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Widows/OpenOtfice.org

Zadny operaéni systém neobsahuje program, pomoci kterého by bylo mozné psat dopisy, tvorit

tabulky, apod. pro tyto operace je nutné mit v pocitaci nainstalovany pfislusné programy. Jsou k dispozici
v tzv. balicich, které sdruzuji vice program( urcitého sméru, jedna se napfiklad o kanceldrské programové
baliky. MlzZeme si zakoupit placenou verzi téchto programi (pf. MS Office), nebo si stahnout free verzi,
kterou budeme pouzivat (pf. OpenOffice.org). Svymi funkcemi a moZnostmi jsou naprosto srovnatelné.

Struktura baliku Microsoft Office

L WINDOWS
Dalsi programy l \ Dalsi programové baliky

OFFICE

Word Outlook
(textovy editor) (sprava posty)
Excel Access
(tabulkovv kalkulator) (databéze)

PowerPoint
(prezentacni manaZer)

Vyhoda programového baliku spociva v tom, Ze se jedna o nékolik samostatnych programd, jsou navrzeny
tak, Ze spolu mohou Uzce spolupracovat. Napfriklad tabulka vytvorena v Excelu se da velmi snadno prenést
do Wordu, texty a obrazky Ize snadno premistit, odkazovat se na dalsi pfipojené soubory apod.

>

>

Word — textovy editor — je program umoZziujici psat, editovat, graficky a esteticky upravovat text

a ten nasledné vytisknout.

Excel — tabulkovy procesor — je program, prostfednictvim kterého je mozné pohodIné vytvaret

a usporaddavat data do tabulek, z nich vytvaret vzorce a grafy s moZnosti nasledného vytisténi.
PowerPoint — prezentacni program — pouziva se na prfednaskach, vystavach veletrzich, obchodnich
jednani a jinych akci, kde potfebujeme kvalitni grafickou formou prezentovat libovolny vyrobek.
Outlook — planovac ¢asu — je obdobou papirovych a elektronickych diait uréenych hlavné pro
uzivatele, ktefi vétSinu svého pracovniho €asu travi u pocitace. Shromazduje, planuje, automaticky
upozornuje na schlizky a pomdaha organizovat ¢as uzivatele.
Access — databdze — databazové programy vyrazné pomahaji sefazovat, tridit, uchovavat a filtrovat i
vetSi mnozstvi dat. Databazové programy vétsSinou umoznuji sestavit z dat libovolné definovanou
sestavu.



Struktura baliku OpenOffice.org

Windows nebo jiny OS (Linux)
Dalsi programy / \ Dalsi programové baliky

OpenOffice.org

Writer

' Impress
(textovy editor)

(prezentac¢ni program)

Calc Draw
(tabulkovy kalkulator) (kreslici program)

MS Office neni jedinym balikem kancelarskych programu, srovnatelny je OpenOffice.org, ktery si mizeme
stdhnout z internetové adresy www.openoffice.org v ¢eské verzi. Vyhodou je skutecnost, Ze je dodavan
ZDARMA, za jeho pouzivani nemusime platit a mate legalni plnohodnotny systém.

» Writer — textovy editor — je program umoznujici psat, editovat, graficky a esteticky upravovat text
a ten nasledné vytisknout.

» Calc — tabulkovy procesor — je program, jehoz prostfednictvim je mozné pohodIné vytvaret a
usporadat data do tabulek, z nich vytvaret vzorce a grafy s moznosti nasledného tisku.

» Impress — prezentaéni program — pouziva se na prednaskach, vystavach, veletrzich, obchodnich
jednani a jinych akcich, kde potfebujeme prezentovat kvalitni grafickou formou libovolny vyrobek.

» Draw — vektorovy kreslici program, pomoci kterého mizeme vytvaret velmi vzhledné vypadajici
grafickd dilka, reklamni tiskoviny, vizitky, grafy a fadu dalSich material(. Draw ma vse, co od
béZného vektorového kresliciho programu ocekdvame.

Programovy balik 602PC Suite

Dalsi balik kancelarskych aplikaci, ktery pochazi od ¢eské firmy Software 602. Balik je doddvan v nékolika
verzich, je mozné si ho stahnout zdarma z internetu www.602.cz.

Podobné jako v predchozich pripadech, maji i aplikace tohoto baliku velmi vysokou Uroven a tvofi dalsi
moznosti v oblasti kancelafského softwaru.


http://www.openoffice.org/
http://www.602.cz/

Ukol: Za pomoci tabulky s jednotlivymi aplikacemi kancelaiskych baliki doplfi nasledujici tvrzeni:

1) Jaké programové baliky mizZzeme mit nainstalované v nasem pocitaCic.....ceceeeeeeerecrevevennens
2) et h e st e bttt 4 st s et et ebe 4 neR bRt et e Rt ek Sea R en ek e Rt e R seen bkt et eneebeseentes et et seennnns
3) Text MUZEME ZPraCOVAVAL Vi..ici o ie ettt et a sttt et ees s aes s aes et aes e st asenssnsenseneanes
Tabulky MUZEME VYEVATET Vet sttt ese e st e s aes e st s e et se e st sesesasseneenes
4) Pomoci které aplikace mizeme tfidit a filtrovat data:.......ccccoceeiveee e
5) Uved prezentacni program a kde ho mUzZeme VyUZIVat:.......cccvoeveeeinieneceseserineee e s
6) V kterém baliku miZeme pracovat s kreslicim programem a jak se jmenuje:.......cccccceeervreenenen.
7) Diar nebo planovac €asu S€ NAZYVA ....cccceveveeveevereneeeeeevaenieeans a obsahuje ho kancelarsky
D@ITK ettt e st et e be sttt st s ek ne e R b e n et e e et seenenaebenane
Word Impress Access
Outlook MS Office Writer
602PC Suite Draw PowerPoint
Calc Excel OpenOffice.org




Reseni ukolu:
Za pomoci tabulky s jednotlivymi aplikacemi kancelarskych balikd dopln nasledujici tvrzeni:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Jaké programové baliky mizZzeme mit nainstalované v nasem pocitaci:
MS Office, OpenOffice.org, 602Pc Suite

Text mUzZeme zpracovavat v: Word, Writer
Tabulky mGzZeme vytvaret v: Calc, Excel

Pomoci které aplikace mizeme tridit a filtrovat data: Access

Uved prezentacni program a kde ho mizeme vyuzivat: PowerPoint, nebo Impress — vystavy,
veletrhy, pfednasky, obchodni jednani

V kterém baliku mizZeme pracovat s kreslicim programem a jak se jmenuje
OpenOffice — program se jmenuje Draw

Diaf nebo planovac ¢asu se nazyva Outlook a obsahuje ho kancelafsky balik MS Office.



