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Anotace

Tato prace zhodnocuje v této tak technologicky rozmanité dobé

soucasny stav n¢kterych signifikantnich oblasti informaéni gramotnosti.

Praktickou ¢ast tvofi sbirka uloh z MS Word, ktera nabizi prakticky
pohled na tento smér informatiky. V deseti praktickych tlohach uvedenych
s podrobnym komentdfem a moznymi zplisoby feSeni v jednotlivych
kapitolach této price ma &tenaf moznost seznamit se s fadou dilezitych
funkci v oblasti textovych editord. Soudasti prace je kompletni sbirka uloh

v MS Word na webovych strankach http://www.sbirka.webz.cz, kde se

naskyta vyrazné vétsi prostor k procvidovani jednotlivych oblasti tohoto

velmi rozsifeného textového procesoru.

Abstract

This thesis assesses in this technologically diversified era the

contemporary situation of some significant areas of information literacy.

The practical part is made of a set of MS Word lessons which offers
a practical view on this trend in informatics. In ten practical lessons
mentioned with detailed comment and possible ways of task handling in
each of the chapters of my work the reader has an opportunity to familiarize
with many important features in text editor area. One part of my work is a
complete set of lessons in MS Word on the web pages

http://www.sbirka.webz.cz where there is much more space for practise

each of these areas of this widespreaded text processor.
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Uvod

1  Uvod

Pfi vybéru tématu jsem se pokouSel nalézt téma, které by mé
oslovilo, bavilo a bylo na néj mozné napsat adekvatni bakalafskou praci.
Oblast nasi kazdodenni prace s informa¢nimi technologiemi mi byla osobné
blizka a pfitazliva. 1kdyz nejsem studentem oboru piimo souvisejiciho
s informatikou, okamzité jsem byl rozhodnut, Zze na tomto tématu chci
pracovat. Nepovazuji se za odbornika v této oblasti a beru tuto praci jako
piileZitost dozvédét se o dané problematice vice. Také mé lakalo, Ze mohu

podat pomocnou ruku lidem, ktefi neumi textovy editor spravné vyuzivat.

Prace je rozdélena do tii zakladnich kapitol. Po tvodu nésleduje
teoreticka C¢ast, kde je zahrnut elementaristicky pfistup v oblasti ICT,
informaéni spole¢nost, funkce statu v informacéni spole¢nosti, existence
planu eEurope, e-learning, Néarodni program pocitatové gramotnosti, pro¢
se vilbec vdne$ni dob& naucit pracovat s poclitatem, soucasny stav
potitatové gramotnosti v Ceské republice a z jakého diivodu viibec vyuzivat

textové editory.

V praktické ¢&asti jsem se zaméfil na detailngj$i procvi¢ovani
jednotlivych oblasti textového editoru, vytvofil jsem sbirku uloh, kterou
jsem dal kompletn& na web a jesté jsem vybrané piiklady v deseti kapitolach

rozvedl, popsal a vytvofil metodickou napovédu.
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2 Teoreticka cast

2.1 Elementaristicky pfistup v oblasti ICT

Zijeme v dobé& nevidaného technického pokroku. Kazdy mésic se
piedstavuji vefejnosti nové technické vymozenosti a technologie. Tuto dobu
nékdo nazyva informaéni, jiny digitalni. Tato dvé slova, ale znamenaji jedno
- svet, ve kterém Zijeme, se méni. Neni to zména, kterd by trvala nékolik
desitek let, jak by se mohlo zdat. Je to zména, ktera ¢im dal rychleji méni
nas pohled na techniku. Koho by pied nékolika lety napadlo, Ze bude
existovat sit’ spojujici pocitate oby¢ejnych uzivateli. Koho by napadlo, ze
mobilni telefony budou tak levné, Ze si je bude moci pofidit skoro kazdy. A

to jsme teprve na zac¢atku. Digitalni doba se teprve rozviji.

Povrch zemékoule od pélu k polu je razny. V kazdé ¢asti Zemé sidli
jiné narody. Na kazdém uzemi se lidé dorozumivaji jinou fe¢i. Lidé jsou
ruzni a nejen na kazdém uzemi, ale v kazdém domé, v kazdé ulici jsou lidé
s jinymi navyky, vlastnostmi, charakteristickymi rysy. Nékdo je technicky
typ, jiny zase humanitni. Ale ti vSichni zacali nebo budou muset zacit

pracovat s informa¢nimi technologiemi.

Informa¢nimi technologiemi (IT) rozumime veskeré pfistroje,
projekty, které maji souvislost s informacemi, jejich tvorbou, analyzou,
zpracovanim nebo pfenosem. Mezi informaéni technologie patii
telekomunikace, internet, poéitade, pfistroje na analyzu dat ve vé&dg,
Iékafstvi, satelity, televize a mnoho dal3iho. Dne$ni dobé se fikd doba
informaénich technologii, protoZe nas tyto veskeré vymozZenosti obklopuji
na kazdém kroku a Zivot bez nich si nemiZeme ani piedstavit. Tyto piistroje
nam uleh¢uji manualni i duSevni praci. Diky nim mame vSeobecny piehled
(televize, radio). Pomahaji nam ve zdravotnictvi (pfi 1é¢bE, pfi vyvoji Iéku),
poméhaji ndm ve v&d€, pomahaji ndm v primyslu. Nahrazuji stereotypni
praci lidi. Informaéni technologie ovladly viechna odvétvi lidského Zivota.
Nikdo bez nich dnes jiz nezije. Kazdy vyuziva néjaky druh informacni

technologie, kdyZ ne osobné, tak ur¢ité zprostiedkovang.
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Informaéni technologie spojuji cely svét a tudiz mGZzeme fict, Ze
zaCala velka globalizace lidstva. Lidé si globalizaci moc nepfipoustéji, a
nektefi si mysli, Zze proti ni bojuji. Ale je to jenom jejich zdani, protoZe si
neuvédomuji, jak silny je utok informaénich technologii a jejich dopad.
Globalizace svéta nastane! Podle mého nazoru se cely svét zglobalizuje do
padesati let. Budeme moZna mluvit jednim jazykem, platit jednotnou

ménou, nebudou existovat hranice... Budeme ale vyspéla civilizace?

Lidé si pomalu za¢inaji uvédomovat, Ze vice neZ znalost néceho, je
dulezitéjsi se rychle orientovat a umét pohybovat ve svété informaci. Dnes
si mizeme skoro vSechny informace nékde vyhledat. Drtivou vétSinu za nas
udéla néjaky pfistroj. A proto se zamysleme nad zménou Skolstvi, které ma

mladé lidi pfipravit do Zivota, protoze dnes to tak nevypada.

Dnesni $kolstvi stale klade diraz na vieobecné teoretické znalosti. V
kazdé zemi se tento systém lisi a nékteré ho uz za¢inaji ménit, ale teorie je
zékladem vsude. Myslim, Ze teorie nebude to pravé, co budouci ¢lovék
vyuzije. Nastal vék informaci. Informace ziskdvame z internetu, novin,
¢asopisu, knih, a proto lidé, ktefi se umi pohybovat ve svét¢ informaci,

nepotiebuji nékdy piili§ zbyte¢nou teorii.

Mladi lidé by se mé&li naugit pracovat s pocitatem, umét ziskavat
informace, pouZivat internet, umét komunikovat a vyjadfovat se, umét
rozeznat dobré, $patné nebo 1zivé informace. Méli by se naucit vyuzivat
vedkeré informace. Méli by se naudit analyzovat text. Méli by se naucit
umét obhajit vlastni nazor nebo ho aspoit umét vyjadfit. Prosté by méli umét

7it ve véku informaci.

Doba informaci a novych technologii si zada nové pozadavky pro
vstup do zaméstnani a pro Zivot. Méli bychom jiz od mladi za¢it vychovavat
lidi, ktefi se v této dobé neztrati, ktefi vyuZiji k ulehceni své prace veSkeré

moderni vybaveni, nebudou mit odpor nebo strach z novych vynalezi.

V této praci, kterou za¢inate &ist, jsou vysvétleny vztahy lidi
k technice, bez které se v budoucnosti neobejdeme. Pfed nékolika roky jsem

etl, 7e uz vie bylo vymysleno. A dnes vidim, jak kazdy mésic jsou
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publikovany nové objevy a vynalezy. Myslim, Ze vie nasvédcuje tomu, Ze

informacni éra je teprve na zacatku.

2.2 Informacni spolecnost

V dnes$ni dobé za probihajici technologické revoluce se stava
nejdalezitéjsim zbozim globalizované spole¢nosti informace. Informace se
staly hlavnim prostiedkem i produktem nové doby. Vzajemné propojovani
informacnich a komunika¢nich technologii vede ke vzniku a rozvoji
informaéni spole¢nosti [16, 20]. Kdo nehraje aktivni Glohu v dnes
dynamicky rozvijejici se informacni spole¢nosti a nepfijima jejich atributy

se postupné dostava na okraj informacni spole¢nosti.

Pro uspésny a harmonicky rozvoj informacni spole¢nosti je tieba
vzdjemné kooperace a jit tak spravnou cestou k budoucnosti
globalizovaného svéta s plnohodnotnym zivotem vsech slozek spole¢nosti.
Na Zivoté v informaéni spole¢nosti se museji podilet ob¢ané, podnikatelské
subjekty, akademickd a vyzkumna sféra, stejné tak jako vefejna a statni

sprava.

Obc¢ané a zejména podnikatelsky sektor za vyvoj jiz pochopili
piileZitosti a vyzvy, které s sebou vznikajici se informacni spolecnost
pFinasi a snazi se jeji vysledky vyuzit k uspokojeni vlastnich potfeb. Prvotni
impulsem se stala op&t akademicka sféra, tentokrat se vSak podnikatelé v
USA na rozvoji velmi spolupodileli a dali tak vzniknout fantasticky
dynamickému procesu informacéni spole¢nosti, ktery zachvatil celou planetu.
Informatika a telekomunikace se stali klicovym faktorem ekonomického
rozvoje, ktery mize pfinést oblanim zvySeni kvality Zivota, uspokojeni

jejich potieb a seberealizaci.

Pro uspé&sné vybudovani informaéni spole¢nosti je nezbytné
diimyslné propojeni informaénich, komunikaénich a medialnich technologii.
Timto dochéazi k dramatickému sniZeni prostorového i ¢asového omezeni a

k téméf neomezenému ziskani a vybéru informaci vSeho druhu. Takto
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vybudovana globalni informaéni infrastruktura (GII) umoziiuje propojeni
viech informacnich zdroju a prostfedkt zpracovavajici informace do
celosvétové sité. Predpokladem rozvoje je udinit tento pfenos maximalné
levny a dostupny, rychly s téméf neomezenou kapacitou prenosu dat, proto
je tieba koordinace viech slozek GII - lidé, procesy, technika a technologie.
VétSinu z toho jiz vyspély svét ziskal diky internetu, ktery stal bezesporu u
zrodu informaéni spole¢nosti, za jeho pivodem stal stat (armada), jeho
roz§ifeni se uskute¢nilo bez jeho pfimé asistence, i kdyZ nepfimo se na ném
nepiimo podilel financovanim akademické sféry. Bez zapojeni
podnikatelského sektoru by viak byl internet stale jen kandlem vyméiiujicim

nékolik odbornych informaci mezi védci pfipadné studentskymi nadSenci.

Nové produkty a sluzby diky modernim technologiim pronikaji do
viech oblasti spole¢nosti. Lze olekavat rapidni zmény ve vSech oblastech
ekonomikou poéinaje a viednim Zivotem ve spole¢nosti konce. Za pouZiti
vhodnych nastroji mize doznat vyrazné zmény i vztah soukromé a vefejné
sféry. Bod kam sméfuje viechno snaZeni subjektt informacni spole¢nosti je
spojit svétové ekonomiky v jeden globélni efektivni trh. To se sebou nese

ohromné piilezitosti, ale téZ se mohou vyskytnout tskali.

Prinosy informacni spole¢nosti

1. Diky informaéni spole¢nosti dochazi ke vzniku mnoha novych sektort
v ekonomice a k vyraznym zménam v jiZ existujicich odvétvich, které

vedou k rapidnimu nartstu produktivity.

2. Jiz dnes jsou uskute¢iiovany prvni kroky k vytvofeni globalizovaného
trhu prostiednictvim elektronického obchodu pies internet a dalsi
informa¢ni kanaly.

3. Zvétsi se pracovni mobilita, lidé budou moci plnohodnotné uplatnit své
schopnosti, které nejsou dnes pln& vyuzivany z diivodd informacnich,
socidlnich a geografickych bariér. Tyto bariéry se diky rozvoji

informaéni spole¢nosti stanou marginalnimi.
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4.  Nové moznosti se objevi ve sféfe vzdélavani, ty mohou rozsifit lidsky
kapital a zvySit svou kvalifikaci a uplatnit se tak ve stale se zostrujici

konkurenci na trhu prace.

5. Nové dimenze se mohou objevit ve vztahu statu k vlastnim ob&aniim a

odstranit tak dnes naprosto podivny zptsob styku ob¢ant s ufady.

Uskali informaéni spoleénosti

1. Nastup informaéni spoleCnosti a s ni i potieba kvalifikovan€jsich
pracovnich sil muze =zhor§it mozZnosti méné kvalifikovanych a
nekvalifikovanych pracovniki, coZ muze zpusobit neblahé socidlni
disledky. Zabranit tomuto vyvoji je tieba dostate¢nym prubéZnym

vzdélavanim, coz sebou nese dalsi prvotni naklady.

2. Nebezpetim se pravdépodobné stane pocitacovéa kriminalita, kradeze
divérnych informaci a dalsich nehmotnych statki. Hrozi Sifeni
zneuzitelnych a nebezpeénych informaci, pornografie, kradeze

autorskych prav, Sifeni viru, atd.

2.2.1 Stat v informacni spole¢nosti

Pokud stat [12, 13] vyuzZije alesponi ¢asti nastroji, které nabizi rozvoj
globélni informaéni infrastruktury a informaéni spolecnosti a zainteresuje
viechny jednotky statni spravy na jejim vyuZivani a implementaci, miZe
dojit k velkému zefektivnéni prace statu a jeho spoluprice s ostatnimi
subjekty. Velmi dileZité je navozeni divéryhodné a efektivni komunikace a
jejim vieobecnym vyuZivanim.

Velkym pfislibem je vyuzivani zptsobu elektronické komunikace
mezi ob&any a ufady. To muZe zlepdit, zrychlit a zefektivnit vzajemnou
komunikaci. Dokumenty, se kterymi se dnes stoji dlouhé fronty na fadech
v ufednich hodinach, bude mozné odevzdavat v elektronické podobé
kdykoli a viude, jde tedy o usporu ¢asu pro ob¢any i ufedniky, a také o

tsporu nakladd obou stran (postovné, uSetfeny Cas a poCet Gfedniki).
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Lze o¢ekavat i jisté omezeni korupce, nebot’ jiz nebude dochazet k

osobnimu kontaktu soukromé sféry s dot¢enymi Gfedniky.

Pozitivni zmény lze ofekavat na trhu prace, nebot’ rozvoj informac¢ni
spole¢nosti vytvofi nova pracovni mista, které umozni pracovat z domova a
umozni zapojit se do pracovniho procesu i lidem, ktefi byli odsouzeni k
setrvani ve svém bydlisti z rodinnych ¢i zdravotnich divodia. Toto pfispéje
ke zkvalitnéni osobniho Zivota jak kvuli uspofe ¢asu ztraceném dojiZzdénim,
tak tieba i ke zvyseni piijma rodin.

Maximalni informovanost vdech subjekti je predpokladem
fungovani jakéhokoli trhu. Na trhu prace se zvedne vzajemna komunikace
mezi pracovniky a zaméstnavateli, coz povede ke zmen3eni nezaméstnanosti
a lepSimu vyuZiti lidského kapitalu (pracovnici si najdou snaze pracovni

misto odpovidajici jeho kvalifikaci a zdjmim).

U internetu a interaktivni zabavy trapi velké mnoZstvi ¢asu prave ti
nejmladsi. Vyuzitim téchto prostfedki lze tyto déti a mladistvé zabavit az
poudit a zabranit tak negativnim vliviim, kterym jsou vystaveny nejvice
pokud se nudi (sidli§tni party, drogy, kradeze).

Systém vzdélavani v informaéni spole¢nosti je pravdépodobné
nejdilezit&jsi, nebot” ovlivni uspésnost vieho vyse uvedeného. Bez prolnuti
vzdélavani a novych informaénich technologickych moznosti nelze budovat
statni informaéni spole¢nost, jelikoZ by nebylo ,,na ¢em stavét”. Pokud ma
stat problémy i zde, lze s hrtizou o¢ekavat véci pristi v této oblasti. Hlavni
prioritou je mladym lidem zpfistupnit a naucit ovladat nastroje informacni
spole¢nosti alespoti ve vzdélavacich institucich, ktefi tak hravé mohou cely
systém pochopit a odstranit tak obavy ¢i neznalost. Pravé to je
piedpokladem toho, aby se spoluprace s informaénimi technologiemi stala
celospoleCenskym jevem. Na znalost standardniho softwaru je jiz dnes

zaméstnavateli kladen vyrazny diraz.

V systému vzdélani bude umoZnéno studovat elektronickou formou
a tudiz nebude tieba fyzické pFitomnosti studentd ¢i vyucujicich. To

zpfistupni vzdélani komukoli a kdekoli - geografické, finantni, Casove,

11
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zdravotni ¢i socialni bariéry se stanou margindlnimi. Muaze dojit i ke
zkvalitnéni vyuky, jelikoz vétsi podil vyuky bude provadén odborniky na
nejvyssi urovni, ktefi se dnes z finanénich a hlavné ¢asovych divodi
nezapojuji. Uspora ¢asu bude k na obou stranach, které ho tak mohou
efektivnéji vyuzit.

S tim souvisi i umoznéni maximalni dostupnosti a utiidéni vSech
informacnich materialti ke studiu a dal$imu vzdélavani na internetu. Tyto
materidly budou moci byti pribézné aktualizovany a opracovavany.
Nahrazeni papirové literatury s sebou vede také pozitivni hledisko Setfeni
penéz, Casu, mista a Zivotniho prostfedi. Vyukovy software vzhledem ke své
interaktivnosti, nazornosti a komplexnosti vyrazné¢ zvysi efektivitu studia.
Je tieba klast také duraz na informaéni gramotnost i obyvatel, ktefi se dnes
nezucastiiuji vzdélavacich programi. Vzhledem k vyrazné orientace
mlad3ich generaci smérem k informa¢nim technologiim, kam sméfuje i
vyvoj spole¢nosti a ekonomiky by mohlo dojit k dalSimu prohloubeni

mezigeneracnich konfliktu.

2.3 Plan eEurope

K dosazeni cile stait se nejvic konkurenceschopnou a
nejdynami¢téjsi, na znalostech zalozenou, ekonomikou na svété byl navrzen
jednotny akéni plan eEurope [6, 12, 17], jehoz ukolem je zajistit vyuZivéni
vyhod, které pfinasi Zivot v informaéni spole¢nosti, tedy spole¢nosti, kde je
pfistup a vyuziti informaci prostfednictvim vypocetni techniky pfirozenou
veci.

Za vznikem politické iniciativy stath Unie eEurope neboli
elektronicka Evropa stilo pfedeviim pomalé tempo Evropy pii vstupu do
tzv. digitdlniho véku a snaha stat se ,nejvice konkurenceschopnou a
nejdynamiét&jsi, na znalostech zaloZenou, ekonomikou na svéte®, jak hlasa

Lisabonska strategie schvalena v bieznu 2000.

12




Teoreticka ¢ast

Samotna realizace Akéniho planu eEurope byla zahajena 19. - 20.
¢ervna 2000. K iniciativé se v kvétnu roku 2000 pfipojily také zemé stiedni

a vychodni Evropy (veetné Ceské republiky).

Jaké ma Evropa ke splnéni zakladniho cile eEurope pFedpoklady?
Jejimi silnymi strankami zejména jsou:
» vedouci postaveni v mobilni komunikaci a digitalni TV

» kombinace digitalni gramotnosti a silné pozice v mobilni
komunikaci, diky niz existuje vysoka pravdépodobnost, Ze Evropa
bude na Spi¢ce pfistiho revoluéniho skoku smérem k bezdratovému
internetovému svétu

Slabymi strankami Evropy v tomto ohledu jsou zejména:

» obecné nakladny, nedostateéné bezpeény a pomaly pfistup k

internetu
» potitatové nedostate¢né gramotna populace

» neexistence dost dynamické, podnikavé kultury orientované na
sluzby
> vefejny sektor, ktery nehraje dostate¢né aktivni roli v zajidtovani

vyvoje novych aplikaci a sluzeb

Hlavnimi cili iniciativy eEurope jsou:
> piivést kazdého obcana, domacnost, Skolu, firmu a ufad do
digitalniho véku
» vytvorit digitalné gramotnou Evropu, podporovanou
podnikatelskych prostfedim pfipravenym financovat a rozvijet nové
myslenky
> zajistit zapojeni vSech socidlnich skupin, budovani divéry

spotfebitell, posilovani socialni soudruznosti
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K zajisténi téchto cili bylo nutné vytvofit vhodné pravni prostiedi,
podporovat nové infrastruktury a sluzby v celé Evropé, aplikovat oteviené
metody koordinace a hodnoceni. Vysledky téchto aktivit se budou hodnotit s
vyuzitim udajii Eurostatu, statistickych udaji ¢lenskych statd, primyslovych
asociaci apod. Monitoring konkrétnich cild Je prezentovan na webovych
strankach eEurope.

Kromé uvedenych zékladnich cili byly stanoveny priority vedouci k

Jjejich dosazeni. Deseti hlavnimi prioritami iniciativy eEurope jsou:
» vstup evropské mladeze do digitdlniho véku: hlavnim cilem je
poskytnout potfebnou novou gramotnost celé spole¢nosti; vedle

celozivotniho vzdélavani se klade hlavni diraz na cely Skolsky

systém, vyuku a vzdélavani

A 74

levnéjsi piistup k internetu: Unie je hluboce pfesvédéena, Ze nejvetsi
pfekazkou rozvoje informacni spole¢nosti jsou vysoké ceny
telekomunika&nich sluZeb, a tak se eEurope snazi vytvofit podminky

pro jejich pokles

» rozvoj elektronického obchodovani: cilem je podpofit rozvoj viech
forem elektronického obchodovani, zejména pak v oblasti malych a

sttednich podnikd, jejichZ potencial se vyuziva zatim nejméné
» rychly internet pro oblast védy a vyzkumu

» rozvoj ,.chytrych karet* (smart cards) pro bezpe¢ny elektronicky
pristup: chytré karty se chipou nejen jako mechanismus, ktery
umoziuje zajistit potfebnou bezpecnost pii elektronickém styku -
napiiklad jako nositel osobnich certifikatl - ale také jako prostiedek,

ktery zjednoduguje ob¢anovi nejrazngjsi formy styku s ufady apod.

» rizikovy kapital pro ,high-tech malych a stfednich firem (SME)*“: jde
o zaji§téni zdroji vhodného financovani pro rozvoj SME,
zabyvajicich se perspektivnimi technologiemi

» e-prilezitosti pro postizené neboli pomoc lidem s nejruznéj$imi

handicapy
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» lékatska péce on-line: nejde zdaleka jen o tzv. telemedicinu -
Iékafskou péci na dalku, ale pfedeviim o vyuZiti modernich
informa¢nich a telekomunikagnich technologii v samotném

zdravotnictvi

» inteligentni doprava: jedna se o vyuZiti modernich technologii v

celém sektoru dopravy

» statni sprava on-line: v této oblasti by mélo dojit k pfiblizeni celé
statni spravy k ob¢anovi, o zpfistupnéni informaci ze statni sféry i o

dialog mezi statni sférou a obcany

Iniciativa, respektive splnéni jejich priorit, se financuje pfedevsim z
narodnich zdroju a investic soukromého sektoru angaZovanych statl, z
relevantnich programu a fondl zpfistupnénych Evropskou unii a ze zdrojl

mezinarodnich finanénich instituci (jako je napiiklad Svétova banka).

Mezi prioritami ¢lenskych stati Evropské unie a novych ¢&lenskych
zemi existovaly ur¢ité rozdily. Iniciativa eEurope obsahuje navic i opatfeni,
ktera se tykaji specifickych potieb kandidatskych zemi. Do akéniho planu
eEurope jsou navic za¢lenény &asti Urychleni realizace zakladnich
stavebnich prvkd informaéni spoletnosti a Zivotni prostiedi on-line.
Zakladnim poZzadavkem je zpfistupnéni komunikaénich sluzeb vSem
ob&antim tak, aby se predeslo vylouceni pfistupu k informacim. Patfi sem
pozadavek liberalizovaného telekomunika¢niho sektoru posileného
efektivnim regulaénim ramcem ve prospéch konkurence, pfijeti a

implementace souboru piedpistit EU pro komunikacni sluzby apod.

2.4 E-learning

Existuje mnoho definic tohoto zajimavého fenoménu dneska,
doneddvna mnohymi opomijenému jako pouze dotasna a modni zaleZitost.
Zkracené a laicky fedeno se jedna o vyuziti pocitaci, pocitatovych siti a

vypocetni techniky pfi vyuce nebo studiu. Pfi vyuce je moZno pouZivat
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internet, intranet nebo CD-ROM. Cely proces vzdélavani je zde sloZen
nejen z ucebni latky v podobé u¢ebniho textu, ale také z mluveného slova,
audio a video sekvenci, schémat, grafiky, a v neposledni fadé¢ také z riznych
testii. E-learning [9, 10, 11, 14, 18] klade diraz zejména na formu jejich

pfedani a uvedeni do souvislosti tak, aby je student umél lépe vyuzit v praxi.

Jednotlivé formy e-learningovych Kkurzi nabizeji razny pfistup k
prezentaci informaci - od prosté linearni prezentace, pies interaktivni vyklad
az po komplexni simulace realnych procesi a situaci. Program zaroven
studentim zajist'uje i zpétnou vazbu ve formé testovacich otazek, voleb z
nékolika moznosti feSeni ¢i vlastnich navrhii feSeni. Prostfednictvim
modernich komunika¢nich kanald, jako je e-mail, ICQ, NetMeeting, chat ¢i
videokonference, mohou navic studenti kdykoli konzultovat své dotazy k
latce s odbornymi garanty dané problematiky, aniz by se museli nachazet v

témze Case na témze misté. Lze tak snadno pfi podstatné nizSich nakladech

nahradit pritomnost lektora na ,,zivych* prezenénich kurzech.

Ackoli ob&¢ané Evropy patii mezi nejlépe vzdélané ve svété a jejich
vzdélavaci systémy patii mezi nejlepsi, ma Evropa i pies dostatek
investi¢nich prostfedki  fadu slabin ve vyuZzivani informacnich a
komunikaénich technologii. To se projevuje zejména nedostatkem hardwaru
a softwaru pro vzdélavaci Ggely, kvalifikovanych pracovnich sil, pocitatové
gramotnych ucitelt, absenci presnych udaji o poctu ucitelt, ktefi maji
pocitatovou kvalifikaci a jsou schopni ji vyuzit v praxi, dale nizkou
produkci vzdélavacich multimedialnich softwart, produkti a sluzeb
uréenych pro vychovu a vzdélavani a v neposledni fadé¢ vysokymi
telekomunikaé¢nimi poplatky. Aby mohla Evropa své zpozdéni dohnat, musi
vyuzit moznosti, které nabizi nové digitalni technologie, a tézit z jejich

vyhod.

E-learning spojuje rizné vzdélavaci komponenty eEurope a dalSich
aktivit s cilem zajistit jejich celkovou obecnou spojitost a efektivni
prezentaci na poli vzdélavani v celosvétovém méfitku. Tato iniciativa

prispéje k celkovému pochopeni vseobecného pozadavku ,zajiStovat
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efektivni integraci informac¢nich a komunikaénich technologii do vychovy a

vzdélavani®.

2.4.1 Narodni program pocitacové gramotnosti

E-learningem se v Ceské republice zabyva nékolik soukromych
firem, pfedevS§im v oblasti pocitatového a jazykového vzdélavani.
Z verejnych instituci je tfeba zminit Ministerstvo informatiky [6] a napf.
SdruZeni vysokych kol a Akademie véd CR (CESNET) a jeho portal [14].
Pro vyuzivani e-learningovych metod a postupli je nutné umét pocitac
ovladat - podminkou vyuziti vyhod, které pfinasi Zivot v informacni
spole¢nosti, je znalost prace s pocitatem, tedy pocitatova gramotnost. Bez
dostate¢nych znalosti ovladani vypocetni techniky (i u nejsirsi vefejnosti) by

Ceska republika nemohla nikdy patiit mezi nejvyspélejsi ekonomiky svéta.

K naplnéni pozadavku pocitatové gramotnosti obyvatelstva zahgjila
4. unora 2003 spole¢nost Centrum internetu, a. s. [21] ve spolupraci s
Ministerstvem informatiky a hlavnim komerénim partnerem spole¢nosti
Intel projekt Narodni program pocitatové gramotnosti (NPPG) [6]. Jeho
zakladnim cilem je zpfistupnit znalost prace s pocitatem zejména uplnym
zatatednikim v celé CR za mimofadné nizké ceny. Diraz se klade na
pomoc pii prekonavani predsudki a bariér, jako jsou strach z nezvladnuti
prace na PC, neznalost moznosti internetu, finanéni nedostupnost nebo
vyklad nesrozumitelny Gplnym zadate¢nikim. Diulezitym aspektem je také
regionalni dostupnost kurst. V Ceské republice existuje v soucasné dobg
okolo 250 regionalnich center (8koly, knihovny, vzdélavaci centra ve 150
méstech a obcich). Regionélni centra internetu poskytuji v odpolednich

dvouhodinovych blocich kursy poéitatové gramotnosti.

Projekt se financuje formou Public Private Partnership, tedy
spolufinancovanim privatniho a vefejného sektoru (komeréni partnefi,
Gcastnici kursu, stat). Na kvalit¢ finan¢niho zajisténi roz$ifeni programu
nejvic zavisi. V pfistim roce by se mél navySit podil zejména ze

strukturalnich fondi EU, respektive statu. Bez této dotace by nemohl
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PEDAGOGICKA FAKULTA
USTREDNI KNIHOVNA -8~
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program fungovat i v malych obcich, kde je tento typ vzdélini nejméné
pristupny a lidé velmi ceni, Z¢ nemusi za ,hodinami internetu® draze

cestovat.

Co tedy presné absolvent ticasti na kursu ziska? Jednim z cild, kromé
prekonani bariér a predsudkt vici ovladani pocitae - zejména u stiedni a
star§i generace - je zvySeni konkurenceschopnosti na trhu prace a zvyseni
produktivity v podnikani. Jen poc¢itatové gramotny a sebevédomy ¢lovék
muzZe byt rovnocennym partnerem na evropském trhu. Dal§im aspektem je
zvySeni atraktivity lidi ve stfednim véku, zejména na pracovnim trhu. Kursy
nemaji prinos jen pro zaméstnance, chytry zaméstnavatel bude ,,nutit* své
zamestnance k neustalému sebevzdélavani a zdokonalovani se. NPPG také
zaméstnavateli pfinese Usporu nakladi na proskolovani pracovnik (i na
délnickych urovnich roste pozadavek na zakladni ovladani PC). Vyhodou
jsou i provozni uspory pii vyuzivani modernich metod prace - vzdaleny

piistup, plnohodnotna prace mimo kancelar apod.

Program ma pfinos také z hlediska celostatniho. Sem patii zejména
podpora zmény struktury pracovni sily smérem k dovednostem
pozadovanym na trhu prace, zvyS$eni konkurenceschopnosti malého a
sttedniho podnikani (internet snizuje vliv polohy firmy), podpora tvirciho
prostiedi, informovanosti, zrychleni pfesunu pracovni sily do sluZeb a v
neposledni fadé¢ zvySovani efektivity statni spravy a samospravy

prostiednictvim internetové komunikace (e-Government).

Kursy jsou nicméné zajimavé také pro zapojené regionalni instituce
(8koly, knihovny,...). Ziskavaji tak postupné novou roli center vzdélanosti v
daném regionu. Nezanedbatelny je také finanéni pfispévek, protoze veskeré

finance vybrané od uéastniki a dal3i doplatek zistava Skolicim mistam.

NPPG je prvni dlouhodoby program uréeny Siroké vefejnosti, kdy
stat sméruje podporu viem tém, ktefi maji zajem o sebevzdelavani.
Pogitatova gramotnost je prvnim krokem - branou, za niz budou nasledovat

dalsi vzd&lavaci programy. Centra internetu jsou dnes nejvetsi vzdélavaci
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sit€¢, které umoznuji vSem zajemcum piekonat prekazky pfi vzdélavani s

osobnim pfistupem lektora za mimofadné vyhodnych finanénich podminek.

Rada lidi si klade otazku, kdy naSe zem& bude na trovni zapadni
Evropy. Nepfipousti si, Ze odpovéd’ je pravé na nich - jak rychle srovnaji

své schopnosti se svymi protéjsky v zapadni Evropé oni samotni.

Neni silnéj$i magnet pro investory neZ vysoka aroven pracovni sily,
invenéni potencial zemé. Vzdélanost je kliCovym motorem ristu modernich
ekonomik pii vytvafeni tzv. znalostni ekonomiky. Trvalé vzdélavani se v
zapadnich zemich davno stalo standardem, ktery sleduje ve vlastnim zédjmu

kazdy ob¢an zodpovédny za svoji budouci prosperitu.

2.5 Proc se vubec naucit pracovat s pocitacem

S nastupem informacéni spole¢nosti je jednozna¢né spojen vznik i
tzv. ,,nové ekonomiky®, jiz muzeme oznacit nové se vytvarejici strukturu
ekonomiky zaloZenou na znalostech, ktera vznikla pfedevSim pod vlivem
transforma¢niho u¢inku dfive zminénych modernich informa¢nich a
komunikaénich technologii a procesu globalizace. Pocitace, internet a na né
navazujici dal$i moderni technologie a procesy jako je elektronické
obchodovani, rozsifeni, zpiisob a mira jejich vyuzivani, stejné jako znalosti
a dovednosti s nimi souvisejici, pfedstavuji jeden ze zakladnich elementu,
které by mély umoznit Ceské republice stat se soucasti moderniho svéta

jako konkurenceschopna, dynamicka a pocitaové vzdélana spole¢nost.

Na druhou stranu, rozdily v mozZnosti pfistupu predevsim
jednotlived, ale 1 firem k modernim informa¢nim a komunikaénim
technologiim, jako je internet, mobilni telefon atd. vytvafi tzv. ,digitalni
propad“ mezi témi, ktefi mohou profitovat z moZnosti poskytovanych
témito technologiemi a témi bez této moznosti. Rozdily v moZnosti pfistupu
a vyuZivani novych informacnich technologii mohou zptsobit novy druh
socidlnich rozdili a prohloubit dosavadni, zaloZzené na vzdélani, pohlavi,

véku, rodinném zazemi, finanéni situaci atd. Stejné jako mezi jednotlivci,
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tak i v podnikatelské sféfe mohou vzniknout obdobné rozdily mezi firmami
v duisledku jejich sektorové, velikostni a regionalni struktury. Pfistup k
informa¢nim a komunikaénim zdrojim, ktery tyto technologie umoziuji, je
¢im dal vice povazovan za klicovy faktor ekonomického a socidlniho

rozvoje.

Znalost priace s modernimi informaénimi a komunika¢nimi
technologiemi je kli¢ova pro zameéstnanost, naopak jeji neznalost je Casto
hlavni pfi¢inou nezaméstnanosti star§ich ro¢nikl, absolventt 8kol a lidi s
niz§im vzdélanim. Ekonomové, ktefi se zabyvaji vlivem informaénich
technologii na vy38i mezd, dochazeji k zavéram, Ze pracovnici, ktefi pfi své
praci vyuzivaji pocita¢, dosahuji zhruba o 10 - 15 procent vyssich mezd nez

pracovnici, ktefi ho nepouzivaji.

Pocitace, znamenajici jeste pied nékolika desitkami let naprosté tabu
pro vétsinu lidi, se nyni stavaji velkym pomocnikem. Casto se fika, Ze
pocitade Setii lidem Cas, usili i penize, ze prohlubuji a rozsifuji moznosti
¢lovéka. Pro¢ vibec tedy mame umét pracovat s pocitatem? Rozdélil jsem

lidi do dvou fiktivnich skupin:

1. skupina lidi - po¢ita¢ nepotfebuji v zaméstnani, ale chtél bych se
jej nauéit vyuzivat doma. Rad bych si napsal dopis, seznam hosti na moje
narozeniny, vytvofil oznameni o nas$i nejbliz8i akci, precetl ¢lanky na
internetu, poslal e-mail kamaradce, poslechl CD, podival se na film na CD
& DVD, prohlédl si fotografie od kamaradky, ktera fotila digitalnim

fotoaparatem a fotografie ulozila jen na CD disk atd.

2. skupina lidi - po¢ita¢ potfebuji v zaméstnani, mam ale strach sam

s né¢im takovym zadinat. Potfebuji zagit naprosto od zatatku. S po€itaem v
praci bézné pracuji, ale rad si vSe znovu zopakuji, popfipadé se nau¢im néco
nového.

Svét je jiz plny poéitatii. Soucasnou tovarnu, konstrukéni kancelaf,
vyzkumny ustav, banku, Gfad &i letidte, ale i $kolu si jiz nelze predstavit bez

poitad. S poéitadi pracuji miliony lidi a stale vice se jich s nimi potiebuje
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seznamit. Umét vyuzivat pocita¢ se dnes stava skoro stejné tak potiebné,

jako naudit se psat, ¢ist nebo pocitat.

2.6 Podcitacova gramotnost v Ceské republice

Ministerstvo informatiky zadalo spole¢nosti STEM/MARK (7]
zpracovani vyzkumu informacéni gramotnosti [7, 8]. Hlavnim cilem
prizkumu bylo vymezit pojem informaéni gramotnost, zjistit jeji realny
stav, resp. uroven vyuzivani informaénich a komunikaé¢nich technologii v

Ceské republice.

Podobné rozsahly (po¢tem respondentii a spektrem otazek) a
souhrnny vyzkum k této problematice v CR dosud neexistoval. Vysledky
vyzkumu budou urcité cennym zdrojem informaci pro praci ministerstva a

budou vyuzity pro srovnani se zemémi v ramci EU.

Nejprve bylo nutné vymezit samotny pojem informacni gramotnosti,
poté se zjistoval jeji realny stav a urovei vyuZivani informacnich a
komunikagnich technologii v CR. Co tedy znamend byt informadn&
gramotnym podle tohoto pruzkumu? Za informaéné gramotného jedince lze
tedy povazovat toho, kdo je schopen vyhledat a zpracovat informace za
pouziti obvyklého poéitatového vybaveni a je dale schopen orientovat se v

riznych oblastech prace s po¢itatem a efektivné jej vyuzivat.

Jedna se zejména o zakladni piehled v oblasti hardware,
terminologii, znalost textového a tabulkového editoru, grafiky a internetu.
Samotny model pak méfi uroven znalosti v kazdé ze Sesti oblasti.
Pogitatové gramotny jedinec musi zvladnout vSechny oblasti alespon na

zakladni Grovni (tj. obstat alespon v 5 parametrech z 8).

Piejdéme viak k tomu, co nas asi bude zajimat nejvice, tedy k
nékterym hlavnim vysledkim a ¢islim. Toto méfeni je zajimavé i tim, Ze
probihd na velkém vzorku respondentii, a to 16 000. Zatneme od toho

nejdillezitéjiiho. Z provedeného vyzkumu vyplyva, ze 27 % obyvatel Ceské

republiky je informaéng gramotnych. DuleZité je v3ak i druhé &islo, které
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vyjadiuje ,,potencial po¢itaové gramotnosti“. Sem patii lidé, ktefi velmi
dobie zvladaji jisté oblasti, ale nékde zase maji znalosti pfilis malé, takze
nestacili na zdkladni uroven. Takovychto potencialné informaéné

gramotnych je v ¢eské populaci 39 % ve véku 18-60 let.

[T Ministerstvo

. v v ’ - e inf
Pyramida pocitacové gramotnosti v CR (18-60)( - ok,

Soucasna absolutni hranice pocitacové gramotnosti — 66 %
(“vyuziva PC nebo jej umi pouZivat™)

A ) e S T g S S e o e e S i |
| Gramotnost |
| |
Il Pojmy z Ovladani Textovy Tabulkovy Internet Grafika |
: 1T PC editor procesor :
: 53 % 55 % 43 % & 310% W 40 % 52 % 1
e . |
---------------------- 7 ﬁ--"---”-—-_—_"____--_
Vo
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Celkovy podil po¢itacové gramotnosti v CR (priinik véech uvedenych oblasti): 27 % :
Celkovy podil poéitacéové gramotnosti v CR (po zohlednéni skuteénych schopnosti I
uzivatelli PC): 24 % I

1

1

1

1

1

15-17 let......... 55 %
61+ let..............2 %
STEMIZAMARK

Pokud vezmeme vysledky jednotlivych Sesti &asti, které by mél
¢lovék zvladat, nejlépe jsou na tom oblasti ovladani PC (55 %) a piekvapivé
i pojmy z IT (53 %). Nejhuie lidé rozumi tabulkovym procesorim (31 %) a

velmi prekvapivé také internetu (40 %) a textovému editoru (43%).

Jak jsou na tom mladi a staii? Ve skupiné 15-17 let je toto ¢&islo
velmi nadprimérné, celkem 55 %, naproti tomu mezi naSimi seniory ve
véku nad 60 let je tento podil jen 2 %. Uplnych poéitadovych profesionald,
ktefi se orientuji v problematice na $pickové trovni, je jen necelé procento.
Nejniz8i informaéni gramotnost pak vykazuje skupina nekvalifikovanych

délnickych profesi.
Pomérné nepfijemné prekvapeni se tyka uciteld zakladnich a
stiednich $kol. Informa¢né gramotnych je jen tietina! Nejvétsi problém jim

déla prace s tabulkovym procesorem.
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Posledni ¢isla, ktera si fekneme (takto bychom mohli pochopitelné
pokracovat téméf do nekonecna a neustale si vybirat dalsi a dal$i skupiny),
se tykaji pocitatové gramotnosti podle regioni. Podle ofekavani je na
prvnim misté¢ Praha s 38 %, nejhlife jsou na tom kraje Karlovarsky a

Vysoc¢ina shodné s 22 %.

Jist¢ by bylo zajimavé i srovnani s ostatnimi zemémi, ale obdobny
prizkum v néjakém Sir§im méfitku bohuzel neexistuje. Co mne vsak po
nahlédnuti pod poklicku tohoto prizkumu zarazilo, byl rozdil mezi
pocitatovou a informaéni gramotnosti. Z mého pohledu to jsou dvé riizné
véci - v jedné jde o schopnosti ovladani a prace s poc¢itatem, ve druhé zase o
schopnost prace s informacemi. Obsah prvni gramotnosti asi bude urcitym
zpusobem zavisly na tom, jaky druh pocitace uzivatel pouziva, jaky pouziva
opera¢ni systém a sjakymi aplikacemi pracuje. Naproti tomu obsah
informaéni gramotnosti by nemél byt zavisly na tom, jaké nastroje kdo
pouziva (jaké potitate, jaké aplikace), ale co snimi dokaZe pfi praci
s informacemi, jak dokaze informace vyhledavat, vyhodnocovat,

interpretovat, vyuzivat atd.

Sami realizatofi pruzkumu (agentura STEM/MARK) v prvni
prubézné zpravé o probihajicim prizkumu rozliSuji mezi informacni a

poéitatovou gramotnosti, a vymezuji je takto:

Informaéni gramotnost je ,schopnost rozeznat, kdy potiebuji

informace, umét je vyhledat, vyhodnotit a efektivné vyuzit®.

Pocitatova gramotnost je ,schopnost pracovat s nejcastéji
vyuzivanym programovym vybavenim, schopnost pouZzivat internet ke
komunikaci, k vyhledavani a zpracovani informaci®. Dale ,schopnost

efektivniho vyuziti sluzeb a moznosti, které moderni technologie nabizi*.

Dile ale realizatofi prizkumu jiz takto systematiéti nejsou. Jednou
hovofi o tom, Ze zakazka od Ministerstva informatiky je na ,prizkum
informa¢ni gramotnosti®, a jinde zase hovofi o tom, Ze jde o ,prizkum
pocitatové gramotnosti®. Nechme ale stranou slovi¢kafeni - podstatné je to,

co se skuteéné zkouma a zjiStuje. A to je v rozhodujici mife pocitatova

23




Teoreticka &ast

gramotnost, a jen malo gramotnost informacni. Sta¢i si projit pomérné
rozsahly seznam otazek (tedy to, na co se tazatelé ptaji respondentt), nebo

se podivat na zakladni vymezeni sledovanych oblasti:

» PomyzIT

» Ovladani pocitace

» Prace s textovym editorem

» Prace s tabulkovym kalkulatorem
» Prace s grafikou

Y

Prace s internetem

V kazdé z téchto oblasti pfitom jsou rozliSovany tfi rizné urovné

dovednosti:
» zakladni
» stiedni
> vyssi

Pro ilustraci toho, co a jak se na které trovni hodnoti, si ukazme
kritéria pro oblast ,,prace s internetem®, které ma k pfipadné informacni
gramotnosti asi nejblize. Procenta v zavorce jiz vypovidaji o tom, jak velka

ast respondenttl je zvlada:

Na zakladni urovni:
» Poznat internetovou adresu (42 %)
» Vyhledat informace na internetu (45 %)
» Vyplnit webovy formulaf a odeslat jej (35 %)

» Napsat email (42 %)
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> Odeslat soubor emailem (36 %)
Na stfedni trovni:

»  Zménit domovskou stranku v prohlizeéi (30 %)

»  Zvefejnit libovolny soubor na internetu (18 %)

»  Vytvofit pravidlo pro pfichozi emailovou zpravu (19 %)
Na vys$8i urovni:

» Vysvétlit pojem cookie (10 %)

» Nakonfigurovat internetové piipojeni (17 %)

Osobné bych i v této kategorii otazek nékteré radil spiSe do oblasti
potitatové  gramotnosti, nez informaéni. Treba nakonfigurovéni
internetového pfipojeni, ¢ zménu domovské stranky v prohlizeci. V
souvislosti s internetem mi tu chybi, jak na tom jsou lidé v oblasti povédomi
o bezpe¢nosti a slusném chovani na internetu. Tedy napiiklad co védi o
spammingu, o virech a antivirech, o spywaru, trojskych konich, dialerech, o

firewallech, o ochrané osobnich udaju atd.

Dalsi velice blizka oblast k informa¢ni gramotnosti je ,prace s
textovym editorem®. Procenta v zavorce vypovidaji o tom, jak velkd Cast

respondentu je zvlada:

Na zakladni urovni:

» Zménit pismo (41 %)
Vytvofit dokument a ulozit jej (40 %)
Zménit format odstavce (39 %)

Zménit format stranky (39 %)

Y V V ¥V

Zkopirovat ¢ast dokumentu do jiného (37 %)
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Na stfedni Grovni:
»  Spustit kontrolu pravopisu (37 %)
» Vlozit obrazek do dokumentu (35 %)
» Zapnout zaznam revizi (15 %)
Na vySssi Grovni:
» Vytvorit jednoduché makro (14 %)

» Pracovat s osnovou (24 %)

Z vysledkii prizkumu spole¢nosti STEM/MARK je patrné, Ze
znalost zékladni Grovné prace s textovym editorem a prace s internetem je
velmi nizka. To, Ze zménit pismo pfi praci s textem umi pouze 41 %
respondentl, ukazuje na katastrofalni znalosti. Myslim si, Ze Ministerstvo
informatiky muselo byt z vysledki tohoto prizkumu zdéseno, pokud ne tak

je to na povazenou.

V praktické ¢asti mé prace se proto zaméfim pfevazné na oblast

textového editoru, ktera je podle mého nazoru jedna z nejdilezitéjsich.

2.7 Proc¢ vyuzivat textové editory

Klasicky psaci stroj se dnes pomalu ale jist¢ stdvd minulosti.
Zanedlouho se na n&j budou déti chodit divat uz jen do muzea. V b&éZném
zivoté ho nahradi pocita¢ s vhodnym programem. Programy pro tvorbu a

tpravu dokumenti, kde hlavnim prvkem je text, se nazyvaji textové editory.

Textové editory umoziiujici formatovani textu byvaji vétSinou
komeréni programy. Pomoci nich lze udélat dokumenty na velice dobré
Grovni. Jejich nevyhodou je mensi kompatibilita dokumentii - ostatni editory

nedokazou vzdy spravné pie¢ist dokument psany v jiném.

Chceme-li si koupit textovy editor, budeme pravdépodobné sledovat

dvé zakladni kritéria. Prvnim z nich je ucelna vyuzitelnost obsazenych
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funkei, druhym je cena aplikace. Na ¢eském trhu je dostupna fada aplikaci,

kter¢ jsou uréeny jak pro segment domécich, tak i podnikovych uZivateld.

Textovy editor umi zapisovat text vkladany pomoci klavesnice do
souboru. M¢l by také umoziovat tisk dokumentu - at’ uz saim nebo s pomoci
jiného programu. Narozdil od psaciho stroje, kde se musi pfi pfechodu na
dalsi radek vzdy stisknout pfisluina klavesa, se pfi psani na pocita¢i nikdy
nemacka Enter na konci fadky. Enter se pouZivd pouze na konci odstavce.
Je tomu tak proto, aby program mohl sam rozhodnout, kde bude konec
fadky, budeme-li chtit tfeba pozdé&ji zménit jeho délku, velikost pisma nebo
pievést text do jiného editoru. Dalsi daleZitou spole¢nou vlastnosti je prace
s blokem. Chceme-li délat zmény v textu jiz napsaném, jako napiiklad urcita
slova podtrhnout, zvyraznit je tuénym pismem nebo zménit velikost ¢i tvar
znakl, musime mit pfislusny Gsek textu oznaceny v bloku. Pfi praci v
modernich opera¢nich systémech, jako napi. ve Windows, kde byva zvykem
zobrazovat text na obrazovce piesné tak, jak pak bude vypadat vytiStény na
papifte, sta¢i pfislusny tsek textu piejet mysi se stisknutym levym tlaCitkem
nebo pouzit jakykoli prostiedek pro pfemisténi kurzoru (Sipky, Home, End,
Page Up, Page Down nebo k tomu stisknuty Ctrl) navic se stisknutym
Shiftem. Blok se pouzivé i v pfipadé kopirovani nebo piesunu ¢ésti textu na
jiné misto. Ve Windows je tieba ovladat praci se schrankou. Lepsi textové
editory umi do textu vlozit objekt s obrazkem nebo s néjakym produktem
jiného programu (tabulka, graf, zvuk apod.). Velice uzitetné jsou i dalsi
funkce, jako napfiklad zména rozloZeni textu na strance (nastaveni okraji),
kdyz se stane, Ze mame u nékolikastrankového dokumentu na posledni
strané jen par fadkd. Je tieba umét nastavit Cislovani stranek pii tisku,
prohledavat dokument a pfipadné automaticky a tfeba i hromadné
nahrazovat nalezené slovo jinym. Pouzitelny textovy editor by mél umét
také kontrolu pravopisu a mél by mit k dispozici synonymicky slovnik pro
jazyk, ve kterém pracujeme. Kazdy lepsi editor ma jest¢ mnoho dalSich
funkci pro pokrocilé jako napi. preddefinovani styli dokumentu, Sablony

nebo rizné moznosti uZivatelské upravy funkci a definovani novych
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vlastnich. K takovym ,.fajnovostem* se ale kazdy dopracuje az po urdité

dobé¢ kazdodenniho pouZivéni.

271 MS Word

Microsoft Office [22] sdruZuje sadu kancelafskych programii v jeden
balik. Najdeme v ném textovy editor, tabulkovy procesor, organiza¢ni diaf,
databazi, HTML Editor. A¢koli neni MS Office zrovna nejlevnéjsi, je piesto
velmi rozsifeny. K jeho velkym pfednostem patii znaény komfort pfi praci a
rozsifenost. Ve svété pocitattu se jedna o jakysi nepsany standard. K
nejcastéji pouzivanym programum sady MS Office patii MS Word. Textovy
editor mnohymi opévovany, jinymi zatracovany. Vétsina lidi se pro Word
rozhodne také proto, Ze uz v ném stejné délaji v praci (ve Skole) a kdyz je

potieba s né¢im poradit, tak Word zna hodné lidi.

2.7.2 OpenOffice Writer

V poslednich letech se diky pozici produktové fady MS Office zdélo,
7e v této oblasti nas hned tak né&jaka revoluce nezastihne. Protoze penetrace
mezi uzivateli je vysoka a mira nabizenych funkci zna¢na, bylo a je ziejmé,
7e potencidlni konkurence ma velmi tézkou ulohu. Jak se vSak ukazalo v
praxi, silny konkurenéni tlak je moZno vyvolat zménou jednoho ze
zékladnich parametrli nabidky - a pravé v piipad¢ kancelaiského baliku

OpenOffice.org, je jim cena. Je totiz dostupny zcela zdarma.

Moznosti zpracovani textovych dokumentii a vzajemna kompatibilita
pravé soubort tohoto typu jsou velmi ¢asto klic¢ovym parametrem pro vybér
kancelaiskych aplikaci, nebot’ se bezesporu jedna o nejb&éznéjsi nasazeni.
Zéasadni vlastnosti, jez zarutuje bezproblémové pievody, je plné vyuZiti
znakovych sad v ramci Unicode, takZe potize s CeStinou jsou timto
eliminovany. Textovy editor Writer, jak se aplikace analogicka MS Wordu
nazyva, nabizi v jakékoliv fazi tvorby dokumentu export do formatu MS

Word 97/2000/XP ¢&i starsich MS Word 95 ¢i MS Word 6.
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Pokud pracujeme s textem v zakladnim formatovani, jako jsou
odstavce, nemusime se obavat potizi. Pouzité fonty jsou piebirany z
operatniho systému, takZe jejich interpretace je bezproblémova, a to
samoziejmé 1 v piipadé Cestiny. Korektn€ jsou pievadény i nékteré sazebné
kritické znaky, jako je pevna mezera, spojovnik, horni a dolni index &i
uvozovky, pokud jsou na strané textového editoru vlozeny pfislusnou
klavesovou zkratkou. Na potiZze nenarazime ani pii zvyraznéni textu
(,,reflexni pozadi®), nastaveni barvy pisma ¢i pouziti jednolitého barevného

pozadi pro cely odstavec.

Mezi pokroéilejsi formatovani jisté patii zalomeni sloupct - Writer v
moznostech nastaveni za MS Wordem nijak nezaostava, a konverze opét
funguje dobfe, nebot’ zachovava jak Sitku sloupct, tak jejich definovany
odstup a pochopitelné téz smér toku textu. Dale patii k nejpouzivanéjSim
funkcim ¢islovani odrazenych odstavei, jez pracuje v obou editorech velmi
podobné a ptevodem nijak neutrpi - zlstava zachovano v ,zivé™ formé,
takze editor si pamatuje i slozit€jsi hierarchii a pfi dodate¢ném vkladani ¢i
mazani ji zohlediuje a aktivné upravuje. Pfi systematické praci s textovymi
dokumenty je rovnéz dulezité pouziti styld. Editor Writer nabizi velmi
piehledné a intuitivni ovladani se Sirokymi moZnostmi a pfi uloZeni do MS

Wordu jsou zachovany stylem definované vlastnosti odstavei ¢i slov.

ZkuSené&jsi psavec se jist¢ neobejde bez vloZenych tabulek. I na
tomto poli ma Writer co nabidnout, takZe pokryje bézné pozadavky
stoprocentné. Navic ani v tomto pfipadé jej pfi konverzich nepfivedeme do
uzkych: zarovnani, barva znaka v burkach ¢i dal$i formatovaci vlastnosti
nejsou prekazkou a automaticky definované styly (,Nadpis tabulky®,
.,Obsah tabulky*) zlistavaji na svych mistech. Prace v programu Writer, jeho
prostiedi i jeho funkce jsou velice podobné jako v programu MS Word.

Uzite¢nou funkci je moznost exportu do formatu PDF.
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2.7.3 Jiné textové editory

Notepad najde kazdy uzivatel MS Windows jako standardni souc¢ast
dodavanou spolu se systémem. Oznaceni free tedy plati pouze pro uzivatele
tohoto opera¢niho systému. Byva ¢asto prehlizen a do jisté miry nepravem.
Jeho hlavni vyhoda spociva v jeho jednoduchosti. Pokud mate prohlizet
vEt§i mnozstvi menSich soubort, uloZenych v ¢istém textovém formatu (bez
formatovani - jeden font, Zadny tuény ¢i podtrzeny text), byva rychlejsi si
soubor oteviit v NotePadu. Kromé toho ovSem trpi Notepad celou fadou
nectnosti, nema skoro zadné funkce, neumi nacitat delsi textové soubory.
Tyto nedostatky se snazi odstranit celd fada editorii postavenych na bazi
Notepadu. Nabizeji vétsi komfort pfi psani, umi zvyraziiovat klicova slova
programovacich jazyku (napf. kédu HTML). Nékteré jsou k dispozici

zdarma, jin¢ jako shareware.

Star Office je podobné jako MS Office sadou kancelafskych
programu. V podstaté se v ném da délat to samé jako v MS Office, akorat Ze
je to zadarmo. Star Office je hvézdou mezi uzivateli LINUXU. Jeho verze
pro Windows, stejné tak jako pro Linux, dava zdrojové kody volné k
dispozici, pokud tedy rozumite programovani a najdete ve Star Office
néjakou chybu muzete ji sami opravit a opravu zpristupnit ostatnim. Je
oviem piijemné, Ze trend freewarovych a open source produkti dorazil z

Linuxu i do Windows.

PC Suite 2001 je dalsi balik kancelafskych aplikaci. Kazdy, kdo uz
delsi dobu pouZiva poc¢itate, zna veleslavny textovy editor T602. Firma
Software602 se také vydala cestou volného softwaru. PC Suite se dodava v
zakladni verzi zdarma a pfikupuje se podpora, ¢i funkce navic (kontrola
pravopisu atd.). To je celkem rozumné, nebot' bézny uzivatel ze stovek
funkci, nabizenych editorem, nakonec skute¢né vyuziva jenom par z nich -
tak pro¢ je platit viechny? PC Suite dokaZe pracovat se soubory ve formatu
MS Office. Pokud tedy chceme mit doma textovy editor zdarma, a pfitom si
moci do prace nosit soubory pouzitelné ve Wordu, je PC Suite moznym

Fesenim.
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3 Prakticka cast

V praktické ¢asti mé prace jsem se zaméfil na detailngjsi
procvitovani MS Word. Z prizkumu poéitatové gramotnosti realizované
Ministerstvem informatiky je patrné, Ze znalost textového editoru v Ceské
republice je na velmi slabé Grovni i pfesto, Ze je v praxi tento program tolik
vyuzivan a jeho znalost je zaméstnavateli tolik pozadovana. Textovy
procesor ale nevyuzivaji lidé pouze v zaméstnani, je potieba ve Skole i

v domacim prostiedi.

V kapitole 2.7 jsem uvedl i dalsi textové editory, které se bézné
pouzivaji. Jejich prostiedi a funkce jsou ale velice podobné, a proto jsem se

hlavné zaméfil na nejpouzivané;si a nejznamé;jsi z nich MS Word.

To, ze o vysledku sdéleni rozhoduje nejen obsah, ale také forma je
znamo. Obsah zaleZi na sdélovaném predmétu a nadi invenci, schopnosti
my3lenky formulovat. Forma potom na naem grafickém citéni a znalostech,
jak program pro psani textu zvladame a také, co tento program umi. Word

toho umi opravdu hodné. Vyplati se s nim tedy pofadné seznamit.

Velice ¢asto se setkivam s nazory, které by se daly vyjadfit stru¢né:
Word se u¢it nepotiebuji, protoZe je zbyteéné slozity! KdyZz néco chei, tak si

to n&jak napidi. U psaciho stroje také stacilo sednout a psat.

Hlavni vyhodou Wordu je minimalni pracnost pifi psani, mnoho
operaci totiz déla textovy procesor zcela za nas. Dodate¢né upravy jsou
snadné a jiz se formatovanim nemusime zabyvat, Upravy po n€kom se

obejdou rovnéz bez dodateéné prace.

Je tedy prace s Wordem obtizna? Podivejme se na moznosti Wordu z

pohledu péti riznych druhii dokumenti:

> potiebuji vytvofit kratky dopis, sdéleni, pfikaz, atd.

i

» potiebuji vytvofit vicestrankovy dokument &lenény na Casti, napf.

smérnice, protokoly, posudky, odhady atd.
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» dalSim typem jsou zpravy, semestralni a diplomova prace - ty jsou
Clenény na kapitoly, obsahuji tabulky, grafy, obrazky a maji

generovany obsah.

» dale to je skupina prileZitostnych tiskovin - riizné pozvanky,
inzerdty, programy, plakaty s obrazky a s ozdobnym textem. Jde

vEtdinou o jednu stranku s téZistém v grafické Gpravé.

» poslednim typem je hromadna korespondence (rozesilani jednoho
dokumentu na vice adres ze seznamu, ktery je v Excelu nebo pfimo
ve Wordu). Na vystupu je formulafovy dopis, $titky, obalky nebo jen

s€znam.

Napt. pro spravné psani dopisti potiebujeme znat asi 30 piikazi.
Tolik jich staci, aby se dal napsat dopis bez obav, Ze ten, kdo ho bude po nas

¢ist a upravovat nelamentoval.

Sjednocenim vSech vySe uvedenych skupin dostaneme poZzadavek
zvladnout cca 100 prikazt, tedy asi 50 % vSech prikazi. Zbytek jsou

piikazy pro ojedinélé operace. Celkem je ve Wordu pfiblizné 200 piikazi.

Jisté, Ze lze nad potiebou nékterych piikazi diskutovat, ale berte to
jako nazor. Nékolik piikazt ptidat nebo ubrat nic neméni na tom, Ze toho

zase tak moc pro spravné vyuziti Wordu nepotiebujeme.

Pokud se v ném ovSem chceme citit jako doma, je potieba do négj
alesponi trochu proniknout. Vétsina piijemnych funkci, které jej vylepsuji
proti oby¢ejnému textovému editoru typu NotePadu, je totiZ pouzitelna, az

kdyZz umime napf. pracovat se styly.

Proto se v mé praci pokusim navrhnout sbirku uloh, ktera by méla
kazdému ¢lovéku, jenZ se chee naudit s Wordem pracovat efektivné, pomoci

s procvienim oblasti, které jsou podle mého nazoru nejdileZit&jsi.

Cela sbirka uloh s podrobnymi napovédami k vyfeSeni je na

webovych  strankach  http://www.sbirka.webz.cz, vmé praci jsou
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predvedeny nejtypi¢téjsi tlohy pro jednotlivé kapitoly s podrobnou

napovédou ke spravnému vyiedeni.

3.1 Zakladni orientace v prostredi MS Word

Dobra orientace v okné textového editoru a znalost nazvi
jednotlivych prvki jsou zakladni podminkou pro efektivni praci v prostiedi
MS Word. Okno odpovida zvyklostem operaéniho systému, pod kterym je
textovy editor spustén. Stejné nebo alespoit podobné prvky vak dnes

najdeme ve vétsiné textovych editort a ve vétsiné operacnich systému.

Je proto potfeba zkusit si rizna zobrazeni a nastaveni dokumentu,
které Word nabizi a uzivatel by je mé&l okamzité pouzit. Sem patfi
seznameni s prostfedim, panelem nastroji, vzhledem dokumentu,

napovédou, apod.

Zadani prikladu 1

1. Oteviete novy dokument a uloZte jej pod nazvem Vasejméno.doc.

2. Do dokumentu vloZte z internetu n&jaky text.

3. Cely vlozeny text zménte na modrou barvu.

4. Funkci zpét vrat'te puvodni barvu textu.

5. Dokument ulozte a zaviete.

6. Znovu oteviete dokument Vasejméno.doc.

7. Prvni tii fadky textu zméiite na zelenou barvu.

8. Zobrazte dokument normaln&, potom zobrazte rozvrZeni pii tisku.

9. Zrudte a poté zase obnovte zobrazeni pravitka.

10. Proved’te zmény potiebné k zobrazeni panelu Kresleni a panelu Web.

11. Zeleny text vyjméte a vlozte na konec dokumentu, zménte ho na

¢ervenou barvu.
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13

13.

14.

15.

16.

Najdéte v napovédé informace o moznosti urfeni poctu slov

v dokumentu.
Zjistéte pocet slov v dokumentu.

Hodnotu napiste tuéné na konec dokumentu a zméite barvu na

¢ervenou.

Zvétsete zobrazeni dokumentu na 150%, potom zmenSete zobrazeni

dokumentu na 75%.

Zmény v dokumentu uloZte a zaviete program.

Napovéda k vyreSeni prikladu 1

1:

Textovy procesor Word spustime z Windows kliknutim do nabidky
START a vybérem PROGRAMY, MICROSOFT WORD. Casto je
mozné také program spustit poklepanim na zastupce Wordu na
pracovni ploSe. Po chvili se objevi obrazovka, ktera nas bude provézet
celym textovym procesorem. UloZeni dokumentu provedeme piikazem

Soubor, UloZit jako.

Do dokumentu vloZte jakykoliv text, ktery najdete. Nejvice textu je
dostupnych na zpravodajskych portalech. Kopirovani textu se provede
stiskem pravého tlatitka my$i a vybranim piikazu Kopirovat nebo
kombinaci klaves Ctri+C. VloZeni textu stiskem pravého tla¢itka mysi

a vybranim piikazu VioZit nebo kombinaci klaves Crri+V.

Nejprve vybereme text, ktery chceme upravit. Klikneme mysi pied
pocate¢ni pismeno a tazenim ozna¢ime text az do konce. Zménit barvu
textu mizeme dvémi zpusoby. Prvni moznost je kliknutim na tlacitko
v panelu nastroji Barva pisma a vybereme pozadovanou barvu. Druha
moznost je pomoci piikazu Formadt, Pismo. V dialogovém okné

zvolime poZzadovanou barvu.

Posledni operaci zrusime piikazem Upravy, Zpét (za nimz se v nabidce

automaticky vypisuje nazev operace) nebo kliknutim na tlacitko
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10.

11,

12.

13

14.

v panelu nastroji Zpér. Opakovanym zadavanim pfikazu Zpér mizeme

vratit i nékolik pfedchazejicich akci.

UloZeni dokumentu provedeme piikazem Soubor, UloZit nebo
kombinaci klaves Ctr/+S. Zavieni dokumentu pomoci piikazu Soubor,

Zavrit,

Dfive zaznamenany dokument lze otevfit tfemi zpiasoby. Bud’
kliknutim na tla¢itko v panelu nastroji Otevrit, piikazem Soubor,

Otevrit nebo stiskem kombinace klaves Cirl+0O.
Zména barvy, viz. bod 3.

Dokument miZze byt zobrazen né¢kolika zplsoby. Zobrazeni se vybira
stiskem pfislu§ného tla¢itka v levém spodnim rohu okna. TakZe nejprve
klikneme na ikonu Normdini zobrazeni, poté na ikonu Zobrazit

rozvrZeni pri tisku.
K zobrazeni nebo skryti pravitka je piikaz Zobrazit, Pravitko.

K zobrazeni nebo skryti paneli Kresleni a Web slouzi ptikaz Zobrazit,

Panely ndstroju, Kresleni nebo Web.

Vyjmuti textu se provede stiskem pravého tladitka mysi a vybranim
piikazu Vyjmout nebo kombinaci klaves Crr/+X nebo kliknutim na
tla¢itko v panelu nastroja Vyjmout. VloZeni textu stiskem pravého
tla¢itka mysi a vybranim ptikazu VloZit nebo kombinaci klaves Ctrl+V

nebo kliknutim na tlacitko v panelu nastroju VloZit.

Népovéda poskytuje pomoc s vyuzitim aplikace pro efektivni zadavani
operaci. Napovédu lze zobrazit stisknutim klavesy F/ nebo piikazem

Napovéda, Napovéda pro Microsoft Word.
Pocet slov zjistime pomoci ptikazu Ndstroje, Pocet slov.

Zménit format textu muzeme dvémi zpusoby. Prvni moZnost je
kliknutim na tla¢itko v panelu nastroji 7ucné. Druha moznost je
pomoci piikazu Formdt, Pismo. V dialogovém okné zvolime

pozadovany format textu.
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15. Zvétsit nebo zmensit zobrazeni dokumentu miZeme piikazem Zobrazit,

Lupa nebo pomoci ikony v panelu nastroju Méritko zobrazeni.

16. UloZeni dokumentu provedeme piikazem Soubor, UloZit nebo
kombinaci klaves Ctr/+S nebo kliknutim na ¢ervenou ikonu v pravém

horném rohu a potvrzenim ulozeni dokumentu.

3.2 Formatovani textu

V textovém procesoru mohou mit diky formatovani riizné ¢asti textu
rizny vzhled. Dokument musime chapat jako strukturovany celek.
Forméatujeme rtizné vlastnosti textu a upravu ruznych vlastnosti 1ze provadét

pro ruzné velké ¢asti textu.

Word nabizi bohaté nastroje formatovani. Jejich chaotické uplatnéni
muzZe snizit prehlednost a ¢itelnost dokumentu. Snazime se proto aplikovat
nastroje formatovani systematicky. Neni vhodné, aby kazdy odstavec mél
jiné formatovani. Vétina dokumenti se sklada z n€kolika typl odstavci.
Word nabizi sdruzeni formati jednotlivych typta odstaveu do tzv. styli (viz.

kapitola 3.4).

Tato kapitola se zamé&fuje na nejzakladnéjsi postupy s praci s textem
- pohyb v dokumentu, vyznaleni oblasti textu, kopirovani, pfemisténi,
vymazéni, zplisoby zarovnani a formatovani odstavce, vytvareni odrazek,
funkce najit - nahradit, kontrola pravopisu, atd. Zvladani této oblasti

textovych editort patif pii praci s textem mezi nejdulezitéjsi.

Zadani prikladu 2

Metodika méfeni proutkem a jeji vyuziti v geologické praxi

Koncem 70. let jsem vypracovall zaklad metodiky méfeni proutkem a
zpiisobu jeho interpretace. Od té doby ji bézné pouzivam, ale az do roku
1992 jsme ji s mym tehdej$im zaméstnancem J. Kubikem dopracovavali tak,

aby byla pIné reprodukovatelnd. Viude kde k tomu byly podminky jsme ji

36




Prakticka ¢ast

provéfovali geoelektrickym méfenim (VES, KOP, KSG, SP) a nasledné i
vysledky studni a vrtd. Kromé vyvoje vlastni proutkaiské metody to vedlo
k tomu, Ze jsem si zkorigoval pfedstavy o vyhledavani propustnych puklin
geoelektrickym méfenim. Vysledky odporovych méfeni jsou ¢asto uz
primarné zkresleny tim, Ze pfi metodach kombinovaného odporového
profilovani nejsou jejich uspofadani stejné citliva na vyhledavani vodi¢u a
nevodi¢h. Realita ale neni nikdy jednoducha. Dosti vysoko nad erozivni
bazi jsou nepropustné kompaktni hibety obklopeny tenkou vodivou zdnou,
zatimco nejvyznaénéjsi propustné zony maji charakter tenkych nevodicu,
které se az u hladiny podzemni vody zméni v tenky vodi¢. Pouziti
geoelektrickych metod kpfesnému umisténi jimacich vrth je problematické i
proto, Zz¢ s hloubkou roste jejich stranovy rozptyl. Ten je pfi méfeni
proutkem neporovnatelné mensi. Kromé toho je mnohem jednodussi oveéfit
jiz znamé objekty geofyzikou, nez je pracné vyhledavat siti bodovych
méfeni. Mé&Fici pistroje maji oviemm proti proutku bezkonkurenéni vyhodu
v tom, Ze poskytuji Ciselné udaje, které lze pouzit k charakterizovani jiz

vyhledanych objektu.

Upravte zadany text podle téchto pokyni:

1. Oteviete novy dokument a uloZte jej pod nazvem Vasejméno.doc.

2. Zkopirujte si zadany text do vytvofeného dokumentu.

3. Na nadpis ¢lanku pouzijte styl Nadpis 2.

4, Zavétou ,... puklin geoelektrickym méfenim.” vytvoite novy odstavec.

5. Upravte text prvniho odstavce nasledovné: pismo Arial, velikost 14,
barva ¢ervena, kurziva. Poté nastavte odstavec do bloku, prvni fadek

pfedsadte o 1,25 cm a fadkovani bude 1,5.

6. Doprostied textu vlozte textové pole, do které¢ho napiste text ,,Méfeni

proutkem®. Textové pole ohrani¢te tu¢nou ¢arou.

7. 'V zadaném textu jsou chyby, a proto text zméiite pomoci automatické

opravy pravopisu.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

Vyhledejte v textu a nahrad'te tato slova: ,,70. let* za ,,80. let®, ,,1992%

za ,,1994%,  slozité" za ,pracné*.
Na konci dokumentu vlozte zalomeni stranky (konec stranky).

Na nové vytvofenou stranku napiSte zpusob, jakym zobrazite nebo

skryjete n¢jaky panel nastroju.
Na konec dokumentu vlozte konec oddilu na dal3i strance.
Cely prvni odstavec (na prvni strané) zkopirujte na tfeti stranku.

Zkopirujte format z druhého odstavce zainajiciho vétou ,,Vysledky

odporovych méfeni jsou ... na text tieti strany dokumentu.
Text na tieti strance umistéte do dvou sloupcii oddélenych ¢arou.

Prvni pismeno tohoto odstavce nastavte jako inicidlu, tj. zv€tSete presné

na tfi fadky textu.

Zmény v dokumentu uloZte.

Napovéda k vyreSeni prikladu 2

-

Textovy procesor Word spustime z Windows kliknutim do nabidky
START a vybérem PROGRAMY, MICROSOFT WORD. Casto je
mozné také program spustit poklepinim na zastupce Wordu na
pracovni plo3e. Po chvili se objevi obrazovka, kterd nas bude provazet
celym textovym procesorem. UloZeni dokumentu provedeme piikazem

Soubor, UloZit jako.

Kopirovani textu se provede stiskem pravého tla¢itka mySi a vybranim
piikazu Kopirovat nebo kombinaci klaves Cir/+C. VloZeni textu
stiskem pravého tlatitka myS$i a vybranim piikazu VieZit nebo

kombinaci klaves Ctrl+V.

Nejprve vybereme text, ktery chceme upravit. Zménu stylu textu
provedeme kliknutim na tla¢itko v panelu nastrojii Sry/ a nasledné

vybereme pozadovany styl.

38




Prakticka ¢ast

10.

3

12.

13.

14.

Novy odstavec vytvotime stiskem klavesy Enter.

Text se upravi pomoci ptikazu Format, Pismo. V dialogovém okné
zvolime pozadované parametry. Nastaveni odstavce provedeme
piikazem Format, Odstavec. V dialogovém okné opét provedeme

pozadované tpravy.

Textové pole se vlozi ptikazem VioZit, Textové pole nebo kliknutim na
tla¢itko v panelu nastrojii Kresleni Textové pole. Ohrani¢eni zménime
dvojitym kliknutim levého tla¢itka my$i na okraj textového pole,

zobrazi se dialogové okno, kde provedeme pozadované tpravy.

Kontrolu pravopisu muZeme spustit nékolika zpusoby. Bud' piikazem
Nastroje, Pravopis, kliknutim na tla¢itko v panelu nastroja Pravopis

nebo stisknutim klavesy F7.

Nalezeni, pfip. nahrazeni néjakého fetézce znakil se provede pfikazem
Upravy, Najit, resp. Upravy, Nahradit nebo stisknutim klavesy Ctrl+F

pro nalezeni a Ctr/+H pro nahradu.

Konec stranky se provede piikazem VioZit, Konec. V dialogovém okné

zvolime Konec stranky.

K zobrazeni nebo skryti panelti nastroju slouzi piikaz Zobrazit, Panely
ndstroju.

Konec oddilu se provede piikazem VioZit, Konec. V dialogovém okné
zvolime Konec oddilu na dalsi strance.

Kopirovani textu, viz. bod 2.

Nejprve vyznatime odstavec, u kterého chceme pievzit format. Poté
klikneme na tla¢itko v panelu nastroju Kopirovat format a nasledné

oznacime odstavec, ktery chceme zformatovat.

Nejprve vyznatime pozadovany text. Sloupce vytvofime pomoci
piikazu Formdt, Sloupce nebo kliknutim na tla¢itko v panelu néstroji

Sloupce.

39




Prakticka ¢ast

15. Inicialu vytvofime tak, Ze kurzor postavime do odstavce a zadame
piikaz Format, Inicigla. V dialogovém okné provedeme pozadované

upravy.

16. Ulozeni dokumentu provedeme piikazem Soubor, UlozZit nebo
kombinaci klaves Ctr/+S nebo kliknutim na ¢ervenou ikonu v pravém

horném rohu a potvrzenim uloZeni dokumentu.

3.3 Prace s tabulkami

Tabulky umoziuji piehledné uspofadani dat a jsou vhodnym
doplitkem ruznych piehledti a zprav. Nemusime se viak omezovat jen na
tyto dokumenty - prakticky vSude, kde je text strukturovan ve dvou

smérech, 1ze tabulky pouzit.

Text, ktery je na strance strukturovany ve dvou smérech, obsahuje
slozit¢ formatovani a ma jen zakladni matematické operace, vytvorime
pfimo v dokumentu Wordu. Tabulku s vypocty a analyzami dat vytvofime

v Excelu a do dokumentu ji pfekopirujeme.

V této kapitole se proto dikladné procvi¢i vytvareni tabulek, jejich

formatovani, vkladani hodnot a objekti, fazeni hodnot, apod.

Zadani prikladu 3

[ Sea I
1 pololeti | 453 12 VIOrec pro
souet
2.pololeti 500 323 45 VZOTEC Pro
soutet
Celkem VZOTec pro VIOrEC pro VZOTEC Pro VZOrec pro
soucet soucet souCet soucet
PRUMER ZA  vzorec vzorec vzorec vzorec
ROK

Vytvoite tabulku podle piedlohy:

1. Oteviete novy dokument a uloZte jej pod nazvem Vasejméno.doc.
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2;

s

V dokumentu vytvoite tabulku podle piedlohy.

Zmeény v dokumentu ulozte.

Napovéda k vyreSeni prikladu 3

I

Textovy procesor Word spustime z Windows kliknutim do nabidky
START a vybérem PROGRAMY, MICROSOFT WORD. Casto je
mozné také program spustit poklepanim na zastupce Wordu na
pracovni plose. Po chvili se objevi obrazovka, ktera nas bude provazet
celym textovym procesorem. Ulozeni dokumentu provedeme piikazem

Soubor, UloZit jako.

Vlozeni tabulky se provede piikazem Tabulka, Viozit, Tabulka nebo
kliknutim na tlac¢itko v panelu nastroji VioZit tabulku. V dialogovém
okné¢ zadame rozmér tabulky 5 sloupct a 5 fadek. Pro formatovani
bunék a celé tabulky lze pouzit ptikaz Tabulka, Viastnosti tabulky. V
dialogovém okné provedeme pozadované upravy. Editace vzorcl neni
ve Wordu rozhodné tak pohodlna jako v programu MS Excel. Kurzor
piesuneme do pozadované buiky. Vzorec editujeme prostfednictvim
piikazu Tabulka, Vzorec. Word piichysta vzorec =SUM(ABOVE),
ktery nam pii souctu plné vyhovuje. Pole VieZit funkci nam nabizi
nékolik dalsich funkei pouzitelnych ve vzorcich (pro primér budeme

potiebovat Average).

UloZeni dokumentu provedeme piikazem Soubor, UloZit nebo
kombinaci klaves Crr/+S nebo kliknutim na ¢ervenou ikonu v pravém

horném rohu a potvrzenim uloZeni dokumentu.

3.4 Styly a sablony

V dokumentu uplatiiujeme na jednotlivé odstavce styly, které jsou

vyznamnym nastrojem ke zjednoduseni formatovani a jeho zrychleni.

Dal$imi vyhodami uplatnéni stylt je jednotny vzhled dokumentu, moznost
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zp€tné¢ upravovat styl odstavce s promitnutim Gpravy do vSech odstaveu
dan¢ho stylu. Ve Wordu muzeme pouzivat a upravovat nékteré jiz

pfipravené styly nebo si dokonce vytvaret vlastni.

Zéakladem pro vytvofeni kazdého dokumentu ve Wordu, ale i
v jinych aplikacich, je Sablona. Ta uruje zdkladni strukturu a nastaveni
dokumentu. Sablony vytvafime s cilem zjednodusit si praci pii vytvafeni

dalSich dokumentt a dosahnout jednotného vzhledu téchto dokument.

Tato kapitola se proto zaméfuje na vytvareni, upravu, kopirovani a

odstranéni styli a vyuziti Sablon.

Zadani prikladu 4

Meésto za vlady Lucemburkt

Nastup Lucemburkii na ¢esky trin pfinesl méstu sumarizaci a stabilizaci
zivotn& dhlezitych privilegii a posléze i jejich rozsifeni. MiZzeme hovofit o
souboru deseti listin, vydanych kralem Janem a Karlem IV. v rozmezi let
1325 -1349, doplnénych dvéma privilegii z roku 1372. Z péti Janovych
listin se dochovaly v origindle jen dvé&, text zbylych tfi byl vlozen do
konfirmaci vydanych Karlem IV. v listopadu roku 1349; z insertu
(vlozeného opisu) v listiné Ladislava Pohrobka z roku 1454 zname téz
ustanoveni markrabéte Karla z roku 1334. O jaka ustanoveni se jednalo a co

nam vypovidaji o podobé a déjinach mésta.

Nejprve si pfipomefime nam jiz znamou listinu kréle Jana z 22. dubna 1325,
v niZ v ramei konfirmace star$ich privilegii ponechal ze zvlastni milosti Usti
n. L. stejnou vysadu jako maji Litoméfice - svobodnou plavbu po Labi a
Vltavé. Vydani tohoto ustanoveni ponékud piekvapuje (stejné jako jeho
pozdé&jsi konfirmace Karlem IV.), nebot’ je datovano v dob¢, kdy mésta Usti
a Litoméfice stala proti sob& ve sporu pravé o pravo obchodu na Labi.
Piedmétem jejich zdjmu byla predevim plavba Ceského obili a soli
dovazené z Halle. Litoméfice si béhem 13. stol. zajistily pravo skladu, coz

pro kupce znamenalo povinnost vylozit ve mésté pfepravované zboZi a
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nabidnout ho tak k prodeji. Daldim méstem po toku Labe s obdobnym

pravem byla az Pirna, pattici od dob Vaclava Il. pod svrchovanost ¢eského

krale. Usti podobna vysada chyb&la a bylo si toho védomo, nebot’ jesté v r.

1306 prohlasilo, Ze toto privilegium Litoméficim pravoplatné nalezi. Navic

po vzniku Stiekova (1318) pfenesl kral labské clo na jeho spravce, snad jako

pravo, které diive nalezelo k celnici pod zemépanskym hradem a ne méstu

Ustin. L., orientovanym na komunikace suchozemské.

Upravte zadany text podle téchto pokynii:

i 8

2.

10.

1)

Oteviete novy dokument.

V dokumentu vytvoite styl Hlavni nadpis s nasledujicimi parametry:
styl bude zalozeny na stylu Nadpis 2, nasledujici styl bude Normalni,
pismo kapitalky, barva tmavé modra, mezera pied odstavcem 18 b.,

mezera za odstavcem 9 b., zarovnani na stied.

V dokumentu vytvofte styl Normalni text s nasledujicimi parametry:
styl bude zaloZeny na stylu Normalni, nasledujici styl bude Normalni
text, barva tmavé zelena, fadkovani 1,5, odsazeni prvniho tadku 1,5

c¢m, zarovnani do bloku.
V4§ dokument vysledné ulozte jako $ablonu s nazvem Vasejméno.dot.

Oteviete novy dokument na zakladé Sablony Vasejméno.dot a uloZte jej

pod nazvem Vasejméno.doc.
Zkopirujte si zadany text do vytvofeného dokumentu.

Zméte styl Hlavni nadpis tak, aby styl nasledujiciho odstavce byl styl

Normalni text.

Na nadpis ¢lanku pouzijte styl Hlavni nadpis.

Zbytek textu naformatujte stylem Normalni text.

Do zahlavi dokumentu vlozte své jméno a pfijmeni. Zarovnejte vpravo.

Zmény v dokumentu uloZte.
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Niapovéda k vyreSeni prikladu 4

L

10.

Textovy procesor Word spustime z Windows kliknutim do nabidky
START a vybérem PROGRAMY, MICROSOFT WORD. Casto je
mozné také program spustit poklepanim na zastupce Wordu na
pracovni ploSe. Po chvili se objevi obrazovka, ktera nas bude provazet

celym textovym procesorem.

Vytvofeni stylu provedeme prikazem Format, Styly a formdtovani.
Zvolime moznost Novy styl a v dialogovém okné provedeme

pozadované upravy.
Dalsi styl, viz. bod 2.

UloZeni dokumentu jako $ablony provedeme piikazem Soubor, UloZit
jako. V dialogovém okn& vybereme jako typ souboru ,Sablona

dokumentu (*.dot)".

Otevieni dokumentu na zaklad¢ $ablony provedeme pfikazem Soubor,

Novy. Zvolime Obecné §ablony a vybereme pozadovanou Sablonu.

Kopirovani textu se provede stiskem pravého tlacitka my3i a vybranim
piikazu Kopirovat nebo kombinaci klaves Cir/+C. VloZeni textu
stiskem pravého tlatitka my$i a vybranim piikazu VieZit nebo

kombinaci klaves Crrl+V.

Zménu stylu provedeme piikazem Formdt, Styly a formdtovani.
Zvolime mozZnost Zménit styl a v dialogovém okné provedeme

pozadované tpravy.

Nejprve vybereme text, ktery chceme upravit. Zménu stylu textu
provedeme kliknutim na tla¢itko v panelu nastroji Sty/ a vybereme

pozadovany styl.
Dalsi styl, viz. bod 8.

Zadanim piikazu Zobrazit, Zahlavi a zdpati se zobrazi panel Zahlavi a

zéapati. Do zahlavi vloZte pozadované informace a upravte podle zadani.
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11. UloZeni dokumentu provedeme piikazem Soubor, UloZit nebo
kombinaci klaves Ctr/+S nebo kliknutim na éervenou ikonu v pravém

horném rohu a potvrzenim ulozeni dokumentu.

3.5 Grafické nastroje

Ke zlepSeni vzhledu dokumenti mizeme pouzit dva typy grafickych
objekti: obrazky a nakreslené objekty. Obrazky vkladame z galerie kliparti
nebo z grafického souboru. Mezi nakreslené objekty patii textova pole,
obrazky kreslené kreslicimi nastroji, automatické tvary, diagramy, objekty
WordArt a grafy. Vzhled objektu lze upravit zménou ploch i ohraniceni ¢i

pridanim dal$ich efektq.

Obrazky jsou vyraznym grafickym objektem, ktery muze dokument
podstatnym zpusobem vylepSit. Obrazek je ilustrativni a mnohdy nahradi

mnoho slov.

Zadani prikladu 5

Pozvanka na maturitni ples

Dovolujeme si Vas pozvat na
maturitni ples Biskupského gymnazia,

ktery se uskute¢ni 10. inora 2006 od 18.00 hodin
v tane¢nim sale KD Metropol v Ceskych Budgjovicich.
Ples bude spojen se stuzkovanim maturanti.

K tanci a poslechu hraje Budvarka. Vstupné 150 K¢.
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Vytvoite pozvianku na maturitni ples podle predlohy a podle téchto

pokynii:

)t

2.

Oteviete novy dokument a uloZte jej pod nazvem Vasejméno.doc.
Pismo textu na pozvance zvolte Times New Roman, velikost 10.
Prvni fadek je velikosti pisma 14.

Tteti fadek ma velikost 16, tuéné.

Pozvanku ohranic¢te z horni a spodni strany dvojitou vinkou.

Do pravé ¢asti pozvanky umistéte néjaky obrazek z klipartu.

Zmény v dokumentu ulozte.

Niapovéda k vyreSeni prikladu 5

1.

Textovy procesor Word spustime z Windows kliknutim do nabidky
START a vybérem PROGRAMY, MICROSOFT WORD. Casto je
mozné také program spustit poklepanim na zastupce Wordu na
pracovni plose. Po chvili se objevi obrazovka, ktera nas bude provazet
celym textovym procesorem. UloZeni dokumentu provedeme piikazem

Soubor, UloZit jako.

Zménit format textu muzeme dvémi zpusoby. Prvni moZnost je
kliknutim na pfislu§né tlacitko v panelu nastroji. Druha moZnost je
pomoci pfikazu Formadt, Pismo. V dialogovém okn¢ zvolime

pozadovany format textu.
Zmeéna formatu textu, viz. bod 2.
Zmeéna formatu textu, viz. bod 2.

Ohrani¢eni se provede piikazem Formdt, Ohraniceni a stinovani.

V dialogovém okné zvolime pozadované ohraniceni.

Vlozit klipart miZeme piikazem Viozit, Obrazek, Klipart. Upravy

formatu obrazku provedeme kliknutim pravého tladitka mysi na
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obrazek a zvolenim moznosti Format obrazku. V dialogovém okné

provedeme potiebné upravy.

7. Ulozeni dokumentu provedeme piikazem Soubor, UloZit nebo
kombinaci klaves Ctr/+S nebo kliknutim na ¢ervenou ikonu v pravém

horném rohu a potvrzenim uloZeni dokumentu.

3.6 Internet a Word

JelikoZ se na internetu  vyskytuje obrovské mnozstvi
neformatovaného nebo rizné zformatovaného textu, je samoziejmé, Zze
nam Word muzZe pii nalezeni potfebnych informaci, které si chceme
napiiklad vytisknout v uhlednéjsi a pfehlednéjsi formé, velice zjednodusit
nasi praci.

Word muze dokonce slouzit jako editor HTML, ¢imZz znaCné
zjednodusuje publikovani na webu, ale pro tvorbu kvalitn€jSich webovych

stranek je nevhodny.

Zadani prikladu 6
1. Oteviete novy dokument a uloZte jej pod nazvem Vasejméno.doc.

2. Naleznéte prostfednictvim internetu program vsech televiznich stanic

na dnesdni vecer.
3. Zkopirujte televizni program do vytvofeného souboru.

4. Dale naleznéte program nejbliziho kina v okoli na dnesni vecer. Pokud

kino dnes nehraje naleznéte nejblizsi termin a film, ktery se hraje.

5. Program kina rovnéZ zkopirujte do Wordu pod jiz nalezeny televizni

program.

6. Prostfednictvim internetovych vyhleddva¢i naleznéte na internetu
server, ktery zprostfedkovava prodej letenek, pfipadné jejich rezervaci.

Zjistéte, zda v nejblizsi ttery od dnesniho data se uskutecni let z Prahy
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do New Yorku. Pokud ano, zjistéte ¢as odletu, letovou trasu a cenu
letenky. Pokud ne, naleznéte nejbliz§i mozny let a u néj pak opét

zjistéte letovou trasu a cenu letenky.
Pozadovana informace zkopirujte pod program kina.

Naleznéte na internetu oficidlni stranky nasledujicich bank - Komer¢ni
banka, Ceska spofitelna, Zivnostenska banka, CSOB, GE Capital Bank.
Internetové adresy napiste do Wordu vzdy vedle nazvu banky tak, aby
se klepnutim my$i oteviel internetovy prohlize¢ a stranka se

automaticky nacetla.

Zmény v dokumentu uloZte.

Niapovéda k vyieSeni prikladu 6

ks

Textovy procesor Word spustime z Windows kliknutim do nabidky
START a vybérem PROGRAMY, MICROSOFT WORD. Casto je
mozné také program spustit poklepanim na zastupce Wordu na
pracovni plose. Po chvili se objevi obrazovka, kterd nas bude provazet
celym textovym procesorem. UloZeni dokumentu provedeme piikazem

Soubor, UloZit jako.

K nejrychlej$imu nalezeni pozadovanych informaci pouzijte néjaké

znamé vyhledavaci portaly jako Google, Seznam, Centrum, atd.

Kopirovani textu se provede stiskem pravého tlacitka mysi a vybranim
ptikazu Kopirovat nebo kombinaci klaves Cwri+C. VloZeni textu
stiskem pravého tlacitka mysi a vybranim piikazu VioZit nebo

kombinaci klaves Crrl+V.

K nejrychlej§imu nalezeni pozadovanych informaci pouzijte né&jaké

znamé portaly jako Seznam, Centrum, Quick, atd.
Kopirovani, viz. bod 3.

K nejrychlej$imu nalezeni pozadovanych informaci pouZijte néjaké

znamé vyhledavaci portaly jako Google, Seznam, Centrum, atd.
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Kopirovani, viz. bod 3.

K nejrychlejSimu nalezeni pozadovanych informaci pouzijte néjaké
znamé vyhledavaci portaly jako Google, Seznam, Centrum, atd.
Hypertextovy odkaz lze vlozit piikazem ViozZit, Hypertextovy odkaz

nebo kombinaci klaves Ciri+K.

UloZeni dokumentu provedeme piikazem Soubor, UloZit nebo
kombinaci klaves Cir/+S nebo kliknutim na ¢ervenou ikonu v pravém

horném rohu a potvrzenim ulozeni dokumentu.

3.7 Prace se strankou a tisk dokumentu

Nastaveni vzhledu stranky ma rozhodujici vliv na vysledek tvorby

dokumentu. Okraje rozhoduji o mnozstvi informaci na strance a jejim

vzhledu. Zahlavi a zapati je potiebné pro opakovani néjakych dat na viech

strankach dokumentu. Vystupem na tiskdrnu je vétSinou naSe prace

zavriena. Pied samotnym tiskem je dobré si na§ dokument prohlédnout

pomoci funkce Nahled.

Zadani prikladu 7

1.

2.

Oteviete novy dokument a uloZte jej pod ndzvem Vasejméno.doc.

Nastavte: levy okraj = 5,8 cm, pravy okraj = 2,3 ¢cm, horni i dolni okraj

= 3,5 cm, orientace stranky na Sifku.

Aktivujte moznost odlifeni zahlavi/zapati prvni strany od zbytku

dokumentu.

Do zahlavi prvni stranky (zarovnano vpravo) vlozte proménnou ,,pocet
stranek** ve formatu: ,,Celkovy pocet stranek = X* kde X je pravé pocet
stranek. Tato informace bude pouze na prvni strance dokumentu, na
dalich strankach bude zaménéna za text ,,Uvodni kapitola -

Vasejméno*.
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Do zapati prvni stranky (zarovnano na stied, kurziva, modrd barva)
vlozte proménnou ,Nazev a cesta®. V zapati dalSich stranek budou
stranky ¢islovany v podobé: ,,Toto je stranka dokumentu VaSejméno ¢.

Y z celkového pocétu X*.

Zajistéte, aby na strance byly dva sloupce, prvni se $itkou 15 c¢cm a
druhy se Sitkou 6 cm. Zjistéte §itku mezery mezi témito sloupci a
zapiSte tento 0daj na prvni fadek druhého sloupce prvni
stranky. Formatujte tento Gdaj - velikost 25, tuény, zarovnani na sted.

Na vytvofeny dokument se podivejte pomoci funkce Nahled.

Zmény v dokumentu ulozte a dokument vytisknéte.

Napovéda k vyreseni prikladu 7

I

Textovy procesor Word spustime z Windows kliknutim do nabidky
START a vybérem PROGRAMY, MICROSOFT WORD. Casto je
mozné také program spustit poklepanim na zastupce Wordu na
pracovni ploSe. Po chvili se objevi obrazovka, kterd nas bude provazet
celym textovym procesorem. UloZeni dokumentu provedeme piikazem

Soubor, UloZit jako.

Vzhled stranky se zméni pomoci piikazu Soubor, Vzhled strdnky.

V dialogovém okné zvolime pozadované parametry.

OdliSeni zahlavi/zapati prvni strany se nastavuje piikazem Soubor,
Vzhled stranky. V dialogovém okné RozloZeni zatrhneme Jiné na prvni

strance.

Zadanim ptikazu Zobrazit, Zahlavi a zdpati se zobrazi panel Zahlavi a

zapati. Do zahlavi vloZzte pozadované informace a upravte podle zadani.

Zadanim ptikazu Zobrazit, Zdhlavi a zdpati se zobrazi panel Zahlavi a

zapati. Do zapati vlozte pozadované informace a upravte podle zadani.

Sloupce vytvorime pomoci piikazu Format, Sloupce nebo kliknutim na

tlacitko v panelu nastroji Sloupce. Sloupce upravite pomoci Pravitka.

50



Prakticka Cast

7. Nahled se aktivuje ptikazem Soubor, Ndahled nebo kliknutim na tladitko

v panelu ndstroji Ndhled.

8. UloZeni dokumentu provedeme prikazem Soubor, UloZit nebo
kombinaci klaves Crr/+S. Dokument vytiskneme pomoci piikazu

Soubor, Tisk nebo kombinaci klaves Ctrl+P.

3.8 Pouziti specialnich znaku a symbolu

Jsou situace, kdy do dokumentu potfebuje uzivatel vlozit néjaky
matematicky vyraz. Ne kazdy ma piistup k néjakému matematickému
programu, a proto je dilezité se s modulem Editor rovnic seznamit. Ten ma
intuitivni ovladani a automatické formatovani. Pfi psani pfizpisobuje
velikost pisma, mezery 1 formatovani v souladu s matematickymi a

typografickymi konvencemi.

Zadani prikladu 8

1. Algebraické vyrazy a jejich upravy

A) Redte dany vyraz, uréete podminky fe¥itelnosti

x2_2+x2 . 2ty ’ 2t =y r
»? ¥ wp+y? xodx® -2x%y+ n)

B) Zjednoduste a uvedte podminky existence vyrazu:

x-ﬁy_2+y'6x_2_ '6—\;’:{_};_:
V' x \ly J}+J;
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2. Mocniny a odmocniny

4 f
A) Vypoctéte: N‘EI 4 .J_
2%y y y6

B) Vypottéte: I[QJE J%]%jg‘ ~80p° -

Oteviete novy dokument a ulozte jej pod nazvem Vasejméno.doc.
Vytvoite vyrazy podle vzoru.

Zmény v dokumentu uloZte.

Napovéda k vyieseni prikladu 8

1

Textovy procesor Word spustime z Windows kliknutim do nabidky
START a vybérem PROGRAMY, MICROSOFT WORD. Casto je
mozné také program spustit poklepanim na zastupce Wordu na
pracovni ploSe. Po chvili se objevi obrazovka, ktera nas bude provazet
celym textovym procesorem. UloZeni dokumentu provedeme piikazem

Soubor, UloZit jako.

Cislovany seznam se vytvoii prikazem Formdt, Odrdzky a cislovani.
V dialogovém okné zvolime pozadované parametry cislovani.
Matematické vyrazy se vkladaji pomoci piikazu VioZit, Objeki, Editor
rovnic 3.0. Pozadované znaky vybirame ze zobrazené palety. Editor
rovnic ma intuitivni ovladani a automatické formatovani. Pfi psani
ptizpisobuje velikost pisma, mezery i1 formatovani v souladu

s matematickymi a typografickymi konvencemi.
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3. Ulozeni dokumentu provedeme piikazem Soubor, UloZit nebo
kombinaci klaves Ctr/+S nebo kliknutim na ¢ervenou ikonu v pravém

horném rohu a potvrzenim uloZeni dokumentu.
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3.9 Hromadna korespondence

Hromadna korespondence je kombinaci dvou dokumenti, ze kterych
se generuji dokumenty daldi. VyuZzijeme ji tam, kde potfebujeme stejny
dokument pouZzit vicekrat na zakladé zménénych dat, napf. v adrese ¢i
osloveni v dopise. V praxi je tato metoda Casto vyuZzivdna, protoze velice

zjednodusuje praci s velkym mnozstvim dat.

Zadani prikladu 9

Firma Adresa PsC Mésto Kontakt

ABC, sro. Za dubem 123 760 01 Zlin Prochazka

Uniplex, a.s. Ve mésté 159 750 00 Prerov Nowvak

Elko Za méstem 657 | 751 31 Lipnik nad Jakoubek
Beévou

UFO, s r.0. Vitavska 235 120 00 Praha Exnerova

FIRMA, s. 1. o.

U vody 456

12345 Pisek 8

Oslovent 1 \

ﬁi’:o " Wlozte slucovaci pole

PSC Mésto

WV Praze 1. 12. 1996
Nabidka zbozi ...

Osloveni2 L Vloite slutovaci pole

F

Nabizime Vam nade zboZi s nazvem ZBOZI za bezkonkurenéni cenu 0,50,- K¢ ...
3 pozdravem

feditel firmy FIR A

NN

podpis
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Oteviete novy dokument a uloZte jej pod nazvem Tabulka.doc.
V dokumentu vytvoite tabulku podle predlohy.

Zmény v dokumentu uloZzte.

Oteviete novy dokument a ulozte jej pod nazvem Dopis.doc.

V dokumentu vytvoite dopis podle vzoru. Text psany cervené do

dopisu nepiste.

Vytvofeny dopis pouzijte jako hlavni dokument hromadné
korespondence a tabulku Tabulka.doc jako zdroj dat pro hromadnou

korespondenci.
Vlozte slu¢ovaci pole na ozna¢ena mista v dopise.
Ulozte Dopis.doc.

Slu¢te dopis a pfipojenou tabulku a vytvoite tak novy dokument

hromadné korespondence.

10. Vysledny sloué¢eny dokument ulozte pod nazvem Vasejméno.doc.

Napovéda k vyreSeni piikladu 9

1.

Textovy procesor Word spustime z Windows kliknutim do nabidky
START a vybérem PROGRAMY, MICROSOFT WORD. Casto je
mozné také program spustit poklepanim na zastupce Wordu na
pracovni ploSe. Po chvili se objevi obrazovka, ktera nas bude provazet
celym textovym procesorem. Ulozeni dokumentu provedeme pfikazem

Soubor, Ulozit jako.

Vlozeni tabulky se provede piikazem Tabulka, VloZit, Tabulka nebo
kliknutim na tla¢itko v panelu nastroju VioZit tabulku. V dialogovém
okné zadame rozmér tabulky 5 sloupcti a 5 fadek. Pro formatovéni
bunék a celé tabulky lze pouzit piikaz Tabulka, Viastnosti tabulky. V

dialogovém okné provedeme pozadované tpravy.
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10.

UloZeni dokumentu provedeme piikazem Soubor, UloZit nebo

kombinaci klaves Crri+S.

Novy dokument Ize otevfit tfemi zptsoby. Bud’ kliknutim na tla¢itko
v panelu nastroji Novy prdzdny dokument, ptikazem Soubor, Novy
nebo stiskem kombinace klaves Cw/+N. Ulozeni dokumentu

provedeme piikazem Soubor, UloZit jako.
Text psany ¢ervené do dopisu nepiste.

Hromadnou korespondenci aktivujeme piikazem Ndstroje, Dopisy a
korespondence, Pruvodce hromadnou korespondenci. Pomoci privodce

snadno vyfesite tuto tlohu az do konce.

UloZeni dokumentu provedeme prikazem Sowbor, UloZit nebo
kombinaci klaves Ctr/+S nebo kliknutim na ¢ervenou ikonu v pravém

horném rohu a potvrzenim uloZeni dokumentu.
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3.10 Kompletni procvi¢eni Wordu

o

V této kapitole se zaméfime na komplexni procvi¢eni mnoha funkci
programu MS Word, protoze veSkeré funkce popsané v piedchozich
kapitolach se pii praci v textovém procesoru prolinaji. Zvolil jsem proto

priklad, ze kterého vznikne kompletni novinova stranka.

Zadani prikladu 10

KARLOVARSKY ZPRAVODAJ

tydenik pro obéany karlovarského kraje

Pondeli 28, dubna 2003 Cena: 5 K&

Radnice vypisuje soutéZ na pout’

Kdo bude pofdadat tradic¢ni pout’ v nafem mesté?
Karlovy Vary ad  naselto  tammihe  spravodaje. DalSi roCnik tradiéni
Karlovarské pouti je opét na spadnuti. Na rozdil od predchozich let, kdy
kardorotni pout potddala spolecnost Karlovarska Musica Bohemica, sro., bude
ale tentokrat radnice muset najit ndhradniho potadatele. Uvedena spoleénost toti

whovars hejimancm
b aktud Ing )

o 7 inzerce zkrachowala, takZe pokud se nenajde novy pofadatel, je mozné; #¢ pout’ se viibec
st B - kFizovka neuskutecni. Podle slov jednoho < radnich, Kiery st nepfal byt jmenovén. je
str: 9 - sport mozné, ze pout’ miZe byt nahrazena jinou, podobnou atrakei. O jakou by se
str. 10 - Eemnd kronika Jednato, vBak zatim nikdo pie nevi. Na& zpravodaj se bude naddle snazit Zjistil

velkd souldZ zoravodaie dalsi podrobnosti, které prineseme v nékter¢m z piistich cisel. ~kaz-

Tym mladych védcu jede do svéta !

V Kfefkovicich vznikl vynidlez, ktery moZnda zméni cestovani do vesmiru

Kreckovice - od nafeho zviasi- den co den schdzel proto, aby v USA, aby s¢ tam setkal s nejvétsimi
niho zpravedaie. O tom.  Fe pracoval na Zjisteni principu mozky svEta a vynalez jim objasnil,
v Kieckovieich bada jiz fadu misich efcktivaiho  spalovani  raketoveého Na mternetovych strankach
fada mladyeh véded, se vieobeené vi, minimotoru NASA se iz dokonce objevily
Dosud ale bylo vie tajnd. Mladi wveédei prisli na o jak zprivvy o tom, Ze tento vynalez mize
Nikdo nevédel, wda s¢ v malé 2 pouhého  dievéného uhli  ziskat slouzit novym kesmickym lodim
stodole v Kieckovicich  providi velmi vysoky vykon, Tenlo bajeény k pohonu pii dopravé na ohéZnou
vyzkum 7 oblasti  védy, techniky, vynalez je natolik revoluéni, Ze se drahu
nebo mediciny. Ted ale vie vySlo onéj zadind zajimat i americka Dalgi informace plineseme
najevo.  Jak  gistil Karlovarsky | NASA. Prote byl cely tym pozviin do | v piistim ¢isle nascho listu.
zpravodaj, m  Sestndeti nladych Kennedyho  vesmirného  stiediska ~pet-

vided zceléhy kraje se pravidelng

Co s kulturikem? T A I =y 3 S T R R N
Sololovice, Vypudd o, Ze NOV}" muzikal je tady
Sosolovicti budvu mit daisi | gecourkov. A je to tady - i Kocourkov méd ode dneska svilj novy muzikal. Jmenuje
itele 1éto |

Yo S 2 spolednosti s¢ muzikal bude od téch velkych lisit tim, #e bude co nejvice vyuZival 1
l”‘.’"-"’"”:”" Sofolovicky prirozenych prvki - cely se bude odehravat v pfirodé, konkréné u Kocourkovského
kulturni dtint G pozemky | plgyvku, misto kulis poslouzi nabarvené stromy a celou atmosféru dokresli pochodng,
prodat movitému podaikateli | yerd nahradl jinak drahé reflektory. souvislosti s tim jsme informovali i
Skrblikovi, kery prv ehodi za | g ocourkovské dobrovolné sdruzeni hasidd informoval déle feditel.
starostovie deeron Milunou. | cpafs
Viee wvniti* listu str. 2. s

skandel. Tamni radnice se | g Kocour v Botach a pfipravilo ho sdruzeni za nezavislé divadlo. Podle fe
toiE razhodfa zhouret

Inzerce

Zelena pro Vase podnikani?

Jediné s pfipojenim k internetu od
K-TELU

Vice na www ktel net A1 et fat 1
: , R ke R T e MR

Karlovarsky zpravodaj
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Vytvorte dle zadané predlohy prvni strianku smyS$leného Karlovarského

zpravodaje:

3

2.

Oteviete novy dokument a ulozte jej pod nazvem Vasejméno.doc.

Horni ¢&ast stranky s nadpisem ,Karlovarsky zpravodaj* umistéte do

textového pole tak, aby:

»

>

ohrani¢eni pole bylo provedeno dvojitou ¢arou dle piedlohy
pole nebylo na celou $itku a aby se vedle n¢j vesel jeSté obrazek

nadpis Karlovarsky zpravodaj bude typem pisma Arial Black,
velikost 24

podnadpis ,,tydennik pro...” bude typem pisma Arial, velikost 10,

text roztahnéte na celou §ifku textového pole

3. Pod textové pole s nadpisem novin umistéte se zarovnanim pod jeho

levy okraj datum a se zarovnanim pod jeho pravy okraj cenu novin.

Vedle textového pole s ndzvem novin umistéte obrazek zemékoule z

klipartu.

5. Kromé ¢lanka bude obsah novin tvofit i upoutavka ,,Uvnitf listu®.

Tento text umistéte do textového pole tak, aby:

6.

»

nadpis ,,Uvnitf listu” byl pismem Times New Roman, velikost 12,

tucné

text uvniti textového pole byl pismem Times New Roman, velikost
10

textové pole bylo stinované postupnym stinem, tj. shora postupné ze

Sedé do bilé
textové pole bylo ohrani¢eno tenkou ¢ernou ¢arou

textové pole bylo obtékano okolnim textem

Clanek ,,Radnice vypisuje soutéz...” vytvoite takto:

nadpis ,,Radnice vypisuje...” velikosti pisma 24, tu¢né
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7

8.

10.

11.

» podnadpis ,,Kdo bude...” velikosti pisma 12, tu¢né

>

text ¢lanku velikosti pisma 10, zarovnany do bloku na ob¢ strany

Clanek .» Tym mladych védci...” vytvoite nasledovné:

nadpis ,,Tym mladych védct...” velikosti pisma 26, tu¢né

podnadpis ,,V Kieckovicich...” velikosti pisma 12, tuéné a pod celou
Sitku nadpisu

text Clanku velikosti pisma 10, rozdéleny do tii rovnomérnych
sloupcti na celou §itku stranky, mezi sloupci tenka nepferu$ovana
¢ara

pozor, v§imnéte si i podpisu -pet- na konci ¢lanku, ktery je zarovnan

na pravou stranu

Clanek ,,Novy muzikal je tady* vytvoite tak, Ze:

>

>

¢lanek bude soucasti textového pole

nadpis ¢lanku bude velikosti pisma 16

Clanek ,,Co s kulturdkem® bude jako standardni text, ktery obtéka

sousedni pole, viz pfedchozi bod. Nadpis ¢lanku je velikosti pisma 12,

text velikosti pisma 10, kurzivou.

>

>

Spodni ¢ast stranky novin tvoii reklama dvou firem. Reklamu

navrhnéte takto:

bude tvofena tabulkou o jednom fadku a dvou sloupcich

reklama vlevo bude obsahovat obrazek semaforu z klipartu - pisma a

jejich velikost zvolte dle vlastniho odhadu

reklama vpravo bude tvofena pouze textem, a to pismem Times New
Roman, pouze nadpis ,,Autosalon NOVA KARA® je pismem Arial

Black, velikost 14. Reklama vpravo ma navic $edé stinovani

Do zapati dokumentu vlozte svislou ¢aru, pod ni nazev zpravodaje a
informaci o poétu stran, kterd se bude na kazdé strance automaticky

aktualizovat.
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12. Zmény v dokumentu ulozte a dokument vytisknéte.

Napovéda k vyreseni prikladu 10

L.

Textovy procesor Word spustime z Windows kliknutim do nabidky
START a vybérem PROGRAMY, MICROSOFT WORD. Casto je
mozné také program spustit poklepanim na zastupce Wordu na
pracovni ploSe. Po chvili se objevi obrazovka, ktera nas bude provazet
celym textovym procesorem. UloZeni dokumentu provedeme piikazem

Soubor, Ulozit jako.

Textové pole se vloZi ptikazem VioZit, Textové pole nebo kliknutim na
tlac¢itko v panelu nastroji Kresleni Textové pole. Ostatni zmény
provedeme dvojitym kliknutim levého tlacitka mySi na okraj textového

pole, zobrazi se dialogové okno, kde provedeme pozadované Gpravy.

Zarovnani textu se provede kliknutim na pfislusné tlacitko v panelu
nastroju.

Vlozit klipart miZeme piikazem Viozit, Obrdzek, Klipart. Upravy
formatu obrazku provedeme kliknutim pravého tladitka mySi na

obrazek a zvolenim moznosti Formdt obrazku. V dialogovém okné

provedeme potfebné tipravy.
Textové pole, viz. bod 2.

Zménit format textu muzeme dvémi zpUsoby. Prvni moZnost je
kliknutim na pfisluiné tlacitko v panelu nastrojii. Druhd moZnost je
pomoci piikazu Formdt, Pismo. V dialogovém okné zvolime

pozadovany format textu.

Zména formatu textu, viz. bod 6. Sloupce vytvofime pomoci piikazu
Format, Sloupce nebo kliknutim na tlacitko v panelu nastroju Sloupce.

Sloupce upravite pomoci Pravitka.
Textove pole, viz. bod 2.

Zména formatu textu, viz. bod 6.
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10. VloZeni tabulky se provede piikazem Tabulka, Vlozit, Tabulka nebo

11.

12.

kliknutim na tla¢itko v panelu nastroji VioZit tabulku. V dialogovém
okn¢ zadame rozmeér tabulky 2 sloupce a 1 fadek. Pro formatovani
bunék a celé tabulky lze pouzit piikaz Tabulka, Viastnosti tabulky. V

dialogovém okné provedeme pozadované upravy.

Zadanim ptikazu Zobrazit, Zdhlavi a zdpati se zobrazi panel Zahlavi a

zapati. Do zapati vlozte pozadované informace a upravte podle zadani.

UloZeni dokumentu provedeme piikazem Soubor, UloZit nebo
kombinaci klaves Crr/+S. Dokument vytiskneme pomoci piikazu

Soubor, Tisk nebo kombinaci klaves Ctrl+P.
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Ukolem této prace bylo zhodnotit stav informa&ni gramotnosti v této
tak technologicky rozmanité dobé. Informace se staly hlavnim prostiedkem
1 produktem nové doby. Vzijemné propojovani informacénich a

komunikac¢nich technologii vede ke vzniku a rozvoji informaéni spoleénosti.

Za informa¢né¢ gramotného jedince lze podle Ministerstva
informatiky [6] povaZovat toho, kdo je schopen vyhledat a zpracovat
informace za pouZiti obvyklého pocitacového vybaveni a je dale schopen
orientovat se v riznych oblastech prace s pocitacem a efektivné jej vyuzivat

pfi praci s informacemi.

Teoreticky jsem tuto problematiku rozkryl, prostudoval literaturu,
manualy a weby, které jsou tématicky blizké. Dikazt bylo shromazdéno
tolik, Ze o pouzitelnosti a vyuziti textovych editori jako plnohodnotného
programu na kazdém pocitaci, lze jen tézko pochybovat. Otazka tedy je, zda
obstoji 1 v budoucnosti. S rostoucim poc¢tem pocitacli s pfipojenim
k internetu (neomezené mnozstvi informaci) je jasné, ze textové editory

maji ve svété¢ zarucenu jesté hodné dlouhou Zivotnost.

Sbirka uloh z oblasti textového editoru nabizi prakticky pohled na
tento dilezity okruh informatiky. Na tak malém prostoru, jaky poskytuje
zavéretna bakalarska prace, samoziejmé nebylo mozné ilustrovat vSechny
zakouti tohoto dnes jiz tak roz§ifené¢ho programu. Zaméfil jsme se proto
nejvice na nejznaméjsi a podle mé nejdulezitéjsi oblasti znalosti bézného
uzivatele textového editoru, avsak snazil jsem se také zaradit i méné tradi¢ni

ptiklady.

V deseti praktickych tdlohach uvedenych v této praci ma ¢tenaf
moZznost seznamit se s fadou dulezitych funkei v oblasti textovych editoru.
Postupné jsem se propracoval od zakladnich tloh, pfes specifické ulohy az
ke komplexni Uloze. Navrhl jsem a zrealizoval sbirku aloh, tu pfevedl do

html a publikoval na internetu http://www.sbirka.webz.cz, kde se naléza
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Zaveér

mnohem vétsi prostor k procvi¢ovani jednotlivych oblasti. Vybrané ulohy

jsem okomentoval, metodicky podpofil a vytvofil napovédu a ukazky.

Neméné dilezitym cilem této prace bylo povzbudit v ¢tenafi hlubsi
zdjem o problematiku a dokdzat mu, Ze prace s textovym procesorem je
velmi zajimava a dulezitd, a Ze si proto jeho pozornost jisté¢ zaslouzi.
Nepovazuji se za odbornika v této oblasti a bral jsem tuto praci jako
prilezitost dozvédét se o dané problematice vice, a proto nakolik se podafilo

tohoto cile dosahnout, necht’ vazeny ¢tenaf posoudi sam.
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