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Usporiadanie klavesov na klavesnici je
podobné, ako na pisacom stroji. Kla-
vesnica potitata okrem alfanumerickej
Casti obsahuje navySe numerickii cast,
riadiace a smerové klavesy a funkéné
kI'i¢e. RozloZenie znakov na klavesnici
potitaa zavisi od aktualne nastavenej
klivesnice v prostredi MS Windows (pra-
vy dolny roh obrazovky na hlavnej
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Na l'ahSiu orientdciu st v zoSite pouZité tieto piktogramy:
Teoria

Motivacéné otazky

Ulohy

Cvicenia

Otazky

Poznamky




Knihy, ¢asopisy alebo noviny sa uZ v sicasnosti vytvéraji len na pocitacoch, ktoré pontkaji vacsi
komfort, ako poskytovali pisacie stroje ¢i knihtlad. Programy, potrebné na tvorbu textov, sa nazyvaja
textové editory.

Bez textovych editorov si pracu na podita¢i ani nevieme predstavit,, ved’ uz samotné programy sa vy-
vijaji v prostredi jednoduchych textovych editorov. Ak chceme zvladnut tvorbu textov na poéitaci,
musime si vybrat’ prostredie nejakého konkrétneho editora. MS Word je sucast'ou najpouzivanejsicho
kancelarskeho balika MS Office. Preto ulohy a cvigenia v naSom tematickom zoSite su rieSené prave
v prostredi tohto programu. Napriek tomu, Ze sa prostredia jednotlivych editorov od seba odliSuju, za-
kladné principy prace su pre vSetky programy tohto typu rovnaké. Vetky pouzivaji pojmy vSeobecne
platné pri praci s textom.

Vzhl'adom na obmedzeny rozsah poniika zosit len zakladné postupy prace. Nepokryva vSetky moznos-
ti textového editora, objasiiuje najddlezitejsie zru€nosti a poméha orientacii v prostredi daného progra-
mu. Obsahuje minimum tedrie nato, aby ste dané Glohy zvladli. Prostredie editora MS Word je intuitivne.
Pri tvorbe textov rozneho druhu moZete experimentovat’, skisat’ nové moznosti. Ved’ kazdy nespravny
krok sa da vratit’ spit’. Zosit nema za ciel’ nahradit’ u¢ebnicu, ani odbornt priru¢ku k programu. Ponika
navody, 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 otazky, kde tieto zruénosti mézeme vyuzit', obsahuje tilohy na rieSenie. Kapitola kon¢i sériou cviceni
a otazok, pomocou ktorych zistime troven pochopenia vedomosti a stivislosti medzi nimi. Stretnete sa
s rozmanitymi Glohami so $kolskou tematikou, ale aj s ulohami z inych oblasti. Difame, ze mnohé
vytvorené dokumenty vyuZzijete uz pocas Studia na vadej Skole. K niektorym tloham sa vraciame aj
v nasledujucich kapitolach, vylepSujeme ich riedenia, preto si jednotlivé cvicenia prehl'adne uchova-
vajte v pamiti pocitaca.

Sucastou zosita su prilohy zékladnych pojmov a tikonov, potrebnych pri praci s textovym editorom, ale
aj zakladné pravidla a zasady, ktoré by sme mali dodrziavat’ pri pisani textov.

Tematicky zoSit je uréeny ziakom vSetkych strednych $kol, ziakom osemro¢nych gymnazii, mézu ho
vsak pouzivat' aj Ziaci poslednych roénikov zakladnych 8kél. Predpoklada zékladné znalosti prostredia
MS Windows, prace s oknami a prace s mySou (tahanie mySou, pouZitie 'avého a pravého tlacidla mysi).

Ovladanie textového editora je nutnou sicastou vic3iny profesijnych odborov, jeho zvladnutie ul'ah¢i
pisanie referatov, roznych textovych materidlov, alebo aj préc stredoskolskej odbornej ¢innosti pri va-
Som Stadiu. Preto verime, ze sa naucite efektivne vyuzivat vSetky moznosti, ktoré editory poskytuju
pri tvorbe textovych dokumentov.

Autorka




V tretej skupine sui textové procesory, ktoré u tvoria prechod k programom pre mali publikagna &in-
nost’ (angl. desktop publishing DTP — tvorba ¢asopisov, novin), samy dokazu upravit' text do formatu,

ktory pozname z &asopisov a knih. Procesory dokazu pracovat’ s mnoZstvom typov pisma l'ubovolnej

velkosti, vkladat obrazky,
tabul'ky, grafy a iné objekty,
automaticky ¢islovat' kapito-
ly, vytvarat obsah, register.
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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 mézu od seba lisit, ale vietky textové edi-
tory pouZivaji spoloéné pojmy. platné pri praci s textom (priloha 1).

Akym sposobom ukladaji textové editory text do pamiite poéitaca?

Pri uchovévani napisaného textu v textovom dokumente sa vsetky znaky zaznamenavaji v kédovanej
forme. Spolu s textom sa uklada aj spdsob Gpravy textu pomocou riadiacich znakov (pozri obrazok).

VicSina textovych editorov pouZi-
va na kodovanie zakladnych zna-
kov ASCII tabulku (z angl. Ameri-
can Standard Code for Information
Interchange). Zékladna 7-bitovi ta-
bulku ASCII kédu tvoria alfanume-
rické znaky s &islami 32-127, &is-
la 128-255 si priradené osobitnym
grafickym symbolom a znakom po-
uzivanym v néarodnych abecedach.
Konkrétne priradenie znakov a &i-
sel zavisi od druhu pouzitého kédo-
vania. Nasledujica tabulka uvadza
niektoré tlagitelné i netlaite'né
znaky a ich kéd. Uplna kédova ta-
bulka je uvedena v prilohe 5.

konektor,svietiacu di\'f3du(light emitting diode-LED), sp\'eljka.
\par }{\F124\1ang1051 0sobn\‘e9 po\'eB8\'edta\'eBou\'e9 podsyst\'e9my:
tla\'e8iare\'f2, jednotka CD-ROM, procesor (CPU), disketou\'fa
mechaniku, peun\'fd disk, mikroprocesor, mati\'e8n\'fa dosku, zbernicu,
pan\'es\'9d RAM, pam\‘'ek\'9d RO}{\lang1051 M, syst\'e9

mov\'Fa jednotku, roz\'Yairovac\‘ed slot, zdroj nap\‘estia.

\par }{\F124\1ang1851 Un\'Fatorn\'e9 \'e8asti po\'e8\‘edta\ 'eBa:
sie\'9dov\'fa kartu, video kartu, zvukov\'fa kartu, paraleln\'fd port,
S\'e9riov\'fd port, port my\'9ai, konektor monitora, z\'eisuvku na
pripejenie nap\‘exstia.

\par }{\1ang1051 Obr\'e1zok ukazuje z\'e1kladn\'e9 komponenty
zjedn}{\f1245\1ang1051 odu\'9aen\‘e%ho po\'e8\ 'edta\‘'e8a. M\'fh\'9ecte
rozm\' fd\'9%a\ 'bea\'9d o un\'Fatorn\’'fdch komponentoch PC ako o
[sie\'9dov\"'fdch zariadeniach ktor\‘e9 s\'fa pripojen\'e9 na syst
\"e9nov\'fa zbernicu. Pri zjednodu\'9aen\'ed je po\'e8\'edta\'es

inal\'e1 po\‘e8\'edta\’eBov\’e1 sie\'9d. I
[\par }{\lang1051 f
\par }{\F124\1ang10851 1.1.2.1 Opis toku inform\'eici\‘ed v
zjednodu\ ‘' 9aenom po\'e8\ 'edta\ e8i.

(\par }{\1ang1051 Inform\‘eicia a }{\F124\lang1051 elektrick\'e9
nap\‘estie sa st\’elle v po\'e8\ edta\'esi pohybuj\'fa medzi jeho
jednotliv\'Fdmi \'eBas\'9dani. Pon\’'fa\'%ee u\'ein porozumie\'9d
ipr\'elcu so sie\'9dou ke\'ef budete rozm\'fd\'9a\ bea\'9d

Kadovy zapis textového dokumentu vo formdte . xt£

Tabulka ASCII kédu

Klaves Enter

Klaves Medzernik — medzera

01000001

97 01100001
49 00110001
13 00001101
32 00100000




Ulohy

Odsifrujte pomocou k6édovej tabulky nasledujici kod:
73 110 102 111 114 109 97 116 105 107 97

Zasifrujte pomocou kodovej tabul'ky nasledujici text: TEXTOVE EDITORY

Kldvesnica poéitaca

Prezrite si klavesnice pisacieho stroja a vasho
potitaca. Cim sa ligia?

Pisaci stroj

Usporiadanie klavesov na klavesnici je podobné, ako na pisacom stroji. Kldvesnica pocitata okrem
alfanumerickej casti (1) obsahuje navySe numericku &ast’ (2), riadiace a smerové klavesy (3) a funk&né
kI'i¢e (4). RozloZenie znakov na klavesnici pocitata zavisi od aktualne nastavenej kléavesnice v prostredi
MS Windows (pravy dolny roh obrazovky na hlavnom paneli).

Velké pismend, resp. horné znaky piSeme so stlaéenym klavesom Shift. Dlhsie pridrzanie klavesu Shift
mézeme nahradit’ prepinacom CapsLock. Numericku ¢ast’ klavesnice pouZivame pri pisani &isel, alebo
na ovladanie pohybu kurzora. Ako prepina¢ medzi spominanymi rezimami slizi klaves NumLock.
Zapnutie oboch prepinacov indikuji odpovedajuce kontrolky.

V alfanumerickej Casti sa nachadzaju klavesy Alt a Ctrl, ktoré maju $pecialny vyznam a o ich ulohe si edte
povieme.

Uloh

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

1.3




Popis prostredia a oviadanie programu

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

Jeden z najrozsirenejdich a najznamejsich textovych editorov je Microsoft Word, ktory je
sti¢ast'ou kancelarskeho balika MS Office. MS Word spustime prikazom Start |Programy |
|Microsoft Woxrd, resp. dvojitym stlacenim lavého tlacidla my3i na ikone zastupcu
programu na pracovnej ploche. Po spusteni sa objavi pracovné prostredie programu. Texty
sa vytvdraju vo forme dokumentov, po spusteni Wordu sa automaticky otvori prdzdny
dokument.

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

Microsoft Word - Dokument1

Vodorovné pravitko
Kurzor - ukazovatel klavesnice
l 2visly postivaé
P
|
Pracovnd plocha
Biela ¢asf pravitok vymedzuje priestor
I Ukazovatel mysi pre text, sivd pre okraje stranky
‘——.——
2vislé pravitko

Vodorovny postivaé Stavovy riadok Hilavny panel MSWindows

Prostredie textového editora MS Word

Pracovna plocha textového editora je vlastne pomyselny papier na pisanie I'ubovolnych dokumentov.
Kurzor uruje miesto v dokumente, kam sa bude vkladat text. Casto sa stava, Ze sa musime k niekto-
rym slovam vratit', opravit’ ich, alebo vsunat’ nejaké slova ¢&i vety. Napisany text za kurzorom sa bude
pri vkladani novych znakoy odstvat' vo vkladacom rezime, alebo prepisovat v prepisovacom rezime.
Medzi rezimami prepiname prepina¢om CEZ, umiestnenym v stavovom riadku.

e
Tvorba ltextového dokumentu ... Tvorba novéhokextového dokumentu ...

L

Tvorba novéhokho dokumentu ...

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 klavesmi 4] 1]~Ji<], klavesmi




Home a End (skok na zaCiatok, resp. koniec riadka), klavesmi PageUp a PageDown (o obrazovku
nahor, resp. nadol), alebo pomocou mySi — prenesenim ukazovatela mysi na zvolené miesto v doku-
mente a naslednym stlaéenim jej l'avého tlagidla.

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

Pri rozsiahlejSich opravach nespravny text najprv oznagime a potom ho vymaZeme jedinym stladenim
kldvesu Del, alebo oznageny text prepiSeme novym textom.

Ulohy
Opravte chybne napisané slova v predlozenom dokumente. Presuiite kurzor na pismena bez mik&enov
a dizov, vymazte ich a vlozte spravne pismena.

V predlozenom dokumente postupnym presiivanim kurzora mysi viozte za kazda bodku a &iarku jednu
medzeru.

Oznacovanie textu, rychle kopirovanie a prestivanie

Ak potrebujeme Cast’ textu zmenit, upravit, premiestnit’ & vymazat, musime ho najprv zvyraznit —
oznatit. Oznaceny text sa zobrazuje inverzne a nazyva sa tiez blok.

neoznaceny text

l_ neoznaceny (ext SZARONERTEN

fahanim mysi so stlatenym Favym tlagidlom cez || pridrzanim klavesu Shift a stl¢anim smerovych
text, ktory chceme zvyraznit klavesov

Oznaceny text jednoducho a rychlo premiestnime na iné miesto dokumentu technikou ,chyt a ta-
haj*, ¢ize stlatime Tavé tlacidlo mysi na oznatenom texte a presunieme ho tahanim mysi na iné
miesto v dokumente. Ak pridrzime pritom kléves Ctrl, oznaceny text sa skopiruje. E}g

Dalsie mozZnosti pohybu po dokumente a oznacovania textu ndjdete v prilohe 6.

5
Uloha

Poprehadzujte slova v predloZenom texte tak, aby vznikla zmysluplna veta. VyuZite pritom techniku
chyt a t'ahaj*.

Ukon¢enie price s textovym editorom

Précu s programom MS Word ukoncime prikazom Stbor | Skonéit, alebo jednoducho stlacenim Favé-
ho tlacidla my3i na zatvaracom tla¢idle X| v pravom hornom rohu okna.

V texte sa budeme odvolivat’ na prikazy Hlavnej ponuky programu MS Word nasledujiicim spésobom Stbox | Skonéit,
Znamend to, Ze v Hlavnej ponuke treba otvorit' prikazom Subox roletové menu a v fiom zvolit prikaz Skon&it.




Cvicenia

B V prediozenom texte zameite prvé pismena vo vietkych slovach na vel'ké.

Z pontiknutych slov v predlozenom dokumente zostavte ¢o najviac zmysluplnych viet, slova do viet
kopirujte technikou chyt’ a t'ahaj.

Vzite sa do tlohy moderatora, ¢ moderatorky benefi¢ného koncertu. Ako by ste uviedli d'alsi bod
programu? Svoju uvadzaciu re¢ napiste.

Otazky

[1.] Akym sposobom mézeme spustit textovy editor MS Word?

[2.] Vymenujte jednotlivé &asti prostredia programu MS Word.

[3.] Aké zasady je vhodné dodrziavat’ pri tvorbe textovych dokumentov?
(4. Aké vyhody pontika praca s oznacenym textom?

|5.] Pri tiprave 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 udajom napriklad adre-
sou v liste, datumom, &i miestom konania v ozname a pod.?
® Jenutné vytvarat takyto dokument od zaciatku?

K Ziadnemu doteraz napisanému textu sa nemézeme vratit, ked'ze sme ho neulozili do pamite pogita-
¢a. Mozno ste si pri ukonCovani prace s programom MS Word v3imli dialégové okno, ktoré nas vyzyva
na ulozenie dokumentu. Je to posledna zichrana, 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 pocitaca a pod.

UloZenie siiboru

Dokument ulozime prikazom Subor|Ulozit, pricom v dialégovom okne zvolime priecinok na
umiestnenie stiboru, ako aj meno siboru (Word dokumentu priradi priponu . doe). Ukladat’ mdzeme aj
pomocou tlacidla &l v standardnom paneli s nastrojmi.

Ulozenie dokumentu prikazom Subor|Ulozit ake.. pod inym menom alebo s inym umiestnenim
(napr. na disketu) umoz-
ni vytvorit' jeho kopiu.
Takymto sposobom sa
vytvéraji dokumenty, li-
Siace sa len niektorymi
udajmi, napr. posielame
list toho istého znenia
dvom roznym adresa-
tom. Tiez sa tymto spo-
sobom moézu vytvarat
zalozné kopie dokumen-
tov.

e dokumentu

Otvorenie siuboru

Existujuci dokument (ktory sme uZ niekedy gloiili) otvorime v prostredi programu Word prikazom
Subor |Otvorit.. alebo pomocou tladidla B2 v standardnom paneli nastrojov. Novy prazdny doku-
ment (Cisty list papiera) otvorime prikazom Subor | Novy... alebo pomocou tlacidla Tl

10



Uloha
Spust'te textovy editor Word a do prazdneho dokumentu napiste nasledujici text. Ulozte dokument do
pamiite pocita¢a pod nazvom prvy .doc.

Objavom knihtlace sa papier stal najddlezitejSim prostriedkom na uchovavanie a Sirenie
informacii. Viastna sadzba, teda predliohy pre tla¢, sa robila ruéne a az do 19. storodia bola
jedinou metédou na rozmnozovanie textu.

3.1

Mnoho storoci sa textové dokumenty uchovévali na papieri v pisanej ¢i v tlacenej podobe. Napriek
nevyhnutnosti uchovéavania informécii na pamitovych médiach, tlacend forma dokumentu zostava
nad’alej alternativnym prostriedkom pristupu k informaciam. Predsa len vytlatena kniha sa ¢ita lepsie,
ako jej elektronickd podoba. Tlaé dokumentoy v prostredi textového editora pontka vel'a moznosti
vhodného nastavenia.

Tlacenie stiboru

Skor, ako dokument vytla¢ime, nahliadneme prikazom Subor |Ukazka pred tlaéou alebo tladid-

lom [&, ako bude dokument vyzerat’ po vytlateni. Dokument vytladime prikazom Sébor |Tla&it..

alebo pomocou tlatidla & v Standardnom paneh s nastrojmi.

V zobrazenom dialégovom okne pre tlac

zvolime vlastnosti vytladenej verzie doku-

mentu ako si:

— velkost' formatu papiera (A4, AS, iné)
na Sirku alebo vysku

— pocet vytlaéenych kopii a nasledné zo-
radenie stran pri tlaci .

— rozsah tlace (v3etky strany pri viacstra-
novom dokumente alebo len niektoré
Cisla stran)

— nemusime tla¢it' cely dokument, resp.
celt stranu, ale iba oznacent Cast’ doku- : :
mentu — vyber. Dialégové okno na tlac dokumentu

Uloha

Ukoncite pracu s programom MS Word. Néjdite sibor prvy.doc a dvojitym stlacenim Favého tlacidla
mys$i ho opit’ otvorte. Na koniec dokumentu dopliite nasledujuci text, znova ho ulozte a vytlacte na
pripojenej tlaciarni.

stavuje prvy krok k mechanizécii zapisu a rozmnozovaniu
: Teda uZ nie na kamenné steny]aslqne. nie na

S nicktorymi grafickymi tlac¢idlami Standardného panela s nastrojmi ste uz pracovali, funkciu ostatnych tlac¢idiel na tom-
to aj inych paneloch si vysvetlime postupne, ako ich budeme potrebovat. KaZzdé z nich viak poskytuje jednoduchi
bublinovi* napovedu, ak nad nim nechame chvil'u postat’ kurzor mys$i.

I Otvorte program MS Word, do prazdneho dokumentu napiste svoju plni adresu. Dokument uloZte na
Plochu vasho pocitaca. Ukongéite pracu s programom Word a prezrite si Plochu. Stibor odstraite do koSa.

Napiste nasledujuci text a dokument ulozte do pamiite.

Uz pmélovek nahrédzal malbami na stenach jaskyﬁ svoj pisomny prejav obrazkovym
pismom. Ako ¢as plynul, Astne podanie uz nestadilo, a tak sa vyvinuli znaky reprezentujice
jednotlivé spoluhlasky a samohlasky, pripadne slové Vyvijal 'sa aj material na uchovanie

- zapisov. Od hlinenych a kamennych dostigiek, papyru: 1 zvitkov az k papieru. Rucné
opisovanie knih nahradil v roku 1450 a'Tﬂarensky stroj. Papier a kniha vyddall ako hlavné
zaznamové média az do druhej polovice dvadsiateho storoéia.
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Hrladéte spevacku do Studentskej hudobnej skupiny. Zostavte a napidte inzerdt vhodného znenia
a ulozte ho do pamiite pocitaca.

Vasa $kola usporiada Dern otvorenych dveri. Co vietko by ste cheeli ukazaf vadim mladsim
spoluZiakom? Napiste uputavku na tento den spolu s navrhnutym programom. Dokument vytlacte.

Napiste program najnavstevovanejsieho kina vo vaSom meste na tento tyzdei. Dokument ulozte
a vytlacte z neho viac kopii aj pre vaich spoluziakov.

Otazky

[1.] Akt funkciu plni nahl'ad dokumentu?

[2.] Ako mdzeme vytvorit’ képiu textového dokumentu?

Il’:] Moézeme vytladit' len oznadent ¢ast’ dokumentu?

[4.] Ktoré dokumenty sta&i vytlagit' v slab3ej kvalite a ktoré v tladovej?

|5.] Pozrite si prilohu 4. Aké zakladné pravidla po¢itatovej typografie by sme mali dodrZiavat pri pisani
textovych dokumentov?

Pismo, symboly

e Cimsalisi pismo v uéebnici od pisma v pozvanke na koncert ¢i vystavu?

Velkou vyhodou spracovania textu v textovom editore si moznosti prace s pismom. Program poniika
stovky réznych typov pisma l'ubovolnej velkosti, rozne efekty a sklony pisma, umoziuje pisat’ farebny
text, alebo vlozit animované efekty textov (tie sa ale nedaju tlacit).

Typy, vel’kosti a rezy pisma

Nazvy kapitol, podkapitol, poznamky, titulky novin a Casopisov sa lisia od bezného textu velkos-
tou a typom pisma. Kazdy dokument zaéneme pisat’ nejakym predvolenym typom a vel'kostou, 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 upravu textu umoznuje panel s nastrojmi na formatovanie, resp. prikaz Format|Pismo... V pane-
li s nastrojmi formatovanie sa nachadzaji nasledujice tladidla na nastavenie typu, velkosti a rezu
pisma:

; Tlmes New Roman ¥ ll

RS AT

v

SRS

tuéné (bold) i

' Avial | velkost 81 1§ e
Q@oﬂune/wialytwﬁﬁ ) : velkost' 10 pt I I kurz:.v = mah,q) ;

4 c : e U podéiarknuté (underline)

| Courier | velkost’ 12 pt | 1 : ’

f Impact | \ B+I  tucné a kurziva 5

o - velkost’ 15 pt . B+U tudné a podiarknuté 4
Times New Roman [ | > | | I+U  hkweziva a podéiarknuté !
VfoT)G || velkost 20 pt - B+1+U tucné, kurziva a podciarknuté i

i

Velkost” pisma nemusime vyberat’ len z predvolenych vel‘kostl ¢islo v okienku jednoducho prepiSeme
na vlastni vel'kost' pisma (v nasom okienku by sme prepisali &islo 11 napriklad na 124). Tuéné, kurziva
&i poddiarknuté pismo sa pouziva na zvyraznenie ddleZitych pojmov, nadpisov a pod.

Ulohy

. Upravte napisané slova v predloZzenom texte tak, aby bolo kazdé druhé slovo napisané tu¢nym pismom.

V predlozenom texte podciarknite vietky vybrané slova.
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Piitkové a bezpiitkové pisma, proporcionalita pisma

Medzi nainstalovanymi pismami sa nachadzaju pitkové a bezpitkové typy pisma. Piitkové typy (na-
priklad Times New Roman, Courier, ... ) maju pismend ukonéené kolmymi &iarkami — pétkami. Sa
dobre ¢itatel'né, preto sa pouzivaju na pisanie beZzného textu. Bezpiitkové pisma (napr. Arial) nemaju
pitky, st vhodné na pisanie nadpisov a podnadpisov.

Pisma moézeme rozdelit' aj podl'a proporcionality. Neproporciondlne pisma (napr. Courier) boli
doménou pisacich strojov, kde mal kazdy znak rovnaku $irku - aj najsirSie pismeno m dostalo ten isty
priestor ako najuzie pismeno i. Proporciondlne pismo (napr. Arial, Times New Roman) naopak za-
chovéva prirodzenu Sirku pismen a znakov.

Efekty pisma, horny a dolny index, symboly

V matematike alebo v chémii sa stretivate s posunom pisma nahor alebo nadol. Ide o horny, resp.
dolny index. Spominané, ako aj d’alSie efekty pisma (farba pisma, tiefiovanie, pre€iarknutie,...) najde-
me opit’ prikazom Format | Pismo.. .

-

Napiste nasledujiice vyrazy v spravnom tvare. Oznadte mySou alebo klavesnicou nespravne 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 st zapisané v stiboroch, ktoré sa nazyvajh fonty. Nie
vietky fonty obsahujii pismena so slovenskou diakritikou (s diziiami a mik&eiimi). Niektoré fonty
neobsahujii pismend, ale zvlastne znaky, symboly, obrazky, 3ipky. Tie mézeme vkladat' do textu
prikazom V1ozit|Symbol...

Napiste jednoduchy pribeh podla vlastnej fantazie s vyuzitim vhodnych symbolov pisma Wingdings
resp. Webdings. (Napriklad ,,Sadol som si za &, spustil som ¥, ked’ zrazu zazvonil & ...*)

Oramovanie a podfarbenie textu

Ak chceme zvyraznit' text ¢i odsek, mézeme ho oramovat’ rim&ekom, alebo farebne odlisit’ jeho pod-
klad prikazom Format|Oramovanie a podfarbenie... Na karte Ordmovanie si zvolime typ ram-
Ceka, Styl, hribku a farbu rdmovacej &iary, na karte Podfarbenie farbu vyplne. Jednoduch3i pristup
k ramom a podfarbeniu umoziiuja grafické tlacidla [] = £ ~ v paneli s nastrojmi formatovanie.

Nezabudnime na striedmost’ vo vyuZivani réznych formétov pisma! Menej je nickedy viac. Pozrite
si aj typografické zasady pre pismo v prilohe 4. Formétovanie pisma je efektivnejSie vd’aka pouZivaniu
stylov, o ktorych si edte povieme.

Cvicenia

B Vytvorte si pismena na triednu nastenku. Zaujimavym rieSenim je pouZit obrysové pismo a vytlagit’
pismena na farebny papier. Pismena vystrihnite.

Vytvorte aspori 3 navrhy pozvanok na stuzkovi slavnost’ s tym istym textom, ligiacimi sa len typom
pisma. Napiste pozvanku iba raz a uloZte ju pod inym menom.

VyuzZite Specialne efekty pisma na napisanie nasledujiceho textu podla vzoru. Text ordmujte.

S OBRYSOM prediarknuté KAPITALKY TIENOVANE
Diskutujte o tom, v akych pripadoch je vhodné pouZit' jednotlivé efekty, uved'te priklady.
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Vytvorte pozvanku na divadelné predstavenie skolského divadielka podl'a vzoru:

Divadielko ,na muriku“
Vas pozyva na divadelné predstavenie

l
|
|
! ’ . / i
| _ Jla@xﬁ@m& Vel
1{ Kde? — skolsky dvor Kedy? —dnes 0 14.00 h !
|
|
|
i

’ Vybrali sme si Malého Princa Saint-Exupéryho, lebo aj u neho

[ sa stretava svet detstva a svet dospelosti, svet normalnosti a cudnosti,
| svet jednoduchosti a zloZitosti, svet srdca a lahostajnosti...
l
L

Navrhnite patavy plagat pre Sportovy den, kde uvediete st'azné discipliny, polty sitaZiacich,
podmienky jednotlivych stt'azi a odmeny vitazom.
A Napiste oznam o konani burzy knih. Sti¢astou oznamu sii tdaje kedy a kde sa burza kona, aké si
P
podmienky predaja.
EA Doneste si vytlateny plagat, leték, oznam a pokiste sa vytvorit' jeho vernt képiu.

Dtazky

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

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

'3.] Cim sa lii proporcionalne pismo od pisma neproporcionélneho?

‘4. Ako mozeme zistit' typ, velkost a rez pisma nejakého slova &i odseku v otvorenom textovom doku-

mente?

5. Opiste format pisma v tejto uebnici.

Odsek, formatovanie

® Viete si predstavit’ knihu, v ktorej by bol iba suvisly text, veta za vetou, bez ¢lenenia? Uved'te nevy-
hody takéhoto textu.
® Podla akych kritérii sa ¢lenia texty na odseky?

Odsek je zakladnym stavebnym kameiiom textovych dokumentov. Uprava odseku sa nazyva formato-
vanie. Odsek mézeme definovat’ aj ako text ukonceny klavesom Enter. Na koniec odseku sa vloZi ne-
tlatitel'ny znak, nazyvany tieZ ,.tvrdy koniec* riadka, ktory pri normdlnom zobrazeni textu nie je vidi-
tel'ny. Pre lepSiu orientaciu a kontrolu formatovania textu méZzeme zapnit zobrazovanie netlacitePnych
znakov tla¢idlom v $tandardnom paneli s nastrojmi. Okrem znaku pre koniec odseku sa v spomina-
nom rezime zobrazia medzery (-), pevné medzery (°). tabuldtory (—*), zlomy stran, stipcov a iné.

= —  Text-odsadeny-tabulatorom¢
| Neodsadeny-text]
Slovéa®oddelené®pevnymi®medzerami

Zlom strany {
QU e 2avie Sal Sn2) PSS b trpe B AV Sty e ey SR | Zobrazenie netlacitelnych znakov

Odsadenie

Word pontka viac moznosti na odliSenie odsekov ako st odsadenie textu vo vodorovnom smere
a medzery pred a za odsekom v zvislom smere. Postivanim trojuholnikovych znaciek 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 vsetkych oznacenych odsekoch.
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Oddelit’ odseky moZeme aj pevnymi medzerami v zvislom smere. (Nie prazdnym riadkom.) Pevné
medzery pred a za odsekom vloZime prikazom Format|Odsek... Pevné medzery sa vloZia bud do
odseku, v ktorom stoji kurzor, alebo do vietkych oznaéenych odsekov (obrézok Vpravo).

T T N o Sy g T T T T T T

.

'l’l |-2l|-3-|-4.|

.
S S

Toto: je: prvy- odsek,- za- ktorym- je- nastave- I

Ziadame Véas o poskytnutie |
na-pevna-medzera-6-pt.y

=]

‘ b

. rekreagnych sluzieb vo VaSom turistickom | {

' stredisku v diioch 16-18. juna 2002. | | Toto je-druhy- odsek, za- ktorym: je- nastave-
1

. picd

Objedndvame 2-krat ubytovanie s plnou
penziou pre 38 0sob.

nd-pevna-medzera-12-pt.g

Toto- je- treti- odsek,: za: ktorym- je- volny-

|
1
O podrobnostiach sa informujte ‘ riadok.9
na kontaktnom telefonnom &isle Skoly =
Odsadenie odsekov tabuldtorom Odsadenie odsekov pevnymi medzerami
Zarovnanie

V paneli s nastrojmi formatovanie sa nachadzaju tlagidla na zarovnanie odsekov. Stlagenim niektorého
tla¢idla pre zarovnanie sa zarovna odsek, v ktorom stoji kurzor alebo vietky oznacené odseky. Uginok
néstrojov zarovnania je zrejmy z nasledujucej tabul'ky:

' Ziadame Vs o poskytnutie i Ziadame Vs o poskytnutie Ziadame Vis o poskytnutie | | Ziadame Vés o poskytnutic |
| rekreaénych sluzieb vo ' rekreaénych sluzieb vo rekreaénych sluzieb vo | \’ rekreaénych sluzieb vo |
Vasom turistickom stredisku : l Vasom turistickom stredisku | | VaSom turistickom stredisku } { Vasom turistickom stredisku

| vdiioch 16.-18.jina2002. || vdioch 16-18.jina2002. || vdioch 16.-18. jiina 2002. ] ‘ v diloch 16.~18. jina 2002.

| Objednavame 2-krat | Objednavame 2-krat f Objedndvame 2-krdt | | Objednavame 2-krat |
ubytovanie s plnou 1 ubytovanie s pinou ubytovanie s plnou (| ubytovanic s plnou i
penziou pre 38 0sob. ! f penziou pre 38 0sob. penziou pre 38 0sob. I | penziou pre 38 osob. |

! | S I e . o)

Centrovanie — zarovnanie na stred — sa pouZiva najmé pri pisani nadpisov, pri zarovnavani objektov,
napr. tabuliek. BeZny text sa zarovnava vlavo alebo do bloku. Zarovnanie do bloku pdsobi upravenym
dojmom, ale niekedy vytvara velké medzery medzi slovami. Vtedy je vhodnejsie slovéa rozdelit, alebo
pouZit’ zarovnanie vlavo. O deleni slov si edte povieme.

Napiste objednavku na Skolsky vylet podla predlohy, zachovajte zarovnanie a odsadenie odsekov. Do-
kument skontrolujte zobrazenim netlagitelnych znakov a uloZzte.

Gymnizium P. Horova, Masarykova 1, 071 01 Michalovce \//
Chatova osada
Klastorisko
Slovensky Raj
Spisska Nova Ves
‘ec: Objednav vania a 0 viet

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

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. Vy3sku riadka ovplyviiuje vel'kost’ pisma a vlozené
pevné medzery. Riadkovanie sa dalo nastavit' uz aj na pisacich strojoch, ale Word ponuka viac moznosti,
ktoré ndjdeme prikazom Format|Odsek... V beZnej koreSpondencii sa najcastejsie pouziva riadko-
vanie 1,5 riadka.

Kopirovanie formatu

Vel'mi vyhodné je pouZivanie tla¢idla na kopirovanie formatu odseku, resp. znakov. Napriklad, ak méa
nejaky odsek nastaveny isty typ, rez a velkost’ pisma, svoje riadkovanie, zarovnanie a chceme preniest’
tieto vlastnosti na iny odsek, nemusime vSetky vol'by znova nastavovat. Stac¢i, ak oznaime odsek,
ktorého format chceme skopirovat, stlaéime tla¢idlo <f a Stetcom nanesieme formét na iny odsek alebo
text.

Cvicenia

B Uchadzate sa o zahraniény Studijny pobyt. Napiste Ziadost' podla platnych pravidiel koregpon-
dencie. Ziadost' musi mat’ format A4 a ma obsahovat’: vaSu plni adresu, adresu indtiticie, vec
dokumentu, struény popis vasich znalosti, zaujmov a podpis (pozri vzorovii ulohu tejto lekcie).

Napiste nasledujiici text podl'a vzoru. Dokument ulozte.

AT

Pocitacové hry

Pocitace stale viac prenikaju aj do oblasti zabavy — najznamejsie st pocitacoveé hry,
ktoré existuji uz od vzniku prvych pogitacov

Pocitacové hry urcite nie st len mrhanim vofného €asu. Pri mnohych z nich musi
hraé premyslat, hladat rieSenia zlozitych situacii. V hraéoch sa tak rozvijaji schopnosti,
ktoré neskér zuzitkuju v skuto&nom Zivote — napr. ako manazéri firiem. '
- Hry sa vyvinuli z dvojrozmernych scén, az po dne$né trojrozmerné. Stale viac
pripominaiju skutoénost. 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’ zikladné
udaje (meno, datum narodenia, bydlisko), vzdelanie, zaujmy a zal'uby, plany d’alSieho $tudia a pod.
Dbajte na dosledné ¢lenenie textu a vhodni ipravu svojho Zivotopisu.

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

Otazky

|1.] Aké sii vyhody a nevyhody zarovnavania vlavo a zarovnévania do bloku? V akych pripadoch by ste
jednotlivé zarovnania pouzili?

2] Vymenujte, aké moZznosti iprav poniika Word na odliSenie odsekov?

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

Pozrite si typografické pravidléa pre odseky (priloha 4).
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Upravy, nastavenie strany

® Niekedy sa v 3kolach pisali tresty, napr. pri poruseni nejakého pravidla sa text trestu musel vlastno-
ruéne napisat’ aj 100-krat. Akym sposobom by ste dnes napisali nejaky text 100-krat?

Prica so schrinkou

Pisanie textu si ani nevieme predstavit' bez kopirovania a prestvania jeho ¢asti. Na tieto operécie je
uréena schranka. Schranka (angl. clipboard) je miesto v pamiti po¢itaca, ktoré slizi na doasné ucho-
vanie ozna¢eného textu alebo inych objektov, napr. obrazkov, vzorcov, tabuliek. V pripade potreby text
¢i objekt zo schranky vyberieme a vloZime na iné miesto v dokumente, alebo ho vloZime do iného
dokumentu, dokonca aj do dokumentu inej aplikacie. TakZe pomocou schranky moZzeme kopirovat,
napr. text z dokumentu textového editora a preniest’ ho do dokumentu tabulkového kalkulatora.

Prikazy na pracu so schréankou najdeme v hlavnej ponuke Wordu — Opravy, ale ovela jednoduchsi
a rychlejsi pristup k nim sprostredkivaji nasledujice tlagidla v Standardnom paneli s néstrojmi alebo

klavesové skratky:
-;oznm‘.en text alebo objekt sa vystrihne a umiestni
do schranky
I—- - oznateny text alebo objekt sa umiestni do schranky
= : -— obsah schranky sa vloZi na miesto, kde stoji kurzor

Pri iipravédch textu sa Casto stdva, Ze nechtiac nie¢o vymazeme, prepieme a cheeli by sme to vratit’ spit’
do povodného stavu. Vybornou poméckou pri pisani, ktori nepontikaji len textové editory, je moZnost
spdtného vratenia niekolkych poslednych Gprav, pri€om si vyberdme zo zoznamu poslednych vyko-
nanych dprav (ten vysunieme stlacenim lavého tlacidla my3i na maly trojuholnik). Operacia spit’ ma aj
ekvivalent s opaénym u¢inkom — znova.

h-— odvolanie poslednej operacie

t_- - zopakovanie poslednej operdcie
Uloha

Predstavte si, Ze ste Ziakom 3koly v 19. storogi, ale méte k dispozicii dne3ny poéita¢. Napiste nasledu-
jaci trest 50-krat pod seba: ¥V skole sedim ticho s rukami za chrbtom.
Odhadnite, aky najmens3i pocet ikonov vkladania je potrebny na dosiahnutie takéhoto poétu képii.

VyhPaddvanie a nahradzovanie textu

V rozsiahlych dokumentoch sa tazsie orientujeme, pri hladani slov & znakov nam poméze automatické
vyhladéavanie, alebo nahradzovanie textu. V tlohe 2.2 sme ruéne vkladali za kazd( bodku ¢i Giarku jednu
medzeru, aby text spifial typografické pravidla. Pri riedeni tejto ulohy teraz vyuZijeme automatické
nahradzovanie. Sta¢i kazdt bodku (.) nahradit’ bodkou s medzerou (. ), analogicky vykoname nahradu pre
Ciarku, Ak by sme chceli v pribe-
hu z tlohy 4.4 zmenit kazdy obra-
zok telefénu ¢i pocitaca za napisa-
ny ekvivalent, sta¢i nahradit’ text
tak, ako to ukazuje dialégové ok-
no na obrazku.

Hradat a nahradil

Dialégové okno na hladanie
a nahradzovanie textu
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Ulohy

V predloZzenom dokumente vloZte pomocou automatického nahradenia za kazda bodku, ¢iarku, otaznik
a vykri¢nik jednu medzeru.

Podl'a typografickych zasad pre text uzavrety v zatvorkéach sa za l'avou zitvorkou a pred pravou za-
tvorkou nevkladaja medzery. V predlozenom dokumente odstratite medzery za vSetkymi Favymi 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 Subor|Nastavenie strany.. zvolime velkost papiera,
Jeho orientéciu na vysku ¢i Sirku, velkost” okrajov. Ako uZ vieme, plochu na pisanie vymedzuje biela
¢ast’ vodorovného a zvislého pravitka, siva ¢ast’ vymedzuje okraje stranok. Vel'kost okrajov mézeme
menit’ aj priamo na pracovnej ploche tahanim hranice medzi sivou a bielou ¢ast'ou pravitok.

Obrazovka monitora najcastejsie zobrazuje ¢ast’ strany dokumentu. Pre pohodlnt pracu s malym forma-
tom strany, ¢i s malym pismom zvolime zvi¢Sené zobrazenie dokumentu, naopak ak chceme zobrazit'
celt stranu, zvolime zmensené zobrazenie dokumentu. VoI'bu nastavime prikazom Zobrazit|Lupa,
alebo vyuzijeme tlacidlo 100% ¥ v Standardnom paneli s nastrojmi.

Fogholikvista

ﬂl

Napiste ihl'adne svoju vlastnu vizitku, nakopiruj-

[

|
te ju pod seba na stranu forméatu A4 na vysku. } el i
Nastavte .mm'|mélr.\e. okra.Je‘ §trany, aby sa vam 'na | dkota: ¥ l
fiu vmestilo &o najviac vizitiek. Dokument ulozte | Gymnazium ul 9. méja27 |
a vytladte. Vasa vizitka moze mat napriklad taky- = Skolska ul. 1 040 01 Kosice
to vzhrad: | 04001 Kosice ®055/7542136 |
Cvicenia

I Viacerym spoluziakom cheete dat svoje telefonne Cislo. Nakopirujte ho spolu s vasim menom
viackrét pod seba tak, aby sa dali postrihat’ na astrizky. Dokument vytlaéte, postrihajte a rozdajte.

pA Vytvorte vizitku podl'a vzoru, nakopirujte pod ;
B se);Ja ¢o najviac v‘i)zitiek na stranu foiméjtu ,24. Firma FOTO - VIDEO
B yyroba fotografii - farebné aj &iernobiele
B yyvoldvanie filmov
Vytvorte jednoduchti pozvanku na imatriku- E=yyvoldvanie diapozitivov

lacny ples s vyuzitim réznych typov a farieb B yyroba videozaznamu

pisma. Na stranu formatu A4 nakopirujte o

najviac pozvanok. &

= 0946 316228

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

Pomézte svojmu triednemu ucitelovi vytvorit' zoznam vyucovacich predmetov s miestom pre vypis
znamok z klasifikacného harka. Vynechajte aj miesto pre meno ziaka. Nakopirujte zoznam viackrat
na stranu formatu A4.

Otvorte Fubovol'ni ucebnicu a prepiSte par odsekov textu. Odmerajte pravitkom velkost stranky
a okrajov v ugebnici. Nastavte podl'a ucebnice okraje, odsadenie, zarovnanie a format pisma.

Otézky‘
[1. Ak funkciu mé schréanka, pri akych operaciach sa pouziva?
[2.] AkY je rozdiel medzi kopirovanim a vystrihnutim textu?

~ |3.] AkY je rozdiel medzi kopirovanim textu a kopirovanim formatu textu?

[4.] Prejavi sa zviitSenie, resp. zmenSenie dokumentu pomocou lupy aj na vytlacenej verzii?
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® Aka kniha sa lepsie €ita — s ilustraciami, &i bez nich? Pamiitate sa eSte na obrazkové knizky bez
textov?
® Ak funkciu plnia obrazky a fotografie v knihach, asopisoch, novinach?

Iillvia je niekde ... a sedadiom
medzi kidvesnicou vasej
vasho pocitata ... stolicky!

Obrazky, fotografie, grafy, nakresy st sucastou textov takmer v kazdej literatire. Umociiujii ndzornost’
a ulah¢uju predstavivost,, ¢im dopiﬁajt’l text. Word ponuka vlastny zdroj obrazkov — tzv. ClipArtov,
umoziuje vkladat’ obrazky nakreslené, skenované, &i z Internetovych zdrojov. Dokéaze ich upravovat’,
menit’ ich velkost, farby a d’al3ie vlastnosti. Nasa uvodné karikatiira vznikla vloZenim ClipArtu, WordArtu,
automatickych tvarov a oby¢ajného textu.

Obrazky, ClipArty

Vkladanie ClipArtov, resp. obrdzkov uloZenych v suboroch do dokumentu, umoziuje prikaz Viezit)|
|Obréazok | ClipArt.., resp. Zo suboru... alebo panel s nastrojmi pre obrazok — tladidlo [23].

Najrychlejie zapneme ¢&i vypneme Fubovolny panel s nastrojmi stladenim pravého tlacidla mysi v oblasti panelov s na-
strojmi. Objavi sa zoznam vSetkych panelov, zaskrtnuté panely sii zobrazené, nezaskrtnuté sii vypnuté.

Stlacenim lavého tlacidla my3i nad obrézkom sa zobrazia $tvoréekové znacky. Obrazok sa stava aktiv-
nym. Tahanim my3i za l'ubovolné miesto obrazok premiestnime, fahanim mysi za Stvoréekové znacky
menime jeho velkost. Ak stacime l'avym tladidlom mysi na tlagidlo 4& v paneli s nastrojmi Obrdzok,
tahanim za Stvorcové znacky aktivny obrazok orezeme, napr. odrezeme kacerovi z tivodnej karikatiiry
potitat. Pomocou dalSich tlacidiel upravime kontrast (ostrost’) aktivneho obrazka — (¥ GV, jas (osvet-
lenie) — 61 ‘0, nastavime zalamovanie textu (obtekanie obrézka textom) — a pod.

Vlastnosti aktivneho obrazka nastavime podrobnejsie vy-
volanim tzv. kontextovej ponuky — stla¢enim pravého tladid-
la my3i nad obrazkom (obr. vlavo). Analogicky vyvolame
kontextovii ponuku nad 'ubovolnym objektom v textovom
dokumente.

Kontextové menu Obrdzok
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WordArty, automatické tvary

Text On nie je na vine v tuvodnej karikature je napisany ako WordArt. VloZime ho pomocou prikazu
Vlozit/|Obrazok |WordArt.. alebo tlacidlom 4 v paneli s nastrojmi Kreslenie. Vyberieme typ
WordArtu a do zobrazeného okna vloZime vlastny text.

Rozne hviezdy, bubliny s textom vlozime prikazom V1ozit|Obrazok |Automatické tvary, ktoré
s tiez sucastou panela s nastrojmi Kreslenie. Zmenu vlastnosti spominanych objektov vykonédme po-
dobne ako pri obrazkoch. NavySe sa v aktivnom WordArte, ¢i automatickom tvare, zobrazia ZIté troj-
uholnikové znacky, ktoré dovol'uji tahanim mysi objekt tvarovat.

Ulohy

Vytvorte karikaturu s kacerom spolu s WordArtom, automatickymi tvarmi a uvedenym textom podla pred-
lohy. Dokument uloZte.

Navrhnite pozvanku na Studentsky ples, vyuZite moZnosti panela s nastrojmi Obrdzok.

Kreslenie

Word pontika jednoduché néstroje na kreslenie &iar, Sipok réznych tylov, obdiznikov, ovalov, dvojroz-
mernych i trojrozmernych objektov roznych farieb. Praca s néstrojmi na kreslenie je intuitivna. Panel
Kreslenie najpohodlnejSie zapneme tlag¢idlom 46 v Standardnom paneli s nastrojmi.

Vytvorte nduény obrazok pre mladSich Ziakov. Popiste vioZeny ClipArt semaforu podla predlohy po-
mocou panela s nastrojmi Kreslenie. Dokument ulozte.

1
&ervena — stoj!

oranZzova — priprav sa [

i |
zelena — mozes ist’

Cvitenia
8 Vytvorte nasledujiicu karikatiru podra vzoru:
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Nastenka va3ej triedy ziva prazdnotou. VyuZite ClipArty kategérie ,,Screen Beans*, dopliite vtipny text
a dokument vytlacte.
Vytvorte nasledujiicu karikattiru podra vzoru.

P e TRt TR I U AR 0 B IR T e Y TR A B B e S T T T LY T £ BT T A IR YT (T

! r.'
: AKO NA T0? UZ 0 MAMI “
"i
*31

Navrhnite vianoény pozdrav pre vasich priatefov. VloZte obrazky s motivom Vianoc a vianony
vins. Obrazky s roznymi motivmi ponukaji aj zdroje Internetu. (napr. www . obrazky . sk)

Nakreslite fyziklnu schému pohybu nabitej &astice v homogénnom magnetickom poli podla vzoru.
VyuZite panel s ndstrojmi Kreslenie a viozeny symbol ® na znazornenie indukénych Giar.

I T e e —  ERE P R e nirnss ee R T A T S A e e T
4 p

® RISy g ‘;.
® ® ® {
r
: ® ® ®

Broearvor oo mer

i

e e e

O #.20 E N S BATAVAL O S Y T AT A Y T T S T T T L L SRR X S

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

Vytvorte pitavy oznam o konani volejbalového zépasu profesori — Studenti. Studastou oznamu,
okrem vystiznych obrazkov, budii udaje typu: kde, kedy a za akych podmienok sa zapas uskutoéni.

Navrhnite reklamu na znamy vyrobok vo vasom regione. Naskenujté originalny obrazok vyrobku
a zakomponujte ho do reklamy.

B} Naskenujte svoju fotografiu a vloZte ju do svojho Zivotopisu z cvitenia 5.3.

@ Obsah aktudlnej obrazovky pocitata mozeme pomocou klavesu Print Screen vlozit' ako obrdzok do
schranky a nasledne vloZit' obsah schranky do textového dokumentu. Vyskasajte to.

Otazky

[1.| Popiste spdsoby obtekania obrazka textom, uved'te priklady vyuZitia jednotlivych druhov ob-
tekania.

[2.] Ako by ste vymenili poradie dvoch prekryvajucich sa obrazkov?
[3.] Mézeme do Tubovolného automatického tvaru vpisat’ text?
Mbzeme vloZit obrazok do automatického tvaru?

|5.] Aké moznosti poniika panel s nastrojmi Kreslenie?

Co umoziuje tvarovanie WordArtov a automatickych tvarov?
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Tabulatory

® Urtite ste uz vyhl'adavali informacie v cestovnom poriadku, prezerali ste si cenniky tovarov, listovali
v telefonnom zozname. Ako st usporiadané tidaje v spominanych dokumentoch? Ktoré ich vlastnosti
umoziuju rychle vyhl'adavanie a jednoducht orientaciu?

Pri tvorbe stipcov a tabuliek je dolezité pouzivat’ tabulatory pre ich jednotnt tipravu a prehl'adny vzhl'ad
(obr. na tejto strane). Slova a ¢isla mozeme oddelovat’ od seba aj medzerami, a tak ich formovat do tvaru
stipcov. Ale takto vytvorené stipce budi kostrbaté. Dévodom je proporciondlne pismo, v ktorom ma
kazdé pismeno vlastni Sirku, vkladané medzery v riadkoch pod sebou sti navzajom posunuté.

Predvolené zarazky tabulitora

Predvolené zarazky tabulatora si umiestnené na vodorovnom pravitku v pravidelnych intervaloch — §tan-
dardne 1,25 cm od seba, ale tuto vzdialenost mdZeme zmenit. Pohybujeme sa po nich zlava doprava
kldvesom Tab, opatne klavesom Backspace. Pouzivanim predvolenych zardzok bude text v stipcoch
zarovnany vlavo, v rovnakych vzdialenostiach od seba.

Predvolené zardzky

pi: Meno S Aj D M F VT
Fs Jano M. 2 1 1 K 2 !
il - Eva K. 2 3 2 2 B 2
Standardné zardzky | - Peter S. 1 1 1 1 1 1

tabuldtora

Vlastné zarazky tabulitora

Word ponika aj moznost nastavenia vlastnych zaraZok tabulatora s typom zarovnania — vlavo, vpravo,
na stred a zarovnanie pre ¢iselné Gidaje podla desatinnej Eiarky. Pri prestvani kurzora klavesom Tab na
najblizsiu zaraZku sa bude pisany text zarovnavat' podl'a nastaveného typu zarazky.

Vlastné zarazky tabulatora sa umiestiiuji na vodorovné pravitko stlaéenim l'avého tlacidla mysi na zvo-
lenom mieste pravitka. Najprv ale vyberieme typ zaraZky. Prestivame ich na iné miesto tahanim mysi,
zruSime ich odtiahnutim mimo pravitka. Vlastné zarazky maju vysSiu prioritu, ako predvolené, vkla-
danim vlastnych zardzok sa predvolené rusia. Oznaceny text napisany pomocou tabuldtorov mozeme
l'ahko premiestiiovat tahanim za odpovedajicu zarazku.

Zmena typu zarazky

tento tento tento tovar |

_' text text text tovar 2

f— sa sa sa tovar 3
zarovnava zarovnava zarovnava tovar 4....

5 vlavo Vpravo na stred tovar 5

Vlastné zarazky tabuldtora

Zarazky a iné vlastnosti tabulatorov mézeme s viicSou presnostou definovat prikazom Format|

. |Tabulatory.. , napr. definovat’ zarazke vodiaci znak, ktory vyplni priestor oddeleny tabultormi zvo-

lenym znakom. Na obrazku hore je desatinnej zarazke prideleny vodiaci znak bodka, stladenim klave-
su Tab sa priestor od tovarov az po ceny vybodkuje.
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Uloh

NapiSte nasledujici zoznam komponentov PC s vyuzitim vlastnych zaraZok tabulatora typu lava, prava
a desatinna zardzka. Dokument uloZte.

Pocet a cena komponentov PC
K &1, “ Y ik
Monitor 21 ~9990,00
HD WD 40 GB 13 ‘ - 7200,00
CPU Athlon 950 ‘ 18 , 3500,00 )
Mys Logitech 7 450,00
CD ROM Teac 32 1980,00
Sound Blaster 128 10 1120,00
Reproduktory 120 W 5 970,00

Cvicenia

W Vytvorte pomocou predvolenych tabulatorov vykaz Studijnych vysledkov vasej skupiny s hlavig-
kou: meno, priezvisko a zoznam ndzvov niektorych predmetov. Vykaz vypliite zndmkami jednotli-

vych Ziakov za posledné Studijné obdobie. ¥ s //’
Napiste nasledujiici cennik knih podl'a vzoru. Pri pisani definujte vodiaci znak desatinnej zarazky.

Ceny potitacovej literatury e

1001 typov JAVY .....occccr e 677,008k

Tvorba dokonalych WWW stranok 289,50 Sk

JavaScript — kompletny sprievodca 54500 Sk

Kreslenie vo Windows ..................... 162,008k

Programovanie v LOGU ........ e . 108008k

Programovanie v DELPHI Ngetd, ) vsors 28100 Sk 18 '

Pomocou tabulatorov napiste aktualny rebricek desiatich najpoduvanejsich piesni a ich interpretov
s hlavi¢kou zoznamu: poradové éislo, nazov piesne, meno interpreta.

Vytvorte kalendar na Pubovolny mesiac, obsahujuci poradové ¢isla dni v mesiaci. Na umiestiio-
vanie Cisel vyuzite tabulatory. MéZete vloZit' aj vhodny obrézok. Kalendar vytladte.

Pomocou tabulatorov napiste nasledujicu tabul’ku vzajomnych vzdialenosti niektorych slovenskych
miest:

e . Bratislava  B.Bystrica  Kosice Zilina
B@ﬂﬂm : I 206 2 AR = § " ?@9 'u‘_.fvl: c.’
B. Bystrica 206 - 209 Bilic L gy
‘Kosice 399 11209 175 = 256 CFGET,
z'"m 200 12 256 e i Tl e R
Presov 41211 206 RS A B SR

A Vytvorte prazdny papierovy formular — prihlasku do Internetového klubu, ktory bude obsahovat’ po-
lozky: Priezvisko, Meno, Ddtum narodenia, Skola, Mesto, Ulica, C. domu., Telefén,'E-mail, Podpis
a Datum. Vybodkujte dostatok miesta na vyplnenie tdajov Ziadatel'a. VyuZite zarazky tabulatora
a vodiace znaky. Formuldr vytladte.

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

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

Ako najjednoduchsie mozeme presuvat’ stipce pod zarazkami tabulatora?
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Odrazky a cislovanie

® Predstavte si, Ze mate napisany &islovany abecedny zoznam Ziakov vadej triedy. Co vietko musite
v zozname opravit, ak do triedy pride novy ziak a cheete ho spravne zaradit’ do zoznamu.

T Pri pisani ¢islovanych zoznamov, ¢islovani kapitol a podkapitol, aj pri zoznamoch so zvolenym znakom —

“ BE “ odrazkou pontikaju textové editory zautomatizované Cinnosti — automatické odrazky a ¢islovanie. Ich
prednostou je automaticka aktualizacia pri preéislovani 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, &i vypnutiu odrazok a ¢islovania sprostredkuvaju grafické tlacidla v pa-
neli s nastrojmi formatovanie.
PRSI L - Zmensenie odsadenia Sislovania, resp. odrazky |

SpniannE | (posun oznateného 20znamu dofava)

e R BN [ Zvatsonic odsadona tisovana, rosp. odray |
b b $ £ | (posun oznateného zoznamu doprava)

Stladenim tladidla sa automaticky vlozi &islo alebo nastavena odrazka. Po vlozeni textu za ¢islo ¢i od-
razku a ukoncéeni bodu zoznamu klavesom Enter sa v d'alSom riadku objavi nasledujice &islo alebo

iy o & odrazka. Vypnutim tlacidla sa automatické vklada-
nie konéi. Ak sa vratime na 'ubovolné miesto v zo-
zname a vykondme nejaku Gpravu, zoznam sa ak-

* * * |5 B
*
.

V dialégovom okne s tromi kartami (S odrazkami,
Cislované, Viactiroviiové) upresnime formaty Cisel
a odrazok, tlacidlom Prisposobit’ vyberieme medzi
symbolmi novi odrazku. Typ odrazky, resp. ¢islova-
nia zmenime aj dodato¢ne v oznacenej Casti zozna-
mu. Oznacenu ¢ast’ zoznamu presiivame odsadenim.

b * 3 tualizuje.

l\w Zindne Zmenu typu odrazky, resp. formatu ¢islovania umoz-
* o * L) . » - P ~ . =

%_\’ nuje prikaz Format|Odrazky a ¢€islovanie..

Dialégové okno Odrazky a cislovanie
8 )

Viaciiroviiovy zoznam

Pri €leneni textu na kapitoly (1., 2., ...) a podkapitoly (1.1, 1.2, ...) vyuzijeme moznosti viacuroviiového
¢islovania. Na nizsiu urovern prejdeme klavesom Tab, spit’ na vysSiu uroven klavesmi Shift+Tab.

Uloha Microsoft Word umoziiuje vyuzit’ nasledujlce pisma:

Napiste nasledujuci zoznam v za- Rezy pisma:
danom tvare, v ktorom si nadefi- 1. tucné \

nujte typy odrazok podla vzoru. § pkg;zéii\al:'knut TS \
Dokument uloZte. R '
Niektoré $tyly pisma:
@ preSkrtnuté N
@ index
Q horny
Q dolny
@ vryté
@ tieflované
Niektoré typy pisma:
; a) Arial
b) Times New Roman
¢) Arial Narrow
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Stipce, sekcia

® Zamysleli ste sa nickedy 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 poznate nielen z novin, asopisov, ale aj z prekladovych slovnikov, réznych encyklo-
pédii, telefonnych zoznamov a pod. Ak si noviny prezriete pozornejsie, vSimnete si, Zze na jednej
stranke s Casti liSiace sa poétom stipcov. Ani Sirka stipcov nie je vzdy rovnaka.

Clenenie textu do stipcov

V tandardnom paneli s néstrojmi najdeme tlagidlo na Elenenie textu do stipcov — EE . Umoziuje zvo-
lit najviac Styri stipce s rovnakou Sirkou. Viac moznosti nastavenia stipcoy dava prikaz Format|

|stipce.. =
(J"pCl.‘
Ak pred vol'bou Stipce neozna-

¢ime Ziadny text, editor aplikuje
format stipcov na zvyok doku- . . . - . i
mentu od daného miesta. Ak bol N s

dokument prazdny, cely sa bude
skladat’ zo stipcov.

Ak pred volbou Stipce ozna-
¢ime Cast’ textu, editor oznaéeny
text preformatu;e do stipcov. Upra-
va textu do stipcov je podstatny
zasah do dokumentu, preto editor
automaticky vy&leni pre stipce sa-
mostatnu ¢ast’ dokumentu — sekeiu
(oddiel).

Dialégové okno Stipce

z ~ | Sekcie sa moézu formatovat’ samostatne, mozu
Prvé sekcia — text pisany v jednom stipci ] 2
% *{ plsami v e p mat’ vlastné ¢islovanie stran, vlastna hlavi¢ku

§5§ Druhd sekcia — text pisany vo viacerych stipcoch ‘ a pitu, in€ nastavenie strany (napr. orientaciu),
josssy) ako zvySok dokumentu.

3 4—{ Tretia sekcia — text pisany v jednom stipci

9‘!"\7“

disha 4 Mlcrouoﬁ Word umoiﬁu]e vyuilf nasledujice pisma
Aplikujte format stlpcov na &islo- ;
vany zoznam z ulohy 9.1. Dopliite -
chybajuci text podl'a vzoru, oznac- 2
te Cast’ textu so zoznamom a roz- e
del'te ju na dva stipce. Vlozte de- Niektoré &tyly pisma:
liacu ¢iaru. Dokument uloZte. @ preskrtnuté | Niektoré velkosti pisma:
@ index e 10pt
Qa horny e 12pt
Q dolny e 20pt
@ vryté e T72pt
- tieflované e 120 pt

-0 ¢isle sekcie, v ktorej stoji kurzor, nas informuje stavovy riadok. Ak sa kurzor nachadza v sekcii so stipcami, viimnite si
zmeny vo vodorovnom pravitku,
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Zlom stipca, stipcové bloky

Stipce sa napliiaji textom postupne. AZ ked’ sa vyplni cely prvy stipec na strane & v sekcii, potom kur-
zor prejde do d'al3ieho stipca. Ak chceme predgasne ukongit' niektory stipec, viozime zlom stipea pri-
kazom Vlozit | Prerusenie...

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

Uloh

Vzite sa do ulohy novinara. Nastavte velkost strany na format AS na vysku. Napiste tri stipce novino-
vych sprav na jednu stranu. Ako spravu moézete vyuzit' aj niektory z uz vytvorenych textovych do-
kumentov, pripadne vloZte obrazok.

Cvicenia

B Zostavte program koncertu Ziakoy umeleckej koly podla vzoru. Nastavte vel'kost strany na formét
A5 na vysku a rozdel'te ju na dva stipce. Vlozte deliacu &iaru. Dokument vytlaéte a papier prelozte.

Verejny Ziacky koncert |« aorsesnovjochester 208
e e Konceﬂprekhﬂraﬂapmelvg‘gd; s’mvé
* Gitarova etuda - Jana Kolesérova
o Klavirne duo ~ Marek Pospiil,
5 Edita Pospisiové \
-Akordeﬁmvérondo-EvaBahoéové :

o « Huslovy koncert - Juraj Novotny
S5 e « S6lo pre lesny roh - Peter Kozak
oA AR Gl GRS : S ] AL SN o
LIS, St ‘Michalovee ~* “ 0 o OSpevéekyzborpriZUS

Otvorte stbor s vizitkami z tlohy 6.4. Nakopirujte vizitky do viacer')"ch stipcov tak, aby ste vyuzili
kapacitu stranky formatu A4. Stipce oddel'te Ciarami, aby ste ich mohli Tahko postrihat’. Vizitky
vytlacte.

Ako ste vytvarali volebné listky vo 4. cviteni 6. kapitoly? Otvorte sibor so zoznamom kandidatov
a nakopirujte ho do niekol'kych stlpcov tak, aby ste optimalne vyuzili plochu papiera. VloZzte aj
&iary medzi stipce, aby sa vam volebné listky lepgie 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, vytlaéte 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?

Viete vytvorit' z viacerych stipcov jeden stipec?
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Styly, Sablony

V cvigeniach 4. a 5. kapitoly sme sa nauéili formatovat’ text, t. j. nastavit typ, vel'kost’ a rez pisma, na-
stavit tabulatory, riadkovanie, zarovnanie a d’alSie Gpravy. Pri vybere z bohatej ponuky moznych uprav
moze ich chaotické uplatnenie v texte znizit' prehl'adnost’ a &itatelnost’ dokumentu. Preto nie je vhodné,
aby kazdy odsek mal iny format.

® Ak sa rozhodnete zmenit’ format nejakého textu napriklad nadpisov, musite rovnakii zmenu vykonat®
vo vietkych nadpisoch zvolenej tirovne. 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 formatovani textu, nau¢ime sa pouzivat' $tyly. Styly sa uchovavaji
v siibore nazvanom $abléna. Otvorenim nového dokumentu sa otvori Standardna $abléna s preddefino-
vanymi Stylmi.

Ako pouzivat’ $tyly?

Zoznam $tandardnych a vlastnych Stylov danej Sablény ndjdeme v paneli s nastrojmi formatovanie.
Malym trojuholnikom vysunieme roletku so zoznamom a struénym popisom $tylov. Roz3ireny zoznam
vSetkych Stylov sa zobrazi sacasnym stladenim klavesu Shift.

| Vysunutie roletky so %tylmi } S Eh’msnmaom&.
—+[Nadpis 1 -
H! Nadpis 2
| Nazvy a vzhiad §tylov '+ Nadpis 3 «——| Strugny popis Stylov |

—~——>! Normalny

—+|‘ Predvolené pismo odseku ﬂc—

Na odsek, v ktorom stoji kurzor alebo na vietky oznadené odseky &i znaky aplikujeme styl, ktory vy-
berieme zo zoznamu Stylov. To znamend, e odsek upravime podla nastaveného formétu zvoleného
Stylu. Napriklad ak napiSeme text, tvoriaci nadpis kapitoly a v zozname §tylov vyberieme Styl Nadpis 1,
v texte nadpisu sa nastavi pismo typu Arial vel'kosti 14 pt, zarovnanie vlavo, tuény rez pisma, medzera
pred odsekom 12 pt, za odsekom 3 pt.
V nadpise kazdej novej kapitoly stai zvo-
lit' ten isty Styl, ¢im zabezpe¢ime rovnaki
Gpravu nadpisov tzv. 1. Girovne. Ak pisanie
dokumentu ukon¢ime a chceme zmenit' na-
priklad typ pisma v nadpise 1. urovne, sta-
¢i zmenit len Styl, vietky texty pisané tym-
to Stylom sa automaticky aktualizuj.

Ako sa da vytvorit’ vlastny $tyl?

Styly sa daju definovat’ bud’ pre jednotli-
vé slova — $tyl znaku alebo pre celé od-
seky — Styl odseku. Ak upravime nejaky
odsek ¢i znak podla vlastnych predstav
a dvakrat stla¢ime Pavym tlacidlom mysi

Dialégové okno na definiciu nového stylu
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na aktualny 3tyl v paneli s ndstrojmi formatovanie (ten sa zobrazi na modrom podklade), mézeme jeho
nazov prepisat’ na novy nazov vlastného Stylu.

Viac moznosti na definovanie novych Stylov a tpravy uz vytvorenych Stylov obsahuje prikaz
Format|Styl.. V dialégovom okne pre novy $tyl zvolime jeho nazov (napr. pojem), typ $tylu (pre
znak Ci odsek) a tlac¢idlom Formét zvolime nastavenia pre pismo, zarovnanie, riadkovanie a pod.
Ak chceme definované styly pouzit' aj v inych dokumentoch, ulozime dokument ako $ablénu, prika-
zom Subor|Ulozit ako.. v dialégovom okne na uloZenie siboru zadame: Ndzov suboru:
nazov_sSablény, Tip suboru: Sabléna dokumentu (Word siboru pridé priponu . dot).

Uloha
a) Definujte nasledujuce $tyly prikazom Format | Styl..|Novy | Format:
Styl odseku 1: pismo tu¢né, 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 em (3tyl typu odsek)
Pojem: pismo Sikmé, vysoké 12 pt, typu Arial (tyl typu znak)
b) Napiste l'ubovolny text a upravte ho pomocou prave definovanych 3tylov zo zoznamu 3tylov.
¢) Ulozte tyly do vlastnej $ablony s nazvom Moje_8Styly.

Pri otvarani nového dokumentu prikazom Stubor |Novy... si méZzeme zvolit’ $abléonu nového dokumen-
tu, ktora obsahuje vSetky ulozené styly. Niektoré Sablony (dopisy, odkazy & WWW stranky) obsahuju
sprievodcu, ktory pri pisani dokumentu ponitka pomoc. So $ablénou na tvorbu WWW stranok sa este
stretneme. ~

Otvorte novy dokument a vyberte $ablonu Elegantny list na karte Listy a faxy. Pokiste sa vytvorit’ krat-
ky list pomocou vloZeného sprievodcu.

n Dopliite aktualnu $ablonu o nasledujice styly:

mojodsek: (typ odsek) pismo typu Courier $ikmé, 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 Styly na odsek, resp. slovo vo vasom Fubovolnom dokumente.

Otvorte rozsiahlej$i napisany dokument a upravte ho pomocou $tandardnych Stylov danej $ablony.
Pouzité styly predefinujte a prezrite si, ako sa zmenil va3 dokument.

Prikazom Format|S$tyl.. vytvorte $tyly s nazvami stll, s6/2 a zvolte si ich format. Dalej
definujte pre sey/1 3tyl nasledujuceho odseku §2/2, a pre s0/2 definujte $tyl nasledujiiceho odseku
styll. Napiste zopar odsekov za sebou. Co spdsobi takéto naviazanie 3tylov? Pri akom texte sa na-
viazanie $tylov da vyhodne pouzit?

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

Otazky
[1.] Vysvetlite rozdiel medzi $tylom a $ablénou.
|2. Aké st vyhody pouzivania $tylov?

(3. Diskutujte s vyuéujiicim o vhodnych volbach forméatovania a definicii Stylov pri pisani textovych
dokumentov s ohl'adom na typografické zasady.

'4. Aky prinos dava ulozenie dokumentu ako Sablony? Ktoré z doteraz vytvorenych dokumentov by ste
ulozili ako 3ablony a preco?
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Tabulky

V praxi sa &asto stretivame s udajmi reprezentovanymi v tabulkach, 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 tabulick méZeme postupovat’ dvoma spésobmi:

Napisany text preformatovat’ na tabuPku. Text musi mat Struktiru stipcov, oddelenych vhodnym
znakom napr. tabulatorom, aby Word vedel stlpce rozlisit. Potom sta¢i tento text oznacit a prekonver-
tovat’ na tabulku 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|Vlozit tabulku, resp. tlatid-
lom [ v $tandardnom paneli s nastrojmi. V3etky prikazy na pracu s tabulkou sa nachadzaji v prikaze
Tabulka, ale prehladnejSia a rychlejsia praca je s panelom s nastrojmi, ktory otvorime prikazom
Tabulka|Navrhnat tabulku.., alebo rychlejsie tlatidlom H v standardnom paneli s néstrojmi.
(Vieme uz zapnut' l'ubovol'ny panel aj pomocou pravého tlacidla mysi.)

Panel s nastrojmi Tabulky a oramovania

Postup pri vytvarani tabuliek

Kazda tabul'ka ma zauZzivanu $truktiru — hlavi¢ka, udaje, niekedy aj zhrnutie idajov najmé v &iselnych
tabulkdch. Postupnost” krokov pri tvorbe tabuliek si ukdZzeme na priklade. Vytvorime rozvrh hodin na
dnedny deni. Predpokladajme, Ze je dnes utorok a ¢aké nas 6 vyucovacich hodin. Budeme potrebovat
2 riadky a 7 stipcov v&itane hlavi¢ky pre nazov diia a poradovych ¢isel hodin. Na miesto, kde stoji kur-
zor vloZime tabulku so zvolenym po&tom riadkov a stipcov. Presunieme kurzor do jednotlivych prazd-
nych buniek a vpiseme nazov da a skratky predmetov. Pri pisani poradovych ¢isel hodin nezabudnime
vyuzit' automatické &islovanie. Nasa tabul’ka ma zatial takuto podobu:

Hodina i S 3: 4. 5. 6.
Utorok M Tv Sj Aj IVT EtV

S jej upravou eite nemdzeme byt spokojni. Tahanim my3i oznaéime vsetky policka — bunky tabulky
alebo len jej Cast. Zmenime v oznalenej Casti format pisma, zarovname tdaje na stred buniek vo vodo-
rovnom — = aj zvislom —[=] smere. Vy3ku riadkov a Sirku stipcov moZno menif’ tahanim mysi priamo
za deliace Ciary tabulky, alebo za predely buniek umiestnenych v pravitkach. PresnejSie sa velkosti
oznacenych buniek daji nastavit’ prikazom Tabulka|VySka a Sirka bunky... ZvicSime Sirku prvé-
ho stipca, ostatné stipce zizime. Ruénym presivanim stipcov sa ndm asi nepodari nastavit' rovnaké
sirky stipcov s ndzvami premetov, preto vyuzijeme tlacidlo 1 v paneli s nastrojmi Tabulky a ordmo-
vania, ktoré rovnomerne rozmiestni oznacené stipce.

Nasa tabul'’ka nadobudla nova formu:

Hodina ? 8 2: 3 4. i 6.
Utorok M Tv Sj Aj IVT EtV

Pri findlnych upravach podfarbime hlavi¢ku tabul'ky pomocou nastroja & -~ a zvyraznime vonkajsi rdm
vybranym typom a hribkou ¢iary — ¥ 214 . Pri orAmovani tabul’ky musime najprv
oznadit’ ta jej Cast, ktor chceme oramovat, a tak vybrat' druh ramovacej Ciary (napr. vonkajsi ram,
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horna, dolna, l'ava, prava ramovacia ¢iara—[] 7 . |
vzhlad:

Uloh

Vytvorte tabulku s va$im rozvrhom na dne$ny den podla opisaného postupu.

Dalsie moZnosti diprav tabuliek

Okrem pouzitych nastrojov sa v paneli pre tabulky nachadzaji tla¢idla na spajanie (zlu¢ovanie) -,
¢i naopak rozdel'ovanie ozna¢enych buniek — [ . ZIucit' bunky méZeme aj gumovanim &iar —¢2 , bun-
ky rozdelime ru¢nym dokreslenim &iar ceruzkou — _#. Prikazom Tabulka v hlavnej ponuke odstrani-
me nepotrebné stlpce, riadky, ¢i naopak nové stipce a riadky vlozime.

Viac moznosti na pracu s tabulkami a grafmi davaju tabulkové kalkulatory, napr. program MS Excel.

Tabul'ku vytvorent v tomto programe vlozime do textového dokumentu pomocou tlacidla v Stan-
dardnom paneli s nastrojmi.

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

Zostavte tabulku pre Startovaciu listinu na preteky v behoch a skokoch podl'a predlohy, pocet riadkov si
zvol'te podl'a podtu Startujacich. Dokument uloZte a listinu vytladte.

[r——— S ——————
2 : s BEHY SKOKY
= Meno a priezvisko 2
> P 1500 m 100 m dialka vyska
1
2
Cvicenia

BB Vykaz studijnych vysledkov z cvitenia 8.1 prekonvertujte do tabul'ky. Upravte tabulku ordmova-
nim a podfarbenim, prispdsobte format pisma.

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

Nakreslite dopliiovacku podl'a vzoru pomocou ramovania buniek tabulky. VyuZite nastroje guma
a ceruzka v paneli pre tabulky. Dopliiovacku spravne vypliite.

L | I 1. Uprava textu
I | | 2. Forma pisania novin
I 3. Najrozsirenejsia sluzba Internetu
I | 4. Z4kladny stavebny kamef textu
5. Ohranicenie textu
I l | | 6. Stcast netislovaného zoznamu

Prekonvertujte Gidaje z cvi¢eni 8.2 a 8.5 do tabuliek. Tabul'ky upravte.

Nakreslite Sachovnicu 8 x 8 policok s v Sachu zauZivanym oznacenim riadkov a stipcov a farebnym
rozliSenim poli¢ok.
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Vytvorte vlastnii doplitovatku s neznamym pojmom zo sveta informatiky, pri¢om aj slova obsa-
hujuce pismena tajnicky zvol'te zo spominanej oblasti. Schému dopliiovacky nakreslite pomocou
tabul’ky s rovnakou vel'kostou okienok, o¢islujte poradie ndpovednych slov.

Pokuste sa vytvorit' redlny tabulkovy formular. Na poste si vypytajte napriklad podaci listok, posto-
vu poukazku, ¢i sprievodku na balik a vytvorte jeho vernt kopiu (predni aj zadnt ¢ast’). Dokument
uloZte a vytlacte z oboch stran. Aké vyhody mé vytvoreny listok v elektronickej podobe?

Otazky
'1.] Aké postupy pre zmenu 3irky a vysky bunick poniika Word?

2. Mézeme navrhnit’ tabulku len nastrojom ceruzka a guma?
'3.] Dajti sa udaje v tabul'kéch prekonvertovat' na jednoduchy text?

'4.] Mézeme kopirovat’ viac buniek tabul'ky naraz na iné miesto? Vyskusajte to!

® Aké typy grafov pozndte, s akymi grafimi pracujete na hodinach matematiky, fyziky, geografie?

Udaje v tabulkach sa daji vhodne prezentovat' vo forme grafov. Grafy prispievaju k nazornému zobra-
zeniu vzajomnej zavislosti Gidajov v tabulkach. Porovnavanie a analyza tdajov je v grafe jednoduchsia,
ako vyhl'adavanie jednotlivych ¢iselnych hodnét v tabulkéch.

Graf znazoriuje zavislosti jedného alebo viace- ; :

rych typov tdajov od vybraného typu udajov | Meno Sj Aj M IVT
Ka?dy’ typ vytvara lidajovy’rad. A% tfabul’kécl.l 1 ) S e 2 2 3 2
Gdajové rady reprezentované stipcami alebo riad-

kami. Napriklad vo vykaze $tudijnych vysledkov | EvaD. 1 2 2 1
nTOZen!e grafom zol?razn pod'not?' znamok v za- Daniel G. ) 1 : :
vislosti od mena Ziaka. Udajové rady v tomto

pripade tvoria stlpce. Postup vytvarania grafu si Rudo S. 3 2 3 1
vysvetlime na uvedenom priklade, vyuZijeme vzo-

rovil tabulku znamok. PetralL: 2 3 2 2

Postup pri tvorbe grafu

Ozna¢ime udaje v tabulke spolu s hlavi¢kou — popismi riadkov, resp. stipcov a skopirujeme ich do
schranky. Aby editor vedel odlisit’ hlavicku od samotnych tdajov, hlavicka ma iny format pisma.
Nastavime kurzor na miesto v dokumente, kam chceme vlozit graf. Prikazom Vleozit|Obrazok|
|Graf.. vlozime graf spolu so vzerovym udajovym listom. V udajovom liste, ktory sa zobrazuje
v samostatnom okne, nahradime ukézkové udaje vlastnymi idajmi zo schranky. Graf sa automaticky
aktualizuje.

Uprava grafu

P 9,
Po vlozeni grafu sa niektoré tlagidla Stan- - rehld znémok -

dardného panela s nastrojmi a polozky
hlavnej ponuky zmenili. Graf mozeme
upravovat' a menit volbami v hlavnej
ponuke Gra€£, alebo pohodlnejsie pomo-
: cou panela s nastrojmi Graf, ¢i pomocou
~ kontextovej ponuky. Ak stladime pravé
tlac¢idlo mysi na 'ubovolni oblast grafu,
vyvolame kontextovii ponuku, tykajlicu
sa len vybratej oblasti grafu ako si: na-
zov grafu, popisy osi, legenda, jednotli- asj EA Om owT I
vé dajové rady, steny grafu a pod.

ok
IvanK. EvaD. Daniel G. RudoS. Petral.

Meno
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m?.obrazované oblast = E& l @ % E

Panel s nastrojmi Graf

Uloh

Vytvorte tabul'ku a odpovedajuci graf Prehlad znamok pre Studentov vadej skupiny podl'a popisaného

postupu. Dokument uloZte.

K jednej tabul'ke mézeme vytvorit’ viac grafov roznych typov. Do textového dokumentu sa vklada graf
ako obrazok, rovnako menime jeho vel'kost’ a umiestnenie. Pracu s grafom ukon¢ime stlaéenim lavého
tlacidla mysi do textu dokumentu mimo plochu grafu.

Viac moznosti na pracu s tabulkami a grafmi davaji tabulkové kalkulatory, napr. program MS Excel. Do

dokumentu je mozné vloZit" aj graf vytvoreny v spominanom programe prikazom Vlozit|Objekt.. |

| Graf programu MS Excel.

Uloha

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

Podiel programovacich jazykov vo vyuébe programovania na SS v roku 2000

Pascal Karel Logo c Clacny rog.
515% 6,5 % 122 % 18,3 % 1,5%
Karel Logo
Pascal Ziadny prog.
jazyk

K8 Vytvorte kolacovy graf percentudlneho zloZenia vzduchu z jednotlivych plynov. Vlozte nazov grafu

a legendu.

Vytvorte jednoduchi tabulku

Predaja PC na Slovensku v ro-

ku 2000 podl'a vzoru a vlozte

graf zavislosti poctu preda-
nych poditacov od jednotli-

vych firiem.

Desktopy | Notebooky | PC servery
6123 1612 689

IBM 5462 859 435

‘HP 5971 664 268

DTK 4105 47 32

Otvorte tabulku Studijnych vysledkov Ziakov vasej skupiny z cvicenia 8.1. Udaje z tabulky

znazornite vo forme 3D gra-
fu, graf vlozte vedl'a tabul'ky.

PrepiSte graf ndrastu poétu
WWW serverov vo svete v ro-
koch 1993 az 1996 do tabul'ky
pribliznych hodndt a pomo-
cou nej vytvorte analogicky
graf vhodnejSieho typu.

Narast WWW serverov
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Zozbierajte skuto¢né Gdaje, vhodné na grafické spracovanie (pocet chripkovych ochoreni na skole,
drogova zavislost mladistvych vo vaSom okrese...) Udaje zostavte do tabulky a vytvorte k nej
odpovedajtci graf.

Otazky
'1.] Vymenujte d'al3ie priklady udajov, vhodnych na graficka prezentaciu.

2. Aké tdaje si vhodné na zobrazenie trojrozmernym grafom? Uved'te priklady vhodnych udajov aj
pre ostatné typy grafu.

[3.] Naco slazi legenda? Pri ktorych typoch grafov nemusime legendu uvadzat'?

® Na akych hodinach pracujete so vzorcami? Napiste na tabul'u aspoii jeden vzorec z vymenovanych

predmetov.
2¢ m &=2ab+¥  _ _-biNb’—dac Ealasl
y 7> (a— by 12 2% sine sinf  siny 4= agsia,
e {vxe R;xe A-B T s b
L2 Xe R:xe A—-B& xe AAxg
= x)dx=F(b)—F(a i
r i’" ""‘f( \ g {Vxe R,xe AUB & xe Av xe B} L ek

S takymito vzorcami a vyrazmi ste sa uz stretli, alebo sa eSte len stretnete. Vedeli by ste ich napisat?
Tieto vzorce a vyrazy st napisané pomocou aplikacie Microsoft Equation. Tento program sa nazyva editor
rovnic, teda umoziuje pisat’ nielen vzorce, ale aj rovnice a iné zlozité vyrazy.

Vlozenie vzorcov, panel rovnic

Vzorec vlozime do dokumentu ako objekt aplikacie Microsoft Equation prikazom Vlezit/|Objekt....
Najdolezitejsim pomocnikom v prostredi editora rovnic je panel s nastrojmi, ktory sa automaticky
zobrazi po otvoreni aplikacie.

s ndastrojmi
Rovnice

Horny rad grafickych tlacidiel predstavuje symboly ako si matematické, relaéné operatory, Sipky, mno-
zinové symboly a grécka abeceda. Dolné tlatidla zastupujii $ablény na pisanie vyrazov v zatvorkach,
zlomkov, odmocnin, hornych a dolnych indexov, sium, integraloy, matic ¢i determinantov.

Uprava vzorcov

V editore rovnic vkladime pismena a znaky z klavesnice, symboly a $ablény z panela s nastrojmi
rovnice na poziciu kurzora (kurzor ma tvar zalomenej ¢iary). Pomocou mysi alebo kurzorovych Sipok
menime poziciu kurzora vtedy, ak prechddzame cez rézne urovne vzorca. Napriklad, ak sme vloZenim
Sablony vkladali znaky tvoriace horny index, rezim horného indexu opustime Sipkou vpravo, ¢im sa do-
staneme na nizSiu Groven. Ak vloZime $ablonu pre zlomok, presunieme kurzor pomocou mysi do ¢ita-
tel'a ¢i menovatel'a a zlomok doplnime.

Vlozené znaky nemusime formatovat, editor rovnic automaticky upravuje format pisma a medzier.
Stlagenim lavého tlac¢idla mySi mimo oblast’ vzorca sa préca v editore ukon¢i. S vlozenym vzorcom
pracujeme ako s obrazkom — tahanim my3i za Stvoréekové znacky menime jeho velkost, tahanim ho
prestivame. Dvojitym stla¢enim l'avého tlac¢idla mysi na vzorec opit otvorime editor rovnic a vykoname
'vo vzorci dodato¢né opravy. Presunieme poziciu kurzora, vloZzime nové znaky, ¢ast’ vzorca oznacime,
vymazeme, alebo na d’alSie ipravy vyuzijeme schranku.
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Uloh

Napiste vzorce a vyrazy z tvodu kapitoly pomocou editora rovnic Microsoft Equation. Jednotlivé vzorce
vlozte ako samostatné objekty, aby ste ich mohli na stranke rozloZit’ podl'a vzoru. Stubor uloZte.

Cvicenia

B Napiste pomocou editora rovnic nasledujuci vzorec z fyziky pre impedanciu zloZeného obvodu:
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Vyberte niektoré d’alSie vzorce z fyziky a napiste ich pomocou editora rovnic. Jednotlivé znacky fy-
zikalnych veli¢in pouzité vo vzorcoch popiste.

Vyberte niektoré Struktirované vzorce chemickych organickych zlG¢enin a napiste ich. Na ich zapis
vyuzite aj moznosti panela s nastrojmi Kreslenie.

Otazky

'1.| Pokuste sa vytvorit' niektory z Gvodnych vzorcov bez pouZitia programu Microsoft Equation, len po-
mocou znakov, vloZzenych symbolov a nastrojov panela Kreslenie. Budi vytvorené vzorce rovnako
upravené?

12.| Akym sposobom mézeme menit’ vel'kost’ vzorca?

Obsah, register, hlavicka a pata

® Zamyslite sa nad tym, ¢o ul'ah¢uje vyhl'addvanie neznamych ¢&i odbomych pojmov v encyklopédiach
a inych odbornych knihach, v prekladovych slovnikoch...

Pri ¢itani knihy ste si iste vS§imli, Ze zvy¢ajne v jej ivode je umiestneny obsah, v odbornych knihéch sa
¢asto na konci nachadza register kIicovych pojmov. V dolnej Casti stran — pite si umiestnené &isla
stran, citaty, vysvetlivky, poznamky, v hornej €asti stran — hlavi¢ke su ¢asto nazvy kapitol, meno
autora, alebo je tam vlozeny obrazok (napr. logo skoly).

Pri pisani rozsiahlejSich prac, napr. pri tvorbe Skolského Easopisu, alebo prac stredoskolskej odbornej
¢innosti, budete potrebovat’ vytvorit’ vietky spomenuté polozky.

Zobrazenie dokumentu

Ak ma dokument viac stran, mdzeme zvolit’ spésob zobrazenia dokumentu na obrazovke monitora pri-
kazom Zobrazit|Normalne, resp. Strany alebo pomocou tlacidiel E|Bf&E v ravom dolnom rohu
okna. Pri normalnom zobrazeni sa nezobrazuji obrazky, ani iné vloZené objekty, ale praca a pohyb po
dokumente st v tomto zobrazeni rychlejSie. Asi CastejSie budeme pracovat’ so zobrazenim stran, ktoré
zobrazuje strany tak, ako sa budi tladit’. Ostatné zobrazenia ul'ahéuju pracu so Struktirou rozsiahlejsich
dokumentoy.

V zobrazeni stran je mozné zobrazit' text umiestneny v hlavicke ¢i pite dokumentu.
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Hlavicka a piita, ¢islovanie stran

Priestor pre hlavicku a pétu uréuji velkosti horného a dolného okraja strany (prikaz Subor|
|Nastavenie strany..). Do rezimu hlavi¢ky a pity sa prepneme prikazom Zobrazit|Hlavicka
a pata, automaticky sa otvori odpovedajuci panel s nastrojmi na vloZenie a formatovanie ¢isel stranok,
datumu, ¢asu, nastavenie strany a i. Text dokumentu je nevyrazny (sivy). Naopak, ak tento rezim ukon-
¢ime tlacidlom Zavriet, text hlavicky a piity bude nevyrazny. Hlavicka a piita s tym istym obsahom sa
bude zobrazovat' na vSetkych stranach dokumentu, ak nenastavime inak. Do vymedzeného priestoru
hlavitky a pity méZeme vloZit' aj konkrétny text &i obrazok. Cisla stran, datum a as méZeme vloZif aj
prikazom Vlozit|Cisla stran.. resp. Vlozit|Datum a &as...

Programy, ktoré umoziuijil po&itacové spracovanie textu sa nazyvajl
textové L‘(ﬁlnlf‘ Existuje vela l\'\'h\\'\'fh editorov od I'(A'/l"_\ ch

softvétovych firiem, lifiacich sa vykonostou, moZnost'ami spracovania
textu atd’. Tie mozno ich rozdelit’ na skupiny podl'a vykonnosti, teda podl'a

toho, ¢o vsetko dokazu, aké obsahujii moznosti na pracu s textom.

Zobrazenie ' 1
hlavicky a piity ¢
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 VlozZit|Register
a zoznamy.. na karte pre obsah vyberieme format obsahu, pocet urovni (Nadpis 1, Nadpis 2, ...)
a potvrdime. Obsah sa zvykne umiestnit' na zaGiatok dokumentu, register ddleZitych pojmov byva
umiestneny na konci dokumentu. Slovo, ktoré chceme vlozit do registra, oznacime a prikazom
Vlozit|Register a zoznamy.. na karte register vyberieme najprv format registra, potom tlacid-
lom Oznacit’ vyvolame dialogovy panel na vloZenie slova do registra. Slovo méZeme upravit' (napr.
do 1. padu). Nakoniec vloZime register na vybrané miesto v dokumente.

Prerusenie

Pri viacstrankovom dokumente textovy editor naplni stranku uréitym pocétom riadkov v zavislosti
od velkosti strany, jej okrajov a nastaveného riadkovania. Riadok, ktory sa na dan@i stranu uZ nevmesti,
sa automaticky presunie na d’al3iu stranu. Hovorime, Ze editor ukon¢il stranu miikkym koncom strany.
Ak chceme stranu predCasne ukonéit', napr. aby sa nazov novej kapitoly nenachddzal na konci strany,
vlozime zlom strany prikazom VloZit|PreruSenie... Rovnakym sposobom mézeme predasne
ukongit stipec &i sekciu.

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 stlatenim tladidla ‘f}’v Standardnom paneli s nastrojmi. Pocitac pri
kontrole porovnava slova v naSom dokumente so slovami v hlavnom slovniku. Pri njdeni neznameho
slova sa slovo da opravit, alebo potvrdit' jeho spravnost. MoZno vés prekvapili slovd vo vaSom
dokumente, ktoré boli pod¢iarknuté ¢ervenou vinovkou. Znamena to, Ze je nastavena automaticka
kontrola pravopisu, ked’ sa spravnost’ slov zistuje priebezne.
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Pri zarovnavani textu do bloku vznikaji medzi slovami zbyto¢ne velké medzery. Aby bol pocet
medzier v texte minimélny, rozdelime slova v celom dokumente alebo len v oznadenej ¢asti prikazom
Nastroje|Jazyk|Delenie slov... Slova deli textovy editor automaticky, alebo zvolime ruéné de-
lenie, kde rozhodneme o deleni konkrétnych slov.

Prica s viacerymi dokumentmi

Ak v textovom editore otvorime viac dokumentov, ukladaji sa na seba ako hérky papiera. Na obrazovke
ale vidime len naposledy otvoreny dokument, len hérok, ktory je navrchu. Zoznam vsetkych otvorenych
dokumentov aj pristup k nim dovol'uje prikaz Okno v hlavnej ponuke. Prepinat’ sa medzi otvorenymi
dokumentmi mézeme aj kombinaciou klavesoy Ctri+F6.

Uloha

Pospajajte niektoré doteraz vytvorené textové dokumenty kopirovanim pomocou schranky a vytvorte
jeden dokument. Upravte formaty nadpisov vyuzitim 3tylov, oznacte slové do registra. VloZte obsah na
tivod, register na koniec dokumentu, ¢isla stran do pity a ndzov dokumentu do hlavicky. V dokumente
skontrolujte pravopis, pripadne vyuZite delenie slov. Stubor uloZte.

Cvitenia
B Vytvorte hlavickovy papier podla vzoru:

SPORT a. s.

Vel'koobchod a maloobchod so Sportovymi potrebami

Vytvorte hlavickovy papier vasej Skoly, vloZte logo Skoly, nazov a adresu Skoly. Stbor uloZte aj ako
Sablonu.

Obrazok v pozadi textu na celej strane sa da vlozit’ aj v rezime hlavicky, pricom obrazok zvicsime
na celu stranu. Ak rezim hlavicky zatvorime, obrazok ostane na pozadi. Vytvorte popisanym spéso-
bom ozdobny listovy papier. Stbor ulozte ako 3ablonu.

Mate na vasej Skole vlastny ¢asopis? Vytvorte mini¢asopis s veselymi obrazkami, vtipmi, napad-
mi... Sti¢astou Casopisu 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 mladdich strodencov vytvorte minirozpravkovi knizku. Kazdy ¢len vaSej skupiny
napiSe kratku rozpravku, doplni ju vystiznym obrazkom ¢i ClipArtom. Takto vytvorené rozpravky
pospajajte do rozpravkovej knizky. Vlozte obsah a ¢isla stran, skontrolujte pravopis, Knizku ulozte
a spravne vytlacte.

Otazky

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

2. Vymenuijte, ¢o vietko sa zvykne umiestnit’ do hlavicky a péty dokumentu?

[3.] Aki vyhodu poniika automaticky vytvoreny obsah pred pracne napisanym obsahom?

Do akych dokumentov je vhodné vlozit register?

'5. Budu odstrénené vsetky chyby textového dokumentu prevedenim kontroly pravopisu?

Vysvetlite rozdiel medzi ,,makkym® a ,tvrdym* ukonéenim strany (priloha 1).

\7.] Aké st rozdiely v jednotlivych zobrazeniach dokumentu? Kedy jednotlivé zobrazenia pouzijeme?

37



Hromadna koreSpondencia

V tretej kapitole sme vyuzivali moZnost’ ulozenia suboru pod inym menom, ak sa dva dokumenty liSia
len nejakym udajom, napr. adresou v liste. Prepisanim nespravnej adresy je d’al3i dokument dokoné&eny.
Ale ak potrebujeme poslat’ list toho istého znenia na desiatky ¢i stovky réznych adries, jej neustale
prepisovanie je neefektivne. Preto vyuzijeme moznosti hromadnej koreSpondencie (HK).

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

MS Word umoziiuje praktické spojenie zdroja uidajov (napriklad adries, uloZenych v stbore programu
MS Excel alebo v stbore, ktory je vytvoreny v inom tabulkovom, textovom ¢i databazovom programe)
a hlavného dokumentu, v ktorom st nahradzané premenlivé polozky konkrétnymi tidajmi 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. Pozvinky sa budi
1isit’ len oslovenim a adresou absolventa, adresy mame ulozené v stbore, 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, ktora sa skladd zo
vieobecného textu (Co, kde, kedy), ale jej sucast'ou je aj adresa Studenta a jeho oslovenie vlastnym
menom. Tento dokument mézeme napisat’ aj skor, nez zavolame pomocnika HK.

Jozko Mrkvicka
Kapustova 21 :
023 07 Kocuirkovo \

Mily Jozko,

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

TeSime sa na tvoju ucast’!
Organizaény tim.

Zdroj udajov — Stlacenim tladidicl Naéitat Gdaje|Vytvorit zdroj udajov v pomocnikovi
ponechdme, pripadne doplnime nasledujice polia v zozname poli: Meno, Priezvisko, Ulica, Cislo,
Mesto, PSC. Ostatné polia zo zoznamu odstranime. Potom doplnime samotné udaje, vietky polozky
adries vietkych absolventov 4. D triedy. Pred zli¢enim pozvanky s adresami sa automaticky zobrazi
panel s nastrojmi HK.

Viakt zuéovace pole + | Vit sevnépole~ | G2 | M« 1 | v w B D %99 2. G Y|

Panel s nastrojmi Hromadna koreSpondencia
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V hlavnom dokumente potrebujeme namiesto adresy a oslovenia konkrétneho Ziaka vloZit' zlu€ovacie
polia, cez ktoré sa budi vkladat’ skutoné udaje zo zdroja. Oznagime slovo ,,Jozko a namiesto neho
vlozime zlu¢ovacie pole ,, Meno " zo zoznamu zluGovacich poli v paneli s nastrojmi. Takto postupujeme
pre celd adresu a oslovenie. Na§ dokument bude vyzerat asi takto:

§
!

«Meno» «Priezvisko»
«Ulicay «Cisloy
«PSC» «Mestoy

! Mily «Meno»,

pozyvame Ta na stretnutie nasej 4. D triedy po piatich rokoch dia 30. augusta 2002 o 14.00 h
pred naSim starym dobrym ,,gymplom*.

| Tesime sa na tvoju ucast’!
l Organizaény tim.

|
i

|
!
!
i

ZIidit' udaje s dokumentom — Vratime sa prikazom Nastroje|Hromadna koreSpondencia,
alebo tlac¢idlom v paneli s nastrojmi HK k pomocnikovi. Upravime, alebo doplnime zdroj tdajov.
Pred zlG¢enim tdajov s dokumentom odporu¢ame zobrazit’ zligené Gdaje pomocou tlacidla $? v pane-
li s nastrojmi HK, a tak skontrolovat’ spravnost’ dosadenia tidajov do dokumentu. Po jednotlivych
zaznamoch sa da pohybovat ipkami— M 4 |t 1'% M . Zlacenie hlavného dokumentu so zdro-
Jjom udajov prevedieme do nového stiboru alebo priamo na tlagiarei (vznikne tol'ko képii pozvanok, kol-
ko adries sa nachadza v zdroji Gidajov).

[as]

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

Vytvorte pozvanku na prijimacie pohovory na vasu $kolu s adresou, oslovenim a rodnym &islom Ziaka.
Vytvorte sibor adries aj s rodnym islom pre niekol’kych fiktivnych Ziakov. Udaje zlugte do stboru.

Cvicenia

BB Vytlacte vypisy znamok z jednotlivych predmetov pre kazdého Ziaka, ako zdrojovi databazu vy-
uzite vykaz Studijnych vysledkov z 1. cvicenia 8. kapitoly.

Vytvorte pozvénku na stretnutie fanklubu obltibenej hudobnej skupiny. Pozvénka bude obsahovat
meno, priezvisko a adresu Elena fanklubu, miesto, ¢as a program stretnutia. Vyuzite moznosti hro-
madnej koreSpondencie.

Pri rozosielani pozvanok, listov, oznamov potrebujeme vypisovat’ obalky. Vytladte si obalky na za-
sielanie pozdravov vasim znamym a priatel'om. VyuZite moZnosti hromadnej koreSpondencie.

Metédou hromadnej kore3pondencie sa mozu tlacit’ aj vysvedenia. Navrhnite jednotlivé polozky
databazy, potrebné na vytlatenie kompletného vysvedéenia pre kazdého ziaka vasej $koly.

Otazky
[1.] Vymenujte d'alsie priklady, kde by bolo vhodné vyuZit' moZnosti hromadnej korespondencie.
[2. Aké vyhody pontika hromadna korespondencia?

[3.] Aky je rozdiel medzi zladenim tidajov do stiboru a na tlaciarefi pri hromadnej korespondencii?

39



Ak ¢itame knihu, listujeme stranu za stranou. Hovorime, Ze kniha ma linearnu $truktiru. Ale ak listu- ‘
jeme webové stréanky na Internete, mozeme sa vydat’ viacerymi cestami. WWW stranky si rozvetvené, |
nelinearne. ‘

Tvorba hypertextova WWW stranok !

@ Stretli ste sa uz s nelinearnou u¢ebnicou?

Word umoziiuje nelinearne poprepajat’ stranky dokumentov podobne, ako HTML editory uréené na tvorbu |
WWW strdnok. V prostredi textového editora teda mozeme vytvarat jednoduché WWW stranky s vlastnou
grafikou, obrazkami, zvukom, videosekvenciami.

Prepdjanie dokumentoyv

Pohyb po strankach dovol'uji odkazy — linky, ktoré zabezpecuji prepojenie medzi nimi. Odkazovat sa
da prostrednictvom textu alebo obrazka. Umiestnenim mysi na odkazovy objekt sa zmeni tvar kurzora
mysi zo Sipky na ruku, stlacenim lavého tlacidla mysi na odkazovy objekt sa otvori stranka, na ktord
odkaz ,,uka7u_|e
PRT AR R L TR  TEe R | Dokumenty prepojime vloZenim hypertextové-
; Toto je odkaz > " ho odkazu prikazom Vlozit|Hypertextovy
| . odkaz.., resp. tlatidlom @& v Standardnom pa-
| " neli s nastrojmi. Predtym oznatime mySou odka-
| zovy objekt — text (ot je odkaz) alebo obrdzok.
| - Zadame meno dokumentu, na ktory odkazuje-
' me (dokument 2), alebo dokument ndjdeme pre-
zeranim. Odkazy s Standardne pod¢iarknuté
dokument 1 dokument 2 . modrou farbou. Obrazok ako odkaz ma modry
BRSSP T B PO aREy  eR el sl ead]  rAméek.

Vytvaranie WWW strinky

Pri tvorbe WWW stranky otvorime novy dokument prikazom Sdbor|Novy.. pomocou 3ablony WWW
stranky, ¢im sa zmenia vol'by hlavnej ponuky. Takto otvoreny dokument ma automaticky priradeny typ
-html. Okrem hypertextovych odkazov a textu moZze stranka obsahovat’ vodorovné &iary, obréazky,
posuvny text, tabul’ky, odrazky a ¢islovanie, farebné pozadie alebo pozadie s obrazkom atd’. V3etky ob-
jekty vlozime do slrénky prikazmi Vloiit’l Fom{lt| ..., Tesp. Tabulka]|....

Vz’rq; ‘re na s‘rrcnke l A ‘medy

S —

Pozrite si nase Pt S\

E]'Cﬁ_.s_‘lﬂ“llg] 1€ 52 fol o

o )0 - @sﬁ

Ponuky na
Nage projekty spolupracu

= 5=}

® -055/45678 21
Izsj - 1la@gym.sk

Vasa uvodna stranka E
moze vyzerat'takto |
|

|
alebo aj ovela lepsie | TSI L b e e i e o J
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Pri vytvarani WWW stranok dbajte na CitatePnost’ textu a zladenie farieb!

Uloh

Vytvorte svoju WWW stranku, ktord sa bude skladat’ aspofi z dvoch dokumentov, navzajom prepojenych
odkazmi. Vyuzite obrazkové symboly pisma typu Webdings. Stranku uloZte.

8 Pomocou pocitatovej siete mdzeme distribuovat’ jednu tlohu, rozdelent na &asti. Vyskusajte si ti-
mova pracu. V skupine navrhnite tému, rozdel'te si ju na ¢asti. Kazda skupina spracuje dohodnutt
¢ast’ formou hypertextového dokumentu a uloZi ju na jeden po&itad v sieti. Vytvorte edte 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 stréanky vasich pria-
telov ¢i spoluziakov. Diskutujte o tom, aké tidaje nie je vhodné zverejnit na Internete.

Vytvorte hypertext na vyucbu vybranej témy z 'ubovolného predmetu. Do dokumentu vlozte odka-
zy na vyucbové hypertexty vasich spoluziakov.

Otazky

'1.| Vysvetlite rozdiel linearneho a nelinedrneho prepajania stranok, vymenujte priklady linearnych
a nelinearnych textov. Znazornite prepajania schémami.

l}] Vymenujte vyhody a nevyhody WWW prezentacii oproti linedrnemu dokumentu.
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Priloha
1

Zakladné pojmy textovych editorov

Blok — riadkovy a stipcovy
je inverzne oznacena Cast’ textu. Ak je blok vyznaceny, vietky zmeny, vykonané edito-
rom, sa tykaju len textu v danom bloku. Pomocou blokov sit mozné operacie ako presti-
vanie, kopirovanie, vymazanie, zmena formétu urcitej ¢asti dokumentu. Blok je mozné
oznacit’ mySou alebo klavesnicou.

Export / import dokumentov
ulozenie textového dokumentu vo formate zrozumite'nom 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...), celkova tprava a vzhlad textu.

Hlavicka text alebo obrdzok umiestneny v oblasti horného okraja. M6Ze byt rovnaky na viet-
kych stranach. (Najcastejsie obsahuje logo, nazov knihy, nazvy kapitol ...)

Kurzor oznacuje momentalnu polohu v dokumente, na obrazovke.

Makro makroinstrukcia, postupnost’ prikazov, ktora automaticky zabezpeci vykonanie niekol-

kych ¢innosti v textovom editore.

Miikké a tvrdé ukongenie riadka
editor si podl'a velkosti l'avého a pravého okraja a podl'a velkosti a typu pisma urcuje
pocet znakov v riadku. Naplni riadok prislusnym poc¢tom znakov (slov) a ukonéi ho
miikkym koncom (1. j. slovo, ktoré sa na dany riadok nevmesti, presunie na nasledujtci
riadok). Pred¢asné ukoncenie riadka sposobi klaves Enter, ktorym sa vlozi tvrdy ko-
niec riadka. Ten uruje aj koniec odseku.

Miikké a tvrdé ukonéenie strany
editor podT'a dizky strany, horného a dolného okraja, nastaveného riadkovania a vel'kos-
ti pisma znakov v riadkoch urcuje pocet riadkov na strane a po naplneni tohto poctu
riadkov stranu ukon¢i mékko (t. j. riadok, ktory sa na dan( stranu nevmesti, presunie na
nasledujucu stranu). Vlozenim tvrdého konca strany — zlomu strany — je mozZné stranu
pred¢asne ukondit’.

Medzera a tvrda medzera
slova v texte st oddelené medzerou, vlozenou kldvesom medzernik, ale Sirka medzery

je relativna, zdvisla od zarovnania textu v odseku. Ak chceme medzi dvoma znakmi
konstantny pocet medzier, musime vlozit' tvrdi medzeru, ktort editor chape ako znak.

Obtekanie sposob umiestnenia textu vzhl'adom na vloZeny obrazok, objekt do textu.

Odsadenie vzdialenost’ textu od I'avého, resp. pravého okraja strany.

Odsek Cast’ textu medzi dvoma tyrdymi koncami riadkov, resp. medzi zaciatkom dokumentu
a prvym tvrdym koncom riadka. Nadpis je samostatny odsek.

Piita text alebo obrazok umiestneny v oblasti dolného okraja. Méze byt rovnaky na vset-
kych stranach. (Najcastejsie obsahuje &islo strany, citacie ...)

Pismo oproti pisaciemu stroju editory ponikaji mnozstvo typov pisma. Tie mézeme rozdelit
podTla istych kategorii:

— bezpitkové (bezserifové) pisma — pismo bez pitiek (napr. Arial)
— pétkové (serifové) pisma — pismo s pétkami (napr. Times New Roman)
— script — pisané pismo (napr. CemmercialSiceifil )
— lomené a ozdobné pisma (napr. VIKIiDG)
Pismo so Sikmym sklonom sa nazyva kurziva (italica).
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Podla proporcionality rozliSujeme pismo neproporciondlne (napr. Courier), kde Sirka

vSetkych znakov a medzier je rovnaka (takto piSe pisaci stroj, ale aj niektoré textové

editory napr. T602) a pismo proporcionalne (napr. Arial), kde si kazdy znak zachovava

svoju prirodzent Sirku (vi¢Sina typov pisma, knihtlac).

Série znakov jednotlivych typov pisma si uloZené v siiboroch, ktoré sa nazyvaji fonty.
Pracovni plocha editora

Je fiktivny list papiera s potrebnymi pomdckami na tvorbu textovych dokumentov.

Register obsahuje abecedny zoznam vybranych slov a terminov s odpovedajicimi ¢islami stran
dokumentu.

Riadkovanie hustota riadkov (pocet riadkov na strane). Po&et riadkov zavisi od velkosti strany, hor-
ného a dolného okraja a velkosti pisma v riadkoch.

Riadok Je horizontalna postupnost’ znakov, ukonéend tvrdym alebo mikkym koncom riadka.

Sekcia (oddiel) ¢ast” dokumentu, ktord méZe mat’ iny vzhl'ad strany ako ostatné Gasti dokumentu
Styl " je preddefinovany format pre odsek, resp. znak.

Zarovnanie  sposob umiestnenia textu v odseku a to tak, aby riadky zacinali v rovnakej vzdialenosti
od l'avého okraja (zarovnanie vl'avo), alebo konéili v rovnakej vzdialenosti od pravého
okraja (zarovnanie vpravo), alebo za¢inali v rovnakej vzdialenosti od l'avého okraja
a kon¢ili v rovnakej vzdialenosti od pravého okraja (zarovnanie do bloku), alebo st

riadky symetrické podl'a stredu (centrovanie — zarovnanie na stred).

Priloha
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Kratky slovnik anglickych pojmov

character — symbol paragraph — odsek

clipboard - schranka paste — prilepit’

close — zatvorit’ point — bod

columns  — stipce preferences — moZnosti
copy — kopirovat’ print — tlacgit’

cut — vystrihnaf properties — vlastnosti
edit — upravovat’ redo — opakovat'
exit — skon¢it’ replace — nahradit’

file — stbor ruler — pravitko

find — hl'adat’ save — ulozit’

font — pismo save as — ulozit’ ako
footer — piita select — vybrat’
format — format select all — vybrat vietko
header — hlavicka send — odoslat’

help — pomocnik spell check — kontrola pravopisu

image — obrazok status bar - stavovy riadok
insert - vlozit’ styles - Styly

language — jazyk thesaurus - synonymicky slovnik
margins  — okraje tool palette — panel s nastrojmi
menu — ponuka tools — nastroje

merge. — hromadna korespondencia undo — spit’

new —novy view — zobrazit’

open — otvorit’ window  —okno

page — strana zoom — lupa
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1.

Pravidla pre pracu s textovym editorom

Pri tvorbe textovych dokumentov je vyhodné dodrZiavat nasledujice pravidla:

Text piseme bez stlatania klavesu Enter na konci riadka. Pocital ukon¢i riadok automaticky
a pokratuje na nasledujucom riadku. Klaves Enter stlatime len vtedy, ak chceme ukonéit’ odsek,
alebo vlozit’ prazdny riadok.

Na oddelenie textu (napriklad prvy riadok odseku, alebo pri vytvéarani stipcov) nepouZivame me-
dzernik, ale tabulator.

Pri pisani dodrziavame typografické zasady, ako je napriklad vkladanic medzier za kazdym inter-
punkénym znamienkom atd’. Zaklady poéitatovej typografie sa nachadzaji v prilohe 4.

Pri pisani textu nemusime dbat’ na jeho Gpravu, vytvarat' okraje a iné vol'né miesta v texte, dokonca
sa nemusime sustredit’ na bezchybnost' pri pisani. Vietky zmeny m6zeme vykonat' dodato¢ne, az
ked’ je cely text napisany.

Po nastaveni parametrov dokumentu a celkovej tprave textu spustime kontrolu pravopisu. Pocita¢
dokaze odhalif’ len preklepy, preto je nevyhnutnd aj kontrola pouZivatelom.

Pred vytlatenim dokumentu si pomocou nahladu prezrime, ako bude vytlateny text vyzerat,
pripadne urobme d'alSie upravy.
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Zaklady pocitacovej typografie

Pravidla pre pismo

— V jednom dokumente pouZivame najviac dva druhy pisma. PouZité pisma musia spolu ladit.

— Na dosiahnutie kontrastu kombinujeme pitkové pismo (napr. Times New Roman) s bezpitkovym

(napr. Arial). Porovnajte:

[
Hlavny nadpis Hiavny nadpis
Podnadpis |  Podnadpis
Pisma pouzité v jednom dokumente Pisma pouzité v jednom dokumente
musia spolu ladit’. Snaha je dosiahnut musia spolu ladit’. Snaha je dosiahnut
kontrast medzi nimi. kontrast medzi nimi.

I

— Pitkové pisma st v beznom texte a osobitne v odbornom lepSie Citatelné.

— Na zvyraznenie v texte vyuzivame kurzivu (nenartda vzhlad stranky), ale povolené je aj tu¢né pis-

mo alebo riedené pismo. Podtiarkovanie je menej vhodné, lebo Ciara nar(Sa pismena
s dolnymi tahmi (pismend gj p v).

'— Neodporti¢ame pouzivat’ ozdobné pisma, ktoré si vhodné na tvorbu pozvénok, oznameni, ale nie

pri dokumentoch s prioritnou informa¢nou hodnotou.




2. Pravidla pre odsek

— Nie je vzdy vhodné pouzivat’ zarovnanie do bloku — rézna velkost medzier neprispieva k &itatel
nosti textu (najmé pri vypnutej vol'be delenia slov). Vhodnejsie je zarovnanie vlavo.

— V nadpisoch je nevhodné delit’ slova.
— Na konci riadka sa nemajii ponechavat' jednopismenové predlozky, spojky sa toleruju.
— Odseky by mali byt oddelené napr. odsadenim prvého riadka alebo medzerou.

— Posledny riadok odseku by nemal byt prvym riadkom strany (sirota) a prvy riadok odseku nie je
vhodné nechat’ ako posledny riadok strany (vdova).

3. VSeobecné pravidla

— Za interpunk¢énymi znamienkami sa dava medzera:
chybne: ... ano,ale ibaraz ... spravne: ... ano, ale ibaraz ...
chybne: ... dom . Nova vystavba ... spravne: ... dom. Nova vystavba ...
chybne: ... urobil to ? spravne: ... urobil to?
chybne: ... vykrikol : Utekaj ! spravne: ... vykrikol: Utekaj!
chybne: ... metrov ( po zaokrahleni ). spravne: ... metrov (po zaokruhleni).

— Zabodkami v datumoch a v skratkach sa vklad4 medzera:
chybne: ... dha 12.3.1997. spravne: ... dna 12. 3. 1997.
chybne: ... Polygraf spol.s.r.o. spravne: ... Polygraf, spol. sr. 0.
chybne: ... firma Astro,s.r.0. spravne: ... firma Astro, s. 1. 0.
chybne: ... skii$a Ing.Suchy. spravne: ... ski$a Ing. Suchy.
chybne: ... tucet, tj. 12 kusov spravne: ... tucet, t. j. 12 kusov

— Tisicky sa oddel'uji medzerou, v desatinnych &islach sa pouziva desatinna &iarka, nie bodka:
chybne: ... celkom 14000 fudi ... spravne: ... celkom 14 000 ludi ...
chybne: ... presne 2.1254 gramov spravne: ... presne 2,125 4 gramov

— Pri sklofiovani ¢isloviek nie je vhodné kombinovat &islice s textovymi priponami, ¢islovka sa vy-
pise radsej slovom:

chybne: ...10-timi vetami ... spravne: ... desiatimi vetami ...
chybne: ... je 4-ty v zbere ... spravne: ... je 4.V zbere ...
— Veta sa nema zacinat’ ¢islovkou:
chybne: 25. juna zacina ... spravne: DRa 25. juna zaéina ...
— Znacky fyzikalnych jednotiek, percenta, stupne a iné jednotky sa nepisu spolu s &iselnou hodnotou:
chybne: ... je to 12V batéria ... spravne: ...Jeto 12 V batéria ...
chybne: ... arok asi 7% ... spravne: ... urok asi7 % ...
chybne: ...20°C ... spravne: ...20°C ...
chybne: ... spolu 200€ ... spravne: ... spolu 200 € ...
chybne: ... 5000,-SK ... spravne: ...5000,— Sk ...
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Kodova tabulka

Kédova tabul'ka pouzivana v stredoeurépskych krajinach v prostredi Microsoft Windows. K6d znaku v de-
siatkovej ststave ziskame s¢itanim &isla stipca a &isla riadka, v ktorom sa znak nachadza.
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. Obrazok

Oznacenie objektov, pohyb kurzora, klavesové skratky,

netlacitel'né znaky

Oznadenie objektov mySou

LubovoPny text — tahanim ukazovatela mysi cez prislusny text so stlaéenym l'avym tla¢idlom.

Slovo — dvojité stlatenie 'avym tlagidlom mysi.

Veta — stla¢enim lavého tlac¢idla mySi na l'ubovolnom mieste vety s pridrzanim klavesu Ctrl.
Odsek — trojité stlatenie l'avého tlacidla mysi na 'ubovol'nom mieste odseku.

Riadok textu  — presunutim ukazovatela my$i vlavo od riadka sa zmeni na §ipku ukazujicu vpravo,

stlacenim l'avého tla¢idla mys3i sa oznaci cely riadok.

Viac riadkov

— presunutim ukazovatela my$i vliavo od riadka sa zmeni na Sipku ukazujicu vpravo, ‘
tahanim mysi nahor, resp. nadol sa ozna¢i viac riadkov.

Cely dokument — presunutim ukazovatel'a my3i vFavo od riadka sa zmeni na $ipku ukazujicu vpravo,
trojitym stladenim l'avého tlacidla my$i sa oznadi cely dokument.

Zvisly blok

— stla¢enim na 'ubovol'né miesto obrazka.

— tahanim ukazovatel'a mysi so si¢asnym pridrzanim klavesu Alt.
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Oznacenie objektov klavesnicou:

Pridrzanim klavesu a jedného z klavesov: , , , , , , ,

Pohyb kurzora

: Presunie kurzor na dal3i znak alebo koniec vyberu.
Presunie kurzor na predchadzajiici znak alebo zagiatok vyberu.
Presunie kurzor o riadok nizSie bez zmeny stipca.
Presunie kurzor o riadok vy3sie bez zmeny stipca.
Presunie kurzor na za¢iatok riadka.

Presunie kurzor na koniec riadka.

Presunie kurzor nahor o jedno obrazovkové okno.
Presunie kurzor nadol o jedno obrazovkové okno.
Presunie kurzor na d’al3ie slovo.

Presunie kurzor na predchadzajiice slovo.

Presunie kurzor na zaciatok nasledujiceho odseku.
Presunie kurzor na koniec aktualneho odseku.
Presunie kurzor na prvy riadok okna.

Presunie kurzor na posledny riadok okna.

Presunie kurzor na za¢iatok dokumentu.

Presunie kurzor na koniec dokumentu.

BREEEEDW
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Niektoré klavesové skratky
Len] +[x] Vystrihne oznateny text alebo objekt a vioZ ho do schrnky.
@ & Skopiruje oznaceny text alebo objekt a vloZi ho do schranky.
+ Prilepi obsah schranky na miesto, kde je kurzor.
B3 Odvola posledni vykonani operaciu v dokumente.
+ Zopakuje poslednti operaciu v dokumente.
@ 37 Oznaci inverzne obsah celého dokumentu.
i Nastavi tu¢né pismo.
@ e Nastavi kurzivu.
* Nastavi podgiarknuté pismo.
+ Otvori novy prazdny dokument.
+ Otvori dialégové okno na otvorenie uloZeného dokumentu.
= Ulozi zmeny v aktualnom dokumente.
+ Vytla¢i dokument, resp. oznacent &ast’ dokumentu.
NetlacitePné znaky
Y ENTER Ukonc¢enie odseku, tvrdy koniec riadka.
< SHIFT + ENTER Ukonéenie riadka, ale nie odseku.
MEDZERA Mikka medzera.
° PEVNAMEDZERA  Pevna medzera.
—  TABULATOR Odsadenie tabulatorom.
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