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MS Word 2003 — uzivatelsky manual

Pohyb po dokumentu, zasady psani

Pohyb po dokumentu je mozny :

1/ mysi ( klikem na pfislusné misto, nebo rolovanim, pokud ma vase mys kolecko)

2/ kurzorovymi kldvesami ( CtyFi klavesy v pravé spod. Casti klavesnice)

3/ klavesami Page Up ( o stranku nahoru) a Page Down ( o stranku dolt)

4/ pomoci funkce Hledat ( na hl. panelu - Upravy - Hledat (toto se uplatni zejména v dlouhych
dokumentech, napf. zakonech ap.)

Word - Zasady psani

Dodrzovat zasady psani je velice dlleZité, zvlast& pokud vyuZivate Word &asto a na delsi texty. Pokud
budete tyto zasady respektovat a pouzivat, mizete hned nebo kdykoliv v budoucnu zaéit vyuzivat
veskeré funkce, které textovy procesor Word nabizi - napf. pracovat se styly , rychle upravovat a
formatovat ¢asti dokumentd, apod.

Rozhodné se vyhnete v neposledni fadé i problémim pfi tisku.

N&sledkem chybného psani se uZivateldm také stava, Ze stravi psanim a tpravou dokumentl neimérné
mnoho zbyte¢ného Usili a ¢asu.

Zasady psani dokument

V nasledujicich nékolika fadcich, se vam pokusim nastinit zakladni pravidla pro psani ve Wordu.
Spravnost psani si mdZete ové&fit i zobrazenim netisknutelnych (neviditelnych) znakl jako jsou konce
Fadek, odstavcl ap. Tyto znaky, i kdy? si je zobrazite, slouzi pouze jako informace pro vas a pro program
- nevythknou se. Zobrazit tyto znaky Ize stiskem tlacitka Zobrazit, nebo skryt na standardnim panelu
nastroju.
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Zalomeni radky

Hrubé chyba

Zde se setkdvam s nejcastéj$i chybou psani, a to je chybné zalomeni fadkd. Je tieba si uvédomit, Ze
zvyk z psacich strojl - odFadkovat na konci kazdého Fadku je v textovém procesoru velkou chybou.

Pozn.: zalomeni = ukonceni , napf. radky



Bézné zalomeni fadku

PFi béZném psani, pokud dopiSete na konec rfadku, dojde k zalomeni zcela automaticky a dalsi slovo
pokracuje na dal$im fadku. Pisatel se nemusi o nic starat a piSe stale dal a dal, dokud nebude chtit zacit
dalSi odstavec.

Nafizené zalomeni fadku ( Shift + Enter )

MlZe se ale vyjmeéné stat, e potFebujete text zalomit v mist&, kde odstavec jedté nekondi. To by bylo
napf. pfi psani basné, kde pocet slov na fadek je dany. Zalomeni pak docilite stiskem klavesy
Shift+Enter. ( pozor na rozdil oproti zalomeni pouze klavesou Enter, coz je zalomeni odstavce - viz dale,
a zde by bylo chybou). V misté vloZeni tohoto zalomeni nam kurzor odskoci na nasledujici Fadek a takto
bude zalomen uZ nastalo.

Zakazané zalomeni fadku ( Ctrl + Shift + mezernik )

Zalomena tfadku mGze také zcela zakazat vloZenim mezery se zakazem zalomeni - Ctrl+Shift+mezernik.
Nasledkem vlozeni takové mezery mezi dvé slova je skutecnost, ze Word bere tato slova i s mezerou
jako slovo jediné a nerozdéli ho pripadné na konci fadku.

Zalomeni odstavce ( Enter)

Odstavec oddélime stiskem kladvesy Enter za poslednim znakem odstavce. Tim fekneme pocitaci, ze
odstavec skoncil a na nasledujicim Fadku zacina odstavec novy.

Zalomeni stranky ( Ctrl + Enter)

MlZe se stat, ze pti psani textu chcete vymezit jeho presnou ¢ast, kterd se ma vytisknout na samostatné
stréance. Pfikladem by mohl byt samostatny nadpis knihy na prvni strance, nebo pozadavek, aby hlavni
nadpisy kapitol vzdy zacinaly na nové strance.

Pokud nadpisy kapitol umistite tak, ze prazdné misto "odentrujete", aby se vdm posunuly na novou
stranku, mdzZete mit velky problém. Vlozenim prézdnych odstavcl dojde sice k zaplnéni mista, ale v
pfipadé, Zze na jakékoliv misto nebo stranku pred timto nadpisem vloZite novy text, Ci obrazek - vse se
vam rozhodi a posune dold. Nadpis bude kdesi v poloviné strédnky . A coz kdyZ tam téch nadpisti mate
vice!

Tomuto zabranite tim, Ze pred nadpis vloZite konec stranky. Word na toto misto vlozi pferusovanou caru
s napisem konec stranky (ta se netiskne) a jede dal. Pfi tisku to tiskarna vezme na védomi,odstrankuje
si a vy mate jistotu zZe nadpisy vzdy bez ohledu na pozdéjsi Upravy dokumentu zacnou na nové strance.



Vyb ér textu, najit, nahradit

Vybér a oznaceni textu jsou Cinnosti, bez kterych se ve Wordu rozhodné neobejdete. Vybrany (oznaceny)
text budete formatovat, mazat, presouvat, kopirovat a nahrazovat. Vybér textu mze byt souvisly, nebo
nesouvisly ( rdzné &asti dokumentu) a sloupcovy. Nékteré funkce jsou dostupné pouze ve Wordu od
verze 2003.

Souvisly vyb ér textu

VL 1 gdo prév a oprivnérsch
zajmil jingch anesmi bt v rogpon & dobafd mravy

Vyb ér mysi

1/ na pocatku zamysleného vybéru stisknéte levé tlacitko mysi a bez uvolnéni tdhnéte smérem k
zamyslenému konci vybéru. Pak tlacitko uvolnéte.

2/ vybér celého slova - poklepanim mysi ve slové

3/ celého odstavce - trojitym poklepanim mysi v odstavci

4/ celého radku (Useku) - klepnutim vlevo od textu v okraji. Kurzor se zméni na Sipku - klikem levého
tlacitka mysi oznadite cely fadek. Pokud bez uvolnéni tdhnete mysi nahoru, nebo doll - do vybéru vém
budou pfibyvat postupné dotéené radky.

5/ dvojitym poklepem vlevo od textu v okraji (v misté kde kurzor ma tvar Sipky), oznacite cely odstavec.
6/ trojitym poklepem vlevo od textu v okraji (v misté kde kurzor ma tvar Sipky), oznacite cely text.

Souvisly vyb ér klavesnici

1/ stisknuta kladvesa Shift + Sipkami (kurzorové klavesy) - do véech smérl
2/ stisknuta klavesa Shift +Ctrl + Sipky - postupné po slovech rozsifujeme oblast
3/ stisknuta klavesa Shift + klavesové zkratky (End, Home, ..) - oblast na konec Fadku, na zacatek, ..

V pripadé, Ze pFi ozna éeném vyb éru stisknete n ékterou klavesu, cely vyb ér bude nahrazen timto znakem

klavesy. Pokud stisknete klavesu Delete, vyb  ér timto vymaZete.

Vybér zrusite poklepem libovoln & mimo vyzna €enou oblast

Nesouvisly vyb ér textu
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PFi stisknuté klavese Ctrl + tahem mysi , nebo poklepem vyberte postupné pozadovanou ¢ast textu



Sloupcovy vyb ér textu

PFi stisknuté klavese Alt + tahem mysi vyznacime obdélnikovou oblast

Prace s vyb érem
Pokud jiz mate vybrany oznadeny text, miZete s timto vyb&rem déle pracovat:

1/ Kopirovat ( na jiné misto v dokumentu, nebo i mimo né&j)
2/ Vyjmout ( a pak pfipadné vlozit na jiné misto )

3/ Smazat ( stiskem klavesy Delete)

4/ Nahradit ( libovolnym znakem - stiskem pfislusné klavesy )

Vy$e zminéné funkce najdete v hlavnim menu - Upravy , déle jako tladitka na Standardnim panelu
nastrojd, nebo v kontextové nabidce mysi pokud stisknete jeji pravé tlac¢itko nad timto vyb&rem.
Podrobnéjsi informace najdete v ndsledujici kapitole.

Pozn.:

Nékteré funkce jako Hledat v textu a Nahradit, se aplikuji pfi vyznaceném vybéru pouze na tento vybér a
dotazem pak pfipadné pokracuji do zbytku dokumentu.

Word - funkce Najit text, nahradit

Funkce Wordu Najit a Nahradit jsou velmi uzitecné funkce, které vam mohou obcas usetfit ¢as a praci

Funkce Naijit

Hledat miZete slova a slovni spojeni v celém dokumentu, nebo v oznadeném bloku textu. Funkci Ize
spustit :

1/ pomoci hlavniho menu Upravy - Najit
2/ pomoci klavesové zkratky Ctrl+F

Funkce Nahradit text

Nahrazovat znaky, slova, nebo celé Useky textu za jiny text mdZete opét v celém dokumentu, nebo v
oznaceném bloku textu. Po spusténi vam dialog nabidne nahrazovani postupné, nebo najednou v celém
souboru. Funkci Ize spustit :

1/ pomoci hlavniho menu Upravy - Nahradit
2/ pomoci klavesové zkratky Ctrl+H



Formatovani textu

Format textu je jedna z véci, ktera nejvice ovlivni celkovy dojem a funkcénost vaseho dokumentu. Mnoho
zacateénikd se zpodatku nechdva unést moznostmi pFi vybéru pisem, riznych velikosti nadpist a
barevného podani. Po Case vSak sami pfijdou na to, Ze ¢im je dokument jednodussi a stylovéjsi, tim lépe
a prirozenéji se &te - coZ je hlavni diivod psani dokumentd.

Vyb ér oblasti

Pro vybér oblasti plati zasady, uvedené jiz dfive v kapitole Vybér Casti textu.

Navic ale:

- pokud je kurzor umistén uvnitf slova, aplikuje se zména formatu na toto slovo.
- pokud je kurzor umistén mimo text, ¢i v mezefe, zména formatu se projevi pfi psani od tohoto mista
dale. Pfemistite-li vSak kurzor jinam, nastaveni formatu Word zapomene.

Format pisma

Ve Wordu jsou obsazeny rlizné sady pisem (tzv. fonty) a ty mlzZete vyuZivat ke své praci podle potieby.
Kazda sada pisma mé sv{j ndzev. Format pisma v tomto pfipadé zménite tak, Ze na vybranou oblast
aplikujete vybranou sadu podle jejiho ndzvu, a to jednim z nasledujicich zplsob:

- zadejte v hlavni nabidce (Menu) - Format - Pismo . Otevie se vam dialog (viz. obr. ¢.1), pomoci
kterého vyberete velikost, barvu, druh sady ap. Po potvrzeni Ok se vami zvoleny format aplikuje na
vybranou oblast.

- pokud mate spustény pomocny panel Format (viz. obr.¢.2), mate v ném dostupné zakladni moznosti
formatovani - druh sady,velikost pisma, tu¢nost, styl a podtrzeni. Staci pak nastavit poZadované hodnoty
zde.

Obr.¢.1 - dialogové okno Format - Pismo
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Obr.&.2 - panel nastrojd Format
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Proporcionalni a neproporcionalni pismo

Neproporcionalni pismo

- vdechny pismena i mezery maji stejny rozmé&r. Bylo pouZivdno u starich tiskaren a psacich strojt. Je

7 v V. ~ r e o V. v~ 3 I3 s s
vhodné napr. do tabulek a pfi pozadavku zarovnani do sloupcu. Pfi bézném psani zabere vice mista na
radku. Typickym predstavitelem je sada Courier

Proporcionalni pismo

- pismena mohou mit rliznou $ifku ( napt. pismeno i je uz&i nez w ). Je Usporné&jsi co se tyka mista a
Iépe se Cte. Predstavitelem je sada Times New Roman (patkové pismo) nebo Arial (bezpatkové pismo)

Prolozeni znak 0 a Textové efekty

Tyto nastaveni pisem budete pouZivat méné ¢asto, ale nékdy se vdm muizZou hodit. Najdete je v
dialogovém okné Pismo - viz. obr.¢.1 vyde. Vyzkousejte si napt. rlzné varianty zvétSeni mezer - to je
mozné pouzit napf.na napisy. Zcela tim zménite charakter pisma.

Co se tyka textovych efektl, najdou uplatnéni snad jen v pfipadé tvorby HTML strének, nebo v textech
uréenych k prezentaci na obrazovce ¢ projektoru. Jde o riizné varianty zvyraznéni textu - blikajici,
jiskFici, bézici rdmecek ap.

PF.: Pro ilustraci uvadim n  ékteré textové efekty,
ve vSech p fipadech jde o stejné pismo

standardni text - Testowé efelty a proloZeni znakil

mezery roziffent o Ipt - Textoveé efekty a proloZeni znakt

mezery mifené o Ipt - Tetovéefddyapmlofen mald)

v méfitku 150% - Textové efekty a proloZeni znakn

cv Textowé efelty a proloZend znakf ¥ 14
zwiiend o 3pt . yap . a zde uZ normélni

Jiskfici test - Texpwt efekty a prolozeni znaltd

pozn.: pt je jednotka (typograficky bod)



Zarovnani textu

Text mlzete na strance zarovnat

1/ vlevo (k levému okraji)

2/ na stied ( text se vystiedi - bude umistén ve stfedu stranky)

3/ vpravo (k pravému okraji )

4/ do bloku ( do bloku - rovhomé&rné rozlozi text k levému i pravému okraji a prizplsobi mezery)

Nastaveni:
Pomoci odpovidajicich tlaéitek na panelu néastrojd Format (viz. obr. niZe), nebo pomoci hlavniho menu -
volby Format - Odstavec - karta Odsazeni a mezery - volba Zarovnani.
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Odrazky a €islovani

Funkce odrazky a &islovani doplfiuje moznosti formatovani odstavct a ddva dokumentim prehlednéjsi
vzhled. Casto se setkavam s tim, Ze v textech uZivatelé misto pouziti téchto funkci vypisuji odrazky ru¢né
a pomoci vlozenych mezer formatuji vzhled. To je samoziejmé chybné z hlediska dodrzeni spravnych
zasad psani ve Wordu, a také pracnéjsi.

Pokud si potfebujete zopakovat spravné zasady psani ve Wordu, nahlédnéte do kapitoly Zasady psani.

R{zné varianty odraZek a &islovani prvni Grovné a dialogové okno pro vybér:
o prvni fadelk
druhy fadek

teti Fadek odrézky | Cislowani | vicetroviiové

Odrazky a Gislovani

prvnd fadek . * .
druhy fadek
o o =5 - .

tFeti fadel 7adne ¢

b o o

1. prmi fadek
. druhy fadek
3 tfetifadek

O

a)  prvni fadek
by druhy fadek
c)  tfeti fadek
10 prd fadek Q
2)  druhy fadek

4 | Sk
3) teti tadek [eier | o |




Automatické odrazky a €islovani

A zde opét nardzime na spravné zasady psani. VSechen text, ktery ma byt uveden v jednom bodu
seznamu, musi byt uveden na jednom fadku, nebo v jednom odstavci. To znamena, Ze fadky v jednom
odstavci, jsou zalomeny automaticky, nebo pomoci Shift+Enter.

Tzn.: funkce vlozi odrazku na zacatek kazdého odstavce. Tyto odstavce jsou vymezeny odidadkovanim
Enter.

Pro ilustraci uvedu nasledujici pfiklad i s postupem :

BTSRRI, - lomeni Fadly je automaticloy, nebo pomoocf Shaft+Enter Jde stale o

steqny odstavec. Makone adlo zalomim Fadek pomoci Enter . dinz ulionéin odstaver

BB zacina druhy odstawec.

|=f1'-l o

Usek, kde cheeme wytvofit seznam oznadime

pomoci Shife+E
stejny odstavec. Makonct tohoto fadlu zalomime Fadek pomoci Enter,

! ind druby odstavec. D

7 hlawni nabidley wywolame dialogoweé okno Format - Odragzloy a islovani a zvolime typ

Proni fadels testhy, zalomeni fadkoy e automaticloy, n

Zde zad

1 Prwni Fadek textu, zalomeni Fadley 12 automaticlky, nebo pomooci Slafi+Ender Jde stale o
stejny odstavec. Nakonct tohoto fadlu zalomim Fadek pomoci Enver. &imE ukondéim odstavec
2. Zde zafind druhe adstavec, Word titn pademn autamaticloy vloEil daldi bad seznatm.

Vyvolat funkci Odrazky a &islovani Ize zplsobem uvedenym vyse (pomoci dialog. okna aktivovaného
pomoci hlavniho Menu z nabidky Format - Odrazky a ¢islovani), nebo pomoci tlatitek na panelu nastrojd
Format, pokud tento panel mate zobrazeny na pracovni plose.



Uprava odsazeni seznamu a vlastni nastaveni odrazek

Pokud budete chtit upravit velikost odsazeni a dalsi vzhled odrazek, mizZete tak ucinit v dialogovém okné
Odrézky a cislovani - volbou Vlastni. V pfipadé odsazeni, Ize Upravu provést i mysi, posunem zarazky na
hornim pravitku , viz nast obr.
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Vlozeni cCisla stranek

V nabidce Vlozit klepnéte na prikaz Cisla stranek.

V poli Umisténi zadejte, zda se Cisla strdnek maji tisknout v zahlavi v horni ¢asti strénky nebo v zapati
ve spodni ¢asti stranky.

V rozeviracim seznamu Zarovnani zadejte, zda chcete Cisla stranek zarovnat doleva, na stfed nebo
doprava vzhledem k levému a pravému okraji, pfipadné uvnitf nebo vné vzhledem k vnitfnim nebo
vné&jsim okrajiim stranek.



Tabulatory, tabulky

Vzdy, kdyZ potfebujete ve svém dokumentu zarovnat text a data do sloupct, midzZete pouzit k

formatovani vestavéné funkce Wordu Tabulatory a Tabulky.
Na obr. ¢.1 uvadim demonstraéni ukézku rdznych druht pouzZitych Tabulatord, podle toho jak plsobi na

zarovnani textu.

Obr.&.1 - rozmist&ni tabulatord na pravitku a jejich vliv na text
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Druhy tabulator G

Jednotlivé druhy tabulatord mzete nejjednoduseji volit poklepanim na tlacitko v levém hornim rohu v
misté kde se setkdavaji pravitka. Postupnym poklepem na toto tlacitko se méni aktuaini tabulator. Po
nastaveni pozadovaného druhu tabulatoru staci mysi kliknout na pravitko v misté, kde chcete tento
tabuldtor umistit.

Po vloZeni tabulatorl se pohybujte po fadce prostiednictvim kldvesy Tab (nad Caps Lock, n&kdy na
klavesnici ozna¢end dvéma protismér.Sipkami). Kurzor vdm odskoci vzdy k nejblizsi dalsi zarazce.

PFi vkladani textu se vam bude text zarovnavat podle aktualniho druhu tabulatoru nad danym
sloupeckem.V ptipadé vlozeni dalsiho fadku, i odstavce se formatovani zachova i na tento fadek. Druhy

tabulatord :

Levy - se zarovnanim vievo

Jak je patrno z obrazku ¢.1, vkladany text se bude zarovnavat vievo
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Na stied
h.

Vkladany text se bude zarovnavat na stfed tabulatoru

Vpravo

Vkladany text se bude zarovnavat na vpravo v sloupci

Na stfed s desetin. ¢€arkou (te €kou) v porovnani s pozici tabulatoru

Realna Cisla se zapisuji pomoci desetinné teCky , na misto des. ¢arky. Tato tecka ma pevné umisténi ve
sloupci pod tabulatorem, takze celd ¢&isla prirlistaji doleva a desetinna ¢&isla doprava.

Svisla ¢éara

Svisla ¢ara slouzi k vytvoreni grafického vertikélniho rozdéleni tsekd, jak je téZ patrné z obr.¢.1 .
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Jednoduchy p Fevod textu na tabulku

Oznacte blok textu, ktery chcete prevadét na tabulku.Déale z hlavniho menu zvolte Tabulka - Pfevést text
na tabulku (viz. obr. nize)

) - [BX]|

Soubor  Uprawy  Zobrazit  Wlodt  Formét  Mastroje  Tabulka  Okmo

! Mapovieda X

: Mormalni + TimesMewRoman - 12 - | B T U |§| A~ E
o

Iz'|-E-|-|1_-|-2-|-3-|-J_4-|-5-|-§-|-?-|-_§-|-9f|-1u,\

Prievest text na tabulku

Welikost Eabulky

Pocet sloupci:

4
(L1 ]

W oo

i- - =< Pofet Fadk:

Stranka 1 odd 1 | ¥lastnosti aukomatickébo pRizpdsobeni

(%) Pevna Sifka sloupce:
() Piizptisobit obsabw
O Prizpisobit oknu

i

Auko

Skl kabialks: (Zadmé)

[&utumatick{-’ Farmat...

Dddélerafe baxty

() odstavee () Stredniky
{(#) Tabulatary (3 2iné: -
I [8]:4 I [ Skorno
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Zde mizeme vid ét jak vypada tabulka po p Fevodu

'EEI Dokument 3 - Microsoft Word

: Soubor  Upravy Zobrazik VoSt Format  Mastroje  Tabuka  Ckno
! Mapoyeda
i Miizkatabulky + TimesMewRoman -+ 12 - | B F U |

(e |-1-|-2§-3-|-4¢,-5-|5-|-?- i

i
>
) L]
& |_|m X

[F=)

4 =5
bbb ceeecceee | fff 4566343
555555 Eelelebelede hhhh | 43.32
dddddddd | jiji muni | 2.5
A o
. s
N @
N ¥

émﬁ::—-ﬁﬁ(_ I

Stramka 1 odd 1 111 na 0,6cm Fo 1 al, 4

|

Vlozeni noveé tabulky
Novou tabulku je mozné vioZit takto:

a) z hlavniho menu Tabulka - Vlozit tabulku. V dlalogu staci zadat pocet sIoupcu a radek.
b) pomoci tlac¢itka na Standardnim panelu nastrojd - VloZit tabulku a pomoci dialogové mrlzky staci
tahem mysi bez uvolnéni tladitka , vybrat pFislusny pocet bunék. Sitku i vy$ku bunék mizete dodateéné

upravovat.
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Uprava panelu nastroj @

Program Word nabizi svym uzivatelGm obrovské moZnosti, co se tyka prizplsobeni uZivatelského
prostfedi. Nejen Ze si mizete navolit které pFedpripravené panely néstroju chcete zobrazit na pracovni
plode, ale mlzete si vytvofit vlastni panel (nebo panely), kde si sdruzite pouze ty funkce, které opravdu
vyuzivate.

Na detailni popis vSech moznosti neni v tomto kurzu dostatek prostoru, ale nize vdm pro ilustraci uvedu
jak je mozné zobrazit vybrané pomocné panely nastrojli a jak si vytvofit vlastni panel podle svych

predstav.

Vestav éné panely nastroj a

K otevieni dialogu se dopracujete volbou Nastroje - Vlastni ( v hlavnim menu nabidek )

Obr. ¢.1

Yiastni

=11

Panely nastrojl | Pikazy | MoZnosti

Panely nastroid;

Skandardni

Farmak

Automaticky texk
Datab&ze

Diagram

E-rnail

Farmulare

Hromadna korespondence

|| Japonské pozdray

kresleni
Kreslici plakno
Microsoft

L_| Mistni nabidly
|| Mastaveni prostorového efekiu

Mastaweni skinu

|| Mastroje pro web

ot

Elavesnice. .. ] [ Zavrit

v tomto dialogovém okné vyznacte zaskrtnutim ty panely, které chcete zobrazit na pracovni plose.
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Odkazy

Hypertextovy odkaz umistény v textu, je vlastné misto, jehoZ prostfednictvim se miZete presunout k
informaci, umisténé v jiné ¢asti dokumentu, v jiném souboru, nebo napf. na néjakou stranku na
Internetu. Funguje stejné, jako bézny odkaz na webovych strankach.

Menu v levé Casti této stranky, které nabizi jednotlivé kapitoly tohoto kurzu, jsou také Hypertextové
odkazy, jsou vsak upravené graficky, aby vypadaly jako tlacitka.

Vy miZete vytvorit ve svém dokumentu na prvni strdnce napf. obsah vasi prace, a jednotlivé polozky
obsahu budou Hypertextové odkazy. Pokud na tuto polozku kliknete mysi, pfesune vas to rovnou nékam
do vnitfku dokumentu napf. k zacatku dané kapitoly . Hypertextovym odkazem je i odkaz na dalsi
kapitolu v zavéru této stranky.

Jak vytvo Fit hypertextovy odkaz

- prikazem VloZit - Hypertextovy odkaz

- prikazem Hypertextovy odkaz v pomocné mistni nabidce (pr. tlacitko mysi)
- stiskem kombinace klaves Ctrl+K

- stiskem tla¢itka VloZit hypert. odkaz na panelu nastrojd

15



Pozadi stranky , Vkladani obrazk

Pozadi stranky se tyka pouze dokumentd, vytvarenych ve Wordu jako HTML stranky, nebo jako zpravy
elektronické posdty. V ostatnich ptipadech nema vloZeni pozadi zadny Gc&inek. Pozadi mdZeme vidét pouze
v zobrazeni Rozlozeni webové stranky, nebo v ndhledu webové stranky (menu Soubor - Nahled webové
stranky).

VloZeni pozadi

Pozadi zménime pfikazem z hlavni nabidky Format - Pozadi. V tabulce mame moZznost nastavit barvu
pozadi ( ptipadné jemné doladéni je pomoci dalsi volby Vlastni), nebo mizeme pokracovat volbou Vzhled
vyplné a vybrat texturu, vzorek nebo vlastni obrazek.

Pozadi zrusime pfikazem z hlavniho menu Format - Pozadi - volba Bez vyplné

Vkladani obrazk

Pokud potfebujete doplnit své dokumenty obrazky, neni to pro Word Zadny problém. Tyto obrazky

O v . v s . s ’ s ’ v ’ O v - V. v v
muzete libovolné vkladat do dokumentu i do zahlavi a zapati , coz se vam muze hodit pfi tvorbé napf.
firemnich tiskopisQ.

Je tfeba si ale téZ uvédomit, ze obrazky mohou nékdy zabirat pomérné dost mista a objem dokumentd,
co se tyka paméti takto narista. Napf. vlozenim obrazku ve formatu *.bmp, se mize velikost souboru
Wordu zvétsit az 100x, co? poznate zejména pii odesilani téchto dokumentl e-mailem.

Doporuéuji vdm tedy pouZivat komprimované forméaty obrazk{ (s pfiponou - jpg, gif ) misto neztratovych
(napf. bmp, raw ap.) - pfi béznych rozmérech fotek na obrazovce lidské oko stejné Zadny rozdil
nezaznamena.

Jak vlozit vlastni obrazek do dokumentu

Pomoci volby z hlavniho menu Vlozit - Obrazek - Ze souboru.

Volbu Ze souboru pouzijete v pfipadé, Zze chcete vlozit vas obrazek (nebo fotografii), ulozeny na disku ve
vadem po¢itaci, nebo na siti. Po vloZeni obrazku, nebo pozd&ji klikem mysi na jeho plose, mdZete pomoci
zobrazenych hrani¢nich bod{ upravit jeho velikost podle svych predstav.

Mimo vlastniho obrazku mizete vkladat i Kliparty ( obrazky jez jsou standardni soucasti instalace
Wordu), nebo pokud jste spojeni se skenerem, Ci fotoaparatem - je mozné pfijmout a vkladat soubory
pfimo z téchto zafizeni.

Kliparty

Kliparty jsou soucasti standardni instalace Wordu. Vétsinou jsou to malé obrazky charakterizujici
schématicky zakladni déje a Cinnosti ve spole¢nosti.

Prohlédnete si je volbou z hlavniho menu Vlozit - Obrazek - Klipart. V pravé ¢asti pracovni plochy se védm
zobrazi Podokno uloh, kde v rozbalovacim poli Ocekdvané vysledky oznacte Kliparty.Pak stisknéte
tlacitko Hledat a word by vdm v tomto podokné mél nabidnout dostupné soubory. K vilozeni souboru
(Klipartu) staci na néj poklepat mysi.

Jak nastavit vlastnosti obrazk a a Klipart G

Obrazek oznacte kliknutim mysi (levym tlacitkem). Pomoci volby z hlavniho menu Format - Obrazek
(nebo pomoci kontextové nabidky vyvolané klikem pravého tlacitka mysi na obrazku a volbou - Format
obrazku) vyvolame dialogové okno s nastavenim vsSech jeho vlastnosti.
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Dialog obsahuje nékolik karet:

Barvy a Cary

- nastaveni ohraniceni,..

Velikost

- nastaveni rozmért obrazku

Pozice

- urcuje jak bude obrazek obtékan, zda bude text pres obrazek ap.
Obrazek -

- ofiznuti, nastaveni jasu a kontrastu

Web

- zde miZete zadat alternativni text (pro web).

V pfipadé, ze zvolite pozici obrazku na pozadi - "Za textem" (text bude viditelna pres obrazek),
vyzkousejte na karté "Obrazek" upravit jas a kontrast obrazku tak, aby text byl dobfe citelny.

Formit obrazku [5_(|
Barvy a fary || Welikosk Obrazek Web
Skol obbékand
W kexku Db délnik, Tésné Za texckem Pred kextem

Yodorowné zarowvnani

[ Lpiesnit ... ]

[ Ok ][ Storno ]
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Zahlavi a zapati
Oblast zahlavi nebo zapati na strance oteviete klepnutim na pfikaz Zahlavi a zapati v nabidce Zobrazit.
Zahlavi vytvofite tak, ze do oblasti pro zahlavi vepiSete text nebo vlozite graficky objekt.

Pokud chcete vytvofit zapati, prejdéte do oblasti zdpati klepnutim na tlacitko Pfepnout mezi zahlavim

a zapatim na panelu nastrojl Zahlavi a zapati. Potom zadejte text nebo grafiku.

Po dokonédeni klepnéte na panelu nastroji Zahlavi a zapati na tlacitko Zavfit.

Jiné zahlavi a zapati na prvni strance

Zahlavi nebo zapati na prvni strdnce mizZete vynechat nebo miZete vytvotit jedine¢né zéhlavi nebo zapati
pro prvni stranku dokumentu nebo prvni stranku kazdého oddilu v dokumentu.

Je-li dokument rozdélen do oddild, klepné&te na oddil nebo vyberte nékolik oddild, které chcete zménit. Pokud
dokument neni rozdélen na oddily, klepnéte na libovolné misto.

V nabidce Zobrazit klepnéte na piikaz Zahlavi a zapati.

Na panelu nastrojd Zahlavi a zapati klepnéte na tlagitko Vzhled stranky .
Klepnéte na kartu Rozlozeni.

zaskrtnéte policko Jiné na prvni strance a klepnéte na OK.

Podle potreby prejdéte klepnutim na tlacitko Zobrazit pfedchozi nebo Zobrazit dalsi na panelu
nastrojd Zahlavi a zapati do oblasti Zahlavi prvni strdnky nebo Zapati prvni stranky.

Vytvorte zahlavi nebo zapati na prvni stranku dokumentu nebo oddilu. Pokud na prvni strance nechcete mit
zadné zahlavi ani zdpati, nechate oblasti pro zahlavi a zapati prazdné.

Chcete-li prejit do zahlavi nebo zapati pro zbytek dokumentu nebo oddilu, klepnéte na panelu nastrojti Zahlavi

a zapati na tlacitko Zobrazit dalsi . Vytvofte pozadované zahlavi nebo zapati.
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Kontrola pravopisu

Funkce kontrola pravopisu je uzite¢nym pomocnikem pti psani dokument@. Casto vas mize ochranit
zejména pred preklepy. Je mozné nastavit automatickou kontrolu, ktera vas upozorni ¢ervenym
podtrzenim slova, které Word nezna, nebo o némz se domniva, ze obsahuje pravopisnou, nebo
gramatickou chybu.

Nastaveni funkce

Pomoci volby z hlavniho menu Nastroje - Moznosti , vyvolejte dialogové okno:

MozZnosti
Revize Informace o uZivateli Slucitelnost Umisténi soubord |
Zobrazeni Obecné I:Ipraw Tisk, kladani Z abezpeceni Pravopis
Pravopis
[+]:Aukamaticka kontrola pravopisu:
[ ] skryt pravopisné chyby

Opravy zobrazovat vidy

[ Pouze z hlavnihe slovnilku

Preskakovat slova YELEYMI PISMENY
Pfeskakovat slova s dslicemi
Ignorow at adresy Internetu a soubord

[ Wlastni slov nikey. .

Gramatika

Mastroje konkroly pravopisu

[zncu'-.-'u zkontralovat dokument ]

[ [8].4 ] [ Storno ]

Jak je patrné z obrazku, zakladni nastaveni funkce neni nic obtizného. Pokud oznacite volbu Automaticka
kontrola, budou se vam potencialné chybna slova podtrhavat c¢ervené, ¢imz budete okamzité upozornéni.
Samoziejmé podtrzeni slov se neprojevi v obsahu dokumentu ani v tisku.

Z&kladni pouziti funkce

Aktivni funkci spustime jednim z nasledujicich zpdsob(:

1/ z hlavniho menu Nastroje - Pravopis

2/ stiskem klavesy F7

3/ tlagitkem pravopis na standardnim panelu nastrojd
4/ v kontextové nabidce mysi na chybném sloveé
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Jednoducha webova stranka

Textovy editor Word umozfiuje mimo béznych funkci textového procesoru i tvorbu a ukladdani souborl
uréenych pro Web - HTML strénky. Pracuje na principu WYSIWYG editord, tzn. Ze pracujete s textem na
pracovni ploSe stejné, jak byste vytvareli bézny textovy soubor, a Word ho nasledné automaticky
pfevede na HTML kéd a ulozi ho ve vhodném formatu, aniz byste pfisli do styku s HTML kdédem.

I kdy? takovou stranku miiZzete umistit na internet a bude fungovat, mohu tento zplsob vyroby stranek
doporucit pouze zacdinajicim uZivateldm a to pro tvorbu pouze jednoduchych webl. Proto zde demonstruji
v kratkosti pouze zakladni informace a postupy.

Pro a proti pouziti Wordu k tvorb & stranek:

Pro

- je to velice rychly zplsob vytvoreni jednoduché funkéni webové stranky
- nemusite nic védét o HTML kodu, pouze zvolite uloZzeni souboru jako HTML

Proti:

- vytvoreny kéd je velice obsirny a nepfehledny

- stranky takto vytvorené zabiraji nepatrné vice mista na serveru nez standardni HTML stranky
- mate pomérné omezené moznosti

- pouzivani rdmct je jednoduché, efektni, ale ma své nevyhody

Za€iname vytva ret webovou stranku

Oteviete novy dokument - zvolte Webovou stranku. Otevie se novy prazdny dokument v zobrazeni
Rozlozeni webové stranky.

Nyni miZete b&zné& psat a tvofit, ale poditejte s tim, ze nékteré funkce zejména tykajici se formatd

nebudou v tomto rezimu dostupné. Word vam povoli pouze takovy rozsah Uprav, které je schopen
odpovidajicim zplsobem prevést do formatu HTML.

Pozadi webové stranky

Pozadi zménime pfikazem z hlavni nabidky Format - Pozadi. V tabulce madme moznost nastavit barvu
pozadi ( ptipadné jemné doladéni je pomoci dalsi volby Vlastni), nebo mizeme pokracovat volbou Vzhled
vyplIné a vybrat texturu, vzorek nebo vlastni obrazek.

Ramce (ramy)

NejdFive bych trochu osvétlil, co to vlastné je ramec.

Priklad:
Rozdéleni stranky napf. na 3 rdmce znamena, Ze stranka je rozdélena do tfi, na sobé zcela obsahové
nezavislych oblasti:

Hlavicka - vétSinou obsahuje nazev stranek, logo firmy s predmétem podnikéni, nebo predstaveni
predmétu a zaméreni stranek.

Menu - je seznam odkaz{ na obsah webu - obsahuje odkazy na dal&i stranky va&i prezentace, napr.
historii firmy, stranku s kontakty ap.

Obsah - slouZi jako misto pro prezentaci hlavnich informaci a napf. ¢lankd.
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Hiavitka stranky

Menii Obsah

Klasické rozlozeni webové stranky

Postup tvorby stranky s ramci

Otevrete panel Rdmce pomoci hlavni nabidky : Zobrazit - Panely néstrojd - Ramce .
3 r_r v ’ ) 3 I3 7 3 ’ O v ’ 3 ’ ’ o
Panel vam nabizi vloZeni horniho, levého, pravého, nebo spodniho ramce. Nyni muzete vkladanim ramcu
Ve 3 O . ’ . v ’
vytvofrit model na obrazku, nebo svuj vlastni, zcela odlisny.

Umisténi a rozméry Ramd upravujete presunutim kurzoru mysi na hranici rémce - kde se vdm kurzor
v ’ Vv a7 v - O v v ’ v .
zméni na Sipky ukazujici smér, kterym muzete taZzenim rozmér upravit.
s O v w7, V. . . ’ v s ’ 3 ’ o ’ ’ 3
Nyni muzete zacit tvorit obsah jednotlivych cCasti stranky, vkladat ruzna pozadi, odkazy, texty, obrazky
ap.

Vlastnosti ramce
Pomoci tladitka vlastnosti rdmce nastavime jeho aktualni vlastnosti:

Rémec - tyka se obsahu rdamce a zde po stisku tlac¢itka Prochézet miZeme vyhledat libovolnou hotovou
vlastni, nebo cizi stranku, kterou do tohoto rémce chcete pfip. viozit. RAmce jsou na strance rozliSeny
nazvem, ktery je jedineCny a hraje roli velikost pismen.

Ohraniceni - zde nastavite ohraniceni (jinak nebudou poznat hranice rdmcd ) a dale posuvniky, které
uZivateli dovoli pFi prohlizeni stranky posouvat text - dlleZité u dlouhych textl a &lankd.

UloZeni stranky:

Stranku ulozite napf. volbou UloZit jako... z hlavniho menu, a nezapomernte zadat v tomto dialogu Nazev
stranky, ktery se vzdy zobrazi v informaci o vasi strance.

Vyhoda ramc G

Pokud jste vytvofili napf. vice stranek, které obsahuji v hornim rémci odkaz na jednu samostatnou HTML
stranku ( nazvéme ji Matka ) s Hlavi¢kou, mate vystarano. Navic pokud se rozhodnete hlavicku zménit,
nemusite upravovat kédy vSech stranek, ale staci opravit zdroj - Matku, a zména se nam ihned projevi
na vsech strankach které se na Matku v hlavi¢ce odkazuiji.
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Upozorn éni:

Pouziti ramc G je velmi pohodIné, nicmén & muaZou se vyskytnout problémy
napf.se zaindexovanim vasich stranek u n  ékterych katalog G a seznam , coz
zpUsobi horSi umist éni ve vysledcich hledani .

Dale muzou n ékdy vzniknout i problémy s tiskem vasi stranky. Vse obecn é se
ramce na internetu ob €as pouzivaji, ale nedoporu €uiji.

ZkuSeni tv urci stranek pouzivaji k rozd éleni stranek kombinaci HTML a CSS
(kaskadové styly) - coz je vsou €asné dob é hlavni trend vyvoje stranek (mimo
PHP).
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Tisk dokumentu

Dialog Tisk dokumentu vyvolate jednim z nasledujicich zpGsobu:
1/ pomoci hlavniho menu Soubor - Tisk

2/ Klavesovou zkratkou Ctrl+P
3/ Stiskem tlaéitka tisk na standardnim panelu nastrojd

Tigk X

Tiskrria
Nagev: 5 Brother DCP-115C USB Printer - ! -
Fav: niedinna -
Typt Brothar DCP-115C USE Printer u_ﬂﬁ-].i't kisharnu, .
" : [T Tk do souboru
Komental:  Brother DCP-115C USE al T
Riozssh shraned Xogie
(=) Vagchmy Podet kopi 0l =
) pbubing strinka 2
o e I Konpletovat
Zadefte Gsla nebo rozsal stranek oddéens
Carkou. Mapfidad 1,3,5=12,
= — Lupa
Yybisknowt: | Dokument |
! |1 stranks w
Telros: | Vsechny strinky ve vibény FloGet ik pR stré
Mastavit podie velkocti paping: | Baz mifitka |
o il saw

Na této kart& mdzZete nastavit vedkeré potiebné atributy vaseho tisku, véetné poétu kopii a pripadného
vyctu stranek urcenych k tisku.

PFed tiskem vam doporucuji jesté pomoci nahledu (z hlav. menu Soubor - Nahled) zkontrolovat rozvrzeni
a vzhled dokumentu. V mnoha ptipadech se miZe zobrazeni dokumentu na obrazovce lisit od tiskového
vystupu.
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Makra

Ac¢ pojednani o makrech by vydalo na samostatny serial, pokusim se zde alespon nastinit k ¢emu jsou
dobra a uvedu jednoduchy prakticky pfiklad pouZziti.

Co jsou to Makra

Makro ve Wordu je posloupnost nékolika jednotlivych ptikazl, které se vykonaji zpravidla najednou po
jeho spusténi.

K ¢emu se napf. hodi makra:

- mohou nahradit stereotypni ¢asto se opakujici a stejné ¢innosti
- mohou ozivit a zaktivnit formulafe a uzivatelské dokumenty
- pomoci maker mizZete vytvaret libovolné vlastni funkce Wordu

Jak Ize Makro vytvo Fit

1/ Naprogramovanim pomoci jazyka Visual Basic
2/ Nahranim ¢&innosti (ptikaz{)

Priklad - nahrani Makra

Jak jsem jiz vySe uvedl|, nebudu se tu zabyvat detailnim vysvétlenim jazyka Visual Basic, jehoz zakladni
znalost je predpokladem k programovani maker, ale uvedu vadm demonstrativni pfiklad Nahrani vlastniho
Makra.

Nahrani Makra je &innost kterou zvladdne i uZivatel zacateénik, ktery tento postup mlze bez problém{
pouzivat pro usnadnéni prace.

Pomoci hlavni nabidky Nastroje - Makro - Zaznam nového makra , vyvolejte dialogové okno (viz. nize) a
zadejte :

- libovolny nazev vaseho makra ( bez diakr. a bez mezer)
- makro ulozit v... - vyberte pouze vas dokument
- mlZete zadat struény popis co bude délat, pro jeho pozdé&jsi identifikaci

Zdznam makra §|

hazew makra:
nazew

Makro prifadit na

-g i'~ Panely naskraii K |4 esnici

ozt makeg v
Dokurnent 1 {dokument) w

Popis:

Makro zaznamenano 12.7.2007, zaznamenal Bdmin

QI ] [ Skorno
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Dale stisknéte Ok. Na plose se vam patrné objevi maly panel pro ukonceni, nebo pferuseni nahravani
makra - zatim se ho nevsimejte.

0d tohoto okamziku si pocita¢ bude pamatovat vse, co napiSete do dokumentu. NapiSte do dokumentu
néjaky text, u ¢asti zménte pismo - velikost, barvu ap. Prozatim se omezte pouze na psani textu a jeho
formatovani, mlzZete upravit zahlavi, zapati, atd.

Po skonceni vSech Gprav dokumentu na malém ovladacim panelu stisknéte tlac¢ito Ukoncit zaznam
makra (nebo z nabidky Nastroje - Makro - Ukoncit zdznam) . Nyni je zaznamendno vse co jste v dobé
nahravani vytvareli. Nezapomerite, Ze pokud jste se drzeli vySe uvedenych instrukci, makro je uloZzeno
pouze v tomto dokumentu a tudiz z jinych nebude dostupné.

Spust éni vaseho Makra

PFed spusténim makra neotvirejte novy dokument, ale vycistéte dokument, v kterém jste makro
nahravali od vasich predchozich Uprav, aby se vysledek projevil.

Dialog se seznamem vsSech vytvofenych maker spustite stiskem funkéni klavesy Alt+F8 (nebo pfikazem z
hlavniho menu Nastroje - Makro - Makra ). Ze seznamu vyberte podle jména to své vytvorené a
dokument by se mél v okamziku zaplnit daty a Upravami, které jste do makra nahrali ( pokud jste ovsem
dodrzeli pfesny vySe uvedeny postup).

A jest é dodatek

Jisté jste si vSimli v dialogu pro zaddni nazvu makra pfed jeho nahranim moznosti pfifadit mu kldvesovou
zkratu, nebo ho pridat jako tlacitko na panel nastrojd.

Pozor ale u kldvesovych zkratek - vase zadana klavesova zkratka prepiSe pfipadnou minulou, nebo
systémovou zkratku napf. Ctrl+C (zkratka pro kopirovani), v tomto pfipadé byste ji vSak nahradili vasim
makrem. Proto zadavejte pfipadné klavesové zkratky s rozmyslem.

Makra uméji pracovat i se soubory, otvirat je, ukladat... TakZe si opravdu davejte pozor, které Cinnosti
budete béhem nahravani makra provadét.

25



Hromadna korespondence

Hromadnou korespondenci Ize pouZit k vytvoreni sady dokumentd, které jsou v zasadé stejné, kazdy
dokument ovSem obsahuje jedinecné prvky. Napfiklad u dopisu oznamujiciho novy produkt budou logo
spolecnosti a text tykajici se produktu obsazeny v kazdém dopise, adresa a rédek s pozdravem budou
pro kazdy dopis odlisné.

Pomoci hromadné korespondence Ize vytvorit:

Sadu stitk(i nebo obalek : Zpateéni adresa je stejnd u viech &titkd nebo obalek, adresa cilového mista
je pro kazdy Stitek nebo obalku jedinec¢na.

Sadu formularovych dopisti, e-mailovych zprav nebo faxd : Zakladni obsah je pro vSechny dopisy,
e-mailové zpravy a faxy stejny, kazdy z nich ovSem obsahuje informace specifické pro jednotlivé
pfijemce, napfiklad jméno, adresu nebo jiné osobni Udaje.

Sadu ¢&islovanych kupént : Kupdny jsou identické kromé toho, Ze kazdy ma jedinecné Cislo.Postupné
vytvéareni jednotlivych dopisti, e-mailovych zprav, faxd, stitk(, obalek nebo kupénl by trvalo hodiny. V
takové situaci je vhodné pouzit hromadnou korespondenci. PFi jejim pouziti je nutné pouze vytvorit jeden
dokument obsahujici informace, které jsou stejné pro vSechny kopie a poté pridat zastupné symboly pro
informace, které jsou pro kazdou kopii jedine¢né. Aplikace Word automaticky provede vse ostatni.

Zahajeni procesu hromadné korespondence
Chcete-li zahajit proces hromadné korespondence, postupujte nasledovné:

Spustte aplikaci Word. Ve vychozim nastaveni bude otevien prazdny dokument. Ponechte jej otevieny.
Zavrete-li jej, nasledujici krok nebude mozny.

V nabidce Nastroje prejdéte na prikaz Dopisy a korespondence a klepnéte na pfikaz Hromadna
korespondence.

Otevte se podokno Uloh Hromadna korespondence. Pomoci hypertextovych odkazd v podokné tloh se Ize
pohybovat v procesu hromadné korespondence.
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Klavesové zkratky

Klavesové zkratky ve Wordu - vyb  ér nejpouzivan éjSich kombinaci

Obecné

F1

Napovéda

F5

PFejit na...

F7

Kontrola pravopisu
F9

Aktualizovat

F10

Nabidka - hlavni menu
F12

Ulozit jako

Prace s dokumentem

Ctrl+N

Otevie novy dokument
Ctrl+0

Otevfit existujici dokument
Ctrl+S

Ulozit dokument

Ctrl+P

Tisk dokumentu

Ctrl+W

Zavreni dokumentu

Pohyb v dokumentu

Ctrl+Sipka vpravo

O jedno slovo vpravo
Ctrl+Sipka vlevo

O jedno slovo vlevo
Ctrl+Sipka nahoru

O jeden odstavec nahoru
Ctrl+Sipka doll

O jeden odstavec dold

End

Na konec fadku

Home

Na zacatek radku

Page-Up

O jednu obrazovku nahoru
Page-Down

O jednu obrazovku dold
Ctrl+Home

Na zacatek dokumentu
Ctrl+End

Na konec dokumentu
Shift+F5

Po otevieni dokumentu skodi kurzor na misto,
kde se nachazel pred posl. zavienim dokum.
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Upravy v dokumentu

Ctrl+C

Kopirovat ( do schranky)
Ctrl+X

Vyjmout ( do schranky)
Ctrl+V

Vlozit ( do schranky)

Ctrl+z

Vratit posledni akci zpét
Ctrl+F

Najit v dokumentu

Ctrl+H

Nahradit

Backspace

Odstranit jeden znak vlevo od kurzoru
Ctrl+Backspace

Odstranit jedno slovo vlevo
Ctrl+Delete

Odstranit jedno slovo vpravo

Pismo

Ctrl+B

Tuéné pismo
Ctri+I

Kurziva

Ctrl+U
Podtrzené pismo

Tabulka kod G Ascii

Pro prehled zde uvadim znaky, které jsou nejpouzivanéjsi a spolecné pro CS a US tabulku. Cela tabulka
mé 256 znakd. Pouziti je jednoduché, stadi pridrzet na kldvesnici levy Alt + vypsat na num. &asti.
pfislusny kod (Cislo).

PF.: zavind¢ @ vypiSeme stiskem Alt+64

Tabulka:

32 mezera
33 !

34 n

35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53

@ L

+ ¥~

uPhWNRLROS"
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54
55
56
57
58

60
61

63
64

66
67
68
69

71
72
73
74
75
76
77
78
79
80
81

83
84

86
87

89
90
91
92
93
94
95

97
98

100
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
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MS Excel 2003 — uzivatelsky manual

Sesit

Kazdy ze sesitll, s kterym budete pracovat je samostatnym souborem. Termin Sesit se v Excelu pouziva
z ddvodu vizualni analogie se kolnim sesitem - kazdy sesit v Excelu ma taky nékolik listl, mezi kterymi
mUZete listovat pomoci zaloZek ve spodni &asti okna.

Novy sesit je mozné otevrit volbou z hlavniho menu Soubor — Novy
List

Kazdy sesit obsahuje 1 aZ libovolny pocet listl. Kazdy novy sedit obsahuje automaticky 3 zakladnf listy
nazvané List1, List2, List3.

Jednotlivé listy mdzZete podle svého prani libovolné prejmenovat pomoci hlavniho menu Format - List,
nebo stiskem pravého tlac¢itka mysi nad zalozkou listu ve spodni ¢asti okna, ¢imz vyvolate kontextovou
nabidku se zakladnimi pfikazy. Tato kontextova nabidka vam také umozni pfidat novy list, nebo pfipadné
néjaky jiz existujici smazat.

Pfemistit list na jiné misto v zalozkadch mizete jeho uchopenim (stisk levého tlacitka mysi nad zalozkou)
a premisténim na urcené misto.

Bunky

Kazdy list se sklada z jednotlivych bunék.Bunék je na listu velké mnozstvi, a aby bylo mozné s nimi
pracovat, ma kazda burika svoji jedine¢nou adresu. Proto informace o umisténi kazdé burnky obsahuje
sloupec ve kterém se bufika nachazi ( pismena A,B,...) a fadek (¢&isla Fadkd 1,2,3...atd.), &mz je jeji
poloha jednoznadnd. Tato adresa miZe byt relativni, nebo absolutni. Nej¢ast&ji budeme pracovat

s relativni adresou.

Relativni adresa bunky

- ma tvar napf. D2 ( sloupec+radek).

Relativni adresa se vztahuje na umisténi a vztahy jednotlivych bunék k sobé navzajem. Pokud bude
napf. burika A1 bude mit néjaky vztah k burice A2, ve skutecnosti si A1 bude pamatovat, Ze ma néco
spole¢ného s bunikou A2, umisténou o jeden fadek pod ni, a Ze tato bunka je ve stejném sloupci.

Pokud tyto 2 bunky spolecné premistite do jiné Casti listu, stale si bude prvni burika pamatovat, Ze jeden
radek pod ni leZi jeji kamaradka. Po pfemisténi na jiné misto samozifejmé uz adresa téchto bunék bude
jina, (buriky budou patrné na jiném fadku i v jiném sloupci), ale vztahy mezi nimi zstavaji stejné.

Absolutni adresa burnky

- zapisuje se pridanim znaku "$" pred absolutni ¢ast idaje adresy.

Na rozdil od relativni adresy, se absolutni adresa vztahuje k jednomu danému bodu nula. Bunka Al,
majici vztah k jiné burice napf. $A$2 , se nebude pamatovat vzajemnou vzdalenost obou bunék, ale bude
védét, Ze jeji kamaradka bunka $A$2 lezi v néjaké poloze od zacatku tabulky. Kamkoliv pfemistite bufiku
A1, vzdy bude odkazovat na jedno konkrétni misto $A$2 - to je hlavni rozdil oproti relativnimu zapisu
adresy. Absolutni adresy zcela jisté nebudete na pocatku svého seznamovani s Excelem potfebovat, ale
pozdé&ji se vadm jejich vyuziti mize hodit.

Pozn.: znak "$" vioZite do textu i stiskem kombinace klaves levého Alt+36.

PF., adresace bunék:

$D$2 ... sloupec i fadek je zadan absolutné

$D2 ..... sloupec je zadan absolutné a fadek relativné
D2........ oba Udaje jsou relativni



Panel nabidek ( hlavni menu) - stru  ény popis poloZzek menu

Soubor

Obsahuje pFikazy tykaijici se prace se souborem jako celkem - zejména otevirani soubord, ukladani,
odeslani postou a tisk. Uzitecna funkce je nabidka Nahled, kterd nam umozni vizualni kontrolu
dokumentu pred tiskem.
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Zde najdeme prikazy pro praci s obsahem dokumentu - mazani, pfenaseni, vkladani a vyjimani casti
textu, bunék a oblasti. Uzite¢cnym pomocnikem pro orientaci v objemnych souborech je funkce Hledat (
najde zadané slovo, spojeni nebo cislo) a funkce Nahradit (nahradi zadany text za jiny).

Zobrazit

Zde hledejte rlizné moznosti zobrazeni dokumentu, dale miZete vybrat které pomocné panely nastrojl
chcete zobrazit v horni ¢asti okna. V této sekci také budete upravovat zahlavi a zapati dokumentu a
pomoci lupy budete moci zvétsit ¢i zmensit zobrazeni dokumentu na vasi obrazovce.

Vlozit

Tato nabidka obsahuje pfikazy pro vloZzeni véeho mozného do vaseho dokumentu. Mizete vkladat napf.
nové radky, bunky, list, graf, ale i obrazky, ap.

Forméat

Zde budete zejména volit formatovani bunék, radkd, listu, pracovat se styly atd.



Nastroje

Zde najdete pomocné funkce programu, napf. kontrolu pravopisu, aut. opravy, makra a nastaveni
chovéani programu a pomoci volby Vlastni - vybrat panely nastrojti, které chcete zobrazit v okné& ( na své
pracovni plose).

Data
Zde najdete néastroje pro praci s daty zejména fazeni seznamd, filtry, ap. .

Okno

Zde najdete seznam vsech soucasné otevienych dokumentl a zarover méte zde moznost prehledné s
nimi pracovat a usporadat si je na pracovni plose.

Napov éda

N&povéda se vam obcas bude hodit. Navic zde najdete ptikazy pro spravu porudenych souborl, v
novéjsich verzich Office i pfikaz pro aktivaci produktu a pfipadné dalsi informace systémového
charakteru.

Panely nastroj G (nabidek) - voliteln & zobrazitelné

Po urcité dobé prijdete na to, které funkce vyuzivate Castéji a které nikoliv. Aby byla vase prace
efektivnéjsi, mUzete si na pracovni ploSe zobrazit pomocné panely nastrojl s tlacitky nejpouzivanéjsich
funkci. Tyto panely jsou sdruzeny funkcéné podle okruhu vyuziti a vy nebudete muset napf. pro kazdou
zménu pisma otevirat polozky hlavniho menu . Jednoduse kliknete na tlacitko zobrazeného na
zobrazeném panelu , které mate pfimo na prac. ploSe okna.

Doporucuji vam pro zacatek zobrazit panel Format ( vSe okolo pisma) a pfipadné panel Standardni , kde
jsou tladitka tykajici se ukladani, otevirani soubord, tisk ap.

Pokud nevite co jednotliva tla¢itka s obrazky znamenaji, postaci nad tlacitko najet mysi a ukaze se
nam jeho textovy popisek

Moznosti zobrazeni panel 0 nastroj G

1/ pomoci hlavniho menu Zobrazit - Panely nastrojii + vybrat si konkr. panel

2/ hromadné pomoci hlavniho menu Nastroje - Vlastni - oznacit vSechny poZzadované panely

3/ najet mysi do prostoru hlavniho menu a stiskem pravého tlac¢itka mysi vyvolat kontextovou nabidku ,
kde Ize opét oznadit ptisluiny panel nastrojdl

Excel - Uprava panel ( nastroj

Program Excel nabizi svym uZivatelGm obrovské moznosti, co se tyka prizptisobeni uzivatelského
prostfedi. Nejen Ze si mUzete navolit které predpripravené panely néstroju chcete zobrazit na pracovni
plode, ale mizZete si vytvofit vlastni panel (nebo panely), kde si sdruzite pouze ty funkce, které opravdu
vyuzivate.

Na detailni popis vSech moznosti neni v tomto kurzu dostatek prostoru, ale nize vdm pro ilustraci uvedu
jak je mozné zobrazit vybrané pomocné panely nastrojll a jak si vytvofit vlastni panel podle svych
predstav.



Vestav éné panely nastroj U

K oteweni dialogu se dopracujete volbou Nastroje - Viastnhlavnim menu nabidek )
Obr. ¢.1
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v tomto dialogovém okné vyznacte zaskrtnutim ty panely, které chcete zobrazit na pracovni plose.



Otevreni a ulozeni dokumentu

Otevieni

Kazdy ze sesitll, s kterym budete pracovat je samostatnym souborem. Termin Sesit se v Excelu pouziva
o . 3 ’ . v ’ V. v G Vo ’ v . . o . - .
z duvodu vizualni analogie se skolnim seSitem - kazdy seSit v Excelu ma taky nékolik listu, mezi kterymi
O v . ’ 3 »~ r v .
muzete listovat pomoci zalozek ve spodni Casti okna.

Novy sesit je mozné otevrit volbou z hlavniho menu Soubor - Novy, nebo stiskem klavesové zkratky
Ctrl+N.

Novy seSit mUZete zaloZit také pomoci nékteré ze Sablon, které jsou soucasti standardni instalace Excelu.
Sablony jsou jiz pfipravené nékteré Feseni a vzory. Na tyto Sablony se dostanete ze standardni nabidky
Soubor - Novy a z podokna uloh vyberte volbu - V mém pocitaci.

Ulozeni sesitu

Nepojmenovany soubor
- uloZite volbou z hlavniho menu Soubor - Ulozit , nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+S. Program se
vas pouze zepta na jméno a kam chcete soubor umistit.

Jiz pojmenovany soubor
- ulozite pod stejnym jménem volbou z hlavniho menu Soubor - Ulozit , nebo stiskem kombinace klaves
Ctrl+S.

- ulozite pod jinym jménem volbou z hlavniho menu Soubor - Ulozit jako, nebo stiskem funkéni klavesy
F12.



Psani textu — tipy

Vybrané klavesy a jejich funkce usnad nujici pohyb v dokumentu

Shift pokud je stisknuta, vypisuji se velka pismena
CapsLock prepina rezim psani malymi ¢i velkymi pismeny
Delete maze znaky za kurzorem

Back Space maze znaky pred kurzorem

Home pfesun na zacéatek radku

End presun na konec fadku

Page Up(Down) presun na predchozi(dalsi) stranku

NumLock zapina a vypina numerickou ¢ast klavesnice
F1 napovéda

Tabulka kod G Ascii

Pro piehled zde uvadim znaky, které jsou nejpouzivanéjéi pro CS. Celd tabulka ma 256 znak{. Pouziti je
jednoduché, stadi pridrzet na klavesnici levy Alt + vypsat na num. ¢asti. pfislusny kéd (Cislo).

PF.: zavind¢ @ vypiSeme stiskem Alt+64

Tabulka znakd a jejich koda:

32  mezera 81 Q
33 | 82 R
34 83 S
35 # 84 T
36 $ 85 U
37 % 86 V
38 & 87 W
39 88 X
40 89 Y
41 ) 90 z
42+ 91 |
43+ 92 \
44 93 ]
45 - 94 A
46 . 95
47 | 9%
48 0 97 a
49 1 98 b
50 2 9 ¢
51 3 100 d
52 4 101 e
53 5 102 f
54 6 103 g
55 7 104 h
56 8 105 i
57 9 106 |
58 107 k
59 108 |
60 < 109 m
61 = 110 n
62 > 111 o
63 2 112 p
64 @ 113 q



65 A 114 r
66 B 115 s
67 C 116 t
68 D 117 u
69 E 118 v
70 F 119 w
71 G 120 x
72 H 121 y
73 1 122 z
74 123 {
75 K 124 |
76 L 125 }
77 M 126 ~
78 N

79 O

80 P

funkce Najit, nahradit

Funkce Excelu Najit a Nahradit jsou velmi uzite¢né funkce, které vdm mohou obcas usetfit mnoho Casu a
prace, zvlasté pfi manipulaci s obsahlymi texty jako jsou napf. zakony.

Funkce Naijit

Hledat miZete slova, slovni spojeni a bufiky v celém dokumentu, nebo v oznadeném bloku textu. Funkci
Ize spustit :

1/ pomoci hlavniho menu Upravy - Najit
2/ pomoci klavesové zkratky Ctrl+F

Funkce Nahradit text

Nahrazovat znaky, slova, nebo celé tseky textu za jiny text mGzete opét v celém dokumentu, nebo v
oznaceném bloku textu. Po spusténi vam dialog nabidne nahrazovani postupné, nebo najednou v celém
souboru. Funkci Ize spustit :

1/ pomoci hlavniho menu Upravy - Nahradit
2/ pomoci klavesové zkratky Ctrl+H



Prace se sloupcia radky
Uprava vysky Fadku

Vyska fadku se standardné upravuje automaticky podle velikosti pisma v burice obsaZzeného textu. Pokud
chcete zménit vySku fadku na jinou hodnotu, Ize to zajistit volbou pFikazu z hlavni nabidky Format -
Radek, nebo pomoci mysi. Kurzor mysi presurite do prostoru popisku fadku (Cislo) - pfi mijeni horni,
nebo spodni hranice Fadku se vdm zméni kurzor na &ipky nahoru a dold. V této chvili stisknéte levé
tlacitko mysSi a tahem upravte vysku fadku podle svych predstav.

Uprava &i iky sloupce

Sitku sloupce Ize zajistit volbou piikazu z hlavni nabidky Formét - Sloupec, nebo pomoci mysi. Kurzor
mysi presurite do prostoru popisku sloupce (pismeno) - pfi mijeni levé, nebo pravé hranice sloupce se
vam zmeéni kurzor na Sipky vlevo a vpravo. V této chvili stisknéte levé tla¢itko mysi a tahem upravte
Sitku sloupce podle svych predstav.

pit  WloFit | Format Mastroje Data Ckno  Mapowéda
¥ Bz Budky... Chrl+1 L = A 4] %1 il
0 - ¥ Radek 3 = - en mlgs
Sloupec LN [ Sifka... :
- List 3 Pizpiisobit
¢ o Shrit E
Butomaticks Format... ]
L o Zobrazit
Podminéné Formatowani... .
Standardni...
Skul... T

Hromadna Uprava rozm érua radkt a sloupc U

Pokud potFebujete upravit vice fadkl najednou , stadi je véechny oznadit ( klikem levého tlacitka mysi na
popisek v misté dobé kdy se popisek nezménil na $ipky, a tazenim nahoru, nebo dold rozsifit ozna¢enou
oblast Fadkd) a upravit vy$ku jednoho Fadku libovolného Fadku z tohoto vybéru - podle né&j se nasledné
upravi vSechny ostatni oznacené rfadky.

Vlozeni novych Ffadkua radkd a sloupc G

Novy sloupec nebo Fadek je moZné pfesunutim kurzoru na misto vlozeni a volbou z hlavniho menu Vliozit
- Radek (nebo Sloupec). Pomoci mysi Ize obdobné po pfesunuti na misto vloZeni vyvolat jejim pravym
tla¢itkem kontextovou nabidku a vybrat piikaz Vlozit buriky. Po zobrazeni dialogu si mizete vybrat zda
vlozite Fadek, nebo sloupec a kam chcete, aby se zbytek bunék posunul.

Skryti fadkd a sloupc U

P¥ikaz skryt je soucasti jak nabidky dostupné z hlavniho menu Format - Radek (Sloupec), tak i z
kontextové nabidky mysi. Vyvolani nabidky jsem popsal jiz vySe. Lze skryt i vice oznacenych radkd
(sloupctl) najednou, i v nesouvislé oblasti. Ciselna fada fadkt a abecedni fada sloupcl je timto
nesouvisla. V misté, kde je skryty fadek, nebo sloupec, je v popiscich zvyraznéné oddélitko. Po skryti
nejsou radky a sloupce viditelné, fyzicky vSak existuji a Excel s nimi pocita.



Znovu zviditelnit Fadky a sloupce Ize zadénim piikazu Zobrazit z hlavniho menu Format- Radek
(Sloupec), nebo pomoci kontextové nabidky mysi ( po pfedchozim oznaceni oblasti obsahujici skryté
elementy).

Vyb ér oblasti bun ék , adresa bu fiky

Oblast

Oblast buné&k je mnozina buné&k, kterd mdze byt:

Souvisla
- je tvorena obdelnikem a definovana levou horni a pravou spodni burkou.

Nesouvisla

- je tvorena jednotlivymi burikami rGzné i jednotlivé rozmisténymi. Nesouvisly vybér bunék je mozné
vytvofit napf. postupnym oznacenim bunék mysi, za soucasného stalého stisku kldvesy CTRL - nejdfive
bunky takto oznacte a nasledné oblast pojmenujte.

Pojmenovani bunék a oblasti

Kazdou oblast, ale i buriku samostatné, Ize pojmenovat libovolnym nazvem, ktery usnadni uzivateli
orientaci a praci s mnozinou bunék. Staci vybrané bunky oznacit vybérem a zapsat nazev do vstupniho
pole (viz obr. nize).

Po pojmenovani oblasti se vam vycet vSech jiz definovanych oblasti zobrazi v rozbalovacim seznamu
(mala Sipka v pravé casti vstupniho pole pro zadani nazvu oblasti ).
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Oblasti mohou byt dvojrozmérné, nebo tfirozmérné - ty pak zahrnuji data i z jiného listu.



Jednoduchy p Fiklad praktického pouziti oblasti

Mé&jme velice sloZitou a ¢lenitou tabulku, jejiz jednotlivé ¢asti chceme postupné rtizné formatovat (napt.
ohranicovat). Pokud nechcete jit po jednotlivych burikdch a pokazdé otevirat znovu dialog Format bunék
- Ohraniceni, pfidrzte stisknutou kldvesu Ctrl a mysi postupné oznacte vybérem vSechny bunky se
shodnym formatem. Poté oteviete dialog Format bunék - Ohranieni a jedinou akci nastavite vybrané
ohranieni u vdech oznadenych bunék. Pokud tuto oblast navic pojmenujete, mizete se k ni v budoucnu
libovolné vratit a format zménit, aniz by bylo nutné buriky znovu selektovat.

Kopirovani, p fesun, vymaz, vratit zp ét

Velice Casto budete potfebovat presunout text, buriku, nebo oblast na jiné misto. Buriky a formaty,
objevujici se opakované, je vhodné misto opisovani zkopirovat, coz vam usetfi praci.
V této kapitole se také dozvite, jak napravit napf. nechtény vymaz v dokumentu.

Schranka

V této kapitole se budeme zabyvat kopirovanim a premisténim textu, bunék a oblasti Ci objektu s
vyuzitim schranky Windows. Tato schranka ( a uvedeny postup) je univerzaini ve vSech programech,
pracujicich pod opera¢nim systémem Windows. Po oznaceni je text (objekt) pfi kopirovani, vyjimani a
pfesouvani na prechodnou dobu ulozen ve schrance. Nasledné ho z této schradnky vyjmeme a umistime
podle potfeby.

Kopirovani

Kopirovanim vytvofime obsahové, nebo formatoveé totoznou ¢ast textu, bunku nebo oblast.
1/ Pred kopirovanim je tfeba ¢ast objekt oznacit (viz min. kapitola).

2/ Zvolte jednu z nasledujicich moZnosti kopirovani:

«  pomoci hlavni nabidky v menu Upravy - Kopirovat

e na oznacené Casti textu, vyvolejte pomoci jednoho kliku pravého tlacitka mysi kontextovou
nabidku, kde zvolte Kopirovat

e stiskem klaves Ctrl+C zkopirujete ozn. pfedmét do schranky

2/ Presunte kurzor mysi, nebo klavesnici na cilové misto.

3/ Zvolte jednu z nasledujicich moznosti viozeni:

«  pomoci hlavni nabidky v menu Upravy - VloZit

e na oznaceném objektu vyvolejte pomoci jednoho kliku pravého tlacitka mysi kontextovou
nabidku, kde zvolte Vlozit

e stiskem klaves Ctrl+V vlozte text ve ze schranky na urc. misto
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Pfesun textu, bun ék a oblasti

Pfesouvat bufiky a oblasti miZete i mezi ostatnimi listy, & dokumenty.

1/ Opét je tfeba nejdrive text, objekt, nebo obrazek oznacit.
2/ Zvolte jednu z nasledujicich moZnosti vyjmuti :

«  pomoci hlavni nabidky v menu Upravy - Vyjmout

* na oznacené Casti textu, vyvolejte pomoci jednoho kliku pravého tlacitka mysi kontextovou
nabidku, kde zvolte Vyjmout

e stiskem klaves Ctrl+X vyjméte oznacenou cast dat (ulozi se aut. do schranky

2/ Presunte kurzor mysi, nebo klavesnici na cilové misto

3/ Zvolte jednu z nasledujicich moznosti viozeni:

«  pomoci hlavni nabidky v menu Upravy - VloZit

* na oznacené Casti textu (burice), vyvolejte pomoci jednoho kliku pravého tlacitka mysi
kontextovou nabidku, kde zvolte Vlozit

e stiskem klaves Ctrl+V vloZte text ve ze schranky na uréené misto

Vymaz textu, obsahu bu nky nebo oblasti.
Opét je tfeba nejdfive objekt oznacit a poté je mozné jej stiskem klavesy Delete vymazat
Vraceni posledni akce zp ét

Pokud se vdam nékdy povede provést jakoukoliv nechténou upravu, je mozné danou akci vratit zpét
pfikazem Upravy - Vratit zpét , v hlavnim menu. Ke stejnému cili se dopracujete i pomoci kombinace
klaves - Ctrl+Z. Takto Ize vratit zpét aZ nékolik desitek akci - ale jen do té doby, neZ svoji praci s
Excelem ukoncite a soubor uzavrete.
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Formatovani bun ék

Formatovanim buriky rozumime Upravu jejiho zobrazeni a vzhledu. Obsah buriky - hodnota, z{istava stéle
stejna. Formatovat Ize buriky i oblasti.

Dialogové okno Format vyvolate z hlavni nabidky (menu) zadanim Format - Bunky, nebo pomoci
kontextové nabidky mysi, stiskem jejiho pravého tlacitka kdekoliv v sesitu + volba Format bunék.

Dialogové okno Forméat bun ék

Karta Cislo

Implicitné je v buice nastaven format "Obecny", ktery ale nemusi wAdiypvovat. Obsahem
burgk mohou bytisla, datumygas, text, mina ap. Tim Ze nastavitégsny format buk v
souladu s daty, ktera do nich budete zadavat, wéde bmozano Excelem nejen gmito
daty dale pracovat a prowddogické i matematické operace, ale i detailipravovat
zobrazeni - nappaiet desetinnych mist, #pob zobrazeni datumu, formisu, utite Ze
obsahem busk bude pouze text ap.Mete i definovat 9y vlastni format, pokud vam
nebude vyhovovat Zadny *quinastavenych.

Format buneék

Cislo

Zarovnani Pismo Chraniceni | Yezorky | Zamek
Druh: kazka
Obecni'
MEna Desetinna mista: | 2 &
IIéetnicksy
Daturn
Cas [] oddélovat 1000 ¢
Procenta 7 2 Fisla:
Zlomky Zaporna cisla:
Makematicks: -1234,10
Text 1234,10
Specialni -1234,10
Ylaskni -1234,10

Zislo se pouFiva pro obecné zobrazovani disel. Formak mény a dcetnicky
format poskytuii specialini Formaty pro penézni hodnoky,

Ok ] [ Skorno

Karta Zarovnani

Zde nastavite zarovnani obsahuduvlevo, na sed buiky, vpravo aj. Mizete zde také
nastavit orientaci textu. Uzitea funkce je Zalomit text - pokud text bude de&i buika,
automaticky se zalomi a roZny buiky se fizpasobi. Pomoci funkce Sléeni buiky mizete
upravit vzhled svych tabulek aighlednit je. Sldovat Ize sousedici By ve snéru X, nebo
Y, pripadré souvislé pravouhlé oblasti.
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Format bunék

Pismio || Chraniceni || Wzarky || Zamek |

Farownani bextu Crientace
Yodorovné: * .
|Ol:uecné V| +

T
Svisle: 0 |5 e
Text —#
| Dol v/ x )
k .
*
Mastaveni bextu * '

[] Zalarmit ket
[] Pfizpiisobit burice stupnid

[ sloudEit buriky
P=zani zprava doleva

Smér ety

| Konkexk b

OFK ] [ Skorno

Karta Pismo
- vam umozni nastavit barvu, druh, velikosea pisma.

Format bungk

| Cislo || Zarownani Chraniceni || Wzorky || Zamek. |

Pismo: Rez pisma: Welikost:
| Arial Obyieing 10
T Angsana Mew A i g8 Py
T AngsanallPo kurziva 9
Arahic Transparent Tucné 10
%* b kucné kurziva 11 b’
Podtrzeni; Barva:
|fédné v | | Aukomaticks v| Morrnalni
EFekty Mahled
[ ] Peskrtnuté
(] Hoeni indes AABBCEY yIF |
[ ] Dolni indes

Toto je pismo TrueType, Skeiné pismo bude pouZito na tiskarmé i na
obrazovee,

Ok ] [ Skorno
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Karta Ohrani ¢eni

Zde budete nastavovat ré¥kg a ohranieni vaSich tabulek a soulfiadat. Lze vybirat z
prednastavenych stykar, a mate moznost klikem myskiirkteracast vylkEru ma obsahovat
které druhy ohragieni.

Format bunék

islo Farownani || Pismo | Chraniceni | Vzaorky | Zamek
Ffedvolens e
[ Styl:
s Bodry - e
Zadné wneE nitni | e —
hraniceni .

o Text

Wybrany styl ohraniceni mizete pouzit klepnutim na preddefinowany tvp, na
diagram nahledu nebo na prisluzng tadthko,

Ok ] [ Skarno

Karta Vzorky

Karta vzorky upravuje pozadi tky (jeji barvu. Opt tuto volbu vyuZijete zejména k odliSeni
jednotlivych oblasti g&asti tabulek, nadpis hlavicek ap. Jen je¢ba dbat na vhodnou
Citelnou kombinaci pisma a pozadi.
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Format bunék

| Cislo || Zarovnani || Pismna || Ohraniceni ||

Skinowani
Barva:
| Bez barvy |
EEEEEEREENE
EEEEEEREEREN
H EEENERNE
O || HE
Ik&zka
| |
H . EEHNEN

[_ Ok ] [ Storno

ZruSeni (odstranéni ) formatovani

Odstranit formatovani Ize ptikazem z hlavni nabidky Upravy - Vymazat - Formaty.
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Vybrané funkce

Nize uvadim nejpouzivanéjsi funkce procesoru Excel. PFiklad pouziti funkci je uveden v zavéru této
kapitoly.

Suma

- vrati soulet vdech argumentd
Pramér
- vréati aritmeticky prdmér argumentd

Max

vvvvv

Min
- vrati nejmensi cislo ze seznamu

SUMIF

- soucet s podminkou. Secte pouze ty buriky z vyctu, které spliiuji zadanou podminku

Zaokrouhlit

- funkce vrati Cislo zaokrouhlené na zadany pocet desetinnych mist

Priklad pouziti funkci

Vv

a) nejjednodussi pouziti

Presunte se mysi , nebo klavesnici na bunku, kterd ma zobrazit vysledek (napf. Al) a zapiste do radku
vzorcl =A2+A3+(A4*A5) a odentrujte. Cviéné si do bun&k A2 az A5 dopliite né&jaka &isla a uvidite, Ze to
funguje.

Do tadku vzorcl mizete zapisovat béZzné matematické funkce, pouzivat zavorky ap.

radek vzorcu

R st A M-S R LN P
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b) standardni pouzivani funkci

Zde predvedu na funkci SUMA, ale podobné s pouzivaji vSechny funkce, které jsou dostupné. V pripadé
potfeby si vyvolejte predmétnou napovédu programu. AZ zjistite jak se funkce zapisuji, mizZete je psat
pfimo do Fadku vzorcl jako bylo predvedeno vyse.

1/ prejdéte kurzorem nebo mysi na bunku, kterd ma zobrazit vysledek souctu.

2/ poklepejte na rovnitko v fadku vzorcl a vlevo ze seznamu vyberte funkci SUMA - otevie se vam
dialog pro zadani vyctu bunék, jez maji byt predmétem souctu.

3/ stisknéte klavesu Ctrl

4/ za stale stisknuté klavesy Ctrl postupné oznacte mysi vSechny bunky, nebo oblast, kterou chcete
secitat.

DalSi moznosti provedeni této akce je zapsat adresy predmétnych bunék do vstupnich poli misto mysi
ruc¢né a oddélit adresy stfedniky. Pokud budete vypisovat bufiky nebo oblast ru¢né, je mozné napf. pro
¢ast rédku zapsat prvni a posledni buriku (zacatek a konec) a oddélit je vzajemné dvojteckou - A1:A10 .
Tim je oblast definovana.

5/ po oznacéeni véech bunék (jejich vyéet se automaticky zapisoval do Fadku vzorcl) ukondete operaci
stiskem klavesy Enter

Nyni pokud do kterékoliv bunky, ktera byla soucasti vaseho vyctu, zapiSete Cislo, zaktualizuje se
vysledek v cilové burice.

Funkce : Vyplnit

Pokud potfebujeme v Excelu vytvofit velkou oblast stejnych nebo po sobé jdoucich dat, mizeme

pro vytvoreni pouzit funkci vyplnit, kterd se nachazi v menu Upravy -> vyplnit. Pokud chceme vyplnit
stejna data staci oznacit buniku s daty a vybrat smér kam bunky vyplnit v menu vyplnit. Toho Ize

docilit i oznacenim bunky, klepnutim do pravého dolniho rohu na maly kfizek a pfi drzeni levého

tlacitka mysi tdhnout mysi pozadovanym smérem.

Pokud chceme vytvofit napfiklad Cisla po sobé jdouci ¢i nasobky staci zvolit v menu vyplnit fady a tam si
nastavit pozadovany algoritmus vypliovani, nebo Ize oznacit dvé ¢i vice bunék, ve které jsou data, ktera
maji mezi sebou néjakou zavislost (napfiklad nasobky dvou) a poté klepnout opét na maly kfizek vpravo
dole u oznacenych bunék a drzet levé tlacitko mysi a tahnout pozadovanym smérem.

Toto nefunguje jenom pro disla,ale i pro dny v tydnu, mésice roky a datum, atd....
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Vytvo feni €iselné fady

Nasledujici funkce nejsou pro pouzivani excelu nepostradatelné, ale mohou vam usSetfit zbytecnou praci.
Vytvo Feni posloupnosti ( €isel, datum u,..) tazenim mysSi

Napiste do burnky A1 cislo "1". Do bunky A2 doplnite Cislo "2". Poté obé bunky oznacte a presunte kurzor
do pravého spodniho rohu buriky A2 - umistéte ho tak, aby se vam symbol kurzoru zménil ze silného
kFize na slaby (tzv. nitkovy). Pak stisknéte levé tlaCitko mysi a tdhnéte smérem ke konci Fadku. Vybér
vam automaticky pribyva a po uvolnéni tlacitka se vam ciselna fada automaticky dopini.

Pozn.:

- pokud v prikladu vyse zalozite Fadu misto 1,2 napf. 2,4 - doplni se ostatni Cisla podle logického klice na
6,8,10,... , nebo jiné nasobky ¢i log. funkce. Mizete zadit libovolnym ¢&islem nebo fadovym Udajem, fada
bude pokracovat od tohoto ¢isla vzhiiru, nebo dold, podle sméru tazeni.

- pokud v pfikladu vyse zalozite fadu misto datumy (1.1.2007,2.2.2007), dopIni se vdm datumy.
Vzestupnd, nebo sestupnad fada se doplni vzdy pouze z dat, kterd vzdy mohou tvofit naslednika na
zakladé vypoctu, nebo logické fady, jako jsou napf. Cisla, ndsobky, datumy )

- co se tyka jednoduché pravidelné fady s pFirlistkem (+1), stejného efektu dosahnete, napisete-li do
libovolné jedné buriky Cislo a tdhnete levym tlacitkem mysi. buriky Cislo a poté tédhnete levym tlacitkem
mysi.

- pokud sou&asné pridrzite stisknutou kldvesu Ctrl, Fada se dopini pouze opakovanim plvodnich
oznacenych polozek
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Seznam a filtry

Razeni a filtry jsou dal$i z uziteénych funkci Excelu. NeZ abych popisoval jak funkce pracuji, uvedu zde
jeden demonstrativni pfiklad, z kterého (jak doufam) bude zcela zfejmé pouziti v praxi.

Seradit

1/ méjme bunky Al az A8 B1 az B8, zapInéné daty zboZi ( viz. obr. nize ).

B9 Microsoft Excel - Sesit1

E__] Soubor  Oprawy  Zobrazic  WloSik  Format  Mastroje  Data  Okno  Mapovéda
: - 8 X
HRN=E" EEIR= RN A N TR RN R INN N -
! firial 10 - B I U |E = EH|% 0% H-A-HE
F22 - &
A | B | ¢ | b | E [ F R
1 [Zboi CENa
2 |karta 26 KE
3 |sluchatka 78 KE
4 |obal 27 KE
5 |MP3 pfehrivac 1 090 KE
6 |MP3 pFehravac 2 052 KE
7 |MP3 pfehravac 3 2330 ke
8 |MP3 pfehravac 4 1380 KE
9
10
11
12
13
14
15 —
16
17 P
M o4 v Wb Listl /Lstz / Lista / < »|
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2/ umistéte kurzor na libovolné misto uvnitf tabulky a oznacte néjakou bunku.

3/ z hlavniho menu zvolte Data - Seradit

E Microsoft Excel - Sefit1 E|@”E|
Soubor  Upravy  Zobrazit Vot Formdt  Mastroje  Data  Ckno  Mapovéda
; -8 x
ARNR" BE = RN A TN R RN N ¥ N N -
: frial $10 | B J U|E = =M% 35 A -
A2 - B karta
A | B | ¢ D E F =
- Sefadit
Fhodi CENE
karta 25 ki Sefadit podle
sluchatka 75 KE |v| (®) Yzestupné
obal 27 KE () Sestupné
MP3 prehravac 1 990 ki Déle podle
MF3 prehravac 2 852 KE | v| ® Vzestupné
MP3 prehravad 3 2330 KE O Séstupné
MP3 prehravad 4 1380 KE -
®—| Pak podle
| R | (%) Yzestupné
() Sestupné
Cblast dak

() e zahlavim () Bez zahlavi

[Mﬁnusti... ] L O J [ Storno ]

v

M o4 v WP Listl {Lstz / Lista / < ¥

4/ vyberte si typ fazeni, ktery vdm vyhovuje, mizZete zadat vice kritérii

5/ vysledek je ziejmy z obrazku nize.
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E Microsoft Excel - Segit1

EI_] Soubor  Uprawy  Zobrazik  Wlofit  Formdt  Mastroje  Data  Okno Mapovéda
: -0 X

HIERA" FEIN= WS- NP BN S RIE SR 181 RCW -

: o LIPS MR R NN

B4 - A 75
A | 8 | ¢ | o | E | F ®
1 (fboii Ccens
2 |karta 25 KE
3 |ohal 27 KE
4 |sluchatka I 75 I{E!
5 |MP3 piehravac 2 B2 KE
B |MP3 piehravat 1 990 ke
7 |MP3 prehravad 4 1380 kg
8 |MP3 prehravac 3 2330 Ké
g
10
11
12
13
14
15 B
16
17
1R 5
M4 » Ml Listd [/ List2 4 List3 / £ »

Filtr (automaticky)

1/ méjme buriky Al aZz A8 B1 az B8, zaplnéné daty zbozi(viz. prvni obrazek vyse).
2/ umistéte kurzor na libovolné misto uvnitf tabulky a oznacte néjakou bunku.
3/ z hlavniho menu zvolte Data - Filtr - automaticky

4/ V tabulce se vdm objevi dvé tladitka, po stisku jednoho z nich miZete vybrat hodnoty, které chcete
vyfiltrovat
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£ Microsoft Bxcel - Segit1 [Z”E”z|

@_1 soubor  Uprawy  Zobrazit  Wlofit  Formdt  MNastroje  Daka Okno  Mapovéda
E -0 X

RN~ = IN= RO AN BN -SR-S RS AN NC
: arial 10 «|B 7 U|E==]% 0 i AE

Bid - f 75
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Pokud zvolite misto konkrétni polozky je mozné vybrat filtr Vlastni, mlzZete si zadat dalsi
podminky pro filtr.
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Jednoduchy graf

Graf je mozné vytvorit z dat, usporddanych v tabulce umisté&né na nékterém z listl Excelu. K vytvareni

O v v o v ’ ’ ’ v . ’ N v s
grafu muzete pouzit Pruvodce vytvorenim grafu, ktery vas provede vSemi nastavenimi, nebo funkcni
klavesou - pak se graf vytvori na zvlastnim listu a zcela automaticky.

Graf lze vytvorit:

1/ prikazem z hlavniho menu Vlozit - Graf ( vyvola se privodce grafem)
2/ stiskem tlacitka Privodce grafem, na Standardnim panelu nastrojt
3/ funkéni kldvesou F11 ( graf se vytvofi automaticky na novém listu )

Vytvoreni grafu pomoci funkcni klavesy F11

Jak jiz bylo vyse Feceno, graf se vytvofi na samostatném listu a zabere tento list cely. Pokud chcete do
grafu zahrnout vSechna data vasi tabulky, stac¢i umistit kurzor kdekoliv uvnitf tabulky. Pokud chcete
zahrnout jen néktera data, vyberte je je. Funguje i nesouvisly vybér oblasti. Poté uz stadi jen stisk
kldvesy F11 a graf se vytvofi.

Vytvo feni grafu pomoci Pr Gvodce grafem

Prlvodce grafem vyvolate z hlavni nabidky (menu) pfikazem VloZit - graf , nebo stiskem tla&itka na
Standardnim panelu nastrojd. Priivodce grafem je sestaven ze &tyF dialogovych oken, kde mate moZnost
nastavit postupné veskeré atributy vytvareného grafu - vzhled, typ, popisky, barvy ap. Dialogy jsou
jednoduse a srozumiteln& upraveny, mate k dispozici okamzité nahledy, takze mizete priib&Zné sledovat
jak se graf vytvafi a vybirat si varianty podle svych predstav.

Ohrat
FPa FEOO| M L |
Ut 5350 2000
@t 5330 =000 COblast grafu |
Ct, BE00 000 |t
Pa 7900
5000 oSt
S0 3500 . &
|| 1 a ||
Me | 2700) — s
2000 - osn
1000 -
i W ke
Olbrat
n n n
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Vytvoreni propojeni s jinou bunkou :

Klepnéte na bunku obsahujici data, na ktera chcete vytvofit propojeni, a potom klepnéte na tlacitko
Koplrovat .na panelu nastrojd Standardni.
Klepnéte na bunku, ze které ma propojeni vychazet, a klepnéte na tlacitko Vlozit .

i:&.

Klepnéte na tlacitko Moznosti vioZeni a potom na pfikaz Propojit burky.

Vytvoieni propojeni mezi buinkami v rliznych sesitech

Otevrete sesit, ktery bude obsahovat propojeni (cilovy sesit), i seSit obsahujici data, na ktera chcete
propojeni vytvofit (zdrojovy sesit).

V cilovém sesitu klepnéte na tlacitko UloZit EI

Vyberte bunky, do kterych chcete vlozit propojeni.

Pokud vytvafite novy vzorec, zadejte = (znaménko rovna se). Zadavate-li propojeni do nékteré Casti
vzorce, zadejte pfed propojeni pozadovany operator nebo funkci.

V nabidce Okno klepnéte na nazev zdrojového sesitu a potom klepnéte na list obsahujici buriky, na které
chcete vytvofit propojeni.

Vyberte bunky, na které chcete vytvofit propojeni.

Dokoncete vzorec. Po dokonceni vzorce stisknéte kldvesu ENTER.
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Viozit jinak

Standardni kopirovani

Standardni kopirovani provadime pomoci ptikazl Kopirovat (CTRL+C) a Vlozit (CTRL+V). Tabulka
se tak okopiruje se v&im v&udy - tedy véetné rliznych sloZitych vzorcd, které mohou obsahovat
propojeni do dalich sesitd.

Pouziti pfikazu Vlozit jinak
Potrebujeme vytvorit kopii tabulky, ktera bude obsahovat pouze hodnoty, vypoctené vzorcem.

Abychom toho docilili, postupujeme néasledujicim zplsobem.

1. Oznacime tabulku se slozitymi vzorci, kterd ma byt kopirovana a provedeme prikaz
Kopirovat.

2. Umistime kurzor do buriky, kde ma okopirovana tabulka zacinat (mlzeme si pro tyto Gcely
otevfit tfeba i novy sesit)

3. V nabidce Upravy vyvolame piikaz Vlozit jinak - viz obrazek — a oznacime zde volbu
Hodnoty.

Viozit
" i T DvEfeni
" Ve g krome chramicen|
@ HHodnaty. ™ &fky doupcd
" Formaty (" Veoros 5 formaty &sla
" Komertare ™ Hodnoty a formaty cila
Ciperace
& Zadna € Nasabit
" Pridist i Dait
" Ddedst

| Vynechat prazdne | Transponovat

dE - prapayem i O I Storno

4. Po potvrzeni dialogového okna vznikne kopie tabulky, kterad bude misto vzorct obsahovat
jiz pfimo hodnoty.

Tento postup se bude hodit zejména tehdy, pokud z néjakého sesitu potifebujeme odeslat pouze list
s celkovymi vysledky (za pfedpokladu, Ze tyto vysledky vznikly spolupraci vice listd nebo vice
seditd).

Podivame se nyni na dalsi moznosti prikazu Vlozit jinak.

Pokud bychom ponechali oznacenou volbu Vlozit - VSe, okopirovala by se tabulka tak, jako
kdybychom pouzili standardni pfikazy pro kopirovani a vlozeni.

Dalsi moZnosti je vloZzeni vzorcd. V tabulce oznaéime oblast, kterd obsahuje vzorce a provedeme
kopirovaci pfikaz (CTRL+C). Umistime kurzor na misto, kam maji byt vzorce vlozeny, pouzijeme
pfikaz Vlozit jinak a nastavime volbu Vzorce. V misté, kam jsme vzorce vloZili, se zobrazi nulové
hodnoty. Po zadani hodnot do bunék, na které vzorec odkazuje, provede tento vzorec vypocet.
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1 |hodneta  hodnota  vzorec _

2 12| 12 24 <= aoblast s plvodnim vzorcem
3 15| 12 21

4 15 1 16
lig 28| 18 46
A 35 23 hid

7
_E__ !
7SN { +——oblast s ckopirovanym vzorcem
o 0
Ji: 5 4 0
12 0
49, 0
Bl . | ! . .

15 |po wyplnéni zelena oblast hodnotami se wypodita vzorec

16

Mame-li upravenou tabulku (mfizky, stinovani, riizné Gpravy pisma), kterou bychom chtéli pouZit
pro jiné Gdaje, mGZeme opét pouZit standardni kopirovaci ptikaz. Poté umistime kurzor na buriku,
kde ma tabulka zacinat a pouzijeme pfikaz Vlozit jinak — Formaty. Bude vloZena prazdna tabulka
bez vzorcl a hodnot.

PFi standardnim koplrovam se nam nezachovaji sSitky sIoupcu Pokud potfebujeme pFenést Sifky
sloupct nastavené v plvodni tabulce téz do jeji kopie, pouzueme pr|kaz Vlozit Jlnak Sitky sloupct
(ve starsich verzich Excelu neni k dispozici). Provede se pteneseni &itek sloupcl. Ve druhé fazi
mUzeme napf. nakopirovat do takto pripraveného listu formaty pdvodni tabulky (piikaz Vlozit jinak
- Formaty).

Zavérem si jesté vysvétlime volbu Transponovat. Tato volba zaméni sloupce a radky tabulky (tedy
to, co bylo ve sloupcich, bude v fadcich a naopak). Nap¥. ve sloupcich méame kalendarni mésice,

v fadcich seznam prodejen:

A B e D E F G

L leden unor brezen duben kvéten |Cerven

2 |Prodejna il 48210 45425 36050 33094 38306 48136
3 Prodejna 2 38604 436549 21684 42646 36551 30330
4 Prodejna d 32307 20444 45475 46568 36978 20502

5 |Prodejna 4 32682 47103 36774 34912 21850 48242
o]

Po provedeni volby Transponovat bude tabulka vypadat takto:

Prodejna 1 |Prodejna 2 |Prodejna 3 |Prodejna 4
leden 43210 36604 32907 32662
unor 45425 43639 20444 47103
hiezen 36050 21684 45475 36774
duben 33094 42646 46568 34512
kvéten 38306 36551 36578 21850
Terven 45136 30330 29502 45242
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Tisk dokumentu

Vzhled stranky a zplsob, jakym se bude tisknout, je mozné nastavit v dialogovém okné , vyvolaném
pfikazem Soubor - Vzhled stranky. Zde nastavite orientaci stranky na vysku, nebo $itku, mUzete nastavit
méritko pro zvétseni, ¢i zmenseni stranky, okraje, velikost, barevnost, obsah zapati i zahlavi a definici
Casti stranky, které tisknout maji , ¢i nikoliv.

Dialog Tisk dokumentu vyvolate jednim z nasledujicich zplsobu:

1/ pomoci hlavniho menu Soubor - Tisk
2/ Kladvesovou zkratkou Ctrl+P
3/ Stiskem tladitka tisk na standardnim panelu nastrojl

Tiskarna

Mazewy: 2¥ Brokher DCP-115¢C USE Prinker ~ | Wastnosti. ..
Skav: Medinna ———

Typ! Brother DCP-1150C USE Prinker eI
kKde: se001

Komentaf: Brother DICP-115C USE

[ ] Tisk do souboru

Rozsah tisku Kopie

OR-) Poiet kopi: 1 E:
i) Shranksy od: | = | Do | x |
Tisknouk

SR Ijil Ijil Komplekovat
) wber () Cely sesit

%) akkivni listy

(o] (=om

Na této karté mizZete nastavit veskeré potiebné atributy vaseho tisku, véetné poctu kopii a pfipadného
vyctu stranek uréenych k tisku.

PFed tiskem vam doporucuji jeSté pomoci ndhledu (zde tlacitkem nahled, nebo z hlav. menu Soubor -

N&hled) zkontrolovat rozvrzeni a vzhled dokumentu. V mnoha pfipadech se miize zobrazeni dokumentu
na obrazovce liSit od tiskového vystupu.

28



Klavesové zkratky

Vybér nejpouzivan éjSich kombinaci:
Obecné

F1

Napovéda

F5

PFejit na...

F7

Kontrola pravopisu
F9

Aktualizovat

F10

Nabidka - hlavni menu
F12

UlozZit jako

Prace s dokumentem

Ctrl+N

Otevie novy dokument
Ctrl+0

Otevfit existujici dokument
Ctrl+S

Ulozit dokument

Ctrl+P

Tisk dokumentu

Ctrl+W

Zavreni dokumentu

Pohyb v dokumentu

Ctrl+Sipka

Skok na konec oblasti v zvoleném sméru
Home

Na zacatek radku

Page-Up

O jednu obrazovku nahoru

Page-Down

O jednu obrazovku dold

Ctrl+Home

Na zacatek dokumentu (na bunku A1)
Ctrl+End

Skok na pravy spodni konec dokumentu
Ctrl+Page-Down

Skok na dalsi list dokumentu
Ctrl+Page-Down

Skok na predchozi list dokumentu
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Upravy v dokumentu

Ctrl+C

Kopirovat ( do schranky)
Ctri+X

Vyjmout ( do schranky)
Ctri+V

Vlozit ( do schranky)
Ctrl+z

Vratit posledni akci zpét
Ctrl+F

Najit v dokumentu
Ctrl+H

Nahradit

Oznaceni oblasti

Shift+Sipky

RozsiFeni vybrané oblasti danym smérem
Shift+Home

RozSiFeni vybrané oblasti na zacatek radku
Shift+Ctrl+Home

Rozsifeni vybrané oblasti na bunku A1l
Shift+mezernik

Oznaceni celého Fadku

Ctrl+mezernik

Oznaceni celého sloupce

Pismo

Ctrl+B
Tuéné pismo
Ctrl+1
Kurziva
Ctrl+U



MS Powerpoint 2003 — tvorba prezentace

Obsah

Ucel prezentace, volba prezetnametody
Postup tvorby prezentace

Spuséni aplikace, popis aplikace

Volba zpisobu vytvdeni prezentace
Tvorba prezentace pomociipodce
Barevné schéma Sablony

RozloZeni snimku

Prace se snimky

Presun a kopirovani sniriknezi prezentacemi
Obsah snimku, prace s textem

Osnova, text. pole ipdioha

Prace s grafickymi objekty

Vlastni prezentace

stranka

8-10

11

12

13

14-15
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MS Powerpoint 2003 — tvorba prezentace

VYMEZENI PUBLIKA
Pri ptipraw prezentace bere autor do Uvahyiap

« kolik lidi se prezentace Zastni,

- jaké je sociologické sloZeni publikasky vz&lani),

« €0 uz publikum o tématu vi,

« jakou ulohu publikum hraje,

« jaky ma publikum zajem,

ma-li publikum k tématu kladny nebo zaporny postoj,
« kolik mame na pednaskuwasu.

UCEL PREZENTACE
Ucelem prezentace je obvykle:

« poskytnout publiku informace,
- podpdit rozhodovani publik&i jednotlivce o ¥ci.

VOLBA PREZENTA ENi METODY
Prezentaci riweme pedvadt nag. formou:

- vedené prezentace (mohou se rozdat i podpmaterialy, nutné dobré ovladani
projektoru lektorem),

- automatické prezentace (opakujici se show na obcazo

- interaktivni prezentace (uzivateligde do pedvaeni zasahovat, vybirat si
pokratovani).

VYBER VHODNE SABLONY A BAREVNOSTI SNiMK U



Vybér grafické podoby Sablony z nabidky programu Powtthebo tvorba viastni Sablony.
Vhodné jsou fevazri modré a zelené odstiny, na monitoru spiSe tmaxédi@ sutlé

pismo. Pro zaujeti pouzijeme Zlutou nékovenou barvu. Budeme-li snimky tisknout, volime
swtlé pozadi a tmavé pismo.

Vhodna volba velikosti pisma podle velikosti misttiokde bude prezentace probihat a podle
poctu divaka (pro nadpisy velikost nap40, pro zakladni text kolem 30)

Obecrt volime stejny formét pro vSechny snimky v prezeinpayjimkou mize byt zvI4stni,
dulezita kapitola)

TVORBA OBSAHU SNiMK U

Do jednotlivych snimk mazeme vkladat nap

. texty

« grafy

« audio nahravky animace
- obrazky

« diagramy

- videosekvence

VYLEPSENI GRAFICKEHO VZHLEDU PREZENTACE
DOPLNENi MULTIMEDIALNICH EFEKT U

TVORBA TISTENYCH PODKLAD U

(tisk jednotlivych snimi, nag. i s pozndmkami pro lektora)
VYZKOUSENI, OVERENI FUNGOVANI

PREDVADENI PREZENTACE

Prace v programu PowerPoint



Program je mozné spustit:

+ START - PROGRAMY - MS Office — MS PowerPoint

+ Kliknuti na ikonu programu PowerPoint v sekci ppadné spouéhi progrant v
hlavnim panelu.

+ Otewenim dokumentu typu .ppt na diskovych g#ich.

Zéakladni popis okna aplikace Powerpoint

it - [P0 TALOVA KOWAREACE] rad
2 Souwr  Opegey Zobesck Widt Fombt Mok Deowtss  (Rno  Migorkds - =
DEdes &R B - =« | il O B @ A E s = |4
Tomlewfomn =% =B 7 0 5 E[E® - K& A x et o ik

POCITACOVA
KOMUNIKACE

1. Titulni liSta s ikonou a nazvem programu, déeé prezentace a &igky Minimalizovat,
Maximalizovat/Obnovit a Za¥ pro program.

2. Hlavni menu obsahujici v roletach vSechny funkmgramu. Na konci nabidky byvaji
tlacitka Minimalizovat, Maximalizovat/Obnovit a Z&vpro dokument (prezentaci).

3. Panely néstrdjs tlatitky negastji pouzivanych funkci. Standarélisou zobrazeny panely
Standardni, Format a Kresleni.

4. Podokno osnovy — lewast okna prezentace (podokno, ve kterém se zolerazpife text
automatickych textovych poli vSech sniimrezentace). Text zdeireme i formatovat. Toto
podokno nizeme zobrazit také v rezimu Snimky — vidime zmeodgrodobu vSech sniriak
v prezentaci a izeme zde s nimi manipulovat -€nit jejich paadi, odstraovat snimky
apod.



5. Podokno snimku — zakladni gést prezentace. Vytigny snimek zde vidime v jeho
skute&né podob, ale bez pibéhu animaci aijghravani klif, které se zobrazuji aZlieem
piedvadni prezentace.

6. Podokno poznamky — nejmeiiast prezentaiho okna. Po kliknuti do tohoto okna
umoziuje autorovi psat ke snimku poznamky a zobrazujéy® poznamky je potom mozné
vytisknout, vyvolat v pibéhu projekce, nebo jinak zpracovati #sku pozndmek polovinu
stranky zabira zmenSena podoba snimku a polovirezgvovana pro vyti&i poznamek.
Nahled vidime fes ZOBRAZIT — POZNAMKY.

7. Ficka — ctlici ¢ara mezi podokny osnova, snimek a poznamigzevhe ji uchopit mysi a
taZenim upravit rozdleni pracovniho prostoru mezi tytio ¢asti jak pra¢ pofrebujeme.

8. Tlatitka pro vykEr zobrazeni — normalniazeni snimk a promitnuti snimku. DalSi
moznosti hastavime pomoci hlavniho menu ZOBRAZIdtraIni — umoiuje sodasreé
piehledrE vidét a psat text celé prezentace, detairacovat s texty, grafikou a efekty
zvoleného snimku a k tomuto snimku prohli&gisat poznamky (vidime podokna osnova,
snimek i poznamkyRazeni snimi — vidime celou prezentaci s@sré, snimky jsou
zmensSeny vedle sebe vipdi, jak se budou promitati predvadni prezentaci. S
jednotlivymi snimky zde izeme pracovat pouze jako s celistvymi objekty €ratpozadi,
barevné schéma, rozvrzeni jednoho, vice nebo \s&doflki, menit poradi snimk
kopirovanim neboiesouvanim, nastavovatgehodove efekty, animaaggsovani pro jeden i
vice snimk najednou, skryt snimky, odstranit snimky apodz@meace — vlastnitpdvedeni
vytvorené prezentace na celé obrazovodtpte se vSemi efekty a animacemi. Navrat do
puvodniho zobrazeni klavesou ESGe@vedeni prezentace vyvolame i z hlavniho menu
ZOBRAZIT - PREZENTACE, PREZENTACE - SPUSTIT PREZENCTI nebo klavesou
F5.

9. Posuvniky — vodorovny a svisly.

10. Stavovyadek — poskytuje informace o aktudlni situaci véokrag. paradovécislo
aktualniho snimku a celkovy et snimki v prezentaci, nazev Sablony apod.

Volba zpisobu vytvdeni prezentace



Po zadani flkazu SOUBOR — NOVY se na pravém okraji obrazovieyi@ podokno uloh,
ze kterého vybereme @gob tvorby noveé prezentace. Po pouiii$lpSné ikonyi klavesove
zkratky Ctrl+N se hned vyt¥opradzdna prezentace.

Mowa prezentace * X

Otevfit prezentaci
POCITASOVA EOMUNIESCE
Prezentace_sxial
HISTORIE ¥{PCOETHE TECHMIKY
Informacni- gramoinost 2003 1]
[@ DaBlprezantaca. .
Moy
" Prézdnd prezentace
£} Ze Sablory nédvrhu
N Ze strufného privodos

M d  enistujic prezentace
_'| Zvolit prezentad
Mowy ze Zablony

Kapsle,pot
Zakmeéni,pok

OteWit prezentaci — umailije otevit uz existujici a uloZzenou prezentaci pro jejiayor,
vytvoreni jeji kopie, pedvadni prezentace apod.

Novy — Prdzdna prezentace — moznost &ipamostatné tvorby prezentace na prazdném
bilém podkladu. Autor prezentace tvobsah i format prezentace sam.

Novy — Ze strdného ptivodce — automatizovany &gob, vhodny pro 2ateniky nebo

pro ty, kdo nemaji dostateou gredstavu o obsahu, naplni nebo formalni tprav
prezentace na dané témairrdce v gti po sok& jdoucich oknech poloZi otazky o tématu
a zpisobu publikace nové prezentace a o zakladnichalg&jieré maji v prezentaci byt.
Na z&klad odpovdi uzZivatele pak vytvo thlednou prezentaci s hotovou textovou
osnovou ve vhodném formatiipadre i dalSi prvky — grafy, tabulky, aniniai efekty

apod.

Tvorba prezentace pomociipodce



Jednotlivé faze tvorby prezentacéyrdcem jsou:

Zacatek

Typ prezentace

Styl prezentace
Moznosti prezentace
Dokorxit.

O O O O ©O

Strweny privodce tedy umatuje v rekolika krocich vytvait témét hotovou prezentaci.
PowerPoint disponujeckolika desitkami hotovych koster prezentace, zeyktesi uzivatel
vybira tu, kterd mu pro danyipad vyhovuije.

Strucny privodce

Strucny privodcs

Strudry prireodoe vam pomdfe zadk oo
nejrychlefi pracovat, nabidne nspady &
pornidZe s organizovanim vall prezentace,

2 Stoem Dl > Cakondit

Tato prezentace obsahuje kompletni graficky nagthukturu prezentace a uZzivatel dope
pouze konkrétni udaje.

NOVY — ZE SABLONY NAVRHU — Umo#uje zvolit si za zaklad prezentace jednu

z pripravenych Sablon (vzorovych prezentaci), kdefjeraven forméat podkladu snimku,
formatovani a rozmi&hi nazvi, textovych poli, grafickych prikatd. Vybirdme z podokna
dloh : NAVRH SNIMKU — SABLONY NAVRHU. UZivatel nepebira strukturu prezentace
ale pouze graficky navrh jejiho vzhledu. Sablon¢ly soubor v3ech grafickych pivk
prezentace detrg pozadi, barev, odrazek, pisem apod. Sablonu j@énkdykoliv vyrenit
bez ztraty obsahu prezentace za jinou. Podle Sablgxoiime pouze prvni snimek. DalSi
snimky gfidava uzivatel, jednotny vzhled podle $ablony sematicky kopiruje. Sablonu
vybereme z podokna uloh riappiikazem : FORMAT — NAVRH SNIMKU nebo tétkem
NAVRH SNIMKU.

Barevné schéma Sablony



Po vykEru Sablony ndvrhu zvolimekterou z pipravenych barevnych variant Sablony.
Muzeme pouzit i postup FORMAT — NAVRH SNIMKU - BAREVNSCHEMATA.
Barevné schéma definujéifazeni barev jednotlivym prikn snimku. Ukuje barvy pozadi,
nadpis, texti a grafickych prvik — grafi, schémat, odrazek. Obvykle je jedno schéma
piitazeno vSem sninikn prezentace, tize se to vSak zénit. MiaZeme nastavit i vlastni
barvy.

@ Mavrh snimku - x

) Sablory ndvrhil
Lezt Bare-fna-.:-:he-_mata 4  Mawrh snimou - x®
[ Animadi schémata
I Sablony névrhid
[ Barevnd schémata
Poudité w této prezentach s [T Animalnl schémata

Poufit £ablonu navrhu:

it Pougit barevne schéma:

h.. ...... = Madpis Hadpls
— » Cdrddka & OdrdBca
Aktudlng pouZivand D |:.1 - |j:..
=i — d adpis
RS l e . ':ﬁriiﬁ'c: " c:i»a'srla
= L= | (Pl (Sl

Barva pozadi

Funkce FORMAT — POZADI #ni pouze barvu pozadi snitkviizeme zninit barvu
jednoho snimku, skupiny snirfnkiebo vSech sninfik Fi tisku snimki maizeme kvli
usporam barvy barvu pozadi vypustit.

Rozlozeni snimku



V piipact, ze jsme si vybrali tvorbu prezentace pomoci $apble dalSim kroku volime
v podokrg uloh ROZLOZENI SNIMKU zakladni rozloZeni prizky snimcich, nap:

- Uvodni snimek prezentace (nadpis a podnadpis)

« Seznam s odraZzkami (nadpis a text - bodovy seznam)

- Tabulka (nadpis a tabulka)

« Graf (nadpis a graf)

- Text a klipart (nadpis, text a klipart)

. Prazdny snimek (prvky vkladame manugttes hlavni menu VLOZIT)
« Velky objekt (jakykoliv objekt)

« Videoklip a text (nadpis, videoklip a text)

Kazdy typ rozvrzeni obsahuje zastupné prvky - kky@ro v zavorce uvedené prvky. Tyto
rameky miZzeme kdykoliv odstranit, kdyZ je nepelbbujeme a vlozit tam manuéljiné

prvky. RozloZeni snimktedy utuje existenci a pozici jednotlivych prigKnadpis, text, ...) na
snimku. Volime ho § vytvoieni nového snimku ale je mozné ho kdykoliwait Mizeme
pouzit i funkci FORMAT — ROZVRZENI SNIMKU.

4 RozloFeni snimiku *
Poufit rozlofend snimkue
| RozloZeni Lewtu |

’; —

RozloZeni ob

bl >

Podokno uloh



Na pravém okraji obrazovky se zobrazi podokno (ehkterém se zobrazi préedi a
nabidky pro praci vékterém z nasledujicich rezim

= @ 0 viodt kipart -
| Mowd prezentace

Schrénka

Hiedat
|-r| wiodit Kipart

Rogodeni snimba

Mdvrh snimias - Sabdony névrhd
Navwth snimbu - Barevnd schémata
M&wrh snifmi - Animalni schémata
Wlastni animace

Piechod srimiba

VloZeni nového snimku
Novy snimek vkladame za aktudlmobrazeny snimekékterym z uvedenych postap
.+ VLOZIT — NOVY SNIMEK

« Ctrl+M ) )
« Tlacitko NOVY SNIMEK v panelu nastra;

Oznaeni snimk

. Pracujeme v reZimRAZENI SNIMKU a pouzijeme &ktery z postup:
« Jeden snimek vybereme kliknutim dg.n

Sousedici snimky: ozéiane prvni z vybiranych sninikzm&kneme a drzime zniknutou
kldvesu SHIFT a klikame do dalSich vybiranych srninmdazeme pouZit i vybrani tazenim

mysSi @es vybirané snimky.

Nesousedici snimky: vybereme prvni snimek,ckméme a drzime zmiknutou klavesu
CTRL a klikame na dalSi vybirané snimky.

VSechny snimky vybereme klavesovou zkratkou Ctrieho postupem UPRAVY -
VYBRAT VSE.

Vybrani zruSime kliknutim na prazdnou plochu meinky.

Odstraiovani snimk nebo objeki ze snimku



Odstraiovani snimk je mozné v jakémkoliv zobrazeni. Ozirae odstraovany snimek,
skupinu snimi nebo prvek v snimku a pouzijemektery z postup:

« Hlavni menu UPRAVY — ODSTRANIT SNIMEK
Klavesa DELETE
Funkce ODSTRANIT z kontextového menu .

Kopirovani snimk

V reZimuRAZENI SNIMK U vybereme kopirovany snimek nebo skupinu siingkterym
z vySe popsanych apohi a @i zm&knutém Ctrl tahame mysi za jeden z aamgych snimi
mezi dva snimky, kam chceme ¥fhumistit.

Muzeme pouzit i kopirovani@s schranku — funkce hlavniho menu UPRAVY —
KOPIROVAT pro nakopirovani vou a UPRAVY — VLOZIT pro vlozeni vyéru ze
schranky na zvolené misto. Misto funkci hlavnihamenizeme pouZzit i fislusna tlaitka ze
standardniho panelu nastrpklavesové zkratky Ctrl+C a Ctrl+V nebéiglusné funkce

z kontextového menu vyhu.

Uvedené postupy izeme pouZzivat i pro objekty na snimcich.

Duplikovani snimi
Tuto funkci nmizeme pouZit i v jiném zobrazeni sniimeZ jeRAZENI SNIMK U. Zobrazime

snimek, jehoZ kopii chceme vyttiba pouzijeme funkci VLOZIT — DUPLIKAT SNIMKU.
Kopie se vloZi za kopirovany snimek.

Zmena pdadi snimk

V reZimuRAZENI SNIMKU vybereme fesouvany snimek nebo skupinu snimikterym

z vySe popsanych apohi a tahame mysSi za jeden z ozeaych snimik mezi dva snimky,

kam chceme vydy umistit.

Miizeme pouzit i fesun pes schranku — funkce hlavniho menu UPRAVY — VYIMOW®
vybér a UPRAVY — VLOZIT pro vlioZeni vyéru ze schranky na zvolené misto. Misto funkci
hlavniho menu rizeme pouZit i fislusné tlaitka ze standardniho panelu nastréjavesové
zkratky Ctrl+X a Ctrl+V nebo iislusné funkce z kontextového menu &b

Uvedené postupy izeme pouZzivat i pro objekty na snimcich.

Presun a kopirovani snirmknezi prezentacemi
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Pres schranku: otégme vychozi prezentaci v zobraz8#ZENi SNIMKU, oznaiime
piesouvanou nebo kopirovanou skupinu sriimizadame funkci KOPIROVAT nebo
VYJIMOUT - vlozime vylr do schranky. Otéeme cilovou prezentaci, zobrazime ji jako
RAZENI SNIMKU, ozn&ime misto, kam se ma obsah schranky vloZit a viezimtam.

Mame-li ote¥eny najednou abprezentace, vychozi i cilovou, zobrazime je zaroae
obrazovce postupem hlavni menu OKNO — URROAT a maZzeme kopirovat nebo
presouvat skterym ze zfisohi popsanych v bodech 8. nebo 10. rovnou na obrazovce

Snimky vloZené vySe uvedenymi postupy do nové pteze ztrati svoje formatovani a
prizpusobi se cilové prezentaci.

V cilové prezentaci izeme nakopirovat nebo vlozit snimky z vychozi pnéazee i postupem
hlavniho menu VLOZIT — SNIMKY ZE SOUBORU. Ot&mme cilovou prezentaci a

v normalnim zobrazenirgjdeme na snimek, kam chceme vlozit kopirované pgsmuvane
snimky z vychozi prezentace, nebo v zobraR&#ENI SNIMK U klikneme mezi snimky,
kam chceme vlozit kopirované nebi@gouvané snimky. Vyvolame funkci hlavniho menu
VLOZIT — SNIMKY ZE SOUBORU a dél pracujeme podlebzazeného dialogového panelu.
Vyhodou tohoto postupu je, Zeireme zachovatiwodni format vkladanych sninik

Obsah snimku
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Snimek obsahuije &ité prvky (nadpis, text, obrazek, tabulka, grafamiz&ni schéma,
automatické prvky, textoveé pole, zvuk, video). Biarluti na tento prvek ho izeme
upravovat. Prvek se obvykle oramuje nebo jinak amgf. Kliknutim na jiny prvek nebo do
prazdné plochy snimku Uprava vybraného prvku skddialogovy panel pro praci s danym
prvkem vyvolame i z jeho kontextového — mistnihoame

Prace s textem
Po Kkliknuti do rdméku ,Nadpis” nebo , Text" se objevi kurzor aiteme psét.

Pro pohyb po textu v rartleu a pro jeho Upravu plati stejna pravidla jakanygh
programech (vybirani bloku, forméatovani, kopiroygigsun, mazani).

| kdyz je format pisma dan zvolenou Sablonotzeme ho kdykoliv upravitijfkazem
FORMAT - PISMO (typfez, velikost, barva, efekty, podtrzeni). Mnohéchto funkci
provedeme rovnou na obrazovce pomocitidk prislusnych funkci.

Pri praci s odstavci fizeme volit pozadovari@dkovani a zarovnani odstavEORMAT —
RADKOVANI, FORMAT — ZAROVNAT). Chceme-li na blok tex uplatnit format, ktery uz
vV prezentaci mame, pouzijemecitiko Kopirovat format.

Kazdy odstavec v automatickém textu je standaograteny odrazkou nebgislovanim ve

vice Urovnich. Format odrazeklovani niizeme zninit funkci FORMAT — ODRAZKY A
CISLOVANI. Muazeme pouzit i tiéitka piislusnych funkci.

Zahlavi a zapati

Snimek je mozné opdtzahlavim a zapatintislo snimku, libovolny text, napnazev
prezentace, datum posledni Upravy apod.). Vkladamei ZOBRAZIT — ZAHLAVI A
ZAPATI.

Osnova
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Kazdy snimek ma v osn&suij symbol,éislo snimku a vpravo tmé napsany nadpis.
Nasleduje text poli vioZzenych z automatického rbetd (nezobrazuje se zde textnd
vloZenych textovych poli). V osnéwnuzeme zapisovat text a manipulovat s nim stgko
v samotném snimku. Format textu se vSak zobrazyjeeve snimku, ne v osnow osnow
muzeme postupem ,uchop a tahni* &mit pofadi snimk.

Textové pole

Do snimku nizeme postupem VLOZIT — TEXTOVE POLE vlozit textoddmesek. Kurzor
se zméni na zvlastni symbol, ktery nastavime na poZzaddwaisto v snimku, znt&nutym
levym tlatitkem vykreslime okraje textoveho ratka a mizeme psat. Kliknutim na raek
se tento ordmuje Srafovanym okrajem, za kteityeme rdméek presouvat po snimku nebo
zmenit jeho rozndry.

Predloha
Predloha definuje styl pro vSechny texty daného tygelé prezentaci. Jednoduchou Upravou
piedlohy tak niZzeme najednou znit nag. formét - styl textu nadpis Definuje také

jednotné pozadi vSech snitnkaff. vioZzenim obrazku. Praci $qullohou zahajimeifkazem
ZOBRAZIT — PREDLOHA.

Prace s grafickymi objekty
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- Vyuzivame hlavéa panel nastrdéj KRESLENI, odkud mizeme vkladat napzakladni tvary
(cary, Sipky, obdélniky, elipsy) a automatické tvafgzdy takovyto vioZzeny objektiieme
po kliknuti do ®&j formatovat (barva, vygl barvacary, styl a barva Sipky, stin,
trojrozmernost).

- Grafické prvky nizeme kopirovat,igsouvat, vkladat (na jiny snimek, do jiné prezestac
na stejny snimek), duplikovat, odstowat. Do vioZenych automatickych tuanizeme
vkladat i text.

Tabulky

Tabulku vloZzime bdi tak, Ze u noveho snimku zvolime jeho rozvrzeabsitkou, nebo ies
funkci VLOZIT - TABULKA. Zadavame peetiadki a sloupd. Po vytvdeni tabulky do ni
muzeme vkladat dataiiFpraci s tabulkou se objevi panel nastrbABULKY A
OHRANICENI s jednotlivymi funkcemi (navrh tabulky, gumaylohranteni, podklad
burgk, slutovani a rozéleni burgk, zarovnani v bitkach a dalsi).

Grafy

Pti viozeni nového snimku zvolime rozloZeni s grafesho pouzijemeifkaz VLOZIT —
GRAF. Po vlozeni grafu do snimku se objevi datistysl tabulkou dat pro graf a v panelu
nastrofi standard pbudou tl&itka pro graf. Do datového listu vpisujeme nagag grafu,
jeho kategorii a samotné hodnoty. Princip pragake v MS Excel. Pro Upravu grafu
pouzijeme pislusna tlaitka nebo kontextové menu grafu.

Organiz&ni schéma

Organiz&ni diagram slouZi pro zobrazentié hierarchické struktury. Vlozime hodu
volbou rozloZeni nového snimku s diagramem néfi@pem VLOZIT - OBRAZEK —
ORGANIZACNI DIAGRAM. Diagram se sklada z ramie, které pedstavuji jednotlivé
posty a Zar, které raméky spojuji. Vzhled diagramu upravuje analogickygaie prvky ve
snimcich.

Vkladani obrazk

Vkladame je bd’ poklepanim naipslusny prvek v rozlozeni snimku s obrazkem nebo
postupem VLOZIT — OBRAZEK. U vlozenych obrdzkiizeme znanit jejich roznery,
nastavit pesné umishi v snimku, éiznout, otéet je, fjesouvat, z panelu KRESLENI

nastavit stin a trojrozénny vzhled, pouzivat pro jejich Gpravu funkce panghstroj obrazek
i jejich kontextové menu.

Seskupovani objekt
Skupinu objeki v snimku niZzeme pomoci funkci z panelu nasirgjRESLENI seskupovat

(pracujeme s nimi potom najednou), 8litdseskupené objekty, zmit paradi grekryvajicich
se prvki (prenést dofedu a dozadu) apod.

Vodicicary a ntizka
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Pri vytvareni, vkladani aigsouvani objekitv snimku jsou tyto objekty standagdrarovnany
k vodicim¢aram, které tvid neviditelnou niizku, jejiz zobrazeni je standagdvypnuto.
Zapneme ho postupem ZOBRAZIT JZKA A VODITKA. Standardré mame jednu
vodorovnou a jednu svisloutiaku. Pokud chceme objekty zarovnat na jiné mistasime
vodicic¢ary posunout nebaridat nové (Ctrl+taZzeni existuji¢ary). Ri presouvani objektse
v blizkosti vodicikcary objekt automatickyfichyti k care jednim okraje, sddem nebo
druhym okraje.

Prechodové efekty

Vkladame je do prezentacékmzem PREZENTACE —IFEECHOD SNIMKU. Vybereme
efekt glechodu na novy snimekliem gedvadni prezentace, sin rychlost a zfisob
spoustni prechodu (automaticky po uplynusoveho intervalu nebo po kliknuti mysi
apod.). Mizeme pidat i zvukovy efekt fechodu a rozhodnout, jestli tenttephod bude
stejny u vSech snintk

Animace prvk v snimku

Prvky vloZzené do snimku se mohou objevovat postapio Kizn¢ animované. Pro vybrany
prvek bul’ vybereme dkterou greddefinovanou animaci (PREZENTACE — SCHEMATA
ANIMACE) nebo vytvdime vlastni animaci (PREZENTACE — VLASTNi ANIMACHjde
vybirdme typ animace, sm impuls pro zobrazeni prvku (kliknuti mysi, pdozazeni
predchoziho atd.) Prvky animujeme iadi, v jakém sediem prezentace maji v snimku
objevit.

Vlastni prezentace
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MuZe se stat, Ze pebuje spustit prezentaci v jiném ne&pdnim sledu snimk nebo
chceme prezentovat pouzékteré snimky. Tehdy pouzijeme funkci PREZENTACE —
VLASTNI PREZENTACE a v ramci jediné ,matské prezentace” definujeme libovolny
pocet jinych ,vlastnich” prezentaci v febném rozsahu a sledu. Vlastni prezentatzme
kdykoliv vytvorit (vybrat poZadované snimky a zadat jejickigaid), upravit, kopirovat,
odstranit a zobrazit.

Rizenéné fedvadni prezentace fpdvadni lektorem)

- Mame-li prezentaci uloZzenou v dokumentu typu .pfgdvadni prezentace
odstartujeme po jejim otésni v programu PowerPoint a zadagkterého
z nasledujicichifkazi:
ZOBRAZIT — PREZENTACE

« PREZENTACE - SPUSTIT PREZENTACI

+ F5

Prislusné tlditko v poli pg'ed vodorovnym posuvnikem.

Mame-li prezentaci uloZzenou v dokumentu tygad¥adni PowerPoint - .pps, stiatento
dokument najit na disku a poklepat r# Prezentace se hned spusti.

Prechod na dalSi snimek (nenédisovan) zabezpame kliknutim mysi do snimku, klavesou
ENTER, PageDown, Sipkou dplSipkou vpravo.

Béhem gedvadni prezentace fizeme z kontextového menu libovolného snimku nebo
pomoci ti&itka v levém dolnim roku n&pkreslit anotace na obrazovku, zapisovat poznamky
vzeslé z diskuse, zobrazit skryty snimek, vratiy/lem odklepnuty snimek, skib na snimek,

ve kterém jsouifislusné informace, zastavit prezentaci apod. Ptazemizeme ped jejim
koncem zastavit i klavesou ESC.
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Internet

Internet = celosvétova pocitacova sit’. Zakladem je tzv. hypertext = odkaz na jiny dokument ¢i
soubor na webu. Vymyslel ho fyzik Tim Berners-Lee. Internet vznikl z americké vojenské sité
v roce 1969. Propojily se mezi sebou razné pocitace, které mohly predavat data dal, i kdyz
nckteré ¢asti sité byly poskozeny. Podle pracovisté ARPA (Advanced Research Project
Agency) se sit’ jmenovala ARPANET. Casem se napojovaly i civilni instituce (-> NSENET).
Sluzba World Wide Web vznikl v roce 1989 ve vyzkumném stiedisku CERN a odtud se
rozsifila po celém svéte.

Provoz pocitacovych siti je zaloZen na aplikacnich protokolech. Ty umoziiuji pohyb informaci po siti.
Informace putuji z po¢itace na pocita¢, az dosahnou cile. Existuji riizné soustavy sitovych protokolu.
Internet pouziva protokoly TCP/IP

Internet — zajimava data

e 1987 - vzniké pojem ,,Internet*

e 1991 — nasazeni WWW v evropské laboratoti CERN

e 1992 — piipojen Bily dam (vstup vladnich instituci na Internet), pfipojena Ceska
Republika (VSCHT v Praze)

e 1993 — Marc Andreessen vyviji Mosaic, prvni WWW prohlize¢, a dava ho zdarma k
dispozici

e 1994 — vyvinut prohlize¢ Netscape Navigator

e 1994 — Internet se komercionalizuje

e 1996 — 55 miliont uZzivateli

e 1999 —rozsituje se Napster

e 2000 — 250 miliond uzivatelt

e 2003 — 600 miliont uzivatelti

e 2005 — 900 miliond uZivatelt

e 2009 — 1,8 miliardy uzivateli



Zakladni sluzby Internetu

V ramci Internetu mohou uzivatelé vyuzivat mnoho sluzeb. Sluzby jsou zajistovany
pocitacovymi programy a programy navzajem komunikuji pomoci protokolt.

Mezi zékladni sluzby Internetu patii:

WWW — systém webovych stranek zobrazovanych pomoci weboveého prohlizece
o bézné pouziva protokol HTTP
o pro zabezpecCeny pienos pouziva protokol HTTPS
e E-mail — elektronicka posta
o pro pfenos zprav pouziva protokol SMTP
o pro komunikaci s poStovnimi programy pouZziva protokoly POP3, IMAP
o Instant messaging — online (piima, ziva) komunikace mezi uzivateli
o vyuziva nejriiznéj$i protokoly
o aplikace se nékdy jmenuji stejné, jako protokol (ICQ, Jabber, ...)
e VoIP — telefonovani pomoci Internetu
o SIP
o Skype — proprietarni protokol
e FTP — ptfenos souborii
o sluzba se jmenuje stejné, jako protokol
o pro pfenos soubori se vyuziva téz protokol HTTP
e DNS — domény (systém jmen pocitaci pro snadnéjsi zapamatovani)
o vyuziva stejnojmenny protokol

Socialni sité

Socialni sité se stavaji novym komunika¢nim kandlem. Pomoci socialnich siti se
prostiednictvim internetu sdruzuji lidé, kteti by se jinak fyzicky nemohli setkat. V soucasné
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Internetove prohlizece

Typ, verze

6,7 a 8,9 beta

, a dalsi
klony Mozilly

9al0

Google

Konqueror

Safari

Rozsirenost

43 % vsSech uzivatelu
Windows,
na Linuxu neni

40 % uzivatela Windows,
spousta linuxaki

6 % uzivatelu

11 % uzivatelu

30 % linuxaka

asi 90 % mac-uzivatelu

Prohlizece mobilnich zarizeni

Vlastnosti

Dobry prohlizec, ktery je v soucasnosti de facto standardem.
Verze 5, 5.5, 6, 7 a 8 se lisi pouze v detailech.

Velmi dobry program oznacovany obecné jako Mozilla.
Vykreslovaci jadro Gecko. Patii pod to i FireFox.

Velmi dobry prohlize€ se zajimavym ovladanim.

Prohlize¢ vyvinuty Googlem, pouziva vykreslovaci jadro Webkit.
Velmi dobry.

Dobry prohlizec s podporou lecceho

Nejlepst prohlize¢ platformy Mac, vykreslovaci jadro Webkit.

Internet explorer , mozzila mobile , opera 9 mobile




Internet explorer

Vyhody:

> o rychlost

> ® soucasti operacniho systemu MS Windows
> o jednoduchost

> Nevyhody:

> o neuplné dodrzovani standardu

> & memory leaky pri delsim vyuziti

> ® nemoznost rozsirovani funkci

> & pomaly javascript

> & nemoznost vyuzivat testovaci verze




Mozilla Firefox

> Vyhody:
e multiplatformita
e rozsireni prohlizece pomoci pluginu
e implementace kvalitniho JS parseru
e nightly buildy
® opensource
Nevyhody:
e memory leaky

> o pomalost na starsich PC diky pomalym GTK
knihovnam




Opera

Vyhody:

e rychlost (nejrychlejSi prohlize€, s ohledem na funkcnost)
e dodrzovani standardu W3C

e malée hardwarove naroky

e psano pod Qt4 knihovnami v c++

e temer nulové memory-leaky

e licence (freeware)

e weekly buildy, zahrnujici alfa verze s novymi funkcemi Ci opravami
e multiplatformita

Nevyhody:

e nemoznost pridat rozsireni jako u Firefoxu

e closed-source

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>




Internet Explorer — podrobnej

e
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Domovska stranka

nejcasteji pouzivane domoyvske stranky
WWW.SEZNam.CZ

WWW.CENtrum.cz

WWW.google.com

www.tiscall.cz

WWW. BING.CZ

WWW.IANES.CZ
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WWW.SEZNAall.CZ

> Nejcaste|i pouzivany tuzemsky portal
> Kvalitni' vyledavac
> Emailova adresa

> Internetvy katalog firem
> Internetovy katalog zbozi
> slovnik

> Vhledavac obrazku




Spravne zobrazeni webu —
aplikace pomahajici spravnemu

zobrazeni

> Pro spravnoul funcnost prohlizece nutno
doinstalovat dva zakladni doplnky

> Aplikaci Java — www.|ava.com

> Aplikaci Flash player — www.adobe.cz

> Doplnky nutne pro funkcnost internetovych
televizi, obecné videii na internetu a ruznych
animaci apod.
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Registrace adresy
Nastaveni emailu na seznam.cz
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Doporucené uzite¢né webové stranky:

www.strukturalni-fondy.cz (systém strukturalnich fondi v podminkach CR)
www.szif.cz — Statni zem&d€lska a investi¢ni fond

www.ropsc.cz - ROP Stiedni Cechy

www.czechinvest.cz

AN NN

<

Webové stranky ministerstev, napi. www.mfcr.cz, www.mpu.cz,
www.ministerstvodopravy.cz, Www.mvcr.cz , WWW.mzp.czZ , WWw.Mmpsv.cz
v www.kr-stredocesky.cz

Ziakladni informace k podnikani a jeho zahajeni:

v www.jakpodnikat.cz
v www.ipodnikatel.cz

419

v' www.cuzk.cz — praktickd aplikace ,,Katastr nemovitosti“ umoziiujici vyhledavani on-
line

www.justice.cz — obchodni rejstiik aj.

www.rzp — Registr zivnostenského podnikéni

www.neziskovky.cz

AN

zné:

www.webnode.cz — tvorba jednoduchych stranek zdarma

www.jobs.cz — Vyhledavani nabidek prace a brigad ¢eskych i zahrani¢nich spole¢nosti

www.prace.cz - Vyhledavani nabidek prace a brigad ceskych i zahrani¢nich
spolecnosti

www.stahuj.cz — MoZnost stazeni programi zdarma, recenze programil

www.slunecnice.cz - Moznost stazeni programi zdarma, recenze programu

www.idnes.cz — Zpravodajsky server

www.lidovky.cz — Zpravodajsky server

www.novinky.cz — Zpravodajsky server

o

AN~

AN N NN




Uvod do SEO optimalizace — Viditelnost na internetu

Optimalizace stranek pro vyhledavace (SEO) zkouma, jak funguji jednotlivé katalogy a
vyhledévace a upravuje (optimalizuje) webové stranky tak, aby se po zadani urcitého
klicového slova objevily na prvnich mistech vyhledavani.

Na web chodi lidi rizné, n€kdo napiSe ptimo adresu, jiny klikne na odkaz tieba v katalogu,
nejvic lidi se vSak na web dostava z vyhledavacu.

Abychom ziskali nové navstévniky z vyhledavacu je tfeba stranky trochu upravit, hlavné
nesmi byt stranky ud€lané tak, aby byly pro vyhledavace necitelné.

Z ¢eho se SEO sklada

Hodné¢ zjednodusen¢ by se seo optimalizace dala rozdélit do téchto krokii.

1. Analyza klicovych slov.

2. Vhodné rozmisténi slov na strance.
3. Tvorba zpétnych odkazt.

4. PPC reklama

5. Chyby v SEO

Obsah piedevSim

SEO je hlavné o kvalitnim obsahu, nemuzete preci jen vySperkovat stranku nékolika klicovymi

slovy a Cekat zazraky.

Casty problém zagate¢niki je, Ze si cht&ji udélat ngjaky web, jenze zapomenou na obsah, nebo
nevi o ¢em psat takovy web je k nicemu, navstévnik totiz vzdy ptichdzi pro n¢jaky obsah napf.

2anelr ohrazelr nrooram



Analyza klicovych slov

Klicova slova jsou dulezitd predevsim pii optimalizace pro vyhledavace (SEO). Kli¢ové slovo
je vyraz, na ktery fulltextovy vyhledavac stranku vypiSe ve vysledcich vyhledavani, nejlépe
na prvnich mistech.

Zjistit klicova slova lze:
e 7 hlavy, musime pfijit na to jak uzivatelé hledaji.

e Pomoci nastroji pro navrh kli¢ovych slov.

e Od konkurence, staci se podivat na co optimalizuje vase konkurence.

Z hlavy

e Vse co nés napadne, Ze uzivatelé hledaji a souvisi to s naSim podnikanim nebo
tématem stranky

Nastroje pro navrh kli¢ovych slov

e (Google nabizi zdarma nastroj pro navrh klicovych slov pro sviij reklamni systém
AdWords, tento nastroj muzete pouzit i pro SEO.

e Seznam nabizi podobny néstroj pro sviij reklamni systém Sklik, tento nastroj je také
zdarma, staci se prihlésit pres sviij ucet u Seznamu.

e 'V téchto nastrojich staci zadat n¢jaké klicové slovo a nastroj vdm nabidne dalsi
relevantni klicova slova.
e Pro zacatek je dobry video ndvod pro nastroj od Googlu (Marek Prokop).

o A1, % 1o 21, =ttt o o~ A i g Y
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- tvorba wanee stranek
Internet 1000+ Firrny tearbia weethu

tearha wehowich stranek

tvarbia wannie

tvarba internetowych stranek

tearbia loga

tvorba stranek

MET Mave Web tvarbia h.udby
L D0vy TYen teorba videa

Wytvofte si sve webové stran - 3
tvarba vizitek

Web stranky za 2 minuty

Testovani zdarma, pekné de

Staci jen psat a naSeptava¢ vam hned nabizi to co se nejvic hledd, diive naseptavac ukazoval i
prumérny pocet hledani.

Pocet hledani na Seznamu lze zjistit ve statistice hledanosti.

Vhodné rozmisténi slov na strance

Umisténi klicovych slov v titulku a nadpist stranky, ptisuzuji vyhledavace velky vyznam. I
kdyz vétSina vyhledavaci dne jiz umi hledana slova sklotiovat, je 1épe na téchto pozicich
pouzivat kli¢ova slova v prvnim padé. Témito vyznamnymi pozicemi jsou:

titulek stranky <title>

metainformace keywords a description
tagy <hl>, <h2>, <h3> ...

tagy <strong>, <em>

V tagu <HI> by se vSak na strance m¢l vyskytovat nejvySe jednou a to by se mélo
dodrzovat, aby to relevanci naopak nesrazelo. Déle je vhodné klicova slova sémanticky po
strance rozvrhnout tak, aby se neopakovala pfili§ Casto (pro vyhledavace je dulezity
procentudlni podil k ostatnimu textu).

Tvorba zpétnych odkazii.



DalS8imi zdroji zpétnych odkazi jsou napt. diskusni fora, inzertni portaly, publikovani
¢lanki na odbornych portalech, vydavani tiskovych zprav s odkazem na firemni web.

Zde je navod, jak by to mélo vypadat pri registraci do internetového katalogu:

1. URL: www.rybarske-zbozi.cz

2. Nadpis stranky: Eme - rybarské zboZi a potreby, vse pro rybdre

3. Popis stranky (cca 2 ucelené vety, vlozit klicové slovo min. 2-3krat, délka do 250
znakl): Rybarské potreby - internetovy obchod pro rybareni a ryby. Zbozi pro rybare:
hacky Interfish, Technosteel, navijaky se zadni i predni brzdou. Rybarské potieby e-
shop. Pruty feederové, kaprové, teleskopické, plavackove, sumcové i jiné Rybarské
zbozi.

4. Klic¢ova slova (s diakritikou i bez, délka cca 250 znaki) rybarské zbozi, rybaiské
nacini, rybarské potieby, zbozi pro rybaie, rybarsky hacek, prodej navijaku, pruty
feederové, vlaceci pruty, elektronické hlasice, woblery, tipytky, rybaiské kieslo,
twisterova krabicka, trojhacky, dvojhacky, splavky

Priklady katalogt pro ziskani zpétnych odkazt

http://1000webu.com/
http://100plus.cz/
http://aaainternet.cz/
http://abcfiles.cz/
http://alege.ic.cz/
http://alfa.clchron.cz/
http://alfaradius.cz/
http://allytrade.cz/Refer.asp/

http://aloki.cz/
http://amod.aznet.cz/

http://atila.cz/
http://atlasfirem.info/
http://atriniti.sk/
http://automotoforum.info/
http://bezpecnynet.cz/
http://bezvaportal.cz/
http://brnocity.cz/
http://caramba.cz/
http://cat.sds-sw.eu/




http://site-walker.cz/

http://stranky.sk/

http://student.muni.cz/

http://superlink.cz/
http://tipnanakup.bezpecnyobchod.cz/katalog/
http://toplist-100.cz/

http://topobchody.cz/

Seznam Ceskych a slovenskych katalogt

http://www.seokniha.cz/blog/posts/seznam-ceskych-a-slovenskych-katalogul0.php

Reklamni ,,PPC* systémy
PPC - platba za klik na reklamu

Doporucujeme inzerovat na Seznamu (Sklik.cz), Googlu (AdWords) a eTarget.

24
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Seznam Sklik, Google AdWords a eTarget jsou tzv.PPC reklamni systémy. PPC je:

e textova reklama na vase sluzby

o reklama se zobrazi pouze tomu, kdo mé zajem o Vase sluzby

e plati se pouze za klik, ziskavate konkrétni navstévniky

o nejefektivnéjsi zplisob reklamy na svéte. Je efektivnéjsi, nez-li klasické reklamni
média

e nejptesnéjsi mefitelny v poméru cena/vykon



Nejcastéjsi chyby SEO

1.

2.

Seo optimalizace az kdyZ je web hotov. Disledkem je chybné rozdéleni obsahu na
stranky a nevhodna navigacni struktura.

Intro stranka bez textového obsahu a casto i bez ptistupného HTML odkazu na zbytek
webu.

Malo jasné zacileného obsahu, resp. viibec zadny zacileny obsah. Typicky pozadavek
na seo napf.

Pozadavek : Chtéli bychom byt prvni v Googlu na slovo hodinky. Aha, ale pro¢ se
tedy slovo hodinky nenachazi ani na jediné ze 10 stranek vaseho webu?

Nerovnovaha mezi grafickym a textovym obsahem nebo zadny textovy obsah.Typicky
- Pro& bychom tam dévali nadpis Zadni poloosa pro Skodu Felicii do r.v. 1996, kdyz
to kazdy ptece pozna z fotky......

Pouzivani slov, které zékaznici neznaji. Vyrabime dentalni hygienu. (Zubni pasta by
znéla moc obycejng).



Zéklady bezpecnosti na internetu:

1.Pouzivejte antivir - Je tfeba ho nainstalovat aktualizovat.
Antivir pouzivejte vzdy jen 1 v pc a pravidelné ho aktualizujte!

2. PouZzivejte program proti spyware - napf. Spywareterminator a SpybotSD
- doporucujeme vam tyto 2 programy nainstalovat a udrzovat aktualni, provést imunizaci.

3. UdrZujte aktualni systém Windows - nastavte si automatické aktualizace systému

4. Neotvirejte neznamé ¢i podezrelé soubory, programy nebo prilohy posStovnich zprav
- cheete-1i mit jistotu, zda soubor neni zavirovany, staci ho ulozit do n&jaké slozky a

kliknout pravym tlac¢itkem mysi, oteviou se rlizné moznosti, vyberte zkontrolovat antivirem...

5. Pravidelné zalohujte sva data - opravdu zalohujte, bez kompromisii a pravidelné.

6. Pouzivejte poradna hesla - velka a malé pismena, ¢isla 1 dal$i znaky a alesponi 9 mist.



Nebezpecné stranky na internetu

Weby se zaméiuji obvykle na kradeze vstupnich hesel do online bankovnich ucti, kreditnich
karet, osobnich idajli a hesel do socialnich siti. Rada téchto infikovanych webovych stranek
je navic legitimnich, ale zneuzitych hackery.

Weby nabizejici ke stazeni cracklé programy, potfady, cracky na programy obecné, to vSechno
je oblast, ze které se §iii vétSina virti. Nékteré antiviry proto preventivné blokuji vSechny
cracky — respektive vSechny malé programky, slouzici jako keygeny k vygenerovani
licen¢niho Cisla nebo obejiti ochrany, tj. zkusebni dobu prodluzuji na neurcito.

Weby o celebritich — bulvarni informace

1. Three Days Grace

2. Beyoncé

3. Katy Perry

4. Alicia Keys

5. Jason Derulo

6.—7. Avril Lavigne & Lil' Wayne
8. Adam Lambert

9. Rihanna

10. Trey Songz

Weby slibujici snadno ptistupnd multimedia a nelegalni software ke stazeni.

Weby obsahujici eroticky material.

Jak jsem jiz uvadél, nékdy se muze stat, Ze je néktery web, na prvni pohled solidni, napaden
virem nebo jinak poSkozen. Tato hlaSeni jsou nastésti zpravidla indikovana hlaSenim
antivirového programu, pokud se objevi ve vyhledavani jsou také znacena vystraznou hlaskou
nebo upozornénim prohlizece. Tady se obcas mlize n¢ktery z téchto indikatort sice mylit
(naptiklad chyba certifikatu je pii vstupu na stranky které vyuzivaji certifikat vlastni, bez
zaStiténi vyssi autoritou béZznym jevem), je kazdopadné i zde postupovat velmi obezietné a
onatrns



Viry , chovani zavirovaného pc

Nejvetsi hrozbu jiz ddvno nepiedstavuji pfimo viry, ale havét’ oznacovana prave jako
Spyware, Adware, Dialer ¢i trojsky kiin. Zakeinost a nebezpeci spo¢iva v tom, ze tyto
programy jsou vétSinou statické a nesiti se masivné, coz je ¢ini té¢zko odhalitelnymi. V
podstaté nejde ani tak o nedostatek, nybrz o imysl, ktery ve spojeni s tzv. socialnim
inZenyrstvim (mateni uZivatele) a moralkou uzivateli (nedodrZovani bezpecnostnich pravidel)
dokaze zazraky...

Spyware : Je program, ktery vyuziva internetu k odesilani dat z pocitace bez védomi jeho
uzivatele. Nekteti autoti spyware se hdji, ze jejich program odesila pouze data typu
piehled navstivenych stranek ¢i nainstalovanych programii za ti¢elem zjisténi
potieb nebo zajmul uzivatele a tyto informace vyuzit pro cilenou reklamu. Existuji
ale 1 spyware odesilajici hesla a ¢isla kreditnich karet nebo spyware fungujici jako

zadni vratka.

Adware : Od béznych reklamnich bannerd az po neustale vyskakujici pop-up okna nebo
ikony v oznamovaci oblasti. Dal$i nepfijemnou véci je napt. zména domovské

stranky v Windows Internet Exploreru, aniz by o to uzivatel m¢l zajem.

Dialer : Je skodlivy program, ktery zméni zpiisob ptistupu na internet prostiednictvim
modemu. Pfesméruje vytaceni Cisla pro internetové pfipojeni na linky s vysokymi
sazbami (napiiklad 60 K¢ za minutu). UZivatel to vétSinou zjisti az podle uctu za
telefon, ktery je nebyvale vysoky. S ristem trvalého internetového piipojeni (napf.

ADSL nebo Wi-Fi) vSak tato forma pomalu ustupuje.

Trojsky kun : Je uzivateli skryta ¢ast programu nebo aplikace s funkci, se kterou uzivatel
nesouhlasi (typicky je to innost $kodliva). Casto se vydava za program
k odstraniovani skodlivého software. Sleduje pouzité klavesy na pc, zaznamenava a
odesila osobni udaje, vytvaii tzv. ,,zadni vratka“ — slouzi k ovladani pocitace na

dalku , rozesilani spamu.



e Zamezeni automatickych aktualizaci windows i antivirti
e Zablokovani surfovani po internetu

Antivirus

Zdarma — pro nekomer¢ni uziti
Avast Home

Jeden z ptednich antivirovych programi, ktery pochéazi od ¢eské spolecnosti Alwil Software.
Umoznuje hledat znamé pocitacové viry, trojské koné, vytvaret a kontrolovat databazi
integrity, spousténé i ukladané programy, otevirané dokumenty a elektronickou postu.
Produkt je pro domaci nekomer¢ni pouziti zdarma. Po instalaci nebo do nékolika dnti je nutné
pro trvalé pouziti zdarma provést registraci.

AVG 2011

Program AVG je kompletni antivirovy systém z produkce ¢eské spolec¢nosti Grisoft. Tento
produkt umoziuje jak vyhledavani znamych viri na vyzadani, tak i rezidentni kontrolu
spousténych a ukladanych programi, dokumenti a také kontrolu doslé€ i odesilané
elektronické posty. Tato zdarma dostupna verze nemd technickou podporu, stahovani vir.
definic je pomalejsi a navic je pouze v anglickém jazyce.

Microsoft Security Essentials
Bezplatna komplexni ochrana pocitace, ktera by méla uchrénit pfed viry, trojskymi kofimi,

spyware a dalsimi bezpecnostnimi riziky. BE€zi pfitom na pozadi a nema uzivatele piilis rusit
pfi praci.

Placené antiviry :



Nejznaméjsi viry
MORRIS WORM - listopad 1988

Prvni virus Cerv vytvoiil Robert Morris. Na n¢kolik dni ochromil sit’ pfiblizné 6000 pocitaci,
coz tehdy odpovidalo péti az deseti procentiim vSech uzivatell internetu. Morris byl jako
prvni v USA obvinén podle zdkona proti zneuZiti pocitact (schvalen 1986).

ILOVEYOU - kvéten 2000

Jde o Cerva, ktery se §ifi jako ptiloha elektronické posSty a uzivatelé pocitace je musi spustit,
aby se mohl §ifit dal a skodit. Zprava nadepsana jako milostny dopis se Sifila svétem jako
lavina a zptisobila miliardové Skody.

MYDOOM - leden 2004

Stejné jako vétSina modernich virt, ¢erv - pfezdivany rovnéz Novarg nebo Shimgapi - otevira
napadeny pocitac k ptistupu zvenci. MyDoom laké piijemce e-mailové zpravy oteviit
ptiloZenou piilohu. Ta pak spusti programy, které zahlti elektronické sité. Napada vylu¢né
pocitace se systtmem Windows.

Antivirus XP 2008

Jedna se o podvodny software, vydéavajici se za antispyware. Do pocitace se dostava piimo
z internetu — vétSinou uzivatel ve spéchu ,,néco* potvrdi.



Vydélek na webu, Google AdSense, ...

Google AdSence je bezplatny program, ktery umoznuje vydélavat zobrazovanim relevantnich
reklam na naSich strankéach. Popiipad€ umisténim vyhledavace na nasich strankach a
zobrazovanim reklam v ném.

Prijmy od AdSense a DPH

At uz mame vlastni doménu a placeny hosting nebo jen "free" stranky, méli bychom mit
zivnostensky list (sta¢i volna zivnost).

Zivnostenskému listu se nevyhneme, ani kdyz si nechame platit téeba jen jednou za rok nebo
v ptipad¢, ze jsme jesté ani nedostali zaplaceno nebo ze nam na reklamy nikdo neklika.

Diilezita je soustavnost a ucel dosazeni zisku.

Piijmy z reklamy a darn z prijmu

Pt{jmy z reklamy zdanime jako ptijmy z podnikani.

Uplatnime vydaje podle skutecnosti nebo pausalni vydaje. Pausalni mohou byt velmi
vyhodné, jestlize uz nemame zadné dalsi pfijmy z podnikani nebo jiné samostatné vydélecné
¢innosti.

Zdanéni piijma od Google AdSense

Ptijmy od Google AdSense zdanime stejné jako pfedchozi

Sumu obdrzime v dolarech bud’ Sekem nebo na ucet - jak si to nastavime v AdSense. Platby
na i¢et neumi piijimat viechny banky. Sek si nechame ovéfit a piipsat na iéet v bance.
VétSinou si nechame Castku piipsat v ¢eské mene, takze tuto castku pak zdanime.

Jelikoz Google nestrhava dan (udéla to jen pokud mame v USA né&jaké podnikani, coz
bychom Googlu sdélili v nastaveni AdSense), neldmeme si hlavu dvojim zdanénim - zdanime
to jen tady, v CR, v rdmci vSech ostatnich pfijmu z podnikani.

Zpétné odkazy, vyména ikonek
Bezplatné vyménéné zpétné odkazy nebo ikony nejsou za ucelem dosazeni zisku, kviili nim si

zivnostensky list pofizovat nemusime.

Prilezitostna placena reklama?



Projekt ,,Vzdélavani a femesla jako prostfedek podnikani na venkové®,
realizovany Nadaci ¢eského kubismu,
byl podpoten z Programu rozvoje venkova.

Program implementuje Statni zemédélsky a intervencni fond.

Realizace skoleni: MGU, a.s.



Doporucéené uzit&né weboveé stranky:
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www.strukturalni-fondy.cgsystém strukturalnich foids podminkactCR)
www.szif.cz— Statni zerdélska a investini fond

www.ropsc.cz - ROP StedniCechy

www.czechinvest.cz

Webové stranky ministerstev, fap/ww.mfcr.cz www.mpu.cz
WwWw.ministerstvodopravy.GCZvww.mvcr.cz, Www.mzp.cz, WWw.mpsV.cz
www.Kr-stredocesky.cz

Zakladni informace k podnikani a jeho zahajeni:

v
v
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www.jakpodnikat.cz
www.ipodnikatel.cz

www.cuzk.cz— praktickd aplikace ,Katastr nemovitosti“ umagci vyhledavani on-
line

www.justice.cz— obchodni rejsik a;.

www.rzp— Registr Zivnostenského podnikani

www.neziskovky.cz

N
>
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www.webnode.cztvorba jednoduchych strdnek zdarma

www.jobs.cz— Vyhledavani nabidek prace a brig&gkych i zahragnich spolénosti

www.prace.cz Vyhledavani nabidek prace a brig@&skych i zahragnich
spolenosti

www.stahuj.cz- MoZnost staZzeni progrdmadarma, recenze program

www.slun&nice.cz- MoZnost stazeni progrdnzdarma, recenze progréam

www.idnes.cz- Zpravodajsky server

www.lidovky.cz— Zpravodajsky server

www.novinky.cz— Zpravodajsky server




Uvod do SEO optimalizace — Viditelnost na internetu

Optimalizace stranek pro vyhled&ea(SEO) zkouma, jak funguji jednotlivé katalogy a
vyhledavde a upravuje (optimalizuje) webové stranky tak, sdyo zadani titého
klicového slova objevily na prvnich mistech vyhledavani

Na web chodi lididzne, nekdo napiSe ¥fmo adresu, jiny klikne na odkazba v katalogu,
nejvic lidi se vSak na web dostava z vyhledéva

Abychom ziskali nové nav&tniky z vyhledavaa je treba stranky trochu upravit, hlayn
nesmi byt stranky wthné tak, aby byly pro vyhledase neitelné.

Z ¢eho se SEO sklada

Hodre zjednoduSehby se seo optimalizace dala rélriddo téchto krok.

Analyza klgovych slov.

Vhodné rozmigni slov na strance.
Tvorba zgtnych odkas.

PPC reklama

Chyby v SEO

o s wbdPE

Obsah pedevsim

SEO je hlava o kvalitnim obsahu, neidete @eci jen vySperkovat strankihkolika klicovymi
slovy acekat zazraky.

Casty problém zsatesnika je, Zze si chfji uddlat ngjaky web, jenZze zapomenou na obsah, nebo
nevi o¢em psat takovy web je kd@mu, navaivnik totiz vzdy gichazi pro gjaky obsah nap
¢lanek, obrazek, program...

ZjednoduSeaIzetici. SEO optimalizaci ziskate:

+ Vice nav&vnika.
« Pokud je web komeni ziskate vice pea.
« Jde-li o nekomeini projekt niizete vydlat treba na reklag



Analyza klEovych slov

Kli¢ova slova jsoutilezita gredevsim fi optimalizace pro vyhledava (SEO). KI¢ové slovo
je vyraz, na ktery fulltextovy vyhledayatranku vypiSe ve vysledcich vyhledavéani, nejlépe
na prvnich mistech.

Zjistit klicova slova Ize:
« Z hlavy, musime fijit na to jak uZivatelé hledaji.

« Pomoci nastrdj pro navrh ki¢ovych slov.
« Od konkurence, stase podivat na co optimalizuje vaSe konkurence.

Z hlavy

* VSe co nas napadne, Ze uzivatelé hledaji a saovishasSim podnikanim nebo
tématem stranky

Nastroje pro navrh kibvych slov

* Google nabizi zdarma nastroj pro navrkiddiych slov pro skj reklamni systém
AdWords, tento nastroj izete pouzit i pro SEO.

* Seznam nabizi podobny nastroj prgjseklamni systém Sklik, tento nastroj je takeé
zdarma, sté se gihlasit p'es swj Ucet u Seznamu.

* V téchto nastrojich sta zadat gjaké klicové slovo a nastroj vam nabidne dalSi
relevantni kiéové slova.

* Pro z&atek je dobry video navod pro nastroj od Googlur@karokop).

» DalSi zfisob jak zjistit co se hleda je naSeptagBa@znamu.



S ESNAM [wie

tenrkhia v stranek
Internet 1000+ Firmy teorba wehu
tvarba wehowych stranek
twarba iy
tvarba internetowych stranek
tearbia loga
tearha stranek
tvarba hudby
tvorba videa
tvorba vizitek

Web stranky za 2 minuty
Testovani zdarma, pékne de

md] Moy Web

Yytvofte si své webové stran

Stai jen psat a naSeptavaam hned nabizi to co se nejvic hledéyalnaSeptavaukazoval i
pramérny paiet hledani.

Patet hledani na Seznamu Ize zjistit ve statisticddnesti.

Vhodné rozmigini slov na strance

Umisgni klicovych slov v titulku a nadpisstranky, pisuzuji vyhledavée velky vyznam. |
kdyz wtSina vyhledavai dne jiz umi hledana slova sklovat, je Iépe naithto pozicich
pouzivat kléova slova v prvnim p&d Témito vyznamnymi pozicemi jsou:

titulek stranky <title>

metainformace keywords a description
tagy <hl>, <h2>, <h3> ...

tagy <strong>, <em>

V tagu <H1> by se vSak na strancel myskytovat nejvySe jednou a to by selm
dodrzovat, aby to relevanci naopak nesrazelo. [Bahodné kikova slova sémanticky po
strance rozvrhnout tak, aby se neopakovatdiSpcasto (pro vyhledave je dilezity
procentualni podil k ostatnimu textu).

Tvorba zpétnych odkazi.

- Vytvéiejte zgtné odkazy v rdmci VaSeho webu, ale étmg odkazy (hyperlinky
smeétujici z jinych welli na Vas web). Dlezitym zdrojem odkakna web jsou
internetové katalogy.

« Registrujte web do internetovych katalbg

« Registrace do katalogg ma smysl az po napl#éni stranek obsahem!

. Cim vice zptnych odkai méa stranka, tim vyse seite umistit ve vysledcich
vyhledavani.

« MuZete si vyminit odkazy s jinymi strankami.

- Doporiiuje se zar@it na vymenu odkaz s tématicky podolinzantrenymi web
strankami, které operuji se stejnymickymi slovy a maji podobny PageRank.



DalSimi zdroji zgtnych odka# jsou nap. diskusni féra, inzertni portély, publikovani
¢lanki na odbornych portalech, vydavani tiskovych zpradisazem na firemni web.

Zde je navod, jak by to nElo vypadat p¥i registraci do internetového katalogu:

1. URL: www.rybarske-zbozi.cz

2. Nadpis strankyEme - ryb@ské zbozi a peby, vSe pro rybé

3. Popis stranky (cca 2 ucelené vety, viozitélié slovo min. 2-3krat, délka do 250
znali): Rybé&'ské pateby - internetovy obchod pro rytemi a ryby. Zbozi pro ryla:
hacky Interfish, Technosteel, navijaky se zadnedni brzdou. Ryl&ké poteby e-
shop. Pruty feederové, kaprové, teleskopické, plaxé, sumcoveé i jiné Rykské
zbozi.

4. Klicova slova (s diakritikou i bez, délka cca 250 Znalbéské zbozi, rybidgké
n&ini, ryb&ské poteby, zbozi pro ryk@, ryb&sky haek, prodej navijaku, pruty
feederové, viéeci pruty, elektronické hlas, woblery, tpytky, ryb&ské Keslo,
twisterova krahika, trojh&ky, dvojh&ky, splavky

Priklady katalog pro ziskani zgtnych odkan

http://1000webu.com/
http://100plus.cz/
http://aaainternet.cz/
http://abcfiles.cz/
http://alege.ic.cz/
http://alfa.elchron.cz/
http://alfaradius.cz/
http://allytrade.cz/Refer.asp/

http://aloki.cz/
http://amod.aznet.cz/

http://atila.cz/
http://atlasfirem.info/
http://atriniti.sk/
http://automotoforum.info/
http://bezpecnynet.cz/
http://bezvaportal.cz/
http://brnocity.cz/
http://caramba.cz/
http://cat.sds-sw.eu/
http://cent.cz/
http://centrum.cz/
http://citysearch.cz/
http://cz.top-link.eu/
http://dasi.cz/
http://databaze-firem.info/
http://seolink.cz/
http://seznam.cz/
http://seznam.wz.cz/
http://seznam-brno.cz/
http://seznam-stranek.cz/
http://shopfinder.cz/




http://site-walker.cz/

http://stranky.sk/

http://student.muni.cz/

http://superlink.cz/

http://tipnanakup.bezpecnyobchod.cz/katalog/

http://toplist-100.cz/

http://topobchody.cz/

Seznanteskych a slovenskych katalog

http://www.seokniha.cz/blog/posts/seznam-ceskysloagenskych-katalogu10.php

Reklamni ,PPC" systémy

PPC — platba za klik na reklamu

Doporuéujeme inzerovat na Seznamu (Sklik.cz), Googlu (AdWds) a eTarget.

Mriviw s

Mriviw s

Mrivrw s

Seznam Sklik, Google AdWords a eTarget jsou tzv.R#k@mni systemy. PPC je:

textova reklama na vase sluzby

reklama se zobrazi pouze tomu, kdo ma zajem o Magby

plati se pouze za klik, ziskavate konkrétni néwrsiky

nejefektivrEjSi zpisob reklamy na s¥e. Je efektivi§si, nez-li klasické reklamni
meédia

nejpresrgjSi metitelny v pongru cena/vykon

Priklad: Na Vasi reklamu rize kliknout 20 navstniku, za jeden klik zaplatite v foméru
4,- K¢, tzn. Dohromady 80,- K Diky obchodu vydate 600,- K, tzn. Vydlali jste 600,- K
pii nakladech 80,- K (kdyZ do naklad nezapeditamecas potebny k zalozeni a spravu
kampar). Takto umite porovnat naklady na PPC s nakladyekiamu v jinych mediich.

Jakmile mate vice pén, vyplati se investovat i do jiného firemniho firoha www.firmy.cz



NejcasgjsSi chyby SEO

1.

2.

Seo optimalizace az kdyz je web hotovisizdkem je chybné rozlkni obsahu na
stranky a nevhodna navigd struktura.

Intro stranka bez textového obsahtaato i bez fistupného HTML odkazu na zbytek
webu.

Malo jasr zacileného obsahu, resfibec Zadny zacileny obsah. Typicky pozadavek
na seo nap

Pozadavek : Chli bychom byt prvni v Googlu na slovo hodinky. Alsde pré se
tedy slovo hodinky nenachazi ani na jediné ze dhek vaseho webu?
Nerovnovaha mezi grafickym a textovym obsahem rigomy textovy obsah.Typicky
- Prat bychom tam davali nadpis Zadni poloosa pro SkadiciFdo r.v. 1996, kdyz
to kazdy pece pozna z fotky......

Pouzivani slov, které zakaznici neznaji. Vyrabimetélni hygienu. (Zubni pasta by
zréla moc obyejre).



Zaklady bezpénosti na internetu:

1.PouZivejte antivir- Je teba ho nainstalovat aktualizovat.
Antivir pouzivejte vzdy jen 1 v pc a pravidélho aktualizujte!

2. Pouzivejte program proti spyware- nag. Spywareterminator a SpybotSD
- doporgujeme vam tyto 2 programy nainstalovat a udrzokatani, provest imunizaci.

3. Udrzujte aktualni systém Windows- nastavte si automatické aktualizace systému

4. Neotvirejte neznam&i podezelé soubory, programy nebo pilohy poStovnich zprav
- chcete-li mit jistotu, zda soubor neni zavirovasti&i ho uloZit do &jaké slozky a

kliknout pravym tl&itkem mysi, otefou se 6zné moznosti, vyberte zkontrolovat antivirem...

5. Pravidelné zalohujte sva data- opravdu zalohujte, bez komproriia pravidels.

6. PouZivejte pdadna hesla- velkd a mala pismenésla i dalSi znaky a alesp® mist.



Nebezpené stranky na internetu

Weby se zartuji obvykle na kradeze vstupnich hesel do onlinbenich @td, kreditnich
karet, osobnich Udaja hesel do socialnich siiada &chto infikovanych webovych stranek
je navic legitimnich, ale zneuzitych hackery.

Weby nabizejici ke staZzeni cracklé programyagg, cracky na programy obego vSechno
je oblast, ze které serBvétSina vir. Nékteré antiviry proto preventiwblokuji vSechny
cracky — respektive vS8echny malé programky, sldydko keygeny k vygenerovani

licencnihocisla nebo obejiti ochrany, tj. zkuSebni dobu pradjuna neutito.

Weby o celebritach — bulvarni informace

.Nejnebezpéngjsi celebrity*

1. Three Days Grace

2. Beyoncé

3. Katy Perry

4. Alicia Keys

5. Jason Derulo

6.—7. Avril Lavigne & Lil' Wayne
8. Adam Lambert

9. Rihanna

10. Trey Songz

Weby slibujici snadnoifstupna multimedia a nelegalni software ke stazeni.

Weby obsahujici eroticky material.

Jak jsem jiz uvadl, nékdy se niiZze stat, Ze jedktery web, na prvni pohled solidni, napaden
virem nebo jinak poSkozen. Tato hlaSeni jsoudstiSzpravidla indikovana hlaSenim
antivirového programu, pokud se objevi ve vyhled&ysou také zngena vystraznou hlaskou
nebo upozorénim prohlizée. Tady se otas miZe rektery z €chto indikatot sice mylit
(napiklad chyba certifikatu jefpvstupu na stranky které vyuzivaji certifikat \tieis bez
zastitni vysSi autoritou &&nym jevem), je kazdopadmzde postupovat velmi obiggre a
opatrre.



Viry , chovani zavirovaného pc

Nejvetsi

hrozbu jiz davno négedstavuji pimo viry, ale ha¥t ozna&ovana prav jako

Spyware, Adware, Dialgfi trojsky kin. Zakénost a nebezgéespaiva v tom, Ze tyto
programy jsou #tSinou statické a ng$ise masivey, coz jecini t¢Zko odhalitelnymi. V
podsta¢ nejde ani tak o nedostatek, nybrz o umysl, ktergpojeni s tzv. socialnim
inZenyrstvim (mateni uzivatele) a moralkou uziva{eledodrzovani bezpeostnich pravidel)
dokaze zazraky...

Spyware: Je program, ktery vyuziva internetu k odesithatiz péitace bez ¥domi jeho

Adware :

Dialer :

uzivatele. Niktefi autdi spyware se haji, Ze jejich program odesila palata typu
piehled navstivenych stranéknainstalovanych prograirza €elem zjiseni

potteb nebo zajiinuzivatele a tyto informace vyuzit pro cilenou eeRl. Existuji
ale i spyware odesilajici heslaiala kreditnich karet nebo spyware fungujici jako
zadni vratka.

Od kEZnych reklamnich bannieaz po neustale vyskakujici pop-up okna nebo
ikony v oznamovaci oblasti. DalSi ii§pmnou ¥éci je nap. zména domovskeé
stranky v Windows Internet Exploreru, aniz by a#ivatel nél zjem.

Je Skodlivy program, ktery zZimi zpisob gistupu na internet prasidnictvim
modemu. Besneruje vyt&enicisla pro internetovéfpojeni na linky s vysokymi
sazbami (naifiklad 60 K& za minutu). UZivatel to&tSinou zjisti az podlediu za
telefon, ktery je nebyvale vysoky. Sstem trvalého internetovéhdipojeni (nap.
ADSL nebo Wi-Fi) vSak tato forma pomalu ustupuje.

Trojsky k un : Je uzZivateli skrytéast programu nebo aplikace s funkci, se kterouateiv

nesouhlasi (typicky je t&innost skodliva)Casto se vydava za program

k odstraiovani skodliveho software. Sleduje pouzité klavesyc, zaznamenava a
odesila osobni Udaje, vytvdzv. ,zadni vratka“ — slouzi k ovladaniitace na
dalku , rozesilani spamu.

Pritomnost zmiovanych nevyzadanych programmuze vést nafklad k:

- Stahovani a instalaci dalSiho Skodlivého softwhiery mize v konéném disledku
vykradat citlivé informace uZivatele a odesilafijecnikovi (certifikaty, hesla pro
pristup k bankovnimudiu, PINy...), pop. komplikovat uzivateli Zivot tim, Ze jeho
infikované PC je zneuzito pro odesilani nevyzadqaogty - SPAMu (trestné), pap
tim, Ze bude poskytovatelem odpojen od Internetil{kelkému sfovému provozu).

« Zméné chovani PC - &i pomaleji, odkazuje na jiné stranky, nez ktergatzl
poZaduje, oliZovani reklamou...



- Zamezeni automatickych aktualizaci windows i antivi
« Zablokovani surfovani po internetu

Antivirus

Zdarma — pro nekomémi uZziti
Avast Home

Jeden z fednich antivirovych prograim ktery pochazi odeské spolénosti Alwil Software.
Umoziuje hledat znamé gaacove viry, trojské ko#, vytvaet a kontrolovat databazi
integrity, spou&né i uklddané programy, otevirané dokumenty a mekikou postu.
Produktje pro domaci nekomari pouziti zdarma. Po instalaci nebo dfaalika dni je nutné
pro trvalé pouZiti zdarma provést registraci

AVG 2011

Program AVG je kompletni antivirovy systém z prodekeské spolénosti Grisoft. Tento
produkt umo#uje jak vyhledavani znamych uina vyzadani, tak i rezidentni kontrolu
spoustnych a ukladanych programdokument a také kontrolu doSlé i odesilané
elektronické posty. Tato zdarma dostupna veeraatechnickou podporu, stahovani vir.
definic je pomalejSi a navic je pouze v anglickémyge.

Microsoft Security Essentials

Bezplatna komplexni ochranadi@ace, ktera by rdla uchranit ped viry, trojskymi kami,
spyware a dalSimi bezgreostnimi riziky. Bzi pritom na pozadi a nema uzivateldip rusit
pii préaci.

Placené antiviry :

Eset Nod 32

Eset Smart security
Avast! Internet security
Symantec Norton
Kaspersky

McAfee




NejznangjSi viry
MORRIS WORM - listopad 1988

Prvni viruséerv vytvail Robert Morris. Na #kolik dni ochromil st priblizné 6000 p@itaci,
coz tehdy odpovidaloép az deseti procefin vSech uzivatélinternetu. Morris byl jako
prvni v USA obvirn podle zakona proti zneuziti gtaca (schvalen 1986).

ILOVEYOU - kvéten 2000

Jde ocerva, ktery se Hijako piloha elektronické posty a uZivatelégfiace je musi spustit,
aby se mohl it dal a Skodit. Zprava nadepsana jako milostnyislep Sila swtem jako
lavina a zjisobila miliardové Skody.

MYDOOM - leden 2004

Stejre jako wWtSina modernich vir, ¢erv - grezdivany roviiZz Novarg nebo Shimgapi - otevira
napadeny p&tac k pristupu zveti. MyDoom laka pijemce e-mailové zpravy otst
priloZzenou pilohu. Ta pak spusti programy, které zahlti elektioé si¢. Napada vyltné
potitace se systémem Windows.

Antivirus XP 2008

Jedna se o podvodny software, vydavajici se zamntare. Do péitace se dostavaipmo
z internetu — ¥tSinou uZivatel ve sighu ,néco” potvrdi.



Vydélek na webu, Google AdSense, ...

Google AdSence je bezplatny program, ktery umnge vyclavat zobrazovanim relevantnich
reklam na nasich strdnkach. Figact umistnim vyhledavée na naSich strankach a
zobrazovanim reklam wm.

Prijmy od AdSense a DPH

At uz mame vlastni doménu a placeny hosting nebtriee" stranky, nili bychom mit
Zivnostensky list (std volna Zivnost).

Zivnostenskému listu se nevyhneme, ani kdyZ si éehplatit teba jen jednou za rok nebo
v piipadt, Ze jsme jestani nedostali zaplaceno nebo Ze nam na reklandomikeklika.

Dulezita je soustavnost &él dosazeni zisku.

Prijmy z reklamy a dai z prijmu

Ptijmy z reklamy zdanime jakdiqpmy z podnikani.

Uplatnime vydaje podle skuteosti nebo pausalni vydaje. Pausalni mohou bytivelm
vyhodné, jestlize uz nemame zadné dal§imy z podnikani nebo jiné samostatné &giné
¢innosti.

Zdanéni p¥ijma od Google AdSense

Prijmy od Google AdSense zdanime stgpko pedchozi

Sumu obdrzime v dolarech &ekem nebo natét - jak si to nastavime v AdSense. Platby
na ket neumi fijimat vdechny banky. Sek si nechameiiiha pipsat na det v bance.
VétSinou si nechameéastku gipsat véeské ndng, takze tutatastku pak zdanime.

JelikoZz Google nestrhavaidéucla to jen pokud mame v USAjjaké podnikani, coz
bychom Googlu sHili v nastaveni AdSense), nelameme si hlavu dvg@dargnim - zdanime
to jen tady, \CR, v ramci vSech ostatnichiipnia z podnikani.

Zpétné odkazy, vynéna ikonek
Bezplat vymenéné zgtné odkazy nebo ikony nejsou z&elem dosazeni zisku, & nim si
Zivnostensky list piizovat nemusime.

Prilezitostna placena reklama?

Jestlize si na stranku umistime placenou reklamhge zatas a kratkodad) je mozné, Ze by
se nam poddo preswdcit piipadnou kontrolu finaiiho nebo Zivnostenskéhéadlu, Ze jde
o piilezitostnowinnost (do 20 tisic za rok osvobozeno od&ana kterou nepétbujeme
Zivnostensky list.



Projekt ,Vzdlavani aremesla jako prostdek podnikani na venkéy
realizovany Nadagieského kubismu,
byl podpdien z Programu rozvoje venkova.

Program implementuje Statni zé&milsky a intervemini fond.

Realizace sSkoleni: MGU, a.s.



