INFORMATIKA

Usporiadanie klavesov na klavesnici je
podobné, ako na pisacom stroji. Kla-
vesnica pocitaa okrem alfanumerickej

Casti obsahuje navySe numericki ¢ast,
riadiace a smerové klavesy a funkéné
klace. Rozlozenie znakov na klavesnici
pocitaca zavisi od aktualne nastavenej ggPUvUEEEESe

SogUvovevvoUs

klavesnice v prostredi MS Windows (pra-
vy dolny roh obrazovky na hlavnej
liste).




o 0 N N Ut s W N e

e e T o S S S e S O Y
DN - Y I L I - I — ]

|8 7 T 1 e g B 0 e G N P TIOG D T A I AT S B L A B0 b G e 4

ZACINAME PYACOVAL . .« ouivvcimiivs siemiowsims §6.555masesb s a8msasis s s 5asasme i soms 5
Popis prostredia a ovlddanie programu ............... ... 8
LR T T OTIRIEY (e ey e oo evi0s 5oy Oy B0 B0 A0 5 ST oSG eSS IS S .5 10
PASI0, SYDADOLY - . o cimimuion i saemnasis §58e8e8msmn s nememanennnmnmsnnmesanmsasnss 12
Odsek, formatovanie ........... ... ... i 14
Upravy, nastavenie SIFANY . .. ............oouiime e 17
L T N s s iy SO 19
Tabuldtory ... ... 22
Odrazky a €islovanie ........ ... ... .. i e 24
Stipce, SBKCIA o5 cnirsmonsmens swoasmaes 25 o5 mees ansminsasds st ssmom o nnmenns 26
Styly, 3abIONY . .. ... 28
0P T e A S S e e G O T A DI D I GO OB 05 O I Sl DG B B T E e ) 30
GURIY 15 506 05000075 0005000005840 61950, 5 55 610 T8 e S35 8408 B N R b €50 K545 5 1€ 0 m 32
VZOTCR . ..ottt et e e e e e e e e 34
Obsah, register, hlavickaapidta ....... ... ... .. . . i 35
Hromadnd KOTESPOMMEICIA .« . 50 v iovwsics v msmss s a8 saimsos as s ibamsnnseissunsmes 38
Tvorba hypertextova WWWstranok ....... ... . ... . .. ... . . ... 40
Priloha I —Zékladné pojmy textovych editorov ..............coiiiiiiiiiiinaini.n, 42
Priloha 2 —Kratky slovnik anglickych pojmov .........cooiiiiiiiiiiiiiiiiinnenn.. 43
Priloha 3 —Pravidla pre pracu s textovym editorom ........... ...t 44
Priloha 4 — Zaklady pocitacovej typografie ......... ...t 44
Priloha S=KOAoVADUTRE <oy svvasnssiws qnimsmsas vosasmoms i sosmsws 55 sminsssas st 46
Priloha 6 — Oznacenie objektov, pohyb kurzora, klavesové skratky a netladitel'né znaky ... ... 46
PouZita literatlira ...... ... ... ... i 48

Na l'ahsiu orientciu su v zoSite pouzité tieto piktogramy:
Tedria

Motivacné otazky

Ulohy

Cvicenia

Otézky

Poznamky




Predsliov

Knihy, ¢asopisy alebo noviny sa uz v sadasnosti vytvéraju len na poéitadoch, ktoré pontikajii va&si
komfort, ako poskytovali pisacie stroje &i knihtlag. Programy, potrebné na tvorbu textov, sa nazyvajt
textové editory.

Bez textovych editorov si précu na poéitadi ani nevieme predstavit,, ved’ uz samotné programy sa vy-
vijaju v prostredi jednoduchych textovych editorov. Ak chceme zvlddnut tvorbu textov na poéitaéi,
musime si vybrat’ prostredie nejakého konkrétneho editora. MS Word je sti¢astou najpouzivanejsieho
kancelarskeho balika MS Office. Preto ulohy a cvifenia v naSom tematickom zogite si rieSené préve
v prostredi tohto programu. Napriek tomu, Ze sa prostredia jednotlivych editorov od seba odlisuju, za-
kladné principy prace st pre vietky programy tohto typu rovnaké. Vietky pouzivaji pojmy vieobecne
platné pri préci s textom.

Vzhl'adom na obmedzeny rozsah pontka zosit len zakladné postupy préce. Nepokryva vietky moznos-
ti textového editora, objasfiuje najddleZitejsie zrutnosti a pomaha orientécii v prostredi daného progra-
mu. Obsahuje minimum teérie nato, aby ste dané Gilohy zvladli. Prostredie editora MS Word je intuitivne.
Pri tvorbe textov rézneho druhu méZzete experimentovat, skusat’ nové moznosti. Ved' kazdy nespravny
krok sa da vratit’ spaf’. Zosit nema za ciel’ nahradit’ uéebnicu, ani odbornu priruéku k programu. Pontka
névody, ako riesit’ mozné problémy, ako si rieSenie ulah¢it a vyuzit' rozne zautomatizované &innosti
programu.

Tematicky zosit sa deli na 17. kapitol. Kazda kapitola poskytuje nové vedomosti a zruénosti, odpoveda
na otdzky, kde tieto zruénosti mézeme vyuZit, obsahuje ilohy na rie$enie. Kapitola kon¢i sériou cviceni
a otdzok, pomocou ktorych zistime trovefi pochopenia vedomosti a stvislosti medzi nimi. Stretnete sa
s rozmanitymi lohami so $kolskou tematikou, ale aj s ulohami z inych oblasti. Dtifame, ze mnohé
vytvorené dokumenty vyuzijete uz pocas tudia na vasej Skole. K niektorym tloham sa vraciame aj
v nasledujucich kapitolach, vylepSujeme ich rieSenia, preto si jednotlivé cvitenia prehl'adne uchovi-
vajte v pamiti pogitaca.

Sutast'ou zosita st prilohy zékladnych pojmov a tikonov, potrebnych pri praci s textovym editorom, ale
aj zékladné pravidla a zésady, ktoré by sme mali dodrziavat pri pisani textov.

Tematicky zoSit je uréeny ziakom vsetkych strednych $kol, Zziakom osemro¢nych gymnazii, mézu ho
vSak pouzivat' aj Ziaci poslednych roénikov zékladnych $kél. Predpoklada zékladné znalosti prostredia
MS Windows, prace s oknami a prace s mySou (fahanie my3Sou, pouZitie l'avého a pravého tlagidla mysi).

Ovladanie textového editora je nutnou siastou vassiny profesijnych odborov, jeho zvlidnutie ulahéi
pisanie referdtov, réznych textovych materidlov, alebo aj prac stredoskolskej odbornej &innosti pri va-
Som 3tadiu. Preto verime, ze sa nautite efektivne vyuZivat' vietky moznosti, ktoré editory poskytuji
pri tvorbe textovych dokumentov.

Autorka




Zaciname pracovat

Jednou z najbeznejSich ¢innosti, na ktoré sa osobné pocitace vyuzivaju, je pisanie a Gprava textu. Je to
najcastejSie prva aktivita, s ktorou sa za¢inajuci pouzivatel’ pocitaca oboznami.

@ Zamyslite sa, s akymi textovymi dokumentmi sa denne stretdvate v $kole, doma, ale aj v autobuse,
v roznych tradoch, Citate oznamy, programy kin... St tieto dokumenty vytvarané pomocou poéitacov?

Na pocitacoch sa zostavuji noviny, ¢asopisy, knihy, prirucky, navody, ale aj r6zne formulére, hldsenia,
spravy, listy atd”. Ci ide o knihu alebo list, oba st pisané vo forme textovych dokumentov a uloZené
v textovych siiboroch, v pamiti pocitaa. Kedykol'vek sa k tymto dokumentom mézeme vratit, otvorit
ich, doplnit,, vykonat’ v nich zmeny, pripadne vytlacit' na pripojenej tlaciarni. Kniha méze byt rozdele-
né a ulozena vo viacerych stiboroch. Naopak jeden stibor moze obsahovat viac listov.

Programy, ktoré umoziiuju pocitacové spracovanie textu sa nazyvaji textové editory. Existuje vela
textovych editorov od roznych softvérovych firiem, liSiacich sa vykonnostou, moznostami spracovania
textu atd’. Tie mozno rozdelit’ na skupiny podl'a vykonnosti, teda podl'a toho, ¢o vietko dokazu, aké ob-
sahuji moZnosti na pracu s textom.

Druhy textovych editorov
P o Jenodeh Xt T Y T R - ]

vé editory, ktoré st siicastou progra- ey Hrada\ Mofby Pomacky Korieo )

movacich jazykov, operanych systé-  opakui 4 [do 188 up 98] =
aye £ o % ot ph vp 45 do 28 zmen.fv 8 wypln vz 26 vl 45 pd :

mov. SliZia na Zap1s Z,drOJOYYCh 1eXtoV | tn do 58 up 98 do 18 pd opakuj & [do 38 vl 98]

programoy, systemovych prlkaZOV, ma- ph vl 45 do 28 zmen.Fv 11 vypln vz 28 up 45 pd

z : , . . o ph de 58 pd opakuj 4 [do 38 vl 98]
IYCh datOVyCh stiborov, poznamok,)ed ph vl 45 do 28 zmen.fu 11 vypln vz 28 up 45 pd
noduchych textov bez naroku na Upra-  ph vz 68 vl 98 vz 58 pd
Vo x S P do 186 vp 38
vu vlozZeného textu. UmoZiujd napisat’ .5 3" (50 108 up 126]
textﬁtandardnj/m typom pisma, opravo- ph up 38 do 15 zmen.fu 12 vypln vz 15 vl 38 pd
; PR . vl 38 vz 1680
vat’, kopirovat, presuvat’ a vymazévat .00
text, vyhl'adavat’ v texte znaky, slova,
pripadne ich nahradzat’ inymi znakmi. ) N

Text sa da jednoducho vytlagit’. Prostredie textového editora programovacieho jazyka Comenius Logo

Do druhej skupiny patria textové editory shiZiace na tvorbu kanceldrskej dokumenticie, koreSpon-
dencie, ktora nemusi mat’ tla¢ovia kvalitu. Na rozdiel od prvej skupiny editorov poskytuji rozne druhy
— pisma, pismo roznej velkosti, za-

rovnanie textu, nastavenie stra-

o ny, rozliduji na stranke hlavicku

Siment || A pitu, pouzivajii zautomatizo-
. 265/13798~11 . i, : vané Cinnosti, vedia delit’ slova,
. 298805, ; G : vykonat’ gramaticku kontrolu pra-
vopisu a pod. Poskytuji vacsi
komfort ako elektronicky pisa-
: ci stroj. Patria sem napr. Poznam-
g Braef mle kovj blok, WordPad, ktoré sii st-
EELL 5 et i F Castou prislusenstva 08 Windows,
g Pty ale aj starSie editory TextB02,

resp. WinText602, WordStar atd’.

1€0: 161 863

OKEC: 8888,

&. fi. 17925 552/8728 NBS Humennéd
Druh vlastnictva: 44

Prostredie textového editora T602




V tretej skupine s textové procesory, ktoré uz tvoria prechod k programom pre malii publikaént ¢in-

nost’ (angl. desktop publishing DTP

_ tvorba Casopisov, novin), samy dokézu upravit' text do formatu,

ktory poznime z &asopisov a knih. Procesory dokazu pracovat’ s mnozstvom typov pisma I'ubovolnej
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Kazdy textovy procesor je aj textovym editorom, preto pre jednoduchost’ budeme dalej pouzivat' len nazov textovy

editor.

Pracovné prostredia textovych editorov sa vo vieobecnosti moZu od seba lisit, ale vietky textové edi-
tory pouzivaji spoloéné pojmy, platné pri préci s textom (priloha 1).

Akym spésobom ukladaji textové editory text do pamiite potitaca?
Pri uchovavani napisaného textu v textovom dokumente sa v3etky znaky zaznamenévaji v kédovanej
forme. Spolu s textom sa uklada aj sposob Upravy textu pomocou riadiacich znakov (pozri obrdzok).

Vigsina textovych editorov pouZi-
va na kdédovanie zékladnych zna-
kov ASCII tabulku (z angl. Ameri-
can Standard Code for Information
Interchange). Zékladnu 7-bitovu ta-
bulku ASCII kédu tvoria alfanume-
rické znaky s &islami 32-127, €is-
la 128-255 s priradené osobitnym
grafickym symbolom a znakom po-
uzivanym v narodnych abecedéch.
Konkrétne priradenie znakov a ¢&i-
sel zavisi od druhu pouzitého kodo-
vania. Nasledujuca tabul'ka uvadza
niektoré tlacitelné i netladitelné
znaky a ich kéd. Uplna kédova ta-
bulka je uvedend v prilohe 5.

& ukazka.itf - Poznamkovj blok

Sabor Upravy Hradat  Pomacnik. ¥ -
konektor ,svietiacu di\'f3du(light emitting diode-LED), sp\'eljka. =
\par }{\f124\1lang1851 Osobn\’e? po\ e8\'edta\'eBou\'e? podsyst\'efmy:
tla\'eSiare\'f2, jednotka CD-ROM, procesor (CPU), disketou\'fa
mechaniku, pevn\'fd disk, mikroprocesor, mati\'e8n\'fa dosku, zbernicu,
pam\‘ed\'9d RAM, pam\‘ed\’'d RO}{\1ang1851 M, syst\'e?

nou\'fa jednotku, roz\'9airgvac\‘ed slot, zdroj nap\‘estia.

\par }\F124\lang1851 Un\’fatorn\'e? \'eBasti po\'e8\’edta\’e8a:
sie\'9dou\'fa kartu, video kartu, zuukou\'fa kartu, paraleln\'fd port,
s\'e9riov\'fd port, port my\'%ai, konektor monitora, z\'elsuvku na
pripojenie nap\'estia.

\par }{\lang1851 0br\'eizok ukazuje z\'elkladn\'e9 komponenty
zjedn}{\F124\1ang1051 odu\'%aen\’'edho po\‘e8\'edta\’e8a. M\'fi\'%eete
rozm\' Fd\'9a\'bea\’9d o un\'fatorn\'fdch komponentoch PC ako o
sie\'9dou\’fdch zariadeniach ktor\‘e9 s\'fa pripojen\‘e? na syst
\'e9mov\'fa zbernicu. Pri zjednodu\‘%aen\'ed je po\'e8\‘edta\’e8
nall'el po\'e8\‘edta\’efou\‘el sie\'9d.

\par }{\lang1851

\par }{\F128\lang1051 1.1.2.1 Opis toku inform\‘eici\'ed v
zjednodu\*9aenon po\'eB\'edta\'esi.

\par }{\lang1651 Inform\'elcia a }{\f124\1lang1651 elektrick\'e?
nap\‘e4tie sa st\'elle u po\’e8\‘edta\’esi pohybuj\'fa medzi jeho
jednotliv\'fdmi \'e8as\'9dani. Pom\'fi\'%ee v\'ein porozunie\'%d
pr\‘eticu so sie\'9dou ke\'ef budete rozm\ ' fd\'%a\'bea\"9d

Kédovy zdpis textového dokumentu vo formdte . x££

TabulPka ASCII kédu
Znak ASCIl kod Binéarny kéd
A 65 01000001
a 97 01100001
1 49 00110001
Klaves Enter 13 00001101
Kléves Medzernik — medzera 32 00100000




Ulohy

Odsifrujte pomocou kédovej tabul’ky nasledujtici kdd:
73 110 102 111 114 109 97 116 105 107 97

Zasifrujte pomocou kodovej tabul'ky nasledujici text: TEXTOVE EDITORY

Klavesnica pocitaca
Prezrite si klavesnice pisacieho stroja a vasho
potitada. Cim sa ligia?

eveveeveesew
£ 009002000 RH.a"
S poopEOoUUGEeN
-100909W‘ﬂﬂﬂ9.

Pisaci stroj
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Usporiadanie kldvesov na klavesnici je podobné, ako na pisacom stroji. Klavesnica pogitada okrem
alfanumericke;j Casti (1) obsahuje navy$e numericki éast (2), riadiace a smerové klavesy (3) a funkéné
kl'ace (4). RozloZenie znakov na kldvesnici pocitaca zavisi od aktudlne nastavenej klévesnice v prostredi
MS Windows (pravy dolny roh obrazovky na hlavnom paneli).

VB Sevene = 2
) Angickpilsa) |- )

Velké pismend, resp. horné znaky piSeme so stla¢enym kldvesom Shift. Dlhsie pridrzanie klavesu Shift
mdzeme nahradit’ prepinatom CapsLock. Numericka ¢ast’ klavesnice pouzivame pri pisani ¢isel, alebo
na ovladanie pohybu kurzora. Ako prepina¢ medzi spominanymi rezimami sluzi klaves NumLock.
Zapnutie oboch prepinacov indikuji odpovedajtce kontrolky.

V alfanumericke;j Casti sa nachadzaji klavesy Alt a Ctrl, ktoré majui $peciélny vyznam a o ich tlohe si edte
povieme.

1]

Vyskusajte si pisanie hornych a dolnych znakov pomocou klavesov Shift, resp. CapsLock. Napiste horny
i dolny znak toho istého klavesu na jednotlivych nainstalovanych klavesniciach.




@ Pracovali ste uz v prostredi nejakého textového editora? Popiste ho.

Jeden z najrozsirenejsich a najznamejsich textovych editorov je Microsoft Word, ktory je |
st¢astou kancelarskeho balika MS Office. MS Word spustime prikazom Start|Programy|
|Microsoft Word, resp. dvojitym stlacenim lavého tlacidla mysi na ikone zastupcu | P
programu na pracovnej ploche. Po spusteni sa objavi pracovné prostredie programu. Texty it 03

sa vytvéarajii vo forme dokumentov, po spusteni Wordu sa automaticky otvori prazdny |
dokument.

Popis prostredia, vkladanie a prepisovanie textu
Titulny pds programu MS Word Hlavnd ponuka Standardny panel s nastrojmi  Panel s ndstrojmi formdtovanie

W’ Miciosoft Word - Dokumenti

[ bernSé[r!}/: i

Ity

" Times New Roman = 12 7’I3 E

Pracovnd plocha

Biela ast pravitok vymedzuje priestor 1
& I Ukazovatel mysi pre text, sivd pre okraje stranky !
- ‘— |
: |
!
x|

Vodorovny postivac Stavovy riadok Hlavny panel MSWindows
B

Pracovnd plocha textového editora je vlastne pomyselny papier na pisanie fubovolnych dokumentov.
Kurzor uréuje miesto v dokumente, kam sa bude vkladat’ text. Casto sa stéva, Ze sa musime k niekto-
rym slovam vrétit, opravit’ ich, alebo vsunit’ nejaké slova ¢i vety. Napisany text za kurzorom sa bude
pri vkladani novych znakov odstvat’ vo vkladacom rezime, alebo prepisovat’ v prepisovacom reZime.
Medzi rezimami prepiname prepina¢om CEZ, umiestnenym v stavovom riadku.

i e o o= = I = =
Tyorba_lvlte‘:xtového dokumentu .. | Tvorba ove’holtextovéhﬁo dokumentu ... |

L Lvor S L | 3
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Pohyb v dokumente, oprava textu

Ak potrebujeme upravit' &i zmenit' text niekde v dokumente, jednoducho presunieme kurzor na dané
miesto. Polohu kurzora zmenime bud’ pomocou kldvesnice — smerovymi kldvesmi 1] 1]=]], klavesmi

8
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Home a End (skok na zaciatok, resp. koniec riadka), klivesmi PageUp a PageDown (o obrazovku
nahor, resp. nadol), alebo pomocou mysi — prenesenim ukazovatela mysi na zvolené miesto v doku-
mente a naslednym stladenim jej avého tlacidla.

Pri oprave textu vymazeme nespravne znaky klavesmi Del (Delete) — vymaZe znak za kurzorom, alebo
Backspace — vymaze znak pred kurzorom:

Telxti » @ T;lt Telxt } . ;Tix{

Pri rozsiahlejSich opravéch nesprévny text najprv ozna¢ime a potom ho vymaZeme jedinym stladenim
klavesu Del, alebo oznaceny text prepiSeme novym textom.

Ulohy
Opravte chybne napisané slova v predlozenom dokumente. Presuiite kurzor na pismené bez miké&etiov
a dlzitov, vymazte ich a vloZte spravne pismena.

V predlozenom dokumente postupnym prestivanim kurzora mysi viozte za kazdi bodku a ¢iarku jednu
medzeru.

Pri pisani textov dodrzujme nasledujtce pravidla:

» Slova oddelujme jednou medzerou.

* Za kazdym interpunkénym znamienkom (bodka, Ciarka, otdznik a pod.) vkladajme medzeru.
* Neukoncujme riadok kldvesom Enter, pokial to nie je koniec odseku.

Oznacovanie textu, rychle kopirovanie a prestivanie

Ak potrebujeme Cast’ textu zmenit, upravit, premiestnit’ & vymazaf, musime ho najprv zvyraznit' —
ozna€it. Oznaceny text sa zobrazuje inverzne a nazyva sa tieZ blok.

-— neoznaceny text (Ao @oL neoznaceny text ‘
(e Y " S e o i B 3 P - s =T Lt
| Oznatovanie textu mysou - Oznacovanie textu kidvesnicou .k
e e G v (e, 11 ; ot by ,

| tahanim mys3i so stladenym Favym tlagidlom cez | pridrZanim klavesu Shift a stla&anim smerovych

text, ktory chceme zvyraznit’ klavesov

Oznaleny text jednoducho a rychlo premiestnime na iné miesto dokumentu technikou ,,chyf a ta-
haj*, ¢ize stlacime l'avé tlac¢idlo mysi na oznadenom texte a presunieme ho t'ahanim mysi na iné §
miesto v dokumente. Ak pridrzime pritom klédves Ctrl, oznadeny text sa skopiruje. T

Dalsie moznosti pohybu po dokumente a oznaCovania textu najdete v prilohe 6.

Uloha

Poprehadzujte slova v predlozenom texte tak, aby vznikla zmysluplna veta. VyuZite pritom techniku
»chyt’ a tahaj“.

Ukondéenie prace s textovym editorom

Pracu s programom MS Word ukonc¢ime prikazom Stuboxr|Skoné&it, alebo jednoducho stladenim lavé-
ho tlagidla mysi na zatvéracom tla¢idle X|v pravom hornom rohu okna.

V texte sa budeme odvolavat' na prikazy Hlavnej ponuky programu MS Word nasledujiicim spdsobom Stbor | Skon&it.
Znamena to, ze v Hlavnej ponuke treba otvorit’ prikazom Sabor roletové menu a v iom zvolif prikaz Skon&it.




. Cvitenia
i} 5 § V predloZzenom texte zameiite prvé pismena vo vietkych slovach na velké.
7 Z pontknutych slov v predlozenom dokumente zostavte ¢o najviac zmysluplnych viet, slova do viet
kopirujte technikou chyt a t'ahaj.
VZzite sa do ulohy moderatora, ¢i moderatorky benefiéného koncertu. Ako by ste uviedli d’al$i bod
programu? Svoju uvadzaciu re¢ napiste.

Otazky
'1.] Akym sposobom mozeme spustit’ textovy editor MS Word?
2. Vymenujte jednotlivé Casti prostredia programu MS Word.

3. Aké zasady je vhodné dodrZiavat pri tvorbe textovych dokumentov?
'4.] Aké vyhody ponika praca s ozna¢enym textom?

5. Pri uprave textového dokumentu mézeme vkladat’ novy text do uz napisaného textu, alebo napisany
text prepisovat’. Ako sa da prepinat’ medzi uvedenymi rezimami prace?

Praca so suborom

% @ Stretli ste sa s podobnymi textovymi dokumentmi, ktoré sa liSia len nejakym tdajom napriklad adre-
Pl sou v liste, ddtumom, ¢i miestom konania v ozname a pod.?
@ Jenutné vytvérat takyto dokument od zaciatku?

K Ziadnemu doteraz napisanému textu sa nemoZzeme vratit, ked'’ze sme ho neulozili do pamite pocita-
¢a. Mozno ste si pri ukoncovani prace s programom MS Word v§imli dialégové okno, ktoré nas vyzyva
na uloZenie dokumentu. Je to poslednd zachrana, ak sme dosial’ dokument neuloZili, inak sa dokument
strati. Preto, ak chceme dokument uchovat, je nutné ho ulozit. Pri pisani rozsiahlejsich textov ukladaj-
me dokument priebezne, aby sme sa vyhli jeho strate, napr. pri vypadku elektrickej energie, pri vyskyte
chyby na disku poéitaca a pod.

UloZenie siiboru

Dokument ulozime prikazom Stbor|Ulozit, priom v dialégovom okne zvolime priecinok na
umiestnenie suboru, ako aj meno siboru (Word dokumentu priradi priponu . doc). Ukladat’ mdZeme aj
pomocou tladidla &l v Standardnom paneli s nastrojmi.

Ulozenie dokumentu prikazom Stbor|UloZit ako.. pod inym menom alebo s inym umiestnenim

(napr. na disketu) umo- - [

nf vytvorit' jeho kopiu. | - EYTTTTr— F =l =l e 5| SRl 5
“do: |5 Moje dokument; =] i E‘IH EF] = ?gl:[ bl ] :
Takymto spdsobom sa  — 1 U?e el =

vytvaraju dokumenty, li-
Siace sa len niektorymi
udajmi, napr. posielame
list toho istého znenia
dvom roznym adresd-
tom. Tiez sa tymto spo-
sobom mozu vytvérat’ : -
zélozné kopie dokumen-  "ezewsibon: EED : S -

tov. Typ stborus; IDokument programu Word (*,doc) :!

lEl;lprava wyrazov.doc  Uledt ;]
P Jzosit.doc ;
" - g Zrusit” j
jﬂektmnické pamate.doc —

o

glndnfidualne ulphy,dac Ule3il verziu... l

Dialégové okno na uloZenie dokumentu

Otvorenie siiboru

Existujuci dokument (ktory sme uz niekedy ulozili) otvorime v prostredi programu Word prikazom
)

Stbor |Otvorit.. alebo pomocou tladidla 2 v §tandardnom paneli nastrojov. Novy prézdny doku-

ment (Cisty list papiera) otvorime prikazom Stbor | Novy... alebo pomocou tlacidla .
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Uloha

Spust'te textovy editor Word a do prazdneho dokumentu napiste nasledujici text. Ulozte dokument do
pamite pocitaca pod ndzvom prvy.doc.

Objavom knihtlace sa papier stal najddlezitejSim prostriedkom na uchovavanie a Sirenie
informacii. Vlastna sadzba, teda predlohy pre tla¢, sa robila rucne a az do 19. storocia bola
jedinou metédou na rozmnoZovanie textu.

Mnoho storo¢i sa textové dokumenty uchovévali na papieri v pisanej ¢i v tlatenej podobe. Napriek
nevyhnutnosti uchovéavania informécii na pamitovych médiach, tladena forma dokumentu zostiva
nad’alej alternativnym prostriedkom pristupu k informéciam. Predsa len vytladena kniha sa &ita lepsie,
ako jej elektronickd podoba. Tla¢ dokumentov v prostredi textového editora pontika vela moznosti
vhodného nastavenia.

Tladenie siiboru

Skor, ako dokument vytla¢ime, nahliadneme prikazom Siébor |UkaZka pred tladou alebo tlacid-
lom [&,, ako bude dokument vyzerat’ po vytlateni. Dokument vytladime prikazom Stbor |Tladit..
alebo pomocou tlacidla && v standardnom paneli s nastrojmi.

V zobrazenom dialégovom okne pre tla¢ HEZEIEENE 20

;v:r:;r:l:kzl:znostl vytlacenej verzie doku ‘ [ — : : S

— velkost’ forméatu papiera (A4, AS, iné) &P WL‘H”“ I et dostbors
na Sirku alebo vysku Koment: : :

— podet vytlatenych kopii a nasledné zo- *:‘ahv@“‘:‘——‘ == *_*‘—'ﬂ_‘
radenie stran pri tlaci | o Mmgrm B

— rozsah tlace (vSetky strany pri viacstra- 1 Cogay [ — ' ﬁ' I 2ot ‘
novom dokumente alebo len niektoré zw%m"mmﬁﬁ J
¢isla stran) [ - _

— nemusime tlacit’ cely dokument, resp. R = o vget’k}l — =
celu stranu, ale iba oznacenu ¢ast” doku- i = . =1 el
mentu — vyber. Dialégové okno na tla¢ dokumentu

Uloha

Ukoncite pracu s programom MS Word. Néjdite sibor prvy.doc a dvojitym stladenim Favého tlacidla
my3i ho opit’ otvorte. Na koniec dokumentu dopliite nasledujtici text, znova ho ulozte a vytlaéte na
pripojene;j tlaciarni.

Objav a vyvoj pisacieho stroja predstavuje prvy krok k mechanizacii zapisu a rozmnozovaniu
textov — samozrejme, nadalej na papieri. Teda uz nie na kamenné steny jaskyne, nie na
papyrus, ani na hlinené tabulky Sumerov.

S niektorymi grafickymi tla¢idlami Standardného panela s néstrojmi ste uz pracovali, funkciu ostatnych tlacidiel na tom-
to aj inych paneloch si vysvetlime postupne, ako ich budeme potrebovat. Kazdé z nich viak poskytuje jednoduchu
,bublinovi“ napovedu, ak nad nim nechame chvil'u postat’ kurzor mysi.

Cvitenia
¥ Otvorte program MS Word, do préazdneho dokumentu napiste svoju pinti adresu. Dokument ulozte na
Plochu vasho pocitaca. Ukoncite pracu s programom Word a prezrite si Plochu. Stbor odstréfite do ko3a.

Napiste nasledujuci text a dokument ulozte do pamite.

‘ Uz praclovek nahradzal malbami na stenach jaskyn svoj pisomny prejav obrazkovym
pismom. Ako ¢as plynul, Ustne podanie uz nestacilo, a tak sa vyvinuli znaky reprezentujlice

| jednotlivé spoluhlasky a samohlasky, pripadne slova. Vyvijal sa aj material na uchovanie
zapisov. Od hlinenych a kamennych dosticiek, papyrusovych zvitkov az k papieru. Ruc¢né
opisovanie knih nahradil v roku 1450 tlaciarensky stroj. Papier a kniha vydrzali ako hlavné

| zaznamové média az do druhej polovice dvadsiateho storo¢ia.
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Hradate spevacku do $tudentskej hudobnej skupiny. Zostavte a napiste inzerdt vhodného znenia
a uloZte ho do pamite pocitaca.

Vasa kola usporiada Deii otvorenych dveri. Co vietko by ste cheeli ukdzaf va$im mlad$im
spoluziakom? Napiste uptitavku na tento defi spolu s navrhnutym programom. Dokument vytlacte.

Napiste program najnavitevovanejsicho kina vo vasom meste na tento tyzden. Dokument ulozte
a vytlacte z neho viac kopii aj pre vaSich spoluZziakov.

Otazky

[1.] Akd funkeiu plni néhl'ad dokumentu?

[2.] Ako mozeme vytvorit kopiu textového dokumentu?

[3.] Mb7eme vytlagit len oznagent &ast’ dokumentu?

[4.] Ktoré dokumenty sta¢i vytlacit v slabsej kvalite a ktoré v tlaovej?

[5.] Pozrite si prilohu 4. Aké zékladné pravidla potitatovej typografie by sme mali dodrZiavat’ pri pisani
textovych dokumentov?

Pismo, symholy

e Cim sali3i pismo v u¢ebnici od pisma v pozvanke na koncert & vystavu?

Velkou vyhodou spracovania textu v textovom editore st moznosti prace s pismom. Program pontka
stovky roznych typov pisma Fubovolnej velkosti, rozne efekty a sklony pisma, umoZziuje pisat’ farebny
text, alebo vloZit' animované efekty textov (tie sa ale nedaju tlacit).

Typy, velkosti a rezy pisma

Nazvy kapitol, podkapitol, poznamky, titulky novin a Casopisov sa lidia od bezného textu velkos-
fou a typom pisma. Kazdy dokument zaéneme pisat’ nejakym predvolenym typom a velkostou, v tex-
tovom editore MS Word predvolenym pismom byva najéastejsie typ Times New Roman velkosti 10 pt
(point — bod).

Ak chceme zmenit typ, vel'kost &i rez pisma, musime napisany text najprv oznacit. Pristup k nastrojom
na tpravu textu umoziuje panel s nastrojmi na formatovanie, resp. prikaz Format | Pismo... V pane-
li s nastrojmi formétovanie sa nachadzaji nasledujuce tladidla na nastavenie typu, velkosti a rezu
pisma:

Times Mew Roman ~ 11 - | B & O l

Velkost pisma ~ Rezypisma

Typpisma : s
Arial | | velkost 8 pt 'B t“éné (bold) |
Commercial e%'/u/li ~ velkost 10 pt \ : I kur. Zvl."a (ztalz’c) )
Courier velkost 12 pt U po«vim'arknute ’1 underline)
Impact | . . . B+I  tucné a kurziva

; velkost' 15 pt B+U tufné a podSiarknuté
Tlr.neS.New Roman { 1 Y ) I+U  kwziva a podéiarknuté
VIKIDG Vel k() St 20 pt B+I+U tuéné, kurziva a podéiarknuté |

Velkost pisma nemusime vyberat’ len z predvolenych velkosti, &islo v okienku jednoducho prepiSeme
na vlastnii vel'kost' pisma (v naSom okienku by sme prepisali ¢islo 11 napriklad na 124). Tu¢né, kurziva
&i podgiarknuté pismo sa pouziva na zvyraznenie ddleZitych pojmov, nadpisov a pod.

lilnhy
Upravte napisané slové v predlozenom texte tak, aby bolo kazdé druhé slovo napisané tuénym pismom.

V predlozenom texte pod¢iarknite vSetky vybrané slova.
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Pitkové a bezpitkové pisma, proporcionalita pisma

Medzi nainstalovanymi pismami sa nachadzaju patkové a bezpitkové typy pisma. Pitkové typy (na-
priklad Times New Roman, Courier, ... ) maji pismena ukongené kolmymi ¢iarkami — pétkami. St
dobre ¢itatelné, preto sa pouzivaju na pisanie bezného textu. Bezpitkové pisma (napr. Arial) nemaju
pétky, sit vhodné na pisanie nadpisov a podnadpisov.

Pisma méZeme rozdelit' aj podl'a proporcionality. Neproporciondlne pisma (napr. Courier) boli
doménou pisacich strojov, kde mal kazdy znak rovnaku $irku - aj najsir$ie pismeno m dostalo ten isty
priestor ako najuzSie pismeno i. Proporcionalne pismo (napr. Arial, Times New Roman) naopak za-
chovava prirodzent $irku pismen a znakov.

Efekty pisma, horny a dolny index, symboly

V matematike alebo v chémii sa stretdvate s posunom pisma nahor alebo nadol. Ide o horny, resp.
dolny index. Spominané, ako aj dalsie efekty pisma (farba pisma, tiefiovanie, preéiarknutie,...) ndjde-
me opét prikazom Format|Pismo.. .

Napiste nasledujice vyrazy v spravnom tvare. Oznaéte mySou alebo klavesnicou nesprévne zapisané
Casti textu a zvol'te horny, resp. dolny index.

Pytagorova veta: c2 = a2 + b2 oxid uhlicity: CO2 1 liter =1 dm3
obsah Stvorca: S = a2 1 km2 = 1000000m2 kyselina sirova: H2S04

Tvary pismen a znakov jednotlivych typov pisma sii zapisané v stiboroch, ktoré sa nazyvaji fonty. Nie
vietky fonty obsahuju pismené so slovenskou diakritikou (s diziiami a méké&eiimi). Niektoré fonty
neobsahuji pismend, ale zvlastne znaky, symboly, obrazky, $ipky. Tie méZeme vkladaf do textu
prikazom V1ozit| Symbol... '

Uloha

Napiste jednoduchy pribeh podla vlastnej fantézie s vyuzitim vhodnych symbolov pisma Wingdings
resp. Webdings. (Napriklad ,,Sadol som si za &=, spustil som ‘#, ked’ zrazu zazvonil B.“

Oramovanie a podfarbenie textu

Ak chceme zvyraznit text ¢i odsek, méZeme ho ordmovat’ raméekom, alebo farebne odlisit jeho pod-
klad prikazom Format|Oradmovanie a podfarbenie... Na karte Ordmovanie si zvolime typ ram-
Ceka, Styl, hribku a farbu ramovacej Ciary, na karte Podfarbenie farbu vyplne. Jednoduchsi pristup
k rdmom a podfarbeniu umoZziiuju grafické tlacidla + & + v paneli s nastrojmi formatovanie.
Nezabudnime na striedmost’ vo vyuZivani roznych formétov pisma! Menej je niekedy viac. Pozrite
si aj typografické zdsady pre pismo v prilohe 4. Formatovanie pisma je efektivnejsie vd'aka pouzivaniu
stylov, o ktorych si este povieme.

Cvitenia
W Vytvorte si pismend na triednu néstenku. Zaujimavym rieSenim je pouzit' obrysové pismo a vytlagit
pismend na farebny papier. Pismena vystrihnite.

Vytvorte aspofi 3 navrhy pozvanok na stuzkovii slavnost s tym istym textom, ligiacimi sa len typom
pisma. NapiSte pozvanku iba raz a uloZte ju pod inym menom.

VyuZite Specidlne efekty pisma na napisanie nasledujiiceho textu podl'a vzoru. Text ordmujte.

|S OBRYSOM pregiarknuté KAPITALKY TIENOVANE|

Diskutujte o tom, v akych pripadoch je vhodné pouzit’ jednotlivé efekty, uvedte priklady.
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@ Vytvorte pozvanku na divadelné predstavenie Skolského divadielka podl'a vzoru:

Divadielko ,,na muriku*
. : Vas pozyva na divadelné predstavenie
?Z 2 V4 % e
Kde? — $kolsky dvor Kedy? —dnes 0 14.00 h
Vybrali sme si Malého Princa Saint-Exupéryho, lebo aj u neho

sa stretava svet detstva a svet dospelosti, svet normalnosti a udnosti,
svet jednoduchosti a zlozitosti, svet srdca a lahostajnosti...

Navrhnite putavy plagat pre $portovy defi, kde uvediete sitazné discipliny, pocCty sutaZiacich,
podmienky jednotlivych sitazi a odmeny vitazom.

A Napiste oznam o konani burzy knih. Stiastou oznamu st udaje kedy a kde sa burza kond, aké st
podmienky predaja.

Doneste si vytladeny plagat, leték, oznam a pokiste sa vytvorit jeho verna képiu.

Otazky

[1.] Vysvetlite rozdiel medzi pojmami typ pisma a rez pisma.

[2.] Néjdite pisma patriace k patkovému typu a pisma, patriace k bezpitkovému typu. Vypiste si ich
nazvy.

[3.] Cim sa Ii&i proporcionalne pismo od pisma neproporcionalneho?

[4.] Ako mozeme zistit typ, velkost a rez pisma nejakého slova i odseku v otvorenom textovom doku-
mente?

[5.] Opiste format pisma v tejto udebnici.

Odsek, formatovanie

% @ Viete si predstavit knihu, v ktorej by bol iba stvisly text, veta za vetou, bez ¢lenenia? Uved'te nevy-
Rl hody takéhoto textu.
@ Podlaakych kritérii sa ¢lenia texty na odseky?

Odsek je zakladnym stavebnym kameiiom textovych dokumentov. Uprava odseku sa nazyva formto-
vanie. Odsek mozeme definovat aj ako text ukon&eny klavesom Enter. Na koniec odseku sa vlozi ne-
tla¢itelny znak, nazyvany tiez ,tvrdy koniec* riadka, ktory pri normélnom zobrazeni textu nie je vidi-
telny. Pre lep$iu orientéciu a kontrolu formatovania textu mézeme zapnut' zobrazovanie netla¢itePnych
znakov tlagidlom § v §tandardnom paneli s nastrojmi. Okrem znaku pre koniec odseku sa v spomina-
nom rezime zobrazia medzery (-), pevné medzery (°), tabulatory (—), zlomy stran, stipcov a iné.

= —  Text-odsadeny-tabuldtoromf
Neodsadeny-textf

Slova®oddelené®pevnymi®medzeramif

Zlom strany
FE . S B . | Zobrazenie netlacitelnych znakov

Odsadenie

Word pontika viac moznosti na odliSenie odsekov ako su odsadenie textu vo vodorovnom smere
a medzery pred a za odsekom v zvislom smere. Posivanim trojuholnikovych znagiek na vodorov-
nom pravitku menime vzdialenost' textu od okrajov vo vodorovnom smere (obrazok vlavo). VSetky
zmeny sa prejavia bud’ v odseku, v ktorom stoji kurzor, alebo vo vietkych oznacenych odsekoch.
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Oddelit' odseky mdzeme aj pevnymi medzerami v zvislom smere. (Nie prizdnym riadkom.) Pevné
medzery pred a za odsekom vlozime prikazom Format|Odsek... Pevné medzery sa vlozia bud do
odseku, v ktorom stoji kurzor, alebo do v3etkych oznagenych odsekov (obréazok vpravo).

" WA sy o e
== = - m

i

i Ziadame Vas o poskytnutie Toto- je: prvy- odsek,: za- ktorym- je- nastave-
| rekreatnych sluzieb vo VaSom turistickom né-pevna-medzera-6-pt.|

‘ stredisku v diloch 16.-18. jina 2002. _ Toto- je- druhy- odsek,: za- ktorym: je- nastave-
I Objedndvame 2-krat ubytovanie s plnou | na-pevna-medzera-12-pt.g

penziou pre 38 0sdb.
: s : Toto- je- treti- odsek,  za- ktorym- je- voIny-
O podrobnostiach sa informujte riadok.

na kontaktnom telefénnom ¢isle Skoly

Odsadenie odsekov tabuldtorom Odsadenie odsekov pevnymi medzerami

Zarovnanie

V paneli s néstrojmi formatovanie sa nachddzajui tlagidla na zarovnanie odsekov. Stladenim niektorého
tlatidla pre zarovnanie sa zarovna odsek, v ktorom stoji kurzor alebo vietky oznagené odseky. Uginok
néstrojov zarovnania je zrejmy z nasledujucej tabulky:

Zarovnanie viavo:  Zaxoynaniedobloku:
Ziadame Vs o poskytnutie || Ziadame Vs o poskytnutie e | Ziadame Vs o poskytutie |

| rekreaénych sluzieb vo || rekreaénych sluZieb vo rekreaénychsluziebvo | | rekreaénych sluzieb vo

| VaSom turistickom stredisku | VaSom turistickom stredisku | | VaSom turistickom stredisku | | Vagom turistickom stredisku |

| vdioch 16.-18. jiina 2002, || vdoch 16.-18. jina2002. | [ v diioch 16.~18. jina2002. | | v dfioch 16.~18. jiina 2002.
Objednavame 2-krat 1 Objednavame 2-krat | Objednévame 2-krat | = Objedndvame 2-krat
ubytovanie s plnou ‘ ‘ ubytovanie s plnou ubytovanie s plnou | | ubytovanie s plnou

| penziou pre 38 osob. penziou pre 38 os6b. | penzioupre38 osob. | penziou pre 38 osob. |

Centrovanie — zarovnanie na stred — sa pouziva najmi pri pisani nadpisov, pri zarovnavani objektov,
napr. tabuliek. BeZny text sa zarovnava vlavo alebo do bloku. Zarovnanie do bloku pésobi upravenym
dojmom, ale niekedy vytvara vel'ké medzery medzi slovami. Vtedy je vhodnejsie slové rozdelit, alebo
pouzit’ zarovnanie vlavo. O deleni slov si eSte povieme.

Napiste objednavku na kolsky vylet podla prediohy, zachovajte zarovnanie a odsadenie odsekov. Do-
kument skontrolujte zobrazenim netladitelnych znakov a ulozte.

Gymnazium P. Horova, Masarykova 1, 071 01 Michalovce

Chatova osada
Klastorisko
Slovensky Raj
Spisska Nové Ves

Vec: Objednévka ubytovania a stravy pre $kolsky vylet

Ziadame Vs o poskytnutie rekreaénych sluzieb vo Vasom turistickom
stredisku v diioch 16.-18. jina 2002. Objednédvame 2-krat ubytovanie s plnou
penziou pre 38 osob.

O podrobnostiach sa informujte na kontaktnom telefénnom ¢&isle skoly
056/6420531 alebo e-mailom na adrese gph@gph.sk.

S pozdravom
kolektiv 1. A triedy
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Riadkovanie

Hustotu riadkov na stranke nazyvame riadkovanie. Vysku riadka ovplyviiuje velkost’ pisma a vlozené
pevné medzery. Riadkovanie sa dalo nastavit' uz aj na pisacich strojoch, ale Word pontika viac moznosti,
ktoré najdeme prikazom Format|Odsek... V beZnej koreSpondencii sa najcastejsie pouziva riadko-
vanie 1,5 riadka.

Kopirovanie formatu

Velmi vyhodné je pouzivanie tla¢idla na kopirovanie formatu odseku, resp. znakov. Napriklad, ak ma
nejaky odsek nastaveny isty typ, rez a velkost pisma, svoje riadkovanie, zarovnanie a chceme preniest’
tieto vlastnosti na iny odsek, nemusime vSetky volby znova nastavovat’. Stai, ak ozna¢ime odsek,
ktorého formét chceme skopirovat, stlacime tlacidlo <7 a §tetcom nanesieme format na iny odsek alebo
text.

Cvitenia
Uchadzate sa o zahraniény $tudijny pobyt. NapiSte ziadost' podla platnych pravidiel koreSpon-

dencie. Ziadost musi mat format A4 a ma obsahovat: va$u plni adresu, adresu inititicie, vec
dokumentu, struény popis vasich znalosti, zaujmov a podpis (pozri vzorovii tlohu tejto lekcie).

Napiste nasledujci text podla vzoru. Dokument uloZte.

Pocitacové hry
Poditade stale viac prenikaju aj do oblasti zabavy — najznamejsie su pocitacové hry, |
ktoré existuji uz od vzniku prvych poditadov i
Pogitadové hry uréite nie st len mrhanim volného ¢asu. Pri mnohych z nich musi

hraé premyslat, hladat riedenia zloZitych situdcii. V hracoch sa tak rozvijaji schopnosti,
ktoré neskér zuzitkuju v skutoénom Zivote — napr. ako manazéri firiem.

; Hry sa vyvinuli z dvojrozmernych scén, az po dnesné trojrozmerné. Stéle viac
| pripominajd skutoCnost. Hraé ma pocit, Ze to, &o vidi na obrazovke, je realita. Hovorime,
| Ze sa ocita vo virtualnej realite.
|
|

Napiste svoje CV (Curriculum Vitae) — svoj struény Zivotopis, ktory musi obsahovat’ zékladné
Gidaje (meno, d4tum narodenia, bydlisko), vzdelanie, zaujmy a zal'uby, plany dalSieho Stadia a pod.
Dbajte na dosledné ¢lenenie textu a vhodnu Gpravu svojho Zivotopisu.

Verite v existenciu mimozemskych civilizacii? Vytvorte pozvanku na Zjazd strany priatelov mimo-
zemskych civilizacii, ktord bude obsahovat oslovenie ¢lena strany, miesto, ¢as a program stretnutia
ucastnikov.

Otazky

'1.] Aké st vyhody a nevyhody zarovnavania vIavo a zarovnavania do bloku? V akych pripadoch by ste
jednotlivé zarovnania pouzili?

2. Vymenujte, aké moznosti (iprav pontika Word na odliSenie odsekov?

3. Aky je rozdiel medzi tvrdym a mikkym ukon&enim riadka? (Obrézok vpravo hore na s. 15, resp.
priloha 1.)

|4.] Pozrite si typografické pravidla pre odseky (priloha 4).

16




e e e

Upravy, nastavenie strany

® Niekedy sa v Skoldch pisali tresty, napr. pri poruseni nejakého pravidla sa text trestu musel vlastno-
rucne napisat’ aj 100-krat. Akym sposobom by ste dnes napisali nejaky text 100-kr4t?

Praca so schrankou

Pisanie textu si ani nevieme predstavit' bez kopirovania a prestivania jeho asti. Na tieto operacie je
urfend schranka. Schranka (angl. clipboard) je miesto v pamiiti poditaca, ktoré slizi na dodasné ucho-
vanie oznaCeného textu alebo inych objektov, napr. obrazkov, vzorcov, tabuliek. V pripade potreby text
Ci objekt zo schranky vyberieme a vloZime na iné miesto v dokumente, alebo ho vloZime do iného
dokumentu, dokonca aj do dokumentu inej aplikicie. TakZe pomocou schranky mozeme kopirovat,
napr. text z dokumentu textového editora a preniest’ ho do dokumentu tabulkového kalkulatora.

Prikazy na pracu so schrankou najdeme v hlavnej ponuke Wordu — Opravy, ale ovela jednoduchsi
a rychlejsi pristup k nim sprostredkivaji nasledujice tlagidla v $tandardnom paneli s nastrojmi alebo
klavesové skratky:

o 7 - — oznaceny text alebo objekt sa vystrihne a umiestni Kldvesova skratka
Vystri,hn}lf do schranky ) - Ctri+ X

- ,Kdﬁr(ﬁa{ — oznadeny text alebo objekt sa umiestni do schranky Klévgsgr\:é:'slgaﬂ(a

d% E <« Prilepit | —obsah schrinky sa vioZf na miesto, kde stojf kurzor | Kliveégx{é*_sge{tl@

Pri tipravach textu sa Casto stdva, Ze nechtiac nie¢o vymaZzeme, prepiSeme a cheeli by sme to vratit spat
do povodného stavu. Vybornou pomdckou pri pisani, ktora nepontkaji len textové editory, je moznost'
spitného vratenia niekolkych poslednych tprav, pri€om si vyberdme zo zoznamu poslednych vyko-
nanych Gprav (ten vysunieme stlacenim l'avého tlacidla mysi na maly trojuholnik). Operédcia spit ma aj
ekvivalent s opaénym ucinkom — znova.

Spai-iprava - odvolanie poslednej operacie
K o+ (4 w R — — = e —
‘Znova —tiprava - zopakovanie posledne] operacie

Uloha

Predstavte si, ze ste ziakom $koly v 19. storoci, ale mate k dispozicii dnesny poéita¢. Napiste nasledu-
juci ,trest* 50-krat pod seba: V skole sedim ticho s rukami za chrbtom.

Odhadnite, aky najmensi pocet konov vkladania je potrebny na dosiahnutie takéhoto poétu képii.

Vyhladavanie a nahradzovanie textu
V rozsiahlych dokumentoch sa tazie orientujeme, pri hl'adani slov ¢i znakov nim pomdze automatické
vyhladavanie, alebo nahradzovanie textu. V tilohe 2.2 sme ru¢ne vkladali za kazdu bodku &i ¢iarku jednu
medzeru, aby text spifial typografické pravidld. Pri rieSeni tejto ulohy teraz vyuZijeme automatické
nahradzovanie. Staci kazdii bodku (.) nahradit’ bodkou s medzerou (. ), analogicky vykondme nahradu pre
¢iarku. Ak by sme cheeli v pribe-
hu z ilohy 4.4 zmenit’ kazdy obra- f o
zok telefonu ¢i poéitada za napisa- ~ Hsdat’ Nahradit’ ! Brejstna |

ny ekvivalent, ste?cl r?ah‘radlt’text Hidat: [= PR | Hi'adat d'alej -
tak, ako to ukazuje dialégové ok- 5 5 = [

i 2t I
no na obrazku. =

Nefradit cim: — [eeleor] ] abvedt |

Hradat a nahradil

Dialégové okno na hladanie
a nahradzovanie texty —— e
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Ulohy

V predlozenom dokumente vlozte pomocou automatického nahradenia za kazd( bodku, ¢iarku, otdznik
a vykri¢nik jednu medzeru.

Podl'a typografickych zdsad pre text uzavrety v zatvorkéch sa za lavou zétvorkou a pred pravou za-
tvorkou nevkladajii medzery. V predloZzenom dokumente odstraiite medzery za vietkymi l'avymi a pred
vSetkymi pravymi zatvorkami.

[

Nastavenie strany, lupa

Casopisy, knihy, listy, obalky sa li3ia velkostou strany. Skor nez zaneme pisat, nastavime parametre
strany textového dokumentu. Prikazom Sibor|Nastavenie strany.. zvolime velkost' papiera,
jeho orientdciu na vysku &i §irku, velkost okrajov. Ako uz vieme, plochu na pisanie vymedzuje biela
&ast’ vodorovného a zvislého pravitka, siva ast vymedzuje okraje stranok. Velkost' okrajov mdzeme
menit’ aj priamo na pracovnej ploche tahanim hranice medzi sivou a bielou ¢ast'ou pravitok.

Obrazovka monitora najéastejsie zobrazuje Gast’ strany dokumentu. Pre pohodlnii pracu s malym forma-
tom strany, & s malym pismom zvolime zvit§ené zobrazenie dokumentu, naopak ak chceme zobrazit
celd stranu, zvolime zmensené zobrazenie dokumentu. VoIbu nastavime prikazom Zobrazit|Lupa,
alebo vyuzijeme tlacidlo 100% 7 ~ v standardnom paneli s nastrojmi.

Napiste uhladne svoju vlastnu vizitku, nakopiruj-

Jostollohvicha

te ju pod seba na stranu formatu A4 na vysku. me/icka@E iRy

Nastavte minimélne okraje strany, aby sa vam na LI .
‘ o .. i . Skola: domov:
fiu vmestilo ¢o najviac vizitiek. Dokument ulozte Gymnaziim utl maja2r
a vytladte. Vasa vizitka mbze mat’ napriklad taky- Skolska ul. 1 040 01 Kosice

to vzhl'ad: 040 01 Kosice B 055/7542 136

&

Cvicenia
Viacerym spoluZziakom chcete dat’ svoje telefonne ¢islo. Nakopirujte ho spolu s vaSim menom
viackrat pod seba tak, aby sa dali postrihat na Gstrizky. Dokument vytlacte, postrihajte a rozdajte.
Vytvorte vizitku podl'a vzoru, nakopirujte pod . .
seba ¢o najviac vizitiek na stranu formatu A4. Firma FOTO - VIDEO

B=yyroba fotografif - farebné aj ciernobiele
‘ I yyvolavanie filmov
Vytvorte jednoduchti pozvanku na imatriku- I yyvoldvanie diapozitivov
ladny ples s vyuzitim réznych typov a farieb 1" yroba videozdznamu
pisma. Na stranu formatu A4 nakopirujte ¢o

e M = 0946 316228
najviac pozvanok. S

Na volby do Studentskej rady si vopred pripravte volebné listky. Napiste malym pismom zoznam
mien uchadzajticich sa $tudentov a vhodne ho nakopirujte na stranu formatu A4. Velkost' okrajov
minimalizujte.

Pomézte svojmu triednemu ugitelovi vytvorit’ zoznam vyucovacich predmetov s miestom pre vypis
znémok z klasifikaéného harka. Vynechajte aj miesto pre meno Ziaka. Nakopirujte zoznam viackrét
na stranu formatu A4.

Otvorte ubovolni utebnicu a prepiste par odsekov textu. Odmerajte pravitkom velkost’ stranky
a okrajov v ugebnici. Nastavte podl'a u¢ebnice okraje, odsadenie, zarovnanie a formét pisma.

Otazky

[1.] Ak funkciu mé schrénka, pri akych operécidch sa pouziva?

Aky je rozdiel medzi kopirovanim a vystrihnutim textu?

AKY je rozdiel medzi kopirovanim textu a kopirovanim formétu textu?

[4.] Prejavi sa zvitienie, resp. zmensenie dokumentu pomocou lupy aj na vytladenej verzii?
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Aka kniha sa lepsie ¢ita — s ilustraciami, ¢i bez nich? Pamitéte sa eSte na obrdzkové knizky bez
textov?
@ Aku funkciu plnia obrazky a fotografie v knihach, ¢asopisoch, novinach?

| Chyba je niekde - a sedadlom
| medzi klavesnicou vaiej
vasho pogitata ... stolicky!

Obrazky, fotografie, grafy, nakresy su suéast ou textov takmer v kazdej llterature Umocnuju nazornost’
a ulahduji predstavivost, ¢im doplifiaju text. Word ponika vlastny zdroj obrdzkov — tzv. ClipArtov,
umoziuje vkladat' obrazky nakreslené, skenované, ¢i z Internetovych zdrojov. DokaZze ich upravovat,
menit ich velkost, farby a d’alSie vlastnosti. Nasa uvodna karikatira vznikla vlozenim ClipArtu, WordArtu,
automatickych tvarov a obycajného textu.

Obrazky, ClipArty

Vkladanie ClipArtov, resp. obrazkov uloZenych v suboroch do dokumentu, umoziuje prikaz Viezit|
| Obrazok | ClipArt.., resp. Zo suboru... alebo panel S néstrojmi pre obrazok — tlacidlo .

, =
ﬂ(lTOl,,‘ o;].ﬁ- @(]m

Panel s ndstrojmi Obrdzok

Najrychlejsie zapneme ¢i vypneme I'ubovolny panel s nastrojmi stlaGenim pravého tlacidla mysi v oblasti panelov s ni-
strojmi. Objavi sa zoznam vietkych panelov, zaskrtnuté panely st zobrazené, nezaskrtnuté st vypnuté.

Stla¢enim Pavého tlagidla mySi nad obrazkom sa zobrazia Stvorcekové znacky. Obrazok sa stdva aktiv-
nym. Tahanim my3i za Pubovolné miesto obrazok premiestnime, tahanim mysi za $tvortekové znacky
menime jeho velkost. Ak stadime lavym tlagidlom mysi na tlacidlo &~ v paneli s nastrojmi Obrdzok,
tahanim za §tvorcové znacky aktivny obrazok orezeme, napr. odrezeme kacerovi z tvodnej karikatdry
potitag. Pomocou dalgich tlagidiel upravime kontrast (ostrost) aktivneho obrazka — (B (L, jas (osvet-
lenie) — OT 2:L, nastavime zalamovanie textu (obtekanie obrazka textom) — a pod.

Vlastnosti aktivneho obrazka nastavime podrobnejsie vy-

wystrihndt . .
L i . volanim tzv. kontextovej ponuky — stlaenim pravého tlacid-
-'(-°p"°‘faf la mys3i nad obrazkom (obr. vFavo). Analogicky vyvolame
B Priepit - kontextovii ponuku nad Tubovolnym objektom v textovom
Obisk Kiip ' -, | dokumente.
. Skryt’page! s nastrojmi Obrazok
ZGWe »
Poradie »
Tastavit predvolenv automatlcky l:var
&_'d’ Eormatmfat" iz Kontextové menu Obrazok
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WordArty, automatické tvary

Text On nie je na vine v ivodnej karikatire je napisany ako WordArt. Vlozime ho pomocou prikazu
Vlozit|Obrazok|WordArt.. alebo tlacidlom AH v paneli s nastrojmi Kreslenie. Vyberieme typ
WordArtu a do zobrazeného okna vlozime vlastny text.

Rézne hviezdy, bubliny s textom vlozime prikazom V1ezit|Obrazok |Automatické tvary, ktoré
st tiez si¢astou panela s nastrojmi Kreslenie. Zmenu vlastnosti spominanych objektov vykoname po-
dobne ako pri obrazkoch. Navyse sa v aktivnom WordArte, &i automatickom tvare, zobrazia Zlté troj-
uholnikové znacky, ktoré dovoluju tahanim mysi objekt tvarovat’.

Ulohy

Vytvorte karikattiru s kaderom spolu s WordArtom, automatickymi tvarmi a uvedenym textom podl'a pred-
lohy. Dokument uloZte.

Navrhnite pozvanku na §tudentsky ples, vyuZite moznosti panela s nastrojmi Obrdzok.

Kreslenie

Word pontika jednoduché nastroje na kreslenie Ciar, Sipok roznych Stylov, obdiznikov, ovalov, dvojroz-
mernych i trojrozmernych objektov roznych farieb. Préca s nastrojmi na kreslenie je intuitivna. Panel
Kreslenie najpohodinejsie zapneme tladidlom @ v Standardnom paneli s nastrojmi.

Uloha
Vytvorte néuény obrazok pre mladsich Ziakov. Popite vloZeny ClipArt semaforu podla predlohy po-
mocou panela s nastrojmi Kreslenie. Dokument uloZte.

tervend — stoj!

oranzova — priprav sa

zelend — mozes ist’

U e

Cvicenia
Vytvorte nasledujiicu karikataru podl'a vzoru:

e e T S e = = =z sy
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Nastenka vasej triedy ziva prazdnotou. Vyuzite ClipArty kategérie ,,Screen Beans®, dopliite vtipny text
a dokument vytlacte.

Vytvorte nasledujicu karikatiru podl'a vzoru.

AKO NA T0? UZ 70 MAMI o

Navrhnite vianoény pozdrav pre vasich priatel'ov. Vlozte obrazky s motivom Vianoc a viano¢ny
vins. Obrazky s réznymi motivmi pontikaju aj zdroje Internetu. (napr. www . obrazky . sk)

Nakreslite fyzikalnu schému pohybu nabitej ¢astice v homogénnom magnetickom poli podl'a vzoru.
Vyuzite panel s nastrojmi Kreslenie a vlozeny symbol ® na znézornenie indukénych ¢iar.

Vytvorte plagat s nametom boj proti drogdm, ktory bude obsahovat’ vhodné obrazky a hesla. Moze-
te si nakreslit’ aj vlastny obrdzok v programe Malovanie (Prislusenstvo MS Windows), resp. vyuzit
moznosti panela Kreslenie a vlozit ho do dokumentu.

Vytvorte putavy oznam o konani volejbalového zépasu profesori — Studenti. Stcastou oznamu,
okrem vystiznych obrazkov, budu tdaje typu: kde, kedy a za akych podmienok sa zéapas uskutoéni.

B} Navrhnite reklamu na znamy vyrobok vo vagom regiéne. Naskenujte originalny obrazok vyrobku
a zakomponujte ho do reklamy.

EA Naskenuijte svoju fotografiu a vloZte ju do svojho Zivotopisu z cvigenia 5.3.

Obsah aktualnej obrazovky poéitata mdzeme pomocou klavesu Print Screen vlozZit’ ako obrazok do
schranky a nésledne vlozit’ obsah schranky do textového dokumentu. Vyskusajte to.

Otazky

[1.] Popite sposoby obtekania obrazka textom, uvedte priklady vyuzitia jednotlivych druhov ob-
tekania.

Ako by ste vymenili poradie dvoch prekryvajuicich sa obrazkov?

[3.] Mézeme do l'ubovolného automatického tvaru vpisat text?

Mbzeme vlozit’ obrazok do automatického tvaru?

@ Aké moznosti ponuka panel s nastrojmi Kreslenie?

[6.] Co umoziuje tvarovanie WordArtov a automatickych tvarov?
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Tabulatory

e Urtite ste uz vyhl'adavali informécie v cestovnom poriadku, prezerali ste si cenniky tovarov, listovali
v telefénnom zozname. Ako st usporiadané tdaje v spominanych dokumentoch? Ktoré ich vlastnosti
umoziiuja rychle vyhl'adévanie a jednoducht orientéciu?

Pri tvorbe stipcov a tabuliek je dolezité pouzivat tabuldtory pre ich jednotnt Gipravu a prehFadny vzhl'ad
(obr. na tejto strane). Slové a ¢isla méZeme oddelovat od seba aj medzerami, a tak ich formovat’ do tvaru
stipcov. Ale takto vytvorené stipce budu kostrbaté. Dovodom je proporciondlne pismo, v ktorom ma
kazdé pismeno vlastnu Sirku, vkladané medzery v riadkoch pod sebou st navzijom posunuté.

Predvolené zarazky tabulitora

Predvolené zarazky tabuldtora su umiestnené na vodorovnom pravitku v pravidelnych intervaloch — Stan-
dardne 1,25 cm od seba, ale tito vzdialenost mézeme zmenit' Pohybujeme sa po nich zlava doprava
kldvesom Tab, opatne kldvesom Backspace. Pouzivanim predvolenych zarazok bude text v stlpcoch
zarovnany vlavo, v rovnakych vzdialenostiach od seba.

Predvolené zarazky

Meno S Aj D M F AE
Jano M. 2 1 1 2 2 1
) - EvaK. 2 3 2 2 2 2
Standardné zardzky - Peter S. 1 1 1 1 1 1
tabulatora —= -

Vlastné zarazky tabuldtora

Word ponika aj moznost’ nastavenia vlastnych zaraZok tabulatora s typom zarovnania — vlavo, vpravo,
na stred a zarovnanie pre Ciselné Gidaje podra desatinnej &iarky. Pri prestivani kurzora klavesom Tab na
najblizsiu zarazku sa bude pisany text zarovnvat podPa nastaveného typu zarézky.

Vlastné zarazky tabulitora sa umiestiiujii na vodorovné pravitko stlatenim Favého tla¢idla mySi na zvo-
lenom mieste pravitka. Najprv ale vyberieme typ zardzky. Presivame ich na iné miesto fahanim mysi,
zrudime ich odtiahnutim mimo pravitka. Vlastné zarazky maji vyssiu prioritu, ako predvolené, vkla-
danim vlastnych zarazok sa predvolené rusia. Oznaeny text napisany pomocou tabuldtorov mdzeme
Tahko premiestiiovat’ tahanim za odpovedajicu zarazku.

Zmena typu zarazky
—

* Il
V' B S

I £yl R
Pt ST

tento tento tento
- text text text
- sa sa sa
- zarovnava zarovnava zarovnava
o vlavo vpravo na stred

Viastné zardzky tabuldtora

Zardzky a iné vlastnosti tabulitorov mozeme s vicSou presnostou definovat’ prikazom Format|
| Tabulatory.. , napr. definovat zarazke vodiaci znak, ktory vyplni priestor oddeleny tabuldtormi zvo-
lenym znakom. Na obrézku hore je desatinnej zarazke prideleny vodiaci znak bodka, stladenim klave-
su Tab sa priestor od tovarov az po ceny vybodkuje.
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Uloha

Napiste nasledujiici zoznam komponentov PC s vyuzitim vlastnych zarézok tabuldtora typu l'avé, prava
a desatinna zardzka. Dokument ulozte.

Pocet a cena komponentov PC

Komponenty Pocet Cena
Monitor 21 9 990,00
HD WD 40 GB 13 7 200,00
! CPU Athlon 950 18 3 500,00
Mys Logitech 7 450,00
CD ROM Teac 32 1980,00
Sound Blaster 128 10 1 120,00

Reproduktory 120 W 5 970,00

Cvitenia

Vytvorte pomocou predvolenych tabulatorov vykaz Studijnych vysledkov vasej skupiny s hlavig-
kou: meno, priezvisko a zoznam ndzvov niektorych predmetov. Vykaz vypliite znamkami jednotli-
vych Ziakov za posledné §tudijné obdobie.

Napiste nasledujici cennik knih podl'a vzoru. Pri pisani definujte vodiaci znak desatinnej zarazky.

Cény pocitacovej literattry

1001 tYPOV JAVY ..o 677,00 Sk
Tvorba dokonalych WWW stranok .............ccoccoveveeeviciecinen. 289,50 Sk
JavaScript — kompletny sprievodca.............ccccooeveiiieeiiiin 545,00 Sk
Kreslenie VO WINAOWS ...........c..coooiieeeioeteeieeeee oo ens 162,00 Sk
Programovanie V LOGU ..........ccccoomiiiiiiincereoceeeeeie 108,00 Sk

Programovanie v DELPHI 281,00 Sk

Pomocou tabuldtorov napiste aktualny rebricek desiatich najpotiivanejsich piesni a ich interpretoy
s hlavickou zoznamu: poradové ¢éislo, ndzov piesne, meno interpreta.

Vytvorte kalenddr na Tubovolny mesiac, obsahujtci poradové &isla dni v mesiaci. Na umiestiio-
vanie &isel vyuzite tabuldtory. Mozete vlozit' aj vhodny obrazok. Kalendar vytlaéte.

Pomocou tabuldtorov napiSte nasledujiicu tabul’ku vzajomnych vzdialenosti niektorych slovenskych

miest:

i Bratislava B. Bystrica Kosice Zilina Presov |
Bratislava = 206 399 200 412 |
B. Bystrica 206 — 209 123 208 |
Kosice 399 209 L 256 38 .‘
Zilina 200 123 256 = 233 ;
Presov 412 206 38 233 =

& Vytvorte prézdny papierovy formular — prihlésku do Internetového klubu, ktory bude obsahovat’ po-
lozky: Priezvisko, Meno, Détum narodenia, Skola, Mesto, Ulica, C. domu., Telefon, E-mail, Podpis
a Datum. Vybodkujte dostatok miesta na vyplnenie udajov Ziadatel'a. VyuZite zarazky tabulitora
a vodiace znaky. Formular vytlacte.

Otazky
[1_] V akych pripadoch postacia predvolené zarézky, kedy musime definovat vlastné zarazky?
[2.] Vymenujte priklady vyuzitia vodiaceho znaku zarazky.

[3.] Vysvetlite rozdiel medzi odsadzovanim klavesom Tab a odsadzovanim medzerou. Aké vyhody po-
nitka pouZivanie tabulatorov pred vkladanim medzier?

[4.] Ako najjednoduchsie moZeme prestivat’ stipce pod zarazkami tabulatora?
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@ Predstavte si, ze mate napisany &islovany abecedny zoznam Ziakov vasej triedy. Co vietko musite
v zozname opravif’, ak do triedy pride novy Ziak a cheete ho spravne zaradit’ do zoznamu.

Pri pisani &islovanych zoznamov, &islovani kapitol a podkapitol, aj pri zoznamoch so zvolenym znakom —
odrazkou ponitkaju textové editory zautomatizované &innosti — automatické odrazky a Eislovanie. Ich
prednostou je automaticka aktualizcia pri pre¢islovani zoznamu, pri vkladani novych poloziek do zo-
znamu, alebo pri vymazani poloziek zo zoznamu.

Zoznamy s odrazkami, ¢islovany zoznam, odsadenie zoznamu
Najrychlejsi pristup k zapnutiu, & vypnutiu odrazok a &islovania sprostredkivajii grafické tlacidld v pa-
neli s nastrojmi formatovanie.

) . . 1 ——|" Zmensenie odsadenia ﬁfs!ovanla resp odrazky
|
Lgpuitie (vypnutle) oL == [ (posun oznaceneho zoznamu dofava)

i [ Zvitgenie odsadenia r‘,|slovan|a resp odiréiky":'
" (posun oznateného zoznamu doprava) |

Zapnutne (vypnutie) odrdZok

Stla¢enim tlamdla sa automatlcky vlozi &islo alebo nastavena odrazka. Po vloZeni textu za Cislo Ci od—
rdzku a ukondeni bodu zoznamu klavesom Enter sa v d’alom riadku objavi nasledujice €islo alebo

Qdréiky a Gislovanie s aixj| odrazka. Vypnutim tladidla sa automatické vklada-
Soritiom | Ganvand | wm i - | nie kon¢i. Ak sa vratime na Fubovolné miesto v zo-
= zname a vykoname nejakil Upravu, zoznam sa ak-
* = * ° = " /3
) = tualizuje.
Ziadne bt S °

Zmenu typu odrazky, resp. formatu ¢islovania umoz-
fluje prikaz Format|Odrdzky a ¢islovanie..
a - — # | V dialégovom okne s tromi kartami (S odrazkami,
a P i , || Cislované, Viaciiroviiové) upresnime formaty Cisel
0 v a odrazok, tlagidlom Prispésobit’ vyberieme medzi
symbolmi novi odrazku. Typ odrazky, resp. ¢islova-
nia zmenime aj dodato¢ne v oznadenej Casti zozna-
mu. Oznadent &ast’ zoznamu presiivame odsadenim.

* . .

Dialégové okno Odrdzky a cislovanie

Viaciiroviiovy zoznam

Pri &leneni textu na kapitoly (1., 2., ...) a podkapitoly (1.1, 1.2, ...) vyuZzijeme moZznosti viaciroviiového
¢islovania. Na nizsiu troveti prejdeme klavesom Tab, spat na vyssiu iroven kldvesmi Shift+Tab.

Uloha Microsoft Word umoziiuje vyuzit' nasledujiice pisma:

Napiste nasledujtici zoznam v za- Rezy pl'srvnari
danom tvare, v ktorom si nadefi- ; L‘;c;?va
nujte typy odrfizok podla vzoru. A podbitnte
Dokument uloZzte. : o )
Niektoré $tyly pisma:
@ preskrtnuté
@ index
Q horny
Q dolny
&= vryté
# tieflované
Niektoré typy pisma:
a) Arial
b) Times New Roman
¢) Arial Narrow
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Cvicenia

B Jedalensky listok mé viac moZnosti vyberu jedal. Vzite sa do ilohy $éfkuchara a zostavte svoj listok
hotovych jedal. Vyuzite pritom automatické &islovanie, resp. odrazky.

K predchadzajiucemu cviéeniu pripojte aj ndpojovy listok.

Napiste alebo upravte svoj Zivotopis z cvi¢enia 5.3 do $trukturovaného formatu, t.j. ako zoznam,
pri¢om kazdy uceleny tidaj tvori jednu polozku zoznamu.

Napiste pod meno kazdého spoluziaka vo vasej skupine zoznam jeho vlastnosti, ktoré si na fiom
cenite. Dokument vytlacte, rozstrihajte a rozdajte.

Ste ¢lenom pripravného vyboru Valentinskeho plesu. Napiste program plesu, pri tvorbe ¢asového
rozpisu jednotlivych bodov programu vyuZite automatické islovanie, resp. odrazky. Zlosovacie
listky do tomboly tieZ vyrobte pomocou automatického &islovania.

A Napiste ¢ast’ viaciroviiového zoznamu — obsahu podFa vzoru na obrazku.

1. Uvod do Internetu

1.1. Vznik Internetu
1.2. Ako funguje Internet?
1.3. Internetové adresy
1.3.1. IP adresy
1.3.2. Doménové adresy
1.4. Najpouzivanejsie sluzby Internetu

2. World Wide Web

2.1. Coje WWW?
2.1.1. Ako pracuje WWW?
2.1.2. URL
2.1.3. Internetové prehliadace
2.1.3.1. Intenet Explorer
2.1.3.2. Netscape Navigator
2.1.3.3. Opera
2.2. Surfovanie s Internet Explorerom
2.2.1. Hlavné okno programu
2.2.2. Pouzivanie odkazov
2.2.3. Otvorenie nového okna

&

Bezpeénost’ na Internete

3.1. Ochrana pocitacovej siete
3.1.1. Pocitatové virusy
3.1.2. Antivirusové programy
3.2. Ochrana listového tajomstva
3.2.1. Pristup na heslo
3.2.2. Sifrovanie
3.2.2.1. Verejny k¢
3.2.2.2. Stkromny kl'i¢

Vytvorte kalendar na tento rok, zloZeny z dvanastich malych stran (nastavte vhodny format), pric¢om
na kazdej strane bude kalendar na jeden mesiac a vhodny obrazok z galérie ClipArtov alebo z inych
zdrojov.

Otazky
[1.] Vymenujte d’alSie priklady vyuZitia &islovaného zoznamu a zoznamu s odrazkami.
[2.] Aké vyhody ma zoznam pred , suvislym* textom?

Ak ¢islovany zoznam skopirujete a vlozite ho pod kopirovany text, automaticky sa zaktualizuje &is-
lovanie. D4 sa upravit’ text tak, aby &islovanie v skopirovanom texte za¢inalo znova od zaciatku?

[4.] Ako sa da menit vzdialenost medzi odrazkou a textom za odrazkou?
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m Stipce, sekcia

° Zamyslell ste sa niekedy nad tym, preco st novinové spravy vo vsetkych dennikoch pisané vo forme
stipcov?

@ Predstavte si stranku novin s riadkovymi spravami. Vymenujte jej negativa.

Stipcové texty poznite nielen z novin, dasopisov, ale aj z prekladovych slovnikov, roznych encyklo-
pédii, telefonnych zoznamov a pod. Ak si noviny prezriete pozornejsie, vSimnete si, Ze na jednej
stranke st Casti liSiace sa pottom stipcov. Ani &irka stipcov nie je vzdy rovnaka.

Clenenie textu do stipcov

V $tandardnom paneli s nastrojmi néjdeme tlacidlo na ¢lenenie textu do stipcov — EE . Umoziluje zvo-
lit' najviac $tyri stipce s rovnakou $irkou. Viac moZnosti nastavenia stlpcov déva prikaz Format|
|stipce..

Ak pred volbou Stipce neozna-
&ime Ziadny text, editor aplikuje
format stipcov na zvysok doku-
mentu od daného miesta. Ak bol > = - i
dokument prazdny, cely sa bude B S L ‘?@— !k{p@w ‘
skladat zo stipcov. Pacet sﬁlpcev- N

Ak pred volbou Stipce ozna- rg

k Sirka stipcov & medzier < kagka
¢ime Cast’ textu, editor oznaceny | Stpec:  Sirka: ey

text preformatuje do stipcov. Upra- l [ | [1zem = [1,5m =

va textu do stipcov je podstatny , 3 .
zésah do dokumentu, preto editor | & | E’lz e = e =
automaticky vy&leni pre stipce sa- ‘ [ = | ] —1
most.atnu ¢ast dokumentu — sekeiu ~ Rovnaka Sk smpcw

(oddiel).

B E’bu%it’@.a-* ZITato sekeia »| T zatarovistips:
Dialégové okno Stlpce e = -

1 Prvé sekma text pxsany v jednom stlpm

Sekcie sa mézu formdtovat’ samostatne, mozu

— — ——J mat’ vlastné ¢islovanie stran, vlastna hlavicku

' Druhd sekma text pisany vo v1acerych stfpcoch | a pitu, iné nastavenie strany (napr. orienticiu),
—_— S —— ako zvySok dokumentu.

= - Tre’ua sekela— textpfsanyVJednom stlpm

SR — ——a

Uloha T
) Mlcrosoft Word umoziuje vyuzn’ nasledu1uce pisma:
Aplikujte format stlpcov na ¢islo-

Rezy pisma: Niektoré typy pisma:
vany zoznam z tlohy 9.1. Dopliite ‘ 1. fugne a) Arial
chybajuci text podl'a vzoru, ozna¢- 2. kurziva b) Times New Roman
te Cast’ textu so zoznamom a roz- 3. podciarknuté ¢) Arial Narrow
delte ju na dva stipce. Vlozte de- Niektoré &tyly pisma: d) Courier
liacu giaru. Dokument uloZte. < preskrinuté Niektoré velkosti pisma:
= index e 10pt
! Q horny e 12pt ‘
Q dolny e 20pt
@ yryté e 72pt
; < tienované e 120 pt

O ¢isle sekcie, v ktorej stoji kurzor, nds informuje stavovy riadok. Ak sa kurzor nachadza v sekeii so stipcami, viimnite si
zmeny vo vodorovnom pravitku.
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Zlom stipca, stipcové bloky l

Stipce sa naplifiaju textom postupne. Az ked’ sa vyplni cely prvy stipec na strane & v sekeii, potom kur-
zor prejde do dalSieho stipca. Ak chceme predéasne ukongit niektory stipec, vlozime zlom stipea pri-
kazom Vlozit|Prerusenie..

Pri oznacovani textu sa automaticky inverzne oznacuju riadkové bloky. Mozno budeme potrebovat’
oznatit stlpcovy blok. Staéi, ak pri oznaCovani pridrzime klaves Alt.

VZite sa do ulohy novinara. Nastavte velkost strany na format A5 na vysku. Napiste tri stipce novino-
vych sprév na jednu stranu. Ako sprévu moézete vyuzif aj niektory z uz vytvorenych textovych do-
kumentov, pripadne vloZzte obrazok.

Cvicenia @
Zostavte program koncertu Ziakov umeleckej $koly podl'a vzoru. Nastavte velkost strany na format L
A5 na vysku a rozdel'te ju na dva stipce. Vlozte deliacu &iaru. Dokument vytlaéte a papier preloZte. .

Verejny Ziacky koncert » Akordednovy orchester ZUS

Zékladnej umeleckej skoly

v Michaloveiach e Koncert pre klavir a flautu — Ivan Gojda,

Milada Slivkova
o Gitarova etuda — Jana Kolesdrovd

e Klavirne duo — Marek PospiSi,
Edita PospisSilovd

48229, decerbra 2002 o Akordednové rondo — Eva Bartodovd

e Huslovy koncert - Juraj Novotny

e S0lo pre lesny roh — Peter Kozdk
MsKS
Michalovee o Spevacky zbor pri ZUS

Otvorte stbor s vizitkami z tilohy 6.4. Nakopirujte vizitky do viacerych stipcov tak, aby ste vyuzili
kapacitu stranky formatu A4. Stipce oddelte &iarami, aby ste ich mohli Tahko postrihat’. Vizitky
vytlacte.

Ako ste vytvarali volebné listky vo 4. cvieni 6. kapitoly? Otvorte stibor so zoznamom kandidatov
a nakopirujte ho do niekol’kych stipcov tak, aby ste optimalne vyuzili plochu papiera. Viozte aj
tiary medzi stipce, aby sa vam volebné listky lepsie strihali.

Napiste telegram svojmu triednemu uéitelovi. Bude zlozeny z dvoch stipcov: ¢o sa mi v kole paci
a &o by som na $kole zmenil/zmenila. Stipce vypliite, vytladte a poslite.

Otazky
[1.] Aké zarovnanie maju stipce novinovych sprav?
[2.] Vysvetlite rozdiel medzi pojmami znak, odsek, sekcia a dokument.

[3.] V akych pripadoch je vyhodné pouzit’ stipcové bloky?

[4.] Viete vytvorit z viacerych stipcov jeden stipec?
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Styly, Sabldny

V cvieniach 4. a 5. kapitoly sme sa naugili formétovat’ text, t. j. nastavit typ, velkost’ a rez pisma, na-
stavit tabulatory, riadkovanie, zarovnanie a d’alsie upravy. Pri vybere z bohatej ponuky moZznych uprav
méze ich chaotické uplatnenie v texte zniZit' prehladnost’ a Citatelnost’ dokumentu. Preto nie je vhodné,
aby kazdy odsek mal iny format.

@ Ak sarozhodnete zmenit format nejakého textu napriklad nadpisov, musite rovnakii zmenu vykonat
vo vietkych nadpisoch zvolenej trovne. Ako by sa dala tato ¢innost’ zautomatizovat™?

Aby sme dosiahli jednotny vzhl'ad dokumentu (nadpisy réznych trovni, odseky, poznamky, zvyraznené
pojmy...) a zjednodusili si pracu pri formétovani textu, nauc¢ime sa pouzivat $tyly. Styly sa uchovavajt
v stibore nazvanom $abléna. Otvorenim nového dokumentu sa otvori tandardna $abléna s preddefino-
vanymi §tylmi.

Ako pouzivat’ Styly?

Zoznam $tandardnych a vlastnych 3tylov danej $ablény néjdeme v paneli s nastrojmi formatovanie.
Malym trojuholnikom vysunieme roletku so zoznamom a struénym popisom Stylov. RozSireny zoznam
v3etkych 3tylov sa zobrazi sti€asnym stlacenim klavesu Shift.

CVysunutie roletky so Stylmi

T W—[—f T;nesﬁev;R;man -

. = g
—+| Nadpis 1 i
== Nadpis 2 :_m <
[Nawavhldsyio |- Nadpis 3 =9 | [ Stwueng pops il |
j —& Normalny i: P
f — |
~4| Predvolené pismo odseku :: < -

Na odsek, v ktorom stoji kurzor alebo na vietky oznalené odseky ¢i znaky aplikujeme Styl, ktory vy-
berieme zo zoznamu $tylov. To znamend, Ze odsek upravime podl'a nastaveného formétu zvoleného
$tylu. Napriklad ak napiSeme text, tvoriaci nadpis kapitoly a v zozname $tylov vyberieme Styl Nadpis 1,
v texte nadpisu sa nastavi pismo typu Arial velkosti 14 pt, zarovnanie vl'avo, tuény rez pisma, medzera
pred odsekom 12 pt, za odsekom 3 pt. |
V nadpise kazdej novej kapitoly staéi zvo-

lit' ten isty $tyl, ¢im zabezpe¢ime rovnaka ,ugz:ov: R e

upravu nadpisov tzv. 1. Grovne. Ak pisanie JF?}ST . vO:se: |
dokumentu ukongime a chceme zmenif na-  Z492E01 - b
priklad typ pisma v nadpise 1. arovne, sta- [ 9 normainy . il s pojere____ I

& zmenif len 3tyl, vietky texty pisané tym-  Uedda o ——
to Stylom sa automaticky aktualizuji.

Ako sa da vytvorit’ vlastny $tyl?

Styly sa daji definovat bud’ pre jednotli- pog |
vé slova — §tyl znaku alebo pre celé od- | Normalny + Pisma: Arial, 12 pt, Kurzfva, Mlodrs, Medzers zaépt
seky — §tyl odseku. Ak upravime nejaky A W C- s
odsek ¢i znak podla vlastnych predstav

a dvakrét stla¢ime Tavym tlacidlom mys$i

=

I padsdossbibny | Automatckyskiusizovat

Dialégové okno na definiciu nového stylu = 5
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na aktuélny $tyl v paneli s nastrojmi formétovanie (ten sa zobrazi na modrom podklade), mézeme jeho
nazov prepisat’ na novy nazov vlastného Stylu.

Viac moznosti na definovanie novych $tylov a Upravy uz vytvorenych Stylov obsahuje prikaz
Format|Styl... V dialégovom okne pre novy §tyl zvolime jeho nazov (napr. pojem), typ $tylu (pre
znak ¢ odsek) a tladidlom Format zvolime nastavenia pre pismo, zarovnanie, riadkovanie a pod.
Ak chceme definované $tyly pouzit' aj v inych dokumentoch, ulozime dokument ako 3ablénu, prika-
zom Stbor|Ulozit ako.. v dialégovom okne na uloZenie siboru zadame: Ndzov suboru:
nazov_sablény, Typ siboru: Sabléna dokumentu (Word siboru prida priponu . dot).

B

Uloha
a) Definujte nasledujice $tyly prikazom Format|Styl..|Novy|Format:
Styl odseku 1: pismo tuéné, typu Times New Roman, vysoké 16 pt, zarovnanie na stred, dvojité
riadkovanie (3tyl typu odsek)
Styl odseku 2: pismo podskrtnuté, typu Courier, vysoké 13 pt, zarovnanie do bloku, riadkovanie
1,5, odsadenie prvého riadka 2 cm ($tyl typu odsek)
Pojem: pismo $ikmé, vysoké 12 pt, typu Arial (Styl typu znak)
b) Napiste 'ubovolny text a upravte ho pomocou prave definovanych stylov zo zoznamu $tylov.

¢) UloZte §tyly do vlastnej Sablony s ndzvom Moje Styly.

Pri otvarani nového dokumentu prikazom Stabor |Novy.. si mozeme zvolit' Sablénu nového dokumen-
tu, ktord obsahuje vSetky ulozené styly. Niektoré Sablony (dopisy, odkazy ¢i WWW stranky) obsahujt
sprievodeu, ktory pri pisani dokumentu ponika pomoc. So Sablénou na tvorbu WWW stranok sa este
stretneme.

Uloha

Otvorte novy dokument a vyberte 3ablonu Elegantny list na karte Listy a faxy. Pokuste sa vytvorit’ krat-
ky list pomocou vlozeného sprievodcu.

Cvicenia

Dopliite aktudlnu $ablénu o nasledujuce Styly:
mojodsek: (typ odsek) pismo typu Courier Sikmé, velkost' 13 pt, medzera za odsekom 3 pt,

zarovnanie na oba okraje
mojznak: (typ znak) pismo typu Arial pod¢iarknuté, velkost’ 12 pt, farba pisma modra
Aplikujte vytvorené $tyly na odsek, resp. slovo vo vaSom I'ubovol'nom dokumente.

Otvorte rozsiahlejsi napisany dokument a upravte ho pomocou Standardnych $tylov danej Sablony.
Pouzité §tyly predefinujte a prezrite si, ako sa zmenil va§ dokument.

Prikazom Format|8tgl.. vytvorte §tyly s ndzvami stjll, §ty12 a zvolte si ich format. Dalej
definujte pre s¢yll Styl nasledujiiceho odseku s1y/2, a pre §v/2 definujte Styl nasledujiiceho odseku
§tyll. Napiste zopar odsekov za sebou. Co sposobi takéto naviazanie tylov? Pri akom texte sa na-
viazanie $tylov da vyhodne pouzit?

Vytvorte niektoré $tyly textu z tohto tematického zosita Vytvorené styly aplikujte a porovnajte.

Otazky

[1.] Vysvetlite rozdiel medzi $tylom a Sablénou.

2.] Aké st vyhody pouzivania §tylov?

3.] Diskutujte s vyu€ujiicim o vhodnych volbach formatovania a definicii Stylov pri pisani textovych
dokumentov s ohl'adom na typografické zésady.

'4.] Aky prinos dava ulozenie dokumentu ako $ablény? Ktoré z doteraz vytvorenych dokumentov by ste
ulozili ako Sablény a preco?
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V praxi sa ¢asto stretivame s dajmi reprezentovanymi v tabulkéach, ale aj s formularmi alebo
dotaznikmi v tvare nevyplnenych tabuliek.

@ Vymenujte konkrétne priklady udajov, organizovanych vo forme tabuliek, s ktorymi ste sa uz stretli.

Pri vytvarani tabuliek m6Zeme postupovat’ dvoma sposobmi:

Napisany text preformatovat’ na tabulku. Text musi mat’ Struktiru stipcov, oddelenych vhodnym
znakom napr. tabuldtorom, aby Word vedel stipce rozligit. Potom stadi tento text ozna¢it a prekonver-
tovat’ na tabul'ku prikazom Tabulka |Konvertovat text na tabulku..

@ Nakreslit’ tabul’ku a dopisat’ text. Vopred musime poznat’ Struktiru tabulky — priblizny pocet stip-
cov a riadkov. Hruby navrh tabulky vytvorime prikazom Tabulka|V1ozit tabulku, resp. tlacid-
lom [ v standardnom paneli s nastrojmi. V3etky prikazy na pracu s tabul’kou sa nachidzaji v prikaze
Tabulka, ale prehladnejiia a rychlej$ia praca je s panelom s nastrojmi, ktory otvorime prikazom
Tabulka|Navrhnat tabulku.., alebo rychlejiie tlagidlom H¥ v $tandardnom paneli s néstrojmi.

(Vieme uz zapnut’ T'ubovolny panel aj pomocou pravého tlacidla mysi.)

Taburky a oramovania . I3 ;_’3
7 Q| — = 12~ élEva
RISl e

Panel s nastrojmi Tabulky a oramovania

Postup pri vytvarani tabuliek

Kazda tabul'ka mé zauzivan( Struktiru — hlavi¢ka, Gdaje, niekedy aj zhrnutie Gdajov najma v ¢iselnych
tabul'kach. Postupnost” krokov pri tvorbe tabuliek si ukdzeme na priklade. Vytvorime rozvrh hodin na
dnesny def. Predpokladajme, Ze je dnes utorok a ¢aka nas 6 vyu€ovacich hodin. Budeme potrebovat’
2 riadky a 7 stipcov véitane hlavicky pre nazov dita a poradovych ¢isel hodin. Na miesto, kde stoji kur-
zor vlozime tabulku so zvolenym poctom riadkov a stipcov. Presunieme kurzor do jednotlivych prazd-
nych buniek a vpiSeme ndzov dia a skratky predmetov. Pri pisani poradovych ¢isel hodin nezabudnime
vyuzit' automatické ¢islovanie. Nada tabul'ka mé zatial takiito podobu:

Hodina 10 2. 3. 4. 5 6.
Utorok M Tv Sj Aj IVT EtV

S jej tpravou este nemodzeme byt’ spokojni. Tahanim mysi oznadime vietky policka — bunky tabulky
alebo len jej ¢ast. Zmenime v oznadenej Casti format pisma, zarovndme tidaje na stred buniek vo vodo-
rovnom —= aj zvislom —[=] smere. Vysku riadkov a Sirku stipcov mozno menit’ fahanim mysi priamo
za deliace Ciary tabulky, alebo za predely buniek umiestnenych v pravitkach. PresnejSie sa velkosti
oznacenych buniek daji nastavit’ prikazom Tabulka|VysSka a $irka bunky... Zvic§ime Sirku prvé-
ho stipca, ostatné stipce ziizime. Rugnym presivanim stipcov sa nam asi nepodari nastavit' rovnaké
sirky stipcov s ndzvami premetov, preto vyuzijeme tlagidlo M v paneli s néstrojmi Tabulky a ordmo-
vania, ktoré rovnomerne rozmiestni oznacené stipce.

Nasa tabul’ka nadobudla nova formu:

Hodina 1. 2. 3. 4. 5. 6.

Utorok M Tv Sj Aj IVT EtV

Pri finalnych Gpravach podfarbime hlavicku tabulky pomocou néstroja &% + a zvyraznime vonkajsi rdm
vybranym typom a hriibkou ¢iary - =——————— = 21/4¥ . Pri oramovani tabul'ky musime najprv
oznadit’ tu jej East, ktori chceme oramovat, a tak vybrat' druh rdmovacej Ciary (napr. vonkajsi ram,
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horna, dolna, 'av4, prava ramovacia Giara —
vzhl'ad:

e i | - 1. 2. i ey - LR e

Utorok M Tv Sj Aj IVT EtV

Vytvorte tabul'ku s vasim rozvrhom na dnedny def podla opisaného postupu.

DalSie moZnosti tiprav tabuliek

Okrem pouzitych nastrojov sa v paneli pre tabul’ky nachadzaju tlagidla na spajanie (zlu¢ovanie) —f=,
¢i naopak rozdelovanie oznacenych buniek — fF . ZIugit bunky méZeme aj gumovanim ¢iar — ¢ , bun-
ky rozdelime ru¢nym dokreslenim Ciar ceruzkou — _#. Prikazom Tabulka v hlavnej ponuke odstréni-
me nepotrebné stipee, riadky, ¢i naopak nové stipce a riadky vlozime.

Viac moZnosti na précu s tabulkami a grafmi davaju tabulkové kalkulatory, napr. program MS Excel.
Tabulku vytvorent v tomto programe vlozime do textového dokumentu pomocou tlacidla 5 v $tan-
dardnom paneli s nastrojmi.

Ulohy
Prekonvertujte text ulohy z 8. kapitoly Pocet a cena komponentov PC na tabulku.

Zostavte tabul’ku pre Startovaciu listinu na preteky v behoch a skokoch podra predlohy, poet riadkov si
zvol'te podl'a poctu Startujucich. Dokument ulozte a listinu vytladte.

> e = BEHY SKOKY
= Meno a priezvisko 2
S = | 1500m 100 m dialka vyska
1
2
Cvicenia

Vykaz Studijnych vysledkov z cvicenia 8.1 prekonvertujte do tabulky. Upravte tabulku ordmova-
nim a podfarbenim, prispdsobte format pisma.

Vytvorte tyzdenny rozvrh vasej triedy pomocou prehl'adnej tabulky, stipce v hlavicke vypliite po-
radovymi &islami hodin, riadky ndzvami dni. Policka hodin toho istého predmetu podfarbite jednot-
nou farbou.

Nakreslite dopliiovacku podla vzoru pomocou rdmovania buniek tabulky. Vyuzite nastroje guma
a ceruzka v paneli pre tabul’ky. Dopliovacku spravne vypliite.

I I I 1. Uprava textu

I | l 2. Forma pisania novin

| 3. Najrozirenejsia sluzba Internetu

| J 4, Zakladny stavebny kamen textu

5. OhraniCenie textu

| | I —l 6. Sucast’ ne¢islovaného zoznamu

Prekonvertujte tidaje z cviceni 8.2 a 8.5 do tabuliek. Tabulky upravte.

Nakreslite $achovnicu 8 x 8 poli¢ok s v $achu zauzivanym oznadenim riadkov a stipcov a farebnym
rozlisenim policok.




A Vytvorte vlastni dopliiovacku s neznamym pojmom zo sveta informatiky, pricom aj slova obsa-
hujice pismena tajnitky zvolte zo spominanej oblasti. Schému dopliiovacky nakreslite pomocou
tabul’ky s rovnakou vel'kostou okienok, o¢islujte poradie napovednych slov.

Pokiiste sa vytvorit' realny tabulkovy formular. Na poste si vypytajte napriklad podaci listok, poSto-
via poukézku, ¢i sprievodku na balik a vytvorte jeho vernii képiu (prednii aj zadnu cast). Dokument
ulozte a vytlaéte z oboch strén. Aké vyhody ma vytvoreny listok v elektronickej podobe?

Otazky

@ Aké postupy pre zmenu §irky a vy3ky buniek ponuka Word?

Mbzeme navrhnat tabul’ku len néstrojom ceruzka a guma?

Dajti sa iidaje v tabulkdch prekonvertovat na jednoduchy text?

[4.] Mozeme kopirovat’ viac buniek tabulky naraz na iné miesto? Vyskusajte to!

@ Aké typy grafov poznéte, s akymi grafmi pracujete na hodinéch matematiky, fyziky, geografie?

Udaje v tabulkach sa daju vhodne prezentovat' vo forme grafov. Grafy prispievaju k nazornému zobra-
zeniu vzajomnej zévislosti idajov v tabulkéch. Porovndvanie a analyza dajov je v grafe jednoduchsia,
ako vyhl'adavanie jednotlivych &iselnych hodnét v tabulkach.

Graf znazoriiuje zavislosti jedného alebo viace-

rych typov tdajov od vybraného typu udajov Meno Sj Aj M VT
Kai'd)'l typ vytvara udajovy raq. A% t?bul’kéc}'\ S0 | Jyan K. 2 2 3 2
tidajové rady reprezentované stlpcami alebo riad-

kami. Napriklad vo vykaze tudijnych vysledkov | EvaD. 1 2 2 1
mbzeme grafom zobrazit hodnoty znamok v za- Daniel G. ) ) 1 1

vislosti od mena Ziaka. Udajové rady v tomto
pripade tvoria stipce. Postup vytvarania grafu si | Rudo S. 3 2 3 1
vysvetlime na uvedenom priklade, vyuzijeme vzo-
rovu tabulku znamok.

Petra L. 2 3 2 2

Postup pri tvorbe grafu

Oznadime udaje v tabulke spolu s hlavitkou — popismi riadkov, resp. stipcov a skopirujeme ich do
schranky. Aby editor vedel odli§if hlavicku od samotnych Gidajov, hlavicka ma iny format pisma.
Nastavime kurzor na miesto v dokumente, kam chceme vlozit' graf. Prikazom VleZit | Obrazok |
|Graf.. vlozime graf spolu so vzorovym ddajovym listom. V tdajovom liste, ktory sa zobrazuje
v samostatnom okne, nahradime ukazkové Gidaje vlastnymi tdajmi zo schranky. Graf sa automaticky
aktualizuje.

prrava grafu i .
Po vlozeni grafu sa niektoré tlacidla Stan- Eirehas z,m!m,ok
dardného panela s nastrojmi a polozky
hlavnej ponuky zmenili. Graf mdzeme
upravovat’ a menit volbami v hlavnej -
ponuke Graf, alebo pohodlnejsie pomo- t
cou panela s nastrojmi Graf, ¢&i pomocou E
kontextovej ponuky. Ak stlatime pravé
tlatidlo mysi na Fubovolnu oblast’ grafu, 0,5
vyvoldme kontextovi ponuku, tykajucu
sa len vybratej oblasti grafu ako su: né-
zov grafu, popisy osi, legenda, jednotli- r asi EA oM EIIVTJ
vé idajové rady, steny grafu a pod.

N
e

o
L
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Panel s nastrojmi Graf

Uloha

Vytvorte tabulku a odpovedajuici graf Prehlad zndmok pre Studentov vasej skupiny podl'a popisaného
postupu. Dokument uloZte.

Zobrazovana oblast’ =

K jednej tabul’ke mozeme vytvorit' viac grafov réznych typov. Do textového dokumentu sa vklada graf
ako obrazok, rovnako menime jeho velkost' a umiestnenie. Pracu s grafom ukon¢ime stlatenim Pavého
tlacidla mysi do textu dokumentu mimo plochu grafu.

Viac moznosti na pracu s tabulkami a grafmi dévaju tabul'kové kalkulatory, napr. program MS Excel. Do
dokumentu je mozné vloZit' aj graf vytvoreny v spominanom programe prikazom Vlezit/|Objekt.. |
|Graf programu MS Excel.

Uloha

Vytvorte tabul'ku a kolacovy graf podl'a vzoru. Dokument uloZte.

Podiel programovacich jazykov vo vyuébe programovania na S8 v roku 2000

Programovaci jazyk Pascal Karel Logo c Ziac}:{yﬁ’(ﬂ’g-
Podiel vo vyuéovani 51,5% 6,5 % 12,2 % 18,3 % 11,5 %
Karel Logo

Pascal Ziadny prog.
jazyk
Cvigenia ¥
il Vytvorte kolacovy graf percentualneho zlozenia vzduchu z jednotlivych plynov. VloZte nazov grafu
p "

a legendu.
Vytvo.ne jednoduchu tabulku Znatka Desktopy Notebooky | PC servery

iregg{)aoPC b Sosnda Voo [ Compag 6123 1612 689

o ST pocia vzor a VIORle gy 5462 859 435

graf zdvislosti poctu preda-

nych poéitatov od jednotli- i 3971 L 268

vych firiem. DTK 4105 47 32

Otvorte tabulku $tudijnych vysledkov Ziakov vasej skupiny z cvitenia 8.1. Udaje z tabulky
znazornite vo forme 3D gra- DR —

fu, graf vlozte vedl'a tabulky. Narast WWW serverov
Prepidte graf narastu poctu i . S
WWW serverov vo svete v ro- 7 EED X B | 40000
koch 1993 az 1996 do tabulky . BT T | 200 000
pribliznych hodnét a pomo- "L R =T
cou nej vytvorte analogicky N B
graf vhodnejsieho typu. [P = = i iy 100 000
‘ 4
| [ uw
\ \ % N1 - 50 000
Y T T T T T gl
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Zozbierajte skutotné udaje, vhodné na grafické spracovanie (pocet chripkovych ochoreni na Skole,
drogova zavislost mladistvych vo vaSom okrese...) Udaje zostavte do tabulky a vytvorte k nej
odpovedajuci graf.

Otazky
[L.] Vymenujte dalsie priklady idajov, vhodnych na grafickl prezentaciu.

[2.] Aké udaje sti vhodné na zobrazenie trojrozmernym grafom? Uvedte priklady vhodnych dajov aj
pre ostatné typy grafu.

[3.] Naco slizi legenda? Pri ktorych typoch grafov nemusime legendu uvéadzat™?

@ Na akych hodinach pracujete so vzorcami? NapiSte na tabul'u aspoii jeden vzorec z vymenovanych
predmetov.

2 T a—2ab+b* _—bi\/bz—4ac 11 _ 1
y (a-by " 2a sing sinf  siny Ay G Gy

Qy Gy Oy
{Vxe Rixe A—-B& xe Anxg B}

{Vxe R;xe AUB & xe Av xe B}

n
D rm,

— =l

T

3

i=1
S takymito vzorcami a vyrazmi ste sa uz stretli, alebo sa este len stretnete. Vedeli by ste ich napisat'?
Tieto vzorce a vyrazy s napisané pomocou aplikacie Microsoft Equation. Tento program sa nazyva editor
rovnic, teda umoziiuje pisat nielen vzorce, ale aj rovnice a iné zloZité vyrazy.

r a3 Ay Uy

b
[ f@dx=F®)-F(a)

VloZenie vzorcov, panel rovnic

Vzorec vlozime do dokumentu ako objekt aplikicie Microsoft Equation prikazom Viezit|Objekt...
Najdblezitej$im pomocnikom v prostredi editora rovnic je panel s nastrojmi, ktory sa automaticky
zobrazi po otvoreni aplikdcie. )

A
2@ [0 v3[enc|set | Awd 400
suzal o fn :

Horny rad grafickych tlagidiel predstavuje symboly ako si matematické, relaéné operétory, Sipky, mno-
Zinové symboly a grécka abeceda. Dolné tlacidld zastupuji $ablony na pisanie vyrazov v zdtvorkach,
zlomkov, odmocnin, hornych a dolnych indexov, sum, integrélov, matic ¢i determinantov.

Panel S l Aa‘b

s ndstrojmi 9 [
Rovnice @ H l

00 | m 8

||
e

= =

Uprava vzorcov

V editore rovnic vkladime pismena a znaky z klévesnice, symboly a Sablony z panela s ndstrojmi
rovnice na poziciu kurzora (kurzor mé tvar zalomenej Eiary). Pomocou mysi alebo kurzorovych Sipok
menime poziciu kurzora vtedy, ak prechddzame cez rdzne trovne vzorca. Napriklad, ak sme vloZenim
Sablény vkladali znaky tvoriace horny index, reZim horného indexu opustime $ipkou vpravo, €im sa do-
staneme na nizsiu uroved. Ak viozime $ablénu pre zlomok, presunieme kurzor pomocou mysi do ¢ita-
tel'a ¢ menovatel’a a zlomok doplnime.

VloZené znaky nemusime formatovat, editor rovnic automaticky upravuje format pisma a medzier.
Stlagenim TPavého tlagidla mysi mimo oblast’ vzorca sa praca v editore ukonci. S vloZenym vzorcom
pracujeme ako s obrazkom — fahanim mysi za StvorSekové znatky menime jeho velkost, tahanim ho
presiivame. Dvojitym stlaenim l'avého tla¢idla mysi na vzorec opét’ otvorime editor rovnic a vykoname
vo vzorci dodatoéné opravy. Presunieme poziciu kurzora, vioZime nové znaky, Cast’ vzorca oznacime,
vymazeme, alebo na d’al$ie upravy vyuzijeme schranku.
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NapiSte vzorce a vyrazy z ivodu kapitoly pomocou editora rovnic Microsoft Equation. Jednotlivé vzorce
vloZte ako samostatné objekty, aby ste ich mohli na stranke rozloZit' podfa vzoru. Stibor ulozte.

Cvicenia

NapiSte pomocou editora rovnic nasledujuci vzorec z fyziky pre impedanciu zlozeného obvodu:

1 2
Z=\fR2+(wL——)
oC

NapiSte pomocou editora rovnic nasledujtce rovnice a vyrazy:

-t
! 1 ER
a) a2} [ 2a" | 3.4512.(6a)Z 3 o 1 1 6
Wa ) \tat | || Y27 =

o 5 X 1 2 _1
b) I —— S e X
) ogmmi (sm o cos on ) 5

Vyberte niektoré d'alSie vzorce z fyziky a napiste ich pomocou editora rovnic. Jednotlivé znacky fy-
zikdlnych veli¢in pouzité vo vzorcoch popiste.

Vyberte niektoré Struktirované vzorce chemickych organickych zli€enin a napiste ich. Na ich zapis
vyuZite aj moznosti panela s nastrojmi Kreslenie.

Otazky

E Pokauste sa vytvorit' niektory z ivodnych vzorcov bez pouzitia programu Microsoft Equation, len po-

mocou znakov, vlozenych symbolov a nastrojov panela Kreslenie. Budli vytvorené vzorce rovnako
upravené?

[2.] Akym sposobom mézeme menit’ vel'kost’ vzorca?

Obsah, register, hlavicka a pata

@ Zamyslite sa nad tym, ¢o ul'ahéuje vyhladavanie neznamych ¢i odbornych pojmov v encyklopédiach
ainych odbornych knihéch, v prekladovych slovnikoch...

Pri itani knihy ste si iste v&imli, Ze zvyCajne v jej ivode je umiestneny obsah, v odbornych knihach sa
Casto na konci nachadza register kl'i¢ovych pojmov. V dolnej Casti stran — pite sii umiestnené &isla
stran, citéty, vysvetlivky, pozndmky, v hornej Casti stran — hlavi¢ke su asto nazvy kapitol, meno
autora, alebo je tam vloZzeny obrazok (napr. logo koly).

Pri pisani rozsiahlej3ich préc, napr. pri tvorbe kolského asopisu, alebo prac stredoskolskej odbornej
cinnosti, budete potrebovat’ vytvorit' vietky spomenuté polozky.

Zobrazenie dokumentu

Ak ma dokument viac strdn, mdZeme zvolit’ spdsob zobrazenia dokumentu na obrazovke monitora pri-
kazom Zobrazit|Normalne, resp. Strany alebo pomocou tlacidiel =|OJ& v Favom dolnom rohu
okna. Pri normélnom zobrazeni sa nezobrazuji obrazky, ani iné vioZené objekty, ale praca a pohyb po
dokumente st v tomto zobrazeni rychlejsie. Asi GastejSie budeme pracovat’ so zobrazenim stran, ktoré
zobrazuje strany tak, ako sa bud tlacit. Ostatné zobrazenia ul'ah¢uju pracu so $truktirou rozsiahlejsich
dokumentov.

V zobrazeni stran je mozné zobrazit' text umiestneny v hlavi¢ke &i péte dokumentu.
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Hlavicka a piita, ¢islovanie stran

Priestor pre hlavicku a pitu uréujt velkosti horného a dolného okraja strany (prikaz Sabor|
|Nastavenie strany..). Do rezimu hlavicky a pity sa prepneme prikazom Zobrazit|Hlaviéka
a pata, automaticky sa otvori odpovedajlici panel s nastrojmi na vlozenie a forméatovanie ¢isel stranok,
datumu, €asu, nastavenie strany a i. Text dokumentu je nevyrazny (sivy). Naopak, ak tento reZim ukon-
&ime tlatidlom Zavriet, text hlavicky a pity bude nevyrazny. Hlavicka a pita s tym istym obsahom sa
bude zobrazovaf na vietkych strandch dokumentu, ak nenastavime inak. Do vymedzeného priestoru
hlavigky a pity méZeme vlozit' aj konkrétny text &i obrdzok. Cisla stran, datum a éas mozeme v1ozit' aj
prikazom Vlezit|Cisla stran..,resp. Vlozit|Datum a cas...

CHavidka e
i Text, umiestneny v hlavicke

Programy, ktoré umoziiujii pogitatové spracovanie (extu sa nazyvajil
roznych

‘ami spracovania

Hlavicka

YloZi

Zobrazenie
hlavicky a pdty
dokumentu

Obsah, register (index)

Nutnou podmienkou na vytvorenie automatického obsahu dokumentu je pouzivanie Stylov Nadpis.
Ak sa kurzorom nastavime v dokumente na miesto pre obsah, prikazom Vleozit|Register
a zoznamy.. na karte pre obsah vyberieme formét obsahu, polet tirovni (Nadpis I, Nadpis 2, ...)
a potvrdime. Obsah sa zvykne umiestnif na zadiatok dokumentu, register doleZitych pojmov byva
umiestneny na konci dokumentu. Slovo, ktoré chceme vlozit' do registra, oznaéime a prikazom
Vlozit|Register a zoznamy.. na Karte register vyberieme najprv formét registra, potom tlacid-
lom Oznacit’ vyvolime dialégovy panel na vloZenie slova do registra. Slovo moZeme upravit' (napr.
do 1. padu). Nakoniec vloZime register na vybrané miesto v dokumente.

PrerusSenie

Pri viacstrankovom dokumente textovy editor naplni strinku uréitym poctom riadkov v zdvislosti
od velkosti strany, jej okrajov a nastaveného riadkovania. Riadok, ktory sa na danii stranu uZ nevmesti,
sa automaticky presunie na d’al$iu stranu. Hovorime, Ze editor ukon¢il stranu mikkym koncom strany.
Ak cheeme stranu predéasne ukonif, napr. aby sa nazov novej kapitoly nenachadzal na konci strany,
vlozime zlom strany prikazom Vlezit|PreruSenie... Rovnakym sposobom moézeme pred€asne
ukongif stipec &i sekeiu.

Kontrola pravopisu, delenie slov

Aby mohol MS Word spravne delit slova a kontrolovat’ preklepy, je potrebné pre cely dokument najprv
nastavit pouzivany jazyk — prikaz Nastroje|Jazyk. Kontrolu pravopisu spustime prikazom
Nastroje|Pravopis.., alebo stlaenim tlacidla 'f}"v §tandardnom paneli s nastrojmi. PocitaC pri
kontrole porovnava slova v nasom dokumente so slovami v hlavnom slovniku. Pri néjdeni neznameho
slova sa slovo d4 opravif, alebo potvrdit' jeho spravnost. Mozno vas prekvapili slova vo vasom
dokumente, ktoré boli podgiarknuté Servenou vinovkou. Znamena to, Ze je nastavend automaticka
kontrola pravopisu, ked’ sa spravnost’ slov zist'uje priebezne.
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Pri zarovndvani textu do bloku vznikajii medzi slovami zbytotne velké medzery. Aby bol pocet
medzier v texte minimalny, rozdelime slova v celom dokumente alebo len v oznadenej Gasti prikazom
Nastroje|Jazyk|Delenie slov... Slova deli textovy editor automaticky, alebo zvolime ruéné de-
lenie, kde rozhodneme o deleni konkrétnych slov.

Praca s viacerymi dokumentmi

Ak v textovom editore otvorime viac dokumentov, ukladajii sa na seba ako hérky papiera. Na obrazovke
ale vidime len naposledy otvoreny dokument, len harok, ktory je navrchu. Zoznam vsetkych otvorenych
dokumentov aj pristup k nim dovoluje prikaz Okno v hlavnej ponuke. Prepinat’ sa medzi otvorenymi
dokumentmi mozeme aj kombinaciou klavesov Ctrl+F6.

Pospdjajte niektoré doteraz vytvorené textové dokumenty kopirovanim pomocou schranky a vytvorte
jeden dokument. Upravte formaty nadpisov vyuzitim §tylov, oznaéte slova do registra. Vlozte obsah na
uvod, register na koniec dokumentu, ¢isla stran do pity a nazov dokumentu do hlavicky. V dokumente
skontrolujte pravopis, pripadne vyuzite delenie slov. Stbor ulozte.

Cvitenia
8 Vytvorte hlavickovy papier podla vzoru:

SPORT a. s. 1

Velkoobchod a maloobcehod so Sportovymi potrebami

Vytvorte hlavickovy papier vasej skoly, vlozte logo Skoly, ndzov a adresu $koly. Stibor uloZte aj ako
Sablonu.

Obrazok v pozadi textu na celej strane sa da vlozit' aj v rezime hlavicky, priom obrazok zvidsime
na cell stranu. Ak rezim hlavi¢ky zatvorime, obrazok ostane na pozadi. Vytvorte popisanym spdso-
bom ozdobny listovy papier. Subor ulozte ako $ablonu.

Mate na vasej Skole viastny Casopis? Vytvorte minicasopis s veselymi obrazkami, vtipmi, napad-
mi... Siicast'ou asopisu bude jeho obsah, ¢isla stranok a vhodné nastavenie velkosti stran. Rozdel'te
si v skupine vypracovanie navrhnutych rubrik a ich spojenim dosiahnete Ziadany ciel’.

Pre svojich mladSich sarodencov vytvorte minirozpravkovi knizku. Kazdy ¢len vasej skupiny
napiSe kratku rozpravku, doplni ju vystiznym obrazkom ¢i ClipArtom. Takto vytvorené rozpravky
pospéjajte do rozpravkovej knizky. Vlozte obsah a ¢isla stran, skontrolujte pravopis, Knizku ulozte
a spravne vytlacte.

Otazky

[1.] Vysvetlite stivis medzi zarovnanim textu a delenim slov.

[2.] Vymenujte, ¢o vietko sa zvykne umiestnit’ do hlavigky a paty dokumentu?

[3.] Akt vyhodu pontika automaticky vytvoreny obsah pred pracne napisanym obsahom?
[4.] Do akych dokumentov je vhodné viozit register?

'5.] Bud odstréanené vietky chyby textového dokumentu prevedenim kontroly pravopisu?
6. Vysvetlite rozdiel medzi ,,mékkym® a ,,tvrdym* ukon&enim strany (priloha 1).

7. Aké st rozdiely v jednotlivych zobrazeniach dokumentu? Kedy jednotlivé zobrazenia pouzijeme?
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Hromadna koreSpondencia

V tretej kapitole sme vyuzivali moznost’ uloZenia siboru pod inym menom, ak sa dva dokumenty lisia
len nejakym udajom, napr. adresou v liste. Prepisanim nesprévnej adresy je d’al3i dokument dokonceny.
Ale ak potrebujeme poslat’ list toho istého znenia na desiatky &i stovky rdznych adries, jej neustéile
prepisovanie je neefektivne. Preto vyuZijeme moZznosti hromadnej koreSpondencie (HK).

@ Dostali ste uz niekedy (alebo vasi rodicia) list, ktory bol rozposielany viacerym osobam?

MS Word umoziiuje praktické spojenie zdroja tidajov (napriklad adries, ulozenych v siibore programu
MS Excel alebo v subore, ktory je vytvoreny v inom tabulkovom, textovom ¢i databdzovom programe)
a hlavného dokumentu, v ktorom si nahrddzané premenlivé polozky konkrétnymi udajmi zo zdroja.
Takto moZeme tladit’ obalky, menovky, posielat’ to isté oznamenie mnohym osobam s inym oslovenim
a pod.

Postup si vysvetlime na priklade Pozvdnky na stretnutie absolventov gymndzia. Pozvanky sa budi
1isit" len oslovenim a adresou absolventa, adresy mame uloZené v stubore, alebo ich napiSeme pria-
mo v programe MS Word. Prikazom Nastroje v hlavnej ponuke spustime Pomocnika hromadnej
koreSpondencie, ktory sa sklada z troch krokov.

Pomocnik hromadnej koreSpondencie

Hlavny dokument — v naSom pripade tvori hlavny dokument samotna pozvanka, ktord sa sklada zo
vieobecného textu (Go, kde, kedy), ale jej sGlastou je aj adresa Studenta a jeho oslovenie vlastnym
menom. Tento dokument méZzeme napisat’ aj skor, nez zavoldme pomocnika HK.

Jozko Mrkvicka
Kapustova 21 i
023 07 Kocurkovo i

Mily Jozko,
pozyvame Ta na stretnutie nadej 4. D triedy po piatich rokoch diia 30. augusta 2002 o 14.00 h
pred nasim starym dobrym ,,gymplom®.

Tesime sa na tvoju ucast’!
Organizaény tim.

Zdroj tdajov — Stladenim tladidiel Naditat tdaje|Vytvorit zdroj tdajov v pomocnikovi
ponechame, pripadne doplnime nasledujiice polia v zozname poli: Meno, Priezvisko, Ulica, Cislo,
Mesto, PSC. Ostatné polia zo zoznamu odstranime. Potom doplnime samotné tdaje, vietky polozky
adries vSetkych absolventov 4. D triedy. Pred zludenim pozvanky s adresami sa automaticky zobrazi
panel s nastrojmi HK.

Vot zhufovacie pole - | Viadtslovné pole ~ | 42 [ 1« |1 | v | BB 30 %8 3| 5 = |

Panel s ndstrojmi Hromadnd korespondencia
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V hlavnom dokumente potrebujeme namiesto adresy a oslovenia konkrétneho Ziaka vlozit' zlu€ovacie
polia, cez ktoré sa budu vkladat' skutoéné Gdaje zo zdroja. Oznadime slovo ,,Jozko “ a namiesto neho
vlozime zludovacie pole ,, Meno“ zo zoznamu zlu&ovacich poli v paneli s nastrojmi. Takto postupujeme
pre celi adresu a oslovenie. Na§ dokument bude vyzerat asi takto:

«Menoy «Priezviskoy»
«Ulica» «Cislo»
«PSC» «Mesto»

Mily « Menoy,

pozyvame Ta na stretnutie nasej 4. D triedy po piatich rokoch diia 30. augusta 2002 o 14.00 h
pred na§im starym dobrym ,,gymplom®.

Te§ime sa na tvoju ucast’!
Organizaény tim.

ZIakit’ idaje s dokumentom — Vritime sa prikazom Nastroje|Hromadnd koreSpondencia, @
alebo tlacidlom v paneli s nastrojmi HK k pomocnikovi. Upravime, alebo doplnime zdroj udajov.
Pred zlG&enim tdajov s dokumentom odportame zobrazit' zligené tdaje pomocou tlagidla G’ v pane-
li s nastrojmi HK, a tak skontrolovat’ spréavnost dosadenia Gdajov do dokumentu. Po jednotlivych
zaznamoch sa dé pohybovat Sipkami— K 4 |1 | '» M . Zlaenie hlavného dokumentu so zdro-
jom tidajov prevedieme do nového suboru alebo priamo na tladiareii (vznikne tol'ko képii pozvanok, kol-

ko adries sa nachadza v zdroji udajov).

Ulohy
Vytvorte pozvanku na stretnutie absolventov gymnazia podl'a popisaného postupu a vzoru.

Vytvorte pozvanku na prijimacie pohovory na vasu 3kolu s adresou, oslovenim a rodnym ¢islom ziaka. m

Vytvorte stibor adries aj s rodnym &islom pre niekol’kych fiktivnych Ziakov. Udaje zléte do siboru.

Cvicenia

A Vytlagte vypisy zndmok z jednotlivych predmetov pre kaZdého Ziaka, ako zdrojovu databazu vy-
uzite vykaz $tudijnych vysledkov z 1. cviCenia 8. kapitoly.

Vytvorte pozvanku na stretnutie fanklubu obl'abenej hudobnej skupiny. Pozvanka bude obsahovat’
meno, priezvisko a adresu ¢lena fanklubu, miesto, &as a program stretnutia. Vyuzite moznosti hro-
madnej kore§pondencie.

Pri rozosielani pozvanok, listov, oznamov potrebujeme vypisovat obalky. Vytlatte si obalky na za-
sielanie pozdravov vasim zndmym a priatelom. VyuZite moZnosti hromadnej koreSpondencie.

Metédou hromadnej korespondencie sa mozu tlagit’ aj vysvedéenia. Navrhnite jednotlivé polozky
databazy, potrebné na vytlacenie kompletného vysvedcenia pre kazdého Ziaka vasej Skoly.

Otazky
'1.] Vymenujte dalie priklady, kde by bolo vhodné vyuzit moznosti hromadnej koreSpondencie.

[2.) Aké vyhody poniika hromadna kore$pondencia?

[3. Aky je rozdiel medzi zlicenim tdajov do suboru a na tladiarefi pri hromadnej koreSpondencii?
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Tvorba hypertextov a WWW stranok

i"' Ak &itame knihu, listujeme stranu za stranou. Hovorime, Ze kniha ma linedrnu Struktiru. Ale ak listu-
jeme webové stranky na Internete, mozeme sa vydat viacerymi cestami. WWW stranky st rozvetvené,
nelinearne.

‘% @ Stretli ste sa uz s nelinedrnou ué¢ebnicou?

Word umoZiiuje nelinearne poprepéjat’ stranky dokumentov podobne, ako HTML editory uréené na tvorbu
WWW stranok. V prostredi textového editora teda mdZeme vytvarat jednoduché WWW stranky s vlastnou
grafikou, obrazkami, zvukom, videosekvenciami.

Prepajanie dokumentov

Pohyb po strankach dovol'ujii odkazy — linky, ktoré zabezpecuji prepojenie medzi nimi. Odkazovat’ sa
dé prostrednictvom textu alebo obrézka. Umiestnenim my3i na odkazovy objekt sa zmeni tvar kurzora
mysi zo $ipky na ruku, stladenim lavého tlacidla mysi na odkazovy objekt sa otvori stranka, na ktor(
odkaz ,,ukazuje®.

Dokumenty prepojime vloZzenim hypertextové-
ho odkazu prikazom Vlozit|Hypertextovy
odkaz.., resp. tlagidlom @&, v tandardnom pa-
neli s nastrojmi. Predtym ozna¢ime mySou odka-
zovy objekt — text (toto je odkaz) alebo obrdzok.
Zadame meno dokumentu, na ktory odkazuje-
me (dokument 2), alebo dokument nijdeme pre-
zeranim. Odkazy su Standardne podCiarknuté
dokument 1 dokument 2 modrou farbou. Obrazok ako odkaz ma modry
- — E . ramcek.

Toto je odkaz '

Vytvaranie WWW stranky

Pri tvorbe WWW stranky otvorime novy dokument prikazom Stbor |Novy.. pomocou Sablony www
strénky, &im sa zmenia vol'by hlavnej ponuky. Takto otvoreny dokument mé automaticky priradeny typ
.html. Okrem hypertextovych odkazov a textu mdze stranka obsahovat’ vodorovné Ciary, obrazky,
posuvny text, tabulky, odrazky a &islovanie, farebné pozadie alebo pozadie s obrazkom atd’. VSetky ob-
jekty vliozime do stranky pr1kazm1 Vlozit].., Format]|.., resp. Tabulka]...

Vz‘roJ fe na s‘rrcmke l A ‘rrtedy

Pozrite s1 nase i
i SEa >

| Pledbt'%wme sa foto
“ = Ponuky na “
Nage projekty spolupracu !
Q B
: o] 1
!
|
| 1
i |

@ - 055 / 45 678 21 |
Q - 1a@gym.sk ,[

Vasa tivodna stranka e e L 2 it . L [
moze vyzerat' takto . e T gy
alebo aj ovela lepsie

e e
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r Pri vytvarani WWW strdnok dbajte na CitatePnost’ textu a zladenie farieb! J

Uloha

Vytvorte svoju WWW stranku, ktord sa bude skladat’ aspoii z dvoch dokumentov, navzajom prepojenych
odkazmi. VyuZite obrazkové symboly pisma typu Webdings. Stranku ulozte.

Cvitenia

B Pomocou potitatovej siete mdzeme distribuovat jednu tlohu, rozdelent na &asti. VyskusSajte si ti-
movi pracu. V skupine navrhnite tému, rozdel'te si ju na Casti. Kazda skupina spracuje dohodnutu
tast formou hypertextového dokumentu a uloZi ju na jeden poéitad v sieti. Vytvorte este jeden do-
kument s odkazmi na jednotlivé vypracované Casti.

Prezentujte sa na webovych strankach. Oskenujte svoju fotografiu a vlozte ju do svojej WWW
stranky spolu s idajmi o svojej osobe. Do svojej stranky vloZte aj odkazy na stranky vasich pria-
tel'ov &i spoluziakov. Diskutujte o tom, aké tdaje nie je vhodné zverejnit’ na Internete.

Vytvorte hypertext na vyucbu vybranej témy z fubovolného predmetu. Do dokumentu viozte odka-
zy na vyucbové hypertexty vasich spoluziakov.

Otazky

[1.] Vysvetlite rozdiel linedrneho a nelinearneho prepajania stranok, vymenujte priklady linedrnych
a nelinearnych textov. Znézornite prepajania schémami.

[2.] Vymenujte vyhody a nevyhody WWW prezentécii oproti linedrnemu dokumentu.
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Priloha
1

Zékladné pojmy textovych editorov

Blok — riadkovy a stipcovy
je inverzne oznadena Cast’ textu. Ak je blok vyznaceny, vietky zmeny, vykonané edito-
rom, sa tykaju len textu v danom bloku. Pomocou blokov sit mozné operécie ako presi-
vanie, kopirovanie, vymazanie, zmena formétu urditej asti dokumentu. Blok je mozné
oznatit’ mySou alebo kldvesnicou.

Export / import dokumentov
uloZenie textového dokumentu vo formate zrozumitelnom pre iny textovy editor, resp.
otvorenie textového dokumentu, vytvoreného inym textovym editorom pomocou filtra
(konverzného programu).

Format, formatovanie textu

nastavenie parametrov textu (typ, velkost, rez, farba pisma, zarovnanie, riadkova-
nie...), celkovd tprava a vzhlad textu.

Hlavi¢ka text alebo obrazok umiestneny v oblasti horného okraja. Moze byt rovnaky na vset-
kych stranach. (Naj¢astejsie obsahuje logo, nazov knihy, ndzvy kapitol ...)

Kurzor oznacuje momentalnu polohu v dokumente, na obrazovke.

Makro makroinstrukcia, postupnost” prikazov, ktord automaticky zabezpeci vykonanie niekol’-

kych ¢innosti v textovom editore.

Mikké a tvrdé ukonéenie riadka
editor si podl'a velkosti I'avého a pravého okraja a podla vel'kosti a typu pisma uréuje
podet znakov v riadku. Naplni riadok prislusnym poc¢tom znakov (slov) a ukon¢i ho
mikkym koncom (t. . slovo, ktoré sa na dany riadok nevmesti, presunie na nasledujici
riadok). Pred¢asné ukonéenie riadka spdsobi klaves Enter, ktorym sa vlozi tvrdy ko-
niec riadka. Ten ur¢uje aj koniec odseku.

Mikké a tvrdé ukonéenie strany
editor podra dizky strany, horného a dolného okraja, nastaveného riadkovania a vel'kos-
ti pisma znakov v riadkoch uruje poéet riadkov na strane a po naplneni tohto poctu
riadkov stranu ukonéi mékko (t. j. riadok, ktory sa na dant stranu nevmesti, presunie na
nasledujicu stranu). VloZenim tvrdého konca strany — zlomu strany — je mozné stranu
predCasne ukoncit.

Medzera a tvrdd medzera
slova v texte st oddelené medzerou, vlozenou klavesom medzernik, ale Sirka medzery
je relativna, zavisla od zarovnania textu v odseku. Ak chceme medzi dvoma znakmi
konstantny pocet medzier, musime vlozit tvrdd medzeru, ktoru editor chape ako znak.

Obtekanie spdsob umiestnenia textu vzhl’adom na vloZeny obrazok, objekt do textu.
Odsadenie vzdialenost’ textu od 'avého, resp. pravého okraja strany.
Odsek Cast’ textu medzi dvoma tvrdymi koncami riadkov, resp. medzi zaciatkom dokumentu

a prvym tvrdym koncom riadka. Nadpis je samostatny odsek.

Pita text alebo obrazok umiestneny v oblasti dolného okraja. Moze byt rovnaky na viet-
kych strandch. (Najastejsie obsahuje ¢islo strany, citacie ...)
Pismo oproti pisaciemu stroju editory pontkaji mnozstvo typov pisma. Tie mozeme rozdelit
podra istych kategorii:
— bezpitkové (bezserifové) pisma — pismo bez pitiek (napr. Arial)
— piitkové (serifové) pisma — pismo s pitkami (napr. Times New Roman)
— script — pisané pismo (napr. GemmerciatFicrifel)
— lomené a ozdobné pisma (napr. VIKIiDG)
Pismo so §ikmym sklonom sa nazyva kurziva (italica).
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