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Vazeni kolegové,

jiz dlouho jsme dostéavali od ucitell informatiky i jinych predmétl zpétnou vazbu o tom, Ze jim chybi
material s pfiklady, ktery by jim pomohl s procvicovanim standardnich i novych funkci v aplikacich Office,
a tak jsme se tento material rozhodli vytvorit.

Tato cvi¢ebnice nema za cil vas nebo Zaky naucit danou problematiku, na to jste pochopitelné ve Skolach
vy. Vy znate vasi tfidu, vase zaky a mate osvedcené postupy pro jejich vzdélavani. Cvicebnice je sbornikem
napadul a priklady, které mizete se svymi Zaky vyuZit pfi vyuce daného tématu. K pfikladdim jsme pro vas
navic pfipravili pracovni soubory vcetné souborl s hotovymi feSenimi. Vsechny tyto podplrné materialy
jsou pro Vas k dispozici na adrese aka.ms/cvicebnice.

CviCebnice byla vytvarena pro verzi Office 365 ProPlus, bez vétsich rozdill by méla byt pouzitelna i pro
verzi Office 2019. Pokud mate starsi verze aplikaci Office, je mozné, ze nékteré funkce nebudou dostupné
nebo budou dostupné pod jinymi nazvy ¢i nabidkami. | to je mimo jiné ukazkou toho, jak se aplikace sady
Office opravdu rychle vyviji a Ze aktualni verze PowerPointu neni zdaleka stejnd, jako byla ta pred 10 lety.
A'i pravé tyto novinky jsme se rozhodli do cvicebnice zaradit tak, aby bylo i pro vas snadné je se zaky
procvicovat.

S tim, jak se aplikace sady Office vyvijeji, je zfejmé, ze i tato prirucka bude v tisténé podobé zaostavat,
ale zakladni moznosti vyuziti funkci zlistanou pravdépodobné stejné, jen se mize zménit presny postup
reSeni. Elektronickou verzi cvicebnice se budeme snazit v pravidelnych intervalech aktualizovat tak, aby
byla vzdy co nejvice aktualni.

Doporucujeme vam sledovat noveé funkce, které do aplikaci Office kazdy mésic pribydou — najdete je
prehledné na adrese aka.ms/novinkyoffice

Aktualni vydani elektronické verze této pfirucky si pak mdzete stahnout stejné jako ostatni pfirucky pro
pedagogy na adrese aka.ms/prirucky. Véfime, Ze vam pfijdou vhod a predstavi nové moznosti vyuzivani
a vyuky technologi.

A aby toho nebylo malo, v ramci aktivit pro ucitele toho pro vas méame samozfejmé mnohem vice, veskery
prehled zdrojU, které mizete pro svou profesi vyuzit, najdete na aka.ms/skolstvi

Tésime se na spolupraci a vefime, ze vam tato cvicebnice bude pfinosem.

Tym autord a tym Microsoft pro skolstvi

Soubory pro jednotlivé ulohy

véetné jejich feseni naleznete a ka, m S/CVi ce b n ice

na adrese:
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1 Format pisma

Cil lekce Soubor

Z4k ovlada zakladni forméatovani pisma (font, olympiadal.docx
velikost, barva, fezy pisma, indexy, kapitalky
a dalsi)

Popis lekce  zakladni Gpravou kazdého textu je jeho naformatovant (nastaveni vzhledu).

Zadani
Otevrete soubor olympiadal.docx. V prvnim odstavci v Uvodu za slovem Olympijské hry
nastavte format pisma nasledovné (drzte se vzoru nize):

. Times New Roman, 12 b.

. Prevedte véechna pismena na velka.

. Textu ,Olympijské hry” v tomto odstavci nastavte fez pisma na tucné.
. Slovu ,olympiada” nastavte fez pisma na kurzivu.

. Zménte barvu pisma na tmaveé modrou.

Obrazkové reseni

OLYMPIJISKE HRY JSOU HROMADNA MEZINARODNI SPORTOVNI SOUTEZ V MNOHA
RUZNYCH DISCIPLINACH A SPORTECH, ZA UCASTI SPORTOVCU Z CELEHO SVETA, KTERE SE
PORADAJI JEDNOU ZA CTYRI ROKY (TOTO OBDOBI MEZI JEDNOTLIVYMI HRAMI SE NAZYVA
., OLYMPIADA *).

Postup reseni

1. VSechna zakladni formatovani textu naleznete na karté Domu ve skupiné Pismo.
2. Pokrocilejsi formatovani rozkliknéte malou Sipkou v pravém dolnim rohu. &

' Malou Sipku v pravém dolnim rohu
— naleznete témér u kazdé skupiny.




Format odstavce 2

9 Cil lekce Soubor

Z&k umi formatovat cely odstavec. Dokaze nastavit pokracujte v souboru
jeho zarovnani, barvu, ohraniceni, mezery mezi olympiadal.docx
odstavci, odsazeni prvniho radku a radkovani. nebo zacnéte souborem
74k chape kontrolu osamocenych Fadk( a umiji 02_format_odstavce.docx
zapnout. Zak umi vlozit konec stranky.

Popis lekce Vv textu chcete odligit odstavec, v némz se nachazi definice
olympijskych her.

Zadani
Za slovem ,Olympijské hry” formatujte prvni odstavec nasledovneé:

Zarovnani pisma do bloku.

Barva celého odstavce na oranzova.

Vnejsi ohraniceni odstavce, sSitka cary 1b.

Réadkovani 1,5 Fadku.

Mezery pred i za odstavcem 8 b.

Odsazeni prvniho radku o 1cm.

Zapnéte svazani radka.

Odstavec zacinajici slovy ,Sachové olympiada” bude zacinat na nové strance.

NV A WN =

Obrazkové reseni

Postup reseni

. Veskery formét odstavce se nachazi na karté Dom( v sekci Odstavec.

. Pokrocilejsi nastaveni rozbalite pomoci malé Sipky v pravém dolnim rohu sekce Odstavec

. Odstavec dostanete na novou stranku bud pomoci vloZeni konce stranky pred tento
odstavec (rychle pomoci klavesové zkratky CTRL+ENTER) nebo pomoci pokrocilych
nastaveni formatu odstavec na zalozce ,Tok textu".

Chcete-li nastavit stejny format
4 i jinému odstavci, mizete pouzit funkci
.Kopirovat format".




3 Vzhled stranky, sloupce

Cil lekce Soubor

Z&k umf nastavit format stranky (velikost, vlastni pokracujte v souboru

okraje, orientaci). Zék dokéze nastavit rozlozeni olympiadal.docx nebo zacnéte
textu do nékolika sloupc. souborem
03_vzhled_stranky_sloupce.docx

Popis lekce Obcasje nutne text rozlozit do nekolika sloupcd, abychom vyuzili
maximalniho mnozstvi mista na strance. Velmi Casto se s timto setkavame
napfiklad u novinovych ¢lanka.

Zadani
Nejprve nastavte vzhled celé stranky a poté vyuZijte text zacinajici slovy ,Novorecké
a novodobé olympijské hry” az po slovo ,statistiky”.

. Velikost stranky zménte na Letter.

. Okraje stanky: vlevo 3,5 cm, vpravo 2,5 cm, horni okraj 3 cm, dolni okraj 3 cm.
. Rozdélte text do dvou sloupct, zarovnejte text do bloku.

. Pred slova ,Nepriznive podminky v Olympii” vlozte konec sloupce.

. Sitka prvniho sloupce bude 5 cm, druhého 9 cm.

. Zobrazte caru mezi obema sloupci.

Obrazkové reseni

15. listopadu 1859 se v Nepiiznivé podminky v Olympii (bazinaté uzemi
Athénach 20 000 divaku stalo plné komaru piedstavovalo velkou hrozbu malarie)
svédky sportovnich klani 300 vedly k tomu, Ze se nakonec hry konaly az v listopadu
soutézicich na  prvnich a v Aténach. Hry se pak konaly jeste v letech 1870,
novofeckych  olympijskych 75 a 89. Pierre de Coubertin se nékolik let vénoval
hrach. Hlavni zasluhu na studiu télovychovnych systémi v anglosaském svéte.
jejich uspotfadani mel hrdina Své poznatky zpracoval v nékolika knihach a zaroven
osvobozovacich boju, usiloval o jejich zaclenéni do francouzského

Postup reseni

. Nastaveni vzhledu stranky naleznete na karté Rozlozeni.

. Pro konkrétni nastaveni okrajd vyuzijte moznost vlastnich okrajd v nabidce Okraje
uplné dole.

. Pro detailni nastaveni vlastnosti sloupct vyuzijte moznost Dalsi sloupce.




Navrh stranky 4

Cil lekce @ Soubor

Z&k umi zménit pozadi stranky. Z&k umi nastavit 04_navrh_stranky.docx
okraje stranky. Zak umi vlozit do stranky
vodoznak, chape vyznam pouziti vodoznaku.

Popis lekce Chceme vytvorit jednoduchy diplom za ocenéni fair play. Aby diplom
alespon trochu vypadal, radi bychom zménili barvu celé stranky a doplnili
ho o zvyraznéni okraju. JelikoZ se nebude jednat o finalni verzi k tisku,
zobrazime pfes stranku vodoznak navrh, abychom diplom zamérné
znehodnotili.

Zadani
Otevrete soubor oceneni.docx. Zménte orientaci stranky na Sitku a pozadi celé stranky na

svétle zelenou barvu. Nastavte okolo stranky ohraniceni s efektem hvézd 20 bodU Sirokych.
Pfes celou stranku zobrazte vodoznak s textem ,NAVRH".

Obrazkové reseni

28 o B f BT B 2f B B 2f BT B f BT BT Bof BT B of B BT Bof B Bf F 5ol BT BT G 5o B0 B T LE E B LT

37
37
37
37
37
37
37
37
37
37
37
37
37
37
37
37
37
37
37
37
ik
ok
o
ki
oy
ks
ok

EIEESENE I E D DI e e D IE e D e e ekt

4 LT B 9 B B0 T I LT B0 I BT BT BT I BT BT B BT B BT B B BT 0 LT LT G T I G LT B LT T i

Postup reseni

. Otevrete soubor 04_navrh_stranky.docx.

. Zmeénu orientace stranky naleznete na karté Rozlozeni.

. Zmeénu barvy stranky naleznete na karté Navrh ve skupiné ,Pozadi stranky".

.V ohraniceni stranky vyberte moznost Okolo, zménte efekt na hvézdy a $itku na 20 bod.

. Rozbalte nabidku Vodoznak a dole vyberte moznost ,Vlastni vodoznak...". Pfepnéte se
na volbu ,Vodoznak z textu” a prepiste text na ,NAVRH". Ostatni moznosti ponechte beze
zmény.




5 Najit, nahradit

Cil lekce Soubor

Z&k umfi vyhledavat v dokumentu. Zak umf pokracujte v souboru
najit a nahradit slova, ale i specialni znaky. Zak olympiadal.docx

umi pomoci funkce najit i nahradit nadbytecné nebo zacnéte souborem
mnozstvi opakuijicich se speciélnich znakul 05_najit_nahradit.docx
(préazdné odstavce, mezery aj.).

Popis lekce Vyhledavani v dokumentu je dllezitou dovednosti. Urcité jste nékdy
narazili na text a hledali v ném konkrétni ¢ast. Nahrazovani nam navic
mUZe usnadnit praci nejen pfi zaméne textu za text. Velmi castou chybou je
opakovani enterll a mezernikd. Jak je hromadné rychle odstranite z celého
dokumentu? Jak nastavite pevnou mezeru za vsechny predlozky, aby
nedoslo k jejich osamoceni na konci fadku?

Zadani
Pracujte s celym textem a odpovézte na nasledujici otazky, pfipadné provedte zmény.

. Vyhledejte v textu vSechny vyskyty slova ,Olympiada”. Kolik jich je?

. Na kterych strankach se objevuje slovo Pierre?

. Nahradte druhy vyskyt zkratky ,MOV" textem ,Mezinarodni olympijsky vybor".

. Pokud se v dokumentu objevi dvé a vice mezer za sebou, nahradte je jen jednou mezerou.
. Odstrante prebytecné prazdné odstavce (entery).

. Nastavte pevné mezery pred predlozky (v, s, z, u aj.).

Postup reseni

. Na karté Dom v sekci Upravy kliknéte na Najit.

. Nejprve najdéte vsechny vysledky slova Olympiada (celkem 13).

. Prepnéte se ve vyhledavani na Stranky. Slovo Pierre se objevuje na strankach 1, 3, 5.

. Kliknéte na Nahradit hned pod tlacitkem hledani a nahradte slovo MOV. Aby se text
nevlozil velkymi pismeny, zaskrtnéte pfed nahrazenim moznost ve Vice = Rozlisovat
mala a velka pismena.

. Opakujici se mezery odstranite tak, Ze do pole Najit napiSete dvé mezery (dvakrat stiskni
mezernik) a do pole Nahradit ¢im pouze jednu. Opakujte Nahradit vse tak dlouho,
dokud nebude vysledek 0.

. Opakujici se prazdné odstavce odstranite podobnym zplsobem. Znak konce odstavce
naleznete ve Vice = Zvlastni = Znak konce odstavce.

. U pfedlozek hledej v (mezera) a nahrad v (pevna mezera). Pevna mezera je opét specialni
znak stejné jako Znak konce odstavce.

' Na vyhledavani mizete rychle prejit
— pomoci klavesove zkratky CTRL+F




Typograficka pravidla

Cil lekce Soubor

74k zné zékladni typograficka pravidla. Zak umi pokracujte v souboru

objevit v textu gramatické i typografické chyby olympiadal.docx

a opravit je. Zak umi vyuzivat nastroje pro kontrolu nebo zacnéte souborem
pravopisu a gramatiky. 06_typograficka_pravidla.docx

Popis lekce Typografie je véda o spravné graficke Uprave textu. Psat spravne
elektronické texty je dllezité nejen z hlediska estetického, ale i funkéniho.
Zlepsujeme tim citelnost textu. Typograficky spravné bychom méli
psat vzdy, kdyz piSeme elektronicky text (tzn. i v pripadg, ze si piseme
s kamaradem pres mobilni telefon).

Zadani
V textu v kapitole Zavér objevte typografické i gramatické chyby. Opravte je.

Obrazkové reseni

Editor

Gramatika

Vymazte zdvojené interpunkéni znaménko.

lad matematicka olympiada
dda, chemické olympiéada,

Preskocit
Nekontrolovat tento problém

Moznosti pro Gramatika

Postup reseni

. Word nabizi moznost kontroly pravopisu a gramatiky.

. Oznacte text v kapitole Zavér a na karté Revize ve skupiné Kontrola pravopisu vyberte
moznost Pravopis a gramatika.

. Vyreste vsechny problémy.

. Seznam chyb: zavorky, uvozovky, fyzikalni, spojovnik, datum, procenta




Cil lekce Soubor

Z&k chape pojem ,Styl”. Umi pouzit a upravit jiz pokracujte v souboru
existujici styly. Umi vytvofit novy styl. olympiadal.docx

nebo zacnéte souborem
07_styly.docx

Popis lekce Chceme-li udrzet jednotny vzhled vsech nadpist ¢i odstavc(, je velmi
neefektivni upravovat jeden po druhém. Navic hrozi, Ze néktery format
zapomeneme. PouZijeme proto styly, které budeme aplikovat na jednotlivé
elementy dokumentu (text, odstavec aj.). Pfi jejich Uprave se zmény projevi
vsude, kde je styl pouZity.

Zadani
. Pouzijte styly Nadpis 1 a Nadpis 2 na odstavce s nazvy kapitol viz obrazek.
. Upravte styl Nadpis 1 nasledovné: Arial, barva pisma zelena, mezery za 6 b. podtrzeni
celého odstavce, tloustka 1b., Nadpisy 1. Urovne budou zacinat na nové strance
. Vytvorte novy styl s nazvem ,Formatovany odstavec”. Vlastnosti stylu nastavte nasledovne:
Styl zaloZzeny na normalni, Times New Roman, 12 b., zarovnani do bloku, mezery mezi
odstavci 6 b. pred i za, fadkovani jednoduché. PouZijte tento styl na veskery text kromé
nadpisy.

Obrazkové reseni

Uvod
4 Historie olympijskych her
Novofecké a novodobé olym pijské hry
4 Statistiky
Nejlispésnéjsi zemé s medailemi
Nékteré tymy bez statni piisluinosti
Planované OH
Tabulka poctu zlatych medail
Olympijsky ceremonial
Olympijské symboly

Zaver

Postup reseni

. Pouzijte styly Nadpis 1 a Nadpis 2 na nazvy kapitol podle obrazku.

. Kliknéte na styl Nadpis 1 pravym tlacitkem a vyberte moznost ,Zménit...” pro zménu
vlastnosti stylu.

. K'procviceni mizete vyzkouset jiné zmény u stylu Nadpis 2.

. Rozbalte si nabidku se styly a v dolni ¢asti kliknéte na ,Vytvofit novy styl”. Nastavte
formatovani dle zadani.

. Automatické konce stranek pred odstavcem naleznete pfi Gpravé stylu ve Format =
Odstavec > Tok textu = Vlozit konec stranky pred.




Obsah, osnova

Cil lekce Soubor

74k umf automaticky vytvoFit obsah pokracujte v souboru

a zaktualizovat ho. Zak umi prohodit pofadi olympiadal.docx
kapitol. nebo zacnéte souborem
08 obsah_osnova.docx

Popis lekce Nedilnou soucasti vétsiny publikaci je obsah. Obsah je automaticky
generované pole zavisejici na pouZiti stylu Nadpis v textu. V této lekci se
naucime generovat obsah a pomoci osnovy prohazovat jednotlivé kapitoly
nebo bloky textu.

Zadani

Pfed Uvod vloZte na samostatnou stranu prazdnou stranku. Do této stranky vygenerujte
obsah. Pomoci zobrazeni osnovy prohodte nejprve kapitoly ,Olympijské symboly”

a ,Olympijsky ceremonial”. A poté prohodte poradi dvou poslednich odstavcd v zavéru.
Zaktualizujte obsah. Na zacatek dokumentu vlozte titulni stranu lon (tmavé) a zmeénte nadpis
na ,Olympijské hry” a rok na aktualni. Zbytek neupravujte.

Obrazkové reseni

Obsah

Historie olympijskych her
Novofecké a novodobé olympijské hry...
Statistiky
Nejuspésnéjsi zemé s medailemi
Nékteré tymy bez statni pFislusnosti .
Pldnované OH
Tabulka poétu zlatych medaili.
Olympijské symboly

Olympijsky ceremonial

Postup reseni

1. Umistéte kurzor na zacatek dokumentu a na karté Vlozeni = Stranky vlozte prazdnou

stranku.

. Obsah vygenerujete na karté Reference = Obsah.

. Pfepnéte se do zobrazeni osnovy — karta Zobrazeni = Osnova.

. Pomoci funkce drag&drop pretahujte celé kapitoly nebo pouze odstavce textu.

. Najedte zpét na obsah, kliknéte do n€j a v horni ¢asti obsahu kliknéte na tlacitko
,Aktualizovat obsah”. Vyberte volbu Cela tabulka.

. Na karté Vlozeni = Stranky — Titulni strana vlozte titulni stranu celého dokumentu.
Zmeénte pouze nadpis a rok (drzte se vzorového dokumentu 08_obsah_osnova.pdf).

Prohazovat pofadi nadpisti mizete

4 i poté, co si zapnete nabidku Navigace
pomoci vyhledavani (CTRL+F)
a vyberete moznost Nadpisy.




Cil lekce Soubor

Zak umi vlozit hypertextovy odkaz na konkrétni pokracujte v souboru

webovou stranku, misto v dokumentu ¢i odkaz na olympiadal.docx nebo zacnéte
e-mailovou adresu. souborem 09_odkazy.docx

Popis lekce Chceme obsah doplnit o odkazy na dalsiinformace Ci zdroje. Pro lepsi
orientaci v celém dokumentu budeme chtit doplnit text o odkazy z bodu
A do bodu B

Zadani

1. Naleznéte v ivodu jméno ,Pierre de Coubertin”. Na internetu o ném vyhledejte vice
informaci (napf. na wikipedii). Text ,Pierre de Coubertin” nastavte jako odkaz na tuto
webovou stranku.

.V kapitole ,Sachové olympiada” naleznete v zavorce neaktivni odkaz na webovou stranku.
Nastavte tento text na hypertextovy odkaz a zménte zobrazovany text v celé zavorce na:
,Cesky svaz".

.V prvnim odstavci v ivodu pod definici naleznete tento text: ,jednou za 4 roky." Tento text
nastavte jako hypertextovy odkaz na kapitolu ,Planovane OH".

. Na titulni strané doplnte pod jméno autora polozku E-mail. Zde vlozte odkaz na svj
e-mail, pfipadné pouZijte fiktivni e-mail (olhry18@outlook.com). V pfedmétu e-mailu bude
predvyplnéno: ,Olympijské hry”. Zobrazeny text bude samotny e-mail.

Postup reseni

1. Hypertextovée odkazy naleznete na karté Vlozeni ve skupiné Odkazy.
2. Privkladani odkazu mate v leve Casti moznost vybrat si typ odkazu (Existujici stranka Ci
soubor, Misto v dokumentu, E-mailova adresa).

Odkazy Ize vkladat nejen na webové
— stranky, ale i na konkrétni soubory
nachazejici se v pocitaci.




Cil lekce

Z&k umi vytvofit uspofadany (¢islovany)

i neusporadany (odrazkovy) seznam. Umi menit
rovné odrazek. Z&k umi automaticky &islovat
kapitoly.

Soubor

pokracujte v souboru
olympiadal.docx nebo zacnéte
souborem 70_seznamy.docx

Popis lekce Casto potiebujeme vytvofit seznam polozek. Odrazky pouzivame
v pfipadé, ze nezaleZi na poradi polozek seznamu. Cislovany seznam
naopak v pripadé, kdy je nutné urcit poradi jednotlivych polozek. Odborné
prace navic mivaji ¢islované kapitoly a podkapitoly.

Zadani

Postupné z jiz vytvorenych textl v kapitole Statistiky vytvofime dva seznamy. Jako vzor
pouzijte grafické reseni nize. Nastavte vicelroviiové Cislovani véem nazvim kapitol (viz

obrazkove reseni). Zaktualizujte obsah.

Obrazkové reseni

2 Historie olympijskych her

2.1 Novorecké a novodobé olympijské hry

3

3.1 ilemi

3.2 Nékteré tymy bez statni prislusnosti

3.3 Plénované OH

3.4  Tabulka poétu zlatych medaili.
4 Olympijské symboly

5  Olympijsky ceremonial

O o N Vv R AN

Statistiky

Nejuspésnéjsi zemé s medailemi

1) Podle pottu zlatych medaili
1. Spojené staty americké
II.  Sovétsky svaz
II. Némecko
2) Podle po¢tu stiibrnych medaili
1. Spojené staty americké
II.  Sovetsky svaz
II.  Velka Britanie
3) Podle poétu bronzovych medaili
1. Spojené staty americké
II.  Sovétsky svaz
III.  Francie
Neékteré tymy bez statni prislusnosti
» Sjednoceny tym
» Smisené druzstvo

» Individualni olympijsti u€astnici

Postup reseni

. Texty k Upravé naleznete v kapitole Statistiky.
. Odrazky naleznete na karté Dom ve skupiné Odstavec.

. Uroven dané odrazky zménite pomoci tlacitek Zvétsit/Zmensit odsazeni <= *=
. Odislovani kapitol naleznete v Casti Vicelroviiové seznamy. Nékteré seznamy jsou vazané
na styly Nadpis.




1 Tabulatory

Cil lekce Soubor

74k chape funkci tabulatoru v textu. Zak umi vlozit pokracujte v souboru

Vétsi mezeru v textu pomoci tabultoru. Zak umi olympiadal.docx nebo zacnéte
vytvofit rlizné zarazky tabulatoru a menit velikost souborem 11_tabulatory.docx
mezery. Zak umi vlozit vodici znaky.

Popis lekce Vtextu potrebujeme vytvorit vetsi mezeru. Opakované pouziti mezerniku
je nejen proti typografickym pravidlim, ale napfiklad nam nedovoluje
pfesné zarovnani vice riznych textd pod sebe. Opakovani mezernik( proto
nahradime tabulatory.

Zadani

Prejdéte na kapitolu 3.3 Planované OH. V textu jsou jiz vlozeny tabulatory. Nastavte tabelacni
zarazky nasledovné: 3 cm —vlevo, 6 cm — na stfed, 9 cm — vpravo. Experimentujte s velikosti
mezer. Za titulni stranou vytvorte samostatnou stranu s prohlasenim a na ni dopiste
prohlaseni dle feseni na obrazku. Vytvorte vodici tecky pro misto a podpis. Drzte se vzoru.

Obrazkové reseni

3.3 Planované OH

Typ Rok Zemé Mésto
2020 Japonsko Tokio
2022 Cina Peking
2024 Francie Paiiz

Zimni 2026 Italie Cortina

Prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem tuto praci vypracoval/a samostatné pouze spouzitim prament
a literatury uvedenych v seznamu citované literatury.

‘= Postup reseni

. Oznacte cely text v kapitole 3.3. a na zaloZce zobrazeni si zaskrtnéte zobrazeni pravitka.

. Postupné klikejte do horniho pravitka a vlozte zarazky na dané pozice.

. Dvojim poklepanim na zarazku se otevie okno s nastavenim tabulatord.

. Za titulni stranu vlozte prazdnou stranku (karta Vlozeni -> Prazdna stranka)

. Prohlaseni vytvorite opét pomoci tabulatort. Kazdé pole s teckami je jeden tabulator se
zapnutymi vodicimi linkami (opét naleznete v nastaveni tabulatord).

. Slovo ,Podpis” zarovnejte pomoci tabulatoru na stfed pod horni vodici linku. Zménte leve
odsazeni celého odstavce, aby vodici linka zacinala az v druhé tretiné stranky.

Typ tabelaéni zarazky si mdzete vybrat
v jesté pred jejim umisténim. Klikejte na
ikonu vlevo nad svislym pravitkem.




Vkladani obrazka | 1

Cil lekce Soubor

Z&k umi vlozit obréazek z lokalniho disku pocitace. pokracujte v souboru

Zak umi vlozit online obréazek pod licenci Creative olympiadal.docx
Commons. Z&k umi nastavit zakladni vlastnosti nebo za¢néte souborem
obrazku (velikost, rozlozenf aj.). 12_vkladani_obrazku.docx

POpiS lekce Pomocigrafiky vizualné podporujeme textové informace. Do textu vlozime
nekolik obrazk{ a nastavime jim pozadované vlastnosti.

Zadani

V online obrazcich vyhledejte obrazek dvodniho ceremoniélu OH (doporucujeme zadat
klicova slova v anglictiné — ,opening ceremony”, dosédhnete tak lepsich vysledk(). Hledejte
pouze obrazky pod licenci Creative Commons a zapnéte filtr na obrazky s prihlednym
pozadim. Obrazek vlozte mezi 2. a 3. odstavec v kapitole ,Olympijsky ceremonial”. Nastavte

zalomeni textu na Rovnobézné s textem, zarovnejte obrazek na stfed a nastavte vysku
obrazku na 7 cm. Zachovejte pomer stran.

Do kapitoly ,Statistiky” viozte z disku obrazek s nazvem ,12_olympijska_medaile.png”.
Nastavte zalomeni textu na Ctverec a velikost zménte na 70 % z plvodniho obrazku. Opét
zachovejte pomer stran. Obrazek zarovnejte presné k pravému okraji stranky a ukotvéte jej
k nadpisu ,3.1 Nejuspésnéjsi medailové zemé”

Na konec strany za¢inajici ,Sachové olympiada” viozte pod text ,Olympijské hry mladeze”
obrazek s tabulkou poradatelskych zemi. Tabulku naleznete na Wikipedii na strance

Olympijské hry. Z tabulky dole pofidte snimek obrazovky pouze fadkd, kdy se konaly hry
mladeze.

Obrazkové reseni

ostitelske zeme: ostatni narody defilugi v al m poradku podle jazyka zemé, ktera 3.1 Neilspéndisi zemé s medailemi
hry pofidi. Predseda MOV pednese uvilaci projev a vyzve hlavu pofadajiciho stiw, aby - Jusp! ]

| zahajovaci formuli.
pronest zovact formit 1) Podle poctu zlatych medaili
1. Spojené staty americké
L]
> /J 1. Sovétsky svaz
- .  Némecko

—— _

\_\ 2) Podle poétu stiibrnych medaili
1. Spojené staty americké

Ozve se hlas trubek a za zvukii olympijské hymny je vatycena olympijska vlajka. Pfedani II.  Sovétsky svaz
oficialni, olympijské vlajky starostovi pofadatelského mésta. Symbolické udténi

Olympijské hry mladeze

2010 XX | mo# Vancouver, Kanada 1(etni) | ™= singapur

2012| XXX | B Londyn, Spojené kidlovstyi i) | 2= Innsbruck, Rakousko
2014 XX | Sodi, Rusko B Nanking, Cina

2016 XXXI | EB3 Rio de Janeiro, Brazilie 1 (zimni) | BB Lilehammer, Norsko
2018 XXl | 8; Pehjongéchang, Jizni Korea Hl (etni) | == Buenos Aires, Argentina
2020 | XXXII ® Tokio, Japonsko Wl (zimni) | B Lausanne, Swjcarsko

2022 0V | @l Peking, ina 1V (ietni) | I Dakar, Senegal

Postup reseni

1. Vkladani obrazkt i snimek obrazovky naleznete na karté Vlozeni ve skupiné llustrace.

2. Vonline obrazcich ponechte licenci
Creative Commons a vlevo zapnéte
filtr na typ prhledné. ' P¥i vkladani stazenych obrazk( je

3. Velikost obrazku zménite na karté w  nhutné pohlidat silicenci, pod kterou
Format. Zachovani poméru stran je obrazek poskytovan. Zjistéte si vice

naleznete v pokrocilejSich nastavenich o licenci Creative Commons.
|




1 3 Uprava obrazkd

Cil lekce

Soubor

Z&k umf vyuzit funkce Wordu pro tpravu obrazkd. pokracujte v souboru

olympiadal.docx
nebo za¢néte souborem
13_uprava_obrazku.docx

Popis lekce Pred viozenim obrazku je obcas nutne ho upravit v nékterém z grafickych
editord. To ale znamena mit znalost takového programu. Word obsahuje
nékolik moznosti grafickych Uprav. Neni tak nutné prepinat do jiné aplikace.

Zadani

V kapitole Statistiky ofiznéte obrézek minci tak, aby zlstala pouze leva mince. Obrazku
nastavte pomoci Automatickych oprav Jas +20 %, Kontrast -40 %. U obrazku v kapitole
Olympijsky ceremonial nastavte graficky efekt na ,Svétla obrazovka". Experimentujte

s moznymi grafickymi Upravami a styly.

Obrazkové reseni

3.1 Nejuspésnégjsi zemé s medailemi

1) Podle poétu zlatych medaili
I.  Spojené staty americké
II.  Sovétsky svaz
III. Némecko
2) Podle pottu stiibrnych medaili
I.  Spojené staty americké
II.  Sovétsky svaz

hry porada. Predseda MOV prednese uvitaci projev a vyzve hlavu pofadajiciho statu, aby
pronesl zahajovaci formuli.
A

Ozve se hlas trubek a za zvuki olympijské hymny je vztyCena olympijska vlajka. Piedani

‘= Postup reseni

1. VSechny grafické Upravy naleznete na karté Format (zobrazi se po vybéru obrazku).
2. V pravé Casti naleznete OFiznuti, v levé ¢asti zbylé grafické Upravy.




SmartArt

Cil lekce

Zak umi vlozit SmartArt, zvolit vhodny typ
a upravit jeho vzhled.

Soubor

pokracujte v souboru
olympiadal.docx nebo zacnéte
souborem 74_smartart.docx

Popis lekce Radibychom doplnili historii OH o casovou osu. Takovy obrazek jsme
nenasli. Jelikoz by Sel poskladat ze zakladni obrazcd do casové osy,
vyuzijeme jiz hotovych navrh(, které doplnime o vlastni texty.

Zadani

Na konec kapitoly 2.1 ,Novorecké a novodobé olympijské hry” viozte SmartArt s letopocty
prvnich ¢tyi novodobych olympijskych her. Typ SmartArtu zvolte ,Svisly rdmecek — seznam

blokovani”. Inspirujte se obrazkem nize.

Obrazkové reseni

1 9 00 l' Francie, Pafiz

C{0V/ ) |- sh, st Losis

T - sromroms

Postup reseni

. SmartArt naleznete na karté Vlozeni.

. Po vybéru SmartArtu pracujte s dvéma novymi kartami Navrh a Format.
. S obsahem SmartArtu pracujte stejné jako s klasickym seznamem. Doporucujeme zapnout

si na karté Navrh = Podokno s textem.
. Na karté Navrh zménte barevné rozlozeni i styl SmartArtu.

. Na zalozce format mizete ménit format jednotlivych obrazcd, z kterych se SmartArt

sklada.
. Neni nutné dodrzte detailni vzhled dle predliohy.




Cil lekce Soubor

Z&k umf vlozit matematickou rovnici na pokracujte v souboru
samostatny fadek i do textu. Umi pracovat se olympiadal.docx nebo zacnéte
symboly i strukturou rovnice. souborem 15_rovnice.docx

Popis lekce Predevsim v matematickych pracich potfebujeme velmi casto vkladat
matematické rovnice. Na klavesnici ovéem vétsinu matematickych symboll
nenajdeme a kdyZ uz ano, nedaji se do textu rozumne graficky poskladat.
V tuto chvili pouzijeme rovnice ve Wordu.

Zadani
Vyhledejte v textu ,Olympiady ve skolach”. Upravte text v této podkapitole podle obrazku
nize. Vyuzijte moznosti vkladani matematickych rovnic pfimo ve Wordu.

Obrazkové reseni

Olympiady ve $kolach

Pod pojmem olympiada si nutné nemusime pfedstavit jen sportovni discipliny. Ve
skolach lze soutézit v celé fadé olympiad (matematicka, fyzikdlni, chemicka, biologicka
aj.). Podivejte se, jak miize vypadat takovy piiklad z matematické olympiady.

Priklad: V redlném oboru uvazujme soustavu rovnic

13
4 3 _ -
X'ty —(a+a)

3
4 3
x*—y’=la+—
7= (a+3)
s nenulovym realnym parametrem a. DokaZzte, Ze pro libovolné feseni (X, y) této soustavy
plati x% + |y| = 4. Kdy v této nerovnosti nastane rovnost?

Postup reseni

. Vlozeni rovnic naleznete na karté Vlozeni ve skupiné Symboly.
. Prvni dveé rovnice vkladejte do samostatného odstavce, tu treti pfimo do radku s textem.
. Dejte si pozor na poradi, v jakém vkladate strukturu rovnic (na poradi zalezi obzvlaste
u prave casti rovnic).
. Vyzkousejte si moznost vkladat rukopisné rovnice.

Védéli jste, ze ve Wordu mizete
vkladat i rukopisné rovnice? Zkuste
si na karté Vlozeni - Rovnice -
Rukopisna rovnice napsat rovnici
vlastni rukou.




Cil lekce Soubor

Z&k umi vytvofit tabulku zadané velikosti. Z&k umi pokracujte v souboru
prevést jiz existujici strukturovana data na tabulku. olympiadal.docx nebo zacnéte
74k umf vkladat nové fadky a sloupce. Zak umi souborem 176_tabulky.docx
forméatovat celou tabulku pomoci existujicich stylU
¢i menit format jednotlivych bunéek.

Popis lekce Doplnime text o tabulku z prizkumu. Zde nam jiz formatovani pomoci
tabulatord nebude stacit, jelikoz budeme vyzadovat pokrocilejsi
forméatovani celé tabulky.

Zadani
Naformatujte tabulku podle vzoru.

1. VloZte konec stranky pred kapitolu 3.4.

2. Prevedte text v této kapitole na tabulku (vyuZijte funkce prevést text na tabulku).

3. Nastavte tabulce podle vzoru: styl (zobrazte pouze styly odlisujici fadek zahlavi
a pruhované radky), ohraniceni, format pisma, vypln bunék, slouceni bunék a zarovnani
textu.

Obrazkové reseni

3.4 Tabulka poétu zlatych medaili

Stat Zlato Pocet OH
Stat LOH

USA 929

Sovétsky svaz | 395

Némecko 163

Italie 190

Francie 191

GBR 207

Svédsko

Postup reseni

1. Konec stranky naleznete na karté Vlozeni vlevo ve skupiné Stranky (nebo pouzijte
klavesovou zkratku Ctrl+Enter).
2. Vytvoreni tabulky naleznete na karté Vlozeni. Vyberte moznost Prevést text na tabulku
a jako oddélovac zvolte tabulatory.
. Format celé tabulky i jednotlivych bunék naleznete na zalozkach Navrh a Rozlozeni, které
se objevi poté, co umistite kurzor do tabulky.
. Styly tabulky Ize filtrovat pomoci zaskrtavacich policek nalevo od nabidky styl(.

Chcete-li zménit vzhled jednotlivych
Car, mUzete vyuzit funkce Navrhar
ohraniceni na karté Navrh tabulky.




17 Textoveé pole, Iniciala, WordArt

Cil lekce

Z&k umi vlozit a upravit textové pole, inicialu
a WordArt.

Soubor

17_text_iniciala_wordart.docx

Popis lekce Planujeme usporadat seminar se slavnym odbornikem. Radi bychom
dali verejnosti o seminafi vedet. Vytvorime proto jednoduchy plakat ci
pozvanku se zakladnimi informacemi, kterou bychom mohli rozeslat nebo

vyvesit.

Zadani

Otevrete soubor 17_text_iniciala_wordart.docx. Inspirujte se pfedlohou

17_text_iniciala_wordart.pdf.

1. Zménte velikost stranky na A5.
2. VloZte textové pole ,Stébla — bocni panel”.

3. Presunte pole do pravé Casti stranky a doplnte text dle predlohy.

4. Nad text vlozte WordArt s textem ,Olympijské hry od A-Z".
5. Do textu vlozte Inicialu.

Obrazkové reseni

@ijm pijjSké Zatarek: 17:00
h ry @d A-Z Konec: 19:00

veme Vas na seminaf znamého
Zsrbského odbornika na

olympijské hry pana Vievéda
Olympionice. Tento svétoznamy
autor mnoha knih vénujicich se
olympijskym hram Vas poutavou
formou seznami s nejdilezitéjsimi

okamziky v historii OH. Specialni ¢ast
bude vénovéana Uspéchiim éeskych a
ceskoslovenskych sportoved.

Misto: Hlavni sal

Postup reseni

. Otevrete soubor 17 _text iniciala_wordart.docx.

. Na karté Vlozeni ve skupiné Text vloZte textove pole ,Stébla — bocni panel”.

. Presunte pole vpravo a nahradte texty.

. Nad text vlozte prazdny odstavec a vlozte ze stejné skupiny jako textové pole WordArt.

Zmeénte zalomeni textu u WordArtu na ,Nahore a dole”.

. Umistéte kurzor do textu a vlozte Inicialu v textu (opét naleznete ve stejné skupine

prikaz().




Titulek, seznam obrazku
a tabulek, krizove odkazy

Cil lekce Soubor

Z&k umi vytvofit riizné titulky pro obrazky pokracujte vsouboru
a tabulky. Z titulek umi vytvofit automaticky olympiadal.docx nebo zacnéte

generovany seznam obrazkd a tabulek. souborem
18_titulky_seznamy.docx

Popis lekce Odborné prace vyzadujiv samotném zavéru seznam pouzitych obrazkd,
tabulek a nékdy i rovnic. MUzeme obrézky rucné popsat a dole vypsat jejich
seznam. Pfi aktualizaci musime oviem vsechny titulky i cely seznam ruc¢né
zaktualizovat. To je velmi neefektivni.

Zadani
Podle obrazku nize vytvorte u jednotlivych obrazk( a tabulky jejich titulek. Titulek obrazkd

bude zacinat popisem Obr. a nasledovat bude automatickeé Cislo obrazku. Za kapitolu zavér
vloZte seznam obrazk( a tabulek. Nadpis kapitoly formatujte jako nadpis 1. Grovné.

Obrazkové reseni

7 Seznam obrazku a tabulek

Obrazky

Obr. 1: Olympijskeé hry mladeze

Obr. 2: Historie novodobych olympijskych her
Obr. 3: Olympijska medaile 1896

Obr. 4: Symbol tvodniho ceremonialu

Tabulky

Tabulka 1: Porovnani poétu zlatych medaili z LOH a ZOH a poctu Ucasti na OH

Samostatna, avsak organizacné castecne pridruzena je Sachova olympiada. Od roku 2010
jsou také oficialné poradany i letni olympijskeé hry mladeze, od roku 2012 pak zimni
olympijskeé hry mladeze (vice viz Obr. 1: Olympijské hry mladeze).

Postup reseni

. Vyberte obrazek a na karté Reference ve skupiné Titulky vloZte titulek.

. Kliknéte na ,Novy popisek” a vytvorte popisek Obr.

. Opakujte postup pro vsechny obrazky.

. Tabulce vlozte titulek s popiskem Tabulka.

. Do kapitoly 8 vlozte seznam obrazkd a tabulek (naleznete hned vedle Vlozeni titulku).
Pozor at vyberete spravny popisek titulku.

. Vlozte kfizovy odkaz do zavorky v kapitole 2.1. Kfizovy odkaz naleznete ve stejné skupiné
jako titulek a seznam obrazkd. Z horni nabidky vyberte Typ odkazu: Obr.




19 |zahlavi a zapati

Cil lekce Soubor

Z&k rozumi pojmdm zéhlavi a zapati. Umi se pokracujte v souboru
prepnout do zobrazeni zahlavi a zapati a vlozit olympiadal.docx

text, ¢islo strany ¢&i jin automatické pole. Zak umf nebo zacnéte souborem
zobrazit jiné zahlavi na prvni strané. 19_zahlavi_zapati.docx

Popis lekce  Vsechny knihy ci odborné prace obsahuii Cisla stran. Nékteré ve svém
zahlavi navic obsahuji i nazvy kapitol nebo tfeba jméno autora. Doplnime
nasi praci o zahlavi a zapati.

Zadani
Do zahlavi vlozte nazev dokumentu z titulni strany. Nepisté ho rucné, ale vyuzijte automatické
pole, které se zaktualizuje pfi zméné nazvu dokumentu. Toto zahlavi se nezobrazi na titulni

strané. Do zapati vloZte &islovani stran ve tvaru: Strana ,islo strany” z ,pocet stran”. Opét
vyuzijte automatickych poli.

Obrazkové reseni

Ukéazka zahlavi:

Olympijské hry

1 Uvod

Ukazka zapati:

Strana 52z 15

Postup reseni

1. Do zahlavi se nejrychleji dostanete dvojim poklepanim mysi do horni nebo dolni Casti

stranky.

. Umistéte kurzor do zahlavi a na nové karté Navrh naleznéte tlacitko ,Informace
o dokumentu”. Vlozte nazev dokumentu.

. Zaskrtnéte moznost ,Jiné na prvni strance”.

. Umistéte kurzor do zépati. Na karté Navrh vyberte tla¢itko Cislo stranky a vioZte ho na
dolni okraj stranky.

. Rucné napiste pred cislo stranky slovo ,Strana” a za ngj ,z".

. Na karté Navrh naleznéte ,Rychlé ¢asti = Pole”. Vlozte automatické pole s ndzvem
,NumPages’, které vlozi pocet stran v dokumentu.




Cil lekce Soubor

74k chape rozdéleni dokumentu na jednotlivé pokracujte v souboru
oddily. Z&k umi vytvofit nové oddily a upravit olympiadal.docx nebo zacnéte
zahlavi a zapati tak, aby bylo v kazdém oddilu jine. souborem 20_oddily.docx

Popis lekce Vzavérecnych pracich na vysoké skole jsou stanovena jasna pravidla, jak
mé& dokument vypadat. Jednim ze zakladnich je, Ze Cislovani dokumentu
bude viditelné az od strany s Uvodem. Zbylé strany sice Cislované budou,
ale v zapati se Cislo strany nezobrazi. Obdobna pravidla plati pro zahlavi.
Upravime dokument podle téchto pravidel.

Zadani

Rozdélte dokument na tfi ¢asti pomoci oddild. 1. oddil zacina titulni stranou a konci obsahem.
Druhy oddil bude obsahovat veskery text prace az po zavér. V poslednim oddilu bude seznam
obrazk( a tabulek. V 1. oddilu nezobrazujte zahlavi ani zapati. V dal$ich oddilech ponechte
zahlavi i zapati z predchoziho Ukolu. V poslednim oddilu napiste do zahlavi ,Pouzité zdroje

a seznamy”. V zapati pokracujte v Cislovani.

Postup reseni

1. Rozdélte dokument na 3 ¢asti pomoci oddildi. Pouzivejte Konec oddilu = Dalsi stranka.

Ten naleznete na karté Rozlozeni.

. Prvni konec oddilu vlozte za obsah, druhy za zaver.

. Prepnéte se do zahlavi oddilu 2 a zruste Propojeni s predchozim. To samé provedte pro
zahlavi v poslednim oddilu. Ve 2. oddilu navic zruste propojeni i pro zapati.

. Smazte zahlavi i zapati 1. oddilu.

. Zmente zahlavi posledniho oddilu.

. Druhy oddil nyni zacina stranou 0. Zaktualizujte Cisla stranek v 2. oddilu. Kliknete
pravym tlacitkem mysi na ¢islo stranky. Vyberte moznosti ,Format ¢islovani stranek =
Pokracovat z predchoziho oddilu”.

Promitnéte studentim hotové
feseni. Lépe si udélaji predstavu
o tom, co se po nich pozaduje.

Poznamka

Dejte si pozor na zaskrtnutou moznost ,Jiné na prvni strance”. V nasem pripadé je tato
moznost pro oddily 2 a dalsi nezadouci. Nenechte se zmast podivnym cislovanim oddil{.
Kazdy konec sloupce viozeny v pfedchozich Ulohach vytvoril novy oddil.




21 Citace a bibliografie

Cil lekce Soubor

Z4k si je védom nutnosti citovat pouzité zdroje. pokracujte v souboru

Z&k umf vlozit zdroj do seznamu pramend, olympiadal.docx

vytvofit citaci a vygenerovat bibliografii. nebo zacnéte souborem
21 _citace_bibliografie.docx

Popis lekce Pokud cerpame informaci z néjakého zdroje a pouzijeme ji v nasem
textu, je nutné tento zdroj citovat. Jinak si pfivlastiujeme cizi myslenky
a v podstaté se jedna o kradez. Spravné citovani zdrojl je velmi
sledovanym prvkem u viech odbornych praci.

Zadani

Na internetu vyhledejte stranku na Wikipedia.cz s nazvem Olympijské hry. VloZte tento zdroj
do seznamu pramen(i. Déle vyhledejte informace o knize ,Nemdze$? Pridej! Cesky olympijsky
vybor 120 let od Michala Osoby”. Knihu opét vlozte do seznamu pramend. Vytvorte citace. Na
konec Uvodni kapitoly za slovo ,Hérakles” vioZte citaci odkazujici na 1. zdroj (Wikipedia.org).
Na konec kapitoly 2.1 Novorecké a novodobé olympijské hry vloZte citaci na knihu. Styl citace
nastavte na ISO 690 — Ciselna reference. Na samotny zavér vygenerujte seznam citované
literatury.

Obrazkové reseni

Svého predchidce a vzor maji v antickych olympijskych hrach, konanych ve starém
Recku v Olympii na poloostrové Peloponés. Jejich zakladatelem byl podle povésti Hérakles.

(1)

8 Citovana literatura

1. Olympijské hry. Wikipedia.org. [Online] 13. 11 2019. [Citace: 10. 12 2019.]
https://cs.wikipedia.org/wiki/Olympijské_hry.

2. Osoba, Michal. Nemiizes? Pridej! Cesky olympijsky vybor 120 let. misto neznamé : Universum,
2019.

Postup reseni

1. VSechny potfebné funkce pro tuto kapitolu naleznete na karté Reference ve skupiné
Citace a bibliografie.
. Vkladani novych prament naleznete pod polozkou Spravovat prameny.
. Zvolte vhodny typ pramenu (web, kniha) a doplfte co nejvice informaci o zdroji.
. https.//knihy.abz.cz/prodej/120-let-ceskeho-olympijskeho-vyboru
. https.//cs.wikipedia.org/wiki/Olympijské_hry
. Zménte styl citaci z APA na ISO 690 — Ciselna reference.
. Vlozte citace na patficna mista.
. Na zavér dokumentu vlozZte Bibliografii. Vyberte styl ,Citovana literatura”.

Procviceni: Stejné jako obsah je nutné po pridani
dals$iho pramene rucné zaktualizovat

a pridejte ji jako dalsi pramen. Do textu bibliografii. Vyzkousejte funkci

umistéte citaci. Vlozte citace na vSechny Researcher, pomoci ktere rychle
obrazky v textu. naleznete zdroje a pridate je do

pouzitych pramend.

Vyndejte z tasky libovolnou ucebnici




Cil lekce Soubor

Z&k umf vytvofit rejstiik vybranych slov. Pokracujte v souboru
olympiadal.docx nebo zacnéte
souborem 22_rejstrik.docx

Popis lekce Nékteré dokumenty maji na sameém zaveru rejstiik slov. Jedna se vlastné
o seznam slov doplnénych o cisla stran jejich vyskytu. Ten slouzi pro snadné
vyhledavani a je vzdy organizovan podle urcitého klice.

Zadani
Na konci dokumentu vytvorte rejstfik slov obsahuijici slova ,Olympiada, OH, MOV" a strany, na

kterych se vyskytuji. Pouzijte format rejstfiku formalni. Rejstfik bude zobrazen pouze v jednom
sloupci. Nad rejstfik vlozte popis ,Rejstiik” a nastavte mu styl Nadpis 1.

Obrazkové reseni
9 Rejstiik

o

OLFIIPIAAR .. ettt bt cat e s e es s e a et e b et et et A ee e b et e e n e n et en 3,4,10

Postup reseni

. Najdéte prvni vyskyt slova Olympiada a oznacte toto slovo.

. Na karté Reference naleznete moznost Oznacit polozku. V dialogovém okné vyberte
Oznacit vse.

. Opakujte pro dalsi polozky rejstfiku.

. Na konci dokumentu vygeneruijte rejstiik (karta Reference = Vlozit rejstik) a doplrite
o text Rejstrik formatovany stylem Nadpis 1.

Rejstrik je podobné jako Obsah
automaticky generované pole. Pfi
pridani dalsi polozky je nutné cely
rejstrik zaktualizovat.




2 3 Poznamka pod carou, komentare

Cil lekce

Z&k umf vytvotit poznamku pod ¢arou. Zak umi
vkladat komentare, skryt je, odstranit Ci vyresit.

W

Soubor

pokracujte v souboru
olympiadal.docx

nebo zacnéte souborem
23_komentare_poznamka.docx

Popis lekce Potfebujeme-li v textu néco dovysvétlit, pouzivame poznamku pod carou.
Spolupracujeme-li na dokumentu ve vice lidech a chceme napsat tomu
druhému pripominku k casti textu nebo pokud si bokem potiebujeme
zapsat nejakou poznamku, je vhodné k tomu vyuzit komentare.

Zadani

V kapitole 3.2 vloZte nejprve k prvnimu vyskytu ,Sovétsky svaz” poznamku pod carou s textem
,Nezaménujte s dneSnim Ruskem” a poté k méstu Cortina v kapitole 3.3 poznamku pod cCarou
s textem ,Rozumi se Cortina d’Ampezzo”. Pridejte novy komentar k tabulce v kapitole 3.4

s textem ,Bylo by vhodné doplnit zdroj dat”. Skryjte komentare v dokumentu.

Obrazkové reseni

II. Soveétsky svaz!
III. Neémecko

1 Nezaménujte s dneSnim Ruskem
2 Rozumi se Cortina d"Ampezzo

Postup reseni

1. Poznamku pod ¢arou naleznete na karté Reference.
2. Komentare naleznete na karté Revize.

3. VSechny komentare v textu zobrazite/skryjete pomoci tlacitka ,Zobrazit revize” na karté

Revize ve skupiné Sledovani.




Porovnani a slouceni dokumentu

Cil lekce [ﬂJ Soubor

24 _porovnani_dokumetu_puvodni.docx,

Z&k umi porovnat dva dokumenty mezi sebou. ,
24 _porovnani_dokumentu_Ales.docx

Z&k umi najit rozdilné ¢asti dokumentd. Z&k umi
potvrdit nebo odmitnou zmény v dokumentu.

Popis lekce Poslalijste kamaradovi dokument, v kterém udélal dpravy, ale jiz vam
nerekl kde. Vy ovsem musite tyto zménéné nebo doplnéné pasaze nalézt
a posléze jeho Upravy bud' pfijmout nebo odmitnout.

Zadani

Porovnejte mezi sebou dva dokumenty. Dokument ,24_porovnani_dokumetu_puvodni.docx”

a ,24_porovnani_dokumentu_Ales.docx". Porovnani zobrazte v novém dokumentu. Zmény
oznacte pomoci jména Ales. Zjistéte kolik zmén a kde Ales proved|. Nechte Word graficky odlisit
zmény. UloZte novy dokument s porovnanymi zménami jako ,24_porovnani_dokumentu_
porovnany.docx”. Oteviete tento dokument. Pfijméte pouze druhou zménu v kapitole Uvod,
ostatni zmény odmitnéte.

Obrazkové reseni

Svého predchiidee a vzor maji v antickych olympijskych hrach, konanych ve starém
Recku v Olympii na poloostrové Peloponés. Jejich zakladatelem byl podle povésti

Hérakles (vice o historii zde).

Zimni olympijské hry

Ve zatalo vroce 1924 ve francouzském Chamonix, kam bvli sezvani sportovci na Tvden
zimnich sporti. Toto klani bylo zpétné roku 1925 oznaceno za 1. zimni olympijské hry.
Dalsi hry nasledovaly vzdy po ¢tyiech letech, ve stejnvch letech jako letni olympiada.

Postup reseni

1. Porovnani dokumentt naleznete na karté Revize ve skupiné Porovnat. Zvolte moznost

Porovnat...

. Vyberte originalni a revidovany dokument.

. Zobrazte moznost ,Vice" a zkontrolujte vybranou volbu ,Zobrazit zmény v: Novy
dokument”.

. Do pole ,Oznacit zmény pomoci:” napiste jméno Ales.

. Na karté Revize ve skupiné Sledovani zménte zobrazeni revizi z Jednoducha revize na
Vsechny revize.

. Ulozte novy dokument pod nazvem ,24_porovnani_dokumentu_porovnany.docx".

.V tomto dokumentu na karté Revize ve skupiné Zmény pfijméte nebo odmitnéte
jednotlivé oznacené casti textu.

Kromé moznosti porovnat dokumenty
mUzete pouzit moznost Sloucit.
MUzZete sloucit zmény z vice
dokumentd a rozlisovat, kdo jaké
zmeény udélal.




Anotace a abstrakt W
— prelozeni dokumentu do ciziho jazyka

Cil lekce Soubor

Z&k chape vyznam anotace. Zak umi vytvofit pokracujte v souboru
anotaci k dané praci. Zak umi pomoci olympiadal.docx

automatickych nastrojl prelozit text do ciziho nebo zacnéte souborem
Jjazyka. 25_preklady_dokumentu.docx,

25_preklady_dokumentu_
anotace.docx

Popis lekce V povinne prvni ¢asti odbornych praci se nachazi kromé prohlaseni
i anotace a abstrakt. Jedna se o kratke shrnuti dokumentu. Toto shrnuti se
pise nejen v Cestiné ale obvykle i v anglictine.

Zadani

Mezi stranu s prohlasenim a obsahem vlozte dvé prazdné strany. Na prvni napiste text
,Anotace” na druhou ,Abstract”. Tyto nadpisy se nezobrazi v obsahu dokumentu. Zkopirujte
ze souboru 25_preklady_dokumentu_anotace.docx veskery text pod nadpis ,Anotace”.
Abstrakt obsahuje prelozenou anotaci do anglictiny. Pfelozte text pomoci prekladace
integrovaného ve Wordu.

Postup reseni

. Vlozte prazdné strany (klavesova zkratka pro konec stranky je Ctrl+Enter).

. Vytvorte nadpisy, ale neformatujte je stylem Nadpis.

. Napiste anotaci. Nechcete-li se se zaky zdrzovat psanim anotace, zkopirujte vzorovou
anotaci z dokumentu 25_preklady_dokumentu_anotace.docx.

. Oznacte text Anotace a na zalozce Revize zvolte moznost Prelozit = Prelozit vybér.

. Zvolte spravné jazyky a vlozte prelozenou anotaci do Casti ,Abstract”.




Pristupnost dokumentu 2 6

Cil lekce Soubor

74k chape vyznam Upravy dokumentu pro pokracujte v souboru
handicapované ctenare. Umi zkontrolovat olympiadal.docx

pristupnost dokumentu a reagovat na chyby ¢i nebo zacnéte souborem
upozorneéni. 26_pristupnost_dokumentu.docx

Popis lekce Dokument by mél byt pristupny kazdému bez jakychkoliv omezeni. To
znamena i lidem se specialnimi vzdélavacimi potfebami. Tito lidé pouzivaji
specialni software, ktery ¢te nebo rozpoznava obsah dokumentu. Takovato
Ctecka si vSak nedokaze poradit s jakoukoliv Upravou textu. Nas dokument
proto musi byt pro tyto ctecky Citelny a splhovat urcita pravidla.

Zadani
Zkontrolujte pfistupnost dokumentu. Reagujte na chyby a upozornéni. Diskutujte nad feSenim
ve tfidé. Opravte chyby zpUsobené nevlioZzenym alternativnim textem.

Obrazkové reseni

Kontrola pfistupn.. ~ %
Vyisledky kontroly

Chyby

> Chybéjici alternativni text (3)

Obrazek nebo objekt neni vloZeny
na fadek (6)

Upozornéni

S Slouéené nebo rozdélené buiiky v
tabulce (1)

Kontrast zhor3ujici €itelnost textu
? (15)

Inteligentni sluzby

> Navrhovany alternativni text (2)

Postup reseni

1. Kontrolu piistupnosti dokumentu naleznete na karté Revize = Zkontrolovat pfistupnost.

2. V pravém dialogovém okneé se objevi chyby a upozornéni (viz obr.).

3. Pod obrazkem si mizete precist divod chyby a navrhovana feseni.

4. Opravte chyby u obrazkd. U obrazku na titulni strané nastavte, Ze se jedna o dekorativni
obrazek. Diskutujte nad timto problémem ve tfide.




Cil lekce [ﬂJ Soubor

Z&k umi vytisknout dokument s riiznymi 27 _tisk.docx
nastavenimi.

Popis lekce Pri tisku dokumentu mame k dispozici mnoha nastaveni. Obvykle tiskneme
na A4, ale pokud potrebujeme vytisknout text jako brozuru nebo dveé
stranky na jeden list, je nutné néktera nastaveni tisku zmenit. V nasem
priklade si vytiskneme jen néektere kapitoly z dokumentu, abychom si do
nich mohli ru¢né psat poznamky. Pro Usporu mista umistime dveé strany na
jeden list.

Zadani
Otevrete soubor 17_tisk.docx. Zmeénte parametry tisku nasledovné:

1. Tisk pouze kapitol Biologie a Zemeépis
2. Velikost stranky A5

3. Okraje uzké

4. 2 stranky na list

5. Vytisknéte soubor do PDF.

Obrazkové reseni

Humanitni védy Clenové

Zemépis Stat Vstup Rozloha (v km?)

Evropski unie BCeski republika 2004 78867

Evropski unie® je politick a ckonomické unie, kierou od posledniho Biagie 1952 30528
rozsifent 1.7. 2013 tvofi 28 eviopskych stati s 507.7 miliony obyvatel
(piiblizné 7,3 % svétové populace). EU vznikla v roce 1993 na zikladé m=Bulharsko 2007 110879
Smlouvy o Evropské unii, znéméjéi jako Maastrichtské smlouva, kterd
navazovala na evropsky integraéni proces od padesétych let. Evropska B BFrancie 1952 643 801
unie byl paralelnim celkem k Evropskym spoletenstvim bez privai
subjekivity, kterg se od ostatnich lisil pisobnosti. Evropsk unie byla Chorvatsko 2013 56504
v té dobe toliko zérodkem politické integrace a nstrojem pro spoluprici
v nekterfch oblastech. Lisabonskou smlouvou nahradila Evropski unie
Evropské spolecenstvi (ES; dfive Evropské hospodafské spoletenstyi),
im? ziskala pravni subjektivitu a také vlastnosti ES — predevsim
nadstitnost.

Tabulka 1 Glenové EU.

Evropski unic jako integracni celek vykazuje zésadni rozdily oprofi
mezinrodnim organizacim, proto je Evropski unie specifickou
organizaci, jez stoji v jistém smyslu nad clenskymi staty, které na ni
pienesly nékteré své svrchované pravomoci.

Vhajka EU je tvofena modrym pozadim a 12 hvézdickami.

Cilem EU je vytvofeni spoletného trhu a hospoddské a ménové unie,
podpora  rozvoje a  ristu  hospodistvi,  zaméstnanosti,
konkurenceschopnosti a zlepSovéni Zivotni tirovag a kvality Zivotniho
prostredi. K zabezpeteni téchto cili slouzi Ctyfi zikladni svobody
vitiniho trhu: volny pohyb zbozi, osob, sluzeb a kapitdlu, a dile
spoleéné politiky Evropské unie napiiklad v oblastech hospodifské
soutéze, spoletné vngjsi obehodni politiky a zemedglstvi.

# Zkracens poutivame FU

‘= Postup reseni

Otevrete soubor 27 _tisk.docx.
Nastaveni tisku naleznete na karté Soubor v asti Tisk.

. Nejprve zménte velikost stranky, az poté zadavejte rozsah stran k tisku.

. Pro tisk souboru do PDF by méla byt v nabidce tiskaren moznost ,Microsoft Print to PDF”
(Exportovat do PDF Ize také pomoci tlacitka Exportovat - Vytvorit dokument PDF/XPS.)

K nastaveni tisku se rychle dostanete
— klavesovou zkratkou CTRL+P.




Hromadna korespondence 2 8

Cil lekce [ﬂJ Soubor

Z&k chape vyuziti hromadné korespondence. Umf
vybrat pfijemce z excelového souboru, nacist je do
textového dokumentu a pripravit pro tisk.

28_hromadna_korespondence.docx,
28 _hromadna_korespondence_vysledkyOH.xlIsx

Popis lekce Ve skole se v ramci sportovniho dne konaly studentské olympijské hry. Na
konci dne chce ucitel vytisknout UspéSnym sportovcim diplomy. Cely den
si do excelu zapisoval vysledky z jednotlivych disciplin.

Zadani

Budete pracovat se dvéma soubory (28_hromadna_korespondence.docx, 28_hromadna_
korespondence_vysledkyOH.xIsx). Otevrete textovy soubor a nahradte Casti nazev souteze,
misto, jméno prijemce Udaji z excelového souboru. Vytisknéte diplomy pro vsechny zaky do
PDF souboru.

Obrazkové reseni

— «NAZEV _SOUTEZE» —

&
2y

W =,
I N 4

| |

Ut
DIPLOM ZA «Misto»

«Jménox» «Piijmeni»

timto ziskava ocenéni za umisténi na skolnich OH

Postup reseni

. Jdéte na zalozku Korespondence = Spustit hromadnou korespondenci = Podrobny
pravodce.

. Postupujte podle pokynt privodce (Dopisy, Pouzit aktualini dokument, Pouzit existujici
seznam).

. Vyberte soubor 28_hromadna_korespondence_vysledkyOH.xlIsx. (V jednotlivych krocich
prdvodce neni nutné ménit zadna dalsi nastaveni.)

. VloZte do textu na spravna mista jednotliva slucovaci pole (nazev soutéze, misto, jméno
a prijmeni).

. Vytisknéte dokument do PDF.




Cil lekce [ﬂJ Soubor

74k chape vyznam makra. Zak umi vytvofit 29_makro.docx
a zaznamenat makro. Zak umi spustit jiz vytvorené
makro.

Popis lekce Opakujici se ¢innosti ve Wordu bychom radi zautomatizovali. Je velice
pomalé opakovat krok po kroku tu samou c¢innost. Makro je sada pfikaz(,
pomoci které mizeme prikazy nejprve zaznamenat a poté je i zavolat.
MUzeme tak tyto opakuijici se ¢innosti nahradit stisknutim tlacitka ci
klavesové zkratky.

Zadani

Pod nadpis v souboru ,29_makro.docx” chcete vlozit tabulku o 4 sloupcich a 5 fadcich. V 1.
radku je hlavicka tabulky obsahujici postupné zleva Jméno, Pfijmeni, Vysledek a Poradi.
Vytvorte nové makro s nazvem Vysledkova_listina, které zaznamena tvorbu tabulky. Makro

spustite pomoci klavesové zkratky CTRL+T. Na nové strance pod nadpis ,Skok do dalky”
vlozte pomoci makra tu samou tabulku. Soubor uloZte jako soubor podporujici makra.

Obrazkové reseni

Vysledkova listina

Beéh na 400 m
Piijmeni Vysledek

Postup reseni

Vytvoreni makra naleznete na karté Zobrazeni ve skupiné Makra.

Vyberte moznost Zaznamenat makro.

Makro pojmenujte a (v zavislosti na verzi aplikace) dale vyberte moznost Klavesnice.
Vyberte klavesovou zkratku CTRL+T a dejte zavrit.

U kurzoru mysi se objevi ikona kazety. To znamena, Ze makro zaznamenava vasi ¢innost.
Béznym zplsobem vytvorte tabulku.

Ukoncete zaznam makra. Opét naleznete na stejném misté jako jeho vytvoreni.
Umistéte kurzor pod nadpis na strané 2 a stisknéte klavesovou zkratku CTRL+T.

Soubor ulozte jako Dokument Word s podporou maker (*.docm).

O ooNo U W=

' Do nazvu makra nikdy nedavejte
Y diakritiku ani mezery.




Prace se souborem 3

Cil lekce Soubor

Z&k umi vyplnit vlastnosti dokumentu. Zak umi pokracujte v souboru

ulozit soubor do réiznych formatd. Zak umi sdilet olympiadal.docx

soubor s nekym dalsim, rozliSuje moznosti sdileni. nebo zacnéte souborem
74k umi omezit Upravy dokumenty. Zak umi 30_prace_se_souborem.docx

zabezpecit dokument heslem.

Popis lekce Dokument si s sebou kromé textu nese i celou fadu informaci (vlastnosti).
Nekteré vlastnosti jsme jiz dynamicky nacitali v pfedchozich kapitolach.
Jsme-li s dokumentem hotovi, chceme ho uloZit a odeslat. Dokument
s citlivymi Udaji by nemél byt jen tak dostupny, je vhodné ho zabezpecit
heslem.

Zadani

Do vlastnosti dokumentu doplnte Vase jméno jako autora a do spolecnosti Vasi skolu.
Zkontrolujte, jak se zmény projevi na titulni strane. Nevyplnéné polozky na titulni strané
smazte. Nastavte dokument pouze pro cteni bez moznosti dalSich Uprav. Zaheslujte cely
dokument heslem: Olymp123. Ulozte dokument ve formatu PDF.

Pokud pracujete na cloudu, mate moznost dokument sdilet. Sdilejte tento dokument se
spoluzakem. Pokud by spoluzak odkaz preposlal nékomu jinému, dostanou se k nému pouze
lidé ve vasi organizaci a nebudou mit moznost ho upravovat.

Postup reseni

. Nakarté Soubor = Informace Ize ménit v pravé ¢asti viastnosti dokumentu.

. Pokud nemizete nekteré vlastnosti nalézt, zobrazte si vSechny vlastnosti.

. Uzamceni dokumentu a omezeni tprav naleznete na karté Revize = Omezit Gpravy.

. Omezte Upravy na Cteni a nastavte zamek.

. Na karté Soubor naleznete v Casti Exportovat moznost Vytvorit PDF a v ¢asti Sdilet
mUzete dokument sdilet s nékym dalSim.

' Uzamknuti dokumentu heslem neni
— dokonalou ochranou. Bezpecnéjsi je
obsah dokumentu Sifrovat.

Sdileni dokumentu

Nastaveni odkaz(i

Komu ma tento odkaz fungovat? Dalsf informace.

Kazdy, kdo mé odkaz

Uzivatelé ze spole¢nosti v
Gymnazium, C..ice, Ceska 64
odkazem

Lidé s existujicim pristupem

Konkrétn lidé

Dal3i nastaveni
[ Povolit upravy

© Blokovat stahovani @




31 Sablony dokumentu

Cil lekce [ﬂJ Soubor

Z&k vi o moznosti vyuziti $ablon dokumentu. Z&k 31_sablony_dokumentu.docx
umi nalézt spravnou sablonu, pouZit ji a upravit.
Z&k umi ulozit soubor jako sablonu.

Popis lekce Vytvarfime-li novy dokument, neni nezbytné nutné zacinat od prazdné
stranky. Word nabizi celou fadu $ablon réznych typd. Vyzkousejte si je.

Zadani
Projdéte si dostupné sablony dokumentu. Naleznéte vhodnou sablonu pro Zivotopis
a vytvorte svlj vlastni Zivotopis.

Otevrete soubor 31_sablony_dokumentu.docx, prepiste a ulozte ho jako Sablonu pro
opakované pouziti. Ovérte, Ze Sablona je v Office dostupna.

Obrazkové reseni

Hiedat $ablony na internetu el

Navrhovana hledani: Pro firmy Karty Letaky Dopisy Vzdélini Zivotopisya privodni dopisy Svitek

\ UVEDIE
IMENO

QT O

Vi

A neeasen /- Vydejte se

© JMENO/TITUL  * na prohlidku
S - ¥

Diplom Nejlepi na suété

" 53 OneDrive - Gymnazium, Ceské Budéjovice, Ceskd 64 > Cvicebnice Office > Word

32 - Préce se souborem ‘
[Z Ulosit
Dokument Word (*.doci)
podparou maker (*.dac)
17-2003 (* doc)
2
Sablona Word s podporau maker {*.dotm)
Kreativni Zivotopis, névrho... Elegantni fivotopis, névrh o... lSab\mna Ward 97-2003 (*.dot)

‘= Postup reseni

1. Pfi vytvafeni nového dokumentu vyhledejte $ablony typu Zivotopisy a privodni dopisy.

2. Zvolte vhodnou $ablonu pro vas Zivotopis a vytvorte si vlastni.

3. Otevrete soubor 31_sablony_dokumentu.docx (musite ho mit uloZzeny na lokalnim disku),
zvolte Ulozit kopii (Ulozit jako). Vyberte typ souboru Sablona Word (*.dotx) a ulozte ho
do umisténi pro sablony Office (Dokumenty\Vlastni Sablony Office). Word by mél toto
Ulozisté automaticky nabidnout.

. Vasi novou Sablonu pak naleznete v zaloZce Osobni.

Dalsi napady: Vytvorte se zaky
pozvanku na narozeninovou oslavu,
novorocni party, mésicni kalendar
ukold na lednicku ¢i diplom.




— doplnky do Office

Cil lekce

74k umf rozsi¥it Office o dal$i funkce. Umi
doinstalovat doplnek a pracovat s nim.

Office Store

3

novy prazdny dokument

Soubor

Popis lekce Aplikace Word ma celou fadu funkci. Pokud vsak narazite na jeji limity,
mate moznost ji rozsifit o dalsi funkce. Nékteré z nich si predstavime.

Zadani

Rozsirte moznosti Wordu o dalsi zajimavé doplnky. Pokuste se sami néjaky najit a pouzit ho
v nasem dokumentu. Podélte se o své objevy se zbytkem tfidy.

Obrazkoveé reseni

Zde uvadime nékolik zajimavych rozsireni, které doporucujeme vyzkouset.

Office Maps

Rychlé vkladani map do vasich dokumentd.
RUzné moznosti nastaveni

Pro Word Cloud

Jednoduché tvorba slovnich mrakd (word
cloud) pfimo ve wordu

QR40ffice

Vytvareni QR kodUd primo z produktl
Microsoft Office

Emoji Keyboard

Vkladani emoji, vyborné pro tvorbu
diplomd a infografik

Ceské 142/64 1
Ceské 142/64, Ceské Budéjovice 1,370 01 Ceské Budéjovice, Cesko A
0 ¥ Fontana v parku
Na Sadech

Slepé Rameno e .

Kostel Obétovani o
Panny Marie

e Lubastv dim

¥ Cemavéz e

Samsonéva
kasna
° Q >
Plavecky stadion @ LAl o GRANDHOTEL ZVON
informacni centrum
Radhicp;
c

~ POWERPOINT

ONENOTEER
=

Full size: 75 x 75 px
http://wikipedie.cz/Cesko

QR40ffice v X

Enter the URL/text you'd like to encode:

http:// N @lllwikipedie.cz/cesko

08 Y 148

Wikipedia
Také popularni encyklopedie miize
byt integrovana pfimo do Wordu.

v
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Cil lekce [ﬂJ Soubor

Z&k umi doplnit data do tabulky. Umi vyuzivat 01_tabulka.xlsx
zakladni formatovani jako $itka sloupce a fadku,
slouceni a zarovnani bunék. Zak chape datové

typy.

Popis lekce V prodejné ovoce a zeleniny se vede zakladni prehled prodeje produktd.

Zadani
Do zdrojove tabulky vlozte data dle predlohy, dodrzte formatovani a umisténi v bunkach. Pro
kazdou bunku nastavte spravny format/datovy typ.

Obrazkové reseni

A | 8 | ¢ | D |
Pfehled prodejii ovoce a zeleniny

Datum . Potet ks Potet ks .
. Prodejce . Celkova cena
prodeje ovoce zeleniny

07.09.2019 Petr 15 45 3 689,00 Ké
07.09.2019 Jana 32 10 2 400,00 K&
08.09.2019 Petr 7 3 1 234,00 K&
12.09.2019 Marek 56 12 8954,00 KE

Postup reseni

1. Otevrete soubor 071_tabulka.xlsx
2. Do tabulky doplnte text
3. Naformatujte dle predlohy pomoci pfikaz{ na karté Domu ve skupiné Pismo
a) Bunky AT:ETsloucené a zarovnané na stred, tucné pismo
b) Bunky A3:E3 zalamovani textu a tu¢né pismo
c) Bunky B4:B7 kurziva
d) Bunky E4:E7 podtrzené

Bunky nebo oblasti si Ize pojmenovat
a odkazovat na né podle nazvu (napf.
ve vzorcich). Oznacime si bunky

a v menu po stisknuti pravého tlacitka
vybereme ,Definovat nazev’. Nazvy
vsech oblasti vidime v levém rohu nad
adresnimi radky.

4 A
]




Cil lekce [ﬂJ Soubor

Z&k umi graficky forméatovat bufiky v tabulce, 02_format.xIsx
v ramci lekce se naudi nastavit rdzné typy
ohraniceni bunék, obarveni, pisma a bude znat
druh (datovy typ) buriky. Z&k bude schopen se
orientovat v pojmech format bunék, zarovnani,
datove typy, fadek a sloupec.

- Popis lekce V prodejné elektrospotrebicd se vede prehled prodeje produktd dle
kategorii a prodejc(.

¢ Zadani
Tabulku se vzorovymi daty naformatujte dle predlohy. Pro nadpis ,Pfehled prodeje produkt(”

slucte bunky pres celou Sitku tabulky. Bunky s produkty roztahnéte na stejnou Sitku.
Naformatujte barvy, ohraniceni a zarovnani dle vzoru.

@3 Obrazkové reseni Pro rychlé

naformatovani
jednoduché
Celkem tabU|ky
prodejce Ize pouillt

;Z ,Formatovat

29 jako tabulku”

18

: =

112 Formatovat
kategorie Jjako tabulku =

Piehled prodeje produktd

Celkem

‘= Postup reseni

1. Otevrete soubor 02_format.xIsx.
2. Oznacte bunku s nadpisem ,Prehled prodeje produkt(” a nékolik bunék vpravo od ni
a zvolte ,Sloucit a zarovnat na stred”.
. Z nabidky Format bunék nastavte ohraniceni, barvy a zarovnani jednotlivych bunék,
zaroven v nabidce Pismo upravte nastaveni dle vzoru.
. Z nabidky Format bunék nastavte ¢islo (datovy typ) u bunék obsahujicich text na ,text”
a u bunék obsahujicich cislo na ,¢islo” bez desetinnych mist.
. Nastavte stejnou Sitku sloupce u sloupcl s produkty.
. Ubunék ,Celkem kategorie” a ,Celkem prodejce” nastavte zalamovani textu.

' Pro kopirovani jiz vytvofeného ' Vymazani veskerého forméatovani
forméatu bunék Ize vyuzit funkce w  Dbunky lze pomoci tlacitka Vymazat

Kopirovat format.
<¥ Kopirovat format Volbou ,Vymazat formaty”.

Pro pouziti funkce opakované musite
na tlacitko kliknout 2x.




3 Podminene formatovani

Cil lekce [DJ Soubor

Z&k umi formatovat buniky na zakladé podminky, 03_podminene_formatovani.xlsx
vyuziva zakladni pravidla pro zvyraznéni bunek,
efektivné pouziva datové pruhy, barevné skaly
a sady ikon.

Popis lekce Ucitel si vede seznam znamek zaku z jednotlivych pisemnych praci v Excelu.
Pred rodicovskymi schiizkami si chce zvyraznit bunky, kde zak dostal
znamku 5. Navic si chce z prdmérd zndmek zvyraznit vyborné, primérné
a slabé Zaky.

Zadani

Ve zdrojové tabulce obarvéte Cervené véechny burky s hodnotou 5. Pro sloupec priimér
pouzijte Sipky ze sady ikon, kde zelena Sipka bude u prdmeéru mensim nez 2,5, oranzova vétsi
nez 2,5 a mensinez 3 a cervena u prdmeéru vétsi nez 3. Pro fadek priméry predmétd pouzijte
trojbarevnou Skalu, kde nejnizsi hodnota zacina na zelené a nejvyssi konci na Cervené barve.

Obrazkové reseni

Klasifikace

Petr 7 [neprospal

sana ‘ ] ] .2 |vyznamenani

1

2|

3|igor 1 |vyznamenani
4[zdenak L4 Jvyznamenini
5[pavia .0 |neprospal
6|
7|
8|

Roman L5 |velmi dobry
Irena .0 |velmi dobry

zdeiika L1 |vyznamenani
9| David
10| Marie i i H i i i 5 |neprospél

Priméry
piedméti

Zak s nejhorsim primérem:
74k s nejlepdim primérem:

Postup reseni

. Otevfete soubor 03_podminene_formatovani.xlsx.

. Oznacte bunky se zndmkami.

. Z nabidky podminéného formatovani zvolte moznost Pravidla pro zvyraznéni bunék =
Rovna se.

. Ve formatu nastavte vypln buriky na Cervenou barvu a hodnotu na 5.

. Oznacte sloupec s prdmeéry znamek.

. Z nabidky podminéného forméatovani zvolte moznost Sady ikon = Smérové (3 Sipky
barevné).

. Zvolte obratit poradi ikon a nastavte
hodnoty u jednotlivych Sipek.

. Oznacte fadek s primeéry predmetd.

. Z nabidky podminéného formatovani
zvolte moznost Barevné skaly pro
zvyraznéni bunék zvolte dalsi pravidla
a tfibarevnou skalu. [ Spravovat pravidla..

10. Nastavte barvy na nejnizsi hodnotu
zelenou a nejvyssi Cervenou.

Pro slozitejsi podminéné formatovani
Ize pouzit urceni pomoci vzorce

a kombinovat vice pravidel. Spravovat
pravidla mGzeme kliknutim na




Cil lekce Soubor

Z&k umi ukotvit fadky a sloupce na libovolném 04_pricky.xIsx
misté tabulky. Zak bude schopen ukotvit/uvolnit
radek nebo sloupec, tak aby byl vzdy zobrazen

i pfi posouvani sesitu.

Popis lekce Pro statistické ucely si chceme zobrazit vyvoj cen vybranych vyrobkd
a sluzeb v Ceské republice za roky 1994-2017.

Zadani
V tabulce se vzorovymi daty vhodné umistéte pricky tak, aby pfi posouvani tabulky byla stale
prehledna (statické zlstanou nazvy sloupct a radkud).

Obrazkové reseni

A | B | ¢ p | e | F | & | | v |

Vyvoj spotFebitelskych cen vybranych vyrobki a sluieb (data z Ceského statistického ufadu)

Vyrobky prosinec prosinec prosinec prosinec prosinec prosinec prosinec prosinec prosinec prosinec prosinec prosinec prosinec
1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006

ryze loupana a
4 mouka hruba

i kminovy

maso vepiové - blitek
maso vepfové - petené
kufe kuchané celé
liemné parky

unka vepfova

filé mrazené

mléko polotuéné pasterované
Potraviny a . S!J'sené mléko pro kejeneckou ] ] ) ] ] 68.22

107,75
2,56,
94.17]

rostlinny tuk na peceni
olej sluneénicovy
liablka konzumni

banany Zluté
lokurky salatové

cibule sucha

¥
[cukr keystalovy
kéva praiena mleta

AL T sumivé vino polosladké
j tmavy (napf. Tuzemak)

Postup reseni

1. Otevrete soubor 04 _pricky.xIsx.

2. Oznacte vhodné misto pro ukotveni
pricek (bunka D3) a ukotvete pricky
pomoci pfikazu Ukotvit pricky na

. A Pro vizualni porovnani dat ve velkych
karté Zobrazeni.

tabulkach Ize pouzit funkci Rozdélit.

H Rozdzlit

Tato funkce rozdéli okno na podokna,
ve kterych se Ize samostatné
pohybovat.




5 Filtrovani a razeni dat

Cil lekce [DJ Soubor

Zak umi vyfiltrovat a sefadit data v tabulce 05 _filtrovani_razeni_dat.xlsx
podle riznych kritérii. Zak je schopen pouZit
vicenasobneé filtry a provést je ve spravném
poradi, aby dokéazal ziskat potiebna data.

Popis lekce V ramci dotaznikového Setreni byla nasbirana data s vékem osob,
datem narozeni, znackou jejich automobilu a rokem vyroby. Z tabulky
potfebujeme ziskat jen urcité Udaje.

Zadani
Ze zdrojové tabulky pomoci filtrd vyfiltrujte a sefadte zéznamy podle nésledujicich kritérii.

. Zobrazte pouze Zeny a sefadte je podle pfijmeni od A po Z, zdznamy vloZte na novy list
pod nazvem ,ZENY”.

. Zobrazte pouze muze z Prahy, zdznamy vloZte na novy list pod nazvem ,MUZI_PRAHA".

. Zobrazte pouze lidi s vékem mezi 30 a 50 lety v¢etné a sefadte je podle véku od
nejmladsiho po nejstarsiho, zdéznamy vloZte na novy list pod ndzvem ,30-50".

. Zobrazte pouze lidi s vékem pod 30 a nad 50 let, zaznamy vloZte na novy list pod nazvem
,30X50".

. Zobrazte pouze lidi z Prahy, Brna a Ostravy s rokem vyroby vozidla vétsim nez 2003
a sefadte je podle stafi vozidla od nejnovéjsiho a dale podle pfijmeni od Z po A, zaznamy
vloZte na novy list pod ndzvem ,METROPOLE>2003".

Postup reseni

Otevrete soubor 05_filtrovani_razeni_dat.xlsx.

Pouzijte na karté Data tlacitko Filtr na datove sloupce.

Ve filtru pohlavi vyberte ,zena” a poté seradit od A po Z.

Vytvorte list s ndzvem ,ZENY" a obsah vybéru do néj zkopiruijte.

Vymazte pouziteé filtry.

Ve filtru pohlavi vyberte ,muz” a zaroven ve filtru mésto vyberte ,Praha”.

Vytvorte list s ndzvem ,MUZI_PRAHA" a obsah vybéru do né&j zkopiruijte.

Vymazte pouziteé filtry.

Ve filtru vék vyberte ,Filtr ¢isel” a zadejte hodnotu je vétsi nebo rovno 30 a mensi nebo

rovno 50, sefadte vybér od nejmensiho k nejvetsimu.

10. Vytvorte list s nazvem ,30-50" a obsah vybéru do néj zkopirujte.

11. Vymazte pouzite filtry.

12. Ve filtru vék vyberte ,Filtr Cisel” a zadejte hodnotu je mensi nez 30 nebo vetsi nez 50.

13. Vytvorte list s nazvem ,30X50" a obsah vybéru do néj zkopirujte.

14.Vymazte pouzite filtry.

15. Ve filtru mésto vyberte ,Praha”, ,Brno” a ,Ostrava”, ve filtru rok vyroby vozidla nastavte
,Filtr ¢isel” na vétsi nez 2003. Data sefadte ve vice Urovnich nejdfive dle roku vyroby
vozidla a poté podle prijmeni.

16. Vytvorte list s nazvem ,METROPOLE>2003" a obsah vybéru do néj zkopirujte.

O 00N U W=

' Aby se mohl pouzit filtr ¢isel musi byt
— burky v prislusném ciselném formatu
(datovém typu).




Cil lekce [aj Soubor

74k umi nadefinovat vzhled stranky pro tisk 06_tisk.xlsx

dokumentu. Dokéaze spravné urcit oblast tisku,
vytvorit zahlavi a zapati a nastavit tisk nazvd
Fadk( a sloupcl. Z&k si dokéaze pfizptisobit tisk
rozmérnych tabulek.

Popis lekce Lekce se sklada ze dvou tkold. V prvnim tkolu si zak vytvori tabulku

s rozvrhem hodin a pfizpUsobi ji k tisku. Druhy Ukol je pfipravena tabulka
spotrebitelskych cen a je nutné prizpUsobit tisk tak, aby byl dokument po
vytisknuti na format A4 prehledny.

Zadani

1.

Na listu ,Rozvrh hodin” doplite vas rozvrh hodin a prizpUsobte stranku k tisku:
a) Nastavte orientaci listu na Sirku.

b) Vycentrujte na strance vodorovné a svisle.

c) Do zahlavi vloZte nazev souboru a nazev listu (nevypisujte rucne).

d) Nazev listu v zahlavi naformatujte tu¢nym pismem o velikosti 12.

e) Do zapati vlozte aktualni datum a Cas.

. Na listu ,Spotrebitelské ceny”

a) Vymezte oblast tisku na hranice tabulky.

b) Nastavte orientaci listu na Sirku.

¢) Do zéhlavi vlozte text ,Spotrebitelské ceny vybranych druhl zbozi a sluzeb”.

d) Do zapati vlozte Cislovani stran ve formatu cislo stranky/celkovy pocet stran.

e) Nastavte, aby se na vsech strankach opakovaly radek hlavicky tabulky a sloupce ,Zbozi
a sluzby”.

Postup reseni

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Oteviete soubor 06_tisk.xIsx = List ,Rozvrh hodin”.

Ve vzhledu stranky nastavte orientaci ,Na Sirku".

Na karté Okraje zvolte Vycentrovat na strance ,Vodorovné” a ,Svisle”.

Na karté Zahlavi a zapati zadejte Vlastni zahlavi a zapati = List ,Spotrebitelské ceny”.
Vlyberte a nastavte oblast tisku na hranice tabulky (buriky A8 az AA102).

Ve vzhledu stranky nastavte orientaci ,Na Sirku".

Na karté Zahlavi a zapati zadejte vlastni zahlavi a zapati.

V nabidce ,Tisk nazvli” v zélozce List nastavte opakovat radky ($8:$8) a opakovat sloupce

($A:30)

Cislo prvni stranky Ize zménit
v nabidce Vzhled stranky na karté
Stranka.

V nabidce Tisk Ize pfizpUsobit tisk
véech sloupcl nebo fadkl automaticky
na jednu stranku.




[ | Ciselné fady

9 Cil lekce

Z&k umi pouzivat funkci &iselné fady a bude
ji schopen pouZit pro vytvoreni Ciselnych fad,
posloupnosti a kalendarnich fad. Dokaze vytvorit

Soubor

07_ciselne_rady.xlsx

fadu na zakladé aritmetické a geometricke
posloupnosti.

Popis lekce

Lekce se sklada ze dvou ukoll. V prvnim Ukolu zak vytvori fady dle

zadanych kritérii. Druhy Ukol je rychlé vytvoreni tabulky s rozpisem zkousek

pomoci ciselnych rad.

Zadani

1.

Na listu ,Ciselné fady” do prvnich 100 radkai:

a) sloupce A zadejte hodnoty 1— 100;

b) sloupce B zadejte licha cisla od 1;

) sloupce C zadejte suda cisla od 2;

d) sloupce D zadejte nasobky 5;

e) sloupce E zadejte datum od 1. 1.
aktualniho roku.

. Dale zadejte:

a) do prvnich 12 radkd sloupce F mésice od
ledna do prosince;
b) do prvnich 48 fadkl sloupce G ¢as po

30 minutach (ve formatu h:mm).

3. Nallistu ,Rozpis zkousek”

a) Tabulku pomoci ¢iselnych fad
doplnite, tak aby kazdy zak mél 15
minut na pfipravu a 15 na zkousku,
pokud je zak na zkousce, mize se
jiz pfipravovat dalsi.

b) Rozpis vytvorte na 3 dny, kde kazdy
den se budou zkousky konat od 8
do 13 hodin (na jednotlivé dny opét
pouzijte Ciselné fady).

Obrazkové reseni

A | B | € | | E

15.05.2019
dtery

20.05.2019
stieda

Postup reseni

. Otevrete soubor 07_ciselne_rady.xIsx.
. Na listu ,Ciselné fady” vypiste

pocatecni hodnoty posloupnosti
a pouZijte vyplhovaci tchyt (krizek
v pravém dolnim rohu).

. Na listu ,Rozpis zkousek” doplnite Casy

zkousky a pfipravy prvniho a druhého
Zaka.

. Oznacte oblast 1. a 2. zaka (A8 : E9)

a pomoci vyplhovaciho Uchytu doplnte
(E26).

. Oznacte oblast 1. rozpisu (A3 : F26)

a pomoci vyplhovaciho Uchytu doplnte
vpravo (Q26).

Geometricka posloupnost se vytvori
zadanim dvou po sobé jdoucich
hodnot posloupnosti a oznacenim
oblasti pro vygenerovani posloupnosti.
Déle v nabidce Vyplnit —> Rady
zvolime ,Geometricky”.

Vyplnit -

Pro automatické rozpoznani
posloupnosti zaskrtnete ,Trend”.




Relativni adresovani a zakladni vzorce

Cil lekce Soubor

Z&k umf vytvofit zakladni vzorec pro vypocet 08_relativni_adresovani.xlsx
uZitim relativniho adresovani. Zak umfi kopirovat
vzorec, ve kterém se vyskytuji pouze relativni
adresy, a pouziva efektivni metody kopirovani.

Popis lekce Z4k si vytvori tabulku pro vypocet jednoduchych matematickych
a fyzikalnich vzorcd, jako pomdcku pro vyucovani.

Zadani
Ve zdrojové tabulce na jednotlivé listy doplite vypocet téchto vzorcU:

1. Nalistu ,Rychlost” — vypocet rychlosti v m/s, dale doplnte tabulku naméfenych hodnot
také o vypocet rychlosti (pro kopirovani vzorce vyuZijte vyplhovaci Uchyt), vysledky
zobrazte na 2 desetinna mista.

. Na listu ,Kruznice” — vypocet obvodu a obsahu kruhu z polomeéru ,r” (v tabulce hodnot
opét aplikujte vzorec), pro kopirovani vzorce vyuzijte vyplhovaci Uchyt, vysledky zobrazte
na 3 desetinna mista.

. Na listu ,Vypocty” — vypoctéte hodnotu vyrazu dle zadaného cisla x.

. Na listu ,,BMI” - vypocet indexu télesné hmotnosti (BMI) ze zadané vysky a vahy, v tabulce
BMI doplnte spravné vypocet pro jednotlivé osoby.

. Na listu ,Stari” — vypoctéte stari ve dnech zadany z datumu narozeni.

. Nalistu ,Kvadratickd rovnice” — doplite vzorec pro vypocet diskriminantu a obou korend
rovnice .

Postup reseni

. Otevrete soubor 08 _relativni_adresovani.xlsx.

. Na listu ,Rychlost” doplite do pfislusnych bunék vzorec pro vypocet rychlosti (draha/
Cas), ve sloupci rychlost [km/h] vynasobte vzorec jesté koeficientem (1 m/s = 3,6 km/h], ve
forméatu bunék zvolte Cislo a 2 desetinnd mista.

. Na listu ,Kruznice” doplite do pfislusnych bunék vzorec pro vypocet obvodu a obsahu
kruhu ve formatu bunék zvolte ¢islo a 3 desetinna mista.

. Nalistu ,Vypocty” doplite do pfislusnych bunék vzorce pro jednotlivé vyrazy.

. Na listu ,BMI” doplite do pfislusnych bunék vzorec pro vypocet BMI
(hmotnost [kg]/vyska? [m]).

. Na listu ,Stari” doplnite vzorec do bunky B6 (dne$ni datum — datum narozeni).

. Na listu ,Kvadraticka rovnice” doplite vzorce pro vypocet diskriminantu a obou koren(
kvadratické rovnice.

Pro rychlé zarovnani desetinnych
mist Ize pouzit tlacitka Pridat nebo
odebrat desetinné misto.

Pro zadani ¢isla T mUdzZzeme pouzit
funkci s nazvem PI().

Odmocninu mUzeme zadat také
pomoci funkce ODMOCNINA().




Absolutni adresovani a oblasti

Cil lekce [DJ Soubor

Z&k umf vytvotit zakladni vzorec pro vypocet 09_absolutni_adresovani_oblasti.xlsx

uzitim absolutniho adresovani. Zak umi kopirovat
vzorec, ve kterém pouzije absolutni adresy

a pouziva efektivni metody kopirovani. Z&k
rozezna Ucetnické formaty meén.

Popis lekce Z4k si chce zjistit a dopoditat nékteré informace ze zdrojovych tabulek. Na

listu Pocasi ve svété chce zjistit, jaky je rozdil teploty oproti Ceské republice
(Praze). Na listu Pfehled cen potiebuje dopocitat prepocet cen v eurech

na Ceské koruny a britské libry. A na listu Stfechy chce vytvorit tabulku

s vypoctem obsahu obdélnikovych strech.

Zadani
Ve zdrojové tabulce provedte tyto vypocty:

1.

Na listu ,Pocasi ve svéte” — doplnte sloupce ,Rozdil teplot oproti Praze” a ,Rozdil rychlosti
vetru oproti Praze” o pfislusné vzorce (zaporné Cislo predstavuje hodnotu nizsi a kladné
Cislo hodnotu vyssi).

. Nalistu ,Prehled cen” — najdéte na internetu aktualni kurz K¢/EUR a K&/GBP a doplite

tabulku aktualni kurz. Dle kurzu prepocitejte, pomoci vzorce s absolutnim adresovanim,
ceny za jednotlivé vyrobky v jednotlivych statech, pouzijte vhodné formatovani.

. Na listu ,Stfechy” — vypoctéte plochu (obsah) stiech pro rizné délky stran a a b.

Postup reseni

. Otevrete soubor 09 _absolutni_adresovani_oblasti.xlsx.
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. Nalistu ,Pocasi ve svéte” doplite do prvni burky sloupcl s rozdilem teplot a rychlosti

vzorec pro vypocet rozdilu teploty a rychlosti vétru, pouzijte absolutni adresovani pro
burky s hodnotami pro Prahu.

. Pomoci doplnovaciho Uchytu pretahnéte vzorce do zbyvajicich bunék.
. Na listu , Prehled cen” doplnte aktualni kurz, do pfislusnych bunék vzorec pro vypocet

prepoctu cen na jednotlivé meény, pouzijte doplhovaci Uchyt pro pfetazeni vzorce.

. Na listu ,Strechy” doplnte do pfislusnych bunék vzorec pro vypocet obsahu zalozeném

na hodnoteé fadku a sloupce, pouZijte absolutni adresovani se zafixovani sloupce a radku
($B5*C$%4).

' Pro rychlé naformatovani financnich
w  formatl mizete pouzit tlacitko
,Ucetnicky format”

0 00 Podmingné

Ke Cel'stinal

€ Euro (123 €)

§ Angliétina (Spojené staty)

£ Anglictina (Spojené krdlovstvi)
€ Slovenitina

zt Poléting

Dalai icetnicke formaty...




Dynamicke doplnovani

Cil lekce [aj Soubor

Z&k umi efektivné vyuzivat funkci dynamického 10_dynamicke_doplnovani.xlsx
vyplnovani. Zak dokaze extrahovat urcita data
z jednolitych retézcd.

Popis lekce Mame tabulku s telefonnimi ¢isly, vyrobky a jmény a potfebujeme z jiz
existujicich zaznamd ziskat jen urcita data anebo data upravit.

Zadani
Ve zdrojové tabulce pouzijte funkci dynamického doplhovani, tak abyste ziskali tato data:

7 vrs

1. Na listu ,Telefonni cisla” do sloupce ,Tel. ¢islo s predvolbou” ¢islo
ve formatu (+420) XXX XXX XXX.
2. Nallistu ,Vyrobky" ziskejte Cislo vyrobku a sklad z hodnot ve sloupci ,ID vyrobku”, tak
Ze pismena oznacuji sklad a Cislice cCislo vyrobku. Dale z kddu EAN ziskejte Kéd zemé
dodavatele, ktery predstavuji prvni tfi ¢islice kodu EAN. Z nazvu vyrobku rozdélte material
a vyrobek.
. Na listu ,Jména” doplnite data dle nazvl sloupcd.

Obrazkové reseni

Telefonni Cisla -
Jména
Telefonni &islo Tel. Eislo s predvolbou
606222333 (+420) 606 222 333 " " " " " o " " " " = "
776888444 (+420) 776 888 444 Jméno a prijmeni Datum narozeni Prijmeni a jméno Jméno Prijmeni Mésic narozeni
(+420) 605 000 222
772333888 (#420) 772 333 833
(+420) 602 555 238 Pavla Svobodova 5.7.2001 Svobodova Pavla Pavla Svobodova

604567876 (+420) 604 567 876 o .- .-
T () T D Jan Vyskoéil 4.2.1999 Vyskoéil Jan Jan Vyskoéil

603879086 (+420) 609 879 086 Petr Novotny 29.12.2007 MNovotny Petr Petr MNovotny
605677877 (+420) 605 677 877 B - =
800987654 (+420) 800 987 654 Josef Chytil 15.11.2008 Chytil Josef losef Chytil

606736565 (+420) 606 736 565

Alena Novakova 4.8.1996 Movakova Alena Alena Novakova

Vyrobky

ID vyjyrobku  EAN Nizev vyrobku Cislo vyrobku Kod zemé dodavatele Material Vyrobek
8599711416540 Bambusové truhla Bambusova truhla
8591739434278 Sololitova lemovka Sololitova lemovka
8703195384092 Dievény stolek Dievény stolek
4710405815989 Bambusové pletivo Bambusové pletivo
5204346756493 Dievotfiskova skiifi Dievotiiskovd skiifi
3004118186744 Dubova almara Dubova almara
4006022845888 Smrkova police Smrkova police
4009473182211 Kamenna deska Kamenna deska

Postup reseni

1. Otevrete soubor 10_dynamicke_doplnovani.xlsx.
2. Na jednotlivych listech vloZte prvni zaznam u kazdého sloupce ve formatu, ktery je
pozadovan a kliknéte na tlacitko vyplnit a volbu ,Dynamické doplhovani".

V urcitych pripadech u funkce Pomoci dynamického doplhovani
dynamického doplnovani je nutné mUzeme spojovat nebo pfidavat text
mit nastaveny spravny format bunéek do fetézcl na zakladé vzoru. Napfiklad
(datovy typ), aby funkce fungovala, pro generovani e-mailovych adres.

tak jak pozadujeme.




11 Jednoduche funkce

Cil lekce [ﬂJ Soubor

Z&k umi vypocitat minimum, maximum, soucet, 11_jednoduche_funkce.xlsx
prdmeér a pocet zadanych hodnot. Zak umi tyto
funkce vyuzit v praktickych prikladech.

Popis lekce Lekce se sklada ze 2 casti - obecné a praktické. V obecné casti zak pouzije
funkce na tabulce Cisel. V praktické Casti zak zjisti z tabulky klasifikace
prdmérnou a nejhorsi znamku a na listu ,Soutéz” a ,Soutéz — souhrn”
vytvori zakladni statistiku soutéze.

Zadani
Ve zdrojové tabulce na jednotlivych listech zjistéte:

1. Nalistu,Cisla” soucet, pocet a priimér &isel, najdéte nejvétsi a nejmensi cislo.
2. Na listu ,Klasifikace” prdmeérnou a nejhorsi znamku u kazdého zéka (primér zaokrouhlete
na 1desetinné misto). Déle zjistéte celkovy priimér tfidy a nejhorsi znamku ve tridé.
. Nalistu ,Soutéz” primérny, nejmensi, nejvétsi a celkovy pocet bodl u kazdého
soutéziciho.
. Na listu ,Soutéz — souhrn” zjistéte z listu ,Soutéz” zakladni statistické Udaje o soutézi (pocet
soutézicich, nejvétsi, nejmensi a primérny pocet bodu) a to celkové, ale i po jednotlivych
disciplinach.

Obrazkové reseni

SoutéZ - souhrn

Potet soutéicich: |

NejvEtéi celkovy potet bodd: |
Nejmensi celkovy potet bodii:
Primé&my celkovy potet bodi:]

1.discipli 2.disciplil 3.disciplit
Nejvetsi potet bodi: [ 7| Nejvatsi pocet bodd:

Nejmensi poZet bodi: | 0 Nejmen3i poget bodi:
Priimarny potet bodi: | X [Pram&rny pozet boda: s |Pram&my potet boda:

Postup reseni
1. Otevrete soubor 771_jednoduche_funkce.xlsx.

2. Na jednotlivych listech provedte poZzadované vypocty.

Pro zjisteni poctu bunék obsahujicich ' Rychly prehled souctu, prdméru
logické hodnoty, text nebo chybove — a poctu vybranych bunék se zobrazuje
hodnoty se musi pouzit funkce v pravem dolnim rohu.

POCET2().

Funkce POCETZ() Zéroveh nepOéllté Primér: 7,956410256  Pofet: 390 Soudet: 3103
prazdné bunky.




Prumer, median a skalarni soucin

Cil lekce [aj Soubor

Z&k umi rozeznat vyznam pouziti funkci praméru, 12_prumer_median_skalar.xlsx
medianu a skalarniho soucinu. Dokéaze tyto funkce
vyuzit v praktickych pripadech uziti.

Popis lekce Lekce popisuje pouziti téchto funkci na dvou pfikladech. Prvni je zaméreny
na vypocet statistiky mezd, kde Ize popsat rozdil mezi medianem
a prameérem. Druhy pfiklad slouzi pro popis vyznamu vazeného pridmeéru
na prikladu statistiky prodeje produktl v prodejné potravin.

Zadani
Ve zdrojové tabulce doplite vzorce tak aby:

1.
mzdu.

2. Nallistu ,Prodej produkti” doplite celkovy pocet prodanych kusd.

3. Nallistu ,Prodej produkt(” doplite do sloupce ,Podil jednotlivych produktl na prodeji”
vzorec pro vypocet podilu daného produktu na prodeji v zavislosti vSsech prodanych kusd,
uvedte v procentech.

. Nalistu , Prodej produkti” do sloupce ,Celkova trzba” vlozte vzorec pro vypocet celkové
trzby za vSechny produkty.

. Na listu ,Prodej produkti” do sloupce ,Primérna cena produktu” vlozte vzorec pro
vypocet priimérné ceny v zavislosti na mnozstvi prodanych kusl (vazeny prdmér).

Obrazkové reseni

Tahulka mezd zaméstnanci Prodej produkta

Pijmeni Jméno Mzda Primérna mzda: 26572,00 KE Produkt Cena Potet prodanych kusli  Podil jednotlivych produkti na prodeji
MNovdk Jifi 21870 K& Medidn mezd: 22200,95 K¢ 26,00 KE
Svoboda Jan 43893 KE Nejvysi mzda: 254522,25KE 48,00 K&
Novotny Patr 20022 K 8724,92Ke | 16,00 K?
Dvofsk Petr 23105 Ké 34,00 KE
Cerny Pavel 29 089 K& 1 0] K?
Prochézka Jaroslav 27317 K¢ ] 26,00 ke

Kugera Martin 10957 KE
Vesely Tomai B725KE
Hordk Miroslav 21803 K
Némec FrantiZek 24894 KE
Pokorny Josef 73328KE

Celkovi triba Primérnd cena produktu
9 568,00 KE

Postup reseni

. Otevrete soubor 12_prumer_median_skalar.xlIsx.

. Nalistu , Tabulka mezd"” dopliite do pfisluénych bunék funkce PRUMER(), MEDIAN(),
MIN(), MAX().

. Na listu ,Prodej produkti” do bunky C10 vliozte funkci pro celkovy soucet prodanych kus(
SUMA(C4:C9).

. Do sloupce ,Podil jednotlivych kus( na prodeji” doplite vypocet procentualniho podilu
(pocet prodanych ks jednotlivych produktl/celkovy pocet prodanych ks).

. Celkovou trzbu (C14) spocitejte pomoci skalarniho soucinu ceny a poctu prodanych kus.
SOUCIN.SKALARNI{(C4:C9;B4:B9)

. Spocitejte prlimérnou cenu produktu (D14) pomoci skalarniho soucinu ceny a podilu
jednotlivych produktd na prodeji.
SOUCIN.SKALARNIi(D4:D9;B4:B9)
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Funkce KDYZ, RANK a IFS

Cil lekce [DJ Soubor
Z&k umi spravné pouzit funkce KDYZ(), RANK() 13_funkce_kdyz_rank_ifs.xlsx

a IFS(). Umi tyto funkce pouzivat v praktickych
Ulohach. Zak chape zaklady tvorby podminek
a dokaze vytvorit viceiroviiove podminky.

Popis lekce Lekce popisuje pouziti téchto funkci na tfech prikladech. Prvni predstavuje

tabulku s vysledky pfijimacich zkousek, kde potiebujeme zjistit poradi
jednotlivych zajemcU a zda byl Zak pfijat pfi spInéni pozadovaného
minimalniho poctu 150 bodd. Na druhém prikladé klasifikace zakU si Zaci
vyzkousi vicendsobnou podminku a dilezitost poradi vyhodnocovani
podminek, kde zjisti celkovy prospéch. Treti pfiklad rozsifuje prvni

0 omezeni maximalniho poctu 30 pfijatych studentd.

Zadani
Ve zdrojové tabulce doplite do pfislusnych sloupcl vzorce:

1.

Na listu , Prijimaci zkousky” zjistéte celkovy pocet bodU, primérny pocet bodl (na
2 desetinna mista), pofadi uchazece dle poctu bodu a do sloupce vysledek zapiste text
,prijat” pokud uchazec ziskal 150 a vice bodd, v opacném pfipadé vypiste ,nepfijat”.

. Na listu ,Klasifikace” doplite primérnou znamku kazdého znamka a ve sloupci prospéch

zapiste vysledek dle prdméru: do 1,5 — vyznamenani, do 2,0 — velmi dobry, nad 2,0 —
prospél, 1 pfedmét za 5 - neprospél.

. Na listu , Prijimaci zkousky (2)" provedte stejny vypocet jako na listu , Pfijimaci zkousky”

s tim, Ze ve sloupci ,Vysledek” bude ,pfijat” jen pro 30 zakU s nejlepsimi vysledky.

Postup reseni

. Otevrete soubor 13_funkce_kdyz_rank_ifs.xlsx. o
. Na listu , Prijimaci zkousky” doplite do pfislusnych bunék funkce SUMA(), PRUMER() dale

do sloupce Poradi vlozte funkci RANK() (RANK([@[Celkem bod]];[Celkem bod])).

. Ve sloupci Vysledek doplrite funkci KDYZ() tak, aby pfi dosazeni 150 a vice bodd byl

zobrazen text ,pfijat” a v opacném pripadé ,nepiijat”.
KDYZ([@[Celkem bodu]]>=150;"pfijat";"nepfrijat")

. Na listu ,Klasifikace” dopliite vzorec pro vypocet primérné znamky a zaokrouhlete na

1 desetinné misto.

. Ve sloupci Prospéch pouzijte funkci IFS(), dodrzte spravné poradi dil¢ich podminek

IFS(MAX(B5:L5)=5;"neprospél”;M5 < =1,5;"vyznamenani”;M5 < =2;"velmi
dobry”“;M5>2;"“prospél”)

. Na listu , Prijimaci zkousky (2)" doplfite navic do sloupce vysledek vnofenou podminku

KDYZ() pro kontrolu pofadi <=30
KDYZ([@[Celkem bodi]]>=150;KDYZ([@Poradi] <=30;"prijat";"nepfijat”);" nepfijat”)

V nékterych pfipadech mdzeme pouzit i funkci SWITCHY(), ktera vyhodnocuje vyraz
na zaklade zadanych hodnot a vybere prislusny vysledek nebo vychozi vysledek.
SWITCH(DENTYDNE(A2);1;"nedéle”;2;"pondéli”;3;"utery”;"zadna shoda")

NE() — negace vyrazu, A() — logicky soucin, NEBO() — logicky soucet




Funkce XLOOKUP

Cil lekce [aj Soubor

Z&k umf pracovat s funkci XLOOKUP a prakticky ji 14 _xlookup.xlsx
vyuzivat.

Popis lekce Vyrobceizolaci trubek vyrabiizolace v riznych rozmérech podle vnitiniho
a vnéjsiho prdmeéru. Kazda kombinace rozméru ma samostatnou cenu
danou spotfebovanym materialem a poptavkou na trhu. Chceme si vytvorit
jednoduchou kalkulacku pro vypocet ceny izolace.

Zadani
Ve zdrojové tabulce pouzijte funkci XLOOKUP na listu ,Vypocet” pro zjisténi ceny izolace za

1m dle zadaného vnitiniho a vnéjsiho primeéru. Pfi zadani poctu metrd vypoctéte celkovou
cenu izolace.

Obrazkové reseni

Vypocet ceny izolace

Zadejte vnitini primér:
Zadejte vnéjsi primér:
Potet metri:

Postup reseni

. Otevrete soubor 74_xlookup.xIsx.

. Na listu ,Vypocet” zadejte funkci XLOOKUP() do buriky B6.
XLOOKUP(Vypocet!B3;'Izolace trubek’!C5:R5;XLOOKUP(Vypocet!B4;'Izolace
trubek’!B6:B22;'Izolace trubek’!C6:R22))

. Zadejte vzorec pro vypocet celkové ceny (B5*B6).

' Funkce XLOOKUP() umozriuje
i vypsani hodnoty pri nenalezeni
zaznamu. Syntaxe funkce XLOOKUP():

XLOOKUP(co_hledat; kde_hledat;
odkud_vratit_vysledek; hodnota_
kdyz_nenalezeno)




1 5 Funkce SVYHLEDAT

9 Cil lekce Soubor

Z&k umi pracovat s funkci SVYHLEDAT a prakticky 15_svyhledat.xlsx
jivyuZivat.

Popis lekce Ve firmé se vede seznam zaméstnanc( v tabulce. Podle Cisla zaméstnance
o ném chceme vyhledat dalsi Udaje. Dale chceme vyplnovat prikazy
zaméstnancl podle zadaného ¢isla zaméstnance.

Zadani
Ve zdrojové tabulce pouzijte funkci SVYHLEDAT tak, aby se na listu ,,Seznam zaméstnancu”
po zadani &isla zaméstnance v bunce J3 doplnili dalsi idaje do bunék J4 —J8. Na listu ,, Priikaz

zameéstnance” opét pomoci funkce SVYHLEDAT doplhte po zadani ¢isla zaméstnance zbylé
Udaje na prikazu.

Obrazkové reseni

Seznam zaméstnanctl Firma ABC
Datum

[[+] Piijmeni Jméno  Pohlavi - Vék Oddéleni
narozeni Praha, Ul. Karla IV 23, 25262

1Bartos  Rudolf muz 18.06.1959 60 vyroba
2 Bartodova Pavla iena 18.01.1972 47 kancelaf Pfijmeni: Urban
3 Bened Vladimir mui 09.02.1955 64 sklad Jméno: Vojtéch
4 Benefovd Martina  mui 27.11.1969 50 vyroba Datum narozeni: 06.12.1942 °
5 Blatek Jaromir  mu$ 04.08.1944 75 wyroba vék: 77 PRUKAZ
6 Blaikovd Barbora Zena 08.08.1962 57 kancelai oddéleni: vyroba
7 Cech Bohumil mui 01.04.1963 56 prodej
8 Cechovd  Zdefika iena 26.08.1957 62 vyroba

telefon 678 935 790

zaméstnance

9 Cermak  Miloslav muz 08.11.1961 58 sklad oddgleni:
10 Eermékové Dana fena 15.12.1959. 60 wyroba sklad
11 Eernd Hana muz 20.11.1946 73 wyroba
12 Cerny pavel mu# 24.12.1955 63 wyroba ovs
13 Doledal Luk&g mui 21.11.1971 48 kanceldf Krel <i Marek
14 Doleialova Tereza  iena 20.02.1941 78 wyjroba
15 Dostal Ivo mui 22.08.1964 55 vyroba
1R Munfsl Datr iy n 1N 1aRN 20 nradai 01.10.1953 mui
Datum narozeni pohlavi

PHimenia jméno

Postup reseni

. Otevrete soubor 15_svyhledat.xlsx.

. Nalistu ,Seznam zameéstnancu” zadejte funkci SVYHLEDAT() do pfislusnych bunék
napr.: vyhledani prijmeni SVYHLEDAT(J3;A2:G101;2).

. Nalistu ,Pritkaz zaméstnance"” zadejte funkci SVYHLEDAT() do prislusnych bunék
napr.: vyhledani datumu narozeni SVYHLEDAT(B26;'Seznam zaméstnancl'!A3:G101;5).

Pro slouceni nekolika textovych
fetézcl do jedné buriky mizeme
pouzit funkci

CONCAT().




Funkce COUNTIF, SUMIF 16

Cil lekce Soubor

Zak umi pracovat s funkci COUNTIF, SUMIF 16_countif_sumif.xIsx
a prakticky ji vyuzivat. Zaroven si zak vyzkousi
vytvoFeni jednoduché statistiky. Zak umi vhodné
pouzit absolutni adresovani.

Popis lekce Ve velkoobchodé se zeleninou se vede tabulka prodeje. Pro statistické
a obchodni Ucely je nutné sledovat pocty prodaného zbozi a trzby.

Zadani
Ve zdrojové tabulce mame list ,Tabulka prodeje”, kde jsou zaznamy jednotlivych prodejl

zbozi. Na list ,Statistika” doplite potfebné vzorce pro ziskani jednotlivych udajd. Pro
kopirovani vzorc pomoci dopliiovaciho Uchytu pouZijte absolutni adresovani.

Obrazkové reseni

Statistika prodeje

263
2446 855 K¢
1895 634 K¢

‘= Postup reseni

1. Otevrete soubor 76_countif_sumifxlsx.
2. Nallistu ,Statistika” doplfite pozadované vzorce
a) Pocet prodané zeleniny C3 — COUNTIF(Tabulkal[Kategorie zbozi];"Zelenina”)
b) Poclet prodaného ovoce C4 — COUNTIF(Tabulkal[Kategorie zbozi];"Ovoce”)
¢) Trzba ovoce C5 - SUMIF(Tabulkal[Kategorie zbozi];"Ovoce”;Tabulkal[Trzba])
d) Trzba ovoce C5 - SUMIF(Tabulkal[Kategorie zbozi];"Zelenina”;Tabulkal[Trzba])
e) Pocet prodejt B13:J13 — COUNTIF(Tabulka prodeje’!$C4:$C502;B12)
f) Celkova trzba dny B18:H18
SUMIF(Tabulka prodeje’!$F4:$F502;B17;  Tabulka prodeje’!$E4:$E502)
g) Celkova trzba prodejct B23:F23
SUMIF(Tabulka prodeje’!$G4:$G502;B22;' Tabulka prodeje’!$E4:$E502)
. Vzorce v tabulkach ,Pocet prodejl”, ,Celkova trzba dny” a ,Celkové trzba prodejci”
roztahnéte pomoci doplfiovaciho Uchytu.

Pokud je potfeba definovat vice
podminek pro funkce podminéného
souctu a poctu, mizeme pouzit funkce
COUNTIFS() a SUMIFS().




1 7 Textove funkce

Cil lekce [DJ Soubor

Z&k umi pracovat s funkcemi pro Gpravu textovych 17_textove_funkce xlsx
retézcl. Umi sluCovat fetézce, prodistit text od
nadbytecnych znakU, preveést text na mala nebo
velka pismena a ofiznout text o dany pocet znak
zleva nebo zprava.

Popis lekce Ve firmé chceme vygenerovat zaméstnanciim e-mail a heslo. Zaméstnanci
zadali do tabulky adresu, jméno a pfijmeni. V tabulce je ale chyba, ze
jméno a pfijmeni obsahuji nadbytecné mezery. Dale zaméstnanci zadali
adresu dohromady a oddélili ulici a mésto carkou, chceme tyto ¢asti mit
samostatné v jednotlivych sloupcich.

Zadani

Ve zdrojové tabulce vloZte dalsi dva sloupce za sloupec pfijmeni, kde v prvnim sloupci bude jméno
bez nadbytecnych mezer a v druhém sloupci prijmeni bez nadbytecnych mezer. Dale doplrite
jednotlivé sloupce, tak abychom ze zadanych hodnot ziskali jen data v poZzadovaném formatu. Do
sloupce e-mail vygenerujte e-mailovou adresu ve formatu pfijmeni jméno@firmaabc.cz, tak aby
prijmenia jméno byly malymi pismeny. Heslo vygenerujte jako prvni tfi znaky z pfijmeni malymi
pismeny + posledni dva znaky ze jména velkymi pismeny.

Obrazkové reseni

U sokolovny 1181
Karel

Stozicka 52, Vodnany . Stoticka 92
Martina a

divadla 1031, Pol Udivadla 1031 Pol
ivadla olepy [ ivadla olepy

Zizkova 522, Bedihost = Zizkova 522 Bedihodt
Lumir H

Louny 1995, Louny 1 Louny 1995 Louny 1

Kvetoslava Ml

uhrady 1971, Darkovice Suhrady 1971 Darkovice
Jan logar Jan

Vrchlického 1153, Znojmo 2 sz Vrchlického 1153 Znojmo2

Postup reseni

. Otevrete soubor 77_textove_funkce.xlsx.

. VloZte 2 nové sloupce.

. Do sloupcti zadejte funkci PROCISTIT() a jako parametr sloupec jméno a pfijment.

. Do sloupce ,Ulice” vloZte vzorec pro ziskani jen ¢asti pred ¢arkou ze sloupce ,Adresa”
CAST([@Adresa];1;HLEDAT(,,";[@Adresa])-1)

. Do sloupce mésto extrahujte text za ¢arkou ze sloupce ,Adresa”
ZPRAVA([@Adresa]; DELKA([@Adresa])-DELKA([@Ulice])-1)

. Do sloupce e-mail vytvorte funkci
generujici e-mail dle zadani
CONCAT(MALA([@[Pfijmeni bez Pro generovani hesla je vhodné
mezer]]);"”;MALA([@[Jméno bez generovani nahodnych znak
mezer]]);” @firmaabc.cz”) Nahodné znaky mdzeme generovat

. Do sloupce heslo vygenerujete text dle pomoci funkce:
zadani
CONCAT(ZLEVA(MALA([@[P¥ijmeni ZVNAK(RANDBETWEEN(33'122))
bez mezer]]);3);ZPRAVA(VELKA([@ Cisla 33 a 122 predstavuji rozmezi
[Jméno bez mezer]]);2)) znak( v ASCII tabulce.




Funkce s casem 18

Cil lekce [aj Soubor

Z&k umi pracovat s datem a ¢asem v Excelu. 18_funkce_s_casem.xlsx
Dokaze provadét zakladni operace jako rozdil,
rozmezi, den tydne a pocet dni.

Popis lekce Ve zdrojové tabulce chceme na zakladé poskytnutych dat vypocitat
pozadované udaje.

Zadani
Ve zdrojové tabulce zjistéte tyto Udaje uzitim ¢asovych funkci:

. Zjistéte, jaké datum bylo pred 100 dny.

. Zjistéte, jaké datum bude za 500 dni.

. Kolik dni zbyva do konce roku?

. Kolik dni zbyva do konce Skolniho roku?
. Jak dlouho trvala 2. svétova valka?

. Kolik dnf jste na sveté?

. Jaky den v tydnu jste se narodili?

Postup reseni

1. Otevrete soubor 18_funkce_s_casem.xlsx.
2. Najednotlivé fadky vlioZte otazky.

3. Kotazkam do dalSiho sloupce vloZte odpovéd, pro aktualni datum a cas pouZijte funkce
NYNI() nebo DNES(), pro zjisténi dne v tydnu pouzijte funkci DENTYDNE(), pro otazky
s poctem dni vyuzijte funkci DAYS().

Zjistéte, jaké datum bylo pred 100 dny: C1-100

Zjistéte, jaké datum bude za 500 dni: C1+500

Kolik dni zbyva do konce roku: DAYS(,31.12.2019";C1)

Kolik dni zbyvéa do konce skolniho roku: DAYS(,30.6.2020";C1)

Jak dlouho trvala 2. svétova valka: DAYS(DATUM(1945;9;2); DATUM(1939;9;1))
Kolik dni jste na svété: DAYS(DNES();"6.2.2007")

Jaky den v tydnu jste se narodili: DENTYDNE(,6.2.2007")

Pozn.: Ve vzorcich se uvaZzuje bunka C1jako burka s aktualnim datem.




19

Financni funkce

Cil lekce [DJ Soubor

Z&k umfi pouzivat finanéni funkce. Zak umi 19_financni_funkce.xlsx

provadét vypocty casové hodnoty penéz a umi je
aplikovat na realném priklade.

Popis lekce Lekce seskladaz péti tloh. Kazda uloha predstavuje modelovy priklad typ(

Uroceni.

Zadani
Ve zdrojové tabulce na jednotlivych listech vypocitejte tyto Ulohy:

1.

Chcete si ukladat penize na spofici Ucet. Na Ucet vloZite nasporfenou hotovost 10 000 K¢
a potom kazdy mésic budete na Ucet posilat 2 000 K¢. Banka vam nabidla spofici trok
2,3 % rocné. Kolik budete mit nasporeno za 5 let? Kolik ziskate na drocich od banky?
—list,, Sporici tcet”.

. U stejného sporiciho Uctu chceme zjistit, jak dlouho musime spofit, abychom dosahli cilové

Castky 250 000 K¢&? (Zaokrouhlete na celé mésice nahoru.) Jaka bude celkova nasporena
Castka? —list,,Sporici ucet — cilova cdstka”.

. Chcete si koupit auto na splatky za cenu 320 000 K¢. Auto budete kupovat s akontaci

40 % z kupni ceny. Prodejce aut vdm nabizi slevu 40 000 K¢ z kupni ceny auta se splatkami
4 000 K¢ na dobu 5 let. V bance vam nabizeji spotfebni pljcku na dobu 5 let s rocni
urokovou sazbou 7,8 %. Porovnejte tyto dvé nabidky a spocitejte celkovou cenu, kterou za
v0z zaplatite — list , Splatky”.

Postup reseni

1.
2.

Otevrete soubor 19 _financni_funkce.xlsx.

Spofici Ucet:

a) Doplnte jednotlivé Udaje, dopocitejte mésicni Urok (B4/12).

b) Do bunky B8 vlozZte vzorec pro vypocet budouci hodnoty (jedna se o spofeni, takze
splatka a soucasna hodnota maji zdpornou hodnotu): BUDHODNOTA(B5;B7;-B6;-B3)

c) Dopoctéte uroky pomoci vzorce: B8-(B3+(B7*B6))

. Spofici ucet — cilova castka:

a) Doplnte jednotlivé Udaje, dopocitejte mésicni Urok (B4/12).

b) Do bunky B8 vlozte vzorec pro vypocet délky obdobi a zaroven vzorec pro zaokrouhleni
nahoru (pro zaokrouhleni pouZzijte vyznamnost 1):
ZAOKR.NAHORU(POCET.OBDOBI(B5;-B6;-B3;B7);1)

¢) Do bunky B9 vloZte vzorec pro vypocet budouci hodnoty:
BUDHODNOTA(B5;B8;-B6;-B3)

. Splatky:

a) Doplnte jednotlivé Udaje, a vypocitejte akontaci v K¢ u obou variant (cena*akontace v %).

b) Dopocitejte zbyvajici ¢astku (Cena — akontace v K¢).

c) Do bunky B13 vloZte vzorec pro vypocet mésicniho uroku:
UROKOVA.MIRA(B11;-B12;B10), dopocitejte ro¢ni trokovou sazbu (B13*12).

d) Do bunky F12 vloZte vzorec pro vypocet vyse splatky: PLATBA(F13;F11;-F10)

e) Do bunky B19 a C19 vlozte vzorec pro vypocet zaplacené castky pUjcky:
BUDHODNOTA(B13;B11;-B12) a BUDHODNOTA(F13;F11;-F12)

f) Dopocitejte Uroky u obou variant (zaplacena — zbyvajici Castka): (B19-B10) a (C19-F10).

g) Vypocitejte celkovou ¢astku u obou variant (akontace + zaplacené castka pujcky):
(B9+B19) a (F9+C19).




Prace s chybou

Cil lekce [aj Soubor

Z4k zn& mozné chyby ve vzorcich v Excelu. Z&k 20_prace_s_chybou.xlsx
dokaze tuto chybu opravit, pfipadné se chybe
vyhnout. Zak umi pouzit funkce pro detekci chyb.

Popis lekce Ve zdrojovém souboru jsou simulovany vybrané chyby. Zak musi tyto chyby
najit a opravit. Zaroven se nauci tyto chyby detekovat a vypsat specifikujici
text nebo nahradit chybovou hodnotu neutralni hodnotou neovliviujici
vypocet.

Zadani
Ve zdrojové tabulce jsou simulovany nekteré chyby, pokuste se tyto chyby najit a odstranit je.
Dale na listu zaméstnanci doplnte funkci SVYHLEDAT o kontrolu chyby nenalezeného vyrazy,

kde bude v burice napsano ,nenalezeno” a pokud neni vyplnéna burika s ¢islem zaméstnance
(K2) bude napsano ,Zadejte cislo”.

Obrazkové reseni

Seznam zaméstnanci
Datum

ID PFjmeni  Jméno Pohlavi ; Wik oOddéleni
narozeni

1,00 Bartoi  Rudolf i 12.06.1959 61 wroba
2,00 BartoSova Pavla 18.01.1972 48 kanceldf PFijmeni: Bartod
3,00 Bened Wladimir 09.02.1955 65 sklad
4,00 Benefovd Martina 27.11.1969 51 wyroba
5,00 Blaiek Jaromir 04.08.1944 76 vyroba
5,00 Blatkova Barbora 08.08.1962 58 kancelar
7,00 Cech Bohumil 01.04.1963 57 prodej
8,00 Cechova Zderka 26.08.1957 63 vyroba
9,00 Cermak  Miloslav 08.11.1961 59 sklad
10,00 CermakoviDana 15.12.1959 60 wyroba

Postup reseni

. Otevrete soubor 20_prace_s_chybou.xlsx.

. Opravte chyby ve vzorcich.

. Na listu ,Zamestnanci” doplnte vzorec v burce J4 o kontrolu chyb a kontrolu, zda je
zadano cislo.
KDYZ(JE.CISLO(K3);IFNA(SVYH LEDAT(K3;A3:G101;2;0);"Nenalezeno”);"Zadejte cislo”)

Pro kontrolu datoveho typu nebo Pro kontrolu vétSiho mnozstvi chyb je
prazdnosti bunky Ize pouzit funkce: — vhodné pouzivat logické operatory

JE.CISLO(), JE.CHYBA(), A(), NEBO(), NE()
JE.CHYBHODN(), JELOGHODN(),

JE.NEDEF(), JE.NETEXT(),

JE.ODKAZ(), JE.PRAZDNE(),

JETEXT().




21 Datovy typ Zemepis

Cil lekce [DJ Soubor

Z&k umf pracovat v Excelu s rGiznymi datovymi 21_datovy_typ_zemepis.xlsx
typy, umi je vyuzivat v dalSich funkcich aplikace
Excel.

Popis lekce Pro hodinu zemépisu potfebujete ziskat o riiznych méstech Ceské
republiky urcité geografické a dalsi Udaje. Nechcete pfitom vyuzivat rucni
vyhledavani na internetu, protoze mést, u kterych potrebujete Udaje zjistit
a vysledky ziskat v pfehledné tabulce, mohou byt desitky.

Zadani
Vyuzijte v Excelu funkci ,Datové typy” pro zjisteni hodnot pro vybrana mésta z cvicného

souboru. U kazdého z mést mate za ukol zjistit: pocet obyvatel, rozlohu, zemépisnou Sirku
a delku, a jméno osoby ve vedeni mésta.

Obrazkové reseni

fo

B C \ D | E | F
Mésto Rozloha Zemépisna Sitka Zemépisna délka Podet obyvatel Vedeni mésta
[UBrno 230,19 49,2000 16,6170 406 878 Markéta Varikova (Mayor)
moCeské Budéjovice 55,56 48,9747 14,4747 94 014 Jiti Svoboda (Mayor)
IDJihlava 78,85 49,4003 15,5906 50 845 Karolina Koubova (Mayor)
> [MKarlovy Vary 59,10 50,2330 12,8670 48 501 Andrea Pfeffer Ferklova (Mayor)
[0 Ostrava 214,00 49,8356 18,2925 289 128 Tomas Macura (Mayor)
/ [0 Usti nad Labem 93,95 50,6583 14,0417 92 952 Petr Nedvédicky (Mayor)
MO New York 1213,37 40,6610 -73,9440 8 537 673 Bill de Blasio (Mayor)
M@ Munich 310,43 48,1330 11,5670 1456 039 Dieter Reiter (Mayor)
[URome 1285,41 41,8830 12,5000 2 872 800 Virginia Raggi (Mayor)

Postup reseni

Otevrete soubor 21_datovy_typ_zemepis.xlsx.

. Oznacte bunky s nazvy mést.

. Na kontextove karté Data ve skupiné prikaz( Datové typy klepnéte na ikonu Zemépis.

. Pfed nazvy mést se vlozi ikona mapy, klepnéte na libovolné mésto.

. Pomoci ikony, které se objevi v pravém hornim rohu bunky vyberte Udaj, ktery chcete pro
dané mésto zjistit.

. Vytvorte takto kompletné prvni fadek.

. Pomoci funkce rozkopirovani funkci (rozbalovaci Uchyt) doplite hodnoty i pro ostatni
meésta.

. Zkuste vyuzit funkci Datové typy nejen pro mésta, ale i pro nazvy statl. Moznosti
informaci, které mdzete zjistit, jsou nyni nékolikanasobneé vétsi. Zkuste tfeba zjistit, jaka je
primeérna cena benzinu ve Francii nebo HDP na obyvatele v Brazilii.

S takto nalezenymi hodnotami mizete
déle pracovat. Podivejte se do fadku
vzorcU, jak vypada funkce, ktera tyto
hodnoty zjistuje.




Cil lekce Soubor

Z&k umi vybrat vhodny typ grafu, dle zadanych 22_grafy.xlsx
dat. Umi graf vytvofit, vCetné jeho popisu.

Popis lekce Ve firmé prodavajici zeleninu a ovoce chceme graficky zobrazit nékteré
informace.

Zadani
Ve zdrojové tabulce jsou tabulky s daty firmy zabyvajici se prodejem ovoce a zeleniny. Chceme

zobrazit graficky podil prodejd jednotlivych prodejd dle kategorii produktl, prehled trzby
u jednotlivych prodejd za dny 11. 3. 2019 a 11. 4. 2019 a rozpocet firmy dle dil¢ich nakladd.

Obrazkové reseni

Podil prodejii Piehled prode]d za obdobi Celkové nklady

 Piimy materisl P

Podil prodejd Prehled prodejl Rozpocet firmy dle dil¢ich nakladt

Postup reseni

. Otevrete soubor 22_grafy.xlsx.

. Na listu ,Souhrn prodeje” vlozte vysecovy graf jako fady pouzijte celkovou castku a jako
osy (kategorie) pouzijte kategorie zbozi, vlozte nazev grafu, legendu a bublinové popisky
dat.

. Na listu ,Prehled prodeji” vyfiltrujte data pro 11. 3. 2019 a 11. 4. 2019 a vloZte spojnicovy
graf, jako fady pridejte samostatné prodeje pro 11. 3. 2019 a 11. 4. 2019, vloZte nazev grafu
a legendu.

. Na listu ,Rozpocet firmy” vlozte prostorovy skladany graf jako rady pouzijte radky ,Primy
material”, ,Pfimé mzdy” a ,rezie". Jako osy (kategorie) pridejte kategorie zbozi. Pridejte
nazvy os, legendu, nazev grafu a popisky dat.

Pro rychlé vytvoreni grafu mizeme V doplnicich Office si mizeme pfidat
pouzit tlaCitko Doporucené grafy. dalsi typy grafu.

Troe Them: tage

I]? NUMBERS ABOUT Tk (@ Settings

Doporucens 85,000 dddddd
graf],r Average clicks perc
110,000 ﬂ’ﬁﬂﬁ' "'m"
Vybereme oblast dat a stiskneme 65,000 addddd
tlacitko doporucené grafy, kde se cpastleag
nam nabidnou navrzené moznosti

(Ize i kontingencni grafy). Napriklad People Graph.




Cil lekce

Z&k umi v Excelu zpracovavat geograficka data
a vytvaret 3D mapy zalozené na téchto datech.

[ﬂJ Soubor
23_3DMapy.xlsx

Popis lekce Prohodinuzemépisu potrebujete vytvorit pfehlednou 3D mapu vybranych

meést a jejich poctu obyvatel.

Zadani

Vytvorte na zakladé predpfipravenych hodnot 3D graf. Z grafu/mapy ma byt na prvni pohled
zfetelné, jaka mésta jsou nejvétsi z pohledu poctu obyvatel. PouZijte cvicny soubor s ndzvem

23_3DMapy.xlsx.

Obrazkové reseni

Vrstva 1
W Pocet obyvatel (Soucet) 5

\ J sy
RPRAVEN N

Postup reseni

. Otevrete soubor 23_3DMapy.xlsx.
. Klepnéte kamkoliv do tabulky s daty.

. Na kontextové karté Vlozeni ve skupiné pfikazt Prohlidky klepnéte na ikonu 3D mapa.
. Excel otevfe nové okno nazvané 3D mapa a automaticky v ném formou bodd vyznadi
mésta z tabulky. Pro lepsi pfehlednost klepnéte v horni ¢asti okna na tlacitko Popisky

mapy.

. Nyni je potfeba zajistit, Ze se do mapy promitnou Udaje z druhého sloupce, tj. pocty
obyvatel. Klepnéte v pravém postrannim panelu v poloZce Vyska na tlacitko Pridat pole.
. Z nabidky vyberte nazev druhého sloupce, tj. Pocet obyvatel a 3D mapa se ihned

automaticky prekresli.

v

Podivejte se, jake vsechny operace
mUzete se 3D mapou vytvaret. Lze
jinaklanet, priblizovat, delat snimky
obrazovky nebo dokonce videosnimky
a také je mozné si zobrazit rizné styly

mapy (nocni, slepa, satelitni a dalsi)




Overeni dat

Cil lekce [aj Soubor

Z&k umi vytvofit ovéfeni dat v burice 24_overeni_dat.xIsx

Popis lekce Lekce sesklada ze dvou casti

1. Uditel si vede do tabulky klasifikaci zakd a chce, aby mohl zadavat do
bunék jenom znamky od 1do 5.

2. Mame tabulku s jednoduchym dotaznikem a chceme omezit vstupni
data, aby nenastala chyba pfi zadavani.

Zadani
Ve zdrojové tabulce:

1. Nallistu ,Klasifikace” doplite ovéreni dat tak, Ze do bunék s hodnoceni pdjdou zadat
pouze znamky 1az 5.
2. Nallistu ,Dotaznik” doplnte kontrolu bunék tak, ze:
a) Pohlavi se vybere ze seznamu (muz, Zzena).
b) Vék Ize zadat pouze celé Cislo vétsi nez 0.
¢) Rodinny stav se vybere ze seznamu zadaném na listu ,Rodinné stavy”.
d) Datum dalsi navstévy pdjde zadat pouze aktualni nebo budouci, nastavte chybové
hlaSeni na text ,Nelze zadat datum v minulosti”.

Postup reseni

1. Otevrete soubor 24 _overeni_dat.xlsx.
2. Na listu ,Klasifikace” nastavte na karté Data ovéreni dat pfislusnych bunék (B5:L14)
na celé &islo mezi 1a 5.
3. Nallistu ,Dotaznik” nastavte prislusna ovéreni:
a) Pohlavi jako seznam se zdrojem muz;zena.
b) Vék jako celé Cislo vetsi nez 0.
¢) Rodinny stav jako seznam se zdrojem na listu ,Rodinné stavy”.
d) Datum jako Datum vétsi nez nebo rovno DNES().




5 Zamykani bunék a listu

Cil lekce Soubor

Zak umi zamknout bufky a listy v sesité Excel 25_zamykani_bunek_listu.xlsx

Popis lekce Ve firmé se vede seznam zaméstnanc( v tabulge, kde po zadani cisla
zaméstnance ziskame informace o zaméstnanci a miizeme mu vygenerovat
prikaz zaméstnance. V tabulce jsou ale vidét viechny pouzité vzorce a Ize
je editovat. Chceme omezit uzivatele jen pro zapis Cisla zaméstnance
a Upravu barvy prikazky.

Zadani

Ve zdrojové tabulce je tabulka se seznamem zaméstnanc(, kde pfi zadani ¢isla zaméstnance
do bunky J3 ziskdme o zaméstnanci informace. Zaroven na listu , Prikaz zaméstnance”

po zadani ¢isla zaméstnance vygenerujeme jeho prikaz. Tyto bunky ale nejsou zamcené
pro editaci a mize je kdokoliv zménit. Zamknéte bunky tak, aby $lo zadavat pouze Cislo
zameéstnance a nebyly videt vzorce. List , Prikaz zaméstnance” zamknéte tak, aby Sel ménit

i format prikazky (barvy, pismo,...)

Postup reseni

. Otevrete soubor 25_zamykani_bunek_listu.xlsx.

. Oznacte véechny bunky v listu ,Seznam zameéstnancu” a ve formatu bunék zaskrtnéte
uzamknout a skryt vzorce.

. Oznacte bunku s ¢islem zaméstnance (J3) a ve formatu bunék odskrtnéte Uzamknout.

. Na zéloZce Revize zamknéte list.

. Oznacte véechny bunky v listu , Pritkaz zaméstnance” a ve formatu bunék zaskrtnéte
Uzamknout a Skryt vzorce.

. Oznacte bunku s ¢islem zaméstnance a ve forméatu bunék odskrtnéte uzamknout.

. Na zalozce Revize zamknéte list a zaskrtnete Formatovat bunky.

Pro vybér celého listu Ize pouzit Sipka
v levém hornim rohu.

Zamknout bunky Ize i pomoci hesla.




Prace s duplicitami

Cil lekce [aj Soubor

Z&k umi vyhledat, odstranit a graficky zvyraznit 26_prace_s_duplicitami.xlsx
duplicitni zaznamy.

Popis lekce Mame seznam jmen a prijmeni a chceme nalézt duplicitni zaznamy
a pfipadné je odstranit nebo graficky zvyraznit.

Zadani
Ve zdrojové tabulce na listu ,Lidé"” odeberte osoby s duplicitnim pfijmenim.

Na listu ,Lidé graficky” samostatné ve sloupcich Pfijmeni a Pfijmeni2 graficky zvyraznéte
duplicitni prijmeni (bunka bude mit Cervenou barvu vypIné a bilé tu¢né pismo).

Duplicity spolecné v sloupcich Pfijmeni a Pfijmeni 2 zvyraznéte navic preskrtnutim.

Obrazkové reseni

Lidé graficky

Novak Martinek
Swaboda Swoboda
Novotny Jansky
221
Prochazka

Postup reseni

. Oteviete soubor 26_prace_s_duplicitami.xlsx.

. Oznacte oblast se seznamem lidi na listu ,Lidé” a na zéloZce data vyberte Odebrat
duplicity a vyberte sloupec Pfijmeni (bude odstranéno 8 zaznamu).

. Na listu ,Lidé graficky” vyberte sloupec Pfijmeni a nastavte v podminéném formatovani
pravidlo pro zvyraznéni bunék duplicitni hodnoty.

. Zvolte vlastni format pravidla a nastavte (burika bude mit cervenou barvu vypiné a bilé
tucné pismo).

. Stejné jako u sloupce Pfijmeni nastavte sloupec Pfijmeni 2.

. Vyberte oba sloupce Pfijmeni i Pfijmeni 2 a nastavte v podminéném formatovani pravidlo
pro zvyraznéni bunek duplicitni hodnoty.

. Zvolte vlastni format pravidla a nastavte preskrtnuté pismo.




27 Kontingencni tabulky

Cil lekce [ﬂJ Soubor

Z&k umi vytvofit kontingencni tabulku a chape jeji 27_kontingencni_tabulky.xlsx
vyznam pro analyzu dat.

Popis lekce Ve velkoobchodu s ovocem a zeleninou se vede evidence trzeb
a potfebujeme analyzovat trzby za jednotlivé prodejce dle kategorie zbozi
a celkovou trzbu za jednotlivé zakazniky.

Zadani

Ve zdrojové tabulce jsou data s prehledem prodeji. Naformatujte tuto oblast dat jako tabulku
a pomoci kontingencnich tabulek zjistéte trzby za jednotlivé prodejce dle kategorie zbozi.
Kategorii zboZi jesté rozdélte na jednotlive zbozi, tyto Udaje filtrujte pomoci data prodeje.
Déle zjistéte v nové kontingencni tabulce celkovou trzbu jednotlivych zakaznikU s filtraci dle
kategorie zbozi.

Obrazkové reseni

Pfehled prodeji

Triby za prodece a kategori zboti

Datum (vse) [+

. 5
10.03.2019 5K002 jablka 3 nedéle Kategoriezbofi |~ Adam  Bedta Cyril Dana Eva  Celkoy soutet
11032019 5003 “Ovoce. 139259 740302 231120 167897 135329 213007
11032019 2005 ina ¢ pondeli i icke 61504 S16497 261250 108914 84693 1032008
11032019 5003 andr e 8908 Ke pondéli a zelenina 181226 871363 512035 186628 144182 1895634
11032019 2001 eler ina 9115 K¢ pondaii i Celkovy soutet 352079 2128162 1008405 463639 364204 4342489
11032019 pO00L voce
11032019 SK001
12032019 cz001
12032019 5001
12.03.2019 sKo02 ey dtery Kategorlezboti  (vie) [+
12032019 Geoo2
12.03.2019 C2004 jablka voce @ tery a Zakaznik [~ Celkova triba
12032019 GEo02 n e u 27235
12032019 pO00L anis ke e na 286200
12032019 Cz001 e Ovoce ¢ itery na 255060
12032019 2005 eler Zelenina @ itery a 2982
13.032019 5003 eloun o a 230212
ovoce 2626
20261

953K streda na 23115
12013K¢ streda na 356303

7492k streda a 24297

7420KE streda il 270555

6515K streda 3 2288

354K streda a K 215652

9907k streda et 25182

12541 Ke stred: 4 312624

enina 7413K stieda @ 2163

13.032019 $K005 n 2 11150KE streda aa289

Postup reseni

1. Otevrete soubor 27_kontingencni_tabulky.xlsx.

2. Oznacte celou oblast dat prodeje (A3:G502) a na karté Dom v sekci Styly ji naforméatujte
jako tabulku.

3. Vlozte kontingencni tabulku, kde vyberete oblast dat tabulky, zvolte umisténi kontingenéni
tabulky.

4. Jako radky pretahnéte kategorie zboZi a zbozi, jako hodnoty trzby (soucet), do sloupcli
jméno prodavajiciho a filtr datum.

5. VloZte novou kontingencni tabulku zaloZenou na stejnych datech a zvolte jeji umisténi.

6. Jako radky nastavte kod zékaznika, hodnoty celkovou trzbu a filtr na kategorii zboZi.

Pro rychlé vytvoreni kontingencni
tabulky Ize ¢asto pouzit Doporucené
kontingencni tabulky.

) e

0

Doporucené
kontingenéni tabulky




Prurez a casova osa 2

Cil lekce [aj Soubor

Z&k umi pouzit rychlé formatovani jako tabulku. 28_prurez_casova_osa.xlsx
Umi vytvorit z této tabulky prirez pro filtraci
dat. Dokaze pres kontingencni tabulku pouzivat
Casovou osu pro zaznamy obsahuijici ¢asovy

datovy typ.

Popis lekce Ve velkoobchodu s ovocem a zeleninou se vede evidence trzeb
a potrebujeme si vytvofit rychly filtr pomoci prdfezu hodnot mezi
jednotlivymi sloupci.

Zadani
Ve zdrojové tabulce jsou data s prehledem prodejl. Vytvorte na této tabulce prifez na

sloupce kod zakaznika, kategorie zboZzi a jméno prodavajiciho. Dale na novy list viozte
kontingencni tabulku zobrazuijici soucet trzeb na zékaznika, kde aplikujete casovou osu na

sloupec datum. Vyzkousejte si pomoci téchto nastroju filtrovani dat a porovnejte rozdil oproti

uzitim standardnich filtrd.

Obrazkové reseni

abulka prodeje

10.03.2019 cz001
10.03.2019 SK00S

11032018 5€003

11.03.2019 5K003
11.03.2019 czoo1
11.03.2019 PO00L

12.03.2019 2004

Postup reseni

. Oteviete soubor 28_prurez_casova_osa.xIsx.

. Oznacte celou oblast dat prodeje (A3:G502) a naformatujte ji jako tabulku, zvolte vhodny
vzhled a zaskrtnéte tabulka obsahuje zahlavi.

. Na karté Vlozit kliknéte na Prarez a vyberte pozadované sloupce (kod zékaznika,
kategorie zboZi a jméno prodavajiciho).

. Pole s prlifezy vhodné umistéte a vyzkousejte filtraci dat.

. VloZte kontingencni tabulku na novy list a jako zdroj dat pouZijte tabulku prodeje.

. Do pole fadky pretahnéte kod zakaznika a do pole hodnoty soucet trzeb.

. Vyberte libovolnou bufku v kontingenéni tabulce a na karté Analyza viozte Casovou osu
na sloupec datum (pokud se nenabidne sloupec datum, tak tento sloupec v tabulce
prodeje naformatujte jako datum).

. Vyzkousejte filtraci pomoci ¢asové osy.




Cil lekce [ﬂJ Soubor

Z&k chape vyznam souhrnu a umi funkci souhrnu 29_souhrny.xlsx
pouzit.

Popis lekce Ve velkoobchodu s ovocem a zeleninou se vede evidence trzeb
a potrebujeme vytvorit souhrn po jednotlivych druzich zbozi.

Zadani
Ve zdrojové tabulce jsou data s prehledem prodejl. Vytvorte v této tabulce souhrn, tak abyste
ve sloupci zboZi vzdy méli mezisoucet trzby za jednotlivé druhy zboZi.

Obrazkové reseni

1fz]s| 4 A | B

P¥ehled prodeji

1
2

o > . Nizev dne Iméno

Datum Kod zdkaznika Zhoii Kategorie zboii > o

tydne prodévajiciho
Banany Celkem 514 0B2 K¢
Celer Celkem 516921 Ké
Citron Celkem 427 765 KE
Jablka Celkem 460 437 KE
Melouny Celkem 518 866 K&
Mrkev Celkem 403 898 K¢
Papriky Celkem 563 746 K
Pomerance Celkem 525 705 Ké
Rajcata Celkem 411 069 K¢
Celkovy soucet 4342 489 K¢

Ik

o,
[y
=

wn
[

L
=
w

&8
=

(]
=

=
=

Postup reseni

1. Oteviete soubor 29_souhrny.xlsx.

2. Vyberte libovolnou bunku v tabulce a kliknéte na karté Data na tlacitko Souhrn.
3. Nastavte reakci na zmeénu ve sloupci zbozi.

4. Pouzijte funkci Soucet na souhrn sloupce trzba.




Prace s dokumentem 3

Cil lekce

Z&k umi v Excelu pracovat se sesitem jako celkem.
Vi, jak soubor sdilet, jak jej exportovat do PDF
formatu, jak jej ulozit ve formatu starsi verze ¢i jak
u sesitu nastavit heslo pro otevreni.

@ Soubor

30 _Prace_s_dokumentem.xlsx

Popis lekce Se souborem, ktery jste vytvofili v Excelu, pomerné Casto potrebujete
pracovat jako s celkem. Kromé zakladnich Uprav jako je vytvoreni nového
sesitu, jeho ulozeni nebo tisku, jsou dllezité i dalsi operace, které se

sesitem muUzete délat.

Zadani
Zadani tohoto cviceni se déli na 4 ¢asti:

1. Nasdilejte soubor se svymi spoluzaky.
2. Ulozte sesit v Excelu ve formatu PDF.

3. Ulozte sesit v Excelu ve formatu starsi verze (.xls).

4. Nastavte u sesitu heslo pro otevreni.

Obrazkové reseni

: Heslo
Sdilet

Pokud chcete sesit sdilet, nahrajte ho prosim

Turnajovy pavouk — 16 tyma1.xltx je zamknuty.

e I=]

na OneDrive. Heslo: |

OneDrive — osocbni

| ‘ Storno |

OneDrive

Misto toho pripajit kopii

= O
[D LLLF

Sedit PDF
Excelu

Postup reseni

1. Klepnéte na tlacitko Soubor = Sdilet, ulozte soubor na OneDrive (pokud jesté neni)
a nasledné zadejte Uroven opravnéni (pro Cteni, pro zapis) a jména téch, kterym chcete

soubor sdilet.

. Klepnéte na tlacitko Soubor = Exportovat = Vytvorit dokument PDF/XPS.

. Klepnéte na tlacitko Soubor = Ulozit/Ulozit jako a po vybéru mista, kam chcete soubor
uloZit, vyberte v nabidce Ulozit jako typ Dokument Word 97-2003.

. Klepnéte na tlacitko Soubor = Ulozit/Ulozit jako a vyberte polozku Prochazet, v
nabidce Nastroje vyberte polozku Obecné moznosti. V nové zobrazeném okné pak mate
moznost zadat heslo pro otevieni nebo pro provedeni zmén v dokumentu.




Cil lekce Soubor

74k vi o moznosti vyuziti $ablon dokumentu. Z&k V lekdi je vytvofen novy
umi nalézt spravnou Sablonu, pouzit ji a upravit. soubor.
Zak umi ulozit soubor jako Sablonu.

Popis lekce Vytvarime-li novy sesit, neni nezbytne nutné zacinat od prazdné tabulky.
Excel nabizi celou rfadu $ablon réznych typd.

Zadani

V aplikaci Excel najdéte vhodnou Sablonu pro rozpis skolniho fotbalového turnaje.

Obrazkové reseni

Rtk @ & E 7 =

" e :
g {_) Zaéndme se T Wice me jen.

vzorci Kontingendni tabulku wysecové graty

Vydejte se

na prohlidku -fx

‘= Postup reseni

. Otevrete aplikaci Excel a v zobrazené nabidce klepnéte na polozku Novy.

. Turnajového ,pavouka” pravdépodobné nenajdete mezi poslednimi nebo propagovanymi
sablonami, proto je potreba vyuzit vyhledavaciho pole pro nalezeni spravné sablony.

. Do vyhledavaciho pole zadejte napf. slovo ,Turnaj"”.

. Excel prohleda tisice dostupnych Sablon a zobrazi vysledky. Klepnéte na Vami zvolenou
sablonu, Excel zobrazi jeji nahled a po klepnuti na tlacitko Vytvofit ji pouzije pro vytvoreni
nového sesitu, do kterého jiz mizete vkladat data

Pokud si chcete vytvorit vlastni
Sablonu, staci po kliknuti na tlacitko
Ulozit jako vybrat v nabidce Ulozit
jako typ polozku Sablona aplikace
Excel. Takto ulozené Sablony se budou
pfi vyuzivani Sablon zobrazovat na
karté nazvané Osobni.




Prace s CSV 32

Cil lekce Soubor

Z&k umi importovat data z externich zdrojd. Zak 32_prace_s_csv.xlsx
umi rozpoznat a urcit oddélovac dat a zna rdzné 32_prehled_prodeje.csv
metody kodovani dokumentu. 32_kniha_jizd.csv
32_pocasi.txt

Popis lekce Potrebujeme importovat do tabulky v Excelu externi data z jinych systému.
Jako format dat pro vyménu se pouziva CSV, oviem ne vzdy ve stejném
formatu.

Zadani
Do zdrojové tabulky naimportujte data z externich systémd.

. Zjistéte, jaké kodovani se pouziva v pfilozenych souborech.

. Na novy list se jménem , Prehled prodeje” naimportuje data ze souboru
32_prehled_prodeje.csv

. Na novy list se jménem ,Kniha jizd” naimportuje data ze souboru 32_kniha_jizd.csv.

. Na novy list se jménem , Pocasi” naimportujte data ze souboru 32_pocasi.txt.

List ,Seznam zameéstnanc(” exportuje do souboru CSV, kde zaznamy budou oddéleny
¢arkami. Ve vech prikladech nezapomerite zkontrolovat kddovani znakd.

Postup reseni

. Otevrete soubor 32_prace_s_csv.xlsx.
. Naimportujte text vzdy na novy list. Import naleznete na karté Data tlacitko Z textu/CSV.
. Z nahledového okna zkontrolujte rozpoznana data, pfipadné nastavte spravné kédovani
(plvod souboru) a spravny oddélovac.
a) Soubor 32_prehled_prodeje.csv kddovani 1250: Stfedni Evropa (Windows)
b) Soubor 32_kniha_jizd.csv kodovani 65001: Unicode (UTF-8)
c) Soubor 32_pocasi.txt kodovani 1250: Stfedni Evropa (Windows)
. Aktivujte list ,Seznam zameéstnanci” a vyexportujte ho do souboru CSV.

Pro Upravu importovanych zaznam
|ze data transformovat pomoci
editoru Power Query.

Pri importu kliknéte na tlacitko
Transformovat data.




Import dat z externich zdroju

Cil lekce Soubor

Z&k umi importovat data z externich zdroj(i. Zak 33_powerquery_import_z_databazi.xisx

. . , ., " ;o 33_prace.accdb
se orientuje v externich zdrojich dat a umi spravne 33_prehled_prodejexml
urcit vhodny typ.

Popis lekce Potfebujeme do tabulky ziskat data z externich zdrojd. Konkrétné
z databaze MS Access, ze souboru XML a z webové stranky.

Zadani
Do zdrojové tabulky naimportujte data z externich systémd.

. Nanovy list se jménem , Pracovni tkony” naimportuje tabulku s daty ze souboru databaze
Access (33_prace.accdb) s nazvem ,pracovniukony”

. Na novy list se jménem , Prehled prodeje” naimportuje data z XML souboru
33 _prehled_prodeje.xml.

. Na novy list se jménem ,Informace o zemi” naimportujte tabulku se zékladnimi
informacemi o libovolném statu z webu Wikipedia.org.

Postup reseni

. Otevrete soubor 33_powerquery_import_z_databazi.xlsx.
. Naimportujte soubor databaze Access (33_prace.accdb) a na karté Data zvolte Nacist
data -> Z databaze -> Z accessové databaze.
. V navigatoru vyberte ,pracovniukony” a kliknéte na Nacist.
. Naimportovany list pojmenujte , Pracovni tkony”.
. Naimportujte soubor XML (33_prehled_prodeje.xml) na karté Data a Nacist data ze
souboru a ze souboru XML.
. V navigatoru vyberte ,zaznam" a kliknéte na Nacist.
. Naimportovany list pojmenujte , Prehled prodeje”.
. Naimportujte tabulku z webové stranky (napt. https://cs.wikipedia.org/wiki/Cesko) na
karté Data = Nacist data ZjlnyCh zdrojli a zvolte Z webu.
. Zadejte webovou stranku (napf. https.//cs.wikipedia.org/wiki/Cesko).
10 Najdéte vhodnou tabulku — zakladni pfehled o zem| (napf. ,Table 0”) a kliknéte na Nacist.
11. Naimportovany list pojmenujte , Informace o zemi”.

Pro Upravu importovanych zaznam( Pomoci importu dat Ize nacist data

Ize data transformovat pomoci i  jiné excelové tabulky. Vyhodou
editoru Power Query. oproti kopirovani je, Ze tabulka je
takzvané propojena a zména dat v jiné

Pfi importu kliknéte na tlacitko ’ o o
tabulce se nam v nasi tabulce projevi.

Transformovat data.




Cil lekce @ Soubor

Z&k umi nahréat jednoduché makro. 34_makro.xlsm

Popis lekce Prozjednoduseni casto se opakujicich operacije vyhodné pouzit makro.
V obchodé s ovocem a zeleninou mame seznam objednavek a chceme
si objednavky tfidit jako vyfizené a odlozené. Chceme graficky odlisit
odlozenou objednavku a vyfizenou objednévku chceme z prehledu
presunout do tabulky s vyfizenymi objednavkami.

Zadani
Do zdrojové tabulky vytvorte makra tak, aby v fadku oznacené bunky ve sloupci ,Datum”
v prehledu objednavek (list ,Objedndvky”) pfi spusténi makra nastalo:

1. Zkopirovani celého fadku na list pfehled vyfizenych objednavek vzdy pod hlavicku tabulky
(ostatni zaznamy se posunou doll). Oznaceny rfadek se poté z listu ,Objednadvky” odstrani.
Vytvorte tlacitko s textem ,Vyfidit”, které bude toto makro spoustét, tlacitko umistéte na list
.Objednavky” vedle nadpisu ,Pfehled objednavek”.

. Cely radek tabulky se obarvil na Cerveno a pismo se zmenilo na tucné. Vytvorte tlacitko
s textem ,Odlozit", které bude toto makro spoustet, tlacitko umistéte na list,,Objedndvky”
vedle nadpisu ,Prehled objednavek”.

Postup reseni

1. Otevrete soubor 34 makro.xIsm
2. Ukol 1

a) Pokud neméte povolenou kartu ,Vyvojar”, tak si ji povolte (Soubor = Moznosti —~
PFizptisobit pas karet = zaskrtnéte kartu Vyvojar).

b) Oznacte bunku ve sloupci ,Datum” a na karté Vyvojar kliknéte na Zaznamenat makro
a vyplnte nazev makra (napf. vyriditObjednavku”).

c) Zvolte moznost ,Pouzit relativni odkazy” a zkopirujte cely fadek.

d) Na listu ,vyfizené objedndvky” vypnéte moznost ,Pouzit relativni odkazy” a oznacte
prvni bunku v tabulce (A4) a zvolte moznost vlozit zkopirované bunky, v dialogovéem
okné vyberte ,Posunout bunky doli”.

e) Na listu,Objedndvky” opét zvolte moznost ,Pouzit relativni odkazy” a oznacte cely
radek (kliknutim na cislo radku), tento radek odstrante.

f) Kliknéte na ,Zastavit zaznam".

g) Vlozte tlacitko (Vlozit na karté Vyvojar) a prifadte mu nahrané makro, upravte text na
tlacitku.

. Ukol 2

a) Oznacte burku ve sloupci ,Datum” a na karté Vyvojar zvolte moznost ,Pouzit
relativni odkazy” a pak kliknéte na Zaznamenat makro a vyplite nazev makra (napf.
,odlozitObjednavku”)

b) Oznacte cely fadek tabulky sloupce A:G.

c) Naformatujte oznacené bunky (barva vyplné Cervena a tucné pismo).

d) Kliknéte na ,Zastavit zaznam".

e) Vlozte tlacitko (Vlozit na karté Vyvojar) a prifadte mu nahrané makro, upravte text na
tlacitku.




35 Projekt ,Hod kostkou”

Cil lekce [DJ Soubor

Zak umi pracovat s funkcemi countif 35_hod_kostkou.xlsx
a randbetween. Zak umi vytvorit graf z hodnot.

Popis lekce Urcité jste nékdy hrali ,Clovéce, nezlob se”. Premysleli jste nékdy nad
tim, které Cislo pada nejcastéji? A co kdyz budu hazet dvéma kostkami
najednou a vysledek scitat? Bude pokazdé zaver stejny? Tipnéte si vysledek
a pokuste se cely proces hazeni kostkou nasimulovat. Jaky je zavér?

Zadani
Otevrete soubor 35_hod_kostkou.xlIsx. Do bunky A2 na listu ,Hod 1 kostkou” napiste funkci,
ktera bude simulovat hod kostkou. Rozkopirujte tuto funkci alespon k radku 10 000.

dostanete). Do tabulky ve sloupcich C, D doplnte pocet padnuti jednotlivych Cisel. Vytvorte
vhodny graf porovnavajici jednotlivé vysledky. Odpovézte na otazku pod tabulkou.

Pfepnéte se na list ,Hod 2 kostkami”. Zopakujte postup z prvniho Ukolu. Nové budete fesit
soucet cisel pfi hodu dvéma kostkami.

Postup reseni

1. Otevrete soubor 35_hod_kostkou.xlsx.

.V bunce A2 pouzijte funkci RANDBETWEEN(1;6), ktera vygeneruje nahodné
Cislo od 1do 6.

. Rozkopirujte funkci do fadku alespon 10 000.

.V bunce D3 pouzijte funkci COUNTIF($A$2:$A$10000;C3)

. Rozkopirujte funkci pro vsechna Cisla.

. Oznacte data v pravé tabulce a vytvorte sloupcovy graf. Na ose x budou ¢isla 1-6, na ose y
pocty padnuti jednotlivych cisel. Zmeénte méfitko osy y tak, aby zacinalo od nuly.

. Pokud padaji stejna cisla, hazejte dal. Nékolik po sobé jdoucich stejnych vysledkd jesté
neznamena, Ze pfisté nepadne ¢islo jiné.

. Zopakujte postup pro dveé kostky. Ve sloupci C sectéte vygenerované hodnoty ze sloupcl
A, B na stejném radku.

. Vysledek: Nejcastéji pada cislo 7. ProC? Existuje nejvétsi mnozstvi variant, jak cisla 7
dosahnout (1+6, 2+5, 4+3, 3+4, 5+2, 6+1). 1+6 a 6+1 nejsou stejné pfipady, jelikoz mame
dveé riizné kostky. Napfiklad Cisla 2 dosahnete pouze soucet 1+1, proto ma nejmensi
pravdépodobnost padnuti.

Na zacatku prikladu udélejte prizkum
ve tfide a nechte si zaky tipnout
vysledek. Nenabizejte jim moznost
stejné, pokud si o ni sami nefeknou.

V druhém pfipadé jim ji uz naopak
nabidnéte.







1 Prace s daty z webu

Cil lekce [DJ Soubor

74k umi nacist data z online zdroje. Zak se 01_préce_s_daty_z webu_PowerBl.pbix
orientuje ve webovych zdrojich dat a umi spravné
urcit vhodny typ.

Popis lekce Jste vedouci odboru vnitfnich veci na méstském Urade. Potfebujete do
tabulky ziskat data z online zdroje, ktery se tyka obyvatel v jednotlivych
krajich. Jako zdroj vyuZijete webove stranky.

Zadani

Do datového modelu nacteme data z webové stranky.

1. Na nové strance v Power Bl desktop nactéte tabulku se zakladnimi informacemi o krajich
v Ceské republice z Wikipedia.org https.//cs.wikipedia.org/wiki/Kraje_v_%C4%8Cesku,
konkrétné tabulku s nadpisem ,Prehled krajd”.

2. Provedte zakladni Upravu nactenych dat v Power Query a to odebrani dolniho fadku.

Postup reseni

. Otevrete soubor 01_prdce_s_daty_z webu_PowerBl.pbix.

. Nactéte data z webove stranky. Na karté Domovska stranka, moznost Nacist data
a zvolte Web.

. Do URL vlozte webovou stranku (https.//cs.wikipedia.org/wiki/Kraje_v_%C4%8Cesku).

. Najdéte vhodnou tabulku — z&kladni prehled o krajich (,Prehled krajd”) a kliknéte na
Nacist.

. Na karté Domovska stranka kliknéte v sekci Dotazy na Upravit dotazy.

.V okné Editor Power Query na zalozce Domovska stranka zvolte Odebrat radky,
moznost Odebrat dolni radky a do poctu napiste 1.

. Na karté Domovska stranka kliknéte na Zavfrit a pouzit.

. Nyni je nacteny datovy model do Power Bl Desktop.

Pro Upravu importovanych zaznam( Po nacteni dat se Casto stava,

Ize data transformovat pomoci Ze tabulka neobsahuje zahlavi
editoru Power Query. a pozadované data do zahlavi jsou
na prvni fadce. Doporucujeme pouzit
na karté Domovska stranka tlacitko
Pouzit prvni radek jako zahlavi.

Pfi importu kliknéte na tlacitko
Transformovat data.




Grafy v Power Bl

Cil lekce Soubor

Z&k umi vytvofit grafy z nactenych dat. 02_grafy_v_PowerBl.pbix
nebo pokracujte souborem
z pfedchozi Ulohy.

Popis lekce Jako marketingovy manazer mate vytvorit vizualizaci tvofenou grafy
o jednotlivych krajich, musite pouzit pro vybrana data vhodné grafy.

Zadani
Vytvorte vizualizaci tvofenou z téchto grafl: Prstencovy graf, Mapu stromové struktury, nebo
skladany plosny graf.

1. Na nove strance v Power Bl Desktop vloZte vizualizaci Prstencovy graf, kde bude zobrazen
kraj a pocet obyvatel.
2. Na stejnou stranku vlozte vizualizaci Mapa stromové struktury, kde bude zobrazen kraj
a HDP na obyvatele.
. Na stejnou stranku vloZte vizualizaci Skladany plosny graf, kde bude zobrazen kraj
arozloha v kmz2.
. Provedte zakladni Upravu nactenych dat.

Obrazkové reseni

PoCet obyvatel (2019) podle kategorie Nazev kraje (kraj) rie Nazev kraj
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Postup reseni

. Otevrete soubor 02_grafy_v_PowerBl.pbix.

. Zvolte vizualizaci Prstencovy graf, do Legendy pretahnéte Nazev kraje (kraj) a do
Hodnoty pretahnéte Pocet obyvatel (2019).

. Zvolte vizualizaci Mapa stromové struktury, do Skupiny pretahnéte Nazev kraje (kraj)
a do Hodnoty pretahnéte HDP na obyvatele 2016.

. Zvolte vizualizaci Skladany plosny graf, do Osy pretahnéte Nazev kraje (kraj) a do
Hodnoty pretahnéte Rozloha (km2).

. Nyni jsou na strance tfi vizualizace, které jsou provazany pres nazev kraje.




3 Mapova vizualizace

Cil lekce Soubor

Z&k umf vytvofit mapovou vizualizaci na zakladé 03_mapova_vizualizace_

dat nactenych z webu. Zak chape rozdil mezi PowerBl.pbix nebo pokracujte
jednotlivymi mapovymi vizualy a vi, ktery kdy souborem z predchozi lohy.
pouzit.

Popis lekce Jste vedouci odboru vnitnich veci na mestském dradé. Potrebujete ze
ziskanych dat vytvofit mapu krajl v CR a mapu krajskych mést.

Zadani
Do sestavy vloZte vizualizace Mapa a Kartogram. Na nové strance v Power Bl Desktop

vyuzijte nactenou tabulku se zakladnimi informacemi o krajich v Ceské republice z Wikipedia.
org a vytvorte dvé mapové vizualizace vedle sebe:

1. Vizualizaci krajt CR. V popisku se zobrazi kromé nazvu kraje i pocet obyvatel v kraji.
2. Vizualizaci krajskych mest. V popisku se zobrazi pouze nazev mésta.

Obrazkové feseni
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Postup reseni

1. Otevrete soubor 03_mapova_vizualizace_PowerBl.pbix, kde jsou jiz naCtena data
z weboveé stranky (https://cs.wikipedia.org/wiki/Kraje_v_%C4%8Cesku).

2. Kliknéte na vizualizaci s nazvem Kartogram a zménte velikost na pal stranky. Z pravé
strany ,Pole” pretahnéte polozku ,Nazev kraje” do ,Umisténi". Stejny postup opakujte
i pro Legendu. Do ,Popisktl dat” pretahnéte ,Pocet obyvatel”.

. Kliknéte na vizualizaci s nazvem Mapa a zménte velikost na pUl stranky. Z pravé strany
,Pole” pretahnéte polozku ,Krajské mésto” do ,Umisténi”, to stejné opakujte i pro
Legendu.

. Ve formatu (ikona valecek) u obou vizualizaci vypnéte nazev a legendu.

. Nyni mate vytvorené mapové vizualizace typu Mapa a Kartogram.




Podminéené formatovani na mape 4

Cil lekce Soubor

Z&k umi vytvofit mapovou vizualizaci na zakladé 04_podminene_formatovani_
dat nactenych z webu a danou mapu zbarvit dle mapa_PowerBl.pbix nebo
pozadovanych ciselnych hodnot. pokracujte souborem

z predchozi Ulohy.

Popis lekce Jste vedouci odboru vnitfnich véci na méstskem Uradé. Potfebujete
zmeénit mapovou vizualizaci Kartogram, ktera ukazuje jednotlive kraje
na zobrazeni, kde bude vyjadien pocet obyvatel kraje. Cim tmavsi barva
oblasti, tim vice obyvatel.

Zadani
Zmeénte vizualizaci Kartogram barevné zobrazeni dle kraji na zobrazeni dle poctu obyvatel.

Obrazkové feseni
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Postup reseni

1. Otevrete soubor 04_podminene_formatovani_mapa_PowerBl.pbix, kde je nactena
vizualizace Kartogram.
2. Kliknéte na vizualizaci s nazvem Kartogram a odstrante z Legendy polozku Nazev
kraje (kraj). Tim budou mit vSechny kraje stejnou modrou barvu.
. Kliknéte na format vizualizace (ikona valecek) a rozbalte sekci Barvy dat. Pod napisem
Vychozi barva kliknéte na tlacitko fx.
. V okné Vychozi barva = Barvy dat v ¢asti Na zakladé pole vyberete Pocet obyvatel
(2019) a potvrdite tlacitkem OK.
. Nyni mate podminéné zformatovanou mapu typu Kartogram dle poctu obyvatel.




Podminené formatovani v tabulce

Cil lekce Soubor

Z&k umf vytvorit tabulkovou vizualizaci na zakladé 05_podminene_

dat nactenych z webu a danou tabulku zbarvit dle formatovani_v_tabulce_
pozadovanych ¢iselnych hodnot. PowerBl.pbix nebo pokracujte
souborem z pfedchozi Ulohy.

Popis lekce Jste vedouci odboru vnitfnich veci na méstském Urade. Potrebujeme vlozit
do stavajici vizualizace tabulku, ktera obsahuje Nazev kraje, Pocet obyvatel
a Rozlohu. Tabulka bude zbarvena dle poctu obyvatel kraje, cim tmavsi
barva tim vice obyvatel.

Zadani

Vlozte vizualizaci Tabulka vedle Kartogramu. Tabulku podminéné zformatujte, at barvy

v tabulce odpovidaji barvam na mapé. Jako Ciselny Udaj pro forméatovani tabulky pouzijte
Pocty obyvatel.

Obrazkové feseni

V\’/ChOZT ba rva - BGI’VV dat rNézev kraje (kraj) Pocet obyvatel (2019) RozEa (km2)
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Postup reseni

1. Otevrete soubor 05_podminene_formatovani_v_tabulce_PowerBl.pbix, kde je nactena
vizualizace Kartogram.
2. Kliknéte na vizualizaci s nazvem Tabulka a vloZte ji vedle mapy vpravo. Tabulka bude mit
tyto polozky: Nazev kraje, Pocet obyvatel, Rozlohu.
. Kliknéte na format vizualizace (ikona valecek) a rozbalte sekci Podminéné formatovani.
Vyberte v rozbalovacim menu Pocet obyvatel (2019) a zapnéte Barvu pozadi.
.V sekci podminéné formatovani vyberte Nazev kraje (kraj) a zapnéte Barvu pozadi.
V okné v ¢asti ,Na zakladé pole” vyberte Pocet obyvatel (2019) a potvrdte tlacitkem OK.
. Jako posledni vyberte Rozloha (km?) a zapnéte Barvu pozadi. Pokud se neobjevi
vyskakovaci okno, kliknéte na odkaz Pokro¢ilé ovladaci prvky. V okné Vychozi barva =~
Barvy dat v ¢asti ,Na zakladé pole” vyberte Pocet obyvatel(2019) a potvrdte tlacitkem OK.
. Nyni mate podminéné zformatovanou tabulku dle poctu obyvatel.




Publikovani vizualizaci na web

Cil lekce Soubor

Zak umi publikovat na web vytvorené vizualizace 06_publikovani_vizualizaci_
z prostredi Power Bl Desktop. na_web_PowerBl.pbix
nebo pokracujte souborem
z predchozi Ulohy.

Pro publikovani vizualizaci na webu je potfebny nastroj Power Bl Online.
Je k dispozici uzivatelim se Skolnim uc¢tem Office 365.

Popis lekce Jako marketingovy manazer mate vytvorit online vizualizaci o jednotlivych
krajich, kterd bude umisténa na webu (jako webova stranka, nebo jako
vlozeny obsah).

Zadani
Publikujte do prostiedi Power Bl online jiz pfipravenou vizualizaci o krajich. Dale danou
vizualizaci zpfistupnéte vsem online pomoci funkce Publikovat na webu.

Obrazkové feseni
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Postup reseni

1. Otevrete soubor 06_publikovani_vizualizaci_na_web_PowerBl.pbix, kde je nactena
vizualizace Kartogram a Tabulka.

2. Kliknéte v pravé casti na karté Domovska stranka na Publikovat. Budete vyzvani k ulozeni
souboru. Dale je nutné se prihlasit pomoci Office365 uctu skoly a vybrat pracovni prostor
na ulozeni.

. Kliknéte na Otevrit 06_publikovana_vizualizaci_na_web_PowerBI.pbix v Power Bl. Odkaz
vede na PowerBl.com, kde se budete muset opét prihlasit Uctem Office 365.

.V PowerBl.com pod tlacitkem Sdilet kliknéte na Publikovat na webu a v dalsich krocich
budete upozornéni o nevratné akci.

. Jako posledni v okné Hotovo! zkopirujte prvni fadek html adresy a vlozte do prohlizece.

. Nyni mate vasi vizualizaci vefejné dostupnou.










1 Pravidla tvorby elektronické prezentace

Cil lekce [DJ Soubor

74k zn4 pravidla tvorby elektronické prezentace.

Z&k vytvari prezentace a respektuje pfi tom tato 01 pravidia_elektronicke_prezentace pptx
pravi dla 01_pravidla_elektronicke_prezentace_chyby.docx

Popis lekce Pfi tvorbé prezentace je nutné dodrzovat urcita pravidla. Tato pravidla
se tykaji estetiky, typografie, gramatiky a obsahu. Néktera pravidla jsou
subjektivni, jina jsou vsak jasné definovana.

Zadani

V prezentaci 01_pravidla_elektronicke_prezentace.pptx najdéte chyby, které prezentace
obsahuje.

Varianta 1:

Zéci spolecné identifikuji chyby v zobrazované prezentaci.

Varianta 2:

Z4ci dostanou prezentaci a samostatné v ni identifikuji chyby. Potom spole¢né s celou tiidou
chyby popisuiji.

Postup reseni
Varianta 1:

1. Otevrete prezentaci 071_pravidla_elektronicke_prezentace.pptx.

2. Promitejte jednotlivé snimky a spolecné hledejte chyby.

3. Nehledejte chyby pouze na jednotlivych snimcich, ale koukejte na prezentaci jako na
celek.

Varianta 2:

. Dejte zaklm k dispozici prezentaci O1_pravidla_elektronicke_prezentace.pptx a nechte je
zpracovat a zapsat chyby, které najdou.

. Nehledejte chyby pouze na jednotlivych snimcich, ale koukejte na prezentaci jako na
celek.

. Promitejte prezentaci spolecné a identifikujte chyby.

' Seznam vsech chyb je popsan v souboru:
Y 01_pravidla_elektronicke_prezentace_chyby.docx.




Predloha snimku

Cil lekce @ Soubor

Z&k umf zobrazit a upravit pfedlohy snimkd tak, V lekci vznikne nova
aby prezentace vytvarela graficky jeden celek. prezentace.

Vyuziva k tomu viozené obrazky, nastavuje pisma
a barevne schema.

Popis lekce Pfipravujeme prezentaci o dlouhodobém méreni teploty pomoci
automatické meteorologické stanice. Prezentace ma pUsobit graficky
jednotné a ma neustéle prezentovat jednotné téma. K tomu pouzijeme
Upravu predlohy snimkU tak, Ze budeme schopni vytvofit predliohu
s jednotnym pozadim a obrazkem.

Zadani
Vytvorte novou prezentaci s nazvem Mereni_teplot.pptx. Na Uvodni snimek vloZte nadpis

,Dlouhodobé méreni teploty amatérskou meteorologickou stanici v srpnu 2019”. Pfipravte
predlohu snimkd prezentace o dlouhodobém meéfeni teploty z dat.

1. Otevrete predlohu snimkd a zménte pozadi pro vsechny snimky. Na pozadi vlozte obrazek
02_pozadi.png.

2. Na kazdy snimek k pravému okraji umistéte obrazek teploméru ze souboru.
02_teplomer.png. Zarovnejte obrazek tak, at' se na snimku nezobrazuji textové popisky.

3. Nastavte text nadpist tak, aby byl vzdy zarovnany doprostred.

4. Zménte pismo na Calibri.

Obrazkové reseni

Postup reseni

. Vytvorte novou prezentaci.

. Na karté Zobrazeni ve skupiné ,Zobrazeni predlohy” zvolte funkci Predloha snimkd.

. Vyberte vychozi snimek (ve stromové strukture nejvyssi snimek).

. Kliknéte pravym tlacitkem mysi do snimku a vyberte moznost Format pozadi. Vliozte do
pozadi obrazek 02_pozadi.png.

. Vlozte doprava na vychozi
snimek obrazek
02_teplomer.png tak, aby Obréazky pro snimky jsou k dispozici zde:
nebyly ve snimku vidét napisy https://www.publicdomainpictures.net/cs/view-image.
vpravo. php?image=120081&pictur§=modre-nebe

_ Na karté Predloha snimkd (upraveno dale v PowerPointu)
ve skupiné Pozadi v nabidce https://pixabay.com/cs/vectors/teplom%C4%9Br-teplota-
Pisma zménte pl'smo na hork%C3%A9-studen%C3%BD-144978/

Calibri.




3 Prace s textem

Cil lekce [DJ Soubor

74k umi vkladat do prezentace text a ten nasledné V lekci vznikne novy soubor.

formatovat.

Popis lekce Chceme vytvorit prezentaci na téma ,Lidska kostra”. Jde nam o vytvoreni

moderni prezentace, kterou jisté oceni i vasi ucitelé Prirodopisu nebo
Biologie. Prezentace bude vznikat postupné v nékolika lekcich, kdy budeme
pridavat nové moderni funkce.

Zadani
Vytvorte prezentaci na téma lidska kostra pro vase spoluzaky.

1.
2.

Vytvorte novou prezentaci s nazvem ,kosterni_soustava”.

Vytvorte postupné 7 snimkU s texty ze souboru 03_prace_s_textem_text.docx. (uvedené
texty jsou doporucené, mlzete pouzit nebo napsat vlastni). Stejné tak mizete dodélat
i popis kostry koncetin.

. Zvolte vhodné rozlozeni

a) Pro 1. snimek — Uvodni snimek
b) Pro 2.-5. snimek — Nadpis a obsah
¢) Pro6.a7.snimek — Dva obsahy

. Celé prezentaci vyberte motiv ,Kapka” variantu modrou.

Obrazkové reseni

G
e ¢ o

Lidské kostra
OBLICEJOVA CAST LEBKY

* SLzni kosT
 HORNI CELIST

KOSTERNI SOUSTAVA C . o e

Postup reseni

. Prvni snimek je v prezentaci automaticky. VlozZte text s nadpisem ,Kosterni soustava".

. Vlozte dalsi snimky a nastavte jejich rozlozeni (pravé tlacitko na snimku a rozlozeni).
. Zformatujte text podle vzoru.
. Na karté Navrh nastavte motiv celé prezentace na ,Kapka" a jeho variantu zménite na

modrou.

Pokud chcete ménit motiv prezentace
na samostatnych snimcich, musite
snimky oddelit oddily.

O Pridat oddil




3D model

Cil lekce Soubor

Z&k umi vkladat do prezentace 3D modely. pokracujte prezentaci
kosterni_soustava.pptx

z pfedchozi lekce nebo zacnéte
souborem 04_ 3D_model.pptx.

Popis lekce V minulé lekcijste vytvofili prezentaci s textem. Spravna prezentace
obsahuje, ale i grafické prvky. Pro nazornéjsi pochopeni uciva pouzijeme
3D model lidské kostry.

Zadani
. Otevrete prezentaci s nazvem 04_3D_model.pptx.
. Doplnte 2. - 7. snimek o 3D model lidské kostry.
. VyuZijte zvétseni 3D modelu pro zvyraznéni jednotlivych casti lidského téla. Viz ukazka
snimku obrazovky.
. K'popisu lebky vyuzijte vlozeni textového pole a vodici linky.

Obrazkové feseni

p
\ Q *w . - ~ r
Kostra trupu ] Oblicejova cast lebky
Tvofena patefi, zebry a hrudni kosti z

Pater: Nosni kost
* dvakrét esovité prohnutd
« slozend z obratly (33-34)
+  mezi obratli meziobratlové ploténky
« stfedem pétete prochézi micha

prvn aflas, druhy cepovec)
pinoji se Zebro)

Postup reseni

1. Na karté Vlozeni ve skupiné llustrace vyberte 3D modely = Z online zdrojt. K vyhledani
kostry vyuzijte anglicky nazev ,skeleton”.
2. Pro zvyrazneéni zvétsujte 3D model. Mize byt vétsi nez snimek. BEhem prezentace nebude
vidét presahujici cast.
. Usnimkl 6 a 7 vloZte textové pole a do nej vlozte popisky. Pro lepsi zarovnani mizete
vyuzivat vodici linky. Cary (vodici linky) naleznete na karté Vlozeni — Obrazce = Céra.
. Na karté Format (objevi se po vybrani 3D modelu) ve skupiné Zobrazeni 3D model{
naleznete rdzna natoceni.




Cil lekce Soubor

Z&k umfi pouzit animaci objektu. Zak umi nastavit Pokracujte prezentaci

rizné vlastnosti animaci. kosterni_soustava.pptx
z pfedchozi lekce nebo zacnéte

souborem 05_animace.pptx.

Popis lekce K upoutani pozornosti posluchacd miZzeme objekty v prezentaci
rozpohybovat. Tato moznost se hodi hlavné u 3D model(, kdy teprve po
rozhybani ziskavaji treti rozmeér.

Zadani

Kdyz jiz mame 3D model v prezentaci, co jej rozpohybovat? V prezentaci 05_animace.pptx
uvedte do pohybu 3D modely. Na snimcich Lidska kostra a Kostra trupu nastavte animaci
Rotace modelu kostry tak, aby pomalu rotovala, dokud je snimek zobrazeny, a to od

okamziku zobrazeni snimku. Na snimku Lebka nastavte animaci Rotace tak, aby se spustila az
po kliknuti mysi a model se otocil dokola pouze jednou.

Postup reseni

. Otevrete prezentaci s nazvem 05_animace.pptx.
. Na 2. snimku s nadpisem Lidska kostra oznacte 3D model kostry.
. Na karté Animace ve skupiné Animace vyberte typ Rotace.
. Nastavte parametry animace:
a) V Moznostech efektu zvolte Nepretrzité.
b) Zobrazte si Podokno animaci z karty Animaci ve skupiné Rozsirené moznosti
animaci kliknéte pravym tla¢itkem na nastavenou animaci a zvolte Casovani.
c) Nastavte udalost spustit na typ S predchozi.
d) Nastavte Dobu trvani na 20 sekund.
. Stejné nastavte 3D model na 3. snimku s nadpisem Kostra trupu.
. Na 5. snimku s nadpisem Lebka nastavte rotaci 3D modelu tak, aby se animace spustila az
na udalost Pri kliknuti, trvala 20 sekund a neopakovala se:
a) Na karté Animace ve skupiné Casovani nastavte ve volbé Spustit moznost Po kliknuti
a hodnotu Doba trvani nastavte na 20 sekund.
b) Na karté Animace ve skupiné Animace vyberte volbu Moznosti efektu a zvolte ve
skupiné Uroven —> Otoéeni o 360°.




Morfing

Cil lekce Soubor

Z&k umi vyuzit moderni pfechod mezi snimky Pokracujte prezentaci
Morfing. kosterni_soustava.pptx

z pfedchozi lekce nebo zacnéte
souborem 06_morfing.pptx.

Popis lekce Skvelé. Vase prezentace oziva. Jiz jsme pouzili 3D modely, ty jsme nasledné
animovali a nyni nas ¢eké nastaveni prechod mezi snimky. VyuZzijeme
moderni pfechod Morfing, aby nase prezentace byla jesté Zivéjsi.

Zadani
1. Otevrete prezentaci s nazvem 06_morfing.pptx
2. Snimkdm 2-7 nastavte prfechod morfing.

3. Prechod Morfing aplikujte i na znaky (pismena).
4. Odzkousejte funkénost prezentace.

Postup reseni

. Oznacte snimky 2-7.

. Na karté Prechody vyberte pfechod Morfing a kliknéte na moznost Pouzit u vsech.

. Na konci skupiny ,Prechod na tento snimek” je nabidka Moznosti efektu. Vyberte
moznost Znaky. Pfechod se aplikuje i na pismena.




P

Cil lekce Soubor

74k umi vlozit a umistit do prezentace obrazky, pokracujte prezentaci
vyuziva k tomu obrazky z pocitace, pfipravené kosterni_soustava.pptx
ikony nebo online zdroje obrazkd. Pfi své praci z predchozi lekce nebo
zohlednuje autorské pravo a vyuziva zdroje zacnéte souborem
zvefejnéné pod licenci Creative Commons. 07_vlozeni_obrazku.pptx

Popis lekce Prezentaci budeme chtit doplnit o obrazky. Pokud posluchac uvidi kromé
textl i obrazky, zapamatuje si vice informaci.

Zadani

1. Do prezentace 07_vlozeni_obrazku.pptx vlozte na konec novy snimek s nadpisem Wilhelm
Conrad Rontgen. Pomoci nastroje Online obrazky viozte na stfed snimku volné pouZzitelny
obrazek Wilhelma Conrada Réntgena.

2. Vytvorte novy snimek a do nadpisu napiste Rentgenovy snimek.

3. Do snimku vlozZte obrazek rentgenového snimku z online zdrojd. Umistéte obrazek na
snimku za pomoci vodicich car k levému okraji. Pfi vyhledavani online obrazkd pracujte
s licenci Creative Commons.

4. Vytvorte novy snimek s nadpisem Rentgen. Na snimek vlozte predem pfipraveny obrazek
rentgenového pristroje 07_Swissray_X-Ray.jpg.

5. Na snimek pfidejte ikonu s upozornénim na nebezpedi. konu umistéte do levého horniho
roku obrazku. Opét zarovnejte k levé ¢asti.

6. Pod obrazek doplnte text s licenci obrazku ze souboru 07_Swissray_X-Ray._licence.

Obrazkove reseni
— % 2 e/ e 2 </ i i

WILHELM CONRAD RONTGEN > RENTGENOVY SNIMEK o RENTGEN

Postup reseni

1. Otevrete prezentaci 07_vlozeni_obrazku.pptx.
2. Online obrazky naleznete na karté Vlozeni ve skupiné llustrace. Vyhledejte obrazek
a ponechte zapnutou moznost ,Jen licence Creative Commons”.
3. Vytvorte novy snimek a do nadpisu napiste Rentgenovy snimek.
4. Vlozte obrazek rentgenového snimku z online zdroje. Zadejte klicové slovo ,rentgen”.
Obrazek umistéte do leve Casti, abychom mohli vedle pozdéji vlozit video.
5. Obrazek z pocitace vloZzime pomoci nastroje Obrazky na karté Vlozeni. VloZte obrazek
s nazvem 07_Swissray_X-Ray.jpg
pomoci nabidky Obrazky na karté
Vlozeni. Obrazek umistéte do levé
Casti, abychom mohli vedle pozdéji
vlozit video. Vytvorte si nové textové
pole a do ngj vlozte text z licence.
6. Piktogram (ikonu) naleznete na
karté Vlozeni - Ikony. Hledejte podle
klicového slova ,nebezpeci”.



Uprava obrazku

Cil lekce Soubor

Z&k umi upravovat obrazky vloZzené v prezentaci, pokracujte prezentaci
vyuziva k tomu standardni nastroje grafickych kosterni_soustava.pptx
Uprav a ofezavani obrazku. Zak zpracovavé z predchozi lekce nebo
obrazky pomoci pokrocilych nastrojd, napriklad zacnéte souborem
nastroj pro zménu pozadi obrazkd. 08_uprava_obrazku.pptx

Popis lekce Obrazky v prezentaci bychom radi udélali graficky zajimavéjsi. S zadnym
grafickym editorem oviem neumime, nebo ho nemame nainstalovany.
PowerPoint ale obsahuje celou fadu moznosti pro grafické Gpravy obrazkd.

Zadani

V prezentaci 08_uprava_obrazku.pptx odeberte pozadi na portrétu Wilhelma Conrada
Rontgena. Obrazek pak jeste vlozte do ozdobného ramu, aby vypadal jako obraz s portrétem.
Na snimku o rentgenovém snimku zobrazte obrazek pomoci natocené perspektivy. Pouzijte
perspektivu zahnutou doprava a naklonénou nahoru.

Obrazkové reseni

WILHELM CONRAD RONTGEN ) RENTGENOVY SNIMEK

NAROZENY UMREL
27. BREZNA 1845, LENNEP \ 10. UNORA 1923, MNICHOV

Postup reseni

. Otevrete prezentaci 08_uprava_obrazku.pptx.
. Na snimku o Wilhelmu Conradu Réntgenovi odeberte pozadi z portrétu:
a) Na karté Format obrazku zvolte funkci Odebrat pozadi.
b) Upravte automaticky navrzenou oblast pro odebrani, ktera je barevné odlisna
— pouZijte nastroje pro oznacovani oblasti k zachovani a pro oznacovéani oblasti
k odebrani. Na zavér potvrdte Upravy volbou Zachovat zmény.
. Obrazek oréamuijte, aby vypadal jako zardamovany portrét — zvolte Na karté Format
obrazku volbu Styly obrazku.
. Na snimku s nadpisem Rentgenovy snimek oznacte obrazek a pomoci nastroje Efekty
obrazki na karté Format obrazku ve skupiné Styly obrazki nastavte Prostorové otoceni
v perspektivé zahnuté doprava a naklonéné nahoru.




Cil lekce Soubor

Zak umi vkladat online video a video ze souboru. pokracujte prezentaci
Pfehravani videa uzplsobuje potfebam kosterni_soustava.pptx
prezentace. Z&k se nauci nastavit pfehravani videa z predchozi lekce nebo
tak, aby se prehrala pouze urcita cast. zacCnéte souborem

09_vkladani_videa.pptx

Popis lekce Z4k si pripravuje prezentaci o kosterni soustavé. Chceme zatraktivnit
prezentaci pomoci videa. Vlozime tak vlastni video z pfipraveného souboru
a nastavime cas jeho prehravani. Vétsinou ale nemame vlastni video, a tak
v prezentaci pouzivame néekteré z online dostupnych na internetu.

Zadani

V prezentaci 09_vkladani_videa.pptx umistéte na snimek Rentgenovy snimek pfipravene
video ze souboru 09_video.mp4, které mate k dispozici. Ofiznéte video, tedy nastavte zacatek
a konec prehravani, tak, aby netrvalo déle nez 10 sekund. Pod video umistéte text licence

ze souboru 09_video_licence.txt. Na strankach s online videi, napfiklad YouTube, naleznéte
vhodné video o tom, jak funguje rentgen a vlozte ho pomoci odkazu na snimek s nadpisem
Rentgen. Nastavte videa tak, aby se spustila automaticky pri zobrazeni snimku.

Obrazkové reseni
= ~— - <
v o/ ©

o RENTGENOVY SNIMEK o RENTGEN

Postup reseni

1. Oteviete prezentaci 09_vkladani_videa.pptx.

2. Na snimek s titulkem Rentgenovy snimek vioZte video ze souboru 09_video.mp4 — na karté Vlozeni
ve skupiné Multimédia volba Video v mém pocitaci. Umistéte ho na snimku v pravé Casti.

3. Pod snimek umistéte text licence uvedeny v zadani.

4. Nastavte u videa zacatek a konec prehravani — na karté Prehravani ve funkci Stfih videa nastavte Cas
spusténi a Cas ukonéeni.

5. Najdéte vhodné video na YouTube pomoci hesla ,jak funguje rentgen” — napfiklad https.//youtu.be/
atQmWTHCa5g.

6. Zkopirujte odkaz na video a pouZijte ho pro vloZeni online videa — na karté Vlozeni ve skupiné
Multimédia volba Online video.

7. Prizplsobte velikost videa tak, aby bylo stejné veliké jako obrazek rentgenového pristroje — k zjisténi
velikosti obrazku pouzijte kartu Format obrazku a Udaj Vyska. Hodnotu pouZijte na karté Format
videa ve skupiné velikost pro nastaveni
vysky videa.

8. Videa zarovnejte na snimcich pomoci
vodicich &ar.

9. U kazdého videa nastavte automatické
spusténi —na karté Animace nastavte
u videa animaci Prehravani a v sekci
Casovani vyberte volby S predchozi.



Vyuziti Office Store — Mentimeter

Cil lekce Soubor

Z&k umi vkladat dopliky z Office Store, pokracujte prezentaci
Mentimeter pro interaktivni prezentaci. kosterni_soustava.pptx

z pfedchozi lekce nebo zacnéte
souborem 70_mentimeter.pptx

Popis lekce !deélnim pripadem je, kdyz do vasi prezentace zapojite i posluchace.
PowerPoint Ize rozsifit o celou fadu dalsich funkci. Najdeme v Office Store
vhodny interaktivni doplnék a dédme posluchacdm moznost hlasovani.

Zadani

. Otevrete prezentaci 10_mentimeter.pptx.

. Pridejte novy snimek ¢.2. Ziskejte a vlozte na néj doplnék Mentimeter — typ slovni mrak.
Chcete zjistit, co posluchace napadne, kdyz slysi slovo Kostra.

. Za posledni snimek vloZte dva snimky. Snimek s kvizem vytvofenym pomoci Mentimeteru.
Vymyslete jednu kvizovou otézku se tfemi moznymi odpovédmi, z nichz jedna bude
spravna. A jako druhy vliozte snimek s tabulkou s pofadim odpovédi.

Postup reseni

1. Je nutné se registrovat na strance www.mentimeter.com. K registraci je potfeba e-mailova
adresa.
. Na Mentimeter vyberte New presentation. A vhodné si ji nazvéte (napf. Kostra).
. Vyberte typ otazky Word Cloud.
. Polozte otazku a zvolte pocet odpovedi. Ve vychozim stavu jsou zvoleny 3, pro nase Ucely
postaci 1.
. Na strance Mentimeter vlozime dali snimek s Quiz Competition = Select Answer.
. Vytvorite otazku a odpovédi. Oznacte spravnou odpoveéd.
. Nésledné si zobrazte prezentaci pomoci tlacitka vlevo — Present.
. Zkopirujte celou adresu z adresniho fadku a prohlize¢ nezavirejte.
Po navratu do vasi prezentace vlozte novy snimek na pozici ¢islo 2.
10 Z nabidky Doplitky = Ziskat dopliiky si stahnéte doplnék Mentimeter.
11. Po pfihlaseni vlozte webovou adresu, kterou jste si prekopirovali do vasi schranky.
12. Pfesunte se na konec prezentace a vlozte novy snimek
13.Znovu do néj vlozte doplnék Mentimeter.
14.V internetovém prohlizeci posunte prezentaci o jeden snimek a znovu zkopirujte adresu,
kterou nasledné vlozte do PowerPointu.
15. Tento postup je potfeba opakovat podle poctu slidd v programu Mentimeter. Kazda
stranka na webu musi mit sv{j vlastni snimek v PowerPointu.




11 SmartArt

Cil lekce Soubor

Z&k umi vlozit a upravit SmartArt, vyuzit zmeény pokraE}the v souboru
poctu prvkd, stylu a barev. Voli vhodna schémata Mereni_teplot.pptx nebo zacnete
odpovidajici zobrazovanym informacim. souborem 11_smartart pptx

Popis lekce Zaksipripravuje prezentaci o dlouhodobém méfeni teploty z dat
z automatické meteorologickeé stanice. Potfebuje v ni graficky prezentovat
systém ziskani a zpracovani dat.

Zadani

Do prezentace 11_smartart.pptx vlozte novy snimek s nadpisem Zpracovani Udajd a na néj
umistéte schéma, které zachyti systém ziskani dat. Pouzijte SmartArt s nazvem Zakladni
proces s dvojitymi Sipkami. Upravte SmartArt dle predlohy. Zarovnejte SmartArt na stfed
snimku. Jednotlivé Sipky budou obsahovat tyto texty:

1. Data jsou ziskana senzorem stanice

2. Data jsou zpracovana a odeslana do cloudového ulozisté
3. Data jsou prevzata a prevedena na CSV soubory

4. Data jsou uloZena do Excelové tabulky

Obrazkové feseni

Data jsou ulotena
P do Excelové tabulky

Postup reseni

. Oteviete prezentaci 11_smartart.pptx.

. Pridejte novy snimek s nadpisem Zpracovani udaju.

. Na snimek vlozte SmartArt — na karté Vlozeni ve skupiné llustrace v nabidce SmartArt
zvolte obrazek Zakladni proces s dvojitymi Sipkami, ktery najdete ve skupiné Proces.

. Na karté Navrh obrazku SmartArt zvolte ve skupiné Vytvorit obrazek nastroj Podokno
s textem. V ném napiste texty ze zadani jako Ctyfi samostatné odrazky.

. Umistéte obrazec do stfedu snimku.

. Na karté Navrh obrazku SmartArt zvolte ve skupiné Styly obrazkd SmartArt nastroj
Zménit barvy. V ném nastavte barevny model Barevny — barvy zvyraznéni.

. Na karté Navrh obrazku SmartArt zvolte ve skupiné Styly obrazkd SmartArt vzhled
Silny efekt.




Cil lekce Soubor

Z&k umi vloZit do prezentace tabulku, umi tabulku pokraéyjte v souboru o
vytvorit a naplnit ji hodnotami. Zak vyuZiva Gpravu Meren_teplot.pptx nebo zacnéte
styll a barev. Voli vhodna schémata odpovidajici souborem 72_tabulky.pptx.

zobrazovanym informacim.

Popis lekce V prezentaci potfebujeme zobrazit vétsi mnozstvi namérenych dat. Pro
vetsi prehlednost umistime data do tabulky.

Zadani

Vytvorte novy snimek a na nej do stredu snimku umistete excelovou tabulku ze souboru
12_teplotni_mereni.xlsx z listu Souhrny. Tabulku barevné zformatujte tak, ze radek s nejvyssi
teplotou bude oranzovou nebo Cervenou barvou, radek s nejnizsi teplotou modrou barvou.

Zahlavi obou tabulek podbarvéte Sedou barvou, pismo tu¢né. Do zahlavi doplrite k textim
jednotky °C.

Vytvorte dalsi novy snimek s nadpisem Extrémy ve sledovaném obdobi. Vytvorte na ném
tabulku o 3 sloupcich a 3 fadcich. Drzte se obrazové predlohy. Zapiste do ni data extrémnich
hodnot — Do zahlavi uvedte do pravych 2 sloupcl Hodnota a Datum. Do dalSich 2 radk
uvedte: Nejnizsi teplota; 13,60 °C; 15. 8. 2019 a Nejvyssi teplota; 34,20 °C; 29. 8. 2019.

Obrazkoveé reseni

Extrémy ve sledovaném obdobi

Nejnizsi teplota 13,60°C 15.8.2019

Nejvy3si teplota ,20 ° 29.8.2019

Postup reseni

1. Otevrete prezentaci 12_tabulky.pptx.

2. Vytvorte novy snimek a nastavte na ném rozlozeni Prazdny a pak na néj doprostred vliozte
excelovou tabulku — na karté Vlozeni ve skupine Tabulky zvolte funkci Tabulka Excel.

3. Do tabulky nakopirujte pfipravena data ze souboru 12_teplotni_mereni.xlsx z listu Souhrny.
Pouzijte data ve sloupcich A az D a vloZte je do tabulky v prezentaci.

4. Nazvy sloupct oznacte tu¢nym pismem a doplrite k nazvam jednotku °C.

5. Nastavte barevnou $kalu hodnot sloupct s teplotami — oznacte sloupec s daty a na karté
Dom zvolte Podminéné formatovani = Dalsi pravidla. Vyberte tiibarevnou kalu.
Nastavte barvy skaly podle zadani. Pismo nastavte jako tucne.

6. Vytvorte novy snimek a do nadpisu napiste Extrémy ve sledovaném obdobi.

7. Vytvorte novou tabulku o 3 sloupcich a 3 fadcich — na karté Vlozeni ve skupiné Tabulky
a zapiste do ni data extrémnich hodnot.

8. Tabulku barevné zformatujte pomoci nastroje Stinovani na karté Navrh tabulky.

9. Text zarovnejte doprostred, nastavte kontrastni barvy textu.

10.V efektech nastavte zkoseni buriky Uhel — na karté Rozlozeni ve skupiné Zarovnavani.



Cil lekce Soubor

Z&k umi vlozit do prezentace grafy a voli vhodné pokracujte v souboru
grafy pro prezentaci dat. Zak vyuziva nastroje pro Mereni_teplot.pptx
Upravu popisy, styll a barev. Voli vhodné schémata nebo zacnéte souborem
odpovidajici informacim. 13_grafy.pptx

POpiS lekce Do pfipravovane prezentace o dlouhodobém meéreni teploty chceme vlozit
grafy, na kterych demonstrujeme vyvoj teplot v daném obdobi a vyvoj teploty
v nejteplejsim dni. Grafy jsou jednou z nejlepsich moznosti, jak prezentovat data.

Zadani
V prezentaci 13_grafy.pptx zobrazte vyvoj teploty v celém obdobi pomoci grafl. Jako zdroj dat pouzijte
soubor 13_teplotni_mereni.xlsx.

Vytvorte novy snimek s nadpisem Vyvoj teplot ase spojnicovym grafem Styl 13, kter)'/ znézorni vyvoj

vy

Vv

barvou a Prumerna teplota byla cerné. Doplnte spravné popisky os.

Na dalsim novém snimku s nadpisem Vyvoj teploty v nejteplejsim dni zobrazte plosny prostorovy
graf vyvoje teploty ze dne 29. 8. 2019. Data z listu ,20190829" pfekopirujte z excelového souboru
13_teplotni_mereni.xlsx. Pokud se vam pfi kopirovani dat zméni format casu, nastavte forméat bunék
zdrojovych dat. Zvolte Styl grafu 9 a barevné schéma tak, aby byl graf oranZovy. Nastavte hlavni
vodorovnou mfizku na ¢ernou barvu. Nastavte prostorové otoceni grafu podle osy X na 30°. Doplrite
spravné popisky os.

Obrazkove reseni

Vyvoj teplot Vyvoj teploty v nejteplejsim dni
;\
i ——

Postup reseni

—_

Otevrete prezentaci 13_grafy.pptx.

2. Na novy snimek s nadpisem Vyvoj teplot vlozte novy Spojnicovy graf — na karté Vlozeni ve
skupiné llustrace pouzijte volbu Graf.

3. Nakopirujte pfipravena denni data ze souboru 13_teplotni_mereni.xlsx z listu ,Souhrny” jako zdroj
dat.

4. Odstrante nadpis grafu a nastavte styl grafu — na karté Navrh grafu ve skupiné Styly grafd. Barva
car — kliknéte pravym tlacitkem na ¢aru a nastavte jeji barvu ve volbé Obrys.

5. Pridejte do grafu popisky os a osy pojmenuijte.

6. Vlozte do prezentace novy snimek s nadpisem Vyvoj teploty v nejteplejsim dni a na néj vlozte
plosny prostorovy graf s daty dne 29. 8. 2019 ze souboru 73_teplotni_mereni.xlsx na listu s popisem
,20190829". Pokud bude potieba, nastavte forméat bunék ¢asu na format Cas — typ 13:30.

7. Odstrante nadpis grafu a popis vpravo Teplota a zvolte Styl grafu na Styl 10 a ve volbé Zménit
barvu zvolte Monochromatickou paletu 2.

8. Oznacte mysi mrizku grafu a nastavte barvu mrizky na ¢ernou.

9. Pridejte do grafu popisky os a osy pojmenujte.

10. Prostorové otoceni podle osy X — kliknéte na plochu pravym tlacitkem a zvolte Prostorové otoceni.



Cil lekce Soubor

Z&k umi vytvoiit prezentaci s oddily a umi s jejich pokracujte v souboru
pomoci vytvorit snimek, ktery umozni zobrazovat Mereni_teplot.pptx nebo
predem pfipravené skupiny snimk{ prezentace. zacnéte souborem

14_nahledy.pptx

Popis lekce Pripravujeme prezentaci o dlouhodobém méreni teploty. Chceme zaridit,
aby se na uvodnim snimku zobrazily prvky, které umozni zobrazovat
prfedem pfipravené sekvence snimkd a vratit se pak zpét na pdvodni
snimek.

Zadani

V prezentaci 14_nahledy.pptx zménte velikost fontu nadpisu Uvodniho snimku na 44 bodd,
upravte text podle obrazku a posunte ho smérem nahoru tak, abyste méli dostatek mista

v dolni poloviné snimku. Vytvorte 3 oddily prezentace, kterymi rozdélite prezentaci na ¢asti.
Prvni oddil bude obsahovat pouze snimek se SmartArtem, druhy oddil bude obsahovat
snimky s tabulkami a ve tfetim oddilu budou snimky s grafy. Pak na snimek vloZte tfi ndhledy

pro tyto vytvorené oddily a rozmistéte je rovnomérné v dolni poloviné snimku. Nahledy
zvyraznéte pomoci stylu Centralni styl, obdélnik.

Obrazkoveé reseni

Dlouhodobé méreni teploty
amatérskou meteorologickou stanici
v srpnu 2019

Postup reseni

1. Otevrete prezentaci 14_nahledy.pptx.

2. Upravte nadpis Uvodniho snimku.

3. Prejdéte na druhy snimek a pfidejte pred néj oddil s nazvem SmartArt — na karté Domu
ve skupiné Snimky zvolte nabidku Oddil = Pfidat oddil.

4. Podobné vytvorte oddil pred 3. snimkem, tj. pfed prvnim snimkem s tabulkami, a nazvéte
ho Tabulky.

5. Pred 5. snimkem, tj. snimkem s grafy, vytvorte oddil nazvany Grafy.

6. Na prvni snimek postupné umistujte nahledy jednotlivych oddill — na karté Vlozeni ve
skupiné Odkazy zvolte nabidku Nahled = Nahled oddilu a zvolte nahledy jednotlivych
oddilt — SmartArt, Tabulky a Grafy.

7. Nastavte nahledlm styl Centralni styl, obdélnik — na karté Nahled ve skupiné Styly
nahledt zvolte styl Centralni stin, obdélnik.



1 5 Fotogalerie

Cil lekce Soubor

Z&k umi vytvotit fotogalerii z fotografit. V pribéhu lekce vznikne novy
soubor.

Popis lekce Bylijste na skolnim vylete. Nyni mate mnozstvi fotografii, které byste chtéli
ukazat spoluzakdm nebo rodiclim. Vytvorime z nich fotogalerii.

Zadani
. Vytvorte novou prezentaci s nazvem Fotogalerie z vyletu.

. Pomoci funkce Fotoalbum do ni vioZte fotografie ze slozky 15_fotografie.
. Seradte fotografie v albu nasledovné — Mariansky sloup, Neptunova kasna, Sloup

. Doplnte do titulku nazvy pamatek k jednotlivym fotografiim. Nazev souboru je nazev
pamatky.
. Nastavte vhodny motiv Rez pro celou prezentaci.

Postup reseni

. Vytvorte novou prezentaci.

. Prejdéte na kartu Vlozit a kliknéte na Sipku pod moznosti Fotoalbum. Potom kliknéte na
Nové fotoalbum.

.V dialogovém okné Fotoalbum v ¢asti Vlozit obrazek z kliknéte na tlacitko Soubor i
disk...

. V dialogovém okné Vlozit nové obrazky vyhledejte slozku obsahujici obrazek, ktery
chcete vlozit, kliknéte na néj a potom kliknéte na tlacitko Vlozit.

. Pokud chcete zmeénit poradi, ve kterém jsou obrazky zobrazeny, kliknéte v seznamu
Obrazky v albu na nazev souboru obrézku, ktery chcete presunout, a pak jej pomoci
tlacitek se Sipkami presunte nahoru nebo dold v seznamu.

.V dialogovém okné Fotoalbum kliknéte na tlacitko Vytvorit.

. Na karté Vlozeni kliknéte ve skupiné Obrazky na Sipku pod tlacitkem Fotoalbum a potom
na prikaz Upravit fotoalbum.

8. V &asti Moznosti obrazkl zaskrtnéte policko Titulky pod véechny obrazky.

9. Pokud se zaskrtavaci policko Titulky pod vSechny obrazky zobrazuje jako neaktivni, je
tfeba nejprve urcit Rozlozeni obrazku ve fotoalbu.

10. Chcete-li urcit rozlozeni obrazkd, vyberte v ¢asti Rozlozeni alba v rozeviracim seznamu
Rozlozeni obrazku pozadovanou moznost.

11. Kliknéte na tlacitko Aktualizovat.

12. Ve vychozim nastaveni PowerPoint pouziva jako zastupny symbol pro text titulku nazev
souboru obrazku.

13.V normalnim zobrazeni kliknéte na zastupny text titulku a zadejte titulek popisujici
obrazek.




Zvukovy doprovod prezentace

Cil lekce Soubor

Z&k vi 0 moznosti vlozit zvuk do prezentace. Zak 16_zvuk.pptx
vi o zdrojich volné pouzitelné hudby na internetu
a umi tak ziskat soubor pro zvukové podbarveni
prezentace. Z&k pouziva a nastavuje zvukovy
doprovod prezentace.

Popis lekce Z4k nalezne na internetu volné pouzitelny soubor s vhodnou hudbou.
Soubor stahne a pouZije. Pokud je tato Cast obtizna, je k dispozici jiz
predem stazeny soubor. Soubor pouZzije jako zvukové podbarveni celé
prezentace.

Zadani

Doplnte do prezentace 16_zvuk.pptx zvukové podbarveni, které bude prehravané behem celé
prezentace. Pokud mate moznost, najdéte na internetu vhodnou hudbu zverejnénou pod licenci
Creative Commons. Pokud tuto moznost nemate, pouzijte soubor 16_theelevatorbossanova.
mp3 a uvedte v prezentaci zdroj hudby ,Music: https.//www.bensound.com”, protoze to
vyzaduje jeho licence. Soucasné skryjte prehravac.

Postup reseni

1. Otevrete prezentaci 16_zvuk.pptx.

2. Pokud mate moznost zkuste nalézt svou vlastni hudbu na internetu s licenci Creative
Commons. V internetovém vyhledavaci vyhledejte stranky s hudbou. Napfiklad pouzijte
klicova slova ,cc mp3 music download”. Pfipadné pouzijte pfipraveny soubor
16_theelevatorbossanova.mp3

. Vlozte do prezentace na prvni snimek zvukovy soubor — na karté Vlozeni ve skupiné
Multimédia nastroj Zvuk = Zvuk v mém poditadi...

. Nastavte hudbu tak, aby se prehravala béhem celé prezentace — na karté Prehravani ve
skupiné Styly prehravani zvuku nastavte volbu Prehrat na pozadi. V moznostech zvuku
zvolte Skryt béhem prezentace.




17 Nahravani obrazovky

Cil lekce [DJ Soubor

Z&k umi pomoci aplikace PowerPoint nahrat déni 17_nahravani_obrazovky.pptx
na obrazovce. Zék dokaze nahrany zaznam ulozit
samostatné jako video.

Popis lekce Chcete pomoct kamaradovi, ktery nevi, jak v PowerPointu ménit
usporadani objektl (prekryvani). Abyste mu to nemuseli sloZité popisovat,
nasnimate postup na obrazovce. Stejnym zplsobem mu ukazte, jak si
zmeéni pozadi plochy ve Windows.

Zadani
Do zdrojove prezentace vliozte videomanual pomoci nahravani obrazovky, kde:

1. Nahrajete postup provedeni zmény poradi objektl na snimku 1 (modry obdélnik presunte
do popredi pred zluty oval). Nahrajte obrazovku tak, aby nebyl vidét hlavni panel systemu
Windows (spodni lista s nabidkou start). Vysledné video vloZte na novy snimek.

. Nahrajte postup zmeény pozadi v operacnim systému Windows. Vysledné video ulozte jako
samostatny soubor ve formatu MP4 s nazvem zmena_pozadi.mp4.

Postup reseni

. Otevrete soubor zdrojova_prezentace.pptx.

. Ukol 1:
a) Na karté Vlozeni zvolte Nahravani obrazovky.
b) Vyberte oblast tak, aby neobsahovala hlavni panel systému Windows.
c) Vyberte Nahrat ukazatel a vypnéte nahravani zvuku, zvolte Nahrat.
d) Provedte na snimku 1zménu poradi objektl a vypnéte nahravani.
e) Vytvorte novy snimek a na ngj presunte nahrané video.

. Ukol 2:
a) Na karté Vlozeni zvolte Nahravani obrazovky.
b) Minimalizujte aplikaci Powerpoint a vyberte celou oblast obrazovky.
c) Vyberte Nahrat ukazatel a vypnéte nahravani zvuku, zvolte Nahrat.
d) Provedte zménu pozadi a vypnéte nahravani.
e) Kliknéte na vlozené video a zvolte ulozit multimédia jako.
f) Pojmenujte soubor a ulozte.

. Odstrante nahrané video z prezentace.

Pro nahravani obrazovky je vyhodné ' Nahrané video mizeme jeste upravit
pouzivat klavesou zkratku pro — pomoci nastroje ofiznout
zastaveni nahravani

Windows + Shift + Q Iﬁl
Oriznout

Na konci videa potom neni videt lista
nahravani.




Cil lekce Soubor

74k umi do prezentace zafadit grafiku pomoci V prabehu lekce vznikne novy
nastrojl kresleni. Nakreslené objekty umf soubor.

animovat a také prevadet na geometricke tvary

nebo matematicky zapis.

Popis lekce Vytvafime prezentaci s planem zalozeni firmy. Na Uvodni snimek si vlozime
kreslenou grafiku, ktera se pri zobrazeni snimku prehraje jako by byla prave
kreslena. Na druhy snimek pfipravime nakres s vypocty potfebnymi pro
vznik a rozvoj firmy.

Zadani

Vytvorte prezentaci o planu zalozeni firmy pomoci Sablony Prezentace s prehledem planovani
obchodniho projektu. Na prvni snimek vlozte kreslenou grafiku s popisem obsahu prezentace
a predstavenim nazvu a loga firmy. Volte vhodnou barvu a tloustku car pera. Tuto grafiku
ozivte animaci Prehrat s pomalym prehravanim tak, jako byste ho sami psali. Pokud kreslenim
vznikne vice Casti, seskupte je dohromady. Na dalsi snimek vlozte pomoci nastroje kresleni
geometrické Utvary demonstrujici objekty a popisy problémd spojenych se zalozenim firmy.
Nakreslete do prezentace zakladni kalkulace podle predlohy a prevedte je na matematicky
zapis.

Obrazkoveé reseni

@ \/(»]\oam( 300000
v . Plod 150000
Nose kavdrna

QD

Nak a,)ld 38000

488000

Postup reseni

1. Vytvorte novou prezentaci pomoci sablony Prezentace s prehledem planovani
obchodniho projektu ze skupiny Sablon Pro firmy.

2. Na prvnim snimku odstrante textovou oblast s titulkem.

3. Napiste rukopisny popis firmy a doplite ho navrhem loga — na karte Kresleni ve skupiné
Pera.

4. Pokud vznikne pfi kresleni z nakresleného textu vice casti, vyberte je vsechny a pouZijte
funkci Seskupit pomoci kontextové nabidky po stisku pravého tlacitka mysi nebo volbou
na karté Format obrazce ve skupiné Usporadat.

5. Na napsany text pouzijte animaci Znovu prehrat — karta Animace, nastavte u ni, aby se

spustila okamzité po zobrazeni snimku (,S predchozi”). Upravte délku animace tak, aby

trvala alespon 5 sekund.

Na novy snimek vlozte pomoci nastroje Kresleni a Prevodu na obrazce nakres domu.

7. Na snimek také nakreslete Cisla a prevedte je pomoci nastroje Rukopis na matematicky
zapis.

o



19 Navrh designu

9 Cil lekce [DJ Soubor

Z&k umi vhodné pouzit nastroj navrh designu. 19_navrh_designu.pptx
Dokaze vhodné zvolit navrzeny vzhled k obsahu
jednotlivych snimka.

Popis lekce Mate vytvoreny obsah prezentace a chcete co nejrychleji vytvorit vhodny
vzhled prezentace vUci obsahu. Nékdy je dost tézké sam takovy vzhled
vytvorit (obzvlasté, kdyz vas nic nenapada). PowerPoint ma pro vas
pomocnika.

Zadani

Ve zdrojové prezentaci pouzijte funkci navrh designu tak, abyste celou prezentaci méli
barevné a graficky sjednocenou s dodrzenim jednotného stylu. Zdrojovou prezentaci rozsirte
o dalsi snimky k tématu.

Obrazkové reseni

MESTO/MESiC LEDEN

Zakladni
informace

Primérné teploty

Postup reseni

1. Otevrete soubor zdrojova_prezentace.pptx.

2. Na jednotlivé snimky pouzijte funkci Navrh designu, kterou naleznete na karté Navrh.
3. Dodrzte jednotny graficky styl.

4. Doplnte prezentaci o dalsi snimky k tématu a opét pouzijte Navrhy designu.

Po vybrani navrhované designu
mUlzeme pouzit barevné sjednoceni
pomoci nabidky variant, které
nalezneme na karté Navrh.




Prechody

Cil lekce @ Soubor

Z&k umi v prezentaci pouzivat vhodné prechody 20_prechody.pptx
tak, aby nepusobily rusivé, a pritom ozivily
prezentaci.

Popis lekce V prezentaci nastavime prechody mezi snimky. Pfi tom zvolime vhodné
typy tak, aby doplnily prezentaci, ale nerusily posluchace. Vhodnymi
prechody mUZete prezentaci oZivit a udélat poutavéjsi.

Zadani

Nastavte v prezentaci 20_prechody.pptx jeden spolecny pfechod mezi snimky — Plynuly
prechod s moZnosti efektu Shora a dobou trvani 1,75 sekundy. Zménte prechod u tietiho
snimku. Nastavte ho jako Hodiny s délkou trvani 2 sekundy, kde tim vyjadfite prechod od
historie k soucasnosti.

Postup reseni

. Otevrete prezentaci 20_prechody.pptx.
. Nastavte spolecny prechod podle zadani — na karté Pfechody. Zvolte moznost Pouzit
u véech.
. Nastavte prechod na 3. snimek:
a) Prejdéte na 3. snimek s nadpisem Soucasnost.
b) Nastavte prechod Hodiny.
) Nastavte dobu trvani na 2 sekundy — na karté Pfechody ve skupiné Casovani.




21 Varianty prezentace

Cil lekce Soubor

Z&k umi pfipravit z obsahlé prezentace jeji pokracujte prezentac

varianty, které mu umozni zobrazovat obsah kosterni_soustava.pptx z lekce 10
podle ¢asu a publika. nebo zacnéte souborem
21_varianty_prezentace.pptx

Popis lekce Z4k si piipravil obsahlou prezentaci o kosterni soustavé. Chce si prezentaci
uzpusobit tak, aby mél predem zvolené snimky pro zkracenou variantu
bez interakce s publikem a videem. Dale chce stejny zdroj pouZivat pro
plnohodnotnou prezentaci tématu.

Zadani

V prezentaci o kosterni soustaveé (21_varianty_prezentace.pptx) vytvorte pomoci

nastroje Vlastni prezentace tfi varianty zobrazeni snimkd. V prvni prezentaci s ndzvem

Bez mentimeteru zobrazte viechny snimky o kostfe bez pouziti snimkd s viozenym
Mentimeterem. Ve druhé s nazvem Struc€na pripravte pouze prezentaci slozenou z Gvodniho
snimku a z poslednich tfi snimkd o zobrazovacich technikach. Ve treti s nazvem Kostra
pfipravte k prezentaci pouze prvni Cast, ktera se vénuje kosterni soustave.

Obrazkové reseni

Definovat viastni prezentaci

Mazev prezentace: | Struénd

Snimky v prezentaci: Snimky ve vlastni prezentaci:
1 1. Kosterni soustava
[ 2 snimek 2

[ 4. snimek 4

[ 7. snimek 7
[ & snimek 8

[J & snimek &
"1 10, Wilhelm Conrad Réntaen

Postup reseni

. Otevrete prezentaci 21_varianty_prezentace.pptx.

. Otevrete okno pro vytvareni a nastavovani Vlastni prezentace — na karté Prezentace ve
skupiné Spustit prezentaci.

. Vytvorte novou prezentaci a nazvéte ji ,Bez Mentimeteru”.

. Zvolte snimek 1 a snimky 3 az 11 a stisknéte na tlacitko Pridat.

. Podobné vytvorte variantu prezentace s nazvem ,Strucna” a pridejte do ni
snimek 1a snimky 9, 10 a 11.

. Dale vytvorte treti variantu, ktera se bude jmenovat ,Jen kostra” a bude obsahovat
snimky Ta 3 az 8.

. Po zavreni okna Vlastni prezentace vyzkousejte spusténi pfipravené varianty prezentace
—na karté Prezentace ve skupiné Spustit prezentaci vyberte z nabidky v nastroji Vlastni
prezentace vybranou variantu.




Cil lekce Soubor

Zak umi vyuzivat nastroje prezentujiciho. Vyuziva 22_moznosti_prezentovani.pptx
zobrazeni prezentujiciho, vestavené laserové

ukazovéatko a umi nastavit jeho barvu. Z&k umi

pouzit kresleni do prezentace a nakreslené objekty

vlozit do prezentace.

Popis lekce Prednasime-li, potrebujeme védeét, kolik Casu jiz z nasi prednasky ubéhlo,
co bude na dalsim snimku, nebo treba nahlédnout do poznamek u snimku.
Navic bychom chteli vyuzit i moznosti ukazat konkréetni vec v prezentaci
pomoci ukazovatka nebo do prezentace kreslit.

Zadani

Otevrete prezentaci 22_moznosti_prezentovani.pptx. Na treti snimek s nadpisem Lidska
kostra vloZte tfi véty poznamek pro prezentujiciho. Nastavte barvu pera a barvu laserového
ukazovatka. Spustte prezentaci v rezimu zobrazeni prezentujiciho. BEhem prezentace
pouZijte laserové ukazovatko. Az v pribéhu prezentace prejdete na treti snimek, vSimnéte
si zobrazeni vasich poznamek. Pfi prezentovani snimku s nadpisem Kostra trupu pouZijte
nastroje kresleni a nakreslete Sipky k jednotlivym castem. Kresbu pfi ukonceni prezentace
uloZte do prezentace a nastavte u ni animaci Pfehrani.

Obrazkoveé reseni

=

Kostra trupu

Postup reseni

1. Otevrete prezentaci ze souboru 22_moznosti_prezentace.pptx.

2. Vlozeni poznamek — zobrazeni editacniho prostoru poznamek se zapina v rezimu
Normalni ve skupiné Zobrazit na karté Zobrazeni.

3. Spustte prezentaci:

a) Pokud mate pripojena 2 zobrazovaci zafizeni, monitor a napfiklad datovy projektor,
zkontrolujte, jestli mate nastavenou volbu Pouzit zobrazeni prezentujiciho na karte
Prezentace ve skupiné Monitory. Potom prezentaci spustte.

b) Pokud mate pouze jeden monitor bez druhé obrazovky nebo projektoru, spustte
prezentaci v rezZimu Zobrazeni prezentujiciho klavesovou zkratkou ALT +F5.

4. Pouzijte laserové ukazovatko — v zobrazeni prezentujiciho ho naleznete pod ikonou
Nastroje pera a laserového ukazovatka. V normalnim zobrazeni prezentace se nachazi
ikona u levého dolniho okraje obrazu. Laserové ukazovatko Ize také zobrazit pomoci
soucasného stisknuti klavesy CTRL a leveho tlacitka mysi.

5. Na snimku Kostra trupu nakreslete pomoci nastroje Pero Sipky pro upozornéni na
popisované prvky kostry.

6. Pfi ukonceni prezentace nakreslene tvary ulozte do prezentace potvrzenim volby
Ponechat.

7. Knakreslenym tvardm mUzZzete nastavit animaci Prehrat.



Cil lekce [DJ Soubor

74k se seznami s technologif rozpoznavani feci 23_titulky.pptx
a s nastroji automatického tlumoceni. Zak umf
vyuzit nastroje prekladu mluveného projevu za
pomoci titulkl prezentace. Zak pouzivé nastroje
titulkovani prezentace k zobrazeni mluveného
slova v cizim jazyce.

Popis lekce Vyzkousime si nastroje titulkovani a prekladu, ktery jsou vestavene
v PowerPointu. Pfecteme text v cizim jazyce a nechame si zobrazovat
odpovidajici titulky. Potom si nastavime titulky pro zobrazeni prekladu do
Cestiny a budeme sledovat automatické tlumoceni do Cestiny.

Zadani

V prezentaci 23_titulky.pptx nastavte zobrazovani titulki v anglictiné. Nastavte si zobrazeni
titulk(l a prezentaci spustte. Ctéte pripraveny text v anglictiné a sledujte kvalitu rozpoznavani
reci. Potom nastavte v prezentaci zobrazovani titulkd v cestiné, znovu spustte prezentaci

a Ctéte pripraveny text a zkoumejte kvalitu prekladu.

Postup reseni

1. Otevrete prezentaci 23_titulky.pptx.

2. V nastaveni prezentace zapnéte zobrazeni titulkl a zvolte spravné nastaveni jazyk( — na
karté Prezentace ve skupiné Titulky zaskrtnéte volbu Vzdy pouzivat titulky a ve volbé
Nastaveni titulkd zvolte Mluveny jazyk Anglictina a Jazyk titulk( Anglictina.

. Prezentaci spustte, ¢téte a zkoumejte schopnosti rozpoznavani reci.
. Nastavte jazyk titulkéi na Cestina a znovu spustte prezentaci.
. Prezentaci spustte, Ctéte text a zkoumejte kvalitu prekladace.

ZAci si mohou pripravit svij vlastni Pomucka: mikrofon (pokud nenf
text, pfipadné audionahravku knihy — vas pocitac vybaven vestavénym
v podporovaném cizim jazyce. mikrofonem).




Prace se souborem, export 24

Cil lekce @ Soubor

Z&k umi v PowerPointu pracovat s prezentaci. 24_prace_se_souborem_exporty.pptx
Vi, jak soubor sdilet, jak jej exportovat do PDF
formatu, jak jej ulozit ve formatu starsi verze,
nastavit heslo pro otevieni, vytvoreni podkladd Ci
jak z prezentace vytvorit video.

Popis lekce Vytvorenou prezentaci kromé standardniho ulozeni do souboru prezentace
(.pptx) chcete pomérné casto ulozit i v jiném formatu. Napfiklad do formatu
starsi verze PowerPointu, PDF, videa anebo nasdileni online. K prezentaci
si mGzeme vytvaret i podklady, které chceme ulozit do samostatneho
dokumentu ve Wordu.

Zadani
Zdrojovou prezentaci

. Nasdilejte se svymi spoluzaky pro cteni.

. Ulozte ve formatu PDF.

. Ulozte ve formatu starsi verze (.ppt).

. Exportujte vasi prezentaci jako video a nastavte dobu trvani 7 sekund na kazdy snimek.

. Ulozte podklady k prezentaci do dokumentu Word, tak aby mél dokument vlozené
propojeni na prezentaci a byly zobrazeny poznamky pod snimky, soubor ve Wordu
pojmenujte podklady.docx

Postup reseni

. Otevrete soubor 24 prace_se_souborem_exporty.pptx.
. Ukol 1:
a) Klepnéte na tlacitko Soubor -> Sdilet.
b) UloZte soubor na OneDrive (pokud jesté neni) a nasledné zadejte Uroven opravnéni
(pro Cteni, pro zapis) a jména téch, kterym chcete soubor sdilet.
. Ukol 2:
a) Klepnéte na tlacitko Soubor -> Exportovat -> Vytvofit dokument PDF/XPS.
. Ukol 3:
a) Klepnéte na tlacitko Soubor -> Ulozit/Ulozit jako a po vybéru mista, kam chcete
_soubor uloZit, vyberte v nabidce Ulozit jako typ Prezentace Powerpointu 97-2003.
. Ukol 4:
a) Klepnéte na tlacitko Soubor -> Exportovat -> Vytvofit video.
b) Nastavte pocet sekund na kazdy snimek na 7.
c) Kliknéte na Vytvorit video.
. Ukol 5:
a) Klepnéte na tlacitko Soubor -> Exportovat -> Vytvofrit podklady.
b) Vyberte Poznamky pod snimky a zvolte Vlozit propojeni.
c) Dokument ve Wordu ulozte a pojmenujte podklady.docx.




2 5 Sablona prezentace

Cil lekce Soubor

Z&k vi 0 moznosti pouzit $ablon prezentace. Zak V lekci vznikne nova
umi nalézt spravnou Sablonu, pouzit ji a upravit. prezentace nebo
Z&k umi ulozit soubor jako sablonu. 25_sablona.pptx.

Popis lekce Zak pii pfipravé prezentace nemusi nezbytné zacinat od prazdné
prezentace. V PowerPointu ma moznost nechat si vytvorit s pomoci Sablon
prezentaci s predem pfipravenymi snimky.

Zadani
Vytvorte novou prezentaci s pomoci Sablon. Projdéte si dostupné Sablony prezentaci.
Naleznéte vhodnou Sablonu pro prezentaci vasi rodiny pomoci rodokmenu.

Z prezentace 25_sablona.pptx vytvorte Sablonu. Pokuste se vytvofit novou prezentaci
zaloZenou praveé na této Sabloné.

Obrazkové reseni

PowerPoint N OV),/

| Hledat Sablony a motivy na Internetu

Navrhované hledani: Prezentace Motivy Vzdé&lani Grafy Diagramy Pro firmy Infografika

Office  Osobni

K Prezentace Skoly modrd

EL 25_sablona_reseni

Otevrit

Postup reseni

. Privytvareni nového dokumentu vyhledejte sablony podle klicového slova ,rodokmen”.

. Zvolte vyhovujici sablonu a vytvorte prezentaci.

. Dokoncete prezentaci tak, aby odpovidala skutecnosti.

. Otevrete prezentaci 25_sablona.pptx.

. Ulozte ji jako $ablonu — na karté Soubor v nabidce UloZit jako zvolte typ souboru Sablona
aplikace PowerPoint (*.potx). Musite zvolit umisténi ulozeni dokumentu takové, jaké
nabizi sam PowerPoint. Aby Slo pozdeji soubor nacist jako Sablonu, je nutné, aby byl
uloZeny na disku C: ve slozce Dokumenty,/Vlastni Sablony Office.

. Vasi novou $ablonu naleznete na zalozce Osobni.

Vytvorte se zaky jednoduchy graficky
Zivotopis, novorocni party, mesicni
kalendar ukold na lednicku, diplom.




Sablona QuickStarter

Cil lekce @ Soubor

74k umfi vygenerovat a upravit prezentaci V lekci vznikne nova
v anglickém jazyce pomoci sablony QuickStarter. prezentace.

Popis lekce Studentsipfipravuje referat o vyznamne osobnosti v anglickém jazyce.
Vyuzije k tomu Sablonu QuickStarter, kterd mu vygeneruje zakladni
prezentaci, kterou pfizplsobi zadani.

Zadani
Vlytvorte prezentaci v anglictiné o Williamu Shakespearovi pomoci $ablony QuickStarter.

Obrazkové feseni

®© Search here to get started

Postup reseni

1. Nastavte rozhrani PowerPointu na anglicky jazyk.

Pokud nemate nainstalovanou anglickou jazykovou sadu, stahnéte ji a nainstalujte
(https.//support.office.com/cs-cz/article/sada-language-accessory-pack-pro-office-
82ee1236-0f9a-45ee-9c72-05b026ee809f?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=C2).

. Nastavte jazyk rozhrani Office na anglictinu — karta Soubor, polozka menu Moznosti,
sekce Jazyk = Jazyk uZivatelského rozhrani. (zde je mozné stahnout i jazykovy balicek)

. Restartujte PowerPoint.

. Privytvoreni zvolte Sablonu QuickStarter.

. Vyhledejte pomoci klicovych slov pozadované téma — zadejte ,William Shakespeare”.

. Zvolte vhodnou z nabizenych polozek.

. Zvolte, které informace si prejete do prezentace zahrnout, a vyberte si vzhled prezentace.

. Vytvorte prezentaci.




-

Cil lekce Soubor
74k ovlada praci s videem, animacemi, 3D V lekci vznikne nova
modely a exportem prezentace. Ve propojuje do prezentace.

komplexniho projektu.

Popis lekce Uz v popularnim filmu Hvézdné valky mluvila s posadkou princezna
Leia jako holograficka projekce. V tomto projektu si vytvorime vlastni
holografickou projekci. Pro inspiraci si oteviete YouTube a vyhledejte videa
s klicovym slovem 3D hologram.

Zadani
Vytvorte video vhodné pro zobrazeni hologramu zalozeném na Pepper’s ghost efektu.
Vytvorte projekcni pyramidu.

Obrazkoveé reseni

Postup reseni
st 1 (vzorové vysledné video: 27_video_model. mp4):

ca
1. Vytvorte novou prezentaci.
2. Zménte pozadi snimku na cernou barvu a rozloZeni snimku na prazdné.
3. Doprostied snimku vlozte velky libovolny 3D model. Pro zarovnani vyuzijte vodicich car.
4. Model potfebujeme rozhybat. Nastavte modelu animaci ,Rotace” s délkou 10 vtefin a se
spusténim ,Po prechozi” (tedy hned se spusténim snimku).
5. Vytvorte z prezentace video a pfi exportu nastavte pocet sekund na kazdy snimek
na 10 (délka celé animace).



Postup reseni

Ca
1.
2.
3
4

o

st 2 (vzorove vysledne video: 27_video_hologram.mp4):

Vytvorte novou prezentaci.
Zmeénte rozloZeni snimku na prazdné a do pozadi vlozte obrazek 27_pozadi_hologram.jpg.

. VloZte video s 3D modelem z predchozi asti.
. Video umistéte do horniho segmentu (lichobézniku) a zarovnejte k okraji Ctverce. Video

by nemélo pfilis pfesahovat do jinych segment(. V pfipadé potieby mizete jeho velikost
ofiznout pouze na oblast, kde se otaci 3D model.

. Zkopirujte toto video do kazdého ze zbylych 3 segment(, otocte a zarovnejte ke Ctverci

a na stfed snimku. Pomohou vam vodici cary.

Oznacte vSechna 4 videa a vlozte jim animaci ,Prehravani” se spusténim ,Po predchozi".
Vyexportujte prezentaci jako video a nastavte pocet sekund na kazdy snimek

na 10 (délka vkladaného videa).

Mate video, které pri projekci na pyramidu vytvofi hologram. Nahrajte si video na YouTube
nebo na OneDrive, abyste si ho mohli pustit ze svého telefonu.

Obrazkoveé reseni

1cm

4,5cm

6cm

Postup reseni

Ca
1.

st 3 (vytvoreni projekéni pyramidy):

Vezméte libovolnou dostatecné pevnou prihlednou folii (vhodna tvodni félie z krouzkové
vazby).
Vystfihnéte 4x rovnoramenny lichobéznik s délkami stran viz obrazek nahore.

. Slepte lichobézniky prihlednou lepici paskou a postavte pyramidu kratsi zakladnou na

stred telefonu.



b

Cil lekce Soubor

74k vi, co je to videomapping. Umi vyuzit funkci V lekci vznikne nova prezentace.
PowerPointu k vytvoreni vliastniho videomappingu.

Popis lekce Videomapping je promitani obrazu vétsinou na budovu. Videomapping se pouziva
pfi kazdeé vétsi pfileZitosti (oslavy mésta, Nového roku, otevieni budovy aj.). Pustte
si na YouTube video s videomappingem.

Zadani
Vytvofime prezentaci, kterou promitneme na libovolny objekt. Nastavime efekty tak, aby prezentace

slouzila jako zdroj pro videomapping na tento objekt. Pustte si nejprve ukazkové feseni ze souboru
28_videomapping.mp4, at’si pfedstavite vystup ulohy.

Obrazkoveé reseni

,'f lLase é ukazovatko
£ Pero
£ Zvyrazna
EEN EEEER
P

Postup reseni

1. Umistéte krabici do prostoru a namifte na ni dataprojektor tak, abyste osuvitili 3 strany krabice.

2. Vytvofte novou prezentaci, zménte rozlozeni na prazdné. Prezentaci spustte (nesmite mit zapnuty
rezim prezentujiciho).

3. Vlevém dolnim rohu obrazovky najedte mysi na ikonu Pera a vyberte moznost ,Pero”. Nyni
mUzete do prezentace kreslit.

4. Jedte mysi po obrazovce a na krabici sledujte, kde se nachazi vas kurzor. Kurzor bude na krabici

jako malinka cervena tecka a nékdy mize byt narocné ji objevit. Je vhodné pracovat ve dvojici.

Postupné najedte do viech osvicenich roh( krabice a zakreslete je do prezentace jako tecky.

Ukoncete prezentaci a uchovejte rukopisné poznamky.

Nyni mate v prezentaci vyznaceny rohy krabice tak, jak je vidi dataprojektor pfi projekci.

Na karté Vlozeni — Obrazce vyberte v ¢asti Cary tvar ,Volny tvar: obrazec”.

Postupné klikejte mysi do bodU, které predstavuji jednu sténu krabice. Po kliknuti na 4. bod se ¢ary

spoji a vytvori se obdélnik, ktery se pfi spusténi prezentace presné zobrazi na jednu ze stén krabice.

9. Opakuje postup pro zbylé dveé strany krabice. Tim vytvofite vSechny tfi osvicené stény krabice. To,
Ze krabice na snimku vypada jinak nez ve skutecnosti (deformované), je naprosto v poradku. Je to
dano zkreslenim, které vznikne pfi spusténi prezentace.

10. V horni ¢asti prezentace naleznete za posledni kartou okno s lupou a moznosti Hledat. Hledejte
.Zobrazit podokno vybéru” a v pravé asti obrazovky se zobrazi podokno Vybér. Skryjte polozku
Rukopis (kliknéte na symbol oka). Tim odstranite rucné kreslené body.

11. Zménte pozadi snimku na ¢ernou barvu.

12. Duplikujte tento snimek. Ménte barvy obrazcd, obrysy, prechody, animace a dalsi a vytvorte si
vlastni videomapping.

o N o



Cil lekce Soubor

Zak umi vyuzit prezentaci k pfedstavenf V lekci vznikne nova
spolecensky zavazného tématu. Pfi své praci prezentace.

vyuziva i doplnky, které mu rozsifuji moznosti

prace. Zak se uci dovednosti prace ve skupiné

(komunikaci, rozdéleni a delegovani ukolU atd.)

Popis lekce Skupina zak{ ma za Ukol pfipravit a predstavit pomoci prezentace
spolecensky dllezité téma. Je mozné jakékoliv téma, napfiklad: socialné-
patologické jevy, podpora dobrovolnictvi nebo 17 Ukold udrzitelného
rozvoje (SDGs). Na zaver kazdé prezentace je mozne vést ve tride diskusi
na dané téma. Pripadné je mozne nechat posluchace, aby zhodnotili
spinéni ukolu a vyzdvihli pozitiva.

Zadani

Vytvorte ve skupiné komiksovou prezentaci, ktera vysvétli problémy socialné patologickych
jevl — Sikana, kybersikana, fake news, phishing, bossing, stalking, sexting, spam atd.
Posluchaci maji na zékladé vasi prezentace pochopit podstatu problému a ziskat informace
o moznych zpUsobech feseni. Jako posluchadi se zkuste prezentaci inspirovat a zapisujte si
pozitivni momenty. Pracujte s doplrikem Pixton Comic Character.

Obrazkove reseni

Postup reseni

1. Vytvorte novou prezentaci.

2. Kvytvareni obsahu stranek vyuZivejte online obsah a nastroj doplriku Pixton Comic
Character. Doplnky ziskate na karté Vlozeni v sekci Dopliky vyhledavanim pomoci nazvu
doplnku.

3. Vkladejte na snimky online obrazky v licencich Creative Commons a postavicky vytvorené
v doplnku Pixton Comic Character.
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