Prima | Textové editory | | W1-01 | 45 minut

MUj prvni dokument

Jméno Trida Datum

Cil: Napises kratky text, opravi$ chyby a znovu otevie$ ulozeny soubor.
Nez za¢nes

Writer vytvafi textové dokumenty. Enter ukonéuje odstavec; fadky uvniti odstavce se zalamuji samy. Lupa
méni zobrazeni, velikost pisma méni dokument. Cervené podtrzeni je navrh ke kontrole, nikoli diikaz chyby.

Podklady

Nadpis: Nas ¢tenarsky klub. Text: V utery se schazime ve Skolni knihovné. Kazdy pfedstavi jednu knihu.
Potom si spole€né vybereme dalsi Cetbu.

Postup prace

1. Otevii Writer a vytvor novy textovy dokument. NapiS nadpis a pod néj jeden souvisly odstavec podle
podkladu.

2. Vytvor druhy odstavec se dvéma vilastnimi vétami o smyS$leném ¢Ctenafi. NepouZzivej skute¢né kontaktni
udaje.
3. Zmén lupu na 150 % a zpét. Potom zmén velikost jedné vybrané véty z 12 na 16 bodd. Popi$ rozdil.

4. Zamérné napis ,knnihovna“. Oprav chybu, pfipadné pouzij nabidku po pravém kliknuti. Overf jazyk
kontroly Cestina.

5. Uloz soubor jako W1-01_klub.odt do své slozky. Zavfi dokument, znovu ho otevii a ovér text.
Kontrola a vysvétleni

Soubor obsahuje nadpis a dva odstavce; text Ize po otevieni upravit. ProC pfi zvétSeni lupy nezvétsis pismo
na vytisku?

Pro rychlejSi: Zmén jedno slovo, pouzij Zpét a Znovu. Vysvétli, kdy se tyto pfikazy hodi.
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Text ktery se dobre Cte

Jméno Trida Datum

Nez zac¢nes$

Format znaku méni vybrana pismena; format odstavce méni cely odstavec. Odstavce oddéluj nastavenou
mezerou. Opakované mezery a prazdné odstavce se pfi Upravach snadno rozpadnou.

Podklady

Pouzij W1-01_klub.odt. Cilova uprava: bézny text 12 bod(, nadpis 20 bodl tu¢né, fadkovani 1,15 a mezera
za béznym odstavcem 6 bodu.

Postup prace
1. Uloz kopii jako W1-02_uprava.odt. Oznac¢ bézny text a nastav velikost 12 bodu.
2. Nadpis uprav na 20 bodu a tu¢né. Zarovnej ho na stfed; bézné odstavce vlevo.

3. V nabidce Format > Odstavec nastav fadkovani a mezery podle zadani. Je-li mezera uvedena v
centimetrech, 6 bodu je pfiblizné 0,21 cm.

4. Zapni zobrazeni netisknutelnych znaku tlacitkem [. Odstran prazdné odstavce, které pouze nahrazuji
mezery.

5. Porovnej soubor s plivodnim dokumentem pfi stejné lupé. Napi$ pod text jednu vétu o tom, ktera zména
nejvice zlepSila Citelnost.

Kontrola a vysvétleni

Nadpis je vyrazny a mezery vznikaji nastavenim odstavce. Které nastaveni pouzije$ na vétsi vzdalenost
mezi odstavci?

Pro rychlejsi: Zkus zarovnani do bloku. U kratkych fadkl porovnej velikost mezer mezi slovy a zvol ¢itelnéjsi variantu.
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Seznam pravidel a mala tabulka

Jméno Trida Datum

Cil: Vytvori§ skuteény seznam a tabulku se zahlavim.

Nez zac¢nes$

Odrazkovy seznam sdruzuje polozky, Cislovany ukazuje poradi. Tabulka ma fadky a sloupce; kazda burka
obsahuje jednu informaci. Mezery nejsou nahradou tabulky.

Podklady

Pravidla: Vrat knihu v&as; Zachazej s knihou $etrn&; Doporué knihu ostatnim. Rozpis: Utery | Cteni | 20
minut; Ctvrtek | Diskuse | 15 minut; Patek | Doporu&eni | 10 minut.

Postup prace

1. Zaloz W1-03_pravidla.odt a pFidej nadpis Ctenafsky klub. Pod né&j vloz tfi pravidla jako odrazkovy
seznam.

2. Pridej Cislovany seznam tfi krok( pGjceni knihy: Vyber knihu, Zapi$ vypUjcku, Ovér termin vraceni.
3. Prikazem Tabulka > Vlozit tabulku vytvof 3 sloupce a 4 Fadky. Zahlavi bude Den, Cinnost, Délka.

4. Vypln rozpis, zvyrazni prvni fadek a uprav Sifky tak, aby se text nelamal po jednotlivych pismenech.
5. Pridej pod tabulku jednu vétu: pro¢ je rozpis v tabulce prehlednéjsi nez v jednom odstavci? Uloz.
Kontrola a vysvétleni

Po vloZeni dalsi polozky se Cislovani samo zméni. Tabulka ma zahlavi a tfi zaznamy. Kolik bunék ma
tabulka pfed pfidanim dalSich radka?

Pro rychlejSi: VloZ novy fadek pro pondéli a uprav jeho €innost i délku. Zachovej jednotny vzhled.
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Obrazek a jeho zdroj

Jméno Trida Datum

Cil: Vlozis vlastni obrazek, zachovas jeho proporce a uvedes$ puvod.
Nez zacnes

Obrazek ma podporovat sdéleni. Pfi zméné velikosti zachovej pomér stran. Ukotveni Jako znak vlozi
obrazek do textového toku. Cizi obrazek vyZaduje ovéfeni podminek pouZiti a uvedeni zdroje.

Podklady

Vlastni podklad: v jednoduchém kreslicim programu nakresli otevienou knihu a uloz ji jako kniha.png.
Alternativné pouzij obrazek dodany ucitelem s uvedenym autorem.

Postup prace

1. Otevii kopii dokumentu W1-03 a uloz ji jako W1-04_obrazek.odt. Vytvof nad tabulkou novy odstavec.
2. Prikazem Vlozit > Obrazek vyber kniha.png. V nabidce obrazku nastav ukotveni Jako znak.

3. Nastav Sifku 5 cm a ponech zachovani poméru stran. Zarovnej odstavec s obrazkem na stfed.

4. Pod obrazek napi$ popisek Oteviena kniha a zdroj ,Vlastni kresba“. Vlastnosti obrazku dopli stru¢nym
alternativnim textem.

5. Vloz dvé véty pred obrazek. Sleduj jeho posun; zkontroluj, Ze nepfekryva text ani tabulku. Uloz.
Kontrola a vysvétleni

Obrazek neni deformovany, ma popisek a puvod. Co se stane s obrazkem ukotvenym Jako znak pfi viozeni
textu pfed néj?

Pro rychlejSi: VyzkouSej obtékani na kopii dokumentu. Porovnej, kdy je vhodngjsi Jako znak a kdy text vedle obrazku.
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Pozvanka pripravena k odevzdani

Jméno Trida Datum

Cil: Samostatné vytvofis a zkontroluje$ jednostrankovou pozvanku.
Nez zacnes

ODT uchovava dokument pro dalSi upravy. PDF slouzi k pfedani hotového vzhledu. Pfed exportem
zkontroluj stranku, pravopis, uplnost informaci a Citelnost.

Podklady

Smyslena akce: Knizni odpoledne, 14. fijna 2026, 14.00—15.00, Skolni knihovna. Program: pfedstaveni
knih, vyména doporuéeni, spoleéné &teni. Ugastnici si pfinesou jednu knihu.

Postup prace
1. V novém Writeru zaloz W1-05_pozvanka.odt. Nastav stranku A4 na vySku a okraje 2 cm.

2. Vytvorf nadpis a kratky uvod. Uved datum, €as, misto a co si pfinést. Pouzij nejvySe dvé velikosti bézného
pisma plus nadpis.

3. Program zapi$ skuteénym seznamem. PFidej vlastni kresbu knihy s popiskem a plivodem.
4.V nahledu tisku ovér, Ze pozvanka ma jednu stranku. Spoluzak podle ni musi urcit kdy a kam pfijit.

5. Exportuj pfes Soubor > Exportovat jako > Exportovat jako PDF. Otevii PDF a porovnej ho s ODT.
Odevzdej oba soubory.

Kontrola a vysvétleni

PDF je na jednu stranku a obsahuje vSech pét organizacnich udaju. Ktery soubor otevres, kdyz bude
potfeba zménit datum?

Pro rychlejsi: Vytvor druhou verzi pro ¢ernobily tisk a ovérF, Ze se zadna dulezita informace neztratila.
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Bunky a data pro tridni nakup

Jméno Trida Datum

Cil: ZapiSes data do bunék a pojmenujes jejich adresy.
Nez zacnes

Sesit Calcu obsahuije listy. Adresa buriky spojuje sloupec a fadek, napfiklad B2. Zapisuj Cisla bez textu
,KC*; ménu pfidas formatem buriky.

Podklady

Do A1:C5: Polozka | Pocet | Cena za kus; SeSit | 12 | 18; Tuzka | 20 | 7,5; Lepidlo | 4 | 32; Papir | 2 | 95.
Postup prace

1. Otevii Calc a prepi$ tabulku do A1:C5. Kazda hodnota patfi do samostatné buriky.

2. Pfejmenu;j list na Nakup. Uprav Sitky sloupct, aby bylo celé zahlavi vidét.

3. Vyber B3 a do seSitu na papir zapi$ jeji obsah. Potom vyber oblast B2:C5 a spoditej jeji buriky.

4. Zmén cenu tuzky na 8 a pak pouzij Zpét. Ovér, ze se vratila cena 7,5.

5. Uloz C1-01_nakup.ods, zavii a znovu otevfi. Ovér zachovani listu i hodnot.

Kontrola a vysvétleni

Sesit ma 4 polozky. Jaka je hodnota B3 a kolik bunék obsahuje B2:C57?

Pro rychlejsi: Pfidej druhy list Poznamky a napi$ na néj, k éemu nakup slouzi.
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Prvni vzorec misto kalkulacky

Jméno Trida Datum

Cil: Spocitas cenu pomoci odkazl a ovéri§ automaticky prepocet.
Nez zacnes

Vzorec zaCina znakem =. Nasobeni zapisuj hvézdi¢kou. =B2*C2 pouzije hodnoty bunék; zména vstupu pak
zméni vysledek.

Podklady

Pouzij C1-01_nakup.ods s cenami 18; 7,5; 32; 95 a pocty 12; 20; 4; 2. Do D1 napis Celkem.
Postup prace

1. Uloz kopii jako C1-02_vzorce.ods. Do D2 napi$ =B2*C2 a potvrd Enter.

2. Ve vstupni fadce si prohlédni vzorec, v burice vysledek. Vysvétli rozdil sousedovi.

3. Doplri odpovidajici nasobeni do D3, D4 a D5. Kazdy vzorec musi odkazovat na stejny fadek.
4. Zmén pocet sesitt na 15. Zapis$ puvodni a novy vysledek. Potom vrat pocet 12.

5. Vypocti cenu lepidel ruéné a porovnej ji s D4. Uloz seSit s puvodnimi pocty.

Kontrola a vysvétleni

Pro rychlejsi: Nastav na chvili pocet seSita na nulu. Vysvétli vysledek a vrat ptvodni hodnotu.
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Kopirovani vzorcu a soucet

Jméno Trida Datum

Cil: Zkopiruje$ vzorec a secte$ celou oblast.
Nez za¢nes

Relativni odkazy se pfi kopirovani posouvaji. Tazenim uchytu burfky roz$ifis vzorec do dalSich fadkd. SUM
sCita oblast, napfiklad =SUM(D2:D5).

Podklady

Otevii C1-02_vzorce.ods. V D2 zUstane =B2*C2. Pfidej A6 Celkem za nakup; v fadku 6 nejsou dalsi
nakupované polozky.

Postup prace

1. UloZ kopii C1-03_soucet.ods. Vymaz jen vzorce D3:D5 a ponech jejich vstupni data.

2. Zkopiruj D2 pomoci uchytu v pravém dolnim rohu az do D5. Otevfi kazdy vzorec a ovér Cislo fadku.
3. Do D6 zapis =SUM(D2:D5). Porovnej vysledek se souctem Ctyf polozek na papife.

4. Zmeén pocet tuzek z 20 na 24. Zapi$, o kolik se zménilo D3 i D6. Potom vrat’ 20.

5. Zamérné zmén D4 na =B3*C3, vSimni si chyby a oprav ji. UloZ opraveny sesit.

Kontrola a vysvétleni

Soucet zahrnuje prave Ctyfi polozky. Jaky vzorec musi byt v D5? Pro€ nesmi D6 scitat oblast véetné D6?

Pro rychlejSi: Pod tabulku napi$, jak bys po vloZeni dalSi polozky ovéfil, Ze ji soucet zahrnuje.
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Citelna tabulka a spravna ména

Jméno Trida Datum

Cil: Upravis$ vzhled tabulky bez zmény vyznamu Cisel.
Nez za¢nes

Format &isla méni zobrazeni. Hodnota 7,5 muzZe byt zobrazena jako 7,50 K&. Cislo nepfepisuj na text s
ménou. Barva ma usnadnit &teni, ne zakryt udaje.

Podklady

Pouzij C1-03_soucet.ods. Rozsah tabulky je A1:D6; vysledny nakup stoji 684 K¢.

Postup prace

1. Uloz kopii C1-04_format.ods. Zahlavi zvyrazni tu¢né a svétlym pozadim; pfidej jemné ohraniceni.

2. Pocet v B2:B5 zobraz bez desetinnych mist. C2:D6 zobraz jako ménu K& se dvéma desetinnymi misty.
3. Uprav §itky sloupcll. Zahlavi pfipadné zalom, ale neslucéuj buriky v datové ¢asti.

4. Docasné nastav C3 na zobrazeni bez desetinnych mist. Podivej se na hodnotu ve vstupni Fadce. Pak
vrat’ dvé mista.

5. Zvyrazni soucCet a v nahledu tisku ovér cely rozsah. Uloz tabulku.
Kontrola a vysvétleni

Hodnota tuzky zlstala 7,5. Zméni zaokrouhlené zobrazeni buriky samo o sobé plvodni ¢iselnou hodnotu?

Pro rychlejSi: Zkus tisk v odstinech $edi. Odli§ zahlavi i celkovou €astku také tu¢nym pismem.
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Nakup pod stanovenym limitem

Jméno Trida Datum

Cil: VyresSi$ nakupni ulohu a dolozis ji fungujici tabulkou.
Nez zacnes

Tabulka pomaha rozhodovat az tehdy, kdyZ vysledky spravné reaguji na vstupy. Nejdfiv sestav model,
potom mén pocty. Vysledky ovéf alespori jednim ruénim vypod&tem.

Podklady

Rozpocet je 700 KE&. Kup alesponi 10 sesitl po 18 K&, 20 tuzek po 7,50 K¢, 4 lepidla po 32 K¢ a 2 baliky
papiru po 95 K&. Pocty jsou cela nezaporna Cisla.

Postup prace
1. Vytvof novy C1-05_rozpocet.ods s polozkou, poctem, cenou za kus a cenou celkem.

2. Vypocti ceny fadka vzorci s odkazy. Pod tabulkou secti nakup a do dalSi buriky zapi$
=700-bunka_se_soucétem; misto popisu pouzij jeji skuteCnou adresu.

3. Najdi nejvyssi pocet sesitl, ktery Ize koupit, pokud ostatni pocty zistanou na minimu. Ovérf i o jeden sesit
navic.

4. Pod tabulku napi$ doporuéeni ve dvou vétach: co koupit, kolik to stoji a kolik penéz zbude.
5. Zkontroluj format mény a exportuj jednu stranku PDF. Odevzdej ODS i PDF.
Kontrola a vysvétleni

Nakup spliuje vSechna minima a neprekroci limit. Jak dokazes, Ze uz dalsi sesit koupit nelze?

Pro rychlejsi: Zlevni-li tuzka na 7 K&, spocitej nové maximum sesitl a porovnej je s plvodnim.
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