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V poslední dobì se vede mnoho debat v souvislosti se vstupem naší zemì do Evropské unie. 
O tom, co nám vstup do EU pøinese (èi naopak ubere), slýcháme èi èteme dnes a dennì ve 
všech hromadných sdìlovacích prostøedcích. Samozøejmì nás bìžné obèany Èeské republiky 
zajímá pøedevším otázka: Co vlastnì pøinese vstup do EU právì nám samotným.

Jednotná mìna? možná pro nìkoho užiteèné, zdaleka ne však pro každého. Kvóty na 
zemìdìlské produkty? opìt pomìrnì dùležitá záležitost, avšak také se nedotkne vìtšího 
množství obèanù. A takto bychom mohli pokraèovat tak dlouho, až bychom došli k 
jednoznaènému závìru: Obèany ÈR v posledních letech nejvíce sužuje vysoká 
nezamìstnanost. Strach lidí o své pracovní místo, bezmocnost pøi hledání nového. A právì 
tento problém by mohl vstup naší zemì do EU vyøešit. Tím by se totiž mìl v první øadì otevøít
každému z nás globální trh práce. Budeme tak mít všichni možnost jezdit za prací do 
jakéhokoliv státu Evropské unie. Nic však není nikdy tak jednoduché, jak se na první pohled 
zdá.

Bude-li chtít nìkdo z nás získat v zahranièí nìjaké lepší pracovní uplatnìní, je více než 
pravdìpodobné, že pøi svém zamìstnání bude (kromì kvalitních jazykových znalostí) 
potøebovat dostateèné znalosti pro rutinní používání poèítaèe. Jak ale váš budoucí 
zamìstnavatel pozná, že s poèítaèem opravdu umíte zacházet tak, jak uvádíte ve svém 
profesním životopisu? Mùže si vás sám otestovat. To mu však zabere pomìrnì dosti èasu a 
obvykle bývá toto otestování také pomìrnì nákladné. Proto vznikl ve státech Evropské unie 
znalostní standard European Computer Driving Licence (ECDL) mezinárodní prùkaz 
poèítaèové gramotnosti. Tento projekt byl zaveden také proto, aby ulehèil práci personálním 
oddìlením v soukromém sektoru a zavedl standard znalostí v sektoru státním. Jelikož získání 
této licence není otázkou nauèení se pøedem pøipravených odpovìdí (znalosti musí být 
prokázány pøedevším prakticky), stává se ECDL velice objektivním dokladem znalostí jejího 
držitele z oblasti výpoèetní techniky.

U zrodu ECDL stála mezinárodní organizace Council of European Professional Informatics 
Societes (CEPIS), která vznikla roku 1988. V souèasné dobì spojuje tato organizace 30 
národních profesních organizací a reprezentuje asi 150 000 ICT profesionálù (ICT: informaèní 
a poèítaèové technologie). Mezi hlavní cíle a poslání CEPISu patøí kupøíkladu šíøení 
poèítaèové gramotnosti a "dobrých mravù" v informaèní spoleènosti, podpora využívání 
informaèních technologií pro zvyšování kvality života, budování mezinárodní spolupráce v 
oblasti informaèních technologií, koordinace novì vznikajících mezinárodních norem a zájem 
na vzniku mezinárodních standardù pro informaèní technologie.

Nejvìtší a také nejvýznamnìjší aktivitou organizace CEPIS je vzdìlávací program European 
Informatics Countinuous Learning (EICL), ve kterém si spoleènost klade za cíl pomáhat 
zájemcùm plánovat strukturované prohlubování vzdìlávání, vytváøet prostøedky pro 
dokumentaci získaného vzdìlání a také vznik nových mezinárodnì uznávaných certifikátù pro 
rùzné znalostní úrovnì.

Základní složky programu EICL jsou:
EISS European Informatics Skills StructureEpic European Professional Informatics 
CertificateICDL International Computer Driving Licence
ECDL European Computer Driving Licence (Evropská varianta ICDL)

Za úèelem koordinace aktivit ECDL ve všech èlenských státech byla založena organizací 
CEPIS v roce 1997 v irském Dublinu centrála ECDL Foundation. Ta jako jediná má právo 



udìlovat licenci ECDL. Èeská republika vstoupila mezi èlenské státy 2. 6. 1999, kdy se 
držitelkou licence ECDL a garantem kvality stala Èeská spoleènost pro kybernetiku a 
informatiku (ÈSKI). Právì ÈSKI je jedinou organizací, která mùže udìlit akreditaci pro testování
znalostí v rámci projektu ECDL vzdìlávacím støediskùm v ÈR. Prvními dvìma akreditovanými 
støedisky byly firmy Computer Help a Poèítaèová škola Gopas.

K èemu je standard ECDL užiteèný?
Skuteènost je taková, že pro každou rozvíjející se organizaci, hledající nové perspektivní 
zamìstnance (stejnì jako pro personální agentury), je nalezení vhodného pracovníka pomìrnì 
nelehkou èinností. A právì zde je místo pro ECDL. Certifikát zaruèuje, že kromì jazykových, 
komunikaèních a dalších jinak ovìøených dovedností má jeho držitel i dostateènì hluboké 
znalosti z oblasti informaèních technologií.

Výše uvedenou myšlenku lze samozøejmì využít i obrácenì z pohledu uchazeèe. Každý 
uchazeè o zamìstnání by mìl mít zájem, aby jeho životopis nezapadl mezi spoustu dalších. A 
jak jinak toho docílit než tím, že nabídne nìco navíc, o co se budoucí zamìstnavatel mùže 
opøít. A to jsou v tomto pøípadì ovìøené a podložené znalosti v oblasti ovládání poèítaèù.

Standard ECDL je tedy vhodný nejen pro ty, kdo chtìjí nebo potøebují vìdìt jak používat 
osobní poèítaè, ale i pro ty pracovníky, kteøí na trh práce teprve vstupují, bez ohledu na vìk.

Pøíkladem základních výhod jsou:
.zvyšování produktivity práce všech zamìstnancù, kteøí používají osobní poèítaè ke své práci
.všeobecná kvalifikace pro dovednosti v oblasti informaèních technologií
.zásadnì nové a prùkazné metody mìøení a ovìøování dovedností v oblasti informaèních 
technologií
.zvýšení obecného povìdomí o výhodách aktivního zapojení do informaèní spoleènosti.

Proè další certifikát?
Je pravda, že ECDL je v naší republice ještì v plenkách, ale novým myšlenkám se meze 
nekladou. Záøným pøíkladem je právì oblast výpoèetní techniky. Kdo by se pøed pár lety 
nadál, že poèítaèe budou hýbat svìtem. A vidíte, netrvalo to ani dlouho a od nápadu k 
realizaci byl opravdu jen krùèek. Nechejme mluvit èísla. Od roku 1997, kdy ECDL vzniklo, do 
konce èervna 1999 získalo ECDL certifikát 381 000 zájemcù, kteøí úspìšnì složili ECDL testy. 
Do konce roku 2000 se pøedpokládá nárùst o dalších pøibližnì 350 000 zájemcù. 
Pøedpokládá se, že norma ISO 9000 chystaná na rok 2000 by mohla zahrnout i standard 
ECDL.

A které státy se již zapojily do projektu ECDL?
Je to napøíklad Irsko, Británie, Dánsko, Norsko, Švédsko, Estonsko, Nizozemí, Rakousko, 
Švýcarsko a Maïarsko. Napø. maïarská vláda se rozhodla vládním naøízením urèit povinnost 
získat ECDL certifikát pro vybrané profese zamìstnancù ve státních službách. Rakousko 
nabízí vojákùm v základní službì možnost absolvovat školení a testy ECDL jako aktivitu ve 
volném èase.

Jak tedy získat certifikát ECDL?
Pro získání certifikátu ECDL je nutné úspìšnì absolvovat sedm zkoušek, které se vztahují k 
jednotlivým modulùm. Zkoušky lze skládat jednotlivì, ale také v libovolných kombinacích, èi 
všechny najednou.



Každá úspìšnì složená zkouška je uchazeèi zaznamenána do indexu (ECSC). Tento index si již
dnes mùžete koupit v akreditovaných støediscích za 2 500 Kè. V rámci zakoupení tohoto 
indexu získáváte právo dále již zdarma v budoucnu absolvovat zkoušky ze sedmi základních 
modulù, vèetnì možnosti jednoho opravného termínu. Cena každé další zkoušky je 300 Kè, 
opakování každé neúspìšné zkoušky je nutno doplatit zvláš.

K rozhovoru k tématu ECDL jsme pøizvali osoby nejvíce povolané Prof. RNDr. Olgu 
Štìpánkovou, CSc., místopøedsedkyni Hlavního výboru Èeské spoleènosti pro kybernetiku a 
informatiku (ÈSKI), a RNDr. Evu Neumanovou, Ph.D., hlavní manažerku ÈSKI pro ECDL.

PC WORLD: Jak bude úspìšné složení ECDL našim obèanùm užiteèné?
Eva Neumanová: Držitel ECDL certifikátu prokazuje standardní, nikoliv pouze elementární 
úroveò poèítaèové gramotnosti v tìch poèítaèových aplikacích, které v souèasné dobì patøí k
nejbìžnìji používaným. Pøíprava i vlastní testování ECDL motivuje uchazeèe k efektivnímu, 
bezpeènému a smysluplnému využívání výpoèetní techniky na souèasné úrovni. Pro 
zamìstnavatele, který je seznámen s náplní tématických okruhù tvoøících jednotlivé moduly, 
je ECDL certifikát významnou informací o typu a úrovni práce, kterou mùže od svého 
zamìstnance držitele ECDL certifikátu požadovat.

PC WORLD: Myslíte si, že se do projektu zapojí velké firmy a státní instituce? Poèáteèní 
odezvy tomu podle dostupných informací napovídají.
Olga Štìpánková: ECDL certifikát je v zahranièí uznáván v øadì sfér vèetnì bankovnictví èi 
státní správy; v prosinci 1999 zaznamenala ECDL F vydání pùlmiliontého ECDL indexu. 
Napøíklad ve Finsku, kde se v roce 1994 zrodila idea zavedení jednotného IT certifikátu, je 
pøíslušný certifikát vydáván spoleènì Ministerstvem školství, Ministerstvem práce a Finskou 
asociací pro IT. Podobnì je tomu i v øadì dalších zemí. Za velmi prozíravé považuji rozhodnutí 
Maïarské vlády, která vládním naøízením è. 1035/1999 stanovuje povinnost získat ECDL 
certifikát a složit státní zkoušku z angliètiny pro vybrané profese zamìstnancù ve státních 
službách.

PC WORLD: Domníváte se, že stanovené ceny za složení ECDL budou pro èeské obèany 
pøijatelné?
Olga Štìpánková a Eva Neumanová: Ceny jednotlivých testù ECDL a cena za vydání ECDL 
certifikátu v ÈR jsou stanoveny tak, aby právì pokryly licenèní poplatky a náklady na práce 
spojené s provádìním a hodnocením testù, s udržováním databáze otázek a administrativu 
ECDL vèetnì jednotné archivace. Cena ECDL u nás je výraznì nižší než ve vìtšinì okolních 
státù.

PC WORLD: Máte nìjakou pøedstavu, kolik lidí v ÈR by mohlo už v roce 2000 ECDL 
absolvovat?
Olga Štìpánková a Eva Neumanová: V prùbìhu roku 2000 odeberou akreditovaná støediska 
cca 1500 ECDL indexù. Certifikát ECDL je uchazeèi vydán až po úspìšném složení testù ve 
všech 7 modulech. Zahranièní zkušenosti ukazují, že bìhem jednoho roku víc než 50% 
uchazeèù (tj. tìch, kteøí vlastní ECDL Index a již zaèali skládat testy) úspìšnì složí všechny 
požadované testy. Dá se tedy pøedpokládat, že ECDL certifikát v ÈR bìhem roku 2000 získá 
nejménì 1000 lidí.

Za PC WORLD se ptal Petr Novák





[II] 1. modul: Základní pojmy informaèních technologií

Radek Bittner
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Certifikace European Computer Driving Licence (ECDL) je ušitá na míru bìžným uživatelùm, 
hledajícím doklad o své poèítaèové gramotnosti. Ve druhém díle èlánkù o ECDL se již 
podrobnìji podíváme na obsah prvního ze sedmi jejích modulù.
Nese název Základní pojmy informaèních technologií a zkouška z tohoto modulu je 
teoretická. Znamená to, že oproti následným šesti praktickým zkouškám z dalších modulù 
nebudete týrat myšky ani polévat klávesnice kávou, ale spíše horeènì vzpomínat na èísla 
vašich známých hackerù èi jiných poèítaèových nadšencù a pod lavicí vyukávat prosebné 
SMS... Ale nebojte se, obsah tohoto modulu je vlastnì prùøezem a teoretickou základnou 
ostatních, praktických zkoušek a mìl by svìdèit o tom, že s poèítaèi vycházíte již delší dobu v 
míru a nejsou pro vás jen èerná (èi spíše nudnì šedá) skøíòka plná broukù a jiné havìti.

Pøedpokládá se, že by úspìšný kandidát zkoušky mìl znát základní pojmy z oblasti hardwaru i
softwaru. Mìl by být zbìhlý v použití rùzných druhù aplikací a tedy schopen vysvìtlit, k èemu 
všemu je dobré PC doma, v práci, v informaèní spoleènosti. Èást modulu je vìnovaná i sítím, 
resp. jejich komunikaèním možnostem i bezpeènostním rizikùm, a zkouška nezapomíná ani 
na právní povìdomí uživatelù o legálním nakládáním se softwarem.

Jak vidíte, celý první modul ECDL je rozdìlen do nìkolika témat, ukážeme si tedy jejich obsah 
a nároky na kandidáta podrobnìji. Jednotlivá témata zkoušky z modulu Základní pojmy 
informaèních technologií jsou:

1. Úvod do poèítaèové terminologie
2. Technické vybavení
3. Uchování dat
4. Programové vybavení
5. Informaèní sítì
6. Využití poèítaèe v praxi
7. Informaèní technologie a spoleènost
8. Zabezpeèení, autorské právo a zákon

1.Úvod do poèítaèové terminologie

- základní pojmy IT
- typy poèítaèù
- hlavní èásti osobního poèítaèe

První èást zkoušky se týká obecných termínù z oboru IT pojmù pøedevším technického 
vybavení poèítaèù a jejich rozdìlení.

Samozøejmì zásadní dùraz se klade na termíny spojené s osobními poèítaèi. Kandidát by se 
mìl ovšem zhruba orientovat i v další problematice IT: znát pøíklady zpùsobu využití jiných 
druhù dnešních poèítaèù a mít øádový pøehled o rozdílech mezi nimi z hlediska jejich 
kapacity, rychlosti èi ceny. Urèitì se zde nepøedpokládá znalost velkých poèítaèových 
systémù, se kterými bìžný uživatel do styku pøijde jen tìžko, ale kandidát by mìl být schopen
zaøadit pojmy jako mainframe èi síový poèítaè do kontextu informaèních technologií a 
porovnat jejich základní vlastnosti i zpùsoby použití s osobními poèítaèi.



Zároveò se zde testuje znalost pojmù hlavních èástí osobního poèítaèe podrobnìji se tímto 
tématem zabývá druhé téma zkoušky, zde jde pouze o základní pøehled. Je tedy nutno 
neplést si CD-ROM s vysunovacím pultíkem na kávu a znát vnitøní uspoøádání PC patøí sem 
otázky typu: co je procesor a základní deska poèítaèe, jaké jsou druhy pamìtí, rozdíly mezi 
operaèní pamìtí a pevným diskem, co je to komprimace disku, jaká jsou základní periferní a 
vstupní/výstupní zaøízení, proèpak a k èemu jsou výmìnná média, a co jsou vlastnì ta 
multimédia...

2. Technické vybavení

- procesor
- vstupní zaøízení
- výstupní zaøízení

V této druhé èásti se zkouška podrobnìji zamìøuje na tøi z uživatelského hlediska 
nejdùležitìjší èásti osobního poèítaèe není však dùležité znát podrobnì všechny jejich 
technické charakteristiky (což by bìžného uživatele místo úspìchu u zkoušky dovedlo spíše 
do èekárny MUDr. Holoubka), ale spíše mít dobré povìdomí o jejich existenci a zpùsobu jejich 
využití v konkrétních pøípadech.

V tomto tématu se klade dùraz na znalosti o druzích vstupních a výstupních zaøízení a o 
základních funkcích procesoru. Tedy kandidát by mìl vìdìt, co vlastnì procesor v osobním 
poèítaèi provádí (logické øízení, výpoèty, pøístup k operaèní pamìti), jaké jsou souèasné typy
procesorù, v jakých jednotkách se mìøí rychlost procesoru. U periferií musí znát druhy èastìji 
používaných vstupních zaøízení (klávesnice, myš, tablet, skener atd.) a jejich urèení i výhody
v porovnání s jinými. Je vhodné na pøíkladech umìt demonstrovat jejich konkrétní použití. 
Podobnì u výstupních zaøízení (monitory, tiskárny, plottery, reproduktory atd.) je dùležitý 
pøehled, kdy a kde jsou používána, pøípadnì jaké základní charakteristiky jednotlivá zaøízení
mají.

3. Uchování dat

- zaøízení urèená k uchování dat
- druhy pamìtí
- velikost pamìtí
- výkon poèítaèe

Zde kandidáti nejprve prokáží znalosti o zpùsobech uložení dat v poèítaèi a o zaøízeních, 
která tuto funkci zajišují.

Je nutno znát èlenìní zaøízení urèených k dlouhodobému uchování dat a to podle rychlosti, 
ceny èi kapacity (pevný disk, CD-ROM, disketa, datová páska atd.). Následnì je dùležitý i 
pøehled druhù pamìtí, které jsou dnes v osobních poèítaèích využívány (RAM, ROM), rozdíly 
mezi nimi i pøíklady jejich použití.

U pamìtí i zaøízení pro dlouhodobé uchování dat je samozøejmì dùležitá jejich kapacita proto
by mìl kandidát znát i jednotky jejího mìøení (bit, byte, KB, MB, GB) a umìt popsat základní 
organizaci dat na pevných discích (vztahy mezi složkou, souborem, záznamem a jedním 
znakem).

Posledním podtématem této èásti zkoušky jsou parametry poèítaèe, které urèují jeho celkový



výkon. Pùjde zde o urèení hlavních a rozhodujících kritérií, jež rozhodují o výkonu celého PC: 
typ a rychlost procesoru, dostateèná velikost operaèní pamìti v závislosti na typu 
provádìných úloh, rychlost pevného disku i jeho potøebná kapacita.

Opìt zde není nutné znát pøednosti konkrétních znaèek èi technické podrobnosti. Kandidát 
by si však mìl být schopen vybrat poèítaè s výkonem dle svých nárokù a pøedstav ("...a není 
pro mé úèetnictví a piškvorky 128 MB RAM málo?").

4. Programové vybavení

- druhy SW
- operaèní systém
- aplikaèní SW
- vývoj programového systému

V tomto tématu by mìl kandidát zkoušky prokázat vìdomosti o rùzných druzích a typech 
programového vybavení osobního poèítaèe. V první øadì jde o rozlišení mezi operaèním 
systémem a aplikaèními programy, a o vztah mezi nimi. Tyto dvì skupiny programù jsou pak 
dalšími tematy této èásti zkoušky.

V pøípadì operaèního systému by mìl bìžný uživatel znát jeho základní funkce, tedy vìdìt, 
proè a v èem je jeho nezastupitelné místo v systému poèítaèe. Mìl by také znát pojem 
Grafical User Interface (GUI), a být schopen uvést jeho pøednosti a pøíklady operaèních 
systémù, které ho používají. Nu a pøi zabroušení do nedávné historie si v této souvislosti 
mùže jen informativnì vzpomenout i na DOS a jeho èerné obrazovky s blikajícím kurzorem, 
aby bylo možno vyzdvihnout pøednosti dnešních operaèních systémù využívajících GUI...

V rámci aplikaèního softwaru pùjde o pøehled existujících aplikací tedy schopnost jejich 
rozdìlení do skupin dle typu úloh, které zpracovávají, na textové procesory, tabulkové 
kalkulátory, databáze, úèetní a mzdové systémy, prezentaèní programy, DTP, multimediální 
aplikace... Pro všeobecný pøehled je jistì užiteèné znát také alespoò nìkteré hlavní zástupce 
tìchto dnešních aplikací umìt vyjmenovat názvy všeobecnì známých prodávaných programù, 
vèetnì pøíkladù jejich použití.

V poslední èásti tohoto tématu se provìøí obecná znalost kandidáta z oblasti vývoje softwaru
i bìžný uživatel by zøejmì mìl mít tušení, jak se poèítaèové systémy tvoøí, tedy minimálnì 
rozlišovat mezi jednotlivými fázemi vývoje SW: prùzkumem, analýzou, programováním a 
testováním. Je zøejmé, že tato oblast je velmi rozsáhlá, a jakýkoliv hlubší než povrchní 
pohled na ni není ani možný (zvláštì u tohoto typu zkoušky pro sice zbìhlé, leè stále pouhé 
uživatele IT).

5. Informaèní sítì

- LAN a WAN
- telefonní sí
- elektronická pošta
- Internet

Toto téma se zamìøuje na možnosti využití i jednoduchý popis zaøízení poèítaèových sítí. 
Kandidátovi by mìl být jasný rozdíl mezi LAN WAN (Local a Wide Area Network) a mìl by znát 
hlavní služby, které sítì poskytují.



Nejprve by mìl být schopen obecnì vysvìtlit výhody práce ve skupinách a sdílení síových 
zdrojù diskù, složek, tiskáren ("Miloš z ústøedí mi opìt vymazal x-files... Kdy už ho nìkdo 
odøízne?").

Dále je ve zkoušce obsaženo již konkrétní téma využití telefonních sítí v poèítaèových 
systémech pojmy jako modem, analogový a digitální pøenos, b/s (bity za sekundu), ale i 
ISDN èi satelitní komunikace by nemìly být bìžnému uživateli s certifikátem ECDL úplnì 
neznámy. Samozøejmì, že zde jde opìt spíše o informativní znalost pojmù, než o popisy všech
technických souvislostí.

U dalšího podtématu elektronické pošty je dùležité chápat pøedevším využití a zajímavé 
pøednosti a možnosti e-mailu. Kandidát by mìl znát výhody elektronické pošty pøed bìžným 
poštovním stykem (tedy rychlost, èasovou nezávislost, elektronickou podobu dopisu 
umožòující další práci s ním atd.), ale i nìkterá úskalí elektronické pošty a bezpeènostní 
problémy spojené s poèítaèovými viry èi nevyžádanou poštou.

Z technické èásti tématu o e-mailu je vyžadována jen obecná znalost funkènosti elektronické
pošty tedy co je v hrubých rysech tøeba k odeslání èi pøijmutí mailu z hlediska hardwaru i 
softwaru.

Poslední blok této èásti je vìnován Internetu. Bìžný uživatel by mìl mít základní informace o 
struktuøe a koncepci Internetu. Mìl by zøejmì rozlišovat mezi WWW a Internetem tedy vìdìt, 
že Internet nejsou jen webové stránky, ale tøeba i služby Gopher èi FTP a mít o nìkteré z nich
(tøeba jen základní) informace. U nejèastìji používané služby WWW by kandidát mìl mít 
pøedstavu o jejích možnostech vèetnì použití internetové pošty, vyhledávacích serverù a 
dalších zajímavých informaèních služeb typu seznamu telefonních èísel, vyhledání mìsta na 
mapì èi aktuálního kursu mìn.

6. Využití poèítaèe v praxi

- využití poèítaèe v domácnostech
- využití poèítaèe v práci a ve vzdìlání
- využití poèítaèe v denním životì

V šesté èásti modulu pùjde o znalosti a zkušenosti kandidáta z každodenního "poèítaèového"
života doma i v práci.

Uživatel by mìl znát možnosti dnešních poèítaèù nejen ve vztahu k jejich profesionálnímu 
použití je jistì dobré vìdìt, jak lze PC èi firemní notebook vytížit i doma zde pùjde o možnosti 
multimédií, domácího využití Internetu a e-mailu, internet-bankingu, zpùsobu práce home-
workerù i o to, jak pomáhá PC tøeba v domácím úèetnictví èi pøi studiu a vypracovávání 
(rozumìj kopírování) povinných školních esejù...

Stìžejní èást tématu se však týká profesionálního využívání poèítaèe v práci a ve vzdìlání. 
Pro tento zásadní, nejdùležitìjší zpùsob využití poèítaèù by nemìl být pro kandidáta problém 
uvést mnoho pøíkladù ze všech sfér z obchodní, z prùmyslové sféry, ze státní správy i ze 
vzdìlávací oblasti, kde všude je poèítaèový systém již nezastupitelný. Kandidát by mìl umìt i 
rozhodnout a zdùvodnit na základì pøíkladù, ve kterých pøípadech je poèítaè naprosto 
nezastupitelný, a kdy je naopak vhodnìjší èi efektivnìjší, aby úkol provedl èlovìk.

S pøedchozím souvisí i poslední èást tématu, jež se týká obecného využití poèítaèových 
systémù v bìžném životì. Opìt si staèí jen uvìdomit a analyzovat dnešní funkci poèítaèù pøi 



nakupování v supermarketu, návštìvì lékaøe èi výbìru penìz z bankomatu, pøi hledání titulu v
knihovnì i koupi lístku na motoráèek k babièce do Konopína... Budoucí možnosti i nebezpeèí 
poèítaèù jsou pak obsahem následujícího tématu, Informaèní technologie a spoleènost.

7. Informaèní technologie a spoleènost

- mìnící se svìt
- dobré pracovní prostøedí
- zdraví a bezpeènost

Toto téma by mìlo v hrubých rysech pokrýt otázky typu: jak ovlivòují informaèní technologie 
život spoleènosti? Co mùžeme v nejbližší dobì oèekávat od prudce se rozvíjejícího oboru 
informaèních technologií?

Kandidát musí chápat dnes již témìø fyzickou, tøebaže nìkdy nepøímou závislost všech sfér 
spoleènosti na poèítaèových systémech. Mìl by umìt vysvìtlit pojmy jako informaèní dálnice 
èi informaèní spoleènost, a porozumìt tedy širším souvislostem dnešního vztahu èlovìk 
poèítaè.

Z dílèích podtémat stojí jistì za zmínku rychle se rozvíjející elektronické obchodování, èi 
donedávna aktuální téma Y2K to jsou termíny, které by kandidát mìl také umìt v krátkosti 
objasnit.

Další èást tématu se týká správných a zdravých návykù a postupù pøi práci s poèítaèem. Jde
o obecná doporuèení, jaká poloha monitoru, klávesnice, židle i jaké držení tìla je pøi práci s 
poèítaèem nejlepší. Každý uživatel by mìl také znát správné nastavení jasu a kontrastu 
monitoru, vhodné osvìtlení i režim vìtrání místnosti. Do hygieny práce s PC patøí i nutnost 
èastìjších pøestávek (a tak si øíkám, ètenáøi, ještì dva tøi odstavce, a už bych si tu pauzu asi
vážnì mìl dát...).

Kandidát by mìl tedy znát taková pravidla práce s poèítaèem, aby co nejlépe eliminoval 
možné škodlivé vlivy na svùj organismus; a to vèetnì bezpeènostních pravidel a pøedpisù 
pro nepøetìžování napájecích zásuvek èi zajištìní bezpeènosti napájecích kabelù...

8. Zabezpeèení, autorské právo a zákon

- bezpeènost
- poèítaèové viry
- autorské právo
- zákon na ochranu dat

V tomto posledním tématu zkoušky se kandidát prokáže znalostmi z bezpeènostní 
problematiky poèítaèových systémù.

Nejprve pùjde o bezpeènost dat z hlediska výpadkù proudu tedy o otázky typu: co se vùbec 
stane s daty pøi výpadku proudu, jak pomáhá zálohování, proè, kdy, kam a co se vlastnì 
zálohuje, a co zálohovat netøeba.

Dále je zde zmínìna i bezpeènost osobních dat; uživatel by tedy mìl umìt zabezpeèit svùj 
úèet proti vetøelcùm funkèním heslem a mìl by znát základní zásady používání vhodných 
hesel.



V další èásti se téma zamìøuje na poèítaèové viry kandidát jistì bude umìt popsat tento 
pojem vèetnì vysvìtlení, kde se viry v poèítaèích vlastnì berou a jakým zpùsobem se dají opìt
znièit. Mìl by tedy znát nebezpeèí pøetahování neznámých souborù ze sítì èi z jiného 
neovìøeného zdroje do svého PC, i fakt základního zpùsobu léèby antivirovým programem.

Poslední èást tématu mapuje základní právní otázky týkající se poèítaèových programù. I 
bìžný uživatel zde musí mít základní pøedstavu o obsahu autorského práva ve vztahu k 
softwarovému pirátství, tedy ve vztahu k pùjèování, kopírování èi sdílení programù, které 
autorskému právu podléhají. V této souvislosti by mìl také znát pojmy shareware, freeware èi
uživatelská licence.

Kandidát by mìl umìt zhruba popsat i význam zákona na ochranu dat a rozumìt dùsledkùm 
tohoto zákona.

Jak se pøipravovat na test?

Znalosti potøebné ke zdárnému složení testu sice nepøesahují èistì uživatelské pøístupy k 
poèítaèi, mìly by však být jistì podloženy urèitou zkušeností a snad i mírným zájmem o celou
problematiku informaèních technologií. Urèitì nemohou uspìt kandidáti navyklí na nìkolik 
tlaèítek základních aplikací bez znalostí širších souvislostí, nemluvì o "klikaøích" provádìjících
dvojitý klik výhradnì najednou obìma rukama...

Pokud se nebudete cítit dostateènì pøipraveni, samozøejmì mùžete zvolit mezi individuálním 
studiem kde lze hojnì využít Internet, knihy èi pøítele/pøítelkyni a mezi pøípravou v 
poèítaèovém kursu.

Pokud zvolíte druhou možnost, spolehnìte se, že témìø všechny z nejznámìjších firem 
zabývajících se školením provádìjí nejen vlastní pøezkoušení ECDL, ale pøichystaly pro 
potøeby certifikace ECDL i speciální pøípravné kursy, které pokrývají všechny moduly. 
Vìtšinou firmy nabízejí hned nìkolik typù kursù od krátkých, urèených pouze pro sladìní 
znalostí s požadavky ECDL, pøes vícedenní, které zahrnují látku nìkolika modulù najednou, až
po komplexní kursy pro zaèáteèníky pokrývající všech sedm modulù.

Info o testu

Test ze všech sedmi modulù ECDL stojí 2 500 Kè vèetnì vydání prùkazu a jedné opravné 
zkoušky. Každá další opravná zkouška z jednoho modulu vás pak bude stát 300 Kè.

Nìkteré firmy nabízejí pøezkoušení jen najednou tedy v jeden den ze všech sedmi modulù, 
nìkteré dovolují skládat zkoušky i postupnì, tedy v rámci vypsaného dlouhodobého kursu 
vždy po ukonèení pøednášek z pøíslušného modulu.

Všechny další informace o ECDL i o akreditovaných firmách, provádìjících u nás certifikace, 
najdete na adresách: www.ecdl.cz, www.ecdl.
com, ecdl.gopas.cz.

Hodnì štìstí... 



Ukázkový test ECDL pro modul 1

Modul 1 je znalostní test z rùzných oblastí praktického využití výpoèetní techniky. Týká se 
pojmù a operací, které jsou spoleèné všem druhùm programù a operaèních systémù. 
Provìøuje kandidáty z obecného porozumìní základním pojmùm o poèítaèích a jejich použití 
ve spoleènosti, ze znalostí o vlivu poèítaèù na zdraví a životní prostøedí, o právním vìdomí 
legálního používání softwaru.

Každý test obsahuje šest otázek z rùzných sekcí, které pokrývají následující námìty:

1. Základní pojmy Informaèních technologií (IT) 2. Nasazení a používání poèítaèù
3. IT a spoleènost
4. Bezpeènost, autorská práva, právní otázky
5. Hardware a systémový software, ergonomie
6. Informaèní sítì

Každá odpovìï je v testu hodnocena procentem úspìšnosti správnosti. Kandidát v celém testu
uspìje, jestliže správnost jeho všech odpovìdí dosáhne alespoò 60 %.

Test 1.1

1.1.1 Co se stane s daty v pamìti poèítaèe (RAM) v pøípadì pøerušení napájení? Jak se 
mùžete ochránit proti takovýmto situacím?

Pøíklady možných odpovìdí:

- Pracovní pamì (RAM) se v pøípadì pøerušení proudu vymaže
- Ztráty mohou být minimalizovány ukládáním textu, který píšete, na
disk v pravidelných intervalech
- Ochránit se lze používáním zaøízení UPS (záložního zdroje), jež obsahuje baterii umožòující 
práci s poèítaèem po urèitou dobu i po pøerušení proudu. To znamená, že data v pamìti RAM 
mohou být uložena na disk a poèítaè mùže být potom vypnut bez ztráty dat.

1.1.2 Jak mùže být používána elektronická pošta? Zvažte, co mùže být výhodou (pøípadnì 
nevýhodou) jejího používání v porovnání s klasickým poštovním stykem?

Pøíklady možných odpovìdí:

Výhody:
- Zasílání a pøijímání zpráv, dokumentù nebo souborù v elektronické formì, která umožòuje 
je editovat, pøeposílat dál apod.
- Dálkové studium
- Rychlý a laciný zpùsob komunikace s velkými skupinami lidí
- Domácí nástìnka pro pøedávání vzkazù v elektronické podobì
- Dopisování s pøáteli.

Nevýhody:
- Nevyžádaná pošta
- Nebezpeèí získání viru.



1.1.3 Vysvìtlete vlastními slovy pojmy bit a byte.

Pøíklady možných odpovìdí:

- Jednotky míry velikosti dat a programù.

Bit:
- Nejmenší informaèní jednotka v poèítaèi
- Binární èíslo s hodnotou 0 nebo 1.

Byte:
- Informaèní jednotka sestávající z bitù (obvykle z 8, 16 nebo 32)
- Reprezentuje jeden znak (písmeno, èíslici nebo zvláštní znak).

1.1.4 Jaké druhy úloh mohou být zpracovány poèítaèem lépe, než by to dokázal èlovìk? 
Vyjmenujte alespoò ètyøi pøíklady.

Pøíklady možných odpovìdí:

- Úkony, které se èasto opakují stejným zpùsobem
- Úlohy vyžadující pøesnost
- Úlohy vyžadující rychlost
- Úlohy, ve kterých jsou zpracovávány velké objemy dat
- Úlohy, jež kombinují data z rùzných zdrojù
- Úlohy, které vyžadují mnoho výpoètù
- Úlohy, jež vyžadují dlouhodobou pamì.

1.1.5 Co jsou poèítaèové viry, co mohou zpùsobit, jak se lze vypoøádat s rizikem virové 
infekce?

Pøíklady možných odpovìdí:

Viry jsou:

- Destruktivní kód, který se šíøí z jednoho poèítaèe do druhého, nebo v poèítaèi z programu 
do programu, èi z jedné oblasti disku do druhé, a který mùže znièit programy a data.

Zpùsobují:
- V nejhorším pøípadì mohou znièit tabulku uložení souborù (FAT) nebo zpùsobit 
nepoužitelnost disku
- Soubory mohou zmizet, poèítaè mùže bìžet pomaleji, programy nemají dostatek prostoru v 
pamìti RAM, indikátor èinnosti disku se mùže nahodile rozsvìcovat, operaèní systém mùže 
vykazovat chyby ètení a zápisu.

Ochrana proti nim:
- Pravidelnì aktualizovaný antivirový program
- Chraòte všechny disky proti zápisu, nepotøebujete-li na nì zapisovat
- Vyvarujte se pøenosu disket z jednoho poèítaèe do druhého a vyhnìte se používání 
neznámých disket
- Kvalitní antivirové programy dokáží vyléèit disky napadené virem a prùbìžnì monitorovat 



možný výskyt virù v pamìti RAM nebo souborech
- Mít systém zálohování a obnovy softwaru a dat.

1.1.6 Kopírování programù co je zakázáno a co je dovoleno?

Pøíklady možných odpovìdí:

- Programy public domain a shareware mohou být volnì kopírovány a distribuovány
- Je dovoleno kopírování distribuèních disket programù pro záložní úèely
- Kopírování programù za úèelem finanèního zisku je trestný èin
- Kopírování programù pro soukromé použití je zakázáno
- Nekterí dodavatelé softwaru umožnují kopírování programu, které byly zakoupeny do 
zamestnání, i pro domácí použití, kopie programu ale nesmí být používána soubežne.



[III] - 2. modul: Práce s poèítaèem a správa souborù

Jan Dvoøák
c00p0150

Jak jsme se již dozvìdìli z pøecházejících èlánkù, mezinárodní certifikace European Computer 
Driving Licence (ECDL) je vhodná pro komplexní otestování znalostí a dovedností uživatele 
osobního poèítaèe. V našem seriálu èlánkù naleznete pøehled nejdùležitìjších požadovaných 
znalostí pro všech sedm modulù ECDL, do kterých jsou témata zkoušky rozdìlena.

V dnešním, již tøetím pokraèování èlánkù o ECDL se blíže seznámíme s druhým modulem, se
zkouškou nazvanou Práce s poèítaèem a správa souborù.
Tento modul provìøuje praktické znalosti kandidáta o základních funkcích poèítaèe nepùjde 
zde již o teoretická témata jako v pøecházejícím modulu, ale o znalost konkrétních 
pracovních postupù.

Kandidát zkoušky by se mìl dobøe orientovat v prostøedí poèítaèe znát ikony na pracovní 
ploše a umìt si pracovní plochu i pøizpùsobit, dokázat si nastavit tiskárnu a zvládnout bìžné 
postupy práce se soubory tedy kopírování, mazání, vyhledávání, editaci souborù atd. Pøi 
tréninku na zkoušku je tedy dobré uzavøít se s životnì dùležitými daty šéfa èi manžela do 
prázdné místnosti, vypnout telefony a kopírovat a pøesouvat vše tak dlouho tam a zpìt, až 
zbudete v místnosti sami, bez nesympatických souborù èi složek, jen s vytrženým síovým 
kabelem v ruce...

Zkouška je urèena pro zbìhlého uživatele, nemìjte tedy strach a chcete-li, podívejte se na 
podrobnìjší osnovu zkoušky. V další èásti èlánku rozebereme tato podtémata:
1. Zaèínáme pracovat s poèítaèem
2. Prostøedí pracovní plochy
3. Práce se soubory
4. Jednoduchá editace
5. Øízení tisku
6. Ukázka testu

1. Zaèínáme pracovat s poèítaèem
V první èásti zkoušky pùjde o základní úkony každého poèítaèového uživatele. Nejprve jak 
zapnout PC, a jak poté poèítaè to už je radostnìjší správnì vypnout (volba Start Vypnout), 
nebo jak reagovat pøi problémech se zamrzlým softwarem (trojhmat CTRL+ALT+DELETE èi 
tlaèítko Reset totiž musí znát všichni...).

Dále je dùležité vìdìt, kde v poèítaèi najít informace o systému tedy jaký je používán 
procesor, jak velká je operaèní pamì poèítaèe, který operaèní systém právì bìží. Tyto 
informace jistì najdete pod ikonou Tento poèítaè na pracovní ploše, kliknete-li na ni pravým 
tlaèítkem myši a zvolíte-li Vlastnosti.

K základním vìcem patøí i ovládání všech prvkù hlavního panelu tedy vstup do hlavního 
menu Windows tlaèítkem Start, zmìna národní klávesnice a nastavení správného 
systémového data a èasu.
Další èástí prvního tématu zkoušky je urèení jiných vlastností pracovní plochy. Kandidát by 
se mìl vyznat ve volbách ovládacího panelu Obrazovka (je pøístupný i pomocí kliknutí na 
volnou plochu obrazovky pravým tlaèítkem myši a volbou Vlastnosti). Znamená to, že by si 
mìl umìt vybrat a správnì nastavit rozlišení a poèet barev obrazovky (záložka Nastavení), 
nebo znát možnosti zmìny pozadí (záložka Pozadí) èi spoøièe obrazovky (záložka Spoøiè 
obrazovky).



Poslední èástí této èásti zkoušky je používání nápovìdy. Uchazeè by mìl být schopen vyhledat
pøíslušné téma v nápovìdì operaèního systému (tlaèítko Start, výbìr Nápovìda) a rozlišovat 
tøi rùzné zpùsoby vyhledávání nápovìdy dle obsahu, rejstøíku a vyhledávání fulltextové.

Pøíklady otázek a úkolù k tomuto tématu:
- "Jaký je správný postup pøi vypnutí osobního poèítaèe?"
- "Nastavte na svém poèítaèi jiné pozadí a jiný spoøiè obrazovky."

2. Prostøedí pracovní plochy
V druhé èásti se zkouška podrobnìji zamìøuje na práci s ikonami a okny na pracovní ploše.
Je nutné odlišovat základní typy ikon na ploše (program, disk, složka, soubor, zástupce) a 
umìt je vybírat (kliknutím myši), pøejmenovávat (kliknutím do titulku oznaèené ikony nebo 
tlaèítkem F2), pøesouvat (tažením myši) èi spouštìt (dvojitým klikem).

Dále musí kandidát umìt nastartovat program pomocí tlaèítka Start a výbìrem Programy, a 
mìl by též dokázat vytvoøit pro program z menu Start vlastního zástupce tedy spouštìcí 
ikonku na plochu pøetažením ikony z menu na volnou plochu pozadí.

Další nedílnou èástí tohoto tématu je ovládání okének: nejen jejich zavírání a otevírání (pro 
ty odvážnìjší pøípadnì i rozbíjení a proskakování), ale samozøejmì i jejich maximalizace pøes 
celou obrazovku, minimalizace do hlavního panelu, zmìna velikosti okna pomocí tažení za 
jeho okraj nebo pøesun okna tažením za titulkový pruh.

Kandidát by mìl také umìt ovládat posuvníky (rolovací pruhy), vstoupit do hlavního menu 
spuštìného programu, znát pojem stavový øádek èi panel nástrojù.
Posledním bodem této èásti zkoušky je možnost spouštìní více programù najednou a 
pøepínání se mezi nimi. Nejèastìji pøecházíme mezi spuštìnými programy klepnutím myši na 
plochu neaktivního okna èi na tlaèítko programu na ovládacím panelu. Kdo zná klávesové 
zkratky ALT+TAB èi ALT+ESC, mùže se pøepínat i mezi programy, které skrývají hlavní panel 
i ovládací tlaèítka oken, a nelze proto použít jednodušší zpùsob pomocí myši.

Pøíklady otázek a úkolù k tomuto tématu:
- "Jaký je rozdíl mezi souborem a zástupcem souboru?"- "Vytvoøte na pracovní ploše 
zástupce programu Microsoft Word."

3. Práce se soubory
Práce se soubory je stìžejní téma celého druhého modulu ECDL. Toto téma otestuje 
schopnost kandidáta efektivnì pracovat se složkami a soubory na discích. Naprostá vìtšina 
praktických úkolù v této èásti zkoušky se øeší pomocí Prùzkumníka.

Nejprve je nutné porozumìt základní struktuøe složek (adresáøù) na discích, tedy umìt se 
pohybovat v jejich stromové struktuøe, pøecházet z jedné složky do druhé a umìt si zobrazit 
jejich obsah. Dùležitá je i znalost postupu založení nové složky, pøípadnì jejích dalších 
podsložek (za použití pravého tlaèítka myši nebo výbìrem z menu Soubor Nový objekt 
Složka) vèetnì jejich správného umístìní do existující hierarchie.

V další èásti pùjde o zmìny zpùsobu zobrazení složek a souborù. Kandidát by mìl umìt v 
Prùzkumníkovi zobrazit další atributy souboru èi složky pomocí tlaèítek na panelu nástrojù 



nebo za pomoci menu Zobrazit Detaily, a také øadit zobrazený seznam souborù a složek dle 
rùzných kritérií tedy dle názvu, typu, velikosti souboru èi datumu poslední zmìny (kliknutím 
na šedé záhlaví sloupce v zobrazení detailù, nebo pøes menu Zobrazit Seøadit ikony).

V testu je nutné umìt rozpoznat a porovnávat velikosti nìkolika souborù èi najít celkovou 
velikost složky èi složek (klikem na složku pravým tlaèítkem myši a výbìrem Vlastnosti).

Nejdùležitìjší èástí tohoto tématu je však kopírování, pøesouvání, pøejmenovávání a mazání 
složek i souborù.
Pro tyto úkony je jistì užiteèné nejprve znát postupy oznaèení více souborù najednou a to jak
v souvislé skupinì pomocí myši a tlaèítka Shift, tak i oznaèení nesousedících souborù za 
pomoci myši a CTRL. A až zmodrají nejen všechny soubory, ale celá milá obrazovka a 
potažmo i vaše zaatá tváø, vìzte, vyhráli jste a mùžete zmáèknout Reset...

Kopírování a pøesouvání souborù mezi pevným diskem a disketou (tedy tvorba záložních dat 
a jejich obnova), ale také pøesuny a kopie souborù jen v rámci jednoho disku, jsou 
základními úkony každého zbìhlejšího uživatele PC. Tyto èinnosti by mìl kandidát zvládat 
nejen pouhým pøetahováním oznaèených souborù myší (s pøípadným použitím tlaèítek Ctrl 
pro kopii a Shift pro pøesun), ale i pomocí schránky Windows tedy také za použití tlaèítek 
Vyjmout, Kopírovat a Vložit na panelu nástrojù, nebo odpovídajícími klávesovými povely 
(Ctrl+X, Ctrl+C, Ctrl+V).

Pøi práci s disketou je nìkdy nutné její formátování ani to by nemìl být pro uživatele urèitì 
problém. Staèí kliknout na ikonu diskety pravým tlaèítkem myši a zvolit pøíkaz 
Naformátovat.
Kandidát musí znát i postup pro pøejmenování složky èi souboru (klik do oznaèeného názvu 
souboru, nebo použití tlaèítka F2).

Mìl by si být také vìdom následkù vymazání nebo pøejmenování tøíznakové pøípony souboru.
V této souvislosti je dobré umìt zapnout èi vypnout zobrazování tìchto pøípon, aby si ménì 
zkušený uživatel nemohl svou neopatrností pøíponu vymazat, a naopak ten zkušenìjší mìl 
možnost pøípony zmìnit (menu Zobrazit Možnosti složky záložka Zobrazit a volba Skrýt 
pøípony souborù známých typù).

Operace "vymazání" èehokoliv tlaèítkem Delete urèitì nikomu neèiní žádné problémy. V testu
je možné setkat se s požadavkem na výmaz nejen jednoho èi více souborù, ale i celé složky 
èi nìkolika složek najednou. Jednoduchou pomùckou je tu jen schopnost oznaèit více vìcí 
naráz (viz výše).

Základní znalost funkce Koše a práce s ním také jistì není v praxi zbyteèná. Proto by 
kandidát mìl umìt pøesunout èi obnovit smazané soubory z koše zpìt do pùvodní složky, tedy
za použití ikony Koš, kliknutím na vymazaný soubor v koši pravým tlaèítkem myši a zadáním 
volby Obnovit. Druhou možností je soubor z Koše pøesunout na libovolné místo pomocí 
schránky.

V poslední èásti tohoto tématu bude kandidát vyhledávat soubory a složky dle jejich rùzných
atributù. Pùjde zde o použití formuláøe pro vyhledávání, který je možno vyvolat tlaèítkem 
Start nebo z Prùzkumníka volbou Nástroje Najít Soubory èi složky. Tøi záložky tohoto 
formuláøe umožòují vyhledávat dle názvu (zde je nutno znát i použití zástupných znakù 
hvìzdièky a otazníku pro zadání masky názvu souboru), dále je zde možno vyhledat soubory 
a složky obsahující urèitý text, pøípadnì uložené jen na urèitém disku èi ve složce, a také 
soubory zmìnìné v urèitém èasovém úseku èi soubory jistého typu a velikosti. S tìmito 
nalezenými soubory bude pak kandidát dále pracovat zjišovat jejich poèet, kopírovat, 
mazat a pøesouvat je (nejrychlejším zpùsobem je zde zøejmì opìt použití klávesových povelù
pro práci se schránkou).



Pøíklady otázek a úkolù k tomuto tématu:
- "Najdìte na disku C: složku Test. Ve složce Test vytvoøte dvì podsložky s názvem Honza a 
Maruška."
- "Najdìte na disku C: složku ECDL. Zkopírujte ze složky ECDL ètyøi nejvìtší soubory do složky
Honza."
- "Pøesuòte ze složky ECDL všechny soubory typu *.TXT do složky Maruška."
- "Vymažte pìt nejstarších souborù ze složky ECDL."
- "Spoèítejte, kolik souborù je ve složce Test vèetnì všech vnoøených podsložek."
- "Spoèítejte, kolik souborù, které mají kdekoliv ve svém názvu slovo dopis, je ve složce Test 
vèetnì všech vnoøených podsložek."

4. Jednoduchá editace

Nìkteré úkoly tohoto modulu vyžadují i slovní odpovìdi ty se zapisují do textových souborù, 
které kandidát v rámci jedné z prvních úloh sám vytvoøí. Tedy pozor pokud testovaný 
uživatel nebude schopen založit napø. v Poznámkovém bloku jednoduchý textový soubor, 
uložit ho do správné složky a následnì ho použít k zápisu odpovìdí, polovina bodù v testu je 
pøedem ztracená...

Kandidát tedy musí znát základy editace textu vèetnì použití jednoduchého textového 
editoru (nejlépe Poznámkového bloku). Mìl by umìt Poznámkový blok nastartovat, zapsat kus 
textu, pøípadnì ho jednoduše zmìnit (za pomoci mazání a vkládání textu) a poté ho uložit do 
souboru pod urèitý název a do pøíslušné složky. Následnì musí být kandidát schopen soubor 
znovu vyhledat, otevøít, dopsat další èásti textu a uložit pøípadnì i jinam, než kde byl soubor
uložen pùvodnì napø. na disketu volbou Soubor Uložit jako). Tedy opìt bìžné jednoduché 
úkony, které jsou vlastní snad každému poèítaèovému uživateli. 

Pøíklady otázek a úkolù k tomuto tématu:

- "Vytvoøte textový soubor, do kterého napíšete dnešní datum. Souboru dejte název 
TEST.TXT a uložte ho do složky ECDL."- "Odpovìdi na následující otázky zapište na konec 
souboru TEST.TXT ...Soubor pak zavøete a uložte."- "Uložte soubor TEST.TXT na disketu."

5. Øízení tisku
V poslední èásti testu kandidát ukáže, zda dovede pracovat s nainstalovanými tiskárnami. 
Základem je jistì umìt jednoduše vytisknout dokument napø. z textového editoru. Dále je 
dùležité znát i možnost zmìnit smìrování tisku na jinou nainstalovanou tiskárnu, tedy nastavit
pro tisk jinou než pøedvolenou tiskárnu. Toto se v bìžných programech provádí výbìrem z 
menu Soubor Tisk.

Není zde nutné umìt napø. nainstalovat novou tiskárnu, nebo ji vysdílet na síti z tìchto 
složitìjších témat je dùležité jen orientovat se v ovládacím panelu Tiskárny (je možno se do 
nìj dostat i tlaèítkem Start Nastavení Tiskárny). Zde je dobré umìt pozastavit tisk pro urèitou 
tiskárnu (volba Soubor Pozastavit tisk) a v pøípadì dvou a více nainstalovaných tiskáren 
nastavit si jistou tiskárnu jako výchozí pro bìžný tisk (volba Soubor Nastavit jako výchozí).

V prùbìhu tisku by uživatel mìl mít také pøehled o stavu jedné konkrétní tiskové úlohy a mìl 
by ji být schopen v prùbìhu tisku i pozastavit èi vymazat dvojitým klikem na urèitou tiskárnu 



v ovládacím panelu Tiskárny, nebo na ikonku tiskárny vpravo na hlavním panelu. Tady se 
otevírá tisková fronta konkrétní tiskárny, tedy seznam úloh odeslaných k tisku. Zde je pak 
možno urèitou úlohu oznaèit a vymazat tlaèítkem Delete, nebo vyprázdnit celou frontu 
volbou Soubor Vyprázdnit tiskové dokumenty.

Pøíklady otázek a úkolù k tomuto tématu:
- "Jakým zpùsobem se zmìní pøedvolená (výchozí) tiskárna pro bìžný tisk dokumentù?"- 
"Jakým zpùsobem zrušíte již odeslaný tisk dokumentu, který jste tisknout nechtìli (bez použití
hrubé síly na tiskárnì)?"

Jak na test
Test z druhého modulu zkoušky ECDL pøedpokládá praktické znalosti a návyky uchazeèù v 
práci s osobním poèítaèem. Jen tìžko lze uspìt po nìkolikadenní zbìžné zkušenosti s 
poèítaèem. Základním pøedpokladem pro zdárné složení testu je schopnost editace textu 
pomocí poèítaèe a orientace v Prùzkumníkovi vše ostatní, co je uvedeno v pøecházející 
osnovì testu, je nutno si doplnit za dlouhých nocí a veèerù, kdy jsou všichni známí vèetnì 
rodiny v bezpeèné vzdálenosti (a zøejmì se bez vás baví na nejzdaøenìjší akci století...).

Pokud místo individuálního studia zvolíte pro pøípravu kurs kterékoliv ze známých 
poèítaèových škol, ptejte se po speciálnì zamìøených kursech pro pøípravu na certifikaci 
ECDL. Vìtšina škol, která již má akreditaci pro provádìní zkoušek ECDL, nabízí rùzné typy 
kursù od pouhého rychlého sladìní poznatkù kandidáta s požadavky ECDL pøes kursy pro 
jednotlivé moduly až po komplexní pøípravu na zkoušky ze všech modulù naráz. Aktuální 
seznam akreditovaných firem poskytujících pøípravné kursy i samotné pøezkušování 
naleznete na adrese www.ecdl.cz. Zde také naleznete podrobné informace o organizaci 
zkoušek a jejich cenì. Pro vaši informaci test ze všech sedmi modulù stojí 2 500 Kè, v této 
cenì je zahrnuto i vydání prùkazu ECDL a jedna opravná zkouška (další opravné zkoušky vás 
pøijdou na 300 Kè).

Zlomte vaz!
V pøíštím pokraèování èlánkù o ECDL se budeme zabývat tøetím modulem ECDL s názvem 
Textový editor.

Ukázkový test ecdl pro modul 2
Používání poèítaèe a práce se soubory je testem nejen znalostním. Vyžaduje, aby kandidát 
pøedvedl své znalosti a schopnosti pøi základní obsluze osobního poèítaèe a pøi práci s jeho 
operaèním systémem. Kandidát musí být schopen efektivní práce v rámci svého 
poèítaèového prostøedí. Musí být schopen spravovat a organizovat soubory a složky a vìdìt 
jakým zpùsobem mùže jednotlivé soubory nebo složky kopírovat, pøesouvat a mazat. 
Kandidát musí pøedvést svoji schopnost práce s ikonami a manipulace s okny na ploše 
obrazovky. Kandidát rovnìž pøedvede schopnost využívat vyhledávací funkce, jednoduché 
nástroje editace a rùzné možnosti tisku, které nabízí operaèní systém.

Každý test obsahuje nìkolik otázek z rùzných sekcí, které pokrývají následující námìty:

1 Zaèínáme pracovat s poèítaèem2 Prostøedí pracovní plochy3 Práce se soubory4 
Jednoduchá editace5 Øízení tiskuTest 2.1
Najdìte na disku C: složku TESTY.
1.Ve složce TESTY vytvoøte ètyøi nové podsložky, pojmenujte je MNICHOV, TOKIO, PRAHA a 



MADRID.

2.Vytvoøte textový soubor, který pojmenujte na základì vaší identifikace kandidáta a uveïte 
pøed ni písmeno "A". Napøíklad TESTY\A123456.XXX, jestliže je vaše identifikace kandidáta 
123456. Napište vaši identifikaci kandidáta a dnešní datum na první øádek tohoto souboru. 
Na tento soubor bude pozdìji odkazováno jako na soubor TEST.

3.Spoèítejte, kolik souborù (ne složek) majících v názvu výraz MODUL je ve složce TESTY 
(vèetnì podsložek). Napište odpovìï do souboru TEST.

4.Zkopírujte všechny soubory typu *.TXT ze složky TESTY\MODUL2 (vèetnì podsložek) do 
složky MADRID.
5.Pøeneste soubor TEST2 z TESTY\MODUL2 do TESTY\MODUL7.
6.Kterých 5 souborù je ve složce TESTY\MODUL3 nejmenších? Napište odpovìï do souboru 
TEST.

7.Vysvìtlete, jakým zpùsobem vyberete jinou než stávající tiskárnu jako výchozí pro tisk 
vašich dokumentù. Napište odpovìï do souboru TEST.
8.Pøejmenujte nejnovìjší soubor v TESTY\MODUL2 (vèetnì podsložek) na JUNIOR.
9.Smažte 5 nejmenších souborù v TEST\MODUL2\VERZE14.

10.Uložte a/nebo vytisknìte soubor TEST.

Možné zdroje informací
Knihy:
Jiøí Hlavenka: Microsoft Windows 98 CZ Základní pøíruèka, vydala firma Computer Press
Jiøí Hlavenka: Jak na poèítaè Poprvé u poèítaèe II., vydala firma Computer Press

Hrabaò Václav: Windows 98 základy systému, vydala firma GComp
Jiøí Hlavenka, Petr Samšuk: První kroky s poèítaèem, 6. vydání, vydala firma Computer Press
Josef Steiner, Robert Valentin: Èeská Windows 98 kompletní kapesní prùvodce, vydala firma 
GRADA

Josef Pecinovský, Rudolf Pecinovský: Ceská Windows 98 podrobný pruvodce zacínajícího 
uživatele, vydala firma GRADA.



[IV] - 3. modul: Pracujeme s MS Wordem

Jan Dvoøák
c00p0209

V tomto dílu našeho seriálu bychom vám rádi pomohli s pøípravou pro úspìšné složení 
zkoušky ze tøetího modulu ECDL, zamìøeného na textový editor. Protože je v souèasné dobì 
možné tuto zkoušku absolvovat pouze prostøednictvím textového editoru Microsoft Word, 
zamìøíme se v tomto èlánku pøevážnì na tento produkt.

STRUÈNÌ O VÝVOJI TEXTOVÝCH EDITORÙ

Textové editory (procesory) zaèaly pronikat mezi širokou veøejnost ihned po nástupu 
osobních poèítaèù. Šastlivci, kteøí mìli k poèítaèi pøístup, poznali jejich nesporné výhody 
oproti psacím strojùm. Jsou to pøedevším:
- snadné úpravy psaného textu (nikdy se vám nestane, že byste napsali jedno písmenko 
pøes druhé)

- bezprostøední ukládání textu do pamìti poèítaèe (mùžeme z jednoho místa dokumentu na 
druhé kopírovat èi pøemisovat text i další objekty)
- tvorba diskového souboru, v nìmž mùže být text dlouhodobì uložen (s tím souvisí snadné 
pøenášení vytvoøeného dokumentu)

- možnost kdykoli si obsah souboru zobrazit, editovat i vytisknout.
Díky prvotní orientaci osobních poèítaèù na práci v textovém režimu byly soubory, v nichž 
byl uložen napsaný text, zprvu èistì znakové (textové soubory). Tyto soubory obsahují pouze 
kódy znakù vložených z klávesnice.

Pøíkladem jednoduchého textového editoru pracujícího výluènì se znakovými soubory je 
program Poznámkový blok (Notepad) ve Windows. Ten dnes však již slouží ponejvíce 
poèítaèovým odborníkùm pro práci s rùznými speciálními soubory, jako jsou soubory 
dávkové, známý AUTOEXEC.BAT, èi zdrojové texty webových stránek (soubory htm, resp. 
html). Bìžný uživatel s tìmito editory pracuje málokdy.

Protože byl do procesu tvorby textu zapojen poèítaè, bylo možno zvýšit nároky na úpravu i 
obsah textu. Ve vytvoøených souborech se zaèala uchovávat i jejich struktura (napø. 
parametry stránky) a formát odstavcù a znakù a rùzné další informace (ve formì rùzných 
øídících znakù). Zkuste si v Poznámkovém bloku otevøít nìjaký soubor napsaný nestorem 
èeských textových editorù Text602, a ihned vám tyto znaky padnou do oka. Pùvodní psaný 
text zde sice též naleznete, ale po vynaložení urèitého úsilí.

Díky pokroku ve výrobì hardwaru a i softwaru poèítaèù bylo možno práci v textovém režimu 
poèítaèe nahradit prací v režimu grafickém. Souèasný uživatel Windows je proto dnes již 
zhýèkán okny, místními nabídkami a panely s nástroji. Grafika vstoupila i do prostøedí 
dokumentù moderních textových editorù. Do napsaného textu lze nyní vkládat nejrùznìjší 
objekty poèínaje bìžnými tabulkami a obrázky, které vytvoøíme pøímo v editoru, a konèe 
objekty vytvoøenými v jiných programech a poté importovanými. Moderní textové editory 
dnes umìjí exportovat vytvoøený dokument i do formátu webových stránek (htm).

Abychom si rozumìli
Vysvìtleme si nyní význam dùležitých pojmù, které budeme v dalším textu používat. Klepnutí
myši je èeský výraz pro click, poklepání potom znamená dvojí klepnutí-doubleclick. 



Neuvedeme-li pøitom, o které tlaèítko se jedná, míníme levé tlaèítko myši. Bude-li tøeba 
použít pravé tlaèítko, vždy to výslovnì uvedeme. Tah myši znamená stisknout tlaèítko myši a 
pøitom ji posouvat po podložce. Tah konèíme uvolnìním tlaèítka.

Budeme-li chtít vyjádøit skuteènost, že je tøeba z hlavní nabídky pøíkazù rozvinout urèitou 
nabídku, napøíklad Vložit a v ní klepnout na jistý pøíkaz, napø. Pole, uvedeme nejdøíve 
název pøíkazu hlavní nabídky, jejž oddìlíme lomítkem od pøíkazu, který je v této nabídce 
tøeba použít, napø. Vložit/Pole. Názvy pøíkazù budeme pøitom zapisovat kurzívou.

Pracovní prostøedí Wordu
Po spuštìní Wordu se na obrazovce objeví okno tohoto programu. Pod titulním proužkem 
okna vidíme hlavní nabídku. Pod ní se obvykle nacházejí panely s nástroji (tlaèítky). Spustíte-
li èerstvì nainstalovaný Word, budou tam panely dva, Standardní a Formátovací. Všechny 
panely vèetnì panelu hlavní nabídky se dají v oknì Wordu tahem myši pøesouvat. Nejlépe 
pøesun realizujete tahem za svislý výstupek na levém konci panelu.

Mnohem dùležitìjší než pøesun je však možnost skrývat a zobrazovat panely s nástroji. 
Klepnete-li na libovolném panelu pravým tlaèítkem myši, získáte místní nabídku, v níž jsou 
uvedeny názvy panelù. Zaškrtnuté názvy znamenají, že pøíslušné panely jsou na obrazovce. 
Klepnutím na takovýto název panel skryjete, klepnutím na nezaškrtnutý název pøíslušný 
panel zobrazíte. Nabídku pro práci s panely získáme též pøíkazem Zobrazit/Panely nástrojù.

Ve Wordu 2000 se pro práci s nabídkami a panely objevily nové možnosti. V nabídkách 
nemusíte zobrazovat všechny pøíkazy, ale pouze základní a z ostatních jen poslednì použité. 
Panely Standardní a Formát lze umístit vedle sebe. Obì tyto možnosti lze pøepínat v 
dialogovém oknì pøíkazu Zobrazit/Panely nástrojù/Vlastní.

Pod panely je prostor pro práci s dokumenty. Každý dokument je pøitom v samostatném 
oknì. Pøíkazem Okno/Uspoøádat lze okna s otevøenými dokumenty uspoøádat nad sebe.
Novinkou Wordu 2000 je, že každý otevøený dokument má k dispozici samostatné okno 
aplikace Wordu vèetnì všech jeho nástrojù (panely nástrojù, stavový øádek apod.).

V oknì s dokumentem Wordu je k dispozici pravítko. Pøíkazem Zobrazit/Pravítko jej lze skrýt 
èi opìt zobrazit. Dále zde nacházíme vodorovný a svislý rolovací pruh. Vlevo od vodorovného
rolovacího pruhu jsou tlaèítka pro pøepínání mezi rùznými zpùsoby zobrazování dokumentu. 
Dole po svislým rolovacím pruhem jsou tlaèítka, kterými uskuteèòujeme pohyb mezi rùznými
výskyty urèitého objektu v dokumentu. Prostøedním z nich vybereme typ objektu. Krajními 
potom pøecházíme na další a pøedchozí výskyt objektu tohoto typu.

V dolní èásti okna Wordu je stavový øádek. Lze jej skrýt èi zobrazit pomocí volby Stavový 
øádek na kartì Nástroje/Možnosti/Zobrazení. Stavový øádek je rozdìlen na nìkolik panelù. V 
prvním zleva vidíme údaje o zobrazované stránce a v dalším údaje o poloze kurzoru na 
stránce. Zkuste si na každém z tìchto panelù poklepat myší a uhodnout, co jste zpùsobili. 
Potom následují panely zobrazující možné režimy Wordu (Záznam makra, Revize, Rozšíøený 
výbìr, Pøepisování). Poklepáním na nìkterý z tìchto panelù lze jemu pøíslušný režim zapnout 
èi vypnout. Poslední tøi panely ukazují jazyk nastavený pro kontrolu pravopisu, stav 
pravopisu a gramatiky a ukládání na pozadí. Jsou též citlivé na poklepání (vyzkoušejte si). V 
pravé èásti stavového øádku je rovnìž indikován tisk dokumentu.

Otevøení a uložení dokumentu
Základní jednotkou, s níž Word pracuje, je dokument. Každý dokument je umístìn v 
samostatném oknì Wordu a ukládáme ho zpravidla do jednoho souboru. Jinými slovy, jakýkoli
text, který v nìjakém oknì prostøedí Wordu vytvoøíme, je umístìn v dokumentu a ten se 



ukládá do samostatného souboru. Výjimkou je tzv. hromadný dokument, jenž se ukládá do 
více souborù. K práci s hromadnými dokumenty však obvykle pøikroèíme až pøi tvorbì 
rozsáhlých dokumentù zpracovávaných více uživateli.

Po spuštìní Wordu je v nìm již pøipraven prázdný dokument. Chceme-li uložit zmìny 
provedené v dokumentu, použijeme pøíkaz Soubor/Uložit èi Soubor/Uložit jako, nebo tlaèítko 
Uložit na standardním panelu s nástroji. Není-li dokument ještì uložen v souboru, objeví se po
použití kteréhokoli z tìchto pøíkazù dialogové okno pøíkazu Soubor/Uložit jako. V nìm 
specifikujeme složku pro uložení a název souboru. Ukládáme-li dokument do pro nìj již 
založeného souboru (pøíkaz Soubor/Uložit èi tlaèítko Uložit), není ukládání pøedcházeno 
žádným dialogovým oknem. Kdykoli chceme uložit dokument v novém souboru, použijeme 
pøíkaz Soubor/Uložit jako.

Chceme-li ve Wordu pracovat s dokumentem uloženým v souboru, otevøeme jej pøíkazem 
Soubor/Otevøít èi klepnutím na tlaèítko Otevøít Standardního panelu s nástroji. Dialogové 
okno tohoto pøíkazu je velice podobné oknu pro ukládání souboru. Urèíme v nìm, ze které 
složky a který soubor chceme otevøít.

K vytvoøení nového prázdného dokumentu slouží tlaèítko Nový výchozí soubor, umístìné jako
první zleva na Standardním panelu s nástroji. V tom pøípadì vytvoøíme bìžný dokument 
Wordu založený na šablonì Normal.
Chceme-li si vybrat, ze které šablony (vzoru) vytvoøíme dokument, vykonáme pøíkaz 
Soubor/Nový. V jeho dialogovém oknì si šablonu zvolíme (nestrachujte se, o šablonách si 
øekneme více).

Zpùsoby zobrazování dokumentu
Pøi práci s Wordem máme k dispozici dva základní režimy zobrazování dokumentu, režim 
Normální a Stránkový.

Normální režim slouží k vkládání textu do dokumentu a k úpravám tohoto textu. Tento režim 
není WYSIWYG (What You See Is What You Get), to znamená, že nezobrazuje obsah 
dokumentu tak jak se vytiskne, ale tak, aby byl co nejlépe uzpùsoben k editaci textu v nìm. 
V normálním režimu chybí napø. okraje stránky, nezobrazuje se obtékání textu kolem 
objektù, sloupcová sazba apod.

Stránkový režim (ve Wordu 2000 se nazývá Rozvržení pøi tisku) je urèen ke vkládání rùzných
objektù do textu, proto je ve své podstatì WYSIWYG. Navíc se v tomto režimu mohou 
zobrazovat další pomocné informace, jako netisknutelné znaky, hranice objektù apod.

V obou tìchto režimech si mùžeme pomocí seznamu Mìøítko zobrazení, umístìného na 
Standardním panelu s nástroji, urèit vhodné zvìtšení dokumentu v oknì.
Dalšími dùležitými režimy zobrazování dokumentu je Osnova a Náhled.

V režimu Osnova zobrazuje Word logickou strukturu dokumentu, urèenou názvy kapitol èi 
odstavcù, a umožòuje ji též snadno mìnit. Podrobnìji se o nìm ještì zmíníme.

Režim Náhled je èistì WYSIWYG (nelze v nìm zobrazit ani netisknutelné znaky) a slouží ke 
koneèné prohlídce a úpravám dokumentu pøed tiskem.

Netisknutelné znaky
Ve všech zobrazeních dokumentu, kromì Náhledu, lze tlaèítkem Zobrazit nebo skrýt 
umístìným na Standardním panelu s nástroji navolit zobrazování, èi skrytí netisknutelných 
znakù. Netisknutelné znaky se opravdu netisknou, jsou však dùležitým nástrojem k 
formátování dokumentu. Proto naléhavì doporuèuji pracujte ve Wordu vždy se zobrazenými 



netisknutelnými znaky.

Známým netisknutelným znakem je znaèka konce odstavce. Odstavcem ve Wordu je text 
ukonèený touto znaèkou. Konec odstavce udìláme stisknutím klávesy ENTER.
Každý uživatel by mìl vìdìt, že ve Wordu jsou dva typy mezer. Normální mezery dìláme 
mezerníkem, pøísluší jim netisknutelný znak teèka, umístìný vertikálnì uprostøed øádku. 
Znaky oddìlené normálními mezerami chápe Word jako samostatná slova. Další druh mezer 
jsou mezery pevné. Po vytisknutí se jeví jako bìžné mezery, znaky spojené pevnou mezerou 
však Word chápe jako jedno slovo. Na kartì Pøi psaní dialogu Nástroje/Automatické opravy 
lze navolit jejich automatické vkládání po k, s, v, z. Potom nezùstanou nikdy tato slùvka na 
konci øádku. Je-li tøeba pevnou mezeru vložit do textu z klávesnice (napøíklad jako oddìlovaè
tisícù v èíslech), udìláme to kombinací Ctrl+Shift+mezerník.

Z dalších netisknutelných znakù jmenujme napø. znak tabulátoru, znaky konce textu v buòce
pøi práci s tabulkou apod.

Èeský nebo anglický Word?
Na tuto otázku dnes snad již každý odpoví, že èeský Word. Hlavní dùvody jsou následující. 
Èeské názvy pøíkazù v nabídkách, èeská nápovìda. Ihned po nainstalování je k dispozici 
èeská kontrola pravopisu i tezaurus. Automatické opravy chybnì napsaného textu jsou 
uzpùsobeny èeštinì. Lze nastavit psaní pevných mezer po k, s, v, z. Spolu s Wordem získáme
i sadu èeských šablon, z nichž mùžeme vytváøet nové dokumenty (pøíkazem Soubor/Nový).

Nastavení parametrù stránky dokumentu

Pokud jste nìkdy pozorovali písaøku, která zaèíná pracovat na psacím stroji, vidìli jste, že si 
nejdøíve zvolí papír vhodné velikosti. Po jeho zasunutí do stroje urèí velikost okrajù stránky, 
a pak teprve zaène psát. Ve Wordu lidé èasto napíšou mnoho textu, aniž by se o tyto 
dùležité parametry vùbec starali. Jsou to zásadní charakteristiky dokumentu (pøesnìji øeèeno
oddílu dokumentu), a proto si v dalším si øekneme, jak se nastavují.

Vykonáme pøíkaz Soubor/Vzhled stránky. V jeho dialogovém oknì nastavíme na kartì Formát 
papíru velikost papíru a jeho orientaci (na výšku/na šíøku), a na kartì Okraje velikost okrajù.

Velièiny, které v dialogovém oknì Vzhled stránky nastavujeme, nazýváme parametry stránky.
V jednoduchých a krátkých dokumentech jsou parametry stránky obvykle v celém 
dokumentu konstantní. Chceme-li v urèitém úseku dokumentu nastavit jinou hodnotu 
nìkterého parametru stránky, musíme z této èásti dokumentu vytvoøit samostatný oddíl. 
Jinými slovy, oddíl je èást dokumentu, v nìmž jsou parametry stránky stejné.

Jak v dokumentu založíme nový oddíl?
- Vyznaèíme úsek dokumentu, v nìmž chceme zmìnit parametry stránky, a v dialogovém oknì
pøíkazu Soubor/Vzhled stránky zmìnu provedeme.V seznamu Použít pøitom volíme položku 
na vybraný text, která se zde objeví. Word sám vytvoøí z vyznaèeného textu samostatný 
oddíl.

- Umístíme kurzor na zaèátek budoucího oddílu a v dialogovém oknì pøíkazu Vložit/Konec 
volíme konec oddílu.
Oddíl v dokumentu konèí znaèkou konce oddílu. Chceme-li oddíl odstranit, smažeme jeho 
znaèku konce oddílu. Pozor však! Ve znaèce konce oddílu se uchovávají nastavení parametrù
stránky. Po jejím odstranìní pøebírá text, který v oddílu byl, formát oddílu následujícího.

Chceme-li v oddílu zmìnit hodnoty parametrù stránky, umístíme do nìj kurzor a navolíme 



nové hodnoty parametrù v dialogu Soubor/Vzhled stránky. V seznamu Použít volíme pøitom 
položku na tento oddíl. Chceme-li tuto zmìnu provést ve více oddílech, vyznaèíme je a 
postupujeme stejnì. V seznamu Použít volíme na vybrané oddíly.

Obrovsky dùležitou funkci má v dialogu Soubor/Vzhled stránky tlaèítko Výchozí, umístìné v 
levé dolní èásti okna. Tímto tlaèítkem si totiž mùžeme uložit právì nastavené parametry 
stránky do šablony, která je k dokumentu pøipojena. Dìláme-li pak z této šablony nové 
dokumenty, obsahují již toto novì navolené nastavení stránky.

Ptáte se, co je šablona? Je to vzor, z nìhož se nový dokument vytvoøí. Šablonu zhotovíme 
tak, že vhodnì naformátujeme dokument, vložíme do nìj vše, co mají dokumenty z budoucí 
šablony vytvoøené obsahovat, a potom uložíme tento dokument (pøíkazem Soubor/Uložit 
jako) jako šablonu Wordu (v dialogovém oknì pro ukládání souboru volíme typ souboru 
šablona dokumentu). Vytváøíme-li dokument pøíkazem Soubor/Nový, mùžete si šablonu, na 
níž ho založíme, vybrat z dialogového okna pøíkazu. Dìláme-li nový dokument tlaèítkem 
Nový výchozí soubor, pak vzniká z nejbìžnìjší šablony Wordu, nazvané Normal. Ze šablony se
do dokumentu zkopíruje základní nastavení dokumentu, styly i eventuální text èi objekty, 
které jsme do ní umístili. Více se mùžete o šablonách dozvìdìt z citované literatury.

Záhlaví a zápatí stránky, pole Wordu
Každý by mìl umìt opatøit svùj dokument alespoò elementárním záhlavím èi zápatím, kde je 
napø. èíslo stránky a poèet stránek dokumentu.

Do editaèního režimu záhlaví a zápatí se dostaneme pøíkazem Zobrazit/Záhlaví a zápatí. 
Word pøitom automaticky nastaví zobrazení dokumentu jako stránkové.
Na obrazovce se objeví panel Záhlaví a zápatí, jehož tlaèítka poskytují nejèastìji používané 
nástroje pro editaci záhlaví a zápatí.

Záhlaví a zápatí však nemusí být v celém dokumentu stejné. Word umožòuje nadefinovat 
jiné záhlaví a zápatí pro každý oddíl. Vytvoøíme-li v dokumentu oddíly, jsou zprvu záhlaví 
všech oddílù a nezávisle na nich zápatí ve všech oddílech propojena. Pøedpokládá se totiž, 
že bìžný uživatel bude chtít vìtšinou ve všech oddílech stejné záhlaví èi zápatí, což zmínìné 
propojení zajistí. Na netisknutelné obrysové èáøe záhlaví èi zápatí mùžeme èíst nápis Stejné 
jako minulé. Tlaèítkem Stejné jako minulé panelu Záhlaví a zápatí však mùžeme toto 
propojení zrušit. V tom pøípadì se již záhlaví/zápatí pøedchozího oddílu nepøenáší do oddílu 
následujícího. V každém oddíle mùžeme navíc nadefinovat rùzné záhlaví/zápatí pro liché a 
sudé stránky, a jiné pro stránku první. Dìláme to na kartì Rozvržení pøíkazu Soubor/Vzhled 
stránky.

Nejèastìji umisujeme do záhlaví èi zápatí èíslo stránky a celkový poèet stran dokumentu. 
Použijeme k tomu opìt tlaèítek panelu Záhlaví a zápatí. Klepnete-li na takto vloženou 
informaci, podbarví se šedì. Tím Word detekuje pole, jednu z jeho velice dùležitých struktur. 
Šedé podbarvení polí lze ovlivnit na kartì Zobrazení pøíkazu Nástroje/Možnosti.

Pole Wordu je pøíkaz, kterým do dokumentu vkládáme urèitou hodnotu. Každé pole má 
výslednou hodnotu a kód. Mezi tìmito dvìma zpùsoby zobrazení pole pøepínáme klávesou 
Shift+F9 (po klepnutí na pole). Tlaèítkem pro vložení èísla stránky jsme vlastnì do 
dokumentu vložili pole, které má kód PAGE, a jeho hodnotou na každé stránce je její èíslo. 
Tlaèítkem Vložit poèet stránek vkládáme pole NUMPAGES, jehož hodnotou je poèet stránek v
dokumentu.

Pole mùžeme vložit na libovolné místo v dokumentu. Obecný pøíkaz k tomu je Vložit/Pole. Z 
jeho dialogového okna poznáme, že Word má nìco kolem sedmdesáti polí. Bìžným je napø. 
pole Formula, sloužící k výpoètu vzorcù v tabulkách. Pole je jedním z elementárních 



prostøedkù Wordu pro automatizaci práce s dokumentem. Lze je pøirovnat ke vzorci v 
tabulkovém procesoru.

Jak je to s aktualizací (pøepoèítáváním) polí ve Wordu? Víme, že vzorce v Excelu se po zmìnì 
dat, na která se odkazují, obvykle pøepoèítávají automaticky. U polí Wordu platí toto pravidlo
pouze pro pole vkládaná do záhlaví a zápatí. Jejich automatické pøepoèítání se provede 
nejpozdìji pøed vytisknutím dokumentu (též pøi zmìnì zobrazení dokumentu). Pole umístìná 
do textu dokumentu nutno pøepoèíst manuálnì. Staèí je vyznaèit a stisknout klávesu F9. 
Chceme-li, aby se pøed vytisknutím dokumentu automaticky pøepoèetla všechna pole, 
aktivujeme volbu Aktualizovat pole na kartì Tisk pøíkazu Nástroje možnosti.

Tlaèítky pro vložení datumu a èasu na panelu Záhlaví a zápatí vkládáme do dokumentu též 
pole, jejichž hodnotou je datum, resp. èas. Proto se tyto hodnoty aktualizují tak, jak jsme si 
øekli. Nemìnnou hodnotu datumu èi èasu vkládáme do dokumentu z dialogového okna 
Vložit/Datum a èas. Nesmíme zde však zaškrtnout volbu pro automatickou aktualizaci. To 
bychom získali opìt pole.

Co ví o formátování znakù a odstavcù kdekdo

Zásadním pøíkazem pro formátování znakù je Formát/Písmo, pro formátování odstavcù 
Formát/Odstavec. Každý uživatel Wordu ví, že èasto používané pøíkazy (tlaèítka) pro 
formátování znakù i odstavcù najdeme na formátovacím panelu s nástroji. Dalšími dùležitými
pøíkazy k formátování odstavcù jsou Formát/Odrážky a èíslování, Formát/Ohranièení a 
stínování a Formát/Tabulátory.

Automatické formátování textu dìláme pomocí stylù Wordu (viz dále). Seznam pro aplikaci 
stylù je první zleva na Formátovacím panelu. Dodateèné (ruèní) formátování textu dìláme 
jednotlivými k tomu urèenými pøíkazy.

Co ví o formátování znakù a odstavcù málokdo
Formátujeme-li jedno slovo, resp. odstavec, netøeba provést pøedem jeho vyznaèení. Staèí 
do nìj pouze umístit kurzor a zaèít formátovat (znaky ovšem formátujeme jinými pøíkazy než 
odstavce).

Formátujeme-li více slov, resp. odstavcù, je jejich pøedchozí vyznaèení nutné.
Znak, který napíšeme do dokumentu, automaticky pøebírá formát znaku pøedchozího.
Odstavec, který napíšeme do dokumentu, pøebírá automaticky formát pøedchozího odstavce
pouze tehdy, je-li ve stylu pøedchozího odstavce stanoveno, že styl následujícího odstavce je
tentýž. Tak je to napø. u Normálního stylu. Je-li urèen pro následující odstavec jiný styl, 
nepøechází dodateèné formátování odstavce do odstavce následujícího, ale jeho formát je 
urèen pouze specifikovaným stylem. Tak je to napø. u pùvodní definice stylù Nadpis. 
Objasnìme pro jistotu tento dùležitý a v mnoha pøíruèkách neuvádìný rys Wordu na pøíkladì.

Vložíme-li napø. do odstavce formátovaného stylem Normálním nìkolik zarážek tabulátorù, 
pøecházejí tyto zarážky automaticky pøi psaní textu do dalších odstavcù. Vložíme-li však 
zarážky do odstavce formátovaného stylem Nadpis 1, nepøecházejí automaticky do dalšího 
odstavce, protože jeho styl je stanoven jako Normální. To je urèeno v definici stylu Nadpis 1.

Jakoukoli kombinaci dodateèného formátování znakù odstraníme pøíkazem Ctrl+mezerník. 
Zpracovávané znaky potom nabývají formátu, který je pro nì nadefinován ve stylu odstavce 
tyto znaky obsahujícího. Pozor! Z tohoto pohledu patøí styl znaku do dodateèného formátu 
odstavce. Pøíkazem Ctrl+mezerník ho lze ze zpracovávaných znakù odstranit.



Jakoukoli kombinaci dodateèného formátování odstavcù odstraníme pøíkazem Ctrl+Q. 
Zpracovávané odstavce potom nabývají formátu daného stylem odstavce.

Klávesové zkratky
Každý zkušenìjší vám øekne: používejte pøi práci s poèítaèovými programy klávesové 
zkratky. Samo sebou, má pravdu. Nemusíte hledat myš na stole. Až ji najdete, možná jejím 
posunutím shodíte haldu papírù. Když už myš máte v ruce, zjistíte, že na obrazovce není 
pøíslušný panel s tlaèítky, apod. Další èas strávíte rozbalováním nabídek a hledáním 
pøíkazù. Užíváte-li klávesové zkratky, pak tyto potíže odpadají.

Seznam pøeddefinovaných klávesových zkratek najdete pøehlednì uvedený v nápovìdì, 
proto jej sem nebudu pøepisovat. Zmíním jen ty zkratky, které èasto ve Wordu používám. 
Proto jsem si je zapamatoval jaksi mimodìk. Myslím si totiž, že bychom se klávesové zkratky,
jakkoli jsou užiteèné, nemìli uèit jako básnièku nazpamì. Spíše bychom si mìli vytipovat ty 
pøíkazy, které èasto používáme, a pro nì si vyhledat klávesové zkratky. Tento zpùsob jsem 
použil já, a tady máte výsledky.

Pro vyznaèení obsahu dokumentu je vhodné použít zkratku Ctrl+A. Pozor, nevyznaèíte ale 
záhlaví a zápatí dokumentu.

Otevøení nového dokumentu zajistí zkratka Ctrl+N, otevøení uloženého dokumentu Ctrl+O. 
Ukládání dokumentu dìlejte zkratkou Ctrl+S.
Každý by mìl znát zkratky pro práci se schránkou. Ctrl+C do schránky kopírujeme, Ctrl+X do 
ní pøemisujeme, Ctrl+V ze schránky vkládáme.

Èasto se mi hodí zkratka Shift+F3. Zkuste klepnout do slova a nìkolikrát aplikovat tuto 
zkratku. Zjistíte, že dochází k cyklické zmìnì písmen ve slovì na první velké, všechna velká a 
všechna malá písmena. Mìníme-li ve vìtì slovosled (jako zkušení wordisté tahem myši), èasto
je potom tøeba tuto zkratku použít.

Pro úplnost zmíním již diskutované klávesové zkratky Ctrl+mezerník a Ctrl+Q. První slouží k 
odstranìné dodateèného formátování znakù, druhá k odstranìní dodateèného formátu 
odstavce.

Je-li zapotøebí ukonèit øádek textu døív, než to automaticky udìlá Word, ale zùstat pøitom v 
tomtéž odstavci, aplikujeme zkratku Shift+Enter. Do dokumentu tak vložíme tvrdý konec 
øádku, jehož netisknutelný znak je +.

Je-li zapotøebí ukonèit stránku textu døíve, než to uèiní Word, provedeme pøíkaz Ctrl+Enter, 
èímž do dokumentu vložíme tvrdý konec stránky.
Obrovsky užiteèná je i klávesová zkratka Shift+F5. Po otevøení dokumentu je kurzor na jeho 
zaèátku. Shift+F5 jej pøemístí tam, kde jsme pøestali pøed posledním uložením dokumentu 
pracovat (obvykle tam, kde jsme vèera skonèili). Pøi práci s dokumentem uchovává Word 
poslední tøi pozice kurzoru. Povelem Shift+F5 se na nì lze pøemístit.

Èasto musíte pøecházet na zaèátek èi konec dokumentu. K tomu slouží zkratky Ctrl+Home 
(zaèátek) a Ctrl+End (konec). K rychlému pøechodu na zaèátek øádku slouží klávesa Home, 
na konec textu v øádku se dostanete klávesou End.

Styly
Styl ve Wordu pøedstavuje pojmenovaný formát odstavce nebo znaku. Každý dokument je 
ihned po vytvoøení vybaven poèáteèní sadou stylù kopírují se do nìj ze šablony, z níž 
dokument vytváøíme.



Se styly se uživatel setká ihned, jakmile poprvé otevøe Word a zaène psát. Píše totiž 
Normálním stylem. Mnohem pozdìji si však uživatel uvìdomí dùležitost stylù, a ještì mnohem 
pozdìji se nauèí se styly pracovat a využívat jejich výhod.

Seznam stylù je umístìn na formátovacím panelu, první zleva. V novém dokumentu je tam 
však pouze 5 nejbìžnìjších stylù. Rozbalíte-li jej však se stisknutou klávesou Shift, uvidíte zde
všechny dostupné styly. Všechny styly dokumentu jsou k dispozici též v seznamu 
dialogového okna pøíkazu Formát/Styl.

V seznamech zobrazujících styly poznáme styly odstavce podle znaèky konce odstavce, 
umístìné u názvu stylu, a styly znaku podle podtrženého písmena a u jejich názvu. Styl 
aplikujeme na vyznaèený text snadno. Staèí zvolit jeho název v seznamu stylù 
formátovacího panelu, nebo použít pøíslušnou klávesovou zkratku.

Styly lze rozdìlit na standardní (ve Wordu jsou již obsaženy) a styly zhotovené uživatelem. 
Standardní styly nelze odstranit, nelíbí-li se nám jejich vzhled, mùžeme je však modifikovat.
Nejjednodušší metoda tvorby vlastního stylu odstavce je následující. Zformátujeme odstavec
podle svých pøedstav. Umístíme do nìj kurzor, klepneme do seznamu stylù na formátovacím 
panelu, napíšeme sem název nového stylu odstavce a klávesou Enter celý proces ukonèíme. 
Až neskuteènì snadné, co?

Zásadním pøíkazem pro tvorbu stylù je pøíkaz Formát/Styl. Zde klepneme na tlaèítko Nový. 
Objeví se dialog Nový styl. V nìm urèíme název budoucího stylu a jeho typ odstavec èi znak. 
Styly znakù ani jinou metodou, než touto, nelze zhotovit. V seznamu Založit na vybereme 
styl, jehož úpravou dostaneme styl nový. V seznamu Styl následujícího odstavce urèíme styl,
který bude mít odstavec následující. Pøipomeòme, že specifikujeme-li zde jiný styl, než má 
náš odstavec, nepøechází dodateèné formátování našeho odstavce do odstavce nového. Po 
klepnutí na tlaèítko Formát potom urèujeme jednotlivé složky formátu našeho stylu. Stylu lze
též pøiøadit klávesovou zkratku. Aktivujeme-li pøepínaè Pøidat do šablony, uloží se 
vytváøený styl do šablony pøipojené k dokumentu. Je tedy k dispozici i v dokumentech, které
potom z této šablony vytvoøíme.

Styly lze též kopírovat mezi šablonami i dokumenty pomocí Organizátoru (pøíkaz 
Formát/Styl, tlaèítko Organizátor)
Dìláme-li formátování dokumentu styly, bude formát v celém dokumentu jednotný. Pøi 
ruèním formátování mùžeme po urèité dobì opomenout nìkteré vlastnosti k formátu 
vyjadøujícímu urèitý význam textu pøidat, èi je zmìníme. Výsledný efekt nepùsobí potom 
dobrým dojmem.

Dìláme-li formátování dokumentu styly, bude formát dokumentu snadno modifikovatelný. 
Zmìníme-li totiž formát stylu, promítne se tato zmìna do všech èástí dokumentu, kde je tento
styl použit. Takto napø. pøeformátujeme desítky odstavcù najednou, aniž je musíme v 
dokumentu hledat a formátovat jeden po druhém.

Základními styly Wordu je styl Normální a styly typu nadpis.
Styl Normální v sobì obsahuje všechny vlastnosti formátu bìžného odstavce, napø. písmo, 
zarovnání odstavce, jazyk pro kontrolu pravopisu apod. Na tomto stylu je založena celá øada
stylù dalších. To znamená, že zmìníme-li Normální styl, dojde k odpovídající zmìnì i ve všech 
stylech, které z nìj vycházejí (pokud v nich ovšem není právì zmìnìná vlastnost 
pøeddefinována).

Stylù typu nadpis je devìt. Jejich názvy jsou Nadpis 1, Nadpis 2, ..., Nadpis 9. Jsou urèeny k 
formátování nadpisù v dokumentu. Nejdùležitìjší nadpisy (napø. kapitol) formátujeme stylem
Nadpis 1, ménì dùležité (napø. podkapitol èi odstavcù) stylem Nadpis 2 atd.



Formátujeme-li nadpisy dokumentu styly typu nadpis, získáme kontrolu nad logickou stavbou
dokumentu. Pøejdeme-li totiž v takovémto dokumentu do zobrazení Osnova, mùžeme 
snadno pracovat s logickými celky dokumentu (kapitoly, podkapitoly apod.).

V tomto zobrazení máme k dispozici panel Osnova. Klepneme-li v nìm na tlaèítko s èíslem 
jedna (jmenuje se Zobrazit Nadpis 1), objeví se v dokumentu pouze nadpisy formátované 
stylem Nadpis 1 (jsou to napø. nadpisy kapitol). Text jednotlivých kapitol je pøitom skrytý, 
tyto nadpisy jej však zastupují. To znamená, že jejich pøemístìním mùžeme pøesouvat celé 
kapitoly apod. Klepneme-li na tlaèítko s èíslem dvì, budou zobrazeny pouze nadpisy stylù 
Nadpis 1 a Nadpis 2. Další tlaèítka s èísly mají obdobnou funkci. K pøemisování logických 
celkù dokumentu slouží tlaèítka Pøesunout nahoru, resp. Pøesunout dolù. Jsou na nich 
zobrazeny zelené šipky smìrem nahoru a dolù. Ke snížení èi zvýšení úrovnì nadpisu v 
dokumentu slouží tlaèítka s šipkami doprava a doleva.

Logické celky dokumentu lze pøesouvat i tahem myši za znaménko, které se nachází pøed 
pøíslušným nadpisem.

Používání stylù typu nadpis v dokumentu usnadní dále tvorbu obsahu dokumentu (pøíkazem 
Vložit/Rejstøík a seznamy) a též èíslování nadpisù (Formát/Odrážky a èíslování). Zdùraznìme 
však, že styly nadpis nesmíme pøitom používat k formátování jiných èástí dokumentu. Mohli 
bychom se potom doèkat napøíklad zaøazení tohoto úseku dokumentu do obsahu, èi 
podobných nepøíjemných pøekvapení.

Na závìr kapitolky o stylech zmíníme ještì jedno dùležité pole. Jmenuje se STYLEREF, neboli 
odkaz na styl. Jako povinný parametr tohoto pole nutno uvést název stylu, na nìjž odkaz 
dìláme. Toto pole vìtšinou umisujeme do záhlaví dokumentu. Jeho hodnotou je text prvního 
odstavce formátovaného odkazovaným stylem, který je na této stránce. Další z parametrù 
pole urèuje, zda se stránky prohledává shora èi zdola. Neobsahuje-li urèitá stránka žádný 
odstavec tímto stylem formátovaný, pak se do záhlaví pøenáší hodnota pole ze stránky 
pøedchozí. Tímto zpùsobem øeší Word úlohu uvést v záhlaví každé stránky název pøíslušné 
kapitoly.

Objekty
Do textu dokumentu mùžeme vkládat celou øadu objektù (obrázky, grafy, tabulky Excelu 
apod.). Obecný pøíkaz ke vložení objektu do dokumentu je Vložit/Objekt. V jeho dialogovém 
oknì si již bìžný uživatel snadno poradí. Nejdøíve volí správnou kartu dialogu (Vytvoøit nový 
nebo Vytvoøit ze souboru). Názvy tìchto karet samy naznaèují další postup. Chce-li dìlat nový
objekt, potom v seznamu Typ objektu nalezne názvy objektù, které mùže do dokumentu pøi 
stávající paletì na poèítaèi nainstalovaných programù vložit.

Èasto vkládáme objekt do dokumentu pomocí schránky. Ve zdrojovém programu jej do 
schránky kopírujeme, ve Wordu potom ze schránky vkládáme. V nabídce Úpravy/Vložit jinak 
lze specifikovat vložení s propojením. Mìníme-li potom zdrojový objekt, pøenášejí se tyto 
zmìny i do jeho "kopie" uložené v dokumentu Wordu.

Jak umožníme obtékání objektu textem? Z místní nabídky objektu (získáme ji klepnutím 
pravým tlaèítkem myši na objekt) odešleme pøíkaz pro formátování objektu. Na kartì Pozice 
dialogového okna tohoto pøíkazu urèíme styl obtékání. Lze též klepnout na tlaèítko Upøesnit 
a z jeho dialogu volit další z možností.

Jinou variantou je tento postup. Zobrazíme panel Obrázek, vyznaèíme náš objekt a 
klepneme na tlaèítko Obtékání textu panelu Obrázek. Objeví se øada variant obtékání. Jedna
je zde velice zajímavá. Jmenuje se Upravit hranièní body. Po její aplikaci se na hranici objektu
objeví èerným ètvercovým táhlem vyznaèené hranièní body. Klepnutím na jejich spojnici se 



stisknutou klávesou Ctrl další bod vytvoøíme, klepnutím na bodu se stisknutou klávesou Ctrl 
jej odstraníme. Tahem myši za zvolený bod lze volit vzdálenost textu od objektu, a to v místì 
tohoto bodu. Tímto zpùsobem pøizpùsobíme obtékání pøímo na míru našemu objektu.

Co by mìl dnes umìt každý moderní textový editor
Závìrem tohoto èlánku si uveïme, jaké základní charakteristiky by mìl dnešní moderní 
textový editor mít. V závorce za jednotlivými vlastnostmi uvedeme konkrétní pøíkazy, 
kterými je program Microsoft Word realizuje.

- Formátování textu by mìl textový editor umìt øešit pomocí stylù (Formát/Styl).
- Automatická kontrola pravopisu (Nástroje/Možnosti, karta Pravopis) a gramatické skladby 
textu. Èeská verze Wordu gramatiku kontrolovat zatím neumí.

- Automatické opravy èasto se vyskytujících chyb pøeklepù apod. (Nástroje/Automatické 
opravy).
- Schopnost uchovávat èasti používané úseky textu èi jiné objekty a kdykoli je na požádání 
vložit do dokumentu (Nástroje/Automatické opravy/Automatický text).

- Rychlé vyhledávání a nahrazování nejen zadaného textu, ale i zadaného formátu 
(Úpravy/Najít, Úpravy/Nahradit)
- Automaticky vypracovat obsah a rejstøík zhotoveného dokumentu (Vložit/Rejstøík a 
seznamy).
- Umìt pracovat s tabulkami tvorba tabulek, jejich formátování, výpoèty v tabulkách (nabídka
Tabulka).

- Vkládání rùzných objektù do textu (Vložit/Objekt) a jejich obtékání textem.
- Opatøovat vložené objekty automaticky èíslovanými titulky (Vložit/Titulek) a umìt vytváøet 
seznamy jednotlivých druhù objektù (tabulek, obrázkù) vložených do dokumentu 
(Vložit/Rejstøík a seznamy).

- Práce s hromadnou korespondencí (Nástroje/Hromadná korespondence). Hromadná 
korespondence øeší problém zaslání dopisu velkému množství adresátù.
- Snadné odesílání dokumentu elektronickou poštou.

- Orientace textového editoru i na práci s webovskými stránkami (Word mùže ukládat 
dokumenty ve formátu HTML Soubor/Uložit jako stránku WWW).0 0209/OK o

Pøehled základních pojmù používaných ve wordu
Automatický konec strany: Vkládá Word do dokumentu automaticky na základì nastavených 
parametrù strany a formátování dokumentu.

Bod: Typografická jednotka. Jeden palec = 72 bodù. Bìžná velikost písma je 10 až 12 bodù.
Dokument: Data vytvoøená textovým editorem (procesorem). Dokument ukládáme do 
souboru.

Hromadná korespondence: Úloha spoèívající v rozeslání dopisu velkému poètu adresátù.
Mezera: Oddìluje slova. Vkládáme ji do textu mezerníkem. Je-li aktivní zobrazování 
netisknutelných znakù, zobrazuje se jako teèka uprostøed øádku.

Neoddìlitelná pomlèka: Vkládáme do dokumentu klávesovou kombinací Ctrl+znak podtržení. 
Za touto pomlèkou se slovo nikdy nedìlí.
Netisknutelné znaky: Znaky, které se netisknou a zásadním zpùsobem urèují formátování 
dokumentu (znaèka konce odstavce, znak tabulátoru apod.). Jejich zobrazování je volitelné 



(tlaèítko Zobrazit nebo Skrýt, pøíkaz Nástroje/Možnosti/Zobrazení).

Oddíl: Èást textu ukonèená pøíslušnou znaèkou konce oddílu. Z èásti dokumentu vytváøíme 
samostatný oddíl tehdy, je-li zde zapotøebí zmìnit parametry strany tohoto úseku textu. 
Není-li v dokumentu znaèka konce oddílu, tvoøí dokument jeden oddíl.

Odstavec: Text konèící pøíslušnou znaèkou konce odstavce.
Osamocený øádek: První øádek odstavce poslední na stranì, èi poslední øádek odstavce 
první na stranì.

Párování znakù (kerning): Znaky, mezi nimiž se jeví vìtší mezera, budou blíže u sebe. 
Nastavuje se pøíkazem Formát/Písmo, karta Proložení znakù.
Pevná (neoddìlující, tvrdá) mezera: Vkládáme ji do dokumentu klávesovou kombinací 
Ctrl+Shift+mezerník. Je-li aktivní zobrazování netisknutelných znakù, zobrazuje se jako 
kroužek v horní èásti znaku. Slova spojená pevnou mezerou chápe Word jako slovo jediné.

Pevný (tvrdý) konec øádku: Vkládáme do dokumentu klávesovou kombinací Shift+Enter. 
Slouží k zalomení øádku uživatelem, k pøechodu na nový øádek, aniž ukonèíme odstavec.

Pevný (tvrdý) konec strany: Vkládá do dokumentu uživatel klávesovou kombinací Ctrl+Enter,
èi pøíkazem Vložit/Konec.
Pika: 1 pika = 12 bodù.
Pole Wordu: Pøíkaz, kterým vkládáme na zvolené místo dokumentu urèitou hodnotu (èíslo 
aktuální strany, poèet stran, apod.).

Rám: Obdélníková konstrukce Wordu, kterou lze obtékat textem a umístit na libovolné místo 
na stranì. Do rámu dáváme èasto obrázky, tabulky, text a další objekty. Rám lze umisovat 
pouze do textové roviny.

Sluèovací pole: Pole, jejichž prostøednictvím øešíme úlohu hromadné korespondence.
Schránka (Clipboard): Pamì, urèená v prostøedí Windows k výmìnì dat mezi programy. 
Pomocí Schránky lze ve Wordu kopírovat a pøemisovat.

Styl: Pojmenovaný formát objektu, který je uložen v dokumentu èi v šablonì. Ve Wordu 
rozeznáváme styly odstavcù a znakù. Bìžným stylem odstavce je styl Normální.
Šablona: Vzor, pøedloha, pro nové dokumenty. Parametry strany, text a styly v ní uložené se 
kopírují do dokumentu z ní vytvoøeného, nástroje v ní obsažené (makra, položky Autotextu, 
panely nástrojù a zmìny v nich, klávesové kombinace, zmìny v nabídkách) jsou dostupné pøi 
práci s dokumentem na ní založeným.

Šablona Normal: Šablona, z níž vytváøíme dokument tlaèítkem Nový. Šablona Normal je vždy
globální, to znamená, že nástroje v ní uložené (makra, panely nástrojù, položky Autotextu, 
pøíkazy nabídky, klávesové pøíkazy) jsou dostupné i z dokumentù založených na jiných 
šablonách.

Textové pole: Obdélníková konstrukce Wordu, kterou lze obtékat textem a umístit na 
libovolné místo na stranì. Do textového pole dáváme èasto obrázky, tabulky i text a další 
objekty. Textové pole lze umístit nad text a pøed text, bohatì formátovat a pøevést na rám.

Vodící znaky: Slouží pro vedení oka pøi ètení textu k nejbližší pravé zarážce tabulátoru. Pro 
tuto zarážku je definujeme pøíkazem Formát/Tabulátory.
Volitelné rozdìlení: Vkládáme do dokumentu klávesovou kombinací Ctrl+pomlèka. Je-li tøeba 
slovo, v nìmž je tento znak, rozdìlit, rozdìlí se v tomto místì a znak se vytiskne jako dìlítko 
(pomlèka) na konci øádku. Jinak se tento znak netiskne a zobrazuje se jako +.



WYSIWYG: Zobrazení dokumentu tak, jak se vytiskne (What You See Is What You Get). 
WYSIWYG je zobrazení stránkové a ukázka pøed tiskem.
Záložka: Pojmenovaný úsek dokumentu. Vytváøíme pøíkazem Vložit/Záložka.

Zarážky tabulátorù: Slouží k zarovnávání textu do sloupcù. Na pravém rohu pravítka volíme 
typ zarážky (levá, pravá, støedová, desetinná) a klepnutím na pravítko ji vložíme do 
formátovaného odstavce dokumentu. Zarážku odstraníme tak, že ji stáhneme myší pod 
pravítko. Se zarážkami lze pracovat též pomocí pøíkazu Formát/Tabulátory.

Znaèka konce oddílu: Ukonèuje oddíl, vkládáme ji do dokumentu pøíkazem Vložit/Zalomení. 
Uchovává formátování oddílu. Patøí mezi netisknutelné znaky.

Znaèka konce odstavce: Ukonèuje odstavec, vkládáme ji do dokumentu klávesou Enter. Patøí
mezi netisknutelné znaky.
Znak tabulátoru: Slouží k pøemístìní kurzoru na nejbližší zarážku tabulátorù smìrem doprava.
Vkládáme jej do dokumentu klávesou TAB. Patøí mezi netisknutelné znaky.

Seznam literatury
Již úvodu jsme øekli, že zaèínající uživatel by si mìl o Wordu nìco vhodného pøeèíst. Proto 
zde uvádíme tøi knížky z dílny zkušených autorù.

Tomáš Šimek: Microsoft Word 2000 CZ Praktický prùvodce tvorbou dokumentù, Computer 
Press 1999
Martin Koøínek: Word 2000, KOPP 1999
Milan Brož: Microsoft Word 2000 CZ Základní pøíruèka, Computer Press 1999

Ukázkový test ECDL pro modul 3
Textový editor modul provìøuje schopnost kandidáta používat textový editor na osobním 
poèítaèi. Musí znát základní operace spojené s tvorbou, formátováním a úpravou dokumentu
pøipraveného k distribuci, a musí je umìt používat. Kandidát by mìl být schopen pøedvést 
použití nìkterých pokroèilejších funkcí souvisejících s ovládáním textového editoru, jako je 
tvorba tabulek, používání obrázkù a grafických objektù v rámci dokumentu, vkládání objektù 
a využívání nástrojù ke sluèování textu a informací z databáze.

Jednotlivá témata modulu jsou rozdìlena do šesti oblastí:
1.Zaèínáme s textovým editorem:
a)První kroky s textovým editoremb)Úprava základních nastaveníc)Zmìny v dokumentech
2.Základní operace:

a)Vkládání datb)Kopírování, pøesouvání a mazáníc)Vyhledávání a nahrazování
3.Formátování:
a)Formátování textub)Obecné formátováníc)Šablony
4.Dokonèení dokumentu:
a)Styly a stránkováníb)Záhlaví a zápatíc)Pravopis a gramatikad)Celkový vzhled dokumentu

5.Tisk:
a)Pøíprava dokumentù pro tisk
6. Složitìjší funkce:
a)Tabulkyb)Obrázky a grafické objektyc)Vkládání objektùd)Hromadná korespondence



Test
3.1.1. Jednoduché úlohy
1.Otevøete dokument SKI.XXX1). Tento dokument je vìnován Vasovu bìhu.

2.Uložte dokument s použitím identifikace kandidáta.
3.Do záhlaví dokumentu vlevo vložte dnešní datum.
4.Vložte nad text slova "Vasùv bìh" jako nadpis dokumentu.
5.Zarovnejte nadpis na støed.
6.Zvýraznìte nadpis pomocí tuèného písma.

7.Vložte mezeru o velikosti dvou prázdných øádkù mezi nadpis a vlastní text dokumentu.
8.Pøidejte do dokumentu jako tøetí odstavec text, který je v uvozovkách uveden pod tìmito 
øádky (nad odstavec zaèínající slovy: Je zajímavé...). "Dnes se tento závod bìhá podstatnì 
rychleji a vítìz prvního roèníku by dnes skonèil hluboko v poli poražených, nebo èasy 
nejlepších se dnes v závislosti na poèasí pohybují tìsnì okolo ètyø hodin."

9.Pøesuòte text vìty: "Ponìvadž všichni startují najednou, bylo nutno vykácet v Sälenu les o 
rozloze deseti hektarù." v rámci druhého odstavce hned za tøetí vìtu: "Úèast v tomto bìhu, 
který zaèíná v Sälenu a konèí v Moøe, je opravdu rekordní."

10.Zmìòte všechna slova psaná tuènì na kurzívu.
11.Otevøete dokument SKI2.XXX1) a pøidejte text tohoto dokumentu na konec dokumentu 
uloženého pod názvem identifikace kandidáta.

12.Zmìòte typ písma v celém pùvodním dokumentu uloženém pod názvem identifikace 
kandidáta (kromì záhlaví a zápatí) na Times New Roman, velikosti 12 bodù.

13.Zmìòte typ písma nadpisu na Arial.
14.Zmìòte velikost písma v nadpisu na 14 bodù.
15.Vymažte z dokumentu text: "a složit další zálohu na vydané nápoje a obèerstvení".
16.Použitím nahrazovací funkce nahraïte slovo sportovcù slovem "závodníkù".

17.Vlevo do zápatí dokumentu vložte text: "Tento test složil: Identifikace kandidáta".
18.Vpravo do zápatí dokumentu vložte automatické èíslování stránek.
19.Zmìòte øádkování v dokumentu (vyjma záhlaví a zápatí) na 1,5.
20.Použijte funkci Kontrola pravopisu a proveïte potøebné zmìny (nìkterá slova nebudou 
pravdìpodobnì v kontrole pravopisu obsažena názvy, jména).

3.1.2 Složitìjší úlohy
1.Pøed automaticky vkládané èíslo stránky v zápatí vpravo vložte text tak, aby se na každé 
stránce objevilo: c ECDL strana zz (kde zz znamená automatické stránkování èíslo strany).

2.Odsaïte první øádek každého odstavce o 2 cm.
3.Posuòte nadpis dokumentu na druhý øádek (odstavec) a na první øádek (odstavec) vložte 
dvì slova "Copyright" a "ECDL". Tato slova umístìte pomocí tabulátorù a tabulátorových 
zarážek se zarovnáním na støed do vzdálenosti 4 a 10 cm od levého okraje.

4.Vyberte vhodný obrázek z knihovny obrázkù a vložte ho na konec dokumentu. Velikost 
obrázku pøizpùsobte tak, aby se celý dokument (vèetnì vloženého obrázku) vešel právì na 
jednu stránku (byl na ní optimálnì rozložen).

5.Uložte takto zpracované dokumenty a ukonèete práci s textovým editorem.



1) Koncovka XXX urèuje typ textového editoru, ve kterém byl dokument vytvoøen a v nìmž 
probíhá test.

Pracovní soubory SKI.doc a SKI2.doc naleznete na CD-ROMu v tomto císle.



[V] - 4. modul: Práce s tabulkovým kalkulátorem

Jiøí Makovièka, odborný lektor, Poèítaèová škola Gopas

c00p0267

Vážení adepti ECDL! Dostáváme do rukou úvodní èlánek ke ètvrtému základnímu modulu 
ECDL vìnovanému tabulkovým kalkulátorùm. Seznámíme se v nìm s možnostmi tìchto 
programù, rozsahem jejich použití a se základními principy jejich obsluhy.

Co je to tabulkový kalkulátor a jaké služby nám poskytuje

Velice zjednodušenì mùžeme øíci, že tabulkový kalkulátor, nebo též procesor, je program, 
který slouží k tvorbì tabulek a práci s tabulkami. Toto tvrzení však zdaleka nemùže 
vystihnout možnosti souèasných tabulkových procesorù. V dalších odstavcích si o tom, co 
tabulkové kalkulátory umí a k èemu nám mohou sloužit, øekneme ponìkud obšírnìji.

Tabulkový procesor nám ve svém pracovním prostøedí dává k dispozici listy s møížkou, která
obsahuje pøedem pøipravená políèka, bìžnì nazývaná buòky. V této møížce potom vytváøíme
naše tabulky. Tvorbou tabulky nebudeme rozumìt pouze zápis dat do pøedem pøipravených 
políèek pracovního listu tabulkového procesoru, ale i úpravu designu, tj. formátování tabulky
podle našich pøedstav a též její vytisknutí. Kromì tìchto funkcí umožòují tabulkové procesory 
dìlat v tabulkách výpoèty, data z tabulek zobrazit ve zvoleném typu grafu, z nìkolika dílèích 
tabulek dìlat souhrnné tabulky, tøídit zpracovávaná data a filtrovat je. Filtrováním tabulek 
rozumíme vybrání tìch jejich øádkù, které vyhovují zvoleným kriteriím. Dále tabulkové 
procesory umožòují importovat do svého prostøedí data jiných formátù (poøízená jinými 
programy). Zvláštì dùležitý je import a následné zpracování dat z databázových souborù. 
Moderní tabulkové procesory umožòují též uložit vytvoøené tabulky jako stránku WWW. 
Prostøedí tabulkového procesoru je velice komplexní. Jeho souèástí je též programovací 
jazyk, který umožòuje automatizovat zpracování dat v tabulkách pomocí vhodnì sestavených
programù. Podívejme se nyní na jednotlivé zmínìné vlastnosti tabulkových procesorù blíže.

Tvorba jednoduchých tabulek

Zopakujme, že stìžejní èást pracovního prostøedí tabulkového procesoru tvoøí møížka 
umístìná na listu, s nímž program pracuje. Tato møížka vymezuje políèka neboli buòky, v 
nichž vytváøíme naše tabulky. Jeden èi více takových listù je potom sdruženo v sešitì. Každý 
sešit se ukládá do souboru.

Do bunìk mùžeme zapisovat èísla, text i datum. Mimochodem, datum a èas se v nitru 
tabulkových procesorù bìžnì transformují na èísla. Každému dnu je pøiøazeno celé kladné 
èíslo. Datumový poèátek je pøitom obvykle stanoven na 1. 1. 1900. Tomuto dni pøísluší 
poøadové èíslo jedna. Èas se vyjadøuje jako desetinné èíslo. Jeho celá èást je urèení dne, 
jeho desetinná èást specifikuje èas v tomto dni. Díky tomu mùžeme vlastnì s datumy, a 
samozøejmì i s èasovými údaji, provádìt aritmetické operace. Napø. rozdílem dvou datumù 
získáme poèet dnù mezi nimi. Zda v buòce listu zobrazíme datum, èi jeho èíselný ekvivalent,
závisí pouze na jejím formátu. Vložíme-li do buòky datum, pøiøadí jí tabulkový procesor 
automaticky datumový formát. Zmìníme-li jej na èíselný, získáme v této buòce èíselný 
ekvivalent zadaného data.

Jakékoli datové položky zapsané do bunìk mùžeme mnoha zpùsoby formátovat. Bìžné 
jednoduché formátovací techniky spoèívají ve zmìnì písma v buòce a v zarovnávání jejího 
obsahu doleva, doprava, èi doprostøed. Obrovské množství variant poskytují tabulkové 



procesory pro formátování èísel, nebo tabulky obsahují obvykle spoustu èísel. Jde zejména 
o urèení poètu desetinných míst, pøidání symbolu mìny k èíslu apod. Též pro formátování 
data a èasu nám dávají tabulkové procesory øadu variant.

Tabulky zapsané do bunìk se dají mnoha zpùsoby rámovat a jejich buòky mùžeme vyplòovat 
mnoha barevnými vzorky. Souèasné tabulkové procesory umí orientovat obsah bunìk 
rùznými smìry a též sluèovat více sousedních bunìk do jedné. Tyto vlastnosti nám umožòují 
formátovat výrazným zpùsobem záhlaví a zápatí tabulek.

Èasto je možné též zapnout ochranu dat v buòkách, která znemožní nepovolanému buï mìnit
jejich obsah, nebo si jej i pøeèíst. Ochrana listù v celém sešitì zabrání odstraòování, 
pøidávání a pøemisování listù v tomto sešitì.

Pro vytisknutí tabulky je dùležité, zda se nám vejde na list papíru celá, èi ne. Je-li tabulka o 
málo vìtší, zpravidla volíme menší zvìtšení tabulky a pak ji na jeden list papíru vytiskneme. 
Tabulkové procesory èasto samy umí vypoèítat takové zvìtšení, aby se tabulka vešla na 
urèený poèet listù vodorovnì a svisle. Velké tabulky musíme tisknout na více stránek. V tom 
pøípadì je pro lepší srozumitelnost nutné opakovanì na každé stránce tisknout názvy øádkù, 
resp. sloupcù naší tabulky, což tabulkový kalkulátor snadno zajistí.

Výpoèty v tabulkách

V tabulkách je však též tøeba dìlat rùzné, nejèastìji souhrnné, výpoèty. Proto byly tabulkové 
procesory vybaveny schopností provádìt s daty v buòkách matematické operace. K tomu, 
abychom mohli pøi výpoètech vytváøet obecné vzorce, je nesmírnì dùležité, že jednotlivé 
sloupeèky møížky listu jsou oznaèeny zpravidla pomocí písmen anglické abecedy a øádky 
møížky jsou oèíslovány pøirozenými èísly. Díky tomu lze každou buòku na listu popsat 
jednoznaènì její adresou, skládající se z oznaèení sloupce a z èísla øádku. Tyto adresy 
mùžeme používat ve vzorcích, podobnì jako to dìláme s promìnnými v matematice. 
Zmìníme-li pak obsah buòky, na kterou se odkazujeme ve vzorci umístìném v jiné buòce, 
provede tabulkový procesor pøepoèet tohoto vzorce a ve výsledné buòce (se vzorcem) 
obdržíme opìt správnou hodnotu. Zpùsobí-li zadání dat do bunìk pøepoèty obrovského 
množství vzorcù, což se mùže projevit na zpomalení chodu programu, lze popsané 
automatické pøepoèítávání vypnout. Po zadání dat do bunìk mùžeme uskuteènit ruèní 
pøepoètení vzorcù, nebo opìt vyøazenou automatiku zapnout.

Kromì bìžných aritmetických operací dávají tabulkové kalkulátory uživateli k dispozici též 
celou øadu (nìkolik stovek) nejrùznìjších funkcí. Na své si mezi nimi pøijdou témìø všechny 
bìžné vìdní discipliny. Matematici a statistikové, finanèní odborníci i drobný podnikatel, který 
si napø. potøebuje spoèítat své danì. Pomocí funkcí mùžeme zpracovávat nejen èíselná, ale i
textová data v tabulkách, vyhledávat zde rùzné položky apod.

Tvorba grafù

Všichni vìdí, že grafickou informaci vnímá èlovìk mnohem rychleji a je mnohem pøehlednìjší, 
než informace èíselná. Snadnìji se porovnávají sloupeèky grafu než øada èísel. Proto jsou 
souèasné tabulkové procesory vybaveny celou škálou možností pro tvorbu a formátování 
grafù vzniklých z dat umístìných v tabulkách. Máme k dispozici celou sadu 
pøeddefinovaných typù grafù (napø. sloupcové, spojnicové, výseèové), mezi nimiž nechybí 
ani grafy trojrozmìrné. Uživatel si proto mùže bìhem nìkolika sekund sestrojit ze svých dat v 
tabulce vhodný graf. Tyto grafy však nejsou pouze mrtvými obrázky. Jsou propojeny se 
zdrojovými daty, to znamená, že zmìníme-li data v tabulce, dojde k odpovídající zmìnì i v 
grafu. Vrcholem dokonalosti tabulkových procesorù v této oblasti je i opaèný postup. Tahem 



myši za sloupeèek èi spojnici grafu mùžeme znázornìnou závislost mìnit, a tato zmìna se 
odrazí v odpovídající zmìnì dat v tabulce. Tento rys funkce tabulkových procesorù lze však 
èasto chápat jako zvrácenost, možnost zmìny èi falšování dat za úèelem vzniku "líbivé" 
køivky, znázoròující vhodnì rostoucí trend klíèové závislosti. Popsaná funkce má však reálné 
oprávnìní, napø. pøi modelování rùzných situací.

Tvorba souhrnných tabulek z tabulek výchozích

Vrame se však opìt k tabulkám. Pøedstavme si, že máme spoustu tabulek stejného typu, 
zachycujících napø. stav pøíjmù, výdajù a zisk v urèitých obdobích u urèitých subjektù. Èasto
je potøeba tyto tabulky sluèovat podle rùzných kriterií, napø. pro všechna období u každého 
urèitého subjektu, èi pro všechny subjekty v každém urèitém období. Máme napø. naše 
tabulky pro nìkolik pracoviš za nìkolik let. Potøebujeme získat souhrnnou tabulku pro každé 
pracovištì za sledované období a potom souhrnnou tabulku za každý rok, pøièemž souhrny 
dìláme pøes všechna pracovištì. K tomu mají tabulkové procesory metodu bìžnì nazývanou 
kontingenèní tabulky. Tvorba takových souhrnných tabulek je potom hraèka a navíc, 
strukturu vzniklých tabulek je možno snadno dynamicky mìnit. Strukturou tabulky pøitom 
rozumíme obsah jejich øádkù a sloupcù, resp. datové èásti tabulky.

Práce se seznamy databázemi tabulkových procesorù

Seznamem rozumíme tabulku s pojmenovanými sloupci. V bìžné praxi se vyskytuje velké 
množství seznamù. Èasto jim též øíkáme databáze tabulkového procesoru. Pøíkladem takové
databáze je seznam zamìstnancù, seznam výrobkù apod. Každý sloupeèek tohoto seznamu 
si èlovìk pøirozenì opatøí vhodným názvem. Tabulkové procesory umožòují tyto seznamy 
podle rùzných sloupeèkù tøídit. Dále v nich mohou snadno vytváøet souhrny. Pøedstavme si,
že máme seznam stovek faktur, v nìmž mùže být každému zákazníkovi vystaveno více 
faktur. Nyní potøebujeme rychle zjistit souhrnnou èástku fakturovanou každému zákazníkovi.
Vìzte, že v tabulkovém procesoru je to záležitost krátkého èasového okamžiku.

Seznamy èasto filtrujeme. To znamená, že chceme zjistit, které øádky seznamu splní urèitou 
podmínku, bìžnì nazývanou filtrem. Napøíklad chceme zjistit, které faktury byly zaplaceny po
termínu splatnosti, èi kteøí zamìstnanci jsou starší padesáti let. S tímto typem úloh si 
tabulkový procesor opìt snadno poradí. Vyfiltrované øádky, tj. øádky, jež splòují stanovenou 
podmínku, tj. projdou filtrem, dokonce tabulkový procesor vypíše do zvláštního seznamu.

Tabulkové procesory dovedou též vyhodnotit seznam takovým zpùsobem, že z nìj udìlají 
nìjakou souhrnnou tabulku, jejíž strukturu si zadá uživatel. Vznikne opìt kontingenèní 
tabulka. Mìjme napø. seznam obsahující sloupce datum, oddìlení a celkovou cenu. Do øádkù 
tohoto seznamu si zaznamenáváme, ve kterém dnu jsme do nìjakého oddìlení zaslali zboží 
urèené celkové ceny. Po jisté dobì je tøeba náš seznam vyhodnotit s ohledem na to, za jaký 
souèet z celkových cen jsme do jednotlivých oddìlení v každém roce zaslali zboží. Chceme 
proto udìlat tabulku, která bude mít v øádcích roky (získané ze sloupce datum), ve sloupcích 
oddìlení a uvnitø tabulky souèty z celkových cen. Pro tabulkový procesor to není žádný 
problém. Již jme uvedli, že strukturu vzniklé kontingenèní tabulky mùžeme navíc snadno 
mìnit.

Import dat do prostøedí tabulkových kalkulátorù

Je samozøejmé, že každý jen trochu lepší tabulkový procesor umí importovat data vytvoøená
jinými tabulkovými procesory. Kvalitní tabulkové procesory však dovedou importovat a 
následnì zpracovávat data i z externích databází. V praxi to napø. vypadá tak, že tabulkový 



procesor si sáhne do databázového souboru vytvoøeného databázovou aplikací MS Access, 
èi jiným databázovým programem, vezme urèité tabulky zde uložené a vybere si z nich 
potøebná data, která chceme dále zpracovat (dìlá filtrování dat). Tato data si buï uloží jako 
seznam na listu, nebo je pøímo zpracuje a vytvoøí z nich nìjakou jinou zpravidla souhrnnou 
(kontingenèní) tabulku èi graf. Takto importovaná data mohou zùstat propojena s pùvodními 
daty v databázi. Uživatel tabulkového procesoru potom kdykoli mùže aktualizovat 
importovaná data, èímž se do nich pøenesou eventuální zmìny, uèinìné dodateènì 
databázovým programem.

Programování v prostøedí tabulkových procesorù

Svìt tabulkových procesorù je otevøen i programátorùm. Prostøedí tabulkového procesoru 
dává totiž k dispozici programovací jazyk. Èasto se opakující sled operací si mùže pomocí 
záznamníku maker nahrát i bìžný uživatel. Tabulkový procesor mu vytvoøí program, jehož 
spuštìním nahraný sled operací kdykoli rychle a bezchybnì zopakuje. Pokroèilejší uživatelé si 
osvojí programovací jazyk tabulkového procesoru a potom si v nìm mohou vytváøet 
programy, které vysoce automatizují další práci s daty.

Excel jako zástupce tabulkových kalkulátorù

Tabulkových kalkulátorù existuje celá øada. Z tìch nejúspìšnìjších jmenujme alespoò Quattro 
a Lotus 1-2-3. Již po nìkolik let však neochvìjnì ve svých rukou tøímá prvenství MS Excel. 
Proto se v dalším vìnujeme trochu podrobnìji popisu obecných rysù tohoto programu a 
pomocí nìho si ukážeme práci s relativními a absolutními adresami, což je základní princip 
práce s tabulkovými procesory.

Excel je velice rozsáhlý systém s bohatým spektrem možností. Existují celé kluby znalcù 
Excelu, kterým je tento program koníèkem a neustále objevují jeho nové a nové schopnosti. 
Možná, že se k jeho obdivovatelùm èasem pøidají i naši ètenáøi, adepti ECDL.

Pracovní prostøedí Excelu

V oknì Excelu nacházíme tyto dùležité souèásti: panel nabídek a další panely nástrojù, s 
nimiž pracujeme obdobnì jako ve Wordu. Dále je to prostor do nìhož umisujeme sešity 
Excelu. V dolní èásti okna Excelu se zobrazuje stavový øádek.

Sešit a list Excelu

Základní jednotkou, s níž uživatel v prostøedí Excelu pracuje, je sešit. Každý sešit ukládáme 
od samostatného souboru se standardní pøíponou xls. Je to zkratka z anglického Excel Sheet.
Døívìjší verze tabulkových procesorù totiž ukládaly do souboru ne celý sešit, tedy skupinu 
listù, ale jen jeden list, anglicky sheet. Po vytvoøení bìžného sešitu je tento umístìn v 
samostatném oknì na pracovní ploše Excelu.

Každý sešit vzniká z urèitého vzoru, šablony sešitu, která urèuje jeho náplò a další vlastnosti.
Použijeme-li k vytvoøení nového sešitu tlaèítko Nový Standardního panelu s nástroji, získáme
bìžný sešit Excelu založený na šablonì nazvané Sešit.xlt. Obsahuje zpravidla tøi prázdné listy
s buòkami. Použijeme-li ke tvorbì sešitu pøíkaz Soubor/Nový, mùžeme si vybrat šablonu, z 
níž sešit vytvoøíme. Je samozøejmé, že pokroèilejší uživatel mùže vytváøet vlastní šablony a 
z nich potom i sešity. Pøípona xlt souboru s šablonou je zkratkou z anglického Excel Template
(šablona).



Zprvu má novì vytvoøený sešit pracovní název odvozený z názvu šablony, z níž byl 
vytvoøen. Na konec tohoto názvu Excel umisuje poøadové èíslo sešitu. Po každém novém 
spuštìní Excelu se zaèíná èíslovat od jednièky. Ze šablony Sešit tak vznikají sešity Sešit1, 
Sešit2, ... atd. Po uložení do souboru získá sešit jméno urèené názvem souboru, napø. 
Faktura.xls.

V sešitì najdeme jeden èi více listù. Rolování mezi listy sešitu dìláme pomocí navigaèních 
tlaèítek v levém dolním rohu okna sešitu. Každý list má své jméno uvedené na jeho 
jmenovce, která je umístìná na dolním okraji listu. Klepnutím na jmenovku listu tento list 
aktivujeme, po poklepání na jmenovce mùžeme list pøejmenovat. S buòkami aktivního listu 
lze pracovat.

Pro bìžnou práci jsou nejdùležitìjší listy s buòkami. V èeštinì pro takovýto list nevznikl zvláštní
název, v angliètinì však ano øíká se mu worksheet, doslova pøeloženo pracovní list. My jej 
budeme nazývat prostì list. Dalším typem listù jsou listy obsahující pouze graf (Chart 
Sheets).

Na listu se nachází pracovní møížka skládající se z øádkù a sloupcù. Prùnik každého øádku a 
sloupce vytváøí políèko, buòku. Je zajímavé, že tento spíše biologický název se v èeštinì ujal 
a nikomu nepøipadá zvláštní.

Na listu je 256 sloupcù a 65 536 øádkù, tedy celkem 16 711 680 bunìk. Mluvíme samozøejmì
o listu sešitu Excelu 2000 èi Excelu 97. Zatímco poèet sloupcù Excelu se pøechodem k 
novým verzím tohoto programu nemìní, doznal poèet øádkù významných zmìn. V Excelu 4 to
napø. bylo 4 096 øádkù a v Excelu 95 potom 16 384 øádkù.

Sloupce Excelu oznaèujeme zleva doprava zprvu pouze jedním písmenem anglické abecedy. 
Protože tato však staèí pouze na oznaèení prvních 26 sloupcù, používáme potom k 
pojmenování sloupcù dvì písmena anglické abecedy. Nejdøív vezmeme písmeno A a jako 
druhý znak k nìmu postupnì pøidáváme všechna písmena anglické abecedy, samozøejmì v 
abecedním poøadí. Potom totéž opakujeme s písmenem B atd., 256. sloupec má potom 
oznaèení IV. Sloupce tedy oznaèujeme A, B, C, ... Z, AA, AB, ... AZ, BA, BB,... BZ, ... IV.

S øádky je to jednodušší. Èíslujeme je pomocí pøirozených èísel, tedy 1, 2, ..., 65 536.

K tomu, abychom mohli na listu Excelu dìlat výpoèty, musíme mít prostøedek, jak se na 
jednotlivé buòky listu odkazovat. Je to jejich adresa. Rozeznáváme dva zpùsoby adresování 
bunìk. První, velice bìžný nazýváme A1-styl adresování. Adresa každé buòky je v tomto 
pøípadì dána oznaèením sloupce a èíslem øádku. Tedy levá horní buòka listu má adresu A1, 
pravá dolní buòka listu má adresu IV65536.

Ménì bìžný zpùsob adresování bunìk na listu se nazývá R1C1-styl. V tom pøípadì sloupce listu
též èíslujeme od jedné do 256 po kroku jedna. V adrese uvedeme nejdøíve písmeno R (z 
anglického Row øádek) a potom èíslo øádku, dále písmeno C (z anglického Column sloupec) 
následované èíslem sloupce. Tedy levá horní buòka listu má nyní adresu R1C1, pravá dolní 
buòka listu má adresu R65536C256.

Vidíme, že názvy stylù adresování jsou odvozeny od adresy levé horní buòky listu, uvádìné v 
pøíslušném stylu. Mezi obìma styly adresování se pøepínáme aktivací/deaktivací položky Styl
odkazu R1C1 na kartì Obecné dialogového okna pøíkazu Nástroje/Možnosti.

Zápis dat do bunìk a jejich editace



V Excelu rozlišujeme dva typy kurzorù. Kurzor buòkový, který vyznaèuje aktivní buòku 
tuènìjším okrajem s táhlem v pravém dolním roku buòky. Budeme mu øíkat selektor buòky. 
Editujeme-li obsah buòky, potom máme k dispozici klasický znakový kurzor, svislou blikající 
èárku, známou napø. z Wordu.

Buòku, se kterou chceme pracovat, nejdøíve aktivujeme. Aktivní buòka je vyznaèena 
selektorem buòky. Aktivaci buòky udìláme snadno klepnutím myší na ní, nebo pøesunutím 
selektoru na buòku kurzorovými klávesami (klávesy s šipkami a ostatní klávesy sloužící pro 
pohyb selektoru). Adresa aktivní buòky je zobrazována v poli názvù Excelu, které je na 
levém konci øádku vzorcù.

Pokud zaèneme do aktivní buòky psát, objeví se zde kromì zapisovaných ještì znakù znakový
kurzor. Na øádku vzorcù dále vidíme tlaèítka Storno, Zadat a Upravit vzorec.Pøi zadávání dat 
do bunìk je Excel pøepnut do režimu Zadání, což je indikováno na stavovém øádku 
zobrazením názvu tohoto režimu. Pøed další prací je nutné nejprve režim zadání ukonèit. 
Velice èastou chybou zaèáteèníkù bývá, že na to zapomenou, rozvinou hlavní nabídku 
Excelu, kde chtìjí provést nìjaký pøíkaz, a hle... Pøíkaz je nepøístupný, jeho název je 
najednou zobrazen šedì. Jak je to možné? Vždy jsme jej již nìkolikrát dìlali. Odpovìï je 
jednoduchá. Nebyl ukonèen režim zadání, a proto nelze pøíkaz provést. Režim zadání 
ukonèujeme kurzorovými klávesami s šipkami, klávesou Enter, Tab i klepnutím myší na jiné 
buòce. Pøi zadávání velkého množství dat je výhodné ukonèovat režim zadání právì 
zmínìnými klávesami s šipkami, nebo tím zároveò pøesuneme selektor ve smìru šipky na 
klávese do sousední buòky (nejlépe do té, kam budeme zadávat další data). Režim zadání 
lze též ukonèit klepnutím na tlaèítku Zadat v øádku vzorcù. Selektor se pøitom nepohybuje. 
Po ukonèení režimu zadání indikuje Excel na stavovém øádku režim Pøipraven, to znamená, 
že èeká na další pøíkazy uživatele.

Úpravu dat v buòce dìláme po poklepání na ní. V tom pøípadì se v buòce objeví znakový 
kurzor, a my mùžeme bìžnými zpùsoby analogickými editaci textu ve Wordu upravovat 
obsah buòky. Další, pro nìkoho možná pøehlednìjší zpùsob úpravy dat v buòce, je její 
aktivace a následní klepnutí do øádku vzorcù pøímo na místo, kde chceme obsah buòky 
editovat. Po aktivaci buòky je totiž v øádku vzorcù umístìn její obsah. Popsanými zpùsoby se 
dostáváme do dalšího režimu Excelu, režimu Úpravy. Opìt je indikován na stavovém øádku. 
Tento režim konèíme podobnì jako režim zadávání dat. Klávesy s šipkami však nelze k jeho 
ukonèení použít, nebo nyní slouží k pohybu znakového kurzoru po obsahu editované buòky.

Užiteèné triky pro pohyb po listu

Po listu se pohybujeme dvìma zpùsoby. Rolováním a pohybem selektoru.
Pøi rolování se selektor nepohybuje. Rolování dìláme rolovacími proužky. Urychlíme je, 
držíme-li pøi tahu za táhlo rolovacího pruhu stisknutou klávesu Shift. Pøi rolování tahem za 
táhlo se vedle táhla zobrazuje oznaèení øádkù èi sloupcù, které se objevují. Je-li tøeba vrátit 
se po odrolování zpìt na místo, kde jsme zanechali selektor buòky, udìláme to klávesovým 
pøíkazem Ctrl+Backspace (pro porovnání uvádíme, že ve Wordu k tomuto úèelu slouží 
klávesová zkratka Shift+F5).

Pracujeme-li s velkou tabulkou, velice brzy se stane, že pøi rolování zmizí názvy sloupcù èi 
øádkù této tabulky, které jsme umístili do jejího záhlaví. Jak zajistíme, aby zùstávaly neustále
na obrazovce? Pøesuneme selektor do levé horní buòky datové oblast tabulky (zaèíná-li 
napø. tabulka v buòce A1 a má-li jeden øádek záhlaví pro sloupce a jeden sloupec záhlaví 
pro øádky, pak je levá horní buòka datové oblasti B2) a provedeme pøíkaz Okno/Ukotvit 
pøíèky. Pøíkazem Okno/Uvolnit pøíèky opìt ukotvené záhlaví tabulky uvolníme.

O základních metodách pohybu selektoru (kurzorové klávesy apod.) si mùžeme pøeèíst v 



nápovìdì èi uèebnici. Vìnujme se nyní pouze zdálo by se kuriózním metodám, které se v 
uèebnicích èasto opomíjejí. Poznáme však, že to jsou povely veskrze praktické, jež stojí za to
si osvojit. Datùm, jež máme na listu, opišme myšlenkovì obdélník, který zaèíná v buòce A1, v
pøípadì ukotvených øádkù èi sloupcù v levé horní buòce neukotvené oblasti. Na levou horní 
buòku tohoto obdélníka se dostaneme klávesovým povelem Ctrl+Home, na pravou dolní 
buòku potom povelem Ctrl+End. Uvnitø našeho datového obdélníka se mùže nacházet 
nìkolik tabulek. Chceme-li se elegantnì pøemisovat z jedné tabulky do druhé, použijeme k 
tomu povelu Ctrl+klávesová šipka (ve smìru pohybu). Jsme-li uvnitø nìjaké tabulky, dostane 
nás první tento povel na její konec ve smìru šipky. Dalším povelem pøejdeme na zaèátek 
následující tabulky v našem smìru, potom na její konec atd. Nejsou-li ve smìru pohybu již 
žádné buòky s daty, pøenese nás povel Ctrl+ klávesová šipka na konec listu ve smìru 
pohybu. Umístìme nyní selektor do tabulky a poklepme na jeho stranì. Docílíme jeho 
pøemístìní pøed první prázdnou buòku ve smìru udaném touto stranou.

Zajímavé a prakticky dùležité metody vyznaèování bunìk

Zdùraznìme, že chceme-li Excelu sdìlit, s kterými buòkami má provést urèitý pøíkaz, musíme
tyto buòky èasto pøedem vyznaèit. Bìžnou metodou je vyznaèení bunìk tahem myši. 
Chceme-li vyznaèit obdélník bunìk, musíme zaèít v nìkteré rohové buòce. Pøi vyznaèování 
má ukazovátko myši tvar uvnitø bílého køíže.

Chceme-li vyznaèit více obdélníkù bunìk, oznaèíme první obdélník tahem, další obdélníky 
potom tahem s pøedem stisknutou klávesou Ctrl.

Celý øádek, resp. sloupec vyznaèíme klepnutím na jeho oznaèení.

Všechny buòky na listu vyznaèíme pøíkazem Ctrl+A nebo klepnutím na prázdném šedém 
obdélníku v levém horním rohu záhlaví øádkù a sloupcù listu.

Jak vyznaèíme celou tabulku s daty, klepneme do její nìkteré buòky a vykonáme pøíkaz 
Ctrl+*. Tabulkou pøitom rozumíme obdélníkovou oblast s daty, která je ohranièena buï 
prázdnými buòkami, nebo konci listu.

Tvorba vzorcù v buòkách

Základním prostøedkem, který umožòuje výpoèty v buòkách, je vzorec. Každý vzorec zaèíná 
rovnítkem, za nímž následuje platný výraz Excelu. Pøíkladem takového vzorce je 
=A1*SUMA(B2:B12)/100. Tento vzorec je umístìn napø. v buòce B13. A1 je adresa buòky, 
SUMA je název funkce pro sèítání. Sèítáme obsah bunìk B2:B12. Tento souèet násobíme 
obsahem buòky A1 a dìlíme stem.

Zajímavým rysem Excelu je, že adresy nemusíme do bunìk vpisovat z klávesnice. Místo toho 
staèí pøi tvorbì vzorce klepnout na buòku, jejíž adresu chceme do vytváøeného vzorce vložit,
a ona je tam opravdu vložena. Tahem myši po urèité oblasti bunìk dáme do vzorce adresu 
oné oblasti. Pozor však! Tímto vpravdì efektivním zpùsobem zápisu se dostáváme do dalšího
režimu Excelu, nazvaného Pozice. Kdo si ale zvykl ukonèovat režim zadání èi úprav 
nonšalantním klepnutím na jiné buòce a aplikuje tuto metodu nyní, tj. v režimu Pozice, 
ošklivì narazí. Takto si do vzorce vloží s vysokou pravdìpodobností nesmyslnou adresu (buòky
na kterou klepnul) a tvorbu vzorce pøitom neukonèí.

Ve vzorcích èasto používáme funkcí. Dìláme-li vzorec, v nìmž sèítáme obsah dvou bunìk, 
užijeme pro sèítání jistì znaménko plus. Seètìme však platy desítek èi stovek zamìstnancù. V 
tom pøípadì urèitì použijeme pro sèítání funkce SUMA. Excel nám pro tvorbu vzorcù dává k 



dispozici stovky funkcí. Volání funkce dáváme do vzorce pomocí tlaèítka Vložit funkci 
umístìného na Standardním panelu s nástroji. V jeho dialogovém oknì zvolíme vhodnou 
funkci a klepneme na tlaèítko OK. Dostaneme se do druhého kroku, v nìmž specifikujeme 
argumenty funkce. Každý argument zadáváme do zvláštního øádku v dialogovém oknì. 
Argumenty lze vymezit opìt tahem myši v listu.

Kopírování a pøemisování v Excelu

V Excelu lze dìlat kopírování a pøemisování podobnì jako ve Wordu, to znamená pomocí 
schránky a pomocí myši. Pøemisování tahem myši však pøitom nutno realizovat tak, že 
ukazovátko myši umístíme na okraj pøetahované oblasti mimo její pravý dolní roh, kde se 
nachází táhlo (tvar ukazatele bude nyní šipka) a pak myší táhneme. Prostým tahem dìláme 
pøemisování. Chceme-li tažená data kopírovat, musíme pøed ukonèením tahu držet 
stisknutou klávesu Ctrl. Uvolníme ji až po ukonèení tahu. Dìláme-li tah pravým tlaèítkem 
myši, objeví se po jeho uvolnìní místní nabídka, z níž si vybereme, zda budeme pøemisovat 
èi kopírovat.

Pro kopírování do sousední oblasti bunìk je k dispozici v Excelu ještì speciální technika. 
Všimnìme si, že v pravém dolním rohu selektoru je malý èerný ètvereèek, táhlo. Po umístìní 
ukazovátka myši na táhlo se jeho tvar zmìní na èerný køížek. Potom staèí tahem kopírování 
provést.

Tøi dùležité polohy ukazovátka myši

Umístíme-li ukazovátko myši dovnitø aktivní buòky, má tvar uvnitø bílého køíže. Z této 
výchozí pozice vyznaèujeme buòky. Na hranì selektoru (mimo táhlo) má ukazovátko myši 
tvar šipky s hrotem míøícím vlevo nahoru. To je výchozí poloha pro kopírování a 
pøemisování myší. Na táhle má ukazovátko myši tvar èerného køížku. V tom pøípadì 
realizujeme tahem kopírování obsahu buòky do bunìk sousedních.

Kopírování vzorcù

Specialitou tabulkových kalkulátorù je kopírování vzorcù. Vzoreèek v celém sloupci èi øádku 
tabulky dìláme tak, že ho vytvoøíme v první buòce sloupce/øádku a potom jej kopírujeme do 
bunìk ostatních. K tomu, aby byly zkopírované vzorce správné, musíme však vhodnì nastavit 
adresy bunìk v našich vzorcích.

Adresy bunìk rozlišujeme na relativní a absolutní. V relativní adrese buòky není znak dolaru 
(buòka v levém horním rohu listu má relativní adresu A1). Absolutní adresa vzhledem k 
øádku a sloupci obsahuje pøed oznaèením sloupce a èíslem øádku znak dolaru ($A$1). 
Umístíme-li znak dolaru pouze pøed oznaèení sloupce èi èíslo øádku ($A1, A$1), dostaneme 
adresu absolutní vzhledem ke sloupci, resp. k øádku. Poslednì diskutované adresy nazýváme
též smíšené. Znaky dolaru nemusíme do adres vpisovat ruènì. Maèkáme-li ihned po vložení 
adresy do buòky klávesu F4, pøecházíme cyklicky mezi výše popsanými zpùsoby adresování.

Zkopírujeme-li vzorec do jiné buòky, nezmìní se v nìm absolutní adresy. Jinak je to však s 
adresami relativními. Pøívlastek "relativní" totiž znamená, že udávají relativní polohu buòky, 
na kterou se odkazují, vzhledem k buòce, v níž vzorec je. Je-li napø. v buòce B1 vzorec =A1, 
pak má pøesný význam odkazu na sousední buòku vlevo, nebo A1 je levý soused B1. Po 
zkopírování do cílové buòky se poloha bunìk, na nìž se odkazujeme relativními adresami, 
vzhledem k cílové buòce nemìní. Zkopírujeme-li vzoreèek =A1 z buòky B1 do buòky B2, musí
se zde odkazovat opìt na sousední buòku vlevo. Proto se zmìní na vzorec =A2. Zkopírujeme-li



náš vzorec do buòky D8, bude mít tvar =C8, nebo buòka C8 je levým sousedem buòky D8.

Jak využíváme právì popsaného chování absolutních a relativních adres pøi tvorbì vzorcù v 
tabulkách? Vysvìtleme to na praktické úloze, kterou nazveme první základní úlohou 
tabulkového procesoru.

Máme tabulku se sloupcem nazvaným Platy. Do vedlejšího sloupce vpravo chceme spoèítat 
tøíprocentní poplatek z každého platu. Výhodnìjší, než zapisovat do našeho vzorce konstantu
0,03, bude umístit ji do nìjaké prázdné buòky, napø. F1, a odkazovat se na tuto buòku ze 
vzorce. První plat je napø. v buòce C2. Proto vytvoøíme vzoreèek pro výpoèet poplatku v 
buòce D2. Zapíšeme sem rovnítko, pak klepnutím na C2 relativní adresu této buòky, potom 
hvìzdièku (je to symbol násobení) a nakonec klepnutím na F1 s následným zmáèknutím F4 
vpisujeme absolutní adresu buòky F1. Výsledný vzorec v D2 má tedy tvar =C2*$F$1. 
Kopírujeme-li tento vzorec postupnì do dalších bunìk sloupce poplatkù v naší tabulce, 
budeme se v nich vždy odkazovat na sousední buòku vlevo (do sloupce C), tedy na správný 
plat a vždy na buòku F1, nebo její adresa je ve vzorci absolutní. V buòce D3 bude mít náš 
vzorec tvar =C3*$F$1. Jak však co nejsnadnìji technicky provést kopírování získaného vzorce
do celého sloupce poplatkù naší tabulky, v níž jsou napø. stovky platù? Pøece jej nebudeme 
kopírovat nìkterou z popsaných metod do každé další buòky zvláš. Ke zkopírování staèí 
umístit selektor na první buòku se vzorcem (D2) a tahem za táhlo selektoru kopírovat náš 
vzorec do dalších bunìk sloupce poplatkù.

Další, v našem pøípadì jednodušší metoda kopírování vzorce, je následující. Staèí opìt umístit
selektor na první buòku se vzorcem (D2) a poklepat na táhle. Vzorec se kopíruje tak daleko 
ve sloupci D, kam sahají v sousedním sloupci data (platy ve sloupci C). Velice elegantní, což?

Proè bylo výhodnìjší zapsat výši poplatku do zvláštní buòky, a potom se na ni odkazovat ve 
vzorci. Vždy kdybychom dali do vzorce pøímo konstantu 0,03, nebylo by tøeba se trápit s 
absolutní adresou buòky F1. Kdo nám však zaruèí, že se procentuální výše poplatku nebude 
nikdy mìnit? Pøijde-li zmìna (to je v praxi témìø jisté), staèí v našem pøípadì upravit obsah 
jedné buòky (F1), a vše je hotovo. Excel potom sám pøepoèítá celý sloupeèek poplatkù. 
Kdybychom však mìli v našem vzorci konstantu, museli bychom pøedìlávat vzorce v celém 
sloupci poplatkù naší tabulky.

Demonstrovali jsme použití absolutních a relativních adres. Co však adresy smíšené ($A1, 
resp. A$1)? Vyložme si nejdøíve podrobnìji, co vlastnì znamená znak dolaru v adrese. 
Pøikážeme jím totiž Excelu, aby pøíslušnou èást adresy pøi kopírování nemìnil. V absolutní 
adrese jsou dolary pøed oznaèením sloupce i øádku, proto se pøi kopírování tato adresa 
nemìní vùbec. V adrese se zablokovaným sloupcem (napø. $A1) je relativní jen èíslo øádku, 
které se mìní tak, abychom se po zkopírování vzorce odkazovali vzhledem k cílové buòce 
relativnì na stejnì položený øádek. V adrese se zablokovaným øádkem (napø. A$1) je 
relativní jen oznaèení sloupce, jež se mìní tak, abychom se po zkopírování vzorce odkazovali 
vzhledem k cílové buòce relativnì na stejné umístìný sloupec.

Ve smyslu øeèeného by vzoreèek vytváøený ve výše øešené úloze mohl mít též tvar 
=C2*F$1, nebo u F1 staèí pro následné kopírování vzorce smìrem dolù zablokovat pouze 
øádky.

Modelovým pøíkladem na vhodné použití smíšených adres je následující úloha, kterou 
nazveme druhou základní úlohou tabulkového procesoru. Máme nìkolik skupin lidí. V každé 
mùže být jiný poèet mužù a jiný poèet žen. Pro každou skupinu máme spoèítat, kolik procent
mužù a žen v ní je. Celá situace je znázornìna na následujícím obrázku. Zaèáteèník by 
bezpochyby vytvoøil pro sloupeèek Muži % jeden vzorec a pro sloupeèek Ženy % vzorec 
druhý, tak jak je to na obrázku.



Vtipnìjším øešením však je, vytvoøit vzorec jediný a pøitom tak univerzální, že se dá použít 
jak pro výpoèet procenta mužù, tak i pro výpoèet procenta žen. Tento vzorec budeme 
kopírovat z E24 do pravé sousední buòky, tj. do F24. Pøi kopírování se však nesmí zmìnit 
odkaz na sloupec D, protože v nìm je celkový poèet lidí ve skupinì. Proto musíme tento odkaz
upravit na $D24. Odkaz na øádek musíme pøitom ponechat relativní, protože pøi kopírování 
vzorce dolù se musí adresa øádku odpovídajícím zpùsobem mìnit. Buòky E24 a F24 nyní 
vyznaèíme a oba dva vzorce v nich umístìné kopírujeme táhlem najednou do dalších bunìk 
tìchto sloupcù.

V praxi bude po nás asi málokdo kontrolovat, který postup použijeme, hlavnì že oba dva 
vedou ke správnému výsledku. Možná že pomineme mnohem vyšší eleganci druhého 
postupu, nemùžeme však pominout jeho menší èasové nároky. Podle použité metody však 
snadno rozeznáme profesionála od zaèáteèníka. ECDL profesionál by urèitì použil metodu 
druhou.

Kouzelná moc táhla selektoru

Již jsme si øekli, že táhlem kopírujeme obsah buòky do bunìk sousedních. Mùžeme jím však 
též vytváøet rùzné èíselné èi datumové posloupnosti.

Posloupnost pøirozených èísel: napišme pod sebe do bunìk èísla 1 a 2. Obì buòky vyznaème 
a tahem za táhlo smìrem dolù zaplòme nìkolik sousedních bunìk. Objeví se v nich po øadì 
další pøirozená èísla.

Aritmetická posloupnost: napišme do dvou sousedních bunìk první èleny aritmetické 
posloupnosti. Jejich rozdíl urèí krok vzniklé posloupnosti. Tahem za táhlo zaplníme èleny této 
posloupnosti další buòky. Posloupnost pøirozených èísel je aritmetická posloupnost o 
poèáteèním èlenu jedna a kroku jedna.

Datumová posloupnost: napišme do dvou sousedních bunìk datumy. Jejich rozdíl urèí krok 
vzniklé datumové posloupnosti. Potom jen tahem za táhlo zaplníme èleny této posloupnosti 
další buòky. Vzpomeneme-li si, že datum se ukládá jako èíslo, vidíme, že datumová 
posloupnost je opìt posloupností aritmetickou.

Je-libo geometrickou posloupnost? Napišme do sousedních bunìk její první dva èleny a 
tahem za táhlo ale pozor, pravým tlaèítkem myši zaplòme nìkolik dalších bunìk. Po uvolnìní 
táhla se objeví místní nabídka Excelu, v níž volíme pøíkaz Rùstový trend. Pøíkazem Lineární 
trend dostáváme aritmetickou posloupnost. Volíme-li v této místní nabídce pøíkaz Øady, 
objeví se dialogové okno, v nìmž specifikujeme požadavky na vytváøenou posloupnost.

Pomocí táhla lze též snadno dìlat seznamy dùležitých textových položek.

Názvy dnù v týdnu a mìsícù v roce: zapíšeme do buòky název dne v týdnu èi mìsíce v roce. 
Tahem za táhlo potom umístíme do sousedních bunìk další dny v týdnu èi mìsíce v roce. 
Kopírováním do vìtšího množství bunìk se náš seznam cyklicky opakuje.

Tvorba vlastního seznamu položek: v dialogovém oknì pøíkazu Nástroje/Možnosti pøejdeme 
na kartu Seznamy. Zde v seznamu nazvaném Vlastní seznamy klepneme na položku NOVÝ 
SEZNAM a do sousedního okénka vepíšeme položky vytváøeného seznamu. Oddìlujeme je 
navzájem klávesou Enter. Po klepnutí na tlaèítko Pøidat se náš seznam objeví v oknì Vlastní 
seznamy. Nyní mùžeme dialogové okno Možnosti zavøít. Do buòky listu napíšeme èlen 
našeho seznamu a tahem za táhlo selektoru umístìného na této buòce získáme èleny další.

Mazání obsahu bunìk, pøidávání a odstraòování bunìk pomocí táhla: vyznaèíme-li oblast 



bunìk a táhneme-li za táhlo smìrem nahoru, mažeme postupnì obsah bunìk, které jsme 
zanechali v øádcích pod táhlem. Držíme-li pøitom stisknutou klávesu Shift, odstraòujeme 
tyto buòky. Táhneme-li se stisknutou klávesou Shift smìrem dolù, pøidáváme na konec 
vyznaèené oblasti další buòky.

Závìreèné poznámky

V pøedchozích odstavcích jsme se snažili ukázat zaèáteèníkùm možnosti tabulkových 
kalkulátorù a demonstrovat jejich základní vlastnosti na programu MS Excel, v souèasnosti 
nejrozšíøenìjším tabulkovém procesoru. Každému, kdo s tímto programem pracuje, by 
nemìla na stole chybìt základní literatura, proto nyní doporuèíme dvì knihy z pera 
povolaných:

MS Press: Microsoft Excel 2000 Na první pokus Computer Press, Praha 1999
Milan Brož: Mistrovství v Microsoft Excel 2000 Computer Press, Praha



[VI] - 5. modul: jak porozumìt základùm práce s databázemi

Jiøí Makovièka, odborný lektor, Poèítaèová škola Gopas

c00p0366

Vážení pøátelé, dostává se vám do rukou úvodní èlánek k dalšímu tematickému bloku ECDL 
vìnovanému práci s databázemi. Vìtšina literatury pro zaèáteèníky týkající se této oblasti je 
spíše psána jako návod k obsluze databázového programu, ukazuje napø. jak to èi ono udìlat
myší apod. Ménì se však vìnuje vysvìtlení podstaty bìžných relaèních databází alespoò do 
takové míry, aby jim zaèáteèník porozumìl a vìdìl, jak s nimi zacházet a jak je dìlat. Proto se 
tento èlánek snaží popsanou mezeru v naší databázové literatuøe alespoò provizornì 
pøeklenout.

Kdy nestaèí tabulkový kalkulátor a musíme sáhnout po databázovém programu?

Pøedpokládejme, že musíme zpracovávat spousty dat. V minulém pokraèování jsme si øekli, 
že data mùžeme ukládat do tabulek na listech sešitù tabulkových procesorù. Proè tedy naše 
data nezpracovávat pomocí tìchto programù, zvláštì když jsme se již s nimi nauèili zacházet. 
Vždy na listu Excelu lze vytvoøit tabulku až o 65 536 øádcích a 256 sloupcích. Víme dále, že
tabulkové procesory mají velké množství speciálních metod pro práci se seznamy, neboli 
databázemi tabulkového procesoru. Zopakujme, že nejdùležitìjší z nich je tøídìní seznamù, 
filtrování seznamù, tvorba rùzných souhrnù v seznamech a schopnost vytváøet z našich 
seznamù souhrnné (kontingenèní) tabulky.

Pøesto nám nìkdy tento zpùsob práce s daty nestaèí a musíme se poohlédnout po nìjaké 
databázové aplikaci. Máme-li tolik dat, že je nám poèet øádkù listu tabulkového kalkulátoru 
málo, zcela urèitì sáhneme po databázovém programu. Schopnosti tabulkového procesoru 
nám však mohou pøestat vyhovovat z jiného dùvodu, než je vyèerpání kapacity (nestaèí 
poèet øádkù) listu sešitu tabulkového procesoru. Vysvìtleme si nyní, kdy nastane tento 
zlomový moment, kdy je tedy nutno nezávisle na množství dat odvrhnout tabulkový 
procesor a zaèít naše data zpracovávat databázovou aplikací.

Zaènìme pøíkladem. Je nutné ukládat si data o zamìstnancích naší firmy. Je to napø. jméno, 
pøíjmení, rodné èíslo a plat. K tomu nám staèí excelovský seznam, jehož sloupce nazveme 
jmény ukládaných položek (Jméno, Pøíjmení, RodnéÈíslo a Plat). Za nìjaký èas bude nutné 
zaèít ukládat též informace o dìtech našich zamìstnancù. Neustále budeme tvrdošíjnì 
používat Excel a k našemu seznamu pøidáme nové sloupce nazvané JménoD, PøíjmeníD (dítì
mùže mít obecnì jiné pøíjmení než jeho rodiè), atd. Jak to ale udìláme, má-li èlovìk více dìtí? 
Osvítí nás, jak se nám zdá, vpravdì geniální myšlenka. Do rodièova øádku napíšeme data o 
jeho prvním dítìti. Pak pod tento øádek vložíme øádek nový a sloupce, do nichž ukládáme 
data o dìtech, vyplníme položkami druhého dítìte. Políèka týkající se zamìstnance zùstanou v
tomto øádku prázdná. Tento postup opakujeme pøi zadávání dat o každém dalším dítìti 
zamìstnance.

Za nìjaký èas však budeme muset naše zamìstnance setøídit napø. podle výše platu. Po 
setøídìní zjistíme, že nám Excel øádek pro druhé a další dítì každého zamìstnance umístí na 
konec seznamu (ve sloupeèku, podle nìhož tøídíme, není v øádcích pro dìti hodnota), èímž 
odtrhne data o tìchto dìtech od dat o jejich rodièích, takže pøestaneme vìdìt, ke kterému 
rodièi tyto dìti patøí. Náš seznam je zcela znehodnocen, dìti v nìm ztratily své rodièe. Ještì že
má Excel pøíkaz Zpìt. Ihned jej použijeme. Potom musíme tabulku upravit tak, že ke 
každému druhému a dalšímu dítìti našeho zamìstnance doplníme též zamìstnancova data, a 
pùvodnì tak "geniální" myšlenka prázdných øádkù v našem seznamu vezme za své. V 



tabulce se však objeví velké množství nadbyteèných (redundantních) dat. Každý 
zamìstnanec je zde uveden tolikrát, kolik má dìtí (viz obr. 1).

Osvítí nás geniální myšlenka èíslo dvì. Udìláme si tabulky dvì. Jednu pro zamìstnance, 
nazveme ji tLidi a druhou pro dìti, kterou nazveme tDìti. Jak však poznáme, kterému rodièi z 
tabulky tLidi patøí každé dítì z tabulky tDìti? Poznamenejme, že dítì v naší databázi mùže 
patøit jen jednomu rodièi, tomu na kterého je definicí "napsáno", i když biologicky má 
samozøejmì rodièe dva. Do tabulky pro dìti pøidáme další sloupeèek nazvaný Rodiè a do nìj 
uvedeme nìjakou jednoznaènou charakteristiku rodièe, nejlépe rodné èíslo. Tím vytvoøíme 
mezi našimi dvìma tabulkami vztah (relaci), v nìmž ke každému øádku z tabulky tLidi mùže 
pøíslušet více øádkù z tabulky tDìti. Jsou to øádky s rodným èíslem øádku z tabulky tLidi. 
Naopak každému øádku z tabulky tDìti pøísluší právì jeden øádek z tabulky tLidi. Obì tabulky 
jsou znázornìny na obr. 2.

Tvorba tabulky tDìti však nebude jednoduchá. Rodné èíslo rodièe nutno najít v tabulce tLidi a
opsat èi zkopírovat do tabulky tDìti.

Další problémy vzniknou pøi vlastní práci s tìmito dvìma tabulkami. Chceme napø. vytisknout
seznam zamìstnancù a jejich dìtí. Ke každému zamìstnanci z tabulky tLidi vyfiltrujeme na 
základì jeho rodného èísla dìti z tabulky tDìti. Za úèelem tisku si asi poøídíme speciální 
tabulku, v níž pod každého zamìstnance zkopírujeme jeho dìti, které jsme vyfiltrovali z 
tabulky tDìti. Jistì si umíme pøedstavit, jakou práci nám zhotovení této tabulky dá. Tabulkové 
procesory totiž nemají prostøedky k tomu, aby s takovouto datovou strukturou (tabulky, 
mezi kterými je výše popsaný typ vztahu) efektivnì pracovaly. To dovedou až databázové 
programy.

Na obr. 3 jsou tabulky obsahující stejná data, ale v databázi Accessu. Ve sloupeèku Rodiè 
tabulky tDìti mùžeme mít zobrazeno navíc k rodnému èíslu i pøíjmení rodièe. Klepneme-li v 
accessovské tabulce tLidi na znaménko plus pøed øádkem s daty urèitého zamìstnance, 
zobrazí se záznamy (øádky) s daty jeho dìtí (viz obr. 7, kde je podobná situace znázornìna). 
Porovnáme-li obr. 2 a 3, jistì dáme pøednost pohledu na obì tabulky v Accessu. A to jsme 
ještì zdaleka nepoznali všechny možnosti databázových programù.

Vezmìme další problém. Máme si ukládat data o dodavatelích a výrobcích, které tito 
dodavatelé dodávají. Uvìdomme si, že každý dodavatel mùže dodávat více výrobkù a každý 
výrobek, mùže být dodáván více dodavateli. Uložíme-li naše informace do jednoho seznamu 
Excelu, bude se nám zde každý dodavatel se všemi jeho daty opakovat tolikrát, kolik dodává
výrobkù a každý výrobek, opìt se všemi daty o nìm, tolikrát, kolik jej dodává dodavatelù. 
Celou situaci vidíme na obr. 4.

Jak odstranit toto obrovské množství redundance v našem seznamu? Databázový odborník 
nám poradí, že si máme udìlat dokonce tøi tabulky. Každý øádek v každé tabulce budeme 
pøitom nìjak jednoznaènì charakterizovat. Mùže to být poøadové èíslo øádku èi jiná 
charakteristika (rodné èíslo apod.). Tuto charakteristiku budeme nazývat primární klíè. Do 
první tabulky, kterou nazveme tDodavatelé, uvedeme pouze dodavatele. Jako primární klíè 
zde mùže sloužit napø. poøadové èíslo dodavatele. Do druhé tabulky tVýrobky uvedeme 
výrobky. Primárním klíèem mùže být napø. poøadové èíslo výrobku v tabulce. V žádné z 
tìchto dvou tabulek nebude redundance. Na druhé stranì však z nich nebude jasné, který 
dodavatel dodává jaké výrobky, ani jakými dodavateli je dodáván každý výrobek. Proto 
musíme sestavit tøetí tabulku tRozpis, z níž tyto vztahy budou vyplývat. Staèí jí dva sloupce. 
V prvním, který nazveme PORCISDOD (jako Poøadové èíslo dodavatele), uvedeme primární 
klíè z tabulky dodavatelù. Každé toto èíslo se bude v tabulce opakovat tolikrát, kolik 
dodavatel dodává výrobkù. Ke každému poøadovému èíslu dodavatele pøitom uvedeme do 
druhého sloupce nazvaného CISVYR (jako Èíslo výrobku) poøadové èíslo výrobku, který 
dodavatel dodává. V tabulce tRozpis nebude žádný ze sloupcù primární klíè, nebo v 



každém mohou být duplicity. Primárním klíèem zde mohou být oba dva sloupce spoleènì, 
nebo kombinace poøadové èíslo dodavatele a poøadové èíslo výrobku nemá v této tabulce 
duplicity. Na obr. 5 jsou však všechny tøi tabulky již jako souèást databáze Accessu 
znázornìny.V tabulce tRozpis je opìt schopnostmi Accessu k poøadovému èíslu dodavatele 
zobrazeno i jeho pøíjmení a k poøadovému èíslu výrobku zase jeho název.

Souèasnì s poskytnutou radou na rozdìlení našeho problému na tøi tabulky s popsanou 
strukturou se nás databázový odborník zeptá, kterým databázovým systémem chceme naše 
data zpracovávat, popøípadì nám nìjaký vhodný doporuèí. O tabulkovém procesoru nepadne 
z jeho strany ani zmínka.

Možná jste z pøedchozích pøíkladù poznali, v které chvíli pøijde ten zlomový moment, kdy 
musíme odhodit tabulkový procesor a zpracovávat naše data databázovou aplikací. Øeknìme
to nyní zcela jasnì. Pokud bychom si vedli záznamy pouze o zamìstnancích èi dodavatelích 
nebo výrobcích, obecnì øeèeno ukládali data pouze o jednom typu objektù, pak by nám 
tabulkový kalkulátor postaèoval (nepøekroèíme-li s naší tabulkou poèet øádkù listu a není-li 
tøeba pro každý objekt ukládat data, která tabulkový procesor do bunìk ukládat neumí 
obrázky, zvuky nebo jiná binární data).

Je-li však tøeba uložit data o více typech objektù spolu se vztahy mezi tìmito typy objektù 
(rodièe a jejich dìti, dodavatelé a jimi dodávané výrobky), pak musíme použít databázový 
program.

Nìkolik základních databázových pojmù

V knize Stevena Romana nazvané Microsoft Access Návrh a programování databází (vydal 
Computer Press, 1999), se doètete následující definici. Databáze je souhrn perzistentních 
dat, mezi kterými mohou existovat vzájemné vztahy. Slovo perzistentní v definici databáze 
znamená, že naše data existují uložena (obvykle na disku) nezávisle na programu, který je 
vytvoøil a který s nimi pracuje. Zpùsobù jak v databázi ukládat data (nemyslíme nyní na 
jakém pamìovém nosièi, ale jakým zpùsobem) existuje nìkolik. V souèasnosti pøevládají tzv.
databáze relaèní, o nichž si v dalším nìco bližšího povíme. Náš výklad budeme demonstrovat
na aplikaci Access, která je dùležitou souèástí MS Office.

Databázi musíme vytvoøit nìjakou aplikací, jež poskytuje nástroje pro práci s daty v ní 
uloženými. Pomocí této aplikace naši databázi nejen vytvoøíme, ale též s ní èasto 
pracujeme, tj. získáváme z ní potøebné výsledky. Takových databázových aplikací je celá 
øada. Z nejznámìjších jmenujme alespoò Visual FoxPro, DBase a MS Access. Vlastní databázi 
spolu s nástroji pro práci s ní potom nazýváme databázový systém.

Zdrojem dat v relaèní databázi jsou tabulky. V každé tabulce bychom mìli uchovávat 
informaci pouze o jednom typu objektù neboli tøídì entit. Jedním typem objektù, neboli 
jednou tøídou entit jsou napø. všechny možné knihy, dalším typem objektù všechny možné 
výrobky, další tøídou entit všichni možní dodavatelé. Pro každý tento typ objektù vytvoøíme 
novou tabulku. Vlastnosti objektù popisovaných v tabulce ukládáme do jejich sloupcù. V 
databázové terminologii nazýváme sloupec pole. Data pøíslušející jednomu konkrétnímu 
objektu umisujeme do jednoho øádku záznamu naší tabulky. Celá tabulka musí mít v 
databázi jedineèné jméno a každý její sloupec musí být opìt pojmenován jedineèným 
jménem v celé tabulce. Souhrn vlastností v tabulce uložených by mìl co možná nejúplnìji 
celou tøídu entit popisovat. Jinak øeèeno, pøidáme-li do naší tabulky informace o novém 
objektu (napø. nové knize), mìly by k tomu sloupce v ní obsažené postaèit. Život však jde dál
a mùže se stát, že v prùbìhu doplòování naší tabulky bude tøeba zaèít ukládat další novou 
vlastnost celé tøídy entit. Proto souèasné databázové aplikace dovolují pøidávat èi 
odstraòovat z existující tabulky v databázi sloupce.



Zopakujme, že data v urèitém sloupci tabulky ukládají hodnoty urèité vlastnosti tøídy entit 
(rodné èíslo, výše platu apod.). Proto jsou tato data též stejného datového typu, který 
musíme pøi zakládání sloupce v tabulce specifikovat. Bìžnými datovými typy jsou napø. text,
èíslo, datum a èas èi mìna. Pro nìkteré datové typy (napø. text èi memo) nutno navíc zadat 
dodateènou informaci o velikosti pole množství pamìti pro toto pole vyhrazené; nìkteré 
datové typy mají toto pøidìlené množství pamìti vždy stejné (mìna, datum a èas, ano/ne), 
jiným datovým typùm se pamì pøidìluje podle velikosti objektu (objekt OLE). Datové typy 
Accessu shrnuje následující tabulka. Více informací o nich lze získat z nápovìdy Accessu.

Nutnost definovat typ hodnot ukládaných do každého sloupce tabulky a vše, co s tím souvisí,
pokládá vìtšinou uživatel zaèáteèník za obtìžující (vždy v Excelu to dìlat nemusel). Omluvou
pro tuto v naší uspìchané dobì další èinnost navíc nech je fakt, že obrovské množství dat, 
která do databázových tabulek mùžeme zapsat, musí zabírat co nejménì pamìti a 
databázová aplikace s nimi musí též co nejefektivnìji pracovat. Takto získáváme obrovské 
výhody, které daleko pøedèí èasové náklady na urèování datového typu polí databázových 
tabulek.

Co je to normalizace tabulek

Je to sestavení tabulek databáze v takovém stavu, nebo jejich pøevedení do takového stavu,
který zajistí, že databázová aplikace bude s touto databází pracovat co možná nejúèinnìji. 
Normalizace tabulek též zabrání nadbyteènosti v datech databáze. Normalizací se zabývá 
èást teorie relaèních databází. Zde opìt odkážeme na již citovanou knihu S. Romana, ve 
které se o této databázové disciplinì mùžete dovìdìt více. Poznamenejme však, že kniha je 
urèena pro pokroèilejší uživatele. Zaèáteèník by si mìl vybrat spíše z literatury citované v 
závìru tohoto èlánku. V dalším si pouze øekneme základní pravidla normalizace, jimiž 
bychom se pøi tvorbì tabulek mìli øídit. Nìkterá z nich jsme již pøi popisu tabulek databáze 
uvedli.

- Pole tabulek by mìla být atomická. To znamená, že každé pole by mìlo obsahovat pouze 
hodnoty jedné vlastnosti v tabulce popisované tøídy entit. Vložíme-li napø. do jednoho pole 
tabulky kódující data zamìstnancù jméno a pøíjmení, což se nám zpoèátku mùže zdát jako 
úspora sloupcù tabulky, mohou pozdìji vzniknout dodateèné potíže pøi øazení záznamù této 
tabulky podle pøíjmení.

- V tabulce by mìlo být pole primárního klíèe, jednoznaènì urèující každý její záznam. Tím si 
pøipravíme vhodnou situaci pro pozdìjší definování vztahù mezi tabulkami.

- Každé pole tabulky by mìlo poskytovat dodateènou informaci o objektu, který záznam 
popisuje, a pouze o tomto objektu. Tato dùležitá podmínka na jedné stranì praví, že v tabulce
by nemìla být pole obsahující duplicitní informace. Na druhé stranì však též podtrhuje výše 
uvedený fakt, že v každé tabulce bychom mìli uvádìt informace pouze o jednom typu 
objektù. Z tohoto pohledu narušují diskutovanou podmínku klasické ploché databáze 
tabulkových procesorù, v nichž dáváme do jedné tabulky údaje o více objektech. V úvodních 
odstavcích tohoto èlánku jsme si vysvìtlili, k jakému obrovskému množství duplicit to vede.

Vztahy mezi tabulkami

Z naší definice databáze vyplývá, že mezi tabulkami v databázi uloženými mohou existovat 
vzájemné vztahy. Slùvko mohou zde chápejme tak, že tyto vztahy spíše existují (velice èasto
se s nimi setkáme), i když obecnì existovat nemusí. Ve výše uvedených pøíkladech jsme 
popsali vztah rodièe jejich dìti a vztah dodavatelé jimi dodávané výrobky. Vzpomeòme si, že 



pøi popisu tìchto vztahù jsme do tabulek doplnili pole primárního klíèe, jehož hodnoty 
jednoznaènì charakterizují každý záznam v tabulce. V tabulce tLidi je napø. primární klíè 
sloupeèek Rodné èíslo. Vztahy mezi dvìma tabulkami jsme udìlali následovnì (další výklad 
soubìžnì porovnávejme se vztahem mezi tabulkami tLidi a tDìti). Z první tabulky (tLidi) jsme 
do vztahu zaøadili pole primárního klíèe (Rodné èíslo). Do druhé jsme doplnili pole obsahující
hodnoty primárního klíèe první tabulky a nazvali je Rodiè. Toto pole již mùže obsahovat 
duplicity. Nazveme je cizí klíè. Je-li jeho hodnota pro urèitý záznam stejná jako hodnota 
primárního klíèe záznamu v první tabulce, pak je záznam z druhé tabulky ve vztahu "rodiè-
dítì" se záznamem v tabulce první (uvažované dítì z tabulky tDìti má za rodièe èlovìka, jehož 
rodné èíslo je uvedeno v poli Rodiè záznamu dítìte).

Mezi dvìma tabulkami v databázi rozlišujeme tøi typy vztahù (relací). Oznaèujeme je jako 
vztah 1:1, 1:N a M:N. Rozeberme si nyní každý tento vztah podrobnìji.

Vztah 1:1

Každý záznam z první tabulky je ve vztahu maximálnì s jedním záznamem tabulky druhé a 
naopak. Vyjádøíme-li to pomocí pojmù primární a cizí klíè, potom hodnota primárního klíèe 
každého záznamu v první tabulce mùže souhlasit s nejvýše jednou hodnotou cizího klíèe v 
tabulce druhé a naopak. Pøíkladem této relace mùže být vztah mezi tabulkou lidí a tabulkou 
obèanských prùkazù. Každý èlovìk má nejvýše jeden platný obèanský prùkaz a obrácenì, 
každý obèanský prùkaz patøí nejvýše jednomu èlovìku. Relace jedna ku jedné se v bìžné 
praxi vyskytují zøídka. Nìkdy nám však pomohou vyøešit následující problém. Poèet polí v 
tabulkách databázových aplikací bývá shora omezen. U Accessu je to napø. èíslo 255. Je-li 
tøeba k charakterizaci urèité tøídy entit více polí, musíme udìlat tabulky dvì. Vztah 1:1 lze 
potom realizovat mezi sloupci primárních klíèù každé z tabulek. Každému záznamu z první 
tabulky potom odpovídá dokonce právì jeden záznam z tabulky druhé a naopak.

Vztah 1:N neboli jedna ku více

Každý záznam z první tabulky (je na stranì jedna, øíkáme jí též mateøská tabulka) mùže být 
ve vztahu s více záznamy z druhé tabulky (je na stranì N, øíkáme jí též dceøiná tabulka), a 
každý záznam z druhé tabulky mùže být ve vztahu s nejvýše jedním záznamem tabulky 
první. Je obvykle výhodné vytvoøit tento vztah jako relaci mezi primárním klíèem mateøské a
cizím klíèem dceøiné tabulky. Potom hodnota primárního klíèe každého záznamu v mateøské
tabulce mùže souhlasit s hodnotou cizího klíèe nìkolika záznamù v tabulce dceøiné. Hodnota 
cizího klíèe každého záznamu v dceøiné tabulce souhlasí s hodnotou primárního klíèe 
nejvýše jednoho záznamu v tabulce mateøské. Jako pøíklad relace 1:N mùžeme uvést již 
diskutovaný vztah lidi a jejich dìti. Jako primární klíè v tabulce tLidi je použito rodné èíslo. 
Každý èlovìk mùže mít více dìtí a každé dítì maximálnì jednoho rodièe, na nìhož je v evidenci
vedeno. Tento rodiè je v záznamu dítìte, zde konkrétnì v poli Rodiè, urèen svým rodným 
èíslem. Pole Rodiè je v tabulce tDìti cizím klíèem (viz obr. 3).

Jako další pøíklad této relace mùžeme uvést vztah Knihy Nakladatelství. Jedno nakladatelství
mùže vydat více knih, jedna kniha však mùže být vydána pouze jedním nakladatelstvím.

Vztah M:N neboli více ku více

Každý záznam v první tabulce mùže být ve vztahu s nìkolika záznamy v druhé tabulce a 
naopak. Pøíkladem této relace je již diskutovaný vztah dodavatelé výrobky.

Jako další pøíklad uveïme vztah autoøi knihy. Jeden autor mùže napsat více knih a opaènì, 



jedna kniha mùže být napsána více autory.

Každý vztah typu M:N lze vytvoøením vhodné spojovací tabulky pøevést na dva vztahy typu 
1:N. Tento dùležitý fakt jsme již demonstrovali na pøípadu dodavatelé výrobky. Vytvoøili jsme
tabulku tRozpis se sloupci nazvanými PORCISDOD a CISVYR. PORCISDOD je sloupec cizího 
klíèe obsahující hodnoty primárního klíèe PORCIS z tabulky tDodavatelé. Vztah mezi tabulkou
tDodavatelé a tRozpis je tedy 1:N. CISVYR je sloupec cizího klíèe obsahující hodnoty 
primárního klíèe CISLO z tabulky tVýrobky. Vztah mezi tabulkou tVýrobky a tRozpis je tedy 
opìt 1:N.

Každá relace typu M:N se tedy pøevádí na dvì relace 1:N. Existence vztahu 1:N mezi dvìma 
tabulkami je nejèastìjší. Proto databázové aplikace poskytují pro manipulaci s tabulkami, 
mezi nimiž je tento vzájemný vztah, speciální nástroje.

Hodnoty NULL

Neznáme-li pøi zadávání hodnotu pole záznamu, necháme ji nevyplnìnou. V tom pøípadì má 
tento atribut hodnotu NULL. Hodnota NULL se mùže vyskytovat v cizím klíèi. Má zajímavé 
vlastnosti, více se o ní doèteme v citované literatuøe.

Referenèní integrita (RI) a její dùsledky

Referenèní integritu lze nastavit pro tabulky ve vzájemném vztahu 1:N (lze ji nastavit též pro
vztah 1:1, který možno chápat jako zvláštní pøípad relace 1:N). Zajišuje, že se pøi práci se 
záznamy (vkládání a odstraòování záznamù) zachovávají definované vztahy mezi tabulkami.

Každému záznamu v tabulce na stranì N s hodnotou cizího klíèe <> NULL musí odpovídat 
právì jeden záznam v tabulce na stranì 1. Jinými slovy, v tabulce na stranì N nepøipouštíme 
osiøelé záznamy.

Vynutíme-li referenèní integritu, program Microsoft Access zabrání:

- pøidat záznamy do tabulky na stranì N, jestliže v první tabulce neexistuje odpovídající 
záznam,

- zmìnì hodnoty v tabulce na stranì 1, která by mohla mít za následek vznik osiøelých 
záznamù v druhé tabulce,

- odstranìní záznamù z tabulky na stranì 1, jestliže druhá tabulka obsahuje pøíslušné 
související záznamy.

Nadefinujeme-li referenèní integritu ve vztahu mezi tabulkami tLidi a tDìti, nemùžeme potom
do tabulky tDìti pøidat záznam dítìte, které nemá rodièe v tabulce tLidi. To je pøínos 
referenèní integrity, nebo takový záznam by v tabulce tDìti (dìti našich zamìstnancù) 
opravdu nemìl být.

Pøedstavme si však tuto situaci. V tabulce tLidi je primární klíè rodné èíslo. Pøijde pan 
Novák, který má dvì dìti a ohlásí nám, že jeho rodné èíslo bylo nesprávné a pøinese platné 
rodné èíslo. Access jej však nedovolí zmìnit, nebo v tabulce tDìti by se ocitli dva sirotci dìti 
pana Nováka, které mají ve sloupeèku Rodiè ještì pùvodní nesprávné rodné èíslo svého otce.
Access se samozøejmì nedá pøemluvit, že tato situace je jen chvilková, nebo máme vzápìtí 
v úmyslu tato dvì nesprávná rodná èísla v tabulce tDìti též opravit. Abychom se však 
nedostali do popsané patové situace, dovoluje Access po nadefinování referenèní integrity 
ještì aktivovat možnost Aktualizace souvisejících polí v kaskádì. V našem pøípadì nám potom



nejenže nechá opravit nesprávné rodné èíslo, ale souèasnì je ještì sám opraví u záznamù 
tabulky na stranì N souvisejících se záznamem v tabulce první (tj. u dìtí pana Nováka, kde je 
uvedeno jako cizí klíè). Referenèní integrita nám též neumožní odstranit z tabulky tLidi 
záznam zamìstnance, který má v tabulce tDìti odpovídající záznamy o jeho dìtech. Z tìchto 
záznamù by se totiž staly záznamy osiøelé, což by narušilo samu podstatu referenèní 
integrity. Proto je po nadefinování referenèní integrity ještì dovoleno aktivovat volbu 
Odstranìní souvisejících polí v kaskádì. Potom nám Access nejen dovolí odstranit z tabulky 
tLidi záznam zamìstnance, ale navíc ještì sám odstraní z tabulky tDìti jeho dìti, èímž zde 
nedojde ke vzniku osiøelých záznamù.

Dialogové okno Accessu, které dovolí nadefinovat referenèní integritu a další diskutované 
vlastnosti, je na obr. 8.

Dùležité nástroje databázového systému Access pro práci s daty

V úvodních odstavcích tohoto èlánku jsme si øekli, že v tabulkových procesorech dìláme 
pouze ploché (anglicky flat) databáze, neboli seznamy. Taková databáze je tvoøena pouze 
jednou tabulkou s názvy sloupcù. Dále jsme uvedli, že tabulkové procesory nemají nástroje 
pro práci s klasickými relaèními databázemi, které obsahují více tabulek, mezi nimiž mohou 
existovat vzájemné vztahy. Nyní si na konkrétním pøíkladu databáze MS Access vysvìtlíme, 
které dùležité nástroje k tomuto úèelu slouží v databázových programech.

Otevøeme-li v MS Accessu databázi, objeví se její okno (obr. 6), v nìmž je možno volit ze 
sedmi základních skupin objektù:

- Tabulky, které tvoøí datovou základnu databáze

- Dotazy, které dovolují formulovat podmínky (jimž musí vyhovìt data z tabulek získaná) a 
též tato data získat. Pomocí dotazù mùžeme rovnìž modifikovat data umístìná v tabulkách.

- Formuláøe zobrazují data získaná z tabulek èi dotazù vhodnìjším, pro bìžnou praxi 
pøirozeným zpùsobem, a umožòují dìlat s tìmito daty další dodateèné výpoèty. V prostøedí 
formuláøe lze též provádìt bìžné úpravy dat v naší databázi. Mùžeme øíci, že formuláøe jsou 
pro naše pracovní prostøedí zdrojem oken. Poskytují okna pro zobrazování dat v databázi, 
pro jejich editaci, okna s nejrùznìjšími ovládacími prvky (tlaèítka, seznamy apod.). Obsah a 
úpravu tìchto oken si mùže nadefinovat tvùrce formuláøe. U ovládacích prvkù formuláøe 
mohou nastat rùzné události. Bìžnou událostí je napø. klepnutí na tlaèítko, volba urèité 
položky v seznamu, pøechod na nový záznam, apod. Jako reakce na tuto událost mùže zaèít 
nìjaká èinnost, kterou uživatel pøedepíše. Tuto èinnost definujeme makry èi programy Visual 
Basicu.
- Sestavy dovolují pøevést data získaná z tabulek èi dotazù do tištìné formy.

- Stránky dovolí prezentovat data z databáze na WWW stránkách.

- Pomocí maker lze definovat automatické provedení urèitých akcí. Spuštìním makra v reakci
na urèitou událost jsou potom tyto akce provedeny.

- Moduly umožòují vytváøet v Accessu jazykem Microsoft Visual Basic programy, které po 
spuštìní s našimi daty efektivnì pracují.

Datovou základnou každé relaèní databáze jsou tabulky, mezi nimiž existují vhodnì 
nadefinované vztahy. Výkonným prostøedkem pro získávání dat z tabulek a pro jejich úpravy 
jsou dotazy. Proto se v dalším soustøedíme na tyto dvì souèásti prostøedí MS Access.



Tabulky

Dìláme-li novou tabulku, opatøíme ji vhodným názvem a specifikujeme každý její sloupec 
pole. Jde zejména o urèení názvu pole a datového typu pole. Pøi práci s Accessem uvidíme, 
že pole mají ještì další vlastnosti.

Pro snadné vytváøení pole primárního klíèe poskytuje Access následující možnosti. 
Zadáváme-li toto pole sami, kontroluje jeho hodnotu s ohledem na duplicity. Záznam s 
duplicitní hodnotou v poli primárního klíèe nám do tabulky nepovolí zadat. Access však též 
obsahuje datový typ automatické èíslo. Nastavíme-li tento typ pro pole primárního klíèe, 
generuje potom Access jeho hodnoty pro každý záznam sám (jako pøirozené èíslo) a 
nemusíme se starat o zajištìní jeho jednoznaènosti.

Jak nám Access usnadní zadávání pole cizího klíèe? Pøipomeòme, že pole cizího klíèe 
obsahuje hodnoty pole primárního klíèe jiné tabulky. Poèet duplicit urèité hodnoty v poli 
cizího klíèe urèuje, kolik záznamù naší tabulky na stranì N vztahu 1:N odpovídá jedinému 
záznamu tabulky jiné, na stranì 1 vztahu 1:N, který má tuto hodnotu primárního klíèe. 
Pøedstavme si, že bychom do naší tabulky museli zadávat hodnoty cizího klíèe explicitnì, a 
to jsou napø. rodná èísla lidí, nebo prve zmínìná automatická èísla vygenerovaná Accessem. 
Popsané nepøíjemné práci zabrání prùvodce vyhledáváním. Tuto položku volíme jako datový 
typ cizího klíèe. Vzápìtí se prùvodce spustí a ptá se, ze které tabulky chceme èerpat 
hodnoty, jaké hodnoty chceme do pole cizího klíèe ukládat a jaké hodnoty zde chceme 
zobrazovat. Zadáváme-li napø. cizí klíè Rodiè do tabulky tDìti jako primární klíè z tabulky 
tLidi, mùžeme si místo nìj nechat napø. zobrazovat pøíjmení lidí z této tabulky. Pro vyplnìní 
pole Rodiè pro urèitý záznam poskytuje potom prùvodce vyhledávání rozbalovací seznam 
pøíjmení lidí, z nìhož si vybíráme. Hodnotou, která se do pole však ukládá, je rodné èíslo 
èlovìka, jehož pøíjmení jsme si vybrali. Takto se vyhneme práci s tìžko kontrolovatelnými 
hodnotami primárních klíèù a nahradíme je hodnotami jiného pole, které jsou pro nás daleko 
pøijatelnìjší. Z obr. 3 a 5 vidíme, že si v poli cizího klíèe mùžeme dokonce zobrazit i více 
hodnot (napø. pøíjmení rodièe a jeho rodné èíslo nebo název výrobku a jeho èíslo).

V Accessu 2000 lze navolit takové podmínky, že po otevøení tabulky, která je ve vztahu 1:N 
na stranì jedna, lze pro každý její záznam zobrazit odpovídající záznamy druhé tabulky (na 
stranì N). Pøed každým záznamem tabulky na stranì jedna je totiž znaménko plus. Klepnutím
na nìj tyto odpovídající záznamy z dceøiné tabulky zobrazíme (obr. 7).

Definice vztahù mezi tabulkami

Je-li aktivní okno databáze, staèí otevøít okno Relace (tlaèítkem na panelu Databáze) a 
potom do tohoto okna umístit zástupce tabulek, mezi nimiž chceme vztah vytvoøit (po 
klepnutí na tlaèítko Pøidat tabulku panelu Relace volíme názvy tabulek ze seznamu). Vztah 
tvoøíme pøetažením pole mateøské tabulky (nejèastìji je to pole primárního klíèe) na 
odpovídající pole dceøiné tabulky (obvykle je to pole cizího klíèe). Zobrazí se okno Upravit 
relace (obr. 8), v nìmž zkontrolujeme pole pro relaci vybraná a provedeme další volby 
(zajištìní referenèní integrity apod.).

Vytvoøený vztah je v oknì Relace znázornìn spojnicí zvolených polí. Chceme-li zmìnit 
vlastnosti hotové relace, staèí poklepat v oknì Relace na tuto spojnici. Objeví se okno Upravit
relace, v nìmž zmìny provedeme. Je-li tøeba náš vztah odstranit, klepneme na spojnici myší a
stiskneme klávesu Delete. Na obr. 8 je vztah typu 1:N mezi tabulkami tLidi a tDìti, na obr. 9 
je vztah M:N mezi tabulkami tDodavatelé a tVýrobky pøeveden na dva vztahy 1:N, tak jak 
jsme si vysvìtlili výše.



Dotazy

Nejmocnìjším prostøedkem k získávání informací z tabulek databáze a zároveò prostøedkem 
k dodateèné zmìnì tìchto tabulek jsou dotazy. Dotaz je vlastnì pøíkazem specifikujícím práci 
(výbìr, modifikace) s daty, data samotná dotaz neobsahuje. Pracuje vždy s aktuálními daty 
tabulek èi dotazù a jím získané výsledky mohou být použity jako základ pro tvorbu dalších 
dotazù, tabulek, formuláøù a sestav.

Rozeznáváme dva základní druhy dotazù. Pasivní neboli výbìrové dotazy, které pouze 
vybírají a zobrazují data. Aktivní neboli akèní dotazy dìlají dokonce zmìny v tabulkách.

Pro tvorbu jednoduchých dotazù je v Accessu k dispozici prùvodce. Složitìjší dotazy dìláme v 
návrhovém zobrazení dotazu. Každý dotaz je v nìm reprezentován samostatným oknem. V 
dalším výkladu popíšeme prostøedí okna výbìrového dotazu.

V záhlaví okna dotazu je uveden název a typ dotazu. Do tabulkového panelu pod titulním 
pruhem umisujeme zpracovávané tabulky. Staèí vykonat pøíkaz Zobrazit tabulku z místní 
nabídky panelu (získáme ji klepnutím pravým tlaèítkem myši na panelu). Každá tabulka je na
panelu reprezentována obdélníkem obsahujícím její pole. Pod tabulkovým panelem je panel 
obsahující kriteriální møížku. Do sloupcù této møížky umisujeme pole zpracovávaných 
tabulek, která chceme zobrazit jako výsledek dotazu, nebo na která klademe nìjaké 
kriterium. Chceme-li pole kriteriální møížky zobrazit, necháme jeho øádek Zobrazit 
zaškrtnutý. Klademe-li na urèité pole møížky kriterium, zapisujeme jej do øádkù Kritéria a 
nebo tohoto pole. Pro tvorbu kritérií platí pøitom dvì dùležitá pravidla. Kriteriální podmínky, 
které mají platit, zároveò zapisujeme do téhož øádku møížky. Kriteriální podmínky spojené 
spojkou "nebo" kódujeme naopak na rùzné øádky møížky. Pro zajímavost uveïme, že lze 
vytváøet i parametrické dotazy. Po spuštìní takového dotazu se objeví okénko, do nìhož 
zadáme aktuální hodnotu parametru.

Na obr. 10 je návrhové zobrazení výbìrového dotazu s parametrem. Dotaz zobrazí z tabulky 
Zákazníci pole Firma a Zemì, z tabulky objednávky pole DatumObjednávky, z tabulky 
Výrobky pole NázevVýrobku a koneènì z tabulky Rozpis objednávek pole Množství. Hodnotu 
pole Zemì zadáváme jako parametr po spuštìní dotazu. Na pole DatumObjednávky klademe 
kriterium, že objednávka musí být z roku 1998.

Literatura:

Jan Pokorný: Velká kniha základù Microsoft Access 2000 vydal Unis 2000.
Exaktnì napsaná publikace o 336 stranách. Je psána srozumitelnì, bez zbyteèných slov. 
Všechny dùležité informace pro zaèínající i pokroèilé uživatele jsou v knize obsaženy.

John Viescas: Mistrovství v Microsoft Access 2000 vydal Computer Press 2000.
Velice obšírný výklad na 836 stranách, proložený øadou pøíkladù. Knihu doprovází CD.

Edward Jones, Jarel M. Jones: Access 2000 odpovìdi na nejèastìjší otázky vydal Grada 
Publishing, 1999.

Psáno stylem vhodnì volených otázek a odpovìdí na nì. Vše podáváno srozumitelným 
zpùsobem. K tomu, aby kniha byla dokonalá, však z ní zbývá odstranit nìkteré chyby.



Modul 5 databáze

Modul vyžaduje, aby kandidát porozumìl základní koncepci databází a pøedvedl schopnost 
využívat tìchto znalostí pøi práci na osobním poèítaèi. 

Je rozdìlen do dvou èástí; první èást testuje kandidátovu schopnost návrhu a naplánování 
jednoduché databáze s využitím standardních databázových postupù; druhá èást vyžaduje, 
aby kandidát pøedvedl, že umí získávat a zpracovávat informace z již existující databáze 
(konkrétnì s využitím funkcí dotaz, výbìr a tøídìní). Pro druhou èást testu testovací støedisko 
poskytuje kandidátovi hotovou databázi ECDL, pøedem pøipravenou pøíslušným softwarem. 
Databáze se vždy skládá ze dvou tabulek a dvou formuláøù a obsahuje dostateèný poèet 
vìrohodných dat. V rámci testu je na kandidátovi požadováno i pøedvedení práce s tiskovými
sestavami, vytvoøenými na základì dotazù z databáze.

Témata modulu jsou rozdìlena do tìchto hlavních oblastí:

- filosofie práce s databází
- vytvoøení seznamu
- definice textových a èíselných polí
- výbìr položek a jejich zpracování
- ukládaní dat

Test 5.1

5.1.1 Jednoduché úlohy

Vaším úkolem je vytvoøit databázovou tabulku výrobkù.

1.Vytvoøte tabulku s 5 poli. Použijte odpovídající datové typy. Rozlišujte text, èísla a mìnu. 
Použijte odpovídající velikost pole.

- Název výrobku
- Dodavatel
- Množství v jednotkách
- Jednotková cena
- Poèet na skladì

2.Do své nové databáze vložte nejménì pìt kompletních záznamù.
3.Setøiïte sestupnì tabulku podle pole Poèet na skladì.
4.Uložte svou tabulku pod názvem Výrobky.

5.1.2 Složitìjší úlohy

1.Vytvoøte pøehled všech výrobkù bez ostatních informací. Uložte dotaz pod názvem 
Pøehled
2.Naleznìte všechny výrobky s nadprùmìrnou cenou. Uložte dotaz pod názvem Nadprùmìrná 
cena.
3.Naleznete nejlevnejší a nejdražší výrobek. Uložte dotaz pod názvem MiniMax.





[VII] - 6. modul: jak zvládnout základy tvorby prezentací

Jiøí Makovièka, odborný lektor
Poèítaèová škola Gopas

Další èást seriálu èlánkù o certifikaci EDCL se vìnuje prezentacím. Stejnì jako pøedchozí 
moduly, je i tento zamìøen na praktické znalosti, tentokrát z oblasti tvorby prezentací.
Modul provìøuje schopnost využívat prezentaèní nástroje osobního poèítaèe. Kandidát musí 
umìt provést základní úkoly, jako je tvorba, formátování a pøíprava prezentací pro distribuci 
a pøedvedení. Kandidát prokáže, že umí vytvoøit rùzné prezentace pro rùzné posluchaèe a 
situace. Rovnìž prokáže znalost základních operací s grafikou a tabulkami, používání rùzných
efektù poèítaèové prezentace slide show. Dobøe vytvoøená prezentace je pro vaši práci 
pøesnì ta tøešnièka na dortu, která mùže rozhodnout o vašem úspìchu.
Co je tedy potøeba pro zvládnutí tohoto testu? Nejprve si popíšeme jednotlivé èásti této 
zkoušky:

1. Zaèínáme s prezentacemi
2. Základní operace
3. Formátování
4. Grafika a diagramy
5. Tisk a distribuce
6. Efekty poèítaèové prezentace
7. Vzhled poèítaèové prezentace

Zaèínáme s prezentacemi

 – První kroky s prezentaèními nástroji
 – Úprava základního nastavení
 – Zmìna dokumentù

První èást modulu vìnovaného prezentacím zaèíná základními úkony s prezentaèními 
nástroji. To znamená, že pro úspìšné zvládnutí je potøeba umìt spustit prezentaèní program, 
v našem pøípadì to bude Microsoft PowerPoint. Dále pak otevøít a uložit existující prezentaci,
otevøít nìkolik prezentací a potom uzavøít. Všechny tyto základní úkony najdete v menu 
Soubor. Samozøejmostí je využití on-line nápovìdy, jednotné s ostatními programy 
kanceláøského balíku MS Office.
Jednotlivé režimy zobrazení prezentací, které jsou pro tvorbu dùležité, najdete v menu 
Zobrazit, nebo jako ikony vlevo od dolního posuvníku. S tím dále souvisí následující èást, 
vìnující se úpravì panelù nástrojù a zmìnì mìøítka pohledù.
Potøeba pøedvádìt prezentaci na rùzných médiích vyžaduje mimo jiné i možnost uložení 
existující prezentace v rùzných formátech, verzích, a také ve formátu vhodném pro WWW 
stránku (Soubor/Uložit jako, Soubor/Uložit jako stránku WWW...).

Základní operace

 – Tvorba prezentace
 – Kopírování, pøesouvání a mazání textu
 – Kopírování, pøesouvání a mazání grafiky
 – Kopírování, pøesouvání a mazání snímkù prezentace

Pro úspìšnou tvorbu prezentací je tøeba umìt zaèít úplnì od zaèátku, tedy základní 
testovanou oblastí je tvorba nové prezentace (Soubor/Nový). Aby prezentace mìla nìjaký 
pevný vzhled a øád, volíme si formát jednotlivých snímkù, vzhled a rozvržení textu, tabulek, 
grafických objektù, grafù atd. Vše je samozøejmì možné modifikovat i pozdìji (menu 



Formát/Rozvržení snímku nebo ikona v panelu nástrojù).
Vložení textu a grafických objektù do prezentace tvoøí základ naší práce s prezentací. Práci 
si mùžeme zjednodušit kopírováním èi pøesunem textu a grafických prvkù nejen v rámci 
jedné prezentace. Nemusíme se omezovat pouze na jednotlivé èásti snímku, kopírovat lze 
celé snímky, a to i mezi rùznými prezentacemi. Kopírování a pøesuny jsou standardní úkony 
stejné pro všechny programy MS Office (menu Úpravy/Vyjmout, Úpravy/Kopírovat, 
Úpravy/Vložit, klávesové zkratky Ctrl+X, Ctrl+C, Ctrl+V, pøesuny myší atd.). Práce s celými 
snímky je obdobná.
V zobrazení Øazení snímkù kopírujeme a pøesunujeme snímky jako text èi obrázky (myší, 
klávesovými zkratkami, pomocí ikonek z panelu nástrojù, atd.).
Mazání textu, grafických objektù èi dokonce celých snímkù, jak zøejmì víte, je velmi 
jednoduché. Oznaèíme daný text, objekt nebo snímek (ten musí být oznaèený v zobrazení 
Øazení snímkù) a použijeme klávesu Delete.

Formátování

 – Formátování textu
 – Úprava textových rámeèkù

Napsat text lze sice i pomocí psacího stroje, ale velmi podstatný je vzhled dokumentu. 
Zvýraznìní dùležitých èástí tuèným písmem, poznámky psané kurzívou, velké nadpisy a malá
písmena pro dodatky, to vše vám umožní velmi snadno text vizuálnì rozèlenit. Ale jistì víte i 
o dalších možnostech, jako je použití stínovaného písma, indexù, použití rùzných barev. 
Navíc je potøeba vìdìt, jak se text zarovnává a jak se upravuje øádkování èi mezery mezi 
odstavci.
Velmi významná a èasto používaná metoda zpøehlednìní textu je definování odrážek. Proto 
je dùležité vìdìt, jak si vybrat z rùzných druhù odrážek (napø. ", ,, 4) pomocí menu 
Formát/Odrážky a èíslování).
Text v PowerPointu je do snímku vložen pomocí textového rámeèku, proto musíte znát, jak 
takový textový rámeèek upravit. To znamená zvìtšit, zmenšit a pøemístit, a tím vlastnì 
umístit text na snímku do požadované polohy. Další výhodou textových rámeèkù je snadné 
vytvoøení orámování urèité oblasti textu. Musíte tedy znát, jak lze nastavit barvu, stínování 
atd.

Grafika a diagramy

 – Kreslené objekty
 – Diagramy
 – Obrázky a další objekty

Text zùstane vždy jen obyèejným textem. Aby byla vaše prezentace nìco víc než text 
napsaný v nìkterém z textových editorù, musíte umìt pøidat do své prezentace grafické 
prvky. I obyèejný text oddìlený jednoduchou èarou mùže vypadat lépe. Nauète se proto 
kreslit rùzné jednoduché èáry a podtržení, zmìnit jejich polohu, barvu, tloušku, náklon. 
Nakreslení jednoduchých grafických objektù (obdélník, kružnice apod.) mùže být dobrým 
pomocníkem pro jednodušší orientaci na snímku. Nastavení vlastností tìchto prvkù, jako je 
barva, výplò, natoèení, je pak už samozøejmostí. Definování stínu nebo 3D efektu pro 
jednotlivé objekty je velmi efektní, je potøeba tedy také tuto možnost dobøe ovládat. 
Všechny zde popsané možnosti naleznete na panelu nástrojù Kreslení.
Další prvek èasto používaný v prezentacích je graf, který mùže vaši prezentaci èíselných 
údajù obohatit daleko pøehlednìjší a názornìjší formou, než jsou "suchá data" v tabulce. V 
PowerPointu se jedná o pomocný program, který umožní vložit graf podobný grafu z 
tabulkového editoru (napø. MS Excel) do vaší prezentace. Musíte tedy znát, jak se takový 
graf vytvoøí a jak se upravuje, který typ grafu je vhodný pro zobrazení vašich údajù atd.
Není však nutné se omezovat pouze na grafické možnosti PowerPointu. Do vaší prezentace 



musíte umìt vložit i obrázky z jiných souborù, upravit jejich umístìní a velikost. Také další 
prvky PowerPointu, organizaèní diagram, tabulky, textové rámeèky, je tøeba umìt pøidávat a
umisovat. U všech takto definovaných objektù pak na závìr mùžete upravit stínování a 
orámování. Zmínìné objekty se nauète pøidat i do pøedlohy snímku 
(Zobrazit/Pøedloha/Snímek).

Tisk a distribuce

 –Úprava snímkù prezentace
 –Pøíprava na distribuci
 –Tisk

Už pøi vytváøení prezentace si autor musí rozmyslet, jak se bude prezentace pøedvádìt. 
Každý, kdo chce složit úspìšnì test, musí proto vìdìt, kde si mùže vybrat vhodný formát pro 
prezentaci snímkù a jejich orientaci (Soubor/Vzhled stránky). Èíslování snímkù, záhlaví a 
zápatí a kontrola pravopisu pak patøí ke zcela samozøejmým znalostem práce v 
PowerPointu.
Nepostradatelným nástrojem pøi tvorbì prezentace je možnost nìkolika odlišných náhledù na
samotnou prezentaci. Bìžné používání tìchto náhledù (snímky, osnova, øazení snímkù, 
poznámky) je jedinou možností, jak snadno a rychle vytvoøit prezentaci plnì vyhovující a 
funkèní.
Pøed vlastní prezentací, slide show, je vhodné mít pøipravené nìjaké vytištìné podklady (pro 
sebe, pøípadnì pro posluchaèe). Každý by tedy mìl znát menu Soubor/Tisk a vìdìt, co umožní 
rùzná nastavení na této kartì.

Efekty poèítaèové animace
 – Nastavení animace
 – Prolínání

Vhodným oživení prezentace dosáhneme použitím animací. Existuje nìkolik typù animace. 
Kandidát musí znát, jak se nastaví animace na jednotlivých snímcích. Vše se dá provádìt 
pomocí hlavního menu Prezentace nebo ikon na jednotlivých panelech nástrojù. Musíte též 
rozeznávat mezi jednotlivými objekty na snímku a vìdìt o možných nastavení animací pro 
rùzné objekty.
Dalším prvkem, který musí každý kandidát ovládat, je prolínání jednotlivých snímkù. To 
znamená vìdìt, jakým zpùsobem nastavit pøechod jednoho snímku do druhého.
Vhodnou kombinací takovýchto aktivních prvkù mùžete snadno ovládat pozornost svých 
budoucích posluchaèù a soustøedit ji na hlavní cíl vaší prezentace.

Vzhled poèítaèové prezentace
 – Prezentování

V posledních èástech testu je tøeba pøedvést zvládnutí vlastní prezentace. Je potøeba vìdìt 
jaké možnosti promítání prezentace máme, jak spustíme prezentaci z libovolného snímku, 
ovládání navigaèních tlaèítek pøi prezentaci, použití pera atd. Pokud nìkteré snímky 
nechcete promítat, musíte vìdìt, jak daný snímek skrýt (nejlépe pomocí ikony nebo menu 
Prezentace/Skrýt snímek).
Jak se pøipravit na test?
Test šestého modulu ECDL pøedpokládá praktické znalosti programu pro tvorbu prezentací. 
To znamená, že posluchaè musí být zbìhlý nejen v bìžné práci s poèítaèem, jako je ukládání 
dokumentù apod., ale také musí mít pomìrnì obsáhlé znalosti formátování textu, práce s 
tabulkami a grafy, jejich tvorby a formátování. Nesmí mu chybìt zkušenosti s grafickými 
nástroji pro kreslení a vkládáním jiných grafických objektù, musí pøedvést bìžné požívání 
animací a promítání prezentací. Z požadavkù je tedy zøejmé, že test je vhodný pro 
zkušeného uživatele, pro nìjž jsou tyto postupy úplnì samozøejmé.



Na test se mùžete pøipravovat individuálnì, za pomoci doporuèené literatury, nebo zvolit 
nìkteré ze školicích støedisek. Takováto støediska vám umožní absolvovat speciálnì 
zamìøený kurs na prezentaèní program, jako je napø. PowerPoint, nebo kurs pøímo zamìøený
na pøípravu pro certifikaci ECDL. Informace o školicích støediscích umožòujících takovouto 
pøípravu, a poté i samotné pøezkoušení najdete na adrese www.ecdl.cz. Zde také naleznete 
informace o organizaci a cenì jednotlivých zkoušek.0 
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Literatura:

Ivo Magera: Microsoft PowerPoint 2000 CZ, základní pøíruèka
vydal Computer press
Ivo Magera: Microsoft PowerPoint 97 CZ, základní pøíruèka
vydal Computer press
Radek Maca: PowerPoint 2000, snadno a rychle
vydala Grada
Miroslav Renda, Markéta Šitinová: PowerPoint 97, snadno a rychle
vydala Grada
Hercík, Šimek: PowerPoint 7.0, Pøíprava prezentace
vydal GCOMP 

TEST 5.1
Vaším úkolem je vytvoøit prezentaci, která bude obsahovat ètyøi snímky, pro spoleènost Tøi 
Údolí, a. s. (spoleènost provozuje lanovky a lyžaøské vleky). Vyberte vhodnou šablonu pro 
svoji prezentaci.
Umístìte jméno spoleènosti na každou stránku, aniž byste je psali ètyøikrát.

1. Na všechny ètyøi snímky umístìte logo spoleènosti do pravého horního rohu. Mùžete ho 
buï nakreslit sami, nebo nalézt vhodný symbol, který mùžete pøevzít z prezentaèního 
programu. Vložte datum do levého spodního rohu každého snímku.

2. Na všech ètyøech snímcích použijte písmo Times New Roman.

3. Následující titulek napište na první titulní snímek: "Tøi Údolí", a jako podtitul napište 
"Lyžaøské terény urèené všem".

4. Z následujícího textu: "Poèátek lyžování v oblasti Tøí Údolí se datuje do roku 1938, kdy byl
na svahu nad hotelem Kozoroh postaven a uveden do provozu první lyžaøský vlek. Aè se to 
zdá nemožné, funguje tato rarita mezi vleky dodnes. Jeho pøepravní kapacita je 100 lyžaøù 
za hodinu.", vytvoøte ètyøbodový text za použití odrážek na druhý snímek. Titul tohoto 
snímku necháváme na vaší úvaze, napø. "Co bylo na zaèátku?"

5. Tøetí snímek bude obsahovat sloupcový graf a text. Jako titulek pro tento snímek použijte 
následující text: "Poèet spokojených lyžaøù v souèasnosti".

6. Vytvoøte sloupcový graf na základì následujících informací:
Rok1995199619971998
Poèet návštìvníkù (mil.)1,11,24,69,3

7. Do dolní poloviny tøetího snímku umístìte následující text: "Poèet spokojených návštìvníkù
našeho areálu se za posledních 6 let každý rok zdvojnásobil. K nejvìtšímu rozmachu došlo 
mezi snowboardisty, takže dnes tvoøí ètvrtinu všech našich návštìvníkù".

8. Nakreslete na ètvrtý snímek prezentace obrázek dle pøedlohy.



9. Vytisknìte prezentaci na vhodné tiskárnì (nebo ji uložte jako soubor dle pokynù 
testovacího støediska).
Uložte všechny soubory a ukonèete program.



[VIII] – Zaèínáme s Internetem

Jiøí Makovièka, odborný lektor
c00p0439

Poèítaèová škola Gopas
Tak, a je tu závìr našeho cyklu S øidièákem do Evropy. V posledním sedmém modulu se 
seznámíme s Internetem a možností posílání elektronické pošty.

Historie Internetu

Internet je slovo oznaèující poèítaèovou sí, která vznikla propojením mnoha menších sítí a 
jednotlivých poèítaèù. Na poèátku byla potøeba vytvoøit v Americe decentralizovanou sí, 
která by v dobì války dokázala být aktivní i pøes to, že nìkteré její èásti mohou být úplnì 
znièeny. V roce 1970 se grantové spoleènosti ARPA (Advanced Research Projects Agency) 
podaøilo takovou sí vytvoøit a tato novì vzniklá sí dostala název ARPANET. O dva roky 
pozdìji byl odeslán první elektronický dopis a sí se pøestala jmenovat ARPANET. K novì 
vzniklé síti se zaèaly pøipojovat sítì další. Tak vzniknul Internet a v roce 1990 se objevilo 
rozhraní WWW (World Wide Web). Internet již dnes není záležitostí jen vojenskou èi vìdeckou 
a pøipojuje se k nìmu èím dál více lidí.

První kroky s Internetem

Pokud se k Internetu chcete pøipojit, potøebujete vedle poèítaèe a telefonní linky ještì 
modem. Modem je zaøízení, které pomocí telefonní linky zajišuje komunikaci mezi dvìma 
poèítaèi. Existují však i jiné možnosti pøipojení k Internetu než prostøednictvím telefonní 
linky (ISDN, bezdrátové spojení a pevná linka), tyto varianty jsou však pro bìžného uživatele 
finanènì velmi nákladné.

Pokud jste již k Internetu pøipojeni, tak potøebujete nìjaký nástroj, kterým byste jej mohli 
prohlížet. Takovýmto prohlížeèem (Browserem) mùže být aplikace Internet Explorer. Pokud 
máte na svém poèítaèi nainstalován operaèní systém Windows 95, 98, NT, 2000, naleznete 
ikonu této aplikace pøímo na pracovní ploše nebo v nabídce Start/Programy.

Stránky

Po otevøení této aplikace se pravdìpodobnì setkáte s internetovou stránkou. Každá 
internetová stránka má vlastní jedineènou adresu. Obecný tvar adres je http://. Zkratka http 
znamená HyperText Transfer Protocol. Tento protokol se používá pøi prohlížení stránek. 
Adresa stránek je rozdìlena nejménì na dvì èásti oddìlené teèkou, napø. seznam.cz tyto èásti
se jmenují domény a jako poslední bývá uvedena doména zemì, v níž je stránka k nalezení. 
Èeská republika má doménu CZ, Nìmecko DE, atd. Existují však i domény, které neoznaèují 
domovskou zemi, ale zamìøení. Komerèní COM, vìdecká EDU apod. Rozhraní WWW se 
umisuje pøed adresu, napø. http://www.doména2.doména1.

Takže pokud znáte adresu nìjaké stránky, tuto adresu napište do øádku Adresa v panelu 
nástrojù. Není nutné psát adresu s protokolem http://, staèí napsat jen 
www.doména2.doména1. Pokud jde o adresu, která má doménu COM, pak staèí napsat jen 
doména2 a stisknout kombinaci kláves Ctrl+Enter.

Internetová stránka mùže mimo textu obsahovat i obrázky, animace a hypertextové odkazy. 



Pokud budeme chtít porozumìt uspoøádání stránek, použiji pøirovnání. V trafice si koupíte 
noviny a první úvodní strana obsahuje struèný výtažek z nejdùležitìjších èlánkù, které noviny
nabízejí. Této první stránce se øíká domovská (homepage). V novinách máte u nìkterých 
èlánkù napsáno "pokraèování na stranì xy". Stejnì to funguje i u internetových stránek, jen 
se tyto odkazy jmenují hypertextové. Jak je na stránce poznáte? Tak, že se pøi pohybu myši 
na stránce objeví pravá ruka se vztyèeným ukazováèkem. Na další stránku se pøesunete 
klepnutím na tento hypertextový odkaz. Odkazy mohou mít podobu textu, obrázku, tlaèítka 
nebo animace. Návrat zpìt na pøedchozí stránku je možný tlaèítkem Zpìt, umístìným v oknì 
prohlížeèe v pravém horním rohu. Pokud se chcete vrátit na stránku, která je vaší úvodní 
stránkou (pøi každém spuštìní aplikace Internet Explorer se objeví vždy stejná), klepnìte na 
tlaèítko domku v panelech nástrojù. Tato úvodní stránka se nastavuje v nabídce 
Nástroje/Možnosti.

Úprava nastavení

Na panelu nástrojù mùžete pøidávat nebo odebírat tlaèítka a také mùžete zmìnit poøadí 
zobrazení tlaèítek na panelu nástrojù. V nabídkovém pruhu klepnìte na tlaèítko 
Zobrazit/Panely nástrojù a vyberte si z nabídky. Nebo si vyberte Vlastní a pøidejte zvolené 
tlaèítko na panel nástrojù.

Na obr. 1 jsou panely nástrojù seøazeny pod titulkovým pruhem (modrý pruh umístìn nahoøe
v oknì): Nabídkový pruh, Standardní tlaèítka, panel Adresa, panel Odkazy a panel Rádio. 
Všechny tyto panely mùžete pøesouvat nahoru, dolù, vlevo nebo vpravo, èi upravovat jejich 
velikost tažením za levý okraj panelu (šedý svislý proužek).

Na zobrazení jakékoliv stránky musíte chvilku poèkat. Záleží na rychlosti pøenosu dat u 
telefonních linek, které nejsou vždy optimální. Za každý provolaný impuls nìco zaplatíte, a 
tak je v našem zájmu zobrazovat stránky co možná nejrychleji. Pøi naèítání stránky je 
relativnì nejrychleji zobrazen text, protože dochází k pøenosu jen malého objemu dat. 
Obrázky a animace jsou podstatnì vìtší balíky dat a tak jejich zobrazení trvá déle. Pokud 
chcete ušetøit èas, který by zabralo právì zobrazování obrázkù a animací, v nabídkovém 
pruhu klepnìte na tlaèítko Nástroje/Možnosti sítì Internet a v dialogovém oknì na záložku 
Upøesnit. Pod volbou Multimédia máte možnosti zobrazování obrázkù. Pokud tuto volbu 
zrušíte, nebudou se pøi naèítání stránky objevovat obrázky, ale jen rámeèky. Potøebujete-li 
však nìjaký obrázek pøesto zobrazit, prvým tlaèítkem myši v pøíslušném obrázku pøivoláte 
místní nabídku a vyberete volbu Zobrazit obrázek.

Portál je brána k informacím

Protože internetové stránky jsou svým založením nahodile uspoøádané, neexistuje žádný 
pevný model, podle nìjž by se mohla adresa pøi hledání informací sestavovat. U vìtší 
spoleènosti mùže adresu èasto tvoøit název firmy (v podobì www.firma.cz), ale není to 
podmínkou. Pokud tedy uživatel nezná pøesnou adresu, jen stìží se k potøebné informaci 
dostane bez použití portálu.

Portál je internetová stránka, obsahující v sobì základní informace o nejrùznìjších stránkách 
na Internetu. Velké mezinárodní portály (napø. Yahoo! èi Altavista) èítají statisíce a miliony 
adres ze všech koutù svìta. Aby bylo možno s takovým množstvím informací efektivnì 
pracovat, má každý portál tzv. vyhledávaè. Vyhledávaè je program, který po zadání 
potøebných požadavkù uživatelem prohledá všechny své záznamy a nabídne odpovídající 
adresy. Kupøíkladu staèí jako požadavek uvést jméno sportovce a program se pokusí 
vyhledat všechny internetové stránky, na nichž je obsaženo. Oficiálním jazykem Internetu je 
však angliètina, proto i informace obsažené na vìtšinì internetových stránek nalezených 



vyhledávaèi jsou v angliètinì. Neznáte-li alespoò její základy, budete odkázán pøedevším na 
èeský Internet, který však nenabízí tolik možností. Nejznámìjším èeským portálem je 
Seznam, kde naleznete záznamy o èeských, ale i jiných stránkách na Netu. Oproti 
mezinárodním portálùm má Seznam jednu výhodu, je v èeštinì. Každý internetový portál má 
na titulní stránce okno, do kterého se vepisují požadavky pro vyhledávání informací. Pokud 
chcete nalézt odkazy na stránky obsahující jednoslovný výraz, staèí toto slovo (napø. Hašek)
zadat do okna vyhledávaèe a stisknout tlaèítko Hledej (popø. anglické Search). Když je tøeba
najít výraz o více slovech, je nutno vložit dotaz do uvozovek ("Dominik Hašek"). Tøetí 
používanou formou dotazu je vymezení obsahu za použití znamének + a -. Pøi požadavku 
+Hašek -spisovatel, najde vyhledávaè odkazy na všechny internetové stránky s Haškem, 
který není spisovatel. Možností vytváøení dotazù je velmi mnoho, ale používají se pouze pøi 
nároènìjší práci a jejich tabulky má vìtšina portálù uvedeny v nápovìdì.

Neznámìjší vyhledávaèe: Èeské www.seznam.cz, www.centrum.cz, msn.atlas.cz. Zahranièní 
www.altavista.com, www.yahoo.com.

Tisk stránek

Tisk stránek z Internetu se øídí podobnými pravidly jako tisk z aplikací sady MS Office. 
Vybranou stránku lze vytisknout celou, výbìr, èi jen seznam odkazù umístìných na stránce, 
nebo si dokonce mùžete nechat vytisknout všechny odkazované stránky.

Oblíbené stránky

Záložky pøedstavují pohodlný zpùsob uspoøádání èasto navštìvovaných stránek WWW a 
propojení na nì. Je mnohem pohodlnìjší odkazy na tyto stránky mít nìkde uloženy a tvùrci 
aplikace Internet Explorer mysleli i na tohle.

Vytvoøit si seznam svých oblíbených a èasto navštìvovaných stránek je velice jednoduché. 
Staèí jednou tuto stránku navštívit a v nabídce Oblíbené vybrat volbu Pøidat k oblíbeným 
položkám. Oblíbené položky se dají ukládat do jednotlivých složek, které mùžete pojmenovat
dle vašeho uvážení. Oblíbené položky lze také upravovat. Tato volba je vhodná zejména 
tehdy, jestliže vámi èasto navštìvovaná stránka zmìní svoji adresu nebo úplnì zmizí z 
Internetu (i to se stává). Seznam oblíbených stránek najdete buï klepnutím v nabídkovém 
pruhu na Oblíbené, nebo v panelu Standardních tlaèítek na Oblíbené. Další funkcí aplikace 
Internet Explorer je zálohování seznamu odkazù vámi navštívených stránek za urèité období.
Stane se, že zapomenete adresu stránky, na které jsou dùležité informace, a potøebujete ji 
rychle najít. Takovým pomocníkem je Historie a najdete ji na panelu Standardních tlaèítek 
vedle Oblíbených. Pokud chcete zmìnit dobu uchovávání odkazù v Nástroje/Možnosti sítì 
Internet, najdete tuto volbu na první záložce.

MS Outlook

Outlook sice umí spoustu užiteèných vìcí, ale vìtšina uživatelù ho používá pro odesílání a 
pøíjímání e-mailových zpráv. E-mail jednoznaènì zmìnil zpùsob komunikace mezi lidmi. 
Odeslání zprávy na opaènou stranu Zemì je stejnì snadné jako její odeslání do vedlejší 
kanceláøe (pokud jste tak pohodlní a nedojdete informaci øíci osobnì). A nespornou výhodou 
je to, že e-mail je mnohem levnìjší a rychlejší než pošta. Vytváøení a odesílání zpráv je velmi 
snadné, ale pøeci jenom jedno úskalí obsahuje. Na klasický dopis píšete adresu pøíjemce, a i 
pøes to, že nevíte pøesnì èíslo domu, dopis pravdìpodobnì dojde na místo urèení. Pokud 
ovšem napíšete špatnì e-mailovou adresu, dopis doruèen nebude. E-mailové adresy jsou na 



první pohled podivné, ale po bližším seznámení nejsou tak nesrozumitelné. Jak tedy vypadá 
typická adresa? Takto: jmeno@nekde.cz. Jmeno je uživatelské jméno èlovìka, kterému chcete
poslat zprávu. Nebývá to obvykle jeho skuteèné jméno, ale vìtšinou se hodnì skuteènosti 
pøibližuje. Napøíklad Jan Hlavatý mùže mít uživatelské jméno jhlavaty nebo hlavatyj. Za 
jménem se vždy píše znak @, tzv. zavináè. A následuje nekde.cz, tj. název poštovního 
serveru, což je poèítaè, u nìhož si uživatel svou poštu vybírá.

Aplikace MS Outlook se spouští buï pøímo poklepáním na zástupce na pracovní ploše, nebo 
klepnutím na tlaèítko Start/Programy.

Pøipojení

Ze všeho nejdøíve musíte mít vytvoøen poštovní úèet na Internetu nebo na lokální síti. O 
úèet na lokální síti se vám postará váš správce sítì. Zprostøedkovatel internetového 
pøipojení vám poskytne v rámci smlouvy obvykle jednu poštovní schránku (a tedy i jednu 
adresu) a omezený prostor na poštovním serveru poskytovatele. Do omezeného prostoru na 
poštovním serveru se pøicházející korespondence ukládá a odtud si poštu pozdìji stáhnete 
na svùj poèítaè. Outlook si pøi svém prvním spuštìní pøehledným zpùsobem vyžádá od 
uživatele základní informace, jako je adresa, jméno, pøihlašovací jméno, heslo, adresy POP3 
serveru a SMTP serveru. Tyto údaje získáte od poskytovatele internetového pøipojení, aby 
Outlook vìdìl, odkud má stahovat poštu.

Co všechno najdete v oknì Outlooku

Na obr. 4 vidíte, jak mùže okno Outlooku vypadat po spuštìní programu. Podoby okna mohou
být velmi rozdílné, v závislosti na tom, jak nastavíte zobrazení jednotlivých položek. Outlook 
není jen program na psaní dopisù, ale umí toho mnohem více. Nìkteré z jeho funkcí si 
pøiblížíme.

- Titulkový pruh zobrazuje název programu.

- Panel nabídek vám umožòuje rychlý pøístup ke všem pøíkazùm Outlooku. Tento panel se 
nedá skrýt.

- Panely nástrojù jsou tlaèítka na která lze klepnout myší.

- Panel aplikace Outlook má tøi rùzné sady ikon pro rychlý pøístup ke složkám.

- Seznam složek je velmi podobný svojí funkèností jako panel Outlook, a tak si vìtšina 
uživatelù vybere jeden z nich.

- Pole s obsahem složky vidíte v nìm obsah aktuální složky.

V panelu aplikace Outlooku na levé stranì je umístìn panel s názvem Hlavní zástupci, kde 
najdete mimo Doruèené pošty ještì další složky.

- Outlook Dnes je souhrnem všech èinností, které jste si naplánovali na dnešní den. Najdete 
tam souhrn úkolù, akcí a nepøeètených zpráv.

- Inbox (Doruèená pošta) je složka, do níž se ukládají doruèené zprávy

- Kalendáø je obdobou papírového kalendáøe, který vám umožòuje plánovat si dovolenou, 



pracovní schùzky, narozeniny pøátel...

- Kontakty do této složky se zapisují a udržují údaje o vašich pøíbuzných, známých nebo 
obchodních partnerech.

- Úkoly složka, která je nejlepším místem, kam ukládat a kde sledovat své pracovní úlohy.

- Poznámky slouží k rychlému poznamenávání si napø. telefonních èísel, myšlenek...

- Odstranìná pošta složka do které se pøesouvají vymazané zprávy.

Pod panelem Hlavní zástupci naleznete další dva panely. První z nich se jmenuje Vlastní 
zástupci a druhý Další zástupci. Tyto panely obsahují další složky potøebné k práci.

Vlastní zástupci:

- Koncepty sem ukládejte rozepsané e-maily, na kterých budete pracovat až pozdìji.

- Pošta k odeslání pokud jste pøipojeni k Internetu z domova, v této složce se uchovávají 
napsané a odeslané e-maily do doby, než dojde ke kontaktu vašeho poèítaèe s Internetem.

- Odeslaná pošta do této složky se ukládají kopie vámi odeslaných zpráv.

Další zástupci:

- Tento poèítaè slouží jako prùzkumník ve vašem poèítaèi.

- Oblíbené složka obsahující odkazy na oblíbené stránky na Internetu.

Vytváøení e-mailù

Všechny e-mailové zprávy, které vám nìkdo pošle, se ukládají do složky s názvem Doruèená 
pošta (Inbox). Ještì nepøeètené zprávy jsou zobrazeny tuènì a mají žlutou uzavøenou obálku.
Zprávy, které jste již èetli, se zobrazují s bílou otevøenou obálkou. Jestliže zpráva obsahuje 
pøílohu, poznáte to podle ikony sponky umístìné vedle adresy odesílatele.

Vytváøení a odeslání zprávy probíhá následujícím zpùsobem. Nejdøíve musíme nìkomu 
zprávu adresovat.

- Klepnìte na tlaèítko Nový v levém horním rohu okna nebo kombinaci kláves Ctrl+N. Objeví 
se dialogové okno nové poštovní zprávy (viz obr. 5).

- Do políèka Komu se napíše adresa primárního pøíjemce. Pokud zatím neznáte nièí adresu, 
zkuste zaslat zprávu alespoò sobì. Máte-li již nìjaké adresy v adresáøi, klepnìte pøímo na 
tlaèítko Komu a vyberte adresu v dialogovém oknì adresáøe. Pøesuòte se do pole Pøedmìt a 
napište struènou charakteristiku vaší zprávy. První co pøíjemce uvidí je právì pøedmìt, takže 
je vhodné, abyste v pøedmìtu jasnì vyjádøili, co máte na srdci. Posléze klepnìte do velkého 
textového pole umístìném pod pøedmìtem a zapište vlastní text zprávy.

- Do pole Kopie zadáváte vedlejší pøíjemce zprávy. Obvykle se sem zadávají ty osoby, po 
kterých chcete, aby si dopis pøeèetli, ale neoèekává se, že budou odpovídat.
- Pole Skrytá je urèeno pro ty pøíjemce dopisu, o nichž by primární ani vedlejší pøíjemci 



nemìli vìdìt. Pokud posíláte zprávu více lidem a nechcete, aby o sobì navzájem vìdìli, zadejte 
všechny adresy do pole Skrytá.
- Zprávu odešlete klepnutím na tlaèítko Odeslat.

Pokud si chcete nìjakou zprávu pøeèíst, staèí poklepat na zprávu a ona se otevøe v 
samostatném oknì. Po pøeètení zprávy si mùžete zvolit, co dále budete dìlat. První možností 
je uzavøení zprávy a návrat do Doruèené pošty a pøeètení si další zprávy (pokud nìjakou 
máte), anebo na zprávu odpovìdìt. Na zprávu se odpovídá nejlépe tak, že klepnete na 
tlaèítko Odpovìdìt, adresa odesílatele se automaticky objeví vedle tlaèítka Komu, napíšete 
text odpovìdi a poté tlaèítkem Odeslat zprávu odešlete. Postup pøi sestavení odpovìdí je 
témìø shodný s tvorbou nové zprávy, jen s tím rozdílem, že pùvodní zpráva se obvykle 
objevuje v tìle odpovìdi pod textem vlastní odpovìdi. Díky tomu se mùžete lépe orientovat a 
pøipomenout si, co jste si zatím posílali. Pokud jste dostali e-mail, ve kterém se po jeho 
otevøení u pole Komu objevilo více adres, klepnutím na tlaèítko Odpovìdìt všem mùžete 
odpovìdìt všem uvedeným.

Práce se zprávami

Pøílohy

Jednou z nejdùležitìjších vlastností elektronické pošty, a samozøejmì i Outlooku, je posílání 
souborù, A už textových dokumentù, tabulek, ale i obrázkù a animací, jako tzn. pøíloha. Jak 
tedy pøílohu ke zprávì pøidat?

- Otevøete novou poštovní zprávu.
- Napište adresu a text zprávy.
- V nabídce Vložit vyberte Soubor.
- Vyberte soubor, který chcete vložit do zprávy.
- Klepnìte na tlaèítko Vložit.

Do jedné zprávy lze vložit více souborù, ovšem pozor na velké objemy dat. Mùže dojít k 
problémùm s doruèováním.

Dùležitost zprávy

Chodí vám mnoho zpráv za den a potøebujete poznat, které zprávy jsou dùležité, a které 
ménì? K tomu slouží vizuální znaèky dùležitosti. Dùležitost mùžete nastavovat buï nízkou, 
nebo vysokou. V panelu nástrojù naleznete pøi psaní zprávy èervený vykøièník (dùležitost 
vysoká) nebo modrou šipku (dùležitost nízká). Ty se pak pøíjemci zobrazí pøi obdržení zprávy
pøed vaším jménem. Slouží k lepší orientaci mezi doruèenou poštou.

Kopírování a pøesun textu ve zprávách

Pokud chcete kopírovat nebo pøesouvat jakýkoli text mezi zprávami, poslouží vám stejnì jako
v ostatních aplikacích MS Office nabídka Úpravy.

- Kopírování oznaèíte text tažením myši a vyberte z nabídky Úpravy volbu Kopírovat. 
Pøesunete kurzor na místo, kam chcete vložit text, a znovu zvolíte nabídku Úpravy/Vložit. 
Jednodušší a rychlejší cesta kopírování je po oznaèení textu zmáèknout kombinaci kláves 
Ctrl+C. Tím se vybraný text zkopíruje do schránky, a klávesovou zkratkou Ctrl+V jej vložíte 
na pøíslušné místo.



- Vyjmutí postup je obdobný jako pøi kopírování, jen s jedním rozdílem po oznaèení textu 
zvolíte Úpravy/Vyjmout respektive Ctrl+X.

Rozdíl mezi kopírováním a vyjmutím je ten, že pøi kopírování kopírovaný text na pùvodním 
místì bude zachován, ale pøi vyjmutí se z pùvodního umístìní vystøihne a pøenese se na 
nové místo.

Ve zprávì, kterou píšete, není problém vymazat jakoukoliv èást textu tím, že ji oznaèíte a 
zmáèknete klávesu Delete. Nìco jiného nastane, potøebujete-li vymazat èást textu ve zprávì,
kterou jste od nìkoho dostali. Napøed tu zprávu otevøete, potom vyberte z nabídky Úpravy 
volbu Upravit zprávu, a od té chvíle mùžete text pøepisovat i mazat. Pøílohy se mažou po 
oznaèení (klepnutí) také klávesou Delete.

Vytvoøení distribuèního seznamu

Pokud jste nìkdy pracovali na projektu spolu s dalšími lidmi, jistì uvítáte, že Outlook umí 
využívat distribuèní seznamy. Distribuèní seznam je vlastnì skupina lidí, kteøí jsou pøíjemci 
urèitých zpráv. Distribuèní seznam se pøipravuje dopøedu, na rozdíl od prostého vybírání 
adres, a pøi výbìru adres staèí vybrat pouze tento seznam a nemusíte se zdržovat 
postupným vybíráním jednotlivých pøíjemcù.

- V nabídce Soubor pøejdìte na pøíkaz Nový a klepnìte na pøíkaz Distribuèní seznam.

- Do pole Název zadejte název.

- Distribuèní seznam bude uložen ve složce Kontakty pod zadaným názvem.

- Klepnìte na tlaèítko Vybrat èleny. V rozvíracím seznamu Zobrazit jména z adresáøe klepnìte
na adresáø obsahující elektronické adresy, které mají být v distribuèním seznamu obsaženy.

- Do pole Zadejte jméno vyberte jméno, které chcete do seznamu zahrnout. V seznamu pod 
tímto polem pak toto jméno vyberte, a klepnìte na tlaèítko Pøidat. Chcete-li pøidat delší 
popis distribuèního seznamu, klepnìte na kartu Poznámky, a napište sem požadovaný text.

- Klepnìte na tlaèítko Uložit a zavøít.

Použití distribuèního seznamu se øídí stejnými pravidly jako použití adres. Založte novou 
poštovní zprávu, tlaèítkem Komu otevøete dialogové okno pro výbìr adresátù. Vyberte 
distribuèní seznam (vždy tuèným písmem) a tlaèítkem Komu uprostøed ho zaøaïte do 
pravého pole. Klepnìte na OK. Výbìr adresátù se ukonèí.

Automatický podpis

Automatický podpis je èást textu, kterou Outlook pøidá na konec každé zprávy. Mùže 
obsahovat napøíklad poštovní adresu, jméno, telefonní èíslo. Poté, co automatický podpis 
vytvoøíte, objeví se na konci každého dopisu. Postup vytvoøení automatického podpisu:

- Z nabídky nástroje vyberete Možnosti a v dialogovém oknì klepnete na záložku Formát 
pošty.

- Pak klepnete na tlaèítko Vybrat podpis. Ve stejnojmenném dialogovém oknì mùžete 
vytváøet podpisy.



- Klepnutím na tlaèítko Nový otevøete další dialogové okno, kde napíšete název nového 
podpisu.

- Klepnete na tlaèítko Další a do nového okna napíšete text podpisu.

- V podpisu lze formátovat písmo a umístìní podpisu.

- Tlaèítkem Dokonèit a OK se vrátíte do prostøedí Outlooku.

Nastavení e-mailu

V pøípadech, kdy nestaèí výchozí nastavení, vám Outlook nabízí množství užiteèných voleb. 
Mùžete napøíklad odložit doruèení dopisu na pozdìjší dobu. Nebo si mùžete dopøedu 
pøipravit dopisy obchodním partnerùm, ale jejich odeslání ponecháte až na návrat z 
dovolené.

- V nové poštovní zprávì klepnìte na tlaèítko Možnosti.

- V dialogovém oknì políèko Použít hlasovací tlaèítka zapnìte v pøípadì, kdy k nìjakému 
dopisu chcete pøipojit panel s tlaèítky, pomocí kterých vám odesílatelé mohou rychle 
odpovìdìt na dotaz nebo si vybrat z nìkolika možností. Bohužel tuto volbu mùžete použít jen 
ve spojení s Exchange Serverem nebo s poštovním uzlem Microsoft Mail.

- Políèko Oznámit doruèení zprávy umožòuje automatické zasílání doruèenky s údajem o 
dobì doruèení zprávy.

- V políèku Oznámit pøeètení zprávy zadáváte pøíkaz ke zpìtnému zasílání potvrzení o tom, 
že pøíjemce skuteènì zprávu otevøel.

- Políèko Odpovìdi doruèit na adresu umožòuje odeslat odpovìdi na jinou poštovní adresu. 
Tato volba se hodí napøíklad v situaci, kdy jedete na dovolenou a povìøili jste svého kolegu 
vyhodnocením došlých odpovìdí.

- V políèku Odeslanou zprávu uložit do máte volbu (je standardnì zapnutá) pro uložení kopie 
odeslané zprávy do urèité složky. Normálnì se kopie odeslaných zpráv ukládají do Odeslané 
pošty. Pøes tlaèítko Procházet mùžete pro ukládání kopií urèit jinou složku.

- Zaškrtnutím políèka Nedoruèovat pøed (a po zvolení konkrétního datumu), vybíráte den, do
kterého bude doruèení zprávy odloženo.

- O øádek níže je políèko Platnost vyprší po. I zde mùžete po jeho zapnutí vybrat datum, kdy 
bude vzkaz smazán, pokud do dané doby nebyl doruèen.

- Úplnì dole jsou dvì tlaèítka. Prvním z nich Kontakty mùžete zprávu pøiøadí k urèité osobì.

- Tlaèítko Kategorie umožòuje zaøadit dopis do urèité skupiny, pro pozdìjší lepší a rychlejší 
orientaci v dopisech.

Mazání zpráv

Pokud chcete smazat nìjakou zprávu, staèí ji ve složce Doruèená pošta oznaèit a klávesou 
Delete odstranit. Ovšem zprávu jste ještì nesmazali, ale jen pøesunuli do složky Odstranìná 



pošta. Z této složky ji kdykoliv mùžete zase obnovit pøetažením zprávy myší na jinou složku.
Jestliže chcete složku Odstranìná pošta vyprázdnit, klepnìte pravým tlaèítkem myši na její 
ikonì na panelu Outlook a vyberte volbu Vyprázdnit složku "Delete Items". Tím vymažete její 
obsah. Nezapomínejte však na to, že se vám uschovávají kopie odeslaných zpráv ve složce 
Odeslaná pošta, kterou je potøeba také jednou za èas vyprázdnit.

Mnoho uživatelù považuje ètení doruèené pošty nìkým jiným než adresátem za jednu z 
nejhrubších forem porušení soukromí. V rámci zabezpeèení proti podobným "živlùm" pak 
každý e-mail ihned po pøeètení smažou, což ale není ani zdaleka postaèující. Velice èasto se 
totiž zapomíná na to, že po smazání se dotyèný e-mail pouze pøesune do složky Odstranìná 
pošta, kde si jej pøípadný "špión" mùže bez problémù pøeèíst. Teprve po smazání z této 
složky dojde k definitivnímu odstranìní zprávy, ovšem právì na tento krok se velmi èasto 
zapomíná. Pøitom staèí tak málo, a nemusíte se starat o to, zda v odstranìné poštì neleží 
zpráva, která by vás mohla poškodit, nebo alespoò prozradit nìco o vašem soukromí. Jak 
tedy zajistit, aby veškeré smazané e-maily nezùstávaly ve složce Odstranìná pošta? 
Jednoduše:

- V menu Nástroje kliknìte na položku Možnosti.

- Na záložce Jiné zatrhnìte Pøed ukonèením vyprázdnit složku Odstranìná pošta.

- Potvrïte svou volbu tlaèítkem OK.

Vytvoøení nové poštovní složky a pøesunutí nìkterých zpráv do této složky

Nové položky se dají do struktury složek Outlooku zaøadit kamkoliv. Obvykle se položky 
jedné kategorie kvùli vyšší pøehlednosti seskupují na jedno místo. Položky se rozdìlují na 
nìkolik druhù. Jsou jimi zprávy elektronické pošty, události, kontakty, úkoly, záznamy v 
deníku a poznámky. Zamìøíme se však k nejèastìji používané složce, kterou je poštovní 
položka.

- V seznamu složek klepnìte pravým tlaèítkem myši na složce, která bude nadøízenou 
složkou námi vytváøené položky. V našem pøípadì to bude zøejmì složka Doruèená pošta.

- Z místní nabídky vyberte položku Nová složka (viz obr. 6).

- V dialogovém oknì napište v textovém poli název nové složky.

- Zkontrolujte, zda je oznaèena správná nadøízená složka, v níž chcete novou položku 
vytvoøit.

- Klepnìte na OK, a složka je vytvoøena.

Možná si chcete ušetøit práci s pøetahováním zpráv do nové složky a chtìli byste, aby pøi 
pøíchodu e-mailu docházelo k automatickému rozdìlování zpráv do jednotlivých složek. 
Tøeba budete chtít oddìlit e-maily od rodiny od pracovních záležitostí. Pak ovšem musíte 
vytvoøit pravidlo, které zkontroluje každou pøíchozí zprávu podle kriterií, jež sami zadáte.

Nejprve oznaète složku, na kterou budete chtít pravidlo použít.

- V nabídce Nástroje klepnìte na volbu Prùvodce pravidly.

- Klepnìte na tlaèítko Nové, a tím zaèínáte vytváøet nové pravidlo
- Pravidel, která se dají použít, je v prùvodci mnoho, ale pro pøesun si vybereme pravidlo, jež



se jmenuje Pøesunout nové zprávy od uživatele.

- V dolním oknì klepnete na Seznam uživatelù nebo distribuèní seznam a z adresáøe 
vyberete uživatele, od kterých se mají zprávy pøesouvat do nové složky

- Složku, kam se mají zprávy pøesouvat, urèíte klepnutím na "Pøesunout do složky zadané 
uživatelem" a vyberete si složku, do které se zprávy budou pøesouvat.

- Pokraèujte klepáním na tlaèítko Další. V posledním oknì prùvodce bude tlaèítko Další 
neaktivní, a právì v tomhle oknì zadejte název pro svoje pravidlo.

- Klepnìte na Dokonèit a OK.

Vyhledávání

Bìhem èasu bude poèet záznamù v jednotlivých složkách narùstat a vyhledávání starších 
zpráv èi osob v Kontaktech bude stále složitìjší. Pokud hledáte nìjaký kontakt a nepamatujete
si celé jméno osoby, kterou hledáte, nezbývá vám nic jiného, než použít nejednodušší 
nástroj pro hledání kontaktù. Nástroj Rychlé hledání. Tento nástroj spustíte pomocí textového
pole Najít kontakt, jejž najdete na standardním panelu nástrojù. Do nìj zapíšete alespoò 
zaèátek jména osoby, kterou hledáte a stisknete klávesu Enter. Pokud se ve vašich 
kontaktech osoba s tímto jménem vyskytuje jen jedna, otevøe se pøímo tento kontakt, ale 
èastìji dochází k situaci, kdy Outlook najde více osob, které vyhovují danému øetìzci. Pak se 
zobrazí dialogové okno Zvolit kontakt, a v nìm si správnou osobu vyberete už sami.

Pokud ovšem nehledáte kontakt, ale tøeba zprávu, jež se týkala nìjakého problému, na který 
si nemùžete vzpomenout, potøebujete nástroj Najít. Alespoò pøibližnì byste však mìli vìdìt, 
co hledáte, protože vyhledávání musí být zamìøeno na nìjakou složku (Kontakty, Doruèená 
pošta, Odeslaná pošta...)

- Klepnìte na tlaèítko Najít na standardním panelu nástrojù. Zobrazí se podokno Hledat 
položky v...

- Zadejte vyhledávaný øetìzec do textového pole Hledat.

- Tlaèítkem Najít spuste vlastní vyhledávání.

Nìkdy je i nástroj Najít málo. Pak pøijde na øadu Rozšíøené hledání, kde mùžete zadávat 
mnohem vìtší množství vyhledávacích kritérií, a maximálnì tak omezit výsledný rozsah 
záznamù.

Rozšíøené hledání spustíte z nabídkového pruhu Nástroje/Rozšíøené hledání nebo kombinací 
kláves Ctrl+Shift+F.

Modul 7 Internet

Služby informaèních sítí testuje praktické dovednosti kandidátù ECDL jednak pøi vyhledávání
a zpracování informací z Internetu, jednak pøi používání možností elektronické pošty. Z 
pohledu modulu 7 je tedy pojem informaèní sítì rozdìlen do dvou èástí: informace a 
komunikace.



První èást, Informace, testuje schopnost kandidáta provádìt základní vyhledávání informací 
pomocí webových prohlížeèù a dostupných vyhledávacích prostøedkù, oznaèit výsledky 
hledání a vytisknout je. To platí i pro jednotlivé stránky WWW. Druhá èást, Komunikace, 
vyžaduje, aby kandidát pøedvedl svoji schopnost používat elektronickou poštu k odesílání a 
pøijímání zpráv, k pøipojování dokumentù nebo souborù ke zprávì, a aby kandidát umìl 
uspoøádat a spravovat složky zpráv a adresáøù v rámci možností softwaru klienta 
elektronické pošty. Každá èást testu obsahuje 15 otázek, tj. dohromady 30 (neplatí u 
ukázkového testu).

Test 7.1.

7.1.1.

Zašlete elektronickou poštou zprávu na adresu testovacího centra (adresu vám sdìlí 
testovací centrum), ve které struènì odpovíte na následující 4 dotazy:

1. Co je to adresa elektronické pošty a z jakých èástí se skládá?
2. Jak si mùžete uložit adresy elektronické pošty svých známých pod jejich køestním 
jménem?
3. Jak lze automaticky vložit na konec zprávy podpis a adresu odesilatele?
4. Co je to prohlížeè webových stránek?
5. Pøiložte k odesílané zprávì soubor A:DOPIS.DOC

V záhlaví zprávy uveïte svoji identifikaci kandidáta.

7.1.2.

1. Najdìte na Internetu domovskou stránku deníku MF Dnes. O èem je první zpráva na titulní 
stranì?
2. Jaké jsou hlavní výhody a nevýhody používání elektronických periodik ve srovnání s jejich 
klasickou papírovou formou? Kde lze získat informace snadnìji a proè?
3. Zjistìte internetovou adresu (URL) domovské stránky nìkterého zahranièního parlamentu 
nebo vlády.
4. Okopírujte z této stránky èást textu, abyste dokázali správnost získané internetové adresy.
5. Jaké je jméno a adresa nìkterého dealera Škody poblíž vašeho bydlištì?

Své odpovìdi zašlete elektronickou poštou na adresu testovacího centra (adresu vám sdìlí 
testovací centrum). V záhlaví zprávy uveïte svoji identifikaci kandidáta.

Jedním z prvních absolventù kurzu ECDL je i Jan Toman ze spoleènosti Microsoft. Takže jsme 
se ho hned zeptali:

1. Proè jste se rozhodl udìlat si "Evropský øidièák"?

Jsem èlovìk zodpovìdný v obou poboèkách spoleènosti Microsoft v Èeské a Slovenské 
republice za školství a vzdìlávání. Pøi všech jednáních o státní informaèní politice pevnì 
podporuji myšlenku, že Ministerstvo školství nebo Ministerstvo vnitra ÈR nesmí zajímat, kolik 
uèitelù nebo státní zamìstnancù projde kursy ("má èárku") na ovládání poèítaèù, ale kolik lidí
(a kdo) umí osobní poèítaè ovládat. Metodou zjištìní znalostí je zkouška, což jistì všichni 



uèitelé dobøe vìdí, protože známky také nedávají jen za docházku, ale za projevené znalosti. 
A protože nerad "kážu vodu a piji víno", sám jsem se rozhodl tuto zkoušku podstoupit, abych 
ji detailnì poznal a mohl tak pøesnì argumentovat ve všech diskusích.

2. Je jeho absolvovaní nároèné? Co byste poradil zájemcùm o zkoušky?

Ne, není. Jedná se o splnìní nìkolika praktických úkolù pøi práci se standardními 
kanceláøskými produkty a projev jistého všeobecného pøehledu v problematice poèítaèù, sítí
a Internetu. Úkoly jsou opravdu velice jednoduché a tak dobøe mapují bìžnou práci s 
produktem, že èlovìk, který používá poèítaè bìžnì pro práci, nemusí mít žádný strach z jejich 
plnìní. Pokud se nìkdo necítí na splnìní úkolù v oblasti pøehledu o PC nebo Internetu, tak 
staèí velice krátká pøíprava. Úplným zaèáteèníkùm bych však doporuèil radìji absolvovat 
pøíslušný kurs.

3. Jak hodnotíte tuto iniciativu a jak si myslíte, ze se prosadí v Èechách?

Tato iniciativa je myslím nìco, co jsme u nás zatím postrádali. Prosadila se oficiálnì v zemích 
Evropské unie, takže ji musíme prosadit i u nás. V Maïarsku již bylo ECDL prý dokonce 
uzákonìno jako pevný požadavek státního zamìstnance. Znáte jistì inzeráty typu 
"požadována práce na PC" nebo "umím na PC". ECDL je pøesnì tím, co by mìly firmy i orgány
veøejné správy vyžadovat od absolventù škol nebo i ostatních kandidátù na zamìstnání. 
ECDL znamená, že si opravdu mùžete sednou k PC a zaèít pracovat. U zamìstnance firmy je 
to jednoznaènì projev jeho osobní efektivnosti. U státního zamìstnance je ECDL projev 
schopnosti pracovat se státními informaèními systémy a tak dobøe sloužit nám obèanùm, 
svým zamìstnavatelùm.

4. Budou mít její držitelé výhody pøi pøijímání do zamìstnání?

Pevnì v to vìøím a velice se za to pøimlouvám. Práce s poèítaèem je dnes stejnì dùležitá jako 
umìt èíst a psát. Mluvíme-li o tøetí gramotnosti, tak ji také musíme vyžadovat. Myslíte, že by 
mohl ve škole uèit uèitel, který neumí èíst nebo psát? Myslíte, že by stát mìl zamìstnávat 
úøedníky, kteøí neumìjí vyjmenovaná slova nebo násobilku? Pokud se nìkomu zdají tato 
pøirovnání tvrdá, nech se, pøed polemikou s mými tvrzeními, podívá do hospodáøských 
roèenek a zjistí si údaje o našem vzrùstajícím zaostávání za vyspìlým svìtem.-jp




