(nap. musi byt vloZzeno datum nebo musi byt vloZenacdtsdind hodnota ze
zadaného rozsahu), zapsat zpravu, ktera se zolpiedi zadavanim dat,
a pripadre text, jenZ upozorni na zadani nevyhovujici hodnoty

Vymazat krouzky omezeni .skryje oznéeni zakreslenéipdchozim gikazem.

Zobrazit okno kukatka .zapne zobrazeni dalSi z novinek v Excelu 2002, tzv
okna kukéatka. Jedna se o specialni panel néstktgry umoiuje sledovat
zakladni informace o tenych buikach. K zapnuti sledovani aktivni iky
v oknu kukatka slouzi ttdtko Fridat kukatko. Po jeho aktivaci se zobrazi
dialogové okno s adresou itky véetrg listu a kliknutim na Rdat se bika
zapiSe do seznamu sledovanych dwurJ kazdé z nich se zobrazuji informace
o sesitu a listu, vdmzZ se bitka nachazi, ndzev bky (ma-li rejaky pridélen),
adresa boky na listu, hodnota, a pokud existuje, i vzoresadeny v biice.
Okno kukatka #stava vzdy zobrazeno, bez ohledu néepmtevenych sesit,

a umoiuje tak okamzité sledovani podstatnych tdajnékolika buikach.
Navic se Ize jednoduse dost&tnpo ke sledované lge. Stéi pouze dvakrat
kliknout v oknu kukatka naifslusny radek. Cely panel fize byt bu’
~plovouci” (umistny kdekoliv v pracovni plose), nebo jej lzéepunout ke
kterékoliv strag okna aplikace, kde se automatickycpyti. Fretazenim &icich
¢ar v zahlavi sloupgga v okrg Ize nenit jejich Siku, a zobrazit tak i relativn
dlouhé vzorce. Kliknutim na iéko Odstranit kukatko se vybranaitha vyradi
ze seznamu sledovanych.

Vyhodnoceni vzorce .slouzi ke sledovani postupu vypo vzorce v aktivni
bunce krok za krokem. V levé&asti okna vyhodnoceni vzorce se zobrazuje odkaz
na zpracovavanou Blku a v pravécéasti probiha postupné vygtavani jeji
hodnoty. Pra¥ zpracovavan&ast vzorce je zvyrazna podtrZzenim a posledni
vypccitana hodnota je vypsana kurzivou. Kazdy dalSi kngboctu se provede
po stisknuti tlaitka Vyhodnotit. Jakmile uzivatel projde jednotliy kroky
vypoitu az k vysledné hodnft zméni se text tohoto ttdtka na Restartovat
a po jeho ogtovném stisknuti se cely proces spusti athttal. Tlaitka Vstoupit
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a Vystoupit slouzi k zobrazeni a skryti vaoych vypeéta. Lze tak snadno projit

jednotlivée faze vyp&tu a odhalit pipadné peklepy nebo ndgsré zadané

parametry vypétu.
Jedinou funkci, fistupnou pouze ips menu Nastroje— Zavislosti vzoré a nikoliv
prostednictvim panelu nastipoj Zavislosti vzoré, je moznost zapnuti a vypnuti rezimu
zavislosti vzora. Jde o specialni variantu zobrazeni listti,ngmz se v biikach nezobrazuji
hodnoty, ale vzorce. Navic pokud uZivatel klikneboaku se vzorcem, zvyrazni se barévn
vSechny biiky, jejichz hodnoty se pouZivajifipvypoctu v aktivni buice. Retazenim
jednotlivych zvyra#ujicich rameku Ize jednoduSe #mit vzorec aktivni biiky.

5.10.2 Aplikace nejpouzivan éjSich funkci

V nasledujici kapitole je krok za krokem popsaratia funkci, které uzivatelé Excetasto
pouzivaji nebo které jsou typické prcitmu kategorii funkci. Jednoz&a nejpouzivadjsi
funkce, totiz SUMA a PEMER jiZ v této kapitole popsany byly popsany bylysrebudou
popsany nize). Z nize uvedenych postupizete snadno odvodit pouziti ostatnich funkci.
Sirsi seznameZitych funkci se dozvite v dal3ich lekcich.

5.10.3 SUMA

Ackoliv je vytvareni vzoré pomoci zakladnich znamének §istzitecné, dlouho bychom si
s nimi Zejm¢ nevystdili. Budete-li chtit vyuZit silu vyp&tia v Excelu skutené ,poradre”,
pak nezbyva nez sdhnout pkkteré z excelovych funkci. Detadi§i popis prace s funkcemi
Excelu je v kapitole Tvorba vzaic NejzakladwjSi funkci Excelu je jednoziiaé SUMA —
funkce pro s#&eni oblasti bugk. Vzhledem ktomu, Ze je velmiasto pouzivana, ma
na panelu nastrdj i své tl&itko (pochopiteld v podolkk sumy). Pouziti funkce SUMA
aplikujeme na fikladu s cestovni kancélaDejme tomu, Ze budete chtitgs trzby cestovni
kancelde za jeden &sic (tj. ze vSech mist).

1. Nastavte se do té bky, ve které ma byt zobrazen vysledek.

2.  Kleprete na tl&itko sumy.

3. Excel ozndi blikajici carou oblast bu¥k nad (kdy téZz pod nebo vedle) bkou,

ve které ma byt vzorec. Do tétoitky se vzorec zarowedopise.
a. Pokud s navrzenou oblasti @knsouhlasite, stiskite klavesu Enter, vzorec

bude vytvden a sotet burgk vypositan.
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b. Pokud s navrZzenou oblasti nesouhlasite, &endo bloku jinou oblast, ktera
ma byt funkci SUMA s&ena. Postup ozgavani je naprosto stejny jakdip
ozna&ovani Eznych bugk ,do bloku“, stim rozdilem, Ze namist@erns
zvyrazréného bloku bude tento mit blikajici okraje. Tepmwmni mizete
potvrdit blok klavesou Enter.

VSimrete si, Ze vzorec vymezuje oblast Blnktera budou sgeeny. Na pikladu je to oblast
burgk C5 az C9. VSe mezémito buikami bude tedy do vzorce zahrnuto. Odpada vypisdovan
C5+C6+C7+... atd.

Upozornéni:

V bodk ¢. 3 predchoziho postupu Excel ,navrhl“ oblast ozeaou do bloku, ktera
ma byt pouZzita pro vyp@t sumy Excel navrhl préuuto oblast proto, Ze je
bezprostedre svazana (sousedi) sitkou, ve které ma byt zobrazen vysledek

(resp. umisin vzorec). To ale neznamend, Ze oblast, kteroul Bresehne, musi

uzivatel akceptovat. Pokud s oblasti souhlasi poterklavesou Enter. Pokud ale
nesouhlasi, pak je mozné Excelem navrzenou blikalast bugk upravit

libovoln¢ podle viastni paeby — viz boct. 3b.

Tip:
Tlacitko SUMA na panelu nasttiopouze zjednoduSuje, resp. automatizuje
zadavani vzorce SUMA. Pokud byste totiz dislpSné biiky cely text (tzn.

=SUMA(C5:C9)) dopsali ,ran¢’, vysledek by byl stejny, nicmémdosazeny

pracrgjSi cestou.

5.10.4 MIN, MAX

Ur¢eni minimalni a maximalni hodnoty v seznamu dsunFunkce MIN a MAX slouzi
k urceni minimalni nebo maximalni hodnoty ze seznamkun
1. Nastavte se do liley, ve které bude vzorec (a tedy i vysledek) uénist
2. Na panelu nastrajkleprete na Sipku ddi u tlatitka sumy pro aktivaci rozeviraci
nabidky.
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3. Excel zobrazi nabidku, ze které s&ig klepnutim na poloZzku DalSi funkce
muzete dostat do seznamu vSech funkci. OvSem v tqfiacE (v pripac
funkce MIN a MAX) je mozné tyto funkce aktivovatimo z nabidky. Sta
klepnout bd’ na polozku Maximum nebo minimum.

4. Excel oznai pfimo v tabulce do bloku ty liky, které jsou podle logiky Excelu
pripraveny pro provedeni funkce (tzn. éetito bukach bude provedeno
vyhledani nejmensi nebo né§Si hodnoty). Pokud Excel oztibbunky spravi,
muzete pejit k dalSimu kroku. Pokud ovSem Excel adhbuiky nespravy, je
nutné je rdné oznait. To provedete tak, Ze proste a jednoduSe @imndo bloku
ty buiky, z nichz ma byt proveden v§th Urcitou zvlastnosti i této operaci je
to, Ze se bitky budou oznéovat do tzv. blikajiciho bloku.

5. Po spravném oziani burgk stiskréte klavesu Enter.

Tim je funkce MIN, resp. MAX zadana. Ze seznamuadenych hodnot bude po aplikaci
funkce MIN zobrazeno nejmendglo. Stej jako funkci MIN miZete vytvdit funkci MAX.

V kroku ¢. 3 tak zvolite namisto polozky MIN polozku MAX.

5.10.5 KDYZ

Podminka; jestlize X>Y pak proval stanovenou akci, v op&ném pripadé

proved’ jinou stanovenou akci.

Podminka je velmi @ezitou funkci tabulkového procesoru. Pomoci podyije mozné
vytvorit ve funkcich jakousi vyhybku mezi &nma mozZnostmi, ze kterych si vzorec podle
vysledku sam vybere, jakym igobem bude pokéavat.

Dejme tomu, Ze bude pod sebou seznanti 26k nim v druhém sloupci napsany préasp
Bude nutné zajistit, aby ¥ipac, Ze bude prosgh Zdka mensi nebo roven 3, pakexcel

do pipravené bitky napiSe OK. Bude-li progph horsi jak 3, ado buiky napiSe skutay
prosgch.

Podminka se definuje nasledujicinigpbem:
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1. Nastavte se do liky, ve které bude vyhodnoceni podminky — ve kterébsde
nachazet vzorec.

2.  Kleprete na Sipku ddi u tlatitka Y. a v zobrazené nabidce zvolte polozku DalSi
funkce. Anebo fimo narfddku vzoré kleprete na tl&itko funkcef x.

3.V okn¢ Vlozit funkci zvolte v nabidce typ funkce Logiclkeénasled#é v hlavnim
seznamu funkci uprasd kleprte na podmiovaci funkci KDYZ.

4. Poté klepste na tl&itko OK.

Excel zobrazi okno, ve kterém jelba doplniti tdaje.

a. Podminka — dogite samotné zZmi podminky. Podminku je nutné doplnit
tak, aby po jejim vyp&iu bylo mozné jednoziaé urit, zda byla nebo
nebyla splana. Na pikladu je pomoci podminky nutné zjistit, zdanka
C3 bude mensi nebo rovna 3 (C3<=3).

b. Ano — napiSte, co poZadujete provést, pokud vy&sena podminka bude
splntna. V naSemifpact napiste text OK umishy v uvozovkach.

c. Ne —dophte, co se ma provést, pokud vySe uvedena podmiekade
splrena. V nasem ifjpact vypiSe obsah hiky C3, proto st& doplnit
rettzec C3.

6. Klepréte na tlgitko OK — podminka je zadana a vyhodnocena. %bwD3 by se
mel objevit text bul’ text OK (pokud jsou v hice C3 znamky 1, 2 nebo 3) nebo
totéz, co v biiceC3 (pokud jsou zde znamky 4 nebo 5). JestliZzaikazngnit
hodnotu v biice C3, pak se okamé&itv buice D3 objevi také&islo — z&ne
pracovat druh&ast podminky.

Pri definici podminek je mozné do dialogu Podminkgpsa jakykoliv libovolny vzorec
Excelu. Pouzit I1ze zakladni operéatory / * — + a pakechny funkce Excelu (nApSUMA,
PRUMER, MIN, MAX, atd.). DileZité je, aby podminka #a ,dvé strany* a mezi nimi byla
porovnavaci znaménka <, >, = nebo jejich kombinddeedeny piklad demonstroval pouZiti
podminky v nejjednodussi podolDo dialogi Ano nebo Ne Ize zadat prakticky libovolnou
funkci Excelu nebo uZivatelem vytkeny vzorec. Dokonce je mozné vitalo sebe i 8kolik
podminek najednou (vytvib podminku v podmince). Tak by bylo rédgad mozné, aby
v ptipact, Zze podminka nebude spiva, Excel spétal, kolik Zaki meélo také horsi znamku

nez 3, kolik stupu chykilo do trojky apod.
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5.10.6 POCET

Ur ¢&i poéet neprazdnych burék obsahujicichéislo v zadaném seznamu.

Funkce P@ET slouZi pro zjifovani toho, kolik neprazdnych btknse v zadaném seznamu
momentélg nachazi. A kcemu je takové funkce dobra? Dejme tomu, Ze fikbga
potrebujete B poradani zavod evidovat pihlaSené zavodniky a vzdydat jejich aktualni
pocet. Kazdy zavodnik bude mit své osoltidglo a pra¥ sloupec s osobnimiisly bude
slouzit pro evidenci pau zavodnik.

1. Nastavte se do liy, ve které ma byt zobrazen vysledek - aktualnéepo

zavodnik.
2.  Klepreéte na Sipku ddi u tlatitka Y. a v zobrazené nabidce zvolte polozku DalSi
funkce. A nebo fimo naradku vzord kleprste na tl&itko funkcefx.

V okn¢ Vlozit funkci zvolte v nabidce typ funkce Statisse.
Nasleds v hlavnicasti klepite na funkci POET.
Klepréte na OK.

S

Excel zobrazi okno, kde do dialogu Hodnotal je @utadat oblast bék, ze
kterych bude zji#n patet neprazdnych bk obsahujicickislo; jinymi slovy
pocet zavodnikl. Odsuite levym tl&itkem mysi toto okno tak, aby nezakryvalo
oblast burk, kterych se vzorec tyka.

7. Oznate do bloku oblast bk, ze kterych ma byt get neprazdnych bwk

obsahujiciclEislo zjiS€n. Blok bude ozngencéarkovanou blikajicéarou.

8. Klepréte na OK a vzorec bude doitiky dosazen a vysledek okan¥Z#tobrazen.
Zkuste doplnit dalSi jméno a dalSi osobisio. Uvidite, Ze po dopémi osobnihaisla vzorec
ihned zobrazi aktualni stav fio zavodnik. Tato funkce nekalkuluje s textovymiitkami,
tzn. Pokud byste namistdsla do sloupce osobnikidsla napsali jakykoliv text, pak by tato
buika nebyla zaptitana do celkového ptu neprazdnych buk.
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5.10.7 SVYHLEDAT

Prohleda tabulku s Udaji a podle zadanéhatetézce dokaze pevzit ostatni
Udaje na nalezenéniadku.

Funkce SVYHLEDAT je pikladem vyhledavaci funkce, i kdy&st&né by bylo mozné ji
povazovat za funkci databazovou. Co dok&ze? Fuskcpouziva zejména u rozsahlejSich
tabulek, které maji charakter databaze nebo saz(@agy. seznam jmen zakve tidé apod.).
Pomoci funkce SVYHLEDAT je moZné najit podle tdajjednom sloupci i zbyvajici udaje
na tomto nalezenémadku. SrozumitekjSi predstavu o této funkci ziskate po pochopeni
nasledujiciho pkladu.
Dejme tomu, Ze po celostatni olympiadprogramovani, které seé&stnilo 1000 lidi, budete
mit pred sebou vysledkovou listinu v Excelu, kde budaingelivé osoby s@zeny podle
mista, na kterém se umistily. Pokud bystelchijistit, kdo se umistil na 850. métmuseli
byste tentoradek pracé hledat. Proto si vytudte takovy vzorec, ktery po napsani
poradovéhatisla (umistni) vypisSe jménagloveka, jenz se na tomto mésamistil.
Dejme tomu, Ze v naSentikladu je do biiky B3 dopsanaislo 2, Excel do butk C3, D3
a E3 doplni z tabulky Udajedovéku, ktery se na druhém misimistil.
Jest predtim nez zénete vytvédet tento vzorec, je nutné, abystdkade pobliz vysledku vzorce
nechali volnou biku pro ¢islo, které bude vstupnim Udajem. V naSaikladu je to brika
B3. Teprve na zakladéto buiky je mozné vzorec pouzivat.
1. Nastavte se do Iy, v niz bude zobrazen (daj z tabulky na z&kladdané
hodnoty. Pozor, timto neni mySlenanka pro zadavani vychozi hodnoty.
Na prikladu je to bitka C3.
2.  Klepréte na Sipku ddi u tlatitka . a v zobrazené nabidce zvolte polozku DalSi
funkce. A nebo fimo naradku vzord kleprste na tlg&itko funkcefx.
3.V okne Vlozit funkci zvolte v nabidce typ funkce Vyhled#i a naslednv hlavni
¢asti se seznamem vzdrkleprete na funkci SVYHLEDAT.
Kleprete na tl&itko OK.

Excel zobrazi okno, kde je geba doplnititi Udaje:
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a. Hledat —zde je nutné zadat odkaz nakm) podle niz ma byt tabulka
prohledavana. Tato kka bude moci byt libovolhménéna a pra¥ pomoci
této buky vzorec vyhleda ,ten spravnyadek.

b. Tabulka — do dialogu Tabulka je nutné zadat olbastk, ve kterych bude
hledano. Je to tedy tabulka se zdrojem dat — naisbéze.

c. Sloupec — zde zadejte ffamlovécislo sloupce zleva, ze kterého se ma udaj
vypsat. Pokud byste néklad v gredchozim gikladu chéli vypsat jméno,
pak pdadovécislo sloupce je 2 (druhy sloupec zleva).

6. Po doplrni vSech uddj kleprete na tl&itko OK.
Do buiky, kterou jste prav ted” vytvorili, se okamzi¢ doplni hodnota z tabulky. Pokud
do sousedni hiky vpravo budete chtit doplnit dalSi Udaje (hagijmeni, nésto), je nutné
stejny vzorec zadat i dédhto burk, ale s tim rozdilem, Ze do dialogu Sloupec zagiaée

¢islo sloupce (podle toho, jaky udaj ma byt zobrazen

Upozornéni:

Podminkou této funkce je, aby tabulka byl#agena vzestugnpodle hodnoty,
podle které bude funkce SVYHLEDAT tabulku prohledévV predchozim
piikladu to bylo umigini sou&Zicich. Pokud by tabulka nebyla iseena
vzestups, prohledavani udajby probihalo chyb¥ nebo by vzorec Gdaj nenasel

i presto, Ze se v tabulce nachéazi!

Tip:

Timto zpisobem si mZete vytvdit napiklad databazi obchodnich parther
na jednom listu a dity formul& na druhém listu (n&fklad potvrzenku nebo
fakturu). Jestlize formutanastavite tak, aby sfiéo do nikteré buiky zadat pouze
¢islo obchodniho partnera, pak se do odpovidajikidbnek automaticky dopisi

jeho inicialy, adresa apod. Moznosti vyuziti téioKce je skuténé mnoho.

5.10.8 Funkce uvnit Ffunkci

V predchozich uvedenychiigladech byla vzdy pouzita pouze jedna funkce. iiNdgd
podminka (funkce KDYZ) byla zaloZena na jednoduché&mhu, na jehoZ zaklade funkce
rozhodla, kterym ze dvou snii bude pokré&ovat. Napiklad, pokud bude obsah iky vétSi
nez 50, potomtase provededto, v op&ném gipad at’ se provededto jiného.
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Velkou vyhodou ale je, Ze Excel uninge vndit jednu funkci do druhé. kfete tak poitat
s ngjakou funkci, jejiz Bkteroucast tvdi jina funkce. Nafiklad v pgipad podminky niZzete
nastavit, Zze pokud pmér vSech hodnot budegtsi jak 20, potom tafunkce zobrazi &aky
vysledek, v opgném gipadt a’ zobrazi jiny vysledek. Zde jiz funkce nevyhodnecppuze
rovna se, je &si ¢i menSi nez, ale k porovnani pouziva funkdim¥r. Tedy pamér je
vnorenou funkci funkce KDYZ (podminky).
Je dokonce mozné, aby bylo wano rekolik funkci do sebe. Vysledna funkce takize
klidn¢ obsahovat ié&kolik dalSich ,podfunkci“,¢imz se ze vzorce stane p&mme silny
vypocetni mechanismus.
V praxi by pak takové vriovani vypadalo nasleduj cmigobem.
Priklad:
Dejme tomu, Ze Ukolem bude zjistitapnérny prosgch Zaka z §i predn®tia. Pokud bude
pramér znamek zaka lepsi nez 3, pakkxcel vypiSe text ,postajici prosgch”. Jestlize ale
bude mit Zak gmeér ze zkoumanych ipdneta stejny nebo horsi jak znamka 3, pototh a
Excel sp@ita a vypiSe, o kolik je jeho mér vySSi nez zmina znamka 3.
Jak jist vidite, na tomto Pkladu bude pouZzita podminkatiltad se neobejde bez iemych
funkci, které budou gidtat jak pamér Zaka v podmince, tak také to, o kolik se ZakKipanE
nevyhovujiciho piméru odchylil od znamky 3.
Napriklad pokud ma zak Karel znamky 1, 2, 3, 2, Tufpir ¢ini 1,8), podminku sglje
a proto byl vypsan text ,postajici prosgch“. Pokud vSak bude mit znamky 4, 4, 3, 4,
2 (pramér ¢ini 3,4), ma zak mmeérny prosgch vyssi jak 3 a vzorec sfita rozdil mezi
skute&nym prosgchem a Karlovym gmeérnym prosgchem — tergini 0,4.
1. Nejprve je nutné vytudt zdrojovou tabulku.
2.V bunce B8 bude vzorec s podminkou, kterai&égramér vyhodnoti. Nastavte se
proto do této biky.
3. Kleprete na Sipku ddi u tlatitka Y. a v zobrazené nabidce zvolte polozku DalSi
funkce. A nebo fimo naradku vzoré kleprete na tlg&itko funkce fx.
4. V okre¢ Vlozit funkci zvolte v nabidce typ funkce Logickénasled& v hlavnicasti
kleprgte na funkci KDYZ.
5. Klepreéte na tlgitko OK.
6. Excel zobrazi okno se standardni definici podminkyednoduchych podminek
by st&ilo do jednotlivych dialo§ dopsat jednoduché vztahy (#iapC5>3,
apod.). V tomto fipact je ale nutné, aby jiz samotné vyhodnoceni byl&idal
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funkce —a to funkce Bmér. Funkce se do dialogu zadava tak, jako by tento

dialog byl samostatna blia. Jsou d& metody, jak funkci do dialogu ,dostat".

Bud’ piesnou syntaxi znate a funkci do dialogu dopiSaieng’, nebo pouzijete

jakéhosi podpitvodce funkcemi.

a. Jednoznén¢ rychlejsi je funkci do dialogu dopsat. Je vSakngutnat pesré
jeji syntaxi.Ta v konkrétnim ffpadt zni 3<=PRUM:ER(B2:B6). Tento
zapis zajisti, Ze podminka bude zkoumat, jestimgr burck B2 az B6 je
vétSi nebo rovertislu 3.

b. Pokud si netroufnete na gmi* zapis, klep#te na rozeviraci nabidku, ktera
se momentakzobrazuje n#adku vzoré vedle tl@itka s napisem KDYZ.
Po klepnuti bude zobrazen seznam naposledy pobfityici. Zde se hil
pramér vyskytuje, nebo je nutné klepnout na polozku Ddifkce...
Kazdopada nalezrite polozku PRIMER a klepite nani. Poté bude
zobrazeno okno pro definici jpnéru. Uwdomte si ale, Ze se jedna
o jakousi formu podgivodce — zadani této hodnoty je omezeno pouze
na funkci PRUMERU, ktera je ale sadsti funkce KDYZ (podminky).
Faktem totiz je, Ze zadavani weaé funkce pomoci fivodce do jiz
existujici funkce nemusi vzdy pracovat spraviexcel totiz ne vzdy
.pochopi”, jak ma funkce rd ajaké argumenty jeStchybi doplnit
do okamziku, nez je funkce zadanati Radavani vnienych funkci
doporuuji nastudovat zapigcth funkci, které budou viieny. Je totiz lepsi
do dialogi pravodce vepisovat jednozéwy zapis, nez se neustéle
~proklikavat* k vnarenym a vnéenym podpivodoim, picemz vysledek
tohoto p@inani nemusi vést je zdarnému konci. Ravije u takovych
odstranit pipadné chyby nebo funkci opravit.

7. Pokud jiz mate zadanou podminku v dialogu Podmijgayni nutné nastavit, co
se stane vifipac, Ze podminka bude sgima. Jak jiz bylo v zadanieceno,
bude-li pimér znamek mensi jak 3, potom podminka vypiSe terstgujici
prosgch®. Preprite se proto v fivodci funkci KDYZ do dialogu Ano.

8. Do dialogu Ano je nutné zadat dalSi funkci. Tenébkakovou, ktera sgaa rozdil
mezi ¢islem 3a pimérem Zzaka. Zapis této funkce je nasledujici: 3-
PRUMER(B2:B6).

9. Preprete se do dialogu Ne.
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10. Zde podle zadani skbpodminka v fipact, kdyZ bude pimér mensi jak 3. Pak
vypiSe text. Do dialogu Ne proto tento text vepditeuvozovek.
11. Kleprete na tl&itko OK.
Funkce, obsahujici viiené funkce je hotova. dete vyzkouSet jeji spravnoginnost

dosazenim odpovidajicich znamek Zaka Karla.

Upozornéni:

Neni povoleno aani neni mozné yihojakoukoliv funkci do jakékoliv jiné
funkce. Jinymi slovy, neni mozné witado funkce ktera @ekavéciselny vysledek
jinou funkci, jejimz vysledkem je logicka hodnotaafiiklad PRAVDA). Pokud
byste toto provedli, vysledek celé funkce by nahk&sybu. Vzdy i rozmysleni

s

slozZijSi funkce proto ragi zvazte, zda fipadny vysledek vriené funkce

odpovida vysledku, kteryéekava nathzena funkce.

5.11 Formatovani bun ék

Jiz vySe byloreceno, Ze kazda hka v solé nese skolik druhi Udaji. Jejich souasti jsou

i parametry formatovani, tzn. typ Gdaje, zarovnaakstaveni barev a ohraeni atd. Zmina
formatovani se tyka aktivni bly, pripadre vSech ozn&nych bugk. Ke komplexnimu
definovani vSech paramétformatu se pouzivA samostatny dialog zobrazitglfigkazem
Bunky z nabidky Format. Upravuékterych zéakladnich formatovacich pivkabizi tlgitka

na panelu nastrdj Format, ktery je standaréireobrazen p spustni aplikace. Jednotliva
tlacitka jsou rozdlena do ®kolika skupin. Postugnzleva se nabizejitfkazy pro Upravu typu

a velikosti pisma, zvyraZni textu ténym pismem, kurzivou nebo podtrzenim, zarovnani
a slokeni burk. Novinkou ve verzi 2002 je dopini funkénosti tla&itka pro slodeni burtk

o schopnost opakovanym kliknutim stemé buiky znovu rozdlit. Formatovaci panel
nastropi dale obsahuje tfdtka pro znénu stylu buiky (viz nabidka Forméat> Styl), Upravu
poctu zobrazovanych desetinnych miiel, zwtSeni nebo zmenSeni odsazeni textu od okraje
bunky a nastaveni grafického vzhleduiky (ohranéeni, barva pisma, barva vyp)n

Kazdé z poslednichrittlacitek ma na pravée stramridruzenou Sipku. KdyZ na ni uZivatel
klikne, miZze nastavit funénost tl&itka (konkrétni barvu nebo ditou ¢ast ohranieni). Pak

jiz st&i jen Kkliknout na vlastni tidtko a v aktivni biice se provede nastavena Uprava.

V Excelu 2002 obsahuje tidko Ohranéeni novou volbu Nakreslit ohrawmni. Po jejim
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vybéru se zobrazi panel néstikohranteni, ktery velmi usnaalje kresleni ohrageni
u burgk. Na panelu jsou obsazenattia pro zapnuti a vypnuti rezinkresleni nebo mazani
¢ar, nastaveni styl¢ary (plna, peruSovana, dvojitd...) ajeji barvy. Krénstandardniho
ohranteni Ize také u jednotlivych bak nakreslit dhlogicnou¢éru, symbolizujici proskrtnuti
bunky.

Jestlize chce uzivatel provést @m rekolika vlastnosti formatovani najednou, je vhgdn
provést pdtebné Upravy pomoci nabidky Format Buinky (piikaz je dostupny
i z kontextového menu lily). Jednotliva nastaveni v dialogovém &Kormétu bugk jsou
¢lenéna do Sesti zaloZek:

. Cislo ...slouzi k definovani datového typu hodnoty, obsézerudce. V levé
¢asti Ize vybrat &ktery z gednastavenych drah(¢islo, datum, text atd.) nebo
vytvorit vlastni. Pro kazdy z vybranych tyse v prav&asti zobrazi dodateé
nastaveni (ndp ucisla p@et zobrazovanych desetinnych mist) a v hoésti je
ukazka vzhledu hodnoty v boe s pouzitim aktuélniho nastaveni.

. Zarovnani ...umoziuje ucit umisgni hodnoty v biice. Vzhledem k tomu, Ze se
rozmery burgk daji nenit jak do Stky, tak do vySky (viz dale), nabizi se
moznost zarovnani ve vodorovném i svisléemésm Obsah butk se nemusi
vypisovat vzdy vodorow) a proto Ize v sekci Orientace nastavit uhel sklon
textu. DalSi nastaveni umiafe zalomit text (dlouhy text se rodd do vice
fadki), prizpasobit text buice (nastavi se takova velikost ziigkisma, aby byl
pii dané Sice buiky vidét cely text). Jestlize byloifpd vyvolanim dialogu
Format bugk vybrano vice buk, Ize dalSi volbou provést jejich skani.
Poslednim vyt&rovym poltkem lze zminit smer textu (nap. nastavit hodnotu
,Zprava doleva®).

. Pismo ...obsahuje standardni moznosti nastaveni pisma, texgu typ, velikost,
podtrZzeni, barvu, horni index apod. V pravé doésiti je zobrazen nahled pisma
S pouzitim nastavenych voleb.

. Ohranteni ...predstavuje dal$i moznost, jak vytitoohranteni buiky. V pravé
¢asti se definuje styl a bare¢ary, nahoe vlevo jsouti tlacitka prednastavenych
ohranteni (zadné, wjsi, vnitini), z nichz posledni Ize pouzit, bylo-li vybrano
nekolik burek. Nejwtsi plochu zaloZzky zaujima nahledové okno, symhgitiz
vybranou biiku nebo biiky. Po jeho obvodu jsou tldka, jimiz se zapina
a vypina zobrazeni jednotlivyear ohranteni.
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. Vzorky ...slouzi kuteni barvy pozadi hiky. UZivatel si nfize vybrat
kteroukoliv z rkolika desitek nabizenych zakladnich barev. Tytdazhni barvy
predstavuji pouze zlomek barevného spektracitUkteré barvy ma Excel
nabizet, Ize v nabidce Nastroje MozZnosti na zaloZce Barva. Krénpednolité
barevné vypla buiky je k dispozici gkolik druhi Srafovani, které si Ize vybrat
v policku Vzorky. Vysledny barevny vzhled tky je zobrazen v ukazkovém
rameku.

. Zamek ...obsahuje d¥ volby, jeZ ovliviuji chovani biky pti uzamknuti seSitu
prikazem Zamknout list z nabidky Néastreje Zamek. Prvni z nich duje, zda
se ma bilkka zamykat (tzn. neégjpde provést zrnu nebo smazani), a druha
umozni skryt vzorec v liice tak, Ze se nezobraztadku vzoré, kdyz je buika
aktivni.

DalSi nastroje pro zému formatu jsou k dispozici v nabidce Format. ddsfji se pouZivaji
Upravy parameiir celychiradki nebo sloupi&. U obou &chto objeki I1ze nastavit jejich rozum
(vySku uradku a &ku u sloupce), nebo je nechatizpisobit se obsahu (napsloupec se
a zobrazeni sloufic Lze tak ze zobrazeni ,vyloit* napt. pomocné vyp&y. VSechny
zminéné funkce jsouifistupné také z kontextové nabidky, ktera se zolp@kiiknuti pravym
tlacitkem mysSi v zahlaviiadku nebo sloupce. RoZmy je mozno upravit také mysi, ato
pietazenim &ici ¢ary mezi zahlavim dvotadka nebo sloupi. Dvojitym kliknutim na tomto
piectlu dojde k pizptisobeni ky (resp. vysky) podle obsahu.

Format buiky je do zn&né miry nezavisly na jejim obsahu. Vibe jsou tyto informace
uloZzeny oddlené. Pokud tedy uZivatel smaze data zlkyy nastaveni jejiho formatu se
neznéni. Samostath Ize format smazat {psrEji nastavit na vychozi) ifkazem Formaty

z nabidky Upravy— Vymazat.

5.12 Detailni nastaveni formatu bu nAky
Kompletni nastaveni vSech vlastnosti jedngkigunebo vice ozrngnych busk do bloku lze

provést pomoci okna Format kitkn Jedna se o hlavni okno se vSemi dostupnymindasmi

jedné konkrétni hitky.

94



VSechny operace popsanértegchozich odstavcich (velikost pisma, barvy, okieamiapod.)

je mozné v ok& Format bugk provést take. f#tom je k dispozici daleko SirSi Skala nastaveni
a konfigurace.

V okn¢ Format bugk je jedna nabidka, kterd tak pohrorégichde v Excelu neni. Jedna se
0 nastaveni formétu zobrazeni zejmérgéselnych budk. Jinymi slovy, pomoci této nabidky

je mozné navolit zjsob zobrazovani.

5.12.1 Zobrazeni okna Format bun ék

1. Oznate do bloku oblast bk, na které se nastaveni pomoci okna Forma&kbun
bude vztahovat. Ma-li byt nastavovana pouze jedifidy postavte se na ni.
2.V hlavni nabidce Excelu klepte na poloZku Format.
3. V otewené podnabidce klepte na polozku Biky.
Excel zobrazi okno Format btky které je hlavnim oknem pro konfiguraci vlastmost

ozna&enych bugk. Okno obsahuje celkem Sest zaloZek.

5.12.2 ZéloZzka ¢islo (okno Forméat bun ék)

Zalozka Cislo umo#uje nadefinovat, jak se bude hodnota id®i zobrazovat. Pokud je
v buice napiklad ¢islo 1520,20, five se zobrazit naiklad s oddlenymi tisici jako 1 520,20
nebo se symbolem ¢ny (K¢) 1 520,20 K nebo 10*10+3E a podobnJedna se vlasin
0 nastaveni jakési ,vizualni“ masky na skuteu hodnotu biiky. DuleZité ale je, Ze skutaa
hodnota biiky zistdva nezrména — formatem se definuje pouze zémia ,maska“ buky.
Pokud tedy nafklad buika bude obsahovatislo 11256,3 aformatem zni vyiie
11 256,30 K, pak skutény obsah biiky zistane i nadale 11256,3tipominam, Ze skutay
obsah biiky zjistite tak, Ze se na bku postavite kurzorem agiteteiadek vzoré — jedirg

ten zobrazuje skutay stav.

Upozornéni:

V souvislosti s nastavenim formatu iy je nutné zminit jednu zasadni
skute&nost. Format bitky je tu proto, aby uzivatel az naslédfpeprve po zadani
hodnot v tabulce) mohl &it, jak bude hodnota v lice vypadat. Vzdy tedy

nejprve vytvdte tabulku s prostyméisly bez jakéhokoliv zarovnanii mezer

mezicisly apod. a potom teprve nastavte format.
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Zasadwg pri vytvéreni tabulky nepiSte hodnoty s mezerami m#gly (pro oddleni fadu)
nebo napiklad se symbolem émy na konci (K, Sk, apod.). To proto, Ze by Excel pak takto
upravené biiky nepovazoval za kiky ciselné, ale za hkiky textové a fipadné vypoéty by
byly provedeny bezthto burtk — vzorce by je vynechavaly, coz by zkreslilo egk. Diky
tomuto nespradvnému postupu jiz mnoho uzZivawgtvorilo tabulky se Spatnymi udaji.

V levé ¢asti zalozkyCislo Ize zvolit jeden z drdhzobrazeni a ten pak konkréjinnastavit

v praveé ¢asti okna. Vzdy podle toho, na jakou poloZzku kldgpne levé ¢asti, zobrazi se
odpovidajici volby v pravééasti okna. Jestlize n#glad v levém sloupci vyberete polozZku
Ména, pak v prav&éasti mizete zvolit pdet desetinnych mist, symbolény, ktery se
automaticky doplni z&islo, a zfisob zobrazeni zapornydlisel. Ukazka nadefinovaného
formatu je aktualénzobrazovana v horgtésti zalozky v poli Ukazka.

K dispozici je cel&ada druli formati zobrazeni:

. Obecny —jednad se o zobrazeni vtakovém stavukénjabyl obsah hiky
zadan standardn Jinymi slovy, tato varianta nezm na buice od jejiho stavu
po napsani wbec nic. PouZivA se snad jen Hpad, kdy uzivatel chce
z rejakého formatu bwku ,dostat” zgt do pivodniho stavu tak, jak byla
puvodn napsana.

. Cislo —jedna se o nastaveni formatisla. Po klepnuti na polozku se zobrazi
nékolik moznosti zminy formatu. V prvniradé se jedna o moznost 2mit pocet
desetinnych mist pomocitgpinge Desetinnd mista. Standag¢dje nastaven
na hodnotu 2 a dopatujeme jej tak ponechat. Vyznamné je r&&reatrzitko
Oddilovat 1000 (). Jedna se o to, zda bude kazdytisi@ oddtlen mezerou.
RovreZz dopordujeme zaSkrtnout. Ve spodiésti je pak wBkolik moznosti,
jakym zpisobem budou zobrazovandigadna zapornd&isla, vyskytnou-li se
nékdy v buice. Dokonce je zde mozZznosterveného zvyrazmi. Jednu
z moznosti Ize vybrat pouhym klepnutim na ni.

. Ména — forméat typu Mna je velmi podobny formatu typdislo. Jediny rozdil
v nabidnutych moznostech je ten, Ze je zde k dispoazeviraci nabidka se
seznamem snad vSech syntbpérezitych men, které se v praxi mohou pouzit.

. Ucetnicky — @&etnicky format je naprosto shodny s formatendnks] ale s tim
rozdilem, Ze v &etnickém forméatu si jiz netidete vybirat zfisob, jakym budou
zobrazeny zaporné hodnoty.d@bdesetinnych mist a symbokny si ale vybrat

Ize.
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Datum — jak jiz nazev druhu forméatu napovidd, umoge tento nastavovat format
data. Po klepnuti natuto poloZzku se v praésti zobrazi &kolik moznych
zpasohi zobrazeni. Po pra¥djen malacést je skutené pouzitelna v readlném
swté. P zadavani data je vhodné zadavat je dikiguve tvaru 15.1.2001
(DD.MM.RRRR). Ritom mezi¢islicemi musi byt t&ky, nikoliv ¢arky, které
svadi k chyb na numerické klavesnici!

Cas — nastaveriasu je prakticky totoZné s nastavenim data. Pot#inpnabidka
a moznosti formdtcéasu jsou potkud odliSné.

Procenta — mozZnosti formatu procent jsou omezeogmér’ na gidani znaku
% za obsah hiky. AvSak pozor, format procent zardivevysitad ¢isla o 100.
To znamena, Ze &sla 150 vytvéi 15 000%, z 15,3261 vytvio 1 532,61%
apod.!

Zlomky — format Zlomky neniifliS§ pouzivanym formatem. Podle toho, jaky Typ
formatu Zlomky v pravé polovih okna zvolite, tak budeiislo v buice
roz&kleno. Rozdleni probihda tak, Ze nejprve je napsatislo v celém tvaru
a poté rozdeni ve tvaru zlomku, iixemz zlomek je nahrazen lomitkem. Takze
nagiklad ¢islo 15,236 bude zapsano jako 15 21/89.

Matematicky — matematicky format se pouziva zejmémngsokychcisel. Tento
format je gevede do zkraceného matematického zapisuiillad cislo 152632
by Excel v matematickém formatu seétha desetinnyméisly zobrazil takto:
1,53E+05. Matematicky format se podébjako format Zlomky FliS casto
nepouziva.

Text — druh forméatu Text je velmi zajimavy &dy se niize hodit. PouZijete jej
v pripack, kdy potebujete, aby se&iselna biika chovala jako textova. To
zpasobi, Ze s htkou, ktera ma format nastaven na Text, nebudoué&adarce
pocitat — budou tuto hiku ignorovat, a to ifesto, Ze bika byla zadana jako
¢islo a i nadale se jakislo jevi (pouze format je nastaven na Text).

Specialni — specialnim druhem formétu je myslemédrtelefonnih@isla a P§.

V podstat se jedna pouze o to, Ze teleforsiiglo Excel rozdli na seskupeni
dvojcisel (nap. 22 56 89) a PS natroj a dvdjislo (nag. 798 21). T6 vse,
Zzadnéa dalSi&da. Tento format se praktickyibec nepouziva — mozna i proto, Ze

mnoho uZivatel ani nevi, Ze existuje.
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. Vlastni —format Vlastni je velmi uzitey. Jedna se 0 moZnost nadefinovat
prakticky jakykoliv typ formatu podle vlastni geby. To znamen4, Ze je mozné
vytvorit témet libovolnou ,masku’, podle které seisla nastavend na tento
format budou zobrazovat. Je tak mozné viitvoapriklad tyto tvary: Zisla
1520 vyrobit 1 520 melr z¢isla 56230,30 vytvit ==56 230 K a 30 h atd.

Tvorbou vlastniho typu forméatu se zabyva nasledojistavec.

5.12.3 Tvorba vlastniho forméatu

Polozka Vlastni na zaloz€&slo v okré Format buk slouzi pro vytveéeni ténéi libovolného
druhu formatu podleiani uzivatele.
Novy format se musi zadat ob&cpomoci stanovenych znak pravidel. Jedna ségalevSim
o nasledujici:

. # — KiZzek zastupuje jedn@slo, ¢i skupinucisel tiznych od nuly

. 0 — nula umisti na pozi¢islo

. — mezera zabezgieodElovani tisid

. , — ¢arka zpiisobi oddleni desetinnych mist
Uvedené znaky je ale j€Shutné spravé nakombinovat. Bkdy st&i jedna chybna mezera
a format ma Upléjiny vyznam.
Definice vlastniho druhu se provadi v dialogu TiPpkud budete néjklad chtit, abycislo
mélo format 15 260,00 tun, pak by se do dialogu Tgpsal nasledujici text # ###,00 tun®.
Prvni KiZzek zastupuje skupinu znakpied fadem tisi@. Rad tisiéi oddtluje mezera
od dalSichiiech Kizka. Poté nasledujearka, kterd zastupuje desetinni@uku. Nasleduji d¥
nuly — tak je zn&n pa&et desetinnych mist (jedna nula by znamenala jelé@setinné misto).
Jakykoliv text, ktery mé bytipd nebo z&islem v buice, musi byt v uvozovkéch. Proto i text
tun je v uvozovkach. Pozor ale na mezeru, uvozavkysi byt umisiny bezprosedre za
dvéma nulami a mezera mezi poslednim desetinyshem a textem tun se zadava az
do uvozovek. Pokud by mezera byla zadana jinaki(r@pd uvozovkami), i by zapis
aplrg jiny vyznam.
Tvorba vlastniho formatu vyZadujeciiou zkuSenost s Excelem. Zejména spravniagio
znali se niize z&atesnikaim zdat nelogicke.
V kazdém okamziku nastavovani nového formatu jelv Pkazka v hornicasti zalozky
k dispozici ndhled néislo tak, jak bude po pouziti préavytvareného formatu vypadat. Je to

zarove i jakasi kontrola spravnosti vaSi prace.
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5.12.4 Z&loZzka Zarovnani (okno Format bun  ék)

Zé&loZka Zarovnani v oknFormat bugk slouzi pro nastaveni zarovnani obsahikiguat’ jiz
buika obsahuje vzorec, text, netislo.

Zakladni zarovnani bylo mozné provéstni tlatitky na panelu nastrbj— na levou stranu
buiky, na pravou stranu bky a na sted buiky. Excel ovSem nabizi podstatsirsi moznosti
zarovnani, a to i ve sfru svislém.

Standardni zarovnani najednu ze stramkpulze provést pomoci rozeviraci nabidky
Vodorovre. Zde si vyberte, zda bude obsahilky zarovnan doleva, doprava, nebo rfadt
Mimo tyto standardni Zsoby zarovnani jsou zde i dalSiédwoznosti — Do bloku a Vyplnit.
Zarovnani do bloku dZe byt uziténé zejména u bk, jejichz obsah je zra¢ vétsi, nez by
se do bitky mohl vejit. To je aktudlni hla¥nu delSich text. Proto po napsani delSéty,
ktera se dod&¥ne¢ Siroké buiky nema Sanci vejit, podle standardnich pravideelixgesahne
smérem doprava, pokud ovSem sousedicfidauvpravo neni obsazena. Pokud nastavite
zpasob zarovnani do bloku, text se zalomi a bude @oked na dalSinfadku téze biky.
Velikost buiky, a tedy celéhtddku se tim zitSi.

Tip:
Stejného efektu, tedy zalomeni textu do jednékipuize dosahnout zatrzenim
zatrzitka Zalomit text.

Rozdil mezi zvolenim poloZky Do bloku a zatrzenialaiit text je ten, Ze vifpadt volby
Do bloku se text v hice bude zarovnavat nadoBtrany, coZ u Uzkych bgk muze tvdit
velké mezery mezi slovy. ipadt zatrzitka Zalomit text bude text zarovnan stanadard
na levou stranu nebo je mozné nastedwvolit zpisob zarovnani vrozeviraci nabidce
Vodorovre.

Volba Vyplnit v rozeviraci nabidce Vodorayprovede u butk s dlouhym obsahem to, Ze tu
cast textu, ktera se jiz do fiky nevejde prostnezobrazi. Bika se tak chova stejnjako by
sousedici hitka vpravo nebyla prazdna.

Pokud je biika [ilis vysoka, pak hraje vyznamnou estetickou rataiovnani ve svislé
poloze. Tento zjsob zarovnani neni ve standardni nabidce zadnémelupaastraj a je
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mozné jej provést pouze v akrFormat buiky. Pro zarovnani ve svislé poloze slouzi
rozeviraci nabidka Svisle.

DalSim zajimavym adkdy i uzitetnym prvkem pi zarovnavani textu nebésla v buice je
mozZnost nastaveni orientace textu vrozmezi 18@to ThoZnost se pouZivaegaevsim

u nadpis tabulek, které i) postaveni textu ,na vySku“ nezaberatilip mista, a cely sloupec
tak kvili nadpisu nemusi byt zbyte¢ Siroky.

Pro nastaveni orientace slouzi prava hoést okna, nazvana Orientace. Zde je mozn& bu
pomoci mysi klepnout dodtkruhovitého vyezu atim snadno nastavit ,sklon“ textu, nebo
sklon gresré nastavit pomoci stufifi v dialogu.

V dolni ¢asti zalozky jsouit zatrzitka — Zalomit text ,izptasobit buice a Slotit bunky.
Vyznam zatrzitka Zalomit text byl vy&tlen v gedchozich odstavcich. Vyznam zatrzitka
Prizpasobit buice

spaiiva v tom, Ze pokud text svoji délkou mirpiesahuje velikost této hky, pak velikost

a vzdalenost jednotlivych pismen Excékpisobi tak, aby se text doiky presré vesel.
Zatrzitko Slodit bunky slouzi ke spojeni dvou a vice jinak samostatriyehek. Z nekolika
slowenych bulk se po sloteni stane pouze jedna ,velkd“itka. Ta se pak chova Ggin

stejre a ma tytéz vlastnosti jako jakakoliv jinaitka v Excelu.

5.12.5 Z4loZka Pismo (okno Format bun  ék)

ZaloZka Pismo je dena pro detailni nastaveni pararigbisma v biice nebo v bikach
ozn&enych do bloku. Kromh typu pisma je mozné nastavit ijeliez, velikost, zpsob
podtrzeni, barvu dit efekty” (preSkrtnuté pismo, horni index a dolni index). Skude

podoba pisma tak, jak nakonec bude fdewypadat, je zobrazena v poli Nahled.

5.12.6 ZaloZzka Ohrani €eni (okno Format bun ék)

Zalozka Ohrardieni slouzi k nastaveni ty@ar a k uéeni toho, z jakych stran budourihy
jakym typemcary ohranteny. Redre ptipomindme, Ze v Excelu je mozné kazdou jednu
buiku nechat ohranit z kazdé strany jinym typewgary, jinou tlouskou tétocary, ktera navic
muze mit pokazdé jinou barvu. Vysledna tabulka ta@Zenbyt z vijSku ohraniena napiklad
dvojitou twnoucarou a uvnitjednoduchou tenkou pinaiarou. Navic je progtdnictvim této
zalozky mozné zvolit specialni drdhary — tzv. pesSkrtnuti biky.

Obecny postupiptvorb¢ ohranéeni pomoci okna Format bekna zalozky Ohraeni.

1. Oznate do bloku oblast bwk, kterd méa byt vybranym style&dry ohraniena.
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Zobrazte okno Formét bk (Hlavni nabidka—~ Forméat— Bunky) a zde klepéte
na zalozku Ohrateni.

Nejprve je nutné vybrat tyfary, ktery ma byt pouZzit. To provedete pomodiezy
Styl v pravé hornéasti okna. Je zde k dispozici 14 diufar (Wetns Zadné). Lze
pouzit pouze tyto typyar, Zzadné vlastni neni mozné vyt Na vybrany typ
klepréte mysi.

Nyni musite rozmyslet, které strany Bknbudou zvolenym typemcéary
ohranteny. Pokud byla vybrana (b@d 1) pouze jedna lika, je mozné provést
ohranteni pouze jejiclttyt sttn. Pokud vSak do bloku bylo ozfemo rékolik
burgk, pak je mozné jinym typeréry ohranéit vnitini ¢ary této oblasti a jinym
typemcary vrejSi ¢ary ozngené oblasti.

Oznate strany, které budou vybranym typedry ohranteny. Existuje #kolik
zpasohi jak buiky ohrantovat:

a. Pomoci velkych tl&itek Zadné, Vi, Vnittni — v horni¢asti okna jsouit
velka tlaitka. Pokud klepnete na ¥jSi, cela oblast oziana do bloku
bude zvolenym typentary ohraniena kolem dokola. Tébitko Vnitini
naopak zajisti ohraééni pouze vSech viiitich¢ar.

b. Pomoci malych tkitek ohranieni — okolo nahledu uprdst okna jsou mala
tlacitka. Kazdé tlaitko zastupuje jednu stranu ozeaé oblasti. Klepnutim
na kazdé jedno ttdtko aktivujete a deaktivujete ohréani. Zde si mzete
vSimnout i ti&itek se symbolem Sikmych tygar. Ta umo#uji aktivovat
tzv. presSkrtnutou biku.

c. Klepnutim do nahledu tabulky — pro aktivacar st&i iklepnuti gimo
na tuto¢aru do nahledu uprastd okna. Jednim klepnutim zvoleny t4ry
aktivujete a dalSim ji deaktivujete.

Klepréte na tl&itko OK a nastaveni se okan&grojevi do tabulky.

5.12.7 Zalozka Vzorky (okno Format bun  €&k)

Zalozka Vzorky je ufena pro detailni nastaveni pozadi jednékigunebo oblasti butk

ozn&ené do bloku.

Nastaveni pozadi pomoci této zalozky je velmi jellrebié. Pozadi se tbe skladat bdi

z jedné barvy, nebo zdireho vzorku (napiklad svisléc¢ary, ntizka ¢ar apod.), nebo tie

byt kombinaci obojiho, tzn. jak z barevného pozeadi,z vybraného vzorku.
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Barvy vyberete pouhym klepnutim mySi na poZadovadgtin. Chcete-li vybrat &aky

vzorek, musiteied tim vybrat barvu — jinak by nabidka Vzorek nalgktivovana.

Tip:
Doporutujeme vzorky nastavovat jen vyji@. Na vzorcich je totiz velmi

Spatré vidét samotny obsah iy (text icisla). Vzorky setasto nastavuji pouze

do prazdnych buik jako symbol nefistupnosti biiky.

5.12.8 Z4alozka Zdmek (okno Format bun ék)

Excel disponuje tzv. funkci zamykani. Pokud si eV z gjakého divodu feje, aby skteré
bunky nebylo mozné editovat (manipulovat s nimi &ih jejich obsah), pak takove iky
uzamkne (Ize nastavit i heslo).

Pozor, zaSkrtavaci box Uz&eno pouze ui, zda pi zanteni celého listu bude za&ena

i tato konkrétni bitkka. Volba sama o sélmic nezamyka. K zaéeni listu je teba klepnout
na poloZzku Nastroje v hlavni nabidce, a tam zvmiiioZku Zamek a v podnabidce polozku
Zamknout list. Teprve po zamni listu budou uzamknuty vSechny riky, které maji

zaSkrtnuto Uzageno.

5.13 Tisk a p fedtiskova p Fiprava

Jednim ze zakladnichrempoklad vytvareni tabulky v Excelu je moZnostgmést nasledn
tuto tabulku na papir — vytisknout. Tabulky v Excelle mohou bytuzre veliké, Siroke,
dlouhé, navazujici na sebe, rélmhé atd. Prostexistuje cel&ada variant a tomu musi byt
prizptsoben i tisk. Tiskové moznosti v Excelu jsou vehozsahlé. Je mozné nastavit celou
fadu parametr, patinaje okraji stranky, aZz po automatické zahlavidkuMoZznosti i tisku

v Excelu jsou rozsahlejSi nez ritghad ve Wordu.
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Nejjednodussi zisob, jak vytisknout obsah listu je pomocicitka tiskarny. St& klepnout
na tlaitko tiskarny a Excel vytiskne veSkery obsah lista kterém praystojite.

Pritom tisk prokkhne natiskarnu, kter4 je ve Windows nastavena jakchozi, budou
nastaveny standardni okraje atisk ,vyjede” v jetto@ii. Uvedené parametry neni mozné
pomaoci tl&itka tiskarny minit. Proto se toto ttdtko pouziva hlavé u jednoduchych tabulek,

které je fteba rychle a snadno vytisknout.

5.15 Nahled na tabulku — p Fedtiskova p Fiprava

SlozitjSi a dlouhé tabulky se obvykle nevejdou na jedinainku. Nekdy na druhou stranku
papiru gesahujeitba pouze jeden sloupec. dgdtedtim nez tabulku vytisknete saibete
podivat na to, jak fiesré bude na papé vypadat, na kolik pagirse vlastd vejde a zda by
nebylo moZna ndiklad rozsfit okraje, aby se na papir veSel §g&den sloupec.

Nahled zobrazite klepnutim na ikonu lupy s papivgmanelu nastrdj

Po klepnuti na ikonu lupy s papirem se Exdelppe do specialniho rezimu. Zmizi vSechny
panely nastrdj a vSechny dosud dostupné funkce budou nedostupa@pak se zobrazi
specialni tlaitka, pomoci kterych je mozné nastavit parametdngly ged tiskem.

Uprosted stranky se nachazi papir se zobrazenou tabtéhgyak bude skuteé vypadat
na papie po vytiséni. VSe je v mifitku a odpovida skuteosti. MiZete si vSimnout, Ze pokud
mate nainstalovanou napiernobilou laserovou tiskarnu, potom v nahledu Exareledl
barvy do Sedé Skaly — prégtk, jak budou vypadat po vysi.

Vyznam tl&itek v horni¢asti okna s nahledem je nasleduijici:

5.15.1 Lupa

Pomoci tohoto tkdtka je mozné zSit nebo zmenSit ndhled. Stejného efektu dosahnete

klepnutim na ufitou oblast papiru — row dojde ke z#tSenici zmenseni pohledu na papir.

5.15.2 Tisk

Timto tlatitkem aktivujete tiskové okno. To vSak dopéaujeme az v okamziku, kdy budou
vSechna nastaveni dok@ma.

103



5.15.3 Okraje

Toto tlatitko aktivuje a zarouve deaktivuje zobrazentarkovanécary okolo papiru, ktera
zastupuje okraje. S okraji je mozné manipulovat poirmysSi.

Sta&i se nastavit naarkovanoucaru okraje, a jakmile se tvar mysi &ni na ,oboustrannou
Sipku“, stiskréte a drzte stisknuté levé &igko mySi. Tahnutim doprava nebo dolevazete
posouvat s okrajem. Na pozadované pozi¢itha mysi uvolréte a okraj budefgnastaven.
ZkuSenost je takova, Ze okraje nastavené jako \giclgou obvykle {liS velké. To

u rozsahlych tabulek #Zgobuje, Ze se na jeden list papiru vejde &rsdaupd a cela tabulka

je tak rozkouskovana na zbyt& mnoho listi. Pokud okraj posunete (resp. zmenSite), pak
vétSim tabulkdm posta mére listd papiru na vytigni. U malych, resp. ménrozsahlych
tabulek na nastaveni velikosti okrajbvykle az tak filiS nezéalezi.

5.15.4 Vzhled

Tlagitko Vzhled aktivuje velmi dlezité okno Vzhled stranky. Toto je det&jinpopsano

VvV samostatném odstavci.

5.16 Zavreni nahledu

Pokud jste si tabulku prohlédli a pokud jste spekop jejim umisinim na strance, tiZzete ji
bud’ vytisknout klepnutim na tédtko Tisk, nebo zatit nahled tlgitkem Zawit a teprve pak ji
vytisknout (Fipadreé pred tiskem provést jeShejaké Upravy).

Z rezimu néahledu se do standardniho zobrazeni &xtmdtanete klepnutim naditko Zavwit.
Pokud nahled opustite tidkem Zavit, budete vraceni 2p do standardniho prasdi Excelu.
OvSem pi podrobrEjSim prozkoumani tabulky si idete vSimnout jedné odliSnosti
od pivodniho stavuCéara mezi skterymi buikami neni 3eda, ale tengerns ¢arkovana. To
proto, Ze takto dava Excel najevo, kde &ostranka a kde zéna dalSi v fipac tisku.
Snadno tak { manipulaci s tabulkou poznéte, zdali tento slaupede jedt na stejné strance

jako sousedni sloupec, nebo ne.
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5.17 Vzhled stranky

Nastaveni vzhledu stranky jerepl tiskem zejména rozsahlejSich tabulek veliiliezte.
K nastaveni vzhledu stranky slouzi okno Vzhlednitya Do tohoto okna se i#ete dostat
klepnutim na tléitko Vzhled z ndhledu nebo klepnutim na poloZkul®ow hlavni nabidce
Excelu a naslednna polozku Vzhled stranky.

Okno obsahuje celketityii zalozky.

5.17.1 Zalozka Stranka

Prostednictvim zéloZky Stranka je moZné nastavit ori@ntavelikost stranky na pagi
K nastaveni orientace neni co dodat €idteepnout na jednu z nabizenych moznosti.
Dulezity je ale Forméat papiru. Ten je stand#@rdrastaven podle nainstalované tiskarny,
vétSinou na rozrér A4.

Pomeérné zajimava je ivolba Upravit na ... zhruba upfedt okna. Pomoci této volby je
mozné libovolg ,hybat* s nefitkem tabulky na papé. To byva skdy velmi dilezité,
protoze pokud se n#glad tabulka na papir nevejde pouzaélkjednomuiadku a okraje jsou
jiz nastaveny na minimum, pak &tanisto 100% velikosti zvolit n@p90% velikost tabulky.
UZzivatel nic nepozna &él bude splén. Stejna ,finta“ se pouziva néklad v gipad, kdy je
nezbytd nutné, aby se cela tabulka veSla na jeden papiie gasné, ze za normalnich
okolnosti by to nikdy nebylo mozné.

Zbyvaijici volby na zalozZce Stranka se v prasi$nepouzivaji.

5.17.2 Zalozka Okraje

Tato zalozka, jak jiz nadzev napovida, slouzi kanaesti okraj stranky. To je velmi
jednoduché, stado odpovidajicich dialagdoplnit poZzadované hodnoty.

Okraje Ize ale stefnpohodIrg, nicmér ne tak pesré nastavovat i v nahledu, a to pomoci
mysi.

Za zminku natéto zaloZce ale stoji¢daenapadna zatrzitka v doldasti — Vodorova

a Svisle. Jedn&a se 0 moznost vycentrovat tabulkiedem k papiru. Dopotujeme zejména
u mensich tabulek zatrhnout volbu vodorévihabulka pak po vyti8hi bude umisha gkné
uprosted stranky.
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5.17.3 ZéloZzka Zahlavi a zapati

Zalozka Zahlavi a zapati uniafe nastavit do zahlavi a zapati text, ktery seebolojevovat
na kazdé vytihé strance. Zahlavi a zapati se obvykle pouZiva nastavenicislovani
stranek, ®kdy téz kvypsani autora tabulkyiipadr® data a&asu vytvdeni tabulky.
KaZzdopadns do zahlavi a zépati v Excelu neni moZné rikégd umistit obrazek nebo
propracovat zahlavi vizuariak dokonale, jako naiklad ve Wordu

Z&loZzka obsahuje dvbilé oblasti, které v ndhledu zobrazuiji, jaké agh(nahde) a zapati
(dole) je pra¢ nastaveno. Uprosid je nabidka, ktera obsahujeckalik variant
piednastavenych zahlavi a zapattizdte si jednu z nabidnutych vybrat.

Pokud ale chcete vytyib vlastni zahlavi nebo zapati, klgpa na tl&itko Vlastni zahlavi
(ptip. zapati). Excel zobrazi oknoterni oblastmi. Do kazdé oblastititete vloZit prordnnou
hodnotu (nap datum,cas, stranku, paet stranek apod.). Oblasti jsoti & jsou rozdleny
podle toho, v jakéasti se budou tisknout (zleva, uptest, zprava).

Po nastaveni zahlavi zapati a klepnuti na OK budete vracenitapo okna Vzhled stranky,

kde bude zahlavi promitnuto do nahledu.

5.17.4 Zalozka List

Poslednim zéloZkou okna Vzhled stranky je zaloZld. OTroufame si tvrdit, Ze se jedna
o zalozku nejdlezitejSi. Obsahuje totiz nastaveni, kter&tlplavre u delSich tabulek mohou
byt pri tisku klicova.

Oblast tisku

Tento dialog je dlezity v pripadt, Ze nechcete tisknout celou tabulku, ale poukéenou jeji
¢ast. Pak std do tohoto dialogu doplnit rozsah kikm které maji byt vytigny. Pokud dialog

zistane prazdny, bude vygisia kompleti cela tabulka.

Nahaoi‘e opakovaf#adky / Vlevo opakovat sloupce

Dialogy Nahde opakovatiddky a Vlevo opakovat sloupce jsou hlava dlouhych nebo
Sirokych tabulek velmideZité. Pokud si totiZ fedstavite tabulku, ktera ma cca 5@aka,
pak tato bude k vyti8hi jist¢ pottebovat &kolik desitek papir. OvSem na stranreknime 23

jiz urcité nebudete &dét, co znamen&tvrty sloupec zleva. Proto by bylo dobré, aby se
hlavicka sloupé@ objevovala na kazdém papiru (stale dokola). Pkatomu je uéeno tzv.
opakovaniadka.
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Pokud se nastavite do dialogu N#&hoopakovatiadky nebo Vlevo opakovat sloupce
a nasleddé klepnete mysSi do tabulky rfadek, ktery chcete na kazdém papiru zopakovat,

nazev tohotdadku se do dialogu automaticky doplni.
Zatrzitko MFizka

DalSi pondrné¢ zajimavou volbou je moznost nechat tisknouttiz¥u. Ripominam, Ze
standardia se Seda nizka mezi biikami na papir netiskne. Tisknou seca¥y, které nastavite
zvla®. Pokud ovSem ma byt tabulka vy&sa pouze pro inforngai ¢i pracovni @ely,
nemusite se s nastaveniar zdrZzovat a rizete nechat vytisknout standardriizku Excelu.
Doliz, pak pfiéné | Pri¢né, pak doli

Nastavte zfisob, jakym budou ,vyjizé&t* stranky za sebou. Tato volbatge byt dilezita
proto, abyste tabulku dokazali po vyéisi spravis seskladat.

Ostatni moZznosti, zatrzitka a volby na zaloZzce lgstu bul’ nepodstatné, nebo sdili$

nepouzivaji.

5.18 Samotny tisk tabulky

Jestlize jste usdne absolvovali vSechna nastaveni, zatrzitka a kordicgy je konéné ¢as
k samotnému tisku.

1. V hlavni nabidce Excelu klepte na Soubor.

2. V otewené nabidce vyberte poloZku Tisk.

3. Excel zobrazi okno s moznosti konfigurace tiskdedyi
Pomoci rozeviraci nabidky Nazewihete udit tiskarnu, na kterou bude tabulka vydiga.
V okrg¢ se standardnzobrazuje tiskarna, ktera je ve Windows nastayakavychozi.
Chcete-li tabulku vytisknout &kolikrat, zadejte do dialogu Pet kopii odpovidajicikislo.
Pozor, pod nastavenim o kopii se nachézi zatrzitko Kompletovat. Jestliiede
Kompletovat zatrzeno, bude vytidla vzdy jedna kopie celé vicestrankové tabulky té po
bude nasledovat dalSi a dalSi. Pokud ovSem zairzdkZzeno nebude, pak budou vyinst
nejprve vSechny prvni stranky, pak vSechny druténky atd.

Klepnutim na tlaitko OK dojde k vyti&ni tabulky tak, jak byla nastavena.
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5.19 Tisk pouze ¢€asti tabulky

Pokud nechcete vytisknout celou tabulku, ale poudderou jeji cast, oznéte tuto cast
do bloku je&t predtim, nez aktivujete okno Tisk. V akifisk pak zatrhéte pepin& Vybeér.

Tim Excelu sdlite, Ze ma tisknout pouze tu oblast Bkyrktera je oznéena do bloku.

Poznamka:
MoZznost nastavit pro tisk pouze vybraniast tabulky mate k dispozici i v okn
Vzhled stranky na zéloZce List. Vyhagi je ale pouZzivat tuto variantu (j.

nejprve oznét builky do bloku a poté aktivovat okno Tisk).

5.20 Formatovani bun ék

Jiz vySe byloreceno, Ze kazda lika v sol nese wkolik druhi Gdaji. Jejich sotésti jsou

| parametry formatovani, tzn. typ Udaje, zarovnaaktaveni barev a ohraeni atd. Zmna
formatovani se tyka aktivni bBlky, pripadre vSech ozn&nych bugk. Ke komplexnimu
definovani vSech paramétformatu se pouzivd samostatny dialog zobrazitgltigazem
Buiiky z nabidky Format. Upravukterych zakladnich formatovacich pivkabizi tlgitka

na panelu nastrdj Format, ktery je standaréireobrazen P spuséni aplikace. Jednotliva
tlacitka jsou rozdlena do #kolika skupin. Postugnzleva se nabizejitfkazy pro Upravu typu

a velikosti pisma, zvyrazZni textu teénym pismem, kurzivou nebo podtrzenim, zarovnani
a sloweni burgk. Novinkou ve verzi 2002 je dopini funkénosti tla&itka pro slodeni burk

0 schopnost opakovanym kliknutim stemé buky znovu rozdlit. Formatovaci panel
nastrop dale obsahuje tidtka pro znénu stylu buiky (viz nabidka Formét> Styl), Upravu
poctu zobrazovanych desetinnych miitel, z@tSeni nebo zmenseni odsazeni textu od okraje
bunky a nastaveni grafického vzhleduiky (ohranéeni, barva pisma, barva vyp)n

Kazdé z poslednichrittlacitek ma na pravé stramridruzenou Sipku. KdyZz na ni uZivatel
klikne, miZze nastavit funénost tl&itka (konkrétni barvu nebo ditou ¢ast ohranieni). Pak

jiz st&i jen Kkliknout na vlastni tidtko a v aktivni biice se provede nastavena Uprava.

V Excelu 2002 obsahuje #idko Ohranéeni novou volbu Nakreslit ohrawmni. Po jejim
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vybéru se zobrazi panel néstikohranteni, ktery velmi usnaalje kresleni ohrageni
u burgk. Na panelu jsou obsazenattia pro zapnuti a vypnuti rezinkresleni nebo mazani
¢ar, nastaveni styl¢ary (plna, peruSovana, dvojitd...) ajeji barvy. Krénstandardniho
ohranteni Ize také u jednotlivych bak nakreslit dhlogicnou¢éru, symbolizujici proskrtnuti
bunky.

Jestlize chce uzivatel provést @m rekolika vlastnosti formatovani najednou, je vhgdn
provést pdtebné Upravy pomoci nabidky Format Buinky (piikaz je dostupny
i z kontextového menu lily). Jednotliva nastaveni v dialogovém &Kormétu bugk jsou
¢lenéna do Sesti zaloZek:

. Cislo ...slouzi k definovani datového typu hodnoty, obsézerudce. V levé
¢asti Ize vybrat &ktery z gednastavenych drah(¢islo, datum, text atd.) nebo
vytvorit vlastni. Pro kazdy z vybranych tyse v prav&asti zobrazi dodateé
nastaveni (ndp ucisla p@et zobrazovanych desetinnych mist) a v hoésti je
ukazka vzhledu hodnoty v boe s pouzitim aktuélniho nastaveni.

. Zarovnani ...umoziuje ucit umisgni hodnoty v biice. Vzhledem k tomu, Ze se
rozmery burgk daji nenit jak do Stky, tak do vySky (viz dale), nabizi se
moznost zarovnani ve vodorovném i svisléemésm Obsah butk se nemusi
vypisovat vzdy vodorow) a proto Ize v sekci Orientace nastavit uhel sklon
textu. DalSi nastaveni umiafe zalomit text (dlouhy text se rodd do vice
fadki), prizpasobit text buice (nastavi se takova velikost ziigkisma, aby byl
pii dané Sice buiky vidét cely text). Jestlize byloifpd vyvolanim dialogu
Format bugk vybrano vice buk, Ize dalSi volbou provést jejich skani.
Poslednim vyt&rovym poltkem lze zminit smer textu (nap. nastavit hodnotu
,Zprava doleva®).

. Pismo ...obsahuje standardni moznosti nastaveni pisma, texgu typ, velikost,
podtrZzeni, barvu, horni index apod. V pravé doésiti je zobrazen nahled pisma
S pouzitim nastavenych voleb.

. Ohranteni ...predstavuje dal$i moznost, jak vytitoohranteni buiky. V pravé
¢asti se definuje styl a bare¢ary, nahoe vlevo jsouti tlacitka prednastavenych
ohranteni (zadné, wWjsi, vnitini), z nichz posledni Ize pouzit, bylo-li vybrano
nekolik burek. Nejwtsi plochu zaloZzky zaujima nahledové okno, symhgitiz
vybranou biiku nebo biiky. Po jeho obvodu jsou tldka, jimiz se zapina
a vypina zobrazeni jednotlivyear ohranteni.
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. Vzorky ...slouzi kuteni barvy pozadi hiky. UZivatel si nfize vybrat
kteroukoliv z rkolika desitek nabizenych zakladnich barev. Tytdazhni barvy
predstavuji pouze zlomek barevného spektracitUkteré barvy ma Excel
nabizet, Ize v nabidce Nastroje MozZnosti na zaloZce Barva. Krénpednolité
barevné vypla buiky je k dispozici gkolik druhi Srafovani, které si Ize vybrat
v policku Vzorky. Vysledny barevny vzhled tky je zobrazen v ukazkovém
rameku.

. Zamek ...obsahuje d¥ volby, jeZ ovliviuji chovani biky pti uzamknuti seSitu
prikazem Zamknout list z nabidky Néastreje Zamek. Prvni z nich duje, zda
se ma bilkka zamykat (tzn. neégjpde provést zrnu nebo smazani), a druha
umozni skryt vzorec v liice tak, Ze se nezobraztadku vzoré, kdyz je buika
aktivni.

DalSi nastroje pro zému formatu jsou k dispozici v nabidce Format. ddsfji se pouZivaji
Upravy parameiir celychiradki nebo sloupi&. U obou &chto objeki I1ze nastavit jejich rozum
(vySku uradku a &ku u sloupce), nebo je nechatizpisobit se obsahu (napsloupec se
a zobrazeni sloufic Lze tak ze zobrazeni ,vyloit* napt. pomocné vyp&y. VSechny
zminéné funkce jsouifistupné také z kontextové nabidky, ktera se zolp@kiiknuti pravym
tlacitkem mysSi v zahlaviiadku nebo sloupce. RoZmy je mozno upravit také mysi, ato
pietazenim &ici ¢ary mezi zahlavim dvotadka nebo sloupi. Dvojitym kliknutim na tomto
piectlu dojde k pizptisobeni ky (resp. vysky) podle obsahu.

Format buiky je do zn&né miry nezavisly na jejim obsahu. Vibe jsou tyto informace
uloZzeny oddlené. Pokud tedy uZivatel smaze data zlkyy nastaveni jejiho formatu se
neznéni. Samostath Ize format smazat {psrEji nastavit na vychozi) ifkazem Formaty

z nabidky Upravy— Vymazat.

5.21 Detailni nastaveni formatu bu nAky
Kompletni nastaveni vSech vlastnosti jedngkigunebo vice ozrngnych busk do bloku lze

provést pomoci okna Format kitkn Jedna se o hlavni okno se vSemi dostupnymindasmi

jedné konkrétni hitky.
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VSechny operace popsanértegchozich odstavcich (velikost pisma, barvy, okieamiapod.)

je mozné v ok& Format bugk provést take. f#tom je k dispozici daleko SirSi Skala nastaveni
a konfigurace.

V okn¢ Format bugk je jedna nabidka, kterd tak pohrorégichde v Excelu neni. Jedna se
0 nastaveni formétu zobrazeni zejmérgéselnych budk. Jinymi slovy, pomoci této nabidky

je mozné navolit zjsob zobrazovani.

5.21.1 Zobrazeni okna Format bun ék

1. Oznate do bloku oblast bwk, na které se nastaveni pomoci okna Forma&kbun
bude vztahovat. Ma-li byt nastavovana pouze jedifidy postavte se na ni.
2. V hlavni nabidce Excelu klepte na poloZzku Format.
3. V otewené podnabidce klepie na polozku Biky.
Excel zobrazi okno Format btky které je hlavnim oknem pro konfiguraci vlastmost

oznaenych bugk. Okno obsahuje celkem Sest zaloZek.

5.21.2 ZéloZzka ¢€islo (okno Forméat bun ék)

Zalozka Cislo umo#uje nadefinovat, jak se bude hodnota d®i zobrazovat. Pokud je
v buice napiklad ¢islo 1520,20, five se zobrazit naiklad s oddlenymi tisici jako 1 520,20
nebo se symbolem ¢ny (K¢) 1520,20 K nebo 10*10+3E a podobnJedna se vlasin
0 nastaveni jakési ,vizualni“ masky na skuteu hodnotu biiky. Dulezité ale je, Ze skutaa
hodnota biiky zistava nezrména — formatem se definuje pouze zémia ,maska“ buky.
Pokud tedy nafklad buika bude obsahovatislo 11256,3 aformatem zni vyiie
11 256,30 K, pak skutény obsah biiky zistane i nadale 11256,3tipominam, Ze skutey
obsah biiky zjistite tak, Ze se na bku postavite kurzorem aggteteiadek vzoré — jedirg

ten zobrazuje skutay stav.

Upozornéni:

V souvislosti s nastavenim formatu iy je nutné zminit jednu zasadni
skute&nost. Format bitky je tu proto, aby uzivatel az naslédfpeprve po zadani
hodnot v tabulce) mohl &it, jak bude hodnota v lice vypadat. Vzdy tedy

nejprve vytvdte tabulku s prostyméisly bez jakéhokoliv zarovnanii mezer

mezicisly apod. a potom teprve nastavte format.
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Zasadwg pri vytvéreni tabulky nepiSte hodnoty s mezerami m#gly (pro oddleni fadu)
nebo napiklad se symbolem émy na konci (K, Sk, apod.). To proto, Ze by Excel pak takto
upravené biiky nepovazoval za kiky ciselné, ale za hkiky textové a fipadné vypoéty by
byly provedeny bezthto burtk — vzorce by je vynechavaly, coz by zkreslilo egk. Diky
tomuto nespradvnému postupu jiz mnoho uzZivawgtvorilo tabulky se Spatnymi udaji.

V levé ¢asti zalozkyCislo Ize zvolit jeden z drdhzobrazeni a ten pak konkréjinnastavit

v praveé ¢asti okna. Vzdy podle toho, na jakou poloZzku kldgpne levé ¢asti, zobrazi se
odpovidajici volby v pravééasti okna. Jestlize n#glad v levém sloupci vyberete polozZku
Ména, pak v prav&éasti mizete zvolit pdet desetinnych mist, symbolény, ktery se
automaticky doplni z&islo, a zfisob zobrazeni zapornydlisel. Ukazka nadefinovaného
formatu je aktualénzobrazovana v horgtésti zalozky v poli Ukazka.

K dispozici je cel&ada druli formati zobrazeni:

. Obecny —jednad se o zobrazeni vtakovém stavukénjabyl obsah hiky
zadan standardn Jinymi slovy, tato varianta nezm na buice od jejiho stavu
po napsani wbec nic. PouZivA se snad jen Hpad, kdy uzivatel chce
z rejakého formatu bwku ,dostat” zgt do pivodniho stavu tak, jak byla
puvodn napsana.

. Cislo —jedna se o nastaveni formatisla. Po klepnuti na polozku se zobrazi
nékolik moznosti zminy formatu. V prvniradé se jedna o moznost 2mit pocet
desetinnych mist pomocitgpinge Desetinnd mista. Standag¢dje nastaven
na hodnotu 2 a dopatujeme jej tak ponechat. Vyznamné je r&&reatrzitko
Oddilovat 1000 (). Jedna se o to, zda bude kazdytisi@ oddtlen mezerou.
RovreZz dopordujeme zaSkrtnout. Ve spodiésti je pak wBkolik moznosti,
jakym zpisobem budou zobrazovandigadna zapornd&isla, vyskytnou-li se
nékdy v buice. Dokonce je zde mozZznosterveného zvyrazmi. Jednu
z moznosti Ize vybrat pouhym klepnutim na ni.

. Ména — forméat typu Mna je velmi podobny formatu typdislo. Jediny rozdil
v nabidnutych moznostech je ten, Ze je zde k dispoazeviraci nabidka se
seznamem snad vSech syntbpérezitych men, které se v praxi mohou pouzit.

. Ucetnicky — @&etnicky format je naprosto shodny s formatendnks] ale s tim
rozdilem, Ze v &etnickém forméatu si jiz netidete vybirat zfisob, jakym budou
zobrazeny zaporné hodnoty.d@bdesetinnych mist a symbokny si ale vybrat

Ize.
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Datum — jak jiz nazev druhu forméatu napovidd, umoge tento nastavovat format
data. Po klepnuti natuto poloZzku se v praésti zobrazi &kolik moznych
zpasohi zobrazeni. Po pra¥djen malacést je skutené pouzitelna v readlném
swté. P zadavani data je vhodné zadavat je dikiguve tvaru 15.1.2001
(DD.MM.RRRR). Ritom mezi¢islicemi musi byt t&ky, nikoliv ¢arky, které
svadi k chyb na numerické klavesnici!

Cas — nastaveriasu je prakticky totoZné s nastavenim data. Pot#inpnabidka
a moznosti formdtcéasu jsou potkud odliSné.

Procenta — mozZnosti formatu procent jsou omezeogmér’ na gidani znaku
% za obsah hiky. AvSak pozor, format procent zardivevysitad ¢isla o 100.
To znamena, Ze &sla 150 vytvéi 15 000%, z 15,3261 vytvio 1 532,61%
apod.!

Zlomky — format Zlomky neniifliS§ pouzivanym formatem. Podle toho, jaky Typ
formatu Zlomky v pravé polovih okna zvolite, tak budeiislo v buice
roz&kleno. Rozdleni probihda tak, Ze nejprve je napsatislo v celém tvaru
a poté rozdeni ve tvaru zlomku, iixemz zlomek je nahrazen lomitkem. Takze
nagiklad ¢islo 15,236 bude zapsano jako 15 21/89.

Matematicky — matematicky format se pouziva zejmémngsokychcisel. Tento
format je gevede do zkraceného matematického zapisuiillag cislo 152632
by Excel v matematickém formatu seétha desetinnyméisly zobrazil takto:
1,53E+05. Matematicky format se podébjako format Zlomky FliS casto
nepouziva.

Text — druh forméatu Text je velmi zajimavy &dy se niize hodit. PouZijete jej
v pripack, kdy potebujete, aby se&iselna biika chovala jako textova. To
zpasobi, Ze s htkou, ktera ma format nastaven na Text, nebudoué&adarce
pocitat — budou tuto hiku ignorovat, a to ifesto, Ze bika byla zadana jako
¢islo a i nadale se jakislo jevi (pouze format je nastaven na Text).

Specialni — specialnim druhem formétu je myslemédrtelefonnih@isla a P§.

V podstat se jedna pouze o to, Ze teleforsiiglo Excel rozdli na seskupeni
dvojcisel (nap. 22 56 89) a PS natroj a dvdjislo (nag. 798 21). T6 vse,
Zzadnéa dalSi&da. Tento format se praktickyibec nepouziva — mozna i proto, Ze

mnoho uZivatel ani nevi, Ze existuje.
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. Vlastni —format Vlastni je velmi uzitey. Jedna se 0 moZnost nadefinovat
prakticky jakykoliv typ formatu podle vlastni geby. To znamen4, Ze je mozné
vytvorit témet libovolnou ,masku’, podle které seisla nastavend na tento
format budou zobrazovat. Je tak mozné viitvoapriklad tyto tvary: Zisla
1520 vyrobit 1 520 melr z¢isla 56230,30 vytvit ==56 230 K a 30 h atd.

Tvorbou vlastniho typu forméatu se zabyva nasledojistavec.

5.21.3 Tvorba vlastniho forméatu

Polozka Vlastni na zaloz€&slo v okré Format buk slouzi pro vytveéeni ténéi libovolného
druhu formatu podleiani uzivatele.
Novy format se musi zadat ob&cpomoci stanovenych znak pravidel. Jedna ségalevSim
o nasledujici:

. # — KiZzek zastupuje jedn@slo, ¢i skupinucisel tiznych od nuly

. 0 — nula umisti na pozi¢islo

. mezera zabezpeoddlovani tisid@

. , — ¢arka zpiisobi oddleni desetinnych mist
Uvedené znaky je ale j€Shutné spravé nakombinovat. Bkdy st&i jedna chybna mezera
a format ma Upléjiny vyznam.
Definice vlastniho druhu se provadi v dialogu Tiokud budete néjklad chtit, abycislo
mélo format 15 260,00 tun, pak by se do dialogu Tgpsal nasledujici text # ###,00" tun“.
Prvni KiZzek zastupuje skupinu znakpied fadem tisi@. Rad tisiéi oddluje mezera
od dalSichiiech Kizka. Poté nasledujearka, kterd zastupuje desetinn@uku. Nasleduji d¥
nuly — tak je zn&n pa&et desetinnych mist (jedna nula by znamenala jel@setinné misto).
Jakykoliv text, ktery mé bytipd nebo z&islem v buice, musi byt v uvozovkéch. Proto i text
tun je v uvozovkach. Pozor ale na mezeru, uvozavkysi byt umisiny bezprosedre za
dvéma nulami a mezera mezi poslednim desetinyshem a textem tun se zadava az
do uvozovek. Pokud by mezera byla zadana jinaki(r@pd uvozovkami), i by zapis
aplrg jiny vyznam.
Tvorba vlastniho formatu vyZadujeciiou zkuSenost s Excelem. Zejména spravniagtio
znali se niize z&atesnikim zdat nelogické.
V kazdém okamziku nastavovani nového formatu jelv Pkazka v hornicasti zalozky
k dispozici ndhled néislo tak, jak bude po pouZziti pravytvareného formatu vypadat. Je to

zarove i jakasi kontrola spravnosti vaSi prace.
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5.21.4 Z&loZzka Zarovnani (okno Format bun  ék)

Zé&loZka Zarovnani v oknFormat bugk slouzi pro nastaveni zarovnani obsahikiguat’ jiz
buika obsahuje vzorec, text, netislo.

Zakladni zarovnani bylo mozné provéstni tlatitky na panelu nastrbj— na levou stranu
buiky, na pravou stranu bky a na sted buiky. Excel ovSem nabizi podstatsirsi moznosti
zarovnani, a to i ve sfru svislém.

Standardni zarovnani najednu ze stramkpulze provést pomoci rozeviraci nabidky
Vodorovre. Zde si vyberte, zda bude obsahilky zarovnan doleva, doprava, nebo rfadt
Mimo tyto standardni Zsoby zarovnani jsou zde i dalSiédwoznosti — Do bloku a Vyplnit.
Zarovnani do bloku dZe byt uziténé zejména u bk, jejichz obsah je zra¢ vétsi, nez by
se do bitky mohl vejit. To je aktudlni hla¥nu delSich text. Proto po napsani delSéty,
ktera se dod&¥ne¢ Siroké buiky nema Sanci vejit, podle standardnich pravideelixgesahne
smérem doprava, pokud ovSem sousedicfidauvpravo neni obsazena. Pokud nastavite
zpasob zarovnani do bloku, text se zalomi a bude @oked na dalSinfadku téze biky.
Velikost buiky, a tedy celéhtddku se tim zitSi.

Tip:
Stejného efektu, tedy zalomeni textu do jednigkipuze dosahnout zatrzenim

zatrzitka Zalomit text.

Rozdil mezi zvolenim polozky Do bloku a zatrZzenialamit text je ten, Ze vifpadt volby
Do bloku se text v hice bude zarovnavat nadoBtrany, coz u Uzkych btk miZe tvdit
velké mezery mezi slovy. Vifpadt zatrZzitka Zalomit text bude text zarovnan standard
nalevou stranu nebo je moZné nastedwvolit zpisob zarovnani vrozeviraci nabidce
Vodorovre.

Volba Vyplnit v rozeviraci nabidce Vodorayprovede u bukk s dlouhym obsahem to, Ze tu
¢ast textu, ktera se jiz do fky nevejde progtnezobrazi. Bika se tak chova stejnjako by
sousedici hika vpravo nebyla prazdna.

Pokud je biika @ilis vysoka, pak hraje vyznamnou estetickou rataiovnani ve svislé

poloze. Tento zjsob zarovnani neni ve standardni nabidce Zadnémelupaastraj a je
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mozné jej provést pouze v akrnFormat buiky. Pro zarovnani ve svislé poloze slouzi
rozeviraci nabidka Svisle.

DalSim zajimavym adkdy i uzitetnym prvkem pi zarovnavani textu nebésla v buice je
moznost nastaveni orientace textu vrozmezi 18@to ThoZnost se pouZivaegaevsim

u nadpis tabulek, které i) postaveni textu ,na vySku“ nezaberatilip mista, a cely sloupec
tak kvili nadpisu nemusi byt zbyte¢ Siroky.

Pro nastaveni orientace slouzi prava hoést okna, nazvana Orientace. Zde je mozn& bu
pomoci mysi klepnout dodtkruhovitého vyezu atim snadno nastavit ,sklon“ textu, nebo
sklon gresré nastavit pomoci stufifi v dialogu.

V dolni ¢asti zalozky jsouit zatrzitka — Zalomit text ,izptasobit buice a Slotit bunky.
Vyznam zatrzitka Zalomit text byl vy&tlen v gedchozich odstavcich. Vyznam zatrzitka
Prizpasobit buice

spaiiva v tom, Ze pokud text svoji délkou mirpiesahuje velikost této hky, pak velikost

a vzdalenost jednotlivych pismen Excékpisobi tak, aby se text doiky presré vesel.
Zatrzitko Slodit bunky slouzi ke spojeni dvou a vice jinak samostatriyehek. Z nekolika
slowenych bulk se po sloteni stane pouze jedna ,velkd“itka. Ta se pak chova Ggin

stejre a ma tytéz vlastnosti jako jakakoliv jinaitka v Excelu.

5.21.5 Z4loZka Pismo (okno Format bun  ék)

ZaloZka Pismo je dena pro detailni nastaveni pararigbisma v biice nebo v bikach
ozn&enych do bloku. Kromh typu pisma je mozné nastavit ijeliez, velikost, zpsob
podtrzeni, barvu dit efekty” (preSkrtnuté pismo, horni index a dolni index). Skude

podoba pisma tak, jak nakonec bude fdewypadat, je zobrazena v poli Nahled.

5.21.6 Z&loZka Ohrani €eni (okno Formét bun ék)

ZéaloZzka Ohrardieni slouzi k nastaveni tygar a k uéeni toho, z jakych stran budouriby
jakym typemcary ohranteny. Redre piipominame, Ze v Excelu je mozné kazdou jednu
buitku nechat ohrawit z kazdé strany jinym typegary, jinou tlougkou této¢ary, ktera navic
muaze mit pokazdé jinou barvu. Vyslednd tabulka td@Zerbyt z vigjSku ohrantena nagiklad
dvojitou twnouc¢arou a uvnitjednoduchou tenkou pinaiarou. Navic je progtdnictvim této
zalozky mozné zvolit specialni drdhry — tzv. peSkrtnuti biky.

Obecny postupiptvorb¢ ohranéeni pomoci okna Forméat bekna zalozky Ohraeni.
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1. Oznate do bloku oblast bk, ktera ma byt vybranym styleéary ohrantena.

2. Zobrazte okno Format bk (Hlavni nabidka» Format— Buiky) a zde klepéte
na zalozku Ohrateni.

3. Nejprve je nutné vybrat tygary, ktery ma byt pouzit. To provedete pomodiezy
Styl v pravé hornéasti okna. Je zde k dispozici 14 diutar (Ketrg Zadné). Lze
pouzit pouze tyto typgar, Zadné vlastni neni mozné vy Na vybrany typ
klepréte mysi.

4. Nyni musite rozmyslet, které strany Bknbudou zvolenym typemcary
ohranteny. Pokud byla vybrana (b@d 1) pouze jedna hika, je mozné provést
ohranteni pouze jejicityi stn. Pokud vSak do bloku bylo ozfeno rékolik
burgk, pak je mozné jinym typeréry ohraniit vnitini ¢ary této oblasti a jinym
typemcary vrejSi ¢ary ozng&ené oblasti.

5. Oznate strany, které budou vybranym typesdry ohranteny. Existuje #kolik
zpasohi jak buiky ohrantovat:

a) Pomoci velkych tléitek Zadné, Vi, Vnitini — v hornigasti okna jsouit
velka tlatitka. Pokud klepnete na VSi, cela oblast ozana do bloku bude
zvolenym typentary ohraniena kolem dokola. Ttitko Vnitini naopak zajisti
ohranteni pouze vSech viiitich¢ar.

b) Pomoci malych tiétek ohranteni — okolo nahledu uprdst okna jsou mala
tlacitka. Kazdé tlaitko zastupuje jednu stranu ozeaé oblasti. Klepnutim
na kazdé jedno tttko aktivujete a deaktivujete ohraani. Zde si mZete
vSimnout i ti&itek se symbolem Sikmych tygar. Ta umo#uji aktivovat tzv.
piesSkrtnutou biku.

c) Klepnutim do nahledu tabulky — pro aktivaeir st&i i klepnuti gfimo na tuto
¢aru do ndhledu uprasid okna. Jednim klepnutim zvoleny &4y aktivujete
a dalSim ji deaktivujete.

6. Kleprete na tl@itko OK a nastaveni se okan&jirojevi do tabulky.

5.21.7 Zalozka Vzorky (okno Format bun  ék)

Zalozka Vzorky je ufena pro detailni nastaveni pozadi jednékigunebo oblasti butk

oznaené do bloku.
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Nastaveni pozadi pomoci této zalozky je velmi jetliobé. Pozadi se trbe skladat bdi
z jedné barvy, nebo zditého vzorku (napiklad svislécary, ntizka ¢ar apod.), nebo tie
byt kombinaci obojiho, tzn. jak z barevného pozadi z vybraného vzorku.

Barvy vyberete pouhym klepnutim mySi na poZadovadgtin. Chcete-li vybrat &aky
vzorek, musite ffed tim vybrat barvu — jinak by nabidka Vzorek neksktivovana.

Tip:

Doporuujeme vzorky nastavovat jen vyjikr@. Na vzorcich je totiz velmi
Spatré vidét samotny obsah lily (text icisla). Vzorky sefasto nastavuji pouze
do prazdnych busk jako symbol nefistupnosti biiky.

5.21.8 Z4&loZka Zamek (okno Format bun ék)

Excel disponuje tzv. funkci zamykani. Pokud si e z gjakého divodu pgeje, aby skteré
buiky nebylo mozné editovat (manipulovat s nimi &t jejich obsah), pak takove tky
uzamkne (Ize nastavit i heslo).

Pozor, zaSkrtavaci box Uzé&eno pouze i, zda @i zanteni celého listu bude za&ena

i tato konkrétni bikka. Volba sama o seémic nezamyka. K zateni listu je teba klepnout
na polozku Nastroje v hlavni nabidce, a tam zvmiiiozku Zamek a v podnabidce polozku
Zamknout list. Teprve po zamni listu budou uzamknuty vSechny nky, které maji

zaSkrtnuto Uzageno.
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5.22 Ukol

Vytvoite tabulku, kterou nazvete ,Raéni vydélek®. Ke kazdému mésici
pripiSte, libovolnou ¢astku. Dale spditejte jaky je celkovy vydélek za
rok a jaky je pramérny vydélek za mésic. V tabulce vyuzijte funkci
,Min a Max“ a ,Podmin éné formatovani“. Vytvorte riznobarevné
zahlavi tabulky.

List ulozte jako ,Roéni vydélek”.

Roéni vyd élek
Mésic Zisk

Leden 25 000
Unor 39 000
Brezen 45 000
Duben 26 000
Kvéten 23 680
Cerven 54 821
Cervenec 26 854
Srpen 12 589
Zari 59 987
Rijen 36 512
Listopad 32 654
Prosinec 46 200
Celkem 428 297
Pramérné za mésic

Maximalni mésicni vydeélek

5.23 Doporu €ena literatura ke studiu

« PECINOVSKY, JExcel 2002Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 212 s.
Studijni opory:

» E-learning KTelV Pdf MU: DOSEDLA, M. - HORA, VTabulkové editory a databazové

systémy.
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6. Tabulkové editory Il.

Grafy jsou jednou velkou samostatnou kapitolou Excé&rafy pgendsi ,stroha“ data

z mnohdy slozitych tabulek do vizuélpiehledné, srozumitelné a jasné podoby. Excel nabizi
Siroké spektrum graf od dvojrozmdrnych sloupcovych (f@s pruhové, plosné, prstencove) az
po trojroznérné kruhove, jehlanové, kuzeloveé a dalsi.

Graf se vzhledem k Excelu chova jako graficky objelagiklad obrazek. Mzete plynule
meénit jeho velikost, pesouvat jej, kdykoliv ho fiemistit na jiny list nebo pomoci schranky
do jiné aplikace (napdo Wordu).

6.1.1 Nékolik pravidel a zadsad pro tvorbu graf d

. Grafy se vytvéi negastji z jiz hotove tabulky, napkné daty.

. Excel ma k dispozici velké mnozstvi gkafiznych tym a tvai.

. Graf vytvareny na zaklagitabulky (tj. drtiva ¥tSina vSech grafv Excelu) se vzdy
okamzit a aktualg prizpasobuje tabulce. To znamena, Ze pokud se v tabulce
zmeni ukita hodnota, v grafu se tomu okangZgtizpusobi vysSka sloupce, tvar
kiivky apod.

. Jiz hotovy graf je mozné kdykoliv pogd dotvaret — nenit jeho vzhled, barvy,
velikost, dokonce i typ grafu.

. Pri tvorb¢ grafu si u¢domte, Ze ne kazdy typ grafu je mozné pouzit nayed
konkrétni tabulku!

. Nekteré typy gral umi zgtné vyisleni dat. To znamena, Ze podle toho, jak
.pohneme“¢arou v grafu, tak sefizpusobicisla ve zdrojové tabulce.

6.2 Zakladni vytvo Feni grafu

Pred samotnym vyty@nim grafu jeieba vypracovat zdrojovou tabulku, ze které budé gra
vytvoren. Dejme tomu, Ze budete analyzovat trzby cesthan€elée do jednotlivych zemi
za nesicecerven,cervenec a srpen.
1. Vytvoite tabulku se zdrojovymi daty. Jélezité, aby biika tvaici levy horni roh
tabulky byla prazdna.
2. Oznate tabulku do bloku, a totetre ndzvi mésiai i nazva zemi.
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3. Na panelu nastrajkleprete na tl&itko pro vytvdaeni grafu.

4. Excel aktivuje Pivodce grafem,ktery vas ¥kolika krocich provede a usnadni
vytvoieni grafu. V levécasti vyberte klepnutim Typ grafu av pravésti se
podle zvoleného typu zobrazi ekvivalentni podtypypnkrétni graf vyberte
klepnutim mysSi v pravéasti. ZEZny nahled s aktuélnimi daty ziskate klepnutim
na tla&itko Stisknutim zobrazite ukazku.tiWodce grafem vtomto okamziku
disponuje je&t zaloZzkou Vlastni typy, kterd nabizi graficky pragovarjsi
grafy —zejména v podeéb3D grafi, stinované grafy atd. Zateinikim vSak
doporwujeme nejprve trénink na standardnich typech.

5. Kleprete na tl&itko Dalsi.

6. Privodce grafem zobrazi dalSi oknoiegiEZznym nahledem na vytig@ny graf.
Do dialogu Oblast dat nic nevpisujte a nic zde &&m protoze tato oblast byla
zadana jiz p oznaeni grafu. Déle jsou tu moZznosti volby, zda datovadu
budou tvait fadky nebo sloupcedpodni tabulky. Datov&ada je jinymi slovy
zpasob, jak budou data do grafu zobrazenditéisa — zda formowadki nebo
sloupdi. Jedné se vlastno dva mozné pohledy na jedna data. Zkuste se mezi
nimi pirepnout a vyberte vyhovujici variantu. Nasledmst kleprste na tl&itko
Dalsi.

7. 'V tomto okamziku Rivodce grafem zobrazi okno se Sesti zalozkami. Prvni
zaloZzka Nazvy, umaillje zadat nazev grafu a popis jednotlivych os. Todaje
nemusite zadavat poviéira Ize je doplnit az po vytweni grafu. Pokud jiz ale
nazev grafu znate, pak nic nebrani jejich dépinFed ogtovnym klepnutim
na tla&itko DalSi doportujeme projit postuphvsechny zalozky.

8. Kleprete na zalozku Osy. Pomoci této zalozky lze zvalitgteré osy bude
pienesen popisadki nebo slouptt z pavodni datové tabulky. Popisem se rozumi
text, ktery je v tabulce nad nebo vedle dat jakapigradkuci sloupce (v naSem
piipadt cerven,cervenec, srpen). Dopaiujeme vSechna zatrzitka zatrhnout a u
osy X nastavit automaticky.

9. Kleprete na zalozku WMzky. Zalozka Mizky aktivuje nebo deaktivuje u kazdé
osy tzv. hlavni a vedlejsi itidku. Jednd se ofiitku zobrazenou naéstach
grafu, ktera ma pomocitpodhadovani velikosti hodnot z grafu. Hlavniitha
jednotlivé volby a jejich chovani se okangzitromitne do nahledu grafu v pravé

gasti okna.
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10. Klepréte na dalSi zaloZzku v padi — Legenda. Legenda je automaticky vigwy
popis sloupg, umistény obvykle pod nebo vedle grafu. Uvedena zaloZzka
povoluje nebo zamezuje zobrazeni legendipauré upfesiuje pozici legendy.

11. DalSi zaloZzkou jsou Popisky dat. Uniofe nad kazdym sloupcem zobrazit
hodnoty sloupce nebo popisky.

12. Posledni zalozkou v padi je Tabulka dat. Ta &uje, zda bude pod grafem
zobrazena {pvodni datova tabulka, ze které byl graf vy Pokud bude
zatrzena volba Zobrazit tabulku dat, pak pod grafmmde figurovat tabulka
velmi podobna zdrojové tabulce, ze které je grab&@gn. Tato moznost se ale
pouZziva pouze vyjimang.

13. Nyni je mozné klepnout na diko DalSi pro pechod do dalSiho okna.

14. Posledni okno, kterym je nutné projited vytvdenim grafu, je umishi grafu.
Excel nabizi d¥ umistni grafu — Jako novy list, anebo jako objekt dtulis
stavajiciho. Jak jiz nazev napovida, pokud zvel#eantu jako novy list, bude
vytvoien zcela novy list, ktery bude celgnovan grafu. Pokud zvolite druhou
variantu (Jako objekt do ), graf bude vloZzen dogjkistujiciho listu, na kterém
praw jste a bude s nim moZzné pohagilmanipulovat a mnit jeho parametry.

15. Kleprete na tl&itko Dokortit.

Graf bude vytvéen.

Po vytvaeni zpisobem jako objekt do se graf umisti do specidlmémou, ohrarieného
jednoduchou plnodarou. Kdykoliv je moZné na tento objekt klepnoatitkem mySi a graf
bude ,aktivni“ —tj. vrozich se zobrazierné ¢tvercové Uchopné body a zarévéude
v tabulce barewhodliSena oblast dat, ze kterych gtafpa.

Kroky 8 — 12 nfizete vynechat. Prochazeni jednotlivymi zaloZkanmi mautné — v takovém
pripack ztstavaji mnohé hodnoty a nastaveni podle standkoshfigurace Excelu.

U kaZzdeého typu grafu @ize byt obsah zaloZzek (bod 8 — 12) odliSny od jingpu grafu.
Nekteré typy grai mohou dokonce obsahovat takové prvky, které seyah grafi vibec
nezobrazuji. V &kterych gipadech jsou&které prvky pouze neaktivni.

Bezprostedrg po dokoreni vytvdeni grafu bude graf zobrazen tak, jak jej vygereeEycel.
Graf v takové podabje sice ,pouZzitelny”, ale zdaleka neni nejoptingiinizualné upraven.
Casto je samotny grafiiis maly, popisy os kategorii jsou zbyte velké a zabiraji iflis
mnoho mista, jednotlivé sloupcg vysele grafu by mohly byt vyrazfi barevré nebo
rastros odliSeny apod. Jestlize vam na vzhledu grafu sk&tealezi, pak dopotwji po jeho

vytvoreni provést Upravu grafu, ktera je dale detfijpopsana.
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Pamatujte:

Jiz @i vytvéreni tabulky (bod 1), tj. jeStpred vytvaenim grafu, je dobré, aby
tabulka n¢la prazdnou biku, ktera tvai horni levy roh tabulky. Pe® Protoze

v takovém pipadt dokaze Excel snadno rozliSit, kam az sahaji slegpafu a co
jsoutady grafu. Kdyby ale tabulka byla celistva, paki pyvni sloupec (tj. v naSem

piipact seznam sté) mohl byt grafem povazovan za prvni datovadu.

6.3  Uprava grafu

Kazdy jiz vytvaeny graf je mozné kdykoliv pozjl prakticky jakkoliv upravit. Je mozné
meénit barvy a vyph sloupd, vzhled pozadi grafwary, nadpisy, velikosti pisem u popies
a mnoho dalSich param&tDokonce je mozné zmit i typ existujiciho grafu.

Mimo jiné je mozné s grafem jako celkem manipulopatobri jako s jakymkoliv jinym
grafickym objektem uvnit Excelu —to znamena émit méfitko, premig’ovat jej na jinou

pozici, kopirovat pomoci schranky apod.

6.4 Manipulace s grafem

Jak jiz bylo zmiano, po vytvdgeni grafu se graf vlozZi do listu jako graficky dijetj. bude
vloZen do specialniho obdélniku, ktery je obvykleramien plnou tenkouwernou ¢arou.
Pokud do grafu klepnete,tiete s nim manipulovat (nagpresunovat apod.). VelmiateZzité
ale je, kam pesr¢ do grafu klepnete.

. Pokud klepnete mysi do oblasti grafu spiSe &Sinhranici (tj. kéare, ktera je
viditelna okolo grafu), zobrazi se okolo této ohblasrozich uUchytné body.
Zarover se barevnymiarami zvyrazni ty biky v tabulce Excelu, ze kterych
graf ¢erpa data. V této pozici je mozné s grafem jakd&eral pongrné snadno
manipulovat. Je mozné ho snadrteristit, zngnit méfitko, umistit do schranky
apod. Této oblasti séka oblast grafu.

. Pokud klepnete mySgsné ke grafu samotnému (ale né&po do grafu!), pak se
tésre okolo grafu zobrazi dosud neviditeln&né cara s uchytnymi body. Jedna
se o jakousi ,oblast v oblasti“. Pomoci této ollgsimozné minit velikost grafu
jako takového vzhledem néklad k popiskm apod. — to vSe ale pouze v ramci
velké oblasti, zmitné v fredchozim odstavci. Mete si nafiklad vybrat, zda
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bude graf spiSe veistlu oblasti, nebo blizeskteré ze stran. Této oblasti 8ka
zobrazovana oblast.

. Pokud klepnete mysSiino na graf nebo na jeho pozadi, budete jizZ madénwi
moznosti minit parametry samotného grafu. Jedna seikiagl o natéeni grafu,
barvy s¢n apod.

Uvedené i moznosti oznéeni grafu a jeho oblasti je dobré si zapamatovaitaRdé totiz
muzete s grafem provétzcela jiné operace. Navic, nasledujici text z&rse na jednotlivé

moznosti bude odkazovat.

6.5 Premisténi grafu

Graf vytvaeny zpisobem jako objekt do je mozné kdykoliv a jakkoliemig’ovat na jinou
pozici na listu.

1. Kleprete a drzte stisknuté levé &igko mySi v oblasti grafu blizko hranice grafu.

2. Tahrete mySi poZzadovanym smem. Sodasre pri tahnuti bude tazenaarkovana

¢ara, symbolizujici velikost a tvar grafu.

3.  Na pozadované pozici tiako uvolréte a graf budeigmisen.
Uvedenym zpsobem je mozné graft@mistit pouze v ramci jednoho listu. Pokud byste
potrebovali graf pemistit na jiny list, je nutné vyuzit k tornu schiké. Oznéeny graf nejprve
klepnutim na tléitko dvou papik zkopirujte do schranky ifgprete na jiny list a tam nasledn
klepnutim na ikonu schranky graf vloZteti Pnanipulaci se schrdnkou si rasn miZete

vybrat, zda pjde o resun, nebo kopirovani.

6.6 Zmeéna m éritka grafu

Velikost oblasti grafu rfizete ponirné snadno z#tSovat nebo zmensSovat.

Upozornéni:

V ptipact grafu mizete jeho velikost zamit dvojim zpisobem. A) Bd’ zmenite
velikost celé oblasti grafu a tornu se ¥iitku prizpasobi i vSechny nadpisyisla,
velikost legendy apod. Nebo B) Znite pouze velikost samotného grafu v oblasti,

pticemz oblast grafuistane stejivelka (pouze bude obsahovat r@ézave vétsi

graf). Postup u obou #pohi je naprosto stejny zalezi jen na tom, kterou ablas
mysSi vyberete.
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6.6.1 Zména velikosti celé oblasti grafu

1. Klepréte mySi do oblasti grafu spiSe k&§imu ohranieni grafu.

2. Jakmile se zobrazi uchopné body v rozich oblaststavte se najeden z nich
a stiskrtte a drzte leve ttdatko mysi.

3. Tahrete poZzadovanym strem. Oblast grafu bude ,deformovana“ podle toh@ zd
ji budete ,natahovat”, nebo ,smiévat”.

4. Uvolngte levé tlditko mysi. Velikost grafu bude zména.

6.6.2 Zména velikosti pouze grafu

V tomto pipact zustane celkova oblast stéjivelka a na stejné pozici. Stéjwak vesSkeré
popisky, legendy a pisemisgtane stejna. Zéma se bude tykat pouze velikosti samotného
grafu.
Tato varianta ziny velikosti se pouziva hla¥rnv piipadech, kdy Excel vytwo graf, ktery
nevypada filis pekné — ponér velikosti pisem popisk a legendy je v podmu k velikosti
samotného grafuiflis velky (maly graf, velké pismo).

1. Klepréte pobliz ke grafu tak, aby se oblast okolo grafibrazila ténou

poloprihlednoucarou. Zarové se zobrazi v rozich ichopné body.

2. Nastavte se na jeden z uchopnychibadtiskite a drzte levé ttatko mysi.

3. Tahréte mySi poZzadovanym smem.

4. Na pozadované pozici uvae leve tl@itko mysi.

Velikost grafu uvnit oblasti grafu bude zénéna.

6.7 Zmeéna velikosti a typu pisma popisk 0 os grafu a nadpis U

Po vytvaeni grafu je popiskm os, nadpisu a udap v legend piifazeno pismo dité
velikosti. Zpravidla vSak neni vyhovujici. Po vyteai grafu Excelem je obvykle pismo
zbyteEné velké.
1. Klepreéte na text popisku, u kterého sepete zndnit velikost a typ pisma.
2.  Nyni miZete provést zsmu velikosti pisma aifpadré typu pisma na panelu
nastrofi standardnimi prostdky Excelu —tj. pomoci nabidek a na panelech
Nastrof.
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Stejnym zfisobem postupujte ip zméné typu a velikosti pisma v legetid nadpisu Ci
popiscich os. Jedinym rozdilem je, Ze namisto kidpmacisla u osy (bod. 1 predchoziho

postupu) klepnete na ten prvek, jehoz paramefpiepete zrdnit.

6.8 Legenda

PoloZzka Legenda umbdje nastavit parametry, barvy a uniigt legendy v oblasti grafu.
Legenda je do grafufpldna automaticky, jestlizeipvytvareni byla zatrzenaifslusna volba.

1. Na panelu nastrjGraf nastavte v prvni nabidce zleva polozku Legend

2. Nasledr klepréte na tl&itko, které aktivuje vlastnosti této polozky. Nazh&e

hned vedle rozeviraci nabidky vpravo.

3. Bude zobrazeno okno Forméat legendy.
Okno Format legendy obsahuje celkein zdlozky — Vzorky, Pismo, Umisti. Fitom
zalozky Vzorky a Pismo jsou naprosto stejné jalgnsfmenné zalozky u jinych oken.
Zalozka Umistni obsahuje & variant umisini legendy. Vybrat rivete jednu z nich. Jestlize
si prejete umistit legendu na jinou pozici v oblastifgraez je jedna zgh moznosti, snadno

tak Winite pretazenim legendy pomoci levéhaitka mysi.

6.9 Smazani grafu

Kazdy graf nizete smazat podobfako jakykoliv jiny graficky objekt.
1. Kleprete na oblast grafu tak, aby byly ¥tdjeho duchopné body (aby byl graf
ozna&en).
2. Stiskrete klavesu Delete. Graf bude okamidmazan bez jakéhokoliv upozén.
Smazany graf fizete jet vratit zpet tladitkem ZgEt na panelu nastrdj(je to ona modra

zkroucena Sipka).

6.10 Tisk a p fFedtiskova p Fiprava

Jednim ze zakladnichrempoklad vytvareni tabulky v Excelu je moZnostgmést nasledn
tuto tabulku na papir — vytisknout. Tabulky v Excelle mohou bytuzre veliké, Siroke,
dlouhé, navazujici na sebe, rélmhé atd. Prostexistuje cel&ada variant a tomu musi byt
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ptizpasoben i tisk. Tiskové moznosti v Excelu jsou vehozsahlé. Je moZzné nastavit celou
fadu parametr, patinaje okraji stranky, az po automatické zahlavidkuMoznosti i tisku

v Excelu jsou rozsahlejSi nez ritgbad ve Wordu.

6.11 Nejsnadn &jSi tisk — tla €itko tiskarny

Nejjednodussi zisob, jak vytisknout obsah listu je pomocicitka tiskarny. St& klepnout
na tlaitko tiskarny a Excel vytiskne veSkery obsah lista kterém praystojite.

Pritom tisk prokkhne natiskarnu, kter4 je ve Windows nastavena jakchozi, budou
nastaveny standardni okraje atisk ,vyjede” v jetto@ii. Uvedené parametry neni mozné
pomaoci tl&itka tiskarny minit. Proto se toto ttdtko pouziva hlavé u jednoduchych tabulek,

které je feba rychle a snadno vytisknout.

6.12 Nahled na tabulku — p Fedtiskova p Fiprava

Slozitjsi a dlouhé tabulky se obvykle nevejdou na jedinainku. Nekdy na druhou stranku
papiru gesahujeitba pouze jeden sloupec. dgdtedtim nez tabulku vytisknete saibete
podivat na to, jak fiesré bude na papé vypadat, na kolik pagirse vlastd vejde a zda by
nebylo moZna ndiklad rozsfit okraje, aby se na papir veSel §g&den sloupec.

Nahled zobrazite klepnutim na ikonu lupy s papivgmanelu nastrdj

Po klepnuti na ikonu lupy s papirem se Exdelppe do specialniho rezimu. Zmizi vSechny
panely nastrdj a vSechny dosud dostupné funkce budou nedostupa@pak se zobrazi
specialni tlaitka, pomoci kterych je mozné nastavit parametdngly fed tiskem.

Uprosted stranky se nachazi papir se zobrazenou tabtéhgyak bude skuteé vypadat
na papie po vytiséni. VSe je v mifitku a odpovida skuteosti. MiZete si vSimnout, Ze pokud
mate nainstalovanou napiernobilou laserovou tiskarnu, potom v nahledu Exareledl
barvy do Sedé Skaly — preégak, jak budou vypadat po vytsi.

Vyznam tl&itek v horni¢asti okna s nahledem je nasleduijici:

6.12.1 Lupa

Pomoci tohoto tkitka je mozné zSit nebo zmenSit ndhled. Stejného efektu dosahnete

klepnutim na ufitou oblast papiru — row dojde ke z#tSenici zmenseni pohledu na papir.
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6.12.2 Tisk

Timto tlatitkem aktivujete tiskové okno. To vSak dopéaujeme az v okamziku, kdy budou
vSechna nastaveni dok@ma.

6.12.3 Okraje

Toto tlatitko aktivuje a zarove deaktivuje zobrazendarkovanécary okolo papiru, ktera
zastupuje okraje. S okraji je mozné manipulovat poirmysi.

St&i se nastavit n&arkovanoucaru okraje, a jakmile se tvar mySi &nil na ,oboustrannou
Sipku“, stiskréte a drzte stisknuté levé &itko mySi. Tahnutim doprava nebo dolevazete
posouvat s okrajem. Na poZzadované pozic¢ithka mysSi uvolite a okraj budeinastaven.
ZkuSenost je takova, Ze okraje nastavené jako wclgou obvykle fliS velké. To

u rozsahlych tabulek Zpobuje, Ze se na jeden list papiru vejde érsaupd a cela tabulka

je tak rozkouskovana na zbyte mnoho list. Pokud okraj posunete (resp. zmenSite), pak
vétSim tabulkdm posta mére lista papiru na vytigni. U malych, resp. ménrozsahlych

tabulek na nastaveni velikosti okrajbvykle az tak $ilis nezaleZi.

6.12.4 Vzhled

Tlacitko Vzhled aktivuje velmi dlezité okno Vzhled stranky. Toto je det&jinpopsano

VvV samostatném odstavci.

6.13 Zavreni nahledu

Pokud jste si tabulku prohlédli a pokud jste spekop jejim umisinim na strance, tizete ji
bud’ vytisknout klepnutim na tédtko Tisk, nebo zaiit nahled tlgitkem Zawit a teprve pak ji
vytisknout (Fipadre pied tiskem provést jeStéjaké Upravy).

Z rezimu nahledu se do standardniho zobrazeni &xtodtanete klepnutim naditko Zavwit.
Pokud nahled opustite tidkem Zavit, budete vraceni 2pdo standardniho prasti Excelu.
OvSem pi podrobrjSim prozkoumani tabulky si i@ete vSimnout jedné odliSnosti
od paivodniho stavuCéara mezi skterymi buikami neni 3eda, ale tengerns ¢arkovana. To

proto, Ze takto dava Excel najevo, kde &ostranka a kde zéna dalSi v fipac tisku.
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Snadno tak { manipulaci s tabulkou poznéte, zdali tento slaupede jedt na stejné strance

jako sousedni sloupec, nebo ne.

6.14 Vzhled stranky

Nastaveni vzhledu stranky je'gal tiskem zejména rozsahlejSich tabulek velieZté.
K nastaveni vzhledu stranky slouzi okno Vzhlednitya Do tohoto okna se imete dostat
klepnutim na tléitko Vzhled z nahledu nebo klepnutim na polozkul@®ow hlavni nabidce
Excelu a naslednna polozku Vzhled stranky.

Okno obsahuje celketttyti zaloZzky.

6.14.1 Zalozka Stranka

Prostednictvim zélozky Stranka je moZné nastavit ori@ntavelikost stranky na pagi

K nastaveni orientace neni co dodat €isteepnout na jednu z nabizenych moZznosti.
Dulezity je ale Forméat papiru. Ten je standa@rdrastaven podle nainstalované tiskarny,
veétSinou na rozrer A4.

Pomeérné zajimava je ivolba Upravit na ... zhruba upfedt okna. Pomoci této volby je
mozné libovolg ,hybat* s netitkem tabulky na papé. To byva skdy velmi dilezité,
protoze pokud se n#glad tabulka na papir nevejde pouzélkjednomuiadku a okraje jsou
jiz nastaveny na minimum, pak &tanisto 100% velikosti zvolit n&p90% velikost tabulky.
UZzivatel nic nepozna @l bude splén. Stejna ,finta" se pouziva néklad v gipad, kdy je
nezbytg nutné, aby se cela tabulka veSla na jeden papiie gasné, Zze za normalnich
okolnosti by to nikdy nebylo mozné.

Zbyvajici volby na zaloZce Stranka se v prakinepouzivaji.

6.14.2 Zalozka Okraje

Tato zalozka, jak jiz nadzev napovida, slouzi kanasti okraj stranky. To je velmi
jednoduché, stado odpovidajicich dialagdoplnit poZzadované hodnoty.
Okraje Ize ale stefnpohodlrg, nicmér ne tak pesré nastavovat i v nahledu, a to pomoci

mysi.
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Za zminku natéto zalozce ale stoji¢dmendpadnd zatrzitka v dolgésti — Vodorova
a Svisle. Jedna se o moznost vycentrovat tabulkiedem k papiru. Dopotujeme zejména
u mensich tabulek zatrhnout volbu vodorévihabulka pak po vyti8hi bude umisna gkné

uprosted stranky.

6.14.3 ZaloZzka Zahlavi a zapati

ZaloZzka Zahlavi a zapati umafe nastavit do zahlavi a zapati text, ktery seebolojevovat
na kazdé vytigné strance. Zahlavi a zapati se obvykle pouZziva nastavenicislovani
stranek, ®kdy téz kvypsani autora tabulkyiipadr® data &asu vytvdeni tabulky.
Kazdopadns do zahlavi a zapati v Excelu neni mozné rikégd umistit obrdzek nebo
propracovat zéhlavi vizuairiak dokonale, jako naiklad ve Wordu

Zalozka obsahuje dvbilé oblasti, které v nahledu zobrazuji, jaké aah(nahde) a zapati
(dole) je pra¢ nastaveno. Uprosd je nabidka, ktera obsahujeckalik variant
piednastavenych zahlavi a zapattizdte si jednu z nabidnutych vybrat.

Pokud ale chcete vytyib vlastni zahlavi nebo zapati, kigpa na tl&itko Vlastni zahlavi
(ptip. zapati). Excel zobrazi oknotsrni oblastmi. Do kazdé oblastititete vloZit prordnnou
hodnotu (nap datum,cas, stranku, paet stranek apod.). Oblasti jsoti & jsou rozdleny
podle toho, v jakéasti se budou tisknout (zleva, uptest, zprava).

Po nastaveni zahlavi zapati a klepnuti na OK budete vracenitago okna Vzhled stranky,
kde bude zahlavi promitnuto do nahledu.

6.14.4 Zalozka List

Poslednim zéloZkou okna Vzhled stranky je zaloZld. OTroufame si tvrdit, Ze se jedna
o zalozku nejdlezitéjSi. Obsahuje totiz nastaveni, kter&tlplavre u delSich tabulek mohou
byt pri tisku klicova.

Oblast tisku

Tento dialog je dlezity v prfipadt, Ze nechcete tisknout celou tabulku, ale poukéenou jeji
¢ast. Pak std do tohoto dialogu doplnit rozsah kikm které maji byt vytigny. Pokud dialog

zastane prazdny, bude vyt kompleti celé tabulka.

Nahaoi‘e opakovaf#adky / Vlevo opakovat sloupce

Dialogy Nahde opakovatiddky a Vlevo opakovat sloupce jsou hlava dlouhych nebo
Sirokych tabulek velmideZité. Pokud si totiZ fedstavite tabulku, ktera ma cca 5@aka,

pak tato bude k vyti8hi jist¢ pottebovat &kolik desitek papir. OvSem na stranreknime 23
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jiz ur¢ité nebudete &dét, co znamen&tvrty sloupec zleva. Proto by bylo dobré, aby se
hlavicka sloup@ objevovala na kazdém papiru (stale dokola). Pkatomu je uéeno tzv.
opakovaniadki.

Pokud se nastavite do dialogu N#&hoopakovatiadky nebo Vlevo opakovat sloupce
a nasled# klepnete mysSi do tabulky rfddek, ktery chcete na kazdém papiru zopakovat,
nazev tohotdadku se do dialogu automaticky doplni.

Zatrzitko MFizka

DalSi pondrné zajimavou volbou je moznost nechat tisknoutfiZu. Ripominam, Ze
standardi se Seda nizka mezi biikami na papir netiskne. Tisknou secary, které nastavite
zvla®. Pokud ovSem ma byt tabulka vyd#$a pouze pro inforngai ¢i pracovni wely,
nemusite se s nastaveniar zdrZovat a tivete nechat vytisknout standardriizku Excelu.
Doliz, pak pfi¢éné | Pri¢né, pak doli

Nastavte zfisob, jakym budou ,vyjiz&t"“ stranky za sebou. Tato volbauge byt dilezita
proto, abyste tabulku dokazali po vy&isit spravis seskladat.

Ostatni moZnosti, zatrzitka a volby na zéloZce lssiu bul’ nepodstatné, nebo séili$

nepouzivaji.

6.15 Samotny tisk tabulky

Jestlize jste UsBne absolvovali vSechna nastaveni, zatrzitka a kordicgy je konéné ¢as
k samotnému tisku.

1. V hlavni nabidce Excelu klepte na Soubor.

2. V otewené nabidce vyberte polozku Tisk.

3. Excel zobrazi okno s moznosti konfigurace tiskoo@yi
Pomoci rozeviraci nabidky Nazevibete uéit tiskarnu, na kterou bude tabulka vyisa.
V okrg¢ se standardnzobrazuje tiskarna, ktera je ve Windows nastayak@vychozi.
Chcete-li tabulku vytisknout &kolikrat, zadejte do dialogu Ret kopii odpovidajickislo.
Pozor, pod nastavenim ¢a kopii se nachézi zatrzitko Kompletovat. Jestlirede
Kompletovat zatrzeno, bude vytigh vzdy jedna kopie celé vicestrankové tabulky ta po
bude nasledovat dalSi a dalSi. Pokud ovSem zairzikZzeno nebude, pak budou vyiist
nejprve vSechny prvni stranky, pak vSechny drurénky atd.
Klepnutim na tlaitko OK dojde k vyti&ni tabulky tak, jak byla nastavena.
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6.16 Tisk pouze ¢€asti tabulky

Pokud nechcete vytisknout celou tabulku, ale pouadderou jeji cast, oznéte tuto cast
do bloku je&t predtim, nez aktivujete okno Tisk. V akifisk pak zatrhéte pepin& Vybeér.
Tim Excelu sédlite, Ze ma tisknout pouze tu oblast Bkirktera je ozné&ena do bloku.

Poznamka:

MoZznost nastavit pro tisk pouze vybran@st tabulky mate k dispozici i v o&n

s

ozna&it bunky do bloku a poté aktivovat okno Tisk).

6.17 Uprava a forméatovani grafu

Vzhled grafu, tak jak byl nastaven vigodci, pochopiteltd nemusi byt konay. Kdykoliv
pozcji I1ze kterykoliv parametr f@definovat, & se jedna o typ grafu, zdroj dat nebo dalsi
nastaveni.

Vysledny graf je tvéen rekolika ¢astmi, které jsou aktivni, tzn. Ze se daji @&ina lze jim
nastavit parametry. Po najeti mysi nad kterykoliveg grafu se po chvilce zobrazi ,bublina“
s jeho pojmenovanim. Tolrke zejména Zdnajicimu uZivateli usnadnit orientaci v ndzvech
jednotlivych¢asti grafu.

Na kterékoliv zé&chto ¢asti Ize kliknout pravym tiatkem mySi a zobrazi se kontextova
nabidka. Ta vzdy obsahuje volby pro formatovanionepmazani aktivniho prvku grafu.
DalSi gikazy v kontextové nabidce seé¢mi podle typu vybrané soéasti grafu. Zminu
zékladnich parametrgrafu Ize provést z kontextového menu oblastilgrefbo zobrazované
oblasti.

Zmena formatu jednotlivych prikvétSinou obsahuje nastaveni barvy prvku, typu, veliko
a barvy pisma, umisti v grafu apod. Celym grafem st&jjako jeho jednotlivymiastmi Ize
pochopitel pohybovat také pomoci mysi. Ranzmena roznéru grafu je mozna pouhym
piretaZzenim za hranu nebo rohoveé body grafu.

Jakmile uzivatel klikne na graf, zobrazi se v lidiarevné zvyrazmi oblasti, které se

pouzivaji @i tvorbé grafu. Graf astdva se svym zdrojem dat svazan, taki&kawdé zmine
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hodnot v tabulce se provedeigiusna zrdna iv grafu. Cely proces dokonce funguje
i obracer. Nap. u sloupcového grafu ime uzivatel oznat jeden ze sloupca mySi znanit
jeho velikost (vySku). Zaroves tim, jak se rni graficka reprezentace, ddjdva Excel
i ¢iselné hodnoty v tabulce na listu.

Rozhodne-li se uzivatel, Ze chce do existujicinaflgdoplnit dalSitadu, stai kdyz zapiSe
do listu potebné hodnoty (#ly by byt umisény tak, aby sousedily sipodni oblasti). Pak se
now doplntnarada oznéi, uchopi mysSi za okraj v¢bu jako @i kopirovani a petdhne se nad
plochu grafu. Excel automaticky ro#Séblast dat grafu o névdoplréné hodnoty a zobrazi
v grafu dalSiadu.

Stejre jednoduché je i odstrani nekteré z datovyclhiad z grafu. Stéd kliknout na kteroukoliv
hodnotu, kterd je s@dsti danérady, a stisknout klavesu Delete (DeRada se vymaze

z grafu, ale jeji hodnotytistanou zachovany v bliach listu.

6.18 Préace s listy seSitu

Jak jiz bylo zmigno vySe, p praci s Excelem neni uzivatel omezen pouze najed
Labulku®, ale mize pracovat sadasreé na rékolika listech. Pepinat se mezi jednotlivymi listy
Ize bul’ kliknutim na ouSko pozadovaného listu, nebo komx@mi kldves Ctrl + PageUp
(predchozi list) a Ctrl + PageDown (dalSi list).

Standard#é se v no¥ zaloZzeném seSitu vytviotii listy. Jejich pdet Ize jednoduSe zmit.
Pridani listu (vzdy za aktivni list) zajisti nabidkédozit — List a smazani listu je mozné
volbou Upravy— Odstranit list. Jednoduseji jsoutyto funkce pistupné z kontextového
menu, jeZ se zobrazi po kliknuti pravyntitkem na ousko listu.

Kromé¢ prikazu pro vloZeni a odstram listu obsahuje tato nabidka takéikpz pro
piejmenovani listu, i@sunuti nebo zkopirovani listu @w ramci aktualniho seSitu, nebo
do seSitu nového), v¢bvsech lisk atd.

Nowvé je zdazena také mozZnost Barva karty, kterd umozni abandko listu libovolnou
barvou. Riznym nastavenim barev ouSek Ize dosahnout lepsitade v seSitech s mnoha
listy.

Presunout list I1ze i mySi tak, Ze uZivatébfahne ousko daného listu do mista, kam jej chce
presunout. Bude-lijitom zérova drzet stisknutou klavesu Ctrl, list se hegune, ale vytvd

se jeho kopie.
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Pomoci nabidky Forméat List Ize navic vybrany list dasré skryt nebo vybrat obrazek,
ktery se umisti na pozadi listu.

Excel umoiuje provadt vypacty i v ramci rékolika listi a dokonce i v ramcigkolika seSit
(souboti). Fripominam, Ze na kazdém Bstize byt samostatna tabulka, nezavisla na tabulce
v jiném listu. Stejs tak ale mohou byt tabulky na listech mezi seboakiixky libovolrs
propojeny.

Vzdy po vytvaeni nového dokumentu nebo po spoétExcelu (kdy je novy dokument

k dispozici) jsou k dispoziciitlisty, pojmenované Listl, List2 a List3.

Listy naleznete v levém spodnim rohu okna Excehodol® Sedych zaloZek. Z&aloZzka, ktera

ma bilou barvu, je pré&vaktivni — na té stojite.

6.18.1 Ousko, karta, list? Co je co?

Urcitym paradoxem neustalého vyvoje Excelu je bohskat&nost, ze v programu je jedna
véc v tomto pipade List nazyvandkolika jmény. V rkterych nabidkach je List pojmenovan
jako Karta, jinde Ousko, jinde Zalozka. V néasledini vykladu bude vZzdy pouZivan pojem
List.

6.19 Prepinani mezi listy

Prepinani mezi listy je velmi snadné. Staklepnout jednou levym ttdtkem mysSi
na ,zalozku“ toho listu, na ktery siigjete gepnout. Ten bude pagpnuti zvyrazén bilou
barvou.

Okamzit po grepnuti na jiny list se pochopitélma pracovni ploSe Excelu zobrazi i tabulka,

kterad k danému listu nalezi.
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6.20 Vytvo Feni nového listu

Kazdy seSit mize mit az 255 list Toto mnoZstvi by ®o st&it i hodné kreativnim
uzivateim. Jak jiz ale bylareteno, standardnjsou k dispozici s novym seSitem pouze t
listy (i to Ize ale nastavit). Novy list do seSiloZite nasledujicim Zfsobem.

1. V hlavni nabidce Excelu zvolte poloZzku VloZit.

2. V otewené podnabidce zvolte poloZku List.
Bude vytvden novy list s nazvem ListX, kde X je dat$slo listu v pdadi.
Kazdy novy list niZete vytvdit i ndsledovs:

1. Klepréte na jakykoliv jiz existujici list jednou pravyiatitkem mysi.

2. Excel zobrazi nabidku, kde vyberte prvni polozkorahk- ViIozit.

3. Bude zobrazeno okno Vlozit s nabidkatkaolika prvki, které je mozné do seSitu

vlozit. Kleprete na ikonu List a nasledma tla&itko OK.

List bude vlozen do seSitu.

6.21 Prejmenovani listu

Excel standardhpojmenovava listy Listl, List2, List3 atd. KaZdgtlale miZzete pojmenovat
vlastnim nazvem, ktery lépe vystihuje to, co lissahuje. Nkolik rad pro gejmenovani listu:

. Listy se snaZzte pojmenovavat s a vystizi, nevolte pilis dlouhé nazvy.
Uvédomte si, Ze pojmenovani listuide byt sotasti vzorce a u dlouhého jména
listu umerné prodluzujete délku vzoég operujicich s timto listem.

. Nazev listu nize obsahovat &y, ¢arky a mezery.

. Nazev listu nize byt dlouhy maximath31 znak véetne mezer.

. Po gejmenovani listu se nové jméno automaticky dosadisgéch vzont, které
s listem pditaji. Nemusite se tak obavatgadného kolapsu takovych vzérc

. List Ize prejmenovavat négtrekrat po sob. PFrejmenovani nemé na nic vliv.

6.21.1 Postup p fi pfejmenovani listu

1. Nastavte se na list, ktery digpete pejmenovat.

135



2. Dvakrat poklepejte na zaloZzku tohoto listu tak, aby nazev listu ozdd
do ¢erného bloku.

3. Nyni miZete zdit psat novy nazev. Stary nazev se smaze ihnedapsani
prvniho pismene.

4. Po napsani nadzvu stiske klavesu Enter.

List bude pejmenovan.

6.22 Smazani listu

Kazdy existujici list mzete ze souboru smazat klepnutim na Upravy v hlaahidce Excelu
a tam na polozku Odstranit listig@ltim je pochopitefhnutné, abyste na listu, ktery chcete
smazat, stali. List fZete smazat i pomoci rozeviraci nabidky.

1. Kleprete na list, ktery sifejete smazat, jednou pravymcikkem mysi.

2. V otewené nabidce vyberte poloZzku Odstranit a kiepna ni.

3. Bude zobrazeno okno pro potvrzeni zamyslené operaeeklepite na OK.

Upozornéni:
Pozor, smazany list neni mozné zadnyrissppem obnovit! Bed smazanim listu
tuto operaci vzdy dde promyslete.

6.23 Prekopirovani listu

Kazdy list je mozné zkopirovat pod jinym jménem.pilistu je uziténa v gipact, kdy
potrebujete d¥ témef totoZné tabulky s rozdilem pouze &kterych bukach.
1. Stiskréte a drzte levé ttatko mysSi na listu, kterysiigjete zkopirovat.
2.  Stiskreéte a drzte klavesu Citrl.
3. Za sowasného stisknuti klavesy Ctrl taia listem ve vodorovném simui. Mala
Sipka nad listy ukazuje, kam bude novy list usrist
4. Uvolnéte nejprve levé tidtko mySi a nasledn klavesu Ctrl. List bude
piekopirovan s fvodnim nazvem a&slovkou (2) v zavorce.
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6.24 Preuspo fadani list G

Paadi listi v takovém sledu, jak jdou za sebou, neni zavalziséy Ize vzajems jakkoliv
pieuspdadat, resp. z#mit pafadi toho, jak jdou za sebou.
1. Nastavte se mySi na zalozku listu, kteroursjgie pesunout mezi jiné dva listy.
2. Natéto zalozce stiskte a drzte levé tiatko mysi.
3. Tahrete snérem mezi zalozky, kde ma byt nova pozice tazengzkgl Mala Sipka

nad listy ukazuje, kam bude list ungist

B

Uvolnéte levé tl&itko mySi a zaloZka budegmistna.

6.25  Skryti listu

Kazdy list miZzete nechat skryt tak, aby ho nebylo&idnebude se dole zobrazovat jeho
zalozka), ale zaroweaby stale byl saiésti seSitu (souboru). Bude se ptoshovat jako
~SKryty“.
1. Nastavte se na list, ktery diggete skryt. Tento list musi byt v danou chviliiaki.
2.V hlavni nabidce Excelu klepte na polozku Format.
3. V otewené podnabidce zvolte List av dalSi oéeé podnabidce pak klefia
na Skryt.
List bude okamz# skryt tak, Ze jeho zalozka zmizi ze seznamu vid@lsti okna Excelu.

6.25.1 Zobrazeni skrytého listu

Ze skrytého stavu lze list pochopit&lnechat kdykoliv zobrazit.
1. V hlavni nabidce klepfte na Formét.
2. 'V otewené podnabidce zvolte List av dalSi oée podnabidce pak klejia
na Zobrazit.
3. Bude zobrazeno okno Zobrazit se seznamem v3ethKisté gedtim byly skryty.
Klepréte mysi na jméno toho listu, ktery sepete nechat zobrazit.
4. Kleprgte na tld@itko OK a list bude zobrazen.
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Upozornéni:

Skryty list je stéle saiasti seSitu. To znamend, Ze kdokoliv si hiZenkdykoliv
nechat zobrazit. Nehlédha to, Ze v seSitu zabira stale tolik mista (mgale
velikosti na disku), kolik zabiral v zobrazenénveta

6.26 Zmeéna barvy listu

V Excelu 2003 (ne ve vSeclitguichozich verzich to bylo mozné) je mozné obamalgZzky"
jednotlivych listi riznymi barvami. Tato funkce slouzi k usn&dh orientace p praci

S WtSim mnozstvim list V rozsahlém projektu nailad vite, Ze zelené listy jsou datové
podklady, ¢ervenou barvou si @itete zvyraznit listy s vysledky a jinou barvou fikiad
pomocné listy s pomocnymi vzorci.

Barvu na list nastavite tak, Ze na list klepnetingai pravym tléitkem mysi, v zobrazené
nabidce zvolite poloZzku Barva karty. Po klepnuti z&dbrazi barevnd paleta s moZnosti

nastaveni barvy.

6.27 Vzorce v ramcilist G

Dosud se v knize veskeré vzorce tykaly pouze jednediného listu. Jedna tabulka byla
provedena vzdy na jednom listu a v ramgi e také vSechny vzorce pohybovaly. Jak jiz ale
bylo uvedeno, Excel ,umi* vzorci propojit jednotiilisty prakticky libovold. Snadno tak
muaze vzniknout porérné slozity propletenec mezi jednotlivymi listy.

Napiklad dejme tomu, Ze kazdy list by obsahoval sezhakh a jejich znamek v jednéide.
Jeden list by byl pro 1.A, druhy pro 2.A atd. Vijedn souboru by tedy byla uloZzena cela
Skola, gehledrt roztidéna podletitid (na listech), a to i se znamkami. Pokud by gle treba
spaitat pimér znadmek za celou Skolu, pak by to bez moznosipgemi vzord pies listy
nebylo mozné. ProtoZe ale tuto moznost Excel mk, pale stéit na dalSim novém listu
vytvorit tabulku se vzorcem, ktery sgita ptimér zndmek ze vSechid a bude seifiom

odkazovat na vSechny vzorce (vSeigt)t
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Pamatujte:

Se vzorci, které pracuji s udaji na jinych listesh pracuje naprosto st&jjako
kdyby tyto vzorce byly vytvieny v ramci jednoho listu. Jediny rozdil spa
v tom, Ze seied buiku jiného listu zada nazev tohoto listu s fiykikem.

6.27.1 Jednoduchy vzorec odkazujici se na jiny list

Dejme tornu, Ze najednom listu bude seznam id&gaké organizace s vySkou jejich
piispevku. Na druhém listu pak bude set prispsvka od vSech dakfc Vzorec z druhého listu
bude muset pouzit idaje z prvniho listu.

Vytvorte tabulku dank véetne ¢astek, které darovali na prvnim listu.

Preprete se na druhy list a zde napiSte dakyuB2 text ,Soudet dard".

Nastavte se do lihy C2 na druhém listu.

Klepréte na tl&itko SUMA.

o bk~ 0N e

Excel bude chtit zadat oblast knpro vypa@et sumy. ProtoZze se tato oblast
nachazi na prvnim listu,igpréte se na & klasickym zgisobem, tj. klepnutim
na zalozku v dolndasti okna Excelu.

6. Nyni, na prvnim listu ozréée do blikajiciho bloku oblast bék D3 az D7. Jedna
se o tu oblast, ktera bude zahrnuta do sumy.
7. Po oznéeni stiskite klavesu Enter.

Okamzit poté budete fi@pnuti na druhy list (se vzorcem) a vzorec bude&iso. Pokud se

nastavite navzorec ve druhém listu a stisknetddvesu F2, mizete si vSimnout zapisu

=SUMA(List1!D3:D7). Jedna se o standardni zapiseea tim rozdilem, Zef@d ozngenou

oblasti bugk je Udaj o nazvu listu (na kterém jsouirky umisgny) s vykKi¢nikem List1!.

6.27.2 Vzorec pomoci pr dvodce odkazujici se na jiny list

Postup vytvéeni vzoré pomoci péivodce je v pipad propojeni vice list témet shodny jako
pii klasickém vytvéeni vzordé pomoci pévodce.

Navazeme naipdchozi piklad. Dejme tornu, Ze budete chtit na druhém kgsitit, jaka byla

pramérna vyse daru.
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10.

Prvni list je jiz vytvden z gedchoziho fikladu, proto se igpréte na druhy list,
ktery bude pkmérnou hodnotu péitat.

Nastavte se do Iy, ve které bude vzorec a tim padem i vysledekogo

V adresnintadku klepgte na tl&itko fx — priivodce funkcemi.

V rozeviraci nabidce vyberte poZzadovanou kateyopiipadt naSeho fikladu je
to kategorie statistickych vzare- proto statisticke.

V hlavni ¢asti se seznamem funkci vyberte odpovidajici funRodb nasesSeny
priklad je to funkce PEMER.

Klepréte na tl&itko OK.

Excel zobrazi dalSi okno. Zde je nutné zadat oltlastk, ze kterych se gmer
bude pdaitat. V keZném pipadt by sta&ilo oznait buiky do bloku. Nyni je ale
piedtim nutné fepnout na list se zdrojem dat — na List1.

Preprete se na prvni list s (daji o darcich.

Ozna&te do bloku poZzadovanou oblast d&dtky, které darovali).

Stiskrste klavesu Enter.

Budete pepnuti z@t na druhy list, a vzorec bude dogna okamzit zobrazi vysledek. Timto

zpasobem je mozné propojovat jakoukoliviliu na jakémkoliv listu s jakoukoliv jinou

bunkou na jiném listu.

6.28 Neékolik pravidel pro praci s vice listy

Pokud dojde kifejmenovani listu, pak se automaticky nové jménoérim
i ve v8ech vzorcich, které s timto listem souvi§ajacu;ji).

Pokud dojde ke smazani listu, pak pochop#telizorce, které stimto listem
souviseji, pestanou fungovat.

Pokud bude list skryt, pak se vSechny vzorce, lderédkazuji na tento list, budou
chovat Upl& normalrE tak, jako by skryty list byl vi&. Nenastane Zadny kolaps
vzoraqi.

Listy lze vzajemn propoijit prakticky jakkoliv. To znamena, Ze nalegek, ktery
je vypaiitan z vysledl jinych listi, je mozné se dale odkazovatud¢ tak
klidn¢ vzniknout slozity propletenec na sebe se odkazhjiwzor@ v ramci

lista.
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6.29 Vzorce v ramci vice soubor U (seSit i)

Krome toho, Ze Excel umi propojit mezi sebou vzorci @tiaé listy v ramci jednoho seSitu
(souboru), umi pomoci vzaranezi sebou propoijit i jednotlivé soubory. Prakfidkuténost
je ale takovd, Ze se tato moZzno&ii$ nevyuziva, protoze makolik vyraznych nevyhod.
Postup pi vytvoreni propojeni na jiny soubor:
1. Dejme tomu, Ze budete chtit vytitosowet hodnot, které se nachazi v jiném
souboru. Oba soubory si nejprve dete.
2. Nastavte se do souboru, ze kterého se budete nlaukn odkazovat.
Kleprete na tl&itko pro funkci SUMA. Po klepnuti bude Excel poZeaboblast
s buikami, které ma zahrnout do vzorce &ise Timto se ale nenechte zmast.
4. V hlavni nabidce Excelu klepte na poloZzku Okno.
Zde by se ve spodrasti nabidky il objevit seznam vSech ot@nych soubadi.
Mezi nimi i ten, na ktery se funkce SUMA ma odkaabKlepréte na ;.
6. Budete pepnuti dotohoto souboru. Zde o#Ztea do blikajiciho bloku oblast
¢iselnych bunk, které maji byt funkci SUMA zipdchoziho souboru sgitany.
7. Pooznédeni bloku stiskiéte klavesu Enter a budete vracenitzgo pivodniho
souboru.
Vzorec bude vytvien. Ritom bude kalkulovat s jinym nez aktualnim soubqrémi presto,
kdyZ soubor bude kdykoliv pogjil zavien.
Nyni mizZete prohlédnout zapis vzorce. Zapis byl mbsahovat jméno souboruiipadré
i cestu k mu. Toto je piklad zapisu vzorce, ktery obsahuje data z jinéhderu. Na prvni
pohled vypada vzorec p@me désive, ale jedna se o pouhou sumikalika burek:
=SUMA(,C:\PROJEKTY\priklady\[Priklady ke knize3.xls ]List3!$B$2:$B$6)

6.29.1 Vyhody vzorc & v ramci vice soubor o

. Pokud je teba vytvait tak velkou strukturu tabulky nebo vy§ta, Ze by jeden
soubor nestdl (a to ani s 255 listy), poskytuje propojenéknlika souboi
dostatény prostor i Em nejnarénejSim uzivatehim.

. Pokud je tebacerpat jeden Udaj nebo malé mnozstvi Gdajabulky v jiném
souboru, nema smysl tuto tabulku vytacelou na samostatném disZvla¥,
pokud je wilis rozsahla.
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6.29.2 Nevyhody vzorc 4 v ramci vice soubor d

. Pri jakékoliv zmené v cesk, ndzvu i jiném zasahu do souboru, na ktery se funkce
odkazuji, nedochazi k aktualizaci vzorce tak, jakas dje u listi! To je velmi
silna, ovSem logicka nevyhoda.

. Neustale je nutné dbat na to, aby cesty k saubafstavaly zachované fipadré
je nutné je ,udrZovat‘. Jinak by vzorce, odkazujie¢ na jiny soubor,
nefungovaly.

. Prenos a manipulace se souborem, ktery ¥ sdisahuje vzorce s odkazy na jiné
soubory je velmi nepruzny. U takovych soubge nagiklad pi kopirovani,
piesouvani apod. nutné vzdy kopiro¥apiesouvat i vSechny svazané soubory,

jinak vzorce nebudou fungovat.

Tip:
Nevede-li vas k tornu skute¢ padny divod, radji se odkaam na jiné soubory
vyhybejte. \&tSinou Ize navrhnout takovou strukturu tabulekrétse bez odkéz

na jiné soubory obejde.

6.30 Adresovani bun ék a oblasti

Jiz vySe bylo uvedeno, Ze adresaipusestava z oziani sloupce &dku (A5, D14, apod.).
Tento zmisob adresovani bk je sice vychozi, ale neni jediny. PouZivaji s&jealSi d¢
varianty. Vypd@et vzorce v jedné lice neni zavisly na typu pouZzitych odkama buiky,
rozdil mezi jednotlivymi variantami adresovani sejgvi az pi kopirovani vzoré s €mito
odkazy. Celkov se tedy pouzivaji tyto typy odkiama buiku:

. Relativni (Al ) ... standardni typ odkazu, jenz jéoZan na relativnim umi&ti
bunky obsahujici vzorec a by, na kterou odkaz odkazuje. Jestlize s&nim
umisgni buiky, kter4 obsahuje vzorec, 2m se iodkaz. Nap obsahuje-li
vzorec Vv biice F9 odkaz na lslku B4 a buiika F9 se zkopiruje do hky E10,
odkaz v ni se zemi na A5. Relativni pozice kily se vzorcem a odkazované
bunky tedy Zistane stejna.
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e Absolutni ($A$1) ...pevny odkaz, ktery odkazuje vzdy na tutézikw Fi
kopirovani biiky se takto zadany odkaz nemi
. SmiSeny ($A1 nebo A$1) .kombinace obouifgdchozich tyf. Vzdy jedna ze
souadnic (ta, ped kterou je umish symbol ,$") Zistava stale pevnd, fixovana
a druhd& sotadnice je relativni, tzn. po zme polohy buiky se rovez zmeni.
Aby mél excelovy vzorec smysl, pouziva téimve vSech fipadech minimalé jeden odkaz
na prom¢nnou butku, nag. =C5*1,5. Jist jste si pi kopirovani bugk v nékterém
z predchozich odstavicvSimli, Ze se spolu s kazdyradkem méni i pronenné (gizpusobuji
sefadku, na Bmz praw jsou).
Tato situace neni vzdy Zzadouci. €d o ukazuje nasledujictiglad: V tabulce jsou uvedeny
mésicni vydélky ¢tyt zangstnand. Je teba odéist dai, ktera se #ni, a proto je pod tabulkou
v jedné biice zapsana formou koeficientu. Vysledekitwoasobek fjmu a koeficientu —
vysledek je vypéten do sloupce D. Pokud vzorce zkopirujeme, zalsfime, Zze odkazuji
na prazdné hiky.
Pokud nadefinujete prvitadek, vSe je v gadku a vypoet je proveden. Jestlize kopirujete
vzorec do druhéhtadku a dalSich, vysledkem bude nula. Chyba se stakamziku, kdy se
u druhéhoiadku (buitka D4) vzorec posunul zipodniho =C3*C8 na =C4*C9. To hy
v normalnim pipack bylo v paadku, ale nyni péebujete, aby hodnotu C8 Excel neposouval.
Je teba ji zafixovat, ,zmrazit".
Proto Excel disponuje absolutnim a relativnim aovéaim bugk. U relativniho adresovani
se adresy (odkazy) naiilly méni podle toho, jak se ¢éni samotné hika — pokud biiku,
na kterou jsou odkazany vzorcefepunete na jinou pozici, Excel nani automaticky
piedefinuje i vSechny odkazy.
U absolutniho adresovani se adresa definuje benaostzZjakékoliv pozgsi automatickeé
zmeény. Absolutni adresovani sfiwa v @idani znaku $fed prvek, ktery pdebujete
absolut® adresovat (zafixovat). Ma-li byt absolatradresovan sloupecftiga se $ jed
sloupec ($C3), pokudadek, pida se $ ped r&j (C$3), jestlize pdebujeme fixovatradek
i sloupec —$C$3. Vzorec v uvedenéntikladu by ngl tedy spravd vypadat takto:
=C3*$C$8.
Znak $ nemusi byt vZdytigan riené. Ke znmén¢é adresovani slouzi klavesa F4. Podminkou
pouZziti této klavesy je, Ze musite byt v e¢hiian rezimu biiky (musi blikat kurzor) a musite
stat red prvkem, ktery siijete absoluthadresovat.
1. Nastavte se na bku se vzorcem, ve kterém sigjete kkterou z adres nastavit

jako absolutni.
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2. Stiskrite klavesu F2 — tim se dostanete do éditeo reZimu. V biice z&ne blikat
kurzor.

Nyni se kurzorem nastavte dopiest odkazu, ktery ma byt nastaven na absolutni.

4. Stiskréte klavesu F4. Nizete ji celkem stisknout 4xfigemz kazdé nasledujici
stisknuti pida znak $ ped jinouc¢ast odkazu. VyzkouSejte.

5. Jakmile vam bude pozice $ vyhovovat (resp. jakiilde absolutni ,zaaretovani*
nastaveno spraeh stiskréte klavesu Enter afunkce bude v nové pa@dob
potvrzena. Nyni jiz i zméné pozice burk nebudou absolutnadresované
odkazy aktualizovany.

Jestlize je nutno do vyptu zahrnout biku z jiného listu téhoz seSitu, musi sk jeji
adresu zapsat jméndiglusného listu a znak ,!* (vyi¢nik). Nag. buika G4 na listu List5
bude mit adresu List5!G4.

V nékterych gipadech je vyhodné nepracovat se samostatnyikiamoi, ale s oblasti bgk.
Nap. pri s¢itani hodnot ve vSech bkiach mezi A1 a D4 by vzorec bez vyuZiti oblasti ehus
obsahovat Wet odkaz na vSechny doené buky (=SUMA(AL1;A2;A3;A4;B1;...;D4)), coz
je pro rozumnou praci négdstavitelné.

Oblast je skupina béhk, se kterymi je moZno pracovat jako s celkem aékiee, podob&
jako jednotlivym bitkdm, giradit jméno. Oblasti Ize roztt na tzv. 2D (dvojrozrérna —
na jednom listu) a 3D (trojrozima — na vice listech),figemz kazda z nich @ize byt jak
souvisla (vybrané hiky tvori na listu obdélnik), tak nesouvislaékieré z busk spolu
na listu nesousedi).

2D souvislou oblast Ize vybrat tak, Ze uzZivatekké na biiku v levé hornicésti budouci
oblasti (nap. Al) a @i stisknutém tlaitku presune kurzor nad pravy dolni roh oblasti (nap
D4). Zvyrazrné buiky predstavuji danou oblast, ktera se do vzorce zapk®eAl:D4 (nap.
SUMA(A1:D4)). Nesouvisla oblast je vlastrspojenim #kolika souvislych oblasti. P
vybirani je nutno mit stisknutou klavesu Ctrl aanvat jednotlivé dili souvislé oblasti.
Chceme-li do vzorce zapsat odkaz na nesouvislowldBst, oddluji se jednotlivé souvislé
podoblasti sednikem (nap SUMA(AI:B5;D4:G15)).

Pri ozna&ovani 3D oblasti je nutno postupovat tak, Ze sermejna jednom listu vybere
poZzadovana 2D oblast a pak se vyberou listy, ktga@ tvait zminénou 3D oblast. Vybrat
listy 1ze bul’ se stisknutou klavesou Shift (vyberou se vSeclisty bd aktualniho po ten,
na jehoz ousko uzivatel kliknul), nebo se stisknuktAvesou Ctrl (vyberou se jen ty listy,

jejichz zalozky se ozré).
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Je-li poteba oznét na jednom listu rozsahlou oblast, je mozno 6#narvni buiku, najit
koncovou biiku a kliknout na ni se sdasré stisknutou klavesou Shift. Oztiase vSechny
bunku mezi tmito dwma zadanymi. Vybrat cely sloupec lze kliknutim e@ag zahlavi
(vhodné nap pri pridavani nebo odebirasadki). Kliknutim na poléko v prasetiku zahlavi
fadkh a sloupé@ se oznéi Uplre celé tabulka jednoho listu (stejného vysledku ldkec$tiskem
klaves Ctrl + A).

6.31 Podmin éné formatovani

e .

Pripominame, Ze se jednalo o funkci, jez se na zékiatiteho vysledku sama rozhodla,
kterou ze dvou moZznosti bude palgaat. Tato funkce nezbyimpotrebovala ke své existenci
bunku, ve které vyhodnoceni prétdo (nachazel se zde vzorec a tedy i vysledek).

Excel ale nabizi jeStjednu alternativu podminky — tzv. podréé formatovani. Na rozdil
od podmigné funkce je vysledkem nikoliv vysledek vzorce, &leualni znéna formatu
buiky — nagiklad tuiné pismo, odliSn& barva pozadi (vzorek), jiné or&nbdapod.

Napiklad pokud vzorec sgitd pimér znamek Zaka, a ten bude vySSi nez 3, potoreea
buinka zbarvicerveré a pismo @ je nastaveno tun¢ (buika bude vypadat jikklave®). Pokud
vSak obsah hiky, tj. vypctitany p&imér bude mensi nez 3, potoni ae vzhledem hiky

nedje nic.

6.32 Nastaveni podmin éného formatovani

1. Postavte se do By, na kterou se podminé formatovani ma vztahovat. Znovu
piipominame, Ze na rozdil od funkce KDYZ (tj. podimé funkce) se tady
nevytv&i Zadna funkce, neni tedieba pouzivat jakoukoliv novou tku. Pokud
ma byt stejné podméné forméatovani nastaveno nékolik bungk sowasre,
oznate je do bloku.

2.V hlavni nabidce Excelu klepte na Formét.

3.  Vrozewené nabidce zvolte a klefia na Podmigné forméatovani.
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4. Excel zobrazi okno Podminé formatovani, vémz je mozné nastavit jednak
samotnou podminku a jednak i format, resp. vzhletky ktery bude pouzit
v piipadt, Ze podminka bude sgima.

5. Prvni nabidku zleva nechejte nastavenou na poldbciota biiky. Pokud byste
ji nastavili na polozku Vzorec, pak byste mohli taag podminku vyhradh
pomoci vlastniho vzorce. Tato varianta se vSakitémapouziva.

6. V sousedni nabidce vpravaigete vybrat jeden z osmiugohi podminek. Nazev
polozek pli vystihuje jejich vyznam. Snad jen u polozky ,jeatige nutné brat
v Gvahu, Ze budete muset zada¥ #vajni hodnoty (hodnotu od a do ). R&in
dohre rozliSujte polozku ,je &Si nez" od polozky ,je &Si neZ nebo rovno*.

7. Do posledniho dialogu vpravo napiste hodnotu, padie se bude porovnavat.
Musi to byt jakékoliwislo (i desetinné).

Klepréte na tl&itko Format.

Excel zobrazi okno Format bty které je velmi podobnéébnému oknu pro
nastaveni formatu liky. Pouze okteré funkce a moznosti jsou zde omezené.
Pomoci tohoto okna je moZzné upravoker pisma a jeho barvu. Dale je mozné
nastavovat barevné pozadinky a jeji ohranieni. Nastavte vSechny parametry
tak, jak uznate za vhodné. Pozor, statftema paniti, Ze tento format hiky se
na buiku bude vztahovat az ipac, Ze bude spina zadana podminka. Jinak
bude mit biika stale st pavodni forméat. Po nastaveni formatu, barev apod.
kleprete na OK a budete vraceni&mo okna Podmimé formatovani.

10. Nyni miZete klepnout na OK a podndmé forméatovani bude na aktuélninku
aktivovano.

Spravnou funknost niizete vyzkouSet tak, Zze doitky vepiSete takovéislo,
o kterém vite, ze dité¢ splni podminku podmémého formatovani. Okaméit
po potvrzentisla klavesou Enter by se odliSny formatl pprojevit. Poté nmizete
vratit hodnotu z@t a podmigny format zmizi. B nastavovani podméného
formatovani je mozné nastavit celkem #&Zpobdminky vztahujici se na jednu
buiku. Takze nafiklad jinak se biika ,obarvi®, pokud pimér Zaka bude &Si
jak 3, a jinak bude obarvena, pokudipgr Zaka bude mensi jak 3. Detice je
mozné nastavit, Ze j&Sjinak bude biika obarvena, pokud sedpnér Zaka bude
rovnat 3. A jak Ze se nastavi druha a dalSi podanimkjednu jedinou liku?
Velmi snadno. Std, kdyZ navazete na@dchozi postup, tj. v bedé. 10
neklepnete na ttdtko OK, ale na tléitko Fridat.
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11. Po Kklepnuti na tidtko Fidat bude okno nataZzeno. Zobrazi segjgstinou Uplg
stejnyifadek s nabidkami jakadimastavovani prvni podminky.

12. V now zobrazenych nabidkach je mozné nastavit podminito€ (stejreé jako
v pitedchozimiadku. Bude se jednat jiz o druhou podminku ¥ada Pozor ale,
aby se ob podminky svym rozsahem riefryvaly.

13. Nyni miZete klepnout na tdtko OK. Pokud ale chcete nastavitetf podminku,
stati znovu klepnout na tiitko Fidat. Pro naréné uzivatele dodavame, Ze vice

jak tti podminky podmitného formatovani v Excelu neni mozné nastavit.

Smazani podminek podnéimeho formatovani
1. Prvni, druhou nebadti podminku podmimého formatovani fizete smazat tak,
Ze zobrazite standardnim postupem okno pogimimo formatovani.
2.  Zde kleprite na tl&itko Odstranit.

Excel zobrazi okno Odstranit podrafty format. Zde pomoci zatrzitek vyberte ty
podminky, které siiigjete odstranit. Chcete-li mit jistotu, Ze budet@igno
podmiréné formatovani Upky zatrhréte vSechnait

4. Klepréte na OK a budete vraceni &pdo okna podminého formatovani. Zde
opct kleprite a OK.

Upozornéni:

Nastaveni podmémého formatovani se nesmaze automaticky po smabéahu
buriky klavesou Delete. (fas se stava, Ze uZivatelé nastavi nikbypodmirné
forméatovéani a za dlouhou dobu smazou obsdikygudo které potom napiSi dalSi
hodnoty, pipadre vzorce, a pak se divi, pfgim z niceho nic text v biice n€ni

barvu nebdez pisma a ohrateni.

6.33 Filtry

V Excelu mizete pracovat s tzv. filtry. Filtrem se rozumi padka, kterou je testovan kazdy
fadek v tabulce. Vyhovi-li podmince, pgddek v tabulcetstane zobrazen. Pokud podmince
nevyhovi, jevi se jako skryty, coz ovSem neznameedpude smazan. Filtr m&a vyznam
u rozsahlejSich tabulek, kde v daném okamziku pedéeupouze s daty, ktera vyhovuji

urcitému kritériu.
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Priklad:

Dejme tomu, Ze mate seznarkalika lidi, u nichz znate jméno, bydksa profesi. Pro dalSi
praci s tabulkou jeitba vybrat pouze ty, Kiebydli v Praze. N&eSeni tohoto problému se
nabizi pouziti filtru.

1. Umistte kurzor do hlawiky libovolného sloupce, v naSemiipact nagiklad
na buiku s textem Bydligt

V hlavni nabidce Excelu zvolte poloZku Data a tatojku Filtr.
V otewené podnabidce vyberte Automaticky filtr.

4. Pokud jste postupovali spraynpak se u zahlavi btk objevi Sipky smstujici
dold.

U sloupce, na kterém mé byt aplikovan filtr, kléfgna Sipku.

6. Excel zobrazi nabidku se seznamem poloZek, kteté g&ejné jako obsah btk
ve sloupci. Pouhym vybranim jedné polozky se jifiradge filtr. To znamena, Ze
vyberete-li Praha, pak se v tabulce zobrazi paarky obsahujici ve sloupci
Bydlist¢ slovo Praha.

Posloupnostiselradka je naruSena, nebmevyhovujicitadky jsou skryté.

Filtry 1ze i kombinovat. Nafiklad potebujete-li pracovat s ikami, kde sloupec Bydli§t
obsahuje pouze slovo Praha a zatoyeéno obsahuje pouze rédgad Pepa, Ize jednoduSe
nadefinovat u kazdého sloupce filtr z\wld&xcel ve vysledné podslkzobrazi pouzeéadky,
které vyhovuji vSem definovanym filtm.

Upozornéni:
To, Ze dany filtr je aktivni poznate podle tohojeteo Sipka je zbarvena modrou
barvou. RovaZ skut&nost, Ze je v tabulce aktivnéjaky filtr, poznate jednak

podle toho, Zéadky nejdowtiselrt za sebou, a jednak podle tohogiaradki

i minimalrg jedna z Sipek je zbarvena nied

XTIyl

definice, pomoci nichzZ lze zejménaiselnychiadki presreé definovat kritéria filtru. Postup
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aktivace filtru (aktivace titek S Sipkami) je naprosto stejny jako regchozim fipack.
Rozdil sp@iva az v konkrétni definici.
1. Kleprete na tl&itko Sipky doti tak, aby se otéela nabidka se sezhamem hodnot,
které koresponduji s hodnotami ve sloupci.
2. VSimnéte si prvnich itech polozek v nabidce (vSe, prvnich 10..., viastiplte
polozku Vlastni — pro definici vlastniho formatu.
3. Excel zobrazi okno Vlastni automaticky filtr, kdenpoci rozeviracich nabidek
muzZete snadno nadefinovat filtr. Na obrazku vpravopiilad filtru, ktery
propusti pouzéadky, v nichZ budéiselna hodnota v rozsahu 10500 — 25000.
4. Kleprete na tl&itko OK a filtr bude aplikovan.

Tip:

U definice tzv. vlastnich filtr miZete pouZzivat i zastupné znaky, jako je ? (otaznik)
a * (hwézdicka). Zastupné znaky jsou uziteé zejménai definici filtru, ktery
obsahuje textovyetizec.

6.35 Sefazovani dat (podle abecedy a hodnot)

Zejména u tabulek sit8im pa@tem radki je nikdy poteba tabulku abecedrsgadit podle
uréeného sloupce. Excel uniidit jak podle textového obsahu kil tak i podleciselnych
hodnot. Fidéni miZe byt vzestupné (od A do Z,0d | do X) i sestupné.

1. Oznate celou tabulku do bloku (i kdyZ budetadit data pouze podle jednoho
sloupce). Pozor, vifpad, Ze ma tabulka nad kazdym sloupcem nadpis (tzv.
zahlavi), oznéte tabulku do bloku bez tohoto prvnikadku, ktery zahlavi twod
(na obrazku jsou to ky Jméno a Vydek).

2.V hlavni nabidce Excelu klepte na poloZzku Data a v roZzené nabidce na prvni
polozku shora — Sadit.

Excel oteve okno S#adit.

4. 'V nabidce ,S#adit podle” utete sloupec, podleéjf ma byt provedendazeni.

Na vyker bude tolik sloupg, kolik je jich ozng&eno v tabulce do bloku. Sloupce

budou ozné&eny Sloupec A, Sloupec B atd. Pokud ovSem tabidieaipu chcete
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sdaadit, obsahuje zéahlavi (nadpisy slotipgak se v nabidce budou zobrazovat
piimo tyto nazvy a snadj tak ziskate informaci o tom, podle kterého sloeip
budefazena.
5. Pomoct pepin&t Vzestup®/Sestupd uréete, zda se bude jednatiazeni
vzestupné nebo sestupné.
6. Kleprete na tl&itko OK a tabulka bude s#zena.
V nekterych tabulkach se e stat, Ze budeckolik polozek v tabulce shodnych (ridgad
se vyskytne &kolik jmen Petr). V takovém ifpadt Excel nevi, jak ma shodné polozky
saadit, a proto je dobrérpdefinici sloupce (krok 4) v nabidce i&€it podle nadefinovat také
zbyvajici nabidky ,Dale podle* a ,Pak podle”. Tyolby se i fazeni stanou aktivni prav
tehdy, kdyZz v pedchozimiazeni Excel nalezne stejné hodnoty. Pokud buttelik radka
v s¢azovaném sloupci shodnych, aktivuje Excel druhodnboku Dale podle. Kdyby se
nahodou stalo, Ze i druhy sloupec bude obsahowatnghpolozky, pak Excel aktivujéeti
podminku ,Pak podle”.

6.35.1 Sefazovéani po radcich

Muze nastat fipad, kdy je itebatadit Udaje wadcich (tzn. nap zleva doprava). Tuto
moznost Excel standaréimenabizi, je nutné ji aktivovat.
1. Oznate do blokuradky, které maji byt $sazeny.
2.V hlavni nabidce Excelu klepte na poloZzku Data a v rozené nabidce na prvni
poloZzku shora — Sadit.
Excel oteve okno Stadit.
4. Zde v levém dolnim rohu klepte na tl&itko MoZnosti.
Excel zobrazi okno Moznosttazeni, ve kterém 0pindole zatrhite volbu
~Seradit zleva doprava“.
6. Kleprete na tl&itko OK a budete vraceni &pdo klasického okna pri@zeni.
Nyni se jiZ v nabidkacRadit podle budou namisto sloupabjevovatadky.

8. Zbyvajici postugazeni je stejny jako ifpac fazeni sloupi.

6.36 Prace s radami
Excel obsahuje jednoduchy nastroj usngiti praci ssadamicisel nebo datégsovych Uddi
typu datum). Chce-li uzivatel naapsat do sloupce pod seliaiik po sok& jdoucich di,

nemusi je vSechny vypisovat. 8takdyz do jedné hiky zapiSe prvni datum (den tydne,
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nazev misice...), klikne levym tlditkem mySi na (vyplovy) Uchyt €erny ctvereiek)

v pravém dolnim rohu Wikového kurzoru aigtahne jej v pozadovaném &m. Excel
automaticky vyplni po sagdouci data.

Navic je moZzno nap zapsat do dvou sousednich &udata, mezi kterymi je rozdilékolik
dni, oznait ob¢ buiky a ot vybér roztdhnout pomoci Gchytu. DalSi vioZzené datovajeid
budou mit mezi sebou stejny rozdil.

U cisel je situace obdobna. Pokud se napisk do jedné hiky a roztahne se, do vSech
dalSich budk se vlozi jeho kopie (funguje ipro dalSi typy ,daag. pro texty). ZapiSe-li
uzivatel d¥ raznacisla do dvou sousednich ki ok je ozn&i a ot roztdhne, vlozZi se
aritmetickaciselnarada. Mezi kazdymi ddma sousednimiisly bude stejny rozdil jako mezi
prvnimi d@éma (aritmeticka posloupnost s diferenci).

Vice moznosti je k dispozici v kontextovém menuwgr&t se zobrazi, jestlize uZivateti p
roztahovani ozrenych buik pouzije pravé tkitko namisto levého. Mezi nabizenymi
funkcemi je nap mozZnost vyplnit pouze formaty, kopirovatily, nebo vloZzit éstovouradu
(dalSicisla vznikaji nasobenim rozdilem prvnich dvou).

Pro vkladanitad je k dispozici i samostatna funkce v nabidcealpr— Vyplnit fady, ktera
dava \tSi kontrolu nad typem a charakteristikaualy.

Kromg ¢iselnych a kalendéich fad |ze vkladat takéshteré dalSi peddefinované seznamy,
jako jsou nap jména dd v tydnu nebo msial v roce. Seznam vSech takto definovanych
seznam, spolu s moznosti zadani nového, je dostupny pdruyvolby Nastroje—> Moznosti

na zalozce Vlastni seznamy.

6.37 Pouzivani a definice rady

Excel usnatiuje uZivatelm praci krond¢ mnoha jinych prvk také takzvanowadou.Radou se
rozumi posloupnostipdem nadefinovanych logicky svazanyi@®zci — nagiklad leden,
anor, krezen, duben, nebo patiid Gtery, steda... Pokud napiSete prvni slovo ze seznamu
do libovolné buky a poté budete tuto bku mysSi rozpinat (pomoci symbolu + v jejim
pravém dolnim rohu), pak se do ostatnich deumopini text automaticky. Nemusi se
vypisovat leden aZ prosinec, ale¢$taapsat pouze leden aitbw roztdhnout — ostatnidsice

budou dopsany automaticky.
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6.37.1 Pouziti Fady
Aplikaci rady vyzkouSime na jiz zminych ne€sicich.
1. NapiSte do libovolné hiky Leden.
2. Nastavte se mySi do praveho spodniho okrajéypnacerny étveretek tak, aby se
mysS znénila nacerny Kizek.
3. Stiskréte a drzte levé tiatko mySi atah&e mysi bd doprava, nebo dol
Zarovei si vSimrete, jak se u mySi zobrazuje text dalSihésioe.
4. Na nesici, kterym si pejetefadu zakotit, uvolréte levé tla@itko mysSi a tvorba

fady je hotova. Msice budou okamzitdoplreny do burk.

Automaticky po instalaci jsou k dispozici nasleduiady:

Dny v tydnu zkratkovit Po, Ut, StCt, P4, So, Ne

Dny v tydnu pinym jménem Pould, Utery, Steda,Ctvrtek, Patek, Sobota, N&lé
Mésice ozn&enitimskymicislicemi 1— 12 [ 0L 101V, VL VLG VI VI EX X, X X

Mésice plnym jménem Leden, Unoriegen, Duben, Kiten,Cerven,

6.37.2 Vytvo feni rfady

Rady zmirgné v redchozi tabulce jsou sice uZite, ale neni nad to mit moZnost nadefinovat
vlastnitady takové, kteréasto pouzivate v praxi pravy.
Definici fady provedete pragdnictvim okna MoZnosti.

1. V hlavni nabidce Excelu klepte na Nastroje a poté v otené podnabidce
na polozku Moznosti.

2. Excel zobrazi okno MoZnosti shkolika zalozkami. Klepéte na zélozku Vlastni
seznamy.

3. ZaloZka Seznamy je roZ@éna na d¥ vyznamnd pole. V poli ,Vlastni seznamy*
jsou jiz nadefinované seznamy. V poli PoloZzky semmge prostor k tvorb
nového seznamu.

4. Kleprgte v levécasti na polozku NOVY SEZNAM a do pravésti z&nste psat
fadu. Jednotlivé polozkiady od@lujte klavesou Enter.

5. Jakmile bude novéada nadefinovana, klegte na tl&itko Fridat.

Rada je hotova a iizete ji hned vyzkouset v tabulce.
Odstrarni fady provedete ap v okné Moznosti. Stéi klepnout na&adu a poté na téko
Odstranit.
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6.37.3 Pouzivani logickych fad — posloupnosti

Rady, které byly popséany wedchozim postupu, musely bytepdefinovany bdi tvarci
Excelu, nebo jeieddefinoval uZivatel. Navic se jednaldaaly &tSinou textove.

Excel ale umi pouZivat fady, ziskané na zakladmatematickych vzofg ato vzdy
aplikované na konkrétnitijpad posloupnosti dat.

Tak napiklad pokud budete chtit vytyid ciselnou posloupnost, kde maji byt pouze licha
Cisla, stai vyplnit prvni ti buiky 1, 3, 5 a Excel pochopi, Ze zbyvajiciiky budou 7, 9, 11.
Postup je nasleduijici:

1. Vyplnte pod sebe {padré podle poteby vedle sebe) do prvnicti burek prvni
¢isla pozadované posloupnosti. Vyplnit musite tdiknék, aby z nich bylo
ziejmé, o jaky typ posloupnosti se jedna. Obvykl&igteaw tri bunky.

2. Bunky oznate do bloku.

3. Nastavte se do praveho dolniho rohu bloku (a teaysliedni biiky) tak, aby se
kurzor Sipky u mysi zrnil nacerny Kizek.

4. Jakmile bude namisto Sipkyikek, stisk&te a drzte levé ttdtko mySi a tahéte
smérem doti (pripadré doprava, podle toho, zda jsourlky pod sebou, nebo
vedle sebe).

5. U kazdé dalSi hiky, kterou budete mijet, se zobrazi ve Zlutém atidél jeji
hodnota. Jedn& se o vyianou hodnotu, ktera byla sfitAna podle algoritmu
na zéklad posloupnosti prvnichiéch burk.

6. Jakmile dosahnete poZzadovanéhoctpoburek, uvolnéte levé tlditko mysSi

a hodnoty budou do bk okamzit doplreény.

Tip:
Excel dokonce umi rozpoznat i logickou posloupnpskud se v biice vyskytuje
¢islo s textem. Najiklad pokud napiSete do jedné&iky 1. étvrtleti a tuto biiku

.roztahnete“, bude se nadale daoplat 2.ctvrtleti, 3.¢tvrtleti atd.
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Upozornéni:

6.38 Ukol

Vymyslete si nazev Baké firmy a také ¢im se tato firma zabyva. Poté
vytvorte tabulku, ve které zachytite fijmy, vydeje a zisk této firmy za pil

hodnot (nap nasobky X, fi¢itanicisel po uéité hodnot apod.).

Necekejte od této funkce zazraky. Ani Excel neni simpeligentni je to pouhy
program. Jakékoliv slojSi vztahy si proto zae ,vykladat po svém* a vyt¥o
nerealné algoritmy. Tento typ logicky vytedaychiad je vhodny u ndtanych

rok (podle predlohy — pouzijte v tabulce format néna). Déale vytvdiite
vhodné 3 grafy, které budou zachycovat jednotlivé kaiteénosti (vydaje,

‘ Zisk celkem

prijmy a zisk).
Firmy XYZ
Naklady na provoz _l
1. mésic 19 000 Ké 25 000 K¢ 6 000 K&
2. mésic 20 000 K& 32 000 K& | 12 000 K&
3. mésic 19 500 Ké 19 000 Ké -500 K&
4. mésic 20 550 K¢& 34 000 K& | 13 450 K¢&
5. mésic 19 568 Ké 20 000 K¢& 432 K&
6. mésic 21 000 K& 30 000 K& 9 000 K¢
Naklady celkem 119 618 K&

40 382 K&

Celé to ulozte jako ,Firma XYZ.xIs"

6.39 Doporu €ena literatura ke studiu

« PECINOVSKY, JExcel 2002Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 212 s.

Studijni opory:

* E-learning KTelV Pdf MU: DOSEDLA, M. - HORA, VTabulkové editory a databazové

systémy.
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7. Elektronicka prezentace |.

7.1 Multimedialni prezentace

Zvlase vetSi komeéni firmy kladou @i prenosu informaci stale viceuhz nejen na
obsahovou slozku, ale i na formu, v jaké je infacmaredkladana. Proto multimedialni
prezentace zazivaji v posledni dolmbrovsky rozmach. Jsou pouzivany fiklpd k
reklamnim @elim, k pedvedeni vyrobk ¢i sluZzeb. Velmi ¢asto se pouZivaji jako
doprovodny prosedek k pednaSkam. Prezentace j&Smou dopedu nastavena tak, aby se
kliknutim mySi na strankdi objekt spustil dalSi krok prezentace — zobragitlalSi poznatek,

graf,¢i nova stranka s dalSi kapitolou.

7.2 Tvorba webovych stranek

Internet je dost zrmym fenoménem posledni doby &tidse s nim & pracovat porrné
rychle a bez probléi Proto gijimaji velmi kladré moznost tvéit si své vlastni stranky.
Doporweny wk pro vyuku webovych stranek neni, Z4ci by aldimit za sebou vyuku
textového editoru a #i by také byt zbhli v pouzivani internetu. | kdyz Zaci Sesté&sedmé
tiidy jsou schopni nait se techniku editovani stranek celkem bez probléreprve Zaci
osmych¢i devatych tid jsou podle mého nazoru schopni nejen pouzivetnigu, ale i
vymyslet obsah stranek, dat jim jiskru a humor, letys nadhledem a kreati&nTakZe bych
doporuila toto téma do osméfipadré do devatérfdy.

Pred spu&nim programu byste &h zaradit Uvod o tom, jak funguje sluzba web. Vit

Ze webova stranka je v podstéextovy dokument psany v jazyce HTML. Tento dokuinje
uloZzen rkkde na serveru a je mu jednoZn& piitazena ufitd adresa. Najklad webova
adresa www.math.slu.cz/algebra/zapocet.htréujar textovy dokument, ktery se jmenuje
.Zapocet.htm* a je uloZen v adrésgalgebra’ na poéitacovém serveru Slezské univerzity v
Opaw (www.math.slu.cz).

Autor vytvari dokument v HTML a zfistupni ho vSem ostatnim. Dokument v jazyce HTML
obsahuje text, ktery chce uZivatelit] ale krome toho taky pikazy, kterérikaji, jak se mé

text ukazat.
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A protoZe uZivatel jazyk HTML nezna a byl by &w dost zmateny, musi mit na své stran
(t.ve svém peitaci) nainstalovany tzv. prohlizewebovych stranek. ke to byt nafiklad
Microsoft Explorer, Netscape Navigator, Opera, Maznebo jakykoliv jiny program, ktery

umi ,prechroustat” kédové zgky jazyka HTML a podle nich zobrazit webovou strank

7.3 Druhy prezentaci

VySe zmigné doprovodné prezentace kegnasSkam maji po¥meé jednoduchou, linearni
strukturu. To znamen4, Ze jednotlivé snimky jsosedaou pesre fazeny a z kazdého snimku
se (& uz automaticky, nebo po kliknuti mySijgpde na nasledujici snimek.

Krom¢ toho mizete dlat i prezentace se slo&gi, nelinearni strukturou. Jednotlivé snimky
celého souboru na sebe nenavazuji jednognale zobrazuji se podle toho, na kteréitke
uzivatel klepne mySi. Ma tak moznost owibwat to, co chce vifl, ¢ili aktivné zasahovat
do procesu zobrazovani.

Protoze program PowerPointi#e velice pknym zpisobem rozvijet &skou gedstavivost,
kreativitu a zarove uci Zaky samostatné, zodpminé praci, mzete se klidé vénovat tvork
prezentaci ve dvou letech (tdglad osmy a devaty ¥oik), aniz byste @i pocit, Ze jde o

ztratucasu.

7.4 Prezentace v programu PowerPoint

PowerPoint je népstji pouzivany program pro tvorbu prezentaci v piext Windows.
Nahrava mu jak po#mné intuitivni prostedi a velké rozgénost, tak samaejme i piisluSnost

k baliku Microsoft Office.

Dilematem #stava, zda popisovat starSi verzi PowerPoint 20@bo no¥jSi verzi 2002.
a i programové vybaveni standatddodavané v ramci projektu Indo$ obsahuje réno
verzi. Na druhou stranu popisovat starSi verze naragy vétSinou nema smysl, protoZasem
prost musi dojit k tomu, Ze i Skoly budou pouZzivat &éivverze. A navic PowerPoint 2002
obsahuje minimakhjednu novinku, kterou by moliitatel velice ocenit.

Proto jsme se rozhodli gkt kompromis a popisovat v podstaibe verze. Pravda je totiz

takova, Ze v drtivé &tSin¢ popisovanych &ci je to jedno, programy jsou podobné. Bude zde
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tedy popisovana ne@jsi verze a tam, kde bude dochazet k odliSnostemhe lratce popsan i

postup ve starSi verzi.

7.5 PowerPoint

Spolu s balikem Microsoft Office ziskatéi fxoupi tzv. prezentmi manaZer PowerPoint.
Jeho progednictvim je mozné navrhnout, kvalitgraficky a esteticky ztvarnit a naslédn
spustit prezentaci. Prezentaci se rozuégimou graficky ztvaréné obrazovky, které mohou
byt doplrtny o rizné animace, triky a multimedialni prvky. Prezeatatebo grafické
obrazovky vytvéené v takovych typech progrémmaji wtSinou za ukol pedstavit konkrétni
firmu, produkt, sluzby nebo mohou napomaitigehizkach a jednanich.

Prezentace fize mit mnoho podob. Oblibené jsou takové, kteréZzsl@mko doplek vykladu
piednasSejiciho. itdnasSejici rize prezentaci ovladat mysi, takZeba kazdé klepnuti mysi
posune prezentaci o krokigal (zobrazeni grafu, textuiggzhod na jiny snimek).

7.6 Jak za it s PowerPointem

Po spudini PowerPointu se zobrazi okno, které nabizi \wgwbnoveé prezentace jednim ze
tii zpasohi, nebo otekeni jiz existujici prezentace. Vyberte moZnost wkgwi nové

prezentace pomoci Sablony.

Strieny privodce ... ma usnadnit prvotni vyiemi Sablony. Jakykoliv sebemensSi
krok pri vytvareni prezentace je doprovazéstnymi dotazy pivodce. Je wen
pro naprosté zatesniky — ostatni uzivatelerptvorb¢ prezentace zdrzuje.

. Sablona navrhu ... nabidne mnohothablon, které budou slouZit jako ptesti
(resp. pozadi) prezentace. Zvoleni Sablony navehasj nejlepSi moZnostip
vytvéreni prezentace.

. Prazdné prezentace ... dop&eno zkuSe&sSim uzivatehm. Tato volba nenabidne
hotové prosedi (pozadi a barvy), alé¢imo prazdné rozvrzeni prvniho snimku.

. OteWit existujici prezentaci ... jak sam nazev napoviaid volba oteke nabidku

se soubory, jejichZ prastdnictvim je mozné otélt jiz vytvorenou prezentaci.

Optimalni volba i vytvareni nové prezentace je Sablona navrhu.

157



7.7 Princip snimk

Pri prezentaci se pracuje s takzvanymi snimky. Kagulynek je jedna obrazovka, ktera je
po grafické a obsahové strance zté¢am nezavisle na jiném snimku. PowerPoint Ize
nadefinovat tak, aby se po kazdém klepnutim myBrazil nasledujici vytvi@ny snimek.

Klepnuti mySi nfize vyvolat i akci v rdmci jednoho snimku.

7.8 Rozvrzeni obrazovky

P prezentaci je @lezity esteticky a graficky vzhled — prezentacenmyla byt ,pritazliva“.

K tomu je teba, abyste kazdy snimek a objekty na snimkuedobzvrhli. Snimek rive
obsahovat prakticky jakykoliv objekt — obrazek,tt€ okno, klipart, feddefinované tvary
Office, tabulky, grafy, vzorce, organiad diagramy, trojrozrrny text WordArt a dalsi.
Pomoc i rozvrzeni snimku poskytuje okno Novy snimek, &tee zobrazi hned po vybrani
nékteré z voleb po spulti PowerPointu. Aktivuje se vzdy, kdyZ chcete ddvéené
prezentace zadit novy snimek. Rozvrzeni snitnje uspdadano od snimku s nadpisetiep
snimky s odrazkami, sloupci atd. V pravém dolnifmurokna je k dispozici prazdny snimek,
po jehoz zvoleni sefpdpoklada vlastni rozvrzeni objékha snimku. Jakmile éktery ze
snimki vyberete a klepnete na OK, PowerPoint zobrazi ekimvybranym pozadim a

rozvrzenou oblasti textu. Nynitibete zait pracovat na samotné prezentaci.

7.9 Vzhled PowerPointu

Svym vzhledem je PowerPoint podobny ostatnim progna z baliku Office. V hornéasti je
hlavni nabidka a pod ni panely nasirgj nejdilezit¢jSimi prvky (tlatitky) PowerPointu.
Uprosted obrazovky se nachazi snimek, ganh bude prezentace ftema. Pozor, snimek
v PowerPoint neni stejny jako dokument ve WordwniNele Zadna oblast pro psani textu, ale
text je mozné psat prdstnictvim tzv. textového pole.

NejnizSiradek PowerPointu se nazyva stavovy. Podgako u ostatnich prograimnformuje

o tom, kolik snimk je v dokumentu, na kolikatém snimku jste postawenfak se aktivni
soubor jmenuje. U spodniho a pravého okraje jsodidpozici posuvniky. Ty slouZi

k ptechodu mezi jednotlivymi snimky.
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Krom¢ samotného snimku se na pracovni ploSe PowerPaaatuazi jestokno Bizné ukoly.
Obsahujeit nejzaklad®jSi operace:

. Novy snimek ... fida do prezentace novy snimek.

. RozvrZeni snimku ... umd#je znenit preddefinovany navrh rozvrzeni snimku na
jiny preddefinovany navrh.

. Pouzit S8ablonu navrhu ... umi nit prostedi (pozadi) prezentace. V levé spodni
casti snimku se nachazékolik tlacitek ukenych k volld zpisobu zobrazeni
snimku. Ten lze zobrazit (zleva) jako standardnkywesnimek, nebo jako
osnovu, pozndmkyi tfazené snimky. Posledni ikona zleva, resp. ikona s

pomysinym platnem aktivuje prezentaci k prohlizeni.

7.10 Prezentace v programu Microsoft FrontPage

Je Uplk jedno, jakym zfisobem k dokumentu v jazyce HTML déggte. Jednou z moznosti
je pouzit libovolny textovy editor (klidnzapisnik) a obsah strdnky psé&inmo v jazyce
HTML. Neni to tak slozité, jak to vypada, a rozhéde vyplati znéky jazyka HTML ungt.
Pra? Napiklad proto, Ze &které slozijSi akceci animace se daji&tht pouze pomoci
HTML ptikazi. Jiné akce se prastvytvai pomoci HTML pohodlgji. Navic se ¢lovek
nemusi spoléhat pouze ngeg@nastavené moznosti. Wepdefinovanych nastrjtotiz vzniké
realné nebezgg ze pak vsichni uzivatelé vytiiov podstat stejny produkt.

Pokud se budete chtit jazyku HTML intenzijirvénovat, existuje celéada publikaci, které
muazete vyuZit k jeho studiu. Nicmé&mpokud zrovna nelite v krouZku pro vybrané zajemce
nebo ve itidé s roz&fenou vyukou informatiky, ipadd mi tato metoda pro Zaky zékladni
Skoly zbytén¢ slozita. Krong toho, Ze je pdeba pamatovat si celdadu fikazi, je take
nutné dodrZovatiesré danou syntaxi (jako ostatw jakémkoliv programovacim jazyce).

Uz toho divodu je vhodgjsi vyuzit pro vyuku program, ktery tvorbu webovystranek
zjednodusi. Jednim z nich je MS FrontPage. Nemiyed nebo nejlepSim programem tohoto
druhu, ale je posrné rozSfeny a navic je standargunlodavan i v zakladnim programovém
vybaveni deben Indos.

Jde o program, pomoci kterého itite webovou stranku velice podobnymiagpbem, jako
piSete textovy dokument v textovém editoru, ffldad v Microsoft Wordu. Stejnym
zpisobem niZete nEnit velikost pisma, pouZivat &oé pismo, kurzivu, podtrzeni,
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zarovnavani atd. Program FrontPage uz se sam @ostan, aby za vas otil vSechnu

Spinavou praci, tzn. aby Upravu vasich straneked|l do jazyka HTML.

7.11  Uvod do prezentace

PrestoZze PowerPoint 2003 je pé&mme snadny program a prace ¥mm je velmi fijemna,
pripravit jej k béZné praci neni zase az tak snadné jakdikiag u Wordu. V prvniad je
nutné zvolit, zda budete prezentaci vydtgpodle pedem vytvdené Sablony, a dale je nutné
nastavit rozvrZzeni sninik

Po spu&ni programu PowerPoint 2003 (prastnictvim zastupné ikony z programové
skupiny Microsoft Office 2003 z nabidky Start) setamaticky zaklada prazdny snimek
ze z&kladnim rozvrZzenim objékha jeho pozadi. Editace tohoto snimku je moZr@néi
pohodiné vytveéeni nové prezentace @mabizi Podokno Uloh v praw@sti pracovni plochy
programu PowerPoint.

. Rychlé nafteni pouzivanych souboii prezentaci — volba Oteyit... nabidne
soubory prezentaci, se kterymi program PowerPdf82aposledy pracoval (v
zakladni konfiguraci prostdi se zobrazuji nazwytyi souboiti, se kterymi
program naposledy pracoval).

. Otevireni existujici prezentace — jak sam nazev napovid4, tato volba
prostednictvim tl&itka DalSi... oteie nabidku s jiz editovanymi, uloZzenymi
soubory prezentaci.

. Vytvoreni nové prezentace— volbou Vytvdit novou prezentaci aktivujete
stavajici panel Podokna uloh do podoby, kdy vanidrebpodrobsi volby pro
tvorbu nové prezentace:

1. Prazdnd prezentace- pomoci této volby aktivujete moznost
rozloZeni objekt a textu na prdzdném snimku. Tato volba je vhogiges
pro zkuSewjsSi uzivatele programu PowerPoint, néhbeenabizi progedi
(pozadi) snimku nybrz pouze zakladni rozvrzenilibj& textu.

2. Ze Sablony navrhu— touto volbou fidate na snimek kro#nzakladniho
rozvrzeni objekt a textu i prosedi (pozadi) ze Sablon naurtBarevnych

a Animanich schémat.
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3. Ze stru'ného privodce— ma usnadnit prvotni vytveni Sablony. Jakykoliv
sebemensi krok ip vytvareni prezentace je doprovazeéetnymi dotazy
privodce. Je Wen pro naprosté zateiniky — ostatni uzZivateleiptvorbeé
prezentace zdrzuje.

4. Z existujici prezentace volba ndte jiZz existujici projekt prezentace, ktery
bud’to vyuZijete pro tvorbu nové nebo tomto stavajiaimizete editaci
pokraiovat dale.

5.V mém pdita¢i — touto volbou vybirate ze Sablon navpprezentaci. Tato
moznost se do jisté miry podoba wolke Sablony navrhu.

V ramci vaSi volby postupuipzakladani nového projektu prezentace sgete pohybovat
v prostedi Podokna uloh, a to Zpi Vpied prostednictvim tl&itek kterd jsou umisha i
jeho hornim okraji. Tkitko se symbolem vam umoZzni navrat do vychozihoubaaleb v
tomto panelu.

Optimalni volba p vytvareni nové prezentace je pomoci Sablon V méudit@o. Je také svoji
podstatou sledu kraknejvice podobna postupu uziti Sablon ve starSazieh programu
PowerPoint (naip ve verzi 2000).

Zvolenim gislusné Sablony navrhu a jejim potvrzentitkem OK zaloZite prvni snimek
v prezentaci, ktery obsahuje pri@sti (pozadi) a fieddefinované typy pisem, které budou
nastaveny pro celou prezentaci, tj. ve vSech segimd¥yberte skterou ze Sablon, ktera
vyhovuje vaSim fedstavam, a klegte na OK.

PowerPoint aktivuje v Podoknu uloh volbu RozloZzenimku, kde je mozné vybrat jeho
grafické rozvrzeni.

Pri prezentaci je dlezity esteticky a graficky vzhled — prezentacenmyla byt ,pritazliva“.
Ktomu je teba, abyste kazdy snimek a objekty rnndokie rozvrhli. Snimek rize
obsahovat prakticky jakykoliv objekt — obrazek,tts»$ okno, Klipart, feddefinované tvary
Office, tabulky, grafy, vzorce, organig@d diagramy, trojroziérny text WordArt a dalsi.
Okno se aktivuje vzdy (resp. pokud to neni v nastavyslovie zakdzano), kdyz chcete do
vytvaiené prezentace ilit novy snimek. Rozvrzeni snifmle uspdddano od snimku s
nadpisem (vlevo natie) pres snimky s odrédzkami, sloupci atd. V pravém dolrdhu okna
je k dispozici prazdny snimek, po jehoz zvolenpssdpoklada vlastni rozvrzeni objékba
snimku.

Jakmile rtkteré ze schémat RozloZeni snimku vyberete a kleprer, PowerPoint zobrazi

vasi volbu na snimku. Nyniimwete z&it pracovat na samotné prezentaci.
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7.12 Popis prost fedi PowerPointu

Po spusini programu PowerPoint se zobrazi samotna pragquecha prosedi, rozdlena
nacdtyfi veétsi ¢asti.

. NejvétsSim a zarowve nejdilezitéjSim vyfezem na obrazovce je samotna plocha pro
tvorbu a Upravu snintkprezentace. Zde se bude odehravasina textovych
a grafickych praci na snimku.

. Levy sloupec je wen pro zobrazovani osnovy sniinlprezentace. Sem se
automaticky vpisuji nazvy snimika popisy polozek sninik Tato¢ast ma smysl
zejména u delSich prezentaci, které jsou sloZzenmynoha snimi Osnova
pomaha v lepSi orientaci, nabtviirce prezentaceresré vi, na jakém snimku se
nachazi jaky text. Z osnovy se lziepnout pimo na libovolny snimek.

. Spodni vyez pod snimkem prezentace j€aur pro pozndmky vztahujici se vzdy
k aktualnimu snimku. Tyto informace jsoucemy spiSe integn pro autora
prezentace, v samotné prezentaci se nikdy nezobrazi

. Podokno uloh — nabizi préetli, ve kterém se imiete pohybovat v nabidkach uloh
a postug, které provazi editaci vaSi prezentace. Utigg vam i navrat k

piredchozim volbam a navrat k vodni (vychozi) nabRlogokna uloh.

7.13 Prvni prezentace

Hned v Gvodu vyuky programu PowerPoint vyfwee prvni jednoduchou prezentaci. V tomto
okamziku nemusite znat o PowerPoinfibec nic. Snad jen to, jak se tento program spousti.
Postupujte fesré podle nasledujicich krdka dospjete k vaSi prvni prezentaci. To, jaky
vyznam jednotlivé kroky &ly, rozebereme v dalSim textu.
Dejme tomu, Ze budete chtit vytlitoprezentaci vaSeho pejska na vystavu, tedy takovo
prezentaci, aby po jejim zhlédnuti divak nabyl dojrhe se jedna o psa, ktery stoji za to a
ktery ukité vyhraje.
1. Spus'te program PowerPoint ndklad z nabidky Start> Programy— Microsoft
Office — Microsoft Office PowerPoint.
2. V pravé casti pracovni plochy PowerPointu se zobrazi Podakob s rkolika
moznostmi otekeni a zaloZeni prezentace. Kl&mn na variantu Sablony-

V mém p@itdi. ..
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10.

11.
12.
13.

Zobrazi se daldi okno s ndzvem Nova prezentaceg kiesahujeit zalozky.
Klepréte na zélozku Sablony navrhu, pod kterou nalezeemmamem naveh
Sablon. Kazda Sablona obsahuje jiny graficky vzigeszentace. Vybertéeba
Sablonu s nazvem Javor a klémnna OK.

Touto volbou navrhu Sablony aktivujete prvni snimpedézentace. V Podoknu tloh
PowerPointu vyberete rozvrzeni snimku, tj. v jasti bude text, v jaké obrazek
apod. Vzhledem k tomu, Ze budete v prezentaci ahtitini snimek, klegite na
levy hornictveresek.

Nyni jste jiz konén¢ uvnitt samotné prezentace abete se gnovat tvorlg jejiho
obsahu. Nej#tSi vytez na obrazovce zabira pedplocha jednoho (resp.
aktualniho) snimku prezentace. Uvnitéto plochy se vyskytuje éholik
piedefinovanych ploch s ndpisem Klepnutim vloZitepmad

Klepréte do plochy s ndpisem Klepnutim viozZite nadpisapiste text ,Mij pes
REX". VSimnéte si, Ze barva pisma, jeho velikost i typ jsou [igedem
nastaveny. Podokn klepréte do podnadpisu a vepiSte ni&tad text
~Predstavenéistokrevného Sampiona“.

Tim je prvni snimek prezentace hotov. Nyni je tediné aktivovat druhy snimek.
Kleprete proto v hlavni nabidce PowerPointu na poloZzkoZWla poté na Novy
snimek.

Timto postupem vytudte novy, v peadi prezentace druhy snimek. V Podoknu
tloh PowerPointu aft zvolite, jaké bude mit tento snimek rozvrzeni.niNy
klepnite na druhytvereiek zleva v prvnfac shora.

Zobrazi se novy snimek s rozvrzenim textu podlelené gedlohy. Dopite
do poliek text podle fedlohy.

Timto zpisobem byste mohli poktavat ke tetimu a dalSimu snimku prakticky
donekonéna. Snimky Ize pochopiteinobohatit o spoustu prik jako jsou
obrazky, grafické objekty, animace apod. Ve vaShpprezentaci ale posta
pouze textové informace.

Nyni, kdyZ je prezentace hotovajbete ji spustit.

Stiskrete klavesu F5 (ta slouZi ke spiritprezentace).

PowerPoint zobrazi tps celou obrazovku prvni snimek prezentace (v tomto
piipad snimek s nadpisem ,bj pes REX"). Klepite jednou levym tlétkem
mySi a PowerPointigpne na druhy snimek prezentace. Pokud by snbylo
vice, kazdym klepnutim byste se dostali o krok dal.
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14. Klepréte znovu levym tléitkem mysSi. Zobrazi séerna obrazovka — to je signal
konce prezentace. Nyni po dalSim klepnuti mySi tmuderaceni z@t

do PowerPointu do reZzimu Upravy prezentace.

Uvedend prezentace byla nejjednodussi moznga, jdg®uxhem cca 5 minut vytud.
Neobsahovala Zzadné dalSi efekty jako postupné zow@ai pismen, plynulé zobrazovani
obrazk, hudbu, videosekvence a podsbdadné efekty, zadné triky, nic slozitého. Nicrén
dokazali jste si udlat predstavu o tom, Kemu asi PowerPoint slouZi a jak 1z@ yynaloZeni
pomérné malého usili a za kratkou dobu vyrobit docelasiug/padajici ,dilko”.

Pokud ma byt ale prezentace skuateprofesionalni, la by byt propracovana do deftail
Jednotlivé kroky by na sebeém navazovat, iy by se spoust bud automaticky, nebo
po klepnuti mysi ve spravném sledu, efekty bylynbyt v souladu s celkovym designem
prezentace apod. Jak dosdhnout takovychtotefeih prozradi nasledujici kapitoly.

OvSem pozor, PowerPoint neni prograntemy vyhradd pro tvorbu prezentaci. Jedna se
o jakousi formu vektorového grafického editoru. RoRoint niZete klidé pouzit jako
nenargny program pro vasSe nakresy, jednoducha schémigdtiakypapod. Disponuje vSemi
standardnimi grafickymi nastroji jako ostatni prgy Office, tj. carami, Kivkami,
automatickymi tvary, textovym polem, WordArtem apdth druhé stranale nelze v tomto
sméru od PowerPointu aekavat ,zazraky“, nehb nagiklad umisténi objekti presr® na

desetiny milimetru v prostoru plochy neni zrovnageilna stranka.

7.14  Snimky

Pri prezentaci se pracuje s takzvanymi snimky. Kagulynek je jedna obrazovka, ktera je
po grafické a obsahové strance zt¢amn nezavisle na jiném snimku. Kazda prezentace je
slozena minimélh z jednoho snimku, maximalni &t snimk neni nijak omezen.
PowerPoint Ize nadefinovat tak, aby se po kazdéeprkiti mySi zobrazil nasledujici

vytvoireny snimek. Klepnuti mySiidne vyvolat i akci v rdmci jednoho snimku.
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7.14.1 PAdani nového snimku

Kdykoliv pii tvorb¢ prezentace fizete gidat novy snimek, a to i mezi dva jiz existujici
snimky. Tato operace je naprosto nezbytna, thédadda prezentace (i se Sablonowiza
obvykle pouze s jednim snimkem a teprve podléspgtsi uzivatel snimkyimava.
Novy snimek mzete do projektuidat €mito zpisoby:
1. Prostiednictvim hlavni nabidky — v hlavni nabidce klegte na polozku VloZzit
— Novy snimek.
2. Prostirednictvim tla¢itka Novy snimek — nalezite na panelu nastiojtlacitko

Novy snimek a klepfte na gj. Snimek bude automatickyigan.

7.14.2 Odebrani aktualniho snimku

1. Nastavte se na snimek, ktery gjpte odebrat.
2. V hlavni nabidce PowerPointu klefte na polozku Upravy a poté na polozku
Odstranit snimek. Snimek bude bez varovani odstran

7.14.3 Prohazovani po radi snimk d

Pokud je paeba, PowerPoint umi prohodit jednotlivé snimky nsstiou. Prohozen je mozné
provést bd’ pfimo v Osno¥, nebo v rezimu zobrazet@zeni snimk Prohozeni snimik
pomoci osnovy:
1. V osnow stiskréte a drzte leveé ttdatko mySi na grafickém symbolu snimku, ktery
Si prejete @esunout na jinou pozici.
2. Tahréte mysi smirem mezi snimky, kam sig@jete snimekigsunout. R tazeni se
zobrazuje vodorovnéara, ktera udavaripadnou polohuigsouvaného snimku.
3. Jakmile dosahnete poZzadované pozice, welfevé tlaitko mysi. Snimek bude
piemistn.

7.14.4 Obecny postup p Fitvorb é prezentace

Obecrt by se dal postupipvytvaieni prezentace shrnout ddozakladnich boil
1. Promyslet osnovu prezentace¢ebsnimki a jejich rozvrzeni a vyt textovou
¢ast jednotlivych snimk
2. Dotvorit prezentaci po grafické strance, tj. vlozit olkz cary, popisky,

automatické tvary apod.
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3. Prifadit jednotlivym polozkam v prezentaci efekty, ¢itir posloupnost
zobrazovanych udaj pripadré zautomatizovat dkteré kroky.

4. Budete-li ovSem pracovat s PowerPointéastji, nawite se jednotlivé kroky
uvedeného postupu spojovat, i pytvareni textu mu budete rovnotifazovat
efekt, snimek po dopsani textu obohatite obrazkeod.a

7.15 Textv prezentaci

Pokud méate vybranou Sablonu a navrzené rozmishimku, niZete zait s tvorbou vlastni
prezentace. Kazda Sablongegpoklada vstup textovych UdajakZze na snimcich jsaiasto
zobrazeny t&kované oblasti s textem ,Klepnutim vlozite nadpiSyto oblasti maji
pieddefinovany typ a velikost pisma (podle zvolenblagg), aby pouhym klepnutim a
napsanim byl nadpis nebo jiitgdek hotov. PowerPoint tak &evasc¢as a zaroue udrZuje
ur¢itou grafickou urove. Jakmile klepnete do dkovaného obdélniku a napiSete vlastni text,
je nadpis hotov. Nyni fZete klepnout do dalSiho obdélniku a postudopinit vSechny

ostatni texty na daném snimku.

7.16 Textové pole

Uvedené tekované obdélniky jsou ve skdtesti pouha textova pole. Jedna se o specialni
objekt, ktery mohou pozivat vSechny programy balkl Office. Pokud budete na snimku
potrebovat vice textovych oblasti, nez je v navrhu rbeni snimku, nezbyva nez si takovouto
oblast ,riEne* vytvorit.
Postup vytveeni nového textového pole je velmi jednoduchy:
1. Na panelu nastrajKresleni, jenz je umi&h ve spodnéasti PowerPointu, klegte
na tlaitko textového pole.
2. Vzhled Sipky mySi se zémi na tvar kurzorud@rku) Nyni nastavte mys tam, kam
Si prejete umistit textoveé pole a klepnete levyngitkem mysi.
Textové pole je vytvieno. Jeho velikost je tena velikosti textu, ktery obsahuje. Textové
pole se v tomtoifijpads bude pizpisobovat textu, ktery dospbudete psat. Pokud byste éht

textové pole o pevné vySce #c#, stdi klepnout na &ktery z bilych¢tveretki v jeho rozich
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a poté levym tléitkem mySi tAhnout zétveretek poZzadovanym sérem. Tim bude velikost

pole gesre dana a jiz se nebudézpisobovat mnozstvi textu, ktery obsahuje.

7.17 Graf vytvo feny v PowerPointu

PowerPoint disponuje jednoduchym néastrojem, porkterEho Ize vytviit jednoduchy graf.
Moznosti grafu jsou po#smné Siroké, podobné moZznostem wvyitgai grafu v tabulkovém
kalkulatoru Excel. V PowerPointu je mozZzné mimo jinyrat z kolika typa grafu, nastavit
detailr® jeho vlastnosti, pohled n&ajn orientaci v prostoru, typy a barwar a sloupg,
nastavit osy, fizky, popisky, legendu apod. Naopak neni moznéguti\s grafem slozsi
operace, nalezici spiSe funkcim tabulkového kal&ua jako nafiklad zaadit do grafu
sloupce generované automatickypanymi hodnotami apod.

Dejme tomu, Ze budete chtit vytitograf, ktery bude vyjaighvat p@et dosazenych bddsob
Petry a Karla zeft otazek.

1. Nastavte se na snimek, do kterehorsjgie graf vlozit.

2. V hlavni nabidce PowerPointu zvolte poloZzku Viaditv otewené nabidce pak
polozku Graf.

3. PowerPoint zobraziipdnastaveny graf. Jedné se o jakousi Sablonu, vgspozi
navrh, jehoz dpravou ziskate pozadovany graf. Paté je roviZz zobrazena
tabulka s vyplanymi hodnotami. Ta je kiem ke grafu — podle ni se graf
vytvéri. Vzhledem k tornu, Ze budouci graf bude g odliSny od tohoto
prednastaveného, je nutné tabulku zdsadniieaigem upravit.

4, Tabulka bude mit pouze dvadky a ti sloupce. N&adcich budou figurovat jména
Petra a Karel, ve sloupcich budou zobrazeny otdzk®, 3. Nejprve je proto
nutné vymazatreti radek, ve kterém je nyni vepsan nazev Sever. Vymaz
provedete klepnutim pravym titdkem mysSi na Sedé poko scéislem 3.

5. PowerPoint zobrazi malou podnabidku, ve které Kepna polozku Odstranit.
Celytadek se smaze.

6. Podobnym zfisobem klepéte na sloupec D a vymazte jej.

7. Nyni prepiSte obsah bgh v tabulce novym, skuteym obsahem, ktery pro vasi
tabulku potebujete.

8. VsSimrete si, Ze ihned po z&né obsahu jakékoliv hiky v tabulce se tato zina

okamzit promitne do grafu.

167



9. Jakmile budete s Gpravou tabulky hotovi, kigprievym tl&itkem mysi kamkoliv
mimo graf a tabulku, resp. do volného prostoru &minTabulka zmizi a graf si
zafixuje konénou podobu.

Kdykoliv pozdji je mozné se do tabulky dostat ad&rit jeji hodnoty. To se provede dvojim
poklepanim kamkoliv do prostoru grafu.

S grafem je mozné manipulovat jako s jakymkoliwijmgrafickym objektem. To znamena,
Ze je mozné ®mit jak jeho velikost, tak také pozici. To vSe sfgp zpisobem jako u

jakéhokoliv jiného grafického objektu.

7.18 Tabulka vytvo fena v PowerPointu

PowerPoint disponuje nastrojem, ktery ,umi* wyittgednoduchou tabulku, jeZ ime byt
souwasti snimku. Podolknjako v gipact grafu se jedna pouze o jednoduchou tabulku bez
vétSich moznosti. Na Gvod nutno podotknout, Ze tabokbumi Zadné vygty ¢i matematické
vzorce (jako naipklad v Excelu), jedna sedsté grafickou podobu tabulky.
1. Nastavte se na snimek, do kterehorsjgie tabulku vioZzit.
2. V hlavni nabidce PowerPointu klefge na Vlozit a poté klegte na polozku
Vlozit tabulku.
3. PowerPoint zobrazi malé okno s dialogy pro zadauiupsloupd a patu radka
nove tabulky. Zadejte pozadované Udaje a kispna OK.

Tabulka je vytvoena.

7.19 Organiza €ni diagram

Organiz&ni diagram je satasti baliku Office 2003 jako funkce standardnstalovana
pii prvnim pouziti. Pomoci organigaiho diagramu je moZzné vytkib uréitou logicky
svazanou strukturu jednotlivych poliigemz obsahéthto poli niize byt tvden textem, nebo
nadefinovanou funkci. Pomoci orgarimého diagramu rizeme snadno provést to, co
bychom jinak museli pra¢n,malovat* pomociar.

Prikladem jednoduchého organimdho diagramu je znazami struktury zaréstnand@ Skoly.
Podle toho, jakou ma ktery zastnanec funkci, v takové je skupjrresp. spada pod ditou
kategorii (nap. Wwitelé do witelského sboru, ekonom pod sekretariat a vSicloi ieditele

Skoly). Ritom vytvaieni takoveho organizaiho diagramu riize trvat pouhych cca 5 minut.
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7.20 Ukol

Vytvorte jednoduchou prezentaci, kterda bude obsahovat titni snimek

a pak dalSi 4 snimky, které budou obsahovat kratkyext, o éemkoli, co

Vés napadne. Do snimix vioZte graf, obrazek a textové pole.
Prezentaci ulozte jako: Prezentace 1

7.21 Doporu €ena literatura ke studiu

« BRIZA, V. PowerPoint 2002Praha: Grada, 2001. 1. vydani. 132 s.

« PECINOVSKY, JPowerPoint v kancef& Praha: Grada, 2003. 1. vydani. 152 s.

Studijni opory:

* E-learning KTelV Pdf MU: HORA, VTextové editory a software pro prezentace.
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8. Elektronicka prezentace Il.

8.1 Nastaveni efekt 0 v prezentaci

V predchozich kapitolach byla popsana zakladni tvorbenleu. Jiz tedy umite do snimku
vkladat text formou textového pole, umite snimelblaiit obrazkem, grafersi tabulkou.
Zatimco uvedené operace jsou i v ostatnich progrhnbaliku MS Office 2003 podobné,
nyni budou popsany takové operace a funkce, krer@rovadt pouze v PowerPointu. Jedn&
se 0 nastaveni takzvanych efekt

Efekty jsou v prezentaci pouZzivany proto, aby ji ggusEni zatraktivnily a dinily ji pro
posluchée prezentace poutggi. Jist bude pro posluclia nagiklad zajima¥jsi, pokud
budou texty v pibéhu vykladu postuph prijizdét jakoby z okraje snimku, nez kdyby se
snimky pouze stroze zobrazovaly tak, jak jdou zlbose Souhrné receno, efekty jsou
kaZzdopad# uziteiné a mohoufispét ke zvySeni pozornosti posluaieav ptibéhu prezentace.
Nic se ale nemaiphart, a proto i velké mnozstvi pouzitych efékintze z jinak seridzni
prezentace vytuit Usneévnou show.

PowerPoint 2003 je konstruovan tak, Ze obetabizi 13 jednoduchych, 9 pokilgch a 11
slozitych zakladnich schémat efékiuspdadanych do skupin), z nichZz kazdyade, nebo
nemusi mit dalSi rozSijici podefekty. Obecnhje jedno, na jaky typ objektu je efekt pouZit.
PowerPoint nerozliSuje, zda bude fiklad efekt blikani pouzit na text, obrazek nebafgfo

je velka vyhoda, protoZe je mozné na kazdy objektzfi jiny efekt nezavisle na ostatnich
objektech.

8.2 Zakladni efekty — panel nastroj U

8.2.1 Efekty animace

Efekty animace se po aktivaci zobrazuji v Podokhoh. Jsou rozdleny na zakladni

a rozsfené a jsouiehledrt uspdadany ve skupinach.
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1. Zakladni schémata efektanimace
VSechny zakladni efekty se nachazi v Podokioh pod zakladnimi schématy Efékt

animace. Tato schémataibete v Podok# tloh aktivovat klepnutim na ikonu édy nebo
pomoci hlavni nabidky volbou PrezentaeeSchémata animace...

2. Rozstena nabidka efeld animace

K podrobrgjSim volbam a nastavenim efékénimace se dostanetedia pomoci hlavni

nabidky volbou Prezentace Vlastni animace nebo ozfemim objektu, kterému ma byt
efekt animace ififazen prosednictvim pravého tidatka mySi. Z nabidky pak vyberete
poloZku Vlastni animace...

V obou gipadech mate ve spodéasti podokna uloh k dispozi¢dadu dalSich ovladacich
prvki. Je-li nap. aktivovana volba Automaticky nahled, efekt animae u daného objektu,
kterému je pidan, ihned - imo na snimku zobrazi. Mate tak moZnost pohodledovat

vizualni stav a vhodnost vami volenych efekt

8.2.2 Phrazeni efektu konkrétnimu objektu v prezentaci

Jak jiz bylo uvedeno, kazdému objektu na snimkmg&né piradit jiny efekt. Efekt firadite
objektu tak, Ze se na objekt nastavite (klepnetexipaaby byl aktivni), a poté vybirate
poZadovany efekt animace z dané nabidky Podokrma Blazor, ne vSechny efekty je mozné
pouzit na vSechny typy objekt Napiiklad efekt psaciho stroje lze pouzit pouze na. text
Aplikovany efekt je vidt jiZ pti jeho pgidavani danému objektu (aktivovana moZznost Nahledu
efektu), je vSak vhodné kontrolovat vzhled efektineace v prosedi spudiné prezentace.
Chcete-li si animovany snimek prohlédnout, kigpma ikonu se symbolem platna v levém

spodnim rohu PowerPointu.

8.2.3 Poradi zobrazeni objekt & v prezentaci

Kazdy novy objekt na snimkugudstavuje jeden krok v prezentaci, resp. jednorkldpmysi

pii predvadni prezentace. Znamena to tifad, Ze pokud snimek obsahuje jeden nadpis,
jeden textovy rammk a jeden obrazek, uzivatel bude musit giedvadni prezentace
minimalre trikrat klepnout mysi, aby se post@probrazily vSechny objekty na snimku. Je-li
objekti na snimku vice, byva obvykle nutné nastavitapgd zobrazovani jednotlivych objékt
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Aby se napiklad nejprve zobrazil nadpis, poté text souviseficnadpisem a aZz nakonec
obrazek.

Paadi snimk: v prezentaci Ize velmi snadno nastavovat fizpfirazovani efekt jednotlivym
objektim. Slouzi k tomu nabidka ovlddacich Sipek v Podakoh danych Efekit animace.
Pokud ugitym objekiim pritazujete #jaky efekt, niiZzete je jiz zde pomoci ovladacich Sipek
sdazovat v peadi, jak maji byt po s@bna snimku zobrazovany. Poku&aky objekt nema
piitazen efekt, zobrazi se na snimku automaticky.

DalSi moznosti, jak ovlivnit spudti animace daného objektu, naleznete pod volbammstip
Smer a Rychlost fimo v tomto reZzimu Podokna uUloh a také Z nabidkgrdu aktivujete
piimo u vybraného objektu z rozeviraci nabidky. M&tnojak ovlivnit efekt animace

vybraného objektu je mnoho, chce to zkousSet a ayzinejvhodgjsi kombinace...

8.3 RozSifené efekty

Paleta efekKt animace, se kterou jste doposud pracovalijizen byt dale rozgéna
individualnimi vlastnostmi. Tato dalSi nastaveni howo jiZ aplikovany efekt podstatn
ovlivnit jak co do vzhledu vysledné finalni animad@kno &chto roz&tujicich nastaveni
aktivujete v Podok&uloh (vykerem daného objektu s jiZipazenou animaci) prastdnictvim
rozeviraci nabidky a volby MozZnosti efektu...

Okno roz&iujicich efekt obsahuje mnoho prika nastaveni animaci. V jeho hotdisti se
nachazi skolik zalozek — EfektCasovani (a v ifipad objektu typu textové pole zaloZka
Animace textu).

Prostednictvim zalozky Efekt nastavujetetrapréni chovani zvoleného efektufifazujete
zvuk k animaci, ovliiujete setrvanéi skryti objektu po animaci na snimku, u textu pak
zda je text animovan najednou, po slovécfednotlivych pismenech. Zalozkzasovani pak
umoZiuje nastaveni chovani animovanych ohjegii jejich zobrazovani na snimku. Tedy
zda bude aktualni objekt zobrazen bezpeast Po edchozim (s nastavenim prodlevy v
sekundach)¢i souwasre s predchozim nebo Po klepnuti mysSiikéte nastavit i Rychlost
zobrazeni objektu a dokonce i to, zda efekiotikrat Opakovat.

U objektu typu textového pole pak (na zalozce Amiendextu) niZzete vyzkouSetadu

upresreni, jak se bude text v textovém polisiito up‘esiujicimi nastavenimi zobrazovat.
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8.4 PFifazeni zvuku k animaci objektu

Pod zmignymi dwma nabidkami se nachazi dalSi, dlouh& rozevirddidka, pomoci které
je mozné pradit ke kazdé animaci &ity zvuk. Nabidka obsahujeskolik piednastavenych
zvukovych efeld, jako napiklad zvuk psaciho stroje, potlesku, laseru apodkdpce je
mozné, abyste dosadili vlastni zvukové zadznamyyf.naghravky, Uryvky pisni, namluvené
komentde apod. K tomu jeieéba vybrat polozku Jiny zvuk. PowerPoint d&ewkno s
moznosti prochazet stromovou strukturou dliskde miZete odkudkoliv z disku vlozit
jakykoliv zvukovy WAV soubor. OvSem pozor, v tonptipac musi byt nahravka pouze ve
formatu WAV! Jiny format neni PowerPoint schopéngmimaci objektu fehrat.

Pokud byste vSak vkladalitipno na snimek objekt typu zvuk (Vlozit Video a zvuk—
Zvuk ze souboru...), tak v tomtdipact je PowerPoint schopertghrat Sirokou Skalu zvuk
od formatu WAV, pes format MID a popularni MP3 az k CDA formatu {uukovému
souboru z klasického audio disku, zde ovSem pouk@zem na soubor uloZenyimpo na
tomto audio disku). #slusny zvuk a jeho uloZeni vyhledejte ptfednictvim dialogového
okna na diskud CD nosti zvukovych soubat) a vloZte na plochu snimku. Rozhétinzda
ma byt zvuk pehravan Automatickyi Po klepnuti mysi. VloZzeny zvuk bude na ploSe $wim

symbolizovan ikonou.

Upozornéni:

Daveijte si pozor na velikost nahravek, které vidéatp prezentace. Format WAV
neni komprimovany, a proto se velmi snadn@enstat, ze vkladany WAV soubor
zabira i desitky MB mista na disku. VSechna tata da nekomprimovarukladaji

i do prezentace, takze pokud do ni vloZitkatik vétSich zvukovych zaznaim

(napiklad pisnéek), snadno rive velikost souboru s prezentaci dosahnout i stovek
megabyt!!!
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Poznamka:

Pritazeni zvukovych efektk animacim konkrétnich prika je sice velmi fisobivé,
ale dolse zvazte, zda zvuk ke konkrétni akébec potebujete. Prezentace, u které
musi uzivatel poslucktém prednasSet, by ne#ta obsahovat vyrazysi zvuky typu
potlesku, bubnu a podo&rnzvukova kulisa se pouziva hlasm piipads, kdy je

prezentace spudta v automatickém rezimu (riaga vykladni skini) a &zi bez
nutnosti Zivého doprovodigénika. V takovém fipad maze byt naopak Zadouci
aby ke konkrétnimu snimku byl spé&$thahrany zvuk (ndfklad pi prezentaci

zoologické zahrady bude u snimkuizié zvuk s nahravkou jelievu).

8.5 Po animaci

U kazdého animovaného objektu mate moZnost nastvise s nim stane po provedeni
animace objektu. V drtivé&tsSing pripadi si uZivatel peje, aby objekt na snimkuigtal byt
vidét. Neékdy je ale nutné, aby dudplné zmizel, nebo aby najklad znenil barvu. Pro tyto
piipady je uéena nabidka Po animaci, kterou naleznete pod z@oHfekt roz&enych
Moznosti efeki... Jestlize na ni klepnete, zobrazi s&kalik poloZzek. Standardn je
nastavena a&sSinou se pouziva polozka Netlumit, kterdiggpbi, Ze po provedeni animace
objekt Zistane trvale na snimku. Polozka Skryt po animadisapi, Ze objekt ihned po
provedeni animace ze snimku zmizi. DalSi polozktSki dalSim klepnuti mySi Zisobi, Ze
objekt po provedeni animace na snimku budétwdd doby nésledujiciho klepnuti mysi, poté

zmizi.

8.6 Nastaveni p fechodu snimku

Podobr jako Ize nastavit efekty pro zobrazovani objeké snimku, umaiije PowerPoint
nastavit i kkolik efekti pro grechod mezi jednotlivymi snimky.
1. V hlavni nabidce PowerPointu vyberte a kigpma Prezentace a poté v raené
nabidce naiechod snimku.
2. Podokno uloh s mozZnostmidthodu snimku nabizi vice jak 50 efekhned pi

zvoleni jakékoliv polozky se efektgchodu snimku zobrazi v nahledu.
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3. Pokud si pejete tento fechodovy efekt pouZitip pirechodu u vSech snimk
prezentace, klegte na tl@itko Pouzit u vSech snimk
4, Prostednictvim tl&itka Rehrat a Prezentace ve spodasti Podokna uloh se

muzZete peswdcit, jak bude vami zvoleny efektigchodu snimk vypadat pi
projekci prezentace.

Pti pfechodu z jednoho snimku do druhého je mozné padpalio u efekl pouzit zvukovou

kulisu. Zvuk lze nastavit rozeviraci nabidkou &b prechod — Zvuk ve stedni ¢asti

Podokna uloh. Oft je mozno tomuto efektu fadit pouze zvuk ve formatu WAV.

Prostednictvim nabidky Rychlost nastavite s jakou rystilse pechod snimku na snimek

dalSi odehraje.

Ve spodnicasti Podokna uloh dZzete nastavit, zda budéegghod na dalSi snimek proveden

rucng, tj. klepnutim mysi, nebo pomoci automatickétasovani, tj. po nastaveniciiého

poctu sekund od posledniho zobrazeného objektu naksnivh péipadt automaticky vedené

prezentace (kter4 se odviji jako ,stkg“ a po ukowreni projekce posledniho snimku se

znovu odviji od snimku prvniho) je vhodné pouzéwrvolbu Automaticky po s nastavenim

tohoto intervalu.

Naopak prezentace, ktera je doprovazena mluvengvesi nenize gednasejicimu ,utikat"

a proto je pechod snimk tizen pra¢ samotnym lektorem (zde tedy volb& Kepnuti mysi).

Jako u vsSeho, i ufgazovani efeki k prechodim snimki plati pravidlo jisté Grrnosti.

V opatném gipact maze byt jinak ucelena prezentace vizé&alroztéisStna“ nag. raiznymi

typy prechodi snimki.

8.7  Automaticky chod prezentace — €asovani

Dosud zmigné zpisoby prezentovani byly popsany v pro gripady, kdy prezentujici
uzivatel krok po kroku spousti dalSi akce a snimlpgradi a podava k nim vyklad, nidklad
firemni ¢i vyukova prezentace promitana dataprojektorem mgelgni platno. V. mnoha
piipadech je ale Zzadouci, aby prezentace probihaladsahu uzivatele, tj. aby se jednotlive
akce s ufitym casovym odstupem provdg automaticky a aby PowerPoint automaticky
piechazel mezi snimky. Navic aby se prezentace pondeki spustila znovu a cela se
opakovala stale dokola.

Automatické prezentovani ma smysl figlad na fiznych vystavachii veletrzich, nebo

za vykladnimi skinémi, kdy si prezentujici spateost, firma, Skola nebo instituce postavi
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monitor, na kterém stéle dokol&#h prezentované informace. Pokud si naviedgtavite, Zze
je k nim mozné pdat i hudebni doprovod n#iglad s komenté&em, mize tak vzniknout
docela zajimavé pasmo dlouhé&kalik desitek minut bez jakéhokoliv zasahu uzivatel
Pokud ma byt celd prezentace ¢lautomatizovana, musi byt nastaveny stupré
automatizace:

. automatické zobrazovani jednoho objektu za druhydmeci jednoho snimku;

. automaticky pechod z jednoho snimku do nasledujiciho snimku;

. automatické nastaveni neustalého opakovéedvyadni prezentace.
Kazdy z uvedenych stiff automatizace sefipom nastavuje zvl@s nezavisle na ostatnich

stupnich automatizace.

8.7.1 Automatické zobrazovani v ramci jednoho snimk  u (¢asovani)

Princip automatického zobrazovani jednoho objelkdudruhym v ramci jednoho snimku
spa:iva v tom, Ze se nastavifjaoli zobrazovani jednotlivych objéké ramci snimku &asové
prodlevy mezi nimi.

VSechny operace souvisejici s nastaverBsovani snimku se provid pomoci oken
MozZnosti efektu v rdmci Podokna uleh Vlastni animace. Stejna okna se pouZivaji k
nastaveni efekt(bylo popsano vyse).

Do okna se dostanete klepnutim na poloZzku Prezemtddavni nabidce PowerPointu a tam
na polozku Vlastni animace. Vyberet&ispuSny objekt snimku a z rozeviraci nabidky
vyberete Moznosti efektu, zalozkbasovani. Zde nastavitgiglusné parametry spouist
objektu a jeho animace na snimku.

Co se tyk&tasovani automatického spérit animace objektu — jedna secasovy interval

v sekundach, ktery @hne od posledniho zobrazeného objektu do zobraméjektu
aktualniho. Pozor, zadarias je pouze orientai, nebd zejména u p&tact s pomalejsi

konfiguraci se mohou nastavetesy (i prezentovani prodlouZit.

Upozornéni:
Méa-Ili byt cela prezentace mlrmutomaticka, musite na vSechny animované objekty
nastavit automatikgasovani (tj. bd'to Po gedchozinti S predchozim), tedy ani

v jednom pipact nesmi byt zatrzena volbdiRlepnuti mySi, nebdpraw na tomto

mis€ by se automaticky chod prezentace zastavil.
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Tip:
Pro urychleni prace iiete pouzit row¥ nabidky spoushi efektu animaceifpmo

v Podokr uloh nebo vybirat jiz z rozeviraci nabidky Podokiah daného objektu.

8.7.2 Automatizace p fechodu z jednoho snimku na druhy

V PowerPointu je mozZné nastavit automati¢kéovani (tj. automatickyipchod bez zasahu
uzivatele) v ramci fechodu z jednoho snimku na druhy. To je nezbgtriné, pokud ma cela
prezentace probihat bez zasahu uzivatele.

Aby automatické&asovani @i prechodu mezi snimky pracovalo, je nutné, aby byhawap
nastaveny volby ve dvou na sobezavislych konfigurai oknech. Spravnnastaveny musi
byt oke varianty.

V prvnim pFipady:

1. V hlavni nabidce PowerPointu klefte na polozku Prezentace.

2. V otewené nabidce klegte na poloZzku Fechod snimku.

3. V zobrazeném Podoknaloh méte v horni polovink dispozici seznam efakt
které mohou doprovazetgrhod jednoho snimku na dalsi, ve spodni pokovin
pak nastaveni rychlostii@chodu, fifazeni zvuku k fiechodu snimku a hlagn
volbu Automaticky po, kterou aktivujte spoi€ s nastavenim intervalu (v
sekundach), po jakém ma stavajici snimek automagiait na dalsi v pkadi.

4. Pokud chcete stejn§asovy interval nastavit u vSech snimkprezentaci, kleptte
na tla&itko Pouzit u vSech snimik Vzhledem ale k tomu, Zze na vSech
editovanych snimcich bude rozdilny obsah co do strndfextu a obrazk které
si vyZaduji individualni nastaveniasového intervalu, nemusi tato moznost

vyhovovat vaSemu konceptu prezentace.
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Upozornéni:

V ptipact nastaveni intervalurpchodu snimku na dalSi viaai se jedna o
nastavenéasové ho useku v sekundach od okamziku zobrazanksnPokud jsou
ovSem ve snimku pouzitiasovae efekti, je docela mozné, Ze smicadi pro
efekty ve snimku rize byt ¥tSi nez nastaveni@chodovéh@asu na dalSi snimek.

Davejte proto na tuto skuteost pozor a nastavte préephod na dalSi snimek
takovycas, aby byl dostatay i na prohlédnuti posledniho efektu.

Ve druhém pipadg:

Oweite, zda je zatrhnuta vol@asovani v ok&é nastaveni celé prezentace.

1. V hlavni nabidce PowerPointu zvolte poloZzku Preaest
2. V zobrazené podnabidce zvolte Nastaveni prezentace...
3. PowerPoint zobrazi okno s mnozZstvim konfigaiah prvki. Pro spravny chod

casovani je tlezitd volba v pravé spodniasti okna. Zde zatriéte volbu

S ¢asovanim, je-li k dispozici.

4. Klepréte na OK pro potvrzeni.
Tato volba zajisti, Ze v projekci prezentace budazgo nastavenéhsasovani asovych

intervall po kterém snimkyiechazi na dalSi v padi).

8.7.3 Automatické opakovani prezentace (nekone ¢éna smy ¢ka)

V okn¢ Nastaveni prezentace... (vizepichozi odstavec) jeilkzita jeSt jedna volba ato
Opakovat az do stisknuti klavesy ECSC. Zatrzentm pélozky zabezpsdte, Ze ve spudhé
prezentaci se poiedvedeni posledniho snimku prezentace automatiéggnp na prvni
snimek a spusti se znovu. Tento proces bude ptobitr@ekon&na, dokud nestisknete
klavesu ESC.

8.7.4 VyzkouSeni €¢asovani s moznosti zaznamu ¢asovych Usek a

Nastaveni relativhslozitychéasovych pochadneni snadné, protoZze odhadnout spraasy
ve vtgindch nemusi kazdy zvladnout hned na prvni pokedndu z variant je vyzkouSet
piimo v praxi spug&ni celé prezentace a patasy jednotlivych efekti prechodovychtasi
mezi snimky upravit podle patby. PowerPoint ale n&sti paita i s touto variantou a nabizi

znané profesional®jsi nastroj ke zrn¢ a optimalizacicasovych Usek Jedna se o funkci
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VyzkouSetéasovani, ktery aktivujete klepnutim na poloZzku Breace v hlavni nabidce a
poté na polozku VyzkouSéasovani.

Spusti se prezentace v celoobrazovkovém rezimjakakpo stisknuti klavesy F5, ale s tim
rozdilem, Ze se na obrazovce navic zobrazi malé skodpditavanim a #kolika ovladacimi
tlacitky.

Po spu&ini prezentace v rezimu zkuSebnikkasovani bude v okn Zkouska probihat
odpaitavani, a fitom bude v nastavenychasech probihat prezentace. V kterémkoliv
okamziku spug&hé prezentace tiete jakoukolivéast prezentace tzv. ,popohnat” klepnutim
na tla&itko Sipky smdtujici doprava. Kdykoliv je moZzné se v probihajicézentaci vratit o
jeden krok zpt klepnutim na tlaitko ,zkroucené* Sipky.

Z praw probihajici prezentace v rezimu ZkouSka seete jest pred jejim ukodenim dostat
stiskem klavesy ESC.

Pozor,casy, které jste zémili pomoci okna ZkouSka (resp. pomocicitika Sipky doprava),
se ukladaji. Po provedené prezentaci zobrazi PaidrBkno s dotazem hlaSenim, zda se
maji nastavenéasy pouZzit pro prezentagi, nikoliv. Pokud jste prezentaci prohlizeli oknem
ZkouSka a provatdi uUpravy, kterécasové Useky vyladily, dopatuji, abyste novécasy
ulozili.

V takovém pipadt se objevi obrazovka s ndhledem na vSechny snirekp, PowerPoint se
piepne do rezimkazeni snimik Pod nahledem na kazdy snimek budou zobrazaesgvé
useky v sekundach, takZze ziskate alaspoentani piehled o celkov&asové posloupnosti

jednotlivych snimk.

8.8 Grafika na snimku

Kvalitni graficka aprava ma v PowerPointu (jakoZtgprezentanim manazeru) naprosto
nezastupitelné misto. Ma-li byt prezentace opravaluirovni a je-li je&t k tomu rozsahlejsi,
je prakticky nemyslitelné, aby se obesla bez vigékrgrafickych objekt. Pokud by bylo (i
velmi zajimavé) téma prezentace lektora, dgyiciho ¢i obchodniho zastupce vedeno pouze
za pomoci mluveného slova, tak p@ité dokE by pozornost zajmového publika, které vyklad
sleduje, zakond poklesla. Proto je uziti ,skutaé grafiky”, které vhod& téma prezentace
doplni, v PowerPointu velmi Zadouci a teprve otimiuz celého projektu poutavé vizualni
dilo. Zalezi pak pouze na&asu, ktery tirce prezentace svému projektégnuje a jeho

grafickému cini a tvaréimu zangru.
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Graficky objekt je libovolny vloZzeny graficky prveke kterym lze zachazet jako s grafikou,
nagiklad ¢ara, obdélnik, Klipart, importovany skenovany okkdz/hodného grafického
formatu nebo i videosekvence. VSe toto prexdit prezenténiho programu PowerPoint 2003

podporuje a jejich pouZziti v projektu prezentacemwamozni.

8.9  Vkladani obrazk 0 a grafickych objekt

Obrazek je typicky graficky objekt. Do snimku je Zné obrazky vloZit ze dvou obecnych
zdroji:

. Z Klipartu ... pri instalaci baliku MS Office 2003 se s@sr¢ nainstaluje i sada
obrazl, které vytvdili jeho autdi. Kazdy takovy obrdzek se nazyva klipart a je
moZzné ho kdykoliv vloZit do dokumentu.

. Z externiho (vlastniho) zdroje ... do dokumentu je mozné vloZzit prakticky
jakykoliv graficky obrazek. Prezentace takidze obsahovat naskenovanou
fotografii, dokumentéarni snimek fizeny digitalnim fotoaparatem, logo firndy
Skoly apod. Podminkou je, aby byl uloZzen ve formdttery PowerPoint
podporuje.

8.10 Vektor, nebo rastr?

Obrazky Ize obeaenrozclit do dvou skupin, podle toho, jakého typu obrapekJedna se
o obrazky vektorové, anebo rastrové.
*  Vektorové obrazky jsou sloZeny zikvek. To znamen4, Ze obrys kazdého objektu,
kaZzdacara a wibec vSechno, co se na obrazku nachazi, je matéyatititano
a sloZzeno zar a Kivek. Vyhodou vektorového obrazku je zachovanaossta
oblost hran B jakémkoliv zw¥tSeni. Nevyhodou je omezena vypovidaci
schopnost vektorové grafiky (nawektorova fotografie neni moznayiladem
vektorového obrazku je jakykoliv Klipart.
. Rastrovy obrazek se cely skladd z béd které jsou poskladany jeden vedle
druhého. Jednotlivé body jsou velmi malé a m&hou barvu, a proto je lidské
oko vidi jako obrazek. Vyhodou rastrového obraziu vielkd vypovidaci

schopnost, nevyhodou je snizeni kvality pvétSovani. Klasickym pkladem
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rastrového obradzku je ndglad naskenovana fotografie. Tato grafika také

po vizualni strance nejlépe dapje vznikajici projekt prezentace.

8.11 Vlozeni Klipartu

Jak jiz bylo uvedeno, Klipart je vektorovy obrazktery je sodasti celé skupiny obraikjez

byla do systému nainstalovana spolu s balikem ©#@03.

1.

a ~ wN

Nastavte se na snimek, do kterého ma byt klipatten.

V hlavni nabidce PowerPointu klepte na VloZzit.

V otewené podnabidce vyberte poloZku Obréazek.

Zobrazi se dalSi podnabidka, kde kkipma prvni polozku shora — Klipart.

PowerPoint po pravé straprostedi programu aktualizuje a zobrazi podokno uloh
Klipart.

Podokno uloh Klipart nabizi dalSi moZnosti. KkomozZnosti staZeni klipartze
serveru spoknosti Microsoft, tii pro hledani klipaft a moznosti nastaveni
prohledavani kolekci Kklipart je k dispozici i nabidka Uspadat klipy...,
prostednictvim které nwzete realizovat vkladani klipartdo snimk vasi
prezentace.

Po zvoleni nabidky Uspadat klipy... se otae okno Galerie médii, které nabizi
fadu postup a voleb. Po levé strartohoto okna mate moznost Wh a volby
dalSiho postupu.

V nékteré z kategorii Seznamu kolekcivyberte poZzadovany obrazek a klggn
na rg¢j jednou levym tlaitkem mysi.

U obrazku se po jeho pravé st¢abjevi pole s Sipkou. Po klepnuti na toto pole se
zobrazi nabidka s mozZnostmi vykonatisfusné operace s klipartem:

a) klipart miZzete pro pdebu umisini na plochu snimku kopirovat do
schranky;

b) klipart miZete zkopirovat do jiné sekce galerie;

c) klipart mizete v pipact poteby z kolekci a Galerie médii odstranit;

d) prostednictvim posledni moznost nabidky — NahledVlastnosti zobrazite

podrobné informace klipartu a jehoégseny nahled.
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Pro vloZeni klipartu do snimkutthete zvolit dvoji postup:
1. Vlozeni klipartu prosednictvim kopirovani do schranky a v presi snimku
prezentace jeho vloZzenim ze schranky.
2. Uchopenim Kklipartu progdnictvim levého tkitka mysSi a jeho fetaZzeni
na snimek prezentace. Levé&itlko mysSi je pi této operaci stale stisknuté.
Klipart bude vloZzen do snimku. Je velmi prapddobnée, Ze velikost a umist klipartu
nejsou takové, jak byste siqustavovali. Je proto nutné obrazel’lawétsit, nebo zmenSit dle
potreby a naslednpresunout na poZzadovanou pozici.
S obrazky typu Klipart Ize i po vloZzeni na snimekezentace dale pracovat. Nap
prostednictvim nabidky Format obrazku..ikete v ramci tohoto panelu aditka Rebarvit

menit jednotlivé barvy klipartu.

8.12 Vlozeni obrazku (z externiho zdroje)

Vkladani obrazku z externiho zdroje je pr&wadobrt negastjSi zpisob vkladani obrazk
vibec. A jiz potiebujete do prezentace vloZit logo Skoly, obrazedowolenéci jakykoliv
jiny obrazek, musi spbvat nasledujici podminky:

. M¢l by byt uloZen nejlépefpmo ve vaSem pigtaci (resp. na disku pidtace). Neni
to sice nutnad podminka, ale pro pgad pripadnou aktualizaci obrazku je tato
varianta vhodgsi.

. Nemgl by byt pilis velky (rozumi se svou velikosti co do objemat,dnikoliv
velikosti Stky a délky). RiliS velky obrazek by totiz zbyte¢ zwétSoval velikost
souboru s prezentaci.

. Musi byt ve formatu, ktery PowerPoint umic¢isl. PowerPoint zvlada mimo jiné
tyto standardni formaty: JPG, JPEG, BMP, GIF, PTIk, TGA, WMF, EPS a
nekolik dalSich, mé# pouzivanych format Neumi ale nafklad PS, DXF,
CMF apod.

Pokud obrazek splije vSechny vySe uvedené podminky, je mozné jdjitvtip prezentace:
1. Nastavte se na snimek, do kterého bude obréaze&rvloz
2 V hlavni nabidce kleptte na VloZit.
3. V otewené podnabidce vyberte poloZzku Obrazek.
4

Zobrazi se dalSi podnabidka, v ni kl&ggmna druhou poloZzku shora — Ze souboru.
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PowerPoint zobrazi okno Vlozit obrazek.
Jedna se o stejné okno, jaké PowerPoint zobrazujetqvirani soubdr. Zde je
tkeba najit ve stromové strukéudisku poZzadovany soubor s obrazkem.
Vyberte klepnutim levym ttdtkem mysSi poZzadovany obrazek.
8. Klepréte na tl&itko VIoZzit a obrazek bude vloZzen do snimku.

Popis znény velikosti, obtékani a dalSich operaci s obrazketeznete asti Operace
s grafickym objektem.

VSimnéte si, Ze v ok#é VloZit obrazek je tl&itko Viozit rozctleno na d¥ casti. Pokud
klepnete na &tsSi (levou)cast tl&itka, bude obrazek vioZzen do dokumentu. Pokud lalenlete
na mensi (pravouwast tl&itka — se Sipkou s#éhujici doki, zobrazi se nabidka, v niz Ize blize
urcit, jakym zpisobem bude obrazek do prezentace vlozen. K disgsaic dw moznosti:

a) Vlozit ... Vlozi obrazek do prezentace standardnifsapem. Ma stejny vyznam
jako klepnuti na levouast tl&itka Vlozit.

b) Pripojit k souboru ... Provede se tzv.fipojeni. Ripojenim se vytvi piima
vazba mezi prezentaci a souborem s obrazkem. Qbraeefyzicky do
dokumentu nevlozi, ale po kazdém d@eni se aktualizuje. Zéni-li se soubor s
obrazkem, zrni se vzhled obrazku i na snimkui #to variant je nezbytné,
aby se obrazekipoteweni a praci s prezentaci nachazel stale na stejniéi
kde byl @i vkladani obrazku do prezentace. Vyhodou tétoaveyi vkladani je,
Ze prezentace nezéi svoji velikost o velikost obrazku (coz sgedpii bézném
vkladani) a Ze obrazek je stale aktualni. Nevyho@guZze obrazek se musi
nachazet stale naipodnim mist — nesmi byt smazanjgmistn apod.To je
nutné brat v Gvahu hlagnpri kopirovani nebo f@souvani prezentace na jiné

disky, diskety atd i pfi posilani prezentace e-mailem.

Pri tvorbé béZznych prezentaci dopafujeme pouZzivat prvni variantu — tedy vkladat obkaze
levou (SirSi)casti tl&itka VlIozit. Prezentace sicefjpere na velikosti o velikost obrazku, ale
bude zaji&no, Ze obrazek je jeji séasti, a tedy i § piekopirovani putuje prezentace jako

celek se v3im v3udy.
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8.13 Automatické tvary

PowerPoint 2003 umanje vlozit do prezentace celou Skalu tyatar, Kivek, bublin,
obdélniki a jinych objeki. VSechny tyto prvky se nazyvaji automatické tvarjgou snadno
piistupné z panelu nasttokresleni (Zobrazit-> Panely nastrdj— Kresleni). Panel nastfoj
Kresleni je po instalaci PowerPointu standarziobrazen ve spodnasti.

NejucelerjSi seznam automatickych twamabizi tl&itko Automatické tvary na panelu
nastrofi Kresleni. Po klepnuti na toto &igko se zobrazi nabidka se seznamem kategorii —
Cary, Zakladni tvary, PIné Sipky atd. Kazda kategapak obsahuje konkrétni grafické
objekty, napiklad v kategorii Zakladni tvary jsou t@zné obdélniky, n-Uhelnikytverce,
oblicej atd.

Jak renést automaticky tvar do snimku prezentace? D&yma, Ze budete chtit v prezentaci
automaticky tvar pod nazvem ,vesely @bji".

1. Klepréte na tl&itko Automatické tvary na panelu nastréjresleni.

2. V seznamu kategorii vyberte polozku Zakladni tvary.

3. Zobrazi se dalSi podnabidka, kde v prvnim sloupeiuba uprosed, je maly
symbol veselého oldeje.

Klepreéte na tuto ikonu.

Nabidka zmizi a kurzor mysi se &ni na Kiz.

Nastavte se mysi na pozici, ktera budegityeomysiny levy horni roh budouciho
tvaru, a stiskéte a drzte leve ttdtko mysSi.

7. Za stale stisknutého tlika tahkte mySi smirem k budoucimu pravému
spodnimu rohu budouciho tvaruii Enatahovani® si nizete vSimnout, jak se
vytvéri a deformuje automaticky tvar, ktery jste vybrali.

8. Jakmile budete s velikosti a pdram stran automatického tvaru (veselého

obliceje) spokojeni, uvokte levé tl&itko mysi.

Automaticky tvar je vytveen a umisth do snimku prezentace. Timtotugpbem je mozné
vytvoriit v prezentaci vSechny zbyvajici automatické tvanabidky.

Nejcéastji pouzivanym druhem automatickych tiaje ¢ara, ¢ara se Sipkou, i obdélnik a
elipsa. Proto jsou tyto objekty umisy piimo na panelu nastfoKresleni, hned vedle tiidka
Automatické tvary. Pro jejich pouziti tedy neni méitprochazet nabidkouigs tla&itko

Automatickeé tvary.
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Tip:

Jak vyrobit kruznici? V automatickych tvarech lzmgrné snadno vyrobit
prakticky jakoukoliv elipsu. Jak ale vyttibskutenou kruznici? Sté pouZzit
automaticky tvar pro elipsu, aléipazeni mysi (fedchozi postup, bodl 6) drzte
stisknutou jest klavesu Shift. V bo#l 7 pak nejprve uvolte tlaiitko mySi a teprve

potom klavesu Shift. Tim bude vyttena skuténa kruznice.

8.14 Zména parametr i u nékterych automatickych tvar 0

U vybranych automatickych tvarje mozné minit nekteré jejich ¢asti. DEje se tak
prostednictvim specialnich Zlutych Uchopnychidke (maji je pouze dkteré automatické
tvary). Pokud naipklad klepnete na jiz hotovy automaticky tvar ,vigseblicej”, ktery jste

vytvorili v predchozim gikladu, u¢ary Ust obkeje se zobrazi maly Zlutitveretek. St&i na

n¢j nastavit mys, stisknout a drZet levéiitko a pouhym pohybem (nahoru aijokmenite

asnev na zamréeni.

DalSi moznosti, jak upravit vzhledtginy objekfi automatickych tvdr, je znena jejich

barvy:
1. Poklepanim mysSi na objektu automatického tvaru abrazi okno Formatu
automatického tvaru.
2. Zalozka Barvy &ary vam nabiziadu nastrdj jak znenit barvu vyplg a car

automatického tvaru,cetré moznosti Fechodu vice barev, Textuty Vzorku u
barvy vyplre.
Na zaloZzkach panelu Forméat automatického tvaru &wraleznete nastroje pro nastaveni

Velikosti automatického tvaru §etné moznosti Otéeni a zniny M¢titka zobrazeni v %).

8.15 WordArt

Prostednictvim tl&itka WordArt na panelu nastiojKresleni lze do prezentace vloZit
trojrozmérné pismo, které se vzhledem k Wordu chova jakgkialkv jiny graficky objekt
(nap. jako obrazek).

1. Klepréte na tl&itko WordArtu.
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2. PowerPoint zobrazi okno Galerie objektu WordArtmmaZnosti vybru stylu
WordArtu. Klepnutim mysSi vyberte jeden z nabizenyathli a klepréte na
tlacitko OK.

3. Budete vyzvani k zadani textu, ktery bude do WotdAxeveden. NapiSte text a
klepréte na OK.

4, Text je umistn do snimku. Tvorba WordArtu je dokiena.

Pokud na jiz vytveeny WordArt klepnete jednou levym ditkem mySi, PowerPoint zobrazi
panel nastrdi, ktery slouzi vyhradhk modifikaci vlastnosti WordArtu.
WordArt se pimo nabizi k tvord nadpisi snimki. Psat ale WordArtem obgjny text neni

piiliS vhodné.

8.16 Operace s grafickym objektem

V nasledujicich odstavcich bude popsana manipaabezité operace s grafickymi objekty.
Za graficky objekt Ize povaZzovat veSkerou grafikis@Zenou v prezentaci, ridgpad vioZzeny
rastrovy obrazek, Klipartaru, textovy rdm, automaticky tvar, WordArt atd.

Metody uvedené v nasledujicich odstavcich jsouvderhny grafické objekty stejné, resp.
univerzalni. Proto nebyly vipdchozich kapitolach popsany u kazdého objektu seatme.

8.16.1 Zména velikosti

Zmenu velikosti kazdého objektu thete provést pomociékterého z Uchytnych bdd
Uchytny bod je maly bilyétveraetek wtSinou na okrajich grafického objektu. Pokud na
graficky objekt klepnete jednou levym dltkem mySi, zobrazi se vSechny uUchytné body
daného objektu. Ndklad obrazek bude mit v kazdém rohu jeden Uchyiog a uprosed

kazdé strany dalSi.

1. Klepréte na obrazek jednou levym dlitkem mySi (aby se zobrazily uchytné
body).
2. Nastavte se mySi nactkiery uchytny bod tak, aby se tvar mysié&mh na tvar

oboustranné Sipky.

3. Stiskrete a drzte levé ttatko mysi.
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4. Tahrete snérem dovnit obrazku — obrazek se bude zmenSovat (pokud bklie t
smérem od obrazku, obrazek by setBoval).
5. Po dosazeni pozadované velikosti ué¢tdnlevé tlgitko mysSi a obrazek bude mit

novou velikost.

Upozornéni:

Pri zmeéné velikosti velmi zalezi na tom, ktery Gchytny boolgijete. Pokud
napiklad u obrazku pouZijete jeden z rohovych Uchytnyodi (doporwuiji), bude
se obrazek atSovat nebo zmenSovat &ktku — pongr stran Astane zachovan.

Pokud ale pouzijete jeden z lioda rékteré ze stran obrazku, budetétdovat

nebo zmenSovat préyen tuto stranu — dojde tak k deformaci obrazkwearu

jednotlivych stran.

Poznamka:

Zejména u vkladani kliparta rastrovych obrazkse bez zrmy velikosti
neobejdete. PowerPoint totiz vklada obrazky dogmegce ¥tSinou na sed a
obvykle maji mensi velikost, coz je malokdy vyhdeijV &chto gipadech musi

byt obrazek tért vzdy velikost upraven a femistn na jinou pozici.

8.16.2 Premist éni objektu
At jiz se jedna o jakykoliv graficky objekt, téinvzdy po jeho vloZeni do prezentaceigba
piemistit jej na jinou pozici. PowerPoint dokaze prat s grafickymi objekty po#mné
pohodirg, a proto neni problémi@mistit jeden objekt o centimetr st&jsnadno jako i o
nekolik snimld.
1. Klepréte na objekt pravym tédtkem mysi tak, aby se zobrazily ichytné body.
2. Nastavte se doprdasd grafického objektu tak, aby se u mySi zobra#iitdk na
vSechny strany.
3. Stiskrete a drzte levé ttatko mysi.
Za stéle stisknutého levého ditka tahrte snérem, kterym pdebujete objekt
piesunout. Objekt bude tazen gasré s mysi.
5. Na poZadované pozici uvahe levé tl&itko mySi — gesun je dokoten.
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Upozornéni:

Pokud pesunete objekt (n&pobrazek) tak, Zesktera jehatést vyniva za okraj
snimku, bude tat®ast @i prezentovani automatickyianuta, tj. nebude vid. Tato
vlastnost je v &kterych gipadech tiircem prezentacefino vyZzadovana.

8.16.3 Smazani objektu

Smazani jakéhokoliv grafického objektuc¢éins textového pole) je naprosto nenévé
operace. JednoduSe objekt adtraak, aby byly vidt jeho Uchytné body, a nasledstiskrete

na klavesnici klavesu Delete. fTaeSe.

8.16.4 Barvy, ¢ary a vypl i grafickych objekt d
U nékterych tym vektorovych objekt miZzete nastavit typ a tlotiu, pripadré barvucary
nebo barvu pozadi. Podotykame, Ze tyto parametni meprincipu mozné nastavit u
vloZenych rastrovych obraik

1. Klepréte na objekt, u kterého ma byt provedenarzan

2. Na panelu nastrdjKresleni klepgte na jednu z nasledujicich ikon podle toho,

jaky parametr méa byt z&nen.

Budete-li ngnit barvu objektu nebo jeho vypl klepréte u ikony vzdy na malou Sipku

smeétujici doli. Dosahnete tak zobrazeni celé palety barev neBa@banoznosti.

Tip:
Pokud oznéite rastrovy obrazek a zmite typ nebo barvary, promitnou se tyto
parametry do ohra&eni obrazku. U rastrového obrazku je tedy gdgvmozné

meénit jeho ohranieni.
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8.17 HTML — principy a vytva freni

WWW stranky jsou spolu s elektronickou poStou nepieargjSimi prostedky internetu.
Pokud ,brouzdate” internetem, pak je t@iti prostednictvim rjakého prohlizée (wtSinou
Microsoft Internet Exploreru, Mozilly nebo Operyljo, co vidime na obrazovce v prohkize
je tzv. strdnka. Aby se strdnka zobrazila v tak@eglolE, v jaké ji vidime, musi byt
naprogramovana ve specialnim jazyce HTML. Nutnoogiatbut, Ze slovo ,programovani je

v tomto gipadt nadnesené, nebe pripac jazyka HTML se jedné spiSe o ,tvorbu® stranek.

8.18 Cojeto HTML

HTML je zkratka HyperText MarkUp Language, coz ke dalo pelozit jako ,nadtextovy
znatkovy jazyk“. Na rozdil od programovacich jaziykako je Pascal nebo ,&éo", jsou zde
namisto pikazi takzvané tagy neboli ztky. Vyznam tag si vyswtlime pozdiji.

HTML dokument je pouze textovy soubor, ktery je m&ziEZzn¢ precist v libovolném
textovém prohliz&. Protoze HTML je Bzny textovy dokument, nemusi bytepozen Zzadnym
jinym preklad&em do strojového kodu (jak je tomu &Zbych programovacich jazgk Stai
pouze napsat, ulozit a strdnka je hotova. Tak minkti mize vytvdit kazdy, kdo ma
k dispozici libovolny program pro editaci textovébouboru — kdokoliv, kdo mé& néklad
Windows.

Obrovska vyhoda HTML spiva jeSt v jedné skuténosti. Princip HTML je neohsejné
.pfizpasobivy" raznym p@itacaim, oper&nim systémim a prohlizéam (souhrng
platformam). Nkteré organizace maji jako tgvinternetovy server ndjklad Unix, jiné
Windows NT, dalsi OS/2 apod. Stejmak zdaleka ne vSichni uZivatelé maji Windows a
prohliz& Explorer. Nektefi disponuji Unixem, jini pracuji s Macintoshem anich s
odlisSnymi internetovymi prohlizeé Pokud ovSem server poskytuje stranky v HTML @zn
uzivatelska stanice (resp. prohlffezna tento jazyk, nezalezi na hardwaru ani ajména
systému.

Aby prohliz& poznal, Ze se jedna o stranku internetu, resplMlHdokument, byva uloZzen
s pfiponou HTM nebo HTML (podle serveru, na kterém Jezan), napiklad index.htm,

info.html, apod.
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ZjednoduSeny princip zobrazeni HTML stranky je adsjici. Na vzdaleném serveru je
uloZen textovy HTML soubor, jenZz m&iponu HTML (nebo HTM).Ten obsahuje specialni
znaky — tagy. Na naSem pitaci natteme pomoci prohliZe tento soubor a nas prohize
pomoci tag ,poskladd”“ stranku do takové podoby, v jaké jiimé na obrazovce. Po
internetu se tedy négndasi cela stranka jako graficky obrazek (i kdytaki nakonec vidime),
ale genese se pouze kratky textovy dokument a obrazqyrve prohlize si celou stranku do

vysledné podoby posklada sam.

8.19 Co muze obsahovat HTML dokument
Moznosti zakladniho HTML dokumentu nejsou v oblasivrhu stranky tak rozsahlé jako

napiklad moznosti Wordu u klasické papirove strankpoRodnoti vSak dostéuji k tomu,

aby bylo mozné vyt esteticky kvalitni stranku.

8.19.1 HTML dokument m dze obsahovat:

béZny forméatovany text —diny text formatovanyiznymi barvami, velikostmi,
rezem apod.

. seznamydislované i néislované)

. odkazy (hyperlink) — odkazy na jiné stranky, jirerv&ry nebo jing€asti jedné a
téZe stranky

. tabulky v nejfizngjSich podobach s moznostizré vysokych a iizné Sirokych
sloupdi, pole tabulky mohou byt téflibovolne slowené, jednotlivé tabulky se
do sebe mohou b (tabulky v tabulce) apod.

. obrazky ve forméatu JPG a GIF, ty mohou byt i anieme®, mohou tvidt pozadi

stranek, dopiujici prvky na strankach (naplacitka) apod.

. formul&e — vstupni dialogy a ovladaci prvky stejné jakdNiedows

Samotny jazyk HTML je dnes u modernich strdnek adikim stavebnim kamenem pro dalSi

»-hadstavbové" prvky. Jsou jimi néglad JavaScript, styly CSS apod.
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8.20 Tagy

Jak bylo uvedeno vipdchozim odstavci, TAG je vlastiznaka, podle které se prohlige
fidi. Tag utuje, jakym z@isobem bude stranka upravena. Midpd — tel’ zarovnej text
doprava, nyni ztSi pismo, u tohoto textu proved odkaz na jiny eeryiny text naopak
zarovnej na $ed stranky a podokn

Vyhodou HTML dokument je to, Ze pokud nahodou v dokumentu zadate Sptagy
prohliz& jej ignoruje a pokréuje dal. Nehrozi, Zze K¥ jedinému Spaté zadanému tagu
nebude né&en cely dokument.

Tagy se v HTML dokumentu uzaviraji do ziak>, kde < zndi zatatek tagu a > konec tagu.
Napiklad pokyn pro toné pismo vypada taktoB>. Pokyn pro vloZeni obrazku by vypadal
nagiklad takto<IMG SRC="obrl.gif* ALIGN="left*>

8.21 Rozdélenitagu

Podle toho, jak se tagy pouZzivaji, jdzeme rozdlit na parové a samostatné.

8.21.1 Parovy tag

Parové tagy jsou zagebi vzdy dva. Prvni tag aktivujeditly format, ktery je aktivni do té
doby, dokud nenalezne druhy, uzaviraci tag.

Priklad pouziti parového tagu:

Zapis tagu: Toto je p riklad pouziti <B> parového tagu </B> v HTML
dokumentu.

Zobrazeny text] Toto je giklad pouzitiparového taguv HTML dokumentu.
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8.21.2 Samostatny tag

Samostatny tag negebuje Zadny druhy tag, ktery by ho uzaviral. Saatogttag nize byt
napiklad tag pro vytvéeni vodorovné&ary nebo tag pro ukéeni odstavce.

Priklad pouziti samostatného tagu:

Zapis tagu: Toto je p  riklad pouziti samostatného tagu <P> pro ukon ceni
odstavce.

Zobrazeny text] Toto je @iklad pouziti samostatného tagu
pro ukorteni odstavce.

8.22 Dulezita pravidla a shrnuti tvorby HTML

. Pro tvorbu HTML dokumentu nepouzivejte zadné séotaixtoveé editory. Nejlepsi
je bdZzny poznamkovy blok (NotePad) nebo jiny editor, rktgpo ulozZeni
nevklada do dokumentu vlastni (nezadouci) znakylep& je vyuZziti textoveho
editoru s moznosti zvyragni syntaxe kodu a pops dalSimi funkcemi pro
tvorbu HTML. DalSi moznosti je vyuZziti programovygrostedi speciel&
navrzenych pro kompletni tvorbu weklinag. Macromedia Dreamweaver —
Studio 8)

. HTML dokumenty ukladejte sifponou HTM nebo ragi HTML.

. Stranky vytvéejte s ohledem na to, Zgemos internetovymi linkami neni vzdy
idealni. Stranka by #h mit hlavre informaini charakter. Grafiku (obrazky)
pouzivejte pouze v omezenérmjako doplik, ne jako nosnotiast stranky!

. Chybre zapsané tagy nebo ztka jsou v prohlizéi ignorovany, ale spravna
stranka je bez chyb.

. Tagy lze do sebe libovainvnorovat (aZ na &které vyjimky).

8.23 Jak nejlépe psat HTML dokument
Pro psani HTML dokumentu ve Windows se dogaoje pouZivat napp Poznamkovy blok.

Abyste vidtli, jak v daném okamziku vypada naprogramovanankfra doporduji mit

soutasre s poznamkovym blokem ot&any prohlizé.
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V textovém editoru (v naSentipact v poznamkovém bloku) uloZte soubor, se kterym teide
pracovat, pod konkrétnim jménem 8pgonou HTML nebo HTM. Ve spudtém prohlizéi
natéte tento soubor. Nasledna pradetpgorb¢é HTML dokumentu bude o to snazsi, jestlize
budete mit moznost zkontrolovatitinost zadaného tagu. 8it&dyZ po napsani tagu soubor
uloZite. Poté serppnete do prohliZe a tam zvolite znovutigeni stranky (reload).

8.24 Ukol

Vytvoite prezentaci, kterou byste mohli vyuzit pi vykladu néjaké

latky z VaSeho oboru.

Nezapomaite do prezentace vloZzit, izné obrazky, tabulky, grafy.
Sowasti prezentace budou i pechody jednotlivych snimku a animace
jednotlivych odrazek na snimku. Nezapomsgte jednotlivé prechody

nacasovat a miZete své prezentace i 0z¥il.

Rozsah je na Vas, ale minimum je 6 snimk

Prezentaci uloZte tak, jak se prezentace bude jmewat (napr.:
Chobotnice.ppt)

8.25 Doporu €ena literatura ke studiu

« BRIZA, V. PowerPoint 2002Praha: Grada, 2001. 1. vydani. 132 s.
« PECINOVSKY, JPowerPoint v kancef& Praha: Grada, 2003. 1. vydani. 152 s.
Studijni opory:

* E-learning KTelV Pdf MU: HORA, VTextové editory a software pro prezentace.
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9. Editory www stranek | — ivod a MS FrontPage.

9.1 Multimedialni prezentace

ZvIasg vetSi komedéni firmy kladou @i pienosu informaci stéle viceumhz nejen na
obsahovou sloZzku, ale i na formu, v jaké je infacmaredkladana. Proto multimedialni
prezentace zazivaji v posledni dolobrovsky rozmach. Jsou pouzivany fikad k
reklamnim @elim, k pedvedeni vyrobk ¢i sluzeb. Velmi ¢asto se pouzivaji jako
doprovodny prosedek k pednasSkam. Prezentace j&Smou dopedu nastavena tak, aby se
kliknutim mysSi na strankdi objekt spustil dalSi krok prezentace — zobragitlalSi poznatek,
graf, ¢i nova strdnka s dalSi kapitolou.

9.2 Tvorba webovych stranek

Internet je dost zrmym fenoménem posledni doby &tidse s nim & pracovat porrné
rychle a bez probléi Proto gijimaji velmi kladré moznost tvéit si své vlastni stranky.
Doporweny wk pro vyuku webovych stranek neni, Z4ci by aldimit za sebou vyuku
textového editoru a #i by také byt zbhli v pouzivani internetu. | kdyz Zaci Sesté&sedmé
tiéidy jsou schopni nait se techniku editovani stranek celkem bez problétaprve Zaci
osmych¢i devatych tid jsou podle mého nazoru schopni nejen pouzivetniku, ale i
vymyslet obsah stranek, dat jim jiskru a humor, letys nadhledem a kreat&nTakZe bych
doporuila toto téma do osméfipadré do devatértdy.

Pred spu&nim programu byste &h zaradit Uvod o tom, jak funguje sluzba web. Vi,

Ze webova stranka je v podstéextovy dokument psany v jazyce HTML. Tento dokuairje
uloZzen rkkde na serveru a je mu jednoZn& prifazena utitd adresa. Najklad webova
adresa www.math.slu.cz/algebra/zapocet.htrdujar textovy dokument, ktery se jmenuje
.Zzapocet.htm“ a je uloZen v adrésgalgebra’ na peéitacovém serveru Slezské univerzity v
Opaw (www.math.slu.cz).

Autor vytvari dokument v HTML a zfistupni ho vSem ostatnim. Dokument v jazyce HTML
obsahuje text, ktery chce uZivatelibt] ale krome toho taky pikazy, kterérikaji, jak se mé

text ukazat.
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A protoZe uZivatel jazyk HTML nezna a byl by &w dost zmateny, musi mit na své stran
(t.ve svém peitaci) nainstalovany tzv. prohlizewebovych stranek. ke to byt nafiklad
Microsoft Explorer, Netscape Navigator, Opera, Maznebo jakykoliv jiny program, ktery

umi ,prechroustat” kédové zgky jazyka HTML a podle nich zobrazit webovou strank

9.3 Technologie na Webu

Z&kladem www stranek je (X)HTML (eXtensible HypedteMarkup Language). Tento
v n¢kolika verzich existujici zrékovaci jazyk dava k dispozici moznosti pro strukt@ni a
piipadré formatovani webovych stranek. Na dnesSnim Intermaigtuje ale mnoho dalSich
moderrjSich technologii, které umadji udtlat stranky mnohem zajim&gi, obohatit je o
aktivni prvky a podobh CSS (Cascading Style Sheets) umgZ mnohem efektivgji a
detailrgji nez samotné HTML nastavovat atributy jednotlikyglemeni na strance (velikosti,
pozice, vlastnosti pisma, barvy, ...). Pokudigbtjeme stranky wtht jistym zpisobem
aktivni, nebudou se tedy staticky zobrazovat, edgovatieba na akce uZivatele, musime do
hry zapojit i programovaci nebo skriptovaci jazyRy. miZzeme obech rozclit do dvou
skupin, kdy kazda je vhodjsi pro ugitou oblast. Skripty mohou byt zpracovavané nanstra
klienta nebo na stranserveru. Mezi nejznasi a nejvyuziva§jSi jazyky pati JavaScript,
PHP, ASP.NET a dalSi. Zatimco HTML (a i CSS) nanoje fFifazovanim atribuit vytvarelo
strukturovany dokument gipazenymi vizuéalnimi nastavenimi. Tyto programovadyky
opravdu umozni na stranky umistit prvky, které seldu samostatnnebo na zaklad
uzivatele dynamicky gmit, nebo budou prové&t dalSi akce (p&tat, zpracovavat formuié,
pristupovat k databazi a k dat v souborech, apod.). J&$edna technologie tité stoji za
zminku a tou je Flash. Flash je graficka a agmhaechnologie k tvorbnejen webovych a
desktopovych prezentaci ateba i her. Je zaloZzena na vektorové grafice a kvi@jbe slouzi

aplikace firmy Marcomedia.

9.4  Prezentace v programu Microsoft FrontPage

Je Uplk jedno, jakym zfisobem k dokumentu v jazyce HTML déggte. Jednou z moznosti
je pouzit libovolny textovy editor (klidnzapisnik) a obsah strdnky psé&inmo v jazyce
HTML. Neni to tak slozite, jak to vypada, a rozhéde vyplati znéky jazyka HTML ungt.
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Prai? Nagiklad proto, Ze &které slozikjSi akceci animace se daji&ht pouze pomoci
HTML piikazi. Jiné akce se prastvytvai pomoci HTML pohodlgji. Navic se clovek
nemusi spoléhat pouze ni&e@nastavené moznosti. Wepldefinovanych nastribjtotiz vznika
realné nebezgé Ze pak vSichni uZivatelé vytiiov podstat stejny produkt.

Pokud se budete chtit jazyku HTML intenzjirvénovat, existuje celéada publikaci, které
muzete vyuZzit k jeho studiu. Nicmé&mokud zrovna neiite v krouzku pro vybrané zajemce
nebo ve itidé s roz&fenou vyukou informatiky, fppada mi tato metoda pro zaky zakladni
Skoly zbyté&né slozita. Krong toho, Ze je pdeba pamatovat si celdadu fikazi, je také
nutné dodrZovatiesré danou syntaxi (jako ostatw jakémkoliv programovacim jazyce).

Uz toho divodu je vhodgjsi vyuzit pro vyuku program, ktery tvorbu webovystranek
zjednodusSi. Jednim z nich je MS FrontPage dal$@éat Macromedia Dreamweaver. MS
Front Page neni nejlepSim programem tohoto drubyegongrné rozSteny a prace s nim je
snadna.

Jde o program, pomoci kterého itte webovou stranku velice podobnymagpbem, jako
piSete textovy dokument v textovém editoru, fildad v Microsoft Wordu. Stejnym
zpasobem niZzete mEnit velikost pisma, pouZzivat dné pismo, kurzivu, podtrzeni,
zarovnavani atd. Program FrontPage uz se sam @ostan, aby za vas okl vSechnu
Spinavou praci, tzn. aby Upravu vasich stranekgd| do jazyka HTML.

9.5 Obecné rady p ¥i tvorb € HTML

. Chcete-li mit pehled o HTML kddu, pak pro tvorbu HTML dokumentipoazivejte
Zadné slozité textove editory. NejlepsSi @iy poznamkovy blok (NotePad) nebo
jiny editor, ktery po uloZeni nevklada do dokumenrastni (nezadouci) znaky.

. HTML dokumenty ukladejte sifiponou HTM nebo HTML.

. Disledré dodrzujte psani malych a velkych pismen $ pojmenovavani soubofi
a odkazech na B. Vyhnéte se pokud moZzno pouZit€éesnych znali, mezer a
dalSich specialnich znai!

. Stranky vytvéejte s ohledem na to, Zeéepos internetovymi linkami neni vzdy
idedlni. Strdnka by #&a mit hlavé informani charakter. Grafiku (obrazky)

pouzivejte pouze v rozumnéimjako doplik, ne jako nosnotast stranky!
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9.6

Chybre zapsané tagy nebo zk§ jsou prohlizéem ignorovany, ale i pro HTML
existuji normy.

Kontrolujte své dilo P i po jeho vytvdeni. Kontrolujte, zda stranky vypadaiji tak, jak
maji, minimal@& ve dvou typech prohliZé, vyzkouSejte funknost hypertextovych
odkaz a provazani stranky s obrazky.

Kam umistit svou stranku

Pri tvorb¢ internetovych stranek je otadzka ,Kam umistit s\gttanku?“ naprosto zasadni.

Umét vytvorit strAnku je jednade, ale mit moznost umistit ji na internet jgcvdruha. Asi

Zadny autor internetovych stranek by podblako spisovatel knihy nebyl zrovna nadSen,

kdyby jeho dilo sko&ilo v Supliku.

Pri rozhodovani kam umistit viastn@ngé vytvorenou stranku mate v podstéyto moznosti:

Na server instituce, firmy ¢ Skoly, kde mate vytvdren pristup ... Tato varianta
piipada v Uvahu v ifipadt, Ze jste se spravcem serveru (nebo jinou adtpamu
osobou) dohodnuti, Ze si na jejich servéiZzate viastni stranky vlozit. Pokudité
firm¢ vytv&ite stranky na zakazku, je takovgdpoklad samdejmosti.

Na libovolny free webhostingovy server.. Pokud vySe uvedené moznosti neméte,
nezbyva nez se obratit na servery, které jsou gstolidni stranek &eny. Jednim z

nich je napiklad www.mujweb.cz Server vam umozni vygenerovaicast adresy

dle vlastniho pozadavku, riddad www.mujweb.cz/pavelTyto typy server nabizi

nékolik MB volného mista, jednoduchy adminiginé systém, eventueine-mail
zdarma.

Na placeny webhostingovy server.. Jedna se o obdobiedchozi varianty, ale s
tim rozdilem, Ze sluZzba je placena a ma vysSi telabin kvalitu. Na rozdil od
piedchozi varianty tak mate zafisb napiklad zalohovani, napojeni do SQL
databazi, podstatnvétSi diskovy prostor apod. Poplatky za free webhgstié
sluzby jsou jiz dnes ale tak nizké (desitky, mdrvlky K¢ za ngsic), ze se
vazrgjSim zajemém tato sluzba ité vyplati.

(Existuje i dalSi moznost #dit si webovy server na svémdgiaci. Stati nainstalovat

spravny program, ktery funguje pggako server a mit ¥ejnou IP adresu)
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9.7 Jak je to s doménovou adresou k mé strance?

Umisgni stranek s sebou santieprg nese i druhou polovinu problému, a tou je doménova
adresa ke strankam. Pokud si totiz umistite strar@giklad na zmigny www.mujweb.cz

pak vam systém fjuléli adresu ve tvaru napwww.mujweb.cz/www/karel01 To je sice

pckné, ale obtiz&h zapamatovatelné. Neni nad to mit iidpd adresu ve tvaru

www.karelnovak.cz

V takovém pipact je nutné zakoupit si doménu gepnérovat ji na pra¥ zmirgnou stranku.
V praxi pak uzivatel zada doménoveé jmeéno, ale kiyrée ve skutnosti n&itaji nagiklad

ze zmikgné adresy na free webhostingovém serveru.

9.8 Tvorba www pomoci MS FrontPage

Snad kazdy uzivatel internetgkuy zatouzil mit v této newvitelné rozsahlé siti svou vlastni
internetovou stranku.

Jak jiz ale bylo v Gvodu kapitoly o HTML uvedenatdrnetova stranka se sklada ze spousty
znaek — tag@h — a jejich znalost a zvladnuti nemusi byt pro kigggednoduché.

Praw proto existuji programy, které umagi uzivatefim vytvarit internetovou stranku i bez
znalosti jediného tagu. Jednim z takovych progrgen Microsoft FrontPage, dodavany s

vySSimi verzemi baliku Office.

9.9 Pro a proti

Pouzivat k vytvéeni internetovych stranek FrontPage ma své vyhodyeayhody.
Jednozn&ou vyhodou je relativni jednoduchost, s jakou izpomgrné komplikovanou
stranku vytvaéit. V podstat k tornu stai podobné znalosti jako u textového editoru.

Pokud se ovSem zeptate kteréhokoliv webdesignevarcé internetovych stranek),
zda internetové stranky vytkiar programu FrontPage, pak dejm¢ v drtivé \&tSing pripadi

dozvite, Ze tomu tak neni.
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Prai? Odpo¥d je jednoducha.iPtvorbeé stranek pomoci FrontPage neméate zdrojovy kéd tak
dohke pod kontrolou jako vifpad, Ze vytvdite internetové stranky pomoci jednotlivych
tagh.

V¢étSina programa pro ,snadné vytvieni stranek bez znalosti HTML kédu“ (a nemusi tb by
pouze FrontPage) totiz vklada do struktury HTML Wddastni strukturu a logiku, ktera neni
vzdy vhodna, nebo je koncipovana jinak, nez jsmgklivVysledek je samdejme dobry, tj.
stranka po zobrazeni v prohlizeypada tak, jak jsme ji navrhli. Snadno se vSdkenstat, Ze
jeji velikost je dvojnasobnaghkdy i podstati vétsi, nez kdyby zdrojovy kéd obsahoval pouze
ty tagy, které jsou k zobrazeni stranky skn&epoteba.

FrontPage je idealni nastroj pro uzivatelefikp@tebuji oltas vytvdit internetovou stranku,
vlastni prezentaci nebo prezentaci internetovélumekiu a necldi a nepaotebuji se uit
jednotlivé HTML tagy. V takovém ifpact programy jako FrontPage a jemu podobné
dosta&uiji.

9.10 Spust éni FrontPage

FrontPage spustite podabjako jakoukoliv jinou aplikaci MS Office, tj. najlad z nabidky
START klepnutim na Programy a nasléda polozku Microsoft FrontPage.

Po spu&ini FrontPage se zobrazi zakladni obrazovka tohaigramu.

Zakladni vzhled FrontPage je podobny jako u osthtrplikaci Office. V horniésti se
nachazi tlaitka na panelech nastigjejichz vyznam je podobny jako u Wordu. U levasy
okna je lista s ¢kolika tlatitky — Page, Folder, Report... Jedna se o pohledtmktgru
daného projektu. Ze gatku zcela jist nevyuZzijete jiny typ pohledu nez Page. Ostatni
zpasoby pohledu maji vyznam hlavru sloZigjSich projekt, u kterych vam FrontPage
ukazuje propojeni jednotlivych stranek, uraiétsouboil a slozek, jejich velikosti apod.

Hlavni pracovni plochou FrontPage je ona velka id@ha uprosed okna.

9.10.1 ReZimy zobrazeni pracovni plochy FrontPage

Nebude-li v textu dale uvedeno jinak, budou se esSkoperace s FrontPage odehravat
ve zpisobu zobrazeni Page (v levé d)StPracovni plocha fize byt zobrazena vedech

rezimech. V reZimu navrhu (Normal), v reZimu zolerizzdrojového kodu (HTML rezim) a v
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reZzimu prohlizeni vysledné stranky (Preview). Miedinotlivymi reZzimy se rivete pepinat

pomoci zalozek.

9.11 Vytvo feni nové stranky a jeji ulozeni

Jest pred zahdjenim tvorby stranky by bylo vhodné pojmanavji a ulozit do fipraveného
adresée. Bylo by dobré, kdybysteigd zahajenim prace &enili na tvorbu stranek
samostatny adresa do ®&j ukladali jednak vytveéené stranky, nebo ipadné obrazky, které

se na strance budou nachazet. Poktetigokladate, Ze struktura stranek bude rozsahlejsi,
bylo by vhodné vytviit ji pfimo, tj. nap. na obrazky vytvitt samostatny adresapod.

Ihned po spushi programu FrontPage se zarby@ipravi i nova, prazdna stranka, do které
muazete ihned zét vytvaret vaSe dilo.

Predtim si ale stranku &ité ulozte.

1. V hlavni nabidce programu FrontPage zvolte poloEka a nasled# polozku
Save As
2. Zobrazi se klasické okno pro uloZeni souboru. \hh&dsti okna nalezite sloZzku

(adresd), do které si fejete stranku ulozit.

3. Ve spodni ¢asti pojmenujte soubor do dialogu File name. Dofgame
pojmenovavat stranky kratkym a vystiznym jménem bezer, hékt a carek
(diakritiky). Ne snad proto, Ze by nebylo mozné Ziouliakritiku, ale protoze
stranky tvdgite obvykle pro internetové servery a nikdy nevitg takovy server
bude nagiklad WINDOWSovy nebo UNIXovy, tj. jaké konvence jatné
dodrzet.

4. Ve spodnicasti okna pro uloZzeni souboru se nachazé jesino tl&itko — Change.
Tim maZete nastavit titulni liStu stranky, tj. text, Ktese zobrazuje v prohlizev
modré horni li&t. Nastavte jej.

5. Po provedeni v3ech nastaveni kigpma tl&itko Save.
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9.12 Zakladni navrh stranky

9.12.1 PSANI TEXTU

Princip tvorby stranky v programu FrontPage je dgiaé obdobny jako Uprava dopisu
v textovém editoru (n&fklad Worduc¢i StarWriteru). K modifikaci jednotlivych paramétr
textu se pouzivaji podobné nastroje a podobxékia

Internetova stranka ale pochopitelnema takové zakladni moznosti (mysSleno moznostech
zékladniho HTML) jako strdnka papiru v textovémtedi. Nelze zde ndfklad tak detailsy
nastavovat velikost pisma, neni mozné umistit @kdamkoliv na stranku tak, jak zrovna
chcete, pomoci mySi. To jsou prdsimezeni HTML kédu, se kterymi je nutnécfiat (do
okamziku, neZ nastoupi CSS styly, které tyto motimoaiji).

Text mizete psat a editovat naprosto stgpko v textovém editoru, tj. je mozné psat dlouhé
véty i jednadddkové odstavce. Kdykoliv setudete k napsanému textu vratit a provést
jakékoliv upravy. Stejaitak je mozné pouzivat schranku piemos textovych informaci z a

do internetové stranky apod.

9.12.2 VELIKOST PISMA

Velikost pisma miZzete podob# jako ve Wordu modifikovat pomoci rozeviraci nalyidk
na panelu nastrdj Predtim je samdejm¢ nutné mit text ozri@n do bloku. Na rozdil od
textového editoru zde neni mozné&nit velikost pisma po bodech, ale pouze ifedem
nastavenych krocich 1 az #ig@mz 1 je nejmensi pismo a 7 ra$i. V zavorce wisla je

vzdy ekvivalentni hodnota velikosti pisma v bodech.

9.12.3TYP PISMA

Typ pisma se u internetovych stranek #emtak casto jako naiiklad u papirového
dokumentu. VeSkeré informace na strance mohou &hgrst&it s jednim typem pisma.
Navic je zde ,zaludnost" v tom, Ze se u internetdvgtranek pouZziva tzv. defaultni pismo. Je
to vlastré nenadefinované ,standardni“ pismo, které se véwazprohliZzé&i zobrazi tak, jak je
prohlize& nastaven.

To v praxi znamena, Ze pokud na internetovou strarddefinujete &aky text a neuite u

n¢j typ pisma, pak se tento text zobrazi takovym mygesma, jaké ma jednotlivkazdy
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internetovy prohliz& nastaven jako vychozi. U drtivétginy internetovych prohliZé je typ
pisma standar@mastaven na Times New Roman — patkoveé knizni pismo

Zménu pisma mzete provést ozianim pozadované oblasti do bloku a &g@m konkrétniho
typu z @islusné rozeviraci nabidky. Nabizi takova pismerdkjsou na stra&nuZzivatele, jenz
si stranku prohliZi, nainstalovana. Rozhdate nevytvéejte stranku se vSemoznymi typy
pisem!!! Stranka by se velmi praygbdobr nezobrazila uzivateli internetu tak, jak jste ji s
raznymi typy pisem navrhli.

Stranka totiz pisma do prohlie ze serveru neposila. Na strance je pouze uveizkd,
pismo ma prohlize pii zobrazeni stranky pouZzit. Takové pismo bud‘ naéda p@itaCi

nainstalovano je (a pouZzije se), nebo neni (a palosizije vychozi pismo).

Upozornéni:

Pokud to vyloZet#nevyZaduje situace nebo esteticky dojem strankghejte typ
pisma vychozi (default font). Chcete-li pouzit 8dé typy pisem, pak i s nimi v
ramci jedné stranky Sete. Obvykle mZete vystait s jednim, maximakdwvema

typy pisem.

9.12.4 REZ PISMA

Funkcetezu pisma je naprosto shodna jako u textovéhoradikazdoucast textu je mozné
zvyraznit teng, kurzivou nebo podtrzené. Jednotliegy je mozné mezi sebou i kombinovat.
Na zakladnich panelech néastroge bohuZel nenachazi ditka pro nastaveni horniho a
dolniho indexu, eventuadrpro geskrtnuti textu. Tato tidtka si musite aktivovat sami.

To provedete klepnutim na polozku v hlavni nabitiew — Toolbars — Customize.
V zobrazeném okhv leve casti klepite na polozku Format. Nyni v lev@&sti vyhledejte
ikonu horniho a dolniho indexu (eventuelpieSkrtnuti) a levym tkdtkem mySi postuph
kaZzdou ikonu fetdhréte na panel nastibjve FrontPage. Timto apobem niZete na panel

nastrofi jakoukoliv ikonu ze seznamu vloZit, ale také zglamastraj odebrat.

9.12.5STYL

Stylem se rozumi souhrnditlych vlastnosti textu, které Ize najednou aplikava jakoukoliv

jehocast.
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FrontPage madkolik preddefinovanych styl které vychazi z jazyka HTML. Nelze je tedy
piimo réjak modifikovat, ale je mozné z nich vyjitiglalSi editaci textu na strance.
Styl aplikujete tak, Ze se postavite do textu, \ktera byt stylem upraven, a jednoduSe

z rozeviraci nabidky vyberete jednu z polozek.

9.12.6 ZAROVNANI TEXTU

Jakykoliv nadpisi odstavec je mozné nechat zarovnat k jedné za piehlizée (doprava /
doleva) nebo na i®d fadku. Standardnimi prasdky HTML bohuZel neni mozné proveést
zarovnani do bloku, tj. na élstrany, tak jak to znate z textového editoru.

K zarovnani niZete pouzitit tlacitka na panelu nastrioj St&i, kdyZz se kamkoliv do textu
daného nadpisu nebo odstavce postavite a jedna&itekl stisknete. Zarovnani bude
aplikovano.

Klasickymi styly, které se pouZzivaji pro nadpisgpy Heading 1 aZz Heading Giiggmz
nejmensi pismo ma parad@dideading 6 a neptSi Heading 1. To je rowd analogie z jazyka
HTML, kde styl Heading zastupuje tag <H1>.

Styl Formatted je styl formatovany pismem Courier. Pouziva se/pisu zdrojovych kod
nebo sestav, kde je nutné zachovispé zarovnani jednotlivych sloupcoz Ize ovSem
zaridit také tabulkou).

Styl Address opét vychazi ze stejnojmenného tagu jazyka HTML. Jeds& o
pieddefinovanou kurzivu.

Styly Numbered List aBulleted List jsou v podstatpreddefinovanymi tagy pro automaticke

¢islovani a odrazky (viz dalgast v textu).

9.12.7 ODRAZKY A CiSLOVANI

PrestoZe odraZzky é&islovani je mozné na textimo aplikovat formou stylu (Numbered List

a Bulleted List), je moZné je nastavit i dalekoadletji pomoci k tomu ufenych nastrdi.

Odrazky
Pro nastaveni a definici odrazek slouzi samost@tnda na panelu nastfoj Odrazky
aplikujete tak, Ze nejprve napiSete pod sebe téutgre budou tvist odrazky, naslednje

ozn&ite do bloku a poté klepnete natftiho odrazek.
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V ramci tvorby stranky je mozné vytkib i vicelrowiové odrazeni. St kdyZz ozndite

do bloku ty odrazky, které maji tiibdruhou Urove, a poté klepnete na ko odsazeni.

Cislovani

Princip vytvdeni automatickéhdislovani je naprosto shodny jako u vyieoi odrazek, jen
namisto tlaitka pro odrazky klepnete nadltko procislovani.

Ve FrontPage neni bohuZzel mozZzné Klasickymi naststiindardnino HTML vytvidt
vicelrowiové ¢islovani. Je ale mozné vytibcislovani s podurovni odradzek. To provedete
tak, Ze v jiz hotovéndislovani oznéite do bloku vybrané body a nasléddepnete na ikonu
pro vytvaeni odrazek. Pak jen zbyva klepnout na ikonu privofgni odsazeni a efekt je

hotov.

9.13 Préace s obrazky v editoru

Obrazek je spolu s textem a hypertextovym odkaziendd o &m fe¢ v dalSich¢astech)
nejvyznamgjsSim prvkem internetové stranky. Co by to bylo zearsku, kdyby se na ni
nenachéazel obrazek?

Na internetovych strankach sdéirete setkat s obrazky ¥kolika podobach:

. V podol# klasického obrazku. Obrazek zde slouZi jako ddpbextu. MiZze byt
témet libovolné obtékan textem, libovotnvelky a miZe jich byt na strance
libovolny paiet. Tato varianta je jednou z ta$tji pouzivanych forem obrazk
na strance.

. V podolE reklamniho prouzku. Reklama je neodmyslitelnymegrgodasného
internetu. Reklamni prouZzkyasto z obrazk vychazeji. VyuZivaji vSech
moznosti obrazk— jedna se zejména 0 moznost ,animovanych* olirazk

. V podol# pozadi. | pozadi fite byt tvdeno obrazkem. Obrazky pouzivané na
pozadi samdejm¢ nejsou zadné fotografie nebo sceneri@rody. Jsou to
obvykle jednolité nebo jednoduché rastry. Pokugaskladaji vedle sebe a pod
sebe, vytvieji dojem celkového pozadi, ridgad pozadi pisku, nte, nebe
apod.

. V podol# dophujiciho ,pracovniho® obrazku. Na internetovych sktach setasto

muZete setkat i s obrazky, které na prvni pohlégee nevniméate. Mohou to byt
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napiklad zakulacené rohy tabulek, pozadi titulnich di€en na strance, pozadi
nabidek apod. Tyto typy obvykle velmi malych obriazkouzi jednodtelow k
tornu, aby stranka |épe vypadala.

. V podole tlacitek. Obrazky secasto vyuzivaji i ke znazokni graficky
vyspélych® tlacitek. Pokud se na strankach setkate s jinymi nagidkymi

Windows tl&itky, pak tato tlaitka budou na 90 % préwbrazky.

9.14 Jaké typy obrazk G pouzit?

Na internetovych strankach seubete setkat se dma zakladnimi forméaty obraik—

s formatem GIF a formatem JPG. To znamena, Ze pokud gipravujete &jaké obrazky
pro internetovou stranku, dhn byste je gevést bd’ do formatu GIF, nebo JPG.

Format JPG umaditije pongrné velkou kompresi, takZe stejny obrazek by ve forni#G byl
oproti GIF menSi. Na druhé stiamle GIF ,umi“ tzv. péhledné pozadi, tj. moZnost mit
v obrazku nevypléna mista, ktera na strance propousti pozadi —uelfei cereny efekt. GIF
také umo#uje postupné zadsivani obrazku. To znamena, Ze obrazek se nejptveaziov
ne@ilis vysoké kvalit a postupd se zaostije, jeho kvalita se zlepSuje. Jestlize v okamziku
Casténého zaoseni zjistite, Ze obrazek nepelbujete, mMzete pozastavit g&ani stranky a

tim Setite ¢as.

9.15 Vlozeni obrazku do stranky

V programu FrontPage v podstaxistuji d¥¢ moznosti, jak viozit obrdzek do stranky.Bu
klepnete na tkitko pro vloZeni obrazku na panelu nastrejebo v hlavni nabidce FrontPage
zvolite polozky Insert> Picture— From File. Pedtim se samadejmé kurzorem nastavte na
pozici, na které chcete mit obrazek urfrist

Zobrazi se okno pro vloZeni obrazku do stranky. jgdautné vybrat soubor s obrazkem.

V oteweném ok vyberte zdroj obrazku. Jegifmm velmi dilezité promyslet zadavani cest,
ato i s ohledem na #pob, jakym budete stranku exportovat nebo tioviat na server. P¢@
ProtoZe na internetové strance se na obrazek padiz&zuje pislusny odkaz. Obrazek se
musi nachazetipsré na tom mist, na které se odkaz odkazuje. Pokud by tomu taklogh

obrazek by se netetl. Jenze pokud nyni #imte obrazek z disku, logicky nastavite odkaz na
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stromovou strukturu disku, tj. napdata/stranky/obrazek.gif. Jestlize ovSem strémkimto

odkazem nakopirujete na internetovy server, cestsamoejme neznéni, tim padem bude

neplatna, protoZze&iko budete mit na serveru stejnou cestu jako nagredisku.

MozZnosti jak ,,zaludnost” s cestamii@git je hned &kolik.

Odkazovat se na obrazky na internetu, které sémdtimn nakopirujete. Tato
varianta vyZaduje uz od saméha:aku spolupraci se serverem a mistem na
ném, kde budou stranky nakonec uraist.

VSechny obrazky centralizovat do jednoho adesséery pi publikovani na webu
rovnéz zkopirujete a jednotnzmeénite vSechny cesty. Metoda je vhodna pro
mensSi projekty, u kterych lze v ramcikolika odkaz strukturu stranek a
obrazk ,uhlidat".

Vytvorit ve FrontPage projekt (bude zmno v poslednicasti), v m vytvorit
adresé se vSemi obrazky a tento projekt pak publikovat webu pomoci
nastrop FrontPage, tj. i se vSemi obrazky a synchronizgrarodkazy na &
Metoda je vhodna prostsi projekty.

Editovat stranku pomoci programu FrontPagémp na internetu. Row
moznost, kterou FrontPage docela i@olzvlada. Prost na‘tete stranku ve
FrontPage mo na internetu a jakékoliv obrazky se budou doudkich
adres&l primo na webu ukladat, eventuéla nich naitat. Diky tomu budou
odkazy na &vzdy platné.

Po zvoleni obrazku auz jakoukoliv cestou a z jakéhokoliv zdroje) klgmnna tl&itko OK.

Obrazek bude vloZen do editované internetové syrank

9.16 Uprava velikosti obrazku

PrestoZze ma obrazek po vloZeni do internetové strafdgem nastavenou velikost, je mozné

jej uméle zwtSit nebo zmenSit. Tim se ale nezrhjeho velikost na disku!

ZvétSenici zmenSeni obrazku je velmi jednoduché.

1.

Klepréte na obrazek jednou levym ditkem mysSi tak, aby se u jeho okiaj
zobrazilyéernéétvereiky.
Poté se nastavte na jakykolitvereiek tak, aby se tvar klasické mysSi &mi na

tvar oboustranné Sipky. Nasledstiskréte levé tl&itko mysi a tahéte snérem
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dovnitt, nebo v obrazku. Mizete pozorovat, jak se obrazekéBuje, nebo
zmensuje.

Jakmile tl&itko uvolnite, velikost obrazku je 2Z2mena.

9.17 Zarovnani a nastaveni obtékani obrazku

Prakticky veSkera nastaveni tykajici se obrazkangnu zpisobu obtékani) fZete najit

v okrg Picture Properties. Doépse dostanete tak, Ze klepnete na obrazek levatitkiem
mysSi a v zobrazené nabidce zvolite polozku Pidtuoperties.

Zobrazi se stejnojmenné okno genti zaloZkami. Zpsob obtékani naleznete na zaloZce
Appearane.

Rozeviraci nabidka Alignment nabiziigpby zarovnani, resp. polohy obrazKi¢iextu tak,
jak to dovoluji pravidla HTML. Uvedené moZznosti yed podstat odpovidaji skuténym
tagim HTML pro praci s obrazkem. Nejzaklagi zarovnani je doleva (Left) a doprava
(Right). V obou pipadech bude text vedle obrazku i obtékan. Obté&niheni nastaveno
napiklad u zgisobu zarovnani naisd (Center).

9.18 Zména pozice obrazku

Zmeénit pozici obrazku na internetoveé strance je vedmadné. Sta uchopit obrazek levym

tlacitkem mysSi a standardnej ,pietdhnout” na jinou pozici na strance.

9.19 Smazani obrazku

Smazat obrazek je rovh velmi snadné. Sta na & klepnout levym tlagitkem mySi a

nasledg stisknout klavesu Delete. Obrazek bude okahigez varovani smazan.
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9.20 Tabulky v editoru

Dulezitou sogasti ¥tSiny modernich internetovych stranek jsou tabullNa mnoha
strankéch se tabulky nachézejirégto, Ze je na prvni pohled nevidite.

Tabulky se totiz na internetovych strankach nep@jZipouze pro poeby zobrazeni
n¢jakych hodnot ve sloupcich i@&dcich, ale velmiasto slouzi jako pomocné prvkyip
samotném navrhu stranky.

Moznosti tabulek na strance jsou skue bohaté. Tabulky mohou mitiznou tlougku

okraji, rizné barvycar a pozadi jednotlivych bek, buiky mohou byt libovols Siroké a

vysoké, mohou se dokonce &hwat jakiadky, tak i sloupce.

9.21 Vytvo feni tabulky

Nastavte se kurzorem wadek, na kterém ma byt ungisa tabulka.
2. Nyni na panelu nastribjklepréte na ikonu pro vytvieeni tabulky. Zobrazi se
podokno s riZzkou, ve kterém rizete snadno zvolit, kolik ma mit tabulkéedka
a kolik sloupé. Stai jen mySi pohybovat nadiitikou. Ve spodnéasti se péty
sloupd: / radki aktuélré zobrazuiji.
3. Jakmile méte vy#r poctu fadka / sloupd hotovy, klepgte v tomto stavu levym

tlacitkem mysi. Tabulka bude na strance vytra.

9.22 Uprava tabulky

Vytvoiend tabulka jako takova je velmi snadno editovateéxtem. Pomoci Sipekiibete
piechazet z jedné kiky do druhé a dopibvat do nich text. Kazda bka je podob# jako
v tabulkovém kalkulatoru samostatnou oblasti panpsa editaci textu.

Nicmére tabulka zobrazena ihned po vyteai Zejnme i pres veSkeré sk¥é moznosti editace
textu nebude v korkeé podob vypadat tak, jak ji vidite. Wit¢ byste chili, aby pozadi
nékterych bugk bylo barevné, aby tlotKa ¢ar odpovidala vyznamu bék apod. To vSe je

mozné nastavit.
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9.23 Zména Sitky sloupc a tabulky

Sirku jakéhokoliv sloupce v tabulce je moZné nasta&gledova.
1. Nastavte se na hranici jakéhokoliv sloupce tak, abytvar mySi zimil na
oboustrannogernou Sipku.
2. Stiskrete a drzte levé ttatko mySi a pohybujte mysSi v poZzadovanémésm
Zarover se bude rnit i Sitka sloupce. Na poZadované pozicicilko mysSi

uvolnéte.

9.24 Slucéovani bun ék v tabulce

Pri tvorbé internetovych stranek se vantiwg stane, Ze idve nebo pozt)i budete patebovat
slowit dvé nebo vice bukk do jedné. Btom sluiovat je mozné nejen hky natadku, ale i
bunky ve sloupci.
1. Oznate do bloku biiky, které si pejete slodiit.
2. Na rekterou z ozn&nych bugk klepréte pravym tlaitkem mySi. Zobrazi se
rozeviraci nabidka.

3. V ni kleprete na poloZzku Merge Cells.

Tim je slokeni burk dokorteno. Tento postup je shodny jak plucovani bugk naiadku,

tak @i slucovani burk ve sloupci.

9.25 Rozdélovani bun ék v tabulce

Jedna se o funkci oplaou neZ v pedchozim fipadt. Zde je vysledkem rozteni jedné
bunky na rékolik dalSich.
1. Postavte se kurzorem dortiy, kterou si pejete rozdlit.
2 Klepréte do ni pravym tkitkem tak, aby se zobrazila nabidka.
3. V otewené nabidce vyberte polozku Split Cells a kié@ma ni.
4 Zobrazi se okno ve kterém zatétmbui” Split Into Columns pokud chcete raftl
buiiku na vice sloupg nebo volbu Split Into Rows, pokud chceteikw rozclit
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na viceradki. Nasled® pak pomoci pepin&e nastavte, na kolik bk méa byt
stavajici biika rozdlena.

5. VSe potvite klepnutim na ti&itko OK. Roza@leni se okamZ# provede.

9.26 Barevna uprava a dalSi nastaveni tabulky

Barvy a nastaveriady dalSich paramétize provadt v okné Table Properties. Zobrazite je
tak, Ze klepnete kamkoliv do tabulky jednou prawaditkem mySi a v zobrazené nabidce

zvolite polozku Table Properties.

9.27 Tabulka v tabulce

Standard HTML umaiuje vndit tabulku do tabulky. To znamend, Ze jedna tabulkae
obsahovat v jedné koe celou dalSi tabulku a tai#e ot obsahovat dalSi tabulku. g&€mu
tato moznost &ibec je? Tabulky s&asto pouzivaji k definici zdkladniho vzhledu strgritde
nagiklad v horni¢asti je nabidka (menu) a ve spodasti je samotny obsah stranky. Takové
tabulky se obvykle skladaji maximélme dvouradki a sloupé.

Tabulku do tabulky vloZite snadno tak, Ze se pdtalo jakékoliv biiky, ktera ma tabulku
obsahovat. Poté vlozite tabulku naprosto shodnystupem jako H vkladani prvni tabulky
do internetoveé stranky, tj. klepnutim nacttko pro viozeni tabulky a naslednym wyéem

poctu sloupd aradka.

9.28 Smazani tabulky

Tabulku Ize smazat n#plad tak, Zze ozndte vSechny jeji biky do bloku a nasledn

stisknete klavesu Delete. Tabulka se smaze okalme# varovani.
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9.29 Hypertextovy odkaz — hyperlink

Hypertextovy odkaz je prvek na internetovych sténtk ktery ,@la internet internetem®.
Predstavit si stranku bez hypertextového odkazungit@emozné.

Hypertextovy odkaz jéast textu, obrazek nebo jakékoliv misto na strakiegé je provazano
s jinou strankou na stejném serveru nebo jiném esenkdekoliv v internetu. Diky
hypertextovym odkamm je internet skuteou propletenou pavinou.

Hypertextovy odkaz iize byt vytvden na jakékolivasti textu nebo na obrazku.

9.30 Vytvo feni hypertextového odkazu na textu

1. Oznate do bloku tucast textu, ktera bude tkib hypertextovy odkaz. Nd&klad
ma-li byt odkaz ve tvaru ,...klegite sem a dostanete se...“, ozeado bloku
piislovce ,sem®”.

2. Nyni na panelu nastriokleprste na tl&itko pro vytvdeni hypertextového odkazu.

3. Zobrazi se okno Create Hyperlink. Presiictvim okna mizete zadat adresu
stranky, na kterou se chcete odkazat. Strankiete vybrat bd ze seznamu
nabidnutych soubér nebo niZete gimo zadat jeji internetovou adresu. To v
piipack, Ze uz stranka (nebo server) na internetu je atetse & pouze odkazat.
Napriklad pokud byste se diiit odkazat na adresu stranek Seznamu, napsali
byste do dolniho dialogu URL v plném tvaru htitp://www.seznam.cz

4. Po doplrni adresy kleptte na tl&itko OK.

Z ozn&eného textu se okam&istane hypertextovy odkaz. Poznate to mimo jiné Zak
zmeni barvu (na modrou — neni-li nastaveno jinak). Rbka odkaz najedete (v rezimu
Preview), znmini se mysS na tvar ruky. Hypertextovy odkaézete v reZzimu Preview ro¥a
odzkouSet. Zkuste naéjnklepnout — musi se zobrazit ta strdnk# (& lokalni, nebo z

internetu), kterou jste nadefinovali.

211



9.31 Vytvo feni hypertextového odkazu na obrazku

Stejnym zfisobem, jako se vytvA hypertextovy odkaz na textu, je mozné vyitgej

i uobrazku. To znamend, Ze po klepnuti na obrazekiterého je vyti@n hypertextovy
odkaz, se dostanete na stranku, kterou nadefinujete

Jis€ vas napada vyuZziti takovéto moznosti. Ano, dikpiZete vytvdit obrazky tl&itek a ty

pak svazat pomoci hypertextu s jinymi strankamizudire to bude vypadat tak, Ze po
klepnuti na tlaitko se stala w@itd operace.

Odkaz na obrazku se takasto pouziva vipadech, kdy se klepnutim na obrazek dostanete
na stranku se ZtSeninou tohoto obrazku. MoZnosti pouZiti je skmtannoho.

Postup B vytvaieni hypertextového odkazu na obrazku je éiémshodny s postupem
pii vytvéreni odkazu na textu. Rozdil je jen v tom, Ze v prfiédzi klepnete na obrazek a

teprve potom na ikonu pro vytieni hypertextového odkazu.

9.32 Vytvo feni e-mailového hypertextového odkazu

Princip vytvdeni hypertextového odkazu na e-mail jeétopelmi podobny vytvéeni
klasického odkazu. Snad jen priippmenuti, e-mailovy hypertextovy odkaz je n&smwan
na konkrétni e-mailovou adresu. Pokud uZivatebkaty odkaz v prohlizé klepne, spusti se
mu @imo program pro posilani poSty a rovnou se igedkno s novym e-mailem, kde jiz
bude tato adresa dogim.
1. Ozna&te do bloku text, nebo klepte na obrazek, ktery ma slouZit jako
hypertextovy odkaz pro e-mail.

Kleprete na tl&itko pro vytvaeni hypertextového odkazu.

V okrg¢ pro zadani hypertextového odkazu kkgema tl&itko s obalkou.

Zobrazi se okno s dialogem. D& mapiSte e-mailovou adresu, na kterou se odkaz
bude odkazovat. Adresu je nutné zadat v plném tearsprava. Nasleds
kleprete na tl&itko OK.

5. Budete vraceni zft do okna pro zadani hypertextového odkazu. Nyndlg bude
v dialogu dopléna vami zadana adresa i sévkem ,mailto:* pred adresou.
Praw tento vyraz zajisti, Ze hypertextovy odkaz budeadtovym odkazem.
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Pokud si vyraz zapamatujete, nemusite jiZ v budoukiepat na tl&itko s
obalkou (to je ale samignme jednodussi).
6. Kleprete na tl&itko OK — odkaz bude vytwen.

9.33 Nastaveni parametr U stranky

Kazda internetova stranka regdu parametr, které je mozné u ni nastavit. Jedna seikizul
0 nastaveni barvy nebo obrazku pozadi strankyktitiktery se bude zobrazovat v zahlavi
(modré lis¢) prohlize&e, barvy navstiveného a jestenavstiveného hyperlinku atd.
Veskera tato nastaveni se definuji v jednom konfigtnim okré s fadou zaloZzek — Page
Properties. Do ¢ se dostanete nasledavn
1. Klepr¢éte pravym tlgitkem mySi na plochu stranky do prazdného prostkde,
jese neni zadny text, tabulka, obrazek ani jiny objekt.
2. V zobrazené nabidce zvolte poloZzku Page PropeRiekud se zde tato polozka
nenachazi, pra¥podobr jste klepnuli Spath
3. Zobrazi se okno Page Properties se Sesti zalozlRnminastaveni stranky jsou

stéZejni zalozky General a Background.

9.34 General (Hlavni nastaveni)

v

Na zéloZce General jggime nejdilezitéjSim prvkem nastaveni titulku stranky. Jedna se o
text, ktery bude zobrazen v titulni (modré)distranky prohlizée. Text, ktery sem umistite,
maZe byt prakticky libovolny.

Na této zalozce rowz mizete nastavit ifpadnou hudbu hrajici na pozadi strankiyjgjim
prohlizeni. To uma#uje ¢ast Background Sound. Tuto moznost ovSem neddppréasto
vyuZzivat. Hudebni soubory jsou obvykle velmi rém® na misto, tj. vyraznse zvysi délka
n&atitani stranky. To by zejména pro uzZivatetipppjené pes modem nemuselo byt uzite.

Ostatni moznosti na strance nejsou pro vas monmgrdallezite.
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9.35 Background (Pozadi)

Zé&loZka Background — pozadi jiz nabizi podstaice moznosti, kter&jmo ovliviuji vzhled
vytvarené stranky.
. Pokud si pejete mit jako pozadi obrazek, aktivujte zatrzilackground picture
a zadejte cestu k tomuto obrazku.
. Jestlize ma byt pozadi jednolita barva, zvoltenabidce Colors» Background.
. RovreZz lze geddefinovat standardni barvu textu na celé stranc€olors —
Text.
. Pomoci ti voleb Hyperlink, Visited hyperlink a Active hypiek je mozné
nadefinovat barvu hyperliikve ¥fech moznych stavech:
0  Hyperlink — barva standardniho zatim nenavstivemgfperlinku;
o0 Visited hyperlink — barva jiz navstiveného hypeklin
o Active hyperlink — barva hyperlinku, na ktery péaklepete, v okamziku,
kdy je na &j klepnuto (tj. velmi kratky¢asovy usek).

Klepnutim na tlaitko OK nastaveni potvrdite.

9.36  Ukol

Vezméte si libovolny text (rozsah cca 2000 znaku) fpval’te ho do
ﬁ forméatu html. V textu upravte kazdy odstavec jinak(tuénost pisma,

zarovnani, barevnost pisma,...)

214



9.37 Doporu €ena literatura ke studiu

« VORACEK, K. FrontPage 2002Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 182 s.

« PISEK, S.HTML — tvorba jednoduchych internetovych stranekaha: Grada, 2001. 1.
vydani. 136 s.

« BROZA, P.Programovani www straneRraha: ComputerPress, 2002. 1. vydani. 161 s.
« VORACEK, K. FrontPage 2002Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 182 s.
Studijni opory:

* E-learning KTelV Pdf MU: HORA, VTvorba webovych stranek.
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10. Editory www stranek Il —tvorba pomocitag 0 a

dalSi technologie.

V prvni ¢asti kapitoly je pehled HTML tag a jejich giklady. V za¥recné ¢asti nasleduje
dalSi shrnuti (X)HTML a CSS s ohledem na valididkaiment.

10.1 Tagy

Jak bylo uvedeno vipdchozim odstavci, tag je vlastanaka, podle které se prohlige&idi.
Tag ukuje, jakym ziisobem bude stranka upravena. Nidpd - tel’ zarovnej text doprava,
nyni zwtSi pismo, u tohoto textu pro¥eodkaz na jiny server, jiny text naopak zarovnej na
stred strdnky a podokn

Vyhodou HTML dokument je, Ze pokud nahodou v dokumentu zadate Spatnyptablize

jej ignoruje a pokréuje dal. Nehrozi, Ze ki jedinému Spaté zadanému tagu nebudecten
cely dokument.

Tagy se v HTML dokumentu uzaviraji do zhalk>", kde <" znai zatatek tagu a ,>"
konec tagu. Najklad pokyn pro tané pismo vypada takto: <B>. Pokyn pro vioZeni okuaz
by vypadal nafiklad takto <IMG SRC="obrl.gif* ALIGN="left">.

10.1.1 Obecné rady p f tvorb é HTML

Chcete-li mit pehled o HTML kédu, pak pro tvorbu HTML dokumentu
nepouZzivejte zadné slozité textové editory. Nejlgpdzny poznamkovy blok
(NotePad) nebo jiny editor, ktery po uloZeni nedéladdo dokumentu vlastni
(nezédouci) znaky.

. HTML dokumenty ukladejte sifponou HTM nebo HTML.

. Stranky vytvéejte s ohledem na to, Zéemos internetovymi linkami neni vzdy

idealni. Stranka by #h mit hlave informaini charakter. Grafiku (obrazky)

pouZzivejte pouze v rozumnéimijako doplgk, ne jako nosnouast stranky!

. Chybre zapsané tagy nebo zikg jsou prohlizéem ignorovany.
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. Kontrolujte své dilo i i po jeho vytvdieni. Kontrolujte, zda stranky vypadaji tak,
jak maji, minimalg ve dvou typech prohlizé, vyzkouSejte funénost
hypertextovych odkaza provazani stranky s obrazky.

10.2 Programovani HTML dokumentu

10.2.1 Kostra dokumentu

Kazdy HTML dokument by & mit uritou strukturu. Jedna se zejména o definici Kdlayi

dokumentu a o definici samotné stranky. Definic& cdruktury je pevé danéd a nelze ji

menit.
<HTML>
) <HEAD>
Hlavicka HTML . o
<TITLE> Moje prvni stranka </TITLE>
Cely </HEAD>
<BODY>
HTML
dokument . Vlastni obsah WWW stranky
Télo HTML
</BODY>
</HTML>
10.2.2 HTML

HTML je pérovy tag, ktery ohratuje cely dokument. Dava prohlgievédét, kde z&ind a
kde korti HTML dokument. Kazda stranka byéra obsahovat na zatku <HTML> a na
uplném konci </HTML>.

10.2.3 HEAD

Kazdy HTML dokument se sklad4 ze dvoésti — hlawiky a samotnéhocka dokumentu.
Parovym tagem <HEAD> je &en z&atek a tagem </HEAD> konec hlaky. V hlavicce
byva obvykle zahrnut titulek WWW stranky.
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10.2.4 TITLE

Mezi parovym tagem TITLE je uveden titulek higgy. Titulkem se rozumi text, ktery bude
v okrg prohliz&e napsan v modrém pruhu. Titulek bylnto nejlépe vystihovat obsah
stranky, protoze prévtitulek bude pipadré zarazen do Bookmarku (seznamu adres) v
prohliz&i navstvnika stranky. Zaroweby nengl byt prilis dlouhy.

Pokud tag TITLE nevyuZijete, prohliZdosadi do modrého pruhu okna adresu stranky.

Zapis tagu: <TITLE> Vitdme Vas na strankach Pedagogické fakulty </TITLE>

10.2.5 BODY

Body je opt parovy tag. Mezi tagy BODY se nachazi samotié stranky, tedy vSe,
co budeme v nasledujicich kapitolach probirat. Wyicz tag <BODY...> se pouziva hned
po hlavice a zako#ovaci tag </BODY> se zpravidla piSe na konci dokoimgied tagem

</HTML>.

Zapis tagu: <BODY (atribut="hodnota“] [atribut="hodnota]...>

Tag BODY obsahuje ¢kolik atributi, které vyznamé ovliviwuji vzhled stranky. V jednom
tagu BODY niizete za sebou pouzit&hkolik atributi soltasre.

10.2.6 BACKGROUND="adresa_obrazku“

Definuje adresu obrazku, ktery bude pouzit jakogadstranky. To znamend, Zze pozadéen
tvorit konkrétni obrazek. Ten bude prohtizen poskladan vedle sebe tak, aby byla zaan

cela plocha stranky. Adresa musi byt uvedena vawiazch.

Zapis tagu: <BODY BACKGROUND="/obr/moje/podkI .gif*>

10.2.7 BGCOLOR="parva“

Definuje barvu, jeZz bude pouzita jako pozadi styarjgokud neni zvolen ipdchozim
atributem pro pozadi obrazek). Barvuidzate zadat hdl ¢iselrt — pokud znéatetiselnou
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kombinaci konkrétni barvy (#000FF) — nebiinpo anglickym nazvem barvy (blue, white,
red...)

Zapis tagu: <BODY BGCOLOR="green">

10.2.8 TEXT="barva*

Definuje barvu textu, ktera bude aplikovana na eetsanku. H nastaveni barvy textu plati

stejna pravidla jakoipnastaveni barvy pozadi.

Z4pis tagu: <BODY TEXT="black">

10.2.9 LINK="barva“

Definuje barvu hypertextového odkazu. Jestlize aeattibut nepouzijete, standardni barva

hypertextového odkazu bude modra.

10.2.10 VLIN K="barva“

Definuje barvu jiz navstiveného hypertextového adka

10.2.11 ALINK="barva"“

Definuje barvu tzv. aktivniho hypertextového odkajuodkazu, na ktery jste praklepli

mysSi.

10.2.12 Priklad jednoduchého dokumentu s pouzitim BODY

<HTML>

<HEAD>

<TITLE> Pokusy s HTML </TITLE>

</HEAD>

<BODY BGCOLOR="blue" TEXT="blafl* LINK="red">
Toto je text, ktery bude vid &t na strance.
...obsah dokumentu...

</BODY>

</HTML>
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10.3 Zakladni formatovani odstavce

V nasledujicich odstavcich se déa, jak provadt zakladni operace s textem <€ré pismo,

kurziva, podtrZzeni nebo zalomeatku.

10.3.1 ZALOMENI| RADKU <BR>

Vse, co napiSete mezi tag BODY, se zobrazi nacsrgako text. Bzny (holy) text neniteba
uzavirat mezi Zadné tagy — &tgej prost napsat. Pozor, v HTML v3ak neplati phSechna
pravidla editace textu tak, jako ¥Amém textovém editoru. N&flad klavesa ENTER zde
nerozali odstavce. Pokud bychom régad psali v HTML dokumentu &u, ktera by byla
uprosted zalomena klavesou ENTER, prohtiby ji nezalomil, ale umistil na jedéadek.
Pro zalomenfadku je pateba pouzit samostatny tag BR.

Zapis tagu: Toto je text, <BR> ktery je zalomeny specialnim tag em BR.

Zobrazeny text] Toto je text,
ktery je zalomeny specialnim tagem BR.

10.3.2 ZALOMEN| ODSTAVCE <P>

Krom¢ zalomenitadku disponuje jazyk HTML mozZnosti zalomeni odstavéedna se o
funkci podobnou zalomeriadku, ale s tim, Ze u zalomeni odstavce bude vyme@den
radek.

Pro zalomeni odstavce se pouzivd samostatny tag <P>

Zapis tagu: Toto je pro zm &nu text, u kterého je pouZito zarovnani
odstavce. <P> Musim uznat, Zze nam to p egknée jde. Ab y také ne,
s u cebnici je u ¢eni jedna radost. Tak honem s chuti do toho

ap ul je hotovo...

Zobrazeny text] Toto je pro zminu text, u kterého je pouzito zarovnani odstavce.

Musim uznat, Ze nam toskné jde. Aby také ne, scebnici je weni jedna radost. Tak

honem s chuti do toho d@lge hotovo...

Tag <P> niZze mit i atribut ALIGN. Ten wuje, na jakou stranu bude text zarovnan. Atribut

je nepovinny a zapisuje se za znak P. iNdgd zapis<P ALIGN="right> zpisobi, Ze
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nasledujici odstavec bude zarovnan na pravou ststrdnky (kromd right miZete

pochopitel@ dosadit i center nebo left). Nutno podotknoutai@ut ALIGN neni v pipact

tagu <> piliS pouzivany.

10.3.3 CENTROVANI ODSTAVCE <CENTER>

Kazdy odstavec je mozné centrovat pomoci parovegno CENTER.

Zapis tagu:

Uvedené tagy byly zakladnim vstupem pro psani HTML dokumentu.
Jak je vid &t, <CENTER> programovat své WWW stranky </ CENTER>|
nebude zase tak obtizné. Sta ¢i cist dal.

Zobrazeny text

Uvedené tagy byly zakladnim vstupem pro psani HTMkudmentu. Jak je vid,
programovat své WWW stranky

nebude zase tak obtizné. St&Est dal.

10.4 Formatovani textu
V oblasti formatovani textu seitéinou pouzivaji parové tagy, takze nezapomine§terd

tagy ukortovat — je to jedna z nigstjSich chyb zainajicich autor WWW stranek.

10.4.1 DRUH PiISMA

Podobr jako ve Wordu mame i v HTML jazyce moZnost pouaitladnirezy pisma — #&né,

kurzivu a podtrzené. Je zde k dispozici i tzv. ggliksmo, malé pismo, dolni a horni indexy

a blikajici text.

Formétovani TAG Ukézka

Tuené <B> ... </B> Tuéné

Kurziva <I>..</lI> Kurziva
Podtrzené <U> ... </U> Podtrzené
PreSkrtnuté <S> ... </S> Preskrtaute

S pevnou $kou <TT>...</TT> S pevnou $kou
Velké <BIG> ... </BIG> Velké

Malé <SMALL> ... </SMALL> Malé

Dolni index <SUB> ... </SUB> XY Dolni index
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Horni index <SUP> ... </SUP> 'y Forni index

Blikajici text <BLINK> ... </BLINK> Blikajici text

Jednotlivé tagy je mozné kombinovat, takzéZe vzniknout nafiklad twné kurziva nebo

tucna podtrzena kurziva a pod@bdednotlivé tagy |Ize do sebe libovddmarit.

10.4.2 VELIKOST, BARVA A TYP PISMA <FONT>

Pro nastaveni velikosti, typu a barvy pisma sl@@zovy tag FONT. Uvedeny tag mékolik
atributi, které konkrét#é uréuji, co gesrg Ize u pisma modifikovat.

obecr: <FONT [ATRIBUT="hodnota“] (ATRIBUT="hodnota“J .. >
konkrétre: <FONT SIZE=4 COLOR="red"]>
10.4.3 SIZE=5

Atribut SIZE ukuje velikost pisma. Velikost setite pohybovat v rozmezi 1 — 7, kde 1 je

nejmensi a 7 nefSi pismo. Standardni hodnota je 3.

Zapis tagu: <FONT SIZE=6>

10.4.4 COLOR="barva*“

Pro znénu barvy pisma je gen atribut COLOR. Barvu lze épzadat bd’ ¢iselrg, nebo

nadzvem barvy v anglickém jazyce.

Zapis tagu: <FONT COLOR="blue*>

10.4.5 FACE="font"
Jisk jste si vSimli, Ze prohlizevSechny texty zobrazuje fontem Times New Romadndese
sice ocasto pouzivany aé&ny font, ale ne vzZdy je jeho pouziti Zadouci. Bati FACE

umoZiuje nastavit pro pismo na strance libovolny fotgyk je v p@itaci k dispozici.

Z4pis tagu: <FONT FACE="Arial*>
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Pozor, pouziti atributu FACE ime byt nespolehlivé. Musite @tat s tim, Zze ne vSichni
uzivatelé maji k dispozici takovy font, jaky atriein FACE nastavite. Pokud totiz naswstik
stranky uvedeny font k dispozici nem4, bude straatt@azena se standardnim fontem Times
New Roman. To stejné plati, pokud nd&vsik neprohlizi stranky pod Windows.
Nezapomate, Ze stranku mohou navstivit i uzivatelé z UNIX%/2, Macintoshe atd.!!!

Zapis tagu: <FONT SIZE=6>

Priklad pouziti tagu <FONT>

Zapis tagu: <FONT SIZE=6 FACE="Arial BI ack" COLOR="green“> Tento text je
napsany zmodifikovanym fontem!
</FONT>

Zobrazeny texti Tento text je napsany zmodifikovanym fontem!

Jak je vidt na gikladu, text uvozeny mezi tagy FONT je nadefinovéifikosti 6 a pismem
Arial Black. Jeho zabarveni je zelené.

10.4.6 NADPISY <H1> ... <H6>

Abyste nemuseli u kazdého nadpisu pouzivatg@oérzdlouhavy zapis tagem FONT, existuji
velmi jednoduché tagy pro nadefinovani velikostilpiai celkem v Sesti Urovnich <H1> ...
</H1> aZ <H6> ... </H6>.

Nadpisy se definuji tagem Hésslem, kdedislo udava velikost pisma. NejmenSi velikost ma

¢islo 6 a naopak nejtsi velikost dosahnetedigouziti cisla 1.

<H1> Nadpis prvni arovné </H1>

<H2> Nadpis druhé urovré </H2>

<H3> Nadpis teti trovné </H3>

<H4> Nadpis¢tvrté urovn é </H4>
<H5> Nadpis paté urovré </H5>

<H6> Nadpis Sesté Urovis </H6>
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10.5 Oddélovaci ¢ara <HR>

HTML jazyk disponuje pro vizudlni odbeni ¢asti stranky vodorovnodarou. Caru lze
jednodusSe zadat préstinictvim samostatného tagu <HR> — provede tenkmowanou
vodorovnowaru pges celou $ku stranky.

Tag HR ma jest ¢tyii parametry, které dovoluji nadefinovat konkg$n viastnosticary.

Jedné se o nastaveni délkykgj zarovnani a stinovanary.

10.5.1 SIZE=6
Atribut SIZE definuje tloudku ¢ary. Hodnota se fize pohybovat v rozmezi 1 — 10.

Zapis tagu: <HR SIZE=5>

10.5.2 NOSHADE

Zabezpéi, Zecara nebude stinovana.

10.5.3 ALIGN="|eft"

Ur¢i stranu, na kterou bud@ra zarovnana. Jako parametr atributu je mozné keftlacenter

a right.

10.5.4 WIDTH=120

Atribut WIDTH umoziuje menit velikostéary. MaZete zadatiselnou hodnotu v bodech nebo
¢iselnou hodnotu v procentech. Pokud zadéselnou hodnotu v procentech, jeha za

¢islem uvést i znak procent.
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Priklady pouziti tyg ¢ar
<HR>

<HR SIZE=5>

<HR SIZE=15>

<HR NOSHADE>

<HR SIZE=15 NOSHADE>

<HR SIZE=3 WIDTH=120 ALIGN="center">

<HR SIZE=3 WIDTH=120 ALIGN="right" NOSHADE>

10.6 Tvorba seznam U

Jazyk HTML umo#uje pro snazsSi tvorbu strdnky automaticky generosetnamy s

odraZzkami gazené&iselné seznamy.

10.6.1 SEZNAM S ODRAZKAMI <UL>

Jedna se o seznam, ve kterém je kazda polozkalemdd utitym znakem {tvereikem,
teckou, kol&kem). Prostdnictvim parového tagu UL a jeho atributu TYPE &adtyp

odrazeni. Kazda polozka seznamu je uvozena tagem LI

<UL TYPE="hodnota“>
<LI> prvni polozka </LI>
<LI> druh& polozka </LI>

Z4apis tagu: L
<LI>t reti polozka </LI>

</UL>

Atribut TYPE mize mit ti hodnoty:
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TYPE=disc

4, Prvni poloZzka s atributem TYPE=disc

5. Druha poloZka s atributem TYPE=disc
TYPE=circle

3. Prvni poloZka s atributem TYPE=circle

4, Druha polozka s atributem TYPE=circle
TYPE=square

. Prvni poloZka s atributem TYPE=square

. Druha poloZzka s atributem TYPE= square

Zapis tagu: <UL TYPE="“square*>
<LI> Prvni polozka </LI>
<LI> Druha polozka </LI>

<LI>T reti polozka </LI>
</UL>
Zobrazeny text] 4. Prvni poloZzka
5. Druhd poloZzka
6. Treti polozka

| vtomto gipact plati, Ze do sebeiete tagy UL vnipvat. Pokud vniite do tagu UL dalSi

tag UL, vznikne odraZeny viceurowy seznam.

10.6.2 CiISLOVANY SEZNAM

Cislovany seznam dosadi na pozici odraZksio a automaticky zachovawselnouiadu.

Princip tvorbycislovaného seznamu je podobny jako u seznamu glaim. PouZiva se zde

tag OL.Cislovany seznam ma @&cep vic moznosti neZ seznam odrazeny.

Zapis tagu: <OL [atribut="hodnota"] [Atribut="hodnota“]>

Tag OL nabizi celkenityii atributy:
TYPE="hodnota“

Atribut TYPE umo#uje nadefinovat, jakymi znaky bud#slovani seznamu provedeno.

K dispozici je @t moznosti:
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a — malymi pismeny arabské abecedy

A — velkymi pismeny arabské abecedy

i — fimskymicislicemi malé abecedy

| — fimskymicislicemi velkymi pismeny

1 — arabskymgislicemi (toto je implicitni hodnota)

START="po¢ate’ni_hodnota“

Atribut START dokaze nastavit, od kterécataini hodnoty zéne seznandislovat.
CONTINUE

Atribut CONTINUE dovoli pokréovat v ¢islovani v navaznosti narguchozicislovany
seznam —ustane zachovanéselnarada (posloupnost). Tato varianta se pouZivéipapt,
Ze seznam je pigba z gjakého divodu gerusit (napiklad obrazkem s textem apod.).
ALIGN="zarovnani“

Atribut ALIGN definuje zarovnani poloZzek seznamu jednu ze iti stran. Mize nabyvat
hodnot ,left, right, center a justify”.

Atributy se ucislovanych i odrazenych seznamemusi ubec pouZivat. V takovént¥ipact
sta&i uvést pouze uvozovaci a uzaviraci tag. Seznanme budvaen s implicitnimi

(preddefinovanymi) hodnotami.
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Z4apis tagu: <OL TYPE=1 START=5 ALIGN="left*>

<LI>M &sic kv é&ten
<LI>M &sic  serven
<UL>

<LI> prvni tyden
<LI> druhy tyden
</UL>
<LI>M &sic cervenec
<LI>M &sic srpen
<OL TYPE=A>
<LI> prvni tyden
<LI> druhy tyden

</OL>

</OL>

Zobrazeny text] 7. Mésic kwten
8. Mésiccerven
a. prvni tyden
b. druhy tyden
9. Mésiccervenec
10. Mésic srpen
a. prvni tyden
b. druhy tyden

Na prikladu je pouZittislovany seznam. Je definovano, abyizal ¢islem 5 a aby pouZival
standardni arabsk#slice. Do tohoto seznamu je Wen nejprve seznam s odrazkami (<UL>)
a poté dalstislovany seznam. Ten je nakonfigurovan tak, &bljce byly zobrazeny velkymi
pismeny arabské abecedy. Jak jeéwidu poloZzek seznamu neni bezpodniidenutné

pouZivat uzaviraci tagy </LI>.

10.7 Tvorba tabulek <TABLE>

Tabulky jsou velmi silnym nastrojem jazyka HTML. rRoci tabulek je mozné dos&hnout
zajimavych efekt. Tabulky jako takové umaiji spoustu moznosti.
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TABLE (ATRIBUT=hodnota] (ATRIBUT=hodnotaj>

<TR> <TD> datova_bu 1ika </TD> <TD> datova bu nika </TD> </TR>
<TR> <TD> datova_bu r1ika </TD> <TD> datova bu nika </TD> </TR>
</TABLE>

Z4apis tagu:

10.7.1 BORDER=hodnota

Atribut BORDER umo#uje nastavit tlouku rdmeku, ktera bude pouzita v tabulce. Pokud
bude hodnota BORDER rovna nule, pak bude tabulkabgysového rant&u.

10.7.2 WIDTH= hodnota

Atribut WIDTH definuje Stku tabulky. MiZzete zadat 8fu v procentech vzhledem ki&eé
okna prohlizee (WIDTH=60%) nebo fesnéiselné hodnoty (WIDTH=400).

10.7.3 BGCOLOR="pbarva*

Definuje barvu pozadi tabulky. Pokud tento atrimévyuZijete, bude pouzita tabulka
s pithlednym pozadim, tj. pozadim stranky.

10.7.4 CELLSPACING= hodnota

Uréuje vzdalenost mezi jednotlivymi Bkami v tabulce.Ciselna hodnota je uvéda v
bodech.

10.7.5 CELLPADDING= hodnota

Definuje vzdalenost textu od okrajetiby. Standardé je nastaven 1 bod. Tento atribut se

v praxi [@ilis ¢asto nevyskytuije.

Priklad pouziti <TABLE BORDER=3 WIDTH=300 CELLSPACING=5 BGCOLOR=bIe>

atributi  tagu|
TABLE: <ITABLE>

Vytvoii tabulku, kterd bude miti&u 300 bod, vzdalenost mezi kikami 5 bod, barva
pozadi tabulky bude modra s tlskéu rdmeku ti body.
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10.7.6 TAGY PRO DEFINICI RADKU A BUNEK V TABULCE

Tagem TABLE jste prohlize sclili, Ze chcete mit na strance tabulku, &ilujeji velikost
a rekteré parametry. Nyni jerdba utit, jaké budou v tabulce Hly — naplnit je daty a
definovatiadky v tabulce.

VSechny uvedené operace lIze aplikovat peostictvim nasledujicich tag

<TR>

Tag TR zahajuje novyadek v tabulce. Cely obsah jednafdalku by nél byt uzawen mezi
timto parovym tagem.

<TD>

Parovy tag TD zahajuje datovourbw. Kazdy obsah hiky by mél byt uzaw¥en mezi timto
tagem. VSechny datové itky danéhotadku tabulky by pak #ty byt uzawveny mezi
predchozim parovym tagem TR.

<TH>

Zahajuje hlawiku radku nebo sloupce tak, Ze zvyrazni text v Kleevinebo sloupci. Jeho

pouziti je obdobné jako u tagu TD.

10.7.7 Pfiklad pouZiti tag @ pro definici radka a bun ék v tabulce:

Zapis tagu: <TABLE WIDTH=300 BORDER=3 CELLSPACING=5 >
<TR> <TH>Sloupec A</TH> <TH>Sloupec B</TH> </T R>
<TR> <TD>Leden</TD> <TD>12500 K &</TD> </TR>
<TR> <TD>Unor</TD> <TD>18200 K &</TD> </TR>
<TR><TD>B  tezen</TD> <TD>13650 K &</TD> </TR>
</TABLE>
Zobrazeny
y Sloupec A Sloupec B
text:
Leden 12500 K
Unor 18200 k
Brezen 13650 K

Definice tabulky se iiize na prvni pohled zdat neblednda, ale po pozas8im prozkoumani
jisté¢ naleznete logickou podstatu zapisu. Uvedefiklad je jeden z nejjednodusSich zaépis

definice tabulky. Na &kterych strankach se trhete setkat s opravdu velmi spletitymi a
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propracovanymi tabulkami — jednotlivé tabulky ohgalobrazky, gkolik tabulek je do sebe

vnoreno a podolh Moznosti je skut@é mnoho.

10.7.8 Atributy tag & <TR> <TD> <TH>

Tagy <TR> <TD> a <TH> majigkolik atributi. Jedna se o atributy pro zarovnani a &l
nékolika bureék do jedné biiky.

ALIGN=zarovnani

Definuje vodorovné zarovnani textu v jedné konkirémce. Hodnota za atributem ALIGN
muaze byt — left, right, center, justify a char.

VALIGN=zarovnani

Podobr jako u ALIGN definuje zarovnani, ale ve svislémésm V tomto gipact mize
nabyvat hodnot top, middle, bottom a baseline.

Atributy ALIGN a VALIGN je mozné pouZzit u vSechittagi <TR> <TD> a <TH>.
Nasledujici dva atributy je mozné pouzit pouzegutaTD> a <PH>.
ROWSPAN=hodnota

Atribut ROWSPAN sloti vice bugk do jedné bilky a zabere jejich misto. Atribut se
pouziva pro sloteni burk naradku.

COLSPAN=hodnota

Atribut COLSPAN slodi vice burtk do jedné biiky a zabere jejich misto. Atribut se pouziva

pro sloweni burtk ve sloupci.
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10.7.9 PFiklad pouZiti tag & <TR> <TD> <TH> s atributy:

Zapis tagu: <TABLE WIDTH=300 BORDER=3 CELLSPACING=5 >
<TR> <TH COLSPAN=2> Tabulka vyd élk o </TH></TR>
<TR> <TH>Sloupec A</TH> <TH>Sloupec B</TH> </T R>
<TR> <TD>Leden</TD> <TD ALIGN=right>12500 K &</TD> </TR>
<TR> <TD>Unor</TD> <TD ALIGN=right>18200 K &</TD> </TR>
<TR><TD>B rezen</TD> <TD ALIGN=right>13650 K e</TD> </TR>
</TABLE>
Zobrazeny L o
y Tabulka vydelk it
text:
Sloupec A Sloupec B
Leden 12500 K
Unor 18200 K
Biezen 13650 K

Tabulky mohou obsahovat i obrazky, odkazy na jiménky nebo servery. V tabulkach je
moZné pouZivat typy pisma definovaného standardnigtodami jazyka HTML, do jedné
tabulky Ize vnait dalSi, nezavislou na tabulce&@i. Tabulka je mocnym prastdkem jazyka

HTML, a & se to na prvni pohled nezd#stoiesi jinak obtizé proveditelné pozadavky na

realizaci utitého kroku.

10.8 Vytvo feni hyperlinku <A> (odkazu na jinou stranku)

V kapitole o internetu je popsana sila hypertestkojfunkce umakujici snadné fepinani
z jedné stranky na jinou pouhym klepnutim mysSi. Tlekmozné mezi sebou prakticky
libovolné provazat jakékoliv stranky na jakychkoliv servdrea séte.

Aby bylo mozné hypertext pouzivat, musi strankaabbsat tzv. linky (8kdy hyperlinky
nebo odkazy). Jedna se o mista, na ktera kdyZ tefiki@pne, budefepnut na jinou stranku

.....

Pokud na link nastavite kurzor mysi, pak g&wou tvar mySi zeni na ruku.
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10.8.1 Na

CO je mozné vytvo #t link?

Na jinou stranku — nejl@zr¢jSi pripad, kdy klepnutim na link ziskate detaji
informace ¥tSinou z jiné nez aktualni stranky.

Na jinou pozici téZze stranky — odkaze uZzivatele na jinou pozici téze stranky.
Pouziva se zejména u dlouhych stranek, kdy v h&asii stranky je seznam
kapitol strAdnky — klepnutim na odkaepne na poZzadované misto.

Na obrazek — ¢asto byva pouzit odkaz na obrazek, ale zdalekangjjié nejsou
ani pipady, kdy samotny obrazek je odkazem na jinounktranebo dalsi
obrazek.

Na soubor — aby bylo mozné prastdnictvim WWW stahnout soubor, musi
existovat moznost odkazu n&j.nV tomto okamziku neniidezité, o jaky typ
souboru se jednd, takze odkazizm byt proveden naiklad na zvuk WAV,

animaci nebo spustitelny program a podobn

obecr:

<a (ATRIBUT="adresa"]>

konkrétre:

<a href="http://www.seznam.cz"> Odkaz na server Sez nam </a>

Nejpouzivasijsi atribut tagu A je nepochyBMREF. Atribut HREF definuje cestu k souboru,

resp. adresu, ktera se stane odkazem. Adresurjé naavit do uvozovek.

Pozor, existuje ¢kolik moznosti jak psat odkazy na adresu. Realstictvim atributu HREF

muzete adresu zadat absokjtnebo relativa.

Absolutrg:

<a href="http://www.infotext.cz/aktual .htm|“>

... absolutd zadana adresa.tAiZ tento zapis umistite na jakoukoliv strankugyse bude

odkazovat na adresuww.infotext.cz

Relativre:

<a href="aktual.html“>

...relativreé zadana adresa. Pokud bude tento odkaz pouZies&ina serveru, ve kterém se

nachéazi i

stranka odkazovana, je vSe vagku a odkaz bude fungovat. Pokud vSak tento

odkaz pouZijete z jiného adréeaeZ adresé s odkazovanou strankou, pak fungovat nebude.

Vyhodou je, Ze kdyZ zamite strukturu adresd nemusite /nit vSechny odkazy.
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10.8.2 Priklad pouZiti hypertextového linku.

Zapis tagu: Budete-li chtit aktualni informace o naSem produktu, neni nic
jednodussiho, neZ se podivat na nasi
<a href="http: Iliwww.computermedia.cz/novinky.html“>  stranku

novinek </a>

, kde naleznete vSe pot rebné.
Zobrazeny Budete-li chtit aktualni informace o naSem produktni nic jednodussiho,
text: nez se podivat na naranku novinek kde naleznete vSe gebné.

VSimnéte si, Zze odkaz nevystupuje v textu jako adresajaldo text, ktery je nadefinovan
mezi uvozujicim a uzavirajicim tagem <A>. Né&kfadu se jednalo o text ,stranku novinek®,

ale délka textu mezi tagythe byt prakticky libovolna.

10.8.3 Hyperlink na jinou ¢éast téhoz dokumentu

HTML jazyk umo#uje vyrobit odkaz (link) na tentyZ dokument, narkta se link nachazi,
na jeho jinou¢ast (napiklad o rekolik obrazovek hlougji do stranky). Tento zisob se s
oblibou pouZiva u delSich stranek, kde jsou jeinflivé ¢asti provazany.

Aby bylo moZné vytviit odkaz na konkrétni misto téhoz dokumentu, musitedto misto
ozn&it. U standardnich odkéznebylo ozné&eni nutné, ale zde by prohl&eewdél, podle

éeho se ma orientovat.

10.8.4 PFiklad adresace ¢&asti dokumentu:

Zapis tagu: <a name="aktualizace“> Zde je aktualizace... </a>

Zobrazeny text] Zde je aktualizace...

Text, na ktery se poz{ budete odkazovat, musite ozitaagem A s atributem NAME (viz,
piiklad). Do uvozovek napiste nazev, pod kterym beidetkazovani prové&t a mezi parové
tagy umisite ¢ast textu, na kterém ma prohkZai odkazovani zastavit.

Pokud si na strancegjete na adresovandast textu odkazat, pak to prakte nasledowé

Zapis tagu: <a href="#aktualizace*> Tento odkaz p repne na odstavec
AKTUALIZACE </a>

Zobrazeny text] Tento odkaz fepne na odstavec AKTUALIZACE
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VSimnete si, Ze nyni jsme jiz pouZili standardni atriblREF, ale text v uvozovkach méeol

sebou znak #. Ten je pro adresovani v ramci jettaals/ bezpodmir@é nutny.

10.8.5 Nékolik pravidel pro tvorbu link  &:

8. Odkazujete-li se na soubor nebo na adresu, ktes@hy soubor zahrnuje, dbejte

na velikost pisma. Adresa http://www.info.cz/nove.html neni totéz,

co http://www.ino.cz/Nove.htnl
9. U odkaz na soubory rozliSujte HTM a HTML.
10. Obecr se nedoportuje pouZzivat odkazy typu: Klikite ZDE, Kleprte SEM

a podobs. Zkuste misto toho vymyslet vysti&ai nazvy pro linky.

10.9 Jak dal?

Jazyk HTML se pibézreé rozviji a obsahuje stadle nové a dokonalejSi prakyylepSeni.
Ucelem tohoto textu bylo seznameni s naprostymi z§klmzyka HTML a objasmi
sttZejnich tag tak, aby uzivatel byl schopen po nastudovani k&oitoly vytvait vlastni
stranku.

Pro tvorbu internetovych stranek existuje spoustagnami, pomoci nichZz lze stranku
vytvorit i bez znalosti jednotlivych taig (nagiklad ,Microsoft FrontPage“ nebo pro
zkuSewrjSi nag. ,AceHTML Pro apod.). Stranka se vytvas prostedi, které fipomina
textovy editor, a Upravy se providprostednictvim tl&itek na panelech nastiiojPokud se
vS8ak hodlate &novat tvorld HTML stranek hloubji, doporwtujeme znat jazyk HTML, nelvo
mnohych ,triki“ neni mozné ve zmémych programech docilit.

Pokud se budete tvorbou HTML stranek zabyvat deéfgiljisté¢ se setkate naiklad s ramy,
formul&i nebo s CGI, ASP, PHP, Java, ... skripty.

M, Wi s

V dosud uvedeném textu o FrontPage byla postyppisovana tvorba a editace jedné

internetové stranky. Je to v podstad nejdilezitéjSi, protoZe i obsahlejSi internetové weby

se skladaji z mnoha takovych jednoduchych strékteke rekdo musel vytvéit.
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Nicmére je fakt, Ze pokud je struktura stranek rozsahlgShutné si v nich vytuit urcitou
strukturu. A to nejen pro dobry pocit, ale hl&aypro geehlednost a proto, aby se stranky igob
udrzovaly. Vzdy pokud kdykoliv pozdji budete chtit ve strankach provést jakoukoliv
zmeénu, budete nejprve muset najit tu pravou strankarok viastd chcete editovat, a
nasleds v ni najit to spravné misto, kterého sementyka.

Proto existuji ve FrontPage pohledy na strukturangk, které jsme zatim nevyuzili. Jsou
to ony ikony v lev&asti okna FrontPage, které mezi jednotlivymi reZzopprazeni fepinaji.

Projd¢me si te’ nyni v rychlosti zfsob tvorby trochu rozsahlejSiho webu.

10.11 Nastaveni mista (slozky) jako centra webovych  stranek —
vytvo Feni nového webu

V prvni fa je pri vytvareni ugitého projektu nutné nastavit dilou slozku nebo misto
na internetu jako vychozi misto pro tvorbu inteowgth stranek. Odtud se budouciat
veSkeré obrazky, zde budou ukladany veskeré wghéstranky apod.

5. V hlavni nabidce FrontPage zvolte polozku Filezbrazené podnabidce polozku
New. Nasled# pak v dalSi podnabidce poloZzku Web.

6. Zobrazi se okno New, ve kterém je naggfitéjSi v pravécasti dialog ,Specify the
location of the new web*“. Do tohoto dialogu napiéstu ke slozce (ide byt
neexistujici — FrontPage ji vytiip, ve které si fejete mit novy internetovy
projekt.

7. Klepréte na tl&@itko OK — projekt je vytvien.

Nyni se v lev&asti klepnutim na tldtko Folders pepréte do struktury slozek. V této sekci
mate moznost viit strukturu vaSeho projektu. ProtoZe jste vyilvaovy projekt (novy web),
bude prazdné. VSingte si, Ze jednotlivymi sloZzkami a soubory se déchézet podobhjako

v praizkumnikovi Windows. Stefhtak je mozné jakykoliv HTML soubor ihned spustit a
piepnout se tak do ediaiho rezimu — std na r¢j poklepat levym tlaitkem mysi.

V tomto rezimu je rovéZ mozné jednotlivé soubory mazat (klavesou Delete).

10.11.1 Rezim Reports

Pokud v levém sloupci klepnete nacftho Reports, dostanete se do rezimu, ktery ma

vyhradré informaini charakter — informuje o objektech vaseho webu.
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Dozvite se zde, jaké objekty a kolik mate ve vygv@m webu a jak jsou velké. Tyto
informace jsou cenné jednakikivsvé jedingné gehlednosti a také hlawrpro optimalizaci
webu. Snadno tak totiZ iete zjistit, Ze mate n#flad @ilis velké obrazky nebo je jichritis

mnoho a tim padem bude vas web pro uZivatépmené pomalejsi linkouttite dostupny.

10.11.2 Rezim Hyperlinks

Tento rezim ma aff viceméw informani charakter, tentokrat z pohledu propojeni
jednotlivych stranek hypertextovymi odkazyiakéte zde snadno (a hlavpekné vizualns)
Zjistit, jak jsou jednotlivé stranky mezi sebou jerarg propojeny a zda se nahodoékde
neskryva ,zakopany pes“.

Jednotlivé drové maZete otevirat nebo zavirat klepnutim na symbolglas) a — (minus).

10.12 Napojeni p Fimo na stranku

Dosud popsanymi metodami jste wyeth editovali a prohlizeli stranky pouze v ramci
lokalniho disku. FrontPage ale umiiimpé napojeni na internetové stranky a jejichmpu
on-line spravu. Samégjnm¢ tato skuténost gedpoklada, Ze jiz mate najakém serveru
Ziizen &et a prostor pro své stranky, eventdelbe jiz réjaké zakladni stranky méate
vytvorené.

. V hlavni nabidce FrontPage zvolte poloZzku File &sled® v zobrazené
podnabidce klepgfte na polozku Open Web.

. Zobrazi se standardni okno pro dwni souboru (slozky). Nyni je postup
individualni podle toho, pomoci jakého protokolu tengovolen pistup k
vaSemu internetovému serveru. V drtiv&tSi¢ je to ges FTP, tj. v horni
nabidce byste nalezli a klepnuli na polozku FTPdtmn. Zde bd’ jiz bude v
nabidce figurovat vas internetovy server, nebo tmudauset novy server
(v¢. uzivatelského jména a hesla) do systému zadat.

. Jakmile se napojite na serverjzate se zde v ramci internetovych stranek
pohybovat podobhjako na lokalnim disku. Nasledna prace se strankggjich
sprava je potom pochopitélimbdobna.

Moznosti jak pomoci programu FrontPage spravovanky je hned &kolik. Jaky zgisob

spravy zvolite, je &Sinou na vas a vaSich zvyklostech.
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10.13 Publikovani (p feneseni) vytvo reného webu na internetové
stranky

Jestlize jiz mate internetové stranky wyitsoé (napiklad na lokalnim disku), tizete je
piemistit na jakékoliv jiné misto, a to dyinam na lokalni disk, na lokalnitsivy server,
nebo @imo na internet (n&jklad pomoci protokolu FTP).

10. Jakmile méte stranky, které chceterpst na server (nebo jiné misto, disk apod.),
hotové, klepate v hlavni nabidce FrontPage na polozku File dedés na
polozku Publish Web.

11. FrontPage zobrazi okno, ve kterém je nutné zvdlpienaSenych stranek. Cilem
muze byt jak internetovy serverigmos na & pomoci protokolu FTP), tak i
klasicky disk. Proto bdi do dialogu napisSte adresu cilového mista, nebdipeu
tlacitko Browse... Naslednkleprete na tlgitko Publish a fenos do cilového
mista niize z&it. Délka genosu budeifimo un&rna rychlosti linky, jakou jste k
cilovému mistu fipojeni. Pokud aktualizujete stranky na interngiciitejte s
tim, Ze je-li struktura stranek slag#i, bude i cely penos trvat porrné dlouho.
Prenasi se totiz veSkera data, tj. nejen textova lppddranek, ale i obrazky a
veSkeré podslozky, tj. veSkeré stranky, na ktedéesedkazat pozgi po nateni
hlavni stranky. B pifenosu se zarowe aktualizuji i vazby (na obrazky a
hypertextové vazby) a cesty vzhledem k cilovémuunio je velmi uZiténé,

protoze stranky Jastanou® spravéfunkéni i po genosu.

Jak jiz bylo uvedeno, FrontPage samejmé neni jedinym programem pro tvorbu
internetovych stranek. Existujgada dalSich prograim vice ¢i mérg kvalitnich. Mezi
podobném principu jako FrontPage, ale navic ,um8SCstyly, PHP syntaxi, JavaScript
syntaxi, fadu nastaveni a dalSich pévkTento a ostatni typy editibrjsou jiz ugeny pro
profesionalni praci a tvorbu i pammé slozitych internetovych stranek.

10.14 Dynamické html WWW stranky
V jedné z pedchozich kapitol byly popsany tagy jazyka HTMLeiim seiika statické.

Jinymi slovy, lze jimi vytvait plnohodnotnou a kvalitni statickou stranku. Tramend, Ze

stranka sice bude obsahovat vSechnygtoté informace, obrazky, tabulky, hypertextovée
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odkazy a podobné prvky, ale nebude jakkoliv daZataieli moznost interaktivhreagovat
na obsah stranky — uzivatel nebude mit k dispdiacgitka, rozeviraci nabidky, dialogy pro
vstup Udaj, udaje generované podle aktualniho stavu apodiS€qgjiz vyZaduje narméjSi
strukturu HTML dokumentu a&eo vic nez ,pouhé” tagy HTML.

Na tomto mist je tteba zminit, Ze studium této kapitoly bezpodniievyZzaduje dobrou
znalost kapitol fedchozich, zejména pak tvorby klasickych HTML stiaa tag!

10.15 Formula re

Formul&e jsou prvky, jejichz pomoci iie navdtvnik stranek komunikovat se serverem.
Jedna se o n&jznejSi rozeviraci nabidky, ttétka, dialogy, pepina&e, apod. Jejich vyhodou je
velmi snadné a intuitivni ovladani a to, Zze vypadaplni stejnou funkci jako stejné prvky
v systému Windows. Na jedné strancézm byt hned &kolik formuldtovych prvki (dialogy,
piepin&e, rozeviraci nabidka, dialogy sdadickovym zobrazovanim afgba tl&itko). S

formul&i jste se jist na internetovych strankach jiz setkali.

Upozornéni

Formul&e jako takové samy o sdbeumi plnit Zadnou funkci. VZdy je geba
svazat je s &akou procedurou nebo skriptem, ktery je naprogra@n@ro pijem
dat z formulé&e a jejich zpracovani. To znamen4, Ze na nasléduji@dcich se sice
nawite vytv&et pkne vyhlizejici formulde, ale pokud jim zarowenebudete ugt

,vdechnout zivot“, nebudou k &&mu.

10.15.1 PAROVY TAG <FORW>

Objevi-li se kdekoliv na strance jakykoliv typ foutéie (bez ohledu na to, zda to bude
tlacitko, dialog¢i cokoliv jiného), musi byt ohratén parovym tagem <FORM>. Ten sice
neni dilezity pro samotny formufaale je velmi dlezity pro provazani formuié s konkrétni
akci (viz. gedchozi upozogrni).

10.15.2 TAG <INPUT>

V¢étSina tag pro tvorbu formul#l je spjata s tagemINPUT>. Ten je proto velmi dezity.

Tag <INPUT> pak prostednictvim svého parametiYPE totiz ucuje, o jaky prvek se
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piest  jedna. Nafiklad <INPUT TYPE=“text*> znasi dialog, <INPUT
TYPE="radio*> zn&i prepina& apod. Vice pochopite pdgiteni nasledujicich odstav.c

10.15.3 DIALOG
Dialog je prvek, ufeny pro zadavani textu, resp. textovélettzce ze strany uZivatele.
K vytvoieni dialogu je ufen tag<INPUT>. Pro z&éatek napiste do vaSeho HTML dokumentu

nasledujiciii fAdky. Dokument uloZte a zobrazte v prohlize

Zapis tagu: <FORM>
<INPUT TYPE="text*>

</[FORM>

Na strance bude vt dialog o utité velikosti, do kterého budete moci psat liboyotext.
Jedné se o naprosto nejjednodussi moznou variefinicg dialogu. TagcINPUT> ale mize
mit celoufadu parametr, které ovliwauji jeho chovéani. Upravteiedchozi piklad podle

nasledujiciho vzoru.

Zép|s tagu: <FORM NAME:“DOkUS“>
Zadejte VaSe jméno: <INPUT TYPE=“text®* NAME="dial og“
SIZE="40" MAXLENGTH="40">
</FORM>

Pred tagem<INPUT> muiZete napsat text, ktery bude na internetové strantistn pied
dialogem. Podohkhlze umistit text za dialog. V této souvislostidebré si ugdomit, ze
dialog i jiny prvek formul&e je pouze dalSim HTML prvkem, ktery ma podobnétviasti
jako ostatni HTML prvky, nagklad hypertextové odkazy, obrazky atd.

Parametr TYPE

Jak jiz bylo uvedeno v Uvodu této kapitoly, paranieYPE ukuje vyznam formulkbového
prvku. Jestlize jeho hodnota je ,text‘, znamenazm®,se jedna o dialog s mozZnosti vstupu
textového fettzce. PRibuznou hodnotou je ,password® (fédgad <INPUT
TYPE="password“> ). V tomto gipact bude dialog na prvni pohled zobrazen stko v
piredchozim fipac, ale @i vkladani textu budou namisto pismen zobrazovargzdicky
Tento typ dialogu se pouziva hlavpro vstup a zadavani hesel, aby zadavat#yzec nebyl

vidét.
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Parametr NAME

Parametr NAME formuliiovy prvek gimo neovlivauje. Negimo je ale dlezity v okamziku,
kdy bude dialog svazan sjakou konkrétni operaci, kterd se ma provésti{nageslat text
na server apod.). Parametr slouzi k pojmenovarkiuprv

Parametr SIZE

Parametr SIZE je den k nastaveni velikosti (resp. délky) dialogu. gtkuzadat &tsSi ¢islo,

a uvidite, jak se dialog natahne. Pozor, velikastodu neovliviuje paet znaki, které niize
dialog obsahovat. K tomu jedan parametr MAXLENGHT.

Parametr MAXLENGHT

Parametr MAXLENGHT je ufen k nastaveni maximalniho gio znaki, které niize dialog
obsahovat. Nastavite-li nédklad maximalni pdet na 10 a budete chtit psat dal, prokliés
prost ,nepusti“. Tento parametr nema nic sgokho s parametrem SIZE. Je tedy kdidn
mozné do vizuakhmalého dialogu zadat dlouligttzec, a do velkého dialogu naopak pouze
omezeg dlouhytetézec.

Parametr VALUE

Parametr VALUE se pouZiva pro nadefinovani tziedpastaveného textu. Pokud jako
souwast tagui<INPUT> uvedete nafklad VALUE="Karel“, znamena to, Ze v dialogu bude
piedem vepsan text Karel. UZivatel ho pochopiteimize smazat, nebo jakkoliv editovat.
Tento parametr ma vyznam v takovyctippdech, kdy tirce stranky pedpoklada, co asi

uzivatel zada, a proto se mu jeho praci snazi usnhad

Poznamka
Uvedené parametry a jejich vyznam se u veélkati formulda opakuji. Proto u
nésledujicich prvk nebudou vSechny opakujici se parametry émgad

10.15.4 TEXTOVY RAME CEK

Textovy rameéek je prvek, ktery umailije ze strany uZivatele zadavat delSi texty {ikdgod
delSi odstavceslanky, popisy apod.), prceia by nebylo vhodné pouzit prosty dialog. Velikost

vloZzeného textu neni omezena.
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Textovy rameek vytvaite prostednictvim tagikTEXTAREA> Pozor, jedna se o parovy tag!
To znamend, Zze musi byt ukem! Mezi tvodnim tagemdTEXTAREA>a koncovym tagem
</TEXTAREA> je mozné zadat text, ktery bude iit@iednastaveny text uviitextového
rameku. Pokud si Zadnyipdnastaveny text nigjete, niizete koncovy tag/TEXTAREA>
umistit hned za uvozujici tagTEXTAREA>

Zapis tagu: <FORM>
<TEXTAREA NAME="ramecek“ COLS="40" ROWS="5">
Toto je text uvnit ¥ textového rdme &ku.
</ITEXTAREA>
</[FORM>

Parametr COLS

Parametr COLS slouzi pro nastavertkyitextového ramiku. Stka se definuje v pidech
znak.

Parametr ROWS

Parametr ROWS slouzi pro nastavenitpdgadki rameku. Mél by ¢init minimalné 2 fadky,
aby jej nebylo mozné zamit za klasicky dialog.

10.15.5 ZATRZITKO

Zatrzitko je prvek, ktery dava uZivateli moznosb&y z rekolika nabidnutych variant. Volba
probiha takzvanym zatrzenim prvku. Jéledité si u¥domit, Ze v seskupenickolika
zatrzitek je mozné vybrat jednu variantu, alékalik variant, gipadré vSechny, nebo Zadnou

variantu (na rozdil odigpin&e).

Zapis tagu: <FORM> _ )

<INPUT TYPE="checkbox* NAME="jmeno"> Prvni polozka <BR>
<INPUT TYPE="checkbox“ NAME="jmeno“> Druha polozka

</[FORM>

Parametr CHECKED

Jednim z dleZitych parametr zatrzitka je CHECKED. Nastavi ihned po zobrazerénky
zatrzitko jako aktivni, tj. zatrzené. Potéifa uZivatel tento stav pochopitélrzmenit.
Parametr CHECKED se zadava bez jakychkoliv dalgat).

Zapis tagu: <INPUT TYPE="“checkbox* NAME="jmeno"“ CHECKED>
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Parametr DISABLED

Parametr DISABLED znemozni jakoukoliv manipulaci z#rzitkem. Zadava se &pbez

jakychkoliv dalSich atribuit— st&i napsat pouze slovo.

Zapis tagu: <INPUT TYPE="checkbox” NAME="jmeno" DISABLED>

10.15.6 PREPINAC
Prepin& je prvek velmi podobny zatrzitku. Nabizi uzivateloZnost vybru maximalr
a zarové minimalreé jedné z nabidnutych moznosti. To znamena, Ze agbndusi byt vzdy

alespa jedna volba, a zarosiemaximal® jedna volba. Syntaxe je téinstejna jako u

zatrzitka.

Zapis tagu: <FORM> _ _ )
<INPUT TYPE="radio* NAME="jmeno“ CHECKED> Prvni po lozka <BR>
<INPUT TYPE="radio" NAME="jmeno“> Druha polozka
</FORM>

Parametry CHECKED a DISABLED se pouZivaji stgpko u zatrzitka.

10.15.7 ROZEVIRACI NABIDKA

Rozeviraci nabidka slouzi uzivateli k ¥yb jedné z mnoha nabidnutych polozek. PoloZkou
piitom mizZe byt jakykoliv textgislo nebo jiny Udaj. R®t poloZek, které rozeviraci nabidka
muze obsahovat, je teoreticky neomezen.

Vytvoite podle nasledujicitedlohy jednoduchou rozeviraci nabidku, uloZte prehlédrite

v prohlizei.

Zapis tagu: <FORM> .
<SELECT NAME="nabidka"“ >

<OPTION VALUE= “Ostrava“> Ostrava </OPTION>
<OPTION VALUE= “Olomouc*“> Olomouc </OPTION>
<OPTION VALUE="Praha“> Praha </OPTION>
<OPTION VALUE="Brno“> Brno </OPTION>
<SELECT>

</[FORM>

Pozor, rozeviraci nabidka je sloZzena z parovéha @ELECT. Nezaponige jej proto
na konci uzakit. V tagu SELECT se nastavuji parametry nabidkggem OPTION jsou

243



definovany jednotlivé polozky. Tag OPTION jeé&péarovy. Mezi oba pary tagu OPTION

umistte text, ktery bude zobrazen v nabidce jako polozka

Parametr tagu OPTION — SELECTED

Ma-li byt nektera z polozek nastavena jako vychozi vybran&j stdagu OPTION fidat
parametr SELECTED. Tento parametr nema Zzadné atribu

10.15.8 SEZNAM

Seznam je ovladaci prvekipuzny rozeviraci nabidce. Unmajge uzZivateli vybrat &kterou

z nabidnutych polozek. Rozdil Od rozeviraci nabidpgivad v tom, Ze seznam povoluje
vybér dvou a vice polozek soasré. P takovéem vylsru je nutné drzet stisknutou klavesu
CTRL a poté klepnout na poZzadované polozky.

Dulezitym parametrem pro vytveni seznamu je MULTIPLE. Pr&vtento parametr je
jedinou odliSnosti mezi rozeviraci nabidkou a sewmra a pray tento parametr Zgobi, Ze

bude mozné vybirat i vice polozek v ramci jednoéznamu.

Zapis tagu: <FORM> .
<SELECT NAME="nabidka" MULTIPLE>

<OPTION VALUE="Ostrava“> Ostrava </OPTION>
<OPTION VALUE="Olomouc“> Olomouc </OPTION>
<OPTION VALUE="Praha“> Praha </OPTION>
<OPTION VALUE="“Brno“> Brno </OPTION>
</SELECT>

</[FORM>

10.15.9 TLACITKO

Tlagitko je jednim ze z&kladnich a velmilezitych prvika formuld&u. Tlagitko vytvorite
znamym tagem INPUT, kde parametr TYPE bude nabyhwadnotu BUTTON. Text
parametrem VALUE.

Zapis tagu: <FORM> .
<INPUT TYPE="button* VALUE="OK — Potvrdit*>

</[FORM>
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Parametr DISABLED
Tento parametr Zsobi deaktivaci tiétka, tj. tla&itko se zobrazi jako neaktivni a nebude
mozné je stisknout. Parametr nema zadné dalSiugtrémi hodnoty, zadava se pouze jako

jednoslovna satast tagu INPUT.

10.15.10 ODESLANI DAT Z FORMULA RE

Jak jiz bylo uvedeno na &itku kapitoly, formul& sdm o sob neumi nic. VzZdy je nutné
ho réjakym zpisobem aktivovat. To se n&tsir¢ stranek dje pomoci JavaScritp Popsat
ovSem v tomto textu JavaScript (resp. jeho zaklddy)zhledem k obsahlosti latky bylo
nemyslitelné, proto si v nasledujicich odstavciebdeme fiklad odeslani dat z vypiného
formul&e e-mailem.

Bude se jednat o dotaznik, ktery ve spoddmti bude obsahovat &lagitka. Tlatitkem
Odeslat bude obsah dotazniku odeslan e-mailemiedem nastavenou adresu &itkem
Vymazat formul& bude obsah vyptmych poli vymazan.

Aby byl dotaznik alespo trochu gehledny, budou jeho jednotlivé polozky (resp. pole
formul&e) umistny v tabulce. Podle ipdlohy opiste fesré piiklad a po uloZeni ho v

prohlizeti spug’te.
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<HTML>

<HEAD>

<TITLE>DOTAZNIK< /TITLE>

</HEAD>

<BODY>

<FORM NAME="Dotaznik" ACTION="mailto:pokus@seznam.cz?subj ect=formula
METHOD="POST" ENCTYPE="text/plain“>

<TABLE>

<TR>

<TD><FONT size="2" FACE="Arial*>Jméno a p #ijmeni</[FONT></TD>
<TD><INPUT TYPE="text* NAME="jmeno" SIZE="20" MAXLE NGTH="20">
</TD>

</TR>

<TR>

<TD><FONT size="2"“ FACE="Arial“>Email</[FONT></TD>

<TD><INPUT TYPE=text* NAME="e-mail“ SIZE=“20“ MAXLE NGTH=“20“>
</TD>

</TR>

<TR>

<TD><FONT SIZE="2" FACE="Arial“>Adresa</FONT></TD>

<TD><INPUT TYPE="text* NAME="Adresa“ SIZE="20“ MAXL ENGTH="20">
</TD>

</TR>

<TR><TD> <BR></TD><TD> <BR></TD></TR>

<TR>

<TD><FONT SIZE="2“ FACE="Arial“>Chcete nam n &co vzkazat?</FONT></TD>
<TD><TEXTAREA NAME="Vzkaz" COLS="20"“ ROWS="5"></TEX TAREA></TD>
</TR>

</TABLE>

<INPUT TYPE="submit* VALUE="Odeslat‘>
<INPUT TYPE="reset" VALUE="Vymazat formula >

</FORM>
</BODY>
</HTML>

~

r

Po spudni stranky, kterou jste podlegaichozi pedlohy vytvdili, doplite do jednotlivych

dialoga pozadované Udaje a stiske tlatitko Odeslat. Ihned poté bude zobrazeno okno

S upozorgnim, Ze udaje vlozené do formidabudou odeslany elektronickou postou. Zde

klepréte na OK e-mail bude zformatovan podle zadanychmatii.

Novy e-mail se automaticky #adi do poSty k odeslani,a to do poStovniho progréteny je

v patitaci nastaven jako vychozi &sinou je to Outlook, nebo Outlook Express).

Prednastaven bude e-maitipmce a pedn®t. Tyto Udaje byly nadefinovany jednotlivymi

atributy tagu FORM. Na tag FORM se podivame trqobdrobrg;ji.
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Zapis tagu: | <FORM NAME="Dotaznik"
ACTION="mailto:pokus@seznam.cz?subject=formula ¥* METHOD="POST"
ENCTYPE="text/plain“>

Parametr METHOD=" POST"

Pomoci tohoto parametrudite, Ze data z formuité budou odeslana postou, resp. e-mailem.
Parametr ACTION="mailto:pokus@seznam.cz?subject=farlai*

Parametr ACTION ufi e-mailovou adresu, na kterou budou data z forfeuéslana (v tomto
piipact pokus@seznam.cz). Za otaznikem je sdvmozné pednastavit fedmét zpravy (v
tomto gipact text ,formul&”).

Parametr ENCTYPE="text/plain”

Parametr ENCTYPE nastavuje tgob formatovani textu zpravy. Vzhledem k tomu,
Ze potebujeme pouze text bez jakéhokoliv formatovani Bidaiidicich znak, nabyva
parametr hodnoty text/plain.

Tlacitka pro odeslani

Formul& obsahuje d¥ tlacitka. Zde je rozhodujici parametr TYPE. Pokud na@bfednotu
submit, je formul& zpracovan metodou, kterd je uvedena v tagu METH®Bkud je
parametr TYPE obsahuje hodnotu reset, dojde k vgmianbsahu vSech dialbga poli

vyplnéneho formulée.

Zapis tagu: <INPUT TYPE="submit* VALUE="Odeslat*>
<INPUT TYPE="reset" VALUE="Vymazat formula >
Poznamka

Chcete-li se zabyvat skutgym programovanim internetovych stranek, budete
velmi pravépodobré muset sdhnout po jazyku JavaScript. Jedna sena vel
rozsahly jazyk, umatujici provadt v ramci HTML dokumentu takové operace,

které nelze standardnimi tagy dosahnout — jedimavg@aity, prace s databazemi,

operace se soubory, atd.
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10.16 Uvod do CSS (CSS styly)

HTML kod je naprostym zakladentipgvorbé internetovych stranek. Je to nosnyipiktery
musi jakykoliv twirce internetovych stranek bez potiZzi oviadat. Pokiel budete tudt
internetové strdnky¢asem mozZna poznate, Ze pouze s pomoci standardifilth kddu
prost ,nejde” ucklat spousta &ci, které se na jinych strankach nachazeji. J&k jgozné?
HTML kéd je sice zakladnim piém internetovych stranek, ale samotny kéd jako vgko
nezvlada celouwadu zejména vizualnich ,triK, které stranky vyrazh obohacuji. Proto
piichazeji nafradu CSS styly (CSS — zkr. Cascading Style Shektis)é moznosti HTML
velmi vyrazré rozSiuji.

V prvni fac€ je nutné podotknout, Zze CSS jsou skote(jak jiz ze samotného nazvu plyne)
pouze styly, nikoliv nové tagy. Jsou to vliastnadstiré rozsiuji sowtasné znadmé tagy o nové
moznosti. Nafiklad u definice typu pisma je mozné pomoci CSStanésjeho barvu,
velikost, polohu n&@éddku apod. To by bez CSS tak snadno mozné nebylo.

Predtim nez se potite do CSS styl, je nutné zdraznit jeS¢ jednu dileZitou wc. CSS styd

je tolik a jsou tak rozsahlé, Ze tato latka svymsemem znmé prevySuje problematiku
klasického HTML, i kdyZ vlasthtvori jeji doplrek. Je to sice paradoxni, ale je to tak. Z toho
duvodu zde pochopitetnneni zdaleka mozné popsat vSechny styly a metjobhjaktivace.

SpiSe naopak, naleznete zde pouze jakysi tvod GosG4&.

10.17 Co vSechno CSS styly umi?

Je toho opravdu hodnzZde je vyet rekolika zajimavych moznosti CSS styl

Na rozdil od standardnich moznosti HTML umi gomi piesré modifikovat a nastavovat
parametry pisma, tj. tém libovolnou velikost, proklad, typ, nastaveni paziadefinice
kapitalek apod.

Mohou |épe operovat s textem jako takovym. Diky @&Baiklad mozné vytviit odsazeni
odstavce, zruSit mezeru mezi¢dva odstavci, zneviditelnit gitou ¢ast textu, nebo naopak
urcitou ¢ast textu nastavit jako polagrlednou apod.

Je mozné nadefinovat hypertextové odkazy jako goafdynamické, tj. po nastaveni, resp.
.piejeti“ mySi na odkaz se odkaz tiggiad podtrhne nebo jeho pozadi &rhbarvu, ztdani

apod.
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Diky CSS je mozné potmé detailré pracovat s objekty, tj. s textem nebo obrazkemt Tie
obradzek je mozné umistit na doslova jakoukoliv poma strance. Jednotlivé objekty se
mohou gekryvat, jako by byly na s@¢mavrstveny atd.

CSS umi nastavit barv§ar v tabulkach, barvy pozadi téfjakéhokoliv objektu (nabidky,
tabulky, stranky, odstavce, slova apod.), umizriout téndt jakykoliv objekt (tabulku,
obrazek, text) a spoustu dalSich nejen grafickyahdg,'.

Kombinaci vlastnosti CSS a skfipfe mozné fi jejich dobré znalosti vytu@t skuténé
dynamické stranky, ndiklad rozeviraci pohyblivé nabidky, kaskadoveé pkyoapod.

Vizudlni ,pretv&eni* stranek je pouze jednou z vlastnosti CSSistigjich dalSi obrovskou
vyhodou je mozZnost automatizace. To znamend, Zedgélad nadefinovat, aby se veSkeré
nadpisy na vSech strdnkaché&rty na ugeny typ pisma, @enou velikosti a barvou a CSS to
Lzaridi“ (samozejm¢ neni to tak jednoduché, jak to zni). Podbha dokonce mozné
piedefinovat vyznam stavajicich tagTML na tag s ,vlastnim“ vyznamem.

10.18 Uskali CSS styl @

Objektivré je nutné piznat, Zze i CSS styly maji ¢itd askali. Nej¢tSim problémem i
tvorbe stranek s pomoci CSS stk zejme skut&nost, Ze ne vSechny internetové prohi&e
akceptuji striktni normu CSS a ,vykladaji si* stejstyly fizné. Diky tomu je nutné vzdy
stranku optimalizovat pro jeden druh prohtigea neni zakteno, Ze se stejrntak zobrazi i v
jiném prohlizgi. S timto problémem se Ize obécsetkat u sloz§Sich stranek, resgim je
stranka slozgjsi, tim je pravépodobrjsi, Ze se s vzdjemnou nekompatibilitou protdize

setkate.

10.19 Jak definovat CSS styly

CSS styly je mozné definovatemi zpisoby. Jaky ze Zsohi zvolit je nutné zvazit ippad
od piipadu podle toho, jak moc se budou styly na straryskytovat, jak budou stranky

celkow navrzeny, eventuetjakou ma mit styl prioritu oproti jinym pouzityntysam.

249



10.19.1 PFimy zapis stylu

Ptimym zapisem stylu se rozumi definice stylinm v souvislosti s konkrétnim tagem uvnit
stranky. Napiklad pokud patbujete vytvdit ¢cerveny nadpis ttnym pismem, sdite tuto
skute&nost prohlize&i piimo u toho konkrétniho tagu, kterého se to tykdirlme by vypadala
takto:

Zapis stylu: | <hl style="color: red*>Hlavni cerveny nadpis</h1>

Definice gimym zapisem stylu v textu se pouzivadbtehdy, kdyZz celad stranka styly
neobsahuje, ale pefbujete je pouzit spiSe vyjik@, nebo v pipak, Ze sice mate
nadefinované styly pro cely dokument, ale tentokkémi styl musi ,pebit* vlastnosti

puvodnich obectinadefinovanych styl(viz dalsi dva zfisoby).

10.19.2 Definice stylu v hlavi éce

Jestlize mate souhrn vlastnosti, které budeterdacs pouzivat, je dobré si je jednou provzdy
nastavit do hlawky stranky. Tyto nastavené styly se pak budou apék u vSech tag tj.
nemusite je psat stéle dokoldikRad s¢ervenym nadpisem by zde vypadal takto:

Zapis stylu: | <head>

<style>

h1 {color: red}
</style>
</head>
<body>

<h1>Nadpis</hl>

V tomto gipadt jste si jednou v hla¥ce stranky nastavili, Ze nadpis bugsveny. Kdykoliv
pozcEji pouzijete tag hl, zobrazi se nadpevenym pismem. Doslo viastk prenastaveni
vlastnosti standardniho tagu h na tag s poZadoviarigsinostmi.

Mezi parovymi tagy <style> fizete nadefinovat libovolny get viastnich styl. Kdekoliv

v textu je pak mozné nadefinovany styl pouzfitodt se aktivuji jeho vlastnosti nastavené

v hlavi¢ce.
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10.19.3 Externi soubor CSS

Tento zfiisob pouzijete zejména u slagi#tich projekd a struktur stranek, které veétsi mie
pouzivaji CSS styly. Podobrjako v gedchozim fipact se zde styly definuji na jednom
misg. Nikoliv vSak pouze pro jednu stranku (jeden HTEihkument), ale pro cely projekt v
samostatném externim souboru. Pokud tedy nadefiinbjaviky a parametry jednou v tomto
externim souboru, je mozné jednou jedinowrzou parametru doslova zmit vzhled vSech
stranek. VSechny stranky se totiz na tuto strAdnkoadefinovanymi CSS styly budou
odvolavat.

Externi soubor by i mit priponu css — tj. ¥ by se jmenovat neco.css, iigad
hlavicky.css. Na & se pak budou odkazovat vS8echny HTML soubory, &ternim maji
co doginéni.

Soubor jako takovy nemusi obsahovat Zzadné zvlastozovaci znaky ani jinou strukturu.
Ihned po otekeni souboru je mozné definovat styly.

Je roviez dobré zdraznit, Ze soubor byste (poda@bjako stranku HTML) newrdi editovat
v Zzadném ,pokrdilém“ textovém editoru. To proto, aby soubdistal ¢isté v textovém tvaru
a editor do & nezanesl ,smeti* v podétpomocnych znakapod.

Obsah souboru

V souboru prost st&i klasicky bez jakychkoliv dalSich z¢ek nadefinovat standardni

metodou styl.

h2 {color: blue}
hl {color: green}

Struktura HTML dokumentu
V HTML souboru, ktery bude CSS soubor vyuZivat, neobyejr¢ dalezity 4. radek
v hlavicce. Zde davate prohliZ%ienformaci o tom, z jakého souboru ma CSS stggpat.
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Zapis stylu: | <html>
<head>

<title>Stranka se styly</title>

<link rel="stylesheet" type="text/css" href="poku S.Css">
</head>
<body>

;.h1> Nadpis nadefinovanym stylem</h1>

;./body>

Je fakt, Ze prévtento zgisob aplikace styl je z hlediska ,normy* styl nejspravejsi. U
jedné ¢i dvou stranek, kde se sem tam objevi styl, vSakteumema smysl definovat

samostatny CSS soubor.

10.20 SYNTAXE STYLU

Jednotlivé vySe uvedené metody definovani CSSi styaji nepatréd odliSnou definici.

Nicmére klicovym shivkem i definici styli je STYLE.

U piimého zapisu stylu slouziusko style jako parametr klasického stylu a neninéaue

zadavat do jakychkoliv uvozovek nebo specialnickomek. Prost je jen spolu s jeho
parametry (atributy) doplnite do jiz existujicihagti. Napiklad <hl style=“color: red">.
Atributa za stivkem style niZe byt pochopitekvic, napiklad <hl style="color: red; font-
size:5">. V tomto pipact se jednotlivé atributy stylu odtl strednikem.

Obecné definice pouZiti stylu formotimého zapisu by tedy byla nasleduijici:

Zapis stylu: | <TAG style="styl: hodnota; styl: hodnota; styl: hod nota; ...*>

U definice stylu v hlavice se dlvko style vyskytuje ve forgh parového tagu v hlaice
HTML souboru. V takovémifipact je nutné mezi parové tagy <style> </style> naadwsfai
jednotlivé styly tak, ze vzdy napiSete nazev styldo slozenych zavorek jeho vlastnosti,
napiklad hl {color: red}. Pokud je vlastnosti danéhtyls vic, ogt se oddli strednikem,
nagiklad tedy: hl {color: red; font-size: 1).

Uvnitt HTML souboru pak sta pouze se na tento styl odkazat (pouzit jej klasit
zpasobem) a styl nadefinovany v hléee zaidi zbytek.
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Definice stylu formou externiho souboru mé&alik pravidel, ktera je nutné dodrzovat. V
CSS souboru se styly definuji st&jjako u definice stylu v hla¥ce, ale nepouziva se zde
parovy tag <style> — prasthned niiZete zait definovat. Gilezité je, abyste se ze stranky,
kterd méa tento soubor vyuZivat, ng epravré odkazali tagem <lIink rel ...> (vizipdchozi
piiklad). Pak uz nizete nadefinované styly v klidu pouzivat v potldag: klasickym

Zzpasobem na strance.

10.20.1 DalSi moznosti CSS

Pri definovani styli je mozné pouzit jeStceloufadu dalSich vlastnosti. Jedna seftfidgd

o tfidy, identifikatory, sloZzené deklarace apod. Pomtgchto prvki je mozné vytviet
internetovou stranku velmi promySkea modifikovateld. Nagiklad pokud vSechny nadpisy
tagem hl maji nastavenéciié vlastnosti, je mozné nastavit, abykteré nadpisy tyto
vlastnosti ne&dily nebo aby mily jiné vlastnosti apod. Nicménvzhledem k rozsahlosti
tématu nema smysl na takto malém prostoru tytoypumadt.

V nasledujicim textu bude pro ndzornost pouzivédetda definice ffmého zapisu stylu.

10.21 Tagy <DIV> A <SPAN>

JeSt nez se pustime do samotnych CSSustjd dobré zminit tagy <div> a <span>. Jsou
zajimaveé tim, Ze samy o s0b podstat nic neznamenaji. VZdy musi byt spojenyégmkym
dalSim tagem, aby &y vyznam. Kéemu je to dobré?

Pokud jste si vSimli, v popisur@dchozich fikladi jsme u pimého zépisu stylu émili barvu
nadpisu hl ngervenou. To znamena, Ze zde byl CSS stiyhpen tagu hl, protoze tag hl je
nadpis. Jenze jak to &dt, kdybychom chdi uvnitt néjakéhoiadku pouzit styl pouze na
jedno slovo? V takovémiipact prost neni mozné pouzit Zadny stavajici tag, ke kterému
bychom styl pifadili, protoze kazdy tag by se sloveneladlito, co je jeho fivodni vlastnosti
(napiklad zalomilradek).

Praw proto existuji zdanlig nic neznamenajici tagy <div> a <span>, které slquaw

k takovym @&elim. Tagy <div> a <span> se od sebe negadlifi, a to ve zppsobu pouziti.
Zatimco tag <div> je @en hlavi pro praci s odstavcem, <span> jéaur hlavié pro praci s
casti textu kdekoliv uvnitodstavce neboéty. Rozdil je totiz v tom, Ze tag <div> za sebe

vlozi oddtlova¢ enter, tj. ma v tomto podobnou vlastnost jako ¢pag nebo <br>. S tagem
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<span> je ale mozné editovat kus jakéhokoliv téxtekoliv naradku a samotny tag <span>

jej nijak nenarusi.

10.22 Styly pro Upravu textu

Nejzakladrjsi zpisob pouziti CSS stilje u Upravy a modifikace pisma. Pro praci s pismem
existuje pondrné Siroka Skala CSS styl V nasledujicim w§tu budou uvedeny pouze

zakladni.

10.22.1 font-family (zm éna typu pisma)

Pomoci stylu font-family je mozné zmit typ pisma. OvSem pozor, v tomttigac je nutné
brat ohled na to, Ze pismo se bere Zitpde, na kterém se stranka v prohizprohlizi.
To znamend, Ze je nutné volit takovy typ pismarkigravdpodobré bude mit na svém

pocitaci vétSina uzivatal. Priklad pouZiti je nasleduijici:

Zapis stylu: | Toto je <span style="font- family:Arial*>modifikovany
</span>text

Zobrazeni: | Toto jemodifikovany text

Pritom za typ fontu (nap Arial) je moZzné po odfieni ¢arkou napsat vice foint Systém
postupuje tak, Zze pokud by uzivatel ndhodou dlena paitaci prvni font, gistoupi k

druhému atd.

10.22.2 font-style (zm éna stylu pisma)

CSS stylem font-style je mozné &nit styl pisma. Parametr styludie byt b’ normal

(standardni pismo), italic (kurziva), nebo obligsidonéné, ale vypada stejné jako oblique).

Zapis stylu; | Toto je <span style="font- style:italic*>modifikovany

</span>text

Zobrazeni: | Toto jenodifikovanytext
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font-style:parametr

Parametr Vyznam Ukéazka
normal normalni pismo text
italic kurziva text
oblique sklogné pismo (kurziva) text

10.22.3 font-variant (kapitalky a Siroké pismo)

Stylem font-variant je mozné vytiibtzv. kapitalky.

Zapis stylu: | Toto je <span style="font-variant:sikadps“>modifikovany </span>text

Zobrazeni: | Toto j#ODIFIKOVANY text

font-variant:parametr

Parametr Vyznam Ukéazka
normal normalni pismo text
small-caps kapitalky TEXT

10.22.4 font-size (velikost pisma)

Styl, ktery slouzi k zadavani velikosti pisma. Testyl ma porarné rozsahlé moznosti. Uz
jen proto, Ze velikost pisma zdetbete zadat hned¢kolika zpisoby. Je moZzné napsat
obecnou velikost (n&pparametry xx-small, large apod.), réZne mozné zadat velikost v
bodech (nap 14pt), v pixelech (nap 14px) anebo najklad v procentech (n&plld %).

ZaleZi na tom, jak je to v dané situaci vhodné.

Zapis stylu: Toto je <span style="font-size:18pt“>jinak velky </ span>text

Zobrazeni: | 1.9 jejinak Ve|kytext

font-size:parametr

Parametr Vyznam Ukazka
xx-small velmi, velmi malé pismo text
x-small velmi malé pismo text
small malé pismo text
medium stedre velké pismo text
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large velké pismo text
X-large velmi velké pismo text
xx-large velmi, velmi velké pismo teXt
I5pt velikost pisma 15 béd text
I5px velikost pisma 15 pixél text
130 % velikost pisma 130% text

10.22.5 text-decoration (prace s c¢arami u pisma)

CSS styl, ktery umi pracovattarami a blikanim u pisma. Text nemusi byt pouzdrpedy

nebo geskrtnuty, al&ara nmize byt diky tomuto stylu naiklad i nad textem.

Zapis stylu: | Toto

<span

through*>p  reskrtnuty</span>text

style="font-decoration:line-

Zobrazeni:

Toto jeieSkrtnutytext

text-decoration:parametr

Parametr Vyznam Ukéazka

none bezar ukézka textu
underline podtrzeni textu ukazka textu
overline ¢éra nad textem ukézka textu
line-throung peskrtnuti textu —ukazkipxtu
blink (Explorer blink neumi) blikajici pismo ukézka textu

10.23 Styly pro Upravu odstavce

DalSi velkou skupinou stfyljsou styly pro Upravu odstavce. Pochopieta, Ze jsou zde
nasledujici uvedené styly ragdny na ,textové“ a ,odstavcové”, nitmeznamena, ze je
za zadnych okolnosti nelze pouzit v jinych neziikdgd odstavcovych tazich. Styly uvedené

v predchozi i nasledujictasti se vedle sebe¢hr¢ potkavaji nafiklad v tabulkach, u

Mt s
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10.23.1 letter-spacing (prostrkani — proklad mezip  ismeny)
Tento styl definuje prostrkani znakProstrkanim jsou mySleny mezery mezi jednotlivymi
znaky v textu. Styl Ize pouzit nejen v rdmci ods&g\ale i uvnit néj, na jakékoliv slovo nebo

jehocast.

Zépis stylu: Toto je <span style="letter-spacing:4pt">jinak pros trkany</span> text

Zobrazeni: | Totoje jinak prostrkany text

10.23.2 line-height (nastaveni vySky radku pisma - radkovani)

Pomoci tohoto stylu je mozné nastavit vyskdki vzhledem k normalnimu stavu —

rfadkovani.

Zépis stylu: <p style="line-height:70%">Toto je prvni radek<br>
Toto je druhy radek</p>

Zobrazeni: | tTpiodeRikEBARk

Je mozné pouzit kuabsolutni vyisleni vySkyradku v bodech, procentni &igleni vzhledem

k normalnimu stavu, nebo nasobek standardni vigsityu.

line-height:parametr

Parametr Vyznam

normal standardni vySkadku

5 nasobek standardni vysSky

85 % procentni Wisleni standardni vysky
10pt piesna definice vySky v bodech

10.23.3 text-indent (nastaveni odsazeni prvniho  Fadku odstavce)

Cist¢ odstavcovy styl, pomoci kterého je mozné nadefihodsazeni prvnihigidku odstavce.

Zépis stylu: <p style="text-indent:10">Zalomeny text ...

adruhy pokra  cujici  radek</p>

Zobrazeni: Zalomeny text

a druhy pokraujici fadek
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text-indent:parametr

Parametr Vyznam

5 odsazeni prvnihiddku odstavce v bodech

10 % odsazeni v procentech¢ftanych ze $ky stranky

10.23.4 text-align (nastaveni zarovnani odstavce)

Opet priklad klasického odstavcového stylu, ktery doka@aewnat odstavec na jednu e t
stran prohliz&e (nikoliv obrazovky).

Zarovnani je mozné provést vlevo, nded{ vpravo nebo do bloku — podaébjako u
textového editoru.

Zépis stylu: <div style="text-align:right*>Cely tento odstavec b ude zarovnan podle
definovaného CSS stylu</div>

Zobrazeni: | Cely tento odstavec bude zarovnan mefleovaného CSS stylu

text-align:parametr

Parametr Vyznam Ukéazka
left zarovnani vlevo ukazka textu
right zarovnani vpravo ukazka textu
center zarovnani naretl ukazka textu
o o ukazka
justiny zarovnani do bloku

textu

10.23.5 vertical-align (nastaveni zarovnani textu v ertikaln é)
Tento styl opt zarovnava text, ale tentokrat ve vertikalniméam OvSem pozor, v tomto
piipadt nejsou vSechny parametry chapany vSemi prohilgg@avrg, tj. miZze se stat, Ze ne u

vSech prohliz&i budou vSechny zadané parametry tohoto stylu akdivy.

Zépis stylu: Nasledujici text je <span style="text-align:super“> modifikovan</span>

Zobrazeni: | Nasledujici text f&@m™ova"

text-align:parametr

Parametr Vyznam Ukéazka
sub dolni index doini INDEX
super horni index oMt index
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top nejvyssi umighi naradek nejvy§§|'uml,séni naiadek
text-top umistni vysoko naadek umistni yysoko naradek
middle umisini na stedradku umisini na stedfadku
bottom nejniz&i umisni naradek nejniza{Umisent natadek
text-bottom umighi dole naradek umisgni dole naradek

60 % procentudlni nastaveni vysky procentuelni nastaveMySky

10.24 Styly pro Upravu barev a pozadi

10.24.1 color (nastaveni barvy)

Pomoci CSS styl je moZzné obarvit v podstatvSe. Pismogaru, tabulky, pozadi apod.
Syntaxe je fitom nesmirg jednoduchd a prosta — color:barva. Pokud bychoptikiad
chtli pouzit pedchozi piklad a text v hornim indexu obarvit med syntaxe by byla

nasledujici.

Zépis stylu: Nasledujici text e <span style="text-
align:super;color:blue“>modry</span>

Zobrazeni: | Nasleduijici text 8™

Podobr jako u klasického HTML Ize barvy definovatdanglickym pojmenovanim barvy,

nebociselre. V takovém pipact je ale nutné hodnotu barvygsre znat (nap. #00FFFF).

10.24.2 background-color (nastaveni barvy pozadi)

Diky tomuto stylu je mozné zadavat barvu pozaditoAjak pozadi klasickych objekt
(internetové stranky nebo tabulek), tak také jeliinah casti textu, coz je v &kterych
situacich velmi pdgebné.

Zé.piS stylu: Toto je <span style="background-color:red“>podbarve no cerven &</span>

Zobrazeni: | Toto je_
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Hodnota background ime rovréz nabyvat parametru ,transparent* Zadné pozaditolTen
parametr pouZijete néilad, pokud si fejete, aby ufena buika v tabulce a prihledné

pozadi.

10.24.3 background-image (nastaveni obrazku jako po  zadi)

Pozadi internetové stranky nebo Bkirtabulky nemusi vzdy twd pouze jednolita barva.
Stejre snadno je totiz mozné na pozadi umistit klasickyapek. Fitom je nutné znovu
zdaraznit, Ze timto zgsobem je mozné nastavit pozadi nejen internetorgnlst, ale i
nagiklad kazdé jednotlivé hiky v tabulce samostatna dokonce i pozaddsti textu, coz je
moznost v porovnani s klasickym HTML jedém&. Nosnym tagem tedy mohou byt tagy
tabulky, odstavce apod. Vzhledem k tomu, Ze |zéan#spozadi i na jakoukoligast textu, je
mozné tento styl uzéi nag. i do tagu SPAN.

Zapis stylu pro nastaveni pozadi je ve tvaru bamkgu-image:url(cesta k souboru).

Zépis stylu: <p style="background-image:url(pozadi.gif)*>
... obsah odstavce ...

</p>

10.24.4 background-repeat (nastaveni opakujiciho se  pozadi)

Tento styl je v podstatdoplrénim stylu gedchoziho a s@asré s nim se také pouZziva.
Umoziuje nechat obrazek na pozadi objektu (stranky,lkgbapod.) opakovat. Dokonce si
lze vybrat, v jakém sému bude opakovéani probihat.

Syntaxe stylu je nasledujici:

Zapis stylu: | ... tag style="background-repeat:parametr” ...

background-repeat:parametr

Parametr Vyznam

no-repeat zamezi opakovani pozadi

repeat opakuje pozadi — vyskladé jim objekt velvSsrech
repeat-X opakuje pozadi v ose X

repeat-y opakuje pozadi v ose Y
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10.24.5 background-attachment (nastaveni rolujiciho se pozadi)

Pomoci tohoto stylu (ktery se pouZziva spoldedphozimi styly) je mozné nastavit pénm
zajimavy, ale nijak zvlaSuziteiny efekt. TotiZz zda se pozadi bude rolovat spghosunutim
posuvniku,¢i nikoliv. Styl ma pouze dva parametry — scroll Zpdi se posouva) a fixed

(pozadi je zafixované / nehybné).

Zé.piS stylu: ... tag style="background-image:url(obrazek.gif);

background-atachment:fixed” ...

tag style="background-image:url(obrazek.qif);
background-attachment :flxed*

10.24.6 background-position (nastaveni obrazku nap  fesnou pozici pozadi)

Velmi uzitelny styl, pomoci kterého je mozné nastavit obrazekadi na fesnou pozici
na strance nebo v ramci tabuléyodstavce. Tento styl se &pouZiva ve spojeni s ostatnimi

styly (eventuelt tagy) pro umisini obrazku na pozadi stranky, tabubicypdstavce.

Zé.piS stylu: ... tag style="background-image:url(obrazek.gif);
background-position:right” ...

Hodnoty pozice riizete nastavit hil velmi obeci (top, center, bottom, right, left), nebo
presré pomocicisel¢i procent. V pipads, Ze si pejete pozici nastavit pomotisel, je nutné

uvést vedle sebe siadnice d¢éma hodnotami odlenymi mezerou.

10.25 Styly pro definiciram G a €ar

Nastaveni ratina jejichéar nabizi pomoci CSS shyskute&n¢ Siroké moznosti. K dispozici je
celarada tym car, prostorové efekty a jiné prvky, které pomahgjivorit stranku takovou,
jakou si jejich térce redstavuje. Btom rameek, jak je jiz u CSS zvykem, je &pmozné
nastavit nejen u tabulksi ohranteni odstavce, ale Ize jim ohréaiti nékolik slov ¢i znaka.
Moznosti CSS jdou navic tak daleko, Ze Ize oldemi ramékem nastavit na kazdou stranu

zvlag, tj. kazda strana ohramini mize mit jiny styl, tlougku a barvitary.
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10.25.1 border-style (nastaveni typu rdme ¢ku)
Styl border-style dokaze nastavit tyary ohranieni. Na nasledujicimifkladu je odstavec

ohranten t&kovanouc¢arou. Jaké typyar a zfisoby ohrarieni existuji, vystihuje tabulka a

nahled v levém modrém pruhu.

ZépiS stylu: <p style="border-style:dotted“>Toto je text ohrani ceny rame ckem</p>

NERL

A takto by vypadal vysledek:

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENIG
Toto je text ohraieny rameékem -
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEERDN
border-style:parametr

Parametr Vyznam

none bez rani&u

dotted tékovanacara rameku

dashed carkovanaiara rameku

solid plnécara rameku

double dvojita pIin&ara rameku

groove vtlgeny efekt rdmiku

ridge prostoro¥ vystouply okraj raméku

inset prostoro¥ zatlatena plocha rantéu

outset prostoravvystouply rameek

10.25.2 border-width (nastaveni §i Fky rame ¢ku)

U rameku (& uZ je jeho vzhled jakykoliv) Ize nastavit jehoultku, a to stylem border-

width. Styl se obvykle pouziva v kombinaci se stylero definici typu ramiku.

Zépis stylu: <p style="border-style: dotted; border-width:10“>

Toto je text ohrani ceny rame ckovym stylem ...</p>

Parametrem stylu border-width tde byt bd’ piesna ¢iselnd hodnota, nebo jeden

Z nasledujicich textovych vyréz
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border-width:parametr

Parametr Vyznam

thin tenkasara rdmeku

medium Zznacara rdmeku

thick twnacara rdmeku

10 ¢iselnou hodnotou nastavena tltkescary rameku

10.25.3 border-color (nastaveni barvy rame  ¢ku)

Podobr jako u stylu pisma i u rartkei je mozné nastavit jeho barvu. K tornu Ize pouzit

uvedeny styl border-color.

Zé.piS stylu: <p style="border-style: dotted; border-width:10; bo rder-color:red“>

... Toto je ohrani ceny text a jest & k tomu barevnym rame ckem ... </p>

Parametrem stylu éie byt b’ presn&iselna hodnota barvy, nebo jeji anglicky nazev.

10.26 Styly pro ¢€islovani a odrazky

10.26.1 list-style-type (nastaveni stylu  €islovani! odrazek)

PrestoZe Ize odrazky @slovani vytvdit i pomoci HTML tag, nabizi pouziti styl podstatg
SirSi moznosti. Jako odraZzku je mozné pouZitikégml i obrazek, Ize si vybrat, zda bude text
u odrazky odsazen formou celého odstavce, nebcepmwniradek apod.

Nosnym tagem iize byt napiklad tag<i> nebo pro vSechny odrazky v seznarut ,

eventuel® <dir- apod.

ZépiS stylu: <li style="list-style-type:circle“>Toto je text v o drazce</li>

list-style-type:parametr

Parametr Vyznam Ukazka

disc piny kruh « text za odrazkou
circle prazdné kotgko o text za odrazkou
square étveretek m text za odraZzkou
decimal klasickéislovani 5. text za odraZzkou
lower-roman fimskécislice v. text za odrazkou
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lower-alpha ¢islovani malymi pismeny a-z b. text za odrazkou

upper-alpha ¢islovani velkymi pismeny A-Z B. text za odrazkou

none bezislovani text za odrazkou

10.26.2 list-style-image (nastaveni obrazku jako od  razky)

Jako symbol odrazky je mozné nastavit nejen vysSe&aré prvky, ale i prakticky jakykoliv

obrazek. Pro jeho umésti pred odraZeny text se pouZziva styl list-style-image.

ZépiS stylu: <li style="list-style-image:url(obrazek.gif)*>Text v odrazce</li>

10.26.3 list-style-position (nastaveni odrazky v ar  ovni nebo mimo urove n

textu)

Odrazku je mozné nastavit tak, abylbsamotny tvar odrazky byl v textu, nebo aby odrazka
byla odraZzena vice vlevo a cely odstavec byl odsaoprava. V drtivé &Sin¢ pripadi se
pouziva druhy zgsob, ktery je peddefinovany, tj. pokud tento styl nepouzijete oaudticky
bude odrazka zobrazena tak, jako by byl nastaveanpar outside. To je jeden ze dvou
parametil, které nize tento styl mit. Tim druhym je inside.

Zapis stylu: <li style="list-style-type:circle; list-style-posit ion:outside">
Toto je text v odrazce </li>

. Priklad odrazky s parametrem outside. Text je odsazewSechadcich doprava.
Tento zfisob odrézZek je nejpouzivgsi.
. Piiklad odrazky s parametrem inside. Text na dal§tticich neni odsazen

doprava. Odrazka je mé&prehledna, ale i tento #apob se #kdy miZe hodit.

10.27 Definice pozice objekt U

Jednou z velkychipdnosti CSS stitlje moznost definovatipsnou pozici objekt V praxi to
znamena, ze jakykoliv obrazek, text, tabutkjiny objekt mizete nechat umistit nagsnou
pozici na strance.iPom jednotlivé objekty se mohouigkryvat, byt polopkhledné apod.
Definice pozice je neoldgjné uzitelind a bez CSS stylji klasickymi prostedky cistého
jazyka HTML neni moZné nijak nahradit.
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10.27.1 position (zp dsob pozicovani)

Styl position se pouZiva s jinymi (nize uvedenystyly. Definuje, zda nasledné udaje budou
adresovany relativn(vaci néjakému jinému objektu vzdy individu@lpy nebo absoluth (s
pevre stanovenymi poZnimi hodnotami).

Styl position tedy mize nabyvat pouze parametbsolute a relative. DalSim parametrem je
static, ktery zpsobi umisini objektu na takovou pozici, jako by zde styl iosi neby!.

V nasledujicim fikladu je obradzek posunut o 30 fhodd levého okraje prohlize doprava.
VsSimrete si, Ze byly pouzity dva styly — prvni pro defudmi zgisobu pozicovani a druhy (jez

bude popséan dale) pro samotné nastaveni pozice.

Zé.piS stylu: <img src="obrazek.gif* style="position:absolute; le ft:30px“>

10.27.2 left/ right (nastaveni pozice od levého/  pravého okraje stranky)

Pomoci tohoto stylu je moZné nastavit vzdalenogtkbb od levého nebo pravého okraje

stranky. Ritom v drtivé &tSin¢ se pouZziva vzdalenost od levého okraje (left).

left:parametr

Parametr Vyznam

auto bez posunu (jako by zde parametr nebyl)
50px fesna adresace pozice v bodech

10 % fesna adresace pozice v procentech

10.27.3 top / bottom (nastaveni pozice od horniho/  dolniho okraje stranky)

Pomoci tohoto stylu je moZné nastavit vzdalenogtkdb od horniho nebo dolniho okraje

stranky. Ritom v drtivé ¥tSin¢ se pouZziva vzdalenost od horniho okraje (top).

top:parametr

Parametr Vyznam

auto bez posunu (jako by zde parametr nebyl)
50px fesna adresace pozice v bodech

10 % fesna adresace pozice v procentech
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Poznamka
Styla pro pozicovani je vyrazwic, nez je zde uvedeno.

10.28 Dalsi styly

Styhi jako takovych pochopitetnhexistuje daleko vice, nez je uvedeno v tomtétwyA to

i v rdmci jednotlivych kategorii, které zde byly imny. Fi vyuce styti je dilezité zkouSet
jejich moznosti v praxi, ne je pouze mechanicky rosvat. Radu styli, které se na prvni
pohled tvéi jako téngt nikde nepouzitelné, je mozné aplikovat ve spdgjiith situacich, v

nichZ maji nezastupitelny vyznam.”

10.29 Sila kombinace — p Fiklady pouziti styl U

Jednotlivé styly je mozné mezi sebou kombinovat.\lJgdnotlivych tazich bylo na prvni
pohled patrné, Ze CSS styly maji formatovani stranky oproti klasickym HTML tég
podstats vétSi moznosti. A to jeStnebyla zminka o vzdjemné kombinaci étyZde je mala

ukazka.

Zépis stylu: <img src="logo.gif* style="position:absolute; left: 30px“>
<p style="font-family:Arial; font-size:20px; color: darkblue;
border-style:ridge; position:absolute; top:50pX“>

Hlavni nadpis stranky </p>

Na pikladu je logo v hornéasti stranky umigho na pesnou pozici z levé strany. Shora je
umiseni nedefinované, tj. standardni. Na nadpis ,Hlanadpis stranky“ je pouZitéada
styli, od definice pismaips nastaveni jeho barvy, velikosti az po definich&ku a jeho
stylu a pozici celého nadpisu.

V této fazi je dobré znovu podotknout, zdnpy zapis stylu neni vifpads, Ze to se styly

myslite na strance opravdu vézno nejlepSiteSeni. Msledkem pimého zapisu stylu na
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obsahlé strdnce je obrovské mnozZstviistyl kazdého tagu, misto aby se styly na tag
nadefinovaly jednou provzdy néklad v hlavEce nebo v externim souboru.

Stejny giklad jako vySe uvedeny by bylo moZzné napsatikégu takto:

Zapis stylu: | <html>
<head>

<style>
h1 {font-family:Arial; font-size:20px; color:dark blue;
border-style:ridge;}
</style>
</head>

<body>

<img src="logocm.gif* style="position:absolute; lef t:30px“>
<h1 style="position:absolute; top:50px">

Hlavni nadpis stranky

</h1>

</body>

</html>

Vysledkem bude naprosto stejna stranka jakoredghozim pipact. Tentokrat jsme si
ale gedem v hlavice definovali parametry nadpisu a na samotnémémiststrance pouze
upresnili pozici nadpisu.

Jak jiz roveZz bylo v textu zmi#no, vyhodou takového zapisu stylu je i skutest, Ze
veSkeré modifikace vSech paraniejiz nadefinovaného stylu jsou wipad zapisu sty v
hlaviécce velmi jednoduché. Stiajednou v hlawice zngnit parametry a zgmy se promitnou

do celé stranky.

10.30 HTML, XHTML a CSS podle normy

V prfedchozich kapitolach bylo probrdno jak psat html strdnky pomoci editoru
FrontPage a podobnych aplikaci i jak vytvofit podobny dokument napf. v Cistém
textovem editoru pfimym zépisem HTML znacek. A¢ bylo vySe fe€eno, Ze vyhodou
html je to, Ze chybny zapis znacky je ignorovan a stranka se vétsSinou ,néjak zobrazi*,

ve skutecnosti existuji pravidla a normy pro (X)HTML jazyk. Dodrzeni urcité normy by
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nam mélo zajistit (a¢ to tak vzdy neni), Ze se stranka korektné zobrazi v prohlizedi.
Strance, ktera je psana podle jisté normy fikame validni.
Nasledujicitadky stréné shrnuji, opakuji a prohlubuji tvorbu (X)HTML a CSS

dokument s ohledem na dodrzeni norem.

.ragy” — znaky. Slouzi ke strukturovani dokumentu (parové aaneye)

<tag atributl="hodnota atributu“> text </tag>

HTML - HyperText Markup Language

= HTML — prvni verze 1991

=  Znakovaci jazyk pro zapis dokumérma webu
= Existuje rekolik verzi. Posledni je HTML 4.01.
= HTML se dale nevyviji.

Zakladni struktura stranky

<HTML>
<HEAD>

zahlavi stranky
</HEAD>
<BODY>

vlastni zobrazeny text
</BODY>
</HTML>

XML - Extensible Markup Language

= Univerzalni jazyk pro fedavani strukturovanych informaci.
= XML definuje jen zmsob strukturovani dokumentu (syntakticka
pravidla).

= Nedefinuje pouzitelné zahy.
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= Pouzitelné zn&ky a dalSi pravidla zalezi jiz na konkrétni aplikac
XML.

= Vyhodné pro automatizované zpracovani.

XHTML - Extensible HyperText Markup Language

= Jedna se o aplikaci XML.

= Na prvni pohled podobné HTML (pouzitelné tagyegvychazi)

=  Nowjsi a moder§si.

= Existuje rekolik verzi (1.0, 1.1, a druhStrict, Trasitional, Frameset)

=  PrisrgjSi pravidla pro zapis.

Nekteré zakladni odliSnosti od HTML:

VSechny atributy taymaji hodnoty v uvozovkach

Zakaz Kizeni tag ( <b><i> text </i></b>

VSechny tagy a atributy jsou malymi pismeny (casesiive)
Neparoveé tagy kai lomitkem nap.: <br />

Parové tagy jsou parove povinn

VSechny atributy museji mit hodnotu

Mirn¢ odliSny zapis javascripta styh

Dokument ma mit XML prolog.

Dokument pozaduje spravny doctype.

Priklad zakladni stranky:
<?xml version="1.0" encoding="is0-8859-2" ?>

<IDOCTYPE html PUBLIC "-//W3C//IDTD XHTML 1.0
Transitional//EN"
"http://www.w3.0rg/TR/xhtmI1/DTD/xhtml1-
transitional.dtd">
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<html xmIns="http://www.w3.0rg/1999/xhtml"
xml:lang="cs" lang="cs">

<head>

<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html;
charset=is0-8859-2" />

<title>Titulek stranky</title>

</head>

<body>
<p>Text...</p>
</body>

</html>

Kodovaniéestiny:

ASCII tabulka 0-127 — popisuje zakladni znaky

128 — 255 — pouzitelné pro narodni abecedy

NejpouZzivasjsi:
IS0-8859-2 - ISO norma (Latin 2) pro vychodégsib)evropske
jazyky.

Standard hlavhna UNIXu (Linuxu)

windows-1250 - Windows kodovani
UTF-8 - Univerzalni kddovani Unicode
Validita kédu:

Psat kody podle norem (validni), mozno ¢&blv na internetu
http://validator.w3.org/

V praxi:
= ne kazdy validni kéd spragrzobrazi i webovy prohlize

= ne kazdy nevalidni kéd zobrazi nespravn
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= razné prohlizée mizné chovani na stejném kodu (i validnim)
10.31 (X)HTML — tagy — zakladni p fehled
Opravdu velmi strény prehled gkterych tag. Pro dalSi informace dopaiwi

nag.:

http://www.jakpsatweb.cz/html/

U mnoha taqg Ize pouzit tizné atributy: border, bordercolor, height, width,. ...
Spoustu atribdit na formatovani vzhledu ackteré tagy je lepSi nepouzivat

(zastaralé) a nahradit CSS (kaskadovymi styly)

Z&kladni tagy- viz. giklad vyse:

<htmI><head><body>

Tagy v sekci HEAD
<meta><title><link><script>
Pr.:

<link rel="stylesheet" type="text/css
href="format.css" />

Poznamky:
<!-- poznamka -->

Formatovani textu (nahrazovat CSS):

<b> - twene
<i> - kurziva
<u> - podtrzeno

271



<sup><sub> - indexy
<font> - fonty

Formatovani odstavc

<span> - oddtleni ¢asti textu s jinym formatovanim
<div> - blok textu (zalomujéadek ped i za)

<hl> ... <h6> - nadpis 1. — 6. Uro¥n

<p> - odstavec (vytua pred a za mezeru)

<br> - odradkovani

<center> - vycentrovani

<pre> - predformatovany text

<hr> - horizontalntéara

<ul> - neislovany seznam

<li>bod 1</li>

</ul>

<ol> .... </ol> - ¢islovany seznam
Odkazy:

<a href="http://www.mojestranka.cz">odkaz</a>
<a href="#zacatek">za catek</a>

<hl id="zacatek">Hlavni nadpis stranky</h1>

parametry: href, target

Tabulky:

<table summary="popis tabulky">
<tr>
<th>1</th>
<th>2</th>
</tr>
<tr>
<td>aaa</td>
<td>bbb</td>
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</tr>
</table>

Pozn. pro sléovani bugk slouzi atributy colspan a rowspan

Obrazky:
<img src="obrazky/obrazek.jpg" alt="misto obrazku" />

atributy: src, alt, width, height, border, ....

Klikaci mapy:

<map id="mapa” name="mapa">
<area href="prvni.html" shape="rect"

coords="80, 80, 130, 130">
<area href="druha.html" shape="rect"

coords="20, 20, 50, 50">

</map>

<img src="obrazek.gif" alt="“ usemap="#mapa"

width="150" height="150">

Vkladani objeki:
jen rekteré giklady

<object

type="application/x-shockwave-flash"
data="flash.swf"

width="100" height="40" >

<param name="movie" value="flash.swf" />
</object>

<script type="text/javascript">
function podnabidka(id){

if(document.getElementByld(id).style.display=="bloc K'
)

document.getElementByld(id).style.display="none’;
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else
document.getElementByld(id).style.display='block’;

}

</script>

Ramce:

<frameset cols="250, *">

<frame name="11" src="menu.htm">

<frame name="[2" src="main.htm">

<noframes> kdyz to nejede a co se vypisuje
v n &kterych vyhledava ¢ich... </noframes>
</frameset>

Atributy frameset: cols, rows, border, ...
Atributy frame: name, src, scrolling, noresize, ...

<a target="12" href="002.htm"> - odkaz do ramu

Plovouci ramce:

<iframe name="main" src="pg0.php" width="484"
frameborder="0" scrolling="no" > alternativni obsah

</iframe>

Formul&e:
<form action="index.php" method="post">
.... zde jsou jednotlivé prvky formula re

</form>

Atributy: action, method, accept-charset,

Zakladni prvky formul&i:

<input> - vstupni pole (vypaddzre podle atribui)
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atributy: type, name, value, disabled, readonligge(amaxlength)
Atribut type (jeho hodnota):

- text

- password

- hidden

- radio

- checkbox

- submit

- reset

- file

<select> - vybiraci nabidka
<option value="vse">text</option>
<option value="vse">text</option>

</select>

Atributy select: name, multiple, size, disabled

Atributy option: value, selected

Pozn. <optgroup>

<textarea> ..... </textarea> - textové vstupni pole

Atributy: name, cols, rows, disabled, readonly, ...

DalSi prvky formul&i:

label, optgroup, button, ....
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10.32 CSS - Cascading Style Sheets

- CSS (Cascading Style Sheets) je soubor metod sloh#e grafické upravHTML

dokumentu.

- Nahrazuje dkteré HTML tagy a jejich atributy afipasi gehledrjSi a efektivijsi
zpasob ke stylovani dokumentu.

- Pro opravdové ovladnuti vzhledu HTML dokumentu ¢gich vyuZiti prakticky

nutnosti.
- Jakékoliv statické forméatovani je zvladnutelné po@SS

- Nowjsi verze (X)HTML vlastni atributy tagu pro stylovianegipousgji a paitaji

tomhle ohledu s vyuzitim CSS.

| CSS pat pod W3C a je mozné ¢kit validitu vytvaenych dokumerit

CSS lze v dokumentu vyuzit Bkolika zpasoby:

1. Zapisem atributu ,style” u jednotlivych tagu — jediuchy a rychly zfisob pokud
chceme jednotlivé dkteré ¢asti nastavit, ale néghledné a u opakujicich se pouZiti
téhoz stylu pimo nevhodné.

Jako atribut prakticky jakéhokoliv tagu je moZzn¢sat _style=" " a v uvozovkach
uveést jednotlivé vlastnosti pro CSS.

<div style="border: 2px white; width: 180px;" >

2. Stylopisem v hlavice HTML dokumentu. Styly pro cely dokument jsou dery mezi
tagy <head></head>. Uvhitparového tagu ,style“ uvedeme nastaveni stylu pro

jednotlivé elementy dokumentu

<head>
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<style type="text/css">
div { border: 2px white; width: 180px }

</style>

</head>

3. Stylopisem v externim souboru. Jedna se o souldgar,jdou zapsany vSechny styly,
které se budou opakowanyuzivat v celé webové aplikaci a tento soubotaggem
Lnk* pfipoji k html dokumentu. Tento #pob je asi nejvyhodisi, chceme-li mit
vSechny styly pro aplikaci pohromad v jednotlivych souborech aplikace se pak na

né¢ mazeme jen odkazovat a jinak jiz pouzivat (X)HTML H&3S.

<head>

<link rel="stylesheet" type="text/css" href="formatss">

</head>

VSechny fi moZnosti Ize samdejmé i kombinovat, ale u slo&Sich stanek je ptéba si

v tom zavést wity poradek.
Vlastni zapis styhi (u moznosti 2) a 3)):
div { border: 2px white; width: 180px }

--nadefinuje styl pro tag div> tag div te&/’ bude vzdy vypadat tak jak jej

nastavime

.mujstyl { text-color: red; text-decoration: undert; }
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-- definujeme si vlastniitdu a tu pak budeme pouzivat podle/pby (pirazovat

ji jednotlivym tagm
Pouziti vlastniitidy:
<tag class="mujstyl”> ........

<tag class="prvnistyl druhystyl”> ...........

Pozn.:

Misto tidy mizeme definovat i identifikator - #mujstyl { ... }
Prifazeni je pakies atribut tagu: id="mujstyl“

Obecr je jedno co pouZijete (dopatwii tridy) rozdily jsou pi zpracovavani skrigt

Deklarace pro vice eleménsowtasre:
html, body { height: 100%; }

Kontextova deklarace:
td a { font-size: 10pt; }

Deklarace s pseudidou — (hlave) tag a:
a {text-decoration: none; }
a:hover {text-decoration: underline}

pseudatidy: visited, hover, link, active

Prehled rékterych nejpouzivangjSich CSS vlastnosti

Z4pis je vzdy vlastnost:hodnota;
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Vlastnosti:

width -
height -
color -
background-color -
background-image -
background-repeat -
font-family -
font-style -
font-size -

font-weight

text-decoration -

line-height

text-indent

text-align -

vertical-align

margin -
padding -

border -

Stka
vySka
barva, nazev nebo #RRGGBB
barva pozadi
obr. na pozadi url(‘cesta k phurg
opakovani pozadi
pisma — konkrétni ndzvy
styl
velikost
tlouska
dekorace textu
vySkaadku
odsazeni 1adku
zarovnani text
vertikalni zarovnani
vIEjSi okraj (margin-left, ..... )
vnitni okraj (...... )

rameéky (spousta moznosti)

atd .... opravdu spousta dalSich moznosti a vlastnost

Prehled napi

http://www.jakpsatweb.cz/css/css-vlastnosti-hodqoshled.html

v

.nadpis {
color: #454A3D;
text-align:center;

font-weight:bold;
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font-style:italic;

font-family: Arial, Verdana, Helvetica, sans-serif

font-size: 14pt;

text-decoration: none;
border-bottom: solid #454A3D 2px;
border-top: solid #454A3D 2px;

}

10.33 Ukol

Tabulku, kterou jste si vytvorili v 6. ¢asti Tabulkové editory Il., nyni
pomoci html tagia preval’te do www formatu. Na za¥r zkontrolujte

ﬁ jestli je zminéna stranka validni. V opainé péipadé proved’te vhodné
Gpravy.

Napowvéda: http://validator.w3.cz/#validate-by-upload

10.34 Doporu éena literatura ke studiu

VORACEK, K. FrontPage 2002Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 182 s.

PISEK, SHTML — tvorba jednoduchych internetovych strariedaha: Grada, 2001. 1.
vydani. 136 s.

BROZA, P.Programovani www straneRraha: ComputerPress, 2002. 1. vydani. 161

S.

VORACEK, K. FrontPage 2002Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 182 s.

Studijni opory:
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11. Alternativni kancela Fské aplikace

Krom¢ aplikaci balik MS Office existuji i dalSi podobkénceldské baliky¢i jednotlivé
dokazi nabidnouteSeni, které ma své vyhody. Takovou vyhodou jirgglikaci byvacasto

cena. Nkteré jsou k dispozici dokonce uplmdarma.

11.1.1 OpenOffice.org

Tento oteveny programovy balik je asi nejdokonalejSim konkteen MS Office. | kdyZ jeho
design neni tak barevny a pohledny, jeho vzhldtbivani jsou obvyklé. S textovym editorem
Writer a tabulkovym procesorem Calc dokaZze bez lpmb pracovat kazdy, kdo ¢kdy
pouzil rektery konkuremini produkt.

Jeho nejutSi prednosti je, Ze je zcela legaldostupny zdarma na Internetu. Krbrioho
oproti MS Office bezproblémayv pracuje s formaty konkurénich produki a rovréz
podporuje export do PDF.

Dosud byl dostupny ve dvou verzich:

® OpenOffice.org 1 - prvni kanceétky balik dostupny zdarma
- lokalizovan do vice nez 30 jaayk
- dostupny pro vSechny hlavnigitacové platformy
(Microsoft Windows, Mac OS X, GNU/Linux, Solg)i

® OpenOffice.org 2 - novy otéeny format soubdr- ODF

11.1.2 Co OpenOffice.org obsahuje?

Writer je textovy procesor vhodny pro jakoukoliinnost, od psani kratkych dopigZz po
psani knih s obrazky, gikovymi odkazy, s obsahem, s réjsy, seznamy pouZité literatury...
Automatické dokotovani slov, automatické formatovani, automatickatima pravopisu
béhem psani velmi ulehji praci. Writer je natolik vykonny, Ze si poradi ulohami z oblasti
desktop publishing jako jsou sloupce (novidyprozury — jedinym omezenim je pouze vase
piedstavivost. Pro praci&sly pouzijteCalc. Tento mocny tabulkovy procesor ma vSechny
nastroje, které pegbujete pi vypoctech, analyzach, souhrnech nebo v prezentacicbhveat

v tabulkach¢i grafech. Pl integrovana nap@da uleluje praci se vzorci. Sofistikované
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rozhodovaci nastroje jsou snadnidsfupné. S pomoci ,Bvodce daty” niZzete zpracovavat
externi data,itdit je, filtrovat, vytvd&et mezisotty a statistické analyzy. Pro wbtypu grafu
pro vase data pouzivejte nahledy grafALC vam umoi#uje vyker z inécti kategorii 2D a
3D grafi, obsahujici graficarové, oblasti, sloupcové, kotivé, XY , burzovni, sbvé a
mnoho jejich variantimpress je nejrychlejSi a nejmogjsi nastroj pro tvorbu gsobivych
multimedialnich prezentaci. VaSe prezentace buéates¢ vyjimecné diky nastr@gm pro
zvlastni efekty, animace aigobivé obrazkyDraw bude vytvéet vSe od jednoduchych
diagranii az po dynamické trojroz¥mé obrazky a zvlastni efektidase ve verzi 2 zcela
novy nastroj, umaiuje praci s databazovymi datyimo uvnit OpenOffice.org. VytvA a
upravuje tabulky, formul&, dotazy a sestavy @iuz vasi vlastni databaze a nekbdnmm z

vesta¥ného HSQL databazového stroje.

11.1.3 6020ffice

Kancel&ské programyeské firmy Software602 se na trhu, a to nejeském, objevuji uz
fadu let. Jejich saasny produkt 6020ffice je kom@ni verzi oteveného baliku OpenOffice,
ktery navic obsahuje e-mailovy program s plaewa Mozilla Thunderbird, retai databazi

602SQL atizné dopiky, jako jsou Sablony pravnich smluv nebo galebeaalk.

Tento produkt, jehoz soasti je kromd instal@&nich médii a ti$hé dokumentace také

technicka podpora, je dostupny za zlomek ceny Mig€f

602PC Suit

Je starSim produktem této softwarové firmy, jehg¥oy byl zastaven sipchodem na
6020ffice. Ve Skolach se hogllmbjevoval koncem 90. let, kdy jim byl pro vyukubizen
bezplatg.

Zdarma, by v okleS&né podob, byla po registraci dostupnda i jeho posledni veiga
uréena pedevsim pro pouziti vdomacnostech a obsahovaladstat jen textovy editor
602Text a tabulkovy procesor 602Tab. Ty sice neugs&vality sodasnych 6020ffice, ale
pro poteby WtSiny domacich uzivatélpln¢ post&uji. Instal&ni soubor je na webovych

strankach firmy stale k dispozici.
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11.1.4 Online aplikace

Kanceldské programy, které fungujiiipmo v okré internetového prohliZe, nejsou Zadnou
treskutou novinku. Prvni taki@Sené aplikace se na webu objevily uz koncem deaagizh
let. Do powdomi SirSi véejnosti se ovSem dostaly az wském roce (2006), kdy jejich
provoz spustila na svém portalu spolest Googole.

Vytvorila tak pomysiny kancetdky balik, ktery obsahuje je€SpoStovniho klienta Gmail,
organizér Google Calendar, kecélka Google Talkalkgtobrazi Picasa a editor webovych
stranek Google Page.

Textovy editor se jmenuje Writely a tabulkovy prece prost Spreadsheet. doli tyto
produkty nenabizi takové mnozstvi funkci jakeézpe" Office, mohou oslovitadu uzivatel.
Lakava je pedevSim moznostiistupovat ke svym dokumeimh kdykoli a odkudkoli. Navic
neni teba nic stahovat ani instalovat,&tgn dostaténé rychlé @ipojeni na internet.

OvsSem to, co je vyhodou, e byt sodasre i nevyhodou. Pokud totiz nefunguje internetové
piipojeni, nelze se k dokumémbh nijak dostat ani s nimi pracovat. Google Docs &
Spreadsheet navic funguje pouze z peatinternet Exploreru, Firefoxu, Mozilly a Netseap

piiznivci Opery neboreba Safari takistavaji zkratka.

Jednotlivé kancet&ké baliky jsou podrolgfi srovnany v tabulce:

Systémové pozadavky MS Office| OpenOffice602 PC Google
Procesor Pentium Pentium Pentium -
133 MHz

Opera&ni pangt’ 64 MB 128 MB 64 MB -
Pevny disk 250 MB 300 MB 70 MB -
Pripojeni na internet X X X 4
Sowasti baliku MS Office | OpenOffice| 602 PC Google
Textovy editor v v v v
Tabulkovy procesor v v v v
Prezentani program v 4 x x
Databaze v v x x
Program pro kresleni a grafiku X v X X
Nastroj pro spravu obraik v X X v
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Nastroj pro spravu digitélnich/ . L y
fotografii
E-mailovy klient 4 X X v
HTML editor v v 4 4
Podporované forméaty MS Office | OpenOffice| 602 PC Google
¢teni | zapis| ¢teni | zapis| ¢teni| zapis| ¢teni | zapis
PDF x x x v X v X v
RTF v v v v v x v v
TXT v v v v v v v X
HTML v v v v v v v v
XML v v v v x x x x
Vzajemna kompatibilita MS Office | OpenOffice | 602 PC Google
¢teni| zapis| ¢teni | zapis| ¢teni| zapis| ¢éteni | zapis
MS Office v v 4 v v v
OpenOffice X X x x v v
602pro PC X x X X X x
Google v v v v % %

11.2 Doporu €ena literatura ke studiu
+ MESTECKY, P. MS Office 2000 & XP. Praha: ComputerBre2002. 1. vydani. 411
S.

« MAGERA, I|. — SIMEK, T. MS Office 2000. Praha: ContptPress, 2001. 1. vydani.
399 s

« PECINOVSKY, J. Office XP. Praha: Grada, 2002. 1dayi. 432 s.
Studijni opory:

e E-learning KTelV Pdf MU: DOSEDLA, M. - HORA, V. Karel&ské programove

vybaveni.

284



12. Propojeni a p renositelnost dokument

Jak jiz bylo vySe napsano vyvoj jednotlivych aptikakanceléského baliku je veden
s ohledem na jejich vzajemnou spolupraci. Ve vyaletb znamena, Ze ideme vyuzivat
napiklad tabulky z excelu ve wordu apod. Kazda apkkand sice integh swij format
souboti, ale to nebrani jejich spolupraci gepositelnosti.

Nowejsi verze MS Office, ale i OpenOffice.org. vyuziviprmatu soubar zaloZzeného na
jazyce XML. Kazdy ale bohuzel trochu odliSnynigpbem.

Jak genést dokument vyt¥eny v jednom programu do jiného? Jednim zZesafi je vyuziti
formatu souboru (respektive ulozeni d@)nktery je citelny a pouzitelny pro aivice
aplikaci. Aplikace¢asto umi ukladat nejen do svého nativniho formata, i do jinych
univerzalgjSich jako je rtf, html, xml, txt apod. Pokud peltujeme penos jen za delem
¢teni je jednim z nejpouzivg8ich format pdf. Do toho sice kazda verze Offik&dat gimo
neumi, ale existuji programyetich stran qasto fungujici jako virtualni tiskarny — riap

http://sourceforge.net/projects/pdfcreatokteré umozni vytvieni PDFka.

Velkym problémem dnes neni aniepositelnost dokumeintmezi fiznymi operanimi
systémy. MySleno je hlagnMS Windows vs. Linux. OpenOffice je k dispoziciopohe
platformy a tak zde je problém minimalizovan. Z \dHice je ale zatim &Sinou vhodgjsi
(zvlaSt u novych format souboti) pievést data do univerzalniho typu souboru. Z MSdeffi

do OpenOffice byvadgkdy prenos nedokonaly, ale situace se také zlepSuje.
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12.1 Doporu €ena literatura ke studiu
« MESTECKY, P. MS Office 2000 & XP. Praha: ComputerBre$02. 1. vydani. 411
S.

« MAGERA, I|. — SIMEK, T. MS Office 2000. Praha: ConiptPress, 2001. 1. vydani.
399 s

« PECINOVSKY, J. Office XP. Praha: Grada, 2002. 1dayi. 432 s.

« KRIiZ, J. Velky frekveeni slovnik peéitaci 2003.Praha: Montanex, 2002. 1 vydani.
510 s.

Studijni opory:

e E-learning KTelV Pdf MU: DOSEDLA, M. - HORA, V. Karel&ské programove

vybaveni.
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13.1

13.2

13. Samostatna prace na projektech

Témata na praci a na projekty:

Prace v textovém editoru fiprava na vyuku

Prace v textovém editoru — formiga

Prace v textovém editoru — hromadna korespondence
Prace v tabulkovém editoru — rozvrh hodin

Prace v tabulkovém editoru — faktura

Elektronicka prezentace ¥iprava na vyuku

WWW stranky — jednoducha osobni stranka

WWW stranky — www prezentace Skoly

Doporu €éena literatura ke studiu

VORACEK, K. FrontPage 2002Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 182 s.

PISEK, SHTML — tvorba jednoduchych internetovych strariedaha: Grada, 2001. 1.
vydani. 136 s.

MESTECKY, P.MS Office 2000 & XPPraha: ComputerPress, 2002. 1. vydani. 411 s.

MAGERA, |. — SIMEK, T.MS Office 2000Praha: ComputerPress, 2001. 1. vydani.
399 s

PECINOVSKY, J.Office XP.Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 432 s.
BRIZA, V. PowerPoint 2002Praha: Grada, 2001. 1. vydani. 132 s.
PECINOVSKY, JPowerPoint v kancel&a Praha: Grada, 2003. 1. vydani. 152 s.

BROZA, P.Programovani www stranelRraha: ComputerPress, 2002. 1. vydani. 161
S.

KRIZ, J. Velky frekveeni slovnik peitaci 2003. Praha: Montanex, 2002. 1 vydani.
510s.
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« PECINOVSKY, J. — PECINOVSKY, RWord 2000.Praha: Grada, 2001. 1. vydani.
272's

« BRIZA, V. Word 2002Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 216 s.
« PECINOVSKY, JExcel 2002Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 212 s.

« VORACEK, K. FrontPage 2002Praha: Grada, 2002. 1. vydani. 182 s.

Studijni opory:

e  E-learning KTelV Pdf MU: DOSEDLA, M. - HORA, WKancel&ské programové

vybaveni.
. E-learning KTelV Pdf MU: HORA, VTextové editory a software pro prezentace.

 E-learning KTelV Pdf MU: DOSEDLA, M. - HORA, VTabulkové editory a
databazové systemy.
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