Multimedialni uéebnice na CD-ROM
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Ptipravili jsme pro vas demonstraéni verzi nasich dvou multimedialnich u¢ebnic EXCEL 7.0 a WORD 7.0.
Vedle jedné kapitoly z kazdé ucebnice zde najdete i zkracené videoukazky doprovazejici text. Velky obrazek na
zacatku kazdé kapitoly naznacuje hrubou strukturu celé ucebnice.

S kompletni nabidkou zasilkové sluzby Future Media International se miZete seznamit téz na strankach casopisu
PC-WORLD, pfipadné na internetu: http://www.fmi.cz/.

Ve své objednavce uved’te objednavkové kody zbozi, pocet pozadovanych kust, svou adresu a telefon. Pokud Vam
jiz byl pridélen zdkaznicky kéd, nezapomeiite ho pfipsat, urychlite tim vyfizeni své zakazky.

K zasilce uctujeme postovné a balné 45 K¢. Na dobirku zasilame i na Slovensko, cenu v Sk zjistite vynasobenim
ceny v K¢ koeficientem 1,4 (leden 1997), poStovné ¢ini 50 Sk.

Objednavky prijimame teémito zpiisoby:

E-Mail: obchod@fmi.cz
Fax: 02/24 31 18 86

BBS: 02 /24 31 46 36
Ziznamnik: 02 /24 31 65 68
Bézna posta:
P.O.BOX 18
Praha 6
160 05

Vitame nabidky ke spolupraci, prodejciim poskytujeme dalsi slevy !



Excel 7.0

CD-ROM Excel 7.0 je multimedialni ucebnici, ktera vas srozumitelnou formou nauci pracovat s
tabulkovym programem Microsoft Excel 7.0. Probirané latka je rozd¢lend do Sestnécti kapitol, ke
kazdé najdete doprovodné videoukazky (je jich celkem ptes Ctyficet), které probirané tikony
pfimo nazorné predvadéji, ke veétsin€ z kapitol najdete na CD piiklad (pfipraveny sesit Excelu)
ilustrujici pravé probiranou tématiku, takze si v§e miizete ihned sami vyzkouset. Videoukazky
jsou doprovazeny profesionalnim komentarem, ktery navic poskytuje velice uzitecné rady (napf.
klavesové zkratky, varianty feseni, co by se stalo, kdyby...).

Ucebnice svym rozsahem zabira celou Sskalu moznosti a funkci programu Excel 7.0, se kterou se
bézny uzivatel pfi praci setkava. Je uréeno pro zacateniky a mirn€ pokrocilé. Kromé
nejzakladnéjSich operaci (prace se soubory, okna...) zde naleznete i kapitoly tykajici se ochrany
dat, maker, kresleni v tabulce, databazi, uzivatelského ptizptisobeni a dalsi.



Word 7.0

Multimedidlni ucebnice Word 7.0 je dalsim titulem zfady “studium”. Na jejim
vytvateni se autorsky podepsal tym naSich piednich odbornikli na probiranou latku. Samotné
jména pant Pecinovskych jsou zarukou nejvyssi kvality. Stejné jako u Excelu je latka
sefazena do nékolika kapitol, které jsou doprovazeny textem, videem a ukazkami zpracovanymi
programem Sceencam. Videoukazky jsou doprovazeny profesiondlnim komentatem, ktery
navic poskytuje velice uZitecné rady (napt. kldvesové zkratky, varianty feSeni, co by se stalo,
kdyby...) U¢ebnice svym rozsahem zabira celou Skalu moznosti a funkci programu Word 7.0, se
kterou se bézny uzivatel pii praci setkava. Ziskané znalosti si uzivatel miize ovétit na obsazeném
testu.



Autogi

Ucebnice Excel 7.0
© 1996, 1997, F.M.I. s.r.o.
Text, ukazky: Jarmila Buchwaldkova

Obrazky: Eliska Zahradnikova
Video: Markéta Kocova

Ucebnice Word 7.0 &

© 1997, F.M.I. s.r.o.
© 1995, Grada Publishing, s.r.o.

Autor: Jan Pecinovsky
Ukazky a test: Rudolf Pecinovsky

Pouzité nazvy programovych produktt, firem apod. mohou byt ochrannymi znamkami nebo registrovanymi
ochrannymi znamkami pfislusnych vlastnika.

Ukazky byly vytvofené pomoci nahravaciho software Lotus ScreenCam.

ScreenCam




Word 7.0
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Blok

Mluvim zde o mazani bloku, a jeSté jsem ani nefekl, co to blok je a jak se blok oznacuje. Blok je oznacena cast
textu, se kterou chceme prave pracovat (pfenést, zkopirovat, smazat, nastavit charakteristiky atd.).

Blok stejné jako vétSinu ostatnich funkei mizeme oznacovat jak pomoci mysi, tak i z kldvesnice.

{ewc hdk3anim.dll,HDK3 ANIMPICT,video_s.bmp;38;HdkShell(*'|'024.avi'| open'|"'|0x0)}



Oznaéovani mysi
Pomoci mys$i oznac¢ime blok tak, ze nad poc¢atkem budouciho bloku stiskneme levé tlacitko, pfesuneme kurzor na
konec bloku a tam tlacitko uvolnime.

V ptipad¢, ze vybirame vice nez ¢ast jednoho slova, za¢nou se do vybiraného slova pridavat vzdy cela slova.
Navic se vybér rozsiii tak, aby do né&j pattilo celé i to slovo, ve kterém jsme ozna¢ovani bloku zacali. Proto
jednoduse najedeme kurzorem nékam nad prvni slovo budouciho bloku, uprostied posledniho slova tlacitko mysi
uvolnime a mame jistotu, ze jsme blok vybrali pfesné. Pokud potfebujeme oznacit pouze ¢ast slova, Ize si tuto Cast
dovybrat z klavesnice.

Zpisobu, jak vybrat blok pomoci mysi, je v§ak mnohem vice (viz nasledujici tabulky).

Pokud se my$im kurzorem nachazime v textu, kdy ma tvar pismene I, potom mame tyto moznosti:

Akce Vysledek
DVOJKLIK Vybere slovo, do kterého mysi kurzor ukazuje.
TROJKLIK Vybere odstavec, do kterého mysi kurzor ukazuje.
CTRL+KLIK Vybere vétu na kterou mysi kurzor ukazuje.
SHIFT+KLIK Vybere blok od pozice textového kurzoru k pozici

mysiho kurzoru.

l

Jestlize umistime mysi kurzor vlevo od textu, zméni se jeho tvar na Sipku ukazujici vpravo nahoru. Potom bude
odezva na naSe akce tato:

Akce Vysledek
KLIK Vybere tadek, na ktery mysi kurzor ukazuje.
DVOIKLIK vybere odstavec, na ktery mysi kurzor ukazuje.
TROJKLIK Vybere cely dokument.

CTRL+KLIK Vybere cely dokument.
SHIFT+KLIK ~ Vybere blok od pozice textového kurzoru k pozici mysiho
kurzoru.

J Jestlize chceme vybrat vétsi ¢ast textu a uvedené zpusoby nam nevyhovuji, ma WinWord jesté jednu fintu, a to

kliknout mysi na zacatek bloku, pomoci posuvniki si pak nalistujeme druhy konec, na ktery klikneme pii
stisknuté klavese SHIFT.



Oznaéovani z klavesnice

Samoziejmé Ze lze blok oznacit i z klavesnice. Stiskneme klavesu SHIFT a pomoci kurzorovych klaves (nemusi to
byt jen Sipky) vybirame blok. Po vybrani bloku SHIFT zase pustime. Pravidla pro vybér bloku pomoci klavesnice
jsou stejna jako pro piesun textového kurzoru. Stiskneme-li SHIFT+CTRL+PAGEDOWN, ozna¢ime blok od pozice
kurzoru az po konec posledniho fadku na obrazovce.



ZrusSeni oznaéeni bloku

V piipadé€, Ze oznaceni bloku jiz nepotfebujeme, staci stisknout jakoukoliv kurzorovou klavesu nebo kliknout mysi
na libovolné misto v textu a oznaceni bloku zmizi.



Pgesun a kopirovani bloku

Slysim, jak ti, ktefi pfechazeji z dosovskych editord, namitnou: ,,Na co je mi takovy blok, kdyz nemohu ani pohnout
kurzorem? Jak potom ozna¢im misto, kam jej chci pfenést nebo zkopirovat? Pohybovat s textovym kurzorem nebo
psat pfi oznaceném bloku, to je opravdu zvyk z DOS. Windows pouzivaji jinou filozofii. Zakladni zptisob operace

s bloky je pouziti schranky.
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Prace s bloky pomoci Schranky

Operace se schrankou maji jednu velikou vyhodu. Schrdnka je standardni soucasti Windows, a proto je pfistupna z
vétSiny okennich a ¢astecn€ i nékterych dosovskych aplikaci. Z tohoto diivodu mame moznost text vlozeny do
Schranky ve WinWordu pouzivat v aplikaci Malovani, a to, co do Schranky vlozime z Textu602, mizeme pouzit ve
WinWordu.

Jestlize chceme blok presunout, musime jej pomoci tlacitka Vyjmout ( M ) na standardnim panelu nastroju,
poptipadé kombinacemi klaves CTRL+X nebo SHIFT+ DEL vyjmout do Schrdnky, ktera je standardni soucasti
Windows.

w1 T , . o - . ER . .
V pripadé, Ze oznaceny blok chceme do Schrdnky kopirovat, pouzijeme tladitko kopirovat ( ). mizeme také
vyuzit kombinace klaves CTRL+C nebo CTRL+INS.

Mame-li jiz blok ve Schrdance, potom si najedeme textovym kurzorem na misto, kam jej chceme vlozit, a

stiskneme tlacitko VlozZit ( @ ), poptipadé kombinaci klaves CTRL+V nebo SHIFT+INS.



Drag and drop

Dalsim zptisobem jak pracovat s bloky je pfima metoda pomoci mysi, ktera se nazyva Drag and drop a ja ji
soukromé fikam metoda ,,PPP*, coz je zkratka slov Popadni — Presuit — Pust. WinWord vSak ptichazi, proti
napiiklad star§im programtim, s inovaci této metody. Nyni 1ze blok pomoci mysi pfesouvat nejen v ramci
dokumentového okna, ale také mezi riznymi dokumentovymi okny WinWordu, a navic i mezi aplikacemi, to ov§em
pod podminkou, Ze tyto aplikace podporuji Ole?2 (Gspésné jsem to zkousel mezi WinWordem 7.0 a Excelem 5 a

mezi WinWordem 7.0 a WinTextem 3.0 a mezi WinWordem 7.0 a WordPadem).



Poesun bloku

Zacnu nejprve piesunem, protoze je Castéjsi a jednodussi. Mysim kurzorem najedeme do oznaéeného bloku. V tu
chvili se kurzor ve tvaru I zméni na Sipku ukazujici vlevo nahoru. Po stisknuti levého tlacitka se k Sipce ptida
obdélnicek, ktery signalizuje, Ze mys oznaceny blok uchopila. Potom mtizeme mysi tdhnout na zvolené misto, kde
blok zase pustime. Abychom méli pfehled, kam budeme blok vkladat, pobihd kolem mysi textovy kurzor, ktery
ukazuje misto, kam se v kterou chvili blok piesune.



Kopirovani bloku

Pokud chceme blok kopirovat, postupujeme tplné stejné jako v piedchédzejicim piipad€. Rozdil je pouze v tom, ze
dfive nez pustime blok, musime stisknout klavesu CTRL (ddm vam mimotechnickou pomticku, kterou vyuzijete i v
jinych aplikacich — CTRL jako ,,copirovat®). Po stisknuti klavesy CTRL se k Sipce s obdélnickem pfipoji malinky
ktizek, ktery oznacuje kopirovani. Pusténim klavesy CTRL v pribéhu tazeni mysi kiizek zase zmizi a blok
pfesunujeme.



Pgesun mimo zobrazovanou éast na kratké vzdalenosti

Neni-li misto, kam chceme blok pfesunout piili§ daleko, staci vyjet z textové €asti tim smérem, kde se toto misto
naléza. Po vyjeti okno za¢ne rolovat. Ve chvili, kdyZ se na obrazovce objevi pozadované misto, mysi kurzor zase
vratime do prostoru textu, ¢imz rolovani okna zastavime.

Pokud pfi vyjeti z textové ¢asti zméni mysi kurzor tvar na znacku zakaz stani, znamena to pro nas, Ze jsme vyjeli
moc daleko, a proto zde nebudeme stat, ale vratime se o kousek zpatky. Obrazovka zaéne rolovat. Tento tvar kurzoru
i ve Windows naznacuje, Ze jsme myS$im kurzorem v misté, kde v danou chvili nelze nic udélat.



Pgesun na dlouhé vzdalenosti

V piipad€ delsiho pfesunu bych navrhoval rozdélit dokumentové okno nebo spustit dokument jesté v jednom okné.
Potom si mizeme cilovou oblast v klidu nastavit a blok pomoci mysi pohodIné do této oblasti pienést nebo
zkopirovat. Také nesmime zapomenout, ze mizeme stale vyuzivat vzdyptitomnou Schranku.



Excel 7.0
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VZORCE

{ewc hdk3anim.dll,HDK3_ANIMPICT,6.bmp;6;0}Pravdépodobné jste si Excel pofidili hlavné proto, ze
mimo zpracovani textd a grafl je obzvlasté vyhodny pro rizné vypocty a analyzy dat. Je v ném
zabudovano mnoZzstvi matematickych, ekonomickych, statistickych a dal8ich funkci. Pfedpokladam, Ze si
tyto moznosti diikladné prostudujete v néjaké obsahlé pfiru¢ce a nebudete svUj program pouzivat
zpusobem, jako byste potfebovali délo ke zneSkodnéni blechy.

Zde si vysvétlime pouze zakladni zpUsob prace se vzorci a funkcemi.

Po odhaleni nékolika trapnych chyb v souctech si pani Novakova uvédomi, Ze se bez vzorcl neobejde.
Naucdi se, jak je zapsat a jak pracovat s ,privodcem funkci ,,.



Zapis vzorce
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Kazdy zapis v burice zalinajici rovnitkem povaZuje Excel za vzorec a pokusi se jej vyhodnotit.
Spoditame si, kolik zbyva knih na skladé. Bude to mnoZstvi, od kterého odeéteme hodnotu ze sloupce
»prodano®. Aktivujeme buriku klepnutim levym tlaCitkem mysi a zapis zahajime rovnitkem. A
pokracujeme : F5-G5. V bunce se objevi vysledek. Pokud ji ale zaktivujeme, objevi se nam vzorec v
fadku vzorcd.

A spocitame si trzbu. Bude to jednotkova cena vynasobena mnozstvim prodanych knih. Opét zahajime
rovnitkem. Cast vzorce ale ponechame na Excelu tim, Ze klepneme na pfisluSnou buriku. Sami zadame
opét operator, pro nasobeni je to hvézdi¢ka, a klepneme na dalSi buriku. Potvrdime Enterem.

Vzorec miizeme obménit. Pokud klepneme na klavesu F2 na klavesnici, mlizeme provadét Gpravy
pfimo v burice.

Nebo se nastavime do fadku vzorcll a zaménime hodnotu ,prodano” za ,mnozstvi“ , od kterého
odecteme hodnotu ,zbyva“. Ale vidime, Ze se nam vysledek od toho plavodniho liSi. Zda se, Ze je Spatné.
Je to tim, Ze Excel dodrzuje prioritu matematickych operaci. Nejdfive vyhodnocuje vyrazy v zavorkach,
potom mocniny, nasleduje nasobeni a déleni a teprve poté s€itani a od&itani. Zadame tedy zavorky, a ted
mame vzorec spravné. Oba vzorce zkopirujeme do celého sloupce.



Sumarizace
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Vypocitame si celkové soucty. Pro sumarizaci mame nékolik moznosti. Mlizeme samoziejmé zapsat
rovnitko a jednotliva Cisla (326+99+...). Pouzijeme ale radéji funkci suma. PiSeme: = suma a zavorky.
(Kazda funkce totiz, i ta, ktera nema argumenty, musi mit zavorku.) Do té nyni, se stisknutym tladitkem
CTRL, piSeme jednotlivé udaje. Vidime, Zze ve vzorci jsou oddéleny stfednikem.

Ale vratime nyni bufiku do plvodniho stavu (tim, Ze klepneme na kfizek) a zapiS§eme funkci efektivnéji.
PiSeme: = suma a zalatek zavorky, hodnoty vybereme mysi. Zavorku uzavieme.

Muzeme také vybrat hodnoty i s prazdnou burikou pod nimi a pouzit tlac¢itko autosum z panelu
nastrojl.
Nebo se nastavime do prazdné buriky, opét pouzijeme autosum a Excel nam jiz sam vybral hodnoty ke

sCitani. Pokud s nimi nesouhlasime, vybereme prosté mysi to, co potfebujeme. A vzorec zkopirujeme do
dalSiho sloupce.

Podivame se jesté na stavovy fadek. Vybereme-li oblast hodnot, miizeme s pomoci kontextové
nabidky, kterou vyvolame pravym tlacitkem mysi, provadét zakladni operace. Zjistime napf. maximum z
téchto hodnot.



Pruvodce funkci
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Excel obsahuje skuteéné velké mnozstvi funkci. Pro jejich snadné pouzivani poskytuje ale také
pomocnika. Je jim privodce funkci z panelu nastroji. Ten se postara o spravny zapis funkce, my v
dialogovém okné pouze zadame pfisludné argumenty.

Chceme napf. znat primérnou cenu knih. Z privodce funkci vybereme kategorii  statistickych funkci

a z ni prumér. Klepneme na tlacitko ,dal$i“ a zadame hodnoty, ze kterych chceme priimér spocitat.
Vybereme je mysi. A dokon&ime.

DalSi funkce bude kalendafova. Zde chceme mit vzdy aktualni datum. Z pravodce funkci vybereme
kategorii ,datum a €as" a funkci dnes. Tato funkce - jak vidime - nema parametry. Dokoncime.

Chceme takeé slougit pfijmeni a jméno do jednoho sloupce. K tomu si do nasi tabulky vlozime prazdny
sloupec pomoci nabidky VLOZIT a pfikazu Sloupce. Nastavime se na spravnou buriku a z priivodce
funkci vybereme tentokrat textovou funkci concatinate, to znamena ,zietézeni“. V dalSim okné ur€ime, co
chceme zfetézit. Bude to pfijmeni, dale mezera, kterou zadame na klavesnici a jméno autora. A
dokon&ime. Vzorec si zkopirujeme do celého sloupce.

A zkopirujeme do sloupce piijmeni. Ne ovsem jako vzorec, ale pouze jako jeho hodnoty. Pouzijeme
nabidku UPRAVY, pfikaz Vlozit jinak. A vybereme hodnoty. Klepneme OK a zbyte¢né sloupce vyhodime.
Z kontextové nabidky vybereme Odstranit. Prvni sloupec rozsifime na pfisluSnou velikost.



Funkce "KDYZ"
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Podivame se jesté na jednu velmi €asto pouzivanou logickou funkci jménem ,KdyZz*. Tato funkce
vyjadfuje, Ze pfi spInéni urcité podminky bude vykonana néjaka akce, v opaéném pfipadé bude vykonana
akce jina.

V nasem pfipadé pUjde o toto: zjistime-li, Ze se z nékterého titulu neprodala ani jedna kniha, napiseme
do vedlejsiho sloupce varujici napis. V opaéném pfipadé neudélame nic. Pomoci privodce funkci si
vybereme z logickych funkci ,Kdyz*“. Klepneme na tlacitko ,dal$i“ a zadame nasi podminku. Znamena to,
Ze hleddme nulu ve sloupci ,prodano®. Kdyz bude podminka splnéna, zapiSeme ,nic” s vykficnikem. V
opacném pfipadé neudélame nic, ponechame sloupec prazdny. Zkopirujeme vzorec do celého sloupce. A
musime si dat pozor na Machutv Ma,.






