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V posledni dobi se vede mnoho debat v souvislosti se vstupem nasi zemi do Evropské unie.

O tom, co nam vstup do EU pginese (ei naopak ubere), slychame éi eteme dnes a denni ve

vSech hromadnych sdilovacich prostgedcich. Samozgejmi nas bizné obeany Eeské republiky
zajima pgedevsim otazka: Co vlastni pginese vstup do EU pravi nam samotnym.

Jednotnd mina? mozna pro nikoho uziteené, zdaleka ne vSak pro kazdého. Kvéty na
zemidilské produkty? opit pomirni dulezita zalezitost, avsak také se nedotkne vitsiho
mnozstvi obeanu. A takto bychom mohli pokraeovat tak dlouho, az bychom dosli k
jednoznaenému zaviru: Obeéany ER v poslednich letech nejvice suzuje vysoka
nezamistnanost. Strach lidi o své pracovni misto, bezmocnost pgi hledani nového. A pravi
tento problém by mohl vstup nasi zemi do EU vygesit. Tim by se totiz mil v prvni gadi otevgit
kazdému z nds globélni trh prace. Budeme tak mit vSichni moznost jezdit za praci do
jakéhokoliv stdtu Evropské unie. Nic vSak nenf nikdy tak jednoduché, jak se na prvni pohled
zda.

Bude-li chtit nikdo z nas ziskat v zahraniéi nijaké lepsi pracovni uplatnini, je vice nez
pravdipodobné, Ze pgi svém zamistndni bude (kromi kvalitnich jazykovych znalosti)
potgebovat dostateené znalosti pro rutinni pouzivani poeitaee. Jak ale vas budouci
zamistnavatel pozn3, Zze s poéitaéem opravdu umite zachazet tak, jak uvadite ve svém
profesnim Zivotopisu? Muze si vas sdm otestovat. To mu vSak zabere pomirni dosti easu a
obvykle byvé toto otestovani také pomirni nadkladné. Proto vznikl ve stadtech Evropské unie
znalostni standard European Computer Driving Licence (ECDL) mezinarodni prukaz
poeitaeové gramotnosti. Tento projekt byl zaveden také proto, aby uleheil praci personalnim
oddilenim v soukromém sektoru a zavedl standard znalosti v sektoru statnim. Jelikoz ziskani
této licence neni otdzkou naueeni se pgedem pgipravenych odpovidi (znalosti musi byt
prokazany pgedevsim prakticky), stava se ECDL velice objektivnim dokladem znalosti jejiho
drzitele z oblasti vypoeetni techniky.

U zrodu ECDL stala mezinarodni organizace Council of European Professional Informatics
Societes (CEPIS), ktera vznikla roku 1988. V souéasné dobi spojuje tato organizace 30
narodnich profesnich organizaci a reprezentuje asi 150 000 ICT profesionalu (ICT: informaeni
a poeitaéové technologie). Mezi hlavni cile a poslani CEPISu patgi kupgikladu Sigenfi
poeitacové gramotnosti a "dobrych mravu" v informaéni spoleénosti, podpora vyuzivani
informaenich technologii pro zvySovani kvality zivota, budovani mezinarodni spoluprace v
oblasti informaénich technologii, koordinace novi vznikajicich mezinarodnich norem a zdjem
na vzniku mezinarodnich standardu pro informaeni technologie.

Nejvitsi a také nejvyznamnijsi aktivitou organizace CEPIS je vzdildvaci program European
Informatics Countinuous Learning (EICL), ve kterém si spoleenost klade za cil pomdhat
zdjemcum planovat strukturované prohlubovani vzdildvani, vytvaget prostaedky pro
dokumentaci ziskaného vzdilani a také vznik novych mezindrodni uznavanych certifikatu pro
ruzné znalostni Grovni.

Zakladni slozky programu EICL jsou:

EISS European Informatics Skills StructureEpic European Professional Informatics
CertificatelCDL International Computer Driving Licence

ECDL European Computer Driving Licence (Evropské varianta ICDL)

Za Ueelem koordinace aktivit ECDL ve vsech élenskych statech byla zaloZzena organizaci
CEPIS v roce 1997 v irském Dublinu centrala ECDL Foundation. Ta jako jedind ma pravo



udilovat licenci ECDL. Eeska republika vstoupila mezi élenské staty 2. 6. 1999, kdy se
drzitelkou licence ECDL a garantem kvality stala Eeska spole&nost pro kybernetiku a
informatiku (ESKI). Pravi ESKI je jedinou organizaci, kterd muze udilit akreditaci pro testovani
znalosti v rdmci projektu ECDL vzdildvacim stgediskim v ER. Prvnimi dvima akreditovanymi
stgedisky byly firmy Computer Help a Poeitaeova Skola Gopas.

K éemu je standard ECDL uziteény?

Skuteenost je takova, Ze pro kazdou rozvijejici se organizaci, hledajici nové perspektivni
zamistnance (stejni jako pro personalni agentury), je nalezeni vhodného pracovnika pomirni
nelehkou éinnosti. A pravi zde je misto pro ECDL. Certifikat zarueuje, Ze kromi jazykovych,
komunikaenich a dalSich jinak ovigenych dovednosti ma jeho drzitel i dostateeni hluboké
znalosti z oblasti informaénich technologii.

VySe uvedenou myslenku lze samozgejmi vyuzit i obraceni z pohledu uchazeee. Kazdy
uchazee o zamistndni by mil mit zdjem, aby jeho Zivotopis nezapadl mezi spoustu dalSich. A
jak jinak toho docilit nez tim, Ze nabidne nico navic, o co se budouci zamistnavatel muze
opwait. A to jsou v tomto pgipadi ovigené a podlozené znalosti v oblasti ovladani poeitaeu.

Standard ECDL je tedy vhodny nejen pro ty, kdo chtiji nebo potgebuji vidit jak pouZivat
osobni poeitae, ale i pro ty pracovniky, ktegi na trh prace teprve vstupuji, bez ohledu na vik.

Pgikladem zakladnich vyhod jsou:

.zvySovani produktivity prace vsech zamistnancu, ktegi pouzivaji osobni poéitae ke své praci
.vSeobecnd kvalifikace pro dovednosti v oblasti informaénich technologii

.zadsadni nové a prukazné metody migeni a ovigovani dovednosti v oblasti informaenich
technologii

.zvyseni obecného povidomi o vyhodach aktivniho zapojeni do informaeni spoleenosti.

Proe dalsi certifikat?

Je pravda, Zze ECDL je v nasi republice jesti v plenkdch, ale novym myslenkam se meze
nekladou. Zadgnym pgikladem je pravi oblast vypoeetni techniky. Kdo by se pged par lety
nadal, Ze poeitaee budou hybat svitem. A vidite, netrvalo to ani dlouho a od napadu k
realizaci byl opravdu jen krueek. Nechejme mluvit eisla. Od roku 1997, kdy ECDL vzniklo, do
konce éervna 1999 ziskalo ECDL certifikat 381 000 zajemcu, ktegi Uspisni slozili ECDL testy.
Do konce roku 2000 se pgedpokldda narust o dalsich pgiblizni 350 000 zdjemcu.
Pgedpokldda se, Ze norma I1SO 9000 chystana na rok 2000 by mohla zahrnout i standard
ECDL.

A které staty se jiz zapojily do projektu ECDL?

Je to napaiklad Irsko, Britanie, Dansko, Norsko, Svédsko, Estonsko, Nizozemi, Rakousko,
Svycarsko a Maiarsko. Napg. maiarskéa vladda se rozhodla viddnim nagizenim uréit povinnost
ziskat ECDL certifikdt pro vybrané profese zamistnancu ve statnich sluzbach. Rakousko
nabizi vojadkum v zdkladni sluzbi moznost absolvovat Skoleni a testy ECDL jako aktivitu ve
volném éase.

Jak tedy ziskat certifikat ECDL?

Pro ziskani certifikdtu ECDL je nutné UspisSni absolvovat sedm zkousek, které se vztahuji k
jednotlivym modulum. Zkousky Ize skladat jednotlivi, ale také v libovolnych kombinacich, ei
vSechny najednou.



Kazda Uspisni slozena zkouska je uchazeei zaznamenana do indexu (ECSC). Tento index si jiz
dnes muzete koupit v akreditovanych stgediscich za 2 500 Ké&. V rdmci zakoupeni tohoto
indexu ziskdvate pravo déle jiz zdarma v budoucnu absolvovat zkousky ze sedmi zdkladnich
modull, véetni moznosti jednoho opravného terminu. Cena kazdé dalsi zkousSky je 300 Ke,
opakovani kazdé neuspisné zkousky je nutno doplatit zvlas[].

K rozhovoru k tématu ECDL jsme pgizvali osoby nejvice povolané Prof. RNDr. Olgu
Stipankovou, CSc., mistopgedsedkyni Hlavniho vyboru Eeské spoleénosti pro kybernetiku a
informatiku (ESKI), a RNDr. Evu Neumanovou, Ph.D., hlavni manazerku ESKI pro ECDL.

PC WORLD: Jak bude Uspisné slozeni ECDL nasim obéanum uziteéné?

Eva Neumanova: Drzitel ECDL certifikatu prokazuje standardni, nikoliv pouze elementarni
Uroveo poéitagové gramotnosti v tich poéitaeovych aplikacich, které v soueasné dobi patai k
nejbizniji pouzivanym. Pgiprava i vlastni testovdni ECDL motivuje uchazeee k efektivnimu,
bezpeénému a smysluplnému vyuzivani vypoéetni techniky na soueasné Urovni. Pro
zamistnavatele, ktery je seznamen s naplni tématickych okruhu tvogicich jednotlivé moduly,
je ECDL certifikadt vyznamnou informaci o typu a Urovni prace, kterou muze od svého
zamistnance drzitele ECDL certifikdtu pozadovat.

PC WORLD: Myslite si, Ze se do projektu zapoji velké firmy a statni instituce? Poéateeni
odezvy tomu podle dostupnych informaci napovidaiji.

Olga Stipankova: ECDL certifikat je v zahraniéi uznavan v gadi sfér véetni bankovnictvi &i
statni spravy; v prosinci 1999 zaznamenala ECDL F vydani pulmiliontého ECDL indexu.
Napgiklad ve Finsku, kde se v roce 1994 zrodila idea zavedeni jednotného IT certifikatu, je
pgislusny certifikat vydavan spoleeni Ministerstvem Skolstvi, Ministerstvem préce a Finskou
asociaci pro IT. Podobni je tomu i v gadi dalSich zemi. Za velmi proziravé povazuji rozhodnuti
Maiarské vlady, ktera vladnim nagizenim €. 1035/1999 stanovuje povinnost ziskat ECDL
certifikat a slozit statni zkousku z angliétiny pro vybrané profese zamistnancu ve statnich
sluzbach.

PC WORLD: Domnivate se, Ze stanovené ceny za slozeni ECDL budou pro eeské obéany
poijatelné?

Olga Stipankova a Eva Neumanova: Ceny jednotlivych testu ECDL a cena za vydani ECDL
certifikatu v ER jsou stanoveny tak, aby pravi pokryly liceneni poplatky a naklady na prace
spojené s provadinim a hodnocenim testu, s udrzovanim databdze otdzek a administrativu
ECDL veetni jednotné archivace. Cena ECDL u nas je vyrazni nizsi nez ve vitsini okolnich
statu.

PC WORLD: Méate nijakou pgedstavu, kolik lidi v ER by mohlo uZ v roce 2000 ECDL
absolvovat?

Olga Stipankova a Eva Neumanovd: V prubihu roku 2000 odeberou akreditovana stgediska
cca 1500 ECDL indexu. Certifikat ECDL je uchazeei vydan az po Uspisném slozeni testu ve
vSech 7 modulech. Zahranieni zkusenosti ukazuji, Zze bihem jednoho roku vic nez 50%
uchazeeu (tj. tich, ktegi vlastni ECDL Index a jiz zaeali skladat testy) Uspisni sloZi vsechny
pozadované testy. D& se tedy pgedpokladat, Zze ECDL certifikdt v ER bihem roku 2000 ziska
nejméni 1000 lidi.

Za PC WORLD se ptal Petr Novak
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Certifikace European Computer Driving Licence (ECDL) je uSitd na miru biznym uzivatelum,
hledajicim doklad o své poeitagové gramotnosti. Ve druhém dile eldnku o ECDL se jiz
podrobniji podivame na obsah prvniho ze sedmi jejich modulu.

Nese nazev Zékladni pojmy informaenich technologii a zkouska z tohoto modulu je
teoretickd. Znamena to, ze oproti naslednym Sesti praktickym zkouskam z dalSich modulu
nebudete tyrat mysky ani polévat kldvesnice kdvou, ale spiSe horeéni vzpominat na éisla
vasich znamych hackeru &i jinych poeitaeovych nadsSencu a pod lavici vy[Jukavat prosebné
SMS... Ale nebojte se, obsah tohoto modulu je vlastni prugezem a teoretickou zdkladnou
ostatnich, praktickych zkousek a mil by svideit o tom, ze s poe&itaei vychazite jiz delsi dobu v
miru a nejsou pro vas jen eerna (ei spise nudni sedd) skgidka plnd brouku a jiné haviti.

Pgedpoklada se, ze by Uspisny kandidat zkousky mil znat zdkladni pojmy z oblasti hardwaru i
softwaru. Mil by byt zbihly v pouZiti ruznych druhu aplikaci a tedy schopen vysuvitlit, k eéemu
véemu je dobré PC doma, v préci, v informaéni spoleénosti. Edst modulu je vinovana i sitim,
resp. jejich komunikaénim moznostem i bezpeénostnim rizikim, a zkouska nezapomind ani
na pravni povidomi uzivatelu o legdlnim naklddanim se softwarem.

Jak vidite, cely prvni modul ECDL je rozdilen do nikolika témat, ukdzeme si tedy jejich obsah
a naroky na kandidata podrobniji. Jednotlivd témata zkousky z modulu Z&kladni pojmy
informaenich technologii jsou:

. Uvod do poéitaéové terminologie

. Technické vybaveni

. Uchovani dat

. Programové vybaveni

. Informaent siti

. Vyuziti poeitaee v praxi

. Informaéni technologie a spoleénost
. Zabezpeeeni, autorské pravo a zakon

OO WN B

1.Uvod do poéitaéové terminologie

- zékladni pojmy IT
- typy poéitaeu
- hlavni edasti osobniho poéitaée

Prvni edst zkousky se tyka obecnych terminu z oboru IT pojmu pgedevsim technického
vybaveni poeitaeu a jejich rozdilenti.

Samozgejmi zasadni duraz se klade na terminy spojené s osobnimi poeitaei. Kandidat by se
mil ovsem zhruba orientovat i v dalsi problematice IT: znat pgiklady zpusobu vyuziti jinych
druht dnesnich poeitaél a mit gddovy pgehled o rozdilech mezi nimi z hlediska jejich
kapacity, rychlosti ei ceny. Ureiti se zde nepgedpokladd znalost velkych poeitaeovych
systému, se kterymi bizny uzivatel do styku pgijde jen tizko, ale kandidat by mil byt schopen
zagadit pojmy jako mainframe ei si[Jovy poeitae do kontextu informaéenich technologii a
porovnat jejich zakladni vlastnosti i zpusoby pouziti s osobnimi poeitaéi.



Zaroveo se zde testuje znalost pojmu hlavnich eéasti osobniho poéitaee podrobniji se timto
tématem zabyvéa druhé téma zkousky, zde jde pouze o zdkladni pgehled. Je tedy nutno
neplést si CD-ROM s vysunovacim pultikem na kdvu a znat vnitgni uspogaddani PC patai sem
otazky typu: co je procesor a zakladni deska poeitaee, jaké jsou druhy pamiti, rozdily mezi
operaéni pamiti a pevnym diskem, co je to komprimace disku, jaka jsou zakladni periferni a
vstupni/vystupni zagizeni, proépak a k €éemu jsou vyminna média, a co jsou vlastni ta
multimédia...

2. Technické vybaveni

- procesor
- vstupni zagizeni
- vystupni zagizenf

V této druhé edsti se zkouska podrobniji zamiguje na t@i z uzivatelského hlediska
nejdulezitijsi edsti osobniho poeitaee neni vSak dulezité znat podrobni vsechny jejich
technické charakteristiky (coz by bizného uzivatele misto Uspichu u zkousky dovedlo spiSe
do eekarny MUDr. Holoubka), ale spiSe mit dobré povidomi o jejich existenci a zpusobu jejich
vyuziti v konkrétnich pgipadech.

V tomto tématu se klade duraz na znalosti o druzich vstupnich a vystupnich zagizeni a o
zékladnich funkcich procesoru. Tedy kandidat by mil vidit, co vlastni procesor v osobnim
poéeitaei provadi (logické gizeni, vypoety, pgistup k operaéni pamiti), jaké jsou soueasné typy
procesoru, v jakych jednotkdch se migi rychlost procesoru. U periferii musi znat druhy éastiji
pouzivanych vstupnich zagizeni (klavesnice, mys, tablet, skener atd.) a jejich ureéeni i vyhody
v porovnani s jinymi. Je vhodné na pgikladech umit demonstrovat jejich konkrétni pouziti.
Podobni u vystupnich zagizeni (monitory, tiskarny, plottery, reproduktory atd.) je dulezity
pgehled, kdy a kde jsou pouzivdna, pgipadni jaké zakladni charakteristiky jednotlivd zagizeni
maiji.

3. Uchovani dat

- zagizeni uréend k uchovani dat
- druhy pamiti

- velikost pamiti

- vykon poeitaee

Zde kandidati nejprve prokdzi znalosti o zpusobech ulozeni dat v poeitaei a o zagizenich,
kterd tuto funkci zajis[uji.

Je nutno znat elenini zagizeni uréenych k dlouhodobému uchovani dat a to podle rychlosti,
ceny ei kapacity (pevny disk, CD-ROM, disketa, datova péska atd.). Nasledni je dulezity i
pgehled druht pamiti, které jsou dnes v osobnich poéitaeich vyuzivdny (RAM, ROM), rozdily
mezi nimi i pgiklady jejich pouziti.

U pamiti i zagizeni pro dlouhodobé uchovani dat je samozgejmi dulezita jejich kapacita proto
by mil kandidat znat i jednotky jejiho migeni (bit, byte, KB, MB, GB) a umit popsat zakladni
organizaci dat na pevnych discich (vztahy mezi slozkou, souborem, zdznamem a jednim
znakem).

Poslednim podtématem této easti zkousky jsou parametry poeitaee, které ureuji jeho celkovy



vykon. Pujde zde o ureeni hlavnich a rozhodujicich kritérif, jez rozhoduji o vykonu celého PC:
typ a rychlost procesoru, dostateend velikost operaéeni pamiti v zavislosti na typu
provadinych dloh, rychlost pevného disku i jeho potgebna kapacita.

Opit zde neni nutné znat pgednosti konkrétnich znaeek ei technické podrobnosti. Kandidat
by si vSak mil byt schopen vybrat poéitae s vykonem dle svych naroku a pgedstav ("...a nenf
pro mé Ueetnictvi a piskvorky 128 MB RAM malo?").

4. Programové vybaveni

- druhy SW

- operaeni systém

- aplikaéni SW

- VyVoj programového systému

V tomto tématu by mil kandidat zkousky prokazat vidomosti o ruznych druzich a typech
programového vybaveni osobniho poé&itagée. V prvni gadi jde o rozliSeni mezi operaenim
systémem a aplikaenimi programy, a o vztah mezi nimi. Tyto dvi skupiny programu jsou pak
dalSimi tematy této eésti zkousky.

V pgipadi operaéniho systému by mil bizny uzivatel znat jeho zédkladni funkce, tedy vidit,
proé a v eem je jeho nezastupitelné misto v systému poeitaee. Mil by také znat pojem
Grafical User Interface (GUI), a byt schopen uvést jeho pgednosti a paiklady operaénich
systému, které ho pouzivaji. Nu a pgi zabrouseni do neddvné historie si v této souvislosti
muze jen informativni vzpomenout i na DOS a jeho €erné obrazovky s blikajicim kurzorem,
aby bylo mozno vyzdvihnout pgednosti dnesnich operaénich systému vyuzivajicich GUI...

V rdmci aplikaeniho softwaru pujde o pgehled existujicich aplikaci tedy schopnost jejich
rozdileni do skupin dle typu uloh, které zpracovavaji, na textové procesory, tabulkové
kalkulatory, databdze, Geetni a mzdové systémy, prezentaeni programy, DTP, multimedialni
aplikace... Pro vSeobecny pgehled je jisti uziteené znat také alespod nikteré hlavni zastupce
tichto dnesnich aplikaci umit vyjmenovat nazvy vSeobecni zndmych prodavanych programu,
veetni pgikladu jejich pouZiti.

V posledni ééasti tohoto tématu se provigi obecnd znalost kandidata z oblasti vyvoje softwaru
i bizny uzivatel by zgejmi mil mit tuseni, jak se poeitaeové systémy tvogi, tedy minimalni
rozliSovat mezi jednotlivymi fdzemi vyvoje SW: pruzkumem, analyzou, programovanim a
testovanim. Je zgejmé, ze tato oblast je velmi rozsahla, a jakykoliv hlubsi nez povrchni
pohled na ni neni ani mozny (zvlasti u tohoto typu zkousky pro sice zbihlé, lee stale pouhé
uzivatele IT).

5. Informaeni siti

- LAN a WAN

- telefonni si[]

- elektronicka posta
- Internet

Toto téma se zamiguje na moznosti vyuziti i jednoduchy popis zagizeni poeitaeovych siti.
Kandidatovi by mil byt jasny rozdil mezi LAN WAN (Local a Wide Area Network) a mil by znat
hlavni sluzby, které siti poskytuiji.



Nejprve by mil byt schopen obecni vysvitlit vyhody prace ve skupinach a sdileni sifJovych
zdroju disku, slozek, tiskaren ("Milo$ z Ustgedi mi opit vymazal x-files... Kdy uz ho nikdo
odgizne?").

Déle je ve zkousce obsazeno jiz konkrétni téma vyuziti telefonnich siti v poeéitaeovych
systémech pojmy jako modem, analogovy a digitalni pgenos, b/s (bity za sekundu), ale i
ISDN ei satelitni komunikace by nemily byt biznému uzivateli s certifikdtem ECDL Uplni
neznamy. Samozgejmi, ze zde jde opit spiSe o informativni znalost pojmu, nez o popisy vsech
technickych souvislosti.

U dalsiho podtématu elektronické posSty je dulezité chapat pgedevsim vyuziti a zajimavé
pgednosti a moznosti e-mailu. Kandidat by mil znat vyhody elektronické posty pged biznym
postovnim stykem (tedy rychlost, easovou nezavislost, elektronickou podobu dopisu
umozoujici dalsi praci s nim atd.), ale i niktera Uskali elektronické posty a bezpeenostni
problémy spojené s poeitaeovymi viry &i nevyzddanou postou.

Z technické éasti tématu o e-mailu je vyZzadovana jen obecnd znalost funkenosti elektronické
posty tedy co je v hrubych rysech tgeba k odeslani &i pgijmuti mailu z hlediska hardwaru i
softwaru.

Posledni blok této easti je vinovan Internetu. Bizny uzivatel by mil mit zédkladni informace o
struktuge a koncepci Internetu. Mil by zgejmi rozliSovat mezi WWW a Internetem tedy vidit,
ze Internet nejsou jen webové stranky, ale tgeba i sluzby Gopher &i FTP a mit o nikteré z nich
(teeba jen zakladni) informace. U nejeastiji pouzivané sluzby WWW by kandidat mil mit
pgedstavu o jejich moznostech véetni pouziti internetové posty, vyhledavacich serveru a
dalsich zajimavych informaénich sluzeb typu seznamu telefonnich eisel, vyhledani mista na
mapi &i aktudlniho kursu min.

6. Vyuziti poéitaée v praxi

- vyuziti poeitaée v domacnostech
- vyuziti poeitaee v praci a ve vzdilani
- vyuziti poeitaee v dennim Zivoti

V Sesté easti modulu pujde o znalosti a zkuSenosti kandidata z kazdodenniho "poeitaeového"
Zivota doma i v préci.

UZivatel by mil znat moznosti dnesnich poéitaeu nejen ve vztahu k jejich profesiondlnimu
pouziti je jisti dobré vidit, jak I1ze PC éi firemni notebook vytizit i doma zde pujde o moznosti
multimédif, domaciho vyuziti Internetu a e-mailu, internet-bankingu, zpusobu prace home-
workeru i o to, jak pomahd PC tgeba v domacim Ueetnictvi &i pgi studiu a vypracovavani
(rozumij kopirovani) povinnych Skolnich eseju...

Stizejni eéast tématu se vsak tyka profesiondlniho vyuzivani poéitaée v praci a ve vzdilani.
uvést mnoho pgikladu ze vsech sfér z obchodni, z prumyslové sféry, ze statni spravy i ze
vzdildvaci oblasti, kde vSude je poéitaéovy systém jiz nezastupitelny. Kandidat by mil umit i
rozhodnout a zduvodnit na zakladi pgikladu, ve kterych pgipadech je poeitae naprosto
nezastupitelny, a kdy je naopak vhodnijsi &i efektivnijsi, aby Ukol proved!| elovik.

S pgedchozim souvisi i posledni €ast tématu, jez se tykd obecného vyuziti poéitaeovych
systému v bizném zivoti. Opit si staei jen uvidomit a analyzovat dnesni funkci poeitaeu pgi



nakupovani v supermarketu, ndvstivi |ékage &i vybiru peniz z bankomatu, pgi hledani titulu v
knihovni i koupi listku na motoraéek k babiéce do Konopina... Budouci moznosti i nebezpeéi
poé&itaeu jsou pak obsahem nésledujiciho tématu, Informaeni technologie a spoleénost.

7. Informaeni technologie a spoleenost

- minici se svit
- dobré pracovni prostgedi
- zdravi a bezpeenost

Toto téma by milo v hrubych rysech pokryt otazky typu: jak ovlivouji informaéni technologie
Zivot spoleenosti? Co muzeme v nejblizsi dobi oeekavat od prudce se rozvijejiciho oboru
informaenich technologii?

Kandidat musi chapat dnes jiz témig fyzickou, tagebaze nikdy nepgimou zavislost viech sfér
spoleenosti na poeitacovych systémech. Mil by umit vysvitlit pojmy jako informaéni dalnice
ei informaéni spoleénost, a porozumit tedy SirSim souvislostem dnesniho vztahu elovik
poeitae.

Z dileich podtémat stoji jisti za zminku rychle se rozvijejici elektronické obchodovani, &i
donedéavna aktualni téma Y2K to jsou terminy, které by kandidat mil také umit v kratkosti
objasnit.

Dalsi east tématu se tyka spravnych a zdravych ndvyku a postupl pgi praci s poeitagem. Jde
o obecna doporueeni, jakd poloha monitoru, kldvesnice, zidle i jaké drzeni tila je pgi praci s
poeitaeem nejlepsi. Kazdy uzivatel by mil také znat spravné nastaveni jasu a kontrastu
monitoru, vhodné osvitleni i rezim vitrani mistnosti. Do hygieny prace s PC patgi i nutnost
eastijSich pgestavek (a tak si gikdm, etendgi, jesti dva tgi odstavce, a uz bych si tu pauzu asi
vazni mil dat...).

Kandidat by mil tedy znat takova pravidla prace s poéitaeem, aby co nejlépe eliminoval
mozné skodlivé vlivy na svUj organismus; a to veetni bezpeénostnich pravidel a pgedpisu
pro nepgetizovani napajecich zasuvek &i zajistini bezpeénosti napajecich kabelu...

8. Zabezpeéeni, autorské pravo a zakon

- bezpeenost

- poeitaeové viry

- autorské pravo

- zakon na ochranu dat

V tomto poslednim tématu zkousky se kandidat prokéze znalostmi z bezpeenostni
problematiky poéitaéovych systému.

Nejprve pujde o bezpeenost dat z hlediska vypadku proudu tedy o otdzky typu: co se vubec
stane s daty pgi vypadku proudu, jak pomdéhd zalohovani, proe, kdy, kam a co se vlastni
zalohuje, a co zalohovat netgeba.

Dale je zde zminina i bezpeenost osobnich dat; uzivatel by tedy mil umit zabezpeeit svuj
Ueet proti vetgelcum funkenim heslem a mil by znat zdkladni zdsady pouzivani vhodnych
hesel.



V dalsi edsti se téma zamiguje na poéitacové viry kandidat jisti bude umit popsat tento
pojem veetni vysvitleni, kde se viry v poéitaeich vlastni berou a jakym zpusobem se daji opit
znieit. Mil by tedy znat nebezpeei pgetahovdni nezndmych souboru ze siti €i z jiného
neovigeného zdroje do svého PC, i fakt zakladniho zpusobu Iéeby antivirovym programem.

Posledni east tématu mapuje zakladni pravni otazky tykajici se poeitaeovych programu. |
bizny uzivatel zde musi mit zakladni pgedstavu o obsahu autorského prava ve vztahu k
softwarovému piratstvi, tedy ve vztahu k pujeovani, kopirovani ei sdileni programu, které
autorskému pravu podléhaji. V této souvislosti by mil také znat pojmy shareware, freeware éi
uZivatelska licence.

Kandidat by mil umit zhruba popsat i vyznam zakona na ochranu dat a rozumit dusledkum
tohoto zakona.

Jak se pgipravovat na test?

Znalosti potgebné ke zdarnému sloZeni testu sice nepgesahuji eisti uzivatelské pgistupy k
poeitaei, mily by vSak byt jisti podlozeny ureitou zkusenosti a snad i mirnym zadjmem o celou
problematiku informaenich technologii. Ureiti nemohou uspit kandidati navykli na nikolik
tlaeitek zdkladnich aplikaci bez znalosti SirSich souvislosti, nemluvi o "klikagich" provéadijicich
dvojity klik vyhradni najednou obima rukama...

Pokud se nebudete citit dostateéni pgipraveni, samozgejmi muzete zvolit mezi individuaInim
studiem kde Ize hojni vyuZit Internet, knihy &i pgitele/pgitelkyni a mezi pgipravou v
poeitacovém kursu.

Pokud zvolite druhou moznost, spolehnite se, ze témig vSechny z nejznamijsich firem
zabyvajicich se Skolenim provadiji nejen vlastni pgezkouSeni ECDL, ale pgichystaly pro
potgeby certifikace ECDL i specialni pgipravné kursy, které pokryvaji vSechny moduly.
Vitsinou firmy nabizeji hned nikolik typu kursu od kratkych, ureenych pouze pro sladini
znalosti s pozadavky ECDL, pges vicedenni, které zahrnuji 1atku nikolika modulu najednou, az
po komplexni kursy pro zaeateeniky pokryvajici vSech sedm modulu.

Info o testu

Test ze vSech sedmi modulu ECDL stoji 2 500 Ke veetni vydani prukazu a jedné opravné
zkousky. Kazdéa dalsi opravna zkouska z jednoho modulu vas pak bude stat 300 Ke.

Nikteré firmy nabizeji pgezkouseni jen najednou tedy v jeden den ze vSech sedmi modulu,
nikteré dovoluji sklddat zkousky i postupni, tedy v rdmci vypsaného dlouhodobého kursu
vzdy po ukoneeni pgednasek z pgislusného modulu.

VSechny dalsi informace o ECDL i o akreditovanych firmach, provadijicich u nas certifikace,
najdete na adresach: www.ecdl.cz, www.ecdl.
com, ecdl.gopas.cz.

Hodni stisti...



Ukazkovy test ECDL pro modul 1

Modul 1 je znalostni test z ruznych oblasti praktického vyuziti vypoéetni techniky. Tyka se
pojmu a operaci, které jsou spoleené vsem druhum programu a operaenich systému.
Proviguje kandidaty z obecného porozumini zédkladnim pojmum o poeitaeich a jejich pouziti
ve spoleenosti, ze znalosti o vlivu poeitaeu na zdravi a zivotni prostgedi, o pravnim vidomi
legalniho pouzivani softwaru.

Kazdy test obsahuje Sest otdzek z ruznych sekci, které pokryvaji nasledujici namity:

1. Zakladni pojmy Informaenich technologii (IT) 2. Nasazeni a pouzivani poeitaeu
3. IT a spoleénost

4. Bezpeenost, autorska prava, pravni otazky

5. Hardware a systémovy software, ergonomie

6. Informaeni siti

Kazda odpovii je v testu hodnocena procentem Uspisnosti spravnosti. Kandidat v celém testu
uspije, jestlize spravnost jeho vSech odpovidi dosdhne alespoo 60 %.

Test 1.1

1.1.1 Co se stane s daty v pamiti poeitage (RAM) v pgipadi pgeruseni napajeni? Jak se
muzete ochranit proti takovymto situacim?

Paiklady moznych odpovidi:

- Pracovni pami[] (RAM) se v pgipadi pgeruseni proudu vymaze

- Ztraty mohou byt minimalizovany ukladdanim textu, ktery piSete, na

disk v pravidelnych intervalech

- Ochranit se lze pouzivdnim zagizeni UPS (zélozniho zdroje), jez obsahuje baterii umozoujici
praci s poeitaéem po ureitou dobu i po pgeruseni proudu. To znamena, ze data v pamiti RAM
mohou byt ulozena na disk a poéitae muze byt potom vypnut bez ztraty dat.

1.1.2 Jak muze byt pouzivana elektronickad posta? Zvazte, co muze byt vyhodou (pgipadni
nevyhodou) jejiho pouzivani v porovndani s klasickym postovnim stykem?

Pgiklady moznych odpovidi:

Vyhody:

- Zasilanf a pgijimani zprav, dokumentu nebo souboru v elektronické formi, kterd umozoduje
je editovat, pgeposilat dal apod.

- Délkové studium

- Rychly a laciny zpusob komunikace s velkymi skupinami lidi

- Domaci néstinka pro pgeddvani vzkazu v elektronické podobi

- Dopisovani s pgateli.

Nevyhody:
- Nevyzadand posta
- Nebezpeéi ziskani viru.



1.1.3 Vysvitlete vlastnimi slovy pojmy bit a byte.
Pgiklady moznych odpovidi:
- Jednotky miry velikosti dat a programu.

Bit:
- Nejmensi informaeni jednotka v poeitaei
- Binarni eislo s hodnotou 0 nebo 1.

Byte:
- Informaéni jednotka sestdvajici z bitu (obvykle z 8, 16 nebo 32)
- Reprezentuje jeden znak (pismeno, eislici nebo zvlastni znak).

1.1.4 Jaké druhy Uloh mohou byt zpracovédny poeitaeem lépe, nez by to dokazal elovik?
Vyjmenujte alespoo etygi pgiklady.

Pgiklady moznych odpovidi:

- Ukony, které se &asto opakuji stejnym zpusobem

- Ulohy vyzadujici pgesnost

- Ulohy vyzadujici rychlost

- Ulohy, ve kterych jsou zpracovavany velké objemy dat
- Ulohy, jez kombinuji data z ruznych zdroju

- Ulohy, které vyZzaduji mnoho vypoetu

- Ulohy, jez vyZaduji dlouhodobou pamif].

1.1.5 Co jsou poeitaeové viry, co mohou zpusobit, jak se Ize vypogadat s rizikem virové
infekce?

Pgiklady moznych odpovidi:
Viry jsou:

- Destruktivni kéd, ktery se Sigi z jednoho poeitaee do druhého, nebo v poéitaéi z programu
do programu, &i z jedné oblasti disku do druhé, a ktery muze zniéit programy a data.

Zpusobuiji:

-V nejhorsim pgipadi mohou zniéit tabulku ulozeni souboru (FAT) nebo zpusobit
nepouzitelnost disku

- Soubory mohou zmizet, poeitaé muze bizet pomaleji, programy nemaji dostatek prostoru v
pamiti RAM, indikator einnosti disku se muze nahodile rozsvicovat, operaéni systém muze
vykazovat chyby éteni a zapisu.

Ochrana proti nim:

- Pravidelni aktualizovany antivirovy program

- Chraote vsechny disky proti zapisu, nepotagebujete-li na ni zapisovat

- Vyvarujte se pgenosu disket z jednoho poeitaee do druhého a vyhnite se pouzivani
nezndmych disket

- Kvalitni antivirové programy dokazi vyléeit disky napadené virem a prubizni monitorovat



mozny vyskyt virtu v pamiti RAM nebo souborech
- Mit systém zalohovéni a obnovy softwaru a dat.

1.1.6 Kopirovani programu co je zakdzano a co je dovoleno?
Pgiklady moznych odpovidi:

- Programy public domain a shareware mohou byt volni kopirovany a distribuovény
- Je dovoleno kopirovani distribuénich disket programu pro zalozni Geely

- Kopirovani programu za Ueelem finaneniho zisku je trestny ein

- Kopirovani programu pro soukromé pouziti je zakdzano

- Nekteri dodavatelé softwaru umoznuji kopirovani programu, které byly zakoupeny do
zamestnani, i pro domaci pouziti, kopie programu ale nesmi byt pouzivdna soubezne.



[11I] - 2. modul: Prace s poeitaeem a sprava souboru

Jan Dvogéak
c00p0150

Jak jsme se jiz dozvidili z pgechazejicich elanku, mezinarodni certifikace European Computer
Driving Licence (ECDL) je vhodna pro komplexni otestovani znalosti a dovednosti uzivatele
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znalosti pro vSech sedm modulu ECDL, do kterych jsou témata zkousky rozdilena.

V dnesnim, jiz tgetim pokraeovani elanku o ECDL se blize seznamime s druhym modulem, se
zkouSkou nazvanou Préce s poeitaéem a sprava souboru.

Tento modul proviguje praktické znalosti kandidata o zakladnich funkcich poéitace nepujde
zde jiz o teoretickd témata jako v pgechazejicim modulu, ale o znalost konkrétnich
pracovnich postupu.

Kandidat zkousky by se mil dobge orientovat v prostgedi poeitaée znat ikony na pracovni
ploSe a umit si pracovni plochu i pgizpUusobit, dokazat si nastavit tiskdrnu a zvladnout bizné
postupy prace se soubory tedy kopirovéni, mazani, vyhledavani, editaci souboru atd. Pgi
tréninku na zkousku je tedy dobré uzavgit se s Zivotni dulezitymi daty Séfa ei manzela do
prazdné mistnosti, vypnout telefony a kopirovat a pgesouvat vse tak dlouho tam a zpit, az
zbudete v mistnosti sami, bez nesympatickych souboru éi slozek, jen s vytrzenym si[Jovym
kabelem v ruce...

Zkouska je ureena pro zbihlého uzivatele, nemijte tedy strach a chcete-li, podivejte se na
podrobnijsi osnovu zkousSky. V dalsi edsti eldnku rozebereme tato podtémata:

1. Zaeindme pracovat s poéitaéem

2. Prostgedi pracovni plochy

3. Prace se soubory

4. Jednoducha editace

5. @izeni tisku

6. Ukazka testu

1. Zaeiname pracovat s poeitaeem

V prvni eésti zkousky pujde o zadkladni Ukony kazdého poeitaeového uzivatele. Nejprve jak
zapnout PC, a jak poté poeitae to uz je radostnijsi spravni vypnout (volba Start Vypnout),
nebo jak reagovat pgi problémech se zamrzlym softwarem (trojhmat CTRL+ALT+DELETE &i
tlaeitko Reset totiz musi znat vsichni...).

Déle je dulezité vidit, kde v poéitaei najit informace o systému tedy jaky je pouzivan
procesor, jak velka je operaéni pami[] poeitaée, ktery operaeni systém pravi bizi. Tyto
informace jisti najdete pod ikonou Tento poé&itaé na pracovni plose, kliknete-li na ni pravym
tlaeitkem mysSi a zvolite-li Vlastnosti.

K zadkladnim vicem patgi i ovlddani vsech prvku hlavniho panelu tedy vstup do hlavniho
menu Windows tlaeitkem Start, zmina narodni kldvesnice a nastaveni sprdvného
systémového data a €asu.

Dalsi easti prvniho tématu zkousky je ureeni jinych vlastnosti pracovni plochy. Kandidat by
se mil vyznat ve volbach ovladaciho panelu Obrazovka (je pgistupny i pomoci kliknuti na
volnou plochu obrazovky pravym tlaeitkem mysi a volbou Vlastnosti). Znamena to, ze by si
mil umit vybrat a spravni nastavit rozliSeni a poeet barev obrazovky (zdlozka Nastaveni),
nebo znat moznosti zminy pozadi (zédloZzka Pozadi) ei spogiee obrazovky (zdloZzka Spogie
obrazovky).



Posledni eéasti této easti zkousky je pouzivani ndpovidy. Uchazeé by mil byt schopen vyhledat
paislusné téma v napovidi operaéniho systému (tlaeitko Start, vybir Napovida) a rozliSovat
tai ruzné zpusoby vyhleddvani ndpovidy dle obsahu, rejstgiku a vyhledavani fulltextové.

Pgiklady otazek a ukolu k tomuto tématu:
- "Jaky je spravny postup pgi vypnuti osobniho poéitaee?"
- "Nastavte na svém poéitaéi jiné pozadi a jiny spogie obrazovky."

2. Prostgedi pracovni plochy

V druhé easti se zkouska podrobniji zamiguje na praci s ikonami a okny na pracovni plose.
Je nutné odliSovat zdkladni typy ikon na ploSe (program, disk, slozka, soubor, zastupce) a
umit je vybirat (kliknutim mysi), pgejmenovavat (kliknutim do titulku oznaeené ikony nebo
tlaeitkem F2), pgesouvat (tazenim mysi) ei spoustit (dvojitym klikem).

Déle musi kandidat umit nastartovat program pomoci tlagéitka Start a vybirem Programy, a
mil by téZ dokazat vytvogit pro program z menu Start vlastniho zastupce tedy spoustici
ikonku na plochu pgetazenim ikony z menu na volnou plochu pozadi.

Dalsi nedilnou éasti tohoto tématu je ovladdani okének: nejen jejich zaviréni a otevirani (pro
ty odvaznijsi pgipadni i rozbijeni a proskakovani), ale samozgejmi i jejich maximalizace pges
celou obrazovku, minimalizace do hlavniho panelu, zmina velikosti okna pomoci tazeni za
jeho okraj nebo pgesun okna tazenim za titulkovy pruh.

Kandidat by mil také umit ovladat posuvniky (rolovaci pruhy), vstoupit do hlavniho menu
spustiného programu, znat pojem stavovy gadek ei panel nastroju.

Poslednim bodem této eésti zkousky je moznost spoustini vice programu najednou a
pgepinani se mezi nimi. Nejeastiji pgechazime mezi spustinymi programy klepnutim mysi na
plochu neaktivniho okna &i na tlaeitko programu na ovlddacim panelu. Kdo zna kldvesové
zkratky ALT+TAB &i ALT+ESC, muze se pgepinat i mezi programy, které skryvaji hlavni panel
i ovladaci tlaeitka oken, a nelze proto pouzit jednodussi zpusob pomoci mysi.

Pgiklady otazek a ukolu k tomuto tématu:
- "Jaky je rozdil mezi souborem a zastupcem souboru?"- "Vytvogte na pracovni plose
zastupce programu Microsoft Word."

3. Prace se soubory

Prace se soubory je stizejni téma celého druhého modulu ECDL. Toto téma otestuje
schopnost kandidata efektivni pracovat se slozkami a soubory na discich. Naprosté vitSina
praktickych Ukolu v této easti zkousky se gesi pomoci Pruzkumnika.

Nejprve je nutné porozumit zakladni struktuge slozek (adresdgu) na discich, tedy umit se
pohybovat v jejich stromové struktuge, pgechazet z jedné slozky do druhé a umit si zobrazit
jejich obsah. Dulezitd je i znalost postupu zaloZeni nové slozky, pgipadni jejich dalsich
podslozek (za pouziti pravého tlagitka mysi nebo vybirem z menu Soubor Novy objekt
Slozka) veetni jejich spravného umistini do existujici hierarchie.

V dalsi eéasti pujde o zminy zpusobu zobrazeni slozek a souboru. Kandidat by mil umit v
Pruzkumnikovi zobrazit dalsi atributy souboru ei slozky pomoci tlaeitek na panelu nastroju



nebo za pomoci menu Zobrazit Detaily, a také gadit zobrazeny seznam souboru a slozek dle
ruznych kritérii tedy dle nézvu, typu, velikosti souboru ei datumu posledni zminy (kliknutim
na Sedé zahlavi sloupce v zobrazeni detaill, nebo pges menu Zobrazit Segadit ikony).

V testu je nutné umit rozpoznat a porovnavat velikosti nikolika souboru ei najit celkovou
velikost slozky ei slozek (klikem na slozku pravym tlaéitkem mysi a vybirem Vlastnosti).

Nejdulezitijsi edsti tohoto tématu je vSak kopirovani, pgesouvani, pgejmenovavani a mazani
slozek i souboru.

Pro tyto Ukony je jistl uziteéné nejprve znat postupy oznaeeni vice souborl najednou a to jak
v souvislé skupini pomoci mysi a tlaeitka Shift, tak i oznaéeni nesousedicich souboru za
pomoci mysi a CTRL. A az zmodraji nejen vSechny soubory, ale cela mila obrazovka a
potazmo i vaSe za[Jatd tvag, vizte, vyhrali jste a muzete zmaeknout Reset...

Kopirovani a pgesouvani souboru mezi pevnym diskem a disketou (tedy tvorba zéloznich dat
a jejich obnova), ale také pgesuny a kopie souboru jen v ramci jednoho disku, jsou
zédkladnimi Ukony kazdého zbihlejsiho uzivatele PC. Tyto &€innosti by mil kandidat zvlddat
nejen pouhym pgetahovanim oznaéenych souboru mysi (s pgipadnym pouzitim tlaeitek Ctrl
pro kopii a Shift pro pgesun), ale i pomoci schranky Windows tedy také za pouZiti tlaeitek
Vyjmout, Kopirovat a Vlozit na panelu nastroju, nebo odpovidajicimi kldvesovymi povely
(CtrI+X, CtrI+C, Ctrl+V).

Pgi praci s disketou je nikdy nutné jeji formatovani ani to by nemil byt pro uzivatele ureiti
problém. Staéi kliknout na ikonu diskety pravym tlaéitkem mysi a zvolit pgikaz
Naformatovat.

Kandidat musi zndt i postup pro pgejmenovani slozky &i souboru (klik do oznaéeného nazvu
souboru, nebo pouziti tlaeitka F2).

Mil by si byt také vidom nasledku vymazani nebo pgejmenovani tgiznakové pgipony souboru.
V této souvislosti je dobré umit zapnout &i vypnout zobrazovani tichto pgipon, aby si méni
zkuseny uzivatel nemohl svou neopatrnosti pgiponu vymazat, a naopak ten zkusenijsi mil
moznost pgipony zminit (menu Zobrazit Moznosti slozky zalozka Zobrazit a volba Skryt
paipony souboru znamych typu).

Operace "vymazani" éehokoliv tlaeitkem Delete ureiti nikomu neéini zddné problémy. V testu
je mozné setkat se s pozadavkem na vymaz nejen jednoho &i vice souboru, ale i celé slozky
ei nikolika slozek najednou. Jednoduchou pomuckou je tu jen schopnost oznaeit vice vici
naraz (viz vyse).

Zakladni znalost funkce KoSe a prace s nim také jisti neni v praxi zbyteena. Proto by
kandidat mil umit pgesunout &i obnovit smazané soubory z koSe zpit do puvodni slozky, tedy
za pouziti ikony Kos, kliknutim na vymazany soubor v kosi pravym tlaeitkem mysi a zadanim
volby Obnovit. Druhou moznosti je soubor z KoSe pgesunout na libovolné misto pomoci
schranky.

V posledni éasti tohoto tématu bude kandidat vyhleddvat soubory a slozky dle jejich ruznych
atributl. Pujde zde o pouziti formuldge pro vyhledavéni, ktery je mozno vyvolat tlaeitkem
Start nebo z Pruzkumnika volbou Né&stroje Najit Soubory éi slozky. Tai zalozky tohoto
formuldge umozouji vyhledavat dle nazvu (zde je nutno zndt i pouziti zadstupnych znaku
hvizdieky a otazniku pro zadani masky ndzvu souboru), dale je zde mozno vyhledat soubory
a slozky obsahujici ureity text, pgipadni uloZzené jen na ureitém disku ei ve sloZce, a také
soubory zmininé v ureitém easovém Useku ei soubory jistého typu a velikosti. S timito
nalezenymi soubory bude pak kandidat dale pracovat zjiS[Jovat jejich poeet, kopirovat,
mazat a pgesouvat je (nejrychlejSim zpusobem je zde zgejmi opit pouziti kldvesovych povelu
pro praci se schrankou).



Paiklady otdzek a Ukolu k tomuto tématu:

- "Najdite na disku C: slozku Test. Ve slozce Test vytvogte dvi podslozky s ndzvem Honza a
Maruska."

- "Najdite na disku C: slozku ECDL. Zkopirujte ze slozky ECDL étygi nejvitsi soubory do slozky
Honza."

- "Pgesuote ze slozky ECDL vsechny soubory typu *.TXT do slozky Maruska."

- "Vymazte pit nejstarSich souboru ze slozky ECDL."

- "Spoeitejte, kolik souboru je ve slozce Test veetni vSech vnogenych podslozek."

- "Spoeitejte, kolik souboru, které maji kdekoliv ve svém ndzvu slovo dopis, je ve slozce Test
veetni vsech vnogenych podslozek."

4. Jednoduchd editace

Nikteré Ukoly tohoto modulu vyzaduji i slovni odpovidi ty se zapisuji do textovych soubor,
které kandidat v rdmci jedné z prvnich Gloh sdm vytvogi. Tedy pozor pokud testovany
uzivatel nebude schopen zalozit napg. v Pozndmkovém bloku jednoduchy textovy soubor,
ulozit ho do spravné slozky a nasledni ho pouzit k zapisu odpovidi, polovina bodu v testu je
pgedem ztracena...

Kandidat tedy musi znat zdklady editace textu veéetni pouziti jednoduchého textového
editoru (nejlépe Pozndmkového bloku). Mil by umit Pozndmkovy blok nastartovat, zapsat kus
textu, pgipadni ho jednoduse zminit (za pomoci mazani a vkladani textu) a poté ho ulozit do
souboru pod ureity nazev a do pgislusné slozky. Nasledni musi byt kandidat schopen soubor
znovu vyhledat, otevgait, dopsat dalSi edsti textu a ulozit pgipadni i jinam, nez kde byl soubor
uloZzen puvodni napg. na disketu volbou Soubor Ulozit jako). Tedy opit bizné jednoduché

Ukony, které jsou vlastni snad kazdému poeitaeovému uzivateli.

Pgiklady otazek a ukolu k tomuto tématu:

- "Vytvogte textovy soubor, do kterého napiSete dnesni datum. Souboru dejte nazev
TEST.TXT a ulozte ho do slozky ECDL."- "Odpovidi na nasledujici otazky zapiste na konec
souboru TEST.TXT ...Soubor pak zavgete a ulozte."- "Ulozte soubor TEST.TXT na disketu."

5. @izeni tisku

V posledni eéasti testu kandidat ukaze, zda dovede pracovat s nainstalovanymi tiskarnami.
Zakladem je jisti umit jednoduse vytisknout dokument napg. z textového editoru. Déle je
dulezité znat i moznost zminit smirovani tisku na jinou nainstalovanou tiskdrnu, tedy nastavit
pro tisk jinou nez pgedvolenou tiskdrnu. Toto se v biznych programech provadi vybirem z
menu Soubor Tisk.

Neni zde nutné umit napg. nainstalovat novou tiskdrnu, nebo ji vysdilet na siti z tichto

nij dostat i tlaeitkem Start Nastaveni Tiskarny). Zde je dobré umit pozastavit tisk pro ureitou
tiskarnu (volba Soubor Pozastavit tisk) a v pgipadi dvou a vice nainstalovanych tiskaren
nastavit si jistou tiskdrnu jako vychozi pro bizny tisk (volba Soubor Nastavit jako vychozi).

V prubihu tisku by uzivatel mil mit také pgehled o stavu jedné konkrétni tiskové Glohy a mil
by ji byt schopen v prubihu tisku i pozastavit &i vymazat dvojitym klikem na ureitou tiskarnu



v ovlddacim panelu Tiskdrny, nebo na ikonku tiskarny vpravo na hlavnim panelu. Tady se
otevira tiskova fronta konkrétni tiskdrny, tedy seznam uloh odeslanych k tisku. Zde je pak
mozno ureitou Ulohu oznaeit a vymazat tlaeitkem Delete, nebo vyprazdnit celou frontu
volbou Soubor Vyprazdnit tiskové dokumenty.

Pgiklady otazek a ukolu k tomuto tématu:

- "Jakym zpusobem se zmini pgedvolend (vychozi) tiskdrna pro bizny tisk dokumentu?"-
"Jakym zpusobem zrusite jiz odeslany tisk dokumentu, ktery jste tisknout nechtili (bez pouziti
hrubé sily na tiskarni)?"

Jak na test

Test z druhého modulu zkousky ECDL pgedpokladda praktické znalosti a ndvyky uchazeeu v
praci s osobnim poeitaeem. Jen tizko Ize uspit po nikolikadenni zbizné zkusenosti s
poeitaeem. Zdkladnim pgedpokladem pro zdarné slozeni testu je schopnost editace textu
pomoci poéitaee a orientace v Pruzkumnikovi vSe ostatni, co je uvedeno v pgechazejici
osnovi testu, je nutno si doplnit za dlouhych noci a veeeru, kdy jsou vsichni zndmi veetni
rodiny v bezpeéné vzdalenosti (a zgejmi se bez vas bavi na nejzdagenijsi akci stoleti...).

Pokud misto individudlniho studia zvolite pro pgipravu kurs kterékoliv ze zndmych
poéeitagovych skol, ptejte se po specidlni zamigenych kursech pro pgipravu na certifikaci
ECDL. VitSina skol, kterd jiz mé& akreditaci pro provadini zkousek ECDL, nabizi ruzné typy
kursu od pouhého rychlého sladini poznatku kandiddta s pozadavky ECDL pges kursy pro
jednotlivé moduly az po komplexni pgipravu na zkousky ze vSech modull nardz. Aktudin{
seznam akreditovanych firem poskytujicich pgipravné kursy i samotné pgezkuSovani
naleznete na adrese www.ecdl.cz. Zde také naleznete podrobné informace o organizaci
zkousSek a jejich ceni. Pro vasi informaci test ze vSech sedmi modulu stoji 2 500 Ke, v této
cenl je zahrnuto i vydani prukazu ECDL a jedna opravna zkouska (dalsi opravné zkousky vas
pgijdou na 300 Ke).

Zlomte vaz!
V pgistim pokraeovani eldnku o ECDL se budeme zabyvat tgetim modulem ECDL s ndzvem
Textovy editor.

Ukdzkovy test ecdl pro modul 2

Pouzivani poéitaée a prace se soubory je testem nejen znalostnim. Vyzaduje, aby kandidat
pgedved| své znalosti a schopnosti pgi zakladni obsluze osobniho poe&itaee a pgi praci s jeho
operaénim systémem. Kandidat musi byt schopen efektivni prace v rdmci svého
poeitaeového prostgedi. Musi byt schopen spravovat a organizovat soubory a slozky a vidit
jakym zpusobem muze jednotlivé soubory nebo slozky kopirovat, pgesouvat a mazat.
Kandidat musi pgedvést svoji schopnost prace s ikonami a manipulace s okny na ploSe
obrazovky. Kandidat rovniz pgedvede schopnost vyuzivat vyhleddvaci funkce, jednoduché
nastroje editace a ruzné moznosti tisku, které nabizi operaéni systém.

Kazdy test obsahuje nikolik otdzek z ruznych sekci, které pokryvaji nasledujici ndmity:

1 Zaeindme pracovat s poeitaéem?2 Prostgedi pracovni plochy3 Prace se soubory4
Jednoducha editace5 @izeni tiskuTest 2.1

Najdite na disku C: slozku TESTY.

1.Ve slozce TESTY vytvogte etygi nové podslozky, pojmenujte je MNICHOV, TOKIO, PRAHA a



MADRID.

2.Vytvogte textovy soubor, ktery pojmenujte na zakladi vasi identifikace kandidata a uveite
pged ni pismeno "A". Napgiklad TESTY\A123456.XXX, jestlize je vaSe identifikace kandidata
123456. Napiste vasi identifikaci kandidata a dnesni datum na prvni gadek tohoto souboru.
Na tento soubor bude pozdiji odkazovano jako na soubor TEST.

3.Spoeitejte, kolik souboru (ne slozek) majicich v ndzvu vyraz MODUL je ve slozce TESTY
(veéetni podslozek). Napiste odpovii do souboru TEST.

4.Zkopirujte vSechny soubory typu *.TXT ze slozky TESTY\AMODUL?2 (véetni podsloZzek) do
slozky MADRID.

5.Pgeneste soubor TEST2 z TESTY\MODUL2 do TESTY\MODUL?7.

6.Kterych 5 souboru je ve slozce TESTY\MODUL3 nejmensSich? NapiSte odpovii do souboru
TEST.

7.Vysvitlete, jakym zpusobem vyberete jinou nez stavajici tiskdrnu jako vychozi pro tisk
vasSich dokumentu. Napiste odpovii do souboru TEST.

8.Pgejmenujte nejnovijsi soubor v TESTY\MODUL?2 (veetni podslozek) na JUNIOR.
9.Smazte 5 nejmensich soubort v TEST\MODUL2\VERZE14.

10.UloZte a/nebo vytisknite soubor TEST.

MoZzné zdroje informaci

Knihy:

Jigi Hlavenka: Microsoft Windows 98 CZ Zakladni pgiruéka, vydala firma Computer Press
Jigi Hlavenka: Jak na poeitaé Poprvé u poeitaee Il., vydala firma Computer Press

Hrabao Vaclav: Windows 98 zaklady systému, vydala firma GComp

Jigi Hlavenka, Petr Samsuk: Prvni kroky s poeitaeem, 6. vydani, vydala firma Computer Press
Josef Steiner, Robert Valentin: Eeska Windows 98 kompletni kapesni pruvodce, vydala firma
GRADA

Josef Pecinovsky, Rudolf Pecinovsky: Ceskd Windows 98 podrobny pruvodce zacinajiciho
uzivatele, vydala firma GRADA.



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

Jan Dvogéak
c00p0209

V tomto dilu naseho serialu bychom vam radi pomohli s pgipravou pro Uspisné slozeni
zkousSky ze tgetiho modulu ECDL, zamigeného na textovy editor. Protoze je v souéasné dobi
mozné tuto zkousSku absolvovat pouze prostgednictvim textového editoru Microsoft Word,
zamigime se v tomto elanku pgevazni na tento produkt.

STRUENI O VYVOJI TEXTOVYCH EDITORU

Textové editory (procesory) zaealy pronikat mezi Sirokou vegejnost ihned po nastupu
osobnich poéitaéu. S[astlivci, ktegi mili k poéitaéi pgistup, poznali jejich nesporné vyhody
oproti psacim strojum. Jsou to pgedevsim:

- snadné Upravy psaného textu (nikdy se vdm nestane, Ze byste napsali jedno pismenko
pges druhé)

- bezprostgedni ukladani textu do pamiti poéitaee (muzeme z jednoho mista dokumentu na
druhé kopirovat &i pgemis[Jovat text i dalsi objekty)

- tvorba diskového souboru, v nimz muze byt text dlouhodobi uloZen (s tim souvisi snadné
pgenaseni vytvogeného dokumentu)

- moznost kdykoli si obsah souboru zobrazit, editovat i vytisknout.

Diky prvotni orientaci osobnich poeitaeu na praci v textovém rezimu byly soubory, v nichz
byl uloZzen napsany text, zprvu &isti znakové (textové soubory). Tyto soubory obsahuji pouze
kédy znaku vlozenych z klavesnice.

Pgikladem jednoduchého textového editoru pracujiciho vyluéni se znakovymi soubory je
program Poznamkovy blok (Notepad) ve Windows. Ten dnes vSak jiz slouzi ponejvice
poeitaeovym odbornikim pro praci s ruznymi specidlnimi soubory, jako jsou soubory
davkové, znamy AUTOEXEC.BAT, ei zdrojové texty webovych stranek (soubory htm, resp.
html). Bizny uzivatel s timito editory pracuje malokdy.

Protoze byl do procesu tvorby textu zapojen poéeitae, bylo mozno zvysit ndroky na Upravu i
obsah textu. Ve vytvogenych souborech se zaéala uchovavat i jejich struktura (napg.
parametry stranky) a format odstavcu a znaku a ruzné dalsi informace (ve formi ruznych
gidicich znaku). Zkuste si v Pozndmkovém bloku otevgit nijaky soubor napsany nestorem
eeskych textovych editort Text602, a ihned védm tyto znaky padnou do oka. Puvodni psany
text zde sice téz naleznete, ale po vynaloZeni ureitého Usili.

Diky pokroku ve vyrobi hardwaru a i softwaru poeitagéu bylo mozno préci v textovém rezimu
poeitaee nahradit praci v rezimu grafickém. Souéasny uzivatel Windows je proto dnes jiz
zhyekan okny, mistnimi nabidkami a panely s néstroji. Grafika vstoupila i do prostgedi
dokumentu modernich textovych editoru. Do napsaného textu lze nyni vkladat nejruznijsi
objekty poeinaje biznymi tabulkami a obrazky, které vytvogime pgimo v editoru, a konee
objekty vytvogenymi v jinych programech a poté importovanymi. Moderni textové editory
dnes umiji exportovat vytvogeny dokument i do formatu webovych stranek (htm).

Abychom si rozumili
Vysvitleme si nyni vyznam dulezitych pojmu, které budeme v dalsim textu pouzivat. Klepnuti
mysSi je eesky vyraz pro click, poklepani potom znamend dvoji klepnuti-doubleclick.



Neuvedeme-li pgitom, o které tlaéitko se jednd, minime levé tlaeitko mysi. Bude-li tgeba
pouzit pravé tlaeitko, vzdy to vyslovni uvedeme. Tah mysi znamena stisknout tlaéitko mysi a
pgitom ji posouvat po podlozce. Tah koneime uvolninim tlaéitka.

Budeme-li chtit vyjadgit skuteenost, ze je tgeba z hlavni nabidky pgikazu rozvinout ureitou
nabidku, napgiklad Vlozit a v ni klepnout na jisty pgikaz, napg. Pole, uvedeme nejdgive
nazev pgikazu hlavni nabidky, jejz oddilime lomitkem od pgikazu, ktery je v této nabidce
teeba pouzit, napg. Vlozit/Pole. Nazvy pgikazu budeme pgitom zapisovat kurzivou.

Pracovni prostgedi Wordu

Po spustini Wordu se na obrazovce objevi okno tohoto programu. Pod titulnim prouzkem
okna vidime hlavni nabidku. Pod ni se obvykle nachdzeji panely s ndstroji (tlaéitky). Spustite-
li éerstvi nainstalovany Word, budou tam panely dva, Standardni a Formatovaci. Vsechny
panely véetni panelu hlavni nabidky se daji v okni Wordu tahem mysSi pgesouvat. Nejlépe
pgesun realizujete tahem za svisly vystupek na levém konci panelu.

vvvvvv

Klepnete-li na libovolném panelu pravym tlaéitkem mysi, ziskate mistni nabidku, v niz jsou
uvedeny ndzvy panelu. Zaskrtnuté nazvy znamenaji, ze pgislusné panely jsou na obrazovce.
Klepnutim na takovyto ndzev panel skryjete, klepnutim na nezaskrtnuty nazev pgislusny
panel zobrazite. Nabidku pro praci s panely ziskdme téz pagikazem Zobrazit/Panely nastroju.

Ve Wordu 2000 se pro praci s nabidkami a panely objevily nové moznosti. V nabidkach
nemusite zobrazovat vSechny pgikazy, ale pouze zdkladni a z ostatnich jen posledni pouzité.
Panely Standardni a Forméat lze umistit vedle sebe. Obi tyto moznosti Ize pgepinat v
dialogovém okni pgikazu Zobrazit/Panely néstroju/Vlastni.

Pod panely je prostor pro praci s dokumenty. Kazdy dokument je pgitom v samostatném
okni. Pgikazem Okno/Uspogadat Ize okna s otevgenymi dokumenty uspogddat nad sebe.
Novinkou Wordu 2000 je, Zze kazdy otevgeny dokument ma k dispozici samostatné okno
aplikace Wordu veetni vSech jeho nastroju (panely nastroju, stavovy gadek apod.).

V okni s dokumentem Wordu je k dispozici pravitko. Paikazem Zobrazit/Pravitko jej Ize skryt
ei opit zobrazit. Déle zde nachazime vodorovny a svisly rolovaci pruh. Vlevo od vodorovného
rolovaciho pruhu jsou tlaeitka pro pgepinani mezi ruznymi zpusoby zobrazovani dokumentu.
Dole po svislym rolovacim pruhem jsou tlaeitka, kterymi uskuteedujeme pohyb mezi ruznymi
vyskyty ureitého objektu v dokumentu. Prostgednim z nich vybereme typ objektu. Krajnimi
potom pgechdzime na dalsi a pgedchozi vyskyt objektu tohoto typu.

V dolni edsti okna Wordu je stavovy gadek. Lze jej skryt i zobrazit pomoci volby Stavovy
gadek na karti Nastroje/Moznosti/Zobrazeni. Stavovy gadek je rozdilen na nikolik panelu. V
prvnim zleva vidime Udaje o zobrazované strance a v dalSim Udaje o poloze kurzoru na
strance. Zkuste si na kazdém z tichto panelu poklepat mysi a uhodnout, co jste zpusobili.
Potom nasleduji panely zobrazujici mozné rezimy Wordu (Zdznam makra, Revize, Rozsigeny
vybir, Pgepisovani). Poklepanim na niktery z tichto panelu Ize jemu pgislusny rezim zapnout
ei vypnout. Posledni tgi panely ukazuji jazyk nastaveny pro kontrolu pravopisu, stav
pravopisu a gramatiky a uklddani na pozadi. Jsou téz citlivé na poklepdani (vyzkousejte si). V
pravé easti stavového gadku je rovniz indikovan tisk dokumentu.

Otevgeni a ulozeni dokumentu

Zakladni jednotkou, s niz Word pracuje, je dokument. Kazdy dokument je umistin v
samostatném okni Wordu a ukldddme ho zpravidla do jednoho souboru. Jinymi slovy, jakykoli
text, ktery v nijakém okni prostgedi Wordu vytvogime, je umistin v dokumentu a ten se



ukldda do samostatného souboru. Vyjimkou je tzv. hromadny dokument, jenz se uklada do
vice souboru. K praci s hromadnymi dokumenty vsak obvykle pgikroeime az pgi tvorbi
rozsahlych dokumentl zpracovavanych vice uzivateli.

Po spustini Wordu je v nim jiz pgipraven prazdny dokument. Chceme-li ulozit zminy
provedené v dokumentu, pouzijeme pgikaz Soubor/Ulozit &i Soubor/Ulozit jako, nebo tlaéitko
Ulozit na standardnim panelu s nastroji. Neni-li dokument jesti uloZzen v souboru, objevi se po
pouziti kteréhokoli z tichto pgikazu dialogové okno pgikazu Soubor/Ulozit jako. V nim
zalozeného souboru (peikaz Soubor/Ulozit ei tlagitko Ulozit), neni ukladani pgedchdzeno
zadnym dialogovym oknem. Kdykoli chceme uloZit dokument v novém souboru, pouzijeme
pgikaz Soubor/Ulozit jako.

Chceme-li ve Wordu pracovat s dokumentem ulozenym v souboru, otevgeme jej pgikazem
Soubor/Otevagit ei klepnutim na tlaéitko Otevgit Standardniho panelu s nastroji. Dialogové
okno tohoto pgikazu je velice podobné oknu pro uklddani souboru. Ureime v nim, ze které
slozky a ktery soubor chceme otevait.

K vytvogeni nového prazdného dokumentu slouzi tlaeitko Novy vychozi soubor, umistiné jako
prvni zleva na Standardnim panelu s nastroji. V tom pgipadi vytvogime bizny dokument
Wordu zalozeny na Sabloni Normal.

Chceme-li si vybrat, ze které Sablony (vzoru) vytvogime dokument, vykoname pgikaz
Soubor/Novy. V jeho dialogovém okni si Sablonu zvolime (nestrachujte se, o Sablonéach si
gekneme vice).

Zpusoby zobrazovani dokumentu
Pgi praci s Wordem mame k dispozici dva zdkladni rezimy zobrazovani dokumentu, rezim
Normalni a Strankovy.

Normalni rezim slouzi k vkladani textu do dokumentu a k Upravéam tohoto textu. Tento rezim
neni WYSIWYG (What You See Is What You Get), to znamend, Ze nezobrazuje obsah
dokumentu tak jak se vytiskne, ale tak, aby byl co nejlépe uzpusoben k editaci textu v nim.
V normalnim rezimu chybi napg. okraje stranky, nezobrazuje se obtékani textu kolem
objektu, sloupcova sazba apod.

Strankovy rezim (ve Wordu 2000 se nazyva Rozvrzeni pgi tisku) je ureen ke vkladani ruznych
objektu do textu, proto je ve své podstati WYSIWYG. Navic se v tomto rezimu mohou
zobrazovat dalsi pomocné informace, jako netisknutelné znaky, hranice objektu apod.

V obou tichto rezimech si muzeme pomoci seznamu Migitko zobrazeni, umistiného na
Standardnim panelu s ndstroji, uréit vhodné zvitseni dokumentu v okni.
DalSimi dulezitymi rezimy zobrazovani dokumentu je Osnova a Nahled.

V rezimu Osnova zobrazuje Word logickou strukturu dokumentu, ureenou nazvy kapitol &i
odstavcu, a umozoduje ji téz snadno minit. Podrobniji se o nim jesti zminime.

Rezim Nahled je eisti WYSIWYG (nelze v nim zobrazit ani netisknutelné znaky) a slouzi ke
koneené prohlidce a Upravdm dokumentu pged tiskem.

Netisknutelné znaky

Ve vsech zobrazenich dokumentu, kromi Nahledu, Ize tlaeitkem Zobrazit nebo skryt
umistinym na Standardnim panelu s nastroji navolit zobrazovani, ei skryti netisknutelnych
znaku. Netisknutelné znaky se opravdu netisknou, jsou vSak dulezitym nastrojem k
formatovani dokumentu. Proto naléhavi doporueuji pracujte ve Wordu vzdy se zobrazenymi



netisknutelnymi znaky.

Znamym netisknutelnym znakem je znaéka konce odstavce. Odstavcem ve Wordu je text
ukoneéeny touto znaékou. Konec odstavce udildme stisknutim kldvesy ENTER.

Kazdy uzivatel by mil vidit, ze ve Wordu jsou dva typy mezer. Normalni mezery dilame
mezernikem, pgislusi jim netisknutelny znak teeka, umistiny vertikalni uprostged gadku.
Znaky oddilené normalnimi mezerami chape Word jako samostatna slova. Dalsi druh mezer
jsou mezery pevné. Po vytisknuti se jevi jako bizné mezery, znaky spojené pevnou mezerou
vSak Word chape jako jedno slovo. Na karti Pgi psani dialogu Nastroje/Automatické opravy
Ize navolit jejich automatické vkladani po k, s, v, z. Potom nezUstanou nikdy tato sluvka na
konci gadku. Je-li taeba pevnou mezeru vlozit do textu z kldavesnice (napgiklad jako oddilovaé
tisicu v eislech), udildme to kombinaci Ctrl+Shift+mezernik.

Z dalsich netisknutelnych znaku jmenujme napg. znak tabulatoru, znaky konce textu v buoce
p@i praci s tabulkou apod.

Eesky nebo anglicky Word?

Na tuto otazku dnes snad jiz kazdy odpovi, ze eesky Word. Hlavni duvody jsou nasledujici.
Eeské nazvy pgikazu v nabidkach, eeska napovida. Thned po nainstalovani je k dispozici
eeskd kontrola pravopisu i tezaurus. Automatické opravy chybni napsaného textu jsou
uzpusobeny eestini. Lze nastavit psani pevnych mezer po k, s, v, z. Spolu s Wordem ziskdame
i sadu eeskych Sablon, z nichz muzeme vytvaget nové dokumenty (pgikazem Soubor/Novy).

Nastaveni parametru stranky dokumentu

Pokud jste nikdy pozorovali pisagku, kterd zaéina pracovat na psacim stroji, vidili jste, Ze si
nejdagive zvoli papir vhodné velikosti. Po jeho zasunuti do stroje urei velikost okraju stranky,

a pak teprve zaéne psat. Ve Wordu lidé easto napiSou mnoho textu, aniz by se o tyto
dulezité parametry vubec starali. Jsou to zasadni charakteristiky dokumentu (pgesniji geeeno
oddilu dokumentu), a proto si v dalSim si gekneme, jak se nastavuiji.

Vykondme pgikaz Soubor/Vzhled stranky. V jeho dialogovém okni nastavime na karti Format
papiru velikost papiru a jeho orientaci (na vysku/na Sigku), a na karti Okraje velikost okraju.

Velieiny, které v dialogovém okni Vzhled stranky nastavujeme, nazyvdme parametry stranky.
V jednoduchych a kratkych dokumentech jsou parametry stranky obvykle v celém
dokumentu konstantni. Chceme-li v uréitém Useku dokumentu nastavit jinou hodnotu
nikterého parametru stranky, musime z této easti dokumentu vytvogit samostatny oddil.
Jinymi slovy, oddil je €&st dokumentu, v nimz jsou parametry stranky stejné.

Jak v dokumentu zalozime novy oddil?

- Vyznaeime Usek dokumentu, v nimz chceme zminit parametry stranky, a v dialogovém okni
pwikazu Soubor/Vzhled stranky zminu provedeme.V seznamu Pouzit pgitom volime polozku
na vybrany text, kterd se zde objevi. Word sam vytvogi z vyznaéeného textu samostatny
oddil.

- Umistime kurzor na zaeatek budouciho oddilu a v dialogovém okni pgikazu Vlozit/Konec
volime konec oddilu.

Oddil v dokumentu konéi znaekou konce oddilu. Chceme-li oddil odstranit, smazeme jeho
znaéku konce oddilu. Pozor vSak! Ve znaéce konce oddilu se uchovéavaji nastaveni parametru
stranky. Po jejim odstranini pgebira text, ktery v oddilu byl, format oddilu nasledujiciho.

Chceme-li v oddilu zminit hodnoty parametru stranky, umistime do nij kurzor a navolime



nové hodnoty parametru v dialogu Soubor/Vzhled stranky. V seznamu Pouzit volime pgitom
polozku na tento oddil. Chceme-li tuto zminu provést ve vice oddilech, vyznaéime je a
postupujeme stejni. V seznamu Pouzit volime na vybrané oddily.

Obrovsky dulezitou funkci ma v dialogu Soubor/Vzhled stranky tlaeitko Vychozi, umistiné v
levé dolni easti okna. Timto tlaeitkem si totiz muzeme ulozit pravi nastavené parametry
stranky do Sablony, ktera je k dokumentu pgipojena. Dilame-li pak z této Sablony nové

VT

Ptate se, co je $ablona? Je to vzor, z nihoz se novy dokument vytvogi. Sablonu zhotovime
tak, ze vhodni naformatujeme dokument, vioZzime do nij vSe, co maji dokumenty z budouci
Sablony vytvogené obsahovat, a potom ulozime tento dokument (pgikazem Soubor/Ulozit
jako) jako Sablonu Wordu (v dialogovém okni pro uklddani souboru volime typ souboru
Sablona dokumentu). Vytvdgime-li dokument pgikazem Soubor/Novy, muzete si Sablonu, na
niz ho zalozime, vybrat z dialogového okna pgikazu. Dildame-li novy dokument tlaeitkem
Novy vychozi soubor, pak vznika z nejbiznijsi Sablony Wordu, nazvané Normal. Ze Sablony se
do dokumentu zkopiruje zdkladni nastaveni dokumentu, styly i eventudini text i objekty,
které jsme do ni umistili. Vice se muzete o Sablonach dozvidit z citované literatury.

Zahlavi a zapati stranky, pole Wordu
Kazdy by mil umit opatgit svuj dokument alespoo elementdrnim zdhlavim ei zdpatim, kde je
napg. eislo stranky a poéet stranek dokumentu.

Do editaeniho rezimu zahlavi a zapati se dostaneme pgikazem Zobrazit/Zahlavi a zapati.
Word pgitom automaticky nastavi zobrazeni dokumentu jako strankové.

Na obrazovce se objevi panel Zahlavi a zapati, jehoz tlaeitka poskytuji nejeastiji pouzivané
nastroje pro editaci zahlavi a zapati.

Zahlavi a zapati vSak nemusi byt v celém dokumentu stejné. Word umozouje nadefinovat
jiné zahlavi a zapati pro kazdy oddil. Vytvogime-li v dokumentu oddily, jsou zprvu zahlavi
vSech oddilu a nezdvisle na nich zapati ve vSech oddilech propojena. Pagedpokladé se totiz,
ze bizny uzivatel bude chtit vitSinou ve vSech oddilech stejné zahlavi ei zapati, coz zmininé
propojeni zajisti. Na netisknutelné obrysové edge zahlavi ei zdpati muzeme éist napis Stejné
jako minulé. Tlaeéitkem Stejné jako minulé panelu Zahlavi a zdpati vSak muzeme toto
propojeni zrusit. V tom pgipadi se jiz zahlavi/zapati pgedchoziho oddilu nepgenasi do oddilu
nasledujiciho. V kazdém oddile muzeme navic nadefinovat ruzné zahlavi/zapati pro liché a
sudé stranky, a jiné pro stranku prvni. Dilame to na karti Rozvrzeni pgikazu Soubor/Vzhled
stranky.

Nejeastiji umis[Jujeme do zdhlavi ei zapati eislo stranky a celkovy poeet stran dokumentu.
Pouzijeme k tomu opit tlaeitek panelu Zahlavi a zapati. Klepnete-li na takto vloZzenou
informaci, podbarvi se Sedi. Tim Word detekuje pole, jednu z jeho velice dulezitych struktur.
Sedé podbarveni poli Ize ovlivnit na karti Zobrazeni pgikazu Nastroje/Moznosti.

Pole Wordu je pgikaz, kterym do dokumentu vkldddme ureitou hodnotu. Kazdé pole ma
vyslednou hodnotu a kéd. Mezi timito dvima zpusoby zobrazeni pole pgepindme klavesou
Shift+F9 (po klepnuti na pole). Tlaeitkem pro vlozZeni éisla strdnky jsme vlastni do
dokumentu vlozili pole, které ma kéd PAGE, a jeho hodnotou na kazdé strance je jeji &islo.
Tlaéitkem Vlozit poeet stranek vkldddme pole NUMPAGES, jehoz hodnotou je poéet stranek v

dokumentu.

Pole muzeme vlozit na libovolné misto v dokumentu. Obecny pgikaz k tomu je Vlozit/Pole. Z
jeho dialogového okna pozndme, ze Word ma nico kolem sedmdeséti poli. Biznym je napg.
pole Formula, slouzici k vypoetu vzorcu v tabulkach. Pole je jednim z elementdrnich



prostgedku Wordu pro automatizaci prace s dokumentem. Lze je pgirovnat ke vzorci v
tabulkovém procesoru.

Jak je to s aktualizaci (pgepoeitadvanim) poli ve Wordu? Vime, Ze vzorce v Excelu se po zmini
dat, na kterd se odkazuji, obvykle pgepoeitavaji automaticky. U poli Wordu plati toto pravidlo
pouze pro pole vklddand do zahlavi a zapati. Jejich automatické pgepoeitani se provede
nejpozdiji pged vytisknutim dokumentu (téz pgi zmini zobrazeni dokumentu). Pole umistina
do textu dokumentu nutno pgepoeéist manudlni. Staei je vyznaeit a stisknout kldvesu F9.
Chceme-li, aby se pged vytisknutim dokumentu automaticky pgepoeetla vSechna pole,
aktivujeme volbu Aktualizovat pole na karti Tisk pgikazu Nastroje moznosti.

Tlaeitky pro vliozeni datumu a easu na panelu Zahlavi a zapati vkladame do dokumentu téz
pole, jejichz hodnotou je datum, resp. €as. Proto se tyto hodnoty aktualizuji tak, jak jsme si
gekli. Neminnou hodnotu datumu ei easu vkladame do dokumentu z dialogového okna
Vlozit/Datum a eas. Nesmime zde vsak zaskrtnout volbu pro automatickou aktualizaci. To
bychom ziskali opit pole.

Co vi o formatovani znaku a odstavcu kdekdo

Zasadnim pgikazem pro formatovani znaku je Format/Pismo, pro formatovani odstavcu
Format/Odstavec. Kazdy uzivatel Wordu vi, Ze easto pouzivané pgikazy (tlaeitka) pro
formatovani znaku i odstavcu najdeme na formatovacim panelu s nastroji. DalSimi dulezitymi
paikazy k forméatovani odstavcl jsou Format/Odrazky a eislovani, Format/Ohraniéeni a
stinovani a Format/Tabulatory.

Automatické formatovani textu dildme pomoci stylu Wordu (viz dale). Seznam pro aplikaci
styllu je prvni zleva na Formatovacim panelu. Dodateené (rueni) formatovani textu dildme
jednotlivymi k tomu ureenymi pgikazy.

Co vi o formdatovani znaku a odstavcu mélokdo

Formatujeme-li jedno slovo, resp. odstavec, netgeba provést pgedem jeho vyznaeeni. Staei
do nij pouze umistit kurzor a zaeit formatovat (znaky ovsem formatujeme jinymi pgikazy nez
odstavce).

Formatujeme-li vice slov, resp. odstavcu, je jejich pgedchozi vyznaeeni nutné.

Znak, ktery napiSeme do dokumentu, automaticky pgebird format znaku pgedchoziho.
Odstavec, ktery napiSeme do dokumentu, pgebird automaticky format pgedchoziho odstavce
pouze tehdy, je-li ve stylu pgedchoziho odstavce stanoveno, ze styl nasledujiciho odstavce je
tentyz. Tak je to napg. u Normalniho stylu. Je-li ureéen pro nasledujici odstavec jiny styl,
nepgechazi dodateené formatovani odstavce do odstavce nasledujiciho, ale jeho format je
uréen pouze specifikovanym stylem. Tak je to napg. u puvodni definice stylu Nadpis.
Objasnime pro jistotu tento dulezity a v mnoha pgiruekdch neuvadiny rys Wordu na pgikladi.

Vlozime-li napg. do odstavce formatovaného stylem Normalnim nikolik zardzek tabulatoru,
pgechazeji tyto zardzky automaticky pai psani textu do dalSich odstavcu. Vlozime-li vsak
zarazky do odstavce formatovaného stylem Nadpis 1, nepgechdzeji automaticky do dalsiho
odstavce, protoze jeho styl je stanoven jako Normalni. To je uréeno v definici stylu Nadpis 1.

Jakoukoli kombinaci dodateeného formatovani znakl odstranime pgikazem Ctrl+mezernik.
Zpracovavané znaky potom nabyvaji forméatu, ktery je pro ni nadefinovén ve stylu odstavce
tyto znaky obsahujiciho. Pozor! Z tohoto pohledu patgi styl znaku do dodateeného formatu
odstavce. Pgikazem Ctrl+mezernik ho Ize ze zpracovavanych znaku odstranit.



Jakoukoli kombinaci dodateéného formdatovani odstavcu odstranime pgikazem Ctrl+Q.
Zpracovavané odstavce potom nabyvaji formatu daného stylem odstavce.

Klavesové zkratky

Kazdy zkusenijsi vdm gekne: pouzivejte pgi praci s poeitagovymi programy kldvesové
zkratky. Samo sebou, mda pravdu. Nemusite hledat mys na stole. AZ ji najdete, mozna jejim
posunutim shodite haldu papirt. Kdyz uz mys mate v ruce, zjistite, ze na obrazovce neni
paislusny panel s tlaeitky, apod. DalSi eas stravite rozbalovanim nabidek a hledanim
poikazu. Uzivate-li kldvesové zkratky, pak tyto potize odpadaji.

Seznam pgeddefinovanych klavesovych zkratek najdete pgehledni uvedeny v napovidi,
proto jej sem nebudu pgepisovat. Zminim jen ty zkratky, které éasto ve Wordu pouzivédm.
Proto jsem si je zapamatoval jaksi mimodik. Myslim si totiz, Zze bychom se kldvesové zkratky,
jakkoli jsou uziteené, nemili uéit jako basnieku nazpamif]. SpiSe bychom si mili vytipovat ty
pgikazy, které eéasto pouzivame, a pro ni si vyhledat klavesové zkratky. Tento zpusob jsem
pouzil j&, a tady mate vysledky.

Pro vyznaeeni obsahu dokumentu je vhodné pouzit zkratku Ctrl+A. Pozor, nevyznaéite ale
zadhlavi a zdpati dokumentu.

Otevgeni nového dokumentu zajisti zkratka Ctrl+N, otevageni ulozeného dokumentu Ctrl+0.
Ukladani dokumentu dilejte zkratkou Ctrl+S.

Kazdy by mil znéat zkratky pro préaci se schrankou. Ctrl+C do schranky kopirujeme, Ctrl+X do
ni pgemisujeme, Ctrl+V ze schranky vkladame.

Easto se mi hodi zkratka Shift+F3. Zkuste klepnout do slova a nikolikrat aplikovat tuto
zkratku. Zjistite, ze dochazi k cyklické zmini pismen ve slovi na prvni velké, vSechna velkd a
vSechna mala pismena. Minime-li ve viti slovosled (jako zkuSeni wordisté tahem mysi), easto
je potom tgeba tuto zkratku pouzit.

Pro Uplnost zminim jiz diskutované kldvesové zkratky Ctrl+mezernik a Ctrl+Q. Prvni slouzi k
odstraniné dodateéného forméatovani znaku, druha k odstranini dodateeného formatu
odstavce.

Je-li zapotgebi ukoneit gadek textu dgiv, nez to automaticky udild Word, ale zustat pgitom v
tomtéz odstavci, aplikujeme zkratku Shift+Enter. Do dokumentu tak viozime tvrdy konec
gadku, jehoz netisknutelny znak je +.

Je-li zapot@ebi ukoneit stranku textu dagive, nez to ueini Word, provedeme pgikaz Ctrl+Enter,
eimz do dokumentu vilozime tvrdy konec stranky.

Obrovsky uziteéna je i klavesova zkratka Shift+F5. Po otevgeni dokumentu je kurzor na jeho
zaedtku. Shift+F5 jej pgemisti tam, kde jsme pgestali pged poslednim ulozenim dokumentu
pracovat (obvykle tam, kde jsme véera skoneili). Pgi praci s dokumentem uchovavé Word
posledni tgi pozice kurzoru. Povelem Shift+F5 se na ni Ize pgemistit.

Easto musite pgechdzet na zadatek &i konec dokumentu. K tomu slouzi zkratky Ctrl+Home
(zaedtek) a Ctrl+End (konec). K rychlému pgechodu na zaéatek gadku slouzi kldvesa Home,
na konec textu v gaddku se dostanete kldvesou End.

Styly

Styl ve Wordu pgedstavuje pojmenovany format odstavce nebo znaku. Kazdy dokument je
ihned po vytvogeni vybaven poeateéni sadou stylu kopiruji se do nij ze sSablony, z niz
dokument vytvagime.



Se styly se uzivatel setka ihned, jakmile poprvé otevage Word a zaéne psat. PiSe totiz
Normalnim stylem. Mnohem pozdiji si vSak uzivatel uvidomi dulezitost stylu, a jeSti mnohem
pozdiji se nauef se styly pracovat a vyuzivat jejich vyhod.

Seznam stylu je umistin na formatovacim panelu, prvni zleva. V novém dokumentu je tam
vSak pouze 5 nejbiznijsich stylu. Rozbalite-li jej vSak se stisknutou kldvesou Shift, uvidite zde
vSechny dostupné styly. VSechny styly dokumentu jsou k dispozici téz v seznamu
dialogového okna pagikazu Format/Styl.

V seznamech zobrazujicich styly pozndme styly odstavce podle znaeky konce odstavce,
umistiné u nazvu stylu, a styly znaku podle podtrzeného pismena a u jejich nazvu. Styl
aplikujeme na vyznaeeny text snadno. Staei zvolit jeho nazev v seznamu stylu
formatovaciho panelu, nebo pouzit pgislusnou kldvesovou zkratku.

Styly lze rozdilit na standardni (ve Wordu jsou jiz obsazeny) a styly zhotovené uZivatelem.
Standardni styly nelze odstranit, nelibi-li se nam jejich vzhled, muzeme je vsak modifikovat.
Nejjednodussi metoda tvorby vlastniho stylu odstavce je nasledujici. Zformatujeme odstavec
podle svych pgedstav. Umistime do nij kurzor, klepneme do seznamu stylu na formdatovacim
panelu, napiSeme sem nazev nového stylu odstavce a kldvesou Enter cely proces ukonéime.
AZ neskuteeni snadné, co?

Zasadnim pgikazem pro tvorbu stylu je paikaz Format/Styl. Zde klepneme na tlaéitko Novy.
Objevi se dialog Novy styl. V nim ureime nézev budouciho stylu a jeho typ odstavec ei znak.
Styly znaku ani jinou metodou, nez touto, nelze zhotovit. V seznamu Zalozit na vybereme
styl, jehoz Upravou dostaneme styl novy. V seznamu Styl nasledujiciho odstavce uréime styl,
ktery bude mit odstavec nasledujici. Pgipomeome, Ze specifikujeme-li zde jiny styl, nez ma
nas odstavec, nepgechazi dodateené formatovani naseho odstavce do odstavce nového. Po
klepnuti na tlaéitko Format potom ureujeme jednotlivé slozky forméatu naseho stylu. Stylu lze
téz poigadit kldvesovou zkratku. Aktivujeme-li pgepinaé Pgidat do Sablony, ulozi se
vytvdgeny styl do Sablony pgipojené k dokumentu. Je tedy k dispozici i v dokumentech, které
potom z této Sablony vytvogime.

Styly lze téz kopirovat mezi Sablonami i dokumenty pomoci Organizatoru (pgikaz
Format/Styl, tlaéitko Organizator)

Dildme-li formatovani dokumentu styly, bude format v celém dokumentu jednotny. Pgi
ruenim formatovani muzeme po ureité dobi opomenout nikteré vlastnosti k formatu
vyjadgujicimu ureity vyznam textu pgidat, ei je zminime. Vysledny efekt nepusobi potom
dobrym dojmem.

Dilame-li formatovani dokumentu styly, bude format dokumentu snadno modifikovatelny.
Zminime-li totiz formdat stylu, promitne se tato zmina do vSech edsti dokumentu, kde je tento
styl pouzit. Takto napga. pgeformatujeme desitky odstavcu najednou, aniz je musime v
dokumentu hledat a forméatovat jeden po druhém.

Zakladnimi styly Wordu je styl Normalni a styly typu nadpis.

Styl Normdlni v sobi obsahuje vSechny vlastnosti formatu bizného odstavce, napg. pismo,
zarovnani odstavce, jazyk pro kontrolu pravopisu apod. Na tomto stylu je zaloZzena celd gada
stylu dalSich. To znamend, Zze zminime-li Normalni styl, dojde k odpovidajici zmini i ve vSech
stylech, které z nij vychéazeji (pokud v nich ovSsem neni pravi zminina vlastnost
pgeddefinovéna).

Stylu typu nadpis je devit. Jejich ndzvy jsou Nadpis 1, Nadpis 2, ..., Nadpis 9. Jsou ureeny k
formatovani nadpisu v dokumentu. Nejdulezitijsi nadpisy (napg. kapitol) formatujeme stylem
Nadpis 1, méni dulezité (napg. podkapitol ei odstavcu) stylem Nadpis 2 atd.



Formatujeme-li nadpisy dokumentu styly typu nadpis, ziskdme kontrolu nad logickou stavbou
dokumentu. Pgejdeme-li totiz v takovémto dokumentu do zobrazeni Osnova, muzeme
snadno pracovat s logickymi celky dokumentu (kapitoly, podkapitoly apod.).

V tomto zobrazeni mame k dispozici panel Osnova. Klepneme-li v nim na tlaeitko s eislem
jedna (jmenuje se Zobrazit Nadpis 1), objevi se v dokumentu pouze nadpisy formatované
stylem Nadpis 1 (jsou to napg. nadpisy kapitol). Text jednotlivych kapitol je pgitom skryty,
tyto nadpisy jej vSak zastupuji. To znamen4, ze jejich pgemistinim muzeme pgesouvat celé
kapitoly apod. Klepneme-li na tlaéitko s éislem dvi, budou zobrazeny pouze nadpisy stylu
Nadpis 1 a Nadpis 2. Dalsi tlaéitka s eisly maji obdobnou funkci. K pgemis[Jovani logickych
celku dokumentu slouzi tlaeitka Pgesunout nahoru, resp. Pgesunout dolu. Jsou na nich
zobrazeny zelené Sipky smirem nahoru a dolu. Ke snizeni €i zvySeni Urovni nadpisu v
dokumentu slouzi tlaeitka s Sipkami doprava a doleva.

Logické celky dokumentu Ize pgesouvat i tahem mysSi za znaménko, které se nachéazi pged
pgislusnym nadpisem.

Pouzivani stylu typu nadpis v dokumentu usnadni déle tvorbu obsahu dokumentu (paikazem
Vlozit/Rejstaik a seznamy) a téz éislovani nadpisu (Format/Odrézky a éislovani). Zduraznime
vSak, ze styly nadpis nesmime pgitom pouzivat k formatovani jinych edsti dokumentu. Mohli
bychom se potom doekat napgiklad zagazeni tohoto Useku dokumentu do obsahu, é&i
podobnych nepgijemnych pgekvapeni.

Na zavir kapitolky o stylech zminime jesti jedno dulezité pole. Jmenuje se STYLEREF, neboli
odkaz na styl. Jako povinny parametr tohoto pole nutno uvést nazev stylu, na nijz odkaz
dildme. Toto pole vitSinou umis[Jujeme do zadhlavi dokumentu. Jeho hodnotou je text prvniho
odstavce formatovaného odkazovanym stylem, ktery je na této strance. Dalsi z parametru
pole uréuje, zda se stranky prohledava shora i zdola. Neobsahuje-li ureitd stranka zadny
odstavec timto stylem formatovany, pak se do zahlavi pgenasi hodnota pole ze stranky
pgedchozi. Timto zpusobem gesi Word Glohu uvést v zdhlavi kazdé stranky nazev pgislusné
kapitoly.

Objekty

Do textu dokumentu muzeme vkladat celou gadu objektlu (obrazky, grafy, tabulky Excelu
apod.). Obecny pgikaz ke vlozeni objektu do dokumentu je Vlozit/Objekt. V jeho dialogovém
okni si jiz bizny uzivatel snadno poradi. Nejdgive voli spravnou kartu dialogu (Vytvogit novy
nebo Vytvogit ze souboru). Nazvy tichto karet samy naznaeuji dalsi postup. Chce-li dilat novy
objekt, potom v seznamu Typ objektu nalezne ndzvy objektl, které muze do dokumentu pgi
stavajici paleti na poeitaei nainstalovanych programu vlozit.

Easto vkladame objekt do dokumentu pomoci schranky. Ve zdrojovém programu jej do
schranky kopirujeme, ve Wordu potom ze schranky vklddame. V nabidce Upravy/Vlozit jinak
Ize specifikovat vlozeni s propojenim. Minime-li potom zdrojovy objekt, pgenaseji se tyto
zminy i do jeho "kopie" ulozené v dokumentu Wordu.

Jak umoznime obtékani objektu textem? Z mistni nabidky objektu (ziskdme ji klepnutim
pravym tlaéitkem mysi na objekt) odeSleme pgikaz pro formatovani objektu. Na karti Pozice
dialogového okna tohoto pgikazu uréime styl obtékdni. Lze téz klepnout na tlaeitko Upgesnit
a z jeho dialogu volit dalSi z moznosti.

Jinou variantou je tento postup. Zobrazime panel Obrazek, vyznaéime nés objekt a
klepneme na tlaeitko Obtékani textu panelu Obrazek. Objevi se gada variant obtékani. Jedna
je zde velice zajimava. Jmenuje se Upravit hraniéni body. Po jeji aplikaci se na hranici objektu
objevi eernym etvercovym tahlem vyznaeené hranieni body. Klepnutim na jejich spojnici se



stisknutou kldvesou Ctrl dalsi bod vytvogime, klepnutim na bodu se stisknutou kldvesou Ctrl
jej odstranime. Tahem mysSi za zvoleny bod Ize volit vzdalenost textu od objektu, a to v misti
tohoto bodu. Timto zpUusobem pgizpusobime obtékani pgimo na miru nasemu objektu.

Co by mil dnes umit kazdy moderni textovy editor

Zavirem tohoto elanku si uveime, jaké zakladni charakteristiky by mil dneSni moderni
textovy editor mit. V zavorce za jednotlivymi vlastnostmi uvedeme konkrétni paikazy,
kterymi je program Microsoft Word realizuje.

- Formatovani textu by mil textovy editor umit gesit pomoci stylu (Format/Styl).
- Automaticka kontrola pravopisu (Nastroje/Moznosti, karta Pravopis) a gramaticke skladby
textu. Eeska verze Wordu gramatiku kontrolovat zatim neumi.

- Automatické opravy easto se vyskytujicich chyb pgeklepu apod. (Nastroje/Automatické
opravy).

- Schopnost uchovavat éasti pouzivané Useky textu &i jiné objekty a kdykoli je na pozadani
vlozit do dokumentu (Nastroje/Automatické opravy/Automaticky text).

- Rychlé vyhledavani a nahrazovani nejen zadaného textu, ale i zadaného formatu
(Upravy/Najit, Upravy/Nahradit)

- Automaticky vypracovat obsah a rejstgik zhotoveného dokumentu (Vlozit/Rejstaik a
seznamy).

- Umit pracovat s tabulkami tvorba tabulek, jejich formatovani, vypoéty v tabulkach (nabidka
Tabulka).

- Vkladani ruznych objektlu do textu (Vlozit/Objekt) a jejich obtékani textem.

- Opatgovat vloZzené objekty automaticky éislovanymi titulky (Vlozit/Titulek) a umit vytvaget
seznamy jednotlivych druhu objektu (tabulek, obrazku) viozenych do dokumentu
(Vlozit/Rejstaik a seznamy).

- Prdce s hromadnou korespondenci (Nastroje/Hromadnéa korespondence). Hromadna
korespondence geSi problém zaslani dopisu velkému mnoZzstvi adresatu.
- Snadné odesilani dokumentu elektronickou postou.

- Orientace textového editoru i na praci s webovskymi strankami (Word muze ukladat
dokumenty ve formatu HTML Soubor/Ulozit jako stranku WWW).0 0209/0K o

Pgehled zakladnich pojmu pouzivanych ve wordu
Automaticky konec strany: Vklada Word do dokumentu automaticky na zakladi nastavenych
parametru strany a formdatovani dokumentu.

Bod: Typograficka jednotka. Jeden palec = 72 bodu. Bizna velikost pisma je 10 az 12 bodu.
Dokument: Data vytvogena textovym editorem (procesorem). Dokument ukldddme do
souboru.

Hromadnd korespondence: Uloha spoéivajici v rozeslani dopisu velkému poétu adresatu.
Mezera: Oddiluje slova. Vkldddme ji do textu mezernikem. Je-li aktivni zobrazovani
netisknutelnych znaku, zobrazuje se jako teeka uprostged gddku.

NeoddilitelInd pomléka: Vkldddme do dokumentu kldvesovou kombinaci Ctrl+znak podtrzeni.
Za touto pomlekou se slovo nikdy nedili.

Netisknutelné znaky: Znaky, které se netisknou a zdsadnim zpusobem ureuji forméatovani
dokumentu (znaeka konce odstavce, znak tabulatoru apod.). Jejich zobrazovani je volitelné



(tlaeitko Zobrazit nebo Skryt, peikaz Nastroje/Moznosti/Zobrazeni).

Oddil: East textu ukonéend pgisluénou znaékou konce oddilu. Z &asti dokumentu vytvagime
samostatny oddil tehdy, je-li zde zapotgebi zminit parametry strany tohoto Useku textu.
Neni-li v dokumentu znaeka konce oddilu, tvogi dokument jeden oddil.

Odstavec: Text koneici pgislusSnou znaekou konce odstavce.
Osamoceny gadek: Prvni gadek odstavce posledni na strani, ei posledni gddek odstavce
prvni na strani.

Parovani znaku (kerning): Znaky, mezi nimiz se jevi vitsi mezera, budou blize u sebe.
Nastavuje se pgikazem Format/Pismo, karta Prolozeni znaku.

Pevna (neoddilujici, tvrdd) mezera: Vkladdme ji do dokumentu kldvesovou kombinaci
Ctrl+Shift+mezernik. Je-li aktivni zobrazovani netisknutelnych znaku, zobrazuje se jako
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krouzek v horni €asti znaku. Slova spojend pevnou mezerou chape Word jako slovo jediné.

Pevny (tvrdy) konec gadku: Vkldddme do dokumentu kldvesovou kombinaci Shift+Enter.
Slouzi k zalomeni gadku uzivatelem, k pgechodu na novy gadek, aniz ukonéime odstavec.

Pevny (tvrdy) konec strany: Vkldda do dokumentu uzivatel kldvesovou kombinaci Ctrl+Enter,
ei pgikazem Vlozit/Konec.

Pika: 1 pika = 12 bodu.

Pole Wordu: Pgikaz, kterym vkldddme na zvolené misto dokumentu uréitou hodnotu (eislo
aktudlni strany, poéet stran, apod.).

Rédm: Obdélnikovd konstrukce Wordu, kterou Ize obtékat textem a umistit na libovolné misto
na strani. Do rdmu davame easto obrazky, tabulky, text a dalsi objekty. R&m lze umis[Jovat
pouze do textové roviny.

Slueovaci pole: Pole, jejichz prostgednictvim geSime Ulohu hromadné korespondence.
Schrénka (Clipboard): Pami[], ureena v prostgedi Windows k vymini dat mezi programy.
Pomoci Schranky lze ve Wordu kopirovat a pgemis[Jovat.

Styl: Pojmenovany format objektu, ktery je ulozen v dokumentu &i v Sabloni. Ve Wordu
rozeznavame styly odstavcu a znaku. Biznym stylem odstavce je styl Normalni.

Sablona: Vzor, pgedloha, pro nové dokumenty. Parametry strany, text a styly v ni ulozené se
kopiruji do dokumentu z ni vytvogeného, nastroje v ni obsazené (makra, polozky Autotextu,
panely nastroju a zminy v nich, kldvesové kombinace, zminy v nabidkach) jsou dostupné pgi
praci s dokumentem na ni zalozenym.

Sablona Normal: Sablona, z niZ vytvagime dokument tlaéitkem Novy. Sablona Normal je vzdy
globdlni, to znamena, Ze néstroje v ni ulozené (makra, panely néstroju, polozky Autotextu,
pwikazy nabidky, kldvesové pgikazy) jsou dostupné i z dokumentu zaloZzenych na jinych
Sablonéch.

Textové pole: Obdélnikova konstrukce Wordu, kterou Ize obtékat textem a umistit na
libovolné misto na strani. Do textového pole ddvdme easto obrézky, tabulky i text a dalsi
objekty. Textové pole Ize umistit nad text a pged text, bohati formatovat a pgevést na ram.

Vodici znaky: Slouzi pro vedeni oka pgi éteni textu k nejblizsi pravé zardzce tabulatoru. Pro
tuto zarazku je definujeme pgikazem Format/Tabulatory.

Volitelné rozdileni: Vkldddme do dokumentu kldvesovou kombinaci Ctrl+pomleka. Je-li teeba
slovo, v nimz je tento znak, rozdilit, rozdili se v tomto misti a znak se vytiskne jako dilitko
(pomleka) na konci gadku. Jinak se tento znak netiskne a zobrazuje se jako +.



WYSIWYG: Zobrazeni dokumentu tak, jak se vytiskne (What You See Is What You Get).
WYSIWYG je zobrazeni strankové a ukazka pged tiskem.
ZaloZzka: Pojmenovany Usek dokumentu. Vytvagime pgikazem Vlozit/Zalozka.

Zarazky tabulatoru: Slouzi k zarovnavani textu do sloupcu. Na pravém rohu pravitka volime
typ zarazky (levd, prava, stgedova, desetinnd) a klepnutim na pravitko ji vlozime do
formatovaného odstavce dokumentu. Zarazku odstranime tak, Ze ji stdhneme mysi pod
pravitko. Se zardzkami lze pracovat téz pomoci pgikazu Format/Tabulatory.

Znaeka konce oddilu: Ukonéuje oddil, vkldddme ji do dokumentu pgikazem Vlozit/Zalomeni.
Uchovava formatovani oddilu. Patgi mezi netisknutelné znaky.

Znaeka konce odstavce: Ukoneuje odstavec, vkladdme ji do dokumentu kldvesou Enter. Patgai
mezi netisknutelné znaky.

Znak tabuldtoru: Slouzi k pgemistini kurzoru na nejblizsi zardzku tabuldtort smirem doprava.
Vkladdme jej do dokumentu kldvesou TAB. Patgi mezi netisknutelné znaky.

Seznam literatury
Jiz Gvodu jsme gekli, ze zaéinajici uzivatel by si mil o Wordu nico vhodného pgeeist. Proto
zde uvadime tai knizky z dilny zkusenych autoru.

Tomas Simek: Microsoft Word 2000 CZ Prakticky pruvodce tvorbou dokumentt, Computer
Press 1999

Martin Koginek: Word 2000, KOPP 1999

Milan Broz: Microsoft Word 2000 CZ Zékladni pgirueka, Computer Press 1999

Ukdzkovy test ECDL pro modul 3

Textovy editor modul proviguje schopnost kandidata pouzivat textovy editor na osobnim
poeitaei. Musi znat zakladni operace spojené s tvorbou, formatovanim a Upravou dokumentu
pgipraveného k distribuci, a musi je umit pouzivat. Kandidat by mil byt schopen pgedvést
pouziti nikterych pokroeilejSich funkci souvisejicich s ovladanim textového editoru, jako je
tvorba tabulek, pouzivani obrazku a grafickych objektu v ramci dokumentu, vklddani objektu
a vyuzivani nastroju ke slueovani textu a informaci z databaze.

Jednotlivd témata modulu jsou rozdilena do Sesti oblasti:

1.Zaéindme s textovym editorem:

a)Prvni kroky s textovym editoremb)Uprava zakladnich nastavenic)Zminy v dokumentech
2.Z4kladni operace:

a)Vkladani datb)Kopirovani, pgesouvani a mazanic)Vyhledavéni a nahrazovani
3.Formatovani:

a)Forméatovéani textub)Obecné formatovanic)Sablony

4.Dokoneéeni dokumentu:

a)Styly a strdnkovéanib)Zahlavi a zdpatic)Pravopis a gramatikad)Celkovy vzhled dokumentu

5.Tisk:

a)Pgiprava dokumentu pro tisk

6. Slozitijsi funkce:

a)Tabulkyb)Obrazky a grafické objektyc)Vkladani objektud)Hromadnda korespondence



Test
3.1.1. Jednoduché ulohy
1.0tevgete dokument SKI.XXX1). Tento dokument je vinovan Vasovu bihu.

2.Ulozte dokument s pouzitim identifikace kandidata.

3.Do zahlavi dokumentu vilevo vilozte dnesni datum.
4.Vlozte nad text slova "Vasuv bih" jako nadpis dokumentu.
5.Zarovnejte nadpis na steged.

6.Zvyraznite nadpis pomoci tueného pisma.

7.Vlozte mezeru o velikosti dvou prazdnych gadku mezi nadpis a vlastni text dokumentu.
8.Pgidejte do dokumentu jako tgeti odstavec text, ktery je v uvozovkach uveden pod timito
gadky (nad odstavec zaeinajici slovy: Je zajimavé...). "Dnes se tento zdvod biha podstatni
rychleji a vitiz prvniho roéniku by dnes skonéil hluboko v poli porazenych, nebo[] easy
nejlepSich se dnes v zavislosti na poeasi pohybuji tisni okolo etyg hodin."

9.Pgesuote text vity: "Ponivadz vsichni startuji najednou, bylo nutno vykacet v Salenu les o
rozloze deseti hektaru." v rdmci druhého odstavce hned za tgeti vitu: "Uéast v tomto bihu,
ktery zaeind v Salenu a konei v Moge, je opravdu rekordni."

10.Zmiote vSechna slova psana tueni na kurzivu.
11.0tevgete dokument SKI2.XXX1) a pgidejte text tohoto dokumentu na konec dokumentu
ulozeného pod nazvem identifikace kandidata.

12.Zmidte typ pisma v celém pluvodnim dokumentu ulozeném pod nazvem identifikace
kandidata (kromi zdhlavi a zapati) na Times New Roman, velikosti 12 bodu.

13.Zmiote typ pisma nadpisu na Arial.

14.Zmiodte velikost pisma v nadpisu na 14 bodu.

15.Vymazte z dokumentu text: "a slozit dalsi zalohu na vydané napoje a obeerstveni".
16.Pouzitim nahrazovaci funkce nahraite slovo sportovcu slovem "zavodniku".

17.Vlevo do zapati dokumentu viozte text: "Tento test slozil: Identifikace kandidata".
18.Vpravo do zapati dokumentu vloZzte automatické éislovani stranek.

19.Zmiote gadkovani v dokumentu (vyjma zahlavi a zapati) na 1,5.

20.Pouzijte funkci Kontrola pravopisu a proveite potgebné zminy (niktera slova nebudou

pravdipodobni v kontrole pravopisu obsazena nazvy, jména).

3.1.2 Slozitijsi tlohy
1.Pged automaticky vkladdané éislo stranky v zapati vpravo viozte text tak, aby se na kazdé
strance objevilo: ¢ ECDL strana zz (kde zz znamena automatické strankovani &islo strany).

2.0dsaite prvni gadek kazdého odstavce o 2 cm.

3.Posuote nadpis dokumentu na druhy gaddek (odstavec) a na prvni gadek (odstavec) vlozte
dvi slova "Copyright" a "ECDL". Tato slova umistite pomoci tabuldtort a tabulatorovych
zardzek se zarovnanim na stged do vzdalenosti 4 a 10 cm od levého okraje.

4.Vyberte vhodny obrazek z knihovny obrazku a vlozte ho na konec dokumentu. Velikost
obrdzku pgizpusobte tak, aby se cely dokument (veetni viozeného obrazku) vesel pravi na
jednu stranku (byl na ni optimalni rozlozen).

5.Ulozte takto zpracované dokumenty a ukoneete praci s textovym editorem.



1) Koncovka XXX uréuje typ textového editoru, ve kterém byl dokument vytvogen a v nimz
probiha test.

Pracovni soubory SKl.doc a SKI2.doc naleznete na CD-ROMu v tomto cisle.



[V] - 4. modul: Prace s tabulkovym kalkulatorem

Jigl Makoviéka, odborny lektor, Poeitaéova skola Gopas
c00p0267

Vazeni adepti ECDL! Dostavame do rukou Gvodni elanek ke etvrtému zakladnimu modulu
ECDL vinovanému tabulkovym kalkuldtorum. Seznamime se v nim s moznostmi tichto
programu, rozsahem jejich pouziti a se zakladnimi principy jejich obsluhy.

Co je to tabulkovy kalkulator a jaké sluzby ndm poskytuje

Velice zjednodusSeni muzeme gici, ze tabulkovy kalkulator, nebo téz procesor, je program,
ktery slouzi k tvorbi tabulek a praci s tabulkami. Toto tvrzeni vSak zdaleka nemuze
vystihnout moznosti soueasnych tabulkovych procesoru. V dalSich odstavcich si o tom, co
tabulkové kalkuldtory umi a k @éemu ndm mohou slouzit, gekneme ponikud obsirniji.

Tabulkovy procesor ndm ve svém pracovnim prostgedi davé k dispozici listy s mgizkou, ktera
obsahuje pgedem pgipravend polieka, bizni nazyvana buodky. V této mgizce potom vytvadgime
nase tabulky. Tvorbou tabulky nebudeme rozumit pouze zapis dat do pgedem pgipravenych
poliéek pracovniho listu tabulkového procesoru, ale i Gpravu designu, tj. formatovani tabulky
podle naSich pgedstav a téz jeji vytisknuti. Kromi tichto funkci umozouji tabulkové procesory
dilat v tabulkdch vypoéty, data z tabulek zobrazit ve zvoleném typu grafu, z nikolika diléich
tabulek dilat souhrnné tabulky, tgidit zpracovavana data a filtrovat je. Filtrovanim tabulek
rozumime vybrani tich jejich gadku, které vyhovuji zvolenym kriteriim. Dale tabulkové
procesory umozouji importovat do svého prostgedi data jinych formatu (pogizena jinymi
programy). Zvlasti dulezity je import a nasledné zpracovani dat z databazovych souboru.
Moderni tabulkové procesory umozouji téz ulozit vytvogené tabulky jako stranku WWW.
Prostgedi tabulkového procesoru je velice komplexni. Jeho souedsti je téZ programovaci
jazyk, ktery umoZzouje automatizovat zpracovani dat v tabulkach pomoci vhodni sestavenych
programu. Podivejme se nyni na jednotlivé zmininé vlastnosti tabulkovych procesoru blize.

Tvorba jednoduchych tabulek

Zopakujme, Ze stizejni east pracovniho prostgedi tabulkového procesoru tvogi mgizka
umistina na listu, s nimZ program pracuje. Tato mgizka vymezuje polieka neboli buoky, v
nichz vytvadgime nase tabulky. Jeden é&i vice takovych listu je potom sdruzeno v sesiti. Kazdy
sesit se uklada do souboru.

Do bunik muzeme zapisovat eisla, text i datum. Mimochodem, datum a &as se v nitru
tabulkovych procesoru bizni transformuji na eisla. Kazdému dnu je pgigazeno celé kladné
eislo. Datumovy poeatek je pgitom obvykle stanoven na 1. 1. 1900. Tomuto dni pgislusi
pogadové eislo jedna. Eas se vyjadguje jako desetinné eislo. Jeho celd east je ureeni dne,
jeho desetinnd éast specifikuje éas v tomto dni. Diky tomu muzeme vlastni s datumy, a
samozgejmi i s €asovymi Udaji, provadit aritmetické operace. Napg. rozdilem dvou datumu
ziskdme poéet dnl mezi nimi. Zda v buoce listu zobrazime datum, ei jeho éiselny ekvivalent,
zavisi pouze na jejim formatu. Vlozime-li do buoky datum, pgigadi ji tabulkovy procesor
automaticky datumovy format. Zminime-li jej na éiselny, ziskdme v této buodce eiselny
ekvivalent zadaného data.

Jakékoli datové polozky zapsané do bunik muzeme mnoha zpusoby formatovat. Bizné
jednoduché formatovaci techniky spoéivaji ve zmini pisma v buoce a v zarovnavani jejiho
obsahu doleva, doprava, ei doprostged. Obrovské mnozstvi variant poskytuji tabulkové



procesory pro formatovani éisel, nebo[] tabulky obsahuji obvykle spoustu eisel. Jde zejména
o ureeni poetu desetinnych mist, pgidani symbolu miny k &islu apod. Téz pro formatovani
data a €asu ndm davaji tabulkové procesory gadu variant.

Tabulky zapsané do bunik se daji mnoha zpusoby réamovat a jejich buoky muzeme vyploovat
mnoha barevnymi vzorky. Soueasné tabulkové procesory umi orientovat obsah bunik
ruznymi smiry a téz slueovat vice sousednich bunik do jedné. Tyto vlastnosti nam umozouji
formatovat vyraznym zpusobem zéhlavi a zapati tabulek.

Easto je mozné téZ zapnout ochranu dat v budkéach, kterd znemozni nepovolanému bui minit
jejich obsah, nebo si jej i pgeeist. Ochrana listu v celém sesiti zabrani odstradovani,
pgidavani a pgemis[Jovani listu v tomto sesiti.

Pro vytisknuti tabulky je dulezité, zda se nam vejde na list papiru celd, ei ne. Je-li tabulka o
malo vitsi, zpravidla volime mensi zvitSeni tabulky a pak ji na jeden list papiru vytiskneme.
Tabulkové procesory €asto samy umi vypoeitat takové zvitSeni, aby se tabulka vesla na
ureeny poeet listt vodorovni a svisle. Velké tabulky musime tisknout na vice stranek. V tom
paipadi je pro lepsi srozumitelnost nutné opakovani na kazdé strance tisknout nazvy gadku,
resp. sloupcu nasi tabulky, coz tabulkovy kalkuldtor snadno zajisti.

Vypoeéty v tabulkach

V tabulkach je vSak téz taeba dilat ruzné, nejeastiji souhrnné, vypoety. Proto byly tabulkové
procesory vybaveny schopnosti provadit s daty v buokdch matematické operace. K tomu,
abychom mohli pgi vypoetech vytvaget obecné vzorce, je nesmirni dulezité, Zze jednotlivé
sloupeeky mgizky listu jsou oznaeeny zpravidla pomoci pismen anglické abecedy a gadky
maizky jsou oeislovany pgirozenymi eisly. Diky tomu Ize kazdou buoku na listu popsat
jednoznaeni jeji adresou, sklddajici se z oznaéeni sloupce a z eisla gadku. Tyto adresy
muzeme pouzivat ve vzorcich, podobni jako to dildme s prominnymi v matematice.
Zminime-li pak obsah buoky, na kterou se odkazujeme ve vzorci umistiném v jiné buoce,
provede tabulkovy procesor pgepoeet tohoto vzorce a ve vysledné budce (se vzorcem)
obdrzime opit spravnou hodnotu. Zpusobi-li zadani dat do bunik pgepoety obrovského
mnozstvi vzorcu, coz se muze projevit na zpomaleni chodu programu, Ize popsané
automatické pgepoeitdvani vypnout. Po zadani dat do bunik muzeme uskuteénit rueni
pgepoéteni vzorcu, nebo opit vygazenou automatiku zapnout.

Kromi biznych aritmetickych operaci davaji tabulkové kalkulatory uzivateli k dispozici téz
celou gadu (nikolik stovek) nejruznijsich funkci. Na své si mezi nimi pgijdou témig vSechny
bizné vidni discipliny. Matematici a statistikové, finaneni odbornici i drobny podnikatel, ktery
si napg. potgebuje spoeitat své dani. Pomoci funkci muzeme zpracovavat nejen éiseln3, ale i
textova data v tabulkdch, vyhledavat zde ruzné polozky apod.

Tvorba grafu

VSichni vidi, Ze grafickou informaci vnimé elovik mnohem rychleji a je mnohem pgehlednijsi,
nez informace eiselnd. Snadniji se porovnavaji sloupeéky grafu nez gada &isel. Proto jsou
souéasné tabulkové procesory vybaveny celou Skadlou moznosti pro tvorbu a formatovani
grafu vzniklych z dat umistinych v tabulkdch. Mdme k dispozici celou sadu
pgeddefinovanych typu grafu (napg. sloupcové, spojnicové, vyseeové), mezi nimiz nechybi
ani grafy trojrozmirné. UZivatel si proto muze bihem nikolika sekund sestrojit ze svych dat v
tabulce vhodny graf. Tyto grafy vSak nejsou pouze mrtvymi obrazky. Jsou propojeny se
zdrojovymi daty, to znamena3, ze zminime-li data v tabulce, dojde k odpovidajici zmini i v
grafu. Vrcholem dokonalosti tabulkovych procesoru v této oblasti je i opaeny postup. Tahem



mysSi za sloupeéek i spojnici grafu muzeme znazorninou zavislost minit, a tato zmina se
odrazi v odpovidajici zmini dat v tabulce. Tento rys funkce tabulkovych procesoru Ize vSak
easto chapat jako zvracenost, moznost zminy ei falSovani dat za déelem vzniku "libivé"
kaivky, zndzoroujici vhodni rostouci trend klieové zdvislosti. Popsana funkce mé vSak redlné
opravnini, napg. pgi modelovani ruznych situaci.

Tvorba souhrnnych tabulek z tabulek vychozich

Vra[Jme se vSak opit k tabulkdm. Pgedstavme si, Ze mame spoustu tabulek stejného typu,
zachycujicich napg. stav pgijmu, vydaju a zisk v ureitych obdobich u ureitych subjektu. Easto
je potgeba tyto tabulky slueovat podle ruznych kriterii, napg. pro vSechna obdobi u kazdého
ureitého subjektu, &i pro vSechny subjekty v kazdém ureitém obdobi. Mdme napg. nase
tabulky pro nikolik pracovis[] za nikolik let. Potgebujeme ziskat souhrnnou tabulku pro kazdé
pracovisti za sledované obdobi a potom souhrnnou tabulku za kazdy rok, pgieemz souhrny
dildame pges vSechna pracovisti. K tomu maiji tabulkové procesory metodu bizni nazyvanou
kontingeneni tabulky. Tvorba takovych souhrnnych tabulek je potom hraéka a navic,
strukturu vzniklych tabulek je mozno snadno dynamicky minit. Strukturou tabulky pgitom
rozumime obsah jejich gddku a sloupcu, resp. datové easti tabulky.

Prace se seznamy databazemi tabulkovych procesoru

Seznamem rozumime tabulku s pojmenovanymi sloupci. V bizné praxi se vyskytuje velké
mnozstvi seznamu. Easto jim téZ sikdme databéaze tabulkového procesoru. Pgikladem takové
databdze je seznam zamistnancul, seznam vyrobku apod. Kazdy sloupeéek tohoto seznamu
si elovik pgirozeni opatgi vhodnym ndzvem. Tabulkové procesory umozouji tyto seznamy
podle ruznych sloupeeku tgidit. Dale v nich mohou snadno vytvaget souhrny. Pgedstavme si,
ze mame seznam stovek faktur, v nimz muze byt kazdému zakaznikovi vystaveno vice
faktur. Nyni potgebujeme rychle zjistit souhrnnou éastku fakturovanou kazdému zdkaznikovi.
Vizte, Zze v tabulkovém procesoru je to zalezitost kratkého easového okamziku.

Seznamy easto filtrujeme. To znamena, ze chceme zjistit, které gadky seznamu splini ureitou
podminku, bizni nazyvanou filtrem. Napgiklad chceme zjistit, které faktury byly zaplaceny po
terminu splatnosti, &i ktegi zamistnanci jsou starsi padeséti let. S timto typem dloh si
tabulkovy procesor opit snadno poradi. Vyfiltrované gadky, tj. gadky, jez splouji stanovenou
podminku, tj. projdou filtrem, dokonce tabulkovy procesor vypiSe do zvlastniho seznamu.

Tabulkové procesory dovedou téz vyhodnotit seznam takovym zpusobem, Ze z nij udilaji
nijakou souhrnnou tabulku, jejiz strukturu si zada uzivatel. Vznikne opit kontingeneni
tabulka. Mijme napg@. seznam obsahujici sloupce datum, oddileni a celkovou cenu. Do gadku
tohoto seznamu si zaznamenavame, ve kterém dnu jsme do nijakého oddileni zaslali zbozi
ureené celkové ceny. Po jisté dobi je tgeba nds seznam vyhodnotit s ohledem na to, za jaky
soueet z celkovych cen jsme do jednotlivych oddileni v kazdém roce zaslali zboZzi. Chceme
proto udilat tabulku, kterd bude mit v gadcich roky (ziskané ze sloupce datum), ve sloupcich
oddileni a uvnitg tabulky souety z celkovych cen. Pro tabulkovy procesor to neni zadny
problém. Jiz jme uvedli, Ze strukturu vzniklé kontingenéni tabulky muzeme navic snadno
minit.

Import dat do prostgedi tabulkovych kalkulatoru
Je samozgejmé, ze kazdy jen trochu lepsi tabulkovy procesor umi importovat data vytvogena

jinymi tabulkovymi procesory. Kvalitni tabulkové procesory vsak dovedou importovat a
nasledni zpracovavat data i z externich databazi. V praxi to napg. vypada tak, ze tabulkovy



procesor si sdhne do databdzového souboru vytvogeného databazovou aplikaci MS Access,
ei jinym databazovym programem, vezme ureité tabulky zde ulozené a vybere si z nich
potgebnd data, kterd chceme dale zpracovat (dila filtrovani dat). Tato data si bui ulozi jako
seznam na listu, nebo je pgimo zpracuje a vytvogi z nich nijakou jinou zpravidla souhrnnou
(kontingeneni) tabulku ei graf. Takto importovana data mohou zustat propojena s puvodnimi
daty v databézi. Uzivatel tabulkového procesoru potom kdykoli muze aktualizovat
importovand data, eimz se do nich pgenesou eventudlni zminy, ueininé dodateeni
databazovym programem.

Programovani v prostgedi tabulkovych procesoru

Svit tabulkovych procesoru je otevgen i programatorum. Prostgedi tabulkového procesoru
dava totiz k dispozici programovaci jazyk. Easto se opakujici sled operaci si muze pomoci
zdznamniku maker nahrét i bizny uzivatel. Tabulkovy procesor mu vytvogi program, jehoz
spustinim nahrany sled operaci kdykoli rychle a bezchybni zopakuje. Pokroeilejsi uzivatelé si
osvoji programovaci jazyk tabulkového procesoru a potom si v nim mohou vytvéget
programy, které vysoce automatizuji dalsi praci s daty.

Excel jako zastupce tabulkovych kalkulatoru

a Lotus 1-2-3. Jiz po nikolik let vSak neochvijni ve svych rukou tgima prvenstvi MS Excel.
Proto se v dalSim vinujeme trochu podrobniji popisu obecnych rysu tohoto programu a
pomoci niho si ukdzeme préci s relativnimi a absolutnimi adresami, coz je zakladni princip
prace s tabulkovymi procesory.

Excel je velice rozsahly systém s bohatym spektrem moznosti. Existuji celé kluby znalcu
Excelu, kterym je tento program koniékem a neustdle objevuji jeho nové a nové schopnosti.
Mozna, ze se k jeho obdivovatelum easem pgidaji i nasi etenagi, adepti ECDL.

Pracovni prostgedi Excelu

V okni Excelu nachazime tyto dulezité soueasti: panel nabidek a dalsi panely nastroju, s
nimiz pracujeme obdobni jako ve Wordu. Déle je to prostor do nihoz umis[Jujeme sesity
Excelu. V dolni easti okna Excelu se zobrazuje stavovy gadek.

Sesit a list Excelu

Zakladni jednotkou, s niz uzivatel v prostgedi Excelu pracuje, je sesit. Kazdy sesit ukladdme
od samostatného souboru se standardni pgiponou xls. Je to zkratka z anglického Excel Sheet.
listu, ale jen jeden list, anglicky sheet. Po vytvogeni bizného sesitu je tento umistin v
samostatném okni na pracovni ploSe Excelu.

Kazdy sesit vznikd z ureitého vzoru, Sablony sesitu, kterd ureuje jeho néplo a dalsi vliastnosti.
Pouzijeme-li k vytvogeni nového sesitu tlagitko Novy Standardniho panelu s nastroji, ziskdme
bizny sesit Excelu zaloZzeny na Sabloni nazvané Sesit.xIt. Obsahuje zpravidla tei prazdné listy
s budkami. Pouzijeme-li ke tvorbi sesitu pgikaz Soubor/Novy, muzeme si vybrat Sablonu, z
niz sesit vytvogime. Je samozaejmé, ze pokroeilejsi uzivatel muze vytvaget vlastni Sablony a
z nich potom i sesity. Pgipona xIt souboru s Sablonou je zkratkou z anglického Excel Template
(Sablona).



Zprvu ma novi vytvogeny sesit pracovni ndzev odvozeny z ndzvu Sablony, z niz byl
vytvogen. Na konec tohoto nazvu Excel umis[Juje pogadové eislo seSitu. Po kazdém novém
spustini Excelu se zaéina éislovat od jedniéky. Ze Sablony Sesit tak vznikaji sesity Sesitl,
Sesit2, ... atd. Po ulozeni do souboru ziska seSit jméno ureené nazvem souboru, napg.
Faktura.xls.

V sesiti najdeme jeden ei vice listu. Rolovani mezi listy seSitu dildme pomoci navigaenich
tlaeitek v levém dolnim rohu okna sesitu. Kazdy list ma své jméno uvedené na jeho
jmenovce, kterd je umistind na dolnim okraji listu. Klepnutim na jmenovku listu tento list
aktivujeme, po poklepani na jmenovce muzeme list pgejmenovat. S budkami aktivniho listu
Ize pracovat.

Pro biZznou praci jsou nejdulezitijsi listy s buokami. V eestini pro takovyto list nevznikl zvlastni
nazev, v anglietini vSak ano gikd se mu worksheet, doslova pgelozeno pracovni list. My jej
budeme nazyvat prosti list. DalSim typem listu jsou listy obsahujici pouze graf (Chart
Sheets).

Na listu se nachazi pracovni mgizka skladajici se z gadkl a sloupcu. Prunik kazdého gadku a
sloupce vytvaai polieko, buoku. Je zajimavé, Ze tento spiSe biologicky ndzev se v éestini ujal
a nikomu nepgipada zvlastni.

Na listu je 256 sloupcu a 65 536 gadku, tedy celkem 16 711 680 bunik. Mluvime samozgejmi
o listu sesitu Excelu 2000 &i Excelu 97. Zatimco poéet sloupcu Excelu se pgechodem k
novym verzim tohoto programu nemini, doznal poeet gddklu vyznamnych zmin. V Excelu 4 to
napg. bylo 4 096 gddklu a v Excelu 95 potom 16 384 gadku.

Sloupce Excelu oznaéujeme zleva doprava zprvu pouze jednim pismenem anglické abecedy.
Protoze tato vSak staei pouze na oznaeeni prvnich 26 sloupcu, pouzivame potom k
pojmenovani sloupcu dvi pismena anglické abecedy. Nejdgiv vezmeme pismeno A a jako
druhy znak k nimu postupni pgiddvdme vSechna pismena anglické abecedy, samozgejmi v
abecednim pogadi. Potom totéz opakujeme s pismenem B atd., 256. sloupec ma potom
oznaéeni IV. Sloupce tedy oznaeujeme A, B, C, ... Z, AA, AB, ... AZ, BA, BB,... BZ, ... IV.

v v/

S gadky je to jednodussi. Eislujeme je pomoci pgirozenych éisel, tedy 1, 2, ..., 65 536.

K tomu, abychom mohli na listu Excelu dilat vypoety, musime mit prostgedek, jak se na
jednotlivé buoky listu odkazovat. Je to jejich adresa. Rozeznavame dva zpusoby adresovani
bunik. Prvni, velice bizny nazyvdme Al-styl adresovéni. Adresa kazdé budky je v tomto
pgipadi dana oznaeenim sloupce a éislem gadku. Tedy levd horni budka listu ma adresu Al,
prava dolni budka listu m& adresu IV65536.

Méni bizny zpusob adresovani bunik na listu se nazyva R1C1-styl. V tom pgipadi sloupce listu
téz eislujeme od jedné do 256 po kroku jedna. V adrese uvedeme nejdgive pismeno R (z
anglického Row gddek) a potom eislo gadku, dale pismeno C (z anglického Column sloupec)
nasledované eislem sloupce. Tedy leva horni budka listu m& nyni adresu R1C1, prava dolni
buoka listu mé& adresu R65536C256.

Vidime, ze nazvy stylu adresovani jsou odvozeny od adresy levé horni budky listu, uvadiné v

poislusném stylu. Mezi obima styly adresovani se pgepindme aktivaci/deaktivaci polozky Styl
odkazu R1C1 na karti Obecné dialogového okna pgikazu Nastroje/Moznosti.

Zapis dat do bunik a jejich editace



V Excelu rozliSujeme dva typy kurzoru. Kurzor buokovy, ktery vyznaeuje aktivni buoku
tuenijsim okrajem s tdhlem v pravém dolnim roku buoky. Budeme mu gikat selektor buoky.
Editujeme-li obsah buoky, potom mame k dispozici klasicky znakovy kurzor, svislou blikajici
earku, zndmou napg. z Wordu.

Buodku, se kterou chceme pracovat, nejdgive aktivujeme. Aktivni buoka je vyznaéena
selektorem buoky. Aktivaci buoky udildame snadno klepnutim mysi na ni, nebo pgesunutim
selektoru na buoku kurzorovymi kldvesami (kldvesy s Sipkami a ostatni kldvesy slouzici pro
pohyb selektoru). Adresa aktivni buoky je zobrazovana v poli ndzvu Excelu, které je na
levém konci gadku vzorcu.

Pokud zaeneme do aktivni buoky psat, objevi se zde kromi zapisovanych jesti znaku znakovy
kurzor. Na gddku vzorcu déle vidime tlaeitka Storno, Zadat a Upravit vzorec.Pgi zaddvani dat
do bunik je Excel pgepnut do rezimu Zadani, coz je indikovdno na stavovém gadku
zobrazenim nazvu tohoto rezimu. Pged dalsi praci je nutné nejprve rezim zadani ukoneit.
Velice eastou chybou zaedteeniku byva, ze na to zapomenou, rozvinou hlavni nabidku
Excelu, kde chtiji provést nijaky pgikaz, a hle... Pgikaz je nepgistupny, jeho nazev je
najednou zobrazen Sedi. Jak je to mozné? Vzdy[] jsme jej jiz nikolikrat dilali. Odpovii je
jednoduchda. Nebyl ukoneen rezim zadani, a proto nelze pgikaz provést. Rezim zadani
ukoneujeme kurzorovymi klavesami s Sipkami, klavesou Enter, Tab i klepnutim mysi na jiné
buoce. Pgi zadavani velkého mnozstvi dat je vyhodné ukoneovat rezim zadani pravi
zmininymi kldvesami s Sipkami, nebo[] tim zarove0 pgesuneme selektor ve smiru Sipky na
kldvese do sousedni buoky (nejlépe do té, kam budeme zadavat dalsi data). Rezim zadéani
Ize téZ ukoneit klepnutim na tlaéitku Zadat v gddku vzorcu. Selektor se pgitom nepohybuje.
Po ukoneeni rezimu zadani indikuje Excel na stavovém gadku rezim Pgipraven, to znamen3,
Zze éeka na dalsi pgikazy uzivatele.

Upravu dat v budce dildme po poklepéni na ni. V tom pgipadi se v budce objevi znakovy
kurzor, a my muzeme biznymi zpusoby analogickymi editaci textu ve Wordu upravovat
obsah buoky. Dalsi, pro nikoho mozna pgehlednijsi zpusob Upravy dat v budce, je jeji
aktivace a nasledni klepnuti do gddku vzorcu pgimo na misto, kde chceme obsah budky
editovat. Po aktivaci buodky je totiZ v gadku vzorcu umistin jeji obsah. Popsanymi zpusoby se
dostavame do dalsiho rezimu Excelu, rezimu Upravy. Opit je indikovan na stavovém gadku.
Tento rezim koneime podobni jako rezim zadavani dat. Kldvesy s Sipkami vSak nelze k jeho
ukoneeni pouzit, nebo[] nyni slouzi k pohybu znakového kurzoru po obsahu editované buoky.

Uziteené triky pro pohyb po listu

Po listu se pohybujeme dvima zpusoby. Rolovanim a pohybem selektoru.

Pgi rolovani se selektor nepohybuje. Rolovani dildme rolovacimi prouzky. Urychlime je,
drzime-li pgi tahu za tahlo rolovaciho pruhu stisknutou kldvesu Shift. Pgi rolovani tahem za
tdhlo se vedle tdhla zobrazuje oznaeeni gddku ei sloupcu, které se objevuji. Je-li tgeba vratit
se po odrolovdani zpit na misto, kde jsme zanechali selektor budky, udildme to kldvesovym
pwgikazem Ctrl+Backspace (pro porovndani uvadime, ze ve Wordu k tomuto Ueelu slouzi
kldvesova zkratka Shift+F5).

Pracujeme-li s velkou tabulkou, velice brzy se stane, Ze pgi rolovani zmizi ndzvy sloupcu ei
gadku této tabulky, které jsme umistili do jejiho zahlavi. Jak zajistime, aby zustdvaly neustéle
na obrazovce? Pgesuneme selektor do levé horni buoky datové oblast tabulky (za&ina-li
napg. tabulka v buoce Al a ma-li jeden gadek zadhlavi pro sloupce a jeden sloupec zahlavi
pro gadky, pak je leva horni buoka datové oblasti B2) a provedeme pgikaz Okno/Ukotvit
pgieky. Paikazem Okno/Uvolnit pgieky opit ukotvené zahlavi tabulky uvolnime.

O zakladnich metodach pohybu selektoru (kurzorové klavesy apod.) si muzeme pgeeist v



napovidi &i ueebnici. Vinujme se nyni pouze zdéalo by se kuriéznim metodam, které se v
ueebnicich easto opomijeji. Pozndme vsak, Ze to jsou povely veskrze praktické, jez stoji za to
si osvojit. Datum, jez mdme na listu, opiSme myslenkovi obdélnik, ktery zaéina v buoce Al, v
pwipadi ukotvenych gadku &i sloupcu v levé horni budce neukotvené oblasti. Na levou hornf
buoku tohoto obdélnika se dostaneme klavesovym povelem Ctrl+Home, na pravou dolni
buoku potom povelem Ctrl+End. Uvnitg naseho datového obdélnika se muze nachazet
nikolik tabulek. Chceme-li se elegantni pgemis[Jovat z jedné tabulky do druhé, pouzijeme k
tomu povelu Ctri+kldvesova Sipka (ve smiru pohybu). Jsme-li uvnitg nijaké tabulky, dostane
nas prvni tento povel na jeji konec ve smiru Sipky. DalSim povelem pgejdeme na zaedtek
nasledujici tabulky v nasem smiru, potom na jeji konec atd. Nejsou-li ve smiru pohybu jiz
zadné buoky s daty, pgenese nas povel Ctrl+ klavesova Sipka na konec listu ve smiru
pohybu. Umistime nyni selektor do tabulky a poklepme na jeho strani. Docilime jeho
pgemistini pged prvni prdzdnou budku ve smiru udaném touto stranou.

Zajimavé a prakticky dulezité metody vyznaéovani bunik

Zduraznime, ze chceme-li Excelu sdilit, s kterymi budkami ma provést ureity pgikaz, musime
tyto buoky éasto pgedem vyznaeéit. Biznou metodou je vyznaeeni bunik tahem mysi.
Chceme-li vyznaeit obdéinik bunik, musime zaeit v nikteré rohové budce. Pgi vyznaeovani
mad ukazovatko mysi tvar uvnitg bilého kgize.

Chceme-li vyznaéit vice obdélniku bunik, oznaéime prvni obdélnik tahem, dalsi obdélniky
potom tahem s pgedem stisknutou kldvesou Ctrl.

Cely gédek, resp. sloupec vyznaéime klepnutim na jeho oznaéeni.

VSechny buoky na listu vyznaéime pgikazem Ctrl+A nebo klepnutim na prazdném Sedém
obdélniku v levém hornim rohu zahlavi gadku a sloupcu listu.

Jak vyznaeime celou tabulku s daty, klepneme do jeji nikteré buoky a vykondme pgikaz
Ctrl+*. Tabulkou pgitom rozumime obdélnikovou oblast s daty, ktera je ohraniéena bui
prazdnymi budkami, nebo konci listu.

Tvorba vzorcu v budkach

Zakladnim prostgedkem, ktery umozouje vypoety v buokach, je vzorec. Kazdy vzorec zaeina
rovnitkem, za nimZ néasleduje platny vyraz Excelu. Pgikladem takového vzorce je
=A1*SUMA(B2:B12)/100. Tento vzorec je umistin nap@. v buoce B13. Al je adresa buoky,
SUMA je nazev funkce pro seiténi. Seéitdme obsah bunik B2:B12. Tento soueet ndsobime
obsahem buodky Al a dilime stem.

Zajimavym rysem Excelu je, Ze adresy nemusime do bunik vpisovat z kldvesnice. Misto toho
staéi pgi tvorbi vzorce klepnout na buodku, jejiz adresu chceme do vytvdgeného vzorce vloZit,
a ona je tam opravdu vloZzena. Tahem mysi po ureité oblasti bunik ddme do vzorce adresu
oné oblasti. Pozor vsak! Timto vpravdi efektivnim zpusobem zapisu se dostdvame do dalsiho
rezimu Excelu, nazvaného Pozice. Kdo si ale zvykl ukoneovat rezim zadani &i dprav
nonsalantnim klepnutim na jiné buoce a aplikuje tuto metodu nyni, tj. v rezimu Pozice,

osklivi narazi. Takto si do vzorce vlozi s vysokou pravdipodobnosti nesmysinou adresu (buoky
na kterou klepnul) a tvorbu vzorce pgitom neukonei.

Ve vzorcich easto pouzivame funkci. Dildme-li vzorec, v nimz séitdme obsah dvou bunik,
uzijeme pro seéitani jisti znaménko plus. Seétime vsak platy desitek &i stovek zamistnancu. V
tom pgipadi ureiti pouzijeme pro seitani funkce SUMA. Excel ndm pro tvorbu vzorcu dava k



dispozici stovky funkci. Volani funkce ddvdme do vzorce pomoci tlaeitka Vlozit funkci
umistiného na Standardnim panelu s nastroji. V jeho dialogovém okni zvolime vhodnou
funkci a klepneme na tlaéitko OK. Dostaneme se do druhého kroku, v nimz specifikujeme
argumenty funkce. Kazdy argument zaddvame do zvldstniho gadku v dialogovém okni.
Argumenty Ize vymezit opit tahem mysi v listu.

Kopirovani a pgemis[Jovani v Excelu

V Excelu Ize dilat kopirovéni a pgemis[Jovani podobni jako ve Wordu, to znamena pomoci
schranky a pomoci mysi. Pgemis[Jovani tahem mysi vSak pgitom nutno realizovat tak, ze
ukazovatko mysSi umistime na okraj pgetahované oblasti mimo jeji pravy dolni roh, kde se
nachazi tdhlo (tvar ukazatele bude nyni Sipka) a pak mysi tahneme. Prostym tahem dilame
pgemis[Jovani. Chceme-li tazena data kopirovat, musime pged ukoneenim tahu drzet
stisknutou kldvesu Ctrl. Uvolnime ji aZz po ukoneeni tahu. Dildme-li tah pravym tlaeitkem
mysSi, objevi se po jeho uvolnini mistni nabidka, z niz si vybereme, zda budeme pgemis[Jovat
ei kopirovat.

Pro kopirovéni do sousedni oblasti bunik je k dispozici v Excelu jesti specidlni technika.
VSimnime si, Ze v pravém dolnim rohu selektoru je maly eerny etvereeek, tahlo. Po umistini
ukazovétka mysSi na tdhlo se jeho tvar zmini na eerny kgizek. Potom staei tahem kopirovani
provést.

Toi dulezité polohy ukazovatka mysi

Umistime-li ukazovatko mysSi dovnitg aktivni budky, ma tvar uvnite bilého kgize. Z této
vychozi pozice vyznaeujeme buoky. Na hrani selektoru (mimo tdhlo) mé ukazovatko mysi
tvar Sipky s hrotem migicim vlevo nahoru. To je vychozi poloha pro kopirovani a
pgemisJovani mysi. Na tdhle mé ukazovatko mysi tvar eerného kgizku. V tom pgipadi
realizujeme tahem kopirovani obsahu buoky do bunik sousednich.

Kopirovani vzorcu

Specialitou tabulkovych kalkuldtoru je kopirovani vzorcu. Vzoreeek v celém sloupci éi gadku
tabulky dildme tak, Zze ho vytvogime v prvni buoce sloupce/gadku a potom jej kopirujeme do
bunik ostatnich. K tomu, aby byly zkopirované vzorce spravné, musime vSak vhodni nastavit
adresy bunik v nasich vzorcich.

Adresy bunik rozliSujeme na relativni a absolutni. V relativni adrese buoky neni znak dolaru
(budka v levém hornim rohu listu mé relativni adresu Al). Absolutni adresa vzhledem k
gadku a sloupci obsahuje pged oznaeenim sloupce a éislem gadku znak dolaru ($A$1).
Umistime-li znak dolaru pouze pged oznaéeni sloupce ei eislo gadku ($A1, A$1), dostaneme
adresu absolutni vzhledem ke sloupci, resp. k gaddku. Posledni diskutované adresy nazyvame
téz smisené. Znaky dolaru nemusime do adres vpisovat ruéni. Maekame-li ihned po vlozeni
adresy do buoky kldvesu F4, pgechazime cyklicky mezi vySe popsanymi zpusoby adresovani.

Zkopirujeme-li vzorec do jiné budky, nezmini se v nim absolutni adresy. Jinak je to vSak s
adresami relativnimi. Pgivlastek "relativni" totiz znamend, ze uddvaji relativni polohu buodky,
na kterou se odkazuji, vzhledem k buodce, v niz vzorec je. Je-li napg. v budce B1 vzorec =Al,
pak ma pgesny vyznam odkazu na sousedni buoku vlevo, nebo[] Al je levy soused B1. Po
zkopirovani do cilové buoky se poloha bunik, na niz se odkazujeme relativnimi adresami,
vzhledem k cilové buoce nemini. Zkopirujeme-li vzoreeek =A1l z buoky B1 do buoky B2, musi
se zde odkazovat opit na sousedni budku vlevo. Proto se zmini na vzorec =A2. Zkopirujeme-li



nas vzorec do buodky D8, bude mit tvar =C8, nebo[] budka C8 je levym sousedem buoky D8.

Jak vyuzivdme prévi popsaného chovani absolutnich a relativnich adres pgi tvorbi vzorcu v
tabulkdch? Vysvitleme to na praktické Uloze, kterou nazveme prvni zékladni Glohou
tabulkového procesoru.

Mdme tabulku se sloupcem nazvanym Platy. Do vedlejsiho sloupce vpravo chceme spoeitat
taiprocentni poplatek z kazdého platu. Vyhodnijsi, nez zapisovat do naseho vzorce konstantu
0,03, bude umistit ji do nijaké prazdné buoky, napg. F1, a odkazovat se na tuto buoku ze
vzorce. Prvni plat je napg. v budce C2. Proto vytvogime vzoreéek pro vypoeet poplatku v
budce D2. ZapiSeme sem rovnitko, pak klepnutim na C2 relativni adresu této buoky, potom
hvizdieku (je to symbol nasobeni) a nakonec klepnutim na F1 s naslednym zmaeknutim F4
vpisujeme absolutni adresu budky F1. Vysledny vzorec v D2 ma tedy tvar =C2*$F$1.
Kopirujeme-li tento vzorec postupni do dalSich bunik sloupce poplatku v nasi tabulce,
budeme se v nich vzdy odkazovat na sousedni buoku vlevo (do sloupce C), tedy na spravny
plat a vzdy na buoku F1, nebo[] jeji adresa je ve vzorci absolutni. V budce D3 bude mit nas
vzorec tvar =C3*$F$1. Jak vSak co nejsnadniji technicky provést kopirovani ziskaného vzorce
do celého sloupce poplatku nasi tabulky, v niZ jsou napg. stovky platu? Pgece jej nebudeme
kopirovat nikterou z popsanych metod do kazdé dalsi buoky zvIas[]. Ke zkopirovani staéi
umistit selektor na prvni buoku se vzorcem (D2) a tahem za tdhlo selektoru kopirovat nas
vzorec do dalSich bunik sloupce poplatku.

Dalsi, v nasem pgipadi jednodussi metoda kopirovéni vzorce, je nasledujici. Staéi opit umistit
selektor na prvni buoku se vzorcem (D2) a poklepat na tdhle. Vzorec se kopiruje tak daleko
ve sloupci D, kam sahaji v sousednim sloupci data (platy ve sloupci C). Velice elegantni, coz?

Proe bylo vyhodnijsi zapsat vysi poplatku do zvlastni budky, a potom se na ni odkazovat ve
vzorci. Vzdy[] kdybychom dali do vzorce pgimo konstantu 0,03, nebylo by tgeba se trapit s
absolutni adresou buoky F1. Kdo nam vsak zaruei, Ze se procentualni vySe poplatku nebude
nikdy minit? Pgijde-li zmina (to je v praxi témig jisté), staei v nasem pgipadi upravit obsah
jedné buoky (F1), a vSe je hotovo. Excel potom sam pgepoeita cely sloupeeek poplatku.
Kdybychom vSak mili v nasem vzorci konstantu, museli bychom pgedildvat vzorce v celém
sloupci poplatku nasi tabulky.

Demonstrovali jsme pouziti absolutnich a relativnich adres. Co vSak adresy smisSené ($A1l,
resp. A$1)? Vylozme si nejdgive podrobniji, co vlastni znamena znak dolaru v adrese.
PgikadZzeme jim totiz Excelu, aby pgislusnou éast adresy pgi kopirovani neminil. V absolutni
adrese jsou dolary pged oznaeenim sloupce i gadku, proto se pgi kopirovani tato adresa
nemini vubec. V adrese se zablokovanym sloupcem (napg. $Al) je relativni jen éislo gadku,
které se mini tak, abychom se po zkopirovani vzorce odkazovali vzhledem k cilové buoce
relativni na stejni poloZeny gadek. V adrese se zablokovanym gadkem (napg. A$1l) je
relativni jen oznaeeni sloupce, jez se mini tak, abychom se po zkopirovani vzorce odkazovali
vzhledem k cilové buoce relativni na stejné umistiny sloupec.

Ve smyslu geeeného by vzoreéek vytvageny ve vysSe geSené Uloze mohl mit téz tvar
=C2*F$1, nebo[] u F1 staef pro nasledné kopirovani vzorce smirem dolu zablokovat pouze
gadky.

Modelovym pgikladem na vhodné pouziti smisenych adres je nasledujici Gloha, kterou
nazveme druhou zkladni Glohou tabulkového procesoru. Mdme nikolik skupin lidi. V kazdé
muze byt jiny poeet muzu a jiny poeet zen. Pro kazdou skupinu mame spoeéitat, kolik procent
muzu a zen v ni je. Cela situace je znazornina na nasledujicim obrazku. Zaéateenik by
bezpochyby vytvogil pro sloupeeek Muzi % jeden vzorec a pro sloupeeek Zeny % vzorec
druhy, tak jak je to na obrazku.



VtipnijSim gesenim vsak je, vytvogit vzorec jediny a pgitom tak univerzalni, ze se da pouzit
jak pro vypoeet procenta muzu, tak i pro vypoéet procenta zen. Tento vzorec budeme
kopirovat z E24 do pravé sousedni buoky, tj. do F24. Pgi kopirovani se vSak nesmi zminit
odkaz na sloupec D, protoze v nim je celkovy poeet lidi ve skupini. Proto musime tento odkaz
upravit na $D24. Odkaz na gadek musime pgitom ponechat relativni, protoze pgi kopirovani
vzorce dolu se musi adresa gadku odpovidajicim zpusobem minit. Buoky E24 a F24 nyni
vyznaeime a oba dva vzorce v nich umistiné kopirujeme tahlem najednou do dalSich bunik
tichto sloupcu.

V praxi bude po néas asi malokdo kontrolovat, ktery postup pouzijeme, hlavni ze oba dva
vedou ke spravnému vysledku. Mozna Ze pomineme mnohem vyssi eleganci druhého
postupu, nemuzeme vsak pominout jeho mensi easové naroky. Podle pouzité metody vsak
snadno rozezname profesiondla od zaéateenika. ECDL profesional by ureiti pouzil metodu
druhou.

Kouzelnd moc tahla selektoru

Jiz jsme si gekli, ze tdhlem kopirujeme obsah buoky do bunik sousednich. Muzeme jim vsak
téz vytvaget ruzné eiselné ei datumové posloupnosti.

Posloupnost pgirozenych éisel: napiSme pod sebe do bunik éisla 1 a 2. Obi buoky vyznaeme
a tahem za tahlo smirem dolu zaplome nikolik sousednich bunik. Objevi se v nich po gadi
dalSi pgirozend éisla.

Aritmeticka posloupnost: napiSme do dvou sousednich bunik prvni éleny aritmetické
posloupnosti. Jejich rozdil urei krok vzniklé posloupnosti. Tahem za tdhlo zaplnime eleny této
posloupnosti dalsi buoky. Posloupnost pgirozenych éisel je aritmetickd posloupnost o
poedteenim élenu jedna a kroku jedna.

Datumovad posloupnost: napisme do dvou sousednich bunik datumy. Jejich rozdil urei krok
vzniklé datumové posloupnosti. Potom jen tahem za tahlo zaplnime eleny této posloupnosti
dalSi buoky. Vzpomeneme-li si, Ze datum se uklada jako eislo, vidime, ze datumova
posloupnost je opit posloupnosti aritmetickou.

Je-libo geometrickou posloupnost? NapiSme do sousednich bunik jeji prvni dva eleny a
tahem za téhlo ale pozor, pravym tlagitkem mysSi zaplome nikolik dalSich bunik. Po uvolnini
tahla se objevi mistni nabidka Excelu, v niz volime pgikaz Rustovy trend. Pgikazem Linearni
trend dostavame aritmetickou posloupnost. Volime-li v této mistni nabidce pgikaz Jady,
objevi se dialogové okno, v nimz specifikujeme pozadavky na vytvagenou posloupnost.

Pomoci tahla Ize téz snadno dilat seznamy dulezitych textovych polozek.

Nazvy dnu v tydnu a misicu v roce: zapiSeme do buoky ndzev dne v tydnu ei misice v roce.
Tahem za tahlo potom umistime do sousednich bunik dalsi dny v tydnu &i misice v roce.
Kopirovanim do vitSiho mnoZzstvi bunik se nas seznam cyklicky opakuje.

Tvorba vlastniho seznamu polozek: v dialogovém okni pgikazu Nastroje/Moznosti pgejdeme
na kartu Seznamy. Zde v seznamu nazvaném Vlastni seznamy klepneme na polozku NOVY
SEZNAM a do sousedniho okénka vepiseme polozky vytvdgeného seznamu. Oddilujeme je
navzajem kldvesou Enter. Po klepnuti na tlaeitko Pgidat se nds seznam objevi v okni Vlastni
seznamy. Nyni muzeme dialogové okno Moznosti zavgit. Do buoky listu napiSeme elen
naseho seznamu a tahem za tahlo selektoru umistiného na této buoce ziskame eleny dalsi.

Mazani obsahu bunik, pgiddvani a odstradovani bunik pomoci tahla: vyznaeime-li oblast



bunik a tdhneme-li za tdhlo smirem nahoru, mazeme postupni obsah bunik, které jsme
zanechali v gddcich pod tahlem. Drzime-li pgitom stisknutou kladvesu Shift, odstradujeme
tyto budky. Tohneme-li se stisknutou kldvesou Shift smirem dolu, pgiddvdme na konec
vyznaéené oblasti dalsi buoky.

Zavireené poznamky

V pgedchozich odstavcich jsme se snazili ukazat zaeateenikum moznosti tabulkovych
kalkuldtoru a demonstrovat jejich zakladni vlastnosti na programu MS Excel, v souéasnosti
nejrozSigenijSim tabulkovém procesoru. Kazdému, kdo s timto programem pracuje, by
nemila na stole chybit zakladni literatura, proto nyni doporueime dvi knihy z pera
povolanych:

MS Press: Microsoft Excel 2000 Na prvni pokus Computer Press, Praha 1999
Milan Broz: Mistrovstvi v Microsoft Excel 2000 Computer Press, Praha



[VI] - 5. modul: jak porozumit zakladum prace s databazemi

Jigl Makoviéka, odborny lektor, Poeitaéova skola Gopas
c00p0366

Vazeni pgatelé, dostava se vam do rukou Gvodni elanek k dalsSimu tematickému bloku ECDL
vinovanému praci s databdzemi. VitSina literatury pro zaedteeniky tykajici se této oblasti je
spiSe psdna jako navod k obsluze databazového programu, ukazuje napg. jak to e€i ono udilat
mysSi apod. Méni se vSak vinuje vysvitleni podstaty biznych relaenich databdazi alespoo do
takové miry, aby jim zaeateenik porozumil a vidil, jak s nimi zachazet a jak je dilat. Proto se
tento eldnek snazi popsanou mezeru v nasi databazové literatuge alespod provizorni
pgeklenout.

Kdy nestaéi tabulkovy kalkuldtor a musime sdhnout po databdzovém programu?

Pgedpoklddejme, Ze musime zpracovdévat spousty dat. V minulém pokraeovani jsme si gekli,
ze data muzeme ukladat do tabulek na listech sesSitu tabulkovych procesoru. Proé tedy nase
data nezpracovavat pomoci tichto programu, zvlasti kdyz jsme se jiz s nimi naueili zachazet.
Vzdy[] na listu Excelu Ize vytvogit tabulku az o 65 536 gadcich a 256 sloupcich. Vime dale, ze
tabulkové procesory maiji velké mnozstvi specidlnich metod pro praci se seznamy, neboli
filtrovani seznamu, tvorba ruznych souhrnu v seznamech a schopnost vytvaget z nasich
seznamu souhrnné (kontingenéni) tabulky.

Pgesto ndm nikdy tento zpUsob prace s daty nestaei a musime se poohlédnout po nijaké
databdazové aplikaci. Mame-li tolik dat, ze je nam poeet gadku listu tabulkového kalkulatoru
malo, zcela ureiti sihneme po databazovém programu. Schopnosti tabulkového procesoru
nam vsak mohou pgestat vyhovovat z jiného duvodu, nez je vyéerpani kapacity (nestaei
poeet gadku) listu seSitu tabulkového procesoru. Vysvitleme si nyni, kdy nastane tento
zlomovy moment, kdy je tedy nutno nezdvisle na mnozstvi dat odvrhnout tabulkovy
procesor a zaeit naSe data zpracovavat databdzovou aplikaci.

Zaenime pgikladem. Je nutné uklddat si data o zamistnancich nasi firmy. Je to napg. jméno,
pgijmeni, rodné eislo a plat. K tomu nam staéi excelovsky seznam, jehoz sloupce nazveme
jmény ukladanych polozek (Jméno, Pgijmeni, RodnéEislo a Plat). Za nijaky €as bude nutné
zaéit uklddat téz informace o ditech nasich zamistnancu. Neustale budeme tvrdosijni
pouzivat Excel a k nasemu seznamu pgiddme nové sloupce nazvané JménoD, PgijmeniD (diti
muze mit obecni jiné pgijmeni nezZ jeho rodie), atd. Jak to ale udildme, ma-li elovik vice diti?
Osviti nas, jak se ndm zdd, vpravdi geniadlni myslenka. Do rodieova gadku napiseme data o
jeho prvnim dititi. Pak pod tento gddek vlozime gddek novy a sloupce, do nichz ukldaddme
data o ditech, vyplnime polozkami druhého ditite. Poliéka tykajici se zamistnance zUstanou v
tomto gadku prazdnd. Tento postup opakujeme pgi zadavani dat o kazdém dalsim dititi
zamistnance.

Za nijaky eas vSak budeme muset nase zamistnance setgidit napg. podle vyse platu. Po
setgidini zjistime, ze ndm Excel gadek pro druhé a dalsi diti kazdého zamistnance umisti na
konec seznamu (ve sloupeeku, podle nihoz tgidime, neni v gadcich pro diti hodnota), eimz
odtrhne data o tichto ditech od dat o jejich rodieich, takze pgestaneme vidit, ke kterému
rodiei tyto diti patgi. Nas seznam je zcela znehodnocen, diti v nim ztratily své rodiee. Jesti Zze
ma Excel pgikaz Zpit. Ihned jej pouzijeme. Potom musime tabulku upravit tak, ze ke
kazdému druhému a dalsimu dititi naseho zamistnance doplnime téz zamistnancova data, a
puvodni tak "genidlni" myslenka prazdnych gadklu v nasem seznamu vezme za své. V



tabulce se vSak objevi velké mnozstvi nadbyteénych (redundantnich) dat. Kazdy
zamistnanec je zde uveden tolikrat, kolik ma diti (viz obr. 1).

Osviti nas genidlni myslenka eislo dvi. Udildme si tabulky dvi. Jednu pro zamistnance,
nazveme ji tLidi a druhou pro diti, kterou nazveme tDiti. Jak vSak pozname, kterému rodiei z
tabulky tLidi patei kazdé diti z tabulky tDiti? Poznamenejme, Ze ditl v nasi databazi muze
patgit jen jednomu rodiei, tomu na kterého je definici "napsdno", i kdyz biologicky ma
samozgejmi rodiée dva. Do tabulky pro diti pgiddme dalSi sloupeéek nazvany Rodie a do nij
uvedeme nijakou jednoznaenou charakteristiku rodiee, nejlépe rodné eislo. Tim vytvogime
mezi nasimi dvima tabulkami vztah (relaci), v nimz ke kazdému gadku z tabulky tLidi muze
paisluSet vice gddku z tabulky tDiti. Jsou to gadky s rodnym eéislem gadku z tabulky tLidi.
Naopak kazdému gadku z tabulky tDiti pgislusi pravi jeden gadek z tabulky tLidi. Obi tabulky
jsou zndzorniny na obr. 2.

Tvorba tabulky tDiti vSak nebude jednoduchd&. Rodné é&islo rodiee nutno najit v tabulce tLidi a
opsat &i zkopirovat do tabulky tDiti.

DalsSi problémy vzniknou pgi vlastni praci s timito dvima tabulkami. Chceme napg. vytisknout
seznam zamistnancu a jejich diti. Ke kazdému zamistnanci z tabulky tLidi vyfiltrujeme na
zékladi jeho rodného eisla diti z tabulky tDiti. Za Geelem tisku si asi pogidime specialni
tabulku, v niz pod kazdého zamistnance zkopirujeme jeho diti, které jsme vyfiltrovali z
tabulky tDiti. Jisti si umime pgedstavit, jakou praci nam zhotoveni této tabulky da. Tabulkové
procesory totiz nemaiji prostgedky k tomu, aby s takovouto datovou strukturou (tabulky,

mezi kterymi je vySe popsany typ vztahu) efektivni pracovaly. To dovedou az databdzové
programy.

Na obr. 3 jsou tabulky obsahujici stejna data, ale v databdazi Accessu. Ve sloupeeku Rodie
tabulky tDiti muzeme mit zobrazeno navic k rodnému eislu i pgijmeni rodiee. Klepneme-li v
accessovské tabulce tLidi na znaménko plus pged gadkem s daty ureitého zamistnance,
zobrazi se zaznamy (gadky) s daty jeho diti (viz obr. 7, kde je podobna situace znazornina).
Porovname-li obr. 2 a 3, jisti ddme pgednost pohledu na obi tabulky v Accessu. A to jsme
jesti zdaleka nepoznali vSechny moznosti databazovych programu.

Vezmime dalsi problém. Mame si ukladat data o dodavatelich a vyrobcich, které tito
dodavatelé dodavaji. Uvidomme si, ze kazdy dodavatel muze dodavat vice vyrobku a kazdy
vyrobek, muze byt dodavan vice dodavateli. UloZzime-li nase informace do jednoho seznamu
Excelu, bude se ndm zde kazdy dodavatel se vSemi jeho daty opakovat tolikrat, kolik dodava
vyrobku a kazdy vyrobek, opit se vsemi daty o nim, tolikrat, kolik jej dodava dodavatelu.
Celou situaci vidime na obr. 4.

Jak odstranit toto obrovské mnozstvi redundance v nasem seznamu? Databazovy odbornik
nam poradi, Zze si mame udilat dokonce tgi tabulky. Kazdy gddek v kazdé tabulce budeme
pgitom nijak jednoznaéni charakterizovat. Muze to byt pogadové eislo gadku &i jind
charakteristika (rodné eislo apod.). Tuto charakteristiku budeme nazyvat primarni klie. Do
prvni tabulky, kterou nazveme tDodavatelé, uvedeme pouze dodavatele. Jako primarni klie
zde muze slouzit napg. pogadové eislo dodavatele. Do druhé tabulky tVyrobky uvedeme
vyrobky. Primarnim klieem muze byt napg. pogadové eislo vyrobku v tabulce. V zddné z
tichto dvou tabulek nebude redundance. Na druhé strani vSak z nich nebude jasné, ktery
dodavatel dodava jaké vyrobky, ani jakymi dodavateli je dodavan kazdy vyrobek. Proto
musime sestavit tgeti tabulku tRozpis, z niz tyto vztahy budou vyplyvat. Staei ji dva sloupce.
V prvnim, ktery nazveme PORCISDOD (jako Pogadové eislo dodavatele), uvedeme primarni
klie z tabulky dodavatelu. Kazdé toto éislo se bude v tabulce opakovat tolikrat, kolik
dodavatel dodava vyrobku. Ke kazdému pogadovému eislu dodavatele pgitom uvedeme do
druhého sloupce nazvaného CISVYR (jako Eislo vyrobku) pogadové &islo vyrobku, ktery
dodavatel dodava. V tabulce tRozpis nebude zadny ze sloupcu primarni klie, nebo[] v



kazdém mohou byt duplicity. Primarnim kli€¢em zde mohou byt oba dva sloupce spoleeni,
nebo[] kombinace pogadové eislo dodavatele a pogadové eislo vyrobku nema v této tabulce
duplicity. Na obr. 5 jsou vSak vSechny tgi tabulky jiz jako souedst databaze Accessu
zndzorniny.V tabulce tRozpis je opit schopnostmi Accessu k pogadovému eislu dodavatele
zobrazeno i jeho pgijmeni a k pogadovému eislu vyrobku zase jeho nazev.

Soueasni s poskytnutou radou na rozdileni naseho problému na tgi tabulky s popsanou
strukturou se nas databdzovy odbornik zeptd, kterym databazovym systémem chceme nase
data zpracovavat, popgipadi ndm nijaky vhodny doporuei. O tabulkovém procesoru nepadne
z jeho strany ani zminka.

Mozna jste z pgedchozich pgikladu poznali, v které chvili pgijde ten zlomovy moment, kdy
musime odhodit tabulkovy procesor a zpracovavat nase data databazovou aplikaci. @eknime
to nyni zcela jasni. Pokud bychom si vedli zaznamy pouze o zamistnancich ei dodavatelich
nebo vyrobcich, obecni geeeno ukladali data pouze o jednom typu objektl, pak by ndm
tabulkovy kalkulator postaéoval (nepgekroéime-li s nasi tabulkou poeet gadku listu a neni-li
taeba pro kazdy objekt uklddat data, ktera tabulkovy procesor do bunik ukladdat neumf
obrazky, zvuky nebo jina bindrni data).

Je-li vSak tgeba uloZit data o vice typech objektu spolu se vztahy mezi timito typy objektu
(rodiée a jejich diti, dodavatelé a jimi doddvané vyrobky), pak musime pouzit databdzovy
program.

Nikolik zékladnich databdzovych pojmu

V knize Stevena Romana nazvané Microsoft Access Navrh a programovani databazi (vydal
Computer Press, 1999), se doetete nasledujici definici. Databdze je souhrn perzistentnich
dat, mezi kterymi mohou existovat vzajemné vztahy. Slovo perzistentni v definici databaze
znamena, ze nase data existuji ulozena (obvykle na disku) nezavisle na programu, ktery je
vytvogil a ktery s nimi pracuje. Zpusobu jak v databazi ukladat data (nemyslime nyni na
jakém pami[Jovém nosiei, ale jakym zpUsobem) existuje nikolik. V soueasnosti pgevladaji tzv.
databaze relaeni, o nichz si v dalsim nico blizSiho povime. Nas vyklad budeme demonstrovat
na aplikaci Access, kterda je dulezitou souedsti MS Office.

Databazi musime vytvogit nijakou aplikaci, jez poskytuje nastroje pro praci s daty v ni
ulozenymi. Pomoci této aplikace nasi databazi nejen vytvogime, ale téZ s ni easto
pracujeme, tj. ziskdavame z ni potgebné vysledky. Takovych databazovych aplikaci je cela
gada. Z nejzndmijSich jmenujme alespo0 Visual FoxPro, DBase a MS Access. Vlastni databazi
spolu s nastroji pro praci s ni potom nazyvame databazovy systém.

Zdrojem dat v relaéni databazi jsou tabulky. V kazdé tabulce bychom mili uchovavat
informaci pouze o jednom typu objektu neboli tgidi entit. Jednim typem objektu, neboli
jednou tgidou entit jsou napg. vSechny mozné knihy, dalsim typem objektu vsechny mozné
vyrobky, dalsi tgidou entit vSichni mozni dodavatelé. Pro kazdy tento typ objektu vytvogime
novou tabulku. Vlastnosti objektu popisovanych v tabulce ukldddme do jejich sloupcu. V
databdzové terminologii nazyvame sloupec pole. Data pgislusejici jednomu konkrétnimu
objektu umis[Jujeme do jednoho gadku zdznamu nasi tabulky. Celd tabulka musi mit v
databdazi jedineéné jméno a kazdy jeji sloupec musi byt opit pojmenovan jedineenym
jménem v celé tabulce. Souhrn vilastnosti v tabulce ulozenych by mil co mozné nejdplniji
celou tgidu entit popisovat. Jinak geeeno, pgiddme-li do nasi tabulky informace o novém
objektu (napg. nové knize), mily by k tomu sloupce v ni obsaZzené postaéit. Zivot viak jde dal
a muze se stat, Zze v prubihu doploovani nasi tabulky bude tgeba zaeit uklddat dalsi novou
vlastnost celé tgidy entit. Proto souéasné databdzové aplikace dovoluji pgidavat ei
odstraoovat z existujici tabulky v databazi sloupce.



Zopakujme, Ze data v uréitém sloupci tabulky ukladaji hodnoty ureité vlastnosti taidy entit
(rodné éeislo, vySe platu apod.). Proto jsou tato data téz stejného datového typu, ktery
musime pgi zaklddani sloupce v tabulce specifikovat. Biznymi datovymi typy jsou napg. text,
eislo, datum a eas €i mina. Pro nikteré datové typy (napg. text €i memo) nutno navic zadat
dodateénou informaci o velikosti pole mnozstvi pamiti pro toto pole vyhrazené; nikteré
datové typy maji toto pgidilené mnozstvi pamiti vzdy stejné (mina, datum a eas, ano/ne),
jinym datovym typum se pami[] pgidiluje podle velikosti objektu (objekt OLE). Datové typy
Accessu shrnuje nasledujici tabulka. Vice informaci o nich Ize ziskat z napovidy Accessu.

Nutnost definovat typ hodnot uklddanych do kazdého sloupce tabulky a vSe, co s tim souvisi,
poklada vitSinou uzivatel zaeateenik za obtizujici (vzdy[] v Excelu to dilat nemusel). Omluvou
pro tuto v nasi uspichané dobi dalsi €innost navic nech(] je fakt, Ze obrovské mnozstvi dat,
ktera do databazovych tabulek muzeme zapsat, musi zabirat co nejméni pamiti a
databdzova aplikace s nimi musi téZ co nejefektivniji pracovat. Takto ziskdvdme obrovské
vyhody, které daleko pgedei easové ndklady na ureovani datového typu poli databazovych
tabulek.

Co je to normalizace tabulek

Je to sestaveni tabulek databaze v takovém stavu, nebo jejich pgevedeni do takového stavu,
ktery zajisti, Zze databédzova aplikace bude s touto databazi pracovat co moznéa nejieinniji.
Normalizace tabulek téz zabrani nadbyteenosti v datech databdze. Normalizaci se zabyva
east teorie relaénich databazi. Zde opit odkdzeme na jiz citovanou knihu S. Romana, ve
které se o této databazové disciplini muzete dovidit vice. Poznamenejme vsak, Ze kniha je
uréena pro pokroeilejsi uzivatele. Zaeateenik by si mil vybrat spise z literatury citované v
zaviru tohoto elanku. V dalSim si pouze gekneme zdkladni pravidla normalizace, jimiz
bychom se pgi tvorbi tabulek mili gidit. Niktera z nich jsme jiz pgi popisu tabulek databaze
uvedli.

- Pole tabulek by mila byt atomicka. To znamena, ze kazdé pole by milo obsahovat pouze
hodnoty jedné vlastnosti v tabulce popisované tgidy entit. Vlozime-li napg. do jednoho pole
tabulky kédujici data zamistnancu jméno a pgijmeni, coz se ndm zpoeatku muze zdat jako
Uspora sloupcu tabulky, mohou pozdiji vzniknout dodateené potize pgi gazeni zdznamu této
tabulky podle pgijmeni.

- V tabulce by milo byt pole primarniho kliee, jednoznaeni ureujici kazdy jeji zaznam. Tim si
pgipravime vhodnou situaci pro pozdijsi definovani vztahu mezi tabulkami.

- Kazdé pole tabulky by milo poskytovat dodateenou informaci o objektu, ktery zdznam
popisuje, a pouze o tomto objektu. Tato dulezitd podminka na jedné strani pravi, Zze v tabulce
by nemila byt pole obsahujici duplicitni informace. Na druhé strani vSak téz podtrhuje vyse
uvedeny fakt, ze v kazdé tabulce bychom mili uvadit informace pouze o jednom typu
objektu. Z tohoto pohledu narusuji diskutovanou podminku klasické ploché databaze
tabulkovych procesord, v nichz ddvdme do jedné tabulky (daje o vice objektech. V Gvodnich
odstavcich tohoto éldnku jsme si vysvitlili, k jakému obrovskému mnozstvi duplicit to vede.

Vztahy mezi tabulkami

Z nasi definice databédze vyplyva, Zze mezi tabulkami v databazi ulozenymi mohou existovat
vzajemné vztahy. Sluvko mohou zde chapejme tak, ze tyto vztahy spiSe existuji (velice easto
se s nimi setkdme), i kdyz obecni existovat nemusi. Ve vyse uvedenych pgikladech jsme
popsali vztah rodiee jejich diti a vztah dodavatelé jimi dodavané vyrobky. Vzpomeome si, ze



pgi popisu tichto vztahu jsme do tabulek doplnili pole primarniho klieée, jehoz hodnoty
jednoznaeni charakterizuji kazdy zdznam v tabulce. V tabulce tLidi je napg. primarni klie
sloupeeek Rodné &islo. Vztahy mezi dvima tabulkami jsme udilali nadsledovni (dalsi vyklad
soubizni porovnavejme se vztahem mezi tabulkami tLidi a tDiti). Z prvni tabulky (tLidi) jsme
do vztahu zagadili pole primarniho kliee (Rodné eislo). Do druhé jsme doplnili pole obsahujici
hodnoty primarniho kliee prvni tabulky a nazvali je Rodié. Toto pole jiz muze obsahovat
duplicity. Nazveme je cizi klie. Je-li jeho hodnota pro ureity zdznam stejna jako hodnota
primarniho kliee zdznamu v prvni tabulce, pak je zdznam z druhé tabulky ve vztahu "rodie-
diti" se zdznamem v tabulce prvni (uvazované diti z tabulky tDiti ma za rodiée elovika, jehoz
rodné eislo je uvedeno v poli Rodie zdznamu ditite).

Mezi dvima tabulkami v databazi rozliSujeme tai typy vztahu (relaci). Oznaeujeme je jako
vztah 1:1, 1:N a M:N. Rozeberme si nyni kazdy tento vztah podrobniji.

Vztah 1:1

Kazdy zdznam z prvni tabulky je ve vztahu maximalni s jednim zaznamem tabulky druhé a
naopak. Vyjadgime-li to pomoci pojmu primarni a cizi klie, potom hodnota primarniho klice
kazdého zaznamu v prvni tabulce muze souhlasit s nejvyse jednou hodnotou ciziho klieée v
tabulce druhé a naopak. Pgikladem této relace muze byt vztah mezi tabulkou lidi a tabulkou
obeanskych prukazu. Kazdy elovik ma nejvyse jeden platny obéansky prukaz a obraceni,
kazdy obéansky prukaz patgi nejvyse jednomu eloviku. Relace jedna ku jedné se v bizné
praxi vyskytuji zgidka. Nikdy ndm vSak pomohou vygesit nasledujici problém. Poeet poli v
tabulkach databazovych aplikaci byva shora omezen. U Accessu je to napg. éislo 255. Je-li
taeba k charakterizaci uréité tgidy entit vice poli, musime udilat tabulky dvi. Vztah 1:1 Ize
potom realizovat mezi sloupci primarnich kliéu kazdé z tabulek. Kazdému zaznamu z prvni
tabulky potom odpovida dokonce pravi jeden zdznam z tabulky druhé a naopak.

Vztah 1:N neboli jedna ku vice

Kazdy zdznam z prvni tabulky (je na strani jedna, gikame ji téZ mategska tabulka) muze byt
ve vztahu s vice zdznamy z druhé tabulky (je na strani N, gikdme ji téz dcegind tabulka), a
kazdy zdznam z druhé tabulky muze byt ve vztahu s nejvyse jednim zdznamem tabulky
prvni. Je obvykle vyhodné vytvogit tento vztah jako relaci mezi primarnim klieem mategské a
cizim klieéem dceginé tabulky. Potom hodnota primarniho kliee kazdého zdznamu v mategské
tabulce muze souhlasit s hodnotou ciziho kliee nikolika zaznamu v tabulce dceginé. Hodnota
ciziho kliee kazdého zdznamu v dceginé tabulce souhlasi s hodnotou primarniho klice
nejvyse jednoho zaznamu v tabulce mategské. Jako pgiklad relace 1:N muzeme uvést jiz
diskutovany vztah lidi a jejich diti. Jako primarni klie v tabulce tLidi je pouZzito rodné eislo.
Kazdy elovik muze mit vice diti a kazdé diti maximalni jednoho rodiee, na nihoz je v evidenci
vedeno. Tento rodié je v zdznamu ditite, zde konkrétni v poli Rodie, ureen svym rodnym
eislem. Pole Rodié je v tabulce tDiti cizim klieem (viz obr. 3).

Jako dalsi pgiklad této relace muzeme uvést vztah Knihy Nakladatelstvi. Jedno nakladatelstvi
muze vydat vice knih, jedna kniha vSak muze byt vydana pouze jednim nakladatelstvim.
Vztah M:N neboli vice ku vice

Kazdy zdznam v prvni tabulce muze byt ve vztahu s nikolika zdznamy v druhé tabulce a
naopak. Pgikladem této relace je jiz diskutovany vztah dodavatelé vyrobky.

Jako dalsi pgiklad uveime vztah autogi knihy. Jeden autor muze napsat vice knih a opaeni,



jedna kniha muze byt napséana vice autory.

Kazdy vztah typu M:N Ize vytvogenim vhodné spojovaci tabulky pgevést na dva vztahy typu
1:N. Tento dulezity fakt jsme jiz demonstrovali na pgipadu dodavatelé vyrobky. Vytvogili jsme
tabulku tRozpis se sloupci nazvanymi PORCISDOD a CISVYR. PORCISDOD je sloupec ciziho
kliee obsahujici hodnoty primarniho kliee PORCIS z tabulky tDodavatelé. Vztah mezi tabulkou
tDodavatelé a tRozpis je tedy 1:N. CISVYR je sloupec ciziho kliee obsahujici hodnoty
primarniho klieée CISLO z tabulky tVyrobky. Vztah mezi tabulkou tVyrobky a tRozpis je tedy
opit 1:N.

Kazda relace typu M:N se tedy pgevadi na dvi relace 1:N. Existence vztahu 1:N mezi dvima
tabulkami je nejeastijsi. Proto databazové aplikace poskytuji pro manipulaci s tabulkami,
mezi nimiz je tento vzajemny vztah, specidlni nastroje.

Hodnoty NULL

Nezndme-li pgi zaddvani hodnotu pole zdznamu, nechdme ji nevyplninou. V tom pgipadi ma
tento atribut hodnotu NULL. Hodnota NULL se muze vyskytovat v cizim kliei. Ma zajimavé
vlastnosti, vice se o ni doeteme v citované literatuge.

Refereneni integrita (RI) a jeji dusledky

Referenéni integritu Ize nastavit pro tabulky ve vzdjemném vztahu 1:N (Ize ji nastavit téz pro
vztah 1:1, ktery mozno chépat jako zvldstni pgipad relace 1:N). Zajis{uje, ze se pgi praci se
zdznamy (vkladdani a odstradovani zdznamu) zachovéavaji definované vztahy mezi tabulkami.

Kazdému zdznamu v tabulce na strani N s hodnotou ciziho kliee <> NULL musi odpovidat
pravi jeden zaznam v tabulce na strani 1. Jinymi slovy, v tabulce na strani N nepgipoustime
osigelé zaznamy.

Vynutime-li referenéni integritu, program Microsoft Access zabrani:

- pwidat zaznamy do tabulky na strani N, jestlize v prvni tabulce neexistuje odpovidajici
zdznam,

- zmini hodnoty v tabulce na strani 1, kterd by mohla mit za nasledek vznik osigelych
zaznamu v druhé tabulce,

- odstranini zaznamu z tabulky na strani 1, jestlize druha tabulka obsahuje pgislusné
souvisejici zdznamy.

Nadefinujeme-li referenéni integritu ve vztahu mezi tabulkami tLidi a tDiti, nemuzeme potom
do tabulky tDiti pgidat zdznam ditite, které nema rodiee v tabulce tLidi. To je pginos
referenéni integrity, nebo[] takovy zdznam by v tabulce tDiti (diti nasich zamistnancu)
opravdu nemil byt.

Pgedstavme si vSak tuto situaci. V tabulce tLidi je primarni klié rodné eislo. Pgijde pan
Novak, ktery ma dvi diti a ohldsi ndm, Ze jeho rodné éislo bylo nespravné a pginese platné
rodné éislo. Access jej vSak nedovoli zminit, nebo[] v tabulce tDiti by se ocitli dva sirotci diti
pana Novdka, které maji ve sloupeéku Rodié jesti puvodni nespravné rodné eislo svého otce.
Access se samozgejmi nedd pgemluvit, Ze tato situace je jen chvilkovd, nebo[] médme vzapiti
v Umyslu tato dvi nespravna rodna eisla v tabulce tDiti téz opravit. Abychom se vSak
nedostali do popsané patové situace, dovoluje Access po nadefinovani referenéni integrity
jesti aktivovat moznost Aktualizace souvisejicich poli v kaskadi. V nasem pgipadi nam potom



nejenze neché opravit nespravné rodné éislo, ale soueasni je jesti sdm opravi u zdznamu
tabulky na strani N souvisejicich se zd&znamem v tabulce prvni (tj. u diti pana Novéka, kde je
uvedeno jako cizi kli¢). Refereneni integrita ndm téz neumozni odstranit z tabulky tLidi
zdznam zamistnance, ktery ma v tabulce tDiti odpovidajici zdznamy o jeho ditech. Z tichto
zdznamu by se totiz staly zaznamy osigelé, coz by narusilo samu podstatu refereneni
integrity. Proto je po nadefinovani referenéni integrity jesti dovoleno aktivovat volbu
Odstranini souvisejicich poli v kaskadi. Potom nam Access nejen dovoli odstranit z tabulky
tLidi zdznam zamistnance, ale navic jesti sdm odstrani z tabulky tDiti jeho diti, eimz zde
nedojde ke vzniku osigelych zaznamu.

Dialogové okno Accessu, které dovoli nadefinovat referenéni integritu a dalsi diskutované
vlastnosti, je na obr. 8.

Dulezité ndstroje databdzového systému Access pro praci s daty

V Uvodnich odstavcich tohoto élanku jsme si gekli, Zze v tabulkovych procesorech dildme
pouze ploché (anglicky flat) databaze, neboli seznamy. Takova databdze je tvogena pouze
jednou tabulkou s ndzvy sloupcul. Dale jsme uvedli, ze tabulkové procesory nemaji nastroje
pro praci s klasickymi relaénimi databdzemi, které obsahuji vice tabulek, mezi nimiz mohou
existovat vzajemné vztahy. Nyni si na konkrétnim pgikladu databdze MS Access vysvitlime,
které dulezité néastroje k tomuto Uéelu slouzi v databazovych programech.

Otevgeme-li v MS Accessu databdzi, objevi se jeji okno (obr. 6), v nimzZ je mozno volit ze
sedmi zakladnich skupin objektu:

- Tabulky, které tvogi datovou zakladnu databaze

- Dotazy, které dovoluji formulovat podminky (jimz musi vyhovit data z tabulek ziskana) a
téZ tato data ziskat. Pomoci dotazu muzZeme rovniz modifikovat data umistind v tabulkach.

- Formuldge zobrazuji data ziskand z tabulek &i dotazu vhodnijSim, pro biznou praxi
pgirozenym zpusobem, a umozouji dilat s timito daty dalsi dodateené vypoety. V prostgedi
formuldge lze téZ provadit bizné Upravy dat v nasi databdzi. MUzeme gici, ze formulage jsou
pro nase pracovni prostgedi zdrojem oken. Poskytuji okna pro zobrazovani dat v databazi,
pro jejich editaci, okna s nejruznijSimi ovladacimi prvky (tlaeitka, seznamy apod.). Obsah a
Upravu tichto oken si muze nadefinovat tvurce formulage. U ovladacich prvkl formuldge
mohou nastat ruzné uddlosti. Biznou udalosti je napg. klepnuti na tlaeitko, volba ureité
polozky v seznamu, pgechod na novy zdznam, apod. Jako reakce na tuto uddlost muze zaeit
nijakd einnost, kterou uzivatel pgedepise. Tuto einnost definujeme makry &i programy Visual
Basicu.

- Sestavy dovoluji pgevést data ziskana z tabulek ei dotazu do tistiné formy.

- Strdnky dovoli prezentovat data z databaze na WWW strankéch.

- Pomoci maker Ize definovat automatické provedeni uréitych akci. Spustinim makra v reakci
na uréitou udalost jsou potom tyto akce provedeny.

- Moduly umozouji vytvaget v Accessu jazykem Microsoft Visual Basic programy, které po
spustini s nasimi daty efektivni pracuji.

Datovou zédkladnou kazdé relaéni databédze jsou tabulky, mezi nimiz existuji vhodni
nadefinované vztahy. Vykonnym prostgedkem pro ziskavani dat z tabulek a pro jejich Upravy
jsou dotazy. Proto se v dalSim soustgedime na tyto dvi souéésti prostgedi MS Access.



Tabulky

Dildme-li novou tabulku, opatgime ji vhodnym ndzvem a specifikujeme kazdy jeji sloupec
pole. Jde zejména o ureeni nazvu pole a datového typu pole. Pgi praci s Accessem uvidime,
ze pole maji jesti dalsi vlastnosti.

Pro snadné vytvageni pole primarniho kliee poskytuje Access nasledujici moznosti.
Zadavame-li toto pole sami, kontroluje jeho hodnotu s ohledem na duplicity. Zdznam s
duplicitni hodnotou v poli primarniho kliee ndm do tabulky nepovoli zadat. Access vSak téz
obsahuje datovy typ automatické eislo. Nastavime-li tento typ pro pole primarniho kliee,
generuje potom Access jeho hodnoty pro kazdy zdznam sam (jako pgirozené eislo) a
nemusime se starat o zajistini jeho jednoznaenosti.

Jak ndm Access usnadni zaddvani pole ciziho kli€e? Pgipomedme, Ze pole ciziho kliee
obsahuje hodnoty pole primdarniho kliee jiné tabulky. Poeet duplicit ureité hodnoty v poli
ciziho kliee ureuje, kolik zdznamu nasi tabulky na strani N vztahu 1:N odpovida jedinému
zdznamu tabulky jiné, na strani 1 vztahu 1:N, ktery ma tuto hodnotu primarniho kliee.
Pgedstavme si, ze bychom do nasi tabulky museli zaddvat hodnoty ciziho kliee explicitni, a[]
to jsou napg. rodna éisla lidi, nebo prve zminind automaticka eisla vygenerovana Accessem.
Popsané nepgijemné praci zabrani pruvodce vyhleddvanim. Tuto polozku volime jako datovy
typ ciziho klieée. Vzapiti se pruvodce spusti a pta se, ze které tabulky chceme eerpat
hodnoty, jaké hodnoty chceme do pole ciziho klice uklddat a jaké hodnoty zde chceme
zobrazovat. Zaddvdme-li napg. cizi klié¢ Rodie do tabulky tDiti jako primarni klie z tabulky
tLidi, muzeme si misto nij nechat napg. zobrazovat pgijmeni lidi z této tabulky. Pro vyplnini
pole Rodié pro ureity zdznam poskytuje potom pruvodce vyhledavani rozbalovaci seznam
pgijmeni lidi, z nihoZ si vybirdme. Hodnotou, kterd se do pole vSak uklada, je rodné eislo
elovika, jehoz pgijmeni jsme si vybrali. Takto se vyhneme préci s tizko kontrolovatelnymi
hodnotami primarnich klieu a nahradime je hodnotami jiného pole, které jsou pro nas daleko
pwijatelnijsi. Z obr. 3 a 5 vidime, Ze si v poli ciziho kliee muzeme dokonce zobrazit i vice
hodnot (napg. pgijmeni rodiee a jeho rodné &islo nebo nazev vyrobku a jeho &islo).

V Accessu 2000 Ize navolit takové podminky, ze po otevgeni tabulky, kterd je ve vztahu 1:N
na strani jedna, lze pro kazdy jeji zdznam zobrazit odpovidajici zdznamy druhé tabulky (na
strani N). Pged kazdym zaznamem tabulky na strani jedna je totiz znaménko plus. Klepnutim
na nij tyto odpovidajici zaznamy z dceginé tabulky zobrazime (obr. 7).

Definice vztahu mezi tabulkami

Je-li aktivni okno databdaze, staéi otevgit okno Relace (tlaéitkem na panelu Databaze) a
potom do tohoto okna umistit zastupce tabulek, mezi nimiz chceme vztah vytvogit (po
klepnuti na tlaeitko Pgidat tabulku panelu Relace volime nazvy tabulek ze seznamu). Vztah
tvogime pgetazenim pole mategské tabulky (nejeastiji je to pole primarniho kliée) na
odpovidajici pole dceginé tabulky (obvykle je to pole ciziho kliee). Zobrazi se okno Upravit
relace (obr. 8), v nimz zkontrolujeme pole pro relaci vybrana a provedeme dalsi volby
(zajistini referenéni integrity apod.).

Vytvogeny vztah je v okni Relace znazornin spojnici zvolenych poli. Chceme-li zminit
vlastnosti hotové relace, staéi poklepat v okni Relace na tuto spojnici. Objevi se okno Upravit
relace, v nimZ zminy provedeme. Je-li taeba nas vztah odstranit, klepneme na spojnici mysi a
stiskneme klavesu Delete. Na obr. 8 je vztah typu 1:N mezi tabulkami tLidi a tDiti, na obr. 9
je vztah M:N mezi tabulkami tDodavatelé a tVyrobky pgeveden na dva vztahy 1:N, tak jak
jsme si vysuvitlili vyse.



Dotazy

Nejmocnijsim prostgedkem k ziskdvani informaci z tabulek databdze a zaroved prostgedkem
k dodateené zmini tichto tabulek jsou dotazy. Dotaz je vlastni pgikazem specifikujicim praci
(vybir, modifikace) s daty, data samotna dotaz neobsahuje. Pracuje vzdy s aktudlnimi daty
tabulek ei dotazu a jim ziskané vysledky mohou byt pouzity jako zdklad pro tvorbu dalSich
dotazu, tabulek, formuldgu a sestav.

Rozeznavame dva zdkladni druhy dotazu. Pasivni neboli vybirové dotazy, které pouze
vybiraji a zobrazuji data. Aktivni neboli akeni dotazy dilaji dokonce zminy v tabulkach.

vvvvvv

navrhovém zobrazeni dotazu. Kazdy dotaz je v nim reprezentovan samostatnym oknem. V
dalsim vykladu popiSeme prostgedi okna vybirového dotazu.

V zahlavi okna dotazu je uveden néazev a typ dotazu. Do tabulkového panelu pod titulnim
pruhem umis[Jujeme zpracovavané tabulky. Staéi vykonat pgikaz Zobrazit tabulku z mistni
nabidky panelu (ziskdme ji klepnutim pravym tlaeitkem mysSi na panelu). Kazda tabulka je na
panelu reprezentovana obdélnikem obsahujicim jeji pole. Pod tabulkovym panelem je panel
obsahuijici kriteridIni mgizku. Do sloupcu této maizky umisJujeme pole zpracovavanych
tabulek, kterd chceme zobrazit jako vysledek dotazu, nebo na kterd klademe nijaké
kriterium. Chceme-li pole kriteridlni maizky zobrazit, nechdme jeho gddek Zobrazit
zaskrtnuty. Klademe-li na ureité pole maizky kriterium, zapisujeme jej do gadku Kritéria a
nebo tohoto pole. Pro tvorbu kritérii plati pgitom dvi dulezita pravidla. Kriteridlni podminky,
které maiji platit, zaroved zapisujeme do téhoz gadku mgizky. Kriterialni podminky spojené
spojkou "nebo" kédujeme naopak na ruzné gadky mgizky. Pro zajimavost uveime, Ze Ize
vytvdget i parametrické dotazy. Po spustini takového dotazu se objevi okénko, do nihoz
zadame aktualni hodnotu parametru.

Na obr. 10 je navrhové zobrazeni vybirového dotazu s parametrem. Dotaz zobrazi z tabulky
Zakaznici pole Firma a Zemi, z tabulky objednavky pole DatumObjednéavky, z tabulky
Vyrobky pole NazevVyrobku a koneéeni z tabulky Rozpis objednavek pole Mnozstvi. Hodnotu
pole Zemi zaddvame jako parametr po spustini dotazu. Na pole DatumObjednavky klademe
kriterium, Ze objedndvka musi byt z roku 1998.

Literatura:

Jan Pokorny: Velka kniha zakladu Microsoft Access 2000 vydal Unis 2000.
Exaktni napsand publikace o 336 stranach. Je psdna srozumitelni, bez zbyteénych slov.
VSechny dulezité informace pro zaéinajici i pokrogilé uzivatele jsou v knize obsazeny.

John Viescas: Mistrovstvi v Microsoft Access 2000 vydal Computer Press 2000.
Velice obsirny vyklad na 836 stranach, prolozeny gadou pgikladu. Knihu doprovézi CD.

Edward Jones, Jarel M. Jones: Access 2000 odpovidi na nejeastijsi otazky vydal Grada
Publishing, 1999.

Psano stylem vhodni volenych otazek a odpovidi na ni. VSe podavano srozumitelnym
zpusobem. K tomu, aby kniha byla dokonald, vSak z ni zbyvéa odstranit nikteré chyby.



Modul 5 databaze

Modul vyzaduje, aby kandidat porozumil zakladni koncepci databdzi a pgedved| schopnost
vyuzivat tichto znalosti pgi praci na osobnim poeitaei.

Je rozdilen do dvou easti; prvni east testuje kandidatovu schopnost navrhu a naplanovani
jednoduché databdze s vyuzitim standardnich databazovych postupU; druhd east vyzaduje,
aby kandidat pgedvedl, Zze umi ziskdvat a zpracovavat informace z jiz existujici databaze
(konkrétni s vyuzitim funkci dotaz, vybir a tgidini). Pro druhou east testu testovaci stgedisko
poskytuje kandidatovi hotovou databazi ECDL, pgedem pgipravenou pgislusnym softwarem.
Databaze se vzdy sklada ze dvou tabulek a dvou formulagu a obsahuje dostateeny poeet
virohodnych dat. V rdmci testu je na kandidatovi pozadovéno i pgedvedeni prace s tiskovymi
sestavami, vytvogenymi na zdkladi dotazu z databaze.

Témata modulu jsou rozdilena do tichto hlavnich oblasti:

- filosofie prace s databazi

- vytvogeni seznamu

- definice textovych a éiselnych poli
- vybir polozek a jejich zpracovani

- ukladani dat

Test 5.1
5.1.1 Jednoduché ulohy
Vasim Ukolem je vytvogit databazovou tabulku vyrobku.

1.Vytvogte tabulku s 5 poli. Pouzijte odpovidajici datové typy. RozliSujte text, eisla a minu.
Pouzijte odpovidajici velikost pole.

- Nazev vyrobku

- Dodavatel

- Mnozstvi v jednotkach
- Jednotkova cena

- Poeet na skladi

2.Do své nové databdze vlozte nejméni pit kompletnich zaznamu.
3.Setgiite sestupni tabulku podle pole Poeet na skladi.
4.Ulozte svou tabulku pod nazvem Vyrobky.

5.1.2 Slozitijsi ulohy

1.Vytvogte pgehled vsech vyrobku bez ostatnich informaci. UloZte dotaz pod ndzvem
Pgehled

2.Naleznite vSechny vyrobky s nadprumirnou cenou. Ulozte dotaz pod nazvem Nadprumirna
cena.

3.Naleznete nejlevnejsi a nejdrazsi vyrobek. Ulozte dotaz pod ndzvem MiniMax.






[VII] - 6. modul: jak zvladnout zaklady tvorby prezentaci

Jigi Makoviéka, odborny lektor
Poeitaeova skola Gopas

DalsSi east seridlu elanku o certifikaci EDCL se vinuje prezentacim. Stejni jako pgedchozi
moduly, je i tento zamigen na praktické znalosti, tentokrat z oblasti tvorby prezentaci.

Modul proviguje schopnost vyuzivat prezentaeni nastroje osobniho poeitaee. Kandidat musi
umit provést zakladni Ukoly, jako je tvorba, formatovani a pgiprava prezentaci pro distribuci
a pgedvedeni. Kandidat prokaze, ze umi vytvogit ruzné prezentace pro ruzné posluchaee a
situace. Rovniz prokaze znalost zakladnich operaci s grafikou a tabulkami, pouzivani ruznych
efektl poeitaecové prezentace slide show. Dobge vytvogend prezentace je pro vasi praci
pgesni ta tgesSnieka na dortu, ktera muze rozhodnout o vasem uspichu.

Co je tedy potgeba pro zvladnuti tohoto testu? Nejprve si popiseme jednotlivé easti této
zkousky:

. Zaéindme s prezentacemi

. Zakladni operace

. Formatovani

. Grafika a diagramy

. Tisk a distribuce

. Efekty poeitaéové prezentace
. Vzhled poeitaeové prezentace

NOUh WN B

Zaeindme s prezentacemi

- Prvni kroky s prezentaénimi nastroji
- Uprava zakladniho nastaveni
- Zmina dokumentu

Prvni east modulu vinovaného prezentacim zaeina zakladnimi ukony s prezentaenimi
nastroji. To znamena4, ze pro Uspisné zvladnuti je potgeba umit spustit prezentaeni program,
v nasem pgipadi to bude Microsoft PowerPoint. Dale pak otevgit a ulozit existujici prezentaci,
otevgit nikolik prezentaci a potom uzavgit. Vsechny tyto zdkladni Ukony najdete v menu
Soubor. Samozgejmosti je vyuziti on-line napovidy, jednotné s ostatnimi programy
kanceldgského baliku MS Office.

Jednotlivé rezimy zobrazeni prezentaci, které jsou pro tvorbu dulezité, najdete v menu
Zobrazit, nebo jako ikony vlevo od dolniho posuvniku. S tim dale souvisi nasledujici éast,
vinujici se Upravi panelu nastroju a zmini migitka pohledu.

Potgeba pgedvadit prezentaci na ruznych médiich vyZzaduje mimo jiné i moznost ulozenf
existujici prezentace v ruznych formétech, verzich, a také ve formatu vhodném pro WWw
stranku (Soubor/Ulozit jako, Soubor/Ulozit jako stranku WWW...).

Zakladni operace

- Tvorba prezentace

- Kopirovéani, pgesouvani a mazani textu

- Kopirovani, pgesouvani a mazani grafiky

- Kopirovani, pgesouvani a mazani snimku prezentace

Pro Uspisnou tvorbu prezentaci je tgeba umit zaeit Uplni od zaeatku, tedy zakladni
testovanou oblasti je tvorba nové prezentace (Soubor/Novy). Aby prezentace mila nijaky
pevny vzhled a gad, volime si format jednotlivych snimku, vzhled a rozvrzeni textu, tabulek,
grafickych objektl, grafu atd. VSe je samozgejmi mozné modifikovat i pozdiji (menu



Format/Rozvrzeni snimku nebo ikona v panelu nastroju).

VlozZeni textu a grafickych objektu do prezentace tvogi zdklad nasi prace s prezentaci. Praci
si muzeme zjednodusit kopirovanim i pgesunem textu a grafickych prvku nejen v ramci
jedné prezentace. Nemusime se omezovat pouze na jednotlivé éasti snimku, kopirovat Ize
celé snimky, a to i mezi ruznymi prezentacemi. Kopirovani a pgesuny jsou standardni Ukony
stejné pro véechny programy MS Office (menu Upravy/Vyjmout, Upravy/Kopirovat,
Upravy/Vlozit, kldvesové zkratky Ctrl+X, Ctrl+C, Ctrl+V, pgesuny mys$i atd.). Prace s celymi
snimky je obdobn3.

V zobrazeni @azeni snimku kopirujeme a pgesunujeme snimky jako text ei obrazky (mysi,
kldvesovymi zkratkami, pomoci ikonek z panelu nastroju, atd.).

Mazéni textu, grafickych objektu i dokonce celych snimku, jak zgejmi vite, je velmi
jednoduché. Oznaeime dany text, objekt nebo snimek (ten musi byt oznaeeny v zobrazeni
@azeni snimku) a pouzijeme klavesu Delete.

Formatovani

- Formétovani textu
- Uprava textovych rameeku

Napsat text Ize sice i pomoci psaciho stroje, ale velmi podstatny je vzhled dokumentu.
Zvyraznini dulezitych eésti tuénym pismem, pozndmky psané kurzivou, velké nadpisy a mald
pismena pro dodatky, to vSe vam umozni velmi snadno text vizudlni rozélenit. Ale jisti vite i
o dalSich moznostech, jako je pouziti stinovaného pisma, indexu, pouziti ruznych barev.
Navic je potgeba vidit, jak se text zarovnava a jak se upravuje gddkovani &i mezery mezi
odstavci.

Velmi vyznamna a easto pouzivand metoda zpgehlednini textu je definovani odrdzek. Proto
je dulezité vidit, jak si vybrat z ruznych druhu odrazek (napg. ", ,, 4) pomoci menu
Format/Odrazky a éislovani).

Text v PowerPointu je do snimku vlozen pomoci textového rameeku, proto musite znat, jak
takovy textovy rdmeeek upravit. To znamend zvitsit, zmensit a pgemistit, a tim vlastni
umistit text na snimku do pozadované polohy. Dalsi vyhodou textovych rameeku je snadné
vytvogeni ordmovani ureité oblasti textu. Musite tedy znat, jak Ize nastavit barvu, stinovani
atd.

Grafika a diagramy

- Kreslené objekty
- Diagramy
- Obrazky a dalSi objekty

Text zUstane vzdy jen obyeejnym textem. Aby byla vase prezentace nico vic nez text
napsany v nikterém z textovych editort, musite umit pgidat do své prezentace grafické
prvky. | obyéejny text oddileny jednoduchou €arou muze vypadat |épe. Nauéte se proto
kreslit ruzné jednoduché edry a podtrzeni, zminit jejich polohu, barvu, tlous[ku, ndklon.
Nakresleni jednoduchych grafickych objektu (obdélnik, kruznice apod.) muze byt dobrym
pomocnikem pro jednodussi orientaci na snimku. Nastaveni vlastnosti tichto prvku, jako je
barva, vyplo, natoéeni, je pak uz samozgejmosti. Definovani stinu nebo 3D efektu pro
jednotlivé objekty je velmi efektni, je potgeba tedy také tuto moznost dobge ovladat.
VSechny zde popsané moznosti naleznete na panelu nastroju Kresleni.

Dalsi prvek easto pouzivany v prezentacich je graf, ktery mluze vasi prezentaci eiselnych
udaju obohatit daleko pgehlednijsi a nazornijsi formou, nez jsou "sucha data" v tabulce. V
PowerPointu se jednd o pomocny program, ktery umozni vlozit graf podobny grafu z
tabulkového editoru (napg. MS Excel) do vasi prezentace. Musite tedy znat, jak se takovy
graf vytvogi a jak se upravuje, ktery typ grafu je vhodny pro zobrazeni vasich Gdaju atd.
Neni vSak nutné se omezovat pouze na grafické moznosti PowerPointu. Do vasi prezentace



musite umit vlozit i obrazky z jinych souboru, upravit jejich umistini a velikost. Také dalsi
prvky PowerPointu, organizaéni diagram, tabulky, textové radmeeéky, je tgeba umit pgidavat a
umis[Jovat. U vSech takto definovanych objektu pak na zavir muzete upravit stinovani a
oramovdani. Zmininé objekty se nauéte pgidat i do pgedlohy snimku
(Zobrazit/Pgedloha/Snimek).

Tisk a distribuce

-Uprava snimku prezentace
-Pgiprava na distribuci
-Tisk

Uz pgi vytvageni prezentace si autor musi rozmyslet, jak se bude prezentace pgedvadit.
Kazdy, kdo chce slozit Uspisni test, musi proto vidit, kde si muze vybrat vhodny format pro
prezentaci snimkuU a jejich orientaci (Soubor/Vzhled stranky). Eislovani snimku, zéhlavi a
zapati a kontrola pravopisu pak patei ke zcela samozgejmym znalostem prace v
PowerPointu.

Nepostradatelnym nastrojem pgi tvorbi prezentace je moznost nikolika odliSnych ndhledu na
samotnou prezentaci. Bizné pouzivani tichto nédhledu (snimky, osnova, gazeni snimku,
poznamky) je jedinou moznosti, jak snadno a rychle vytvogit prezentaci plni vyhovujici a
funkéni.

Pged vlastni prezentaci, slide show, je vhodné mit pgipravené nijaké vytistiné podklady (pro
sebe, pgipadni pro posluchaée). Kazdy by tedy mil znat menu Soubor/Tisk a vidit, co umozni
ruzna nastaveni na této karti.

Efekty poéitagové animace
- Nastaveni animace
- Prolinani

Vhodnym oziveni prezentace dosdhneme pouzitim animaci. Existuje nikolik typu animace.
Kandidat musi znat, jak se nastavi animace na jednotlivych snimcich. VSe se da provadit
pomoci hlavniho menu Prezentace nebo ikon na jednotlivych panelech néastroju. Musite téz
rozeznavat mezi jednotlivymi objekty na snimku a vidit 0 moznych nastaveni animaci pro
ruzné objekty.

DalSim prvkem, ktery musi kazdy kandidat ovladat, je prolinani jednotlivych snimku. To
znamena vidit, jakym zpusobem nastavit pgechod jednoho snimku do druhého.

Vhodnou kombinaci takovychto aktivnich prvki muzete snadno ovlddat pozornost svych
budoucich posluchaeu a soustgedit ji na hlavni cil vasi prezentace.

Vzhled poéitaeové prezentace
- Prezentovani

V poslednich edstech testu je tgeba pgedvést zvladnuti viastni prezentace. Je potgeba vidit
jaké moznosti promitani prezentace mame, jak spustime prezentaci z libovolného snimku,
ovladdani navigaenich tlaeitek pgi prezentaci, pouziti pera atd. Pokud nikteré snimky
nechcete promitat, musite vidit, jak dany snimek skryt (nejlépe pomoci ikony nebo menu
Prezentace/Skryt snimek).

Jak se pgipravit na test?

Test Sestého modulu ECDL pgedpoklada praktické znalosti programu pro tvorbu prezentaci.
To znamend, zZe posluchaé musi byt zbihly nejen v bizné praci s poeitaeem, jako je ukladdani
dokumentu apod., ale také musi mit pomirni obsahlé znalosti formatovani textu, prace s
tabulkami a grafy, jejich tvorby a forméatovani. Nesmi mu chybit zkusenosti s grafickymi
nastroji pro kresleni a vkladanim jinych grafickych objektu, musi pgedvést bizné pozivani
animaci a promitani prezentaci. Z pozadavku je tedy zaejmé, Ze test je vhodny pro
zkuSeného uzivatele, pro nijz jsou tyto postupy Uplni samozagejmé.



Na test se muzete pgipravovat individualni, za pomoci doporueené literatury, nebo zvolit
nikteré ze Skolicich stgedisek. Takovato stgediska vdm umozni absolvovat specidlni
zamigeny kurs na prezentaeni program, jako je napg. PowerPoint, nebo kurs pgimo zamigeny
na pgipravu pro certifikaci ECDL. Informace o Skolicich stgediscich umozoujicich takovouto
pgipravu, a poté i samotné pgezkouseni najdete na adrese www.ecdl.cz. Zde také naleznete
informace o organizaci a ceni jednotlivych zkousek.0
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Literatura:

Ivo Magera: Microsoft PowerPoint 2000 CZ, zakladni pgirueka
vydal Computer press

Ivo Magera: Microsoft PowerPoint 97 CZ, zakladni pgirueka

vydal Computer press

Radek Maca: PowerPoint 2000, snadno a rychle

vydala Grada

Miroslav Renda, Markéta Sitinova: PowerPoint 97, snadno a rychle
vydala Grada

Hercik, Simek: PowerPoint 7.0, Pgiprava prezentace

vydal GCOMP

TEST 5.1

Vasim ukolem je vytvogit prezentaci, ktera bude obsahovat etygi snimky, pro spoleénost Tgi
Udoli, a. s. (spoleenost provozuje lanovky a lyzagské vleky). Vyberte vhodnou Sablonu pro
Svoji prezentaci.

Umistite jméno spoleenosti na kazdou stranku, aniz byste je psali eétygikrat.

1. Na vSechny etygi snimky umistite logo spoleenosti do pravého horniho rohu. Muzete ho
bui nakreslit sami, nebo nalézt vhodny symbol, ktery muzete pgevzit z prezentaeniho
programu. Vlozte datum do levého spodniho rohu kazdého snimku.

2. Na vsech etygech snimcich pouzijte pismo Times New Roman.

3. Nasleduijici titulek napiste na prvni titulni snimek: "Tgi Udoli", a jako podtitul napiste
"LyZagské terény ureené vsem".

4. Z nasledujiciho textu: "Poéatek lyzovani v oblasti Tai Udoli se datuje do roku 1938, kdy byl
na svahu nad hotelem Kozoroh postaven a uveden do provozu prvni lyZagsky vlek. Aé se to
zda nemozné, funguje tato rarita mezi vleky dodnes. Jeho pgepravni kapacita je 100 lyZzagu
za hodinu.", vytvogte etygbodovy text za pouziti odrazek na druhy snimek. Titul tohoto
snimku nechdvdme na vasi Uvaze, napg. "Co bylo na zaéatku?"

5. Tgeti snimek bude obsahovat sloupcovy graf a text. Jako titulek pro tento snimek pouzijte
nasledujici text: "Poéet spokojenych lyzagu v soueasnosti".

6. Vytvogte sloupcovy graf na zakladi nasledujicich informaci:
Rok1995199619971998
Poeet navstivniku (mil.)1,11,24,69,3

7. Do dolni poloviny tgetiho snimku umistite nasledujici text: "Poeet spokojenych navstivniku
naseho areélu se za poslednich 6 let kazdy rok zdvojnédsobil. K nejvitSimu rozmachu doslo
mezi snowboardisty, takze dnes tvogi etvrtinu vsech nasich navstivniku".

8. Nakreslete na etvrty snimek prezentace obrazek dle pgediohy.



9. Vytisknite prezentaci na vhodné tiskdrni (nebo ji ulozte jako soubor dle pokynu
testovaciho stegediska).
Ulozte vSechny soubory a ukonéete program.



[VIII] - Zaeéiname s Internetem

Jigi Makoviéka, odborny lektor
c00p0439

Poéitaeova skola Gopas
Tak, a je tu zavir naseho cyklu S gidieakem do Evropy. V poslednim sedmém modulu se
sezndmime s Internetem a moznosti posilani elektronické posty.

Historie Internetu

Internet je slovo oznaéujici poeitaeéovou si[], ktera vznikla propojenim mnoha mensich siti a
jednotlivych poéitaeu. Na poedtku byla potgeba vytvogit v Americe decentralizovanou si[],
zniéeny. V roce 1970 se grantové spoleénosti ARPA (Advanced Research Projects Agency)
podagilo takovou si[] vytvogit a tato novi vznikld si[] dostala ndzev ARPANET. O dva roky
pozdiji byl odeslan prvni elektronicky dopis a si[] se pgestala jmenovat ARPANET. K novi
vzniklé siti se zaealy pgipojovat siti dalsi. Tak vzniknul Internet a v roce 1990 se objevilo
rozhrani WWW (World Wide Web). Internet jiz dnes neni zélezitosti jen vojenskou &i videckou
a pgipojuje se k nimu &im dél vice lidi.

Prvni kroky s Internetem

Pokud se k Internetu chcete pgipojit, potgebujete vedle poeitaee a telefonni linky jesti
modem. Modem je zagizeni, které pomoci telefonni linky zajisJuje komunikaci mezi dvima
poeitaei. Existuji vsak i jiné moznosti pgipojeni k Internetu nez prostgednictvim telefonni
linky (ISDN, bezdratové spojeni a pevna linka), tyto varianty jsou vsak pro bizného uzivatele
finanéni velmi nakladné.

Pokud jste jiz k Internetu pgipojeni, tak potgebujete nijaky nastroj, kterym byste jej mohli
prohlizet. Takovymto prohlizeeem (Browserem) muze byt aplikace Internet Explorer. Pokud
mate na svém poeitaei nainstalovan operaeni systém Windows 95, 98, NT, 2000, naleznete
ikonu této aplikace pgimo na pracovni plose nebo v nabidce Start/Programy.

Stranky

Po otevgeni této aplikace se pravdipodobni setkate s internetovou strankou. Kazda
internetova stranka ma vlastni jedineénou adresu. Obecny tvar adres je http://. Zkratka http
znamend HyperText Transfer Protocol. Tento protokol se pouziva pgi prohlizeni stranek.
Adresa stranek je rozdilena nejméni na dvi €asti oddilené teékou, napg. seznam.cz tyto edsti
se jmenuji domény a jako posledni byva uvedena doména zemi, v niz je stranka k nalezeni.
Eeskéa republika m& doménu CZ, Nimecko DE, atd. Existuji véak i domény, které neoznaéuji
domovskou zemi, ale zamigeni. Komeréni COM, videcka EDU apod. Rozhrani WWW se
umis[Juje pged adresu, napg. http://www.doména2.doménal.

Takze pokud zndte adresu nijaké stranky, tuto adresu napiste do gaddku Adresa v panelu
nastroju. Neni nutné psat adresu s protokolem http://, staei napsat jen
www.doména2.doménal. Pokud jde o adresu, kterd ma doménu COM, pak staéi napsat jen
doména?2 a stisknout kombinaci kldves Ctrl+Enter.

Internetové stranka muze mimo textu obsahovat i obrazky, animace a hypertextové odkazy.



Pokud budeme chtit porozumit uspogadani stranek, pouziji pgirovnani. V trafice si koupite
nabizeji. Této prvni strance se gikd domovska (homepage). V novindch mate u nikterych
elankl napséno "pokraeéovani na strani xy". Stejni to funguje i u internetovych stranek, jen
se tyto odkazy jmenuji hypertextové. Jak je na strance poznate? Tak, Ze se pgi pohybu mysi
na strance objevi pravé ruka se vztyeenym ukazovdekem. Na dalsi stranku se pgesunete
klepnutim na tento hypertextovy odkaz. Odkazy mohou mit podobu textu, obrazku, tlaeitka
nebo animace. Navrat zpit na pgedchozi stranku je mozny tlaéitkem Zpit, umistinym v okni
prohlizeee v pravém hornim rohu. Pokud se chcete vratit na stranku, ktera je vasi Uvodni
strdnkou (pgi kazdém spustini aplikace Internet Explorer se objevi vzdy stejnd), klepnite na
tlaeitko domku v panelech néstroju. Tato Uvodni stranka se nastavuje v nabidce
Nastroje/Moznosti.

Uprava nastaveni

Na panelu nastroju muzete pgidavat nebo odebirat tlaeitka a také muzete zminit pogadi
zobrazeni tlaeitek na panelu nastroju. V nabidkovém pruhu klepnite na tlagitko
Zobrazit/Panely nastroju a vyberte si z nabidky. Nebo si vyberte Vlastni a pgidejte zvolené
tlaeitko na panel nastroju.

Na obr. 1 jsou panely nastroju segazeny pod titulkovym pruhem (modry pruh umistin nahoge
v okni): Nabidkovy pruh, Standardni tlaeitka, panel Adresa, panel Odkazy a panel Radio.
VSechny tyto panely muzete pgesouvat nahoru, doll, vlevo nebo vpravo, ei upravovat jejich
velikost tazenim za levy okraj panelu (Sedy svisly prouzek).

Na zobrazeni jakékoliv strdnky musite chvilku poekat. Zalezi na rychlosti pgenosu dat u
telefonnich linek, které nejsou vzdy optimalni. Za kazdy provolany impuls nico zaplatite, a
tak je v naSem zajmu zobrazovat stranky co moznda nejrychleji. Pgi naeitani stranky je
relativni nejrychleji zobrazen text, protoze dochazi k pgenosu jen malého objemu dat.
Obrdazky a animace jsou podstatni vitsi baliky dat a tak jejich zobrazeni trva déle. Pokud
chcete usetgit eas, ktery by zabralo pravi zobrazovani obrazku a animaci, v nabidkovém
pruhu klepnite na tlaeitko Nastroje/Moznosti siti Internet a v dialogovém okni na zalozku
Upgesnit. Pod volbou Multimédia mate moznosti zobrazovani obrazku. Pokud tuto volbu
zrusite, nebudou se pgi naeitani stranky objevovat obrazky, ale jen rémeéeky. Potgebujete-li
vSak nijaky obrazek pgesto zobrazit, prvym tlaeitkem mysi v pgislusSném obrazku pgivolate
mistni nabidku a vyberete volbu Zobrazit obrazek.

Portal je brana k informacim

ProtoZze internetové stranky jsou svym zalozenim nahodile uspogadané, neexistuje zadny
pevny model, podle nijz by se mohla adresa pgi hledani informaci sestavovat. U vitsi
spoleenosti muze adresu €asto tvogit nazev firmy (v podobi www.firma.cz), ale neni to
podminkou. Pokud tedy uZzivatel neznd pgesnou adresu, jen stizi se k potgebné informaci
dostane bez pouziti portalu.

Portdl je internetové strdnka, obsahujici v sobi zdkladni informace o nejruznijsich strdnkach
na Internetu. Velké mezinarodni portdly (napg. Yahoo! ei Altavista) eitaji statisice a miliony
adres ze vSech koutu svita. Aby bylo mozno s takovym mnozstvim informaci efektivni
pracovat, ma kazdy portal tzv. vyhledavae. Vyhledavae je program, ktery po zadani
potgebnych poZadavku uzivatelem prohleda vsechny své zdznamy a nabidne odpovidajici
adresy. Kupgikladu staei jako pozadavek uvést jméno sportovce a program se pokusi
vyhledat vSechny internetové stranky, na nichz je obsazeno. Oficidlnim jazykem Internetu je
vSak anglietina, proto i informace obsazené na vitSini internetovych stranek nalezenych



vyhledavaéi jsou v anglietini. Neznate-li alespoo jeji zadklady, budete odkdzan pgedevsim na
eesky Internet, ktery vSak nenabizi tolik moznosti. NejzndmijSim eeskym portdlem je
Seznam, kde naleznete zdznamy o éeskych, ale i jinych strankdch na Netu. Oproti
mezinarodnim portaluUm ma Seznam jednu vyhodu, je v éestini. Kazdy internetovy portal mé
na titulni strdnce okno, do kterého se vepisuji pozadavky pro vyhledavani informaci. Pokud
chcete nalézt odkazy na stranky obsahujici jednoslovny vyraz, staéi toto slovo (napg. Hasek)
zadat do okna vyhledavaée a stisknout tlaeitko Hledej (popg. anglické Search). Kdyz je tgeba
najit vyraz o vice slovech, je nutno vlozit dotaz do uvozovek ("Dominik Hasek"). Taeti
pouzivanou formou dotazu je vymezeni obsahu za pouziti znamének + a -. P@i pozadavku
+Hasek -spisovatel, najde vyhleddvae odkazy na vSechny internetové stranky s Haskem,
ktery neni spisovatel. Moznosti vytvageni dotazu je velmi mnoho, ale pouzivaji se pouze pgi

NV

Neznamijsi vyhledavaée: Eeské www.seznam.cz, www.centrum.cz, msn.atlas.cz. Zahraniénfi
www.altavista.com, www.yahoo.com.

Tisk stranek

Tisk stranek z Internetu se gidi podobnymi pravidly jako tisk z aplikaci sady MS Office.
Vybranou stranku lze vytisknout celou, vybir, i jen seznam odkazu umistinych na strance,
nebo si dokonce muzete nechat vytisknout vSechny odkazované stranky.

Oblibené stranky

Zalozky pgedstavuji pohodiny zpusob uspogadani easto navstivovanych stranek WWW a
propojeni na ni. Je mnohem pohodlnijsi odkazy na tyto strdnky mit nikde ulozeny a tvurci
aplikace Internet Explorer mysleli i na tohle.

Vytvogit si seznam svych oblibenych a easto navstivovanych stranek je velice jednoduché.
Staei jednou tuto strdnku navstivit a v nabidce Oblibené vybrat volbu Pgidat k oblibenym
polozkam. Oblibené poloZzky se daji ukladat do jednotlivych slozek, které muzete pojmenovat
dle vaseho uvazeni. Oblibené polozky Ize také upravovat. Tato volba je vhodna zejména
tehdy, jestlize vami easto navstivovana stranka zmini svoji adresu nebo Uplni zmizi z
Internetu (i to se stava). Seznam oblibenych stranek najdete bui klepnutim v nabidkovém
pruhu na Oblibené, nebo v panelu Standardnich tlagitek na Oblibené. Dalsi funkci aplikace
Internet Explorer je zédlohovani seznamu odkazu vami navstivenych stranek za ureité obdobi.
Stane se, Ze zapomenete adresu stranky, na které jsou dulezité informace, a potgebujete ji
rychle najit. Takovym pomocnikem je Historie a najdete ji na panelu Standardnich tlaeitek
vedle Oblibenych. Pokud chcete zminit dobu uchovavani odkazu v Nastroje/Moznosti siti
Internet, najdete tuto volbu na prvni zalozce.

MS Outlook

Outlook sice umi spoustu uziteénych vici, ale vitSina uZivatelu ho pouziva pro odesilani a
pgijimani e-mailovych zprav. E-mail jednoznaéni zminil zpusob komunikace mezi lidmi.
Odesléni zprdvy na opaénou stranu Zemi je stejni snadné jako jeji odeslani do vedlejsi
kanceldge (pokud jste tak pohodIni a nedojdete informaci gici osobni). A nespornou vyhodou
je to, ze e-mail je mnohem levnijsi a rychlejsi nez posta. Vytvageni a odesilani zprav je velmi
snadné, ale pgeci jenom jedno Uskali obsahuje. Na klasicky dopis piSete adresu pgijemce, a i
pges to, ze nevite pgesni éislo domu, dopis pravdipodobni dojde na misto ureeni. Pokud
ovsem napisete Spatni e-mailovou adresu, dopis dorueen nebude. E-mailové adresy jsou na



prvni pohled podivné, ale po blizSim sezndmeni nejsou tak nesrozumitelné. Jak tedy vypada
typickd adresa? Takto: jmeno@nekde.cz. Jmeno je uzivatelské jméno elovika, kterému chcete
poslat zpravu. Nebyva to obvykle jeho skuteené jméno, ale vitSinou se hodni skuteenosti
pwiblizuje. Napgiklad Jan Hlavaty muze mit uzivatelské jméno jhlavaty nebo hlavatyj. Za
jménem se vzdy piSe znak @, tzv. zavinae. A nasleduje nekde.cz, tj. nazev postovniho
serveru, coz je poéitaé, u nihoz si uzivatel svou postu vybira.

Aplikace MS Outlook se spousti bui pgimo poklepanim na zastupce na pracovni plose, nebo
klepnutim na tlaeitko Start/Programy.

Pgipojeni

Ze vSeho nejdgive musite mit vytvogen postovni Ueet na Internetu nebo na lokalni siti. O
Ueet na lokalni siti se vdm postara vas spravce sitl. Zprostgedkovatel internetového
pgipojeni vam poskytne v ramci smlouvy obvykle jednu postovni schranku (a tedy i jednu
adresu) a omezeny prostor na postovnim serveru poskytovatele. Do omezeného prostoru na
postovnim serveru se pgichazejici korespondence uklada a odtud si poStu pozdiji stahnete
na svuj poeitaé. Outlook si pgi svém prvnim spustini pgehlednym zpusobem vyzadé od
uzivatele zdkladni informace, jako je adresa, jméno, pgihlasovaci jméno, heslo, adresy POP3
serveru a SMTP serveru. Tyto Udaje ziskdte od poskytovatele internetového pgipojeni, aby
Outlook vidil, odkud ma stahovat postu.

Co vSechno najdete v okni Outlooku

Na obr. 4 vidite, jak muze okno Outlooku vypadat po spustini programu. Podoby okna mohou
byt velmi rozdilné, v zavislosti na tom, jak nastavite zobrazeni jednotlivych polozek. Outlook
neni jen program na psani dopisu, ale umi toho mnohem vice. Nikteré z jeho funkci si
pgiblizime.

- Titulkovy pruh zobrazuje ndzev programu.

- Panel nabidek vdm umozouje rychly pgistup ke vSem pgikazum Outlooku. Tento panel se
neda skryt.

- Panely néstroju jsou tlaeitka na kterd Ize klepnout mysi.
- Panel aplikace Outlook ma tgi ruzné sady ikon pro rychly pgistup ke slozkam.

- Seznam slozek je velmi podobny svoji funkenosti jako panel Outlook, a tak si vitsSina
uzivatelu vybere jeden z nich.

- Pole s obsahem slozky vidite v nim obsah aktualni slozky.
V panelu aplikace Outlooku na levé strani je umistin panel s ndzvem Hlavni zastupci, kde
najdete mimo Dorueené posty jesti dalSi slozky.

- Outlook Dnes je souhrnem vsech einnosti, které jste si napldnovali na dnesni den. Najdete
tam souhrn Ukolu, akci a nepgeéetenych zprav.

- Inbox (Dorueena posta) je slozka, do niz se ukladaji dorueené zpravy

- Kalenddag je obdobou papirového kalendage, ktery vdm umozouje planovat si dovolenou,



pracovni schuizky, narozeniny pgatel...

- Kontakty do této slozky se zapisuji a udrzuji idaje o vasich pgibuznych, zndmych nebo
obchodnich partnerech.

- Ukoly slozka, kterd je nejlepsim mistem, kam ukladat a kde sledovat své pracovni Glohy.
- Pozndmky slouzi k rychlému poznamendavéni si napg. telefonnich eisel, myslenek...

- Odstranina posta slozka do které se pgesouvaji vymazané zpravy.

Pod panelem Hlavni zastupci naleznete dalSi dva panely. Prvni z nich se jmenuje Vlastni
zastupci a druhy Dalsi zédstupci. Tyto panely obsahuji dalsi sloZzky potgebné k praci.
Vlastni zastupci:

- Koncepty sem ukladejte rozepsané e-maily, na kterych budete pracovat az pozdiji.

- Posta k odeslani pokud jste pgipojeni k Internetu z domova, v této slozce se uchovévaiji
napsané a odeslané e-maily do doby, nez dojde ke kontaktu vaseho poeitaee s Internetem.

- Odeslana posta do této slozky se ukladaji kopie vami odeslanych zprav.

Dalsi zastupci:
- Tento poéitaé slouzi jako pruzkumnik ve vasem poéitaéi.

- Oblibené slozka obsahujici odkazy na oblibené stranky na Internetu.

Vytvageni e-mailu

VSechny e-mailové zpravy, které vam nikdo posle, se ukladaji do slozky s ndzvem Dorueena
posta (Inbox). Jesti nepgeetené zpravy jsou zobrazeny tueni a maji Zlutou uzavgenou obalku.
Zpravy, které jste jiz eetli, se zobrazuji s bilou otevgenou obélkou. Jestlize zprava obsahuje
pailohu, poznate to podle ikony sponky umistiné vedle adresy odesilatele.

Vytvageni a odeslani zpravy probiha nasledujicim zpusobem. Nejdgive musime nikomu
zpravu adresovat.

- Klepnite na tlaéitko Novy v levém hornim rohu okna nebo kombinaci kldves Ctrl+N. Objevi
se dialogové okno nové postovni zpravy (viz obr. 5).

- Do polieka Komu se napiSe adresa primarniho pgfjemce. Pokud zatim neznéte nief adresu,
zkuste zaslat zprdvu alespo0 sobi. Mate-li jiz nijaké adresy v adresdgi, klepnite pgimo na
tlaeitko Komu a vyberte adresu v dialogovém okni adresage. Pgesuodte se do pole Pgedmit a
napiste struenou charakteristiku vasi zpravy. Prvni co pgijemce uvidi je pravi pgedmit, takze
je vhodné, abyste v pgedmitu jasni vyjadgili, co mate na srdci. Posléze klepnite do velkého
textového pole umistiném pod pgedmitem a zapiSte vlastni text zpravy.

- Do pole Kopie zadavate vedlejsi pgijemce zpravy. Obvykle se sem zadavaji ty osoby, po
kterych chcete, aby si dopis pgeéetli, ale neoeekava se, ze budou odpovidat.
- Pole Skryta je ureeno pro ty pgijemce dopisu, o nichz by primarni ani vedlejsi pgijemci



nemili vidit. Pokud posilate zpravu vice lidem a nechcete, aby o sobi navzajem vidili, zadejte
vSechny adresy do pole Skryta.
- Zpravu odeslete klepnutim na tlaeitko Odeslat.

Pokud si chcete nijakou zpravu pgeeist, staei poklepat na zpravu a ona se otevge v
samostatném okni. Po pgeéteni zpravy si muzete zvolit, co dale budete dilat. Prvni moznosti
je uzavegeni zpravy a navrat do Dorueené posty a pgeeteni si dalsi zpravy (pokud nijakou
mate), anebo na zpravu odpovidit. Na zpravu se odpovida nejlépe tak, ze klepnete na
tlaeitko Odpovidit, adresa odesilatele se automaticky objevi vedle tlaeitka Komu, napiSete
text odpovidi a poté tlaeitkem Odeslat zpravu odeslete. Postup pgi sestaveni odpovidi je
témig shodny s tvorbou nové zpravy, jen s tim rozdilem, Ze puvodni zprdva se obvykle
objevuje v tile odpovidi pod textem vlastni odpovidi. Diky tomu se muzete Iépe orientovat a
pgipomenout si, co jste si zatim posilali. Pokud jste dostali e-mail, ve kterém se po jeho
otevgeni u pole Komu objevilo vice adres, klepnutim na tlaeitko Odpovidit vSem muzete
odpovidit vSéem uvedenym.

Prace se zpravami

Pgilohy

souboru, A[] uz textovych dokumentu, tabulek, ale i obrdzku a animaci, jako tzn. pgiloha. Jak
tedy pgilohu ke zpravi pgidat?

- Otevgete novou postovni zpravu.

- Napiste adresu a text zpravy.

-V nabidce Vlozit vyberte Soubor.

- Vyberte soubor, ktery chcete vlozit do zpravy.
- Klepnite na tlaeitko Vlozit.

Do jedné zpravy lze vlozit vice souboru, ovsem pozor na velké objemy dat. Muze dojit k
problémum s doruéovanim.

Dulezitost zpravy

Chodi vdm mnoho zprdv za den a potgebujete poznat, které zpravy jsou dulezité, a které
méni? K tomu slouzi vizualni znaeky dulezitosti. Dulezitost muzete nastavovat bui nizkou,
nebo vysokou. V panelu ndstroju naleznete pgi psani zpravy eerveny vykgienik (dulezitost
vysoka) nebo modrou Sipku (dulezitost nizkd). Ty se pak pgijemci zobrazi pgi obdrzeni zpravy
pged vasim jménem. SlouZzi k lepsi orientaci mezi doruéenou postou.

Kopirovani a pgesun textu ve zpravach

Pokud chcete kopirovat nebo pgesouvat jakykoli text mezi zpravami, poslouzi vam stejni jako
v ostatnich aplikacich MS Office nabidka Upravy.

- Kopirovani oznaéite text tazenim mysi a vyberte z nabidky Upravy volbu Kopirovat.
Pgesunete kurzor na misto, kam chcete vlozit text, a znovu zvolite nabidku Upravy/Vlozit.
Jednodussi a rychlejsi cesta kopirovani je po oznaeeni textu zmaeknout kombinaci klaves
Ctrl+C. Tim se vybrany text zkopiruje do schranky, a kldvesovou zkratkou Ctrl+V jej vlozite
na pgislusné misto.



- Vyjmuti postup je obdobny jako pgi kopirovani, jen s jednim rozdilem po oznaeeni textu
zvolite Upravy/Vyjmout respektive Ctrl+X.

Rozdil mezi kopirovanim a vyjmutim je ten, ze pgi kopirovani kopirovany text na puvodnim
misti bude zachovan, ale pgi vyjmuti se z puvodniho umistini vystgihne a pgenese se na
nové misto.

Ve zpravi, kterou piSete, neni problém vymazat jakoukoliv east textu tim, Ze ji oznaeite a
zmaeknete klavesu Delete. Nico jiného nastane, potgebujete-li vymazat east textu ve zpravi,
kterou jste od nikoho dostali. Napged tu zpravu oteveete, potom vyberte z nabidky Upravy
volbu Upravit zpravu, a od té chvile muzete text pgepisovat i mazat. Pgilohy se mazou po
oznaeeni (klepnuti) také kldvesou Delete.

Vytvogeni distribueniho seznamu

Pokud jste nikdy pracovali na projektu spolu s dalsimi lidmi, jisti uvitate, ze Outlook umi
vyuzivat distribuéni seznamy. Distribuéni seznam je vlastni skupina lidi, ktegf jsou pagijemci
ureitych zprav. Distribueni seznam se pgipravuje dopgedu, na rozdil od prostého vybirdni
adres, a pgi vybiru adres staéi vybrat pouze tento seznam a nemusite se zdrzovat
postupnym vybirdnim jednotlivych pgijemcu.

-V nabidce Soubor pgejdite na pgikaz Novy a klepnite na pgikaz Distribueni seznam.
- Do pole Nazev zadejte nazev.
- Distribueni seznam bude ulozen ve slozce Kontakty pod zadanym nazvem.

- Klepnite na tlaeitko Vybrat eleny. V rozviracim seznamu Zobrazit jména z adresage klepnite
na adresag obsahujici elektronické adresy, které maiji byt v distribuenim seznamu obsazeny.

- Do pole Zadejte jméno vyberte jméno, které chcete do seznamu zahrnout. V seznamu pod
timto polem pak toto jméno vyberte, a klepnite na tlaeitko Pgidat. Chcete-li pgidat delsi
popis distribueniho seznamu, klepnite na kartu Poznamky, a napiSte sem pozadovany text.

- Klepnite na tlaeitko UloZit a zavait.

Pouziti distribueniho seznamu se gidi stejnymi pravidly jako pouziti adres. Zalozte novou
postovni zpravu, tlagitkem Komu otevgete dialogové okno pro vybir adresatu. Vyberte
distribueni seznam (vzdy tuenym pismem) a tlagitkem Komu uprostged ho zagaite do
pravého pole. Klepnite na OK. Vybir adresatu se ukoneéi.

Automaticky podpis

Automaticky podpis je edst textu, kterou Outlook pgidd na konec kazdé zpravy. Muze

obsahovat napgiklad postovni adresu, jméno, telefonni &islo. Poté, co automaticky podpis
vytvogite, objevi se na konci kazdého dopisu. Postup vytvogeni automatického podpisu:

- Z nabidky nastroje vyberete Moznosti a v dialogovém okni klepnete na zalozku Format
posty.

- Pak klepnete na tlaéitko Vybrat podpis. Ve stejnojmenném dialogovém okni muzete
vytvaget podpisy.



- Klepnutim na tlaéitko Novy otevgete dalSi dialogové okno, kde napiSete ndzev nového
podpisu.

- Klepnete na tlaéitko DalSi a do nového okna napiSete text podpisu.
- V podpisu lze formatovat pismo a umistini podpisu.

- Tlaeitkem Dokoneit a OK se vratite do prostgedi Outlooku.

Nastaveni e-mailu

V pgipadech, kdy nestaei vychozi nastaveni, vam Outlook nabizi mnozstvi uziteenych voleb.
Muzete napgiklad odlozit doruéeni dopisu na pozdijsi dobu. Nebo si muzete dopgedu
pgipravit dopisy obchodnim partnerum, ale jejich odeslani ponechate az na navrat z

dovolené.
-V nové postovni zpréavi klepnite na tlaeitko Moznosti.

- V dialogovém okni polieko Pouzit hlasovaci tlaeitka zapnite v pgipadi, kdy k nijakému
dopisu chcete pgipojit panel s tlaeitky, pomoci kterych védm odesilatelé mohou rychle
odpovidit na dotaz nebo si vybrat z nikolika moznosti. Bohuzel tuto volbu muzete pouzit jen
ve spojeni s Exchange Serverem nebo s postovnim uzlem Microsoft Mail.

- Polieko Oznamit dorueeni zpravy umozouje automatické zasildni dorueenky s Gdajem o
dobi doruéeni zpravy.

- V polieku Oznamit pgeeteni zpravy zadavate pgikaz ke zpitnému zasilani potvrzeni o tom,
Ze pgijemce skuteéni zpravu otevgel.

- Polieko Odpovidi doruéit na adresu umozouje odeslat odpovidi na jinou postovni adresu.
Tato volba se hodi napgiklad v situaci, kdy jedete na dovolenou a povigili jste svého kolegu
vyhodnocenim doslych odpovidi.

- V polieku Odeslanou zpravu ulozit do mate volbu (je standardni zapnutd) pro ulozeni kopie
odeslané zpravy do ureéité slozky. Normalni se kopie odeslanych zprav ukladaji do Odeslané
posty. Pges tlaeitko Prochazet muzete pro ukladani kopii ureit jinou slozku.

- Zaskrtnutim polieka Nedorueovat pged (a po zvoleni konkrétniho datumu), vybirate den, do
kterého bude doruéeni zpravy odlozeno.

- O g&dek nize je polieko Platnost vyprsi po. | zde muzete po jeho zapnuti vybrat datum, kdy
bude vzkaz smazan, pokud do dané doby nebyl dorueen.

- UplIni dole jsou dvi tlaéitka. Prvnim z nich Kontakty muZete zpravu pgigadi k uréité osobi.

N

- Tlaéitko Kategorie umoZzouje zagadit dopis do ureité skupiny, pro pozdijsi lepsi a rychlejsi
orientaci v dopisech.
Mazani zprav

Pokud chcete smazat nijakou zpravu, staéi ji ve slozce Dorueend posta oznaéit a kldvesou
Delete odstranit. Ovsem zpravu jste jesti nesmazali, ale jen pgesunuli do slozky Odstranina



posta. Z této slozky ji kdykoliv muzete zase obnovit pgetazenim zpravy mysi na jinou slozku.
Jestlize chcete slozku Odstranind posta vyprazdnit, klepnite pravym tlaeitkem mysi na jeji
ikoni na panelu Outlook a vyberte volbu Vyprazdnit slozku "Delete Items". Tim vymazete jeji
obsah. Nezapominejte vsak na to, Zze se vdm uschovavaji kopie odeslanych zprav ve slozce
Odeslana posta, kterou je potgeba také jednou za eas vyprazdnit.

Mnoho uzivatelu povazuje eteni dorueené posty nikym jinym nez adresatem za jednu z
nejhrubsich forem poruseni soukromi. V rdmci zabezpeeeni proti podobnym "Ziviim" pak
kazdy e-mail ihned po pgeeteni smazou, coz ale neni ani zdaleka postaéujici. Velice easto se
totiz zapomind na to, Ze po smazani se dotyény e-mail pouze pgesune do slozky Odstranina
posta, kde si jej pgipadny "Spién" muze bez problému pgeeist. Teprve po smazani z této
slozky dojde k definitivnimu odstranini zpravy, ovsem pravi na tento krok se velmi easto
zapomina. Pgitom staei tak mélo, a nemusite se starat o to, zda v odstraniné posti nelezi
zprava, kterd by vas mohla poskodit, nebo alespo0 prozradit nico o vasem soukromi. Jak
tedy zajistit, aby vesSkeré smazané e-maily nezustdvaly ve sloZzce Odstranina posta?
Jednoduse:

- V. menu Nastroje kliknite na polozku MoZnosti.
- Na zalozce Jiné zatrhnite Pged ukoneenim vyprazdnit slozku Odstranind posta.

- Potvrite svou volbu tlaéitkem OK.

Vytvogeni nové postovni slozky a pgesunuti nikterych zprav do této slozky

Nové polozky se daji do struktury slozek Outlooku zagadit kamkoliv. Obvykle se polozky
jedné kategorie kvuli vy$si pgehlednosti seskupuji na jedno misto. Polozky se rozdiluji na
nikolik druhu. Jsou jimi zpravy elektronické posty, udalosti, kontakty, Ukoly, zaznamy v
deniku a pozndmky. Zamigime se vSak k nejeastiji pouzivané slozce, kterou je postovni
polozka.

-V seznamu slozek klepnite pravym tlaeitkem mysSi na slozce, ktera bude nadgizenou
slozkou nami vytvégené polozky. V nasem pgipadi to bude zgejmi sloZzka Doruéend posta.

- Z mistni nabidky vyberte polozku Nova slozka (viz obr. 6).
- V dialogovém okni napiste v textovém poli ndzev nové slozky.

- Zkontrolujte, zda je oznaeena spravna nadgizena slozka, v niz chcete novou polozku
vytvogit.

- Klepnite na OK, a slozka je vytvogena.

Mozna si chcete usSetgit praci s pgetahovanim zprdv do nové slozky a chtili byste, aby pgi
pgichodu e-mailu dochazelo k automatickému rozdilovani zprav do jednotlivych slozek.
Toeba budete chtit oddilit e-maily od rodiny od pracovnich zalezitosti. Pak ovsem musite
vytvogit pravidlo, které zkontroluje kazdou pgichozi zpravu podle kriterii, jeZz sami zadate.
Nejprve oznaéte slozku, na kterou budete chtit pravidlo pouzit.

-V nabidce Néstroje klepnite na volbu Pruvodce pravidly.

- Klepnite na tlaeitko Nové, a tim zaéinate vytvaget nové pravidlo
- Pravidel, kterd se daji pouzit, je v pruvodci mnoho, ale pro pgesun si vybereme pravidlo, jez



se jmenuje Pgesunout nové zpravy od uzivatele.

- V dolnim okni klepnete na Seznam uzivatelu nebo distribuéni seznam a z adresége
vyberete uZzivatele, od kterych se maiji zpravy pgesouvat do nové slozky

- Slozku, kam se maiji zpravy pgesouvat, uréite klepnutim na "Pgesunout do slozky zadané
uzivatelem" a vyberete si slozku, do které se zpravy budou pgesouvat.

- Pokraeujte klepanim na tlaéitko Dalsi. V poslednim okni pruvodce bude tlaéitko Dalsi
neaktivni, a pravi v tomhle okni zadejte nazev pro svoje pravidlo.

- Klepnite na Dokoneit a OK.

Vyhledavani

Bihem easu bude poeet zdznamu v jednotlivych slozkach narustat a vyhledavani starsich
zprav ei osob v Kontaktech bude stale slozitijsi. Pokud hledate nijaky kontakt a nepamatujete
si celé jméno osoby, kterou hledate, nezbyvé vdm nic jiného, nez pouzit nejednodussi
nastroj pro hleddni kontaktu. Nastroj Rychlé hledani. Tento nastroj spustite pomoci textového
pole Najit kontakt, jejz najdete na standardnim panelu nastroju. Do nij zapiSete alespoo
zaedtek jména osoby, kterou hledate a stisknete kldvesu Enter. Pokud se ve vaSich
kontaktech osoba s timto jménem vyskytuje jen jedna, otevge se pgimo tento kontakt, ale
eastiji dochazi k situaci, kdy Outlook najde vice osob, které vyhovuji danému getizci. Pak se
zobrazi dialogové okno Zvolit kontakt, a v nim si spravnou osobu vyberete uz sami.

Pokud ovSem nehledate kontakt, ale tgeba zpravu, jez se tykala nijakého problému, na ktery
si nemuzete vzpomenout, potgebujete nastroj Najit. Alespod pgiblizni byste vsak mili vidit,
co hledate, protoze vyhledavani musi byt zamigeno na nijakou slozku (Kontakty, Dorueena
posta, Odesland posta...)

- Klepnite na tlaéitko Najit na standardnim panelu nastroju. Zobrazi se podokno Hledat
polozky v...

- Zadejte vyhledavany getizec do textového pole Hledat.

- Tlaeitkem Najit spus[Jte vlastni vyhledavani.

Nikdy je i néstroj Najit mélo. Pak pgijde na gadu Rozsigené hledani, kde muzete zadavat
mnohem vitsi mnozstvi vyhledavacich kritérii, a maximalni tak omezit vysledny rozsah

zdznamu.

Rozsigené hledani spustite z nabidkového pruhu Nastroje/RozSigené hledani nebo kombinaci
kldves Ctrl+Shift+F.

Modul 7 Internet

Sluzby informaenich siti testuje praktické dovednosti kandidatu ECDL jednak pgi vyhledavani
a zpracovani informaci z Internetu, jednak pgi pouzivdni moznosti elektronické posty. Z
pohledu modulu 7 je tedy pojem informaeni siti rozdilen do dvou easti: informace a
komunikace.



Prvni east, Informace, testuje schopnost kandidata provadit zakladni vyhledavani informaci
pomoci webovych prohlizeeu a dostupnych vyhleddvacich prostgedkul, oznaéit vysledky
hledani a vytisknout je. To plati i pro jednotlivé stranky WWW. Druha eést, Komunikace,
vyzaduje, aby kandidat pgedvedl svoji schopnost pouzivat elektronickou postu k odesilani a
paijimani zprav, k pgipojovani dokumentu nebo souboru ke zpravi, a aby kandidat umil
uspogddat a spravovat slozky zprav a adresagu v rdmci moznosti softwaru klienta
elektronické posty. Kazda east testu obsahuje 15 otazek, tj. dohromady 30 (neplati u
ukdzkového testu).

Test 7.1.
7.1.1.

ZaSlete elektronickou postou zpravu na adresu testovaciho centra (adresu vam sdili
testovaci centrum), ve které strueni odpovite na nasledujici 4 dotazy:

1. Co je to adresa elektronické posty a z jakych edasti se sklada?

2. Jak si muzete ulozit adresy elektronické posty svych zndmych pod jejich kgestnim
jménem?

3. Jak Ize automaticky vlozit na konec zpravy podpis a adresu odesilatele?

4. Co je to prohlizee webovych stranek?

5. Pgilozte k odesilané zpravi soubor A:DOPIS.DOC

V zahlavi zpravy uveite svoji identifikaci kandidata.

7.1.2.

1. Najdite na Internetu domovskou stranku deniku MF Dnes. O eem je prvni zprava na titulni
strani?

2. Jaké jsou hlavni vyhody a nevyhody pouzivani elektronickych periodik ve srovnani s jejich
klasickou papirovou formou? Kde Ize ziskat informace snadniji a pro&?

3. Zjistite internetovou adresu (URL) domovské stranky nikterého zahranieniho parlamentu
nebo vlady.

4. Okopirujte z teto stranky east textu, abyste dokazali spravnost ziskané internetové adresy.
5. Jaké je jméno a adresa nikterého dealera Skody pobliz vaseho bydlisti?

Své odpovidi zaslete elektronickou posStou na adresu testovaciho centra (adresu vam sdili
testovaci centrum). V zdhlavi zpravy uveite svoji identifikaci kandidata.

Jednim z prvnich absolventl kurzu ECDL je i Jan Toman ze spoleénosti Microsoft. Takze jsme
se ho hned zeptali:

1. Proe jste se rozhodl udilat si "Evropsky gidiedk"?

Jsem &lovik zodpovidny v obou poboékdach spoleénosti Microsoft v Eeské a Slovenské
republice za Skolstvi a vzdilavani. Pgi vSech jedndnich o statni informaéni politice pevni
podporuji myslenku, Zze Ministerstvo $kolstvi nebo Ministerstvo vnitra ER nesmi zajimat, kolik
ueitelt nebo statni zamistnancu projde kursy ("ma eéarku") na ovladdani poéitaéu, ale kolik lidi
(a kdo) umi osobni poeitae ovladat. Metodou zjistini znalosti je zkousSka, coz jisti vSichni



ueitelé dobge vidi, protoze zndmky také neddavaji jen za dochazku, ale za projevené znalosti.
A protoze nerad "kazu vodu a piji vino", sdm jsem se rozhodl tuto zkousku podstoupit, abych
ji detailni poznal a mohl tak pgesni argumentovat ve vsech diskusich.

2. Je jeho absolvovani naroéné? Co byste poradil zajemcum o zkousky?

Ne, neni. Jedna se o splnini nikolika praktickych Ukollu pgi préci se standardnimi
kanceldagskymi produkty a projev jistého vSeobecného pgehledu v problematice poeitaeu, siti
a Internetu. Ukoly jsou opravdu velice jednoduché a tak dobge mapuji biznou praci s
produktem, ze elovik, ktery pouziva poéitae bizni pro praci, nemusi mit zadny strach z jejich
pInini. Pokud se nikdo neciti na splnini Ukolu v oblasti pgehledu o PC nebo Internetu, tak
staéf velice kratkd pgiprava. Uplnym zaéateénikum bych véak doporuéil radiji absolvovat
pgislusny kurs.

3. Jak hodnotite tuto iniciativu a jak si myslite, ze se prosadi v Eechach?

Tato iniciativa je myslim nico, co jsme u nas zatim postradali. Prosadila se oficialni v zemich
Evropské unie, takze ji musime prosadit i u nds. V Maiarsku jiz bylo ECDL pry dokonce
uzdkonino jako pevny pozadavek statniho zamistnance. Znéte jisti inzeraty typu
"pozadovana prace na PC" nebo "umim na PC". ECDL je pgesni tim, co by mily firmy i organy
vegejné spravy vyzadovat od absolventlu Skol nebo i ostatnich kandiddtu na zamistnéni.
ECDL znamend, Ze si opravdu muzete sednou k PC a zaeéit pracovat. U zamistnance firmy je
to jednoznaeéni projev jeho osobni efektivnosti. U statniho zamistnance je ECDL projev
schopnosti pracovat se stadtnimi informaenimi systémy a tak dobge slouzit ndm obeanum,
svym zamistnavatelum.

4. Budou mit jeji drzitelé vyhody pgi pgijimani do zamistnani?

Pevni v to vigim a velice se za to pgimlouvdm. Prace s poeitaeem je dnes stejni dulezita jako
umit eist a psat. Mluvime-li o tgeti gramotnosti, tak ji také musime vyzadovat. Myslite, ze by
mohl ve Skole ueit ueitel, ktery neumi eist nebo psat? Myslite, ze by stat mil zamistnavat
Ugedniky, kteagi neumiji vyjmenovana slova nebo nasobilku? Pokud se nikomu zdaji tato
pgirovnani tvrda, nech[] se, pged polemikou s mymi tvrzenimi, podiva do hospoddagskych
roeenek a zjisti si Udaje o naSem vzrustajicim zaostavani za vyspilym svitem.-jp






