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Téma 2.2. Kancelarské aplikace

Financovdno Evropskou unii. Ndzory vyjadrené jsou ndzory autora a neodrdzi nutné oficidlni stanovisko Evropské
unie ¢i Evropské vykonné agentury pro vzdéldavani a kulturu (EACEA). Evropska unie ani EACEA za vyjddrené ndzory
nenese odpovédnost.
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Uvod do kurzu
1. O kurzu

O cem je tento kurz?

Kurz "Kancelarské aplikace" je navrzen tak, aby pracovnikiim v socialnich sluzbach poskytl zakladni dovednosti v

pouzivani nastroji produktivity, véetné zpracovani textu (Word, Google Docs, Pages), tabulek (Excel, Google
Sheets, Numbers) a prezentaéniho softwaru (PowerPoint, Google Slides, Keynote). U&astnici ziskaji pfehled o

praktickych tipech, osvédcenych postupech a funkcich relevantnich pro jejich role.

Vyznam tohoto kurikula vyplynul z nadnarodniho vyzkumu projektu SociALL: mnoho socialnich pracovniku sice

zna zakladni kancelarské aplikace, ale Casto jim chybi povédomi o pokrocilych funkcich a postupech. Cilem
kurzu je preklenout tuto mezeru a proménit kancelarské aplikace v cenny podplrny systém pro organizace

poskytujici péci, ktery zvysuje efektivitu, komunikaci a celkovy dopad.

Y oneerss A &penhet
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Uvod do kurzu

2. Cilova skupina

Pro koho je kurz urcen?

Tento kurz mize absolvovat prakticky kazdy pracujici v oblasti péce. Konkrétné je kurz urcen pro pracovniky v

pecovatelském sektoru, v€éetné socidlnich pracovnikll, poradc(, zdravotnikld, managementu a pomocného

personalu. Je urCen pro osoby, které ve své profesni roli pravidelné vytvareji, pouzivaji nebo konzultuji

dokumenty prostrednictvim kancelarskych aplikaci.

Ucebni plan je pfizpusoben pro osoby s omezenymi dovednostmi v oblasti kancelarskych aplikaci. Je idealni

pro ty, kteri jesté neabsolvovali formalni Skoleni a béhem své profesni kariéry se ucili metodou pokus-omyl.
Ackoli se uprednostnuji zakladni znalosti kancelarskych aplikaci, nejsou vyzadovany zadné specifické znalosti

raznych sad (Microsoft, Google Apple), takze je pristupny Sirokému publiku.
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Uvod do kurzu

3. Cile skoleni

Co se mohu v kurzu naucit? 5 ) o L
» Zlepsit kvalitu svych dokumentt diky osvédcéenym

> Identi’fikaci rdznych kancelarskych aplikaci a jejich postuptim
funkci
= @i sl [T e e resimrt » Ziskat jistotu v pouzivani kancelafskych aplikaci.

» Zjistit, kde hledat podporu v piipadé technickych problému

» Naucit se pouzivat zkratky

Na konci Skoleni budou ucastnici a jejich organizace schopni: > Rozsahleji vyuZivat digitalnich nastroji
» \lytvaret Citelnéjsi, srozumitelnéjsi a vizualné » Reorganizovat procesy, pfechod od pracovnich postupligu
pritazlivéjsi dokumenty, tabulky a prezentace zameérenych na papirové dokumenty k pracovnim :

» Vytvaret dokumenty rychleji a s vétsi jistotou postupum zaméfenym na kancelarské aplikace pro
zvyseni efektivity a prizplisobivosti.
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1. Uvod do kancelafskych aplikaci

Softwarové sady
Zakladni funkce spolecné pro kancelarskeé aplikace

Kancelarske aplikace v sektoru péce

> W nhpoR

Bézné klavesové zkratky
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1. Uvod do kancelaiskych aplikaci

1.1. Softwarové sady

] Office
Sada Microsoft Office Suite
obsahuje aplikace Microsoft
Word pro zpracovani text(, Excel
pro tabulky a PowerPoint pro

prezentace.

Om B O

{ v "
»ﬁ*JlHOMESTSKA I F‘U;ﬂ
SOCIALNi a.s.

Google

Workspace
Pracovni prostredi Google
zahrnuje Dokumenty Google
pro zpracovani textu, Tabulky
Google pro tabulky a
Prezentace Google pro

prezentace.

]

dpenhet

S
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y

Sada Apple iWork Suite se
sklada z aplikaci Pages pro
zpracovani textu, Numbers pro
tabulky a Keynote pro

prezentace.
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1. Uvod do kancelarskych aplikaci ©

SociALL

1.2. Zakladni funkce spolecné pro kancelarské aplikace

Sprava souboru

¢ Ukladani soubori: "Soubor" -> "Ulozit" (nebo ¢ Nastaveni tisku / Moznosti / Nahled:
Ctrl+S) a zvolte ndzev/umisténi souboru. -> "Soubor"

-> "Tisk" (nebo Ctrl+P)
¢ Pfejmenovani soubori: kliknéte na soubor -> Zvolte moZnosti
pravym tlacitkem mysi -> vyberte "Pfejmenovat” -> "Nahled"

-> do nazvu souboru zadejte novy nazev.

s Zména formatu soubori: "Soubor" ->
"Exportovat" nebo "Vytvorit kopii" -> vybrat
format (pdf, docx, ...) -> vybrat "Exportovat"
nebo "Stahnout".

¢ Historie verzi: "Soubor" -> Historie verzi/revizi

Y oneerss A &penhet
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1. Uvod do kancelarskych aplikaci

1.2. Zakladni funkce spolecné pro kancelarské aplikace

Rozvrzeni a formatovani Nastroje pro upravy

% Kopirovat: "Dom0" nebo "Upravy" ->
"kopirovat" (nebo Ctrl+C)

+* Formatovani pisma a odstavcu: "Domu" ->
vyberte barvu/velikost/tvar

Arial S ||l @ + B VloZit: "Dom(" nebo "Upravy" -> "vloZit" (nebo
Ctrl+V)

RozloZeni stranky: " DomU " -> kliknéte na

) % Vratit/opétovné vratit: "Dom(" nebo "Upravy"
vybrané parametry fop pravy

-> "vratit" nebo "znovu" (nebo Ctrl+Z / Ctrl+Y).
v I= Y- v =~ N . ,
Vkladani obrazku: "Vlozeni" -> "Obrazek" ->

,:, §ab|0ny: llsouborn -> nNovvn -> Vyberte §ab|0nu VYberte Obrazek.

Tabulky: "Vlozeni " -> "Tabulka" (nebo Ctrl+T)
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1. Uvod do kancelarskych aplikaci ©

SociALL
1.2. Zakladni funkce spolecné pro kancelarskeé aplikace

Kontrola pravopisu a gramatiky Najit a nahradit

s Umoiznuje zkontrolovat, zda v textu neni néjaka % "Dom(" nebo "Upravy" -> "Najit" -> "Nahradit"
chyba. (nebo Ctrl+F)

HE f Find and Replace |AJ‘
ma B -0 = : Doc ‘
H @ Find: | Find Next ‘

HOME INSERT REVIEW VIEW

| Replace ‘
Replace l
With:

vl e ‘

' FindIn: (@ Currentdocument

Spelling & |Define Thesaurus Wi | Show S
Grammar Cd iZomments Changes~ :

i Replace All ‘

]C:\Users\Scott\Documents\CoffeeCup Software\HTML Editor\Proj-[ \7‘

Proofing | 4 L ke o teb

Close

Co-funded by
the European Union

Y nopeerss A &penhet




S

SociALL

1. Uvod do kancelarskych aplikaci

1.2. Zakladni funkce spolecné pro kancelarskeé aplikace

Spoluprace Zobrazit moznosti

+* Sledovat zmény: "Upravit" nebo "Nastroje" nebo ¢ Priblizeni/oddaleni: "Prezentace" -> "Priblizeni"
"Prehled" -> "Sledovat zmény" (nebo Ctrl+posun mysi)

+* Komentare: "Recenze" nebo " Vlozeni" -> +* Vice zobrazeni: zmensete velikost dokumentd ->
"Komentar" usporadejte je na plose

¢ Poznamky: " Vlozeni" -> "Poznamky"

File Home Insert Draw Desig Layou Refere Mailin Revier View Help © Tellme

AIEEENEE B IEEE

Proofing | Speech | Accessibility | Language =~Comments Tracking | Changes

[When you click Online Video, you can|
ican also type a keyword to search

€] Reply ¥ Resolve

provides header, footer, cover page,
ple, you can add a matching cover page,
ts you want from the different

Page 1 of 1 239 words 0%
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1. Uvod do kancelarskych aplikaci ©

SociALL
1.3. Kancelarske aplikace v sektoru péce

Sprava dokumentu a podavani zprav:

Pouziti: K vytvareni a spravé dokument(, jako jsou plany péce, hodnoceni a zprdvy o pokroku, poskytovatelé péce
Casto pouzivaji software pro zpracovani textu (napr. Microsoft Word, Google Docs).
Priklad: OSetfovatelé a pecovatelé mohou dokumentovat hodnoceni pacient(l, zaznamy o lécich a plany péce pomoci

aplikaci pro zpracovani textu.

Tabulky pro planovani zdroju:

Pouziti: Aplikace tabulkového procesoru (napf. Microsoft Excel, Google Sheets) se pouzZivaji pro planovani zdrojd,
rozvrhovani a sprdvu seznamu zaméstnancu.
Priklad: Manazefi péée mohou pomoci tabulek vytvaret rozvrhy zaméstnanc(, sledovat jejich pracovni dobu a fidit

pridélovani zdroj na zakladé potreb pacientd.
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1. Uvod do kancelarskych aplikaci ©

SociALL
1.3. Kancelarske aplikace v sektoru péce

Sprava databazi pro informace o pacientech:

Pouziti: Databazové aplikace (napr. Microsoft Access, vlastni software) pomahaji bezpecné organizovat a spravovat
informace o pacientech.
Priklad: Poskytovatelé zdravotni péce pouZivaji databaze k ukladani a vyhledavani zaznam( o pacientech, ¢imz

zajistuji snadny pristup k prisluSné anamnéze, alergiim a [écebnym planim.

E-mail a komunikacni nastroje:

Pouziti: E-mailové aplikace (napr. Microsoft Outlook, Gmail) a komunikacni platformy usnadnuji efektivni komunikaci
mezi Cleny oSetrovatelského tymu.
Priklad: Osetfovatelé mohou pouzivat e-mail ke koordinaci péce o pacienty, sdileni dllezZitych informaci a komunikaci

s dalsimi zdravotnickymi pracovniky.
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1. Uvod do kancelarskych aplikaci

1.3. Kancelarske aplikace v sektoru péce

Prezentacni software pro skoleni a vzdélavani:

Pouziti: Microsoft PowerPoint, Google Slides) se pouziva
pro skoleni, vzdélavaci programy a schlizky zaméstnancd.
Priklad: Skolici programy pro pefovatele nebo informaéni
schizky pro pacienty lze provadét s vyuzZitim

prezentacnich ndastrojl pro lepsi pochopeni a zapojeni.

fi’JlHomﬁSTSKA r’r{@
/M SOCIALNi a.s.

dpenhet
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1. Uvod do kancelarskych aplikaci ©

SociALL
1.4. Bézné klavesové zkratky

Ctrl (Cmd) +Z Ctrl (Cmd) + U
Zruseni posledni akce. Ctrl (Cmd) + C Podtrhne vybrany text.

Stisknéte a podrzte klavesu Ctrl Kopirovani vybraného textu nebo Stisknéte a podrite klavesu Ctrl

(Cmd v systému Mac) a poté objektu. (Cmd na Macu) a poté stisknéte

Stisknéte a podrzte klavesu Ctrl (Cmd v

stisknéte klavesu Z. klavesu U.

systému Mac) a poté stisknéte klavesu C.

Ctrl (Cmd) +B Ctrl (Cmd) +V Ctrl (Cmd) +S

VlozZeni zkopirovaného nebo vyfiznutého

Ztucnéni vybraného textu. UloZeni aktualniho dokumentu.
textu nebo objektu. Stisknéte a podrzte

Stisknéte a podrzte klavesu Ctrl

Stisknéte a podrzte klavesu Ctrl

klavesu Ctrl (Cmd v systému Mac) a poté

(Cmd v systému Mac) a poté (Cmd v systému Mac) a poté

stisknéte klavesu V.

stisknéte klavesu B. stisknéte klavesu S.

Y opeersa A &penhet
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2. Aplikace pro zpracovani textu

Prehled aplikaci pro zpracovani textu: Microsoft Word, Dokumenty Google, Pages
Prehled uziteCnych funkci

Priklad: video - Microsoft Word

Priklad: video - Dokumenty Google

Priklad: video - Pages

Praktické tipy a triky

N o ke W Re

Osvédcené postupy

| Co-funded by
the European Union

Y nopeerss A &penhet



2. Aplikace pro zpracovani textu v

SociALL
2.1. Prehled aplikaci pro zpracovani textu
’
Qofice O Coode ¢
Microsoft Word: Vlajkova lod Dokumenty Google: Cloudova Pages: Nedilnou souéasti sady
baliku Microsoft Office, zndma platforma spolecnosti Google, Apple, kterd nabizi uZivatelsky
svymi rozsahlymi funkcemi a ktera umoznuje spolupraci v privétivé rozhrani a integraci s
Sirokym vyuzitim v realném case, dostupnost a ostatnimi zafizenimi Apple.
profesiondlnim prostredi. bezproblemove sdileni mezi
uzivateli.
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2. Aplikace pro zpracovani textu ] ?’@ALL

2.2. Prehled uzitecnych funkci

Vylepseni vzhledu dokumentu

+** Na panelu nastrojli najdete moznosti jako je tuéné pismo nebo kurziva, které vam pomohou vylepsit

vzhled.
¢ Prozkoumejte moznosti rozvrzeni stranky, okrajd, velikosti znakd, toku textu a uZivatelsky privétivych

Sablon.
* Vytvoreni obsahu pro snadnou navigaci: "VloZeni" nebo " Reference" -> "Obsah".

Tabs
|

il AutoSave Document! - Word

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help

)
|:ﬁ|i| Calibri (Body)
_1 ]

- Paste [B U

v ‘_
Clipboard

Y nopeerss A &penhet

Commands

Paragraph GI’OUpS
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2. Aplikace pro zpracovani textu
2.3. Priklad: video - Microsoft Word

NeuAQ dpenhet




2. Aplikace pro zpracovani textu
2.4. Priklad: video - Dokumenty Google

HOW TO USE
GOOGLE DOCS

ST Co-funded by
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2. Aplikace pro zpracovani textu
2.5. Priklad: video - Pages

n 12 mins
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2. Aplikace pro zpracovani textu
2.6. Vybér praktickych tipu a triku

Pouziti témat pro zachovani konzistence dokumenti Nastroj "Format Painter"

* Pouzijte preddefinované styly pro nadpisy, ndzvy a odstavce, + Slouzi k rychlému kopirovani formatovani z jedné casti
abyste zajistili profesionalni a jednotny vzhled. dokumentu do jiné. Kliknéte na nastroj a poté kliknéte a
pretahnéte text, ktery chcete podobné naformatovat.

Home

sth; ) Cut

Aa | [Aa ]| |A
W mm= mooman ‘IIOB.I- D L::L_:::_] Cop}:
Facet Gallery Integral Paste & F t Paint
o , — - v ormat Fainter

AGI Aa 1_ Aa 1
mEmoEs TITLE mummem || Cllpboard M

lon Board... Organic Retrospect

Y nopeerss A &penhet
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2. Aplikace pro zpracovani textu v

SociALL

Nastroj "Najit a nahradit"

2.6. Vybér praktickych tipu a triku

Struktura dokumentu

s VyuZijte nadpisy k efektivnimu usporadani a strukturovani
dokumentu. Pro pfehlednost a snadnou navigaci pfiradte
raznym oddildm odpovidajici Urovné nadpisG.

=> Pouzijte nabidku "Format"

s Usetrete ¢as a namahu pouzitim funkce "Najit a nahradit".
Vyhledejte konkrétni slova nebo fraze a plynule je nahradte v
celém dokumentu.

=> Pouzijte nabidku "Upravit" (nebo "Ctrl+F").

|=) Untitled 1 - LibreOffice Writer

File Edit View Insert Format Styles Table Form Tools
; [:3 l% v v E v K Text »

. Spacing
Defaultsyle V] A5

L

Find and Replace

Find Replace  GoTo

i M Sir >

>
Align »
Lists »

Findwhat:  |I'm

Clone Formatting
Clear Direct Formatting Ctrl+M

> %

Replace with: |I am

Character...
Paragraph...

= >

Bullets and Numbering...

Page Style...
Title Page...

"
Ll

@ Replace | | Replace All

Ix [

Cnmmentc

Y nopeerss A &penhet
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2. Aplikace pro zpracovani textu v

SociALL

Pouziti zkratek

2.6. Vybér praktickych tipu a triku

Zlepseni konektivity dokumentu

** Prozkoumejte a zapamatujte si klavesové zkratky pro bézné
akce. To zvysuje efektivitu a minimalizuje potrebu rozsahlé
navigace mysi.

¢ Zaclenéni hypertextovych odkaz(, odkaz( na externi webové
stranky/dokumenty nebo dokonce na jiné ¢asti dokumentu pro
rychly pristup k dalsim informacim.

Link

- Caps Lock
Display text:

Tom's proposal {3 shift

Address:

http://www.contoso.com/proposals/perham_1033.htm

m Cancel
Y nopeerss A &penhet

Ctrl+Shift+Alt+Win+W
opens Word

Co-funded by
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2. Aplikace pro zpracovani textu

2.6. Vybér praktickych tipu a triku

Optimalizace rozvrzeni stranky

* Upravte okraje, orientaci a zalomeni stranky. Dobre
usporadané rozvrzeni zvysuje Citelnost a vizualni pritazlivost

dokumentu.

=> nabidka "Reference" nebo "Soubor" nebo "Rozlozeni".

References

Home Insert Design

RE

Size Columns

hd

Indent
3= Left |0

=& Right: |0

L
"— Breaks ~

> -
D Line Numbers ~

Margins |Orientation

v v be Hyphenation ~

Page Setup e

A

»%”JlHOMESTSKA
SOCIALNi a.s.

S

SociALL

Prozkoumejte funkce pro spolupraci

** PouZivejte komentare a sledované zmény. Tyto nastroje
podporuji efektivni tymovou praci a komunikaci, pokud na

stejném dokumentu pracuje vice osob.

Document] - Woed

. V Tell me what y

Design Layout References Malngs Revew View
pe— g Hyperlink

| 1 5 =
[_ ; LD o LAy 3 I I ol Store oy
SR, | T S i T s:a+ Oniing | 1 oot
3 Ktwees Onbne Shapes SmartAt Chart Screers ' . nine
v Pictures . & My Add-ins Video o= Cross-reference
Add-ins Media Links

utrations
Insert Comn

Taldes
Add arncte s

Co-funded by
the European Union

dpenhet



2. Aplikace pro zpracovani textu

2.6. Vybér praktickych tipu a triku

Prestavky v oddilech

* Segmentace dokumentu je uzitecna zejména pfi praci s rliznym
rozvrzenimi, zahlavimi nebo zapatimi v ramci jednoho
dokumentu.

=>"Vlozit" nebo "Rozlozeni" -> " Konec stranky"

WAd9-0oQI- :

I Menus | Home Insert Page Layout R
r M
All~ Filev Edit~ View~ |Insertv| Format~ Tools ~ Break L2 |

DEE® R-91 & Break p Break types

A Normal ~ Fff (Boc~ AL Page Number >

(©) Page break
Date & Time... (©) Column break

2
Quick Parts - (©) Text wrapping break
Field... i

Symbol i
) (©) Continuous
Equation T
(C) Even page
Comments ® Odd page

Number...

Neb Component... OK ] [ Cancel ]

‘—

Illustrations

%’JmoméSTSKA r’ruﬂ
SOCIALNi a.s.
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Vlastnosti dokumentu

+ Spravujte informace a pridavejte klicova slova, znacky a
souhrny, abyste zlepsili vyhleddvani a organizaci dokumentu.

Heading1 ~ | Times.. v | =— | 24 | + |['B I U

e 0200300 4000300.800.70.8

1
1

Implementation of JSX, nmp, and Git is also sign
developer. At 360web, all the developers are ob
JSX. All our developers have excellent English lar
without a language barrier.

Chapter 3

Hire VuelS Developers
Vue 1s another lightning-fast-growing JavaScript

o1 I _aT_ T A _ O .1
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2. Aplikace pro zpracovani textu

2.7. Sbirka celosvétové uznavanych osvédcenych postupu

Pouzivejte spravné navyky

Vytvorte si navyk na pravidelné ukladani své prace. Tim minimalizujete riziko ztraty dat v pripadé neocekavaného preruseni a
zajistite, Ze vas pokrok bude pribéziné chranén.

Zachovejte konzistentni formatovani ve vSech dokumentech. Pouzivejte styly pro nadpisy, nazvy a odstavce, abyste vytvofili uceleny
a uhlazeny vzhled. Konzistence zvysuje Citelnost a profesionalitu.

Vyuzijte prostredky vestavéného editoru. Vétsina kancelarskych aplikaci nabizi nastroje pro kontrolu pravopisu a gramatiky. Vyuzijte
tyto nastroje ke zvyseni kvality a spravnosti svych dokument.

Zavedeni postuptli kontroly verzi, zejména v prostredi spoluprace. Ukladejte rlizné verze dokumentu nebo pouzivejte integrované
funkce spravy verzi ke sledovani zmén a fizeni vyvoje dokumentu.

Investujte ¢as do uceni a zvladnuti klavesovych zkratek. NejenzZe to zvysi vasi efektivitu, ale je to vSeobecné uznavany osvédceny
postup pro rychlou navigaci v kancelarskych aplikacich.

Y oneerss A &penhet
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2. Aplikace pro zpracovani textu ©

SociALL
2.7. Sbirka celosvétové uznavanych osvédcenych postupt

Vytvareni Sablon

¢ Investujte ¢as do vytvoreni Sablon pro opakujici se typy
dokument(. Sablony zajidtuji konzistenci, $etfi ¢as a udriuji
profesionalni vzhled rlznych dokumentd.

=>"Soubor" -> ulozit jako Sablonu

MICROSOFT
TEMPLATES

*
B

Y opeersa A &penhet
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Prehled tabulkovych procesorl: Excel, Tabulky Google, Numbers

Prehled uziteCnych funkci
Priklad: video - Excel

Priklad: video - Tabulky Google
Pfiklad: video - Numbers

Praktické tipy a triky

gele

dpenhet
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3. Tabulky N

SociALL
3.1. Prehled tabulkovych procesoru

] Office Google
Workspace

L

Lolil

Microsoft Excel: Predni Tabulky Google: Cloudova Numbers: Nabizi uzivatelsky
tabulkovy procesor ze sady tabulkova aplikace spolecnosti privétivé rozhrani a integraci s
Microsoft Office, ktery je znamy Google, ktera usnadnuje dalsimi zafizenimi Apple.
svymi vykonnymi funkcemi pro spolupraci v realném case,

analyzu a vizualizaci dat. sdileni a dostupnost dat.

Co-funded by
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3. Tabulky ©

SociALL

3.2. Prehled uzitecnych funkci

+ Navigace po listech v dolni ¢asti

=> Pouzvejte pravé tlacitko mysi pro akce na listu. Kliknéte na buriky pro zadavani dat nebo manipulaci s nimi.

5 65 8 vavy long shewt names This is a very fong sheet nameé @*®

§ 15 A very long shest names

+ Vkladani dat do bunék a jejich formatovani pomoci panelu nastrojli. Upravte pismo, barvy a okraje pro lepsi prehlednost.

£ M A MéXiCODle 02-edit-cell-data - Excel

A A | c | D é E |
1 [Bon Voyage Excursigy File Home  Insert  Draw Page Layout Formulas Data
2
3 |Excursion Jan Feb Mar Total A - = — __ ab - q
- 1 Calibri 14 || == =
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540 LD & — =
5 |Las Vegas 5,250 28,125 37,455 100,830 [[3 = B I U~ A AN | === ! @ 5574
s [México ] ,850 17,200 27,010 65,060 Paste , o —
7 [Paris 3,710 29,175 35,840 98,725 v y i O - A~ €= 3= | g L7
8 | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750 _ _
3 Total 108,330 96,260 118,315 322,905 SRS kL U U EE BERER

Co-funded by
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Y nopeerss A &penhet




3. Tabulky

3.2. Prehled uzitecnych funkci

S

SociALL

+ Napiste a pouZivejte spravné vzorce, naucte se, k cemu slouzi a pro€ jsou napsany urcitym zptsobem.

% Zaénéte znakem rovnosti a zadejte vzorce (napt. =A1+B1). Pfi vypoctech prozkoumejte funkce jako SUMA a PRUMER.

= Aby aplikace Office pochopila, Zze piSete vzorec, a ne jen text, musite pouzit "=".

A

Movies
CDs
Totals

~N OO A W N -

8

B7 v [

Entertainment
Cable TV
Video Rentals

7 [omen

B
Jan

52.98

7.98
16.00
18.99

| 95.95]

B

52.98
11 97
32.00
29.99

¢ Pro dynamické vypocty pouzivejte ve vzorcich odkazy na buriky (napt. A1 nebo B2). Odkazy uzamknéte pomoci (S), abyste zajistili

jejich stabilitu.

=> (S) je jako superlepidlo: pfilepi vzorec k hodnoté konkrétni buriky, i kdyz vzorec presunete.

%’JIHOMESTSKA r’rﬂﬂ
/M SOCIALNi a.s.
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3. Tabulky

3.2. Prehled uzitecnych funkci

s Oznacte bunky, prejdéte na "Formatovat" a vyberte "Podminéné formatovani", abyste mohli pouZit pravidla zaloZzend na

podminkach.

+» Usporadejte data pomoci tfidéni nebo filtru pro konkrétni hodnoty. Oznacte data, prejdéte na "Data" a vyberte "Seradit" nebo

"Filtrovat".

Review

View Developer

Q Tell me what you want to do...

Home

Page Layout

Formulas

B [mm| (mm| R
= -  EPWrap Text Custom l_F S i“ (E-EED EEX @ FD [ Show Queries F [2] Connections
» 7 ~
| | e | [ iti L ‘roperties
= &= Merge & Center ~ B2+ % 9 %3 %8 Condm.onalv For?Iatvas Clell ) Insvert Delete Forinat & C Setbxternal| New EE| From Table o Properties
Formatting’y Table~ Styles Data~ Query ~ D@ Recent Sources All~ Edit Links
Alignment N Number i Cells
Highlight Cells Rules » Get & Transform Connections
1 Top/Bottom Rules 3 E13 ” ke
E E C o J K
-Emplo.yee Sum Of Sales 2023 s Gradient Fill r = l T ' = l =4 = 1
Emily Davis i | 594,430 — 2l Product Name - |Type -|Month -|Region -|Sales B
Theodore Dinh [l | $1,04,903 S —— — . e
’ Color Scal —
Jsca:ettc':“";ar E | zjg'g;;’ G0 Sces . 4 |iPhone 13 Pro Mobile |April WestIndia |X 57,987,376
OSTE =P : Solid Fill 5 |iPhone 13 Pro Mobile |April North India | X 57,988,352
Adam Dang | $2,42,919 E Icon Sets -
Maverick Medina (D 1$1.20 708 - [1:—] 6 |iPhone 13 Mobile |April WestIndia |X 57,989,328
Riley Washington [I | 51'02'270 [E] New Rule.. E 7 |MacBook Pro 16" Laptop  |May South India | X 57,993,913
RaelynnRios B0 | $1,00,099 [5} Clear Rules X 8 'MacBook Pro 14" Laptop  |May South India X 57,994,889
E M " More Rules... 9 'MacBook Pro 16" Laptop |May North India [X 57,995,865
anage hules...
o 10 'MacBook Pro 14" Laptop May North India | X 58,000,450

»%*JlHOMESTSKA
SOCIALNi a.s.

A
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3. Tabulky ©

SociALL

3.2. Prehled uzitecnych funkci

** Vyberte data, prejdéte na "Vlozit" a vyberte typ grafu pro efektivni vizualizaci dat.
** Omezit zadavani dat na predem definovana kritéria. Vyberte bunky, prejdéte na "Data" a zvolte "Ovéreni dat".

=> Tim se zajisti, Ze budete mit k dispozici pouze relevantni data.

Home Insert Page Layout Data Review View Formulas Developer
Clea v ) \
Y | Ew B BE| S | B =5 @
Reapp
Filter Textto Flash Re Data |Consolidate Relationships Manage
Yo Advanced  Columns Fil plicates Validation ~ Data Model
Sort & Filter Data Vols
g ™\
A E Data Validation m
1 |Order ID
2 Settings | Input Message | Error Alert |
3 Validation criteria
4 Allow:
5 -m E| Ignore blank
6 Data:
7 between E
8 Formula:
9 Enter a formula here @
10
11
12 ) .
13 ] Apply these changes to all other cells with the same settings
T ——>{ o [cna
15

Co-funded by
the European Union
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3. Tabulky ©

SociALL

3.2. Prehled uzitecnych funkci

s Velké datové soubory shrnete tak, Zze zvyraznite data, prejdete do casti "Data" a vyberete moznost “Kontingencni
tabulka".
% Poutziti rGznych styl( tabulek pro rtzné ulohy (nabidka "Design")

% Zvyraznéni sloupce, radku nebo ¢asti tabulky a zména jejich Sirky a vysky (nabidka "Domu").

TABLE TOOLS ‘— Marketing Plan Data
VIEW FORMULAS DESIGN Go to Marketing Plan Lists . Status Color Legend & Toggle
n Dela Custom 1 Custom 2. Custom 3
e o e e e
ey N N o e E—— | | o 1 e [ el (SN (e e N e [

Apply and Clear Formatting
Apply (and Maintain Formatting)

Duplicate...

Create Storyboards

Set As Default

Review Storyboards with Graphic Artists

Research Analysis Phase Il

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Advertising Content Creation Phase i

Co-funded by
the European Union
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3. Tabulky

3.2. Prehled uzitecnych funkci

S

SociALL

+ Pridavani a odebirani radkd a sloupct kliknutim pfimo na né nebo pomoci kladvesovych zkratek.

=> Umoznuje rychle odstranit data

+» Pred tiskem tabulky zkontrolujte nastaveni tiskarny a pouzijte zahlavi a zapati ("Soubor" -> "Tisk").

=> Umoznuje optimalizovany tisk.

s V pripadé cloudovych platforem kliknéte na moznost "Sdilet". Pozvéte spolupracovniky, nastavte opravnéni a bezproblémové

spolupracujte.

=> Umoznuje ostatnim lidem pracovat na vasem dokumentu.

Printer

Print to Evernote
=
‘ *’0 Ready

v

Printer Properties

Alan Murray = = X Settings © Only print selection
I ﬁ Print Selection -
do & Share 0 Comments Only print the current selecti...
T
AutoSu Collated .
R ey O D 5
ill ~
Insert Delete Format OCIear Sort & Find & ‘D Portrait Orientation -
¥ ¥ v Filter - Select ~ P
‘ U 85 x 11" 7
Cells Editing A
Normal Margins -
‘ @ Left: 0.7" Right: 0.7" ‘
e No Scaling ‘
T Print sheets at their actual size © Check the number of pages
Page Sety,
E F G H = e 4 of3 > i}
A x ; Q Co-funded by
S JIHOMESTSKA q e n e -
'l SOCIALNi a.s the European Union
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3. Tabulky

3.4. Priklad: video - Tabulky Google

GOOGLE SHEETS
GETTING

STARTED ==
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3. Tabulky

3.6. Praktickeé tipy a triky

S

SociALL

+* Osvoijte si zakladni zkratky pro rychlé akce.

=> Pro kopirovani pouzijte kombinaci klaves "Ctrl" + "C", pro vkladani "Ctrl" + "V" atd.

** Vzorce muzete efektivné automaticky vyplnovat pretazenim malého ctverecku v rohu burky.

=> Timto zpUsobem nemusite v kazdé burice opakovat stejny vzorec, aplikace to udéld automaticky.

A B C D
Using the Fill Handle to Fill a Series

Monday |
T T —
-I

1
2
4
5 |January
6
i
8
9

Y oneerss A &penhet
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3. Tabulky ©

SociALL

3.6. Praktickeé tipy a triky

0

» Zajistéte presnost pouzitim validacnich pravidel. Pfrejdéte do casti "Data", vyberte moznost "Ovérovani dat" a nastavte kritéria

pro povolena data.
=> USetfite Cas, protoze aplikace vdm poskytne pouze pozadovany typ dat.

** Pfifazeni ndzvl rozsahim bunék pro rychlou referenci. Oznacte buriky, prejdéte na "Vzorce" a vyberte "Spravce ndzvi" pro

snadnou spravu.

“ile Home Insert Page Layout Formulas I Data Review View Developer Help 3

f\' > g (2] Al [© Q 0 & Define Name. ~

! (73UseinFornuﬂa'

nsert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date& Lookup & Math&  More Name

nction v Used ~ v v *  Time~ Reference~ Trig~ Functions~ | |Manager B2 Create from Selec
Function Library Defined Names

Co-funded by
the European Union
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3. Tabulky ©

SociALL

3.6. Praktickeé tipy a triky

s Efektivni shrnuti velkych soubor( dat. Oznacte data, prejdéte na "Vlozit" a vyberte “Kontingencni tabulka", abyste ziskali cenné

informace.

AutoSave @ ofr () B 9vC - #B Performance on Search

Hori Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View O Tellme
== E:Hv I_—‘ y ‘/J" |:|:|fpv dil v [H v v . [E=
i e ..M @ g
Tables Data from lllustrations Add-ins Recommended 4p ., |_ o D-‘IE v Maps PivotChart
& Picture Charts -
o [s[==] —
IP%) ) fx Top pages
PivotTable Recommended Table A B C D E
PivotTables
.. Clicks Impressions CTR Position
- | PivotTable '(/blog.hubspot.comlsles/famousquotﬁ 1026357 29679820 3.46% 5.45

** Rychlé kopirovani formatovani pomoci nastroje “Kopirovat format". Kliknéte na néj a poté jej pouzijte kliknutim a pretazenim
pres cilové bunky.
=> Nemusite vzdy travit ¢as formatovanim bunék (barvy, okraje, ...), tento nastroj je zkopiruje a zopakuje do kazdé bunky, kterou

potrfebujete upravit.

Co-funded by
the European Union
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3. Tabulky

3.6. Praktickeé tipy a triky

+** Snadné vyhledavani a nahrazovani dat. Stisknéte klavesy "Ctrl" + "F" pro vyhledavani a zvolte "Nahradit" pro hromadné zmény.

Find and Replace ? X

Find Replace

Findwhat:  [360 LLq] | | NoFormat Set | | Format.. -]

S h [ﬁﬁ []Match entire cell contents
Search: y Rows (7]

S e | e
Lookin: |Values ‘Vl | Options << |

| | I~ —
| Find All | Find Next 1 Close |

s Pomoci prikazu "Celkovy soucet radku" ve formatované tabulce mlzZete vypocitat aritmeticky primér (AVG) nebo secist hodnoty

(SUM).

= " Celkovy soucet radku " slouci vSechna data dohromady, aby se usnadnily vypocty. MiZete jej pouzit pro zjiSténi priGmérné

cev v s e e , v H ©- s Book1.xlsx - Excel Table Tools
hodnoty dat (AVG) nebo pro zjisténi jejich celkového souctu (SUM). _ s
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
v 4 . s v v s able Name: 1| Summarize with PivotTable [wm= eader Row [ ] First Cc
= Vybrat buriky -> "Néastroje tabulky" -> " Celkovy soucet fadku" s o I 55 [Cresison 2 0 iorc.
D Resize Table %Convertto Range Isnhsceertr s Ref:esh Banded Rows [ ] Bandec

Properties Tools External Table Data Table Style

Y nopeerss A &penhet
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3. Tabulky

3.6. Praktickeé tipy a triky

** Pro dlouhé datové sady pouzijte “Ukotvit pricky" nebo “Ukotvit horni radek".

vV

— Pokud potrebujete neustdle sledovat urcity rozsah bunék, mizete jej zmrazit pomoci funkce "Ukotvit pricky“. Budete je tak mit

pFi prochazeni vzdy k dispozici

= To je totéz jako “Ukotvit horni radek”, ale zmrazite jej pouze na radku.

le‘ d9-0¢-&|3 NewTeacher spreadsheetxls [Compatibility Mode] - Microsoft Excel | <= I-!=’"‘LE
m Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Acrobat a 0
| = | [ ? = 3 5 ] E | 2 sein ~ = =
il o I_ﬁ [ || Formula Bar 1 1‘ _E,\l e ; A A = =
[Normal, Page Page Break Custom  Full [V Gridlines [V Headings Zoom 100 Zoomrto New Arrange |Freeze | : v _ Save $xvutch
Layout Preview Views Screen Selection Window All  [Panes ~ © EaRe Workspace Windows ~
Workbook Views Show Zoom Freeze Panes
G1 - ID's Y/N \ ;Ej Keep rows and columns visible while the rest pf
L / the worksheet s (based on current selection).
| F H | J Freeze Top Row
1 Email Voicemail Fax School Position j Keep the top row visible while ing through  lacing
2 215-884-9816 Copper Bee the rest of the worksheet.
3 215-884-9816 Copper Bee g ;'meh”;s' £°'Tm" P
-884- eep the first column visible while scrolling
g - 215 17 23;2 Sp‘:‘?erdBeec through the rest of the worksheet.
s = ighlan
6 7-5039 Highland
7 AN atelal Thakland

Co-funded by
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3. Tabulky

3.6. Praktickeé tipy a triky

S

SociALL

s Vytvarejte Sablony pro opakujici se Ukoly, ¢imz zajistite konzistentnost a usetfite cas.

= "Soubor" -> "Ulozit jako Sablonu"

** Vyhnéte se slucovani bunék, abyste zachovali integritu dat a zjednodusili tfidéni a filtrovani.

AutoSave )< AB13 - combine
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help Ablebits Data
[ & Cut Calibri Jii VA A === v BwepTet Gen
b @Copy ~ | e fe | ===
B I U+~ io = < = = = = 5=  [&] =
v < Format Painter - = - === == L SN ES $
Clipboard [ Font [ Alignm Merge & Center
Merge Across
B2 - fe | Dennis B Mergea

% Merge Cells

—

ill#  First Name | ast Name = [ Unmerge Cells
2 . Dennis 325 Ponderosa Topeka 66606
Scherer 22 SRoad North Newton 67117|

+» UdrZujte vzorce struc¢né, aby byly Iépe Citelné a snaze se odhalovaly chyby.

=> Pouziti ndzvl rozsahu a vzorcu: misto "=A1+A2+A2" pouzijte "=SUM(A1:A3)".

Y nopeerss A &penhet
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3. Tabulky

3.6. Praktickeé tipy a triky

S

SociALL

¢ Pouziti odkazt na buriky ve vzorcich pro dynamické vypocty. Vyhnéte se pevnému kdédovani hodnot.

= A1 =100 a A2 = 200; pokud je chcete secist, pouzijte misto "=100+200" "=A1+A2". Je to jednodussi a vyhnete se chybam

¢ Pro podrobné udaje nebo vypocty pouzivejte dalsi listy, pricemz hlavni list zlistane Cisty.

=> Neni tfeba davat vse na jeden list, bylo by to nesrozumitelné: vytvorte si zvlastni listy.

File Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer

ftl 4 el Insert — 2 2.~ 7Y~ |l Formatting-
Insert... - '
Paste @ ~ B I U < &l Insert Cells... Table ~
S (7] - | | ER Delete e . v
) - — ?. =¢ |nsert Sheet Rows
7 Rename t 5

Clipboard Fon = L /les
!r! Insert Sheet Columns

Move or Copy...
Al v
Q] View Code EZ Insert Sheet
A B F G ]

[ I o P heet... 1 1
1 | I Eg . Shortcut key to
2 | Tab Color > Insert a New Sheet
3

1 Hide
4 -4
5 -4

Y nopeerss A &penhet
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3. Tabulky -

SociALL

3.6. Praktickeé tipy a triky

s Udélejte tabulku srozumitelnou pro ostatni
pomoci jasnych popiskd a komentara.
=> Kliknéte pravym tlacitkem mysi na bunku -
> "Vlozit komentar".
s Vyuzivejte integrované prostredky, jako je
kontrola pravopisu a gramatiky, pro bezchybné

tabulky.

Co-funded by
the European Union
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Prehled nastrojl na tvorbu prezentaci: PowerPoint, Google Slides, Keynote

Prehled uzitecnych funkci

Priklad: video - PowerPoint
PFiklad: video - Prezentace Google
Priklad: video - Keynote

Praktické tipy a triky

gele

dpenhet
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4. Tabulky

4.1. Prehled nastroju na tvorbu prezentaci

] Office Google
Workspace

Microsoft PowerPoint: Je to Prezentace Google: Cloudova Keynote: Nedilna soucast sady
Siroce pouzivany prezentacni prezentacni platforma Apple, ktera poskytuje

nastroj ze sady Microsoft Office, spoleCnosti Google, ktera jednoduché rozhrani a kreativni
ktery je znamy svymi rozsahlymi nabizi moznost spoluprace pfri nastroje pro plsobivé
moznostmi tvorby prezentaci a tvorbé, snadné sdileni a Upravy prezentace.
funkcemi animaci. v realném case.

Co-funded by
the European Union
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4. Prezentace N

SociALL

4.2. Prehled uzitecnych funkci

¢ PouZijte zobrazeni tfidi¢e snimkl pro snadnou zménu usporadani a organizaci

slidegore  [|2 IS} B g -—— + am% [3

¢ VyuZijte preddefinovana rozlozeni a predlohu snimk( pro konzistentni design.

=> Kliknéte na "Zobrazit" nebo "Prezentace" -> vyberte "Hlavni prezentace" -> doporuci vam design prezentaci.

Co-funded by
the European Union

Y nopeerss A &penhet




4. Prezentace v
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4.2. Prehled uzitecnych funkci

s Vylepsete vizudlni stranku pomoci tvar( a textovych ramecka.

= “Vlozeni" -> “Obrazce" nebo "Textové pole"

INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW R

S [.@ Online Pictures [ Shapes ~ “ e w—) 4
u:es @+ Screenshot ~ Recently Used Shapes Text |Sy
=) Photo Album ~ N\NNOOCOALLLO |-
Images % IRYAVE SIS ﬁ?

Lines

S VT I T AT B

s Efektivni zadavani a formatovani textu pro prehlednost a vizualni pritazlivost.

MyTemplate.potx - PowerPoint

@ H W -
FILE SLIDE MASTER HOME INSERT TRANSITIONS ANIMATIONS REVIEW

g —

o o N
b giv@t Resct | CHlibRLigt =44 ~| A A A0 = -iS-
E% CO v . ] i
Paste New = . € Bell Gothic Std Black AL 2
. Fonat Eaimtes. |- Shides ¢ Bell Gothic Std Light
Clipboard Mu Slides S e e ey

Co-funded by

the European Union

%*JmoméSTSKA rr,uﬂ 6 pe n h et

SOCIALNI a.s.



4. Prezentace

4.2. Prehled uzite¢nych funkci

S

SociALL

** Pouzijte jemné prechody pro plynuly postup snimkd.

= “Snimky" nebo “Prechody" -> Vyberte prechod -> PouZijte dalsi moznosti pro personalizaci prechodd.

AutoSave (@ off) - ¥ =

File

01-slide-transitions - PowerPoint

Kayla Claypool

Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Review View Help 0O Tell me A =
- <|’)) Sound: [No Sound] ~  Advance Slide
B i , . |
. M @ Duration: 01,00 On Mouse Click

Preview Push Wipe Spli e = A

Options~ | 'S Apply To Al [ After: |00:00,00 =
Preview Transition to This Slide Timing ~

=1 From Bottom o

4 Title Slide B

From Left
From Right
From Top

| ' !
4 Introduction

WH

£ PYRFAN\ILAT FATTYT /AN

* PouZivejte tabulky k prehledné prezentaci usporadanych dat.

I’ll

=> "Vlozeni" -> "Tabulka" -> Pouzit moznosti pro personalizaci tabulky

22,

Want To

| of TAA"\\ l,t'\

A

{ w "
P%JIHOMESTSKA
SOCIALNI a.s.
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4. Prezentace
4.2. Prehled uzitecnych funkci

s Pfi prezentaci na druhém platné nebo prostrednictvim projektoru
pouZijte moznost "Zobrazeni pro prednasejiciho" a napiste informace
do ¢asti "Poznamky" na diapozitivech. Zobrazeni prezentatora muzete
pouZit pro bezproblémovou a jistou prezentaci.

=> "Prezentace" -> "Zobrazeni prezentace".

File Home |Insert Design Transitions Animations [SIGERGIE Record Review View Help Q Tell me Q_Share

- = A Hide Slide Play Narrations
O] ; ; 7]
—A-'F‘ —_ E._. yasy

F‘ Rehearse Timings Use Timings

From From Custom Slide Set Up i Monitors
Beginning Current Slide Show ~ Slide Show L@ Record ~ Show Media Controls -
Start Slide Show Set Up A
1 = Monitor: ’Prlmary Monitor

[_] Use Presenter View
2 - Monitors

%’JIHOMESTSKA r’rﬂﬂ
/M SOCIALNi a.s.
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4. Prezentace

4.3. Priklad: video - Microsoft PowerPoint
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4. Prezentace

4.4. Priklad: video - Prezentace Google

GOOGLE SLIDES
SLIDE

BASICS

NeuAQ dpenhet
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4. Prezentace
4.6. Vybér praktickych tipu a trikd

Urychlete ulohy pomoci klavesovych zkratek a
zefektivnéte je.

Udrzujte vizualni harmonii s konzistentnim stylem ve
vsech snimcich.

Vytvarejte nazvy, které strucné vyjadruji obsah snimku.

Na kazdém snimku predejte jedno jasné sdéleni,
abyste se soustredili na publikum.

Udrzujte text strucny, abyste udrzeli pozornost publika.

Hovorte k diapozitiviim a vyhnéte se rozsahlému ¢teni,
abyste mohli prednaset dynamicky.
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Pouzijte tyto seznamy: Powerpoint / Keynote /
Google Slides

Pomoci ndstrojl pro navrh a tvorbu, jako je
nastroj Format Painter, mliZzete snadno
replikovat formatovani.

Stacdi pouzit jednoducha klicova slova

Je lepSi mit nékolik konkrétnich slid(i nez jeden
necitelny.

Barvu vyrezu textu muzZete upravit tak, abyste
zduraznili klicové prvky.

Vytvarejte kratké texty, abyste se soustredili na
to, co chcete predat.
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https://support.microsoft.com/en-gb/office/use-keyboard-shortcuts-to-create-powerpoint-presentations-ebb3d20e-dcd4-444f-a38e-bb5c5ed180f4
https://support.apple.com/fr-fr/guide/keynote/tanfde4a3e6d/mac
https://support.google.com/docs/answer/1696717?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop

5. Zdroje knihovny, které umoznuiji jit dal

CS:
> Help for Excel's tools

> Help for Microsoft applications

N:
> Help for Microsoft applications
> Tips for Office 365
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DE:
» Microsoft 365 guide

» Help for Excel
SK:
> Tips for Microsoft Office

> Help for Microsoft 365
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https://www.abecedapc.cz/navod-excel
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/%C3%BAvodn%C3%AD-p%C5%99%C3%ADru%C4%8Dky-k-microsoftu-365-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e
https://support.microsoft.com/nb-no/contactus
https://www.advania.no/kunnskap/artikler/office-365-tips-som-kan-lette-din-jobbhverdag
https://www.empowersuite.com/de/blog/microsoft-365-guide
https://support.microsoft.com/de-de/office/excel-videoschulung-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb
https://tipy.touchit.sk/tipy-a-navody-pre-microsoft-office/2179/
https://support.microsoft.com/sk-sk/office/pr%C3%ADru%C4%8Dky-so-stru%C4%8Dn%C3%BDm-n%C3%A1vodom-pre-microsoft-365-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e
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