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Informacni systémy ve zdravotnictvi

Anotace predmétu:

Pfedmét je koncipovan jako prakticky a poskytuje uvod do pouzivani rlznych softwarovych
souborq, klinickych informacénich systému, zpracovani textu, prezentace dat, statistické analyzy a
on-line vyhledavani odbornych databazi.

Garant predmétu:
Mgr. Radek Polak

1 Operaéni systém

Operacéni systém je zakladni programové vybaveni (software) pocCitace. OperaCni systém je
automaticky spoustén pfi zapnuti pocitace, je zaveden do jeho paméti a zUstava v Cinnosti az do
jeho vypnuti. Operacni systém pini funkci prostfednika mezi technickym vybavenim pocitace
(hardwarem) a konkrétni aplikaci (programem). Zjednodu$ené feceno zajistuje komunikaci mezi
uzivatelem a pocitaCem a umozriuje ovladani pocitace.

S operacnim systémem se shledame nejen v klasickych pocitaCich ¢i notebookach, ale i
v chytrych telefonech (smartfonech).

Mezi nejznaméjsi operacni systémy patfi Windows, MacOS X a jeho odleh&ena verze iOS i
systémy zaloZené na jadru Linux jako je Android, Ubuntu, Debian a dalSi. V této opore se budeme
zabyvat vlastnostmi a nastavenim operacniho systému Microsoft® Windows® 7, ktery je v naSem
prostfedi asi nejrozsSifenéjSim systémem na osobnich pocitaCich.

1.1 Prvni kroky
1.1.1 Zapnuti pocitace a prihlaseni se jménem a heslem

Pfed vlastnim zapnutim pocitaCe je vhodné se presvédcit, zda se v disketové mechanice nenaléza
disketa €i k pocitaCi neni pfipojen prenosny flash disk. U pocitae muze byt nastaveno, Zze se ma
nejprve snazit nacist operacni systém z pfenosnych médii a pokud by napfiklad byl k pocitaci
pfipojen flash disk s vasimi daty, mohl by pocita€ zahlasit chybu a nespustil by se. V takovém
pfipadu vyjméte pfenosné médium a pocitac restartujte.

Po zapnuti pocitaCe se ukaze Uvodni obrazovka, na které si muzeme vybrat, do jakého uctu se
chceme pfihlasit v pfipadé, Ze systém ma nastaveno vice uzivatelskych uctu. Kazdy ucet je
oznaden jménem a obrazkem. Jméno i obrazek si uZivatel midzZe libovolné ménit. Uget mize byt
ve formé& omezeného Uc¢tu nebo Uctu pro spravce pocitate. Pouze z uctu pro spravce pocitace
uzivatel mize pfistupovat k veSkerému nastaveni, instalaci a odinstalovani vSech programa, vSem
souborim, které nejsou oznaceny jako soukromé.

Pokud je ucCet zabezpecen heslem, po kliknuti na dany ucet se ukaze okénko pro vepsani hesla.
Po potvrzeni klavesou Enter, Ci kliknuti na zelenou Sipku, se nacte uzivatelské prostfedi daného
uctu.

U pocitacu ve firemni (Skolni) siti se misto obrazku se jménem obvykle zobrazuje pfihlaovaci
okénko, do kterého je tfeba jméno uzivatele vypsat. DalSi ovladani jiz byva identicke.

1.1.2 Restartovani pocitace a dalSi ukonc¢ovaci volby

K restartovani pocitate muzeme byt vyzvani napf. po instalaci nového programu.
Pocita restartujeme kliknutim na tlacitko Start ©, vybereme rozbalovaci Sipku @ u tlacitka
Vypnout a ze zobrazeného seznamu volbu Restartovat G.
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Stejnym postupem se dostaneme i k volbam pro pfepnuti uzivatele, odhlaseni, uzamknuti
pocitae a uvedeni do rezimu spanku.

Prepnout uzivatele — zobrazi se standardni pfihlasovaci obrazovka jako pfi zapnuti pocitaCe pro
pfihlaSeni jiného uZivatele. Spusténé aplikace stavajicim uzivatelem nebudou ukoncéeny a lze se
tak jednoduse navratit do stavu, v jakém bylo predeslé sezeni opusténo.

Odhlasit se — pouzivame pfi odchodu od pocitace, pokud jej chceme nechat zapnut. Stavajici
uzivatel bude odhlasen a zobrazi se pfihlaSovaci obrazovka.

Uzamknout — aktivni zUstane sezeni stavajiciho uzivatele, spusténé aplikace nebudou ukonceny.
Zobrazena bude pfihlaSovaci obrazovka pro pfihlaseni stavajiciho uzivatele.

Rezim spanku — uvedeni do stavu sniZzené spotfeby. PouzZivame pfi potfebé rychlého obnoveni
pIného vykonu. U vétSiny pocitaCl se vratime k praci stisknutim tlaCitka napajeni pocitate. Nékdy
Ize pocita€ probudit stisknutim libovolné klavesy na klavesnici nebo kliknutim na tlaCitko mysi.
Vypnout — je volba pro ukonCeni béhu pocitaCe, ktera je standardné zobrazena pfi rozbaleni
nabidky Start. UzZivatelsky Ize nastavit, Ze volba Vypnout bude zobrazena mezi volbami vySe a na
jejim misté bude zobrazena néktera z ostatnich voleb.

"E' ~ ] PDFCreator

»  Viechny programy

Népovéda a pod gates ::
Prepnout uzivatele

Uzamknout
Restartovat

Rezim spanku
I |5':"\:’::r programy a soubon Odhlasitse | v | Vypnout

[

Ukonci viechny spusténé programy, ukondi systém
Windows a potom vypne pocitac,

1.1.3 Ukonéovani béhu aplikaci, které neodpovidaji (nereaguiji)

Pokud spusténa aplikace prestane reagovat na nasSe pfikazy, je tfeba ji zavfit. Toto provedeme
stisknutim kombinace klaves Ctrl+Alt+Del, zobrazi se modra obrazovka, na které vybereme volbu
Spustit spravce uloh. V zobrazeném okné Spravce uloh systému Windows muzeme ukoncovaci
kroky ucinit na karté Aplikace nebo Procesy.
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/%Iikace [Procesy | siuzby [ vykon | sitt | usivatelé| | Apikace | PfOCE?—RIuiby [ vikon [ site | uzivatelé|
@ . - B,
Uloha Stav Nazev procesu  UZivatel... P... Pamét'(s... Popis oy
.. ECDL koleni Spusténo csrss.exe 01 6816kB
[EECDL_Z.docx [rezim kompatibility] - Microsoft Word Spusténo DisplayLinkUI.... Radar 00 1516kB DisplayLin...
@I\ﬁicrgsroftﬁxcerlr:"V]kgzr_QP_VIV(,Pplgkgd;g _ Spusténo DisplayLinkUs... 00 4136 kB
| | & Mozilla.cz - Server o aplikacich Mozilla - Mozilla Fi...  Spusténo | | dwm.exe Radar 03 38828kB Spravceo...

W|Osnova M2.docx - Microsoft Word Spusténo equi.exe Radar 00 2588kB ESET GUI =

| Pictures Spusténo EXCEL.EXE *32 Radar 00 15136 kB  Microsoft ...

\EPoé'taE a sprava soubord.docx - Microsoft Word Spusténo _explorer.exe Radar 00  58032kB Prlzkumni...

IEpckyny pro opory OP VK1 (2).doc [jen pro ¢teni]... Spusténo firefox.exe *32 Radar 10 277288kB  Firefox

@ Snaglt Spusténo FlashPlayerPl... Radar 01 2128kB Adobe Fla...

(% snaglt Editor - [1. 1. 1-Restart.jpg] Spusténo FlashPlayerPl... Radar 00 1528kB  Adobe Fla...
GarminLifetim... Radar 00 8880kB Garmin Lif...
iTunesHelper.... Radar 00 1824kB iTunesHel...
jusched.exe *32 Radar 00 324kB  Java(TM)...
PCSuite.exe *32 Radar 00 5104kB Nokia Lau...
pidgin.exe *32  Radar 00 12960 kB Pidgin ~

[ ||
) @ Ukonéit dlohu ] [ Prepnout ] [ Nova dloha... ] L [ ‘?:,j‘ Zobrazit procesy viech uZivateld ] ' 4 [) Ukondit proces
I
Procesy: 69 Vyuziti procesoru: 20 % Fyzickd pamét: 62 % P Procesy: 69 Vyuiziti procesoru: 24 % Fyzicka pamét: 62 %
A —_—

Na karté Aplikace ©® vybereme odpovidajici aplikaci a ukonCime tlaCitkem Ukonc¢it @ ulohu.
Aplikace, ktera ,zatuhla®, bude mit ve sloupci Stav, zapsano Nereaguje.
Nékdy je vhodné a nutné ukoncit danou aplikaci na karté Procesy ®. Zde vybereme dany proces
a ukoncime jej tlaCitkem Ukoncit proces @. Tento zpUsob je vhodny pro znalé uzivatele, nebot
aplikace je zde uvedena pouze svym nazvem a ukonceni nespravného procesu mlze zpUsobit
doc€asnou nefunk&nost systému. V takovém pfipadé k napraveé dojde restartovanim pocitace.
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1.2 Zakladni prvky pracovni plochy pocitace a oken aplikaci
1.2.1 Pracovni plocha pocitace
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lkona

- PocitaC — poklepanim na tuto ikonu se dostanete do prostfedi, kde jsou zobrazeny jednotky
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Zastupce

- Jeho ikona obsahuje obrazek malé Sipky.

- Zvlastni soubor, umistény kdekoliv na pevném disku pocitaCe, zastupuje skuteCny objekt, na

ktery nas pfi poklepani pfesméruje.
- Umozriuje snadny pfistup ke skute€nym dokumentim a programdam.
- MUzeme ho smazat, aniz by se plvodni soubor nebo program zménil.
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- Otevienim okna KoS$e zobrazite soubory a slozky, které jste na svém pocitaci smazali.

- Soubory a slozky odstrafiované z pfipojenych externich pevnych diski nebo tzv. ,fleSek* se
odstranuji natrvalo.

- Soubory a slozky, které jsou v Kosi, Ize zachranit — obnovit:

-- poklepanim na ikonu koSe si zobrazite jeho obsah

-- oznacite pozadovany soubor

-- v fadce nabidek v horni ¢asti okna vyberete volbu Obnovit tuto poloZzku

-- smazany soubor naleznete na pavodnim misté, odkud jste ho pfedtim smazali

- Klepnete-li na pfikaz Vysypat kos, dojde k nenavratnému smazani vSech soubord ma slozek,
které se v koSi nachazi.

Hlavni panel

X
Tlagitko

Panel nastrojii Snadné spusténi Panel uloh - Tla&itka spusténych programt Indikétor kldvesnice Oznamovaci oblast Zobrazeni plochy

DY EE

@

Tlaéitko START

- Obvykle se nachazi ve spodni ¢asti obrazovky.

- Tlacitko START — slouzi k zobrazeni nabidky, ze které snadno spustime potfebny program nebo
upravime nastaveni pocitaCe

- Velké podokno vlevo — zobrazuje kratky seznam programu v pocitaci.

- V8echny programy — zobrazi seznam v8ech programu nebo skupin programd nainstalovanych
v pocitaci.

- Prohledat programy a soubory — zde muzete zadat kritéria hledani a vyhledat tak programy a
soubory v pocitaci.

- Pravé podokno — umozniuje pfistup k bézné pouzivanym slozkam, souborim, nastavenim a
funkcim.

- Ovladaci panely — zobrazi okno Ovladaci panely, které umoznuje pfizpUsobit vzhled a funkce
poCitaCe, nainstalovat nebo odinstalovat programy, nastavit sitova pfipojeni a spravovat
uzivatelské ucty.

- Zafizeni a tiskarny — otevie okno, kde muzete zobrazit informace o tiskarné, mysi a dalSich
zafizenich nainstalovanych v pocitaci.

- Napovéda a podpora — spusti napovédu Windows.
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»  Viechny programy

‘ Prohledat programy a soubon

Panel nastrojii Snadné spusténi

- Vyskytuji se zde tlacitka programd, které se Casto pouzivaji a spousti.

- Pfidat ikonu nového programu lze jednoduchym pretazenim ikony daného programu do této
oblasti.

- Odstranéni ikony z této oblasti provedeme kliknutim pravym tlacitkem mySi na danou ikonu a ze
zobrazené mistni nabidky vybereme volbu Odepnout tento program z hlavniho panelu.

Oznamovaci oblast

- Indikator klavesnice — zobrazuje zkratku jazykové verze klavesnice, na které v daném okamziku
piSete. Klepnutim na toto tlaCitko muzete vybrat jiny jazyk (pokud je nainstalovan).

- Ikonky — ukazuji stav systému a hardwaru, spusténé programy nebo pfipojena zafizeni.

- Hodiny — kliknutim na hodiny Ize nastavit datum a cas.

Tlacitko zobrazeni plochy

- Pokud potfebujeme zobrazit plochu pocitace, napfiklad ke spusténi programu, jehoz ikona je na
ploSe umisténa a mame otevieno vice oken jinych aplikaci, je vhodné kliknout na toto tlacitko.
Nasledné dojde k minimalizaci vSech otevienych oken a zobrazeni hlavni plochy.

1.2.2 Prace s okny

Pfedstavuji sjednocuijici prvek operacniho systému, ktery umoznuje snadny pohyb po slozkové
struktufe pocitace Ci vybéru jednotlivych funkci dané aplikace.

Dle nabizenych funkci se muze vzhled jednotlivych oken liSit, ale zakladni prvky a zplsob
ovladani je totozny.

Popis jednotlivych €asti okna
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- Titulkova lista (titulkovy pruh, zahlavi) — jedna se o horni ¢ast okna. V levé Casti se vyskytuje
nazev spusténého programu a otevieného dokumentu (v pfipadé okna Prizkumnik je toto misto
prazdné), v pravé Casti se u aplikaénich oken zobrazuj ovladaci tlaCitka. Tento pruh téz slouzi
k pfesouvani oken pomoci kurzoru mysi.

- Ovladaci tlacitka oken

-- Minimalizovat — zmenSi okno programu do tlaCitka na hlavnim panelu.

-- Maximalizovat — umozriuje zvétsit okno na celou obrazovku a zaroven se zméni v obnovovaci
tlaCitko, které umozni navrat velikosti okna do pavodni velikosti.

-- Obnovit — toto tlacitko je zobrazeno u maximalizovaného okna a vraci velikost okna do pavodni
velikosti, kterou nastavil uzivatel.

-- Zavfit — uzavfe celé okno a vypne dany program.

- Adresni fadek — zobrazuje aktualni pozici a pomaha dostat se do pozadovaného umisténi.
Kliknutim na nazev slozky se v hlavnim okné zobrazi jeji obsah.

- Panel nabidek — zobrazuje dostupné nabidky daného okna. Klepnutim na jednotlivou nabidku se
rozbali seznam pfikazUl, které jsou pod ni k dispozici. Pfikazy v nabidkach vzdy souviseji s danym
oknem a objekty, které jsou v okné.

- Panel nastroji — umozriuje rychly pfistup k nej¢astéji pouzivanym prikazim.

- Stavovy radek — obsahuje uZiteCné informace o oknech. Informace se liSi podle oteviené
aplikace.

- Posuvnik — pomoci posuvnikl Ize zobrazit objekty ¢€i informace, které se do okna jiz nevejdou.

Otevieni okna
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Poklepanim na ikonu dokumentu, slozky nebo programu, popfipadé prostfednictvim nabidky Start
a vybranim daného programu.

Prepinani mezi okny

Otevrete-li vice oken, budou se pfidavat jako tlacCitka na hlavni panel. Prostfednictvim tohoto
panelu se muzete pfepinat mezi jednotlivymi okny. Pokud vidime alespon ¢ast okna, do kterého
se chceme prepnout, pak staci kliknout do této Casti a okno se pfenese do popfedi. K pfepinani
mezi okny lze pouzit i klavesovou zkratku ALT+TAB.

Posun okna
S oknem mUiizeme posouvat dle potfeby uchopenim za titulkovou listu okna a pfetazenim.

Zména velikosti okna

- Zménu na libovolnou velikost mizeme provést pouze tehdy, kdyz okno neni maximalizované.
Zménu velikosti provedeme pfemisténim kurzoru mysSi na jakykoliv okraj okna, jakmile se zméni
kurzor bilé Sipky na Sipku dvojitou, uchopime okno za tuto hranu a tazenim ménime jeho rozmér.

- Maximalizace okna — maximalizovat okno muizeme vice zpUsoby. Pouzitim maximalizacniho
tlacitka v pravé Casti titulkové listy, dvojitym poklepanim na titulkovou listu (pokud okno jiz bylo
maximalizované, vrati se do puvodni velikosti) nebo tazenim okna za titulkovou listu k hornimu
okraji obrazovky, az se kurzor mysSi dotkne horniho okraje obrazovky, objevi se nahled
maximalizovaného okna a tlaCitko mysi pustime.

- Velikost na polovinu obrazovky — okno uchopime za titulkovou liStu, posouvame k pravému
(nebo levému) okraji obrazovky, jako bychom chtéli okno z obrazovky vysunout. AZ se kurzor mysi
dotkne okraje obrazovky, objevi se nahled pozménéné velikosti a umisténi okna a pustime tlacitko
mysi.

1.2.3 Konfigurace prostredi Windows

Kazdy uzivatel potfebuje pracovat s pocitaCem za jinym ucelem a ma jiné pozadavky. Pro
snadnéjSi ovladani a uzivatelsky pfijemnéjSi prostfedi umoznuji Windows pfizpUsobit a nastavit si
operacni systém individualné dle pozadavkl uzivatele.

Jazykové nastaveni klavesnice

- Zména rozlozeni klavesnice dle nainstalovanych jazyku

-- klepnutim mysi na indikator klavesnice na hlavnim panelu

-- klavesovou zkratkou levy Alt+Shift

- Pfidani dalSich jazykud

-- klepnuti pravym tlaCitkem mysi na indikator klavesnice na hlavnim panelu = v mistni nabidce
volba Nastaveni - tlaCitko Pridat

-- tla¢itko START na hlavnim panelu - Ovladaci panely - Hodiny, jazyk a oblast - Oblast a
jazyk - karta Klavesnice a jazyky - tlaCitko Zménit klavesnice... > tlaCitko Pridat
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¥ Oblast a jazyk X (= Jazyky a sluzby pro zpracovani textu @
[ Fomnéty | Misto | Navesnice ajaoyky | Spva

Obecné | Panel jazyku I UpFesnit nastaveni klaves |

Klavesnice a jiné jazyky Vychozi jazyk zadavani

Chcete-li zménit klé\{lesmﬂ m‘:bf’ Vyberte nainstalovany vstupni jazyk, jehoZ nastaveni bude pouiito jako
jazyk, kliknéte na tlacitko Zménit vychozi pro viechna pole.

klavesnice. Zménit kldvesnice... ]

|Cedtina (Ceska republika) - Ceské -

Jak zménim rozloZeni kldvesnice pro uvodni obrazovku?

Jazyk zobrazeni
i Instalované sluzby

Nainstalujte nebo odinstalujte jazyky, které Windows pouiiji k zobrazeni Wberte sluzby pro kaZdy jazyk v seznamu. Seznam upravite tlaitky
textu a (v aplikacich, které to pedporuji) k rozpoznani fedi a rukopisu. PFidat a Odebrat.
) Nainstalovat/odinstalovat jazyky... | Cedtina (Ceska republika)

[E1] Angliétina (Spojené staty)
i Kavesnice
e Spojené stéty (mezindrodni)
few Jing
i n Ink Comection (Pouze 64 bitts) Nahoru

i w  Ink Comection (Pouze 64 bit) E’

lak Ize nainstalovat daldi jazvky?

Nastaveni data a €asu

- klepnuti pravym tlaCitkem mySi na hodiny na hlavnim panelu - v mistni nabidce volba Upravit
datum a C¢as - v okné Datum a ¢as tlaCitko Zmeénit datum a ¢as - v dialogovém okné Nastaveni
data ¢asu provedeme potfebné zmény

- klepnuti na hodiny na hlavnim panelu - v zobrazeném okné s datem a hodinami vybereme
Zmenit nastaveni data a ¢asu - v okné Datum a ¢as tlaCitko Zménit datum a ¢as - v dialogovém
okné Nastaveni data ¢asu provedeme potfebné zmény

- tlaCitko START na hlavnim panelu - Ovladaci panely - Hodiny, jazyk a oblast - Datum a ¢as
- v okné Datum a c¢as tlaCitko Zmenit datum a ¢as - v dialogovém okné Nastaveni data casu
provedeme potifebné zmény

- Datum a éas w20

.+ Nastaveni data a asu
Datum a &as | Dallihodiny | Cas v Internetu
Nastavit datum a cas:

/‘/ N N Datum: Datum:
' SN 28. dubna 2013 ——————
- > < duben2013
\z / 4 Ges: po Gt st ¢t pa so ne
28. dubna 2013 & 157 - A 25 26 27 28 29 30 31
- |5 Zmeénit datum » éas... | 1: 2038 RS 607
' 8 910 11 12 13 14
< duben2013 Casové pismo 1516 17 18 19 20 21
po Gt st & pd so ne (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapeit, Bélehrad, Lublai sg sg 2‘11 25; 2(3 ZZ Zg‘
2526 27 28 29 30 31 || [ Zménit éasové pasmo.. | Mol AR OB i1

8§ 91011 12 Letni ¢as kongi 27. fijna 2013 v 3:00. Cas bude automaticky posunut 0 1
15 16 17 18 19 hodinu zpét.

22 23 24 25 26

20-30: ¥ :2: 3 V] Upozognit na zménu Casu

£

Zménit nastaveni kalendare

OK ][ Storno ]

Zménit nastaveni data a casu... [E | Stomo |

Zména vzhledu pracovni plochy
- klepnuti pravym tlacitkem mysi kdekoliv ve volné €asti pracovni plochy = v mistni nabidce volba
Prizpusobit
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- tla€itko START na hlavnim panelu = Ovladaci panely - Vzhled a pfizptsobeni - Individualni
nastaveni

~

=B
r Y& T Sy g T 8 ; = = . ]
U@vl“ » Ovlddacipanely » Vzhled a pfizpisobeni » Individudini nastaveni v I +y | l Prohledat Oviddaci panely 0
Soubor Upravit Zobrazit Nastroje Napovéda
Hlavni ovladaci | .9
avni ovladaci panel v e . p g
g Zménit vizualni prvky a zvuky v pocitaci
Zmeénit ikony plochy Kliknutim na motiv zménite najednou pozadi plochy, barvu okna, zvuky a spofic obrazovky.
Zmeénit ukazatele mysi UloZit metiv Ziskat dalsi motivy online 7
Zménit obrazek uctu Motivy prostiedi Aero (6)
m ‘i l [S— ;J & s
Windows 7 Architektura Postavicky Krajiny Pfiroda
NN Lol
> N ".4
i =
Scény
Viz take ‘ J“J)J) ‘ ~
Zobrazeni @ ®
Hlntpane & neia Pozadi plochy Barva oken Zvuky Spofic obrazovky

Centrum usnadnéni pistupu PIna barva Obloha Vychozi nastaveni Zadny

S J

Okno je rozdéleno na dvé Casti. Levy panel obsahuje seznam pfikazul, které lze z tohoto okna
zadat; kazdy z nich se aktivuje klepnutim. Pokud byste nékam zabloudili, k pdvodnimu zobrazeni
okna se vratite, kdyZ vlevo nahore stisknete modré tlacitko se Sipkou zpét.

Zmeénit ikony plochy — umoznuje zménit standardni ikony programu, zobrazenych na ploSe. Lze
tak napfiklad zménit ikonu prazdného a plného koSe za jiny obrazek.

Zménit ukazatele my$i — pfi praci a ovladani oken mysi (napfiklad pfi zméné velikosti okna) se
méni vzhled kurzoru mysi. Tato volba nam umoznuje nastavit pro danou akci jiny vzhled kurzoru.
Zménit obrazek uctu — pokud ma k pocitadi pfistup vice uzivatell pod svymi ucty, zobrazi se pfi
zapnuti pocCitaCe pfihlasovaci obrazovka s obrazkem a jedineCnym jménem pro kazdy ucet. Tato
volba slouzi ke zméné defaultné nastaveného obrazku.

Ve spodni ¢asti okna pro individualni nastaveni jsou volby pro zménu pozadi plochy, barvy oken,
zvukl a spofice obrazovky.

Pozadi plochy — pozadi plochy Ize zménit pfimo v hlavni ¢asti okna Individualni nastaveni, kde Ize
vybrat néktery z tzv. motivl. Jedna se o sbirku obrazk(l, které se zobrazuji na ploSe a po urcité
dobé se stfidaji. Pokud chceme vybrat vlastni obrazek, sadu obrazku ¢i chceme plochu ,obarvit®,
vybereme volbu Pozadi plochy.
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@uvl“ » Ovladaci panely » Vzhled a pfizpdsobeni » Individualni nastaveni » Pozadi plochy 'I"H Prohledat Oviddaci panely 0

Soubor Upravit Zobrazit Nastroje Napovéda

Zvolte pozadi plochy

Kliknutim na obrazek jej nastavite jako pozadi plochy. Chcete-li vytvoiit prezentaci, vyberte vice nez jeden obrazek.

Umisténi obrazku: [Plné barvy d [ Prochazet... ]
_— Pozadi plochy systému Windows

Knihovna obrazkd

Nejlépe hodnocené fotografie

Obrazky

Pictures

IWaIlpaper -
I —

>
———

m

[ UloZit zmény ] [ Storno ]

S J

V dialogovém okné& Pozadi plochy muizeme vybrat umisténi obrazku pomoci rozbalovaciho
seznamu, kde Ize vybrat i volbu pro nastaveni piné barvy. Pokud se v Zadném z nabizenych
umisténi nenaléza vybrany obrazek, mizeme vybrat tladitko Prochazet pro prohledani vSech
umisténi v pocitaci. Svou volbu potvrdime tlagitkem UloZit zmény.

Barva oken — volba slouzi k nastaveni barvy titulkového pruhu a okraje jednotlivych oken.

Zvuky — volba slouzi k nastaveni prehravanych zvukd pfi vybranych udalostech v systému
Windows (napf. pfi dokonceni tisku, maximalizaci okna apod.).

Spori¢ obrazovky — spofi¢ obrazovky ma smysl pouzivat, pokud chcete, aby se po vasem odchodu
od pocitace na obrazovce nezobrazovaly divérné informace.

RozliSeni obrazovky

Zmeénou rozliSeni obrazovky lze nastavit, kolik prvki a v jaké velikosti se na obrazovce muze
zobrazit. Kazdy monitor ma ur€ité doporucené idealni rozliseni, ale rozlicné pozadavky a fyzické
dispozice jednotlivych uzivateld mohou vyzadovat zménu daného rozliseni.

- klepnuti pravym tlacitkem mysi kdekoliv ve volné €asti pracovni plochy = v mistni nabidce volba
Rozliseni obrazovky

- tlaCitko START na hlavnim panelu > Ovladaci panely > Vzhled a prizpisobeni - Zobrazeni -
Vv levé Casti v seznamu vybrat Upravit rozliseni

Miniaplikace

Miniaplikace jsou miniaturni programy, které nabizeji rychlé informace a pfistup k nejCastéji
pouzivanym nastrojum. Miniaplikace slouzi napfiklad k zobrazeni obrazkd v prezentaci,
k zobrazovani predpovédi pocasi Ci spousténi internetového radia. Kazdy uzivatel si mize umistit
na plochu jiné pouzivané miniaplikace.

- klepnuti pravym tlacitkem mysi kdekoliv ve volné €asti pracovni plochy = v mistni nabidce volba
Miniaplikace
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- tlaCitko START na hlavnim panelu - Ovladaci panely > Vzhled a pfizptisobeni - Miniaplikace
na plochu

~

= [ =S )
4 Strankalz1l > L v
COUNTRY RADIO Méric CPU Obrazkova skla...
¢
Pocasi Prezentace Titulky informa... Windows Media...
( Y | Zobrazit podrobnosti & Ziskat dalii miniaplikace online
N

Miniaplikaci na plochu umistime poklepanim na jeji ikonu nebo pretazenim dané ikony na plochu.

Zména hlasitost zvuku
- klepnutim na ikonu reproduktoru v oznamovaci oblasti na hlavnim panelu
- tlaCitko START na hlavnim panelu - Ovladaci panely - Hardware a zvuk - Upravit hlasitost

DalsSi nastaveni

VSechna zakladni uzivatelska nastaveni jsou dostupna pres dialogové okno Ovladaci panely.
- tlaCitko START na hlavnim panelu - Ovladaci panely
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"\/'\/‘ l@ » Ovladaci panely » v | i ‘ | Prohiedat Oviddaci po ely P
Soubor Upravit Zobrazit Nastroje Napovéda

Upravit nastaveni pocitace Zobrazit podle:  Kategorie ¥

J Systém a zabezpedceni - Uzivatelské ucty a zabezpeceni rodiny
o Zkontrolovat stav pocitace ®9' Pridat nebo odebrat uZivatelské ucty

9. Zk I p ; # Piid bo odeb sk y

< Zalohovat pocitac -\_); “‘:,‘ lastavit rodicovskou kontrolu pro vée
Vyhledat a opravit problémy uzivatele

w,__ Sit'aInternet Vzhled a prizpGsobeni
ul Zobrazit dlohy a stav sité !w Zménit motiv

- Zvolit moznosti domaci skupiny a sdileni Zménit pozadi plochy

Upravit rozliseni zobrazeni
/ Hardware a zvuk
ﬁ‘- Zobrazit zafizeni a tiskarny ) Hodiny, jazyk a oblast
Pridat zafizeni I Zmeénit klavesnice nebo jiné metedy zadavani
Zménit jazyk zobrazeni

t=—¢ Programy == i % s
}-' @ Odi . Usnadnéni pristupu

% ) Odinstalovat program ( W s A B S

L ‘ Systém Windows navrhne nastaveni
-/ Optimalizovat zobrazeni
“ A

2 Sprava souborti

Operacni systém organizuje disky, slozky a soubory ve stromové (hierarchické) strukture. Soubory
a slozky lze ukladat na pevné disky, sitové disky, USB Flash Disky, CD a DVD disky.

Data Ize téz ukladat do datové uschovny (webdisk), ke které mate pohodiny pfistup prakticky
odkudkoliv a mlzete z tohoto umisténi tyto soubory sdilet s jinymi uzivateli.

Dulezita data je vhodné pravidelné zalohovat na vyménitelna ulozisté, ktera archivujete na jiném
misté, nez se naléza pocitac. V pripadé poskozeni pevného disku pocitace Ci zivelné katastrofy,
ktera posSkodi cely pocitac, o tato dulezita data nepfijdete.

2.1 Soubory

Pod pojmem soubory rozumime mnozinu dat (informaci), které maji urcité spolecné vlastnosti
(texty, pfikazy, obrazky, Cisla, ...). Nékteré soubory se nazyvaji dokumenty (zpravy, tabulky,
poznamky), jiné soubory jsou programové neboli aplikacni (Poznamkovy blok, MS Excel, ...).
Soubory jsou uréeny svym jménem, které je dano nazvem a pfiponou, ktera je od jména oddélena
teCkou (ve jménu souboru se mlze vyskytovat vice teCek, pfipona je umisténa za posledni
teCkou). Jména soubor(l jsou tedy ve tvaru nazev_souboru.pfipona.

Vlastni nazev souboru se obvykle muize libovolné volit, nesmi se ovSem pouzit zadny z
nasledujicich znakd: \/? : *" > <|

Pfipona byva vétSinou tvofena dvéma az Ctyfmi pismeny. Dle pfipony se pozna, o jaky typ
souboru se jedna, ve kterém programu byl vytvofen nebo v jakém programu se otevira. Neni
vhodné ménit standardné nastavenou pfiponu, nebot tim mizeme zpulsobit chybu pfi spousténi
nebo otevirani tohoto souboru.

Soubory délime do dvou zakladnich skupin:
1) Datové soubory — vytvafime a pracujeme s nimi my, uzivatelé, pomoci uzivatelskych aplikaci.
Tyto soubory jsou ¢asto oznaCovany jako dokumenty.
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Typ souboru Pripona

Texty xt, .doc, .docx, .rtf
Tabulky XlIs, .xIsx, .xlt
Grafické soubory .gif, .jpg, .jpeg, .png
Multimédia (zvuky, videa) .mp3, .mp4, .wav, .avi
Prezentace .ppt, .pps, .pptx, .ppsx
Databaze .mdb, .dbf, .accdb
Pfenosny format dokumenttu | .pdf

Komprimované archivy .Zip, .rar, .7z
Docasné soubory tmp, .$3$$

2) Programové soubory — vytvareji je programatofi, bézni uzivatelé je pouze vyuzivaji. Slouzi ke
spousténi programd, proto je nepfejmenovavame a nemazeme.

Typ souboru Pripona

Spoustéci .exe, .com, .bat

Systémoveé .Sys, .ini, .dll
Atributy soubor

Jedna se o informace, které blize specifikuji dany soubor.

Atributy souborq, které OS nejCastéji uchovava:

- jméno — jedine¢ny nazev souboru (vzhledem k aktualnimu adresafi)
- délka — velikost v poctech bytu

- typ — umoznuje odlisit typ obsazenych dat

- pristupova opravnéni — kdo smi se souborem pracovat (¢teni, zapis, ...)
- vlastnik — uzivatel vlastnici soubor (téz skupina)

- Casové informace

-- Cas vytvoreni

-- Cas posledniho pfistupu k souboru

-- Cas posledni zmény v obsahu souboru

-- Cas posledni zmény metadat souboru

- umisténi vlastnich dat — typicky posloupnost alokac¢nich jednotek

2.2 Slozky

Drive se pro slozku pouzivalo oznaceni adresar. Pod pojmem slozka si mizeme predstavit jakysi
obal (krabice €i zasuvka), do kterého ukladate soubory, jez k sobé né&jakym zplsobem patfi.
Kazda slozka mize obsahovat jesté dalsi slozky, tzv. podslozky.

ZacClenovanim jednotlivych slozek do sebe se vytvafi ur€ita hierarchie, tedy adresarova neboli
stromova struktura.

Prohlédnout si a pracovat s obsahem jednotlivych slozek muzeme pomoci spravce souboru, ktery
je soucasti systému Windows — Priazkumnik Windows, nebo jinych spravcu, jako napfiklad Total
Commander.

2.3 Pruzkumnik Windows

Jedna se o program ur€eny pro spravu souborl a slozek, ktery je soucasti operacniho systému
Microsoft Windows.
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2.3.1 Spusténi a popis okna

Spusténi Prizkumnika Windows

- tflaCitko START na hlavnim panelu - Pocita¢

- tladitko START na hlavnim panelu - VSechny programy -> PrisluSenstvi - Prizkumnik
Windows

- na hlavnim panelu Windows Zluta ikona Prizkumnik Windows

Popis okna Priuzkumnik Windows

= =

Adresni fadek —]
= W
\ B8 R = |__Vyhledavani
5 @uv WebDisk » Vyuka » v l 5 I Prohledat: Viyuka —“"’ﬁr soubort v
Panel nabidek-_| b .
~~Soubor Upravit Zobrazit Nastroje Néapovéda Zzobrazenem
Uspofadat v = Oteviit Sdilets v Vypalit Nova slozka ool okné
Panel nastrojt // : \\
45 Oblibené polozky Knihovna Zéloho... | ... .~ 5. Napovéda
A o ) Vyuka - Postupick sporadat podie: 0ZK \
=1 Naposledy navitivené Vyuka - Fostupick ,
= Nahled
. B Plocha
Navigacni ) & Stazené soubory | % } } \Zobrazeni
podokno |~ i :
4 Knihovny l.rocnik 2.rocnik 3.rocnik 4.rocnik
| Dokumenty | i
o' Hudba i ‘ " T )
k=| Obrazky Pisemky Priklady Seminar-A TestE
- B8 Videa dvanced =
b @) Zalohované @ ] [ PoF | @ 1
*&) Domaci skupina Test W Nastaveni Nastaveni Poitovni
Microsoft Microsoft protokoly.d £t Hlavni okno
TN Outlook Outlock 0cx | A
1M Pogitad 2010 pro ... 2010 pro ... /
€ sit }
i T | ~Stavovy rfadek
i TestE Nastaveni: 3% Sdileno /
i Slozka soubori Datum zmény: 28.4.2013 10:09

Okno pruzkumnika se sklada ze dvou hlavnich ¢&asti. V levé Casti se naléza navigacni podokno
zobrazujici stromovou strukturu diski a slozek, v pravé Casti je hlavni okno se vSemi objekty
vV zobrazené slozce.

2.3.2 Pohyb po adresarové strukture

Pokud chceme pracovat s urCitym souborem nebo slozkou, musime se k této polozce urcitym
zpusobem dostat. Existuje vice zplUsobu, jak se pohybovat po vytvofené adresarové strukture a
vyhledavat potfebné polozky. Jednotlivé zplisoby miZzeme kombinovat.

Navigace pomoci adresniho radku
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| » [Knihovny[leokumenty » Vefejné dokumenty » v | +5 1

o |"})okumenty
Hudba
Obrazky
Videa

Zalohované

LW e

Kazdé jméno slozky a kazda Sipka v adresnim fadku jsou ovladacimi prvky. Klepnutim na nazev
umisténi v adresnim fadku zobrazi v hlavnim okné objekty, které se v tomto umisténi nalézaji.
Sipky oteviraji rozbalovaci seznam, v kterém se zobrazuji a nabizeji k vyb&ru odpovidajici
podslozky.

Navigace pomoci navigaéniho podokna

4 .7 Oblibené polozky
=4 Naposledy navitivené
Bl Plocha

# Staiené soubory

4 3 Knihovny
4 | ¢ Dokumenty
Verejné dokumenty
Dokumenty
‘ Hudba
b=/ Obrazky

E Videa

i)l Zalohované
*& Domaci skupina
M pogitac

€ Sit

V naviga¢nim podokné se zobrazuje pouze stromova struktura disk( a slozek. V tomto umisténi
se nezobrazuji konkrétni soubory. Soubory nalezejici do vybrané sloZky jsou zobrazeny v hlavnim
okné.

Pred jednotlivymi ikonami v navigacnim podokné se mize zobrazovat obrazek bilé i cerné Sipky.
Bila Sipka znadi, Ze dana slozka je tzv. sbalend, tedy obsahuje v sob& dali podslozky. Cerna
Sipka znaci rozevienou slozku, tedy odpovidajici podsloZky jsou pod ni zobrazeny. Neni-li pfed
ikonou bila ani ¢erna Sipka, jedna se o sloZku na nejnizsi urovni.

Klepnutim na bilou Sipku nebo poklepanim na ikonu u této Sipky, dojde k jejimu rozbaleni a
zobrazeni odpovidajicich podslozek. Klepnutim na ¢ernou Sipku nebo poklepanim na ikonu u této
Sipky, dojde ke sbaleni tohoto objektu.

Pokud chceme v hlavnim okné zobrazit objekty z urcitého umisténi, vyhledame toto umisténi
v podokné uloh a zde na néj klikneme.

Navigace v hlavnim okné
Pokud chceme rozbalit slozku, ktera je zobrazena v hlavnim okné a dostat se tak kjejim
podslozkam a souborim, poklepeme na tuto slozku. Timto zplsobem se mizeme zanorovat stale

Stranka 17 z 136



obor Zdravotnicky zachrandf — Informacni systémy ve zdravotnictvi
- — LT

hloubéji v adresarové struktufe. Pokud bychom se chtéli postupné vracet do nadfazenych slozek,
museli bychom pouzit Sipku Zpét, vedle adresniho radku.

2.3.3 Prace se soubory a slozkami

Oznaceni soubord nebo slozek

Soubory nebo slozky, s kterymi chceme pracovat, musime oznacit — vybrat.

- 1 soubor nebo slozku vybereme klepnutim na jejich ikonu

- oznaceni vice souboru vedle sebe — souvisly vybér

-- tazenim mysSi zahrneme do vybéru odpovidajici oblast se soubory

-- klepnutim myS&i oznacime prvni soubor a za sou€asného drzeni funkCni klavesy Shift klepneme
na posledni soubor

- oznaceni vice izolovanych souborl — nesouvisly vybér

-- klepnutim mysSi oznagime prvni soubor a za sou€asného drzeni funkéni klavesy Ctrl vybirame
dalSi soubory

- oznaceni vSech souboru a sloZek — klavesova zkratka Ctrl+A

Vytvareni slozek

SlozKky |ze vytvaret na pracovni plose, pevném disku ¢i USB flash disku a slouZi k roztfidéni a
organizaci soubord.

- na plosSe nebo v patficném umisténi ve volné &asti hlavniho okna priizkumnika klikneme pravym
tlacitkem mysi - v mistni nabidce vybereme volbu Novy - SloZka - pojmenujeme

- na panelu nastroju prlizkumnika vybereme volbu Nova sloZzka - pojmenujeme

- na panelu nabidek prtizkumnika vybereme volbu Soubor - Novy - SloZka - pojmenujeme

Prejmenovani existujici slozky €i souboru
- pravym tlaCitkem mysi klikneme na dany soubor Ci slozku - v mistni nabidce vybereme
Prejmenovat - podbarvi se nazev a mizeme napsat nové jméno

Kopirovani souborti a slozek

Kopirovani slouzi k vytvareni zaloh soubor( &i k vytvoreni kopie, ktera se dale upravuje. Originalni
soubor se nemaze a zUstava v plivodnim umisténi.

- Pomoci klavesovych zkratek

-- vybereme soubor &i soubory (nebo slozky)

-- stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+C

-- vybereme umisténi (slozku) kam chceme soubory zkopirovat

-- stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+V

- Pomoci pravého tlaCitka mysSi

-- vybereme soubor &i soubory (nebo slozky)

-- na vybér klikneme pravym tlacitkem mysi

-- z mistni nabidky vybereme volbu Kopirovat

-- pravym tlaCitkem klikneme na slozku, do které chceme soubory zkopirovat

-- z mistni nabidky vybereme volbu VioZit

- Tazenim mysSi

-- vV navigacnim podokné rozbalime adresarovou strukturu, aby byla vidét slozka, do které budeme
soubory kopirovat

-- v hlavnim okné& vybereme soubory, které budeme kopirovat

-- za souCasného drzeni klavesy Ctrl pfetdhneme vybrané soubory na ikonu patficné slozky a zde
pustime (kopirujeme-li soubory v ramci odliSnych diskl, neni tfeba mit stisknutou klavesu Citrl)
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Presun soubori a slozek

Pfi pfesouvani se soubory z jednoho umisténi odstranuji a vkladaji se do umisténi jiného.

- Pomoci klavesovych zkratek

-- vybereme soubor &i soubory (nebo slozky)

-- stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+X

-- vybereme umisténi (slozku) kam chceme soubory zkopirovat

-- stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+V

- Pomoci pravého tlaCitka mysi

-- vybereme soubor €i soubory (nebo slozky)

-- na vybér klikneme pravym tlaCitkem mysi

-- Z mistni nabidky vybereme volbu Vyjmout

-- pravym tlacitkem klikneme na slozku, do které chceme soubory zkopirovat

-- z mistni nabidky vybereme volbu Vl/oZit

- Tazenim mysi

-- vV navigacnim podokné rozbalime adresarovou strukturu, aby byla vidét sloZzka, do které budeme
soubory kopirovat

-- v hlavnim okné& vybereme soubory, které budeme kopirovat

-- za soucCasného drzeni klavesy Shift pfetahneme vybrané soubory na ikonu patficné slozky a
zde pustime (kopirujeme-li soubory v ramci jednoho disku, neni tfeba mit stisknutou klavesu Shift)

Vyhledavani souboru a slozek

Soubory (slozky) muzeme vyhledavat podle celého jména, jen urcité ¢asti nazvu nebo pfipony.
- Vyhledavani na celém mistnim disku

-- nabidka Start - pole Prohledat programy a soubory

-- do vyhledavaciho pole zadame nazev hledaného souboru

-- pfi psani nazvu se v nabidce Start zobrazuji vyhovujici polozky

- Vyhledani v urcité slozce

-- v prizkumniku otevrete slozku, ve které budete soubory hledat

-- do pole Prohledat zadame nazev hledaného souboru

-- pfi psani nazvu se v hlavnim okné zobrazuji vyhovujici polozky

2.4 Pomocné programy

Komprese (komprimace) soubort

Komprese se pouziva ke zmensSovani velikosti soubor(, slozek a programd. Je to vhodné pro
archivaci dat &i pro pfenos soubort po siti. Komprimace je téZz nezbytna, pokud potfebujeme
zaslat soubory zafazené do pfesné dané adresarfové struktury elektronickou posStou. Pouze
komprimované slozky Ize pfidat k emailové zpraveé ve formeé pfilohy.

Existuje vice metod komprese a komprimacnich program(. Nékteré jsou bezplatné a nékteré
zpoplatnéné. Do operacniho systému MS Windows je integrovana komprimaéni metoda ZIP.
Se slozkami komprimovanymi metodou ZIP mulzeme pracovat jako s obyCejnymi slozkami.
Chceme-li vSak upravovat soubory, které jsou umistény v komprimované slozce (napfiklad vkladat
novy text do textovych dokumentd), je tfeba tyto upravované soubory z komprimované slozky
,vyndat®.

Komprese (zabaleni) souborl

- vybereme soubory (slozky) uréené ke komprimaci = pravym tlaCitkem mysi klikneme na vybér
- z mistni nabidky vybereme volbu Odeslat > Komprimovana slozka (metoda ZIP) - vytvofi se
komprimovana slozka, kterou mizeme pfejmenovat
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- pravym tlacCitkem klikneme do volného mista, kde chceme vytvofit komprimovanou slozku >
z mistni nabidky vybereme volbu Novy - Komprimovana slozka - slozku pfejmenujeme - do
slozky pfetahneme (zkopirujeme) dané soubory (slozky)

Extrahovani (rozbaleni) komprimovanych souborut

- klikneme pravym tladitkem na komprimovanou slozku - z mistni nabidky vybereme volbu
Extrahovat v8e ... »> pomoci tlaCitka Prochazet ... muzeme zménit umisténi, kam se soubory
extrahuji - tlaCitko Extrahovat

- otevieme (rozklikneme) komprimovanou sloZzku -> vykopirujeme pozadované soubory do
odpovidajiciho umisténi

Antivirovy program

V kazdém pocitaCi by mél byt nainstalovan antivirovy program, ktery ochrafiuje nase dokumenty a
programy pfed poskozenim &i zni¢enim pocitaCovym virem. PocitaCovy virus je program vytvoreny
za ucCelem Skodit a dokaze se sam Sifit bez védomi uzivatele.

Viry se do pocitate mohou dostat napfiklad prostfednictvim CD, DVD, USB Flash disku Ci
internetu. Rizikovym se jevi predevSim stahovani a otevirani neznamych souborl z rliznych
webovych stranek ¢i emailovych pfiloh.

Antivirovy program nainstalovany v pocitaCi se standardné spousti automaticky pfi zapnuti
pocCitate. Aby byl co nejvice ucinny, je tfeba jej pravidelné aktualizovat. VétSina antivirovych
programu se aktualizuje automaticky.

Kromé automatické kontroly pocitaCe, Ize pouZit i rucni kontrolu konkrétniho souboru, slozky ci
disku. Ruéni kontrolu Ize nastavit vdaném programu nebo v Prizkumniku Windows.

Rucni kontrola

- v Prizkumniku vyhledame soubor, slozku nebo disk, ktery chceme zkontrolovat, klikneme na néj
pravym tlaCitkem mysi a v mistni nabidce vybereme volbu Zkontrolovat pomoci ...

3 MS Word 2010

Program Microsoft Word 2010 je aplikacni program slouzici pro tvorbu textovych dokumentu.
Kromé vlastniho textu mohou jednotlivé dokumenty obsahovat tabulky, obrazky a dal$i grafické
objekty, takzZe Ize tento program pouzit i pro tvorbu plakati a dalSich souborli obsahujicich textové
Casti.

Jeho zakladni rozdil oproti verzi 2003 a starsi je ve zpusobu ovladani tohoto programu. Ovladani
(bude popsano dale) je uzpusobeno tak, aby umoznovalo efektivnéjsi praci s textovym editorem.
Rozdil oproti verzi 2007 je minimalni a spociva prfedevSim ve vylepSeni nékterych grafickych
funkci.

3.1 Zakladni pravidla psani textu v textovém editoru

Pfi psani textu v textovém editoru na pocitaci, predevSim pokud se jedna o delSi text, u kterého je
pfedpoklad, Ze se bude dale upravovat, je vhodné dodrzovat ur€itda pravidla, ktera nam do
budoucna mohou u$etfit mnoho prace. Tato pravidla se v nékterych pfipadech odliSuji od pravidel
pfi psani na psacim stroji.

Klavesa Enter

Klavesa Enter ukoncuje odstavec, ne fadek. Odstavec se piSe v jednom kuse a spravné fadkovani
si zajisti textovy editor.

Ke zvétSeni mezer mezi jednotlivymi odstavci neni ani vhodné vkladat pomoci klavesy Enter
prazdné odstavce (fadky). Tyto mezery je vhodné délat pomoci formatovani — nastaveni mezer
nad odstavcem a pod odstavcem.
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Klavesa Tabulator

Nikde v textu by bezprostfedné za sebou nemély nasledovat dvé nebo vice mezer. Potfebujeme-li
odsadit text na fadce o urcCitou vzdalenost doprava, pouzivame klavesu Tabulator. Pokud chceme
text odsadit na pfesné danou vzdalenost, pfipadné umoznit specialni zarovnavani tohoto textu,
vyuzivame zarazek tabulatoru.

Interpunkéni znaménka (tecka, ¢arka, ?, !, :, ;)
Pfed interpunkénimi znaménky se nedélaji mezery, ty vS8ak musi nasledovat za interpunkénim
znaménkem.

Dalsi pravidla pri psani mezer

- mezery se nedélaji za teCkou oddélujici nazev souboru a pfiponu, napf. navod.docx

- mezery se nedélaji za dvojteCkou v udaji o Case, napf. 13:15

- mezeru je tfeba napsat mezi Ciselnym udajem a rozmérem, napf. 150 km, 32 °C, § 5

- mezera vzdy nasleduje za teCkou v kalendarnich udajich, napf. 7. ledna 1993, 7. 1. 1993

7 42 _7r_ o

Zavorky a uvozovky
Zavorky a uvozovky se neoddéluji mezerou od textu uvnitf (tj. piSi se takto).

Znaky na konci Fadku

Na konci fadku by neméla zustat jednopismenna predlozka (v, s, k, z, u, 0), spojka (a, i) nebo
Cislo, ke kterému by na dalSim fadku nalezela jednotka. Pfi standardnim nastaveni programu
Word, si tento program hlida pfedlozky k, s, va z a nedovoli, aby zUstaly osamocené& na konci
fadku. U ostatnich predlozek, spojek a Cisel je tfeba nahradit normalni mezeru za timto znakem
tzv. pevnou (nezlomitelnou) mezerou.

Psani nékterych specialnich znaku

Nékteré specialni znaky, jako je @, $, \, <, > apod. Ize do textu vlozit vice zplsoby. Je mozno se
prepnout na anglickou klavesnici a pouzit odpovidajici klavesu, pouzit funkci pro vkladani symbolu
Ci pouzit klavesovou zkratku. Klavesova zkratka spociva ve stisknuti dvojice klaves na klavesnici,
klavesy Alt vpravo od mezerniku (Alt Gr) a odpovidajici klavesy.

Tabulka 1 - Nékteré klavesové zkratky

Klavesova zkratka Znak

Alt+v

Alt+0

Alt+,

Alt+.

Alt+q

Alt+e

Alt+f

Alt+g

Alt+b

ael e AT S

Alt+n

3.2 Oznacovani (vybér) textu
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Pokud chceme pracovat (formatovat) s ur€itym textem, musime ho nejprve oznacit. Pfi pouziti
textového formatovani (barva pisma, velikost pisma, fez pisma ...) musime vybrat cely text, ktery
budeme formatovat. Pfi nastavovani odstavcového formatovani (odsazeni odstavcu, mezery mezi
odstavci, Cislovani ...) musime vybrat dané odstavce. Odstavec je vybran tehdy, pokud je v tomto
odstavci umistén kurzor nebo je z tohoto odstavce vybrana alespon ¢ast textu.

Vybér Ize uskuteCnit tfemi zplsoby:

- pomoci mysi

- pomoci klavesnice

- kombinaci stisku klavesy a klepnuti nebo tazeni mysi

Moznosti vybéru:

a) znaky (pismena)

- pomoci mySi — ukazatelem mySi najedete pfed prvni vybirany znak, stisknete a drzite levé
tlacitko mysi, tahnete pfes znaky, které maji byt vybrany, a levé tlaCitko mysi uvolnite.

- pomoci klavesnice — umistite kurzor pfed prvni vybirany znak, stisknete a drzite klavesu Shift a
Sipkami («— nebo —) uskutecriujete pozadovany vybér.

b) slovo

- |ze pouzit pfedchozi zpusob a postupné vybrat dana pismena

- 2x rychle za sebou kliknout levym tlaCitkem mysSi do daného slova.

c) nesousedici slova — vyberete prvni slovo, stisknete a drzite klavesu Ctrl a postupné tazenim
mySi nebo poklepavanim vybirate poZadovana slova.

d) Fadek

- zpusobem jako znaky v celém fadku

- kurzorem mysi najedete do levého okraje stranky vedle dané fadky (kurzor mysSi se zméni na
bilou Sipku) a kliknete levym tlaCitkem mysi

e) vice radku

- kurzor umistime na zacatek prvniho vybiraného fadku, stisknete a drzite klavesu Shift a radky
vyberete Sipkami (¥ nebo 1)

- kurzorem mysi najedete do levého okraje stranky vedle prvni fadky (kurzor mysi se zméni na
bilou Sipku) a stisknete a drzite levé tlacitko mySi a pohybem mySi nahoru &i dolu vybirate
odpovidajici fadky

f) odstavec

- nékterou z pfedchozich metod

- levym tlaCitkem mysi 3x kliknete do daného odstavce

- kurzorem mysi najedete do levého okraje stranky vedle daného odstavce (kurzor mysi se zméni
na bilou Sipku) a 2x kliknete levym tlaCitkem mysi

g) cely text v dokumentu

- nékterou z predchozich metod

- kurzorem mySi najedete do levého okraje stranky vedle libovolného odstavce (kurzor mysi se
zmeéni na bilou Sipku) a 3x kliknete levym tlaCitkem mysSi

- pouzijete klavesovou zkratku Ctrl+A.
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3.3 Popis a nastaveni prostredi MS Word 2010

Zahlavi - Titulni lista Tladitko minimalizace pasu karet Tlaéitko napovédy

Panel na'stnl:jﬁ Rychly pFistup Pas karet

W9 &s Dokumentl. - Microsoft Word

Soubor I Domﬁ\ ViozZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni o e
e * Vyjmout TR a Py il iz T 7 = ﬁ Najit .
B — Calibri Zékladn 11~ A A7 | Aav | B =425 [ EE BT | apbeenc | assbeeoe AaBbCi AaBbce AADB P
Lac
Vlozit % 2 = = % = == |4=3 S5 T g ; : 3 — Zménit
T & Kopiroit tormN B 7 U-abex, x|A-%-A ___. == = & T Normaini | T Bezmezer ~ Nadpis 1 Nadpis 2 Nazev Qf i ¥ Vybrat ~ |
Schranka (P Pismo [ Qdstavec (] Styly P Upravy

sy -
A %]

&
Karta Domdi Tlagitko skryti T

a zobrazeni pravitka
Tladitko zardzek

a odsazeni

Vodorovné a svislé
pravitko

Meéritko zobrazeni
(Lupa)

s v

Stavovy fadek RozloZeni (zobrazeni) dokumentu
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3.3.1 Pas karet

V horni €asti obrazovky se naléza pas karet, ktery se standardné sklada z osmi panelt — karet
(Soubor, Domd, Vlozeni, Rozlozeni stranky, Reference, Korespondence, Revize a Zobrazeni). Na
jednotlivych kartach se nalézaji tlaCitka vyvolavajici vétSinu potfebnych funkci pro zpracovani
dokumentu. Kromé standardné zobrazenych karet se mohou zobrazovat a skryvat i dalSi karty,
které jsou urCeny pro praci se specifickymi objekty (napf. tabulkami) a odpovidajici karta je
zobrazena, pouze pokud je vybran odpovidajici objekt.

Domd -———‘@

. out e = Z]as v | B =iz vz e sE | A ‘ ‘ QL
Es ) Calibri Zékladn ~ (11~ A" A7 | Aa~ | | == -5 [FE 2 T | aaspeenc| AaBbC AaBbce AADB p % al
Viozit . a LA E=E=== s & - Jadpi o Zménit |
. o B 7 U ~abe X, X Y - A == =EE = 4. REdRT f Normalni | Nadpis 1 Nadpis 2 Nazev = e | B
Schranka 4| Pismo 3 Odstavec Q Styly o

Jednotlivé karty @ jsou dale rozdéleny na skupiny @, ve kterych jsou umisténa funkéni tlacitka
s pfribuznou tematikou. Napfiklad ve skupiné Pismo se nalézaji funkce pro formatovani textu.

V jednotlivych skupinach byva zobrazena vétSina potfebnych funkcnich tlaCitek. Pokud néktera
funkce neni ve skupiné zobrazena, byva v pravém dolnim rohu dané skupiny zobrazeno
tlaCitko @, kterym se vyvola dialogové okno s rozSifenymi moznostmi @ (dialogové okno
Odstavec).

~ B
@ Odstavec M
Odsazeni a mezery | Tok textu [
Obecné
zerovngn: | R~ |

Uroveri osnovy: | Zakladni text B

| Odsazeni
Vlgvo: 0cm = Spedidlni: O kolik:
Vpravo: 0cm = (z4dné) E Z
[7] Zrcadlové odsazeni
Mezery
Pred: 0b. = Rédkovani: vyika:
Za: 10b, |2 Nésobky El 1,15 |2

[ Nepfidévat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem

Néhled

Ukazks Ukdzcs LUKazcs Ukazcs Ukazks Ukazke Likazcs Ukazs UKAZKs Ukdzks Lkaxs Uikdxe
Ukazcs Ukdzcs UKazcs UkAzcs Ukazks Ukazke Likazcs Ukazxe UKAZKs Ukdzks LKAz Uikdxe
Ukazcs Ukdzks Ukazcs Ukazcs Ukdzks Ukazce Likazcs Ukazs UKAKs Ukdzks ke Ukdxe

| Tabuldtory... | LNastavitjako wichoi | [ ok | L Storno J

T

Cm————

Prizpusobeni pasu karet
Pas karet si muzete pfizpUsobit dle své potfeby. Pokud napfiklad nebudete nikdy pouzivat
hromadnou korespondenci, mizete kartu Korespondence skryt. Naopak, pokud Castéji pouzivate
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stejna tlacitka, ktera se vyskytuji na riznych kartach, mizete si vytvofit vlastni kartu a na ni umistit
nejCastéji pouzivana tlaCitka a tak je mit stale pfi ruce.

Na karté Soubor vyberte volbu MoZnosti a v zobrazeném dialogovém okné Moznosti aplikace
Word vyberte nabidku Prizpdsobit pas karet.

s N
Moznosti aplikace Word ‘ & I ? %‘
Obecneé ! es iy z s
‘ Zde muZete upravit pas karet a klavesové zkratky.
Zobrazeni
Zvolit prikazy z:¥i Prizplsobit pas karet: i
Kontrola pravopisu a mluvnice Oblibené prikazy E] Hiavni karty lz]
Ulozit
A Barva pisma Eoia @ Hlavni ka y {@
Ky B Barva zvjraznéni textu » [ b Honug
Upfesnit i= Cislovani S ‘ E\Q\”OZEI:II o
*] Dali |= [¥] Rozlozeni stranky
Plizptsobit pas karet Definovat novy ¢iselny format... [é Reference
(@ Dvé stranky i [V] Korespondence
Panel nastroji Rychly pfistup = E-mail [V] Revize
5 . Hypertextovy odkaz... @ [V] Zobrazeni
Doplriky = : = @ [F] Vyvojié
] Jedna stranka _| Vyvojar -
2 — + Doplnk
Centrum zabezpeceni "= Konce ’ T U, Wp s Y B
23 Kopirovat Odebra [V| Piispévek na blog
# Kopirovat format [¥] Vioiit (pfispévek na blog)
b Makra [¥] Osnova
& Nahled a tisk [¥] Odebrani pozadi
33 Najit
Nakreslit svislé textové pole
;f Nastavit hodnotu cislovani... @[ Nova karta ] [ Nova skuping Prejmenovat... @
# _Navrhnout tabulku A i i 5
Vlastni nastaveni: i
Klavesové zkratky: Viastni... Import & export-.| G
4 | L »
OK ] I Storno ]
L E— )

V pravé Casti okna je zobrazena nabidka s uspofadanim karet ®. Pomoci zaskrtavaci volby pfed
nazvem karty mazete zvolit, které karty maiji byt zobrazeny.

Pokud si chcete vytvofit viastni kartu a na ni umistit vami vybrané pfikazy, pokraCujte nasledovné.
Pomoci tlaCitka Nova karta @ vytvofte novou kartu. Na nové karté bude automaticky vytvofena
jedna skupina s nazvem Nova skupina (vlastni). Pro vytvofeni dalSi skupiny pouZzijete tlacitko
Nova skupina ®. Ke smysluplnému pojmenovani vami vytvofené karty a skupiny pouzijete tlacitko
Prejmenovat...®. Vyberete upravovanou skupinu, v nabidce pfikazi ® vyhledejte pozadovany
pfikaz a tlaCitkem PFidat ® jej umistéte na vybranou skupinu.

K odstranéni chybné vloZzené skupiny €i karty kliknéte pravym tlaCitkem mysi na dany prvek a ze
zobrazené kontextové nabidky vyberte volbu Odebrat.

3.3.2 Panel nastroju Rychly pristup
Jedna se o panel, ktery se naléza v levé €asti titulkového pruhu (leva horni ¢ast okna MS Word).
Kazdy uzivatel si miuze do tohoto panelu umistit tlacitka, ktera €asto pouziva. Timto krokem se

urychli vase prace, nebot tlacitka na tomto panelu jsou stale zobrazena.

Prizpisobeni panelu Rychly pristup
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Prizptsobit panel nastroji Rychly pristup

Novy
Otevrit

(V] ulozit

E-mail

Rychly tisk

Nahled a tisk
Pravopis a gramatika @'
V| Zpét f
Is/‘ Znovu

Navrhnout tabulku

Otevrit posledni soubor

Dalii prikazy... _@
Zobrazit pod pasem karet —.@

K Upravé a pfizplsobeni panelu Rychlého pfistupu @ lze pouzit tlaCitko @ na pravém okraiji
panelu, které rozbali potfebnou nabidku.

V horni €asti rozbalené nabidky Ize vybérem nejcastéji pouzivanych funkci @ zobrazit tyto funkce
na panelu. Volba Zobrazit pod pasem karet @ umoznuje zobrazit panel Rychlého pfistupu pod
pasem karet a tim zvétSit prostor pro mozné vlozeni dalSich tlacitek.

Volba Dalsi pfikazy ... ® vyvola dialogové okno umoziujici pfidat na panel nastroji Rychly
pfistup tlaCitka pro dalSi funkce.

-
Moznosti aplikace Word

Obecné
Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice

@ Pfizplsobit panel nastroju Rychly pfistup

Zvolit prikazy z: i
Oblibené prikazy

[

[7] Zobrazit panel nastroji Rychly pristup
pod pasem karet

UloZit
o <Odde‘lovac> @ ‘: = Ulcizut @ ‘
A Bawa pisma ¢>‘_—_’ ¥} Zpét |»
Upfesnit 37 Barva zvjraznéni textu [» L= U Znowu
e i= Cislovani [»
Prizpusobit pas karet 2] Dalii komentaf @
Panel nastrojd Rychly pfistup } Definovat novy ciselny format... E]
[Q Dvé stranky
Doplriky @ i << Odebrat X
Centrum zabezpeceni | Jedna stranka @
53 Kopirovat
J Kopirovat format Zménit..,
A LY S e e S 18

Prizplsobit panel nastroj Rychly pfistup:

[=]

Pro viechny dokumenty (vwchozi)

Vlastni nastaveni: 0
Import ¢i export ¥ |70

{1J

| b

[ OK ][ Storno ]

Stranka 26 z 136



obor Zdravotnicky zdchrandf — Informacni systémy ve zdravotnictvi

V pravé Casti okna se naléza nabidka pfikazi @, které jsou zobrazeny na panelu nastroju Rychly
pfistup. Pro pfidani dalSiho tlaCitka vybereme odpovidajici tlaCitko v nabidce jednotlivych
pfikaz ® a potvrdime tlaCitkem Pfidat ®. Nepotiebné tlacitko odstranime z panelu jeho vybérem
v nabidce @ a potvrzenim tlaCitkem Odebrat ®. U pravého okraje okna se nalézaji tlaCitka pro
upraveni poradi pfikazi ©.

3.4. Vytvoreni nového dokumentu

Pfi spusténi programu MS Word poklepanim na jeho ikonu zastupce napf. na plosSe Ci
prostfednictvim nabidky Start zobrazi se prazdny, dosud neuloZzeny dokument s docasnym
nazvem Dokumentl.

Poklepanim na ikonu jiz existujiciho souboru dojde ke spusténi aplikace Word a zobrazeni
odpovidajiciho souboru.

Muze se vSak stat, ze budete potfebovat otevfit prazdny dokument z jiz spusténého programu MS
Word. V takovém pfipadé mlzete pouzit nasledujici moznosti:

- klavesovou zkratku Ctrl+N

- karta Soubor - pfikaz Novy - v dialogovém okné vyberte volbu Prazdny dokument - potvrdte
tlaCitkem Vytvofit
0
- tlaCitko Novy "=, pokud je umisténo na panelu Rychlého spusténi
3.4.1 Vytvoreni nového dokumentu zalozeného na vychozi Sabloné

MS Word nabizi pfedem pfipravené Sablony, podle kterych program vytvofi zaklad nového
dokumentu, do kterého pak jen doplnite sva data. Nékteré Sablony jsou soucasti instalace MS
Word, nékteré si mlzete stahnout z internetu pomoci sluzby Microsoft Office Online.

Postup vytvoreni
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NE
R
- o P e
Z karty Soubor pouzijte nabidku Novy
W = 5 | Microsoft Word 2010.docx - Microsoft Word =8 X
MDomﬂ VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni @
= ozt 5 s
Dostupné sablony Prazdny dokument
B ulozit jako
= +» )
[ Oteviit @& pomi
Y % _
[ Zaviit
Informace ‘ g ) [ % ’
g ® w8 |
Naposledy Prazdny Prispévekna  Naposledy Ukazkové  Moje sablony Novy z
oteviené dokument blog oteviené Zablony existujiciho
B sablony
Nowvy & ; v ,
. Sablony na webu Office.com Vyhledat Zablony na webu Offxcr:.ccn'l@ >
Tisk @ = — =
< Al S a
UloZit a | j.J | § ‘
odeslat p— — — — —
X = Dopisni a Formulafe Karty Plany Seznamy a Stitky
Napovéda specialni kontrolni
papir seznamy
2] Moznosti ukold
Konec —
/ ’ /‘7 _;] nrrnr; j
— } S L=} T
Vice kategorii Porady Books BroZury Vizitky Kalendare Vytvoiit @
jednani
; / . / = ! | 4
— =) _" =) o | —
Certificates Smlouvy Obalky Faxes Oznameni Nakupni
objednavky s /

Potfebnou Sablonu muzete vybrat podle odpovidajici kategorie @ nebo mulzete zadat kliCové
slovo (napf. zivotopis) do vyhledavaciho pole @ a potvrdite klavesou Enter nebo tlaCitkem se
Sipkou vedle tohoto pole. Vyberete jednu ze zobrazenych Sablon (v pravé €asti okna se zobrazi
nahled této Sablony) a potvrdite tlaCitkem Vytvofit .

3.5 Nastaveni vzhledu stranky

Mezi zakladni formatovaci ukony, které se vétSinou nastavuji pro cely dokument, je velikost
stranky (na jak velky papir se ma dokument tisknout), okraje a orientace dokumentu. Je mozné
dokument rozdélit na tzv. oddily a orientaci a okraje nastavovat pro kazdy oddil zvIast.

Vzhled stranky se nastavuje na karté Rozlozeni stranky ve skupiné Vzhled stranky.

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Rev
i = 1 y

Barvy ~ [T B *— Konce ~

AlPisma ~ ‘ ‘J &3 Cislovani fadkd ~ ‘ =

Mot raje igntace Malikost Sloupce ey o Vodoznak Ban
u Efekty ~ be~ Déleni slov ~ = stranl

Motivy zhled stranky (4 >u Pozadi ¢

Tlagitkem Okraje @ zobrazite nabidku pro vybér preddefinovanych okrajd, tlacitko Orientace @

v rv

umoznuje nastavovat orientaci dokumentu na vySku Ci na Sifku a tlaCitko Velikost ® nabidne
jednu z nej¢astéji pouzivanych velikosti listu papiru. Vlastni okraje &i velikost listu Ize nastavit
pomoci dialogového okna vyvolaného dialogovym tlaCitkem ®@.
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3.6 Zakladni funkce pracujici s pismem

Nez zaCnete pouzivat formatovaci funkce pro Upravu pisma, musite upravovany text oznadcit.
Zakladni funkce pracujici s pismem naleznete na karté Domu ve skupiné Pismo.

Domu @ @ 6
" Calibri Zakladn ~ 11 .

Druh pisma (font) @

Tato volba umoziuje ménit tvar® pisma. V rozbalovaci nabidce se zobrazuji pisma, ktera jsou
nainstalovana v daném pocitaci. Pokud pouZijete neobvyklé pismo a budete dokument zobrazovat
na jiném pocitaci, na kterém dany druh pisma neni nainstalovan, nebude text zobrazen stejné. Ne
v8echny druhy pisma podporuji Ceskou diakritiku. Nepodporované znaky mohou byt zobrazeny
jinym druhem pisma nebo se mohou zobrazovat jako Ctverecky.

Velikost textu @, @

Nejcastéji pouzivanou velikost textu muzete vybirat z rozbalovaciho seznamu @. Zde uvedenou
velikost mlzete prepsat vlastni hodnotou udavanou v bodech vrozsahu od 1 do 1638 po
0,5 bodu.

TlacCitka ® slouZi ke zvétSeni €i zmensSeni pisma o pfeddefinovany krok.

Rez pisma @

TlaCitky s popiskem B, | a U lze nastavit pismo tuéné, kurzivu a podtrzené. Tyto tlaCitka lze
kombinovat a vytvorit tak napfiklad tuény podtrzeny text. Sipka u tladitka U umozfiuje vybrat dalsi
druh podtrzeni, popfipadé nastavit rozdilnou barvu podtrzeni a textu.

Preskrtnuté pismo ®

Toto tlaCitko umoziuje vybrany text pfeSkrtnout jednoduchou €arou. V dialogovém okné Pismo,
které vyvolame dialogovym tlacCitkem ve skupiné Pismo, Ize pouzit i volbu pro dvojité preskrtnuti
textu.

Horni a dolni index ®
Tato tlaCitka zmenSi vybrany text a umisti jej mirné nad fadek nebo pod fadek. Tato volba nam
napriklad umoziuje spravné psat ploSnou miru metr ¢tvereény — m2.

Dalsi textové efekty @, ®, @

Tlacitko @ - Textové efekty umozriuje pro vybrany text pouzit vizualni efekt, napfiklad stin, zafi Ci
odraz.

TlaCitko ® - Zvyraznéni textu, slouzi k nastaveni takového vzhledu textu, jako by byl oznacCen
zvyraznovacem.

TlaCitkem ® ménime barvu textu.

Velka pismena @
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Tato volba umoziiuje veSkery vybrany text pfevést na velka pismena, mala pismena, zaménit
velka za mala a obracené nebo nastavit velka pismena na zacCatku véty.

3.7 Zakladni funkce pracujici s odstavcem
Odstavcové formatovaci ukony Ize délat pomoci tlaCitek na kartach, pomoci pravitek zobrazenych
nad dokumentem a vlevo od dokumentu nebo pomoci dialogového okna Odstavec.

Zakladni odstavcova tlagitka jsou umisténa ve skupinach Odstavec na kartach Domu a Rozlozeni
stranky.

Domu Rozlozeni stranky

Zvétsit odsazeni Mezery
2= Vlevo: 0cm < :Z Pred: 0 bodd 2
== Vpravo: 0 cm e :Z Za: 10 bodd

Odstavec

Zarovnat text @

K zarovnani textu Ize pouzit jedno ze Ctyf tlaCitek, ktera umoznuji zarovnat text doleva — prvni
pismena fadku lezi pod sebou u levého okraje stranky, na stfed — stfedy radkul lezi pod sebou ve
stfedu stranky, doprava — posledni pismena fadkl lezi pod sebou u pravého okraje stranky, do
bloku — mezi jednotlivymi slovy se upravi velikost mezer tak, aby prvni pismeno lezelo u levého
okraje stranky a posledni u pravého okraje stranky.

Réddkovani @

Toto tlaCitko umoznuje nastavovat mezery mezi fadky daného odstavce. Po vybéru tohoto tlaCitka
muzete vybrat z nabidky nejCastéji pouzivanych mezer. Pokud potfebujete nastavit mezeru mezi
fadky, ktera neni v nabidce, mizete takovou mezeru nastavit pomoci dialogového okna Odstavec.

Mezery mezi odstavci @
Mezery mezi odstavci Ize ménit zvétSenim €i zmensenim mezer pfed (nad) odstavci nebo za (pod)
odstavci. Hodnoty se nastavuji v bodech v rozmezi od 0 do 1584 po jedné desetiné bodu.

3.7.1 Cislované a neéislované seznamy

U Cislovanych seznam( byva na zacatku kazdého cCislovaného odstavce uvedeno Ccislo Ci
pismeno, které uvadi pofadi odstavce v seznamu. U necislovanych seznam( byva pfed zacatkem
odstavce drobny symbol — odrazka.

Pokud byste vkladali Cislovani k odstavcim ru¢né, mohli byste se dostat do potizi, pfi zméné
Cislovani. Jestlize vlozite k odstavcim odrazky a Cislovani pomoci stejnojmennych nastroju, dojde
pfi zméné k automatickému precislovani. Ukoncite-li odrazeny nebo Cislovany odstavec, je dalSi
odstavec automaticky opatfen odrazkou nebo Cislovanim stejného typu.

Cislované a nedislované seznamy vytvafite a spravujete pomoci tladitek na karté DomuG ve
skupiné Odstavec.
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Necislovany seznam @

Pfed vybrané odstavce vlozite uvozujici symboly tlaCitkem Odrazky ®. Standardné se vklada
symbol ,e“ nebo jiny, naposledy pouzity symbol.

Pokud chcete nastavit jinou odrazku, kliknete na Sipku u tladitka Odrazky ® a muzete vybrat jednu
z nabizenych odrazek v zobrazené nabidce ©.

& ™\
Definovat novou odrazku l_l—J@ X
@ Symbol odra’ik@ 8 @)
Naposledy pouZité odrazky [ T[ Obrézek... ( Pismo... T
. Zarovnani:
Y i @ / Vievo E}
_Knihovna odrazek Nahled
Zadné —_ Y O [ | -
K
7
AP v s
Odrazky dokumentu g
° O
@ Definovat novou odrazku... ‘ > [ OK ] [ Storno ]

" S

Volbou Definovat novou odrazku ® vyvolate stejnojmenné dialogové okno, pomoci kterého
muzete odrazky libovolné nastavit. TlaCitkem Symbol @ zobrazite dialogové okno pro vybér
libovolného znaku ze vSech nainstalovanych sad fontd, ktery bude plnit funkci odrazky. Takto
vloZena odrazka bude mit stejnou barvu jako pismo daného odstavce. Pomoci tlacitka Pismo @
muzete zménit barvu odrazky a ponechat nastavenou barvu odstavce.

Tlacitkem Obrazek ® muzete vytvofit odrazky ve formé& malych obrazka.

Cislovany seznam @

Pfred vybrané odstavce vlozite naposledy pouzité ,&islovani tlagitkem Cislovani @. Pokud chcete
nastavit jiny druh &islovani, kliknete na Sipku u tlagitka Cislovani a muZete vybrat &islovani ze
zobrazeného seznamu nebo pomoci dialogového okna vyvolaného volbou Definovat nova
Ciselny format.
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Naposledy pouzité formaty cislovani

1
2.
3.

Knihovna dislovani

r ™\
Definovat novy format cislovani |i|&]
A) 1. :
3 Format dislovani
Zadné B) 2. N RLae
C) 3. Styl dslovani:

15,3 [v] [ pismo...
Formét Gislovani:

9 1) l. [ }
1.

2. 2) 1I. ! —

3. 3) m Zarovnani:
Vlevo El

A a) o Nahled

B. b) b.

C. c) [o%

1' ey
et

i. 2 ——

i ———————

3. —

iii.

Definovat novy ciselny format.., —’
4 oK | [ Storno

Viceurovriovy seznam @

K vytvofeni seznamu, ktery bude mit vice urovni, pouZijete tlaCitko Viceuroviiovy seznam ®.

Praci s viceurovihovym seznamem rozdélujeme do dvou ¢asti.

- ze zobrazeného seznamu nebo pomoci dialogového okna vyvolaného volbou Definovat novy
viceuroviiovy seznam nastavite format viceuroviiového seznamu a pfifadite ho pfisluSnym
odstavcim

- poté pomoci tlaCitek ZmensSit odsazeni &i ZvétSit odsazeni @ zménite u jednotlivych odstavcu
odsazeni do pfisludné hierarchické struktury

Viceuroviovy seznam muze kombinovat Cislovani s odrazkami.

3.8 Tabulator a textové zarazky

Textové zarazky slouzi k zarovnani textu do vice pfesnych pozic v jednom fadku. Zarazky lze
nastavit pomoci dialogového okna Tabulatory nebo pomoci vodorovného pravitka. Pfehlednéjsi je
prace pomoci pravitka, proto se na ni v tomto textu zaméfime.

Jsou mozné dva postupy prace se zarazkami. Je mozno nejprve napsat text, poté umistit
odpovidajici zarazky a nakonec patficny text odsunout na odpovidajici pozici. Druha moznost je
nejprve umistit zarazky a poté postupné psat ¢ast textu, kterou okamzité odsunete na odpovidajici
pozici.

Prace ze zarazkami

1. Zarazku vyberete pomoci tlaCitka nad svislym pravitkem na urovni vodorovného pravitka a
kliknutim levého tlaCitka mysi ji umistite na patficnou vzdalenost na vodorovné pravitko

2. Umistite kurzor pfed text, ktery ma byt k zaradzce odsunut

3. Pomoci klavesy tabulator (Tab) odsunete patfiCny text na uroven odpovidajici zarazky

Pomoci tlaCitka pro vybér zarazek muzete vybrat z péti typu zarazek, z toho jsou ¢&tyfi funkéni a
jedna vzhledova.
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@ Leva zarazka
@ Zarazka na stred
l@ Prava zarazka
E‘ Desetinna zarazka

[1]| Zarazka svislé cary

K zarazkam je text umistén nasledovné:

Leva zarazka — text je k zarazce pfisunut svym prvnim znakem

Zarazka na stfed — na patficnou pozici je umistén stfed vybraného textu

Prava zarazka — text je k zarazce pfisunut svym poslednim znakem

Desetinna zarazka — pokud je k zardzce pfisunuto desetinné Cislo, bude na urovni zarazky
desetinna Carka, pro ostatni text se zarazka chova jako leva zarazka

Zarazka svislé ¢ary — tato zarazka neni urCena k zarovnavani textu, pouze v dané pozici zobrazi
svislou ¢aru

3.9 Prace se styly

Misto pouzivani pfimého formatovani mizete dokument formatovat pomoci styll, coz je zpUsob,
jak snadno a rychle pouzit sadu moznosti formatovani jednotné v celém dokumentu.

Styl je sada vlastnosti formatovani, napfiklad nazev, velikost a barva pisma nebo zarovnani
odstavce €i mezery mezi odstavci. Podle pouziti mizete pracovat s typy styld pro nastaveni
odstavcu, znakUl, tabulek, seznamu popfipadé s tzv. propojenymi styly. Zaméfime se na styly
odstavcove, prace s ostatnimi typy styll je analogicka.

Pouziti odstavcovych styld je podminkou pro vytvofeni automatického obsahu dokumentu
z pouzitych nadpisU, popfipadé k automatickému ¢islovani jednotlivych kapitol a podkapitol.
Nabidku pfeddefinovanych stylu naleznete na karté Domu ve skupiné Styly.

Domd

! ’\.“
AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbC: AaBbCc *‘%ﬁ

T Normalni T Bezmezer Nadpis1 Nadpis 2 | _ Zménit
;| styly~
St'_‘, i_‘,f / =
TlacCitko pro zobrazeni nabidky f
preddefinovanych styll dialog Styly

Pouziti odstavcového stylu
- Oznacite odstavec, kterému chcete pfiradit styl
- Z nabidky pfeddefinovanych styll vyberete zvoleny styl
Pokud chcete odstavcovy styl pouzit na jeden odstavec, musi uvnitf tohoto odstavce byt umistén
kurzor nebo musi byt vybran cely odstavec. Pokud vyberete z jednoho odstavce Cast textu, pfesto,
Ze pouzijete odstavcovy styl, bude pouzito pouze znakové formatovani na dany text.
Uprava existujiciho stylu
Pokud zménite format stylu, ktery je jiZ pouzit v dokumentu, zméni odpovidajicim zpusobem svj
vzhled i text, na ktery je dany styl aplikovan.
- Kliknéte pravym tlaCitkem mysSi na nazev stylu, ktery chcete upravit
- Z kontextové nabidky vyberte volbu Zménit
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NE
. B
- o P .

- Zobrazi se dialogové okno Uprava stylu, ve kterém styl upravite

rUprava stylu ? | = )
Vlastnosti
Nazev: Nadpis 1
Typ stylu: Propajeny (odstavec a znak)
Styl zalozeny na: T Normaini

Styl ndsledujicho odstavce: | 7 Normaini

]

Formatovani

Arial M2 [7]|[B] £ U | S—
8= =]

= i

¥
'S

1 Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka

Pismo: Tucn€, Barva pisma: Viastni barva(RGB(1;60;108)) . . 7~
Rédkovani: jednoduché, Svazat s nasledujicim, Svazat fadky, Uroven 1, Vicelroviiové + Uroven: 1 + Styl dslovani: m
1, 2, 3, ... + Zadit od: 1 + Zarovnani: vlevo + Zarovnatna: 0 cm + Odsadit na: 0 cm, Styl: Propojeny, Rychly styl, S
Priorita: 10 i
[¥] Pridat do seznamu rychlych styld  [] Automaticky aktualizovat
@ Jen v tomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této Sabloné

[ ok ][ stmo |

Jednotlivé vlastnosti muzete upravovat pfimo z nabidky tohoto okna nebo si pres tlaCitko Format
muzete vyvolat nékteré z dialogovych oken pro podrobnéjsi nastaveni vlastnosti stylu.

Vytvoreni nového stylu

- Na karté Domu ve skupiné Styly kliknéte na tlaCitko pro zobrazeni dialogového okna

- Na plovoucim panelu Styly pouzijte tlacitko Novy styl

- V dialogovém okné Vytvofit novy styl podle formatovani nastavte pozadované formatovani
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- e P s

' A’
Styly v X Vytvorit novy styl podle formatovani (L2 [
Wimssatnes &= Vlastnosti
Nézev: Styl1|
Normaini T Typ stylu: QOdstavec B
Bez mezer T Styl zaloZeny na: 91 Odstavec se seznamem E]
3 = Styl nasledujicho odstavce: | T Styl1
1 Nadpis 1 12 H nased) - [=]
Formatovani
i qa - - | |
M opes. B vl Fl2[z]lB £ U || Adomstca [v]
111 Nadpis 3 22 E === = :‘*% v= | = sE
= = = = = — Y= A= = =
Nadpis 4 Ta
Nadpis 5 Ta
, i « V dialogovém okné Vytvorit novy styl podle formatovani nastavte poZadované
Nazev = formatovani
Podtitul Ta
Zduraznéni — jemné a
Odsazeni: ;
Pfedsazeni: 0,63 cm, S odrdzkami + Uroven: 1 + Zarovnat na: 0,63 an + Odsadit na: 1,27 cm, Styl: Rychly styl
[] zobrazit nahled ZaloZeny na: Odstavec se seznamem
[] zakdzat propojené styly
[¥] Piidat do seznamu rychlych styld  [~| Automaticky aktualizovat
| A Moznosti... =als ) 7
@ i @ Jen v tomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZzené na této Sabloné
-
> o [som ]
- A

3.10 Prace s grafickymi objekty

Budeme se zabyvat objekty, které se nalézaji na karté Vlozeni ve skupinach Tabulky a llustrace,
tedy s tabulkami, obrazky, diagramy a grafy.

VloZeni

D EHHED Rl L

Tabulka Obrazek Klipart Obrazce SmartArt Graf Snimek
h obrazovky ~
Tatlulky I Hustrgke
| \l/ | \

Tabulky Obrazky  Diagramy Grafy

3.10.1 Tabulky

Tabulky byvaji Castou soucasti dokumentl Word a kromé konstantnich udaju mohou obsahovat
funkci, je vhodné takovou tabulku vytvofit v aplikaci MS Excel a je-li to potfebné, vlozZit ji do
textového dokumentu.

Vytvoreni tabulky

Na karté Vlozeni kliknete na tlaCitko Tabulka a v rozbalené nabidce vyberete v zobrazené mfizce
pozadovany pocet fadkl a sloupcu tabulky. Po stisknuti levého tlaCitka mysi bude na misto
kurzoru vloZena tabulka poZzadovanych rozméru.
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(Tabulka
Tabulka 6 x 5 ]
HE NN R
HEEN
HE[EE
[ | LICICIE]
L0000
LOOOO0000000]
HEEEEEEERN
LOOOO0O0000]

Druhou moznosti je vloZeni tabulky pomoci dialogového okna Vlozit tabulku.

Na karté VioZeni kliknete na tlaCitko Tabulka a v rozbalené nabidce vyberete volbu VioZit
tabulku... V zobrazeném dialogovém oknu udate pocet sloupcu a Fadkd tabulky a potvrdite
tlacitkem OK.

g ~
Vlozit tabulku LD [

Velikost tabulky

Pocet sloupct: 5 e
Pocet radka: 2 =

4

Vlastnosti automatického prizplsobeni
@) Pevna Sitka sloupce: | Auto =
(") PrizpGsobit obsahu
() PrizpGsobit oknu

[] Nastavit jako vychozi u novych tabulek

[ ok || stomo |

" S

Existuje moznost ,namalovat® tabulku, ke které se muzete dostat pomoci volby Navrhnout tabulku,
ktera se naléza v rozbalené nabidce pfi kliknuti na tlacitko Tabulka. Volbu Navrhnout tabulku
nedoporuCuji pro vytvareni nové tabulky, ale Ize ji pouzit pro upravu (formatovani) ohraniCeni
jednotlivych bunék jiz vytvofené tabulky.

Oznacovani (vybér)

PFi upravach vzhledu tabulky, muzete nastavovat format u celé tabulky nebo jen u urcité €asti.
Pokud chcete nastavit formatovani jen u ¢asti tabulky, musite nejprve vybrat formatovanou oblast:
- Burika — kliknete do ni mysi.

- Vice bunék — najedete na prvni buriku, stisknete a drzite levé tlaCitko a tazenim oznadcite dalSi
bunky, nakonec levé tlaCitko mysi uvolnite.

- Radek — najedete ukazatelem mysi do levého okraje pred fadek, ktery chcete oznadit (ukazatel
mysSi bude vypadat jako bila Sipka) a kliknete levym tlaCitkem mysi.

- Vice fadku - najedete ukazatelem mysi do levého okraje pred prvni fadek, ktery chcete oznadit,
stisknéte a drzte leveé tlaCitko mysi a pohybem oznacte dalSi fadky.
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- Sloupec - najedete ukazatelem mysSi nad sloupec, ktery chcete oznacit (ukazatel mysSi bude
vypadat jako ¢erna Sipka) a kliknete levym tlaCitkem mysi.

- Vice sloupcu - najedete ukazatelem mysi nad prvni sloupec, ktery chcete oznacit (ukazatel mysi
bude vypadat jako Cerna Sipka) stisknéte a drzte levé tlaCitko mySi a pohybem oznacte dalSi
sloupce.

- Tabulka — kliknete do libovolné burky tabulky. V levém hornim rohu tabulky se zobrazi EtvereCek
S prekfizenymi Sipkami, na ktery kliknete.

Uprava a formatovani tabulky a jejiho obsahu

Po oznaceni libovolného prvku tabulky, se zobrazi na pasu karet dvé nové karty pod nabidkou
Nastroje tabulky — karta Navrh a karta RozloZeni. Na téchto kartach naleznete vétSinu nastroju
potfebnych pro rychlou zménu vzhledu tabulky.

Karta Navrh
[‘/j Se zahlavim ? Prvni sloupec [ i e e | — ——— \’l/) Stinovani v ——— j ::
[] Radek sounhrn( [] Posledni sloupec o= | =.==—= .—---- |~| FHohraniéeni~ p — S _J
e : R el | i e [ = Navrhnout Guma
{¥| Pruhované radky | /| Pruhované sloupce x 4 Barva pera v tabulku

Moznosti styl tabulek Styly tabulky Nakreslit ohraniceni

Nastavenim voleb ve skupiné Moznosti styld tabulek si nastavite, jaké rychlé styly se budou
zobrazovat na karté Styly tabulky. Vzhled celé tabulky nejrychleji upravite vybérem nékterého
z preddefinovanych styl( na karté Styly tabulky.

TlaCitka Stinovani a OhraniCeni na karté Styly tabulky slouzi k vystinovani urcitou barvou a
ohraniceni vybranych bunék.

Na karté Nakreslit ohraniCeni mlzete vybrat typ, tloustku a barvu ¢ary, kterou budete chtit nékteré
bunky ohranicit. Pfi tomto vybéru se kurzor mysSi bude zobrazovat jako tuzka, kterou budete moci
obtahnout pozadovana ohraniceni v tabulce, a tak zménit jejich format. Tlacitko Navrhnout tabulku
slouzi k pfepinani mezi ,tuzkou“ a normalnim kurzorem mysi. TlaCitko Guma umoznuje
odstranovat (gumovat) ohranieni uvnitf tabulek.

Karta Rozlozeni

l¢ Vybrat v =l Ay & viozit pod - ~ . . == = =f ;
Sy N l:ﬂ Q SesERo :l ;lj 037cm | jIRadk\, stejné vysokeé SiE 3 h %l
{5 Zobrazit miizku i Viozit nalevo [ Rozdélit buriky - BEEE = <= Prevést na text
= Odstranit = VioZit _ Prizpusobit | — ot == { ¢ Smér Okraje Serfadit
¥ Viastnosti 2 v Z ini 271em O i Sloupce stejné Siroké ==J EJ EJ Tadi. Buiky /;_ Vzorec

nad G VioZit napravo | = Rozdélit tabulku

Tabulka Radky a sloupce Sloucit Velikost buriky Zarovnani Data

Ve skupiné Radky a sloupce jsou funkce pro vkladani a odstrafiovani fadkd a sloupct. Pfi vybéru
urcité buriky (bunék) muzete tlacitky Vlozit nad a VloZzit pod vlozit do odpovidajiciho mista novy
fadek (fadky) a tlaCitky Vlozit nalevo a Vlozit napravo vlozit do dané pozice novy sloupec
(sloupce).

Pfi pouziti tlaCitka Odstranit se rozbali nabidka s vybérem moznosti pro odstrafiovani Casti
tabulek. Mlzete pouzit volby pro odstranéni celych sloupct a fadkd ¢i celé tabulky. Volba
Odstranit buiky umozriuje odstranit jednotlivé bunky.

Ve skupiné Velikost buriky jsou funkce pro pfesné nastaveni vysky jednotlivych Fadkd a Sirky
sloupcu.
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-

Ve skupiné Zarovnani naleznete funkce pro umisténi textu uvnitf bunky. TlaCitko Smér textu
nabizi tfi moznosti smérovani textu, kdy postupnym klikanim na toto tlaCitko dochazi k cyklické
Zmeéne.

3.10.2 Obrazky

Pod spolecny pojem obrazky budeme zahrnovat obrazky, kliparty a obrazce, které Ize
jednoduchym zpusobem vkladat do dokumentl a které lze stejnym & podobnym zpuUsobem
upravovat.

Obrazek

Jedna se o tzv. obrazky ze souboru, tedy o obrazky ulozené v pocitaci. Muze se jednat napfiklad
o obrazky stazené z internetu nebo o vlastni fotografie.

- Kliknéte do mista, do kterého chcete vlozit obrazek

- Na karté Vlozeni kliknéte na tlaCitko Obrazek

- Zobrazi se dialogové okno, ve kterém naleznete slozku, ve které je hledany obrazek a ten
vyberete

- Svou volbu potvrdite tlacitkem Vlozit

Klipart

MS Office disponuje galerii tzv. klipartt, coz je sada jednoduchych obrazku. Nékteré tyto obrazky
jsou instalovany pfimo do pocitate, rozsahlejSi sbirka obrazki je k dispozici pfi pfipojeni
k internetu na webu Office.com.

- Kliknéte do mista, do kterého chcete obrazek vlozit

- Na karté Vlozeni kliknéte na tlacitko Klipart

- V pravé Casti okna se zobrazi podokno uloh Klipart

- Do fadku Hledat: zadate klicové slovo obrazku, ktery chcete vlozit

- Stisknéte tlacitko Hledat

- Ve spodni ¢asti podokna se zobrazi nalezené obrazky

- Kliknutim na poZadovany obrazek tento vlozite do dokumentu
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NE
- e P — -

Klipart v X
Hledat:

Ocekavané vysledky:

Vybrané typy medidlnich soubor E]

[¥] zahrnout obsah webu Office.com
Poskytl: Microsoft

24 % 1.1* 3:‘ B000y

&) Naijit dalsi na webu Office.com
0 Rady pro hledani obrazki

Obrazce

MS Word obsahuje fadu riznych obrazcu, které Ize do dokumentu libovolné vilozit. Obrazce jsou
rozdéleny do deviti skupin.

- Na karté VlozZeni kliknéte na tlaCitko Obrazce

- Ze zobrazené nabidky si vyberte poZzadovany tvar

- Ukazatel mysSi se zméni na Cerny kfiz

- Tazenim mysi nastavite velikost obrazce
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- Nakresleny obrazec mizete upravovat

V)

Obrazce|

-

Naposledy poufZité obrazce ’f

ToOLRENNOCOA|
yl¢&®%

Cary

A T I i P e T AN
Obdéliniky
OoOotaobh;mo;m

Zakladni obrazce
BOANOASCOODOO®
@GoUOr hy oA Ga
O0@AHNOXRS (3™
(3¢ 34 3 {
PIné Sipky

DA QT SLPR IS
€ dvnpD DRI Elf
L&A

Obrazce rovnic

=R = =5A

Vyvojové diagramy
Oo<cHO0UGe0ay
OCDCMARD X ¢ AVED
QOO

Hvézdy a napisy

NIRRT R DR HRER
£ 2 R [T ERIY

Popisky

D QOO aAE A A ¢ 45 A
;e A0 AD O

&) Nové kreslici platno

Uprava obrézkii

Oznadite-li vlozeny obrazek nebo obrazec, zobrazi se na pasu karet nova karta Format, ktera
obsahuje nastroje pracujici s danym prvkem. Pro obrazek ze souboru a klipart se zobrazuje stejna

karta Format, pro obrazce jsou na karté Format nékteré odlisné funkce.

Karta pro Upravu obrazku a klipart

Format

A % Automatické opravy v 13 ¥ Ohraniéeni obrazku ~ j [ Prenést bliz 1=~ % 5] 476cm =
* {&Barva A ﬁ ] ‘d‘ v | Efekty obrazkd ~ g Prenést da '@i
Odebrat | o Pozice Zalamovat & Onznout 1339 3
pozadi [! Graficke efekty ~ ‘E Rozlozenl obrazku v text v ?ﬂ} Podokno vybéru Sk~ e i
Upravit Styly obrazkd ¥ Usporadat Velikost
s o Nastroje kresleni.
Karta pro upravu obrazcu e
Format

NNEeG-| X &V}?plr’\ obrazce ~ A |If} smérte j [ Plenéstbliz ~ |2~

¥ O DG - 1 Abc . LZ Obrys obrazce ~ 2 A LJZarovnat text v By pienéstdal ~ [
Ryc P Zal. t

z% AN { } YA g ¥ | Efekty obrazcd v sty \ &9 Propojit oElce atzrxrlovva IE{}F’odokno wbéru Sk~

VloZit obrazce Styly obrazcd | Styly Word Text Usporadat

-
¢l
Velikost

v

3.10.3 SmartArt
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Grafické objekty SmartArt pfedstavuji vizualni reprezentaci informaci, které jsou v této podobé
lépe pochopitelné nez v prosté textové podobé. Klasickym pfikladem jsou organiza¢ni diagramy,
které umoznuji znazornit hierarchické vztahy nadfizeny - podfizeny.

Vytvoreni

- Kliknéte do mista, do kterého chcete objekt SmartArt vlozit

- Na karté Vlozeni kliknéte na tlaCitko SmartArt

- V levé Casti zobrazeného dialogového okna vyberte typ (kategorii) obrazce SmartArt

- V prostfedni Casti dialogového okna vyberte konkrétni obrazec (v pravé casti se zobrazuje
ukazka vybraného obrazce)

- Vybér potvrdte tlacitkem OK
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Organizacni diagram

Umozruje znazornit hierarchickeé informace
nebo vztahy nadrfizeny-podrizeny v
organizadi. S timto rozloZenim je k dispozici
obrazec asistenta a rozloZeni organizaéniho

diagramu.

VlozZeny organizacni diagram

Text]

Text|s
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Po vytvofeni nového obrazce SmartArt pfistoupite k jeho upravé. DoCasné popisky jednotlivych
objektl jednoduSe zménite tak, Ze do daného objektu kliknete a napiSete odpovidajici text. Pocet,
umisténi a dalSi format objektll mizete upravovat pomoci dvou nové zobrazenych karet.

Pfi prvnim vytvofeni nebo pfi dalSim vybéru jiz viozeného obrazce SmartArt se na pasu karet
zobrazi dvé nové karty pod nabidkou Nastroje obrazku SmartArt — karta Navrh a karta Format.

Na karté Navrh jsou funkce, kterymi mizete pozménit celou strukturu vioZzeného obrazce, karta
Format slouzi k upravé grafickych vlastnosti jednotlivych prvkd obrazce.

Nastroje obrazku

Navrh

] Pridat obrazec ~ <@ Zwysit droven & Presunout nahoru

N mA\

o_90 A=
- % Snizit Urover ¥ Piesunout dold mi - 5 % ! _!_ - =
S - EEEEEN | (ETHCE ELELES | Zménit B | B Obnovit
f] Podokno s textem & Psani zprava doleva ﬁ RozlozZeni v >, barvy ~ v obrazek
Vytvorit obrazek RozlozZeni Styly obrazkd SmartArt Obnovit
Format
__}’ Zménit obrazec v 2 Vyplii obrazce ~ = é Vypln textu ~ 0y =
y / ik e
i VEtsi Abc Abc Abc | |~ | [ Obrys obrazce ~ [ A\ v | &7 Obrys textu ~ >
) /_ 4 Usporadat Velikost
] Mensi ¥ | ! Efekty obrazcd 5 > v Textové efekty ~ - v
Obrazce Styly obrazcl Styly WordArt %

Zména struktury

Zakladnimi ukony u nové vytvofeného obrazce bude patfit pfidavani €i odebirani jednotlivych
prvkd, u jiz upraveného obrazce muzete potfebovat jednotlivé prvky mezi sebou presouvat.
Pridani nového prvku

- Vyberete prvek, ke kterému chcete pfifadit novy prvek

- Na karté Navrh ve skupiné Vytvofit obrazek kliknéte na Sipku u tlaCitka Pfidat obrazec

- Podle daného typu SmartArt obrazce a vybraného prvku se rozbali nabidka s vybérem umisténi
nového prvku

- Z nabidky vyberete jednu z voleb

Odstranéni prvku

- Vyberete prvek, ktery chcete odstranit

- Na klavesnici stisknete klavesu Delete

Pfi odstranovani prvku musi byt vybran dany prvek, nesmi byt uvnitf prvku umistén kurzor. Prvek
vyberete tak, Ze se na dany prvek najede mysi, aby kurzor byl ve tvaru zamérného kfize (dvé
prekFizené oboustranné Sipky) a kliknete levym tlaCitkem mysi.

Zména pozice prvku

- Vyberete prvek, ktery chcete pfesunout

- Na karté Navrh ve skupiné Vytvofit obrazek muizete ke zméné pozice pouzit jedno z tlacitek
Zvysit uroven, Snizit uroven, Pfesunout nahoru a PFesunout doll
(tlacitka Zvysit aroven a Snizit urovent umoznuji meénit hierarchické poradi prvkd ve smyslu zmény
nadfizeny podfizeny, tlaCitka Pfesunout nahoru a Pfesunout doll pfesunuji dany vybér na stejné
hierarchické urovni ve sméru vzad ¢i vpfed)

Nékdy je pohodInéjSi a jednodussi uskuteénit zménu pozice prvku jeho aktualnim odstranénim a
vytvofenim noveého prvku na pozadované pozici.

3.10.4 Grafy
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Dokumenty aplikace Word Ize obohatit o fadu riznych grafu. Pokud v dokumentu vytvafite tabulku
a odpovidajici graf, musi se jednat o dva na sobé nezavislé objekty. Z wordové tabulky nelze
vytvofit automaticky graf.

Vytvoreni

- Kliknéte do mista, ve kterém chcete graf vytvofit

- Na karté Vlozeni kliknéte na tlaCitko Graf

- V levém Casti zobrazeného dialogového okna Vlozit graf vyberte kategorii grafu
- V hlavni ¢asti okna vyberte poZadovany graf

- Vybér potvrdte tlacitkem OK

- Zobrazi se excelovy sesit s jednim listem na kterém je pfedpfipravena tabulka
- Na upravu udaju v tabulce automaticky reaguje i graf vytvofeny v aplikaci Word
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Upravy

Zakladni upravou je samozifejmé& zména hodnot v tabulce a popiskl sloupct a Fadkua. Pokud
chcete vytvorit graf s jinym poctem sloupct ¢i fadkd, kliknete v excelovém sesSitu levym tlacitkem
mysSi na pravy dolni roh modfe ohraniCené oblasti a tazenim zménite jeji rozmér.

Pfi oznaceni vlozeného grafu se na pasu karet zobrazi tfi nové karty pod nabidkou Nastroje grafu
— karta Navrh, karta rozloZeni a karta Format, na kterych naleznete vétSinu potfebnych funkci pro
pozadovanou upravu grafu.

3.11 Kontrola pravopisu a automatické opravy

MS Word nabizi automatickou kontrolu pravopisu, ale také opravy a moznost kontroly pravopisu
na prani uzivatele. BEhem psani muze probihat automaticka kontrola, kdy pravdépodobné chybna
slova jsou podtrzena €ervenou vinovkou. Takto podtrzena slova vSak nemusi byt vzdy chybna, ale
nemusi byt uvedena v obsahlém slovniku MS Word.

3.11.1 Kontrola pravopisu

Jde o celkovou kontrolu dokumentu pomoci dialogového okna Kontrola pravopisu. Kontrolovany
jsou v8echna slova, ktera jsou podtrzena &ervené &i zelend. Cervené jsou podtrzena slova, ktera
program povazuje za chybna — neexistujici. Zelené jsou podtrzena slova, ktera jsou programu
znama, ale mohou byt pouZzita v nevhodném gramatickém tvaru.

- Umistéte kurzor do mista, od kterého chcete zacit provadét kontrolu pravopisu (vhodné je umistit
kurzor na zacatek dokumentu)

- Na karté Revize ve skupiné Kontrola pravopisu kliknéte na tlaCitko Pravopis a gramatika

- Narazi-li Word na slovo, které nezna, zobrazi se dialogové okno Pravopis a gramatika, kde
v Casti okna Neni ve slovniku: je dané slovo zobrazeno Cervenou barvou a v ¢asti Navrhy: mohou
byt zobrazeny navrhované opravy

f < N
Pravopis a gramatika: Cestina l ? I%I

Neni ve slovniku:

Zakladni Gpravou|je samoziejmé zménahodnot £ [ Preskodit ]

v tabulce a popisku sloupct a Fadka. ] [ T ]
L [ Pridat do slovniku ]

Navrhy:

pavoy ... _[B [ Zaménit ]

opravou

pravou [ Zaméhovat ]
s [ Autom. opravit ]

Jazyk slovniku: | Cestina E

[¥] Kontrolovat gramatiku

Moznosti... : [ Storno ]

- Pomoci tlaCitek v pravé €asti okna rozhodneme, jak s chybovym slovem nalozime
-- PfeskocCit — potvrzujeme, Ze slovo je v tomto dokumentu uvedeno spravné a nebude zménéno.

Pokud se v dokumentu vyskytuje stejné slovo opakované, bude opétovné zobrazeno jako chyba
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-- Prfeskakovat - potvrzujeme, Ze slovo je v celém tomto dokumentu uvedeno spravné, nebude
Zzménéno a jiz se nebude zobrazovat jako chyba. V jiném dokumentu bude toto slovo opét
povazovano za chybné.

-- Pridat do slovniku — toto slovo bude pfidano do slovniku a v daném pocitaci jiz nebude
povazovano za chybné v zadném dokumentu.

-- Zameénit — po vybrani spravného slova v ¢asti Navrh a potvrzeni tlaCitkem Zameénit, dojde
k opravé daného slova.

-- Zameénovat - po vybrani spravného slova v ¢asti Navrh a potvrzeni tlaCitkem Zamérnovat budou
zménéna vSechna dana slova v celém dokumentu

3.11.2 Automatické opravy

Pokud je nastavena moznost nahrazovat text béhem psani, mize aplikace MS Word opravovat
preklepy jiz pfi psani. Moznosti automatickych oprav muzete nastavit pomoci dialogového okna
Automatické opravy:

Karta Soubor - volba Moznosti 2 nabidka Kontrola pravopisu a mluvnice - tlaCitko Moznosti
automatickych oprav ...

'd 55 R’
Automatické opravy: Cestina &]d:_bj

Automaticky format l Akce ‘

Automatické opravy ( Automatické opravy pro matematiku I _ Automatické dpravy formatu pfi psani |

[#] Zobrazit tiacitko Moznosti automatickych oprav

[¥] Opravit DV& POZ&tedni VEKS Pismena Vyjimky. .. I
[V] velka pismena na zacatku vét

[¥] Psat prvni pismeno v burice tabulky velkym pismenem

[¥] velka pocatecni pismena u ndzvd dnd

[¥] Opravit nechténé zapnuti kldvesy cAPS LOCK

[¥] Nahrazovat text béhem psani

Nahrazovat: Za: (@) Prosty text Formatovany text

I

==> > -
> | >

aj. aj.

apod. | apod.

atd. atd.

at.p. atp.

a t.pod. | atp.

atakd. atd. A

[¥] Automaticky pouzit ndvrhy kontroly pravopisu

[ ok ][ stomo

Pomoci zaSkrtavacich poli mlizete nastavit:

- Opravu dvou pocatecnich velkych pismen

- Velka pismena na zaCatku vét

- Psani prvnich pismen v burice tabulky velkym pismenem

- Velka prvni pismena u nazvu dnu

- Opravy pfi omylem stisknuté klavese Caps Lock

V dolni ¢asti okna je zobrazen seznam nahrazovanych vyraz(. Pokud napiSete vyraz tak, jak je
uveden v levém sloupci seznamu, bude nahrazen odpovidajicim vyrazem uvedenym v pravém
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sloupci. Ve slovniku automatickych oprav jsou uvedeny nejb&znéjsi chyby, ale mizete si nastavit i
vlastni dvojici oprav.

Nastaveni individualnich oprav

- Zobrazte dialogové okno Automatické opravy

- Do textového pole pod napisem Nahrazovat napiste vyraz, ktery chcete opravovat

- Do textového pole pod napisem Za napiste vyraz, kterym bude vyraz nahrazen

- Volbu potvrdte klavesou Pridat

Pokud Casto pouzivate urcité slovni spojeni (napf. stejnou adresu), muzete si pro né&j timto
zpusobem vytvofrit zkratku.

3.12 Vyhledavani a nahrazovani textu

Pokud chcete v dokumentu urcité slovo nebo slovni spojeni vyhledat, popfipadé nahradit jinym
slovnim spojenim, mulzete pouzit funkce Wordu. Obdobnym zplsobem mulzete v celém
dokumentu zménit format urcitych slov.

3.12.1 Vyhledavani textu

Mate na vybér ze dvou zpusobl vyhledavani textu. Pokud budete chtit vyhledat urcité slovni
spojeni bez ohledu na format, pouZijete jednoduché vyhledavani, v opaéném pfipadé rozsifené
hledani.

Funkce Najit

- Na kart& Domdi, ve skuping Upravy stisknéte tlagitko Najit

- V praveé Casti se zobrazi podokno Navigace

- Do textového pole podokna Navigace zadejte hledané slovni spojeni

- V hlavni ¢asti podokna se zobrazuji vysledky hledani

- Kliknutim na urcity vysledek hledani v podokné Najit, se dokument posune do odpovidajici
pozice

Navigace v X
budete X~
Odpovidajici polozky: 1 z6

IR av

pfizpasobit dle své potieby.
Pokud napriklad nebudete
nikdy pouZivat hromadnou
korespondencdi,

MuizZe se viak stat, Ze budete
potfebovat oteviit prazdny
dokument z jiZ spusténého
programu MS Word.

poditaci. Pokud pouZijete
neobvyklé pismo a budete

Funkce rozsirené hledani
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RozSifené hledani Ize vyuzit k vyhledavani s podrobnymi parametry, ale i k jednoduchému hledani
jako v predeslém pfipadé.

- Na karté Domti, ve skupiné Upravy kliknéte na znacku $ipky u tladitka Najit

- Vyberte volbu Rozsifené hledani ...

- Zobrazi se dialogové okno Najit a nahradit

r s === . B
Najit a nahradit E_ l—_@:‘g

Naiit | Nahradit | Prejitna |

Najit: | [~

[Zv?;aznénl' hodnoty ~ ] [ Najit v ~ ] [ Najit dalsi ] [ Storno ]

- = —

- Pro pokrocilé nastaveni podminek kliknéte na tlacitko Vice
- Dialogové okno Najit a nahradit se rozSifi o dalSi moznosti vybéru

(' Najit 2 nahradit B
Najit | Nahradit | Prejitna |

Najit: | E]

(Zvjraménihodnoty ~ | [ majtv~ | [ Nejtdaki | [ zawit |

MozZnosti hledani

Hledat: |Vse E

[T] Rozligovat malé a velka pismena [ RozliSovat predponu
[ ] Pouze celé slova [ Rozli$ovat pfiponu
[ Pouszit z&stupné znaky
[] Foneticky (anglictina) [ 1gnorovat interpunkéni znaménka
[] Najit vechny tvary slova (anglictina) [ 1gnorovat prézdné znaky
Najit

[ Format~ | [ zvssmi~ | | 5oz formatovar

-- Pomoci zaskrtavacich policek muzete specifikovat zplsob vyhledavani
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-- Tlagitkem Format muzete vyvolat dialogova okna pro nastaveni formatu vyhledavanych slov

-- TlaCitkem Zvlastni mizete nastavit vyhledavani specialnich znaku

- Do textového pole Najit zadejte kliCové slovo

-- TlaCitkem Najit dalSi se pohybujete dokumentem po hledanych slovech

-- TlaCitkem Zvyraznéni hodnoty mizete v celém dokumentu barevné zvyraznit vSechna hledana
slova

3.13 Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati jsou oblasti dokumentu umisténé v hornim, respektive dolnim okraji stranek.
Uprava (formatovani) t&chto oblasti se provadi nezavisle na textu dokumentu. Text, ktery umistite
na jedno misto v zahlavi Ci zapati, bude zobrazen na vSech strankach.

Pomoci zarazek je standardné zahlavi a zapati pfipraveno pro vlozeni objektd na tfi pozice —
k levému okraji stranky, na stfed a k pravému okraji stranky. Prace se zahlavim a zapatim je
rozdélena do dvou zakladnich krokl — aktivace zahlavi a zapati a vlozeni pozadovanych prvku.

Aktivace zahlavi a zapati

1) Na karté Vlozeni, ve skupiné Zahlavi a zapati vyberete podle potieby tlaCitko Zahlavi nebo
Zapati

a. Z preddefinovanych nabidek vyberete odpovidajici moznost

b. Vyberete pfikaz Upravit zahlavi nebo Upravit zapati — kurzor bude umistén do pozice zahlavi €i
zapati

2) Do horniho nebo dolniho okraje stranky dvakrat kliknete levym tlaCitkem mySi — kurzor bude
umistén do dané pozice

Text v zahlavi a zapati muzete formatovat stejnym zplsobem jako bézny text na strance. Mlzete
tak nastavit format pisma, odstavce nebo pomoci zarazek umistit text do presnych pozic.

Nastroje zahlavi a zapati
Pfi aktivaci zahlavi a zapati se na pasu karet pod nabidkou Nastroje zahlavi a zapati zobrazi nova
karta — karta Navrh. Karta Navrh slouzi k Upravé zahlavi a zapati a k vkladani automatickych poli.

Navrh

j f 3 ElE J_I 5 Predchozi [7] Jiné na prvni strance 5+ Zahlavi shora: 1,25cm 3
L = — ] " = s , . . =
— = S = B4 HE B 5, Dalsi | Razné liché a sudé stranky | [=dr Zapatizdola: 1,25ecm 3 —
Zahlavi Zapati Cislo Datum Rychlé Obrazek Klipart Prejit na = Zavrit zahlavi

v v  stranky~v | adas castiv zapati % [¥] Zobrazit text v dokumentu | [ Viozit kartu Zarovnani a zapati

Zahlavi a zapati VioZit Navigace Moznosti Pozice Zavrit

Cislovani stranek

Cisla stranek se umistuji do zahlavi & zapati pomoci pole Cislo stranky, které dané strance
pfifazuje automaticky jeji aktualni Cislo — poradi.

- Na kart& Navrh ve skupin& Zahlavi a zapati zvolte tlagitko Cislo stranky

- Vyberte umisténi, kde se ma Cislo stranky zobrazit

-- Horni okraj stranky — Cislo bude vloZzeno do zahlavi

-- Dolni okraj stranky — Cislo bude vlozeno do zapati

-- Okraje stranky — Cislo bude vloZzeno k pravému nebo levému okraji do stfedu stranky

-- Aktualni umisténi — Cislo bude vloZzeno na misto kurzoru

- Ze zobrazené nabidky vyberte typ Cislovani
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Cislo

stranky ~

i 8 Horni okraj stranky > |
& Dolni okraj stranky |
k]  Okraje stranky .
#]  Aktuaini umisténi >

&' Format — ¢islovani stranek...

ﬁ:'-\ Odebrat disla stranek

Datum a ¢as

Do dokumentu muzete vlozit pole, které bude zobrazovat aktualni datum a ¢as. Na karté Navrh ve
skupiné Vlozit kliknéte na tlacitko Datum a Cas. Ze zobrazeného dialogového okna vyberte format
vkladaného udaje. Je-li vtomto dialogovém okné zaskrtnuto policko Aktualizovat automaticky,
zméni se automaticky pfi kazdé editaci dokumentu vlozeny datumovy udaj.

-

<
Datum a <as @l-s:_hj
Formaty: Jazyk:
11.8.2013 o | |Cestina v
nedéle, 11, srpna 2013

11, srpna 2013
11.8.13
2013-08-11
11-8-13
11/8/2013

11.8.2013 12:21
11.8.2013 12:21:44
12:21 odp.
12:21:44 odp.
12:21

12:21:44

[V] Aktualizovat automaticky

[Nastavitjako vychozi ] [ OK ] [ Storno

Obrazek

Na karté Navrh ve skupiné Vlozit mizete pouzit tlaCitka Obrazek a Klipart pro vlozeni grafiky do
zahlavi Ci zapati. Klasickym pfikladem byva logo firmy pfi vytvafeni firemniho dokumentu.

Odlisné zahlavi a zapati v dokumentu

Standardné se vloZeny text do zahlavi €i zapati zobrazuje na v8ech strankach dokumentu. Nékdy
je potfeba v dokumentu zobrazit na nékterych strankach v zahlavi a zapati odliSny text.
Nejjednodussi zpUsob, jak toto umoznit, je vyuzit moznosti na karté Navrh, ve skupiné Moznosti —
Jiné na prvni strance a Rzné liché a sudé stranky.

3.14 Pokrocilé rozlozeni dokumentu
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3.14.1 Nastaveni sloupcu a riznych koncu

Sloupce

Standardné je text psan souvisle pfes celou S§ifi stranky, tzv. v jednom sloupci. Napsany text je
mozno rozdélit do vice sloupcl, jako tomu byva v novinach a Casopisech. Rozdéleni do vice
sloupcu je mozno nastavit v celém dokumentu nebo jen v urcitych odstavcich.

- Vyberte patficny text (umisténim kurzoru kdekoliv v dokumentu, budou sloupce nastaveny pro
cely dokument, oznacenim urcitych odstavcud, budou sloupce nastaveny pouze u téchto odstavcu)
- Na karté Rozlozeni stranky, ve skupiné Vzhled stranky kliknete na tlaCitko Sloupce

- Ze zobrazené nabidky vyberte patfi€nou volbu — volba Dal$i sloupce vyvola dialogové okno pro
podrobné nastaveni

"

Sloupce

-

Jeden

I1f

Dva

Tri

I.._ l

Vievo

Vpravo

|‘u_ Ill

Dalii sloupce...

Konce

Nékdy je potfeba, aby urcity text, napfiklad nova kapitola, za€inal vzdy na zaCatku nové stranky.
Tento poZadavek zajistime viozenim urcitého netisknutelného znaku tzv. konce.

- Umistite kurzor pfed text, ktery ma zacinat na nové strance

- Vlozite konec stranky

-- klavesovou zkratkou CTRL+Enter

-- tlaCitkem Konec stranky na karté Vlozeni ve skupiné Stranky

-- na karté RozloZeni stranky ve skupiné Vzhled stranky kliknete na tlaCitko Konce a vyberete
odpovidajici konec
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Konce stranek

I Strana
» Oznacuje misto, na kterém kondi jedna stranka a
'-1 zacina dalsi stranka.

D Sloupec
J = Oznacuje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zacinat v dalsim sloupci.

N, Obtékani textu

= Oddéluje text kolem objektd na webowych strankach,
napriklad text titulku od zakladniho textu.

Konce oddild

I Dalsi stranka
: VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalsi
strance.

Nepretrzité
Vlozi konec oddilu a zahaji novy oddil na stejné
strance.

-

I Suda stranka
: VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalsi sudé
=i strance.

Licha stranka
VloZi konec oddilu 3 zahaji novy oddil na dalsi liché
strance,

Bk

-- Konce stranek - Strana — vlozi obyCejny konec stranky; jedna se o alternativu k CTRL+Enter a
Konec stranky na karté Vlozeni.

-- Konce stranek - Sloupec — nastavuje-li se v ur€ité oblasti tok textu do vice sloupcu, je text do
sloupcu rozmistén automaticky. Tato volba umoznuje ukon it sloupec a nasledujici text umistit na
stejné strance do dalSiho sloupce.

-- Konce oddilti — Dalsi stranka — text za timto pfiznakem umisti na novou stranku, stejné jako
obyCejny konec stranky, ale rozdéluje pfedeSly a nasledujici text do tzv. oddila (&asti), kdy u
kazdého takového oddilu muzete nastavit odliSné rozloZzeni stranek. Timto zplsobem Ize
napfiklad nastavit, aby Cislovani stranek nezacinalo na prvni strance, ale aby zafalo az od
nékteré nasledujici stranky.

3.14.2 Odlisné rozlozeni stranek v jednom dokumentu

Ve své praci se muzete setkat s potfebou, aby u nékterych stranek bylo nastaveno ruzné
rozlozeni. Napfiklad na nékteré strance budete vytvaret graf a mize byt vyhodné, aby tato stranka
byla orientovana na Sitku a ostatni na vysku. Bézna byva potfeba nezaclit Cislovat stranky
dokumentu od prvni strany, ale az od nékteré nasledujici. Klasickym pfikladem bude vaSe
zavéreCna bakalarska prace, ktera bude obsahovat uvodni stranku, stranku s cestnym
prohlasenim a obsah, kde se Cisla stranek nebudou zobrazovat, ale islovani bude zobrazeno az
od vlastniho obsahu vasi prace.

Nastaveni raznych zahlavi v jednom dokumentu se sklada ze tfi zakladnich krok(. Rozdéleni
dokumentu na odpovidajici ¢asti — oddily, u danych zahlavi a zapati zrusit propojeni s pfedchozim
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zahlavim a zapatim a vlastni vioZeni textu a dalSich objektd do zahlavi a zapati jednotlivych
oddilu.

- Umistéte kurzor pred text, ktery bude umistén na strance s odliSnym zahlavim

- Vlozte pfiznak konce oddilu, aby novy oddil zaCinal na nové strance -~

- karta RozloZeni stranky - skupina Vzhled stranky - tladitko Konce - volba Konce oddill —
DalSi stranka

- Umistéte kurzor do zahlavi druhého oddilu —

u levé Casti zahlavi bude jeho oznaceni, u pravé Casti bude upozornéni, ze obsahuje stejné prvky

jako pfedchozi

Zahlavi — Oddil 2 - Stejné jako minulé

- ZruSte propojeni s pfedchozim oddilem
- karta Navrh - skupina Navigace - tlacitko Propojit s pfedchozim

— N

Navrh

} Elgl il _?‘ Predchozi [T Jiné na prvni strance jt Zahlavi shora: 0,4 cm =
| EL] 3 F Daji v A W [Fe W g N s
" 2 » Da [_]| Ruzné licheé a sudé stranky | =+ Zapatizdola: 1,25em : )
¢ Obrazek Klipart Prejit ng=- s 5 > S . s T Zavrit zahlavi
: zapati ‘%3 Propojit s predchozim ) |{V| Zobrazit text v dokumentu j] VioZit kartu Zarovnani a zapati
lozit Navigace Moznosti Pozice Zavrit
Zahlavi - Oddil 2 -

- Nyni muzete do jednotlivych zahlavi viozit odliSny obsah
Obdobné muzete pfipravit zapati pro viozeni odliSného obsahu. Propojovani zahlavi v jednotlivych
oddilech je nezavislé na propojeni zapati.

Cislovani stranek

Cislovani stranek se vklada klasickym zptsobem. VioZite-li gislovani stranek do druhého oddilu,
nebude se zobrazovat v oddilu prvnim (je-li zruSeno propojeni s pfedchozim). Pfesto stranky
prvniho oddilu budou zapocitany, takze vysledny pocet stranek je v€etné prvniho oddilu. Zménou
nastaveni Cislovani stranek lze nastavit Cislovani nezavisle na skute¢ném poctu stranek.

- Umistéte kurzor do zahlavi nebo zapati toho oddilu, kde zacina Cislovani stranek

- Na kart& Navrh, ve skuping Zahlavi a zapati kliknéte na tlagitko Cislo stranky a vyberte volbu
Format — Cislovani stranek...

- V dolni ¢asti zobrazeného dialogového okna muzete nastavit hodnotu, od které bude Cislovani
zapocato
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([ Formét ¢isel stranek @lﬂ_hr
Format Gslovani: |1, 2, 3, ... B
[] véetné disla kapitoly

Kapitola zadina stylem: |Nadpis 1
Pouzit oddélovac: - {pomicka)
Priklady: 1-1, 1-A

Cislovani stréanek

" S

3.15 Cislovani kapitol a vytvareni obsahu dokumentu

Vytvareni automatického obsahu a nastaveni Cislovani kapitol se provadi na zakladé pfifazeni
odpovidajicich styld danym nazvim kapitol. Jedna se o vytvareni viceuroviiového seznamu na
zakladé danych stylu.

Pro jednotlivé urovné kapitol se bézné pouZzivaji styly Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3, které Ize
samozifejmé zménit podle potieb. MozZno je vytvofit a pouzit nové styly. V nasem pfipadé budeme
dale pracovat se styly pojmenovanymi Kapitola 1, Kapitola 2 a Kapitola 3.

3.15.1 Cislovani kapitol

Cisla se kapitolam nepfifazuji ruéné&, ale automaticky na zakladé pouzitych styld. Pokud dojde
k vlozeni nové kapitoly, odstranéni &i presunuti jiz existujici kapitoly, dojde i k automatickému
precislovani vSech ostatnich kapitol.

- Zvyraznéte kapitoly odpovidajicimi styly (napf.: Kapitola 1, Kapitola 2, Kapitola 3)

- Na karté Domu, ve skupiné Odstavec kliknéte na tlagitko Viceuroviiovy seznam

- Ze zobrazené nabidky vyberte volbu Definovat novy viceuroviiovy seznam...

- Tla€itkem Vice nastavte zobrazeni rozSifené nabidky dialogového okna
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Definovat novy viceGrovnovy seznam @‘i_:hj
iknéte na Uroven, kterou chcete zménit: Zmény pouzit na:
1. Kapitola 1 na aktudlni odstavec
1.1. Kapitola 2 =z %
1.1.1. Kapitola 3 Propojit Uroven na styl: @
Kapitola 3 v
(1) S : g
(a) Urover zobrazena v galerii:
(i) Uroven 1 E
9.
a. Nazev seznamu poli:
i
Format Gislovani
(:5>agejte format disel: Zadtod: |4, &
1
{1'1‘1' | Pismo... [¥] Cislovat od zacatku po:
@tyi &slovani pro tuto droved: Zahrnout dslo Grovné z: @ Urovefs 2 El
1,2,3. .. E| B [] Arabské dislovani
Umisténi
Zarovnani dsel: | yjeyo IZ] Zarovnatna: |127em +.|  Za &slo pridat znak:
Odsazeni textu: 1,9 cm = { Nastavit pro véechny trovné... ] wZ:wak ooy B
|| Pridat tabulator na:
1,9cm
O 5 ) (s ]
- A

- Nastavte Cislovani prvni urovné nadpisu

-- V seznamu urovni @ vyberte prvni uroven

-- V rozbalovacim seznamu @ vyberte nazev stylu (Kapitola 1), ktery bude pfifazen prvni urovni
--Vyberte styl Cislovani prvni urovné — rozbalovaci seznam @

-- Pokud by bylo tfeba, muzete upravit format Cislovani — textové pole ®

- Nastavte Cislovani druhé urovné nadpisu

-- V seznamu urovni @ vyberte druhou uroven

-- V rozbalovacim seznamu @ vyberte nazev stylu (Kapitola 2), ktery bude pfifazen druhé urovni
-- V rozbalovacim seznamu ® vyberte polozku Uroven 1 (pfi &islovani podkapitoly, se bude
zobrazovat i Cislo kapitoly na prvni arovni)

-- Vyberte styl Cislovani druhé urovné — rozbalovaci seznam @

-- Pokud by bylo tfeba, mlzete upravit format Cislovani — textové pole ®

- Nastavte Cislovani tfeti urovné nadpis(

-- V seznamu urovni O© vyberte tfeti uroven

-- V rozbalovacim seznamu @ vyberte nazev stylu (Kapitola 3), ktery bude pfifazen treti urovni
-- V rozbalovacim seznamu ® vyberte polozku Uroveri 1

-- V rozbalovacim seznamu ® vyberte polozku Urover 2 (bude se zobrazovat &islo kapitoly na
prvni urovni i Cislo kapitoly na druhé urovni)

-- Vyberte styl Cislovani tfeti urovné — rozbalovaci seznam @

-- Pokud by bylo tfeba, muzete upravit format Cislovani — textové pole ®

- Obdobné budete postupovat pro nadpisy na dalSich urovnich

- Nastavené Cislovani potvrdite tlaCitkem OK ®.
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3.15.2 Vlozeni automatického obsahu

- Zvyraznéte kapitoly odpovidajicimi styly (napf.: Kapitola 1, Kapitola 2, Kapitola 3)

- Na karté Reference, ve skupiné Obsah kliknéte na tlaCitko Obsah

- V zobrazené nabidce kliknéte na volbu Vlozit obsah

- V zobrazeném dialogovém okné Obsah nastavite vzhled vlozeného obsahu

-- Volbami v oblasti ® nastavujete, v jakém misté se budou zobrazovat Cisla stranek a jaky bude
vodici znak mezi nazvem kapitoly a Cislem stranky

-- V rozbalovacim seznamu Format (@) muzete vybrat pfeddefinované formatovani obsahu

-- TlacCitkem Moznosti ® vyvolate dialogové okno Moznosti obsahu, ve kterém pfifadite
odpovidajicim styllm pfisluSnou uroven v hierarchii obsahu

~

Obsah ?l X

| Rejstiik [ Obsah \ Seznam obrazkdl | Seznam dtad |

Nahled Nahled webové strénky
,~ -~
Kapitola 1 1 Kapitola 1
Kapitola 2 3 Kapitola 2 y ,
Kapitolaa____ 5 Kapitola 3 Moznosti obsahu (B |
Pro vytvoreni obsahu pouzit:
|¥| Zobrazit Gsla stranek |¥| Namisto Gisel stranek pouzit hypertextové Styly k dispozici: S over abeaur:
[¥] Cisla strnek zarovnat doprava @ odkazy = s
-~ v :
Vodid znak: E] Kacii L i
v Kapitola 2 2
v .
Obecné Kapitola 3 3
Nadpis 1
Formaty: @ Vyrazny E o
Nadpis 2
Nadpis 3 |}
~ Urovné osnovy
[ Polozky z poli
[ OK ] [ Storno ] [ Obnovit OK ] ’ Storno
y. §

3.16 Hromadna korespondence

Hromadna korespondence se pouziva, pokud Castéji zasilate stejny dopis (napf. pozvanku) stejné
skupiné adresatli a potfebujete do textu umistit napfiklad konkrétni jméno a adresu, a ne jen
obecné osloveni.

Pfed vlastnim vytvafeni hromadné korespondence je dobré mit pfipraven soubor se seznamem
adresatl usporadanych do tabulky. Tabulka mize byt vytvofena v aplikaci MS Word nebo MS
Excel, ale vzdy musi byt v souboru umisténa jako prvni objekt, ktery v prvni fadce bude obsahovat
popisky sloupct. Dale je nutné mit vytvofen hlavni dokument, tedy dopis, ktery se bude rozesilat
danym adresatim.

Hromadnou korespondenci Ize vyuzit i k tisku adres na Stitky, obalky &i zasilani emaild. Pro
vytvofeni dokumentu hromadné korespondence je urCena karta Korespondence.
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1 Spustit hromadnou korespondenci ~ Blok adresy @ ; ¢ 1 @ >
=3 Obilky ___l p p 2 y = K 4 > M ==Y
_§ Vybrat prijemce ~ @ _] Radek s pozdravem "L t =
=l Stitky g : ¥ e : 3 ; Dokoncit
o stitky _4{ Upravit seznam pfijemcu @ jj VloZit slucovaci ;)@5' ] 2, Automaticky zjiitovat chyby | 3 sjoucit ~
Vytvorit Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a viozZit pole Nahled vysledkd Dokoncit

Pfi pouziti hromadné korespondence pro vytvoreni dopisu jsou nezbytné tfi zakladni kroky.
Pfifazeni tabulky s udaji adresatd k hlavnimu dokumentu, vloZeni odpovidajicich poli s udaiji
tabulky do dokumentu a tisk dopisu.

Zakladni kroky k vytvoreni dopisu pomoci HK

- Otevrete hlavni dokument (dopis) hromadné korespondence

- Na karté Korespondence, ve skupiné Spustit hromadnou korespondenci kliknéte na tlacitko
Vybrat pfijemce © a vyberte volbu Pouzit existujici seznam ...

-V zobrazeném okné Prizkumnika vyhledejte soubor s tabulkou adresatd a potvrdte tlacitkem
Otevrit

- Postupné vlozte vSechna slucovaci pole

-- Vlozte kurzor do mista dokumentu, kam se bude umistovat pole adresy

-- Ve skupiné Zapsat a vlozZit pole kliknéte na Vlozit slu¢ovaci pole @ a vyberte vkladané pole

- Ve skupiné Dokoncit kliknéte na tlacitko Dokoncit a sloucit, vyberte volbu Tisk dokumentu

- V zobrazeném dialogovém okné Sloucit na tiskarnu potvrdte klavesou OK

- Zobrazi se dialogové okno pro vybér tiskarny — vyberte tiskarnu a potvrdte tlacitkem OK

Filtrovani a vybér adresatu

Hromadnou korespondenci Ize pouzit i tehdy, pokud potiebujeme vytisknout dopisy jen pro
nékteré adresaty, ktefi jsou uvedeni v tabulce. Adresaty miazeme urcit ruénim vybérem nebo
nastavenim logické podminky filtru.

- Na karté Korespondence ve skupiné Spustit hromadnou korespondenci vyberte Upravit seznam
pFijemcl @.
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TELAAN
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Pijemci hromadné korespondence m

Toto je seznam prijemcd, ktery bude pouzit pfi hromadné korespondend. Pomod nasledujicich moznosti mdzete do seznamu
pridavat prijemce nebo seznam jinak upravovat. Prijemce hromadné korespondence Ize pridat nebo odebrat pomodr
zaskrtavadch policek. Jakmile bude seznam pripraven, kliknéte na tladitko OK.

Zdroj dat R PFijmeni + | Jméno v | Ttul | Mésto v |PSC | Pohlavi - | Ul
C:\Users\Radar... [|¥ | Kropdcek Franta Mgr. Kotéhilky 52500 M v
C:\Users\Radar... | | Il | Vokurkova IJana |Dr. |§a’holec |BE33 |Z |P(

I [ c\users\Radar... @ Nedonoieny  Milivoj Borec  Bmo 7000 M N| |

, ®

|

'

| < | 1 »
Zdroj dat Upresnit seznam prijemct

I| |C:\Users\Radar\!Zalohovat\Wi « | %] sefadit...

> O ,

aiit duplictni

Naijit pfijemce. ..

‘31 Qveérit adresy...

[ ox ]

L. r—— = S —_— — — e — — AJ

Ruéni vybér adresatu
- V zobrazeném dialogovém okné Pfijemci hromadné korespondence vyberte pfijemce pomoci
zaSkrtavacich policek ®

Filtrovani adresatu

- V zobrazeném dialogovém okné Prijemci hromadné korespondence kliknéte na tlacitko Filtr @
- Zobrazi se dialogové okno Definice dotazu, ve kterém nastavite podminky pro vybér adresati

Stranka 59 z 136



obor Zdravotnicky zdchrandf — Informacni systémy ve zdravotnictvi

NE,
f..-\-.. VT
— — — g

D [l

¥

Porovnani: Porovnat s:

B je rovno EI z
[~]

Vymazat vse [ OK ]I Storno ]

Proménna pole

V hromadné korespondenci Ize vyuZit poli, ktera budou vkladat text podle danych pravidel. Jedna
se o pole, jejichz obsah muzete zménit pfi tisku dopist, nebo ktera méni svuj obsah automaticky
podle pravidla daného obsahem zaznamu tabulky.

- Na karté Korespondence ve skupiné Zapsat a vlozit pole vyberte tlacCitko Pravidla

| |#p Pravidia ~|

Dotaz...

Vyplnit...
Pokud...pak...jinak...
Slucovany zaznam ¢,
Posloupnost slucovani ¢
Dalsi zaznam

Dalsi zaznam pokud...
Nastavit zalozZku...

Vynechat zaznam pokud...

Vyplnit...

Lze vlozit pole, které pred tiskem zobrazi dotaz a tisknout se bude vase odpovéd. Muzete tak
napfiklad pfi kazdém tisku vkladat do dopisu jiny podpis, aniz byste museli zasahovat do hlavniho
dokumentu hromadné korespondence.

- Vyberte volbu Vyplnit...

- Vypliite volby v zobrazeném dialogovém okné

-- Textové pole Dotaz — dotaz, ktery se zobrazi pfi spusténi tisku hromadné korespondence

-- Textové pole Vychozi text — text, ktery bude zobrazen v dokumentu pfed spusténim tisku a ktery
bude v prubéhu tisku nahrazen

-- ZaSkrtavaci policko Dotaz jen jednou — pokud poliCko nebude vybrané, bude se dotaz
zobrazovat tolikrat, kolik je adresatu
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Viofit pole aplikace Word: Vyplnit (o0 (e

Dotaz:
Zadej jméno referenta

Vychozi text:
Oldfich Novak

- s

- PFi spusténi tisku se zobrazi dialogové okno, ve kterém muzete pfednastaveny text zménit

r R
Microsoft Word @l&]
Zadej jméno referenta
Oldrich Novak
[ OK ] [ Storno ]
" A

Pokud ... pak ... jinak ...

Pomoci tohoto pole muzete na zakladé urcité podminky vkladat do hlavniho dokumentu jeden ze
dvou textovych vyraz(. Napfiklad na zakladé uréeni pohlavi adresata Ize zvolit jeho osloveni.

- Vyberte volbu Pokud ... pak ... jinak ...

- Vypliite volby v zobrazeném dialogovém okné

-- Pomoci voleb v prvnim fadku zadejte podminku

-- Do prvniho textového pole zadejte text, ktery bude vloZen, je-li podminka spinéna

-- Do druhého textového pole zadejte text, ktery bude viozen, neni-li podminka spinéna
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Viozit pole Pokud: IF ? ||
KDYZ
Nazev pole: Porovnani: Porovnat s:
Pohlavi B je rovno IZ_' Z
Vlozit tento text:
Vazena pani, A

Jinak vloZit tento text:
Vazeny pane| -

oK ][ Storno

3.17 Formulare

Jedna se o dokumenty, které umoznite upravovat pouze pomoci viozenych ovladacich prvku.
Muzete napfiklad vytvofit osobni dotaznik, ktery budou zaméstnanci vyplfhovat v elektronické
podobé a zajistite tak, aby struktura dokumentu zlstala zachovana.

3.17.1 Pridani obsahu do formulare

Ovladaci prvky vkladate do formulafe na karté Vyvojar ve skupiné Ovladaci prvky.

&Z Rezim navrhu

ti ==y=b

= F Gy 8 seskup
/ /O /ladaci prvky

/

3

/
4

@ Text

Pomoci tlacitek oznaCenych Aa ® vkladate do formulafe ovladaci prvek obsahu pro text. Prvé
tlaCitko je pro viozeni textu ve formatu RTF, druhé ve formatu prostého textu. Jedna se o pole, do
kterych muze uzivatel formulafe zapsat libovolny text.

@ Seznamy

V téchto polich mohou uzivatelé vybirat ze seznamu voleb. Prvé tlaCitko vklada objekt pole se
seznamem, ktery umoznuje vedle vybéru textu vkladat i text vlastni. Druhé tlacitko vklada objekt
rozeviraci seznam, ktery umoznuje pouze vybirat z pfeddefinovanych voleb. Nastaveni obou
prvkl je vSak shodné.

Vytvoreni seznamu voleb

- VloZte pole se seznamem nebo rozeviraci seznam
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- Kliknéte na tladitko Vlastnosti ®

g ™\
Vlastnosti ovladaciho prvku obsahu [M

Obecné

Nazev:
Znacka:
("] Naformatovat obsah pomodi stylu

Styl: |Standardni pismo odstavce

Uzamdceni

(| ovladad prvek obsahu nelze odstranit
(| Obsah nelze upravit

Vlastnosti rozeviracho seznamu

Zobrazovany ndzev  Hodnota Pridat...
Zvolte polozku. @
Odebrat

Presunout dold ]

| ok || stme |

- Ve spodni ¢asti dialogového okna jsou tlacitka pro vytvofeni a Upravu seznamu

-- Tla€itko Pfidat umozni vlozit do seznamu polozku nabidky

-- TlaCitkem Zménit opravite polozku nabidky

-- TlaCitkem Odebrat smazete polozku nabidky

-- Tla€itka Nahoru a Pfesunout doll umoznuji ménit pozici dané polozky v seznamu

® ZasSkrtavaci policko
Zaskrtavaci poli¢ka slouzi ke grafickému znazornéni pfi vybéru ze dvou moznych stava.

@ Nastroje starsi verze

Jedna se o ovladaci prvky, které byly k dispozici ve verzich do MS Office 2003. Pfedchozi prvky
jsou zafazeny do MS Office 2007 a novéjSich.

Kromé grafického ztvarnéni prvkl je zasadni rozdil mezi prvky nové a starSi verze v nastaveni
jejich funkénosti. Prvky nové verze jsou funkéni ihned ve chvili jejich vloZzeni do dokumentu, prvky
starSi verze se stanou aktivnimi az pfi zamknuti dokumentu pro upravy pouze formularfovymi poli.

3.17.2 Aktivace formulare

Po vlozeni formulafovych poli do dokumentu, Ize stale dokument libovolné ménit. Pfed jeho dalSi
distribuci je tfeba nastavit, aby $lo délat upravy dokumentu pouze pomoci patficnych
formularovych poli.

- Na karté Vyvojar ve skupiné Zamek kliknéte na tlac¢itko Omezit upravy

- V pravé c¢asti okna Windows se zobrazi podokno Omezit formatovani a upravy

-- ZaSkrtnete poli¢ko Povolit v dokumentu pouze tento typ uprav ®
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-- V rozbalovacim seznamu vyberete volbu Vyplfiovaci formulafe @
-- Potvrdite tlaCitkem Pouzit zamek @
- Zobrazi se dialogové okno, ve kterém muzZete nastavit heslo pro odemknuti dokumentu

Omezit formatovani a dpravy v X
1. Omezeni formatovani

[] Omezit formatovani na vybér

styld
Nastaveni...
r 3 TR
2. Omezeni Gprav Pouzit zamek @]ﬂ_hj
[¥] Povolit v dokumentu pouze FRLE PR
tento typ uprav: i
Vypliiovad formuldF E] @ Heslo
Rnovad formulare Sy z Sy
L {Dokument neni Sifrovan. UZivatelé se zlymi imysly mohou
@ soubor upravit a heslo odstranit.)
3. Pouziti zamku Zadeijte nové heslo (nepovinné): |
Chcete pouzit toto nastaveni? Zadejte znovu heslo pro potvrzeni:
{Pozdé&;ji je mizZete vypnout.) OvETan (et
9 B (Ovéreni viastnic mohou odebrat zamek dokumentu,
Dokument je Sifrovan a je povolena moznost Omezeny
Dal3i informace: PrSiLp.)
Omezit opravnéni... [ OK ] [ Storno
A A

3.18 Odkazy, popisky a seznamy objektt dokumentu

V této kapitole probereme poznamky pod &arou, vysvétlivky, vytvareni automatickych popisku
grafickych objektu a vytvareni jejich seznamu, vysvétleni pojmu kfizovy odkaz a rejstiik. Jedna se
o funkce aplikace MS Word, které jsou pfistupny pfes kartu Reference.

Reference
A.Bl If [';'] ViozZit vysvétlivku j ,_,_ﬁ Spravovat prameny “‘"j 1) Vlozit seznam obrazkd [ j 1) VioZit rejstrik
4 (=5 5 ] —
A§ Daléi pozn. pod carou ¥ — h:;, Styl: APA-pata - =¥ Aktualizovat tabulku ‘ =Y Aktualizovat rejstrik
Vlozit pozn. ; 3 VioZit .. : Vlozit Y 2 Oznacdit
pod ¢arou 3] Zobrazit poznamky citaci v li) Bibliografie ~ titulek '] KfiZovy odkaz polozku
Poznamky pod carou P Citace a bibliografie Titulky Rejstrik

3.18.1 Vysvétlivky a poznamky pod €arou

Zakladnim rozdilem mezi poznamkami pod €arou a vysvétlivkami je jejich umisténi v dokumentu.
Vysvétlivky se standardné zobrazuji na konci dokumentu, bez ohledu na které strance se
vyskytuje zakladni text, ke kterému je vysvétlivka pfifazena, poznamky se zobrazuji v dolni ¢asti
stranky, na které je zakladni text umistén.

V zakladnim textu se uvede referen¢ni znak — Cislovani vysvétlivky ¢i poznamky pod ¢arou, které
jsou od zakladniho textu oddéleny vodorovnou ¢arou.

VlozZeni poznamky pod c¢arou (vysvétlivky)
- V zakladnim dokumentu vyberete slovo nebo umistite kurzor za slovo, ke kterému chcete pfifadit
poznamku pod Carou (vysvétlivku)
- Na karté Reference ve skupiné Poznamky pod €arou kliknéte na tlagitko Vlozit pozn. pod €arou
(Vlozit vysvétlivku)
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- K vybranému slovu se vlozi odpovidajici referencni znak, ktery se zobrazi i v dolni Casti stranky
(na konci dokumentu), kam se automaticky umisti kurzor

- Napiste text odpovidajici poznamky pod €arou (vysvétlivky)

V elektronické podobé maiji referencni znaky i pfemistovaci funkci. Poklepate-li na referenéni znak
poznamky pod Carou (vysveétlivky) v zakladnim textu, umisti se kurzor na odpovidajici poznamku
pod carou (vysvétlivku). Premisténi kurzoru funguje i obracené z poznamky pod carou
(vysveétlivky) k odpovidajicimu zakladnimu textu.

Nevyhovuje-li vam typ referencnich znakl, muzete je zménit. Existuje i moznost zménit vliozené
poznamky pod €arou na vysvétlivky a obracené.

Zména referen¢nich znaku
- Na karté Reference kliknéte ve skupiné Poznamky pod ¢arou na dialogové tlacitko
- Zobrazi se dialogové okno Poznamky pod Carou a vysvétlivky

[ Poznamka pod carou a vysvétlivka @i_hj\
Umisténi
@ :Poznadmky pod ¢arou:i |Konec strénky B
) Vysvétlivky: Konec dokumentu

(: 1 Prevést...
Format

Format dslovani: @ 2 s E]
Vlastni znacka: ‘ l Symbol...

Zadit od: 1 =
Cislovani: Prib&iné -]
Pouzit zmény
Zmény pouzit na: na cely dokument E]
| voit | [ stomo | [ pousit(d)
- 7

- V horni ¢asti okna @ vyberte, zda chcete upravovat poznamky pod ¢arou nebo vysvétlivky
- V rozbalovacim seznamu Format Cislovani @ vyberte typ referenéniho znaku,
- Svou volbu potvrdte tlacitkem Pouzit @

Prevod poznamky pod c¢arou na vysvétlivku (vysvétlivky na poznamku pod c¢arou)

Muzete pFevést jednu urcitou poznamku pod €arou na vysvétlivku (vysvétlivku na poznamku pod
Carou) nebo naraz vSechny poznamky pod €arou na vysvétlivky (vysveétlivky na poznamky pod
Carou).

Jednotlivy prevod
- Kliknéte pravym tlacitkem mysSi na vybranou poznamku pod €arou (vysvétlivku)
- V zobrazené nabidce vyberte volbu Preveést na vysvétlivku (Pfevést na poznamku pod ¢€arou)

Hromadny prevod
- Na karté Reference kliknéte ve skupiné Poznamky pod ¢arou na dialogové tlacitko
- Zobrazi se dialogové okno Poznamky pod Carou a vysvétlivky
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- Kliknéte na tlaCitko Prevést ®
- Zobrazi se dialogové okno Prevést poznamky pod Carou a vysveétlivky

e

-
Prevést poznamky pod carou a vysvétlivky lil&]

@ Prevest viechny poznamky pod carou na vysvetlivky:

Prevést vSechny vysvétlivky na poznamky pod ¢arou
(") Prohodit poznamky pod carou a vysvétlivky

| ok || stomo |

- s

- Vyberte jednu ze tfi voleb a potvrdte tlaCitkem OK
3.18.2 Titulky a seznamy grafickych objektt

Nékdy mulzete potfebovat vytvofit seznam obrazkl, tabulek apod., které jsou v dokumentu
pouzity. Aby seznam mohl byt vytvofen automaticky a nemuseli jste jej psat rucné, pfifadite
k evidovanym objektlm titulek (popisek), ktery bude v seznamu uveden. Vedle vytvareni seznami
je dalsi vyhodou moznost automatického Cislovani objektl. Objekty Ize Cislovat dle typu, napfiklad
zvlast tabulky a zvlast obrazky.

Prirazeni titulku

- Levym tlaCitkem mysSi vyberte objekt (napf. obrazek) kterému chcete pfiradit titulek
- Na karté Reference ve skupiné Titulky kliknéte na tlacitko Vlozit titulek

- Zobrazi se dialogové okno Titulek, ve kterém nastavite vlastnosti titulku

' N
Titulek @I&J

Titulek:

|Obrazek 1 (4) |

Moznosti

Titulek: Obrazek

@f B
@Jmisténi: pod vybranym objektem @7 E]

|1 Vyjmout z titulku typ objektu

[ Novy titulek... ] [ Odstranit titulek } { Cislovani... ]

| Automaticky tituiek... | @ ok | [ stmo |
. A

-- V rozbalovacim seznamu Titulek @ vyberete typ objektu (obrazek, tabulka ...)

-- V rozbalovacim seznamu Umisténi @ vyberete, zda se titulek bude zobrazovat nad objektem Ci
pod objektem

-- Vybérem volby Vyjmout z titulku typ objektu @ nastavite, aby se zobrazovalo pouze porfadové
Cislo objektu a vas popisek

-- Do textového pole Titulek mizete viozit vlastni popisek objektu

-- Nastaveni potvrdite klavesou OK ®

Vytvoreni seznamu

- Vlozte kurzor do mista, kde bude zobrazen seznam objekt(
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- Na karté Reference ve skupiné Titulky kliknéte na tla€itko Vlozit seznam obrazku
- Zobrazi se dialogové okno Seznam obrazku, ve kterém nastavite vlastnosti seznamu

f = ™\
Seznam obrazkh Ll_J@ LX)
I Rejstik | Obsah ‘ Seznam obrazkd | Seznam dtad

Nahled Nahled webové stranky
Obrazek 1: Text 1|~ Obrazek 1: Text A
Obrazek 2: Text 3 Obrazek 2: Text L4
Obrazek 3: Text 5 Obrazek 3: Text
Obrazek 4: Text 7 Obrdzek 4: Text
Obradzek 5: Text 10 Obrézek 5: Text

[¥] Zobrazit isla strének @ (V] Namisto disel stranek pouzit hypertextové

[¥] isla strdnek zarovnat doprava odkazy

Vodici znak: E
Obecné
Formaty: Vyrazny E|
Popisek titulku: | Obrazek E @
[V]:véetné popisku a dsla:

@[ ok | [ stomo |

-- V oblasti Nahled ® pomoci zaskrtavacich poli nastavite, zda se budou zobrazovat a na jakém
misté Cisla stranek a pomoci rozbalovaciho seznamu jaky vodici znak bude zobrazen mezi
popiskem a Cislem stranky

-- V oblasti Obecné @ pomoci rozbalovacich seznam( muzete vybrat jeden z pfeddefinovanych
formatl seznamu a typ objektu, pro ktery bude seznam vytvoren

-- ZaSkrtavacim polickem V¢etné popisku a Cisla ® nastavite, zda se v seznamu bude zobrazovat
typ a poradové Cislo objektu

-- Nastaveni potvrdite klavesou OK ©®

3.18.3 Rejstrik

Rejstfik obsahuje seznam pojmu a témat obsazenych v dokumentu, véetné stranek, na kterych se
pojmy a témata vyskytuji. Pojmy jsou v rejstfiku fazeny abecedné&, a pokud se uvedeny pojem
vyskytuje na vice strankach, jsou u néj zobrazena vSechna Cisla stranek.

Vytvareni rejstiiki se sklada ze dvou krokld. Nejprve oznaclime polozky rejstiiku a nasledné
vytvofime rejstfik.

Oznaceni polozZek rejstriku

- Vyberte pojem, ktery chcete zaradit do rejstfiku

- Na karté Reference ve skupiné Rejstfik kliknéte na tlaCitko Oznacit polozku
- Zobrazi se dialogové okno Oznacit polozku rejstfiku
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Oznait polozku rejstiku @l&]
Rejstrik
Hlavni polozka: ‘MS Word I

Vnorena polozka: ‘ ’

Moznosti

© Kiitovy odkaz: |viz |

@ Aktudlni strénka
(") Rozsah stranek
ZaloZka:
Format islovani strének

] Tuéné
[~ | Kurziva

Dialog zlstane otevieny pro oznaceni vice polozek
rejstriku.

[ Oznacdit ] (Ozna&t v§g] [ Storno ]

-- V textovém poli Hlavni poloZka bude zobrazen oznaceny pojem

-- Polozku oznacte tladitkem Oznacit

-- Za oznaCeny pojem se vlozi zvlastni pole {XE ,MS Word“} (v dokumentu budou zobrazeny
netisknutelné znaky)

- Dialogové okno pro oznacovani polozek zustane zobrazeno, muzete vybrat dalSi polozku
rejstfiku a opét ji pfifadit odkaz tlacitkem Oznacit

- Oznacovani polozek rejstfiku ukoncite tlaCitkem Storno

VlozZeni rejstriku

- Vlozte kurzor do mista, kde bude rejstfik zobrazen

- Na karté Reference ve skupiné Rejstfik kliknéte na tlaCitko VloZit rejstfik
- Zobrazi se dialogové okno Rejstfik
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Rejstiik (Pl
l Qbsah | Seznam obrazkd | Seznam dtad
Nahled
- Typ: @ Odsazeny () Zarovnany
A | Sloupce: 2 =
Aristoteles, 2 Jazyk: CeStna B
Asteroidy. viz Jupiter
Atmosféra
Zemeé =
("] Cisla strének zarovnat doprava
Vodic znak:
Formaty: Klasicky B
Oznadt... } [At_momaticky... ]
[ ok | [ stomo |
- 7

-- Ve kterém mUzete nastavit pfeddefinovany format a pocet sloupcl rejstfiku na strance
- Vlozeni rejstfiku potvrdite tlaCitkem OK

3.19 Upravy dokumentu pod kontrolou

Nasledujici kapitola je urCena tomu, kdo si chce nechat dokument zkontrolovat, opravit a upravit
jinym uZzivatelem, ale chce si ponechat kontrolu nad navrhovanymi zménami. V takovém pripadé
mulzeme omezit Upravy na vyplhovani formulafovych poli, na vkladani komentafd na tzv.
sledované zmény nebo mizeme nechat dvé verze dokumentu automaticky porovnat.

3.19.1 Omezeni Uprav

Pfed tim, nez dokument poskytneme jinému uZivateli k revizi, tak v ném povolime délat jen urcité
zmény a zamkneme ho. Po nasledném obdrZzeni upraveného dokumentu ho odemkneme a
rozhodneme, které zmeény akceptujeme a které nepfijmeme.

Nastaveni povoleného druhu uprav

- Na karté Revize ve skupiné Zamek kliknete na tlacitko Omezit Upravy

- V praveé c¢asti okna Word se zobrazi podokno Omezit formatovani a upravy

-- ZaSkrtnete poli¢ko Povolit v dokumentu pouze tento typ uprav ®

-- V rozbalovacim seznamu @ vyberete jednu z voleb (Sledované zmény, Komentare, Vyplhovaci
formulare)

-- Potvrdite tlaCitkem Pouzit zamek @
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- Zobrazi se dialogové okno, ve kterém muzete nastavit heslo pro odem&eni dokumentu

Omezit formatovani a tpravy ¥ X
1. Omezeni formatovani

[] Omezit formatovani na vybér

styld

Nastaveni...
r ™\
2. Omezeni ﬁprav Pouiit Zémek @&J

[¥] Povolit v dokumentu pouze UL

tento typ Oprav: )
i { FormulF E @ Heslo

Rovad formuldre Sy : A
L {Dokument neni Sifrovan. UZivatelé se zlymi imysly mohou
@ soubor upravit a heslo odstranit.)

3. Pousiti zamku Zadeijte nové heslo (nepovinné): |

Chcete pouzit toto nastaveni? Zadejte znovu heslo pro potvrzeni:
{Pozdé&;ji je mizZete vypnout.)

Ovéreni uzivatele
@ k (Ovéreni viastnid mohou odebrat zamek dokumentu,
Do nt je Sifrovan a je povolena moznost Omezeny
Dalsi informace: pristup. )
Omezit opravnéni... l OK ] [ Storno ]
. A

Sledované zmény

Zadny text nebude z dokumentu odstranén a véechny zmé&ny budou barevné zvyraznény.
Smazany text v dokumentu zlstane, ale bude Cerveny a preskrtnuty, pfidany text bude Cerveny a
podtrzeny. Pokud budete chtit urlity text prepsat a nahradit jinym, bude ptvodni text oznacen jako
smazany a novy jako pfidany.

Po odemknuti dokumentu Ize jednoduchym zpusobem urcit, které navrhované zmény pfijimate, a
které nikoliv.

Komentare

Do vlastniho dokumentu nepujde vlozit ani odstranit zadny text nebo objekt kromé komentara.
Navrhované zmény tak lIze popsat pouze v komentafich pfifazenych k ur€itym mistim nebo
pojmam.

Navrhované zmény, které budete chtit akceptovat, budete muset nové do dokumentu vloZit a
nasledné vSechny komentare odstranit.

Vypliovaci formulare
Zmény lze ucinit pouze pomoci formulafovych poli. Bliz§i informace najdete v kapitole Formulare.

Akce s navrhovanymi zménami

Pokud v pravé ¢asti okna Word neni zobrazeno podokno Omezit formatovani a Upravy, zobrazime
jej tlaCitkem Omezit upravy na karté Revize ve skupiné Zamek.

- Odemknete dokument tlaCitkem Odemknout v podokné Omezit formatovani a Upravy
Komentare

- Upravite dokument podle navrhovanych zmén

- Odstranite vloZzené komentéare

Sledované zmény
- Kurzorem kliknete do prvé navrhované opravy dokumentu
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- Na karté Revize ve skupiné Zmény tlacCitkem Pfijmout nebo Odmitnout rozhodnete, jak s
navrhovanou zménou nalozite

- Po kazdém Prijmuti ¢i odmitnuti zmény se oznaci dalSi zména a takto pokracujete do konce
dokumentu.

Pokud chcete pfijmout nebo odmitnout vSechny zmény v celém dokumentu, kliknete na Sipku u
tlacitka Pfijmout nebo Odmitnout a vyberete patficnou volbu.

3.19.2 Porovnani dvou verzi dokumentu

Z originalniho dokumentu vytvofime identickou kopii, kterou poskytneme ke kontrole a umoznime
ji upravovat standardnim zpusobem. Nasledné obé verze nechame porovnat a rozhodneme, zda
navrhované zmény pfijimame ¢i nikoliv.

V pocita¢i mame dvé verze dokumentu, které chceme porovnat.

- Na karté Revize ve skupiné Porovnat klikneme na tlaCitko Porovnat a vybereme volbu Porovnat

- Zobrazi se dialogové okno Porovnat dokumenty

'd ™\
Porovnat dokumenty @&J
Originalni dokument Revidovany dokument
Microsoft Word 2010.docx B =3 Pokus.docx B 3
U zmén vyznadt U zmén vyznadit [

>
-

@ | ok | [ stomo |

" »

-- Vlevé Casti okna pomoci rozbalovaciho seznamu nebo ikony slozky vyhledame originalni
dokument

-- V pravé Casti okna pomoci rozbalovaciho seznamu nebo ikony slozky vyhledame revidovany
(upraveny) dokument

-- Potvrdime tlaCitkem OK

- Standardné se vytvofi novy dokument, ve kterém bude text z obou porovnavanych dokument
s uvedenymi zménami (obdobné jako pfi omezeni Uprav dokumentu sledovanymi zménami)

- Kurzorem kliknete do prvé navrhované opravy dokumentu

- Na karté Revize ve skupiné Zmény tlaCitkem Pfijmout nebo Odmitnout rozhodnete, jak s
navrhovanou zménou nalozite

- Po kazdém Prijmuti ¢i odmitnuti zmény se oznaci dalSi zména a takto pokraCujete do konce
dokumentu.

Pokud chcete pfijmout nebo odmitnout vS8echny zmény v celém dokumentu, kliknete na Sipku u
tlacitka Pfijmout nebo Odmitnout a vyberete patfiCnhou volbu.

3.20 Hypertextové odkazy a viozené objekty

V dokumentu muzete pouzit hypertextové odkazy podobné jako na webovych strankach, pomoci
kterych se muzete pohybovat po daném dokumentu nebo otvirat jiné soubory. Do dokumentu
muzete téz vkladat objekty vytvorené v jinych aplikacich.

3.20.1 Hypertextové odkazy

- Vyberte text, kterému chcete pfifadit hypertextovy odkaz
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- Na karté Vlozeni ve skupiné Odkazy kliknéte na tlaCitko Hypertextovy odkaz
- Zobrazi se dialogové okno Vlozit hypertextovy odkaz

4 ™
Vlozit hypertextovy odkaz @]i_hj

Odkaz na: Zobrazeny text: |pokus [E
(')Eliéa]jfd Oblast hledani: 4 Excel @ E @J @]

soubor nebo -
&4 graf01.xls

web, stranka || Zélozka...
2R | A ) graroa o]

Sto v tomto @_] chyby.xlsx @
dokumentu Prohlédnuté | 4] odkazy.xs
stranky | & odkazy2.xlsx

m

j @_] Ochrana excelového sesitu.docx
Vytvorit novy Naposledy |TX Ochrana excelového sesitu.pdf
dokument otev!;ene & pocet.xis
Soubory | &H pocet_2.xisx Y

_a Adresa: http: /fwww.seznam.cz

E-mailova @ B

adresa
| ok | [ stomo |
G vy

Vytvoreni odkazu na jiny soubor

- V levé Casti okna Odkaz na vyberete tlaCitko Existujici soubor nebo web. stranka ©

- Pomoci rozbalovaciho seznamu @ nebo pfislusnych tlaCitek vyberete sloZzku s odpovidajicim
souborem

- V hlavni ¢asti okna ® vyberete konkrétni soubor

- Potvrdite tlacitkem OK

Vytvoreni odkazu na webovou stranku

- V levé Casti okna Odkaz na vyberete tlaitko Existujici soubor nebo web. stranka ®
- Do fadku Adresa @ napiSete adresu dané webové stranky

- Potvrdite tlaitkem OK

Vytvoreni odkazu na misto v daném dokumentu

V daném dokumentu se muzete odkazovat na nadpisy formatované ur€itymi styly, nebo mlzete
na urcitou pozici dokumentu vlozit pojmenovanou zalozku a odkazovat se na ni.

- V levé Casti okna Odkaz na vyberete tlaCitko Misto v tomto dokumentu ®

- V hlavni ¢asti okna ® vyberete konkrétni objekt (nadpis, zalozku)

- Potvrdite tlacitkem OK

3.20.2 Vlozené a propojené objekty

Pomoci propojeného nebo vlozeného objektu Ize do souboru aplikace MS Word pfidavat cely
soubor nebo €ast souboru vytvofeného v jiné aplikaci sady Microsoft Office nebo v kazdé aplikaci,
ktera podporuje propojené a vlozené objekty. Hlavni rozdil mezi propojenym a vloZzenym objektem
spociva v aktualizaci vlozenych dat.

U vloZeného objektu se informace v cilovém souboru uUpravami zdrojového souboru neméni,
propojené objekty mohou svij obsah ménit v reakci na zménu zdrojového souboru.
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muzete ji pohodIngji vytvofit v aplikaci MS Excel a nasledné vlozit a pfipadné nastavit propojeni do
daného dokumentu.

Vedle moznosti vlozit do dokumentu objekt z jiného, jiz vytvofeného souboru, existuje moznost
pfimo v daném dokumentu vytvofit objekt pomoci jiné aplikace. V takovém pfipadé nebude
existovat jiny externi soubor, ale veSkera data budou ulozena v daném dokumentu.

- Na karté Vlozeni ve skupiné Text kliknéte na tlaCitko Objekt

- Zobrazi se dialogové okno Objekt

[ Objekt B e |
@J

yhvorit nowvy | Wytwofit ze souboru |

Tvp objektu:
List aplikace Microsoft Excel 97-2003 @ -
List aplikace Microsoft Excel s podporou maker

Package

Package

Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint

Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint 97-2003
Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint s podporou maker = | [] Zobrazit jake ikonu

Vysledek

m

Vioz do dokumentu novy objekt typu List

L
Em aplikace Microsoft Excel,

L A

[ Objekt B
ﬁ\

Vytvofit nowvy F;'U}'t‘mfit ze souboru |

Mazev souboru:

prikladd . xlsx @

% Propaojit s souborem

[] Zobrazit jako ikonu
Vysledek

VloZ obsah souboru do dokumentu tak, Ze ho

L
Em budete mod pozdéji upravit v aplikad, ktera
wytvofila zdrojovy soubar,

ok || stome

Vytvoreni nového objektu v dokumentu
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- V okné Objekt na karté Vytvofit novy © vyberte v oblasti @ typ objektu, ktery bude vytvoren
- Potvrdte tlaCitkem OK
- Editujte vytvoreny objekt

Vytvoreni objektu z existujiciho souboru

- V okné Objekt na karté Vytvofit ze souboru @ kliknéte na tlacitko Prochazet @

- Zobrazi se okno Prlizkumnik, pomoci kterého vyhledate odpovidajici soubor

- Pomoci zaskrtavaciho policka Propojit se souborem ®, mulzete nastavit, aby viozeny objekt
promital zmény ve zdrojovém souboru

- Potvrdte tlaCitkem OK

3.21 Struktura dokumentu, hlavni a vhorené dokumenty (zobrazeni Osnova)

Pfi nastaveni zobrazeni osnovy je zobrazena struktura dokumentu. Toto zobrazeni umoznuje
jednoduché a prehledné presouvani souvisejicich blokl textu ¢i ke zméné urovné nadpisu. Dalsi
vyuziti osnovy spociva v moznosti rozdéleni obsahlého dokumentu na tzv. hlavni dokument a
vhofené dokumenty. Hlavni dokument obsahuje propojeni na mensi a snadnéji zpracovatelné
dokumenty. Ty Ize upravovat bud samostatné, nebo pfimo v hlavnim dokumentu.

Aby bylo mozné strukturu dokumentu prohlizet a ménit v zobrazeni osnovy, musi byt dokument
formatovan pomoci jednoho z pfeddefinovanych stylt nadpisu nebo Urovni osnovy.

- Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni dokumentl kliknéte na tlacitko Osnova

- Zméni se vzhled dokumentu a na pasu karet bude zobrazena nova karta Osnova

Zobrazeni dokumentu

Rozlozeni pri tisku Osnova

Nadpis urovneé 1

S © Nadpis arovneé 1
Textpod nadpisemurovnél

® Text pod nadpisem Urovné 1

Druhy Fadek © Nadpis Grovné 2
’ ® Text pod nadpisem urovné 2
Nadpis urovneé 2 Nadpis tirovné 3
Textpod nadpisem urovné 2 @® Text pod nadpisem urovné 3
Druhy Fadek © Nadpis arovné 1
® Text pod nadpisem urovné 1
Nadpisirovné 3 o

Text pod nadpisem urovné 3 —
Druhy radek

Nadpis trovné 1
Textpod nadpisem urovnél
Druhy radek
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Osnova
, . 95 Zobrazit Groveri: - -0
& @ Zikladnitet ~ 9 P =3
[V] Zobrazit formatovani textu — —
A v ¢ = ) Zobrazit Sbalif = | Zaviit
|| Zobrazit pouze prvni fadek dokument osnovu
Nastroje osnovy Hlavni dokument Zavrit

3.21.1 Prace se strukturou dokumentu

Aby bylo mozné strukturu dokumentu prohlizet a ménit v zobrazeni osnovy, musi byt dokument
formatovan pomoci jednoho z pfeddefinovanych styll nadpisu nebo urovni osnovy.

- Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni dokumentl kliknéte na tlacitko Osnova

- Zobrazi se struktura dokumentu

Zména urovné nadpisu

- Chceme-li zménit drovenn nadpisu a odpovidajicim zplsobem i nalezejicich podnadpist
s pfidruzenym textem, klikneme levym tlaCitkem na znacku + vedle nadpisu

- Oznaci se blok textu, ktery nalezi danému nadpisu

- Zména urovné nadpisu se provadi zelenymi Sipkami na karté Osnova ve skupiné Nastroje
osnovy

Presun bloku textu
- Chceme-li pfesunout urcity nadpis s pfidruzenym textem a podnadpisy, klikneme levym tlaCitkem
na znacku + vedle nadpisu a drzime a pfesuneme na odpovidajici pozici

3.21.2 Hlavni a vnofené dokumenty

U rozsahlych dokumentl se vyplati oddélené spravovat jeho jednotlivé ¢asti. To provedete tak, ze
z tohoto dokumentu vytvofite takzvany hlavni dokument a k nému pfipojite dokumenty vnofené.

Vytvoreni hlavniho dokumentu
- Na karté Osnova ve skupiné Hlavni dokument kliknéte na tlaCitko Zobrazit dokument
- Tim se rozS$ifi nabidka o funkce pro praci s vnofenymi dokumenty

= ) vytvorit
— @3 viozit 3
Zobrazit e
dokument

Hlavni dokument
Vlozeni vnoreného dokumentu

- Umistéte kurzor do mista, kam chcete vloZit vnofeny dokument

- Na karté Osnova ve skupiné Hlavni dokument kliknéte na tlacitko Vlozit

-V zobrazeném dialogovém okné Vlozit vnofeny dokument vyhledejte a vyberte pozadovany
soubor

- Potvrdte tlaCitkem Otevrit

Vytvoreni vnofeného dokumentu
Z urcité Casti osnovy hlavniho dokumentu Ize vytvofit externi vnofeny dokument.
- Vyberte blok textu s nadpisem v hlavnim dokumentu

- Na karté Osnova ve skupiné Hlavni dokument kliknéte na tla€itko Vytvofit
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- Vybrany blok textu bude oznacen jako vnofeny dokument
- Po ulozeni hlavniho dokumentu bude vybrany blok textu automaticky uloZzen do samostatného
dokumentu

3.22 Ochrana a zabezpeceni dokumentu

Dokument Ize zabezpecit proti nechténym upravam. Lze vybrat jednu z moznosti omezeni:
sledované zmény, komentare, vyplfiovaci formulare, Zzadné zmény (jen pro Cteni). Tato varianta
zabezpedeni dokumentu je popsana v kapitolach Formulare a Upravy dokumentu pod kontrolou.
DalSi moznosti je dokumentu pfifadit hesla pro otevieni a pro upravy. Mizeme tak rozdélit
uzivatele do tfi skupin. Prvni skupina uzivatell nebude mit k obsahu dokumentu pfistup, druha si
bude moci obsah zobrazit, ale nebude v ném moci délat zmény a tfeti skupina muze mit pfistup
k dokumentu bez omezeni.

Tato nastaveni maji prvotni vyznam, pokud je dokument umistén na siti i pro dalSi uzivatele a
chceme jednotlivym uzivatelim omezit moznost jeho uprav &i pristup k dokumentu.

Nastaveni hesel pro otevieni dokumentu a zapis

- Na karté Soubor stisknéte tlaCitko Ulozit jako

- Zobrazi se dialogové okno UloZit jako, ve kterém mUizete ponechat nebo zménit stavajici nazev a
umisténi dokumentu
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MozZnost sdileni soubord pro tento dokument
@ |
[7] boporudeno jen pro Eteni
[ Uzamknout dokument. .. ]
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wyvojard maker.
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NE
- vk LT

- Kliknéte na tlaCitko Nastroje @ a v zobrazené nabidce na volbu Obecné moznosti @

- Zobrazi se dialogové okno Obecné moznosti a zde mlzete zadat heslo pro otevieni (textové
pole ®) a heslo pro Upravy (textové pole @)

- Potvrdte tlaCitkem OK ®

- Zobrazi se okno pro potvrzeni hesel — zadejte heslo Ci hesla jesté jednou

- Potvrdte tlaCitkem Ulozit ®

4 MS Excel 2010

4.1 Popis a nastaveni prostiredi MS Excel 2010

Stranka 78 z 136



obor Zdravotnicky zdchrandf — Informacni systémy ve zdravotnictvi

ozl o,
b,
% NE
[en— N
- P —
v FOPWOLE WIDEL A

%
O &
Mespz O™

xA * Vys,
Sty
'
ortneex

Panel ndstroju rychly pfistup Pas karet Zahlavi - Titulni lista  Tladitko minimalizace pdsu karet

| | -

T 1
I EH9-™-|= Seiitl - Microsoft Excel \
QOmG ViozZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojar Doplﬁky)
e eC _ 7 > . v ; fowia p 2 s Sy s
j )3 Calibri i AT = §’§| D ;5 Obecny Epodmlneneformatovanl :, Viozit
5 Ba~ 3 @3 - o, 000 [ Formatovat jako tabulku ~ % Odstranit ~
Vlozit o || e | vl E==dEss | E ey ks
g \BLL-E oA EEBEFEE x| Gy (21 Formt -
Schranka T Pismo " Zarovnani ™ Cislo 2 Styly Bunky
A Yoo ¥ £ | 7
A B E F G H | J K
=z el
-
2 ’ ’, vr r r, v
3 5 Ovladaci tladitka] |Ovladaci tlacitka
‘ Karta Domu
a programu souboru
5 ’ o 4 o
2| Pole nazvu Radek vzorcu
7 r , - _g
Zahlavi sloupcu a
8 v r o
‘ radku
9 4
10
‘ Posuvnik
11| ¥
12 v wvrs e
‘ Méf¥itko zobrazeni
13 L. L
| isty lupa
1 (lupa)
25 Zobrazeni listu
16
17 S po—ssr v
4 4 » M| Listl Lst2 /Lst3 /¥d e il = | a0
Piipraven | ] | I@@ 100 % ':j}\‘ (- {+) :




obor Zdravotnicky zdchrandf — Informacni systémy ve zdravotnictvi

4.1.1 Pas karet

V horni €asti obrazovky se naléza pas karet, ktery se standardné sklada z osmi panelt — karet
(Soubor, Domu, Vlozeni, Rozlozeni stranky, Vzorce, Data, Revize a Zobrazeni). Na jednotlivych
kartach se nalézaji tlaCitka vyvolavajici vétSinu potfebnych funkci pro formatovani sesitu,
vytvareni vzorcu a grafl. Kromé standardné zobrazenych karet se mohou zobrazovat a skryvat i
dalSi karty, které jsou urCeny pro praci se specifickymi objekty (napf. grafy) a odpovidajici karta je
zobrazena, pouze pokud je vybran odpovidajici objekt.

Domu —"“@

&b T a wi| == [N = P — Rt

3 Calibri 11 v A A T == P ="  Obecny v =

Ea- i 3

B J U~|H~| v~ FEFFEF G- B~ % 00| % £ Podmi

7 2] = = = 3 00 >0 ¢ ormato
Schranka (= Pismo " Zarovnani @ Cislo G>)

\@/ \©/

Jednotlivé karty @ jsou dale rozdéleny na skupiny @, ve kterych jsou umisténa funkéni tlacitka
s pfribuznou tematikou. Napfiklad ve skupiné Pismo se nalézaji funkce pro formatovani textu.

V jednotlivych skupinach byva zobrazena vétSina potfebnych funk&nich tlaCitek. Pokud néktera
funkce neni ve skupiné zobrazena, byva v pravém dolnim rohu dané skupiny zobrazeno
tlaCitko @, kterym se vyvola dialogové okno s rozSifenymi moznostmi.

Prizplsobeni pasu karet

Pas karet si mlzete pfizpUsobit dle své potfeby. Mlzete nékteré karty skryt nebo naopak si
vytvofit vlastni kartu a na ni umistit nejCastéji pouzivana tlaCitka a tak je mit stale pfi ruce.

Na karté Soubor vyberte volbu MozZnosti a v zobrazeném dialogovém okné Moznosti aplikace
Excel vyberte nabidku Prizpusobit pas karet.

( A
Moznosti aplikace Excel (P o]
Obecné o % Uy T
Lﬁ] Pfizpusobit pas karet
Vzorce )
Zvolit prikazy z: i Prizpusobit pas karet: i
Kontrola pravopisu a mluvnice Oblibené pfikazy E] Hiavni Karty E]
Ulozit
. #] Aktualizovat vie - @ Hlavni karty ’ @
Jazyk A Barva pisma [ = ;@ vomu '
Upresnit < Barva wpiné » |- ‘ # \{: Vlozer_n o ‘
(i) E-mail [ = [+ [\Q RozloZeni stranky A
‘ PfizpUsobit pas karet W= Filtr L ‘ @ [+ L{J Vzorce =i
5 " % Format bunék... / o3 E@ Data ‘
Panel nastroju Rychly pfistup (i3 Kontingenénitabulka Pridat [# [V] Revize [ EJ
; 53 Kopirovat [= [¥] Zobrazeni 3
Doplriky 5 . Odebrat LR [z]
j Kopirovat format Zobrazeni sesitu
5 (2 A [+ i
Centrum zabezpeceni b Makra [#] Zobrazit
|4 Nahled a tisk Lupa >
2 ; ;
3 Nastavit oblast tisku 5 = z o
j{ e Vi i @ MNova karta ] [ Nova skuplr@ [ Erejmenovat...®
Ly Obrazce g Vlastni nastaveni: i
& oObrazek.. -
™ Odstranit burky... ¥ Import ¢i export ¥ |
< I ]
[ OK ] [ Storno
~ S
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V pravé Casti okna je zobrazena nabidka s uspofadanim karet ®. Pomoci zaskrtavaci volby pfed
nazvem karty mizete zvolit, které karty maji byt zobrazeny.

Pokud si chcete vytvofit vlastni kartu a na ni umistit vami vybrané prikazy, pokracujte nasledovné.
Pomoci tlaCitka Nova karta @ vytvoite novou kartu. Na nové karté bude automaticky vytvorena
jedna skupina s nazvem Nova skupina (vlastni). Pro vytvofeni dalSi skupiny pouzijete tlacitko
Nova skupina ®. Ke smysluplnému pojmenovani vami vytvorené karty a skupiny pouzijete tlacitko
Prejmenovat...®. Vyberete upravovanou skupinu, v nabidce pfikazi ® vyhledejte pozadovany
pfikaz a tlaCitkem PFidat ® jej umistéte na vybranou skupinu.

K odstranéni chybné vlozené skupiny Ci karty kliknéte pravym tlaCitkem mysi na dany prvek a ze
zobrazené kontextové nabidky vyberte volbu Odebrat.

4.1.2 Panel nastroju Rychly pristup
Jedna se o panel, ktery se naléza v levé Casti titulkového pruhu (leva horni ¢ast okna MS Excel).
Kazdy uzivatel si mize do tohoto panelu umistit tlaCitka, ktera ¢asto pouziva. Timto krokem se

urychli vase prace, nebot tlaCitka na tomto panelu jsou stale zobrazena.
Prizplsobeni panelu Rychly pristup

@ TEr

@ | Piizpasobit panel nastroji Rychly pistup
Novy
Otevrit
v | Ulozit
E-mail
v | Rychly tisk
Nahled a tisk
Pravopis a gramatika @
v | Zpét
v | Znovu

Navrhnout tabulku

Otevrit posledni soubor

Dalii pfikazy... _©
Zobrazit pod pasem karet —@

K upravé a pfizplsobeni panelu Rychlého pfistupu @ lze pouzit tlaCitko @ na pravém okraji
panelu, které rozbali potfebnou nabidku.

V horni ¢asti rozbalené nabidky Ize vybé&rem nejCastéji pouzivanych funkci @ zobrazit tyto funkce
na panelu. Volba Zobrazit pod pasem karet @ umoznuje zobrazit panel Rychlého pfistupu pod
pasem karet a tim zvétsit prostor pro mozné vlozeni dalSich tlaCitek.

Volba Dalsi pfikazy ... ® vyvola dialogové okno umoziujici pfidat na panel nastroji Rychly
pristup tlaCitka pro dalSi funkce.

Stranka 81 z 136



obor Zdravotnicky zdchrandf — Informacni systémy ve zdravotnictvi

NE
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r N
Moznosti aplikace Excel @‘éj

Obecné o % % g £ - .

‘ Prizpusobit panel nastroju Rychly pristup
Vzorce

Zvolit pfikazy z: i Prizpdsobit panel nastrojd Rychly pfistup:
Kontrola pravopisu a mluvnice Oblibené prikazy E] Pro viechny dokumenty (vychozi) El
Ulozit

7 = " -

po— . <0ddelovac>v = - UIo}lt @

I|#) Aktualizovat vie @ =| ¥} Zpét »
A gana pisma » (10

2y , v
Piizplsobit pas karet 3 E-mail Pridat > > -
Panel nastroji Rychly pristup W= Filtr << Odebrat -
: % Formatovani datového listu @
Doplnky |52 Kopirovat - =i
z i : . AR Vlastni nastaveni: i
Centrum:zabezpecen || Zobrazit panel nastroju Rychly pristup —
pod pasem karet Import ¢i export ¥ |
7P 1. Jd
[ OK ] [ Storno J

V pravé Casti okna se naléza nabidka pfikazu @, které jsou zobrazeny na panelu nastroju Rychly
pfistup. Pro pfidani dalSiho tlacCitka vybereme odpovidajici tlacitko v nabidce jednotlivych
pfikazl ® a potvrdime tlacitkem Pfidat ®. Nepotfebné tlaCitko odstranime z panelu jeho vybérem
v nabidce @ a potvrzenim tlaCitkem Odebrat ®. U pravého okraje okna se nalézaji tlaCitka pro
upraveni poradi pfikazi ©.

4.2 Oznacovani (vybér) bunék

Pokud chcete pracovat (formatovat) s urcitymi bufkami, musite je nejprve oznadcit. Pfi vybéru
bunék mlzete formatovat cely text napsany uvnitf danych bunék (barva pisma, velikost pisma, fez
pisma ...) i buriky jako samostatné objekty (ohrani¢eni bunék, stinovani ...). Chcete-li
naformatovat jen Cast textu umisténého v jedné bunce, pak vyberte tuto bunku, text se zobrazi
v fadce vzorcl. Zde muzete vybrat ¢ast textu a zménit u néj formatovani.

Vybér Ize uskutecnit tfemi zpUlsoby:

- pomoci mysi

- pomoci klavesnice

- kombinaci stisku klavesy a klepnuti nebo tazeni mysi

Moznosti vybéru:

h) burika — kliknete na buniku kurzorem mysi (burika bude po obvodu ohrani¢ena)

i) souvisla oblast bunék —

o na rohovou buriku kliknete, drzite levé tlaCitko mysSi a pohybem mysi vybirate dalSi buriky
(vybrana oblast bude ohraniena tlustou ¢arou)

o kliknete na rohovou buriku, stisknete a drzite tlaCitko Shift a levym tlaCitkem mysSi kliknete
na posledni bunku vybéru

o kliknete na rohovou buriku, stisknete a drzite tlaCitko Shift a Sipkami na klavesnici pfidavate
k vybéru dalsi buriky

j) nesouvisla oblast bunék — jednim z pfedchozich zplsobu vyberete prvni oblast bunék, stisknete
a drzite klavesu Ctrl a postupné vybirate mysi dalSi oblasti bunék

k) buriky v celém sloupci (fadku) — levym tlaCitkem mysi kliknete na zahlavi daného sloupce
(Fadku)
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[) souvisla oblast sloupct (fadku) — kliknete na zahlavi prvniho sloupce (fadku), drzite tlacitko mysi
a tahnete mysi pfes zahlavi poZzadovanych sloupct (fadku)

m) nesouvisla oblast sloupcu (fadkl) — pfedchozim zpUusobem vyberete prvni sloupec (fadek),
stisknete a drzite klavesu Ctrl a postupné mysi klikate na zahlavi dalSich sloupcu (fadku)

n) buriky v celém listu —

o kliknete na tlacitko, které je v pruseciku zahlavi sloupcu se zahlavim fadku

o vyberete na listu libovolnou prazdnou bunku a stisknete klavesovou zkratku Ctrl+A

4.3 Vkladani bunék, radku a sloupct

Nékdy mulzete potfebovat do jiz vytvofené tabulky vlozit dalSi oblasti s udaji. Abyste nemuseli
prepisovat vSechny jiz napsané udaje, vlozite do tabulky nové buriky tak, Ze okolni bunky nebudou
smazany, ale posunuty.

Vlozeni sloupce (fadky)

Prvni zpusob:

- Pravym tlaCitkem mysi kliknete na zahlavi sloupce (fadky), pfed ktery chcete vloZit novy sloupec
(Fadek)

- Buriky v celém sloupci (fadku) budou vybrany a ze zobrazené nabidky vyberete volbu VlozZit
bunky

Druhy zpUsob:

- Pravym tlaCitkem mysi kliknete na libovolnou buriku ve sloupci (fadku), pfed ktery chcete vlozit
novy sloupec (fadek)

- Ze zobrazené nabidky vyberete volbu VloZzit bunky

- V zobrazeném dialogovém okné Vlozit vyberete volbu Cely sloupec (Cely fadek) a potvrdite
tlaCitkem OK

(Viozit (2 ] |

VioZit

Posunout buriky vpravo
Posunout buriky dold
Cely radek

geisnsesansansnanserasesassasany

@ iCely sloupec:

................................

[ OK H Storno ]

" A

TFeti zplUsob:

- Vyberete libovolnou bunku ve sloupci (Fadku), pfed ktery chcete vloZit novy sloupec (fadek)
- Na karté Domu ve skupiné Buriky kliknete na Sipku u tlacitka Vlozit

- Ze zobrazené nabidky vyberete volbu VloZit sloupce listu (Vlozit Fadky listu)

Vlozeni bunék

- Vyberte oblast bunék, na jejichZ misto budou vloZeny nové prazdné bunky

- Vyvolejte dialogové okno Vlozit jednim z nasledujicich zpUsobu:

a. Pravym tlaCitkem mysi kliknéte do oblasti vybranych bunék a ze zobrazené nabidky vyberte
volbu Vlozit burky

b. Na karté Domu ve skupiné Buriky kliknete na Sipku u tlacitka Vlozit a ze zobrazené nabidky
vyberete volbu Vlozit buriky
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- V zobrazeném dialogovém okné Vlozit urCite smér, jakym se posunou existujici buniky (Posunout
buriky vpravo, Posunout buriky dolt)

( Viozit (2 ] |

VioZit

Posunout buriky vpravo

@ :Posunout burky dolé:
) Cely radek
~) Cely sloupec

[ OK ][ Storno ]

" A

4.4 Prace s listy seSitu

Pfi vytvofeni nového excelového souboru se standardné otevie sesit se tfemi listy pojmenovanymi
List1, List 2 a List 3. Pokud bude seSit obsahovat vice listd, je doporuc¢eno zménit smyslupiné
jejich nazev. Nékdy vam ftfi listy nemusi stacCit a budete potfebovat vytvofit dalSi list, popfipadé
pozménit poradi existujicich listd. Dale doporucuji odstranit ze seSitu nevyuzité listy.

Vytvoreni nového listu

Prvni zpusob:

- Vyberte list, pfed ktery budete chtit vloZit novy list

- Na karté Domu ve skupiné Bunky kliknéte na Sipku u tlacitka Vlozit
- Ze zobrazené nabidky vyberte volbu VloZit list

- Pfed aktivnim listem se vytvofi novy list

Druhy zpUsob:

- Kliknéte na tlacitko za poslednim ouskem listd

CListl | List2 /List3 RN

- Na poslednim misté v fadeé listu se vytvofi novy list
Treti zplsob

- Vyberte list, pfed ktery budete chtit vlozit novy list
- Stisknéte klavesovou zkratku Shift+F11

- Pfed aktivnim listem se vytvofi novy list

Odstranéni nepotrebného listu

Prvni zplsob:

- Vyberte list, ktery ma byt odstranén

- Na karté Domu ve skupiné Bunky kliknéte na Sipku u tlacitka Odstranit

- Ze zobrazené nabidky vyberte volbu Odstranit list

- Pokud jste jiz néjakym zplsobem editovali obsah tohoto listu, zobrazi se upozorfiovaci dialogové
okno, jinak bude list okamzité odstranén

Druhy zpUsob:

- Pravym tlaCitkem mysi kliknéte na ousko listu, ktery ma byt odstranén

- Ze zobrazené nabidky vyberte volbu Odstranit
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- Pokud jste jiz néjakym zplsobem editovali obsah tohoto listu, zobrazi se upozorfiovaci dialogové
okno, jinak bude list okamzité odstranén

Zména poradi listi

Prvni zplsob:

- Chytte (kliknéte a drzte levé tlacitko mysi) ousko listu, ktery ma byt pfesunut

- Podle posouvani mysi mezi ostatnimi ousky listd se nad patfi€nym mistem zobrazuje ¢erna Sipka
urcujici misto presunu

- Pustte tlaCitko mysi

Druhy zpUsob:

- Pravym tlaCitkem mysi kliknéte na ousko listu, ktery chcete pfesunout

- Ze zobrazené nabidky vyberte volbu Pfesunout nebo zkopirovat

- V zobrazeném dialogovém okné Pfesunout nebo zkopirovat vyberte v seznamu Pfed list nazev
listu, pfed ktery se ma dany list umistit (mozno vybrat volbu Pfesunout na konec) a potvrdte
tlaCitkem OK

([ Presunout nebo zkopirovat M‘
Presunout vybrané listy
Do sesitu:
Seit1 v
Pred list:
.

List2
List3
List4
(Presunout na konec)

] vytvorit kopii

[ ok | [ stomo |

- s

Treti zpUsob:

- Vyberte list, ktery chcete odstranit

- Na karté Domu ve skupiné Bunky kliknéte na tlacitko Format

- Ze zobrazené nabidky vyberte volbu Pfesunout nebo zkopirovat

-V zobrazeném dialogovém okné Presunout nebo zkopirovat (viz predchozi zplsob) vyberte
v seznamu Pred list nazev listu, pfed ktery se ma dany list umistit (mozno vybrat volbu Pfesunout
na konec) a potvrdte tlaCitkem OK

Pfejmenovani listu

Prvni zplsob:

- Dvakrat kliknéte na ousko listu, u kterého chcete zménit nazev

- Pavodni nazev se vybere (bude zvyraznén &erné)

- NapiSete novy nazev listu a potvrdite klavesou Enter

Druhy zpusob:

- Pravym tlaCitkem mysi kliknéte na ousko listu, ktery chcete pfejmenovat
- Ze zobrazené nabidky vyberte volbu Pfejmenovat

- Pavodni nazev se vybere (bude zvyraznén cerné)

- NapiSete novy nazev listu a potvrdite klavesou Enter
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Treti zpusob:

- Vyberte list, ktery chcete prfejmenovat

- Na karté Domu ve skupiné Buriky kliknéte na tlacitko Format
- Ze zobrazené nabidky vyberte volbu Pfejmenovat list

- Pavodni nazev se vybere (bude zvyraznén Cerné)

- NapiSete novy nazev listu a potvrdite klavesou Enter

Skryti listu

Nékdy muZzete potiebovat skryt existujici list, ale nechcete ho odstranit natrvalo, protoZze obsahuje
napfiklad pomocné tabulky a vypocty.

Prvni zplsob:

- Pravym tlaCitkem mysi kliknéte na ousko listu, ktery chcete skryt

- Ze zobrazené nabidky vyberte volbu Skryt

- List bude odstranén ze seznamu listu

Druhy zpusob:

- Vyberte list, ktery chcete skryt

- Na karté Domu ve skupiné Buriky kliknéte na tlacitko Format

- Ze zobrazené nabidky rozbalte volbu Skryt a zobrazit a zde vyberte Skryt list

Zobrazeni skrytého listu

Prvni zplsob:

- Pravym tlaCitkem mysi kliknéte na libovolné ousko listu

- Ze zobrazené nabidky vyberte volbu Zobrazit

- V dialogovém okné Zobrazit vyberte zobrazovany list a potvrdte tlacitkem OK

o R
Zobrazit lM
Zobrazit list:
.

| ok || stomo

- 4

Druhy zpUsob:

- Na karté Domu ve skupiné Buriky kliknéte na tlacitko Format

- Ze zobrazené nabidky rozbalte volbu Skryt a zobrazit a zde vyberte Zobrazit skryty list

- V dialogovém okné Zobrazit (viz pfedchozi zpusob) vyberte zobrazovany list a potvrdte tlaCitkem
OK

4.5 Zobrazeni sesitu
V seSitu mlzete pouzit pro kazdy list jedno ze tfi zakladnich zobrazeni. Jedna se o zobrazeni

pojmenovana Normalné, Rozlozeni stranky a Zobrazit konce stranek.
Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni sesitu vyberte jednu z moznosti:
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Normalné RozloZzeni  Zobrazit
stranky konce stranek

Normalné - jedna se o standardni zobrazeni, které slouzi pro vlastni praci s daty na daném listu,
tedy vkladani udajt, vzorcu, grafl atd.

Rozlozeni stranky — pfi tomto zobrazeni Ize téZ pracovat s daty v daném listu, ale tento list je
rozdélen na stranky tak, jak by se data tiskla na tiskarné. Toto zobrazeni je vhodné pfi Upravach
rozlozeni stranky, tedy zméné okraju Ci orientaci stranky a pfi vytvareni zahlavi a zapati stranky.
Zobrazit konce stranek — z daného listu bude zobrazena pouze oblast, ve které se vyskytuji
néjaka data. V dané oblasti jsou modrymi ¢arami zobrazeny konce stranek. Pfesouvanim téchto
modrych &ar Ize upravovat rozloZeni udajd na jednotlivych strankach.

4.6 Formatovani bunék
4.6.1 Formatovani pomoci tlacitek na pasu karet

VétSinu zakladnich formatovacich ukonl provadime na karté Domu.

Velikost ZvétSeni, Svislé Orientace Zalomeni Format ¢isla
pisma

ZMENSENl  zarovnani
Domdi yehkostl pisma
Typ pisma— calibri - 11 v@ B | Sizalamovat text Obecny .

Pocet

i v A~ iE 35 [aSloudit azarovnat nastied | 8~ o4 qqp \ desetinnych
Rez pfsma: | yismo “ | Zarovnani | islo “ | mist
Ohraniceni Barva pisma Vodorovné Slouceni UCetnicky Styl
Vypli zarovnani bunék format carky
Procenta

Skupina tlacitek Pismo

Typ pisma — Z rozbalovaciho seznamu vyberete typ pisma (font). Pisma jsou v seznamu fazena
abecedné. Pokud znate nazev pisma, které chcete pouzit, muzete jej do textového pole zapsat.
Velikost — pozadovanou velikost muzete vybrat z rozbalovaciho seznamu. Pokud se potfebna
velikost v seznamu nevyskytuje, mlzete ji zadat z klavesnice.

Rez pisma — pomoci tfi tladitek miZete nastavit tuéné pismo, kurzivu a podtrzeni textu.
Ohraniéeni — nastavite ohraniCeni vybrané oblasti bunék. Z rozbalovaciho seznamu, ktery
zobrazite kliknutim na Sipku u pfislusného tlacitka, vyberete typ ohraniceni.

Vypli — kliknutim na pfislugné tlagitko nastavite zobrazenou barevnou vyplii buriky. Cerna Sipka u
tlaCitka vypIné zobrazi barevnou paletu pro vybér jiné barvy.

Barva pisma - kliknutim na pfislusné tlagitko nastavite barvu pisma. Cerna $ipka u tlagitka barva
pisma zobrazi barevnou paletu pro vybér jiné barvy.

Skupina tlacitek Zarovnani
Svislé zarovnani — pokud bude Sifka Fadku vétSi nez standardni, mizete pomoci danych tlaCitek
umistit viozeny text k hornimu okraji buriky, na stfed buriky ve svislém sméru nebo k dolnimu
okraji bunky.
Vodorovné zarovnani - pomoci danych tlagitek mlzete vlozeny text zarovnat k levému okraji
bunky, na stfed bunky ve vodorovném sméru a k pravému okraji buriky.
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Orientace — pomoci nabidky, ktera se rozbali po kliknuti na dané tlacitko, mizete ménit orientaci
(smér) vloZzeného textu.

Zalamovat text — pokud je vlozeny text delSi nez Sifka sloupce, pretéka i do dalSiho sloupce.
Nastavite-li zalamovani textu, zvétSi se vySka daného radku a text se v dané bunce bude psat pod
sebe.

Slouéeni bunék — mlzete spoijit vybranou oblast bunék v jednu burku.

- Sloucit a zarovnat na stfed - spoji dané buriky a vlozeny text zarovna ve vodorovném smeéru.

- Sloucit vodorovné — vyberete-li bunky ve vice Ffadkach, budou slou¢eny bunky v kazdé fadce
samostatné.

- Sloucit bunky - spoji dané buriky a zarovnani textu zGstane zachovano.

- Oddeélit bunky — spojenou oblast bunék rozdéli na jednotlivé bunky.

Skupina tlagitek Cislo

Nastaveny format bude mit vliv na obsah buriky, pouze pokud v burice bude uvedeno Cislo.
Format €isla — z rozbalovaciho seznamu muzete zvolit poZadovany Ciselny format bunék.
Uéetnicky format — k &islu bude pfidan vybrany symbol mény, zobrazeny budou dvé desetinna
mista a Cislo bude po tisicich oddéleno mezerou.

Procenta — vloZzené Cislo bude pfepocitano na procenta s viozenim symbolu %. Pfepocet probiha
tak, Ze vloZzené Cislo bude vynasobeno stem a zaokrouhleno na jednotky.

Styl €arky — styl podobny ucetnickému bez symbolu mény. Zobrazeny budou dvé desetinna mista
a Cislo bude po tisicich oddéleno mezerou.

Pocet desetinnych mist — tlaCitko zobrazi nebo skryje desetinné misto. Zobrazena hodnota je
zaokrouhlena, ale ve vzorci je poc€itano i s desetinnymi misty, ktera nevidite.

4.6.2 Formatovani pres dialog Format bunék

Kromé tlacitek na karté Domd, Ize bunky formatovat pfes dialogové okno Format bunék, kde jsou
jednotlivé funkce rozdéleny na karty Cislo, Zarovnani, Pismo, Ohrani¢eni a Zamek. Dialogové
okno pro formatovani bunék Ize vyvolat vice zpUsoby.

Vyvolani dialogového okna Format bunék

- Na karté Domu ve skupiné Buriky kliknéte na tla¢itko Format a v zobrazené nabidce na volbu
Format bunék

- Na karté Domu ve skupinach Pismo, Zarovnani a Cislo kliknéte na dialogové tlagitko

- Pravym tlaCitkem mysSi kliknéte na formatovanou bunku a ze zobrazené nabidky vyberte volbu
Format bunék

Karta Cislo
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e DI,
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Format bunik B [
|| Cislo | Zarovnani | Pismo | Ohraniceni | wjpii | zamek |
Druh:
Q‘bemy' - Ukazka
o : Detailni
Ugetnicky Desetinnd mista: | 2 S naStavep !
Datu RGO 2  — formatd
as Symbol: |KE
Procenta = : IEI
Zlomky Zaporna dsla:
Matematicky
Text: 1234,10KE
Specialni -1234,10KE
Viastni -1234,10K¢E
A
rd
/ '
Vybér
zakladniho ¥, -
Ciselného .
formatu Formé&ty mény se pouZivaji pro ocbecné penézini hodnoty. Ucetnické forméty pouZivejte k zarovnani
desetinnych ¢arek ve sloupdi.
o J[ stmo |
Karta Zarovnani
e B
Format bunék =B
1)
Vodorovné a || Cislo | Zarovnani | pismo | Ohraniceni | vypli | zamek I
SVIS',e z Zarovnani textu Orientace
zarovnani v , —
= Vodorovné:
burice -
becné EI Odsazeni:
isle: 10 = J‘E T
e
Dold [x] x Otacenis
["] Zarovnat distribuované d > rfextem v burice
3 Nastaveni textu pomaci stupnu
Zalomeni textu _ L
R m Zalomit text 0 5| stupid
Pfizpdsobit burice :
Prizpisobi W] seudtiuiiy g
Ve|lk05t textu Psani zprava doleva — Slouceni
na t\)/ejl kost Smér textu: vybranych
kY ET— bunék v jednu

Karta Pismo

OK

[ J [ stomo |
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NS A
[l Y T

iy
I~ WP O Ermaah e -
NESTICE DO RONLE VITELASN

g F '
Format bunék D [

| Cislo | zarovnani |
Typ pisma Pismo:

Nastaveni pisma

M || -tuéné, kurziva

I ¥

(font) N | [caibri
i Cambna adpis -~
Cahbn Zakladni text — —
P ABSALOM '—J 10 |—] _
El Adobe Arabic Tuéné kurziva - Velikost pisma
Podtrzeni El Adobe Caslon Pro 12
B Adobe Caslon Pro Bold ¥ 14 ¥
Podtrzem Barva:
zédné [] | g ) o
= Nahled = Barva pisma
Preskrtnuté
5 [] Horni index AaBbCeyyZz
Efekty pisma [P Dok nd

Toto je pismo TrueType. Stejné pismo bude pouzito na tiskarné i na obrazovce.

Karta Ohraniceni
(oSt bunek PR

| Cislo | zarovnani | Pismo

Rychlé

L nastaveni nebo
zruseni

ohraniceni

Céra Predvolené

= @ [E

Zadné  Vn&s  Vnitini

Vybér typu
cary ==

Nahled
ohrani¢ované
L oblasti.
Vkladani Car
klikanim mysi do
daného mista.

Ohraniceni

|\

Text

Vybér barvy
cary

Vybrany styl ohrani¢eni mdzete pouzit kliknutim na preddefinovany typ, na diagram nahle
prislugné taditko.

"I Tlacitka pro
nastaveni
jednotlivych
ohraniCeni.

J [ stomo |

OK
= == =,

[
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Karta Vypln
( Format bunék @lﬁ‘
| &islo | zarownani | Pismo | Ohraniceni |} t| zamek GER,
ér ba
Barva pozadi: i Barva vzorku: -t yVZOI'kuNy
[_ Bez barvy ] Automaticka ;
— (M MEEEENE tybvzoria:
Vybér barvy
wpiné sl [THOOCC
‘. HENEE
ENEEENEENN
FEEEEEEEEEN N
FEEEEEEEEEN ™ Vybér vzorku -
BN EEEEEN stylu vypiné
Efekty vyplné... ] [Qalé’ barvy...
/
Nastaveni /]
efektd vypiné Ukézka
(pfechody)
[ OK ] [ Storno

4.7 Vytvareni vypoctu

Existuji dvé metody pro vytvareni vypoctd. MuzZete vytvaret vzorce ruCné nebo vkladat
preddefinované funkce. Ruéni vytvareni vzorcl je vhodné pro jednodussi vypocty, funkce slouzi
pro usnadnéni naro¢néjSich vypoctovych operaci.

4.7.1 Ruc¢ni zadavani vzorcu

Kazdy vzorec zacina znakem = a muze obsahovat odkazy na bunky s Udaji, konkrétni hodnoty a
matematické operatory (+, - , *, /). Pfi vytvareni vzorcu je tfeba dodrzovat matematické zasady a
pravidla, napf.: pfednost nasobeni pred sc€itanim.

Postup pfi ruénim zadavani vzorcu:

1. Oznacte bunku, ve které, chcete zobrazit vysledek

2. Z klavesnice vlozte znak =

3. Oznadujte buriky, které chcete zahrnout do vypoltu a mezi jejich odkazy, které se zobrazuji za
= vkladejte patficné matematické operatory:

a. Soucet (scitani) +

b. Rozdil (od¢itani) —

c. Soucin (nasobeni) *

d. Podil (déleni) /

4. Vysledek ziskate stisknutim klavesy Enter.

4.7.2 Funkce
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K vypoctim v aplikaci MS Excel mizete pouzit pfes tfi sta pfeddefinovanych funkci. Pét nej¢astéji
pouzivanych funkci je k dispozici na karté Domua, dalSi funkce jsou na karté Vzorce zafazeny v tzv.
knihovné funkci. Ke vSem funkcim mate pfistup pomoci dialogového okna VloZit funkci.

Funkce na karté Domu ]
Na kart¢ Domu0 ve skupiné Upravy lze rozbalit nabidku s funkcemi Soucet, Pramér, Pocty,
Maximum a Minimum.

2 Automatické shrnuti ~
Y  Soucet

Pramér

Pocty

Maximum

Minimum

Dalsi funkce...

Vlozeni funkce

1. Oznacte bunku, do které chcete viozit funkci

2. Na karté Domu ve skupiné Upravy z nabidky naleZejici tladitku Automatické shrnuti vyberte
odpovidajici funkci (napf. Soucet)

3. Automaticky bude vybrana oblast pro vypoCet ®. Pokud neni automaticky vybrana spravna
oblast, vyberte tazenim levym tlaCitkem mysSi pozadovanou oblast bunék @.

4. Vysledek ziskate tlaCitkem Enter O.

1 2 3

Obdobi [Triba Obdobi |Triba | Obdobi _[Triba

Leden 10000k§]  [teden 7 10000 K& Leden 10 000 K&
Unor 15 000 K& Unor | 15 000 K& Unor 15 000 K&
Bfezen | Bfezen ! \ Bfezen

Duben ! 17000K&  [puben ! 17 000 K& Duben 17 000 K&
Kvéten 15000K&  [kvéten | 15 000 K&\ Kvéten 15 000 K&
Cerven 20000k&%  |Cerven | 20 000 K& Cerven 20 000 K¢
Celkem |=SUMA(M | Celkem |=SUMA(E7:E12) | Celkem 77 000 K&

Knihovna funkci

Na karté Vzorce jsou ve skupiné Knihovna funkci vytvofeny kategorie funkci podle oblasti pouziti.
V jednotlivych kategoriich (Financni, Logické, Text atd.) jsou odpovidajici funkce abecedné
sefazeny.
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NE
I
- e ey g . .

VzZo

Zorce

> @ 6 8ABE0 6

Automatické Naposledy Finandni Logické Text ‘Datum |Vyhl.a Mat.a Dalsi
shrnuti~  pouZité » v v v |adasv| ref.v trig.~ funkce~

Knihovna funkci CAS

17 Ml - f;‘ L : CASHODN
A B c D DATUM

DATUMHODN
DEN
DENTYDNE
DNES

Vlozeni funkce

Vkladani funkci pfes knihovnu funkci budeme demonstrovat na funkci pro soucet SUMA, ktera
byla pouZita i v pfedeslém pfipadé.

1. Oznacte bunku, do které chcete vlozit funkci.

2. Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci vyberte kategorii Matematické a trigonometrické
(Mat. a trig.).

3. Ze seznamu vyberte funkci SUMA.

4. Bude zobrazeno dialogové okno pro upfesnéni argumentl dané funkce (oblasti bunék, které
budou scitany).

@ @ ) . .
rgumenty funkce 2 Prvni oblast s¢itanych

SUMA bunék
' m Druhé oblast s&itanych
Cish2
\
\

*@? ciclo bunék

: (oblasti mize byt az 255)
\

s Orientacni vysledek

Secte viechna dsla v oblasth. :
IO e . - , Popis funkce
dslo1;&slo2;... je 1az 255 dsel, které cheete sedst. Logické hodnoty a text

budou v burikach preskoceny. Pokud jsou vSak zadany jako argumenty,

budou zahrnuty. \

N Popis aktualniho

vy k = KE
ysledek = 52 000 KE argumentu

Naépovéda k této funkdi [ OK ] [ Storno ]

- S

5.V textovém poli Cislo1 bude automaticky vybrana oblast pro vypoé&et. Pokud neni automaticky
vybrana spravna oblast, vyberte taZzenim levym tlaCitkem mysSi poZadovanou oblast bunék.

6. Chcete-li k vypoétu pfidat dal$i oblast bunék, umistéte kurzor do textového pole Cislo2 a
vyberte tazenim levym tlacCitkem mySi pozadovanou oblast bunék. (Obdobné pokracujte, chcete-li
sCitat vice oblasti bunék)

7. Vysledek ziskate tlaCitkem OK.

Dialogové okno Vlozit funkci
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Pomoci dialogového okna ViozZit funkci mate pfistup ke vSem funkcim, kterymi MS Excel
disponuje.

Dialogové okno Vlozit funkci vyvolate na karté DomU pfi zobrazeni nabidky funkci vybé&rem volby
DalSi funkce, kliknutim na tlacitko se znackou fx vedle fadku vzorcu, pomoci tlagitka Vlozit funkci
na karté Vzorce nebo volbou Vlozit funkci, ktera je posledni nabidkou u vSech kategorii funkci ve
skupiné Knihovna funkci.

1. Oznacte bunku, do které chcete viozit funkci.

2. Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci kliknéte na tlacitko Vlozit funkci.

3. Zobrazi se dialogové okno Vlozit funkci

-
Viozit funkei L9 ] -
ozit funkdi Vyhledavani funkce dle

Vyhledat funkd: / stru¢ného popisu
Zadejte strucny popis poZadované dinnosti a potom kliknéte na@

tladitko PF_ejl't.

Vybrat kategorii: Ve M

Vybrat funkdi:

STEINE -
STEYX
SUBTOTAL

SUMA.CTVERCU L4
SUMIF

SUMIFS M
SUMA(Gislo1;cislo2;...) Vybér konkrétni funkce
Secte vsechna disla v oblasti bunék.

Vybér kategorie funkci

Popis vybrané funkce

Napovida k této funkd [ ok ][ stmo |

" A

4. Vyhledate pozadovanou funkci a potvrdite tlacitkem OK.
5. Bude zobrazeno dialogové okno pro upfesnéni argumentu dané funkce.
6. Zadejte potfebné argumenty a potvrdte tlacitkem OK.

4.7.3 Vybrané funkce
SUMA (Soucet)
Funkce provede soucet vybrané oblasti nebo vybranych oblasti bunék. Lze ji nejrychleji viozit

tlagitkem Soudet na karté Dom0 ve skupiné Upravy. Funkce SUMA se nachéazi v kategorii funkci
Matematické a trigopnometrické v Knihovné funkci na karté Vzorce.
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PRUMER

Funkce spocita primérnou hodnotu z vybrané oblasti bunék, ve kterych jsou zapsana Cisla. Do
prameérné hodnoty se tak nezapocitavaji prazdné burky. Lze ji nejrychleji vlozit tlaCitkem Primér
na karté Domu ve skuping Upravy. Funkce PRUMER se nachazi v kategorii funkci Dalsi funkce
v podkategorii Statisticke.

MAX (Maximum)

Funkce z vybrané oblasti zjisti a zobrazi nejvy$Si hodnotu (Cislo). Funkci nejrychleji vlozite
tladitkem Maximum na kart& Dom0 ve skupiné Upravy. Funkce MAX se nachazi v kategorii funkci
DalSi funkce v podkategorii Statistické.

MIN (Minimum)
tlagitkem Minimum na karté Dom(i ve skupin& Upravy. Funkce MIN se nachazi v kategorii funkci
DalSi funkce v podkategorii Statisticke.

POCET (Poéty)

Funkce z vybrané oblasti spocita a zobrazi pocCet bunék, ve kterych je zapsano Cislo Funkci
nejrychleji viozite tladitkem Podty na karté Dom0 ve skupiné Upravy. Funkce POCET se nachazi
v kategorii funkci DalSi funkce v podkategorii Statisticke.

POCET2

Funkce z vybrané oblasti spoc€ita a zobrazi po€et neprazdnych bunék, tedy pocet bunék, v kterych
je zapsano &islo, text nebo jakykoliv znak. Funkce POCET2 se nachazi v kategorii funkci Dal$i
funkce v podkategorii Statistické.

Pfi vybéru vSech vySe uvedenych funkci pomoci kategorii zobrazenych v knihovné funkci nebo
pres dialogové okno Vlozit funkci bude zobrazeno identické dialogové okno Argumenty funkce pro
vlozeni oblasti bunék, které budou do vypoctu zahrnuty.

' \
Argumenty funkce IM
PQCET2
65 Hodnotal
Hodnota2
Hodnota3

Vrati pocet bunék v rozsahu, které nejsou prazdné.

@ Hodnotal: hodnotai;hodnota2;... je 1az 255 argumentd predstavujicich hodnoty a
burky, které chcete spodtat. Hodnoty mohou predstavovat jakykoli typ
@ informadi.
Vysledek =
Napoveda k této funkd l OK ] [ Storno J
" A

V levé horni ¢asti okna @ je vzdy uvedena pouzita funkce, do textovych poli @ se uvadéji odkazy
na buriky (argumenty), které budou zahrnuty do vypoctu. Jednotlivych odkazd muze byt ve
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vypoCtu pouzito az 255. V zobrazeném okné je popsana cinnost vybrané funkce @ a vlastnost
vkladanych argumentl @.

ZAOKROUHLIT

Funkce zaokrouhli uvedené Cislo na zadany pocCet desetinnych mist nebo na cela Cisla. Funkce
zaokrouhluje automaticky nahoru nebo dolu podle aritmetickych pravidel. Funkci najdete na karté
Vzorce v kategorii Matematickeé a trigonometrickeé funkce.

A | B C » D E F | G | H | | | J | |
1 Obdobi Triba ~ ? A
-] | Argumenty funkce IM
2 Leden 10231 K¢
3 Unor 15 751 K& ZAOKROUHLIT
4 Bfezen 13 730 K¢ Cislo Bl = 92744
5 Duben 17 599 K¢ Cislice | -2 @ = D
6 Kvéten 15433 K¢ G
B cerven 20000 Ké Zaokrouhli &slo na zadany pocet dslic.
8 Celkem 92 744 K¢ .
f Cislo je dslo, které chcete zaokrouhlit.
9 |Zaokrouhleno IIHLIT(BS;-Z) !
10
11 » -
12 Vysledek = 92 700 K&
13 Népovda k této funkd [ ok || stono |
14 |

r v

- Do radku Cislo se uvadi &islo nebo odkaz na buriku s &islem, které chcete zaokrounhlit (v naSem
pfipadé burika B8 s hodnotou 92 744).

- V tadku Cislice vyjadtite &islem, jak se bude uvedené &islo zaokrouhlovat (v nasem ptipadé &islo
-2 znaci zaokrouhleni na stovky).

Kladné g&islo v radku Cislice stanovi, na kolik desetinnych mist bude hodnota zaokrouhlena,
zaporné Cislo bude hodnotu zaokrouhlovat doleva od desetinné Carky.

COUNTIF
Funkce z vybrané oblasti spoCita a zobrazi pocet bunék, které splnuji ur€itou viozenou podminku.
Funkce COUNTIF se nachazi v kategorii funkci DalSi funkce v podkategorii Statisticke.

(Argumenty funkce M\
COUNTIF
Oblast B2:87 F = {10231;15751;13730;17599;15433;200
Kritérium  ">15000" = ">16000"
=12

Vrat pocet bunék v zadané oblasti, které spliuji pozadované kritérium.

Oblast je oblast bunék, ve které chcete spoditat neprazdné buriky.

Vysledek = 2

Napovéda k této funkd [ OK J[ Storno ]

- Do fadku Oblast se uvede kontrolovana oblast bunék (v naSem pfipadé oblast B2 az B7)
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- Do fadku Kritérium se uvede podminka pro pocitani bunék (v nasem pfipadé se urCi pocet
bunék, ve kterych je zapsana hodnota vy$si nez 16 000).

KDYZ

Logicka funkce KDYZ se pouziva pfi testovani hodnot a vzorct a na zakladé vyhodnoceni
podminky vrati jednu ze dvou moznych odpovédi (hodnot). V odpovédich muze byt zadan text,
Cislo, vzorec nebo funkce.

Funkce v prvnim fadku Podminka ovéfuje, je-li zadana podminka spinéna nebo ne. Na zakladé
vyhodnoceni podminky vraci hodnotu uvedenou v poli Ano, popfipadé v poli Ne.

Priklad:

Budeme porovnavat naklady a trzbu za prodej urcitého vyrobku. Bude-li trzba vysSi nez naklady,
bude se jako vysledek zobrazovat text Zisk, v opacném pfipadé Ztrata. V tomto pfipadé se jako
Ztrata bude zobrazovat i situace, kdy naklady a trzba budou vyrovnany.

1. Oznacte bunku, ve které chcete zobrazit vysledek (bunika C2)

2. Vlozte funkci KDYZ

3.V zobrazeném dialogovém okné zadejte argumenty pro vypocet

a. Zadejte podminku — trzba je vétSi nez naklady (B2>A2)

b. Do fadku Ano zadejte zobrazovanou hodnotu pfi splnéni podminky (Zisk)

c. Do fadku Ne zadejte zobrazovanou hodnotu pfi nesplnéni podminky (Ztrata)

A B | C | D E F G H 1 J K L |
1 Naklady Triba | vysledek | {"argumenty funkee -2 i |
2 | 10000kE| 15000k¢ |';"Ztréta") -
'3 KDYZ
A Podminka |B2>A2 [E%] = pravDA
5 Ano | “Zisk" l@ = "Zisk"
6 Ne |“ztréta” (] = zrata
7 = “Zisk"®
8 Qveéri, zda je podminka spinéna, a vrati jednu hodnotu, jestlize je vysledkem hodnota PRAVDA, a jinou hodnotu,
9 pokud je vysledkem hodnota NEPRAVDA.
10 Ne je hodnota vracend, je-i hodnota argumentu Podminka NEPRAVDA.
11 Jestlize ji nezadate, bude vrécena hodnota NEPRAVDA.
12
13 Vysledek = Zisk

14
15

1A =

Napovéda k této funkd OK ] [ Storno

4. Potvrdte tlacitkem OK.
V nasem pfikladu bude v burice C2 zobrazen text Zisk.

4.7.4 Vnoiené funkce

Nékdy se mlze vyskytnout potfeba ve funkci pouzit jinou funkci nebo tutéz funkci jesté jednou.
Mluvime o tak zvané vnorené funkci.

K demonstraci vnofovani funkci pouzijeme priklad z ptedeslé kapitoly. Pomoci funkce KDYZ jsme
porovnavali trzbu s naklady a vraceli jednu ze dvou moznosti — Zisk nebo Ztrata. Pokud by
naklady a trzba byly vyrovnany, museli bychom tento stav oznadit jako Zisk nebo Ztratu. Pomoci
vnoreni jesté jedné funkce KDYZ mizeme hodnoceni rozsifit o specifikaci vyrovnaného stavu.

1. Oznacte bunku, ve které chcete zobrazit vysledek (bunika C2)

2. Vlozte funkci KDYZ

3. V zobrazeném dialogovém okné zadejte argumenty pro vypocet

a. Zadejte podminku — trzba je vétSi nez naklady (B2>A2)
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b. Do fadku Ano zadejte zobrazovanou hodnotu pfi spInéni podminky (Zisk)

c. Umistime kurzor do fadku Ne (vloZzime druhou funkci KDYZ, ktera bude rozhodovat, zda se
jedna o ztratu ¢i zda trzba a naklady jsou v rovnovaze)

4. Vlevo od fadky vzorct v poli ndzva vybereme vnofovanou funkci — KDYZ

5. Zobrazi se nové dialogové okno pro zadani argumentu

a. Zadejte podminku — trzba je mensi nez naklady (B2<A2)

b. Do fadku Ano zadejte zobrazovanou hodnotu pfi spinéni podminky (Ztrata)

c. Do fadku Ne zadejte zobrazovanou hodnotu, pokud nedoS$lo ani k Zisku ani ke Ztraté
(Vyrovnany stav)

6. Potvrdte tlacitkem OK

A B C ) E F G H | ] K L
2 3 . g e Ty
1 Naklady Triba Vysledek Amuementy funkos (-2 e
2 10 000 K¢ 15 000 K¢ | A2;"Zisk") =
3 KDYZ
a Podminka B2:A2 8| = PRAVDA
5 Ano | Zisk" = Zsk
6 Ne || G| = jakakoli
7
= "Zisk"
8 Ovéfi, zda je podminka spinéna, a vrati jednu hodnotu, jestlize je vysledkem hodnota PRAVDA, a jinou hodnotu,
9 pokud je vysledkem hodnota NEPRAVDA.
10 Ne je hodnota vracend, je-i hodnota argumentu Podminka NEPRAVDA.
11 Jestlize ji nezadate, bude vracena hodnota NEPRAVDA.
12
13 Vysledek = Zisk
14
= Népovéda k této funkd [ ok | [ stomo
16
|  kovZ ~ (X V f| =KDYZ(B2>A2;"Zisk")
P c D E
COUNTIF a Vysledek —_—
ZAOKROUHL'T DO Ké A2‘"Zisk") Argumenty fl
POCET2 e
PROMER o
POCET
SUMA
BUDHODNOTA
SOUCHODNOTA
UROKOVA.MIRA
43 Qvéfi, zda je
Dal3i funkce... St
' . ™\
Argumenty funkce B
KDYZ
Podminka B2<A2 [] = nepravDA
Ano |Ztréta” (%] = zwste
Ne |"Vyrovnany stav” £®:| = "Vyrovnany stav”
= "Wyrovnany stav”

Qvéfi, zda je podminka spinéna, a vrati jednu hodnotu, jestlize je vysledkem hodnota PRAVDA, a jinou hodnotu,
pokud je vysledkem hodnota NEPRAVDA.

Ne je hodnota vracend, je-i hodnota argumentu Podminka NEPRAVDA.
Jestlize ji nezadate, bude vracena hodnota NEPRAVDA.

Vysledek = Zisk

Napovida k této funkei [ ok | [ stomo
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V fadce vzorcli si mdzete prohlédnout vytvoreny vzorec. VSimnéte si dvou funkci KDYZ.

c2 v fe | =KDYZ(B2>A2;"Zisk";KDYZ(B2<A2;"Ztrata";"Vyrovnany stav"))

4.8 Kopirovani vzorcu

V tabulkach se vzorce €asto opakuji, pouze se méni fadek Ci sloupec, ve kterém ma byt vypocet

proveden. V takovém pfipadé neni tfeba vytvaret vzorec opakované, ale staCi ho zkopirovat
z bunky, kde je uz vloZeny.

Pouziti klavesovych zkratek

1. Vlozte vzorec do jedné buriky a potvrdte klavesou Enter.

2. Vyberte buriku s pravé vloZzenym vzorcem a stisknéte Ctrl + C.

3. Vyberte buriky, kam chcete vzorec zkopirovat a stisknéte Ctrl + V.
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A B I s
1 Obdobi Naklady Triba Vysledek
"2 |leden ! 10000KE!  15000KE |=C2-82] Enter
3 Unor 13 000 K¢ 23 000 K&
4 Brfezen 11 000 K¢ 9 000 K¢
5 Duben 15 000 K¢ 15 000 K¢
6 Kvéten 10 000 K¢ 17 000 K¢
7 Cerven 10 000 K¢ 7 000 K&

| A 3 c [ D
1 Obdobi Naklady Triba Vysledek
2 |Leden 10000ké¢ 15000k [ _soooke] Ctrl+C

3 Unor 13 000 K& 23 000 K&
4 Brezen 11 000 K¢ 9 000 K¢
5 Duben 15 000 K& 15 000 K¢
6 Kvéten 10 000 K¢ 17 000 KC
7 Cerven 10 000 K& 7 000 K¢
A B I s s
1 Obdobi Naklady Triba Vysledek
2 Leden 10 000 K& 15 000 K¢ 5000 K&
3 |Unor 13 000 K¢ 23 000 K¢ Ctrl+V
4 |Bfezen 11 000 K¢C 9 000 K¢
5 |Duben 15 000 K¢ 15 000 K¢
6 |Kvéten 10 000 K¢ 17 000 K¢
7 |Cerven 10 000 K& 7000 K& 1
A B C D
1 Obdobi Naklady Triba Vysledek
2 Leden 10 000 K¢ 15000KE  5000,00 K&
3 Unor 13 000 K¢ 23000KE 10 000,00 K&
4 Bfezen 11 000 K& 9000KC -2000,00K¢
5 Duben 15 000 K& 15 000 K& 0,00 K¢&
6 Kvéten 10 000 K¢ 17000KE  7000,00 K&
7 Cerven 10 000 K& 7000KE -3 000,00 K&

Pouziti tlacitek na karté Domu

Princip kopirovani je shodny jako v predeSlém pfipadé, pouze misto klavesovych zkratek se
pouziji tlacitka na pasu karet.

1. Vlozte vzorec do jedné buriky a potvrdte klavesou Enter.

2. Vyberte bunku s pravé vloZzenym vzorcem a na karté Domu ve skupiné Schranka kliknéte na
tlaCitko Kopirovat.

3. Vyberte bunky, kam chcete vzorec zkopirovat a na karté DomU ve skupiné Schranka kliknéte na
tlaCitko Vlozit.

Kopirovani tazenim mysi
Tento zplsob Ize pouzit pro kopirovani do souvislé oblasti bunék ve sloupci ¢i Fadku.
1. Vlozte vzorec do jedné bunky a potvrdte klavesou Enter.
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2. Vyberte bunku s pravé vloZzenym vzorcem.

3. Kurzorem mysi najedte na zvyraznény pravy dolni roh oznacené bunky. Kurzor mysi se zméni
na Cerny kfizek.

4. Bunku uchopite levym tlaCitkem mysi a tazenim zkopirujete do sousedicich fadku ¢&i vzorcu.

5. Pustite levé tlaCitko mysi.

4.9 Adresovani ve vzorcich

PFi vytvareni vzorci mizeme pouzit tfi druhy odkazl na bunky. Relativni odkazy, absolutni a
smiSené odkazy. Automaticky se vkladaji relativni odkazy bunék.

Relativni adresovani

Pfi zadavani vzorce se jiz nic dalSiho nedoplfiuje a vzorec mize byt ve tvaru = C2-B2. Tento typ
odkazu se oznacuje jako relativni, protoze pfi zkopirovani vzorce se odkazy méni v zavislosti na
fadku a sloupci kam jsou kopirovany.

Pokud napfiklad vzorec =C2-B2, ktery je vloZzen do bunky D2, budeme kopirovat postupné do
bunék D3, D4 atd., budou se odkazy ve vzorci automaticky ménit podle posunu. V bunce D3 tak
bude vzorec =C3-B3 a v burice D4 vzorec =C4-B4.

Budeme-li vzorec kopirovat ve stejném fadku, vytvofi se v burice E2 vzorec =D2-C2 a v bunce F2
vzorec =E2-D2.

Absolutni adresovani

Absolutni odkazy pouzivame tehdy, pokud se pfi kopirovani vzorce potfebujeme odkazovat stale
na tutéz buriku. Vkladani vzorce je stejné. Absolutni odkaz pfidate bunce funkéni klavesou F4.
Absolutni odkaz je pak ve vzorci vyznacen symbolem dolaru $ pred oznacenim sloupce i pred
oznacenim fadku dané buriky. Absolutni odkaz na buriku B1 bude ve tvaru $B$1.

Priklad:

Firma prodavajici automobily Skoda uvadi cenu t&chto vozti bez DPH a odpovidajici hodnota DPH
se vypocte jako soucin ceny bez DPH a vySe DPH v procentech. Nebot procentni hodnota DPH je
uvedena v buiice C2 a je pro v8echny vozy stejna, musime zajistit, aby pfi rozkopirovani vzorce
vypocitavajiciho vysi DPH, nedochazelo ke zméné odkazu na tuto buriku.

D7 v Jx | =C7*$CS2

A B C D
1
2 | |pPH HEN 21%|
3
4
5 Nabidka vozii a
6 Typ vozu Cena bez I»}{\RPH (Kg)
7 |Superb Ambition * 606066 KET S 127 260 K&
8  |Roomster Active Fresh *197-006KA > 41 370 KE
3 |Fabia Ambition *312-006-KE T 44 520 KE
10 Rapid Activ Fresh -aes—eee-ierié 48 930 K¢
11 |Octavia Ill Elegance *669-006-KET— 140 490 K¢

Postup:

1. Kurzor vlozte do bunky, ve které bude zobrazen vysledek (D7)
2. Vlozte operator =
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3. Kliknéte mysSi na bunku, jejiz odkaz chcete do vzorce vlozit (C7 — jedna se o cenu vozu, ktera je
pro kazdy vuz jina, proto nechame relativni odkaz na tuto buriku)

4. Na klavesnici stiskneme znaménko vkladané pocetni operace (* - nasobeni)

5. Kliknéte mysi na dalSi bunku, kterou chcete zahrnout do vypoctu (C2 — jedna se o procentni
vySi DPH, u které nastavime absolutni odkaz)

6. lhned po oznaceni bunky, u které chceme nastavit absolutni odkaz, stiskneme funkéni klavesu
F4. Pfed pismeno i Cislo v odkazu buriky se vlozi znak $.

7. Vytvareni vzorce ukoncite a vysledek ziskate klavesou Enter.

8. Vytvorfeny vzorec muzete rozkopirovat do dalSich bunék (kopirujete z buriky D7 do bunék
D8:D11)

Smisené adresovani

SmiSené adresovani je oproti relativnimu a absolutnimu vyuzivano méné Casto. Vyuziva se tehdy,
pokud pfi kopirovani vzorce je potfeba ménit pouze aktualné odkazovany fadek nebo sloupec.
Tak znak $ umistite pouze pred pismeno soufadnice dané buriky ($A1) nebo pred Cislo (A$1).
SmiSeny odkaz |ze vkladat opakovanym stisknutim funk&ni klavesy F4.

4.10 Vytvareni fad

Rady jsou preddefinované posloupnosti hodnot, které Ize jednoduse vkladat rozkopirovanim jedné
nebo dvou vloZenych hodnot. NejCastéji pouzivané posloupnosti jsou pfeddefinované vyrobcem,
dalSi si mohou nadefinovat jednotlivi uzivatelé.

Automatické seznamy

Excel automaticky generuje fady pro datum, nazvy mésicl, nazvy dna v tydnu a Ciselné fady.

Pro datum, nazvy mésicu a dnu v tydnu staci zadat jednu hodnotu a rozkopirovat za uchyt. U
Ciselnych fad je tfeba zadat a oznacit dvé sousedni hodnoty a rozkopirovat, nebot’ rozdil mezi
témito hodnotami bude pfiristkem dané Ciselné fady.

Na obrazku je ukazka vytvareni nékterych fad. Pokud jsou na vstupu zadany dva udaje, je tfeba
vybrat obé dvé bunky s udaji a rozkopirovat.
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datum  datum (ob den) dentydne den tydne (zkratka) mésic Ciselnarada 1 ciselnarada 2
1.5.2000 1.5.2000 pondéli  Po leden 1 1
3.5.2000 2 5

datum  datum (ob den) dentydne den tydne (zkratka) mésic Ciselnarada 1 Ciselnarada 2

1.5.2000 1.5.2000 pondéli Po leden 1 1
2.5.2000 3.5.2000 utery Ut Gnor 2 5
3.5.2000 5.5.2000 streda St brezen 3 9
4.5.2000 7.5.2000 ¢tvrtek  Ct duben 4 13
5.5.2000 9.5.2000 patek Pa kvéten 5 17
6.5.2000 11.5.2000 sobota So Cerven 6 21
7.5.2000 13.5.2000 nedéle Ne Cervenec 7 25
8.5.2000 15.5.2000 pondéli Po srpen 8 29
9.5.2000 17.5.2000 utery Ut zaFi 9 33
10.5.2000 19.5.2000 streda St fijen 10 37
11.5.2000 21.5.2000 ¢étvrtek  Ct listopad 11 41
12.5.2000 23.5.2000 patek Pa prosinec 12 45
13.5.2000 25.5.2000 sobota So leden 13 49
14.5.2000 27.5.2000 nedéle Ne unor 14 53

Vytvoreni vlastniho seznamu

Pokud Castéji pouzivate fadu vlastnich hodnot (napfiklad jmen zaméstnancl), muzete si vytvofit
vlastni seznam.

Na karté Soubor, vyberte volbu Moznosti a zde UpfFesnit @. V Casti obecné kliknéte na tlacitko
Upravit vlastni seznamy @. Do ¢asti okna Polozky seznamu ® zadejte pozadované hodnoty a
potvrdte tlaCitkem Pfidat @.
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MNESTCE DO ROXWOLE WIELANN
Moznosti aplikace Excel - - . . -
] M G eiAnih Wiy A y. N AR PG RIS W IY 5 M0l SRS 15 - 25 pa ik SRS
’ ~
Obecné Zménit méfitko obsahu pro velikosti papiru A4 nebo 8,5 x 11~
Varee Zobrazit obsah webu Office.com odeslany zakazniky
Umisténi
Kontrola pravopisu a mluvnice souboru |
otevienych
UloZit pfi spusténi:
[ Webové moznosti... ]
Jazyk
1 Povolit zpracovani ve vice viaknech
Upresnit O ‘ Zakazat vraceni zpét u operaci aktualizace velkych kontingenénich tabulek za tcelem

T . zkraceni doby aktualizace
Prizpusobit pas karet ol

Zakazat vraceni zpét u kontingendnich tabulek, které obsahuji

akazat vraceni zpet u kontingencnich t 300 |
Panel nastrojii Rychly piistup minimalné nasledujici pocet radku zdroje dat (v tisicich): =
L Vytvorte seznamy pro fazeni a posloupnosti vyplnovani: [ Upravit viastni seznamy... ]
i Doplnky @
\ Centrum zabezpeeni Kompatibilita s produkty spolecnosti Lotus 4 ’
! Pristupova klavesa aplikace Microsoft Excel: ;r/—\ —
! [] pfevod navigacnich klaves -
< | i | »
[ OK ] [ Storno ]
- >
' ~ - - - w . )
Vlastni seznamy M
Vlastni seznamy ‘
Vlastni seznamy: Eoloiky seznamu:
ERESTT I - | | an Novak - pridat (4
Po, Ut, St, Ct, P4, So, Ne Pavel Novy @ '
Pondéli, Utery, Streda, Ctvrtek, Patek, Sobot Jindfich Hruby e *_’
1,23,45,6,7,8,9,10, 11, 12 Kamil DlOUh‘; (Bt ag )
leden, Gnor, brezen, duben, kvéten, cerven, Jan Ostry]
I
Polozky seznamu mézZete oddélit stisknutim kldvesy Enter.
Importovat seznam z bunék: [ ' I Importovat
o || stomo |
" S — S
4.11 Grafy

Grafy slouzi pro nazorné grafické zobrazeni hodnot zapsanych do tabulek. Pfed vlastnim
vytvafenim grafl je vhodné si promyslet, jaky typ grafu bude pouzit, protoZze pro riizné typy dat
jsou vhodné rizné grafy.
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MS Excel disponuje mnoha typy grafu, které jsou rozdéleny do odpovidajicich kategorii. Vybirat si
muzete z grafu sloupcovych, spojnicovych, vyseCovych, pruhovych, plosnych, XY bodovych,
burzovnich, povrchovych, prstencovych, bublinovych a paprskovych.

Nejcastéji jsou pouzivané grafy sloupcové, spojnicové a vysecové. Spojnicové grafy umoziuji
porovnavat velké mnozstvi hodnot z rliznych kategorii. Spojnicové grafy slouzi k zobrazeni zmény
sledovanych hodnot v pribéhu ¢asu. Vysecovy graf k porovnani hodnot vyuziva kruh, kde kazdé
hodnoté je pfifazena vyseC odpovidajici velikosti. VyseCovy graf se casto pouziva
k procentualnimu vyjadfeni zastoupeni dané hodnoty mezi vSemi sledovanymi daty.

4.11.1 Vytvoreni grafu

Pfed vlastnim vytvofenim grafu je nutné mit v tabulce zapsany hodnoty, z kterych graf vychazi.
spravné vybrat oblast, z které bude graf vytvoren. Pokud budete vytvaret graf z nesousedicich
oblasti tabulky, musi se pocCet bunék v jednom vybraném sloupci rovnat po¢tu bunék ve druhém
vybraném sloupci.

V nasledujicim pfikladu je vytvofen sloupcovy graf spotfeby masa na obyvatele v roce 2010 a
2011.

1. Vyberte data, ktera maji byt v grafu zobrazena (vyberte buriky A3: C10)

2. Na karté Vlozeni ve skupiné Grafy vyberte z odpovidajici kategorie pozadovany typ grafu

l A [ T E F G

1 Spotieba masa na obyvatele v kg
2

3 2010 2011

4 |Vepiové 415 42,1

5 |Hovézi, teleci 95 9,2

6 |Skopoveé, kozi, kofiské 04 0,4

7 |Drabeizi 248 24,5

3 |Zvéiina 09 0,7

9 |Kralici 22 1,8

10 |Ryby 5,6 54

1 45

12

40 +—

13

14 35 1

15 30

16 || 25 A

17| 20 H 2010
181l 15 H 2011
19 10

20 :

z ——

22 O T T T 3 |

Vepfové Hovézi, Skopové, Drlibeii Zvéfina Kralici Ryby
23 : :
telec kozi,
24 kofiské
25
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Vytvofeny graf mizete dale upravovat, aby pfesné odpovidal vasim potfebam.

4.11.2 Uprava grafu

V okamziku vytvofeni nového grafu popfipadé pfi oznaCeni (vybéru) jiz existujiciho grafu se na
pasu karet zobrazi nova oblast Nastroje grafu se tfemi kartami — Navrh, Rozlozeni a Format. Tyto
tfi karty slouzi k upravé vybraného grafu.

Karta Navrh

’ Navrh

Y, 3 5 == | |
Zménit Ulofit jako | Zaménit fadek Vybrat T — | | l 1 l — | Piesunout

typ grafu 3ablonu za sloupec data X graf

Typ Data RozlozZeni grafu Styly graflf; Umisténi

Zmeénit typ grafu — je mozné zménit typ jiz vytvofeného grafu. Tuto moznost je vhodné pouZit,
pokud byly u vytvofeného grafu provedeny néjaké zmény (napfiklad zmény barev nékterych
prvk(), které maji byt u jiného typu grafu zachovany.

Zmeénit radek za sloupec — umozriuje zobrazovat vybrana data z pohledu sloupcl nebo fadku.

45
40 W Veprové
35
30 B Hovézi, teleci
25
N 2010
20 M Skopové, kozi,
N 2011 =l
15 konské
\ o y 10 m Dribezi
£ & &P L
FC R P R i
AT S Q
Q\o“ o B Zvéfina

Vybrat data — zobrazi se dialogové okno Vybrat zdroj dat, které slouzi ke zméné oblasti tabulky,
ze které bude graf vytvoren.

Rozlozeni grafu — Ize vybirat z pfeddefinovaného zobrazeni nazvu grafu, legendy, popiskl dat a
mrizky.

Styly grafti — méni barvy jednotlivych prvkd grafu podle vybraného barevného schématu.
Presunout graf — v zobrazeném dialogovém oknu muzeme vybrat existujici list nebo vytvofit novy
list v daném seSitu, na ktery se pfesune vybrany graf.

Karta Rozlozeni

| RozloZeni [

Oblast grafu

=1 1 | sténaara 7 | ¢4 2=
=~ Vacal L\ _J'"I A ﬁ il | | diné [l : s : &r
By Formatovat vjbér —— @] Podsta 5f = [ stoupce vzristu a pokie
put Obrazek Obrazce Textové Nazev Nazvy Legenda Popisky Tabulka Osy Mrizka Zobrazovana g Spojnice . Viastnosti
& Obnovit a srovnat se stylem v pole grafu~ os~ v dat~ dat~ v v oblast ~ torove otoce trendu - 2] Chybové usecky ~ v

Aktualni vybér VloZit Popisky Osy Pozadi Analjza

Rozbalovaci seznam (Oblast grafu) — nabizi mozZnost vybrat prvek grafu, ktery chceme
upravovat.
Formatovat vybér — podle toho, jaky je vybran prvek grafu (napfiklad pomoci rozbalovaciho
seznamu) bude zobrazeno odpovidajici dialogové okno uréené k formatovani tohoto prvku.
Obnovit a srovnat se stylem — zruSi ruéné provedené zmény formatu jednotlivych prvkl a
nastavi jejich formatovani podle pouzitého stylu grafu.
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Vlozit (Obrazek, Obrazec, Textové pole) — umoznuje do oblasti grafu vlozit vybrany graficky
prvek.

Popisky (Nazev grafu, Nazvy os, Legenda, Popisky dat, Tabulka dat) — umozruje zobrazit Ci
skryt vybrany objekt. Pfi zobrazovani lze specifikovat, v jaké pozici se bude dany objekt
zobrazovat.

Karta Format

1
Format |

Oblast grafu - S Vplfi obrazce

By Formatovat vjbér ~ [Z Obrys obrazce ~ A
P St

= Zarovnat v 4
I= 2]] 762em

Ik >

4y 4

pet : 5 1127
&*] Obnovit a srovnat se stylem - Efekty obrazcd v '3-;3 Podokno wybéru 5 Oto Shpadd e
Aktualni vybér Styly obrazcdi yly WordArt .. Usporadat Velikost

Funkce ve skupiné Aktualni vybér jsou totozné s funkcemi ve stejnojmenné skupiné na karté
RozlozZeni.

Skupina Styly obrazcu slouzi k formatovani vybranych obrazcu, napfiklad datové fady. Pfi
formatovani Ize vybirat z jiz pfeddefinovanych styll, nebo pouzit tla¢itka pro individualni nastaveni
formatu urcité oblasti vybraného prvku. Mlzete nastavovat riizné vyplné obrazce, jejich ohrani¢eni
a dalSi specialni efekty.

Skupina Styly WordArt slouzi k formatovani popisi a hodnot vyskytujicich se v oblasti grafu.
Opét Ize vybirat z pfeddefinovanych stylli nebo vybrany popisek formatovat pomoci funkénich
tlacitek Vypln textu, Obrys textu a Textové efekty.

4.12 Vlozeni symbolt a specialnich znakd

Nékdy mulzete potiebovat vlozit do urcité bunky znak, ktery neni na klavesnici dostupny. Mlze se
jednat o ruzné grafické symboly, napfiklad symbol telefonu pred telefonnim Cislem, znak priméru
apod. Symboly a specialni znaky lze do seSitu vkladat pomoci dialogového okna Symbol.

Na karté Vlozeni, ve skupiné Symboly vyberte volbu Symbol.

(fSymbal [ [
Pismo: | Wingdings I~
B~ <xdel 2] s |8 o= =l=etkdo:
=HOEEB R ENECIEENE
dle|s(=|=|d|P T OO O6 L B R|>
BRI ERRER =N
2 M | XN Yo|ox | X eri& e OmODOQa| | ¢
Naposledy pouité symboly:
0| @@|%|% | ‘|0 @ 6 6| )®| | @ e|e|?
Wingdings: 32 Kéd znaku: |32 Sada: | Symbol (desitkov) [+

[ voit || stomo |
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V zobrazeném oknu vyberete z rozbalovaciho seznamu patficné pismo, v hlavni Casti okna
pozadovany symbol a potvrdite tlaCitkem VloZit.

NejCastéji se pouzivaji symboly dostupné pfes pisma Symbol, Webdings a Wingdings. Na
webovych strankach existuje mnoho dalSich druhl pisem se zvlastnimi symboly. V tomto pfipadé
je treba si uvédomit, ze takto vlozené symboly se v seSitu nemusi spravné zobrazovat, pokud
soubor budete otevirat v jiném pocitaci, ve kterém neni nainstalovan odpovidajici typ pisma.

4.13 Obrazky

Pod spolecny pojem obrazky budeme zahrnovat obrazky, kliparty a obrazce, které Ize
jednoduchym zpusobem vkladat do seSitl a které Ize stejnym €i podobnym zplsobem upravovat.

Obrazek

Jedna se o tzv. obrazky ze souboru, tedy o obrazky ulozené v pocitaci. MGze se jednat napfiklad
0 obrazky stazené z internetu nebo o vlastni fotografie.

- Kliknéte do bunky, kde ma mit vkladany obrazek levy horni roh

- Na karté Vlozeni, ve skupiné llustrace kliknéte na tlaCitko Obrazek

- Zobrazi se dialogové okno, ve kterém naleznete slozku, ve které je hledany obrazek a ten
vyberete

- Svou volbu potvrdite tlaCitkem Vlozit

Klipart

MS Office disponuje galerii tzv. klipartd, coz je sada jednoduchych obrazkl. Nékteré tyto obrazky
jsou instalovany pfimo do pocitaCe, rozsahlejSi sbirka obrazkid je k dispozici pfi pfipojeni
k internetu na webu Office.com.

- Kliknéte do bunky, kde ma mit vkladany obrazek levy horni roh

- Na karté Vlozeni, ve skupiné llustrace kliknéte na tlaCitko Klipart

- V pravé Casti okna se zobrazi podokno uloh Klipart

- Do fadku Hledat: zadate kliCové slovo obrazku, ktery chcete viozit

- Stisknéte tlacitko Hledat

- Ve spodni ¢asti podokna se zobrazi nalezené obrazky

- Kliknutim na poZadovany obrazek tento vlozite do seSitu
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‘ Klipart v X
Hledat:
Ocekavané vysledky:
Vybrané typy mediélnich soubord E

[¥] zahrnout obsah webu Office.com
Poskytl: Microsoft

A
7

a5 | (oo
W L

&) Najt dalsi na webu Office.com
0 Rady pro hledani obrdzkd

Obrazce

MS Excel obsahuje fadu ruznych obrazcl, které Ize do seSitu libovolné vilozit. Obrazce jsou
rozdéleny do deviti skupin.

- Na karté VlozZeni kliknéte na tlaCitko Obrazce

- Ze zobrazené nabidky si vyberte poZzadovany tvar

- Ukazatel mysSi se zméni na Cerny kfiz

- Tazenim mysi nastavite velikost obrazce

- Nakresleny obrazec muUzete upravovat
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Obrazce

v

Naposledy poufZité obrazce

TogeEN\NOCOA

LLDYGE %

Cary

SN T Y R AGE|
Obdélniky

N L
Zakladni obrazce
HOANOACOQO®®
®@GoUJOr Ly oo

= IS FICTANT & =R
(32 C )< 3

PIné Sipky
DERGOTFELPRII
€ duvnpD D [REAIS

I % A
Lp e 13

Obrazce rovnic
F=R==g

Vyvojové diagramy
O0<OO0lGecoaly
CUCMNRB X ¢ AVED
QBOO

Hvézdy a napisy
g B A SIS ROROR R OE 7
2 IR P [T E R

Popisky

[ @O D.AA4ad0E A4 A dE A A
C+ A0 AB do

.-[} Nové kreslici platno

Uvedené obrazky Ize pouzit k zatraktivnéni grafi a Ize je umistovat pfimo do oblasti vybraného
grafu. Pokud chcete vlozZit tzv. obrazek ze souboru do grafu, pfed vlastnim vloZzenim obrazku
vyberte pozadovany graf a nasledné obrazek vlozte. Klipart je tfeba pfed vlastnim vlozenim do
grafu zkopirovat, nasledné graf vybrat a klipart viozit. Pfi vkladani obrazce, vyberete graf a poté
obrazec do oblasti grafu ,nakreslite”.

4.14 Zahlavi a zapati listu

Stejné jako u aplikace MS Word muizete i v Excelu nastavit, aby se pfi tisku daného listu
zobrazovaly na v8ech strankach v horni a dolni ¢asti stranky (zahlavi a zapati stranky) upfesnujici
informace. Obvykle se do téchto oblasti umistuji pole vkladajici Cislovani stranek, automaticky
aktualizované datum nebo nazev sesitu a listu.

Aktivace oblasti zahlavi a zapati se provede tlacCitkem Zahlavi a zapati, které se naléza na karté
VloZeni ve skupiné Text. K zobrazeni téchto oblasti dojde i v pfipadé€, pokud nastavite RozloZeni
stranky (karta Zobrazeni, skupina Zobrazeni seSitl, tlaCitko RozloZeni stranky).

V zahlavi a zapati se zobrazi tfi oblasti, do kterych Ize zapisovat text, nebo pomoci karty Navrh,
ktera bude pfi tomto nastaveni téz zobrazena, vkladat potfebna pole.
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. Nastroje zahlav

Navrh

= = . RS 2 ) * L‘ZI } = [ Jiné na prvni strance [¥] Mméfitko s dokumentem
= = # P mEL e/ ustf : et = - =

Zahlavi Zapati Cislo Pocet Aktualni Aktualni Cestak Nazev Nazev Obrazek F Piejit na | [T Razné liché a sudé stranky [ Zarovnat s okraji stranky
% X stranky stranek datum cas  souboru souboru listu zapati |

Vlahia‘.xﬂa :3;3:1{1” F'Vrv},fmzrahlai.ﬂr”a zapati ”3‘;,’,9,‘3'15 | IWw:w:Ij-;x:}x B
Praci se zahlavim a zapatim muazete ukon it tak, Ze vyberete libovolnou bufiku na daném listu a
na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni sesitl vyberete volbu Normalné.

4.15 Razeni dat v tabulce

Data Casto fadime v tzv. databazovych tabulkach. Databazovou tabulkou rozumime takovou
tabulku, kdy jsou data uspofadana do sloupct, v kazdém sloupci je pouze jeden typ zaznamu a je
vhodné, aby kazdy sloupec byl vystizné pojmenovan.

Néastroje pro fazeni vyvolate na karté Domd, ve skuping Upravy tlagitkem Sefadit a filtrovat,
nebo na karté Data ve skupiné Seradit a filtrovat.

Jednoduché razeni

Pokud budeme chtit sefadit udaje v celé tabulce podle jednoho sloupce, musi byt tabulka
kompaktni, nesmi se mezi udaji vyskytnout prazdny radek nebo sloupec. Pokud se na listu
vyskytuji dalSi doplnujici udaje, musi byt mezi nimi a fazenou tabulkou volné misto (prazdné
sloupce ¢i Fadky).

1) Vyberte libovolnou buriku s daty ve sloupci, podle kterého chcete tabulku sefadit.

A Z
2) Na karté Domu ¢i Data vyberte zpusob fazeni — vzestupné nebo sestupné 2 & .

Pokrocilé razeni

1) Vyberte oblast dat, kterou chcete sefadit, v€etné zahlavi sloupcu.

2) Na karté Domu, pomoci tlaCitka Sefadit a filtrovat vyberte volbu Vlastni fazeni nebo na karté
Data kliknéte na tlacCitko Sefadit.

3) V zobrazeném oknu vyberte pole, podle kterych bude tabulka sefazena, a zpusob (pofadi)
fazeni. Potvrdte tlaCitkem OK.
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Pridavani poli (sloupcu), dle
/v kterych se bude tabulka fadit

(s D [t | s

Sefadit // Nastaveni zpusobu
v : o fazeni (vzestupné

“A| Pfidat Groveri H X Odstranit droveri H 53 Kopirovat Grovef ” [z] [V] Data obsahuiji zahlavi ( e,

sestupné)
A

Sloupec Razeni Pofadi e
Sefadit podle | pijjmeni [=] |Hodnoty |v| Zazh @'
Potom podle | jméno E] Hodnoty E] AaiZ E]

3

[ OK ][ Storno ]

-

Nazvy poli (sloupcti), podle
kterych se bude tabulka radit

4.16 Ukotveni pricek listu

Pokud se na listu vyskytuje rozsahla tabulka, kterou nelze celou zobrazit na monitoru, ale pfi jejim
prohlizeni ji musite posunovat, tak se muzete setkat s problémem, ze nebude viditelné zahlavi
tabulky. Nemusi tak byt viditeIné popisky sloupcu ¢&i fadkd a z toho ddvodu muizete ztracet prehled
o tom, které Cislo patfi ke které veli€iné.

Ke snadnégjsi orientaci v tabulce mizete pomoci pfi¢ek nastavit, které fadky &i sloupce budou pfi
pohybu po tabulce stale viditelné. K vkladani a odstrafiovani vloZenych pfi¢ek slouzi tla€itko
Ukotvit pricky, které se naléza na karté Zobrazeni ve skupiné Okno.

=

\Ukotvit |

sloupce pri prochazeni zbyvajici casti listu.
Ukotvit horni radek

UmozZnuje zobrazit prvni fadek pfi
prochazeni zbyvajici ¢asti listu.

- Ukotvit prvni sloupec
l I UmozZnuje zobrazit prvni sloupec pfi

prochazeni zbyvajici ¢asti listu.

ipricky ~
== Ukotvit pricky
:E] UmozZnuje ponechat zobrazené radky a

Ukotveni prvniho radku nebo prvniho sloupce
Pokud je zahlavi tabulky zapsano v prvnim fadku (fadek 1) nebo prvnim sloupci (sloupec A) a
potfebujete tzv. ukotvit pouze tento prvni fadek nebo sloupec, pouZijete volbu Ukotvit horni

radek nebo Ukotvit prvni sloupec. V tomto pfipadé nezalezi na tom, jaka je na daném listé
vybrana burika.

Ukotveni nékolika radkd nebo sloupcti
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Nékdy je potfeba ukotvit nékolik fadkl popfipadé nékolik sloupcu. Napfiklad v prvnim fadku muze
byt nazev tabulky a teprve ve druhém fadku zahlavi tabulky s popisky jednotlivych sloupcu, takze
potfeba nastavit, aby prvni dva radky byly stale zobrazeny.

1) Klepnutim na Cislo fadku vyberte fadek, nad ktery chcete umistit pricku.

2) Pricku vlozite tlaCitkem Ukotvit pFicky.

Chcete-li tedy umistit vodorovnou pfFicku pod druhy fadek, musite pfed ukotvenim pFicky vybrat
treti Fadek. Obdobnym zplsobem se ukotvuje svisla pficka pfed vybranym sloupcem.

Soucasné ukotveni sloupcu a radku

V pfipadé potieby ukotvit souCasné urcité radky i sloupce, Ize na list vlozit vodorovnou a svislou
pricku.

1) Vyberte buriku, nad kterou a vlevo od které se maji ukotvit pficky.

2) PFicky vlozite tlaCitkem Ukotvit pficky.

Chcete-li napfiklad nastavit, aby byly vzdy zobrazeny prvni dva fadky a dva sloupce, pred
ukotvenim pficek vyberte bunku C3.

4.17 Zamek listu

Pomoci tzv. zamku Ize definovat buriky, do kterych muze uzivatel vkladat data &i je jinak
formatovat, a které budou pro tyto akce uzamceny. Prace se zamkem se sklada ze dvou
zakladnich kroku. Ze stanoveni které buriky bude mozno ménit a z aktivace pomoci zamknuti listu.
1) Oznacte buriky, které budete mit moznost ménit i po nastaveni zamku.

2) Na karté Domu ve skupiné Buniky vyberte tlacitko Format @.

3) Vypnéte tlaCitko Uzamknout buriku @.

4) Na karté Domu ve skupiné Bunky vyberte tlacitko Format ©.

5) Vyberte tladitko Zamknout list 3.

Format @

-

Velikost bunky
:[ Vyska rfadku..,
PfizpUsobit wiku radkd
™ Sifka sloupce...
PfizpUsobit sitku sloupcd
Vychozi sifka...
Viditelnost
Skryt a zobrazit »
Usporadat listy
Prejmenovat list
Presunout nebo zkopirovat list...
Barva karty >

Zamek

2y Zamknout list... @
%) Uzamknout bunku @

)
% Format bunék...
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6) V dialogovém okné Uzamknout list vyberte akce, které budou povoleny i po uzamceni listu,
muzete nastavit heslo a potvrdte tlacitkem OK.

r© Y
Uzamknout list ? Y

[¥] Uzamknout list a obsah uzaméenych bunék

Heslo k odemknut listu:

Akce povolené vSem uzivateldm listu:
Fd|Vybrat uzaméené burky |
(V| vybrat odemknuté buriky r
[_| Formatovat buriky

[ |Formé&tovat sloupce

[ | Formatovat fadky

[ ] Viozit sloupce

™| Vioit Fadky

["] Viozit hypertextové odkazy
("] Odstranit sloupce

("] Odstranit Fadky -

>

m

| ok | [ stomo

4.18 Tisk
4.18.1 Tiskova priprava

Standardné se v Excelu pracuje v jiném rozlozeni stranky (rozlozeni normalné) nez je tomu ve
Wordu a vtomto rozloZeni neni patrné, jak budou vytvofené objekty rozloZeny na strance
v tiskové podobé. Pred vlastnim tiskem mizeme provést tiskova nastaveni, ktera nebudou mit vliv
na zobrazeni dokumentu v elektronické podobé, ale pouze pfi vytisknuti dokumentu.

Na karté Rozlozeni stranky jsou prednastaveny tlaCitka pro nejCastéji pouzivana tiskova
nastaveni. VeSkera tiskova nastaveni Ize uskute€nit pomoci dialogového okna Vzhled stranky.

Zakladni nastaveni
Konkrétni zakladni nastaveni Ize provést na karté RozlozZeni stranky ve skupiné Vzhled stranky.

WloZeni Rozlozeni stranky WIorce Data =]

:\11 [ — | =|
= 13 Jﬁa "= _éej HE|
Ckraje Orientace Welikost Oblast Konce Pozadi  Tisk

- tisku= - Hazvl
wrhled stranky

Okraje — moznost vybrat ze tfi pfednastavenych typu okrajl listu (normailni, Siroké, uzké). Pres
tuto volbu Ize vybrat i naposledy nastavené vlastni okraje, které byly upraveny pomoci
dialogového okna Vzhled stranky.

Orientace — moznost nastaveni tisku na Sifku €i vySku papiru.

Velikost — vybér velikosti papiru, na ktery se bude tisknout (napf. A4, A3, Legal atd.)
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Oblast tisku — tato volba se pouziva, pokud nechceme tisknout data na celém listu, ale pouze
ur€itou Cast. Nejprve na listu oznac¢ime (vybereme) oblast, ktera se ma vytisknout, klikneme na
tlacitko Oblast tisku a pouZzijeme volbu Nastavit oblast tisku.

Tisk nazvua — pokud pracujeme s rozsahlou tabulkou s vice zaznamy, nez se vejdou na jednu
stranu listu, takZze na dalSich strankach by nebylo vytisténo zahlavi tabulky, mdZzeme pouzit tuto
volbu, pomoci které nastavime, aby se zahlavi tabulky tisklo na vSechny stranky s daty.

1) Klikneme na tlacitko Tisk nazva.

2) V zobrazeném dialogovém okné Vzhled stranky na karté List umistime kurzor do textového
pole Nahofe opakovat radky (pokud je tabulka orientovana svisle) nebo Vlevo opakovat sloupce
(pokud je tabulka orientovana vodorovné).

3) Na listu s tabulkou klikneme do fadky nebo sloupce se zahlavim tabulky — v odpovidajicim
textovém poli se zobrazi adresa oblasti se zahlavim tabulky.

4) Potvrdime tlaCitkem OK.

VWzhled stranky 7 || &

Strénka | Okraje | Zahlawi 3 zapati List
blast tisku: iz
Tisk n&zvd

Mahofe apakovat Fadky: | $4:44 5]

Ylewo opakovak sloupce: 5]
Tisk.

O “jﬁEkQ Koment&fe: (Fadné) w

E Es:;:sze Chyby v bufikach: | Zobrazené W

[ zahlawvi Fadki a sloupot
PoFadi tisku stranek.

(®) Dolfi, pak piitng

i il
[Py [rii]al
ORI
]

() PfiEné, pak dold

Tisk... Mahled Moznosk.. .

Prizpusobeni tisku na dany pocet stranek

Pokud potifebujeme stanovit presny pocet stranek, na které se ma tisk provést, mizeme tak ucinit
pomoci dialogového okna Vzhled stranky na karté List volbou PfizpUsobit na. Jestlize se napfiklad
jeden sloupec tabulky tiskne na samostatnou stranku, mazeme tisk pfizpUsobit, aby se vesel na
jednu stranku vodorovné i svisle.

1) Zobrazime dialogové okno Vzhled stranky (malym tlaCitkem v pravém dolnim rohu skupiny
Vzhled stranky na karté RozloZeni stranky).

2) Vybereme volbu PfizpUsobit na a ur€ime na kolik stranek ve sméru vodorovném a svislém se
ma tisk nastavit.

3) Potvrdime tlaCitkem OK.

Jedna-li se napfiklad o tabulku o mnoha zaznamech, ktera se nevejde ve svislém sméru na jednu
stranku, ale chceme nastavit, aby se tabulka veSla na jednu stranku na Sifku (ve vodorovném
sméru), nastavime hodnotu 1 pro volbu stranek vodorovné a jako volbu pro stranky ve svislém
sméru nastavime hodnotu 0.
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Wzhled stranky R

Stranka | Ckraje | Zahlavi a zapati Lisk
Orientace

() Ma wyEku (®) Na Eirku
MEFitka

) Upravit na: 100 -5 % normalni velikost

(®) Prizplisobit na: |1 +{ strének vodorovng a |0 + svisle
Format papiry: v
ovalita tisko: W

Cislo proni stranky: | automaticky

Tisk... Mahled Moznosk, ..

4.18.2 Vlastni tisk

Vlastni tisk I1ze vyvolat na karté Soubor v nabidce Tisk. V zobrazené nabidce Ize upfesnit néktera
tiskova nastaveni, pokud tak nebylo u€inéno v pfipravé tisku. Lze tak nastavit orientaci stranky na
Sifku ¢i na vysku, format papiru, na ktery bude tisk proveden nebo Ize nastavit okraje.

Kromé vysSe zminénych voleb mizeme zvolit, zda se bude tisknout pouze aktivni list nebo vSechny
pouzité listy v seSitu, které stranky se budou tisknout, popfipadé mizeme volit mezi tiskem na
jednu stranku a oboustrannym tiskem.

Vlastni tisk zahajime tlaCitkem Tisk s obrazkem tiskarny.
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Soubar Damil WioFeni RozlaZeni stranky WTorce Drata Rewize Zobraz
[ Wit
Tisk
Bl uiodit jako |'—'\J
: 3 kopier 1 z
7 Otevfit
= Tisk
[ Zawiit
Informace UG
N ledt / Canon MG3200 series
aposledy - -
. == 9 fipravena
otevreng F
Wlastrosti tiskarmy
Moy -
i Nastaveni
Tisk . Wytisknout aktivni listy .
Wytiskne pouze aktivni listy,
UloZit a . I <
odeslek Stranky v -
N3 il 3 lednostranny tisk .
apoveds | Tiskne pouze na jednu stranu listu,
2] Moinosti IJIJKDmpIetwémo .
1,23 1,43 1,23
@ Konec
j Orientace na wyiku A
i

2lem =297 cm

Wlastni okraje A
1] Bez méitka .
[100] Urno#fiuje tisknout listy « jejich skuteéné velikosti,

Wrhled stranky
5 On-line odborné databaze
5.1 Informace v digitalnim véku

Bez aktualnich a relevantnich informaci nemuze prosperovat zadny podnik &i firma pusobici
v libovolném oboru. V mediciné jsou takovéto informace v pravdé zivotné dulezité. Pojmem
medicinska informatika oznacujeme mnoho oblasti a patfi sem informace |ékafské, védecké Ci
statistické zpracovani dat pro biokybernetiku. My se zaméfime na ziskavani novych védeckych
poznatkll a zkuSenosti, které jsou predpokladem dalSiho profesniho rozvoje Iékafl i dalSich
zdravotnickych zaméstnancu.

Rozvoj informacnich technologii a masivni rozsifeni pocitacl umoznilo a usnadnilo pfistup
k informacnim zdrojom v3em skupinam obyvatelstva. Webové technologie se staly idealnim
prostfedkem pro Sifeni erudovanych informaci mezi profesionaly, ale i laickou vefejnosti. Existuje
obrovské mnozstvi webovych stranek s medicinskou tematikou, které maji rozliCnou uroven.
Nékteré informace takto ziskané mohou v rukdch neodbornika vice uskodit, nez aby pomohly,
proto je tfreba umét posoudit validitu ziskanych informaci.

Meznikem ve vystavovani medicinskych zdroju na webu Ize povazovat rok 1997, kdy Narodni
knihovna mediciny Spojenych statd americkych (United States National Library of Medicine), jako
producent nejvétsi bibliografické databaze Medline, prostfednictvim systému PubMed zvefejnil
zdarma tuto databazi i ostatni bibliografické a faktografické databaze. Knihovna téz umoznila
ostatnim poskytovatelim informacénich sluzeb vytvofit vlastni rozhrani pro pfistup do jejich
databazi, takze Medline je standardni soucasti medicinskych portald. Podle rliznych pravidel a
financni politiky doSlo a dochazi k zpfistupriovani databazi i dalSich organizaci.
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Vyznamnym krokem na cesté k zpfistupnovani medicinskych informaci je publikovani
elektronickych verzi tisténych periodik, vydavani online Casopisi a elektronickych knih.
Elektronické publikace a ¢lanky byvaji evidovany ve vyznamnych databazich, kde se v rostouci
mife objevuji i odkazy na umisténi téchto elektronickych zdroji, kdy nékteré mohou byt
zpfistupnény zdarma, nékteré za poplatek. Elektronické ¢lanky a zpravy neprochazi zdlouhavym
hodnoticim procesem, takze se k uzivateli dostavaji podstatné rychleji. Na druhou stranu musi
uzivatel k témto informacim pfistupovat obezietné a Cerpat z ovéfenych a seridznich zdroju.

5.2 Validita informaci

Rozvoj informacénich technologii v poslednich letech umoznil a usnadnil pfistup k informacim
nejen odborné, ale nejSirSi vefejnosti. Snadno se tak muzeme dostat k odbornym informacim
erudovanych védcl, na druhou stranu jsou na sit umistovany c&lanky s nepodloZzenymi a
v nékterych pfipadech az nebezpe&nymi informaci. Nasim ukol tak nesestava pouze z toho dané
informace vyhledat, nybrz je i kvalifikované zhodnotit a posoudit jejich platnost.

Ke kazdé informaci je tfeba pfistupovat individualné. Z hlediska validity rozdélim informacéni zdroje
do tfi skupin. Nutno podotknout, Ze zminéné déleni neni zcela absolutni a jedna se spiSe o navrh,
jak ke zvefejnénym informacim pfistupovat.

Prvni skupina

Do prvni skupiny Ize zafadit renomované bibliografické a fulltextové databaze jako napfiklad
Medline, Ovid €i Proquest, kdy nékteré jsou pfistupné jen na komercni bazi a k nékterym se Ize
dostat volné napfiklad pomoci riznych uzivatelskych konsorcii. V jejich ramci jsou absolutni
SpiCkou recenzované materialy, kdy dané recenze posuzuji jak obsahovou, tak i formalni kvalitu.
Dale jsou to ¢lanky od renomovanych autort &i ¢lanky publikované v renomovanych ¢asopisech.
Kvalitu ¢asopisu €i publikace Ize ¢asteCné odvodit na zakladé tzv. impakt faktoru, u jednotlivych
autort mUze byt obdobnym ukazatelem cita¢ni index.

Druha skupina

Na druhé misto muZzeme zaradit Clanky, které jsou publikovany na strankach vyznamnych
medicinskych portalQ, jako napfiklad MD Express, Medical Matrix, MedPage Today a mnoha
dalSich. Shromazdovani, hodnoceni a publikovani vlastnich i pfevzatych ¢lanki maji u téchto
serverl na starosti kvalifikované skupiny odbornikl, coz je zarukou kvality a odbornosti
publikovanych materiald. Z divodu Sirokého zabéru téchto portald a dokumentd rdznorodych
zanru se zde mizeme setkat i s materialy, které nejsou zcela na Spi¢kové urovni.

Treti skupina

Nejvétsi problém je s dokumenty, které vyhledame pomoci webovych vyhledavacu a sami si je
stahujeme ze sité. Mlze se jednat o materialy, které maji znacné pochybnou urovern. Problém
mulze nastat i s vyhledavanim ¢lankd uznavanych autorl na zakladé bibliografickych odkazu.
V takovém pfipadé je potifeba si davat pozor, zda se jedna opravdu o originalni ¢lanek a ne tfeba
jen o jeho zkracenou Ci jinak upravenou verzi.

5.3 Obecné o databazich

Tvorba a provoz elektronickych databazi vyzaduje pouzivani nejmodernéjSich technologii a na
vystavbé databazového systému spolupracuji rozsahlé tymy odbornych pracovnik(l. Kazda
databaze ma svou zakladnu periodik, ze kterych Cerpa své udaje. U riznych databazi se mohou
néktera periodika prekryvat, z nékterych muize dcerpat pouze uréita databaze. Pro pfistup
k databazim lze vyuzit sluzeb odpovidajicich producentl databazi, ale zpfistupfiovanim danych
udaji se vénuiji i dalsi organizace.
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Producenti databazi:

1. Knihovny

2. Soukromé komer¢ni instituce

3. Neziskové organizace

4. Mezinarodni oborové organizace

Pristup k databazim:

1. Pres internetové rozhrani producenta databaze
2. Pres databazova centra

3. Pfes CD ROM

Déleni databazi

Déleni databazi neni zcela jednoznacné, Ize pouzit rizna kritéria. Databaze tak lze napfiklad
rozdélit podle typu zpfistupnéné informace, podle zpusobu zpfistupnéni, podle druhu dokumentu
nebo podle tematického zaméreni databaze.

Podle typu informace

- Databaze bibliografické — tyto typy databazi zprostfedkovavaji standardizovanym zpusobem
zpracované zaznamy o primarnich dokumentech. Zaznamy obsahuji pouze bibliografické udaje
(autor, nazev, rok vydani, nazev Casopisu, ...) a udaje o obsahu (kliCova slova, deskriptory,
abstrakt, ...). Jedna se o informacni zdroj, ktery neumoznuje pfistup k plnému textu, ale pouze
informuje o existenci dokumentu. Plny text musi uzivatel dohledat v plnotextové databazi nebo
v knihovné. Dfive jsme se mohli setkat témér vyhradné s témito typy databazi, v souCasnosti
zustavaji hlavnimi zdroji informaci, ale byvaji jiz obohaceny odkazy na piné texty. Odkazy vSak
Casto vedou na stranky jinych komercénich organizaci, takze pfistup k témto textm byva limitovan
podminkami danymi koncovou organizaci.

- Fulltextové (plnotextové) databaze — v sou€asnosti nabyvaji na vyznamu databaze, které kromé
bibliografickych udaju obsahuji pfimo i cely ¢lanek v elektronické podobé&. Nebot tento typ
databazi klade velké naroky na provoz a tim jsou potiebné i vysSi financni prostiedky, byva
pfistup k tomuto typu databazi ¢asto zpoplatnén.

- Faktografické databaze — jako vysledek vyhledavani je uzivateli poskytnut soubor faktl a dat o
urcité véci Ci jevu. Mlze se jednat o chemické vzorce, tabulky, statistiky apod. Tento typ databazi
je rozSifen predevsim ve fyzice, chemii, ekonomice a geografii.

- Encyklopedické databaze — pfinaseji vyklad jednotlivych pojmd z nejriznéjSich encyklopedii a
slovnikl v elektronické podobé. Jedna se o obdobu standardni encyklopedie a slovniku v tisténé
podobé obohacené o mozZnost rozSifeného vyhledavani. (Tento typ databazi byva nékdy fazen
mezi databaze faktografické).

Podle zplsobu zpristupnéni

Databaze placené a volné dostupné — nebot tvorba databazi je financné naro€na a Casto se touto
¢innosti zabyvaji komeréni firmy, byva pfistup do databazovych systémd umoznén po zaplaceni
licenéniho poplatku. Setkavame se i s pfistupem kjedné databazi za ruznych podminek
v zavislosti na poskytovateli dané sluzby. Producenti mohou zajemcum poskytovat i bezplatny
Casové omezeny pfistup na vyzkouseni daného produktu.

Nékteré databaze jsou dostupné bezplatné, popfipadé néktefi poskytovatelé podmiriuji pfistupu
k databazi fadnou registraci uzivatele.

Podle druhu dokumentu

Standardné databaze eviduji odpovidajici ¢lanky ze sledovanych ¢asopis(, ale existuji i databaze
zabyvajici se specialnim druhem dokumentu jako jsou knihy, patenty €i normy.
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Podle tematického zaméreni

Jedna se o databaze polytematické, které eviduji informace z rliznych oborq, a na druhé strané se
setkavame s oborovymi databazemi, které jsou zaméreny pouze na dany specificky obor, jejichz
pfikladem jsou databaze zdravotnicke.

5.4 Databazova centra

Jedna se o instituce zpfistupnujici védecké databaze, jejichz sluzby jsou ve vétSiné pfipadu
zpoplatnény. V nékterych pfipadech mohou byt tyto instituce sou¢asné producenty nabizenych
databazi.

Abychom mohli vyuZzivat sluzeb databazovych center, je nutné s nimi uzavfit smlouvu, ktera bude
specifikovat poZzadované sluzby a urCovat zpUsob, jakym bude za sluzby placeno. Existuji rizné
modely plateb: poplatky za registraci a Clenstvi, poplatky za vystupy (zobrazeni, tisk zaznamu),
poplatky za Cas, kdy jsme pfipojeni k databazi, predplatné Ci za provedené operace. Pro
neziskové organizace, Casté uzivatele apod. mohou byt nabizeny riizné slevy. V soucasnosti jsou
nejbéznéjsi dva modely zpoplatnéni. Prvni mozZnosti je predplatné, kdy z dopfedu vlozenych
finanCnich prostfedkl je postupné odecitana Castka za vyuzité sluzby. Ve druhém pfipadé je
placeno az za skute¢né vyCerpané sluzby (model ,pay as you go“).

Pro bézné uzivatele byva vyhodné&jSi navazat kontakt se zprostfedkovatelem pozZadovanych
sluzeb, tzv. brokerem nez pfimo s databazovym centrem. Takovym zprostfedkovatelem muaze byt
napfiklad knihovna, kterd ma s databazovym centrem uzavienou smlouvu.

Kromé pfistupu k databazim mohou databazova centra poskytovat i dalSi doplrikové sluzby. Mezi
takové dopliikové sluzby muaze patfit provadéni reSerSi podle zadanych pozadavkd,
zprostfedkovani dodani plnych textd dokumentl, moznost stahovani ¢asti databazi a dalsi.

Dialog
ProQuest.

Dialog

Databazové centrum Dialog patfi mezi nejvétsi a nejstarsi (vznik se datuje do 70. let minulého
stoleti) centra. Toto databazové centrum ma ve svém portfoliu téméf 1000 databazi ze vSech
védnich oboru. Dlouhodobé bylo vlastnéno firmou Thomas Reuters a v roce 2008 ho kupuje firma
Proquest. Bibliografické zaznamy obsazené v databazich jsou postupné navazany na plné texty,
které ma firma Proquest ve svych dalSich systémech.

Dalsi informace naleznete na http://www.proquest.com/products-services/ProQuest-Dialog.html.

Ovid

- -
&) Wolters Kluwer Qvid
Health

Spolec¢nost Ovid Technologies v sou¢asné dobé drzi skupina Wolters Kluwer a ma zastoupeni na
vSech kontinentech. Databazové centrum Ovid zpfistupriuje na 150 databazi a patfi k pfednim
svétovym agregatorum |ékarskych a védecko-technickych informacnich zdroji. Ovid nabizi plné
texty vice nez 550 CasopisU a vice nez150 pfiruek pro Iékafe a sestry, které doplfuji dalSi zdroje
pro klinické pouziti v mediciné.

Specialné pro obor zdravotnictvi je vyvinuta platforma OvidMD, ktera Iékafim umozZniuje

jednoduse a rychle vyhledavat medicinské informace. OvidMD klade diraz na medicinu
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zalozenou na dukazech a snazi se tak Iékafum pfinaset smyslupné informace vyuzitelné pro jejich
praxi.

Dalsi informace Ize nalézt na http://www.ovid.com nebo na http://www.aip.cz/produkty/partneri/6-
ovid-technologies-inc/.

DIMD

DI™DI

Deutsches Institet hir Medizinische
Dokumentatian wnd Infarmation

DIMDI (Deutsches Institut furmedizinische Dokumentatiton und Information) je némecké
databazové centrum, které je zaméfené na informacni zdroje z mediciny a pfibuznych oboru.
DIMDI spravuje kolem 80 databazi zpfistupnéné pfes dvé hlavni vyhledavaci rozhrani DIMDI
SmartSearch pro rychlé a snadné vyhledavani a DIMDI ClassicSearch pro profesionalni
vyhledavani s fadou funkci ur€enych pro prémiové zakazniky.

Mnohé databaze jsou pfistupné zcela volné, kdy vyhledavany termin lze zadat hned na uvodni
weboveé strance centra, proto jsou jeho sluzby oblibené i v nenémecky mluvicich zemich.

Stranky s informacemi a vyhledavaci formular naleznete na adrese
https://www.dimdi.de/static/de/index.html.

5.5 Databaze pro medicinu a zdravotnictvi

Medline

PublfQed

MNational B
Library g
of Medicine Kl

Medline je jednou z nejznaméjSich svétovych databazi a zdrojem informaci z oblasti mediciny a
pribuznych oborl. Producentem databaze je Narodni Iékafska knihovna USA. Databaze obsahuje
bibliografické zaznamy od roku 1966 do soucasnosti s citacemi a abstrakty z pfiblizné 4 800
odbornych Casopisti ze 70 zemi. Rocni pfiristek databaze C&ini na 550 tisich zaznamu. Pro
snadnou identifikaci chemickych latek a slou€enin pouziva databaze jednoznacny numericky
identifikator — CAS Registry Numbers.

Diky vstficné americké informacni politice je tato databaze volné pfistupna pfes rozhrani PubMed.
PubMed obsahuje vice nez 24 miliont citaci biomedicinské literatury Cerpajici z védeckych
Casopisu a on-line knih. Diky digitalnimu repozitafi PubMed Central, ktery archivuje vefejné
pristupné pIné texty védeckych ¢lanku, je velka fada materiall evidovanych v databazi Medline
zdarma pfistupna v plnotextové podobé. U ostatnich &lankd byva odkaz na plny text, ktery vSak jiz
muze byt zpoplatnén vydavatelem pfislusného ¢asopisu.

Vyhledavaci PubMed rozhrani naleznete na adrese http://www.ncbi.nim.nih.gov/pubmed/.

EMBASE’
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EMBASE je databaze, jejimz producentem je spolecnost Elsevier. Vedle medicinskych obor( je
ve fondech zahrnuta i oblast farmacie. Do databaze jsou zahrnuty zcela unikatni zaznamy ¢lanku,
které nejsou obsazeny v jinych databazich a navic je vyuZivan volny pfistup do databaze Medline,
odkud je pfebirana fada bibliografickych zaznamu. Vznika tak nejobsahlejSi svétovy systém pro
medicinské obory. S vice nez 28 miliébny zaznamd z vice nez 8 400 odbornych Casopisu tak
Embase nabizi bezkonkuren&ni pokryti biomedicinského literatury.

DalSi informace naleznete na http://www.elsevier.com/online-tools/embase.

Toxline

U.S. National
Library of Medicine

Toxline je bibliograficka databaze se sortimentem citaci z odbornych €asopist a dalSich zdroju
poskytujicichodkazy vztahujici se na biochemické, farmakologické, fyziologické a toxikologické
ucinky Iéka a jinych chemikalii. Systém obsahuje reprezentativni soubor informaci z toxikologie i
jejich praktickych navaznosti (napf. znecisténi ovzdusi, kontaminace potravin apod.). VétSina
bibliografickych citaci obsahuje abstrakty a jednoznacné numerické identifikatory chemickych
slou€enin — CAS Registry Numbers. Databaze je vyvijena v uzké kooperaci s databazi Medline a
ma i stejného producenta.

Pristup k databazi je zdarma pres portal Toxnet. Portal Toxnet umoziuje vyhledavat i v dalSich
databazich zaméfenych na toxikologii, nebezpecné chemické latky, Zivotnim prostfedi, zdravi
apod.

Vyhledavaci rozhrani naleznete na http://toxnet.nlm.nih.gov/.

CINAHL Complete

HL

CINAHL Complete je komplexni databazi pro oSetfovatelstvi a pfibuzné zdravotnické obory. s
plnymi texty pro oSetfovatele a dalSi profesionaly z oblasti zdravotnictvi, studenty, pedagogy a
vyzkumné pracovniky. Databaze obsahuje plny text vice nez 1 300 €asopist, mnohé z nich bez
jakéhokoliv embarga, s pokrytim zpétné az do roku 1937 a vice nez 1460 casopisl s
prohledavatelnymi citaénimi referencemi.

Casto je uvadén pomérné velky obsahovy prekryv s databazi Medline (az 55%). Pro ziskani
zakladnich informaci k urcitému tématu staci pouzit bud CINAHL &i Medline, pficemz u CINAHL je
vyhodou dostupnost nékterych fulltextd pfimo v databazi. Pro vyCerpavajici resersSi je nutné
prohledat obé databaze, nebot obé obsahuji zna¢né procento unikatnich zaznamu.

Bibliographia medica Cechoslovaca

A
D
[D]
e
Bibliographia medica Cechoslovaca (BMC) je narodni registrujici bibliografie, ktera v odvétvi

lékarstvi (biomediciny) a zdravotnictvi od roku 1947 zachycuje vesSkeré odborné pisemnictvi
vydavané na uzemi Ceské republiky a prace Ceskych autorG vydané v zahrani¢i. BMC je
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produkovana Narodni lékafskou knihovnou v Praze a do roku 1996 byla jeji soucasti i Iékarska
literatura vychazejici na Slovensku.

V pocitacové podobé jsou zpracovany roky 1951-1956,58,61-64,67 az do soucCasnosti, ostatni
rocniky jsou v knizni podobé. NLK postupné pracuje na jejich pfevodu do elektronické podoby. K
1. 6. 2014 je v elektronické podobé okolo 809.000 zaznamu. Do databaze jsou dodavany ¢&lanky z
Casopisl a indexovany jsou rovnéz sborniky a celkem je sledovano pfiblizné 230 zdroju.

BMC je jeden z nejlepSich &eskych informadnich produktii a je zdarma dostupny pres portal
Medvik, ktery integruje fadu lékafskych informacénich zdroju.

P¥istup k BMC pres portal Medvik naleznete na http://www.medvik.cz/bmc/.

5.6 Vyhledavani konkrétni informace

Pfi vyhledavani informaci v databazich je pro soukromou osobu nejvyhodnéjsi vyuzit sluzeb
knihoven, které mohou vlastni databaze produkovat, popfipadé maji uzavienou smlouvu s jinym
producentem ¢&i poskytovatelem pfistupu k databazim. PFi on-line pfistupu ke sluzbam knihovny,
mohou byt nékteré funkénosti systému zcela volné, k nékterym se mulze uzivatel dostat pouze po
registraci v knihovné a zaplaceni urcitého poplatku.

Jak jiz bylo fe€eno v pfedeslych kapitolach, vyhledavat medicinské informace Ize pomoci mnoha
zprostiedkovatell a za riznych podminek. V této kapitole se zaméfim pouze na tfi zdroje, které
umoznuji volny pfistup alespon k urcité ¢asti dat. Jedna se o portal Medvik, ktery zprostfedkovava
pristup k zaznamim v Ceském jazyce, rozhrani PubMed, které standardné zpfistupriuje zaznamy
Z nejznaméjSi databaze Medline a jako posledni zminim sluzby némeckého databazoveho centra
DIMDI.

5.6.1 Medvik

Narodni |ékafska knihovna v Praze provozuje knihovni informaéni systém MEDVIK® - Medicinska
virtualni knihovna, jehoz soucasti je vnéjSi webové rozhrani - portal MEDVIK. Do systému jsou
zapojeny Narodni Iékafska knihovna, Oddéleni védeckych inf. pfi MZ CR, Krajska zdravotni a.s.
(Masarykova nemocnice, D&Cin, Teplice, Chomutov, Most), Statni ustav pro kontrolu IéCiv, Institut
klinické a experimentalni mediciny, Ustav hematologie a krevni transfuze, Medindex o.p.s. a
Oblastni nemocnice Nachod a.s.

Zakladem portalu je vyhledavani v katalogu systému Medvik, ktery obsahuje bibliografické
zaznamy dokumentl uloZenych ve fondech zapojenych knihoven, obsahuje zaznamy knihoven
prispivajicich soubornych katalogl periodik a monografii, které NLK provozuje a soucasné cerpa
udaje z databaze Bibliographia medica Cechoslovaca. V katalogu Medvik jsou zpracovavané
zejména knihy, ¢asopisy, sborniky, vyzkumné a grantové zpravy, disertace, staré tisky, CD/DVD,
elektronické zdroje. U nalezenych zaznamu se zobrazuji informace o dostupnosti dokumentu v
Ceské republice.

Pro pIné vyuZiti sluzeb NLK a portdlu Medvik je tfeba se stat registrovanym ¢tenafem NLK.
Poplatek za vystaveni &tenarského prukazu je v rozmezi 50 — 300,- K¢ dle typu registrované
osoby a poskytovanych sluzeb. Registrovany uzivatel miaze vyuzivat vypujéni, reprografické a
reSerSni sluzby, meziknihovni vypujéni sluzby, online kopie z €asopisu a v prostorach knihovny
pripojeni WIFI. Prostfednictvim portalu Medvik Ize nalézt relevantni dokumenty, zjistit jejich
ulozeni, objednat si vypujcku nebo kopii, vyhledat a ulozit bibliografické zaznamy pro dal$i praci a
pfistupovat k online ¢asopisim a databazim.

NLK umoznuje pfistup do mnoha svétovych databazi, mezi kterymi nalezneme jiz zmifiované
databaze Medline, Embase ¢i CINAHL Complete.

Zakladni hledani
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K systému Medvik se dostaneme pomoci odkazu http://www.medvik.cz/bmc/. Na karté Uvod jsou
formularova pole pro vyhledani konkrétniho zaznamu podle zadané specifikace @©. V horni &asti
weboveé stranky je vyhledavaci pole pro zadani kliCovych slov @. Budeme-li hledat zaznamy, kde
se soucCasné vyskytuji pojmy cholesterol a dieta, zapiSeme tato dvé slova do tohoto vyhledavaciho
pole. Potvrzenim na$i volby tlaCitkem Hledat se zobrazi seznam vyhledanych dokument
s moznosti dalSi specifikace (viz nize).

2 /| cholesterol dieta| m

mEdVI k Hiedej v: @ Katalogy ® BMC-clanky O vse

Uvod Pokrocilé hledani Autori Témata Prohlizeni

Online zdroje HLK @"fmt konkrétni... \ (}‘

Portal E-zdraojl . e - A

Yihledavad Surmmon MNazey [ Zak'gi’?' hleudarll'

Digitalni knihovna . - probiha ve viec

Eng:-NLK Casopis [ polokach zaznamu,
Klitova slova miZete

Fredmét [ Svat & i
Zakladni informace n Zad?\*it Eesky |
i anglicky.

kontakt | oteviraci doba Autar [ p .

pihlagka étenafe - VICE... )

objednavky sluieb | popis Alce [ o

online zdroje k -j

vzdaleny pfistup

MeSH-CF Prohledavat lze vsechny baze provozované v systému Medvik... G

Bibliographia medica

Cechoslovaca

Pokrocilé hledani

Opét nas budou zajimat dokumenty, které se zabyvaji pojmy cholesterol a dieta. Na karté
Pokrocilé hledani budeme kliCova slova zadavat do pole Pokrocilé hledani: dle slov/vyrazu®.
Mohli bychom opét zadat obé klicova slova jako v pfedeSlém pfipadu a dosli bychom ke
shodnému vysledku, ale zvolime jiny pfistup. Nejprve zadame pojem cholesterol a potvrdime
tlaitkem s lupou, nasledné zadame pojem dieta a opét potvrdime.

Ovod Pokrocilé hledani | Autori Témata Prohlizeni

Hled4ni dle slowivjrazi 3 Pokrogilé hledani: dle slovinfrazi @

7 Kdekaliv v ]
Hiedani dle rejstiikii [':hD'EStemll

hesH
L o
Fredmét

éasnpis i zdroj

Mazew “ice. ..
Makladatel

Nad vyhledavacim polem se zobrazi seznam hledanych pojmu s uvedenym poétem vyhledanych
zaznamuU a moznosti jejich zobrazeni @ a dalSimi ovladacimi prvky ®.
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Ovod Pokrocilé hledani Autori Temata Prohlizeni
P - a : - r.— N
Hledani dle slovfvyrazi Mo, udalost wysladky (7.
(2. dieta 4632 zobraz upfesnit

1. cholesteral 4173 zobraz upfesnit y

Hiedani dle rejstrikii

heSH .

Autar ( 5 : [lvse AND | OR 0 Ylastni kormbinace: ok
Predmét -

Casgpis ¢ zdroj Pokrocilé hledani: dle slov/vyrazi I,r;
MNazey . . )

MNakladatel ‘diEtﬂ Kelekoliv v ‘

o

Budeme-li chtit vyhledat dokumenty, ve kterych se sou€asné vyskytuji pojmy cholesterol a dieta,
v oblasti @ oznacime zaSkrtavaci pole u téchto pojmu a v oblasti® klepneme na tlagitko AND.
Budeme-li chtit vyhledat dokumenty, ve kterych se vyskytuje pojem cholesterol, ale nevyskytuje
pojem dieta, do textového pole Vlastni kombinace v oblasti ® zadame pofadové c&islo pojmu
cholesterol, napiSeme operator NOT, poradové Cislo pojmu dieta (1 NOT 2) a potvrdime tlaCitkem
OK. V oblasti @ se zobrazi odkazy na dokumenty dle nasich podminek.

Ovod Pokrocilé hledani | Autofri Témata Prohlizeni
Hledani dle slowivjra o Moo uclost wysledky 3
(e, 1moT2 3896 zobraz upfesni
G 1 AMD 2 277 zob Fezni
Hledéni dle rejstiiké s, _ EORrET HprEsh
[z dieta 4632 zobraz upFesnit
2 [9.  cholesteral 4173 zohraz upfesnit
Autor
Predrmét .
i Cuge aND OR | @ Viastni kambinace: 1 NOT 2 oK
Mazev .
Makladatel Pokrocilé hledani: dle slovivjrazi (7
|' Klekaliv V‘|
+

Zadané podminky zuUstavaji na karté Pokrocilé hledani k dispozici az do ukonceni prace
S prohlizeCem.

Seznam a dodatecné filtrovani vyhledanych dokumentu

Pfi pouziti zakladniho vyhledavani nebo pfi vybéru volby zobraz pfi pokroCilém vyhledavani se
zobrazi stranka se zakladnimi informacemi o vyhledavacich podminkach ®, seznam vyhledanych
tituld s moznostmi zobrazeni dalSich informaci @ a na pravé a levé strané stranky jsou zobrazeny
volby pro dalsi filtrovani dokumenti®.
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(Miénﬂ Vysledky dotazu: ©
L 3 uddalost wysledky
Lafiskd rak s cholesteral and dieta 277
Posledni dva roky 8 fittr: 27
Poslednich pét ot T -
2000-2010 110 23 znét kvithozimu dotazu &) o krokzpet pridat dotaz
1990-1939 75
1968-1959 62 | Mavrh rozsifeni dotazu vice.. () ()
vice... fittrowvat ) ) ) )
cholestersl @ digta @ hypercholesteralémie @ dieta ateragenni @ dieta 5 amezenim tukd
pu
Jaryk
cedting 134
anglictina 100
slavendtina 3 Zabrazeni: | Standardni | fadit dle: [relevance «| Visledkd: 10« 0K
ruzting 10 . s
némdina 4
i - 1 Cholesterolova lez
fittroreat w  Lundell, Dwight @
PsychoSom. 2010, ra&. 3, £ 3, nestr.. | 2 TA-R102.
feme
. . 7 | dstail Digitaini knihowna: cislo | @
Slovensko 21 L. L.
Spojené stéty americks 14 2] Cholesterol a nasilné chovani
Swjcarsko & w evera Jan @ PapeZovd, Hana, 1953 @ Zukov, | @ Zévsicka, Lucie, 1971- @
MEmecko B .
Spojend krélovatyi 5 E Ceska a slovenska psychiatrie. 2001, Rog. 57, € 2, 5,89 |S5M: 1212-0383.
Syédzko 2 - -
(ice fiﬂro@ " _detenl kopie o
3] Cholesterolemia chanues in adolescent nirls suffering from familial

@ahéze

hibliomedica

Viastnik

Marodni [Ekaisks
knihowna

Oddéleni védeckych
informaci pfi MZER

Typ dokumentu
Elanky

monagrafie

knitvy

abstrakia

clanek ve shorniku
grantove Tprdwy

Butofi  sefadit
Poledne, Rudalf, 1940-
Krajéovicovs-
KudiaEkova, Marica
Biahinska, Kataring
Hubacek, Jaroslay,

1966-
inter, Emil, 1931-

° o
katalogy Medvik 33

fitrovat

o
1

filtr ot

@
235

33

a0

9

g

3
fitrorat

24
15

il
(il

3

Filtrovat zobrazené dokumenty Ize napfiklad podle typu dokumentu, jazyka, data vydani a dalSich
kritérii. Filtr 1ze nastavit vybérem poZadované podminky v oblasti a mulizeme podminky
postupné upfesriovat. Vybrany podminky se zobrazuje v oblasti ® pod napisem filtr, kde je
naopak mizeme odstranit kliknutim na danou podminku.
Nejcastéji se dokumenty filtruji na zakladé jazyka, v kterém jsou publikovany a podle jejich typu.
Typ dokumentu oznacuje téz ikona vedle zobrazeného zaznamu.

kniha | kapitola | stary tisk | disertace
casopis | clanek | abstrakt | recenze
AN
zprava | online | CD/DVD video
- EIEIE

Pristup k zobrazenym dokumentim

Pod jednotlivymi

zaznamy se vyskytuji

odkazy @, které slouzi

k zobrazeni

detailnich

bibliografickych informaci o daném zaznamu, mohou umoznit pfistup k dokumentu v elektronické
podobé, objednat publikaci v knihovné &i jeji fotokopii.
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Odkaz detail zobrazi detailni bibliografické udaje o daném titulu. Pokud je titul k dispozici
v elektronické podobé, vyskytuje se zde odpovidajici odkaz. Odkaz muze vést k vlastnim zdrojim,
ale i k tituldm umisténym u jinych poskytovateld.

Odkaz katalog vede do knihovniho systému, kde Ize zjistit dostupnost daného titulu, popfipadé jej
Ize objednat. Podminkou vyuziti této sluzby je registrace uzivatele.

Odkaz kopie umozriuje objednat kopii dokumentu prostfednictvim sluzeb NLK. Opét podminkou
vyuziti této sluzby je registrace uzivatele.

Odkaz Digitalni knihovna zobrazi dokument v elektronické podobé v digitalni knihovné systému
Medvik. Nékteré tituly jsou volné dostupné z jakéhokoliv pocitaCe pfipojeného k internetu, nékteré
jsou pfistupné pouze z pocitacu fyzicky umisténych v NLK.

5.6.2 PubMed a PubMed Central

PubMed je webové rozhrani, které volné zpfistupfuje databazi Narodni Iékafské knihovny USA
Medline. PubMed Central je repozitafi, ktery archivuje vefejné pfistupné plné texty védeckych
¢lankd.

Jednoduché vyhledavani vSech zaznamt v Medline

Pfistup k vyhledavacimu formulafi je na adrese http://www.ncbi.nim.nih.gov/pubmed/.
V rozbalovacim seznamu @ vybereme zdroj udaju — PubMed, do textového pole @ zadame
klicova slova (napf. cholesterol diet children) a potvrdime tlaCitkem Search.

S NCBl  Resources ® HowTo @

P“blmed-\w:' Pubied @ v | |cholesterol diet children@

National Institutes of Heatth FURSS  Save search  Advanced

Zobrazi se stranka se seznamem nalezenych dokumentd a vybérem nazvu daného dokumentu
dojde k zobrazeni jeho abstraktu. V seznamu muze byt u dokumentl zobrazena poznamka Free
Article nebo Free PMC Article. Dokumenty s poznamkou Free PMC Article jsou volné dostupné
v elektronické verzi v repozitafi PubMed Central a je k nim jednoduchy pfistup pfimo pfres rozhrani
PubMed. Dokumenty s poznamkou Free Article byvaji volné dostupné na jinych webovych
strankach a PubMed nabizi odkaz na tento zdroj. U ostatnich dokumentll mize PubMed nabizet
odkaz na zdroj s danym materialem, ktery v8ak nebyva volné dostupny a pfistup k nému je
urcitym zpusobem omezen.

Pokrocilé vyhledavani vSech zaznamu v Medline

Volbou Advanced zobrazenou pod vybérovym textovym polem @ se zobrazi stranka s formulafem
umoznujicim zadat specifické podminky vybéru.
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PubMed Advanced Search Builder Voullis

(vafekowvalAuthor]) AMD Czech[Language] @
Edit

Builder

<

Author @ “arekova @ Show index list

AMND w || Language v | Czech Show indesx list
AMND w | All Fields vl Show indesx list
AMND w | All Fields v Show indesx list

or Add to history

Do textového pole @ Ize ru¢né zapsat podminku pro vyhledavani zaznamu. Toto pole je tfeba
nejprve zpfistupnit odkazem Edit zobrazenym pod timto polem. Jednodus$si je vSak zadavat
podminky pomoci poli umisténych nize. Rozbalovaci seznam @ specifikuje udaj, v kterém se
bude vyhledavat kliCové slovo zapsané do textového pole ®. Generovany dotaz se automaticky
zobrazuje v textovém poli ®.

Zobrazeni abstraktu a plného textu vyhledaného €lanku

PFi pouziti jednoduchého i pokroc€ilého vyhledavani odpovidajicich zaznamu se zobrazi stranka
s jejich seznamem a zakladnimi udaiji.
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Results: 1 to 20 of 2128 Page 1 | of107 HMext= Last==

[] Reference intervals for six lipid anakytes in 8-14 year-old school ehildren from three different
1. ethnical groups in the Hulun Buir area of China.

Duy, Sun H, Ly, Shix, PeiD, QiD,Wang B.

Clin Lab. 2014:60(8):1295-300.

PRl 25135414 [Pubhed - in process]
Felated citations

[] Effects of a summer program for weight management in obhese children and adolescents in

shanghal.

Tang @, Ruan H, Tao Y, Zheng x, Shen x, Cai W

Asia Pac J Clin Mutr. 2014 Sep:23(3):4558-64. doi: 10.6133fapjcn.2014.23.3.02.
PMID: 25164458 [PubMed - in process]  Free Article

Related citations

ha

[l ©Omega-6 Fatty Acids and Cardiovascular Disease: Friend or Foe?
Harris WS, Shearer GC.
Circulation. 2014 Aug 26. pii: CIRCULATIONAHA 114012534, [Epub ahead of prind]

FRID: 25161044 [Fubhed - as supplied by publisher]
Related citations

=

Poor dietary diversity and low nutrient density of the complementary diet for 6- to0 24-month-old
children in urban and rural KwaZulu-Matal, South Africa.

Faber i, Laubscher B, Berti C.

hatern Child Mutr. 2014 Aug 19, doi: 10.1111/men. 12146, [Epub ahead of print]

PMID: 25138429 [PubMed - as supplied by publisher
Related citations

=[]

[ The Effects of Genetic ariation in FTO r$3939609 on Obesity and Dietary Preferences in Chinese
Han Children and Adolescents.

Yang M, XUy, Liang L, Fu J, xiong F, Lil G, Gong C, Lua F, Chen S, %0 C, Zhang D, Ui £, Zhang S,
Zhang Y, wWang H, Zho .

PLOS One. 2014 Aug 11,908y e104574. doi: 10137 1journal pone. 0104574 eCaollection 2014,

PRI 25110886 [PubMed - in process]  Free PMC Article
Related citations

m

Pfi kliknuti na nazev daného dokumentu se pfepneme na stranku s abstrakitem, popfipadé
s odkazem na plny text.

U dokumentl s poznamkou Free PMC Article, se pod zobrazenym abstraktem objevuje nahled
dokumentu. Plny text vyvolame vybérem odkazu Free text nebo Free PMC Article. Jako format
textu lze volit standardni webové zobrazeni, pohled PubReader jeZz je alternativni webova
prezentace, ktera nabizi srozumitelngjSi zpusob, jak Cdist literaturu v PMC repozitafi nebo
standardni PDF.
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PMID: 25110856 [PubMed - in process] PMCID: PMC4128666  Free PMC Article

Images from this publication. See all images (1) Free text =

U dokumentl s poznamkou Free Article, se pod abstraktem zobrazuje odkaz LinkOut - more
resource, po jehoz vybéru se rozbali seznam s moznymi odkazy na plny text. Alespon néktery
z odkazl by mél vést k volnému plnému textu.

PMID: 25154455 [PubMed - inprocess] Free full text

LinkOut - more resources

Full Text Sources
HEC Press, Healthy Eating Club PTY LTD - PDF

EESCO

U nékterych ostatnich dokumentl se pod abstraktem muzZe objevit volba pro zobrazeni plného
textu, v tomto pfipadé se vSak jedna o odkazy, které vedou k zpoplatnénym ¢i jinak omezenym
strankam.

PRIC: 25161044 [Publed - as supplied by publisher]

LinkOut - more resources

Full Text Sources
High'Wire - POF

Vyhledani dokumentu s plnym textem v repozitari PubMed Center

Pokud potifebujeme vyhledat pouze dokumenty, u kterych je jednoduchy pfistup k plnym textim
pfes PubMed Center, mizeme pouzit jednoduché vyhledavani zaznam( a v rozbalovacim
seznamu O vybereme PMC.

:ﬁ NCBI Resources ¥ How To &

m PHC @ v | |cholesteral diet children w

U% Mational Lbrary of hedicine

Hational Institutes of Heafth Save search  Journal List  Limits  Advanced

V zobrazeném seznamu budou pouze dokumenty s pfistupem k plnému textu, kdy pod kazdym
zaznamem je vybér, v jakém formatu Ize dany dokument zpfistupnit.
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Results: 1to 20 of 13763 Page 1 | o689 Mext=  Last=s

[0 Considering statins for ehelesterol-reduction in ehildren if lifestyle and diet changes do not improve their health: a review of the
1. risks and benefits

Clodagh 5 O'Garman, Michael B O'Meill, Lodise S Cormell

Wasc Health Risk Manag. 2011; 7: 1-14. Published online 2010 December 20. doi: 10.2147WHRM.S7 356

PcIDe PMC3037 084
[Anicle FubReader PODF-—288K

[T Malformation syndromes caused by disorders of eholesterol synthesis
2. Forhes D. Parter, Gail E. Herman

JLipid Res. 2011 January, 82(1): 6-34. doi: 101944k RO09548

PMCID: PMC25999931

Aficle  PubReader

5.6.3 DIMDI - Deutsches Institut fuir Medizinische Dokumentation und Information

Databazové centrum DIMDI spravuje na 80 databazi zamérenych na zdravotnictvi a k nékterym
z nich nabizi zcela volny pfistup. Ve vétSiné pfipadech se jedna pouze o bibliografické udaje, ale
pres tzv. Elektronickou knihovnu €¢asopisu nabizi pfistup k nékterym plnym textam.

Webové stranky databazového centra DIMDI jsou pfistupné na adrese
http://www.dimdi.de/static/de/index.html.

Vyhledavani ve volnych databazich
Bez uzavirani licen¢ni smlouvy lIze pfistupovat k volnym databazim pfes vyhledavaci formulafr na
hlavni webové strance nebo pres rozhrani DIMDI SmartSearch.

Datenbankrecherche

cholesteral

(@ Datenbankvorauswahl
() eigene Datenbankwahl

[ ) Medline Direct

DIMDI SmartSearch je rozhrani pro snadné vyhledavani, které umoznuje volbu databazi, v kterych
bude vyhledavani provadéno a nastaveni vyhledavaci masky a filtru. K tomuto vyhledavacimu
formulafi se dostaneme pres odkaz Databankrecherche v levé nabidce a na zobrazené strance
pres tlaCitko Recherche-Einstieg (http://www.dimdi.de/dynamic/de/db/recherche/index.htm). Zde
zvolime, zda budeme vyhledavat v pfedvolené Iékarské literatufe (prvni volba), ur€ime si ze vSech
pfistupnych databazi (druha volba), vybereme databazi podle oboru (tfeti volba) nebo vybereme
databazi Medline (Ctvrta volba).

DIMDI SmartSearch — Zugang ohne Yertrag

* Datenbankvorauswahl Medizinische Fachliteratur

s Eigene Datenbankauswahl

e Assistent zur Datenbankauswahl nach Relevanz

e Medline Direct
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Pfi druhé a treti volbé je tfeba upfesnit databazi, s kterou budeme pracovat, ale nasledné se ve
vSech Ctyfech pfipadech zobrazi obdobny formular.

™oy 0 Datenbankdokumente
e 0 “olltexte 0,00 EUR zum Warenkorb > '.L.J

e Y | Suchergebnis || Dokumentausgabe || Merkliste (00

Suche nach |I| ||:h|:|I95ter|:|I| ( 1 )

Suche einschranken [+]

@ @| Suche starten >

Ausgewdhlte Datenbanken [+]

Do textového pole Suche nach ® zapiseme kliCové slovo, Sipka u volby Suche einschranken @
pfida do formulafe dal$i filtrovaci moznosti a tlaCitkem Suche starten @ svou volbu potvrdime.
VypiSe se seznam vyhledanych dokumentld a vybérem nazvu daného dokumentu zobrazime
bibliografické informace a abstrakt.

TlaCitkem Volltext-Angebot, které se naléza na strance nad bibliografickymi informacemi,
zobrazime udaje o pfistupnosti pIného textu pres elektronickou knihovnu ¢asopisu.

Volltext iiber die Elektronische Zeitschriftenbibliothek {EZB)

Informationen zur Yerfilgharkeit und zur EZB

|Hf'erlir'|kung zur EZB |1."| verfigbarkeit: I

Barevny indikator (semafor) u tlaCitka Verlinkung zur EZB stanovuje, pfistupnost plného textu.
Zeleny semafor indikuje, Ze je pfimo k dispozici plné znéni textu, Zluty semafor, Ze €ast textd je
zdarma.

6 Klinické informacni systémy
6.1 Co mizeme rozumét pod pojmem informacni systém

V uzsSim a bézné uzivaném vyznamu se pod pojmem informaéni systém (IS) rozumi pocitaCovy
program nebo skupina program0, které slouzi ke komplexni evidenci a Fizeni obchodnich,
uCetnich a vyrobnich aktivit, zpfehledriuji ¢innost firmy, zajistuji nastaveni kontroly provozu a
poskytuji podklady pro rozhodovani na riznych urovnich Fizeni. Budeme-li k pojmu informacni
systém pfistupovat komplexné, mizeme pod nim rozumét soubor lidi, technologickych prostfedku
a metod, které zabezpecuji sbér, pfenos, zpracovani a uchovani dat za uc¢elem tvorby prezentace
informaci pro potfeby uzivatell. Systém nemusi byt nutné automatizovany pomoci pocitacl, ale
muze byt i v papirové podobé.

V soucCasné dobé s rozvojem vypocCetni techniky je automatizovany IS povazovan za standard a
zavisi na velikosti podniku a v jakém oboru plsobi, jaky automatizovany systém zvoli. Spravna
funkénost a maximalni vyuziti informaénich systém( je z velké C&asti zavisld na spravném
nastaveni ostatnich komunikac¢nich kanall v daném podniku.
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6.2 Zavedeni a vybér klinickych informacnich systému

Boom IT v nemocnicich byl vyvolan v 90. letech minulého tisicileti potfebou vykaznictvi pro
zdravotni pojisStovny. Tehdy byly v nemocnicich implementovany systémy, které byly zaméfeny na
shromazdovani kédu vykonu, pouzitého materialu a Iékd. Postupem Casu se k t€émto systémim
pridaly funkce pro dokumentaci klinickych €innosti provadénych |ékafi.

Na moderni klinicky systém jsou ale dnes kladeny zcela jiné naroky. OCekava se od nich
kompletni vedeni elektronické zdravotni dokumentace vCetné dokumentace oSetfovatelského
procesu, podpora klinického rozhodovani, posileni bezpeénosti pacientll pomoci identifikace
carovymi koédy nebo RFID, podpora procesniho fizeni a manazZerské vystupy vcetné vycCisleni
nakladd a vynost kazdého pfipadu. To vSe v dostate¢né flexibilni formé tak, aby zmény v
sestavach, formulafich a procesnich schématech mohl provadét i pracovnik nemocni¢niho
oddéleni informatiky. V neposledni fadé se také oCekava, Ze klinicky informacéni systém bude
umét komunikovat s celou fadou dalSich systémd v nemocnici — od provoznich az po jiné
specializované odborné aplikace.

Postupem ¢asu se pouzivany IS mulze stavat prekonanym a nedostacujicim, neposkytuje
potfebné sluzby a je pfekazkou pfi zvySovani kvality péCe daného uzivatele. Vyména IS na strané
soukromého praktického |ékafe muUze probéhnout celkem bezproblémové a i finan¢ni naklady
nemusi byt neunosné. Zména IS na strané nemocnic je vSak nakladnou a organiza¢né velmi
slozitou zalezitosti. Pokud se nemocnice rozhodne, Zze bude investovat do vymény svého
informacniho systému, nebude cena za SW, technologie a jejich provoz zdaleka jedinym
nakladem. Je potfeba se pfipravit na znacnou €asovou investici ze strany stavajicich pracovniku
nemocnice.

Kvalitni vybér a zavedeni informacniho systému do vétSiho zdravotnického zafizeni je pfedurcen
nékolika nezbytnymi pfipravnymi kroky.

1) Standardizace klicovych procesii a dokumentii. Role skupiny pro vedeni zdravotnické
dokumentace je nezastupitelna pfi analyze potifeb a implementaci nového informacniho systému.
2) Detailni procesni analyza. Nutna je zejména podrobna analyza klinickych procesu, vCetné
zjisténi jednotlivych pouzivanych formulafl. Procesy jsou podstatné jednak pro koordinaci vicero
samostatnych organizaCnich jednotek, stejné jako pro dodrZovani stanovenych pracovnich
postupu v ramci jednoho pracovisté.

3) Stanoveni pozadovanych moduli. Komplexni klinické informacni systémy se skladaji
z jednotlivych funk&nich modull. Nékteré funkcionality lépe zajisti specializovany software a
k nékterym lIze pouzit stavajici systém. V tomto kroku dochazi k rozhodnuti, které moduly ma novy
systém obsahovat.

4) Vybér nového KIS. Na zakladé stanoveni pozadovanych modull, popfipadé moznosti
komunikace s ostatnimi aplikacemi a podminkami dalSiho rozSifeni systému dochazi k vybéru
konkrétniho produktu.

PFi vybéru konkrétniho IS by nemocnice méla trvat na pfedvedeni vSech poZzadovanych funkci a
vyClenit pro jejich posouzeni pracovniky s odpovidajici kvalifikaci, ale i s rozhodovaci pravomoci a
schopnosti vybrané feSeni prosadit v podminkach daného zafizeni. Kromé spinéni pozadavkul na
funkce a integraci systému, jsou to také reference dodavatele, jeho stabilita, dlouhodoba strategie
pGsobeni na trhu v CR a schopnost vyélenit pro projekt v &ase realizace odpovidajici pocet
pracovnikd.

Vysledkem daného vybérového Fizeni muize byt vybér konkrétni aplikace a pfizplsobeni
nékterého stavajiciho informacniho systému, popfipadé vytvoreni systému tzv. na miru.

6.3 Informacni systémy v nemocnici
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6.3.1 Soucasti IS

Celkovy informacni systém nemocnice netvofi zcela homogenni prostiedi, ale sklada se z urCitého
poCtu aplikaci, které se mohou dale délit na specifické moduly. Pfedpokladem optimalniho
fungovani celého IS je zajisténi vzajemné datové vazby. ldealni je sdileni spoleCnych databazi
mezi jednotlivymi aplikaci. Pokud toto sdileni databazi mezi aplikacemi neni mozné, mize byt
datova vazba v urcCité mife zajisténa specifickym exportem a pfenosem dat mezi aplikacemi.
Informacni systémy nemocnic se skladaji z nékolika hlavnich aplikaci, kterymi jsou:

Klinicky informaéni systém (KIS) — informacni systém, ktery pokryva provoz klinickych pracovist
fadou navzajem propojenych modull umozhnujicich vedeni zdravotni dokumentace a
podporujicich provozni ¢innosti na jednotlivych klinickych pracovistich. Jedna se predevSim o
podporu Cinnosti Iékafu a sester pfi dokumentaci a vyhodnocovani zdravotniho stavu pacienta a o
vedeni pacientské administrativy (zadani potfebnych administrativnich udajd, pofizovani
vykaznickych a statistickych dat).

Laboratorni informacéni systém (LIS) — podporuje specifické procesy laboratofi v odbornostech
biochemie, hematologie, imunologie, sérologie, parazitologie, mykologie, virologie, cytologie,
genetika, cytogenetika, bakteriologie, transfuziologie. Soucasti LIS byva i skladova evidence
chemikalii a spotfebniho materialu.

Ekonomicky informaéni systém — zajiStuje vedeni ucetnictvi a vykaznictvi, evidenci majetku,
zpracovani mezd a personalistiky, evidenci skladového hospodarstvi apod.

Manazersky informacni systém (MIS) — je nastrojem pro operativni i strategické Fizeni. PIni
predevs§im kontrolni funkce (napf. hlidani limitl, prabézné informace o vyvoji produkce), ale
umoznuje také vytvaret multidimenzionalni analyzy dat z provoznich systému z pohledu efektivity,
trendd a kvality pro vrcholovy i stfedni management nemocnice.

Kromé téchto zakladnich aplikaci zahrnuje informacéni systém nemocnice i fadu podpurnych
aplikaci, jakymi jsou lékarensky informaéni systém, nebo stravovaci informacni systém. Ty jsou
vétSinou provozovany izolované na jednotlivych utvarech a oddélenich.

Jako dalSi soucast informacniho systému nemocnic Ize povazovat i logisticky informacni systém.
Cilem tohoto systému je zajisténi dodavky zbozi a materialu ve spravny ¢as, na spravné misto za
optimalnich nakladd. Informaéni technologie nasazené v procesu pfijimani a vyfizovani
objednavek, fizeni stavu skladl zbozi a materialu, pfi méfeni vykonu, v procesu fizeni prepravy a
fizeni skladll jsou zakladem logistickych informacnich systému. Logistické informacni systémy
neexistuji jako samostatné aplikace bez vazeb na ostatni informacni systémy podniku. Je naopak
pozadovana tésna integrace a komunikace v realném Case. Ve velké mife se tak uplatriuji
moderni technologie, jako jsou c¢arové kody, radiofrekvenéni identifikace ¢&i elektronicka
komunikace.

6.3.2 Pfinosy IS

1. ZvySovani kvality péce a bezpec€nosti pacientu

- Systém zkracuje dobu stravenou vytvafenim dokumentace, poskytuje vice Casu na péci o
pacienta.

- Prokazatelné omezuje vyskyt chyb prostfednictvim automatického shromazdovani dat a
konfigurovatelnych upozornéni.

- Vybavuje lékafe vykonnymi nastroji k podpore rozhodovani.

2. ZlepSovani finan¢nich vysledku

- VylepSuje efektivitu vyuctovani prostfednictvim pfesnéjsi dokumentace.
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- ZvySeni ziskovosti optimalizaci vyuzivani prostfedkl financnich i materialnich

- Poskytuje nastroje pro zpracovani statistik a prehledu, které dosud nebyly mozné.

- Efektivné snizuje naklady prostfednictvim zajiStovani dodrzovani protokold a pracovnich
postupu.

3. Zvyseni konkurenceschopnosti

- ZvySuje spokojenost personalu zvySenim efektivity jejich prace

- Usnadnuje klinicky vyzkum a finan¢ni analyzu

- VylepSuje ukazatele kvality zafizeni

6.4 Klinicky informacéni systém (KIS)

Klinické informacni systémy (KIS) mohou byt znacné rozsahlé aplikace s mnoha funkcionalitami,
kdy nékteré funkce nemusi byt pro daného uZivatele potfebné. Proto trendem soucasnosti je tzv.
modularni systém, kdy se cely KIS sklada z urcitého jadra potfebného pro vilastni fungovani
systému a jednotlivych modult, jejichz pouziti je na sobé nezavislé a kazdy uzivatel-zakaznik si
voli, které moduly bude pouzivat. Samoziejmosti byva moznost dodate¢ného doplnéni systému a
zakomponovani potfebného modulu mezi jiz pouzivané ¢asti. | kdyz se jedna o ,samostatné”
moduly, pfedpokladem efektivniho fungovani celého systému je vzajemna spoluprace jednotlivych
Casti a vyuzivani jiz zapsanych dat dodate¢né instalovanymi moduly.

Déleni systémU na jednotlivé moduly neni jednozna¢né a muze se Castecné liSit v zavislosti na
vyrobci. U nékterych produkti muze byt urcita funkcionalita zakomponovana do tzv. jadra systému
a u jiného produktu maze byt tataz funkcionalita zafazena do voliteiIného modulu.

Pro orientaci dale uvadim mozné moduly &i funkcionality, s kterymi se mizeme u KIS setkavat a
jejichz volitelnost mlze byt jednim méfitkem pfi vybéru konkrétniho produktu.

Modul pro podporu provozu na ltizkovych a ambulantnich pracovistich

Obsahuje funkcionality, které feSi kompletni agendu spojenou s vedenim dokumentace pfi
ambulantnim oSetfeni a pfi hospitalizaci pacienta. Produkt umoznuje vedeni |ékafské
dokumentace, které je nastaveno tak, aby kopirovalo redalné c¢innosti, jez se s pacientem
provadéji. Jednotliva vySetfeni je mozné seskupit do standardnich vySetfovacich profild v
zavislosti na konkrétnim onemocnéni pacienta. Vysledky na vySetfeni Ize seskupit do logickych
celki a prehledné zobrazit. Produkt feSi problematiku preskripce a umoznuje tak sledovat
mnozstvi pfedepsanych receptl. Pacienty Ize objednavat k ambulantnimu vysSetfeni, k operaci,
pfipadné k hospitalizaci. Vykazovani platci péCe |ze svazat s dokumentaci a zajistit tak vykazovani
v maximalni mife. Vykony se generuji automaticky na zakladé zadani |ékafské dokumentace.

Modul pro vedeni operaci

Umozniuje zapisovat potfebné udaje o operaci pacienta. Operaci lze naplanovat a nasledné
popsat do operacniho protokolu. Operaéni protokol popisuje operaci komplexné — véetné udajli o
operac¢nim tymu, vykonU provedenych pfi operaci, spotfebovaného materiall a lékl. Umoznuje
evidovat potifebné Casové udaje, udaje o anestézii. Zaroven obsahuje vSechny udaje, které o
operaci sleduje UZIS. Produkt napomaha ke spravnému vykazovani a je schopen zajistit potfebné
statistiky o operacich, které poskytuji mnoho cennych medicinskych informaci.

Modul intenzivni péce

Obsahuje funkcionality pro vedeni elektronické zdravotnické dokumentace na pracovistich
intenzivni péCe a ARO. Denni zaznam umoziuje popsat stav pacienta, zadat medikaci, infuze,
zadanky, ordinovana vysetreni, dietu.

Rehabilita¢ni modul
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Slouzi pro fyzioterapeuticka pracovisté. Je urCen pro Iékafe rehabilitace, pracovnika planovani
procedur, fyzioterapeuta. Modul miva prostfedky umozfujici optimalni naplanovani vSech
procedur pacienta tak, aby prodlevy mezi procedurami byly minimaini.

Modul pro provoz gynekologicko — porodnickych pracovist’

Umoznuje vést potiebnou dokumentaci k vySetfeni a hospitalizaci té€hotné zeny, popisuje
predporodni vySetfeni, porod, stav novorozence a matky po porodu. Modul umoznuje elektronicky
vykazovat zpravu o rodiCce a zpravu o novorozenci, kdy dokumentace matky a novorozence je
provazana a uzivateli poskytuje uceleny pohled.

Modul pro onkologii

Produkt umoznuje parametricky zaznamenavat udaje o jednotlivych fazich onemocnéni a IéCby -
definuje vstupni a vystupni charakteristiky a ramcovy plan lécby. Popisuje primarni diagnostiku,
primarni léCbu, relaps onemocnéni, progresi a dispenzarizaci. Umoziuje sbér a elektronické
vykazovani dat sledovanych Narodnim onkologickym registrem — zpracovava diagnostickou a
léCebnou Cast vykazu Incidence a IéCba zhoubného novotvaru.

Kromé vySe zminénych modulll mohou systémy obsahovat dalSi produkty zaméfené na klinickou
efektivitu a bezpedi pacientl, které umoznuji zdravotnickym zafizenim zvySovat kvalitu péce a
snizovat naklady. Pro maximalizaci vytéznosti dat ze systému byvaji do systému zakomponovany
nastroje pro vytvareni statistik z evidovanych dokladl — ty umoznuji jednoduchou a rychlou tvorbu
statistik z vykazl a dokladl pro pojistovny. Statistiky jsou definovany vyplnénim podminek
vstupniho formulare s vystupem do tabulky, grafu nebo tisku.
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