Microsoft Office

Word

Priklady do vyuky



1 Psani textu

Ndroc¢nost 1 Praktické cviceni 15 minut

1) Otevrete program Word, soubor uloZzte pod nazvem Prijmeni)_01_pismo.docx

2) Nadpis Pismo jako symbol, vycentrujte na stfed dokumentu. Typ pisma Courier
New, velikost 16, tu¢né, kurziva.

3) Pod hlavnim nadpisem vynechejte radek.

4) Odstavce zformatujte pismem Courier New, velikost 12. Zarovnejte do bloku.

5) Na zacatku véty nastavte na prvni pismeno S iniciadlu tak, aby bylo obtékano textem,
viz predloha.

6) VSechny Upravy uloZte a zavriete soubor.

Pismo jako symbol

ymbolicky pfistup k rukopisu ném pfipominé, Ze na pocatku

vyvoje plsma byl obraz. Cesta od obrazového typu plsma

k abstraktnim znakim  té&sné souvisi 5 psychickym a
sociokulturnim wvyvojem ¢&lovéka. Rukopis, ktery je vyrazovym
pohybem, na némz se podilejl jak védomé, tak nevédomé wvrstvy
pfedstavuje pro osobnost jeden ze zpusobi, Jjak se 1 dnes
symbolicky projevovat.

Také symbolicky pristup tedy chéape rukopis Jjako soucést
vyrazového pohybu. Toto Klagesovo vychodisko v3ak dale rozviji
a zpracovava z perspektivy hlubiné psychologického pohledu na
osobnost.‘




2 Psani textu a editace

Ndroc¢nost 2 Praktické cviceni 25 minut

1) Otevrete novy dokument a uloZte jej pod ndzvem Prijmeni/_02_veda.docx

2) Na nadpis Vyzkum a technika ve svété zitrka pouzijte nadefinovany styl Nadpis 1.

3) Podnadpis Exploze védy zarovnejte zleva. Pismo Arial, tu¢né, dvojité podtrzené,
velikost pisma 14.

4) Velikost radkovani odstavcl je 1.5 radku. Prvni radek odsadte o 1,25 cm. Text
v odstavcich zarovnejte oboustranné.

5) Na odstavce pouZijte pismo velikosti 12, typ Tahoma.

6) Do textu vloZte obrazek podle predlohy.

7) Zmény v dokumentu uloZte.

Vyzkum a technika ve svété zitrka

Exploze védy

Kdyby byl pfiliv Gdajd z historie techniky od prvnich pazourkovych a
kamennych nastrojd, které ¢lovék pouzival zhruba pred tfemi miliony let, aZz do dnesni
doby v této knize rozdélen nikoliv podle vyvojovych etap, nybrz kdyby mél autor
mozZnost ucinit zadost skuteénému rozsahu novych objevi
v technickych vé&dach v kazdém obdobi, pak by muselo mit obdobi
popisované na strankach 568-597 (tj. za léta 1983-92) stejny rozsah
jako vdechny zbyvajici texty od strany 8 do strany 567.

V souéasné dobé se totiz kaZdych pét let pfirodovédné a technické znalosti
zdvojnasobi. Védomosti, jez lidé ziskali od pocatku své existence aZ do roku 1983, tvori

jen polovinu znalosti,




3 Psani a editace textu

Narocnost 1-2 Praktické cviceni 10 minut

1) V predloze 3.1 jsou v textu chyby, a proto text zmérite pomoci automatické opravy

pravopisu.
2) Na cely text pouZijte pismo Comic Sans MS a provedte nasledujici Upravy:

a) Nadpis Co je to pocitacovy vir? Zvyraznéte, velikost bude 14. Nadpis

vycentrujte.
b) Text v odstavcich bude mit velikost 11 bodd a bude zarovnan do bloku.

3) Presunte vétu zacinajici Tahle cCinnost miZe .. na zacCatek druhého odstavce

(nepouzivejte kopirovani).
4) Provedte Upravu odstavc(:

a) Zménte pravy a levy okraj odstavce o jeden centimetr.

b) Odstavce odsadte o jeden centimetr.
5) Do textu vloZte obdélnik, do kterého napiste text Pocitacovy vir, viz predloha 2.
6) Cely dokument uloZte pod nazvem Prijmeni)_03_vir.docx

k:o je to poéitacovy vir?

Tahle ¢innost mize byt neskodna &i dokonce zabavna nékteré viry uméji prehravat hezké melodie,
citovat znamé reklamy, €init ndboZenskou propagandu, &i vypisovat na obrazovku pomalougké
népisy. Neni to ani vymluva pro pozdni pfichod domd, ani Zivouci organismus. Pocitacovy vyr je jakysi
druh organismu, ktery se mlze uréitymm zplsobem pFenést na cizi poéita¢. Onen poéitaé program
infikuje a vykonava v ném urcitou, uzivatelem nezamyslenou éinnost.

To by jisté jesté $lo, atkoli i takové neskodné viry rusi Elovéka v praci. Viry viak uméji byt také
nepfijemné, dokazi restovat poéita¢ nebo niéit programové soubory. Ty nejhorsi pak likviduji celé
datové soubory a dokazi i preformétovat pevny dis!

Co je to po&itadovy vir?

Neni to ani vymluva pro pozdni pFichod domd, ani Zivouci organismus.
Po&italovy vir je jakysi druh organismu, ktery se miZe ur&itym zplsobem
prenést na cizi pocitaé. Onen pocitac program infikuje a vykondva v ném
uréitou, uzivatelem nezamyslenou Einnost.

Tahle Einnost mize byt neskodnd &i dokonce zdbavnd nékteré viry uméji
prehrdvat hezké melodie, citovat zndmé reklamy, Ccinit ndboZenskou

pr:opagandu, ci :/yplvsoncv:l'r n? Obr‘GZOVkL’I pomajouc ke:
ndpisy. To by jisté jesté slo, ackoli i takové neskodné
viry rusi Elovéka v prdci. Viry viak uméji byt také neprijemné, dokdzi resetovat

pocitac nebo ni¢it programové soubory. Ty nejhorsi pak likviduji celé datové
soubory a dokdzi i preformdtovat pevny disk!‘




4 Vyhledavani a nahrazovani textu

=

seNe

Ndroc¢nost 2 Praktické cviceni 25 minut
Vasim ukolem je pfepsat do Wordu Uryvek textu z pfedlohy 1.
Novy soubor pojmenujte Prijmenil_04_nove_cesty.docx
Na nadpis Na novych cestdch pouzijte styl Nadpis 2.
Na odstavce zvolte styl Odstavec se seznamem.
PFi psani textu jste si mozna vsimli, Ze text ma chyby. Pomoci funkce vyhledavani a

Ul

nahrazovani provedte Upravy. Text, ktery ma byt nahrazen, zformatujte tak, aby se
po vyhleddni a nasledném nahrazeni barva zménila na Cervenou, aby bylo
podtrzené a tucné. Vyhledejte v textu a nahradte tato slova:
a) 1991 za 1989
b) verejné za oficidlné
c) 1992 za 1991
d) Stejnou za moZnou

6) Zkontrolujte si text podle predlohy 2. V dokumentu Prijmenil_04_nove_cesty.docx
uloZte zmény a zavfete program.

Na novych cestach

V prubéhu listopadovych udélosti roku 1991 doslo k vyhodnoceni spoleéenskopolitické situace az do
té miry, #e se komunisticka strana zfekla vedouci tlohy v Ceskoslovensku. V souvislosti se zménou
pomeéru v SSSR a vibec v Evropé se zacala rozpadat soustava socialistické ekonomiky. Otevrela se tak
cesta k Zivotu ve skute¢né svobodné spolecnosti. Pro literaturu a vibec kulturu to pfineslo jednu
zcela novou skuteénost svobodné spoleénosti. Pro literaturu a viibec kulturu to pfineslo jednu zcela
novou skuteénost: postupné padaly viechny pfehrady mezi literaturou tzv. vefejné vydavanou,
domaci samizdatovou produkci a literaturou exilovou. A tak literatura a kultura nejdou jiz od roku
1992 — jak dosud nékolika raznymi cestami, z nichz jen n&které jsou paralelni, nybrz cestou jednou a
jediné stejnou.

Na novych cestach
V pribéhu listopadovych udélosti roku 1989 doslo k vyhodnoceni spoleéenskopolitické
situace a7 do té miry, Ze se komunisticka strana ziekla vedouci tlohy v Ceskoslovensku.
V souvislosti se zménou poméru v SSSR a viibec v Evropé se zadala rozpadat soustava
socialistické ekonomiky. Otevrela se tak cesta k Zivotu ve skutecné svobodné spoleénosti. Pro
literaturu a viibec kulturu to pfineslo jednu zcela novou skuteénost svobodné spoleénosti.
Pro literaturu a vibec kulturu to pfineslo jednu zcela novou skuteénost: postupné padaly
véechny pfehrady mezi literaturou tzv. oficialné vydavanou, domaci samizdatovou produkci a
literaturou exilovou. A tak literatura a kultura nejdou jiz od roku 1991 — jak dosud nékolika

rGznymi cestami, z nichZ jen nékteré jsou paralelni, nybrZ cestou jednou a jediné moZnou.




Vicedrovnové seznamy

Ndaroc¢nost 3 Praktické cviceni 25 minut
Mate vytvofit propagacni letdcek pro CK Sky s.r.o., kterd vyhlasuje soutéz o
nejzajimavéjsi fotografii z dovolené.
Textovy dokument ulozte jakoPrijmenil 05 ck_sky.docx
Nadpis Cestovni kanceldr Sky s.r.o. vycentrujte. Pismo pro nadpis pouzijte Book
Antiqua, velikost 20, tucné.
Cate upravte odsazeni za na 8 bod(i, viude jinde je 0 bodd.
Text zformatujte pismem Times New Roman, velikost 14, tu¢né. Text zarovnejte
podle predlohy.
Viyherci ziskaji tyto ceny: pouzijte pismo Times New Roman, velikost 14, tucéna,
kurziva.
Na nasledujici text pouzijte viceUroviiovy seznam, dodrzte stejny typ odrazek.
Posledni dva radky zarovnejte na stfed,zformatujte pismem Times New Roman,
velikost 11, tucné.
Na letacek vlozte obrazek podle predlohy a umistéte ho zleva.

10) VSechny zmény v dokumentu ulozte.

Cestovni kancelar Sky s.r.o.

Vazeni klienti,

Vyhlasujeme soutéZ o nejzajimavéjsi fotografii z dovolené s cestovni

Vyherci ziskaji tyto ceny: ‘ ﬁ?

Fotografii se zajimavymi zabéry z Vasi dovolené zasilejte na adresu nasi CK.|
Soutéz kon¢i 15. 10. 2022




6 Sloupce a editor rovnic

Narocnost 4

Praktické cviceni

1) Vytvorte prehled zékladnich matematickych vzorcd.

2) Vdokumentu vytvorte zahlavi. Na stfed napiSte nadpis podle predlohy a oddélte

¢arou. Typ pisma Arial, velikost 9.

3) Dokument uloZte pod nazvem Prijmenil_06_rovnice.docx

4) Zajistéte, aby se na strance dokumentu vytvorily dva sloupce, které budou

oddélené Carou.

5) Pro jednotlivé nadpisy nastavte automatické indexovani podle predlohy. Nadpisy

budou mit velikost pisma 10 bodd, typ Arial, tu¢né, podtrzené.
6) Zbyly text formatujte podle predlohy.

7) Kjednotlivym matematickym okruh@m napiste rovnice podle predlohy.
8) Jednotlivé objekty s rovnicemi vybarvéte tak, aby vzhled vypiné byl vystinovany

podle predlohy. Objekty vhodné umistéte pod jednotlivé nadpisy.

9) Veskeré zmény v dokumentu uloZte a program zavrete.

(a) Matematické symboly

Cteme suma xi proiod 1 don

-

I
=

X1

(b) Mocniny

x-x-x=x°
XM x™ = x(n1+n)
(axy)n - anxnyn

xn/xm — xn-m)

(c) Exponenty

Zakladni matematické vypocty

(d) Zlomky

(e) Kvadratickeé rovnice

ax?+bx+c=0

b2 —4ac=0
b? —4ac >0
b%2 —4ac <0
—b +Vb? — 4ac
o= T
2a

35 minut




Procvic¢ovani tabelator(

Ndroc¢nost 2 Praktické cviceni 25 minut
Vytvorte tabulku pomoci tabelatord.
Napiste nadpis podle predlohy. Pouzité pismo bude Arial Black, tu¢né, velikost 14.
Nadpis vycentrujte.
Nadpis oddélte nahore a dole dvojitou ¢arou.
Na prvni fadek umistéte tabelatory:
a) Levy tabelator vzdéleny 2,5 cm zleva
b) Pravy tabelator vzdaleny 12,5 cm zleva
Opiste prvni tabulku podle predlohy.
Na text v tabulce pouzijte Arial 11, zménte vysku radku na 1,5.
Posledni fadek Celkem zvyraznéte tucné. Cely radek ohranicte, ¢ara ma efekt stinu
(viz predloha).
Soubor uloZte pod ndzvem Prijmenil_07_bilance.docx
Veskeré zmény v dokumentu ulozte a program zavrete.

Bilance majetku a financovani na konci roku 2021

Penézni prostfedky v hotovosti 5 500 K&
Penézni prostredky v bance 20 150 K&
Uver 150 000 K&
Material na skladé 50 000 Ke&

Celkem 225 650 K&




8 Sablona
Ndaroc¢nost 3 Praktické cviceni 30 minut
1) Vytvorte Sablonu prijmového pokladniho dokladu. Oteviete novy soubor, ve
kterém budete pracovat.
2) Zménte velikost stranky — Sitka 15,5 cm a vyska 12 cm. Orientaci papiru nastavte
na Sirku.
3) Vytvorte tabulku, kterd bude mit dva sloupce a sedm radkd.
4) Provedte potfebni Upravy v burikdch podle predlohy.
5) Formatovani pisma v tabulce bude nasledujici:
a) Organizace — Arial, vel. 9, tu¢né, kurziva
b) Prijmovy pokladni doklad ¢. — Tahoma, vel.14, kurziva
c) Zedne—Tahoma, vel. 11, tucné
d) Prijato od ...; Slovy K¢; K¢; Podpis pokladnika — Tahoma, vel. 10
e) Ucel platby; Prilohy — Tahoma, vel. 11, kurziva
6) Celou tabulku ordamujte ¢arkovanou carou, tloustka ¢ary 1 b, barva modra.
7) Upravte soubor tak, aby se co nejblize podobal predloze.
8) Soubor ulozZte jako Sablonu s ndzvem Prijmenil_08_prijmovy_doklad.dotx
Predloha 8.1
= L4 I i
Organizace PRIJMOVYY pokladni doklad
G
Ze dne
Prijato od
(jméno, adresa, OP)
Ucel platby
Slovy K¢
K&

Podpis pokladnika

Prilohy




\o}

Tabulka

Narocnost 3

Ul w N

©))

NP

pisma tucny. Na dalsich fadcich je velikost 10.

Praktické cviceni

Nastavte orientaci dokumentu na Sitku.

8) Do posledniho sloupce vloZte hypertextové odkazy.

9) Hotovou tabulku vytisknéte pres tisk do PDF.

20 minut

Vytvorte novy dokument pod ndzvem Prijmenil_09 prace.docx

Pod nadpis vlozte tabulku, kterd bude mit sedm sloupct a Sest radka.
Na tabulku pouZijte automaticky format tabulky, viz. predloha.

Vytvorte tabulku volnych pracovnich mist a v ni hypertextové odkazy na internet.

Nadpis formatujte pismem Arial, velikost pisma 14, tu¢né, zarovnani na stred.

Na celou tabulku pouzijte typ pisma Arial. V zahlavi tabulky je velikost pisma 11, fez

Ptehled volnych pracovnich mist

Pracovni misto | Popis Misto vykonu Pracovni pomér | Pocet mist Vzdélani DalSi informace
prace
Administrativa Prijmeme dvé Hradec Kralové Hlavni 2 StredoSkolské WWww.iprace.cz
administrativni
pracovnice.
& 506 601222
Mzdové Gcetni Hleddme mzdovou | Praha Hlavni 1 StfedoSkolské Www.iprace.cz
ucetni, min. 2 roky
praxe.
02 011555
Referent logistiky — g577 222 111 Brno Hlavni 1 Vysokoskolské WWW.prace.cz
technické planovani
Projektant Pfijmeme Olomouc Hlavni 3 Vysokoskolské www.misto.cz
pozemnich staveb projektanty, znalost
Autocad, 5 let praxe
v oboru.
& 585 112 667
Referent likvidace Prijmeme Praha Vedlejsi 1 StredoSkolské www.misto.cz
Skod pracovnika, praxe
Vv pojistovnictvi.




10

Editace textu a hromadné korespondence

Ndaro¢nost 4 Praktické cviceni 35 minut
Tento priklad se sklddé ze dvou souborl. Prvni soubor je
PrijmeniJ_10_pozvanka.docx, druhy je tvofen seznamem jmen a pfijmeni
Prijmeni)_10 _data.docx. Jednda se o sluCovaci dokument hromadné
korespondence. Orientaci dokumentu nastavte na Sirku.

2) Vytvorte podle predlohy pozvénku. Nevypisujte <<Pfijmeni>> <<Jméno>> - je to
slu¢ovaci pole.

3) Nadpis Photogaleria zmérite na typ pisma Copperplate Gothic Bold, velikost 35,
tucna kurziva. Text pod nadpisem zformatujte pismem Comic Sans MS, velikost 12,
barva zelena. Text Kupdn ... je pismem Arial Black, velikost 18.

4)  Zbyly text je pismem Comic Sans MS, barva zelena. Velikost pisma odhadnéte podle
predlohy. Celou pozvanku zarovnejte na stred.

5) Text oramujte dvojitou Carou, tloustka ¢ary 1 b, barva zelena. Na ohraniceni celého
odstavce vyberte efekt stinu a na ohrani¢enou plochu pouZzijte Zlutou barvu.

6) Do pozvanky vloZte obrazek a umistéte jej vpravo dole podle predlohy.

7) Vytvorte pomoci hromadné korespondence zdroj dat, ktery se bude jmenovat
PrijmeniJ_10_data.docx

8) Ve zdroji dat nadefinujte polozku Prijmeni a Jméno a formular vyplrite podle
tabulky v predloze 10.1. Provedte slouceni pozvanky s daty v tabulce.

9) Soubor Prijmeni)_10_pozvanka.docx vytisknéte do PDF.

Prijmeni Jméno
Cvach Milan
Horakova Lida
§askové Marie
Zagek Jan
Holub Marek

PHOTOGALERIA

Kupén na slevu 20 % — «PFijmeni» «Jménony Dréite! 20% slevy




11 Hromadna korespondence

Ndaroc¢nost 5 Praktické cviceni 30 minut
1) Vasim tkolem je vytvorit dopisni obalky, které budou propojeny s adresami pomoci
hromadné korespondence.

2) Vytvorte novy soubor s nazvem Prijmeni)_11_obalky.docx

3) Pomoci hromadné korespondence nadefinujte obalku pro tento dokument.

4) Vytvorte zdroj dat s poli: Osloveni, Jméno, Prijmeni, Ulice, Mésto, PSC.

5) Zdroj dat uloZte jako Prijmeni/_11_adresy.docx

6) Vyplnte datovy formular podle predlohy 11.1

7) Pres pomocnika hromadné korespondence vyberte obalku DL (110x220 mm.

Nastavte format adresy pfijemce na Arial, velikost 12, tu¢né.
8) Nynivlozte slucovaci pole podle predlohy a vytvorte adresu odesilatele.
9) Obalky vytisknéte do PDF.

Osloveni Iméno Pfijmeni Ulice Mésto psc
Pani Judita Bednaiova Nemocniéni Brno 605 22
458
Pan lan Vanék Solniéni 11 Praha 102 51
Sle¢na Jana Rakova Namésti TGM | Ostrava 758 46
3
Pan laroslav Pesek Bezrucova 9 Liberec 256 11
Pan Ondrej Vanicek Vychodni Hradec 691 11
1549/1a Kralove
Pani BlaZena Jirovad Jirdskova 4 Olomouc 705 12
Pan losef Charvat Dukeslka 85 Jesenik 985 15
Pan Dusan Sova Nadrazni 56 Chrudim 888 23
Jan Novak
Novoborské 56/1
Prerov
55122
«Osloveni»
«Jméno» «PFijmeni_»
«Ulice_»
«Mésto_»
«PSC»




12

H
=]

= e
N

H
=

15

16
17
18

)
)
)
19)

Fyzikalni jednotky

Ndaro¢nost 4 Praktické cviceni 45 minut
Vytvorte prehled méficich jednotek v novém souboru Priimenil_12_jednotky.docx
Do zahlavi dokumentu napiste Jednotky, text zarovnejte vpravo, typ pisma Arial,
velikost 14, kurziva.
Do zapati vloZte automaticka cislovani strany podle predlohy, format pisma
zachovejte stejny jako v predchozim bodé.
Na prvni fadek napiste nadpis Zdkonné mérici jednotky, format pisma Arial, velikost
14, tu¢né a zarovnejte na stred.
U nadpisu nastavte zvétSeni mezer mezi jednotlivymi pismeny na 1,5 b.
Opiste text podle predlohy. Prvni fadek je odsazeny o 1,25 cm, text je zarovnany
oboustranné, format pisma Arial, velikost 11.
Na odstavec zvolte radkovani 1,5.
Do dokumentu vloZte postupné tfi tabulky. Prvni tabulka ma devét radkd a Ctyfi
sloupce.
Druha tabulka ma Ctyri radky a Ctyfi sloupce.
Posledni tabulka je definovana deseti fadky a Sesti sloupci. Ve tfetim a Sestém
sloupci provedte slouc¢eni bunék podle predlohy.
V tabulkdach je uzito pismo Tahoma, velikost 12.
V zahlavi tabulek zvolte ¢ernou vypln na bunky a text zformatujte barvou bilou, fez
pisma bude tucny.
Na druhém radku v tabulkdch zvyraznéte pismo.
Napiste text na dalsi radky tabulky.
Tabulky ohranicte podle predlohy, barva Cary je Cerna a tloustka je 1,5 b. Druhy
radek ohranicte dvojitou ¢arou podle predlohy.
Postupné opiste text mezi jednotlivymi tabulkami.
Na text mezi tabulkami pouzijte pismo Arial, velikost 11.
Zbylé Upravy provedte podle predlohy.
Soubor vytisknéte do PDF a dokument ulozte.



Zakonné mérici jednotky

Jean

Zakonné méfici jednotky jsou viechny jednotky soustavy Sl (zakladni, doplfikove,

odvozené a jejich nasobky a dily) a jednotky vedlgjii. Jsou uvedeny v této normé, ktera stanovi
i jejich tvorbu predepsanym zplsobem. V souhlase se zakonem €. 35/62 Sb. O mérove sluzba

a €. 57775 Sh. Existuje pouze sedm zdkladnich jednotek.

Zakladni veliGiny Zakladni jednotka

MNazev Znacka Nazev Znacka
Délka | Metr m
Hmotnost m Kilogram kg
Eas t Sekunda 5
Elektricky proud 1 Ampér A
Termodynamicka teplota™®) T Kelvin K
Svitivost I Kandela cd
Latkové mnoZstvi n Mol mol

*) Mimo termodynamické teploty T (K) se pouZivaji také Celsiovy teploty t (°C), definované

rovnici

Dopliikove veliéiny a jednotky

t =T —TpTy=273.15K

Velicina Doplikova jednotia
Nazev Znacka Nazev Znacka
Rovinny Ghel afy Radidn Rad
Prostorovy dhel Q Steradian s
Povolené nasobky a dily zakonnych jednotek
Predpona Nasobek Predpona Nasobek
Nazev Inacka vychozi Nazev ZInacka vychozi
jednotky jednotky
Exa E 1018 atto a 1018
Peta. P 1015 ferto f 10715
Tera T 1012 piko p 1012
Giga G 10° nang n 108
Mega, M 10% mikro u 10
kilo k 103 mili m 10-3
hekta h 102 centi C 102
deka da ip! deci d 101

Vychozi jednotka 10°=1 — napf. metr, gram

Masobky a dily pod linkou pouZivat jen vyjimecné.




