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Vyukove cile

predstavit Zaklm balik kancelarskych program( Microsoft Office

popsat jednotlivé programy a jejich vyuziti

ziskavat informace z otevienych zdrojli, zejména s vyuZzitim sité Internet
formulovat srozumitelné své nazory, diskutovat o probirané problematice

Klicova slova

Microsoft Office, Open Office, Word, Excel, Access, PowerPoint, OneNote,
Publisher



Balik kancelarskych programu

Kancelarsky balik (zkracené anglicky office) je v informatice
oznaceni pro skupinu kancelarského software prodavaného jako
celek, ktery nabizi urcity stupen propojeni jednotlivych aplikaci v
baliku. Jeho soucasti obvykle byva textovy procesor, tabulkovy
procesor, nastroj na tvorbu prezentaci, databazovy systém atd.

V soucasné dobé je nejrozsirenéjsi balik Microsoft Office, ktery
se stal standardem. Proto se stala schopnost Cist soubory
Microsoft Office nutnou podminkou pro kterykoli kancelarsky
balik, jez mu chce konkurovat.



Soucasne kancelarske baliky

Programy vyzadujici instalaci

Microsoft Office - proprietarni balik pro Windows od firmy Microsoft
OpenOffice.org - multiplatformni kancelarsky open-source balik

Corel WordPerfect Office (WordPerfect, Quattro Pro atd.), proprietarni
multiplatformni kancelarsky balik od firmy Corel

Lotus SmartSuite (Lotus Word Pro, Lotus 1-2-3 atd.), proprietarni
kancelarsky balik od firmy IBM

Apple iWork, kancelarsky balik pro MacOS

Programy online na Internetu

Google Docs
Microsoft WebApps
ThinkFree Office



Programy Microsoft Office

WORD - je textovy editor, uréen nejen pro tvorbu profesiondlné
vypadajicich dokumentu. V soucasné dobeé je k dispozice pro dva
operacni systémy MS Windows a pocitace s operacnim
systémem od firmy Macintosh.

umoznuje:

zpracovani textu

prace s fotografiemi a obrazky

tabulky, pusobivé diagramy (SmartArt )
obsahy, rejstriky, seznamy

vyhledavani, porovnavani, korektury, preklady



Programy Microsoft Office

Excel - je tabulkovy procesor, uréen pro priizkum, analyzu a
zobrazovani dat. V souCasné dobeé je k dispozice pro dva
operacni systémy MS Windows a pocitace s operacnim
systémem od firmy Macintosh.

umoznuje:

e vytvaret tabulky a grafy

e prozkoumavat a tridit data

e pocitat — vyuziva funkce, vzorce, filtry
e zobrazovat (vizualizovat) tabulky, grafy

* automatizovat, programovat



Programy Microsoft Office

Access - je databazovy program, uréen pro tvorbu a podporu
databazi. V soucasné dobé je k dispozice pro dva operacni
systémy MS Windows a pocitaCe s operacnim systémem od firmy
Macintosh.

umoznuje:

pracovat s databazovymi veliCinami

vytvaret tabulky, importovat tabulky z jinych systému
vytvaret formulare, sestavy

vytvaret dotazy, filtry a vybeéry dat

zobrazovat (vizualizovat) ziskané nebo zpracované udaje



Programy Microsoft Office

PowerPoint - je program pro prezentace, uréen pro tvorbu
profesiondlné vypadajicich prezentacnich materiali. V soucasné
dobeé je k dispozice pro dva operacni systémy MS Windows a
pocitaCe s operacnim systémem od firmy Macintosh.

umoznuje:

e vyborné grafické upraveni textu, pozadi a vlozenych objektu
e vytvareni tabulek, diagramu, uméleckého textu

» vkladani obrazku, klipartu, videi a zvuku

* umi vytvorit animace, efekty a prechody snimkU prezentace

e zobrazovat (vizualizovat) ziskané nebo zpracované udaje



Programy Microsoft Office

Outlook - je postovni klient, uréen pro prdci s elektronickou
postou. V soucasné dobé je k dispozice pro dva operacni systéemy
MS Windows a pocitace s operacnim systémem od firmy
Macintosh.

umoznuje:

e vytvaret, posilat a prijimat elektronickou postu



Programy Microsoft Office

OneNote - je je textovy a graficky editor. Pozndmky a
informace jsou uloZzeny na Internetu a lze je vyhledavat, at jste
kdekoli — na témeér kazdém mobilnim zarizeni, tabletu nebo
prohlizeci.

Pri ukladani poznamkovych bloku v cloudu Ize udrzovat své
oblibené zarizeni synchronizované pomoci samostatné
stazitelnych aplikaci OneNote — podporovany jsou pocitace se
systémem Windows a zarizeni Windows Phone, iPhone, iPad,
Android a Symbian.



Programy Microsoft Office

Publisher - je textovy a graficky editor, od firmy Microsoft,
ktery je soucasti kancelarského baliku Microsoft Office. Do baliku
Microsoft Office byl zarazen v roce 2003 jakozto nastupce
FrontPage ten byl urcen k vytvareni WWW stranek.

umoznuje:

e vytvaret vizitky a formulare

e vytvaret WWW stranky (profesionalnimi tvirci webstranek
vsak neni pro ucel vytvareni WWW stranek uznavan, protoze

vystupni kod je neefektivhi a mnohem veétsi ve srovnani s
béZznymi programy k tvorbé internetovych prezentaci).
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Otazky

Co znamend pojem kancelarsky balik programa?
Jaké druhy kanceldrskych balika zndte?
Proc je balik Microsoft Office bran jako standard?

Musi byt kancelarsky balik nainstalovan vzdy na
lokalnim pocitaci? Jaké jsou alternativy?



http://office.microsoft.com/cs-cz/

http://office.lasakovi.com/
http://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft Office
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