Zaklady informatiky
KIV/Z]



2. cviceni

Organizacni — presuny na cviceni !
Orientace v univerzitni pocitacove siti

MS Excel — zakladni pojmy



Orientace v univerzitni siti

Podklady na http://courseware.zcu.cz
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http://courseware.zcu.cz/

Orion login

Uzivatelske jméeno snadno dohledatelne.

Heslo nikomu nedavat — odpovédnost je na vlastnikovi uctu,
nikoliv na tom, kdo to skutecnhé udelal.

Heslo bezpeché, zména kazdych 6 mésicu.

Pozor na EN/CZ nastaveni klavesnice (Z vsY,- vs /,s vs 3)

Odhlasovat se z verejnych pocitacu.

Je mozné uzamknout pocitac zkratkou WIN+L.



Uzivatelsky ucet

Po prihlaseni informace o zaplneni sdileneho disku H.
Obsah disku H viditelny ze vsech™ stanic™*,
Soubory v H:¥public¥ jsou viditelné z celého internetu.

-> pozor na zavadny obsah

** Se soubory na sdileném disku lze manipulovat i z domova pres
web nebo aplikaci.

Google: zcu cz disk http://support.zcu.cz/index.php/AFS

* Obcas stanice nefunguiji...



Mail

Stranky mail.zcu.cz

Lze nastavit presmérovani do jiné schranky, filtrovani, antispam, antivir,
Zprava v nepritomnosti.

V webovém klientu je adresar (napsat jméno do pole prijemce).

Ukazka presmérovani, automaticke odpovédi.

Efektivni komunikace:

-V predmétu uvedeno ceho se mail tyka, idealne na zacatku zkratka
predmetu. ,,KIV/ZI — problém s tabulkou v 3. cv*

- Pokud reaguji na email, pak davam reply a nechavam cely puvodni
email ve zprave.



Pristup k sluzbam

Verejné pocitace
- kiosky na chodbach (napr. u Crosscafe)
- vyhrazené ucebny, pokud v nich neprobiha vyuka

Vlastni zarizeni

Moznost pripojit se pres eduroam k internetu. WiFi pokryti velke
casti univerzitnich budov.

Existuje aplikace, ktera by mela pripojeni sama nastavit (pro
nestastlivce je podrobny navod na rucni nastaveni).

Google: zcu eduroam

Pred pouzitim vytvorit eduroam heslo. Nutne pravidelne obnovovat.
WiFi zcu-mobile pokud eduroam neni k dispozici.



Tiskove sluzby

Z kiosku a verejnych pocitacli mozné zadat tisk.
Samoobsluzné SafeQ nebo pres obsluhu v CopyCentru.

U SafeQ se pipne JISkou a dokument se zacne tisknout. Je nutné mit
dostatek penéz na karte.

Pozor na barevny tisk — vyrazne drazsi.

Cenik viz google: tisk zcu



Problemy se siti a pocitaci

Pracoviste CIV nad knihovnou u tiskaren (u vydeje |IS)

Mozné resit mailem na operator@service.zcu.cz — nutné dobre popsat
problem.



Jak hledat info o vyucuijicich

Telefonni seznam phone.zcu.cz — ne mnoho informaci.

€

Alternativa google: jméno + fakulta + skola. Napr ,,kryl fav zcu*

Alternativa STAG — univerzitni informacni system.
Portal -> prihlasit se -> Studium -> Prohlizeni -> Ucitel



Portal

Web portal.zcu.cz

- predzapisy

- rozvrh

- bankovni Ucet — stipendia

- prihlasovani na zkousky (max 5 akci)
- znamky (povinnost overit spravnost)
- hodnoceni kvality

- prokliknuti na STAG, Courseware



MS Excel



MS Excel — zakladni pojmy

Bunka (cell)

- zakladni prvek

- jedna hodnota, text, vzorec...

List (sheet)

- mnozina bunék, resp. sloupcu a radek

-k identifikaci bunky v ramci listu 2 souradnice — sloupce znaci
pismena, radky znaci Cisla.

- vlevo nahore —Al; vpravo dole — V65536

Sesit (worksheet)

- mnozina listt

- Fyzicky je to soubor .xls



Pohybovani se po

Sipky na klavesnici
Pohyb po jedné bunce danym smérem

CTRL + Sipky
Pohyb na dalsi neprazdnou bunku danym smérem

Page Up, Page Down
Posunuti se na ,,dalsi stranu‘‘ dolu/nahoru

ALT + Page Up, Page Down
Posunuti se na dalsi stranu doleva/doprava.

CTRL + Page Up, Page Down
Presun na dalsi list

listu



Pohybovani se po listu 2

Standardne se pri Page Up, Page Down meéni bunka, ktera je
oznacena. Pokud chceme mit stale oznacenou stejnou bunku a jen se
,podivat na data jinde" zapneme Scroll Lock.

Scroll lock podobnym zpusobem méni chovani Sipek. Misto
posunovani oznacené bunky je posouvan obraz.



Adresovani bunek

Burika na otevi‘eném listu — SloupecRadek
A2,C4,AA255

Burika na jiném listu — List!SloupecRadek
List1!D5, Mzdy!F2, 'Prvni list''B4

Mnozina bunék — |ze vybrat urcitou obdelnikovou oblast bunek
definovanim leveho horniho a praveho dolniho rohu.

A2:B4,A2:C2,A2:A9



Relativni/absolutni adresovani

Dichotomie relativni-absolutni snad znama z fyziky.

Relativni = vztazené k nécemu jinému (pohyb vuci pozorovateli,
podil obéznych aktiv na celkovych)

Absolutni = majici vypovidajici hodnotu sama o sobe (3M Kc Cisty
zisk)

V IT nejcasteji rozdil absolutni/relativni adresa souboru:
Absolutni: C:¥Users¥Keiras¥Documents¥data¥xxc.xls

Relativni: data¥xxc.xlIs (pokud jsme v Dokumentech)



Relativni/absolutni adresovani

V Excelu jde o otazku odkazovani se na bunky ve vzorcich.

Relativni: A2 — pokud je vzorec presunut/kopirovan jinam, zmeéni se
odkaz napr. na D2.

Absolutni: $A$2 — nemeni se ani pri presunu vzorce.

Symbol $ se vztahuje pouze k nasledujici souradnici, tj. rozdil mezi
$A$2,A%2, $A2



