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Rozdělení kapitol odpovídá požadavkům na zkoušku ECDL

1 MODUL - Úvod do počítačové terminologie

1.1 Technické a programové vybavení, informační technologie

Pod pojmem hardware rozumíme fyzické části a zařízení počítače. Slangově bývá tento pojem označován jako tzv. železo. Příkladem hardwaru je např. základní deska, procesor, grafická karta, ale také periferní zařízení jako např. monitor nebo myš.

Software je programové vybavení počítače, které umožňuje „oživení“ počítače (operační systém – Windows, Linux…), ale také další práci např. tvorbu dokumentů nebo grafických prvků (textové editory - např. Word,  grafické programy – např. CorelDraw).

Pojem informační technologie (IT) zahrnuje kromě výpočetní techniky (hardware a software) také spojovací techniku neboli techniku přenášení dat a signálu a jeho další zpracování. Proto se v současnosti začíná používat spíše termínu informační a komunikační technologie (ICT).

1.2 Typy počítačů

Počítač označovaný termínem mainframe (nebo též střediskový či sálový počítač) je určený pro firmy, které vyžadují zpracování velkých objemů dat, maximální spolehlivost a dostupnost systému. Jedná se např. o finanční a bankovní domy, velké výrobní firmy apod. Minipočítač je obdobou sálového počítače, je určen pro bezpečné a perspektivní hromadné zpracování dat. Síťový počítač je připojen do sítě, sdílí tedy systémové prostředky s jinými počítači. Část operací probíhá přímo na něm, část potom na centrálním počítači - serveru. Osobní počítač slouží pro každodenní domácí i kancelářské využití. Při častém pohybu se vyplatí přenosný počítač (notebook, laptop), který je speciálně konstruován na přepravu, tzn. malá hmotnost a malé rozměry versus standardní výkon osobního počítače.

Inteligentní terminál je počítač s vlastní systémovou kapacitou (systémovými prostředky), který nemá vlastní zařízení pro uchování dat a využívá jiný počítač (server). Neinteligentní terminál funguje pouze jako přístupový prostředek k jinému počítač, nejčastěji serveru. Dříve se terminály používaly často v bankách nebo např. jako pokladny.

1.3 Hlavní části osobního počítače

Každý počítač je složen z několika set součástek, které jsou vzájemně propojeny. Jedna z nejvýznamnějších součástek, která je nezbytná pro činnost počítače, je procesor (označován též jako mozek nebo srdce počítače). Procesor provádí jednotlivé programové příkazy a řídí operace jiných částí počítače, provádí výpočty a logické operace.

Paměť RAM (Random Access Memory) je pracovní paměť, do které běžící programy zapisují data a programové příkazy potřebné ke svému fungování. Slouží tedy pro čtení i zápis. Paměť RAM se vymaže s vypnutím počítače. Paměť ROM (Read Only Memory) slouží pouze pro čtení. Jejím hlavním úkolem je pamatovat si data i po vypnutí počítače. Paměť ROM je mnohem pomalejší než paměť RAM.

Základní deska (motherboard) je hlavní deska počítače, která slouží k instalaci procesoru, pamětí, přídavných karet a zařízení a diskových mechanik.

Pevný disk slouží k uchování dat. Je napevno zabudován v počítači. U disků je důležitá především jejich kapacita – ta odráží, jaké množství dat je možné na disku uchovat. Kapacita disku se měří v bytech (resp. v Gigabytech).

Výměnná paměťová zařízení mají stejnou funkci jako pevný disk. Slouží pro uchování dat na přenosných médiích. Jedná se o disketovou mechaniku, ta je stále ještě nejrozšířenější, ovšem kapacita diskety je ve srovnání s jinými médii zanedbatelná. Může tedy sloužit např. k uchování či přenášení neobsáhlých dokumentů. Mechaniky CD-ROM bývají dnes rovněž nedílnou součástí počítače. Jsou určeny pro čtení dat z CD (přehrávání CD). CD-ROM mechaniky s možností zápisu dat na CD (tzv. vypalovačky) umí na CD i zapisovat. CD pro zápis jsou označována termínem CD-R (resp. CD-RW). Vzhledem k poměru ceny a kapacity diskety a CD se stává přenos a uchování dat na CD velmi oblíbenou formou. Mechanika DVD je obdobou mechaniky CD-ROM. Média DVD však mají zhruba 6x větší kapacitu než obyčejné CD. Existují ještě další formy paměťových zařízení např. ZIP mechanika, pracující se speciálními disketami s kapacitou 100 nebo 250 MB či magnetopáskové jednotky např. JAZ mechanika.

Grafická karta slouží k ovládání grafiky na obrazovce počítače. Je schopna ovládat zobrazování na obrazovce počítače po jednotlivých bodech, zhasínat je nebo rozsvěcet, přiřazovat jim barvu nebo odstín z dostupné palety.

Skříň není pro chod počítače nezbytná, je to pouze jakýsi úložný prostor, ve kterém jsou kromě jiného grafické, zvukové a jiné karty, základní deska s procesorem, zdroj a změť drátů. Existují dva druhy skříní – tower (skříň je umístěna svisle, šetří tak místo na stole) a desktop (skříň je umístěna vodorovně, ale lze na ní umístit monitor).

Periferní zařízení počítače jsou externí zařízení připojené k počítači a jsou počítačem ovládané. Jedná se např. o klávesnici, myš, tiskárnu, scanner a jiné.

	Název
	Funkce
	Zařízení

	Grafická karta
	Slouží k ovládání grafiky na obrazovce počítače.
	

	Modem
	Převádí data do signálů a naopak, což umožňuje jejich přenos po telefonní lince.
	

	Monitor (VDU)
	Zobrazuje výsledky zpracování na obrazovce.
	výstupní

	Myš
	Polohovací zařízení, slouží pro ukazování a výběr (používá se v GUI)
	vstupní

	Paměť
	Do paměti zapisují programy data a programové příkazy potřebné ke svému fungování.
	

	Pevný disk
	Slouží k uchování dat.
	

	Procesor
	Provádí jednotlivé programové příkazy a řídí operace jiných částí počítače.
	

	Reproduktory
	Přehrávají zvuk z počítače.
	výstupní

	Scanner
	Importuje grafiku a text do počítače.
	vstupní

	Skříň
	Úložný prostor pro interní části počítače.
	

	Tiskárna
	Slouží k tisku dokumentů a obrázků.
	výstupní

	Trackball/Touchpad
	Polohovací zařízení, nahrazuje myš u přenosných počítačů.
	vstupní

	Výměnná paměťová zařízení
	Slouží k uchování, přenosu a zálohování dat.
	

	Základní deska
	Slouží k instalaci procesoru, pamětí, přídavných karet a zařízení a diskových mechanik.
	

	Zobrazovací jednotka
	Zobrazuje výsledky zpracování na obrazovce nebo monitoru.
	výstupní


1.4 Technické vybavení

1.4.1 Procesor (Central Processing Unit -  CPU)

Procesor je jedna z nejvýznamnějších součástek počítače, která je nezbytná pro jeho činnost. Bývá proto označován též jako mozek nebo srdce počítače. Procesor provádí jednotlivé programové příkazy a řídí operace jiných částí počítače, provádí výpočty a logické operace. Je v úzké vazbě s operační pamětí RAM – čerpá z ní data nebo si je do ní ukládá. Rychlost procesoru se měří v Hz resp. v MHz, GHz a výrazně ovlivňuje rychlost celého počítače.

1.4.2 Vstupní (input) zařízení

Vstupní zařízení je periferní zařízení pro vkládání dat nebo impulsů do počítače. Příkladem vstupních zařízení je klávesnice, myš, trackball, scanner aj.

1.4.3 Výstupní (output) zařízení

Výstupním zařízením je jakékoliv zařízení, které zprostředkovává výstup probíhajících operací. Může to být obrazový či zvukový výstup, výstup na tiskárnu apod. Jedná se např. o monitor, reproduktory, tiskárnu, plotter (kreslící zařízení) atd.

1.5 Uchování dat

1.5.1 Zařízení určená k uchování dat

Při rozhodování o typu zařízení k uchování dat musíme brát v úvahu 3 základní věci. Objem a forma uchovávaných dat, cena zařízení a cena médií. Jedná-li se o velké množství dat, která není potřeba přenášet, je nejpohodlnější a cenově nejdostupnější variantou jejich uchování na pevném disku. Pevné disky jsou pevnou součástí počítače, dosahují však velmi vysokých kapacit, řádově až stovky GB. Alternativou k pevnému disku je jeho přenosná verze. Přenosné pevné disky (externí) disponují stejnými parametry jako interní pevné disky, jejich cena je však vyšší. K počítači se připojují obvykle přes rozhraní USB.

K zálohování, přenosu či distribuci dat se používají speciální zařízení. Základem je disketová mechanika, která využívá klasické diskety. Jejich kapacita je velmi malá (1,44 MB). Disketa může tedy sloužit např. jen k uchování či přenášení neobsáhlých dokumentů. Druhou takřka nepostradatelnou součástí počítače je CD-ROM mechanika, určená pro čtení dat z CD (přehrávání CD). Kapacita CD se pohybuje okolo 700 MB. Klasické CD-ROM mechaniky umějí z CD pouze číst, tzn. že na ně není možné žádná data nahrávat (zapisovat). Pro zálohování či přenos dat na CD je nutné mít CD-ROM mechaniku s možností zápisu dat (tzv. vypalovačku). Prázdná CD, určená pro zápis dat, jsou označována termínem CD-R, resp. CD_RW. Obdobou CD_ROM mechaniky je mechanika DVD. Princip fungování je zde stejný, avšak média DVD dosahují až šestinásobné kapacity klasických CD. Souhrnně jsou označovány jako optické disky. Další formy paměťových zařízení jsou např. ZIP mechanika, pracující se speciálními disketami s kapacitou 100 nebo 250 MB či magnetopáskové jednotky např. JAZ mechanika s médii o kapacitě 1 až 2 GB.

V poměru cena-výkon se jeví jako nejvýhodnější varianta pro uchování dat pevný disk, pro zálohování či přenos dat potom zapisovací CD-ROM mechanika.

1.5.2 Druhy pamětí

Počítač obsahuje dva druhy paměti – paměť RAM (Random Access Memory) a ROM (Read Only Memory). Paměť RAM (označovaná jako operační paměť) je nestálá pracovní paměť, do které běžící programy zapisují data a programové příkazy potřebné ke svému fungování. Slouží tedy pro čtení i zápis. Je v úzké vazbě s procesorem, ten z ní čerpá data nebo si je do ní ukládá. Paměť RAM se vymaže s vypnutím počítače. Paměť ROM slouží pouze pro čtení, obsahuje základní programy, které se spouští po startu počítače. Jejím hlavním úkolem je pamatovat si data i po vypnutí počítače. Paměť ROM je mnohem pomalejší než paměť RAM.

1.5.3 Velikost paměti

Velikost paměti se měří v bitech resp. v bytech. Bit je nejmenší informační jednotka, může být vyjádřen binárním číslem 0 nebo 1. Byte reprezentuje jeden znak (písmeno) a skládá se z 8 bitů. Při udávání velikosti paměti či diskové kapacity používáme tisícinásobky bytů, a to 1 kB (Kilobyte), 1 MB (Megabyte), 1 GB (Gigabyte) a 1 TB (Terabyte).

	Jednotka
	Zkratka
	Koeficient

	bit
	b
	1

	byte
	B
	8 b

	kilobyte
	kB
	1 024 B

	megabyte
	MB
	1 048 576 B

	gigabyte
	GB
	1 073 741 824 B

	terabyte
	TB
	1 099 511 627 776 B


Pro orientaci mohou posloužit následující příklady:

Obrázek ve formátu *.bmp – cca 150 kB až 2 MB

Dokument Word – 30 kB až 1 MB

Film ve formátu *.avi (1,5 hodiny) – cca 700 MB

Zvukový záznam ve formátu *.wav (30 vteřin) – cca 1 MB

1.5.4 Výkon počítače

Výkon počítače ovlivňuje hned několik prvků. Nejdůležitější je třída a rychlost procesoru. Výběr procesoru musí být determinován výběrem základní desky. Je například zbytečné kupovat nejnovější typ procesoru na 2 roky starou základní desku, neboť jeho funkce nebudou podporovány a jeho kapacita nebude využita. Dalším prvkem je velikost operační paměti. Její dostatečná velikost je důležitá především při práci s náročnými aplikacemi (např. aplikace náročné na grafiku). Jen samotný operační systém Windows zabírá sám o sobě několik desítek MB paměti. Dalším faktorem je rychlost a kapacita pevného disku. Nedostatek místa na disku je všeobecným problémem, ne vždy se musí řešit nákupem většího či dalšího disku, pravidelná správa a údržba dat dokáže odhalit mnoho nevyužívaných a nepotřebných dat, které je možno odstranit. Mezi další prvky ovlivňující výkon počítače patří např. rychlost sběrnice, velikost vyrovnávací paměti, ale také množství nainstalovaných či spuštěných aplikací nebo jejich náročnost.

1.6 Programové vybavení

Druhy SW

Operační systém je základní software počítače, který řídí a spravuje veškeré jeho aktivity. Obvykle je dodáván spolu s počítačem – pak se jedná o tzv. OEM software. Příklady operačních systémů jsou DOS, Windows, Unix nebo Linux.

Aplikační software zahrnuje programy napsané speciálně pro plnění určité funkce. Jde např. o textové editory (Word), fakturační software, programy pro tvorbu grafiky (CorelDraw), rezervační systémy, databázový software apod.

1.6.1 Operační systém

Operační systém je základní software počítače, který řídí a spravuje veškeré jeho aktivity a zajišťuje základní komunikaci s počítačem. Je to základní počítačový program, který vdechne život každému počítači. Měl by například umožnit spustit více úloh najednou, ale také třeba dovolit pracovat na jednom počítači v jeden okamžik více uživatelům a využít všechny možnosti počítačové sítě. Bez operačního systému není možné počítač využívat. Operační systém je přítomen na pevném disku počítače a načítá se do paměti při startu počítače – tomuto procesu se říká bootování. Obvykle je dodáván spolu s počítačem – pak se jedná o tzv. OEM software.

Důležitým prvkem každého programu je jeho uživatelské rozhraní, neboli prostředí, kterým komunikuje program s uživatelem. Moderní operační systémy využívají grafické uživatelské rozhraní (GUI - graphical user interface), které využívá symbolů pro zefektivnění práce. To má mnohé výhody, např. snadná orientace uživatele v prostředí programu, jednodušší ovládání, minimum ručně psaných příkazů (téměř vše lze obstarat kliknutím myši, není třeba si pamatovat složité příkazy) nebo snadná manipulace se soubory a složkami. Klasickým příkladem jsou rozbalovací nabídky, ikony a zástupné symboly operačního systému Windows.

1.6.2 Aplikační SW

Aplikační software zahrnuje programy napsané speciálně pro plnění určité funkce. Jedná se např. o:

· Textové editory (Word, AmiPro, T602), které slouží k vytváření dokumentů či psaní dopisů. 

· Tabulkové kalkulátory (Excel, AmiPro), sloužící k evidenci dat a jednoduchým i složitým výpočtům, např. rozpočet nákladů.

· Kreslící software a software pro tvorbu grafiky (CorelDraw, Adobe Illustrator, Photoshop), který slouží k vytváření obrázků či jiných grafických prvků nebo úpravě fotografií. 

· Software pro elektronickou poštu (Outlook, Outlook Express, The Bat), sloužící k přijímání a odesílání elektronických zpráv (tzv. e-mailů). 

· Software pro prohlížení internetových stránek (Internet Explorer, Natscape Navigator, Mozilla), umožňující vyhledávání informací na webu. 

· Ekonomický, účetnický a mzdový software (Pohoda), sloužící pro správu účetních informací a výpočet mezd.

· Databázový software (Access) pro uchování dat v jednoduchých i složitých databázích. 

· Rezervační systémy, sloužící např. k rezervaci pokojů v hotelích, vstupenek nebo letenek. 

· Prezentační nástroje (PowerPoint), využívané pro tvorbu firemních i soukromých prezentací (např. prezentace na výstavách nebo veletrzích).

· CAD systémy (AutoCAD), používané k tvorbě výkresů, elektronických obvodů apod.

· Multimediální aplikace (prezentace, hry, obchodní a reklamní aplikace apod.), které jsou kombinací několika metod - textu, zvuku, grafiky, videa aj.

· Informační systémy velkých podniků (SAP, Baan).

· Manažerské informační systémy (MIS).

1.6.3 Vývoj systémů

Vývoj počítačových systémů a aplikací je dlouhodobý a náročný proces. Zpravidla začíná celý proces posouzením toho, zda je možné nový software implementovat či nikoliv. Jedná se o analýzu nákladů a následných přínosů systému, analýzu vnitropodnikové situace, analýzu okolí apod. Na základě analýz je vypracován návrh aplikace (systému) - projekt, což probíhá v úzké spolupráci zadavatele a zpracovatele, protože je vyžadována přesná specifikace požadavků na činnost programu. Po doladění všech nejasností a odsouhlasení konečného stavu začíná samotný vývoj (programování) aplikace. Nová aplikace se musí otestovat, testování probíhá buď na simulačních nebo na reálných datech. Při implementaci složitých celopodnikových informačních systémů se osvědčilo postupné zavádění programu, tzn. že nový informační systém běží nějakou dobu souběžně s původním. Je-li systém úspěšně otestován, přichází na řadu jeho samotná implementace (zavedení do podniku). S implementací systému bezprostředně souvisí školení všech uživatelů nového programu. Speciální formu školení je tzv. Computer Based Training (CBT), který je určitou formou samostudia, kdy školená osoba provádí úkoly, které jí zadává počítač (počítačový program). Výhodou tohoto systému může být např. možnost vykonávat školení kdekoliv, kde je počítač, vlastní tempo a čas školení, nevýhodou potom např. absence nápovědy (lektora), nedostatečná motivace a výdrž. Po implementaci nového systému je nutné posoudit jeho fungování a zhodnotit, do jaké míry bylo dosaženo původního záměru. Pokud je vše v pořádku, systém běží, můžeme označit implementaci za úspěšnou. Každý systém však vyžaduje pravidelnou údržbu a aktualizaci.

1.7 Informační sítě

1.7.1 LAN a WAN

Trendem posledních let je spojování počítačů a vytváření počítačových sítí. Pojmem počítačová síť se rozumí spojení dvou a více počítačů tak, aby mohly navzájem sdílet své hardwarové i softwarové prostředky. Počítačové sítě mohou mít různý rozsah. Zpočátku se používaly malé sítě, s asi deseti navzájem propojenými počítači a tiskárnou. Velikost sítě, včetně počtu počítačů, omezovala dostupná technologie. Dnes už je možné dosáhnout podstatně větších sítí. Takovým sítím na jednom podlaží budovy nebo v jedné malé firmě se říká lokální síť (LAN z anglického Local Area Network). S růstem geografického dosahu sítí připojováním uživatelů v různých městech nebo státech přerůstá síť LAN do sítě WAN (Wide Area Network). Počet uživatelů v takové síti může činit od deseti do několik tisíc uživatelů. Největší počítačovou sítí je síť Internet, která pokrývá prakticky celý svět.

1.7.2 Telefonní síť ve výpočetní technice

Pro přenos dat v počítačových sítích je využívána standardní (veřejná) telefonní linka, jejíž využití může být dvojí – analogové (PSDN - Public Switched Data Network) a digitální (ISDN - Integrated Service Digital Network). Přenos dat po telefonní lince funguje tak, že data jsou převáděna do signálů, které je telefonní linka schopna přenést, a potom zase zpět do počítačových dat. Zařízení umožňující tuto transformaci se nazývá modem, může být analogový nebo digitální v závislosti na typu telefonní linky. Po telefonní lince je stejným způsobem možné přenášet i faxové zprávy. Předchůdcem dnešního faxu byl telex, který umožňoval pouze přenos textu (jakýsi psací stroj na dálku). 

Se světem počítačů souvisí jednotka baud. Je používána pro měření rychlosti přenosu dat. Přenosová rychlost definuje rychlost přenosu dat z datového média na jiné datové médium. Baud rate udává počet změn signálu za sekundu. Počet změn se pak vyjadřuje v baudech. Jako základní jednotka informace v moderních počítačových systémech se bere jeden bit (nabývá hodnoty 0 nebo 1). Do jedné signálové změny lze zakódovat i více než jeden bit. A proto nelze slučovat pojem bps (bits per second = bity za sekundu) s pojmem baud.

1.7.3 Elektronická pošta

Elektronická pošta umožňuje posílání a přijímaní elektronických zpráv (e-mailů) v počítačových sítích (LAN i WAN) prostřednictvím telefonních linek.

Elektronická pošta má obrovské výhody jako např. rychlost doručení, celosvětové pokrytí, nízké náklady, výměna rozsáhlých dokumentů a jiných příloh, hromadné doručování zprávy, využití distribučních seznamů a další. Má ovšem také své nevýhody, např. je neosobní formou komunikace, umožňuje přenášení počítačových virů, nevyžádané zprávy (spammy) apod.

Pro používání elektronické pošty je zapotřebí počítač s modemem, telefonní linka nebo jiný způsob připojení k Internetu, poskytovatel připojení k Internetu tzv. Internet Service Provider (ISP), software pro elektronickou poštu např. Outlook nebo Outlook Express a telekomunikační software (bývá součástí operačního systému). 

Jeden z nejpoužívanějších způsobů připojení k Internetu je modem. Modem je zařízení určené pro převádění počítačových dat do signálů, které se dají přenášet po telefonní lince, a zpětně zase signálů do počítačových dat. Pro přenos dat musí být modemem vybaveny obě strany.

1.7.4 Internet

Internet je celosvětová počítačová síť, resp. systém propojených počítačových sítí. Internet plní mnoho užitečných funkcí – umožňuje služby datové komunikace, jako je přenos souborů, WWW (World Wide Web), diskusní skupiny a fóra, elektronická pošta, elektronické obchodování aj.

FTP (přenos souborů) je služba, která se používá pro hromadný přenos datových souborů mezi dvěma k Internetu připojenými počítači. Pomocí této služby si je možné z Internetu stáhnout soubory např. se softwarem, hudbou, grafikou, nebo naopak lze prostřednictvím FTP umisťovat na server vlastní www stránky. 

WWW (World Wide Web) je nejvíce využívaná služba Internetu založená na internetových stránkách (hypertextových dokumentech). Poskytuje virtuální informační prostor, přístupný pomocí prohlížeče. Nespornou výhodou takovýchto www stránek jsou nízké pořizovací i provozní náklady a možnost jejich pravidelných aktualizací, především v porovnání s tištěnými informacemi. Zveřejněním vlastních www stránek máte možnost nejenom kompletně představit sebe, své zájmy, popř. svou firmu, ale můžete takto nabízet například i své výrobky a služby široké veřejnosti.

News (internetové diskusní skupiny) jsou obdobou klasické nástěnky. Uživatel může uveřejnit svůj příspěvek a naopak si může pročítat příspěvky a odpovědi ostatních účastníků dané debaty zabývající se většinou určitým tématem. Všechny příspěvky i odpovědi jsou přístupné všem.
E-mail (elektronická pošta) umožňuje uživatelům vzájemnou výměnu zpráv, které mohou obsahovat nejenom texty, ale také přílohy v podobě souborů s grafikou, audio a video záznamy apod. Doručení e-mailu trvá zpravidla jen několik minut. Internetovou adresu získá uživatel Internetu zpravidla od svého ISP (Internet Service Providera), na Internetu lze ale rovněž velmi snadno získat některou z e-mailových adres, které nabízejí zdarma provozovatelé různých serverů.

Internet je také informační médium. Často bývá též označován termíny jako informační superdálnice, hypermédium, siť sítí apod. Internet asi každého nejvíce zaujme především nepřeberným množstvím informací, protože téměř cokoli vás napadne, zde dříve či později najdete, víte-li jak, a navíc v atraktivní podobě tzn. s obrázky, grafikou, zvukem či videozáznamy. 

Pro vyhledávání na Internetu se využívají vyhledávací servery (tzv. vyhledávače), kde uživatel zadá v určité formě klíčová slova, na základě kterých pak vyhledávač prohlíží svoji databázi stránek nebo celý Internet (v závislosti na vyhledávači). Příkladem českých vyhledávačů může být např. Seznam nebo Atlas, příkladem zahraničních např. Google, Yahoo nebo Altavista.

1.8 Využití počítače v praxi
1.8.1 Využití počítače v domácnostech
Počítač nachází v dnešní informační společnosti stále větší uplatnění, a to nejenom v komerční činnosti, ale také v domácnostech. K základnímu využití počítače v domácnosti patří vytváření jednoduchých dokumentů (např. psaní dopisů, školních projektů a domácích úkolů) a ve spojení s Internetem především komunikace prostřednictvím elektronické pošty a čerpání informací z Internetu (programy kin a divadel, dopravní spojení, rezervace letenek apod.). Počítač je také oblíbenou formou zábavy (především pro mladé), kteří dokáží u počítačových her nebo chatů (živá komunikace po internetu) strávit i hodiny denně. V současné době se začíná využívat počítače i k nakupování, lze např. obstarat pračku nebo i běžný nákup z pohodlí domova.

1.8.2 Využití počítače v práci a ve vzdělání

V pracovní činnosti nachází počítač obrovské uplatnění. Počítače pronikají do dalších a dalších oborů. Dnes již není neobvyklé, že s počítačem se setkáme při placení v obchodě, na recepci v hotelu nebo u lékaře při objednávání na vyšetření. Počítače zjednodušují a zefektivňují administrativní činnost, urychlují vyhledávání informací, lze je použít jako encyklopedie či slovníky. Ve školství se uplatní široké spektrum výukových programů (např. programy pro výpočty složitých matematických nebo statistických úloh, programy pro psaní všemi deseti prsty apod.), v architektuře nebo v elektronice zase programy používané k tvorbě výkresů, elektronických obvodů apod. (tzv. CAD systémy), v hotelnictví nebo v dopravě najdou uplatnění rezervační systémy. Počítače lze použít k evidenci dat (tvorba databází) a řízení skladových zásob s automatickými alarmy o stavu nebo spotřební lhůtě zásob (materiálu). Využití počítače v komerční sféře je opravdu obrovské, každý si jistě udělá sám představu o tom, jak lze v jaké profesi uplatnit výpočetní techniku a co to přináší za výhody.

Využití počítače v pracovní činnosti není pouze bezúčelným trendem. Počítače mnohonásobně zvyšují efektivitu práce, dokáží pracovat mnohem rychleji než člověk, provádět tisíce výpočtů a kalkulací ve velmi krátkém čase, výsledky počítačových operací dosahují mnohem vyšší přesnosti. Ačkoliv je počítač velmi efektivním nástrojem při práci s informacemi, jeho využití má samozřejmě i své hranice, a to především tam, kde je potřeba brát v úvahu sociální faktor, emocionální stránku člověka nebo kde je vysoká odpovědnost. Těžko by počítač mohl např. vyhodnocovat psychologické testy nebo řídit sám – bez účasti člověka – jadernou elektrárnu.

1.8.3 Využití počítače v denním životě

S počítačem se většina lidí setkává každý den a mnohdy si to ani neuvědomují. Jedná se např. o placení v obchodě, sbírání bodů do různých soutěží (např. věrnostní zákaznické karty), výstražné elektronické nápisy na silnicích, rezervování místenky na autobus, výběr peněz z bankomatu, používání telefonních karet, objednávání k lékaři, vyhledávání knížky v knihovně a mnoho a mnoho dalších situací.

1.9 Informační technologie a společnost

1.9.1 Měnící se svět

Vývoj společnosti se posouvá neustále kupředu. Častým výrazem, který označuje dnešní obyvatelstvo, je informační společnost. Informační společnost proto, že informací je dnes mnoho, jsou přesnější, putují k uživateli vyšší rychlostí a jsou i objektivnější, protože je přijímáme z více nezávislých zdrojů. Člověk konzumuje takové množství informací, že je již přestává vnímat a zpracovávat, vzniká tak informační nasycenost. Pojem informační společnost má také zachytit fakt, že hlavním kritériem úspěchu nebo dokonce přežití (firem) je dostatečná informovanost. Informace se staly velmi cennou obchodní komoditou, mnohdy cennější než vše ostatní, se kterou se každodenně obchoduje a pro mnohé firmy znamenají hlavní část jejich prosperity.

Vývoj společnosti a informačních technologií přináší i své stinné stránky. Jednou z nich byl například problém roku 2000 nebo-li Y2K problém. Tento problém se týkal mnoha podniků i uživatelů v souvislosti s koncem 20. století. Problém spočíval v tom, že datum zaznamenané v počítači obsahuje pouze 6 číslic, z nichž rok je vyjádřen jen koncovým dvojčíslím. Po změně data z roku 1999 (99) na rok 2000 (00) nebyly některé systémy schopné datum správně interpretovat a docházelo k záměně s rokem 1900. To může znamenat např. že zásoby nakoupené v roce 1999 se s koncem tisíciletí jeví jako 100 let prošlé apod. Problém byl ale brzy odhalen a z velké části podchycen, takže nedošlo k žádným výrazným škodám ani zmatkům.

Pojem Electronic Commerce (e-commerce) je elektronická forma obchodování. Znamená to, že produkty a služby mohou být prodávány i kupovány prostřednictvím Internetu, tzn. bez fyzické účasti jednotlivých stran. Využívá se v soukromém životě (např. je možné koupit pračku přes Internet), ale především v komerční sféře. Zde se jedná o tzv. business-to-business (B2B) transakce - dlouhodobější obchodní vztah, který je mnohdy smluvně podchycen. Nejedná se tedy o klasické nakupování, ale o uzavírání kontraktů mezi podniky.

1.9.2 Dobré pracovní prostředí

Mnoho lidí tráví u počítače každodenně několik hodin, někteří i celou pracovní dobu. Proto je dobré mít dobré pracovní prostředí a znát základní ergonomické faktory a faktory zdraví a bezpečnosti. Mezi základní ergonomické faktory patří umístnění a intenzita osvětlení, umístění počítače (zejména monitoru a periferních zařízení), vhodné vzdálenosti od stolu a od počítače, dostatek místa, použití pohodlného a kvalitního nábytku (židlí) apod. 

1.9.3 Zdraví a bezpečnost

Mezi faktory zdraví a bezpečnosti patří dodržování vhodné vzdálenosti a polohy těla, správný úhel pohledu, zabezpečení kabelů, vyvážené zatížení napájecích míst, časté přestávky (především u rutinní činnosti), vhodné osvětlení, větrání atd.

Nedodržení výše uvedených parametrů může způsobit např. únavu očí, bolesti hlavy, bolesti zad, nadměrnou únavu až vyčerpání, stres apod.

1.10 Zabezpečení, autorské právo a zákon

1.10.1 Bezpečnost

Znalost bezpečnosti informací je jedním ze základních předpokladů použití počítače. Počítač je třeba chránit před fyzickými vetřelci, před viry a před útočníky, kteří přicházejí prostřednictvím Internetu (tzv. hackeři). Důležité je také zálohování dat na výměnných paměťových nosičích, které umožní obnovit data např. po zničení pevného disku (ten se může porouchat třeba jen opotřebením z častého používání). Ke ztrátě dat může dojít i při výpadku elektrického proudu, kdy dojde k násilnému ukončení všech otevřených aplikací a neuložená data jsou ztracena. Tomu může zabránit např. funkce automatického ukládání rozpracovaných dokumentů nebo použití záložního zdroje (UPS).

Každý uživatel (zejména ti, kteří využívají společný počítač pro práci) by měl mít chráněn přístup ke svým datům heslem a toto heslo by měl pravidelně měnit. Nedoporučuje se používat jednoduchých hesel, jako např. jména členů rodiny, jméno psa apod. Soubory je také možno šifrovat, ukládat pod heslem, nebo ukládat do zaheslovaných archivů.

Před útoky z Internetu chrání speciální zabezpečovací zařízení – tzv. firewally (mohou být softwarového i hardwarového charakteru), které omezují vnější přístup do sítě.

Zálohování důležitých souborů na pomocná zálohovací zařízení se označuje pojmem system backup. Zálohování se provádí pravidelně a tak často, jak vyžaduje důležitost a hodnota dat a odpovědnost za jejich ztrátu či poškození. Může to být třeba jen jednou týdně (nebo až několikrát denně. Velké podniky, pracující s mnoha důležitými daty, používají průběžné zálohování, tzn. že uchovávají data souběžně na dvou (několika) místech najednou.

1.10.2 Počítačové viry

Počítačový vir je program (či část programového kódu), schopný sebereprodukce bez vědomí uživatele. Viry jsou schopné např. blokovat místo na disku, způsobují zpomalení práce systému, nestabilitu systému, krádež dat, šifrování dat nebo jejich zničení.

Před viry je nutné se chránit používáním pravidelných kontrol antivirovými programy a aktualizací jejich virové báze. Je dobré pozorně sledovat přílohu elektronické pošty, neotvírat nevyžádané maily a nespouštět jejich přílohy stejně jako neznámé a neověřené programy. Před stahováním jakýchkoliv souborů z internetu by si uživatel měl být vědom, co vlastně stahuje a zda to stahuje z věrohodného zdroje. Kromě Internetu se může vir dostat do počítače např. z diskety nebo z CD. Virům lze předcházet i funkcí vypnutí maker, která je dostupná ve většině softwaru.

1.10.3 Autorské právo

Právní úprava autorského práva je v České republice obsažena v zákoně č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů. Základní princip autorského práva je zakotven v ustanovení, které stanoví, že autorské dílo lze užít jen se svolením autora, bez takového svolení lze dílo užít pouze v případech výslovně stanovených autorským zákonem. Obecně tak platí, že ke každému užití díla je potřeba souhlas autora. V souvislosti s počítači hovoříme především o autorských právech na softwarové produkty.

Málokdo ví, že užíváním nelegálního software neporušuje pouze zákon autorský, ale i mnoho jiných (např. trestní zákon – porušování průmyslových práv). Odpovědnost za používání nelegálního software však nese každý, proto by měl každý znát základní pravidla, jak se nelegálnímu softwaru vyvarovat. Jedná se např. o pečlivý výběr dodavatele (prodejce), kontrola nabývacích dokladů apod.

Spolu s nákupem každého komerčního programu obdržíte i licenci, která vás opravňuje k používání zakoupeného produktu a stanoví hranice jeho používání. Licence může být pro jeden, ale i pro více počítačů (resp. uživatelů).

Některé programy jsou označeny termínem shareware. Takovéto programy mají omezenou dobu používání, po jejíž vypršení je nutné program odstranit nebo zakoupit příslušnou licenci. Programy označené termínem freeware jsou volně dostupné a šiřitelné a mají neomezenou dobu používání.

1.10.4 Zákon na ochranu dat

Zákon č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů upravuje ochranu osobních údajů o fyzických osobách, práva a povinnosti při zpracování těchto údajů a stanoví podmínky, za nichž se uskutečňuje jejich předávání do jiných států. Zákon se vztahuje na osobní údaje, které zpracovávají státní orgány, orgány územní samosprávy, jiné orgány veřejné moci, jakož i fyzické a právnické osoby. Vztahuje se na veškeré zpracovávání osobních údajů, ať k němu dochází automatizovaně nebo jinými prostředky.

V souvislosti s počítači hovoříme zejména o poctivém získávání dat, tzn. se souhlasem člověka. Data nesmí být bez souhlasu poskytnuta třetí osobě, měla by být získávána pro určitý specifikovaný účel a na určitou dobu. Data musí být dobře zabezpečena, aby nedocházelo k jejich úniku a zneužití neoprávněnou osobou. Každý by měl mít ke svým osobním informacím přístup.

2 MODUL - Práce s počítačem a správa souborů
Modul 2 – Práce s počítačem a správa souborů - požaduje od uchazeče, aby byl schopen předvést své znalosti a schopnosti využívat základních funkcí počítače a operačního systému. Uchazeč by měl být schopen efektivně pracovat v prostředí desktopu. Měl by být schopen spravovat a organizovat soubory a adresáře/složky na svém počítači a vědět, jakým způsobem pořídit kopie, přesunout nebo smazat jednotlivé soubory, adresáře nebo složky. Uchazeč předvede svoji znalost práce s ikonami a okny na ploše obrazovky. Uchazeč rovněž předvede schopnost využívat vyhledávací funkce, jednoduché nástroje editace a různé možnosti tisku, které nabízí operační systém.

2.1 Začínáme pracovat s počítačem


2.1.1 První kroky s počítačem


Zapnutí počítače

Počítač se zapíná tlačítkem umístěným na krabici počítače a po zapnutí se rozsvítí zelená dioda. V případě, že se Vám po zapnutí počítače neobjeví obraz na monitoru, tak je ještě nutné zapnout monitor. Pokud monitoru nemá z počítače videosignál a není odpojen od sítě el. napájení, tak svítí dioda oranžová. Pokud je monitor napájen a získává z počítače videosignál, tak svítí také zelená dioda umístěná většinou na zapínacím tlačítku. Na krabici počítače je většinou kromě zapínacího tlačítka ještě tlačítko pro obnovení činnosti počítače – „Reset“, které se používá v případě úplného zamrznutí počítače.

Správné vypnutí počítače, restart počítače.

Před fyzickým vypnutím počítače je potřeba ukončit všechny běžící programy (aplikace). Pokud tak neučiníte, tak se vystavujete riziku, že nebudete mít uložena všechna data na pevném disku  (např. otevřené soubory ve Wordu) a poškodíte některé soubory systému Windows a systém bude potřeba přeinstalovat. Systém Windows ukončete paradoxně tlačítkem „Start“, příkazem Vypnout. U novějších počítačů se počítač vypne automaticky, u starších je potřeba použít zapínací tlačítko.

Pokud přestane počítač reagovat na Vaší klávesnici nebo myš, tak je možné použít kombinaci kláves CTRL + ALT + Delete (CTRL a ALT držíte stisknuté a klávesu Delete stiskněte pouze jednou). Z nabídky si zvolte požadovanou akci. Např odhlášením se ukončí veškeré běžící programy a nemusí čekat až se počítač znovu nastartuje.

Chcete-li počítač vypnout úplně, např. v případě jeho úplného zamrznutí, tak je potřeba podržet tlačítko pro zapínání několik vteřin (většinou 3-5, ale také déle) až se počítač vypne.

Informace o počítači

Základní informace o počítači se dozvíte ještě než začne startovat systém Windows. V černé obrazovce se objevují tyto informace:

Frekvence v megahertzích a typ procesoru: Intel(R) Celeron(TM) 1466 MHz

Velikost operační paměti v kilobytech: Memory test: 131 072K (128 MB)

Připojené jednotky pevných disků a mechanik CD/DVD

Některé základní informace o počítači naleznete též na ikoně Tento počítač. Pokud kliknete pravým tlačítkem myši na ikoně Tento počítač a zvolíte položku Vlastnosti, tak se Vám zobrazí informace o operačním systému, uživateli a o počítači (typ procesoru, frekvence procesoru a velikost operační paměti).

Informace pracovní plochy

Na hlavním panelu s tlačítkem Start  se zobrazují zleva: ikony pro rychlé spuštění, spuštěné aplikace (popř. názvy otevřených dokumentů). 

Zprava se zobrazuje aktuální čas (pokud umístíte kurzor myši na čas, tak také aktuální datum), ikony některých běžících aplikací a indikátor klávesnice. Indikátor CS klávesnice oznamuje právě používanou klávesnici (CS – česká, EN – angloamerická apod.) Pomocí tohoto indikátoru můžete též aktivní klávesnici změnit.
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Datum, čas a také např. časové pásmo můžete nastavit v dialogu Datum a čas – vlastnosti, který se otevře po dvojkliknutí levým tlačítkem myši na aktuální čas.

Nastavení zobrazení

Pokud kliknete pravým tlačítkem myši přímo na plochu (tedy mimo hlavní panel Start a ikony na ploše, tak se otevře dialogové okno Zobrazení – vlastnosti. V jednotlivých záložkách můžete nastavit tyto vlastnosti:

tapeta na ploše, spořič obrazovky, vzhled systému Windows a nastavení rozlišení obrazovky v obrazových bodech (např. 1024x768 vhodné pro 17“ monitor)
Prostředí systému Windows
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Pro práci s výukovými texty a nápovědou je potřeba znát základní názvy ovládacích prvků systému Windows. Na obrázku je zobrazen základní kámen systému Windows – okno. V záhlaví okna je modrý titulkový pruh, který slouží pro přesun okna (v případě stisknutí levého tlačítka myši a tažení) a maximalizace okna (v případě dvojkliku levým tlačítkem myši). 

Na titulkovém pruhu najdete tato tlačítka:
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 Zavřít okno, v případě aplikace její ukončení

[image: image5.png]


 Maximalizovat okno, okno vyplní celou obrazovku s výjimkou hlavního panelu Start
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 Minimalizovat okno, okno se skryje do tlačítka na hlavním panelu Start
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 Obnovení okna do původní velikosti před maximalizací

Pod titulkovým pruhem je pruh nabídky, kde naleznete pod konkrétní nabídkou (např. nabídka Soubor, Zobrazit, Nápověda apod. ) veškeré dostupné příkazy pro dané okno (danou aplikaci) 

Panel nástrojů se nachází pod pruhem nabídky a obsahuje tlačítka s ikonami. 
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 Tlačítko Zobrazit umožňuje tato základní zobrazení obsahu okna Tento počítač: 

Miniatury – každý prvek je zobrazen jako obrázek s náhledem jeho obsahu

Vedle sebe – zobrazení velké ikony s popisem

Ikony – zobrazení ikona (obrázek pro daný typ s názvem pod ikonou)

Seznam – abecedně seřazený seznam položek (nejdříve složky, pak soubory) 

Podrobnosti - abecedně seřazený seznam položek s vlastnostmi (typ, velikost ...)

Informace o souboru / složce

V zobrazení Podrobnosti naleznete tyto důležité informace:

Název souboru / složky 

Velikost (pro srovnání: disketa 1440 kB (1,37 MB), CD disk 650-700 MB, pevný disk 10-100 GB ) 

Typ – např. Složka souborů nebo dokument Microsoft Word, Microsoft Excel, textový soubor TXT apod.

Změněno – datum posledního uložení souboru

Navigační strom
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 Tlačítko Složky umožňuje zobrazit v levé části okna strom pro snadnou navigaci. Se stromovou strukturou se pracuje pomocí tlačítek + a -, které rozbalují (resp. zabalují) jednotlivé větve stromu.

Strom obsahuje všechna úložiště dat dostupná v počítači:

Plocha – nejvyšší úroveň, výchozí místo práce se systémem Windows

Dokumenty – složka s dokumenty každého uživatele
Tento počítač – fyzická zařízení počítače (pevný disk, disketa, CD/DVD apod.)

Místa v síti – zdroje poskytované uživateli prostřednictvím počítačové sítě
V pravé části okna je svislý posuvník, který umožňuje pracovat s rozsáhlejším obsahem, než je aktuálně zobrazeno v okně.

Přepnutí mezi otevřenými okny je možné pomocí hlavního panelu, kde se otevřená okna (běžící aplikace) zobrazují jako tlačítka. Další možností je použití klávesové zkratky ALT+TAB.

2.2 Práce se soubory a složkami

2.2.1 Soubory (dokumenty)

Soubory obsahují instrukce (příkazy), které provádí počítač. Pro běžného uživatele jsou důležité soubory, které sám vytvořil prostřednictvím programu (aplikace). Dokumentem rozumíme tedy zejména výsledky vaší práce – vytvořené texty (např. v programu Word), tabulky (Excel), naskenované fotografie apod. K vytvoření těchto souborů nejdříve spusťte požadovaný program pomocí tlačítka START, pod položkou Programy (např. Microsoft Word).

Nový soubor (dokument) se vytvoří automaticky po spuštění programu. Tento soubor je však v tuto chvíli umístěn v operační paměti počítače, která se po vypnutí počítače smaže. Proto je nutné soubor uložit na pevný disk pomocí nabídky Soubor, položka Uložit jako. Při ukládání nového souboru je potřeba:
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2.) Napsat název souboru

3.) Stisknout tlačítko Uložit

Otevření souboru

Vytvořený soubor otevřete dvojkliknutím na jeho ikonu. Začněte na ploše a postupně se dvojklikem dostanete až k cílovému místu, kam byl soubor uložen. Většinou je tímto cílovým místem složka Dokumenty umístěná přímo na ploše, popřípadě některé z míst pod ikonou Tento počítač.
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 Soubor otevřete dvojklikem na jeho ikonu. Automaticky se spustí program přiřazený k danému typu souboru, v tomto případě Microsoft Word.

Cestu k naposledy otevřeným dokumentů Vám pomůže projít též položka Dokumenty na tlačítku START.

Uložení souboru

Po otevření existujícího souboru je potřeba zapsat změny, které v něm provádíte. Nyní použijete z nabídky Soubor položku Uložit, čímž provedené změny zapíšete přímo do souboru na pevném disku. Všimněte si rozdílu oproti příkazu Uložit jako, kdy jsme vytvářeli nový soubor, který ještě na pevném disku nebyl. Příkazem Uložit jsme pouze do již existujícího otevřeného souboru zapsali změny.

2.2.2 Složky (dříve adresáře)

Pro přehledné třídění souborů na různých místech (na pevném disku, disketě apod.) se používají složky. Složka je tedy pouze pojmenované místo, kam můžete ukládat své dokumenty (vytvořené soubory). Složku se tedy představte jako šanon, do kterého ukládáte dokumenty. Sám o sobě by šanon neměl význam, teprve uložením dokumentu získává smysl.

Stromová struktura složek.

Složky mají tzv. stromovou strukturu. Stromovou strukturou rozumíme fakt, že daná složka může obsahovat nejen soubory (dokumenty) ale také další složky. Dovnitř složky se dostanete dvojkliknutím na její ikonu. O úroveň výš, tedy do nadřazené složky se dostanete klávesou BACKSPACE (šipka mířící doleva nad klávesou Enter). Pro práci se stromovou strukturou používejte levý panel, který se zobrazí po stisknutí tlačítka [image: image12.png][ sty




 na panelu nástrojů.

Vytvoření složky

Složku vytvoříte na aktuálním místě pomocí kliknutí pravým tlačítkem myši na prázdném místě, tedy mimo ikonu s existujícím souborem či složkou. Z místní nabídky, která se po kliknutí pravým tlačítkem myši zobrazila zvolte položku Nový a ze seznamu vyberte Složka. Po potvrzení můžete začít hned psát název složky, protože text Nová složka, který je právě označen, se nahradí Vámi zadaným názvem. Název potvrďte klávesou ENTER.
Vytvoření podsložky

Podsložku vytvoříte naprosto stejným způsobem jako složku. Dvojklikem otevřete složku, kde budete vytvářet podsložku a postupujte jako při vytváření složky.

Poznámka: O úroveň výš se dostanete pomocí klávesy Backspace nebo pomocí šipky Zpět na panelu nástrojů.

2.2.3 Přejmenování souborů a složek

Název souboru nebo složky můžete změnit kliknutím pravým tlačítkem myši na požadovaný sobor (složku) a volbou položky přejmenovat. 
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Po výběru položky přejmenovat můžete začít hned psát nový název, protože původní název je právě označen a nahradí se nově zadaným názvem. Nový název potvrďte klávesou ENTER.

2.2.4 Kopírování a přesouvání souborů a složek

Pro kopírování a přesun v systému Windows je nejvýhodnější použít nástroj systémové schránky. Do „neviditelné“ systémové schránky lze umístit libovolná data (sobor, složku s celým obsahem část textu obrázku apod.). Po umístění do schránky můžete vytvořit kopii nebo data přesunout z původního místa.

1.) Označte soubory (složky). Označené objekty jsou modře zvýrazněny

2.) Pro přesouvání použijte nejprve příkaz Vyjmout (kombinace kláves CTRL + X), pro kopírování pak příkaz Kopírovat (kombinace kláves CTRL + C). Tím se označené objekty uloží do virtuální schránky operačního systému.

3.) Otevřete cílovou složku pro kopírované či přesouvané objekty. Cílová složka musí být otevřená, nikoliv pouze označená (modře zvýrazněná). Složku otevřete dvojklikem na její ikonu.

4.) Posledním krokem je vložení objektů ze schránky pomocí příkazu Vložit (kombinace kláves CTRL + V). 
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Vícenásobné označení

Pokud chcete označit více objektů (souborů, složek) najednou, tak je potřeba použít navíc klávesu SHIFT nebo CTRL.

Kliknutím levým tlačítkem myši označte první objekt ze skupiny. Podržte stisknutou klávesu SHIFT a kliknutím označte poslední objekt skupiny. Nyní je označen blok začínající prvním označeným objektem a končící posledním označeným objektem.

Pokud podržíte stisknutou klávesu CTRL, tak můžete libovolně označovat a naopak odoznačovat další soubory či složky. Zrušit výběr lze kliknutím do prázdně části mimo objekty.

2.2.5 Odstranění souborů a složek a práce s košem

Odstraňte označené soubory (složky) kliknutím pravého tlačítka myši na libovolný označený objekt a volbou položky odstranit. Takto odstraněné objekty se přesunou do koše, který je umístěn na ploše.
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Obnovení položek z koše.

Dvoklikem na ikonu [image: image16.png]&




 otevřete Koš, který je umístěn na ploše. Označte soubory, které chcete přesunout na původního místo a na libovolný označený objekt klikněte pravým tlačítkem myši. Z místní nabídky zvolte položku Obnovit. Označené položky se automaticky přesunou na původní místo. Po otevření koše se v levé části okna nabízí možnosti Vysypat koš a Obnovit všechny položky.

2.3 Práce na ploše

Plocha je výchozím místem pro práci ve Windows. Z předchozích odstavců již víme, že je na ploše umístěna složka Dokumenty, Koš, Tento počtač, Místa v síti atd. Na ploše mohou být umístěni také zástupci, kteří Vám urychlí cestu k často používaným objektům. Zástupce tedy neobsahuje fyzický obsah, ale pouze cestu k tomuto obsahu. Můžete vytvářet zástupce téměř jakéhokoliv objektu systému Windows, např. zástupce souboru (po dvojkliknutí se otevře soubor ze svého umístění) zástupce složky (po dvojkliknutí se otevře složka ze svého umístění), zástupce programu (např. Program Microsoft Word).

Zástupce vytvoříte přetažením původního objektu pravým tlačítkem myši na plochu. Musíte tedy vidět část plochy, což není v případě maximalizovaného okna. Okno s požadovyným objektem tedy nejprve obnovte pomocí tlačítka Obnovit z modrého titulkového pruhu v záhlaví okna, až se zobrazí část plochy. Pak pokračujte přetažením za stálého držení pravého tlačítka myši na viditelnou část plochy. 
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Po uvolnění pravého tlačítka myši z místní nabídky vyberte položku Vytvořit zástupce zde.
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Zástupce na rozdíl od původního objektu obsahuje malou šipku v levém dolním rohu. Vymazáním zástupce zůstane původní objekt (soubor, složka) na původním místě nezměněn.

Vyzkoušejte si vytvořit zástupce programu Microsoft Word na ploše. Z nabídky START zvolte položku Programy. Umístěte kurzor myši na položku Microsoft Word a přetáhněte ji na plochu pravým tlačítkem myši. Po uvolnění pravého tlačítka myši vyberte položku Vytvořit zástupce zde.
2.4 Vyhledávání

Pro vyhledávání souborů, složek či jiných objektů v systému Windows používejte klávesovou zkratku CTRL+F. V otevřeném okně se po stisknutí této kombinace objeví v levé části pomocný pruh.
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V případě hledání souboru či složky vyberte položku Všechny soubory a složky. Do prvního pole zadejte část názvu hledaného objektu. Nezapomeňte změnit Cíl vyhledávání, kde jsou požadované soubory umístěny. Začněte s hledáním tlačítkem Hledat. V pravé části okna se začnou postupně objevovat nalezené objekty a jejich umístění.

2.5 TISK

Příkaz k tisknutí naleznete ve většině aplikací v nabídce Soubor, položka Tisk. Dialogové okno pro tisk je téměř stejné ve všech programech:
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Nejdříve ze seznamu tiskáren (1) zvolte požadovanou tiskárnu. Možnosti výběru (2) či rozsah tisku (3) či počet kopií(4) nastavte podle Vašich požadavků. Po stisknutí tlačítka OK se vybrané stránky pošlou do tiskárny.

Tiskové úlohy jsou zobrazeny na hlavním panelu v pravé části mezi indikátory klávesnice a času.

Změna výchozí tiskárny podle seznamu instalovaných tiskáren.

Seznam nabízených tiskáren naleznete pod tlačítkem START, položkou Nastavení. Výchozí tiskárna je označena černým zaškrtnutím v pravém horním rohu ikony s tiskárnou. Změnit výchozí tiskárnu můžete kliknutím pravým tlačítkem myši na jinou tiskárnu a volbou položky Nastavit jako výchozí tiskárnu.

2.6 TENTO POČITAČ

V dialogovém okně Tento počítač lze na rozdíl od ostatních složek navíce ještě například formátovat disketu nebo zobrazit informace o pevných discích, složkách.

Formátování diskety.

Otevřete dvojkliknutím Tento počítač. Klikněte pravým tlačítkem myši na ikonu Disketa 3,5 palce (A:) a vyberte položku Naformátovat... Po stisknutí tlačítka Spustit se provede formátování diskety, kdy dojde k obnovení magnetického povrchu diskety a smazání celého obsahu diskety.
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Informace o pevném disku

Pokud kliknete na ikonu s pevným diskem pravým tlačítkem myši a zvolíte položku Vlastnosti, tak se zobrazí informace o využitém místu na disku (modře) a volném místu (růžovofialově)

Informace o složce

Pokud kliknete na složku pravým tlačítkem myši a zvolíte položku Vlastnosti, tak se zobrazí důležité informace o velikosti složky (kolik místa zabírá na pevném disku), počtu podsložek a počtu souborů které obsahuje.

3 MODUL – Textový editor

Modul 3 – Textový editor - požaduje, aby byl uchazeč schopen používat textový procesor na osobním počítači. Musí znát základní operace spojené s tvorbou, formátováním a úpravou dokumentu připraveného k distribuci a musí je umět používat. Uchazeč by měl být schopen předvést použití některých pokročilejších funkcí souvisejících s ovládáním textového editoru, jako je tvorba tabulek, používání obrázků a grafických objektů v rámci dokumentu, vkládání objektů a využívání nástrojů ke slučování textu a informací z databáze.

3.1 Začínáme s textovým editorem

První kroky s textovým editorem

Aplikaci Microsoft Word spustíte výběrem položky Microsoft Word v nabídce Start|Programy. Při otevření aplikace se automaticky vytváří nový dokument předběžně pojmenovaný Dokument1. Pro vytvoření jiného nového dokumentu slouží tlačítko Nový prázdný dokument [image: image22.bmp] na panelu nástrojů. Nově vytvořený dokument se automaticky pojmenuje DokumentX, kde X představuje pořadové číslo nově vytvářených dokumentů.

Pro uložení nově vytvořeného dokumentu je určena položka Uložit jako v nabídce Soubor, po jejímž stisknutí  se zobrazí dialogové okno umožňující zvolit nový název a umístění ukládaného dokumentu.

Každý dokument aplikace Microsoft Word je umístěn v samostatném okně. Mezi otevřenými dokumenty je tedy možné se přepínat pouhým přepínáním oken na hlavním panelu. Při uzavření okna obsahující dokument stiskem křížku v jeho pravém horním rohu se současně zavře i příslušný dokument. Při uzavření posledního otevřeného dokumentu se ukončí i celá aplikace Microsoft Word.

K otevření existujícího dokumentu slouží položka Otevřít v nabídce Soubor, po jejímž stisknutí se zobrazí dialogové okno umožňující vybrat příslušný soubor ve složkové struktuře. Pro zapsání změn do již existujícího dokumentu slouží položka Uložit v nabídce Soubor.

3.1.1 Zobrazení.

Při práci s dokumentem si lze vybrat ze dvou způsobů jeho zobrazení v nabídce Zobrazit. První variantou je zobrazení Normálně, které slouží převážně k psaní vlastního souvislého textu. V rámci tohoto zobrazení je text dokumentu umístěn na souvislé bílé ploše a jednotlivé stránky jsou pouze odděleny vodorovnou tečkovanou čarou. Druhou variantou je pak zobrazení Rozvržení při tisku, ve kterém je text umístěn na samostatných stránkách v podobě, v jaké ho je možné i vytisknout. Zobrazení Rozvržení při tisku slouží nejčastěji k formátování a konečné úpravě textu.

S volbou zobrazení souvisí také nástroj Měřítko zobrazení [image: image23.png]100%




 na panelu nástrojů, který slouží ke změně měřítka, ve kterém se celý dokument zobrazuje na monitoru. Změna měřítka zobrazení nemá žádný vliv na tisk dokumentu.

3.2 Práce s textem

Při stisku klávesy se příslušný znak vloží na pozici textového kurzoru, který je zobrazen jako blikající svislá čárka. Pokud je textový kurzor umístěn v textu, pak se znak do tohoto textu vloží. Klávesou [Insert] je možné zapnout resp. vypnout režim přepisování, ve kterém se znaky do textu nevkládají, nýbrž text přepisují. Zapnutý režim přepisování je signalizován textem PŘES ve stavovém řádku.

Textový kurzor můžete posunout pomocí kurzorových šipek o znak vlevo či vpravo resp. o řádek nahoru či dolů. Klávesa [Home] přesouvá textový kurzor na začátek řádku a klávesa [End] na jeho konec. Klávesa [PageUp] přesune textový kurzor o obrazovku nahoru a klávesa [PageDown] o obrazovku dolů. Kromě toho je dále možné měnit pozici textového kurzoru pomocí myši. Pokud je kurzor myši umístěn někde v oblasti textu, má podobu I. Při kliknutí levým tlačítkem myši se přesune textový kurzor na pozici kurzoru myši.

K mazání znaků slouží klávesa [Delete], pomocí které je možné mazat znaky za textovým kurzorem, a klávesa [Backspace], která naopak maže znaky před textovým kurzorem.

Při psaní souvislého odstavce se text automaticky řádkuje po celých slovech. Pro ukončení odstavce je určená klávesa [Enter], která přesune textový kurzor na začátek nového řádku. Pomocí klávesy [Enter] je současně možné vkládat do textu prázdné řádky. Pomocí kláves [Delete] a [Backspace] je naopak lze prázdné řádky mazat.

Pro změnu formátu textu, jeho kopírování či přesouvání je třeba nejprve označit tu část textu, se kterou chceme dané operace provádět. Při dvojkliku myší do textu se označí slovo a při trojkliku celý odstavec. Kombinace kláves [CTRL+A] slouží k označení celého dokumentu. Označit pouze část textu je možné přesunem kurzoru myši na začátek označovaného textu a za držení levého tlačítka přesunem kurzoru myši na konec označovaného textu.

Pro kopírování a přesouvání textu je nejvhodnější použití schránky operačního systému Windows. Každou operaci (kopírování, přesun) je třeba rozdělit do dvou kroků. V prvním kroku se označený text umístí do schránky. Příkaz Kopírovat [image: image24.bmp] [CTRL+C] vytvoří ve schránce kopii označeného textu. Příkaz Vyjmout [image: image25.bmp] [CTRL+X] označený text do schránky přesune. Pokud schránka již nějaký text obsahuje, je tento text nahrazen textem novým. Jakmile schránka obsahuje nějaký text, je možné tento text možné umístit na libovolnou pozici textového kurzoru příkazem Vložit [image: image26.bmp] [CTRL+V]. Po vložení text ze schránky do dokumentu tento text ve schránce zůstává i nadále a je možné ho vložit i na jinou pozici.
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Aplikaci Microsoft Word si v dokumentu automaticky hlídá přechod textu na novou stránku, uživatel však může přímo určit, kde má konkrétní stránka skončit. Výběrem položky Konec z nabídky Soubor se zobrazí dialogové okno Konec nebo zalomení. Následným výběrem možnosti Konec stránky a potvrzení tlačítkem OK se na pozici textového kurzoru stránka ukončí a následující text se umístí na začátek následující stránky.

3.3 Formátování

3.3.1 Formát písma

Formát písma upravuje vzhled textu především prostřednictvím druhu písma, jeho velikosti, řezu, podržení a barvy. Všechny nastavení formátu písma je možné provádět u libovolného počtu znaků. Pro určení konkrétní části textu, na kterou se mají změny formátu písma aplikovat je třeba nejprve příslušný text označit.

Nejsnadnějším způsobem změny druhu písma u označeného textu je použití nástroje Písmo [image: image28.png]Arial CE




 na panelu nástrojů. Po kliknutí na rozbalovací šipku seznamu na jeho pravém konci se zobrazí seznam dostupných druhů písma. Dalším nástrojem je pak Vybrat velikost písma [image: image29.png]


. Požadovanou velikost lze vybrat z nabízeného seznamu po kliknutí na rozbalovací šipku seznamu, popřípadě ji zadat číslem přímo z klávesnice a potvrdit klávesou [Enter].

Tlačítkem [image: image30.bmp] se mění písmo označeného textu na tučné, tlačítkem [image: image31.bmp] na skloněné a tlačítkem [image: image32.bmp] na podtržené. Pokud je některý z těchto formátů písma již použit, příslušné tlačítko ho naopak zruší.

Pomocí tlačítka Barva písma [image: image33.bmp] je možné u označeného textu měnit barvu písma. Po kliknutí na šipku umístěnou na pravé straně tlačítka se zobrazí barevná paleta, ze které lze vybrat požadovanou barvu. Vybraná barva se použije na označený text a současně se zobrazí v obrázku ikony. Pokud se myší klikne přímo na obrázek, barva písma označeného textu se okamžitě změní na aktivní barvu, která je zobrazena ve spodní části tohoto obrázku.

Kromě standardních druhů písma nabízí Word také druhy písma, které místo písmen obsahují obrázky (symboly). Mezi nejčastěji používané druhy písma patří Wingdings a Symbol. Pro snadnější vkládání těchto symbolů do textu slouží dialogové okno, které se otevírá položkou Symbol v nabídce Vložit. Toto dialogové okno umožňuje vybrat druh písma a posléze i konkrétní znak ze zobrazené tabulky znaků. Po stisku tlačítka Vložit se vybraný znak vloží na pozici textového kurzoru.
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Vedle formátu písma, který je možné aplikovat na libovolnou část textu, je k dispozici také formát odstavce, který je možné použít vždy pouze na celý odstavec resp. odstavce. Konkrétní odstavce, ve kterých se má formát odstavce použít je třeba opět nejprve označit. Mezi základní formáty odstavce patří zarovnání textu a změna řádkování.

3.3.2 Formát odstavce

Zarovnání textu v označených odstavcích je možné měnit pomocí tlačítek na panelu nástrojů. Po zvolení tlačítka Zarovnat vlevo [image: image35.bmp] budou všechny řádky v označených odstavcích začínat na levém okraji dokumentu, po zvolení tlačítka Zarovnat na střed [image: image36.bmp] bude každý z těchto řádků umístěn na střed mezi levý a prvý okraj dokumentu a po zvolení tlačítka Zarovnat doprava [image: image37.bmp] budou všechny tyto řádky končit na pravém okraji. Zvolením tlačítka Zarovnat do bloku [image: image38.bmp] se upraví velikost mezer mezi slovy v těchto řádcích tak, aby každý řádek, kromě posledních řádků odstavce, začínal na levém okraji a končil na okraji pravém.

Pro změnu řádkování v označených odstavcích je třeba otevřít dialogové okno formátu odstavce pomocí položky Odstavce v nabídce Formát. V tomto dialogovém okně si lze vybrat řádkování z několika nabízených variant. Jednoduché řádkování upravuje výšku řádku podle největší velikosti písma na daném řádku s přidáním malé mezery, která se může lišit v závislosti na zvoleném druhu písma. Řádkování 1,5 řádku představuje 1,5 násobek jednoduchého řádkování a řádkování Dvojité jeho dvojnásobek. Pro jiné násobky jednoduchého řádkování slouží řádkování Násobky. Konkrétní násobek se zadává do textového pole Výška umístěného vedle rozbalovacího seznamu pro volbou řádkování.
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Mezi další formáty odstavce patří nastavení odsazení řádků odstavce. U označených odstavců lze měnit odsazení všech jejich prvních řádků od levého okraje posunem levého horního trojúhelníčku [image: image40.png]"8‘?




 na horním pravítku pomocí myši. Odsazení všech ostatních řádků těchto odstavců je možné prostřednictvím trojúhelníčku spodního. Pro společnou úpravu odsazení všech řádků odstavce se zachováním rozdílu mezi levým odsazením prvních řádků a řádku ostatních pak slouží malý čtvereček umístěný pod spodním trojúhelníčkem.

Odsazení zprava všech řádků označených odstavců lze měnit taktéž pomocí trojúhelníčku [image: image41.png]


 na horním pravítku, který je umístěn na pravém konci tohoto pravítka.

použití odrážek a číslování (pouze z nástrojové lišty nastavit na odstavec)

Velmi častým požadavkem při práci s dokumentem je vytvářet seznamy, jejichž položky jsou číslovány, popřípadě mají před sebou nějakou odrážku. Odrážku nebo číslo je možné přiřadit pouze celému odstavci, ale vzhledem k tomu, že každá z položek seznamu je ukončena klávesou [Enter], je každá z těchto položek samostatným odstavcem.  Označeným odstavcům (položkám seznamu) lze přiřadit resp. zrušit odrážky pomocí tlačítka Odrážky [image: image42.bmp] na panelu nástrojů. Vedle tohoto tlačítka se nachází současně i tlačítko Formát číslování [image: image43.bmp], které označené odstavce očísluje resp. jejich číslování zruší.

Všechny uvedené formáty není nutné nastavovat pro jednotlivé odstavce vždy znovu, ale je možné je zkopírovat z již naformátovaného. Ke kopírování všech formátů písma a odstavce nabízí aplikace Word nástroj s názvem Kopírovat formát. Pro kopii formátu z určitého odstavce je nejprve třeba tento odstavec označit a pak kliknout na tlačítko Kopírovat formát [image: image44.bmp] na panelu nástrojů. Ve druhém kroku pak stačí myší označit ty odstavce, do kterých se má příslušný formát zkopírovat. Při dalším označování textu se již formát nekopíruje.

Pro snadné udržování formátů textu v dokumentu je možné používat styly, které představují souhrn formátů, které je možné přiřazovat textu v odstavci. Již existující styly je možné označeným odstavcům přiřazovat jejich výběrem z rozbalovací nabídky Styl [image: image45.png]MNormélni  +|




 na panelu nástrojů. 

Pro definici nového stylu je třeba nejprve naformátovat nějaký odstavec na požadovanou podobu. Ve druhém kroku je třeba tento odstavec označit, kliknout myší do seznamu Styl [image: image46.png]MNormélni  +|




 a napsat název nového stylu. Po potvrzení klávesou [Enter] se vytvoří nový styl, obsahující formáty označeného odstavce. Pro aplikaci tohoto nového stylu na další odstavce pak již stačí tyto odstavce postupně označovat a vybírat tento styl z již zmíněné rozbalovací nabídky. 

Pro změnu formátů stylu pak stačí opět naformátovat nějaký odstavec na požadovanou podobu. Po následném označení takto upraveného odstavce je pak třeba vybrat položku Styly a formátování z nabídky Formát. Na pravé straně dokumentu se zobrazí svislí pruh Styly a formátování obsahující seznam všech přístupných stylů. Při kliknutí pravým tlačítkem myši na název stylu, který chceme upravit, se zobrazí místní nabídka, ve které stačí vybrat položku Aktualizovat podle výběru. Vybraný styl se tím změní podle označeného textu a tyto změny se okamžitě projeví na všech odstavcích, které mají přiřazen tento styl.

 Pro ohraničení označených odstavců rámečkem slouží nástroj Ohraničení a stínování, který je možné spustit stejnojmennou položkou v nabídce Formát. V dialogovém okně tohoto nástroje je možné zvolit druh ohraničení (Okolo, Stínování, …), styl čar tohoto ohraničení, jejich barvu a šířku. Zvolené ohraničení se aplikuje na označené odstavce po stisku tlačítka OK. Naopak pro zrušení ohraničení vybraných odstavců je třeba v tomto dialogovém okně vybrat druh ohraničení Žádné.
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Téměř všechny prováděné operace v dokumentu je možné vracet zpět pomocí tlačítka Zpět [image: image48.bmp], popřípadě vrácené operace znovu provést tlačítkem Znovu [image: image49.bmp].

3.4 Tisk

3.4.1 Záhlaví a zápatí

Záhlaví a zápatí všech stránek dokumentu se upravuje ve speciálním zobrazení, které se nazývá Zobrazení záhlaví a zápatí. Do tohoto zobrazení se přepnete stejnojmennou položkou v nabídce Zobrazit. Záhlaví resp. zápatí se zadává do čárkovaného obdélníku, který se u záhlaví nachází nad textem stránky a u zápatí pod textem. Je jedno, na které stránce se záhlaví či zápatí upravuje. Při tisku bude vytištěno na všechny stránky. Současně s tímto zobrazením se zobrazí panel nástrojů Záhlaví a zápatí, který obsahuje tlačítko Přepnout mezi záhlavím a zápatím [image: image50.bmp], pomocí kterého se můžete volit, zda budete upravovat záhlaví či zápatí.

[image: image51.png]



V zobrazeném čárkovaném obdélníku se nachází textový kurzor, jehož prostřednictvím můžete zadávat a upravovat text v záhlaví či zápatí stejným způsobem, jako ve vlastním textu dokumentu.

Pro vložení čísla stránek do záhlaví či zápatí slouží tlačítko Vložit pole STRÁNKA [image: image52.bmp], které vloží na pozici textového kurzoru pole, které je při tisku automaticky doplňováno číslem konkrétní stránky.

Druhou možností vkládání čísla stránek do záhlaví či zápatí je dialogové okno Čísla stránek, které se otevírá stejnojmennou položkou v nabídce Vložit. V tomto dialogovém okně je možné nastavit umístění čísla na stránce (záhlaví, zápatí) a jeho vodorovné zarovnání. Nastavení se provede tlačítkem OK.
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3.4.2 Vzhled stránky

Při tisku bývá důležité, jaké okraje bude mít vytištěný dokument a zda se bude na stránky tisknout na výšku či na šířku. Tato nastavení dokumentu se provádějí v záložce Okraje dialogového okna Vzhled stránky spouštěného stejnojmennou položkou z nabídky Soubor. V této záložce je možné měnit velikost okrajů (Nahoře, Dole, Vlevo, Vpravo) udávaných v centimetrech a současně orientaci tisku (Na výšku, Na šířku).

[image: image54.png]Okete | i | Rozetert |

JES|

Olrate
Mahore: = 3‘ Dole: [2,5 cm 3
N T~ R T |
Ubbetus oo = umistenibet: [oeve =]
orentace

’?

Na Sk

Mo vidky

Strénky.
Vice strének:

Néhled

Pousi

e cely dokument

Vishozl.

Storna





3.4.3 Tisk do souboru (nutné vysvětlit)

3.5 Tabulka

Novou tabulku je možné vytvořit na pozici textového kurzoru volbou položky Tabulka z nabídky Tabulka|Vložit. V otevřeném dialogovém okně Vložit tabulku se následně zadá počet sloupců a řádků vytvářené tabulky, a nastavení šířky sloupců. Pevnou šířku sloupce je možné nechat na hodnotě Auto, která představuje automatický výpočet šířky sloupců tak, aby výsledná tabulka  začínala na levém okraji a končila na okraji pravém, nebo zadat počtem centimetrů. Při volbě Přizpůsobit obsahu se bude šířka sloupce automaticky upravovat podle nejdelšího textu v tomto sloupci. 

Text do buňky tabulky se zadává po přesunu textového kurzoru do této buňky (nejčastěji pomocí myši).
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Při umístění kurzoru myši na některý z okrajů sloupce či řádku se kurzor myši změní na dvojšipku a za držení levého tlačítka myši a jejím pohybem ve směru šipek je možné upravovat šíkřku sloupci či výšku řádku.

Tabulku lze odstranit klávesou [Delete] po označení celé tabulky včetně malého obdélníčku pod touto tabulkou.

[image: image56.png]



3.6 Průvodce hromadnou korespondencí

Hromadná korespondence je nástroj, který umožňuje vytvořit vzorový dokument, v jehož textu jsou obsaženy názvy polí z předem připraveného adresáře. Cílem tohoto nástroje je automaticky vytvořit pro každý vybraný záznam z adresáře samostatný dokument, ve kterém jsou za názvy polí doplněny informace z příslušného záznamu.

Před zahájením tvorby hromadné korespondence je vhodné nejprve vytvořit dokument, který má být doplňován daty z adresáře. Tento dokument již může obsahovat text, do kterého se budou následně doplňovat pouze názvy polí adresáře, či být prázdný a text do něj doplňovat až při vkládání názvů těchto polí.

Tvorbou hromadné korespondence Vás provede průvodce, který se spouští položkou Průvodce hromadnou korespondencí v nabídce Nástroje|Dopisy a korespondence a který se zobrazí na pravé straně okna dokumentu. Prvním krokem tohoto průvodce je výběr typu dokumentu, který vytváříte. Pro generování dopisů je k dispozici možnost Dopis. Do dalšího kroku se přesunete položkou Další ve spodní části průvodce.
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Ve druhém kroku stačí zvolit možnost  Použít aktuální dokument, jelikož se dopisy budou generovat z již otevřeného dokumentu.

Ve třetím kroku je třeba vybrat adresář, ze kterého se budou do dopisu doplňovat informace. 

V případě, že chcete vytvořit nový adresář, stačí vybrat možnost Zadat nový seznam a kliknout na položku Vytvořit, která otevře dialogové okno pro jeho naplnění daty.
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Zde jsou zobrazeny názvy předdefinovaných polí, ke kterým je možné zadávat příslušné hodnoty. Současně jsou zde k dispozici tlačítka pro vytvoření nové položky (záznamu) v adresáři či její odstranění. Pro úpravu polí adresáře pak slouží tlačítko vlastní, které otevírá další dialogové okno, ve kterém je možné jednotlivá pole v adresáři přejmenovávat, odstraňovat popřípadě přidávat pole nová.
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Po ukončení zadávání informací do adresáře se aplikace automaticky dotáže na název a umístění souboru, do kterého se má vytvořený adresář uložit. Po uložení adresáře se zobrazí dialogové okno Příjemci hromadné korespondence pro výběr záznamů z adresáře, které mají být použity pro generování dopisů.

Pokud již byl adresář při tvorbě vytvořený, je samozřejmě možné místo vytváření nového adresáře použít již existují adresář výběrem možnosti Použít existující záznam a kliknutím na položku Procházet. Po výběru souboru obsahujícího adresář se taktéž otevře již zmíněné dialogové okno pro výběr záznamů z adresáře.
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Po zaškrtnutí všech záznamů v adresáři, které chcete použít pro generování dopisů a potvrzení tlačítkem OK se může přejít na další krok.

Čtvrtý krok průvodce hromadné korespondence je určen pro vytvoření vzorového dokumentu, ze kterého budou následně generovány dokumenty pro jednotlivé záznamy z adresáře. V rámci tohoto kroku je možné do vzorového dokumentu, kromě standardního zadávání a formátování textu, vkládat názvy polí z adresáře, které budou následně nahrazeny příslušnými hodnotami. Tyto názvy se vkládají pomocí dialogového okna Vložit slučovací pole, který se otvírá položkou Další položky.
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Po výběru pole a následném stisku tlačítka Vložit se název příslušného pole vloží na pozici textového kurzoru. Po dokončení vzorového dokumentu si můžete v následujícím pátém kroku prohlédnout jednotlivé vygenerované dokumenty. Mezi vygenerovanými dokumenty se lze přepínat pomocí tlačítek >> a <<. Výběrem položky Upravit seznam příjemců je ještě dodatečně zvolit, pro které záznamy z adresáře mají dokumenty vygenerovány.
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V šestém kroku se již pouze vybírá, jestli se vygenerované dokumenty mají přímo vytisknout (položka Tisk) či zda se mají sloučit do jednoho souvislého dokumentu (položka Upravit jednotlivé dopisy), který je následně možné uložit pomocí položky Uložit jako v nabídce Soubor.

3.7 Další funkce textového editoru

3.7.1 Export souboru (Uložit jako jiný typ souboru)

Pro uložení dokumentu v jiném formátu se používá stejný postup, jako při ukládání nového dokumentu, pouze s tím rozdílem, že se kromě názvu a umístění nového souboru zadá i požadovaný formát. Výběrem položky Uložit jako v nabídce Soubor se zobrazí dialogové okno, ve kterém je možné změnit název a umístění souboru a současně vybrat z rozbalovací nabídky Typ souboru požadovaný formát, ve kterém se má dokument uložit.
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Microsoft Word obsahuje slovník, který využívá pro kontrolu pravopisu. (Automatickou kontrolu pravopisu je možné nastavit, popřípadě vypnout v záložce Pravopis v dialogovém okně Možnosti otevíraném z nabídky Nástroje.) Pokud aplikace v textu najde slovo, které nemá uvedeno ve slovníku (považuje ho tedy za chybné, podtrhne toto slovo červenou vlnovkou, která má uživatele na tuto nesrovnalost upozornit. Jakmile uživatel chybu ve slově opraví, vlnovka zmizí. Při kliknutí pravým tlačítkem myši na podtržené slovo se v místní nabídce zobrazí seznam navrhovaných slov ze slovníku, za které by chybné slovo mohlo být zaměněno. Kliknutím na některou z nabízených variant se podtržené slovo automaticky přepíše. Další položkou v místní nabídce je Přeskakovat. Po výběru této položky již aplikace nebude toto slovo v konkrétním dokumentu považovat za chybné. V jiném dokumentu ale ano. Poslední položkou je Přidat do slovníku, jejímž výběrem se podtržené slovo přidá do slovníku a bude již stále považováno za správné.

3.7.2 Export do formátu HTML (formát webové prezentace)

Pokud z nabídky Soubor vyberete položku Uložit jako webovou stránku, tak se vytvoří nový soubor ve formátu HTML a složka obsahující všechny objekty zobrazené na webové stránce, protože formát HTML neobsahuje objekty jako obrázky apod.

3.7.3 Vložení obrázku a klipartu

Obrázek umístěný v souboru je do dokumentu možné vložit zvolením položky Ze souboru z nabídky Vložit|Obrázek, výběrem příslušného souboru z nabízené složkové struktury a potvrzením tlačítkem Vložit. Obrázek se vloží na pozici textového kurzoru.

Pro změnu pozice obrázku postačí najet kurzorem myši na obrázek a za držení levého tlačítka přesunout kurzor myši na novou pozici obrázku. Nová pozice obrázku je udávána tečkovanou svislou čárkou [image: image64.png]


 v textu. Po uvolnění tlačítka myši se obrázek na tuto pozici přesune.

Po kliknutí myší na obrázek se tento obrázek označí osmi malými čtverečky tvořícími jeho okraj. Při přesunutí kurzoru myši na některý z těchto čtverečku se tento kurzor změní na dvojšipku udávající, v jakých směrech je možné upravovat velikost obrázku. Za držení levého tlačítka myši a pohybem myši ve směru těchto šipek je následně možné velikost obrázku upravit.
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Kliparty představují předem připravené obrázky, které jsou součástí aplikace Word. Po výběru položky Klipart z nabídky Vložit|Soubor se na pravé straně okna dokumentu zobrazí svislý pruh Vložit klipart, v jehož spodní části se nachází položka Galerie médií. 

[image: image66.png]k|

K]

Wiz také
B Galerie médi.
@ wedis orine
(2) Tioy pro lediri kit





Po kliknutí na tuto položku se zobrazí dialogové okno pro výběr klipartu a jeho vložení na pozici textového kurzoru.

4 MODUL – Tabulkový kalkulátor

Modul 4 – Tabulkový kalkulátor - požaduje, aby uchazeč rozuměl základní koncepci tabulkového kalkulátoru a byl schopen používat tuto aplikaci na osobním počítači. Musí znát základní operace spojené s tvorbou, formátováním a používáním tabulky a musí být schopen je provádět. Uchazeč by měl umět provést standardní matematické a logické operace s použitím základních vzorců a funkcí. Dále má být schopen předvést použití některých pokročilejších funkcí spojených s ovládáním tabulkového kalkulátoru jako např. vkládání objektů a tvorbu grafů a diagramů.

4.1 Začínáme  s tabulkovým kalkulátorem

4.1.1 První kroky s tabulkovým kalkulátorem

Aplikaci Microsoft Excel spustíte výběrem položky Microsoft Word v nabídce Start|Programy. Při otevření aplikace se automaticky vytváří nový dokument předběžně pojmenovaný Sešit1. Pro vytvoření jiného nového dokumentu slouží tlačítko Nový prázdný dokument [image: image67.bmp] na panelu nástrojů. Nově vytvořený dokument se automaticky pojmenuje SešitX, kde X představuje pořadové číslo nově vytvářených dokumentů.

Pro uložení nově vytvořeného dokumentu je určena položka Uložit jako v nabídce Soubor, po jejímž stisknutí  se zobrazí dialogové okno umožňující zvolit nový název a umístění ukládaného dokumentu.

Každý dokument aplikace Microsoft Excel je umístěn v samostatném okně. Mezi otevřenými dokumenty je tedy možné se přepínat pouhým přepínáním oken na hlavním panelu. Při uzavření okna obsahující dokument stiskem křížku v jeho pravém horním rohu se současně zavře i příslušný dokument. Při uzavření posledního otevřeného dokumentu se ukončí i celá aplikace Microsoft Excel.

K otevření existujícího dokumentu slouží položka Otevřít v nabídce Soubor, po jejímž stisknutí se zobrazí dialogové okno umožňující vybrat příslušný soubor ve složkové struktuře. Pro zapsání změn do již existujícího dokumentu slouží položka Uložit v nabídce Soubor.

Téměř všechny prováděné operace v dokumentu je možné vracet zpět pomocí tlačítka Zpět [image: image68.bmp], popřípadě vrácené operace znovu provést tlačítkem Znovu [image: image69.bmp].

Základní operace

Vkládání dat

Při zápisu hodnoty do aktivní buňky (buňka označená rámečkem) je její dosavadní obsah nahrazen obsahem novým. Nový obsah se potvrdí klávesou ENTER, k obsahu původnímu se lze navrátit klávesou ESC. Textová hodnota se zarovnává na levou stranu buňky, číselná na pravou.

Pokud  chcete obsah aktivní buňky pouze upravit, je nejjednodušším způsobem stisknout funkční klávesu F2, popřípadě na buňce dvojkliknout myší. Nově zadaný obsah pak můžete potvrdit klávesou ENTER, respektive zrušit klávesou ESC.

Obsah buňky se nezobrazuje pouze v dané buňce, ale také v řádku vzorců (1).
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Úprava šířky sloupce

Šířku sloupce je možné upravovat pomocí myši umístěné na pravém okraji jeho záhlaví (šedá oblast). Šířka sloupce se upravuje pohybem myši při stisknutém levém tlačítku. Při dvojkliku myší na pravém okraji záhlaví sloupce se jeho šířka upraví automaticky podle nejdelšího textu ve sloupci.

[image: image71.png]



Po kliknutí pravým tlačítkem myši na záhlaví sloupce je možné vybrat příkaz Šířka sloupce…, pomocí kterého je možné zadat šířku sloupce číselnou hodnotou. 
Označit celý sloupec/řádek je možné kliknutím levým tlačítkem myši na jeho záhlaví. Při stisknutém levém tlačítku myši v šedém záhlaví sloupců/řádků je možné označit více sloupců/řádků současně. Za držení klávesy CTRL je možné vytvořit nesouvislé označení sloupců/řádků.
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Vložení a odstranění řádků/sloupců

Pokud je sloupec/řádek označen, je možné ho odstranit kombinací kláves CTRL a – respektive kliknutím na označené buňky pravým tlačítkem myši a výběrem příkazu Odstranit. Vložit před označený sloupec/řádek nový je možné kombinací kláves CTRL a + nebo kliknutím na označené buňky pravým tlačítkem myši a výběrem příkazu Vložit buňky.

4.1.2 Přesouvání a kopírování buněk pomocí schránky

Prvním krokem je označení buněk, které chcete přesouvat či kopírovat. Pro přesouvání buněk použijete ikonu Vyjmout [image: image73.png]


 nebo kombinaci kláves CTRL + X, pro kopírování pak ikonu Kopírovat [image: image74.png]


 nebo kombinaci kláves CTRL + C. Tím se označené buňky uloží do virtuální schránky operačního systému a současně se zvýrazní pulzujícím rámečkem [image: image75.png]


. Druhým krokem je označení buňky, která představuje nové umístění přesouvaných/kopírovaných buněk. (Pokud přesouváte či kopírujete oblast buněk, označená buňka představuje levý horní roh nového umístění této oblasti) Posledním krokem je vložení buněk ze schránky pomocí ikony Vložit [image: image76.png]


 nebo kombinace kláves CTRL + V. 
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4.1.3 Práce s buňkou

Nejjednodušší způsob přesouvání aktivní buňky resp. buněk je pomocí myši. Po umístění kurzoru myši na okraj aktivní buňky se kurzor změní na šipku. Za držení levého tlačítka myši je následně možné buňku přesunout na novou pozici.
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Pokud provedete stejnou operaci za držení klávesy CTRL, bude se buňka kopírovat. O této skutečnosti je uživatel informován malým plusem umístěným vedle kurzoru myši.

Pokud chcete aktivní buňku zkopírovat najednou do několika sousedních buněk, je nejjednodušším způsobem kurzorem myši najet do jejího pravého spodního rohu (kurzor myši se změní na černý křížek) a za držení levého tlačítka myši tyto buňky označit. Buňka se zkopíruje po uvolnění levého tlačítka myši.

4.2 Vzorce

Vzorce patří k nejdůležitějším údajům v Excelu, neboť jsou podstatou všech výpočtů, které v něm probíhají. Vzorce jsou matematické a logické výrazy jejichž výsledkem je vypočtená hodnota. Mohou se skládat z číselných konstant, textu, odkazů na buňky a aritmetických či textových operátorů. Vzorce se automaticky přepočítávají při změně hodnoty buňky, na kterou se odkazují.

Odkazy na buňky se provádějí pomocí jejich adres. Adresa buňky je tvořena písmenem sloupce a číslem řádku (např. A1). Adresa oblasti buněk je tvořena adresou levé horní buňky a adresou pravé dolní buňky této oblasti (např. A1:B3).

Každý vzorec začíná znakem = za kterým následuje výraz, který převážně využívá následující aritmetické operátory:

+
součet

-
rozdíl

*
násobení

/
dělení

%
procenta (hodnotu před sebou dělí číslem 100) 

Ve výrazu se současně mohou používat závorky ( ). Při výpočtu vzorce se vždy nejprve vypočítá obsah závorek a teprve následně se vypočítá celý vzorec.

Zadávat adresu buňky do vzorce je možné přímo z klávesnice nebo kliknutím myši na příslušnou buňku, čímž se její adresa doplní do vzorce automaticky.V buňce je vždy zobrazen výsledek vzorce, vlastní vzorec je zobrazen v řádku vzorců.
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4.2.1 Příklady vzorců:

=A1 (vrátí hodnotu buňky A1)

=(A1+A2)/2 (spočítá průměr buněk A1 a A2)

=A1*22% (spočítá 22 procent z hodnoty buňky A1)

=A1^2 (spočítá druhou mocninu hodnotu buňky A1)

="Čistý zisk : "&A10 (Pokud bude buňka A10 obsahovat číslo 100000, potom výsledkem bude text Čistý zisk : 100000)

4.2.2 Chybová hlášení Excelu

#DIV/0!
Ve vzorci došlo k dělení nulou.

#REF!
Vzorec se odkazuje na neexistující buňku.

#HODNOTA!
Ve vzorci se vyskytuje špatný typ operandu (Např. násobení čísla s textem)

#NÁZEV!
Text ve vzorci není rozpoznán (Např. špatně zadaná adresa buňky)  

#####
Výsledek vzorce se nevejde do buňky. Je třeba rozšířit sloupec.

4.3 Funkce

4.3.1 Funkce SUMA (Součet)

Při vytváření tabulky je velmi často třeba sečíst hodnoty většího množství buněk. Pomocí vzorce by to bylo zbytečně zdlouhavé a pracné. Excel proto nabízí funkci SUMA [image: image82.png]


, která sčítá všechny hodnoty ve vybrané oblasti buněk. 

Prvním krokem při sčítání skupiny hodnot je označení buňky, ve které chcete mít výsledek tohoto součtu. Po stisku ikony AutoSum [image: image83.png]


 se do označené buňky vloží text =SUMA(adresa buněk) a nabídne se skupina buněk pro sčítání, která je zvýrazněna pulzujícím rámečkem. 

[image: image84.png]



Pokud chcete sečíst nabízené buňky, potvrdíte funkci klávesou ENTER. Pokud chcete sečíst buňky jiné, myší je nejprve označíte (buňky se budou zvýrazňovat pulzujícím rámečkem), a teprve pak funkci potvrdíte klávesou ENTER. 

4.3.2 Funkce PRŮMĚR

Označte buňku, kam chcete vložit výsledek funkce, a klikněte na panelu nástrojů na tlačítko Vložit funkci [image: image85.bmp]. Zobrazí se Vám průvodce vložením funkce, ve kterém jsou uživateli nabídnuty funkce (2) roztříděné do kategorií (1). Pro případ, že uživatel nebude vědět, do které kategorie hledaná funkce patří, může použít kategorii vše, ve které se zobrazí všechny funkce Excelu. 
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Vybranou funkci potvrdíte tlačítkem OK, po jehož stisknutí se zobrazí dialogové okno pro zadání právě vybrané funkce. 

V následujícím dialogu doplňte do pole Číslo1 (1) požadované buňky pro funkci. Při výběru buněk myší se jejich adresy automaticky zadávají do textového pole argumentu Číslo1 (1) a současně jsou takto vybrané buňky zvýrazněny pulzujícím rámečkem. Aby uživatel mohl myší buňky vybírat, má možnost s dialogovým oknem funkce pohybovat tažením myší za kteroukoliv jeho část (kromě textových polí a tlačítek) nebo ho skrýt, respektive znovu zobrazit pomocí speciálního tlačítka u každého textového políčka argumentu (2).
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Po stisknutí tlačítka OK se do aktuální buňky vloží výsledek funkce.

4.4 Formátování buněk

4.4.1 Formát písma v buňce

Formát písma upravuje vzhled textu především prostřednictvím druhu písma, jeho velikosti, řezu, podržení a barvy. Všechny nastavení formátu písma je možné provádět u libovolného počtu označených buněk. Nejsnadnějším způsobem změny druhu písma u označeného textu je použití nástroje Písmo [image: image88.png]Arial CE




 na panelu nástrojů. Po kliknutí na rozbalovací šipku seznamu na jeho pravém konci se zobrazí seznam dostupných druhů písma. Dalším nástrojem je pak Vybrat velikost písma [image: image89.png]


. Požadovanou velikost lze vybrat z nabízeného seznamu po kliknutí na rozbalovací šipku seznamu, popřípadě ji zadat číslem přímo z klávesnice a potvrdit klávesou [Enter].

Tlačítkem [image: image90.bmp] se mění písmo označeného textu na tučné, tlačítkem [image: image91.bmp] na skloněné a tlačítkem [image: image92.bmp] na podtržené. Pokud je některý z těchto formátů písma již použit, příslušné tlačítko ho naopak zruší.

Pomocí tlačítka Barva písma [image: image93.bmp] je možné u označeného textu měnit barvu písma. Po kliknutí na šipku umístěnou na pravé straně tlačítka se zobrazí barevná paleta, ze které lze vybrat požadovanou barvu. Vybraná barva se použije na označený text a současně se zobrazí v obrázku ikony. Pokud se myší klikne přímo na obrázek, barva písma označeného textu se okamžitě změní na aktivní barvu, která je zobrazena ve spodní části tohoto obrázku.

4.4.2 Vložení symbolu

Kromě standardních druhů písma nabízí Excel také znakové sady, které místo písmen obsahují obrázky (symboly). Mezi nejčastěji používané znakové sady patří Wingdings a Symbol. Formát písma je také možné nastavit pouze na část textu v buňce. Při upravování obsahu buňky (funkční klávesa F2 nebo dvojklik myší) je možné označit pouze část textu (2) a zvolit konkrétní formát. Výsledkem pak může být např. [image: image94.png]



V případě vložení symbolu je třeba vědět, pod jakým znakem se požadovaný symbol skrývá. Pokud neznáte znak, který představuje požadovaný symbol, tak použijte položku Symbol v nabídce Vložit v programu Microsoft Word. Tento symbol zkopírujte pomocí schránky (CTRL+C, CTRL+V) do buňky v Excelu. Všimněte si, že se v řádku vzorců zobrazuje příslušný znak. Příště tento znak zapište rovnou z klávesnice, označte a nastavte příslušný druh písma (např. Wingdings nebo Symbol).

Ukázky symbolů z písma Wingdings:
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4.4.3 Barva výplně buňky

Barva výplně buňky se mění pomocí ikony [image: image96.png]


. Po kliknutí na šipku umístěnou na pravé straně ikony se zobrazí barevná paleta, ze které je možné vybrat požadovanou barvu. Vybraná barva se použije na označenou buňku (buňky) a současně se zobrazí v obrázku ikony. 
[image: image97.png]ooooooog




Pokud nastavíte výplň buňky bílou barvou, tak zmizí pomocný rastr okolo buňky. Tento rastr se sice netiskne, ale usnadňuje práci s buňkami. Standardní barva výplně je Bez výplně.
4.4.4 Zarovnání textu v buňce

Vodorovné zarovnání textu v buňce je možné měnit pomocí ikon představujících zarovnání doleva [image: image98.png]


, na střed [image: image99.png]


 a doprava [image: image100.png]


. Pokud není zvolena žádná z uvedených ikon, zarovnávají se textové hodnoty doleva a číselné doprava (zarovnání obecné). Další volby je například orientace textu v buňce je možné provádět v záložce Zarovnání dialogového okna Formát buňky v nabídce Formát | Buňky.
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 Ohraničení buněk

Ohraničení označených buněk se provádí pomocí ikony [image: image102.png]


, se kterou se pracuje stejně jako s ikonami pro barvu písma a barvu buňky. Pokud se klikne na šipku umístěnou na pravé straně ikony, zobrazí se seznam různých druhů ohraničení. Po výběru některého z nich se toto ohraničení použije na označené buňky a současně se jeho symbol zobrazí v ikoně. Symbol Všechna ohraničení [image: image103.png]


 představuje ohraničení každé označené buňky tenkou čarou, symbol Tlusté ohraničení okolo [image: image104.png]


 potom ohraničení celé označené oblasti čarou silnou, bez vlivu na ostatní ohraničení v označené oblasti. Pokud chcete ohraničení označených buněk naopak zrušit, použijete symbol [image: image105.png]


.

4.5 Formátování buněk - čísel


4.5.1 Formát čísla v buňce - měna

Pokud zadáváte do buňky číslo v podobě peněžní hodnoty, tak je možné nastavit formát měny zápisem symbolu Kč přímo s číselnou hodnotou (např. 33 Kč). Pozor při zadávání na velké K a malé č, jinak se do buňky zapíše textová hodnota, která se automaticky zarovná zleva. Nahoře v řádku vzorců si můžete zkontrolovat, zda buňka obsahuje číselnou hodnotu bez symbolu. 

4.5.2 Zobrazení a skrytí desetinných míst

Pomocí ikony [image: image106.png]


 se desetinná místa přidávají a pomocí ikony [image: image107.png]


 se naopak ubírají. Při zaokrouhlení číselné hodnoty v buňce se vždy tato hodnota zobrazuje zaokrouhlená na zadaný počet desetinných míst. Obsahem této buňky je však původní číselná hodnota na jejíž přesnost nemá zaokrouhlování zobrazované hodnoty žádný vliv. O tom se můžete přesvědčit prostřednictvím řádku vzorců, ve kterém se zobrazuje skutečný (nezaokrouhlený) obsah buňky.
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4.5.3 Formát čísla v buňce - procenta

Formát procent zajišťuje, že se v buňce zobrazuje hodnota společně se znakem %. Skutečným obsahem buňky s formátem procent je pak jedna setina zobrazované hodnoty, což výrazně usnadňuje veškeré výpočetní operace s touto buňkou. 

Nejjednodušším způsobem, jak nastavit buňce formát procent je zadání číselné hodnoty zakončené znakem %. Druhou možností je použití ikony Styl procent [image: image109.png]


.

4.5.4 Formát čísla v buňce - datum

Excel pracuje s datumem jako s číslem. Pokud do buňky zadáte celé datum, tedy den, měsíc a rok, tak zpravidla chybu neuděláte. Správně zadané datum se automaticky zarovnává vpravo a v řádku vzorců je vždy zobrazeno včetně letopočtu.

Excel chápe datum jako číslo představující počet dní od 1.1.1900 (den 1). Přesvědčit se o tom můžete změnou formátu čísla na datum u buňky obsahující číslo 1. Zobrazeným datumem bude 1.1.1900. Naopak změnou datumu 1.1.2003 na číslo získáte hodnotu 37622. 

Změna čísla na datum a naopak je možná pomocí nabídky Formát buňky v záložce Číslo. Druhou a jednodušší možností je použití nástroje štětec [image: image110.png]


 (např. při zkopírování formátu z nezformátované buňky do buňky s datumem se datum změní na číslo).

4.6 TISK

Oblast tisku a její rozvržení na jednotlivé stránky lze snadno měnit pomocí myši v zobrazení konců stránek. Mezi zobrazením Normálně a zobrazením Konce stránek se lze přepínat v nabídce Zobrazit.

Oblast tisku je ohraničena silnou modrou čarou. Pokud se oblast tisku nevejde na jednu stránku, je dále rozdělena přerušovanými čarami na potřebný počet stránek. Každá samostatná část je popsána pořadovým číslem stránky. Pokud najedete myší na některou z těchto čar, změní se kurzor myši na dvojšipku. Za držení levého tlačítka myši je pak možné s těmito čarami pohybovat a upravovat tím jak oblast tisku, tak její rozvržení na stránky. Pokud změníte pozici čáry představující rozdělení oblasti tisku na stránky, pak se tato čára změní z původní přerušované na čáru souvislou.

4.6.1 Náhled 

Pro zobrazení stránek před tiskem slouží nástroj náhled [image: image111.bmp]. V horní části náhledu jsou umístěna tlačítka sloužící k jeho ovládání. Tlačítka Předchozí a Další slouží k přecházení mezi jednotlivými tisknutými stránkami. Tlačítko Zavřít ukončí náhled a znovu zobrazí aktivní list.

Okraje

Nejsnadnějším způsobem nastavení okrajů je jejich úprava pomocí myši v náhledu. Zobrazení okrajů v náhledu se zapíná resp. vypíná tlačítkem Okraje. Okraje jsou zobrazeny tenkou tečkovanou čarou a je možné upravovat jejich velikost myší za držení levého tlačítka.

V záložce Okraje v dialogovém okně Vzhled stránky, které je možné otevřít z nabídky Soubor resp. v náhledu tlačítkem Vzhled, lze také zadat velikost okrajů, tentokrát však přesným počtem centimetrů. Vzhledem k tomu, že většina tisknutých tabulek neodpovídá přesně velikosti stránek (jsou menší), je možné umístit tabulku na střed stránky a to jak ve vodorovném tak i svislém směru. Volba tzv. Vycentrování tabulky na stránku je možné prostřednictvím zaškrtávacích políček vodorovně a svisle.

4.6.2 Záhlaví a zápatí

Záložka Záhlaví a zápatí v dialogovém okně Vzhled stránky, které je možné otevřít z nabídky Soubor | Vzhled stránky resp. v náhledu tlačítkem Vzhled, umožňuje zadat záhlaví a zápatí stránek aktuálního listu resp. všech označených. Záhlaví a zápatí stránky je možné zadat pomocí tlačítek Vlastní záhlaví a Vlastní zápatí, jejich konkrétní podoba je zobrazena v jejich náhledu.

Ikony umožňující vkládat do textu záhlaví/zápatí pole, za které se při tisku doplní aktuální údaje:

[image: image112.bmp] vkládá aktuální číslo stránky - &[Stránka]

[image: image113.bmp] vkládá počet tisknutých stránek - &[Stránek]

[image: image114.bmp] vkládá aktuální datum - &[Datum]

[image: image115.bmp] vkládá aktuální čas - &[Čas]

[image: image116.bmp] vkládá název souboru - &[Soubor]

[image: image117.bmp] vkládá název listu - &[List]

4.6.3 Vlastní tisk

Nejjednodušším způsobem spuštění vlastního tisku je použití ikony Tisk [image: image118.bmp], po jejímž stisknutí se data začnou automaticky tisknout. Pokud však chcete tisk dat upřesnit, je třeba použít nabídku Soubor | Tisk, která zobrazí dialogové okno Tisk. Toto dialogové okno v první řadě umožňuje volbu tiskárny (pokud je k počítači připojeno více tiskáren), na kterou chcete data tisknout (1). Dále je možné zvolit, co chcete tisknout (2). Rozsah tiku (3) upřesňuje, které stránky se mají tisknout. Na výběr je Vše (tisk všech stránek) a rozmezí stránek od (určité stránky) do (určité stránky).
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4.7 Grafy

4.7.1 Vložení grafu

Výchozím krokem pro vložení grafu je označení dat. Je třeba mít označené číselné hodnoty a textové popisky řádků (sloupců). Popisky řádků a sloupců představují názvy datových řad a popisky osy X (kategorie) v závislosti na tom, zda jsou datové řady tvořeny řádky či sloupci. Pokud označená oblast neobsahuje popisky sloupců resp. řádků, pak jsou příslušné popisky nahrazeny pořadovými čísly.

Nejrychlejším způsobem vytvoření grafu je použití funkční klávesy F11, která vytvoří z označených dat graf (skupinový sloupcový) na samostatném listu.

Po vytvoření grafu lze měnit jeho vlastnosti jako např. typ grafu, barvy pozadí a čar, mřížky, název grafu, umístění grafu apod. Pro změnu vlastností grafu stačí kliknout pravým tlačítkem myši do oblasti grafu a vybrat požadovanou položku.

4.7.2 Úprava grafu

Vzhledové možnosti grafu jsou obsaženy v nabídce Možnosti grafu. Zde je možné přiřazovat grafu i jednotlivým osám názvy, měnit zobrazení mřížky nebo přidat ke grafu popisky a legendu.

Legenda (2) obsahuje přiřazení barev k jednotlivým názvům datových řad v grafu a své využití nachází převážně ve dvojrozměrných grafech. Kromě názvu grafu (3) je možné do oblasti grafu vkládat i názvy jeho os. Jednotlivé datové body (grafické znázornění číselné hodnoty v tabulce – sloupec, výseč, …) mohou být popsány svojí hodnotou, procentuálním vyjádřením jejich podílu na celkové hodnotě (4) či jejich názvem.

[image: image120.png]



Název grafu je možné vkládat či upravovat v textovém poli Název grafu v záložce Názvy.
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Typ popisků dat a umístění legendy (také její zobrazení či nezobrazení) je možné měnit v záložce Popisky dat, resp. v záložce Legenda.
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4.7.3 Objekty v grafu

Pro změnu vlastností libovolného objektu je třeba tento objekt nejprve označit kliknutím myši. Označený objekt (např. Oblast grafu, Zobrazovaná oblast grafu, Legenda, …) je ohraničen skupinou čtverečků. Tažením označeného objektu myší je možné měnit jeho pozici, tažením některého z označovacích čtverečků pak jeho velikost. Při kliknutí prvým tlačítkem myši na objekt se zobrazí místní nabídka, ve které se vždy nachází položka pro změnu formátu označeného objektu.

[image: image123.png]



4.7.4 Formát pozadí

Téměř u všech objektů v grafu je možné měnit jejich pozadí. Pro změnu pozadí objektu je určena záložka Vzorky, která se zobrazí po kliknutí pravým tlačítkem myši na příslušný objekt a výběru položky pro změnu jeho formátu.

4.7.5 Umístění grafu 

Excel nabízí dvě možnosti umístění grafu. První možností je umístění grafu na samostatném listu, druhou pak jeho umístění na některém již exitujícím listu v podobě objektu.

Po kliknutí pravým tlačítkem myši na oblast grafu a výběru položky Umístění grafu se zobrazí dialogové okno, ve kterém jsou tyto možnosti nabídnuty. Při vkládání grafu na samostatný list se zadává jméno tohoto listu, při vkládání na již exitující list se tento list vybírá z rozbalovací nabídky.
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4.8 Pokročilé funkce

4.8.1 Export souboru (Uložit jako jiný typ souboru)

Pro uložení dokumentu v jiném formátu se používá stejný postup, jako při ukládání nového dokumentu, pouze s tím rozdílem, že se kromě názvu a umístění nového souboru zadá i požadovaný formát. Výběrem položky Uložit jako v nabídce Soubor se zobrazí dialogové okno, ve kterém je možné změnit název a umístění souboru a současně vybrat z rozbalovací nabídky Typ souboru požadovaný formát, ve kterém se má dokument uložit. V případě Excelu jde zejména o tyto typy:

textový dokument TXT

dokument starší verze Microsoft Excel (97, 2000 apod.)

4.8.2 Export do formátu HTML (formát webové prezentace)

Pokud z nabídky Soubor vyberete položku Uložit jako webovou stránku, tak se vytvoří nový soubor ve formátu HTML a složka obsahující všechny objekty zobrazené na webové stránce, protože formát HTML neobsahuje objekty jako obrázky apod.

4.8.3 Vložení obrázku a klipartu

Obrázek umístěný v souboru je do dokumentu možné vložit zvolením položky Ze souboru z nabídky Vložit|Obrázek, výběrem příslušného souboru z nabízené složkové struktury a potvrzením tlačítkem Vložit. Obrázek se vloží na pozici textového kurzoru.

Po kliknutí myší na obrázek se tento obrázek označí osmi malými čtverečky tvořícími jeho okraj. Při přesunutí kurzoru myši na některý z těchto čtverečku se tento kurzor změní na dvojšipku udávající, v jakých směrech je možné upravovat velikost obrázku. Za držení levého tlačítka myši a pohybem myši ve směru těchto šipek je následně možné velikost obrázku upravit.

Kliparty představují předem připravené obrázky, které jsou součástí aplikace Word. Po výběru položky Klipart z nabídky Vložit|Soubor se na pravé straně okna dokumentu zobrazí svislý pruh Vložit klipart, v jehož spodní části se nachází položka Galerie médií. 

4.8.4 Třídění dat

Nejjednodušším způsobem třídění tabulky podle jednoho sloupce je použití ikony Seřadit vzestupně [image: image125.bmp] resp. Seřadit sestupně [image: image126.bmp]. Při stisku této ikony se označená tabulka setřídí podle sloupce, který je v označené oblasti označen bílou buňkou. V označené oblasti buněk je bílou barvou zvýrazněna buňka, ve které se oblast začala označovat. Pro posun bílého zvýraznění o sloupec doprava slouží klávesa Tab, pro posun doleva pak kombinace kláves SHIFT + Tab. Pro posun bílého zvýraznění o řádek dolů se používá klávesa ENTER, pro posun nahoru pak kombinace kláves SHIFT + ENTER.

4.8.5 Vyhledávání a nahrazování

K tomuto účelu slouží nástroj Najít z nabídky Úpravy. Tento nástroj je taktéž možné spustit kombinací kláves CTRL + F. Dialogové okno najít obsahuje textové pole Najít (1), do kterého je možné zadat hledanou informaci (text, číslo). Zaškrtávací políčko Rozlišovat malá a velká (2) umožňuje zvolit, zda má být, při vyhledávání textových informací, brán zřetel na rozdíl mezi velkými a malými písmeny. Tlačítkem najít další se vždy vyhledá a označí nejbližší buňka obsahující hledanou informaci.
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Microsoft Excel proto nabízí také nástroj Nahradit, který stejně jako nástroj Najít vyhledává v buňkách určitou informaci a tuto informaci automaticky zaměňuje za informaci jinou. Nástroj Nahradit je možné spustit tlačítkem Nahradit v dialogovém okně Najít nebo výběrem položky Nahradit v nabídce Úpravy. Do textového pole Najít je třeba zadat hledaný text a do pole Nahradit čím text, kterým má být ten hledaný nahrazen. Pro automatický vyhledání všech hledaných textů a jejich změnu pak slouží tlačítko Nahradit vše.

5 MODUL -  Databáze 

Modul 5 – Databáze/systémy pro uchovávání dat - požaduje, aby uchazeč rozuměl základní koncepci databází a byl schopen je používat na osobním počítači. Modul je rozdělen na 2 části: v první části testu je zahrnut návrh jednoduché databáze s využitím standardního databázového balíčku, ve druhé části musí uchazeč předvést svoji schopnost získat informace z existující databáze pomocí nástrojů pro dotazy, výběry a třídění. Uchazeč by měl být rovněž schopen vytvořit a upravit sestavy.

5.1 Začínáme s databází


Spuštění databázového programu.

Databázový program MSAccess spustíte tak, že kliknete na tlačítko Start. V rámci této nabídky zvolíte položku „Všechny programy“ a zde najdete a vyberete „Microsoft Access“ (ikona [image: image128.png]


). 

Otevření existující databáze.

Pro otevření existující databáze, zvolíte v prostředí MSAccessu ve svislém okně na pravé straně obrazovky položku další soubory…. Následně se objeví dialogové okno pro otevření existujícího souboru (všimněte si že typ souboru je nastaven na *.mdb, ,*.adp ,*.mda atd.). Ve struktuře adresářů nalezněte požadovaný soubor databáze (s koncovkou .mdb) a dvojitým kliknutím jej otevřete.

Pokud jste s požadovaným souborem již nedávno pracovali, bude jeho název zobrazen ve zmiňovaném pravém, svislém okně nad položkou další soubory…. Kliknutím je možné jej otevřít.    

Uložení databáze na pevný disk nebo disketu.
Databázový soubor se fyzicky uloží již při svém otevření. Pro uložení všech změn zvolte v nabídce Soubor možnost uložit (ikonka disketky). Pokud chcete již existující databázi uložit do jiného adresáře popř. na disketu, zkopírujte ho standardním způsobem v prostředí Windows (např. v průzkumníkovi). V prostředí MSAccessu můžete použít dialogové okno pro otevření existujícího souboru. Kombinací kláves [Ctrl+C] na požadovaný soubor jej zkopírujete do schránky, potom přejděte do požadovaného adresáře nebo na disketu a kombinací kláves [Ctrl+V] jej vložte. 

Uzavření databáze.

Databázi zavřete kliknutím na položku soubor a v rámci této nabídky na volbu Konec. Druhou možností je kliknutím na ikonku křížku (zavření okna) v pravém horním rohu obrazovky.

Tvorba databáze

5.1.1 Základní operace

Návrh struktury databáze.

Základní struktura jakékoliv databáze je tvořena tabulkami, ve kterých jsou uloženy data ve formě záznamů. Před vlastním vytvořením databáze je vhodné ujasnit si z jakých tabulek se bude databáze skládat (např. zákazníci, výrobky, faktury, dodavatelé atd.) a jaké budou mezi nimi vazby (např. jedna konkrétní faktura se bude týkat jednoho konkrétního dodavatele a určitých výrobků.). 

V tabulkách jsou všechna data uložena ve formě záznamů, které mají určitou danou strukturu podle toho, jak se při tvorbě tabulky nadefinují (např. v tabulce Zákazníci může mít záznam tuto strukturu: jméno, adresa, IČO, telefon, email). Každý záznam je v tabulce brán jako jeden celek. Jednotlivé položky záznamu (jméno, adresa …) se nazývají položky nebo pole.

Množství dat v jedné tabulce je měřeno počtem záznamů. 

V prostředí MSAccess je možné vytvářet ještě další objekty.

· FORMULÁŘE: Slouží k přehlednému, uživatelskému zobrazení dat.

· DOTAZY: Bude vysvětleno dále.

· SESTAVY: Bude vysvětleno dále.

· STRÁNKY: Slouží k zobrazení dat na internetu.

· MAKRO: Agregace příkazů pro profesionální obsluhu databáze.

· MODULY: Umožňují využít programovací jazyk VBA. 

Nová tabulka

Pro vytvoření nové tabulky klikněte nejprve na volbu Tabulky, která se nachází v okně databáze (v levé svislé liště, první položka). V sousedním okně zvolte možnost Nová tabulka v návrhovém zobrazení. Zobrazí se okno pro návrh struktury tabulky resp. záznamu. 

Nové pole

Jednotlivé řádky návrhového zobrazení tabulky představují jednotlivá pole (položky) záznamu (např. jméno, adresa, IČO, telefon, email aj.). Do prvního sloupce se zapisuje název pole, ve druhém sloupci se definuje datový typ pole (text, číslo, datum aj.). Poslední sloupec je určen pro případné poznámky tvůrce tabulky. 

Řádek, který nemá vyplněn název a datový typ, není polem záznamu a v tabulce se tudíž nevyskytuje. Pro vytvoření nového pole stačí v prázdném řádku zadat název pole a jeho datový typ.

Název pole volte tak, aby jednoznačně popisoval data, která bude obsahovat. Doporučují se jednoslovné názvy a pokud to není možné, nepoužívejte mezeru, ale podtržítko např. „cas_dodani“. Pro všechny názvy v prostředí MSAccess se doporučuje nepoužívat českou diakritiku. 

Datové typy a velikost:

Základními datovými typy polí jsou: text, číslo, datum, měna, memo, ano/ne. Vlastnosti datových typů, jako je např. velikost a formát, se nastavují ve spodní části návrhového zobrazení tabulky, v sekci Vlastnosti pole.

Datový typ text slouží pro zaznamenání krátkých textových řetězců, která mohou obsahovat i čísla a speciální znaky jako např./*-+<>. Maximální velikost textového pole je 255 znaků včetně mezer. Velikost datového typu text pro dané pole lze měnit v sekci Vlastnosti pole. Typické textové pole je „Jméno“.

Datový typ číslo slouží k zaznamenání různě dlouhých číselných údajů, s kterými je možné ,na rozdíl od textu s čísly, provádět matematické operace. Velikost číselného pole lze nastavit na:

· Bajt: celá čísla od 0 do 255, žádná desetinná místa

· Desetinné číslo: –10^38–1 do 10^38–1, 28 desetinných míst

· Celé číslo: od -32 768 do 32 767, žádná desetinná místa

· Dlouhé celé číslo: od -2 147 483 648 do 2 147 483 647, žádná des. místa

· Jednoduchá přesnost: od –3,402823E38 do –1,401298E–45 pro záporné hodnoty a od 1,401298E–45 do 3,402823E38 pro kladné hodnoty, 7 desetinných míst.

Počet desetinných míst pro typ, který to umožňuje, se nestavuje ve třetím řádku vlastností pole. Typickým příkladem číselného pole je „Pocet_kusu“.

Datový typ datum slouží k nastavení datumu a času. V prvním řádku sekce Vlastnosti pole jsou k dispozice různé formáty zapisování datumu s náhledy. 

Datový typ měna je určen pro zadávání peněžních dat. Data s tímto typem budou zobrazována s peněžní jednotkou (např. „100 kč“). Jedná se o číslo, takže je možné nad ním provádět matematické operace. Počet desetinných míst je nutné nastavit ve druhém řádku sekce Vlastnosti pole.

Datový typ memo je stejný jako typ text, ale není omezen velikostí. Do pole s datovým typem memo můžete tedy zaznamenat libovolně dlouhý text. Typickým příkladem je pole „poznamky“.

Datový typ ano/ne může nabývat pouze těchto dvou hodnot. Při zadávání dat je reprezentován zatrhávacím políčkem. Zatrženo – ANO, nezatrženo – NE. Typickým příkladem je pole „platce_DPH“.   

Vkládání dat do databáze.

5.1.2 Definice primárního klíče.

Každý záznam v tabulce by měl být jedinečný. To znamená, že se např. v tabulce „Dodavatelé“, ve které je seznam všech dodavatelů, nebude vyskytovat jeden konkrétní dodavatel dvakrát. Aby se zabránilo takovéto duplicitě dat je nutné nadefinovat u záznamu pole, které ho bude jednoznačně určovat, takže každý záznam bude mít hodnotu tohoto pole jinou. Toto pole se nazývá primární klíč. U zmiňované tabulky Dodavatelé by se mohlo jednat např. o IČO, u zaměstnanců o RČ a u výrobků třeba o čárový kód. Do tabulky s nadefinovaným primárním klíčem nebude možné zadat dvakrát stejný záznam s totožnou hodnotou prim. klíče (např. dodavatele se stejným IČO nebo zaměstnance se stejným RČ).

POZOR: Primární klíč určité tabulky nemusí představovat pouze jedno pole záznamu, ale i kombinaci více polí. Například v tabulce vyučovaných kurzů ve škole by mohl být jeden kurz určen kombinací polí „cislo_mistnosti“, „ident_predmetu“,“cas“. Je zřejmé, že není možné, aby se v jedné učebně v jednom čase vyučovaly dva předměty.

Primární klíč vytvoříte tak, že v návrhovém zobrazení tabulky označíte myší pole, které má být primárním klíčem a následně na něm stisknete pravé tlačítko myši. Ze zobrazené nabídky vyberete první možnost Primární klíč. Všimněte si, že se v levé šedé liště vedle daného pole zobrazila ikonka klíčku.

Tabulku s nadefinovanými poli záznamu a primárním klíčem uložíte tak, že kliknete na ikonku [image: image129.png]


, která se nachází na panelu nástrojů v horní části okna, nebo v nabídce soubor vyberete možnost Uložit. Následně budete vyzváni k zadání názvu nové tabulky. Při pojmenovávání tabulek se držte stejných pravidel jako u názvů polí.    

5.1.3 Aktualizace databáze (v zobrazení datového listu tabulky)

Pro zadávání, mazání a měnění dat v existující tabulce se musíte přepnout do zobrazení datového listu tabulky. Pokud se nacházíte v návrhovém zobrazení tabulky, klikněte na ikonku zobrazit [image: image130.png]


, která se nachází v panelu nástrojů přímo pod nabídkou soubor. Touto ikonou se následně můžete přepnout zpět do zobrazení návrhu tabulky. Druhou možností otevření existující tabulky je, že na požadovanou tabulku dvakrát kliknete v okně databáze.

 V případě, že chcete upravit strukturu existující tabulky, která není zrovna otevřena,  klikněte na ní v okně databáze pravým tlačítkem myši a vyberte možnost návrhové zobrazení.

Přidání záznamů do databáze.

V zobrazení datového listu můžete přímo zadávat data do vytvořené tabulky. Jeden řádek tvoří jeden záznam, který jste nadefinovali v návrhu tabulky. Sloupce tvoří jednotlivé pole záznamu. Nový záznam se zapisuje vždy do poslední prázdné řádky. Hodnoty, které do políček zapisujete se zapisují přímo do dané tabulky, není proto nutné klikat na ikonku disketky pro uložení. Ale pozor data se vždy ukládají jako celý záznam, takže pokud vyplníte v jedné řádce všechna pole kromě primárního klíče, záznam se neuloží, protože p.k. nesmí obsahovat prázdnou hodnotu. Ikonka [image: image131.png]


 slouží k uložení visuální podoby tabulky např. šířky sloupců.

Všimněte si, že pokud nevyplníte hodnotu primárního klíče, MSAccess oznámí, že daný záznam není možné uložit, protože prim. klíč nemůže být prázdný.   

Vyhledání záznamu v databázi.

Pro vyhledání určitého záznamu v tabulce ji musíte nejprve otevřít a to v zobrazení datového listu. Následně klikněte na pole, podle kterého chcete vyhledávat a zmáčkněte [Ctrl + F] nebo v nabídce úpravy zvolte Najít…. V zobrazeném dialogovém okně zadejte do políčka Najít: hledanou hodnotu a klikněte na tlačítko „Najít další“. V případě, že nevíte v jakém poli by se vámi požadovaná hodnota měla nacházet, postupujte stejně, ale v dialogovém okně hledání změňte nabídku Oblast hledání na celou tabulku. Tím se prohledají všechna pole a záznamy. 

Změna dat vložených v databázi

Změny uložených dat v tabulce můžete provádět po otevření dané tabulky v zobrazení datového listu. Data v jednotlivých polí je potom možné libovolně opravovat. Pozor stejně jako u přidávání záznamu se data ukládají přímo při jejich editaci a to jako celý záznam. Pokud tedy porušíte pravidla primárního klíče (např. ho smažete nebo zadáte hodnotu, která je již obsažena jinde), změny v záznamu se neuloží.

Vymazání záznamů databáze.

Existující záznam v tabulce vymažete tak, že v zobrazení datového listu kliknete na šedivý čtvereček nalevo od požadovaného záznamu, čímž se celá řádka černě označí. Následně klávesou [Delete] záznam vymažete. Pomocí klávesy [Shift] nebo držením levého tlačítka můžete označit i více záznamů. Záznam můžete vymazat také pomocí ikony [image: image132.png]


.

POZOR: Operaci vymazání záznamu již není možné vzít zpět.  

Uložit tabulku

V zobrazení datového listu ukládáte pomocí ikony [image: image133.png]


 pouze formát a rozvržení tabulky např. šířku sloupců.

5.2 Použití formulářů

K čemu slouží formulář (vstup/výstup)

Formuláře slouží k přehlednému a uživatelsky atraktivnímu (barvy, obrázky, tlačítka aj.) zobrazení dat z jednotlivých tabulek nebo dotazů. Formulář je přímo propojen s určitou tabulkou a je proto možné kromě samotného zobrazení dat provádět i operace mazání, přidávání a editaci záznamů. Formuláře slouží také jako zabezpečení databáze, není totiž vhodné, aby běžný uživatel mohl přistupovat přímo k dané tabulce. Proto se vytvářejí formuláře, kde je možné uživateli zakázat např. mazání, přidávání nebo editaci dat.   

Vytvoření jednoduchého formuláře pomocí průvodce

Pro vytvoření nového formuláře klikněte v okně databáze na volbu formuláře (v levé šedé liště třetí od shora)  a následně v sousedním pravém okně na možnost Vytvořit formulář pomocí průvodce.. V prvním okně průvodce vyberte v nabídce Tabulky či dotazy tabulku, pro kterou chcete formulář vytvořit. Ve spodním okně Dostupná pole se vám zobrazí seznam polí nadefinovaných ve zvolené tabulce. Nyní je nutné zvolit, která pole se budou zobrazovat na vašem formuláři. To určíte přesunutím polí do okna vybraná pole. Jedno pole přesunete pomocí tlačítka „>“, všechna pole potom pomocí „>>“. Pole v okně vybraná pole budou ve formuláři. Po výběru požadovaných polí klikněte na tlačítko Další V dalších dvou oknech průvodce si zvolte rozvržení formuláře a grafickou úpravu. Pokud zvolíte za rozvržení formuláře možnost Tabulka, budou se v okně formuláře zobrazovat všechny záznamy v podobě tabulky. V případě volby sloupce nebo zarovnané bude zobrazován vždy pouze jeden záznam. V posledním okně zadejte název formuláře a zvolte zda chcete formulář rovnou prohlížet, či zda ho chcete ještě ručně upravovat. Následně zvolte Dokončit 

Pro volbu názvu formuláře se držte stejných pravidel jako u tabulek. 

Zobrazení formuláře

Stejně jako tabulku můžete každý formulář otevřít v jeho konečné podobě, jak se bude jevit uživateli nebo v zobrazení návrhu, kde můžete upravovat jeho vzhled. Pro otevření formuláře v uživatelském zobrazení klikněte dvakrát na daný formulář v okně databáze. Pokud se chcete přepnout z uživatelského zobrazení do zobrazení návrhu, klikněte na ikonku trojúhelníku [image: image134.png]


 na liště nástrojů pod nabídkou Soubor. Do uživatelského zobrazení se zpět přepnete ikonou [image: image135.png]


. Pokud nemáte daný formulář otevřený a chcete ho spustit v návrhovém zobrazení, klikněte na něj v okně databáze pravým tlačítkem myši a zvolte návrhové zobrazení nebo volte v horní vodorovné liště okna databáze ikonu Návrh [image: image136.png]


.

Uložení formuláře

Pro uložení veškerých změn v formuláři, které jste provedli v návrhovém zobrazení, klikněte na ikonku [image: image137.png]


 nebo na nabídku Soubor a Uložit. V uživatelském zobrazení ukládáte pouze rozvržení formuláře např. velikost okna. Pro operace s daty ve formuláři platí to samé jako pro tabulky. 

POZOR: Formulář je s tabulkou přímo propojen, změny v datech na formuláři se okamžitě promítají i do příslušné tabulky.

Zápis dat do databáze pomocí jednoduchého formuláře

Mezi jednotlivými záznamy se ve formuláři pohybujete pomocí navigačních tlačítek:[image: image138.png]Zaznam: 14 1 rrre%lz 12



 Šipky doleva a doprava slouží k zobrazení předchozího a dalšího záznamu. Šipky se svislou čárkou umožňují skok na první resp. poslední záznam a šípka s hvězdičkou vytvoří nový záznam. Číslo v bílém poli uprostřed ukazuje na kolikátém záznamu se právě nacházíte.

Změny dat se okamžitě zapisují do tabulky (pokud nejsou porušeny pravidla primárního klíče). Určitý záznam smažete pomocí ikonky [image: image139.png]


. Nový záznam vytvoříte pomocí navigačního tlačítka s hvězdičkou nebo pomocí ikony [image: image140.png]


.

5.3 Použití dotazů

K čemu slouží dotaz

Dotaz slouží k zobrazení určitých konkrétních dat na základě zadaných kritérií z nějaké tabulky. Dotaz může například zobrazovat jména všech zaměstnanců z tabulky „zamestnanci“, kteří mají plat větší než 15000, bydlí v Praze a jsou starší třiceti let. Takto zadaný dotaz otevře po svém spuštění tabulku „zamestnanci“, prozkoumá všechny záznamy (řádky tabulky) a ze záznamů, které splňují dané podmínky vybere pole jméno. Dotaz zobrazuje data stejným způsobem jako tabulka.   

Poznámka: Formuláře je možné vytvářet i z dotazu. Dotaz lze vytvořit nejenom na tabulku, ale i na jiný dotaz.

Přidání pole do dotazu

Nový dotaz vytvoříte tak, že v okně databáze kliknete na nabídku Dotazy a následně v sousedním okně vyberete možnost Vytvořit dotaz v návrhovém zobrazení.. V návrhovém zobrazení je nutné nejprve zvolit, na jakou tabulku chcete nový dotaz vytvářet. Na požadovanou položku (tabulku) stačí v dialogovém okně Přidat tabulku dvakrát kliknout. Po ukončení výběru okno zavřete.  

V okně návrhového zobrazení se v horní části nachází okénko(a), které reprezentuje zvolenou tabulku(y). Ve spodní části je mřížka pro samotnou definici dotazu. Každý sloupec představuje jedno pole dotazu.

Dotaz začnete definovat tak, že stanovíte, která pole z vybrané tabulky se budou zobrazovat. Klikněte do první řádky („Pole“) nějakého prázdného sloupce a z rolovací nabídky vyberte příslušné pole tabulky. Pole dotazu můžete určit také tak, že dvakrát kliknete na požadované pole v okénku vybrané tabulky. Toto pole se vám automaticky přidá do prvního sloupce, který bude prázdný. Tímto jednoduchým způsobem můžete např. vytvořit dotaz, který z tabulky „zamestnanci“ vybere pouze jména a příjmení zaměstnanců.

Uložení dotazu

Dotaz uložíte po kliknutí na ikonku [image: image141.png]


 nebo volby Soubor a Uložit a zadání jeho jména. 

Spuštění dotazu (!)

POZOR: Před samotným spuštěním se doporučuje dotaz uložit.

Nadefinovaný a uložený dotaz můžete zpustit přímo z návrhového zobrazení ikonou[image: image142.png]


 nebo ikonou [image: image143.png]


. U dotazu, který pouze zobrazuje data (statický dotaz) je funkce obou těchto tlačítek stejná. Existují však ještě speciální akční dotazy, které provádí nad tabulkami hromadné operace mazání, přidávání nebo aktualizaci záznamů. U tohoto typu dotazů první ikona pouze zobrazí, kterých záznamů se bude daná změna týkat, zatímco ikona vykřičníku dotaz fyzicky spustí, čímž se nevratně provede některá ze zmíněných operací.

Z okna databáze můžete požadovaný dotaz zpustit dvojitým kliknutím nebo ho otevřít v návrhovém zobrazení pomocí pravého tlačítka myši a volby Návrhové zobrazení.

Aktualizace dat v tabulce přes dotaz (POZOR!!)

Na rozdíl od ostatních databázových programů, umožňuje MSAccess měnit data v tabulce i pomocí statického (zobrazovacího) dotazu. Pokud vytvoříte a zpustíte dotaz na určitou tabulku, můžete dotazem zobrazená data měnit a tyto změny se projeví i v související tabulce. 

Kritéria (=, <, >, like *)

Síla dotazů spočívá hlavně v tom, že je možné pomocí kritérií určit, které záznamy se z dané tabulky zobrazí (např. zaměstnanci s platem větším než 15000). Pro navolení kritérií otevřete požadovaný dotaz v návrhovém zobrazení, nebo vytvořte dotaz nový. Jednotlivá kritéria se zadávají do řádku „Kritéria“ ve sloupci s polem, kterého se kritérium týká. 

POZOR: Pole, kterého se kritérium týká, musí být v dotazu obsaženo tzn. musí být v nějakém sloupci.

Pro zmiňovaný příklad s platy zaměstnanců se kritérium zadá do řádku „kritéria“ ve sloupci obsahující pole „plat“. Pro zadávání kritérií pro pole obsahující čísla (zmiňovaný plat) je možné používat klasické logické operátory „>“, „<“, „=“, „<>“ (nerovná se), „>=“ (větší nebo rovno), „<=“ (menší nebo rovno). Kritérium pro platy větší než 15000 by vypadalo: >15000. Do číselného kritéria nemusíte psát „=“, stačí pouze napsat požadované číslo, takže pokud by vás zajímali všichni zaměstnanci s platem 15000 stačí napsat do řádku kritéria sloupce „plat“ 15000 (ne „=15000“, nicméně to není chyba).  

POZOR: Uvědomte si, že data v tabulce, které se dotaz týká, jsou uspořádány do záznamů a záznam je brán jako celek. Pokud tedy zadáte kritérium pro plat, vyberou se všechny záznamy, jejichž pole plat vyhovuje danému kritériu. Z těchto záznamů se následně zobrazí ty pole, které jste v dotazu určili. Každý řádek ve spuštěném dotazu bude odpovídat nějakému záznamu z dané tabulky. 

U kritérií textových polí (např. Jméno) se místo „=“ používá „like“ a „<>“ se zapisuje „not like“. Například kritérium pro všechny zaměstnance, kteří se nejmenují „Novák“, zapíšete takto: not like “Novák”. Pozor: textové hodnoty musí být v uvozovkách. U textových polí je možné zadávat i zástupný znak „*“ pro jakýkoliv počet libovolných znaků. Pokud tedy chcete vypsat všechny zaměstnance, jejichž jméno končí na „ová“, zadáte do řádku „kritéria“ u sloupce „Jméno“ následující text: like “*ová” (*ová musí být v uvozovkách). Tímto zápisem říkáte, že chcete vybrat všechny záznamy, které v poli „jméno“, mají řetězec znaků, jehož poslední tři písmena jsou „ová“. Pokud byste zapsali kritérium např. ve tvaru: like “k*a“, vyberou se všechna jména začínající na „k“ a končící na „a“.

Pokud v nějakém poli záznamu tabulky nic není (např. zaměstnanec nemá telefon), je hodnota tohoto pole Null. Pokud chcete vytvořit kritérium na prázdnou hodnotu (např. všichni zaměstnanci bez telefonu), napište do kritéria pole „IS NULL“, pro plná pole „IS NOT NULL“ (všichni zaměstnanci s telefonem).  

Logika více kritérií (a zároveň, nebo)

Pokud potřebujete v dotazu použít kritéria u více polí (např. zaměstnanci s platem větším než 15000, jejichž jméno zároveň končí na „ová“), zapište kritéria do řádku „kritéria“ ve sloupcích s požadovanými poli (plat, jmeno). Mezi kritérii, která jsou zapsána ve stejném řádku, je logická spojka AND tzn. a zároveň. Pokud tedy zapíšete do sloupce plat kritérium: >15000 a do sloupce jméno: like “*ová” , bude to znamenat zaměstnanci, kteří mají plat >15000 A ZÁROVEŇ se jménem končícím na „ová“. Musí být splněny obě podmínky, aby byl záznam vybrán.

Všimněte si, že pod řádkem „kritéria“ jsou ještě další řádky „nebo“. Pokud tedy do jednoho sloupce napíšete do řádky „Kritéria“ jedno kritérium a další kritérium zapíšete do nižšího řádku „nebo“, bude mezi nimi logická spojka OR tzn. nebo. V případě, že budete chtít např. vypsat všechny zaměstnance, jejichž jméno začíná na „A“ nebo na „D“, zapíšete do řádku „Kritéria“ sloupce s polem jméno text: like “A*” a ve stejném sloupci do řádku „nebo“ text: like “D*”. Stačí aby byla splněna pouze jedna z podmínek, aby byl záznam vybrán. Řádků „nebo“ je v jednom sloupci víc, ale popis „nebo“ je pouze u prvního z nich. 

POZOR: V případě, že vás budou zajímat zaměstnanci, kteří mají plat > 15000 a zároveň jejich jména začínají na „A“ nebo na „D“, bude se jednat o kombinaci více kritérií AND a OR. Uvedenou větu si přeformulujte pro lepší pochopení takto: Všichni zaměstnanci, kteří mají plat > 15000 a zároveň jejich jméno začíná na „A“ NEBO všichni zaměstnanci, kteří mají plat > 15000 a zároveň jejich jméno začíná na „D“. Z takto formulované věty je vidět, jak se musí kombinace kritérií AND a OR zapisovat. Do řádku „kritéria“ sloupce plat zapište > 15000 a do stejného řádku sloupce s polem jméno zapište like “A*”. Následně do řádku „nebo“ sloupce plat zapište >15000 a do stejného řádku sloupce jméno zapište: like “D*”.

V případě, že byste v sloupci plat zapsali podmínku >15000 pouze jednou a to do řádku kritéria, znamenalo by to, že chcete vybrat zaměstnance, kteří mají plat >15000 a jméno začínající na „A“ nebo všechny zaměstnance, jejichž jméno začíná na „D“. V tomto případě by se podmínka platu uplatnila pouze na zaměstnance začínající na „A“.

Použití sestav

K čemu slouží sestava – výstup

Sestavy slouží k přehledné a uživatelsky atraktivní prezentaci dat v tištěné podobě. V sestavách lze provádět různá seskupování, součty (např. výpisy zaměstnanců z jednotlivých oddělení s jejich platy a součty, průměry, maxima, minima těchto platů v rámci každého oddělení). 

Vytvoření jednoduché sestavy pomocí průvodce

Sestavy se vytvářejí v podstatě stejně jako formuláře, ale jsou určena výhradně pro výstup v tištěné podobě. Každá sestava je stejně jako formulář napojena na tabulku nebo dotaz, odkud čerpá data k zobrazení. Novou sestavu vytvoříte tak, že v okně databáze zvolíte v levé šedé liště nabídku Sestavy a následně v sousedním pravém okně vyberete možnost Vytvořit sestavu pomocí průvodce. V prvním dialogovém okně průvodce musíte stejně jako u formuláře vybrat, jaké tabulky nebo dotazu se bude sestava týkat (volba tabulka či dotaz) a následně pomocí tlačítek „>“ a „>>“ definovat pole tabulky/dotazu, která budete chtít ve své sestavě zobrazit (pole v okně „vybraná pole“). Po ukončení výběru klikněte na tlačítko Další. Ve druhém dialogovém okně průvodce můžete, ale nemusíte, navolit podle jakých polí se bude provádět seskupování. Pokud např. budete vytvářet sestavu na tabulku zaměstnanci, přičemž každý zaměstnanec bude pracovat v určitém oddělení, můžete seskupovat podle názvu oddělení. Na výsledné sestavě potom budou data uspořádána tak, že jako nadpisy budou názvy oddělení a pod nimi budou všichni zaměstnanci, kteří v nich pracují. Stejným způsobem můžete data seskupovat např. podle adresy nebo divize. Úrovní seskupení můžete vytvořit víc, tak např. můžete seskupit zaměstnance podle oddělení a v rámci oddělení podle pohlaví. Seskupení vytvoříte tak, že vyberete z levého okna pole, podle kterého se bude seskupovat a kliknete na tlačítko „>“. Stejným způsobem postupujte i při vytváření dalších úrovní seskupení.

V dalším okně průvodce si můžete zvolit podle kterých polí se budou data řadit (sestupně/vzestupně). Můžete vybrat až čtyři úrovně řazení. Pokud např. zvolíte pro první úroveň řazení pole oddělení vzestupně a pro druhou úroveň příjmení sestupně, budou se ve výsledné sestavě záznamy o zaměstnancích řadit vzestupně podle čísla oddělení, a v rámci jednotlivých oddělení se budou zaměstnanci řadit sestupně podle příjmení. 

V dalších dvou oknech průvodce si zvolte rozvržení sestavy a grafickou úpravu. V posledním okně potom zadejte název vaší sestavy a rozhodněte, zda chcete sestavu ještě manuálně upravovat (návrh) nebo zda ji chcete rovnou zobrazit (náhled).      

Zobrazení záhlaví a zápatí sestavy

Sestava se skládá ze tří základních sekcí. Jsou to tělo sestavy, záhlaví/zápatí sestavy a záhlaví/zápatí stránky. Tělo je v sestavě zobrazeno vždy, je to sekce, ve které se zobrazují samotná data. Do záhlaví a zápatí stránky se zapisují hodnoty, které budou zobrazena v horní a spodní části sestavy a to na každém listu. Může se jednat o datum sestavy, čísla stránek (dole) nebo nadpisy jednotlivých polí v sestavě (nahoře). Do záhlaví sestavy se obvykle zapisuje název sestavy ve formě nadpisu a do zápatí se vkládají různá výpočtová pole (např. součet, průměr, max a min platů zaměstnanců na sestavě). POZOR Výpočty je možné provádět pouze v záhlaví/zápatí sestavy.

Pro práci se záhlavím a zápatím nejprve spusťte sestavu v návrhovém zobrazení. Pravý tlačítkem klikněte na název sestavy v okně databáze a vyberte Návrhové zobrazení a nebo pokud se nacházíte v náhledu sestavy klikněte na ikonu [image: image144.png]


, která se nachází pod nabídkou Soubor. Pokud v návrhovém zobrazení není zápatí a záhlaví sestavy zobrazeno (šedé lišty napříč sestavou), zobrazte je kliknutím na nabídku Zobrazit a zde vyberte Záhlaví či zápatí sestavy. Nyní by již na sestavě měly být zobrazeny šedé lišty s popisem záhlaví a zápatí sestavy.    

Vytvoření záhlaví (včetně vloženého obrázku)

Pro vytvoření vlastního nadpisu sestavy musíte být přepnuti do návrhového zobrazení sestavy. Dále zkontrolujte, zda je zobrazené záhlaví/zápatí sestavy a zda se někde na obrazovce nachází šedé okénko se záhlavím Souprava nástrojů. Pokud toto okno nevidíte zapněte jej pomocí ikony[image: image145.png]


, která se nachází na panelu nástrojů v horní části okna (po kliknutí by se měla modře orámovat), pokud již modře orámovaná je, okno souprava nástrojů je již někde zobrazeno.

Nadpis sestavy se vkládá do záhlaví sestavy a to do ovládacího prvku Popisek. Nejprve Popisek do záhlaví vložte. To uděláte tak, že v okénku s nástroji kliknete na ikonku popisku [image: image146.png]


 a pomocí stisknutého levého tlačítka myši ho nakreslete na požadované místo v sekci záhlaví sestavy. Následně zapište text nadpisu. Výsledek si zkontrolujte v náhledu sestavy (ikona [image: image147.png]


).

Do záhlaví sestavy si můžete vložit i libovolný obrázek. Nejprve v návrhovém zobrazení sestavy klikněte v okénku Souprava nástrojů na ikonu obrázku [image: image148.png]


 a pomocí stisknutého tlačítka myši nakreslete jeho velikost na požadovaném místě záhlaví sestavy. Následně si v zobrazeném dialogovém okně zvolte obrázek, který chcete vložit a výběr potvrďte tlačítkem OK. Velikost obrázku můžete v sestavě libovolně upravovat pomocí černých čtverečků, které se zobrazí po kliknutí na obrázek. Všimněte si, že u větších obrázků se zobrazí pouze výseč odpovídající velikosti vámi nakresleného rámečku. Pokud chcete, aby se obrázek automaticky přizpůsobil velikosti rámečku, klikněte na něj dvakrát. Zobrazí se panel vlastností obrázku. U třetí vlastnosti Režim velikosti nastavte volbu rozprostřít nebo zachovat proporce a okno vlastností zavřete.       

Uložení sestavy: 

Sestavu v návrhovém zobrazení uložte pomocí ikonky [image: image149.png]


 nebo kliknutím na nabídku Soubor a uložit
Náhled sestavy

Výsledek své práce si zkontrolujte v náhledu sestavy. Ikonka [image: image150.png]


 v návrhovém zobrazení sestavy nebo dvojitý klik na název sestavy v okně databáze. 

6 MODUL - Prezentace

Modul 6 – Prezentace - požaduje, aby uchazeč předvedl svoji schopnost využívat prezentační nástroje osobního počítače. Uchazeč musí umět provést základní úkoly, jako je tvorba, formátování a příprava prezentací pro distribuci a předvedení. Uchazeč prokáže, že umí vytvořit různé prezentace pro různé posluchače a situace. Rovněž prokáže znalost základních operací s grafikou a tabulkami, používání různých efektů počítačové prezentace - slide show.

6.1 Začínáme  s prezentací

6.1.1 První kroky při tvorbě prezentace

Aplikaci Microsoft Excel spustíme výběrem položky Microsoft PowerPoint v nabídce Start|Programy. Při otevření aplikace se automaticky vytvoří nová prázdná prezentace pojmenovaná Prezentace1. Pro vytvoření nové prezentace slouží tlačítko Nová  [image: image151.bmp] na panelu nástrojů. Nově vytvořená prezentace se automaticky pojmenuje PrezentaceX, kde X představuje pořadové číslo nově vytvářených prezentací.

Pro uložení nově vytvořené prezentace je určena položka Uložit jako v nabídce Soubor, po jejímž stisknutí  se zobrazí dialogové okno umožňující zvolit nový název a umístění ukládaného dokumentu.

Každý dokument aplikace Microsoft PowerPoint je umístěn v samostatném okně. Mezi otevřenými dokumenty je tedy možné se přepínat pouhým přepínáním oken na hlavním panelu. Při uzavření okna obsahující dokument stiskem křížku v jeho pravém horním rohu se současně zavře i příslušný dokument. Při uzavření posledního otevřeného dokumentu se ukončí i celá aplikace Microsoft PowerPoint.

K otevření existujícího dokumentu slouží položka Otevřít v nabídce Soubor, po jejímž stisknutí se zobrazí dialogové okno umožňující vybrat příslušný soubor ve složkové struktuře. Pro zapsání změn do již existujícího dokumentu slouží položka Uložit v nabídce Soubor.

Téměř všechny prováděné operace v dokumentu je možné vracet zpět pomocí tlačítka Zpět [image: image152.bmp], popřípadě vrácené operace znovu provést tlačítkem Znovu [image: image153.bmp].

6.1.2 Export souboru (Uložit jako jiný typ souboru)

Pro uložení dokumentu v jiném formátu se používá stejný postup, jako při ukládání nového dokumentu, pouze s tím rozdílem, že se kromě názvu a umístění nového souboru zadá i požadovaný formát. Výběrem položky Uložit jako v nabídce Soubor se zobrazí dialogové okno, ve kterém je možné změnit název a umístění souboru a současně vybrat z rozbalovací nabídky Typ souboru požadovaný formát, ve kterém se má dokument uložit. V případě PowerPointu jde zejména o tyto typy:

soubor typu RTF

dokument starší verze Microsoft PowerPoint (97, 2000 apod.)

předvádění PowerPoint – typ PPS

6.1.3 Export do formátu HTML (formát webové prezentace)

Pokud z nabídky Soubor vybereme položku Uložit jako webovou stránku, tak se vytvoří nový soubor ve formátu HTML a složka obsahující všechny objekty zobrazené na webové stránce, protože formát HTML neobsahuje objekty jako obrázky apod.

6.2 Základní operace

6.2.1 Zobrazení.

Při práci s prezentací si lze vybrat z několika způsobů  zobrazení. První variantou je zobrazení Normální, které slouží k psaní textů a vkládání objektů na jednotlivé snímky. V rámci tohoto zobrazení je v levé části umístěna osnova prezentace (text který píšeme na jednotlivé snímky). A v pravé části můžeme detailněji vidět aktuální snímek, s kterým pracujeme. V rámci normálního zobrazení můžeme dále pracovat se zobrazeními Snímky a Osnova, které nalezneme na záložkách.

[image: image154.png]



Zobrazení Osnova se  používá při práci s textem. Zobrazení Snímky je vhodné použít při práci se samotným snímkem při vkládání objektů, kreslení a podobně 

Další variantou zobrazení je Řazení snímků, ve kterém se zobrazí všechny snímky najednou. Toto zobrazení umožňuje komplexní pohled na celou prezentaci.

Posledním druhem zobrazení je Prezentace. Zobrazení prezentace slouží ke spuštění prezentace. Máme dvě možnosti jak prezentaci spustit a to  klávesu [F5] spouštějící prezentaci od prvního snímku, nebo ikonu v levém dolním rohu (lopatička) spouštějící prezentaci od aktuálního snímku. Pro přepínání mezi jednotlivými zobrazeními lze používat ikony v dolním levém rohu viz. obrázek 
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6.2.2 Práce s textem

Vkládání textu 

Pro snadné vkládání textů je určena záložka Osnova v normálním zobrazení. V místě blikajícího kurzoru píšeme text a ten se automaticky vkládá přímo do aktuálního snímku do oblasti nadpisu. Pro přechod na nový odstavec se v osnově používá  klávesa [ENTER]. Nový odstavec je na  stejné úrovni jako měl odstavec předchozí. Pokud tedy klávesa bude použita  po napsání nadpisu, vytvoří se nový snímek. 

Pro vytvoření odstavce s nižší úrovní se stiskne po klávese [ENTER] ještě klávesa [Tab] a ta posune text na nižší úroveň – podnadpis. Po každém dalším stisknutí klávesy [Tab] se  kurzor posune opět  o úroveň níž. K návratu na předchozí úroveň lze použít klávesovou zkratku [SHIFT + TAB].
6.2.3 Kopírování, přesouvání a mazání

Kopírování textu, snímku, objektu

Do prezentace může být text (snímek, objekt) nejen napsán, ale také i zkopírován či  přesunut  z jiného dokumentu.

Prvním krokem je označení textu (snímku, objektu), který bude přesouván či kopírován. Pro přesun  používáme kombinaci kláves CTRL + X, pro kopírování pak kombinaci kláves CTRL + C. Tím se označené uloží do virtuální schránky operačního systému. Druhým krokem je označení  nového umístění. Posledním krokem je vložení ze schránky pomocí kombinace kláves CTRL + V. 
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Přesun  Snímku

Pořadí jednotlivých snímků v prezentaci lze libovolně zaměňovat. Snímek který má být přesunut se označí pomocí myši  nebo  [SHIFT+END] (1) a tažením za stisku levého tlačítka ho lze posunout na požadovanou pozici. Tak jak je snímek přesouván  posouvá se i vodorovná čára zobrazující aktuální pozici snímku viz obrázek (2) (Snímek Čárová grafika se přesune za snímek Klávesové zkratky). Na požadované pozici se pustí tlačítko myši a snímek se automaticky přesune.
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Mazání textu, snímku, objektu

Text (snímek, objekt), který chceme  odstranit označíme levým tlačítkem myši a stiskneme klávesu [DELETE].
6.2.4 Práce s osnovou

Pro práci s osnovou lze použit buď klávesnici, nebo panel nástrojů pro osnovu.  K rychlému pohybu v textu se používají klávesy : šipky posouvající kurzor v textu ve směru své orientace,  [PageDown] posouvající kurzor na následující  snímek a  [PageUP] pro přesun na předchozí snímek. Text v osnově označujeme pohybem pomocí kurzorů při stisku klávesy [Shift]. Text v celé osnově lze označit kombinací kláves [CTRL + A]. Panel nástrojů pro osnovu, pokud není spuštěn, lze otevřít pomocí Nástroje|Vlastní|Osnova.
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 šipky posouvají úroveň označeného textu , vlevo posun na vyšší úroveň vpravo na nižší

[image: image160.png]


  ikony plus a mínus slouží k zabalení a rozbalení osnovy v označené oblasti. Po použití ikony mínus na snímek se nám v osnově u daného snímku zobrazí pouze nadpis. Pokud je název snímku v osnově podtržen je naznačeno, že v snímku jsou další odstavce. Po užití ikony plus se v osnově zobrazí celý obsah snímku.

Práci s  rozsáhlou prezentací ulehčují ikony pro zabalení a rozbalení  celé osnovy nejen jednoho snímku [image: image161.png]


 První umožňuje zabalení celé osnovy. Zůstanou viditelné pouze názvy jednotlivých snímků. Druhá ikona je inverzní ikonou k první a naopak tedy po jejím použití jsou vidět jednotlivé obsahy u snímků. 

Ikona souhrnný snímek [image: image162.png]


  generuje obsah (seznam názvů) označených snímků do jediného snímku. 

6.3 Formátování

6.3.1 Formátování textu

Formát písma upravuje vzhled označeného textu druh písma, velikost, řez, podržení a barvy. Nejsnadnějším způsobem změny druhu písma u označeného textu je použití nástroje Písmo [image: image163.png]Arial CE




 na panelu nástrojů. Po kliknutí na rozbalovací šipku seznamu na jeho pravém konci se zobrazí seznam dostupných druhů písma. Dalším nástrojem je pak Vybrat velikost písma [image: image164.png]


. Požadovanou velikost lze vybrat z nabízeného seznamu po kliknutí na rozbalovací šipku seznamu, popřípadě ji zadat číslem přímo z klávesnice a potvrdit klávesou [Enter].

Tlačítkem [image: image165.bmp] se mění písmo označeného textu na tučné, tlačítkem [image: image166.bmp] na skloněné a tlačítkem [image: image167.bmp] na podtržené. Pokud je některý z těchto formátů písma již použit, příslušné tlačítko ho naopak zruší.

V případě potřeby indexů u písmen můžeme použít formát písma horní index případně dolní index. A to tak, že opět označíme text, který má být indexem. Stiskneme pravé tlačítko na myši vybereme Písmo a zaškrtneme horní index (dolní index).
Pomocí tlačítka Barva písma [image: image168.bmp] je možné u označeného textu měnit barvu písma. Po kliknutí na šipku umístěnou na pravé straně tlačítka se zobrazí barevná paleta, ze které lze vybrat požadovanou barvu. Vybraná barva se použije na označený text a současně se zobrazí v obrázku ikony. Pokud se myší klikne přímo na obrázek, barva písma označeného textu se okamžitě změní na aktivní barvu, která je zobrazena ve spodní části tohoto obrázku.

Kromě standardních druhů písma nabízí Word také druhy písma, které místo písmen obsahují obrázky (symboly). Mezi nejčastěji používané druhy písma patří Wingdings a Symbol. Pro snadnější vkládání těchto symbolů do textu slouží dialogové okno, které se otevírá položkou Symbol v nabídce Vložit. Toto dialogové okno umožňuje vybrat druh písma a posléze i konkrétní znak ze zobrazené tabulky znaků. Po stisku tlačítka Vložit se vybraný znak vloží na pozici textového kurzoru.

Vystředění a zarovnání textu: doleva, doprava, nahoru, dolů.

Zarovnání textu v označených odstavcích je možné měnit pomocí tlačítek na panelu nástrojů. Po zvolení tlačítka Zarovnat vlevo [image: image169.bmp] budou všechny řádky v označených odstavcích začínat na levém okraji dokumentu, po zvolení tlačítka Zarovnat na střed [image: image170.bmp] bude každý z těchto řádků umístěn na střed mezi levý a prvý okraj dokumentu a po zvolení tlačítka Zarovnat doprava [image: image171.bmp] budou všechny tyto řádky končit na pravém okraji. Zvolením tlačítka Zarovnat do bloku [image: image172.bmp] se upraví velikost mezer mezi slovy v těchto řádcích tak, aby každý řádek, kromě posledních řádků odstavce, začínal na levém okraji a končil na okraji pravém.

Úprava řádkování

Pro změnu řádkování v označených odstavcích je třeba otevřít příslušné dialogové okno Formát|Řádkování. V tomto dialogovém okně lze upravit nastavení řádkování v textu. 

Odrážky

Pro nastavení odrážek v označeném textu (odstavci) slouží nabídka Formát|Odrážky a číslování která  otevře dialogové okno  Odrážky a číslování,v kterém vybíráme vhodný typ odrážky.
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Pro větší výběr odrážek stiskneme tlačítko Vlastní můžeme vybírat typ odrážky   z různých druhů písma. Často používaná je např. ( z písma Wingdings.



6.3.2 Textové rámečky (objekty)

Všechny texty na snímku jsou vepsány do  textových polí. Textové pole je plovoucí objekt do kterého se zapisují všechny texty prezentace. Jako u každého objektu můžeme u textového pole nastavovat  jeho velikost, polohu a formát.

Změna velikosti objektu

Velikost textového pole změníme tak, že klikneme do oblasti textu. Tím se nám označí textové pole, v kterém je text napsán. Uchopením uzlových bodů tažením za stisku levého tlačítka myši měníme velikost objektu.

Posun objektu

Objekt posuneme uchopením za jeho hranici. Na hranici objektu se kurzor změní na směrovou růžici a  pohybem myši pří stisku levého tlačítka posouváme objekt po snímku.

Orámování a barva  rámečku

U každého objektu můžeme nastavit vlastní formát tzn. barvu, velikost, polohu, rámování. Objekt zarámujeme (ohraničíme) následujícím způsobem. Kliknutím levým tlačítkem na objektu ho označíme a po stisku pravého tlačítka se otevře dialogové okno Formát automatického tvaru.   
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V rolovacím okně pro výplň vybereme barvu pozadí textového pole a barvu pro ohraničení rámečku.  

6.4 Grafika a diagramy


6.4.1  Kreslené objekty 


Při kreslení objektů se používá panel nástrojů Kreslení. Panel nástrojů pro kreslení nalezneme standardně v dolní části obrazovky. Pokud není zobrazen můžeme si ho přidat k ostatním nástrojům přes nabídku Nástroje|Vlastní|Kreslení . 
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Jednoduché tvary

Pro nakreslení jednoduché čáry stiskněme ikonu [image: image176.png]


 na panelu nástrojů Kreslení. V místě, z kterého chceme vézt čáru, stiskněme levé tlačítko myši a postupně posouváme kurzorem až na místo ukončení čary. Pro ukončení kreslení pustíme tlačítko myši.

Pokud na čáru jednou klikneme označí se a můžeme ji libovolně za stisku levého tlačítka posouvat na  určené místo. Náklon čáry měníme posunem v uzlových bodech. Jednoduché čáry se  používají například pro podtrhávání.
Složitější útvary vhodné třeba při vytváření diagramů jsou kruhy, elipsy, obdélníky. Pro vložení objektů slouží příslušné ikony na panelu nástrojů Kreslení. Pro kruh a elipsu  [image: image177.png]


 . Pro obdélník a čtverec [image: image178.png]


. Klikneme myší na ikonu, přesuneme se do prostoru snímku a za stisku levého tlačítka posunujeme myš. Při posunu lze vidět obrys  budoucího objektu.

V okamžiku puštění tlačítka myši se  daný objekt vytvoří. Pro vytvoření kruhu (čtverce) je nutné při tažení myší držet klávesu [SHIFT]. U výsledného označeného objektu jsou vyznačeny uzlové body.
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Velikosti objektu lze měnit uchopením objektu v uzlovém bodu a za stisku levého tlačítka posouvat (zvětšovat , zmenšovat) . Pokud používáme uzlové body v rozích, měníme velikost objektu, jak ve vodorovném tak i ve svislém směru. Posun objektu provedeme označením objektu a tažením myší za stisku levého tlačítka na  libovolnou pozici snímku. Rotace objektu se provádí uchopením a tažením centrálního uzlového bodu (zeleného). 

Další geometrické tvary nalezneme v nabídce Automatické tvary|Základní tvary.

Do automatických tvarů můžeme libovolně psát, měnit barvu písma, barvu výplně, hranice a podobně. Objekt, u kterého chceme měnit formát označíme kliknutím levým tlačítkem myši. Pro  rychlou změnu barvy objektu použijeme ikonu [image: image180.png]


 .

Pomocí rozvinovací šipky se dostaneme k základnímu menu pro barvy . [image: image181.png]Bez viphe
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Pro nastavení konkrétní barvy vybereme položku Vzhled výplně a zvolíme jednu barvu (dvě barvy), poté nám bude umožněno zvolit barevný odstín.

Ostatní změny formátu jako je nastavení hranice, textového pole v objektu provádíme pomocí dialogového okna Formát automatického tvaru, které otevřeme stiskem pravého tlačítka myši na označeném objektu. V dialogovém okně Formát automatického tvaru můžeme nastavit barvu výplně, hranice objektu, umístění objektu na stránce (záložka Umístění), umístění textu v objektu (záložka Textové pole).

6.4.2  Diagramy

Velmi efektivní způsob vytvoření diagramu v PowerPointu je využití automatických tvarů.  Z nabídky Automatické tvary vybereme položku vývojové diagramy. Zobrazí se okno s rozličnými tvary pro tvorbu diagramů. Vybereme vhodný tvar, přesuneme se na snímek a tažením za stisku levého tlačítka myši vytvoříme objekt daného tvaru.
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Pokud bychom chtěli některý tvar v diagramu použít vícekrát, můžeme již vytvořený objekt zkopírovat. Označíme kopírovaný objekt, pomocí kláves  [CTRL+C] ho uložíme do schránky,  [CTRL+V]  vložíme do snímku a posuneme na vhodné místo.

Jednotlivé položky diagramu  propojujeme pomocí spojovacích čar. Zvolíme nabídku automatické tvary| spojovací čáry. Klikneme levým tlačítkem myši nejdříve na  uzlový bod výchozího objektu a pak na uzlový bod připojovaného objektu. Tímto způsobem vytvoříme všechna potřebná propojení objektů.

Z diagramem vytvořeným z automatických tvarů a spojovacích čar se velmi dobře pracuje. Můžeme bez problémů přesouvat jednotlivé objekty a spojovací čáry se posouvají a přizpůsobují rozložení diagramu. 

Dalším způsobem jak vytvořit diagram je pomocí nabídky rozvržení snímku Na označeném snímku vybereme rozvržení snímku Nadpis a diagram. Po poklepání na ikonu [image: image183.png]


  se zobrazí dialogové okno Galerie digramů. V kterém můžeme vybrat speciální tvary digramu např. (organizační, cyklický,paprskový) 

 [image: image184.png]



6.4.3 Obrázky a další objekty 

Do prezentace je možné velmi jednoduchým způsobem vložit i složitější objekty jako jsou tabulky, grafy a obrázky.

Označíme objekt (obrázek, graf tabulku), který chceme zařadit do prezentace a pomocí kláves pro kopírování ho vložíme do snímku. Tzn. Na označeném objektu stiskneme [CTRL+C], vybereme snímek na který chceme objekt vložit a  stiskem [CTRL+V] objekt  vložíme. S takto vloženými objekty zacházíme jako se všemi ostatními objekty. Označením a posunem za stisku levého tlačítka měníme polohu objektu. Vhodnou velikost nastavujeme pomocí uzlových bodů. 

6.5 Tisk a distribuce

6.5.1 Úprava snímků prezentace

Předloha snímku

Pomocí  předlohy snímku lze měnit nastavení vzhledu (pozadí, nadpisy, záhlaví a zápatí, animace) u všech snímků naráz. Po celou dobu tvorby prezentace se tedy nemusíme zabývat konečným vzhledem. K úpravě formátu přikročíme až v závěrečné fázi a potřebné efekty nastavíme v předloze snímku.

Předlohu snímku otevřeme pomocí Zobrazit | Předloha| Snímek. Předloha snímku je snímek jako každý jiný s tím rozdílem, že všechny nastavené formáty budou automaticky nastaveny u  všech snímků u kterých jsme neměnili základní formát. Předlohu snímku lze vidět na následujícím obrázku.
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V prvním kroku nastavíme na snímku požadovaný formát písma u jednotlivých úrovní nadpisů. Označíme nadpis a z panelu nástrojů vybereme vhodný druh, velikost a  umístění písma.

V druhém kroku upravíme pozadí. Pravým tlačítkem myši klikneme na snímek do prázdné oblasti (mimo textová pole) vybereme z nabídky položku Pozadí zvolíme vhodnou barvu a potvrdíme použití.

V dalším kroku doplníme do snímků záhlaví a zápatí. Pro záhlaví a zápatí jsou v prezentaci určena textová pole, která můžete vidět na předloze (oblast zápatí). Tím jsme nastavili jednotný formát pro všechny snímky.

Pro vložení textu do záhlaví otevřeme nabídku  Zobrazit|Záhlaví a zápatí. Otevře se dialogové okno Záhlaví a zápatí. Každá prezentace by měla obsahovat čísla snímků, datum vzniku a jméno společnosti případně osoby, která ji vytvořila. Pro datum zaškrtneme  v dialogovém okně položku Datum a čas, zvolíme položku Pevné napíšeme datum vzniku (viz. příklad 28.1.2004) pro pravidelnou aktualizaci datumu zvolíme položku Automaticky aktualizovat. Do oblasti zápatí napíšeme název prezentace, případně autora a kontakt. Pokud chceme jednotlivé snímky číslovat zaškrtneme položku Číslo snímku v dialogovém okně.
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Šablony

Pro rychlou úpravu výsledného vzhledu prezentace slouží šablony návrhů v kterých jsou nastaveny základní formáty pro prezentace od formátu nadpisů, pozadí až po animace. Pro zvolení vhodné šablony otevřeme v nabídce Formát |Návrh snímku . Na pravé straně zobrazeného aktuálního snímku se otevře příslušné dialogové okno  v kterém vybereme položku Šablona návrhů a zvolíme jednu z nabízených variant.
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Pro nastavení formátu animací vybereme položku Animační schémata  a zvolíme  jednu z nabízených druhů animací. Automaticky se nám zobrazí náhled na danou animaci.

Pro nastavení barevného pozadí volíme položku barevné schéma. A opět nám bude nabídnuto několik variant barevných schémat.

6.5.2 Příprava na distribuci

Poznámky

V Normálním zobrazení snímku si můžeme povšimnout oblasti přímo pod snímkem, nad panelem nástrojů pro kreslení. Oblast je určena pro vkládání poznámek autora.
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Do oblasti je možné vepsat všechny potřebné údaje, které jsou důležité při výkladu, ale přitom nechceme aby byli standardně součástí snímku. Mohou také sloužit jako doprovodný text pokud prezentaci předáváme někomu bez našeho slovního vysvětlení.

Výstupní formát

Konečnou formu prezentace volíme podle způsobu  předvedení. Vybereme   z nabídky Soubor|Vzhled stránky
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V dialogovém okně vybereme vhodný formát z nabídky velikost snímků. Např. Diapozitivy, Folie. Vhodnou orientaci stránky a poznámek zaškrtneme v části Orientace dialogového okna. V ukázkovém případě jsme vybrali velikost snímku diapozitivy a snímky budou orientovány na šířku, poznámky na  výšku.

Pravopis

Microsoft PowerPoint obsahuje slovník, který využívá pro kontrolu pravopisu. (Automatickou kontrolu pravopisu je možné nastavit, popřípadě vypnout v záložce Pravopis v dialogovém okně Možnosti otevíraném z nabídky Nástroje.) Pokud aplikace v textu najde slovo, které nemá uvedeno ve slovníku (považuje ho tedy za chybné, podtrhne toto slovo červenou vlnovkou, která má uživatele na tuto nesrovnalost upozornit. Jakmile uživatel chybu ve slově opraví, vlnovka zmizí. Při kliknutí pravým tlačítkem myši na podtržené slovo se v místní nabídce zobrazí seznam navrhovaných slov ze slovníku, za které by chybné slovo mohlo být zaměněno. Kliknutím na některou z nabízených variant se podtržené slovo automaticky přepíše. Další položkou v místní nabídce je Přeskakovat. Po výběru této položky již aplikace nebude toto slovo v konkrétním dokumentu považovat za chybné. V jiném dokumentu ale ano. Poslední položkou je Přidat do slovníku
6.5.3 Tisk
Před samotným tiskem prezentace je vhodné si nejdříve prohlednout, co se bude tisknout. K tomu slouží nabídka Soubor|Náhled. Po výběru se zobrazí dialogové okno Microsoft PowerPoint [Prezentace[Náhled]]. V panelu nástrojů v položce Vytisknout lze po použití rozvinovaní šipky nastavit tisk požadované části prezentace (Osnova, Poznámky, Podklady, Snímky). Lze také nastavit tisk několika snímků na jednu stránku do maximálního počtu devíti snímků na stránku.[image: image190.png]€] Microsoft PowerPoint - [Prezentace1 [Nahled]]
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Samotný tisk provedeme pak pomocí ikony [image: image191.bmp]  která zobrazí dialogové okno Tisk.

Toto dialogové okno v první řadě umožňuje volbu tiskárny  na kterou chcete data tisknout. Dále je možné zvolit, které snímky chcete tisknout. Počet kopií. A nastavení informace o počtu snímků na stránce. Všimněme si, že se  nastavení mění aktuálně  podle toho, co jsme zvolili v náhledu. 

6.6  Efekty počítačové prezentace


6.6.1 Animace

Program Microsoft PowerPoint umožňuje pro oživení prezentace užití animací. Animovat se mohou jednotlivé snímky, nadpisy, odrážky a samozřejmě i ostatní objekty. U každé animace nastavujeme její pohyb a délku trvání.

Animace Snímku

Základním efektem animace je přechod snímku. Animovaný snímek (snímky) označíme nejlépe v zobrazení Řazení snímků. Z nabídky vybereme  Prezentace|Přechod snímku a vybereme vhodný animační efekt. Pro rychlost animace vybíráme z nabídky Rychlost (Pomalu, Středně, Rychle). V případě výkladu prezentace lektorem zaškrtneme u přechodu na další snímek položku při klepnutí myši. V případě automatického přehrávání prezentace vybereme položku automaticky po a nastavíme čas, za který dojde k animaci.

Pro detailnější animaci snímku používáme tzv. Vlastní animace. Stejně tak, jako jsme animovali snímky, je možné animovat jednotlivé objekty na nich. Z nabídky vybereme Prezentace|Vlastní animace. Pokud ještě nebyla nastavena žádná animace,  zobrazí se v pravé části obrazovky okno Vlastní animace (viz. obrázek), u kterého jsou všechna pole nepřístupná. Pro vlastní animaci je nutné označit  objekt který chceme animovat (nadpis, podnadpis, obrázek). Tím se nám v horní části okna odkryla ikona Přidat efekt. Po rozvinutí pomocí rolovací šipky, najedeme na položku Počátek a vybereme vhodný efekt. V pořadí jaké vybíráme se budou jednotlivé objekty animovat. Každé animaci je přiřazeno její pořadové číslo. Pokud chceme zaměnit pořadí animací, stačí jen vybrat objekt v okně a za stisku levého tlačítka myši ho přesunout na správnou pozici. Novou pozici naznačuje vodorovná čára (viz obrázek objekt s číslem 5 se posune na  pozici  4 v animaci)
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6.6.2 Hypertextové odkazy


Hypertextový odkaz je oblast textu provádějící skok v prezentaci na jiný snímek, dokument případně elektronickou adresu. Hypertextový odkaz přiřazujeme následujícím způsobem. V prvním kroku označíme objekt, kterému odkaz přiřazujeme. V druhém kroku vybereme nabídku Vložit|Hypertextový odkaz a tím otevřeme příslušné dialogové okno. 
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Pokud chceme odkazovat na jiný snímek naší prezentace (viz přiklad – snímek graf). Vybereme položku Místo v tomto dokumentu a vybereme vhodný snímek. Pro odkaz na elektronickou adresu zvolíme položku Elektronická adresa a do políčka Elektronická adresa vepíšeme adresu. Dialogové okno ukončíme stiskem tlačítka OK.

6.7 Spuštění prezentace

Prezentaci je možné spustit několika způsoby zaprvé klávesou  [F5] , která nám spustí prezentaci od prvního snímku. Druhou možností je užití ikony  [image: image193.png]


 , která spustí prezentaci od aktuálního snímku. Pro nastavení automatického přehrání celé animace vybereme z nabídky Prezentace|Nastavit prezentaci a zaškrtneme políčko automatické prohlížení. Pokud prezentaci bude obsluhovat lektor zaškrtneme políčko  Předvádění lektorem..

6.7.1 Základní ovládání spuštěné prezentace

Přechod na další snímek stisk  klávesy [ENTER] nebo  [PageUp]

Návrat na předchozí snímek [BackSpase]  nebo [PageDown]

Ukončení prezentace stisk klávesy [ESC]
6.7.2 Zásah do prezentace 

Pokud je nastaveno předvádění lektorem můžeme do běžící prezentace zasahovat v průběhu výkladu pomocí místní nabídky, kterou vyvoláte stiskem pravého tlačítka myši v libovolném místě obrazovky. Pro zobrazení a doplnění poznámek lektora k jednotlivým snímkům vybereme položku Poznámky lektora. Pro kreslení do prezentace vybereme položku Možnosti ukazatele|Pero. Od tohoto okamžiku můžeme do prezentace kreslit za stisku levého tlačítka myši. Pro vytvoření rovné čáry přidržujeme tlačítko [SHIFT]. Kresbu lze smazat stiskem klávesy [E]. Po stisku klávesy [F1] v průběhu běhu prezentace se zobrazí dialogové okno Nápověda a na něm jsou uvedeny všechny způsoby zásahu do prezentace. 

Skrytí některých snímků

V prezentaci můžeme některé snímky při jejím spuštění vynechat. A to tak, že nastavíme zobrazení Řazení snímků Vybereme snímek který chceme skrýt, stiskneme pravé tlačítko myši a vybereme položku z lokální nabídky Skrýt snímek. Ve spuštěné prezentaci se nebudou skryté snímky zobrazovat.

7 MODUL - Služby informačních sítí

Internet Explorer

7.1 První kroky s Internetem

Internet je celosvětová počítačová síť, resp. systém propojených počítačových sítí. Internet plní mnoho užitečných funkcí, z nichž tou nejvíce využívanou je WWW (World Wide Web) – služba založená na internetových stránkách (hypertextových dokumentech), která poskytuje virtuální informační prostor. Internetové stránky jsou přístupné pomocí prohlížeče. Nejvíce využívaným prohlížečem je program Internet Explorer, který je součástí operačního systému Windows (dalšími příklady může být např. Netscape Navigator, Opera nebo Mozilla).

Internet Explorer (dále jen IE) lze ve Windows spustit několika způsoby. Nejsnadnějším z nich je ikona [image: image194.png]


 na pracovní ploše nebo na panelu Snadné spuštění. Program lze najít také v nabídce Start ( Programy.

Po spuštění IE se před vámi objeví okno rozdělené do několika částí. 
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V horní části naleznete panely nástrojů – jsou tři a jejich zobrazení či skrytí je na rozhodnutí každého uživatele. Panel nástrojů Standardní tlačítka nabízí často používané operace přístupné pomocí ikon. Panel nástrojů Adresa je velmi důležitý, je prakticky neustále zobrazen a slouží pro zadávání internetové adresy či odkazu. Poslední je panel nástrojů Odkazy, který obsahuje odkazy na často otevírané www stránky či dokumenty. Tyto odkazy je možné si nadefinovat podle vlastní potřeby.

Pod panely nástrojů je místo pro zobrazení obsahu www stránek. V tomto prostoru uživatel vidí nalezené informace, otevírá odkazy a prohlíží si obrázky. Tento prostor lze zvětšit zobrazením přes celou obrazovku, k tomu slouží klávesa F11. Stisknutím klávesy F11 dojde ke skrytí panelu nástrojů a stavového řádku, opětovným stisknutím dojde k obnovení původního zobrazení.

Ve spodní části okna se nachází stavový řádek. Ten podává uživateli informace např. o průběhu načítání www stránek nebo o cílech jednotlivých odkazů.

Aplikaci je možné zavřít tlačítkem [image: image195.bmp] v pravém horním rohu okna, nebo nabídkou Soubor ( Zavřít. S uzavřením aplikace nedochází k uložení zobrazeného obsahu, po znovuotevření aplikace se zobrazí opět prázdná resp. výchozí (domovská) www stránka.

Výchozí (domovská) www stránka je stránka, která se zobrazí při každém otevření aplikace IE. Obyčejně je nějak nastavena od dodavatele, ale lze jí samozřejmě i změnit (nabídka Nástroje ( Možnosti Internetu ( Karta Obecné ( Pole Domovská stránka. Na domovskou stránku lze přejít kdykoliv během práce s IE klepnutím na tlačítko Domů na panelu nástrojů.
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Podobně jako ostatní produkty obsahuje i IE nápovědu. Díky připojení na Internet lze využít on-line nápovědy, která využívá internetové komunikace k řešení aktuálních problémů uživatele. V rámci on-line nápovědy lze využít znalostní báze řešených problémů, diskusní fórum nebo linku technické podpory.
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7.1.1 Úprava základního nastavení

Jednotlivé panely nástrojů lze měnit podle požadavků každého uchazeče. Lze např. odstranit nepotřebné příkazy (ikony) nebo naopak přidat specifické příkazy, které uživatel často využívá. Na panelu nástrojů Standardní tlačítka lze také měnit velikost ikon a zobrazení popisků.

Většina www stránek obsahuje mnoho grafických prvků (obrázky, loga, grafy apod.), které zpomalují – především uživatelům s pomalým připojením k Internetu – načítání jejich obsahu v prohlížeči. Jednou z možností, jak toto obejít, je vypnutí zobrazení grafiky na stránkách – nabídka Nástroje ( Možnosti Internetu ( Karta Upřesnit ( Sekce Multimédia ( Zaškrtávací políčko Zobrazovat obrázky. Jeho zaškrtnutím (resp. odškrtnutím) lze povolit (resp. zakázat) zobrazování grafiky na www stránkách.
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Při vypnutí zobrazování grafiky se na místo obrázků zobrazují rámečky s ikonou [image: image199.bmp] a popiskem, které napovídají uživateli, že na tomto místě se skrývá nějaký grafický prvek. Pokud si ho uživatel chce prohlédnout, nemusí znovu zapínat funkci zobrazení grafiky, ale může si nechat zobrazit pouze jeden obrázek (resp. několik zvolených obrázků) kliknutím pravého tlačítka myši do vybraného rámečku a zvolením nabídky Zobrazit obrázek.
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7.2 Web navigace

7.2.1 Přístup na adresu Web

K otevření www stránky slouží panel nástrojů Adresa [image: image201.png]Adresa [&] http: /fsupport microsoft.czf



, který obsahuje prostor pro text. Do tohoto prostoru uživatel napíše požadovanou adresu www stránky (tzv. URL) a potvrdí klávesou Enter. Obvyklý formát www adresy má 3 části, které jsou odděleny tečkou. Do www adresy není možné vkládat mezery a jiné speciální znaky, diakritiku a interpunkci (kromě tečky). Její tvar je následující:

www.domena.koncovka (např. www.seznam.cz)

WWW je zkratka služby World Wide Web, doména je základní adresní jednotkou na Internetu a koncovka odráží zpravidla zemi, kde je tato doména (stránka) umístěna (např. koncovka CZ – Česká republika, SK – Slovensko, COM – USA, UK – Velká Británie apod.), ovšem samozřejmě nic nebrání např. Slovákovi, aby si zaregistroval doménu s koncovkou COM.

Principem www stránek je odkazování pomocí hypertextových odkazů. Hypertextový odkaz (dále jen odkaz) je prostředek, kterým se uživatel přesune do jiné části www stránky nebo na jinou www stránku. Odkaz poznáte podle zobrazení kurzoru myši. Na každém místě www stránky, kde se při pohybu myši změní klasický kurzor (bílá šipka [image: image202.png]


) na bílou ručičku se zvednutým ukazováčkem[image: image203.png]


, se nachází odkaz. Textový odkaz lze navíc poznat tak, že je zvýrazněn pomocí podtržení (není to ovšem pravidlo). Každý odkaz se otevírá jedním kliknutím levého tlačítka myši!
Po kliknutí na požadovaný odkaz si IE ponechává v paměti adresu výchozí www stránky. Pokud se chce uživatel vrátit zpět na výchozí adresu, použije tlačítka Zpět [image: image204.png]Qwx



 na panelu nástrojů. Počet úrovní není omezen, tzn. že se lze vrátit o libovolný počet kroků zpět. Pokud během prohlížení stránek uživatel otevře třeba 5 odkazů, může se vrátit na úvodní stránku tak, že klikne 5x po sobě na tlačítko zpět. Stejně jako je možné vrátit se zpět, lze znovu otevírat stránky, které již byly otevřeny. K tomu slouží tlačítko Vpřed [image: image205.png]


.

Tím, že uživatel ví, kam má adresu www stránky vložit, však ještě nevyhrál. Tuto adresu musí totiž nejdříve znát. Pokud ji zná, nic mu nebrání vyhledat na této stránce požadované informace. Pokud ji ovšem nezná, musí vědět, jak ji získat (vyhledat). Pro vyhledávání na Internetu slouží vyhledávací servery (tzv. vyhledávače), do kterých uživatel zadá klíčová slova a vyhledávač mu zobrazí odkazy na všechny www stránky, které tato slova obsahují. Pokud chce např. někdo z Brna koupit novou Škodovku, zadá do vyhledávače slova Škoda Brno a výsledkem by měli být všichni prodejci Škodovky v Brně, kteří mají svoje www stránky, ale také např. stránky autosalónů, internetové bazary apod.

Prohledávání Web stránek

7.2.2 Používání vyhledávacích nástrojů

Pro vyhledávání na Internetu se využívají vyhledávací servery (tzv. vyhledávače), kde uživatel zadá v určité formě klíčová slova, na základě kterých pak vyhledávač prohlíží svoji databázi stránek nebo celý Internet (v závislosti na vyhledávači). Příkladem českých vyhledávačů může být např. Seznam nebo Atlas, příkladem zahraničních např. Google, Yahoo nebo Altavista.

K vyhledávání na Internetu se používá klíčových slov. Klíčová slova jsou základní pojmy, které by měla budoucí nalezená stránka zcela jistě obsahovat. Některé vyhledávače vyžadují zadání celých slov, u jiných stačí několik prvních znaků, např. zadáním slova kolo vyhledávač nalezne kromě kola také koloběžku, kolotoč apod. Klíčová slova se obvykle zadávají v 1. pádě. 

Některé vyhledávače mohou podporovat tzv. operátory (logické operace). Základní operátory jsou OR, AND a NOT. Zadáním např. výrazu Škoda OR Opel, nalezne vyhledávač všechny www stránky, které obsahují slovo Škoda nebo slovo Opel, tedy buď obojí nebo jen jedno nebo jen druhé. Zadáním výrazu Škoda AND Opel nalezne vyhledávač www stránky, které obsahují současně slova Škoda i Opel. Výraz NOT slouží k vyloučení stránek obsahujících dané slovo z výsledku vyhledávání. Většina vyhledávačů nabízí také pokročilé vyhledávání, kde je možné požadavky podrobněji specifikovat.

Jedním z nejpoužívanějších vyhledávačů je Google (www.google.com). Vyhledávání v Googlu nevyžaduje používání operátorů. Při zadání více slov se zobrazí nejdříve ty stránky, které obsahují všechna zadaná slova, a za nimi následují ty, které obsahují alespoň některé ze zadaných slov. Pro svázání několika slov k sobě se používají uvozovky. Požadavek na hledání může vypadat např. tato: "výstava modelů letadel" Praha. Výraz v uvozovkách pak vyhledávač bere jako jedno slovo, nezobrazí tedy např. stránky, které obsahují pouze slova výstava letadel nebo výstava a Praha.

7.3 Tisk

Je dobré si umět výsledky vyhledávání nebo obsah nalezené www stránky uložit a vytisknout. Pro vytištění aktuálního obsahu prohlížeče je nejsnadnější použít ikonu Tisk [image: image206.png]


 na panelu nástrojů. Pokud chce uživatel tisknout jenom některé stránky nebo naopak několik kopií, použije nabídku Soubor ( Tisk, kde je možné výše uvedené parametry nastavit. Před vytištěním www stránky je možné (a vhodné) se podívat, jak bude vytištěný dokument v závěru vypadat. K tomu slouží funkce náhledu (nabídka Soubor ( Náhled).
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Podobně jako v jiných aplikací balíku Office je i v IE možné tisknout na různé formáty papíru nebo nastavovat záhlaví a zápatí dokumentu. Obě tyto možnosti spolu s možností změny orientace papíru a nastavení okrajů stránky je možné měnit v nabídce Soubor ( Vzhled stránky.

Druhou možností uchování www stránky je její uložení např. na pevný disk. Stránku lze uložit až ve čtyřech různých formátech, nejpoužívanější je formát úplné webové stránky (*.htm resp. *.html), který zachová veškerou grafiku i formátování původní www stránky. Pokud uživatel grafiku nepotřebuje a zajímá ho pouze text www stránek, může použít formátu textového souboru (*.txt). Možnost uložení se nachází v nabídce Soubor ( Uložit jako.

Další možností uchování nalezených informací je jejich zkopírování např. do nového dokumentu Word. Pokud vás zajímá např. pouze jedna věta nebo odstavec z nalezených informací, není třeba ukládat nebo tisknout celou stránku, ale je možné vybraný text zkopírovat do připraveného dokumentu. Princip kopírování je stejný jako v ostatních aplikacích balíku Office, tzn. nejprve je třeba zvolit, odkud budu kopírovat a co budu kopírovat, zvolený text je třeba označit (nejlépe pomocí myši), obsah uložit do schránky (kombinace CTRL+C), zvolit místo kam budu kopírovat a vložit požadovaný text ze schránky do vybraného dokumentu (CTRL+V).
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Stejným způsobem je možné zkopírovat (uložit) i samotnou adresu www stránky (URL), kterou můžete např. vložit do nějakého dokumentu nebo poslat e-mailem svému kolegovi. Princip kopírování je stejný, kopírovat se bude ovšem tentokrát obsah panelu nástrojů Adresa.

Kromě textu a adresy je možné kopírovat nebo ukládat obrázky zobrazené na www stránkách. Princip kopírování je opět stejný, do schránky lze obrázek uložit kliknutím pravého tlačítka na vybraný obrázek a volbou Kopírovat. Pro uložení obrázku např. na pevný disk lze použít podobný postup, tzn. kliknutím pravého tlačítka na vybraný obrázek otevřít dialogové okno a zvolit nabídku Uložit obrázek jako.
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7.4 Záložky (oblíbené položky)

7.4.1 Tvorba záložek (oblíbených položek)

Každý uživatel má nějaké oblíbené www stránky, resp. stránky, na které se často vrací. Můžou to být např. již zmíněné vyhledávače nebo programy TV či kin, stránky s informacemi o počasí a mnoho jiných. Ke správě těchto oblíbených stránek slouží Oblíbené položky. Okno s oblíbenými položkami se zapíná (a vypíná) tlačítkem Oblíbené na panelu nástrojů [image: image210.png]/¢ oblbens



. Po stisknutí tohoto tlačítka se objeví v levé části okno podokno Oblíbené položky, které obsahuje doposud uložené oblíbené www stránky. Jednotlivé položky jsou hypertextové odkazy, na jejich otevření tedy stačí jednou kliknout levým tlačítkem myši. Pro přidání nové oblíbené položky slouží tlačítko přidat v horní části podokna Oblíbené položky [image: image211.png][ Pridat.



. Do oblíbených položek se přidá odkaz na aktuální (právě otevřenou) www stránku v prohlížeči. Uživatel tedy nejprve musí otevřít příslušnou www stránku a po jejím načtení je teprve možné přidat ji mezi oblíbené.
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ELEKTRONICKÁ POŠTA

7.5 Začínáme s elektronickou poštou

7.5.1 První kroky s elektronickou poštou

Pro správu pošty slouží mimo jiné program Outlook, který je součástí balíku Office. Umožňuje nejenom přijímat a odesílat elektronickou poštu, ale také spravovat kontakty (adresáře) nebo plánovat schůzky a úkoly a mnoho dalších věcí. Outlook je možné spustit více způsoby, standardně ho najdete v nabídce Start ( Programy a skrývá se pod touto ikonou [image: image213.bmp].

Po otevření aplikace je dobré zkontrolovat, zda je zobrazen Seznam složek, který umožňuje základní orientaci v jednotlivých částech programu. Zobrazit nebo skrýt Seznam složek je možné v nabídce Zobrazit ( Seznam složek.
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Do své poštovní schránky se dostanete kliknutím na nabídku Doručená pošta. V pravé části okna se zobrazí seznam přijatých zpráv. Nové (nepřečtené) zprávy jsou zvýrazněny tučně.
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Přijatou zprávu lze otevřít např. dvojitým kliknutím levého tlačítka myši nebo klávesou Enter. Po jejím opětovném uzavření zmizí její tučné zvýraznění, čímž Outlook naznačuje, že tato zpráva již byla přečtena.

K uzavření otevřené zprávy nebo celé aplikace slouží tlačítko [image: image216.bmp] v pravém horním rohu okna.

7.6 Práce se zprávami

7.6.1 Odesílání zpráv

Novou zprávu lze vytvořit tlačítkem Nový [image: image217.png]() Novy



, které se nachází v levém horním rohu aplikace. Po kliknutí se otevře nové okno zprávy. Před odesláním je nutné vyplnit 3 základní části zprávy.

1) Adresa příjemce

2) Titulek (předmět)

3) Text zprávy

Adrese příjemce je povinná, bez jejího vyplnění nebude možné zprávu odeslat. Vyplňuje se do pole Komu [image: image218.png]


 v okně nové zprávy. Příjemce lze také vložit ze seznamu kontaktů. Kliknutím na tlačítko Komu se zobrazí dialogové okno, v jehož levé části je zobrazen seznam všech kontaktů v daném adresáři. Opětovným kliknutím na tlačítko Komu [image: image219.png]Komu -3



 se zvolený kontakt přesune do pravé části okna. Pak již stačí vše potvrdit tlačítkem OK. Do pole Komu (příjemce) lze vložit i více kontaktů. Postup je stejný, jednotliví příjemci musí být odděleni čárkou nebo středníkem.

Pod polem Komu se nalézá ještě pole Kopie. Adresát vyplněný v poli kopie obdrží identický dopis jako adresát vyplněný v poli Komu (včetně všech příloh), nicméně v hlavičce přijatého mailu vidí, že se jedná o kopii. To mu slouží např. pro informaci, že se tímto dopisem nemusí zabývat (nemusí na něj odpovídat), protože byl určen někomu jinému a důvod odeslání i na jeho adresu je čistě informačního charakteru. Jak příjemce originální zprávy, tak příjemce její kopie vidí v hlavičce přijatého mailu, komu byl současně dopis odeslán (ať už jako originál nebo jako kopie), tzn. že o sobě navzájem ví. Pokud chce odesílatel z nějakého důvodu skrýt adresáty jeho dopisu, musí jejich adresy vložit do pole Skrytá kopie. Toto pole nebývá standardně zobrazeno, zobrazit ho lze v nabídce Zobrazit ( Pole skrytá.
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Princip vkládání příjemce do pole kopie a skrytá kopie je stejný, ať už ručně nebo ze seznamu kontaktů.

Předmět není povinný, ale slouží příjemci pro lepší orientaci a přehled zpráv. Již na základě vyplněného předmětu lze v seznamu zpráv např. posoudit, které zprávy jsou důležité a které mohou počkat. Předmět se vyplňuje do pole Předmět. Text zprávy rovněž není povinný, ale tvoří tělo celé zprávy, lze ho vynechat např. v případě posílání nějaké přílohy, která nepotřebuje komentář, jinak nemá ovšem zpráva bez vyplněného textu smysl.
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Pro odeslání dopisu slouží tlačítko Odeslat v levém horním rohu okna nebo klávesová zkratka CTRL+Enter.

Před odesláním dopisu je možné ještě provést např. kontrolu pravopisu nebo nastavit důležitost. Kontrolu pravopisu lze spustit v nabídce Nástroje ( Kontrola pravopisu nebo klávesou F7. Důležitost zprávy informuje příjemce ještě před přečtením zprávy, zda je zprávu nutné okamžitě (resp. co nejdříve) vyřídit nebo zda zpráva počká. K nastavení důležitosti zprávy slouží tlačítka [image: image222.png]


 na horní liště v okně nové zprávy. Červený vykřičník značí vysokou důležitost, modrá šipka nízkou důležitost. Pokud nezvolíte ani jednu z možností, je zpráva chápana jako středně důležitá (normální).

Spolu se zprávou lze odeslat přílohu. Přílohou může být jakýkoliv soubor nebo skupina souborů např. dokument, obrázek, archiv atd. Přílohu lze připojit ke zprávě kliknutím na tlačítko [image: image223.bmp] nebo v nabídce Vložit ( Soubor. Po kliknutí na tlačítko se otevře dialogové okno, kde stačí už jen nalistovat a připojit zvolený soubor nebo skupinu souborů.

Přijaté i odesílané zprávy lze uložit např. na pevný disk, a to v několika formátech podobně jako při ukládání www stránky. Pokud chce uživatel uložit zprávu v původním vzhledu a se všemi přílohami, použije Formát zprávy, pokud mu stačí text obsažený ve zprávě, použije formát Pouze text. Možnost uložení se nachází v nabídce Soubor ( Uložit jako.
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7.6.2 Kopírování, přesouvání a mazání

Podobně jako v ostatních aplikacích balíku Office funguje i v Outlooku mazání, kopírování a přesouvání textu. Princip je stejný jako všude jinde, tzn. nejprve je třeba zvolit, odkud budu kopírovat (resp. přesouvat) a co budu kopírovat, zvolený text je třeba označit (nejlépe pomocí myši), obsah uložit do schránky (kombinace CTRL+C resp. CTRL+X), dále zvolit místo, kam budu kopírovat (vkládat text) a vložit požadovaný text ze schránky do vybraného dokumentu (CTRL+V). Takto lze např. kopírovat text z jedné zprávy do druhé, nebo se dá tímto způsobem do textu zprávy vložit například část nějakého dokumentu, adresa URL nebo jakýkoliv jiný text.

Pro vymazání textu ve zprávě nebo přílohy slouží klávesa Delete.

7.6.3 Čtení zpráv

Přijatou zprávu lze otevřít dvojitým kliknutím levého tlačítka myši nebo klávesou Enter. K uzavření otevřené zprávy slouží tlačítko [image: image225.bmp] v pravém horním rohu okna. Po jejím uzavření zmizí její tučné zvýraznění, čímž Outlook naznačuje, že tato zpráva již byla přečtena.

Přečtené zprávy lze označit zpět jako nepřečtené (např. pokud by se k nim chtěl uživatel později vrátit) a naopak. Nejjednodušší způsob je použít nabídku Úpravy ( Označit jako (ne)přečtené.

7.6.4 Odpověď na zprávu

Na přijaté zprávy lze odpovídat nebo je předávat dál jinému příjemci. Po otevření a přečtení zprávy stačí kliknout na tlačítko Odpovědět [image: image226.png]€0 Odpovédst



 a automaticky se otevře okno s odpovědí, které odpovídá oknu pro novou zprávu s tím rozdílem, že má již předvyplněné pole Komu (příjemce). Tlačítko Odpovědět všem [image: image227.png]9 Odpovidst viem



 má stejnou funkci. Používá se v případě, že doručený mail byl odeslán na adresu více příjemců a uživatel chce odpovědět všem, kteří tento mail obdrželi, nejenom tomu, kdo ho odeslal. Tento nástroj se často využívá při práci ve skupinách (v nějakém kolektivu). Do odpovědi se automaticky vloží původní zpráva. Možností vložení (přiložení) původní zprávy k odpovědi je několik a je to otázka volby každého uživatele, jaké nastavení zvolí. Do pole předmět se před původní text vloží zkratka RE: (z anglického response = odpověď). 

Pro předání zprávy dalšímu příjemci slouží tlačítko Předat dál [image: image228.png]4 pedat dal



. Po kliknutí na toto tlačítko se otevře okno zprávy (stejné jako okno nové zprávy), do kterého se automaticky vloží původní text a přílohy a v poli Předmět se před původním textem objeví zkratka FW: (z anglického forward = vpřed). Po vyplnění nového adresáta je možné zprávu odeslat resp. předat dál.
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