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Abstrakt

Uplatriovanie informaénych a komunikaénych technolégii (IKT) v nasom Zivote
stupa. Informatika a sucasné technolégie umoZzriuju pristup k novym dimenziam
nielen v odbornych oblastiach ale aj v beznych kazdodennych situaciach.

Kazdy z nas (vratane ludi mimo Skolského veku tj. starSich ludi a seniorov) by

sa mal postupne oboznamovat’ s informacnymi a komunikaénymi technolégiami.

V' praktickej rovine sa v tejto priruCke zameriame na doplnenie vedomosti a
zrucnosti z oblasti - Informatika. Prirucka sluzi ako doplnkovy S$tudijny nastroj pre
ucastnikov projektovych aktivit G&G - Stari rodiCia a vnuci.

Kracové slova

PocitaCova siet, Internet, elektronicky obchod, operaény systém, e-mail,
kancelarske aplikacie pouzitefné v beznej Cinnosti, suborovy manazér k praktickému
pouzitiu
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POCITACOVA SIET

dovody jej vyuzivania

pristup k zdiefanym dokumentom druhych oddeleni
vyznam firewallu

Internet (elektronicky obchod)

elektronicka posta

Internet — World Wide Web

Internet je najvacsia pocitacova siet (preto sa Casto stretneme s oznacenim Siet
sieti). Internet vytvara globalny zdroj dat, informacii, poznatkov a nastrojov pre
spolupracu a komunikaciu takmer 40 milidonov ludi.

Internet predstavuje najvacSie mnozstvo informacii dostupnych z jedného miesta
(preto sa nazyva Informacna superdialnica).

Ako vznikol Internet

Ako odpoved na vypustenie druzice Sputnik Sovietskym zvazom v roku 1957 zalozila
americk& vlada v ramci Amerického ministerstva obrany URAD PRE POKROCILE
VYSKUMNE PROJEKTY. Hlavnou myslienkou pri zakladani tohto dradu bola
decentralizacia pocitacovej siete, ktora nebude mat ani jeden "kriticky bod" zniCitelny
jedinym jadrovym utokom.

O viac ako desat rokov neskér bola Uradu pre pokrogilé vyskumné projekty ARPA
predstavena prva fungujuca siet ARPA-Net. Bolo to spojenie 4 americkych univerzit.
Histéria Internetu sa zacala pisat’ v roku 1969 — kedy bola odoslana prva sprava (e-
mail). Sprava obsahovala len tri pismena log, ktoré odoslal americky profesor
LEONARD KLEINROCK z Los Angeles svojmu priatefovi do San Francisca.
Odoslanie spravy vSak velmi uspesSné nebolo, lebo nestabilné telefonne spojenie
bolo prerusené a sprava nepriSla uplna — prisli len dve pismena. Pocita€, ktory
zaberal vtedy skoro celu miestnost sa zrutil.

V 1980 sa spojili mnohé siete a zrodil sa Internet. Najprv sluzil na vedecké ucely,

spojilo sa 6 velkych pocitacov, ktoré vytvorili vykonnu ,chrbticova kost™.

Vyklad pojmov

TCP/IP - Transmission Control Protokol/Internet Protocol - Subor sietovych
protokolov, ktoré tvoria matersku re¢ vSetkych pocitaCov pripojenych do Internetu.
ZabezpecCuje prenos medzi jednotlivymi uzlami v Internete. Je plnohodnotnym
pripojenim systému firemnej siete do Internetu, kde koncovi u€astnici nadvazuju zo
svojho systému priame internetovské spojenia na baze protokolov TCP/IP a maju
moznost plne vyuzivat vSetky sluzby Internetu.

Adresy - predstavuju zaklad prace s Internetom.

Kazdy pocitaC, pripojeny k Internetu, je reprezentovany adresou, ktora sa sklada z
adresy siete a adresy uzla v jej ramci - t.j. ma pridelenu jednoznacnu Ciselnu adresu,
tzv. IP adresu.

1. Ciselna adresa - Tento spdsob adresacie nie je prili§ pohodiny. Napr.:
158.195.38.101. Pouziva sa vSak pre doruCenie sprav konkrétnemu pocitacu,
pre ktory je Ciselné vyjadrenie adresy vyhovujuce. Mnohi ludia si vSak tazko
pamataju Cisla, ktoré im ni¢ nehovoria. Nehovoria ani o fyzickom umiestneni
uzla ani o jeho prislusnosti k organizacii.




2. Doménova adresa - Existuje v8ak druhy spésob symbolicky zapis adresy, tzv.
doménova adresa - ktora je logickejSia a fahSie zapamatatelna. Sklada sa z
dvoch Casti: uzla a domény.

Internetovska adresa na posielanie elektronickej posty ma tvar:

userid@doména — meno.priezvisko@flaw.uniba.sk

t.j. 1. meno uzivatela za nim ,,zavinaé“ (at v angl. jazyku) a cela doména
Kombinacia userid a domény musi byt v Internete jedine€éna

Kazda dalSia Cast domény sa nazyva subdoména. Tieto su od seba oddelené
bodkou.

« oznadenie $tatov: at — Rakusko, cz — Cesko, de — Nemecko

e inak je to v USA - kde vlastne vznikla poCitaova siet a oznacenie najvyssej
urovne domény sa odvijalo od oblasti vyuzivania siete (dnes sa tento spésob
oznacenia praktizuje aj v dalSich Statoch sveta) : org - nekomeréné
organizacie , com — komercia, edu - oblast’ Skolstva, gov - vladne institucie

Vzhfadom na to, Ze adries v internete pribudalo a zacalo byt uz ,tesno” vznikli
nove oznacCenia domém: info, net, eu, biz a dalSie.

Sluzby v Internete

Elektronicka posta (e-mail) - tvori zaklad vSetkych poskytovanych sluzieb. M6zeme
v nej odosielat a prijimat spravy a subory, klast otazky a prijimat.

Kazda sprava, prenasana e-mailom obsahuije:

zahlavie - v riom su zakladné udaje ako adresa odosielatela, ¢as odoslania spravy,
vystizna charakteristika obsahu spravy v riadku predmet (ale iba ak ju odosielatel
vytvoril, resp. vpisal - napr. prosba, pozdrav a pod.

Spracovanie elektronickej posty vykonavaju programy ako napriklad MS Outlook,
Outlook Express (skratena verzia, ktora sa inStaluje s operacnym systémom
Windows), Netscape Messenger, The Bat a dalSie.

Je to nastroj medzi pouzivatefom a pocitacom. Dovoluje napisat text listu, zadat
adresu prijemcu, vyuziva sa na Citanie prijatej posty a jej dalSie spracovanie,
vypracovanie odpovede na prijatu postu, odoslanie posty, zaslanie kopii dalSim
adresatom, vytlaCenie posty na tlaciarni, vymazanie poSty atd.

Existuju pravidla na vytvaranie elektronického listu.

V Internete sa pouZzivaju rézne skratky:
- hmm

:-) vyjadrenie radostného usmevu

:=( vyjadrenie nahnevaného usmevu
:-X posielam pusu

:=XXX posielam tri pusy

BTW - by the way — mimochodom.
IMO - podfa mojej mienky - in my opinion.
FYI - pre vasu informaciu - for your information.

FTP (File Transfer Protocol) - sietovy protokol, ktory umoznuje pristup a prenos
suborov na vzdialené siete. Umoziuje skopirovat si lubovolny subor z pocitata v
Internete na iny pocita€. Moze ist o text, grafiku, udaje alebo aj programy.
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Na pristup k suborom musime mat opravnenie, €ize musime mat username a
password.

Gateway - uzol, sluziaci na prepojenie dvoch nezavislych sieti. NajCastejSie
umoznuje vymenu elektronickej posty a podobne.

HTML - format, v ktorom su internetové stranky vytvorené a v ktorom si ich mézeme
uloZit na nas disk. Subory maju potom priponu *.html alebo *.htm.

HTML je este stale sa vyvijajuci jazyk na tvorbu dokumentov, ktoré mézu byt
zobrazované prehliadaémi pre WWW. Prvu verziu HTML vytvoril v roku 1989 TIM
BERNERS-LEE, v tom d&ase programator v stredisku CERN v Zeneve. O
Standardizaciu sa snazi WWW konzorcium, ktorého ¢lenmi su vyznamné pocitaCove
firmy a univerzity.

HTTP protokol - definuje tvar prenasanych informacii, moznosti a naleZitosti
poziadaviek a odpovedi. Metéda prenosu dokumentov z hostitelského pocitaca
(servera) na pocitaCe jednotlivych pouzivatelov. Pre sluzbu WWW sa pouziva od
roku 1990.

Mail-list - zoznamy uzivatelov a ich e-mailovych adries, na ktoré su rozosielané
vSetky prispevky, ktoré prisli na adresu listu.

Newsgroup - tiez tématicky zamerana "konferencia" na Usenet. VSetky prispevky na
Usenet su rozClenené podla zamerania a podlfa toho by sa mali zasielat do
jednotlivych newsgroups. Newsgroups sa Clenia na hlavné a alternativne skupiny.
Obsahuje asi 3 500 tématicky zameranych newsgroups. Aby ste mohli jeho sluzby
vyuzivat, to znamend zasielat a Citat' prispevky, potrebujete pristup k niektorému
newsserveru a tzv. newsreaderovi, Co je Specialny softvér, urCeny na tento ucel.

Telnet - sietovy protokol, ktorym sa pripdjame na vzdialeny systém. Jeho
prostrednictvom sa mdzeme stat terminalom vzdialeného serveru s rovnakym
postavenim, ako keby sme nan boli napojeni v lokalnej sieti. Po prihlaseni sa do
vzdialeného systému mézeme vyuzivat jeho vypoctovu kapacitu, programy a bazy
dat, ktoré sa tam nachadzaju.

Vacsina univerzit spristupriuje svoje informacie o ucebnych planoch, Studentoch,
profesoroch, katalégy svojich kniznic a pod.

URL

Je to adresa, ktora umoznuje jednotne a jednoznacne popisat, kde presne sa dana
informacia nachadza. Mézete poskytnut' tuto adresu kamaratovi v susedstve alebo v
Australii a vSetci sa mbzete dostat’ k tej istej informacii prostrednictvom toho istého
URL. Je to podobné ako postova adresa alebo telefonne Cislo. Adresy URL popisuju
hypertextoveé stranky (http://), prostriedky Gopheru a FTP (gopher:// a ftp://), diskusné
skupiny (news://), a podobne.

World Wide Web (WWW) - Hypertextovy distribuovany informacny systém. Tento
systém bol vytvoreny pracovnikmi eurépskeho strediska pre jadrovy vyskum CERN v
Zeneve. Po jeho vzniku bol spristupneny na Internete $irokej verejnosti, pretoze
okrem velmi jednoduchého ovladania umoznhuje aj pristup k multimedialnym
informaciam, ako je napriklad animacia alebo zvukovy zaznam.

Komunikacia medzi uzivatelom a fondom informacii prebieha na zaklade znamej
schémy klient/server. Klientsky program beZi na uzivatelskom pocitaci. Po jeho
spusteni sa zobrazi nejaky objekt (dokument), obsahujuci text, pripadne aj obrazky.

Vzhladom na hypertextovy charakter tohto systému su niektoré Casti textu alebo
obrazky zvyraznené (napr. farebne). V pripade aktivacie zvyraznené Casti dokumentu
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(napr. kliknutim) sa nacita dalSi dokument zo servera. Tento dokument
prirodzene vo vSeobecnosti tiez hypertextovu strukturu.

Struktdra WWW - WWW systém je charakterizovany tromi zakladnymi Gastami:

. URL - (Universal Resource Locator) - adresacny systém
. HTML - (Hypertext Markup Language) - jazyk na popis dokumentov
. HTTP - (Hypertext Transfer Protocol) - sietovy protokol.

INTERNET EXPLORER

Spustenie:
- na pracovnej ploche najdeme ikonu Explorer- dvojklik (modré pismeno e)
- Start / Programy / Internet Explorer

& | INTERHET - ¥¥KLAD POJMOY - Microsoft Internet Explorer - [Pracuje sa v rezime offline] =1 = __
Sobor  Upravy  Zobrazit  Oblbend poloiky  Méstroje  Pomocnik
- # p ™ p— ; - 3
! K L | v ~ T 3 oy, \ i - Em
g a @ :},._/ Hradat N N Chbldhene poloZky -] S
Adresa ey adresastranky sk v| (®) Prejst  links
Y

INTERNET - VYKLAD POJMOV

TCPIP - Transmission Control ProtololInternet Protocol - Sibor siet’owych protokolow, ktoré tworia materslod ref vietlych potitatov
pripojenych do Internetu.

« zabezpetuje prenos medz jednotlivimi uzlami v Intermete.

Je plnoho dnotnym pripojenim systému alebo lokélne yfiremne] siete do Internetu, kde koncow Ufastnici nadvizu zo svotho systému priame
internetovské spojenia na baze protokolov TCP/IP a ma moknost’ ple vyuivat’ vietky shufby Internetu.

Adresy - predstavuju zaklad prace s Internetom.

Kaidy potitat, pripojeny k Internetn, je reprezentovany adreson, ktord sa skladé z adresy siete a adresy uzla v jej ramet - t.j. mé pridelend
jednoznatni Eiselnd adresy, tzv. IP adresu, ktord ma 32 bitov.

1. Ciselna adresa - tvori sa 4-bytovou hodnotou, jednotlivé byty sa zapisujl zvladt’ a pife sa medd nimd bodka, Tento spésob
adrescie nde je prilid pohodlny. Wapr.: 158, 195,38, 101, Poufva sa viak pre dorufenie sprav konkrétmemu potitaty, pre ktory je
Fizelné vyjadrenie adresy wwhovupice. Mnohi ludia si viak t'afko zapametavay) Eisla, ktoré im mt nehovoria. WNehovoria ani o
fyzickotm uniestnend uzla and o jeho prisludnosti k orgamzéci.

2. Doménova adresa - Existuje viak druby spBsob symbolicky zapis adresy, tzv. doménova adresa - ktora je logickeidia a [ahie
zapamitatelna Sklada sa z dvoch Fasti: uzla a domény.

+ Doménova adresa - ma format v tvare uzol.doména
Domeéna - tast’ doténovej adresy obsahujlce] postupnost’ mien, oddelennych bodkami. Vehladom k tomu, Ze protokoly
TCRTP pracuji interne s fiselnou adresou, je potrebné doménowl adresu na ne prevadzat” Ma tento prevod slifia tzv

Domain Name Servers.

» najvy$iia droveil - omatenie Statu -

@ | Hotova 4 Irternct

Popis panela nastrojov Internet Exploreru:

ma

= adresny riadok - zadavame adresu stranky

= tlacidlo - zastavi nacitanie stranky (Cerveny krizik
STOP)

= Sipka vlavo - navrat na predchadzajucu stranku

= Sipka vpravo - dopredu na stranku, na ktorej sme uz boli

= obnovit - znovu nacita zle nacitanu stranku

= domov - navrat na stranku nastavenu ako domovsku

= hladat - vyhladavanie podfa klfuCového slova

= oblubené - zoznam oznacenych navstivenych stranok




= historia - navstivené stranky
= tlac - vytlaCenie stranky

Niektoré polozky riadkového menu:
= Subor — Nové okno - otvori nové okno prehliadaca. Ak mame otvorenych
viac okien, mézeme s nimi pracovat’ sucasne
= Subor - Ulozit’ - ulozi stranku do lokalneho suboru

= Zobrazit’ - Zdrojovy kod — zobrazi sa aktualna stranka v zdrojovom tvare
= Zobrazit' - Velkost’ pisma textu — umozni nastavit velkost pisma v
prehliadaci

= Obldbené - Pridat do Oblubenych — prida novu adresu do zoznamu
najCastejSie pouzivanych stranok
= Obldbené - Zorganizovat’ — umozni editovat zoznam adries

= Nastroje — Moznosti siete internet — VSeobecné — Domovska stranka —
definuje prvu Startovaciu stranku

= Nastroje — Moznosti siete internet — VSeobecné — Histéria — definuje pocet
naposledy navstivenych adries v historii

Internetové vyhladavace

Prezeranie vSetkych stranok na sieti by asi nebolo mozné, lebo je ich nespocetné
mnozstvo. Existuju vyhladavacée stranok, ktoré nam ufahcia hladanie. Vyhladavac
je umiestneny na Internete, ale pri jeho navSteve sa nam ukaze policko, do ktorého
vlozime kluCové slovo, resp. nazov toho, ¢o hfadame. Staci odklepnut tlacidlo
.Hladaj)“ a vyhladavaC vypiSe vSetky adresy stranok, ktoré so zadanym slovom
suvisia. V suCasnosti povazujeme za najpouzivanejSi internetovy vyhladavac
Google, ktory najdeme aj v lokalizovanej verzii slovenského jazyka na stranke
(www.google.sk).

ELEKTRONICKA POSTA

Elektronicka posta (e-mail) patri medzi najpouzivanejSou sluzby internetu. Umoziuje
rychle a pomerne lacné posielanie sprav do celého sveta. Pomocou e-mailu mézeme
prenasat fubovolny typ suborov, mdézeme si Citat' prijatu postu, odpovedat na fu,
presmerovat spravu dalSim adresatom.

Novu e-mailovu schranku si mézeme zalozit’ dvomi spésobmi:

e Poskytovatel (provider) Internetu prideli pre dany pocita¢ e-mailovu adresu a
domeénu, na ktorej budu spravy doCasne ulozené. Umozni tieZz pristup na POP3
server. Na pocitaCi sa e-mailova posta Cita pomocou postovych klientov MS
Outlook, Netscape Messenger a inych.

e ZaloZenie si e-mailového konta na volne pristupnom (free) postovom serveri ako
napr.: www.hotmail.com, www.centrum.sk, www.pobox.sk a inych.



http://www.hotmail.com/
http://www.centrum.sk/
http://www.pobox.sk/

Praca s e-mailom:

Ulohu obalky pri elektronickej poste plni hlaviéka spravy:

e from/od: adresa odosielatela (vZdy uvedena),

e to/komu: adresa prijemcu (musi sa vzdy uviest) v tvare:
meno_uZivatela@meno_pocitaca,

subject/predmet: stru¢na charakteristika spravy,

cc/kdpia: zoznam adries, na ktoré sa posiela kdpia spravy,

bce/slepa kopia: prijemca nevidi adresy ostatnych kopii,

attachments/priloha: pripojeny dokument k sprave (byva obmedzena velkost
prilohy).

Posielanie spravy:

Obsah spravy je mozné pripravit v beznom textovom editore bez pripojenia na
Internet. Casto sa piSe bez diakritiky a pripraveny text sa prenesie cez schranku
(kopirovat/prilepit) do tela spravy. Dokumenty, ktoré potrebuju diakritiku alebo su inej
povahy ako textove, sa pripajaju k sprave ako prilohy. Adresy oséb, ktorym piSeme
Casto, je vhodné ulozit si do adresara. Ak chceme CastejSie poslat rovnaku spravu
skupine adresatov, je vhodné zoskupit’ si ich adresy pod spolo¢ny nazov.

Prijatie spravy:

Podozrivé spravy (neznamy odosielatel, "I love you", "Hi"...) neotvarajte, ale vzdy
vymazavaijte, velmi Casto totiz obsahuju virusy!

Na precitanu spravu mézeme hned poslat odpoved cez reply/odpovedat’, alebo ju
posunut inému adresatovi cez forward/poslat’ d’alej.

Zlozky,adresare postového klienta:

» Inbox / Doru¢ena posta

» Compose / Napisat novu postovu spravu

» Concepts / Koncepty (rozpisané spravy)

» Sent messages / Odoslana posta

» Trash can / Odstranené polozky

» Address book / Adresar

ZloZky je mozné upravovat, pridavat a rusit. Nevyziadanu postu je mozné aj filtrovat.

ELEKTRONICKY OBCHOD

Hlavnou vyhodou elektronického obchodovania je, Ze:
V pozicii kupujuceho:
e Pri nakupe cez Internet mézeme optimalizovat cenu nakupovaného produktu
a znizit svoje vydavky na jeho ziskanie. (VSeobecne sa da povedat, ze
Internet vytvara prostredie, v ktorom je jednoduché zistit si ceny
konkurencnych dodavatefov, ¢o pésobi na znizovanie cien. Ak nakupuje velky
odberatel od svojich dodavatelov prostrednictvom internetovej aukcie, urcite
usetri.)
V pozicii predavajuceho:
e Oslovime SirSiu skupinu potencialnych zakaznikov a zvySime obrat vdaka
tomu, Ze so zakaznikmi mézeme komunikovat' viacerymi kanalmi.
e Znizime bariéry - zakaznik nemusi nikam chodit, pohodine si vyberie hladany
tovar bez opustenia kancelarie alebo bytu.



mailto:meno_u%C5%BE%C3%ADvate%C4%BEa@meno_po%C4%8D%C3%ADta%C4%8Da

e Vytvorime si vztah so zakaznikom. Zakaznikovi, ktory opakovane vyuZiva
sluzieb jedného poskytovatela, mé6zeme ponuknut vyhody a doplnkové sluzby.
e Internet dava moznost ponuky novych sluzieb.

prilakanie novych zakaznikov novym spésobom distribucie,

lepSia zastihnutelnost existujucich cielovych skupin,

rychlost - (skratenie ciest odbytu) ako aj uspora €asu - (objednavka z domu,
dodavka do domu),

zvySenie predaja uz existujucim zakaznikom,

moznost podrobného informovania o produkte,

noveé marketingové stratégie,

zvySenie hospodarnosti podniku — znizenie zasob a prevadzkovych nakladov
integracia s inymi skupinami produktov,

moznost medzinarodného nakupu,

vysoka aktualnost.

Dalsie vyhody pre predavajuceho su:

Vyhody pre kupujuceho su:

* Siroké moznosti vyberu,

* prehlfad v mnozstve informacii - transparentnost trhu (fahSie porovnanie cien a
prijatelnejSie ceny),

* vacsSie pohodlie,

* Uspora nakladov a €asu pri hfadani produktov a sluzieb,

« vySSia dispozi¢nost (24 hod./denne),

* zabava.

ETIKETA V SIETI

Nezabudajte, Ze na Internete komunikujete s ludmi a nie s poCitacom.

Zistite si, kde sa na Internete nachadzate, s akou skupinou ludi komunikujete.
Zbyto¢ne neoberajte druhych o ¢as a peniaze (napriklad posielanim nezmyselne
dlhych sprav, zbytoénych &i nevyziadanych priloh...).

Pouzivajte na komunikaciu kulturny slovnik, publikujte len pravdivé informacie.
Podelte sa s ostatnymi o svoje vedomosti.

Dodrzujte sukromie ostatnych, necitajte postu, ktora vam nepatri.

NezneuZivajte svoju moc a vedomosti (spravcovia siete, bezpe€nostna sluzba...).

wn =

NOo O~

POCITACOVA BEZPECNOST

Pocitae pripojenim na Internet ziskaju pristup "von", ale suasne su vystavené

pristupu "zvonku". Pokial nie su dostatoCne chranené, alebo ich uzivatelia

nedodrzuju potrebnu disciplinu, méze dojst’ k neopravnenému vniknutiu do pocitaca.

Medzi najCastejSie spbsoby ako je to mozné patri:

e uhadnutie pristupového hesla (je potrebné zmenit si prvotne pridelené heslo),

e nasilné ziskanie hesla (z elektronickej posty, odpocuvanim rozhovoru,
sledovanim prstov pri pisani hesla...),

e vyuzitie neukonceného spojenia (pri zabudnuti sa odhlasit...).

Ludi, ktori sa snazia narusit bezpecCnost pocitaCovych systémov volame pocitaCovi

pirati, "hackeri".

Spésoby ochrany pocitacovej siete
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Siete v podnikoch, bankach ¢i inych organizaciach maju svojich spravcov a

bezpeénostnych technikov. Ti vytvaraju systém ochrany proti vniknutiu neziaducich

uzivatefov do ich siete. Tento systém komponentov oddefujucich lokalnu siet” od

Internetu sa nazyva "firewall" - "protipozZiarna stena". Pri vytvarani firewall sa v

suCasnosti pouzivaju dve techniky:

o filtrovanie prichadzajucich paketov (z neZiaducich zdrojov, zakaz neziaducich
alebo nebezpecénych sluzieb, sfalSované pakety...)

e proxy sluzby (pristup na Internet cez proxy server ktory ma definované aké sluzby
povoli, aké nie..)

Ochrana na urovni uzivatela:

¢ Nikdy neposielajte doverné informacie (hesla, Cisla uctov...) v sprave elektronickej
posty.

e Nedbverujte spravam nabadajucim na zmenu hesla €i spustenia nejakého
programu. Na 99% sa niekto cudzi vydava za spravcu siete.

o VSetky subory, ktoré dostanete ako prilohu posty vzdy najskér otestujte

antivirovym programom s aktualnou databazou virusov.

Vyhybajte sa nesluSnym a neetickym zdrojom Internetu.

Svoje heslo nikomu neprezradzujte a nikam si ho nezapisuijte.

Po ukonceni prace sa nezabudnite odhlasit.

Heslo si pravidelne vymienajte, znizi sa tym riziko odchytenia hesla.

Subory z Internetu prenasajte iba z autorizovanych serverov distribuénych firiem a

nie z piratskych archivov, zmensSite si riziko zavirenia pocCitaca.

e Pokial dostanete zavireny subor elektronickou postou, okamzite to oznamte
odosielatelovi, zabranite aby ho posielal dale;j.

e Pokial dodatoCne zistite, ze ste niekomu poslali zavireny subor, okamzite ho
upozornite, aby mohol podniknut’ potrebné kroky.

e Neudavajte svoju adresu elektronickej posty do diskusnych fér. Vystavujete sa
riziku zasielania spamu (nevyziadanych reklam) do posty.

OPERACNY SYSTEM

prostredie pracovnej plochy

Hlavny panel

ponuka ,Start"

programy, prislusenstvo

nastavenia: ovladaci panel a tlaCiarne
funkcia hfadania

V tomto bloku sa absolventi kurzu kratko oboznamia s operatnym systémom MS
WindowsXP.

V prostredi pracovnej plochy sa v spodnej Casti nachadza Hlavny panel, ktory je
rozdeleny do niekolkych hlavnych €asti.

1. Tlagidlo vlavo dolu — START, prostrednictvom ktorého ovladame
najdblezitejSie suCasti Windowsu (spustanie programov, otvaranie
dokumentov, nastavenie a prispdsobenie sucasti Windows ako napr. pridanie
tlaCiarne alebo programov; vyhladavanie suborov, spustenie pomoci
a technickej podpory, odhlasit uzivatela, reStartovat alebo vypnut pocitac).
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O jeden krok spat sa dostaneme velmi jednoducho — stlaCime klavesu Esc
(Escape).

2. lkony s panelom rychleho spustenia programov — tato Cast je volitefna
a mbéZzeme do nej pridavat zastupcov tych programov, s ktorymi pracujeme
najCastejSie.

3. Stredna cast hlavného panela, kde sa nachadzaju programy, s ktorymi
aktualne pracujeme.

4. Systémové ikony nastaveného jazyka aikony programov, ktoré sa spustili
v pozadi systému pri jeho ,nasStartovani®.

5. Systémovy Cas a datum (ten sa zobrazi ak kurzorom mySi nastavime na
zobrazeny Cas).

Ovladat spravne ,mys* je pri praci s po€itacom polovicou uspechu.
Praca s mySou: [avé tlaCidlo - potvrdzovanie

pravé tlaCidlo - lokalne menu, vlastnosti, ...
(Pozn. lavaci <---> pravaci START — Nastavenie — Ovladaci panel — My$
Nastavenie tlaCidiel — Zmenit hlavné a vedlajsie tlacidlo)
1x klik — stlacit’ a rychlo uvolnit lavé alebo pravé tlaidlo mysi

2x klik — 2x rychlo stlacit lavé tlac¢idlo mysi, ma podobny uc€inok ako stlacenie
klavesy ENTER (otvori zlozku, aplikaciu), ,klepnutie®

r
B pan_PLUS_Informatika_v_CF.doc - Microsoft Word
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panel

zmenSi okno do ikony, ktoru umiestni na Hlavny

E E maximalizaéné
zvacsi okno na celu obrazovku

X] [=] zatvaracie ALT F4
zatvori okno a aplikaciu ukon¢i Subor / Koniec

E E obnovovacie

zobrazi sa, ak bolo okno maximalizované, stlacenim
vracia velkost okna do povodnej velkosti a polohy

Pozn.: Pri minimalizacii aplikacia nadalej zabera miesto v operacnej paméti PC.

“f>

Titulna lista Tento PC HEE

Hlavné menu

Stavovy riadok

-~ Subor
A

—— obsah okna

Hlavné menu okna — suhrn vizualne odliSenych volieb menu sluziacich na ovladanie
aplikacie nachadzajucej sa v okne. Volby menu su rozdelené do skupin (poloziek)
podla ucelu pouzitia.

Vytvorenie odkazu na pracovnej ploche je maly subor, ktory umoznuje rychle
spustenie programu (z pracovnej plochy alebo zlozky, v ktorej sme ho vytvorili).

1.

Klepneme pravym tlaidlom mySi (PTM) na volné miesto pracovnej
plochy alebo do otvorenej zlozky.

Z ponuky vyberieme volbu NOVY a z dalSej ponuky volbu ODKAZ ,
zobrazi sa dialégovy panel. (Do prikazového riadku mdézeme napisat

cestu k suboru napr. C:\Program Files\Microsoft
Office\Office\WINWORD.EXE

alebo kliknutim na tlagidlo PREHLADAVAT...  moézeme vybrat
prieCinok a subor, z ktorého sa spusti Ziadany program).

2]

Vytvorenie odkazu

Tento sprigvodca poméha pri wybvarani odkazov na
lokalne aleba sigtové programy, sobaory, priedinksy,
pofitace alebo inkernetové adresy.

Zadaijte umiestnenie polozky:

Prehladawval’. ..

Ak cheete pokracovat’, Kiknite na Hadidlo Dalej.
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Kos
Ikona KoSa sa neda odstranit’ a sluzi na odkladanie vymazanych objektov. Objekty
z Kosa mbézeme vratit na povodné miesto — obnovit' ich .

1. Otvorime aplikaciu — 2x klik na ikonu kosa.

2. OznacCime 1 alebo viac objektov 1x lavym tlaCidlom mysi (LTM) alebo

SHIFT suvisla oblast — klik na prvy a posledny subor, alebo CTRL
nesuvisla oblast).

3. Vyberieme prikaz SUBOR / OBNOVIT .
< vysypat K65 — po dbkladnej uvahe !
Mbzeme vysypat cely k&S alebo len niektoré objekty.

< volba SUBOR / VYPRAZDNIT KOS - vyprazdni cely Ko$, stbory budu
nenavratne vymazané.

Najst (Start — Hradat) — Subory alebo prieginky ...

< sprievodca sa nas spyta ¢o chceme hlfadat - vyberieme si poZzadovanu
volbu, spresnime nazov dokumentu pripadne zadame, aby nam nasiel
vSetky dokumenty programu MS Word — do riadku hladania potom
napiSeme *.DOC

Pomocnik

F 1, Start / Pomoc a technicka podpora
Stavovy riadok — podrobnejsia informacia k vybratej volbe,
Sprievodcovia — pri zlozitejSich Cinnostiach, kde je délezité dodrzat’ urcity
postup ukonov.
Kazdy subor musi mat meno, ktoré méze mat az 255 znakov. (WIN, nie DOS).
V mene suborov nemdzeme pouzit nasledovné znaky:

-,'=I *\:u?|<>[]+

Systém Windows nam pontka v &asti START — PROGRAMY - Prislusenstvo
niekofko jednoduchych aplikacii:

1. KALKULACKA,

2. Textovy editor POZNAMKOVY BLOK, ktory sluzi na zapisovanie
a ukladanie jednoduchych textov,

3. Textovy editor WordPad, ktory sluzi na pisanie dokumentov a vkladanie
objektov, napriklad obrazkov. Po napisani dokumentu si ho ulozime cez
prikaz SUBOR — ULOZIT AKO, pripadne ak editujeme subor, ktory uz bol
vytvoreny, stagi nam zadat prikaz SUBOR — ULOZIT.

Rychle prepinanie medzi aplikaciami uskuto€riujeme postupnym stlacenim klaves
ALT+TABULATOR (TAB), kde su€asne drzime klavesu ALT a postupnym stlacanim
klavesy TAB prepiname medzi programami. To samozrejme plati len v pripade, Ze
mame otvorené sucasne viaceré (aspon dve) aplikacie.
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TYPY SUBOROV - PRIPONY

textovy dokument vytvoreny programom ,Poznamkovy

2 blok,, (Start — Programy — Prislusenstvo)
|doc \dokument programu MS Word
|x|s \zoéit programu MS Excel
t DDS prezentacia programu MS PowerPoint (ak *.pps tak sa
PPL. PP neotvara program MS PowerPoint
i, Rl hypertextoyy fqrmat dokumentu, v ktorom su ulozené
internetové stranky
tf dokument vytvoreny programom WordPad (Start —
Programy — PrisluSenstvo)
|mdb \databéza programu MS Access
|jpg \graficky dokument - obrazok
|png, gif \graficky dokument — obrazok, transparentny
|bmp \graficky dokument — obrazok, bitmapovy
|if, tga, raw \graficky dokument — obrazok
7i komprimovany dokument (mdze obsahovat priecinky aj
P subory)
rar komprimovany dokument (m6zZe obsahovat prieCinky aj
subory)
|ttf \font — typ pisma
|mp3 \zvukovy subor — komprimovany format
|wav \zvukovy subor — nekomprimovany format
|mid \zvukovy subor — inStrumentalny
|wma \zvukovy subor — komprimovany format
|scr \éetric“: obrazovky
avi laudio-vizualny subor (video)
'mov laudio-vizualny stbor (video)
|mpg, mpeg \audio-vizuélny subor (video) - komprimovany
|vob \audio-vizuélny subor (video) — komprimovany, DVD format
|com \vykonévaci , Spustatelny subor — spravidla mensej velkosti
exe vykonavaci, spustatelny subor — spustame nim vacsinu
programov (Word, Excel, TotalCommander ... )
hip, chm pomocnici, navody rady a postupy ku konkrétnym
programom
|sys \systémovy subor
bat davkovy subor (obsahuje postupnost prikazov, aj
spustatelnych)
o subor, do ktorého sa zapisuje urcity priebeh chodu alebo
9 len iba urcitej akcie
|d|| \kniinica programov




KLAVESOVE SKRATKY - Windows

|F1 \pomoc systemu Windows

|F2 \editécia nazvu objektu, premenovanie

F3 'vyhradavanie suboru alebo celej zlozky + najst dalsie

F4 zobrazenig panelu'adrgsa, a to v zlozke Tento pocitac
alebo v prieskumnikovi

|F5 \aktualizécia vybraného okna

F6 prepinanie_medzi jednotlivymi ¢astami okna (napr.: pole
adresa, objekty)

|F10 \v spustenom programe aktivacia ponuky

|Esc \stornovanie prave spustenej operacie

F()Jélilogﬂypretlahnutl skopirovanie aktualnej oznacenej polozky

|Shift+DeIete \vymazanie bez presunu do Kosa

Cirl+Esc nmaeknr:jéirét g{(énﬁina klavesnic ma klavesu, na ktorej je

|Ctr|+ —> \presunutie kurzoru na zaciatok dalSieho slova

|Ctr|+ <— \presunutie kurzoru na zaciatok predchadzajuceho slova

|CtrI+O \otvorenie vybranej polozky

|AIt+F4 \ukonéenie programu — zatvorenie okna

Cirl+F4 zgtvorl’ okno v programe, ktory umoziuje mat' spustenych
viac dokumentov

|AIt+Enter \zobrazenie vlastnosti vybraného objektu, polozky

Alt+Esc Eroelip;gigizr:gedzi spustenymi aplikaciami v poradi, v akom

|AIt+Tab \prepl’nanie medzi spustenymi aplikaciami

|CtrI+X \vystrihnutie do schranky

|CtrI+C \skopl'rovanie do schranky

|CtrI+V \vloienie objektu zo schranky

|Delete \vymazanie

Ctrl+Z spat

|CtrI+A \vyber vSetkych prvkov v okoli

|AIt+medzern|’k \vyvolanie systémovej ponuky aktivneho okna

|AIt+PrtScr \skopl'ruje aktualne okno do schranky

Okna+D minimalizuje v&etky okna

Shift+Okna+M Imaximalizuje véetky okna

Shift+F10 kontextové menu
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BALIK UZITOCNYCH APLIKACII
- vyuzitelny v kancelarii i v beznom zivote

Textovy procesor (program) — MS Word

e prostredie, panely nastrojov, menu

e pisanie textu, format pisma - efekty, zarovnanie, odsek, odrazky
e tabulator, zmena velkosti pisma, Cislovanie stran, nastroje

a moznosti

pravopis, upravy — kopirovat, vystrinnat, prilepit

zmena farby pozadia + efekty

vlozZit obrazok + format obrazku (rozlozenie, vodotlag, prekryvanie)
zahlavie a pata strany

tvorba tabuliek, stipcov, ramé&ekov

funkcia kreslenia

pristup k vopred pripravenym dokumentom (napr. zivotopis)
sprievodca tvorbou internetovej (www) stranky

nastroj ,Hromadna koreSpondencia“

MS WORD

OVLADANIE PROGRAMU

Spustenie programu

Program Microsoft Word méZeme spustit viacerymi spdsobmi (napr. Start —
Programy, Start - Dokumenty, Start — Spustit’ {vediet, aky subor spusta aplikaciu},
2x klik na zastupcu na pracovnej ploche, z Hlavného panelu, z niektorého
prehliadaCa suborov).

Ukonéenie programu

Pracu vo Worde moézeme ukon it prikazom SOUBOR / KONEC, alebo
uzatvarad®n tlacidlom v pravom hornom rohu okna programu Word alebo
kombinaciou klaves ALT F4. Pokial sme pracovali s nejakym dokumentom a
neulozili ste ho v su€asnom stave na disk, Word alebo Pomocnik Office upozorni
okienkom s otazkou, & chceme vykonané zmeny v danom subore uloZit.

PRACA S DOKUMENTMI
Otvorenie dokumentu
Po spusteni textového editora Word mdzeme:

1. Hned zacat pisat text. Program Word automaticky vytvori prazdny
dokument s nazvom Dokument1, 2, ...

2. Otvorit existujuci subor, ktory bol vytvoreny a ulozeny na disk, pripadne iné
zaznamové meédium.

< prikazom SUBOR/OTVORIT moézeme:
a) sami vyhladat a otvorit dokument,

b) zadat kritéria, ktoré ma spifat hladana prezentacia a PC vyhlada
v aktualnom prie€inku vSetky dokumenty, ktoré vyhovuju danému kritériu.

17




oo 21|

Kde hiadat’ [ 9. vCF B Istropolis x|l @ -3 QK L i - mastroje -
L | MNazoy  ~ I :I
42 |Z)ine
Maposledy [)Logo_Meycf
pouzite [ Poist
= |2 *_Sponzori_2006
|2hz_FarumPedagogiky
e e e __ Implementacie_NOVE_MAIL
lﬂj eng_Katalog_Posudok
ﬂ_]checkListe_ZOZN.ﬁ.M LLCHMA ZH. ., Eu r(‘)psky
Katalog_Posudok, T E
IMoje dokumenty # logo_ORIG_ESF SOC|aI ny
IEHF'n:usul:lok_Katalog_RO fOﬂ d
. ﬂ'. lﬂj preEkonCdd_SpecifkancPotrieb
. 5)_pichal_de_Fairsth_z006
Tento podtad lﬂj zahraniCF_nad. MYCF =i
‘:‘)) Mazoy stiboru; I j Cbvarit | =
Migsta v sietl  oibaomy typu: IVEetky sibary j Zrudit

<> v hlavhom menu na konci ponuky SUBOR je zoznam naposledy uloZenych
suborov.

Kliknutim na zvolenu prezentaciu ju otvorime.

Pozn.: Ak potrebujeme pracovat s viacerymi su€asne otvorenymi subormi pouzivame
prikaz OKNO a mézeme prepinat medzi jednotlivymi dokumentmi, menit spésob ich
usporiadania, ... NOVE OKNO - aktualny subor v 2 oknach, USPORIADAT — okna
sa nebudu prekryvat, ROZDELIT — zobrazi sa $eda &iara, ktorou po kliknuti L'TM
ur¢ime miesto rozdelenia okna, v* aktivne okno.

Pohyb v dokumente

1. pomocou mysi — tvar kurzora sa meni v zavislosti od vykonavanej €innosti.
Lavym tlaCidlom potvrdzujeme vykonanie volby. Pravym tlaCidlom mbzeme
vyvolat’ lokalne menu, ktorého ponuka zavisi od toho, na aky objekt
klikneme.

2. pomocou klavesnice :

kurzoroveé Sipky , _ pohyb kurzora o 1 znak v smere
kurzorové Sipky T ¢ o 1 riadok v smere

Home presunie na zaciatok riadku

End presunie na koniec riadku

Pg Up presunie o obrazovku nahor

Pg Dn presunie o obrazovku nadol
CTRL Home na zacCiatok dokumentu

CTRL End na koniec dokumentu

Tab ( tabulator ) posunie kurzor v zavislosti od

nastavenia tabulatora o prislusny
pocet znakov ( vzdialenost’ )

Delete vymazZe nasledujuci znak od
kurzora
Backspace vymaZze predchadzajuci znak

Ulozenie dokumentu

Dokument ukladame volbou SUBOR / ULOZIT AKO . Vyberieme si zlozku, kde sa
ma prezentacia uloZit, pripadne vytvorime novi [ zlozku, na disketu , nazov
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suboru, typ suboru: (napr.: dokument Word, zmenime ak chceme subor ulozit v inom
formate alebo verzii).

Aj kratkodobé prerusenie dodavky elektrickej energie méze spbsobit stratu udajov
v prezentacii od jej posledného uloZzenia. Aby sme nemuseli ¢asto sami ukladat,
mozeme nastavit automatické ukladanie prikazmi NASTROJE / MOZNOSTI.
V zobrazenom paneli vyberieme zalozku ULOZIT a nastavime interval pre
automatické ukladanie.

v'umoznit rychle ukladanie (len vykonané zmeny v prezentacii, Uplné
uloZzenie méze zmensit velkost suboru)

v'vyzva pre viastnosti dokumentu (pri prvom uloZeni prezentacie otvori
dialégové okno — SUBOR / VLASTNOSTI , v
ktorom je mozné zadat vlastnosti prezentacie
napr. nadpis, predmet, autora ...)

v' umoznit ukladanie na pozadi (pri ukladani je mozné pokracovat v praci,
v stavovom riadku sa objavi blikajuca ikona)

v'automaticky ukladat po ... minatach

Moznosti 21
Sledovat’ zmeny | Informacie o pouzivatelovi | Kompatibilita I miestnenie siboroy
Zobrazit | YEeobecné I Cipray | Tladit LlaZit! | Zabezpefenie | Kaontrola pravopisu

MaoZnosti ukladania

[ iedy wybvarat’ zdloEnd kopiud [ Wyzval na nastavenie vlastnost dokumentu
[ UmncEnit’ pechle ukladanie [T wyzvat na ulofenie normalnei £abldny

¥ Umno#nit’ ukladanie na pozadi [ Ulogit ler cidaje Farmularoy

[ wloZit’ pisma TrusType V¥ Wlozit lingvisticke (idaje

[T Len pougicé vioZend znaky
¥ Mevkladat' beiné syskémové pisma
[ wvbvarit lokalnu képiu stboroy uloZensch v sieti alebo na wwmenitelmyich jednotkach
v automaticky ukladat’ po: |2 E‘ mindkach
[V wlogit' inteligentné znacky
[ Ma webowych strénkach uloit inteligentné znacky ako wlasknosti XML

Predvaolerny Format

Ilkladat’ sibory programu Yord akn: |Cokument programu Word (*.doc)

Ll e

[ wvpnct funkcie podporované iba vo verzidch od: IMicru:usu:uFt Word 97

Ik I Frusit’

Zatvorenie dokumentu

Dokument mézeme zatvorit volbou SUBOR / ZAVRIET, CTRL+F4, (alebo mensim
uzatvaracim tla¢idlom v druhom riadku).

Pred uzatvorenim dokumentu ho musime ulozit. Pokial sme v dokumente vykonali
nejaké zmeny a neulozili sme ho, program na to pri zatvarani upozorni: Chcete ulozit
zmeny vykonané v ...?  Ano Ne Storno
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Vytvorenie dokumentu
Zasady pre tvorbu dokumentov:

a) text piSeme bez stlacania klavesy ENTER na konci riadku. Tuto klavesu
stlaCime len na konci odstavca, alebo ak potrebujeme vynechat prazdny
riadok.

b) ak omylom vymazeme text alebo urobime int neziaducu Cinnost, vyuzijeme
prikaz UPRAVY / SPAT alebo tlacidlo ikony » ) SPAT (pozn. : ikona
ZNOVU zrusi uginok prikazu SPAT) !

c) po napisani textu si prikazom NASTROJE / JAZYK / NASTAVIT JAZYK...
zvolime jazyk, v akom sa budu kontrolovat preklepy a potom spustime
kontrolu preklepov prikazom NASTROJE / PRAVOPIS A GRAMATIKA.

Pocita€ porovna slova z dokumentu so slovami v hlavhom slovniku. Pri zisteni
prvého neznameho slova sa zobrazi dialogovy panel KONTROLA PRAVOPISU,
v ktorom zobrazené slovo potvrdime ako spravne alebo ho opravime.

Pravopis a gramatika: sloventina x|

Mie je v slovniku;

Tlaéitkom MAVEHIOUT sarozéirt ponuka = | Ignorovat'raz I
ns:.vrhov na zaklade wybraneho slova z policka e |
navrhow,
j Pridat' do slovnika |
arvrbne:
i ZFiadne névrhy) ;I Zmnenit’ |
Zmenit’ vEebky |
;I futamaticke aprassy |
Jazyk slovnika; slovendina j

I Kontrolowat’ gramatiku
MoZnoski, , . Spat | Frugit’ |

Ak je najdené slovo sprévne a netreba ho opravit, stladéime tlagidlo IGNOROVAT
RAZ. Ak nechceme, aby nas PC (korektor) znova upozornil na toto slovo, klikneme
na tlagidlo IGNOROVAT VSETKO. Stlagenim tlacidla ZMENIT nezname slovo
opravime. Kliknutim na tlagidlo ZMENIT VSETKY opravime nezname slovo v celom
dokumente. Tlagidlom AUTOMATICKE OPRAVY sa pravopisné chyby a opravy
pridaju do zoznamu automatickych oprav a budu sa automaticky opravovat’ pri
pisani.

d) upravime text pomocou panelu nastrojov FORMAT.

Oblast’ — je oznaCena Cast dokumentu. M6Zeme s fiou robit’ rychle upravy:
menit’ velkost, farbu pisma, vymazanie, kopirovanie, presun, atd.

Mbzeme oznadit:
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- mySou — klikneme na miesto, od ktorého chceme zacat oznaCovat’ oblast. Pri
stlatenom lavom tlaCidle mySi presunieme kurzor na Zelany koniec
bloku.

- klavesnicou — presunieme kurzor na zaciatok (koniec) oznacovanej oblasti a
pri stlaCenej klavese SHIFT pomocou kurzorovych Sipok
oznacime Zelanu oblast.

Oznacenu oblast zruSime kliknutim mySi na [lubovolné prazdne miesto alebo
stlacenim kurzorovej Sipky.

Panel nastrojov FORMAT:

==
—— *:

rﬂ Mormalmy so zal = Times Mew Roman + 12 - I u

Times New Roman | 24 |V B / U

typ pisma velkost’
pisma

Ak chceme zmenit pismo v Casti textu, ziadanu oblast ozna¢ime a potom :

< Typ pisma zadanim prikazu FORMAT / PISMO alebo kliknutim na ikone
typu pisma.

< Velkost pisma zadanim prikazu FORMAT / PISMO — polozka VELKOST
alebo kliknutim na ikone velkosti pisma na paneli nastrojov. M6zeme
pouzit nielen tu, ktora sa nam zobrazi v ponuke. (Program vie zobrazit
pismo do velkosti 1638 bodov = 57,78 cm) Odporuc¢ana velkost pisma
pouzita na foliach na spatnom projektore je 18 bodov a viac.

< Rez, efekty - zadanim prikazu FORMAT / PISMO — polozka REZ PISMA
(normalne, tucné, kurziva, tucné kurziva) volba EFEKTY (preCiarknuté,
dolny index, horny index, tieflované, s obrysom, plastické, vyryté ...).

< Textové efekty — v tejto zalozke je mozné aplikovat’ na text r6zne animacie.

Formatovanie odstavcov

Odstavec je usek textu, ktory sme pri pisani zakonCili klavesou ENTER. Pre
odstavec, v ktorom je textovy kurzor, pripadne aj pre viac odstavcov, ak ich
oznacCime, mézeme nastavovat parametre odstavca.
<> Zarovnanie — prikazom FORMAT / ZAROVNAT DOL'AVA, NA STRED,
DOPRAVA, DO BLOKU alebo pomocou tlacidiel panela nastrojov
FORMAT .

<> Riadkovanie — prikazom FORMAT / ODSEK / RIADKOVANIE
(Riadkovanie, Medzery pred / za odstavcom — v bodoch

Zmena velkosti slov / viet

21




< Velké pismené — prikazom FORMAT / ZMENIT VELOKST PISMEN ...
(velké na zacCiatkoch viet, malé pismena, velké pismena, vSetky prvé
pismena velké, zamenit malé a velké pismena)

Vlozenie zvlastnych symbolov z pisma Wingdings 1, 2, .....
< Viozit zvidstny symbol — prikazom VLOZIT / SYMBOL (v polozke PISMO
vybrat pismo s pozadovanym symbolom — Symbol, Wingdings, Wingdings
2) VLOZIT STORNO

Kopirovanie alebo presun :
1. oznacime oblast ’ 3 ] N
2. prikaz UPRAVY / KOPIROVAT alebo UPRAVY / VYSTRIHNUT
3. mySou klikneme na miesto, kde chceme vloZit' oblast
4. prikaz UPRAVY /VLOZIT

Vlozenie obrazka
Ulozeny alebo skopirovany obrazok mézeme vloZzit do dokumentu.

1. presunieme textovy kurzor na miesto, kde chceme vlozit obrazok,

2. prikaz VLOZIT / OBRAZOK / ClipArt (v dialégovom okne vyberieme
alebo najdeme subor s obrazkom, VLOZIT),

3. prikaz / ZO SUBORU... (v dialégovom okne vyberieme alebo najdeme
subor s obrazkom, VLOZIT),

4. prikaz / WordArt (otvori Galériu WordArt — najprv si vyberte Styl, napiste
text, a potom stlacte OK).

Prikazom FORMAT / OBRAZOK (WordArt) mdZzeme nastavit presnejSie vlastnosti
oznaceného objektu (musime predtym kliknat LTM na dany objekt).

Zalozka Farby a €iary :

< VYPLN -Farba [ _[v] (bez vyplne, paleta farieb, Dalsie farby —
rozSireny vyber farieb, Efekty vyplne — farebné prechody, textury, vzorky, obrazky,
Pozadi — vypln vo farbe pozadia) 1 Priehladnost

< CIARA - Farba |:|z| (bez ciary, automaticka, d’aléje farby v palete,
vzorkovana ), Tvar — plné, prerusovane, bodkované a iné Ciary, Styl —jednoducha,
dvojitéa a hrubka Ciar, Hrubka — hrubka Ciary v bodoch

< SIPKY — Na zaciatku (tvar hlavicky $ipky na zadiatku), Na konci (tvar
hlavicky Sipky na konci), Velkost' — velkost hlavicky Sipky

Zalozka Velkost’ (vySka, Sirka, otoCenie, mierka v % na vySku a Sirku,
zachovat pomer stran).

Zalozka Rozlozenie
< SPOSOB OBTEKANIA (zarovno, do Stvorca, tesné, za textom, pred
textom)

ZaloZzka Obrazok (orezat — zlava, sprava, zhora, zdola; farba-odtiene sivej,
¢b, vyblednutie-vodotla¢; jas, kontrast).
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Kreslenie - tvorba objektov

Na kreslenie vMS Worde a MS PowerPointe sa pouziva panel nastrojov
KRESLENIE, ktory je obvykle v dolnej Casti okna.

Ereslit' = Li | Automatické bvary = ™ S ] O A -d.li:ﬁ &l & {%'ﬁ'&'f = E = lji

Automatické tvary v \ \ |:| O A= |——— textové
— pole

Polozka Automatické tvary obsahuje ponuku: Ciary, spojnice, zakladné tvary,
obrysové Sipky, vyvojovy diagram, hviezdy a napisy, bubliny.

Stlacenim tlacidla so zelanym tvarom a kliknutim na ploche snimku v mieste, kde ma
tvar zaCinat, ho moézeme vykresilit.

Upravy objektov
Objekt (nakresleny tvar, textovy ram¢ek) musime pred jeho upravou oznag€it’ :
< vyplneny objekt klik do objektu

<> nevyplneny objekt alebo textovy ramcek klik na ohrani¢enie objektu

Viacero objektov mézeme oznacit kliknutim LTM na prvy objekt, stlaCenim a drzanim
kldvesy SHIFT a kliknutim na dalSi objekt alebo pri zatlacenom LTM na volnom
mieste na snimku v blizkosti objektov, ktoré chceme oznacit a tahanim mysi tak, aby
sa vytvoril prerusovany obdiznik, ktory obsahuje Zelané objekty.

Presun objektu: cez ponuku UPRAVY / VYSTRIHNUT, klik na cielovy snimok
a UPRAVY / VLOZIT alebo PTM na objekt a VYSTRIHNUT , klik na cielovy snimok
a PTM — VLOZIT alebo pomocou tlagidiel na paneli nastrojov.

Kopirovanie objektu: cez ponuku UPRAVY / KOPIROVAT , klik na cielovy
snimok a UPRAVY / VLOZIT alebo PTM na objekt a KOPIROVAT , klik na cielovy
snimok a PTM — VLOZIT alebo pomocou tlagidiel na paneli nastrojov.

Tvar nakresleného a oznaceného objektu (1x klik) mbézeme zmenit cez polozku
KRESLENIE ¥ / ZMENIT AUTOMATICKY TVAR a vyberieme si iny tvar z ponuky.

Oznacenému objektu mdéZzeme menit’ tvar a velkost’ tahanim LTM za vhodny uchyt
objektu pozadovanym smerom. OznacCeny objekt moézeme vymazat’® klavesou
DELETE.

Do vsetkych uzatvorenych tvarov, ktoré vytvorime pomocou nastrojov z panelu
KRESLENIE sa da pisat hned po ich nakresleni. Text v objekte sa stava jeho
sucastou (aj pri presunoch a upravach).

Text v oznacenom objekte moézeme upravit ako bezny text — stlacime PTM
a vyberieme si volbu PRIDAT TEXT

Hromadna korespondencia
Popri zakladoch MS Wordu je vefmi dolezitou Castou vyucby Hromadna
koreSpondencia NASTROJE / LISTY A KORESPONDENCIA / HROMADNA
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KORESPONDENCIA, kde si absolventi prakticky vyskusaju tvorbu listov, obalok,
katalogov. Tento nastroj nadobuda vyznam v pripade, ak je potrebné oslovit
napriklad Styristo obchodnych partnerov o prebiehajucej akcii, 0 zmene sidla firmy,
je potrebné vytlaCit aj 400 ks obalok a podobne. Stadi ak pouzit databazu
obchodnych partnerov. Najjednoduchs$iu databazu vytvorime v programe MS Excel
(partner, ulica, &islo, PSC, mesto, telefon, fax, a dalsie).

B3 Microsoft Excel - Databaza

@J Sibor  Uprawy  Zobrazit  Yiodit  Formak  Wastroje  Odaje  Gkno Pomocnik Zadajte okazku

B W= N NEW e S - R @ = -4 g - e

rial CE -u -[Blz U | SEEEIT % RS i- 4 A

Al - A FIRMA
A | B | c ! (8} | I | F ! G

[k FIRMA Skola ADRESA MESTO PSC TEL FAX
| 2 |RaBaka s.r.o. QA Raéianska 107 Eratislava 83102 34255091 44255773
| 3 |HARDSOFT sro OA Racianska 107 Bratislava 831 02 44265991 A4266773
| 4 |CKBEST s.ro 04 Radlinského 17256/55 Daolny Kuhin 026 01 5864501 58625583
| 5 |ALARMA s 1.0 DA Kalmana Kittenbergera 2 Levice 934 40 6312171 6312519
| B |EUROIMPEX GmbH o7} Hrobakova 11 Bratislava 85102 B2412264 2412273
| 7 |PROMO s.r.0. o7} Radlinského 1725/55 Dalny Kubin 026 M 5864501 5862983
| B |SANCOM GrbH 04 Hrobakova 11 Bratislava 85102 F2412264 F2412273
| 8 |MYREKLAM s.r.0. DA Dlha 256 Senica 905 80 6512607 Ba17779
| 10 [EROMIEX s.r.0. QA Raiianska 107 Bratislava G831 02 44266851 44266773
| 11 |ROLET =.r.0. OA Kalmana Kittenbergera 2 Levice 934 40 65312171 6312519
| 12[P. ¥ L sro OA Ialmana Kittenbergera 2 Levice 934 40 5312171 B312518
| 13 |EuroFAX s 1o OA Ialmana Kittenbergera 2 Levice 9354 40 5312171 6312518
|14 |WINMER sport s.r.o. SPE Mivy 2 Sala - Weta 927 04 7T0ET6S To4806
| 15 [NOS s.r.o. o7} M. Razusa 1 Trenéin 911 M 7436542 7437157
| 16 | TATRAINKA s.r.0. 04 Murgagova 94 Poprad 058 01 7723921 77E5997
| 17 |SEPELIN TOUR s.r.o 04 Murgasova 94 Foprad 0558 01 7i216E35 7IEER97
| 18 [HOTEL REAL s.r.0. 04 Murgagova 94 Foprad 058 01 7723921 hr====0
| 18 |Hotel Fernando a.s. (070} Murgagova 94 Poprad 058 M TF21635 TIEER9T
| 20 |CK TERNOTOUR s.ro.  (OA Kalmana Kittenbergera 2 Levice 934 40 65312171 6312519
| 21 |KOMBI s 1o OA Tajovského 25 Banska Bystrica 97573 045/4231697 4132355
| 22 [TIAS s rao OA Kalmana Kittenbergera 2 Levice 934 40 6312171 6312519
| 23 |GOLDEN EYE s.r.o. QA Kalmana Kittenbergera 2 Levice 934 40 6312171 6312519
| 24 |NABETOMN s.r.0. QA Kalmana Kittenbergera 2 Levice 934 40 65312171 6312519
| 26 |E-TEX s.ro SOUt “ajanskeho 23 Levice 934 01 5312171 B312518
| 26 |[ZENIT s.ro OA Watsonova B1 Kosice 041 38 0556/8333263 6333253
| 27 |KARPO s.r.o QA Watsonova 61 Kogice 04138 0556333263 6333254
| 28 [WHITETECH s.r.o. Z55-0a5 UL SMPS Flaté Moravce 953 26 423070 23200
29|RAS sro. QA Raiianska 107 Bratislava 831 02 44255991 44255773
4 4 » »]\Databéza odberatel'ov [+] |

Kresit~ L | Adtomatickétvary = N W [ O A Al 3 gl @ - Z2-A-=== @ 3 g
Fripraveny 123

Tvorba internetovych stranok

Kazdy dokument (ponukovy list, cennik produktov a sluzieb, akciové tovary a iné) je
mozné v MS Word uloZit aj ako webovl stranku: SUBOR / ULOZIT AKO atyp
suboru zadat: WEBOVA STRANKA. Vysledkom bude subor *HTM ak nemu
pridruzeny adresar s rovhakym menom, kde sa nachadzaju dalSie pomocné subory
pripadne obrazky.

KLAVESOVE SKRATKY — MS WORD
Vacsina skratiek plati aj pre MS Excel

|CtrI+N \vytvorit’ novy dokument

|CtrI+O \otvorit’ dokument

Ctrl+W zavriet dokument

Ctrl+S ulozit dokument

Alt+Ctrl+S rozdelenie okna otvoreného dokumentu
Alt+Shift+C zruSenie rozdelenia okna otvoreného dokumentu
Ctrli+F najst text
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Ctrl+H

nahradit text

Alt+Ctrl+Y opakované hladanie rovnakého vyrazu
Ctri+G prejst’ na stranku
Alt+Ctrl+Z spat’ z prechodu na stranku

Alt + Ctrl + Home

prechadzanie dokumentu

|Ctr| + F6 \prepina medzi sebou spustené okna
|CtrI+K \vloienie hypertextoveho odkazu
|Esc \zruéenie prevadzanej akcie

|CtrI+Z \spét’

Ctrl+Y dopredu

|CtrI+B \tuéné pismo

Ctrl+U podéiarknuté pismo

Ctrl+| kurziva (3ikmé pismo)

|CtrI+C \skopirovanie do schranky

|CtrI+V \vloienie objektu zo schranky
|CtrI+X \vystrihnutie do schranky

|De|ete \vymazanie

|AIt+CtrI+P \reiim zobrazenia rozlozenia pri tlaci
|AIt+CtrI+O \reiim zobrazenia osnovy
|AIt+CtrI+N \reiim normalneho zobrazenia
Ctrl+= pouzit dolny index

|CtrI+Shift++ \pouiit’ horny index

|CtrI+P \tlac“: dokumentu

|AIt+CtrI+I \prepl’nanie medzi nahladom a pévodnym zobrazenim
|AIt+CtrI+M \vloienie komentara (vhodné pre korektory)
Ctrl+Shift+E 'sledovanie zmien

Ctrl + Shift + i .

mezernik vlozenie pevnej medzery

|CtrI+E \zarovnat’ odsek na stred

|CtrI+J \zarovnat’ odsek do bloku

|CtrI+L \zarovnat’ odsek viavo

Ctrl+R zarovnat odsek vpravo

|--> \o jeden znak vpravo

<-- 0 jeden znak viavo

|Ctr|+--> \o jedno slovo vpravo

|Ctr|+<-- \o jedno slovo vlavo
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Ctrl+Shift+<-- zmensSenie velkosti pisma

Ctrl+Shift+--> zvacsenie velkosti pisma

|CtrI+Pg Dn \na zaciatok nasledujucej stranky

|CtrI+Pg Up \na zaciatok predchadzajucej stranky

Ctrl+End na koniec dokumentu

Ctrl+Home na zaciatok dokumentu

Ctrl+F5 obnovenie okna po jeho maximalizacii

CtrI+F10 maximalizacia alebo obnovenie vybraného okna
Ctrl+F3 vybratie do zasobnika

Ctrl+Shift+F3 vloZenie obsahu zasobniku do dokumentu
Alt+Shift+R kopirovanie zahlavia alebo paty v dokumente
Shift+Enter koniec riadku

Ctrl+Enter koniec stranky

Alt+Ctrl+R vlozenie symbolu registrovanej ochrannej znamky
Alt+Ctrl+T vlozenie symbolu ochrannej znamky

F1 zobrazenie pomocnika

Ctrli+Delete odstranenie jedného slova vpravo

C. KANCELARSKY SYSTEM (BALIK)
Tabulkovy procesor (program) — MS Excel

prostredie, panely nastrojov, menu

listy, strany, stipce, riadky

ohranicenia, formatovanie bunky

automaticky format tabulky

funkcia abecedného zoradenia dat

funkcia automatického filtra

sprievodca grafom

vyuzitie ako kalkulacky

tvorba jednoduchych suctov

automatické sucty

priprava dat pre hromadnu koreSpondenciu
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MS EXCEL

OVLADANIE PROGRAMU

Spustenie programu

Program spustame dvojklikom na ikonu zastupcu EXCEL na pracovnej ploche, alebo
START / PROGRAMY / MS EXCEL .

Ukonéenie programu ]
Program ukoncime prikazom SUBOR / KONIEC alebo kombinaciou ALT+F4 .

Prostredie a ovladanie programu
MS Excel sa zobrazi v okne, ktoré tvori:

¢ Panel ponuk
obsahuje prikazy pre ovladanie programu. Menu je mozné ovladat mySou nebo

stlacenim klavesy ALT v kombinacii s prislusnou aktivacnou klavesou (v menu su
aktivacéné klavesy podciarknuté).

¢ Panely nastrojov
ikony pre ovladanie programu mySou. Ak ponechame kurzor mys$i poloZeny na
niektorej z ikon, objavi sa kontextova napoveda.

¢ Riadok vzorcov
obsahuje adresu aktualnej bunky a jej obsah.

¢ ZoSit s jednotlivymi harkami (listami)
kazdy harok je samostatnou tabulkou tvorenou bunkami. Harky je mozné volit
kliknutim na zalozky v dolnej Casti zoSita.

¢ Stavovy riadok
posledny zobrazeny riadok v okne MS Excel obsahujuci informacie o stave
programu a nastaveni niektorych prepinacov, napr. indikacie zapnutého rezimu
prepisovania znakov, pisania velkych pismen (CapsLock), zapnutia (ScrollLock a
NumLock).

¢ Miestna ponuka
- zobrazi sa pri stlaCeni pravého tlacCidla mysi.
- obsahuje prikazy pouzitelné v danom okamihu.

Predvolby pre zobrazovanie prvkov programu moézeme menit bud v menu
ZOBRAZIT, nebo prikazom NASTROJE / MOZNOSTI a vofbou ZOBRAZENI.

ZOSIT - dokument Excelu
Je zakladnym typom dokumentu programu Excel. Ked vytvarame novy subor,
zakladame novy zoSit. Je elektronickou podobou zapisnikového bloku.

Zosit obsahuje harky, ¢o byvaju najCastejSie tabulky alebo grafy. Nazov kazdého
harku sa objavi v zdlozke v dolnej Casti zoSitu. Jednotlivé harky v zoSite sa daju
skopirovat’ alebo premiestnit’ aj do iného zoSita. Harky je mozné do zosSita pridavat
alebo ich zo zoSita odstranit. V jednom okamihu méZzeme mat otvorenych viac
zoSitov naraz.
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Pre usporiadanie zoSitov v okne sluzi menu OKNO :

OKNO / NOVE OKNO - vytvorenie dalSieho okna pre aktivny zosit.

OKNO / USPORIADAT - usporiadanie okien na obrazovke.

OKNO / ROZDELIT - rozdelenie aktivneho dokumentu vodorovnou prieékou na dve
oblasti - v kazdej mézeme vidiet inu €ast dokumentu.

Operacie s dokumentmi

Pri praci s dokumentom MS Excelu (zoSitom) vyuzivame nasledujuce operacie z

menu SUBOR:

NOVY - vytvorenie nového zositu (tieZ ikona Novy)

OTVORIT - otvorenie existujiceho zositu (tiez ikona Otvorit)

ZAVRIET - prikazom uzatvorime aktivny dokument.

ULOZIT - uloZenie zositu (tieZ ikona UloZit)
- v menu NASTROJE / MOZNOSTI / Karta ULOZIT - AUTOMATICKE
UKLADANI mézeme zadat éasovy interval, po ktorom bude uloZenie
zoSitu uskuto€nené automaticky.

- zoSit je obvykle ukladany do suboru s priponou *.xIs.

- po stlageni tlagidla MOZNOSTI... sa objavi dialégové okno, v ktorom
mozZzeme okrem iného nastavit hesld na zabezpelenie Citania a
zapisovania do suboru

ULOZIT AKO WEBOVU STRANKU
- automatické vygenerovanie a ulozenie tabulky alebo grafu v HTML kode
(podoba webovej stranky).

VLASTNOSTI
- poskytuje suhrnné informacie o pracovnom zoSite, Statistické udaje,
vSeobecné informacie o subore a nastaveni vlastného uzivatelského
prostredia.

Praca s harkami

Vychodzi zoSit obsahuje pri otvoreni 3 harky, ktoré sa daju zobrazovat' klepnutim na
prislusnu zalozku.

Mbzeme pracovat s viac harkami naraz, ked na zalozky vyberanych harkov
klepneme mysi pri su¢asnom stlaceni CTRL .

Vkladanie harkov uskuto&fiujeme pomocou menu VLOZIT. MdéZeme uréit aj
typ vkladaného harku (napr. harok s grafom pomocou polozky GRAF).

Odstranenie harkov - menu UPRAVY / ODSTRANIT HAROK (alebo cez
PTM) .

Premenovanie harku vykoname dvojklikom na zalozku prislusného harku.
Meno harku méze obsahovat maximalne 31 znakov.

Presun harkov urobime pomocou mysi - pretiahnutim zalozky na nové miesto.

Koépie harkov vytvarame podobnym spésobom - pridame iba stlaenie klavesy
CTRL.
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) Presun a kopirovanie harkov do inych zositov vykonavame pomocou menu
UPRAVY / PREMIESTNIT alebo KOPIROVAT HAROK .

Pohyb po harku

1. pomocou rolovacich list,
2. zadanim odkazu na bunku alebo oblast' v orientacnom poli,

3. pomocou kurzorovych Sipok - 0 jednu bunku v smere Sipky,

4. pomocou klaves: HOME - na prvu bunku aktualneho riadku
Pg Up - 0 obrazovku nahor
Pg Dn - 0 obrazovku nadol

CTRL HOME - na zaciatok tabulky (bunka A1)
CTRL END - na koniec tabulky.

Tabulka a bunky

Zakladom kazdého tabulkového procesoru je tabulka. Tabultka je zlozZena
z najmensich Casti - tzv. buniek. Tabulku MS Excel tvori 255 stlpcov a 65536 riadkov
buniek.

Kazda bunka je definovana suradnicami (adresou) — t. j. oznadenim stipca a riadku
(napr. A8, C256, AB13 atd’.).

Suvisly blok buniek tvori tzv. oblast (napr. A1:C10).
Oznacenie niekolko buniek tvori tzv. zoznam (napr. A1;B8;C10;F18).

Obsah a format bunky
Kazda bunka ma svoj obsah a format (Styl).

Obsahom bunky je:

a) Konstanta - hodnota, ktoru zapisujeme priamo do bunky. Méze to byt
numericka hodnota, datum a &as, logicka hodnota alebo text. Konstantné
hodnoty mézeme zmenit' iba oznaCenim prisluSnej bunky a prepisanim
danej hodnoty.

b) Vzorec - zaCina vzdy znakom = a vykonava rézne operacie s bunkami,
obsahujucimi konstantné hodnoty (napr. =A4+A5+B6+B5; vzorec vykonava
sCitanie hodndt v bunkach A4, A5, B6 a B5).

- v bunke, ktora obsahuje vzorec, je obvykle zobrazovany
vysledok vzorca. Vysledok vzorce sa meni v zavislosti na zmenach
ostatnych hodnét v tabulke.

Formatom bunky rozumieme predovSetkym vzhlad bunky (typ pisma,
zarovnanie, oramovanie, vyplnenie, format Cisla atd.). Zmena obsahu bunky
neovplyviuje Styl bunky a naopak.
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Oznacovanie buniek a vkladanie udajov
Pred vkladanim udajov alebo pouzitim vacsiny prikazov musime najprv oznacit
bunky alebo objekty, s ktorymi chceme pracovat.

oznacenie 1 bunky - klepnutim na prislusnu bunku

oznacenie 1 oblasti buniek - tahanim mysi z favého horného do pravého
dolného
rohu oblasti

- kurzor na bunku jedného z rohov oblasti, stlaceny
SHIFT a kurzové Sipky
oznacenie viac oblasti buniek - pred oznaCovanim nesuvislych oblasti stlaCime
a drzime klavesu CTRL (dokial nedokon&ime
oznacovanie oblasti)

oznacenie riadku - klepnutim na jeho Cislo
oznacenie stlpca - klepnutim na jeho zahlavie
oznacenie vSetkych buniek - klepnutim na poli¢ko vlavo od zahlavia stlpcov

Vkladanie udajov do buniek

Udaje do tabulky vkladdame vzdy do aktivnej bunky, zadany udaj potvrdzujeme
klavesou ENTER alebo pouzijeme kurzorové Sipky, pomocou ktorych potvrdime
zadany udaj a presunieme sa na dalSiu bunku. Ak chceme uz zadany udaj prepisat
alebo doplnit, oznaCime zvolenu bunku mySou a stlaCime F2 (alebo v prikazovom
riadku upravime).

Do tabulky mézeme vkladat tieto typy dat:

Text
- ozna¢ime bunku, napiSeme text, klavesa ENTER alebo kurzorova Sipka,

- text je fubovolna kombinacia pismen, Cislic a inych znakov. Za text je povaZzovana
kazda postupnost znakov zadanych do bunky, ktord program nepochopi ako Cislo,
vzorec, datum, Cas, logicku hodnotu alebo chybovu hodnotu. Pri zadavani textu sa
znaky zarovnaju k favému okraju bunky. Text moze byt dlhdi ako samotna Sirka
bunky.

Cislo
- oznaCime bunku (do jednej bunky mdzeme vlozit iba jedno Cislo); Cislo mdze
obsahovat iba Cislice, desatinnu Ciarku, pripadne znamienko — (minus),

- pri zadavani Cisel sa vyhybame oddelovaniu riadkov medzerami (teda namiesto 1
000 000 zapisovat 1000000). V niektorych tabufkovych procesoroch je takto
medzerami oddelené Cislo povazované za text,

- konecCna podoba Cisla moéze byt urCena formatom, ktory je suCastou Stylu bunky.
Standardne maju bunky vSeobecny &iselny format, v ktorom sa &isla zobrazuju &o
najpresnejSie. Ked zadame za Cislo symbol meny (napr. Sk) alebo znak pre
percento (%), program bunke automaticky priradi format "mena" nebo "percentd".
Cisla sa pri zadavani zarovnavaju k pravému okraji bunky. Ak gislo presahuje $irku
bunky, program namiesto nej zobrazi retazec znakov "#" (napr. ##H#HH#HHHE). V tomto
pripade je potrebné bunku rozsirit'.
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Datum a ¢as

- pri zapise datumu oddelujeme jednotlivé Casti bodkou, pri zapise Casu pouzivame
dvojbodky. Datum aj ¢as mdzeme zapisat’ do jednej bunky, ale musime ich oddelit
medzerou (napr. 20.6.1996 15:48:32),

- datum a Cas su chapané ako Cisla, takze sa daju spocitat, odCitat a pouzivat vo
vypoctoch.

Vzorce
- zaCinaju symbolom

a zobrazuju vyslednu hodnotu ,

- zadavané vzorce sa zobrazuju v riadku vzorcov v hornom riadku tabufky. Tento
riadok obsahuje odkaz alebo nazov prave aktivnej bunky, ruSiace tlacidlo pre
odvolanie vstupu zadaného v riadku vzorcov a tlacidlo pre potvrdenie zadania.

Operatory - sluzia na uskutoCnenie urcitej operacie medzi prvkami vzorca.

Rozdelujeme ich na:
¢ Aritmetické operatory - vykonavaju zakladni matematické operacie (+,-,*,/,* -
mocnina),
¢ Logické operatory - porovnavaju dve hodnoty (=,>,<,>=,<=,<>),
¢ Textové operatory - sluzia na spojenie dvoch alebo viac textovych hodnét do
jednej
(napr. "auto"&"mobil" = "automobil").

Priorita operatorov urCuje v akom poradi budu dané operatory vyhodnocované. (?)
Pre Excel plati tato priorita operatorov (-,%,%%, /, +, -, &, logické operatory). Pokial
vzorec obsahuje operatory s rovnakou prioritou, program Excel ich vyhodnocuje

zlava doprava. Ak chceme poradie vypoc¢tu zmenit, pouzijeme zatvorky.

Priklad: prejdeme Harok1, bunka A1 : vzorce vysledky
=2+3 5
=A1 5
=A1+A1 10
=A1-4 1
=A1-3*4 -7
=(A1-3)*4 8
=A113 125
=2+4/3 3,333333
=(2+4)/3 2

=ODMOCNINA(256) 16

Odkazy umoziuju pouzit’ hodnotu urcitej bunky vo vzorci.

Typy odkazov:

Relativhe odkazy - umiestnenie odkazovanej bunky vzhfadom na bunku so vzorcom.
Ak zmenime polohu vzorca, zmeni sa aj odkaz. (Priklad: v bunke
D1 =B1+C1; UPRAVY / KOPIROVAT, ozna&ime bunku E1;
UPRAVY / VLOZIT)
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Absolutne odkazy - zapisujeme $A$1 - odkaz na bunku A1 sa nemeni ani pri zmene
polohy vzorca. (Priklad: v bunke D1 =$B$1+$C$1; UPRAVY /
KOPIROVAT; oznaCime bunku F1; UPRAVY / VLOZIT )

Upravy v tabulke

Opravy v bunke vykonavame poklepanim mysSi na bunku, prepisanim udajov
a potvrdenim klavesou ENTER. Pre upravy v bunke mézeme tiez vyuzivat beznych
moznosti Windows, ktoré poskytuje praca so schrankou - v menu UPRAVY .

Vkladanie riadkov alebo stipcov

Program Excel odsunie okolité riadky alebo stipce tak, aby vzniklo miesto pre novo
vloZeny riadok alebo stipec. Oznagime pocet stipcov alebo riadkov, ktoré chceme
vloZit a pouzijeme miestnu ponuku VLOZIT. VloZené riadky budd umiestnené
smerom nahor od ozna&enych riadkov, vlioZené stipce viavo od oznadenych stipcov.
Do tabulky mézeme tiez vlozit prazdne bunky, ked pouzijeme miestneho menu
VLOZIT / BUNKY.

Odstranenie a vymazanie buniek

Odstrénenim buniek (UPRAVY / ODSTRANIT) tieto bunky z harku Uplne zmiznu, pri
vymazani (DEL) bunky v harku zostavaju, ale strati sa bud ich format alebo ich
hodnota alebo obidvoje.

GRAFY

Graf je vytvarany na zaklade zvolenych zdrojovych dat a automaticky reaguje na ich
zmeny. M6zeme si vybrat medzi dvojrozmernymi alebo trojrozmernymi typmi grafov
(treti rozmer, hlbku, tvori pocet datovych radov) podfla charakteru dat.

Postup pri tvorbe grafu:

1. Oznalime oblast z tabulky, ktoru chceme do grafu zakreslit. Méze byt
vymedzena aj nespojita oblast (klavesou Ctrl), datové rady vSak musi byt
rovnako dlhé. Oblast by mala zahfiiat aj nadpisy stipcov a riadkov, ktoré
budu pouzité pre popis os a legendu.

2. Klepneme na ikonu SPRIEVODCA GRAFOM v standardnom panely nastrojov,
pripadne zadame prikaz VLOZIT / GRAF.

3. Zobrazi sa prvy panel SPRIEVODCA GRAFOM, z ktorého vyberame typ
grafu. Okrem Standardnych typov mézeme definovat’ aj vlastné typy.

4. V dalsom dialbgovom okne upresniujeme rozsah udajov. Na karte je
vymedzena oblast dat grafu a mézeme tu taktiez urCit, Ci datové rady tvoria
riadky alebo stipce. Oblast dat mézeme definovat bud zadanim vzorca alebo
tahanim mysi priamo v tabulke.

5. Na tretom paneli MOZNOSTI GRAFU nastavujeme parametre vytvaraneho
grafu: NAZVY (nazov grafu a oznaceni os), OSl, MRIEZKA, LEGENDA,
MENOVKY UDAJOV a TABULKA UDAJOV.

6. V poslednom kroku rozhodujeme, kde ma byt graf umiestneny. Mézeme ho
vloZit bud' na samostatny harok alebo ako objekt do niektorej z tabuliek.
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- Graf vlozeny k datam ma charakter plavajuceho objektu, je mozno s nim tak
ako s akymkolvek inym objektom pohybovat, menit jeho rozmery, kopirovat,
mazat a podobne.

- Graf v samostathom okne méze byt zobrazeny v dvoch prevedeniach: v
beznej velkosti (automaticka velkost, dodrzuju sa proporcie) alebo v velkosti
podla okna, kedy graf vzdy zaplni celé okno (nie su dodrzané proporcie).
Graf v samostatnom okne je vhodny okrem vlastnej tlaci aj pri projekcii, k
prezentacnej grafike.

Objekty grafu

Kazdy graf v Excele sa sklada zo samostatnych objektov. Objekty mézeme oznacit
klepnutim kurzora mySi alebo vyberom objektu v paneli nastrojov GRAF. S
oznacenym objektom mdzeme dalej pracovat: presuvat, menit velkost, mazat,
kopirovat.

Formatovanie grafu
VsSetky objekty grafu mézeme formatovat podfa nasich poziadaviek.
Formatovanie mdézeme robit dvoma spésobmi:

1. Suhrnne: prikazy v menu GRAF / TYP GRAFU, ZDROJOVA DATA,
MOZNOSTI GRAFU, UMIESTNENI ,

2. Detailne: formatujeme jednotlivé objekty grafu; Najrychlejsi pristup k
formatovaniu urcitého objektu ziskame jeho oznaCenim a
vyvolanim miestnej ponuky (kliknutim pravym tla¢idlom mysi). Tu
najdeme prikazy, ktoré umoznuju nastavenie formatu.

ZOZNAMY

Zoznamy su informacie usporiadané do poli a zaznamov. Zoznam v Excele ma,
rovnako ako databaza, v prvom riadku zahlavie stipcov (nazvy poli) a dalsie riadky
su potom polozky zaznamu (zaznamy databazy). V kazdom stipci zoznamu st data
rovnakého typu (formatu). M6zu to byt Cisla, texty, datum, logické hodnoty alebo
vyrazy.

Pre vytvaranie zoznamov v Excele platia nasledujluce zasady:

e zoznam nemusi zacinat na prvom harku a ani na prvej bunke,

e zahlavie zoznamu musi byt jednoriadkové (7.0), zalomenie textu v bunke
nevadi,

e nazvy poli sa preberaju z prvého riadku zoznamu,

e medzi zoznamom a dalSimi datami na harku musi byt aspon jeden prazdny
stipec alebo riadok,

e zoznam nemd&ze obsahovat prazdny zaznam, ten by zoznam rozdelil na dva
zoznamy,

e na harku mdéze byt viac zoznamov, ale musia byt oddelené minimalne jednym
prazdnym riadkom alebo stipcom. Vhodnejsie je vytvarat dal$i zoznam na
samostatnom harku,

e v zozname sa daju pouzit rézne fonty, ich farba ani farba pozadia bunky nema
na pracu so zoznamom vplyv,

e v jednom stipci musia byt data zhodného formatu.
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Zoradenie zoznamu

Zoradenie je preorganizovanie zoznamu alebo akejkolvek inej tabulky podla kluca.
KPaé predstavuje vybrané pole zoznamu, podla ktorého sa na zaklade zvoleného
kritéria zaznamy v zoznamu premiestnia.

Zoznam mézeme pri jednom zadani zoradit najviac podla troch kfu€ov. Zoznam
v Excele mozeme zoradit podla stipcov alebo podla riadkov, vzostupne alebo
zostupne, pripadne podla preddefinovanych zaznamov (napr. dni v tyzdni, nazvy
mesiacov a podobne).

Postup pri zoradeni zoznamu:

1. Umiestnime kurzor do priestoru zoznamu, najlepSie do pola, podfa ktorého
budeme chciet zoznam zoradit (stane sa prvym kfu€om). Excel sam vyberie
zoznam. |ba v komplikovanejSich pripadoch (napr. zahlavie predstavuje viac
riadkov) je vhodnejSie, aby uzivatel sam oznacil oblast zoznamu.

2. Zoradenie sa zadava prikazom UDAJE / ZORADIT... Po zadani prikazu sa
zvyrazni zoradovana oblast a zobrazi sa dialégovy panel, kde zadavame
nazvy poli, ktoré maju sluzit ako kfu€¢ a pozadovany spbsob zoradenia
(vzostupne alebo zostupne). Tlagidlom MOZNOSTI vyvolame panel, v ktorom
mbzeme dalej upresnit nastavenie zoradenia (napr. rozliSenie velkych a
malych pismen alebo orientacii zoradenia).

Pokial zoznam vyhovuje automatickému oznaceniu oblasti (ma jednoriadkové
zahlavie a data usporiadané do stipcov), mézeme vyuzit aj tladidla v $tandardnom
panely nastrojov pre automatické zoradenie. V tomto pripade bude zoznam
usporiadany podla stipca, v ktorom je prave umiestneny kurzor.

Automaticky filter

Vlozenie:
1. klikneme na bunku v zozname, ktory chceme filtrovat,
2. prikaz UDAJE / FILTER / AUTOMATICKY FILTER,
3. rozSirime si ponuku tla¢idlom s trojuholnikom smerujucim nadol
v prisludnom stipci,
4. teraz klikneme na niektoru hodnotu,
5. daldiu podmienku na zaklade hodnoty vinom stipci pridame tak, Ze
zopakujeme kroky 3 a 4 v danom stipci.
Zobrazenie automatickych filtrov zruSime prikazom UDAJE / FILTER /
AUTOMATICKY FILTER.

Formatovanie

Formatovanie tabulky sluzi na kone¢nu upravu vzhladu tabufky, pri€om sa nemeni jej
obsah. Zmenu formatu vykoname pomocou menu FORMAT alebo miestnej ponuky.
NajpouzivanejSie Upravy sa daju urobit' aj pomocou tlacidiel v panely nastrojov. Pred
zmenami formatov je nutné oznacit si bunku alebo bunky, ktorych sa maju zmeny
tykat.

Format ]
Zmena Sirky stlpcov a vysky riadkov: )
- tahanim mys$i pravého okraja zahlavia stlpca alebo spodného okraja zahlavia
riadku,

34




- zmenu velkosti stipca i riadku zadanim &isiel v menu FORMAT / STLPEC
alebo FORMAT / RIADOK. Prikaz PRISPOSOBIT umozniuje automatické
nastavenie Sirky alebo vySky buniek podla najdihSej polozky.

FORMAT / HAROK
- m6Zeme premenovat (alebo skryt) harok, pripadne nastavit obrazok do jeho
pozadia.

FORMAT / BUNKY / CiSLO
- vyberame najprv druh formatu podfa charakteru dat v zarovnavanych
bunkach (napr. Cislo, mena, datum, text atd.) a potom upresnime typ formatu
ponukanych v pravom zozname. M&zeme vytvarat aj vlastné formaty.

FORMAT / BUNKY / ZAROVNANI

- obsah bunky mézeme zarovnat' vo vodorovhom aj zvislom smere, pripadne
nastavit uhol, pod ktorym bude text v bunke zarovnavany; Specialnymi
pripadmi su zarovnanie obsahu bunky vyplnenim (obsah bunky je opakovane
vkladny na celu Sirku bunky), zarovnanie do bloku, zarovnanie na stred
vyberu (text v prvej oznaCenej bunke bude zarovnany do stredu bloku —
vhodné pre nadpisy), zalomenie dlhého textu (tak, aby sa vosiel do Sirky
stipca — bude rozdeleny do viac riadkov), zligenie oznadenych buniek alebo
zarovnanie s nastavenym odsadenim.

FORMAT / BUNKY / ORAMOVANIE
- urCujeme sposob ohranicCenia buniek, typ a farbu hrani¢nej Ciary.

FORMAT / BUNKY / VZORKY
- nastavujeme farbu, pripadne typ vzorky pre oznacené bunky.

Automatické formaty

Umoznuju rychle formatovanie tabuliek podfa dopredu definovanych formatov.
Oznacime upravovanu oblast, vyvolame menu FORMAT / AUTOMATICKY FORMAT
a vyberieme z ponukanych preddefinovanych formatov.

Prezentacny program — MS PowerPoint

prostredie, panely nastrojov, menu

vopred pripravené Sablény a navrhy prezentacii

,Skumanie“ hotovej prezentacie

tvorba vlastnej prezentacie

naplnenie prezentacie (textom, grafom, tabufkou, obrazkom, multimédiami)
tla¢ prezentacie formou snimok + poznamky

MS PowerPoint

TVORBA PREZENTACII

Spésoby vytvorenia prezentacii
Po spusteni programu PowerPoint a klikneme vpravo v okne: ,Vytvorit novu
prezentaciu®“. Zobrazi sa dialdgové okno, v ktorom si mézete zvolit metdédu, pomocou
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ktorej chcete vytvorit novu prezentaciu alebo zvolit moznost pracovat s uz
existujucou prezentaciou.

Novu prezentaciu mézete vytvorit pomocou: stru¢ného sprievodcu, so Sablénou, ako
prazdnu prezentaciu.

Struény sprievodca

Je to automatizovany spdsob vytvorenia prezentacie. Je to vofba vhodna pre
zaciatoCnikov, ako aj pre tych, ktori nemaju dostato¢nu predstavu o obsahovej naplini
alebo formalnej uprave zamysSlanej prezentacie, alebo chcu prezentaciu vytvorit
rychlym sposobom.

Strucny sprievodca Vam polozi niekolko otazok o téme, forme a spbsobu
publikovania tejto novej prezentacie a na zaklade VaSich odpovedi pripravi uhladnu
prezentaciu, ktora sa bude skladat zo snimkov s hotovou osnovou textu na danu
tému a pripadne aj CiastoCne pripravené dalSie objekty (tabulky, grafy).

V sprievodcovi sa mbézete pohybovat pomocou tlagidiel DALSI — prechod na dalsi
krok, SPAT — navrat k predchadzajucemu kroku, na ktory mézete odpovedat’ inak,
STORNO - koniec dialégu a prezentacia sa nevytvori, DOKONCIT — ukongi dialdg
a prezentacia sa vytvori v najvSeobecnejSej podobe (ako keby ste na vSetky otazky
odpovedali obvyklym spdsobom).

Vytvorenie prezentacie so Sablénou

Praca so Sablonou umozrniuje zvolit si ako podklad pre Vasu prezentaciu jednu
z pripravenych $ablon (vzorovych prezentacii) a prevziat z nej format (t.j. vzhlad —
graficku upravu) alebo aj osnovu textu a pripravené objekty.

Vytvorenie ,,prazdnej“ prezentacie

Tato moznost je relativne najnaro¢nejsia, pretoze takto sa prezentacia zaCina akoby
,Z NiCoho®. Tento postup ma ale tu vyhodu, Ze si mdzZete vypracovat od zaciatku
vSetko tak, ako sa Vam to bude v prezentacii vyhovovat.

Otvorenie prezentacie
Prezentaciu, ktori sme ulozili a zatvorili, mé6zeme otvorit’:

< v dialégovom okne po spusteni programu vyberom
® OTVORIT EXISTUJUCU PREZENTACIU,

< volbou SUBOR/OTVORIT :
a) mdézeme sami vyhladat a otvorit prezentaciu,

b) zadat kritéria, ktoré méa spihat hladana prezentacia a PC
vyhlfada v aktualnej zloZzke vSetky prezentacie, ktoré vyhovuju
danému kritériu.

< v Hlavhom menu na konci ponuky SUBOR je zoznam naposledy
uloZenych suborov. Kliknutim na zvolenu prezentaciu ju otvorime.

Ak potrebujeme pracovat s viacerymi su€asne otvorenymi prezentaciami pouzivame
ponuku OKNO.

VYTVARANIE SNiMKOV

Rozvrhnutie objektov na snimke ] ]
Ak vytvorite prezentaciu pomocou SUBOR / NOVY alebo prvym tlaCidlom na
Standardnom panely nastrojov a vyberom volby Prazdna prezentacia, program

36




ponukne vloZenie snimky — dialogové okno, v ktorom ponuka niekofko tzv.
automatickych rozvrhnuti snimkov, na zaklade ktorych budu na snimke vyhradené
a vhodne umiestnené zastupné symboly — ramceky pre objekty, ktoré chcete na
snimke mat.

Dalsi snimok mézeme do prezentacie vlozit prikazom VLOZIT / NOVY SNIMOK,
alebo pomocou tlacidla na Standardnom panely nastrojov. Novy snimok sa zaradi za
aktualny snimok.

Zastupné ramceky objektov mdézeme na snimke premiestiiovat, menit ich velkost,
format alebo ich aj odstranit. Na snimok sa mézu pridavat aj nové objekty, ktoré vo
vybranom rozvrhnuti pdvodne neboli.

Rozvrhnutie oznaCeneého snimku moézeme zmenit prikazom FORMAT /
ROZLOZENIE SNIMKY.

Praca s viacerymi snimkami
V zobrazeni Snimky mézeme prejst na iny snimok pomocou zvislého posuvnika
v pravej Casti okna alebo pomocou klaves:

Pg Up predchadzajuci snimok
Pg Dn nasledujuci snimok
CTRL Home prvy snimok

CTRL End posledny snimok

V prezentacii s vacsim poctom snimkov sa da lepsie orientovat v zobrazeni Radenia
snimkov. Ak chceme oznacit vSetky snimky — UPRAVY / VYBRAT VSETKO alebo
CTRL +A . Oznacenie snimkov zrusime kliknutim na volnu plochu medzi snimkami.

Snimok mézeme odstranit’ prikazom UPRAVY / ODSTRANIT SNIMOK alebo
v zobrazeni Radenia snimkov oznadit snimok a klavesou DELETE .

Odvolavanie chybnych akcii
Ak napr. omylom vymazeme snimok, zmenime pismo, presunieme objekt na iné
miesto atd. mézZeme takéto akcie odvolat’
<> pomocou prikazov UPRAVY / SPAT,
< stladenim ikony SPAT,
< stlagenim Sipky vedla ikony SPAT, sa rozvinie ponuka vykonanych akcii,
z ktorych si md6Zzeme vybrat’ operacie a vratit ich spat’ (odvolat).

KRESLENIE

Tvorba objektov

Na kreslenie v MS PowerPointe sa pouziva panel nastrojov KRESLENIE, ktory je
obvykle v dolnej Casti okna (podobne ako pri MS WORD).

Vkladanie objektov z inych aplikacii

Na vybrany snimok vkladame objekty prikazom VLOZIT , ak sme objekt nemali
zahrnuty v rozvrhnuti daného snimku — 2x klik na ramcek s objektom.

Okrem toho mdzeme vkladat obrazky, diagramy, video a zvuk, graf alebo tabufku.

Prezentaciu mézeme ruéne spustit’ :
< prikazom PREZENTACIA / SPUSTIT PREZENTACIU (F5)
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< kliknutim na malé tlaCidlo v lavej spodnej Casti vodorovného g
posuvnika. Spusti prezentaciu od aktualneho snimku !

Ak sme nenastavili ¢asovanie pre premietanie, mézeme na dalSi snimok
v prezentacii pri jej spusteni prejst’

< klavesou ENTER, Pg Dn,

< kliknutim mysSou.
NACASOVANIE SNIMKOV
Snimky mézeme nacasovat”

a) skusobnou projekciou (PREZENTACIA / VYSKUSAT CASOVANIE),

b) ruéne (PREZENTACIA / PRECHODY SNIMKOV), po sekundach, ktoré si

navolime v bo¢nom dialégovom okne.

Prechodové efekty

Prechod snimku zahfha obrazovy, pripadne zvukovy efekt, ktory sprevadza prichod
snimku pri spustani prezentacie. NajpohodinejSie je nastavovat prechod snimku
v bo&nom dialégovom okne, prikazom PREZENTACIA / PRECHODY SNIMKOV.
Animacia objektov

Animacia znamena pohybové a zvukové efekty s jednotlivymi objektmi na snimku.
Nastavujeme ju v zobrazeni Snimky, v ktorom si ozna¢ime objekt, ktorému chceme
priradit animaciu. Mézeme ju nastavit v dialogovom okne, ktoré otvori prikaz
PREZENTACIA / VLASTNA ANIMACIA .

SUBOROVY MANAZER

tvorba kratkych textovych suborov (Poznamkovy blok)
kopirovanie, premiestriovanie suborov

vytvaranie prieCinkov (adresarov)

mazanie suborov a priecCinkov (adresarov)

kompresia suborov a celych prie€inkov (adresarov)

praca s disketami, rozdelovanie suborov na zvazky (1,44 MB)

PRIESKUMNIK

Suborovi manazéri nam sluzia na tvorbu prieCinkov, editovanie, otvaranie,
kopirovanie, presuvanie a mazanie suborov rdéznych dokumentov. Sucastou MS
Windows je program ,Prieskumnik” — najdeme ho v ponuke START — PROGRAMY —
PRISLUSENSTVO - Prieskumnik. Praca v Prieskumniku je velmi jednoducha,
mySou otvarame alebo zatvarame prie€inky. Na presun a kopirovanie pouZijeme
LTM, priCom tlaCidlo drzime a mySou sa nastavime do ciefového disku, média /
priecCinku. Pri pouziti PTM na konkrétny subor alebo prie€inok nam program ponukne
viacero moznosti (vystrihnuat, kopirovat, odstranit, premenovat a dalSie).
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TOTALCOMMANDER

TotalCommander je suborovy manazér, ktory v mnohom pripomina nam
vSetkym znamy Norton Commander. DéleZity rozdiel je v tom, Ze je rozdeleny na dve
okna (lavé a praveé), kde aktivne okno je vzdy zdrojové a protilahlé okno je cielové
(plati to pre kopirovanie a presun suborov). V programe najdeme viacero moznosti
nastavenia nahladov, méZeme nadviazat FTP spojenie, komprimovat subory /
prieCinky, rozdelovat velké subory. V programe sa da pracovat s mySou aj
s klavesnicou. Je to komplexnejSi nastroj na spravu suborov, ktory je okrem iného aj
velmi oblubeny.
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Fax, skener a kopirka
Pokial mame k dispozicii skener, fax, tlaciaren, pripadne kopirovacie zariadenie
oboznamujeme ucastnikov s obsluhou tychto zariadeni podla disponibilného
typu zariadenia.
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SOFTVER NA UPRAVU GRAFICKYCH PREDLOH

uprava naskenovanych prediéh

orezanie, zmensenie predlohy

aplikacia efektov

tvorba transparentnosti prediohy

uloZenie predlohy, typy grafickych formatov

Zakladnym lahko pristupnym programom pre pracu je ,IrfanView®. Je to program
na upravu grafickych predléh (orezanie, zmena velkosti, aplikacia efektov a iné).

E¥psc00297.jpg - Irfan¥iew (Zoom: 755 « 566) i I [m] 3
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Dalsim programom pre spravu a upravu grafickych dokumentov je ,Picasa*
alebo aj ,FastStone Image Viewer".
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