Tvorba vyukovych podkladu
pro kancelarsky software

Tomas Kovarik

Bakalarska prace Univerzita Tomase Bati ve Zliné
2024 Fakulta aplikované informatiky




Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta aplikované informatiky
Ustav pocitacovych a komunikaénich systémi

Akademicky rok: 2023/2024

ZADANI BAKALARSKE PRACE

(projektu, uméleckého dila, uméleckého vykonu)

Jménoaprijmeni: ~ Tomas Kovarik

Osobni Cislo: A21089

Studijni program: ~ B0688A140008 Informacni technologie v administrativé
Forma studia: Prezencni

Téma préce: Tvorba vyukovych podkladii pro kancelarsky software
Téma prace anglicky: Creation of Teaching Materials for Office Software

Zasady pro vypracovani

1. Seznamte se s obsahem vyuky pfedmétu Kancelafsky software .

2. Popiste strucné prostedi MS Word, MS PowerPoint, MS Publisher a MS Visio.

3. Zpracujte Gvod do aplikaci LibreOffice.

4. Vytvofte 12 vyukovych prezentaci s praci MS Office a LibreOffice.

5. Vypracujte sadu pracovnich list(i ovéfujicich znalosti za tcelem podpory vyuky predmétu Kanceldisky software I.



Forma zpracovani bakalarské prace: tisténa/elektronicka

Seznam doporucené literatury:

1. PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing, 2019 [cit. 2023-10-27]. Pri-
vodce (Grada). ISBN 978-80-247-2303-7.

2. KLATOVSKY, Karel. Microsoft Office 365 priivodce uZivatele : 333 klicovych témat [online). Praha: Grada Publishing,
2023 [cit. 2023-10-27]. Priivodce (Grada). ISBN 978-80-271-3334-5.

3. FRANCO, Marie. Microsoft Office: grafy a diagramy : Excel, Word, PowerPoint [online]. Praha: Grada, 2005 [cit. 2023-
-10-27]. Snadno a rychle (Grada). ISBN 80-247-1189-3.

4. OTT, Vlastimil. LibreOffice Writer: prakticky privodce [online]. Praha: (Z.NIC, 2014 [cit. 2023-10-27]. CZNIC. ISBN
978-80-904248-9-0.

5. OpenOffice.org 2: uZivatelskd prirucka. 2., aktualiz. vyd. Brno: Computer Press, 2006. ISBN 80-251-0147-9.

Vedouci bakalarské prace: Ing. Karel Periitka, Ph.D.
Ustav fizeni procesil

Datum zadani bakalafské prace: 20. listopadu 2023
Termin odevzdani bakalaiské prace: 30. kvétna 2024

doc. Ing. Jifi Vojtések, Ph.D. v.r.
dékan

Ing. Miroslav Matysek, Ph.D. v.r.
reditel ustavu

Ve Zliné dne 1. prosince 2023



sk vx s y 1 C
Do tisténé verze zde vlozte oficidlni zadani prace, do PDF verze, ktera se nahrava do

IS/STAG vloZte zadani bez podpist!***



ProhlaSuji, Ze

e beru na védomi, Ze odevzdanim bakalatské prace souhlasim se zvetfejnénim své prace
podle zékona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zdkona
(zdkon o vysokych Skolach), ve znéni pozd¢jSich pravnich ptedpisii, bez ohledu na
vysledek obhajoby;

e beruna védomi, Ze bakalaiské prace bude ulozena v elektronické podobé v univerzitnim
informacnim systému dostupna k prezen¢nimu nahlédnuti, Ze jeden vytisk bakalarské
prace bude ulozen v pfiru¢ni knihovné Fakulty aplikované informatiky Univerzity
Tomase Bati ve Zling;

e byl/a jsem sezndmen/a s tim, Ze na moji bakalaiskou praci se pln¢ vztahuje zékon €.
121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné
nékterych zdkonl (autorsky zakon) ve znéni pozde€jsich pravnich predpist, zejm. § 35
odst. 3;

e beru na védomi, Ze podle § 60 odst. 1 autorského zdkona ma UTB ve Zlin€¢ pravo na
uzavieni licencni smlouvy o uziti Skolniho dila v rozsahu § 12 odst. 4 autorského
zakona;

e beru na védomi, ze podle § 60 odst. 2 a 3 autorského zdkona mohu uzit své dilo —
bakalatskou praci nebo poskytnout licenci k jejimu vyuziti jen ptipousti-li tak licen¢ni
smlouva uzaviend mezi mnou a Univerzitou TomaSe Bati ve Zlin¢ s tim, Ze vyrovnani
ptipadného pfiméfeného piispévku na tthradu nakladi, které byly Univerzitou Tomase
Bati ve Zlin¢€ na vytvofeni dila vynalozeny (aZ do jejich skute¢né vyse) bude rovnéz
pfedmétem této licen¢ni smlouvy;

e beru na védomi, ze pokud bylo k vypracovani bakalaiské prace
vyuzito softwaru poskytnutého Univerzitou TomaSe Bati ve Zlin€ nebo jinymi
subjekty pouze ke studijnim a vyzkumnym ucelim (tedy pouze k nekomerénimu
vyuziti), nelze  vysledky  bakalarské  prace  vyuzit ke  komercnim
ucelim;

e beru na védomi, ze pokud je vystupem bakalaiské prace jakykoliv softwarovy produkt,
povazuji se za soucast prace rovnéz i zdrojové kody, popft. soubory, ze kterych se projekt
sklada. Neodevzdani této soucasti mize byt diivodem k neobhdjeni prace.

Prohlasuji,
= 7e jsem na bakalafské praci pracoval samostatné a pouZzitou literaturu jsem citoval.
V ptipadé publikace vysledkd budu uveden jako spoluautor.

= 7e odevzdana verze bakaladiské prace a verze elektronickd nahrana do IS/STAG jsou
totoZné.

Ve Zlin¢, dne Tomas Kovarik, v. r.



ABSTRAKT

Cilem bakalaiské prace je vytvotit 12 vyukovych prezentaci seznamujicich s praci v MS
Office, LibreOffice a k nim pak sadu pracovnich listli ovétujicich znalosti za ucelem pod-

pory vyuky pfedmétu Kancelatsky software 1.

Bakalafska prace je rozdélena do dvou €asti, na teoretickou a praktickou ¢ast. Teoreticka
¢ast je zaméiena na historii MS Office, popis prostiedi Microsoft Word, PowerPoint, Pu-
blisher, Visio, LibreOffice. Déale obsahuje pruzkum stavajicich materiala k vyuce. Praktic-
kou ¢ast tvoii 12 novych vyukovych prezentaci, pracovni listy, piiklady zadani vcetn¢ jejich

feSeni, ukoly k procviceni.

Vystupem bakalatské prace je nové vytvorenych 12 vyukovych prezentaci a k nim pak pfi-
sluSna sada pracovnich listl, materidlu, které budou v budoucnu pouzity na vyuku zmiinova-

ného predmétu.

Kli¢ova slova:

Microsoft Office 2016, Microsoft Office 365, LibreOffice, SoftMaker FreeOffice.

ABSTRACT

This bachelor's thesis aims to create 12 educational presentations that introduce the usage of
MS Office, LibreOffice, and a set of worksheets to verify knowledge. These presentations
will support the teaching of Office software 1.

The bachelor thesis is divided into two parts: theoretical and practical. The theoretical part
covers the history of MS Office, including a description of the environment in Word, Power-
Point, Publisher, Visio, and LibreOffice, as well as a survey of existing teaching materials.
The practical part includes 12 tutorial presentations, created worksheets, examples of assig-

nments with solutions, and exercises for practice.

The output of the bachelor's thesis is a set of 12 newly created educational presentations and

corresponding worksheets. This material will be used in the future to teach the subject.



Keywords:

Microsoft Office 2016, Microsoft Office 365, LibreOffice, SoftMaker FreeOffice.
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UvVOD

Bakalatska prace se zabyva tvorbou vyukovych podklada pro kanceldisky software, které
jsou predevsim zaméteny na programy MS Office a LibreOffice. Cilem prace je zpiistupnit
a zefektivnit vyuku téchto programii, které jsou bézn¢€ pouzivany v pracovnim i osobnim
Zivoté.

Teoreticka Cast prace nejprve shrnuje historii MS Office a poté podrobné popisuje jednotlivé
programy balicku: MS Word, MS PowerPoint, MS Publisher a MS Visio. Déle nasleduje
struény popis aplikace LibreOffice. V zavére¢né kapitole teoretické ¢asti prace jsou analy-
zovany aktualni vyukové podklady k vyuce, souvisejici s praci v balicich MS Office a Lib-

reOffice.

Prakticka ¢ast prace se zaméfuje na vytvoreni 12 novych vyukovych prezentaci a sady vyu-
kovych listti pro programy MS Office a LibreOffice. Prezentace a listy jsou rozdé€leny do tii

kategorii:

e Vytvorené vyukové listy k MS Office a LibreOffice: Tyto materidly slouzi k samo-
statnému studiu a procvicovani dané problematiky.

e Priklady zadani vcetné jejich feSeni: Jsou uréeny pro vyuku pod vedenim lektora,
ktery studenty provede feSenim zadanych tkold.

e Ukoly k procvideni: Tato &ast obsahuje dal3i ukoly, které studenti mohou vyuzit k

prohloubeni svych znalosti a dovednosti.

V zavéru prace jsou shrnuty vysledky prace a vyhodnoceno dosazeni stanovenych cilli. Prace

dale obsahuje navrhy na dalsi vyuZiti vytvofenych vyukovych materiala.
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I. TEORETICKA CAST
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1 HISTORIE MICROSOFT OFFICE

Prvni verze Microsoft Office vznikla v roce 1990, konkrétné se jednalo o sadu Office 1 pro
Microsoft Windows. Soucasti sady Office 1 byl Word, Excel a PowerPoint. O rok pozdé&ji,
tedy v roce 1991 vznikla sada Office 1.5, ve které¢ se nachéazel aktualizovany Excel. O néko-
lik mésict pozdéji v témze roce byla zvetejnéna dalsi sada pro MS Office, ptesnéji feceno
se jednalo o sadu s verzi Office 1.6. Verze Office 1.6 se lisila od ptedchozich verzi tim, ze
obsahovala emailového klienta, ktery se v t¢ dobé jmenoval Mail. Emailovy klient byl v
pozd¢jsi dobé prejmenovan na Outlook. V roce 1992 vznikla dalsi verze Office, které nese
nazev Office 3.0, kterd byla oznacovana Office 92. Nutno podotknout, ze jejich instalacni
balicek u verzi Office 1.6 a starsi, se nachazel na disketé, ale Office 92 se nachazel na CD.
Sada Office 4.0 vznikla v roce 1994, ktera se liSila od ostatnich verzi tim, Ze se d¢lila do
dvou edici. Prvni edice se nazyva Standart a druha edice se jmenuje Professional. Zminované
edice se od sebe lisi tim, Ze edice Standart obsahovala Word, Excel, PowerPoint, a tato vy-
plyva, ze edice Standart byla levné&jsi verzi pro Office 4.0, zatimco edice Professional byla
drazsi verze, a to z diivodu, Ze se v ni navic nachdzel Access. Dalsi sada Office vySla v roce
1994, jednalo se o sadu Office 4.3. Office 4.3 byl posledni 16bitovou verzi ze sady jiz do-
posud zminovanych verzi pro MS Office. O rok pozd¢ji vznikla sada Office 95, ktera vznikla
v roce 1995 a pravé proto se se zminovana sada jmenuje Office 95. MS Office 95 byl verzi
7, ktery se nachazel ve Wordu, Excelu, PowerPointu a nové v Schedule Plus. Dalsi sady byly
Office 97, vytvoreny v roce 1996 a také Office 2000, ktery vznikl v roce 1999. Sada Office
2000, byla jednou z poslednich sad, ktera podporovala Windows 95, navic se ve zmifiované
sadé Office 2000, objevily programy FrontPage a PhotoDraw. Dalsi verzi byla v roce 2001
uvedena verze MS Office XP, kde se poprvé objevil SharePoint. Dalsi sadou je sada Office
2003, ktera vznikla v roce 2003, ktera byla roz§ifena o program InfoPath. Office 2007 vysel
v roce 2007, v této sadé¢ Microsoft noveé pouzil kompletné predélany pas karet, presnéji fe-
¢eno jednalo se o koncept s nazvem Ribbon. Kanceléaiska sada Office 2010, nejen ze vznikla
v roce 2010, ale taky s sebou pfinesla spoustu novinek, napt. novy koncept Backstage, coz
je ptepracované dialogové okno pro Soubor, a novéjsi verze programii PowerPoint 2010 a

Project 2010. [1][2]

Sada Office 2013 vznikla v roce 2013, a tato sada byla roz§ifena o programy OneNote 2013
a Access 2013. [2]
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V roce 2016 Microsoft ptisel s dalsi verzi pro Office, s tim rozdilem, Ze se tentokrat jednalo
o Office 2016, ve kterych byl pouzit poprvé koncept pole Tell me, které slouzi pro vyhleda-
vani funkci v Office. [2][3]

A jako predposledni verze Office, ktera je druhd nejnovéjsi, je Office 2019, ktery byl vydan
v roce 2018 a zarovei s sebou piinesl Focus mode, ktery slouzi pro zvySeni produktivity pfi

praci. [2][4]

Nyni se pfesuneme k nejnovéjsi sadé Office, verzi Office 2021, ktera vznikla v roce 2021.
V této verzi piibyly nové nastroje, jako jsou nastroje pro rukopis, pohyblivou grafiku a dalsi.

[2](5]

1.1 MS Word

Prvni verze MS Word vznikla v roce 1983. Vytvofili je Charles Simonyi a Richard Brodie.
Aplikace MS Word slouzi k psani textovych dokumentti, véetn¢ jejich uprav. Po rozkliknuti
nejnovejsi verzi Word tedy verze 2021, klikneme na prazdny dokument, ktery nas automa-
ticky pfesméruje na novou a zaroveil prazdnou strdnku Word s tim ze ndm zobrazi karta
Dom. Jesté predtim, neZ se pfesuneme ke kart¢ Domt, tak si popiSeme kartu Soubor. Karta
Soubor v sobé zahrnuje polozky s ndzvy: Domt, Novy, Oteviit, Ziskat doplnky, Informace,
Ulozit, Ulozit jako, Tisk, Sdilet, Exportovat, Pfevézt, Zavfit, Utet, Dali. Doplnék Dalsi pak

dale nabizi moznosti: Vas§ nazor, Moznosti. Karta s ndzvem Soubor obsahuje dopliiky, jakou

jsou napft. Schranka, Pismo, Odstavec, Styly, Upravy, Hlas, Citlivost, Editor, Dopliky, Add-
in. Viz obrazek ¢. 1. [9]

Automatické uklédan (@) Dokument] - Word P Hiedat Tomikowailk ® 4 E - O X
Soubor  Domid  VleZen  Kreslenf  Nawh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda | © komentae | [ Upravy ~ | | & sdilet ~|
o o . . ; L najit ~ 00| v'
Eﬁ Calibri Zakladnit |11« A" A" | Aa~ Bp | I~ =~ =~ AaBbCeDc | AsBbccDe AaBbCy ] | <& Howast @
= % Nahradi ;

Viodit : St = Diktovat Editor | Dopliky | Mathype

T | BT U e XA 2 A T Normalnf | T Bez mezer  Nadpis 1 B Vybrat~ t
Schrinka R Pismo N Odstavec N Styly Fl Upravy Hias Citlivost Editor Dopliiky Add-in ~

Obrazek 1 (Screenshot autor)

V karté¢ VloZeni mame dalSi dopliiky, jako jsou napi. Stranky, Tabulky, Ilustrace, Znovu

pouzit soubor, Multimédia, Odkazy, Komentat, Zahlavi a zapati, Text, Symboly. Viz obra-

zek €. 2.

Dokument] - Word P Hiedat Tomikowailk ® 4 E - O X
Soubor  Domil  VieZeni  Kreslenl  Nawh  Rozlofenf  Reference  Korespondence — Revize  Zobrazeni  Napovéda | © Komentae | | Upravy v | [ & sdilet ~|
[B) Tituln stranka ~ @ [ Obrazce~  ToaSmartArt ] [ @ Odkaz ~ 1 [ zahlavi - ~ [~ | TTRovnice ~
al H

[ Prézdna stranka B lkony oI Graf Ol . S [] zslozka | B zapati~ A @ () symbol ~
= . Tabulka | Obrézky = Znovu pouit Online o Koments? o Textové
= Konec stranky = ~ (D30 modely ~ @} Snimek obrazavky + e ey video | LI KiEovy odkaz [2) Cielostrnky~ | poe a] ~

Stranky Tabulky llustrace Znovu pouzit soubory | Multimédia Odkazy Komentari Zahlavi a zapati Text Symboly ~

Obrazek 2 (Screenshot autor)
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Karta Kresleni obsahuje nasledujici moZnosti, napt. Nastroje kresleni, Sablony, Upravit, Pie-

vést, Vlozit, Prehrat, Napovéda. Viz obrazek ¢. 3.

Dokument! - Word £ Hiedat Tomé Kovaffk  TK & [ca = o
Soubor  Demid  VleZeni  Kresleni  N&wh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda | © Komentate | [¢7 Opravy ~ | | & sdflet ~|
| I Lm e B|Y T EIRONNG,
v VYV ! v ¥ = =
] v ] Y 7] ‘o Pravitko Format Rukopis Rukopis na Kreslici | Piehrani Népovéda
pozadi~ | naobrazec matematicky zapis | plstno | rukopisu | k rukopisu
Mastroje kresleni Sablony | Upravit Pievést Viozit Piehrat | Napovéda ~

Obrazek 3 (Screenshot autor)

V karté Navrh mizeme vidét, dopliky, jako jsou napf. Formatovani dokumentu, Pozadi

stranky. Viz obréazek ¢. 4.

Dokument! - Ward £ Hiedat Tomés Kovaftk  TK & e = o
Soubor ~ Domi  VleZeni  Kresleni  Mawrh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni — Napovéda | = Komentaie | (¢ Opravy ~ | | ¢ sdilet ~|
e Nazew e o NAZEV NAZEV " E ?/Muerymmudstaqu D @
@l ereity - "
Barvy Pisma Vodoznak Barva Ohraniéenl
. + ) Nastavit jako viichozl

v stranky > stranky
Pozadi stranky

Formatovani dokumentu

Obrazek 4 (Screenshot autor)

Nyni se ptfesuneme ke karté RozloZeni, obsahuje nasledujici doplitkky: Vzhled stranky, Od-

stavec, Uspotadat. Viz obrazek €. 5.

Automatické uklddani (@ 5 Dokument] - Word £ Hiedat Tomés Kovarik | TK & | - a
Soubor Domil VioZenl Kreslenl Névrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Népovéda | & Komentare | dL’lpravyv | & sdilet ~|
@ [l‘a} IE = Konce ~ Odsazeni Mezery E ~ 5 [!E [B=Zarovnat ~
1= B = o= - =
2 Cislovanf Fadkii ~ 3= Vieva: |0 = pied: Db, B
Olaje Orientace Velikost Sloupee 5 S L - Padokno
- - - ~  bC Délenfslov~ =< Vpravo: |0cm JiZza &b o vjberu =
Vzhled stranky 7 Odstavec 7 Uspofadat ~

Obrazek 5 (Screenshot autor)

Karta Reference obsahuje doplilky typu: Obsah, Poznamky pod carou, Zdroje informaci,
Citace a bibliografie, Titulky, Rejstiik. Viz obrazek €. 6.

Automatické uklsdani (@ v Dokument! - Word £ Hiedat Tomsé Kovaiik T & m = a
Soubor  Domid  VlgZenl  Kreslenl  Néwh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda | =2 Komentafe | |¢7 Opravy v | | & sdilet |
) Pidat text ab‘ 5 Viozit vysvétliviu /G) @ Fﬁ [& Spravovat prameny [ Viozit seznam obrazkii —D [ Viosit rejstic
| Aktualizovat obsah a1 Dalsr il & - = [Pyt [apa - =
Obsah i Vldit pozn, 2 0 PoEnamia pad carou Vledat Researcher | Wiozt 2> e Oznadit
~ pod éarou [ citaci~ (1) Bibliografie titulek [[] KifZovy odkaz polazku
Obsah Poznamky pod darou | Zdroje informaci Citace a bibliografie Titulky Rejstfik A~

Obrazek 6 (Screenshot autor)

V kart¢ Korespondence mizeme vidét dopliky: Vytvofit, Spustit hromadnou korespon-

denci, Zapsat a vlozit pole, Nahled vysledkii, Dokoncit. Viz obrazek €. 7.

Automatické ukl3danf (g < Dokument! - Word P Hiedat Tomitkovaik K 4 E - O
Soubor  Domid  VleZeni  Kresleni  Nawh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni — Napovéda | = Komentaie | (¢ Opravy ~ | | ¢ sdilet ~|
B R B B |BBE B! 0
| &~ R 2 o =
Obilky Stitky | Spustit hromadnou Vybrat .
korespondenci~  pifjemce ~ & B

Vytvoit Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a vioiit pole Nahled vysledki Dokondit

Obrazek 7 (Screenshot autor)
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Karta s nazvem Revize v sob& zahrnuje nasledujici dopliiky: Kontrola pravopisu, Reg, P¥i-

stupnost, Jazyk, Komentafe, Sledovani, Zmény, Porovnat, Zamek, Rukopis. Viz obrazek ¢.

8.

Automatické ukladant @) Dokument] - Word O Hiedat TomééKovaik K 45 H = a
Soubor  Domid  VlgZenl  Kreslenl  Néwh  Rozlofeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  N&povéda | =2 Komentafe | |¢7 Opravy v | | & sdilet |
355 Pravopis a gramatika ~ A;) [\A h /f% 7 Novy komenta# 31 D, Bpy Vaechny revize EH [~ Eﬂ I:“ [£
Tezaurus _ W ax ) [ Zobrazit komentife ~ 4 B Zobrazit revize = ~m o | ¥
Editor Cit | Zkontrolovat | Pielozit Jozyk | Sledovat — i Piijmout Porovnat Omezit | Skt
573 Pocet slov nahlas | piistupnost v ~ - K 2zmény + [ Podokno revizi ~ - B - tpravy | rukopis >
Kontrola pravopisu Ret Piistupnost Jazyk Komentafe Sledovani [ Zmény Porovnat Zamek Rukopis ~

Obrazek 8 (Screenshot autor)

Karta Zobrazeni, obsahuje doplitkky: Zobrazeni, Asistivni ndstroje, Navigace na strance, Zob-

razit, Lupa, Okno, Makra, SharePoint. Viz obrazek ¢. 9.

Automatické ukladanf (@) Dokument! - Word P Hiedat Tomitkovaik K 4 @ — O
Soubor ~ Demid  VleZeni  Kreslenil  N&wh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda | © Komentate | [¢7 Gpravy ~ | | & sdflet ~|
Fp [El Osnava DT IE [ Pravitko C)\ D [E] sedna stranka {"T Nové okno [ Zobrazit vedle sebe % '_::_1 L—:|
. = | @ . Elkencept — 4", | [ Mitka I e nacolikstranek | [ Usporadstvie | (9 ERj ks |
Regim [Rozlozeni] ~ Rozlozenf Soustiedéné Asistivni | | Svisle | Dvé Lupa 100% . Piepnout | Makia | Viastnosti
éteni | piitisku |weboveé stranky dteni  tetka stranky | || Navigaénf podakno <~ Sifka stranky B Rozaalit Eu) okna ~ -
Zobrazeni. Asistivni nastroje Navigace na strance Zobrazit Lupa Okno Makra SharePoint ~

Obrazek 9 (Screenshot autor)

Posledni kartou je karta s ndzvem Napovéda, kterd v sobé zahrnuje dopln€k: Napovéda. Viz

obrazek ¢. 10.

Automatické uklédant (@) Dokument! - Word P Hiedst Tom&Kovak K 4 B - O X

Soubor  Demid  VieZeni  Kreslenil  Nawh  Rozlofeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda | © Komentae | [ pravy ~ | | & sdilet ~|

@ &l L

Mapovéda Vi Zobrarit Coje
nézor 3koleni nového

Napovéda ~

Obrézek 10 (Screenshot autor)

Prvni verze MS Word se nazyvala Multi-Tool Word, ktera umoznovala uzivatelim praci
s mysi a také praci v grafickém programu. Dalsi verze Word byla verze 2.0, ktera vznikla

v roce 1985. [6]

Naésledujici verze MS Word byla uvedena na trh v roce 1993. V roce 1995 byla publikovana
dalsi verze Word, tentokrat se jednalo o verzi 95. Pata verze Word existovala s verzi 97,
ktera byla vydana v roce 1997. Verze Word 2000 byla publikovana v roce 1999. V roce 2001
vysla jiz sedmé verze Word, §lo o verzi 2002. Nasledujici verze Word, ktera byla vydana v
roce 2003 byla oznacena jako verze 2003. Devata verze Word, ktera navazuje na pfedchozi
zminovanou verzi Word, je verze 2007, ktera vysla v roce 2007. Nov¢jsi verze Word byla
verze 2010, kterd byla predstavena v roce 2010. V roce 2013 vznikla dalsi verze Word, v
tomto sméru se jednalo verzi 2013. Nasledujici verze Word, ktera je tfeti nejnovéjsi na trhu,

Slo o verzi 2016, ktera byla vytvorena v roce 2015. [8]
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Druha posledni verze na trhu je verze 2019, ktera se objevila v roce 2018. [4]

Posledni aktudlni verze Microsoft Word na trhu je od roku 2021, zvefejnéni verze MS Office
2024 vcetn¢é Microsoft Word se ocekava v druhé poloviné roku 2024. Mezi nejpouzivanéjsi
typy formati pro ukladani riznych dokumenti ve Word se pouzivaji nasledujici formaty,

viz obrazek €. 11. [7][8]

W)

C docm rif dotx

d

=]

Obrézek 11 (Formaty v MS Word)

1.2 MS PowerPoint

PowerPoint je pocitacovy program pro tvorbu prezentaci, ktery je velmi oblibeny v mnoha
oblastech, v€etné administrativy. Program nabizi Sirokou Skalu funkci a moznosti, které
usnadiiuji vytvaieni profesionalné vypadajicich a poutavych prezentaci. Verze PowerPoint
2021 nabizi Sirokou Skdlu moznosti PowerPointovych prezentaci, napt. moznost vétSiho vy-
béru Sablon atd. Karta Soubor v sobé obsahuje polozky s nazvy: Domt, Novy, Otevfit, Zis-
kat dopliiky, Informace, Ulozit, Ulozit jako, Tisk, Sdilet, Exportovat, Zaviit, Utet, Va3 na-
zor, Moznosti. Karta s ndzvem Domil mé v sobé zakomponované nasledujici Doplitky nebo
polozky Schranka, Snimky, Pismo, Odstavec, Kresleni, Hlas, Citlivost, Dopliikky, Add-in.
Viz obrazek ¢. 12. [10]

Automatické uklsdsni @) (ORI Prezentacel - PowerP... £ Hiedat Tomas Kovaifk K

Soubor ~ Domd  VigZenl  Kreslenl  Néwh  Pfechody  Animace  Prezentace  Nahrst  Revize  Zobrazenl  Napovéda | © || ® Nahrat | | @5 Prezentovat v Teams | | 1 Sdilet ~|

i E me == B8 |F[8 & v

2
EJ O LA |

Viozit Novj Recyk\uval Obrazce Usporadat Opravy | Diktovat Dopliky | Designer | MathType
= snimek~  snimky O3~ = = = v =

Snimky

=
B I US4 Aa &

-

~

Add-in

Dopliky

Hias Citlivast

Pismo Odstavec Kresleni.

Schidnka S

Obrézek 12 (Screenshot autor)

Karta VloZeni zahrnuje dopliiky: Snimky, Tabulky, Obrazky, Kamera, Ilustrace, Power Bl,

Formulare, Komentaft, Text. Viz obrazek ¢. 13.

Automatické uklédani (@) O E = Prezentace? - PowerP... £ Hiedat Tomss Kovaflk 7K

Soubor ~ Domid  VioZeni  Kresleni  Nawh  Pfechody  Animace Prezentace Nahrat ~ Revize  Zobrazenl Népnvéda |2 || ® Mahrst | | @ Prezentovat v Teams | | & Sdilet |

h | @ @B d | @[] 1B 48 [

T SmartArt
Novj Recyklovat | Tabulka Videoportrét Power | Forms | Odkazy Textové Zahlavi WordArt Sy
snimek > snimly ~ dll Graf Bl pale azépati =]

llustrace

49

Multimédia

el & snimek obrazoviy ~

Obrazce Ikony Knmantar

Ol"““y B Fotoalbum

Snimky Tabulky Obrézky Kamera Power Bl | Formulafe Kementai Text ~

Obrazek 13 (Screenshot autor)



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 16

Vedle karty Vlozeni se nachéazi karta Kresleni s nasledujicimi dopliiky: Nastroje kresleni,
Sablony, Prevést, Piehrat a Napovéda. Viz obrazek ¢&. 14.

Automatické ukldani @) 2 Prezentacel - PowerP... S Hiedat Tomat Kovaifk Tk
Soubor  Domil  VioZenf  Kresleni Nawh  Piechody  Animace  Prezentace  Nahrét  Revize  Zobrazenl  Néapovéda | @ || ® Nahrat | | @ Prezentovat v Teams | | & sdilet ~
Jg|amd & |90
L v v Y Y s Pravitko | Rukopis Rukopis Rukopis na Piehrani | Napovéda
natext naobrazec matematicky zapis ¥ | rukopisu | krukopisu
Néstroje kresleni Zablony Prevést Piehrdt | Nipovéda ~

Obrazek 14 (Screenshot autor)

Naésledujici kartou je karta Navrh. Zde muzete vidét, Ze v karté¢ Navrh jsou pouze ¢asti: Mo-

tivy, Varianty, Pfizptisobit, Navrhat. Viz obrazek €. 15.

Automatické uklédant @) [ Prezentacel - PowerP.. P Hiedst Kovailc K 4 @B - 0O

Soubor  Domi  VioZeni  Kreslen ~MNawrh  Pfechody  Animace  Prezentace  Nahrit  Revize  Zobrazenl  Napovéda @® Nahrét | \ & Prezentovat v Teams | | ¢ Sdilet ~ |
Aa Aa Aa ﬁ‘
.......... ———— —— Velikost meat Designer

snimku ~ pozadi
Motivy Varianty Piizplsobit Néavrhai ~

Obrézek 15 (Screenshot autor)

V karté Pfechody jsou celkem tii Gasti: Nahled, Pfechod na tento snimek, Casovani. Viz

obrazek ¢. 16.

Automatické uklsdant @) Prezentacel - PowerP.. £ Hiedat Tom&kKevaiik K 4 EH = O
Soubor Domil VioZenl  Kreslenl Navrh Prechody  Animace Prezentace Nahrét Revize Zobrazenl  Napovéda \ = | | ® Nahrat \ \ & Prezentovat v Teams \ \ 14 sdilet ~\
) Zvuk: | [bezzvuku] v Piejit na snimek
= [ < ] (= L] 1]
L] | = = [ [© s ([
Zadny Morfing Prolnut{ Vytlageni Prolnutize... Rozdéleni  Prolnuti pfe... Stiih Nahodilé pr. Obrazec = .
3 Pausit u viech []Za |00:0000 -
Nahled Piechod na tento snimek Casovan( ~

Obrézek 16 (Screenshot autor)

w N

Navazujici kartou je karta Animace s dopliiky: Nahled, Animace, Rozsifeni moznosti ani-

maci, Casovani. Viz obrazek ¢. 17.

Automatické uklsdénf (@ Prezentacel - PowerP.. P Hiedat Tomét Kovailk T
Soubor  Domid  Viofeni  Kreslenl Nawh  Pfechody  Animace  Prezentace  Nahrdt  Revize  Zobrazenl  Népovéda | @ | | ® Nahrat | | @ Prezentovat v Teams | | 1% sdilet ~
e ] Ny . 1|7 Podokno animaci Zmeénit poradi animace
1| | ) L L -
> \Z 4 . D}
Nahled -
i o 1G]
Nahled Animace Rozéifené moZnosti animaci Casovani ~

Obrézek 17 (Screenshot autor)

Karta Prezentace zahrnuje dopliiky typu: Spustit prezentaci, Nastaveni, Monitory a Titulky.
Viz obrézek ¢. 18.

Automatické uklédani (@ ) . Prezentacel - PowerP... P Hiedat Tomés Kovaiik Tk
Soubor Domil VioZenl  Kreslenl Navrh Pfechody Animace Prezentace  Nahrét Revize Zobrazenl  Napovéda \ = | | ® Nahrat \ \ & Prezentovat v Teams \ \ 14 sdilet ~\
° = E\E
@ * G;[ - Pouit Easovani L Monitor: Automaticky [[] vidy pousivat titulky
..O,d 0d akgua\m'ho Prezentovat  Vlastni Nastavit  Skryt Vyzknuset Nahvat [7] Prehrét miuveng koment&d B e e Pouii i @Nastavem’titu\kﬁ .
zaitku  snimku wTeams prezentace~ | prezentaci snimek = Zasovani
Spustit prezentaci Nastaveni Monitory Titulky ~

Obrazek 18 (Screenshot autor)
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Dalsi kartou je karta Nahrat, kterou tvoii Sest ¢asti: Nahled, Kamera, Nahrat, Upravit, Ex-
portovat, Napovéda. Viz obrazek €. 19.

Automatické uklsdsni @) Prezentace] - PowerP... £ Hiedat Tomas Kovaifk  TH

Soubor  Domii  Viofeni  Kreslenf  Néwh  Prechody  Animace  Prezentace  Nahrit  Revize  Zobrazeni  Nipovéda | @ | | ® Nahrat | | @ prezentovat v Teams | [ & sdflet |

B R R R b @ N g0

Videoportrét | Od  Od aktudiniho Nahravka Zvuk Uloit jako Exportovat Dalsi
~ zaditku  snimku  obrazovky prezentaci dovidea | infarmace
Nahled Kamera Nahrat Upravit Exportovat Napovéda A

Obrazek 19 (Screenshot autor)

V nésledujici karté Revize mame ¢asti: Kontrola pravopisu, Ptistupnost, Dalsi informace,

Jazyk, Aktivita, Komentate, Porovnat, Rukopis. Viz obrazek ¢. 20.

Automatické ukladéni @) Prezentacel - PowerP... 2 Hiedat Tomés Kovaifk Tk & = -~ =]

Soubor  Domi  Vlofeni  Kresleni  Nawh  Pfechody  Animace  Prezentace  Nahrdt  Revize  Zobrazeni  Népovéda | © | | ® Mahrat | | @ prezentovat v Teams | | & sdilet ~|

L B JORNE T BV L 1 o v = B = PR = P 5 | £
Vg [D brd ax Af i B
Pravopis Zkontrolovat Hiedat | Preloit Jazyk Novy Zobrazit | Porovnat =
pristupnost ~ komentai komentére ¥
Kontrola pravopisu Piistupnost | Dalii informace Jazyk Aktivita Komentare Porovnat Rukopis ~

Obrézek 20 (Screenshot autor)

Predposledni karta v PowerPoint je karta Zobrazeni s doplitky: Zobrazeni prezentaci, Zob-

razeni pfedlohy, Zobrazit, Lupa, Barva ¢i stupné Sedé, Okno a Makra. Viz obrazek ¢. 21.

Automatické ukladant @) Prezentace] - PowerP... P Hiedat Tomas Kovaiik Tk

Soubor Domi VloZeni Kresleni Névrh PFechody Animace Prezentace Nahrét Revize Zobrazeni  Napovéda \ =N | @ Nahrat | \ & Prezentovat v Teams | \ 15 sdilet ~ |

=] B = [ Pravitko = Meara = B uspoisdat = =
e 2| Qo |MEE & B
L - . h h [ Mitzka - 7| [Elstupné zede . [EyNasebe N
[Normalni| Zobrazen! Razeni Poznimky Zobrazeni | Predioha Predicha Predioha Pozndmky | Lupa Phizplisobit ) Nové Prepnout | Makra
osnovy  snimkd proéteni | snimki podkladd pomamek | [ Voditka oknu [l Cernobite okno ElPresunout pficku | okna~
Zobrazeni prezentaci Zobrazeni prediohy Zobrazit 1M Lupa Barva Ci stupné Sedé Okno Makra ~

Obrézek 21 (Screenshot autor)

Karta prvni zprava je oznacena jako Napoveéda. PowerPoint se nachézi karta Napovéda s do-

pliikkem Néapovéda. Viz obrazek ¢. 22.

Automatické ukladant @ ) Prezentacel - PowerP... S Hiedat Tomis Kovaiik T

Soubor  Domi  Viofeni  Kreslenl  Néwh  Prechody  Animace  Prezentace  Nahrét  Revize  Zobrazeni  Napovéda | @ | | ® Nahrat | | @ Prezentovat v Teams | | & sdilet ~|

@ & £

Mapovéda Vi Zobrazit Coje
nszor 3koleni nového

Napovéda A

Obrazek 22 (Screenshot autor)

Zde je uvedeny ptehled vSech verzi MS PowerPoint. Viz tabulka ¢. 1. [10]

Tabulka 1

Rok vydani Verze

1993 PowerPoint 4.0

1995 PowerPoint 7
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1997 PowerPoint 97

1999 PowerPoint 2000
2001 PowerPoint 2002
2003 PowerPoint 2003
2006 PowerPoint 2007
2010 PowerPoint 2010
2013 PowerPoint 2013
2016 PowerPoint 2016
2019 PowerPoint 2019
2021 PowerPoint 2021

PowerPoint nabizi obrovské mnozstvi ptipon pro ukladani, napt. .pptx, .pptm, .ppt, .pdf,
XpS, .potx, .potm, .pot, .thmx, .ppsx, .ppsm, .pps, PPAM, .Ppa, .xml, .mp4, .wmv, .gif, .jpg,
.png, .tif, .bmp, .wmf, .emf, rtf, odp, .mhtml, .html. Z uvedenych piipon se v dnesni dob&
nejvice pouzivaji ptipony: .pptx, .pdf, .mp4, .wmv, .gif, .jpg, .png. [11]

V nésledujici ¢asti se nachdzi tabulka, ktera obsahuji podstatné informace o novych funkcich

jednotlivych verzi programu MS PowerPoint, viz tabulka €. 2. [10]

Tabulka 2
Verze Funkce
PowerPoint 4.0 Animace, efekty prechodu, nastroje pro
kresleni a anotaci.

PowerPoint 7 Vkladéni videa.
PowerPoint 97 Nastroje pro kontrolu pravopisu a grama-
tiky, moznost vytvaret prezentace v riz-

nych jazycich.
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PowerPoint 2000

Moznost ukladani prezentaci ve formatu
.ppt, funkce pro spolupraci v ramci prezen-

taci.

PowerPoint 2002

Ptidani rozhrani panelu tkola véetné

tvorby Sablon prezentaci.

PowerPoint 2003

Umoznuje podporu formatu XML, vcetné
vyskytu SmartArt pro vytvaieni jednodu-
ché grafiky.

PowerPoint 2007

Rozhrani Ribbon, podpora formatu .pptx.

PowerPoint 2010

ZlepSeni nastrojii pro upravu a vkladani vi-

dei, moznost online prezentace.

PowerPoint 2013

Ptidani nového rezimu dotykového ovla-
dani, ktery slouZi pro telefony a tablety.
Nova funkce s moznosti Gpravy a vkladani

3D modelu.

PowerPoint 2016

Propojeni s cloudovym ulozistém One-

Drive, véetn¢ néstroje pro design.

PowerPoint 2019

Ptidani novych funkci slouzici pro plynulé
animace mezi snimky, jedna se o pfechody
Morpheus. Pfidani néstroje v ramci usnad-

néného pfistupu.

PowerPoint 2021

Ptidani novych Sablon v¢etné ikon, zlep-
Seni vykonu programu a nasledného vylep-

Seni nastroje Kresleni.

1.3 MS Publisher

Microsoft Publisher je pocitacovy program slouzici k vytvareni publikaci, jako jsou napf.

letaky, brozury, pozvanky. V kart€ s ndzvem Soubor se nachazeji polozky s nazvy: Domt,

Otevrit, Novy, Informace, Ulozit, Ulozit jako, Tisk, Sdilet, Exportovat, Zavfit, Utet, Vas
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nazor, Moznosti. V karté¢ Domu se nachézeji nasledujici dopliky, jako je: Schranka, Pismo,

Odstavec, Styly, Objekty, Uspoiadat a Upravy. Viz obrazek ¢. 23. [12]

Toméas Kovailk  TK

Publikacel - Publisher

Soubor ~ Domd  Viefeni  Nawhstranky  Korespondence  Revize  Zobrazeni  N&povéda
i x| 2 2 o] A | ] R B | m B |
i) D 0 5. Nahradit
Viozit -~ B U x ¥ Aa~ | AV | A ==s==E = Styly Nakreslit Obrézky Tabulka Obrazce -
- S = e == === 5 T - = [Bzaovnat~ =4 [ Vybrat~
Schranka ] Pismo Odstavec Styly Objekty Uspofadat Upravy ~

Obrazek 23 (Screenshot autor)

Karta Vlozeni zahrnuje dopliky s ndzvy: Stranky, Tabulky, Ilustrace, Stavebni bloky, Text,

Odkazy, a nakonec Zahlavi a zapati. Viz obrazek ¢. 24.

Publikacel - Publisher Tomas Kovaifk  TK

Soubor  Domi  Viofeni  Nawhstranky  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda
- . 3 = = '@ (=)
HhE B b = | B E % = = 4AF0QEe @G DD [
Stranka Strnky | Tabulka | Obrizky Online Obrazce  Zéstupny sl Kalendsfe Ohranigenia Inzerce | Makreslit  Informace o WordArt Viodit Datum Objekt Zilozka | Zhlavi Zapat!  Cislo
katalogu obrdzky ~  symbolobrizku | strdnkyv v zvjraznéniv textové pole zaméstnéni ~ soubor acas strénky
Stranky Tabulky llustrace Stavebni bloky Fl Text Odkazy Zahlavi a zapati ~

Obrézek 24 (Screenshot autor)

Vedle karty Vlozeni se nachazi karta s ndzvem Navrh stranky, kterd zahrnuje dopliky typu:

Sablona, Vzhled stranky, RozloZeni, Stranky, Schémata a Pozadi stranky. Viz obrazek &. 25

Publikacel - Publisher Toméas Kovailk T

Soubor Domil VioZenl Navrh stranky Korespondence Revize Zobrazenf Népovéda
= ™ Zarovnat k [ odstranit Adrvinist, Arky Al fspekt Bohaty ¢ B
@ | Obn O _ _— AR CP.CH I =%
H Voditea | [ mm Cesta Bl e EOE  Litipisma [ Median
Zménit Okraje Orientace Velikost | Voditka —| Pisma Pozadi  Stranky
ablon e Objetty | BPicjmenovar | EEEE Mewo NN vodw  [HEEN Office | WEEE  Ofice 0. [] ~" piediohy -
Sablona Vzhled strénky 5] Rozloent Stranky Schémata Pozadi stranky ~

Obrézek 25 (Screenshot autor)
Dalsi kartou v poradi je karta Korespondence s dopliikky typu: Zacatek, Zapsat a vlozit pole,

Nahled vysledki a Dokoncit. Viz obrazek €. 26.

T® ? — a

Publikacel - Publisher Tomés Kovalk

Soubor  Domil  Viofeni  Nawrhstrénky  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda

B E B |2 pRRE @ D

Hromadnd  |Hromadny  Vybrat
phjemce~

Dokonéit

korespondence v| e-mail -
Nahled wsledkd

Zadstek

Zapsat a vioiit pole

Obrazek 26 (Screenshot autor)
Nasledujici kartou v potadi je karta Revize, ktera obsahuje pouze dva dopliiky, napt. Kon-

trola pravopisu a Jazyk. Viz obrazek ¢. 27.

Publikacel - Publisher Toméas Kovailk  TK

Revize  Zobrazeni  Napovéda

Navrh stranky  Korespondence

0 A

Jazyk

Soubor Domii VloZenl

b [H EH

Zdioje
informac

Kontrola pravopisu Jazyk

Obrazek 27 (Screenshot autor)
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Ptedposledni karta se nazyva Zobrazeni s dopliiky: Zobrazeni, Rozlozeni, Zobrazit, Lupa a

Okno. Viz obrazek ¢. 28.

Publikacel - Publisher Toméas Kovailk  TK

Soubor  Domi  Viofeni  Nawhstrénky  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda

[ Ohraniz: [ Sprévee grafiky p Qa2 - % % =
Vodf e [ Uit ] Sifka stranky &
ozlodit na 100% Celd Uspofédat Na  Piepnout
&stranky | L Pol strénka 1 < sebe okna~
i Lupa Okna ~

Obrazek 28 (Screenshot autor)

Posledni kartou Microsoft Publisher je karta Napovéda s doplikem, ktery se nazyva Napo-

véda. Viz obrazek ¢. 29.

Publikacel - Publisher Tomas Kovaifk  TK

Soubor  Domil  VioZeni  Nawhstranky  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda

o
@) E { @
Napovéda Kontaktovat  Vak

podporu  nézor

Napovéda ~

Obrézek 29 (Screenshot autor)

Nize je uveden vSech verzi Microsoft Publisher, které jsou setazeny v tabulce od nejstarsi

verze po nejnovejsi verze, viz tabulka €. 3. [13]

Tabulka 3
Rok vydani Verze
2003 Publisher 2003
2007 Publisher 2007
2010 Publisher 2010
2013 Publisher 2013
2015 Publisher 2015
2018 Publisher 2018
2020 Publisher 2020
2022 Publisher 2022

Publikace v MS Publisher 1ze ukladat ve formatech: .html, .mhtml, .pdf, .xps. [14]
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1.4 MS Visio

Microsoft Visio je program, ktery se pouziva k vytvafeni vyvojovych diagrami, schémat,
grafil a vektorové grafiky. Prvni karta se jmenuje Soubor. V této karté se nachazeji polozky
s nazvy: Domil, Novy, Otevfit, Informace, Ulozit jako, Tisk, Sdilet, O produktu. Pfi vytvo-
feni textu mizeme pro jeho formatovani pouzit kartu Domt, kde je k dispozici velké mnoz-
stvi moznosti Gpravy textl. Nastroje zminované karty pouzijeme vzdy pii Gpravé vzhledu
dokumentu, jako je napt. vkladani textu/obrazkii, zména velikosti pisma, manipulace s ob-

razky atd. Viz obrazek ¢. 30. [15]

Vykres1 - UloZeno  ~ @ Upgradovat & (%)
Soubor Dom  Viofeni  Nawh  Revize  Zobrazeni  Nipovéda  Obrazec [J Komentare | | & Upravy v  [JlafCIERg
9 ¢4 mB Y X[@m e A KB I UA|S A EHO L] b L

Obrézek 30 (Screenshot autor)

Z karty Domi se piesuneme do karty Vlozeni, kterd obsahuje polozky s ndzvy: Obrazky,
Online obrazky, Obrazky z fotoaparatu, Textové pole, Nakreslit obrazec, Spojnice, Novy

komentar, Odkaz. Viz obrazek ¢. 31.

Vykres1 - UloZeno  ~ @ Upgradovat & (k)

Soubor Domd  Vlozeni Navrh Revize Zobrazenf Napovéda Obrazec [ Komentare | | ¢Z Upravy v | NagliC

ED Obrazky F@ Online obrazky  Bd] Obrazky z fotobanky Textovépole  [] Nakreslit obrazec ¥ L, Spojnice | 1 Novy komentsr = @ Odkaz

Obrézek 31 (Screenshot autor)

Navazujici kartou je karta Navrh s polozkami, které se jmenuji: Orientace, Velikost, Auto-
maticka velikost, Motivy, Barvy motivu, Styl spojnice a RozloZeni diagramu. Viz obrazek

¢. 32.

Vjkres! - UloZeno @ Upgradovat B (1)

Soubor Domd  Viozeni  Nawh  Revize  Zobrazeni  Napovéda [ Komentdfe | | & Upravy v  NGEEIEES

[\D Orientace v ]E Velikost v @‘ Automaticks velikost @ Motivy v BE‘ Barvy motivu v :ET Styl spojnice v f?h RozloZeni diagramu v

Obrézek 32 (Screenshot autor)

V karté Revize jsou zahrnuty polozky s ndzvy: Zkontrolovat pfistupnost, Novy komentar,

Odstranit komentar, Predchozi komentar, DalSi komentar a Zobrazit komentar. Viz obrazek

¢. 33.

Vykres! - UloZeno @ Upgradovat & (k)
Soubor Dom&  Viofeni  Nawh  Revize  Zobrazeni  Nipovéda  Obrazec [J Komentare | | & Upravy v  [NlafCIERe
[¥ Zkontrolovat pristupnost | 5] Novy komentar [ Zobrazit komentare

Obrazek 33 (Screenshot autor)
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Dalsi dulezitou kartou je karta Zobrazeni s polozkami: Zobrazeni pro ¢teni, Rychlé obrazce,

Konce stranek, Mtizka, Velikost miizky, Ptichytit k mfizce a Inteligentni voditka. Viz ob-

razek ¢. 34.

Vykres1 - UloZeno ~ 4 Upgradovat [
Soubor Domd  VloZenf Névrh Revize  Zobrazeni Nipovéda Obrazec J Komentare | | @ Upravy v | NagliC
Zobrazeni pro ¢teni Rychlé obrazce D Konce stranek | HH Miizka D Inteligentni voditka

Obrézek 34 (Screenshot autor)
Ptedposledni kartou programu Microsoft Visio je karta Napoveéda, ktera obsahuje jmenované
polozky, jako je napt. Napoveda, Kontaktovat podporu, Vas nézor, Co je nového a také Kla-

vesove zkratky. Viz obrazek ¢. 35.

Vykres1 - Ulozeno v € Upgradovat &

Soubor Domd  Viozeni  Nawh  Revize  Zobrazeni  Napovéda  Obrazec [ Komentdfe | | & Upravy v  NGEEIEES

@ Napovéda R Kontaktovat podporu ,é,j Vi3 nazor &" Cojenového [EE; Klavesové zkratky

Obrézek 35 (Screenshot autor)

Posledni kartou je karta Obrazec s dopliiky, které¢ umoziuji rizné manipulace s obrazci. Viz

obrazek ¢. 36.

Vikres1 - Ulozeno 4 Upgradovat
Soubor Domd  Viozeni  Nawh  Revize  Zobrazeni  MNapovéda  Obrazec [ Komentdfe | | & Upravy v  NGEEIEES
& Vypifi obrazee v & Obrys obrazce v | I Zménit obrazec v 1 Otodit v\ Preklopit v -*+ | f Stylspojnice v | FZl Altenativnitext | [ Data obrazce

Obrézek 36 (Screenshot autor)

Pro vétsi prehlednost jsou uvedeny vSechny verze Microsoft Visio, tabulka je strukturovana

tak, Ze vlevo je Cislo verze a vpravo rok vydani. Viz tabulka ¢. 4. [16]

Tabulka 4
Verze Rok vydani
Visio 1.0 1992
Visio 2.0 1993
Visio 3.0 1994
Visio 4.0 1996
Visio 5.0 1998




UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 24

Visio 2000 2000
Visio 2002 2002
Visio 2003 2003
Visio 2007 2007
Visio 2010 2010
Visio 2013 2013
Visio 2016 2016
Visio 2019 2019
Visio 2021 2021

Program Microsoft Visio nabizi velké mnozstvi podporovanych formatd souborti ve forma-

tech, napt. .pdf, .png, .jpg, .svg, .emf, .gif, .tif, .bmp a .wmf. [17]

Nyni nasleduje tabulka, ktera popisuje nové funkce jednotlivych verzi v rdmcei programu MS

Visio. Viz tabulka €. 5. [16]

Tabulka 5
Verze Funkce
Visio 1.0 Nabizela zdkladni funkce pro tvorbu sché-
mat a diagramd.
Visio 2.0 Podporuje vektorovou grafiku véetné moz-

nosti vkladani textt a obrazku do dia-

gramu.

Visio 3.0 Sirsi nabidka moznosti kresleni, zlepseni
podpory pro diagramy a funkce pro spolu-

praci.

Visio 4.0 Obsahovala rozhrani panelu tkolii, moz-

nost tvorby Sablon uréenych pro diagramy.
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Visio 5.0

Nové podporuje ActiveX, véetné nastroje

pro analyzu dat.

Visio 2000

Umoznuje ukladani diagramt ve formatu
.vsdx a funkce pro spolupraci na diagra-

mech.

Visio 2002

Obsahuje stejné funkce, které jsou uvedeny

pro verzi Visio 4.0.

Visio 2003

Nov¢ vznikla podpora formatu XML,

vcetné moznosti vytvareni diagramd,

kterou umoznuje nastroj SmartArt.

Visio 2007

Rozhrani Ribbon, podpora formatu .vsdx.

Visio 2010

Nastroj pro spolupraci, podpora

cloudového ulozisté OneDrive.

Visio 2013

Novy rezim pro dotykové ovladani
telefont a tabletl, moznost upravy a

vkladani 3D modelu.

Visio 2016

Nastroj pro inkluzivni design.

Visio 2019

Vylepseni ikon, Sablon a néstroje pro

kresleni.

Visio 2021

Ptidani moZnosti vytvareni diagrami z dat
v realném case, zlepSeni vykonu a stability

programu MS Visio véetné vylepSeni

moznosti spoluprace.
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2 UVOD DO APLIKACI LIBREOFFICE

LibreOffice vznikl v roce 2010. Jedna se o dalsi kanceléafsky balik, ktery se stejné¢ jako
Microsoft Office Cleni do dalSich programu, které jsou soucasti kancelaiského baliku Libre-
Office, jedna se napt. o LibreOffice Writer, LibreOffice Calc, LibreOffice Impress, LibreO-
ffice Draw, LibreOffice Math a LibreOffice Base. [18]

LibreOffice Writer slouZi jako textovy procesor, funguje na stejném principu jako Microsoft
Word. Pii spusténi LibreOffice Writer se nam zobrazi prazdnd stranka s ikony a nastroji,

které pii spusténi plni jednotlivé funkce. Viz obrazek ¢. 37. [18]

B Bez ndzvu 1 — LibreOffice Writer - bes
Soubor Uprawy Zobrazit Vlodit Formit Sty Tabula Formulsi Nastroje Okno  Napowéda x
" - n ¢ =L [y ™ = 7)
B-5-B- el -l = A TE-BMERHE-Q-2DLHiRE OB NS -8
[Vichozistylodstavce | ~| Y7 A |Liberation Sent e M| B T U-5 | % % |A4|A- . (S = E=E=E|E-E-S-=&]2-20
L TR 2 i ] 7 B 8 11 1 2 Wovts o 0 T " { Viastnosti 7 x =
5 Syl [F]
san g
5 Znak [F]
[Liberation Serif o] [izee ]
BIU-S5S & R A
A, A, ¥ %
= Odstavec
Rozestupy:
=
=
L |000em
T [pooem ] =
T=
=
v
Strénka 1z 1 0slov, 0znaki T2 | Wichozi styl stranky Cettina mmly B - —————+ 100%

Obrézek 37 (Screenshot autor)

V horni ¢asti panelu se nachazeji ikona LibreOffice Writer véetné jejiho aktudlniho nazvu,
a pod zminovanou ikonou Soubor, Upravy, Zobrazit, Vlozit, Format, Styly, Tabulka, For-

mulaf, Nastroje, Okno a Napovéda. Viz obrazek €. 38.

Ib Bez nazvu 1 — LibreOffice Wmell - X

[Setbor_Upravy Zobrast Viekt Fermat Sty Tabulka Formuldl  Mastioe Okno  Napoveds] x

Obrazek 38 (Screenshot autor)
Soucasti karty nazyvajici se Soubor, se vyskytuji ikony: Novy, Oteviit, Otevtit vzdaleny,
Posledni dokumenty, Zavfit, Privodci, Sablony, Znovu nacist, Verze, Ulozit, Ulozit jako,
Ulozit vzdaleny, Ulozit kopii, Ulozit vSe, Exportovat, Exportovat jako, Odeslat, Néhled ve
webovém prohlizeci, Nahled tisku, Tisk, Nastaveni tiskarny, Vlastnosti, Elektronické pod-

pisy, Ukon¢it LibreOffice. Viz obrazek €. 39.
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B Bez ninvu 1| — LibreOffice Writer

L'lgrau}- Zobrazit Viofit Formdt Styly Tabulka Formulsf MNéstroje Okno  Mépowida
Nowy L] P 2 a abg o

D Now C o & (o] abs
Otewiit. Cerl+0

Ot vadaleny. 7 | |Liberation Serif j_lzpz j B I U

(D) Posledni dokumenty .
[& Zawin

Privodi »
O dationy .

B st Cirl+5
B uostjska. Ctrl=Shift+S
st vzddlerny..
Uleiit kopit..

E- Exportovat...
rE_ Exportovat jako ®
Oxchesslat "
Naihled ve webovém prohlifeci
[ Nahied tisku Cirl+Shift+0
B Tk CtrleP
Mastaweni tiskarmy...
B Wastnosi..
Elektronické podpesy ¥
@  Ukontit LitreOffice  Cirl+Q

Obrézek 39 (Screenshot autor)
Dal3i karta se nazyva Upravy, ktera pti rozkliknuti zobrazuje nasledujici ikony: Zpét, Znovu,
Opakovat, Vyjmout, Kopirovat, Vlozit, Vlozit jinak, Vybrat v§e, Rezim vybéru, Vybrat text,
Najit, Najit a nahradit, Piejit na stranku, Sledovani zmén, Komentaf, Hypertextovy odkaz,
Odkaz, Pole, Externi odkazy, Objekt OLE, Vyménit databazi, Rezim ptimého kurzoru a Re-
Zim Uprav. Viz obrazek ¢. 40.

B Bez ndzvu 1 — LibreOffice Writer
Soubor | Upravy | Zobrazit Vlofit Formdt Styly Tabulka Formwldf  Néstroje Okno  Napovéda

Tt e - Iy b
. 3.l A A
|Wchuz.' Dpakovat  CtrlsShift+V  fberation Serif IV| 12pt V| B I U
=

T Wit Cirl+V

% WVladit jinak .

B wbratvie Ctrl+A

Refim vybéru »

! Majit.. Ctri+F

S Majitanahradit.. CtrieH
Prejit na strénku... Ctrl+G

[& Sledovinizmén B
Komentad »
25 Wyménit databazi...

|:} Redim pfimého kurzom

Obrazek 40 (Screenshot autor)

Vedle karty Upravy se vyskytuje karta Zobrazit s ikonami: Normalni, Web, UzZivatelské roz-

v

hrani, Nastrojové listy, Stavovy fadek, Pravitka, Posuvniky, MfiZka a voditka, Ridici znaky,
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Hranice textu, Hranice tabulky, Hranice sekci, Obrazky a grafy, Prazdné misto, Zobrazit

sledované zmény, Komentare, VyfeSené komentaie, Stinovani poli, Nazvy poli, Pole skryté

odstavce, Postranni lista, Styly, Galerie, Navigator, Zdroje dat, Celd obrazovka a PtibliZeni.

Viz obrazek ¢. 41.

E‘ Bez nidzwu | = LibreOffice Writer

Soubor  Ugravy

-]
B v = g

L

[

s RNl

Myl
-,

&

®d %S

&

Eobﬂz.itl WViodit Forndt Styly Tabulka Formuld  Néstroje Okno  Mépowida

Nogmaini

& Web
Vychoal sty odstay

Ufvatelské rozhrani
Mastrojoué lidty
Stawovy Fidek
Pravitica

Posuvniky

Mfifika a voditka
Ridiei maky Ctel+F10
Hranice textu
Hranice tabulky
Hranice sekel
OQbrizky a grafy
Prazdné misto

Zobrazit shedované zrmény

¥ Stinowsni poli Ctrl+F8

Mazwy pall Crr+F9
Pole skryté odstavce

Bastrann lita Ctrl+F5
Styly F11
Galeria

Mavigdtor F5
Zdroje dat Cirl+ShifteF4
Celd obrazovka Ctrl = Shift=]
Priblifeni

il

- S q

et ¥] B T U

Obrézek 41 (Screenshot autor)

V karté Vlozit se nachdzeji ikony: Zalomeni stranky, Dalsi zalomeni, Obrazek, Graf, Multi-

média, Objekt OLE, Tvar, Sekce, Text ze souboru, Textové pole, Komentat, Rdmec, Pismo-

malba, Popisek, Hypertextovy odkaz, Zalozka, K¥izovy odkaz, Specidlni znak, Formatovaci

znacka, Vodorovna ¢ara, Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka, Obsah a rejstiik, Cislo stranky,

Pole, Zahlavi a zapati, Obélka a Podpisovy fadek. Viz obrazek €. 42.
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Eﬂ Bez ndzvu | — LibreQffice Writer
Soubor  Upravy ;obrazitm Formdt  Seyly  Tabulka  Formuldf  Mastroje  Okno  Napovéda

=Y ] Zalomen stri Cirl+Ent 2 ab
B - [T ey i SSP O |

Dalti zaloment v

|Vychod syl odstavee

B

=
-

Graf..
Muiltimédia v
Objekt OLE v

Tuar '

=

Cbrizek.. “lem ] B T U

iB

&

Sekce..

Text ze soubor...

Textové pobe

Komentaf Ctri=Alt+C

al=

Rérmes b
[ Pismomalba...

& Hyperextovjodiaz. (K
Zilafka...
Kfifony odiaz...
() Specidiniznak...
Formétovac mnaka v
Vodorovnd &ara
Paznimka pod Zarou a vysvitlivica »
Ciozah a rejstfik d
[ Cisdo strinky...
Pole b
B Zihlovi o zipati v
Obdlka...
Podpisowy Fadek...

FE

Obrézek 42 (Screenshot autor)

Dalsi karta v LibreOffice Writer se jmenuje Format, kde se vyskytuji nasledujici ikony: Text,
Rozestupy, Zarovnani textu, Stétecek formatu, Vymazat ptimé formatovani, Indikétor,
Znak, Odstavec, Seznamy, Odrazky a ¢islovani, Motiv, Styl stranky, Titulni stranka, Ko-
mentare, Sloupce, Vodoznak, Sekce, Obrazek, Textové pole a tvar, Ramec a objekt, Nazev,
Alternativni text, Ukotvit, Obtékani textu, Uspotadat, Otocit nebo preklopit a Seskupit. Viz
obrazek ¢. 43.

B Bez nizvu 1 — LibreOffice Witer
Soubor Upravy Zobrazit Vot [Fomat] Styly Tabulka Formuld MNistoje Okno  Nipovdda

& re (= Text 3 ab
B-=2-B-0& = - avq

Rozestupy b
Wehozstylogstavce | ¥] Zarownini textu vkl B T U
N 3 = Stesecek formaty K 3 3
Vymazat piimé forndtovani CtileM -
Indilkitar )

@ 1= it

Inak..

Odstavec...

Seznamy v
:  Odrazky a dislovanii..

Mativ...

FUNLR=F-

[ B

) Styl strénky... Alt+Shift+P
Titulni strinka...

Sloupce...
Vodomnak..

Obrazek 43 (Screenshot autor)
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Nasledujici karta v potadi se nazyva Styly, ktera pii rozkliknuti zahrnuje ikony: Té€lo textu,
Nazev, Podtitul, Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3, Blokova citace, Predformatovany text, Bez
znakového stylu, Zdtraznéni, Silné zdiraznéni, Citace, Zdrojovy text, Bez seznamu, Styl
seznamu Odrazka, Styl seznamu Cislovani 123, Styl seznamu Cislovani ABC, Styl seznamu
Cislovani abc, Styl seznamu Cislovani IVX, Styl seznamu Cislovani ivx, Upravit styl, Ak-
tualizovat vybrany styl, Novy styl z vybéru, Nacist styly ze Sablony a Spravovat styly. Viz
obrazek ¢. 44.

E,] Bez mdzvy | — LibreOffice Writer
Soubor Upravy Zobrazit Viofit Formdt [Shly] Tabulka Formuli? Néstroje Okno  Nipowdda
B-&5-B- D@ [~ G abs q

Mazev
Vychod styl cdstavce ‘-’l '%5' .é uil
=

Podtitul I U
Nadpis 1 Cirl+1
Nadpis 2 Cirl+2
Nadpis 3 Cirl+3

Blokovi citace

(=

S DT T T A

.

Pledfarmdtovany text

Bez znakového stylu

Zeldirazriéni

Silné zddraznéni

Citace

Zelrojosy text

Bez seznamu Cirl+5hift=F12
Styl semamu Odridka «

Styl seznamu Cidovini 123

Styl seznamu Ciglowani ABC

Styl sexnamu Clalovani abe

S Owvm>

P
w7

TR TR

Styl seznamu Cslovini TV

Styl seznamu Cigdowdni

Upravit styl. Alt=P
Aktualizovat vybrany styl Cirl+Shift+F11
ey styl 2 vbdinu Shift«F11
Madist styly ze Sablony

e o b T T

B Spravovat styly Fi1

Obrazek 44 (Screenshot autor)

Vedle karty Styly se nachazi karta Tabulka, ktera obsahuje nasledujici ikony: Vlozit tabulku,
Vlozit, Smazat, Vybrat, Velikost, Sloucit bunky, Rozd¢lit buiiky, Sloucit tabulku Rozdélit
tabulku, Zamknout buitkky, Odemknout bunky, Styly automatického formatu, Format ¢isla,
Rozpoznavani ¢isel, Opakovat fadky zahlavi pres stranky, Radek k zalomeni pies stranky,

Ptevést, Upravit vzorec, Setadit a Vlastnosti. Viz obrazek €. 45.
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Eﬂ Bez nazvu 1 = LibreCffice Writer
Soubor Ugrw,- Zobrazit Viofit Formdt Styly | Tabulka | Formuldf  Nastroje Okno  Mapowsda

B . YH-D &3 HE  Viodit abulku.. Co+F12 | ar
=J L L L s |
Viichod styl odstavce ﬂ @‘ &5/‘ Liberation Srazat v ]
= - — ; : brat ¥
Rozpozndvini cisel
Jx  Upravit vaoreg F2

Obrézek 45 (Screenshot autor)

Karta Formulat zahrnuje ikony, které se nazyvaji: Rezim navrhu, Priivodci ovladacimi
prvky, Popisek, Textové pole, Zaskrtavaci pole, Tlacitko volby, Seznam, Pole se seznamem,
Tlacitko, Obrazkové tlacitko, Formatované pole, Dalsi pole, Seskupeni, Ovladaci pole ob-
razku, Vybér souboru, Ovladaci prvek tabulky, LiSta navigace, Vlastnosti ovladaciho prvku,
Vlastnosti formulatfe, Navigator formulafem, Potadi aktivace, Otevfit v rezimu navrhu, Au-

tomaticky zaméfit ovladaci prvek a Ovladaci prvky s obsahem. Viz obréazek ¢. 46.

B Bez nizvu 1 — LibreOffice Writer
Soubor  Upravy Zobrazit Viodit Foemdt Styly  Tabulka | Formuld? | Méstroje Okno  Népovida
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Seskupeni

COwlddai pole obrdzku

Wibdr soubory
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Obrazek 46 (Screenshot autor)
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V karté Nastroje se vyskytuji nasledujici nastroje, napt. Kontrola pravopisu, Automaticka
kontrola pravopisu, Slovnik synonym, Jazyk, Pocet slov, Kontrola zpfistupnéni, Automa-
tickd kontrola zptistupnéni, Automatické opravy, Automaticky text, Obrazkova mapa, Re-
dakéné upravit, Automaticky redakéné upravit, Cislovani nadpist, Cislovani fadka, Nasta-
veni poznamek pod ¢arou / vysvétlivek, Privodce hromadnou korespondenci, Seznam pou-
zité literatury, Zdroj adresare, Aktualizovat, Zamknout dokument, Spocitat, Setfadit, Makra,
Nastroje pro vyvojare, Nastaveni XML filtrti, Roz$ifeni, Pfizptisobit a MoZnosti. Viz obra-

zek €. 47.
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Obrézek 47 (Screenshot autor)

Posledni dvé karty LibreOffice Writer jsou Okno a Napovéda. Karta Okno zahrnuje nastroje
nazyvajici se Nové okno, Zavtit okno, zatimco karta Napovéda obsahuje nastroje, které se
jmenuji: Napovéda LibreOffice, Co je to?, UzZivatelské ptirucky, Zobrazit tip dne, Hledat
piikazy, Poradit se online, Odeslat zpétnou vazbu, Restartovat v nouzovém rezimu, Zapojte
se, Podpofit LibreOffice finan¢né&, Informace o licenci, Zkontrolovat aktualizace, O aplikaci

LibreOffice.
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LibreOffice Calc je tabulkovy procesor, ktery se podoba programu Microsoft Excel. Pti
spusténi aplikace LibreOffice Calc se ndm zobrazi nasledujici obrazek, jedna se o obrazek

& 48.[18]
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Obrézek 48 (Screenshot autor)

Horni ¢ast panelu obsahuje ikonu LibreOffice Calc véetné jejiho aktudlniho nazvu, a pod
zminovanou ikonou Soubor, Upravy, Zobrazit, Vlozit, Format, Styly, List, Data, Nastroje,

Okno a Napovéda. Viz obrazek €. 49.
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Obrazek 49 (Screenshot autor)

Prvni karta zleva se nazyva Soubor s ikonami: Novy, Oteviit, Oteviit vzdaleny, Posledni
dokumenty, Zavtit, Privodci, §ab10ny, Znovu nacist, Verze, Ulozit, Ulozit jako, Ulozit
vzdaleny, Ulozit kopii, Ulozit v§e, Exportovat, Exportovat do PDF, Odeslat, Nahled ve we-
bovém prohlizec¢i, Nahled tisku, Tisk, Nastaveni tiskarny, Vlastnosti, Elektronické podpisy
a Ukoncit LibreOffice. Viz obrazek ¢. 50.
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Obrézek 50 (Screenshot autor)

Fl

Na pravé strané v horni &asti panelu vedle karty Soubor, se vyskytuje karta Upravy, ktera

zahrnuje nasledujici ikony: Zpét, Znovu, Opakovat, Vyjmout, Kopirovat, VloZit, VloZit ji-

nak, Vybrat vSe, Vybrat, Najit, Najit a nahradit, Sledovani zmén, ReZim Upravy buiiky,

Ochrana bunky, Odkazy na externi soubory, Objekt OLE a Rezim uprav. Viz obrazek ¢. 51.
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Karta Zobrazit obsahuje ikony, napt. Normdlni, Zalomeni stranky, Uzivatelské rozhrani, Na-
strojové listy, LiSty vzorct, Stavovy tadek, Zobrazit zahlavi, Zobrazit miizku, Mtizka a vo-
ditka, Zvyraznovani hodnot, Zvyraznovani tadku/sloupce, Oznaceni skrytého
radku/sloupce, Zobrazit vzorec, Komentaie, Rozd¢lit okno, Ukotvit fadky a sloupce, Ukotvit
bunky, Postranni liSta, Styly, Galerie, Navigator, Seznam funkci, Zdroje dat, Cela obrazovka
a Priblizeni. Viz obrazek ¢. 52.
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Obrazek 52 (Screenshot autor)

Dalsi karta v potadi se nazyva Vlozit. Po rozkliknuti zmifiované karty se ndm zobrazi nésle-
dujici ikony, napt. Obrazek, Graf, Minigraf, Kontingen¢ni tabulka, Multimédia, Objekt
OLE, Tvar, Funkce, Pojmenované oblast nebo vyraz, Textové pole, Komentat, Pismomalba,
Hypertextovy odkaz, Specialni znak, Formatovaci znacka, Datum, Cas, Pole, Zahlavi a za-

pati, Ovladaci prvek formuléfe, Podpisovy fadek. Viz obrazek ¢. 53.
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Obrazek 53 (Screenshot autor)

V karté¢ Format se vyskytuji ikony, které se nazyvaji: Text, Zarovnani textu, Format cisla,

Stétetek formétu, Vymazat pfimé formatovani, Buitky, Radky, Sloupce, Sloudit a zrusit

slouceni bun¢k, Znak, Odstavec, Styl stranky, Oblasti tisku, Podminény, Styly automatic-

kého formétu, Motiv vzhledu seSitu, Motiv, Obrazek, Graf, Minigrafy, Textové pole a tvar,

Nazev, Alternativni text, Ukotvit, Usporadat, Pieklopit a Seskupit. Viz obrazek ¢. 54.
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Obrazek 54 (Screenshot autor)
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Karta Styly obsahuje ikony, napt. Vychozi, Zvyraznéni 1, Zvyraznéni 2, Zvyraznéni 3, Nad-
pis 1, Nadpis 2, Dobré, Spatné, Neutralni, Chyba, Upozornéni, Poznamka pod &arou, Po-
znamka, Aktualizovat vybrany styl, Novy styl z vybéru a Spravovat styly. Viz obrazek €. 55.
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Obrazek 55 (Screenshot autor)
Vedle karty Styly se nachazi karta List, ve které se vyskytuji nasledujici ikony: Vlozit bunky,
Vlozit fadky, Vlozit sloupce, Vlozit zalomeni stranky, Smazat buniky, Smazat fadky, Smazat
sloupce, Smazat zalomeni stranky, Vlozit list, Vlozit list na konec, Vlozit list ze souboru,
Externi odkazy, Smazat list, Vymazat buiikky, Ménit typ odkazu na buiiku, Vyplnit buiiky,
Pojmenované oblasti a vyrazy, Komentaie buiiky, Pfejmenovat list, Skryt list, Zobrazit list,
Ptfesunout nebo kopirovat list, Duplikovat list, Navigovat, Barva karty listu, Udalosti listu a

Zprava doleva. Viz obrazek ¢. 56.
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Obrazek 56 (Screenshot autor)
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Dalsi karta se jmenuje Data, ktera nabizi nasledujici ikony: Radit, Radit vzestupng, Radit
sestupné, Automaticky filtr, Dalsi filtry, Definovat oblast, Vybrat oblast, Obnovit oblast,
Kontingencni tabulka, Spocitat, Platnost, Mezisoucty, Formulaf, Proudy, XML zdroj, Vice-
nasobné operace, Text do sloupct, Konsolidovat, Seskupeni a souhrn, Statistika. Viz obra-

zek &. 57.
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Obrazek 57 (Screenshot autor)

V karté Nastroje se nachazi ikony, které se jmenuji: Kontrola pravopisu, Automaticka kon-
trola pravopisu, Slovnik synonym, Jazyk, Nastaveni automatickych oprav, Automatické do-
koncovani, Obrazkova mapa, Redakéné€ upravit, Automaticky redakéné upravit, Hledat fe-
Seni, Regitel, Detektiv, Scénafe, Formulafe, Sdilet sesit, Uzamknout list, Uzamknout struk-

turu seSitu, Makra, Nastroje pro vyvojare, Nastaveni XML filtrt,, Roz$iteni, Ptizplsobit a

Moznosti. Viz obrazek ¢. 58.
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Obrazek 58 (Screenshot autor)
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Posledni karty LibreOffice Calc se nazyvaji Okno a Napovéda. Karta Okno zahrnuje nastroje
nazyvajici se Nové okno, Zavtit okno, zatimco karta Napoveéda obsahuje nasledujici na-
stroje: Napovéda LibreOffice, Co je to?, Uzivatelské ptirucky, Zobrazit tip dne, Hledat pti-
kazy, Poradit se online, Odeslat zpétnou vazbu, Restartovat v nouzovém rezimu, Zapojte se,

Podpotit LibreOffice finan¢né, Informace o licenci, Zkontrolovat aktualizace, O aplikaci
LibreOffice.

LibreOffice Impress Ize vyuzit k tvorbé prezentaci stejn¢ jako Microsoft PowerPoint. Pii
rozkliknuti aplikace LibreOffice Impress se nam zobrazi zakladni vzhled, ktery vypadé na-

sledovné. Viz obrazek ¢. 59. [18]
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Obrazek 59 (Screenshot autor)

V horni ¢asti panelu se vyskytuje ikona LibreOffice Impress véetné jejiho aktudlniho ndzvu,
a pod zminovanou ikonou Soubor, Upravy, Zobrazit, Vlozit, Format, Snimek, Prezentace,

Nastroje, Okno a Napovéda. Viz obrazek €. 60.
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Obrazek 60 (Screenshot autor)

Leva krajni karta s nazvem Soubor zahrnuje nésledujici ikony: Novy, Oteviit, Oteviit vzda-
leny, Posledni dokumenty, Zavfit, Pravodci, Sablony, Znovu nacist, Verze, Ulozit, Ulozit
jako, Ulozit vzdaleny, Ulozit kopii, Ulozit vSe, Exportovat, Exportovat jako, Odeslat, Nahled
ve webovém prohlizeci, Tisk, Nastaveni tiskdrny, Vlastnosti, Elektronické podpisy a Ukon-

¢it LibreOffice. Viz obrazek ¢. 61.
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Obrézek 61 (Screenshot autor)

Karta s nazvem Upravy zahrnuje nasledujici ikony: Zpét, Znovu, Vyjmout, Kopirovat, Vlo-

zit, Vlozit jinak, Duplikovat, Vybrat vSe, Najit, Najit a nahradit, Pfepnout reZim Upravy

bodl, Zachytné body, Hypertextovy odkaz, Pole, Externi odkazy, Objekt OLE a Rezim

uprav. Viz obrazek ¢. 62.
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Obrazek 62 (Screenshot autor)
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Vedle karty Upravy se nachéazi karta Zobrazit s ikonami, napf. Normélni, Osnova, Po-
znamky, Porada¢ snimki, Pfedloha snimku, Pfedloha podkladi, Uzivatelské rozhrani, Na-
strojov¢ listy, Stavovy fadek, Panel snimku, LiSta karet se zobrazenimi, Pravitka, Mtizka a
voditka, Voditka, Komentare, Barva / V odstinech Sedi, Postranni liSta, Rozvrzeni snimku,
Ptechod mezi snimky, Animace, Styly, Galerie, Navigator, LiSta barev, Posun a PfibliZeni.

Viz obrazek ¢&. 63
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Obrazek 63 (Screenshot autor)
Dalsi karta je Vlozit, kterd zahrnuje nasledujici ikony: Obrazek, Zvuk nebo video, Graf,
Tabulka, Multimédia, Objekt OLE, Tvar, Voditko, Textové pole, Komentaf, Pismomalba,
Hypertextovy odkaz, Specialni znak, Formétovaci znacka, Cislo snimku, Pole, Zahlavi a

zapati, Ovladaci prvek formuléte. Viz obrazek €. 64.
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B Bez nizvu 1 — LibreOffice Impress
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Obrézek 64 (Screenshot autor)

Nasledujici karta se jmenuje Format s ikony: Text, Rozestupy, Zarovnani textu, Seznamy,
Vymazat piimé formatovani, Styly, Znak, Odstavec, Odrazky a ¢islovani, Motiv, Tabulka,
Obrazek, Textové pole a tvar, Stin, Interakce, Nazev, Alternativni text, Rozmistit vybér,

Otocit, Preklopit, Pfevést, Zarovnani objektli, Uspotadat a Seskupit. Viz obrazek ¢. 65.
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Obrazek 65 (Screenshot autor)
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Vedle karty Format se nachazi karta Snimek, kterd obsahuje ikony, napi. Novy snimek, Du-
plikovat snimek, Vlozit snimek ze souboru, Rozvrzeni, Smazat snimek, Ulozit obrazek po-
zadi, Nastavit obrazek pozadi, Vlastnosti snimku, Zménit ptedlohu snimku, Novéa predloha,
Smazat piedlohu, Pozadi piedlohy, Objekty predlohy, Prvky pifedlohy, Zobrazit snimek,
Skryt snimek, Pfejmenovat snimek, Piejit na naposledy upraveny snimek, Pfesunout, Navi-

govat, Souhrnny snimek, Rozsifit snimek a Pfechod mezi snimky. Viz obrazek €. 66.
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Obrézek 66 (Screenshot autor)

Dale je v poradi karta Prezentace, ktera zahrnuje nasledujici ikony: Zacit od prvniho snimku,
Zacit od aktualniho snimku, VyzkouSet Casovani, Vlastni prezentace a Nastaveni prezentace.

Viz obrazek ¢. 67.
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Obrézek 67 (Screenshot autor)
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Vedle karty Prezentace se vyskytuje karta s nazvem Nastroje, kterd obsahuje nasledujici na-
stroje, jako jsou napt. Kontrola pravopisu, Automaticka kontrola pravopisu, Slovnik syno-
nym, Jazyk, Nastaveni automatickych oprav, Redakéné upravit, Automaticky redakéné
upravit, Komprimovat prezentaci, Obrazkova mapa, Nahrada barev, Piechrava¢ médii, For-
mulate, Makra, Nastroje pro vyvojare, Nastaveni XML filtrii, Rozsiteni, Pfizptisobit a Moz-

nosti. Viz obrazek ¢. 68.
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Obrézek 68 (Screenshot autor)

Posledni karty aplikace LibreOffice Impress jsou Okno a Napovéda. Karta Okno v sob¢ za-
hrnuje ikony, které se nazyvaji: Nové okno, Zavfit okno, zatimco karta Napoveéda obsahuje
nasledujici nastroje: Napovéda LibreOffice, Co je to?, Uzivatelské ptirucky, Zobrazit tip
dne, Hledat ptikazy, Poradit se online, Odeslat zpétnou vazbu, Restartovat v nouzovém re-
Zimu, Zapojte se, Podpofit LibreOffice finan¢né&, Informace o licenci, Zkontrolovat aktuali-

zace, O aplikaci LibreOffice.

LibreOffice Draw je nastroj pro tvorbu vektorové grafiky. Pti spusSténi aplikace LibreOffice
Draw se nam zobrazi pracovni plocha véetné jejich ptislusSnych néstroji, kterd je znazornéna

na obrazku ¢. 69. [18]
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Obrézek 69 (Screenshot autor)

Soucasti horniho panelu se vyskytuji ikona LibreOffice Draw v¢etné jejiho aktudlniho na-
zvu, a pod zminovanou ikonou Soubor, I'Jpravy, Zobrazit, Vlozit, Format, Stranka, Tvar,

Nastroje, Okno a Napovéda. Viz obrazek ¢. 70.

I Bz nizvu 1 = LibreQffice Ulaul _ a %
| Souber Upravy Zobeasit Viafit Forndt Stsnks  Tvar  Néswoje Okno Népovids| x

Obrazek 70 (Screenshot autor)
V prvni karté€, kterd se nazyva Soubor, se objevuji nasledujici ikony: Novy, Otevfit, Oteviit
vzdaleny, Posledni dokumenty, Zavfit, Priivodci, gablony, Znovu nacist, Verze, Ulozit, Ulo-
zit jako, Ulozit vzdaleny, Ulozit kopii, Ulozit vSe, Exportovat, Exportovat jako, Odeslat,
Néhled ve webovém prohlizeci, Tisk, Nastaveni tiskarny, Vlastnosti, Elektronické podpisy

a Ukoncit LibreOffice. Viz obrazek ¢. 71.
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Ugfh-;.- Zobrazit Vofit Formdt Strdnka Tvar  Mistroje Okno  Mépowbda

[

{0 @

0707

Novy
Ot

[
Carl+0

Otewiit vadilony. -

Emll:dnl'
Zaviit

Prinod
Sablany

Ulodit

Ulodit jako... CdeShift=5 |-
Ulafit weddben... g

Uladit koy

Expostovat...
Exportovat jako b

Odeslat

Mahled ve webovém prohlifedi  I°

Tizk...

Mastaven| tiskarmy,.. =]
Vlastnosti...

Elektronickd podpisy il
L.lknnE!l LibreCHfice Carl+0 ‘

pii... =

dokumenty [

Cirl+5

Ctrl =P

- S

Obrézek 71 (Screenshot autor)

Dalsi kartou v potadi je karta Upravy s ikonami nazyvajici se: Zpét, Znovu, Vyjmout, Ko-

pirovat, Vlozit, Vlozit jinak, Duplikovat, Vybrat vSe, Najit, Najit a nahradit, Pfepnout rezim

upravy bodil, Zachytné body, Hypertextovy odkaz, Pole, Externi odkazy, Objekt OLE a Re-

zim Uprav. Viz obrazek ¢. 72.
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Obrazek 72 (Screenshot autor)
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Karta Zobrazit v sob¢é zahrnuje nésledujici ikony, napt. Normalni, Pfedloha, Uzivatelské
rozhrani, Nastrojové liSty, Stavovy tadek, Panel stranek, Pravitka, Mftizka a voditka, Vo-
ditka, Komentare, Barva / V odstinech Sedi, Postranni lista, Styly, Galerie, Navigator, LiSta

barev, Posun a Priblizeni. Viz obrazek ¢. 73.
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Obrézek 73 (Screenshot autor)
V nasledujici karté Vlozit se nachazeji ikony: Obrazek, Graf, Tabulka, Multimédia, Objekt
OLE, Voditko, Vrstva, Textové pole, Komentat, Pismomalba, Hypertextovy odkaz, Speci-

alni znak, Formatovaci znagka, Cislo stranky, Pole, Ovladaci prvek formulate a Podpisovy

fadek. Viz obrazek ¢. 74.
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Obrazek 74 (Screenshot autor)



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 48

Navazujici karta se nazyva Format s ikonami: Text, Rozestupy, Zarovnani textu, Seznamy,
Vymazat pfimé formatovani, Styly, Znak, Odstavec, Odrazky a ¢islovani, Motiv, Vrstva,
Tabulka, Obrazek, Umisténi a velikost, Atributy textu, Cara, Spojnice, Oblast, 3D efekty,

Stin, Nazev a Alternativni text. Viz obrazek ¢. 75.
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Obrazek 75 (Screenshot autor)

Nasleduje karta Stranka, ktera obsahuje nasledujici ikony: Nova stranka, Duplikovat stranku,
Vlozit stranku ze souboru, Pfejmenovat stranku, Smazat stranku, Ulozit obrazek pozadi, Na-
stavit obrazek pozadi, Vlastnosti stranky, Zménit ptedlohu stranky, Nova ptedloha, Smazat

ptedlohu, Pfesunout a Navigovat. Viz obréazek ¢. 76.
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Obrazek 76 (Screenshot autor)
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Dalsi je karta Tvar s ikonami: Cara, Obdélnik, Elipsa, VloZit, Rozmistit vybér, Otogit, Trans-
formace, Pieklopit, Prevést, Zarovnani objektti, Uspotadat, Seskupit, Slozit, Rozdélit, Slou-
¢it, Odecist, Pranik, Konsolidovat text, Duplikovat, Pfechod tvarti, Sjednotit Sitku, Sjednotit

vysku, Spojit a Rozpojit. Viz obrazek ¢. 77.
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Obrazek 77 (Screenshot autor)

Nyni néasleduje karta Nastroje, s nastroji, které se nazyvaji: Kontrola pravopisu, Automaticka
kontrola pravopisu, Slovnik synonym, Jazyk, Nastaveni automatickych oprav, Obrazkova
mapa, Nahrada barev, Pfehrava¢ médii, Formulare, Makra, Redak¢né upravit, Nastroje pro

vyvojate, Nastaveni XML filtrd, Rozsifeni, Pfizplsobit a MoZnosti. Viz obrazek €. 78.
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Bez nazvu 1 — LibreOffice Draw
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Obrazek 78 (Screenshot autor)

Posledni dvé karty aplikace LibreOffice Draw jsou Okno a Napovéda. Karta Okno v sobé

zahrnuje ikony, které se nazyvaji: Nové okno, Zaviit okno, a dale pak karta Napovéda obsa-

huje nasledujici nastroje: Napovéda LibreOffice, Co je to?, Uzivatelské prirucky, Zobrazit

tip dne, Hledat ptikazy, Poradit se online, Odeslat zpétnou vazbu, Restartovat v nouzovém

rezimu, Zapojte se, Podpofit LibreOffice finan¢n¢, Informace o licenci, Zkontrolovat aktua-

lizace, O aplikaci LibreOffice.

LibreOffice Math je vhodny pro editaci matematickych vzorct. Pii spusténi LibreOffice

Math se ndm na obrazovce zobrazi nasledujici pracovni prostfedni zmiiované aplikace, viz

obrazek ¢. 79. [18]
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Obrézek 79 (Screenshot autor)

V horni ¢asti spusténého programu se nachazi ikona LibreOffice Math vcetné jejiho aktual-
niho nazvu, a pod zminovanou ikonou Soubor, Upravy, Zobrazit, Vlozit, Format, Stranka,

Tvar, Nastroje, Okno a Napovéda. Viz obrazek ¢. 80.

B Bez nirvu 1 — LibreOffice Math ~ s x
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Obrazek 80 (Screenshot autor)
Prvni karta je Soubor, ve které se nachazeji pti rozkliknuti nasledujici ikony: Novy, Otevfit,
Otevtit vzdaleny, Posledni dokumenty, Zavftit, Privodci, Znovu nacist, Verze, Ulozit, Ulozit
vzdaleny, Ulozit jako, Ulozit v§e, Exportovat do PDF, Odeslat, Tisk, Nastaveni tiskarny,
Elektronické podpisy, Vlastnosti a Ukoncit LibreOffice. Viz obrazek €. 81.
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L'Igfw_.- Zobrazit Formdt  Nistroje Okno  Nipoveda

[D o 1 e 3
Otewiit.. Cid+0
Oteelit veddleny.

(T Posledni dolumenty v

[& Zadi

Privodci b

LUllecht Carl+%
Wiedit vedabeny...
Wiodt jako...  Ctrl+Shift+5

Exportovat do POE-..

Odeslat ¥
Tisk... Ctrl+P
Mastaveni tiskarmy...
Elektronické podpisy 4
Wlastnonsti...

Ukonéit LibreQffice Ctrl+0)

@ & @ @

®m

Obrazek 81 (Screenshot autor)
Dalsi v pofadi je karta Upravy s ikonami, které se jmenuji: Zpét, Znovu, Vyjmout, Kopiro-
vat, Vlozit, Vybrat vSe, Dalsi znacka, Pfedchozi znacka, Nasledujici chyba a Predchozi

chyba. Viz obrazek ¢. 82.
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Obrézek 82 (Screenshot autor)

Vedle karty Upravy se nachazi karta Zobrazit, ktera obsahuje ikony: Aktualizovat, Automa-
tickd aktualizace zobrazeni, Uzivatelské rozhrani, Nastrojové listy, Stavovy tadek, Okno
ptikazl, Postranni lista, Prvky, Cela obrazovka, Ptiblizit, Oddalit, Zobrazit vSe a PfibliZeni.

Viz obrazek ¢. 83.
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Obrazek 83 (Screenshot autor)

Dalsi v potadi je karta Format, ktera v sobé zahrnuje nésledujici ikony: Pisma, Velikost

pisma, Rozestupy, Zarovnani a Textovy rezim. Viz obrazek ¢. 84.
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Obrazek 84 (Screenshot autor)

Nasleduje karta Nastroje s ikonami, napf. Symboly, Specidlni znak, Importovat vzorec, Im-
portovat MathML ze schranky, Makra, Nastaveni XML filtrdi, RozSiteni, Pfizptisobit a Moz-

nosti. Viz obrazek ¢. 85.
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) Specidini znak... L

Importovat vioec..,
Importovat MathML ze schrinky
,L,_—I’ Makra [
Roztifeni... Cirl+Alt+E
Plizplsoiit.
£53  Moinosti.. Alt+F12

Obrézek 85 (Screenshot autor)

Posledni karty LibreOffice Math jsou Okno a Napovéda. Karta Okno v sobé zahrnuje ikony,

které se nazyvaji: Nové okno, Zaviit okno, zatimco karta Napovéda obsahuje nasledujici
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nastroje: Napovéda LibreOffice, Co je to?, Uzivatelské ptirucky, Zobrazit tip dne, Hledat
ptikazy, Poradit se online, Odeslat zpétnou vazbu, Restartovat v nouzovém rezimu, Zapojte
se, Podpofit LibreOffice finan¢né, Informace o licenci, Zkontrolovat aktualizace, O aplikaci

LibreOffice.

LibreOffice Base je software pro tvorbu databazi, jako je napt. Microsoft Access. Pfi spus-
téni aplikace LibreOffice Base se nam na plose objevi privodce databazi, ktery nabizi cel-
kem tfi moznosti v ramci prace s databazi. Jakmile si zvolime jeden ze tii zptisobu ohledné

prace s databazi, nasledné klikneme na Dalsi. Viz obrazek ¢. 86. [18]

L Privvedce databizi - o *

Broky Viti vis priwodce databaz LibeeOffice

Pameei Privadee datablz vyhvofte novou databisn, ateviete sxistupicl
dstabérowy soubor, nebo se phipojte k databés ulofens na serveru.

Co 5i pfejete uddlat?
() Vytvaiit novou databas

1. Vybrat databds

2 Ulodit a pokradovat

Vestavénd databdme:  Eoasr Bt Eo el Re:g -

) et et datalicovy soubor

() Phipojit s k databdz |

1
2
3

Mipovéda < Zpét Dokondit Znugit

Obrazek 86 (Screenshot autor)

Ve druhém kroku Ulozit a pokracovat se vykytuji otazky ohledné zaregistrovani nasi data-
baze v LibreOffice, kde dale navazuje otazka, ktera zni ,,Co si ptejete udélat po uloZeni sou-
boru v databazi?*, kde si zvolime jednu ze dvou nabizenych moznosti a nasledné klikneme

na tla¢itko Dokon¢it. Viz obrazek ¢. 87.
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I [ privedee databazi I - a x
Kroky Rozhodnéte se, &im budete pokraZovat po ulofeni databize

rF'l"ejete si, aby privodce zaregistroval databazi v LibreOffice?
(®) Ano, zaregistrovat databdzi
O MNe, nereqistrovat databazi

1. Vybrat databazi

2. Uloat a pokradovat

[Co si prejete udélat po ulofeni souboru s databdzi?
£ Oteviit databazi pro dpravy
L] fit tabul i

T e tabulkou

Kliknutim na mnnm ulaite.

Dalsi = Dokonéit Zrusit

Obrazek 87 (Screenshot autor)

Po odkliknuti tla¢itka Dokoncit se nam zobrazi pracovni prostiedi aplikace LibreOffice
Base. Viz obrazek ¢. 88.

B Nové databizel.odb — LibreOffice Base
Soubor Uprawy Zobrazit Vlofit Néstoje Okno Napovéda

- X
B -E-H-B RS- @

[l o§ O £EE

Formulaie

{m

Vestavéna HSQLDB

Obrazek 88 (Screenshot autor)
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V horni ¢asti spusténého programu se nachézi ikona LibreOffice Base vcetné jejiho aktual-
niho nazvu, a pod zmifovanou ikonou Soubor, Upravy, Zobrazit, Vlozit, Nastroje, Okno a

Napovéda. Viz obrazek €. 89.

B Movi catabizel.odb — LibreOffice Base| - A x
|§m'w Upravy Zobrazit WVioit MNastroje Okno  Nipoweda 3

Obrazek 89 (Screenshot autor)
Karta Soubor obsahuje nasledujici ikony, které se nazyvaji: Novy, Oteviit, Posledni doku-
menty, Zavtit, Priitvodci, Ulozit, Ulozit jako, Ulozit vSe, Stahnout a rezervovat, Zrusit rezer-

vaci, Sloucit zmény, Exportovat, Odeslat a Ukoncit LibreOffice. Viz obrazek ¢. 90.

m Mova databizel.cdb — LibreQffice Base
I Soubor I Upravy Zobrazit Wodit Méstroje Okno Nipovida

-l

Moy » 5
Eh.-;ir_.. Cirl+0 IH1 ’ O
'l-\ Posledn| dokumenty .
[B Zawit
Prirvodei "
B wost Cirl+S
EE wiestjske.. Ciri=ShiftsS

I:dqflm 3

@ Ukonfit LibeeOffice Crr+0Q

Obrazek 90 (Screenshot autor)
Nasleduje karta Upravy s ikonami, jako jsou napt. Zpét, Vyjmout, Kopirovat, Vlozit, Vlozit
jinak, Vybrat vSe, Oteviit databazovy objekt, Upravit, Smazat, Pfejmenovat, Vytvofit jako
pohled, Upravit v rezimu SQL, Priivodce formuldfem, Sestava, Priivodce sestavou a Data-

baze. Viz obrazek ¢. 91.

m Mova databizel.cdk — LibreQffice Base
Soubor IUgrawI Zobrazit Viofit MNastroje Okno  Nipowéda

B - ; B - @

Ged Databdrs »

Obrazek 91 (Screenshot autor)
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Vedle karty Upravy se nachazi karta Zobrazit, ktera pti rozkliknuti v sobé& zahrnuje nasledu-
jici ikony: Tabulky, Dotazy, Formuléafe, Sestavy, Nastrojové listy, Stavovy fadek Radit vze-
stupné, Radit sestupné, Obnovit tabulky a Nahled. Viz obrazek &. 92.

B Movi databize!.odb — LibreOffice Base

Soubor  Upravy gobra.r.itl'u'loiit Mastroje  Okno  Napowbda
B - fE P 8- @
¥ Dotssy
X Formulife
0w |
Nastrajové lifty »
Tabuligy Fadit
Dotaz, Néhled v

Obrazek 92 (Screenshot autor)

V karté vlozit se vyskytuji ikony, které se jmenuji: Formulaf, Sestava, Priivodce sestavou,
Dotaz (rezim navrhu), SQL Dotaz (rezim SQL), Navrh tabulky, Navrh pohledu, Pohled (jed-
noduchy) a Slozka. Viz obrazek ¢. 93.

ﬁ Mava databazel.cdb — LibreOffice Base
Soubor  Upravy  Zobrazit 'ulloﬁl:l Mastroje  Okmo  Napovéda

@ -5 - B - BT b o
2] Privodce sestavou.
(P Dotaziregim navrhu)... i
sl Dotaz (refim SOL)...

Obrazek 93 (Screenshot autor)

Karta Nastroje po rozkliknuti zobrazuje nésledujici nastroje: Relace, Sprava uzivateld, Filtr
tabulky, SQL, Makra, Nastaveni XML filtrti, Roz§iteni, Pfizptisobit a Moznosti. Viz obrazek
¢. 94.

h Movi databaze].odb — LibreCQffice Base
Soubor Ugravy Zobrazit Viofit [Naswoje | Okno  Napowdda

m 4 Relace...
B-=-H- Ty Relage .
Filtr tabulky...
s |
J;r Makra "
- Hastaven WL filtrd
- Rozifeni.. Cti=alt+E
Tabull:)- Rozireni... e 1L
Pfizplisobit...
m €5 Mofnosti..  AltsF12

Obrazek 94 (Screenshot autor)
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Posledni karty aplikace LibreOffice Base jsou Okno a Néapovéda véetn¢ Databaze, ktera
umoznuje praci s tabulky, dotazy, formulafi a sestavy. Karta Okno v sobé zahrnuje ikonu,
ktera se nazyva: Zavtit okno, a dale pak karta Napovéda obsahuje nasledujici nastroje: Na-
povéda LibreOffice, Co je to?, Uzivatelské ptirucky, Zobrazit tip dne, Poradit se online,
Odeslat zpétnou vazbu, Restartovat v nouzovém rezimu, Zapojte se, Podpofit LibreOffice

finan¢né, Informace o licenci, Zkontrolovat aktualizace, O aplikaci LibreOffice.

Pro ptehlednost uvadim vSechny verze, vlevo je ¢islo verze a vpravo rok vydani. Viz tabulka

& 6[18]

Tabulka 6
Rok vydani Verze
LibreOffice 3.3 2011
LibreOffice 3.4 2011
LibreOftice 3.5 2012
LibreOffice 3.6 2012
LibreOftice 4.0 2013
LibreOffice 4.1 2013
LibreOffice 4.2 2014
LibreOftfice 4.3 2014
LibreOftfice 4.4 2015
LibreOftfice 5.0 2015
LibreOffice 5.1 2016
LibreOffice 5.2 2016
LibreOftice 5.3 2017
LibreOffice 5.4 2017
LibreOffice 6.0 2018
LibreOffice 6.1 2018
LibreOftice 6.2 2019
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LibreOftfice 6.3 2019
LibreOffice 6.4 2020
LibreOffice 7.0 2020
LibreOffice 7.1 2021
LibreOffice 7.2 2021
LibreOffice 7.3 2022
LibreOffice 7.4 2023
LibreOftice 7.5 2023
LibreOffice 7.6 2024

Mezi nejpouzivanéjsi formaty pro ukladani jednotlivych dokumentt v LibreOffice jsou for-
maty typu: .odt, .doc, .docx, .rtf, .pdf, .svg a .png. V nasledujicich vétach podrobnéji popi-
suji, které formaty LibreOffice pouZiva pro ukladani dat vcetné blizsi specifikace, o jaky
konkrétni typ LibreOffice se jednd. Vychozim formatem jsou soubory zkracené formatu
OpenDocument, celym ndzvem OASIS Open Document Format for Office Applications.
Writer umoziiuje uklddat dokumenty ve formétech .doc, .docx, .rtf, .odt, .pdf. LibreOffice
Calc nabizi moznosti ukladani ve formatech .xls, .xIsx, .csv, .tsv, .pdf. Nésledujici LibreO-
ffice Impress nabizi Sirokou Skalu formath pro ukladani prezentaci, jako jsou napf. .ppt, .pps,
.Pptx, .ppsx, .odp, .pdf. LibreOffice Draw vyuziva k ukladani dat formaty, které se nazyvaji
.odg, svg, .png, .pdf. [19]

Posledni dva programy LibreOffice, konkrétn€ se jedna o LibreOffice Math a LibreOffice
Base, které pouzivaji formaty .pdf, .MathM a .odb. [73][74]
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3 PRUZKUM STAVAJICICH PODKLADU K VYUCE

Nasledujici kapitola ve stru¢nosti popisuje stavajici elektronické podklady dostupné v kurzu

predmétu na serveru moodle.utb.cz. [75]

1.

tyden
Soucéasti prvniho tyden je takzvané celkové seznameni s obsahem predmétu, véetné
blizsi specifikace ohledné udeleni zapoctu predmétu a zminéni software, se kterymi

se studenti po dobu praveé rozebirané¢ho predmétu setkaji v ramci vyuky. [75]

. tyden

Nasledujici tyden je zaméfeny na ovéreni znalosti studenti, kteti se po dobu svého
predchoziho studia na stiednich Skolach setkaly se software, o kterych byly informo-
vani v pfedchozim tydnu vyuky. Dokument s ndzvem “uvodniOvereni.docx* slouzi
jednak o zmiflovanému ovéieni znalosti studentt, ale rovnéz slouzi 1 k procviceni.
[20]
tyden
Tteti tyden je ptizptisoben pro tvorbu seminarni prace vcetné jeji prezentace. Semi-
narni prace bude tvofena v programu MS Word s nasledujicimi pozadavky, jako
jsou:

e titulni stranka,

e automaticky generovany obsah,

e (isla stranek,

e nadpisy,

e vlastni styl nadpisu,

e obrazky s titulkem,

e automaticky generovany seznam obrazki,

e seznam literatury podle Sablony a pomoci vlastniho stylu pro seznam litera-

tury,

o rejstiik,

e rovnice,

e tabulky.
Jesteé predtim, nez studenti zaCnou vypracovavat své seminarni prace s vyse uvede-

nymi pozadavky, tak maji moznost nahlédnout na soubor s nazvem Seminarni prace.

[22]
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4.

Samoziejm& mohou nahlédnout i na soubor nazyvajici se Prezentace semindrni
préce, protoze k vySe uvedenému dokumentu budou vytvaret i prezentaci s nasledu-
jicimi kritérii:

e snimky o rizném rozlozeni,

e Dbarevném schéma s prechody snimkd,

e animacemi objekta,

e Casovanim,

e zvukovou kulisou,

e indikaci pozice v prezentaci. [21]
tyden
Ctvrty tyden navazuje tematicky na vyuku z ptedchoziho tydne, kde studenti dosta-
nou prostor k dokonceni svych rozpracovanych seminarnich praci v€etné prezentaci.
Mimo jiné je dulezité, aby jejich prezentace spliiovali i dal$i pozadavky, jako jsou
tvorby:

e matematickych rovnic,

e vzorc,

e WordArt a jeho formatovani,

e SmartArt a jeho upravy a formatovani,

e kresleni vlastniho obrazku,

e tabulky a jejiho formatovani,

e vlozeni komentai.
Pro inspiraci je studentim zpfistupnén soubor nazyvajici se Seminarni prace se
vzorci, SmartArt a dalsi. [23]
tyden
V patém tydnu se studenti nauci pracovat s hromadnou korespondenci v rdmci soft-
ware MS Word. Konkrétné se z hromadné korespondence nauci vytvatet dopisy,
obalky k pozvance, Stitky na obalku k pozvance, formulate, kde si vytvoii vlastni
seznam adres. Nejprve se zacne s vykladem zminiovanych polozek pro tvorbu kore-
spondence a naslednych ukazek. Po absolvovani vykladu od vyucujiciho studenti
dostanou celkem dva tikoly, které jsou zaméfené na tvorbu formulaii, prvni formular

je objednavka a druhy formulat je faktura pro platce DPH. [24][25][26][27][28][29]
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6. tyden
Osnova pro tento tyden je nasledujici, studenti se setkaji s programem MS Publisher,
kde ziskaji 1 vyklad k zminovanému programu, vcetn¢ ukazky jednotlivych Sablon a
popisu karet v programu. Na zavér budou jednotlivé ukazky pro MS Publisher, kon-
krétné¢ se bude jednat o ukazky plakatu, kalendaie, diplomu, vizitky, propagaéni bro-
zury, bulletinu a zalozky do knihy. [30][31][32][33][34][35][36]

7. tyden

V sedmém tydnu se studenti pro zménu setkaji s programem MS Visio, kde bude
vyklad ohledné popisu kategorii Sablon, karet a vyznamu jednotlivych polozek karet.
Dale pak nésleduji ukazky vykrest, jako jsou napt. vyvojovy diagram, mésicni ka-
lendar udalosti, smérova mapa véetné¢ smérové 3D mapy, rozlozeni prvki sité, plan
bytu, plan kancelare. [37][38][39][40][41][42][43]

8. tyden
Osmy tyden je zaméfen na MS Office 365 s vykladem na postup ptihlaSeni pres
Skolni tcet, popis jednotlivych karet programi MS Word 365, MS Excel 365, MS
PowerPoint 365. Nasleduje porovnani s fyzickou instalaci zmiflovanych programt
na PC. Dal§im bodem osnovy je tvorba prezentace s piechody a animacemi, doku-
mentu s vlastnim stylem a obsahem, seSitu konkrétné tvorba tabulky a grafu funkce
sinus. Na z&vér se vyskytuje vyklad popisu prechodu do Outlook a MS Teams, a
nasleduji ukazky Sharepoint, OneDrive, OneNote véetné popisu pouziti téchto po-
slednich tfi zminovanych programi. [75]

9. tyden
Devaty tyden se zabyva vykladem otevieného kancelafského baliku nazyvajici se
LibreOffice. LibreOffice se skladd z procesort, které se jmenuji Writer, Impress,
Calc, Draw a Math. Nutno podotknout, Ze zminiované tfi procesory v tomhle tydnu
se dosti shoduji s MS Word, MS PowerPoint a MS Excel, vzhledem k jejich funkci-
onalitdm a moznostech téchto programi. [75]

10. tyden

Nasledujici tyden popisuje kancelaisky balik SoftMaker Office vcetné jeho struc-
ného vykladu, ktery krom toho, Ze 1ze stdhnout zdarma, stejné jako pfedchozi zmi-
novany kancelatsky balik LibreOffice, tak i1 tento program je v nasem ptipadé pri-

marn¢ zaméfen na aplikace TextMaker, Presentations a PlanMaker. [75]
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11. tyden
Posledni program s vykladem je Corel, ktery se ¢leni celkem do tii aplikaci, jako jsou
napt. WordPerfect, Presentations a Quattro Pro. Lze konstatovat, ze vySe zminéné
programy, s nimiz se studenti setkdvaji v osmém az desatém tydnu vyuky, vykazuji
funkéni principy analogické s programy MS Word, MS PowerPoint a MS Excel. Lisi
se od nich v dil¢ich aspektech tykajicich se uzivatelského rozhrani a specifickych
funkci. [75]

12. tyden

Ve dvanactém tydnu je studentim umoznéno vyzkouset si cviény zapoctovy test,
z diivodu, aby pfipadné méli dostatek prostoru na vyladéni svych nedostatku ¢i zna-

losti, které mohou byt soucasti ostrého zapoctového testu. [75]
13. tyden

Studenti budou psat zapoctovy test vyplyvajici z software se kterymi se béhem vyuky

setkali. [75]
14. tyden
Posledni tyden slouzi k opravé zapoctovych testll, v ptipadé, Ze by se zapoctovy test

studentovi nepovedl ¢i nevydafil. [75]

Uvadim priizkum nejvyhodnéjSich Office balikl vychézeji z videa. Za¢neme u Microsoft
Office 2019, ktery je vhodny pro studenty ¢i domécnosti. Zminovana verze Microsoft Office
2019 nabizi licenci, kterou je mozné pouzit pouze na jeden pocita¢ a pro jednoho ¢loveka.
Cenov¢ lze tuto licenci poridit za 4 099 K¢. Dalsi moznost, jak ziskat Office je, ze se zare-
gistrujeme na webovych strankadch od Microsoft, kde je moZnost vyuZivat Office online
zdarma s tim, Ze bude mit omezené funkce oproti placené verzi. Pfesuneme se k Microsoft
365. Mezi hlavni vyhodu patfi, Ze vZdy mame k dispozici nejnovéjsi online verzi a obrovska
nevyhoda je, Ze kazdy rok si musime znovu platit pfedplatné v zavislosti nato, jakou si zvo-
lime licenci, kterd se cenové odviji od toho, jestli si pfedplatime Microsoft 365 pro rodiny
nebo Microsoft 365 pro jednotlivce. Plus musime vzit v tvahu i dobu ndmi zvoleného pied-
platného souvisejici s licenci Microsoft 365. Microsoft 365 pro rodiny lze piedplatit za 2 699
K¢ rocné a Microsoft 365 pro jednotlivce se cenove pohybuje okolo 1 899 K¢ ro¢né. Pred-
platné Microsoft 365 pro rodiny je mozné pouZzivat az na 6 zafizeni najednou vcetné clou-

dového ulozisté o velikosti 6 TB, z toho vyplyva, Ze kazdy 1 TB je pouze pro jednoho
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uzivatele, zatimco Microsoft 365 pro jednotlivce nabizi pouze 1 TB cloudové ulozisteé. Kdyz

si to cenove porovname i s iCloud, Dropbox a Google Disk, zjistime nasledujici:

e iCloud stoji mesicne 249 K¢ za 2 TB cloudového uloziste,
e Dropbox stoji mésicné 251 K¢ za 2 TB cloudového ulozisté,
e Google Disk stoji mésicné 300 K¢ za 2 TB cloudového ulozisté,

e Microsoft 365 pro rodiny stoji mésicné 226 K¢ za 6 TB cloudového ulozisté véetné
dalsich funkci.

v

Z toho vyplyva, Ze je nejvyhodnéjsi si predplatit licenci Microsoft 365 pro rodiny z divodu
cenové dostupnosti véetné dalsich nabizenych funkci a moznosti oproti ostatnim cloudovym

ulozistim. [76]
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II. PRAKTICKA CAST
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4 VYUKOVE PREZENTACE MS OFFICE A LIBREOFFICE

Soucasti kapitoly je celkem 12 vytvorenych vyukovych prezentaci k software MS Office a
LibreOffice. Kazda vytvorend vyukova prezentace obsahuje nasledujici parametry, jako

jsou:

e logo Fakulty aplikované informatiky Univerzity TomaSe Bati ve Zlin¢,
e nazev tématu,

e pocet slidii v prezentacich nachazejicich se v pravém dolnim rohu,

e obsah,

e vyklad jednotlivych pojmd, které jsou obsahem prezentace,

e Ukoly pro studenty k procviceni.

4.1 Vytvorena vyukova prezentace ¢. 1

Prvni vyukova prezentace pojedndva o tom, ze student si vyzkousi, jakym zplisobem se
v MS Word tvoii seminarni prace. V této vyukové prezentaci je popsano, jakym zptisobem
lze vytvoftit jednotlivé Casti a také jaké ¢asti ma semindrni prace obsahovat, jako jsou napf.
titulni stranka, automaticky generovany obsah, ¢isla stranek, nadpisy, vlastni styl nadpisu,
obrazky s titulkem, automaticky generovany seznam obrazkil, seznam literatury podle Sa-
blony a pomoci vlastniho stylu pro seznam literatury, rejstiik, rovnice, tabulky. Dale je zmi-
néno, jak se tvoii v MS PowerPoint vlastni barevné schéma s pfechody snimkii, animace
objektll, Casovani, zvukova kulisa. A na zavér jsou dva ukoly, které slouZi studentim k pro-
cviceni tvorby seminarni prace, jak v MS Word, tak i v MS PowerPoint. Pro ukazku uvadim
vzor vytvofené vyukové prezentace €. 1, ktera znazornuje graficky styl, jak prvni vytvorené
vyukové prezentace, tak 1 nasledujicich prezentaci s popisem rozdilii véetn¢ obsahu danych
prezentaci a k nim pfisluSnych materiali s nimi souvisejicich. Viz vytvotend vyukova pre-

zentace €. 1. [48][49]
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Univerzita Tomase Bati
Fakulta aplikované informatiky

Tvorba seminarni prace
a jeji prezentace

Kliknutim vloZzite podnadpis.

Obrazek 95 (Vytvotrena vyukova prezentace €. 1)

Obsah

» Titulni stranka

* Automaticky generovany obsah

+ Cisla stranek

» Nadpisy, vlastni styl nadpisu

* Obrazky s titulkem, automaticky generovany seznam obrazka

* Seznam literatury podle Sablony a pomoci vlastniho stylu pro seznam literatury, rejstfik,
rovnice, tabulky

* Rozlozeni snimkd, barevné schéma s prechody snimkd

» Animace objektd, éasovani a zvukova kulisa
+ Ukoly

Obrazek 96 (Vytvotena vyukova prezentace €. 1)
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Titulni strana

« Titulni strana se vzdy nachazi na prvni strané jakéhokoliv
dokumentu, ktery obsahuje nasledujici informace.

» Napf. nazev dokumentu, jméno a pfijmeni autora, pfipadné blizsi
kontaktni udaje autora, datum vytvoreni a dalsi.

* Titulni stranu v MS Word nastavime nasledujicim zplsobem. Po
spusténi a nasledného vytvoreni prazdného dokumentu, v karté
Vlozeni klikneme na Titulni stranka a pak si dle nasich
preferencich vybereme libovolnou titulni stranu.

Obrazek 97 (Vytvotena vyukova prezentace €. 1)

Seminarni prace v MS Word

Obrazek 98 (Vytvotena vyukova prezentace €. 1)
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Automaticky generovany obsah

« Jedna se tedy o obsah dokumentu, véetné kapitol a
podkapitol daného dokumentu, ktery lze vygenerovat
nasledujicim zptsobem.

« V karté Reference klikneme na Obsah a na zdkladé nabidky
obsah( si zvolime obsah, ktery nédm vyhovuije.

Obrazek 99 (Vytvotrena vyukova prezentace €. 1)

Cisla stranek

» Cisla strének slouzi pro prehled dokumentu ve smyslu
celkového poctu stran dokumentu.

« Cisla stranek Ize nastavit nasledujicim zptsobem.

« V karté Vlozeni klikneme na Cislo stranky nasledné si dle
nabidky zvolime umisténi ¢isla stranek.

Obrazek 100 (Vytvotena vyukova prezentace €. 1)
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Nadpisy

« Nadpisy slouzi ke zvyraznéni hlavnich myslenek dokumentu.
« Tvorba nadpisu lIze uskutecnit nasledujicim zpasobem.

« Ve Wordovském dokumentu si oznacime text, ktery chceme

pouZzit jako nadpis, nasledné na to klineme na Styly, které se
nachéazeji v karté Doemi a nakonec si zvolime jakykoliv
nabizeny nadpis.

Obrazek 101 (Vytvorena vyukova prezentace €. 1)
Vlastni styl nadpisu

« Znamena vytvoreni vlastniho stylu nadpisu, ktery se pouziva
k formatovani nadpist v dokumentu.

* Vlastni styl nadpisu se da vytvofit podobnym zptsobem,
jako klasické nadpisy, s tim rozdilem, Ze jakmile rozkliknete

Styly, tak dale kliknete na Vytvorit styl, kde zadate nazev
Vaseho stylu a nasledné na to kliknete na Zménit..., kde

mate moznost si dale nastavit typ stylu, styl zaloZzeny na, sty
nésledujiciho odstavce a forméatovani.

Obrazek 102 (Vytvotena vyukova prezentace €. 1)
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Obrazky s titulkem

» Obrazky s titulkem slouZzi k bliz&i specifikaci obrazkd.
« Pridani titulku k obrazku |ze provést nasledovné.

 Jakmile si vloZzime obrazek do dokumentu, tak déale
klikneme pravym tlacitkem mysi na nami vloZeny obrazek a
nasledné na to klikneme na Vlezit titulek, kde si nastavime
titulek a moznosti, jakmile si tohle nastavime, tak klikneme
na Ok a tim se nam vytvofi titulek k obrazku.

Obrazek 103 (Vytvorena vyukova prezentace €. 1)

Automaticky generovany seznam obrazkd

« Automaticky generovany seznam obrazkd slouzi pro vétsi
prehlednost vSech obrazka, které se vdaném dokumentu
vyskytuji.

* Vygenerovany seznam obrazkd nastavime pres kartu
Reference, kde nasledné zvolime Vlozit seznam obrazkd,
kde si pak nastavime jesté u seznamu obrazkl nahled,
nahled webové stranky a obecné, nasledné klikneme na Ok.

Obrazek 104 (Vytvotena vyukova prezentace €. 1)
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Seznam literatury podle sablony a pomoci
vlastniho stylu pro seznam literatury

» Seznam literatury se pouziva k citovani a uvedeni vsech
zdroju, které jsou soucasti dokumentu.

- Citované zdroje do seznamu literatury pfidame tak, Zze v
karté Reference klikneme na Vlozit citaci, dale klikneme na

Pridat Novy pramen, nasledné zvolime typ pramene a
vyplnime bibliografické pole pro APA, jakmile to bude mit
vyplnéné, tak klikneme na OK.

Obrazek 105 (Vytvorena vyukova prezentace €. 1)

Rejstrik

* Rejstfik je seznam pojmu vyskytujici se v dokumentu.
- Tvorba rejstfiku Ize uskutecnit v karté Reference, kde déle

klikneme na Vlozit rejstrik, kde déle vyplnime potfebné
udaje a nakonec klikneme na Ok.

Obrazek 106 (Vytvotena vyukova prezentace €. 1)
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Rovnice

* Rovnice slouzi k zapisovani matematickych operaci, které lze
vloZit nasledovné.

» V karté Vlozeni klikneme na Rovnice, kde si déle dle
nabidky vybereme ndmi pozadovanou rovnici pro zapis.

Obrazek 107 (Vytvorena vyukova prezentace €. 1)

Tabulky

« Tabulky se zpravidla pouzivaji k usporadéani a formatovani
dat.

« Tabulku vytvofime pfes kartu Vlozeni, kde nasledovné
klikneme na Tabulka a tam si dle nabidky zvolime ndmi
pozadujici tabulku.

Obrazek 108 (Vytvorena vyukova prezentace €. 1)
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Seminarni prace v MS
PowerPoint

Obrazek 109 (Vytvorena vyukova prezentace €. 1)

Rozlozeni snimkd

* RozloZeni snimkl je néco, jako pocet stran ve wordovském
dokumentu, jinak fec¢eno rozlozeni snimkd definuje pocet
slidd v PowerPointu.

* RozloZeni snimkl se vyskytuje bud'to v karté Dom, ale také
se vyskytuje v karté VloZeni, jakmile si vybereme jednu z
dvou jmenovanych karet, tak dale klikneme na Novy
snimek, kde mizeme rizné manipulovat se snimky.

Obrazek 110 (Vytvorena vyukova prezentace €. 1)
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Barevné schéma s prechody snimku

* Se pouziva pro vytvoreni jednotného vzhledu, které zarover
urcuji bary textu, pozadi a ostatnich prvkd.

 Barevné schéma nalezneme v karté Navrh a dale pak v ¢asti
Motivy.

« Pfechody mezi snimky se pro zménu nachazeji v karté
Prechody, které jsou v sekci Pfechod na tento snimek.

Obrazek 111 (Vytvorena vyukova prezentace €. 1)

Animace objektu

« Animace objektll umoznuje pohyb snimkd, které se zaroven
meni.

« Animace objektl se vyskytuje v karté Animace, kde déle v
sekci Animace je na vybér spousta péknych animaci.

Obrazek 112 (Vytvotena vyukova prezentace €. 1)
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Casovani

» Casovani snimku je doba snimku, ktery se prepne na
nasledujici snimek za urcity ¢asovym okamzik, ktery si
uzivatel pfedem nastavi.

« Casovani Ize nastavit v karté Pfechody, kde se dale
presuneme do casti Casovani a tam si zvolime cas pro
prechod snimkd.

Obrazek 113 (Vytvorena vyukova prezentace €. 1)

Zvukova kulisa

« Zvukova kulisa umoznuje vydavat zvuky pfi pfepinani
snimkd.

« Zvuk nalezneme také v karté Pfechody, kde se dale
pfesuneme do ¢asti Casovani a tam si nastavime zvuk.

Obrazek 114 (Vytvotena vyukova prezentace €. 1)
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Ukoly

« 1. ukol - Student vytvoii jako dokument v MS Word seminéarni préaci,
jejiz soucasti bude titulni stranka, automaticky generovany obsah, ¢isla
stranek, nadpisy, vlastni styl nadpisu, obrazky s titulkem, automaticky
generovany seznam obrazkd, seznam literatury podle $ablony a
pomoci vlastniho stylu pro seznam literatury, rejsttik, rovnice, tabulky.

« 2. ukol - Nasledné k tomu dokumentu vytvofi prezentaci obsahujict
snimky o rizném rozlozeni, barevném schéma s prechody snimka,
animacemi objektd, ¢asovanim, zvukovou kulisou prezentaci.

Obrazek 115 (Vytvorena vyukova prezentace €. 1)

Dékuji za pozornost!

Obrazek 116 (Vytvotena vyukova prezentace €. 1)

4.2 Vytvorena vyukova prezentace ¢. 2

Navazujici vyukova prezentace nazyvajici se PokraCovani tvorby seminarni prace a jeji pre-
zentace, je zamefena na tvorbu rejstiiku, matematickych rovnic a vzorct, WordArt a jeho
formatovani, SmartArt a jeho Upravy a formatovani, kresleni vlastniho obrazku, tabulky a

jejiho formatovani, vlozeni komentait, sledovani zmén a porovnani dvou verzi dokumentu
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a na zaveér je prostor pro dokonceni seminarni prace z ptedchoziho tydne v programu MS
Word a MS PowerPoint. Nejprve zaéneme u MS Word, kde jsou popsany dalsi dilezité
funkce, které je dulezité znat pro tvorbu seminarni prace. Tvorbu rejstiiku lze uskutecnit
pies kartu Reference, kde dale klikneme na Vlozit rejstiik, a nasledné vyplnime potiebné

udaje, a nakonec klikneme na Ok. Matematické rovnice a vzorce se déli do dvou kategorii:

e Preddefinované rovnice - se tvoii podobnym zptisobem jako vlastni rovnice s tim
rozdilem, ze misto kliknuti na Vlozit novou rovnici si vybereme rovnici z kategorie
Preddefinované.

e Vlastni rovnice - pfesuneme se do karty VloZeni, a v sekci Symboly klikneme na

Rovnice, a nasledné klikneme na VloZit novou rovnici.

Tvorbu WordArt provedeme nésledujicim zpiisobem. Klikneme na kartu VlozZeni a ptesu-
neme se do ¢asti Text, kde déle klikneme na WordArt. Z galerie si vybereme styl, ktery se
nam zamlouvé a nasledné¢ klikneme na Ok Po zadéani textu se ndm zobrazi karta Format
obrazce, kde miizeme provadét rizné upravy. SmartArt lze vlozit pres kartu Vlozeni, kde
nasledné klikneme na SmartArt. Dale si zvolime libovolné schéma v SmartArt, a nakonec
klikneme na Ok. Po potvrzeni se nam ptidala karta Navrh SmartArt, kde mizeme provadét
rizné upravy s sekcich Vytvorit obrazek, Rozlozeni, Styly obrazki SmartArt, Obnovit. Kres-
leni vlastniho obrazku provedeme tak, Ze klikneme na kartu Kresleni a nyni si zvolime na-
stroj ke kresleni ze sekce Nastroje kresleni. Dale se vyskytuje moznost volby ze sekci, které
se nazyvaji Sablony, Upravit, Pfevést, Vlozit, Pfehrat, Napovéda. Tabulku vytvoiime pies
kartu VloZeni, nasledovné klikneme na Tabulka, kde si dle nabidky zvolime nami pozadujici
tabulku. Po vlozeni tabulky se nam zobrazi moznosti z karty Navrhnout Tabulku, kde jsou
nasledujici moZnosti, jako jsou napt. Moznosti stylli tabulek, Styly tabulky, Ohraniceni. Vlo-
zeni komentait je v karté VloZeni, kde nasledné klikneme na Komentét, po odkliknuti se
nam dale zobrazi okénko, pro pfidavani komentaid, po napsani komentaft klikneme na Sipku,
ktery dany komentaf ulozi. Zavérem prezentace je studentim umoznén prostor pro dokon-
¢eni jejich seminarnich praci, jak v programech MS Word, tak i v MS PowerPoint. Vysled-

kem je vytvorend vyukova prezentace €. 2. [22][23]

4.3 Vytvorena vyukova prezentace ¢. 3

Tteti vyukova prezentace souvisi s tvorbou hromadné korespondence, kde je uveden vyklad
vyznamu polozek a také tvorba jednotlivych polozek, jako jsou napt. hromadna korespon-

dence, vytvoieni novych tabulek ¢tyimi zpisoby, ukazka seznamu adres, dopisy, obalky.
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Hromadna korespondence slouzi k vytvareni dokumentt, kde jsou uvedeny adresy piijemcu.
Mezi hromadnou korespondenci patii napt. dopisy, obalky, Stitky a formulare. Jeste, nez
zaCneme vytvaret jakoukoliv hromadnou korespondenci, je dilezité, abychom méli nachys-
tany a pripraveny seznam adres, ktery je soucasti tvorby hromadné korespondence. Seznam
adres lze si pfipravit tim zplisobem, Ze si vytvoiime adresy v programu Microsoft Access,
kde uvedeme nasledujici informace, jako jsou napt. ndzvy tabulek vcetné vyplnéni dat, které
souvisi s konkrétnimi nazvy tabulky. Je zde n¢kolik nejpouzivanéjSich zpiisobt, jak vytvofit

tabulku v databazi, ktera je soucasti programu Microsoft Access:

e Vytvoreni nové tabulky v nové databazi,
e vytvofeni nové tabulky v existujici databazi,
e vytvofeni nové tabulky importem nebo propojenim,

e vytvofeni nové tabulky importem nebo propojenim externich dat.

Vytvoreni nové tabulky v nové databazi provedeme tak, ze klikneme na Soubor, nasledné
klikneme na Novy a pak zvolime Prazdné databaze. Do pole Nazev souboru zaddme nazev
souboru, ktery je soucésti nové databaze a nasledné klikneme na Vytvofit a tim se ndm vy-
tvofi nova tabulka v nové databazi. Vytvoreni nové tabulky v existujici databazi nastavime
zpisobem, ze klikneme na Soubor, dale klikneme na Otevfit a nasledné klikneme na Pro-
chézet, kde si najdeme a zvolime existujici databazi. Pfesuneme se do karty Vytvofeni, a v
¢asti Tabulky klikneme na Tabulka, a timto zplisobem se nadm vytvofii nova tabulka v exis-
tujici databézi. Pokud budeme chtit vytvofit nové tabulky importem nebo propojenim, se zde
presuneme do karty Externi data a podle toho co budeme importovat a jakym zptsobem, tak
na zékladé toho zaklikneme pfisluSnou ikonu v sekci Importovat a propojit. Vytvoreni nové
tabulky importem nebo propojenim externich dat se udéla zplisobem, Ze klikneme na Sou-
bor, dale zvolime moznost Otevfit, kde si vybereme ptislusny soubor, a nasledné se presu-
neme do karty Externi data a tam ptijdeme do sekce Importovat a propojit, kde klikneme na
Novy zdroj dat a tam si zvolime jeden z nabizenych zdroju dat. Jak jiz bylo vyse uvedeno,
dopis je soucasti hromadné korespondence a déli se na formalni a neformélni dopis. At uz
se jedna o formalni ¢i neformalni dopis, oba zminované druhy dopisu by méli pokazdé ob-
sahovat: adresu odesilatele, adresu piijemce, osloveni, text dopisu, rozlouceni a podpis.
Vzdy je potieba se zamyslet nad tim, pro koho je dany dopis urcen a na zéklad¢ toho ptizpi-

sobit styl komunikace s danou osobou.
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Dale je dulezité, aby v dopise byly obsazeny ty nejdilezitéjsi informace, které chcete pii-
jemci sdélit. Dopis vytvorime tak, ze se presuneme do karty Korespondence, kde nasledné
klikneme na Spustit hromadnou korespondenci a tam po rozkliknuti vybereme moznost Do-
pisy, jakmile si zminovanou moznost nastavime, ziistaneme stale v kart¢ Korespondence,
kde zaklikneme Vybrat piijemce a tam klikneme na moznost Pouzit existujici seznam, pro-
toze budeme pracovat se seznamem adres, ktery se nazyva adresy.mdb, nyni klikneme na
Blok adresy, ktery je soucasti karty Korespondence a tam zvolime format Honza Novak ml.
a nasledné klikneme na OK, dale zvolime Radek s pozdravem a znovu klikneme na OK a
nakonec se presuneme do karty Soubor, kde klikneme na Ulozit. Ac¢koliv vime, Ze i obalka
se fadi mezi hromadnou korespondenci, je dilezité znat, co je obsahem obalky. Obalka ob-
sahuje adresu odesilatele a adresu piijemce, které obsahuji nasledujici informace, jako jsou
napt. osloveni, jméno a pifijmeni véetné titulu, pokud se u dané osoby vyskytuje, dale se
uvadi nazev ulice a &islo popisné, PSC a mésto, a nakonec i stat, ale to jen v pfipadé, ze
obalka bude adresovana mimo CR, jinak se stat na obalku neuvadi. U tvorby obalky Dopis
pfejdeme do karty Korespondence, a tam klikneme na Spustit hromadnou korespondenci,
kde rozklikneme moznost Obalky, po rozkliknuti této moZnosti se ndm v dialogovém okné
zobrazi MoZnosti obalky, a nakonec klikneme na OK. V karté Korespondence klikneme na
Vybrat pfijemce a tam klikneme na volbu PouZit existujici seznam, ktery se nazyva ad-
resy.mdb, dale klikneme na Blok adresy, a nastavime format Honza Novak ml. a nasledné
klikneme na OK, k tomu pfiddme Radek s pozdravem, a jesté jednou klikneme na OK a na
zavér prejdeme do karty Soubor, kde klikneme na Ulozit. Vysledkem je vytvofend vyukova

prezentace €. 3. [24]

4.4 Vytvorena vyukova prezentace ¢. 4

Ctvrta vyukova prezentace navazuje na pfedchozi vyukovou prezentaci, na tvorbu hromadné
korespondence, respektive na jeji pokracovani, kde je popsano vyuziti §titkh, tvorba Stitki,
vyklad k formulafim, tvorba formulate. Stitky se pouzivaji k ozna¢eni riiznych véci. Casto
se pomoci §titkdl oznacuji zasilky, baliky, skladové polozky, produkty a cenovky. V naSem
pfipad€ budeme na Stitky pouzivat nasledujici tidaje, jako jsou jména, piijmeni, adresa byd-
liite, mésto, PSC. Tvorbu titkd provedeme pies kartu Korespondence, kde se presuneme k
Casti Vytvofit a tam nasledn& klikneme na Stitky. Po zobrazeni §titkti klikneme na Moz-
nosti... a tam si zvolime dodavatele §titku a produktu, ktery budeme chtit pouzit a nasledné

klikneme na OK. V ptipad¢€, ze se nam nezobrazi ¢islo produktu, zvolime moznost Novy
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Stitek, ktery slouzi pro konfiguraci vlastnich $titkli. Do textového pole s ndzvem Adresa za-
dame adresu $titku, které vytvoiime skrz Stitky. Déle se pfesuneme do &asti Spustit hromad-
nou korespondenci, ktera je opét soucasti karty Korespondence a tam vybereme moznost
Spustit hromadnou korespondenci, kde nasledné klikneme na Stitky a tam si miizeme zménit
rozméry Stitku, a vzapéti klikneme na OK ackoliv i v tomhle pfipadé¢ budeme pracovat s
existujicimi adresy, pravé proto je vhodné zminované adresy propojit s timto dokumentem
a to provedeme nasledovné, ze v sekci Spustit hromadnou korespondenci klikneme na Vy-
brat piijemce, kde nasledn¢ klikneme na Pouzit existujici seznam a tam si najdeme soubor s
nazvem adresy.mdb. Nakonec nam zbyva se presunout do ¢asti Zapsat a vlozit pole a tam
klikneme na Vlozit slucovaci pole, kde si naklikame jednotlivé udaje, které chceme pouzit.
V naSem piipad¢ si tam zaklikneme idaje s nazvy jméno, piijmeni, prvni fadek adresy,
meésto. Formulaf je dokument, ktery muaze byt, jak v elektronické verzi, tak i1 v ti§t€né verzi.

Kazdy formuléi obsahuje pole pro vyplnéni informaci. Elektronicky formulaf se déli do dvou

kategorii:
e Offline
e Online

Offline formulaf se nejCastéji uklada s nasledujicimi ptipony, napi. PDF, XLSX, ZFO. On-
line formulat souvisi s webovou strankou. Elektronické online formuléfe jsou bud’ interak-
tivni nebo dynamické. Dale online formuldfe umoziiuji uZivatelim po vyplnéni a odeslani
formulate zobrazit d€kovaci strankou. NeZ se uskute¢ni tvorba formulare, je dlleZité mit
zapnutou kartu Vyvojar. Kartu Vyvojaf nastavime nasledovnég, klikneme na Soubor, dale
klikneme na Dalsi a nasledné klikneme na MozZnosti. V moznostech se pfesuneme do Pfi-
zpusobit pas karet a tam si v ¢asti Hlavni karty zvolime kartu Vyvojat a na zaver klikneme
na OK. Ddle se pfesuneme do karty Vyvojar a v ¢asti Ovladaci prvky, pak mame prvky,
které pouzZijeme na tvorba naseho formulare. A na zavér k procviceni je tvorba formulare
objednavky vcetné vytvoieni formulare fakturace pro platce DPH. Vysledkem jsou vytvo-

fenéd vyukova prezentace €. 4. [28][29]

4.5 Vytvorena vyukova prezentace ¢. S

Pata vytvotfena vyukovéa prezentace je zamétfena na praci v programu MS Publisher. Obsa-
hem této prezentace je seznameni s MS Publisher, popis karet v MS Publisher, definice pla-
katu a propagacni brozury, tvorba plakatu a propagacni brozury vcetné ukazek plakatu a

propagacni brozury. MS Publisher je soucésti kancelaiského baliku MS Office, ktery je
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ideélni pro tvorbu dokumentt, jako jsou napft. letdky, brozury, pozvanky vizitky. V karté s
nazvem Soubor se nachdzeji polozky s nazvy: Dom, Otevtit, Novy, Informace, Ulozit, Ulo-
zit jako, Tisk, Sdilet, Exportovat, Zavfit, Utet, VA$ nazor, Moznosti. Karta Domt obsahuje
nasledujici dopliky, jako je: Schranka, Pismo, Odstavec, Styly, Objekty, Uspotadat a
Upravy. Karta VloZzeni zahrnuje dopliiky s ndzvy: Stranky, Tabulky, Ilustrace, Stavebni
bloky, Text, Odkazy, a nakonec Zahlavi a zapati. Vedle karty Vlozeni se nachazi karta s
nazvem Navrh stranky, ktera zahrnuje dopliiky typu: Sablona, Vzhled stranky, RozloZeni,
Stranky, Schémata a Pozadi stranky. Dalsi kartou v poradi je karta Korespondence s dopliky
typu: Zacatek, Zapsat a vlozit pole, Nahled vysledki a Dokon¢it. Nésledujici kartou v poradi
je karta Revize, ktera obsahuje pouze dva dopliiky, napt. Kontrola pravopisu a Jazyk. Pied-
posledni karta se nazyvéa Zobrazeni s dopliiky: Zobrazeni, Rozlozeni, Zobrazit, Lupa a Okno.
Posledni kartou pro Microsoft Publisher je karta Napovéda s doplitkem, ktery se necekané
nazyva také Napoveda. Jedna se o list papiru, ktery se zvefejiuje na vefejnych mistech. Pla-
kat je sloZen z textu a obrazu. Na zéklad¢ propagace plakatu, pak dochézi k vét§imu zajmu
propagovanych informaci, které jsou soucasti plakatu. Plakat vytvofime zplsobem, ze se
pfesuneme do karty Navrh stranky, kde klikneme na Velikost a poté klikneme jeste na Dalsi
prednastavené velikosti stranek. V sekci Typy publikaci zvolime Plakaty, kde si vybereme
poZadovanou velikost plakatu a nasledné klikneme na OK. Brozura je druhem reklamy, ktera
v sob& zahrnuje propagaci instituci, jako jsou napft. Skoly, firmy, produkty sluzby. Tvorba
propagacéni brozury probihd podobnym zplsobem jako tvorba plakatu, viz nasledujici dvé
véty. Presuneme do karty Navrh stranky, kde dale klikneme na Velikost a poté klikneme
jesté na Dalsi prednastavené velikosti stranek. V sekci Typy publikaci zvolime Brozury, kde
si zvolime pozadovanou velikost brozury a klikneme na OK. Vysledkem je vytvofena vyu-

kova prezentace €. 5. [12][30][34][58][59]

4.6 Vytvorena vyukova prezentace €. 6

Sestd vyukova prezentace je pokraGovanim paté vytvofené vyukové prezentace programu
MS Publisher, ktera ma tentokrat v sob¢é zahrnuté definice vizitky, zalozky do knihy, di-
plomu, bulletinu a také tvorbu zminovanych pojmi véetné ukazkovych praci. Vizitka je druh
listku, ktery se nachazi na velikosti malého formatu. Na vizitce se vzdy nachazeji kontaktni
udaje o vlastnikovy vizitky, jedna se o nasledujici kontaktni udaje jméno a pfijmeni véetné
titulu, adresa atd. Vizitku vytvotime tak, Ze se pfesuneme do karty Navrh stranky, poté klik-

neme na Velikost a nasledn¢ klikneme na Dalsi prednastavené velikosti stranek. V sekci
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Typy publikaci vybereme moznost Vizitky, a tam si zvolime pozadovanou velikost vizitky
a nasledn¢ klikneme na OK. Zalozky do knih jsou idedlni pro ¢tenare, kteifi pravidelné ctou
knihy, pokud je clovek vasnivy Ctenar, ktery Cte pravidelné, je vyhodnéjsi pofidit takovou
zalozku, ktera ma del$i zivotnost, napt. zalozku, kterd je vyrobena z kiize. Zalozky do knihy
vytvofime tak, ze se presuneme do karty Navrh stranky, kde klikneme na Orientace a klik-
neme Na vysku. Nyni klikneme na Velikost, kde zvolime moznost Vytvoftit novou velikost
stranky a tam si nastavime patiicnou velikost, abychom byly schopny vytvofit zalozky do
knihy, a nakonec klikneme na OK. Diplom je druh papirové listiny oznacujici vzpominku,
ktera prezentuje vyznamnou udalost daného uspéchu. Existuje hodné druhti diplomt, napft.
vysokoskolsky diplom, sportovni diplom, diplom za pracovni Gspéch, diplom za absolvovani
Skoleni anebo kurzu. Diplom vytvofime pies kartu s ndzvem Navrh stranky, kde klikneme
na Orientace a klikneme Na §ifku. Déle klikneme na Velikost, kde zvolime moZnost Vytvorit
novou velikost stranky a tam si nastavime takovou velikost, abychom m¢li dostate¢ny pro-
stor pro tvorbu diplomu a na zavér klikneme na OK. Bulletin je termin oznacujici vydavanou
zpravu od spolecnosti, organizaci obsahujici aktuality ¢i novinky o dané spolecnosti nebo
organizaci. Bulletin vytvofime pies kartu s nazvem Navrh stranky, kde klikneme na Orien-
tace a nastavime orientaci stranky Na vysku. Dale klikneme na Velikost, kde zvolime moz-
nost Vytvofit novou velikost stranky a tam si zvolime velikost stranky pro diplom, a nakonec
klikneme na OK. Vysledkem je vytvofena vyukova prezentace ¢. 6.
[32][331[35][36][60][61][62][63]

4.7 Vytvorena vyukova prezentace ¢. 7

Sedmé vyukova prezentace je zaméfena na praci s programem MS Visio obsahujici sezna-
meni s MS Visio, popis karet v MS Visio, tvorbu vyvojového diagramu a svétové mapy a na
zaver jsou zminény ukdzky. Microsoft Visio je program, ktery je soucasti kanceldiského
baliku MS Office. Microsoft Visio se pouziva k vytvareni schémat, grafii a vektorové gra-
fiky. Zac¢indme kartou s ndzvem Soubor, ve které se nachdzeji polozky s nazvy: Domil,
Novy, Otevtit, Informace, Ulozit jako, Tisk, Sdilet, O produktu. Karta Domii, ma k dispozici
nasledujici nastroje. Nasledujici nastroje jsou ureny pro piipadné zmeény dokumentu, jako
je napf. vkladani textu/obrazkili, zména velikosti pisma, manipulace s obrazy. Z karty Domi
se pfesuneme do karty Vlozeni, kterd mé v sobé zahrnuje polozky s ndzvy: Obrazky, Online
obrazky, Obrazky z fotoaparatu, Textové pole, Nakreslit obrazec, Spojnice, Novy komentat,

Odkaz. Navazujici kartou je karta Navrh s polozkami, které se jmenuji: Orientace, Velikost,
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Automaticka velikost, Motivy, Barvy motivu, Styl spojnice a Rozlozeni diagramu. V karté
Revize jsou zahrnuty polozky s ndzvy: Zkontrolovat ptistupnost, Novy komentat, Odstranit
komentar, Predchozi komentar, DalSi komentar a Zobrazit komentar. Dalsi kartou dilezitou
kartou je karta Zobrazeni s polozkami: Zobrazeni pro Cteni, Rychlé obrazce, Konce stranek,
Mriizka, Velikost miizky, Pfichytit k mfizce a Inteligentni voditka. Pfedposledni jmenova-
nou kartou programu Microsoft Visio je karta Napovéeda, ktera obsahuje jmenované polozky,
jako je napt. Napovéda, Kontaktovat podporu, Vas nazor, Co je nového véetné Klavesoveé
zkratky. Posledni zminiovanou kartou je karta Obrazec s dopliiky, které umoziuji rizné¢ ma-
nipulace s obrazci. Vyvojovy diagram vytvoiime zpusobem, ze klikneme na VSechny Sa-
blony, nasledné si vyhledame $ablonu, ktera se nazyva Sablona zakl. vyvojového diagramu
a u této Sablony zvolime moznost Vytvofit prazdné, nasledné se ndm na levé stran¢ obra-
zovky zobrazi sada obrazci, které jsou uréeny pro tvorbu vyvojového diagramu. Smérovou
mapu lze vytvorit pomoci levého podokna, kde zvolime kategorii Mapy a plany prostoro-
vého uspotadani, nasledné¢ klikneme na Sablonu s ndzvem Smérova mapa, a nakonec potvr-

dime tla¢itkem Vytvofit. Vysledkem je vytvofend vyukova prezentace €. 7. [37][39]

4.8 Vytvorena vyukova prezentace ¢. 8

V osmé vyukové prezentaci je zminéna tvorba rozlozeni prvki sité, tvorba planu bytu, tvorba
planu kancelafe, tvorba mési¢niho kalendate udalosti, tvorba smérové 3D mapy a zavérem
prezentace jsou ukazky zminovanych projektti u kterych je v predchozich snimcich popsana
jejich tvorba. Rozlozeni prvki sité vytvotime tak, ze v levém podokné zvolime kategorii Sit’
a nasledn¢ si zvolime Sablonu s ndzvem Podrobny sitovy diagram, kde vybér této Sablony
jesté potvrdime tlacitkem Vytvofit. V levém podokné vybereme kategorii Mapy a plany pro-
storového usporadani, kde si vybereme Sablonu Planek bytu a tuhle volbu potvrdime tlacit-
kem Vytvofit. Plan kancelafe se vytvofime podobnym rozdilem, jako plan bytu s tim rozdi-
lem, ze v levém podokn¢ ziistaneme v kategorii Mapy a plany prostorového uspotadani, a
tam si zvolime Sablonu Uspotadani kancelare a nasledné klikneme na Vytvotit. Mési¢ni ka-
lendar vytvoiime tak, ze si zvolime kategorii s ndzvem Plan, kterd se také nachéazi v levém
podokné a nasledné klikneme na Sablonu Kalendaft, a nakonec klikneme na Vytvofit. Tvorba
smérové 3D mapy se vytvaii podobnym zpiisobem jako tvorba smérové mapy s tim rozdi-
lem, Ze v kategorii Mapy a plany prostorového uspotadani, kterd se nachazi v levém po-

dokné, si vybereme Sablonu, kterd se jmenuje Smérova mapa 3D a tlacitkem Vytvofit
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zminovanou smérovou 3D mapu vytvorime. Vysledkem je vytvoiend vyukova prezentace €.

8. [38][40][41][42][43]

4.9 Vytvorena vyukova prezentace ¢. 9

Devéta prezentace je zaméfena na MS Office 365, kde je ddle zminén podrobny postup pfi-
hlaSeni pies Skolni ucet, popis karet v programu MS Word 365, popis karet v programu MS
Excel 365, Tvorba dokumentu s vlastnim stylem a obsahem, tvorba seSitu (tvorba tabulky a
grafu funkce sinus), ukazky z programtit MS Word 365 a MS Excel 365. Postup ptihlaseni

pies Skolni ucet:

e Do prohlizece zadejte odkaz na webovou stranku, viz odkaz https://www.micro-
soft365.com/

e Na obrazku si vyberte jednu z moznosti zakrouzkovaného ptihlaSeni k uctu.

e Do pole, které se nachazi pod textem Ptihlasit se, zadejte cely ndzev své Skolniho
emailového uctu a kliknéte na Dalsi.

e Dadle pak do pole, které se nachazi pod textem Zadat heslo zadejte své stejné heslo,
které pouzivate k piihlaseni do skolnich servert, jako je napi. Moodle UTB nebo

Portal IS/STAG. Nakonec kliknete na Prihlasit se.

Popis karet v programu MS Word 365 zacina v karté Soubor se nachazeji nasledujici do-
pliiky, jako jsou napf. Zaviit, Domu, Novy, Oteviit, Ziskat dopliiky, Informace, UloZit jako,
Exportovat, Tisk, Sdilet, O aplikaci. Dalsi kartou je karta Domt s dopliky: Zpét, Schranka,
Pismo, Odstavec, Styly, Upravy, Hlas, Dopliiky, Add-in. Vedle karty Domt se nachazi karta
VloZeni s nasledujicimi doplitky: Stranky, Tabulky, Obréazek, Ilustrace, Odkazy, Zalozky,
Multimédia, Komentéte, Zahlavi a zapati, Symboly, Emoji, Znovu pouzit soubory. V karté
RozloZeni je: Vzhled stranky, Odstavec, Pozadi stranky. Dalsi kartou je karta Reference s
dopliiky: Obsah, Pozndmky pod ¢arou, Insights. Vedle karty Reference se nachazi karta Re-
vize s nasledujicimi doplitky: Kontrola pravopisu, Pocet slov, Ptistupnost, Ptelozit, Komen-
tare, Sledovani, Revize, Zmény. Posledni dv¢ karty u MS Word 365 jsou karty s ndzvy Zob-
razeni a Napovéda. Karta Zobrazeni obsahuje ¢asti s nazvy: Zobrazeni dokumentu, Lupa,
Zobrazit, Tmavy rezim. V posledni kart¢ tedy v karté Napovéda je pouze doplnék Napovéda.
I co se tyka programu MS Excel 364, i zde za¢neme u karty Soubor s dopliiky: Zavtit, Dom1,
Novy, Otevfit, Ziskat dopliikky, Informace, Ulozit jako, Tisk, Sdilet, Export, Moznosti, O
aplikaci. Dalsi kartou je karta Domt s nasledujicimi dopliky: Zpét, Schranka, Pismo, Za-

rovnani, Cislo, Styly, Buiiky, Upravy, Dopliiky. Vedle karty Domti se nachézi karta VloZeni
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s dopliiky typu: Tabulky, Ilustrace, Grafy, Filtry, Odkazy, Komentare, Text. Karta Sdilet
obsahuje pouze dopln€k s nazvem Sdilet. Dalsi karta se nazyva RozlozZeni stranky s dopliky:
Vzhled stranky, Moznosti listu. U karty Rozlozeni stranky je pak dalsi karta s ndzvem
Vzorce s obsahujicimi dopliky: Vlozit funkci, Knihovna funkci, Zavislosti vzorct, Vypocet.
Vedle karty Vzorce je nasledujici karta Data s doplitky: Nacist a transformovat data, Dotazy
a ptipojeni, Datové typy, Setadil a filtrovat, Datové nastroje, Osnova. Dalsi kartou je karta
Revize s obsahem dopliikd, jako jsou napi. Kontrola pravopisu a mluvnice, Vykon, Ptistup-
nost, Zmény, Komentaie, Pozndmky, Ochrana. V karté¢ Zobrazeni se nachdzeji dopliiky s
nazvy: Zobrazeni listu, Lupa, Okna, Zobrazit, Zobrazeni. U karty Automatizace jsou pak
doplitky typu: Nastroje pro skriptovani, Skripty Office, Sablony toki. Posledni dvé karty
jsou karty, které se jmenuji Napovéda a Kresleni. Karta Napovéda obsahuje dopliky, jako
jsou napt. Napovéda a podpora, Co je nového. Zatimco karta Kresleni je dopliiky: Néastroje
kresleni, Rezim vstupu. Tvorba dokumentu s vlastnim stylem a obsahem se provede nasle-
dujicim zpisobem. Vybereme si text, ktery budeme formatovat jako nadpis, dale klikneme
na kartu Domil, pak na Styl a nasledné zvolime Novy styl. V dialogovém okné, ktery se
jmenuje Vytvofit novy styl z vybéru, tak zde zaddme libovolny ndzev zminovaného stylu, a
nakonec klikneme na OK. Obsah vytvotfime tak, ze se pfesuneme do karty Reference, kde
nasledn¢ klikneme na Vlozit obsah. Tabulku vytvotfime pies kartu Vlozeni, kde nasledné
oznacime bunky, které vyzadujeme, aby se nam zobrazovali v tabulce a déle klikneme na
Tabulka. Graf funkce sinu vytvotime zpisobem, Ze ziistaneme v kart¢ VloZeni, kde si déle
oznacime tabulku s daty, u které poZadujeme, aby se ndm zobrazili data v grafu a nasledné
si v Casti Grafy zvolime libovolny graf. Vysledkem je vytvotfena vyukové prezentace €. 9.

[44][46]

4.10 Vytvorena vyukova prezentace €. 10

Desata vyukova prezentace je pokracovani MS Office 365 s nasledujicim obsahem popis
karet v programu MS PowerPoint 365, tvorba prezentace s prechody a animacemi, porov-
nani verzi mezi Microsoftem 365 a Office 2021, popis piechodu do Outlook a MS Team:s,
popis pouziti programi (SharePoint, OneDrive, OneNote) jejich v€etné ukazek, ukazky. Za-
¢neme popisem karet pro MS PowerPoint 365. V karté Soubor, ktera obsahuje doplitkky napft.
Zavtit, Domu, Novy, Otevrit, Ziskat dopliiky, Informace, Ulozit jako, Tisk, Sdilet, O apli-
kaci. Dalsi kartou je karta s ndzvem Domi obsahujici dopliiky: Zpét, Schranka, Odstranit,

Snimky, Pismo, Odstavec, Kresleni, Upravy, Diktovat, Dopliiky. Vedle karty Domi je pak
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karta Vlozeni s dopliky: Snimky, Znovu pouzit snimky, Tabulky, Obrazky, Kamera, Ilu-
strace, Odkazy, Text, Zapati, Komentaie, Symboly, Multimédia. Dalsi karta se jmenuje
Kresleni s dopliky typu: Zpét, Nastroje, Pera, Vzorniky. Dalsi diilezitou kartou programu je
karta Navrh s dopliiky, které se nazyvaji: Motivy, Varianty, Vlastni, Navrhaf. Zatimco na-
sledujici kartou je karta Piechody s doplitky typu: Piechody a Casovani. Navazujici kartou
je karta Animace, kde jsou dopliiky, jako napf. Animace, Casovani, Zménit uspofadani, Po-
dokno animaci. Dalsi v potadi je karta s ndzvem Prezentace, kde jsou dopliikky: Spustit pre-
zentaci, Titulky a podtitulky. Posledni tii chlapy jsou karty nazyvajici se Revize, Zobrazeni,
Napovéda. Karta Revize v sobé zahrnuje dopliiky: Editor, Ptistupnost, Aktivita, Komentare,
Dalsi moznosti. Navazujici karta Zobrazeni, zase pro zménu obsahuje nasledujici dopliky:
Zobrazit, Zobrazeni prezentace, Lupa. Posledni karta Napovéda obsahuje pouze doplnék,
ktery se jmenuje Napovéda. Nasleduje tvorba prezentace s prechody a animacemi. Pti tvorbé
prezentace bude potfebovat karty, které se jmenuji: Domt, Vlozeni, Pfechody, Animace. V
kart¢ Domu budeme nejvic vyuzijeme dopliiky: Schranka, Snimky, Pismo, Odstavec. V dalsi
karté nazyvajici se VloZeni vyuZijeme pouze dopln€k Obrazky. V nasledujici karté Pre-
chody, pak mlZeme nastavit prechody a ¢asovani mezi piechody snimkii. Posledni kartou,
kterou budeme potifebovat je karta Animace, kde I1ze nastavit rizné animace snimki vcetné

¢asovani animovanych snimki. Zde je srovnani mezi Microsoftem 365 a Office 2021.
Microsoft 365

e Webovi aplikace, kterd lze i nainstalovat na vice zafizeni,
e pravidelné mési¢ni poplatky nebo platba za cely rok,

e pravidelné aktualizace,

e lze nainstalovat i na mobilni zafizeni,

e k dispozici je navic online uloZisté.
Office 2021

e Nutna fyzicka instalace,
e jednorazova platba,

e lze nainstalovat pouze na jedno zatizeni (PC nebo notebook).

Popis pfechodu do Outlook a MS Teams funguje na stejném principu jako je postup piihla-
Seni pres Skolni ucet do MS Office 365, s tim rozdilem jakmile budeme piihlaSeni v MS
Office 365, tak v levém hornim rohu klikneme na ikonu, ktera se jmenuje Spoustec aplikaci

a tam nasledné si najdeme a rozklikneme aplikaci Outlook, v pfipadé ze se budeme chtit
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ptesunout z webové aplikace MS Outlook do webové aplikace MS Teams, klikneme na
ikonu s ndzvem Spousté¢ aplikaci, kde si nasledn€ najdeme a rozklikneme aplikaci Teams.
Aplikace umoziuji efektivnéjsi komunikaci, spolupracovat na raznych skolnich projektech
a sdilet Skolni materialy se studenty. MS Outlook se pouziva predevsim k organizaci a zaro-
ven sledovani vyuky, jako je napft. planovani schiizek, posildni emaili, zatimco MS Teams
slouzi k volédni, vytvafeni tymi nebo pfipojovani k tymi, dale umoznuje komunikaci ptes
chat. MS Outlook obsahuje celkem tfi karty: Domii, Zobrazit, Napovéda. Déle se zde nacha-
zeji ikony Email, Kalendat, Lidé, Skupiny, To Do, Piejit na OneDrive pro firmy. MS Teams
se vyskytuji ikony, napt. Oteviit spousté¢ aplikace Office, Aktivita, Chat, Tymy, Kalendat,
Hovory, OneDrive, Zobrazit dalsi aplikace, Aplikace. SharePoint se pouziva k nahrani sou-
borl do knihovny dokumentii sluzby SharePoint, abyste se k nim mohli dostat odkudkoli,
dale se pouziva k otevieni dokumentu v knihovné dokumentti, spolupraci s ostatnimi na stej-
ném dokumentu ve stejnou dobu, sdileni dokumentd, sdileni webtl, vytvofeni tymového
webu, pridani seznamu nebo knihovny na tymovy web, uchovani piedchozich verzi doku-
mentu, ve kterém délate zmény, hledani néceho, sdileni informaci s celou organizaci. One-
Drive, jedna se o cloudové ulozisté, které slouzi k ukladani a sdileni soubor. OneNote ma
vlastnost weboveého poznamkového bloku s nasledujicimi funkcemi, jako je psani poznamek
nebo nahravani zvuku na prenosném pocitaci, pridavani obrazku z telefonu, usporadani stra-
nek do oddild, sdileni pozndmek s ostatnimi uzivateli. Vysledkem je vytvotrena vyukova

prezentace €. 10. [45][64][65][66][67]

4.11 Vytvorena vyukova prezentace ¢. 11

Piedposledni vyukové prezentace v poradi jedenacta vyukova prezentace je zaméfena na
kancelafsky balik LibreOffice, konkrétn€ na seznameni s LibreOffice, d¢leni aplikaci Libre-
Office, popis aplikace LibreOffice Writer, popis aplikace LibreOffice Impress. Jedna se o
kancelarsky balik, ktery 1ze zdarma nainstalovat na zatizeni. Libreoffice je zaroven i projek-
tem nadace nazyvajici se The Document Foundation, ktery vznikl v roce 2010. Lze fict, Ze
kancelaisky balik LibreOffice se vizudln€¢ dosti podoba kancelafskému baliku Ope-
nOffice.org. LibreOffice se déli na: LibreOffice Writer, LibreOffice Calc, LibreOffice Base,
LibreOffice Math, LibreOffice Draw, LibreOffice Impress. LibreOffice Writer obsahuje
prvni menu nachéazejici se na horni ¢asti a druhé menu s ikonami, které se nachazi na pravé
¢asti dokumentu. Jedna se o textovy procesor. V horni ¢asti menu jsou polozky nazyvajici

se: Soubor, Upravy, Zobrazit, Vlozit, Format, Styly, Tabulka, Formulaf, Nastroje, Okno,
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Népovéda. S ikonami, které se nachazeji jak uvnitt zmiflovanych polozek , tak i pod poloz-
kami. V pravé casti dokumentu se pak nachazeji ikony, napt. Nastaveni postranni listy,
Vlastnosti, Stranka, Styly, Galerie, Navigator, Priizkumnik styla. Ikona nazyvajici se Nasta-
veni postranni liSty obsahuje nasledujici nazvy: Vlastnosti, Stranka, Styly, Galerie, Naviga-
tor, Prizkumnik styld, Uvolnit, Zavtit postranni listu, Pfizpisobeni. Dalsi ikonou je ikona
Vlastnosti, kterd obsahuje ¢asti typu: Styl, Znak, Odstavec. V ikon¢ Stranka jsou ¢asti nazy-
vajici se: Format, Styly, Zahlavi, Zapati. Ikona Styly obsahuje Casti, které souvisi se styly
odstavci, ramcd, stranek, seznami, tabulek a znakovych styla. Ikona Galerie se sklada z
ruznych ikon, diagramil, Sipek atd. Posledni ikonou je ikona Prizkumnik stylt, ve které se
nachazeji sloupce Vlastnosti a Hodnoty. LibreOffice Impress je néstroj, ktery slouzi na
tvorbu prezentaci. Soucasti aplikace LibreOffice Impress je menu polozek nazyvajici se:
Soubor, Upravy, Zobrazit, Vlozit, Format, Snimek, Prezentace, Nastroje, Okno, Napoveda

vcetng dalsich ikon. Vysledkem je vytvorend vyukova prezentace ¢. 11. [51][68]

4.12 Vytvorena vyukova prezentace ¢. 12

A jako posledni vyukové prezentace, kterd je dvanacta v potadi nazyvajici se LibreOffice
pokracovani obsahuje popis aplikace LibreOffice Calc, LibreOffice Draw, LibreOffice
Math. LibreOffice Calc se fadi mezi tabulkové procesory. Jak uz je u LibreOffice zvykem,
tak 1 LibreOffice Calc obsahuje prvni menu nachéazejici se na horni ¢asti a druhé menu s
ikonami, které se nachazi na pravé ¢asti dokumentu. Prvni menu u LibreOffice Calc obsahuje
polozky nazyvajici se: Soubor, Upravy, Zobrazit, Vlozit, Format, Styly, List, Data, Nastroje,
Okno, Napovéda. Druhé menu aplikace LibreOffice Calc se sklada z Sesti ikon, které se
jmenuji: Nastaveni postranni liSty, Vlastnosti, Styly, Galerie, Navigator, Funkce. Ikona Na-
staveni postranni liSty obsahuje nazvy, jako jsou napt. Vlastnosti, Styly, Galerie, Navigator,
Funkce, Uvolnit, Zavtit postranni liStu. Nasledujici ikona Vlastnosti obsahuje ¢asti: Styl,
Znak, Format Cisla, Zarovnani, Vzhled bunky. Navazujici ikony jsou Styly a Galerie skla-
dajicich se ze stylli a riznych obrazkii ¢i tvar. Posledni ikony aplikace LibreOffice Calc
jsou ikony nazyvajici se Navigator a Funkce, které jsou zaméfeny na matematické funkce.
LibreOffice Draw slouzi k vytvareni riiznych obrazk ¢i kreseb. LibreOffice Math je nastroj,
ktery se pouziva k vytvafeni matematickych vzorcii. Vysledkem je vytvorena vyukova pre-

zentace €. 12. [68]
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5 VYTVORENE VYUKOVE LISTY K MS OFFICE A LIBREOFFICE

V nasledujicich podkapitolach se nachazeji noveé vytvorené vyukové listy k software Micro-
soft Office a LibreOffice. Kazdy vyukovy list je tvofen zpravidla ze dvou A4 listid. Vytvo-

fené vyukové listy se déli do dvou kategorii:

e kategorie ¢. 1 obsahuje pouze jednotliva zadani danych ukold,
e kategorie €. 2 obsahuje feSeni k jednotlivym bodiim zadani, jinak fe¢eno, jedna

se 0 manualy pro vyucujici.

Viz nasledujici vytvorené vyukové listy v nize uvedenych podkapitolach.

5.1 Vytvoreny vyukovy list €. 1

Vytvoreny vyukovy list €. 1 se sklada ze tii typt riznych zadani, které se skladaji z ptirazo-
vani jednotlivych ndzvi k log software, jedna se o software Microsoft Word, Microsoft
PowerPoint, Microsoft Excel, Microsoft Visio a Microsoft Publisher. Druhy typ zadani ob-
sahuje oteviené otazky, které jsou tematicky zamétené na Microsoft Word a Microsoft
PowerPoint. Soucasti otevienych otazek u Microsoft Word jsou otazky souvisejici s titulni
stranou, automaticky generovanym obsah, ¢islovani stranek, nadpisy, obrazky s titulkem,
automaticky generovany seznam obrdzkil, seznam literatury, rejstiiku, tabulky, rozdil mezi
poctem stran a rozloZenim snimkid. Na druhou stranu oteviené otazky u Microsoft Power-
Point jsou zaméteny na barevné schéma, animaci objekti a na vyznam ¢asového snimku.
Posledni typ zadani je zaméfen na dopliiovani vynechanych slov do vét, které souviseji
s tvorbou jednotlivych funkeci v aplikaci Microsoft Word a Microsoft PowerPoint. Vysled-

kem jsou vytvotené vyukovy list €. 1 zadani a feSeni. [72][77]

5.2 Vytvoreny vyukovy list ¢. 2

Druhy nové vytvoreny vyukovy list je zaméfen na oteviené otazky a dopliiovani slov do vét.
Oteviené¢ otazky souviseji s aplikacemi Microsoft Word a Microsoft Access, které umoznuji
pracovat s hromadnou korespondenci, krom toho soucasti téchto otevienych otazek jsou 1
aplikace Microsoft Publisher, plakat, propagacni brozura, diplom a bulletin. Dopliiovéni vy-
nechanych slov do vét je blize zaméteno na dilezité informace v rdmci kontextu hromadné

korespondence. Vysledkem jsou vytvotené vyukovy list €. 2 zadani a feSeni. [72][77]
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5.3 Vytvoreny vyukovy list €. 3

Tieti vytvoreny vyukovy list je zaméfeny na software Microsoft Visio, Microsoft Office 365
a na Microsoft Office 2021, ktery v sobé zahrnuje oteviené otazky vyjadiujici, k ¢emu se
pouziva Microsoft Visio anebo v ¢em se 1i8i jednotlivé verze Microsoft Office 365 a Micro-
soft Office 2021 skrz instalaci a plateb, souvisejici s ptipadnym zakoupenim jednoho ze
zminovanych software. Dalsi zadani spoc¢iva v tom, Ze studenti maji k sob¢ spojit jednotlivé
nazvy software k logim od Microsoft Office 365. Jedna se o nasledujici loga: Word, Power-
Point, Excel, Teams, Outlook, OneDrive, OneNote, SharePoint a Visio. Posledni cvic¢eni
spociva v doplilovani slov, respektive nazvy software do vét, vychézejici z log od Microsoft

Office 365. Vysledkem jsou vytvotrené vyukovy list €. 3 zadani a feSeni. [72][77]

5.4 Vytvoreny vyukovy list €. 4

Posledni vytvoteny vyukovy list se sklada celkem ze Ctyt typt zadani na LibreOffice. Prvni
typ zaddni spociva v piifazeni ndzvi software k ikonam LibreOffice, kde se zmifiovany soft-
ware déli na: LibreOffice Writer, LibreOffice Calc, LibreOffice Base, LibreOffice Math,
LibreOffice Draw, LibreOffice Impress. Druhym typem zadéni jsou oteviené otazky, které
souviseji s definici jednotlivych balikli od LibreOffice. Nasleduje cvi€eni, kde studenti maji
za ukol doplnit specifické ndzvy software LibreOffice do vét. Posledni cviceni prave roze-
biraného listu je zamé&fené na piifazeni ikon k vétdm zminovaného software. Vysledkem jsou

vytvoiené vyukovy list €. 4 zadani a feSeni. [72][77]
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6 PRIKLADY ZADANI VCETNE JEJICH RESENI

V predchozich kapitolach jsme se zabyvali kancelaiskymi baliky MS Office, MS Office 365
a LibreOffice. Soucasti této kapitoly budou jednotliva zadani, které jsou zaméefeny na praci
v programu SoftMaker FreeOffice. K jednotlivym zadanim jsou uvedena i feSeni. Prvni za-
dani slouzi k procviceni v programu TextMaker. Zadéani pojednava o tom, Ze studenti si maji
za pomoci internetu najit aktualni seznam hracu, ktefi reprezentuji jakykoliv tym, dale si
vytvoii tabulku s pozadavky uvedeny obrazku 65, a nasledn€ na to vlozi pod tabulku fotky
vcetné jmen a piijmeni osob, které jsou soucasti tabulky. V mém ptipad¢ jsem feseni zmi-
novaného zadani uskute¢nil nasledujicim zptisobem. Do tabulky jsem poskytnul informace
profesiondlnich jezdcii Formule 1, v dal$im kroku jsem k zmifiovanych jezdcii uvedenych v
tabulce pftilozil obrazky vcetné doplnéni zbyvajicich pozadavk, které vychézeji ze zadani.

Viz zadani €. 1 v€etné jeho feSeni. [70]

Softmaker FreeOffice - TextMaker

Zadani:
Pomoci internetu s1 najdéte aktuilni seznam hradia Vageho oblibeného

sportovniho tymu, jakmile tohle bude mit hotové, tak s1 oteviete program
TextMaker, kde provedete nasleduici dkoly:

1. vytvofite s1 tabulku obsahujici nazvy sloupen, které budou zirovedi

zarovnany na stied, napi.

* jméno,

s piijmeni,

» vék,

& Zeme,

*  tym.
2. K vyie uvedenym sloupcim, pak dopisete potiebné udaje, které jednak budou
vychazet z nazvu sloupct véetné prisluinych informaci souvisejici s Vaim
oblibenym sportovnim klubem.

3. Pod tabulkou se budou dile nachazet:
* jména a pfiymeni (psané pomoci objektu TextArt),
s fotky (véetné jejich stinovani).

Obrazek 117 (TextMaker - zadéani)
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Obrazek 118 (TextMaker - feSeni)

V druhém zadani maji studenti za ukol vytvofit prezentaci v programu Presentations s poza-
davky uvedenymi na obrazku 66. M¢é feSeni zmiflované¢ho zadani je nasledujici. Vytvofil
jsem si prezentaci, ktera ma celkem 6 snimkil véetné ¢islovani jednotlivych snimk, zdroj,
prechody snimki, animace objekti. Tematicky je prezentace zamétena na jezdce Formule 1

plus fotky jednotlivych jezdct. Viz zadani €. 2 v€etné jeho fesSeni. [70]
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Softmaker FreeOffice - Presentations

Zadani:
Vytvoite s1 prezentaci v programu Presentation, ktera obsahuje nasledwici
kritéria:
e Uvodni slide,
s obszah,
+ jednotlivé body v obsahu budou zarovnany na stied,
o zakladni informace o sportoveich,
» velikost prezentace je minimalné 6 slidi celkem,
+ zdroje,
s finalni slide (kromé slidu, kde budou uvedeny zdroje),
» piechedy snimki (kromé shidu, kde budou uvedeny zdroje).
o aktuilni éislo snimku vietné celkového poétu snimki (napf. 1/6)
» animace objekti.

Pornamka:

Muzete pouZit informace, které jste vypracovavali v programu TextMaker.

Obrazek 119 (Presentation - zadani)

&] Snimek] =1 Snimek2

Obsah

1 Max Vi ppRen
2 rez

Jezdci Formule 1

Ing. Karel Perlitka, Ph. D.

Snimek5

[ RedBullRa
Dostupné z: htp:

DEKUII 2A POZORNOST!

Obrézek 120 (Presentation - feSent)
Tteti ukol se zabyva tvorbou tabulky, matematickych funkci a grafii nachazejicich se v pro-
gramu PlanMaker. Pozadavky na zminovany tkol jsou blize specifikovany na obrazku 69.

Viz zadéni €. 3 v¢etné jeho feseni.
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Softmaker FreeOffice - PlanMaker

Zadani:
Vytvoite v programu PlanMaker list, ktery obsahuje nasledwici dkoly:

+ tabulku s tfemi sloupet

* prvni sloupec je x s hodnotami od 5 do 200 (s krokem 5)

+ druhy sloupec je ¥ s hodnotami od 1 do 40

= tieti sloupec je x*2+2*x*v+v"2 s hodnotamu dosazenych ze sloupcixay

s matematické funkce (suma, pocet, min, max_ primeér, soufin)
vychazejici ze sloupcixay

+ graf z tabulky obsahujici nazvy a hodnoty sloupci

» graf vychizejici s matematickych funkei

Jednotlivé nazvy sloupcii a hodnoty souvisejici z visledki matematickych

funkei rozligte libovolnymi barvami.

Obrazek 121 (PlanMaker - zadani)

X x"2+2* ¥

5 : x;%ﬂ W Wy BEx"2+27%%y+y"2
10 2 144

15 3 324 60000

20 4 576 50000

75 = 900

30 B 1296 40000

35 7 1764 30000

40 ] 2304

5 g 2016 fgggg ||| ‘
50 10 3600

55 ] 1356 0 _-...||II||"|||||

B0 1z 5184

65 13 G084 1 4 7 10 13 16 19 22 25 28 31 34 37 40
70 14 7056

75 15 5100

30 16 9216

85 17 10404

a0 18 11664

95 19 12996

100 70 14400

105 21 15876

0 22 17424

115 73 10044

Obrazek 122 (PlanMaker - feSeni)
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15 23 10044
120 24 20736
125 25 22500
130 26 24336
135 27 26244
140 28 28224
145 29 30276
150 0 32400
155 31 34596
160 32 36864
165 33 39204
170 34 41616
175 35 44100
180 36 48656
185 37 49284 ERady1
190 38 51984 ;
195 EL] 54756 HRady2
200 40 57600

Suma 4100 820

Potet 40 40

Min i 1 T T T T T T

Max 200 40

Primér 1025 0 02040608 1 12

Soucin 7,42071E+75 8&,15915E+47

Obrazek 123 (PlanMaker - feSeni)
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7 UKOLY K PROCVICENI

Soucasti této kapitoly jsou jednotlivé ukoly slouzici k procviceni v programech MS Word,
MS PowerPoint, MS Publisher, MS Visio, LibreOffice Writer, LibreOffice Impress véetné
cviéné pisemné prace a doplikovych listd. Prvni kol pojednava o tom, ze studenti si ve
zvoleném programu MS Word nebo LibreOffice Writer vytvoii menu vcetné konkrétniho
popisu ingredienci dle daného jidla s dalSimi nize uvedenymi pozadavky. Viz ukol k procvi-

geni &. 1.
Ukol €. 1

Zadani:

Za pomoci internetu 21 najdéte recepty pro niZe uvedené jidla, kterd jzou souldsti
jednotlivych listh. Ve Vami zvoleném programu M3 Word nebo LibreOffice
Writer vytvoite viastni menu obsahujict:

1. list

o nadpiz “Seznam jidel”,
o Lkonbrétné nazvy tii jidel obsahujici (pfedkrm, hlavni chod, dezert),

2. list

o nadpis “Predkrm® - konkrétni nazev pfedlrmu,

s obrazel: pfedlormu vietnE pfidaného popisku b obrazlou,

s popis ingredienci k Vami zvolenému pfediormu (psany v odrazldch),
3. list

o nadpis “Hlavni ched” - konkrétni nazev hlavniho chodu,

¢ chbrazek hlavniho chodu veéetné piidaného popisku k obrazku,

s popis ingredienci k Vami zvolenému hlavnimu chodu (psany v
odrazkach),

4. list

o nadpis “Dezert” - konkrétni nazev dezert,
s chbrazelk dezertu vietné pfidaného popisku k obrazku,
s popis ingredienci k Vami zvolenému dezertu (paany v odraFkach).

Obrazek 124 (tkol k procviceni €. 1)
Druhy ukol navazuje na piedchozi ukol, ktery je soucasti rozebirané kapitoly presnéji feCeno
se jednd o kol k procviceni €. 1. Rozdil je v tom, ze druhy Ukol je zaméfeny na programy
MS PowerPoint ¢i LibreOffice Impress véetné dalSich instrukci uvedenych na obrazcich ¢.

73 a 74. Viz kol k procviceni €. 2.
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Ukol &.2

ZLadani:
Za pomoci intemetu =i nzjdéte recapty pro nize uvedend jidla kters jsou sounfdsti
jednotlivych shdd. Ve Vami mvolandm programue M5 PowerPoint nebo
LibreOffice Impress wtvofte viasni menu obsabuyict:
1. zlide
* gvodn shide,
shide
* ghszh,
3. zlide
* nadpis “Seznam jidel”,
* Lonbkrétné nazqy H jidel obsahujici (predlorm, hlavai chod, dezert),
4, zlide
* nadpis “Predlrm® - konkrétni nazev pediomu,
# chrazek pradlomm voetme pridaneho popiskn k obrazlon,
* popiz meradienc k Vann svolenémm pfedkoym (peany v odragkach),
£, zlide
¢ nadpis “Hlavai chod” - konkrétni ndzev hlawmiho chodu,
* ghrazek hlavmibo chodu viene piidansho popiska k obrazloo,
* popiz maredienci k Vanu zvelenémm hlamivm chodu (pean +
G&mﬁh}.- 3 1
6. zlide
* nadpiz “Degert” - konkratnl nazev dezart,
* ghrazek dezertn viemeé piidansho popisku k obrazkn,
* popiz maredienci k Vami zvelenému dezerin (psany v odrazkach).

7. slide

[

* pougité zdroje,
Obrazek 125 (ukol k procviceni €. 2)
8. slide
®  zavarecny shide.
Obrazek 126 (tkol k procvicenti €. 2 - pokracovani)

Dalsi ukol obsahuje zadani ptizpisobené pro program MS Publisher. V zadani je po studen-
tech pozadovano, aby si vytvofili vlastni menu, které musi zaroven spliiovat pozadavky uve-

dené na obrazku 75. Viz ukol k procviceni €. 3.
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Ukol &. 3

Zadani:

V programu MS Publisher vytvoite menu na jeden A4 list, kde se dale budou
nachazet:

nadpisy,

texty,

dny od pondéli do nedéle a k nim uvedeny konkrétni datum tydne,
soucasti zmifiovanych dnt budou konkrétni nazvy hlavnich chodu véetné
polévek a uvedenych cen,

libovolne obrazky,

ruzné grafické prvky.

Obrazek 127 (ukol k procviceni €. 3)

Ptedposledni ukol k procviceni je zaméfeny na proces vyroby automobilu obsahujici ne-

smirné dilezité kroky, které jsou béZnou soucasti pro vyrobu automobilu. Studenti budou

zminovany predposledni tikol vypracovavat v programu MS Visio. Viz kol k procvicenti €.

4,

Ukol ¢&. 4

Zadani:

Za pomoci diagramu procesti znazornéte v programu MS Visio proces vyroby
automobilu obsahujici:

I =

“ok W

navrh vyroby automobilu: véetné probihajicich nasledujicich krok,
vyrobni proces automobilu: véetné probihajicich nasledujicich krok,
montaz vyrobeného automobilu: véetné probihajicich nasledujicich kroku,
testovani automobilu: véetné probihajicich nasledujicich krok,
dokumentaci automobilu: véetné probihajicich nasledujicich krok.

Obrazek 128 (tkol k procviceni €. 4)

Posledni ukol k procviceni je sloZzeny celkem z péti riznych zadani, které jsou zaméfeny na

vyse uvedené programy v této kapitole vcetné programu LibreOffice Calc. Viz ukol k pro-

cviceni ¢. 5.
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Ukol &. 5

Ladani:

L.

k-2

Ve Vamu zvolenem programu MS Word nebo LibreOffice Writer
wytvorte pozvanka na Vanodni vedirek, ktera bude obeahowvat:
# informace o akel (ndzev akee, datum a cas, misto konani, dress
codel,
* informace o programu (zafitek a konec vedirku, program vedirku),
* design pozvanky obsahujici rizmé graficks prvky, kterd sa
tematicky shoduji = Vanodnim vefirkem (informace o firmé t=n.
loge a kontakini udaje firmy).

Ve Vami zvoleném programu MS PowerPoint nebo LibreOffice
Impress vvheofte prezentas o Vami zvolené firmé, kterd bude obzahovat:
1. shide - nazev Ay a Vaiz jméno a piljmeni,
2. shide - obsah (predstaven firmy, informace o aker, informaces o
programu),
3. shde - struéneé pradstavent firmy viéeiné loga a kontaldnmich mformac,
4. slide - informace o akel (nazev akee, datum a Sas, misto konani, dress
code),
3. shide - informace o programu (zaéztek a konee vedirku, program
wecirku),
&, zavaracny slide (napt. Dékujl za pozornost!)
soufast prezentace dale budon:

* mnadpisy,

* texty,

# libovolna dablona,

¢ prechody mezi enimbey,

* animace ohyjakéd.

Obrazek 129 (tkol k procviceni €. 5)
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3. Vytvoite v programu MS Publisher Vasi narozeninovou pozvanku
obsahujici nasledujici informace:
¢ jmeno oslavence,
e datum a ¢as oslavy,
¢ misto oslavy,
¢ typ oslavy,

¢ libovolny design obalky
¢ obrazek

Obrazek 130 (ukol k procviceni €. 5)

4. Vytvorte v programu MS Visio diagram pro pfipravu Vasi ranni snidané,
ktery bude zaroven obsahovat:
» diagram piipravy ranniho snidanového jidla
e diagram piipravy ranniho napoje (napf. kafé, ¢aj atd.)

5. Vytvoite v programu LibreOffice Calc sesit obsahujici:

e tabulku se tfemi sloupci a grafem

» prvni sloupec v tabulce bude X s hodnotami od 1 do 9,4 s krokem
0,1,

» druhy sloupec v tabulce bude Y s vypoéitanymi hodnotami 6 sin
(4x),

e tieti sloupec bude Z, ktery bude obsahovat vzorec Z = X? +Y?
s tim, Ze za x a v se dosadi vypo¢itané hodnoty ze sloupcu X a Y,

» na zavér z téchto tii sloupel vytvoite libovolny graf

Obrazek 131 (tkol k procviceni €. 5)

V nasledujicich vétach budou uvedeny a popsany ve stru¢nosti doplitkové ukoly k této ka-

pitole, které se budou skladat celkem z Sesti zadani.

Dopliikovy list €. 1 se sklada ze dvou riznych zadani, které se skladaji na tvorbu seminarni

prace, jak v programu MS Word, tak i v programu MS PowerPoint. Soucasti prvniho zadani
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je vytvofit v MS Word Seminarni praci, ktera je slozena z titulni strany, automaticky gene-
rovaného obsahu, nadpist, vlastnich styli nadpisti, obrazki s titulky, automaticky genero-
vaného seznamu obrazkii, citaci zdroji. Druha ¢ast zadani obsahuje tvorbu prezentace v MS
PowerPoint s vypracovanim jednotlivych tukolt, jako jsou tvorba tvodniho slidu, obsahu
prezentace, nadpisi, textil, obrazkl, prechody snimk, animaci objekttli, Casovani objektii a

zavérecného slidu. Vysledkem je vytvoreny doplitkovy list €. 1. [71]

Druhy dopliikkovy list je zaméfen na praci v programu MS Publisher, ktery se sklada ze dvou
ukolii. Prvni ukol je tvorba plakatu, ktery splituje nasledujici pozadavky rozmér stranky A2
(42 x 59,4 cm), text, nadpis, obrazky, libovolny vzhled pozadi plakatu, ktery ddva moznost,
aby studenti vyuzili potencial své kreativity. Druhy kol je zaméten na tvorbu vlastni vizitky
obsahujici bézny format vizitky, text, jméno, pfijmeni, logo Skoly, adresu, telefon, Skolni
email, obrazky a dalsi libovolné grafické prvky. Vysledkem je vytvofeny dopliikovy list €.
2.[71]

Tteti dopliikovy list slouzi k tomu, aby si studenti vyzkouseli praci v programu MS Visio,
konkrétné se jedné o vytvareni kancelatre, kde se musi vyskytovat osoby, stoly, zidle, po-
hovka, notebook, telefon, tiskarna, dvete, vchod, ptipadné dalsi libovolné objekty. Plan bytu,
ten ma zas nasledujici kritéria obsazené v zadani, a to jsou dvefe, osoby, stoly, zZidle, po-
hovku, televizi, minimalné ti1 mistnosti, postel, skfin, koupelnu. Vysledkem je vytvoreny

doplikovy list €. 3. [71]

Ctvrty doplitkovy list obsahuje celkem dvé zadéani, které jsou zaméfeny na praci v software
MS Office 365, piesnéji feceno na MS Word 365 a MS PowerPoint 365. V prvnim zadani
se nachazi tkol, ktery spoc¢iva v tvorbé dokumentu v aplikact MS Word 365, ktery musi
obsahovat nadpisy, texty, obrazky, vygenerovany obsah a rozsah zmifiovaného dokumentu
musi byt minimaln€ na 3 A4 stranky. Druhy tikol obsahuje jednotlivé body zadéni, které je
tteba vypracovat v aplikaci MS PowerPoint 365, jedna se o nésledujici body zadani, jako
jsou napft. nadpisy, texty, obsah, obrazky, pfechody mezi snimky, animace slidi, rozsah pre-

zentace bude minimalné€ na 5 slidi. Vysledkem je vytvofeny dopliikovy list €. 4. [71]

Paty doplitkovy list je pro zménu zaméfeny na praci v programech LibreOffice Writer a Lib-
reOffice Impress. Soucésti zadani pro LibreOffice Writer je vytvofit jednoduchy dokument
na libovolné téma, ktery bude obsahovat titulni stranu, automaticky generovany obsah, nad-
pisy, vlastni styl nadpisu, obrazky s titulkem, automaticky generovany seznam obrazkd, ci-

tace zdroju a ¢islovani stranek. Druha ¢ast rozebiraného vyukového listu spociva v tom, ze
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studenti maji za kol v programu LibreOffice Impress vytvofit prezentaci s nasledujicimi
parametry, jako jsou nadpisy, texty, obsah, obrazky, pfechody mezi snimky, animace slidd,
rozsah prezentace bude minimaln¢ na 8 slid. Vysledkem je vytvoteny doplnkovy list €. 5.

[71]

Sesty dopliikovy list je slozen celkem ze tif zadani. Prvni zadani je zaméfeno na préci v pro-
gramu LibreOffice Calc, kde studenti nasledn¢ vytvareji sloupce a k nim souvisejici graf. V
dalSim zadani je vyzadovano vytvoreni vlastniho loga v programu LibreOffice Draw, ktery

musi splitovat urCité parametry:

. nazev prvniho sloupce bude A
. sloupec A bude nabyvat hodnoty od -1 do -10
. nazev druhého sloupce bude B

. sloupec B bude nabyvat hodnoty od 1 do 10
. nazev tretiho sloupce bude C

. sloupec C bude nabyvat hodnoty od 10 do 1
. nazev &tvrtého sloupce bude D = b>-4*a*c

. vysledny graf vychéazejici ze vSech sloupcti

Posledni zadani je specificky zaméteno na tvorbu riznych matematickych vzorcii v pro-

gramu LibreOffice Math. Vysledkem je vytvofeny doplikovy list €. 6. [69][71][72]
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ZAVER
Bakalatska prace se zabyvala tématikou souvisejici s tvorbou vyukovych podkladii pro kan-

celaisky software. Préace si kladla za cil:

e Sezndmit s obsahem predmétu, ktery je ur€eny pro praci v programech MS Office a
LibreOffice a tyto zminiované programy popsat.

e Zpracovat ivod do aplikaci LibreOffice

e Vytvofit 12 novych vyukovych prezentaci, které¢ jsou zaméfeny na programy MS
Office a LibreOffice.

e Vytvorit sadu vyukovych listii obsahujici, jak zadani, tak i feSeni.

e Vytvoftit pouze vyukové listy bez jejich feseni.

V teoretické Casti prace byla nejprve shrnuta historie MS Office a poté podrobné popsany
jednotlivé programy balicku: MS Word, MS PowerPoint, MS Publisher a MS Visio. Nasle-
doval stru¢ny popis aplikace LibreOffice. V zavérecné kapitole teoretické Casti prace byly

analyzovany aktualni vyukové materialy pro programy MS Office a LibreOffice.

V praktické ¢asti prace bylo vytvotreno 12 vyukovych prezentaci a sada vyukovych listll pro
programy MS Office a LibreOffice. Prezentace obsahuji teoretické informace, piiklady a

prakticka cviceni. Vyukoveé listy, piiklady a tkoly byly rozdéleny do tii kategorii:

e Vytvotené vyukové listy k MS Office a LibreOffice.

e Piiklady zadani vCetné jejich feSeni.

e Ukoly k procvieni.
Vytvofené vyukové listy k MS Office a LibreOffice jsou uréeny pro vyuku pod vedenim
lektora. Ptiklady zadani vcetné jejich feSeni, studenti mohou vyuzit k prohloubeni svych
znalosti a dovednosti. Ukoly k procvieni slouzi k samostatnému studiu a procvi¢ovani dané
problematiky, které zaroven poslouzi studentim jako ptiprava na budouci zédpoctovy test.
Vytvotené vyukové materidly ptispivaji k zefektivnéni vyuky programi MS Office a Libre-

Office a rozSitfuji nabidku dostupnych materiald pro studenty i lektory.
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SEZNAM PRILOH

P I: Obsah ptilozen¢ho CD



PRILOHA PI: OBSAH PRILOZENEHO CD

Informace o obsahu ptilozeného CD naleznete v ptiloze. Ta obsahuje slozky, v nichz se na-

chazeji nasledujici soubory:

e slozka “4. kapitola - prezentace* - obsahuje celkem 12 vytvofenych vyukovych
prezentaci

o slozka “S. kapitola - vytvorené vyukové listy* - obsahuje slozku Nové vyukové
listy, kde se nachazeji celkem 4 vyukové listy, s tim, ze kazdy vyukovy list se sklada
ze zadani a feSeni

e slozka “6. kapitola - priklady zadani v€etné jejich FeSeni* - obsahuje celkem 3
slozky ve kterych se dale nachdzeji zadani prikladt veetné jejich feseni

e slozka “7. kapitola - koly k procvi€eni“ - obsahuje celkem 5 tikola k procviceni

vcetné 6 vytvorenych doplitkovych listl
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