OBSAH

TEXTOVY EDITOR reesetesneettttetttstenttsaerrNRESSNtSNNEteeabeettutetnanrereessranarennaans cesserneissnaness 1
WORD 2007 ...ttt e tee et abe e ettt aaaeeeeseresssssssstassass sasessoesseessessesnaaasesstresessssessseansnnnsrasesesnnenns 1
Pracovni PIOCHE WOTQU............c.ccovevveeeeeeieecieeeteieeeeeeeee ettt sae s ettt s eeeveaeesensseaeeaneesneeaaesassesssasaseeaneeena 1
PORYD KUIZOTU. ..ot et eee et e eb e ettt ettt e s eatessenn e senates s et e saearsasssssasenssreaassensmsenaenanne 1
OLEUFENT NOVERO AOKUMENTU. ........veeeeeieiieeeeeeeeeeeeet ettt ee ettt ee e e e et e e eeeeeeeesseanne s aaeesseaeeeesaassnes 2
UKIGAGNT GOKUMBNITU. ...ttt e et et st a s st eeaaneeassetaessneaasnenssanseeeasaeees 2
OZNACOVANT LEXTU ...e.eveeeeetieeeeee et tveeesee et s et eaaas e aestesesatesssas s sassteaseaneessseneaseaseeesrenessnnesaeesanaees 2
OUZNACOVANT EOXEU .....ooeevreeeeeeeereteeecteee e eeetteeee e eeeeesest et e tts s et e esaneseaestaesassssaeseaeseasssesamtesssanteseseesnnenes 3
KODITOVANT EEXEU ...ttt ettt sttt st e ettt a e e ebe st astt e s ta et e eteeareenseessaasssasssenatsstnsstesntessis 3
PFESUNULT EEXEU .cvvveeerieiiiiee et ee e e e et e e e e eettse et e e et ieteeee s eesamttee s e es st s tes sttt aasaenameettsesasssnmmennesnssnaeaneeenanas 3
IMIOZENT EEXEU. ..ttt ettt et e s teaeee s e b e e entssasresas e st te e s s satesanneasmstesasasnnsssasasansesanseanesraseean 3
PribéZn€ UKIGAGNT dOKUMENTLL..........cc.veeeeeeeeeieeeiieeteeet e ettt s st e s e e aessaaaravasenaeseaasenessaaesane 3
PAS KARET DOMU ...ttt eteeete et e et te e tae e e s eee e eateeeebseessseesesatbesetsassenseeeesssneesssssssanbasssnnssssssssessaeaessnennann 4
KOIEG PISIMNO ..ottt e et e et e e et ae e e s e e et e s e tas s esaas e aat e e s e nnssaasaassettassansssasssaessstssesasness 4
KOPEQ OUSTAVEC .....veeeiieeii ettt ettt e e e e et e e s sttt e e e e atbat s s e s asareeeesaseasse st aesassnsssesssantasaeassssansasssssnseen 5
PIAVIEKO ...ttt et e et e bt e e et e st s e e e bt e et s e et est e s e e e e aatessassassenaaeseatsasnsrnesansbesasaetes 6
TADUIGLOTY ...ttt e e e e e s e ee e s e e ee s e s ea s e st b e s e s s ettt as s e e e aaas s sesseaneaasnseannnaaessaae 7
OAIGZKY @ CISIOVANI ...ttt ettt te et e et n e ene e s s teasab e et s eaaasemtsaeasssssatssatasnnesnnaes 8
PAS KARET VLOZENT ..o eiereteeeeeeeeee ittt e eaeeaeeeesesssesaraasssasaasssaaseaeseseeses s sssssetbae e teaasssesaeseeseesesassssasnnsnssseenananes 9
ODIGZEK, KIPAIT ...ttt er et e st et e e tta e ete s e tna et e e erteeeneesateanas s st s amas st s sas s s e s snesornenaees 9
FOTMGE ODIGZKU ...ooonvvieeieiii ettt ettt ettt e e ettt s s e e e v e e e e e e s e enaeans e e eaeseaeaaeeasssseees 10
DOISTOBJEKLY ...ttt ettt e e b e r e ea et a et e e e te et s eae et s e s e e teesaereeresaranree s 10
TODUIKQ. ..ottt ettt e et e et et e et e ettt e s enaessonaes s sasteesssatsaesstaasnntssssansenssaenassnneeenn 11
ORFGNUCENT G SEINOVANT ......cvvveeereeeeeeeetie ettt ettt e e ettt e et ets e s e ee e eeeeeses st ateaas s e eneeeenannaeeens 11
ZORIAVE G ZOPALI ...ttt et e et e ettt e et r et e s et s st sat e s bt s saessrnsastesesrenreannes 12
CISIO SETGIKY ...t s ettt ev ettt s et n e e s eemees e eseseeeee s s es s s eaese et s seseenns 12
KONEC SLIGNKY ..ottt te et ets ettt s e e et tve e et e e et e e satae e e ae s sat s saateaasnnessessssastsasesssesasaeesseses 12
PAS KARET ROZLOZENT STRANKY .eeteuuurtereeruureiesesiareeesseeassaesseesssresseessusssessssssssssssssssssssesssaesaesssssasssnesesssnssnmaeesmmnnn 13
VZAEA SEIGNKY ..ottt et e s ettt tt e et v e ee et vnassssntesae st e essesaneananssastsnresseen 13
DEIONISIOV ...ttt ettt tte et e et e et ser e e sa b e s ae s et e s et e et it e s aat s aa b e s e nnaa e st e b easeraeenns 13
PAS KARET — REVIZE......ootiotiieeeeititeee i ettt e eeeiies s eeeittetae e et eestbeeseessnseessesssssessesesnaesasesesannneesssssateaneseesnaneeseaanssneess 14
KOOI PIOVODISU.........cooniiaririiseeece ettt a ettt et e e e e een e seessssestssstasnsteennseenssesvssssesssasrns 14
IS ettt ettt ettt ettt ettt bttt et eeeeeeeeaaea et aa et bnbbnn——teeeseantstaraaaat o tsseette st rnbrtaar s tesetenenen 15
OKNO NGRIBAU ...ttt ettt et st e s ane s et es st te s s atteeasnesssesesstaesesenasanneesmnees 15
NGSEAVENT LISKOITIY ...ttt ettt et e v et e e e e e et e e e s et snaaseanserenestsssasesensennresareeasnesann 16
FOFMAE PDF ..ottt eee vttt et e e e aae s st et s et se e s tt s e eemenesesenesenesenseneeenaneeensenes 16
PAS KARET = KORESPONDENCE. ..ottt ettt et ee s eaee e e s eaeeaeeeeeessseessssssisessssenneeeseaeees 17
Princip hromadng KOrESPONUENCE ............cccvveveueecieeeiieiee e eeeeeeeecaeesieeeteseesaeeeresssvessasssseessaesseseraanenan 17
POSTUP oottt ettt ettt e e e e e e e s e s e s s e ttatsae e eeeeeaeeeaeeae s s e et e e bt tarararttaaanttsaaeeanns 17
PRAKTICKA CVICENT = TEXTOVY EDITOR ......cvvverernsrsssssnsrsssassssnsrensensassssssssssessssnsssssesessssssssssesssssssessssasasssssanas 18
PRIKLAD S RESENTM 1 = VYSOKE IMYTO ...oveeteeeeeieieecieeesvee e teeecnts s caeeeeaaessetaesennnesssnasessssneeesaaessanssaessnessesesenssnneeesan 18
PRIKLAD S RESENIM 2 — PLNENA VEPROVA ROLADA ...cceeeeeiiirrreeeitreeesieiseeeesesnatsssessnstsssesesesammntsasssssananssesseineeennasans 21
PRIKLAD S RESENIM 3 = VINARNA VINEA ....ovvvieirieeeteeesteeeeeteeeseneeeeenreseetesestssesseasensesassnssessasessensneesassessssssesssnsesnn 24
TABULKOVY KALKULATOR........ccouruemrerernrsesessisessssessssssssesssssssssssessssssessssssassessssesssssssssssssssssnsssssssessssssessssssessssenes 33
EXCEL 2007 ..ottt ecttee et t e s ettt s e s e ttea e ae st neaeesssassesassstasesseeanssseressessseseesessbasaeaasssssatsaesessssaneeaeesannnnes 33
Pracovni PIOCAG EXCOIU. ...........ooccueeeceeeiiceieeeee ettt ettt eetas e ee e st e seae e s s e ts s estee s s s e s seasesasnensnnees 33
BUNKA ..ttt ettt ettt ettt v et e s ae e e s s b eestaeeeasaeeeabese s ssseasae s s e aes s s at e e e attessabessaanetessateeseataeeanbeenn 33
ZIMENG EOXEU. ..o aeeeeeeeeee e ete e s te e e aeae e e eeeve s s sateesaasesstas s seseaasaneessaaas s s saeeessaseseesseesssestesarseonnansnenas 34
ORFANUCEN ...ttt ee ettt e et e e et e e e et e e e bt aaaab e s aaas s e s e ate s s ansbeasatasssattesenatsssastsssesansesnenens 35
ZAKLADNT UPRAVY TEXTU ...eeeueeeanueerateaaeeaaarresassseassseesssssssessesenssseeansesenssssnsssssessssesassssesasssssanssesasnssessssesssassessnes 36
PPESOUVANI ... eeeeeeteeceseetee et et s v e e e e e ees et s eaats e vaaessaateessabre s e ssteesatt s e e e e e esst e s st s e et easasmesneeees 36
OZNACOVONT FAUKU @ SIOUDCU ..ottt ettt st r ettt s st ene et b saasssasassesaeeneennnaeeas 36
VKIGAGNT FOAKG @ SIOUDCL ..o eeet et e st ts st eaatesenessaeesaesesaessareen 36

OdStrafiovani FAAKG @ SIOUDCH...........occ.eeeeeeeecreieeeeeieeetteeeeeeee ettt se et e v et ae et e s e et s s aeaeaeseneneesanneean 37



Y1 T = FR U OO PP TPTPTRRN 37
[0 T2 111U OO PO PP 38
GRAFY e eiitiuueeeseseatesessntenaeasestussasaarensaseneassnesasnssssaeeananssiessesasssssasnnsssssseesssssnsesnsssstnssaesssnsnsssnsaesrenmnmnnssansenasare 39
Y (o1 el Y Ve T ) OO O OO PRSPPI PP 39
SPOJIHCOVY GEAS oottt ettt bb s et e e s et bas e e s e b e s s e e et e s n e sa e e et e e n e e bt s e 41
VPSEEOVY GIQS ...cneeeeeveeeeesta et et et eatte e e et st s ate et et e st e st e st e e b s b eatesas e smaesstsnrs e nasnn s e bb e s s e st e et e asn et e 41
Uprava velikosti pisma @ POPISKO GIAfU.....c.c.vvvierrseeeieirieie ettt se et emsasss st san e sasanres 42
BAIVY G EEXLUTY ..o eeeiieecieee ettt ettt e et e oot n e e e s et e st bbb e et sae s s b b e e e bbb s s ar bt sr e esans 42
(00 L1 e TaT=1g T e T4 {7 RO SO PO ORI SOOPIPPPRN 42
DAL NASTROJE EDITACE TABULKY .ouuieeeirreeeresreeeeesseessessseesesesssesseanns sesassansesssseesesnenamesssssssssstessssssmstntntmtnmisserenseeeras 43
KOPIFOVEANT ...ttt ettt sae st st st s b e saa s s et e ab e e aba et s Ess s e st e nra e e et sk e ebs e nn e r s
ROZVIFENT FAGY .ottt ettt ettt et s sttt eat s s mb et ea e s st s baeebnen b b e s s e s et sn s e bantesue e
POKIACOVEANT FAAY <o eee ettt et e s ae s s ae s b s b s s bt s s san b et s e abn e st e e s basssnaesnaases
FORMAT BURIKY .eiieeieiieeeeiieteisnessnnetieseeansersesaaaaaansaessesssssasssnrsssss nnnsnnsssnseeeentetsssssesnssensmensienssessinnesssaseenssnsenesans
Format bunék Cislo
FOIMAt DUNGK ZATOVIIGN ..c.eeeeeveereee ettt e veeeessaaiit s aaeeseesaeesssasastbsaae e s it tesbea s sesssnbbe e s e e enranaas 44
FOrmMGt DUNSK ORIGNIEEN .c........oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e sttt e eeettsaee e e sttt e esassbt e e s sbete e essets s sasbeaesssaassosanssnsnnanas 45
FOrMEAE BUNSK VDI ...ttt ettt bt s e st sat et e et bt e s st s e an s s bb s e e s sasn e snasneans 45
Razeni
TISK + e eeeeecee e e e et e e e eaere e s seats e e e eananaesaeeitttaeeaabaasaaeaasbeae e aNaeeaanth nateteeeaeaee e aanee e ane s e s i ne st e sttt s e bn s s e atseenbreaes
Ndhled
VZRIEA SEEGNKY ..ottt sttt st e e bbbt e et e e et e e s s e enn e e s s be e ea s br et et s s s s anae s 47
e [ oY e B0 [ e OO U O PP R PP PPPOPPPP PRSPPSO 48
PRAKTICKA CVICENT — TABULKOVY KALKULATOR ...c.cveuricnnimensisiscssssssssessssssssnsssssssssssssssssssssssssssassasssssssnssssssas 49
VYUKOVY PRIKLAD 1- ROZBOR POCTU STUDENTU . .eeuvunnrseeersreeesaeeeemmimsnnmmmmmiessisiiisiesassssosseneessssisessssesassssssesssssssasans 49
VYUKOVY PRIKLAD 2- NAVSTEVNOST TURISTICKYCH CHAT ...evttitireeersreressisssisasrssrereteesssnssssansssssssesiiinssansssssssssssesesssnnnes 52
VYUKOVY PRIKLAD 3 - HODNOCENT ZAKD TRIDY 6. A ....iiiiiiiiiiiireeeeeeeesisieiinsitt it es s sennanstesesaas s srarneanaaessssstbanassanssnnes 61

SCZNAM POUZILE LEIALUIY: ...ooonveeeneeeeee ettt ettt s sttt ast e an e 66



