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Studijni text pro pfedmét Pocitace v chemii

1 Uvod

Vypocetni technika se stala nedilnou soucasti mnoha oborti a vyjimkou neni ani
chemie. Proto se nedilnou soucasti pfipravy studenta chemie na profesni Zivot stal na
Pedagogické fakulté Masarykovy univerzity i pfedmét Pocitace v chemii.

V ramci tohoto kurzu se seznamite se zaklady typografie a s praci v MS Office Word,
MS Office Excel, programu ChemSketch a s oborem nazyvanym chemickd informatika.
Znalosti naCerpané v téchto kapitoldch vam pomohou pii zpracovani odbornych praci, pii
vyhodnocovani laboratornich vysledkii, vyhledavani odbornych informaci. Cilem tohoto
studijniho materidlu neni seznamovat studenty se zaklady prace na pocitaci, ale poskytnout
jim informace dilezité pro jejich odborné a profesni uplatnéni, které nemohou nacerpat
z obecnych kurzii nebo vSeobecné zamétené literatury.

Tento studijni materidl vznikl v ramci bakalaiské prace jako pomicka pro studium
predmétu Pocitace v chemii vyuCovaném na Pedagogické fakult¢ Masarykovy univerzity.
Studijni materidl mlze byt uzitecny 1 studentim zjinych pedagogickych nebo
prirodovédeckych fakult nebo ucitelim chemie na zakladnich a stfednich Skolach pii ptiprave
vlastnich studijnich pomiicek.
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2 Zaklady typografie
2.1 Typografie

Typografie je obor zahrnujici sazbu a knihtisk. Zaroven se slovo typografie pouziva
pro vytvarné a technické feSeni textd.

Pro spravnou upravu textl je nutné se seznamit se zakladnimi pojmy typografie (pismo,
pismové osnova, font, kurziva, ...) a pfedevsim s typografickymi zdsadami. K tomu poslouzi
nasledujici strdnky. Nasledujici text je koncipovan jako zékladni vyklad o typografii
a soucasné vysvétleni, jak efektivné upravovat vzhled textu v prostfedi textového editoru
Microsoft Word.

2.2 Pismo

Pismo je psané vyjadieni zvukové podoby jazyka. V Ceském jazykovém prostiedi to je
nejcastéji latinka, ovSem miizeme se setkat s azbukou, arabskym pismem, ...

Font je uplny soubor znaki abecedy graficky provedeny stejnym stylem. Font obsahuje nejen
znaky abecedy, ale 1 Cislice a dals$i symboly. Mezi nejCastéji uzivané fonty v Microsoft Word
patii Times New Roman, Arial, Courier New.

2.2.1 Proporcionalita pisma
Pisma délime dle Sitky jednotlivych znak na:

* pisma proporciondlni — znaky maji Sitku pfiméfenou pismenu, tj. pismeno ,,m* je
Sir§i a pismeno ,,t* je uz§i. PouZivaji se u vétSiny béznych fontd, pracuji s nimi
soucasné textové editory.

Pt. Proporciondlni pismo

* pisma neproporcionalni — vSechny znaky maji stejnou Sifku. Diive se tato pismena
pouzivala u psacich strojil, dnes nékteré fonty (napt. Courier New).

Pf. Neproporciondlni pismo

Porovnejte:

mimimimi mamama  Proporciondlni pismo upravuje mezery, aby byly vSechny
stejné. Sitka mezer zavisi také na celkovém podtu mezer
a znaku na fadku.

mimimimi mamama  Neproporcionalni pismo mezery neupravuje, vSem pismeniim je
k dispozici stejna Siika.

S pismem neproporcionadlnim se pracovalo piedev§im v éfe psacich stroji. Papir
pfedstavoval systém o 30 fadcich a 60 sloupcich a do kazdého vzniklého obdélniku se
vpisoval jeden znak. To pfinaSelo jednoduchost napt. pfi odsazovéani odstavcli nebo tvorbé
tabulek. Protoze 1 mezera méla presn¢ definovanou velikost, odsazoval se odstavec Sesti
mezerami. Psaly-li se pod sebe napt. ticetni polozky, bylo jednoduché zarovnat je pfesn¢ napt.
dle desetinné ¢arky.

U soucasnych pisem proporciondlnich musi byt v editoru Microsoft Word k odsazeni
pouzita klavesa . Pokud by se odsazovalo ruéné¢ pomoci mezer, nebyla by odsazeni
stejna, protoze velikost mezery je zavisla na jejim okoli.
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2.2.2 Normostrana

Pojem ,,normostrana‘“ diive oznacoval standardizovanou stranu strojové (nepropor-
cionaln¢) psaného textu o 30 tadcich po 60 thozech, tj. 1800 thozi. V dne$nim vyznamu
u proporcionalnich pisem oznacuje 1800 znaki (vcetné mezer), bez ohledu na pocet stran.

Pocet znakt Ize vétSinou zjistit v textovém editoru (neni nutné je pocitat). V Microsoft
Word 2003 se zjisti v menu Nastroje — Pocet slov. V Microsoft Word 2007 se zjisti v menu
Revize — Pocet slov (umisténo v bloku Kontrola pravopisu).

L o

Pocet slov
Skatistika:
Stranky 63
Slova 12 992
Znaky (bez mezer) 72545
Znaky (wCetné mezer) 84 873
Odskavee g77
Fadky 1633
[]wetné poznamek pod Earou a wysvatlivek
Panel nastrojd

Obr. 1: Karta Pocet slov (MS Word 2003, MS Word 2007)

2.2.3 Klasifikace pisem

7w

= pisma patkova — pismena jsou zakoncena charakteristickou patkou (kratkd carka
kolmé4 k hlavnim tahim pismene). Tahy pismen nejsou vSude stejné€ Siroké. Casto toto
pismo pouZzivame pro zakladni text.

Pt. Patkové pismo

N nesteiné diroké
N tahy pistnen
patka

Obr. 2: Patkové pismo

= pisma bezpatkova — pismena jsou ukonCena bez patky. Tahy pismen jsou
rovnomérné. Pouzivame je napft. k psani nadpisi.

Pi. Bezpatkové pismo

1

r Fovnoméme
taby

I\chyb{ patka

Obr. 3: Bezpatkové pismo
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= pisma Kkaligraficka, dekorativni, volné psana - nejCastéji jsou vyuzivana na
plakatech, pozvankéch, reklamnich a grafickych materialech.

Pr. WAM Lk piama
2.2.4 Velikost pisma

Pomér velikosti pismen je dian pismovou osnovou. Tu tvofi pomyslny systém
vodorovnych ¢ar, které udavaji zékladni linie pro pismena a dalsi tiSt€né znaky.

Obr. 4: Pismova osnova (Fadek - pIné, pismova osnova - ¢arkovan€)

Velikost jednotlivych pismen se udava v bodech. Uzivaji se dva rizné systémy:
* evropsky Didotiv mérny systém: 1b = 0,376 mm
= anglo-americky monotypovy systém: 1b = 0,353 mm

Castéjsi je anglo-americky systém. Pracuji snim ibé&zné programy (napi. Word).
OvsSem pii bézném pouziti neni nutné tyto systémy rozliSovat.

velikost pisma | ukazka velikosti pisma priklady pouziti

8 bodu Toto je pismo velikosti 8b. poznémky pod darou
10 bodu Toto je pismo velikosti 10b. titulky u obrazka

12 bodi Toto je pismo velikosti 12b. b&zny text

14 bodil Toto je pismo velikosti 14b. nadpisy niz§ich arovni
18 bodii Toto je pismo velikosti 18b. nadpisy vy&ich trovni
20 bodi Toto je pismo velikosti 20b. prezentace

22 bodii Toto je pismo velikosti 22b. | prezentace

Tab. 1: Piehled velikosti pisma

2.2.5 Zvyraznéni textu
Pti psani predevSim delSich textl byva nutné zvyraznit jeho nejdilezitejsi casti, napft.
klicova slova. V pocitacové typografii nej¢astéji pouzivame tucné pismo nebo kurzivu.
*  bold - tucné pismo
= jtalika (kurziva) - naklonéné pismo
Pro nastaveni psani tunym pismem ¢i kurzivou existuje nékolik mozZnosti.
Nejjednodussi je vybrat si zvoleny zptisob na hlavni listé¢ (Obr. 5 a Obr. 6). Zvyraznéni textu
jde aplikovat 1 po napsani textu tak, ze jej oznacime a poté klikneme na symbol na hlavni

list¢. Podrobnéjsi nastaveni pisma, véetné jeho zvyraznéni lze také provést pomoci menu
Format — Pismo (v Microsoft Word 2003). V Microsoft Word 2007 v menu Domti — Pismo.
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Nejrychlejsim zptisobem volby tuéného pisma nebo kurzivy je pouziti klavesovych
zkratek. Pro kurzivu Ctrl + I a pro tu¢né pismo Ctrl + B.

Mormalni ~ Times Mew Roman - 12 - | B { u
. |

/N

tuEng  lurzva
Obr. 5: Tuéné pismo, kurziva (MS Word 2003)

e

Calibri (Zakladnitext] ~ 11 ~ | A a7 [[4%]
Bfﬂ'ahexzxzﬁa'a'—:'*‘?*ﬁ'
T Fismao i

kwmziva
tuéne

Obr. 6: Tuéné pismo, kurziva (MS Word 2007)

Kromé tuéného pisma a kurzivy, je také mozné vyuzit:
* podtrZzeni

= prolozeni

= zvyraznéni textu pomoci barevného pozadi

Posledni tfi moznosti se vSak v oficidlnich textech pfiili§ nedoporucuji, protoze snizuji
¢itelnost textu a mohou jej €init nepfehlednym. Barevné pozadi také miZe €init problémy pii
tisku nebo promitani textu.

2.3 Pravidla sazby textu
2.3.1 Mezery

Mezi slova vkladame vzdy pravé jednu mezeru. V rezimu neviditelnych znakl
(zapnuti pomoci ikony 9 ) v Microsoft Word se zobrazi jako tecka |:|

V nékterych piipadech je tieba, aby se vyrazy proloZzené mezerou od sebe neoddélily,
napt. zalomenim fadkl. V tomto ptipadé¢ pouzivame tzv. pevnou mezeru. Zadava se
kombinaci klaves | Ctrl || Shift || mezernik | V reZimu neviditelnych znaki se zobrazi jako
kolecko °. Pouziva se predevsim v téchto ptipadech:

e zajednopismenné predlozky - napt. u®babicky

e mezi Cislo a jednotku - napt. 5°kg

e mezi inicialy kfestniho jména a pfijmeni - napt. J.°K.°Tyl

e mezi skupiny Cislic ve vicecifernych ¢islech - napt. 606°123°987

e v datech - napt. 12.°zati°1999
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2.3.2 Interpunkéni znaménka (.,;: ?!)

Interpunkéni znaménka slouzi k vyznamovému c¢lenéni textu a ke zdaraznéni jeho
zvukové vystavby. Oddéluji od sebe vypovedi, ¢asti vypoveédi, na konci vypoveédi naznacuji
intonaci. Jednd se o tyto znaky: carka, tecka, stfednik, otaznik, vykti¢nik, dvojtecka,
uvozovky, tf1 tecky, zavorky, apostrof, pomlcka a lomitko.

Po interpunkénich znaménkach se vZdy piSe mezera, pired nimi nikoli.

Kromé vyse uvedeného plati pro zapis interpunkcnich znamének dalsi zasady:

Tecka
Za nadpisem se tecka nepiSe.

Konci-li véta zkratkou, piSe se pouze jedna tecka.

Dvojtecka
Psani mezery v okoli dvojte€ky se lisi v zavislosti na jejim pouZiti:

e uvozeni piimé feci ¢i vyctu - pred dvojteckou piSeme bez mezery, po dvojtecce
piSeme mezeru

Pt. Koupil jsem:ﬂrohliky,
Petr ikal:{|,M&l jsi taky prijit.«
e vyznaceni poméru ¢i déleni — piSeme mezeru z obou stran dvojtecky
PE. méitko mapy 1[[{]50 000
HNOJ[{[HC1 (1]}{3)
e vyjadreni Casu Ci skore — piSeme bez mezer z obou stran dvojtecky
Pt. 12:30, vyhra 1:0, ...
e pfi citaci literatury — piSeme mezery z obou stran

Pt. Autor. Ndzevﬂ.ﬂpodndzev. Vydani. Misto Vydéniﬂ:ﬂNakladatel, Rok vydani.

Zavorky

Zavorky pouzivame pro volné vlozené celky. Mezera patii z obou vnéjSich stran,
naopak z obou vnitinich stran mezera byt nesmi.

Pt. (spravng), (ﬂépatné),(épatnéﬂ), (ﬂépatnéﬂ)

V Cesting se pouzivaji kulaté zavorky. Hranaté zavorky se pouzivaji pro psani vyslov-
nosti, vypustky. Hranaté a slozené zavorky se pouzivaji i pii psani matematickych vyrazi.
Sazime je vSak radéji pomoci editoru rovnic, kde se vyska zavorky piizplisobi vySce vyrazu.
Hranaté zavorky se pouzivaji také pro zapis jednotek urcité veliCiny.

Pt. [m] — znaci jednotky hmotnosti
V odborném textu mohou platit jina typograficka pravidla, ktera si urcuji ptislusné
védni obory. Tato pravidla upfednostnime pted obecnymi pravidly zminénymi vyse.

V chemii se s psanim zavorek setkdme predevSim v ramci nazvoslovi. Zde se pisi
zavorky bez mezer z vnéjsi i vnitini strany. Bézné se setkavame s pouzitim kulatych zavorek.
Hranaté zavorky se v chemii pouzivaji pro zapis bicyklickych a spiranovych sloucenin a
koordina¢nich ¢astic.
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Pt. ethyl(methyl)keton, 1-(dimethylamino)propan-2-ol, fenyl(vinyl)sulfid, (E)-hept-2-en,
bicyklo[1.1.0]butan

Dalsi uziti maji zadvorky v chemii pfi zapisu koncentraci, kdy se pro zapis skutecné a
rovnovazné koncentrace pouzivaji hranaté zavorky.
-l r. T —

Pi. [H;07], é: 7 ¢

Lomitko

Lomitko se diive na psacich strojich pouzivalo misto zavorky. V pocitacové sazbé by se
jiz misto zavorky pouzivat nemélo. Stale se vSak pouziva v nasledujicich ptipadech:

= k odd¢leni versu basné/pisné, piSeme-li je na fadek
Pr. Pec nam spadlaﬂ/ﬂpec nam Spadlaﬂ/ﬂkdopak nam ji postavi ...
= pii genderové korektnim vyjadiovani
Pr. ucitel/ka
= piiuvedeni dvou rovnocennych pojma
Pr. basern/pisen
=k zapisu zlomkl (nedoporucuje se v odborné sazb¢)
Pr. 172 litru mléka
= pii psani jednotek
PF. 20 km/h - spravnéji ovSem km - b’
= psani rodného ¢isla
Pr. 875923/1234
= v odbornych vyznamech
Pr. zdkon ¢. 523/1998 Sb.
Lomitko se piSe bez mezer z obou stran (pouze u versu basné jsou mezery z obou dvou
stran).
Vypustka

Vypustka jsou tii te€ky ... oznaujici vynechanou cast textu. Vkladaji se kombinaci

Cel |+ | 7

klaves:

Muze oznacovat

* snadno domyslitelnou souvislost - piSeme bez mezery pted vypustkou, bez dalsi tecky
na konci véty, ale nasledovala by mezera pted dalsi vétou. Z typografického hlediska
se chov4 jako interpunkéni znaménko.

Pr. Jestli se to nenaudis, tak...
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= dalsi vycet - piSeme mezeru pied vypustkou, po ni piSeme interpunkci bez mezery.
Z typografického hlediska se chova jako slovo.

Pr. Pocital: jedna, dva,ﬂ...,ﬂdeset,ﬂ..., padesdt,ﬂ...ﬂaé do sta.

= pferyvanou fe¢ - piSeme bez mezery pred vypustkou, po vypustce nasleduje mezera.
Chova se jako interpunkce.

Pr.,, Vz'te...ﬂ]djsem...ﬂ]d to...ﬂ.]d se to...ﬂ]d se to nenaucil.

= vynechani vice vét (napi. pfi zmeéné mista ¢i Casu déje) - piSeme mezery z obou stran
(aby nedoslo k zdméné s nedofeCenou Casti vety), pfipadné umistime vypustku do
hranatych zavorek.

Pr. Maminka dala Karkulce kosicek s vinem a vyprovodila ji pred brankuﬂ[... ]DMezi
tim babicka lezela nemocna ve své chaloupce.

Vypustka se nikdy nepoji s dalsi teCkou (ani na konci véty).

Pozor! Pii sazb& nelze vypustku zapsat jako 3 samostatné tecky. Divodem je jejich
jina vzdalenost.

PE. ... (ti tecky)

... (vypustka)

K vyteckovani celého tadku také nelze pouzit opakované vypustky. Mezery mezi te€Ckami
by nebyly rovnomérné (Obr. 7).

................ tecky
vypustka
Obr. 7: Porovnani tecek a vypustky

Uvozovky
Uvozovky pouzivame pro odliSeni pfimé feci, citatll, nespisovnych vyrazi, ironie ...

Uvozovky vzdy pfiléhaji tésné k vyraziim, které vymezuji. Uvozovky na zacatku
citace nazyvame otviraci a na konci citace uzaviraci. Otviraci uvozovky maji mezeru pouze
pied uvozovkou, kdezto uzaviraci pouze po uvozovce.

Jako zékladni se pouzivaji v ¢estin€ uvozovky typu 9966 (Obr. 8).
Pr. ,, Kolik je hodin? * zeptal se Pavel.

Jiné typy uvozovek lze pouzit pouze pro vlozeni druhé piimé teci do prvni citace.
V tomto piipadé pouzivame uvozovky jednoduché. Nemélo by ovSem dojit ke spojeni
uvozovek do trojice, pokud je nutné takto vétu konstruovat, odd€lime uvozovky uzkou
mezerou.

Pr. ,,Kdyz Pavel zavelel ,Do 7ady!‘ vSichni jej poslechli“ licil nam Jirka.
V anglickém textu se pouZzivaji uvozovky typu 6699 (Obr. 8).
Pr. “What time is it?”

10
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9966 6699
Occ 44 099
%9
Ob.. c. - viv el typll UVOLu ven
Apostrof

Apostrof neni na klavesnici. PiSe se pomoci kombinace klavesy s ¢islem @
@ (Cislo zadano pomoci numerické klavesnice).

Setkdme se s nim v poezii, cizich slovech. Pomoci apostrofu lze psat i letopocet
(pouze do roku 2000)

Pr. L’Hospitalovo pravidlo, Nagano 98 (rok 1998)

Rozdélovaci znaménko

Rozdé€lovaci znaménko pouzivame, pokud potiebujeme na konci fadku rozd¢lit slovo.
. , T
Zadava se stiskem klaves a|;z

Pied ani za néj nevkldddme mezery ani jiné znaky (napi. zalomeni fadku, konec
odstavce apod.).

Vrezimu neviditelnych znakli se zobrazi jako —. Znak rozdéleni je v rezimu
viditelnych znakt viditelny pouze tehdy, pokud je slovo na konci fadku a je tieba jej rozdélit
v misté vlozené¢ho rozdélovaciho znaménka. Pokud slovo, napf. po umazani ¢asti textu, neni
tteba rozdelit, rozdélovaci znaménko se stane neviditelnym a slovo zlistane klasicky spojeno.

Je 1épe editoru zakazat automatické de€leni slov a vyuzivat ruéné umistovaného
rozdélovaciho znaménka (v zavérecné fazi uprav textu, nejlépe pii zarovnani doleva,
abychom spravné odhadli, kde mame slovo rozdélit). V opacném piipadé nelze vyloucit, ze
textovy editor rozd¢éli néktera slova nespravné.

Dlouha pomic¢ka

Dlouhou pomlc¢ku zaddvame stiskem klaves - (znumerické klavesnice),

ptipadné kombinaci klaves @ @

“ -+
1 2 3
End L PgDn
Enter
0
Ins Dol

Obr. 9: Numericka klavesnice s klavesou minus pro zadani dlouhé pomlcky

Dlouha pomlcka se pouziva pro oddéleni vétnych celkli (misto ¢arky oznacuje napt. dopln€k,
ptistavek).

11
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Pi.: Praha — hlavni mésto Ceské republiky — lezi na rece Vitave.

Dale pomoci dlouhé pomlcky vyjadiujeme pauzu v feci nebo stiidani mluveich v piimé reci.
Pr.: — Dobry den. — Dobry den. Jak se mate? — Dobre dekuji. —

Pomoci dlouhé pomlcky spojujeme vyrazy ve smyslu ,,az*.
Pr.: Lidské telo obsahuje 3 — 4 mg Zeleza.

Dlouhou poml¢ku lze pouzivat pti zapisovani financnich castek misto nul za desetinnou
carkou.

Pr.: Celkem to bude K¢ 267, — .
V piipadé, Ze je dlouha pomlicka na konci fadku, pak se na zac¢atku druhého neopakuje.
V Ceském textu se oddéluje z obou stran mezerami, v anglickém se mezery nepisi.
Pr.:Muj tatinek — ackoli na mne obcas krici — mne ma velice rad.

My father—although he cries on me sometimes—loves me very much.

Spojovnik
Spojovnik pouzivame tehdy, chceme-li spojit dva vyrazy, které spolu tvofi celek.
Zadavame jej klavesou (pomlcka) z pismenkové klavesnice.

= = @ # $ ‘ﬁ » & ( ) _ %+
I!H'm
1+ 2 & 3 & 4 & 5 F 6 2|7 vy 8 a 9% i 0 & = = -
FE ¢ w E R T |¥ WU [ o (P 4 Y0
Tab
- z [ Gl )|
= | Enter
Caps Lock A 5 D F G H J K L 5
< 7 >
ﬂ'!hlﬂ Zz . X C v B N M , . ﬂ.nm
Cirl H o Al e o o

Obr. 10: Klavesnice se zvyraznénou klavesou ,,pomlcka*
Spojovnik nesmi byt od okolniho textu oddélen mezerami.
Ocitne-li se spojovnik na konci fadku, opakujeme jej 1 na druhém fadku.
Pr. Boyle-
-Mariottitv zdakon

Spojovnik uzivame:

= pro pfipojeni spojky -li k prvnimu slovu véty

Pr. mas-li, bude-1i, ...
* usloZenych pfidavnych jmen

Pr. modro-zeleny (ve smyslu modry a zeleny —obsahujici modré casti i zelené cdasti,
ma-li barvu mezi modrou a zelenou, piseme modrozeleny), Boyle-Mariottiiv zdakon

= u soufadnych spojeni podstatnych jmen

Pr. propan-butan, malir-natérac

12
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* u mistnich jmen a nazvh

Pr. Frydek-Mistek, Ostrava-Svinov (pokud je jedna ze sloZek nazvu viceslovnd,
pouzijeme dlouhou pomlcku s mezerami, napr. Brno — Krdlovo Pole)

* v chemickém nézvoslovi
Pr. buta-1,3-dien

* uspojeni nasledujiciho typu
Pr. pH-metr, Rh-faktor

* unedokoncenych slov

Pr. dvou- a triliizkovy pokoj

Kratka pomicka

Kratka pomlcka se pouziva misto vyrazl a, od do, proti, odkud kam. Mezery se kolem ni
nepisi. Nesmi byt na zacatku ani na konci fadku.

7 .
PiSe se pomoci klavesy | ; Z'|. (Umisténa vlevo od pravé klavesy Shift.)

Pt. Voskovec-Werich (ve smyslu a)
otevireno 8-18 hodin (ve smyslu od do)
Pozndmka: pracovni doba 8 — 18 hodin (ve smyslu az — piseme dlouhou pomicku)
zdpas Sparta-Slavia (ve smyslu proti)

dalnice Praha-Brno (ve smyslu odkud kam)

Znaménko minus

Jeho délka by méla byt mezi délkou spojovniku a dlouhé pomlcky. Minus z numerické
klavesnice je vSak kratké stejn€ jako spojovnik. S ohledem na problémy spojené se sdzenim
znaku a s ohledem na lepsi Citelnost textli a jednoznacnost je vhodnéj$i misto znaménka
minus pouzivat dlouhou pomlcku.

2.3.3 Psani cisel

Psani cisel se v bézném textu spiSe vyhybame, nahrazujeme je textem. V odbornych
textech naopak davame piednost zapisu pomoci Cislic. Pro psani ¢isel v textu plati nasledujici
pravidla:

= V¢éta nesmi zacinat ¢islici. Pokud je to nutné, vypiSeme ¢islici slovy.

= Jednotky se od ¢iselné¢ hodnoty odde€luji pevnou mezerou, aby nedoslo k zalomeni na
novy tadek.

* Pozor na zdménu Ccislice 1 (jedna) a pismena 1 (malé L) a dale ¢islice 0 (nula) a
pismene O (velké o).

» Pismenu | ve smyslu litr se z diivodu obtizné rozliSitelnosti od Cislice 1 vyhybame a
pouzivame radgji jednotku dm’.

* Pokud jednotka vyjadfuje pfidavné jméno, neodd¢luje se od ¢isla mezerou.
Pr. Koncentrace roztoku byla 5 %. (pét procent)

Pouzili jsme 5% roztok. (pétiprocentni)

13



Zéklady typografie

Znacky umisténé za Cislem pouze jako horni index se neodd¢€luji mezerou.
Pr. 12° pivo (ale 12 °C)

Spojeni ¢islic a jiného slova (napf. jednotek) je bez mezery.

Pr. 100krat, A4, 1000nasobek, 300korunova bankovka, 15lety, 7denni, ...

Radové ¢&islovky se pisi vzdy s te¢kou. To plati i pro &islice fimské. Zapisy typu 61y ¢i
3-ti nejsou dovoleny.

Pr. 5. rocnik, V. rocnik, trida VII. C, Karel IV, ...
K ¢islicim nedopisujeme koncové slabiky -ti, -mi
Pr.  spravné: od 5 do 8, Spatné: od 5ti do 8-mi hodin
spravne: od 14 let, spatné: od 14-ti let
Casové udaje lze zapisovat s dvojteckou ¢i te¢kou, oviem vzdy bez mezer.
Pr. 12:30, ale i 12.30
Casové udaje ve smyslu ,,od do“ oddélujeme kratkou poml&kou (tedy bez mezer)
Pr. prestavka 10:00-10:15

Datum piSeme vétSinou vzestupné (den-meésic-rok) a uzivame mezery za teCkou.
Me¢sic je mozno vypsat i slovem. V nékterych situacich je vyZzadovan specificky
systém zapisu (napt. datum citovani v bibliografickych zaznamech).

Pr. 12.9. 1876, 12. zari 1876, 2011-03-24
LetopocCty po roce 2000 se doporucuji psat Ctyfciferné, aby nedochéazelo k zaménam.
Pr. '98 —rok 1998, '11 — rok 1911, nikoliv 2011

vvvvvv

rovnic (pfipadné jiny vhodny matematicky software). Jsou zde automaticky
implementovana pravidla pro psani matematického textu.

Matematické operace +, —, -, :, = piSeme s mezerami z obou stran. Vkladame pevnou
mezeru, aby se vyraz nerozd¢lil na dalsi fadek.

Znaménka + a — ve smyslu kladné ¢i zaporné hodnoty ptiléhaji k ¢islu bez mezery
Pr. +5 °C, na osu x naneseme hodnotu —20, naboj -2, ...

Cisla oddélujeme po tiimistnych skupindch od desetinné carky obéma sméry pevnou
mezerou.

Pr. 1234567,898 765 4

Pti psani desetinnych Cisel pouzivame v ¢estin€ desetinnou carku. Tecku lze pouzivat
pouze pro oddélovani skupin €islic po tfech napt. pro lepsi piehlednost pii zapisovani
finan¢nich c¢astek. V anglickych textech se naopak pouziva desetinna tecka a pro
oddélovani ¢islic po tfech se pouzivaji ¢arky.

Pr. 1.234.567,89 (v cestiné)
1,234,567.89 (v anglictiné)
Je nutné dat si pozor na zaménu (piedevsim pii studiu zahrani¢ni literatury):

Pr. 1.234,56 - v Cestiné tisic dve sté tricet ctyri celych a padesdt Sest setin
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- v anglictiné jedna cela a dvacet t7i tisic CtyFi sta padesat Sest stotisicin

2.3.4 Vkladani hornich a dolnich indext

Indexy v zadném ptipadé nevkladame tim, ze bychom zmensSovali pismo a posouvali je
manualné. Na vloZeni hornich a dolnich indext existuje v editoru Word né€kolik moznosti:

= pomoci tlacitek na horni listé
®, x
Obr. 11: Tlacitka horni a dolni index

= pomoci menu Format — Pismo tak, ze pfed psanim textu, ktery ma byt hornim resp.
dolnim indexem zvolime nastaveni dle nasledujiciho obrazku.

r-P'ismﬂl E]W

Pismo ProloZeni znakil | Texbowé efekky

Pismo: Fiez pisma: Welikost:
Times MNew Roman obyiEjng 1z
Times MNew Roman s obyiejne g s
Trebuchet M3 1 kuiziya Q ]
Tunga fucne 10
Tws Cen MT kbucné kurziva 11
Tw Cen MT Condensed | 12 bdl
Barva pisma: Skyl| padtrEeni:
Automaticka | | (Zadng) »
Skl
[ ] Pieskrtnute [] stinowané [ ] Eapitalky
[ ] Dot preskrtnuké [] obrys []vsechna velka
............................................ 3 [ reliék [ skryté
[ ryte

Mahled

Tines New Roman

Tato je pismo typu TroeType, Bude pouzito pro tiskamu i pra obrazawku,

o [som

Obr. 12: Nastaveni hornich a dolnich indexi pomoci karty Pismo (MS Word 2003 a 2007)

* pomoci klavesovych zkratek + ?iju, respektive‘ Shift ‘+| Ctrl ‘+ TEJ

Text 1ze zménit na horni nebo dolni index 1 dodatecné: oznacime jej a zvolime nastaveni
jednim z vyse uvedenych zplsobi.

V chemii je potteba vkladat indexy pomérné casto, proto je pro jednodussi a rychlejsi
praci doporucovano naucit se pouzivat kldvesové zkratky.

Indexy se od pismen neoddéluji mezerou.

P H,SO4, HY, CI, 28, 321 .
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Pti zapisu chemickych textd je ¢asto nutné psat horni i dolni index piesné nad sebou.
Toho nelze dosahnout za pouziti vySe uvedenych zptsobt zapisu. V tomto piipadé se vyuziva
implementované funkce v textovém editoru. V ptipadé MS Word jde o aplikaci Editor rovnic.
BliZe se s ni seznamime v kapitole o MS Word.

Pri zdpisu pomoci MS Word nebudou indexy piesné nad sebou: SO™ 4.

Pri pouziti editoru rovnic lze indexy umistit spravné: S@

2.3.5 Psani zkratek

Véta nesmi zacinat zkratkou

Zkratky maji ustaleny zplsob psani, ktery je nutno znat. Pozor na mezery!

Pf.
¢., Cis.
ved. odd.
fce

cca

¢islo
vedouci oddéleni
funkce

cirka

Piiklady zkratek pouzivanych v chemii

uv

VIS

He

Hac
HPLC

t.v.
chelaton 3

F+

ultrafialové zafeni

zafeni ve viditelné oblasti spektra

helium

octova kyselina

vysoce U¢inna kapalinovd chromatografie
teplota varu

disodna sil kyseliny ethylendiamintetraoctové

extrémné hoflava latka

ZKkratky (nékterych) akademickych titult:

e absolventi VOS - titul za jménem

* DiS. - diplomovany specialista

e bakalarské studijni programy - titul pfed jménem
= Bc. - bakalar

e magisterské studijni programy - tituly pfed jménem

* Ing. - inZenyr

= Mgr. - magistr

e po slozeni rigor6zni zkousky - tituly pred jménem

* MUDr. - doktor mediciny
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= JUDr. - doktor prav

* PhDr. - doktor filosofie (i v oblasti pedagogiky)
= PaedDr. - doktor pedagogiky (jiz se neud€luje)
» RNDir. - doktor ptirodnich véd

* PharmDr. - doktor farmacie

e akademicko-védecké tituly (po postgradudlnim studiu) - tituly za jménem, od
jména jsou oddéleny carkou

= Dr. - doktor
= Ph.D. - doktor
= (CSc. - kandidat véd
= DrSc. - doktor véd
o védecko-pedagogické tituly - tituly pFed jménem
= doc. - docent
= prof. - profesor

= Poradi titulti neni striktné dano. Obecné plati, ze vyssi titul piSeme pred niz§im, pfi-
padné¢ nizs§i vibec neuvadime. Ma-li osoba dva stejné tituly zrGznych obord,
spojujeme je latinskym ,,et* (piipadné ¢eskym ,,a*).

Pi. doc. RNDr. Jan Novak, CSc.,
doc. RNDr. PhDr. Jana Smutna, CSc.,
Mgr. et Mgr. Jifi Svoboda, Ph.D.

= Inicidlové zkratky tvorené velkymi pismeny piSeme bez teCek, mezery se fidi usta-
lenym zptisobem.

Pi. PSP CR, FF MU, PedF UK (pro jednoznagnost je mozno pouZit i mala pismena),
DVD, TNT, DDT

2.4 Pravidla pro praci s odstavci

* Pro odsazeni odstavce nepouzivame mezery vlozené jednotlivé, ale klavesu . Pti
vkladani jednotlivych mezer u proporcionalniho pisma nikdy nedoséhneme piesného
odsazeni. (Viz vysvétleni na str. 4.)

= Zakonceni odstavce provadime klavesou . Za takto ukonceny odstavec se
vlozi neviditelny znak .

= Pokud chceme pouze ukoncit Fadek, ale ne odstavec, vloZime pomoci kombinace
kléves‘ Shift H Enter ‘neviditeln}'/ znak .

1
Ewselina: sirova- (zastarale- téZ- witriol)- je- silné- KEyselina- sirowa- (zastarale: t£Z- witriol)- je- silna-
dvoisytna- kyselina - Je- jednou zr nejdiile ZitEjEich- dvojsytna- kyselina - Je- jednou z- nejdfleZitEifich-
pridmyslovE: we velkém- mnoZstvi- vyrébénjrch@ primyslové-ve-velkém -mnoEstvi-vyrabényc
chemikalii.- Jeji- sumaéarni- vzorec jer HaS Oy, ktery- chemilkalii.- Jeji- sumérni- vzorec- je- Ha30y,- ktery-
znaii,  Ferse-sklada ze-dvouratomi- vodiku,- jednoho- znatti, Fe-se-sklada-ze-dvouratomi- wodilcu,- jednoho-
atomursiry-a-ttyi-atomil-loyslilw atomu-siry-a-Etyf-atomb-lyslikn
il T

]

Obr. 13: Porovnani prikazu Ukon¢it Fadek a Ukoncit odstavec
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Potiebujeme-li ukonéit stranku a zacit ve stejném dokumentu novou, nepouzivame
presun pomoci nékolikerého stisknuti klavesy | Enter |, nybrz piikaz:

Vlozit — Konec — Konec stranky (pro MS Word 2003)
RozloZeni stranky — Vzhled stranky — Konce — Strana (pro MS Word 2007)

Na konci tfadku by nemélo zlstat osamocené pismeno (napf. jednopismenna
predlozka, Cislice odd€lend od jednotky, inicidly jména odd€lené od piijmeni, ¢ast
viceciferného Cisla, ...). Tato pismena piesuneme na dalsi fadek tim, Ze mezi
osamocené pismeno a nasledujici slovo vlozime pevnou mezeru.

Podobné by se nemél vyskytovat jeden osamoceny Fadek na zacatku nové stranky.
Takovy radek nazyvame $vicko a Ize jej snadno na strance prehlédnout.

Pokud potiebujeme odstavce €islovat, vyuzivame radéji automatizovanou formu,
kterou vétsina textovych editort nabizi.

Jednou z poslednich uprav textu je jeho zarovnani.

e Vlevo - pouzivame je pro zarovnani nadpisti nebo seznami. VyuZzivame je pro
déleni slov pfed zarovnadnim do bloku. Neni vhodné pro zarovnani dlouhého
souvislého textu.

e Na stied - nejCastéji se vyuZziva pro zarovnani textu v bunce tabulky, ptipadné
pro kratké texty, basn¢, nadpisy kratkych ¢lanki.

e Vpravo - piilis se nevyuziva. Pouziva se napft. v korespondenci pro zarovnani
data a mista.

Do bloku - nejvyuzivanéjsi zarovnani. Vyuziva se hlavné pro delsi souvislé
texty. Zarovnani do bloku dosahne editor pomoci rozsifeni mezer, proto je
vhodné pfedem odstranit osamocend pismena a rozdélit slova, aby text byl
stejnomérné rozvrstven. Odstavce je tfeba ukoncovat klavesou (nikoli
| Shift | + [ Enter )), aby nedoslo k roztaZeni textu i na poslednim fadku na
celou Sitku fadku.

Eyselina- sirova- (zastarale- téZ- vitriol)- je-
silng  dwojsytna- kyselina- Je- jednou z-
nejdile#itE #ich privmyslowé wer vellkém:-
mnoZstvi- vyrabénych- chermbkald - Jepi-

e

sumarni- vzorec: jer HaSOy - ktery znati - Fe-
se-sklada-ze- dvour atomf vodiku,jednoho-

atomusiry-a-ttyf-atomikyslik

1

Eyselina- sirova- (zastarale- té£- witriol)- je-
silnd- dvojsytna- kyselina- Je jednour z-
nejdilezité#ch privmyslové wer velkém-
mnoZstvi- vyrabénych chemikali - Jepi-
sumarni-vzorec: jer HaS Oy -ktery- znati,- Fe-
se-sklada-ze- dvouratomf: vodikuy, - jednoho-
atomw siry a- Sty atomib- kysliku.@

l
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Microsoft Office Word

3 Microsoft Office Word
3.1 Uvod

Kancelafsky balik MS Office je nejrozsifenéjSim komplexnim feSenim pro praci
predevsim s textovymi dokumenty.

MS Office byl v minulosti vydan v n€kolika edicich. Verze do roku 2003 pracuji na
podobném principu, sverzi zroku 2007 vSak pfiSla vyraznéj§i inovace v ovladani
1 uspofadani jednotlivych prvki.

Nasledujici text vénovany kancelaiskému baliku MS Office bude proto v piipade
odlisného ovladani rozdélen na dv¢ paralelni ¢asti tykajici se téchto dvou odlisnych verzi.
Vlevo bude vzdy popis vénovany verzi 2003 a v pravé ¢asti verzi 2007.

Dokumenty vytvofené v programu Microsoft Office Word 2003 maji obvykle
koncovku doc. Dokumenty vytvotené v programu Microsoft Office Word 2007 maji obvykle
koncovku docx. Dokumenty docx nelze oteviit ve straSich verzich textového editoru Word.
Pokud chceme zachovat formatovani v plné $ifi pfi otevieni na jakémkoliv pocitaci, je vhodné
pievést textovy soubor na soubor pdf. Pozor, v souborech s koncovkou pdf jiz nelze dé€lat
dodatecné tipravy.

Hleddme-li neplacenou variantu textového editoru, lze vyuzit naptiklad edici
OpenOffice.

3.2 Psani textu

Text vkladame pfedevs§im pomoci klavesnice. Pfi pohybu v textu ¢i vyuziti formatovani
se Casto pracuje také s mysi, u notebooki s touchpadem.

3.2.1 Klavesnice

Klavesnice je zdkladni hardwarové vybaveni pocitace. Pro psani textil je nepostradatelnym
pomocnikem. Je slozena ze dvou zakladnich casti, a to alfabetické a numerické a dale
obsahuje klavesy se specifickou funkei (na obrazku vyznaceny Sed¢).

Escape Fi | F2 F3  F4 F5  F6 F? Fa F8  F10 F11  Fi2 iies Lt P - -

MNumlock  Caps beck  SceolN Lovk

Num

- a || @ ] $ % [ & { ) -t Page Lock
i1+ 2 &|38 4¢ 5F 6% 7Ty B a8 i 06 -= = o I o oy !
T ¥ u I ] P t Y €1 el Page T 8 9
F4 [ a1 1 En  Down Home T Fgup
+
G H J K L N - ; Eniter 1(_ 5 E_}
v B N M €7 = 7 _ 1 2 |3
. . i ﬂsmﬁ 1‘ End rn PgDn
0 .
? A ﬂ Cl £ & 7. Ins Dol
Obr. 15: Klavesnice |
alfabeticka cast numericka ¢ast
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Klavesy se specifickou funkci (zakladni piehled)

Enter Slouzi k tvorb€ odstavci.

Shift Pouziva se v kombinaci s jinou klavesou, nejcastéji slouzi k psani velkych
pismen.
Aktivuje psani velkymi pismeny. Pro navrat k psani malymi pismeny stiskneme
klavesu Caps Lock jesté¢ jednou. U klaves s Cislicemi v alfabetické casti

Caps Lock , . r Yo . o R N
klavesnice slouzi k pfepindni mezi malymi a velkymi pismeny s diakritikou
(nikoliv mezi malymi pismeny a Cislicemi jako klavesa Shift).

Ctrl V kombinaci s jinymi kldvesami tvoii tzv. klavesové zkratky (viz Klavesové
zkratky).

Alt V kombinaci s jinymi klavesami tvofi tzv. klavesové zkratky (viz Klavesové
zkratky).

Backspace | SlouZzi k vymazani jiz napsaného textu. Maze smérem zpét (vlevo).

Delete Slouzi k vymazani jiz napsaného textu. Maze smérem vpied (vpravo).

Tab Slouzi k odsazeni fadku, nejCastéji na zacatku odstavce.

Home Piesune kurzor na zacatek fadku.

End Ptesune kurzor na konec fadku.

Page Up Posune dokument o velikost jedné obrazovky smérem nahoru.

Page Down | Posune dokument o velikost jedné obrazovky smérem dolti.
Stiskem klavesy Insert se aktivuje tzv. prepisovani. Nové vkladany text tedy

Insert N NN e N , . ,
ptepiSe znaky jiz vloZené. Deaktivuje se opetovnym stisknutim.

Print Ulozi do paméti aktudlni obrazovku. Obsah obrazovky se vlozi do vybrané

Screen aplikace stiskem Ctrl+V, ptip. vyuzitim nabidky Vlozit).

F1 Spusti napovédu k MS Word (Casto funguje i v jinych programech).

F4 Opakovat posledni operaci.

F5 Spusti nabidku Najit a nahradit (kapitola Najit a nahradit).

F7 Spusti kontrolu pravopisu

F9 Aktualizovat vybranou ¢ast textu

Tab. 2: Klavesy se specifickou funkci

3.2.2 Pouziti mysi

Prace s mysi je nedilnou soucasti ovladani vétSiny moderniho softwaru. Mys zobrazuje
kurzor pohybujici se po obrazovce tak, ze kopiruje pohyb mysi po podlozce. V MS Word ma
kurzor dva zakladni tvary:
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% zobrazuje se pfi najeti na polozky liSty, kde 1ze kliknutim zobrazit kartu nastaveni
nebo piimo vybrat formatovani

zobrazuje se pifi poloze mysi nad textem, kde 1ze umistit kurzor pro dalsi vkladani
textu
Tvary ukazatele mysi lze pfenastavit.
U mysi dale pouzivame nasledujici zptisoby kliknuti:
= Jednoduché levé kliknuti — v textu se pfesune kurzor pro psani textu na misto kliknuti,
v oblasti liSty menu se vybere moznost, nad kterou je kurzor umistén.
» Dvojité levé kliknuti — v textu oznaci celé slovo, nad kterym je kurzor umistén
* Trojité levé kliknuti — v textu oznaci celou vétu, nad kterou je kurzor umistén.
» Jedenkrat pravé kliknuti — zobrazi nabidku polozek menu, které jsou v misté kliknuti
aktudlné dostupné. V zobrazeném menu dale vybirdme pomoci jednoduchého levého
kliknuti.

Pomoci mysi lze také dosdhnout vybéru vétSiho mnozstvi textu tak, Ze se umisti
kurzor mysi na pocatek zamysleného vybéru, stiskne se jedenkrat levé tlacitko mysi, které se
drzi a myS se posouva smérem ke konci vybrané¢ho textu. Tento text se doCasné podbarvi
Sedé.

U notebookt je myS nahrazena zatizenim touchpad. Toto zatfizeni mé stejné jako mys
levé a pravé tlacitko, pouze pro pohyb kurzoru se nevyuziva pohybu zatizeni jako u mysi, ale
pohybu prstu po ploSe zatizeni touchpad, ktery je snimdm a pfendSen na obrazovku jako
pohyb kurzoru.

leve a prave tlafitko

plocha pro
pohyh prstem

Obr. 16: Touchpad

3.2.3 Vkladani znaku, které nejsou na klavesnici

Vkladani znakd, které nejsou umistény piimo na kldvesnici, 1ze uskutecnit nékolika zplsoby.
- pomoci nabidky vloZit symbol

- pomoci klavesové zkratky

- pomoci specialnich fontl pismen

- pomoci maker

- pomoci obrazku
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Nabidka Vlozit symbol

Vhorni 1ist¢ vyuzijeme menu Na horni li§t€¢ vybereme z nabidky polozku
Vlozit a nabidku Symbol. Zobrazi se VlozZeni a v pravé ¢asti nabidku Symbol.
tabulka zobrazena na Obr. 17. Objevi se né¢kolik poslednich vlozenych
znakl a nabidka Dalsi symboly. Kliknutim
na tuto nabidku se zobrazi karta Symbol
znazornéna na Obr. 19
. Na horni list€¢ vybereme z nabidky polozku
"ﬂ_ﬂ Microsoft Word. doc - Microsoft Word Vlozeni a VpI‘aVé ¢asti nabidku Symbol.
i Soubor  Uprawy  Zobrazic | wloZik | Format  Mastroje Ob_]eVi se nékolik poslednich VlOiel’l}”Ch
e A (a Kanec. . | znakl a nabidka Dalsi symboly. Kliknutim
4 normri B imes Cilastranek.. | na tuto nabidku se zobrazi karta Symbol
El_ == Symbol. = zndzornénd na Obr. 19
d Komenkad
) Odkaz P 0
% Obrazek » Q
- Obiekt ... n Fovnice [Symbol
? | v | .
Obr. 17: VloZit symbol (MS Word 2003) S I T
P € £ O @
® ™ + £ <
z = % o b
L2} Dalii symboly...
Obr. 18: Vlezit symbol (MS Word 2007)

Karta symbol se sklada z nékolika zakladnich casti.

Symbol vlozime tak, Ze jej oznacime jednim kliknutim levého tlacitka mySi a v pravém
spodnim rohu vybereme moznost vlozit.

Nad touto zakladni nabidkou se nachéazi dvé vybérové nabidky, Podsada a Pismo.
Vybérova nabidka Podsada nabizi rozdéleni zobrazenych symbolti do né€kolika zdkladnich
kategorii dle pouziti (napt. latinka, matematické symboly, standardni fectina, Sipky ...).
Vybérovou nabidku Pismo vyuzijeme piedevSim ve dvou situacich: piSeme-li text v tvarove
neobvyklém fontu nebo chceme-li pouzit specialni symbolovy font (str. 23).

PiSeme-li text v n€jakém tvarové specifickém fontu, je pravdépodobné, Zze se zde
standardné tvarované symboly nebudou hodit. Pak je vhodné se podivat, zda pouzity font
neobsahuje nami pozadovany symbol tak, aby zapadal do grafického stylu dokumentu.

pr. 0bsah hlintku 12 %o vers. obsah hlinku 12 %o (V prvnim piipadé je spravné pouzit
symbol promile %o z fontu, kterym je psan cely text, ve druhém piipadé je pouzit symbol %o
z fontu Times New Roman. Ve druhém ptipad¢ se symbol %o tvarové k textu nehodi.)
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Symbol
aymboly | Specialni znaky
Pismo: | (normalni bext) w Podsada: | Standardni Fectina w
aleq|i|olalPly|d]lell|n|0]1|x|r”
wiviclolmiplglo|T|v|o|y|y|lo|i|b
o|0|G|E|IDB|ITE|S|T|I|T|{BBTKY
HAIB|B|T'|A|E|A&|3 IIIUIKHI\-‘IHOv
Maposledy pouZité symbaoly:
U,B:-_“—._'I:::=-+ “* ' X\-’/—}O,Jﬂ
Kod znaku: | 0381 Sada: |Unicade (Zestnactkovd)  |w
| Automatické opravy . | | Klévesova skeatia.. | Kiavesova kratka: 0361, Alb+X
| izt ][ Storno ]

Obr. 19: Karta Symbol (MS Word 2003 a 2007)

Velmi vyhodné je prifadit k nej€astéji pouzivanym symboliim jednoduché klavesové
zkratky. Pfi volbé klavesové zkratky je vhodné dodrZzet dvé pravidla. Zkratka musi byt
snadno zapamatovatelnd a nesmi jiz byt pfifazend jinému symbolu ¢i funkci programu. Menu
Klavesova zkratka pii volbé zkratky upozoriiuje, zda je jiz tato volba obsazena, v takovém
pfipadé je vhodné pouzit jinou volbu kombinace klaves. O klavesovych zkratkach se jesté
zminime v kapitole Klavesové zkratky.

Symbolové fonty

Symbolové fonty jsou specidlné vytvorené sady znakl, kde jsou pismena nahrazena
jednotlivymi symboly.

Ze symbolovych fontl jsou nejcastéji soucasti programu MS Office Word tyto:
Bookshelf Symbol 7, Marlett, MS Reference Specialty, MT Extra, Symbol, Webdings,
Wingdings.

Pokud nevime, pod kterou klavesou se skryva jaky znak, pouzijeme opét nabidku
Vlozit symbol a v menu Pismo vybereme pozadovany font. Zobrazi se v§echny znaky dané¢ho
fontu. Bohuzel se neda zpétné zjistit, které klavese znak odpovida.

Lze si vyrobit vlastni seznam symbolil a piislusnych klaves. Jednim ze zpasobu je
namalovat si vlastni klavesnici a postupné zkouSet psat jednotlivd pismena z kldvesnice
a zaznamenat jaky symbol jim ptislusi.
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Symhol
Symbaly | Specialni znaky

Pisrnio: |Wingdings 2 w
S0 ) o alele|g b
OlglolnEoelaeE el sl |[~]=
e teMENDEEDEREE
VIMYRIK @ ® QS er& al&a|? TP
Maposledy pouZité symboly;

i ] [ — ,E‘ £ ¥ .;:(:‘. [:l;';] ™| 4+ : < | = -

Kdd znaku; |32 Sada: | avrbal {desitkowvé) -
[F\gtomatické opravy... ] [Klévesnvé zkratka... ] Klédvesawva zkrathka:
[ Yl Zit ][ Skorno ]

Obr. 20: Karta Symbol se zobrazenymi symboly fontu Wingdings 2 (MS Word 2003 a 2007)

Vlozeni symbolu pomoci makra

vvvvvv

uvedené moznosti, avSak miize uSetfit praci a ¢as nasledovné. Vkladani symbolu pomoci
makra je vyhodné tehdy, chceme-li Castéji vkladat symbol, ktery neni k dispozici v bézné
dostupnych symbolech nebo vkladame-li casto totozné kombinace znakl (pomoci makra je
muzeme vlozit jednim krokem).

Makry se zabyva zvlastni kapitola Prace s makry umisténa dale. (str. 51)

Vlozeni symbolu pomoci obrazku
Nékteré symboly nelze vlozit jinym zplisobem nez si je pfipravit v nékterém
grafickém programu (napi. Malovani) a poté je vlozit jako obrazek. O vkladani obrazka se

vice dozvite na str. 40.

Casto vkladané znaky v chemii
Mezi Casto vkladané znaky v chemii patfi:

symboly fecké abecedy:

afByooeynp

matematické operatory:

AZI\/_i+7

promile: %00
stupefi, minuta, vtefina: °
krystalicka voda:
roztok
naboj ©
k <—k1
L > -
Sipky: - >l " AP

Tab. 3: Casto vkladané znaky v chemii
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3.2.4 Klavesové zkratky

Klavesové zkratky slouzi k rychlému provedeni pozadované ¢innosti nebo k zadani
neobvyklého znaku. Existuji ustdlené klavesové zkratky (Tab. 4) nebo lze k jednotlivym,
¢asto opakovanym cinnostem vlastni klavesové zkratky ptiradit (viz Nabidka Vlozit symbol
a VloZeni symbolu pomoci makra).

klavesova zkratka popis

Ctrl + N vytvofi novy dokument

Ctrl + S ulozi dokument

Cul+Z vrati akci zpét

Ctrl+Y zopakuje akci

Ctrl +P vytiskne dokument

Ctrl + ] zvétsi velikost vybraného textu o jeden bod

Ctrl + [ zmens$i velikost vybraného textu o jeden bod

Ctrl + Delete odstrani jedno slovo vpravo

Ctrl + A oznaceni celého dokumentu

Cul+X vyjme oznaceny text (necha jej ulozeny ve schrance, takze je mozné jej
posléze vlozit na jiné misto dokumentu)

Ctrl +C zkopiruje oznaceny text do schranky

Ctrl+V vlozi obsah uloZeny ve schrance na misto, kde je kurzor

Shift + Ester vlozi konec fadku

Cul+B tucny fez pisma

Ctrl +1 kurziva

Alt + Shift pfepnuti klavesnice pro jiné jazyky

Tab. 4: Seznam klavesovych zkratek
S dal$imi klavesovymi zkratkami jste se jiz seznamili v kapitole Zaklady typografie.

3.3 Upravy a prédce s vytvofenym textem

Prosté napsany text je vhodné pred dokon&enim prace upravit formatovanim. Uhlednost
dokumentu je ddna rozloZenim textu na strdnce, nastavenim okrajli a formatovanim textu.
K dotvoteni dokumentu slouzi napt. nésledujici funkce textového editoru:

e Nastaveni stranky

Uprava stylu pisma
Styly
Kontrola pravopisu a moznosti automatickych oprav
Vlozeni obrazk, tabulek, apod.

3.3.1 Nastaveni stranky

Nastaveni stranky udava celkovy vzhled dokumentu. Zakladnimi volitelnymi
parametry jsou volba velikosti stranky (nejCastéji format A4), jeji orientace (na vysku,
piipadné na §itku) a okraj.

Okraje volime vzdy pfimétené (obvykle 2 — 3 cm). Budeme-li dokument vazat do
hibetu, je vhodné zvolit vnitini okraje cca o 1,5 cm vétsi, aby byl text dobte Citelny 1 po
ohybu stranky. Okraje zvétSujeme napi. tehdy, chceme-li si do dokumentu vpisovat
poznamky ¢i komentate.
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Zékladni  vzhled stranky se
upravuje v zalozce Soubor — Vzhled
stranky (Obr. 21).

Vzhled stranky @

Papir RozloZeni

Ckraje
Mahofe: 25cm [ Dole: (25cm 14
Yleva: 2,5cm {ﬁ Ypravo: [2,50m {ﬁ
Uhibety: |0 cm {ﬁ Umist&ni hfbetu:
Crientace
Ma wyEku Ma Eitku
Strénky
Vice stranek: |N0rméln|' M
Mahled
Pousit: _
oot [3] —

Obr. 21: Karta Vzhled stranky (MS Word 2003)
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Zékladni  vzhled stranky se
upravuje v nabidce hlavniho panelu
Rozlozeni stranky v ¢asti Vzhled stranky
(Obr. 22).

Zékladni  vzhled stranky se
upravuje v nabidce hlavniho panelu
RozloZeni stranky v ¢asti Vzhled stranky
(Obr. 22).

VioZeni RozloZeni stranky Cdkazy Koresponde
D P\ ]j V= Konce ~
=] i3] Cislovani fadkd -
Ckraje | Orientace Velikost Sloupce L
o - - +  bi Délenislov -
MNormalni | I
Mahofe: 2,5 cm Dole:  2,5em |90
Wlevo: 2.5 cm Vpravo: 2,5 cm .' Lt
Uzkcy
Mahofe: 1,27 cm  Dole: 1,27 cm
Wlevo: 1,27 cm  Vpravo: 1,27 cm
!

Pokrodilé
Mahofe: 2,54 cm  Dole: 2,54 cm
Wievo: 191 cm  Vpravo: 1,91 cm
Siroky
Mahofe: 254 cm  Dole: 2,54 cm
Wlevo: 5,08 cm  Vpravo: 508 cm
Ircadleno
Mahofe: 2,54 cm  Dole: 2,54 cm

| Uvniti: 3,18 cm  Vné: 2,54 cm

Ylastni okraje...
Obr. 22: Nabidka RozloZeni stranky, c¢ast

Vzhled stranky (MS Word 2007)

Vzhled dokumentu lze ozvlastnit barevnym pozadim dokumentu. V oficialnich
dokumentech se vSak vyvarujme kiiklavych barev a vysttednich motivi. Pro tisk je pozadi

nevhodné, spottebuje pfili§ mnoho barvy.

Pozadi nastavime pomoci nabidky Format
— Pozadi.

26

o | Formét | Mastroje  Tabuka Okno  Mapovéda
by A - & 40REWT

===tz ¢

5§ Odstavec...

s= | Odradky a dislovani.

B I |

Bez wiplngé ‘

ENEEEEEN
EEEEENEN
y EEENEENN
NECEENRE
EDOCOCEED

Dalii barvy...

E Pozadi 3 |

Styly a formatowani..

] obiett...

Levandu

Yzhled viiping, .

Tistény vodoznak .

Obr. 23: Nabidka Pozadi (MS Word 2003)
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Pozadi nastavime pomoci  nabidky
Rozlozeni stranky, casti Pozadi stranky
(Obr. 24).
Pozadi nastavime pomoci nabidky
Rozlozeni stranky, c¢asti Pozadi stranky
(Obr. 24).

5 g
A @ L]
Vodoznak Barva Ohraniceni

= stranky = stranky
Pozadi stranky

Obr. 24: Pozadi stranky (MS Word 2007)

Chceme-li pfesto pozadi pouzit, je vhodné zvolit tématicky souvisejici motiv

a tlumen¢ barvy.

Vétsina textovych editori je nastavena tak, aby se nastavené pozadi netisklo.
Chceme-li dokument tisknout i s pozadim, je nutné v nastaveni tisku zkontrolovat, zda je

vybran i tisk pozadi.

Nastaveni tisku nalezneme v menu
Soubor — Tisk — Moznosti. Na karté
Moznosti tisku musime mit vybranu
moznost Tisknout s dokumentem barvy
a obrazky pozadi (Obr. 25).

Nastaveni tisku nalezneme v menu
Tlacitko Office — Moznosti aplikace
Word — zalozka Zobrazeni — ¢ast
Moznosti tisku (Obr. 26).

Nastaveni tisku nalezneme v menu
Tlacitko Office — Moznosti aplikace
Word — zalozka Zobrazeni — ¢ast
Moznosti tisku (Obr. 26).

Tiskarna )
Mazev: 2,“ Canon MP250 series Printer hd Wlastnosti
Stav: nedii 1

Tisk X
Typ: Cani E].
Kde: UsB Tisk

Komentar:
MoZnosti kisku

Rozsah stranek

Tisk na pozadi

() Wsechny [ aktualizovat pole [ Poskscript tisknout pies kext
O akkudin strénl [ akrualizavat propajeni [ opaéné pofadi tisku
() Stranky: Povolt zamEnu Formatd A4 a Letter
Zadejte disla neb s
e Tisknout s dakument
Sarkonr, Naphlad isknout s dokumentern

[ Soubrnné infarmace [ Skryts text

wylisknout: | po [ kédy pal Makreslend objekby
[ Znacky sl (Il Barvy a obrazky pozad

Tisknout: VEe
MoZnosti pro akkudini dokument

[ Tisknout pouze Formuléfovs data

——————, Wichozi 24sobnik: | PouZt nastawveni tiskéarmy v
[ moznesti.. || —

MoZnosti oboustranného tisko

[ &elni strana listu [] Zadni strana listu

0

Obr. 25: Nastaveni tisku pozadi (MS Word 2003)



-
MozZnosti aplikace Word

2 e |

Oblibené

Zobrazeni

Kontrola pravapisu a mluvnice
Ulogit

Upfesnit

Pfizplsobit

Centrum zabezpefeni

Zdroje informaci

o S
=4 Uréete, jak ma byt zobrazen obsah dokumentu na obrazovce a pfi tisku.

Moznosti zobrazeni stranky

V zobrazeni RozloZeni pii tisku zobrazovat prazdné misto mezi strankami
Zobrazovat znacky zvjrazfovace G
Zobrazovat popisy dokumentu pfi nastaveni ukazatele mysgi

VZdy zobrazit tyto znacky formatovani na obrazovce

[7] Znaky tabulatoru d
[ Megery

[C] Konce adstaved 1
[C] skryty text z

[7] valiteina razdéleni -
[T] Kotwy objektd
[] Zobrazit viechny znacky formatovani

Moznosti tisku

Tisknout kresby vytvorené v aplikaci Word (i
[7] Tisknout barvy a obrazky pozadi

D Tisknout viastnosti dokumentu

[ Tisknout skryty text

D Pfed tiskem aktualizovat pole

[] Pfed tiskem aktualizovat propojena data

. b

Obr. 26: Nastaveni tisku pozadi (MS Word 2007)
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Pro psani zavéreénych praci plati na Pedagogické fakulté¢ MU nésledujici doporuéeni:

- prace se piSe na papir formatu A4

- préace se tiskne jednostranné

- tadkovani je mozno volit 1,5 aZ dva fadky

- levy okraj, ktery slouZi k vyvazani prace, je 4 cm Siroky, pravy okraj 2 cm

- prvni fadek je od horniho okraje odsazen 3 cm, posledni fadek 2 cm od spodniho okraje

- stranky jsou pribézné ¢islovany mimo titulni stranu, necisluji se stranky s podékovanim,
prohlaSenim, apod.

- pro ¢islovani nadpist se uziva desetinného ttidéni

Tato doporuceni 1ze nalézt na http://moodlinka.ped.muni.cz/ v kurzu RING, ptimy odkaz:
http://moodlinka.ped.muni.cz/course/view.php?1d=632

Sloupce

Se sloupci se béZn¢ setkavdme napf. v novinach. Pro chemika nachazi vyuziti pouze
na cast dokumentu obsahujici napt. delsi vycet kratSich souslovi (napf. nazvoslovi,
vzorce, ...) (Obr. 27).

Sloupce poméhaji zkompaktnit text, ktery je slozen zdlouhych vyctl, protoze
z estetického hlediska neni vhodné, aby se v dokumentu vyskytovaly stranky obsahujici pouze
dlouhy seznam kratkych fadkt skladajicich se z jednoho ¢i nékolika slov umisténych v levé

c¢asti stranky.

Sloupce nastavime v menu Format
— Sloupce. Zobrazi se karta Sloupce (Obr.

27).
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Sloupce nastavime v hlavni nabidce
Rozlozeni stranky, ¢ast Vzhled stranky. Po
kliknuti na polozku Sloupce lze ptfimo
vybrat pozadovany pocet sloupcti nebo
zvolenim moznosti Dalsi sloupce zobrazit
kartu Sloupce (Obr. 27).
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Sloupce nastavime v hlavni nabidce zvolenim moznosti Dalsi sloupce zobrazit
Rozlozeni stranky, ¢ast Vzhled stranky. Po kartu Sloupce (Obr. 27).

kliknuti na polozku Sloupce lze piimo
vybrat pozadovany pocet sloupcii nebo

1. Dopliite k nadzvam prvki jejich symboly

neon

uran

S S |

vodik dusik

helium uhlik

argon for Sloupce
Sloupce

[
m
[= 9
m
=3

Pofet sloupcd: |3 =
Sitka sloupcti a mezer
Sloupec £ Sirka:

4,5 cm =

Sloupce stejné Siroké

I'\JI

A

Poufitna: | na tento oddi

Mezery:

1,25cm =

1,25 cm

Vievo Vpravo
Céra mezi
Mahled

Zadit novy sloupec

ok || stomo

b

Obr. 27: Karta Sloupce (MS Word 2003 a 2007)

Textovy editor nabizi volbu poctu sloupct, jejich sitky a volbu velikosti mezery mezi
nimi. V nekterych ptipadech je vhodné odd¢lit sloupce €arou, dojde tim i1 k optickému
rozdéleni informaci, které by nemuselo byt dostatecné zietelné.

Existuje n¢kolik postuptl, jak rozdélit data do sloupcti:

v .

- Nejjednodussim je: vypsat data do fadka pod sebe, oznacit je mysi, zvolit menu Sloupce,
vybrat pocet sloupcti, nastavit jejich Sitku a Sitku mezer a zvolit moznost ,,Pouzit na
vybrany text. Data se automaticky rovhomérné rozdé€li do zvoleného poctu sloupcti.

- Chceme-li manuéln¢ upravit, za kterym slovem se budou sloupce zalamovat, pak:

Zvolime menu Vlozit — Konec.
Zobrazi se karta Konec nebo
zalomeni, kde vybereme Zalomeni
sloupce (Obr. 28).
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Konec nebo zalomeni E].ﬁ

Typy koncd

Zalomeni sioupre:
() Konec obtékani textu
Typy kanctl oddiu
() Ma daldi strance
() Ma shejné strance
() Ma sudé strance
() Ma liché strance

l

OFK ][ Storno ]

Obr. 28: Zalomeni sloupce (MS Word 2003)
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Ptejdeme do nabidky RozloZeni
stranky, kde v ¢asti Vzhled stranky
vybereme nabidku Konce (Obr. 29).

Ptejdeme do nabidky RozloZeni
stranky, kde v casti Vzhled stranky
vybereme nabidku Konce (Obr. 29).

RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar

Ju— (= = =
Byy [j |‘jKon(e ﬁ \q/ﬁ m Zvétiit o
’j Konce stranek
Jrientace Velikost Sloupce
. - - Strana
. B Oznatuje misto, na kterém konéi jedna strdnka a
zDiEclsTiaoky ﬁ zadina dalii stranka,
1201100 81 E-
1 Sloupec
Oznatuje, 7e text nasledujic za zalomenim sloupce
= bude zadinat v daldim sloupci.
Obtékani textu
= Oddéluje text kolem objektd na webowych strankach,
napfiklad text titulku od zakladniho textu.

Obr. 29: Zalomeni sloupce (MS Word 2007)

3.3.2 Uprava stylu pisma

Vzhled pisma lze ovlivnit nastavenim jeho formatovani. Panel nastrojii Format
nalezneme na hlavni list€ textového editoru. (Obr. 30 a Obr. 31)

i A4 Normalnd ~ TmesMewPRoman ~ 12 -~ | B I O |§§§t§-|§§ SEE|H- WA )-(;i
Obr. 30: Format pisma MS Word 2003
Times Mew Roman 12~ &S|l (2= §§l|‘il|| T
B 7 U-aex x Aa-||¥- A~ |===5|l=d T
Pismao Fl Odstavec F

Obr. 31: Format pisma MS Word 2007

Na téchto panelech néstroji snadno zvolime vhodny font pisma (na Obr. 30 a Obr. 31 zvolen
Times New Roman), velikost pisma (na Obr. 30 a Obr. 31 zvolena velikost 12).

Pismo zménime na tu¢né pomoci ikony:

Pismo zménime na kurzivu pomoci ikony: -

Pismo zménime na podtrzené pomoci ikony: _

O pouziti tu¢ného pisma, kurzivy a podtrzeni pojednava také kapitola Zvyraznéni textu.

Réadkovani nastavime bud’ pfimo z hlavniho panelu néstroji formatovani pod ikonou: t=
nebo pomoci karty Odstavec, kterou vyvoldme nasledujicim zplisobem:

Format — Odstavec Domii — Odstavec a zvolime
moznost zobrazit dialogové okno odstavec
(Obr. 32).

Domiit — Odstavec a zvolime
moznost zobrazit dialogové okno odstavec
(Obr. 32).
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—— Obr. 32: Oteviceni karty Odstavec (MS Word
|i= - = - - ||EE EE|| 4| 1T 2007)
I|$§'|& = |

Odstavec @

Pomoci karty odstavec lze nastavit fadkovani, mezery mezi odstavci, odsazeni
a zarovnani textu (Obr. 33).

-
Odstavec @_Jﬂh
————
Odsazeni a mezery | Tok textu
Obeé

Zarovnian: Dobloks B4

Urover osnovy: | Zakladni text EI

Odsazeni
ylevo: Oon = Specialni: O kolik:
Vpravo: Deam (5 Prvni fadek E 1,25 cm =
[7] Zrcadlové odsazeni

Mezery
Pied: nb. =5 Rédkovaniy Yydka
Za: ob. =4 Jednoduché E =

[7] Mepfidévat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem

Mahled

Tabulatory... [ Vychozi. .. ] [ Ok, ] [ Storno

Obr. 33: Karta Odstavec (MS Word 2003 a 2007)

Vzhled textu je dale velmi ovlivnén volbou zarovnani (viz kapitola Pravidla pro préci
s odstavci).
Neékteré kombinace uprav textu jsou v textovém editoru piednastaveny a nazyvame je

styly.
3.3.3 Styly

Styl je prednastaveny soubor uprav textu, které budou aplikovany na vybrany text.
Styly je vhodné pouzivat piedevSim kvili usnadnéni prace, obzvlasté v dokumentech
¢lenénych do kapitol. Pomoci stylli se daji automatizovat nékteré procesy (naptf. tvorba
obsahu, seznamu obrazkill). Bez pouziti styli by musela byt tvorba obsahu manudlni, coz ma
velké nevyhody (Cislovani stran se pribézné meéni, neaktualizuje se po zménach
v nadpisech, ...). Dal$i vyhodou pouzivani styll je to, Ze téméf bezpracné zajisti, aby vSechny
texty stejného stylu byly nadefinovany zcela totozné.

V textovém editoru jsou zékladni styly pfednastaveny. Tyto styly lze upravovat nebo
vytvétet nové.
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Vytvoreni nového stylu

Karta Novy styl se nachazi:

Format — Styly a formatovani — (Zobrazi
se podokno uloh Styly a formatovani)
—Novy styl

Karta Vytvoteni nového stylu (Obr. 36) se
nachazi:

Doml — Styly — zobrazit okno Styly —
Novy styl.

Styly a formatovani *

Formatovani ¥ybraného textu

M ormalnd

Wybrak vie { Mo skl | )

¥yberte formatovani, které
chcete pouZit:

Wymarzat formatowani

Nadpis 1 1
Nadpis 2 1
Madpis 3 1
Normélni 1

Obr. 34: Vyvolani karty Novy styl (MS Word
2003)

32

Microsoft Office Word

Styly v X

Vymazat vie

m

Totinks) Curlr

24 b.

Zobrazit nahled
[] Zakazat propojené styly

MoZnost...

Obr. 35: Vyvolani karty Novy styl (MS Word
2007)
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™

Vytvofit novy styl podle formatovani |.,1 x|
Vlastnost
Mazev: Styll

Typ stylu: Odstavec IZI
Styl zalozeny na: T Mormalni |E|

Styl nasledujicho odstavee: T Styll

Formatovani
Times New Roman E| 12 E B I O Automaticks E|
= — | =[RS W= ==
E=ss@ B == 4=
V textovem editoru jsou zakladni styly pfednastaveny. Tyto styly lze upravovat nebo
vyivafet nove.

Odsazeni; Prvni fadek: 1,27 cm, Zarovnat do bloku, Styl: Rychly styl, ZaloZeny na: Mormalni

[] Pridat do seznamu rychiych styld [ Automaticky aktualizovat
@ Jen v tomto dokumentu () Mové dokumenty zaloZené na této Sabloné

| ok || stomo |

Obr. 36: Vytvoreni nového stylu (MS Word 2003 a 2007)

Pfi vytvéafeni nového stylu bychom si méli rozmyslet nejen, jak bude styl formalné
vypadat, ale 1 zda jej budeme pouzivat pouze v tomto dokumentu nebo ma-li jej textovy editor
nabizet 1 jako Sablonu pro nové dokumenty.

Uprava stavajiciho stylu

Format — Styly a formatovani — Zobrazi se podokno tloh Styly a formatovani.

V zobrazeném okné& vybereme styl, ktery chceme zménit. Poté, co na néj najedeme mysi,
zobrazi se popis stylu a po pravé strané se zobrazi Sipka.
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Nadpis 2
MNadpis 3

M ormalnd

|

Wybrat vEe: Akkualng nepougite

< Zmenit... )

Cdstranit...

Aktualizovat podle wwbér

Obr. 37: Zménit styl (MS Word 2003)

Microsoft Office Word

Pii kliknuti na $ipku se zobrazi karta Uprava stylu, kde provedeme poZzadované tpravy. (

Obr. 40)
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Zobrazime okno Styly (Obr. 38)
Zobrazime okno Styly (Obr. 38)

1 AaE 1.1 Az 144 A 111 22211 ‘A

T Madpis1 T Nadpis 2 Nadpis3  TMNadpis4 T MNadpis5 — ZmEnit

styly ~
Styly

CLICR SR -2 T B o R
R — -

Nadpis 4 upraveny

1.1.1.1.1 Nadpis 5 'ITl |

1.1.1.1.1 Nadpis 5 -

| Normalni 1T|

Zobrazit nahled
[ Zakézat propajené styly

MoZnosti...
Obr. 38: Zobrazit okno Styly (MS Word 2007)

V zobrazeném okné& vybereme styl, ktery chceme zménit. Poté, co na néj najedeme mysi,

zobrazi se popis stylu a po pravé strané€ se zobrazi Sipka(Obr. 39). Kliknutim na Sipku
zobrazime nabidku, kde vybereme moznost Zménit.

Styly X

Nadpis 4 upraveny

1.LLLI Nadpis 5 H‘ |

1.1.1.1.1 Nadpis 3 -

Nadpis 5:
Pismo
Normalni Pismo: 13 b, Tuéné, Kurzivi
Odstavec
QOdsazeni: Vlevo: 0 cm, Pies
V] zobrazitnahled Mezery: Pred: 12’b‘, L 3t

[ 2akéaat propojené styly Uroveri osnovy: Uroven 5

Tabulatory: Pristupy klaves:
(4] [ 3 Odrazky a cislovani

el Seznam: Vicedroviiové

lrove 5

Styl cislovanit 1,2,3,..

Zacit od: 1

Zarovnant: Vievo

Zarovnat na: 0 cm

Tabulator za: 1,78 cm

Odsaditna: 178 cm

Styl

Styl Rychly styl, Zalozeny na

Obr. 39: Popis stylu (MS Word 2007)

Zobrazi se karta Uprava stylu, kde provedeme poZadované Gipravy ( Obr. 40).
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Uprava stylu

Vlastnosti
Nazev: Nadpis 5
Typ stylu: Odstavec
Styl zalozeny na: T Normalnt [=]
Styl nésledujicho odstavee: | ¥ Normdin

Formatovani

Times New Roman El 13 E g

Automaticks [ 7]

l
(]
1l
]

1.1.1.1.1 Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka
Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka
Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka
Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka

Pismo: 13b., Tuéné, Kurziva, Odsazeni: Vievo: 0 cm, Pfedsazeni: 1,78 cm, Mezera Pfed: 12b., Za: 3b., Uroveri 5,
Pristupy Kiavesou tabeldtor: 1,78 cm, Tabuldtor pro sezmam, Vicelroviiové + Uroveri: 5 +Styl dslovant: 1, 2, 3, .. + Zadit
od: 1+ Zarovnani: Vlevo + Zarovnat na: 0 am + Tabuldtor za: 1,78 am + Odsaditna: 1,78 am, Styl: Rychly styl,
Zalogeny na: Mormalni, Nasledujid styl: Normaint

Pfidat do seznamu rychlych styi  [] Automaticky aktualizovat

@ Jen v tomto dokumentu

\J  Pimo. I

() Nové dokumenty zaloZené na této Sablong

Odstavec..
Tabuldtery..
Ohraniceni...
Jazyk..
Rémetek..

Ciglovani...

Klavesovs zkratka..

Uprava stylu

Viastnosti
Nazev: Nadpis 5
Typ stylu Odstavec []
Styl zalogeny na: o Narméini
Styl nésledujiciho odstavee: | 97 Normalnt [=]

Formatowani

Times New Roman (=] (13 [+] u

Automatickd [ =]

1.1.1.1.1Ukdzka Ukizka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka
Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka
Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzke Ukdzka Ukdzkae Ukdzka Ukdzka
Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka

Pigmo: 13b., Tutné, Kurziva, Odsazent: Vievo: 0 cm, Predsazeni: 1,78 cm, Mezera Pred: 12b., Za: 3b., Uroveri 5,
Pfistupy Kidvesou tabeldtor: 1,78 cm, Tabuldtor pro seznam, Vicedroviiove + Urovedi: 5 +Styl dslovani: 1, 2, 3, .. + Zadt
od: 1+ Zarovnani: Vevo + Zarovnat na: 0 cm +Tabulator za: 1,78 am +Odsaditna: 1,78 cm, Styl: Rychly sty
Zalozeny na: Normalni, Nasledujid styl: Normain

Pridat do seznamu rychljch styld  [7] Automaticky aktualizovat

@ Jen v tomto dokumentu

\D  Pismo.. t

%) Nové dokumenty zaloZené na této 3abloné

Odstavec.
Tabulstory..
Ohraniéent...
Jazyk.
Rémezek...
Cislovani...

Klavesova zkratka...

Obr. 40: Uprava stylu (MS Word 2003 a 2007)

3.3.4 Kontrola pravopisu a moznosti automatickych oprav

Automatické opravy jsou jednou z funkci textovych editorti. BohuZel v soucasné dobé
se nelze spolehnout na jejich spravné vyhodnoceni jazykovych jevi. Slovniky textovych edi-
tord jsou nedokonalé a zdaleka nezahrnuji ani béznou slovni zasobu v dostate¢né §iti. Ma-li
byt textovy editor néstrojem pracovnim, tedy takovym, ktery bude slouzit k tvorbé odbornych
textl, pak nelze doporucit jejich pouzivani, protoze pravidla psani odborného textu jsou
nadfazena ,,zdkladnim* pravopisnym pravidlim. Moznost automatickych oprav pii psani
odborného textu jednoznaéné doporucujeme vypnout.
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Vypnuti moZnosti automatickych oprav
Nastroje — MoZnosti automatickych oprav
Automaticke opravy: Cestina

Automaticky bext Faormatovani Inteligentni znacky

Automaticke opravy Automatické dpravy formatu pii psani

[] Zobrazit Haditko Modnost automatickych opray

[] oprava Dvou POEAtednich YEkich Pismen

[ velké pismena na zaiékku vit

[ psat prvni pismenn v burice kabulky velkym pismenem

[] opravit nastaveni kiavesnice
[] opravit nechténé zapnuti évesy caPs LOCK

[ welké poéétedni pismena u nézvil dnii

[IMahrazovat text béhem psani

Mahrazovat:  Za:

() [A]
(el €

n B

(tm} ™ [v]

Obr. 41: Karta Automatické opravy (MS Word
2003)

Tlac¢itko Office — MozZnosti aplikace
Word — zéilozka Kontrola pravopisu a
mluvnice (Obr. 42).

Microsoft Office Word

Po kliknuti na nabidku Moznosti
automatickych oprav se zobrazi karta jako
na Obr. 41. Na této kart¢ zakazeme
automatické nahrazovani textu béhem
psani a dle tvahy i dal$i moznosti.

MozZnosti aplikace Word Ij = |
Oblibené L . A . =
Uréete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text.
Zobrazeni
[ Kontrola pravopisu a miuvnice MozZnosti automatickych oprav
P— L ——

Ulagit Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a z =

formatovat text pii psani: Moznosti automatickych oprav..
Upfesnit

Pfi kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft Office

Pfizplsobit . 3

Preskakovat slova VELKYMI PISMENY
Doplfiky

[#] Preskakovat slova obsahujici Eislice

Centrum zabezpedeni
[¥] Dznatit opakujici se slova
Zdroje informaci
[T Navrhovat pouze z hlawniho slovniku
Vlastni slovniky...
Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word
[¥] Kontrolovat pravopis pii psani
Pougivat kontextovou kontrolu pravopisu
@ Oznadovat gramatické chyby pii psani
'L_e‘J S pravopisem kontrolovat i gramatiku
[[] Zobrazit statistické ddaje fitelnasti

[ Znovu zkontrolovat dokument ]

Vyjimky pro: @ Dokumentl |z|

l__c“J Peskakovat internetové adresy a adresy soubord

D Skrjt pravopisné chyby pouze v tomto dokumentu
[ skrjt gramatické chyby pouze v tomto dokumentu

[¥] Méméina: Pouzit pravidla platna po reformé pravopisu

Styl dokumentu: | Grammar Only IZI

4 m

bbr. 42: Automatické opravy - MS Word 2007
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Ptesto Ize implementovany slovnik vyuzit i pro ucely psani odborného textu. Pro ucely
kontroly pravopisu je ale nutné nejprve nastavit jazyk dokumentu (zejména u odborného
textu, kde se Casto stiida ¢eStina napf. s angli¢tinou).

Nastroje — Jazyk — Nastavit jazyk

Jazyk

Nabidka Revize — ¢ast Kontrola
pravopisu — Nastavit jazyk
Nabidka Revize — ¢ast Kontrola

pravopisu — Nastavit jazyk

Qznacte jazyk vybrangho textu:

v Anglicting (Spojené staty)
* Cedtina (Ceska republika)
& Chorvatitina (Chorvatsko)

Ruting {Rusko)
et Slovendting (Slovensko)

Afrikanstina (Jihoafricka republika)
Albanitina (Albanie)
AlsaZting (Francie)

4

Pfi kontrole pravopisu se automaticky pougije slovnik pro zvoleny

jazyk (je-i k dispozid).

"] Neprovadét kentrolu pravepisu ani aramatiky

[¥] Automaticky rozpoznavat jazyk

ok || stomo |

Obr. 43: Nastavit jazyk (MS Word 2003 a 2007)

Kontrolu pravopisu lze provést pomoci stisknuti klavesy F7 nebo

menu Nastroje — Pravopis

nabidky Revize — Pravopis a gramatika

Nalezne-li textovy editor v dokumentu pro n¢j neznamé slovo, zobrazi se dialogové okno jako
na Obr. 44. V moznostech automatickych oprav lze také nastavit, aby se potencidlni chyby
oznacovaly jiZz pfi psani textu (nejcastéji Cervena vlnovka). Lze pak dokument opravovat

prabézné.

-

chemiie

Pravopis a gramatika: Ceitina

Meni ve slovniku:

fhe-mue|

lh Ffeskodit
Preskakowvak
[v Pridat do slovniku

Mawrh:

chemie
chemii

Zamanit

Zameroyvat

Aukam, oprayy

dazyk, slovniko:

|fe§tina

]

MoZnosti..

) W

Skarno

Obr. 44: Kontrola pravopisu (MS Word 2003 a 2007)
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Na rozdil od automatickych oprav sami rozhodnete, zda je jev povazovany textovym
editorem za chybu opravdu chybou.

Pokud jde o chybu:

- lze ji opravit manualné

- lze vybrat n¢ktery z navrhti slovniku a akceptovat jej pomoci tlacitka Zaménit
Je-li slovo v potadku:

- lze slovo pteskocit pomoci tlacitka Pieskocit

- lze slovo pridat do slovniku pomoci tlacitka Pfidat do slovniku

Pfidavani slov do slovniku je nutno pfedem peclivé zvazit. Pokud bychom pftidali
velké mnozstvi slov, mizZe se stat, ze editor nepozna chybu. Neopatrnosti by se mohlo stat, Ze
pfidame chybné slovo, které jiz nelze ze slovniku odstranit.

Pouzivani tladitek Preskakovat a Zaménovat se nedoporucuje, protoze chybi autorska
kontrola nad upravami textu a mohlo by dojit ke Spatnému nahrazeni slov nebo pteskoceni
chyb.

Pii opravach chyb lze vyuzit také funkci ,,Najit a nahradit*, tuto funkci zvolime
klavesovou zkratkou Ctrl + H nebo pomoci:

Upravy — Nahradit | Nabidka Domti — ¢&ast Upravy — Nahradit

Tato funkce je uzite¢na predevsim tehdy, pouzivame-li v dokumentu jedno slovo velmi ¢asto
a chceme je opravit zaroven na vice mistech.

1
tmetan Majit a nahradit
metan
methan Maiit Mahradit | Pfeiit na
methan _
metan Tajit s mekan 4

Mahradit za: rnethan| ]
[ Wice ¥ l [ Mahradit ] l Mahradit wie ] [ Majit dalz ] [ Skorno
1

Obr. 45: Karta Najit a nahradit (MS Word 2003 a 2007)

V dialogovém okné (Obr. 45) vyplnime hledané slovo a slovo, za které je chceme
vymenit. Vybereme moznost Nahradit. Program posune kurzor na prvni vyskyt tohoto slova a
po odsouhlaseni nahradi ptivodni text novou variantou. Takto se mlizeme posouvat aZ na
konec dokumentu. Ptipadné zvolime Nahradit vSe a textovy editor slova nahradi a informuje
nas pouze o poctu nahrazeni. Pfi tomto zpisobu nahrazovani chybi osobni kontrola a mtize se
stat, ze budou nahrazena i slova, kterd méla byt ponechana v nezménéné podobg.

Pr. Nahrazujeme slovo metan za methan, vybereme-li Nahradit vse, nahradi se napr. i
zametand podlaha za zamethand podlaha.

Textovy editor umoziuje najit a nahradit nejen prosty text, ale i specialni znaky (a to i
neviditelné, souvisejici s formatovanim). Kurzor umistime do pole Najit, rozbalime nabidku
Vice a vybereme moznost Specialni, kliknutim vybereme hledany znak (Obr. 46). Podobné
doplnime i pole Nahradit za.
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Znak konce odstavee
Znak tabulatoru
Libovolry znak.
Libovolna gislice
Libovolné pismeno
Znak skizky

g Znak addiu

Najit a nahradit

i 1l Znak. odstavce

Maiit Mahradit

Tajit:

Mahradit za:

Moznosti hledani
Hledat:

[ Pouze celé slava
[ pousit zéstupné znaky

[ Foreticky (anglicting)

Tajit

Freijit na

Méné *

Yie

[ rozliEovat mala a velka pismena

[ Maijit wEechny tvary slova {angictina)

Zalomeni sloupce

Dlouha pomicka

Kratks pomlcka

Znacka wyswitlivky

Pole.

Znatka poznamky pod Sarou
Grafika

Ruéné zadany kanec Fadka
™ Ruéné zadany kanec stranky
" Pevna pomicka

Pevna mezera

Wolitelné rozdélent

Konec oddilu

Prazdny znak

[ Format = ][Sjeciélnl" ]

Obr. 46: Karta Najit a nahradit - specialni znaky (MS Word 2003 a 2007)

3.3.5 Vlozeni obrazku, tabulek, ...
Do textového dokumentu ¢asto potfebujeme doplnit obrazky, ptehledné tabulky, grafy,

rovnice, ...

Vlozeni obrazku

Microsoft Office Word

Nejcastéji vkladame obrazky uloZzené na pevném disku pocitace (pfip. na prenosném
nosici). Textovy editor umoznuje vkladat obrazky vSech béznych typt (.bmp, .jpg, .jpeg, .tif,
.wmf, .png, ...). Obrazky vkladdme pomoci:

menu Vlozit — Obrazek (Obr. 47).

ticrosoft Word

Ylogi | Format  Mastroje  Tabulka ©Okno  Mapovéd:

Koneg... j| ) - - 3*_!,_] _j = 4
Symbal... -] 3=
s = ﬁ
| Komentar = = = 4
e B sy ElE=s
Odkaz 4
= ? b I N SN IS U A S |

| Obrazek 3 | |3—_' I

Klipart...

Ohjekt...

l&  2e souboru...

¥

[

Ze skeneru nebo Foboaparaty...

Mowd kresha

Aukomaticke bvary

Wordart...

Qrganizacni diagram

araf

Obr. 47: Vlozit obrazek (MS Word 2003)
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nabidka VloZeni — cast [lustrace —

Obrazek (Obr. 48). bd 58 (X 2 il

nabidka Vlozeni — cast Ilustrace — Obrazek Klipart Tvary SmartArt Graf
Obrazek (Obr. 48). (3
Ilustrace

Obr. 48: Vlozit obrazek (MS Word 2007)

V odborné praxi pisatel zajisté vyuzij moznosti vlozit graf, pfipadné organizacni
diagram.

Organizacni diagramy nabizeji moznost snadné¢ho vytvoreni piehledné hierarchické
struktury graficky ptijemného vzhledu (Obr. 49).

Obr. 49: Ukazka organizacniho diagramu
Organizacni diagram vloZime pomoci:

menu Vlozit — Obrazek — Organizacni nabidka VloZzeni — cast Ilustrace —
diagram (Obr. 47) SmartArt (Obr. 48)
nabidka VloZzeni — cast Ilustrace —
SmartArt (Obr. 48)

VioZeni titulku

Pomoci titulki Ize napf. vygenerovat seznam vloZenych obrazkd nebo tabulek.
(str. 55)

Program automaticky cisluje vlozené titulky od zacatku dokumentu. Vkladame-li tedy
mezi dva jiz existujici otitulkované obrazky novy obrazek s titulkem, MS Office Word je po
aktualizaci automaticky piecisluje. Aktualizaci provedeme tak, Ze oznac¢ime cely dokument
(mys$i nebo stiskem Ctrl + A) a stiskneme klavesu F9.

Titulek pfifazujeme k vlozenym obrazkiim pomoci:

Vlozit — Odkaz — Titulek
Odkazy — cast Titulky — Vlozit titulek

Zobrazi se karta Titulek jako na Obr. 50:

Titulek
Titulek:

Ohr.1
MoZnosti

Tikulek: CObr, |

[ wyjmout z titulku kyp objekbu

l Moswey Litulek. .. ] [ Odstranit Litulek ] l Cislovani... ]
o) (=]

Obr. 50: Karta Titulek (MS Word 2003 a 2007)
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V MS Office Word lze vytvorit nékolik ¢islovanych fad zaroven (napt. Cislujeme
zvlast’ obrazky, zvIast rovnice nebo tabulky). V rozvinovaci nabidce Titulek jsou automaticky
prednastaveny zakladni moznosti nazvu titulki: Obrazek, Tabulka, Rovnice.

Pomoci menu Novy titulek I1ze vSak pridat dalsi moznosti, napt. Obr., Tab., Vzorec, ...
Ptfidavame-li novou fadu titulkli, zadavame pouze jeji nazev bez Cisla a mezery, mezera
a Cislo bude automaticky doplnéno dle poradi v dokumentu.

Titulek R
Titulek: [ G ) 52 |
= Novy popisek = i e e
|Obr. 43

MoZnosti }ER‘E’:E

14
Titulek: | Obr. e
N
Umizténi: | pod b Ok Storno
[ wyimout z«fitulky typrooyerm “
L4 Mowy titulek, ., }| Ddstranit titulek ] [ Ciglovani... |
[.ﬁ.gtomatin:k? titulek. ] [ oK ] [ Storno ]

Obr. 51: Nastaveni nového typu titulki (MS Word 2003 a 2007)

Automaticky vygenerovany cCislovany titulek (naptf.Obr. 52) lze manualné doplnit
napt. dvojteCkou a ndzvem v prvnim fadku zobrazeného menu.

7 T

Titulek

Obr. 51: Ukazka titulkid

MoEnosd

Titulek; Cbr, ™

[ ] wwimaut 2 kil byvp objektu
[ Moyt tikulek, .. ] [ Cidskranit kkulek, ] [ Sislowani... ]

[P.gtu:umatick? titulek...] [ o] l [ Skarno ]

Obr. 52: Ukazka zapisu titulku (MS Word 2003 a 2007)

Vlozit objekt

Nabidka vlozeni objektu nabizi moZnost doplnéni textu o prvky zjinych
kompatibilnich programti. Pro chemickou praxi je podstatné pfedevsim vkladani rovnic, grafa
a chemickych vzorcl (o vkladani chemickych vzorct se vice dozvite v kapitole o programu
ChemSketch Pienos do jiného programu).

Vlozit — Objekt Vlozeni — ¢ast Text — Objekt
VloZeni — ¢ast Text — Objekt
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-

Objekt

Wybvofit novy | Wybvofit ze soubaru

Typ obijekiu;

Dokument aplikace Microsoft Waord [A]
Dokument prograrmu WordPad

CYDEngine Class [ ]
1"Eai'tu:|r FOVIIC 3.0

\aral aplikace Microsoft Excel

Graf aplikace Microsoft Graph [] Zobrazit jako ikonu
Kresha OpenDocurment

Kresba OpendCffice.org 1.1 [V]

Wysledek
E WloZ do dokurmentu nowyt objekt bypu Adobe

Acrobat Dacument,

[ K l[ Starno ]

Obr. 53: Karta Objekt s volbou vloZeni rovnice a grafu (MS Word 2003 a 2007)

V chemii se ¢asto vyuziva pro vlozeni grafu nebo rovnice.

VloZeni grafu
Graf lze do textového dokumentu vlozit dvéma zptsoby:

= vytvofit graf ptimo v prostiedi MS Office Word

Vlozit — Obrazek — Graf Vlozeni — ¢&ast [lustrace — Graf
Vlozeni — ¢ast Ilustrace — Graf

100

0

Viogit graf (2] = |

® -i O Vyched 7
Al = S [l s 989

et
1. 2. 3. 4.
éturt. étvrt. éturt. éturt. & visetovy - |
% Erifmiy \J‘ﬂ“i |J-@J_]> \J-[“ll:j* |ﬁwﬂ \J_ﬂ-.ﬂ |J~‘?f'{l3- \L&%‘r
[ Plogny
e || ol ] o] 08 b
A B [ D E [~ |isl  Burzovni
1. étvit. |2, étvit. |3, évit. |4, étwrt. @ Povrchovy SRONMCRY
1_af|vychod 20,4 274 90 204 = b i ,
HIZ_:EJ?I( 306 38,6 346 36 | f’ ;U:;MY \_ l_ L I_ l_x, l,_ i/}
3_a|sever 459 46,9 45 43,9 | e : o
A I ~ 5 Paprskovy VyseSovy
sl | 2] | [l [amiil] il [ ][] -
Obr. 54: VloZeni grafu (MS Word 2003) [ sprevovatablony... | [ Nestavitiako vichosi araf | [ o ][ swmo ]

Obr. 55: Vlezeni grafu (MS Word 2007)

= predpfipravit si graf v MS Office Excel a poté jej vlozit jako objekt do MS Office
Word
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Vlozit — Objekt — karta Vytvorit
ze souboru — Prochéazet (vybereme
predptipraveny soubor s grafem) —
OK

Microsoft Office Word

Vlozeni — c¢ast Text — Objekt — karta
Vytvofit ze souboru —  Prochazet
(vybereme predptipraveny soubor
s grafem) — OK

Objekt

Mazey souboru:

Yysledek

Wybvofit novy | Vybvofit 2e souboru

Fprirodovédalanalytikalanalvtika cviceniluloha 10 grafy@

Yoz obsah souboru do dokumenty a wybwafi
o propojeni na zdrojoyy soubor, ZmEny ve
zdrojovém dokumentu se odrazi i v dokumentu,

| Propojit se souborem
[] Zobrazit jaka ikanu

I 804 l’ Storna ]

Obr. 56: Zalozka Vytvorit ze souboru (MS Word 2003 a 2007)

Editor rovnic

Editor rovnic se vchemické praxi uplatiluje pii zdpisu matematickych rovnic
a vypoctl a v chemii jej mizeme vyuZzit napt. pro zapis chemickych vzorct a rovnic. Pomoci
editoru rovnic také zapisujeme symboly, které maji zaroven horni i dolni index (ty nelze
piimym sazenim z klavesnice zapsat piesn¢ nad sebou).

Editor rovnic otevieme pomoci:

Vlozit — Objekt — Editor rovnic — karta
Vytvofit novy — OK
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Vlozeni — cast Text — Objekt — Editor
rovnic — karta Vytvofit novy — OK
Vlozeni — cast Text — Objekt — Editor
rovnic — karta Vytvofit novy — OK
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@ Dokument1 - Microsoft Word
Soubor  Uprawy Zobrazik Formét  Styl  welkost Okno  Mapowsda

Rovnice

Vw3 |enc | decl | Awb |40®

|4><T|lj U |m gan

I

i

Obr. 57: Karta a okno Editoru rovnic (MS Word 2003)

Mezery a vipustky  Symboly operatorll, Logické operatory  Ostatni symboly Eecka abeceda (mald pismena)
Eelatnd opcrétorw]ﬁuj{c{ symboly éipky Mnofinowe operatory Recks abeceda {velkd pismena)

1%

=z | jab.

| ¢|.'.v3|Eﬁc|am€|){wE|AQ®
W | #

Zavorky | Horni a dolnd meze Integraly Sipky 5 popisem | Matice

—

Zlomky a odmocniny Sumy Vodorovné pruby Soufiny a mnofinewé operatory

Obr. 58: Panel nastroji objektu Editor rovnic (MS Word 2003)

Editor rovnic nabizi mnozstvi zdkladnich matematickych symboll, operatort i dalSich
pomocnych znakl (napf. $ipky). (viz Obr. 58)

1é1?7f’8
e

Obr. 59: Ukazka vyfazﬁ a text vysazenych pomoci Editoru rovnic

N
]

a 5@

Pti vkladani vzorct vytvorenych v Editoru rovnic je dilezité dodrzet velikost a druh
pisma odpovidajici ostatnimu textu. Velikost znakli nastavime v Editoru rovnic v menu
Velikost — Definovat (Obr. 60).

Velikosti K=
Mormalni I 12b.
Dolni nebo horni index I?b— (1 _|.‘B)2 ctorno |
Snizenty doln nebo hornd indez: ISb— Z A" kp

Symbol |18h. p=1 i, Fouit
Zrenseny symbol IF Yychozi |

Obr. 60: Karta Editor rovnic - velikost pisma

Druh pisma nastavime pfi otevieném Editoru rovnic v menu Styl — Definovat (Obr. 61).

B~
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P =y

Styly
Skyl Pisma Fez pisma
TuEné  Kurziva
Texkoo oo |Times hew Roman j [ I
Funkee . . o.ovve s |Times Mew Roman j [ I SHEIE
Proménna . ... ... .. |Times Mew Roman = N
Malé Feckd , ... |symbl =
Welks ek ... |5ymbol = r r
Symbal oo |Symbul j r r
Matice-wekbor . . . . . . |Times Mew Roman j I B
Sisla .o |Times e Roman j [ r
Jazwks
Skl bextu |Iihovn|n§' j
Jiné styly |Iihovn|n*§' j

Obr. 61: Karta Editor rovnic - font

Mame-li vytvofenou rovnici, klikneme mimo ohranic¢enou oblast zapisované rovnice
a rovnice se pievede do formy, kdy vypada jako obrdzek a automaticky se vratime z Editoru
rovnic zpét do prosttedi MS Office Word. Dvojim kliknutim levym tlac¢itkem myS$i na
,,obrazek* rovnice se obnovi spusténi aplikace Editor rovnic a Ize rovnici dodate¢n¢ upravit.
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VloZeni tabulky

Tabulky jsou nedilnou soucasti odbornych texti.

Tabulku vloZime pomoci:

Tabulka — Vlozit — Tabulka. Zobrazi se
karta Vlozit tabulku. Zde vybereme
pozadovany pocet sloupcti a fadka a jejich
velikost (Obr. 64).

Obr. 62: Vlozit tabulku (MS Word 2003)

Tabulka | Qkno  Mapovéda

Efjl Mawrhnout tabulky A3 G| 97| o0 - i

| o v (B Tabuka... |
Qdstranit Y | Al Sloupce nalevo
wybrat Y | A Sloupce naprave

;ﬂ Automaticky format kabulky.. =3l fadky nad

Skeyt miiky =l Badky pod
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Vlozeni — c¢ast Tabulky — Tabulka —
Vlozit tabulku. Zobrazi se karta Vlozit
tabulku. Zde vybereme pozadovany pocet
sloupcti a fadki a jejich velikost ( Obr.
64).

VloZzeni — cast Tabulky — Tabulka —
Vlozit tabulku. Zobrazi se karta Vlozit
tabulku. Zde vybereme pozadovany pocet
sloupcti a fadki a jejich velikost ( Obr.
64).

Druhou moznosti vloZeni tabulky je vybér
poctu sloupci a ftadkli pomoci mysi
(Obr. 63). Sloupce budou mit automa-
tickou $itku.

Odkazy

o ) Bl |
Tituini Prizdns Konec | [Tabulka

I

: | |

I O |

l:::j Domd |‘U’Ioz'er||'_| RozloZeni stranky
80

z L Obrazek Klipart Tvary St

strana ~ stranka stranky B B

Stranky Tabulka 4 = 3
[i]

ol CIOCICIEE]
0 I |
< I O
- N O
I
Vlodit tabulku...

Havrhnout tabulku

Tabulka Excel

E]# I_*E&".E]

- Rychlé tabulky 3
Obr. 63: Vlozit tabulku (MS Word 2007)




Viezit tabulku

Welikost tabully

Microsoft Office Word

Podet sloupci: 5 j3j
Pocet Fadki: z 2
Wlastnosti aukomatického prizplisobeni
() Peyna Sitka sloupce: Auto :3:
() Ffizptisobit obsahu
() Pfizptisobit oknu
Skyl kabulks: MiiEka tabulley
Autoraticky Format. ..

[ Mastavit jaka wichozi u nowich tabulek

[8].9

] [ Skarno ]

Obr. 64: Karta VlozZit tabulku (MS Word 2003 a 2007)

Tabulku lze dale upravovat, tj. v pfipad¢ potteby lze vlozit fadky ¢i sloupce nebo
bunky spojit (ptipadné spojené buiiky rozd¢lit), ménit Sitku sloupci ¢i vysku fadki atd.

Vlozeni Fadku, sloupce:

Dvojim kliknutim levym tlacitkem mysi
vybereme tadek, klikneme pravym
tla¢itkem a vybereme Vlozit fadek. Radek
se vlozi POD vybrany ftadek. Sloupec
vlozime obdobné. Sloupec se vlozi
NAPRAVO od sloupce vybraného.

46 Yyimout

=3 | Kopirovat
vl

== Viodit Fadky

Qdskranit Fadkey
T Sloudit buriky
| Badky steing vysoks

M Sloupce stejns Siroks

Chraniceni a stinoyvani...
“fi Smér texku...
=|| Zarovnani bunék -

Prizplsobit 3

Ylaskrnast tabulky ..

Obr. 65: VloZeni fadku do tabulky (MS Word
2003)
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Dvojim kliknutim levym tlacitkem mysi
vybereme tadek, klikneme pravym
tlacitkem a vybereme nabidku Vlozit.
Rozbali se nabidka na vlozeni tadku a
sloupce a jeho umisténi.

Dvojim kliknutim levym tlacitkem mysi
vybereme ftadek, klikneme pravym
tlacitkem a vybereme nabidku Vlozit.
Rozbali se nabidka na vlozeni tadku a
sloupce a jeho umisténi.

|
Vyjmout

&
53 Kopirovat
B

VioZit
Wlogit H AH | viedit sloupce nalevo
Odstranit fadky il Viofit sloupce napravo
T sloudit buriky B4 Viggit fadky nad
HE  Radky stejné vysoké &4 wviozit fadky pod
'jj Sloupce stejné Siroke 5= Vlofit bufiky...

] ohraniceni a stinovani...
“ﬁ Smér textu...
Zarovnani bunék »
Prizpisabit 3
& Viastnosti tabulky...
Obr. 66: VloZeni fadku nebo sloupce do tabulky
(MS Word 2007)

VloZeni fadkt a sloupct pifimo z panelu
nastroji: Nastroje tabulky — Rozlozeni
— cast Radky a sloupce



Pozn.: Néstroje tabulky jsou zobrazeny
pouze tehdy, je-li vybrana tabulka nebo
nektera jeji cast.

Mastroje tabulky

Mavrh Rozlozeni

Slouéeni bunék:

Microsoft Office Word

Cdebrat | VioZit WVioZit Vioiit VioZit
T nad pod nalevo napravo
Badky a sloupee M
Obr. 67: VloZeni adku a sloupci (MS Word
2007)

Potiebujeme-li dvé a vice bun€k spojit v jednu, pouzijeme funkci sloucit bunky.

Vybereme buiiky pro spojeni a v nabidce, ktera se zobrazi po kliknuti na pravé tla¢itko
mySsi, vybereme moznost Sloucit builkky. Pro slucovani bunék je podminkou, aby buiky
tvotily souvisly obdélnik (tedy napt. 2x3 buniky) (Obr. 68).

Buriky lze sloutit |

Obr. 68: Ukazka, kdy lze (resp. nelze) sloucit buriky

Ohraniceni a stinovani v tabulce:

49

[Bufiky nelze slouéit |




Microsoft Office Word

Cary v tabulce jsou nejéast&ji viditelné. Viditelnost ¢ar tabulky a jejich tvar a §itku lze
nastavit v menu Ohranieni a stinovani (Obr. 69). Vybereme tabulku nebo jen jeji Cast
a v menu zobrazeném po kliknuti pravym tlacitkem vybereme OhraniCeni a stinovani. Zde
vybereme bud’ pfimo piednastavené moznosti ohraniceni, nebo zvolime vlastni navrh. Na této
karté¢ vybereme styl ary, jeji barvu a Sitku a pomoci ¢asti Nahled ji kliknutim aplikujeme na
pozadovanou ¢ast tabulky.

- w1

Chraniceni a stinovani
Chranifeni | Ohraniceni stranky | Stinovani
Mastaveni: Shyl: Mahled
~ Chraniceni naskavite klepnutin
. [y v obrazku nebo tladthky
Zadné

Chkolo E]
Yig T el

........... Barva
e Automaticka ¥
T M

wmh — | PouZit na:
] Wlaskni I
i Tabulku Bl
[ Panel naskrojl ] [ Wodorovna cara... ] (0] 4 ] [ Skarno ]

Obr. 69: Karta Ohraniceni tabulky

Pfi tvorbé béznych tabulek by mélo platit, Zze fadky jsou od sebe odd€leny alespon
slabou carou, aby nedoslo k prehlédnuti pii analyze dat z tabulky. Zahlavi tabulky by me¢lo
byt odd€leno vyrazné. Zvykem je psat text v zdhlavi tabulky tucné a oddélit zahlavi tabulky
¢arou siln€jsi nez je ohrani¢eni zbytku tabulky. (Napft. tabulky Tab. 2: Klavesy se specifickou
funkci nebo Tab. 4: Seznam klavesovych zkratek)

Razeni dat v tabulce:

S vytvorenou tabulkou lze déale pracovat. Jednou z ¢astych tprav jiz vytvotené tabulky
je fazeni dat dle jednotlivych kritérii. Data v tabulce lze fadit dle jednotlivych sloupcii
pomoci:

menu Tabulka — Seradit
Naéstroje tabulky — RozloZeni — cast Data
— Sefadit

Data lze fadit sestupné ¢i vzestupné a dle tii kritérii (text, ¢islo, datum). Nerozhodne-
li se potadi dle jednoho sloupce, je mozné nastavit dalsi kritérium, které rozhodne o setazeni
dat. (Obr. 70)
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Pozor, pted fazenim dat musi byt vybrana celd tabulka, nejen sloupec nebo tadek, dle
kterého chceme tabulku setadit!

1
3 Sefadit |2 23]
Novoitni ];?*r osiava ——
Novoiny JiFi @ 7] Tm:  [Text [+] @ yzestupn
NOVOHJ‘?, [3‘”‘? Pougit: |Odstavee |Z| & sestpns
Novoini Jarmila - Patom podie _
|Z| Typ:  |Text IZ| @) Vzestupné
Poudit: |Odstavee IZ| ) sestupnc
Potom podle
= IF.I |z| Tomell [Tt Izl @) Vzestupné
Novotni Jana & e
= = Poufit: |Odstavee |Z| T
Novoini Jarmila
= Seznam je
Novoini ]HI OS]HVH () se zéhlavim (@ Bez zahlavi
Novotny Jird
: o] [ sae

Obr. 70: Razeni dat v tabulce

3.4 Prace s makry

Makro je jeden znastroji textového editoru. Funguje na principu zaznamenani
nékolika nasledujicich kroki, které po vyvolani makra (napf. stisknutim vybrané klavesové
zkratky) pocita¢ zopakuje.

Spusténi zaznamu makra:

Vybereme nabidku Néstroje — Makro — Vyvojat — Cast Kod — Zaznam makra
Zaznam nového makra Vyvojat — cast Kéd — Zaznam makra
Mastroje | Tabulka ©kno  Mapovéda ¥ r = -
0 Q:b Zdroje informaci...  Alt+kepnuti |§§ | & T 100% - @ | GEdit B ﬁr :|: i_g ﬂ ?EZﬂam makra
i REZ PlsisEE M A e J Pozastavit nahravani
Wisual Makra L.
I Dopisy a korespondence 3 Basic \ﬁ ZabEIpECEﬂI maker
[ Moo v b maka.. Al+Fa Kad
Sablony a dopliky | @ Zéznam nového makra... b ,
S oinost utometickich oprav.. P— Obr. 72: Zaznam makra (MS Word 2007)
I Wlastri... || Editor jazyka Visual Basic  AL+FIL
MoZnosti... Microsoft Script Editor  Alt+5hift+F11

Obr. 71: Zaznam makra (MS Word 2003)

V dialogovém okné nazvaném Zaznam makra se provadi nasledujici volby:
Nazev makra - makro pojmenujeme

Makro priradit na - vybereme, zda chceme zobrazit makro jako tlacitko v panelu nastroji ¢i
mu piifadit kldvesovou zkratku

Ulozit makro v - do Sablony Normal.dot (pro vSechny dokumenty) nebo pouze pro aktudlni
dokument. Moznost ukladani do Normal.dot se nedoporucuje, pokud nechceme toto makro
pouzivat dlouhodob¢ a mit je tak k dispozici ve vS§ech dokumentech.
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~

Zaznam makra

-,

Mazew makra;
Makrol

Makro pifadit na

g ?'\ Panely nastrojt
m

UlaZit makra v

Klavesnici

|V§E—'E|‘|I‘|‘:.-' dokumenty {Mormal dot)

Popis:

[ 84 ][ Skarno ]

Obr. 73: Karta Zaznam makra (MS Word 2003 a 2007)

Mame-li vybrano zékladni nastaveni, pfistoupime k samotnému zdznamu makra.
Stisknutim OK na kart¢ Zaznam makra zapneme zdznam makra a provadime vSechny
operace, které chceme pftitadit makru, v pozadovaném portadi.

Ukonéeni zaznamu makra:

Zé4znam makra ukon¢ime pomoci ikony na
kart¢ Zaznam makra.

Obr. 74: Ukonéeni zaznamu makra (MS Word
2003)
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Vyvojat — ¢ast Kod — Zastavit zaznam
(Obr. 75)
Vyvojat — Cast Kod — Zastavit zaznam
(Obr. 75)

= @ Fastavit zaznam
=72 i@ Pozastavit nahravani
Visual Makra )
Basic i\,zabezpecem maker

Kad
Obr. 75: Zastavit zdznam makra (MS Word
2007)



3.5 Prace s velkymi soubory

Microsoft Office Word

Pfi tvorbé mnohastrankovych souborti je nutnosti zajistit jejich ptehlednost a snadné
dohledani pozadovaného tématu. K tomu slouzi napt. nasledujici funkce:

* vlozeni obsahu

= vloZeni seznamu obrazku, tabulek
= tvorba rejstiiku

= uziti poznamek pod carou

= prace s oddily

= vlozeni zahlavi strany

= (islovani stran

= ptevod do formatu pdf

3.5.1 Vlozeni obsahu

VlozZeni obsahu, rejstiiku kli¢ovych pojmil, seznam obrazkl nebo tabulek provadime pomoci:

menu Vlozit — Odkaz — Rejstiik a
seznamy.

| Odkaz » | Pozpamka pod Carou...

I Webova komponenta. ., Titulek....

Obrazek 3 Krizowy odkaz...

2:: Diagram | Rejstiik a seznamy...

Obr. 76: VloZit rejstiiky a seznamy

Odkazy — ¢ast Obsah — Vlozit Obsah
Odkazy — ¢ast Obsah — Vlozit Obsah

VloZeni

RozloZeni stranky ( Cdkazy ) Kores|

[y VioZit vysvétlivku
{ Aktualizovat tabulku :‘\S Dalii pozn. pod éarou *
VloZit pozn. N

pod éarou = Zobrazit poznamky

- .
Pieddefinované
|I Automaticks tabulka 1

Ohsah
Nadpis T r
Nadpis 2. ]

Nacdipis 7. - . . . f
Automaticka tabulka 2

Obsah
Nadpis T r

Nadpés 2, ¥

Nadipis 7. - . . . f
Ruéni tabulka

Obsah
et ke kapitoly {brovesd 1) 1

Zacete: metary kapitoly (traved 2.

Fadejte bz kapiterly et 3

Fadeyte: ooy kapitaly (iFroved 1) 4

VloZit obsah...

% | ©Odebrat obsah

Obr. 77: Vlozit obsah

Pro tvorbu obsahll je nutné u nadpist peclivé dodrzovat praci se styly (viz Styly).
Automaticka generace obsahu je zalozena na vyuziti stylti. Obsah mtze mit libovolny pocet
urovni, ale pfi bézném pouziti se doporucuje uzit maximalné 4 tirovné.
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-~

Rejstiik a seznamy

Rejstfik | Obsah | Seznam obrazki
Mahled Mahled webowvé stranksy _
Nadpis 1., Nadpis 1 i
Nadpis U RRTRR Na(l]}is 2
NB.dpiS 3 N'c'ld]]iS 3
[l

Zobragit Cisla skranek

Cisla stranek zarovnat doprava

Mamisto Sisel stranek, pouzit hypertextové odkazy

Vodici znak: | L
Checné
Forméty:  |Podle Sablony | % | Zobrazit Grovng: |3 e

[ Moznosti. .. ] [ Zmenik... ]

[ 8] ][ Skarno ]

Obr. 78: Karta Rejstiiky a seznamy — Obsah (MS Word 2003 a 2007)

Wwirnouk
kopitoyat
S viodit

N | = aktualizovat pole

Lpravit pole. ..

Pfepnout zobrazeni poli

| A Pismo...

~ % 2 g g 8 8 8§ &8 3 &z
— 00 D0 0D 0D~ On Lh o Lh I TR

a =N Odstaver...

—

—
—

= | QdréZky a dslovani...

L
?

Obr. 79: Aktualizace obsahu

Jiz vygenerovany obsah Ize i nadale upravovat. Pfidame-li tedy nékteré kapitoly, nebo
zménime jiz existujici kapitoly (napf. zménime jejich obsah nebo pofadi) nemusime obsah

mazat a znovu jej generovat.

Spravné generovany automaticky obsah se po kliknuti do jeho prostoru zbarvi Sedé.
Mame-li takto vybrany cely obsah, postaci pro jeho aktualizaci stisknout kldvesu F9
a program automaticky obsah upravi dle aktudlniho stavu. (Lze vybrat, zda chceme
aktualizovat pouze Cisla stranek nebo cely obsah, vcetné textu nadpist, jejich Grovni ...)
Obsah Ize aktualizovat taktéz kliknutim pravym tlacitkem mySi na prostor obsahu a vybérem

moznosti Aktualizovat pole (Obr. 79).
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3.5.2 Vlozeni seznamu obrazku, tabulek, rovnic
Seznamy vlozenych obrazku (ptipadné tabulek nebo rovnic) Ize vkladat pomoci:
Vlozit — Odkaz — Rejstiiky a seznamy Odkazy — cast Titulky — Vlozit seznam
— zalozka Seznam obrazku (Obr. 80). obrazku (Obr. 80).

Odkazy — cast Titulky — Vlozit seznam

obrazku (Obr. 80).
Pti tvorbé seznamu obrazkl pracuje MS Word s vloZzenymi titulky (str. 41).

Jednotlivé volby na karté Seznam obrazkl (Obr. 80):

Zobrazit ¢isla stranek — zobrazi se seznam obrazkl vCetné Cisla stranky, na které se obrazek
vyskytuje, resp. bez n¢;.

Cisla stranek zarovnat doprava — Cisla stranek se zarovnaji k pravému okraji stranky a radek
bude doplnén vodicim znakem dle vybéru. Volba je dostupnd pouze zobrazuji-li se i ¢isla
stranek. Pokud nevybereme tuto moznost, budou ¢isla stranek zobrazena ihned za nazvem

obrazku, to neni prehledné.

Namisto ¢isel stranek pouzit hypertextové odkazy — zobrazi v seznamu obrazkii namisto
bézného textu hypertextovy odkaz. Ten Ize vyuzit pro pfechod na obrazek.

Formaty — nabizi rizné grafické zpracovani seznamu obrazka
Popisek titulku — vybér druhu titulkd, pro které bude vytvofen seznam.

Vetné popisku a Cisla — volba zobrazeni titulku. Titulek mize byt zobrazen véetné druhu
a Cisla (napft. Obr. 37: Titulek) nebo bez n&j (Titulek)

L o

Rejstiik a seznamy
Rejstfik | Ohsah | Seznam obrazki
Mahled Mahled webowé stranky
Obr. 1 Texgt 1 Obr. 1: Text
Chr 2 Text 3 Obr. 2- Text
Obr. 3: Text o, 5 Obr. 3: Text
Obr. 4 Text......... 7 Obr. 4: Text
Obr. 5 Text...... 10 Obr. 5- Text
Zobrazik cisla stranek Mamisto Cisel stranek pouzit hypertextove odkazy
Cisla stranek zarovnat doprava ‘-fyber -
Wodici znak: |....... w / 0b_1 elrtu
Checné
Formaty:  |Podle Sablany e [#] ¥&atné popisky a fisla
, BEnosk. . ] [ Zmeénit... ]
Obrazek
Raowvnice
Tabulka 84 l [ Storno ]

Obr. 80: Karta rejstiiky a seznamy - seznam obrazki (MS Word 2003 a 2007)
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3.5.3 Uziti poznamek pod €arou
Poznamku pod ¢arou umistime pomoci:

Vlozit — Odkaz — Poznamka pod ¢arou

Zobrazi se karta poznamka pod carou a
vysvétlivka (Obr. 81).

pr

ﬁ

Poznamka pod carou a vysvétlivka

Urnisk&ni

Konec stranky v

0 WyswiStlivka:

Farmak

Format islovani: 1,23 .. v
Wastni znacka:
Zatit od: 1 e
Ciglovani: Priib&ing v

Pausit zrény

Zmeny pouzit na; Ma cely dokument v

[ YlnFit ][ Skarmo ]

Obr. 81: Karta Poznamka pod c¢arou a
vysvétlivka (MS Word 2003)

3.5.4 Cislovani stran

Microsoft Office Word

Odkazy — c¢ast Poznamky pod ¢arou —
Vlozit poznamku pod €arou
Odkazy — cast Poznamky pod ¢arou —
Vlozit poznamku pod ¢arou

Timto postupem lze pfimo zadat pozndmka
pod cCarou. Pro zobrazeni karty Poznamka

pod carou a vysvétlivka (Obr. 81)
pokracujeme dle obrazku (Obr. 82)
VioZeni RozloZeni stranky Cdkazy Korespao
bext ~ gy VioZit vysvétlivku
izovat tabulku -‘kg Dalii pozn. pod carou ~
VloZit pozn.
pod Farou Zobrazit poznamky
h Poznamky pod carou @
Poznamka pod €arou a vysvétlivica
[EETETTSNNIT  obrazi dialogové okno
i : Poznamka pod carou a
Vysvétlivika.

Obr. 82: Zobrazeni karty Poznamka pod ¢arou a
vysvétlivka (MS Word 2007)

Cislovani stran je jeden ze zékladnich pozadavki pfi tvorbé rozsahlejsich dokumenti.

Strany Ize o¢islovat pomoci nastroje:

Vlozit — Cisla stranek. V prvni nabidce
1ze vybrat umisténi ¢islovani,
v podfizeném menu Format pak jeho
vzhled (Obr. 83).

Vlozeni — Cislo stranky. Zde lze vybrat
umisténi ¢islovani a v nabidce Format —
¢islovani stranek nastavit dalsi vlastnosti.
(Obr. 84).

Uvodni stranu vétSinou necislujeme. Pokud ma text pfilohy, lze je Cislovat samostatné, ale
zvolime jiny format ¢islovani nez v hlavnim textu (napf. 1, ii, ...).
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- || Format Eisel stranek I
Umist&n . Nahled Format dislovan: N A
Dole (z&pati) v — o
— —_— [] weetns disla kapitaly
Zarovnani: —_—
Vpravo w ——
Zobrazit slo na prvni strance — '
1-1, 1-A
ok ] [ Storno ] Cislorani stranek
(%) Pokrafovat 2 piedchoziho addiu
() Zadt od: )
[ 04 ] [ Starna

Obr. 83: Karta Cisla stranek (vlevo) a Format &isel stranek (vpravo) (MS Word 2003)

= : A {{l Format gisel stranek PR
= E =
Zéhlavi Zapati Textové Rychlé WordArt 1 Format Sslovéni: |1, 2, 3, .. [~
- =  |stranky~!| pole~ dasti~ s
Zahlavi a zd [£]  Horni okraj stranky » "] vEeing &ila kapitoly
7o &0 -3 @ Dolni okraj stranky » Kapitola zading stylem: |MNadpis 1
k2] | Okraje stranky » Pougit oddélovad: - (pomldka)
#]  Aktualni umisténi 3 Piiklady: 1-1, 1-A
#  Formét - éislovani stranek... Ciglovani stranek
#% Odebrat fisla stranek i@ Pokrafovat z pfedchoziho oddiu
() Zadt od: =
ok || stomo
L A

Obr. 84: Cislovani stranek (MS Word 2007)

3.5.5 Prevod do formatu pdf

Textové dokumenty vytvorené v MS Office Word 2003 byvaji nejcastéji ve formatu
doc. Tento format je mezindrodni a kompatibilni i sjinymi textovymi editory (napf.
OpenOffice). Presto je, pfedevsim bohaté formatované textové dokumenty, vhodné pievést do
formatu pdf.

Soubory typu pdf Ize oteviit napt. ve freeware licenci programu Adobe Reader.

PDF je zkratka Portable Document Format, coZ naznacuje jeho vyuZiti. Soubory
prevedené do formatu pdf jsou po otevieni na kterémkoliv pocitaci, v kterémkoliv operacnim
systému, v jakémkoliv programu pro ¢teni pdf soubort stejné.

Z diivodu nejednotného nastaveni riznych textovych editorti, jejich nekompatibility,
dochazi casto ke zméné vzhledu vytvofeného dokumentu (nespravné zobrazeni vlozenych
objektl, nespravné rozlozeni stranky, ...). Pfevodem do pdf ziskite dokument, ktery bude
vypadat stejné na vasem pocitaci, stejné jako na pocitaci u kamardda ve vedlejsi ulici nebo na
druhém konci svéta.

Nekteré textové editory umi prevést soubor piimo (napt. OpenOffice). Bohuzel, ale
ptevod nelze uskute¢nit pfimo v MS Office Word 2003. Existuje vSak mnoho utilit, které tuto
funkeci zajisti. Jeden z pouzivanych je napk. ,,doPDF*',

: http://www.slunecnice.cz/sw/dopdf/
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4 Microsoft Office Excel

Microsoft Office Excel je tabulkovy procesor, ktery je soucasti baliku MS Office.
V zavislosti na nainstalované verzi se mize jeho ovladani v drobnostech liSit. V tomto
studijnim materidlu je popsana prace s verzemi MS Office Excel 2003 a MS Office Excel
2007. Stejn¢ jako v kapitole zabyvajici se MS Office Word budou rozdily mezi obéma
verzemi popsany paralelné. MS Office Excel 2003 vlevo, MS Office Excel 2007 vpravo.

Ostatni tabulkové procesory funguji na podobnych principech. Mezi dalsi rozsifené
programy patii napi. OpenOffice Calc.

V MS Excel Ize vytvaret tabulky, grafy, seznamy. Vyhodou jsou funkce pro praci
s vétsSim mnozstvim dat, které umoziuji jejich snadné tiidéni a rychlou tvorbu rtznych typt
grafi. MS Excel umi provadét i jednoduché automatizované vypocty, které lze pomérné
snadno naprogramovat bud’ pomoci zékladnich matematickych operaci, nebo pomoci
pteddefinovanych funkci programu MS Excel.

V praxi chemika je tabulkovy editor dilezity napf. pro zpracovani experimentalnich
dat namétenych v laboratofi (zpracovani velkého mnozstvi dat, tvorba graft, ...). Pro ucitele
je MS Excel dalezitym nastrojem pii vedeni zdznamii o zacich, o ndkupech pomtcek, ...

[l Microsoft Excel - Sesitt P = BT e -
= - - — — (D)) = ) = Seitl [sku
B gt dvey Gibemi Ul G ep Bl G [ R ot | Viozent Rozlofeni strinky ~ Vzorce  Data Revize  Zobrazeni  \§

RN NEWENTE BN A S e e AN RN [~ N A AN | =
Al - A = “ Calibri i A & [B = =8| | Sizatamovat text
A B [ ¢ [ o T ETF T & T HI vieit 5 (B 2 u-||E][5- A [E = =2 =] 6 stoudtamromat na stied
Schranka [ Pismo T Zarovnani I
Bunka IS —

G H I

o]~ o[ eam ]
S
®
fa}
o
m
3

Y —
\ Buitka

List
,/ .
14y W\ List1 {5t {st3 7 = LlSt
Pripraven 25
m sl Tl F Microsoft Excel - Seditt 26
se——— 7

4 r M| Listl SList2 CList3 R

Obr. 85: Okno MS Excel 2003 eripraven | £
Obr. 86: Okno MS Excel 2007

oot
o || &= | e

Po spusténi programu MS Excel se otevie okno, které obsahuje n¢kolik listii. Zakladni
stavebni jednotkou listu je buiika.

4.1 Burika

Bunika je zakladni nedélitelnou jednotkou, se kterou se v MS Excel pracuje.

Ptesna poloha jednotlivych buné€k je vyjadiena jejich adresou (soufadnicemi). Nejprve
se udava poradi sloupce (znaceno pismeny), za nim nasleduje potadi fadku (znaceno cisly).
Napft. buiika v druhém sloupci a ¢tvrtém fadku bude mit adresu B4. (Obr. 87)
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:_.-'mﬂ'\l'._: H \I =

i = . .
- Dromu VioZeni RozloZ:
(=21 &

_5| Calibri *|11 -

Vlozit B 7 U -t =|| s
S

Schranka ™ Pismo

Obr. 87: Adresa buiiky - buiika B4

Velikost bunky lze upravovat, 1ze formatovat jeji vzhled. Do buniky lze vkladat text,
¢isla nebo jednoduché vypocty, které 1ze naprogramovat.

4.1.1 Nastaveni velikosti buriky
V MS Excel nelze zménit velikost pouze jedné buiiky. Velikost buiiky Ize nastavit
vzdy pouze ve smyslu zmény velikosti celého sloupce, ptipadné celého tadku.

v rw

4.1.2 Zména Sirky sloupce, pfip. vysky radku
Zménu velikosti buiiky mizeme provést vice zpisoby:

-V zéhlavi sloupce/fadku umistime kurzor na rozhrani dvou sloupct/tadki, podrzime
levé tlacitko mysi a tazenim rozmeéry sloupce/fadku upravime.

- Kliknutim na pismenné/Ciselné oznaceni sloupce/fadku pravym tlacitkem mysi
vybereme cely sloupec, z nabidky vybereme moznost Sitka sloupce/vyska fadku a
zadame §itku sloupce/vysku fadku’.

Chceme-li provést tutéz zménu i u dalSich sloupct (fadki), pak 1ze pouzit:

= funkci Kopirovat format. Kopirovani formatu provedeme tak, Ze vybereme
oblast bunék, jejichz naformatovdni chceme zkopirovat, klikneme levym
tlacitkem mys$i na tlacitko kopirovat format (Obr. 88 a Obr. 89) a poté klikneme
na oblast bunck, kam chceme format ptenést. Funkce kopirovani formatu
nepienasi pouze Sitku a vysSku bunky, ale i dalsi charakteristiky jejiho formatu
(napft. ohrani¢eni, sloucené bunky, nastaveni barevného pozadi, ...).

2 Sitka sloupce se udava v tzv. standardni Sifce sloupce, coz je prumérny pocet Cislic 0-9 standardniho

pisma, které se vejdou do buiiky. (Standardni pismo - pismo pouzité u stylu Normalni). Potfebujeme-li tedy do
bunky vepsat Sestimistné Cislo, je tieba pouzit Sitku sloupce pfiblizné 7 (aby ¢isla nesplyvala s okolnimi sloupci).
Obdobné nastavime i vysku fadku. Zde je velikost udavana dle velikosti pisma zvétSena cca o 3,5 bodu.
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| Microsoft Excel - Segit1 Qn . H ' )=
(] soubor  Oprawy  Zobrazk  Wioft  Formdt  Méstroje  Data Ok _~/I Domid VloZeni
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Obr. 88: Ikona Kopirovat format — MS Excel -
Pismo
2003 _
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1
2

Obr. 89: Ikona Kopirovat format - MS Excel 2007

= oznacit vice sloupcii/Fadki zaroven a upravit jejich $itku/vysku tazenim mysi

= klavesu F4. Pomoci mysi zménit velikost sloupce/fadku a zarovenl béhem této
operace podrzet klavesu F4, pustit klavesu F4 a oznalit sloupec, kam chceme
zménénou velikost pfenést, poté opét stisknout kldvesu F4. Zmeéni se velikost
sloupce/tadku.

4.1.3 Format bunky

Pomoci menu Format buiiky nastavime zékladni parametry bunky dle jejiho vyuziti,
predevsim druh informace umistované do buiiky. Dal$i nastaveni se jiz tyka predevsim jejiho
vzhledu.

Menu Format buiiky zobrazime tak, ze klikneme na buriku pravym tlac¢itkem mysi a
vybereme moznost Format bunék. Menu Formét bunc¢k obsahuje Sest zdkladnich zéalozek
(Obr. 90), se kterymi se postupné seznamime.

Formatovani bunck je dalezité predevsim proto, aby se chovaly adekvatné vlozenému
obsahu a abychom mohli data uspotadat do ptehlednych tabulek, véetné napt. zvyraznéni
dalezitych hodnot.

Format bunék E]

i i| Zarovnani | Pismo || Ohranideni || Yaorky | Zamek ‘
Obr 90: Karta Format buiiky — zaloZky (MS Excel 2003 a 2007)

Prvni zélozkou je karta Cislo. Tato karta slouzi k nastaveni formatu obsahu vkladaného do
buiiky. Nasledujici souhrn uvadi formaty obsahu buiiky, které jsou k dispozici na karté Cislo.
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POPIS

Obecné

Ména

Uketnicky

Datum

Procento

Zlomek

Matematicky

Text

Specialni

Vlastni

Toto je vychozi format Cisel, ktery aplikace Excel pouzije pii zadani Cisla. VétSinou
plati, ze cCisla, ktera jsou formatovana pomoci formatu Obecné, se zobrazuji pfesné tak,
jak je zadate. Pokud vSak bunka neni dostatecné Sirokd, aby zobrazovala celé Cislo,
format Obecné zaokrouhli ¢isla na desetinné hodnoty. Format ¢isel Obecné u dlouhych
¢isel (s 12 nebo vice ¢islicemi) pouziva také matematicky (exponencialni) zapis.

Tento format se pouziva k zobrazovani béznych ¢isel. Z prednastavenych forméati Ize
vybrat ten, ktery nejvice vyhovuje naSim pozadavkim. Variabilné¢ lze zadat pocet
desetinnych mist, na kterd se Cislo automaticky zaokrouli nebo doplni. Lze pouzit
odd¢lovac tisict, coz zpiehledni ¢isla v tabulce.

Tento format se pouziva k obecnému zobrazovani ¢isel a zobrazuje vychozi symbol
meény s Cisly. MiiZzete zadat ¢islo nebo pocet desetinnych mist, ktery chcete pouzit,
urcit, kdy chcete pouzit odd€lovac tisicli, a jakym zplisobem se maji zobrazovat
zéporna Cisla.

Tento format se pouziva také pro penézni hodnoty, ale zarovnd symboly mény
a desetinné carky cisel ve sloupci.

Tento format zobrazuje poradova Cisla data a ¢asu jako hodnoty data v zavislosti na
zadaném typu.

Tento format zobrazuje pofadova Cisla data a casu jako hodnoty Casu v zavislosti na
zadaném typu a narodnim prostifedi (lokalité). S vyjimkou polozek, u nichz je v
seznamu Typ uvedena hvézditka (*) (karta Cislo, dialogové okno Formét bunék),
neméni pouzité formaty fazeni v kalendainich datech podle opera¢niho systému.

Tento format vyndsobi hodnotu bunky hodnotou 100 a zobrazi vysledek se znakem
procent. Muizete zadat pocet desetinnych mist, ktery chcete pouzit.

Tento format zobrazuje Cislo ve formé zlomku v zavislosti na zadaném typu zlomku.

Tento format zobrazuje Cislo ve form€ exponencidlniho zapisu a nahrazuje tak cast
¢isla hodnotou E+n, kde E (zkratka vyrazu exponenta) vynasobi ptedchozi cislo
hodnotou 10 na ntou. Naptiklad ¢islo 12345678901 se zobazi jako 1,23E+10, coz je
1,23 - 10". Lze zadat pocet desetinnych mist, ktery chcete pouzit.

Tento format povazuje obsah builky za text a zobrazi jej presné tak, jak jej zadate, a to
i v pfipadé zaddni cisel.
V tomto formatu se &islo zobrazuje jako PSC, telefonni &islo nebo ¢&islo zdravotniho

pojisteni.

Tento format umoziuje zménu stavajiciho kodu formatu ¢isla. Tim se vytvoii vlastni
format ¢isla, ktery je pridan na seznam kodu formatu cisla. Mizete ptidat mezi 200 a
250 vlastnich formati ¢isla v zavislosti na jazykové verzi aplikace Excel.
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Druhou z4lozkou je karta Zarovnani (Obr. 92).

Zarovnani textu lze upravovat ve dvou smérech, ve vodorovném (vlevo, na stfed ¢i
vpravo) a ve svislém (nahoru, na stfed, dolit). Jednou z moznosti je volba orientace textu, kdy
1ze nastavit napi. zeSikmeni textu, ¢i text psany ve svislém sméru.

VioZit P T 3
G Formét bunik 2] = |
Schranka = A

- Cislo | Zarovndni | Pismo | Ohraniceni | vipli | Zamek

Zarovnani textu Crientace

Vodorovné: &

[ e b
] =

A
PO
";‘< :
P Swisle:
—
S

Text

.

Zarovnat distribuované

+ o=

MNastaveni textu
] Zalomit text
[ PizpGisobit burice
[ sloudit burky

lao £ stpia

L5, [ R S I S R

=4

Obr. 91: Ukazka zarovnani textu

Nejcastéji pouzivanymi moznostmi z této

— ] zalozky jsou moznosti Nastaveni textu:
| o | Pismo | Ohraniceni | WVeorky | Zimek Nejcastéji pouzivanymi moznostmi z této
zarovnéni textu Orientace zalozky jsou moznosti Nastaveni textu:
Yodorovng: .
|Obecns v ] .. Zalomit text - zlstane zachovana $ifka
r[‘)’:l'f n o & e Text_:. buriky, ale ,jeji vyska se }lpravi dle Slélky
t : textu, ktery se automaticky zalomi do
R—— ot ptislusného poétu fadki (Obr. 93)
Si:in;'::;iuﬁce 0 2] stupdi Prizpisobit buiice - zmensi text na takovou
 Diseubiiy velikost, aby se veSel do pivodni velikosti
o - bunky (Obr. 93)
Kontext  |v] Slou¢it buinky - z vice bunék se jejich
spojenim stane celek chovajici se jako jedna
—— o T bunka. O podminkach slu¢ovani bun¢k

Obr. 92: Karta Format bunék - zdloZka Zarovnani  najdete vice v kapitole Vlozeni tabulky.
(MS Excel 2003 a 2007)

A B . D E
L Basdaaicnelaen Mastaveni textu N
= [] Zalomit text
= [ Prizpdsobit bunce
— [ sloutit buriky Jf Nastaveni textu
= iZalomit text;
B { Pfizplsobit bufice
] _text text k [ Sloudit busiky
7

Obr. 93: Ukazka nastaveni textu - prizpisobit buiice, zalomit text
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Dalsi zalozkou je karta Pismo (Obr. 94). Ta nabizi nastaveni typu pisma tak, jak jej zname

napt. z MS Office Word

Format bunék

Cislo Zarownani | | Chraniceni | Yaorky | Zamek
Pismuo: Fez pisma: welikosk:
Times Mew Roman Obyieing 12
T Tahoma [A] ObyEejng q [A]
T Tempus Sans ITC Kurziva 10 =
Terminal | Tudné 11
T Times New Roman [V] tucneé kurziva 1z [V]
PodtrZeni; Barva:
|fédné [v] | Bukormnaticks [v] [ Marméini
Efekiy tahled
[] Piedkrtnuke
[T Horni indes: AéBbéEYYEE
[ polni indesx:
Toto je pismo TrueTvpe, Stejné pismo bude pougito na kiskarne i na
obrazovce,

[

84 l l Stornao

]

Obr. 94: Karta Format bunék - zaloZka Pismo (MS Excel 2003 a 2007)

Zélozka Ohraniceni (Obr. 97) umoziuje ohranicit ¢arou nékteré (Ci vSechny) strany buiky

pomoci riznych typt car.

Mriizka, ktera je viditelnd v listu MS Excel, je pouze informacni, pii tisku viditelna
vétSinou neni. Chceme-li, aby se tiskla cela mrFizka bunék, nastavime jeji tisk pomoci:

Soubor — Vzhled stranky

.
Vzhled strénky [
[ Sténka | Okraje | zahiavia zapati | Lst |
Oblast tisku: 555
Tisk nazvi
MNahofe opakovat fadky: £
Vlevo opakovat sloupce: 55

Komentafe: (Zadné)

Chyby v bunkach: |Zobrazené

[ Kancept
[ zéhlavi Fadka a sloupci

Pofadi tisku stranek

@ Dold, pak pfieng A
() Piitng, pak dold | ==k
B .d

[u]
OhT
ol ol

[ o

=

Obr. 95: Nastaveni tisku mrizky -
2003

MS Excel
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RozloZeni stranky — cast MoZnosti listh
— Mrizka — Tisk
RozloZeni stranky — cast MoZnosti listh
— Mrizka — Tisk

RozloZeni stranky wyvajar PDF

N — Ty |-
L Pl
E |
Jrientace Velikost Obla
- - tisku Tisk Tisk

Vzhled strar [F MoZnosti listd la

MiiZka Madpisy

¥| Zobrazit | V' Zobrazit

Obr. 96: Nastaveni tisku mrizky - MS Excel
2007
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Cast&ji vsak tiskneme pouze vybranou &ast listu s vytvofenou tabulkou. Chceme-li
ohraniceni tabulky viditelné i po vyti§téni, je nutné nastavit ohraniceni ptislusnych bunék
pomoci funkce OhraniCeni buiiky. Na této zalozce mizeme nastavit tloustku Cary, jeji druh,
barvu a mista, kterd budou ohranicena. Kazdou stranu buiiky Ize ohranicit riznym zptsobem.

Chceme-li ohraniCit vétsSi mnozstvi bunék ¢i celou tabulku, je mozné vybrat 1 vice
bun¢k zaroven.

~.

an rmat bunék

Cilo | Zarovnani | Pismo || Ohranifenit | vaorky | Zamek

Fiedwvolens Eara
Skyl:

Fadng mm=-ee

Z4dné TR A R (] [— —

Chraniceni .

J 1 ||==

Text

- - Barwva: .
Automaticka

Wybrany styl ohraniceni miZete pouzit klepnotim na preddefinovany tvp, na
diagram nahledu nebo na prisluzne tladitko,

[ [8]4 ] [ Storno

Obr. 97: Karta Format bunék - zaloZka Ohranic¢eni (MS Excel 2003 a 2007)

Zalozka Vzorky/Vypli (Obr. 98 a Obr. 99) umozinuje nastavit barvu buiky, ptipadné jeji
texturu.

Format bunék Formét bunék
= - ‘ Cidlo I Zarouna’nl’l Pizma I Ohraniéeni| Vypli |2émak |
Cislo Zarovnani | Pismo || Ohranideni | Zamek.
Barva pozadi: Barva vzorku:
Stinowari [ avomaids o]
Barva: OCEOEEEENNE Styl vzorku:
| Bez harwy | — - b E'
1m0
EEEEEEERE EENEI
EEEEEEERR ‘::'-.‘ ".
| EEEEN FEEENEEEEEN
| HEEEN
AR P EEENN
T TT TR
m EENENE
[ QK ] [ Storno ] [
Obr. 98: Karta Format bunék - zilozka Vzorky
(MS Excel 2003)
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Obr. 99: Karta Format bunék - zalozka Vypli

r
Format bunék

| Eigln I Zarovnani I Pismo I Ohranieni ‘ Vyplil | Zamek | (MS EXcel 2007)
Barva pozadi: Barva vzorku:
i [3]
H EEN EE Styl vzorku:
. - B
|
EEN

e —
o

. — C

1M

2

- | ]

Obr. 100: Ukazka barevnych vyplni buiiky

Zalozka Zamek (Obr. 101) slouzi predevsim k uzamceni bun€k resp. k ponechéni nékterych
neuzamcéenych. Zamknuti/nezamknuti buiikky se projevi az po uzamceni celého listu, kdy
s nimi nelze/lze manipulovat.

Format bunék

Sisla Zarownani | Pismo Ohranifeni | Wzorky

Uzam&eno
[ gkryt vzorce

Zarnknuti burék a skeyki wzorcl se projevi po zamknuti lisku, List
miZete zamknout pomod piikazu Zamek 2z nabidky Mastroje a zvolenim
prikazu Zamknout lisk, Heslo je nepovinné.

I CE l[ Storna ]

Obr. 101: Karta Format bunék - zalozka Zamek (MS Excel 2003 a 2007)

4.2 Vkladani radku a sloupcu
Vlozeni fadku/sloupce je mozné provést tiemi zplsoby:

» Kliknutim pravym tla¢itkem mysi na oznaceni ftadku/sloupce oznac¢ime cely
fadek/sloupec a zaroven vyvoldme menu. Vybereme nabidku Vlozit bunky.
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Automaticky se vlozi fadek nad fadek oznaceny resp. sloupec a sloupec oznaceny se
odsune vpravo.

Jinou moznosti je vybrat fadek/sloupec kliknutim levym tlac¢itkem myS$i na oznaceni
radku/sloupce. Nasledn¢ pokracujeme:

na panelu nastroji na hornim okraji na panelu nastroji Doma — ¢ast Bunky —
okna volbou Vlozit — Radek resp. Vlozit.
Sloupec.

Vlozi se tadek nad fadek vybrany resp. sloupec vlevo od sloupce vybraného.

Kliknutim pravym tlac¢itkem mysi na jednu konkrétni buiiku a ze zobrazeného menu
vybereme moznost Vlozit buiiky, zobrazi se nam nabidka (Obr. 102) ve které
rozhodneme, zda chceme vlozit pouze jednu bunku a ty ostatni posunout ve smeéru
vodorovném ¢i svislém, piipadné vlozit cely fadek nebo sloupec.

o S
Viozit
YlaZik
() Posunout bufiky vpravo
{(*)iPosunout budky doli:

() Cely Fadek
() Cely sloupec

[ K ] [ Skarna ]

Obr. 102: Karta Vlezit (MS Excel 2003 a 2007)

4.3 Programovani opakovanych vypoctu

Programovani opakovanych vypocti je, spole¢né s tvorbou grafli, nejdilezitéjsi casti

uciva o programu MS Excel. Pomoci opakovanych vypocta si 1ze napft. ptipravit tabulky pro
vyhodnocovéani velkého mnozstvi naméfenych dat a napt. ucitel tak mize lehce zkontrolovat
vysledky prace studentli, aniz by musel vSechny hodnoty manualné ptepocitavat.

4.3.1 Adresa bunky

|@ Microsoft Excel - Segit1 Adresa bunky je dana polohou bunky
l“—_‘_l] Soubor  Uprawvy  Zobrazik  wloZt  Formdt  Mastroje v listu. Adresaje sloZena z pismene (udéVé
0 23 R A E % B B ?;(;ES; sloupce) a cisla (udava poradi
Cs - fi ' ,
A | B [ € | 0 | E Adresa buﬁky' je dana polohou buiky
1 v listu. Adresa je sloZzena z pismene (udava
2 potfadi sloupce) a c¢isla (udava potadi
i tadku).
5
B — Napt. C5 (Obr. 103)

Obr. 103: Adresa buiiky

Opakované vypocty pracuji se Ctyimi typy adres buiiky:

C5 —relativni sloupec i fadek

C$5 - relativni sloupec, pevny fadek
$C5 — pevny sloupec, relativni fadek
$C$5 — pevny sloupec i fadek
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Spravné nastaveni adresy buiiky je dulezité¢ predevsim pii kopirovani vypocti do vice bunck.
Vice se o této problematice zmini kapitola Programovani zakladnich vypocta.

4.3.2 Programovani zakladnich vypoctt

S ¢isly v butikach 1ze jednoduchym zpisobem provadét zakladni matematické operace.
Do libovolné prazdné bunky zadame vzorec tak, Ze napiSeme =, poté zadame vypocet pomoci
soufadnic buné€k, jejichz obsah chceme zahrnout do vypoctu, matematickych operaci,
¢iselnych hodnot a jejich kombinaci. Soufadnici bunky lze zadat bud’ pfimym zépisem adresy
buiiky, nebo kliknutim na konkrétni butiku (Obr. 104).

|@ Microsoft Excel - format bunky.xls

(B soubor  Oprawy  Zobrazi  Vio¥t  Formét

S Y | ¥ i | & L3
Tt st L |
ZAOKROUHLIT - 3 J & =A2+0C72
A, E | ¢ | D
1 |=A2+07)
2 ] 1

Obr. 104: Zadani vypoctu do buiiky

Chceme-li stejny vypocet pouzit vicekrat s riznymi €isly, postaci jej rozkopirovat do bungk,
kam se maji zapsat vysledky. Rozkopirovani provedeme tak, zZe oznac¢ime buiiku s vlozenym
vzorcem a pomoci klavesové zkratky Ctrl + C jej zkopirujeme. Pomoci mysi vybereme
oblast, do které chceme vzorec nakopirovat a pouzijeme kldvesovou zkratku Ctrl + V pro
vlozeni. (Misto klavesovych zkratek lze pouzit kliknuti pravym tlac¢itkem na bunku/vybér
bunék a pouzit menu Kopirovat/Vlozit.) Kopirovani obsahu bun¢k lze proveést také tak, ze
klikneme levym tlacitkem myS$i na buiku, kterou chceme kopirovat a chytneme levym
tlacitkem mysSi pravy spodni okraj ramecku, ktery se takto vytvofil. Jeho tazenim se nam
obsah rozkopiruje. Pfi kopirovani vzorci je vSak nutno mit na paméti nasledujici principy:

@ Microsoft Excel - Sesit1 Pr1° kopirovani vzorce vyse uyedenyml
zptusoby- se obecné nezachovavaji adresy

{2] goubor Upravy Zobrazt VieZt Formdt  WiHle na které je ve vzorci odkazovano
= | | 2% g | % 23 Adresy bun€k se zméni tak, Zze se posunou
SLI-M.ﬁ. X o £ =AJ+ED v-obou smérech o stejnou vzdalenost, jako se

- x —

posunulvzorec z puvodni bunky.
A | B | C D . .
1 |stitanec =Eitanec couiet Pri Kopirovani vzorce vyse uvedenymi
5 11""""""3'm Ao+E  ZDusoby se obecn€ nezachovavaji adresy
3 4T g bdnék, na které je ve vzorci odkazovéano
4 g 5 Adresy bunck se zméni tak, Ze se posunou
g 5 4 v obou smérech o stejnou vzdalenost, jako se
= posunul vzorec z ptivodni bunky.

Obr. 105: Vytvoreni vzorce pro seteni bunék A2 a B2 . . Lo
Chceme-li zachovat odkaz na buiku 1 pfi

kopirovani, musime do vzorce, diive nez jej
rozkopirujeme, zadat tzv. pevnou adresu.

Toho docilime dvéma zptisoby:
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» Pted kopirovanim klikneme ve vzorci na adresu bunky, kterou chceme zafixovat (napf.
A2) a pomoci stisku klavesy F4 pfepiname mezi ¢tyfmi variantami adres: $A$2, $A2,
AS$2 a A2. Pti kopirovani ziistane zafixovana ta ¢ast adresy, pred kterou je znak $.
Tedy u A$2 se bude ménit oznaceni sloupce dle toho o kolik sloupct se posuneme, ale
¢islo fadku zlistane pevné.

» Nebo zadame znak $ do adresy pfimo prostiednictvim klavesnice.
Ptehledné¢ to zobrazuje nésledujici piiklad (Obr. 106):

Mame vzorec umistény v buiice Al, ktery chceme piekopirovat do buiky C4. Ve
vzorci jsou uvedeny i odkazy na bunky v rizném tvaru. V zavislosti na zvolené fixaci adresy
se projevi zmény ve vysledném vzorci (v buiice C4) nasledovné:

PUVODNI VZOREC V BUNCE Al ZKOPIROVANY VZOREC V BUNCE C4

$F$5 $F$5 (ziistava stejny)

AS$8 C$8 (zménil se sloupec)

G2 I5 (zménil se sloupec i fadek)

A B G

1 |={G2+A58-1,5)/5F55
2 4
3
4 =(15+C38-1,5)/5F$5
5 1

Oi)r. 106: Priklad kopirovani vzorce v zavislosti na pouZitém typu adresy

Pevné odkazy vyuzivame napt. pii zadavani konstant do vzorce. Relativni odkazy
naopak pouzivame, chceme-li vypocet provadét s proménnymi daty sefazenymi v jednom
sloupci (ptipadné fadku). (Obr. 107)

A B C _ D
1 Vypocet objemu vody v pyknometru
2 pyknometr hmotnostvody (g) objem vody (cm3)

3 | 1 10,2354 | 10,2538]=B3/5C%9

4 2 10,1875 10,2058

5 3 9,9996 10,0176

6 a 9,9895 10,0075 ,

7 5 10,1284 10,1466 =B7/$C39

8 | |
9  hustota vody pfi 20°C (g/cm3): [ 0,998205] L KONSTANTA
10

Obr. 107: VyuZiti pevné adresy buiiky pro zadavani konstanty do vzorce
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vvvvvv

velmi slozité vyrazy jsou v MS Excel preddefinovany funkce (viz nasledujici kapitola).

4.3.3 Vkladani funkci

vvvvvv

pomoci funkci zabudovanych v programu MS Excel. Funkci vlozime napt. pomoci ikony
Vlozit funkeci. (Obr. 108)

%] Microsoft Excel - Seit1 E;?:i = =4
|E_] Soub N Zobrazit Vo3t F —/; Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce
3 Soubor pravy  Zobrazi nFit  Eor
. = = =l % Calibri BN ==
_=| ] =N & -‘:9 J -, A || ==
=" =N | ‘v & | & ~ —
Al - 2 - = at)= ==
A = r Schranka = Pismo o~ {F]
1 Vot Funkei | AL - |5
5 T A B c b E
3 i ]
Obr. 108: VloZeni funkce — MS Excel 2003 2
]
Obr. 109: VloZeni funkce - MS Excel 2007

Zobrazi se okno s nabidkou riznych funkci (Obr. 110). U kazdé funkce je jeji stru¢ny
popis a pomérné¢ obsdhla napovéda obsahujici i nazorné ptiklady pouziti. V napoveédeé
k funkcim je také ve vétSiné€ ptipadl zobrazen vzorec, dle kterého konkrétni funkce postupuje
pii vypoctu. Je vhodné tento vzorec porovnat s tim, jak vypocet potfebujeme provést my, a
pak také, zda je funkce spravné naprogramovana.

¥ T

VioZit funkci

Wyhledat Funkei:

Zadejte strucny popis poZadované cinnosti a potom
klepnéte na tlacitko Prejit,

Wybrat kateqorii; | Maposledy pouZiké

Wybrat Funkei:

SMa ™
FRUMER. [l
KDYZ )

HYFERTELTOWY, ODKAZ

POCET

MaK .
SN b
sUMALCislol;CisloZ;...)
Secte viechna disla v oblasti bunék,

Mapoveda k béto Funkci Ik l [ Storno

Obr. 110: Karta VlozZit funkci (MS Excel 2003 a 2007)
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Struktura funkce zacina znaménkem rovna se (=), za nimz nasleduje ndzev funkce,
oteviraci zavorka, argumenty funkce oddélen¢ stiedniky a uzaviraci zavorka.

=NAZEVFUNKCE(argumentl;argument2;...) |

Obr. 111: Obecna struktura funkce

Na Obr. 112 je ukézana struktura konkrétni funkce — funkce PRUMER. Argumentem
je zde oblast bun¢k od Al do A7 (na obrazku vyznaceno Cerven¢). Funkce je vloZena do

bunky AS.
_I.fng\ﬂ e | bR Seditl - Microsoft Excel nekomercni p
- Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vywojaf PDF
j & Calibri A AT =B = §|| e | =) Zalamovat text
- =3

VioZit B o |Nazevfunkce (PROMER)
= |l I E

Schranka ™

;0 .0

£ (| = slouit a zarovnat na stied ~ ||[E5 - % 000|| %3 28|

|| 2
/\ e Struktura funkce Cislo

]

PROMER
A

1 7,526
2 7,235

3 8,001

4 7,856

5 7,942

& 7,452
7 8,023

3
g

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Y x o || =PrOMER(A1:A7)
B \ C D E F G H I ) K
Arguri&nty funkece m
- Hzadané argumenty Ii 1
PROMER |
"’_a Cislol |AL:AT = {7,526|7,235]8,001|7,855(7,94217,452
- Cislo2 =

Cislo3

ﬂ Vysledna hodnota %;
= 7,719285714

Vratl primérrgot hodnotu (aritmeticey primér) argumentd. Argumenty mohou byt asla a nazvy, matice nebo odkazy,
které obsahui &sla.

Cislo2: #slol1;dislo;... je 1a# 255 dselnych argumenti, jejich? primérnou hodnotu
cheete zjistit,

Vysledek = 7,719285714

Mapovéda k této funkd [ oK ] l Starno ]

-

Obr. 112: Ukszka vloZeni funkce Priimér

4.4 Tvorba grafu

Grafy uzivame pro tvorbu kalibra¢ni kiivky, titracni k¥ivky, grafické zndzornéni
ruznych fyzikalné-chemickych zavislosti, ...
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A B c | o | e | F | & | H [ 0 [ g ]

1 |koncentrace |absorbance

2 1 0 kalibraéni pfimka pro stanoveni bilkovin Folinovou

3 0,04 0,065 metodou

4 0,08 0,175

5 0,12 0,257 _ 045

B 0,16 0,325 z 0'33.; ] 3
= 035 -

7 0,2 0,38 R 03-

| 8 2 025 .

ER g go y = 19936

10 = ' + 2 _

[ IS & 015 4 Re=029395

11 = !

K7l s 014

|12 ] 2 0ps

ﬁ 'l-' D T T T

% o 0poa 0,1 0,15 02

16 | koncentrace BSA (mg/ml)

17

10 )

Obr. 113: Ukazka grafu vytvoieného v MS Excel

4.41 Jak vytvorit graf

Pro vytvoteni grafu v MS Excel je tfeba mit vloZzené vstupni hodnoty pro graf v seSitu
MS Excel. Hodnoty vkladame nejlépe tak, Ze data pro nezavislou proménnou zapiSeme do
jednoho sloupce a data pro zavislou proménnou do sloupce jiného, nebo stejnym zpisobem
do radku.

Potiebujeme-li vlozit do jednoho grafu dvé zavislosti (tzv. datové tady), zapiSeme
jejich hodnoty nejlépe do dalSiho soubézného sloupce (fadku). (Obr. 114)

A | E | ¢
1 |standardizace NaOH
vodivost
2 |objem iml)  |{mS) pH
3 |0,00 023 271
4 1025 022 271
£ 050 022 271
B 075 021 2.71
7 |1,00 021 272
B 125 020 272
9 |150 019 272
10 (1,75 0,12 272
11 (2,00 0,18 273
12 2,25 0,18 273
13 [2,50 017 273

A
Obr. 114: Ukazka zadani datovych iad

Ze zadanych hodnot vytvoiime graf tak, Ze pomoci mySi vybereme celou tabulku
hodnot a:

vybereme menu Vlozit — Graf. Nasledn¢
se zobrazi Privodce grafem.
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=] Microsoft Excel - Segit1 ' Vybereme nabidku VloZeni — cast Graf —
: - : = — Vytvorit graf. Nésledné¢ se zobrazi karta
:@_] Soubor  Uprawy  Zobrazic | WoZik | Formak Mag r1 v r1 v
. s vybérem typu grafu. Po vybéru typu
A= NN = NNk Radek N grafu se nezobrazi Priivodce grafem, ale
A3 v A 0 Sloupec | pFimo vytvofeny graf, ktery Ize dale
A B | Lisk | upravovat.
1 |standardizace NaOH TR | vybereme nabidku VloZzeni — &ast Graf —
g abjem gﬁ}:é vodivast 5253]1 A e, Vytvotit graf. Nasledné se zobrazi karta
1 D:EE D:EEE 3 s vybérem typu grafu. Po vybéru typu
5 0 A0 0217 7 grafu se nezobrazi Privodce grafem, ale
B 0.75 0211 271 . piimo vytvoieny graf, ktery lze dale
Obr. 115: VloZeni grafu v MS Excel 2003 upravovat.

Typ grafu 1ze také vybrat pfimo z nabidky
v Casti Graf (Obr. 116).

.'/ﬁg;\\\ H9-o NS Seiitl - Microsoft Excel nekomeréni pouditi
miEa
—/ Domi I VioZeni I RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vywojar FDF

W G LBl 2| all @Sl Q FlD 4

Kontingenéni Tabulka | Obrazek Klipart Tvary SmartArt | Sloupcovy Spojnicovi Viseowy Pruhovy Ploiny Bodowy Dalsi Hypertextowy || Textové Zahlavi Worc

tabulka ~ = odkaz pole azapati -
Tabulky Tlustrace \ Grafy Odkazy
| Al - fr |6gndardizace NaOH \
A B c i~ f _—T & H K L M
1 standardizace NaOH
2 |objem (ml) |vodivost (mS) |pH (\iozit i )1
3 0 0,23 2,71
4 0,25 0,22 2,71 C3 Sablony Sloupcovy o
5 0,5 0,22 2,71 | [T —— '| |
e | ) 8] 9] e8] )99) 90
24 Spajnicov 3
7 1 0,21 2,72 |T Pel Y | | | | | | |
8 1,25 0,2 2,72 & Vysetovy r | A Nis
i (et FRUR TN PO
10 1,75 0,19 2,72 @ Plogny
1 2 018 2,73 5 XY bodovy Ma M Jﬁ»}} Jﬁﬂ hﬁ
12 2,25 0,18 2,73 o ) (B8 A AL |81 (A
|_|j_[ Burzowni
13 2,5 0,17 2,73 -
14 e} Povrchowy DONWCOVM
15 @ Pretencovy ) e e A
i v P ol i v N
16 92 Bublinovy | | | | | | |
17 W Paprskovy Vysetovy
18 -
= A e | [ [ [am]l [ ] [ ] =
20 [ Spravovat Zablony... ] [ Nastavit jako vychozi graf ] oK Storna
21 “

(ﬁ)r. 116: VloZeni grafu v MS Excel 2007

4.4.2 Typy grafu

Program MS Excel nabizi moZnost tvorby mnoha typd grafi a dalsi je mozZno vytvofit. Pro
tvorbu obvyklych graf s pravidelnym métitkem na obou osach je urcen graf typu XY, ktery
nékdy byvéa nespravné nahrazen spojnicovym. V nékterych ptipadech se hodi pouzit graf
sloupcovy nebo vysecovy. Ostatni typy grafii se v chemické praxi pfilis nepouzivaji.
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XY bodovy

Bodovy graf se nejCastéji pouziva proto, protoze redlné¢ zobrazuje ziskané¢ hodnoty
v grafické podobg.

Nékdy byvad zaménovan za graf spojnicovy, to ale neni pfipustné, protoze u
spojnicového grafu jsou data pro nezavisle proménnou rozmisténa pravidelné, bez ohledu na
jejich Ciselné hodnoty. Napi. vzdalenost od 1 do 3 muize byt znadzornéna stejné velkou
useckou jako vzdalenost od 3 do 100 — tvar grafu je tim deformovan.

Pro odhad zavislosti mezi naméfenymi hodnotami v grafu typu XY s vyhodou
vyuzivame tzv. regresni kiivku (str. 84).

0,6

0,5

0,4

0,3 *

0,2 4 .

0,1 1 *

0 T T T T T T
0 0,1 0,2 0,3 0,4 0,5 0,6 0,7

Obr. 117: Ukazka bodového grafu

Graf typu XY Spojnicovy graf
90 90
80 = 80 »
70 70
60 60
50 50
40 40
30 30
20 20
10 — 10 —
o™ : : : 0 ——— " ‘ ‘
0 10 20 30 40 50 1 2 5 10 40

Obr. 118: Porovnani grafu typu XY a spojnicového grafu
(grafy vychazi ze stejnych namétenych hodnot, spravné je pouziti grafu typu XY)

Sloupcovy
Sloupcovy graf porovnava jednotlivé kategorie (na ose x) dle hodnot zavislé proménné.
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A | B c | o | e | F | & | H | 1 | g | kK | L
1 |cena chemického skla
2 [titraEni barika 500 ml 12200 KE|| 300,00 KE
3 |kadinka BOO ml 43,00 ki
4 |odmérmy valec 500 ml | 213,00 Ke 250,00 KE A
5 |odrérnd bafika 500 ml | 243,00 KE
% 200,00 ke 4
g
o | 150,00 KE q
10|
11 100,00 KE
112 |
| 13 | 50,00 KE 4
. [ ]
15 0,00 Ké : : :
16 titracni bafika 500 ml kadinka 600 ml odmérny valec 500 odmérna bafika 500
17 ml ml
|18 |
1

Obr. 119: Ukazka sloupcového grafu
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Vysecovy
Vysecovy graf popisuje podil jednotlivych ¢asti z celku.

Microsoft Office Excel

HCr
ma|
H Fe
H Ni
mC

® ostatni

A | & | ¢ | b | E | F
1 cCr 7%
2 Al 12%
3 Fe 22%
4 Ni 1,50%
5 c 56%
6 |ostatni 1,50%
| i 100,00%
=

9

&

24

e

i

25l

15

16

Obr. 120: Ukézka vysecového grafu

4.4.3 Uprava oblasti dat grafu

Data pro tvorbu grafu jsou primarn¢ zaddna vybérem oblasti dat, ze které jsme graf vytvorili.

Béhem tvorby grafu Ize oblast dat upravit v druhé ¢asti
privodce grafem (Obr. 121)

E Microsoft Excel - Segit1

(2] soubor  Opravy Zobrazt Viodit Formdt  Mastroje  Data Okno  Mépovida

RN REWETIE N2 A W AR AR LN R T ANN 0 % W )

Al - &0
A [ B c [ b [ E ] F [ &6 T H ] | [ J ]

1 0 0
2 01 12 = —
E 02 24 Privodce grafem {2/4) - zdrojova data grafu m
% Ei jg | cblastdst | fiada |
B | 05 g W
il 0B 72 »
8] 07 54 P
=R 08 96 " S °
0| 09 108 : 0
11 1 12 ° "
12 N °
o) et
4] Du oz o4 o5 08 1 12
15|
1B |
17
Tl Oblast dat:
9| < o "
0] Rady kol O Radky
21 @ Sloupee
|
23|
24|
25|
=
X
ﬁ [ Skorno ] [ < Zpét ][ Dalii > ] [ Dokandit
29

br. 121: Uprava oblasti dat grafu (MS Excel 2003)
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Oblast dat se upravuje jako
u hotového grafu. Vice v kapitole
Upravy  vytvofeného  grafu
(str. 80).

Oblast dat se upravuje jako
u hotového grafu. Vice v kapitole
Upravy  vytvofeného  grafu
(str. 80).



4.4.4 Moznosti grafu
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Nastaveni zakladnich parametrt grafu Ize nastavit:

ve tfetim kroku privodce grafem. Nabidka
Moznosti grafu (Obr. 122) nabizi pét

na panelu nastroji Nastroje grafu —
Rozlozeni (Obr. 123).

zalozek. Nastroje grafu jsou dostupné po kliknuti
levym tlac¢itkem mys$i na graf.
A& | B | ¢ | o [ E | F | & [ H | 1 |
1 BSA
el 3 Privodce grafem (3/4) - moZnosti grafu

2 |[mezml ] [absorhance

3 1] 1] Mazwy Dy Mizky | Legenda | Popisky dat

4 02 0,077 Mazey grafu:

5 0’4 D, 175 Z4vislost absorbance na kano Lavislost absnrb;;ie na koncertraci

51 0.6 0,266 053 ¥ (hodnoky): 05

0,43 w

7 0,8 0,358 c (B5A) v mg/ml L1

g 1 0,444 Osa ¥ (hodnoby: g

J ahsarbance | g *
1|:| o *

11

12 . .

13 05 1 15

14 ¢ (BS&)vmgml

15

16

17

18 Skarno H < Fpik “ Dals = ] [ Dokondit
19

Obr. 122: MozZnosti nastaveni grafu — MS Excel 2003

L - Microsoft Excel nekomeréni pouZiti Mastroje grafu

Navrh RozloZeni Fo

i |

Zobrazovana S
oblast~

e Data Revize Zobrazeni Wvojar FDF

Mazev Mazvwy Legenda Popisky T
grafur osv dat

-

Qsy  MriZka

-

Popisky Osy Pozadi

Obr. 123:MozZnosti nastaveni grafu — MS Excel 2007
Popisky os, nazev grafu

Lze zadat v zalozce Nazvy. (Obr. 122)
Umisténi je automatické.
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rmat

istu Chybové
Usecky ™

Spojnice  Car
trendu

Umisténi ndzvu a popiskll lze nastavit
pomoci Nastroje grafu — RozloZzeni —
cast Popisky — Nazev grafu/Nazvy os.
Umisténi ndzvu a popiskli lze nastavit
pomoci Nastroje grafu — Rozlozeni —
cast Popisky — Nazev grafu/Néazvy os.
Konkrétni popisky se vpisuji ptimo do
oblasti grafu. (Obr. 124)



Microsoft Office Excel

I-" e e e, | Obr. 124: Nazev grafu
Nazevgrafu

4}

Nézev grafu byva umistén zpravidla nad grafem.
Nastaveni viditelnosti hodnot na osach

Viditelnost hodnot zobrazenych na ose nastavime v zdlozce Osy. Nevybereme-li
viditelnost hodnot osy Y, zobrazi se ndm graf bez vyznaceni hodnot na ose y. Vidime tedy
trend, ale nezname konkrétni vynesené hodnoty. Tento efekt vSak vétSinou pii zpracovani
laboratornich vysledki neni Zadouci.

Neviditelné hodnoty osy nastavime pomoci:

zalozky Osy na karté Moznosti grafu menu Nastroje grafu — Rozlozeni — Cast
Osy — Osy — Hlavni vodorovné/svisla
osa — Zadna
menu Nastroje grafu — Rozlozeni — ¢ast
Osy — Osy — Hlavni vodorovné/svisla
osa — Zadna

Q 0z o4 g iF] 1 12

Obr. 125: Ukazka grafu bez popisu osy y a bez nazvi obou os
Nastaveni mrizky

Zobrazeni/vypnuti zobrazeni ¢ar umoznujicich snadnégj§i odecitani hodnot z grafu
umoziuje nastaveni miizky. Lze si vybrat ze zobrazeni hlavni/vedlej$i mfizky na ose x/na ose

y. Z obrazku Obr. 126 je vidét, Ze zobrazeni miiZky je nutno peclivé zvazit, kdy pomaha
v orientaci a kdy naopak cely graf zneptehlednuje.

zalozka Mrizky Nastroje grafu — Rozlozeni — cast Osy
— Mrtizka — Hlavni vodorovné/svisla
miizka
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Zavislost absorbance na koncentraci BSA 0s
0,45
05
0,45 . 04
04 0,35
0,35 &
® 03
g 03
2 025 * 025
g 02 02
= +
015 015
0,1 -
0,05 B
o 0,03
il 032 04 05 03 1 132 0
¢ (BSA) v mgiml [u] 02 a4 06 0g 1 1.2

v

Obr. 126: Porovnani zobrazeni miiZek v grafu

Me¢titko miizky, hlavni a vedlejsi jednotku lze nastavit u jiz hotového grafu. Blize se
s touto moznosti seznamime v kapitole o upravach jiz hotového grafu (str. 81).

78



Legenda

Microsoft Office Excel

Je-li vjednom grafu vice datovych fad, je vhodné umistit do grafu legendu. Polohu

legendy nastavime:

na zalozce Legenda

Privodce grafem (3/4) - moZnosti grafu

azvy sy IIFiEky

¢ | Popisky dat
Zobrazit legendu
Umist&ni
O Cale o
O W rohu *
O Mahofe .
@ Wprawo
O wlevo -

[ Storno ][ <= Zpék “ Dal3i = ][ Dakondik ]

Obr. 127: Nastaveni umisténi legendy (MS Excel
2003)

Popisky dat

Nastroje grafu — Rozlozeni — Cast
Popisky — Legenda
Nastroje grafu — Rozlozeni — Cast
Popisky — Legenda

Legenda|Popisky Tabulka Qsy W
= dat - dat -

= | iédﬂé
_|_' Vypnout legendu

Zobrazit legendu vpravo
Zobrazit legendu a
zarownat ji doprava

Zobrazit legendu a
zarownat ji nahoru
Zobrazit legendu vlevo
Zobrazit legendu a
zarownat ji doleva
Zobrazit legendu dole

= Zobrazit legendu a
zarovnat ji dola
Prekryvni legenda vpravo

Zobrazit legendu vpravo od
grafu bez zmény velikosti

. Prekryvna legenda vievo
e ] Zobrazit legendu nalevo od
grafu bez zmény velikosti

=1
— Zobrazit legendu nahofe
il

Dalii moZnosti legend...

Obr. 128: Nastaveni umisténi legendy (MS Excel
2007)

Pti nastaveni popiskll dat Ize pfidat ke kazdému bodu grafu jeho x-ové, nebo y-ové
soufadnice. V piipadé€, Ze chceme tyto soutadnice zobrazit, je nutné zvolit dostatecné velké
métitko grafu, aby data nesplyvala dohromady a byla dostate¢né citelna.

7 v .
Zélozka Popisky dat
Privodce grafem (3/4) - moZnosti grafu [Z]
Mazyy Osy Miizky || Legenda | Popisky dat
Obzah popisku
[ mézew Fady 1
Ch 2
By o O
s +54
3
. +ia
Oddélovat: [w] L
— 2 424
E
- ols
[ ki legendy M a2 ot o8 os T 12
[ Skorno ] [ < Zpét H Dalsi = ] [ Dokandit ]

Obr. 129: Zalozka Popisky dat (MS Excel 2003)

Néstroje grafu — RozloZzeni — Cast
Popisky — Popisky dat
Néstroje grafu — RozloZzeni — Cast
Popisky — Popisky dat
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Obr. 130: Nastaveni popisku dat (MS Excel
2007)

im | il

Osy  Mrizka | Zotb

Zadné

Wypnout popisky dat pro
wibér

Stied

Zobrazit popisky dat a urr_u'stit
je na stied datoviich bodd
Doleva

Zobrazit popisky dat a umistit
je nalevo od datowvych bodd
Doprava

Zobrazit popisky dat a uml'sti_t
Jje napravo od datovych bodd
Nahofe

Zobrazit popisky dat a umistit
je nad datovymi body

Dole

Zobrazit popisky dat a umistit
je pod datovymi body

o B R R e

alii moZnosti popiskd dat...

K nabidce Moznosti grafu se 1ze v MS Office Excel 2003 vratit i po vytvofeni grafu
tak, ze klikneme pravym tlac¢itkem mys$i do volné ¢asti grafu a vybereme levym kliknutim
menu Moznosti grafu.

4.4.5 Upravy vytvoieného grafu

Po vytvoteni grafu lze graf déale upravovat. Lze se vratit k moznostem nastaveni
z Priivodce grafem, ale také 1ze zménit dalSi parametry grafu.

4.4.5.1 Zména typu grafu
Neékdy po vytvoteni grafu zjistime, ze ndmi vybrany typ neni uplné vhodny pro
zobrazeni dané relace. Typ grafu lze zménit i1 po vytvoieni grafu:

Kliknutim pravym tla¢itkem mysi do volné Kliknutim pravym tlacitkem myS$i do

oblasti grafu (tedy ne na osy, body, ...) oblasti grafu zobrazime nabidku Nastroje

zobrazime nabidku, levym tlac¢itkem mysi grafu. Typ grafu zménime v: Nastroje

vybereme moznost Typ grafu. grafu — Navrh — cast Typ — Zménit typ
grafu.

Kliknutim pravym tlacitkem myS$i do
oblasti grafu zobrazime nabidku Nastroje
grafu. Typ grafu zménime v: Nastroje
grafu — Néavrh — ¢ast Typ — Zménit typ
grafu.

Zobrazi se nabidka typt grafii, v€etné jejich podtypi.

4.4.5.2 Zména zadanych dat

Zména jednotlivych ¢iselnych hodnot

Data v tabulce, kterou jsme pouzili pro tvorbu grafu lze ménit béZnym piepsanim
hodnot v tabulce. Graf se sam automaticky aktualizuje po zménéni buiky (po piechodu do
jiné bunky). Také 1ze do tabulky vkladat fadek (nebo sloupec).

Zména oblasti dat pro tvorbu grafu
Potfebujeme-li zménit celou oblast vybranych dat, klikneme pravym tlac¢itkem mysi na
volnou oblast grafu a levym kliknutim mysi vybereme moznost:

Zdrojova data | Vybrat data
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Zobrazi se nabidka umoziujici pomoci mysi vybrat novou oblast dat nebo ptidat dalsi
datovou fadu.

4.4.5.3 Format osy

Format kazdé osy nastavujeme zvlast pomoci menu Format osy. Menu Format osy
zobrazime tak, ze:

» klikneme pravym tlacitkem mysi na » klikneme pravym tlac¢itkem mysi na
osu, jejiz parametry chceme osu, jejiz parametry chceme
zménit, levym kliknutim mysi zménit, levym kliknutim mys$i
vybereme menu Format osy. vybereme menu Format osy.

= dvakrat poklikdme levym tlacitkem » klikneme pravym tlac¢itkem mysi na
mysi na osu osu, jejiz parametry chceme

zménit, levym kliknutim mys$i
vybereme menu Format osy.

* Nastroje grafu — RozloZeni — ¢ast
Osy — Osy — Hlavni vodorovna/
svisld osa — Dal$i moznosti hlavni
vodorovné/svislé osy

Nabidka Format osy ma nékolik zaloZek.

Nejdulezitéjsi zalozkou je zalozka MéFitko (Obr. 131 a Obr. 132). Méfitko osy volime tak,
aby odpovidalo hodnotdm na osu vynesenym. Minimum se umistuje do nuly (jestlize
nevynasime zaporna ¢isla), maximum pak do zaokrouhlené hodnoty (vzdy nahoru) posledniho
¢isla na osu vyneseného. (Velikost zaokrouhleni zavisi na rozpéti ¢iselnych hodnot a musi byt
tomuto rozmezi piimétené.) Zvoleni vhodného méftitka je zdkladem spravného grafu. Daéle
zde lze nastavit velikost hlavni a vedlejsi jednotky. Mame-li v grafu fadové rozdilné hodnoty,
vyuziva se logaritmického meéftitka.

Format osy

Yzorky | Pismo Cislo Zarownani
Méfitkn osy ¥ (hodnaoky)
Aukomaticky
Minirmunin: a
Mazximum: 1,2
Hlawni jednaotka: 0,2
wWedlejE jednotka; 0,04
Osa ¥ {hodnoky)
proting osu v hodnaté: |0

Zobrazené jednatly: |Zadny v
[ Logaritmické méfitka

[]Hodnoky v obréceném pofadi
[[]osa ¥ proting osu ¥ v maximaln’ hodnots

[ QK ] [ Storno ]

Obr. 131: Nastaveni méritka osy — MS Excel 2003
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| [
Format osy i_i
Momnostosy | | Moznosti osy
Cigla Mirimum: @ Automaticky @ Pevny |0,0
VyplA Mandmuim; @ Automaticky &) Pevny |30
Barva E&ry Hlavni jednotka: @) Automaticky (&) Pevny 0,5
Styl Ery vedleii jednotka: @ Automatidey ) Pevny 0,1
Stin [7] Hednoty v obrdceném pofadi
= R R rn i a
Prostorovy efekt [ Logaritmicks méfitke  Zékladna: |10
Zob 2 jednotky: | Z3dné
it obrazené jednothy adng EI

Zobrazit v grafu popisek zobrazenych jednotek
Hiavni znadky: Vné EI
Vediejsi znadky: |Zadné [+ |
Popisky osy: Vedle osy E|

Svisla osa proting:
@ Automaticky
7} Hodnota na ose: 0,0

(71 Maximaini hodnota na ose

Obr. 132: Nastaveni méritka osy - MS Excel 2007

Dalsi zalozky karty Format osy nabizi moznosti grafické upravy vzhledu osy.

4.4.5.4 Format datové rady
Vzhled bodt grafti 1ze nastavit pomoci nabidky Format datové fady (Obr. 133). Tuto nabidku

nalezneme:

* po dvojim kliknuti levym tla¢itkem
mysi na kterykoliv bod vybrané
datové fady v grafu.

* po kliknuti pravym tlacitkem mysi
na bod datové fady a vybrani menu
Format datové fady
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po kliknuti pravym tlac¢itkem mysi
na bod datové fady a vybrani menu
Format datové fady
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[ |
Format datove rady
Popisky dat Pofadi fad MoZnosti
053 Chybové Usedky Chybové Usecky ¥
Céra Zracka
() Automaticky {*) Automaticky
() Zadna () Z4dnd
(3 Wlastni 1 Wlaskni
Barva: | Automaticks Popfedi: Automaticka
Sifka: m Pozadi: Automaticks .
Velikost: | g ~ | bodd
Ukézka &
[] stin
*
[ 0]4 ] [ Skarno

Obr. 133: Nastaveni vzhledu datové iady - graf XY bodovy — MS Excel 2003

-

Format datové fady

Moznost fady
Moinosti znadek
Yyplf znadky
Barva cary

Styl Cary

Barva &ar znadek
Styl Car znadek
Stin

Prostorovy efekt

Moznosti znacek
Typ znacky

@ Automaticky
O Zadné

7} Pfeddefinované
Typ:

Velkost: |13

Obr. 134: Nastaveni vzhledu datové ady - MS Excel 2007

Microsoft Office Excel

Z nabidky Format datové fady vybereme pro zménu velikosti a tvaru znacek boda

grafu tyto zélozky:

Vzorky

MozZnosti znacek a Vypli znacky

Tato nabidka se lisi dle vybraného typu grafu. Zde lze nastavit vzhled ¢ary spojujici
body (u spojnicovych grafli), vzhled znacek jednotlivych bodil - jejich tvar, barvu, velikost
(u XY bodovych graflr), vzhled sloupce - barvu, ¢aru ohraniceni (u sloupcovych graft).
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4.4.6 Spojnice trendu

Spojnice trendu je kiivka, kterd na zdkladé¢ nékolika vlozenych bodli v grafu
predpovida jeho chovani na spojitém tUseku z defini¢niho oboru (na ¢asti osy x). Ukazuje tedy
trend, ktery ma funkce zobrazend v grafu. Nékdy téz byva nazyvana regresni kiivka (podle
oboru, ktery se touto problematikou zabyva - regresni analyza).

Regresni kiivku lze popsat i tzv. regresni rovnici. Tu Ize v grafu zobrazit a nasledné ji
pouzit k ptfesnému vypoctu hodnoty funkce v konkrétnim bod¢.

Spolehlivost spojnice trendu byva vyjadiena pomoci tzv. hodnoty spolehlivosti R
(pouziva se ve form& R, kde nabyva hodnot 0 — 1). P¥i hodnoté 1 odpovida spojnice trendu
stoprocentné zadanym bodiim. Pfi hodnotéch blizicich se nule je spojnice trendu nespolehliva.

Z historickych divodi je dosud nejastéji vyuzivana zavislost linedrni ve tvaru
y=ax +b.

Dalsi zavislosti, které 1ze v MS Excel pro spojnici trendu pouzit:

- logaritmicka - u funkci, které nejprve strmé stoupaji a postupné se rychlost ristu
zpomaluje (napf. rychlost enzymové reakce, vyrovndvani koncentrace osmotickym
tlakem)

- polynomickd - pomoci polynomu lze vyjadiit téméf vSechny funkce zadané nékolika
body (pomoci interpolace Lagrangeovym polynomem), musime proto byt opatrni
v urcovani, zda dand funkce ma opravdu polynomicky pribéh. Z toho diivodu, se pii
pouziti polynomické funkce nedoporucuje pouzivat polynom vyssiho stupné nez tii.

- exponencidlni

- mocninna

- klouzavy primér

Spojnici trendu vlozime do grafu tak, ze klikneme pravym tlac¢itkem mysi na datovou
fadu a levym tlacitkem mysi vybereme mozZnost Pfidat spojnici trendu. Zobrazi se karta
Format spojnice trendu.

Na ni lze vybrat typ regrese. Program automaticky vyhodnoti, které¢ zavislosti jsou pfilis
vzdaleny od trendu zadanych hodnot a znemozni jejich vybér.

Dale se nabizi n¢kolik moznosti prace s kiivkou:

- Odhad: Kiivka na zékladé vypoctu pokracuje v n¢kterém ze sméra dale, zadame délku
prodlouZeni ve sméru zpét nebo vpted. (Tato funkce je uziteCnd napfi. pfi extrapolaci
grafu k nulové hodnoté x nebo potiebujeme-li z grafu odecist hodnoty nachazejici se
mimo kalibra¢ni oblast)

- Hodnota Y=_: Zaddme-li misto _ cCislo, program automaticky umisti pocatek regresni
kiivky do bodu [0;_].

- Zobrazit rovnici regrese: Zobrazi do prostoru grafu rovnici zvolené regresni kiivky.

- Zobrazit hodnotu spolehlivosti R: Zobrazi hodnotu spolehlivosti R.

Vzhled jiz vloZené regresni kiivky je mozno dale upravit. Lze nastavit styl, barvu a
Sitku Cary reprezentujici spojnici trendu.
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08

o5 A regresni piimka

0.4

x

03

rovnice regrese

¥

| v=0,2884x+0,2325 |

¥

0,2 - : R*=0,9715
01 hodnota spolehlivosti
ﬂ 1 L} 1 T T T
0 02 0,4 06 0,8 1 1,2 1.4 1,6

x 3

Obr. 135: Ukazka linearni regrese (kiivka, rovnice, R

4.5 Razeni dat

V MS Excel lze tadit data dle abecedy, velikosti ¢isla, dne v tydnu, mésice. Data Ize
dle uvedenych kritérii fadit vzestupné nebo sestupné. Nelze-li rozhodnout o zatazeni data dle
prvniho sloupce (resp. fadku) 1ze zadat druhotné kritérium dle sloupce (resp. fadku) jiného.

Funkci Setadit data najdeme:

vmenu Data — Sefadit (Obr. 138),
piipadn¢ klikneme pfimo na ikonu
umisténou na hlavni list€ nastrojii (Obr.
136).

v nabidce Domtl — &ast Upravy — Sefadit
a filtrovat (Obr. 137)
v nabidce Domti — &ast Upravy — Sefadit
a filtrovat (Obr. 137)

j

Mastroje  Data  Okno Mapove ;
nat Seradit a | Majit a F'cudepsata
e o = - 3z 5] 2] 43 100 - ~ iltrovat ~|vybrat ~ || zaiifrovat -
Obr. 136: Ikona Seradit data (MS Excel 2003) %1 sefadit od nejmeniiho k nejvétiimu
z

A seradit od nejvétiiho k nejmeniimu

[#f] Viastni fazeni...

V= Filtr

Obr. 137: Seradit data (MS Excel 2007)

Pii tazeni dat postupujeme tak, Ze pomoci mysi vybereme oblast dat, ktera chceme
sefadit a jednim z vySe uvedenych zpiisobli zvolime Sefadit data. Zobrazi se dialogové okno,
kde si nastavime, jakym zplisobem se maji data sefadit.
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E‘_W Soubor  Dprawy  Zobrazit  WloSit  Formédt  Méstroje | Data | Okno  Mapovéda
. ) A o
PO e (2 G K S - AR St | 43 100
A1 - F Jmeéno Filkr k
A, | B | C ] | Souhrmy... H
1 |Jméno pocet hodd (spesnost Crvieni
2 |Anna 12 B0%, =
3 |Pavla 15 759 Text do sloupci. ..
4 FE”E 10 S0% i3] Eontingencni tabulka a graf...
o |Jifi g 40%
E lLukaz a0 100%, Imporkovat exkerni data 3
7 |Eva 14 F0% Seznarm 3
8 |Sirman 12 0%
“ML k
9 Monika 16 BD%. -
1n Akrualizowat data

Obr. 138: Menu Data — Seradit — MS Excel 2003

Seradit data 1ze postupné podle nékolika sloupcti, ptipadné radka. Na karté Setadit 1ze
vybrat dle kterych sloupcti/tadkii se budou data fadit. (Obr. 139)

Vybér tazeni dle sloupce ¢i dle fddku najdeme v menu Moznosti fazeni, Casti
Orientace (Obr. 139 a Obr. 140).

Oblast dat 1ze vybrat bud’ se zahlavim, nebo bez zahlavi. Pokud vybereme moznost se
zahlavim, setfadi se data dle kritérii, ale vynecha se prvni fadek.

Obr. 139: Razeni dat - karty Sefadit a MoZnosti Fazeni — MS Excel 2003

-

Sefadit

% | Pfidat Groveri ” W Odstranit drovef ” 123 Kopirovat droven ]

Sloupec
Sefadit podle

Sloupec &

Razeni

|Z| Hodnoty

T N
| 7| = |
& || % || Moznosti... | [T Data obsahuji zhlavi
Pofadi
|z| 0d nejmensiho k nejvétsimu IE‘
MoZnosti fazeni I. ? ﬂhj
[(iRozlizovat mald a velka:
Orientace
(@ Sefadit shora dolf
() Sefadit Zleva doprava
| ok || stono
ok || stono | 4

Obr. 140: Razeni dat - karty Sefadit a MoZnosti Fazeni - MS Excel 2007

86



Microsoft Office Excel

Pti fazeni dat je tfeba dbat na to, abychom m¢li vybranou celou oblast dat. Vybereme-
li pouze jeden sloupec a ten sefadime, ostatni sloupce zistanou neménné a data ¢tena po

fadcich nebudou odpovidat skutecnosti.

Prijmeni Jméno jPFi]menl‘ Jméno
Movak JiFi Movak JiFi
Movak laroslav Movak laroslav
Moviakova Jarmila Movak Jarmila
Movakovd  |Jana Movak lana
Movak Jakub Moviakova Jakub
Movak laromir Movakova Jaromir

Obr. 141: Ukazka Spatného Fazeni dat (vybran pouze prvni sloupec)
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5 Chemicka informatika

Chemické informatika je obor, ktery vznikl jako reakce na narist mnoZzstvi informaci z oblasti
chemie ve 20. stoleti. Piedchiidcem chemické informatiky byla disciplina zabyvajici se
chemickou literaturou. Jejim rozsifenim s rozvojem pocitaCovych technologii mluvime
o chemické informatice, pii¢emz chemicka literatura zistala jeji vyznamnou soucasti.

Chemicka informatika jako disciplina se zabyva nejen prostym uchovavanim informaci, ale
predevsim jejich zpfistupiiovanim a zpracovanim do podoby vhodné k vyhledavani.

5.1 Informacni zdroje

Informacni zdroje délime na:
e primarni
e sekundarni
e tercidrni

Primarni informacéni zdroje obsahuji ptvodni vysledky odborné a védecké cinnosti.

e 24

e odborné ¢lanky publikované v asopisech
Dale pak:
e normy a patenty
e Seda literatura (literatura, kterda neni béZzné dostupna — piispévky z odbornych
konferenci, védecko-kvalifika¢ni préace, ...)

Sekundarni informacni zdroje (n¢kdy referatové zdroje) se odvolavaji na primarni
prameny a zpracovavaji systematicky informace znich ziskané. Vzhledem k mnozstvi
primarnich dat jsou dilezitou soucésti procesu vyhledavani informaci. Patii sem:

e kompendia

e reSerSe

e referatové Casopisy (napt. Chemical Abstrakts)

e Dbibliografické databaze

vvvvv

vyhodnocené informace obvykle z uzsi oblasti chemie. Patii sem:
e ucebnice

monografie

encyklopedie, nau¢né slovniky

tabulky

piirucky

Informacni zdroje dle pouzitého media:
o tiSténé
o clektronické
o naCD/DVD
o internetové databaze
e mikrofilm
e dalsi — audionahravky, gramofonové desky, mikrofise, ...
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Tisténé dokumenty jsou stile klasickou formou ptedavani informaci. Vyhodou
elektronické formy dokumenti je rychlost distribuce a snadnost vyhledavani. Piestoze
dokumenty umisténé na internetu jsou mnohem diive dostupné zdjemcim z celého svéta, stale
vychéazi mnoho odbornych Casopisti i v tisténé podob¢.

TiSténé zdroje jsou dostupné piredevSim v knihovnach. Elektronické v internetovych
databazich.

Knihy, které jsou zvefejnény na internetu zdarma k nahlédnuti/pfecteni pied jejich
vydanim v ti§téné podobé a vybizi uzivatele k zaslani pfipominek autorim pied jejich
vydanim, se nazyvaji beta knihy.

5.2 Jak vyhledavat informace

Pted samotnym vyhledavanim je nutné definovat téma vyhledavani. Nasledné si ujasnit
klicové pojmy a terminy tykajici se tématu, véetné synonym.

Je-li definovano téma vyhleddvani, nastdva volba vyhledavaciho zdroje. Zdroj
vyhledavani volime dle:

e odborné irovng, na které pracujeme (Z4ci na ZS pouziji vieobecnou encyklopedii,
studenti VS odbornou literaturu, ...)

e odborného zamétfeni tématu (volba databdze ¢i literatury dle jejiho uz$iho
analytick¢é chemie, ale je vhodné si obstarat literaturu tykajici se pifimo
chromatografie)

e dostupnosti zdroje (dostupna literatura v knihovné vs. mezinarodni meziknihovni
vypijéni sluzba, volné dostupné zdroje vs. placené zdroje, ...)

e jazykovych schopnosti (velké mnozstvi literatury je v soucasné dobé dostupné
pfedevsim v anglicting, ale n€které ¢lanky jsou napf. pouze v €insting)

e uzivatelského rozhrani, moznosti dalsi prace s vysledky z vyhledavani, ...

Dalsi casti vyhledavani je tvorba vyhledavaciho dotazu, ktery zadame pii vyhledavani.
V této Casti vyhledavani je nutné zohlednit pozadavky kazdého pouzitého vyhledavace zvlast.
Je tedy nutné nahlédnout do manudlu ¢i napoveédy, abychom védéli sjakym druhem
informace umi vyhledavac pracovat.

Obecné¢ se pifi spojovani slov ve vyhleddvaném dotazu pouzivaji zévorky, Booleovské
operatory, distan¢ni operatory a zastupné znaky.

Booleovské operatory jsou vyhledavaci operatory pomoci nichz spojujeme vyhleddvané
slovni spojeni. Vyhledavaci operatory jsou tfi:

e AND (spoji dotaz ve smyslu ,,a zdroven)

A E

Obr. 142: A AND B
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e OR (spoji slova ve smyslu ,,nebo*)

A B
Obr. 143: AORB

e NOT (spoji slova ve smyslu ,,ne*

A B
Obr. 144: ANOTB

Distanéni (proximitni) operatory specifikuji vzdalenost mezi vyhledavanymi
vyrazy: ,,near* (hledani fraze), ,,adjacent“, ,,adj* (hledané vyrazy se nachazi vedle sebe),
»followed by“ (vyrazy nemusi byt ihned za sebou, ale nachazi se v textu v tomto zadaném
potadi).

Zastupné znaky se pouzivaji pro rozsifeni vyhledavaného dotazu. Mohou byt
nahradou za Zadny nebo jeden znak, pravé za jeden znak nebo za neomezeny pocet znakd.
Nastaventi je u riiznych systému rtizné. Nejcastéji pouzivané zastupné symboly jsou: *, ?, %

5.3 Knihovny

Knihovny jsou instituce, které:
e doplnuyji, zpracovavaji, uchovavaji a zptistupnuji knihovni fond (vCetné pravidelné
vychazejicich publikaci - periodik)
e poskytuji knihovnické a informacni sluzby
o reSerS$ni sluzby
o meziknihovni vyptjéni sluzba (MVS), mezindrodni meziknihovni vyptjéni
sluzba (MMVS)
o reprografické sluzby (tisk, kopirovani)
e potadaji vzdélavaci a kulturni akce
e provadi digitalizaci dokumenti

Knihovni fondy v knihovnach jsou katalogizovany. V soucasné dobé jsou vétSinou
knihovni katalogy elektronické a dostupné online. Nabizeji vyhleddvani podle autord,
nazvi, predmétovych hesel, roku vydani, atd.

Jednou ze sluzeb, které knihovny nabizi, je zpracovani reSerSe. ReserSe je soupis
vyhledanych informaci o dostupnosti zdroji ke konkrétnimu odbornému tématu. Obsahuje
pfedevsim seznam citaci relevantnich informacnich zdroji. Nékteré reSerSe mohou obsahovat
1 plné texty z téchto zdroji. Pfi zpracovavéni reSerSe je velmi dulezita presna formulace
tématu, vcetné klicovych slov, cile reSerSe a zahrnuti dal§ich podminek (napf. jen literatura za
obdobi poslednich deseti let, jen psand anglickym jazykem, ...). Zpracovani reSerSe byva
¢asto placenou sluzbou.
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Meziknihovni vypujéni sluzba je sluzba, kterou nabizi vétSina knihoven a jeji princip
spoc¢iva v zapujceni publikace knihovng, ktera ji nema ve svém fondu, ale ¢tenar o ni projevil
zdjem. Tato sluzba je placend, ceny se li§i v zavislosti na druhu dokumentu a jeho
dostupnosti.

Sit knihoven je v Ceské republice pomérné rozsahld a ma velkou tradici. Nejvétsi
anejvyznamngj$i knihovnou je Narodni knihovna Ceské republiky, kterd je centrem
knihovniho systému CR. Z hlediska pfistupu k odbornym informacim je pro studenty
v Jihomoravském kraji vyznamna pifedev§im Moravskd zemska knihovna a knihovny
jednotlivych vysokych §kol. V dal§im textu jsou tedy blize zminény: Narodni knihovna CR,
Moravska zemské knihovna a Knihovny Masarykovy univerzity.

5.3.1 Narodni knihovna Ceské republiky

Ztizovatelem Narodni knihovny Ceské republiky (NK CR) je Ministerstvo kultury CR.
NK CR je centrem systému knihoven v CR. Rozsahem svych fondii je NK CR nejvétsi a
zaroveti jednou z nejstar$ich vefejnych knihoven v Ceské republice, fadi se mezi
nejvyznamnéjsi evropské i svétové knihovny. NK CR ma ze zakona narok na 2 povinné
vytisky publikace.

Webové stranky Narodni knihovny CR nalezneme na http://www.nkp.cz/ (Obr. 145).
Stranky obsahuji informace o knihovné, jejich sluzbach a akcich, ale piedevSim zde
nalezneme elektronicky katalog Narodni knihovny.

€ Narodni knihovna Ceské republiky - Windows Internet Explorer Q@
@'C/" - | nkp.cz M B ||+ X |S Seznam | L2~

Soubor  Cpravy  Zobrazit  Oblibené polofky  Néstroje  Napovéda

ﬁobh‘bené poloZky A Marodni knihovna Ceské republiky @ A | | mm v Strdnka v Zabezpeeni v Mastroje - @v

Nérodni knihovna Ceské republiky Prihlaseni do baze NKC
National Library of the Czech Republic Piihlaseni do baze SLK

O knihovné Jak najit Katalogy a databaze Klementinum Digitélni knihovna | Investicni akce

or
I‘; |1 Revitalizace arealu Klementina - probihaji prace na |. etapé.

Hostivaii spoluzakladatel zasilkové knihkupecké firmy Kubon & Sagner
sluZeb ... wice. Dostavba depozitafe v Hostivaii - stavebni povaleni nabylo Evropy. Dodnes

Hledej v online katalogu: _ Vyzkousejte u nas... @Prﬂtf“se .
1 1947). O. Sagner vyrazné podporoval
pravni moci ... vice. j& firma Kubon & Sagner jednim z dodavatelu literatury i do NK CR. —

Revitalizace Klementina a dostavba depozitaie v Q Dne 18. 3. zemfel ve svych 91 letech pan Otto Sagner
aktudlni informace .. wice. Omlouvame se za potize 3 omezeni 1 b | (i&ast nejen Eeskych knihownikl o spolupraci v regionu stiedni
vice ...

Narodni knihovna CR ziskala podporu z I0OP pro projekt
NDK Narodni digitalni knihovna IRl Noc s Andersenem

"""""" = v celkové vy3i 299 937 000 K& (254 946 300 KE ze *@ W | Proniho dubna 2011 jiZ pojedenacté knihovy a Skaoly otesfou iv
strukturalnich fondd a 44 990 700 KE ze statniho rozpottu) .. | noci sve brany. aby déti vybavené polstaiky a spacaky mohly
www.ndk.cz ... Tiskovd zprava ... vice ... 8 po celou noc naslouchat éteni pohadek. na kterd v nadi

m Studovna oddélen rukopisa a starjch tiskd NK R bude uspéchané dobé neni doma tolik éasu ... Tiskovd zprdva ...  vice ... M

& mternst 3 - SRenk gy 0 EEE Anglicko-Ceski H100% T

Obr. 145: Uvodni stranka Narodni knihovny CR

Elektronicky katalog Narodni knihovny CR nalezneme v nabidce Katalogy a databaze —
Katalog Narodni knihovny. Katalog obsahuje cca 1 500 000 zdznami dokumentti ve fondu
NK CR. Ceska produkce je obsazena téméf v uplnosti od po&atku 20. stoleti. Katalog pracuje
na principu systému aleph, stejné jako katalogy nasledujicich zminénych knihoven (MZK
a knihoven MU). O praci se systémem aleph pojednava kapitola Princip vyhledavani
v katalozich Aleph na str. 94. Na Obr. 146Chyba! Nenalezen zdroj odkazii. je zobrazena
ivodni stranka katalogu NK CR.
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EE Konec | Piihlaseni | Databaze | Diléi baze | Nastaveni | Otazky | mvs | Napovada
Vyhledavani / Rejstiiky | Vysledky dotazu | Piedchozi dotazy | Schranka | Historie | EXR
Zakladni vyhledavani | Rozsirené vyhledavini | Z vice bazi | Vyhledavani CCL

NKC - Online katalog Narodni knihovny ¢R

Upozornéni na doéasné omezeni pljéovani
Zakladni vyhledavani Tematicka mapa fondd Informace o bazi

Vyberte udaj pro vyhledavani: WSechny idaje v

Zadejte slovo nebo slovni spojeni: — =
- 0K I Vycistit 'c:rm..larl

Druh dokumentu: ~| [ pouze dokumenty v éestiné

Blizkost slov? @Ne Cano

@ Pro dalsi informace pouZijte tabulku kodd fazpicd, tabulku 66 zewmi a tabulku ko drubl dolumentu

Prohlizeni rejstiikd

Vyberte rejstiik k prohlizeni: MNazwy >

QK I Wy istit 'crm_lél"'l

Zadejte heslo k otevieni rejstriku:

Obr. 146: Uvodni stranka katalogu NK CR

Na strankach NK CR je piistupny Souborny katalog CR. Souborny katalog CR
soustfed’uje ve své bazi udaje o dokumentech ve fondech ¢eskych knihoven a instituci, které
do Souborného katalogu CR piispivaji svymi katalogizaénimi zdznamy nebo poskytuji
informace o odbéru periodik. Obsahuje cca4 miliony zaznami. Vyhodou Souborného
katalogu CR je prohledani vyznamné &asti knihoven pomoci jediného vyhleddvani. Do
Souborného katalogu CR piispivaji svymi zaznamy NK CR, MZK, knihovny Akademie véd
CR, knihovny Masarykovy univerzity, ... U vyhledaného zdznamu je uvedena informace, ve
kterych knihovnach se kniha ¢i periodikum nachéazi. Bliz§i informace o Souborném katalogu
CR jsou umistény na http://www.caslin.cz/.

n Konec | Piihlageni | Databaze | Diléi baze | Nastaveni | Otazky | Napovéda
PavieRat aTALYY
ol LY Vyhledavani / Rejstriky | Vysledky dotazu | Predchozi dotazy | Schranka | Historie | Ed
Zakladni vyhledavani |  Rozsitené vyhledavani | Zvice bazi |  Vyhledavani CCL |  Sluiby pro knihovny
SKC - Souborny katalog Ceské republiky (CASLIN)
Zakladni vyhledavani Informace o Souborném katalogu CR

Vyberte udaj pro vyhledavani: Vachny ddaje v

Zadejte slovo nebo slovni spojeni: | ok | [vysic s 7]
'yCistit formular|

Druh dokumentu: (»] O pouze dokumenty v éestiné
Blizkost slov? @Ne OAno

@ Pro daldi informace pougijte tabulku kadd jazvia, tabulku kol zem{ a tabulku kodf drbl dokumenty.

Prohlizeni rejstiikd

Vyberte rejstfik k prohlizeni: RE v
Y ! P =y o 0K ] Vydistit 'c:rr'"l..lé\“']

Zadejte heslo k otevieni rejstiiku:

Obr. 147: Uvodni stranka Souborného katalogu CR

5.3.2 Moravska zemska knihovna

Moravska zemské knihovna (MZK) je védecka knihovna s pravem celostatniho povinného
vytisku a je se svymi 4 miliony dokumenti druhou nejvétsi knihovnou v Ceské republice.
Moravska zemské knihovna zarovei plni funkci krajské knihovny pro Jihomoravsky kra;.
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Internetové stranky Moravské zemské knihovny lze nalézt na www.mzk.cz, knihovni
katalog nalezneme v nabidce Katalogy a databdze — Online katalogy — Tradi¢ni katalog
MZK — Aleph.

MORAVSKA - S
Aktualni baze: MZK B BIB) - CTENAR NEPRIHLASEN
ZEMSKA ualm haze: I o ]
KNIHOVNA
Prihlaseni | Qdhlaseni (konec) | Moje konto | Nastaveni | Databaze | Otazky | MVS /MMVS | Napovéda

Rejstriky | Vyhledavani | Vsledky dotazu | Pfedchozidotazy | Maschranka | Tip nanakup |

edavani | Vyhledavani z vice poli | Vyhledawvani z vice bazi | Pokrocilé wwhledavani | Whledavani pomoci CCL

Zakladni vyhledavani Tematické vyhledavani MNove tituly v MZK - mésiznik
Zadejte slovo nebo slovni spojeni
Pole pro vyhledavani vsechna pole [v]
Blizkost slov? @ Ne O Ano
Baze pro vyhledavani Hlawni katalog MZK [v|
——

Omezeni vwwhledavini na:
Jazyk: viechny [v] Rekeod: Hokilc: RRRR (PouZijte ? pro pravostranné zkrdceni,
pokud nechcete pouZit rozmezi odédo.)

Formit: wiachny M

Obr. 148: Uvodni stranka katalogu Aleph MZK

5.3.3 Knihovny Masarykovy univerzity

Masarykova univerzita v Brné nemé Zadnou centralni knihovnu; jeji knihovni struktura je
tvofena 9 ustfednimi fakultnimi knihovnami (zajiStujicimi zékladni knihovnicko-informaéni
funkce pro své mateiské fakulty).

Chemické fondy jsou sdruzeny v knihovnach Knihovna universitniho kampusu
a Ustfedni knihovna Pedagogické fakulty.

Informace = o  knihovnach ~ Masarykovy  univerzity lze  nalézt na
http://www.muni.cz/library. Katalog je spole¢ny pro vSechny dil¢i knihovny MU. Katalog je
ptistupny z adresy http://aleph.muni.cz nebo ze strdnek knihoven MU pomoci nabidky
Katalog Masarykovy univerzity (nabidka je umisténa v levém sloupci).

Ustiredni knihovna Pedagogické fakulty:

Zaméteni fondu: vychazi ze studijnich oborG (pedagogika, specidlni pedagogika,
psychologie, socialni pedagogika, filologie a dalsi spolecenské védy, ptirodni védy, technika,
umeéni, sport). Knihovna shromazduje pro studijni ucely ucebnicovy fond zakladnich
a stfednich kol a ¢eskou a svétovou beletrii.

Informace o fakultni knihovné Ize ziskat na http://www.ped.muni.cz/wlib.
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5.3.4 Princip vyhledavani v katalozich Aleph

Aleph je komplexni knihovni systém od firmy ExLibris. V soucasné dobé s timto
systémem pracuji vSechny vySe zminéné knihovny a ovladéani jejich katalogii je tak velmi
podobné.

Pro podrobnégjs$i popis prace s knihovnim katalogem byl vybran katalog knihoven
Masarykovy univerzity, s kterym se béhem studia potkaji vSichni studenti Pedagogické
fakulty.

V katalogu lze vyhledavat podle riznych kritérii (nazev dila, autor, pfedmétové heslo,
signatury, ISBN, ...), prohlizet rejstiiky (ndzvové, autorské, ..), ukladat vysledky vyhledavani,
prodluZovat , rezervovat knihy.

Na tvodni strance katalogu je zobrazeno pole pro zakladni vyhledavani (Obr. 149).

Zakladni vyhledavani

Zadejte slovo nebo slovni spojeni |

Fole pro vyhledavani “gechna pole v
Blizkost slov? O Ne O Ano
Wyhleddvat pouze v katalogu knihowvny: | Souborny katalog b v

QK ] Wy Eistit ‘u:rr"l..lél”‘]

Obr. 149: Zakladni vyhledavani v katalogu MU

V zakladnim vyhledavani se zadava slovo nebo slovni spojeni. Toto slovni spojeni je
pak hledano dle dale zadanych parametrt:

e Pole pro vyhledavani — vyhledava¢ miize do vyhleddvani zahrnout vSechny typy udajt
nebo vyhleddvat jen ve vybranych kategoriich (napf. autor nebo ndzev). Moznosti
vybéru jsou zobrazeny na Obr. 150

e Blizkost slov

o ano - vyhledavac bude vyhledavat pouze ptesna slovni spojeni
o ne — vyhledava¢ bude vyhleddvat zaznamy, kde se zadand slova objevi,
a pfitom nezélezi na jejich potadi ¢i pozici

e Vybér knihovny — lIze vyhledavat ve vSech knihovniach MU zaroven (Souborny

katalog MU) nebo jen v jedné konkrétni fakultni knihovné

“WEechna pole i
“&echna pole
Slowva z nazvowych Odajd
Slowa z autorskych adajd (osoby. korporace, akce)
Slowva z mista wydani
Slowva z nazvyu nakladatel st
Fuok wedani
ISBMASSMHASKMN
Makladatelska Gisla
| kod jazyka dokumentu
Slova z pfedmetovych heselfsubject headings
. Slowva z obsazeni (hudebni dila)
Slowa ze signatur
| Systémowe Gislo
Carowy kad
_Mezinarodni desetinng ffidéni
Obr. 150: Pole pro vyhledavani v katalogu MU
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Pro vyuziti nékterych funkci katalogu knihoven MU je tieba byt ptihlasen. Prihlaseni
1ze provést po vybéru nabidky PtihlaSeni z hlavni liSty katalogu (Obr. 151). Studenti MU
pouzivaji pro pfihlageni do knihovniho systému své UCO (universitni &islo osoby) a
sekundarni heslo. OdhlaSeni se provadi pomoci nabidky Konec relace (umisténa také na
hlavni liste).

NERE), == o
o ‘-1‘:". Zid Casté dotazy - FAQ
E3 T
= M Z vV avani/Rejstiiky ¥ Nast i ¥ Napovéda MNové publikace
K = 7 P . " - -
ool Zékladni v Avani lobil Aleph
f Wyhledawvani z vice poli Jazyk PFipominky |
oy Vyhledévéni z vice béazi Odhlaseni
Prihlasent

PokroGilé vyhleddwani

cCcL

Pokrocilé
Katalogy vyhledavini
Dotazy
Vysledky
Schrénka

Obr. 151: Lista nabidek katalogu knihoven MU

Po pfihlaSeni lze spravovat své ¢tenarské konto, kde lze vidét informace o aktudlnich
vypujckach, jejich prodluzovéni, rezervovanych knihach, vymétenych pokutich za pozdni
vraceni, ...

Pokrocilé vyhledavani nabizi moznost uptfesnéni kategorii vyhledavanych slov, l1ze tak 1épe
definovat hledané informace a dosahnout lepsich vysledkt pti hledani (Obr. 152).

ERS; S =
T Zid Casté dotazy -

PFihlaZeni v Wy avanifRejstiiky ¥ i v Napoviéda Nowé publikace Konec relace

BB
Vg

by 5
Mgy v

Pokrocilé vyhledavani

Pole pro vyhledavani Zadejte slovo nebo slovni spojeni Blizkost slov? Poi&. zdznamil
Wiechna pole hal ® Ne O Ano

“&echna pole v ® Ne O ano

“&echna pole v ® Ne O Ano

Wyhledavat pouze ¥ katalogu knihovny: Souborny katalog kU A

Pro zobrazeni zdznami klepnite na Celkovy pocet zdznami. Celkem:

OK ] WyEistit ':rr"l..la'l"']

Omezit vyhledavani na:

Jazyk dokumentu: |viechny hd Rok od- Rok do: RRRR (pouiite ? pro pravostranné zkraceni, pokud
nechcete pou?it rozmesi odido )
Druh dokumentu: | wSechny v| Zanr/Forma: wiechny hd

Obr. 152: Pokrocilé vyhledavani

Velké knihovny maji casto elektronicky katalog rozdéleny do nékolika menSich
databazi, tzv. bazi. Baze mohou byt d€leny tématicky, mistng, casove, ... Vyhodou je
moznost omezit vyhledavani pouze na pfislusnou bazi. Piehled bazi katalogu Masarykovy
univerzity naleznete na Obr. 153, baze katalogu Narodni knihovny na Obr. 154.
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ERS = -
T Ztd Casté dotazy

PfihldZeni v Wy avani/Rejstfiky ¥ i v NapovEda Nowé publikace Konec relace

Vyhledavani z vice bazi

Zadejte slovo nebo slovni spojenti |

Pole pro vyhledavani “Wiechna pole V:

Blizkost slov? @ Ne O Ano

Vybér databazi :
CIFilozoficka fakulta [Jsouborny katalog
[IFakulta informatiky [Kkatalog Elanki
[IFakulta socialnich studii DKatalug seriall

O Autority MeSH

LlEkonomicko-spravni fakulta [Testovaci baze

CJPedagogicka fakulta
[IPravnicka fakulta
[CIpfirodovédecka fakulta

CIknihovnu univerzitniho kampusu
OK___ | [Vycistit formulaf]

Obr. 153: Baze knihovniho katalogu MU

ma Katalogy a databaze Narodni knihovny CR B
NKC - Online katalog Marodni knihovny CR SKC - Soubomy katalog CR
€NB - Ceska narodni bibliografie SKCP - Soubomy katalog CR - Serialy
ANL - Clanky v Eeskych novinach, asopisech a

sbornicich AUT - Databaze narodnich autorit NK CR

SLK - Online katalog Slovanské knihovny e formaty MARC 21, nebo UNIMARC)
KKL - Databéaze knihovnicke literatury ADR - Adresaf knihoven a informacnich instituct
STT - Databéze starjch tiskll a map 1501-1800 ViR

NAK - Adresaf nakladatell v CR

ISN - OhlaSené knihy a hudebniny 3
KTD - Ceskaterminclogicka databaze
knihownicted a informadcni vady (TORIW)

KZK - Databaze zkratek pro knihovnicte a
informadni obory

L - Slovnik knihownicke terminologie

>
[%2]

@ 2009 Ex Libris, MK CR
Obr. 154: Bize knihovniho katalogu Narodni knihovny CR

5.4 Elektronické informacéni zdroje

V soucasné dob¢ jsou vyznamnym zdrojem ziskdvani informaci elektronické
informacni zdroje. N&které vznikaji jako doplnék tisténého zdroje, jiné jsou Cisté elektronické.

Informace ulozené v elektronické podobé¢ jsou vétSinou soucasti databazi piistupnych
pomoci internetu (nékteré ale i napt. pomoci CD, DVD). Databaze umoziuji vyhledavani,
tfizeni a aktualizaci informaci. Existuji tfi zékladni typy databazi:
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bibliografické databaze — obsahuji zaznamy bibliografickych citaci
dokumentti, spolecné s klicovymi slovy, pfipadné anotaci. Poskytuji informaci,
kde 1ze najit informace k pozadovanému tématu.

faktografické databaze — uvadeji konkrétni tidaje (data). Napt. databaze
chemickych latek a jejich vlastnosti, katalog firem, ...

plnotextové databaze — obsahuji plné texty primarnich dokumenti.

DalSich ¢asti této kapitoly popisuji Portal elektronickych informaénich zdroji MU

a dale nejcastéji pouzivané licencovanymi databazemi jako je Web of Science, Science Direct
a voln¢ dostupné elektronické informacni zdroje Wikipedia a Google Scholar.

5.4.1 Portal elektronickych informacénich zdroju MU

Portél elektronickych informacnich zdroji obsahuje seznam komer¢nich informac¢nich
zdrojii, pro néz ma MU uhrazen ptistupovy poplatek. Pristup ke zdrojim je mozny z pocitaci
pfipojenych do celouniverzitni sit¢ (pfimo nebo pomoci vzdaleného piistupu -
WWW.VpN.muni.cz).

Portal elektronickych zdroji MU se nachazi na http://ezdroje.muni.cz/. Je dostupny
z internetovych stranek knihoven MU: http://www.muni.cz/library/ — Portal elektronickych

informacnich zdroji MU (odkaz v levém sloupci).

Portal elektronickych informacnich zdroji je piikladem tzv. meta stranky (meta
pages). Meta stranky jsou internetové stranky obsahujici rozcestnik vyznacnych odkazii
tykajicich se ptibuzného tématu (napft. chemie).

e\\rmes,}

=) %0
2 ©
= &
=z &

?“"ﬁ‘ q_gé‘

14 NA '

Roziitens hledani

Hledzt

Alktuality

Piihled zdrojd

El tasopisy

Metalib

SFR (linkovani)

Wzdaleny piistup

Sledovani zmén RSS
Prehled zdroji

Zdroje podle:
— abecedy

— fakult

— obord

Shibboleth
Free-trials
Uzitecné odkazy

Lnntalt

Portil elektronickych informaénich zdroji

Portal EIZ = e-Zdroje = Dleoborl = Pfirodni vady = Chemis =

Ovéreni prislugnosti k siti MU Chemie

:

“MU-LF e-zdroje [nfipaiiff — kolekce elektronickych zdrojll dostupnych na LF MU a v Kampusu Bohunice

“MU-PiF e-zdroje [piipoiifl — kolekce elektronickych zdrojdl dostuprnych na PFF hU

& Acs Journals [piipoitt | EZprom] — kolekee Fasopish Americke chemicke spoleénosti

# Atkins Physical Chemisty 9e [pfinnjit| EZorme] — elekironicka verze devatého vydani Atking' Phiysical Chemistry

@ Atkins’ Physical Chemistry [pfinoiit| EZarma] — elektronicka verze osmého wwoani Atking' Physical Chermistry

@ ebrary Academic Complete [nfinoiit | EZnrosd — rozsahld multiohorova kolekee elektronickych knih

@ 10Pscience [piipoiit| EZprond — kolekce elektronickych Sasopist, prestini zdroj nejen pro oblast fyziky

@ 18I Proceedings [pfipoiit| EZpra] — hibliograficks catabaze konferenénich piispévid)

@ MEDLINE (Pubmed) [pfinoiit| EZorawm] Free — Baze Medline, slovnik MeSH a daldi sluZby od U.S. National Library of Medicine

@ Nature [pfipait | EZprom] — piné texty Easopisu Nature

& oxford Journals - Science, Technology. Medicine [nfinnjt | EZurmed — pingé texty £asopist z ablasti mediciny, matematiky a
pfirodnich ved

# ProQuest - pirodni védy [niinoiit| EZarme] — plirodaovédné Easopisy megazdroje ProQuest 5000

& ProQuest Central [piipoiit| EZpron] — nejrozsahlejsi svetowy akademicky informaini Zdroj

#l PubChem [pfipoiitl Free — faktograficka databaze chemickych latek

[ | Sage Journals Online [pfipojit| EZprowd — elekironicke Easopisy

@ science [piipojit| EZnron] — tasopis z ohlasti pfirodnich véd

@ scienceDirect [nfipoiit| EZproxy | Shibboleth] — piné texty £asopist nakladatelstyi Elsevier

B scoPUS [niipojit | EZnrowy | Shibboleth] — multioboravd citaini a abstraktova baze od Elsevier

& springerLINK - ¢asopisy [pfipojit| EZaras] — védecké a odhomé fasopisy nakladatelstyi Springer

B springerLINK - historické archivy [piipoiit| EZprog] — pinotextove archivy vydavatelskych Fad od Springer

& Web of Science [pfipojit| EZprowy | Shibboleth] — citacéni a hihliograficka fasopisecka databaze

# wiley Online Library - Journals [pfipnit | EZprow] — pingé texty fasopist Wiley+Blackwell

Obr. 155: Portal elektronickych informacénich zdroji - seznam pro obor chemie
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Podobné portaly maji i1 jiné instituce (napt. knihovny, vzd€lavaci instituce, firmy). Seznam
zdroju se 1i8i dle zaplacenych licenci. Seznam databazi dostupnych ¢tenaiim:
e Narodni knihovny CR naleznete v menu Katalogy a databaze — Databéze —
Licencované online databaze
e Moravské zemské knihovny naleznete na http://www.mzk.cz/databaze/ resp.
v menu Databéze a portaly.

5.4.2 Web of Science

Web of Science je citacni a bibliograficka ¢asopisecka databaze. Obsahuje i odkazy na
plné texty ¢lankd, pokud jsou dostupné. Vyhleddvani i rozhrani je v anglicting. Pro pfistup
k Web of Science je nutné mit pfistup k licencovanym zdrojiim.

Sign In iy Encihote Wek My ResearcherlD My Citation Alerts

ISI Web of Knowledge™

Web of Science Additional Resources

| Cited Reference Search | Structure Search | Advanced Search | Search History | Marked List(D) |

Web of Science® — with Conference Proceedings

Prohledavané pole - napf.

Search for: autor, nadpis, text
Booleowské in {Topic m
operatory Exarmple: ol spill™ mediterranean

@ in | Author [1] Q

Exarmpie: 'Brian C* OR OBrian C*
Meed help finding papers by an author? Use Author Finder.

AMND M in | Publication Name [v] Q
Example: Cancer™ OR Journal of Cancer Research and Clinical Oncology

Add Anather Field == DA dall pole pro vyhledéwani |
Spust] hledéand [_Search »( Clear ) Searches must be Vyhledavani musi byt v anglitting

Current Limits: [Hide Limits and Settings] (To save these permanently, sign in or register)

Obr. 156: Zakladni vyhledavani v databazi Web of Science

Ukazka vyhledavani: Vyhledani c¢lankti od Jaroslava Heyrovského obsahujicich
v nazvu slovo polarografie. (Obr. 157)

web of science QL Addtionsl Resources

Search Cited Reference Search Structure Search Advanced Search Search History Marked List (0

Web of Science® — with Conference Proceedings

Search for:
polarography in | Topic [s]
Example: oil spill® mediterranean
AND s |[Heyrovsky in | authar [+] Q
Example: OBrian CF OR OBrian C*
Meed help finding papers by an author? Use Author Finder,
AND M in | Publication Mame [+ ] Q

Example: Cancer” OR Joumal of Cancer Research and Clinical Oncaolagy

Add Another Field ==

Search ) Clear ) Searches must be in English

Obr. 157: Ukazka vyhledavani v databazi Web of Science
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Vysledky vyhledavani zobrazuje Obr. 158. Byly nalezeny Ctyii odpovidajici zdznamy.
Zéaznamy o vyhledanych ¢lancich jsou umistény v centralni ¢asti stranky. Kliknutim na nazev
¢lanku lze zobrazit podrobnéjsi informace o c¢lanku. Vybérem ikony S-F-X lze zobrazit
informace o voln¢ pfistupném plném textu ¢lanku, je-li k dispozici, ptipadné o abstraktu, dale
pak informace o exemplafich registrovanych v Souborném katalogu MU, katalozich aleph.
V levé casti stranky s zobrazenymi vysledky se nachazi nastroje pro zpiesnéni vyhledavani pti
velkém mnozstvi zobrazenych vysledkd.

' Results Topic=(polarography) AND Author=(Heyrovsky J)
Timespan=al Vesrs. Databases=SCI-EXPANDED, S5C1, A3HCI, CPCLS, CPCISSH, CCR-EXPANDED, IC.

Wiew Distinct Author Sets for Heyrovsky J
The Distinct Author Set feature is a discovery toal showing sets of papers likely written by the same person. {Tell me mare.)

Results: 4 éPage1 of 1 (_Go Sortby: | Latest Date [v]
: ’ (_Print_} {E-mail ) (Add to Marked List ) {Save to EndNal& Web ) ( Save to EndNol&, RefMan, ProCite =] Analyze Resuts
efine Results | Save to RefWorks | mare optionz (il Creste Citstion Report
Search within results for
(_Search |1, Title: RECENT TRENDS IN POLAROGRAPHY
. - z Authoris): HEYROWSKY J
¥ Subject Areas |_Refine | Source: ANGEWANDTE CHEMIE-INTERNATIONAL EDITION Volume: 72 Issue: 13 Paoes: 427-432 Fublished: 1960
I cHEMISTRY, ANALYTICAL (1 Times Cited: &
[ cHEMISTRY, MULTIDISCIPLINARY S SFX
11
Ol cHEMISTRY, PHYSIEAL (1) [ 2. Title: TRENDS IN POLAROGRAPHY
[ MULTIDISCIPLINARY SCIENCES (1) Author(s) HEYROVSKY
mare aptions | values... Source: SCIENCE “olume: 132 |ssue: 3420 Pages: 123-130 Fublished: 1960
Times Cited: 2
¥ Document Types (_Refine S SFX
O arTicLE @
- [ 3. Title: THE FUNDAMENTAL LAWS OF POLAROGRAPHY
tthors Authoris): HEYROVEKY J
» Source Titles Source: ANALYST “olume: 72 Issue 855 Pages 229-& Published: 1947
Times Cited: 33
» Publication Years G SFX
b Conference Titles
e [ 4. Title: Oscillographic polarography
F Institutions Authoresy: Heyrovsky J, Forejt.
»  Funding Agencies S_ource:Z_EIT.S“rCHRIFT FUR PHYSIKALISCHE CHEMIE-LEIPZIG ‘olume: 193 Issue: 13 Pages: 77-96 Published: NOV 1943
Times Cited: 105
> Languages O SFEX
b CountriesTerritories

=

or advanced refine options, use
= Analyze Results

© Results: 4 | Show 10 per page [v] [ Page 1 of1 (Go)| Sartby: | Latest Date (]

Obr. 158: Vysledky vyhledavani

5.4.3 ScienceDirect

Sluzba Science Direct zpfistupiiuje on-line (elektronické) verze védeckych cCasopist
z nakladatelstvi Elsevier Science. Univerzita méa ptfedplacen plny pfistup pouze k nékterym
védeckym Casopisim. U ostatnich jsou dostupné abstrakty jednotlivych ¢lanka a c¢lanek je
mozno objednat za poplatek. ScienceDirect je dostupny z www.sciencedirect.com po
pifihlaseni do univerzitni sité.
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Hub ScienceDirect  Scopus SciTopics  Applications

ScienceDirect

Home | Browse : ings | My alerts | Shopping cart
Atticles (3) Al fields | | Author | |
Images (O  Journal/Book title | | Yolume |:| Issue |:| Page |:| [ Search ScienceDirect
Browse 10,639,284 Aricles The latest SciVerse release is now available. See how SciVerse Scienc
Browse hy title
AIBICIDIEIFIGIHITAIF LM N Updated on February 1st!
[OIPIQIRISITIUY [ WIX|V|Z] P v
09
Browse by subject

[=] Physical Sciences and Engineering TO P 2 5 H OttESt Arti CI ES

Chemical Engineering .
Chermistry I

CREMEMY e Select your interest
Earth and Planetary Sciences

Energy P L
Engingering |[a|| subject areas] I_]

mamfia'stsﬂenﬁe Browse TOP 25 archive
athematics
Physics and Astranarmy | Current October to December 2070 M
[Z] Life Sciences
Agricultural and Biological
Sciences

Obr. 159: Uvodni stranka ScienceDirect

V databazi Ize vyhledavat piimo dle autora ¢lanku, klicovych slov ¢i vydani ¢asopisu.
(Vyhledavani umisténo v horni ¢asti tvodni stranky - Obr. 159).

Po levé stran¢ tivodni stranky je umisténo okno s vyhledavanim ¢asopisu dle nazvu ¢i
oboru. (Na Obr. 160 zobrazeny Casopisy z oboru chemie, ke kterym ma MU piedplacen plny
pristup.)

Home | Browse | Search ! ings Wy alerts | Shopping cart

Articles (&) All fields Author Advanced search

Images O JournaliBook title Yolume Issuel:l Page Search ScienceDirect ‘? Search tips

159 titles found in
Fhysical Sciences and Engineering = Chemistry

Browse JournalBook title Subscription Content type Articles Article Favorites  Vollssue
; ERWE(CIDEIF] G| H[I]J] K L] details inpress feed alerts
JournalsiBooks Alphahetically MINIOIR] @ [RIS|TIU[Y
JournalsBooks hy Subject | W | ¥ | % | 2| 09 Al
Favaorite JournalsiBooks
A
Include
[7] 0% Full-text available Advances in Colloid and Interface Science [+ ] Journal v O O
[10= Abstract anly Advances in Molecular Relaxation and
Interaction Processes O Journal o
Include . )
) Advances in Malecular Relaxation Processes O Journal O
Journals and Boaok Series
A1l Books Analytica Chimica Acta O Journal v O O
[ Reference Works anly Applications of Surface Science [+ ] Jaurnal O
[ Display Series Yolume Titles Applied Surface Science [+ ] Journal V O O
Arahian Journal of Chemistry [+ ] Journal v O O

Obr. 160: Chemické ¢asopisy v databazi ScienceDirect
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Vybérem nazvu cCasopisu se zobrazi ¢lanky z posledniho vyddni a moznost piejit do
vydani starSich (po levé stran¢€). Pokud je mozné zobrazit plnou verzi clanku, je u clanku
zobrazena ikona PDF (Obr. 161).

Analytica Chimica Acta

Copyright @ 2011 Elzevier B.Y. All rights reserved
Sample lssue Online | About this Journal | Submityour Ardicle | Shortcut link to this Title
Mews Article Feed W alert me about new Volumes f lssues

W dd to Favorites

= Previous voliiss | Mextwalliss =

[/
Wolume B89, lssue 1, Pages 1-1594 (9 March 20113 articles 1-24

Bl = Full-text available ¥ A Emailarticles | B Export citations | = POF downloader | [y Open all previews

[Z] = sbstract anly
1[0 B Editorial Board
Page il

B Articles in Press
i__‘vShow preview | 7: POF (52 K) | Related adicles | Related reference work articles

= Volumes 681 - 689 {2010 -

2011} Featured article
Bl volume 689, Issue 1 . i i i . .
pp. 1-164 {9 March 20113 20 B Imerpretation of analysis of variance models using principal component analysis to

El volume 522, Issue 2 assess the effect of a maternal anticancer treatment on the mineralization of rat
! hones Criginal Research Article
PR, 99-218 (4 March 2011) Pages 1-7
B volume 558, 1s5ue 1 I. Stanimirova, K. Michalik, Z. Drzazaa, H. Trzeciak, P.D. \Wentzell, B. Walczak
pp. 1-98 (28 February 2011) i__‘vShow preview | 7: POF (292 K) | Relsted articles | Related reference work articles
B volurme 627, 1550e 2 =
pp. 97-200 (21 February 20113

B volurme 627, 1ssue 1
pp. 1-86 (14 February 2011) a0 E A review of the determination of organic compounds in Bayer process liquors

Bl volume 636, 1ssues 1-2 Pages 321
pp. 1-150 (7 Fehruary 2011} Gren Power. Joanne 5.C. Loh. Johannes E. Waiqn. Francesco Busetti. Cynthia Joll

Review

Obr. 161: Analytica Chemica Acta

5.4.4 Wikipedie

Wikipedie je mnohojazy¢na internetova encyklopedie. Je dostupna ve vice nez 250
jazycich a jednotlivé jazykové mutace jsou mezi sebou vzajemné provazany. Vzajemné
provazana jsou také jednotliva hesla v téZze jazykové mutaci. Ceska verze obsahuje vice nez
100 000 hesel.

Obsah encyklopedie tvoii uzivatelé z celého svéta a funguje na principu jednoduché
uzivatelské editace jednotlivych hesel. Encyklopedii netvofi odbornici v daném oboru, a
proto mize obsahovat nepfesnosti. Pfi pfebirani dat z Wikipedie je ztoho divodu nutné
ov¢tit, zda jsou spravnd. Je proto vhodnéjsi pouzivat ji pouze jako prvotni informacni zdroj
pro zorientovani se v tématu a pro samotnou praci pouzit jiné informacni zdroje.

Ceskou verzi najdeme na: www.wikipedie.cz
Rozcestnik pro jednotlivé jazykové verze nalezneme na: www.wikipedia.org
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Hlzwni strana
Portal Wikipedie
Aktuality

Pod lipou
Posledni zmény
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F Mastroje
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Amcya Fakladni sloZkou enzymd jsou proteiny, na néZ se welmi Gasto
Acih vafou dalsi pfidatné  molekuly znamé  jako  kofaktory nebo
Afrikaans prosteticke  skupiny, které se podileji na katalyze. Samotna
Akan enzymaticka reakce probiha obvykle vtzv. aktivnim misté enzymu.
Alemannisch Enzymi je obrovské mnoZstvi a je moiné je klasifikovat do Zesti
IR skupin: oxidoreduktazy, transferdzy, hydroldzy, lydzy, izomerdzy
Englist aligazy. WEechny majl spolecnou katalytickou funkci;,  sniZujf
Aragonss energetickou bariéru (AG) nutnou pro prob&hnuti reakce. Enzymy
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Vitejte ve Wikipedii,

intermetové encyklopedii, kerau mi#e katdy upravovat.

Ceska verze Wikipedie zahajila svoii Sinnosty roce 2002, nyni ma jiz 191 547 &anka.
Prohlédnéte si nejlepsiz nich, na piskovisti siwzkousejte, jak se edituje, nebo diskutujte na strance Pod lipou. (;SQ 5?_]_‘_1
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Jing jazyky | Emhassy
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5 katalytickou  aktivitou.  Enzymy  uréuji
povahu irychlost chemickych reakci a fidi
witding biochernickych procesd vtéle viech
Zivfch  organismi  wietnd  Elovdka, Wéda
oenzymech  se  jmenue  enzymologie
a rozviji se zejmena od 19, stoleti, kdy si lidé
zadali vEimat procesd, k nimZ dochézi napf.
pfi traveni potravy.

Karbonanhydraza

Obr. 162: Uvodni stranka ¢eské mutace Wikipedie

5.4.5 Google Scholar

Google Scholar je vyhledava¢ védecké literatury dostupny z http://scholar.google.cz.
Vyhleddvd mezi recenzovanymi cCasopiseckymi a sbornikovymi c¢lanky, technickymi
zpravami, odbornymi knihami, védeckymi kvalifikaénimi pracemi atd.

Vysledky vyhleddvani jsou fazeny dle né€kolika kritérii: autora, publikacniho zdroje,

citovanosti.

Vyhledavat lze ve dvou mddech: zdkladni a roz§ifené verzi.

Weh Ohrazky “idea Mapy Zprdvy Prekladad Gmail dalgi v Predvolby slufhy Scholar | Phihlasit se

scholar beta

Google

Hledat - itené wyhledavani sluzby Scholad

Stujte na ramenou obru

Jit na hlavni strdnku Google - %Ee o Googlu {Tj_sIEtTEGuuqle Scholars Google Scholar in English

22011 Google

Obr. 163: Zakladni vyhledavani Google Scholar
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YWeb Obrazky Yidea Mapy Zpravy Prekladad Gmail daldi » Predvalby sluZby Schaolar | Pihlasit se
C-Ol. JS[L’ scholar Rezsirené vyhledavani sluzby Scholar Tipy pro pokrodilé vyhledévani | O slu#hé Google Scholar
Najit clanky se vsemi slovy | Pocet wisledkd na stranku: |10 |+ || Prohledat Schaolar

5 pfesnou frazi

alespon s jednim slovem

beze slov

kde se vyskytnou slova kdekoliv Elanku [+

Autor Majit Elanky od autora
napf. ,PJd Hayes" nebo McCarthy
Publikace Majit Elanky publikované v
napf. Ceskoslovensky éasopis pro fyziku nebo Kybermetita

Datum Majit Elanky publikovane mezi: —
napf. 1996

E2011 Google
Obr. 164: Rozsirené vyhledavani Google Scholar

5.4.6 Internetové stranky pro chemiky

Existuje velké mnozstvi dalSich internetovych stranek vénujicich se rtiznym oblastem
chemie. Piiklady n€kterych vyznamnych z nich jsou uvedeny dale:

e vzdélavaci:
http://www .jergym.hiedu.cz/~canovm/ - Chemické odkazy Ing. Michaela Canova (webové
stranky u¢itele chemie na Gymnaziu a SOSPg Liberec)
http://chemie.upol.cz/multimedia/ - Multimediélni ucebnice a skripta PfF UP Olomouc
https://is.muni.cz/auth/elportal/studovna.pl/ - Elektronické vyukové publikace MU
http://web.natur.cuni.cz/cho/ - Chemicka olympidda
http://www.webelements.com — Periodicka tabulka prvki
http:/www.ped.muni.cz/wchen/ - Katedra chemie PdF MU

* instituce a firmy
http://www.csch.cz/ - Ceské spolecnost chemicka
http://www.iupac.org/ - [UPAC

e (asopisy
http://www.chemicke-listy.cz/ - Chemické listy
http://www.chemagazin.cz/ - Chemagazin

e software
http://www.acdlabs.com/products/draw_nom/draw/chemsketch/ - ChemSketch
http://pdf.uhk.cz/kch/e-Lab/e_laborator.html — Skolni chemick4 e-laboratof
http://www.softlist.net/program/crocodile chemistry-download.html — Crocodile Chemistry

e vybaveni laboratofi
http://www.chemweb.cz/katalog-firem — Katalog firem na portalu Chemweb.cz
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5.5 Chemické casopisy

5.5.1 Chemické listy

Casopis Asociace ¢eskych chemickych spolednosti Chemické listy je dostupny
elektronicky z http://www.chemicke-listy.cz/, vychazi ale i v tist€éné podob&.  Obsahuje
predevsim Cesky psané Clanky.

V elektronické podobé jsou kdispozici vydani od roku 1997. K dispozici je
vyhledavani podle autorid clankd. Neni k dispozici fulltextové vyhledavani napf. pomoci
klicovych slov. K vyhledani ¢lanku je tfeba pouzit napt. Web of Science.

Hoinie B0
CHLBAC 1 (1) 1084 {2000 |159N DO - 2TTD il Vvrere. chasnicloa-linly.cx

Obr. 165: Titulni strana ¢asopisu Chemické listy

5.5.2 Biologie, chemie, zemépis
Biologie, chemie, zemépis je ¢asopis zamétfeny na vyuku téchto predmétl na zakladnich a
sttednich skolach. Nejde o ¢asopis odborné chemicky, ale pedagogicky.
Casopis vychazi od roku 1992 ve Statnim pedagogickém nakladatelstvi.
Casopis nema archiv v elektronické podobé. Bliz§i informace o &asopisu lze ziskat na
http://www.spn.cz/casopisbchz/. Zde je umistén 1 obsah jednotlivych ro¢nikii casopisu.

BIOLOGI*
CHEMIE
ZEMEPIS

Obr. 166: Titulni strana ¢asopisu Biologie, chemie, zemépis
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5.5.3 Journal of Chemical Education

Journal of Chemical Education je mezinarodni ¢asopis urceny nejen pro ucitele chemie,
ale 1 vSechny ostatni zijemce. Jeho internetovou verzi naleznete na:
http://jchemed.chem.wisc.edu/

Obsahy tisténych ¢isel 1ze zobrazit pomoci odkazii zobrazenych na Obr. 167.
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Web'W are
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Downloads
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Only.JCE Online
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JCE Discussion Forumns
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Praject Chemlab
Reviewed WWWw Sites
"Web-'Ed_"’Art_ngs

Obr. 167: Uvodni

Journal of Chemical Education
Published by the Division of Chemical Education of the American Chemical Sﬂhl‘y
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Zee the links below for more information.
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® Frequently asked questions

& Additional information

Through this partnership, JOE contimmes to serve the chemnistry education community as it

has for the past 86 years and now with all the advantages of a modern, award-winning publishing platform. We
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& JOF and ACE Publications now co-publish the Journal More 3=
® IO Weh Boftware: Subscribe to a large collection of instructional soflware. Mare

JCE SoftwareWeb Software

@ JCEWeb Software

Many JOE Software titles are avaialble on a subscription basis at very affordable rates as
part of our JCE Web Software collection. Check it out! b=

Chemistry Comes Alive!
I

stfﬁnl;a Journal of Chemical Education

JCE Online Store
Safely, securely, and from
the convenience of your
desktop, you can order JCF
Software products, and JCE
Books,

Jowrnal subscriptions (new
and renewal) are now
handled by ACS
Pukblications. More B

U.5, Custorners
Mon-U.5, Custorners

JCEHS CLIC

cug

JCE Online tailored
specifically for the high
schoal teacher,

JCE HE CLIC

Please suppart aur Advetisers

Chernistry Molecular Models

Undergraduate
Teaching

and
Graduate
Research

Pfi zobrazeném obsahu vybraného ¢isla Ize zobrazit plny text vybraného obrazku

pomoci odkazu

[Isherlock Holmes Goes Virtual

Erica K. Jacobzen

Full Text HTML (Obr. 168).
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DOl: 10,1021/ ed200021z

=)
) Sponsored Access

Obr. 168: Zobrazeni plného textu ¢lanku v Journal of Chemical Education



5.5.4 Obecné pedagogické ¢asopisy

Ucitelské listy
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Ucitelské listy jsou nezavisly mésicnik uréeny pro skoly, pedagogické pracovniky, ale i

rodice zabyvajici se modernimi zménami ve Skolstvi.

Jeho online verzi lze navstivit na http://www.ucitelske-listy.cz/

) UCITELSKE
% LISTY.

Homentare (RSS) Archiv 0 nas

Mrss W

KONFERENCE
INOYACE VEVYUCE

PRAHA 1. - 14.4.2011 Nepiednasime. Uéime.

Bohumira Lazarova, Vladimir Java: Ugitelé a faktor asu: O
proménach pracovniho sebepojeti

(tery, 29, biezna 2011 - 1 komentari
Stitky: profese uéitele, vvzkum a hodnoceni

Povaha uditelskéha povalani je spojovana s celou Fadou narokl a nesnazi souvisejicich
zejména se mvladénim zatéZe, s fizenim vatahd ve Skale i mimo ni a stéle viznamnéjii s
nutnosti driet krok s inovacemi a adaptovat se na zmény. Stat se skutednym profesiondlem
a udrFet wysakou kvalitu prace | motivaci k ni po celou dobu kariéry zpravidla neni vilbec
jednoduché.

Petr Koubek: Cechy $kola nebavi

pondéli, 28. biezna 2011 - 0 k i
Stitky: vzdélivaci politika, zaujalo nas

.. "Bhriirne si, kdo prosazuje rmaximalni pédi a pozomostwiEivzdéldvani Vidda CR, NERY,
Ewropskd komise, auditorske a konzultadni firmy, personalisté, politalogove, vEdci...

Obr. 169: Uditelské listy

Uc¢itelské noviny

CPRESS
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TEMATA CLANKD
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wuce — zkudenosti americkych uéitell
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Ucitelské noviny jsou tydenik a plni proto 1 funkci aktudlniho zpravodajstvi z oblasti
Skolstvi. Internetovou verzi tydenik nalezete na: http://www.ucitelskenoviny.cz/.

noviny

/(\ vzp

Partner projektu

Zpravy

sdéleni MSMT Kk terminfim konani spole¢né &asti maturitni zkousky /
30,03, 2011

Wwosouladu s § 2 odst, 3 wyhldsky € 177/2009 sb., o bliZgich podminkach ukonfovani
vzdéladvani ve stfednich Skolach maturitni zkouskou, ve znéni vyhlasky

£, 90/2010 Sb., stanovuje Ministerstvo skalstvi, mladeZe a télovychovy terminy pro
komani didaktickych testd a pisemnych praci spoleéné &sti maturitni zkousky pro
jarni zkugebni obdohi ve Skaolnim roce 20112012 na dny 28. kvétna a¥ 5. cervna
2012,

Tato skutednost se vEak miZe zménit, protoZe MEMT v soudasné dobé pfipravuie
zménu vyhlasky & 177/2009 Sh., kterd umoZni posunuti termind kondni
didaktického testu a pisemneé prace na pofatek kvétna prisluéného kalendafniho
roku pied dstni zkousky, Pipadné terminave zmény MEMT zvefeini na svich
webowich strankach.

Dobes: Budu mit v Cermatu svého Elovéka / 30, 03, 2011

Od 1. dubna bude na zdarny prObéh letosnich maturit v organizac Cermat pfimo
dohliZet zastupce MEMT, Ma tiskové konferenci to oznamil ministr Skolstyi, mladeZe
a télovychovy Josef Dobes. "Tento élovék mi bude denné reportovat, jak statni
maturity probihaii, co se pravé déje," oznamil ministr s tim, Ze plide o zaméstnance
ze skupiny 2 regionalniho Skalstvi MEMT, {tiskové informace MSMT)

MEMT pFipravuje upravy akreditacniho procesu / 16, 03, 2011
Obr. 170: U¢itelské noviny
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5.6 Citace

Prace sinformacemi mé jeSté jeden dilezity aspekt a tim je citani etika. VSechny
informace, které byly ptfevzaty z jinych zdroji je nutné fadné€ ocitovat.

Pii citovani se fidime normami CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2. Uzite¢nou pomiickou
mohou byt rizné internetové generatory citaci vychazejici z této normy. Jednim z nich je
napf. http://www.citace.com.

Pti citovani dokumentt je dalezité uvést vSechny udaje vedouci k jednoznac¢né identifikaci
zdroje. U dokumentl podléhajicich ¢asem obsahovym zménam (elektronické zdroje) je nutné
uvést 1 datum citace a datum posledni aktualizace dokumentu. Neni-li toto dohledatelné, uvadi
se doba copyrightu.

S rozvojem elektronickych databazi vzrostla moznost hodnoceni jednotlivych odbornych
praci pomoci poctu citaci (kolikrat byla prace citovana). Na zaklad¢ absolutniho poctu citaci
lze statisticky zpracovavat publikacni ¢innost jednotlivych autort ¢i pracovist. Pii tomto
zpracovani se uplatiiuje bud’ absolutni pocet citaci, nebo jiné ukazatele, napi. Impact factor.

Impact factor (IF) je méfitkem kvality védeckych Casopist. Je definovan jako pomér
poctu citaci, které byly zaznamendny v poslednim ukonceném roce na vSechny clanky
publikované v daném c¢asopise za piedchozi dva roky, k celkovému poctu vSech téchto
¢lankda.

pocet citaci v roce N na ¢lanky otisténé v letech (N- 1) a (N - 2)

celkovy pocet publikovanych ¢lanki v letech (N - 1) a (N - 2)

S citovanim souvisi 1 pojem tzv. autocitace. Pod timto oznacenim jsou chapany ptipady,

vvvvv
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6 ChemSketch (verze 10.0)

Tato kapitola pojednava o programu ChemSketch ve verzi 10.0. Je popisovana freeware
verze, kterd je volné ke stazeni pro studijni a nekomeréni ucely naptf. na adrese:
http://www.acdlabs.com/resources/freeware/chemsketch/.

Firma ACD/Labs je kanadské firma zabyvajici se vyvojem chemického software, ktery
dodéava nejvyznamnéjs$im firmam v oboru. Program ChemSketch je néstroj urceny piedevsim
pro kresleni jednoduchych chemickych vzorcti i slozitych struktur. Nabizi ale 1 dalsi zajimavé
funkce (napf. zjisténi vlastnosti prvkl a ne€kterych sloucenin, kresleni chemickych aparatur,
trojrozmérné modely molekul, ...).

Program ACD/ChemSketch je dostupny v angli¢ting.

Soubory vytvofené v programu ChemSketch maji koncovku sk2.

] ACD/ChemSketch Freeware - [noname01.sk2] g@
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Obr. 171: Hlavni obrazovka programu ChemSketch
| swvene oraw | (] B S B | | 9@ (B a afoor ]| °a[C] % @ |FZBE| 0| 4 |43 reobhen Mo x|

Obr. 172: LiSta nastroju - spolena ¢ast pro oba mody

V programu ChemSketch lze pracovat ve dvou modech: Structure a Draw
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6.1 Méd Structure
Mod Structure slouzi ke kresleni molekul (vazeb, atomt) a reak¢énich schémat.

Structure  Drawy

Obr. 173: Zapnuty mo6d Structure

Pfi zapnutém modu Structure ma okno programu nasledujici vzhled (Obr. 174):
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Obr. 174: LiSty nastroji médu Structure

6.1.1 Kresleni jednoduchych struktur

Pro kresleni struktur existuji tfi zakladni mody:

Draw Normal — slouzi ke kresleni zakladnich molekul, atomy lze spojovat vazbami,
jednotlivé atomy lze zaménovat. V levém sloupci s vybérem atomd vybereme atom, ktery
chceme nakreslit do molekuly. Napf. vybereme atom uhliku (levym kliknutim mys$i na C
v levém sloupci ndstroji modu Structure), kliknutim do volné plochy v okné se zobrazi
molekula methanu (volné vazby uhliku budou doplnény vodiky, aby vznikla elektroneutralni
molekula). Dal§im kliknutim na jiz vytvofenou molekulu methanu se pfida methyl a vznikne
molekula ethanu. Takto Ize pfidavat i ostatni atomy (napt. halogeny, kyslik, ...).

g

Obr. 175: Draw Normal

Draw Continuous — pomoci tohoto modu Ize kreslit molekuly kontinudlné a s rtiznou délkou
vazeb. Do volného prostoru okna kliknutim mysi umistime prvni atom, dal$i atom pfipojime
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tak, ze klikneme na volné ploSe v okné na misto, kde jej chceme umistit a atomy se
automaticky spoji do molekuly useckou oznacujici jednoduchou vazbu. Takto lze vytvofit
kontinudlni fetézec z libovolného poctu atoml s vazbami libovolné délky a sméru. Vazba
bude vychazet vzdy z posledniho umisténého atomu. Chceme-li fetézec uzaviit do cyklu,
pomoci mysi klikneme na jiz nakresleny atom a molekula se uzavfte.

Y,

Obr. 176: Draw Continuous

Draw Chains — pomoci tohoto modu lze snadno kreslit fetézce. Vybereme si atom, jehoz
fetézec chceme kreslit (nejCastéji uhlik) a klikneme levym tlac¢itkem mysi do volného prostoru
v okné a za stalého drzeni levého tlacitka tahneme mysi ve sméru, ve kterém chceme fetézec
nakreslit. Dosdhneme-li pozadované délky, pustim levé tlacitko mysi. Béhem tazeni mysi se
zobrazuje aktudlni délka fetézce (napt. pocet atomu uhliku v fetézci).

wi
Obr. 177: Draw Chains

Vybér jiného atomu

Molekuly se kresli pomoci vybéru jednotlivych atomii. Nejpouzivangjsi z nich nalezneme
v levém sloupecku, ostatni prvky lze ptidat pomoci néstroje Periodicka tabulka prvka (Obr.
178). K jednotlivym atomlm se zobrazuji i jejich zékladni vlastnosti a charakteristiky, které
jsou umistény pod periodickou soustavou prvk.
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Obr. 178: Periodicka tabulka prvki
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Kresleni iontii a radikali
Pro kresleni struktury s ndbojem ¢i volnym elektronem se pouZzije nabidka umisténa v levém
sloupci nastroji ZvySeni naboje. (Obr. 179)
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Obr. 179: Zména néboje

Z této nabidky vybereme pozadovanou zménu: zvysSeni ndboje, snizeni naboje, radikal, kladny
radikal ion, zdporny radikal ion (zleva doprava). Poté se klikne na atom, jehoz stav chceme
zménit.

Je-li potfeba umistit na atom naboj vicenasobny (napt. Ca>"), vybereme kladny naboj a na
atom vapniku klikneme dvakrat.

Kresleni zakladnich organickych struktur

Pro tvorbu slozitéjSich organickych struktur 1ze vyuzit jiz predvytvofené zakladni elementy
organickych molekul. Nejcastéj$i znich se nachdzi po pravé strané okna programu
ChemSketch, dalsi 1ze zobrazit po kliknuti na Table of Radicals (Obr. 180).

Zvolenou skupinu vybereme tak, Ze na ni klikneme levym tlacitkem mys$i, tim se zavie
tabulka skupin a zobrazi se kreslici plocha programu, na kterou Ize kliknutim levym tla¢itkem
mys$i danou molekulu umistit. Pouzitim se vybrana skupina pfifadi k ostatnim jiZ umisténym
ve sloupci po levé stran€ okna programu.

s
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Obr. 180: Zobrazeni tabulky radikala
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6.1.2 Zména typu vazby

Pti kresleni molekul se automaticky kresli jednoduché vazby a volna vazebna mista se
dopliuji atomy vodiku.

Kliknutim mysi na vazbu se vazba zméni na dvejnou (automaticky se upravi prislusny
pocet vodiki, pfipadné se doplni naboj). Pti opétovném kliknuti mySi na dvojnou vazbu, se
vazba zméni na trojnou, nasledné zpét na jednoduchou.

Chceme-li nahradit vazbu nékterym jinym typem, vybereme poZadovanou vazbu na
horni li§t€ nastroji modu Structure (Obr. 181) kliknutim levym tlacitkem mySi. Nasledné
klikneme levym tla¢itkem mys$i na vazbu v molekule, kterou chceme zménit. Vazba se zméni
na pozadovany typ.

7 &“‘I/( o

A R YA
l

| L
Prostorove uspofadani | |Zménana |delokahzovana va_zbal
kovalentnich vazeb koordinaini vazbu | | Ostatrd typy vazeb

Obr. 181: Zména typu vazby

6.1.3 Zména pozice molekuly

Presunuti molekuly na jiné misto:

Kliknout levym tlacitkem mySi v blizkosti molekuly, kterou chceme piesunout.
podrzet levé tlacitko mysi a tahnutim mysi oznacit celou molekulu. Po oznaceni molekuly
pustit levé tlacitko mySi. Poté najet mySi nad oznacenou molekulu, dokud se nezobrazi
symbol +F, poté stisknout a drzet levé tlacitko mysi a tazenim molekulu pfesunout na nové
misto.

Pro ptesouvani objektu je nutné nemit aktivni nastroje pro kresleni molekul. (MyS se
zobrazuje béznym ukazatelem.) Toho lze dosdhnout napf. stisknutim klavesy Esc.

Otoceni molekuly
e otoceni molekuly konkrétni vazbou horizontaln€ (prvni ikona na Obr. 182)
e otoceni molekuly konkrétni vazbou vertikaln¢ (druhé ikona na Obr. 182)
e rotace molekuly kolem konkrétni vazby (tfeti ikona na Obr. 182)

Tyto moznosti zmény pozice molekuly provedeme tak, ze vybereme pozadovanou volbu na

horni 1ist¢ kliknutim levym tlacitkem mysi a nasledn¢ klikneme na konkrétni vazbu
v molekule, u které chceme upravy uplatnit.

i

Obr. 182: MozZnosti rotace molekuly
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Zrcadlové preklopeni molekuly
Molekulu Ize pteklopit podle vodorovné nebo svislé osy pomoci nastrojii na Obr. 183.

|

Obr. 183: Preklopit molekulu

Neni-li vybrana zadna konkrétni molekula, preklopi se podle osy celé kreslici platno se vSemi
objekty v ném umisténymi. Pro pteklopeni jen konkrétni molekuly je nutné ji vybrat pomoci
mysi.

Zména vizualnich vlastnosti atomu, vazeb

U nakreslenych struktur Ize ménit styl pisma, druh Car, vyplni, barevnost. Tyto zmény
provedeme pomoci karty Properties (Vlastnosti), kterd se zobrazi po dvojim kliknuti levym
tlacitkem mysi na objekt, resp. jeho ¢ast, kterou chceme zménit.

6.1.4 Vymazani struktury

Strukturu nebo jeji ¢ast 1ze vymazat pomoci néstroje Delete (Obr. 184). Vymazani se provede
tak, Ze se klikne na ikonu Delete a ndsledné na ¢ast molekuly, kterou chceme vymazat.

&

Obr. 184: Delete

Vyuziti nastroje Undo Delete (Zpét) (Obr. 185) vrati posledni provedenou Gpravu. Lze vratit
1 vice poslednich uprav. Pro obnoveni upravy, kterou jsme takto vratili, slouzi nastroje Redo
(Vpied).

hl!:l
Obr. 185: Undo Delete / Redo

Vymazani celé Kreslici plochy
Cela kreslici plocha se vy¢isti po kliknuti na ikonu New Page (Nova stranka). (Obr. 186)

File Edit Pages Tools Templates Options

structure  Draw | (|5 =
I VN 3 P

Obr. 186: Nova stranka

6.1.5 Optimalizace struktury

Program ChemSketch umoznuje po nakresleni struktury tuto strukturu optimalizovat ve
smyslu upravy délek vazeb a vazebnych uhli na hodnoty vice odpovidajici realit¢.

K této upraveé se pouzije nastroj Clean Structure, nachazejici se na horni li§t€¢ nastroja (Obr.
187).
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Obr. 187: Clean Structure

Prostorové struktury lze z dvojrozmérného zobrazeni optimalizovat tak, aby blize odpovidaly
skutecnosti. K této optimalizaci pouzijeme nastroj z horni liSty nastrojt 3D optimalizace (Obr.
188).
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Obr. 188: 3D optimalizace =~ o

6.1.6 Nazev a vlastnosti molekuly

Vygenerovani nazvu molekuly
Nazev jednoduchych molekul lze automaticky vygenerovat z nakreslené struktury pomoci
nastroje Generate Name for Structure (Generovani nazvu struktury). Ikona je zobrazena na
Obr. 189. Nevyhodou je, ze vygenerovany nazev je vytvoren anglicky dle pravidel
mezinarodniho nazvoslovi. Ve freeware verzi je omezena velikost molekuly, pro kterou lze
nazev vytvorit.

o

d

Obr. 189: Generovat nazev struktury

“"a.-f’i
m

G-butyl-2-propyl-1 A-dihydronaphthalene

Obr. 190: Ukdzka molekuly nakreslené v programu ChemSketch a automaticky vygenerovaného nazvu

Vlastnosti molekuly
ChemSketch umoziuje zjistit nékteré vlastnosti molekul.
Mezi tyto vlastnosti patii (Obr. 191):
e Formula Weight - molarni hmotnost
Composition - slozeni (pomér obsahu jednotlivych atomi v hmotnostnich procentech)
Molar Refractivity - molarni refrakce
Molar Volume - molarni objem
Parachor - parachor (veli¢ina pouzivana k odhadu povrchového napéti latky)
Index of Refraction - index lomu



Surface Tension - povrchové napéti

Density - hustota

Dielectric Constant - dielektrickéd konstanta
Polarizability - polarizovatelnost

Monoisotopis Mass - monoisotopicka hmotnost

v prirod¢€ vyskytujiciho isotopu)
e Average Mass - primérnd molarni hmotnost

Vlastnost lze zobrazit dvéma zptsoby:

ChemSketch

Nominal Mass - nomindlni hmotnost (celo¢iselnd molarni hmotnost nejcastéji se

= Vlastnost vybereme v pravém spodnim rohu okna programu. Vysledek se zobrazi na

spodni list¢€ tohoto okna (Obr. 191).

= Vybereme Tools — Calculate — pozadovana vlastnost. Vysledek se zobrazi do
samostatného okna. Z n¢j Ize vlastnost pfenést i na kreslici plochu k obrazku molekuly

(pouzijeme volbu Copy To Editor).

Hodnoty veli¢in zavislych na teploté jsou udavany pii 20°C. Hodnota nékterych vlastnosti

nemusi byt pro danou molekulu znama (objevi se hodnota N/A).
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Obr. 191: Zjisténi nékterych vlastnosti molekuly

6.1.7 Tvorba reakcnich schémat

Pro tvorbu reak¢nich schémat je nutno mit k dispozici kromé vzorcti molekul také reakéni
Sipky a dalsi potfebny aparat, ten nalezneme na horni 1i§t€ nastroji (Obr. 192).
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Obr. 192: Nastroje pro zapis reakci

Reakeéni schéma vytvotfime tak, Ze:
e nakreslime jednotlivé molekuly vystupujici vreakénim schématu v potadi
a prostorovém usporadani tak, jak v ném budou vystupovat
e mezi jednotlivé molekuly umistime reak¢ni znaménka plus a reakéni Sipky pomoci
nastrojii umisténych na hlavnim 1i§t€ nastrojii (Obr. 192)
e doplnime reakéni podminky pomoci nastroje ,,Reaction Arrow Labeling® (tieti
oznacend ikona na Obr. 192)

Doplnéni reakénich podminek

Klikneme na ikonu néstroje ,,Reaction Arrow Labeling® (Obr. 192 — tfeti oznacena ikona),
poté klikneme na reak¢ni Sipku, nad kterou chceme reakéni podminky doplnit. Zobrazi se
okno jako na Obr. 193. Do pfipravenych poli zapiSeme pozadované podminky pro pribéh
chemickych reakci. (Napft. teplotu, katalyzator, ...) Potvrdime kliknutim na OK.
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Obr. 193: Okno pro zapis reak¢énich podminek

6.1.8 Sablony

vvvvvv

pouzivany, napt. vzorce aminokyselin, cukrti, nukleotidu, steroidd, ...
Seznam Sablon, tzv. templati, nalezneme ve zvlastnim okné¢ Template Window, které lze
vyvolat n¢kolika zptisoby:

e klavesou F5

e kliknutim na ikonu na hlavni 1i§té (Obr. 194)
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e pomoci nabidky Templates — Template Window (Obr. 195)
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Obr. 195: Zobrazeni Template Window

Zobrazi se nésledujici okno:
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Obr. 196: Template Window

V zobrazeném okné¢ si pozadovanou strukturu nalezneme podle druhu Sablony. Nékteré vétsi
skupiny Sablon jsou jesté dale déleny na podkategorie (napt. podle typti vzorct, naboje, ...).
Nejcastéji pouzivané kategorie jsou zobrazeny v levém sloupci a postupné se k nim piidaji
kategorie naposledy pouzité.
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Nalezli-li jsme pozadovanou Sablonu, pfemistime ji na kreslici plochu tak, ze na ni klikneme
levym tlacitkem mysSi, automaticky se uzavie okno Template Window a zobrazi se obrys
Sablony, s kterym Ize nad kreslici plochou pohybovat pomoci myS$i. Na vybraném misté
klikneme levym tladitkem mysSi a struktura sem bude umisténa. Takto lze Sablonu umistit
1 n¢kolikrat. Pro ukonceni umist'ovani Sablony stisknéte pravé tlacitko mysi.

Se vzorci chemickych sloucenin lze pracovat stejné jako se vzorci nakreslenymi manualng.
Nenalezneme-li zcela vyhovujici slouceninu, 1ze ji né€kolika jednoduchymi Gpravami vytvofit
z né¢kterého templatu snadnéji nez ji kreslit celou.

Nekteré Sablony obsazené v Template Window jsou urceny k pouziti v druhém modu
programu ChemSketch — Draw. Jde pfedev§im o Sablony laboratorniho vybaveni, vystrazné
symboly, ... (str. 122)

6.1.9 3D viewer

Molekuly vytvotené v programu ChemSketch Ize zobrazit jako 3D objekty pomoci néstroje
3D Viewer (Obr. 197).

“ﬂ ACD/ChemSketch Freeware - [noname01.sk2]
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Obr. 197: Nastroj 3D Viewer

V 3D prohlizeci Ize:
e rotovat molekulou
ménit vzhled modelu
meénit barevnost modelu
méfit délku jednotlivych vazeb
méfit velikost vazebnych a torznich uhli
zrcadlit molekulu a ménit konfiguraci (R a S)

|ﬂ ACDH3D Viewer - [noname01.53d]
File Edit Yiew Tools Options ACD/Labs Help

S I R - atatatad Lo
Obr. 198: LisSta nastroju ve 3D Viewer
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Pohyb molekuly

Molekulou 1ze pohybovat pomoci mysi v n€kolika riznych modech:
e trojrozmérna rotace

rotace o dany uhel

dvojrozmérnd rotace

posunuti molekuly v okné 3D prohlizece

zvétSovani molekuly

Ty

Obr. 199: MozZnosti pohybu s molekulou
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Zména vzhledu modelu
3D modely mohou mit rtizny vzhled podle pfani uzivatele. Dostupné vzhledy viz Obr. 200.

Obr. 200: Modely molekul v 3D Viewer

Zména vzhledu molekuly
3D prohlize¢ umoziuje zménu barevnosti zobrazenych prvki. Kartu Colors (Barvy)
zobrazime pomoci: Options — Colors.
Lze zménit barvu:
e pozadi (background)
e atomu, ktery je aktudlné vybrany (selection)
e atomi jednotlivych prvki (v sekci elements vybereme pozadovany prvek a ptifadime
mu novou barvu)

Colors

Background: I Glack -
Selection: = Lime -

Elements

Hydragen j ||:| ' hite j
Hediogen ¢
Helium

Lithiurn

Bieryllium

Baran

Carbon

Cancel ‘ ? Help ‘

Obr. 201: Zména barvy
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Zméreni délky vazby, vazebného a torzniho ihlu

V 3D Viewer lze u zobrazené molekuly pouzit néstroje pro méfeni délky vazby, vazebného a
torzniho hlu.

Me¢éieni provedeme tak, ze pomoci mySi vybereme na liSt€ nastroji méfenou vlastnost.
Nasledné vybereme kliknutim mysSi pfislusné atomy, jejichz vzdéalenost nebo vazebny thel
potfebujeme zjistit. Pro délku vazby vybirdme dva sousedici atomy, pro vazebny uhel
vybirame tii sousedici atomy a pro torzni uhel ¢tyti sousedici atomy.

w5 3 2A¥|TH S 9% & FEDE

-

ﬂ Internuclear [Mstance

Imitial Internuclear Distance [C 13, C12): 1.514 4

Mew Walue: [1.574 EI: B,
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Presiew W OK | X Cancel | ? Help

Z

Obr. 202: Ukazka méfeni délky vazby v programu ChemSketch
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6.2 Mod Draw

Mod Draw slouzi predevsim k tvorbé grafickych objekti.
Okno programu ChemSketch v médu Draw vypadé jako na Obr. 203.
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ChemSketch  Database  ChemCoder
Obr. 203: Mod Draw

6.2.1 Kresba jednoduchych objektt

V modu Draw lze kreslit jednoduché objekty pomoci ndstroji umisténych na levém okraji
okna (Obr. 203).



ChemSketch

rowna cara

kfivka s rienym thlem zakdtrent
kitvka ve tvaru 3

kfivla

tvar Cary a dipek
obdénil/Etverec

obdélnilc/Etverec e zacbklensmi rohy
kruh, elipsa
mnohothelnik

Vet rastrovy obrazel

vioHt text
vlo#t tabullon

= QOO ¥ <&« /

zavorky

—
[—

popisky

IS

wzor protokoln

o
O

Obr. 204: LiSta nastroji médu Draw
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Obr. 205: Ukazka reakéniho grafu nakresleného v programu ChemSketch

6.2.2 Sablony

O $ablonach jsme se jiz zminili v kapitole Sablony (str. 116). Kromé& 3ablon se vzorci
chemickych latek obsahuje program ChemSketch také Sablony jinych typii objektl, predevsim
soucasti laboratornich aparatur, vystrazné symboly, reakéni Sipky, orbitaly, ... Pfi pouZiti
téchto Sablon se program automaticky prepne do moédu Draw.
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Obr. 206: Ukazka nakreslené aparatury
S vloZenymi objekty Ize dale pracovat.

Preneseni objekti do popredi/ do pozadi

Umistime-li vice objekti ptfes sebe, lze pomoci piesunuti objektu do poptedi/do pozadi
nastavit viditelnost jednotlivych ¢asti.

Ptesunuti do poptedi/do pozadi se provede tak, ze se pomoci mysi vybere objekt a jeho pozice
se nastavi kliknutim na ptislusnou ikonu (Obr. 207)

do popfedi  do pozadi
Obr. 207: Presunuti objektu do popiedi/ do pozadi
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.. 4 ¢

Obr. 208: Ukdzka vyznamu nastaveni spravné pozice objektu

Slu¢ovani objekti

mozZnosti sluCovani a rozdélovani objektii. Vice objektli lze sloucit tak, Ze pomoci mysi
vybereme objekty, které chceme sloucit a poté klikneme na ikonu slouceni objekti (Obr.
209).

ok

Obr. 209: Sloucit/rozdélit objekty

Sloucené objekty maji tu vyhodu, Ze se s nimi déle pracuje jako s jednim objektem.

Rozd¢€leni objektu na jednotlivé mensi objekty provedeme pomoci stejného néstroje tak, ze
mysi vybereme jeden objekt a poté klikneme na ikonu slouceni objektd (Obr. 209). Je-li

objekt tvofen mensimi objekty, rozdéli se a 1ze upravovat jednotlivé Casti.

Velmi slozité objekty mohou byt slu¢ovany v nékolika Grovnich, pak i rozdélovani musi
probihat v n¢kolika opakovanych krocich.
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jeden slouteny objekt obiekt rozdéleny na jednotlive soutast
Obr. 210: Ukazka objektu se slou¢enymi prvky a objektu s rozdélenymi prvky
Otoceni objektu

Vybrany objekt 1ze ptizptlisobit potfebam obrazku i jeho pteklopenim horizontalné€, vertikalné
nebo otocenim o 90°.

I
pfeklopeni  pfekdopeni  otofend o 30°

horizontalng  vertikalng

Obr. 211: MozZnosti natoceni objektu

Zarovnani dvou objekti vici sobé

Dva objekty 1ze zarovnat vici sobé (Obr. 212):
levymi okraji

na horizontalni stfedy obou objekta
pravymi okraji

spodnimi okraji

vertikdlnimi stfedy obou objektl
hornimi okraji
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Obr. 212: MozZnosti zarovnani dvou objektu vici sobé
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Obr. 213: Ukazka zarovnani dvou objekti na horizontalni stired

Zména ¢ar a vyplni objektu

U objekti 1ze zménit:
e styl cary
Sitku cary
barvu ¢ary
styl vyplné
barvu vyplné

ChemSketch

Zmény provadime na panelu objektu, ktery vyvolame tak, Ze dvakrat klikneme levym

tlacitkem mysSi na ménény objekt (Obr. 214).

" = - Eotjects Panel

| Carnrnon || Lines & amows |

Fen |Fil | Shadow|

- - Shle: | —— =
Width: |[—— Tpt =
Colar
Apply Set Default

u ] u Load ... Save fz...

Obr. 214: Panel objektu
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Zménu uplatnime po kliknuti na Apply. Je-li tfteba zménu ulozit pro dalsi pouziti, vyuzijeme
Save As ..., uloZené nastaveni vyvoldme pomoci Load ...

Zmény se uplatiiuji na cely vybrany objekt. Chceme-li zménu uplatnit pouze na jeho ¢ast, je
nutné jej nejprve rozdélit na mensi objekty. (Obr. 215)

Obr. 215: Zména barvy u celého objektu/ u objektu po rozdéleni

6.3 Vystupy

6.3.1 Jako soubor ChemSketch

Ulozime data jako soubor ve formatu ChemSketch s koncovkou sk2. Tento typ souborii neni
univerzalni a oteviete jej pouze v programech ACD/Labs

6.3.2 Prenos do jiného programu

Struktury vytvofené v programu ChemSketch je mozné vkladat i do dokumenta vytvotrenych
v jinych programech (napt. MS Office) nasledovné:

V programu ChemSketch vybereme pomoci mysi pozadovanou strukturu a provedeme jeden
z nasledujicich kroki:

e stiskneme zaroven klavesy Ctrl + C

. flglikneme na ikonu Copy na hlavni li§té (Obr. 216)

<l ACD/C hemSketch Freeware - [noname(2.5k2]
File Edit Pages Tools Templates ©ptions Documents Add-Ons  I-Lab

Structure Draw | [ é‘ = ) & % H@

= . M F I B L T T

Obr. 216: Kopirovani struktury
e zvolime nabidku Edit — Copy

Otevieme program, do kterého chceme nakreslenou strukturu pfenést a provedeme vloZeni
struktury do programu. Zptsob vlozeni se mize liSit v zavislosti na programu.
V MS Office pouzijeme:

e vlozeni pomoci stisknuti kombinace klaves Ctrl + V

e vloZeni pomoci nabidky Vlozit — Objekt — ACD/ChemSketch

Je-li vprogramu MS Office Word vlozen obrazek zprogramu ChemSketch nékterym
z ptedchozich zpisobd, lze jej i nadale upravovat. Otevieni obrazku pro Upravy provedeme
tak, ze klikneme dvakrat levym tlac¢itkem mysi na obrazek. Tim se obrazek otevie pro upravy
v novém okné¢ programu ChemSketch, kde s nim lze pracovat vySe popsanymi zpusoby.
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