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Ako komunikovat

S pocitacom

Predhovor autora

Brozura, ktoru prave drzite v rukdch vznikla na podnet
Citatel'ov, ktori absolvovali PocitaCovy kurz v Krajskej
kniznici v Ziline. Pri osobnych rozhovoroch s niektorymi
uchadzami a neskor aj absolventmi PocitaCového kurzu,
priSiel Casto spoloCny zaver: ,,Potreboval(a) by som taku
pocitacovu kucharku. Taky jednoduchy ndvod ako robit’
S poc¢itacom. Chces toto, stla¢ toto.” Zaujalo ma to. A tak
som zaCal nad nie¢im takym uvazZovat a pripravovat
pocitaCovi kucharku. Koneéni formu PocitaCovej
kucharky s navodom na pouzitie prave drzite v rukach.

Prajem Vam vela uspesnych krokov pri praci
S pocCitacom.
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Ako zapnut’ pocitac

Ak chceme pracovat’ na pocita¢i, musime ho najprv zapnut'.
A uviest’ ho tak do chodu. Ako na to?

1. Ak chceme zapnut’ pocita¢, najdeme najprv takyto
znak (Microsoft 2007):

2. Ako prvy =zapiname monitor (obrazovku) - je podobny
televizoru, obrazovkovy monitor (CRT) - je to klasicky, vac¢sich
rozmerov Vv sucasnosti sa uz nevyuziva. Pokial’ ide o velkost,
dnes sa prevazne pouzivaju tenSie monitory typu LCD, su
uspornejsie aj z pohl'adu na priestor.

3. Tento znak hl'adame na boc¢nej alebo dolnej Casti obrazovky
(ktora sa vold monitor) podla rozloZenia ovladacich gombikov
— tlacCidiel, ktoré na obrazovke vidime.

4. Stlac¢ime ho, ¢im zapneme monitor (obrazovku). Po kratke;
chvili sa ndm rozsvieti zelené svetielko pri tomto znaku,
pripadne konkrétne tlacidlo, ktoré je rozne a zavisi aj od typu
monitoru (obrazovky). Zaroven priamo na obrazovke sa nam
ukdze napis, ktory byva prevazne v angliCtine a znamend, zZe
monitor nema signal, hlasi ,,nemam signal®. Po chvili nam ten
napis zmizne a ostane Cierna obrazovka a zelené svetielko sa
zmeni na oranZoveé. V suCasnosti uz byvaju aj dotykové
monitory, ktoré¢ zapneme iba prejdenim prsta cez dany znak na
monitore, najlepsie zvislo zhora na dol. Na takomto monitore,
potom svieti necely polobluk.

5. Aby sme mu ten signal dali, presnejSie poslali, musime zapnat’
aj PC skrinku, ktoru vidite vedla monitoru (obrazovky),
pripadne pod nim.



6. Na PC skrinke pohladdme rovnaky znak ako pri

monitore: moze sa nachadzat’ bud’ priamo na

tlacidle, alebo pri nom. Stla¢ime ho, ¢im uvedieme

pocita¢ do chodu a monitor tak ziska signal, ktory chcel, jeho

poziadavku sme splnili a podarilo sa nam urobit’ 1. zakladny
krok k tomu, aby sme mohli pracovat’ na pocitaci.

7. Ak mame notebook, na nom mame iba jedno tlacidlo, ktorym
zapneme monitor aj pocita¢ naraz, aj tu vidime rovnaky znak,
ako na pocitaci ¢i monitore. Notebook ma zaroven okrem PC
skrine a monitoru aj klavesnicu a mys vsSetko spolu, na jednom
zariadeni. MyS na notebooku ma rovnaku funkciu ako myS na
pocitaci, len ma iny sposob ovladania. Pravé alave tlacidla
myS$i maju  rovnaka funkciu aako uKklasicke] mysi.
K notebooku je mozné pripojit’ aj klasickli mys, pomocou USB
pripojenia.

Ako zacat’ pracovat’ na pocitaci

To, ¢o vidite pred sebou, je pracovna plocha pocitaca, na ktorej sa
nachadzaju ikony (obrazky) zastupcov programov, priec¢inkov
a suborov, vdaka ktorym budeme moct s pocitaCom priamo
komunikovat’. Je aj inda komunikacia, a to cez ponuku
nachadzajicu sa na liSte. To je riadok, ktory vidite uplne dole na
obrazovke. Vola sa Panel uloh. Zacina takou vlajkou farieb
Gervena, zelena a modra, zItd a napisom Start, alebo Start, toto
plati pri opera¢nom programe Windows XP. Pripadne je tam kruh,
Vv ktorom je tato vlajka vo farbach Cervena, zelena a modra, ZIta,
toto plati pri operaCnom programe Windows 7 alebo tam vidime
spojene Styri svetle Stvorce, ktoré sa zvacSuju v smere zlava
doprava, tato cast’ plati pri operacnom programe Windows 8,

Windows 8.1 a Windows 10. Ak mySou prejdeme na farebnu
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vlajku, pripadne na svetlé Stvorce v programe Windows 7 az

Windows 10, nad touto vlajkou/Stvorcami sa ndm zobrazi napis

Start/Start. Za Startom st d’alie obrazky (ikony) a znaky. Panel

uloh kon¢i hodinami ukazujicimi presny cas.

1. AK chceme pracovat’ na pocitaci, mali by sme vediet’, ¢o
iIdeme alebo ¢o chceme robit’. Od tohto rozhodnutia: ,,co
idem robit’* sa budu odvijat’ nasSe nasledujiace kroky.

2. Ak chceme pisat’ text na pocitaci, napriklad: Ziadost, list,
recepty s obrazkami, ... alebo len tak pre radost’, pripadne sa
uCime pracovat na pocitaCi. Otvorime si textovy program
(textové programy: Word — Microsoft Office Word /verzia 97-
2013/, Writer — OpenOffice.org Writer, ...). Pisanie textu nam
moze pomOct’ k zakladnej orientacii prace na pocitaci. Nauc¢ime
sa pracovat’ s klavesnicou a mysou, orientovat’ sa v zakladnych
Castiach pracovnej plochy pocitaca.

3. Ak si chceme vypracovat Statisticka tabulku s grafom alebo
nejaky iny tabul’kovy dokument, napriklad: archiv, ekonomicke
zaznamy ainé, otvorime si tabulkovy program (tabulkové
programy: Excel — Microsoft Office Excel (verzia 97-2013/,
Calc - OpenOffice.org Calc, ...).

4. AK si chceme nieCo vyhladat na internete, otvorime si
internetovy prehliadac (Mozilla Firefox, Internet Explorer,
Google Chrome, Opera, ...). Na internete je mozné aj Citat’ Si
noviny a ¢asopisy v elektronickej podobe, t.j. sposob Citania cez
pocitaC¢ (elektronick¢ médium), pocuvanie hudby, pozeranie
videi, ktoré su na internete, vyhl'adanie receptov, rad, roznych
informacii, komunikacia Sinymi l'ud’'mi, vyhladanie novych
priatelov, komunikdcia s iradmi, a mnoho inych zaujimavych
veci.



Na pocitaci si méZzeme pripravit’ aj rodinnu prezentaciu vytvorenu
Z dovolenkovych fotografii, ku ktorym moZeme pridat’ sprievodny
text. MoZeme vytvorit’ aj firemné prezentacie alebo aj iné. Potom
moZeme na pocitaCi pouzivat’ funkcie kalkulacky, adresara,
upravovat’ fotografie, a mnoho inych funkcii, ktoré moZete
spoznavat’ aj podl'a svojich osobnych potrieb. Najméa potrebujeme
vediet’ ,,¢o0 idem robit™.

Prajeme Vam vela uspechov Vv praci, urcite sa naucite aj nieco
nove.

A moOzeme zacCat’ pracovat. /

Obr.¢.1 (Microsoft 2007)

(Pozmimky :
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ARo napisat text
a jeho ndslednd
uprava

Pocitacovy Rurz

Obr.¢.2 (Microsoft 2007)



AKko napisat’ text na pocitaci
V tejto Casti sa nauc¢ime, ako napisat’ text na pocitaci, a jeho

naslednu upravu, t.j. ako zmenit’ vel'kost a war pisma, pripadne
jeho farbu a zvyraznenie.

1. Ak chceme napisat’ text na pocitaCi, potrebujeme si otvorit’
najprv textovy editor (program). Textové programy mame:
Word - Microsoft Office Word (verzia 97-2013) — je to plateny
program od spolo¢nosti Microsoft ada sa dokupit
K opera¢nému systému - programu Windows (OS), Writer -
OpenOffice Writer - je to bezplatny program, Writer -
LibreOffice Writer — je to bezplatny program. ... Tieto
programy (aich verzie) byvaju bud sucastou operacného
systtmu (OS) alebo su volne stiahnutelné z internetu, pri
bezplatnych uz netreba platit ni¢ na viac, pri platenom
programe Si z internetu stahujeme iba 30 dnova skasobnu
verziu, po 30 dnoch je potrebné zadat’ licencny ki€, ktory Si
mozeme zakupit’ v obchodoch kde sa predavaju pocitace, tam je
mozn¢ si zakupit' aj cely tento program, vratane balika na
inStaldciu ¢1 antivirové programy pre internetovi ochranu
poCitaCa. [Aktualizacia tychto programov (platenych aj
bezplatnych) je zadarmo, k nej je potrebné iba pripojenie na
internet, pocita¢ ich robi automaticky podl'a nastavenia
aktualizacii. Aktualizacia je na to, aby tento naS program bol
modernejsi a rychlejsi. ]

2. Textovy editor (program) si otvorime pomocou ponuky
Start/Start (nijdeme ju na dolnej liste = dolny riadok na
zaCiatku, tj. v l'avom dolnom rohu), klikneme naii Pavym
tlacidlom mysi.

12



Nieco o mysi:

a. Mys B je zariadenie pocitaca, ktoré nam slizi na
oviadanie kurzora na obrazovke pocitaca. Nachadza sa na
stole, pripadne na podlozke pod mys. Podlozku pouzivame
na jednoduchsie navigovanie Kurzora mysi.

b. Mys nam sluzi na jednoduchsiu komunikaciu medzi nami a
pocitacom.

c. Kurzor mysi, ktory vidime na obrazovke mdva tvar: Rs‘z’pky,
O ruky s vystretym ukazovakom, I podobny rimskemu cislu
|, alebo + skoro rovnaky ako znamienko +.

d. Klasicka mys ma dve tlacidla - lavé a prave, medzi ktorymi
sa nachadza koliesko, ktorym je mozné otdcat a pomdha
nam na priame posuvanie sa po napisanych strandach.

3.1 Ukazala sa nam ponuka Start/Start.

a. V nej prejdeme myskou na ponuku VSetky programy (tato
ponuka sa nachadza zvy&ajne v ponuke Start/Start vlavo
dole). Vedla nej sa nam ukaze taky stipéek, ktory obsahuje
d’alsie ponuky alebo sa nam ponuka v stipéeku, v ktorom sme
zmeni, toto plati pre programy Windows XP, Windows 7
a Windows 10.

b.V tych ponukach myskou prejdeme na ponuku Microsoft
Office, OpenOffice.org, LibreOffice, ... podla toho, aky
program mame v poc¢ita¢i nainsStalovany.

C. V pripade viacerych ponik odporacame tu, v ktorej sa Vam
l'ahSie orientuje alebo pracuje (zakladné funkcie sa v nich
rovnake).

d. Ak mate moznost’ vyberu, kazdu z nich vyskusajte, aby ste
mohli pracovat’” vte], ktorda je pre Vas najprijatel'nejsSia
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I najpohodlnejsia z pohl'adu orientacie, jednoducho, aby ste sa
vedeli v tom programe vyznat’.

. Potom sa Vam ukaze d’alSia ponuka, ak sa ndm tato ponuka
neotvori tym, Ze sme na ponuke Microsoft Office,
OpenOffice, LibreOffice... presli mySou automaticky, potom
na nu klikneme l'avym tlaCidlom mysi. Potom sa ndm otvori
d’alSia ponuka a z tejto ponuky si vyberiete textovy editor
(program). Microsoft Office — Microsoft Office Word
(verzia 97-2013),

OpenOffice.org — OpenOffice.org

Writer, LibreOffice — LibreOffice Writer, ...

. V tejto ponuke klikneme lavym tla¢idlom mysSi na zvolenu
ponuku  Microsoft Office Word/ OpenOffice.org
Writer/LibreOffice Writer/ ...

Postup:

Start/Start — VSetky programy — Microsoft Office —
Microsoft Office Word (verzia 97-2013)

Start/Start — VSetky programy — OpenOffice.org —
OpenOffice Writer

Start/Start — V3etky programy — LibreOffice — LibreOffice
Writer

3.2 V programe Windows 8 a Windows 8.1 vyzera tato ponuka
inak, ked’ klikneme Pavym tla¢idlom mysi na ponuku Start (str.

30-31).

a. Potom sa nam zobrazi ponuka, v ktorej vidime ikony
niektorych programov (obr.C.5, str.30). Ak mySou prejdeme
na niektort s nich, potom sa nam nad nou zobrazi jej nazov.
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b. Ak v nej vidime ikonu programu Microsoft Word mali by
sme Vvnej vidiet napis Word pripadne W alebo ikonu
programu Writer, potom na fiu prejdeme mysSou a klikneme
na l'avé¢ tlac¢idlo mysi.

c. Ak ju nevidime priamo v ponuke Start, potom mySou
prejdeme na (obr.c.5, str.30), takyto znak, ktory vidime
vlavo dolu pod tymito ikonami aklikneme nan lavym
tlacidlom mysSi.

d. Potom sa nam zobrazi ponuka VSetky programy (obr.c.6 a 7,
str.30 a 31) pohybujeme sa v nej tocenim kolieska mysi, ktoré
je vijej strede. Tato ponuka sa nam takto pohybuje
doprava/dolava, v nej si vyberieme program Microsoft
Office Word 2010/2013 alebo OpenOffice Writer alebo
LibreOffice Writer a klikneme nan lavym tla¢idlom mysi
(obr.¢.8, str.31).

e. Ak v ponuke VSetky programy nevidime ani jeden z tychto
programov, potom poziadame niekoho skusenejSicho
0 pomoc, aby nam do naSho pocitaca nainStaloval jeden
Z balikov programov napriklad: Microsoft Office — plateny
program alebo bezplatné programy — LibreOffice, pripadne
OpenOffice. K nainstalovaniu tychto programov je potrebny
pristup na internet alebo inStalaCny program na CD alebo na
USB kTI'uci.

4. Textovy editor (program) mdzeme otvorit’ aj priamo na ploche,

ak sa tam nachadza ikona zastupcu programu:

a. Ikonu otvorime tak, Ze nan urobime takzvany dvojklik, to
znamena dvakrat po sebe kratko rychlo stla¢it’ I'avé tlacidlo
mysi.
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b. Ak mys este len spoznavame, klikneme mySou na tu ikonu
len raz a stla¢ime klaves Enter.

Cc. Alebo na fiu klikneme pravym tlafidlom mySi a ukaze sa
nam ponuka kde zvolime Otvorit’, Co byva vicsSinou hned’
ako prva ponuka.

Pravym tladidlom mySi otvarame ponuku pre konkrétny
odkaz alebo ikonu, Pavym tla¢idlom mySi potvrdzujeme
ponuku, volbu, ...

Obr.&.3 (Microsoft 2007)

Microsoft Office Word

—1 Tkona textového dokumentu Word

Microsoft Office Word 2003

Microsoft Office Word 2007

g Microsoft Office Word 2010
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Microsoft Office Word 2013

@ Microsoft Office Word 2016

Word mava v ikone vZzdy pismeno W, ich tvar sa lisi od typu
verzie. Verzia = typ, nazov ¢i rok jeho uvedenia na trh, pripadne
vytvorenia. Cim vysSie ¢éislo, tym novsia verzia, ¢o by malo
znamenat’ aj jednoduchsia. V ikone textového dokumentu obrazok
napisanej strany je Skoro rovnaky, meni sa iba tvar pismena W.

Ikona OpenOffice.org

[

Otvoril/a som textovy editor (program)?

To, ¢o vidite pred sebou, je textovy editor (program). Ak ho

nevidime z dovodu, Ze do niekol’kych minat nenastala Ziadna

zmena, potom pokracujeme krokom ¢&islo 2 z predoslej cCasti

(kapitoly): Textovy editor (program) si otvorime pomocou ponuky

Start/Start ...

1. Teraz mame pred sebou otvoreny textovy editor (program).
Hned’ na zaciatku nam blika taka Ciarocka I|. Tato Ciarka sa vola
kurzor. S rovnakym ndazvom sme sa uz stretli, ked’ sme hovorili
0 mysi.

17



2. Tento kurzor nam hlasi, Ze program je pripraveny pisat’ text,
Cisla, vkladat’ obrazky, ... vSetko, ¢o potrebujeme.

3. Okrem monitoru (obrazovky), PC skrinky a mysi mame pred
sebou aj klavesnicu. Klavesnica ndm sluzi na pisanie textu,
Cisel a zaddvanie roznych prikazov pocitacu.

4. Text, ktory piSeme, mozeme upravovat’ bud’ priebezne ako ho
piSeme alebo na zaver, ked’ uz mame vsetko napisané. A vtedy

urobime koneéné upravy, prispdsobime si vel'kost’, v:.hlad a

tvar pisma. Ak chceme, je mozné zmenit’ aj farbu a zvyraznenie
alebo kombinovane.
A mozZeme zacat’ pisat’ text.

Zaciname pisat’ text

Hned po otvoreni textového editoru (programu) moZeme zacat
pisat’ text. Jedin¢, Co k tomu potrebujeme, je vidiet’ blikajuci ,, |
kurzor aklavesnicu. Ked na nej zacneme pisat, piSe malymi

pismenami.

1. Ak potrebujeme napisat’ vel'ké pismeno, stlaCime klavesu
Shift [Talebo 1. Niektoré klavesnice maju aj napisané Shift +17,
iné iba 1 . Na klavesnici sa nachadza klaves Shift dvakrat, na
prave] aJ na lavej strane. Na oboch stranach ma rovnaku
funkciu, je to vhodné nayma pri pouzivani klavesovych skratiek
a pre rychlejsie ¢1 pohodlnejSie pisanie textov na pocitaci.

2. Ak potrebujeme pisat’ iba VELKYMI PISMENAMI, stladime
klaves Caps Lock. Tento klaves si paméta naSu vol'bu a bude
vietky zakladné pismena pisat VECKE AZ DOVTEDY, KYM
HO OPAT NESTLACIME. Potom mdZeme opét’ pisat’ malymi
pismenami. Tato funkcia plati iba pre pisanie pismen bez
diakritiky.
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3. Na pisanie pismen s mikéetiom a diziiom mame dve moznosti:

a. Vriadku, ktory je nad zakladnymi pismenami, mame
riadok s malymi pismenami ako su I, §, ¢... i, é, potom aj u,
a, 0, n. Toto je jeden spdsob.

b. Potom vedla klavesu % a = je klaves mikéent ~ a dizen '

c. DiZen napiseme tak, Ze pred napisanim pismena stlaéime
ako prvy tento klaves a potom pismeno. Je mozné ho pouzit’
pri malych i VECKYCH pismenéch:
krok 1: "+ krok 2: E=E.

d. Ak chceme pisat’ mékcen, stlac¢ime klaves Shift a sticasne

\ 4

tento klaves a potom pismeno. Je mozn€ ho pouzit’ pri
malych 1 VELKYCH pismendach:
krok 1: (Shift 1T+ =) + krok 2: Z=7Z.

Ako zmenit’ vel’kost’ pisma

Ak chceme upravit’ vel’kost’ pismen, mame na to tito ponuku:

10 |V . Tato ponuka sa nachadza v hornej ¢asti pracovnej plochy

medzi obrazkami (ikonami Ssponukami na upravu textu).

V programoch Word 2007 — 2016 sa nam tato ponuka nachadza

na pase Kariet s nazvom Domov. Velkost’ textu moézeme upravit

pred jeho napisanim alebo po jeho napisani.

1. Ak upravujeme text hned’ pri jeho pisani, tak lavym tlacidlom
myS$i klikneme na znak V', ktory sa nachadza vedla toho ¢isla

10 VT . Potom sa nam ukaze ponuka (stlpec) obsahujuca
¢isla. Vac¢sinou su to ¢isla 8,9,10,11,12,14,16 ... 48,72. Toto je
ponuka velkosti pisma, ktorym potom piSeme nasledujuci text.
V nej si vyberieme pozadovanu vol'bu. Prejdeme na fiu mySou,

¢im sa nam zvyrazni (podfarbi) a potvrdime ju kliknutim
lavého tlac¢idla mysi. Nasledujici text sa potom bude pisat
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velkostou pisma, ktoré sme potvrdili mySou, jeho hodnotu
teraz vidime vramiku. Priklad: Ak sme povodne videli
v ramiku hodnotu 10 a potom sme ju zmenili na velkost’ ¢islo
22, teraz vidime v tomto ramiku cCislo 22. Toto ¢islo nam
oznacuje velkost’ pisma, ktorym ideme pisat’ text, pripadne
mame uz napisany text.

2. Ak ideme robit’ Gipravy az po napisani textu, potom si lavym
tlacidlom mysi klikneme na zaciatok textu, kde ideme robit
zmeny. A drzime dlho stlacen¢ lavé tlacidlo mySi a tahame
mysSku po stole smerom dolu, teraz uvidime, ako sa nam
napisany text zvyraznil modrym, pripadne sivym alebo ¢iernym
podfarbenim. Na tej podfarbenej Casti robime zmeny. Ked uz
mame zvyrazneny text, ktory chceme upravit, pustime lave
tlacCidlo mySi. Teraz lavym tlacidlom mysSi klikneme na znak
V¥, ktory sa nachadza vedl'a toho ¢isla (10  |V¥|. Potom sa
nam ukaze ponuka obsahujica ¢isla. VacSinou st to disla
8,9,10,11,12,14,16 ... 48,72. Touto ponukou teraz zmenime
vel’kost’ zvyrazneného napisaného textu. V nej si vyberieme

pozadovani volbu. Prejdeme na nu mySou, ¢im sa nam
zvyrazni (podfarbi) a potvrdime ju kliknutim na lavé tla¢idlo
mySi. Potom uvidime dve zmeny: prva zmena - zmeni sa ndm
velkost’ pisma V napisanom a zvyraznenom texte. Druha zmena
- ak sme povodne videli v ramiku velkosti pisma, napriklad
hodnotu 10 a potom sme ju zmenili na velkost’ Cislo 22, teraz
vidime vtomto ramiku cCislo 22. Toto Cislo nam oznacuje
velkost” pisma, ktorym sme prave upravili zvyrazneny text.
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Ako zmenit’ vzhl’ad pisma

1. Ak chceme zmenit’® vzhl’ad pisma, mame na to podobnu
ponuku: | Calibri (zakladny text)| ¥| . Tato ponuka sa nachadza

pred ponukou na upravu velkosti pisma napisaného textu.
Vzhl'ad pisma v texte moZzeme upravit' pred jeho napisanim

alebo po jeho napisani.

a. Ak upravujeme vzhlad textu hned’ pri jeho pisani, tak l'avym
tlaCidlom mySi klikneme na znak V. Nachadza sa vedla
nazvu typu pisma. Vac¢sSinou to je Calibri (Zakladny text)
alebo Times New Roman (A tato broztrka je pisana v type
pisma Times New Roman.) | Calibri (Zakladn |¥|. Potom sa
nam ukaze ponuka obsahujuca ro6zne nazvy typov pisma.

b. Tieto typy pisma byvaju zvicsa aj tvarované podla toho, ako
ten typ pisma piSe/vyzera. Toto je ponuka vzhladov pisma,
ktorym potom piSete nasledujuci text. V nej si vyberieme
pozadovani volbu. Prejdeme na fiu mySou, ¢im sa nadm
zvyrazni (podfarbi) a potvrdime ju kliknutim na l'avé tlacidlo
mySi.

c. Ak ideme robit’ upravy az po napisani textu, potom si 'avym
tlacidlom mysi klikneme na zacCiatok textu, kde ideme robit’
zmeny. Potom drzime dlho stlacen¢ Tlavé tlac¢idlo mysi
a tahame myskou po stole smerom nadol, ¢im uvidime, ako
sa nam napisany text zvyraznil modrym, pripadne sivym
alebo ¢iernym podfarbenim. Na tej podfarbenej Casti robime
zmeny. Ked’ mame zvyrazneny text, ktory chceme upravit,
pustime tla¢idlo mysSi.

d. Teraz l'avym tla¢idlom mysi klikneme na znak V. Nachadza
sa vedla ndzvu typu pisma. VacSinou to je Times New

Roman alebo Calibri | Times New Roman |¥|. Potom sa
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nam ukdZe ponuka obsahujuca rézne nazvy typov pisma.
Tieto typy pisma byvaju zvicsa aj tvarované podl'a toho, ako
ten typ pisma piSe/vyzera. Touto ponukou teraz zmenime
vzhl'ad zvyrazneného napisaného textu. V nej si vyberieme
pozadovani volbu. Prejdeme na fiu mySou, ¢im sa nadm
zvyrazni (podfarbi) a potvrdime ju l'avym tlac¢idlom mysi.

2. V texte moZzeme robit’ aj d’alSie upravy. Napriklad hribka
pisma, kurziva (zoSikmenie) pisma, podc¢iarknutie. Opat’ plati
rovnaky sposob upravy textu bud’ pred jeho napisanim alebo po
jeho napisani.

l a. Ak chceme pisat’ tu¢nym
pismom, stlaCime podl'a

obrazku na schéme 'avym

B I U tlacidlom mysi pismeno B.

b. Ak chceme pisat’ kurziva, stla¢ime podl'a obrazku na schéme
Pavym tla¢idlom mysi.

c. Ak chceme pisat’ s pod¢iarknutim, stla¢ime podl'a obrazku

na schéme l'avym tla¢idlom mysi pismeno U.

3. Pri texte mdZeme upravit’ aj jeho rozlozenie na strane, a to:
zarovnat’ vl'avo, centrovat’, zarovnat’ vpravo alebo zarovnat’ do
oboch stran. Ako na to?

a. Ak chceme zarovnat’® text vlave, stlaCime lavym

tlaCidlom mysi tuto ikonku:

b. Ak chceme centrovat’ text, stlacime 'avym tlacidlom mysi
tuto ikonku:
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c. Ak chceme zarovnat® text vpravo, stlatime Ilavym
tlaCidlom mysSi tuto ikonku:

d. Ak chceme zarovnat’® text vPavo aj vpravo stlacime
lavym tla¢idlom mysSi tato ikonku:

4. Dalej mdzeme zmenit farbu pisma alebo jeho zvyraznenie
(podfarbenie), pripadne kombinaciu oboch.

!

a. Farbu textu zmenime tak, ze zvyraznime text a lavym
tladidlom mysi klikneme na V¥ vedla | A |V| ikony. Text

zvyraznime tak, ze lavym tlaCidlom mysSky klikneme na
zaCiatok textu, kde ideme robit’ zmeny. Teraz drzime dlho
stlaten¢ tlacidlo mySi atahame mySkou po stole, ¢im
uvidime, ako sa nam napisany text zvyraznil modrym
podfarbenim. Na tej podfarbenej Casti robime zmeny. Ked’
mame zvyrazneny text, ktory chceme upravit, pustime
tlacidlo mysi.

b. Zvyraznenie textu zmenime tak, Ze zvyraznime text

a lavym tla¢idlom mysi |7, |V | klikneme na V vedla

ikony. Text zvyraznime tak, Zze lavym tlacidlom mysky
klikneme na zacCiatok textu, kde ideme robit’ zmeny. Teraz
drzime dlho stlacené tlacidlo mysSi a tahame mySkou po stole,
¢im uvidime, ako sa nam napisany text zvyraznil modrym
podfarbenim. Na tej podfarbenej Casti robime zmeny. Ked
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mame zvyrazneny text, ktory chceme upravit, pustime
tlacidlo mysi.

C. Pri zvyrazneni textu a odklikani oboch ponuk zvolime jeho
kombinaciu.

PozndmRy :
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Ako sa pohybovat’ v ponuke

Niekedy sa nam moze stat’, Ze v ponuke volieb nenachadzame to,
¢o chceme alebo potrebujeme. Povieme si: ,,No ja viem, Ze to tam
je.

Ako zmenit’ vel’kost’ pisma? Nevidime potrebnu velkost’, aj ked’
vieme, Ze tam je. Ako na to:

1. Prejdeme myskou na V¥ 10 |¥| . Klikneme nafi 'avym

tla¢idlom my$i az potom, ked’ ndm tam A blika kurzor 4
myS$i v tvare Sipky N> =
2. Ako prvy sa nam ukaze stipec s ponukou volieb
a vedla takyto stipéek, ktory za¢ina Sipkami A a V.
\

a. Jednou z moznosti, ako sa pohybovat v tejto ponuke, je
pomocou tychto Sipok A —nahor alebo ¥ — nadol. A to
tak, Ze sa na nu dostaneme mysSkou. A ked’ na ne; mame
kurzor mysi, tlaCime na fiu dlho avym tlac¢idlom mysi. Teraz
sa nam tato ponuka posunula, bud’ nadol alebo nahor, ¢im sa
nam ukazali d’alSie ponuky. A z tychto si méZeme vybrat’.

b. Druha moznost’ je pomocou beZca. Tento sa nachadza medzi
tymito dvomi Sipkami (A a V). Prejdeme nain mySou spolu s
kurzorom. Teraz klikneme nan l'avym tla¢idlom, drzime ho
a zaroven ho tahame myskou zvislo nadol alebo hore.

C. Tretou moznost'ou je pomocou Sipok na klavesnici.

Nachadzaju sa v dolnej Casti 0

vedla numericke] klavesnice.|«—| | || |—
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Pohybujeme sa nimi smerom nahor 1 alebo nadol | .
V pripade, Ze sa nam v tejto ponuke neda takto pohybovat,
pouZzijeme moZnosti ,,2a* alebo ,,2b*“.

d. Stvrtd moznost je priamym zadanim C¢iselnej hodnoty
velkosti pisma. Je mozne ju zvolit’ tak, Ze do okienka, kde sa
nachadza Cc¢islo znazornujuce velkost zvoleného pisma,
klikneme Tavym tlaCidlom mySi. Teraz sa nam toto Cislo
podfarbilo. Na numerickej (Ciselnej) klavesnici napiSeme
pozadovanu velkost’ pisma. Takymto spdsobom je mozné
zvolit' s1 aj taka velkost’ pisma, ktora sa tam nenachadza.
Napriklad 150, 125, 100 alebo 80,5. Ak pouzivame
polovicné hodnoty velkosti pisma, je potrebné pouzit
desatinnu ¢iarku --,5. Je mozné pouzit’ len polhodnotu ¢isla,
v rozsahu ¢isel od 1 do 1638 (1,5 —1637,5).

AKko zmenit’ tvar pisma, ktorym chceme pisat, ked nevidime
pozadovany tvar pisma? Ako na to:

1.Prejdeme myskou na | Times New Roman |¥|. Klikneme
nan 'avym tlac¢idlom mysi az potom, ako ndm tam blika kurzor

mysi v tvare Sipky K .

2. Potom pokracujeme podobnym spdsobom, ako v predosle;
Casti pri zmene vel'kosti pisma v bodoch: 2a, 2b, 2c.

Ako kopirovat’ text

1. Kopirovanie textu je mozn¢ tromi sposobmi, ato pomocou
myS$i, potom pomocou ikony na hornej liste (horné riadky s
ponukami) alebo pomocou pocitaCovych skratiek.

a. Kopirovanie pomocou mysi:

1. Najprv si zvyraznime text, ktory ideme kopirovat’.
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2. Potom klikneme pravym tla¢idlom mysi na zvyrazneny text.

3.0tvori sa nam zoznam s ponukou, z ktorého vyberieme
volbu Kopirovat’, ato tak, Zze na fiu prejdeme kurzorom s
mysSou a potvrdime 'avym tla¢idlom mysi.

4, Teraz prejdeme mySou na miesto, kde chceme tento text
umiestnit’ a kKlikneme tam lavym tla¢idlom mysi. Teraz nam
tam blikd kurzor mysi. Teraz stlatime prave tlacidlo mysi,
¢im sa nam opiat objavi zoznam s ponukou. Z neho
vyberieme volbu Prilepit’.

5. Text mézeme aj vystrihnut’ a preniest’ ho do inej Casti textu
alebo do i1ného dokumentu. Urobime to tak, ze si
zvyraznime text, ktory ideme kopirovat. Klikneme nan
pravym tlacidlom mysi. Otvori sa nam zoznam s ponukou,
Z ktorého vyberieme volbu Vystrihnut. Teraz na 1u
prejdeme mySou s kurzorom a potvrdime lavym tla¢idlom
mySi. A teraz o, ked’ nam text zmizol? Prave sa nam ho
podarilo vystrihnut’. Teraz ho mo6zeme umiestnit’ tam, kde
chceme alebo potrebujeme, ako sme sa dozvedeli v bode 4.

Yy skrihmt’

Prilepit’
Pismo, ..

&
Kopirowat’
i)
A

Cdsel. ..

s—  Odrazky a dislovanie...

% Hypertextové prepojenie. ..

SwnonyYma b
YWybrat' bext s podobrsrn Formakoyvaninn

Prelozit’

Obr.c.4
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b. Kopirovanie pomocou pocitacovych skratiek:

1. Ako prvé urobime to, Ze si zvyraznime text, ktory ideme
kopirovat.

2. Ak ideme text kopirovat’, stlacime sucasne klaves Ctrl
a klaves s pismenom C. Teraz sa nam podarilo text uloZit’ do
pamate pocitaca.

3. Teraz prejdeme kurzorom mysky (prejdeme — popohybujeme
na to miesto myskou) na miesto, kam chceme text ulozit.
Klikneme nan l'avym tla¢idlom mysky. Teraz nam tam blika
kurzor.

4. Ako dalsi krok stlacime sucasne klaves Ctrl aklaves
S pismenom V. Teraz sa nam podarilo text prilepit’.

5. Ak chceme text vystrihnat’, zvyraznime si ho. Potom
stla¢ime sucasne klaves Ctrl a klaves s pismenom X. Tym sa
nam podari text vystrihnat. A opat’ nastava stav, Ze sa nam
text strati z obrazovky. Teraz ho mozeme umiestnit’ tam, kde
chceme alebo potrebujeme, ako sme sa dozvedeli na strane 27
Vv bode 4.

Ako vymazat’ vacSie mnozstvo textu naraz

Ako postupovat’, ak chceme vymazat’ va¢Sie mnozstvo textu alebo
obrazkov, pripadne text s obrazkami?

1. Ako prvé si potrebujeme text alebo obrazky (objekt) zvyraznit'.

2. Lavym tla¢idlom mysky klikneme na zaciatok textu alebo
obrazok, ktory ideme vymazat’. Teraz drZzime dlho stlacené l'avé
tlacidlo mysi a tahame myskou po stole, pripadne podlozke na
myS$ nadol, ¢im uvidime, ako sa nam napisany text/obrazok
zvyraznil modrym podfarbenim. Tuto podfarbent ¢ast’ budeme
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vymazavat. Podobnym spdsobom je mozZne¢ text aj prepisat
priamo bez vymazania.

3. Ked” chceme vymazat zvyrazneny text, stlatime tlacidlo
Delete alebo < Backspace.

4. Ak chceme zvyrazneny text prepisat, po jeho zvyrazneni
priamo piSeme novy text. Teraz sa nam povodny (zvyrazneny)
text automaticky vymaze. A my piSeme priamo na jeho miesto
novy text.

Ak chceme vymazat’ len jedno pismeno alebo len kratku cast’
textu, pripadne prave napisany text, pouzijeme klavesy Delete
alebo < Backspace. Ako na to? Myskou prejdeme na miesto, kde
chceme vymazavat’ text a klikneme tam jedenkrat 'avym tlaCidlom
myS$i. Ked nam tam blik4 kurzor, méZzeme vymazavat’ text. Klaves
Delete vymazava doprava, klaves «— Backspace vymazava
dolava.

PozndmRy :
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AKo ulozit’ napisany text

Ak chceme ulozit' napisany text, je potrebné¢ urobit’ jeden

Z nasledovnych krokov.

1. V lavom hornom rohu najdeme ponuku Subor (v programe
OpenOffice, LibreOffice alebo Word 97-2003 a 2010, 2013)
alebo Tlacidlo Office (v programe Word 2007). Klikneme na
nu jedenkrat 'avym tlacidlom mysi.

2. Teraz sa nam ukazal stipéek s ponukou. Z tohto stipéeka si
vyberieme ponuku Ulozit’ alebo Ulozit® ako. Klikneme na fiu
jedenkrat lavym tla¢idlom mysi.

a. Ak ukladame text prvykrat, mozeme pouzit, ktorukol'vek z
tychto dvoch moznosti UloZit’ alebo Ulozit’ ako.

b. Ak si ukladame text priebezne, klikneme na vol'bu Ulozit’.

c. Ak text upravujeme, ale zdroven si chceme ponechat aj
povodny text, pouzijeme volbu Ulozit’ ako.

d. Upraveny text je potom potrebné pomenovat’ inak, nez bolo
meno pdévodného textu. Ak by sme tak neurobili, povodny
text by sa nam prepisal na ten upraveny, ¢im by sme povodny
text stratili. V takomto pripade sa nas na to pocitac¢ aj opyta:
Dokument XY uz existuje. Chcete ho nahradit Dokumentom
XY?

I 4

Ano Nie
Alebo inou vetou v podobnom zneni a vol'bou A/N.

3. Pri ukladani by sme mali pred sebou vidiet’ tabul’ku, v ktorej sa
nas pocita¢ pyta, ako chceme, aby sa tento dokument volal
a kam chceme tento dokument ulozit. NajcastejSic ho chce
ulozit do Mojich dokumentov, kde ho spitne najdeme.
Mozeme Si ho ulozit’ tam, kde si ho chceme v pocitaci najst’.
Moje dokumenty, Plocha a to do konkrétneho priecinka,
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vytvorit’ si Novy priec¢inok a ulozit’ si ho don, ¢i priamo na USB
klag.

4. Ak uz mame zvolené miesto, kam chceme dokument ulozit’

amame aj napisany jeho nazov, klikneme lavym tlac¢idlom

my$i na vol'bu |Ulozit’|. Teraz sa nam text ulozil a zmenil sa

nam aj jeho nazov. Pévodny nazov byva najcastejSie Dokument
1 anachadza sa v hornom riadku spolu s nazvom programu,
Vv ktorom ho piSeme. Napriklad:

Dokument 1 — Microsoft Word

Bez nazvu 1- OpenOffice.org Writer

5. Dokument je mozné UleZit’ aj pomocou pocitacovych skratiek,

ato tak, ze stla¢ime klaves | Ctrl | a subezne s nim (naraz) aj

klaves spismenom |S| V pocitatovej terminologii je to
vyjadrené ako Ctrl+S.

6. Volbu Ulozit’ ako je mozné najst’ aj pod klavesom | F12| tato

vol'ba plati len pre Word. Potom sa nam ukaZe priamo
tabul'ka, cez ktori mozeme ulozit’ nas upraveny dokument pod
novym nazvom. Dolezité je nezabudnat premenovat tento
dokument, pretoZe v tabul’ke ndzov siboru je napisany povodny
nazov. Je potrebné zmenit’ tento nazov, ak si chceme pdvodny
text ponechat’, ina¢ sa nam pri ukladani pévodny text zmeni na
nami upraveny text.

. Velkou vyhodou je aj to, Zze ked zmenime pdvodny text

a kon¢ime pracu s pisanim textu, tak sa nds pri zatvarani

dokumentu podita¢ opyta, ¢i chceme ulozZit’ vykonané zmeny
v dokumente: |Ano| |Nie | | ZruSit’|. A zarovet nam to
pomoze vtedy, ked’ si dokument iba Citame a omylom stlacime

nejaky klaves. Pocita¢ nas na to upozorni, a to je pre nas vel'mi
dobré, najmé ak tam uz mame napisané vicSie mnozstvo textu,
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a bolo by pre nas vel'mi pracné hl'adat’, na ktorom mieste nam
pocita¢ zachytil nejakeé pismeno alebo znak.

Ak zvolime Ano, pévodny text sa zmeni a ulozi sa upraveny
text. A dokument sa zavrie.

Ak zvolime Nie, text sa neuloZi a ostane nam pdvodny text.
A dokument sa zavrie.

Ak zvolime ZruSit’, nenastane Ziadna zmena a tato
informativna tabul'’ka sa zruSi. Pocita¢ nas vrati spat’ na miesto
v dokumente, kde sme naposledy pracovali.

8. DalSou moznostou, ako si méZeme priebezne ukladat’ napisany
text, je cez ikonu diskety , ktora sa nachadza v riadku
nachddzajicom sa pod ponukou Subor, Upravit, Zobrazit, ...
Alebo pri programe Word 2007, Word 2010 a Word 2013 sa
nachadza v hornom riadku nad pasom kariet, kde je napisany aj
nazov nasho dokumentu. Ked sa na nu dostaneme myskou,
ukaze sa nam napis Ulozit’ (Ctrl + S). Ked’ urobime na nu klik
Pavym tlacidlom mySi, dokument sa nam uloZi.

Zakladna uprava textu v skratke

Ak chceme upravit’ vel’kost’ pismen alebo ich vzhl'ad, mame na

to ponuku:
Times Mew BEoman * 48 b

Tato ponuka sa nachadza v hornej Casti pracovnej plochy medzi
obrazkami (ikonami s ponukami na upravu textu). Velkost a
vzhlad textu mdéZeme upravit’ pred jeho napisanim alebo po jeho
napisani.

Ak upravujeme velkost’ pisma, potom mySou prejdeme do
ramiku s Cislom a lavym tla¢idlom mysi klikneme na znak V,

ktory sa nachadza napravo od Cisla 48 -~ . Potom sa ndm ukaze
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ponuka(obr.11), z ktorej si vyberieme velkost’ pisma, akym
chceme pisat’ alebo na aké chceme upravit' nas text. Cim vyssie
Cislo, tym vacsie pismo. Nami zvolenu volbu potvrdime tym, ze
na nu prejdeme mysSou a klikneme na l'avé tlacidlo mysi.

Ak upravujeme vzhlad pisma(obr.12), potom mySou
prejdeme do ramiku, kde je napisany ndzov typu pisma, aky
pouzivame aktudlne a lavym tlaCidlom mySi klikneme na znak V¥,
ktory sa nachadza napravo od nazvu typu Times Mew Roman -

. Potom sa nam ukaze ponuka, z ktorej si vyberieme
vzhlad pisma, akym chceme pisat’ alebo na aké chceme upravit
nas text. Nazov pisma, ktory potom vidime, je aj takého tvaru, ake
to pismo je. Nie vSetky typy pisma podporuju aj mikcen. Nami
zvoleni volbu potvrdime tym, Ze na nu prejdeme mySou
a klikneme na l'avé tlac¢idlo mysi.

V texte mézeme robit’ aj d’alSie Upravy. Napriklad hrubka
pisma, kurziva (zoSikmenie) pisma, podcCiarknutie. Opat’ plati
rovnaky sposob upravy textu bud’ pred jeho napisanim alebo po
jeho napisani.

Ak chceme zmenit pismo na tucné, kurziva alebo
podcCiarknuté, mozeme to urobit’” dvomi spoésobmi, bud’ pomocou

v , , . . Times Mew Romi| -~ 18 - A 47 | Aa- #=, = . |
mysi alebo klavesovymi skratkami. -~ ——— —
14 |- Cambria {(Nadpisy) :
Calibri (Text)
E ] Naposledy pouZité pisma
¢} Times New Roman
10 O} Froestpte Serpe
, , 111 , , (} Comic Sans MS
Velkost pisma: - /zhl'ad pisma: g kristen 1TC
(} Monotype Corsiva
14
ﬂ Gabricla
16 (0 ALGERLAN
Obr.¢.11 15 Obr.¢.12 ‘} Fucida Cﬂﬂ[g?'a_ﬁﬁy
0 (} Arial
(} segoe Print
e 36 Vietky pisma
24 F hgency F8

1 Aharani A TN



1. Ak robime Upravy pomocou mysSi, potom mySou prejdeme na
pismena B | U , ktoré vidime v hornej Casti obrazovky.
V programe Writer vidime pismena A A A . Pismeno B (A) je
vol'ba tu¢né pismo, pismeno | (A) je volba kurziva — Sikmé
pismo, pismeno U (A) je vol'ba podciarknuté. Volbu, ktoru si
vyberieme, potvrdime tym, Ze na fu prejdeme mySou a
klikneme na l'avé tlacidlo mysi.

A[4]&

B I O -

2. Klavesove skratky pre tieto Gpravy si: Al =
Tuéné (hrubé) pismo B (A) Ctrl+B [ automaticky
Kurziva — Sikmé pismo I (4) Ctrl+l  Farby motivu
Pod¢éiarknuté pismo U (A) Ctri+U m mEmoE

Farbu pisma moéZeme zmenit' pomocou
]

ikony, ktoru vidime v hc.)rnej asti . farby
obrazovky. MySou prejdeme do H M EEEEN
tohto ramiku a lavym tla¢idlom myS$i @ Dalsie farby..

i
i

@ 3
11
4

.

klikneme na znak V. Potom si z danej i i
ponuky vyberieme Konkrétnu farbu pisma. Obr..13
Farbu pisma zruSime, pomocou volby Automaticky v tejto

ponuke A -
Farbu zvyraznenia textu moOZeme =

zmenit pomocou ikony |37 - | ktort
vidim v hornej Casti obrazovky. MySou
prejdeme do tohto ramiku a lavym
flatidlom mysi klikneme na znak V. . . . .
Potom si z danej ponuky vyberieme. S farieh
Konkrétnu farbu pre zvyraznenie textu. —

Farbu zvyraznenia textu zruSime,
Obr.c.14
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pomocou vol'by Bez farieb v tejto ponuke.

Farbu pisma a aj farbu zvyraznenia textu opat’ méZeme zvolit’ pred

napisanim textu alebo po jeho napisani.

V texte si méZzeme zmenit aj rozloZenie napisan¢ho textu, bud’

pred jeho napisanim alebo po jeho napisani. M6zeme to urobit’

dvomi sposobmi, bud’ pomocou mySi alebo klavesovymi

skratkami.

1. Ak nastavujeme rozlozenie textu pomocou mysi, potom mySou
prejdeme naikony |&= = = = ktor¢ vidime v hornej
Casti obrazovky. Prva ikona znamend Zarovnat’ text vlavo —

zarovna napisany text vlavo, druha Centrovat’ — centruje text na
stred, tretia Zarovnat’ text vpravo — zarovna text doprava, Stvrta
Zarovnat' — zarovna text na lavy aj pravy okraj a prispdsobi
tomu aj medzery (rozsiri ich). Konkrétnu vol'bu potvrdime tak,
Ze mySou prejdeme na fiu a klikneme na l'avé tlacidlo mysi.
2. Klavesove skratky pre tieto vol'by su:
Zarovnat’ text vl'avo — zarovna napisany text vlavo Ctri+L
Centrovat’ — centruje text na stred Ctrl+E
Zarovnat text vpravo — zarovna text doprava Ctri+R
Zarovnat’ — zarovna text na lavy aj pravy okraj a prispOsobi
tomu aj medzery (rozsiri ich) Ctrl+J

Ak ideme robit’ upravy az po napisani textu:

1. Pomocou mysSi: 'avym tlaCidlom mySky klikneme na zaciatok
textu, kde ideme robit’ zmeny. Teraz drzime dlho stlaené l'ave
tlacidlo mySi a tahadme myskou po stole, ¢im uvidime, ako sa
nam napisany text zvyraznil modrym podfarbenim. Na tej
podfarbenej Casti robime zmeny. Ked’ mame zvyrazneny text,
ktory chceme upravit’, pustime tlacidlo mysi.
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2. Pomocou klavesovych skratiek:
Zvyraznit' cely dokument (vSetko o sme napisali naraz)
Ctri+A
Zvyraznit’ text o jedno pismeno vpravo od kurzora Shift + —
Zvyraznit’ text o jedno pismeno vlavo od kurzora  Shift + «—
Zvyraznit’ text o jeden riadok nahor od kurzora Shift + 7
Zvyraznit’ text o jeden riadok nadol od kurzora Shift + |

Potom si zvolime vol’bu, pre ktorti sme sa rozhodli: upravit’
velkost’ pisma, vzhl'ad pisma, tu¢ne, kurziva, pod¢iarknuté, farba
pisma, zvyraznenie textu, zarovnanie textu (rozloZenie vlavo,
centrovat’, vpravo, rovnomerne).

Ak ideme robit’ apravy pred napisanim textu:

Najprv si zvolime vol'bu, pre ktorti sme sa rozhodli: upravit’
vel'kost’ pisma, vzhl'ad pisma, tu¢né, kurziva, pod¢iarknuté, farba
pisma, zvyraznenie textu, zarovnanie textu (rozloZenie vlavo,
centrovat’, vpravo, rovnomerne). Potom piSeme nas text.

A jednotlivé vol'by uz podl'a toho upravujeme. Pocitac si nasu
vol’bu pamita, az kym ju nezmenime alebo nevypneme.

Vzory zakladnych ponuk pre Writer a Word

LibreOffice Writer (LibreOffice 4.1)

Stbor Upravit Zobrazit VloZit Format Tabulka Nastroje Okno Pomocnik & x
TR == e wfE de- - aE@4seme 8

Bl [vychodzi ey [7] TimesNewRoman [*] 48 [7] E D : | =] [® - & E]-

- L34 psy

1 X 1,2 7.8 ;91011 12,13 14 15 16« JT 18

Pocitacove skolenie

Obr.¢.15
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Microsoft Office - Word 2010

RozloZenie strany Referencie

o @
& Vystrihnit T & @ &4 Hiadat ~
(] X [times NewRomis- {48 s/A, A AaBbCeDd| AsBbCcdd AaBbCc AaBbCe AaB aaBbcei assbcend ‘A & nafracit
B ova 2 L2
Prilepit [_.:. 3 i i i 3 i é vy Zmenit’ -
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Schranka ] Pismo

Styly w Upravy
10 111 112 1 13- 114+ 115+ 1 Keiedge ieqge |
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[» [&)

; ocCitacove Skolenie

Obr.c.16

Microsoft Office - Word 2007

H -9 m@ Q \_1 - f - Dokumentl - Microsoft Word nekomeréné pougitie -oXx
‘7 Domov l Wlogit RozloZenie strany Referencie Koreipondenda Posadit’ Zobrazit’
e’ Vystrihnit n Hiadat -
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|Prilfpit' o Kopirouat Tarmit [B 70| e x, X Aar|[B2- A THormalny | 7 Bezriad.. Nadpisl  Nadpis2  Mazov Podtitul - Z;&f;j s e
Schranka L | Pismo I || Odsek T || Stily I | Upravy
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ocitacove Skolenie

Obr.c.17

Microsoft Office - Word 2003

Dokument - Microsoft Wond

Upravy Zobrazit’ Vioft Formab  MNéstroje  Tabulka  Okno  Pomocnik

X
= | pl G  100% - @ EENorma'Iny+48 + TimeshMewRoman -+ 45 - |[B |7 E
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Obr.c.18
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PozndmRy :



AKko vlozit’ obrazok

Obrazok do dokumentu vkladame pomocou ponuky Vlozit.
Ngjdeme ju v ponukovom riadku, ktory zacCina vol'bou
Subor/Domov.

1. Klikneme na ponuku Vlozit® Tlavym tlacidlom mysi
a zobrazime tak ponuku volieb.

2. Z tejto ponuky vyberieme vol'bu Obrazok/ClipArt/Zo
suboru.

a. Volba ClipArt. v nej su obrazky, ktoré nam ponuka
pocitacovy program Word.
b. Vol'ba Zo stiboru/Obrazok: v nej su obrazky, ktoré mame

V pocitaci.

e Ako obrazok mozeme vlozit' aj vlastné fotografie, ak ich
mame v pocitaci  (napriklad nafotené¢  digitalnym
fotoaparatom a ulozené do pocitaca...)

Vyberieme si jeden z pontikanych obrazkov alebo fotografii

a klikneme nan l'avym tlacidlom mysi.

1. Jedna z moznosti je ta, ze sa nam vlozi obrazok automaticky
tym, Ze sme nan klikli. Je to vol'ba, ktori vyuzijeme najma pri
vkladani obrazkov z ponuky ClipArt.

2. Ak vkladame obrazok z ponuky Zo suboru alebo Obrazok,
vtedy je potrebné vediet, kde v pocitaéi mame ticto
obrazky/fotografie ulozene.

o Ked klikneme na tato ponuku, otvori sa nam okienko.

e V tomto okienku si uz vyberame, kde mame tento obrazok
uloZzeny. Vybrana volbu potvrdime I'avym tlac¢idlom mysi.
Ak je to potrebné, aj potvrdime v okienku ponuku
Otvorit’|.
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e Tento krok robime dovtedy, kym nevidime konkrétne
obrazky/fotografie. Potom klikneme l'avym tlac¢idlom mysi

na zvoleny obrazok. A klikneme na volbu|V1ozit’|.
Ak chceme vlozeny obrazok zmazat’, klikneme nan 'avym

tlacidlom mysi a stla¢ime klaves Delete/Backspace.

Ako upravit’ vlozeny obrazok

Velkost’ obrazku zmenime:
1. Pomocou kurzora a mysi.

a. Klikneme nan l'avym tlaCidlom mySi, teraz sa nam obrazok
oramoval (zvyraznil).

b. Ked prejdeme myskou na tento ramik ukazuje sa nam kurzor
(obojsmerna Sipka) <.

C. Podla smeru Sipky upravujeme obrazok: zviacsSujeme,
zmensSujeme (pri Sikmych Sipkach — ukazuji sa v rohoch)
alebo zuzujeme, rozsirujeme (pri zvislych a vodorovnych
Sipkach — ukazuju sa po hranach) tak, ze ked’ sa nam ukazuje
tato Sipka, stlaCime lavé tla¢idlo mySi, drzime ho stlacené
a pohybujeme mySou, kym nemdme pozadovanu velkost
obrazka.

2. Pomocou pravého tlacidla mysi.

a. Pravym tla¢idlom mysSi klikneme na obrazok.

b. Ukaze sa nam ponuka, z ktorej vyberieme vol'bu Formatovat’
obrazok. Klikneme na fu 'avym tlaCidlom mysi.

c. UkdZe sa ndm ponuka s jednotlivymi moznostami Vel’kost,
Rozlozenie, Obrazok... Menime v nich velkost obrazku,
rozlozenie obrazku — pred textom, za textom, cez text, do
Stvorca (text je okolo obrazku), za rovno (obrazok je v riadku
spolu s textom obrazok ako pismeno), tesné (text je tesne
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okolo obrazku, zaberie menej miesta nez do Stvorca). Alebo
tu moZeme obrdzok orezat (zruSit’ Cast’ obrazku, tym Ze ho
orezeme/zrezeme).

3. Ked’ klikneme na obrazok l'avym tla¢idlom mysi, ukaZe sa ndm
nova ponuka /novy pas kariet/ na hornej liSte (s ikonami alebo
nastroje obrazkov). M4 rovnaku funkciu ako Format obrazkov.
Plati pre Word 2007,2010,2013 a novsie verzie Wordu.

LionAemAl®

Obr.¢.19 a 20 (Microsoft 2007)
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PozndmRy :
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Obr.¢.21
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Obr.¢.22
AKo zmenSit’, zvacsit’, zuzit’ alebo rozsirit’
obrazok a ako s nim pohybovat’ alebo
Zikladne upravy obrazku pomocou mysi

Velkost’ obrazku si mézeme upravit’ priamo pomocou mysi.

Ako na to: Na obrazok klikneme 'avym tlacidlom mysi. Teraz sa
nam obrazok oramoval tenkou Ciarou a ukdzali sa na nom kruhy a
Stvorce. Kruhy vidime v rohoch obrazku. Pomocou kruhov
budeme obrazok zvidcSovat alebo zmenSovat. V strede

jednotlivych stran obrdzku vidime Stvorce. Pomocou tychto
Stvorcov budeme obrazok zuzovat’ alebo rozsirovat'.

Obr.¢.23

1. ZmenSovanie alebo zvac¢Sovanie obrazkov.
a. Kurzorom mysi prejdeme na upravovany obrazok.
b. Klikneme nan 'avym tlacidlom mysi.
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C. Obrdazok sa nam oramoval tenkou ciarou a na jeho rohoch
a stranach sa nam ukazali kruhy a Stvorce (Obr.¢.23).

d. Kurzorom mysi prejdeme na ktorykol'vek roh obrazku,
konkrétne na jeden z tych kruhov, ktoré vidime v rohoch.

e. Kurzor my$i sa ndm zmeni na obojstrann( $ikmu Sipku &
(Obr.c.24a). Tym nas pocita¢ upozorni, Ze pomocou tejto
Sipky (mysi s kurzorom v tvare Sipky) mozZeme obrazok
upravovat’ - zviacSovat’ alebo zmenSovat’.

f. Teraz klikneme na lavé tlacidlo mysi tak, aby sme videli
spominanit obojstranni Sipku (tato Sipka sa nam moZe
zmenit’ na tvar +) a drzime ho dlho stlacené.

g. Potom tahdme mysSku z rohu obrazku, smerom von alebo
dovnutra. Ak obrazok tahame von, zvidcSujeme ho
(Obr.¢.24c), ak ho tahame dovnutra, zmenSujeme ho
(Obr.c.24Db).

h. Ked zastaneme s mySou auvolnime lavé tlacidlo mysi,
obrazok nam zostane v upravenej vel’kosti a podobe.

I. Pri upravovani obrazkov vidime bud’ priamo obrazok, ako sa
nam uz upravuje alebo len prerusované Ciary s ohrani¢enim
ako bude obrdazok vyzerat' po uprave, ked uvolnime mySs
(vidime jeho upravenu velkost).

Ukazka upravy obrazkov

L i’;v {'.'.é'{y '.': : =
Obr.c.24a Obr.c.24b Obr.¢.24c

povodny zmenseny zvacseny
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2. Zuzovanie alebo rozSirovanie obrazkov. Obrazok moZeme
zuzit’ alebo rozsirit podobnym spdsobom, ako ked’ sme ho
zvacSovali alebo zmensSovali.

a. Kurzorom mysi prejdeme na upravovany obrazok.

b. Klikneme nan l'avym tlac¢idlom mysi.

C. Obrazok sa nam oramoval tenkou Ciarou a na jeho rohoch a
stranach sa ukazali kruhy a Stvorce (Obr.¢.23). Teraz kurzorom
myS$i prejdeme ti stranu obrazku, ktori chceme upravit.
Prejdeme konkrétne na Stvorec, ktory vidime v strede strany.

d. Kurzor mysSi sa nam zmeni na obojstrannu zvisla alebo
vodorovnu Sipku I<—> (Obr.¢.25a, Obr.¢.25d). Tym nas pocitac
upozorni, Ze pomocou tejto Sipky (mysi s kurzorom v tvare

Sipky) moZeme obrazok upravovat’ - zuzovat’ alebo rozsSirovat’.

e. Teraz klikneme na Tlavé tlacidlo mysSi tak, aby sme videli
spominana obojstrannu Sipku (tato Sipka sa ndm moéze zmenit
na tvar +) a drzime ho dlho stlacené.

f. Potom tahame mysku bud’ dovnutra alebo dovonku obrazku.
A obrazok tahame dovonku, rozSirujeme ho (Obr.¢.25D,
Obr.¢.25f). Ak obrazok tahdme dovnutra, zuzujeme ho
(Obr.¢.25¢, Obr.c.25e).

g. Ked zastaneme s mySou auvolnime lavé tlacidlo mysi,
obrazok nam zostane v upravenej vel'’kosti a podobe.

h. Pri upravovani obrazku vidime bud’ priamo obrazok, ako sa
nam uz upravuje alebo len preruSované Ciary s ohrani¢enim,
ako bude obrazok vyzerat po uprave, ked’ uvolnime mysS
(vidime jeho upravenu velkost a tvar).
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Ukazka konkrétnych uprav na obrazku
PO uprave pred po uprave

upravou

 Obri25a

3. Pohybovanie sobrazkami. Pomocou mySi moZeme
s obrazkom vel'mi jednoducho pohybovat’.

a. Kurzorom mysi prejdeme na upravovany obrazok a klikneme
nan l'avym tla¢idlom mysi.

b. Teraz sa nam obrazok oramoval tenkou Ciarou a ukazali sa na
nom kruhy a stvorce (Obr.¢.23).

C. Kurzor mySi sa nam zmeni na krizovi obojstrannu Sipku

> (Obr.¢.26a).

d. Teraz klikneme na Tlavé tlacidlo mysSi a drzime ho dlho
stlacené.

e. Kym drzime dlho stlaCené Tlavé tla¢idlo mySi, mdZeme s
obrazkom pohybovat’ a prejst’ tak s nim na miesto, kde ho
chceme mat’ umiestneny. S obrazkom mozeme prejst’ aj na int
stranu v tom dokumente, v ktorom sa prave nachadzame.

f. Pohyb s mysou je subezny s pohybom obrazku.

g. Ked zastaneme s mySou auvolnime lavé tlacidlo mysi,
obrazok sa ndm umiestni na tom mieste, kde sme s nim zastali
(Obr.¢.26c).

h. Obrazok nam moéze rozdelit aj text, ak s nim zastaneme
priamo Vv texte (Obr.¢.26Db).
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I. RozloZenie obrazku zavisi aj od jeho nastavenia. O nastaveni
rozlozenia obrazku a jeho d’alSich upravach sa dozvieme viac
na nasledujucich stranach.

J. Neupraveny obrazok povazuje poéita¢ za jedno pismeno alebo
jeden znak. Podl'a velkosti obrazku sa potom prisposobi cely
riadok, v ktorom sa obrazok nachadza. Toto zakladné
nastavenie sa vola Zarovno s textom (Obr.¢.26D).

povodné rozlozenie

Obr.¢.26a

upraven¢ rozloZenie
Neupraveny obrazok povazuje pocitaC za jedno

A
‘. S * “{‘

pismeno ¥~ N 1 alebo jeden znak.

Obr.¢.26b

upravene rozlozenie s upravou
v nastaveni

by RE

Obr.¢.26¢
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Poznamka: AK V refime kompatibility a vo Vverziach Word 97-
2003, klikneme na obrazok, vidime v jeho rohoch namiesto kruhov
iba Stvorce. Funkcia Stvorcov je vsak rovnaka.

Pri pohybovani s obrazkom sa ndm kriZova Sipka nezobrazuje.
Pohybovanie s obrazkom je vsak rovnaké, ako keby sme tuto Sipku
aj videli. Ale ak chceme pracovat tak, ze spominanu Sipku budeme
vidiet, musime zmenit nastavenie rozlozenia obrdazku Zarovno
s textom na iné rozlozenie v ponuke Formadtovat’ obrdzok. Potom
uz uvidime aj krizovu Sipku aj kruhy vrohoch astvorce na
stranach. O tejto uprave sa viac dozvieme na nasledujucich
stranach.

\t}‘ b o

Obr.c.27
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AKko upravit’ vlozeny obrazok vo Worde 2007
a 2010

Obrazok mozZeme upravit’ aj pomocou pravého tlacidla mysi.

1. Najprv klikneme 'avym tlaCidlom mysSi na obrazok.

2. Teraz na obrazok klikneme pravym tlacidlom mysi.

3. UkaZe sa nam ponuka, z ktorej si vyberieme volbu Zalomit’
text. Prejdeme na nu myskou, potom sa nam ukaze dalSia
ponuka. Teraz prejdeme mysSkou do nasledujiice; ponuky (tu
nastavujeme iba rozloZenie obrazku).

4. Z nasledujucej ponuky si vyberieme konkrétnu vol'bu, podla
toho, ako chceme aby bol nami zvoleny obrazok umiestneny.
Vol’by:

Zarovno s textom
Stvorec

Pevné

Cez

Nad sebou

Za textom

Pred textom

I. Ak si zvolime volbu Zarovno stextom pocita¢ bude
reagovat’ na obrazok ako na pismeno. Pri tejto vol'be sa
riadok prispdsobi obrazku. Obrazok bude zarovno v jednom
riadku spolu s napisanym textom.

Ukazka: Zarovno s textom. Ak si zvolime vol'bu Zarovno
s textom pocitac¢ bude reagovat’ na obrazok ako na pismeno.

»
) ’
»
. - ~
/ -
R - -

Pri tejto volbe sa riadok prisposobi HHES obrazku.
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Obrazok bude zarovno v jednom riadku spolu s napisanym
textom.

Il. Pri vol'be Stvorec moZeme umiestnit’ obrazok do stredu
textu, alebo na jeho okraj. Okolo obrdazku sa nam vytvori
viacSia medzera Vtvare Stvorca. Tato medzera medzi
obrazkom a textom zavisi od mnoZstva napisan¢ho textu,
velkosti obrazku a od umiestnenia obrazku.

Ukézka: Pri volbe Stvorec mdZeme umiestnit’ obrazok do
stredu textu, alebo na jeho okraj. Okolo
obrazku sa nam vytvori vacSia medzera
Tato medzera  medzi
zavisi od mnozstva

V tvare Stvorca.
obrazkom a textom
napisan¢ho textu, velkosti obrazku a od umiestnenia

obrazku.

1I. Volba Pevné ma podobnu funkciu, ako volba Stverec. Aj
pri tejto vol'be sa nam okolo obrdazku vytvori medzera medzi
obrazkom a textom, ale tato medzera sa nam viacej priblizi k
napisanému textu. Z tychto dvoch volieb si vyberieme podla
toho, ktora vol'ba nam na umiestnenie nasho obrazku viacej

vyhovuje.

Ukazka: Volba Pevné ma
volba Stverec. Aj pri tejto
obrazku vytvori medzera S
a textom, ale tato medzera Q@ sa nam viace] priblizi
K napisanému textu. Z tychto dvoch volieb Si

vyberieme podla toho, ktora voI'ba nam na umiestnenie nasho

podobni  funkciu, ako

vol'be sa nam okolo
V' medzi obrazkom

obrazku viacej vyhovuje.

1. VolI'ba Cez je podobna ako volba Pevné. Tato volba ma

podobnt funkcie a pomaha nam pri umiestnovani obrazku do
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textu. Napriklad, ak ma byt obrazok vloZeny do stredu textu
alebo do jeho casti.

Ukazka: Volba Cez je podobnd ako volba Pevné. Tato
volba ma  podobnu & funkcie a pomaha nam pri
umiestnovani obrazku \* D do textu. Napriklad, ak
ma byt  obrazok ‘ ¥ vlozeny do stredu textu
alebo do jeho Casti. N U

V. VoI'ba Nad sebou, nam rozdeli napisany text. Nas obrazok sa
tak nachadza medzi dvomi Castami textu. Jednu Cast’ textu
ma nad sebou a druhu cCast’ textu ma pod sebou. Vedla
obrazku vtedy nie je nijaky text. Obrdazok mdze byt
umiestneny v strede alebo na okraji riadku (strany).

Ukazka: Vol'ba Nad sebou, ndm rozdeli napisany text. Nas
obrazok sa tak nachadza medzi dvomi ¢ast’ami textu. Jednu

Cast’ textu ma nad sebou a druhu Cast’ textu ma pod sebou.
Vedl'a obrazku vtedy nie je nijaky text. Obrazok moze byt
umiestneny v strede alebo na okraji riadku (strany).

V.Volba Za textom nadm pomaha umiestnit’ obrazok, za nami
napisany text. Obrazok, ktory je umiestneny za textom je
nickedy naroCnejSie dodatocne upravit. Ak si chceme
upravit’ velkost” obrazku alebo iné nastavenia je vhodnejsie
pri tejto vol'be to urobit’ skor, ako si tito vol'bu zvolime.

Ukazka: Volba Za textom ndm pomaha umiestnit’ obrazok,
za nami napisany text. Obrdzok, ktory je umiestneny za
textoge® = Aglickedy narocnejSie dodato¢ne upravit. Ak si

chc Wile: vitt vel'kost' obrazku alebo iné nastavenia je
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VI.

vhodnejsie pri tejto volbe to urobit’ skor, ako si tuto vol'bu
zvolime.

Ak si zvolime volbu Pred textom, obrazok bude
umiestneny pred textom, ¢im sa nam zakryje Cast’ nami
napisancho textu.

Ukazka: Ak si zvolik W
umiestneny pred text

Pred textom, obrazok bude
sa nam zakryje Cast’ nami

napisan¢ho textu.




PozndmRy :



Ako upravit’ vlozeny obrazok vo Worde 2007
a 2010 v rezime kompatibility
(vhodny pre podporu starSich verzii Wordu

97-2003)

Uprava obrazku pomocou pravého tla¢idla mysi.
1. Najprv klikneme 'avym tlaCidlom mysSi na obrazok.
2. Teraz na obrazok klikneme pravym tlacidlom mysi.

3. Ukaze sa nam ponuka, z ktorej vyberieme volbu Formatovat’
obrazok. Klikneme na fiu 'avym tlacidlom mysSi.

4. Teraz sa ndm ukazala tabul'ka s ponukami na upravu obrazku.
V jej hornom riadku st nazvy ponuk k jednotlivym tabul’kam na
upravu obrazku. Z tychto ponuk si vyberame aj podla toho ¢o
ideme robit. Formatovat’ obrazok: Farby a ¢iary, Vel’kost,
RozloZenie, Obrazok, Alternativny text. Teraz si vysvetlime
pouczitie iba tych, ktoré budeme najcastejsie potrebovat.

a. Velkost’ (obr.38,str.69). V tejto tabulke si nastavujeme
vel'kost’ obrazku pomocou jeho rozmerov v centimetroch (cm)
alebo v percentach (%) (strana 61, Tabulka ¢. 1).

|. VySka tu si nastavujeme vySku obrazku vyjadrenti v cm.

® Absolutna |0,00cm |&|. Pomocou 4 zvySujeme

hodnotu vysky obrazku. Pomocou ¥ znizujeme hodnotu

vysky obrazku.

1. Sirka tu si nastavujeme vysku obrazku vyjadrena v cm.

® Absolutna | 0,00cm # . Pomocou a zvySujeme
hodnotu Sirky obrazku. Pomocou w zniZzujeme hodnotu

Sirky obrazku.
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V.

Mierka v nej si nastavujeme velkost obrazku vyjadrenu
v %, kde 100% je povodna velkost’ obrazku.

Na vysku: | XY% |& Na Sirku:| XY%|&
Navysku: | XY% |4 . Pomocou a  zvysujeme

hodnotu vysky obrazku v %. Pomocou ¥ zniZzujeme

hodnotu vysky obrazku v %.

v A v -
Na sirku: [ XY% |¥|. Pomocou « zvySujeme hodnotu
sirky obrazku v %. Pomocou ¥ zniZzujeme hodnotu Sirky

obrazku v %.

v'| Zachovat’ pomer stran. Ak je volba Zachovat pomer

stran potvrdend v/, obrazok budeme zvidcSovat alebo
zmensSovat’ rovnomerne. Ak si chceme upravit’ obrazok bez
zachovania stran, musi byt okienko prazdne D . Tato vol'bu
potvrdime kliknutim Tlavého tlaCidla mySi na napis
Zachovat’ pomer stran. Je potrebn¢ vidiet’ zmenu D :

vV zavislosti od povodnej velkosti obrazka. Povodna

velkost’ obrazka je 100% a jej rozmery vidime nizSie v Casti
Povodna velkost’, ak si chceme nastavit vlastni velkost
obrazka, ktort si bude pocita¢ pamatat’, musi byt okienko
prazdne D Tuato vol'bu potvrdime kliknutim I'avého tlacidla
mys$i na napis V zavislosti od povodnej vel’kosti obrazka.

Je potrebné vidiet zmenu |V D :
Povodna vel’kost’

Vyska: 0,00cm Sirka: 0,00cm

V tejto Casti vidime povodnu velkost’ obrazku.
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Tabul’ka ¢.1: Ponuka Formatovat’ obrazok, tabul’ka Velkost’

Velkost’
Vyska
¢ A
® Absolatna 3,6 cm —
Sirka
¢ A
® Absolatna 4.79cm L
Mierka
Na vy3ku: 0% o Nasitku:  70% %@

Zachovat’ pomer stran
V zavislosti od povodnej vel'kosti obrazka

Povodna vel’kost’

Vyska: 5,13cm  Sirka:  6,85cm

b. RozloZenie (obr.41,str.70). V tejto tabulke si nastavujeme
rozlozenie obrazku v texte. A sposob jeho umiestnenia.

I. Zarovno s textom. Ak si zvolime vol'bu Zarovno s textom

pocita¢ nam bude reagovat’ na obrdzok ako na jedno pismeno.
Pri tejto vol'be sa riadok prisposobi obrazku. Obrdzok bude
zarovno Vv riadku spolu s napisanym textom.

Ukazka: Zarovno s textom. AK si zvolime volbu Zarovno
s textom pocita¢ nam bude reagovat’ na obrazok ako na jedno

pismeno. Pri tejto volbe sa riadok prisposobi
obrazku. Obrazok bude zarovno v riadku spolu s napisanym

textom.

Pri vol'be Do Stvorca mozeme umiestnit’ obrazok do stredu
textu, alebo na jeho okraj. Okolo obrazku sa nam vytvori
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vacsia medzera v tvare Stvorca. Tato medzera medzi obrazkom
a textom zavisi od mnoZstva napisan¢ho textu, velkosti
obrazku a od umiestnenia obrazku.

Ukazka: Pri vol'be Do Stvorca mozeme umiestnit’ obrazok do
stredu textu, alebo na
sa nam vytvori vac¢Sia

jeho okraj. Okolo obrazku
medzera V tvare S$tvorca.
Tato medzera medzi obrazkom a textom zavisi

od mnozstva

napisan¢ho textu, velkosti
obrazku a od umiestnenia obrazku.

[1l. Tesné. Volba Tesné ma podobni funkciu, ako volba
Stvorec. Aj pri tejto volbe sa nam okolo obrazku vytvori
medzera medzi obrazkom a textom, ale tato medzera sa nam
viacej priblizi k napisanému textu. Z tychto dvoch volieb si
vyberieme podl’a toho, ktora voI'ba nam na umiestnenie nasho
obrazku viacej vyhovuje.

Ukazka: Volba Tesne ma
volba Stvorec. Aj pri tejto
obrazku vytvori medzera SN

podobni  funkciu, ako

volbe sa nam okolo
P' medzi obrazkom
sa nam viace] priblizi
dvoch volieb Si
vyberieme podla toho, ktord vol'ba nam na umiestnenie nasho

a textom, ale tato medzera
K napisanému textu. Z tychto

obrazku viacej vyhovuje.

IV. Za textom. Volba Za textom nam pomaha umiestnit
obrazok, za nami napisany text. Obrazok, ktory je umiestneny
za textom, je naro¢nejSie dodatoCne upravit. Ak si chceme
upravit’ vel'kost’ obrazku alebo in¢ nastavenie je vhodné urobit’
to pri tejto vol'be skor ako si tuto volbu zvolime.
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Ukazka: Za textom. Volba Za textom nam pomaha umiestnit’
o3 za nami napisany text. Obrazok, ktory je umiestneny

to pri1 tejto vol'be skor ako s1 tito vol'bu zvolime.

V. Ak si zvolime vol'bu Pred textom, obrazok bude umiestneny
pred textom, ¢im sa ndm zakryje Cast’ nami napisan¢ho textu.

Aj

Ukazka: Pred textom
obrazok bude umiestnen

volime volbu Pred textom,
xtom, ¢im sa nam zakryje Cast’

nami napisan¢ho textu.
c. Obrazok (obr.36,str.67). V tejto Casti mdézZeme obrazok orezat’
zmenit’ nastavenie jeho farby, jasu alebo kontrastu.

|. V Casti Orezat® nam uz aj nazov prezradza funkciu tejto
volby. Tu si mdZeme obrazok orezat’ z jednotlivych stran

samostatne.
VPave: Ocm & Hore: Ocm &
Vpravo: Ocm < Dole: Ocm &

Ich jednotlivé potom hodnoty bud zvySujeme <« alebo
znizujeme ¥ . Pri minusovej (-) hodnote sa nam obrazok
orezdva na nami zvolenej strane o konkrétnu nami zvolenu
hodnotu. Napriklad: Vlavo: -0,08cm; Vpravo: -0,17cm; Hore:
-0,25cm; Dole: -1,81cm.

[1. V cCasti Ovladanie zobrazenia si nastavujeme:

63



Farba:

— Automaticka toto je poévodna farba obrazku, tak ako ho
vidime ked’ sme si ho vybrali.

Obr.¢.29

— Odotiene sivej

-

Obr.é.éO
— Clierna a biela

Obr.c.31

— Vyblednutie

Obr.c.32
Jas: v tejto Casti si mézeme zvysSit « alebo znizit w jas
obrazku vyjadreny v %. Ked’ si upravujeme jas alebo kontrast,

vtedy je automaticka farba vypnutd, pomocou nej mozeme opat’
docielit’ povodne farby obrazku.
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original: Bl " jas: al jas: w
Obr.¢.33 a Obr.¢.33b Obr.¢.33c

V ukazke bol jas zvySeny na 70% alebo znizeny na 30%.

Kontrast: v tejto Casti st mézeme zvysSitt  «“mlebo znizit 9
kontrast obrazku vyjadreny v %.

kontrast; 4 : f kontrast: -

Obr.¢.34a Obr.¢.34b Obr.¢.34c

original:

V ukaZke bol kontrast zvySeny na 78% alebo zniZzeny na 34%.
V casti Ovladanie zobrazenia je v pravom dolnom rohu ponuka

Povodné |, pomocou aj nej si zvolime podvodné nastavenie.

PozndmRy :
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Nastavenie vel’kosti obrazku na
konkrétny rozmer s ukazkami

Nastavenie vel'kosti obrazku na konkrétny rozmer alebo ako
upravit’ obrazok na konkrétnu velkost” a to bez zachovania pomeru
stran, t.j. na konkrétnu Sirku a konkrétnu vysSku stran na obrazku.

P&vodny obrazok:

Obr.¢.35

Uprava obrazku pomocou pravého tladidla mysi.
1. Najprv klikneme pravym tlac¢idlom mysi na obrazok.

2. Ukédze sa ndm ponuka, z ktorej vyberieme vol'bu Formatovat’

obrazok. Klikneme na fiu 'avym tlacidlom mysi.
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3. Teraz sa nam ukaze tato tabul’ka:

Formatovat’ obrazok i

Crezat’
Yl'awo: IIII cm ﬂ Hore: IIII cm ﬂ
Ypravo: IIII cm ﬂ Cole: IIII cm ﬂ

Omladanie zobrazenia

Farba: I.ﬁ.utnmatické j
Jas: Ll _ ] o =
F.onkrask: ll _I _pl 50 % ﬂ

Komprimowat’, . Pdviodné

(8]'4 Zrusit’

Obr.c.36

4.V tejto tabulke prejdeme mySou na ponuku s tabul’kou VePkost’
(obr.37,str.68) a potvrdime ju kliknutim na I'avé tlacidlo mysi.
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Formatovat’ obrizok 2 x|

Wska

* phsolitna 12,01 cm ﬂ

" Relativna ﬂ wzhl'adom na IStrana j
Sirka

* pheolitna 17,97 cm ﬂ

" Relativna ﬂ wzhl'adom na IStrana j
Okodit’

Otocenie: IIII° ﬂ
Mierka

Ma wiZku: [ét4 o = Ma Sirku: a4 % =

W Zachowal pomer stran
W ¥ z3vislosti od pévodnej welkosti obrazka

Pdvodna velkost
Wska 27,09 cm Sirka: 40,64 cm

Pawvodne

ok | ZruEit

Obr.c.37

5. Ak si chceme upravit’ obrazok bez zachovania pomeru stran,
musi byt okienko Zachovat’® pomer stran (obr.38,str.69)
prazdne | | . Tato volbu potvrdime kliknutim Favého tlagidla
myS1 na napis Zachovat" pomer stran. Je potrebne vidiet

zmenu ] [].
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Formatovat’ obrazok

Farby a fiary  Welkost! | RozloZenie I obrdzok I Elok textu | Alternativiy bext I

Wyska

¥ absolitna IIE,DI £ 5‘

Ma wysku: |44 o 5‘

[ iZachovat' pomer stran:

{" Relativna Iﬂ vzhl'adom na IStrana j
Sirka

f* absolitna m

{" Relativna Iﬂ wzhl'adom na IStrana j
Okodit’

Otodenie: 0 =
Mierka

Ma Firku: |44 Y 5‘

v W zavislosti od pévodnej velkosti obrazka

Formatovat’ obrazok

Farby a ciary  Welkost | RozloZenie I Obrazak I Elok kextu I Alternativry bexk I

Pavodna wvelkost
| yorska: 27,09 cm Sirka: 40,64 cm
Ponvodné |
(0] 4 FruEit’
Obr.&38

2l

Wyika

% absolitna  [10cm ﬂ

" Relativna ﬂ vzhl'adom na IStrana j
Sirka

f* Absolitna |13 cm ﬂ

" Relativna ﬂ vzhl'adom na IStrana j
Ckodit’

Otocenie: IEI" ﬂ
Mierka

Ma wigku: |37 < = Ma Sirky: 44 %, =

Obr.¢.39
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6. Teraz si vtejto tabulke v okienku Vy¥ka a Sirka zmenime
hodnoty na konkrétnu vel’kost’ v centimetroch.

Upraveny obrazok na rozmer 10cm x 13cm

Obr.c.40

Ponuka pre rozlozenie obrazka:

Spdsob obtekania
Zarowvno s kextom Do Skvorca Tesne Za textom Pred textom

Vodorovné zarovnanie

= Dol'ava = Ma skred " Doprava * Ing

Spresnit’,.. |
(0]4 I Zrusit’ |

Obr.¢.41
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PozndmRy :



Ako upravit’ vlozeny obrazok v programe
Writer (OpenOffice a LibreOffice)

Uprava obrazku pomocou pravého tladidla mysi.
1. Najprv klikneme 'avym tla¢idlom mysi na obrazok.
2. Potom na obrazok klikneme pravym tla¢idlom mysi.

3. Ukaze sa nam ponuka, z ktorej vyberieme vol'bu Obrazok.
Klikneme na fiu 'avym tla¢idlom mysi.

4. Teraz sa nam ukdazala tabul'’ka s ponukami na upravu obrazku.
V jej hornom riadku st ndzvy ponuk k jednotlivym tabul’kam
na upravu obrazku. Z tychto ponuk si vyberieme ponuku
Obtekovanie.

Obtekovanie. V tejto tabulke si nastavujeme rozlozenie obrazku
v texte. A sposob jeho umiestnenia.

I. Ni¢. Volba Ni¢, nam rozdeli napisany text. Nas
obrazok sa tak nachadza medzi dvomi ¢astami textu. Jednu
Cast’ textu ma nad sebou a druht Cast’ textu ma pod sebou.
Vedl'a obrazku vtedy nie je nijaky text. Obrazok moze byt
umiestneny v strede alebo na okraji riadku (strany).

Ukazka: Ni¢. Vol'ba Ni¢, nam rozdeli napisany text na dve

polovice. Nas obrazok sa tak nachadza medzi dvomi
Castami textu. Jednu Cast’ textu ma nad sebou a druhu cast’
textu ma pod sebou. Vedl'a obrazku vtedy nie je nijaky text.
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Obrazok moze byt umiestneny v strede alebo na okraji
riadku (strany).

[1. Pred. Pri vol'be Pred sa nam nami napisany text nachadza
pred obrazkom. Text sa nam potom prispésobi podla
umiestnenia obrazku. Za obrazkom potom uz nie je nijaky
text, iba pred obrazkom.

Ukazka 1: Pred. Pri volbe Pred sa nam
nami napisany text
nachadza pred obrazkom.
Text sa nam  potom
prisposobi podla
umiestnenia obrazku. Za
obrazkom potom uz nie
je nijaky text, iba pred
obrazkom.

Ukazka 2: Pred. Pri
volbe Pred sa nam
nami napisany text

nachadza pred
obrazkom. Text sa
nam potom

prisposobi podla & i
umiestnenia obrazku. Za obrazkom potom uzZ nie je nijaky
text, iba pred obrazkom.

I1l. Za. Pri vol'be Za sa nam nami napisany text nachadza za
obrazkom. Text sa nam potom prisposobi podl'a umiestnenia
obrazku. Pred obrazkom potom uzZ nie je nijaky text, iba za
obrazkom.

Ukazka 1: Za. Pri vol'be Za sa nam
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nami napisany text

nachadza Za
obrazkom. Text sa
nam potom

prisposobi podla
umiestnenia obrazku.
Pred

obrazkom potom uz nie je nijaky text, 1ba
za obrazkom.

Ukazka 2: Za. Pri volbe Za sa nam

| N e nami  napisany  text
nachadza za obrazkom.
Text sa nam potom

prisposobi podla
umiestnenia  obrazku.
o Pred obrazkom potom

uz nie je, nijaky text, iba za obrazkom.

V. RovnobezZne. Pri vol'be RovnobeZne mozeme umiestnit’
obrazok do stredu textu, alebo na jeho okraj. Okolo obrazku
sa nam potom rozloZi nami napisany text.

Ukazka 1: RovnobeZne.
Pri vol'bel RovnobeZne

mozeme umiestnit’§ o N a0 brazok do
stredu textu, alebo e Skl -8 na jeho okraj.
Okolo obrazku sajEt a1\ potom
rozloZzi namif = SN apisany text.

BRovnobezne. Pri volbe
Rovnobezne  modZeme
umiestnit’ ¥ AN jobrazok do stredu textu,
alebo  na g R SR W jeho  okraj.  Okolo
obrazku safs e Sacane. S potom rozlozi nami
napisany giext.

Ukazka 2:




V. Cez. Ak si zvolime vol'bu Cez, obrazok bude umiestneny
pred textom, ¢im sa nam zakryje Cast nami napisaného
textu.

Ukazka: Cez. Ak E¥§
umiestneny pred tcHBEEE
napisané¢ho textu. — EESSEN

VI1. Optimalny. Ak si zvolime vol'bu Optimalny, obrazok
bude umiestneny pred alebo za textom. Vol'ba Optimalny
ma rovnaké funkcie ako volby Pred aZa. Text sa nam
rozdel'uje automaticky podl’a umiestnenia obrazku. A to bud’
pred alebo za obrazok.

Ukazka 1: Optimalny. Ak si zvolime volbu
Optimalny, obrazok bude

umiestneny pred alebo za
textom. Volba Optimalny
ma rovnaké funkcie ako
volby Pred aZa. Text sa
nam rozdel'uje automaticky
podla umiestnenia
obrazku. A to bud’ pred alebo za obrazok.

Ukazka 2: Optimalny. Ak s1 zvolime volbu

Y Optimalny, obrazok bude
umiestneny pred alebo za
textom. Volba Optimalny
ma& rovnaké funkcie ako
volby Pred aZa. Text sa
nam rozdeluje automaticky
podla umiestnenia obrazku.
A to bud’ pred alebo za obrazok.
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PozndmRy:



Tla¢ dokumentu,
klavesove skratky
a d’alSie uzito¢né rady
pre pracu s pocitacom

Obr.¢.42 (Microsoft 2010)



Ako vytlacit’ dokument

Napisany text mozeme vytlacit’ viacerymi sposobmi.
l.
1. Jednym z nich je pomocou ponuk vo vol'be Stbor/Tlacidlo
Office (Word 2007). Klikneme na fiu 'avym tla¢idlom mysi.

2. Teraz sa nam ukazala ponuka, z ktorej vyberieme volbu
Tlacit’. Klikneme na fiu 'avym tla¢idlom mySi, ¢im sa nam
otvori ponuka tlace.

3. V tejto ponuke su rézne okienka a v nich d’alSie ponuky:
Spomenuté su tu len tie, ktoré potrebujeme na zakladnu
orientaciu, inak povedan¢ len to, ¢o sa potrebujeme naucit’ na
zaciatku.

4. Prva tabulka: Tlaciaren. V nej sa nachadzaji informacie o
tlaciarni.

a. Mbézeme si v nej vybrat tlaiaren, na ktorej ideme
dokument tlacit, ak mame k pocitacu pripojenych viac
tlaCiarni. Ak nezmenime ni¢, budeme tlacit’ na predvolene]
tlaciarni, ktori ma pocita¢ vopred nastavenu, pri inStalacii
tlaCiarne.

b. V tejto tabulke je mozné zmenit' alebo nastavit’ velkost
papiera A4/A5, fotopapier 10x15, karton (vykres)...

5. Druha tabulka: Rozsah stran. Jednotlivé ponuky zvolime
kliknutim l'avého tla¢ida mysi na konkrétnu ponuku.

a. VSetky - vytlaCia sa nam vSetky strany, ktor¢ mame v
dokumente napisané. Ich pocet vidime v 'avom dolnom
rohu. Mame tam napisané napriklad strana 3, d’alej je aj
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cast’ 3/xy, pricom prveé Cislo je Cislo strany na ktorej sa
nachddzame, xy je Cislo vSetkych stran. Napriklad 3/30 —
sme na 3. strane a dokument ma 30 stran.

b. Atualna strana — vytlaci sa nam len aktualna strana, ktoru
prave vidime pred sebou, napriklad strana 3.

C. Strany — tu mézeme zvolit’ strany ktoré chceme tlacit’. Ak
mame zaujem len o mniektoré strany, napriklad 3,5-
7,10,12,14-20, vytlaCia sa nam strany
3,9,6,7,10,12,14,15,16,17,18,19,20.

d. Vyber — mozeme vytlaCit aj len cast napisan¢ho
dokumentu. Najprv si konkrétny text zvyraznime, akoby
sme ho chceli kopirovat' (str. 20-21 a 83-85). Potom
pokraCujeme od kroku 1 — Ako wvytlacit dokument. A
klikneme na moznost’ Vyber. Vytlaci sa nam len zvolena
Cast’ textu.

6. Tretia tabulka: Kopie. V nej si mdéZzeme zvolit’ poCet kopii
(kolkokrat chceme, aby sa nam vybrany text vytlacil).
Predvolené Cislo, ktoré vidime, je Cislo 1. Zvysit’ pocet kopii
mozeme:

a. Pomocou V¥ A: hodnotu, ktora vidime, bud zvySujeme
alebo znizujeme.

b. Druha mozZnost’ je, ze priamo to <Cislo prepiSeme.
Klikneme lavym tla¢idlom mysi na cCislo 1. Tym dame
pocitaCu pokyn, kde ideme pracovat. Teraz toto Cislo
vymazeme pomocou klaves Delete/Backspace a napiSeme
tam pocet kopii (kol'ko rovnakych stran potrebujeme).
Potom pokracujeme v praci d’ale;.
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c. Pokial’ nam staci jedna kopia, netreba ni¢ v tejto tabulke
menit’.

7. Stvrta tabulka: Lupa. Nachadza sa pod tabul’kou Képie.

a. V tabulke Lupa nastavujeme Pocet stran na harok. To
znamena, ak chceme vytlacit’ viac stran na jeden harok
papiera, vtedy je pre nas tato tabulka dolezitd. V koldnke
Pocet stran na harok moZeme nastavit tito nasu
poZziadavku.

b. Ako na to. Klikneme l'avym tla¢idlom mySina V.

c. UkaZe sa nam ponuka, z ktorej si moZeme vybrat’ jednu z
ponukanych mozZnosti: 1 strana, 2 strany, 4 strany, 6
stran...Prednastavena je hodnota 1 strana.

d. Ak chceme vytlait' len jednu stranu na jeden papier, v
tabul'ke Lupa nemenime nic.

8. Vo vol'be Tlacit’ je prednastavena tla¢: prednastavena tlaciaren,
ktord bude tlacit’, vSetky strany, jedna kopia, jedna strana na
jeden harok papiera.

9. Ak uz mame vsetky vol'by nastavené, ako chceme, aby sa nam
dokument vytlacil, mdéZeme dat’ pokyn pocitacu vytla¢ mi to.

d. Teraz klikneme lavym tlac¢idlom mysSi na okienko

(kolonku) OK .

b. Teraz nam pocita¢ napiSe spravu: Tlaci sa a vytla¢i nam
dokument.

c. Ak by mal problém vytlacit dokument, odpovie
Dokument nebolo mozné vytlacit’. Tento problém moze
nastat, ak ma nejaky problém, napriklad nie je zapnuta
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tlaciaren. Vtedy zaloZi dokument do Cakacej fronty (radu) a
len ¢o bude problém vyrieSeny, tlaCiaren vytlaci
dokumenty v poradi, ako sme mu ich zadali.

10. Ak chceme niecCo pred tlacou v dokumente upravit’ alebo
pridat’, klikneme l'avym tlacidlom mysi na okienko (kolonku)

ZruSit’| . Teraz sa nam tato ponuka na tla¢ zrusila a my

mozme pokracovat’ v Upravach dokumentu.

I1.Druhou moZnost'ou je pomocou klavesovych skratiek.
1. Sucasne stla¢ime klaves Ctrl a klaves P. Vyjadrujeme to
ako Ctrl+P.
2. Potom sa nam otvori ponuka pre tlac, v nej pokracujeme
krokom 3 a d’alej na strane 78.

3. V ponuke je mozné pohybovat’ sa aj pomocou klavesovych
skratiek, ato tak, ze stla¢ime klaves lavy Alt a
sucCasne klaves s pismenom, ktor¢ vidime podciarknute
V jednotlivych ponukdch. Napriklad Alt+S - je to volba
Strana v tabul’ke Rozsah stran (Pozndmka: neplati pri
programe Word 2010).

[1l. Tretou moznostou je pomocou ikony tlaCiarne (obrazok
tlaciarne), ktort vidime na obrazovke. Je to takzvana rychla
tlaC. Spustime ju kliknutim lavého tlacidla mySi na ikonu
tlaciarne. Ked’ prejdeme mysSou na ktorukol'vek ikonu, ukaze
sa nam napis, aku funkciu ma konkrétna ikona.

Obr.¢.43 (Microsoft 2007)
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PozndmRy :



Pouzivanie klavesovych skratiek

Klavesov¢ skratky su kombinacie dvoch alebo viacerych klavesov.
Ich stlaCenim je moZné vykonat’ lohu, na ktort by sa inak bola
potrebna mys§ alebo in¢ ukazovacie zariadenie. Klavesove skratky
mozu zjednodusSit’ pracu s pocitaCom a uSetrit’ ¢as a namahu pri
praci so syst¢mom Windows alebo Linux a Internetom.

Pri klavesovych skratkach stcasne stlaCame viac klaves naraz.
Najprv stlacame klavesy ako su: Ctrl, Shift, Alt alebo AltGr tieto
klavesy drzime stlacené a potom sucasne do tych pismen, ktoré st
uvedené pri klavesovej skratke iba tukneme. Priklad: Stla¢ime
klaves Ctrl drzime ho stlaceny a sucasne snim potom klikneme do
pismena A. Vysledkom je, Ze sa ndm zvyraznil cely na§ dokument,
tak ako sme to robili pri zvyraziovani textu mysou (str. 20 a 21).
Ak sme napisali text na 10 stran, tak sa nam zvyraznilo 10 stran
naraz, ak sme napisali text na 200 stran, tak sa nam zvyraznilo 200
stran naraz. Tato klavesova skratka plati aj pri texte na internete, Ci
pri oznacCeni fotografii alebo prieCinkov ¢1 dokumentov
V konkrétnom nami otvorenom subore.

Klavesové skratky

Tucné (hrubé) pismo B = Ctrl + B
Podciarknuté pismo U = Ctrl + U
Kurziva (Sikmé) pismo | = Ctrl + |
Zvyraznit’ cely dokument (text) = Ctrl + A
Kopirovanie = Ctrl + C

Vlozit = Ctrl + V

Vystrihnut = Ctrl + X

Zarovnat’ vlavo = Ctrl + L

Centrovat’ = Ctrl + E
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Zarovnat’ vpravo = Ctrl + R

Zarovnat’ obojsmerne = Ctrl +J

Vytvorit novy dokument = Ctrl + N (Vytvorenie nového
dokumentu/strany alebo prazdneho zosita v programe Excel alebo
Calc)

Otvorit dokument = Ctrl + O (Zobrazenie dialogového okna
Otvorit’, ktoré umoznuje otvorit alebo vyhladat subor)

Krok spiat = Ctrl + Z

Krok dopredu, plati vtedy ak sme uz predtym pouzili aj krok spat’
= Ctrl + Y (zopakovanie posledného prikazu alebo akcie, ak je to
mozné)

Ulozit’ = Ctrl+S

Ulozit’ ako = klaves F12 (plati pre MicrosoftOffice)

Ulozit ako = Ctrl + Shift + S (plati pre LibreOffice alebo
OpenOffice)

Ukédzka pred tlaCou = Alt + Ctrl + [ (ndhlad textu, ktory sa
chystate vytlacit)

Tla¢ dokumentu = Ctrl+P

Vypnut’ pocita¢ alebo aj zatvorit’ dokument Alt + F4

@ =Tlavy Alt + 64

@ = Ctrl + l'avy Alt+V

@ = AItGr + V (AtGr = Alt na pravej strane klavesnice)

Velkost pisma = Ctrl + Shift + P (vyhladanie novej velkosti pisma
potom sa pohybujeme Sipkami klavesov)

Vzhlad pisma = Ctrl + Shift + F (vyhladanie nového tvaru pisma
potom sa pohybujeme Sipkami kldvesov)

Zvyraznit text o jedno pismeno vpravo od kurzora = Shift + —
Zvyraznit’ text o jedno pismeno vlavo od kurzora = Shift + «
Zvyraznit text o jeden riadok nahor od kurzora = Shift + 1
Zvyraznit’ text o jeden riadok nadol od kurzora = Shift + |
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Niektore d’alSie klavesove skratky najdeme na internetovej stranke
www.klavesoveskratky.sk

AKo zvyraznit’ napisany text pomocou
klavesnice

Zvyraznit' text po jeho napisani je mozné nielen pomocou mysi
(str. 20 a 21), ale aj pomocou klavesovych skratiek. Najprv
stla¢ime klaves Shift 1T alebo 1T a potom sucasne klikame na
klavesy Sipka vpravo — alebo $ipka vl'avo <— alebo Sipka hore

alebo Sipka dole | .

(Pozmim.{y :
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PozndmRy :



Ziklady Kk programu
Word 2010 a 2007 v obrazoch

M9 0EE & Dokumentl - Microsoft Word o B R
W Vlogit RozloZenie strany Referencie Koreipondenda Revizia Zobrazit’ Doplnky FDF )
& Vystrihnit P = . = A N e& &4 Hiadat -
B Koplrovat clibr Zakisan |11 < A K| Aar | =S BLI 9| pasbcenc| assbcede AaBbC: AaBbee AADB aasbee o it
hac
it - - - - = t=. - 3 5 F
Prilepit Fropirouattomst | B 4 T abe x, X' | [ir W A EE =S R Hormalny | 7Bezriad.. MNadpisl  Madpis2 Nazov Podtitul s Vybrat ~
Schranka (r] Pismo (] Odsek (] Stjly ] Upravy

Obr.¢.52

Textovy dokument Word 2010

H9-0ER & Dokumentl - Microsoft Word o BF 2R
B oo e s S DS — 5

& Vystrihnut N . . - . 33 Hiadat ~
ol zakiaen = 1< AT A (BT aseoceoe | assoceoe AaBbC AaBbce AAB dcmnee |

b Mahradit
~ac

B - 3 - g - Diw 5 i 5 — | Zmenit’

B J U -abe x, X [ | & THormalny | TBezriad.,  Madpisl Madpis 2 Nézov Podtitul = b s Vybrat -

[ Upravy

Revizia Zobrazit POF

Obr.¢.53
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Zmenit’ vzhl’ad pisma Zmenit’ vel’kost’ pisma

Dokumentl - Microsoft Word
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m Damov VioZit

Zobrazit Daoplnky FDF
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RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Revizia
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Obr.¢.54

Tucné B (Ctrl + B); Kurziva I (Ctrl + 1);
Podciarknuté U (Ctrl + U)
Zarovnat’ vPavo (Ctrl + L); Centrovat’ (Ctrl + E);

Zarovnat’ vpravo (Ctrl + R); Zarovnat’ vl’avo aj
vpravo (Ctrl + J)

Vlozit
W= UL@JJ,@ Dokumentt - Microsoft Word =g
eeeeee Zobrazit Doplnky PDF - @

Referencie  Koreipon dencia

= &% Riadak pre podpis

j<- _Zji.iu+@ %Jjjijl‘ﬂ -  S2

- (85 Datum a cas

iy HI icka F't Cislo Textové Rjchle WardArt a Syr hl
= kgl Objekt - 5

T na Zlom Tabulka = Obrazok (Ilp;n Tval
SmartArt
Text

Dol
azd
rana~ strana strany -
SA,‘ Tabcy Aﬂtla-ﬁ\i Prepajer Hlavicka a pita
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-'OhVGlSVPrJJ Zalozka Krizowy
dkaz strany~ | pole~ Cfasti~
Symbaoly

(=]

Vloiit’ Prazdnu stranu Obr.&.55
Vlozit’ Tabulku

Vlozit’ Obrazok

Vlozit’ Tvary (3ipka, obdiznik,

srdiecko, Ciara...)
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RozloZenie strany

TN B AL RENE =N Daokumentl - Microsaft Ward =Y
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Nastavit’ Okraje Obr.¢.56

Nastavit’ Orientacia (strany) - na vysku/na Sirku

Nastavit’ Stipce (na kolko stipcov chcem rozdelit’ text) —
Jeden, Dva, Tri, Vpravo, VlPavo...

Revizia

W90 &l =& K
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Obr.¢.57

Na pase kariet Revizia, je ako prva ponuka Pravopis

a gramatika. V nej si mézeme nechat’ skontrolovat’ pravopis a
gramatiku v naSom napisanom texte.
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Nespravne slovo nam

svieti cervenym

Pravopis a gramatika: slovendina

[ 9 [ |

Mie je v slovniku:

V nej si moézeme necat’

- [ Ignorovat raz ]

[ Ignorovat vietky ]

skontrolovat’ pravopis a
oramatiku v nasom napisanom -

ablikd ndm za nim [ pridat do siovnika |

4 _E'wr = /\
kurzor pre upravu , : zmenit

, necap
slova. Po  Uprave || } — {

[ Automaticke opravy ]

slova na gramaticky -
Jazyk slovnika: |E|

slovendina

spravne, prejdeme na
Zmenit® a klikneme
na l'avé tlacidlo mysi, o

ak chceme slovo ponechat v takom tvare ako je, prejdeme na
Ignorovat’ raz a klikneme na l'avé tlaCidlo mysi.

Kontrolovat gramatiku

[ Zrusit’ ]

Ponuka Sabor (Word 2010)

W = 0= (S, i | Dokumentl - Microsoft Word o P IR
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Ponuka Tlacidla Office (Word 2007)

l-Eaﬂqvuf@uzJJ £ F

e N AL LD

Hovy

Otvorit

UloZit

UloZit ako

Tlaéit

Pripravit

Odoslat

Publikovat

Zavriet

Maposledy pouZité
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Zivotopis Martina Littvova Zilina (2)
Zivotopis Martina Littvova Zilina (2)
Zivotopis Martina Littvova Zilina

Zivotopis - Martina Littvova

Motivaény list Martina Littvova Zilina

Dok2

Projekt INF

-Ziadost

Kleypas Lisa - Sladky ocko
Kleypas Lisa - Sladky ocko
Kleypas Lisa - Sladky iepot
Kleypas Lisa - Sladky Sepot - sk
Kleypas Lisa - Zahadna kraska
Kleypas Lisa - Vie pro lasku
Kleypas Lisa - Z lasky k tobé
Kleypas Lisa - Z lasky k tobé

Hrusovsky bakalarska_praca

& ¥ ¥ ¥ ¥ Y Y Y YT Y Y VLT Y ¥ U K

2] MoZnosti programu Word | |}( Skondit program Word

Obr.c.60
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Volba a ponuka Ulozit’ alebo Ulezit’ ako
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Ponuka Tlacit’
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MNaposledy
otvorené

Moy
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Obr.c.63
Nastavenie pocet stran na harok na jednu A4

Mastavenia

)

. J 1 strana na harok
d 2 strany na harok
J 4 strany na harok
d 6 stran na haraok
\_—I 3 stran na harok
&

16 stran na harok

._1 Paodla velkasti papiera 3

‘ 1 strana na harok -

Obr.¢.64 Mastavenie strany
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Pozndmky:



Zmena jazyka na klavesnici a pridanie
nového jazyka do ponuky na zmenu jazyka

V pravom dolnom rohu obrazovky sa mi nachddza ponuka SK
(slovenska klavesnica) alebo EN (anglicka klavesnica).

Bt

¥
100 % (—) [ (+]

? Links {{ oY 14:05

Obr.¢.65

Ked’ kliknem na fiu Favym tla¢idlom mysi, ukdze sa mi tato
ponuka v nej si vyberiem jazyk v akom mi bude pisat’ klavesnica.
Potvrdim ho kliknutim tak, ze nan prejdem mysSou a kliknem na
lave tlac¢idlo mysi. Hned’ potom uvidim aj zmenu napriklad z SK

sa mi stane EN .
» ﬁ F > ‘ e

W E Slovencing
SR Anglickinag (LSa)
1

fobrazit panel jazykow

* Links € * EX ‘{{ W 14:05

Obr.c.66
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Ked’ kliknem na fiu pravym tlacidlom mysi, ukaze sa mi tato
ponuka v nej si mézem pridat’ novy jazyk v akom by som chcel
pisat’ na klavesnici, ak tam dany jazyk nie je. MySou prejdem na
ponuku Nastavenie... a potvrdim ju kliknutim na l'avé tlacidlo
mysi.

Cbnovit’ panel jazylkow
Dalgie ikony na paneli dloh
Upravit’ polohu panela jazwkow

Mastavenie, ..

Zavtiet’ panel jazylkow

LINkS ﬁﬂ" [ T

Obr.c.67

Potom sa mi ukdze ponuka Nastavenie...

M astavenie | Spresneniel

— Predvaoleni wstupni jazvk

Wyberte nainitalovan) jazpk, ktor za bude pouzivat pri spusteni
pocitaca.

— Maingtalovang sluzby

Wyberte sluzby, kioré za majl priradit’ ku kazdému vstupnému jazyeku
Lvedenému v 2ozname. £oznam médete upravovat pomocou Hadidiel
Pridat a Odztranit.

»  Americke - Dvaorak, :I
-ﬁ Rozgirend textové suiby

= |nk Correction
a Slovencina - >
Rozloferie klavesrice : Pl I
* Slovenszké Odstrant |
-ﬁ Rozgirens textoveé shizby
» Ink Comection - ] astriosti.. |

— Preferencie

Panel jazpkoy... | Maztavenie klavesow. . |

[ ok |z | Poust

Obr.¢.68
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Ak vnej nieje dany jazyk aky potrebujem mozem si do nej pridat’
novy pomocou ponuky Pridat’... Potom sa mi ukaze tato ponuka:

i Textoveé sluZby a ¥stupneé j ﬂil an

[~

L]

l ®
_”' =) Pridanie ¥stupného jazyka ilil

Watupni jazyk:

M astavenie | Spresnenie I :

Slovencina

1 - [ Rozlofenie klavesnice a editor IME:

L= Slovenske [QWERTY) =]
I” | Bozpoznavanie rukou pisaneho testu;

! ™ Bec:

i [T DalEie textove sluzby:

ok |z

— Preferencie |1;|z||;
i . . g
Fanel jazykow... Mastavenie klavesoy... | -
| [0 e
X |r
: ok | zwsc | Fout
Obr.¢.69

Vo vstupnum jazyku kliknem 'avym tlacidlom mysSi na ¥ . Potom
si vV naledujucej ponuke vyberieme jazyk, ktory chceme pridat’.
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l Textoveé sluzby a ¥s

= Mastavenie I Spresneniel

— Prg

I Slovendina

Slovingina
Srbéina [ynlika)
Srbéina [cynlika, Bozna a Her
Srbcina [latink.a)
Srbcina [latinka, Bosna a Her
SwahilZina
& panielZina [rgentina
& panieltina [Bolivia)
& parielZing [0 ominikanska re
& panieltina [E kvadar)
Spanieltina [Guatemala)
Spanieltina [Honduras)
Epanieltina [Chils]
S panieltina [Kolumbia)
& panieltina [Kostarika)
& panieltina [medzindrodné rc
& panieltina [Mexiko)
& parielZina [Mikaragual
& panieltina [Panamal
& parieltina [Paraguai)
& panieltina [Peru)

parielEina [Portoriko]
Spanieltina [Salvadar]
S panieltina [radiéné Lsporiar
£ panieltina [Uriguail
& panieltina [Venezuela]
Svédiina

e & edih'"

i ]:

enie kl:

R e

i Textové sluzby a vs

M aztavenis | Spresnenie I

=]

¥ Bozlozenie klavesnice a

LT

= Pridanie ¥stupného jazyka

Watupni jazpk:

editar [ME:

™ Pridanie ¥stupného jazyka

Wetupni jazuk:

Feo,

_?IEI anc

-

W L, o | T

1] ! Textove sluzby a ¥=

PURTEEE b astavenie | Spresneniel

S Pridanie vstupného jazyka

Watupngy jazpk:

[

Slovencina

Bigloru#tina "
Bosniancina [cyrilika, Bogna ¢
Baozniandina (latinka, Bosna z
Bulhartina

Ledting
D ancina

e a editar [ME:

T

bu pizaneha fextun

Kl

Eztancina
Faertina
Filipincina [Filipiny]

Kl

Fincina

Francizstina [Belgickao)
Francizétina [Francuzsko)
Francizitina [F.anadal
Francizéting [Luxernburzko)
Francizstina [Monako]

Francizstina [Svajtiarskol

Lt ley)
ilil ond

220
i =gk

_?|5|Ea Hercer

L. k.anada

I Ceshd

I™ | Fozpoznavanie rukou pizansho textu;

y [Marsko

[T Fes:

™| Daldie tentove slusby

zosit | b
— Preferencie
Panel jazpkor. .. Maztavenie klavesow. . | —
ok | oz | Posr || R
T T = =]
Obr.c.71
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enie kldvesoy... | poria
|
| Ziudir | P
Obr.&.70

potvrdime.

Potvrdime ho tym, Ze
nan prejdeme mySou
" a klikneme na l'avé

tlaCidlo mysi. Potom

a klikneme na lavé
tlacidlo mysi ¢im ho

mySou prejdeme na OK



Novy jazyk potom uvidime v tabul’ke Nastavenie. Potom mySou
prejdeme na OK a klikneme na l'avé tlac¢idlo mysi ¢im ho
potvrdime. A uvidime ho aj v ponuke vpravo dole:

H Textové sluzby a vstupné jazyky el

* Mastavenie |S|:|rESHEﬂIE=|

| — Predwvaoleni watupni jazpk
Wyberte nainztalovan) jazyk, ko za bude pouzivat pri spusteni
pocitaca.

ISInvenEina - Slovenszké ""I

1 —

— Maingtalované zluzby
Wyberte sluzby, ktoré za majl priradi ku kazdému vatupnému jazylku
wyedenému v zozname. Sozham mazete upravovat pomocou Hacidiel
Prdat a Odstranit.

» Amencke - Dvorak ;I
-‘E Hozgirené textove sluzbn
= |nk Corection
E Cedting I

RozloZenie klavesnice P
- [BEEE Odstrénit
E Slovencina
RozloZenie klavesnice ll Wlastrosh.
— Preferencie
Fanel jazpkoey... Maztavenie klavesoy... |
ok | zest | Poust
Obr.c.72
v B slovening Novy jazyk potom mdZeme
9 v 49
Bl angiiting (USA) hned’ pouZit’.
E Cestina
L Zobrazit' panel jazyvlkoy

* Links * E4

Obr.¢.73

« WY 14:31
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Oprava gramatiky (pravopisu)
vo Worde 2010

g
Domov Vlozit’ RozloZenie st
A ulozit’
o Inform
B ulozit ako
F\Pocitacov
[ Otvorit
4 Zavriet
' —
Aktivova
Naposlefiy Btk
otvorené
Novy
: %
Tlacit’
vris ; Konvertoy
Ulozit" a odoslat
Pomocnik
] :] MozZnosti ) [ :_'Iiﬁl
2 Zabezpe:
dokumen
Overit vys
problémc

— -ij
ada y
Lo T - |

Obr.c.74

Ak si chceme v programe Word
2010 nastavit’ alebo zrusit’
Automaticku opravu pravopisu.
Urobime nasledujtci postup:

1. V programe Word 2010 prejdeme
mysSou na Subor a klikneme nan
lavym tlacidlom mysi.

2. V nasledujtcej ponuke prejdeme
mySou na vol'bu MoZnosti
a klikneme na fiu 'avym tla¢idlom
mysSi.

3. Z nasledujtcej ponuky si vyberieme
moznost” Kontrola pravopisu a
gramatiky a klikneme na niu l'avym
tlacidlom mysSi.

4. V nej je Cast’ Automaticka
kontrola pravopisu.

a) Ked je zaSkrtnuta, vtedy ndm
pocita¢ gramaticky nespravne slova

podciarkne ¢ervenou vIinovkou.
Automatickd kontrola pravopisu

b) Ked’ nie je zaSkrtnutd, vtedy nam
pocitaC gramaticky nespravne slova
nepodc¢iarkne Cervenou vinovkou.

["| ‘Automaticka kontrola pravopisu
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l Vieobecné

Zobrazit’

UloZit’
Jazyk
Rozsirené

Prispésobit’ pas s nastrojmi

Doplnky

Centrum ddéveryhodnosti

Panel s nastrojmi Rychly pristup

l E@ VEeobecné moZnosti prace s programom Word.

q <’Kontr0|a pravopisu a g@ MozZnosti pouZivatelského rozhrania

Po vjbere zobrazit’ miniatlrny panel s nastrojmi ‘i’
Povolit’ Fivii ukazku 1
Earebna schéma: Striebornélzl

Styl obrazovkového komentara: |Zobrazit' popis funkcii v obrazovkovjch komentaroch
Prisp@sobenie osobnej kopie balika Microsoft Office

Meno pouZivatela: obcan

Inigialky: 0
Moznosti spustenia

|:| Otvorit’ prilohy e-mailu v zobrazeni na &itanie na celd obrazovku ‘i

Obr.c.75

=]

Vieobecné

Zobrazit’

Kontrola pravopisu a gramatiky ]

UloZit

Jazyk

Roziirené

Prispdsobit’ pas s nastrojmi
Panel s nastrojmi Rychly pristup
Doplnky

Centrum déveryhodnosti

@ Zmenit’ spésob, ako program Word opravuje a formatuje text.

Moznoesti automatickych oprav

Zmenit’ spdsob oprav a formatovania textu v programe Word pri pisani: | MoZnosti automatickych oprav...

Pocas opravy pravopisu v programoch balika Microsoft Office

Ignorovat’ slova VELKYMI PISMENAMI

Ignorovat’ slova s obsahom dislic

Ignorovat internetové adresy a adresy stborov
Oznadit opakujlce sa slova priznakom

MNemcéina: Poufit reformované pravidla pravopisu

D Méavrhy len z hlavného slovnika

Vlastné slovniky...

Pri oprave pravopisu 2 gramatiky v Word

K fimkgtest o] konteo e

Automaticka kontrola pravopisu

Oznacovat” gramatické chyby pri pisani
S pravopisom kontrolovat’ aj gramatiku
[] zobrazit statistické ldaje o Citatelhosti

Styl pisania: &7 Nastavenie...

i Znova skontrolovat” dokument

Vinimky pre: | 2] kurz 1 éast text a obraz - leto.doc E

] Skryt’ pravopisné chyby len v tomto dokumente
[ Skryt’ gramatické chyby len v tomto dokumente

[ QK

==

Obr.c.76
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™
MoZnosti programi

Vieobecné

ABC| . A . P
in Zmenit spdsob, ako program Word opravuje a formatuje text.
Zobrazit

Kontrola pravopisu a gramatiky 1 MoZnosti automatickych opriv

Uloit’ Zmenit spésob oprav a formatovania textu v programe Waord pri pisani: | MozZnosti automatickych oprav...
Jazyk Poi n r -
ofas opravy pravopisu v programoch balika Microsoft Office
Roziirené . - .
Ignorovat’ slovd VELKYMI PISMENAMI
| Prispésobit pas s néstrajmi Ignorovat slova s obsahom gislic

4 R ; v| Ignorovat’ internetové adresy a adresy stborov
Panel s nastrojmi Rychly pristup 9 y a adresy

Oznadit’ opakujice sa slova priznakom
paryj 3

Doplnky Nemcina: Poufit’ reformované pravidld pravopisu
Centrum déveryhodnesti D Navrhy len z hlavného slovnika
Vlastné slovniky...

Pri

|:| Automaticka kontrola pravopisu;

VT 4 PPETCpIsY

Oznacovat gramatické chyby pri pisani
S pravopisom kontrolovat’ aj gramatiku
D Zobrazit’ Statistické ddaje o ditatelnosti

Styl pisania: -

[ Znova skontrolovat’ dokument

Vynimky pre: | ] kurz 1 ast text a obraz - leto.doc |z|

Skryt” pravopisné chyby len v tomto dokumente

[ skryt’ gramatické chyby len v tomto dokumente

oK ] ’ Zruiit’

Obr.¢.77

Ak je Automaticka kontrola pravopisu vypnuta mozeme si je

skontrolovat’ aj dodatoCne cez pas kariet Revizia.

W90 gkumentl - Microsaft Word =& R

[:ﬂmnv Viogit in;\:ieme;t y.‘ Referencie KnreEpnndhram' d‘anm;q, : PDF.. . . . n—e
% Eu ﬁ; J ;_2), ng reviziu - ﬁ, E ¥ Predchadzajlica _-a ﬁ

a F ,
123 43 | 4 [a % Baliia =

icky Podet PreloZit Jazyk Prijat Odmietnut Porovnat | Blokovat Obmedzit’
& © = nentar zmeny = © © o tpravy

Nowy O
kom

T 33
I:Jl
4
=
|
¥ [

Obr.¢.78
Na pase kariet Revizia, je ako prva ponuka Pravopis

a gramatika. V nej si mézeme nechat’ skontrolovat’ pravopis a
gramatiku v naSom napisanom texte.

Nespravne slovo nam svieti cervenym a blikd nam za nim kurzor
pre Upravu slova. Po Uprave slova na gramaticky spravne,
prejdeme na Zmenit’ a klikneme na l'avé tlacidlo mysi, ak chceme
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slovo ponechat’
v takom tvare ako Je,
prejdeme na
Ignorovat’ raz
a klikneme na Tlavé
tlacidlo mysi.

Pravopis a gramatika: slovendina

=)

Mie je v slovniku:

V nej si mézeme necat’ E [ tgnorovatiraz__|

skontrolovat’ pravopis a | | tonorovat vetky |

gramatiku v nasom napisanom - | Bridat'do slovnika |

Mawrhy:

raaaeeeeee— | ()|

necap

necit [ Zmenit vietky ]
1l [nutomaﬁgcénpraw]

Jazyk slovnika: |slovendina |Z|

Kontrolovat’ gramatiku
[ Zrusit’

Obr.c.79

Pozndmky :
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Pisanie s odrazkami a ako pokracovat’
vV normalnom pisani (bez odrazok)

V programe Word 2010 a 2007 ponuku na vloZenie odrazok alebo
Cislovanych odsekov najdeme na pase kariet Domov.

(wl| 0 (& & | = Dokumentl - Micrasoft Word
m Domaov V0oZit RozloZenie strany Referencie Koredp ol Rawizia Zobrazit Doplnky PDF

Calibri Zakladn = 11~ A° A" Aa- /= | 2) | T | aagocene | assbec

Prilepit’ B 7 U ~abe x, x° . gv A-l=E=== xgv Qv R T Mormalny | T Bez riad

- # Kopirovat format =] =
schranka Pismo Odsek
|-2-|-1-|-E-|-1:|-2-:-3-|:4-|-§-|-5:|-?-:-3-|:9-|-1Iu-|-11:|
Obr.¢.80
Odrazky Cislovanie Viacurovihovy zoznam

o — — o —
e W Je—— W O =

W — — " -

Obr.c.81

OdrazKky si nastavime pomocou V¥, ktory vidime v pravo od
ikony klikneme nan 'avym | kninica odriok
tlaCidlom mySi. Potom sa | zaue o » | | e O =
nam ukaze ponuka, z ktorej:

. . o +* o,
si vyberiem tvar odrazky: R 2R

Odrafky dokumentu

— O e

Definovat novd odrazku...
Obr.c.82
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Ak si chceme nastavit Cislovanie odsekov (&islované odrazky)
klikneme lavim tla¢idlom mysi na V¥, ktory vidime v pravo od
ikony. Potom sa nam ukaze ponuka, z ktorej si vyberiem sp6sob
Cilovania (Napriklad: 1. 1) I. A. a) a. i.).

: KniZnica Cislovania

= Viacuroviiovy zoznam V fiom si

. ! ! mozme nastavit’ odrazky
Ziadne 2. 2) "
3 3) ' Vv Style:
d.
]
l. A a)
Il. B. b)
i c. ) Tato vol'ba je mozna aj cez ponuku
i Cilovanie v ponuke Zmenit’
i uroven zoznamu.
C. iii.
Ciselné formaty dokumentu Altudlny zoznam
1, V. VI, B
Vi, Vil - |
Vil VI, '
KniZnica Zoznamowv
a. 1. i. 1) 1.
i Ziadne a) 1.1
C. 3. ii. i) 141,
1 1 -'EI} £ Clanok 1. Msde 1 Nadpis 1
M. o tl} kS Sekcia 1.01 1 1.1 Madpis 2
v 0 (@) Nadpis 2 1.1.1 Nadpis -
- | Madpis Kapitola 1 Ha:
Definovat novy format cisla... At adpis 2
1. Madpis | | Madpis 2

Obr.¢.83

Definovat’ nowy viacdroviowy zoznam...

Definovat novy iyl zoznamu...

Obr.c.84
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V programe Word 2010 a Word 2007 ponuku na vlozenie odrazok
alebo Cislovanych odsekov je moZzné aj pomocou mysi. Jeden krat
klikneme na pravé tlacidlo mySi avyberieme si z ponuky
Odrazky alebo Cislovanie. Na tito ponuku prejdeme mySou
a neklikame, lebo vedla nej sa nam ukaze ponuka s ktorej si
vyberieme naSu volbu ana ti klikneme lavym tla¢idlom mysi,
¢im ju potvrdime. Prave tlaCidlo mySi je ponukové — kamkol'vek
na ploche pocitaca s nim klikneme otvori sa nam nejaka konkrétna
ponuka.

Times Ne = 18~ A° A" 2E iE

B I UEY-A-J

KniZnica islovania

[Z% Moinosti prilepenia: 1. 1)
: Ziadne 2. 2)
=
3 3)
A Pismo..
=7 Odsek.. | A a)
I= Odrafky [»|ln B. b)
i=  Cislovanie =L C. c)
A Sy
@, Hypertextové prepojenie... d. i
TimesNe - 18 - A" A7 iE iE || I
C. iii.
= ab? . -
B US¥Y-A-¥
Ciselné formaty dokumentu
1. . Wi,
W WL
[ Moinosti prilepenia: 3. Wil VL
=|
1 i
A Pismo... . 2. i,
= Odsgk.. c 3 i
i=  Odragky * | KniZnica odraZok
i=  dislovanie | » I. 1 a)
’ . Ziadne| | @ O [ | + 0:0 " 9 b)
g%;.r Stjly . .
I 3. c)
?_,J Hypertextové prepojenie... T V/
Vyhladat | » a)
Synonyma . | Odrazky dokumentu b)
= C}
3%, PreloZit
— O e
Daliie akcie : 5=
- Definovat’ novy forméat éisla...
Definovat novd odraZku.., 2
Obr.¢.85 Obr.¢.86
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V programe Word 2003 ponuku na vlozenie odrazok alebo
¢islovanych odsekov ndjdeme v ponuke Format, tato ponuka sa
nachadza v hornom riadku: Sabor, ﬁpravy, Zobrazit’, Vlozit’,
Format, Nastroje...

MysSou prejdeme na ponuku Format a klikneme na l'ave tlacidlo
mySi. V nasledtjucej ponuke prejdeme mySou na Odrazky

a Cislovanie... a klikneme na l'ave tlac¢idlo mysi.

I§ Dokument1 - Microsoft Word
: Sibor  Uprawy  Zobrazit  WioE | Formét | Mastroje  Tabulka Okno  Pomocnik

0 S o [ | AY e =l

El =N Odsek... A T

- — e e a
= ® Odrazky a dislovanie. >

Cramovanie a podfarbenie. ..

Stipge. .
Tabulatory...
Iniciala. ..
Smer texku, .,

Zmenit’ velkast' pismen.

Pozadie 3
Mok, .,

Famy 3
Automaticky Format, .,

Skyly a Formatovanie, ..

Zobrazit’ formatovanie..,  shift+F1

- Wl Objekt...

Obr.¢.87

Potom sa nam ukaze tabulka, z ktorej si vyberiem podl'a toho aké
zmeny chceme urobit’: S odrazkami, Cislované alebo
Viacurovnové. Medzi jednotlivymi ponukami sa pohybujeme
pomocou mySi na konkrétnu ponuku klikneme 'avym tlacidlom
mySi, ¢im ju potvrdime a otvorime.
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S odrazkami

Odrazky a €islovanie

5 odr&Zkani | Cislgvané || Wiacroviiowve || Styly Zoznamoy

. — 0 — . —
Jiadne . ° T
. —— g —— .
- — o S S L ——

- — e S ¥
Frispdsobit’, ..
Pidvodré L Ok J [ Zrusit’

Obr.¢.88

Cislované

OdrdZzky a Eislovanie

1, ———— 17— l.

Ziadne 2 — 2 I

3 B .
A ) —— B — [
B — by b — i,
C. — £} L [T
Znowvy od zadiatky Maviazal’ na predchadzajdice Prispdsobit’,..
Pidvodne L o4 J[ ZruEit’

Obr.c.89

11
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Viacurovinove

Odrazky a Eislovanie

S odrazkami | Cislované | Wiacdrowfiove || Stily zoznamoy

1) 1. -]
s >
Ziadne a) (R
i 1.11
Eanok 1. Hadpis 1 Hadpiz 1 |. Hadpiz 1 Wapitola 1 Hadp
Sekcia 101 Ha 1.1 Madpis 2 A Hadpis 2 Madpiz 2
[a) Madpiz 2 1.1.1 Nadpiz 2 1. MHadpis Madpiz 2

ok ||z

Obr.€.90

V programe Word 2003 ponuku na vloZenie odrazok alebo
Cislovanych odsekov je mozn¢ aj pomocou mysSi. Jeden krat
klikneme na pravé tlac¢idlo mysi a vyberieme si z ponuky
Odrazky a Cislovanie... Na tuto ponuku klikneme 'avym
tlacidlom mysi, ¢im ju potvrdime. Pravé tlacidlo mysi je ponukové
— kamkol’'vek na ploche pocitaca s nim klikneme otvori sa nam
nejaka konkrétna ponuka.
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N

Wweskribimidt’

kopirowat’
Ik Prilepit’
A Pisma...
ﬁ L.

B — P (] o
«—  Odrazky a dislovanie. ..

Hvpertextoveé prepojenie. ..

o =

Wwhl'adat', ..
S MO ma 2
FJ-}, Prelogit’

Obr.¢.91
V programe Writer ponuku na vloZenie odrazok alebo ¢islovanych

odsekov najdeme na liSte s ikonami. Na konkrétnu ikonu prejdeme
mysSou a klikneme na l'avé tla¢idlo mySi. Potom sa nam priamo

V texte objavi ¢islovanie od Cisla 1. alebo odrazka. Tieto priame
ponuky si v programe Writer moézeme zvolit’ aj pomocou
klavesovych skratiek.

Zapnit alebo vypnut’ Cislovanie mozeme pomocou klavesu F12,
Odrazky moZeme zapnuat’ alebo vypnut pomocou klasovej skratky
Shift + F12.
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T - ﬂﬂm_@mmm_m_ﬂ%ﬂ_} 21| [ ey way s | [ sepoupia| [T
@ bem J-EE e 0 BB E 0 8-.-8:

Wuiowag o0 aloayseR] B ngel  1BWMOd o)A JI2RdgoF geeddi Jogns

@
Jdg

J3MIM 3DYJORIALT] - | NAZRU Zag
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_ |(213+3ys) diafdez EWE_”_D_ A . - - _ -
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)
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UI0W0F oD SlonsEl] EqnQE]  JBUMOd  JZOR AERIQOT  gweddl Jogqnid

IS 324402191 - | NAZeu zag

Obr.¢.93

Obr.c.92

119



V programe Writer ponuku na vloZenie odrazok alebo ¢islovanych
odsekov je moZné aj pomocou mysi. Jeden krat klikneme na prave
tla¢idlo mysi a vyberieme si z ponuky Odrazky a ¢islovanie... Na
tuto ponuku klikneme 'avym tla¢idlom mysi, ¢im ju potvrdime.
Pravé¢ tlacidlo mysi je ponukoveé — kamkol'vek na ploche pocitaca s
nim klikneme otvori sa ndm nejaka konkrétna ponuka.

i2dskranit’ priame Formakow anie
40 Pismo b
97| Welkost b
§|;':.-'| b
Zarawvnanie b
Riadkowvanie 2
fee 2nak..,
T Ddsek., .,
afrana...

@dréik‘y a Cislovanie, >
Zrmenit’ welkémals r
Upravit’ 2kvl odseku, .,

5] ¥ezit

Obr.c.94
Po potvrdeni ponuky Odrazky a Cislovanie... sa nam otvori tato

tabul'ka. V jej hornej Casti su jednotlivé ponuky, s ktorych si
moZzeme vyberat’ t, ktord nam najviac vyhovuje: Odrazky, Typ
Cislovania, Osnova (Viaciroviiovy zoznam), Obrazky... Medzi
jednotlivymi ponukami sa pohybujeme pomocou mySsi na
konkrétnu ponuku klikneme 'avym tlac¢idlom mysi, ¢im ju

potvrdime a otvorime.
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Odrazky

Odrazky a Cislovanie

gh Cislovania |Osnova | Obrazky (Umiestnenie |[MoZnosk

® L [ |
® * [ |
® 4 [
4 X v
- ’ X v
- - X v

Odskranit’ [ Zrusit! H Pormocnik, H Obnoyit’

Obr.c.95

Typ cislovania

Cdstranit’ [ Frusit’ ][ Porocnik, ][ Cbnowit’

Obr.€.96
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Osnova (Viacuroviiovy zoznam)

Odrazky a Cislovanic

Odvazky [ Typ Eistoviia Osnava trzky |Umiestnenie [Moznosti
Viber
' [ 1. 1, 1
| 2 (a) i
| - A, 1
. . 1
I A 1 -
A I 1.1 -
| a 1.1.1 *]
a) | 1.1.1.1 .
* * 1.1.1.1.1 *
odstrénit | zrusit || Pomeocnik | [ Obnowit

Obr.c.97

Obrazky

OdraZky a Eislovanie

Odragky | Typ Gislovania |Osno a|mp estnenie | MoZnost
Worber \/
I+ S * 1
= o + 4
= o +
e e ) + |
* = @ +
* n ] @ +
* a ] @ +* =
[ ] Prepoijit’ obrézkey -
Cidstranit’ Zrusit’ H Pomochik, ][ Obnoit!

Obr.¢.98
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V programe Writer ponuku na vloZenie odrazok alebo ¢islovanych
odsekov najdeme v ponuke Format, tato ponuka sa nachadza

v hornom riadku: Subor, I'Jpravit’, Zobrazit’, Vlozit’, Format,
Tabulka, Nastroje...

MysSou prejdeme na ponuku Format a klikneme na l'ave tlacidlo
mySi. V nasledtjucej ponuke prejdeme mySou na Odrazky
a Cislovanie... a klikneme na l'avé tlac¢idlo mysi.

B Bez_ndzvu 1 - LibreOffice Writer

Subor  Upravit' Zobrazit® Yozt BEdint Tabul'ka MNastroje ©Okno  Pomochik

% i L I:I @ iodskranit’ priame formatovanie Cerl+HM = - ﬁ Ii' -
N Y EEEL
4l | —
L 3 4 5 B
= oo = a L L L
B odragky a dslovanie. ..
Titulna stranka...
Zmenit’ velké/malé r
itipce...
Cblaski, ..
~ Hﬂ Skyly a Formdatovanie Fi1
Automatické opraswey r
[t}
Ukokvenje b
i iobtekanie b
| Zarowvnanie ,
N Usporjadat’ r
Prewratit’ r
[Tyl
Zoskupit’ r
o iobjekk r
RamecObjekt, ..
- iobrazok..,
o
Obr.¢.99
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PozndmRy :



Cislovanie stran

V programe Word 2010 a 2007 ponuku na vloZenie cCislovania
stran najdeme na pase kariet Vlozit’. V nej prejdeme mySou na
ponuku Cislo strany a klikneme na T'avé tlagidlo mysi. Potom sa
nam otvori nasledujiica ponuka a vnej si vyberieme umiestnenie
Cislovania stran.

Ked na konkrétne umiestnenie prejdeme mysSou, rozbali sa ndm
d’alsia ponuka aznej si uz potom vyberieme konkrétne
umiestnenie. Na toto umietnenie klikneme 'avym tlacidlom mysi,
¢im ho potvrdime a potom sa ndm okrem cCisla strany zobrazi a;
novy pas kariet s ndzvom Navrh.

)| 1 @ 4

Cislo || Textové Rychle WordArt Ir

DT B

strany *|| pole~ Ccasti~ ~
Pl 1] Horna fast strany »
i Spodna cast strany g
Qkraje strany 4
Aktualna pozicia 4

Format — cislovanie stran...

Cdstranit cisla stran

8 By [ E B D

Obr.¢.100
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Datum a éas

A AEE gmadnkpre podpis = J'c S‘Z

llavicka Pdta Cislo || Textové Rychle WordArt Inicidla ; ] Rovnica Symbol
- - strany *|| pole~ dasti~ - - ' Objekt - - -
Hlavicka a p B Horna éast strany y [Text | Symbaly
P - C
te7 18 I [F Spodna éast strany ¥ | Jednoduché N
k4 Okraje strany » | Obycajne Cislo 1 )
[#] Aktualna pozigia k
@ Format - éislovanie stran... .
|ﬁ.; Odstranit’ cisla stran
Obycajné cislo 2
1
Obycajné Cislo 3
1
Obyéajné gislo
Bodky
Dwe Ciary 1
1 w
@ Daliie isla stran z lokality Office.com 4
:;] Wyber uloZit ako dislo strany (daole)
Obr.¢.101 l
Pas kariet Navrh:
™ A N Dokumentl - Microsoft Word
Subor Domaov VioZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Reviz
) =h b E ——] ElE 54 Predchadzajuici
= & & Yy S |aal @R =l L

Hlavicka

5, Dalsi

=

Pita  Cislo Datum Rychle Obrazok ClipArt | Prejst na Prejst 2
* strany* adas castiv hlaviku na patu w.r Prepojit s predek
Hlavicka a pata VioZit . Mavigacia
2 01 1 E v 1 1 2 1 T o0 4
Obr.¢.102
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MNastroje hlaviciek a piat

Zobrazit Mavrh
[ Iné na prvej strane ﬁ* Hlavicka zhora: 1,25e¢m o E
[] Rézne parne a neparne strany | =+ Pata zdola: 1,25em o
. o . Zavriet
zajucim | [¥] Zobrazit text dokumentu ,_-_ﬂ‘-Ilnzittabulatnrzarwnania hlavicku a patu
MoZnosti Pozicia Zavriet
N N R N - C I T

Obr.¢.103
Pas kariet Navrh, v iom si natavujeme uz priamo nastavenie

pre Cislovanie stran.

@| o9~ 0= Dokumentl - Microsoft Word
Domov WVioZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Revizia
= = ‘_Lj T| Ellgl Ij | 5 Predchadzajici
= = g T = L )
= & [z @ HE] = 5 3 pani
Hlavicka Pdta  Cislo Datum Rychle Obrazok ClipArt | Prejst na FPrejst 23
- *  strany~ | adas dasti~ hlavicku na pitu =T Frepajit s predchad;
Hlavicka a pata WloZit Mavigacia
|1| [ 2 1 I E [ 1 [ z I E | 4 I
i
-1 |
Obr.¢.104
MNastroje hlaviciek a prat
Tid Fobrarzit | Mavrh |
[ Iné na prvej strane 54 Hlavicka zhora: 1,25 cm o E
[ rRézne parne a neparne strany | £ Pita zdola: 1,25cm o _
PN L . , ) Zavriet
hadzajucim Zobrazit text dokumentu ,_-_ﬁ] WlozZit tabulatar zarovnania hlavicku a patu
MoZnosti Fozicia Favriet
L T S - O CO T U - M U L L U & S U = O = L S
Obr.¢.105

Hlavicka zhora a Pidta zdola to je nastavenie, ktoré sa eSte

pridava k okrajom strany (t.J. stranu nadm zmensi). Toto nastavenie

je pre Hlavi¢ku a Patu strany — nemusi byt, méze mat’ aj hodnotu

0,00 cm.

Hodnota 1,25 cm je prednastavena da sa podla potreby bud’
zmenSit' ¥ alebo zvacsit A a bud’ to pomocou mysi alebo priamo
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vymazanim hodnoty 1,25 cm anahodenim novej] hodnoty
napriklad: 0,3 cm a to cez numericku klavesnicu.

e BT 1A 1A Pl

Zobrazit

V.a

F.j+ Hlavicka zhora: 1,25 cm

[ Iné na prvej strane

X!

[ Rézne parne a neparne stragf

_ Zavriet
J ViozIt™re BT hlavicku a patu

MoZnosti Pozicia Zavriet
-5-|-5-|-?-|-§_-\9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-

Obr.¢.106

Ak chceme, aby bola prva strana bez Cisla a ¢islovanie i1Slo az od
strany 2, mySou odklineme volbu Iné na prvej strane. Ak
chceme, aby boli rézne parne a neparne strany. Napriklad: aby
Cisla stran boli iba na neparnych stranach, mysSou odklineme vol'bu
Ro0zne parne a neparne strany.

PozndmRy :
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V programe Word 2003 ponuku na vlozenie cCislovania stran
najdeme v ponuke Vlozit’, ktora je v hornom riadku za ponukou
Siibor. Vnej prejdeme mySou na ponuku Cisla stran...
a klikneme na l'avé tlac¢idlo mysi.

T4 Dokument1 - Microsoft Word

: Sibor  Opravy  Zobrazit' | Vot | Formdt  Mastroje  Tabulka  ©kno  Pomocnik

uﬁgla |’JF'I’E.'[LI§E.'I'IiE:... h,p,lg EGE

Cisla skran... L T 4 1 E R

Aukomaticky kexk 2

Paole,..
Syrmbal, .

Komenkar

Odkaz 2

Webowd sicast,,.

Qbrazok 3
Diagrarn. ..

Blok texku

Subar, ..

Cbijekk, ..

Zalozka. ..

Prepojenie...  Chrl+k

Obr.c.107
Potom sa ndm otvori ponuka na nastavenie Cisla stran.

Cisla stran

miestnenie: Ukazka

| Spodna cast skrany

Zarovnanie:

Mpravo W

Fobrazit’ dislo na prvej strane

| Formétovat’,. [ ok ][ zrase

Obr.c.108
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V ponuke Cisla stran, si ako prvé nastavime Umiestnenie: Horna
Cast’ strany (hlavicka) alebo Spodna cCast’ strany (pita). Tuto
moznost' umiestnenia si zvolime pomocou kliknutia na Tlavé
tlacidlo mysi na Sipku nadol v ¢asti Umiestnenie:

riestnenie:
m?rérﬁtran';.E (pata)

Horna cast’ strany (hlavicka)

v

Zobrazit’ gislo na prvej strane

| Formaktowvat’, .. | | 0] 4 || ZrusEit’ |

Obr.¢.109
V ponuke Umiestnenie je prednadstavena pozicia Spodna cast’

strany (pata).

Potom si nastavime miesto, kde bude Ccislo strany VDlavo,
Centrovat’, Vpravo, Na vnutorny okraj alebo Na vonkajsi
okraj. Tato moZnost’ umiestnenia si zvolime pomocou kliknutia
na l'avé tlacidlo mysi na Sipku nadol v Casti Zarovnanie:

Lmigsknenie: kazka
Spodna cast’ sty (pata) b —
| _
( ;arwnar@ —
& » -
Ypravo |r""" —

Ypravo
Ma wndkorny akraj | 8] 4 | | Zrusit!

Ma wonkajzi okraj

Obr.¢.110
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Volbu, ktori sme si vybrali potvrdime tak, Ze na nu prejdeme
mySou aklikneme na Tlavé tla¢idlo mySi. V priklade bola
potvrdena vol'ba Centrovat’.

Cisla stran

Umiesknenie: Ukazka

Spodna cast’ stramy (paka) W

Zarovnanie: —

Cenkroyvat’

Fobrazit’ Cislo na prvej skrane

| Formakowvat’,, . | | Ik || ZruEit’ |

Obr.c.111
Ak chceme, aby bola prva strana bez Cisla a ¢islovanie iSlo az od

strany 2, mySou odklineme vol'bu Zobrazit’ Cislo na prvej strane,
tak aby bolo toto poli¢ku prazdne. Prednadstavena je moznost,
aby bolo toto Cislo zobrazené aj na prvej strane.

Cisla stran

Lmiestnenie:

Spodna cast’ stramy (paka) W

Zarovnanie:

i_enkrovat’ W
...... obrazit’ gislo na prvej strane.

| Formataat’, ., | |

Obr.é.l&

Ako d’alSie si nastavime Format ¢isel -1-,-2-,-3-, ...
stran pomocou ponuky Formatovat’... 9, b, c, .. E
l:, I|:||_| E_I I:_| .
I, i, b
Obr.¢.113

V nej si mozeme zvolit’ Format Cisie
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nami zvoleny format potvrdime pomocou mySsi. Predjeme nan
mySou a klikneme na l'avé tlac¢idlo mysi. Teraz sme si zvolili
format Cislovania stran.

Moézeme nastavit’ aj od akého Cisla strany ma Cislovanie zacat'.
Tato moznost’ si nastavime v ponuke Cislovanie stran. V Casti
Zacat od: si zadame nami zvolen hodnutu, t.j. Cislo, ktorym ma
zaCat' prva strana. Napriklad: Do kolonky Zacat’® od: napiSeme
Cislo 10, | Zobrazit’ Cislo na prvej strane, nastavime prazdny
ramik a vysledok je: strana prva je bez Cisla a na strane druhej je
Cislo strany 11 a nasledujuce Cisla stran su 12,13,14,15...

(Pozmim.{y :
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Format cisiel stran

Format disiel:

Wt
’v\ Sem klikneme

na lavé tlaCidlo mysSi
a vysledok je

[ ] Zahenait cisla kapitol

1-1, 1-A
Cislovanie stran
(%) Pokracovat’ od predchadzajlice] sekie
() Zafat' od: g

w

| ook ||z

Obr.c.114

Format cisiel stran

Format cisiel:

Zahrnit’ disla kapital

- -2, -5,

a b, c, ..

& B,C, .. =
i, i, il hd

1-1, 1-A

Cislowanie stran
(*) Pokracowvat’ od predchadzajicej sekrie
() Zacat' od: g

&, 8

ok || zrusi

Obr.¢.115
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PozndmRy :



nternet

Obr.¢.116 (Microsoft 2007)

Internet

Internet ndm sluzi na vyhladavanie informdcii, komunikaciu
s uradmi, ziskavanie informacii z archivu, komunikaciu s inymi
P'ud’'mi, zoznamovanie sa, na Studium, za u€elom zabavy, Citanie
novin a ¢asopisov, pozeranie televizneho programu aj z archivu
televizii, pocCuvanie hudby, pozeranie filmov, hranie hier,
zvidite'nenie sa = spdsob, ako dat’ o sebe vediet’ (vhodné¢ pre
firmy, organizacie i jednotlivcov)...
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AKko zapnut’ internet

Internet si mdZeme zapnut viacerymi spdsobmi, ato bud cez
ponuku Start alebo cez ikonu na pracovnej ploche, pripadne cez
ponuku na dolnej liste.

1. Zapnutie internetu cez ponuku Start/Start.

a. Internet (internetovy prehliada¢) si otvorime pomocou
ponuky Start/Start (nijdeme ju na dolnej liste = dolny
ritadok na zaciatku, t.j. v 'avom dolnom rohu), klikneme nan
Pavym tlaCidlom mysSi.

b. Ukazala sa nam ponuka Start/Start. V nej prejdeme myskou
na ponuku sinternetovym prehliadacom. Nachadza sa
vlavom stipci ama nazov: Mozilla Firefox / Internet
Explorer / Google Chrome / Opera... Klikneme nan
jedenkrat l'avym tla¢idlom mysSi a cakame, kym sa ndm otvori
Internetovy prehliadac.

c. Ak sa ponuka s internetovym prehliadacom nenachadza
v zédkladnej ponuke, to znamend hned po otvoreni ponuky
Start, najdeme ju v ponuke Vietky programy (Programy).

Internetovy prehliadac

Internetovy prehliadac nam pomaha zobrazit webové stranky
a komunikovat s nimi — vyberat’ si zich ponuky alebo z ich
moznych volieb, ktoré su ndm k dispozicii. Internetovy prehliadac

nam pomdaha komunikovat medzi nasSim pocitacom a webovymi
Strankami (internetovymi strankami).

Pri internete pouzivame predvoleny internetovy
prehliadac. Predvoleny _internetovy prehliadac je taky, ktory
pouzivame najcastejSie alebo ho uprednostinujeme (my ale najmd

pocitac). V zdklade maju vsetky internetové prehliadace skoro
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rovnaku zdkladnu ponuku. Odlisuju sa najmd doplnkami.
Predvoleny internetovy prehliada¢ byva aj najcastejsie
aktualizovany, ma tie najnovsie (najmodernejsie) doplnky.
Predvoleny internetovy prehliadac zavisi casto aj od nasho
dodavatela internetovych sluzieb.

Internetové  stranky a pocitacové programy vytvaraju
programadtori. Internetové stranky (webové stranky) vytvaraju
a spravuju (staraju sa o nNe) sprdavcovia webu — programdatori,
ktori zodpovedaju za internetové stranky také, ako ich vidime my.

2. Zapnutie internetu priamo cez ikonu zastupcu internetového
prehliadaca na ploche pocitaca.

a. Ikonu otvorime tak, Ze nan urobime takzvany dvojklik, to
znamena dvakrat po sebe kratko rychlo stlacit’ l'ave tlacidlo
mySi.

b. Ak mys este len spoznavame, klikneme na t ikonu len raz
a stlacime klavesu Enter.

c. Alebo na nu klikneme pravym tlacidlom mysSi a ukaze sa
nam ponuka, kde zvolime Otvorit’, Co byva va¢Sinou hned’
ako prva ponuka.

3. Zapnutie internetu cez ponuku na dolnej liste.
a. Na dolnej liste = riadok za ponukou Start/Start najdeme

ikonu internetového prehliadaca.
b. Klikneme nan 'avym tla¢idlom mysi, ¢im ho otvorime.

Internetové prehliaclag:e maju taketo ikony:
Mozilla Firefox \‘3‘ Google Chrome @

Internet Explorer @ Opera O

Obr.¢.117
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Zapol sa nam internet?

Teraz by sme mali mat pred sebou otvoreny internetovy
prehliada¢. Uplne v hornom riadku alebo tplne dolu by sme mali
mat’ napisané zlava nazov internetove] stranky, ktori mame
otvorenu a nazov internetového prehliadaca. Napriklad: Google —
Mozilla Firefox. Na konci tohto riadku sa nachadzaju znaky, ktoré
pozname aj ztextového editora (plati iba v pripade ak vysSie
uvedenu ponuku vidime v hornom riadku).

Minimalizovat’ |- |, maximalizovat’ |O|, zavriet’| x |.

Minimalizovat’ |— |znamena poslat’ stranku alebo program na
dolnu liStu, odkial’ ju jednym kliknutim lavého tlacidla mysi opat
premiestnime na obrazovku.

Maximalizovat’ || znamenia zvicSenie alebo zmenSenie

pracovnej Casti v dokumente/v internetovom prehliadaci.
ZvacSenie je zobrazenie na celi obrazovku. ZmenSenie je
zobrazenie z celej obrazovky na mensiu velkost’. Pri zmenseni sa
nam nezobrazuje cela pracovna plocha v dokumente alebo
internetovom prehliadaci, ale len jej cCast. Maximalizujeme
zvacsujeme/zmensujeme tym istym znakom.

Zavriet’| x |. Pomocou tejto Casti okna je mozné zavriet' cely

dokument, pripadne internetovy prehliadac.
Minimalizovat’ , maximalizovat’|q| , zavriet’ | x| je

mozn¢ pomocou mySi, ato tak, Ze na tento znak klikneme
jedenkrat avym tla¢idlom mysi.
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Ako zacat’ s pracou ha internete?

To ¢o vidime pred sebou, je internetovy prehliada¢, program
na pozeranie internetovych stranok.

Ako prva sa nam ukdze domovska stranka. Domovska stranka
je stranka, ktori chceme aby sa nam ukazovala hned’ pri otvoreni
Internetu. Je to predvolena stranka, ktor si mézeme sami nastavit’.

NajvhodnejSie je ako domovsku stranku si nastavit
internetové stranky, ktoré ponukaja v zaklade len cCisto
vyhl'adavanie, t.j. ukdZu nam len jedno okienko, do ktorého
napiSeme, ¢o chceme vyhladat na internete a ponuku HIadat’
(Search) alebo obrazok lupy za okienkom. Pozri tabulka ¢.2.
Napriklad: www.google.sk, www.search.com

In¢ stranky ndm tiez ponukaji tito moZznost’, ale okrem toho
si tam informacie, ktor¢ nam, konkrétna strdnka ponuka.
Napriklad: spravodajstvo, ¢lanky, reklamy...

Ak sa zac¢iname len ucit, ako na pocitaci pracovat’ je pre nas
lepSie mat’ na monitore ¢o najmenej rusivych Casti, aby sme sa
vedeli v niom l'ahSie zorientovat.

"
-

Obr.¢.118 (Microsoft 2007)

Tabul’ka €. 2: Vyhl'adavacie okienko na internete

| HTl'adat’ (Search)
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VyhPadavanie na internete

Na internete si modzeme vyhladavat informacie pomocou
vyhladavacieho okienka, na konci ktorého byva najcastejSie lupa
alebo napis Hl’adat’ (Search).

e Nachadza sa najCastejSie v hornej Casti internetovej stranky
(stred alebo v pravo), ak stranka ponuka aj iné informacie, ako
napriklad spravodajstvo.

e Ak na vyhladanie pouzijeme internetovu stranku so zakladom
vyhl'adavat’ informacie, okrem vyhl'adavacieho okienka ni¢ iné
nevidime. Vtedy je v strede stranky. A jej hl'adanie je pre nas
najjednoduchsie.

1. Do tohto okienka klikneme I'avym tlacidlom mysi.

2. Teraz nam tam blika kurzor. Sem napiSeme Co chceme
vyhladavat’.

3. MéZeme tam napisat’ od jedného pismena alebo Cisla, az po
celé vety.

4. NajcCastejSie zaddavame hl'adané vyrazy, ¢im byvaju slova alebo
frazy. Napriklad recepty, televizne noviny STV, Novy cas,

pocasie, uradné hodiny na Mestskom trade v Ziline, PSC,
macky, pestovanie orchidei...

5. Najprv napiSeme do okienka vyhl'adavany text.

6. Potom Pavym tlacidlom mysi klikneme na lupu alebo napis
HPadat. Prave sa nam spustilo vyhl'adavanie. V 'avom hornom
rohu vedla ndzvu stranky, ktori mame otvorenil sa nam toci
koliesko, ktoré hlasi aktivne vyhl'adavanie nami poZadovanych
informacii.
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/. Namiesto kliknutia mySou mozeme pouzit' aj klaves Enter.
StlaCime ho jedenkrat. Klaves Enter ma potvrdzovaciu funkciu
rovnako ako l'avé¢ tlacidlo mysi.

8. Potom si uz len vyberieme jednu z pontikanych moznosti. A t0
tak, Ze na ponuke musime vidiet kurzor v tvare ukazovaka
s rukou a klikneme na nu lavym tla¢idlom mysi. Klikame jej na
nazov. NajCastejSie i1de o prvy riadok, ktory je napisany
farebnym pismom ¢o vieme aj podl'a toho ukazovaka.

PozndmRy :
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Ako si zalozit’ emailovu adresu

Skor ako sa rozhodneme zaloZit' s1 email (emailovi adresu),
potrebujeme vediet, na ktorej webovej (internetovej) stranke by
sme chceli mat naS email. Napriklad google.sk (gmail),
centrum.sk, centrum.cz, azet.sk, yahoo.com...

1. Ak sa rozhodneme zaloZit’ si email na internetovej stranke bez
nadmerného mnozstva informacii, je pre nas vhodna napriklad
stranka www.google.sk, na ktorej modzeme pouzivat aj
jednoduchy vyhladavac.

2. Ak sme uz vo vyhladavani na internete zbehlejsi, mézeme si
zalozit’ email aj na strdnkach ktoré ponukaju aj in€ informacie,
ako spravodajstvo, zdbavu,.. K takym patria stranky
centrum.sk, centrum.cz, azet.sk... Ak ndm nerobi problém
angliCtina, aj stranka www.yahoo.com ...

3. Na internetovej stranke, na ktorej si ideme zalozit’® email =
emailovll adresu, najdeme prihlasovaciu kolonku. Moéze byt
rozna v zavislosti od internetovej stranky. VacSinou sa
nachadza vpravo hore. Je v nej napisané Prihlasit’ sa alebo
priamo prihlasovacia ¢ast Meno, Heslo, Prihlasit’.

4. Pri zakladani emailove] adresy je potrebné ako prvé vyplnit
prihlasovaci formular.

a. Tento formular ziskame tak, ze klikneme lavym tlacidlom
mySi na vol'bu Prihlasit’ sa/Prihlasit’. Teraz sa ndm ukéazala
ponuka, cez ktorti sa budeme neskor prihlasovat’.

b. Nad nou alebo pod nou je ponuka Zaregistrovat’/Zalozit
nové konto. Klikneme na nu lavym tlacidlom mysi a ukaze sa
nam prihlasovaci formular.

C. V lom je potrebné vyplnit’ povinne polia.
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d. Ako zistim, ktoré su to povinné polia? Zistime to tak, Ze
lavym tlacidlom mysi klikneme v prihlasovacom formulari na
vol'bu Dalej/Dalii krok/Potvrdit’... Tato volba sa nachadza
na konci prihlasovacieho formulara.

e. Potom nas pocita¢ upozorni Cervenym textom na povinné
polia, ktoré je potrebné vyplnit. Su to najéastejSie nase meno,
datum narodenia...

f. Vzdy je to nase pouzivatel'ské meno, nase emailové meno.
Napriklad modra.nezabudka, vzdy bez diakritiky. Je to meno,
ktoré bude vzdy pred @. Napriklad modra.nezabudka@xy.sk
alebo modra.nezabudka@xy.com.

g. Potom je to Heslo a Potvrdit heslo. Vdaka heslu bude
internet vediet, Ze na nase meno sa prihlasujeme my osobne
alebo niekto, komu sme to heslo povedali (komu
doverujeme).

h. Cez email je dnes mozné komunikovat  aj s iradmi. Je
neprijemné ak ho niekto zneuzije bez nasho vedomia, ale v
nasom mene.

I. Ked’ vyplnime povinni cast, doplnime do koloénky na to
urCenej bezpeCnostny napis(y), ktory v zavere formulara
vidime. Je to slovo, ktoré¢ nema zmysel, napriklad: W3ad8St.
Je potrebné pri nom dodrzat’ vel’kost’ pismen.

j. Teraz klikneme Pavym tladidlom mysi na volbu Dalej/Dalsi
krok/Potvrdit’.

K. Ak sme spravne vyplnili vSetky povinné polia, aj
bezpecCnostny napis, pocita¢ nam ozndmi, Ze sa nam podarilo
uspesne si1 zalozit” email.
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|. Ak nam nieco chybalo vo formulari, budeme upozorneni na to
cervenym pismom, informaciou, ¢o nebolo spravne. Niekedy
to moze byt’ aj nespravne vyplneny bezpecnostny text.

Tabul’ka ¢. 3: Prihlasovacia kolonka k emailu

.~ Prihlasovacie meno:
Heslo:

AKo sa prihlasit’ do svojho emailu

Ak sa chceme prihlasit’ do svojho emailu:

1. Najprv si otvorime internetovi stranku, na ktorej mame
zaloZeny email.

2. Teraz si na tejto stranke najdeme prihlasovaciu kolonku, ktora
sa vacSinou nachadza vpravo hore. Pozri tabulka €. 3.

. 'V prihlasovacej kolonke vidime dve okienka. Nad (vedla)
prvym je napisané Prihlasovacie meno alebo Username. Do
tohoto okienka napiSeme na$ email. VacSinou stac¢i napisat’ len
Cast pred @ (zavinaCom). Napriklad mame email:
modra.nezabudka@xy.sk a do tohoto okienka napiSeme len
modra.nezabudka .

Ak je potrebné uviest cely email, pocita¢ nas na to pri
prihlaseni do emailu upozorni, Ze potrebuje cely tvar emailu.
Vtedy tam napiSeme celt emailovu adresu:
modra.nezabudka@xy.sk

. Nad (vedla) druhym okienkom je napisané Heslo alebo
Password. Do tohoto okienka napiSeme nase heslo, ktoré sme
napisali do prihlasovacieho formulara.
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5. Teraz lavym tlacidlom mySi klikneme na vol'bu Prihlasit’ sa
alebo Sign in. A po spracovani nasej poziadavky nas pocitac
pripoji k nasej emailovej adrese = k ndSmu emailu.

6. Ak sme nieCo nevyplnili spravne, pocita¢ nas na to upozorni
cervenym napisom, kde a ¢o nebolo vyplnené spravne, pripadne
neuplne. Potom zopakujeme kroky 3 az 5. Zopakovanim tychto
krokov zaroven skontrolujeme, ¢o nebolo spravne vyplnene.

Na internetove] stranke www.google.sk(com) sa prihlasovacia

tabul’ka nachddza v hornom riadku pod vol'bou Gmail. Na napis

Gmail klikneme lavym tla¢idlom mysi. Potom sa nam ukaze tato

prihlasovacia tabul’ka, ktorti potom vyplnime.

AKo pouzivat’ email

Ked sa ndm otvori na§ email, vlavo vidime stlpec,
v ktorom su nazvy volieb: Napisat’ spravu alebo Pisat’ novy mail,

Dorucena posta alebo Dorucené, Odoslané spravy alebo
Odoslané, Rozpisané spravy alebo Koncepty, Kos... Tento lavy
stipec nam pomaha orientovat’ sa v nasej emailovej schranke.
Pozri tabul’ka ¢. 5, strana 154. V tejto ponuke sa pohybujeme tak,
ze Pavym tlacidlom mysi klikneme na nami vybrant vol'bu a ta sa

nam nasledne zobrazi.

Obr.¢.119 (Microsoft 2007)
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PozndmRy :



Ako napisat’ novu spravu (email)

Kliknutim na ponuku Napisat’ spravu alebo Pisat’ novy mail

mozeme napisat’ novu emailovu spravu.

1. Cavym tlac¢idlom mySi klikneme na ponuku Napisat’ spravu
alebo Pisat’ novy mail, ¢im ju otvorime. Teraz sa nam otvorila
ponuka, v ktorej vidime tri kolonky. Pozri tabulka €. 4, strana
149 alebo obrazok ¢. 121, strana 154 (plati pre gmail.com).

2. Najprv vyplnime kolonku Komu. Sem napiSeme emailovi
adresu komu chceme napisat’ alebo poslat’ email.

3. Ten 1sty email moZeme poslat’ aj viacerym 'udom naraz, staci
ak do kolonky Komu napiSeme viac emailovych adries
adresatov, ktoré oddelime ¢iarkou a medzerou medzi sebou.

4. VSetci, ktorym bude email doru¢eny uvidia emaily aj ostatnych
adresatov. Ak chceme aby sa ostatnym adresatom nezobrazili
in¢ emaily, t.J. emaily inych adresatov, do kolonky Komu
napiSeme svoju emailovi adresu. A pod kolonkou Komu su
d’alSie ponuky Pridat’ kopiu (Cc) a Pridat’ skryta kopiu (Bcc)
alebo Koépia a Skryta kopia. Pozri tabul’ka €. 4, strana 149.

a. Ponuka Pridat kopiu (Kopia) je d’alsi sposob ako pridat’
adresatov tak, aby videli aj adresy ostatnych adresatov nasho
emailu. Do kolonky Komu napiSeme svoju emailovl adresu.
Ponuku Pridat’ képiu (Cc-/Képia) zvolime kliknutim 'avého
tlaCidla mysSi na tento ndpis. Potom do kolonky Kdapia (Cc)
pridavame emailove kontakty d’al'Sich adresatov spravy.

b. Ponuka Pridat’ skrytu képiu (Skryta kopia) je sposob ako
pridat’ adresatov tak, aby sa ostatnym adresatom nezobrazili
emaily inych adresatov. Do kolonky Komu napiSeme svoju
emailovu adresu. Ponuku Pridat’ skrytu kopiu (Bee/Skryta
kopia) zvolime kliknutim l'avého tlac¢idla mysSi na tento napis.
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Potom do kolonky Skryta kopia (Bec) pridavame emailove
kontakty d’alSich adresatov spravy, ktori uvidia ako adresata
spravy iba vlastni emailovu adresu.

5. Potom vyplnime Predmet. Sem napiSeme, ako chceme, aby sa
tato sprava volala. Ked’ nam pride sprava, predmet vidime hned’
za menom odosielatel’a. Predmet = nazov.

Napriklad: modra.nezabudka@xy.sk Pocitacovy kurz -
pozvanka...

6. Ak je sprava bez nazvu/predmetu, vidime len odosielatel’a a
napis Bez nazvu. Napriklad: modra.nezabudka@xy.sk Bez
nazvu.

7. Pod kolénkou Predmet vidime velké okienko alebo velky
ramik. Do tohoto vel'kého okienka (velkého ramiku) piSeme
text, ktory chceme napisat’ adresatovi.

8. Najprv klikneme lavym tlacidlom mySi do tohoto okienka.
Teraz nam tam blikd kurzor v tvare I. Ked vidime v tomto
okienku blikajuci kurzor, znamena to, Ze moZeme don napisat’
text naSho emailu.

9. Do emailu mézeme vkladat’ aj smajlikov, t.j. veselé¢ tvaricky.
Je mozn€ zaroven upravovat pisanie textu alebo uz napisany
text. Je to rovnaké ako v textovych programoch. Napriklad:

tucné B, kurziva I, podCiarknuté U, menit’ velkost’ pisma, tvar

pisma, , farba zvyraznenia, alebo

10. Tieto funkcie (ponukové ikony) sa nachadzaji v riadku nad
alebo pod velkym okienkom, do ktorého piSeme text nasej
emailovej spravy. Pozri tabulka ¢. 4. Zvolime ich kliknutim
laveho tlaCidla mySi na konkrétnu ponuku (ikonu), ako pri
textovom programe alebo pomocou klavesovych skratiek
(strany 83-85).
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11. Ked uz mame napisany email = vyplnen¢ kolonky Komu,
Predmet a napisali sme text spravy, mézeme email odoslat’.

Odosielame ho pomocou okienk [(Odoslat’ , na ktoré klikneme

Pavym tla¢idlom mySsi. Ponuka \Odoslat’ sa nachadza v horngj
Casti nového emailu, nad kolonkou Komu alebo v dolnej Casti

pod okienkom, do ktorého piSeme na$ text, a to najCastejSie
vpravo.
12.Ak chceme napisant spravu ulozit’ do konceptov klikneme
l'avym tlaCidlom mySi na ponuku:
Ulozit® teraz alebo [UloZzit] a ulozime tak spravu do
Konceptov alebo Rozpisanej posty.

13. Ak chceme email zahodit’, klikneme l'avym tlagidlom mys$i
na vol'bu [Zahodit’ alebo ZrusSit .

Tabulka €. 4: Napisat’ novu spravu

' |Odoslat|  [Ulozit'| [Zahodit’

Komu
Pridat’ kopiu (Cc) Pridat’ skritti kopiu (Bcec)
Predmet
PriloZit’ subor
' BlIU® A = = = ainéikony...




PozndmRy :



AKko vlozit’ prilohu do emailu

Ak chceme poslat’ textovy dokument, fotografiu, prezentaciu
alebo nejaky 1ny elektronicky dokument spolu s emailom, je
potrebn¢ ho odoslat’ ako prilohu k emailu. Ako na to?

1. Pod kolonkou Predmet sa nachadza napis PriloZit’ subor
alebo Pridat’ prilohu. Ked’ myskou prejdeme na tento napis,
ukdze sa nam kurzor v tvare ukazovaka. Na tento ndapis
klikneme l'avym tlacidlom mySi. Pozri tabul’ka €. 4, strana 149.

2. Teraz sa nam ukazal prazdny obdl'Znik a

vedla neho je napis PrehPadavat’. Na tento napis klikneme

lavym tla¢idlom mysi.

3. Teraz sa ndm ukazala tabulka, v ktorej na l'avej strane vidime
ikony, pod ktorymi je napisané Pracovna plocha, Moje
dokumenty, Tento pocitac...

4. Z tejto ponuky si vyberieme podla toho, kde mame ulozeny
dokument, ktory chceme posielat’ ako prilohu. Ak posielame
prilohu z USB kI'u¢a, klikneme na Tento po¢itac.

5. V ponuke preklikdvame lavym tlac¢idlom mysSi, az kym
neprideme na nami poZzadovany dokument.

a. Konkrétny subor (prieCinok) otvorime dvojklikom (dvakrat
po sebe rychlo klikneme lavym tlacidlom mysi) alebo nan
klikneme 'avym tlac¢idlom mysi jedenkrat a potvrdime volbu
Otvorit’ kliknutim Pavého tlagidla mysi.

b. Ked’ sa nam podarilo prist az k naSmu dokumentu, ktory

chceme poslat’ ako prilohu, klikneme nan l'avym tla¢idlom
mySi. A vidime, Ze jeho nazov sa nam ukazal aj v ramceku,
vedla ktorého je napis Nazov siboru.

C. Teraz mozeme tento dokument (nasu prilohu) vlozit' do

emailu pomocou volby (Ulozit]. Klikneme na fiu lavym
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tlaCidlom mysSi. Teraz sa nam podarilo tento dokument vybrat’
a skopirovat’ z pocitaca.

6. Potom klikneme lavym tla¢idlom mySi na napis Pripojit
prilohu. Teraz sa ndm podarilo pripojit’ prilohu, ktort budeme
posielat’ spolu s emailom.

7. Ak chceme poslat viac priloh naraz, klikneme Tavym
tlacidlom mysi na ponuku Pripojit’ d’alSi stibor alebo Pridat’
d’al’Siu prilohu. Potom opakujeme kroky 1 az 6.

Obr.¢.120 (Microsoft 2007)

Vkladanie prilohy ak mame email na stranke
www.google.sk (gmail).

1.V dolnom riadku vedla ponuky \Odoslat’ sa nachadza znak
v tvare kancelarskej spinky , na ktory klikneme lavym

tlacidlom mysi. Nazov tejto funkcie je prilozit’ subor a ma tvar
tejto spinky (obrazok ¢.121, strana 154).
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2. Teraz sa nam ukdazala tabulka a na jej l'avej strane vidime

ikony, pod ktorymi je napisané Pracovna plocha, Moje

dokumenty, Tento pocitac...

3. Z tejto ponuky si vyberieme podla toho, kde mame ulozeny

dokument, ktory chceme posielat’.

Ak posielame prilohu z

USB kPuca, klikneme na Tento pocitac.

4. V ponuke preklikdvame lavym

tlacidlom mySi1, az kym

neprideme na nami poZadovany dokument.

a. Konkrétny stibor (prieCinok) otvorime dvojklikom (dvakrat

po sebe rychlo klikneme l'avym tlaCidlom mysSi) alebo nan

klikneme Tlavym tla¢idlom mySi jedenkrat a potvrdime

volbu [Otvorit) kliknutim Pavého tlagidla mysi.
b. Ked sa ndm podarilo prist’ az k naSmu dokumentu, ktory

chceme poslat’ ako prilohu, klikneme nan 'avym tla¢idlom

myS$i. A vidime, Ze jeho ndzov sa nam ukézal aj v ramceku,

vedla ktorého je napis Nazov siboru.

Cc. Teraz mozeme tento dokument

emailu pomocou vol'by [Ulozit’

tlacidlom mysSi.

(nasu prilohu) vlozit® do

. Klikneme na nu lavym

d. Teraz sa nam podarilo pripojit prilohu, ktord budeme

posielat’ spolu s emailom.

5. Ak chceme poslat’ viac priloh naraz, klikneme na kancelarsku
spinku ', lavym tla¢idlom mysi.. Potom opakujeme kroky 1

az 4.
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Tabulka ¢. 5: Ponuka emailu vol'ba Napisat spravu

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Napisat’ spravu Odoslatt  UloZit| Zahodit’
Doruc¢ena posta Komu

Odoslané spavy Pridat’ kopiu (Cc) Pridat’ skritu kopiu (Bec)
Koncepty

K063 Predmet

Prilozit’ sibor

BIU©A

1|1 1]
1| 1]1]
il

a in¢ ikony...

154

Nova sprava -7 X
Korr i a (Bceo
Predmet

Obr.c.121



PozndmRy :



Kde najdeme prijaté spravy (emaily)

Spravy, ktoré nam priSli, najdeme v ponuke (v prieCinku)
Dorucena posta (Dorucené). Lavym tla¢idlom mySi klikneme na
ponuku Dorucena posta (Dorucené), ¢im ju otvorime. V tomto
prieCinku sa nachadzaju vSetky spravy, ktoré nam boli dorucene.
Su v poradi, ako nam boli doru¢ované a ako prva je ta najnovsia.
Tucnym zvyraznené su eSte neprecitané spravy. Otvorime si ich
tak, ze na konkrétnu spravu klikneme I'avym tlaCidlom mysi.

Kde najdeme spravy, ktore sme napisali

Spravy, ktor¢ sme napisali, najdeme v ponuke (v prieCinku)
Odoslané spravy (Odoslané). Cavym tla¢idlom mysi klikneme na
ponuku Odoslané spravy (Odoslané), ¢im ju otvorime. V tomto
prieCinku sa nachadzaju vSetky spravy, ktoré sme napisali. Ako
prva je ta najnovsia, ktort sme pisali naposledy a su v poradi, ako
sme ich pisali. Otvorime si ich tak, Ze na konkrétnu spravu
klikneme l'avym tlacidlom mysi.

Kde najdeme rozpisané spravy

Nase rozpisané spravy, ktoré¢ sme si ulozili, ndjdeme v ponuke (v
priecinku) Rozpisané spravy (Koncepty). Lavym tla¢idlom mysSi
klikneme na ponuku Rozpisané spravy (Koncepty), ¢im ju
otvorime. V tomto prieinku sa nachadzaju vSetky spravy, ktoré
sme napisali a dali ulozit’ do konceptov (rozpisanej posty), Cize
sme ich neodoslali, 1ba ulozili. Ako prva je td najnovsSia sprava,
ktori sme ukladali naposledy. Spravy su v poradi, ako sme ich
pisali a ukladali. Ak chceme pokracovat v pisani rozpisanej
spravy, otvorime si ju tak, ze na fiu klikneme l'avym tla¢idlom
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myS$i. A bud’ sa nam otvori priamo na pokracovanie v pisani, kde
sme skoncili alebo klikneme v nej lavym tla¢idlom mySi na
ponuku Pokracovat’ v pisani.

Ako sa pohybovat’ v emaili

Medzi konkrétnymi ponukami sa pohybujeme, tak Ze na
konkrétnu nami zvolenu volbu klikneme l'avym tlacidlom mysSi.
Bud’ Dorucena posta alebo Odoslané spravy alebo Rozpisané
spravy alebo Kos...

Ako sa dostaneme spit’ k ostatnym spravam,
ked’ si spravu precitame

Po precitani spravy sa moZzeme dostat’ (spat’) do zakladnej ponuky
kliknutim laveého tlacidla mySi na volbu DoruCend poSta /
Odoslané spravy / Rozpisané spravy, podl'a toho kam potrebujeme

bJ

ist’.
Kos

V Kosi sa nachadzaju spravy, ktoré sme sem odoslali. To su
spravy odoslané¢ do Kosa z prieCinkov DoruCend posta alebo
Odoslané spravy alebo Rozpisané spravy. Nejde tu o spravy, pri
ktorych sme zvolili vol'bu Zahodit. Pri volbe Zahodit' spravu
uplne stratime. KOS je mozné vysypat, ¢im ho vyprazdnime a
vSetky spravy, ktoré KOS obsahoval budi zmazané z naSej
emailovej schranky. Je ich mozné aj obnovit’ a poslat’ spat’ do ich
povodného priecinku.
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Nezabudnime sa odhlasit’

Ked sme skoncili pracu s emailami alebo chceme odist’ z
emailovej schranky, nezabudnime sa Odhlasit’ a zatvorit’ internet

x |. Ponuka ‘Odhl{lsit’ Sal sa nachadza v pravom hornom rohu

naSej emailovej schranky alebo pod ponukou V¥ v pravom
hornom rohu. Klineme na fiu 'avym tlacidlom mysi.

PozndmRy :
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Email — stiahnutie prilohy do pocitaca a jej
vloZenie do konkrétneho prieCinku

Ked’ si chceme stiahnut’ prilohu z emailu do pocitaca je potrebné
najprv si otvorit’ konkrétny email v nasSej emailovej schranke.

Ak mame email na stranke Google, t.J. na gmail.com. Vtedy sa
nam priloha zobrazuje takto,
mysou prejdeme na Sipku na
dol a potvrdime ju kliknutim
na l'avé tlac¢idlo mysSi. Potom
nam nastane st'ahovanie do

W Termin Skoleniaa O
com bude skolenie.doc

pocitaca, konkrétne do

prieCinku Prevzaté subory.
g/ Sipka na dol sa vola
Stiahnut’ a ma funkciu
Obr.2.122 stiahnutia prilohy priamo do

pocitaca.
Ak mame email na stranke zoznam.sk. Vtedy sa nam priloha
zobrazuje takto, | mySou prejdeme na tato ikonu a potvrdime ju
kliknutim na lavé tla¢idlo mysi.
Potom ndm nastane stahovanie do
pocitaca, konkrétne do prieCinku
Prevzaté subory.

(i 1 priloha (26,7 kB)

Termin skolerma a ...

=

Prevziat sibor Termin Skolenia a O com bude Skolenie.doc (26,7 kB) ‘

Lobrazit” online

Frevziat sdbor vo formate 1P
Obr.¢.123
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Ak mame email na stranke azet.sk. Vtedy sa nam priloha
zobrazuje takto, mySou prejdeme na vol'bu stiahnut’ a potvrdime
ju kliknutim na l'avé tlacidlo mysSi. Potom nam nastane st'ahovanie
do pocitaca, konkrétne do prieCinku Prevzaté subory.

Kde vidim, Ze sa mi st'ahuje priloha do pocitaca? Uvidim to v

/ I'avom dolnom rohu

obrazovky nad
IEI] Termin gkolenia a O ....doc ponukou Start.

| stighnut’ (26 KB)

Obr.c.124

Vidim tam tento

. o ) y
Vzdy otvont subory tohto typu mySou prejdeme

na trojuholnik na
konci tohto
Zobrazit v priecinku ramiku

a klikneme nan
lavym tlacidlom

my$si. Teraz sa

Obr.¢.125 nam otvori d’alSia ponuka

a z nej si vyberieme Otvorit’, a potvrdime ho kliknutim na l'avé
tlacidlo mysi.
Potom sa nam otvori nasa priloha, t.j. naS prevzaty dokument,
fotografia, ...
Miesto uloZenia prilohy je priecinok Prevzaté subory, ktoré¢ sa
nachadzaju v Mojich dokumentoch alebo Dokumentoch.
Ak s1 chcem prilohu odtial’ presunat’ do in€¢ho (konkrétneho)
prieCinku:
1. Mézem to urobit’ bud’ pomocou klavesovych skratiek — kliknem

na nu (prilohu) lavym tla¢idlom mysi jedenkrat a potom stla¢im

klavesovu skratku Ctrl + X, je to klavesova skratka pre vol'bu
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Vystrihnut’. Potom si otvorim konkrétny priecinok, do ktorého
idem tuto prilohu vkladat’ alebo si vytvorim novy prieCinok

a ten si potom otvorim. Ked’ mame otvoreny konkrétny
priec¢inok, do ktor¢ho si ideme nasu prilohu vkladat’, stlacime
d’alsiu klavesovu skratku a to: Ctrl + V, tato klavesova skratka
znamena vol'bu Vlozit.

2. Alebo pomocou pravého tlacidla mysSi (prave tla¢idlo mysi je
ponukov¢), na nasu prilohu klikneme pravym tla¢idlom mysi.
Potom si z ponuky, ktora sa nam otvorila vyberieme vol'bu
Vystrihnut’ a potvrdime ju kliknutim na I'avé tlac¢idlo mysi.
Potom si otvorim konkrétny priecinok, do ktorého idem tito
prilohu vkladat’ alebo si vytvorim novy prie¢inok a ten si potom
otvorim. Ked’ mame otvoreny konkrétny priecinok, do ktorého
si ideme nasu prilohu vkladat’ prejdem dont mySou na vol'né
miesto, potom opat’ klikneme na pravé tlacidlo a z ponuky,
ktora sa nam otvorila vyberieme vol'bu Vlozit’.

Vysledok je, Zze mame nasu prilohu na mieste kam sme ju chceli
premiestnit’.

PozndmRy :
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Ako poslat’ fotografiu na email ako priloha
a ako ju stiahnut’ do pocitaca

Ak chceme poslat’ fotografiu spolu s emailom, je potrebné ju
odoslat’ ako prilohu k emailu. Ako na to?

1. Prihlasime sa do naSej emailovej schranky.

2. Potom si zvolime volbu Napisat’ nova spravu alebo Nova
sprava, zavisi to od volieb, ktor¢ ndm nasSa emailova schranka
ponuka.

3. V obrazovej Casti si ukdZzeme, ako je mozné pridat’ fotografiu —
prilohu do emailu na gmail.com, zoznam.sk, azet.sk.

4. Obrazky 126 a 127 na strane 165 mame ukazku novej spravy na
gmail.com, v nej ked’ chceme pridat’ fotografiu ako prilohu
prejdeme mySou na U , a klikneme na fiu jeden krat Pavym
tlacidlom mysi.

5. Potom sa nam ukaze ponuka, akil vidime na obrazoku 136 na
strane 169.

6. V tejto ponuke si zvolime odkial’ ideme prilohu (fotografiu),
vkladat’ do emailu, t.j. kde mame naSu fotografiu (fotografie)
uloZenu(¢). Moje dokumenty, USB kl'u¢, Obrazky... Ak mame
fotografie uloZené na USB kI'i¢i, ideme cez Tento pocitac.

7. Ked sme si otvorili konkrétny prie¢inok v nom vidime naSe
fotografie ukazka na obrazoku 139 na strane 171.

8. Ak nevidime fotografie, iba ich nazvy a nevieme, aké ¢islo
alebo meno ma t4 konkrétna fotografia do mailu. Zmenime si ich
zobrazenie ako vidime na obrazoku 140 na strane 171, na
Miniatary. Potom na tie fotografie, ktoré chceme poslat ako
prilohu kliknem lavym tlac¢idlom myS$i. Takto vlozime jednu
fotografiu. Ak chceme vlozit viac fotografii cely postup
zopakujeme.
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9. Ak chceme poslat’ viac fotografii, ktoré si vedl’a seba alebo nad
sebou, ptom si ich zvyraznime pomocou mySi ako ked ideme
kopirovat’ text - drzime dlho stlacené l'avé tlaCidlo mysi a cez
fotografie prechadzame, tlaCidlo mysSi pustime az vtedy ked su
vSetky zvyraznené, vid’ obrazok 143, strana 173. Doporucujem
vkladat' takto na jedenraz najviac tri alebo Styri fotografie —
technické dovody.

10. Na obrazkoch 130-132 na strane 167 mame ukaZzku novej
spravy na zoznam.sk, v nej ked’ chceme pridat’ fotografiu ako
prilohu prejdeme mySou na Vlozit’ a klikneme na nu jeden krat
Pavym tla¢idlom mySi. Potom si z nasledujucej ponuky vyberieme
Subory ako prilohy a potvrdime ich kliknutim na Tlavé tlacidlo
mysSi.

11. Potom sa nam ukaZe ponuka, aku vidime na obrazoku 136 na
strane 169. A d’alej pokracujeme krokmi 6 az 9.

12. Na obrazkoch 133-135 na strane 168 a 169 mame ukazku
novej spravy na azet.sk, v nej ked’ chceme pridat’ fotografiu ako
prilohu prejdeme mySou na Prehladavat’ a klikneme na fiu jeden
krat Favym tlacidlom mysi.

13. Potom sa nam ukaZe ponuka, aku vidime na obrazoku 136 na
strane 169. A d’alej pokracujeme krokmi 6 az 9.

14, Ked mame vlozen¢ fotografie lavym tlaCidlom mysSi
potvrdime vol'bu Pripojit’ — obrazok 135, strana 169.

15. Ked” sme si do novej spravy vlozili fotografie, doplnime
adresata (Komu), Predmet a text spravy.

16. Ked’ mame tieto polozky vyplnené dame spravu Odoslat’.

Fotografie, ktor¢ nam priSli na email, mozeme do pocitaCa
stiahnut’ rovnako ako beznu prilohu, postup strany 159-161.
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PozndmRy :



gmail.com

Nova sprava

Komu Kopia (Cc)

FPredmet

Obr.c.126
Prilozit’ prilohu.

Bezpitk... ~ T~ B F U

o PHOTYE:

Obr.¢.127

165

=]

G2

kryta kopia (Bec)




Kapia (Cc) Skrytad kdpia (Bec)

Karnu |

Predrmet

¥
1]

Bezpitk... - T - B 7 U A -

G IR

Priloha na poslanie, X ju méZeme esSte vymazat’ v rozpisanom

©

Obr.c.128

emaily eSte pred poslanim, ak ju nechceme poslat’.

00075896.JPG {1 590 kB)
00075899.JPG {1 821 kB)

00075902.JPG {1 843 kB)
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Obr.¢.129
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zoznam.sk.

MoZnosti v Zrusif

Poditacowvy kurz I:) - .,_1 a t o) Q’_j me

pckurzza@zoznam.sk

e =EE E e ©
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'S
2
>
iii
ii

Kamu Kapia Skryta kapia B !

Pridajte sem spravu alebo presurite subor

Obr.¢.130

) é @ Microsoft Corporstion (US) | hkkps: [ fdub1 23, mail. live.comfdefault, aspxPriu=inbox#page=Compose

M‘J’“ IMessenger 0

@= Outiook.com v

@ Odoslat @ Viozif v  Uloaf koncept  MozZnostiv  Zrusit

Poditacovy kurz Sdbory ako prilohy

ckurzzaf@zoznam.sk : .
P @ Vnorené obrazky

Share from OneDrive

I
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2
©

I U Aa AY A = = ¢ 5

Kamu

Pridajte sem spravu alebo presurite subor

Obr.¢.131

Sibor  Upravit® Zobrazit® Histdria 2 Nastroje  Pomocnik

ﬂi Outlook.com — pckurz.za@zo... *

(- @ Microsoft Corporation (US) | https:{{dub123.mail.live.com/default. aspx?rru=inbox#page=Compose c ‘ \E’ TG

ZW-M" Messenger 0

@% Outlook.com v @ vie

Poditacovy kurz

pckurzza@zoznam.sk

Komu Kapia Skryta kopia

= e of

Pridajte sem spravu alebo presurite stbor

Obr.¢.132
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azet.sk.

Najprv kliknem 'avym tlacidlom mysi na Prehladavat’...

Sibor  Upravit Zobrazit®  Histdria Zalosky  Mastroje  Pomocnik

4‘a Pisat’ nowy e-mail - pckurz.za.. %

6 e mail. azet. skfinboxmsg/afcomposerid=45e6b 1568544

B4 Moy Emal

‘azetmalil

Bd Pisat novy mai Zahodit’ UoZit” ako rozpisanc

Daorufans Prijimatel | |
Rozpisange Predmet
Odoslane
Kdpia, Tajna kopia

Nepreéitané . Prilaby Prehladaswat.. | Nie st zvolene sibory. Pripojit’
Dilegité .
B i = = b A- B- © ront ~  Velkost -~ 4 A
Spam
Kes Obr.¢.133

Ked’ uz mam vybraté prilohy, ktoré chcem v emaily poslat’
kliknem l'avym tlacidlom mysi na Pripojit’.

Sibor  Upravit'  Zobrazit®  Hiskdria  Zalozky Mastroje Pomocnik

"a Pisat' novy e-mail - pckurz.za...  *

€ | @ mail. azet skfinbox/msaf a/romposeTio=48e6h1 568544 4 finbox rozpisane msg) 141024682645301 7jcompose?id=4Ge6h 566544

B4 Movy Emai

‘azetmail

B4 PFisat’ nowy mail Zahodit’ UloEit ako rozpisant

Dorucens Prijirmatel’ =

Rozpisane Predmet

Odoslané

opia, Tajna kopia

Nepreiitana . Prilabry Frehladavat.. | Mie gl zvoleng sibary, Pripoiit’
Deleité Rl 7SS 00 e 5 ME ]
B 00075E99.0RG (4,7 ME)
PR 00075502.0PG (4,7 ME)
B i = i= iy A- @ © font ~  Yelkost v 4 A
Spam
(Gl

Obr.c.134
Priloha na poslanie, X ju méZeme eSte vymazat’ v rozpisanom

emaily eSte pred poslanim, ak ju nechceme poslat’.
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Sibor  Upravit’”  Zobrazit roje  Pomocnik

dha Pisat' nowy e-mail - pckurz.za.. X

(' P mail azet, skfinboxrozpisaneimsgf 1 41024682645301 7 frompose?i9=48e6b 1 568544 8ref=rad

B4 MNowy Emnail

‘azetmail

B4 Pizat’ nowy mai Zahodit’ Ulofit ako rozpisanc

Dorucené Prijirmatel | =

Rozpizané Predmet

Odoslang

Kdpia, Tajna kopia
MNepreditane . Prilaby Frehladawval. | Mie s zvoleng sobory,

Dlsite B 00075596, 0PG (4,5 ME)
I 00075599, PG (4,7 ME)
P 00075902, 0RG (4,7 ME)

B i = 1= & A- B- @ Font v velkost v 4 A

ShAm

Obr.¢.135
Tu si vyhl'adavam Stbor alebo Dokument, pripadne Obrazok,

ktory chceme poslat’ ako prilohu k emailu a to bud’ na Pracovne
ploche alebo v Dokumentoch alebo v ponuke Tento pocitac, ak
ho mame napriklad na USB kIuci...

Pracovna plocha:

Odovzdat’ siubor

Oblast hledéni: | [} Plocha v| O % m-
T (L) Dokumenty B Pomacnik revizie
ﬁ ' Tento pofitad ﬁ] Pormocnik wypoFicky
Posgledni HMista w 5iki @Rew’zia fondu
diakumeriby AT fdobe Reader 6.0 CE 'u";.'fpl:uiiﬁky Clavius
= 402 Bullzip PDF Printer | webowy katalog Carmen
|_ B‘:CCIeaner

\ocha i civp 2

& IrFaniew

S Mozilla Firefox

| Webovwy katalog Carmen_files
28 Detsky kataldg

a katalogizacia Clavius
|E_]Manuél na tlas uparienak,

ﬁ‘ Mastavenie detského kataldgu

-

@

Dokumenty

ﬁ] Parmocnik katalogizacie
Tento poditad
- M azev souboru; || b | [ Otewrit l
Mista v ziti Soubary bp: |"-.-’§etk_l,l shbaomy v | [ Starna ]

Obr.¢.136
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Tento pocitac — USB kluc

(Vyménitelny disk):

Odovzdat’ subor

Oblast hledani: | ' Tento poditad v| e N5 Aa
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I_ z I Daniel - dokumenty
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- Iy admin - dokumenty
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Drakumenty
Tento poditad
g M dzew zouboru; | A | [ Otewrit ]
Mistaw siti | Soubory typu: |"-.-"§E!tk_l,l stibary v | [ Starho ]
Obr.¢c.137
/4
Dokumenty - Obrazky
Odovzdat’ sibor
Oblazt hledani: | [ Dokumenty w | o ¥ £ G-
Pozledni
dokumenty
,—r-[':
Plocha
D akurmenty
Tento poditad
'
Q Mazev souboru; | V| [ Oteviit ]
Mista v siti Soubory typu: |"-"§Etk_'..' stibory v | ’ Storno ]

Obr.¢.138
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Fotografie v priecinku picasa foto:

Odovzdat’ sibor
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Obr.¢.139
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dokumenty (&) ooo7sa9s &} Fotografie-0165 * SEZ"'E': _
— ] oon7sa99 EH]immoog_9a Podrobnosti
[ &l ooo7sanz EHimmo10_104
Plocha & oog7sa07 EHimmo13_134
] noo7sens GHimmo13_1341
_ &) noo7sa11 Gh)immoz4_z44
____) ] noz3sasz ) immoze_z64
Dokumenty ] nozass6n @um’mpﬂ_jm
Bl onzss66g GHkdpia —immi13_134
i ] drozd &)k dpia - imm013_1341
gj (L] drozd Fato &k dpia —imm013_13512
' (&) Fotografie-0030 G Photozo_ga
Tento pocitac
‘g M &zew zouboru; | V| [ Oitewiit l
Mista v ziti Soubary o |‘v"§etk_l,l stibary v | [ Storno ]
Obr.¢.140




Miniatary

Odovzdat’ subor

Oblast hledani: | | picasa foto

Posledni
dokumenty

Plocha

b

I,

Dokumenty

Tento pocitac

-

Mista v siti

00075888

00075896 00075899 00075902
v
Nazev souboru: ‘ Vl | Otevrit |
Soubory typu: |V§etky subory vl [ Storno ]
Obr.c.141

Odovzdat’ subor

Oznacime si fotografiu, ktoru ideme posielat’ ako prilohu
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Oblast hledani: | () picasa foto vl Qo i A Sl
72 A |
Posledni i
dokumenty U
€
00035691 00045749 000758588
Plocha
Dokumenty
g! 00075596 00075899 00075902
Tento pocitac -
v
Néazev souboru; 00075902 Vl | Otevrit l
{ _——
Mistavsiti ~ Soubory typu: Yietky sbory v | [ Stomo ]
Obr.c.142



Ak chceme vlozit’ viac fotografii naraz, potom na prvu klikneme
Pavym tlacidlom mysi a pri ostanych, drzime klaves Ctrl dlho
stlaCeny a na jednotlive fotografie klikdme 'avym tla¢idlom mySi
tak, Ze je stiCasne stlaceny aj klaves Ctrl.

Odovzdat’ subor @

Dblast hledani: ] ) picasa foto

Posledni
dokumenty

@

00035691 00045749 00075888
Plocha

[>

Dokumenty

8

Tento pocitac

-
q Nazev souboru:
{ ) ’

Mista v siti Soubory typu: ’V§etky subory v ]

"'00075902.JPG" "00075836.JPG" ""00075838. '

Obr.c.143
Vybraté fotografie potom priddme do emailu pomocou vol'by

Otvorit’/Otevrit/Vlozit’, tieto sa nam potom zobrazia ako priloha.

(Pozncimky :
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Pripojenie na WIFI

Ked’ sa chceme pripojit’ na internet cez bezdotové pripojenie, t.j
pripojit’ na web cez WIFI, prejdeme mysSou na ikonu, ktora nam
zobrazuje pripojenie na WIFI, —
nachddza sa najCastejSie na 5=
pravej strane monitora dole, t.j. na
panely tuloh, ktory vlavo zadina
ponukou Start. Klikneme na tiu
pravym tla¢idlom mysSi. Potom sa ndm otvori  obrc.144

tato ponuka, ktori vidime nizSie. V nej si vyberieme volbu
Zobrazit’ dostupné bezdotové siete a potvrdime ju kliknutim na
lavé tlacidlo mysi.

Wypndt
Stav
Cpravit’

Zobrazit’ dostupne bezdrdtove siete

Zmenit’ nastavenia brany firewall syskému Windows

Cbvoril’ priecinok Siefoveé pripojenia

Obr.c.145
Teraz sa nam zobrazi nasledujica ponuka s dostupnymi

bezdrotovimi sietami: Vyber bezdrotovej siete. V tejto ponuke sa
pohybujeme pomocou kolieska mysSi, tu s1 vyhl'adame bezdrotova
siet’, ku ktorej sa ideme pripojit’. Ak sa ideme pripgjat’ na verejni
bezdrotovu siet’ opytame sa poskytovatel’a tejto siete na nazov ich
bezddtovej siete a na sietovy kI'ac, €o je vlastne heslo na
pripojenie do WIFI. Napriklad: ak sa ideme pripajat’ v autobuse
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opytame sa na tieto udaje Soféra autobusu, ak sa pripajame vo
vlaku opytame sa na tieto udaje, na vlakovej stanici pri zakupeni
listka alebo u sprievodcu vlaku, v kaviarni ¢asnika, v kniznici
pracovnika kniznice... Uveden¢ priklady su zvacsa pre bezplatné
verejne pripojenie na internet. Napriklad v Krajskej kniznici

v Ziline sa pre verejnost’ pouziva sietové pripojenie na internet
s nazvom KKZWIFI 2.

;" Wireless Network Connection

Sietové Glohy \Vwber bezdrétovej siete

g Obnovit’ zoznam sieki kliknite na poloZku v zozname, ak sa choete pripaojit’ k bezdrdtove] sieti v dosabu alebo
. . o P — S
<2 Mastavit' bezdrdtawd sist ({ﬁ}} KKZWIFI_2 Pripojené ﬂf =
*i Bezdrftové siet’ so zabezpefenim (WPA) I!!!I]
suvisiace dlohy {:{ﬁ}} EDU-ucitel ﬁ
NP f)alEiejnFDtmécie o . . o . H
e R Mezabezpecena bezdrdtowva siet’ I!!!
((Q)) KKZWIFL1 e
i:f Zrmenit’ poradie ﬁ _
uprednostiovanych sieti i Bezdritové siet’ so zabezpedenim (WPA) I!!!H
: . AcerProjectorGateway =
"%,s- Zmenit’ rozsrens ({ }) *
naskavenia H
Mezabezpecend bezdrdkowva siet’ I!!!
bza
({ﬁ}} g
:"_F: Bezdrdtova siet’ so zabezpedenim (WPAZ) Iﬂl][l[l
lionza
({ﬁ}}
:-'_r: Bezdritova siet’ so zabezpedenim (MPAE) I!l][l[l T
Cdpojit’
Obr.c.146

Ked’ sa chceme na tato siet’ WIFI pripojit’, potom si na fiu
prejdeme mySou a potvrdime ju kliknutim na l'ave tlacidlo mysi.
Pocitac sa nas pokusi na nu pripojit’, co mu chvil'u potrva, potom
si od nas vypyta Sietovy kluc, ktory do uvedenc¢ho okienka
napisSeme a potvrdime ho kliknutim na l'avé tla¢idlo mysi a to na
vol'bu Pripojit’.
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Siet'ovy ki€ pre pripojenie na WIFI byva zvacsa bez diakritiky,
moZu to byt napriklad iba pismena alebo ¢isla, aj ked’ sa asto
doporucuje pouzivat’ kombinaciu pismen a Cisel.

Sietovy kI'a¢ na bezdrotové pripojenie ku WIFI v kniznici Si
mozete vypytat’ od pracovnikov kniZnice v Internetovoej Studovni
alebo na nau¢nom oddeleni.

Na WIFI je mozn¢ sa pripojit’ aj cez kliknutie na l'avé tlacidlo
mysi. Potom sa nam otvori tato ponuka, ktori vidime nizsie a v nej
si vyberieme vol'bu Zobrazit’ bezdotové siete a potvrdime ich
kliknutim na l'avé tla¢idlo mysi.

Potom sa nam ukaze rovnaka ponuka, ako ked’ sme klikli na praveé
tlacidlo mysi a potvrdili vol'bu Zobrazit’ dostupné bezdotové
siete. Nasledujuci postup je uz potom rovnaky.

") Stay Wireless Network Connection E]E]
Wieobeché FPodpora
Fripojenie
Stan: Fripojené
Siet: FE2wIF_2
Trvarie: 00; 3053
Ripchlos: h4.0Mbis
Intenzita signalu; i!ﬂ““
Cinnost
Odoslang e | Frijaté
% | !
L [IZ:':I]
Fakety: 3 h03 4 332
Wlasthozti ] [ Vypnt ] I “obrazit bezdrdtove ziete I

Obr.c.147
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Sem napiSeme Siet’ovy kPué, t. j. Heslo

;") Wireless Network Connection

Wyber bezdrotovej siete

Siet'ové dlohy

g. Obnovit’ zoznam sieti

L ) L 2
‘—_f-; Mastavit bezdrdtow] sigt = Pripojené * o)

Sdvisiace dloh

Wi Cralzie inforr

pomaha zabranit’ pripojeniu neznarmych nafusitel'ov k tejto sieti.

bezdrdtony

Zadajte K a kiknite na tHadidla Pripagit’,
Zrmenit’ pora
uprednostid  Sietows KHGE: | [E——

Iga Zmenit oz Potyrdit siefiovy ki | [ |

naskavenia

| pripgit | [z |

dlink-C254

(Ci},'l
# eaktons e il
i Bezdrdtowva siet’ so zabezpedenim (WPAZ) all
EDU-student

“g” o

Pripojit’

Obr.c.148
Tu klikneme na l'avé tlaCidlo mySi na Pripojit’.
Pripajanie:
1" Wireless Network Connection

SieFové dlohy Vyber bezdirétove] siete

ﬁ Cbnowvit’ zoznam sieti Kliknite na poloZku v zozname, ak sa cheete pripojit’ k bezdrdtove] sieti v dosahu alebo
ziskat' d'alfie informéacie,

) KKZWIFI_1 Automaticky iy |

all]

Manudlne ff

Matitava sa Y
fiet ova adresa

niej odpaojit, kliknite

\—_'i Mastavit’ bezdrdtowd siet’

Savisiace dalohy

Wi Dalsie informarie o ==
bezdrdtowych sietia -

Pockajte, kvm sa systém Windows pripoii k sieti KKZWIFI_Z,

Zmenit’ poradie
uprednoskiioyantyichy

Cakd sa, kym bude siet’ pripravend. .,

s Fmenit rozsivens

nastavenia [ [ L LI 1] ]L Zrusit’ J

dlink-C254

(D)
) - . ® 4 [ll]
" Bezdrdtova siet’ so zabezpedenim (WPAZ) IU[I
EDU-student

((?}) v|

o

Obr.¢.149
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Vysledok:

Siet'ové dlohy

’l-l’ Cbniovit” Zoznanm sigki

1] A - 2 o
gy Mastavit’ bezdrdbow siet’

Savisiace alohy
i) Dalsie informacie o
bezdrdtoyych sietiach

iﬂ? Zmenit’ poradie
uprednostiovansch sieki

"&ﬂ Zmenit’ rozgirens
nastavenia

") Wireless Network Connection

\VWber bezdrétovej siete

Kliknite na poloZku v 2ozname, ak sa choete pripojit’ k bezdrdkoyvej sieti v dosabu alebo

ziskat’ d'alZie informacie,

KKSWIFI_ 2

Pripojené iﬂi’

"I Bezdritova siet’ so zabezpetenim (WRa)
EDU-ucitel
('-'T)

(fi})
(tjli)
ﬂiﬂ
(fi})

Mezabezpedend bezdrdtova siet’

KKAWIFI_1

"f Bezdrdtova siet’ so zabezpedenim (WRA)

dlink-C25A

*f Bezdritowva siet’ so zabezpedenim OWPAZ)

EDU-student

Mezabezpedend bezdrdtova siet’

TP_Guest

"f Bezdrdtova siet’ so zabezpedenim [(WPAZ)

Manualne ﬂf

Automaticky i:f

il

aalll]

aalll 3

Cdpaiit

Obr.¢.150

PozndmRy :
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Niekol’ko
uzitocnych rad

na zaver




Ako prelozit’ cudzojazyCny text priamo
VvV pocitaci
1. Ak mame text v cudzom jazyku uz napisany v pocitaci, tak si
ho najprv skopirujeme.
Kopirovanie textu pomocou mysi:

a. Najprv si zvyraznime text, ktory ideme kopirovat’.

~ Text skopirujeme tak, Ze si l'avym tla¢idlom mySky klikneme
na zaciatok textu, ktory ideme kopirovat’.

Teraz drzime dlho stlaCené lavé tlacidlo mySi a tahame

Q

mySkou po stole, pripadne podlozke na mys, ¢im uvidime,
ako sa ndm napisany text zvyraznil modrym podfarbenim.
~ Ked mame zvyrazneny text, ktory chceme kopirovat,
pustime tlaCidlo mySi. Text nam ostal podfarbeny. (Tuto
podfarbenu ¢ast’ budeme kopirovat’.)
b. Potom klikneme pravym tla¢idlom mys$i na zvyrazneny text.
c. Otvori sa ndm zoznam s ponukou, z ktorého vyberieme vol'bu
Kopirovat® =3 . Ato tak, Ze na nu prejdeme kurzorom
s mySou a potvrdime 'avym tla¢idlom mysSi.
2. Dalej si zvolime miesto kam chceme text umiestnit’.
a. Teraz si otvorime internetovy prehliadac
~ Internetovy prehliada¢ si  otvorime pomocou ponuky
Start/Start (najdeme ju na dolnej liste = dolny riadok na
zaiatku, t.j. v Pavom dolnom rohu), klikneme naii Pavym
tla¢idlom mysSi.
~ Ukézala sa nam ponuka Start/Start. V nej prejdeme myskou
na ponuku s internetovym prehliadacom.
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~ Internetove prehliadace
mame: Mozilla Firefox,
Internet Explorer, Google
Chrome, Opera...

b.Vyberieme si jeden znich
a klikneme  nan  lavym

tlacidlom mysi. Obr.¢.152

C. Teraz sa nam otvoril. Otvorime si internetova stranku
www.google.sk. Pokial’ mame tato internetovu stranku ako
predvolenu, je to jednoduchs$ie. Mame ju hned’ pred sebou.
Ak nie, mame pred sebou inu internetovu stranku, a tato
nam ponuka vyhladdvanie nami zadanych ponuk na
internete. Na vyhladdvanie nam sluzi okienko v ktorom
blika kurzor. Sem si napiSeme google.sk a stlaCime klaves
Enter. Teraz vyberieme z ponak www.google.sk

d.Na tejto stranke sa v hornej Casti liSty nachadzaju rozne
ponuky. Vyberieme si z nej ponuku Prekladaé. Klikneme
na niu 'avym tla¢idlom mysky.

e. Teraz sa nam ukazali dve okienka. Do toho na l'avej strane,
kde blika kurzor, este raz klikneme 'avym tlacidlom mysi.

f. Kopirovanie textu pomocou mysi: Teraz ked nam tam
blik4 kurzor mysSi. Stla¢ime pravé tla¢idlo mysi, ¢im sa ndm
opat’ objavi zoznam s ponukou. Z neho vyberieme volbu
Prilepit’ [T% .

g. Teraz sa nam v tomto okienku nachadza nas text, ktory sme
kopirovali.

h.V hornej Casti nad tymto okienkom si vyberieme jazyk,
Z ktorého 1deme prekladat’.
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I. Nad tym druhym (pravym) okienkom si vyberieme jazyk,
do ktoré¢ho ideme prekladat’ tento text.

J. Preklad sa deje automaticky.

K.Kopirovat je mozné aj prelozeny text, podobnym
sposobom, len ho kopirujeme z prekladaca do dokumentov.

Ako kopirovat’ text z internetu

1. Na internete si najdeme text, ktory si chceme skopirovat’. Na
jeho zacCiatok si1  klikneme Tavym tlaCidlom mysSi
a pokracujeme postupom aky sme sa dozvedeli v Casti:
Kopirovanie textu pomocou mysi.

2. Potom si otvorime textovy dokument programu Word do
ktorého chceme poZadovany (zvyrazneny) text skopirovat'.
Na miesto kam ho chceme umiestnit’ klikneme pravym
tla¢idlom ¢im sa nam ukdze ponuka z ktorej si vyberieme
Prilepit® 7% .

3. Teraz sa nam podarilo kopirovany text prilepit’.

Ako kopirovat’ obrazok z internetu

1. Najprv si vyberieme obrazok na kopirovanie. Klikneme nan
pravym tlacidlom mysi a z ponuky, ktora sa nam ukéazala si
vyberieme Kopirovat’ obrazok/Kopirovat.

2. Potom si otvorime textovy dokument programu Word do
ktorého chceme nami zvoleny obrazok skopirovat. A na
miesto kam ho chceme umiestnit’ klikneme pravym
tla¢idlom ¢im sa nam ukaze ponuka z ktorej si vyberieme
Prilepit |1 .

3. Teraz sa nam podarilo kopirovany obrazok prilepit’.
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AKo ulozit’ obrazok z internetu do pocitaca

Ulozit’ obrazok z internetu mézZeme pomocou praveho tlacidla

mysSi.

1. Na obrazok jedenkrat klikneme pravym tla¢idlom mysi.

2. Ukaze sa nam ponuka, z ktorej si vyberieme vol'bu Ulezit’
obrazok ako alebo Uloezit obrazek jako (obrazok ¢. 153).
Klikneme na fiu 'avym tlacidlom mysi.

3.Pozor! Su tam aj iné odkazy na uloZenie Ulozit’ odkaz ako
alebo Ulezit cil jako (obrazok ¢. 154) na tieto neklikame,

maju inu funkciu, ako potrebujeme.

Otevrit odkaz Oteviit odkaz

Otevrit odkaz v novém okné c metheazy novem okné
UloZit cil jako...
Yytisknout cil

UloZit obrazek jako... l
Odeslat obrazek e-mailem...
Vytisknout obrazek. ..

Prejit do sloZky Obrazky

Mastavit jako pozadi
Mastavit jako poloZku pracovni plochy...

Kopirovat
Kopirovat zastupce

PFidat k oblibenym polozkam... Pridat k oblibenym polozkam...
Convert to Adobe PDF Convert to Adobe PDF
Convert to existing PDF Convert to existing PDF
Ylastnosti Ylastnosti

Obr.¢.153 Obr.¢.154

4. Teraz sa nam ukaze tabulka (obr.155, str.184), v ktorej sa
pohybujeme pomocou mySi a nami zvoleni ponuku, zmenu
alebo volbu potvrdzujeme lavym tla¢idlom mySi na ktore
klikneme vzdy jedenkrat.
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5.V tejto tabul’ke si vyberieme miesto v naSom pocitaci, kam
chceme nas obrazok ulozit’. Napriklad: Pracovna plocha, Moje
dokumenty, ak ho chceme ulozit’ na Vymenitel'ny disk (USB
kIa€) zvolime si Tento pocita¢, tam potom najdeme nami
poZzadované miesto (priklad: Tento pocitac — USB (F:)...

Ulozit do: | (2} Dbrézky ~ O e A

(]
felikost: 3,24 MB
Zky DD -02-08

'EI

\ Galéria médii od Kodak Pictures Snimek
</ spolocnosti Microsoft

Dokumenty

|
% 9 ’H-l
Tento poc:lac =

M ISta v SIU Ukézky obrézki
Nazev souboru: !obrézok 1 L] Ulozit I
Ulozit jako typ: |Rasuov§v obrézek [*.bmp) _J Stormo

Obr.¢.155

6. NajcCastejSie nam pocita¢ ponuka priamo moznost’ ulozit’ nas
novy obrazok do stboru Obrazky/Moje obrazky v Mojich

dokumentoch (obrazok ¢. 155).
a. Moznost” kam sa nam nas obrazok ulozi vidime aj v hornom
okienku, pred ktorym je napisané UlezZit’ do: (obrazok ¢. 156).
b. Takisto v tejto tabulke si mdéZeme zmenit' aj nazov obrazku,
aby sme sa vedeli I'ahSie zorientovat’ v naSich obrazkoch, ak by
sme napriklad niektory znich chceli poslat emailom, ako
prilohu. Zaroven aj pre nas to bude jednoduchSie pri d’alSej
praci s nimi. Nazov obrazku na internete byva najCastejSie
Image alebo Image a ¢islo (Image 123, Image 002, Image 3...).
c. Pozor! Ak chceme uloZit’ obrazok s rovnakym nazvom do toho
istého suboru t.J. na rovnaké miesto umiestnenia (ulozenia),
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pocitaC sa nas na to opyta ¢1 chceme prepisat — zmenit
Obrazok 1 za Obrazok 1.

d. Ak potvrdime Ano, potom sa nAm pévodny obrazok (ten, ktory
sme tam mali pred tym) zmeni za tento novy obrdzok
a povodny obrazok tak stratime uplne a navzdy.

e. Ak stlacime Nie, nestane sa ni¢ a je potrebné zmenit nazov
tohto nového obrazku.

Ulozit obrazek

Ulozit do: | )2 Obrézky

_J 1
Recent o Velkost: 5,24 MB 1
l/l Slazky: 2005-02-08 ‘
Galéria médii od Kodak Pictures Snimek
spoloénosti Microsoft
Dokumenty
= ‘ l
9 e
Tento pocitaé '
« ==
Mista v siti Ukéazky obrézki
Nazev souboru; lobrézok 1 L] | Ulezit I
Ulozitjaka typ: | Rastrovi obrézek [*.bmp) | Stomo

Obr.¢.156

7. Nazov obrazku zmenime v okienku Nazov suboru - obrazku
(obr.157, str.186). P6vodny nazov v tomto riadku je potrebné

najprv vymazat, rovnakym spésobom ako text, klavesmi
Backspace alebo Delete.

8. Na zaver nezabudnime nas novy obrazok ulozit. Ulozime ho
pomocou vol'by Ulozit’ (obr.158, str.186).
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Ulozit obrazek

Ulozit do: | (2 Obrézky ~ O ¥ &

H t .—"oéi“\_" m S P
ecen ﬁ —F Yelikost: 3,24 MB-

SloZky: 2005-02-08

\ Galéria médii od Kodak Pictures Snimek
// spolognosti Microsoft
Dokumenty P
Tenta pocitaé
Mista v siti Ukézky obrazki

v soubor; Ulezit

Storno

KANER

Ulozit jaka typ: Rastrov obrdzek [*.bmp)

Obr.¢.157

Ulozit obrazek

Ulozit do: | (2} Obrézky ~ O ¥ e E-
- .-:"."_' - - 4Oy
Recent # ¥ @ e Yelkost: 3,24 MB
~l‘, ' Slozky: 2005-02-08
3 & ";E pe- ;
Plocha | oo — 5
\ Galéria médi od Kodak Pictures Snimek
</ spolognosti Microsoft
Dokumenty —_—
Tento pocitaé
SR
Mista v siti Ukazky obrazkii
Nazev souboru:  |obrézok 1 ‘ | {
UloZit jako typ: IRasktovp obrézek [*.bmp) L] Stomo I
7
“

Obr.¢.158
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Pozndmky:



Ako vypnut’ pocita¢ vo Windows XP

LT W wr
-\ Vypnut poéitac
@ Internet ___} Moje dokumenty
¢ Inkernet Explarer L ;
] b Maposledy pouZité k
Eg__l E-mail
H Mi ft Cffice Cutlook, -
jcrosa ice Cutlool j} Obrazky
5 . - ] db
| Mazilla Firefox =/ Hudba Usporny rezim

5! Tento potitad

® windows Media Plaver -
‘g Miesta v sieti

T Microsoft Office Wword 2003
B? Crladaci panel

,,ﬁ Windows Messenger @. Pristup k pragramaon a

predvoleng prograny

@ Taur Windaows 5P }::;é Tlatiarne & faxy

p \ .

@ Windows Mavie Maker t!) Pomoc a technicka podpora
I‘) Hl'adat

¥ietky programy D 1] Spustit’..

Obr.¢.159
Ponuka Start

Postup pre vypnutie pocitaca vo Windows XP:

1. MySou prejdeme na ponuku Start, ktora je v Pavom dolnom
rohu a klikneme na fiu 'avym tlacidlom mysi.

2. V ponuke Start my3ou prejdeme na volbu Vypnat pocitaé,
tato vol'ba je v ponuke Start v pravom dolnom rohu. Klikneme na
nu 'avym tlacidlom mysi.

3. Z nasledujtcej ponuky si vyberieme volbu Vypnut, prejdeme
na nu mysou a klikneme na l'avé tlac¢idlo mysi.

4. Pocita¢ sa nam vypina. UZ neklikdm na ni¢ ani nestla¢am nic

4

Ineé.
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5. Ak nam pocita¢ hlasi, ze sa aktualizuje a nemame ho vypinat,
vtedy prebiehaji pri vypinani pocitaa aktualizacie. Ak sa nam
pocitaC aktualizuje, znamena to, Ze sa ndm do pocitaca nainStaluju
novsie verzie niektorych programov. Pri vypinani pocitaca sa nam
inStaluja samy, vtedy pocita¢ uz viac nevypiname, ani ni¢ iné
nestlaCame. Po nainstalovani aktualizacii sa pocita¢ vypne sam.
Aktualizacia programov ma sluzit’ aj na to, aby ten program
pracoval rychlejSie alebo bol jednoduchsi pre pracu s nim.

6. Ak pouzivame klasicky pocitac, vypneme potom uz len monitor
pomocou tlacidla na zapnutie a vypnutie monitoru. Pri notebooku
uz ni¢ in¢ nevypiname. Na notebooku sa nam jednym tla¢idlom
pocitaC zapina atymto postupom, ktory je uvedeny vysSie, sa
notebook vypina. Tento postup plati pre systém Windows XP.

7. Ak potrebujeme pocitat’ reStartovat’, urobime podobny postup,
ako je uvedeny v krokoch 1 az 3 v tejto Casti, ale pri kroku 3 si

vyberieme vol'bu Restartovat'.
8. Vypnut pocita¢ mézeme aj pomocou klavesovej skratky.
Klavesova skratka na vypnutie pocitaca je Alt + F4. Jednym

prstom stla¢ime klaves Alt a potom sucasne s nim stla¢ime klaves
F4. Potom pokra¢ujeme krokmi 3 a 4.

PozndmRy:
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Ako vypnut’ pocita¢ vo Windows 7
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Postup pre vypnutie pocitaca vo Windows 7:

1. My3$ou prejdeme na ponuku Start @37, ktora je v l'avom dolnom
rohu a klikneme na nu lavym tla¢idlom mysi.

2.V ponuke Start my3ou prejdeme na volbu Vypnut, tato vol'ba
je v ponuke Start v dolnej &asti na pravej ponuke. Klikneme na fiu
Pavym tla¢idlom mysi.

3. Potom sa nam pocita¢ vypina. Uz neklikdm na ni¢ ani nestlaCam
ni¢ iné.

4. Ak nam pocita¢ hlasi, Ze sa aktualizuje a nemame ho vypinat’,
vtedy prebiehaju pri vypinani pocitaCa aktualizacie. Ak sa nam
pocitac aktualizuje, znamena to, Ze sa nam do pocitaca nainsStaluji
novsie verzie niektorych programov. Pri vypinani pocitaca sa nam
inStaluyju samy, vtedy pocitaC uz viac nevypiname, ani ni¢ iné
nestlaCame. Po nainStalovani aktualizacii sa pocita¢ vypne sam.
Aktualizacia programov, ma slazit’ aj na to, aby ten program
pracoval rychlejSie alebo bol jednoduchsi pre pracu s nim.

5. Ak pouzivame klasicky pocita¢, vypneme potom uz len monitor
pomocou tlacidla na zapnutie a vypnutie monitoru. Pri notebooku
uz ni¢ iné¢ nevypiname. Na notebooku sa nam jednym tla¢idlom
pocita¢ zapina atymto postupom, ktory je uvedeny vysSSie, Sa
notebook vypina. Tento postup plati pre systém Windows 7.

6. Ak potrebujeme pocitat’ reStartovat’, urobime podobny postup,
ako pri vypinani pocitac¢a len s malou zmenou:

7. Mysou prejdeme na ponuku Start @3, ktora je v l'avom dolnom
rohu a klikneme na fiu 'avym tlacidlom mysi.

8. V ponuke Start mySou prejdeme na volbu Vypnat, konkrétne
na trojuholnik za fiou 0|l . Tato volba je v ponuke Start

V dolnej Casti na pravej ponuke. Klikneme na tento trojuholnik

191



Pavym tla¢idlom mySi. A z nasledujiucej ponuky si vyberieme

vol'bu Restartovat’ Predvolené programy

Prepnut’ pouzivatela
Pomoc a techn Cdhlasit’

Zamknut’

9. Vypnut pocitac
modzeme aj pomocou
klavesove) skratky.
Klavesova  skratka Restartovat
na vypnutie pocitaca
je Alt + F4. Jednym

prstom stlaCime Obr..162

Uspat’

klaves Alt a potom stiCasne s nim stlac¢ime klaves F4.

PozndmRy:
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Ako vypnut’ pocita¢ vo Windows 8 a 8.1
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Z ponuky si vyberieme Vypnut

obcan o & 0

Obr.¢.165
Postup pre vypnutie pocitaca vo Windows 8 a 8.1:

1. My$ou prejdeme na ponuku Start (st to $tyri $tvorce), ktora je
vV 'avom dolnom rohu a klikneme na fiu 'avym tlacidlom mysi.

2. V ponuke Start mySou prejdeme do pravého horného rohu na
znak - je to ponuka, ktora sa vola Moznosti napajanie
a klikneme na fiu 'avym tla¢idlom mysi.

3. Z nasledujucej ponuky si vyberieme volbu Vypnut, prejdeme
na nu mysou a klikneme na l'avé tlac¢idlo mysi.

4. PocitaC¢ sa nam vypina. Uz neklikam na ni¢ ani nestla¢am nic
né.

5. Ak nam pocitac hlasi, Ze sa aktualizuje a nemame ho vypinat,
vtedy prebiehaji pri vypinani pocCitaCa aktualizacie. Ak sa nam
pocitac aktualizuje, znamena to, Ze sa ndm do pocitaca nainStaluju
novsie verzie niektorych programov. Pri vypinani pocitaca sa nam
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inStaluja samy, vtedy pocita¢ uz viac nevypiname, ani ni¢ iné
nestlaCame. Po nainStalovani aktualizacii sa pocita¢ vypne sam.
Aktualizacia programov, ma sluzit’ aj na to, aby ten program
pracoval rychlejSie alebo bol jednoduchsi pre pracu s nim.

6. Ak pouzivame klasicky pocitac, vypneme potom uz len monitor
pomocou tlacidla na zapnutie a vypnutie monitoru. Pri notebooku
uz ni¢ in¢ nevypiname. Na notebooku sa nam jednym tla¢idlom
pocitaC zapina a tymto postupom, ktory je uvedeny vySSie, Sa
notebook vypina. Tento postup plati pre systém Windows 8 a 8.1.
7. Ak potrebujeme pocitat’ reStartovat’, urobime podobny postup,
ako je uvedeny v krokoch 1 az 3 v tejto Casti, ale pri kroku 3 si

vyberieme vol'bu Restartovat'.

8. Vypnut' pocita¢ mézeme aj pomocou klavesovej skratky.
Klavesova skratka na vypnutie pocitaca je Alt + F4. Jednym

prstom stla¢ime klaves Alt a potom sucasne s nim stla¢ime klaves
F4.

PozndmRy:
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