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1. TECHNOLOGICKE NASTROJE A ELEKTRONICKE DIDAKTICKE PROSTREDKY
VYUZIVANE PRI VYUCE V PREDSKOLNiIM VZDELAVANI
Technologie se staly pfirozenou soucdsti Zivota. Déti v predskolnim véku se s nimi setkavaji

nejen v domacim prostredi, ale vSude kolem sebe. Zkuseni ucitelé vyuzivaji technologie jako

podplrny, dopliujici a efektivni prostfedek na kvalitnéjsi naplfiovani vzdélavacich cild.

Dfiv, nez pedagog zapocCne praci s digitdlnimi technologiemi, tak se zcela jisté potyka

s nasledujicimi otazkami:

1) Co presné chce presné délat? Jaké konkrétni aktivity?

2) Jaké nastroje (hardware, software, ...) chce pouzit?

3) Jaké pouzije metody, formy vyuky, jak zorganizuje celkovou praci?
4) Kde bude aktivita probihat?

5) No a na konec — Kdo ji bude konkrétné realizovat?

1.1 S ¢im vSim se mhZzeme v mateiské skole setkat
a) CD (DVD) prehravac
Poslech hudby a nahravek, poznavani zvuk(, poslech pohadek
b) Mikrofon
Ve spojeni s prehravacem mozno vyuzit k nahravani hlasu.
c) Digitalni fotoaparat a kamera

Zaznam aktivit ve Skolce, nataceni pribéhd, videa na rizné motivy, tematické hry a

rozvoj komunikaénich dovednosti.
d) Stolni pocitac¢, notebook

PIni funkci administrativni, slouzi k ovladani projekéni techniky, v kombinaci se
vzdélavacimi a vyukovymi programy muzZe obohatit vyuku déti (aktivity pro rozvoj
prostorové orientace, predmatematickych predstav, komunikace, reéové projevy,

podpora vzdélavani déti se specialnimi vzdélavacimi potfebami, ...).



e)

f)

g)

h)

j)

k)

1)

Tablet, mobilni telefon
Mobilnéjsi, pfenositelnéjsi pro déti, jednodussi ovladani (vyuZiti gest, hlasu, ...).
Dataprojektor

Vyuziti v kombinaci s pocitacem, notebookem, tabletem pro projekci vyukového

obsahu pred celou tfidou.
Interaktivni tabule

Dotykova obrazovka, kterd spolu s pocitacem, dataprojektorem a specidlnim

vyukovym software tvofi komplexni sestavu pro vyuku.
Interaktivni zafizeni s projekci na zem

Zatizeni, které na rozdil od interaktivni tabule, promitd obraz na zem. Vyhodou je

mobilita, protozZe celé zafizeni je uloZzeno v jedné pojizdni skfince.
Interaktivni stul

Podobny princip jako u interaktivni tabule nebo u zafizeni s projekci na zem. Umoznuje

praci vice déti najednou

Digitalni hracky

Pro rozvoj logického mysleni, abstrakce, prostorovou orientaci, predmatematickych
predstayv, i zaklad( algoritmizace a programovani.

Software

Aplikaéni software je zaméreny na konkrétni ¢innost:

» kancelarské (Microsoft Office — Word, Excel, PowerPoint, ...),

\4

grafické (Malovani, Gimp, Adobe Photoshop, ...),

v

zabavné (prehravace hudby, hry, ...),
» komunikacni (e-mail, Skype, ...),
> vyukové

Online prostredi

http://www.predskolaci.cz/

https://www.rexo.cz/



http://www.predskolaci.cz/
https://www.rexo.cz/

https://www.detsky-web.cz/

https://www.detskestranky.cz/

https://decko.ceskatelevize.cz/

http://www.rozhlas.cz/webik/portal/

1.2 Vyuziti technologii tfikrat jinak

> JAKO SOUCAST ADMINISTRACE VE TRIDE (Beévatova, 2010):
o tfidni vzdélavaci program
o tfidni kniha
o dochdazka déti
o evidence emailové komunikace s rodici
o zdznamy z tfidnich schizek
o jidelnicek

o atd.

> JAKO SOUCAST ADMINISTRACE VEDOUCIHO PRACOVNIKA (Beévarova, 2010):
o RVPPV
o zfizovaci doklady
o doklady o pfijimani déti ke vzdélavani a jeho ukonceni
o Skolnirad
o organizacni rad
o zdznamy z pedagogickych rad
o zaznamy z rodi¢ovskych schizek
o inspekéni zpravy
o protokoly o provedenych kontrolach
o evaluacni zpravy
o pracovni fad pro zaméstnance Skolskych zatizeni
o pracovni smlouvy s ostatnimi pedagogickymi pracovniky
o vykazy o skolni jidelné a jejich zaméstnancich

o roc¢ni plan kontrolni a hospitacni ¢innosti


https://www.detsky-web.cz/
https://www.detskestranky.cz/
https://decko.ceskatelevize.cz/
http://www.rozhlas.cz/webik/portal/

©)

©)

plan dalsiho vzdélavani a profesniho rlstu vSech pedagogickych zaméstnanci

atd.

> JAKO SOUCAST KOMUNIKACE S VEREJNOSTI (LaZova, 2013):

o

©)

Literatura

e-mailové zpravy

webové stranky

tisk dulezitych informaci na nasténky (fotodokumentace zachycujici razné
aktivity déti, aktualni jidelnicky, informace o vyletech a mimoradnych akcich,
zakladni dokumenty, pravidla, konzultacni hodiny a dalsi provozni zalezZitosti)

atd.

BECVAROVA, Z. 2010. Kvalita, strategie a efektivita v Fizeni matefské $koly. Praha: Portal. ISBN

978-80-7367-221-8.

LAZOVA, L. 2013. Materskd skola komunikuje s rodici. Praha: Portél. ISBN 978-80-262-0378-0.



2. INTEGRACE DIGITALNICH TECHNOLOGIi DO PREDSKOLNIHO
VZDELAVANI
Pti integrace digitdlnich technologii do vyuky v matefské skole se doporucuje vytvoreni tzv.

digitalniho prostoru. Co to pro pedagoga znamena:

» Integrovat edukacni Cinnosti s vyuZitim digitalnich technologii do tematickych plant
konkrétni tfidy materské skoly, vyuzivat technologie jako dalsi prostredek v rtznych
aktivitach tridy.

» Spolupracovat s rodici, vedenim skoly a dalSimi odborniky v oblasti vyuZivani digitalnich
technologii predskolniho vzdélavani.

» Doplnovat odborné znalosti z uvedené oblasti vzdélavanim, resp. samostudium.

2.1 Zapojeni digitalnich technologii z pohledu rdznych teorii
Behaviorismus

Uceni z pohledu behaviorismu je vytvareni znalosti, schopnosti, intelektovych operaci, které
jsou formovany vnéjsSim prostfedim. Podstatou uceni je posilovani (automatizace) spravné
reakce ditéte na stimuly z prostredi. Pfedpoklada se, Ze zapamatovanim znalosti dojde u ditéte
k automatizaci schopnosti a tim i k rozvoji intelektovych operaci. Rola ucitele je rozpoznani
zazitkd, schopnosti a pojma, které dité nezna, a vybirat vhodné situace, jejichz prostiednictvim

ditéti tyto zkuSenosti zprostredkuje (Kalhous, Obst, 2002).

Kdyz behavioristicky zpUsob uceni spojime s ICT, jejich rola ve vyuce se omezi na nacvik
dovednosti pfi praci spocitacem, s technologii. Dané dovednosti si vyZaduji nacvik
mechanickych ukonl vyZadujicich pozornost, auditivni a vizualni diskriminaci, vnimani a
pamét. Obsahy, které jsou prenasSeny v edukacnich softwarech, jsou prezentovany v

uzavienych cyklech (Kostrub, 2010).



Kognitivismus (konstruktivismus)

Uceni z pohledu kognitivismu (konstruktivismu) je aktivni, zamérny, socidlni proces
konstruovani vyznam( z predloZenych informaci a navozenych zkusenosti. Uceni zavisi
predevsim od toho, co uz dité vi, mysli si, dokdze. Druhotné zdaleZi na tom, jaké nové ucivo mu
predlozime. V konstruktivistickém modelu u€eni znamenda zménu uciciho se subjektu, ditéte.
Tato zména se miZe uskutenit prostiednictvim toho, co dité déld. Cinnost utitele je dlleZitd
natolik, nakolik vede dité k tomu, aby se zapojilo do urcité ¢innosti prostfednictvim ucebnich
uloh. Déti jsou vedeny k samostatnému reSeni problémovych uloh a objevovani poznatku

(Vyskocilova, Dvorak, 2002).

Konstruktivistické pojeti vyuziti ICT ve vyuce znamena konstruovani poznatkd a védomosti z
Uhlu pohledu ditéte. Konstruktivisticka teorie zdUraznuje interaktivnost — dité mlze nabyt
informace interakci s rlznymi zdroji. A tyto informace (na rozdil od behavioralnich ponéti)
slouzi jedinci jako prvotni informace, kterou postupné zpracovdvd s opétovnym vyuzitim
dalSich interakci. Vyuka spocivd v hrach, audiovizualnich, simulacnich a interaktivnich
pocitacovych programech a obsahy jsou prezentovdny vysvétlujici a otevienou formou.

Dulezitd je jedincova interpretace a porozuméni procesiim (Kostrub, 2010).

Sociokognitivismus

Uceni z pohledu sociokognitivistickych teorii klade diraz na vyznam kulturnich a socialnich
faktorQ pri vystavbé poznatk(. Povaha uceni je socialni a kulturni a je tfeba brat ohled na
propojeni uceni se Zivotem, uceni v situacich. Rozvijeni digitdlnich kompetenci je chapano jako

sociokulturnich praxe dnesniho Zivota (Bertrand, 1998).

Kdyz sociokognitivistické teorie uceni spojime s ICT, maji tak déti moznost uplatnit kulturni
praktiky, ocitaji se v rolich vyzkumnik(, konstruktér(i, moderdator(, spisovatell, navrharu i
realizatorll. Ve vzdjemné interakci dosahuji vzajemny konsenzus. Své teSeni problému
prezentuji svéraznym zplsobem, vytvareji smysluplné produkty. Ucitel se ocita v roli asistenta,
konzultanta, ale hlavné v roli dizajnéra, protoZze ma syntetizujici roli — externé syntetizuje —

propojuje — produkci ¢lent ucici se skupiny (Kostrub, 2010).



2.2 Tvorime digitaini koutek

PF¥i moZnosti integrace, zavadéni digitalnich technologii do prostfedi materské skoly se v prvni

fadé berou v Uvahu nasledujici hlediska (Kalas, 2011):

» Kdo iniciuje tento proces a proc¢? Co ho motivuje a podporuje?

» Které kategorie digitalnich technologii se v materské skole pouZzivaji a které ne?

» Jak se tyto technologie pouZivaji, jak udcitelky organizuji aktivity s digitalnimi
technologiemi (uvnitf nebo venku), jak pfijimaji digitalni technologie déti, které aktivity
jsou Uspésné, které organizacni formy jsou pfimérené a osvédcené?

» Jaka je skutecna uroven digitdlni gramotnosti pedagogl v materskych skolach a jak
probiha jejich profesni vyvin v oblasti integrace digitalnich technologii do vzdélavani?

» Jakou roli hraji vtomto procesu rodice, proc a jak bychom méli vytvaret a podporovat
partnerstvi mezi materskou Skolou a rodici?

» Jaké obavy o zdravi a bezpecnost déti v digitalnim svété existuji?

» Jaké jsou dalsi ukoly digitalnich technologii v prostfedi materské skoly?

» Jak lze vyuZivat digitalni technologie na podporu rozvoje vsech vyvojovych oblasti
déti?

» Jak lze digitalni technologie vyuzit na podporu déti se specidlnimi vzdélavacimi

potiebami?

Prostorové podminky

Obvykle je ve tfidé v materské Skole, mimo spolecnych prostord, i nékolik koutku — kuchyrka,
knihovna, stavebnice, poditani, atd.... Digitdlni koutek se snazime zakomponovat tak, abychom
dostatecné vidéli na vSechny pocitace / digitalni technologie v ném umisténé. Je dobré

dodrzovat nésledujici zasady (Kalas, 2013):

» presné hranice koutku vymezime détskym nabytkem (napf. skfiftkami s polickami,
détskymi stoly, hernimi prvky apod.), aby poskytoval détem dlavérné prostredi bez
rusivych element,

» pracovni stoly umistime tak, aby dité mélo mozZnost volného pfijezdu a odjezdu

z koutku,



pokud mame k dispozici i dataprojektor s pfipojenim na pocitac, najdéme vhodny a
bezpecny prostor na jeho instalaci (napt. tak, aby visel ze stropu, pfipadné na drzaku
na sténé tridy),

tiskdrnu a pocita¢ umistime na pracovni stul tak, aby dité mohlo s nimi manipulovat
bez omezeni,

na ucebni pomucky a dalsi komponenty (tablet, v¢ela, fotoaparat, digitdlni kamera
apod.) vy¢lenme prostor na polickach koutku v dosahu ditéte,

prostor na spolecné cCinnosti s technologiemi by mél byt dostate¢né velky (napf.
na spolecné diskuse, na promitani pres dataprojektor, na pohybové aktivity, a jiné),
rozvodim s moznosti pfipojeni na internet,

nezapomenme na vhodné osvétleni, vyhnéme se tmavym koutem a pfilis
prosvétlenym prostorem tfidy; pocitate umistime na pracovni stoly tak, aby se svétlo

z oken neodrazelo v jejich obrazovkach.

Prace déti s digitdlnimi technologiemi venku m{iZe byt vysoce motivujicim faktorem pro jejich

uceni.

Materialni podminky

Pro materidlni vybaveni digitdlniho koutku plati (Kalas, 2013):

YV V V V

vyska a velikost stold a Zidli ma odpovidat vzristu déti (3 - 6 let),

pro tento nabytek zvolme teplé barvy,

détsky nabytek by mél byt vyroben z prirodnich materialq,

mnozstvi pracovnich stoll a détskych zZidli musi odpovidat poctu déti v koutku (dvojice,
skupina),

vybér a mnozstvi digitdlnich technologii a u¢ebnich pomlcek ma byt priméreny véku
ditéte, pocCtu déti a charakteru aktivit (napf. pocet pocitacd, robotickych hracek,
barvicek, tuzek apod.),

musime akceptovat vili ditéte pfi vybéru a rovnéz dostupnost k digitalnim hrackam a

hernim materidlem,



>

kromé (nebo namisto) détskych Zidli mGzeme vybavit koutek i détskymi lavickami pro

dvé a vice déti, aby mohli pti praci s digitdlnimi technologiemi spolupracovat.

Personalni podminky

Nezapomernime, Ze kli€ovou roli v procesu integrace digitdlnich technologii do predskolniho

vzdélavani hraji ucitelé. K tomu potrebuji byt (Kalas, 2013):

>

YV V VYV V

inovativni,

tvofivi,

vytrvali a trpélivi,

s neutuchajici potfebou a chuti ucit se,

potfebuji i trvalou podporu vedeni MS, zfizovatele a rodi¢.

Pékny priklad z praxe

Jako pékny priklad vytvoreného digitdlniho koutku miZeme vidét v jedné z mateiskych skol na
Slovensku  (http://www.primaskolka.sk/prvy-digitalny-kutik-v-nasej-ms.phtml?id3=60226).  Jejich
digitdIni koutek je vhodné zaclenény do prostredi tfidy, ktery vybavili:

modernimi pracovnimi stoly s moZnosti pfipojeni 3 pocitaci na pocitacovou sit s pfislusenstvim,
détské Zidle,

dataprojektor (promitdni na sténu, na které je namalovany bily obldcek),

barevnd tiskdrna,

digitdIni fotoapardt a kamera,

programovatelné hracky — Bee Bot,

digitdIni foto ramecek, foto papiry, barevné a kanceldrské papiry atd.

Obr. 1: Ukdzka vytvoreného digitdiniho koutku (Kalas, 2013)


http://www.primaskolka.sk/prvy-digitalny-kutik-v-nasej-ms.phtml?id3=60226

2.3 Nezapomenme ale na...

Podle Moravcika (2010) mizeme hovofit o osmi zakladnich pravidlech, které by méli ucitelé

v praxi uplatiiovat:

1. Digitalni technologie by mély vzdélavat — prace s nimi by méla vést pfirozenou formou
k objevovani poznatkd, i ve spojeni se zdbavou a radosti. Edukacni software by mél byt
tvorivy, otevreny, ptizplsoben potifebam a véku ditéte.

2. Digitalni technologie by mély podporovat kolaboraci — ¢asto dité spolupracuje i s
technologii, kterd mu pomadaha pfi plnéni cile ulohy. Samozirejmé, spoluprace s jinymi
détmi ¢i dospélymi je mnohem pfinosnéjsi.

3. Digitalni technologie by mély byt dobre integrovatelné — pfi pouzivani technologii se
Casto postrada jejich smysluplné propojeni na bézné détské aktivity.

4. Digitdlni technologie by mély byt dobre ovladatelné — neni vhodné, pokud pouziti
technologie k reSeni Ulohy neumoznuje, aby si dité samo mohlo urcit tempo, stupen a
rozsah seznamovani s novym problémem.

5. Digitalni technologie by mély byt intuitivni — ovladani a funkénost aplikace musi byt
jasné a intuitivni. V praxi to znamen3, Ze napriklad prace v softwarovém prostiedi se
sklada z malého poctu snadno naucitelnych a jiz zazitych prvk( ovladani, postupl a
technik.

6. Digitalni technologie by nemély obsahovat nasili — dnes se ¢asto podcenuje nasili v
pocitacovych hrach. Hrozbou je i internet, ktery skryva mnozstvi nevhodnych videi a
her obsahujicich nasili.

7. Digitalni technologie by méli dbat na otazky zdravi a bezpecnosti — Cas tfiletych déti
straveny za pocitacem, pripadné dotykovym zarizenim, by nemél pfesahnout 10 minut.
S vékem tento ¢as roste, u osmiletych déti je to asi 40 minut.

8. Digitalni technologie by méli pocitat i srodi¢i — spoluprace s rodi¢i pfi préaci s

digitdlnimi technologiemi je dalSim oZivenim, pfinasi novy rozmér pro rozvoj ditéte.
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3. ZDRAVE A BEZPECNE

PFfi zapojeni digitdlnich technologii do vyuky v matefské Skole je dobré uvaZovat nad
nasledujicimi situacemi, které bychom méli vzit v potaz (Byron, 2008), (New Zealand Council

for Educational Research, 2004):

Skodlivé fyzické
disledky delsiho
pouzivani PC.

Riziko vystaveni se:

enevhodnému obsahu

ekontaktu s neznamou
osobou

enevhodnému chovani

Negativni vlivy na
socialni rozvoj.

Omezeni jinych
dllezitych prileZitosti
pro hru a uceni se.

Negativni vlivy na
kognitivni vyvoj

Obr. 2: Negativa technologii v materské skole

Skodlivé fyzické dasledky del$iho pouzivani PC

Kdyz je fec o Skodlivosti PC, jako prvni se vybavi hlavné nesprdvna poloha pfi sezeni, presileni
nékterych svall, negativni dopad na zrak, ,sedavé” chovani, nardst obezity, zaf z monitorq,

apod. (Siraj-Blatchford a Whitebread, 2003).

Na co je dale nutné pamatovat, je usporadani pocitaCového koutku — jaky nabytek, jaké ma
byt osvétleni, celkové umisténi pocitaci a jinych technologii. Podle Siraj-Blatchford a

Whitebread (2003) mizZeme hovotit o ¢tyfech principech ergonomiky:



Sed vzprimené, chodidla celou plochou na zemi.

Predlokti v horizontalni poloze, ptedlokti s ramenem tvori 90° uhel, lokty a dlané jsou
na Urovni povrchu stolu.

Monitor by mél byt na stole s hloubkou alespor 75 cm, obrazovka je ve vysi 10 az 20°
pod zornym Uhlem.

Mys by méla byt primérené velikosti.

Obr. 4: Jak sprdvné sedét 2 (VimKamKlikam.cz)

Dalsi mozna rizika (Siraj-Blatchford a Siraj-Blatchford, 2006) souvisejici se svétlem, které

vydava projektor:

>
>

Déti by se neméli divat pfimo do svételného paprsku od projektoru.

Kdyz dité prochazi skrz paprsek od projektoru, tak je lepsi, kdyz se nediva smérem k
»divakim®.

Vidy, kdyZ je to mozné, aby déti stdli zady k paprsku od projektoru.

Neustdly dohled pedagoga je samoziejmosti...




Zminéné problémy je mozné eliminovat vybérem vhodného projektoru. Existuje tzv. kratka

projekce, kdy je projektor bliz k povrchu tabule a promitd obraz smérem doll pod uhlem 45°.

cca Tm l cca 60 cm|
N re=|

(3

Obr. 5: Typy projekci 1 (ekoTab.cz)

Jinou variantou je tzv. zadni projekce, kdy je projektor umistény za tabuli.

:

Obr. 6: Typy projekci 2 (es4u.cz)

Dale by mélo pedagoga ve tfidé zaujimat, jak jsou umisténé elektrické zasuvky, zda jsou kabely
a draty roztahané skrz celou mistnost, nebo jsou schované v listé... - musi byt umisténé tak,
aby nedoslo k jejich posSkozeni, aby o né déti nemohli zakopnout, aby nepfisli do kontaktu

s elektrickym proudem (Kalas, 2013).

O umisténi monitoru jsme uz psali vise. Jak je to ale vzhledem na dalsi parametry (Kalas, 2013):

» Pri praci s PC by mélo byt osvétleni v mistnosti rovhomérné, bez primého slunecniho
svétla.

Musi byt vhodné umisténi vzhledem na zdroj svétla.

Nesmi byt otoceny zadni stranou k jinému ditéti.

Obraz na monitoru musi byt ustaleny, bez kolisani jasu a bez blikani.

Znaky na obrazovce musi byt Citelné, primérené velké, zretelné zobrazené.

V V V VY V

Monitor by se mél v pfipadé nutnosti natacet doprava doleva, nahoru a doll.




Pfi praci na PC je détem k dispozici mys. Védi, které tlacitko je levé a které pravé? Védi, které
se pouziva na jeden klik a které na dvojklik? Déti maji ponékud mensi ruky a mensi uchop,
takZe jim mUze pfijit manipulace s klasickou mysi naro¢na (je proto dobré uvazovat o varianté

pro déti). Zakladni vlastnosti mysi (Kalas, 2013):

> funkénost

pohodIny Uchop

A\

lehky pohyb po povrchu

Y

kurzor na obrazovce se pohybuje pfimérenou rychlosti

Y

pro levaky nastavit obracené tlacitka

Negativni vlivy na socialni a kognitivni vyvoj

Na jedné strané jsou obavy, Ze hrani se samotného ditéte na pocitaci mize vést k izolovani od
socidlni interakce v uceni a hrani. Na strané druhé, ucitel je zodpovédny za to, o jaké hry se
jednd, jaky obsah je ditéti povolen a na co je zaméren. Ve vSeobecnosti plati, Ze kdyz se
pouzivani digitdlnich technologii dikladné naplanuje a vhodné do vyuky integruje, pfinasi

nové pfrilezitosti pro vSechny formy socialni interakce (Kalas, 2011).

Riziko vystaveni se nevhodnému obsahu

Digitdlni technologie umoznuji détem badani, objevovani a pozndvani novych véci, zaroven
v sobé nesou urcita rizika — i ve spojeni s pouzivanim internetu (nevhodny obsah, nevhodné

chovani, kontakt s cizi osobou).

Bezpeclnosti v digitalnim svété, konkrétné zaméreni na détsky vék, se zaobirala sprava od
autorky Byronovej — Safer Children in a Digital World, kde tvrdi, Ze skuteéné je potrebné zadit

s vychovou o bezpecnosti v e-svété uz v predskolnim véku:

,V tomhle véku jsou déti zamérené na rodinu a domov. V tomhle obdobi se u nich formuje
vztah s klicovymi dospélymi — tvorba silnych pout, kterd pretrvavaji a tvori zaklad mezilidskych
vztahl v pribéhu celého Zivota. Vyznamni kognitivni zrucnosti, kterd v tomhle véku neni jesté
celkem rozvinutd, je schopnost rozlisovat mezi skutecnosti a fantazii. Déti jsou tak

zranitelnéjsimi, co se tyce elektronického obsahu, ktery by byl ndsilny, sexudlny nebo také



vysoce emotivni. Proto je duleZité, abychom pristup déti do digitdlniho svéta systematicky
sledovali, kontrolovali a fidili — kam se mGZou na internetu dostat, co mizZou vidét, co se mizou

hrat, kdy a jak dlouho.” (Kalas, 2013)

Co muZe rodi¢l a uciteldm pomoct pfi vybéru vhodnych her z hlediska obsahu, je tzv.
celoevropsky systém informaci o pocitacovych hrach z hlediska vékovych kategorii (PEGI — Pan
European Games Information age rating system). Jednd se o systém pouZivany k tomu, aby
obsah zabavy (hry, filmy, televizni porady, mobilni aplikace) byl jasné oznacen doporucenim

minimalniho véku vhodnym piktogramem.

TWO LEVELS OF INFORMATION AS A GUIDE : THE PEGI
AGE LABELS

3

www.pegi.info [ www.pegi.info B www.pegi.info B www.pegi.info B www.pegi.info

THE CONTENT DESCRIPTORS

g X D ya sy 2l

- .
BAD LANGUAGE DISCRIMINATION GAMBLING DRUES VIOLENCE IN-GAME PURCHASES

Obr. 7: Systém znacek a piktogramu (pegi.info)

Omezeni jinych dulezitych prileZitosti pro hru a uceni se

Digitdlni technologie mohou hrat vyznamnou roli v pfedskolnim vzdélavani spolu s ostatnimi
aktivitami, pokud se nebudou pouzivat jako jejich ndhrada. Maji potencidl podporovat déti pfi
jejich hie a uceni se, mohou podporovat détskou kreativni hru a sebevyjadreni — pouzivanim
vhodné zvolenymi softwarovymi aplikacemi. MlGzeme vsak zapojit i jiné formy digitalnich
technologii, nejen pocita¢ nebo interaktivni tabuli — digitalni fotoaparat, programovatelné

hracky, vysilacky, tablety, ..., a to jak vevnitf, tak venku (Kalas, 2011).
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4. TVORIME A SDILIME V GOOGLE

Spole¢nost Google poskytuje svym uZivatelim mimo e-mailové schranky také dalsi sluzby —
tvorbu dokumentl v podobé textu, tabulek a prezentaci. Dale si mizZeme vytvaret vlastni
slozky, pojmenovat je a prehledné do nich ukladat své jiz hotové dokumenty, nebo jejich
navrhy pfipravené na dalsi zpracovani. Nespornou vyhodou Google dokumentud je jejich
pfistupnost vSude tam, kde mame pfipojeni k internetu a mozZnost jejich online sdileni i
s jinymi uZivateli.

Po pfihldaseni do naseho Google Uctu si z Nabidky zvolime Disk (nebo pfimo adresa:

https://drive.google.com).

Vyhladdvanie YouTube Mapy

M E
Gmail Kalendar

Obr. 8: Volba Google Disk

Pfi prvnim prihlaseni si budeme muset nastavit jazyk pro sluzby Google. Vpravo zvolime ikonu

Nastaveni a v zobrazené nabidce moznost Nastaveni.

E @ o(®)
G =

Stahnout sluzbu Backup and Sync pro Windows

Klavesové zkratky

Obr. 9 Uprava jazyka

V Nastavenich si v sekci Obecné klikneme na moznost Zménit nastaveni jazyka, zvolime Vybrat

jazyk a vybereme preferovany.


https://drive.google.com/

4.1 Google dokumenty

Jaké dokumenty mizZeme vytvofit v Google prostifedi?. Po kliknuti na tlacitko Pridat se objevi

nabidka na vytvoreni rliznych druhl dokumentu.

¥ Slozka

Nahrani souboru

Nahrani sloZky

5 Dokumenty Google

Tabulky Google
Prezentace Google

Vice >
Formuléfe Google

Nakresy Google

Moje mapy Google

Weby Google

Obr. 10: Typy dokumenti — textovy dokument

Z nabidky vybereme Dokumenty Google. Objevi se ndm prostiedi podobné MS Word. Jako
prvni je dobré nas novy dokument pojmenovat. Kliknutim do okna, kde je zatim napsany text
,Dokument bez ndzvu“, mizieme primo nas dokument pojmenovat podle své potreby.
Kdykoliv mGzeme jeho jméno zménit opétovnym kliknutim do uvedeného okna.

E Dokument bez nazvu a In;ee
Souborfizameees e brazit Vlozit Format Néstroje Dopliiky Napovéda

~ o~ & A P 100% v Normanit. v | Arial + 11 v+ BIUA S oclBA =ZE=E I=

il
«
iii
«
il
Inl

XZ~ A

Obr. 11: Novy dokument

Google dokumenty ndm umoznuji formatovat text — ménit typ pisma, velikost, barvu, Cislovat,

pouzivat odrazky, zarovnavat text, vkladat obrazky, odkazy na webové stranky... Béhem prace



v s 7

se nam dokument prabézné uklada, takze je vidy zachovana posledni uloZzena verze. UloZeny

dokument se ndm automaticky objevi v ¢asti Mdj disk.

) M disk
l— Pridat

Nézev Vlastnik
o S
» Sdilené disky Muj prvni Google dokumen,

Obr. 12: Misto uloZeni nového dokumentu

Vyhodou Google dokumentu je jejich jednoduché sdileni. Vlastnik dokumentu (nejenom
textového, ale jakykoliv typ dokumentu), ho mliZe zpfistupnit jedné nebo vice osobam. Staci,
pokud zna jejich e-mailové adresy nebo Google ucet. Nas ukazkovy dokument ,Muj prvni
Google dokument” ma jednoho vlastnika. Kliknutim na ikonku Sdilet se otevie okno, ve kterém
muUzZeme nastavit sdileni s dalSimi osobami — moZnost Ziskat odkaz ke sdileni. U odkazu
mulzeme nastavit rlzné varianty spravovdni tohoto dokumentu (zda si mohou dokument jen
zobrazit nebo v ném muzou délat Upravy nebo komentovat). Kliknutim na ikonku Kopirovat
odkaz mame odkaz na tento dokument zkopirovany a mlizeme ho napfiklad mailem rozposlat

svym koleglim. VSe potvrdime tlac¢itkem Hotovo.

6 Soukromé pouze pro mé

Sdilet s ostatnimi Ziskat odkaz ke sd\'\eme
Sdileni odkazu je zapnuté Dalsi nformace/

Vsichni s odkaze — = (Kopirovat odkaz

hitps://docs.google.com/document/d/1ikQdOM1QJzGD 1JJUJmGQSMT840JVWB

Lidé

Zadejte jména nebo e-mailove gdresy o
Pt
‘ Hotovo ' Rozéifena nastaveni

Obr. 13: Sdileni dokumentu



Pokud ve stejnou dobu pracuje na dokumentu vice lidi, zobrazi se ndam tato informace v
pravém hornim rohu. Pravé provadéné zmény v dokumentu se okamzité objevi ve vlastnim
textu i s informaci, kdo je realizuje. Pedagogové tak miZou spolecné pracovat na planu prace,
pfipravé projektu, rdznych akci.. Dokumenty mlzZeme také do Google pfidat — zvolime

moznost Pridat a klikneme na Nahrdni souboru.

Slozka

Nahrani slozky

Obr. 14: Nahrani dokumentu

4.2 Google formulare

Specialnim dokumentem, ktery si mizZeme vytvofit v Google vytvofit, jsou formuldre. Slouzi
k vytvareni rlznych typl dotazniku pro rodice, prihlasek na akce, apod. VSechny sesbirané
Udaje se automaticky ukladaji do tabulky a k dispozici jsou i vystupni grafy. Po kliknuti na
tlacitko Pridat se objevi nabidka na vytvoreni rlznych druhl dokumentd, z nabidky zvolime

Formuldre Google.

0
@ Nahrani souboru

Nahrani slozky

B Dokumenty Google
Tabulky Google
Prezentace Google

Vice >
B Formuldie Google

B9 Nékresy Google
E] Moje mapy Google
E Weby Google

Obr. 15: Typy dokumentu - formular



Objevi se nam prostredi pro tvorbu rdznych typu otazek. Podobné, jako pri dokumentech, je
vhodné nas novy formuldr pojmenovat. Kliknutim do okna, kde je napsany text ,,Formuldr bez

ndzvu“, mizeme nas formuldr pojmenovat. Do pole pro Popis formuldre se obycejné zapisuje

ucel vytvoreného formulare.

Formulaf bez ndzvu  ¥¢

® o 0 ODESLAT

OTAZKY

Formulaf bez nazvu

Otazka bez nazvu ® Jedna odpovéd

Moznost 1 T

Obr. 16: Novy formular

Prvni otazka je jiz vytvorena — Otdzka bez ndzvu. Pfejmenujeme, Cili napiSeme nazev nase

otazky a s rozbalovaciho menu vybereme, o jaky typ otdzky se ma jednat.

= Struéna odpovéd

Odstavec

(®) Jedna odpovéd

& Rozbalovaci nabidka

a

8\ /@ il
<

(2]

™

Q

Qo

B

B

g

@» Nahréni souboru

=== Linearni stupnice

252 Mrizka s vice moZnostmi

E== Mrizka zaskrtavacich policek

)

©
o
5

Obr. 17: Typy otdzek

Strucnd odpovéd’ umoinuje zadat jednoradkovou textovou odpovéd. Odstavec umoznuje
zadat viceradkovy text jako odpovéd. Jedna odpovéd’ nabidne mozné varianty odpovédi a

dotazovany si vybere pravé jednu z nich. Vice odpovédi znamena, Zze dotazovany mize



zaskrtnout i vice odpovédi najednou. Rozbalovaci nabidka umoznuje vybér jedné odpovédi z
nabizenych moZnosti, ale v podobé rozbalovaciho menu. Nahrdni souboru umoinuje, Ze
dotazovany ma moznost k dané otdzce nahrat soubor (vlastnik formuldfe muze pfti tvorbé
otdzky nastavit i to, o jaky konkrétné typ souboru se musi jednat). Linedrni stupnice se vyuziva
pro hodnotici Skaly — miZeme si zde nastavit $kdlu od 1 do 5 a pojmenovat mezni hodnoty.
MriZka s vice moZnostmi slouzi k méreni postojd, napf. pomoci znamé Likertovy Skaly. Datum

umoziiuje odpovédét ve formé konkrétniho data — den, mésic, rok.

Vase zaméstnani:

V4§ nazor na vyuéovani v nasi mateiské skole:

Pohlavi:

O Muz

QO Zena

Ke své praci vyuzivam:
[J word

[J Excel

[J PowerPoint

[ Jiné:

Nejvyssi dosazené vzdélani:

Vyberte

Vypracujte a odevzdejte prezentaci o Vasich volno¢asovych
aktivitach.

PRIDAT SOUBOR

Urovef préace s poéitadem:

1 2 3 4 5

Zad4teénik O O O (@) (@) Expert

Popis aktivniho ucitele:

Naprosto Spise Nevirn Spise Naprosto
souhlasim souhlasim nesouhlasim nesouhlasim)
oremay O o o o o)

PIny ndpad O O (@) O O
hodne O 0 o} O O

Kdy jste nastoupili do Vaseho prvniho zaméstnéni?

dd.mm.rrrr

Obr. 18: Ukdzka hotovych otdzek



KaZzdou novou otazku vlozime pomoci ikonky ,+“ v panelu na pravé strané u otazky. U otazek
mulzZeme stanovit i to, zda se jedna o otdzku povinnou nebo nepovinnou (vpravo dolu u kazdé
otazky, ikonka Povinné). Kliknutim na Nastaveni si vyvolame dialogové okno, ve kterém

mulzZeme zaskrtnout ikonu pro Sbér e-mailovych adres od dotazovanych osob.

Nastaveni

OBECNE PREZENTACE

[T | Sbirat e-mailové adresyy

VyZzaduje pfihlaSeni:

(] omezit na 1 odpovéd

Respondenti mohou:
D Upravovat po odeslani

|:| Zobrazit souhrnné grafy a textové odpovédi

Maximalni velikost vSech nahranych soubori:

1GB

Jakmile celkové velikost vdech nahranych souborl doséhne limitu uréeného timto
nastavenim, tento formular pfestane sbirat odpovédi. Dalsi informace

ZRUSIT  ULOZIT

Obr. 19: MoZnosti nastaveni

Hotovy formuldf pak chceme poskytnout budoucim dotazovanym osobam. Kliknutim na
tlacitko Odeslat si mlzZeme zvolit varianty, jakym zplsobem chceme hotovy formular
distribuovat. Bud' prostfednictvim e-mailu, kdy uvedeme adresy dotazovanych osob, nebo

prostiednictvim sdileného odkazu, ktery zkopirujeme a vloZzime tam, kam potfebujeme.



Odeslat formular

] sirat e-maildyg adresy
Poslat pfes
D Sbirate-mg

E-mail Poslat pies

Odeslat formulaf

D) (] ¥}

Komu Odkaz

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScjdTOpNwD6g9Hhd3INRgJoJ

Predmet [J zkrétit URL
Formular bez nézvu ZRUSIT  KOPIROVAT

Zpréva

Zvu vés k vypInéni formulare:

Pridat spolupracovniky ZRUSIT  ODESLAT

Obr. 20: Odeslani formuldare

Google nam dokaze udaje z formulare vyhodnotit a zpracovat do podoby grafli. Vysledné
odpovédi od viech dotdzanych osob najdeme v zaloZce Odpovédi. Mlizeme si zde zobrazit

odpovédi souhrnné nebo individualni.

OTAZKY SODPOVEDI E >

Pohlavi:

2 odpovédi

@ Muz
® Zena

Uroven préce s poéitagem:

2 odpovédi

1,00
075
0,50
025
0(0%) 0(0%) 0(0%)
0,00 L ‘
1 2 3 4

Obr. 21: Automatické vyhodnocovdni odpoveédi



5 TVORIME A UPRAVUJEME WEB GOOGLE

K prezentovani aktivit, informovani rodicu i SirSi vefejnosti o svych ¢innostech, vzdélavani, ...
— za timto a i dalSimi ucely by kazdd materska Skola méla disponovat svou vlastni webovou

strankou.
Co by mohlo byt soucasti obsahu webové stranky:

» uvodni informace o Skolce
rad skolky

plan aktivit

prehled krouzk(

aktuality

kontakt

fotogalerie

jidelni listek

dokumenty

YV V.V V V VYV V V

atd.

ProtoZe jiz pracujeme s Google uctem, jako nejednodusi se jevi vytvoreni webové stranky za

pomoci sluzby Google.

Po pfihlaseni do prostfedi pro tvorbu webové stranky si  zvolime adresu

https://sites.google.com. Postup je velmi snadny, pro vytvoreni nové webové stranky

klikneme na ikonku ,,+“ v pravém dolnim rohu obrazovky. Hned ze startu mizZeme nastavit

spravcovstvi — kdo je Vlastnikem vytvarené webové stranky.

By weby Q Vyhledavan E ’jl

B a2z 0O

Posledni weby Viastnikem je kdokoli ~

Obr. 22: Tvorba nové webové strdanky


https://sites.google.com/

Objevi se nam prostredi pro tvorbu webové stranky, kde mizZzeme vkladat texty, obrazky,
nastavovat barevné motivy, ménit zplsob rozvrieni obsahu stranky apod.... Jako prvni je
dobré nasi webovou stranku pojmenovat. Kliknutim do okna, kde je zatim napsany text , Web
bez ndzvu“, mizeme pfimo nas web pojmenovat podle své potreby. Kdykoliv mizeme jeho

jméno zménit opétovnym kliknutim do uvedeného okna.

B leb bez nazvu o

Publikovat

)o

Viozeni  Stranky

Tr L

Obr. 23: Pojmenovdni nového webu

A nyni mGzZeme zacit naplfiovat nasi novou webovou stranku. Editace je velmi jednoducha,
nejprve se nam zobrazuje domovska stranka i s hlavickou budouciho webu. Uvedeme ndazev
naseho webu, pfipadné i s néjakym mottem Skolky, ddle uvitaci slovo pro rodice nebo Sirsi
vefejnost. Nasleduje pak samotni vlastni obsah webové stranky. Jednoduché vkladani nam
umoznuje dvojklik na plose, ktery vyvold Ndstroj pro vloZeni textu, obrazku, URL odkazu,

umoznuje nahrat soubory z disku, atd.

L.
Obrazky
Tr o
Vlozit Text Nahrat

2
Z Disku

Obr. 24: Nastroj pro vloZeni riiznych objekt(

K celkové Upravé je dobré pracovat i s pravym boénim panelem — na zaloZzce VloZeni najdeme
moznosti vloZeni rdznych objektl jako je Kalendar, YouTube video, Oddélovace
(k zpfehlednéni stranky), Mapy, Dokumenty, Formulare, Tlacitko (odkazuje na jinou webovou

stranku), atd.



Stranky Motivy

i= Obsah

Il Pas obrazkd

— Oddélovac
B YouTube
[8 Kalendaf

Q@ Mapa

Obr. 25: ZdloZka VlozZeni

Po vloZeni kteréhokoliv objektu najdeme na jeho levé strané MoZnosti pro grafickou Upravu —

zvyraznéni nebo vloZeni obrazku do pozadi.

Normaini

Zvyraznéni 1

nované nasi skolce.

A Zvyraznéni 2

B Obrazek »

Obr. 26: Moznost pro grafickou Upravu

Pomoci pravého bocniho panelu a zalozky Strdnky vytvofime nové stranky na nasem webu —
klikneme na ikonku ,,+“ v pravém dolnim rohu obrazovky. Zda se budou jednotlivé stranky

zobrazovat pomoci horni nebo bocni navigace si dokdZzeme nastavit pomoci Nastaveni

navigace (v levé horné ¢asti obrazovky).

Vlozeni Motivy
A Domovska stréfka
. Kontakty
o BER Nose skolka
ReZim navigace
=] Hominavigace
=] Bogninavigace
Domovskéa stranka  Kontakty
o

Obr. 27: ZdloZka strdanky



Pomoci ikony Monitoru v pravé horni strané obrazovky si mlzZete prohlédnout, jak bude

vypadat nase webova stranka na pocitaci, tabletu nebo chytrém telefonu.

Obr. 28: Nahled hotového webu

KdyzZ jsme s webovou strankou spokojeni, dalSim krokem je jeji publikace — klikneme na ikonku
Publikovat a webovou stranku vhodné pojmenujeme — Adresa webu. Dale mizeme i nastavit
i to, kdo vSechno si mliZze nas web zobrazit. Poslednim bodem je potvrzeni nasich nastaveni
opétovnym zvolenim tlacitka Publikovat.

=

Publikovani na webu

nasesikovnaskolka @

Koncept - upravovat miiZou konkrétni
R W ..
L jako wwwy & &vawe

© Publikovano — vyhledat a zobrazit mizou
Sichn

Viastni adresa URL

Usnadnéte uZivatelim navitévu vaseho webu pomoci viastnich 2

Kdo si mijj web mize zobrazit

Kdokoli(SPRAVA

Nastaveni vyhledavani
[ Pozadat vefejné vyhledavate o nezobrazovani mého webu Dalsi informace

Obr. 29: Publikovdni hotového webu

Odkaz na vytvofenou webovou stranku: https://sites.google.com/view/nasesikovnaskolka



https://sites.google.com/view/nasesikovnaskolka

6. ELEKTRONICKA NASTENKA

Soucdsti vybaveni ve tfidach jsou stabilné nasténky. Uvadéji se na nich informace pro rodice,
tydenni nebo celoro¢ni plan vyuky déti, rizné organizacné informace, dllezité oznameni a
odkazy na akce, jidelni listek, prace déti, fotografie ze spole¢nych akci, atd. V dobé digitalnich
technologii se ndm ponoukd moZnost zapojit do provozu materské Skoly i elektronické

nasténky.

O co se vlastné jedna? Vtom nejjednodussim slova smyslu je to klasickda nasténka
v elektronické podobé. Umoznuje ,lepeni” papirkd, obrazkd, videi, soubord, ridznych odkaz(
a oznameni vtextové podobé. Je kdispozici na vSech zafizenich, které maji pfipojeni
kinternetu. Tak jako u klasické nasténky muizeme urcit, kdo bude jeji hlavnim
spravcem/administratorem a kdo budou dalsi pfrispivatelé. Na nasi nasténce milzZeme
shromazdovat napady, myslenky, navrhy na spolec¢né aktivity nebo spolupraci, mizeme je
upravovat, sdilet dal. Samotny odkaz na elektronickou nasténku muze byt sdilen, zaroven

elektronickd nasténka muize byt vloZzena pfimo do webovych stranek.

Pro vytvoreni elektronické ndsténky pouZijeme nastroj Padlet. Padlet nam umoZiiuje fazeni
pridavanych ,,papirkd”, mazeme u nich zobrazit jméno autora, jako spravce nasténky mizeme
u prispévkd povolit komentare a nastavovat tzv. rezimy vidéni/zobrazeni nasténky (s rezimy
souvisi i kdo mlZe nebo nemuze na nasi zed pfispivat), vysledni ndsténku mizeme verejnosti
zpfistupnit pomoci QR kédu, URL adresy, nebo vloZit pfimo na webovou stranku, mizeme

dokonce exportovat jako obrazek nebo format PDF a vytisknout.

K tvorbé nasténky vyuZijeme odkaz https://padlet.com/. Prvnim krokem je vytvoreni uctu —

Zapsat se. Mlzeme pouzit Google ucet, nebo jakoukoli jinou mailovou adresu, kterou

disponujeme. Pak uz se budete vzdy pfihlaSovat pod Vasimi udaji.


https://padlet.com/

padlel Pro¢ Padlet?  Proskolu  Profirmy  Pomoc Piihldsit se

Spolupracujte 1épe.
Bud'te produktivnéjsi. -

1 S
Vytvérejte krdsné nasténky, dokum
které je snadné Gist a je zadbavné n
Zaregistrujte se k entité Padlet
Maml?J et? Prihlasit se

G Sign up with Google

Pouzivate adlet 7I‘nh\1 it se
E®  Ssign up with Microsoft

Jsem krdsna/y [ ZAPSAT SE

ZAPSAT SE

Obr. 30: Registrace na padlet.com

Po prihlaseni se mi zobrazi Uvodni stranka, kde pak mazu vidét své pripadné dalsi vytvorené
nasténky. Kliknutim na tlacitko Vytvorit padlet mizZeme pfistoupit ke tvorbé elektronické

nasténky. Zobrazi se nam rlizné ndvrhy, jak by mohla nase ndsténky vypadat. My jsi pro uplny

zacatek zvolime moznost Zed.

 + vvivormeaoLer Jp
e ——

Zacit s prazdnou ...

A
>
Zed NAHLED Platno NAHLED Pod sebou NAHLED
Zabalte obsah do cihlového Rozdélte, seskupte a propojte Usmérnéte obsah do jednoduse
usporadani. obsah jakkoli chcete. Citelného feedu odshora dolu.
T

Obr. 31: Tvorba nové e-ndsténky

Automatiky se nam vytvori prazdna nasténka s prednastavenym motivem. V pravé ¢asti mame
k dispozici panel, kde si v sekci Upravit mizZeme nasi novou nasténku pojmenovat — Ndzev,
uvést o ni blizsi informace — Popis, nastavit obrazkové logo — Ikona, upravit znéni URL adresy

— Adresa, nastavit Tapetu nebo Font pisma, ...



Informaéni nasténka nasi Sikovné Skolky
Akce, ozndmen, aktivity, fotografie,
7
..:.: to your padiet dlet.com/tanka_prextova
nasesikovnaskolka
Appearance
o/ =y
Color Scheme v i
Aa Aa @&

Obr. 32: ZdloZka Upravit

Kamkoli dvojklikem na nasténku mizeme formovat svij prvni prispévek — v podobé textu,
odkazu na webovou stranku, nahranim obrdzku nebo videa, a tak dale. Pfispévek mzu mazat,

ménit barevné rozliseni.

= & Totians Proxions né nez minut
r’ Informaéni nasténka nasi Sikovné skolky

@ Tatiana Py i @ Tatiana Pr i @ Tatans Prex i @ Tatiana Prextov
atlana Prextova H atians Prextova atiana Prextova atiana Prextova

Logo nasi kolky

L Vyukové video z kandlu YouTube
-

Obr. 33: Rizné typy prispévki

DuleZitou vlastnosti nasi vytvorené nasténky je také nastaveni soukromi. Klikneme v pravym
hornim rohu nase nasténky na tlacitko Sdilet a zvolime moZnost Change privacy. Mame
k dispozici ¢tyfi varianty — soukroma zed' (jenom nase, nikdo jiny si ji nebude moct zobrazit),
chranéno heslem (nastavime heslo pro sdileni), tajné (tzv. skryty odkaz — jenom ti, ktefi maji
odkaz, se na nasténku dostanou) a verejné (ndsténka bude viditelna a bude se zobrazovat ve
vyhleddvaci). U kazdé varianty miZeme nastavovat opravnéni (uzivatel mlze jenom Cist, muze

i pfispivat, ...).



zpué\ Change privacy @
N

Soukroma zed

a ve O
or O
o e ©)

Visitor permissions

Obr. 34: Nastaveni soukromi

Poslednim krokem je sdileni elektronické nasténky — variant je hnéd nékolik. MUZeme adresu
elektronické ndsténky zkopirovat a vlozit napriklad na nasi jiz vySe popsanou vytvorenou
webovou stranku Skolky (jsme v editovacim mdédu webové stranky, cesta: VloZeni — VloZit —
VloZit z webu — Z adresy URL), vytvorit QR kdd, sdilet na socidlnich sitich, pfipadné exportovat

do jiného formatu (obrazek nebo PDF).

ZAVRIT Sdilet

G2 _Copy link to clipboard
&7 (Get QR code

<> VloZit na blog nebo webové stranky

E-mail

Sdilet na Facebooku
Sdilet na Twitteru

E] Sdilet pfes Google Classroom

Ulozit jako obrézek

Ulozit jako PDF

UloZit jako CSV

=]
=]

UloZit jako tabulku aplikace Excel

Tisk

||

Obr. 35: Sdileni e-ndsténky



7. APLIKACNi PROGRAMY MS OFFICE
7.1 Microsoft Word

Textovy dokument mliZzeme vytvaret a upravovat v rliznych programech. Operacni systém
Microsoft Windows ndm nabizi jednoduchy textovy editor — Pozndmkovy blok a komplexné;si
textovy procesor — WordPad. Mezi nejpouzivanéjsi textové editory vSak patfi Microsoft Word,
ktery je soucasti kanceldrského baliku Microsoft Office. MUzZeme v ném vytvaret, upravovat a
tisknout textové dokumenty, ménit velikost a barvu pisma, zvyraznéni, rlzné zarovnavat

odstavce, vkladat obrdazky, tabulky a dalsi objekty, ménit vzhled pozadi apod.

7.1.1 Popis karet

Nejcastéji pouzivanou kartou v prostfedi Wordu je karta Domd{. Poskytuje moZnosti pro

Upravu pisma (velikost, barva, font, zvyraznéni, ...), pro Upravu odstavcu (odrazky, zarovnani,

v

odsazeni, radkovani, ...). Pfipadné dalsi rozsifené Upravy najdeme pod rozbalovaci Sipkou

7 v s

v pravé dolni ¢asti, viz obrazek nize. Pro tvorbu automatického obsahu dokumentu je vhodné

pracovat se styly (nadpis 1, nadpis 2, ...).

soubor @MDY Viozen Nawh  Roziofeni Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni Q) Reknéte mi, co chcete udélat..
- Calibri (Zakla - - IRl A === 8l L Najit
] Calibri (7da - |11 _-|A A | Aa : = EE| 4aBbceD 1 AABB 1.1 AaB 717 A 1111 LLLI. LLLLL 1LLLLLL L1042 111111 o o o
Viozit - n-W- A - 1=- &-11- TIATEDFi.. IATED-Sec.. IATED-S ATED-S1 Nadpis4 Madpis5 Nadpis6 Nadpis7  Nadpis8  Nadpis9 N N
> Kopirovat format B I U-swexx MA-F-4 bt ] IATED Fi.. IATED-Sec.. IATED-Su. \TED-Su. Nadp adpis 5 dp Nadpis Nadpis Nadpis? <[4 yyprat-
Sctwinia . G ———> ol ——==3s G ="

Obr. 36: Karta Domd

Dalsi kartou je karta VloZeni. Co nam urcité usnadni praci vdokumentu je védét, jak vlozit

tabulky, rzné typy ilustraci, odkaz na webovou stranku, hlavicku a patu dokumentu, pripadné

urcité specifické symboly.

" ] ! T : Z Ra su ~
=] ' O las il e s B[ ) [E] B 4 A P - gr ()
) — o y Datum a cas =
Tiwini Prazdna Konec Tabulka Obrizky Online Obrazce SmartArt Graf  Snimek @ poje goplaky - Online  (fypertextoMyalozia Krizowy  Komentaf Zahlavi Zapati Cislo  Textove Rychlé WordArt Inicidla o o0 Ru.-mc
stranka - strinka stranky = obrazky - obrazovky * ) video odkaz odkaz - stranky~  pole~ asti- - - 1t .

Obr. 37: Karta VloZeni



Karta Ndvrh nam muzZe poslouZit pro barevnou koncepci naseho dokumentu — nastaveni

pozadi stranky, jako napfiklad logo Skolky jako pozadi celého dokumentu.

: L méz:ztmemumld\xw ‘ ll C“T ‘ l.l

Barvy Pisma Vodoznak Barva Ohraniceni
- - - stgankys  stranky

@ Nastavit jako vychoz(

Obr. 38: Karta Navrh

V RozloZeni najdeme mozZnosti pro nastaveni okraji dokumentu, orientace na vysku nebo
Sirku, dulezité vkladani koncd pro jednodussi vkladani hlavicky, paty a obsahu dokumentu.
Najdeme zde i dalsi cestu, jak se dostat k Upravé odstavci (stejné nastavovani jako na karté

Domu).

Soubor Domid  VioZeni  Nawrh RozloZen( ) IEGE ) Korespondence  Revize  Zobrazeni  Q Reknéte mi, co cheete udélat..

@ D" IE ‘ Zvétiit odsazeni Mezery 4 |2 Zarovnat -
[ i Cislovani fadki ~ LIk

= e N X1 co e
=Pied: |0 b. N Seskupit

1o _-.lm) elikost Sloupce , __ := —  Pozice Zalamovat Pienést Pfenést Podokno
= = - . bt Délenislov~ =€ \Vpravo: 0cm r=Za: 8b. - text bliz - da vybéru

Vzhled strénky 7 e Uspotadat

3EVlevo: |0cm

Obr. 39: Karta RozlozZeni

V karté Reference je k dispozici vkladani automatického obsahu (za predpokladu, zZe jsme pfi

nadpisech pouzili styly z karty Dom).

H - Technelogie pro ucitelskou profesi - Word

Soubor Domii VloZeni Navrh RozloZeni Korespondence Revize  Zobrazeni  Viyjvojai @ néte mi, co chcete udélat...
% Tj Pridat text ~ ABl ’Tﬁ] VioZit vysvétlivku L_J\/ E,_T". Spravovat prameny D VloZit seznam obrazkd @ D VloZit rejstiik
|l Aktualizovat tabulku B AE)‘ Dal3i poznamka pod Earou ~ - Lé Styl: |APA - _,. Aktualizovat tabulku = Aktualizovat rejstiik
O VloZit pozn. VioZit ., . . VloZit Oznacit
pod ¢arou Zobrazit poznamky citaci = ¥(yBibliograie - titulek [ kiizovy odkaz polozku
Obsah Poznamky pod carou [ Citace a bibliografie Titulky Rejstiik

Obr. 40: Karta Reference

Karta Korespondence nam umozni tvorbu rliznych certifikatl nebo diplomd, stitk( nebo vizitek

— jak pro pedagogy, tak pro déti.

Soubor  Domi  VioZeni  Navrh  RozloZeni  Reference Revize  Zobrazeni @ &te mi, co cheete udélat..
=3 ) .

Obalky Stitky gSpustit hromadnob U Zvyraznit floZi ac Dokondit a
. L alizovat Stitky
korespondenci z\pifjemce o] ucovaci po avem pole - ysledkd J sloucit
Vytvofit Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a vloZit pole Nahled vysledki Dokonéit

Obr. 41: Karta Korespondence



Pro sledovani gramatiky a nastavovani textu dokumentu budeme pracovat s kartou Revize.

Soubor Domii VioZeni Navrh RozlozZenf Reference Korespondence Zobrazeni Q Reknéte mi, co chcete udélat...

ABC E] ABC ,(D a’w B -I-j El {7 Rukopisny komentaF P [ Jednoduché revize - &) Predchozi
% A Pero =7 [B) Zobrazit revize - B Dalst
ravopis aYezaurus Pocet | Inteligentni wemm Now Odstranit Piedchozi Dalsl Zobrazit , Sledovat 1y ) Pfijmout Odmitnout Porovnat | Blokovat
ramatik siov | whledavani - komentar omentare U2 zmeny - (2 Podokno revizi - - - -
Kontrola pravopisu 5 Jazyk Komentée Sledovani 5 Zmény Porovnat

Obr. 42: Karta Revize

Karta s nazvem Vyvojdr nemusi byt automaticky zobrazovana. Pro jej viditelnost ji nastavime
pomoci cesty: Soubor — Moznosti — Prizplisobit pas karet — v pravém panelu zaskrtneme

ikonku Vyvojar. Karta ndm muze pomoct pfi tvorbé formuldre — ¢i uz se jedna o ndvrh smlouvy

nebo Zivotopisu...

Soubor Domli  VloZeni N&wrh  RozloZeni Reference  Korespondence  Revize  Zobrazenf Q Reknéte mi, co cheete udg

j r =) Zaznamenat makro a e = Aa Aa = B ¢ Rezim navrhu @ D
. Pozastavit zaznam * Ej BB Vlastnost . -

Visual Makra o Dopliiky Dopliky  Dopliky _ . ) Podokno Blokovat Omezit =~ Sablona
Basic I, Zabezpeceni maker Wordu modelu COM  Eel 53¢ Seskupit mapovani XML autory - dpravy | dokumentu

Kéd Dopliky @ Mapavani Zamek Sablony

Obr. 43: Karta Vyvojdr

Karta Soubor slouZi k otevieni nového nebo stavajiciho dokumentu, k nastaveni formatu

7 s

ukladani, k tisku dokumentu, pfipadné k nastavovani dalSich rozsifenych moznosti.

Informace
Novy
Oteviit

Ulozit

Ulozit jako

Tisk
Sdilet
Exportovat

Zaviit

Uget

MozZnosti

Obr. 44: Karta Soubor



7.1.2 Karty v praxi
Domu

Prace spismem, odsekem a styly je v podstaté trividlni. Zmény, které chceme v textu
realizovat, se provedou, kdyz text oznacime (kliknutim mySkou na dané misto Uprav a jej

tazenim nebo jedno slovo oznacime dvojklikem na néj).

V ukazce vidime, Ze jsme nastavovali font pisma, jeho barvu, podbarveni textu, pouzZili jsme
pismo tlusté i kurzivu, vytvofili dva odseky, odseky jsme pojmenovali jako 1 KAPITOLA a 2
KAPITOLA a pomoci stylu naformatovali (Nadpis 1 — nadpis 1. trovné). Nakonec jsme si zapnuli

zobrazovani skrytych znakd.

"1 - KAPITOLAT

K
do-vrabédka: Cimcardcka a- veskery: svilj- €as- trdvila: jen: s nim.- Opustila: dokonce- i svoje- p&kné:

. v sy
hnizdeéko*a'nastéhovala'se-za: Ciméardc kem.q)

"2 . KAPITOLAY
Od: rdna- do ve&era- trdvili-den: jen' spolua- jeden' bez: druhého: neudélal, ani- skok,- ani- frnk.: Jejich-
ldska- byla- opravdu- jedineénd- a- velika- tak, ze- zamilovand- vlastovi¢ ka- docista: zapomnéla: na- to, ze-

nastal-podzim-a-viechny-ostatni-vladtovkyse:chystaji-k-odletu.q

Obr. 45: Ukdzka upravy textu

VloZeni

Do dokumentu jsme vlozili tabulku, kterd ma 2 radky a 2 sloupce (do tabulky mizeme napsat
text, nebo vlozit obrazky). Oznacenim celé tabulky se ndm automaticky na pasu karet zobrazi

karta nova — Nastroje tabulky, kde mizZeme nastavovat a ménit dalsi parametry.

Na cast textu jsme potirebovali vlozZit hypertextovy odkaz — konkrétné webovy odkaz na zdroj
textu —text jsme proto oznacili a zvolili moZnost hypertextovy odkaz. Po vyvolani dialogového
okna zvolime moznost odkaz na webovou stranku (nastaveni levého panelu), do radku

s ndzvem adresa uvedeme URL adresu webové stranky.

Pod tabulkou mame vloZeny obrazek — jeho velikost nastavime tazenim za jeden z jeho rohd.
Kliknutim na obrazek se nam podobné, jako u tabulky, zobrazi na pasu karet karta nova —

Nastroje obrazku.

Po levé i pravé strané obrazku mame vlozené specialni symboly — hvézdy.



Jako hlavi¢ku dokumentu jsme zvolili nazev Pohadka, do spodni ¢asti dokumentu jsme vlozili
Cislo stranky — automaticky se nam vlozila stranka 1 (blizsi nastaveni formatu Cislovani si
ukazeme pfi nastavovani koncli na karté Rozlozeni). | vtomhle pfipadé se vytvorila nova karta

pod ndazvem Nastroje zahlavi a zapati.

Pohadka

‘ Nazev pohédky ‘ O zapomenuté vlastoviéce ‘
‘ Zdroj textu ‘ http://www.predskolaci.cz/o-zapomenute-vlastovicce/17097 ‘

Obr. 46: Ukdzka vloZenych objekti

Ndvrh

V této karté jsme vyuzili nastaveni barvy stranky. Pfi Urednim dokumentu bychom mohli
nastavit jako pozadi dokumentu logo skolky, cesta: Vodoznak — Vlastni vodoznak — Vodoznak

z obrazku — Vybrat obrazek — Ze souboru.

1 KAPITOLA

Tenkrat, kdyz jesté Zila vladtovika Svitorinka se jista
do vrab&dka Ciméardéka a veskery sviij Eas trdvila je
hnizdeéko a nastéhovala se za Ciméardckem.

Obr. 47: Ukdzka barevnej upravy pozadi

RozloZeni

Ve vétsiné pripadl jsou okraje nastaveny na normadlni, orientace stranky je na vysku (u

diplom( a certifikatd mdzZeme zvazovat nastaveni na Sirku).

Pti vkladani koncll je vhodné zvolit sekci s ndzvem Konce oddill a moznost Dalsi stranka. Tak
budeme moci nastavovat rlizné zahlavi a zapati na strankach ve stejném dokumentu. Kdyz

v naSem dokumentu dvojklikneme do prostoru zahlavi (klidné na slovo Pohadka), dostavame



se znovu do jeho editacni ¢asti a vidime, Ze jsme skutecné nastavili konce oddild — 1. strana

konci zapatim, oddil 1 a 2. strana zacina zahlavim, oddil 2.

Pohadka

Obr. 48: Ukdzka nastaveni oddili

Reference

V nasem dokumentu mame zatim Uvodni informace o pohddce, obrazek, jednotlivé kapitoly
pohadky. Je dobré dodrzet jistou strukturu — Uvodni informace s obrazkem na titulni strané
(pokud mozno bez zahlavi a zapati), pak nasleduje obsah, kde jsou uvedeny kapitoly a ¢isla
stranek (pokud moZno znovu bez zahlavi a zapati), no a déle jednotlivé kapitoly pohadky vidy

nova na samostatné strance. K tomu nam pom(Ze nastavovani oddild.

Nejprve rozdélime text. Za nasim obrazkem muizZeme jeden fadek ,odentrovat”. Pak karta
RozloZeni — Konce — Konce oddilt — Dalsi stranka. Stejny postup realizujeme i za textem 1.

kapitoly — mlZeme , odentrovat”, karta RozloZeni — Konce — Konce oddilt — Dalsi stranka.

Mezi uvodni informace z titulky a kapitoly potfebujeme vloZit obsah. ProtoZe jsme u nadpist
pouzili styly, bude tvorba obsahu o to jednodusi. Klikneme kurzorem pred kapitolu 1 (méli
bychom tam mit jeden ,odentrovany” fadek), zvolime moznost Obsah a Automaticka tabulka
(1 nebo 2). Obsah je vloZeny, i ten vS8ak ma byt na samostatné strance, proto znovu
zopakujeme znamy postup: za obsahem , odentrujeme®, karta RozloZzeni — Konce — Konce

oddila — Dalsi stranka.

Dale nastavujeme zdahlavi a zapati dokumentu. Titulni stranka a obsah jsou bez Cislovani a bez

hlavic¢ky s nazvem Pohadka — cili budou mit jiné nastaveni jako zbytek dokumentu.

Myskou se presuneme na zahlavi nasi prvni kapitoly a dvojklikem na Pohddku otevieme
editaci. Na pase karet se ndm oteviou Ndstroje zahlavi a zdpati, kde klikneme na moZnost

Propojit s predchozim (po kliknuti zruSime propojeni mezi kapitolami a prvnimi dvéma



strankami). Ted' kdyZ na strance s obsahem vymaZzeme slovo Pohadka, vymaze se i s titulni

stranky, ale na strankach kapitol zlistane.

Pohadka - Word

RozloZeni  Reference Korespondence Revize Zobrazeni  Vyvojaf

Q E ,j‘@ |-_‘ [, Pfedchozi /Mﬁpwm’s foce

- ) [E}, Dalsi Riizné liché a sudé stranky

lo Rychlé Obrazky Online Piejit na Prejit na pomememm——————m=mr B

- Easti~ obrazky zahla zapati & Propajit s pfedchozim ) v Zobrazit text v flokumentu
N -

VloZit

Navigace

Zapati - Oddil 2 - Propajit s predchozim

UmoZniuje nastavit propojeni
s predchozim oddilem, aby
se dal pouzivalo stejné
zéhlavi nebo zépati.

Pokud chcete pro aktudlni
wybér vytvofit nové zahlav a
zapati, tuhle funkci vypnéte.

[[Zahavi—oddna-] T

1 KAPITOLA

Obr. 49: Upravovani zahlavi

Stejné postupujeme pfi nastavovani Cislovani. Myskou se pfesuneme na zapati nasi prvni
kapitoly a dvojklikem na Cislo stranky otevieme editaci. Znovu se ndm na pdse karet oteviou
Ndstroje zahlavi a zdpati, kde klikneme na moznost Propojit s prfedchozim. Ted kdyZ na strance

s obsahem vymazeme Cdislo stranky, vymaze se i s titulni stranky, ale na strankach kapitol

zUstane.

Pohéadka - Word

Nastroje zéhlavi a zapotl
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Rlzné liché a sudg

| Zobrazit text v dokumentu

Moznosti

Pokud chcete pro aktuaini
vybér wytvorit nové zahlavi a
zapati, tuhle funkci vypnéte.

Pohadka

[zahavi—odana—|

2 KAPITOLA

Obr. 50: Upravovani zdapati



Pokud bychom chtéli, aby nase vypravéni pohadky zacinalo na strance 1, mGzeme to zase diky
naformatovanym oddiliim jednoduse nastavit. Dvojklikneme do zapati nasi prvni kapitoly,
znovu se nam oteviou Ndstroje zdhlavi a zdpati. Zvolime Cislo strdnky a moinost Formdt
Cislovani strdanek. Nastavime moZnost Cislovat od 1 a potvrdime. Titulni strdnka a obsah
neobsahuji ani zahlavi, ani zdpati. Kapitola prvni zaéind s ¢islovdnim 1 a obsahuje zahlavi
Pohadka. | nasledujici kapitoly pokracuji v ¢islovani a obsahuiji i stejné zahlavi.

Pohidka - Word

i Reference  Korespondence  Revi

™ Format Tislovani stranek...
% Ocebpat ¢ \
Formit fislovni strinek Format el strinek 7 x
isel stranek v zahla, =DC Eormét &igovdni: 1, 2,3, ~
] weetne Yisla kapitoly

oK Storno

Obr. 51: Upravovdni formdtu Cisel stranek

Vsimnéme si vSak samotny Obsah. Nazev kapitol sedi, stranky nikoli. Proto klikneme pravym
tlac¢itkem mysky do obsahu, vybereme moZnost Aktualizovat pole a zvolime Pouze disla

stranek. Ted uZ kapitoly a Cisla stranek sedi.

1 KAPITOLA 2 KAPITOLA
Tenkest, b 5
o ronten

Obr. 52: Ukdzka vysledné pohdadky



Korespondence

Jak uZ vime, karta Korespondence nam umozni, abychom détem mohli vytvofit diplom nebo
certifikat — pévecka soutéz, karnevalové masky, sportovni aktivity, ... Samotny vzhled diplomu
je stejny (obrazek, logo, o jakou soutéz se jedna, datum konani, atd...., méni se jenom jména
déti).

Ptipravili jsme si Sablonu diplomu ve Wordu. Déle potfebujeme seznam déti, kterym chceme
vystavit diplom. Nejcastéji potfebujeme jméno, pfijmeni, poptipadé tfidu, z které déti jsou.
Jsme na karté Korespondence, zvolime moznost Vybrat pfijemce a volba Zadat novy seznam.
Otevie se nam dialogové okno, kam napiSeme jméno, prijmeni a tfidu. Novy radek vloZime

kliknutim na tlacitko Novd polozka.

Obr. 53: Tvorba jmenného seznamu

KdyZz mame seznam vsech déti, po stlaceni OK se ndm otevre dialogové okno pro uloZeni
seznamu — pojmenujeme ho, typ souboru je jiz pfednastaveny. Vidime, Ze se seznam uklada

do slozky s ndzvem Zdroje dat.

<« Users » Havlaskova > Dokumenty 3 Zdroje dat ~ Prohledat: Zdroje dat R

Nova slozka E= (7]
ity ~  Nazev Datum zmény Typ Velikos

Hledani neodpovidaji Zadné polozky

19

e

9

e na vy

ford
Jtac

v o<
Or@amjmén
typTSeznamy adres Micrasoft Office
Nastroje  + Zrusit

Obr. 54: UloZeni seznamu



Seznam je hotovy, dalSim krokem je jeho vlozeni do diplomu. Kurzorem mysky se klikneme na
misto v diplomu, kam se maji vkladat nase jména. Na karté Korespondence zvolime moznost
Blok adresy. V otevieném okné vidime, jaky text se nam bude na diplomu zobrazovat (nazev
tfidy, jméno, pfijmeni). Kliknutim na tlacitko dalsi si tak prohlidneme cely seznam. Potvrdime
OK a vidime, Ze na misté, kde jsme plvodné klikli kurzorem mysky, se nam zobrazil text Blok

adresy.

ocenéni se udéluje

«Blok adresy)

Obr. 55: Vkladdni Bloku adresy

Diplomy se jmény jsou hotové, poslednim krokem je kliknuti na ikonku Dokoncit a sloucit,
moznost Upravit jednotlivé dokumenty a VSechny. Vytvofi se nam automaticky novy
wordovsky dokument, ve kterém jsou diplomy se vSemi jmény se seznamu. Dokument

mulzeme uloZit jako format PDF a rovno vytisknout.

1Cete ugelar.
&
=

Dokonéit a
Joucit > >
QD Upravit jednotlivé dokumenty...

EE'.: Vytisknout dokumentv

. . B
? Poslat e-mailové z Slougit do nového dokume... ? X

Sloygitadzagmy

< .
O Aktualni zaznam

O oa: Do

Obr. 56: Dokonceni a slouceni



Diplom
USPESNA UCAST NA PEVECKE SOUTEZI

Berudky

Janka Mali

Diplom

USPESNA UCAST NA PEVECKE SOUTEZI

Berudky

Petho Velky

Diplom Diplom
USPESNA UCAST NA PEVECKE SOUTEZT USPESNA UCAST NA PEVECKE SOUTEZT
Coyilistok Coyslistok
Anicks Smutnd Honzik Vesel§

Obr. 57: Ukdzka vyslednych diplomi

Na karté Korespondence mlzeme jesté détem, nebo koleglim, vytvofit vizitky. Otevieme si
novy prazdny dokument ve Wordu, pfejdeme na kartu Korespondence. Zvolime mozZnost
Spustit hromadnou korespondenci, Stitky a zrGznych variant mQZeme zvolit tzv.

Severoamerické formaty (Stitky na Sitku).

mi VioZeni Navrh RozloZeni Reference (EDrespDndean ‘
-

Spustijromadnou  Vybrat
korespondenci *_ pifjemce *
B dopisy
& Hmailové zpravy
=1 Wik, Moznosti titku ? X
Informace o tiskérmé
= Adresst O Tiskamy se spajitjm podavanim

strénkové tiskérny  Zésobnfle | vychozl zésobnik (Automaticky vybrat) |~
OB normaini dokument aplikace Wc ® siréni v E ¥ ¢ oy vybrat)

7 Informace o 3titku
N podrobny privodce hromadnou

Dodavatelé Stitkd: | Microsoft >

zace na webu Office.com

Cislo v Informace o &titku

Re a
Rejstiikovd karta

omrmeTTcREformeing,
‘ Severoamerické formaty

SvislE

Podrobnosti... Novy ititek.

Obr. 58: Tvorba Stitka

VloZzené rozméry stitkd je vlastné tabulka s danym poctem radkl a sloupct. Abychom lépe

vidéli jednotlivé stitky, na pase karet se nam objevili Nastroje tabulky. Zvolime Navrh a ze Stylu

tabulek vybereme hned prvni moznost Mfizka tabulky.

Vratime se na kartu Korespondence, kurzor mysky nam blikd v levém hornym rohu (na 1.
Stitku). Tak, jako u diplomd, i tady potfebujeme seznam jmen. Zvolime Vybrat pfijemce, a bud’
Zadat novy seznam, nebo Poutzit existujici seznam (ktery jsme jiz tvorili pfi diplomech). Do

StitkG se ndm vlozil tzv. Dalsi zdznam.



«Dalgi zaznam» «Dal& zaznam»

Obr. 59: VloZeni Dalsiho zdznamu

Stadle mame kurzor mysky v levém hornym rohu. Zvolime moZnost Blok adresy. V otevieném
okné vidime, jaky text se nam bude na Stitku zobrazovat (nazev tfidy, jméno, pfijmeni).
Potvrdime OK a vidime, Ze na misté, kde jsme plvodné klikli kurzorem mysky, se ndm zobrazil

text Blok adresy.

«Blok adresy» «Dalsi zdznamn»

Obr. 60: Vkladdni Bloku adresy

Po formalni strance je vse pripravené. Jednotlivé stitky pak miZzeme upravit graficky — vlozit
logo skolky, zarovnat text na stfed, zvétsSit pismo, zménit barvu apod. Pak na karté
Korespondence klikneme na moznost Aktualizovat Stitky. No a Uplné poslednim krokem je
stejna cesta jako u diplomU: ikonka Dokoncit a sloucit, moznost Upravit jednotlivé dokumenty
a Vsechny. Vytvofi se nam novy wordovsky dokument, ve kterém jsou Stitky se vSemi jmény

se seznamu. Dokument mizZeme ulozZit jako format PDF a rovno vytisknout.



+
Beruky Beruky
lanka Mala Petko Velky
CyFlistek CyFlistek
Ani¢ka Smutna Honzik Vesely

Obr. 61: Ukdzka vyslednych stitku

Revize

U dokument(l je dllezity pravopis a gramatika, které se vazou ke kazdému jazyku. Jazyk
dokumentu nastavujeme na zacatku prace, cesta: Jazyk — Nastavit jazyk kontroly pravopisu.

Na konci prace chceme dokument zkontrolovat, moZnost Pravopis a gramatika.

Vyvojdr

Karta Vyvojar uz obsahuje pokrocilejsi prvky, pomoci kterych mlzeme vkladat makra,
programovat, ... My vSak budeme pracovat s Ovladacimi prvky, kterych ovladani je velmi
intuitivné a midzeme je vyuZit pfi tvorbé navrhu smlouvy, nebo pfi tvorbé Sablony Zivotopisu

pro budouci zaméstnance Skolky. Pripravime si ve Wordu text pro Zivotopis, pro prehlednost

je dobré pouzit tabulku.



Zivotopis zaméstnance
Osotni fatografie

Obianstvi Coskd Cizinec

Déti

Jazykové schapnosti Uroven

Obr. 62: Ndavrh Zivotopisu

Zvolime kartu Vyvojdr. Pro volbu ,Titulu“ mizZeme z Ovladacich prvk( pouzit Ovlddaci prvek
obsahu pro pole se seznamem. Do bunky se ndm vlozi ovladaci prvek. Abychom v seznamu
méli co vybirat, klikneme na Vlastnosti a moznost Pridat. Pridame zkratky titulQ, které chceme,

aby se nam zobrazovali, a potvrdime.

Zivotopis 2

Obeend

Titul
aaaaaa
Iména a pifjment
. tea zadaného do préachéha owidacho prk
Oblanstui Ceské
Pojiténi Ano x

Adresa

Kontaktni ddaje

Obr. 63: Vkladani Oviddaciho prvku obsahu pro pole se seznamem

Pro volbu ,,Jméno a pfijmeni“, ,,Adresa”, ,Kontaktni Udaje” mizeme z Ovladacich prvkd pouzit

Ovladaci prvek obsahu pro prosty text.



Pro volbu ,Obcanstvi“, ,Pojisténi“ mizZeme z Ovladacich prvk( pouzit Ovladaci prvek obsahu

zaskrtavaciho policka.

Pro volbu ,Osobni fotografie” mazeme z Ovladacich prvk( pouzit Ovladaci prvek obsahu

obrazku.

Pro volbu ,Déti“ se nabizi moznost Ovladaci prvek obsahu zaskrtavaciho policka (Ano / Ne) a

Ovladaci prvek obsahu pro prosty text (Pocet déti).

Pro volbu ,Vzdélani“ do sekce Obdobi vloZzime Ovlddaci prvek obsahu pro vybér data. Do
buniky se nam vlozi ovladaci prvek. Zajima nas jenom mésic a rok, proto klikneme na Vlastnosti
a upravime zobrazovani data. Do sekce Popis vlozime opét Ovladaci prvek obsahu pro prosty

text.

Korespondence  Revize  Zobrazeni Nawth  RozloZeni

Omezit  Sablona
dpravy _dokumentu

227 \iastnasti oviddaciho prviu obsahu ? ®

| Obecné
o Nazev
Zngtia

Hkiiknéte nebo me1 AT

Obdabi zadeijte datum.

Popis
Vzdéléni

Obdaobi

Papis

Jazykové schopnasti

loit absah XML v tomto formditis

d:dateTime) -

ok Starno

V Ostravé, Podpis.

Obr. 64: Vkladani Oviddaciho prvku obsahu pro vybér data

U
|

Pro volbu ,Jazykovych schopnosti“ opétovné pouzijeme Ovladaci prvek obsahu pro prosty
text. Pro nastaveni Urovné se nam nabizi opétovné pouziti Ovladaciho prvku obsahu pro pole
se seznamem. Do bunky se ndm vloZi ovladaci prvek. Abychom mohli vybirat rizné jazykové
urovné, klikneme na Vlastnosti a moznost Pridat. Pfidame vhodné urovné (napriklad A1, A2,

B1, ...) a potvrdime.

Sablonu Zivotopisu uloZime ve formatu DOCM (Dokument Word s podporou maker).



Zivotopis zaméstnance
Titul Mgr.
Jméno a pifjmeni | Alena Hlavata
ObZanstvi Ceské pd Cizinec O
Pojisténi Ano el Ne O
Osobni fotografie
Adresa Kv&tna 8, Ostrava
Telefon 555333222
Kontaktni ddaje
E-mail hlavata@seznam.cz
Ano = Ne O
Déti
Pocet déti | 3

Obr. 65: Ukdzka vysledné sSablony pro Zivotopis

7.2 Microsoft Excel

7

Tabulky pouzivame na prehlednéjsi usporfadani dat. Pomoci vhodného softwaru dokazeme
tabulky nejen vytvaret a napliovat je Udaji, ale tyto Udaje zpracovavat, ziskavat z nich rlizné
vysledky, tvorit grafy, atd. Jednim z nastrojl pro praci s tabulkami je MS Excel, ktery je soucasti

sady Microsoft Office.

Prostiedi Excel je tvofeno tabulkou, ktera pozQstava z fadkd a sloupcd. Radky jsou &islované,
sloupce jsou urcené pismenem. Jednotliva policka v tabulce nazyvame burka. Jeji jméno /

adresa je jednoznacné uréena pismenem a Cislem — A2, B4, E8...

Kliknutim (nebo také dvojklikem) do kterékoliv buriky miZzeme do ni napsat text, Cislo, atd.
Potvrdime stlaéenim klavesy Enter. Ve které burice se zrovna nachdazime, nam napovi

podbarveni ¢isla fadku a pismena sloupce.

—E

A
1
@ 123]

Obr. 66: Jméno buriky

V dolni ¢asti souboru mizZzeme vidét, Ze aktualné pracujeme v tabulce, ktera se jmenuje List1.
Muzeme mit list( nékolik, staci kliknut na symbol ,,+“ napravo od Listul a vlozi se ndm List2.
Kdyz na List1 klikneme pravym tlacitkem na mysce, vyvolame menu. V ném si miZzeme jméno

Listl nahradit svym vlastnim — pfejmenovat, mizeme nastavit i barvu.
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Obr. 67: Uprava listii

7.2.1 Popis karet

v v

Zaméfime se na popis karet, které nam budou postacovat pro nase Upravy. Tou prvni je,
podobné jako ve Wordu, karta Domu. Poskytuje moznosti pro Upravu pisma (velikost, barva,
font, zvyraznéni, ...), zarovndni (zarovnani textu v burice, zalamovani textu, slouceni nékolik
bunék dohromady, ...), pro Upravu ¢isla (zda je v bunce klasicky text, nebo ¢islo — procenta,

data, ...), pro praci s burikami (vloZzeni nebo odstranéni burky, nebo celych fadku a sloupctl) a

dalsi upravy (vypocet souctu, primeéru, sefazeni udaju).

P _
Soubor Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni’ Q Reknéte mi, co cheete udélat...
e ji . — == = = Automatické shrauti -
gf’vy"“w‘ Calibri AR ==E - Bzaemovattext Obecny - | B = =~ & = @ é iomaticke shinuit éY p
' R Kopirovat ~ PN , - . . Rniny T "
Vst e omst B T U Hir O-A- === &35 Esoutazaomatnastied - - % xo % g3 Podminéné Formitovar Syl  Viozi OdstranitFormit Sefadita Najfta
- opirovat format formétovéni - jako tabulku - buiiky = - - - = filtrovat ~ vybrat -

Obr. 68: Karta Domu

Na karté VloZeni nas budou zajimat rlizné typy grafu, které mizeme pouzit pro nazorné;si

grafické zobrazeni nasich udaju v tabulce.

RozloZeni stranky  Vzorce  Data Revize ~ Zobrazeni Q) Reknéte mi, co chcete udélat..

= | | [ Obrazce ~ o = -2 [ |
E? Ll;l L% 5 SmartArt @ store I ? I

cené Tabulka Obrazky Onli D ¥ 'ﬁ‘:'llllvi\i'K ti cni
bporucené abulka razl nline i . & Moje dopliiky ~ Doporucené o . Kontingencni
benéni tabulky obrazky &+ Snimek obrazovky ¢ grafy ', |— i graf -

bulky llustrace Dopliky [P

Obr. 69: Karta VloZeni




7.2.2 Karty v praxi
Domu

Kde nejcastéji vyuZijeme praci v Excely? Urcité to bude tvorba seznamu nasich déti, které
muzZou byt rozdélené podle tfid do jednotlivych listl. Nebo prehlednd statistika o dochazce

déti, o vydajich ve Skolni jidelné, ¢i rozpocet na pldnovanou akci.

Jako prvni vytvofime tabulku, ktera bude obsahovat seznam déti s nékterymi udaji o nich
(jméno, prijmeni, datum narozeni, mésto — to budou hlavi¢ky jednotlivych sloupct). Listl
pojmenujeme podle tfidy, ze které je seznam déti. Hlavicky mGZeme zvyraznit tucné (kliknéme
na bunku a zvolime danou moZnost) a miGzeme jich i podbarvit, jména a pfijmeni mizou byt

kurzivou.

Pti psani textu do bunék mizZeme narazit na problém — text z jednoho sloupce presahuje do
druhého sloupce a je prekryty textem ve druhém sloupci. Problém vyresime tak, Ze rozsifime
prvni sloupec tak, aby se ndm do néj vesel cely text. Nastavme kurzor mysi do fadku s
oznacenim sloupcl, v nasem pripadé mezi sloupec C a D. Kurzor mysi se zméni na tvar Sipky.

Stlacime levé tlacitko mysi a tahame doprava. Sloupec C se tak bude rozSifovat.

A 8 c D E
1 |iméno  pHijmeni <@

2 |Anna Novd 22.05.2015 Ostrava

3 Jano Chytrd  15.08.2015 Ost ™ & 1367 (130 pixeld]
4 |Petr Stary 13.09.2015 Vel A B ¢ b B
5 |jan Vesely 04,12,2015 Krd hm‘m e e

6 |Jifi Novik  25.07.2016 Ost ,
7 |Mleno  Smutnd  11.04.2016 Dol 5

Anna  Novd 22.05.2015 Ostrava
Jana Chytrd 15.08.2015 Ostrava
Petr Stary 13.00.2015 Velka Pol A B D

S

5 Jan Vesely 04.12.2015 Krdsne P | |jméno  piijmeni (@ isto
6 it Novdk 25.07.2016 Ostrava Anna Novd 73.05.2015 Ostrava
7 Alena  Smutnd | 11.04.2016 DolniLh¢ 3 |Jona Chytrd 15.08.2015 Ostrava
Petr Stary 13.09.2015 Velks Polom
Jan Vesely 04.12.2015 Krdsne Pole
JiFi Novdk 25.07.2016 Ostrava
Alena  Smutnd 11.04.2016 Dolni Lhota

-~ o AW

Obr. 70: Nastaveni Sifky sloupce

Tabulku, ve které pracujeme, pfi tisku dokumentu neuvidime. Proto potfebujeme nase Udaje
ordmovat. Oznacime si nase data — zaéneme od levého horniho rohu a pokradujeme az k
pravému dolnimu — a klikneme na ikonku ohraniceni. Z nabidnutych moznosti vybereme

vsechna ohraniceni.
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Obr. 71: Ohraniceni tabulky

V sekci Zarovnani mlizeme pracovat s textem v burice, napfiklad datum narozeni zarovnat

doprostfed, nebo u mésta nastavit zalomeni pisma.

V sekci Cisla miZeme nastavovat typ textu v burice. Vidime, Udaje o narozeni se nam
automaticky upravili do podoby data. Vytvofme napravo od sloupce s ndzvem mésto sloupec
s ndzvem finance-vylet. Vytvofime tak evidenci, které dité za vylet zaplatilo a kolik. ProtozZe se
jednd o penéini hodnotu, oznacime si dané bunky a nastavime format ¢isla na ména. Format
buriky se upravi na finan¢ni hodnotu a vlozi se i symbol koruny. Hodnota je i s desetinnou

¢arkou, kterou ale v nasem pfipadé nepotfebujeme, proto zvolime jesté moZnost odebrat

desetinné misto.
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123 2

- |2 Cislo
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! & 10000 KE

Datum (krétké)

Podminéné
formatovani ~
Odebrat desetinné misto

Datum (dlouhé)

Cas

O7. Procenta

Obr. 72: Nastaveni formdtu Cisla

N&s seznam zacind v sloupci A jménem ditéte. Zapomnéli jsme vSak na poradové cislo déti,
které bychom chtéli dodatecné do sloupce A vlozit. Klikneme do buriky Al (zde se nachazi
hlavic¢ka sloupce A s ndzvem jméno), v sekci Buriky klikneme na VloZit a vybereme moznost
Viozit sloupce listu. Sloupce se ndm posunu a sloupec A je zcela prazdny. Vidime, Ze se nam
objevila ikona Stétecku, tzv. moZnosti vloZeni bunék. Potvrzenim moznosti stejny formdt jako

vpravo se nam sloupec A naformatuje tak, jako zbyvajici sloupce.
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Obr. 73: VloZeni nového sloupce

Hlavicku v sloupci A (A1) nazveme poradové Cislo. Do bunky pod ni napiSeme 1. Pro Usporu
¢asu mUzeme velmi jednoduse radové cislovky kopirovat. Klikneme do bunky s ¢islem 1. a
kurzor mysky pftiblizime k pravému dolnimu rohy dané buriky. Zméni se ndm na symbol ,+,
které levym tlacitkem mysky uchopime a tahdme smérem doll (az k poslednimu jménu). U
posledniho jména levé tlacitko pustime. Pfitahdni se ndm postupné v bilém ramecku zobrazuji

Cisla, které se do buriky budou vkladat.
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Obr. 74: Kopirovdni hodnoty v burice

V sekci Upravy najdeme zajimavou ikonku s ndzvem Automatické shrnuti. Pomoci ni m@izeme
pracovat se vzorcem, ktery nam vypocita soucet z vybranych bunék, nebo také i se vzorcem,
ktery nam vypocita primeér. Klikneme do buriky, kam chceme vloZit nas soucet. Klikneme na
Sipku u ikonky Automatické shrnuti a z nabizenych moznosti zvolime Soucet. Vidime, Ze do
vybrané buriky se vloZi vzorec pro vypocet souctu (symbolem = zacind kazdy vypocet, SUMA je
oznaceni pro vypocet souctu, F2:F7 je rozsah bunék, které se budou scitavat). Zaroven se nam
prerusovanym obdélnikem oznaci vybranda oblast bunék. Ten vybér bunék je prednastaveny,
nemusi korespondovat s tim, co skutecné chceme. Proto si ozna¢ime bunky, které skuteé¢né

potifebujeme a stlacime klavesu Enter.
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Obr. 75: Vzorec pro soucet

V sekci Uprav najdeme i moinost pro sefazeni nasich Gdajl. Chtéli bychom tabulku sefadit
podle pfijmeni od A po Z. Oznacdime si celou tabulku (kromé 1. sloupce, poradova Cisla se
nebudou ménit), klikneme na Sipku u ikonky Sefadit a filtrovat a z nabizenych moznosti
zvolime Vlastni fazeni. Otevie se ndm dialogové okno, ve kterém nastavime sefazeni podle

sloupce s ndzvem prijmeni.
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Obr. 76: Serazeni dat podle vlastniho nastaveni

VloZeni

Informace v grafické podobé jsou casto srozumitelnéjsi, nez samotny text. Pro lepsi

predstavivost si proto ukazeme tvorbu grafli z nasich tabulkovych udaju.

Mame k dispozici Udaje o vysbirané hodnoté na vylet pro jednotlivé tfidy. Tabulku oznacime,
klikneme na Sipku u ikonky Grafy a zvolime moznost Vsechny grafy. Pro tyto ucely se nam hodi

graf sloupcovy, ze skupinovych mame na vybér pravé dva typy.
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Obr. 77: Vybér vhodného grafu a jeho vloZeni

Vlozeny graf mlizeme déle upravovat. Klepnutim do ndzvu grafu ho mizeme jednoduse
prepsat. Po kliknuti na oblast grafu se na pravé strané zobrazi ikona ,,+“, pomoci které mizeme
nastavovat dalsi prvky grafu. Pro nas je urcité vhodné zaskrtnout moznost Ndzvy os, kdy se
nam vedle osy Y a pod osou X zobrazi text Ndzev osy. Opét, po klepnuti mySkou do ndzvu ho

prepiseme. Dvojklikem na os X nebo Y mizZeme upravovat jeji hodnoty.

. . PRVKY GRAFU
Vybrané penize za vylet
v ev

[ Spojnice trendu

Obr. 78: Dalsi upravy grafu

7.3 Microsoft PowerPoint

Na tvorbu a prezentovani informaci mGzeme vyuzit speciadlni prezentacéni software, napftiklad
i PowerPoint od Microsoft Office. Je to program urceny k vytvareni, upravovani prezentaci a
také na samotné prezentovani. Prezentace je tvorena ze snimk(, na které mizeme vkladat
texty, obrazky, tabulky, grafy, animace, videa, zvuky a odkazy. K jednotlivym snimkim

mulzeme pridavat poznamky.

Pod kazdym snimkem je také moznost vkladani vlastnich poznamek. PFi prezentovani je

publikum nevidi, slouzi jenom pro nasi potfebu.



7.3.1 Popis karet

Zamérime se na popis karet, s kterymi budeme nejcastéji pracovat. Tou prvni je karta Domd.

v s

Poskytuje moznosti pro Upravu jednotlivych snimki prezentace (pfidavani novych, ménéni

rozloZeni), pisma (velikost, barva, font, zvyraznéni, ..) a pro Upravu odstavcu (odrazky,

7 v

zarovnani, odsazeni, radkovani, ...).
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Obr. 79: Karta Dom

Dalsi kartou je karta VloZeni. Co ndm urcité usnadni praci vdokumentu je védét, jak vlozit
tabulky, rGzné typy obrdzk( a ilustraci, odkaz na webovou stranku, dalsi text jako je zdhlavi a

zapati, nebo ¢islo snimku, ptipadné urcité specifické symboly. K dispozici je i moznost vlozeni

multimédii
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Obr. 80: Karta VioZeni

Karta Ndvrh ukazuje moznosti nastaveni rliznych motivii pro prezentaci a jak upravit velikosti

snimkd
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Obr. 81: Karta Ndvrh

Na karté Pfechody najdeme moZznosti pro nastaveni pfechodu z jednoho snimku na druhy a jak

nastavit automatické spousténi prezentace za pomoci ¢asovace.
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Obr. 82: Karta Prechody



Podobné, jako prechody snimkl, mizZeme nastavit na karté Animace i jednotlivym objektim

(text, obrazek) jejich ,, pohyby” — animace a spustit za pomoci ¢asovani.

Domi  Viozeni Nawh Prechady ) Prezentace  Revize  Zobrazen' () Reknéte mi,coc Pilasit se

24 Podokno animaci Zménit pofadi animace

Obr. 83: Karta Animace

Karta Prezentace slouZi k findlnimu nastaveni prezentovani.
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Obr. 84: Karta Prezentace

7.3.2 Karty v praxi
Domu

PowerPoint je tvoreny snimky, kterych fazeni vidime na levém panelu. Pti prvnim otevieni
mame predpfipraveny jeden snimek. Jeho rozlozeni se jmenuje ,Uvodni snimek”. V sekci
Snimky mlzZeme pravé ménit dané rozloZeni snimku a zaroven pridavat dalsi nové snimky do

prezentace.

Vlozeni Navrh Piechody Animace Prezentace

e nout T |RozloZen( ~ =
D K Motiv Office
VloZit
- Kopirovat format JE— - i T
schranka 5 - e ]
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Obr. 85: Uvodni snimek a jeho rozloZeni

Kliknutim do prostoru snimku mizeme psat text. Pak uz samotna prace s pismem, odstavcem

je v podstaté trivialni. Zmény, které chceme v textu realizovat, se provedou, kdyz text



oznacime (kliknutim myskou na dané misto Uprav a jej tazenim nebo jedno slovo oznacime

dvojklikem na néj).

V ukazce vidime, Ze jsme nastavovali font pisma, jeho barvu, pouZili jsme pismo stinované i

kurzivu, nastavili jsme zarovndni na stred.

Kliknutim vlozite podnadpis.

Prezentace nasi Skolky

Co vsechno jsme za rok stihli

Obr. 86: Ukdzka uvodniho snimku na karté Doma

VloZeni

Do dokumentu jsme na novy snimek vlozili tabulku, ktera ma 5 fadku a 4 sloupce (do tabulky
mulzZeme napsat text, nebo vloZit obrdzky). Oznacenim celé tabulky se ndm automaticky na
pasu karet zobrazi karta novd — Nastroje tabulky, kde miZeme nastavovat a ménit dalsi

parametry.

Na dalsi snimek jsme vloZili obrazek — jeho velikost nastavime tazenim za jeden z jeho roh.
Kliknutim na obrdzek se ndm podobné, jako u tabulky, zobrazi na pasu karet karta nova —

Nastroje obrazku.

Rozpolet — tabulka

Benudty Eryfiistek
Leden 200 250
Gror B 00

Brezen 250 250

Nové logo Skolky

Obr. 87: Ukdzka vioZené tabulky a obrdzku



| v PowerPointu mliZeme pracovat s grafem. ProtoZze mame vloZenou tabulku, chceme k ni i
grafickou reprezentaci. V sekci llustrace najdeme moznost pro vioZeni grafu, ktery si kv(li

prehlednosti vlozime na novy snimek. Zvolime moznost Graf, kategorie Sloupcovy a nabidne

nam pfimo moznost Sloupcovy skupinovy.

D E04:
VioZit graf

Vaechny grafy

i

Obr. 88: Vkladdni grafu

Graf se nam sice vloZi, ale neukazuje nase data s nasi tabulky. Automaticky s grafem se nam
véak otevie Excel s Udaji, které mdzeme editovat. Udaje z tabulky vidim na bo&nim panelu
(Rozpocet — tabulka), mizeme tak postupné ddaje v Excelu nahradit témi skute¢nymi. Kazda
zména se automaticky projevi i v grafu. Po Upravé mlZeme Excel zavfit. Kdyz mame graf
oznaceny, podobné jako u obrazkl a tabulek se na pase karet zobrazi nova karta — Nastroje

grafu (dalsi mozné upravy).
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Obr. 89: Editace udaju pro graf



KdyzZ potiebujeme presouvat snimky mezi sebou a ménit poradi, vyuzijeme k tomu levy panel.
Snimek, ktery chceme presunout, ,uchopime” levym tlacitkem mysky (jeho oramovani bude
zvyraznéno) a presuneme pohybem tam, kam potfebujeme. Snimek Rozpocet — graf, jsme

presunuli pfimo za snimek Rozpocet — tabulka.

Serudiy Syilster
=0

Rozpotet — graf

Nové logo 3kalky

Obr. 90: Pfesouvdni snimku

Na novy snimek jsme vloZili text. Urcité jsme jiz zaregistrovali, Ze text vkladame do tzv.
textovych poli. Snimi miZzeme manipulovat, presouvat, ménit velikost apod. Oznacenim

textovych poli se nam totiz na pase karet otevie karta — Ndastroje kresleni.

Na text chceme vloZit hypertextovy odkaz — konkrétné webovy odkaz —text jsme proto oznacili
a zvolili moznost hypertextovy odkaz. Po vyvolani dialogového okna zvolime moznost odkaz
na webovou stranku (nastaveni levého panelu), do fadku s ndzvem adresa uvedeme URL

adresu webové stranky.

V sekci Text najdeme Zdhlavi a zdpati. Po kliknuti se ndm otevre dialogové okno, kde si
muUZeme nastavit, co se bude na snimcich objevovat. MUzZeme zaskrtnout ¢islo snimku, zdpati
(mGZeme zapsat jakoukoliv informaci) a mlzeme i zaskrtnou mozinost, aby se nase volby
nezobrazovali na uvodnim snimku. MoZnost PouZit u vSech znamenad, Ze nase nastaveni se

provede do vSech snimku prezentace.
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Obr. 91: Uprava zdhlavi a zépati

Pod hypertextovy odkaz jsme vloZili specialni symboly —,,smaijliky*“.

Do prezentace mlzeme vlozit i rGzné typy multimédii — video, nebo nahravku. Mizeme mit
nahrany audio zdznam z pévecké soutéze, nebo rovnou celé video. Klikneme na moznost
Video a vlozime — bud’ mame soubor uloZeny v pocitaci, nebo pouzijeme online verzi z kanalu

YouTube. Po vloZeni videa se na pase karet objevi karta nova — Nastroje pro video.

Vyukova videa

I @ o15/135 & Youlbe I3

Obr. 92: VloZeni videa

Ndvrh

Po strance grafické miZeme nastavovat pozadi nasi prezentace, volit z rliznych motivd,
barevnych provedeni, ... Velikost snimki mGzeme nastavit na pomér 4:3, nebo stale ¢astéji

pouZzivany pomér 16:9.
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Obr. 93: Nastaveni motivu snimku a velikosti

Prechody

Nastavovani prechodl u jednotlivych snimk( je jednoduché. Vidy musime mit hlavné na
paméti, Ze jak pfiliSna barevnost, tak i velké mnozstvi efektl, mlize odpoutavat od samotného
obsahu. Zvolime si proto jeden ze zakladnich prechod(. Pro ucelenost celé prezentace
nastavime vybrany prechod u viech snimkl. Ze mame pouZité prechody, ndm v levém panelu

signalizuji ikonky hvézdicek u jednotlivych snimka.

Al -

Obr. 94: Ikona avizujici prechod snimkd

Pfi prezentovani se muzeme mezi jednotlivymi snimky proklikdvat (bud myskou, nebo

kldvesou Sipkou) anebo nastavime postupné u kazdého snimku automatické ¢asovani.

Animace

| animace pfirazujeme objektlm na snimcich s rozvahou. MizZeme je pftiradit obrazkiim, nebo
grafim. Klikneme na objekt, ktery chceme, aby se néjakym zplsobem animoval. No a
z nabidky animaci vybereme tu nejvhodnéjsi. Ze mame u objektu pouZitou animaci, ndm

signalizuje ikonka ¢&isla u daného objektu.

Nove logo Skolky
O

Obr. 95: Ikona avizujici animaci objektu



MUzZeme nastavit i zpUsob provedeni vybrané animace. Jeji zacatek mGzeme nastavit tak, Ze
se zrealizuje ,pfi kliknuti“ myskou, nebo nastavime moznost ,po predchozim” (Cili po

zobrazeni daného snimku obsahujicim animace, se animace zrealizuje automaticky sama).

Prezentace

Hotovou prezentaci mlzeme spustit kliknutim na ikonku Od zacatku nebo také i pomoci
kldvesy F5 (prezentace se spusti od 1. snimku). Prezentaci miZzeme zacat od jiného snimku,
sta¢i na néj kliknout vlevém panelu a zvolit moznost Od aktudlniho snimku. Rozsifené

moznosti pak najdeme v nabidce Nastavit prezentaci.

Rozpocet — tabulka Rozpocet — graf

PREZENTACE
NASi SKOLKY

Vyukova videa

Nase inspirace [

Obr. 96: Ukdzka vysledné prezentace

Poznamka na konec:

Kdyz chceme vyslednou prezentaci vytisknout, mame nékolik moznosti, v jaké bude podobé.
Po zvoleni karty Soubor a mozZnosti Tisk, si miZeme upravit moznosti RozloZeni pfi tisku.
Varianta Snimky na celou stranku nam bude tisknout kazdy snimek na novou stranku, ale bez

nasich poznamek.

Snimky na celou stranku
Podkiady

= PREZENTACE
S NAS| SKOLKY

= e i Co véechno jsme za rok stihli

Obr. 97: Tisk bez pozndmek



Varianta Pozndmky nam bude tisknout kazdy snimek na novou stranku, véetné naSich

poznamek.

_<Bozlozeni pfi tiski
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Obr. 98: Tisk véetné pozndmek



