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UvoD

Jednym z vyraznych fenoménov sucasnosti je dynamicky rozvoj
informacno-komunikacnych technolégii. Prichddzame s nimi do styku skoro na
kazdom kroku a ovplyviiuju nas zZivot.

Kym mladad generacia dostane potrebné informacné vzdelanie v Skole,
starSia generacia a seniori su odkazani na rekvalifikacné kurzy, alebo
samostudium. Vhodnou alternativou, ktora vo velkej miere prihliada na
Specifické potreby a tempo vyucby seniorov je Stidium informacnych
technolégii na Univerzite tretieho veku. Seniori tak ziskaju potrebné vedomosti
a kompetencie z oblasti informacnych technolégii, ktoré mozu nasledne vyuZit
v praci, alebo ako prostriedok na komunikaciu s rodinou a priatel'mi.

Cielom wucebného textu ,Informacné technolégie pre Studentov
univerzity tretieho veku“ je podpora vzdelavania na Univerzite tretieho veku
pre dosiahnutie pozadovanych kompetencii.

Ucebny text je rozdeleny do piatich kapitol. Kazda kapitola reprezentuje
jeden semester na univerzite tretieho veku v Studijnom odbore ,Informacné
technolégie“. Prva Kkapitola je venovana zakladnym pojmom z oblasti
informacno-komunikacnych technolégii a si v nej popisané vSetky dolezité
komponenty osobného pocitaca. Zaver prvej kapitoly je venovany operacnému
systému MS Windows 7, jeho pracovnému prostrediu, praci soknami
a prie¢inkami. Druh4 kapitola je zamerana na siet' Internet. Uvod Kkapitoly sa
venuje protokolom siete Internet a bezpeé¢nosti na internete. Dalsia ¢ast' druhej
kapitoly je venovana elektronickej posSte a netikete (pravidlam spravania sa na
Sieti Internet). Posledna cast sa zaobera vyhladavanim na sieti Internet a je
doplnend o zaujimavé tipy a triky pri vyhl'adavani. Tretia kapitola je venovana
textovému editoru. Pre vzdelavacie ucely Studentov univerzity tretieho veku
sme vybrali a strucne popisali textovy editor MS Word 2013. Tato kapitola
okrem zakladného popisu funkcii MS Word-u oboznami Ccitatelov aj
so sposobom ako vygenerovat automaticky obsah, vytvorit prepojenia, alebo
uloZit dokument do formatu PDF. V Stvrtej kapitole sa venujeme tabul’kovému
procesoru MS Excel 2013. Studenti sa vnej postupne dozvedia o prostredi
programu MS Excel 2013, formate buniek, praci so vzorcami a tvorbe grafov.
Posledna piata kapitola popisuje nastroj na tvorbu prezentacii MS PowerPoint
2013. Ciel'om tejto kapitoly je oboznamit Studentov univerzity tretieho veku
s moznostami tvorby prezentdacie.



Vzhladom na obmedzeny rozsah ucebného textu sme boli nuteni
venovat sa len vybranym témam, ktoré sme na zaklade skdsenosti vyhodnotili
ako nevyhnuté pre Studentov univerzity tretieho veku v odbore ,Informacné
technolégie”. Respektive sa jedna o témy, s ktorymi maju Studenti na zaklade
skdsenosti autora ucebného textu najcastejsie problémy.



1 INFORMACNO-KOMUNIKACNE TECHNOLOGIE

Informacno-komunikac¢né technoldgie st sucastou kazdodenného Zivota
Cloveka. Stretdvaju sa snimi uz deti, dospeli, ale aj starSi seniori. Takmer
v kazdej domacnosti sa nachadza pocitac s pripojenim na siet Internet. To dava
jeho pouZivatelovi velké moZnosti vyuZitia asebarealizicie. Pocita¢ ako
prostriedok informac¢no-komunikacnych technoldgii ma vyznamné postavenie
v Zivote Cloveka. Jeho vyznam nespociva len v ul'ahceni prace, ale aj v moznosti
efektivnej komunikacie s kolegami, priate'mi a rodinou.

1.1 Zakladné pojmy
Informatika:

* je vedny odbor, ktory skima  zakonitosti vzniku, spracovania
a vyuzivania informacii.
Pocitac:
* je univerzalny programovatel'ny automat na spracovanie informacii,

» je (elektronicky) stroj, ktory dokaze vyrieSit rézne typy uloh podla
vopred zadaného programu.

Hardvér:

* je materialne (technické) vybavenie pocitaca,

* sd to hmatatel'né casti alebo komponenty pocitaca. Zakladny hardvér
osobného pocitaca tvoria: procesor (CPU), pamat (RAM), harddisk
(HDD), mati¢na doska, napajaci zdroj, skrinka pocitaca, monitor, mys,
klavesnica.

Softvér:

" je programové vybavenie pocitaca.

* je to duSevna hodnota vytvorena tvorivou pracou programatora (neda
sa chytit' do ruky).

= operacny systém (MS DOS, MS WINDOWS, LINUX, UNIX...), aplika¢ny
softvér (Word, Excel, Access, PowerPoint), Macromedia (Flash,
Dreamvawer), rozne hry a podobne.

Informacné technoldégie:

* je zoskupenie hardvéru, softvéru pocitaca a vSetkych komunikacnych

prostriedkov (monitor, kldvesnica mysS, scanner, OS, Internet, www,
Office...).



» ,Termin informacné technolégie v siilade so svetovou odbornou
literatirou oznacuje vsetku techniku (vypoctovu, telekomunikacnd,
prenosovu, a organizacnu), ktord sliZi na spracovanie informdcii a tieZ jej
programové vybavenie a organizacné usporiadanie.” [3]

Multimédia:

* najcastejSie sa tento pojem vymedzuje ako zlicenie textu, grafiky,
statického obrazu, zvuku (reci, hudby), animacie a videa na obrazovke
pomocou pocitaca.

* nachadzajd uplatnenie najmad pri vzdeldvani, obchodnej propagicii,
simulacii, reklame alebo zabave.

Zdkladné jednotky:

1 Bit (1b) - zadkladna jednotka informacie - Binary digit (dvojkova Ccislica)
predstavuje bud’ 1 alebo 0.

= 1 Byte (1 B) = 8bitov, 1B predstavuje jeden znak

= 1kB=1024B (kilo = pribliZne tisic)

= 1MB=1024kB=1048576B (mega = priblizne milion)

= 1GB=1024MB=1073741824 B (giga = pribliZne miliarda)
= 1 TB = pribliZne 1 bilién bytov.

1.2 Pocitac

J,Pocitac je zariadenie (hardvér) na spracuvanie informdcii, ktoré
umoZiiuje vykondvanie programov (softvér), zaddvanie vstupnych a zobrazovanie
vystupnych informdcil.” [24]

Pozname niekol'ko druhov pocitacov a aj niekol'ko kritérii, podl'a ktorych
ich mdézZeme rozdelit. NajcastejSie sa pocitace delia podl'a vykonu, alebo podla
vel'kosti.

1.2.1 Druhy pocitacov

Pozname niekolko druhov pocitacov. Od rozmerovo vel'kych salovych
pocitacov, ktoré zaberaju plochu niekol'kych miestnosti, aZ po malé pocitace,
ktoré sa zmestia do vrecka nohavic.

a) salovy pocita¢/superpocitac:

= je pocitac velkych rozmerov s obrovskym vypoctovym vykonom
= zaciatok ich pouzivania v praxi sa za¢ina v roku 1940



vyuzivaju sa i dnes, ale len vo vyskumnych strediskdch na rieSenie
najzloZitejsich uloh, napr. na tvorbu a testovanie modelov sledovanych
alebo skimanych javov, modely kvantovej fyziky, predpovede pocasia,
modely organickej chémie, kryptoanalyza, modely dopravnej situacie

ich prevadzka bola, ale i nad’alej je vel'mi draha

superpocCita¢ nie je len vjednej (viacerych) miestnosti, ale napr.
prostrednictvom Specialneho projektu BIONC méze byt sucastou super-
pocitaca aj vas domadci pocitac. Staci si nainstalovat Specidlny softvér,
ktory vykon vasho osobného pocitaca prostrednictvom siete Internet
zdiel'a s d'alsimi pocitacmi po celom svete. Zoskupenim velkého poctu
osobnych pocitacov prostrednictvom siete Internet vznikne jeden vel'ky
superpocita¢. Takéto superpocitace sa vyuzivaju napriklad na hl'adanie
mimozemskej inteligencie (SETI@home), alebo skimaji formovanie
bielkovin pri vyskume liekov pre niektoré formy rakoviny a dalSie

choroby, napriklad Alzheimerovu a Huntingtonovu chorobu
(Folding@home). [9]

Obrazok 1 Superpocitac (Zdroj: https://www.datacenterknowledge.com/archives
/2013/06/17 /chinas-tianhe-2-topples-top500-supercomputers/)

b) sietovy pocitac (server):

vykonny pocitac

podstatou serveru je zabezpeCovat chod siete a vybavovat poZiadavky
od pracovnych stanic (klientov),

v porovnani s beznou pracovnou stanicou by mal mat’ vysSiu kapacitu
harddisku a vyssi vykon.


https://www.datacenterknowledge.com/archives/2013/06/17/chinas-tianhe-2-topples-top500-supercomputers/
https://www.datacenterknowledge.com/archives/2013/06/17/chinas-tianhe-2-topples-top500-supercomputers/

Druhy serverov:

Sietovy server - plni najma ulohu router-a (smerovaca sietovej
komunikiacie), firewallu (ochrana pocitaca pred napadnutim
zo siete Internet) a usmernuje poZiadavky klientskych pocitacov
na to spravne miesto

Webovy server - poskytuje pouZivatelom moZnost pristupu na
server prostrednictvom protokolu http a zobrazovanie webovych
stranok

Databazovy server - plni ulohu zhromazZd'ovania dat, ktoré su
uloZené v databazach.

Mail server - zabezpeCuje komunikaciu pouZivatelov
prostrednictvom elektronickej posty (e-mailov).

Aplikacny server - sliZi pre riadenie aplikacii typu klient-server
File server - poskytuje mnoZstvo miesta pre uchovavanie dat
Print server - stara sa o sprostredkovanie a koordinaciu tlace na
sieti, aby tla¢ prebiehala plynule [25] [27]
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Obrazok 2 Server (Zdroj: http://www.keepit.com/keepit-pro-server)

osobny pocitac (PC):

10

najbeznejsi a najrozsirenejsi typ pocitacov
nie je mozné s nim pracovat kdekolvek (horsie sa prenasa), ma fixnu

poziciu, nie vSak neobmedzenu
cena PC je v suCasnosti velmi dostupna,

vyuzivaju ho predovsSetkym beZni pouZivatelia v domadcnosti, alebo

V praci.


http://www.keepit.com/keepit-pro-server

Obrazok 3 Osobny pocita¢ (Zdroj: http://pixelvolt.com/2013/05/31/gaming-on-a-
budget-pc-edition/)

c) prenosny pocitac (ultrabook, notebook, netbook):

Ultrabook:
* prenosny pocitac¢ s vysokym vykonom
» nizkou spotrebou
* nizkou hmotnostou
= vysokou vydrZou batérie.

Obrazok 4 Ultrabook (Zdroj: http://www.intel.com/content/www/us/en/processor-
comparison/how-to-choose-the-right-processor.html)

Notebook:

* bezZne dostupny prenosny pocitac

* mozZnost prace kdekol'vek si to vyZaduje situacia
* nizka hmotnost - cca 1,5 kg - 3,5 kg

* dostatocny vykon

» obsahuje DVD mechaniku

* rozmery displeja od 13,4“ do 17,3“ palca

* moZnost pracovat bez dobitia batérie azZ 9 hodin

Obrazok 5 Notebook (Zdroj: http://www.b2bclick.in/product/view/42)
11
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Netbook:

beZne dostupny maly prenosny pocitac

moZznost prace kdekol'vek si to vyZaduje situacia

nizka hmotnost - cca 1 kg

nizsi vykon (vhodny na surfovanie na sieti Internet a nenaro¢nu pracu)
neobsahuje DVD mechaniku

rozmery displeja od 10“ do 11,6“ palca

Obrazok 6 Netbook (Zdroj: http://www.zuoda.net/search.aspx?q=small+netbooks&
offset=150)

d) osobné prenosné zariadenia (Tablet, Smartfon):

Tablet:

beZne dostupné malé prenosné zariadenie

ovlada sa dotykom na obrazovke

moznost prace kdekolvek si to vyZaduje situacia

nizka hmotnost - menej ako 0,5 kg

nizsi vykon (vhodny na surfovanie na sieti Internet, nenaro¢nd pracu
a hranie hier)

neobsahuje DVD mechaniku

rozmery displeja od 7“ do 10,2 palca

da sa snim fotit

CRRECL

Obrazok 7 Tablet (Zdroj:  http://tablety.heureka.sk/asus-nexus-7-ii-16gb-
wifi/galerie/)
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Smartfén:

Obrazok 8 Smartfén (Zdroj: http://www.clove.co.uk/sony-xperia-sp)

beZne dostupné malé osobné prenosné zariadenie s primarnou funkciou

telefonu (podoba sa tabletu, len ma mensie rozmery)
ovlada sa dotykom na obrazovke

moZznost prace kdekol'vek si to vyZaduje situacia
nizka hmotnost - menej ako 200 g

niz8i vykon (vhodny na surfovanie na sieti Internet, nenaro¢nu pracu

a hranie hier)

rozmery displeja od 3“ do 6" palcov

da sa snim fotit

1.3 Hardvér

v pocitaci ¢o dokaZeme chytit rukou.

Pocitac sa sklada z nasledujucich zakladnych casti:

Hardvér je materidlne (technické) vybavenie pocitaca. Je to vSetko

Skrinka pocitaca
Zdroj

Zakladna doska
Procesor

Pamat' RAM
Pevny disk
Graficka karta
Zvukova karta
Mechaniky
Monitor
Periférne zariadenia

13
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1.3.1 Skrinka pocitaca

Slazi na uchovanie vnutornych komponentov pocitaca na jednom mieste.
Zabezpecuje bezpecni prevadzku osobného pocitaca ajeho l'ahku
prenositel'nost.

Skrinky pocitaca méZeme rozdelit podl'a toho ako su postavené. Ak su
postavené na ,stojato“ nazyvaju sa Tower a ak na ,leZato“, nazyvaju sa Desktop.

Rozdiel medzi towerom a desktopom je v podstate len esteticky, na
funk¢nost celého pocitaca nema vyber jedného, alebo druhého typu skrinky
zasadny vplyv.

PouzivanejSou variantnou je vSak tower.

Obrazok 9 Tower (Zdroj: http://ixbtlabs.com/articles3/case/thermaltake-element-g-
pl.html)

Obrazok 10 Desktop (Zdroj: http://www.ebay.co.uk/itm/POWERFUL-GAMING-
DESKTOP-PC-COMPUTER-TOWER-NEW-4GB-160GB-WINDOWS-7-INSTALLED-/ 170
735348211)

Podl'a vel'kosti delime skrinky typu Tower nasledovne:

= Mini tower
=  Midi tower
= Big tower

Mini tower je najmensi typ pocitacovej skrinky, vyuZiva sa vacSinou pri
menej vykonnych, alebo kancelarskych pocitacoch.
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Obrazok 11 Mini tower (Zdroj: http://digital.thejoytime.com/Images.aspx?q
=dell+pc&s=450)

Midi tower je najpouZivanejsi typ skrinky, ma dostatok miesta pre viac
pocitacovych komponentov. PouZiva sa najmad vdomadacnostiach, ale aj
pri kancelarskych PC.

Obrazok 12 Midi tower Zdroj: (http://www.mindfactory.de/product_info.php/
CoolerMaster-690-11-Advanced-Full-Black-USB-3-0-Midi-Tower-ohne-Netzteil -
_774462.html)

Big tower, je najvacsia skrinka. Jej vyuzitie je skér pre servery, alebo
vykonné pocitace. V beZnom Zivote sa nepouZiva, skor vo firemnom sektore ako
skrinka pre vykonny pocitac.

Obrazok 13 Big tower (Zdroj: http://www.guru3d.com/articles_pages/cooler_
master_haf x_review,1.html)
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1.3.2 Zdroj

Obrazok 14 Zdroj s aktivnym chladenim (Zdroj: http://Kkolipc.wz.cz/zdroj/zdroj.html)

Zdroj (obrazok 14) je jednou zo zakladnych suciastok pocitaca.
Dodava elektricku energiu do celého pocitaca. Transformuje vstupné elektrické
napatie 230 V na napatie potrebné pre pocitac, 3,3V, 5V, +12V, -12V.

Zdroje mdzeme delit na dva zakladné druhy:

1. Zdroj s aktivnhym chladenim
2. Zdroj s pasivnym chladenim

Zdroj s aktivnym chladenim (obrazok 14) sa v pocitaCoch vyskytuje
najcastejsie. Na chladenie pouZziva aktivny ventilator a ma nasledujice vyhody
a nevyhody:

Vyhody

* Lacny
= BeZne dostupny

Nevyhody
= Hluc¢ny
= Casom hlu¢nost narastd (opotrebenim materidlov, alebo zneéistenim
trecich ploch)

Zdroj s pasivnym chladenim

Obrazok 15 (Zdroj s pasivnym chladenim Zdroj: (http://www.qcomp.sk/shopping/
product_details.php?idp=mX-400FL)
16


http://kolipc.wz.cz/zdroj/zdroj.html
http://www.qcomp.sk/shopping/%20product_details.php?idp=mX-400FL
http://www.qcomp.sk/shopping/%20product_details.php?idp=mX-400FL

Zdroj s pasivnym chladenim (obrazok 15) neobsahuje ventilator ani
Ziadnu inu rotujicu suciastku, chladenie je zabezpecené pasivnym chladicom,
¢o je kovova nepohybliva suciastka, ktora obsahuje rebra pre zabezpecenie ¢o
najvacsej plochy z dovodu lepSieho odovzdavania tepla okolitému vzduchu.

Vyhody

= Absolutne tichy

» VAacsinou s velkym vykonom
Nevyhody

» (Cena (podstatne drahsi ako zdroj s aktivnym chladenim)
= MoZe zaberat viac miesta (kvoli vacSiemu pasivnemu chladicu)

1.3.3 Zdkladnd doska

Pripajaju sa na nu ¢i uz priamo, alebo nepriamo vSetky komponenty
pocitaca.

PCIExpress x16 POl Express x1 vertilator 1 audio, ush, lan vistupy

Asus PSWD2 -E Premium

napajaci konektor
procesora

PCl slaty

socket LGATYS
(procesory Intel]

Southbridge
(chipset ICHTR)

radit: diskoy Mortbridge

(chipset Intel 975x)

IDE kanektor
(pripojenie IDE disku,

mechaniky) CPU vertildtor

SATA RAIL sloty pre pamate DDR2

kortektary

jumpre pre pripojenie
predneho panei
(diody , tatitka)

wertilator 2 BIOS  5aTa kontektory riapajact konktor dosky pripojenie disketowky

Obrazok 16 Zakladnid doska (Zdroj: http://melisko.webnode.sk/news/zakladna-
doska/)
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Zakladnda doska obsahuje:

= Socket pre procesor (vklada sa don procesor)
= Sloty, ktoré mozno cClenit na:

- PCIE - najrychlejsi slot, pouziva sa vacSinou pre graficke karty,

- PCI - vyuzitie pre ostatné karty, napr. zvukovu, sietovu, TV kartu
amodem a podobne

- Sloty pre pamite RAM

* Radice:
- HDD/DVD-ROM - pevny disk/DVD-ROM mechanika
- USB

Porty zakladnej dosky

= PS2 (pripaja sa nani mys, alebo klavesnica starSieho typu)

= Sériovy (pouziva sa na Specifické ucely, napr. pripojenie k priemyselnym
systémo)

= Paralelny (pouZiva sa na Specifické ucely)

* VGA (pripaja sa nan monitor)

= RJ-45 LAN (Sietova karta)

» Line - in (vstup zvukovej karty)

= Line - out (vystup zvukovej karty, pripajajui sa k nemu reproduktory)

= Mikrofén

= USB port

- USB - Universal Serial Bus - Univerzalna sériova zbernica.
- Verzie USB:

» USB-1.1,2.0a3.0

» USB 1.1 - prva verzia USB - pomald prenosova
rychlost’ (pouZiva sa uZ minimalne)

» USB 2.0 - je nastupcom USB 1.1 - ma podstatne vyssiu
prenosovu rychlost a je spatne kompatibilny s USB 1.1

» USB 3.0 - je nastupcom USB 2.0 - ma podstatne vyssiu
prenosovu rychlost’ a je spatne kompatibilny s USB 1.1
a USB 2.0. Rozdiel je iba vrychlosti prenosu udajov
avo farebnom oznaceni konektora, ktory je oznacCeny
modrou farbou.
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PS2 Sietovakarta USB2.0 USB3.0 Zvukova karta

Obrazok 17 Porty zakladnej dosky (Zdroj: http://www.itnews.sk/tituly/pc-
revue/poradna/2011-03-19/c139386-poradna-kupa-procesora-a-zakladnej-dosky-
pre-paticu-lga-1155)

K USB portu mézeme pripojit rozne druhy zariadeni, napriklad:

» Tlaciaren

= Klavesnicu

= MyS

= Skener

= USBkluc

* DVD mechaniku
= ainé.

Obrazok 18 USB Kkluce (Zdroj: http://www.diytrade.com/china/pd/9384001/Hot_

selling Swivel _USB_Flash_Drive_key_usb_flash_stick.html)

1.3.4 Procesor

Obrazok 19 Procesor (Zdroj: http://extranotebook.cnews.cz/procesory-sandy-
bridge-dve-versus-ctyri-jadra-srovnani)
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Procesor je riadiaca jednotka pocitaca, spracovava vsSetky insStrukcie,
alebo data v pocita¢i. Vykon procesora ma velky vplyv na celkovy vykon
pocitaca, t,j. ¢im vykonnejsi procesor mame v pocitaci, tym vykonnejsi pocitac
moZeme mat. Procesor sa oznacuje skratkou CPU - Central Procesor Unit -
Centrdlna procesorova jednotka, jeho rychlost sa uddva vHz a sucasné
procesory dosahuju rychlost okolo 4 GHz Co je 4.10°Hz. Procesor moze
obsahovat niekol'ko jadier, takéto procesory oznaCujeme ako viacjadrové.
Pocet jadier méZe byt v beZznom pocitaci 1-8. V sticasnosti sa ¢asto predavaju
$tvorjadrové procesory. Cim ma procesor viac jadier, tym mdze byt rychlejsi.

Priklad: ked' jednojadrovému procesoru trva vykonanie urcitej tlohu
4 minuty, tak Stvorjadrovému procesoru rovnakého typu bude rovnaka uloha
trvat cca 1 minutu.

Hlavni vyrobcovia procesorov su firmy AMD a INTEL.

1.3.5 Chladenie procesora

Kazdy procesor musi byt chladeny, bez chladenia za par sekidnd zhori.
Chladi¢ sa upevnuje priamo na procesor. Klasicky chladi¢ procesora sa sklada
s dvoch Casti:

=  Pasivna - blok hlinika, alebo medi s rebrovanim
= Aktivna - ventilator na ochladzovanie pasivnej casti chladica

Obrazok 20 Chladic¢ procesora (Zdroj: http://pretaktovanie.zoznam.sk/viewtopic.php
?f=56&t=65613)

Alternativnym spdésobom chladenia je vodné chladenie. Je oproti
beZznému chladeniu ovela ucinnejSie, ale aj drahSie. VyuZiva sa na zvySovanie
vykonu pocitaca.
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cerpadlo

s Sstudena voda

s TEpla voda

Obrazok 21 Vodné chladenie (Zdroj: http://www.regedit.sk/~vodnechladenie/
stranky/vodnikuvod.htm)

1.3.6 Pevny disk - HDD

Pevny disk sluZi na uchovavanie vSetkych informacii a dat v pocitaci.
Data sa po vypnuti pocitaca z pevného disku nestratia, zostand na nom uloZené,
pokial ich uZivatel sam nezmaze.

Obrazok 22 Pevny disk (interny) (Zdroj: http://www.storagereview.com/seagate_
enterprise_value_hdd_constellation_cs_review)

Pevné disky m6Zeme rozdelit podl'a nasledovnych parametrov:
Kapacita:
» Udava sa v B - byte (bajt)
» Sucasné pevné disky maju kapacitu 250GB - 4TB, to znamena 4.1012B
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Rychlost:

= Udava sa v otackach za minutu (RPM)
- 5400 RPM
- 7200RPM
- 10000 RPM

Rozhranie: (druh pripojenia pevného disku k zakladnej doske pocitaca)

= ATA (Paralel ATA) (starSie rozhranie, uz sa skoro nepouziva)
= SATA (Serial ATA)

= SATAII (Serial ATA)

=  SATAIII (Serial ATA) (najnovsie rozhranie)

Pouzitie:
* Interny (obrazok 22)
= Externy

Obrazok 23 Externy pevny disk (Zdroj: http://www.asus-store.sk/externe-pevne-
disky/1558-asus-500gb-karim-rashid-collection-brown-884840025498.html)

Princip fungovania pevného disku mézZeme vel'mi zjednodusene opisat
resp. porovnat s fungovanim gramofénu. Aj pevny disk ma platiiu, na ktorej su
uchované vsetky udaje ataktieZ ma citaciu hlavu, ktord z platne cita udaje.
Tato sa vSak platne nedotyka, ale idaje sa z platne Citaju elektro-magneticky.

Obrazok 24 Princip pevného disku (Zdroj: http://www.storagereview.com/seagate_
enterprise_value_hdd_constellation_cs_review)

22


http://www.asus-store.sk/externe-pevne-disky/1558-asus-500gb-karim-rashid-collection-brown-884840025498.html
http://www.asus-store.sk/externe-pevne-disky/1558-asus-500gb-karim-rashid-collection-brown-884840025498.html
http://www.storagereview.com/seagate_%20enterprise_value_hdd_constellation_cs_review
http://www.storagereview.com/seagate_%20enterprise_value_hdd_constellation_cs_review

1.3.7 Pamidit RAM

Obrazok 25 Pamit RAM (Zdroj: http://www.imacland.com/Additional-Mac-Ram-
Puts-More-Speed.html)

RAM - Random-Access Memory - Pamat’ s ndhodnym pristupom. SluZi
ako prostrednik medzi pevnym diskom a procesorom. Urychluje nacitanie
tidajov potrebnych pre beh poéitaca, ktoré spracovava procesor. Udaje sa
najprv nacitaju z pevného disku do pamate RAM a ked' ich procesor potrebuje
»vyzZiada“ siich. Ked'Ze pamat RAM je ovela rychlejsia ako pevny disk, potrebné
udaje doda procesoru rychlejSie, atym sa cely proces spracovania udajov
urychli. Udaje sa po vypnuti poéita¢a z pamite RAM stratia (vymazi sa).

Pamite RAM mézZeme rozdelit podl'a nasledujucich parametrov:
Rychlost”:

Zakladom je pracovna frekvencia, ktorej jednotkou je Hertz (Hz).

" 667 MHz = 1800 MHz
= 800 MHz = 2000 MHz
* 1066 MHz = 2133 MHz
= 1333 MHz = 2800 MHz
* 1600 MHz

Kapacita:

» Udava sa v B - byte (bajt)
» Sucasné pamiate RAM maju kapacitu 500MB - 64GB to znamena
500.10°B - 64.10°B
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1.3.8 Grafickad karta

Slizi na zobrazenie informacii v pocitaci. Pripdja sa k nej monitor.
Niektoré grafické karty umoziiuju sticasne pripojenie viacerych monitorov.

Hlavné casti grafickej karty:

» Graficky procesor
= Pamat RAM

AN

Obrazok 26 Grafickd karta (Zdroj: http://www.anandtech.com/show/6915/amd-
radeon-hd-7990-review-7990-gets-official)

Graficky procesor:

» je najdoleZitejSia suciastka grafickej karty, jeho rychlost sa udava v MHz
» slazi iba na spracovanie grafickych tidajov

Pamat RAM v grafickej karte

= M4 podobnd funkciu ako pamat RAM v pocitaci, ale je podstatne
rychlejsia.
Od grafického procesora a pamate RAM zavisi kvalita vysledného obrazu
na monitore.

1.3.9 Zvukova karta

SIdzi na spracovanie zvukovych tdajov v pocitaci. Prostrednictvom nej
a pripojenych reproduktorov mézeme pocuavat zvukové informacie (hovorené
slovo, hudba, upozornenia aplikacif) uloZené v pocitaci.
MoZeme k nej pripojit:
= Reproduktory
= Mikrofén
= Ro&znu audio techniku (walkman, CD-prehravac, Syntetizator...)

= Herné zariadenia
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Vstupy a vystupy zvukovej karty

= LINE - IN: (vstup do karty) m6éZeme k nemu pripojit HIFI veZu, alebo CD
prehravac...

= LINE - OUT: (vystup z karty) na tento vystup pripajame reproduktory

» Mikrofén: je to vstup, na ktory pripajame mikrofén

= MIDI: vstup na ktory pripajame herné zariadenia (joystick, gamepad...),
alebo syntetizator.

» Digitalny vystup

»  Opticky vystup

line-in ‘A
front ||
rear '-

celsw

sSurr g

Obrazok 27 Zvukova karta (Zdroj: http://pctuning.tyden.cz/hardware/multimedia-
zvuk-tv/5417-rmaa_aneb_jak_otestovat_kvalitu_zvukove_karty)

1.3.10 Reproduktory

Slizia na reprodukciu zvuku z pocitaca a pripajaju sa k zvukovej karte.

Rozdelenie:
= 2 = 5+1
= 2+1 = 6+1
= 3+1 = 7+1
= 441

Kde prvé cislo znamena pocet priestorovych reproduktorov a druhé
¢islo znamena subwoofer. Subwoofer je Specidlny reproduktor ktory sldzi iba
na zvyraznenie basov.
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Obrazok 28 Reproduktory 5+1 (Zdroj: http://www.itnews.sk/tituly/pc-revue/2011-
09-06/c142952-podrobna-recenzia-reproduktory-logitech-z906)

1.3.11 Sietovad karta

Pomocou sietovej karty a zariadenia, ktoré sa vola Switch (HUB)
moéZeme vzajomne prepojit dva a viac pocitatov do pocitacovej siete.
Toto prepojenie pocitacov nam umoZni zdiel'anie dat a hardvéru, pripadne
komunikaciu dvoch, alebo viacerych Gcastnikov pocitacovej siete.

Obrazok 29 Sietova karta (Zdroj: http://www.chemnet.sk/index.php?id=7&id_sub
=29&jaz=sk)

1.3.12 Monitor

Zobrazuje vSetky informacie, ktoré sa odohravaju v pocitac¢i. Monitory
mozZeme rozdelit podl'a niekol'kych parametrov.

Podl'a typu obrazovky:

= CRT - klasické monitory s elektronkovou obrazovkou (v sicasnosti sa uz
nepredavaji)

= LCD - monitory na baze tekutych krystalov

= Plazmové monitory (skor do firiem na prezentacné ucely)

Podl'a velkosti uhlopriec¢ky (velkost uhlopriecky sa udava v palcoch, pricom
1 palec = 2,54cm):
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n 10" n 21"

= 15 = 22
= 17 = 24
= 19 = 26"
= 20 = az70"

Pocet pixelov - bodov na Sirku a na vysku obrazovky udava rozliSenie
monitora. Rozli$enie monitora: napr. 1024x768, kde 1024 je pocet stipcov
a 768 je pocet riadkov (Sirka a vyska).

Obrazok 30 Monitor (Zdroj: http://www.pesiazona.sk/P/MONITOR-SAMSUNG-LED-
24-quot-S24B300BL/148409003/)

1.3.13 Klavesnica

Slazi na pisanie a ovladanie pocitaca. Klavesnica po stlaCeni klavesu
vysle signdl do pocitaca. Klavesnica sa pripaja k pocitacu kablom na port PS2,
alebo USB, alebo bez kabla (wireless) pomocou technolégie Bluetooth.

Klavesnica moZe byt

= klasicka 101 alebo 102 klavesova
» Multimedidlna - ma niekol'ko klavesov naviac (napriklad na ovladanie
hlasitosti, alebo na I'ahSie surfovanie po sieti internet)

Obrazok 31 Multimedidlna klavesnica (Zdroj: http://www.pcmaster.sk/shopping/
product_details.php?idp=mPKB03SK&max=10&vyr=Prestigio)

1.3.14 Mys

Je polohovacim zariadenim, ktoré odovzdava pocitacu informacie
o polohe zariadenia (kurzora). Je vybavena Standardne dvoma tlac¢idlami I'avym
a pravym a v strede scrollovacim kolieskom, ktoré umoZnuje rolovanie
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obrazovky - posuv vertikdlnym smerom. MyS sa pripdja k pocitacu pomocou
PS2, alebo USB portu, pripadne bezdrétovo (pomocou infrac¢ervenych lucov,
radiovymi vinami, bluetooth technolégiou).

Mo6Ze snimat polohu pomocou:
= Diody
= Laseru

Obrazok 32 Laserova mys (Zdroj: http://www.dashop.cz/product_info.php/products
_id/37)

1.3.15 Opticka mechanika

Umoziuje nacitavanie/zapis informacii na optické média (DVD/CD).
Udaje sa z optického disku ¢itaji pomocou laserového lic¢a (opticky).

Optické mechaniky mo6zZeme rozdelit na DVD - ROM, ktora dokaze iba
Citat udaje z DVD - disku a CD - disku a na DVD - RW, ktora ¢ita aj zapisuje na
CD disk a DVD- disk.

CD - DISK:

=  Priemer CD 12 cm
= Kapacita CD 650 MB, 700 MB, 800 MB

Rozdelenie:

= (D - R: dokdZeme nan zapisat udaje iba raz
= (CD - RW: dokaZeme nan zapisat udaje tisickrat (méZeme CD mazat
a znovu nan zapisovat udaje)

Vyhody:

= Kvalita zapisu: udaje bez poSkodenia vydrzia na CD médiu viac ako 10
rokov.
= (D -ROM/RW mechaniky st uz skoro v kazdom pocitaci
= Rychly zapis aj ¢itanie
* Lacné médium
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Nevyhody:

* Pri CD - R nemoznost zmazavania informacii

» Pokial sa CD - Disk poskodi fyzicky (poSkriabe) stratime velké
mnozstvo udajov

= MenSia kapacita ako DVD

DVD disk:

= Priemer DVD 12 cm
= Kapacita DVD 4,7 GBa 8,5 GB

Rozdelenie:

» DVD + R: dokdZeme nan zapisat daje iba raz

= DVD + R DL: dvojvrstvové DVD, ma dva krat vacsiu kapacitu

» DVD - R: dokaZeme naii zapisat ddaje iba raz

= DVD + RW: dokaZeme nai zapisat udaje tisic krat

» DVD - RW: dokdZeme nan zapisat' udaje tisic krat

= DVD RAM: dokaZeme nan zapisat udaje milidn krat

Vyhody:

» VAacsia kapacita oproti CD (na DVD o kapacite 4,7 GB sa zmestia udaje
z0 6,7 CD o kapacite 700 MB a na DVD kapacity 8,5 GB dokonca 12 CD
kapacity 700 MB)

= Kvalita zapisu

» Rychly zapis aj ¢itanie

= Lacné

Nevyhody:

* Pri DVD - RaDVD + R nemoZnost zmazavania informacii

» Pokial' sa DVD - Disk poskodi fyzicky (poskriabe) stratime velké
mnozstvo udajov viac ako na CD

= MenSia kapacita ako BLUE RAY

1.3.16 Tlaciarne
Zariadenia, ktoré umoznuju tlac informacii z pocitaca.
Rozdelenie podl'a sposobu nanasania farby/atramentu na papier:

= [hlickové
=  Atramentové
= Laserové
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Na tlaciarnach si vSimame nasledovné parametre:

= RozliSenie: vyjadruje kolko bodov dokaZze tlaciaren vytlacit
v jednotlivych smeroch. DPI (Dot Per Inch - pocet bodov na palec)

= Farebnost: ¢ierno-biele alebo farebné

= Rychlost tlace: pocet stran vytlacenych za minttu

= Naklady na tla¢: pri stanovenom pokryti papiera farbou

Ihlickové tlaciarne

Na tlacovej hlave si rozmiestnené malé ihlicky (9, 12 az 24), ktoré
dopadaju na farebnu pasku, a v mieste dotyku vyrazia znak na papier cez
farebnu pasku.

Vyhody:
= Lacné
* Najlacnejsia tlac
Nevyhody:
= VAacSinou iba ¢ierno-biele
= Nizka kvalita tlace

=  Pomala tla¢
=  Hlucéné

Atramentové tlaCiarne
Tlac vznika nandSanim kvapiek atramentu na papier.
Vyhody:

= Lacné

= Kvalitna tla¢

= Tlacia ¢ierno-bielo aj farebne

= Dokazu tlacit fotografie

= Rychlejsia tla¢ ako u ihlickovych tlac¢iarni

Nevyhody:
= Drahatlac

= Pomalsia tla¢ ako u laserovych tla¢iarni
= Pre tlacenie fotografii je potrebny fotograficky papier, ktory je drahy

Laserové tlaciarne

Patria k strankovym tlaCiarnam. To znamena, Ze spracovavaju celu
stranu naraz a nie po riadkoch ako pri predchadzajucich typoch tlac¢iarni.
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PouZzivaju tonerovy prasok, ktory sa nabija na jednu polaritu naboja. Fotocitlivy
valec sa osvetluje pomocou lasera, ktory nabije valec na opac¢nu polaritu ako

ma toner. PraSok sa nanesie na valec. Toner sa zafixuje zapecenim pri teplote
200°C.

Vyhody:

* Lacnatlac

» Najrychlejsia tla¢

» Tlacia ¢ierno-bielo aj farebne
Nevyhody:

= Vysoké zriad'ovacie naklady (cena pri kupe tlaCiarne)

1.3.17 Scanner

Je zariadenie, ktoré slizi na snimanie obrazovej predlohy do pocitaca.
Pracuje na principe digitalizacie odtietia farby pod snimacim prvkom. Pouzivaja
sa na digitalizaciu dokumentov (v tlacenej forme) pre domace pouzitie, pre
scanovanie papierovych fotografii.

1.4 Periférne zariadenia podl'a funkcie

Vstupné - I (Input) - slazia na vstup informacii (zvonka) do zakladnej
jednotky, ktoré pocitac potrebuje na spracovanie (vstupné udaje a programy).

Vystupné - O (Output) - zabezpecuju vystup vysledkov
(pre pouzivatel'a) spracovania idajov na pocitaci.

Vstupno-vystupné - I/0 - umoziiuji vykonavat obidve funkcie.
Vystupné zariadenia

= monitor

= hlasovy vystup
= tlaciarne

» reproduktory

Vstupné zariadenia

" mys$ =  web kamera
= scanner = touchpad (nahradzuje pocitacovu
= Kklavesnica mys na notebooku)

= pakovy ovladac (joystick)
= digitalny fotoaparat
* mikrofén
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Vstupno-vystupné - 1/0
= USBKkl'uc
= DVD napal'ovacka
* Multifunk€né zariadenia (tlaCiaren kombinovana so scanner-om,
pripadne aj fax-om)

1.5 Operacny systém Windows 7

Je viac pouZivatel'sky operacny systém od spolocCnosti Microsoft.
Operacny systém zabezpecuje sucinnost hardvéru a umoziiuje pouzivatel'ovi
pracovat s pocitaCom.

Po spusteni OS Windows sa na obrazovke monitora zobrazi pracovna
plocha aniekol’ko dalSich komponentov operacného systému, ktoré su
popisané v nasledujucich kapitolach.

1.5.1 Pracovnad plocha

Pracovna plocha predstavuje hlavna cast obrazovky, ktora sa zobrazi
po spusteni pocitaca a prihlaseni sa do operacného systému Windows. MoZeme
ju porovnat zo skutonym pracovnym stolom, na ktorom mame najdoleZitejSie
pomdcky pre pracu. plochou. Na pracovnej ploche sa zobrazi kazdy otvoreny
program alebo priefinok. M6Zu byt na nej umiestnené jednotlivé polozky,
napriklad subory a prieCinky. Ktoré mozu byt usporiadané podla potrieb
pouzivatela. [16]

Obrazok 33 Pracovna plocha
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Na pracovnej ploche sa nachadza: Tlacidlo Start, Panel uloh, Tlacidlo -

Zobrazit pracovnu plochu, ikona priecinka Ko6S. MoZe na nej byt umiestneny
I'ubovol'ny pocet ikon.

1.5.2 Ponuka Start

Ponuka Start je hlavnou branou k programom, prie¢inkom

a nastaveniam operacného systému. Oznacuje sa ako Ponuka (angl. Menu),
pretoZe ponuka na vyber zoznam moZnosti. Ako naznacuje jej nazov ,Start",
Casto je to miesto, odkial sa spustaju alebo otvaraju rézne polozky.

3[ Zaciname

“‘ GIMP 2 Mirko

Dok
! Pripajit' k projektoru okumenty

Obrazky
Kalkulacka

Hudba
Rychle poznamiby

— Pocitac
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Ovladaci panel
% MNastroj na vystrihovanie

Zariadenia a tlaciarne
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@j’ Windows Faxovanie a skenovanie
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7 TeraC
el eralopy

P Wietky programy

| |Prehtadat programy a sibory

Obrazok 34 Ponuka Start

Pomocou ponuky Start moZno vykonavat’ nasledujice ¢innosti:

Spustat programy

Otvarat beZne pouZzivané priecinky

Vyhl'adavat subory, priec¢inky a programy

Menit nastavenie pocitaca

Ziskat pomoc pri praci s operacnym systémom

Vypnut pocitac

0Odhlasit’ sa zo systému Windows alebo sa prepnut na iné pouzivatel'ské
konto [14]
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Obrazok 35 Vypnutie opera¢ného systému

1.5.3 Panel tilloh

Panel tuloh predstavuje nosny komponent pouzivatel'ského rozhrania
operacného systému Windows. Nachadza sa Standardne na dolnom okraji
obrazovky. Jeho prvotny, zakladny stav je uzamknuty. To znamena, Ze
pouzivatel nemo6ze nahodne Panel uloh presunut hore alebo na niektoru zo
stran. Zakladny stav Panela uloh mdzZeme vidiet na nasledujicom obrazku.

Obrazok 36 Panel uloh

V lavom rohou sa nachidza tla¢idlo/ponuka ,Start* - vstup do
rovnomennej ponuky a vpravom kon¢i tlacidlom , Zobrazit pracovni plochu®.

Prava Cast sluzi ako oblast’ pre zobrazovanie sprav, upozornené alebo
stavov operacného systému pre pouzivatela - tzv. notifikatnd oblast.
Je kompletne pouZivatel'sky prisposobitelna: pouZivatel rozhoduje o kazZdej
ikonke, ¢i sa bude zobrazovat alebo nie, a ¢i bude zobrazovat jednotlivé
notifikacie (spravy/upozornenia).

[lava cast Panela tloh je “hybridom” medzi panelom rychleho spustenia
a vlastnym panelom uloh. Ikona pre spustenie akejkol'vek aplikacie moZe byt
,pripnutd“ nielen do ponuky Start ale aj na Panel tloh. Ak je aplikicia
»pripnuta“ na Panel uloh, jej ikonka je vZdy viditel'na a zvyrazni sa prave vtedy,
ked je aplikacia spustena. Ak aktivujeme nepripnuti aplikaciu, objavi sa jej
ikonka vpravo od pripnutych aplikacii. [11]
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1.5.4 Prdca s oknami

Medzi zakladné operacie soknami patri zatvorenie okna,
maximalizovanie a minimalizovanie okna.

Tlacidlom na zatvorenie okna sa okno, alebo aplikacia zatvori.

Obrazok 37 Tlac¢idlo na zatvorenie okna

Tlacidlo Maximalizovat, zvacsi dané okno na celi obrazovku.

Obrazok 38 Tlacidlo na Maximalizovanie okna

Tlac¢idlo Minimalizovat’ presunie (minimalizuje) okno na panel uloh, okno sa
nezavrie a po kliknuti nan v paneli uloh sa znovu zobrazi na pracovnej ploche.

Minimalizovat’

Obrazok 39 Tlacidlo na Minimalizovanie okna

Pre rychle prepinanie medzi programami boli v predchadzajucich
verziach operacnych systémov k dispozicii dve zakladné klavesové skratky:

* Kombinacia klaves Alt + Tab umozZnuje rychle prepinanie sa medzi
oknami. Pokial ponechame klaves Alt stlaceny, zostane zobrazené aj

prepinacie okno tzv. ,flip view". Stlacanim klavesu Tab pri sticasnom
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drzani klavesu Alt prepiname medzi aplikdciami. Pustenim oboch
klavesov sa zobrazi vybrana aplikacia.

* Kombinicia @ + Tab zobrazi ndhl'ad na otvorené okna s priestorovym
efektom. Tento nahlad sa nazyva ,3D flip view" CiZze 3D prepinacie
zobrazenie. Sprava sa rovnako ako flip view (len s priestorovym 3D
efektom) a taktiez je moZné ponechat v popredi poZadované okno, alebo
na pozadované okno kliknut v kombindcii s kurzorom mysi. [11]

|

Obrazok 40 Flip view Alt + Tab

Obrazok 41 3D flip view

Prichytit

Funkcia , prichytit”“ méze byt pouzité na usporiadanie a zmenu vel'kosti
okien na pracovnej ploche postivanim okna pomocou mysi. Funkcia ,Prichytit),
umoziuje rychlo zarovnat okna k bocnej strane pracovnej plochy, zvislo ich
roztiahnut na celd vySku obrazovky alebo maximalizovat. Prichytenie je
uzitotné najma pri porovnavani dvoch dokumentov, Kkopirovani alebo
presuvani suborov z jedného okna do druhého, maximalizacii okna, s ktorym
prave pracujeme.
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Obrazok 42 Roztiahnutie okna do polovice obrazovky jeho presunutim k bo¢nému
okraju pracovnej plochy (Zdroj: http://windows.microsoft.com/sk-sk/windows7/
whats-new-with-the-windows-desktop)

Ak chceme pouzit funkciu ,Prichytit”, presunime mySou zahlavie
otvoreného okna na bo¢ny okraj pracovnej plochy, ku ktorému sa ma okno
zarovnat (obrazok 42). Pre maximalizaciu okna, je potrebné, presunit okno
k hornému okraju pracovnej plochy. Pokial' chceme zvisle roztiahnut okno,
posuvajme mySou horny okraj okna k hornému okraju pracovnej plochy. [13]

Funkcia ,,Shake”

Pomocou funkcie ,Shake“ moZeme rychlo minimalizovat vSetky
otvorené okna okrem okna, s ktorym sa prave pracuje. Klikneme na zahlavie
okna, ktoré chceme ponechat zobrazené (l'avé tlacidlo mysSi stale drzime),
amysSou rychlo postivame (dolava a doprava, pripadne hore a dole) oknom
z jednej strany na druhu - vSetky ostatné otvorené okna (okrem toho s ktorym
trasieme) sa minimalizuju.
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Obrazok 43 Minimalizovanie vSetkych ostatnych okien potrasenim okna (Zdroj:
http://windows.microsoft.com/sk-sk/windows7 /whats-new-with-the-windows-
desktop)

Pre obnovenie okien na pévodnu velkost, znova klikneme na zahlavie
okna a zatrasieme oknom. [13]

Funkcia ,, Peek”

Funkciu ,Peek” umoZziiuje rychle zobrazenie pracovnej plochy bez
minimalizacie vSetkych okien tak, Ze nan presunieme kurzor v paneli tloh
(obrazok 33 - Tlacidlo - Zobrazit pracovnu plochu). [13]

Tlacidlo ,Zobrazit' pracovnu plochu“je presunuté na opacny Koniec
panela uloh, ako sa nachadza tlacidlo Start*, aby sa nan dalo l'ahsie kliknut
alebo ukazat’ bez nezelaného otvorenia ponuky Start.

Okrem zobrazenia pracovnej plochy kliknutim na tlacidlo ,Zobrazit
pracovni plochu“je mozné pracovnu plochu docasne zobrazit tak, Ze
ukazeme na tlacidlo ,Zobrazit pracovni plochu“. Ked ukaZzeme na
tlacidlo ,Zobrazit pracovnu plochu“na okraji panela tuloh, vsetky otvorené
oknd sa skryjd, aby sa zobrazila pracovna plocha. Ak chceme znova zobrazit
okn3, presunieme ukazovatel prec z tlacidla ,Zobrazit pracovnu plochu®.
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Obrazok 44 Rychle zobrazenie pracovnej plochy pomocou funkcie ,Peek” (Zdroj:
http://windows.microsoft.com/sk-sk/windows/manage-multiplewindows#1TC=
windows-7)

Pomocou funkcie ,Peek” je moZné rychlo zobrazovat ukazky ostatnych
otvorenych okien aj bez kliknutia mimo okna, s ktorym prave pracujeme.
Sta¢ina panely uloh ukazat na mySou na ikonu, ktora nasledne zobrazi
miniatiru aplikacie. Prejdenim kurzora mysi na miniatiru sa zobrazi ukazka
okna v povodnej vel'kosti. [12]

Obrazok 45 Zobrazenie ukazok otvorenych okien pomocou miniatir na paneli tloh
(Zdroj: http://windows.microsoft.com/sk-sk/windows7 /help/better-stronger-faster-
the-windows-7-taskbar)
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1.5.5 Prdca s prieCinkami

PrieCinok na pracovnej ploche vytvorime Kkliknutim pravého tlacidla
mysi (obrazok 46), zobrazi sa okno, v ktorom vyberieme ponuku ,Novy“ (I'avé
tlacidlo) zobrazi sa druhd ponuka avnej vyberieme moZnost ,Priecinok“
(lavé tlacidlo). Na pracovnej ploche sa zobrazi prieCinok snazvom ,Novy
priecinok®, ktory mdéZeme l'ubovolne premenovat.

Obrazok 46 Postup na vytvorenie nového priecinka

Premenovanie prie¢inka sa vykond jednoduchym prepisanim
vyznaceného textu ,Novy prie¢inok“ na nami zvoleny text. (obrazok 47)

Obrazok 47 Pomenovanie priecinka

Vytvorenie prie¢inka v okne vykondme kliknutim na ponuku ,Novy
priec¢inok“ (obrazok 49). Pomenovanie/premenovanie priefinka sa vykona
jednoduchym prepisanim vyznaceného textu ,Novy priec¢inok” na nami
zvoleny text. (obrazok 50 a 51)

Obrazok 48 Prazdny priecinok
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Obrazok 51 Premenovany priecinok

Priec¢inok presunieme tak, Ze na presuvany priecinok klikneme I'avym
tlaCidlom mysSi adrzime ho stlacené. Kurzorom mySi presunieme zvoleny
priec¢inok nad ciel'ovy prie¢inok a potom pustime l'avé tlac¢idlo mysi. (obrazok

52)

o+ Premiesina do Moo

Obrazok 52 Presutvanie priecinka



Priec¢inky a sibory m6Zeme vymazat pomocou klavesnice:

= Delete (Stlacenim klavesu sa prieCinky presunu do kosa)
= Shift + Delete (priecCinky sa natrvalo zmazu)

Mazat prieCinky m6zZeme aj pomocou mysi a to tak, Ze zvoleny prieCinok
presunieme do kosa. PrieCinok bude uloZeny v kosi, pokial’ k6s nevyprazdnime.
Vyprazdnenim koSa natrvalo zmaZeme cely obsah koSa. (obrazok 53)
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Obrazok 53 Vyprazdnenie kosa

1.5.6 Ikony

Ikony su zastupcovia aplikacii, umiestneni na pracovnej ploche. Slizia na
rychle spustenie ¢asto pouzivanych aplikacii. Zmazanim ikony sa nezmaze
aplikacia.

Dvojitym kliknutim na ikonu na pracovnej ploche spustite, alebo otvorite

prislusnu polozku. Napriklad dvojitym kliknutim na ikonu programu Internet
Explorer sa spusti program Internet Explorer.

Na pracovnej ploche su zobrazené ikony podla vyberu pouZivatela -
moZzu byt kedykolvek pridané alebo odstranené. Niektori pouZzivatelia
uprednostiiuju cistd a prehladnd pracovnd plochu s malym poctom ikon,
pripadne bez nich. Inf ukladaji na svoju pracovnu plochu mnozstvo ikon, ktoré
im umozZnuju rychly pristup k casto pouZivanym programom, suborom
a prie¢inkom (pri velkom pocte ikon to mézZe byt neprehl'adné). Pre rychlejsi
pristup k obl'ibenym prie¢inkom a programom je vhodné vytvorit pre ne odkaz
na pracovnej ploche. Odkazy mozno identifikovat presunutim $ipky na ikonu
odkazu. [16]

B 5

Videa - odkaz

Obrazok 54 Ikona priecinka (vl'avo) a ikona odkazu (vpravo) (Zdroj: http://windows.
microsoft.com/sk-sk/windows-vista/The-desktop-overview?607171a0)
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Pridat odkaz na program, ktory bude umiestneny na pracovnej ploche,
mbzeme vytvorit najjednoduchsie cez ponuku ,Start.

=V ponuke ,Start” vyhl'addme polozku, pre ktorti chceme vytvorit odkaz

* Pravym tla¢idlom mySi klikneme na prislusni polozku; potom na
polozku ,Odoslat kam“ a polozku ,Pracovna plocha - vytvorit
odkaz“. Na pracovnej ploche sa zobrazi ikona odkazu. (obrazok 55)

Obrazok 55 Vytvaranie ikon

1.6 Ulohy a cvi¢enia

» Na pracovnej ploche vytvorte odkazy pre pat I'ubovolnych programov
nainstalovanych vo vasom pocitaci.

» Na pracovnej ploche vytvorte prie¢inok s menom ,Hardvér*,

» v priecinku ,Hardvér” vytvorte desat prie¢inkov s menom podla
zakladnych komponentoch pocitaca (klavesnica, mys ...),

» vpriec¢inku ,Hardvér” vytvorte prie€inok ,vstupné zariadenia“
vystupné zariadenia“ a priecinok ,,vstupno-vystupné zariadenia“,

» presuiite prieCinky sndzvom komponentov pocitata do
prieCinkov podla Kkategérie (napr. priec¢inok ,klavesnica“
presuiite do priecinka ,vstupné zariadenia“),

» prekopirujte priec¢inok ,Hardvér” na USB kl'uc.

43



2 SIET INTERNET

Internet je rozsiahla siet' spajajuca rozne pocitaCe (zapojené v sietach
prostrednictvom sietovych Kkariet) a rozne siete na celom svete do jednej
globalnej siete. Z toho vyplyva, Ze pocitaC modzZe byt pripojeny k internetu
priamo, alebo prostrednictvom inej siete.

Systém WWW alebo World Wide Web predstavuje siet internetovych
(www) stranok, na ktorych su uloZené informacie - napriklad text, obrazky, ale
aj multimediadlne prezentacie podfarbené zvukom.

World Wide Web je pojem, opisujuci mnoZinu informacii
a multimedidlneho obsahu, ktora je dostupna prostrednictvom siete Internet.
Pre pristup k tymto informaciam sa pouZiva aplikacia zvana www prehliadac.
Takou aplikaciou je napr. program Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Chrome, alebo Opera, ktory umoziuje vyhladavat, prezerat a preberat
informacie zo siete www organizovanej v ramci internetu.

2.1 Protokoly siete Internet

HTTP (Hyper Text Transfer Protocol)

= slizi na zobrazovanie www stranok
= identifikator protokolu do adresy vo www prehliadaci zvacsa vpisovat
nemusite, prehliadac to urobi za vas

Jetit pf ukf.sk/

Obrazok 56 protokol http

HTTPS (HyperText Transfer Protocol Secure)

Protokol https je rozsirenie protokolu http o bezpecnostné funkcie. Ak je
www (web) stranka zobrazovana pomocou tohto protokolu, tak je komunikacia
medzi vami a web strankou Sifrovana, to znamena Ze vSetko Co napiSete na
danej web stranke sa zasifruje a nikto nepovolany tento text nedokaze odchytit,
alebo precitat. NajcastejSie sa tento protokol vyuziva pri internet banking-u
(vykonavanie bankovych transakcii prostrednictvom Internetu), resp. na

strankach kde vkladate osobné informacie (obrazok 57).
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FTP (File Transfer Protocol)

» komunikacny protokol na prenos suborov medzi pocitaCmi pripojenymi
k sieti.

» tato sluzba (komunikacné protokoly su v sieti Internet realizované ako
sluzby, poskyytované roznymi servermi) umoZiuje na Internet
umiestiiovat alebo z Internet-u kopirovat softvér, resp. pocitacové
subory.

URL

URL je skratka pre ,Uniform Resource Locator”. Je to systém zadavania
adries, ktory umoznuje jednotne a jednoznacCne popisat, kde presne sa dana
informacia nachadza. Takato adresa Moéze byt poskytnutda znamemu
v susedstve alebo v Australii a vSetci sa dostanu k tej istej informacii,
prostrednictvom toho istého URL. Je to podobné ako postova adresa alebo
telefonne cislo.

' Univerzita Konstantina Fil. x

L o C| & https://www.ukf.sk

UNIVERZITA KONSTANTINA FILOZOFA V NITRE

CONSTANTINE THE PHILOSOPHER UNIVERSITY IN NITRA

UKF.sk | MAIL | StudMAIL | AIS | KALENDAR | ADRESAR | INFORMACHNE SYSTEMY
Obrazok 57 URL adresa

POP3

» Post Office Protocol, verzia 3

= protokol na prijem elektronickej poSty

* nastavuje sa v e-mailovom klientovi (napr. MS Outlook) a zabezpecuje
prijimanie elektronickej posty.

= Internet Message Access Protocol

» protokol na prijem elektronickej posty

* nastavuje sa v e-mailovom klientovi (napr. MS Outlook) a zabezpecuje
prijimanie elektronickej posty

* narozdiel od POP3 umozZnuje synchronizaciu na viacerych pocitacoch,Co
znamend, Ze svoju prijatd aj odosland postu vidime na vsSetkych
pocitacoch, ktoré pouzivame

» spravy zostavaju uloZené na serveri a priebeZne sa stahuju, ked' je to
potrebné
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SMTP

= Simple Mail Transfer Protocol

= Protokol na posielanie elektronickej poSty

= Nastavuje sa v e-mailovom klientovi (napr. MS Outlook) a zabezpecuje
odosielanie elektronickej posty.

TCP/IP

» Transmission Control Protocol based on Internet Protokol

» sietovy protokol pouzivany vo vacsich sietach a na internete

= zabezpecuje komunikaciu medzi poCita¢mi na najnizsej urovni - nad nim
prebieha komunikacia prostrednictvom vyssie spomenutych protokolov.

2.2 Zakladné pojmy siete Internet
ISP

Internet Service Provider - spolotnost poskytujica pripojenie Kk sieti
internet. Ak sa pouZivatel chce pripojit k sieti Internet, musi tak urobit’ len
prostrednictvom pristupu ziskaného od ISP. Poskytovatel internetu (ISP) je
sprostredkovatelom, bez ktorého by nebolo technicky moZné pripojit sa
k internetu. (ORANGE, TELEKOM, SWAN...)

Hypertextovy odkaz

»+Hypertext“ umoznuje l'ahki navigaciu na web stranke (sieti www).
Vd'aka formatu suborov nazyvanému ,HTML“ (hypertext markup language),
Jhypertext umoZnuje vyuZivat prepojenia, ,hyperprepojenia“ a plynule
prechadzat z jednej web stranky na iné stranky. Prepojenia su spojovacie
vlakna, ktoré vytvaraju siet World Wide Web.

Studentské dni nitrianskych univerzit #ili portom
W termine od 12. do 25. novembra 2012 sa v priestoroch oboch
nitrianskych univerzit uskutocnili turnaje a zapasy Studentiek a

F Studentov oboch univerzit v réznych Sportoch. Organiz
¥{ priprave podujati podielali Studenti 2. roénika

Interdisciplinarne dialogy: PhDr. Karol Pieta, DrSc.
g~ Filozoficka fakulta Univerzity Kon&tantina Filozofa v Mitre Vas pozyjva na
"‘;“%,__ dalZiu prednasku z cyklu Interdisciplinarne dialdgy, organizovaného
& | pod zaStitou dekana Filozofickej fakulty UKF v Mitre. PhDr. Karol Pieta,
Dr3c. (Archeologicky ustav, Slovenska akadémia Citat cely Slanck...

Cena rektora za medzinarodne akceptovani publikaéni €innost’
Prof. RMDr. Libor Vozar, CSc., opat udelil Cenu rektora za medzinarodne
akceptovanu publikaénd éinnost zamestnancom na ustanoveny
pracovny éas a doktorandom v dennej farme Stddia za publikacie
evidované v medzinarodnych databazach Citat cety &lanok...

Obrazok 58 Hypertextovy odkaz
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Na obrazku 58 vidime v cervenom poli hypertextovy odkaz. Ked nan
klikneme mySou, zobrazi sa ndm cely ¢lanok. Hypertextovym odkazom moZeme
prepojit’ napr. text a text, text a obrazok, obrazok a obrazok (klikneme na maly
obrazok a po kliknuti sa zobrazi ten isty obrazok ale vo vi¢Som rozliSenf).

Internetovy prehliadac (angl. ,Web Browser”)

Je to aplikacia pomocou ktorej mézeme pohodlne prezerat internetové (www)
stranky.

Medzi najznamejSie internetové prehliadace patria:

* Internet Explorer (Microsoft)
= QOpera

» Mozilla Firefox

*= Google Chrome

Vyhl'addvaci stroj
Umoziuje vyhladanie informacii v dokumentovych systémoch,

prispevkoch na portaloch, v elektronickej komunikacii i v databazovych
serveroch.

Ak pouzivatel planuje nakup urcitého tovaru a hl'ada najlepSiu ponuku,
tak vacsinou pouZije vyhl'adavaci stroj. Tento stroj vyhl'ada dany druh tovaru
z akcii vSetkych spolupracujucich spolo¢nosti. (napr. www.heureka.sk )

Cookies

Cookie je maly textovy stubor, ktory je uloZeny na pocitaci pouZzivatel'a za
ucelom uchovania Specifickych zadznamov. Cookie obsahuje jedinec¢ny kaéd,
ktory umozni prevadzkovatelovi webu pri dalSej navSteve anonymne
identifikovat uZivatel'a a napriklad zaznamenavat jeho Cinnost pri prechadzani
prislusnym webom. U¢elom cookie je informovat server o tom, Ze sa pouzivatel
vratii na prisluSnd stranku a sprostredkovat informacie, podla
pouzivatel'ovych vlastnych nastaveni. PouZivanie cookies tak vedie k zvySeniu
pouzivatel'ského komfortu.

Vyrovnadvacia pamit’ (,Cahce”)

Je urcena pre docasné uloZenie dat, ku ktorym sa casto pristupuje, alebo
ktoré boli poZadované v poslednej dobe.
2.3 Bezpecnost na sieti Internet

Internet je sice zaujimavé, ale nie vZdy bezpelné miesto. Pri troche
neopatrnosti sa méze vel'mi 'ahko stat, Ze pouzivatel pride o sikromie, citlivé
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data, alebo dokonca o peniaze. Na to, aby surfovanie (prezeranie siete www) na

sieti Internet bolo bezpecné, je potrebné dodrziavat nasledovné tri pravidla:

1. Chraiite svoj pocitac

a)

b)
c)

d)

Dbajte, aby bol vads operacny systém aktudlny (najnovsSie aktualizacie
odstranuju chyby operacného systému astazuju jeho napadnutie
Skodlivym softvérom).

PouZivajte antivirusovy program a pravidelne ho aktualizujte.

PouZivajte firewall (softvér nazvany ,firewall* zabranuje vstupu
neZiaduceho softvéru, alebo os6b do vasho pocitaca prostrednictvom
siete internet).

Robte si zdloZné kopie dbleZitych suborov (zalohovat dolezite udaje je
dnes nevyhnutné aje idealne ich zalohovat na viacerych na sebe
nezavislych médiach, ako napr. DVD, externy harddisk, alebo
internetové uloZisko (napr. dropbox).

Bud'te opatrny, ked’ nieco stahujete z internetu (Stranky, zaoberajuce sa
Sirenim nelegalnych kopii filmov, hudby, alebo softvéru, byvaju vel'mi
Casto zahltené virusmi, alebo inym Skodlivym softvérom).

Chrarnite seba

a)

b)

Bud'te obozretny, ked’ zverejiiujete svoje osobné informdcie (Svoje osobné
informacie poskytujte len na déveryhodnych strankach, snazte sa na
sieti Internet ¢o najmenej uvadzat svoje osobné udaje, resp. informacie).
Mpyslite na to, s kym sa rozprdvate (Internet je do istej miery anonymny,
ale aj ked’ poucivatel nevie, s kym sa rozprava napr. na nejakom chate
(komunikacny systém ,pouzivatel - pouZivatel™), alebo socidlnej sieti,
eSte to neznamenag, Ze ten, s ktorym komunikuje, si nevie jednoducho
zistit informacie o danom pouzivatel'ovi. Vypatrat adresu, telefénne
Cislo pouZivatel'a, a podobne, len na zaklade mena, je otazka niekol'’kych
sekund).

Treba Pamdtat’ na to, Ze nie vsetko je hodnoverné a Ze nie kaZdy, s kym sa
stretneme na Internete, je cCestny (Siet internet je plnd podvodnych
stranok, ktoré sa snazia vymamit od l'udi peniaze, alebo citlivé
informacie; Preto je vel'mi dolezité neuvadzat na neznamych strankach
udaje, ktoré by mohli byt pouzité proti ndm, alebo na odcudzenie
financif z nasho uctu).

3. Dodrziavanie pravidiel

48

a)

Riadit’ sa zakonmi, aj vtedy, ked’ pracujete s internetom .



b) Starat sa o ostatnych tak, ako aj o seba, ked’ sme ,online“ (pripojeni do
siete).

c¢) PouZivanie prihlasovacieho mena a hesla (pri pouzivani déleZitych
internetovych sluzieb (e-mail, socidlne siete, internet banking, ..)
pouzivat pre kazdu sluzbu iné prihlasovacie meno a heslo; Heslo by
malo mat diZku minimalne 8 znakov a malo by obsahovat minimalne
malé a vel'ké pismena a Cisla. Idedlne by heslo nemalo davat Ziaden
zmysel, aby nebolo lahko uhadnutelné. Priklad silného hesla:
JOmic5832cdX. [7]

2.4 Elektronicka posta

Termin E-mail, je syntézou dvoch anglickych slov ,electronic” a ,mail”.
Slovo ,electronic” prekladame ako elektronicka a slovo ,, mail“ ako posSta. E-mail
je sluzba, ktora je urcena pre rychlu pisomnd komunikaciu prostrednictvom
siete Internet.

Okrem samotnych textovych sprav je prostrednictvom elektronickej
poSty mozZné prenasat aj subory l'ubovolného datového obsahu-formatu,
obsahujuice napriklad bitmapovu ¢i vektorovua grafiku, formatovany text, video
a audio zdznamy. Obmedzenad je len kapacitou jednej spravy.

Zakladom adresy pre elektronickili posStu je doménova adresa, ktora
urcuje cestu ku kone¢nému miestu kde ma byt posSta dorucend. Tato adresa
moOZe oznacovat priamo konkrétny hostitel'sky pocita¢ alebo doménu
(nerozlisuju sa velké a malé pismend). Prva cast v e-mailovej adrese urcuje
konkrétne pouzivatel'ské meno-poStové konto (moZe byt zostavené vSeobecne
od 3 do 40 znakov vratane bodky a podtrznika, vel'ké a malé pismena sa
rozliSuju). Znak medzi prvou a druhou €astou @ (zavinac) oddel'uje doménovu
adresu od identifikacie adresata.

Priklad e-mailovej adresy: meno@domena.sk

Niekedy byva problém napisat @ (zavindc¢). Zapamdtajte si preto
kldvesovu skratku na jeho rychle napisanie: ALT+V. Staci stlacit' sucasne l'avy
ALT a pismeno V. POZOR, tdto kldvesovd skratka funguje LEN s LAVYM kldvesom
ALT.

Vyhody elektronickej posty

Rychla - elektronicka posta po odoslani je prakticky okamZite doru€ena
svojmu prijemcovi, ktory si ju moZe precitat.
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Lacna - poslanie e-mailu je zadarmo, platime len pripojenie na siet
Internet (sluzba ISP).

Pohodlna - z pohodlia domova méZeme napisat jeden e-mail ajeho
kopiu poslat vSetkym znamim. (napr. viano¢ny pozdrav)

Nevyhody elektronickej posty

= Spam
= Hoax
=  Virus

= Retazové e-maily
= MozZnost precitania e-mailu neopravnenou osobou

Spamming

Hromadnému rozposielaniu nevyziadanych sprav sa hovori spamming.
V praxi spam méZeme prirovnat k letdkom v posStovej schranke. Je neZiaduci uz
len z ekonomického pohl'adu. Spam nie je jediny druh e-mailov obtaZujucich
pouzivatel'ov elektronickej posty. Casto medzi ne patria i rdzne nevyZiadané
spravy, ktoré su pouZzivatel'ovi zasielané v domnienke, Ze ich obsah je pre neho
zaujimavy (spravidla I'ud'mi, ktorych pouzivatel pozna).

Preco je spam nebezpectny?

Spam nuti pouZzivatela kazdy den triedit’ a premazavat dorucenu postu,
atym spomaluje pracu se-mailom. Spam tiez zapliiuje kapacitu poStovej
schranky a zahlcuje e-mailové servery. [8]

HOAX

Hoax (anglické slovo ,hoax“ oznacuje podvod, Zart) je predovsSetkym
prostrednictvom internetu elektronicky Sirena sprava (zvacsa poplasna, najma
e-mailova, alebo sprava na socidlnych sietach), ktora napriek svojej
nezmyselnosti (niekedy vSak na prvy pohl'ad posobi redlne) vyzyva na to, aby
bola preposielana d’alSim pouZivatel'om.

Hoaxy predovsetkym:
= slubuju peniaze za ich preposielanie
» varujd pred Udajne vaznym (v skutoCnosti neexistujicim)
nebezpecenstvom

* informuju o moZnosti spoplatnenia Casto pouzivanych internetovych
sluZieb, ¢comu sa da zabranit jedine preposielanim d’alej
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» prosia o pomoc v nddzi (obcas ide o prosby, ktoré boli na zaciatku
aktualne (napr. darovanie krvi), ich preposielanim vSak rotuju po
Internete aj niekol'’ko rokov a su ¢asto neaktudlne)

» tvrdia, Ze prindsaju Stastie (obdoba pisanych ,listov Stastia“). [29]

Pokial’ si pouzivatel chce skontrolovat, ¢i e-mail, ktory dostal je, alebo
nie je HOAX, tak méze navstivit' stranku www.hoax.cz, ktord sa hoaxu venuje
vel'mi podrobne.

Virus

Je Skodlivy softvér, ktory sa casto S$iri aj pomocou e-mailu. Virusov je
niekol'ko typov, od neSkodnych resp. zabavnych, aZ po nebezpecne, ktoré vam
vymazu dolezité udaje, alebo o vas budu zhromazdovat déleZité udaje, ktoré
nasledne zneuZiju.

Ako sa chrdnit pred virusmi:

* neotvarat e-mail od neznameho odosielatel'a

» ak komunikujeme vyhradne po slovensky apride nam e-mail
v anglictine treba byt opatrny, moZe ist o virus

» e-mail-y s prilohou povazovat automaticky za viac nebezpecné ako tie
bez prilohy

» udrziavat aktualizovany operacny systém

» udrziavat aktualizovany antivirusovy systém

Retazové e-mail-y

Ucelom retazovych e-mail-ov je ¢o najvacsie Sirenie ich obsahu po sieti
Internet. Vac¢Sinou obsahuju informacie, ktorych cielom je donutit Ccitatela
preposlat’ tento e-mail d'alsim osobam.

2.5 Netiketa

Termin ,netiketa“ vznikol spojenim a skomolenim dvoch slov ,net“-siet
a ,etiketa“, ¢iZze suhrn zadsad spolocenského spravania. Netiketa je teda sihrn
zasad spolocenského spravania, ktory by poutivatel siete Internet mal
dodrziavat pri komunikacii vramci siete internet. Spravy od konkrétneho
pouzivatel'a sa moZu dostat k desattisicom I'udi na celom svete. Samozrejme
zaleZi na tone a obsahu spravy, a na tom, aky dojem z nej tito I'udia budd mat.
VZdy treba mat na pamadti, Ze nekomunikujeme s pocitacmi, ale s 'ud'mi, ktori
maju city podobné ako my.
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Na c¢o by sme urcite nemali zabudnut

DodrZujme bezZné pravidla styku medzi 'ud'mi

Bud'me zdvorili a ostatnych pouZzivatelov siete oslovujme tak, ako by
sme chceli, aby oni oslovovali nas

Uvedomme si, Ze vel'a inych pouZivatel'ov siete nas pozna len ako adresu
a preto si obraz o nas robi na zaklade nasich komunika¢nych prispevkov.

Pravidld netikety

,Co nechces, aby robili inf tebe, nerob ani ty inym*“

Je doblezité snazit sa pisat spravne gramaticky, aj ked nevyuZivame
diakritiku

Ak sa nam stane, Ze spravime preklep, mali by sme sa ospravedInit,
uplne staci napisat pardon a eSte raz napisat slovo, v ktorom sme
spravili chybu; Niekedy moZe totiZ aj jedno pismenko spoOsobit
nedorozumenie

Ak je nas pocitac¢ sucastou lokalnej siete, nikdy nemajme otvorenych
prilis vel'a okien s internetovym prehliadacom, a nestahujme kvantum
veci, pretoZe zbyto¢ne spomali siet’ a znechuti ostatnych pouzivatel'ov.
Pracu s akymikolvek programami si najprv nastudujme, aby sme
nespodsobili prilis vel'ké Skody.

E-mail a netiketa
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Forwarding (preposielanie) - preposielajme len tie emaily, o ktorych
vieme Ze budu prijimatela spravy zaujimat; Preposielanim velkého
mnozstva zbyto¢nych emailov prijimatel'a emailu skor znechutime.
PouZzivajme malé a vel'ké pismend, rozliSujme ich! Ak napiSeme e-mail
cely velkymi pismenami moZe to vyzniet, Ze na doty¢ného kricime .
Opatrne s humorom a sarkazmom, nie vZdy to moZe dopadnut dobre;
Ked'Ze citatel emailu nevie, ako sa pri pisani emailu tvarime, nemusi
pochopit, Ze email myslime sarkasticky alebo humorne a méze prist
k nedorozumeniu; Svoju naladu v email-e m6éZeme vyjadrit pomocou
tzv. ,smajlika“ (emotik6nu)

Emotikény - ,smajlikovia“ sa grafické symboly zloZené zvycajne
z interpunkcnych a Specialnych znakov, ktoré vyjadruju naladu, postoj ci
emdcie pisatela; Ich vyznam sa musi interpretovat pri otoCeni o 90°
doprava. Napr.:):D

Akronym je slovo, pripadne nazov zloZeny zo zaciato¢nych pismen alebo
slabik viacerych slov; Akronymov je velké mnoZstvo anie kazdy ich



pozna, resp. vie spravne interpretovat; Preto ich pouZivajme, len vtedy,

ak sme si isti Ze ich adresat spravne pochopi; Priklad akronymu:

Skratka
Anglicky
Slovensky

ASAP
,As soon as possible”
,C0 najskér”, alebo “ akonahle bude moZné“

BTW
,By the way“
,2Mimochodom"

FMPOV
»,From my point of view"
»Z mdjho uhla pohl'adu”

IMHO
,In my humble opinion”
,Podl'a mdjho skromného nazoru“

IMO
,In my opinion”
,Podl'a mdjho nazoru“

oT

,Off Topic”
»,Mimo témy rozpravania“

AFK
L~Away From the Keyboard"
»Som prec od pocitaca (mimo klavesnice)“
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2.6 Vyhladavanie na sieti Internet

Na vyhl'adavanie informacii v sieti Internet existuje vel'a vyhl'adavacov.
Medzi najznamejsie patri www.google.sk, www.bing.com, www.yahoo.com. My

sa sustredime na vyhl'adavanie prostrednictvom vyhl'adavaca www.google.sk.

Vyhl'adavanie za¢neme tak, Ze do adresového riadku internetového
prehliadaca (Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer..) napiSeme adresu
www.google.sk astlacime ENTER na klavesnici. Zobrazi sa nam stranka
vyhl'adavaca Google (obrazok 59). Do vyhl'adavacieho pola pod farebny text
Google napiSeme hl'adany vyraz a stlacime ENTER, nasledne sa nam zobrazia
vysledky hl'adania.

Google

Slovensko

Hfadat v Google Skusim Etastie

Obrazok 59 okno vyhl'adavaca Google

2.6.1 Tipy a triky pre vyhl'addvanie vo vyhl'adavaci Google

Google na svojej stranke uvadza nasledovné tipy a triky, ako efektivne
vyhl'adavat.
Web-ovd histdria

Web-ova histéria ndm ponuka dennik webovych stranok, ktoré sme

navstivili, Casovu os ¢innosti a mozZnost hl'adat’ v ramci vlastnej historie
online. Na stranke www.google.com/history.

Zacinat jednoducho

Pri kazdom vyhladavani sa drZime nasho motta ,v jednoduchosti je
krasa“. Zatnime zadanim zakladného nazvu alebo slova. Ak hl'adame
miesto alebo produkt v konkrétnej oblasti, zadajme nazov spolocne
s nazvom mesta alebo PSC.
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Ignorovanie pravopisu

Kontrola pravopisu v sluzbe Google automaticky upravuje zadavané
slova do ich najcastejSej formy bez ohl'adu na to, ¢i ich piSeme spravne
alebo nie.

PouZivanie slov vhodnych pre web

Vyhl'adavaci nastroj funguje tak, Ze prirad'uje zadavané slova k strankam
na webe. PouZivanie slov, ktoré sa pravdepodobne nachadzaju na
strankach, prinesie najlepSie vysledky. Napriklad namiesto poZiadavky
,boli ma hlava“ zadajme pozZiadavku ,bolest hlavy“, pretoZe takyto vyraz
by pouzili webové stranky s medicinskou tematikou.

Menej je niekedy viac

Jednoduché, jednoslovné alebo dvojslovné hl'adané vyrazy nam zvycajne
poskytnd najvSeobecnejsie vysledky. Zatnime kratkymi hl'adanymi
vyrazmi a azZ potom upravme vysledky doplnenim d'alSich slov.

Vyhl'addvanie pomocou presnej frdzy

Ak chceme hl'adat’ presnu frazu so slovami v presnom poradi, vloZme
slovd do dvodzoviek "[akékolvek slovo]". Upozoriiujeme, Ze
vyhl'adavanie s ivodzovkami moZe vylucit niektoré relevantné vysledky.
Napriklad vyhladavanie vyrazu "Alexander Bell" nezobrazi stranky,
ktoré suvisia s vyrazom Alexander G. Bell.

PouZivanie popisnych slov

Cim jedine¢nejsie slovo, tym vy$$ia pravdepodobnost ziskania
relevantnych vysledkov. Vyraz [vyzvanacie tony celebrit] je
pravdepodobne lepsi ako [zvuky celebrit]. Nezabtidajme vsak, Ze ak je
vyznam slova spravny, ale vac¢sina l'udi dané slovo nepouZiva, nemusi
byt priradené k strankam, ktoré potrebujeme.

Na vel'’kosti pismen nezdlezi

Vyhl'adavanie nerozliSuje velké a malé pismena. Vyhladavacia
poziadavka ,new york times“ zobrazi rovnaké vysledky ako poziadavka
,New York Times".

Vyhl'addvanie v rdmci urcitych strdnok

Ak vieme, Ze chceme ndjst odpoved na konkrétnych strankach alebo
type stranok (.org, .edu), zadajme pred poZiadavk vyraz ,site:"
Napriklad: ,site:edu” alebo ,site:nytimes.com”.
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Na interpunkcii nezdleZi

Vyhl'adavanie ignoruje interpunkciu. Plati to pre znaky ako napriklad
@#%"*()=[]\, ¢i iné Specidlne znaky.

Vyhl'addvanie podla typu stiboru

Hl'adajme konkrétne typy siborov, ako napriklad subory PDF, PPT alebo
XLS pridanim vyrazu ,filetype:“ a trojpismenovej skratky typu suboru.

Zahrnutie slov a znakov do vyhl'addvania alebo ich ignorovanie

Ak su beZné slova a znaky, ako napriklad ,the“ a ,&", nevyhnutné pre
nase vyhl'adavanie (napriklad v nazve filmu alebo knihy), zvyraznime ich
tak, Ze k nim uvedieme uUvodzovky, napr. "the". Na bliZSie urcenie
konkrétnych poloZiek, ktoré nechceme vo vysledkoch (napr. prisady
v recepte), mézeme pouzit znak minus -, .

Vyhl'addvanie stuvisiacich strdnok

Ak chceme najst stranky s podobnym obsahom, pouZime operator
Jrelated:“ a zadajme adresu webovych stranok. Ak najdeme napriklad
webové stranky, ktoré sa nam pacia, zadanim ,related:[vloZte adresu
URL]“ ndjdeme podobné webové stranky.

Vyhl'addvanie Cisiel v urcitom rozsahu

Neprekrotme rozpocet - hladajme iba polozky v urcitom c¢iselnom
rozsahu tak, Ze medzi ¢iselné hodnoty vloZime retazec ,..“ (dve bodky).

Priklad: ,Sony TV €300..€500“
Prevody jednotiek

Konvertujme akékol'vek jednotky merania (ako napr. mile na kilometre
alebo unce na litre) zadanim cisla a jednotky merania.

Priklad: , 2 mile na km" (vpisujeme bez ivodzoviek)
Prevody mien

Aktudlne vymenné kurzy ziskame vyhladavanim vyrazu ,[mena 1]
v [mena 2]“. Priklad: ,usd v eur (vpisujte bez tivodzoviek)

Vyhl'addvanie na webe vo vsetkych jazykoch

Pri vyhl'adavani klikneme na moZnost' ,Viac vyhl'adavacich nastrojov“ na
Iavom panely na stranke s vysledkami a nasledne vyberom moznosti
sPrelozené cudzojazytné stranky“. Tato funkcia zvoli najlepsi jazyk
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z hl'adiska vyhladavania a zobrazi vysledky spatne preloZzené do
slovenciny.

Informdcie o pocasi

Ak chceme ziskat informacie o aktudlnom stave pocasia a aktualnu
predpoved pocasia, hl'adajme vyraz ,pocasie”, po ktorom zadame PSC
miesta v USA alebo nazov akéhokol'vek mesta na svete. Ak zadame vyraz
»pocasie” samostatne, zobrazia sa informacie o stave pocasia pre nasu
aktualnu polohu.

Priklad: ,pocasie bratislava“ (vpisujeme bez tivodzoviek)

Teplota Zraiky Vietor

Obrazok 60 Informacie o pocasi pre Bratislavu

Ceny akcii v realnom case

Zadanim akéhokolvek symbolu akcie do vyhladavacieho pola
vyhl'adame aktualne ceny akcii, ktoré sa vo vysledkoch vyhl'adavania
aktualizuju v redlnom case. Kliknutim na odkaz na stranke s vysledkami
ziskame podrobnu analyzu trhu zo sluzby Google Finance.

Priklad: ,GOOG" (vpisujeme bez tivodzoviek)
Sportové vysledky a program

Ziskavanie vysledkov a programov svojich obl'ibenych timov z lig NBA,
NFL, NHL a MLB tak, Ze do vyhl'adavacieho pol'a napiSeme nazov timu
alebo ligy.

Vyhl'addvanie pomocou sluZby Goggles

Chceme hl'adat’' na webe pomocou fotoaparatu telefénu namiesto slov?
Otvorenim aplikacie ,Google Goggles“ na zariadeniach so systémom
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Android (na zariadeni iPhone otvorime aplikaciu ,Vyhl'adavanie Google“
a vyberieme mozZnost ,Goggles“). Urobime fotografiu polozky, ktoru
chceme hl'adat, a po¢kdme na vysledky. Nemusime ni¢ pisat.

Sledovanie zdsielok

Sledujme zasielky dorucované spolo¢nostami UPS, FedEx alebo USPS
tak, Ze zadame C(islo zasielky priamo do vyhladavacieho pola.
Vo vysledkoch sa zobrazi stav naSej zasielky.

Definicie
VloZenim vyrazu ,define:“ pred akékolvek slovo ziskame definiciu
daného slova.
Priklad: , define: exogenny" (vpisujeme bez tivodzoviek)

Vyhl'addvanie pomocou rozsireného vyhl'addvania obrdzkov

Ak chceme ndjst fotografiu alebo kresbu urcitej vel'kosti, farby alebo
typu, pouZime funkciu ,Rozsirené vyhladdvanie obrdzkov“. Pomocou
nastrojov na hornom panely méZeme filtrovat vyhl'adavanie tak, aby
vysledky obsahovali iba fotky s tvarami, kliparty, obrazky s vysokym
rozliSenim alebo iba obrazky, ktoré st dostupné na komercné ucely.

Lubovol'né vypocty
Zadajme do vyhl'adavacieho pol'a akykol'vek matematicky vyraz a google
nam vypocita vysledok.
Priklad: , 100*3.14-cos(83)=" (vpisujeme bez tivodzoviek)

Vyhl'addvanie podl'a miesta

K akémukolvek vyhladavaniu miest, ako napriklad pizza, pridajte na
koniec PSC, alebo nazov mesta a ziskate tak vysledky, ktoré zobrazia
najbliZsie restauracie podavajice pizzu spolu s ich telefénnymi cislami,
mapou a dokonca aj recenziami. Ak PSC nezadate, moéZeme vam
navrhnat miesta vo vaSom okoli.

Priklad: , pizza nitra“ (vpisujte bez ivodzoviek)

Vyhl'addvanie miest pomocou PSC a telefénnych predvolieb

Ak chceme vediet, pre akd oblast plati dané PSC alebo telefénna
predvolba - staci poziadavku napisat do vyhl'adavacieho pola.
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Miestne cCasy zdpadu a vychodu Sinka

Ak chceme zistit presné casy vychodu a zapadu slnka v americkych ¢i
inych mestach, hl'adajme vyraz ,vychod slnka“ alebo ,zdpad sinka“, po
ktorom zadamee nazov mesta.

Priklad: ,vychod slnka bratislava“ (vpisujeme bez ivodzoviek)
Informdcie o miestnych firmdch

Ak chceme najst’ obchod, restauraciu alebo inu firmu vo svojom okoli,
zadame typ firmy a polohu. Zobrazi sa ndm zoznam miest v okoli spolu
s mapou, recenziami a kontaktnymi informaciami. Ak pri vyhl'adavani
nezadadme svoju polohu, zobrazia sa miesta, ktoré sa nachadzaju
v naSom okoli.

Premietacie casy

Ak chceme najst’ adresy kin vo svojom okoli a premietacie casy filmov,
zadajme nazov filmu alebo len vyraz film.

Citanie knih, ktoré st volnymi dielami

Zvolme moZnost ,knihy“ na hornom panely vysledkov vyhladavania
a precitajme si bezplatne kompletné vol'né diela, ako napriklad ,,Moby
Dick”.

Zameranie na urcity rozsah

Ak chceme zadat’ konkrétny rozsah alebo typ cisiel, zadajme ,,..“, potom
medzeru a nasledne Cisla rozsahu. Ak hl'addme napriklad auta, ktoré
maju viac nez 300 koni, zadajme poZiadavku auta ,300.. koni“. Tu su
d'alSie priklady: ,220..V“ alebo , 1.. RPM“ alebo ,8000.. mAh“ batéria

Spravy zo sveta

Ak chceme pri hl'adani akejkol'vek témy ziskat vysledky so spravami
zo zdrojov z celého sveta, klikneme na kartu ,Sprdvy“na hornom panely.

Vyhl'adavanie adresy

Ak chceme mapovat akukolvek polohu, napiSeme nazov mesta alebo
PSC a zaddme vyraz ,[mapa]”. Zobrazi sa mapa danej polohy. Ak chceme
mapu zobrazit' v sluZbe Mapy Google, klikneme na nu.

Priklad: ,Nitra mapa“ (vpisujeme bez tvodzoviek)
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Podobné vyrazy

Umiestnenim znaku ,~“ pred hladany vyraz ziskame vysledky, ktoré
obsahuju synonyma daného vyrazu. Vyhl'adavanie poZiadavky ,Vianoce
recepty” na ,~dezerty" nam napriklad zobrazi vysledky pre dezerty, ale
aj pre cukrovinky, kolace a iné maskrty.

Hlasové vyhladdvanie

Ak chceme hl'adat' na webe pomocou hlasu, klikneme na tlac¢idlo mikrofénu
na vyhl'adavacom poli Google na ploche alebo stlacime a niekol'ko sekind
pozdrZime tlacidlo vyhl'adavania na teleféne, aby sme aktivovali obrazovku
»~Hovorte“. Hlasové vyhl'adavanie pre Android podporuje Hlasové povely
v systéme Android 2.2 (Froyo) alebo novSom. [10]

2.7 Ulohy a cvicenia
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» Vyhl'adajte na internete pomocou vyhl'addva¢a www.google.sk pizzerie
v Nitre,

» Vyhl'adajte na internete pomocou vyhladdvaca www.google.sk aké je
aktualne pocasie v Trencine,

= Vyhl'adajte na internete pomocou vyhl'adavaca www.google.sk obrazok
modrej pocitacovej skrinky (midi tower),

= Vyhl'adajte na internete pomocou vyhladava¢a www.google.sk vSetky
udaje o Vas, alebo o Vasich pribuznych.
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3 TEXTOVY EDITOR

Medzi najznamejsie textové editory patri MS Word (Microsoft Word).
Textovy editor je aplikdcia umoziiujica pracu stextovymi informdaciami
(pisanie auprava roznych textov-dokumentov). Pomocou textového editora
dokaZeme do vytvoreného dokumentu vkladat’ okrem textu aj tabul’ky, obrazky,
grafy a rozne iné statické prvky. Na to, aby sme mohli pracovat’ s aplikaciou MS
Word, je potrebné si najskor opisat jeho pracovné prostredie.

3.1 Opis prostredia textového editora MS Word (2013)

Nasledujuci obrazok graficky znazornuje zakladné prostredie textového
editora MS Word 2013.

[l H Ei O g é,.a =I 2 Dokument1 - Word 4 EE - 0O %
—
DOMOV | vLoZIT  NAVRH  ROZLOZEMIESTRAMY  REFERENCIE  KORESPONDENCIA  REVIZIA  ZOBRAZIT  Miroslav.. - E

3

= - e o Ll ﬁ
? Calibri (Z#dad - |11 A A Aa AaBbCcDc  AaBbCcDc AaBhC( .
Prichit. & B I U -abex, x* Q- -4- TNorméiny TBezriad.. Nadpis1 [<| UPY
Schranka = Pismo Styly [
L £ 2 3 4 5 [ 7 ] 9 10 11 12 13 14 s
L B
Navigacia | 8 X g
Hladat'v dekumente P~ o

NADPISY STRANY VYSLEDKY ¥

Wytvorte si interaktivny prehlad dokumentu.

Je to skvely spbsob, ako sa v dokumente
orientovat’alebo rychlo presivat obsah.

Ak cheete zadat, prejdite na kartu Domaov a
pouiite styly nadpisu na nadpisy v m
dokumente.

POCET SLOV: 0

-———h——+ 100%

STRANA1Z 1 [[2 sLOVENCINA ]| B

Obrazok 61 Prostredie MS Word
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Legenda:

1.

Sprava suborov - umoziiuje ndm otvorit, ulozit, tlacit, alebo spravovat
subory MS Wordu - kliknutim na kartu ,SUBOR“

Panel s nastrojmi Rychly pristup - prikazy, nachadzajice sa na tomto
panely sa vZdy zobrazuju. Ak sem chceme pridat’ d'alsi prikaz - poloZku
z ponuky, klikneme na nu pravym tla¢idlom mysi

Karty na pase s nastrojmi - kliknutim na l'ubovol'nd kartu na pase
s nastrojmi zobrazime jej tlacidla a prikazy. Po otvoreni dokumentu v MS
Word 2013 sa na pase s nastrojmi zobrazi karta ,DOMOV*“. Tato karta
obsahuje viaceré z najcastejSie pouzivanych prikazov v MS Word-e

Potrebujeme pomoc? - klikneme sem alebo stlacime klaves F1

Minimalizovanie pasa s nastrojmi - kliknutim sem zatvorime pas
s nastrojmi a zobrazime iba nazvy kariet

ZvacSenie alebo zmensenie zobrazenia - zvicSenie zobrazenia
upravime posunutim jazdca

Pocet slov - pocet slov je zobrazeny na tomto mieste. Vyberieme text
a zobrazi sa pocet slov vo vybere

Navigac¢na lista - Stlacenim kombinacie klavesov CTRL + F zobrazime
navigacnu liStu (na I'avom okraji okna). Presunutim nadpisov na tuto
liStu méZeme zmenit usporiadanie dokumentu. Ak pracujeme s dlhymi
dokumentami, méZeme pouZit vyhladavacie pole. Dial6gové okno
JHladat a nahradit” otvorime stlacenim kombinacie klavesov CTRL + H

Spustace dialégovych okien - Ak je vedla skupiny prikazov na pase
s nastrojmi zobrazena tato ikona, moZeme na nu kliknut a zobrazit si
okno s d'alSimi moZnostami. [22]

Dal$im oknom je okno ,JNOVE“. Vyvoldme ho kliknutim na kartu

,SUBOR“ avybratim moznosti ,NOVE“. Na tejto karte sa nachadza ponuka
moZnosti, z ktorych si moéZeme vybrat' pri tvorbe nového dokumentu (obrazok

62).
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Obrazok 62 Okno Nové

Legenda:

1. Vyhladanie sabléon online - na vyhl'adanie Sablén online na lokalite
Office.com treba zadat' do vyhl'adavacieho pol'a prislusné kl'ucové slova

2. Navrhované vyhladavanie - na  vyhladanie niektorych
najpopularnejSich Sabléon treba kliknat na slova zobrazené pod
vyhl'adavacim pol'om

3. Vytvorenie nového dokumentu - ak chceme zacat' s prazdnou stranou
(novym dokumentom), klikneme na polozku ,Prazdny dokument*

4. Ukazka Sablony - Ak si chceme pozriet miniatiry s ukazkou Sabldn,
posunieme sa nadol. Vac¢Siu ukazku zobrazime kliknutim na obrazok

5. Otvorit - Otvori novy dokument

6. Ulozit - Ulozi dokument v poZadovanom formate

7. Tlacit - Ak chceme tlacit dokument v tejto ponuke si nastavime vsetky
potrebné parametre a dokument vytlacime.

8. Zavriet - Pomocou tejto vol'ba zatvorime aktualny dokument. [22]
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3.2 Nastavenie stylov

Po vytvoreni nového dokumentu je ddleZité nastavit nové Styly
dokumentu tak, aby vyhovovali nas§im potrebam. Styly si mdZeme nastavit
pomocou funkcii umiestnenych karte ,,DOMOV* (obrazok 63).

Wil HdE L S v Ak Dakument] - M raielt Word — o |
r Vel Rotloberdestny Mefercnce Yorclpondene | Revide | Zobrut @
Cative @iksan (11 < A | Aa G RS E RS ALY | aaencen | assbceoe ABWC AaBbce AADB 405
oo o vopieomattomat | B 7 L ke = x -%. A [ EEam s THormiiny | TBezriad.. Madpli!  Madpisl Hizon Poditul  Jemné zvj
= T - o
I
strana: izl | Slovi0 | angifina (U 13 1 +

Obrazok 63 Funkcie pre nastavovanie Stylov

Najskér si nastavime styly nadpisov. Do prazdneho dokumentu pod seba
napiseme text ,Nadpis 1“ - ,Nadpis 5“ tak, ako na obrazku 64.

WIS HE S&E9-0 Fi= Dokurmentl © Wsraolt Word m—
ot Rorlotense frany | Referemcie  torelpondencla Revina  Zsbrac

Calivl @hkinan = (11 AT A [ Aac M EC ISR BN T apnecnd asBbcex AaBbC AaBbic
g BOLU e x W -wr . A- EE WIS M- G- thormiing flernad. adpisl  Madpisl

Aab «

Naeipis 1
Nastpis 2
Naduis 3
Nedpis 4
Nadpis 5

Obrazok 64 VloZenie textu - priklad

Cely text si vyznacime - klavesova skratka na vyznacenie textu z celého
dokumentu je CTRL+A.
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Obrazok 65 Vyznacenie textu v dokumente

Na karte ,DOMOV“ vyberieme tla¢idlo ,VJACUROVNOVY ZOZNAM"
a vyberieme si pozadované ¢islovanie.

a Kopiomat = 1R AT sicon mstceor AaBbG AaBbce AAB assice sosco
d‘wuw" 7u- ‘”"N‘ -2 A (B W romam 4. Neapisi  Madph2  Misv  Poctul Jemmézi
SORANAS 5

Obrazok 66 Vyber cislovania

Vybrané cislovanie sa zobrazi pri texte - priradi sa pre kazdy novy
zacCaty riadok (bol stlaceny Enter).

& vyrranndt . § I At = nw.-
q,.:,:..... e i 3115 TR T mbceoc assboenc AaBbC AaBbce AAB acsbee sosco i

‘,ww|s:n e x, % f % A Ell. 15 | -@- ||nm Thed.  dadgel  Madpi Mazov Poctitul mm}_;_w & .
Pism . Odsek i) sty Vs

Obrazok 67 Cislovanie
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Na zniZenie uUrovne Ccislovania je potrebné nastavit sa kurzorom
na zaciatok riadka, vktorom chceme droven znizit (napr. Urovenn 1 znizit
na uroven 1.1) astlacime klaves TAB (tabuldtor). Kazdé stlacenie tabulatora
ndm znizi droven cislovania ojednu uroven nadol (tri stlacenia TAB zniZi
Cislovanie o tri irovne).
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Obrazok 68 Znizenie urovne ¢islovania

Styly si mdzeme prispdsobit podl'a vlastnych predstav (¢islovanie, typ
pisma, vel'kost pisma...) - obrazky 69 az 72.
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Obrazok 69 Prispdsobenie Stylov
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Obrazok 70 Prispdsobenie Stylov
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O Adobe Song StdL
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e S - ; “ E'-- 18- M- - thomiay thersd.  Nedphl  Madph2  Mise Foatitul mn.\..
Schuknks - Odurk )

| 5 ] A N KA N I A N AN N I mmm\w“mw ]

HERHEREEER

Obrazok 72 Prispdsobenie Stylov

Styly sme si nakonfigurovali podl'a potrieb (obrazok 73)

mmmmmmw

E:r::: cumagisan -1+ A & A B OIS E BT uncor assboeoc ASBbC: AsBbCe AaB Akibte, Apsbeon % &mw
Wzirw'fﬂ e x, x| Sy WA EIII.I Bns - | SMormdey SBernacd  Nadpil  Madpis? Mizew Fogttul  Jemné m.. 1hm( hw

o Fisma 1 Odsek fal

Obrazok 73 Vysledné sStyly
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Na to, aby sme mohli pouZivat nami vytvorené/zmodifikované Styly
v celom dokumente, je potrebné zamenit pévodné Styly programu MS Word
za nami vytvorené.

Oznacime text ,Nadpis 1°.

Dekurment] - Micresaft Word —

V% sapscene assocene AaBDC Aanbee AAB a0
- K T Bexrindd. Hadpic 1 Madpis I Matew Podit: I
x N — : — =
1. Nadpis 1
oda Madpls 2
111, Nadpis3
1111 Nadpe 2
11113 medpis

|
Obrazok 74 Oznacenie textu ,Nadpis 1“

Potom klikneme pravym tlaCidlom mySi na Styl ,Nadpis 1“ na karte
,DOMOV*“ avyberieme mozZnost: ,Aktualizovat’ styl Nadpis 1 tak, aby sa
zhodoval s vyberom®. Toto zopakujeme pre vSetky Styly (obrazok 75 az obrazok
77).

T

R

AsBbCD: AslbCcD: | AaBbC: | Aabbee ADDB 4.

1. Nadpis 1
= o weiphis 2

1.1.1. Nadpk3
LLLL  Nadpsa
11111 Messipis §

Obrazok 75 Aktualizovat styl

Detument] - Micresaft Word ——

BT wamnceoe assscend 1, Aal Jambce AAB 4o

e . tormisey  TBervind | Hapic 1 addpin 3 Pocllitul  lemné 1

1. Nadpis 1

p 1 e adpis 2
111, Nedpi3
LLLL Nadpisd
11111 Nodpis 5

Obrazok 76 Aktualizovat styl
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1. Nadpis 1

1.1.  Madpis2
111, Nadpls3

L1111 Nadpisd

[EENE Nodpis 5,

Obrazok 77 Aktualizovat' styl

Na obrazku 78 je zobrazena aplikacia vSetkych Stylov v texte dokumentu.

oS AR9T0 Fi5 - - - Dekument] « Micigsoft Word - | (7
Dom Violf  Romoleniewmny  Relerence Revits  Zobrant 7 |

= 4 Py S A A B = R 4 rracat

& T R S W e satbceoe magbceoc 1, Aal| L1, Al 111, ke 1011 snaze A4 [P

o P SRR T AP S E LN R R L B e T v :._rm i
T —
i [ i
= l
182 . v v - 4 Dl e« e Pk e %
HYE 3| % - [+

Seoanacd 33 | Sowk 548 | B sowendion

Obrazok 78 Ukazka stylov

3.3 Vytvorenie obsahu

Pred samotnym vytvorenim obsahu je dobré vytvorit pre obsah miesto
na zaciatku dokumentu. Jednym zo spdsobov je vloZenie Zlomu strany.
Zlom strany vlozime do dokumentu cez kartu ,VLOZIT“ astla¢enim tla¢idla

»Zlom strany” (pozri obrazok 79 a 80).

Dokumentl - Microsoft Word - -

WO dE Q&9 F=
Mumuv [Vcet ] Roziozeniestrany  Referencie  Koredpondencia  Revizia  Zobrazit

i

N EEEEEET M EYTTEEEIE P
= ¥ 3 pree e 1 ==, = =it =]
g DSE AP P ille @ 4 = 5 & E =
Uvodna Prazdngl Zlom J| Tabulka | Obrazok ClipArt Tvary Obrizky Graf Snimka | Prepojenie ZaloZka Krifowy Hiaviéka Pata Cislo | Textové Rychle WordArt Iniciala =
strana ~ stranal| strany = e SmartArt i odkaz ot *; strany~ | pole~ Gastiv = - ¢
Strany Tabulky Tiustracie Prepojenia Hiavika a pata Text
Ziom strany (Ctri=Enter) TSN ZRE TN TS VOt G P AT € S . A v 20|

Zadiatok novej strany na aktusinej pozici,

@ Daliu pomoc ziskate stiaenim kidvesu FL.

1 [Nadpis1 1111, Nadpis4

1. NapEIR 13 n33ESU 3 PO NO vyDans

Witele radaf poinficy absahu 3 pamocoy kariel WaBT bod

Obrazok 79 Zlom strany
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' T sy e e gy
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T v Domor v s ey, e 3 T S O S s
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suana: 233 | Sowic 540 | - slgvending
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Obrazok 80 Prazdna strana po stlaeni tlacidla ,Zlom strany“

3.3.1 VloZenie obsahu

Obsah vlozime do dokumentu tak, Ze na karte ,REFERENCIE“ klikneme
na tlacidlo ,Obsah®, (obrazok 81) a vyberieme moznost' ,Automatickd tabulka
1" (obrazok 82).

@|IJEQ|E@‘J'E\#|7 . 4 Dokumentl - M
Domov VioZit RozloZenie strany_ I

Korespondencia Revizia Zobrazit
] :

- Pridat text - [y viozit vysvetlivku E L) Spravovat zdroje E
¥ sktualizovat tabulku Ag Daliia poznamka pod giarou = F Shjl: 150690 -+ =
VioZit' poznamku = ! VieZit, .. . 5 Viodit
pod fiarou Q Zobrazit poznamky citaciu ﬁj Bibliografia = popis
Obsah | Poznémky pod diarou I | Citacie a bibliografia
[ Obsah I N T T - T T I I S s ¥ O & DR I I o s v S -1 |

Pridd obsah do dokumentu.

Po pridani obsahu kliknite na tlacidlo Pridat
text, ak cheete pridavat poloZky do tabulky.

e DalSiu pomoc ziskate stladenim kiavesu F1.

Obrazok 81 Vkladanie obsahu do dokumentu
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Zobrazi sa nam obsah (obrazok 83). Obsah nam vsSak zobrazuje iba
nadpisy do tretej Urovne. Na to, aby sa nadm zobrazili nadpisy aZ do piatej
urovne je potrebné v karte ,REFERENCIE" kliknut na tlac¢idlo ,Obsah“ a vybrat
moznost’ , VloZit obsah”. Zobrazi sa okno ako na obrazku 84.

) comee  Viest  Pesiolemestamy | Getmene | Koredpondends  fevisls  Zobrast
[ antuatizovat tabufioy Ax Daldia poznamka pod darsy =

it viht
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Cunais
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T viowe = Canaie’

* | pope CHKnor octar wladi | ethen
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Obrazok 83 Zobrazenie obsahu
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V tomto okne je pre nas déleZita polozka ,Zobrazit tirovne”,
Obsah (2 |

Register | Obsah Zoznam obrazkow | Zoznam dtadi |

Ukazka pred tladou Ukazka webove] stranky
NadpiElssasnnennannnrnany 1S Madpis 1 =
4 _ A
NadpsiZ:nnnnnnnnnniss 3 Nadpis 2
Nadpis 3ssmpmnnmnnns 5 Nadpis 3
Zobrazit' dsla strén Pougit namiesto dsel stran hypertextové
Cisla strdn zarovnat doprava Prepoicna
Vodiad znak: | ....... EI
[l

Vieobecné
Eormaty: Podla Zabldny |E|
I Zobrazit' drovne: |B Z I

[ MozZnosti... l [ Upravit'.. ]

[ ok ][ znar |

Obrazok 84 Polozka ,Zobrazit irovne“

V polozke ,Zobrazit iirovne“ nastavime hodnotu na ¢islo 5 (obrazok 85) -
umozni nam to zobrazit' 5 irovni nadpisov v obsahu .

.
Obsah LD )
Register | Obsah | Zoznam obrézkov I Zoznam dtédi

Ukazka pred tadou Ukazka webovej stranky
Nadpis........ccoieemniiiimmsenniinnaeeas 1= Nadpis 2 o
|l . 18
Nadpisi2cnnnnnnnnnnnms 3 Nadpis 3 I
Nadpis 3issnssnnnnnnnns 5 Nadpis 4
NadpisA.......cccieeininicces 7 Nadpis 5

Zobrazit' dizla stran Pouiit’_na_miesto Gisel stran hypertextove

Cisla strén zarovnat' doprava prepojenia

Vodiad znak: |....... |Z|

]

VEeobecné
Eormaty: Podla Zabldny E|
Zobrazit drovne: |5 =

’Moinost’... ] [ Upravit',.. l

[ ok || zusit |

Obrazok 85 Urovne nadpisov
72



MS Word ndas vyzve ¢i chceme nahradit oznaceny obsah, ak ANO,
vyberieme moznost’ ,ANO“ (obrazok 86).

"
Microsoft Word [

Cheete nahradit’ oznafeny obsah?

Obrazok 86 Nahradenie ozna¢eného obsahu

3.3.2 Aktualizdacia obsahu

Pokial' s dokumentom d’alej pracujeme, méZe sa stat, Ze obsah nebude
korespondovat' s textom dokumentu (nazvy kapitol, ¢isla stran a pod.), preto je
potrebné obsah pravidelne aktualizovat. Aktualizacia sa vykona kliknutim na
moznost , Aktualizovat’ tabul'ku” (obrazok 87).

i 8 - [ Aktualizovat tabulku...

Obsah
1. Nadpis 1

1.1. Nadpis 2

1.1.1. Nadpis 3
3l ka6 Nadpis 4.

LS S

1.1.1.1.1. Nadpis 5

Obrazok 87 Aktualizicia obsahu dokumentu

Zobrazi sa ponuka, ¢i chceme aktualizovat ,iba cisla strdn” (len sme
priddvali text), alebo ,cely obsah” (obrazok 88), vyberieme prislusnua vol'bu.

e @?Aktualizovat'tabulku...l

Aktualizovat cbsah m

Program Word aktualizuje obsah. Zvolte jednu
z nasledujlcich moZnost:

Obsah

Obrazok 88 Aktualizicia obsahu



3.3.3 Rychla navigdcia v dokumente

Pre rychlu a prehladni navigéciu v karte ,ZOBRAZIT“ zvolime moZnost
,Navigacnd tabla“ (obrazok 89). Zobrazi sa ndm naviga¢na liSta v l'avej Casti
obrazovky.

@“ U ﬁlg_l@ -0 = Dokumentl - Microsoft Wor
mmjmov WVlozit RozloZenie strany Referencie Koretpondencia Revizia

s = = - 7 i = T —
! J = @ | = | Pravitko l__{ | :.‘ﬂjedna strana _.‘;Eli g
[ MrieZka i Q Dve strany —!

Il

RozloZenie| Zobrazenie na &itanie Webové  Prehlad Koncept ° — T Lupa 100% __ .. Mové Usporiadat R
_pritlaéi | naceld obrazovku  rozloZenie [¥] Navigacna tabla =l Sickastrany | ogkno vietko
Zobrazenia dokumentov Zobrazit Lupa

MNavigacia v X m Mavigaéna tabla Filied A R B R
Hladat' v dokumente 20 Otvori navigadnu tablu, ktard

umoZfiuje presdvat sa v dokumente
J oo (= & v e podlia nadpisu, stran alebo formou
E oo | = : wyhladdvania textu alebo objektov.

[ = 4

4 1, Nadpis 1 2

4 1.1, Nadpis 2
[ 1.1.1, Madpis 3 -

Obrazok 89 Moznost ,Navigacnd tabla“

Ak by sa ndm nezobrazila v navigacnej liste celd ponuka obsahu, staci
lavym tlaCidlom mysi kliknit na nerozbalent ponuku atato ponuka sa nam
nasledne zobrazi kompletna. (obrazok 90).

WO EEEIE T 77 Dobumert] - Muscialt Word i
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Obsah
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o
Strana: 1 £3 | Sowk 561 | 35 proer EP@aam us% i~ L] +5

Obrazok 90 Zobrazenie nadpisov v navigacnej liSte
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Pomocou navigaCnej liSty sa moOZeme rychlo prepinat medzi
jednotlivymi kapitolami jednoduchym kliknutim na nazov kapitoly v naviga¢ne;j
liste.

[ T I R L Ockumenal - Micresoft Word g T e - o |
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Obrazok 91 Prepinanie medzi kapitolami

To isté mdéZeme urobit aj pomocou podrzania kldvesu CRTL a kliknutia
na prislusny nadpis v obsahu. (obrazok 92).

P Igq'mctuanzov.rat'tabumu...|

Obsah
O s [ 1 2

s O 1 Vo [ o130 SO SR 2

Altudlny dokument 7
T

b N

1.0:9-0,

e 3
0 O - To o -3 OO 3

Obrazok 92 Prepinanie medzi kapitolami
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3.4 Prepojenia

Do dokumentu moéZeme vkladat tzv. prepojenia, ktoré slazia
k prepojeniu nami zvoleného textu, alebo objektu (obrazok, graf a pod.) s inym
textom, alebo objektom.

= il'-lmnn;m' Tt Q

[} oatum s tas

‘ytvori prepcjenie na webovi strinku,

Hagat v dstumente 2 - i s
shrizok, e-mailovis 3ee U 8ba BrogEan.

OmE - S
= i‘-.
411, Hadpls 2

4 111 Magph 3
# 1111 Nadpis 4
LILLL Maa..

Obsah
1 Nadpis 1
11, MNadpis 2
111 Nadpis 3.
1111 Madpisd
11111, Madpiss

W R R R

Obrazok 93 VloZenie prepojenia

3.4.1 Vkladanie prepojenia na nadpis

Vyznacime si text, alebo objekt, ktory chceme prepojit' s nami zvolenym

[ E gl | Riadok pre padpis =
BER E@E4 St T O
lodka Kiifow)  Mimides Pats  Cislo | Testowd Wordar Inichita Rewnica Symbol
oz |~ T snyt polet Gt - - Okt - =T
i Hiaeidks &
] ViaBt prepojenic (CH4+X) A SRR RS KNG Y CRCRCH IR NN RACRCH | S0
Vitrori prepcjanie na webiovi strinku, -

chuazok, e mailovi adiev alebo program.
@ Daiiu pomoe tiskate siladenin Kiives FL.

1. Nadpis 1

T NapISIE 18t RanpisU a polom ho vynarte
2 Na karle Domav v skupine Stjly, kiiknite na 7 48 Ak s
tiatina Datkie ™ rebane gk Ryehls prirdenis dtjley

POZNAMKA. Fo umiestnen kurzora na 3171, Kory si choete pozriel, uvidite, ako bude vybrang text

vyzeral v konkeétnom dtjte.

[ R S S 1

“ae

51 s POZNAMKA Ak 3 v nenachadza, atvarte tasl Poutitie
P e =

Obrazok 94 Vkladanie prepojenia na nadpis
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Zobrazi sa okno vktorom vyberieme mozZnost ,Miesto v tomto
dokumente” avyberieme prisluSny nadpis. Potvrdime tlacidlom ,OK“
(obrazok 95).

-
VloZenie hypertextového prepojenia &Iﬂ

Prepaojit na: Zobrazovany text: PREPQIEMIE MA MADPIS 4 Qbrazovkovy komentar... l
. i Vyberte miesto v tomto dokumente:
Existujuci —
stibor alebo ~Hornd &ast’ dokumentu
strénka = Nadpisy
— =" Nadp'us 1
& =~ Nadpls 2 Ciefavy ram...
Miesto v tomtoy &
dokumente
: = Zélozky
Vytvorit novy - BMbacktotop
dokument
E-mailova
adresa
[ ox Nzt

Obrazok 95 VloZenie hypertextového prepojenia

Prepojenie sa vytvorilo. Na to, aby sme sa pomocou neho dostali
na pozadovany nadpis, je potrebné stlacit klaves CTRL a I'avym tla¢idlom mysi
kliknut na prepojenie (obrazok 96).

@“ RE=A" | al @'} T d \;|7 Dokumentl - Microsoft Word
mmjmov VioZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Revizia Zobrazit
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Hladat v dokumente o -
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4 11.1, Nadpis 3 ]
41111, Nadpis 4 =
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i 1. II apls Aktudlny dokument

= Ctri+klik: pougit prepojenie
PREPOJENIE NA NADPIS 4|

r

- 1. Mapiste text nadpisu a potom ho vyberte.

Obrazok 96 Aplikacia (pouZzitie) prepojenia
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Nasledne po odkliknuti prepojenia budeme v ramci textu presmerovani
na nami pozZadovany nadpis (obrazok 97).
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2 N =) 01 D N [ aly By v | 4 A= [Brisdck pre podeis -
g 15 0 02l = 2 W &5 A E — @ oitom et T Q2
Uvodnd Frizdna Zom | Tabuka | Obedcok Clipat Tvary DDAz GeM Snimks | Prepijenie J6lofks Wrifow | Miseda Pita  Cislo  Testowd Rjehle Wosdht Iniciils | Rovmkcs Symbot
itrana * stiana  steany ¥ * = ¥ 2 = sty poler fastir < = Pl Obiekt - . .
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4 Na karte Rozlodenie strany ihiknite na polodiou pre ofvorenie diakdgovéno okna Odsek
5 Mnfe na polodiu Karty
£  Pod polofkou Pozicls zaridky tabulitors zadajie miestn, ke 53 md zobraz &aio strany L)
[
L e PP " p— - P p ¥
Suana3z3 | Slovk %65 | oD povendms | HOE 3. uss ) 3]

Obrazok 97 Aplikacia prepojenia

3.4.2 Vkladanie zdloZiek

Zalozky sluizia na prepojenie jedného miesta v dokumente s 'ubovol'nym
miestom v dokumente (nie sme zavisli len na nadpisoch). Najskér si musime
urcit, kde chceme mat’ umiestnenu zalozku. Stac¢i ked’ si vyznacime l'ubovol'ny
text a klikneme v karte ,VLOZIT“ na polozku ,ZdloZka“ (obrazok 98).

WO EdE g9 g J= Dakurmentl © Wsranott Word g B
Domoy Viedet Rarlofenis strany Reterencie Kareipandencia Revinia Tobrazt
] N L= BE [y -1 5] Dy Al ‘4 AT B ridok pre podpis - T[
s =S R = -+ =] = & = [ Datum s tos L
Uvodnd Prizdns Do Tsbuika | Obedcok Chipdst Tvary Obrizky Gesl  Snimks  Prepojenie Lishor Testowd Rychie Wiordart Inicisls n Rowrecs Symbol
Arana * shiana  strang - * o - strany > | poler fastiv v = 'l Obwkt - - -

i U i ]
0 wytvorl 26kl 1 prisdenis nisu
1111 Nad onriinemy miestu v gt ¥
Mbene wivant hypertenond paepasenis,
pemerow KEorch je masné prest peiams na i "
T Misdpte Tacar [l Baaeiou MRl maces |okovane tary siebo BOAKOVANE VOOIACE TNaky meaz!
N sanoliv pokod b wytworenia Obsatn modne ndst v Weme Automaticke
4 1- Madpic 1 i i gmmmuunmmn.l " "
vytvarenie obsi
. 1. Zadajte prel polodku
LLLLL Nad. _— y X -
2 Stlafie kidves TAB a potom zadate Cislo strany pre pral polodku
3 StaMe rnak zaritky lnusors
b 52 znak zardfoy tabuldtora nezobrazi, iknie na karfu Domaov a potomna prikaz
Zobrazit alebo skryt v Casl Gdsek
4. Ma karle Rozlodenie strany kliknite na polodiu pre civorenie diabdgovehe okna Odsek
5 Kaknfe na polodku Karty,
|
6 Pod poiofou Pozicla zardiky tabulitora tadajle miesto, koe 5a md zobrast Sisko sirany.
POZNAMKA AK choete zoDrazil pravitko 5 Cieliom Zagal umieSinenie praving okraja. kiknfie na
*
7 Poa polodkou Zarevnanie kiknite na Doprava °
| ;
Strana 323 | Slowk 365 | o2 slovendne | MDE 3 m us% (-} i i)

Obrazok 98 Vlozenie zalozky
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Zobrazi sa okno ZdloZka (obrazok 99).

P
Zalozka L2 |
Mazoy zaloZky:
Poznamka| Pridat’
BMbacktotop a| — _ k
i Zoradit' pedia: @ MNazvu
(71 Umiestnenia
| [ Skryté zélosky
b = = = s
Obrazok 99 Okno ,Zalozka“

Vtomto okne najskdor zadame nami zvoleny nazov zalozky a potom
klikneme na tlacidlo ,Pridat™ (Obrazok 100).

i X
Zilotka L% ||
Mazov zalozky:
==l

BMbacktotop al T — : =

1 Zoradit' podia: @ Nazvu

) Umiestnenia
| [ Skryté zalozky
Obrazok 100 Pomenovanie zalozky

79



Vyznacime si text, ktory chceme prepojit s nami zvolenou zaloZkou
a klikneme na karte ,VLOZIT “ na tladidlo ~Prepojenie” (obrazok 101).

WHOEHE Q&0 J= Dokumentl - Microsoft Word
Domov VioZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Revizia Zobrazit

IEIEEEERT B O EEIEEREER

Uvodna Prazdna Zlom | Tabulka | Obrazok ClipArt Tvary Obrazky Graf Snimka J| PrepojenidlZalozka Krizowj | Hlavitka Pata  Cislo Textové Rychle Wo

strana = strana strany o . SmartArt = odkaz . Gt strany* | pole~ éasti~
Strany Tabulky Tlustracie Prepojenia Hlavicka a pita
Mavigacia - X IEJ - Vioit prepojenie (Ctri=K) I P O
Hladat v dokumente 2~ i Vytvori prepojenie na webowi stranku,
T obrazok, e-mailovd adresu alebo program.
HE -~

9 Daléiu pomoc ziskate stlatenim kiivesu F1.

e |1 1. Nadpis 1

4 11, Madpis 2

4 1.1.1. Nadpis 3 % PREPOJENIE NA NADPIS 4
41111, Madpis4 f_“ -
1.11.11. Nad... - PREPOJENIE NA POZNAMKU

& 1. Napiste text nadpisu a potom ho vyberte.

= 2. Na karte Domov v skupine $tyly. kliknite na poZadovany 5tyl. Ak sa

tlagidlo Dalie  rozbalte galériu Rychle priradenie Stylov.
POZNAMKA. Po umiestneni kurzora na 3tyl, ktory si chcete ¢

vyzerat v konkrétnom Style

= POZMNAMKA Ak sa poZadovany Etyl v galérii Rychle §tyly nenachadza,

Obrazok 101 VloZenie prepojenia

Zobrazi sa okno v ktorom vyberieme moZnost ,Miesto vtomto dokumente”
a vyberieme prislusnu zalozku. Potvrdime tlaCidlom ,0K“ (obrazok 102).

-
Vlozenie hypertextového prepojenia M
Prepaijit na: Zobrazovany text: PREPOKENIE NA POZMAMKL [ Obrazovkovy komentar. .. ]

o Vyberte miesto v tomto dokumente:
Existujici —
stibor alebo -~ Hornd Zast’ dokurnentu

strénka - Madpisy
i = Nadpis 1
- Nadpis 2 Cielovy ram...
Miesto v tomto - Nadpis 3

dokumente

= Nadpis 4
‘- Madpis 5
Vytverit novy
dokument
E-mailova
adresa
oK Zrudit’

Obrazok 102 Vyber zalozky

Prepojenie sa vytvorilo. Na to, aby sme sa pomocou neho dostali
na pozadovanu zdalozku, je potrebné stlac¢it CTRL alavym tla¢idlom mysi
kliknut na prepojenie (obrazok 103).
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1. Nadpis 1

PREPOJENIE NA NAD F'lF'u:uznamka
|-[tr|+ klik: pouzit prepojenie

PREPOJENIE NA PO

1. Napiste text nadpisu a potom ho vyberte.

2. Na karte Domov v skupine Styjly. kliknite na poZado
Obrazok 103 Aplikacia prepojenia

Nasledne sa dostaneme na nami pozadovanu zaloZku (obrazok 104).

[T e L A Dekumsent] - Microsolt Word — - o
i ¥ " ap  Referensie  Eateipandertia eriria Tobeard @ g

Zadajle prvu polodiu

o

Suatte Wdves TAS a polom adajle Sisio strany pre prvd polofku

& Stiafte znak zarddiy tabulitora

A [ 53 Znak zarddiy 1abulMora nezobrazi, MIkne na kanu Domoy a polom na prikaz

Zobrazit alebo skryt v Casti Odsek.

4 Na karte Roziofenie strany ki na posodin pre alvorenie galtgoveno okna Odsek
5 Kliknite na polofru Karty

6 Pod polodkou Pozicla zardiky tabulidtora zadajte miesio. koe sa md zobrazit Esto strany
POZHAMKA Ak cheete ToDTazit pravitiko s cefom Fadal umiesinenie pravéno ckaja, kiknita na
tadidio Zobrazit' pravitko na ROMOom kond Zviskno posivala

Pod pelofkou Zarovnanie kinic na Doprava

& W lasii Vodiacl znak kiknge na podadovan( mofnost a potom kiknite na tialidio OK

8. Stadte kiives ENTER a polom

10. Staite kdves TAS a potom zadajle & -
11, Postup opakue, kyjm obsah nie je ho f
Stane 323 | Bovk 565 | oD, Wevending i m us% (o L +

Obrazok 104 Vysledok aplikacie prepojenia

3.4.3 Prepojenie na videosuibor

Prepojenie moéZeme pouZit aj na prepojenie textu a videosuboru
(objektu). Najskor si musime urcit, kde chceme mat umiestneny odkaz
na prislusny videosubor. Staci, ked’ si vyzna¢ime I'ubovolny text a klikneme
v karte ,VLOZIT “na polozku , Prepojenie” (obrazok 105).

81



Dckurrert] + Micresalt Word T R x|
@

WOEEdRITEFTTT IR -
Domeov Viahit Rozatenie Wrany Reterencie Koreipondencia Revizia Tobenznt
o T BE 7 - ] W | a Sl =] .
N | : b . :
B e G | sl E i+ =4 5 W & 7 |
Uvodnd Frizans Dlom Tabulks  Obrizok Chpamt Tvary Obekrty Gest  Snimia | Prepojenie Rilofis Krifowy  Miavicks Pata Ciste. Tedtové Inicidly Rownics Symbol
r * Smart 3 - = = T »

siramy = | poler fastiv

strana~ srane  srany ant
Sray Tab Worpcienis Havichs & pits
| Meriagacia 0| viokif prepoienie (CHt-K) ]
Fracat v delumente . | vrtvori prepafenie na et strinku, -
| sbrizek, e-mailons ageesy sieks progean
] P S -
Aln { @ Batiiu pomoc Kliress 1.
z Wt
1. Macen 1 |
+ 1.1, Nadpis 2 |-
# 1.0, Waagis 3 I
4 111, Nadpis 4 ||
11111 Hsa -1 1. Nadpls 1
- PHREPOIENIE NA NADPIS &
H PREPOIENIE NA POZNAMKU
[l PREPOIENIE NA VIDEOSUBOR
A
| 1. Namsle [exl nacpisu a palom ne vybere.
2 Na karte Domev v skupine Seyly, iinie na po y 4ty Ak sa sty Kaenutim na
iaticlo Dalsie ™ rozbafle galériu Rychle priradenie stilov
POZNAMEA. Po umisstreni kurzorama S, kory si choete pozriel, uvidibe, ako bude vybrany lexd
vyzerar v konkrénom St ':
:
-1 POZNAMEA. Ak sa podadovany Sty v galéril Rychle Styty nenachddza, otvorte pracovid tablu Pouditie Stiov 3
Stiana 224 | Sowk 3571 | 3 slowendina IFETFEN BT {] ]
7 . . . ,
Obrazok 105 Prepojenia na videosubor

V zobrazenom okne vyberieme moZnost ,Existujici stbor,

strdnka“, vyberieme prisluSny prie€inok, v ktorom sa nachadza videosubor,

vyberieme videosubor a potvrdime tlacidlom ,,0K“ (obrazok 106).

bt e S i s ST . L2 ot

Zobrazovany text: |PREPOJENIE NA \la"FDElD%;IlEQR_ | [ Obrazovkovy komentar. .. ]

Kde hladat’ - Pracovna plocha IZI ﬂ

Existujlici
stbor alebo - -
i ] *& Doméca skupina [ Zélozka... ]
Aktusiny I | G Siet
— priedinok x T
@ | Dokumenty [ Cielovy rém... ]
Miesto v tomto 4 Dropbox

dokumente Prehladdvané | . Lapis
stranky |/ LibreOfficePortable

L& &= SkyDrive

m

Vytvoritnovy | | Naposledy et
dokument otvorens = Video.avi
sibory
Adresa: C:wsers\fﬂi‘irkbbesktop‘;,\ﬁdeo.a\-fi- E
E-mailova g 5 :
adresa
[ o )|zt

Obrazok 106 Vyber videostboru pre prepojenie

Prepojenie sa vytvorilo. Na to, aby sme sa pomocou neho dostali
na pozadovany videosubor je potrebné stlacit klaves CTRL a l'avym tlacidlom

mysi kliknut na prislusné prepojenie (obrazok 107).
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1. Nadpis 1

PREPOJENIE NA NADPIS 4

PREPOJENIE NA POZNAMK UﬁIe:_a’,a’,a’c:Eusersimirknidesktn phvideo.avi
|Ctr|+ klil: pouZit prepojenie

PREPOJENIE NA VIDEOSUBOR!

1. Napiste text nadpisu a potom ho vyberte.

2. Na karte Domov v skupine Styly, kliknite na poZadovany Styl. Ak sa p

tia¢idlo Dalgie " rozbahe galériu Rychle priradenie stylov.
Obrazok 107 Aplikacia prepojenia na video subor

Potvrdime tla¢idlom ,ANO“ (chceme pokracovat) (obrazok 108).

r R |
Bezpefnostné oznamenie Microsoft Word M

@ Balik Microsoft Office zistil moZny problém so zabezpetenim.

Toto umiestnenie mdZze byt nebezpetné.
C:\Users\Mirko\Desktop\WVideo.avi

Prepaojenia méZu poskodit’ poditac a Udaje. 5 delom ochrany podtada Kikajte len
na prepajenia 2 déveryhodnych zdrojov.

Chcete pokracovat?

Obrazok 108 Potvrdenie bezpecnostného upozornenia

Potvrdime klavesom ,0K“ (obrazok 109).
rMicmsoft Office M

’ "‘-.I Otvara sa C:\Users\Mirko'\Desktop\Video.avi

.-’:
Miektoré sibory moiu chsahovat virusy alebo inak potkedit poditad.
Overte, €i tento sibor pochadza z déveryhodného zdroja.

Chcete tento sibor otvorit?

oK ] Zrugit’ |
%

Obrazok 109 Potvrdenie bezpecnostného oznamenia
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Prepojeny videosubor sa prehra v externom prehravaci videosuborov
(obrazok 110).

= Videowi-VIC medisplayer 0 © [ Microsah Word — 3
| Medium  Prehrivanie  Zvak  Video Mistoje  Zobrazit  Pomocnik o @
TR : e R AT ([ raask pre podpls
[, Reseicn Syrmtsal
= Ul Objekt < - =
(oo ] (] [5]]e]
1. MapiSie 1ext nadpisu a patom ho vyberte
2 Nakarte Domov v skupine Stjty. kiiknite na podadovany Sty Ak sa podadovany iy nezoteazil, kiknutim na
nafialo Batsle ™ rozbane gakénu Rychle priradenie Stjiov
POZMAMEA Po umiestnend kurzora na &y8. kory i cheete pozriel, uvidite, aka e vWorany 1ext
vyzeral v Konkrétnom Styke. f
o
v POZNAMKA AK sa podacovany Sty v gakdni Rychie Stjly nenachddza, otvore pracownd 1ablu Pouditie Stjtov | %
Stenac2z4 | Slova:STL | &3 sievenona HoEam s W] *)

Obrazok 110 Prehranie prepojeného videosuboru

3.5 Export textového dokumentu do PDF formatu

Ak dokoncili pisanie dokumentu, klikneme na kartu ,SUBOR"“
a vyberieme moznost ,UloZit' ako” (obrazok 111).

@‘_1 Sl A HET-0 JIF Dokumentl - Microsoft W
Domaov VioZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Revizia Zobrazit’

| Ulozit ..

Informacie o dokumente Dokument1

T

L5 Otverit . Povolenia

= zavriet gl}_] Lubovelny pouZivatel méZe otvorit, skopirovat' a zmenit” hociktord éast’ tohto

dokumentu,
— Zabezpedit’

Informacie dokument -

MNaposledy

otvorené

i Pripravit na zdielanie
MNovy { =:‘§);I' Pred zdielanim tohto siboru pamétajte, Ze obsahuje:
o Vlastnosti dokumentu a meno autora

Qverit vy
Tladit p:roebrllég;t{t Znaky naformatované ake skryty text
S — Vlastné ddaje XML
UloZit' a odoslat’
Pomocnik ) _V"z'e
-}@ ] Tento stibor nema predchadzajiice verzie,
% Hopinky.s Spravovat’
=] MoZnosti e

B4 skoniit
Obrazok 111 Moznost , UloZit’ ako“ v ramci karty ,SUBOR"

V otvorenom okne klikneme na polozku ,UloZit' vo formdte“ avyberieme
moznost ,Dokument formdtu PDF“ (obrazok 112).
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E UloZit ako

(o2

@Qv|- Pracovnd plocha

- ‘ 3 | | Pr\ehw"a:‘a“vagpmromd plocha 0P

Usporiadat MNowy priecinok

. Sabl ony oy =

= Y
— KniZnice
|| Systémovy prieginok
77 Obliibené pologky|=|
. Dropbox - Domaca skupina
Q Systémovy priecinok
& Prevzaté sibory
| Bl Pracovnd plocha Mirke
i & Systémovy priecinok

& SkyDrive
' | Pocitaé
. | Systémovy priecinok

Nazov stiboru:  subor.doo

£ Naposledy naviti

= Kniinice
3 Deakumenty

m

Ulogit' vo fermate: | Dokument pragramu Werd (*.decg

e Dokument programu Werd (*.docx)
" Dokument programu Werd s povolenymi makrami (*.decm)
Dokumnent programu Werd 97-2003 (*.doc)
Sabléna programu Word (*.dotx)
Sabléna s povolenymi makrami programu Word (*.dotm)

ablona programu wword 9/ - .dot)
= Skryt' priecinky Jiifs D PD nd

e Jednosiiberovd webova stranka (".mht;*.mhtml)
Webova stranka (*.htm;*.html}

Webova stranka, redukovana (*.htm;*.html)
Format RTF (*.rtf)

Obycajny text (*.bd)

Dokument XML pregramu Word (*.xml)
Dokument XML pregramu Word 2003 (*xml)
Text vo forméte OpenDocument (*.odt)
Dokument programu Works 6 -9 ("wps)

Obrazok 112 UloZenie napisaného dokumentu ako ,Dokument formdtu PDF*

Klikneme na tlacidlo ,MoZnosti...” pre upresnenie parametrov ukladania

vo formate PDF (obrazok 113).

Fﬁ UloZit' ako . p—

[

@Qv|- Pracovna plocha ¢ . - |4, | | Prehladdvat: Pracovnd plocha @ |
= = ——

Usporiadat ~ Movy priecinok

-

. Sablény
70 Oblibené poleiky | =
. Dropbox
5l Naposledy naviti
4 Prevzaté sibory
i Ml Pracovna plocha
&% SkyDrive

il Knifnice
5 nakumenty

A=

[ KniZnice

I || Systémovy priecinok
Domaca skupina

Q Systémovy priecinok
Mirko

]& Systémovy priecinok
« B | Pocitac
L I Systémovy priecinok

MNazov suboru:  subor.pdf

mn

UloZit vo formate: |?Dokument formatu PDF (*.pdf)

Autori: Mirke

Optimalizovat pre: &

“ Skryt priecinky

Znacky: Pridajte znacku

Standardné
(publikovanie v reZime
online a tlag)

© Minimalna velkost’

(publikovat v reime
online)

Otyorit stibor po

publikovani

Nastoje ~ [ Ulesit

J |

Zruidit’

Obrazok 113 MoZnosti
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Nastavime moZnosti podl'a obrazka 113. V poloZke: ,Zahrnuit netlacené
informacie” vyberieme moZznost ,Vytvarat zalozky pomocou“ -> ,NADPISY".

] Utotit ako £
@-u-vll Pracovna plocha ¥ « %2 [ Pretadévat Procovna plocha P |
|
Usporiadat Nowy pi { Moznasti m B - [7]
Eabld - 1 -
Sablony Rozsah stran 7
@ vEetko L
0 Oblibené poloiky = B AL =
. Dropbox Wiber L
5] Naposledy naviti @) Strany Od: [1 | De: [1 z
& Prevzaté sibory Publikovat
-‘ Praco?ma placha @ Dokument
&= SkyDrive Dokument so znackami
;. Zahrnit netiaditelné informadie
=l KniZnice
= Nokumenty T i
MNézov siboru: () ZéloFky v programe Word -
Ulofit vo formidte: | Dokur ! (] Vigstnosti dokumentu . -
I Znatky Etruktiry dokumentu na zjednodugenie oviddania
Ausert Mirke B o snoet formatu 20F
Optimalizovat pre: @ || kompatibilny so &tandardom ISO 13005-1 (PDF/A)
Ak pisma nie je vioZené, vytvorit'z textu bitovii mapu
[ Sifrgvat’ dokument heslom

“ Skryt priecinky Nastroje = l Ulozit" ] l Zruiit’

Obrazok 114 Vol'ba ,Vytvarat zalozky pomocou” -> ,NADPISY*

Klikneme na tla¢idlo ,ULOZIT“ (obrazok 115). Takymto spdsobom sme
vytvorili (vyexportovali) dokument vo formate PDF.
@ UloZit ako
@Q'|- Pracovna plu(ha_ 3

Usporiadat = Movy priecinck i‘ @

<[4 ]| Pr

»

§ab|ény - e =)
| Kniznice
Systémovy prietinok

m

W Oblibené polotky | = ey U

Dropbox | 4 Domaca skupina =
5l Maposledy naviti Q Systémovy priecinok

& Prevzaté sibory

& SkyDrive Systémovy prietinok

4 KniZnice L1 | Pocitac
r = EESSS Systémovy prietinok y

[ nokumenty

Mazov stboru: M -

Uloéit vo formate: [Dokument formatu PDF (*.pdf) -

Bl Pracovna plocha '% Mirko

Autori: Mirko Znaéky: Pridajte znacku

Optimalizovat pre: @ Standardné
({publikovanie v refime s
online a tlac) Otwerit subor po

publikovani

) Minimalna velkost’
(publikovat v refime
onling)

S Skt priecinky Nastroje  + uost [ zosr

Obrazok 115 UloZenie vo formate PDF
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Takto uloZeny PDF dokument sa otvori v aplikacii ur¢enej na ¢itanie PDF
dokumentov (obrazok 116).

| SE R —— T e
Sibor Uprewy Zobrazenie Oknd Pomocnik »
RRESE|®@ s @] |HO| oL Nastroje | Poznimka
» N 1.1.1. Nadpis3 -
i |E @ - e . _ )

= I Obsah vytvarite powkitim Stylov nadprsov, ako je napriklad Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpes 3, koo choete pridat’ do

1. Nadpis 1
¥

obsahu. V programe Microsoft Ward sa wyhfadajd nadpicy a potom £a obsah viodi do dokumentu,

G

Pri vytworeni obsahu tymio spdsobom ho médete v pripade zmien v dokumente automaticky aktualizovat

P15

P 11111 Nadpis 5 Program Microsaft Woed 2010 poskytuje galériu s tickymi &tylmi oheahu. Oznatte polodky obsahu a potom

kliknite na paZadovany Styl obsahu v galénii moZnasti

Vytvorit si mdZete tie? viastng obsah s mo2nosfami podfa vidho vyberu a s fubovolnymi viasingmi Stylmi, ktoré
ste poulili v dialégovom ckne Obsah.

Alebo mbZete obsah zadat manudine

Obrazok 116 UloZeny PDF subor otvoreny v aplikacii Acrobat Reader

3.6 Ulohy a cvi¢enia

» Na stranke www.wikipedia.org vyhl'adajte informacie o meste ,Nitra“,
» skopirujte vSetky informdacie o meste Nitra do prdazdneho dokumentu
programu MS Word,
= Vytvorte Styly nadpisov:
» Nadpis prvej urovne bude mat tvar: Pismo ARIAL, tu¢né, velkost
14, ¢islovanie prvej arovne. (vzor: 1 Nitra)

» Nadpis druhej urovne bude mat tvar: Pismo ARIAL, kurziva,
vel'kost 12, ¢islovanie druhej drovne. (vzor: 1.1 Nitra)

= aplikujte Styly na prislusné nadpisy v dokumente,
» vygenerujte automaticky obsah,
» uloZte dokument do formatu PDF.
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4 TABULKOVY KALKULATOR

Medzi najznamejsSie tabul'kové kalkulatory patri MS Excel. MS Excel je
program, ktory ponuka ndastroje na vytvorenie tabulky a vypocet a analyzu
udajov v nej uloZenych. Takyto typ softvéru sa nazyva tabul'kovy kalkulator.
V programe MS Excel je mozné vytvarat tabulky, ktoré automaticky
vypocitavaju sucty zadanych cCiselnych udajov, dalej je mozné tieto tabulky
vytlacit, alebo na zaklade udajov z nich vytvarat grafy.

4.1 Opis prostredia tabul’kového kalkulatora MS Excel 2013

Prostredie MS Excel-u ma niekol'ko hlavnych Casti a ovladacich prvkov
(obrazok 117). Pri prvom spusteni Excelu sa nas program opyta ¢i chceme
vytvorit novy prazdny zosit. Zosit sa sklada z hdrkov a kazdy hdrok obsahuje
bunky. Bunky st na obrdzku 117 zobrazené v strede obrdzka a oznacuju sa
pomocou pismen (Stlpce) a €isel (riadky), to znamend, Ze kazdd bunka md svoju
adresu, ktord je definovand pismenom a ¢islom. Napriklad prva bunka
(vl'avo hore) ma adresu Al. Adresu bunky si méZeme overit pod kartami
na pase uplne vlavo (obrazok 118).

m 3 Zogit1 - Excel 7 I;;l - 0 x
SUEDR DOM@ VLot POZLDZEN\ESTPJ-\NV ZORCE  UDAJE  REviZIA  ZOBRAZIT Miroslav Seba ﬂ
i - - B - 4 i 'I')< - A 6
Tj i BT S Zolomit text Viesbecne - i = @ - v ik
it acentrovat + D+ 95 o | &8 09 Podmi & Formétovst sr\ \/ItOdt nit’ Format Zoradit'a Najst a
20 fommatow ako tabulku - buniek ~ =7 fittrovat ~ vybrat
Cislo w Stjly Buniky Upravy ~
H | J K L M N o P Q R s -
12
13
14
15
16
17
18
19
20
5
22
23
24
25
26
27
28 9
29
Harok1 \':\ 8 7

[r— ——
i B -———F——+ 10%

PRIPRAVENY

Obrazok 117 Prostredie Excelu
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Legenda:

1. Sprava suborov - tu moZeme otvorit, ulozit, tlacit a zdiel'at’ subory.
V tomto zobrazeni sa tieZ daju zmenit moZnosti programu a nastavenia
konta

2. Panel s nastrojmi Rychly pristup - prikazy, nachadzajice sa na tomto
panely sa vidy zobrazuju. Ak sem chceme pridat prikaz, klikneme nan
pravym tlac¢idlom mysi

3. Karty na pase snastrojmi - kliknutim na I'ubovolnu kartu na pase
s nastrojmi zobrazime jej tlac¢idla a prikazy. Po otvoreni zoSitu v MS
Excel-i sa na pase s nastrojmi zobrazi karta ,DOMOV“. Tato karta
obsahuje viaceré z najcCastejSie pouzivanych prikazov v MS Excel-u

4. Tlacidla a prikazy - nachadzaju sa na kartdch na pase, a kazda karta
obsahuje Specificky druh tlacidiel aprikazov. Na obrazku 117 su
zobrazené tlacidla na tpravu textu

5. Spustace dialégovych okien - ak je vedla skupiny prikazov na pase
s nastrojmi zobrazena tato ikona, méZeme na nu kliknat' a zobrazit okno
s d'al$imi moZnostami

6. Zobrazenie alebo skrytie pasa s nastrojmi - pas s nastrojmi skryjeme
alebo zobrazime kliknutim na polozku ,MoZnosti“ zobrazenia pasa
s nastrojmi, alebo stlacenim klavesov CTRL + F1

7. Zviacsenie alebo zmenSenie zobrazenia - zvicSenie zobrazenia
upravime posunutim jazdca

8. Zmena zobrazeni - umoZznuje pracovat produktivnejSie v spravnom
zobrazeni. Je mozZné si vybrat tzv. normalne zobrazenie, zobrazenie
rozloZenia strany alebo ukazku zlomov stran

9. Vytvorenie harkov - vicSinou zaciname pracovat s jednym harkom
apodla potreby pridavate dalSie. Ktomu nam stac¢i kliknit l'avym
tlacidlom mysSi na ponuku a automaticky sa vytvori novy harok. [20]
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Obrazok 118 Adresa bunky - zobrazenie

ROZLOZEMIE STRANY v

m

Na vyhl'adanie niektorych beZzne pouZivanych nastrojov a prikazov v MS

Excel pouZijeme tabulku 1.

Klikneme na

Ak chceme... Potom si pozrieme...
kartu...

Vytvorit, otvorit, uloZit, tlacit, .

zdiel'at alebo exportovat subory - Zok_)l‘azeme Baclfstage
oy . SUBOR (klikneme na prikazy na

alebo zmenit moznosti Favej liste)

programu )

Formatovat, vlozit, odstranit, Ny S

upravit alebo vyhl'adat’ idaje DOMOV ilglp;:y Cislo, Styly, Bunky

v bunkach, stlpcoch a riadkoch pravy

Vytvorit tabulky, grafy, krivky, . Skupiny Tabulky, Grafy

zostavy, rychle filtre a VLOZIT Krivky, Filter a Pliepojerylia

hypertextové prepojenia ’

Nastavit okraje strany, zlomy ROZLOZENIE | Skupiny Nastavenie strany,

stran, oblasti tlace alebo Podl'a vel'’kosti papiera

moznosti harka STRANY a MoZnosti harka

Vyhl'adat funkcie, definovat Skupiny KniZnica funkcii,

nazvy alebo riesit problémy VZORCE Definované nazvy a Kontrola

S0 vzorcami

VZorca
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Importovat, pripojit, zoradit, Skupiny Ziskat externé
filtrovat a overit idaje, UDAJE udaje, Pripojenia, Zoradit
dynamicky doplnat hodnoty a filtrovat’ a Nastroje pre
alebo vykonat analyzu hypotéz udaje

Skontrolovat pravopis, vykonat
reviziu a zabezpecit harok alebo | REVIZIA
zoSit

Skupiny Korektura,
Komentare a Zmeny

Zmenit zobrazenie zoSita,
usporiadat’ oknd, ukotvit ZOBRAZIT
priecky a nahrat' makra

Skupiny Zobrazenia zoSitov,
Okno a Makra

Tabul'ka 1 Opis kariet prostredia MS Excel (Zdroj: http://office.microsoft.com/sk-
sk/support/prirucka-so-strucnym-navodom-pre-excel-2013-HA103673690.aspx)

4.2 Format bunky

Pri vkladani udajov do buniek je potrebné nastavit ich vhodny format.
Format bunky nastavime tak, Ze pravym tla¢idlom mysi klikneme na bunku,
ktort chceme formatovat, azo zobrazenej ponuky vyberieme moZnost
,Formatovat bunky...“

Calibri -[11 +| A" A7 - 95 om0

B I =0~ A% 98
|: 3 Vystrihngt

E® Kopirovat

iD Moinosti prilepenia:
-
0
Prilepit’ specidlne...
Vlodit...
Odstranit...

Vymazat obsah

Filtrovat’ 3
Zoradit’ 3

{J Vot Irﬁmenta' r

Formatovat bunky...

Vybrat v rozbalovacom zozname...
Definovat nazow...

go Hypertextové prepojenie...

Obrazok 119 MozZnost ,Formatovat’ bunky...

. . venia - 4 rez , v bunka uéné, Sikmé
Zakladné nastavenia ako su re isma bunkach (tuc¢né, Sikmé a
podciarknuté), vel'kost pisma a typy pisma, zarovnanie, oramovanie a pod.
najdeme na karte ,DOMOV*.
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Pri vkladani ¢iselnych tidajov si moZeme vybrat, o aké cisla ide: celé,
desatinné, zlomky, uctovnicke, percenta, v nejakej mene a pod. Pri vkladani
datumovych a c¢asovych ddajov je mozné vybrat si spdsob zdpisu datumu
a Casu.

Karta ,Cislo“

UmoZnuje zvolenie formatu Ciselnych udajov v bunkach. M6Zeme urcit
pocet desatinnych miest, znak narodnej meny (napr. €), tvar datumu a casu ,
¢islo v % atd’. (obrazok 120).

Cisla Zarovnanie Pismo Oramovanie | Wypln Cchrana

Kategaria:
Visobecné Ukazka
Cislo
Mena
Udctovnicke Desatinné miesta: |2 =
Datum
Cas , [] poudit oddelovat tisicov [
Percenta
Zlomky Zaporné éisla:
WVedecké 123410
Text 1234,10
Specialne 123410
Wlastné 123410

Cislo sa poufiva na vieobecné zobrazovanie &sel. Format meny a Uétovnicky format
poskytujl fpecidlne formaty pre pefiainé hodnoty.

Obrazok 120 Formatovanie buniek. Karta ¢islo

Karta ,Zarovnanie*“

Pri Uprave tabulky je vhodné nastavit zarovnavanie udajov v bunke
vo vodorovnom aj zvislom smere. Pokial mame dlhy text, méZeme ho zalomit
do viacerych riadkov, alebo nastavit hodnotu ,Prispdsobit’ bunke”, ktora
automaticky zmensi text tak, aby sa zmestil cely do bunky. MéZeme tieZ
pootocit text v bunke o urcity uhol, alebo textu zmenit orientaciu z vodorovnej
na zvislu (obrazok 121).
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| Pizsmao I Qramovanie I VyplA I Dthlana|

Zarovnanie textu

Vodorovne:

|V§eobecné Zarazka:
Zvislo: |{'-‘ Iﬁ”
|Do|e v

Prizpdsobit rozmiestnenie
Mastavenie textu
[] Zalomit text
[ Prispésobit bunke
[ z1déit bunky
Sprava dolava

Smer textu:

Crientacia
..
*
T .
e
—
% Text :
t .
.
.

ok || znt

Obrazok 121 Formatovanie buniek. Karta zarovnanie

Karta ,Pismo*

SIiZi na pracu s pismom, na rezy pisma, vel'kost pisma aroézne efekty

pisma (obrazok 122).

Cislo I Zarovnanie

Cramovanie | Vyplf | Ochrana |

Pisma: Rez pisma: Welkost:
Calibri Normalne 1
E Calibri Light iNadiisH PR ormalne | [ ”
Kurziva 9
El Adobe &rabic Tuéné 10
El Adobe Caslon Pro Tuénd kurziva
El Adobe Caslon Pro Bold 12
EAdobeFan Heiti 5td B v 14 v
Podéiarknutie: Farba:
|iiadne El |_ [¥] Mormalne pismo
Efekty Ukazka
[ Preciarknuté
] Hornj index AaBblevyZi
[ polny index

obrazovke.

Toto pizmo je TrueType. Tladiaren poufije presne ten typ pisma, aky je zobrazeny na

ok ||z

Obrazok 122 Formatovanie buniek. Karta pismo
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Karta ,,Oramovanie”

Sldzi na oramovanie buniek, resp. vytvaranie tabuliek pomocou Ciar
oramovania. MéZeme si tu zvolit' $tyl Ciary, jej farbu a stranu bunky, ktoru
chceme oramovat (obrazok 123).

| Cisla IZarovnamel Pismo ‘EOra'movani

e| Vypli I Ochrana |

Ciara Preddefinované

Stil:
Ziadne Vonkajiie Vnutorné

Ziadne  =e—e- -

Oramaovanie
J L
Earba:
Automaticky u - -

Vybraty iyl oramovania maZete poudit tak, Ze kliknete na preddefinované typy, na ukaZku
diagramu alebo na tladidld pod ukaZkou a vedla nej.

[ ok || zui

Obrazok 123 Formatovanie buniek. Karta oramovanie
Karta ,Vypln“

Pomocou karty ,Vypli“ mozeme bunku vyplnit réznymi farbami,
efektami, resp. vzorkami (obrazok 124).

| Cislo | Zarovnanie | Pismo | ora lie | Vyplf | Ochrana |

Farba pozadia: Farba vzorky:
|| Bez farieb || | Automaticky Izl
OCNCOMEEEENN |5“""'Z°'B" o
OmRooOoooooao
OEERODOOOEE
IFEEEEEEOEME
FEEEEEEEEN
EEEEEEEEEN
EEffiEEEEN

| Efekty wiplne... | | Daliie farby... |

Ukazka

[ ok ||z

Obrazok 124 Formatovanie buniek. Karta oramovanie

94



4.3 Vzorce

Pomocou MS Excel-u moéZeme velmi efektivne pracovat so vzorcami,
ktoré nam ul'ah¢ia vypocty pri velkom mnoZstve ddajov. Vzorce mozu byt
jednoduché, ako napr. sCitanie, odcitanie, nasobenie a delenie, ale moézu
obsahovat' aj zlozité matematické, Statistické ¢i ekonomické funkcie. Na to, aby
MS Excel vedel, Ze ideme pisat’ vzorec, je urcCené pravidlo, Ze vzorec vidy
zacina znamienkom , ="

Pri praci so vzorcami je ddleZité jedno pravidlo: Do vzorca
nevpisujeme hodnoty bunky, ale adresy bunky.

Priklad - Nesprdvny postup: Ak hodnota bunky A1 je 1 a hodnota bunky
B1 je 1 a my napiSeme vzorec ,=1+1“ (obrazok 125), vysledok bude 2. Je to
spravne, ale ked' zmenime hodnotu bunky A1 na 5 vysledok v bunke C1 bude
stale ukazovat' 2, ¢o nie je spravny vysledok.

SUM - P v Jx =1+1

A B C ] E
1 1 1|=1+1]

2

Obrazok 125 Vkladanie vzorca (nespravny postup)

Priklad - Sprdvny postup: Ak hodnota bunky A1 je 1 a hodnota bunky B1
je 1 a my napiSeme vzorec ,=A1+B1“ (obrazok 126), vysledok bude 2.
Ak zmenime hodnotu bunky A1 na 5, vysledok vbunke C1 sa automaticky
zmeni na hodnotu 6, ¢o je spravny vysledok. Zmena vysledku za deje na zaklade
toho, Ze sme nescitali pevné hodnoty (Cisla 1+1), ale sc¢itali sme obsah buniek
A1 a B1. Ak sa obsah bunky zmeni, Excel automaticky prepocita vzorec
a zobrazi spravny vysledok.

C1 v > v Jx =A1+B1

A E C D E

1] 1] 1j=a1+81] |

-

=2

Obrazok 126 Vkladanie vzorca (spravny postup)
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Vo vzorcoch moZeme pouzivat nasledovné matematické operatory.

ARITMETICKY OPERATOR VYZNAM PRIKLAD
+ (znamienko plus) Scitanie 1+1

- (znamienko minus) Od(citanie 2-1

Zapor -1

* (hviezdicka) Néasobenie 5*5

/ (lomka) Delenie 10/2

A (znamienko vsuvka) Umocnovanie 612

% (znamienko percento) Percento 50%

Tabul'ka 2 Aritmetické operatory

Operdtory porovndvania

Pomocou nasledujtcich operatorov mozno porovnavat dve hodnoty.

OPERATOR POROVNANIA VYZNAM PRIKLAD
= (znamienko ,,rovna sa”) Rovna sa Al1=B1

> (znamienko ,vacsie nez"”) Vacsi ako Al>B1

< (znamienko , mensie nez") Mensi ako Al<B1
>= (znamienko ,vacsie alebo rovné”) | Vacsi alebo rovny ako Al>=B1
<= (znamienko , mensie alebo rovné”) Mensi alebo rovny ako | Al<=B1
<> (znamienko , nerovna sa”) Nerovna sa Al<>Bl

Tabul'ka 3 Operatory porovnania (Zdroj: http://office.microsoft.com/sk-sk/excel-
help/prehlad-vzorcov-HP010081865.aspx)

4.3.1

1.
2.
3.

N o e

4.3.2

Vkladanie vzorcov

Oznacime bunku, v ktorej chcete mat’ zobrazeny vysledok (napr. C1)
NapiSeme znamienko ,="

Klikneme na bunku, ktorej hodnotu chceme vo vzorci pouzit; Hned ked
na nu klikneme, vytvori sa okolo nej beZiaci ramik a jej adresa sa napise
do aktivnej bunky, v ktorej bude vysledok. (napr. A1)

NapiSeme aritmeticky operator (+,-,/,*,%, ")

Klikneme na d’alSiu bunku, ktorej hodnotu spracivame (napr. B2)
Stlacime ENTER. [28]

V ciel'ovej bunke (C1) sa zobrazi spravny vysledok

Kopirovanie vzorcov

Ak sa Struktdra vzorca opakuje v tabulke pod sebou, alebo vedla seba,

nemusime tento vzorec pisat pre kazdu bunku zvlast. Stac¢i pouzit kopirovanie
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vzorca a to pomocou Stvor¢eka v pravom dolnom rohu aktivnej bunky.
(obrazok 127, Cast 2)

Musime mat aktivnu bunku, v ktorej sme vzorec vytvorili ako vzorovy.
Podl'a neho bude Excel kopirovat tento vzorec aj pre d’alSie bunky. (obrazok
127, ¢ast 3)

Druhou alternativou je, Ze ak mame udaje vedla seba napr. v dvoch
stipcoch a v tretom mame zadany vzorovy vzorec, stadi ak dvakrat kliknete
l'avym tla¢idlom mysSi na Stvorcek v pravom dolnom rohu aktivnej bunky
(obrazok 127, cast 2) a vypocet sa uskutocni pre vSetky riadky pod aktivnou
bunkou (obrazok 127, cast 3). [28]

C1 h I C1 - f E5 h S
A B C [ A B C [ A B C
1 1 1| Z.I 1 1 1@ 1 1 2
2 2 3 2 2 3 2 2 3 5
3 3 5 3 3 5 3 3 5 8
4 4 7 4 4 7 4 4 7 1
5 5 9 5 5 9 5 5 9 14
& 6 11 6 6 11 6 6 11 17
7 7 13 7 7 13 7 7 13 20
8 g 15 8 8 15 8 8 15 23
g 9 17 g 9 17 9 17 26
10 10 13 10 10 13 0 10 13 29
; 1T |, 2 =3

Obrazok 127 Kopirovanie vzorcov

4.4 Zakladné automatické funkcie

Pre rychlejSiu pracu s tabulkami sa pouzivaji automatické funkcie.
Tieto vypocitavaju velké mnozstvo udajov automaticky ajednoduchSie ako
vkladanim vzorcov ruc¢ne. Pri pouzivani automatickych funkcii nemusime
zadavat do bunky znamienko ,=“ (rovna sa).

Vyhodou pouZivania automatickych funkcii je najma ich rychlost.
Zakladné automatické funkcie su stcet, priemer, minimum, maximum a pocet.

(obrazok 128)
gl % ? 2ol - Excel T M - 0 %
posmav  viohf  ROZLOMENIESTRANY  VZORCE  GDAKE  Revine  zoeRan! fwcatay Seba - ﬂ
¥ E Autmatscky videt - "

T s

v £ =sum) b M

Obrazok 128 Automatické funkcie
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NajcastejSie pouZivanou automatickou funkciu v MS Excel-i je

automaticky sucet. Postup pri pouzivani automatickych funkcii je velmi
podobny tvorbe vlastnych vzorcov, s tym rozdielom, Ze nemusime do bunky

pisat znamienko = (rovna sa).

Priklad:

1. Oznacime si bunku, v ktorej chcete mat' vysledok

2. Klikneme na tlacidlo Automatického suctu - sumy, ktoré sa nachadza
na karte ,DOMOV“ (obrazok 128).

3. Po jeho stlaceni MS Excel beZiacim ramikom oznaci oblast buniek, ktoré
on poklada za tie, ktoré maju byt spocitané. Tato oblast’ ale nemusi byt
vZdy spravna. Ak nesuhlasime s tym, ¢o oznacil MS Excel, ozna¢ime si
udaje podla potreby. Oznacime ich podobne ako pri oznacovani buniek
(oblasti). (obrazok 129).

4. Povyznaceni udajov stla¢ime klavesu ENTER.

5. Zobrazi sa vysledok automatického suctu. (obrazok 130).

Okrem automatického suctu existuju este d'alSie automatické funkcie,

ktoré sa Casto pouZzivaju. Je to priemer (vypocita aritmeticky priemer),
minimum (najde najmenSie ¢islo z vyberu), maximum (najde najvacsie cislo
zvyberu), pocet (spocita vSetky vybrané Ccisla). K tymto automatickym
funkciam sa dostaneme tak, Ze klikneme na malu Sipku napravo od tlac¢idla

sumy.

Postup pre ostatné automatické funkcie je rovnaky ako pre funkciu automaticky
stcet. [28]

Al - x v & =SUM(AL:C10)
A B C D E
i ______ 1] 1 2 [
2 | 2 3
3| 3 5
4| 4 7 11
5 i 5 g 14
6 | & 11 17
7| 7 13 20
8| g 15 23
g i 9 17 26
10 ) 10 19 29
1] =SUM(A1:C10)
12 SUM(€islo1; [Cizlol]: ...)

Obrazok 129 Oznacenie idajov pre automaticky sucet

98



p11 - £ | =sum(ar:cio)
A B c D E

i i 2

2 2 3 5

3 3 5 8

s 4 7 1

5 5 3 14

6 6 1 17

7 7 12 20

8 8 15 2

9 3 17 26

10 10 19

1| 310]

12

Obrazok 130 Vysledok automatického suctu

4.5 Funkcia IF

Tato funkcia sldzi na vyhodnotenie zadanej podmienky. Ma tri
argumenty. Prvy argument podmienky je vyraz, ktory porovnava nejaka bunku
voCi inej bunke, alebo konkrétnej hodnote. Argument PRAVDA, je hodnota,
ktora sa vlozi, ak je dana podmienka splnena. Argument NEPRAVDA, je hodnota,
ktora sa vloZi, ak dana podmienka nie je splnend. VSeobecny zapis tejto funkcie
je:
=IF(podmienka; PRAVDA; NEPRAVDA) Doslovne ,AK (podmienka; PRAVDA;
NEPRAVDA)“

Priklad:

Studenti st na skuske. Ski$ka ma teoreticki a prakticki ¢&ast.
Za teoreticku Cast Student moZe ziskat maximalne 50 bodov a za prakticku cast
tieZ maximalne 50 bodov, t. j 100 bodov maximalne za obe casti skiasky. Na to,
aby Student skusku absolvoval, potrebuje minimalne 70 bodov. Jediné, ¢o
vieme, je pocet bodov za teoreticku a prakticka cast skusky. Ak mame vela
Studentov, tak vyhodnotenie i spravili, alebo nespravili skisku by trvalo dlho.
Pomocou funkcie IF to zvladneme za par sekdnd.

RieSenie:
1. Do tabulky v MS Excel vloZime pocet bodov za prakticku a teoreticku
cast skusky (obrazok 131)
2. Pomocou funkcie ,automaticky sucet” sCitame body za teoreticka
a prakticku cast. (obrazok 132). M6Zeme tieZ pouzit vzorec ,=B2+C2°,
ktory zaddme do bunky D2
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3. Nastavime sa na bunku E2 alavym tla¢idlom mysi klikneme na f; pre
vyber funkcie (obrazok 133)

Zobrazi sa ponuka , VloZenie funkcie“ (obrazok 134)

Z ponuky vyberieme funkciu IF (obrazok 134)

Zobrazi sa funkcia IF - okno s parametrami funkcie

Zadame pozadované parametre (obrazok 135)

N o e

a. Do polozky ,Logicky test”zadame podmienku. NaSou podmienkou
bolo, Ze Student musi ziskat minimalne 70 bodov. Celkovy pocet
bodov za S$tudenta vidime na obrazku 132 vstlpci D
pomenovanom ,SPOLU*“. TakZe podmienka by slovne znela: ,ak
Student ziska SPOLU v stlpci D 70 a viac bodov, tak ak je to pravda,
napis prospel, ak je to nepravda, napis neprospel”. Matematicky
to napiSeme do poloZKky Logicky test takto ,D2>=70“

b. Potom do poloZzky ,Hodnota_ak_pravda“ napiSeme ,prospel”
c. Do polozky ,Hodnota_ak_nepravda“ napiSeme ,neprospel”

8. Potvrdime tla¢idlom , OK“
9. Vzorec aplikujeme na vSetkych Studentov dvojklikom na Stvorcek
v pravom dolnom okraji nami vytvorenej funkcie IF.

A B C D E
meno | teoria | prax | spolu P/N
2 Janko 15 32
3 |Marienka 35 50
4 Misko S0 48
a Peter 41 20
@ Miro 23 a0

Obrazok 131 Tabulka s bodmi (vysledkami teoretickej a praktickej casti skusky)

D2 = j 2 | =SUM(B2:C2)
A B C D E

meno | teoria | prax | spolu P/N

2 Janko 15 32 47 1

3 Marienka 35 50 85

4 | Misko 50 43 93

5 | Peter 41 20 61

& | Miro 23 50 73

Obrazok 132 Scitanie bodov za teoreticki a prakticku cast skusky
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H - &- =
DOMOV vLOZIT ROZLOZEMIE STRANY VZORCE UDAlE

& i Vid - - —
B 6 Vystribndit Calibri | cA R == ®-
Doy gy Kopirovat -
rilepit = = . = = = &= 3=
- ¥ Kopirovat formét B Il H & — R
Schranka P Pismo ra Zart
A E C D E F G

Obrazok 133 Vyber funkcie

Hladat funkciu:

Zadajte struény popis poZadovanej innosti a kliknite na Frejst’
tlatidlo Prejst]

Wybrat kategadriu: | Maposledy pouZité W

Wybrat funkciu:

SUM

AVERAGE

HYPERLIME

COUNT

MAX

5IM v

IF{logicky_test;hodnota_ak_pravda;hodnota_ak_nepravda)
Skontroluje, €i je podmienka splnena a vrati jednu hodnotu, ak je visledkom
TRUE, a int hodnotu, ak je vysledkom FALSE,

Pomocnik pre tito funkciu OK Zrusit’

Obrazok 134 Vyber funkcie IF

101



IF

Logicky_test |D2==70 F&:| = FALSE
Hodnota_ak_pravda | “prospel” fRz = “prospel
Hodnota_ak_nepravda |“neprospel’| FRz = “neprospel’

= "neprospel”

Skontroluje, i je podmienka splnena a vrati jednu hodnotu, ak je wsledkom TRUE, a ind hodnotu, ak je
vysledkom FALSE.

Hodnota_ak_nepravda je hodnota, ktora bude vratend, ak je hodnota argumentu logicky_test
FALSE. &k argument vynechate, vrati sa hodnota FALSE.

Vysledok = neprospel

Pomocnik pre tuto funkciu Zruiit

Obrazok 135 Nastavenie parametrov funkcie IF

E2 -
A B C D

© meno | teoria | prax | spolu

2 | Janko 15 32 47 neprospel 1
3 |Marienka 35 50 85 prospel
4 | Misko 30 45 98 prospel

3 Peter 41 20 61 neprospel

6 Miro 23 50 73 prospel

Obrazok 136 VysledKky: ,prospel“, alebo ,,neprospel”

4.6 Grafy

Grafy sa pouZivaju na grafické zobrazovanie ¢iselnych tidajov. SliZia na
jednoduchSie pochopenie velkého mnoZstva udajov a suvislosti medzi
jednotlivymi idajmi.

Graf v programe MS Excel, vytvorime zadanim ciselnych tidajov pre graf

do pracovného harka. Potom vyberieme typ grafu, ktory chceme pouzit,
na pase karty JVLOZIT".

Program MS Excel podporuje mnozstvo typov grafov, ktoré umoznuju
zobrazovat udaje tak, aby Co najzrozumitelnejSie. Pri vytvarani grafov si
moZeme vybrat zo Sirokej $kaly typov grafov (napriklad stipcovy graf alebo
kola¢ovy graf) a ich podtypov (napriklad skladany stipcovy graf alebo
priestorovy kolacovy graf). [23]
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4.6.1 Prvky grafu

Graf obsahuje niekol’ko prvkov. Niektoré prvky sa zobrazuju na zaklade

predvoleného nastavenia, iné je mozné pridat podla potreby. Spdsob
zobrazovania prvkov grafu moZeme zmenit tak, Ze ich presunieme na iné
miesta v grafe, zmenime ich vel'kost alebo zmenime ich format. Prvky grafu,
ktoré nechceme zobrazovat modzeme odstranit. Prvky grafu su zobrazené na
obrazku 137. [23]

1

1 skiska

00
90
80
70
&
5
a
3
2
1

Lo Qe Y o [ o [ Y e

0

2

Hanka Michal Peter I".-1|r|:|5|a-.' Petra Zdenoc Martin  Katka

SIPDEEthdwzaprax mPofet bodov za teariu. @ Spolu

Obrazok 137 Prvky grafu

Prvkami grafu su (podl'a obrazku 137):
1.

o1

Oblast grafu

. Zobrazovana oblast grafu

2
3.
4

Udajové body radov tidajov, ktoré sti vynesené na grafe

. Vodorovna os (os kategorii (mena os6b)) a zvisla os (os hodnét(hodnoty

0 az 100)), pozdiz ktorych st vynesené tidaje na grafe
Legenda grafu
Nazov grafu. [23]
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4.6.2 Tvorba grafu

Pred samotnou tvorbou grafu je potrebné do zoSita v MS Excel-i vloZit
udaje, z ktorych sa bude nasledne tvorit’ graf. (obrazok 138)

A B C D
1
2 Hanka 50 50 100
3 Michal 20 44 64
4 Peter 36 32 63
] Miroslav 40 40 al
G Petra 29 50 79
[ Zdeno 16 Kl 54
a Martin 49 40 a9
9 Katka 38 29 67
10 Jan 47 47 94

Obrazok 138 Zdrojové udaje potrebné k tvorbe grafu

Pomocou mysSi vyznacime zdrojové

graf. (obrazok 139)

udaje, z ktorych chceme vytvorit

H ©- - blok2 [rezim kompatibility] - Excel
DOMOV VLOZTT ROZLOZEMIE STRANY VZORCE UDAJE REVIZIA ZOBRA
e b i - —
D |:‘ Arial -0 A A == #- Er Zalomit text Vieok
= A
Priepit ¢ B I U~ H- O-A- SFE= &5 e .
Schranka & Pismao M Zarovnanie ra
Al - Fe Meno
A B C [b] E
1 Potet bodov za prax Pofet bodov za teoriu Spolu
2 Hanka 50 50 100
3 Michal 20 44 64
4 Peter 36 32 68
5 Miroslav 40 40 a0
b Petra 29 50 79
[ Zdeno 16 38 54
& Martin 49 40 89
9 Katka 38 29 67
10 Jan 47 47 94
11 =
12 =
13
14
15

16

Obrazok 139 Vyznacenie zdrojovych tidajov
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Po vyznaceni zdrojovych tdajov, klikneme na kartu ,VLOZIT“ (obrazok
140, cast 1) a vyberieme vhodny typ grafu (obrazok 140, cast 2).

H - @&- = blok2 [refim kompatibility] - Excel NASTROJE TABULIEK
DOMOV VLOZIT ROZLOZEMIE STRAMY VZORCE UDAJE REVIZIA ZOBRAZTT NAVRH

515 W2 o[ B b lw

Dvejrozmerny stipcovy

Kontingenéna Odporicané Tabulka Obrazky Obrazky Aplikicie J Odporicané Ciara  Stipe
tabulka kontingenéné tabulky online @+~ pre Office grafy
Tabulky Tlustracie Aplikdcie ’_HH_‘ ':l H l:l H i Krivl

Al v I Meno 2 Priestorovy stipcovy

o o8 09—
19

|_[[[[ Dalsie stfpcové grafy...

Lo~ m P Ww ks

Obrazok 140 Vyber vhodného typu grafu

Po vybere vhodného typu grafu sa zobrazi samotny graf (obrazok 141).

Nazov grafu

120
100

80

Hanka Michal Peter Miroslav Petra Zdeno Martin  Katka

6

o

4

o

2

o

m Podet bodov za prax  m Pocet bodov za teoriu - m Spolu

Obrazok 141 Vytvoreny graf (na zaklade zvolenych zdrojovych idajov)

105



4.6.3 Uprava grafu

Graf moéZeme upravovat ro6znymi spOsobmi. NajjednoduchSie je
dvojklikom kliknut na ¢ast grafu, ktort chceme upravit. Po dvojkliku sa zobrazi
ponuka, ktora suvisi s prisluSnym vybranym prvkom grafu. Jednoduchou
zmenou udajov v zobrazenej ponuke upravujeme samotny graf (obrazok 142).

E E G H | J K L [« -
Formatovat rad Udajov] ~*

MOZNOSTI RADU ¥ 2
SO 0 il

4 MOZNOSTI RADU
Vyniest rad

. ®) Primdrna os
Nazov grafu

Sekundarna os

120 1 i = S
Prekrytie radu L 7% o

100 1 =
Sirka medzery — 219% o

&0 g

60 | -

40

Hanka Michal Peter Miroslav Petra Zdeno Martin  Katka Jén
mPoietbodovza prax  mPoletbodov za teoriu Spolu

Obrazok 142 Uprava grafu

Na podrobnu upravu grafu nam MS Excel ponuka dve karty, ktoré sa
zobrazia azZ po kliknuti na graf. Tieto karty sa volaju ,JNAVRH" a ,FORMAT"“ a st
umiestnené v ponuke ,NASTROJE PRE GRAFY"“ (obrazok 143 a 144).

H ©- B blok2 [refim kompatibility] - Excel MASTROJEPREGR.. 27 JEH - 0O X%

DOMOV  VLOZTT ROZLOZEMIESTRANY ~ VZORCE  UDAJE  REVIZIA ~ ZOBRAZIT |  NAVRH FORMAT || Miroslav... -

Ik @ - = T

Pridat prvok  Ryichle Zmenit AL L Prepnit’™  Zdrojové  Zmenit’  Premiestnit’
grafu~  rozloZenie~  farby riadok a stipec  ddaje  typ grafu graf
RozloZenia grafov Stily grafov Udaje Typ Miesto -

Obrazok 143 Nastroje pre grafy (karta ,NAVRH")

H - s blok2 [refim kompatibility] - Excel MASTROJE 2 0 = 0 X
DOMOV ~ VLOZIT  ROZLOZENIESTRANY ~ VZORCE  UDAJE  REVIZIA  ZOBRAZIT  NAVRH rEL:RMAT Miroslav... =
Plocha grafu - S fv A.‘ A - i, thl6zem -
%‘ Formatovat vyber o) - _ . | Abc | Abc - E * 9 i e R
'(|:‘j Obnavit’ na 3yl zhody ATLTL[F ;tl?ﬂ::m - — Tla- E}ft;;te A - USDU:IEdEt E 127em
Aktudlny wiber Vot tvary Stjly tvarov r Stjly WordArt & Velkost I ~

Obrazok 144 Nastroje pre grafy (karta , FORMAT)

V karte ,NAVRH“ sa nachadzaju ponuky ,Pridat prvok grafu“ a ,Rychle
rozloZenie” (obrazok 145). Pomocou ponuky ,Pridat’ prvok grafu” moéZeme do
grafu pridavat, uberat alebo premiestiiovat prvky grafu. ,Rychle rozloZenie”
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umoziiuje aplikovat' na graf prednastavené rozloZenia grafu. V ponuke ,Styly
grafov’ moézeme menit’ $tyl a farbu grafu. Dalsia ponuka je ,Zmena typu grafu”,
ktord meni sdacasny typ grafu na iny z ponuky. Polozka ,Premiestnit’ graf”,
ponuka moznost premiestnit graf v ramci harku, alebo na novy harok (obrazok
146).

i
18 | e
Pridat prvok  Rychle fme Rychle ——
grafu~  rozloienie~ farb rozloZenie~ farb,
ilh Osi 3
b N 7= | gD
azvy osi * = | Sl s e
b Nezo e | d iz | (AR
gh Mazov grafu 3 I
i Oznacenia Gdajov 3 | = _ .
i il & I e
idk Tabulka ddajov == E=T=]
illy Chybové dsecky *
i Mriegky b Jﬂ_[]l | e | ] [[h
[[I:l ngEnda 3 - - - - - -

Trendova spojnica 2 J:E'_IE[ ||[| |

Obrazok 145 Pridat prvok grafu a Rychle rozlozZenie

Premiestnenie grafu m

Wyberte, kam chcete umiestnit graf:

J{J’JJ '_' Movy harok: | Grafl

di @ Objekt v:

=]

| ok || zsit |

Obrazok 146 Premiestnenie grafu

Na karte ,FORMAT* sa nachadzaji ponuky na graficki Gpravu grafu
(obrazok 144).
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4.7 Ulohy a cvi¢enia

= Otvorte MS Excel a vytvorte novy zosit,
= vytvorte tabul'kuy, v ktorej budu poloZky:

0 Meno
O Priezvisko
o Vek
O Pracujuci/Déchodca
= do tabul'ky napiSte 10 vymyslenych 0séb s vymyslenym vekom od 18 do
80 rokov,
= pomocou funkcie IF a polozky ,Vek“ zistite avygenerujte do polozky
»Pracujici/Déchodca” (i je osoba ,Pracujuci“ alebo ,,Déchodca”,
= 7 tabulky vytvorte stipcovy graf.
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5 PREZENTACNY NASTRO]

Pomocou softvéru MS PowerPoint m6Zeme pripravovat materialy na
prezentaciu prostrednictvom pocitaca, alebo projektora. Pouzitie takychto
materidlov pri predneseni referatu alebo navrhu sa nazyva prezentdcia.
V programe MS PowerPoint méZeme vytvorit obrazovky prezentacie (tzv.
snimky), v ktorych moéZeme kombinovat fotografie, text, ilustracie, kresby,
tabul'’ky, grafy, video a prechody zjednej snimky na druht. Pomocou funkcie
animacie moZeme na obrazovke animovat text a ilustracie, ako aj pridat
zvukové efekty a hovorené komentare. Material prezentacie je mozné vytlacit
a distribuovat’ ho pocas prezentacie posluchacom.

5.1 Opis prostredia prezenta¢ného nastroja MS PowerPoint 2013

Prostredie MS PowerPoint-u ma niekol'ko hlavnych casti a ovladacich
prvkov (obrazok 147). Pri prvom spusteni MS PowerPoint sa program opyta, Ci
chceme vytvorit' prazdnu prezentdciu. Prezentdcia sa skladd zo snimok, ktoré
nasleduju chronologicky po sebe, a kazda snimka moZe obsahovat bud’ text,
obrazok, animaciu, tabul'ku, graf, video, alebo rézne kombinacie vSetkych
prvkov. Snimka je na obrazku 147 zobrazena v strede aje na nej umiestneny
obrazok tulipanov. Nahlad na snimky, ako aj rychle prepinanie medzi nimi
a d'alSie operacie so snimkami, sa uskutoc¢iiuje v 'avej Casti obrazovky (obrazok
147).

B H SO = 2 Prezentécial - PowerPoint NASTROJE OBRAZKA E 4 - 0 x
sUBOR I pomov | vLoZIT | NAVRH PRECHODY ~ AMIMACIE  PREZENTACIA  REVIZIA ZOBRAZIS FORMAT Miroslav Sebo = H
[ Rozlofenie - oo DI:I | ‘ 32 i Hradat
R £ Vynulovat’ e " - * 20 Nahradit -
Prilepit « Nova - Tvary Usporiadat’ Rychle 6
enimka~ 0 Sekcia ™ E styly' SVybrat -

Schripks o Snimky Pismo Odsek Kreslenie m Upravy

16 14 12 10 B 6 4 2 0 2 4 6 8 10 12 14 16
1 L

E =

o

b FIARA

~—=
\ B3
| — .
- | - - i > MAKKE OKRAJE
| ; Y > 3-D FORMAT
= '
1 0 y » PRIESTOROVE OTACANI
i A 4
&
W .y - L)
=
-

b UMELECKE EFEKTY

Kliknite sem a zadajte poznamky.

snimkazz2 [2  SLOVENCINA = pOZNAMKY W KOMENTARE E == EH T -4+ 7% H

Obrazok 147 Prostredie MS PowerPoint-u




Legenda:
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Sprava suborov - tu moézeme otvorit, ulozit, tlacit a zdielat subory.
V tomto zobrazeni sa tieZ daju zmenit moZnosti programu a nastavenia
konta

Karty na pase s nastrojmi - kliknutim na l'ubovolnd kartu na pase
s nastrojmi zobrazime jej tlaCidla a prikazy. Po otvoreni prezentacie
v MS PowerPoint-e sa na pase s nastrojmi zobrazi karta ,DOMOV*“. Tato
karta obsahuje naj¢astejSie pouzivané prikazy v MS PowerPoint-e

Pouzitie kontextovych kariet - niektoré karty na pase s nastrojmi sa
zobrazuju len vtedy, ked sd potrebné. Ked napriklad vloZime alebo
vyberieme obrazok, zobrazi sa karta ,Nastroje obrazka“ - _JFORMAT*“

Ziskanie pomoci - pomoc pre MS PowerPoint otvorime kliknutim sem
alebo stlacenim klavesu F1

Zobrazenie d'alSich moznosti - ak je vedl'a skupiny prikazov na pase
s nastrojmi zobrazena tato ikona, méZeme na nu klikndt' a zobrazit' okno
s d'alSimi mozZnostami

Zobrazenie alebo skrytie pasa s nastrojmi - pas s nastrojmi skryjeme,

alebo zobrazime Kkliknutim na polozku ,MozZnosti zobrazenia pdsa
s ndstrojmi“ alebo stlaCenim klavesov CTRL + F1

Pouzitie liSty na formatovanie - tuto uzito¢nu listu pouzivame na
formatovanie obrazkov, videa, grafickych prvkov SmartArt, tvarov
a d'alsich objektov

ZvicSenie alebo zmensSenie zobrazenia - zvacSenie zobrazenia
upravime posunutim jazdca

Zobrazenie pozZzadovaného obsahu - prepinanie réznych zobrazeni
a zobrazovanie alebo skryvanie poznamok a komentarov

Nahlad snimok (miniatiry) - praca so snimkami, presuivanie,
kopirovanie, mazanie a pod. Prehl'ad o vSetkych snimkach prezentacie.
[21]



V tabulke 4 sui uvedené niektoré beZne pouZivané nastroje a prikazy v MS

PowerPoint.
Klikneme na
AKk chceme... Potom si pozrieme...
Kkartu...

Otvorit, ulozit, tlacit, zdiel'at, Zobrazenie Backstage
odoslat, exportovat, konvertovat | SUBOR (klikneme na prikazy na l'avej
alebo zabezpecit subory liste)
Pridat snimky, pouZit rozloZenie, . , ,
zmenit pisma, zarovnat' text DOMOV gl:iusillr:yl(s::;ﬁ:;ﬂ':;%mga
alebo pouzit rychle styly ’ pravy
Vloi_it’ tabul'ky, obrazky, tvary, Skupiny Tabulky, Obrézky
graficke prvky SmartArt: objekty VLOZIT Ilustracie, Komentare, Text
WordArt, grafy, komentare, 2 Média
hlavic¢ku a patu, video alebo zvuk
Pouzit motiv, zmenit farbu
motivu, zmenit vel'kost alebo NAVRH Skupiny Motivy, Varianty
pozadie snimKy ¢i pridat alebo Prisposobit
vodotlac
Pouzit prechod alebo upravit PRECHODY Skupiny Prechod a
jeho Casovanie Casovanie

o e e Skupiny Animacia,
Pouzit animdaciu alebo upravit jej ANIMACIE RozI;iané animacia a
casovanie Casovanie
Spustit prezentaciu, nastavit Skupiny Spustit
prezvc?n.tacm, urcit _monltory ha PREZENTACIA prezentaciu, Nastavit' a
pouZzitie zobrazenia pre Monito
prezentujiceho ry
Skontrolovat pravopis, zadat’ REVIZIA Skupiny Korekttira
a revidovat’ komentare alebo Komentare a P0r0\’lnat'
porovnat’ prezentacie
Zmenit zobrazenia, upravit
zobrazenie predlohy, zobrazit Skupiny Zobrazenia
mriezky, vodiace Ciary a pravitka, ZOBRAZIT prezentacii, Zobrazenia

priblizit zobrazenie, prepinat
okna PowerPointu a pouzit
makra

predlohy, Zobrazit, Lupa,
Okno a Makra

Tabul'ka 4 Niektoré nastroje a prikazy MS PowerPoint-u (Zdroj: http://office.
microsoft.com/sk-sk/support/prirucka-so-strucnym-navodom-pre-powerpoint-2013-

HA103673693.aspx)
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http://office.microsoft.com/sk-sk/support/prirucka-so-strucnym-navodom-pre-powerpoint-2013-HA103673693.aspx
http://office.microsoft.com/sk-sk/support/prirucka-so-strucnym-navodom-pre-powerpoint-2013-HA103673693.aspx
http://office.microsoft.com/sk-sk/support/prirucka-so-strucnym-navodom-pre-powerpoint-2013-HA103673693.aspx

5.2 Tvorba prezentacie

Prezentdaciu je moZné vytvorit pomocou:

= pripravenych Sablon: poskytuju uZivatelovi navrhy (farba, typ pisma,
rozloZenie obsahu atextu, farba grafov..), ktoré urcuju vzhlad celej
prezentacie. (obrazok 149)

» prazdnej prezentacie: spolu so Sablénami navrhov pondka moZnost
vytvorit novu prezentaciu podla predstav pouzivatela (prezentacia je
Cista, bez akychkol'vek nastaveni a efektov).

5.2.1 Tvorba prezentdcie pomocou pripravenych sablén

Karta ,,SUBOR“ - ,Nové“ a na obrazovke sa zobrazi vyber z moznosti.
(obrazok 148) Vyberieme si zponuky Sablén (okrem Sablény ,Prdzdna
prezentdcia“). Po vybere prezentacie sa zobrazi prezentacia na monitore
(obrazok 149).

Prezentacial - PowerPoint ? - 0 X

@ Miraslay §ebo ~

s

Informécie N Ove

Nove

Otvorit’ Viyhladat’ Sablény a motivy online 2

Ulogit Mavrhované vyhladévanie: Obchod  Kalendédre Priroda  Albumy fotografii

Ulodit’ ako

Tladit’ i
Absolvovat ( -

Zaielnt prehliadku

Organicky motlv

Exportovat’

Prézdna prezentacia Vita vas PowerPoint Organicky

Zavriet’

)"\YI' QN \VI'*'\YI YZANYAN

-I&’\l\%\/\l\_&:

NN N

SS50505R8¢

}*I\I\I\I\I\’\

(FANYAANNAANTAUNTIANT ANV ZANY S

INTEGRAL

Konto

Moznosti

Integrl Fazeta

Obrazok 148 Tvorba novej prezentacie
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[P I = S g T = Prezentaciad - PowerPaint 7 B - O %
DOMOV | VLOZTT  NAVRH PRECHODY  ANIMACIE PREZENTACIA REVIZIA  ZOBRAZIT Mwoslavﬁehovﬂ
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Obrazok 149 Nova prezentacia - Sablona

5.2.2 Tvorba prazdnej prezentdcie

1. Po otvoreni programu MS PowerPoint sa zobrazi ponuka, z ktorej si
vyberieme moznost ,Prdzdna prezentdcia®”

2. Karta ,SUBOR“ - ,Nové“ - na obrazovke sa zobrazi vyber z moZnosti.
(obrazok 148) Vyberieme si Sablénu ,Prdzdna prezentdcia“. Po vybere
prazdnej prezentacie sa tato zobrazi na monitore (obrazok 150).

EJd B = Prezenticial - PowerPoint 2 B - o X
DOMOV | VLOZIT  NAVRH  PRECHODY  ANIMACIE  PREZENTACIA  REviZia  ZoBRAZIT Miroslav Sebo ~ H
"D Ij [ Rozlozenie~ PN = = i ’_z>\_) DD D Vpliitvaru - Hradat
Prilent Novi {2 Vynulovat ey vt e T Obrys tary 22 Nahradit -
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Po spusteni novej prezentacie sa zobrazi prvd snimka prezentacie
(obrazok 150). Na tato snimku sa piSu informacie o tom ¢o sa bude prezentovat
(ndzov témy) audaje o prezentujicom (meno a priezvisko..). Nazov témy
prezentacie sa vpisuje do textového pola, v ktorom je napisany text ,Kliknite
sem a zadajte nadpis”. Kliknutim l'avym tla¢idlom mysi na tento text je ndm
umoznené napisat vlastny text do tohoto pola. Podobne postupujeme pri
zadavani udajov o prezentujucom. Vtomto pripade klikneme mySou na text
,Kliknite sem a zadajte podnadpis”.

Takymto sposobom mdZeme text pisat do vSetkych snimok
v prezentacii. MS PowerPoint nas vZdy vystiZznym textom upozorni, ¢o do danej
snimky méZeme vloZit' (obrazok 151). Novu snimku vytvorime tak, Ze na karte
,DOMOV* zvolime moznost ,Nova snimka“ (obrazok 152), ak chceme novu
snimku sinym, ako prednastavenym rozloZenim snimky, klikneme na text
,Nova snimka“ pod tla¢idlom ,Nova snimka“. Snimky moZeme presuvat,
kopirovat amazat v,Nahlade snimok“ vlavej cCasti obrazovky (liSta
zobrazena v l'avej Casti obrazovky).
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Obrazok 151 Vkladanie textu do prezentacie
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SUBOR aTNlalli LOZIT  NAVRH  PRECHODY  ANIMACK
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W Vynulovat”
Prilepit Novs [ °
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Schranka Motiv Office
1 H H
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2 1
Dva obsahy Porovnanie Len nadpis IC

Prazdna Obsah s popisom Obrazok s
popisom
Duplikovat vybraté snimly

Snimky z prehladu...

g G

Znova pouit snimky..
Obrazok 152 VloZenie novej snimKky a vyber jej rozloZenia

Text do prezentacie mdézeme vkladat aj pomocou textovych poli. Textové
polia maju vyhodu, Ze ich méZeme I'ubovolne presdvat v prezentacii a menit
ich vel'kost. Textové polia vkladame cez kartu JVLOZIT“ v skupine ,Texty“
vyberom tlacidla ,Textové pole“ (obrazok 153). Okrem textu (znakov)
moZeme vkladat do textového pola aj Specidlne znaky pomocou tlacidla
,Symbol“. Textové pole vymaZeme po jeho vyznaceni stlacenim klavesu Delete.

Pre lepSiu prehl'adnost' méZeme upravit vel'kost, tvar, typ, farbu pisma.
Ked" pouZijeme v prezentacii jeden z preddefinovanych motivov, karta
,NAVRH* skupina ,Motivy“ (obrazok 154) - tieto nastavenia sa zmenia podl'a
prednastavenych parametrov vybraného motivu.

Text moZeme pisat ako celok alebo vodsekoch. Odsek je tvoreny
vSetkymi znakmi, ktoré su ohrani¢ené stlacenim klavesu ENTER. Odseky
mdZeme radit’ do Grovni pomocou klavesu Tab (tabulator). Cim niZ$iu droven
zvolime, tym bude pismo, pokial' ho sami neupravime, mensie. [26]
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Obrazok 153 Vlozenie textového pola
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Obrazok 154 Vyber motivu prezentacie

Do prezentacie MS PowerPoint-u mdZeme vkladat niekol'ko typov

grafickych prvkov. Vkladaji sa do prezentacie prostrednictvom funkcif
umiestnenych na karte JVLOZIT“.

Do prezentacie moézZeme vloZit nasledovné typy grafickych prvkov:

1.
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Tabul'ka (obrazok 155, ¢islo 1). Kliknutim na tla¢idlo , Tabul'ka“ na
karte ,VLOZIT“ sa zobrazi ponuka s mriezkou, podl'a ktorej si vyberieme
pocet riadkov a stipcov tabulky.

Obrazky (obrazok 155, cislo 2). Fotografie, rozne obrazky z pocitaca,
oznacujeme ako Obrazky. Po vloZeni vlastného obrazka zo suboru do
snimKy sa hned otvori karta ,FORMAT*“ skupina ,St)'lly obrazkov*,
pomocou ktorej mdéZeme upravovat najma tvar obrazka, oramovanie
a efekty. Karta JFORMAT* skupina ,Upravit“ sldzi na upravu obrazka,
a to napr. na upravu kontrastu, jasu a pod. Vel'kost obrazka sa da menit
na karte ,FORMAT“ moZnost ,Velkost“. Ked kartu ,FORMAT“
nevidime, staci raz kliknut na obrazok I'avym tlac¢idlom mysi.

Obrazky online (obrazok 155, cislo 3). VstarSich verziach MS
PowerPoint-u sa oznacovali ako ClipArt. St to obrazky, ktoré su online
na lokalite Office.com (obrazok 156). Stac¢i napisat’ aky obrazok hI'adame
astlacit ENTER, nasledne sa zobrazia obrazky koreSpondujuce
s hl'adanym vyrazom.

Tvary (obrazok 155, ¢islo 4). Ak chceme vloZit' do prezentacie nejaky
tvar (Sipku, smajlika, srdce apod.) (obrazok 157) potom pouZijeme
tlac¢idlo ,Tvary*“.

Grafické prvky SmartArt (obrazok 155, ¢islo 5) su grafické schémy,
ktoré opisuju zavislost medzi jednotlivymi prvkami, ktoré definuje
uzivatel. Grafické schémy mézu byt rézne: zoznam, cyklickd schéma,
hierarchia, vztah, matica a pod. (obrazok 158).

Graf (obrazok 155, cislo 6). Po stlaceni tlac¢idla , Graf“ sa zobrazi ponuka
typov grafov, z ktorej si vyberieme vyhovujuci typ grafu. Po jeho vybere
sa zobrazi tabulka s idajmi. Prepisom povodnych tudajov v tabulke za



nase udaje dostaneme vysledny graf. Udaje v grafe sa menia okamZite po
ich vpisani do tabulky. Bunky tabulky sa modifikuji rovnako ako
v textovej tabulke. Po ukonceni vkladania udajov do tabulky, tabul'ku
zavrieme kriZikom vpravo hore. Typ grafu je moZné zmenit v ponuke
,Nastroje pre grafy“ vkarte ,NAVRH“ av karte ,FORMAT*, ktora sa
zobrazi po vloZeni grafu. Pracuje sa s nimi rovnako ako v MS Excel-i.

7. Video (obrazok 155, ¢islo 7). Kliknutim na tlacidlo ,Video“ vloZime
do prezentacie videosubor z pocitaca.

8. Zvuk (obrazok 155, cislo 8). Kliknutim na tlac¢idlo ,Zvuk® vloZime
do prezentacie zvukovy suibor z pocitaca. [26]
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Obrazok 155 Vkladanie grafickych prvkov

\Iozenie obrazka

I:I ClipArt z lokality Office.com

Fotografie a ilustracie bez licenéného poplatku

Hladanie obrazkov cez Bing
Hladanie na webe

i SkyDrive pouZivatela Miroslav Sebo
hirogen@windowslive.com

Prehladavat ¥

Vlozit tiez =

Obrazok 156 VloZenie Obrazkov online
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Obrazok 158 VloZenie SmartArt

Grafické prvky moézeme vlozit na prazdnu snimku tak, Ze si vyberieme
jeden zo Siestich preddefinovanych grafickych prvkov na prazdnej snimke pod
textom ,Kliknite sem a zadajte text” (obrazok 159).
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Obrazok 159 Vkladanie grafickych prvkov

5.2.3 Prechody

Aby bola prezentacia plynulejSia, mdéZeme pridat medzi snimky
prechody. VSetko potrebné je na karte ,PRECHODY* (obrazok 160).
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Obrazok 160 Prechody

Pridanie prechodu na snimku:

1. Na liste miniatur klikneme na snimku, na ktort chceme pouzit prechod.
Nastavenie prechodu urcuje, ako jedna snimka pride a predchadzajica
odide

2. Na karte ,PRECHODY" si v galérii prechodov vyberieme poZadovany
efekt. Kliknutim na poZadovany efekt, zobrazime ukazku prechodu

3. Klikneme na polozky ,PRECHODY“ - ,MoZnosti efektu“ a zmenime
moZznosti prechodu, napriklad smer prichodu snimky

119



4. Do pola ,Trvanie” zaddme c¢as a nastavime rychlost prechodu.
Nastavenim cisla na vy$Siu hodnotu prechod spomalime

5. Kliknutim na tlacidlo ,Ukazka“ zobrazime ukazku, ako prechod so
vSetkymi nastaveniami vyzera

6. Pre pouZitie rovnakého prechodu na vSetkych snimkach prezentacie
klikneme na polozku ,Pouzit’ na vietky“ v skupine ,Casovanie“,

Odstranenie prechodu

Prechod sa pouziva na prichod snimky, nie na sposob, akym odide.
Ak chceme odstranit ,zaverec¢ny efekt pre snimku 2, odstranime prechod pre
snimku 3.

Prechod odstranime kliknutim na snimku, pre ktord nechcete pouZit
prechod. Nasledne na karte ,PRECHODY"“v galérii prechodov Kklikneme
na polozku ,Ziadne*. [19]

5.2.4 Animdcia objektov

Animovanie odrazok a d'alSich objektov na snimkach mézZe byt vynikajicim
sposobom na uputanie pozornosti. Objektom v MS PowerPoint-e sa rozumie
text, tabul’ka, obrazok, ClipArt, SmartArt, graf alebo tvar.

VSetky potrebné prvky na nastavenie animdcii sa nachadzaji na Kkarte
+ANIMACIE" (obrazok 161).
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Obrazok 161 Animacie objektov

Najskor klikneme na objekt, potom klikneme na
kartu ,,ANIMACIE“avnej na ,Pridat animaciu“ (obrazok 162) - zobrazi sa
ponuka s moZnostami (obrazok 163).
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Obrazok 162 Pridat animaciu
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Obrazok 163 Ponuka moznosti animacif

Pridanie efektu animacie

1.
2.

Vyberieme objekt, ktory chceme animovat

Pomocou Kkarty LANIMACIE"“ si vyberieme efekt, alebo klikneme
na polozku ,Pridat animaciu“ a zobrazime celu galériu

Na zmenu vlastnosti animdcie alebo sp6sobu animacie skupiny objektov
klikneme na karte ,ANIMACIE“ na tla¢idlo ,MoZnosti efektu“

Nahlad na to, ako animdacia objektu vyzerd, zobrazime kliknutim
na polozku ,,Ukazka“ na karte LANIMACIE“

Pozname 4 druhy animacii:

1.

Zaciatok - objekt najskor nevidime, potom sa s vybranym efektom
zobrazi a zostane viditel'ny na prezentdcii

Zdoraznenie - objekt je viditeIny a s vybranym efektom sa zvyrazni
a zostane takto viditel'ny na prezentacii

Koniec - objekt najskor vidime, potom sa svybranym efektom strati
z prezentacie a uz ho nie je vidno

Trasy pohybu - mézZeme zadefinovat, po akej trase sa ma objekt
v rdmci animdacie pohybovat
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Prilis vel'a animovanych objektov méZe na publikum pdsobit’ rusivo.

Objektu mo6Zeme pridat aj viac efektov. Napriklad aby ,priletel” a neskér
,odletel“. Vtedy sa odporuca pouzit ,tablu“ animacii, ktora zobrazuje poradie
a Casovanie efektov. Otvorime ju kliknutim na karte LANIMACIE“

=7a

v skupine ,,Rozsirena animacia“ tlacidlom ,Tabla animacii“ (obrazok 164).
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Obrazok 164 ,Tabla animAacii“

1. Vyberieme objekt, pre ktory chceme pouzit viacero animacif
2. Na Kkarte , ANIMACIE“ klikneme v skupine ,RozSirena animacia“ na
polozku ,Pridat’ animaciu“. Klikneme na efekt, ktory chceme pridat.

Efekty moéZeme usporiadat pomocou tably animacii. Pokial' efekt
animacie premiestnime v zozname nahor zobrazi sa skor alebo nadol zobrazi sa
neskor. Poradie prehravania efektov je zhora nadol. Vyberom efektu
a kliknutim na $ipku zmenime jeho Casovanie a d'alSie nastavenia. Ak klikneme
na polozku ,Prehrat“ a zobrazime efekt so zvolenymi nastaveniami.

Ak objekt obsahuje prilis vela efektov, méZe prezentacia pésobit’ rusivo.
Je preto vhodné niektoré animacie odstranit. Odstranime ich pomocou tably
animdcii na pase s nastrojmi.
Odstranenie efektu animacie

1. Kliknutim na objekt, vyberieme objekt, z ktorého chceme odstranit efekt
(efekty). VSetky efekty daného objektu sa zobrazia na table animacif

2. Na table animdcii vyberieme kliknutim efekt, ktory chceme odstranit,
kliknutim na Sipku celkom vpravo (obrazok 165) sa zobrazi zoznam
moznosti. Potom klikneme na polozku ,Odstranit“ (obrazok 165), aby
sa efekt odstranil. [18]
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Obrazok 165 Odstranenie animécie

5.2.5 Spustenie prezentdcie

Spustenie prezentdcie moOZeme urobit viacerymi spdésobmi, bud
pomocou mysi, kliknutim na prisluSné ovladacie prvky, alebo efektivnejsie
pomocou klavesovej skratky.

» Otvorime prezentaciu, ktort chceme spustit’
= Vyberieme jednu z nasledovnych mozZnosti:

a. Klikneme na tlac¢idlo ,Prezentacia“ v 'avom dolnom rohu okna
programu MS PowerPoint (obrazok 166, Cislo 2).

b. Na karte ,PREZENTACIA“ klikneme na prikaz ,0d zaciatku“
(obrazok 166, ¢islo 1)

c. Stlacime klaves F5

d. Prezentaciu moZeme spustit nielen od zaciatku, ale od
I'ubovolného miesta v prezentacii, sta¢i kliknit na snimku
v miniatirach od ktorej sa ma prezentacia spustit a stlacit
klavesovu skratku SHIFT - F5.
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Obrazok 166 Spustenie prezentacie

5.3 Ulohy a cvicenia

= Otvorte MS PowerPoint a vytvorte novu prazdnu prezentaciu,
= Na prezentaciu aplikujte 'ubovol'ny ,Motiv*,

= vyytvorte prezentaciu na tému moje hobby,

= v prezentacii pouzite:

0 Text

Obrazky

Grafické prvky SmartArt
Tabul'ku

Animadcie

O O 0O oo

Prechody
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ZAVER

UCebny text je zamerany na potreby Studentov Univerzity tretieho veku
vodbore ,Informacné technoldgie. V piatich kapitoldch sa zameriava
na zakladné pojmy z oblasti informacno-komunikaénych technoldgii, operacny
systém MS Windows 7, pracu so sietou Internet, textovym editorom MS Word
2013, tabulkovym kalkulatorom MS Excel 2013 a prezentatnym nastrojom MS
PowerPoint 2013.

Informac¢no-komunika¢né technolégie sd progresivne sa rozvijacim
odvetvim, a preto je potrebné neustale sa vzdelavat a sledovat aktualne trendy.
S uvedeného vyplyva, Ze aktudlnost ucebnych textov je docCasna, aj ked
zakladné principy a pravidla budu platit' aj nad'alej. Nasim ciel'om je skvalitnit
a ul'ah¢it studentom Stidium na Univerzite tretieho veku, ¢o chceme dosiahnut
napriklad aj snahou o vydavanie aktualizovanych verzif u¢ebnych textov.
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