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Uvod do poéitacovej terminologie

Informacné technolégie (IT) - su technologie pouzivané na prenos a spracovanie
informacii alebo dat. Medzi informacné technoldgie patri nie len vypoctova technika
(pocitace), ale napr. aj telefénne siete.

Pocitac, typy pocitacov

Podita¢ je univerzalny programovatelny stroj na spracovanie (dajov. Udaje spracovava na
zaklade zadanej postupnosti prikazov - programu, ktory pre pocitac vytvoril
programator. DokazZe ich spracovat’ velmi rychlo a bez chyb. Pocitace mozno rozdelit podla
ich velkosti, vykonu a urcenia na tieto zakladné typy:

Mainframe, strediskovy pocitac - vysoko vykonny pocitac, s ktorym pracuje
spravidla viacero ludi siCasne. Pomocou terminalov je na nom spustenych viacero uloh
sucasne. lde o jednoznacne najrychlejsi a najdrahsi typ pocitaca urceny pre firmy,
ktoré vyzaduju spracovanie velkych objemov dat tak v transak¢nom ako aj davkovom
rezime, maximalnu spolahlivost’ a dostupnost’ systému. Tradicne su to financné a bankové
domy, velké vyrobné firmy a pod.

Osobny pocitac (PC - Personal Computer) - je navrhnuty tak, aby s nim mohla
pracovatjedna osoba. Preto ma jeden monitor, klavesnicu, mys,...

Stolny osobny pocitac - je vacsinou umiestneny na jednom mieste. Jeho dolezitou
vyhodou je modularita - jednotlivé jeho komponenty mézeme vymienat. Okrem toho
mozeme rozSirovat schopnosti pocitaca pomocou pridavnych kariet, ktoré sa
jednoducho zasunu do vnutra pocitaca.

Prenosny pocitac (notebook, laptop) - svojimi parametrami dosahuje vlastnostia
vykon na drovni stolnych pocitacov. Pre jeho vyrobu sa vyuziva vela novych
technologii a materialov a preto su tieto pocitace pomerne drahé.

Pracovné stanice - urCenim aj prevedenim su blizke osobnym pocitacom, si vsak
ur¢ené pre pracu s aplikaciami naroénymi na vykon pocitaca: praca s grafikou -
designerské a grafické stadia, praca s animovanou grafikouv realnom case, praca
s narocnymi CAD systémami, prip. urcené ako priemyselné pocitace pre riadenie
mensich prevadzok. Po hardvérovej stranke tu potom mozeme vybadat dve skupiny -
velmi vykonné stanice su postavené na architektire  vykonnych RISC 64
bitovych  procesorov, pouzivanych v mainframoch, ,nizSia trieda“ pracovnych
stanic je vybavena najvykonnejsimi modelmi procesorov triedy pre osobné pocitace -
napr. 2 - 8 procesorov Intel Pentium Il Xeon, alebo AMD Athlon MP.

Servery - su urcené pre uspokojenie poziadaviek klientskych pocitacov pripojenych do
siete. Menej vykonné servery siU po technickej stranke obdobné ako pracovné stanice,
servery pre velké LAN siete alebo servery urcené na obsluhu klientov cez
Internet musia disponovat velkym vykonom, preto na tieto miesta sa aplikuju pocitace triedy
Mainframe.

PDA (Personal Digital Assistant) - pocitac vo forme digitdlneho diara.
Obsahuje vsetky bezné kancelarske aplikacie vratane pristupu na Internet a k elektronickej
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vykon a tiez moznosti vyuzitia. Obvykle sa pouziva ako doplnok notebooku alebo
stolného pocitaca. V poslednej dobe sa nové typy PDA objavuji v kombinacii s mobilnym
telefonom.

Sietovy pocitac - pocitac budlcnosti. Vsetok softvér potrebny pre svoju pracu si
sietovy pocita¢ bude podla potreby stahovat’ zo serveru. Jeho obstaravacia cena tak bude
relativne nizka., rovnako ako naklady na jeho Udrzbu. Uzivatel vsak bude musiet
pravidelne platitpoplatky za prenajom softvéru. Zatial ale nie je isté, Ci si sietové pocitace
najdu na trhu svoje miesto. Zaujem o zavedenie siet'ovych pocitacov maju hlavne softvérové
firmy, ktoré by mali pravidelné prijmy z prenajmu softvéru.

Zakladné vybavenie pocitaca
Zakladna jednotka

Je hlavna cast pocitaca, ktora ovplyvnuje jeho vykon. Je to skrinka, v ktorej su
ulozené jednotlivé komponenty pocitaca.

Procesor (CPU - Central Processing Unit)

Je maly, na vyrobu mimoriadne narocny integrovany obvod. Procesor vykonava prikazy
zapisané v programoch alebo zadavané pouzivatelom; riadi preklad a vykonavanie
prikazov, vypoCty a spracovanie Udajov, ktoré su ulozené v operacnej pamati. Je ,,mozgom*
pocitaca. Rychlost’ procesora ovplyvinuje rychlost celej pocitacovej zostavy. Udava sa v
MHz (milion operacii za sekundu) a GHz (miliardy operacii za sekundu). V sGcasnosti sa
stali Standardom procesory firmy Intel.




Chladic
Chladice su podstatnou sicastou PC, aj ked sa to nezda, ale bez nich by sa komponenty
prehriali a stabilita, ako aj sama funkcnost PC by bola vazne ohrozena.

Chladice:

« aktivne "vzduchové" chladice, ktoré najdeme v kazdej predajni s roznym druhom
prevedenia.

e pasivne chladice - velké a s mensou ucinnostou.
e vodné chladenie, odporica sa vsak pouzit iba v pretaktovanych PC.

Vseobecne plati, Zze ¢im je vyssia frekvencia procesoru, tym masivnejsi by mal byt
chladic.

Pamat, velkost pamate
Velkost pamate sa meria v bitoch. Bit (b) je zakladnou jednotkou informacie. Ide o

najmensiu informaciu, ktoru mézeme dostat ako odpoved na otazku - odpoved
ANO alebo NIE

PRAVDA - NEPRAVDA
1-0

S touto malou jednotkou by sa velmi tazko pracovalo, preto pouzivame jednotku vacsiu a to
bajt - byte (B).

1B (bajt) = 8b (bitov).
Pri praci s pamatiou sa pouzivaju samozrejme aj vacsie jednotky - kilobajty (kB), megabajty
(MB), gigabajty (GB) a terabajty (TB). Kazda vyssia jednotka je vzdy 1024 nasobkom
predchadzajucej.
1024KB = cca 1MB
(1000KB = 1MB)
1024MB = cca 1GB
(1000MB = 1GB)

1024GB = cca 1TB



(1000GB = 1TB)

Operacna pamat RAM (Random Access Memory)

Pamat s priamym pristupom. Slizi procesoru na velmi rychle CcCitanie a zapis
spracovavanych Gdajov. Jej obsah sa po vypnuti pocitaca vymaze. Preto je ich
potrebné najprv ulozit na disk alebo iné pamatové médium. Pre rychlost prace s
pocitacom je dolezita dostatocna velkost’ operacnej pamate.

Dal$ie pamate nachadzajlce sa vo vn(tri pocitaca su:

« ROM (Read Only Memory) - pamat, ktora slizi iba na citanie, t.j. nemozno do nej
zapisovat.

Informacie su v nej uchovavané aj ked’ je pocitac vypnuty.
«CACHE - vyrovnavacia pamat - pouziva sa na ,,odkladanie*dat pri zlozitejSich vypoctoch.

«CMOS (Configuration Memory Operating Systém) - v tejto pamati sG uchovavané
informacie o konfiguracii pocitaca. Ide o pamat typu RAM napajanu z batérie, preto sa v
nej informacie uchovavaju aj po vypnuti pocitaca.

Vonkajsie a vnutorné pamate
Pamate je mozné rozdelit na tieto dva zakladné typy:

Vnatorna pamadt je charakteristicka tym, ze procesor k nej ma priamy pristup (dokaze
priamo z tejto pamate Citat, pripadne do nej zapisovat). Je rychla (pristupova doba v
nanosekundach), musi bytschopna spolupracovat s mikroprocesorom, prenos dat z/do
pamati sa musi uskutocnovat’ vysokou rychlostou. Nachadza sa priamo na zakladnej doske
- motherboarde. Jej hlavnou castou je opera¢na pamat. Jej typicka velkost' sa dnes u
pocitacov triedy PC pohybuje od 32 MB do 512 MB.

Vonkajsia pamat’ nie je priamo pristupna procesoru. Vyuziva sa na ulozenie dat a
programov, ktoré v danej chvili nie su potrebné na riesenie Ulohy a na ulozenie dat
pocas vypnutia pocitaca. Jej doba pristupu je relativne vysoka, kapacita sa pohybuje od
jednotiek MB po GB.

Floppy mechanika

Tiez nazyvana ako disketova mechanika, sa montuje do PC aby sme vedeli prenasat’ Udaje z
jedného PC na druhé, taktiez umoznuje PC nastartovat z diskety, ak je pevny disk
poskodeny. disketové mechaniky uz v dnesnej dobe nie sU tak potrebné ako pred par rokmi.
Kapacita diskety je totiz len 1,4 MB /1MB = 1024 Kb/, ¢o v porovnani z USB klu¢mi a CD,
DVD médiami nema opodstatnenie .

Pevny disk (Hard Disk)
Pevny disk (Harddisk) je zvazok magnetickych diskov a zaznamovych hlaviciek, ktoré su
spolu s pohonnym motorcekom ulozené do hermeticky uzavretého obalu.



Dolezitym parametrom je

kapacita disku (1,6 GB,...10, 15 GB),
stredna pristupova doba (9 - 11 ms),

prenosova rychlost’ (3,33 - 33,33 MB/s).

Pevny disk, alebo Hardisk - dalej len HDD, je srdcom pre ukladanie dat, programov a
multimédii do pocitaca.

CD - DVD Mechaniky
CD - Compact disk

DVD - oficialne to nie je skratka

Porty

DVD-ROM (read only, len na citanie, vyraba sa lisovanim)

DVD+R/RW (R = Recordable, len na jeden zapis, RW = ReWritable, na prepisovanie)
DVD+R DL (R = Recordable, len na jeden zapis, DL = DuallLayer, dve vrstvy)
DVD-R/RW (R = Recordable, len na jeden zapis, RW = ReWritable, na prepisovanie)
DVD-RAM (lubovolne prepisovatelné médium - napr. ako pevny disk)

DVD DL - Dual Layer - dvojvrstvové

Combo CD/DVD R/RW

DVD/RW lightscribe - slUzia na zapis/prepis Udajov a potlac DVD

Do PC sa pripajaju rozne externé zariadenia, cez tzv. porty. Tie sU vacsinou umiestnené
na zadnejstrane PC, vynimkou sU Multimedialne zostavy, kde najcastejSie pouZivané
porty najdeme aj na prednej strane PC, ide najma o porty USB, Firewire, mikrofon a
sluchadla.

MozZeme sa stretnut s portamiako su

COM - sériovy port,
LPT - paralelny port,
USB, USB 2 - Universal Seriall Bus pre rézne pripojenie zariadeni za "behu" PC,

FireWire - najma pre pripajanie digitalnych kamier.



SU potom aj dalsie porty inych standardov, ale bezny uzivatel ich nikdy nepouzije.

Hardvérové vybavenie pocitaca

Hardvérom nazyvame fyzické komponenty pocitacového systému. Teda vSetky
hmatatelné casti, z ktorych pocitac pozostava. Hardvér pocitaca delime na dve zakladné
Casti:

« Zakladna doska - stavebnicovo sa na nu pripajaju jednotlivé pocitacové
komponenty (procesor, operacna pamat, graficka karta, zvukova karta, sietova
karta,...). Je ,,srdcom“pocitaca.

» Periférne zariadenia - su urcené na komunikaciu zakladnej jednotky s vonkajsim
prostredim alebo na trvalé zapamatanie si programov a dat. Rozdeluju sa na:

o VSTUPNE
o VYSTUPNE
o VSTUPNO/ VYSTUPNE

Vstupné zariadenia
SU zariadenia, ktorymi sa informacie dostavaju do pocitaca.

Klavesnica

Standardné vstupné zariadenie. Je zakladnym ovladacim prvkom poéitaca. Odovzdava do
zakladnej jednotky informacie pomocou stlacenia alebo uvolnenia nejakej klavesy;
pouziva sa na pisanie textu a zadavanie prikazov.
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Mys

Pridavné ovladacie zariadenie. Pohybom po podlozke umoznuje ovladanie kurzora,
rychly vyber z ponuky na obrazovke, kreslenie na obrazovku ap. U notebookov je mys
nahradzovana touchpadom (definovany priestor reagujlci na dotyk prstov) alebo
touchpointom (malé tlacidlo, podobné gumicke na konci obycajnej ceruzky, reagujice na
tlak zo strany). U PDA je myS casto nahradena svetelnym perom. Niektoré starsie
notebooky majl namiesto mysi trackball (mys obratena ,hore nohami“- pohybujeme priamo
gulickou).




Pakovy ovladac - joystick

Paka s anatomickou rukovatou, ktora sa da v gulovom cape vychylovat do Styroch,
pripadne do O0smych smerov prave tam, kde potrebujeme poslat’ kurzor na obrazovke.
Vyuziva sa pri pocitacovych hrach.

Skener

Automatické vstupné zariadenie, ktoré snima obraz postupne po castiach, rozklada ho
na body a dokaze rozoznat az 64 odtienov Sedej. Pouziva sa na prevod obrazkov,
fotografii alebo textu najcastejsSie z papierovej predlohy do pocitacového suboru. Zo
vstupnych zariadeni sU d’alej velmi casté mikrofon, digitalna kamera, digitalny fotoaparat.

Tablet alebo snimacia tabulka

Je vstupné zariadenie pocitaca, ovladaC kurzora. Tablet sa sklada z pevnej podlozky s
aktivnou, spravidla obdlZnikovou alebo sStvorcovou plochou a z pohyblivého snimacieho
zariadenia v podobe pera (pen) alebo takzvaného puku (puck) tvarom pripominajucim mys,
niekedy je puk vybaveny nitkovym zameriavacim krizom.

¢

Vystupné zariadenia
SU zariadenia, ktorymi sa informacie dostavaju z pocitaca.

Monitor

Zakladné vystupné zariadenie. Prijima signal z grafickej karty a umoznuje sledovat
vysledky prebiehajuce vo vnltri pocitaca. Dolezitou charakteristikou monitora je
rozliSovacia schopnost, ktora zavisi od poctu izolovanych bodov, z ktorych sa sklada obraz.
Cim je ich viac, tym je obraz presnejsi. Z hladiska pracovnej plochy rozliSujeme velkost’
(uhlopriecku) samotnej obrazovky monitora. SU vyrabané monitory od 9“ do 21“ (1 palec =
2,54 cm).

Pouzivajl sa nasledujice monitory:
» klasické elektronové obrazovky (ako v TV, oznacované ako CRT),
e LCD obrazovky na baze tekutych krystalov (ako v digitalnych hodinkach),

« plazmové obrazovky.



Vyhodou LCD monitorov je to, Ze su lahké a tenké, zaberaji malo miesta, su Setrnejsie k
nasim oc¢iam a maji mensiu spotrebu.

Tlaciaren

Umoznuje vystup na papier. Pocitac vysiela do tlaciarne jednak informacie (znaky), Co sa
ma tladit, ale aj informacie o tom, ako sa ma tlacit. Najdolezitejsim parametrom, ktorym
sa urcuje kvalita tlace, je pocet bodov, z ktorych tlaciaren vytvori Gsecku s dlzkou
jeden palec - tzv. Dot Per Inch - DPI. Cim viac bodov, tym jemnejsi a ostrejsi obraz
tlaciaren vykresli, ale tym vacsi musi byt sibor dat, ktory dany obraz predstavuje.

Podla principu tlace rozdelujeme tlaciarne na:

Maticové (ihlickové) - princip tlace spocCiva v ovladani ihliciek pisacej hlavy
tlaciarne, ktoré Uderom cez atramentom napusten( pasku vytvaraju pozadovany obraz
na zalozenom papieri. lhlicky s0 v hlave usporiadané vo vertikdlnom smere a su
ovladané miniaturnymi elektromagnetmi, ktoré su riadené mikroprogramom (firmware)
tlac¢iarne, na zaklade informacii z pocitaca. Maticové tlaciarne sU schopné pracovat' v
grafickom aj textovom rezime. Pocet ihli¢iek v pisacej hlave je 9 alebo 24 a urcuje
kvalitu tlace. Rychlost je okolo niekolko desiatok znakov za sekundu, Spickové
tlacdiarne aj 300 - 500 znakov za sekundu. Maticové tlaciarne  sa (dnes uz
vynimocne) vyuzivaji aj pre farebnd tlac. Ich nevyhodou je,ze sU hlucnejsie,
pomalsie a maju najhorsiu kvalitu tlace voci tlaciarnam laserovym alebo atramentovym.

Atramentové (Ink-jet) - vyuzivaju v pisacej hlave namiesto ihliCiek miniatarne
trysky, ktoré podla pokynov programu s vyuzitim efektu elektrostatického pola
vystrekuju malé mnozstvo Specialneho atramentu na papier. Tryskova hlava obsahuje
niekolko trysiek (64, 128 i viac). Pouziva sa taky papier, na ktorom sa atrament
nerozpija.

Vyhodou je rychlost a tichy chod. Tieto tladiarne umoznuji pracovat aj s farbou na
velkom priestore, vytvarat farebné prechody a rastovanim nové odtiene farieb. Ink-jet
trysky su hlavne vyhodou pre grafiku. Kvalita tlace zavisi aj od kvality atramentu (malo
kvalitny atrament ma tendenciu vybledn(t uz po niekolkych droch) a od kvality papiera.
Naklady na prevadzku su vyssie ako u ihlickovych tlaciarni, zavisia od ceny atramentu.
Standardne sa meni cely zasobnik (cartridge) s atramentom, z Uspornych dovodov sa
niekedy  pristupuje  k viacnasobnému plneniu zasobnika atramentom, o zlepsuje
hospodarnost’ prevadzky. Kvalita tlace sa pohybuje medzi 300 az 800 DPI. V s(casnosti su
atramentové tlaciarne najrozsirenejsim typom.

Laserové - vyuzivaju fotoelektrické vlastnosti polovodicov (selénu), ktory je
naneseny  na ocelovom valci. Neosvetleny valec sa chova ako izolant, takze je
mozné povrch valca nabitelektrickym nabojom. Otacajuci sa valec je najprv nabity a
potom je na jeho povrch laserovym li¢om nakresleny text alebo obraz. Na osvetlenych
miestach sa elektricky naboj vybije (selén sa stal vodivym) do  ocelového
podkladu. Potom sa na tladiaci valec nanasa farbiaci prasok (toner), ktory sa
uchyti iba na nabitych miestach a pretlaci sa na papier. Nakoniec sa papier zahrieva
na 180 °C - kvoli stabilite vytlaceného dokumentu. Tlacia celé strany naraz.

Vyhodou laserovych tlaciarni je rychlost a kvalita tlace, ktora dosahuje 1200 DPI,
2400 DPI aj viac. Modifikaciou laserovych tlaciarni su LED  tlaciarne, ktoré
pracuji na rovnakom principe, iba namiesto laserového lU¢a vyuzivaju LED diody.
SU vyrazne lacnejsie ako laserové, dosahuju vsak mensich hodnot DPI - 300 az 800.



Tepelné - pracuju na principe tepelného posobenia radu mikroskopickych odporovych
teliesok na Specialny papier s teplocitlivou vrstvou. Ich vyhodou je tichy chod,
jednoducha konstrukcia, nevyhodou je nizka graficka Uroven vystupu a nutnost
pouzivania Specialneho papiera, ¢o zvysuje naklady na tla¢. Pouzivaju sa najcastejSie
vo faxoch, registracnych pokladniciach, vreckovych pristrojoch a pod.

Termotransferové - su velmi drahé a vyuzivaju sa na profesionalnu farebnu tlac.
Kvalita tlace jevelmi vysoka.

Vstupno/vystupné zariadenia
SU zariadenia, ktorymi sa informacie dostavaju z aj do pocitaca.

Niektoré zariadenia sliZia pre vstup aj vystup dat sucasne. Medzi ne patria zariadenia
urCené pre komunikaciu medzi pocitacmi - faxmodemy a sietové karty, dalej napr.
multifunkcné zariadenia, ale hlavne zariadenia pre ukladanie dat (pamatové média):

Nazov Velkost'- kapacita
Pevny disk (HDD) 80GB - 1TB

DVD 2- 4GB

CD 750 MB

Flash pamate:

USB Klac 32 MB - 64 GB
Pamatova karta 64 MB - 8 GB

Softvérové vybavenie pocitaca
Softvérom nazyvame programové vybavenie pocitaca. Tvoria ho vsSetky programy,
ktoré vyuzivaju pocitace pri svojej praci. Zakladny program je spravidla zabudovany v
zakladnej doske v pamati ROM a nazyva sa BIOS (Basic Input Output System).
Ulohou BIOSu je ozivit pocitaé, evidovat, ktoré zariadenia sU pripojené k pocitacu a
spustit’ operacny systém.
Softvér mozno rozdelit' na tieto Casti:
o Zakladné (systémové) programy - su nevyhnutné pre pracu s pocitacom:
o Operacné systémy (0S),
o Programovacie jazyky.

e Technické programy - pouzivaju sa na zjednodusenie prace s pocitacom a
sledovanie jednotlivych Casti pocitaca:

o Nadstavby OS,
o Diagnostické hardvérové programy,

o Diagnostické softvérové programy.

« Standardné aplikaéné programy - s zamerané na uritd cinnost
uzivatela, ¢im sa mu vyrazne ulahCuje praca:

o Textové editory - programy pre pracu s textom,

o Tabulkové procesory - slizia na tabulkové spracovanie roznych Udajov,



o Prezentacné programy - slUzia k tvorbe elektronickych prezentacii,
o Databazové systémy - sliZia na elektronické spracovanie suborov dat,
o Grafické editory - programy pre pracu s obrazkami, animaciami, fotografiami,

o Komunikacné programy - slizia na komunikaciu viacerych pocitacov a
uzivatelov medzi sebou,

o Daldie - matematické a 3tatistické systémy, pocitacové hry, vyucbové
programy,...

e Uzivatelské programy - vyhotovené pre konkrétneho uzivatela alebo podla jeho
specialnych poziadaviek na riesenie konkrétnych Uloh. Pri ich navrhu sa vyuzivaju
programovacie jazyky alebo niektoré standardné aplikacné programy.

e Infiltraéné programy - su urcené na prienik do pocitata bez
predchadzajuceho vedomia a sUhlasu uzivatela. Obycajne sU uréené na
destrukciu programov, ale aj technického vybavenia pocitacov.

GUl (Grahic User Interface) - grafické uzivatelské rozhranie. lde o dolezity pojem v
suvislosti so softvérom. GUI dovoluje uzivatelovi ovladat OS pomocou mysi, napr.
spustit program kliknutim na jeho ikonu na pracovnej ploche alebo skopirovat
subor z jedného disku na druhy pouzitim metody ,,chyt a tahaj“. Prvé pocitace (ani
osobné) takéto moznosti nemali. VSetky prikazy bolo nutné zadavatslovne do tzv.
prikazového riadku.

Vyvoj softvéru
Ma styri zakladné fazy:

« Analyza - v priebehu tejto fazy sa zistuju oCakavania uzivatela. Hlada sa
odpoved na otazku, aki Ulohu a ako ma dany program plnit, zistuju sa
moznosti riesenia, sleduje sa, ako su riesené programy konkurencnych firiem
plniace podobné Ulohy.

« Navrh - v tejto faze programator navrhuje, aké vyvojové prostredie pouzije, aké
algoritmy budi aplikované, ako bude vyzerat’ uzivatelské rozhranie a aké ikony ci
obrazky vybral.

e« Programovanie - navrh sa prevadza do podoby pocitacovych prikazov -
programu.

« Testovanie - zaverecna faza, behom ktorej sa zistuje, ¢i program naozaj
pracuje tak, ako sa od neho ocakava. Zvycajne sa Vv priebehu testovania
odhali mnozstvo chyb nie len z fazy programovania, ale aj z fazy navrhu, takze
program sa vrati niekolkokrat k programatorom.

Po odstraneni vsetkych chyb prichadza najdolezitejsia faza pre zivot firmy a samotného
produktu faza distriblcie.

Operacény systém
Je najdolezitejsi program v pocitaci, ktory funguje ako sprostredkovatel medzi
pouzivatelom a hardvérom. Bez OS je pocitac nefunkiny. Vsetky ostatné programy
vyuzivaju sluzby 0S. OS vykonava hlavne nasledujlce funkcie:



Obsluhuje hardvér pocitaca

Komunikacia s hardvérom prebieha obojsmerne pomocou tzv. ovladacov
(driverov). Jednotlivé komponenty pocitaca moézu vznasat poziadavky na OS
(napr. mys, klavesnica, modem). Kazdy z tychto komponentov ma vyhradeny
kanal, pomocou ktorého méze svoju pripadni poziadavku (interrupt) pocitacu
zaslat. OS naopak posiela ulohy jednotlivym komponentom.

Komunikuje s uzivatelom a dovoluje spustit aplikacné programy

0OS sa sam o sebe stara len o beh pocitaca. Vsetko ostatné robia aplikacné
programy, ktorym OS ponuka svoje sluzby spravidla pomocou kniznice funkcii,
ktoré ponuUkaju aplikaciam prikazy a funkcie.

Stara sa o bezpecné ukladanie a Udrzbu dat

Aplikacie sa o to, kde a akym sposobom su data ulozené, nestarajl. Preto musi OS
zaistit’, aby mali vsetky aplikacie pristup k pozadovanym datam a aby tieto data boli
uchovavané na prislusnych pamatovych médiach.

Komunikuje s ostatnymi pocitacmi v pocitaCovej sieti

Tato komunikacia je zabezpecovana pomocou prislusného hardvéru (modem,
sietova karta) a jazyka (sietového protokolu), ktorym sa pocitace dorozumievaju. V
sucasnosti sa pouziva niekolko roéznych operacnych systémov, na prvom mieste sU
to operacné systémy firmy Microsoft (Windows 98, Windows ME, Windows
2000, Windows 2003, Windows NT, Windows XP, Windows Vista) a druhé miesto na

trhu zastupujl operaéné systémy Linux.



MS WINDOWS
Prvé kroky s pocitacom

Zapnutie a vypnutie pocitaca

Predtym, ako zacneme pracovat s pocitacom, mali by sme vediet, ako zapnut pocitac.
Pocitac¢ sa zapina tlacidlom, ktoré je na skrinke pocitaca a ma vacsinou tvar kruhu, v ktorom
je zvisla Ciara. Ak je pocitac zapnuty, ma nam zasvietit' kontrolka, ktora nam oznamuje, ze s
pocitacom sa pracuje. Potom zapneme tym istym sposobom monitor (monitor je niekedy
prepojeny s pocitacom a zapne sa sucasne). Na monitore sa nam zobrazia zakladné udaje
o pocitaci, az nakoniec sa nam na monitore zobrazia ikony s pozadim a dolnou listou
(panelom Uloh), na ktorej je tlacidlo ,,START“. Pocita¢ sa nikdy nevypina tlacidlom, ktoré je
na skrinke, z dovodu, ze uvedenym sposobom moézeme stratit U(daje, ktoré sme si
napisali do pocitaca, alebo sa uvedenym sposobom moze poskoditoperacny systém
pocitaca a ten sa opatovne nemusi spustit. Preto pocita¢ vypiname standardnym sp6sobom
a to:

« najprv uzatvorime vsetky programy, ktoré mame spustené,
+  klikneme na tlacidlo START,

« nasledne VYPNUT POCITAC,

+ a vyberieme si jeden z troch spdsobov a to VYPNUT.

Po uvedenych krokoch sa nam pocitac sam vypne a mi uz iba vypneme monitor, aby nam
prestala svietit’ kontrolka zapnutia monitora. Pri niektorych typoch monitorov nam kontrolka
svieti aj po vypnuti, ale ma Cervenu farbu, ktora znamena, Ze monitor je vypnuty. Ak nam
pocitac ,zamrzne", Co znamena, ze ho mame spusteny, pracujeme s nim a zrazu nam
myska a klavesnica nereaguje na ziadne podnety, je sposob ,RESTARTOVANIA“
najbeznejsim sposobom, ako vypnut a zapnit pocitac. Tlacidlo ,resStartovat najdeme na
skrinke pocitaca a je asi o polovicu mensie, ako tlacidlo zapnutia. Po vykonani restartovania
a naslednom opatovnom spusteni, mézeme s pocitacom pracovat’ nad‘alej.



Ak sa nam nepodari tlacidlom ,,RESTART* restartovat pocita a tento nasledne
nereaguje na ziadne podnety, ostava nam uz len posledny sp6sob vypnutia pocitaca: drzime
tlacidlo zapnutia pocitaca cca.7 sek. az do doby, pokial nam nezhasne kontrolka, ktora
oznamuje, Ze pocitac pracuje. Tento sposob sa pouziva iba v najnutnejsich pripadoch a
neodporica sa pouzivat bezne pri vypinani pocitaca. Ak pracujeme s pocitacom a na
monitore mame aplikaciu, ktora nereaguje na prikazy mysou, alebo klavesnicou, tak tdto
aplikaciu ukon¢ime nasledujicim sposobom:

« stlacime naraz klavesy CTR+ALT+DEL . Na monitore sa nam zobrazi aplikacia
»Spravca Uloh systému Windows“, alebo spravcu Uloh mozeme otvorit kliknutim
pravym tlac¢idlom mysi na spodnu listu a nasledne vyberieme z ponuky ,,Spravca uloh*

+  kliknutim si oznacime, ktoru aplikaciu chceme zatvorit,
+ klikneme na prikaz Ukoncit Glohu.

Tymto sposobom zatvorime aplikaciu, ktora nereaguje a nasledne jumoézeme spustit
opatovne. Ak tato aplikacia opatovne nenabehne, je dobré restartovat’ pocitac a spustit’
uvedenu aplikaciu opat.

Zobrazenie zakladnych systémovych informacii

Ak sa nas niekto opyta, s akym procesorom pracujeme, ¢i aku velki pamat’ ma nas pocitac,
mali by sme vediet, kde tieto informacie mézeme najst: Na pracovnej ploche nastavime
ukazovatel mysi (kurzor) na ikonu Tento pocitac. Stlacenim pravého tlacidla mysi vyvolame
ponuku, v ktorej lavym tlacidlom zvolime volbu Vlastnosti. Z dialogového okna

Vlastnosti systému, karty VSeobecné sa dozvieme aky typ procesora vlastnime, aky vykon (v
GHz) ma procesor a aku velkost v MB ma pamat RAM.

Prostredie pracovnej plochy

Objekty na ploche
+ Pozadie pracovnej plochy - moze byt roznej farby, s roznymi kresbami,
motivmi a pod.

« lkony - malé grafické obrazky, ktoré symbolizuji urcitu funkciu. Ich vyhodou
oproti textu je lahSie zapamatanie a nadnarodnost. SU nimi reprezentované:

o dokumenty - predstavuji nasu konkrétnu pracu na pocitaci (listy, tabulky,
kresby,...).

o priecinky - vytvarame ich sami a vkladame do nich dokumenty.
o odkazy na programy - umoznuju rychlejsie spustanie programov.
e Okna - v nich sa zobrazuju otvorené programy, priecinky, dokumenty.
« Panel uloh - lista, ktory na nachadza zvycajne v dolnej Casti pracovnej plochy.

Usporiadanie ikon na pracovnej ploche
+ rucne - stlacenim lavého tlac¢idla mysi a pohybom po podlozke

« automaticky - pomocou pravého tlacidla mysi; ikony usporiadame podla urcitého
kritéria



Nastavenie pozadia pracovnej plochy
+ klikneme pravym tlacidlom mysi na prazdne miesto pracovnej plochy.

» vyberieme volbu Vlastnosti.

« zobrazi sa dialéogové okno, v ktorom nastavime pozadie pracovnej plochy podla
vlastného uvazenia.

Setri¢ obrazovky

Umoznuje nastavit obrazovku tak, aby sa po uréitom case, ak nepracujeme s
klavesnicou ani s mysou, zobrazil zvyCajne tmavsi obrazok, ktory Setri obrazovku.
Zaroven umozni, aby pri kratkej nepritomnosti nebolo vidiet Udaje, s ktorymi
pracujeme. Pri pohybe mysou alebo stlacenim lubovolného klavesu sSetric zrusime.

Vzhlad obrazovky
Umoznuje nastavit' farby a Ciastocne aj velkost jednotlivych objektov pracovnej plochy.
Standardné nastavenie povazujeme za najvyhodnejsie.

Kopirovanie aktivheho okna alebo celej obrazovky

Ak potrebujeme dokladovat, ¢o sa objavilo v dialogovom okne, aké bolo chybové hlasenie
systému alebo cokolvek, ¢o sa objavilo na obrazovke, mozeme celé okno alebo cell
obrazovku skopirovat do schranky a nasledne vlozit do dokumentu. Kopiu aktivneho
okna vytvorime pomocou klavesovej skratky ALT + PRINT SCREEN . Kopiu celej

obrazovky vytvorime pomocou klavesy PRINT SCREEN.

Panel uloh

Vedla tladidla Start je ponuka Rychle spustenie, ktord umoziiuje spustit program jednym
kliknutim. Lubovolny program pridame do rychleho spustenia tak, Ze na toto miesto
presunieme ikonu prislusného programu. Vpravo od rychleho spustenia su tlacidla s
ikonami s nazvami otvorenych okien, ktoré umoznuji prepinanie medzi jednotlivymi
oknami Vpravo je Stavové pole, ktoré poskytuje informacie o stale spustenych
programoch (spUstaju sa automaticky pri zapnuti pocitaca), aktivnej klavesnici, aktualnom
case, antivirovom programe, ...

Nastavenie klavesnice

Zmena aktivnej klavesnice - kliknutim na ikonu aktivnej klavesnice na Paneli uloh sa
zobrazi ponuka, z ktorej vyberieme vhodnl klavesnicu (klavesova skratka Alt + Shift). Pridat
klavesnicu - klikneme pravym tlac¢idlom mysi na ikonu klavesnice na Paneli Uloh a z ponuky
vyberieme volbu Nastavenie. V zobrazenom dialégovom okne klikneme na tlacidlo Pridat.
Vyvolame ponuku vstupnych klavesnic. Vyberieme klavesnicu pre vstupny jazyk (napr.
nemcina).

Nastavenie datumu a casu

Dvojkliknutim na ikonu aktualneho cCasu sa zobrazi dialégové okno, v ktorom nastavime
novy datum a cas.

Subory a priecinky

Udaje v pocitadi (presnejsie na disku) musia byt organizované. Vietko musi mat svoje
miesto. Ak potrebujeme Ziadost, ktorl sme napisali pred tyzdnom, musime ju najst na
pamatovom médiu, do ktorého sme ho ulozili, ak chceme hry od suseda, musime vediet,
kde sa nachadzajl. Preto, aby na disku nevladol neporiadok, aby sme nielen my, ale



aj pocitaC vedeli, kde sa co nachadza, potrebujeme Udaje ukladat do urcitych celkov.
Jeden celok bude nasa Ziadost, nasledujlci Udaje o knihach, dalsi o hrach a pod. Vsetky
informacie dostupné v pocitaci su ulozené v suboroch.

Subor

Je mnozina Udajov, ktoré maju zmysel, bud’ pre uzivatela (pre nas), alebo pre pocitac. Pod
mnozinou Udajov treba rozumiet’ napr. Ziadost' alebo tUto knihu (tiez to bol len subor,
ktory sa skladal z textu a obrazkov) alebo program, ktorému rozumie pocitac a ktory mu
prikaZe napr. zahrat' Beethovenovu Piatu symfoniu a pod.

V kazdom pocitaci sa na disku nachadza znac¢né mnozstvo suborov. Pre prehlad a poriadok
na disku zdruzujeme subory s rovnakymi charakteristikami (napr. texty, obrazky, filmy a
pod.) do priecCinkov, resp. v ¢eskom systéme - zloziek. Kazdy subor musi mat meno (az
255 znakov) a priponu (ta urcuje format suboru). V mene suborov nesmieme pouzivat
nasledujice znaky: / * \ : “? 1.

Pripona sUboru je od mena oddelena bodkou. Program, v ktorom je dokument vytvarany
priradi danému dokumentu priponu automaticky.

V 0S Windows rozdelujeme sUbory na 2 typy:

2. Programy (aplikacie) - suU subory vytvorené programatormi. Po nainstalovani
na disk a spusteni programu mozeme vykonavat vsetky cinnosti, ktoré program
umoznuje. NajcastejSie pomocou programov vytvarame a upravujeme dokumenty.
Programy maju priponu .exe alebo .com.

3. Dokumenty - subory, ktoré sami vytvorime, upravime, precitame a pod.
Dokumentom je napr. list, ktory piSeme, obrazok, tabulka,...
Priklady pripon dokumentov:
o doc - subor vytvoreny vo Worde,
o Xls - subor vytvoreny v Exceli,
o bmg, jpg, gif, tif- obrazky, fotky
o zip, rar, arj- komprimované subory zaberajlce menej miesta,
o waw, mp3 - hudobné subory,
o mpeg, avi -subory obsahujlce video,
o htm, html- internetovské subory.

Doplnit' pripony suborov v jednotlivych zlozkach je mozné nasledujucim sposobom:
Start -Ovladacie panely - MozZnosti zlozky. Na karte Zobrazenia zrusime
polozku ,,Skryt’ priponu suboru znamych typov“. Volbu potvrdime tlacidlom OK. Pri zistovani
typov sUborov mozeme tiez kliknat' pravym tlacidlom mysi na subor v priecinku. Z ponuky
zvolime volbu Vlastnosti. Na karte VSeobecné najdeme informacie o type suboru.

Priecinok (adresar, zlozka, folder)

Je niekolko sUborov ulozenych pohromade podla spolocného znaku alebo len podla
lubovole uzivatela. Priecinok mozZe okrem suborov obsahovat aj dalSie priecinky
(podpriecinky) alebo moze byt prazdny. Rozdiel medzi priecinkami a subormi je v tom, ze



subor obsahuje konkrétne Udaje, mozno don pisat’ alebo napr. kreslit a prieCinok moze
obsahovat’ len dalSie priecinky a subory.

Bez sUborov by nam nebol pocita¢ nanic. Bez priecCinkov by sme vydrzali (st na disku len
kvoli prehladnosti). Cely systém si mozno predstavit ako jednu velk( skrinu (kniznicu),
ktora je rozdelena na police a v policiach sU ulozené knihy. Kazda polica moze mat bud’
hned’ knihy, alebo moze byt rozdelena este na dalsie priecinky, pripadne zostava prazdna.
Kniznicu mozno chapat ako disk. Mohli by sme mat vsetky knihy na jednej hromade
(rovnako ako sUbory bez priecinkov), ale vd'aka policiam mame prehlad a lepsie sa v nich
pracuje.

\ stbor

prieCinok

Praca so subormi a priedinkami

Kopirovanie a presuvanie

Kopirovanim zostava povodny objekt na svojom mieste a vytvara sa jeho kopia na
novom mieste s tym istym obsahom!

Presunutim sa objekt premiestni na nové miesto, pricom sa vymaze z pévodného miesta!
Kopirovanie a presun je mozné robit viacerymi spésobmi. Standardne:

1. Vytvorime priecinok (ak je potrebné), do ktorého chceme kopirovat’ (presivat).

2. Zobrazime disk a priecinok, z ktorého chceme kopirovat’ (prestvat).

3. Oznacime kliknutim mysi objekty, ktoré kopirujeme (presivame); pri stlacenom
klavese SHIFT (suvisla oblast’) alebo CTRL (lubovolna oblast).

4. Pravym tlacidlom mysi klikneme na niektory z oznacenych objektov a z ponuky
vyberieme volbu Kopirovat alebo Vystrihnit’ (ak objekty presivame).

5. Zobrazime disk a priecinok, do ktorého chceme kopirovat’ (prestvat) a klikneme na
pravé tlacidlo mysi.

6. Z ponuky vyberieme volbu Prilepit’ (oznacené sUbory a priecinky sa prekopiruju alebo
presunu).



Vymazavanie a obnovovanie

Oznacime mysSou (kliknutim) objekt, ktory chceme vymazat a stlacenim klavesu Delete
zadame prikaz na vymazanie. Kliknutim na tlacidlo Ano objekt presunieme do kosa. Ak nieco
vymazeme a po urcitom Case prideme na to, Ze uvedeny sUbor alebo priec¢inok nam chyba,
lebo v nom mame potrebné informacie, resp. ak sme subor alebo priecinok vymazali
omylom, je mozné ho obnovit'a opatovne pouzivat'.

Odstranené - vymazané suUbory a priecinky sa nam uchovavaju na disku. K nim sa
dostaneme cez ikonu, ktora je na pracovnej ploche a vola sa Kos. Klikneme 2x na
ikonu KOS a dostaneme sa k sUborom a priecinkom, ktoré boli v minulosti vymazané.
Pravym tlacidlom mysi klikneme na subor alebo priecinok, ktory chceme obnovit a vratit' na
povodné miesto. Po kliknuti na uvedeny subor, alebo priecinok klikneme na prikaz Obnovit'.

Ak chceme natrvalo vymazat vsetky sUbory a priecinky, ktoré sa nachadzaju v kosi,
klikneme na prikaz Vyprazdnit kos.

Vytvorenie nového prieCinku, premenovanie prieCinku (suboru)
Vytvorenie nového priecinku:

1. Klikneme pravym tlacidlom mysi na prazdne miesto.
2. Presunieme ukazovatel mysi na polozku Novy.

3. V rozvinutom menu vyberieme volbu Priecinok.
4

Na pracovnej ploche sa zobrazi prie¢inok vo forme Zltého obd(Znika. Prie¢inku
je priradeny nazov ,,Novy priecinok*.

5. Kurzor blika v nazve priecCinku a preto ihned napiseme vlastny nazov priecinku
a stlacime klaves ENTER.

Premenovanie priecinku (suboru):

1. sp6sob:
1. Klikneme lavym tlacidlom mysi na priecinok.
2. Stlacime F2 a napiseme novy nazov.

2. sposob:
1. Klikneme pravym tlacidlom mysi na priecinok.

2. Vyberieme volbu Premenovat a zadame novy nazov.

Prezeranie priedinkov (zloziek)

To, akym sposobom sa nam zobrazia jednotlivé objekty v tej ktorej zlozke si zvolime
prikazom Zobrazit' - ...Miniatary, Vedla seba, lkony, Zoznam, Podrobnosti. Pokial si
zvolime Zoznam, budeme mat’ vsetko pekne pod sebou abecedne usporiadané. Pokial
si zvolime Podrobnosti, uvidime aj dopliujuce informacie ako napr. velkost’ suboru v kB
alebo datum, kedy bol subor naposledy zmeneny. ,l'Jdaje st usporiadané do stl{pcov
Nazov, Velkost, Typ, Zmenené. Do tychto nazvov stlpcov je mozné kliknat mySou a tym
docielit usporiadanie udajov. Prvé kliknutie do nadpisu stipca znamena, Ze sa (daje zoradia
vzostupne. Dal3im kliknutim do nadpisu stlpca sa tdaje zoradia zostupne.

Ak klikneme pravym tlacidlom mysky na ikonu konkrétnej zlozky, vyvolame ponuku prikazov,
ktoré sa tykaju prislusnej zlozky. Volbou Vlastnosti sa nam otvori dialégové okno



obsahujlice informacie o velkosti zlozky, jej umiestneni, datume a Case vzniku ito, aky
pocet dalSich zloziek a suborov tato zlozka obsahuje.
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Vyhladavanie

Niekedy sa nam stava, ze nevieme, kde sme si ulozili subor alebo priecinok, ktory
sme vytvorilia v ktorom mame informacie, ktoré nam chybaju. Tento stbor alebo priecinok,
ak si pamatame jeho nazov, mézeme najst pomocou prikazu Hladat. K uvedenému prikazu
sa dostaneme, ak klikneme na paneli nastrojov na tlacidlo Start. Na lavej strane si potom
zvolime kritérium, podla ktorého zacneme hladat’ to, ¢o potrebujeme.

Komprimovanie suborov

Komprimovanie suborov sa pouziva, ak chceme zmensit velkost’ siboru z dévodu usetrenia
miesta na disku alebo pri jeho presivani na iné pamatové zariadenia, ktoré maju
malu kapacitu. Na komprimovanie suborov pouzivame rozny softvér a to od roznych firiem.
Komprimované sUbory maju zvacsa priponu .arj, .rar, .zip. Komprimovanie znamena
»Zbalenie“a Dekomprimovanie ,,Rozbalenie“ uvedeného suboru.

Otvorime zlozku Tento pocita¢ a klikneme na nejakd zlozku. V ponuke Subor zvolime
prikaz Novy a vyberieme funkciu Komprimovana zlozka (metdda zip). Zadame
nazov novej zlozky a stlacime klavesu Enter. Do takto vzniknutej zlozky presunieme
objekty (subory a zlozky), ktoré chceme komprimovat. Komprimovanu zlozku pozname
na prvy pohlad podla symbolu zipsu na jeho ikone. M0Zeme judokonca chranit heslom.

Pokial potrebujeme komprimovanu (zbalenu) zlozku rozbalit, klikneme na  nu pravym
tlac¢idlom mysi a z ponuky zvolime prikaz Extrahovat vsSetko. Nasledne zadame,
kam chceme rozbalené subory umiestnit.

Komprimovanie a dekomprimovanie mozeme prirovnat’ k papieru v tvare A4. Ak chceme
komprimovat, vezmeme papier A4 a zhGzvame ho v ruke, ¢o znamena, urobime z neho
malu gulécku, ktord si mozeme dat’ do vrecka. Cely papier by sa nam don nezmestil.

Ak chceme dekomprimovat, tento papier vyberieme a roztiahneme, ¢o znamena, Ze opat
mame jeho povodnu velkost'. Nie kazdy sUbor sa da komprimovat. Niektoré subory sa nam
zmensia o polovicu, niektoré budli mattaku istu velkost, ako mali predtym. Napr. ak chceme



komprimovat subor s priponou .avi, .jpg, .bmp, .mgp, tak sa nam jeho velkost vobec
nezmensi, ale zostane taka ista.

Sprava tlace
Spravou tlace moézeme:

« menit preddefinovanu tlaciaren podla zoznamu dostupnych tlaciarni,

+ instalovat k pocitacu novu tlaciaren,

+ tlacit dokumenty z textového editora,

« zobrazit' zoznam a stav tlacovych Uloh pomocou spravcu tlace na pracovnej ploche,

« prerusovat, restartovat, vymazavat tlacovi Ulohu pomocou spravcu tlace na
pracovnej ploche.

Menit  preddefinovani tladiaren podla zoznamu dostupnych tladiarni mozeme
nasledovnym spésobom:

Klikneme pravym tlacidlom na tlacdiaren, ktord chceme pouzivat a zadame prikaz
Nastavit’ ako predvolenu tlaciaren.

Instalovat k pocitacu novu tlaciaren mozeme prikazom Pridat’ tlaciaren.

Spravou tlace si mobézeme pozastavit' tla¢ alebo vymazat dokumenty, ktoré nechceme
vytladit. Do spravy tlate sa dostaneme prikazmi Start - (Ovladacie panely) -
Tlaciarne a faxy.Klikneme 2x na tlaciaren a zobrazi sa nam dalsSie dialdgové okno.

V liste ,,Tlaciaren“ si vyberieme prikaz, ktorym chceme tlac zastavit, alebo odstranit'.

Virusy
Pocitacovy virus je kratky program, ktory sa bez vedomia uzivatela samovolne Siri do
inych programov a skodi im.

Niektoré charakteristiky virusov

Virus moéze za urcCitych podmienok vytvarat svoje kopie, pripojené k inym nosicom,
ktoré sa mozu znovu kopirovat a mnozit. Kopie su vytvarané bez vedomia a zasahov
uzivatela. Kopia virusu nemusi byt zhodna so svojim origindlom (o to taZsie je mozné
virus rozpoznat' a odchytit). Spravidla vsak vykonava rovnaké funkcie ako original. Pre
Cast’ virusov je typicka skodliva cinnost, ktora sa lisi od beznych programov (formatovanie
disku, zamerne prevadzané nahodné zmeny dat na disku a pod.). Viry spravidla vyuzivaju
radu technik, ktoré zabranuju ich odhaleniu, analyze a likvidacii.

Ako pozname, Ze pocitac je ,infikovany*“
To Ze je v pocitaci virus, pozname spravidla az na zaklade jeho prejavov a to:

« Spomalenie zavedenia programu do pamati. Pred spustenim programu do6jde
najprv k spusteniu viru a potom po skonceni svojej Cinnosti preda virus riadenie
programu, ktory sme povodne spustili. Inym dovodom spomalenia moze byt i priame
posobenie virusu, ktory prave prevadza svoju skodlivi cinnost. U vykonnych
pocitacov vsak toto spomalenie nemusime postrehn(t.

e Znizenie vykonu pocitaca - dovodom modze byt sibeZne prevadzana cinnost virusu
alebo ide o zamerné spomalenie systému ako sucast skodlivosti virusu.



e Zmensovanie volného priestoru na disku - pricinou tohto javu mozu byt napriklad
suborové virusy, ktoré predlzuju subory, alebo vytvaraji nové subory.

e Zmensenie systémovej pamati RAM - dbévodom je vyskyt rezidentnych virusov
v pamati. Prejavuje sa hlasenie o nedostatku pamate pri spustani programov.
Ak sa nam program spustal a medzi tym sa nezmenilo nastavenie rezidentnych
programov, potom moze isto napadnutie virusom.

« Poruchy programov - program, ktory skor pracoval, teraz nemozeme spustit’ alebo
uz nie je plne funkcny.

« Prekvapi nas rozne hlasenie na obrazovke a dalSie Specialne prejavy.

Tvorcovia virusov citia potrebu dat’ najavo pritomnost virusu. Tieto prejavy napomahaju
odhaleniu a identifikacii virusu. SU vsak aktivované s oneskorenim, aby sa virus stihol
rozsirit. Patria sem rozne vypisy sprav na obrazovke, grafické ,,Zartovné“prejavy a pod.

Aké Skody moéze virus spbsobit’
Priame skody sposobené virusom:

« Naklady na odstranenie virusov - odstranenie virusu zo siete nie je praca na par
hodin. Na kolko pride toto odstranenie pri niekolkostokorunovej sadzbe
odbornika z pocitacovej firmy?

« Naklady na kontrolu, opravu alebo obnovenie poskodenych dat z archivnych
suborov.

« Naklady na opatovnu instalaciu poskodenych programov.
« Naklady na znovuvytvorenie poskodenych (nezalohovych, nearchivovanych) dat.

e Straty vzniknuté v dosledku vypadku vyroby alebo predaja (aj pokladne v
obchodnych domoch sU vzdy napojené na pocitac).

« Nasledné havarie (napr. chemickej tovarne, kde pocitac¢ riadi technologické
procesy). Nepriame skody sposobené virusom:

e Vnutorna pamat - najcastejsi sposob vstupu virusu na lokalnom pocitaci,
asi u 99 percent pripadov.

e Komunikacné linky - virusy sa mozu prenasat lokalnou alebo globalnou
pocitacovou sietou (Novell Net Ware, Internet a pod.), telefonnymi linkami
(spojenim pocitacov pomocou modemov), sériovou alebo paralelnou linkou
(spojenim  dvoch  pocitacov  pri  hromadnom kopirovani dat). Aj list v
elektronickej poste moze obsahovat’ virus.

Ochrana pred napadnutim virusom

Antivirusové programy (antiviry) sU programy vytvorené pre vyhladavanie a nicenie
pocitacovych virusov. Je dolezité mat stale nainstalovanu posledni verziu antivirusu a
nastavit najlepSie automatické prevadzanie kontroly. Vyhladavanie virusu je zakladnou
funkciou antivirovych programov. MO0Zu prevadzat zistovanie vstupu virusu, ulozené
virusy, aktivované virusy, funkcné prejavy virusov. Prevencia samozrejme Uzko sUvisi
so zistovanim virusov (v€asné zistenie je ich sucastou). Odstranenie skod. Tato Cast pri
dobre navrhnutej a prevadzanej antivirusovej ochrany by mala byt zbytocna. Pritomnost’
virusov vsak niekedy pozname az po rozsiahlom napadnuti pocitaca so stratou dolezitych



dat. Preto antivirusové programy obsahuji obnovu napadnutych suborov a obnovu
systémovych casti disku.

Pamatajme, ze antivirusovy program bude vzdy o krok dopredu. Kym sme totiz nainstalovali
posledn( verziu svojho antivirusového programu, tak sa do obehu zarucene dostali dalsie
typy novych virusov. Nie vzdy je mozné zisteny virus odstranit. Potom je potrebna nova
instalacia dat.

Ako zamedzit' pristupu pocitacovych virusov na disk alebo prevencia

Kto tvori rizikové skupiny z hladiska prenosu pocitacovych virusov? SU to
predovsetkym zberatelia hier, Ziaci vSetkych stupnov skol, zamestnanci odnasajici si pracu
na pamatovych médiach domov na pocita¢, ktory pre hranie vyuzivaju i ich deti.
Najvacsia koncentracia virusu je v pocitacovych ucebniach skol, ¢o sUvisi s mnohymi
faktormi - nepoucenost’ (popripade nepoucitelnost) uzivatelov a ich praktické
nekontrolovatelné striedanie, nelegalna instalacia softwaru (predovsetkym hier) ziakov, mala
doslednost’ v antivirusovej ochrane. Skopirovat si na disketu ¢i USB klUc¢ alebo CD vsetko
zaujimavé, co uvidim u znamych na pocitadi a preniest to do svojho pocitaca, je ta
najlepsia cesta, ako si zavirit’ pocitac.

Ostatné programy MS Windows

Character map

Je to program, ktory je obsiahnuty v kazdom Windowse a méze byt pouzity pri kopirovani
a vkladani prizvucnych a cudzo jazycnych znakov do ktorejkolvek aplikacie windowsu.
Charakterova mapa je podobna ako funkcia ,,Vlozit' symbol“v MS Word.

Postup:

1. Start>> Programs/Programy » Accessories/Prislusenstvo » System Tools/Systémové
nastroje » Character Map/Charakterova mapa.

B Character Map
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3. Symbol si vyberiete dvojitym kliknutim na prislusny symbol alebo tlac¢idkom
»,Select“. Vami vybrany symbol sa zobrazi v spodnom dialogovom okne. Je mozné
vybrat viac symbolom sucasne. Vybrany symbol skopirujete tlacidkom ,,Copy“

a nasledne ho vlozite do ktorej kolvek aplikacie MS Windows pomocou tlacidiel na
klavesnici ctrl+C.

Skic ar

Skicar je program urceny na kreslenie, malovanie a Upravu obrazkov. Skicar je mozné pouzit
ako digitalny nacrtnik na jednoduché obrazky a kreativne projekty alebo na pridavanie textu
a prvkov Upravy do inych obrazkov, napriklad z digitalnych fotoaparatov.

Casti programu Skicar

Ak chcete otvorit program Skicar, kliknite na tlacidlo Start ->V3etky programy->PrisluSenstvo
a potom na polozku Skicar.

Po spusteni programu Skicar sa zobrazi takmer prazdne okno obsahujluce iba niekolko
nastrojov na kreslenie a malovanie. Nasledujuci obrazok zobrazuje rozlicné casti okna
programu Skicar:



4 Bez nanvu - Shicar

Sibor Uprawy Zobrazit Obrdzok | Farby Pomocnik
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Pormocnika ziskate kliknutin na poloiku Témy Pomocnikaz g

1) Panel s nastrojmi (3] Panel farieb (5) Kresliaca oblast

2) Panel s ponukami (4) Pole moZnosti

Praca s nastrojmi
Panel s nastrojmi programu Skicar obsahuje uzito¢nd sipravu nastrojov na kreslenie. Tieto
nastroje sa daju pouzit na kreslenie volnou rukou a pridavanie rozlicnych tvarov do
obrazkov.
Niektoré nastroje, napriklad Ceruzka, Stetec, Ciara a Krivka, umoZfuju vytvarat rozliéné
rovné, zakrivené a zatoCené Ciary. To, Co naozaj kreslite, sa urcuje pohybom mysi pri
kresleni. Ak chcete napriklad nakreslit rovnu ciaru, pouzite nastroj Ciara.

1. Na paneli s nastrojmikliknite na nastrojCiara ™. .

2. Na paneli farieb kliknutim vyberte pozadovanu farbu.

3. Ciaru nakreslite tak, ze ukazovatel posuniete cez oblast’ kreslenia.
Kreslenie krivky
Kresba nemusi pozostavat iba z rovnych ciar. Pouzitim nastroja Krivka mozete napriklad
nakreslit’ plynulé krivky. Nastroje Ceruzka a Stetec sa daju pouzit na kresbu nahodnych

tvarov réznych foriem.

1. Na paneli s nastrojmi kliknite na nastroj Ceruzka 4



2. Na paneli farieb kliknutim vyberte pozadovanu farbu.
3. Ciaru nakreslite tak, Ze ukazovatel posuniete cez oblast kreslenia.
Kreslenie tvaru

Niektoré nastroje, napriklad Obd(Znik alebo Elipsa, umoziuji do kresby pridat tvary. Spdsob
je rovnaky bez ohladu na vybraty tvar. Napriklad pomocou nastroja Mnohouholnik mozete
nakreslit mnohouholnik, ¢ize tvar s lubovolnym poctom stran.

1. Na paneli s nastrojmikliknite na nastrojMnohouholnik /&.

2. V poli Moznosti kliknutim vyberte vypln:

1 Prehlad

2) Prehlad s vypliiou

3 Jednoliate

e Obrys. Tvar sa zobrazi ako obrys s priehladnym vnutrom.

e Obrys s vyplhou. Tvar sa vyplni farbou aktualneho pozadia. (Ak chcete
nastavit farbu pozadia, na paneli farieb kliknite pravym tlacidlo mysi na
pozadovanu farbu.)

e Plny. Tvar sa vyplni aktualnou farbou pozadia a nebude mat obrys.

3. Ak chcete pridat mnohouholnik, posunte ukazovatel cez oblast kreslenia a potom
kliknutim ukoncite prva stranu.

4. Posunutim ukazovatela vytvorte dalSiu stranu a potom kliknutim stranu ukoncite.
Tento postup opakujte a doplite potrebny pocet stran.

5. Ak chcete vytvorit' poslednu stranu a ukoncit kreslenie mnohouholnika, dvakrat
kliknite.

Vymazanie casti obrazka

Ak chcete odstranit chybu alebo zmenit' Cast' obrazka, pouzite nastroj Guma. Podla
predvoleného nastavenia Guma zmeni vsetky vymazané oblasti na bielu, farbu gumy je vsak
mozné zmenit. Ak napriklad nastavite zltl farbu gumy, vymazané oblasti budu zlté.

1. Na paneli s nastrojmi kliknite na nastrojGuma 7 .

2. Na paneli farieb kliknutim pravého tlacidla mysi vyberte pozadovan( farbu gumy. Ak
chcete gumovat’ bielou farbou, farbu nie je potrebné nastavovat'.

3. Ukazovatel posuvajte cez oblast, ktoru chcete vymazat'.

Zmena efektu nastrojov kreslenia



Zmenu sposobu kreslenia nastroja je mozné vykonat v poli Moznosti, ktoré je umiestnené
pod panelom s nastrojmi. Je mozné nastavit’ hrubku Stetca nastroja (ovplyvni sa tym hrdbka
kresby na obrazovke) a zobrazenie kresleného tvaru ako obrysu alebo plného tvaru.

Zmena tahu $tetca nastroja Stetec
1. Na paneli s nastrojmikliknite na nastroj Stetec ¥ .

2. V poli MozZnosti kliknite na tvar Stetca, s ktorym chcete kreslit.

3. Ak chcete kreslit, ukazovatel posuvajte cez oblast’ kreslenia.
Ulozenie obrazka

Obrazok pravidelne ukladajte, ¢im predidete nahodnej strate vykonanej prace. V ponuke

Subor kliknete na polozku Ulozit' . Ulozia sa vSetky zmeny vykonané na obrazku od
posledného ulozenia.

Pri prvom uloZeni nového obrazka je potrebné zadat’ nazov suboru. Postupuijte podla
nasledujucich pokynov:

1. V ponuke Subor Kkliknite na prikaz Ulozit'.
2. V poliUlozit' vo formate vyberte pozadovany format suboru.
3. Do pola Nazov suboru zadajte nazov.

4. Kliknite na tlac¢idlo Ulozit’.

Spracovanie textu

Zaéiname pracovat s textovym editorom

Spustenie programu a popis prostredia

Word sa spusta beznymi pravidlami pre spustanie programov v prostredi Windows bud’
automaticky pri spusteni pocitaca, dvojklikom na sUbore typu .doc, cez tlacidlo
Start/Programy, cez vytvorenych zastupcov na pracovnej ploche, alebo tlacidlom z panelu
nastrojov Rychleho spustenia alebo nastrojov sady Microsoft Office.



Po spusteni programu sa otvori okno Wordu s novym nepomenovanym dokumentom,
ktory bude oznaceny ako ,,dokument1“ Plocha dokumentu slizi na pisanie textu. Okrem
textu, obrazkov a inych objektov, ktoré mozno vkladat do dokumentu, méze obsahovat aj
netlacitelné znaky, ktoré uzivatelovi pomahaju orientovat’ sa v dokumente.

T4 Dokument1 - Microsoft Word g@@ «<+— Titulna lista
i soubor Upravy Zobrazkt WioBt Formdt  Nastroje  Slovnik <«— Hlavné menu
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Prepinacie tlagidla

Ulozenie dokumentu do urcitej zlozky

Pokial chcete dokument po urcitom Case znovu otvorit, doplnit’ text, ¢i zmenit’ vlastnosti
textu, musite dokumentu pridelit nazov. A okrem nazvu musite este rozhodnut o
umiestneni dokumentu do niektorejzo zloziek na pocitaci.

Z ponuky Subor zvolte prikaz Ulozit' alebo Ulozit' jako. Objavi sa dialégové okno
Ulozit' jako.V tomto okne obvykle riesite dva problémy: ako sa bude subor nazyvat a
v ktorej zlozke na disku pocitaca bude umiestneny. Do riadka Nazov suboru vpiste nazov a
v okne Ulozit do vyberte zlozku, do ktorej chcete subor ulozit. Na titulnej liste sa objavi
zvoleny nazov suboru. Dany dokument mozete ulozit' v inom formate. Staci kliknat na Sipku
v poli Typ souboru.

Zatvorenie dokumentu

Najprv by ste mali ulozit’ posledné zmeny: Soubor/UlozZit (zalezi na tom, ¢i dokument uz
mal nazov alebo nie. Zavriet dokument mozete prikazom Soubor/Zavrit, alebo CastejsSie
sa pouziva tlacdidlo v tvare krizika v pravom rohu titulnej listy. Pokial ste posledné
zmeny neulozili a kliknete na tlacidlo krizika, objavi sa dialogové okno, ktoré vas upozorni
na ulozenie zmien v dokumente.

Zmena rezimu zobrazenia stranky

Word umoznuje volbu rbéznych spdsobov zobrazenia dokumentu na obrazovke. Kazdy
sposob je vhodny na iny typ prace. Volba sposobu zobrazenia neovplyviuje obsah
dokumentu a nema vplyv na vzhlad dokumentu pri tladi. Nastavuje sa pomocou

, . . ’ , , ’ E QG T
nastrojov, umiestnenych vlavo od vodorovneho posuvnika @ L‘aﬂ_.

Moznosti zobrazenia dokumentu su:



J Normalni zobrazeni je vhodné na pisanie, Upravu a formatovanie textu. Rozvrhnutie
stranky je zjednodusené, takze pisanie a Upravy sa zrychlia.

) . . i . ,
—IZobrazit rozlozeni webové stranky - =zobrazi dokument tak, ako bude
vyzerat' v prehliadaci siete WWW.

EIZobrazit rozloZzeni pri tisku - umoznuje vidiet rozlozenie textu, grafiky a
dalsich prvkov na strane dokumentu. Je vhodné pre Upravy =zahlavia a paty,
nastavenia okrajov a pri praci so stlpcami a nakreslenymi objektmi. Je najcastejiie
pouzivané zobrazenie.

= . N ,
J Zobrazit osnovu - umoznuje zobrazit strukturu dokumentu vo forme hlavnych
nadpisov, podnadpisov a textu.

J RozloZeni pro ¢teni (alebo ikonka na standardnom paneli nastrojov 4SSt |),
Ak sa otvara dokument a v prvom rade sa ma iba precitat, idealnym zobrazenim je
rozloZzenie na citanie. V rozlozeni na citanie sa skryju vsetky panely s nastrojmi, okrem

panelov Rozlozeni pro ¢tenia Revize.

Pouzivanie roznych mierok a zobrazeni

Ak potrebujete vidiet' nejaku cast dokumentu podrobne, zvolte Zobrazit/Lupa.
Vyberte niektory z prepinacov alebo pridajte, ¢i odoberte jednotky v polozke Procenta .
Volbu potvrdte tlacidlom OK . Lupu najdete tiez na Standardnom paneli nastrojov.

Zmena panelov nastrojov
Panely nastrojov mozno upravit pridanim dalSich casto pouzivanych nastrojov alebo
odobratim nastrojov. Pre Upravu alebo vlastni tvorbu panelov sa pouziva dialégové okno

Vlastni. V tomto okne je mozné vykonat vacsinu zmien v ponukach a na paneloch
nastrojov tak, Ze na karte Pfikazy sa z vybranej kategorie zvoli nastroj a tahanim

mysSou sa prenesie na pozadované miesto (indikované znackou I ) vo zvolenom paneli
nastrojov, alebo roletovom menu. Nepotrebny nastroj mozno odstranitjeho tahanim mysou
mimo panelu nastrojov. Na karte Moznosti mozno zaskrtnut Vzdy zobrazovat Uplné

ponuky, to znamena, Ze kazda roletka prikazu bude zobrazena celda (nie iba cast
ponuky ukoncena dvojsipkou). Zobrazenie povodnych panelov nastrojov mozno kedykolvek

nastavit' z ponuky = Moznosti panela s nastrojmi vyberom Pévodny panel s ndstrojmi.

Pisanie a uprava textu
Pri pisani a Upravach textu, t.j.prieditovani textusa pouzivaju bezné postupy, tzn. textsa

zalamuje automaticky do riadkov a stlacenie klaves ENTER znamena koniec odseku. Znaky
sa pisu vlozenim z klavesnice na poziciu kurzora. Standardne je novy napisany text vlozeny
do existujlceho textu, t.j. je nastaveny rezim vkladania. Text, ktory je vpravo od kurzora sa

posuva dalej doprava. Ak je nastaveny rezim prepisovania, zobrazeny zvyraznenou skratkou
PRES v stavovom riadku, text, ktory je vpravo od kurzora sa postupne prepisuje

vkladanymi znakmi. ReZimy sa prepinaju dvojklikom na pole PRES v stavovom riadku,



klavesom Insert alebo cez Ndstroje/MozZnosti... sa na karte Upravy zaskrtne alebo nie

volba ReZim prepisovdni. Na karte Upravy moZno nastavit aj daldéie zmeny moZnosti

pisania a Uprav textu.

Na mazanie znakov sa pouzivaju klavesy Delete a Backspace. Klaves Delete odstrani znak,
ktory jevpravo od blikajuceho kurzora, klaves Backspace odstrani znak, ktory je vlavo
od kurzora. Kombinaciou Ctrl/Delete sa odstrani slovo vpravo od kurzora, kombinaciou
Ctrl/Backspace sa odstrani slovo vlavo od kurzora. Znak mozno vymazat aj klavesom
Delete po jeho oznaceni . Ak bol znak vloZzeny ako pole (napr. prikazom
VloZit/ Symbol...) musi sa oznacit'a klavesom Delete vymazat'.

Pri editovani a Upravach textu sa mozno vratit o niekolko krokov spat, t.j. do stavu,
ktory bol pred poslednou cinnostou, opakovanym klikanim na lavi cast tlacidla Zpét

Vymazat 2, . TieZ sa mozno vratit do stavu, ktory bol pred niekolkymi krokmi,
vyberom z rolety, ktord sa otvori kliknutim na rozbalovaciu ikonku. Navrat o krok sposobi
tiez prikaz Upravy/Zpét.... Ak sa neimyselne vymaze cast textu, tymto sposobom ho mozno
vratit' spat.

d

Tlacidlom Lol Znovu psani alebo prikazom Upravy/Znovu... mozno rovnakym postupom
zopakovat' posledny krok alebo viac krokov.

Vkladanie symbolov a Specialnych znakov
Specialne symboly mozno vkladat na poziciu kurzora prikazom VloZit/Symbol...alebo

nastrojom A2 viozit symbol. Znak sa vyberie kliknutim z ponuky na karte Symboly a
do textu sa vloZi tlacidlom Vlozit. Dalsie ponuky znakov moZno vybrat z inych typov
pisma z roletky Pismo : v okne Symbol.V poliNaposledy pouzité symboly su k
dispozicii naposledy vkladané symboly a znaky. Na karte Specialni znaky je ponuka
dalsich specialnych znakov (aj netlacitelnych). Tlacidlom Klavesova zkratka... a
Automatické opravy... mozno znakom z oboch kariet priradit kombinacie klaves na
ich rychle vlozenie do textu. Tlacidlom Vlozit alebo dvojklikom sa vybrany znak vlozi
do dokumentu. Okno Symbol sa zatvori tlacidlom Zavrit . Dvojklikom na oznaceny symbol
umiestneny v texte sa otvori okno Symbol .

Pohyb v dokumente

Kurzor sa presiva do pozadovanej pozicie kliknutim mySou na toto miesto, alebo
kurzorovymi klavesmi. Okrem toho si Word pamata posledné tri miesta, kde sa vkladal alebo
editoval text a na tieto miesta sa mozno vratit kombinaciou klavesov Shift/F5. Po
otvoreni suboru sa touto kombinaciou mozno dostat na miesto, kde sa naposledy editoval
text pred jeho zatvorenim.

Vyhladdvanie a nahradzovanie
Prikazmi Najit..., Nahradit a Prejit na... z rolety Upravy sa otvori okno Najit a

nahradit. Mozno ho otvorit aj dvojklikom na slove Stranka v lavej Casti stavového riadku
alebo klavesom F5.

Pomocou karty Najit mozZno najst nielen poZzadovany textovy retazec s moznostou urcenia
sposobu jeho naformatovania Format, ale aj Specialne znaky z ponuky Specialni. Ak tieto
dodatocné moznosti nie si v okne viditelné, treba okno zvacsit' tlacidlom Vice a potom



zasa zmensit' tlac¢idlom Méné . Na karte Nahradit mozno pozadovany textovy retazec
nahradit’ inym, zadanym v poli Nahradit za:.

Oznacovanie textu

Rad operacii, ako napr. odstranenie, prepisovanie, kopirovanie, prestvanie, preformatovanie
a pod. mozno robit’ s urcitou cCastou textu, ktorG treba najprv oznacit. Do oznaceného
textumozu patrit'aj netlacitelné znaky a vlozené objekty. MySou sa Cast’ textu oznaci
tahanim od jeho zaciatku na jeho koniec, resp. naopak.

Okrem toho mozno oznacit
* slovo - dvojklikom na tomto slove,
« vetu - kliknutim vo vnuUtri vety pri sicasne stlacenom klavese Ctrl,
« riadok - kliknutim vlavo od riadku (na vyberovom pase),

« viac riadkov - tahanim mysou po vyberovom pase od prvého po
posledny riadok, resp. naopak,

« odsek - dvojklikom vo vyberovom pase vlavo od odseku, alebo trojklikom vo
vnutri odseku,

« cely dokument - kliknutim na vyberovom pase prisucasne stlacenom klavese
Ctrl, trojklikom vo vyberovom pase alebo kombinaciou klavesov Ctrl+A,

+ obrazok - kliknutim na obrazok,
« hlavi¢cku alebo patku - trojklikom v Casti okna s hlavickou, alebo patou,

« poznamku,poznamku pod ciarou alebo anotaciu - trojklikom vo
vyberovej liste prislusného okna.

Na oznalenie celého dokumentu moZno pouzit aj prikaz Upravy/Vybrat vie. Okrem
toho mozno oznacit' cely dokument kombinaciou Ctrl/5na numerickej klavesnici. Vacsiu cast’
textu mozno oznacit umiestnenim kurzora na zaciatok, resp. koniec oznacovanej Casti,
najdenim opacného konca oznacovaného textu (bez premiestnenia kurzora - teda napr.
posuvnikmi) a kliknutim na totomiesto pri sucasne stlacenom klavese Shift. Rezim, v
ktorom sa v takom pripade automaticky oznacuju celé slova vratane medzier za nimi,
moZno nastavit volbou Automaticky vybirat celd slova na karte Upravy v okne

MozZnosti, ktoré sa otvori prikazom Nastroje/ MoZnosti ....

3.2.4. Presuvanie, kopirovanie, mazanie textu
Oznacenl cast textu (vratane tabuliek alebo ich casti, obrazkov a netlacitelnych
znakov) mozno presUvat, kopirovat alebo vymazat, ale tiez vymazanu cast obnovit

spominanym prikazom Upravy/Zpét.... alebo jemu zodpovedajicim tlacidlom 77, Na
presun alebo kopirovanie mozno pouzit’ viac sposobov:

Prvym sp6sobom je presun alebo kopirovanie textu cez schranku.

Nastrojom o Vyjmout sa oznaceny text vystrihne a vloZi do schranky (teda na obrazovke
neostane). To isté mozno urobit’ prikazom Upravy/Vyjmout alebo kombinaciou klavesov
Ctri+X.



Nastrojom < Kopirovat sa oznaceny text skopiruje do schranky (teda na obrazovke
ostane). To isté mozno urobit’ prikazom Upravy/Kopirovat alebo kombinaciou klavesov
Ctrli+C.

Nastrojom S Viozit sa obsah schranky vlozi do dokumentu na miesto, kde je kurzor
(jeho kopia ostane v schranke; mozno ju pouzit opakovane). To isté mozno urobit
prikazom Upravy/ VloZit'alebo kombinaciou klavesov Ctri+V.

Prikazy Vyjmout, Kopirovat, VloZit su dostupné aj v miestnej ponuke prikazov, ktora sa otvori
kliknutim pravym tlacidlom mysi na oznacenu cast' dokumentu, ktora ma byt vystrihnuta
alebo skopirovana do schranky, alebo na miesto v dokumente, kde ma byt obsah schranky
vlozeny.

Druhym sp6sobom je presun a kopirovanie mysou.

Oznaceny text sa skopiruje na miesto urcenia kliknutim pravym tlac¢idlom mysi na
toto miesto prisUcasne stlacenych klavesoch Ctrl/Shift.

Oznaceny text sa presunie na miesto urcenia kliknutim pravym tlacidlom mysi na toto
miesto prisUcasne stlacenom klavese Ctrl.

Tretim sp6sobom je presun a kopirovanie tahanim mysSou.

s
Pri uchopeni oznaceného textu zmeni ukazovadlo tvar na .. Tahanim sa presunie
zvisla ciarka ukazovadla do cielovej pozicie, kde sa text presunie po pusteni tlacidla
mysi. Ak je v okamihu pustenia tlacidla stlaceny klaves Ctrl, text sa do cielovej
pozicie skopiruje. PocCas tahania so stlacenym klavesom Ctrl je ukazovadlo doplnené
symbolom .. Najrychlej$im spdsobom vymazania oznaceného textu je stlacenie klavesu
Delete.

Formatovanie
Pri pisani textu sa text rozdeluje do odsekov. Pise sa tzv. nekonecnym riadkom, to
znamena, ze sa text automaticky zalamuje do riadkov. Odsek sa ukonci kldvesom Enter. Za

odsek sa tym vlozi znak konca odseku Y. Ak sa tento znak vymaze, odsek sa spoji s
nasledujicim odsekom do jedného, ktory bude mat formatovanie prvého odseku.

Enterom sa vytvara novy odsek, ktory prebera formatovanie predchadzajuceho odseku.
Ak sa postupmi, umoznujucimi formatovat odsek (s uvedené v casti "Formatovanie
odsekov"), zmenia parametre formatovania odseku, s zmeny platné len v odseku, v ktorom
boli urobené.

Pri pisani textu mozno nastavovat parametre formatovania znakov , ktoré sU platné pre
jeden znak, alebo [ubovolny pocet susediacich znakov (teda napr. aj pre cely dokument) a
tiez mozno nastavovat parametre formatovania odseku, ktoré su platné vzdy
prinajmensom pre jeden odsek.

Parametre formatovania strany sU po nastaveni platné v celom dokumente, alebo
prinajmensom v jednej sekcii, ak je dokument rozdeleny na viac sekcii.

Formatovanie znakov

Volby parametrov formatovania znakov sU dostupné cez okno Pismo, ktoré sa otvori
prikazom Formdt/Pismo..., alebo prikazom Pismo... z miestnej ponuky prikazov kliknutim
pravym tlacidlom mysi na oznacené miesto, na ktoré ma byt zmena parametrov aplikovana.



Niektoré volby su dostupné cez nastroje v paneli nastrojov (sU uvedené v zatvorkach).
V mnohych pripadoch sa parametre daju nastavovat’ aj kombinaciou klavesov (klavesovymi

skratkami).

Na karte Pismo mozno nastavit’ tieto parametre:

Pismo

Arial Black
frial Marrow

frial Marrow Special G2 v

Barva pisma:  Styl padtrieni:
Automatickd v | (24dné)

Pismo | ProloZeni znakd | Texbove efeldy
Pismi: Fiez pisma: Vinlkost:

2%

frial Marrow Special G1 tudné kurziva 11

|
[ Piedkrinute ] stinowané [ kapicdky
[ Dvmiit pifediotruts [ obrys [] v2echnia velka
] Horni indese EET [ Sy
[] polni index [ ryke
Mahiled

Arial

Wipchoal...

Taba je pisre typu TrueType, Bude poufive pro tiskdmu | pro ebrazowkou,

[ 0k, ] [ Storno

l

atd.

Na karte Prolozeni znakl sU to parametre:

font pisma - Pismo: (z ponuky fontov na
paneli néstrojov [M9__7]),

fyp pisma - Rez pisma: ( B 7 U b
velkost pisma - Velikost: (z ponuky velkosti
na paneli nastrojov 12~ alebo A A R
spisob podé&iarknutia — Styl podirzeni:,
farba pisma — Barva pisma:,

rozne $Specialne efekty - PreSkrinuts,
Dvojité pfeskrtnuté, Stinované, Obrys,
Reliéf, Ryté, Kapitalky, Viechna velka,
Skrytée (skryty text sa zobmazuje na
obrazovke, ak je zapnuté zobrazovanie
netladitelnych znakov. MNa tladiami je
vytlateny, ak je na &titku Tisk zapnuta volba
Skryty text. K stitku Tisk sa moino dostat
prikazmi SouborTisk../MoZnosti..., alebo
Nasimje/MoZnosfi...), posunutie pisma do
polohy homych indexov, resp. dolnych
indexov so suOfasnou zodpovedajicou
zmenou velkosti - Horni index, Dolni index,

« zmena Sirky pisma vzhladom na Standardnd Sirku - Méritko :

« vzdialenost’ medzi znakmi - Mezery: s moznost'ou nastavovania tejto vzdialenosti,

« posunutie riadku vo vertikdlnom smere
velkosti tohto posunutia,

Umisténi: s moznostou nastavenia

+ Specialna Uprava vzdialenosti niektorych parov pismen v urcitych fontoch na
zlepsenie konecného vzhladu textu -

vice.

Prokladani pisem velikosti ...bodl a

Tlac¢idlom Vychozi... sa nahradi Standardné pismo pismom s aktualne nastavenymi
hodnotami parametrov formatovania znakov. (Zmena bude platit od toho okamihu pre

vsetky dokumenty zalozené na Sablone NORMAL.).

Na stitku Animace/Textové efekty mozno dosiahnut rozne efekty, ktoré sa vsak nedaju

vytlacit.

Kopirovanie parametrov formatovania znakov
Parametre formatovania znakov, na ktorych je kurzor, alebo oznacenej Casti textu mozno
aplikovat na inl Cast’ textu tymto postupom:



+ kurzor sa umiestni do textu alebo oznacenej Casti textu so vzorovym formatovanim,

- Klikne sa na tlacido Kopirovat formdt (ak ma byt formatovanie skopirované na
viac miest,

« urobi sa dvojklik na toto tlacidlo),

A1

« ukazovadlom v tvare sa oznaci text, ktory ma byt preformatovany podla

vzorového textu.

Viacnasobné formatovanie (aplikované na viac miest v dokumente) sa ukonci kliknutim

J

na tlacidlo , alebo klavesom Esc.

Z klavesnice mozno kopirovat formatovanie tak, ze po oznaceni vzorového textu sa
pouzije kombinacia klavesov Ctrl/Shift/C a po naslednom oznaceni formatovaného textu
kombinacia klavesov Ctrl/Shift/V.

Formatovanie odsekov

Vacsinu parametrov formatovania odsekov mozno menit' cez okno Odstavec , ktoré sa
otvori volbou Formdt/QOdstavec....

Prikaz Odstavec... je dostupny aj cez miestnu ponuku prikazov, ktora sa otvori
kliknutim pravym tla¢idlom mysi v odseku, na ktory ma byt zmena parametrov
aplikovana, alebo do oznacenej Casti textu, ktora aspon Ciastocne zahrna odseky na ktoré
ma byt zmena aplikovana.

Na karte Odsazeni a mezery v poli Zarovnani: sa nastavuje sposob zarovnavania

riadkov odseku. RychlejsSie su volby dostupné cez tlacidla =] z panelu nastrojov.

V Casti okna Odsazeni mozno nastavit:

« vzdialenost' lavého okraja odseku od nastaveného lavého okraja textu (Vlevo :)
(poloha okraja textu vzhladom na okraje papiera sa nastavuje v okne Vzhled

X

<

4

<

stranky , otvorenom prikazom .
Soubor/Vzhled stranky ...), Ugstavec
Odsazenia mezery | Tok beyty
« vzdialenost pravého okraja odseku od Obecné
nastaveného pravého okraja textu zaroyniri, |EEETN  (rovt cinowy: - |Zédatited
(Vpravo:), Odsazeri
Zleva: O v|  Specidi: @ kalik:
* vpoliO kolik: privolbe Specialni: adges ik v| |add) v
vzdialenost’ lavého okraja prvého riadku -
odseku od lavého okraja ostatnych riadkov ped: b, o Rsdovin: vk
odseku - odsadenie (prvni fadek), resp. B ob. B |2edraducnd [
vzdialenost’ lavého okraja ostatnych riadkov
odseku od lavého okraja prvého riadku Naied
odseku (predsazeni). KL T e SR 5 sl bt S e




Okraje odseku mozno nastavovat aj tahanim mysou prislusnych znaciek E I okrajov
textu na pravitku. Tahanim obd(Zni¢ka pod trojuholni¢kami lavého okraja sa posuvajl
sucasne trojuholnicky oboch lavych okrajov, t.j.prvého riadku a ostatnych riadkov
odseku.

Trojuholnicky lavych okrajov mozno posunit’ o tabulator vpravo aj tlacidlom == zvetsit
odsazeni a o tabulator vlavo tlacidlom *¥¥ Zmensit odsazeni.V &asti Mezery mozno
nastavit, aky priestor bude vynechany pred danym odsekom a za odsekom.

Na karte Tok textu v Casti Strankovani sa nastavuju parametre, suvisiace s delenim
textu dokumentu na strany.

Riadkovanie
Riadkovanie mozno nastavit' v poli Radkovani:

+ jednoduché - riadkovanie 1,0

* 1,5 radku - riadkovanie 1,5

+ dvojité - riadkovanie 2

+ nejméné - najmensie riadkovanie

+ presné - pevné riadkovanie , ktoré nemodze byt automaticky zvacsené podla
najvacsieho prvku v riadku

« nasobky - riadkovanie upravené pomerne (napr. hodnota 1.2 v poli Vyska:
nastavi riadkovanie vacsie o 20%, hodnota 0.8 nastavi riadkovanie mensie o 20%).

V 5. a 6. pripade moze byt v poli VySka : zadana aj hodnota s presnost'ou na desatinu
riadku.

Tabulatory
Polohu tabulatorov mozno nastavovat’' mysou na pravitku, ale tiezv okne Tabulatory,

ktoré sa otvori tlacidlom Tabulatory ...v okne Odstavec , alebo prikazom Format/
Tabuldtory....

Do pravitka sa tabulator umiestni kliknutim na prislusné miesto. V pravitku ho mozno
posuvattahanim mysou, alebo zrusit jeho vytiahnutim pod pravitko. Vyber aktualneho
tabulatora sa robi opakovanym klikanim na jeho znacku v lavej Casti pravitka:



E| -lavy, E - centrovaci, E - pravy, E - desatinny, zvisla iara, El - zardZka zvislé Giary, E| -
odsadenie prvého riadku alebo - predsadenie prveho riadku.

Odsadenie prvého riadku odseku Zvislé Ciary

|
J# v
h-l-l |-2Ll~3-1-4-1_];5-1-5-14?-lr3~i-‘3-l-1tl||

' O

Lavy Desatinny Prawy Centrovaci

Nastavenie tabulaforov v pravitku

Kazdy odsek ma nastavené systémové tabulatory vo vzdialenosti 1,25 cm (su
znazornené ako nevyrazné Ciarky v spodnej Casti pravitka). V okne Tabulatory mozno

tato vzdialenost zmenit'v poli Vychozi krok:. Po nastaveni vlastného tabulatora sa
systémové tabulatory vlavo od nového tabulatora odstrania.

Typy tabulatorov mozno vybrat v poli Zarovnania umiestnit' do presnych poloh
zapisanim ich polohy do pola Umisténi zarazek: a naslednym potvrdenim tlacidlom
Nastavit . Volbou Sloupec sa nastavuje zvisla ¢iara na oddelenie stlpcov v odseku. Po
zadefinovani vsetkych tabulatorov sa ich nastavenie potvrdi tlacidlom OK.

V poli Vodici znak mozno vybrat znaky, Tabulétory X

ktor¥m1 budelyyplneny pv).nfestor Ylavo od udaja, st ok R

ktory sa zapise po pouziti tabulatora. .75 om g =
3,75 cm

Tla¢idlom Vymazat mozno odstranit oznaceny {fecest Spkozerkiic

tabulator, tlacidlom Vymazat vsSe - vsetky
jednotlivo nastavené tabulatory. Za textom

Zarovnani

Vymazat tyto zarazky: sa vypise zoznam O vlevo (%) Na stied ) vpravo
7 s ’ 7 v = Py P
tabulatorov, ktoré budu po potvrdeni tlacidlom O Desetinnd garka O Stoupec
OK odstranené. Wodicl znak
(%) 1 Zadny 2 Fis——
Ca___

l Mastavit ]l_ Vymazat ]['ulwnazatvig]

1 QK ][ Sharno ]

Formatovanie strany, nastavenie okrajov
Zakladnymi parametrami, nastavovanymi pri formatovani strany su:

* rozmery papiera,



« poloha okrajov strany vzhladom na Vzhled stranky ?X

rozmery papiera, Okraje | Papir | Rozlodeni
. ;s . Okraje
e orientacia strany. NahoFe: 3 Dole: [275cm %

. , e Ylevo: £ ypravo! (2,25cm %
Nastavenie tychto parametrov sa moze Uhibet: P B Umisdnihibetu: [Meve
vztahovat’ na cely dokument alebo na sekciu || orenace

kumentu. (Popis sekcii j hom jednejz : ,
doku e',tu' ( 9p slse cii je obsahom jednej
nasledujucich casti.)
Ma vyl Ma il
. v s Stranky
Okraje strany mozno nastavovat' troma Ve strének Normal 3
sposobmi:
Mahled
Prvy sposob spociva v tahani rozhrania bielej Pou; —
a sivej Casti vodorovného alebo zvislého natenko oddi 4 S
pravitka v Zobrazeni rozlozeni pri tisku alebo =
v Ndhlede. Tahat' treba zacat az potom, ako —
sa tvar ukazovadla mysi zmeni na dvojitl 5] [

Sipku.

Poloha rozhrania ukazuje nastavené okraje strany.

Ak sa pocas tahania drzia stlacené obe tlacidla mysi, v pravitku sa objavia koty. Koty sa pri
tahani oboma tlacidlami objavuju na pravitku aj pri nastavovani odsadzovania textuv
odsekoch, polohy textu pisaného do stlpcov pomocou tabulaénych odrazok, okrajov buniek
a stlpcov tabuliek, vysky riadkov v tabulkach a pod.

Druhy sposob ponUka okno Vzhled stranky, ktoré sa otvori prikazom
Soubor/Vzhled strdnky... na karte Okraje.

V poliach Nahore:, Dole:, Vlevo: a Vpravo: mozno nastavit prislusny okrajstrany,

v poli U hrbetu: okrajna vazbu. V poli Pouzit: sa nastavi na aku cast dokumentu bude
nastavenie parametrov formatovania strany aplikované (nielen okrajov, ale aj tych, ktoré
sa nastavia na dalsich kartach). M6ze to byt Na cely

| dokument, Od tohto mista dale - vytvorinovl sekciu, ktora -Praw-nkraj

i sa zacne od pozicie kurzora a jej zaciatok sa umiestni na novl stranu a na

i aktualnu sekciu Na tento oddil. Vyberom volby 2 strany na list sa

horni okraj] vytlaci druhd strana dokumentu na prvi stranu. PouZije sa v pripade, ked' je
tlacena strana prelozena na polovice a obidve strany s na vndtornej strane.

Orientacia strany sa nastavi kliknutim na prislusnd volbu na vysku alebo na Sirku.

Rozmery papiera a sposob zavadzania papiera do tlaciarne - zvlast pre prvi stranu a

zvlast pre ostatné strany sa nastavuje na karte Papir. PoZadovany rozmer papiera sa
vyberie z ponuky velkosti, alebo sa priamo zada v prislusnych poliach jeho Sirka a vyska.

Na karte RozloZzeni mozno v poliZac¢atek oddilu: nastavit' spésob rozdelenia
dokumentu na sekcie, t.j.kde bude zaciatok novej sekcie po vlozeni konca sekcie do
dokumentu. Volba PriibéZny sposobi, ze nova sekcie bude pokracovat’ na tejistej strane,



Na nové strance - nova sekcia bude zadinat na novej strane. DalSie volby st zrejmé z
ich nazvov.

V poli Svislé zarovnani sa nastavi zarovnanie obsahu strany vo vertikdlnom smere.
Volba Nahore spoOsobi zarovnanie k nastavenému hornému okraju strany, volba
Uprostfed sposobi centrovanie textu medzi horny a dolny okraj strany, volba Do bloku
sposobi zvacsenie medzier medzi odsekmi tak, aby horny riadok strany bol zarovnany na
horny okraj strany a dolny riadok na dolny okraj strany a volba Dol sposobi zarovnanie k
nastavenému dolnému okraju strany.

V poli Zahlavi a zapati mozno urcit, ¢i budi mat neparne a parne strany rézne hlavicky a
patky a ¢i bude mat prva strana dokumentu odlisnu hlavicku a patku ako ostatné strany.

Tlacidlom Cisla radk(... sa otvori okno Cislovani radkd..., v ktorom mozno volbou
Pridat cisla radkd - ocislovat riadky jednym zo sposobov, zadanych v poli Zacit od: -
pre kazdd stranu zvlast, pre kazdd sekciu zvlast, priebezne. Riadky sa zacnu cislovat od
Cisla, zadaného v poli Cislovat od: bude oéislovany kazdy n-ty riadok, kde n je zadané v
poli Po:. Cislovanie bude viditelné v pohlade Zobrazit rozloZeni pfi tisku vo vzdialenosti od
textu, zadanej v poli Od textu:

Tlac¢idlom Ohraniceni... sa otvori okno Ohrani¢eni a stinovani. Na karte Ohraniceni
stranky mozno priradit ramceky celym stranam. V poli Pouzit na: sa urci, ¢i budd
oramcéekované vsetky strany celého dokumentu, aktualnej sekcie dokumentu, prva
strana aktualnej sekcie, alebo vsetky strany aktualnej sekcie okrem prvej strany. V
Casti Styl:, Barva:, Sirka: a Efekt: sa vyberie format oramovania. V okne
MozZnosti ohranic¢eni a stinovani, ktoré sa otvori tlacidlom Moznosti... sa mozu
nastavit' vzdialenosti Ciar ramceka od okraja papiera (Méreno od: Okraje stranky),

alebo od textu (..od: Textu). V druhom pripade mozno do ramceka zahrnlt aj obsah
hlavicky a/alebo patky.

Do dokumentu mozno na poziciu kurzora vlozit znak tvrdého ukoncenia strany
prikazom Vlozit/Konec... potvrdenim OK volby Konec stranky. Pokracujici text
bude umiestneny na dalsejstrane.

Styly
Ak otvorite novy subor a zacnete pisat, je uz dopredu nastavené, akym typom pisma, akou
velkostou, Ci akou farbou pisma pisete. VSimnite si na Formatovacom paneli prvé pole

Normain .

zlava - . .Je vnom uvedeny nazov aktivheho Stylu pisma. Rozvinovacou
Sipkou tohto pola otvorite zoznam preddefinovanych stylov. Pokial vyberiete kliknutim
mysky zo zoznamu jeden Styl (napr. Nadpis1), preformatuje sa podla zvoleného Sstylu
odstavec, v ktorom je umiestneny kurzor. Preformatuje sa podla vlastnosti, ktoré su v
Style Nadpis1 nastavené. Pomocou Stylu formatujete text v pripade, Zze niekolko
formatovacich vlastnosti chcete uplatnit opakovane.



Odrazky a cislovanie
Pred odsek, v ktorom je kurzor, alebo pred odseky, ktoré si oznacené, mozno vlozit
Cisla alebo lubovolné znaky - odrazky (napr. v pripade zoznamov). Vyber sa robi v okne

Odrazky a cislovani, ktoré sa otvori prikazom Formdt/Odrdzky a Cislovani..., alebo

prikazom OdrdZzky a Ccislovdni...z miestnej ponuky prikazov, otvorenej kliknutim pravym
tlacidlom mysi v ploche dokumentu.

Na karte Odrazky mozno vybrat jeden zo 7 predvolenych sposobov oznacovania odsekov,
pripadne nastavit' iné parametre oznacovania po kliknuti na tlacidlo Vlastni.... V okne
Vlastni seznam s odrazkami mozno vybrat in0 odrazku z ponuky Symbol
odrazky, pripadne tato ponuku zmenit tlacidlom Obazek ...alebo Znak ....

Tlacidlom Pismo ... mozno nastavit parametre formatovania tohto znaku. Dalej v poli
Umisténi odrdazky mozno urcit vzdialenost odrazky od lavého okraja volbou
Odsadit na: a polohu lavého okraja textu od odrazky volbou Umisténi textu: a
polohu druhého a dalSich riadkov volbou Odsadit na:. Tieto nastavenia mozno upravit

F- [ N ]
v v / ’ Lewd 57k
dodato¢ne presunom znacky tabuldtora na pravitku ol
Na karte Cislovani moZno vybrat jeden zo 7 predvolenych spdsobov Eislovania,
alebo vybrany spdsob modifikovat. Ozna¢enim volby Cislovat od zacatku sa zacnl
Cislovat’ odseky od 1, alebo sa nadviaze na predoslé Cislovanie oznacenim Navazat na
predchozi. Dalej je mozné nastavit' Vlastni ¢islovany seznam.

Nastrojom E Format Ccislovdni z panelu nastrojov Format mozno ocislovat’
odsek(y) sposobom, ktory bol naposledy pouzity alebo nastaveny v okne Odrazky a

¢islovani. Nastrojom OdrdZky mozno nastavit odrazky spésobom a znakom,
ktory bol naposledy pouzity alebo nastaveny v okne Odrazky a cislovani. Obe

tieto tlacidla mozno pouzivat ako prepinace. Opatovnym kliknutim na nastrojsa
Cislovanie alebo odrazka zrusi.

Karty Viceuroviiové aStyly seznami umoznuju Cislovat odseky nizSich Grovni
prebratim prvého Cisla vyssej Urovne. Odseky nizsich Urovni sa odsadzuji nastrojom

iE ‘e , _ . , , vy
= 1. Zvétsit odsazeni - format Cislovania sa zmeni napr. na 1.1.,1.1.1. atd’. a do vyssej

K .. , e ey, .
urovne sa presuvaju nastrojom . . Zmensit odsazeni. Format viacurovhového cislovania
sa nastavuje podobne ako jednoduché dislovanie tlacidlom Vlastni.... Ponuka karty
Styly seznamu sa pouziva na Cislovanie osnovy, napr. obsahu dokumentu.

Ohranicenie a tienovanie

Prikazom Format/Ohraniceni a stinovdni...sa otvori okno Ohrani¢eni a stinovani, cez
ktoré mozno priradit ramcek urcitej farby, alebo podklad s urcitym rastrom a farbou:



+ lubovolnému oznacenému textu (patri k parametrom formatovania znakov),

« odseku, v ktorom jekurzor, alebo skupine oznacenych, alebo aspon ciastocne
oznacenych odsekov - sUcastou oznaceného textu musi byt aspon jeden znak
konca odseku (patri k parametrom formatovania odsekov),

+ vsSetkym stranam dokumentu alebo sekcie (patri k parametrom formatovania
strany),

« oznacenej bunke tabulky alebo oznacenej oblasti v tabulke (bude
popisané v Casti Tabulky),

« oznacenému grafickému objektu (len ohranicenie).

Na stitkoch Ohraniceni a Stinovani sa nastavuju parametre suvisiace so vSetkymi
uvedenymi moznost'ami okrem priradovania ramcekov celym stranam dokumentu a
grafickym objektom.

OhraniCeni a stinowdni EI
Chranideni | Ohranifend strénky | Stingwsni
Plastaveni; Skyd: Mahl=d
[ | FY Chranifeni nastavite Meprutim
Fitnd: v obrazku neba tladtky

Bl ~ || .. ||B
SkirsaeAni T = |‘='|

. B B
B e | o | Catee .
[(ogros. |
| Pameinastrain | | vodorownd cara | Lo« ][ = |

Na zvyraznovanie urcitych cCasti textu mozno okrem uvedenych moZnosti pouzivat aj

ah}" L -
nastroje — Zvyrazneni a Barva pisma z panelu nastrojov Format. Nastroj

Zvyrazneni sluzZi ako fixka a umoznuje podfarbit’ lubovolny text. Nastroj Barva pisma
zmeni farbu vyselektovaného textu na farbu, vybran( z rozbalovacej ikonky. Ich pouzitie
je velmi jednoduché. Ak pruzok v spodnej Casti nastroja ma pozadovanu farbu, staci po
vyselektovani textu klikndt na prislusny nastroj a oznaceny textsa podfarbi alebo zafarbi. Ak
sa ma podfarbit’ viac casti nesuvislého textu, text sa oznaci znamymi spésobmi so
stlacenym klavesom Ctrl, vyberie sa farba fixky a kliknutim na nastroj sa oznaceny
text podfarbi. Iny sposob podfarbenia spociva v tom, ze sa najprv vyberie farba fixky,

klikne sa na nastroj a zmenenym ukazovadlom mysi 'é:sa prechadza po texte, ktory ma
byt podfarbeny. Po zvyrazneni pozadovanych casti textu sa vypne rezim podfarbovania
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klavesom Esc alebo kliknutim na nastroj



Tabulky

Tabulka sa sklada z riadkov a stlpcov tvoriacich bunky, ktoré mozno vyplnit textom, ¢islami a
grafikou. Tabulky sU Casto pouzivané na usporiadanie a prezentaciu informacii. V tabulke
mozno zarovnat texta ¢isla v st{pcoch, zoradit ich a robit's nimi vypocty. Pomocou tabulky
mozno tieZ vytvorit zaujimavé rozvrhnutie stranky v tvare formulara a usporiadat’ text Ci
grafiku. Kazda bunka moze obsahovat aj niekolko odsekov s roznymi parametrami
formatovania.

Vytvorenie tabulky

Vytvorenie novej tabulky
Jednoducha tabulka sa rychlo vytvori

Tabulka/Vlozit/Tabulku ... alebo | velkest babuby
, _‘J Podet sloupcli: g -
nastrojom Vlozit tabulku. V zobrazenej - =
Posdek Fadhi: & -

mriezke sa  vyselektuje pocet stlpcov a
riadkov tabulky tahanim mysSou z lavého

Wastnost] automatickéha pRizpdsobeni

, %) Pawvna Sifka sloupca: Autko i
hornej do pravého spodnej bunky. Pri O Pripiisabkt obsah
pouziti prikazu Tabulka/Vlozit/Tabulku ... () Fiizpiisobit ok
sa v zobrazenom okne zada pocet stlpcov a | St tabuky: Miizka tabulky
riadkov tabulky. Pri zadavani Sirky stlpcov [utomaciy forms...|

mozno ponechat volbu Auto a volbu Pevnd
sirka sloupce, ktora sposobi, Zze tabulka

zaplni cell Sirku riadku, podobne aj volba P e o iche i et bl

Prispusobit oknu. Volba Prisplsobit o ]

Storno ]

obsahu prisposobi velkost  buniek

vlozenému textu, c¢islam alebo inym objektom. Tladidlom Automaticky format... sa
zobrazi niekolko preddefinovanych formatov tabulky, ktoré mozno vybrat pre vytvaranu
tabulku a d’alej upravovat. Ak sa ma rychlo vytvorit zlozitejsia tabulka napriklad tabulka
obsahujlica bunky réznej vysky alebo rozny pocet stipcov na jednotlivych riadkoch, pouZiva

sa nastroj Tabulky a ohraniceni z panelu nastrojov Standardni. Zobrazi sa novy
panel s nastrojmi:
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Nastroj 4 Navrhnout tabulku na kreslenie tabulky, B | Guma na gumovanie
nepotrebnych ciar. Nastroje funguji ako prepinace. Jednym kliknutim sa nastroj zapne,
daldim kliknutim sa vypne. Praca s ceruzkou sa podoba kresleniu obd(Znika na papier.
Najprv sa nakreslia okraje tabulky tahanim ciary z jedného rohu tabulky do rohu
protilahlého, a potom sa nakreslia ¢iary oddelujice stipce a riadky.

Styl, hribka a farba ¢iar sa voli pomocou dal$ich nastrojov T YTt g
tom istom paneli. Nastaveny styl, hrubku a farbu ¢iary mozno na vyselektovan( cast’ tabulky



aplikovat pomocou nastroja - Vnéjsi ohraniceni. Farebné pozadie vyselektovanych

. . 1 sy s
buniek sa nastavuje pomocou Barva stinovani.

Nastrojom 3 VloZit tabulku mozno okrem tabulky vloZit' stlpec (vlavo, vpravo), riadok

(nad, pod), bunky alebo prispdsobit’ Sirku stlpcov. Nastrojmi 4 Sloucit, Rozdelit
buriky tabulky mozno z vyselektovanych buniek vytvorit’ jednu bunku a jednu bunku rozdelit
na viac buniek.

Transformdcia textu na tabulku

Tabulku moZno vytvorit' aj z existujliceho textu, napr. textu pisaného do stipcpv. Tento text
sa oznaci a pouzije sa prikaz Tabulka/ Prevést/Text na tabulku.... Ak je v texte pouzitych
viac druhov znakov, ktoré mozno povazovat za oddelovace, treba ho v dialégovom okne
vybrat. Za oddelovace mo6zu bytpovazované znaky konca odseku, tabulatory, bodkociarky
alebo iné zvolené znaky.

Uprava dat v tabulke

Zarovnat obsah buniek mozno nastrojom Zarovnat. Nastavit riadky rovnako

=
vysoké a stlpce rovnako S3irovké moZno nastrojmi 4 0 Rddky stejné vysoké, Sloupce

stejné Ssiroké. Pre graficku Upravu tabulky mozno pouzit' nastroj 2 Automaticky formadt
tabulky. V ponuke je 45 roznych stylov tabuliek.
i

Zmenit smer textu v bunke napr. zvislo mozno nastrojom Zménit smér textu.

Udaje v tabulke moZno zoradit vzostupne alebo zostupne nastrojmi AR Seradit tabulku
vzestupné, Sefadit tabulku sestupné. Kurzor sa umiestni do stlpca, podla ktorého sa
maju Udaje utriedit. Prvy riadok je povazovany za nadpisovy, preto sa do triedenia
nezahrna.

Pre rychle spocitanie Gdajov v stlpci mozno pouZit nastroj £ AutoSum. Vysledok v
bunke je pole, ktoré moze byt podfarbené sedou farbou. Podfarbenie zavisi od nastavenia v
okne MozZnosti na karte Zobrazeni v cCasti Stiriovdni poli, kde mozno z rozbalovacieho
zoznamu vybrat: Nikdy, VZdy, Jsou-li vybrana. Pravym tlac¢idlom mysi sa mozno prepnit’ do
vzorca volbou Upravit pole. Ak sa dodatocne menili hodnoty, z ktorych je vysledok

zobrazeny v poli, mozno tento aktualizovat pravym tlac¢idlom mysi volbou E
Aktualizovat pole alebo klavesom F9.

Vlastnosti tabulky
Prikazom Tabulka/Vlastnosti tabulky alebo vyberom tohto prikazu pravym tlacidlom mysi
Z miestnej ponuky sa zobrazi okno Vlastnosti tabulky . Okno obsahuje 4 karty:



1.

Tabulka . Mozno tu nastavit Sirku tabulky v cm alebo v percentach, ak sa tabulka
navrhuje na WWW stranku. Dalej moZno zarovnat tabulku dolava, na stred alebo
doprava. Mozno tu tiez nastavit’ obtekanie tabulky textom a tlacidlom Umisténi ...
nastavit parametre obtekania, alebo ziadne obtekanie. Tla¢idlom Ohrani¢eni a
stinovani mozno zvolit vlastné styly, hribky a farby ciar v tabulke a farbu
pozadia v bunkach tabulky. Pomocou tladidla Moznosti ... mozno nastavit’ okraje

bunky, medzery medzi bunkami a odfajknUt’ alebo nie prisposobenie velkosti bunky
jejobsahu.

Radek . Mozno tu nastavit vy$ku oznacenych riadkov. Standardne je nastavena
vyska riadkov Nejméné, tj. presne na text. Dalej si tu moznosti odfajknutia
Pokracovania riadku na dalSej strane a pri tabulkach presahujlcich d{Zku
jednej strany Opakovat’ riadok zahlavia tabulky v hornej casti kazdej
strany. Tlac¢idlami Pfedchozi radek a DalSi rfadek sa mozno presuvat po
riadkoch tabulky a nastavovat individualne parametre riadkov.

Sloupec. MoZno tu nastavit rovnak( Sirku oznacenych stlpcov v cm alebo v
percentach, alebo tlacidlami PFedchozi sloupec a DalSi sloupec sa presuvat
po stipcoch a nastavovat réznu $irku. Ak je odfajknuté Prispdsobenie velkosti

bunky jej obsahu a nie je odfajknuta Uprednostiiovana Sirka stlpcov, potom je
$irka st{pcov prispdsobena obsahu buniek.

Burika. Mozno tu nastavit rovnaku :
Viastnosti tabuliy E|§|

Sirku oznacenych buniek v cm alebo v
percentach, alebo bunky, v ktorej je

Tabidia | Rédek | Soupec | Burka

ekt

kurzor. Ak nie je odfajknuta [ Unfechostfiovans 5k smé pedhotia:
Uprednosthnovana Sirka bunky, | == ,
. ., A R , sz deva:
potom je sirka bunky prisposobena =28 H _H om 2
jej obsahu. (vid’ stitok Sloupec). Dalej — e
tu mozno nastavit zarovnavanie VvV | ...
bunkach v zvislom smere: hore, na “ -
stred, dolu. Tla¢idlom MozZnosti...
v " , . Lt ok
mozno nastavit Rovnaké  okraje ) %
bunky ako v nastavenej bunke
ibyrarsteni & stinooan. ||-‘:'|0\':'n:|st |

odfajknutim tejto volby a odfajknit

L_ [ -] Storno

Zalomit' text, alebo Prisposobit’

text velkosti bunky. Ak text do bunky nevojde, zobrazi sa mensie pismo v
tejtobunke. Velkost' pisma pritom ostava rovnaka.



Operacie s oznacenymi bunkami

Presuvanie a kopirovanie poloziek v tabulke
Ak sa ma presuvat alebo kopirovat text do inej neprazdnej bunky mozno postupovat
dvoma spdsobmi:

1. Text v neprazdnej bunke ma byt zachovany - vtedy oznacujeme iba presuvany
alebo kopirovany text, bez znaku konca bunky.

2. Textv neprazdnej bunke ma byt nahradeny - vtedy oznacujeme spolu s presiivanym
alebo kopirovanym textom aj znak konca bunky, teda cel( bunku.

V oboch pripadoch format presivaného alebo kopirovaného textu ostava zachovany. Ak je
oznaceny stlpec alebo riadok (alebo viac stlpcov alebo riadkov), moZno ich prestvat
alebo kopirovat na iné miesto v tabulke, napr. menit' poradie stlpcov alebo riadkov.
Samotné presUvanie alebo kopirovanie sa robi ako u bezného textu, t.j. priamo mysou alebo
cez schranku.

Priddvanie riadkov alebo stlpcov do tabulky
Pred oznaceny stlpec alebo riadok moZno vkladat novy stlpec alebo riadok, napr. cez

miestnu ponuku prikazov pravym tlac¢idlom mysi vybrat prikaz VloZit sloupce alebo

Vlozit fadky. Iny sposob je pouzit' nastroj na paneli nastrojov % Viozit sloupce alebo
nastroj % Viozit radky. Ak sa ma vybrat pozicia vlozenia pouzije sa prikaz
Tabulka/VloZit/Sloupce nalevo alebo Tabulka/VlozZit/Sloupce napravo od vyznacenej
oblasti. Kolko stlpcov alebo riadkov je oznacenych tolko sa prikazom vlozi. MoZno tiez

pouzit' nastroj | Navrhnout tabulku a riadok alebo stlpec na koniec tabulky dokreslit.
Riadok na koniec tabulky mozno rychlo pridat, ako uz bolo uvedené, kliknutim do
poslednej bunky v poslednom riadku a stlacenim klavesu TAB alebo kliknutim v poslednom
riadku za posledny stipec a stlacit klaves ENTER.

Ak sa ma pridat stlpec vpravo od posledného stlpca v tabulke, vyselektuji sa netladitelné
znaky konca bunky za poslednym stlpcom a z miestnej ponuky pravého tlacidla mysi
sa vyberie Vlozit sloupce alebo prislusny nastrojz panela nastrojov.

Odstranenie tabulky alebo vymazanie poloZiek z tabulky
Odstrafiovat' mozno jednotlivé bunky alebo ich skupiny, riadky alebo stlpce, odstranit
mozno i celu tabulku. MozZno tiez vymazat obsah buniek bez ich odstranenia.

Najrychlejsie sa odstrani cela tabulka (nielen jejobsah) tak, ze sa do oznacenia zahrnie aj
riadok pred alebo za tabulkou a stlaci klaves Delete. Pouzitim klavesu Delete na
oznacenu tabulku sa z nejvymaze obsah a ostane prazdna tabulka. Ak je kurzor
umiestneny v tabulke mozno tabulku odstranit’ prikazom Tabulka/Odstranit/ Tabulka.

Oznacenl cast tabulky mozno vymazat pouzitim prikazu z miestnej ponuky pravého
tlacidla mysi Odstranit radky, sloupce alebo bunky, alebo prikazom Tabulka/QOdstranit, z
ktorého v d’alsej ponuke mozno vybrat’

« Sloupce, ak je oznaceny stlpec alebo viac Odstrank rabaka | Stlpcov,
¥ Sloupce
= Radky
I Bufiky...




« Radky, ak je oznaceny riadok alebo viac riadkov,

« Bunky ..., ak je oznacenych niekolko buniek - v tomto pripade treba v
dialégovom okne rozhodnit, akym spésobom sa nahradi vypustena oblast tabulky.

Obrazky

Do dokumentu mozno vkladat obrazky:
« Zo suboru prikazom VlozZit/Obrdzek/Ze souboru...,
+ Z Kolekcie sady Office prikazom VloZit/Obrdzek/Klipart..,

« Obrazky a fotografie zo skeneru alebo fotoaparatu prikazom VloZit/Obrdzek/Ze
skeneru nebo fotoapardtu...,

« Obrazok, nakresleny na kresliacom platne prikazom VloZit/Obrdzek/Novad kresba,
alebo v grafickej aplikacii, pracujucej v prostredi Windows, napr. Paint
(Malovani),

« Automatické tvary nakreslené nastrojmiz ponuky panelu nastrojov Kresleni,
« Text napisany v tvare WortArt,

« Diagramy vlozené prikazom VloZit/Diagram alebo organizac¢né diagramy
vlozené prikazom VloZit/ Obrdzek/Organizacny diagram,

« Graf vlozeny prikazom VloZit/ Obrdzek/Graf.

Dal3ie moznosti vloZenia obrazku si pomocou nastrojov v paneli nastrojov Kresleni. Pred
vlozenim obrazku sa umiestni kurzor na zvolené miesto v texte.

| Obramek v| &l Kipat.
£ Disgram a2 soubony
23l Textové pole &P Ze skeneru nebo Fotoaparatu. ..
Soubor . 4y MNovakresha
Objekt... (&F  Automaticke beary
Z&oBa., A Wordart...
B Hypertestovy odkag . Ctrbek 2 Organizacni diagram
il ore

Panel nastrojov Obrazek

Panel nastrojov Obrazek obsahuje nastroje na Upravu a umiestnenie oznaceného obrazku
do textu:

Ohrazek - x
A DT ot 2l = A% N




Prvy nastroj @ sliZi na vlozenie nového obrazku zo suboru, dalsich pat nastrojov umoziiuje
upravit vzhlad obrazku.

Daldim nastrojom +  Ofiznout mozno z bokov obrazku odrezat nepotrebné casti. Po
vykonani tejto Upravy treba nastroj vypnit. Dal$im nastrojom mozno obrazok preklapat
0 90°. Dalsi nastroj umoznuje oramcekovat obrazok niektorou z vybranych ciar.

Nastroj | Obtékdni textu otvori roletu, z ktorej mozno vybrat sposob obtekania obrazku
textom.

Volba Upravit hranic¢ni body z tejto rolety umoznuje naslednym tahanim za cierne body
prisposobit’ umiestnenie obrazku vzhladom k textu.

Nastrojom % Formdt objektu... sa otvori okno Format obrazku, v ktorom mozno na
jednotlivych kartach nastavit uz spomenuté, alebo aj dalSie parametre obrazku. Na

. “ X e g s . ? ) .
obrazku mozno jednu farbu spriehladnit nastrojom = Nastavit pruhlednou barvu.

. s 4 7 . H . ~ 14 v s 4
Kliknutim na posledny nastroj “ sa nastavia povodné parametre oznaceneho obrazku.

Obrazok, ktory nemusi byt ani oznaceny, mozno presivat mysou tak, Ze sa uchopi v
mieste, kde je ukazovadlo mysi tvaru “# a tahanim sa presiva po obrazovke.
Oznaceny obrazok mozno tiez kopirovat, vytvarat duplikat kombinaciou klavesov Ctrl+D
alebo vymazat klavesom Delete. Obrazky su viditelné len v pohladoch Zobrazit rozlozeni
pri tisku alebo Ndhled.

Panel nastrojov Kresleni
Word poskytuje prostriedky na priame kreslenie do textu dokumentu v paneli nastrojov

Kresleni, ktory mozno zobrazit' nastrojom Zobrazit panel Kresleni. Ak sa nastroj
pouzije v pohlade Normadlni zobrazeni, prepne sa automaticky do pohladu Zobrazit
rozloZeni pri tisku. Ak je panel zapnuty a prepneme sa do pohladu Normalni zobrazeni,
pri prvom pouziti niektorého nastroja z tohto panelu sa automaticky prepneme do pohladu
Zobrazit rozloZeni pri tisku.

Po nakresleni urcitého tvaru mozno nastrojmi AR D rozbalovacej ikonky pri
prislusnom nastroji vlozit' farbu vyplne (ale aj rastre, srafovacie vzory, alebo obrazky z
lubovolnych sUborov), farbu Ciar (pri hrubsich ciarach aj vzor, ktorym je Ciara vyplnena) a
farbu pisma (v pripade textovych poli). Vo vSetkych pripadoch je v hornej casti ponuky
volba, ktorou sa rusi vypln (Bez vyplné), Ciara (Bez <dry), alebo sa nastavuje
automaticka farba pisma. Posledna nastavena farba sa stava vychodzou pre dalsie
objekty a je indikovana farbou pasika v spodnej Casti nastroja. Ponukou Vzhled vyplné...
mozno do automatickych tvarov vlozit farbu s réznymi prechodovymi efektmi, texturu,
vzor alebo obrazok.

|

Nastrojmi = % &= mozno vybrat hrdbku déiary, typ C&iary a typ Sipky. Volbami Dalsi
cary alebo Dalsi Sipky sa otvori okno Format automatického tvaru, v ktorom
mozno format &iary alebo $ipky d’alej upravit. Napr. z rozbalovacieho zoznamu Cdra/Barva



mozno vybrat Vzorované &dry.... Nastrojmi ® Styl stinu a @ Prostorovy styl mozno
niektorym tvarom priradit’ tien alebo priestorové efekty.

Nastroje NNOOHE 4 umozAuji vloZzit do textu Usecky, $ipky, obdiZniky, elipsy,
textové polia a ,,WordArty“. Usecky a $ipky sa kreslia tahanim my3ou a ak je pocas
tahania stlaceny klaves Shift, kreslia sa pod uhlom, ktory je nadsobkom uhla 15°. Obd(zniky,
elipsy a textové polia sa kreslia tahanim po ich uhlopriecke a ak je pocas kreslenia stlaceny
klaves Shift, kresli sa Stvorec, resp. kruh.

WordArt sa vybera z ponuky okna Galerie objektd WordArt a samotny text sa
vklada a upravuje v okne Upravit text WordArtu. Nastroje na dalSiu Upravu Wordartu
su v paneli nastrojov WordArt:

Waordart - w
A oie. R A R 3= A

Dalie tvary moZno vybrat z ponuky Automatické tvary. Do textusa umiestnia kliknutim
mysSou alebo tahanim po uhlopriecke. Popisky sa tahaju z miesta, do ktorého ma ciara

ukazovat, [ubovolnym smerom. S~

Kazdy obrazok, automaticky tvar alebo WodrArt obsahuje graficky bod - zelené
koliesko, ktorym mozno objekt otacat G. .

Hlavicky a paty

Hlavicky a paty sU casti dokumentu, ktoré sa zobrazuju pod hornym a nad dolnym
okrajom strany. Mozno nastavit, aby sa obsah hlavicky a paty zobrazoval na vsetkych
stranach dokumentu rovnaky alebo rézne odlisSny. Napr. iny na prvej strane a dalSich
stranach dokumentu alebo rovnaky na urcitom pocte stran, zli¢enych do sekcie a iny na
stranach dalsej sekcie. Word umoznuje kazdej sekcii priradit iny obsah hlavicky a paty, ktoré
sa budu tlacit na kazdej strane prislusnej sekcie.

Vytvorenie hlavicky a paty sa odstartuje prikazom Zobrazit/Zahlavi a zapati. Priestor hlavicky
a paty je ohraniceny netladitelnym ramcekom, zobrazenym prerusovanou ciarou.

Sucasne sa na brazovke zobrazi panel nastrojov Zahlavi a zapati:

Hlavicky sa vkladaju do nastaveného horného okraja strany. Tento mozno dodatoCne
zmenitnastrojom 4 Vzhled strdnky. V zobrazenom okne Vzhled stranky sa na karte
RozloZeni v Casti Od hrany nastavi vzdialenost' hlavicky a paty od okraja papiera.

Ak je hlavicka vacsia ako okraj, okraj sa zvacsi. Zaskrtnutim volby Rdzne liché a sudé
mozno nastavit, ¢i budi mat neparne a parne strany rozne hlavicky a patky. Zaskrtnutim
volby Jiné na prvni strance sposobi, ze prva strana dokumentu bude mat odlisnd
hlavicku a patu ako ostatné strany.

Kazda sekcia dokumentu moéZe mat zadefinované vlastné hlavicky a paty, odliSné od

hlaviciek a patiek inych sekcii. Nastrojmi & Zobrazit predchozi a Zobrazit dalsi si
mozno zobrazit' hlavicky alebo patky predchadzajlcejalebo nasledujlcej sekcie.



EE|
Nastrojom Odkaz na predchozi mozno skopirovat do aktualnej hlavicky alebo
patky hlavicku alebo patku z predchadzajucej sekcie. Do hlavicky mozno okrem bezného

textu a obrazkov vlozit: automaticky text, # ¢islo strany, E pocet stran dokumentu, 42

aktualny datum a = aktualny cas. Nastrojom I Format <cisel stranek sa otvori

okno Format cCisel stranek, v ktorom mozno zvolit format Cislovania a Cislo strany, ktorym sa
zacne cislovanie stran. Mozno tu nastavit, aby Cislovanie stran danej sekcie nadviazalo na

Cislovanie stran sekcie predchadzajlcej. Volbou Véetné cisla kapitoly sa do Cislovania
stran zahrnie aj Cislovanie kapitol.

Nastrojom sa mozno pocas editovania prepnut z hlavicky do paty a naopak.
Tlac¢idlom Zavrit v paneli nastrojov Zahlavi a zapati sa vzhlad hlavicky a paty potvrdi.
Hlavicka a pata sa zrusi, ak sa pred potvrdenim vymaze cely ich obsah.

V pohlade Normdlni zobrazeni nie sU hlavicky priamo viditelné na obrazovke. Preto
sa po pouziti prikazu Zobrazit/Zdhlavi a zapati automaticky nastavi pohlad Zobrazit
rozlozeni pri tisku. V tomto zobrazeni sa mozZno dostat’ do rezimu editovania hlavicky
alebo paty dvojklikom do miesta hlavicky alebo paty. Spat’ do dokumentu sa mozno vratit’
dvojklikom do textu dokumentu.

Vlozit &islovanie stran do hlavicky alebo paty mozno aj prikazom VioZit/Cisla strdnek....
Zobrazi sa okno Cisla stranek, v ktorom sa nastavi umiestnenie &isla - do hlavi¢ky alebo
paty, vlavo, do stredu, alebo vpravo, ako aj volba, ¢i bude cislo aj na prvej strane.
Tlac¢idlom Format... sa otvori uz spomenuté okno Format cisel stranek pre
nastavenie formatu a sposobu Cislovania. Tento sposob Cislovania neumoznuje Cislovanie
stran doplnit' textom, napr. Strana 10.

Hromadna koreSpondencia

Podstatou hromadnej koreSpondencie je vlozit do dopisov (na obalky, na stitky)
napr. adresy prijemcov, ktoré su uloZzené v samostatnom subore. Dopisu, obalke alebo
stitku sa hovori Hlavny dokument. Ten si vytvorime vo Worde.

Adresy prijemcov su ulozené v inom dokumente nazyvanom Zdroj dat.

Zdrojom dat je sUbor, v ktorom s ulozené informacie o adresatoch, teda o tych, ktorym
sa posle tzv. Hlavny dokument hromadnej korespondencie. Zdrojom dat moze byt
wordovska, excelovska iaccessovska tabulka, textovy subor ¢i kontakty z Outlooku.

Po tom co je vytvoreny Hlavny dokument (napr. dopis) a Zdroj dat (tabulka s
adresami prijemcov dopisu) ostava spojit tieto dva dohromady, teda vlozit do kazdého
dopisu adresu  jedného prijemcu. Najjednoduchsie sa to zrealizuje pomocou

Sprievodcu prikazom Ndstroje/Dopisy a korespondence/Priivodce hromadnou
korespondenci. Na pracovnej ploche sa objavi podokno uloh Hromadni
korespondence .



1. krok Privodce: Vybrat typ dokumentu.

2. krok Privodce: Vybrat poc¢atecni dokument.
3. krok Priivodce: Vybrat pfijemce .

Po kliknuti na tlacidlo Prochazet, vybere a otvoreni Zdroja dat sa v
dialégovom okne objavia Prijemcovia hromadnej koreSpondencie .

4. krok PrGvodce: Vytvorit dopis - Dalsi poloZky. Objavi sa okno, ktoré
predstavuje nadpisy jednotlivych st{pcov. Postupnym vyberom sa tieto polozky vloZia
do dokumentu

5. krok Prlivodce: Zobrazit ndhled dopisu.

6. krok Privodce: Dokoncit hromadnou korespondenci .

Tla¢ dokumentu

Najjednoduchsim sposobom tlace dokumentu je pouzitie nastroja 3 Tisk, alebo
prikazu Soubor/Tisk... a potvrdenim OK v okne Tisk. Bud( pritom zohladnené vsetky
parametre tlae a tlaciarne, ktoré si nastavené na karte Tisk okna MoZnosti. Okno
MozZnosti sa otvori prikazom Nastroje/Moznosti..., resp. tlacidlom MoZnost i... v okne
Tisk.

Na upresnenie podmienok tlace slizi okno Tisk .

Tlaciaren mozno vybrat z ponuky nainstalovanych tladiarni z rozbalovacieho zoznamu
riadku Ndzev. Tlacidlom Vlastnosti sa nastavia parametre vybranej tlaciarne, napr.
kvalita tlace. Tlac¢idlom Najit tiskarnu ... si mozno vybrat tlaciaren pristupnu v lokalnej
sieti.

V casti okna Rozsah stranek sa urci, ¢i sa bude tlacit cely dokument (VSechny),
aktualna strana (Aktualni stranka), oznacena cast dokumentu (Vybér), alebo cast’

dokumentu urcena cislami stran a/alebo rozsahov, oddelenych navzajom ciarkami - podla
prikladu, uvedeného pod riadkom Stranky: .



Tiskarma
Négev: oF HPOfficelst Pro 1150 C v
Shaw: necinna e
Typ: HP Officelat Pro 1150 C
Kde: LPT1: [ ] Tisk do souboru
Kamenkar; [] obousmErr: ruihi tsk
Rozsah stranek
(® Yaechny ] E:
() keundini strénka
™ Shracd
() Sranky: Kompletovat
Zadejte dsla nebo rozsah stranek oddélena
Zarkou, Napiad 1,3,5-12.
1 lupa
Wytisknoyt: | Dokument w = :
; a ; —|  Pofet stranek na fist: 1 stranka b
Liskmout: wEechny strdnky ve vibéru |
Mastavit podle velkost papiru: | Bez méfitka L
Mosniost.. [ oc | [ stomo |

Pri tlac¢i dokumentu mozno v poli Tisknout : urcit, ¢i sa ma tlacit' cely dokument, len
neparne alebo len parne strany. V poli Pocet kopii: sa zvoli pocet kopii a volbou
Kompletovat sa nastavi, Ze sa bude tlacit kazda kopia naraz.

Vyberom v poli Vytisknout : mozno z rozbalovacieho zoznamu urcit, ¢o sa ma tlacit.

Volbou Tisk do souboru sa tlac nasmeruje do stboru, ktorého nazov sa zada v okne po
potvrdeni spustit tlac.

Dokument s nastavenymi parametrami mozno tlacit aj z okna ukazky pred tlacou

Nahled, ktoré sa otvori prikazom Soubor/Ndhled alebo nastrojom 2 Ndhled.



INFORMACIE A KOMUNIKACIA

Internet

Pojem

Internet je najvacsia celosvetova pocitacova siet, ktora spaja tisice serverov (pocitace stale
pripojenéna Internet) a miliony pocitacov vyuzivajucich informacie ulozené na serveroch.
Poskytuje obrovské mnozstvo informacii prakticky zo vsetkych oblasti a umoziuje
komunikaciu s celym svetom. Internet nazyvame aj ,,siet'ou sieti“.

Pripojenie do siete Internet
Na pripojenie potrebujeme:

1.

2.

Pocitac (je mozné pouzit i niektoré mobilné telefény, elektronické diare a pod.).

Softvér - najcastejsie Windows, ktorého sucastou je prehladavac Microsoft Internet
Explorer a postovy program Microsoft Outlook Express.

. Modem a telefon, pripadne iny sposob pripojenia (pevna linka, rozvody kablovej

televizie, radiovy signal a i.).

Pripojenie na Internet nam umozni provider - poskytoval pripojenia na Internet
(Internet Service Provider - ISP).



Zakladné sluzby siete Internet

Telnet (Telekommunikation network) umoznuje interaktivny pristup k vzdialenym
pocitacom. V sucasnosti sa vyuziva minimalne.

FTP (File Transfer Protocol) sa pouziva na prenos suborov medzi dvoma pocitacmi.
Umoznuje sUbory zo serverov stahovat, ak mame pristupové prava (heslo), m6Zzeme
Udaje na server aj ukladat. Na pripojenie k FTP serveru moézeme pouzit napr. program
Total Commander.

Diskusné skupiny umoznuju pouzivatelom (zaregistrovanym v diskusnej skupine)
Citat’ spravy z diskusnych skupin a zasielat’ prispevky do diskusnych skupin. Spravca
zabezpedi, aby sa sprava dostala ku vsetkym clenom diskusnej skupiny.

Instant Messaging (okamzita sprava) je komunikacna sluzba, ktora umoznuje
komunikaciu v realnom ¢ase medzi dvoma alebo viacerymi Ucastnikmi. Vyuziva sa najma
na online rozhovory, ¢o je ovela rychlejSie ako pouzitie e-mailu. Sprava sa automaticky
doruci druhej osobe (ak je v tom Case online). Najznamejsi je program ICQ. Vacsinou
umoznuji tieto programy aj hlasovi komunikaciu a videokonferencie. V prislusnom
programe je potrebné sa zaregistrovat.

Chat servery umoznuju textovi komunikaciu v realnom case (napr. www.pokec.sk).
Vytvaraji sa zvycajne skupiny uzivatelov, s ktorymi mozeme po zaregistrovani velmi
jednoducho a rychlo komunikovat. Je mozné zasielat’ spravy aj konkrétnemu uzivatelovi tak,
aby ostatni spravu nevideli.

Microsoft Netmeeting je program, ktory umoznuje zdielanie aplikacii medzi dvoma
alebo viacerymi pocitacmi, aj v pripade, ak je aplikacia nainstalovana iba na jednom z nich.
Umoznuje aj telefonovanie a organizovanie videokonferencii.

Telefonovanie pomocou Internetu. Vyhodou je nizka (resp. ziadna) cena hovorov.
Potrebny je prislusny program, zvukova karta, mikrofon a samozrejme pripojenie na
Internet. Druhy Ucastnik potrebuje to isté vybavenie.

Internet banking umoznuje pristup a realizaciu platieb z [ubovolného miesta a v
ktorukolvek hodinu.

E-shop je pohodlny nakup prostrednictvom Internetu v lubovolnom case a Casto za nizSie
ceny.

E-mail - elektronicka posta.
World Wide Web (celosvetova pavucina, skratene nazyvana Web alebo WWW).
Najpouzivanejsimi sluzbami su e-mail a WWW.

E-mail (elektronicka posta)
Umoznuje velmi rychlo, jednoducho a lacno posielat textové a multimedialne dokumenty
jednotlivym prijemcom alebo skupinam prijemcov na celom svete.



Vyhody e-mailu:

Umoznuje zasielat subory [ubovolnych formatov ( texty, obrazky,
hudobné subory, videa a pod.).

E-mail zasleme rychlejsie ako beznu listovu zasielku postou.
Nizke naklady.
Jednoducha evidencia prijatych a odoslanych listov.

Rychle vytvorenie databazy kontaktov a adries.

Nevyhody e-mailu:

Vacsina pocitacovych virusov sa dostava do pocitacov prostrednictvom e-mailovych
priloh. Preto je nevyhnuté pouzivat antivirusovy program, ktory pravidelne
aktualizujeme a mame nastavenu automatickd kontrolu elektronickej posty.

Zneuzivanie e-mailovych adries na hromadné zasielanie nevyziadanych

(reklamnych) listov tzv. spaming (moézeme nastavit’ blokovanie prijmu posty zo
zvolenych adries).

Sirenie poplasnych sprav tzv. hoax, napr. varovani pred virusmi, ktoré v
skutoCnosti neexistuji, s upozornenim ihned’ poslat vsetkym znamym, ponuky na
zbohatnutie a iné retazové e-maily.

Moznost prezradenia obsahu zasielaného listu. Tomu mozeme zabranit’
Sifrovanim odosielanej posty napr. pomocou Sifrovacieho programu PGP, ktory
pracuje systémom dvoch klucov, pricom jeden je verejny a druhy sukromny. Po
zverejneni verejného kli¢a nam mozZe ktokolvek poslat spravu zaSifrovanl
verejnym klucom, no dekodovat spravu je mozné len

klacom verejnym. To znamena Ze danl spravu moéze precitat len autorizovany prijemca.

www
www

(World Wide Web) je celosvetova siet multimedialnych dokumentov. Je

najznamejsia a najoblibenejsia sluzba Internetu. Umoznuje prezentaciu, vyhladavanie a
stahovanie informacii s vyuzitim hypertextu a multimédii. Zakladnym stavebnym kamenom

www sU www stranky , ktoré sa vytvaraju pomocou jazyka HTML (Hypertext Markup
Language), preto sa nazyvaju aj HTML dokumenty.

Na prezeranie www stranok potrebujeme mat’ v nasom pocitaci nainstalovany prehliadac,
ktory sl4zi na:

L]

komunikaciu so zdrojom www stranky - www serverom,
zobrazenie www stranky,

pracu s www strankou (uloZenie, vytlacenie, vyhladavanie textuv nej,...).



Najznamejsim prehliadacom je Internet Explorer. Pouzivaju sa tiez prehladavace
Opera, Mozilla, Firebird, Netscape.

Hypertext - je text, ktory obsahuje odkazy na iny text alebo dokument. Dokumenty
nemusia bytumiestnené na jednom pocitaci, dokonca ani v jednej krajine. Odkaz je
oznaceny, napr. inou farbou, vyssim jasom. Odkazom modze byt aj obrazok alebo
animacia. Po kliknuti mySou na takyto odkaz sa presunieme na iné miesto, pripadne
spustime zvuk alebo vyvolame ponuku pre stahovanie sUboru. Na strankach sa casto
vyskytuje reklama, tzv. bannery. SU to zvycajne napadité obrazky alebo animacie a ak
na ne klikneme, presunieme sa na stranku firmy, ktora si reklamu zaplatila.

Multimédium - okrem textu obsahuju stranky aj obrazky, animacie, odkazy na videoklipy,
odkazy na hudobné a iné zvukové zaznamy. Prostrednictvom Internetu mozeme
sledovat’ televiziu, pocuvat rozhlas, telefonovat, zucastiovat sa videokonferencii,
sledovat’ nazivo zabery kamier z roznych oblasti sveta.

TCP/IP  (Transmission Control Protocol)/Internet Protocol) - protokol umoznujici
prenos Udajov na Internete.

IP - kazdému pocitacu je pridelena jednoznacna ciselna adresa. Zapisuje sa Styrmi
Cislicami oddelenymi bodkou. Kazdé Cdislo je v rozsahu 0-255. Napr. www.google.com
ma IP adresu 216.239.39.99.

Doménova (menna) adresa - Ciselné adresy pocitacov sa tazko pamataju, preto
pouzivame doménové adresy (mennuU adresu si prelozi pocitac na ciselnl). Doménova
adresa sa sklada z domén oddelenych bodkami, ktoré predstavuju hierarchick( strukturu.
Doména najvyssej Urovne je dvojznakova doména Statu (sk, cz, hu, de,...) alebo
trojznakova doména ,zamerania“ (com -komercia, edu - vzdelavanie, gov - vladne
institacie,...). Pred doménou najvyssej Urovne moze bytniekolko subdomén tvorenych
nazvom danej institlcie.

DNS (Domain Name Service) - sluzba pridelujica Ciselnej adrese meno.

URL (Uniform Resource Locator) - je jednoznacna adresa konkrétneho dokumentu alebo
sluzby.

Vyhladavanie informacii na Internete

Internet Explorer

Internet Explorer méZzeme spustit’ cez ikonu na pracovnej ploche # | alebo prikazom
Start -»V3etky programy - Internet Explorer. Na najdenie www stranky na Internete
potrebuje prehliadac poznat jej adresu nazyvani URL.

Pomocou nej su vsetky stranky na Internete jednoznacne urcené. Typicka URL vyzera
napr. takto: http://www.spn.sk/knihkupectvo/knihy.html:

http:// - oznacuje protokol (HyperText Transfer Protocol), ktory umoznuje prehliadacu
komunikaciu s pocitacom, na ktorom je hladana stranka. Pri zadavani adresy http://pisat’
nemusime.



www.spn.sk - jeadresa servera, na ktorom sa nachadza pozadovana stranka.

/knihkupectvo/ - je nazov adresara, v ktorom ma pocita¢c hladat pozadovanu
stranku. Jednotlivé adresare oddelujeme lomitkom ,,/

knihy.html - nazov konkrétneho suboru, ktory chceme zobrazit.

Prehladava¢ vyhlada zadan( adresu a zobrazi informacie, ktoré sa na stranke
nachadzaju. Ak posUvame kurzor mysi po stranke, na niektorych miestach, zvycajne
farebne odliSenych, sa zmeni vzhlad kurzoru mysi na ruku. Na tomto mieste sa

nachadza hypertextovy odkaz, ktory nas presmeruje (po kliknuti) na iné miesto v

dokumente, na inlu stranku alebo na iny server, pripadne spustime multimedialnu
aplikaciu.

Informacie na Internete mézeme vyhladavat viacerymi sposobmi:

« Ak zistime nejaki adresu (od znamych, z casopisu, e-mailu a pod.), mézeme ju
napisat’priamo pomocou klavesnice do policka ,,Adresa“.

« Navstivime server, na ktorom suU profesionalne zhromazdované a triedené
odkazy, napr. www.zoznam.sk, www.szm.sk, www.atlas.sk.

« Vyuzijeme vyhladavac, napr. www.google.com, www.altavista.com.

Dolezitym pojmom pre orientovanie sa v Struktre www stranok je domovska
stranka . Oznacuje hlavni - pociatocnu stranku v Strukture stranok, na ktorych sa
nachadzame. Na podstranke byva odkaz na domovsku stranku oznaceny ako home,

domov alebo obrazkom doméeka ' .

Uzito¢nou navigachou pomockou su zalozky (bookmarks) - v prehliadaci Internet

Explorer sa nazyvaju Oblubené polozky . Pouzivatelovi umoznuju zaznamenavat si URL
adresy stranok, ktoré ho zaujali. Tieto sa ukladaju na lokalnom disku pocitaca a pouzivatel si
ich moze kedykolvek vyvolat.

Prehliada¢ ponUka aj Zoznam prejdenych stranok (history list). Pocas prechadzania
www strankami si prehliada¢ automaticky ulozi URL adresu stranky, ktor( zobrazil, spolu s
datumom a casom, kedy ju zobrazil. Tieto informacie si nejaky ¢as pamata.

Vyhladavanie konkrétnych informacii

Mnozstvo informacii publikovanych na Internete neustale narasta. Pri ich ziskavani
potrebujeme najprv najst informacny zdroj (server), na ktorom su informacie ulozené.
Existuje niekolko typov vyhladavacich nastrojov, ktoré sa navzajom liSia filozofiou pouzitou
priich skonstruovani a spé6sobom ich pouzitia. Dva hlavné typy su:

+ katalogy Internetu,

« vyhladavacie stroje.



Katalogy Internetu (adresarové katalogy - directories) predstavuju hierarchicky,
podla kategorii a podkategorii, usporiadané zoznamy hypertextovych odkazov na rozne
www stranky. Na ich tvorbe a udrziavani sa podiela velka skupina ludi, ktori prezeraju a
zatried'uju zaujimavé URL do hierarchie kategorii a podkategorii. Typickymi predstavitelmi su
Yahoo, Atlas, Zoznam, Superzoznam,...

Vyhladavacie stroje pouzivaju na ziskavanie informacii o www strankach specialny
program (vyhladavaci robot), ktory prechadza pavucinou www stranok a informacie o
nich zaznamenava do svojej databazy. Medzi rozsirenych predstavitelov vyhladavacich

strojov patria Google, Altavista, Search,...

Aby sme znizili pocet nesuvisiacich odkazov, mali by sme poznat, ako zadavat’ jednoduché i
zlozené vyhladavacie poziadavky;

Pri viacslovnych heslach najde vyhladavaci stroj stranky, obsahujuce aspon jedno z
uvedenych slov. Pokial chceme, aby nasiel celé slovné spojenie, dame ho do

,yavodzoviek“.

Ak tesne pred dané slovo uvedieme znamienko + (plus) resp. - (minus) , budl najdené
dokumenty obsahujluce, resp. neobsahujice dané slovo.

UloZzenie www stranky

Je dolezité uvedomit’ si, ze prezeranim www stranok mame informacie zobrazené len na
monitore - fyzicky sa nachadzaji na adrese uvedenej v poli panela nastrojov ,Adresa“.
Pre uloZenie www stranok, zvolime prikaz Start » Ulozit ako. Tym zobrazime
dialégové okno, v ktorom standardne zadame nazov a miesto ulozenia www stranky
(pripadne jejvystupny format - typ).

Elektronicka posSta - Microsoft Outlook

Zaciname s elektronickou postou

Elektronicka posta je jednou z najvyuzivanejsich internetovych sluzieb. Je zalozena na
architektire klient - server. Znamena to, Ze sa na praci s elektronickou postou zucastnuju
dva subjekty:

« Postoveé servery - ich Glohou je prenasat’ spravy.

« Postovi klienti - ich Ulohou je starat' sa o pouzivatela. Maju formu programu, ktory
beZi na pocitaci pouzivatela a umoznuje mu prijimat’ a posielat’ spravy.

Na pisanie a odosielanie e-mailov mozeme pouzivat programy pre elektronicku
postu, napr. Microsoft Outlook (je sicast'ou kancelarskeho balika Office), Microsoft Outlook
Express, Pegasus Mail a iné. To je najjednoduchsi a najrychlejsi sposob. Druhou moznostou
sU pre nas bezplatné posStové servery, napr. www.szm.sk, www.zoznam.sk,
www.post.sk a iné.



Struktira e-mailu
Kazdy e-mail pozostava z hlavicky a tela listu. Hlavicka e-mailu plni Ulohu obalky a
obsahuje tieto polozky:

Komu: (To:) - adresa prijemcu (musi byt uvedena vzdy).
Kopia: (Cc:) - zoznam adries, na ktory sa posiela kopia spravy.

Skryta kopia: (Bcc:) - vyuziva sa na to,aby jednotlivy adresati nevideli, komu
bola sprava poslana.

Predmet: (Subject:) - strucna charakteristika spravy.

Spustenie a zobrazenie vstupného okna programu Microsoft

Outlook
MozZnosti ako spustit’ program Outlook je niekolko:

1.

Klasickou cestou, prikazom Start / V3etky programy / Microsoft
Office / Microsoft Outlook.
Kliknutim na zastupcu programu Outlook na pracovnej ploche * )} .

Z ponuky Rychle spustenie na paneli Uloh, ak je v nom umiestneny zastupca

programu Outlook .

Ukon¢it’ program Outlook mozno tiez viacerymi sposobmi:

1.

Prikazom Subor /Koniec.

2. Kliknutim na tlacidlo Zavriet' v pravom rohu titulnej listy =1 .

Rozhranie aplikacie Outlook sa podoba ostatnym aplikaciam sady Office s jednym
rozdielom: Pozd(? lavého okraja hlavného okna aplikicie je moZné zobrazit sistavu
diel¢ich programov (navigacny panel), z ktorych kazdy ma iné pouzitie, ale vzajomne
sa dopliuju a spolupracuji. Kliknutim na zastupcov programov charakterizovanych ich
nazvom a ikonou sa v pravej Casti okna zobrazi ich obsah.

Navigacny panel obsahuje nasledovné pracovné moduly:



Program Funkcia

UmoZiiuje posielat tzv. elektronickd podtu {e-mail), tzn. pomocou tohto

| Poita programu sa posielaju a prijimaji spravy v elektronickej podobe.

j Kalendér Mastroj pre organizaciu pracovného a osobného Gasu. Predstavuje diar v
- elekironickej podobe, zaznamenany plan schidzi a udalosti.

;E_J Kontakty Uchovava mena, adresy, telefonne ¢isla, adresy elektronickej posty
- a dalsie podrobnosti o osobach a spoloénostiach.

;ﬂ Olohy Program vytvori zoznam Gloh, usporiada poloZky podla kategdrie a podla

dbleZitosti a deleguje dlohy dalej.
__J r—— Texty lubovolného tvaru, kioré s0 podobné lepiacim Zlitym listkom

pouZivanym vo vaisine kancelarii.

__J Zoznam prietinkov | Zobrazi vetky priedinky v homej éasti Pracovnej tabule.

I_ﬂ Odkazy i;:;:;i odkazy na obrazky v zloZke Dokumenty a umoZiuje pridaf nové

———— Podla nastavenia umoZfuje sledovat, ktoré sibory boli v kazdom dni
ﬂ Dennilc otvorené, dodla elektronickd pofta od predvolenych adresatov alebo
— telefonické hovory.

Nastavenie uctov

Postovy ucCet chapeme ako zaznam konkrétneho uzivatela posty na vyuzivanom
postovom serveri. Aby mohol uzivatel pristupovat’ prostrednictvom klienta (aplikacie)
elektronickej posty k svojmu Gctu, musi poznat’ niektoré specifika tohto Uctu:

« Adresa POP3 servera - urcuje adresu pocitaca, na ktorom sa uchovava
prichadzajlca posta pre uzivatela.

« Uzivatelské meno - nazov ,postovejschranky” na danom postovom serveri.
+ Heslo - zabezpecuje autorizovany pristup k vlastnej poste.
« E-mailova adresa - spravidlav tvare uzivatelské_meno®@pop3_server.

« Adresa SMTP servera - urcCuje adresu servera, cez ktory mame pravo odosielat’
postu.

Pre samotné nastavenie uctu:

1. Zvolime prikaz z hlavného menu Nastroje /Uty .

2. Objavi sa dialégové okno, v ktorom vyberieme kartu PosSta a klikneme na Pridat’ /
Posta.

3. Zobrazi sa Sprievodca pripojenim do Internetu, v ktorom vyplnime jednotlivé polozky.



Zatial je funkéné len stahovanie posSty. Pre odosielanie posty je potrebné dalsie
nastavenie:

1.V hlavnom menu opét’ zvolime prikaz Nastroje /Ucty.

2. Vyberieme kartu Posta, nasledne prislusny Gcet a klikneme vpravo na Vlastnosti .
3. Zapneme policko Server vyzaduje overenie.

4. Potvrdime OK.

Zakladné priec¢inky programu Posta

Kliknutim na tlac¢idlo PosSta v navigatchom paneli sa v jeho hornej casti zobrazi
zoznam priecinkov.

Zakladné priecinky modulu Posta su:
1. Oblubené priecinky.
2. Vsetky postové priecinky:
o Dorucena posta
o Koncepty
o Nevyziadana posta
o 0Odoslana posta
o Posta k odoslaniu

o Odstranena posta

Do prieCinku Oblubené prieCinky mozno zo vsetkych m

postovych prieCinkov jednoduchym pretiahnutim skopirovat’ | C&fiibens priedinky
lubovolny priecinok a potom prikazom z miestnej ponuky _:lg?ﬂruf;:::i:
Odstranit zo zoznamu Oblubené priecinky odstranit. Niekedy, R

~ , . .. . . . . Wietky poftove priedinky
napr. z dovodov prehladnosti a lepsieho usporiadania dat, je

= 25 Gsobreé priefinky

vhodné vytvorit' viac podpriecinkov, napr. v Dorucenej poste, = £3 Dorutens pokta
do ktorych sa potom ukladaju doslé spravy. Ak sa prijima Pt
vela sprav je vhodné ich triedit- sukromnu postudo jedného j;;d:::a“
prieCinku, doleziti postu do druhého priecCinku, postu od L8] koncepty
konkrétnej osoby do vopred pripraveného priecinku a pod. j:;:;iiia:::r: -

# laf Odstranend pokoflky
4 Poits nas odeslanie
+ Ll wyhladévace priecinky
+ 3§ Osabné priednky _';I



Koncepty, odoslana posta

Program Outlook kazdé tri minity automaticky uklada vsetky rozpisané spravy do
prieCinku Koncepty. Tiez, ak sprava nie je uplna a neodosle sa, ikonou Ulozit' alebo
zatvaracou ikonou a naslednym potvrdenim uloZenia sa ulozi. Kliknutim na priecinok
Koncepty sa zobrazia vsSetky neodoslané spravy. Spravu mozno dvojklikom otvorit,
dopisat a tlacidlom Odoslat’ odoslat. Sprava automaticky z priecinku Koncepty zmizne a
zobrazi sa v priecinku Odoslana posta. V priecinku Odoslana posta su uloZzené odoslané
spravy. Spravy mozno (Citat, tladit, odstranovat rovnako ako v priec¢inku Dorucena
posta, ale nie je mozné ich znovu odosielat tomu istému adresatovi. Mozno ich odoslat’
inému adresatovi tlacidlom Odoslat dalej.

Vytvorenie spravy
Tvorba a posielanie sprav je zakladnou pracou s postou. Novl spravu mozno vytvorit
réoznymi sposobmi:

1. Z priecinku Dorucena posta:
o kliknutim na ikonu ,

o prikazom Sabor /Nové /Postova sprava (Ctrl +N),

o prikazom Akcie /Nova posStova sprava.

2. Z priecinku Kontakty, v ktorom sa vyberie prislusny kontakt a jkonou =4 Nova
sprava sa

o otvori okno pre napisanie textuspravy pre konkrétnu osobu.

o Kliknutim na ikonu W Adresdr sa zobrazi okno Adresar, v ktorom sa vyberie

prijemca spravy a opat ikonou =1! Novd sprdva sa otvori okno pre napisanie
textu spravy.

Vo vsetkych pripadoch bodu 1 az 3 sa zobrazi okno Sprava bez nazvu:
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Do policok Komu a Képia (resp. Skryta kopia) mdézeme napisat’ aj viac adries, ktoré
oddelime bodkociarkou alebo ciarkou. Jednym kliknutim odosleme list toho istého znenia na
vsetky adresy.

Spravy s prilohou

Priloha je samostatnym dokumentom vlozenym do spravy. Ked je sprava napisana,
mozno do nej pridat’ stbor alebo polozku programu Outlook. Obidve prilohy sa vkladaju
prikazom Vlozit' / Subor alebo Vlozit' / PoloZka . Subor mozno vlozit' aj ikonou z
panelu nastrojov. V zobrazenom okne sa vyhlada priecinok s pripravenym sUborom alebo
priecinok s polozkami. Tlacidlom VlozZit' alebo dvojklikom sa prida do riadku PriloZit' ...
napisanej spravy.

Do spravy mozno vlozit' viac priloh. Prilohami sa zvacsuje velkost spravy a ta byva
spravidla obmedzena kapacitou e-mailovej schranky. Uzivatelom byva kapacita e-mailovej
schranky vo firmach pridelena spravcom pocitacovej siete a mdoze sa pohybovat okolo
10 MB. Pre zasielanie velkych sprav je e-mailova posta nevhodna, vhodnejsie je pouzitie
sluzieb Internetu.

Vytvorenie a pouzitie podpisov

Outlook umoznuje vytvorit’ podpis - kratky blok textu - s menom, pripadne doplnenym
o kratke informacie o spoloCnosti. Mozno vytvorit jeden alebo viac podpisov,
pouzitelnych pre vsetky odchadzajuce spravy. Postup:

1. Prikazom Nastroje / MozZnosti / Format poSty sa klikne na tlacidlo
Podpisy. V dialégovom okne Vytvorenie podpisu sa zobrazia doteraz vytvorené
podpisy.

2. Kliknutim na tlacidlo Novy sa v dialégovom okne Vytvorit’ novy podpis zada nazov
podpisu a urci, ¢i bude zalozZeny na existujicom podpise alebo sa vytvori novy.

3. Tlacidlom Dal3i sa v okne Uprava podpisu zada text podpisu.



4. Tlacidlami Pismo a Odstavec mozno sformatovat napisany text. Pre rozSirené
Upravy mozno pouzit’ editor jazyka HTML FrontPage alebo MS Word.

5. Kliknutim na tlacidlo Dokon¢it’ sa podpis ulozi.

Na karte Format posty sa vyberie podpis pre konto, podpis pre nové spravy, ktory sa
automaticky prida na koniec kazdej novej spravy a podpis pre odpovede a spravy
posielané dalej. Ak sa zvoli podpis nie je, potom pri napisani novej spravy sa podpis

automaticky nevlozi, ale mozno ho vybrat a vlozit pomocou ikonky “* Podpis, prikazom
Vlozit / Podpis alebo pravym tlacidlom mysi v texte spravy. Ak bol do spravy vlozeny
nevhodny podpis, mozno ho odstranit a nahradit inym. Vlozeny novy podpis nahradi
jestvujlci.

Nastavenie moznosti sprav

Po vytvoreni spravy sa nastrojom “9¥%¥ prikaZe aplikacii Outlook doruéit spravu
pomocou vsetkych vychodzich nastaveni: Sprava sa odoSle cez vychodzi server
elektronickej posty a ziska sa kopia odoslanej spravy. Sprave vsak mozno priradit’ dalSie
parametre, podla ktorych sa bude riadit’ jej odoslanie. Tieto sa nastavuju nastrojom
i Meznesti. Vo dialogovom okne Sprava mozZnosti sa z rozbalovacieho zoznamu

Délezitost’ (Nizka - modra $ipka smerom dolu * |, Stredna T , Vysokd - Cerveny

vykricnik ! ) a Utajenie (Normalne, Osobné, Sukromné, Doverné), vyberie vhodné

nastavenie. Tieto parametre mozno nastavit aj priamo nastrojmi ! ¥ zo
Standardného panelu nastrojov.

Nastavenie mozZnosti pre odpovede a odoslanie dalej

Pri odpovedi na spravu sa pouziva nastroj Odpovedat —«%uedt — QOdpoved obvykle
obsahuje aj povodnu spravu, a tym prijemcovi poskytne slvislosti odpovede. Vyuziva sa pri
okamzitom zasielani odpovede na prijatu spravu. V poli Predmet je vzdy znacka odpovede
RE. Po napisani odpovede sa tlacidlom Odoslat odosle odpoved povodnému
odosielatelovi.

Prikaz Odpovedat vSetkym —a0dpovedstvietiym sa pouziva pre odoslanie odpovede
povodnému odosielatelovi, ale aj vsetkym prijemcom spravy, zadanym povodnym
odosielatelom. Sprava sa odosle adresatom zadanym v poli Komu a Koépia, nie v poli
Skryta.

Prikaz Poslat dalej ‘=Fesiatdall sa pouziva u sprav, ktoré si ma prijemca precitat,
pripadne doplnit’ a poslat’ dalsSiemu adresatovi. M6zu to byt aj spravy, ktoré prisli omylom a
prijemca vie, kto je ich spravnym adresatom.



TABULKOVY KALKULATOR
Spusteniea zakladné pojmy

Spusteniea ukonéenieprogramu
Predpokladom je, ze Excel je nainstalovany. Najlepsie ho spustime:

« z ponuky Start » Programy - Microsoft Office » Microsoft Excel,

« dvojitym stlaCenim na zastupcu Excelu na pracovnej ploche Windows, ak je
tam nainstalovany,

+ priamym spustenim programového suboru Excel.exe.

Pred ukoncenim prace s Excelom je nutné ulozenie suborov, resp. pracovného
priestoru. Pre zabudlivych je ale poistka - ak bola v sUbore uskutocnena zmena, musi
sa pred ukonéenim prace potvrdit otazka, ¢i ma byt zosit aj so zmenami ulozeny. Pracu s
Excelom mozno ukoncit’:

« prikazom Soubor /Konec,
« skratenym klavesovym povelom Alt+F4,

« stlac¢enim tlacidla x lavym tlacidlom mysi v pravom hornom rohu okna aplikacie.



Popis prostredia

Po spusteni Excelu sa zobrazi okno aplikacie s otvorenym novym prazdnym zosSitom.
Ten ma implicitne 3 listy. Pracovni plochu obrazovky (okna dokumentu) Excelu mozno
rozdelit na niekolko cCasti a mozno ju prisposobit’ tak, aby co najlepsie vyhovovala
pracovnym poziadavkam. Okno obsahuje postupne zhora nadol nasledujuce casti:

Titulna lista aplikacie - obsahuje systémové menu, nazov aplikacie ,Microsoft Excel®,
nazov zositu a tlacidla pre minimalizaciu, maximalizaciu okna a uzatvorenie aplikacie. Excel
ponuka implicitné meno pre nepomenované dokumenty - Sesit1, Cize vyraz plus poradové
Cislo.

Hlavné menu aplikacie - obsahuje devat ponUk - roletové menu, obsahujlce
dalsie ponuky (prikazy), potrebné pre pracu s Excelom.

Panely nastrojov (nastrojové listy, listy symbolov) - vyuzivaji sa na rychle
uskutocnovanie prikazov pomocou lavého tlacidla mysi. Bez dodatocnych Uprav
obrazovka obsahuje standardny panel a panel na formatovanie.

Riadok vzorcov - ma niekolko Casti a podob. V pravom poli nalavo je adresa bunky, jej
nazov (ak je pomenovana), nazov oblasti alebo zoznam funkcii. nasleduje tlacidlo,
ktorym sa zobrazia vSetky pomenované bunky v zosite. Po stlaceni ,,fx“sa vyvola zoznam
funkcii. V casti riadku vzorcov vpravo sa zobrazi obsah bunky. Do tejto casti mozno mysou
ukazat’' na prislusny znak a upravovat obsah bunky.

Podokno uloh - je samostatnym ovladacim prvkom a moZe nadobudn(t viac poddob
podla uréenia, napr. Novy zosit, Schranka (sada Office), Klipart. Dalej je podokno Uloh
vyuzité pri tvoreni kontingencnej tabulky, pri obnove dokumentu po havarii systému.
Podokno Uloh moze byt umiestnené aj mimo aplikacie (mimo Excel).

Pracovna plocha - obsahuje jednotlivé bunky. Na jednoznacné urcenie pozicie buniek
sa pouzivaju siradnice buniek. Bunka, ktora je zvyraznena, je aktivha a mozno do nej
vkladat' Udaje. M6zeme pracovat’ aj s mnozinou buniek a potom hovorime oznacenym
bunkam oblast. Oblast’ je pravouhla mnozina buniek, ktora ja zvyraznena a mozno s nou
pracovat ako s celkom.

Stavovy riadok - jena dolnejstrane okna a obsahuje spravu o reZime prace s Excelom:
Pripraven, Upravy... prip. upozornenie, 7e v zodite existuje cyklicky odkaz. Po
vyznaceni oblasti buniek sa zobrazi policko s vybranou funkciou zo Siestich funkcii
,»Automatického vypoctu“. Napravo su identifikatory stavov prepinacov
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Zakladné pojmy

Bunky - pracovna plocha okna dokumentu je rozdelena mriezkou na jednotlivé prvky,
ktoré sa nazyvaju bunky. A prave do tychto buniek sa vkladaju Udaje a odohrava sa v nich
to, ¢o od Excelu pozadujeme. Informacie sa do buniek vkladaju jednoduchym pisanim
na klavesnici a naslednym stlacenim klavesu Enter. Mriezka je pravouhla, bunky su
zostavené do riadkov a stlpcov. Stlpce si oznadené pismenom anglickej abecedy a
kazdy riadok je oznaceny cislom. Kazd(i bunku mozno potom jednoznacne urcit podla
stlpca a riadku, napr. A1, D10, K123. Tomuto spésobu oznacovania hovorime adresovanie.

List (Harok) - je vytvoreny bunkami usporiadanymi do nazvov a stipcov.
Zjednodusene mozno povedat, ze list je to isté, Co jedna tabulka. Kazdy list ma svoj
nazov. Pokym nie je premenovany, prideli mu Excel implicitny nazov List (Harok), s
poradovym cislom. Nazvy listov su vlavo v okne dolu a kazdd list ma svoju zalozku, resp.
usko so svojim nazvom. Prepinanie medzi viacerymi listami je mozné pomocou symbolov
Sipok a biele usko znamena prave otvoreny a aktivny list.



Sesit (ZoSit) - bolo by velmi nepraktické ukladat samostatny list. Preto byva dokument
vytvoreny z niekolkych listov, teda z niekolkych tabuliek, ktorému hovorime rovnako
ako oblubenej 3kolskej pomdcke - zosit, ktory ma predsa niekolko listov (harkov). Udaje v
bunkach jednotlivych listov mo6zZu byt vzajomne prepojené a mézu reagovat’ spolocne na
kazdd zmenu. Excel vklada implicitne do zositu tri prazdne listy. V zoSite moZe byt najviac
256 listov (harkov).

Aktivna bunka - v liste je prave aktivha len jedna bunka, ktora sa aktivuje kliknutim
lavého tlacidla mysi nad nou. Vznikne ramcek okolo jednej bunky. Ak je takto bunka
oramovana, je aktivna a operacie, ktoré sa budl vykonavat, sa tykaju len prave jej.
Po kliknuti na iné miesto na pracovnej ploche v zosite sa aktivuje ina bunka.

Ukazovatel mysSi (kurzor) - najdolezitejSim pomocnikom pri praci je mys. Na
obrazovke je neustale pritomny ukazovatel mysi. Ukazovatel na ploche ma tvar kriza, mimo
pracovnej plochy sa podoba na $ipku, na zahlavi stipcov sa meni na dvojit( $ipku a pod.
Tvar ukazovatela mysi vzdy napoveda, ¢o mozno na danom mieste podniknut.

Vyber (vybrana, vyznacena oblast’) - je to oblast buniek urcenda na zvlastne
operacie, ktoré sa ostatnych buniek netykaju. Bunky vo vybere sa zobrazuju v
bledomodrej farbe. Bunka, ktora bola aktivna v okamihu, ked sa zacal oznacovat
vyber, ostane nadalej v povodnych farbach. Oblast sa dava do vyberu hlavne pri
Upravach vzhladov tabulky. Vyber mozno taktiez kopirovat, presuvat, vymazavat a pod.
Vyber oblasti je dolezity pri tvorbe grafov. Niekedy je potrebné na ziskavanie Udajov oznacit’
nesuvislu oblast’. V tomto pripade sa oznaci d’alSia oblast za suc¢asného drzania klavesu Ctrl.
Oznalenie celého riadku a stlpca sa vykona jednoduchym kliknutim lavym tlacidlom
mysi na jeho zahlavie. Vsetky bunky v zosSite mozno oznacit kliknutim na policko, kde sa
pretinaju zahlavia riadkov a stlpcov. Vyber zrusime jednoduchym kliknutim lavym tlacidlom
mysi na pracovnej ploche.

5.2.Zakladné ¢innosti v tabulke

Vyznacenieoblasti
Ak chceme pracovat s viac ako jednou bunkou, musime oznacit' viaceré bunky naraz.
Oznacenie oblastisa vykonava:

« kurzor mysi nastavime na prvu bunku oblasti (odpori¢ame lav( hornu bunku), ktord
chceme vybrat’ a stlacime lavé tlacidlo na mysi a tahame na posledn( bunku oblasti,

« vyber neslvislych oblasti urobime pomocou stlacenia klavesu Ctrl pocas
vyznacovania druhej a d’alsich oblasti.

Prestvanie a kopirovanie buniek a oblasti

Ak sa kurzorom nastavime na okraj bunky alebo vyznacenej oblasti (nie do pravého dolného
rohu), kurzor sa zmeni na bielu Sipku. Ak potom stlacime lavé tlacidlo mysi a budeme tahat,
Sedy obrys urci novu polohu oblasti. Kopirovanie sa uskutocni za sucasného drzania
klavesu Ctrl. Iny spoOsob presivania alebo kopirovania buniek je mozny pomocou
hlavného menu prikazmi Upravy/Vyjmout resp. Kopirovat s naslednym presunutim na
cielovt oblast’' s vybranim polozky VloZit alebo VloZit jinak z prikazu hlavného menu Upravy.



Vkladanie udajov do buniek

V tabulkovom procesore sa Udaje vkladaju do buniek. Bunka je najmensi adresovatelny
priestor v liste zosita. Jej poloha je jednoznacne uréena adresou riadku a stlpca. Bunka
moze obsahovat Cislo, text, datum, funkciu, vzorec, komentar, logicki hodnotu, chybovu
hodnotu alebo moze byt nevyplnena (prazdna).

Z praxe mozno odporucit, ze tabulku treba zacat' zapisom Udajov, doplnenim vzorcami a
funkciamia aZ potom po vytvoreni kostry tabulky ju zacat graficky upravovat, t.j.
formatovat: zobrazit' ¢isla v pozadovanom tvare a pocte miest, Casti tabulky vyznacit
farebne, doplnit’ okraje tabulky, ... . Po zapisani prvého znaku z klavesnice sa v riadku
vzorcov vytvoria dve nové tlacidla (Esc resp. Storno - Cerveny kriZik a Enter - zelend
fajocka). Maju rovnakl funkciu ako prislusné klavesy na klavesnici.
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Stladenim kidvesu Enfer sa Odaj zapige do bunky a bunkovy Kurzor sa posunie v tom smera ako je to
zadané v prikaze Nbstroje/MoZnosti na karte Upravy.
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Upravy Gdajov
Ak chceme upravit’ idaje v bunke, mame niekolko moznosti, ako to uskutocnit’:

« zapiSeme nové Udaje, povodné budl prepisané,

+ stlac¢enim lavym tlacidlom mysi v priestore riadku vzorcov prejdeme do rezimu Uprav,
hodnoty mo6Zeme upravovat priamo v tomto riadku,

+ stlacenim klavesu F2 priamo prejdeme do rezimu Uprav,

« dvojitym stlacenim lavym tlacidlom mysi priamo v bunke a tak mdézeme v nej
priamo upravovat Udaje.

Mazanie udajov

Vyberieme bunku alebo oblast, z ktorej chceme vymazat’ (daje. Ak stlacime klaves Delete,
vymazeme iba hodnoty resp. vzorce v bunke alebo oblasti. To isté dosiahneme z
prikazu skrateného menu (objavi sa po stlac¢eni pravého tlac¢idla na mysi) Vymazat obsah.
Ak chceme vymazat' aj format alebo poznamku, musime pouzit prikaz z hlavného menu
Upravy/Vymazat. Nasledné bocné menu zobrazi polozky:



Vse - vymaze sa vsetko, t.j.format, hodnota, vzorec aj poznamka.
Formaty - vymaze iba formaty.

Obsah - vymaze hodnotu aj vzorec.

Komentare - vymaze poznamku.

Mazanie buniek

V tomto pripade sa bunky vymaz(i a na prazdne miesta sa podla istych pravidiel presun
iné bunky. Cinnost’ prikazu je zrejma z nasledujiceho postupu. Vyberieme prikaz Odstranit z
hlavného menu Upravy. Dialégové okno zobrazi nasledujlice moznosti:

Posunout bunky vlevo - vymaze bunky a ostatné presunie na ich miesto sprava dolava.
Posunout bunky nahor - vymaze bunky a ostatné presunie na ich miesto zospodu hore.
Cely radek - vymaze cely riadok.

Cely sloupec - vymaZe cely st{pec.

Vkladanie buniek
Vkladanie buniek je prakticky inverznou cinnostou mazania buniek. Vykonava sa cez
hlavné menu polozkou Vlozit a Bunky. Zobrazi sa dialégové okno s analogickymi prikazmi
ako v predchadzajicom pripade. Racionalnejsie sa to da dosiahnut prikazom Vlozit bunky zo
skrateného menu.

Anulovanie vykonanych operacii
Niekedy sa stane, ze az po vykonani operacie zistime, Ze bola nespravna. Excel nam
umoznuje vratitposlednych 16 krokov spat’ nasledujucimi spésobmi:

+ tlacidlom ,,Zpét“na standardnej nastrojovej liste,
« prikazom hlavného menu Upravy/ Zpét,
« skratenym klavesovym povelom Ctri+Z.

Ak stlacime postranni Sipku pri tlacidle ,,Zpét“ na Standardnej nastrojovej liste,
zobrazi sa nam zoznam poslednych operacii, ktoré mozno este vratit'spat.

Opakovanie poslednejoperacie
Zopakovat mozno poslednych 16 operacii bez toho, aby sme ich museli znovu
zadavat. Sposoby, akymi to mozno uskutocnit’ su:

 tlacidlom ,,Znovu“na standardnej nastrojovej liste,
+ prikazom hlavného menu Upravy/Znovu,

« skratenym klavesovym povelom Ctri+Y.



Postranna sipka pri tlacidle Znovu zobrazi zoznam operacii, ktoré mozno opakovat.

Vytvaranie postupnosti
V lavom spodnom rohu bunkového kurzora alebo vyznacenej oblasti je tmavy
$tvoréek (Uchytny Stvorec na vyplRanie), ktorym moZno vytvarat sQvislé rady
postupnosti alebo doplfiat’ Stvorec na vypocet. Vychodzia mdéZze byt jedna alebo viac
buniek. Kurzorom mozno pohybovat vodorovne (v jednom riadku) alebo zvisle (v jednom
st{pci) oboma smermi.

Vytvorenie postupnostizo zoznamov

Excel ma specialne funkcie, ktoré su specifické pre pracu s tabulkovym procesorom. Jednou
z tychto funkcii je automatické vyplRanie. SU preddefinované mena mesiacov a dni. Ak
napiseme niektoré z tychto mien do bunky a vloZenie potvrdime tlacidlom Enter, méZzeme
kurzorom za pravy dolny roh - Uchytny Stvorec (kurzor sa zmeni na +) potiahnut v smere
riadku alebo stlpca a vyznacena oblast sa vyplni zadefinovanou postupnostou. UZivatel
produktu si moze vytvorit vlastné textové postupnosti, ktoré pozostavaju napr. z mien
pracovnikov oddeleni, nazvov kooperujucich firiem, neslovenskych nazvov mesiacov, dni
a pod.

Tvorba tabulky
Pod tabulkou si mézeme predstavit' mnozinu buniek s Udajmi, ktoré spolu suvisia. Tabulkovy
procesor spracovava hodnoty v bunkach a tym reaguje na zmenu vstupnych Gdajov.

Vytvorme tabulku cistych prijmov pracovnikov v 1. Stvrtroku podla obrazka (firma nie je
uvedena a podoba mien je Cisto nahodna).

G2 - & =F25CE
A | B | ¢ | b | E ] F | E |

1 Menno Priezvisko Januar Februar  Marec 1. Stvrtrok v Sk 1. Stwtrok v EUUR
Ilhﬂartin Flinta 18900 159000 21000 EEBIIJI 15“33'
| 3 |Adam ﬁangala 21000 20800 20800 G2E00 1629

4 Mdnc Benovsky 24000 23750 25000 72750 1893

5 |Feter Lomidravo 17600 17600 18000 53400 1350

B |Spolu po mesiacoch g1a00 81350 4300 247B50 Bdd5
| 7 | Kurz EUR k SKK 368,426

H

Niekolko drobnych rad pri zadavani Gdajov do tabulky:

« pri vybere bunky, do ktorej chceme zadavat Udaje, sta¢i nabehnut kurzorom na
pozadovanu unku a stisnut’ lavé tlacidlo na mysi a zacat' zadavat’ udaje,

« ukoncenie zadavania mozno potvrdit mysou na riadku vzorcov, stlacenim klavesu
Enter alebo klavesou na pohyb kurzora (Sipky), ¢im sa mozeme nastavit na dalsiu
bunku a pokracovat' v zadavani udajov,

« kazdy vzorec zaCiname pisat znamienkom = . Teda do bunky F2 napiseme
=C2+D2+E2 ,



« adresy buniek moZzeme zadavat z klavesnice. Jednoduchsie po napisani = mozeme
kliknit' na bunku, ktoru vkladame do vzorca a Excel sam vlozi adresu bunky do
vzorca,

« pri vkladani vzorcov do riadkov 3, 4 a 5 treba vyuzit funkciu ,automatické
vyplianie“ t.j. tahanie za pravy dolny roh bunky. Adresy sa vo vzorcoch menia
(relativna adresa), o ¢om sa mozno presvedcit v riadku vzorcov. Ak je adresa
oznacena znakom S, tato sa nemeni (viddalSiu kapitolu),

« treba vyuzivat preddefinované funkcie, v nasom pripade funkciu suctu.
Nastavime sa na bunku C6 a kliknime na tlacidlo nastrojovej listy . Okolo buniek C2
a C5 zacne ,obtekat* tenka prerusovana ciara, ktora indikuje vyber oblasti pre
sCitanie buniek. Opat’ technikou ,drag and drop“ (chyt' a tahaj) mézeme urcit’ ind
plochu ako operandy do funkcie suctu,

+ funkciou ,automatické vyplianie* doplnime ostatné bunky. Vysledkom je tabulka
podla obrazku. Vzorce moézeme vidiet v riadku vzorcov po kliknuti na prislusnd

bunku. Takto vytvoren( tabulku mozno graficky upravit, tzv. sformatovat’.

Vzorce

Tabulkovy procesor je predovsetkym prostriedok na spracovanie vlozenych dat. Zakladom
pre to je moznost zadavat zlozené vyrazy - vzorce. Tieto vzorce umoznuju spocitat
hodnotu urcitejbunky na zaklade hodnot inych buniek. Vzorce sa skladaju z operandov,
¢o sU adresy alebo mena buniek, funkcie, konstanty a z operatorov, ako je operator
sCitania, nasobenia, delenia, rozsahu atd’. = B12 + 236

Vzorec vidy zacina znamienkom =. Pouzité operatory sa delia na aritmetické, textové,
relacné a adresové.

Aritmetické operatory:

+ - sCitanie

- - odcitanie

* - nasobenie

/- delenie

% - percento ( vydeli hodnotu cislom 100 )

" - umocnenie

Textovy operator:

& - spojenie textovych retazcov
Relaéné operatory:

= - rovna sa



< - mensi ako

> - vacsi ako

<= - mensi alebo rovny ako

>= - vacsi alebo rovny ako

<> - nerovna sa

Adresové operatory:

: - rozsah (A1: A10 predstavuje vsetky bunky medzi A 1 az A 10 vcitane)

medzera - prienik (A1:D4 C3:E5 predstavuje bunky patriace suc¢asne do oboch oblasti, teda
C3:D4)

, - zZjednotenie niekolkych oblasti
Dolezité je poradie, v ktorom sa operatory vyhodnocuju:
: - rozsah

medzera - prienik

, - Zjednotenie

- - negacia

% - percenta

" - umocnenie

56

* /- nasobenie a delenie

+ - - sCitanie a odcitanie

& - spojenie textovych retazcov
< > >= >= - porovhavanie

Operatory s rovnakou prioritou sa vyhodnocuju zlava doprava.

Absolutne a relativhe adresy

Vyrazy s roznym typom adresovania sa rozne spravaju pri kopirovani a prestvanim obsahu
buniek. V tvorbe tabulky v predchadzajlcej Casti sme si mohli vSimnut, ze pri automatickom
vyplnovani (tahanie za pravy dolny roh bunky) sa menili ako cisla riadkov tak pismena
stlpcov. Ak sa adresa bunky vo vzorci meni s polohou vzorca, hovorime o relativnej adrese.



Niekedy vsak potrebujeme zachovat' odkaz na bunky vo vzorci nezavisle od novej polohy
vzorca. V pripade, ak adresa bunky je stale rovnaka, hovorime o absolutnej adrese
napr. pri nasobeni cisel koeficientmi.

Sposob zobrazenia relativhej a absolutnej adresy:
A1 - relativna adresa

SAS1 - absolutna adresa

SA1 alebo AS1 - zmiesana adresa

Adresu buniek mozeme zadavat' z klavesnice alebo pomocou klavesu F4. Postupnym
stlacanim F4 sa adresa bunky zmeni z relativnej na absolUtnu, dalej na zmiesanu s
absol(tnym riadkom, s absolutnym st{pcom a tak stale dokola.

Funkcie
Na spracovanie vlozenych Udajov mézeme pouzivat funkcie. Funkcia v Exceli je rovnako
ako vzorec uvadzana =, za nou nasleduje meno funkcie a nakoniec argumenty

uzatvorené v okruhlych zatvorkach. Funkcia vrati vysledok do bunky, v ktorej je
umiestnena. V riadku vzorcov vidime cell zadanu funkciu. Ako argumenty mozu byt

+ adresy buniek alebo oblasti,

« nazvy buniek alebo oblasti,

« konstanty: Cislo, text, datum (konstanta nezacina znakom =),
« funkcie (tzv. vnorené funkcie pricom sa znak = neuvadza),

s vzorce,

+ logické hodnoty,

« chybové hodnoty,

« matice konstant.

Funkcie m6zu mat’ az 30 argumentov. Kazdy z argumentov musi byt kratsi ako 256
znakov a cela funkcia nemoze byt dlhsia ako 1024 znakov.

Mozno rozlisit' 3 hlavné skupiny funkcii:
« zakladné (interné) funkcie Excelu, ktoré su rozdelené do 9 skupin,

« rozsirujuce funkcie pre datovu analyzu, ktoré mozno pridat dodatocne prikazom
Nastroje/Doplnky a oznacenim polozky ,, Analytické ndstroje“,

« unkcie vytvorené uzivatelom pomocou programovacieho jazyka Microsoft Visual
Basic for Applications (VBA).



Funkcie je mozné zadat’ niekolkymi sposobmi:
L e o T 2]
+ stlacenim tlacidla ,,VloZit funkci‘ Fo ———— : 1l

v riadku vzorcov, vyvolame
dialégové okno ,Vlozit funkci“.
Vyberieme prislusnd funkciu.

Funkcie su rozdelené podla ka- Vybrat funkc:
tegorie a v dolnej Casti okna su
nazvy funkcii z vybranej kategorie. e

3 UM
Ta.kto §a pom.erne Jed’noducho el A .
orientujeme pri vyberani ngT |
pozadovanych funkcit. PROMER(Zislo1;Eisk2;...)

Wrati primérnou hodnotu (aritmeticlks primér) srgument. Argumenty mohou
« Zadanim prikazu z hlavného bt Cisla mebo nazvy, makice nabo odkazy, kkere cbsahuj dsla.
menu VloZit/Funkce. Znova sa
MapovEda bk bébo Funke Ok Shorno

vyvola prislusné okno a postup je
rovnaky ako v predchadzajicom
pripade.

« zapisom ,=“z klavesnice alebo priamo stlacenim ,,=“v riadku vzorcov a nasledne
stlacenim tlacidla so Sipkou v tomto riadku si vyberieme funkciu. Postup je
analogicky ako v predchadzajucich pripadoch.

« priamym zapisom funkcie i argumentov do riadku vzorcov.

Okno pre zadavanie argumentov zobrazuje aj opis funkcie, opis argumentov aj policka na
zadavanie argumentov. Argumenty mozno do prislusnych policok doplnit’:

« vyznacenim kurzorom mysi (metodou chyt’ a tahaj), ked’ sa poloha mysi vklada ako
argument; okno sa skryje a zostane iba samotné policko,

« zapisom z klavesnice.

Ak nam okno zavadzia pri vkladani prislusnych argumentov, mozno ho uchopit za
hociktori Sedd oblast’ a presundt ho alebo zmensit' na riadok, ak stlacime tlacidlo vpravo v
riadku. Jeho opatovnym stlacenim sa okno objavi.

x
P MER.
Cishod || -
Cieloz | &=

Wrati primérnou hodnobu (arkmebicky primér) argumentd. Argumenty mohou byt G5a neba ndzvy,
matice nebo odkazy, keere obsahuiji Gsla,

Lislol: dshol;fislog;. . e 1 aF 30 Gseinych angumenti, jeiich primérmou
hadnotu cheete zjistit,

Wpdek =
[Spovdca k véto Funkd K I Sarma




Zobrazenie chybovych hlaseni

Funkcie a vzorce zobrazia v bunke vysledni hodnotu.V pripade, ze zadana funkcia
alebo vzorec, prip. vstupné hodnoty nevyhovuju pravidlam zapisu, zobrazi sa v bunke
namiesto vysledku chybové hlasenie. Jednotlivé chybové hlasenia a ich mozn( pricinu
vzniku ukazuje nasledujuca tabulka:

Chybové hiasenie | Opis chyby

HMUILL! prienik dwoch oblastl, kioré sa neprekrivajl

FDIW pokus dalit’ nulou

#HODNOTA! nespravny typ argumentu alebo oparandu
odkaz na bunku, kiord neexistuje, pouFitie odkazu na aplikaciu, kiora nie je

#REF!
spustena

#NAZEV? chybny nazov funkcie

FMLIMI nespravne zadandé Sslo

HNIA hodnota nie je funkcii alebo vzorcu dostupns, vynechanie povinného argumentu
vio funkcil

g g vﬁahdukrﬂTmimzdrazit'pmmmérrkustbca

Formatovanie buniek

Skoér ako zacneme formatovat, musime vyznacit' oblast buniek. Nemusi ist o suvislu
oblast. Vyznacenim nesuvislych oblasti mozno urychlit' proces formatovania jednotlivych
oblasti, pretoze formatujeme vyznacené oblasti naraz. Nezavislu oblast vytvorime pri
stlacenom klavese Ctrl. 3D suvislu oblast’ vytvorime stlacenim klavesu Shift a kliknutim
kurzorom mysi na zalozke listu. 3D nesuvisld oblast’ vytvorime pri stlacenom klavese Ctrl a
kliknutim na zalozke listov. Po oznaceni oblasti buniek zadame prikaz Formdt/Buriky.
Otvori sa nam dialégové okno, ktoré obsahuje 6 kariet, na ktorych mozno sucasne
sformatovat’ vSetky atributy buniek bez toho, aby sme okno museli viackrat vyvolavat.

Uprava zobrazenia Cisel

Toto formatovanie sa prejavi iba Formatbungk 2]

v zobrazeni dcisel, na vnuatornl
presnost nema vplyv, ¢o je vzdy Gl | zorowmini | Piemo | ctwaniend | vzorky | zémek |

15 cifier. Po postupnosti prikazov prub =l UJM!EI:IHEI:I
, v P . Dbty -
Format/Bunky zvolime si  kartu sl -
~ . s . ’ ™ -
Cislo. Implicitne je nastaveny il I
Lk ehmicky %
. . . v : |# 220,00
format Obecny. Formaty Ccisel Dt
N , Cas Gereeal -
mozno vyberat zo zoznamu Teim— 0
; o Tiomiy 0,00
firuhov. ’ a u nich nz?staVIt ik :
jednotlive druhy zobrazenia. Ak Taet
, ; Ax . Spiciiini # EED S ko-# 200, S K
zvolime druh Vlastni, méZeme si  [ueo— | |: 20, = b lfereréis #e0l sk =l

vybrat preddefinované  formaty,
alebo do policka Typ zapisat Q

rE-:lnl:lu:i:l.- kavd Gesinéo Formabu. MOZete wyjit 2 rektberého sostujicho
ormatu.

o] _sm |




vlastny format cisel pomocou kdédov. Doplnené vlastné formaty mozno vymazat
tlac¢idlom Odstranit. Formaty od tvorcu aplikacného programu Excel odstranit nemozno.

Zarovnanietextua ¢isel v bunke

Text v bunkach je implicitne zarovnavany dolava a Ccisla doprava, ¢o odpoveda
typografickym konvenciam a navyse mozno lahko rozlisit textové a cCiselné Udaje. Podla
potreby mozno zarovnanie zmenit. KomplexnU Upravu poskytuje karta ,,Zarovndni®,

Vyplnit - zapisané znaky vyplnia bunku podla aktualnej $irky st{pca.
Vlevo (odsazeni)- odsadenie lavého okraja bunky o zadany pocet znakov (Odsazeni).

Do bloku- obsah bunky sa rozdeli do viacerych riadkov v ramci jednej bunky. Medzery
medzi slovami sa upravia tak, Ze riadok zaplni Sirku bunky.

Na stfed vybéru - zarovna obsah lavej bunky na stred vodorovne vybranej oblasti
buniek. Obsah bunky zostane v lavej bunke, aj ked’ je vizualne v strede. Toto je vhodné pre
nadpisy tabuliek.

Zalomit text - text sa nasklada do viacerych riadkov v jednejbunke. Pocet riadkov
zavisi na Sirke stlpca a dlZke textu.

Prisplisobit bunce - zmensi sa velkost pisma tak, aby sa text vmestil do bunky podla jej
Sirky.

Sloucit bunky - vybrané bunky sa zlicia do jednejbunky. Adresa bunky ostane ta, ktora
bola ako lava horna vo vybranej oblasti.

Orientace - natoCenie Udajov v bunke mozno uchopenim rucicky v polkruhu alebo
priamym zadanim stupnov v pocitadle.

Smér textu - uplatni sa v texte pisanom sprava dolava. Implicitne je ,Kontext“.
Obmedzené moznosti zarovnavania Udajov v bunkach ponuka aj nastrojova lista pre
formatovanie.
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Gslo  Zorowndni | Pismo | Oheaniteri | voorky | zdmek |
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Uprava pisma

Aby bola citatelnost’ tabulky ¢o najlepSia, typ pisma, jeho velkost a sStyl by mali byt
vyvazené. V celom subore (zoSite) sa po jeho otvoreni pouziva pre zapis dat typ a velkost’
pisma taky, ktory je nastaveny prikazom Ndstroje/MozZnosti v karte ,,Obecné“ v polozkach
,Standardni pismo“a ,,Velikost“. Ak chceme zmenit' vo vybranej oblasti alebo v aktivnej
bunke pismo, vyberieme z hlavného menu Format polozku Bunky. V dialogovom okne
si vyberieme kartu ,,Pismo“. Uprava textu podla dialégového okna nie je Ziadny problém
a pozname juaj z inych aplikacii pod Windows, a preto sa tymto prikazom nebudeme
blizsie zaoberat.

Kreslenieramcekov tabuliek
Z vlozenych Udajov sa stane tabulka az po zakresleni ramcekov ohranicujicich vybrané
bunky. Postup pri kresleni ramcekov:

+ oznac¢ime oblast, v ktorej chceme ramceky kreslit, prikazom Format/Burky
vyvolame okno Format bunék a vyberieme kartu ,Ohraniceni“ kurzorom mysi
klepneme na ,,Styl“Ciary .

V d’alSom mame tri moznosti:

+ mysou klepneme na okraj obrazku, na vynasacie Ciary , resp . na predpokladané
uhlopriecky. Klepneme po prvy raz , Ciara sa zakresli. Po druhom klepnuti sa Ciara
Zrusi.

+ klepneme na tlacidla po stranach obrazku. Opakované klepnutie Ciary zrusi.

« na globalne Upravy pouzivame horné tlacidla ,Zddné“, Vnéjsi“ alebo ,,Vnitrni“
Nakoniec potvrdime vyber tlacidlom OK.



Ciary okolo vybranej oblasti buniek mozno zakreslit aj pomocou tlacidla ,,Ohrani¢eni“ na
nastrojovej liste ,Format“.Nie si ale ponUkané vsetky moznosti, ktoré nam poskytuje
uz spomenuté dialogové okno. DalSou moznostou je vyuzitie nastrojovej listy
,Ohraniceni“, ktora ponUka rychlejsie moznosti oramovania prip. vymazavania oramovania

-l Barwar
— (— | |mm¢:+a -|
211 I E =
Wbrany sty ohranifan midete poulit klapnutin na pladdefinovand typ, na
diagram néhladu nebo na prishend talitke,

[ ok ] stome |

Uprava farebného pozadiabuniek

Pozadie buniek moze podstatne zlepsit' Citatelnost tabuliek, prip. zvyraznit niektoré
Udaje, na ktoré chceme citatela upozornit. Prikazom Format/Bunky sa dostaneme do karty
,Vzorky“. V ponuke je 56 podkladovych farieb. Poslednou moznostou je zrusenie farby,
podklad bude potom podla nastavenia vo Windows. Ak klikneme na policko ,Vzorek®,
zobrazi sa paleta 18 vzoriek a 56 farieb, ktoré moézeme priradit’ vybranej oblasti. Na rychlu
zmenu mozno pouzit tlacidlo na paneli nastrojov na formatovanie. Tu je k dispozicii paleta 40
farieb a naviac policko s nazvom ,,Bez vyplné*.

Uzamknutie buniek proti prepisu

Poslednym atribGtom, ktorym mozeme bunky formatovat, je ich ochrana proti
prepisovaniu. Tymto mozno zabranit, aby ich prepisala nepovolana osoba. Ochrana
pozostava z troch krokov:

« oznacme tie bunky, do ktorych bude mozné zapisovat alebo ich prepisovat,

+ prikazom Format/Bunky na karte ,,Zamek“ zrusime oznacenie pri polozke ,,Zamknout
bunky*,

« uzamkneme list prikazom Nastroje/Zamek/Zamknout list. Vlozime heslo, ktoré
nam potom umozni aj zrusit' ochranu.



Postup pri vybere moznosti nie je zlozity, je opisany v prislusnych dialégovych oknach
a preto ho nebudeme hlbsie analyzovat. Odomknutie buniek je analogické ako ich
uzamknutie.

Podmienenéformatovanie

Citatelnost tabulky zlep$ime podmienenym formatovanim. Umoziiuje nam zvyraznit
Udaje, ktorym mame venovat zvysenu pozornost. V tabulke sa aj lepsie orientujeme, ked’
daje splfajlce zadané kritérium s inak sformatované ako ostatné. MdZeme to uskutocnit
dvoma spésobmi:

o vytvorenim vlastného formatu, ktory obsahuje relacné operatory. Vid' kapitolu o
Upravach zobrazenia Cisel.

 pouzitim prikazu Formdt/Podminené formdtovdni. Tu mame moznost podla splnenej
(nesplnenej) podmienky nastavit' pismo, ohranicenie buniek a vzorky. Pre kazdy atribit
je samostatna karta, na ktorej mozno formatovanie nastavit.

Po zadani prikazu Formdt/Podminené formdtovdni sa zobrazi prislusny panel. V iom mozno
nastavit' az tripodmienky, a to pre hodnotu alebo vzorec.
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Postup pri podmienenom formatovani:
« vyberme bunky, ktoré chceme sformatovat,
« zadajme prikaz Formadt/Podminené formdtovani,
« vyberme polozku, ktori chceme formatovat’; Castejsie to bude asi ,,Hodnota burky*,
e zo zoznamu vyberme relaciu,
+ doplnime hodnoty alebo vzorce, ktoré urcuju hranice pre relaciu,
+ stla¢ime tlacidlo ,,Format*,
« podla potreby stlacime tlacidlo ,,Pridat“a posledné 3 kroky zopakujeme,
« nastavenie formatovania potvrdime tlacidlom OK.

5.4.7. Kontrola pravopisu

Aj ked’ sa v tabulkovych procesoroch malokedy vyskytuji rozsiahlejsie texty, aj tak je
existencia korektora pravopisu prinosom, pretoze aj v relativne kratkom texte mozno
urobit’ chybu. Kontrola pravopisu sa splsta:



« polozkou Pravopis z hlavného menu Nastroje,
+ stlacenim klavesu F7,
+ stlacenim tlacidla na paneli nastrojov.

Kontroluju sa ako obsahy buniek, tak aj text zapisany ako komentar v bunke. Ak
pred vykonanim kontroly pravopisu vyznacime nejaku oblast, bude iba tato kontrolovana. V
pripade, Ze nevyznacime ni¢, bude kontrolovany cely pracovny harok véitane hlavicky a
paty. Cast textu, v ktorom sa vyskytuje chyba, je uvedena v dialégovom okne ,Kontrola
pravopisu“. V Exceli nemozno nastavit’ jazyk, v ktorom ma byt vykonavana kontrola.
Nastavena je kontrola v jazyku, v ktorom je verzia Excelu lokalizovana.

Tvorba grafov

Jednou z velmi uzitocnych funkcii Excelu je tvorba grafov. Pre grafy sa nachadza stale
nové a nové uplatnenie a s tym je spojené ich neustale vylepSovanie - nové moznosti
a typy. Maju casto lepsiu vypovedaciu schopnost ako tabulky. V Exceli mozno vytvorit
cely rad najroznejsich grafov, ktoré mozno pouzit v rozlicnych oblastiach.

Postup pri tvorbe grafov:

1. zapis udajov do listu Excelu, t.j.slov, poloziek, pismen, znakov a Cisel, ktoré chceme
mat’ v grafe. Potom si oznaCime zadané (daje a klepneme na ikonu predstavujucu
graf resp. vyberieme prikaz z hlavného menu VloZit/Grdf.

2. otvori sa okno ,Privodce grafem“, ktoré ma 4 casti a musime nimi postupne prejst.
Mozeme si vybrat’ zo 14 typov grafov a okrem toho ma kazdy typ 2 az 7 podtypov. Navyse si
mozeme vytvorit’ vlastné uzivatelské typy grafov, pricom 20 uz je vytvorenych ( su
preddefinované).

3. v dalsom kroku mézeme znova zvolit povod zdrojovych dat. Ak sme mali oblast
uz vyznacenda, toto nastavenie ponechajme.

4, treti krok (,Privodce grafem“) je dolezity. Mozno si nastavovat vlastnosti grafu,
ktorymi ovplyvnime celkovy vzhlad vysledného produktu (nazov grafu, osi, mriezkovanie,
umiestnenie legendy, zobrazenie tabulky pod grafom, popisy dat atd.).

5. v poslednom kroku si iba zvolime, ¢i dany graf bude na liste s tabulkou alebo sa vytvori
ako novy list Excelu. Graf vlozeny k Udajom ma charakter plavajuceho objektu, s ktorym
mozno tak ako s akymkolvek objektom pohybovat, menit jeho rozmery... Implicitne sa
graf vytvara uprostred okna s tabulkou.
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Prvy krok pri tvorbe grafu

Formatovaniegrafu

Graf moze mat’ nekonecné mnozstvo poddb. V zasade ide o grafy dvojrozmerné alebo
trojrozmerné, kde treti rozmer, hibku, tvori pocet (dajovych radov. MdZe byt samostatny
alebo s pripojenymi Udajmi pod grafom. Do grafu mdZeme doplnit trendy, kizavy
priemer alebo chybové (secky. Zmeny uskutocnené v zdrojovych datach sa okamzite
premietnu do grafu. Graf umiestneny na liste s Udajmi mozno tlacit samostatne alebo
spolu s tabulkou. Graf umiestneny v samostatnom liste moze byt zobrazeny dvomi
sposobmi: v automatickej velkosti (dodrzuju sa pomery stran) alebo vo velkosti okna,
kedy graf zaplni celé okno (pomery stran sa nedodrzia).

Pri prechadzani kurzorom mysi cez vytvoreny graf, kde sa nachadza kurzor, sa
zobrazuji nazvy oblasti a prvkov grafu (spolocny nazov objekty), a pri datovych
bodoch taktiez ich umiestnenie v zdrojovej tabulke a ich hodnota.

k sa nam nieco nepaci na type grafu, velkosti pisma nadpisu, nazve osi, Cisel, staci lavym
tlacidlom mysi oznacit dany objekt grafu, s ktorym nie sme spokojni a pravym
tla¢idlom vyvolame skratené kontextové menu. V kontextovom menu je napr. ponuka
,Format osi“ , kde mézeme nastavit' vlastnosti osi, mierku, pismo, zarovnat popisy osi a pod.

V kontextovom menu celého grafu mozeme od zakladu graf zmenit a pomocou ponuky
,Moznosti grafu“ vstupime do pociatocného sprievodcu tvorby grafom, takze mozno
znova graf doplnit’ alebo odstranit’ nedostatky, ktoré sme urobili pri prvom vytvarani grafu.
Sikovnejsi a zbehlejii pouzivatelia Excelu formatuji objekt grafu nasledovnym spdsobom:
nabehnlu na ten objekt grafu, ktory chcl editovat pricom sa zobrazi nazov prislusného
objektu a naslednym dvojkliknutim lavym tlacidlom na mysi sa zobrazi prislusné dialogové
okno, ktoré priamo sluzi na editaciu prislusného objektu.



Pouzitievybranych tabulkovych funkcii

Funkcie datumu a ¢asu

Pomocou funkcii datumu a casu mozno vykonavat vypoCty a prevody datumov, casov
a ich kombinacii. Excel vykonava vypocty tak, ze datum konvertuje na poradové cislo od 1.
januara 1900 (alebo 1904 pre Excel na pocitaci Macintosh). Vsetky datumy su potom
ulozené ako poradové cisla. Ak chceme vidiet spravny datum, ktory takéto Ccislo
vyjadruje, je nutné pre bunku vybrat datumovy format.

Cas je taktiez uloZzeny ako poradové Cislo. Excel pocita ¢as ako ¢as diia tak, ze polnoc
ma cas 0, poludnie 0,5 atd.

Vsetky Casy sU ulozené ako takéto zlomky. Aby sme zobrazili cas spojeny tymto zlomkom,
musime naformatovat bunku ako cas.

Pretoze datumy a casy sU vyjadrené v poctoch dni, mozno rozdiely medzi dvoma
c¢asmi alebo datumami zistit' jednoducho odcitanim. Vysledok je v dnoch alebo zlomkoch
dna.

Ak chceme zistit, kolko dni mozZeme este konzumovat nase potraviny v chladnicke,
vyuzijeme datumovu funkciu na urcovanie aktualneho datumu.

Logickeé funkcie

Vsetky logické funkcie su zalozené na testovani vyrokov. Vyrok moze byt bud’
pravdivy alebo nepravdivy. Excel pouziva pre oznacenie vysledkov takého testu vyroku
odpovedajuce pravdivostné hodnoty PRAVDA a NEPRAVDA. Vyrok je porovnanie dvoch
Udajov toho istého typu, napr. dvoch cisel alebo dvoch textov pomocou tzv. ,, relacnych
operatorov“.Ma vo vseobecnosti tvar: [Udaj 1 ][ relacny operator ][ udaj2 ]

Druhy relacnych operatorov: >, <,>=, >= = <>,

Asi najpouzivanej$ou logickou funkciou je funkcia KDYZ. Touto funkciou mozno
uskutocnovat’

,rozhodovanie®. Vseobecny zapis takejto funkcie je:
=KDYZ (test pravdivosti; potom hodnota; inak hodnota).

Ak je vyrok ,test pravdivosti“pravdivy ( hodnota PRAVDA), funkcia KDYZ nam vrati
hodnotu ,,potom

hodnota“. Ak je vyrok nepravdivy, vrati nam hodnotu ,,inak hodnota“.
Tla¢ dokumentu

Zakladné odporucania

Vytvorenu tabulku alebo graf , prip. iné objekty potrebujeme na konci prace vytlacit.
Prikazy na nastavenie tlacenej strany a prikazy samotnej tlace su v prikaze Soubor.
Niektoré odporucania mozno zhrnat nasledovne:



« list zosSitu s (dajmi mozno zobrazit v 2 modoch: normalne zobrazenie a
zobrazenie koncov stranok. Zmenu zadavame prikazmi Zobrazit/Konec stranek a
spat’ sa vratime prikazom Zobrazit/Normdlné.

« stranku pre tla¢ nastavujeme na styroch kartach dialégového panelu, ktory vyvolame
prikazom Soubor/Vzhled strdnky.

« prikaz Soubor/Oblast tisku/Nastavit oblast tisku umoznuje oznacit’ oblast, ktora sa
bude vzdy prednostne tlacit bez nutnosti juznovu oznacovat.

« po zadani prikazu Soubor/Nahled sa zobrazi okno so strankou tak, ako bude vyzerat’
pri tlaci. Ukazka by mala predchadzat kazdej neoverenej tlaCi. Z ukazky mozno
spustit’ tlac.

« povely Vzhled stranky, Nahled a Tisk su vzajomne prepojené. Po stlaceni
tlacidla Tisk nasleduje vystup na tlaciaren.

« vykonnym prikazom pre tlac je Soubor/Tisk, po ktorom sa zobrazi dialogové
okno Tisk, v ktorom mozno nastavit’ parametre pre tlac.

« ako pomocka pri orientacii pri tla¢i dokumentu slizi zobrazenie koncov stranok
prerusovanou ciarou. Ciary vyvolame prikazom Ndstroje/MozZnosti, kde na karte
Zobrazeni oznacime polozku Konce stranek.

« pravidelne sa opakujuce zahlavie a pata je vyhodné zapisat na kartu Zdhlavi a
zdpati, cez prikaz hlavhého menu Soubor/Vzhled strdnky.

 tlacia sa i prazdne bunky medzi rézne umiestnenymi (dajmina liste.

Nastavenievzhladu stranky

Vzhlad stranky je vhodné nastavit na zaciatku prace. Prvym krokom pred tlacou by malo byt
urcenie vzhladu stranky tlaceného dokumentu. na ten Ucel nam sluzi dialégové okno,
ktoré sa zobrazi po prikaze z hlavhého menu Soubor/Vzhled strdnky.

Postupne si jednotlivé karty popiseme:
Stranka - urcuje zakladné parametre tlacenej stranky.

Uréi sa orientacia tlace (na vysku alebo na Sirku), mierka, v ktorej sa oblast tlace
bude tlacit. Praktickou pomockou je moznost nastavit, na kolko listov danej Sirky a
dlzky stranky sa ma tla¢ uskutocnit. Dalej sa urdi format papiera vyberom zo
zoznamu. Ponuka formatov Uzko sUvisi s nastavenim a moznostami tlaciarne. Kvalita
tlace je dana tladiarnou. RozliSenie sa udava v pocte bodov na palec (dots per inch
- dpi). Pre findlnu tla¢ volime vyssie rozlisenie. Tlacidlami ,Tisk“ a ,,Ndhled“ sa
vyvolaju okna, ktoré si opiseme v dalsej Casti.

Okraje - urcuje okraje pre tlacenu oblast, velkost zahlavia a zapatia a umiestnenie tlacenej
oblasti na stranke (sposob vycentrovania). Aby text v zahlavi neprekryval Udaje, musi
byt velkost zahlavia mensia ako horny okraj a velkost' zapatia taktiez mensia ako dolny
okraj.



Zahlavi a zapati - umoznuje zobrazit hlavicku resp. patu stranky alebo ich vyrobit
podla vlastnych zelani. V ponuke ,Zdhlavi“ resp. ,Zdpati“ si mozeme texty vybrat zo
zoznamov, ktoré nam ponuUka Excel. Po stlaceni tlacdidla ,Vlastni zahlavi“ resp. ,Vlastni
zapati“ sa zobrazi dialogové okno, ktoré umoziuje vlozit' do hlavicky dokumentu bud’
vlastny textalebo informacie o dokumente, ktoré mozno vlozit kliknutim na tlacidla.

List - upresnuje charakteristiky tlace. Do policka ,,Oblast’ tisku“ sa zapisuje oblast
buniek, ktort chceme tlacit. Ak policko ponechame prazdne, budi sa tlacit vsetky
Udaje v pracovnom liste. SUradnice oblasti mozno zapisat' rucne alebo vyznacit ich
pomocou mysi. Ak mame rozsiahlu tabulku, ktora sa bude tla¢it na niekolko listov
papiera, potrebujeme pre identifikaciu stlpcov, aby sa nadm riadok, ktory obsahuje ich
popis, opakoval na kazdom tlacenom liste. Do policka ,Nahore opakovat radky“ sa
uvedlu v absolitnej adresacii len tie riadky hlavicky tabulky, ktoré sa maju opakovat
na kazdom novom tlacenom liste. Policko ,Vlevo opakovat sloupce“ ma rovnaku
funkciu, ale pre identifikaciu riadkov. Na tejto karte sa urci, ¢i chceme tlacit mriezku.
Pre tlac farebnych tabuliek, grafov a objektov na Ciernobielej tlaciarni oznacime polozku
,Cernobile“. Farebné tabulky sa vytlatia bez farieb, v grafoch a objektoch sa farebné
plochy prevedi na vzorky. Ak oznacime polozku , Koncept®, tlac bude v kvalite ,,Draft“a
potlaci sa tlac Ciar v tabulkach a vloZenych objektov a grafov. Komentare mame moznost’
tladit na konci listu alebo netlacit vobec. Poslednym parametrom sa urci smer tlacenia a
Cislovanie stranok.

Graf - tato karta sa vyskytuje namiesto karty List vtedy, ked’ chceme tlacit
samostatny graf. Karta obsahuje dve skupiny prikazov - prva skupina sa tyka velkosti grafu
a druha kvality tlace. Volby su jednoduché a analogické s predchadzajicimi
vysvetleniami, a preto sa nimi nebudeme bliZSie zaoberat. Graf mozno vytlacit aj spolu s
tabulkou, ale graf nesmie byt aktivovany a postup je potom rovnaky ako pri tlaci tabuliek.
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Nahlad pred tlacou

Prikazom z hlavného menu Soubor/Ndhled , tlacidlom ,Ndhled“ na Standardnom paneli
nastrojov alebo tlacidlom ,Nahled“ v okne ,Vzhled stranky“ sa zobrazi ukazka toho, co
dostaneme po vytlaceni na tlaciarni. Tato ukazka by mala predchadzat kazdej neoverenej
tlaci dokumentu.

Tlacidlom ,,Lupa“zvacsime zobrazenie celého nahladu. Aj kurzorom mysi v tvare lupy mozno
zvacsitvybrané miesto nahladu. Nahlad nie je pasivny, po stlaceni tlacidla okraje mozno
zobrazené okraje tahanim mysou zvacsovat alebo zmensovat. Zmeny sa prejavia aj v
okne ,Vzhled stranky“ v karte , Okraje“. Tlacidlom ,Zobrazit konce strdnek® prejdeme
do zobrazenia, ktoré umoznuje tahom mysi upravit konce stranok. Tymto si moéZeme
pomoct pri rozvrhovani stranok pre tlac. Na prislusnom tlacidlo sa zobrazi nazov
,Normalni zobrazeni“, ktorym list prevedieme zasa na povodné zobrazenie.

Stlacenim tlacidla ,,Zobrazit konce stranek“ z okna pre nahlad alebo z prikazom
,Zobrazit/Konce stranek“ zobrazime list zoSitu v podobe, v akej sa bude tlacit. Hlavna
vyhoda spociva v tom, Ze automaticky umiestnené konce stranok mozeme tahanim
mysSou zmenit' a novému strankovaniu sa prisposobi mierka zobrazenia. Oblast’ medzi
deliacimi cCiarami bude na jednej stranke. Ak sa stane, Ze stranka rozdeli tabulku,
iarkovan( ¢iaru mdézeme uchopit mySou a presunit. Ciarkovana &iara sa zmeni na
plni ciaru - rucne upravenl, t.j. automaticky koniec strany sa zmeni na ,rucny
koniec. Podla tejto Ciary sa teraz bude strankovat pri tlac¢i dokumentu, pricom sa upravi
mierka zobrazenia podla nastavenych stranok. Rucne doplneny koniec stranky zrusime
prikazom skrateného menu (pravé tlacidlo na mysi) ,,Obnovit oblast tisku“. Povodné

zobrazenie listu dostaneme prikazom ,,Zobrazit/Normdlné*.

Upozornenie: Ak zadame na karte ,Stranka“ v dialogovom okne ,,Soubor/Vzhled
strdnky“ polozku ,,Prisptsobit na ...“, budi rucne urcené stranky ignorované. Potom je
potrebné sa pozriet na kartu ,Strdnka“ v okne ,Vzhled stranky“ a mierku zobrazenia
nastavit' spat' na 100 %.

Nastavenie parametrov pre tlac

Ak sme si nastavili parametre vzhladu tlaceného dokumentu (vid predchadzajlce kapitoly),
mozeme si teraz vybrat prikaz z hlavného menu ,,Soubor/Tisk* alebo z nahladu na
tlaceny dokument tlacidlo ,Tisk...“. V prislusnom dialogovom okne mozno spresnit
zostavajuce parametre tlace a potvrdit'tlacidlom OK a dokument sa zacne tlacit'.

Mozeme si v nom vybrat tladiaren, ak ich mame pripojenych viacero, napr. v sieti.
Uréime rozsah tlace, t.j. ¢i chceme tlacit vsetky stranky alebo len vybrané stranky.
Dalej mdZzeme vytlaéit len vyznacen( oblast, cely sibor alebo aktivne listy. Tlacidlo ,,Tisk
do souboru“ umozni vytlacit' sibor i na pocitaci, ktory nema nainstalovany operacny systém
Windows. Musi mat vsak tlaciaren, pre ktoru bol vystupny subor vytvoreny (tento ma
implicitne priponu .prn). Na inom pocitaci sa potom pouzije prikaz MS-DOSu ako: a:\>copy
/b nazov.prn Ipt1 (ak je tlaciaren pripojena na paralelny port 1). Tlacidlom ,,Vlastnosti“
zobrazime panel pre nastavenie parametrov tlaciarne pre tla¢ dokumentu.
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