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4. OBRAZKY A KLIPARTY

8. STYLY A SABLONA

9. TABULKY

10. GRAFY

11. VZORCE

12. OBSAH, REGISTER

13. HLAVICKA A PATA

14. HROMADNA KORESPONDENCIA
15. TVORBA HYPERTEXTOV



P/ SmoYalsymuoly.

| Styly pisma

Program ponuka mnoho roznych typov pisma lubovolnej velkosti, roznych efektov, sklonov, farieb Ci
animovanych Stylov. R6zne typy pisma si najdu uplatnenie napr. pri ndazvoch kapitol, podkapitol, poznamok,
tituliek. Predvolenym Stylom pisma byva standardne TIMES NEW ROMAN velkost 10.

Uloha 1:

Upravte napisané slova v texte tak aby kazdé druhé slovo bolo modrej farby, Styl pisma TAHOMA, a velkost' 12. VSetky vybrané
slova v texte podciarnite.

Text k ulohe 1:
V sucasnej dobe mozno vidiet' znacny narast informacnych technoldgii a s tym spojené prenikanie vypoctovej techniky,

vybavenej softwarom, do celej spolocnosti. Spolu s narastom poctu pocitaov v komercnej sfére aj v domacnosti je tu aj narast
porusovania autorského prava k programovému vybaveniu — softwarové piratstvo.

Patkové a bezpatkové pismo

Patkove typy pisma (Times New Roman, Courier, ...) — maju pismena ukoncené kolmymi Ciarami — patkami. Su dobre Citatelné
a s vhodné pre bezny text.

Bezpatkoveé typy pisma (Arial, Verdana, Tahoma, ... ) — nemaju patky a su vhodné pre nadpisy a podnadpisy.
Neproporcialne pismo (Curier) — kazdy znak ma rovnaku Sirku (m=i)

Proporcialne pismo (Arial, Times New Roman...) — zachovava prirodzenu Sirku pisma.



‘ Efekty pisma, horny a dolny index, symboly

V niektorych pripadoch napr. v predmete Matematika, Chémia, Fyzika sa Casto pouZivaju zapisy prikladov ¢i v vzorcov pomocou
horného ¢i doIného indexu.

Napr: a + b® = ¢

Uloha 2:

NapiSte nasledujuce vyrazy v spravnom tvare.

Pytagorova veta: a2+b2=c2

Oxid uhlicity : CO2

lliter = 1 dm3

1km2 = 1000000m2

Kyselina sirova: H2S04

V niektorych pripadoch nie je mozné pouzivat’ velké pismeno s diakritikou napr. pismena: AOEO
Namiesto kombinacie klaves pouZijeme vlozenie symbolu.

Uloha 3:

Napi&te slova velkymi pismenami: PATA, VOKAN

Oramovanie a podfarbenie textu

Ak chceme text zvyraznit’' moéZzeme pouzit' oramovanie alebo podfarbenie pisma.



[Format / oramovanie a podfarbenie]
Toto je priklad oramovania a podfarbenia textu.

Vytvorte pozvanku na divadelné predstavenie podla vzoru:

Divadielko “Na muriku”
Vas poziva na divadelné predstavenie

MALY PRINC

Kde? Kedy?

Vybrali sme si Malého princa Saint-Exupéryho, lebo aj u neho sa stretava svet detstva a svet dospelosti, svet normalnosti a dudnosti, svet jednoduchosti
a zlozitosti, svet srdca a lahostajnosti...



-

X0dsekgalformatovanie

Odsek (odstavec) — je zakladny stavebny kamen textovych dokumentov, ktory slUzi na optické oddelenie textu.

Inak povedané odsek je text ukonceny stlacenim klavesy ENTER. Pre lepSiu viditel'nost’ odseku sa pouzivaju tzv. netlacitel'né
znaky.

Odsadenie textu

Word ponuka dve moznosti odsadenia textu:

Vo vodorovnom smere (okraje odseku textu)

V zvislom smere (medzery medzi odsekom textu)

Zmeny sa prejavia v odseku, v ktorom stoji kurzor alebo vo vSetkych oznacenych odsekoch.

Oddelit’ odseky m6zeme bud’ pravitkom alebo ich nastavime pevne.

Pevné medzery sa vlozia bud’ do odseku, v ktorom stoji kurzor alebo do vSetkych oznacenych odsekov netlacitelnym znakom.

Zarovnanie odseku
V panely s nastrojmi sa nachadzaju tlacidla na zarovnanie odsekov.

Zarovnanie :
1. Vpravo
2. Vlavo
3. Na stred
4. Do bloku



Ak sa v panely nastrojov nenachadzaju tieto tlacidla ndjdeme ich v :

Riadkovanie

Riadkovanie je v podstate hustota riadkov v texte. Vysku riadka ovplyviiuje velkost pisma a vloZzené pevné medzery.
Standardne sa pouziva riadkovanie 1,5 riadka.

MozZnosti riadkovania najdeme v :

Kopirovanie formatu

Ak mame nastavené formatovanie odseku a chceme toto formatovanie preniest na iny odsek nemusime vSetko nastavovat od
zaciatku. M6Zeme tento format preniest’ aj na iny odsek.

Kurzorom oznacdime naformatovany odsek, stlaCime nastroj Stetec v panely nastrojov a oznaCime kurzorom odsek, na ktory
chceme nakopirovat formatovanie odseku.



Napiste Ziadost' o ubytovanie podla predlohy.

Sty’l pisma: Times New Roman, velkost 12,
Zarovnanie odseku: viavo 1

Prvy riadok odseku: vfavo 2

Riadkovanie: 1,5

PouZite zobrazenie netlacitelnych znakov pre kontrolu spravneho nastavenia formatovania odsekov.

ZS Hutnicka, ul. Hutnicka 16, 052 01 SpiSska Nova Ves

Chatova osada
Klastorisko
Slovensky raj

Spisska Nova Ves

Vec: objednavka ubytovania a stravy pre Skolsky vylet

Ziadame Vis o poskytnutie rekrea¢nych sluzieb vo Vasom turistickom stredisku v ditoch 20.-23. Marca 2013. Objednavame 2-krat ubytovanie
S plnou penziou pre 38 0sob.

O podrobnostiach sa informujte na kontaktnom telefonnom ¢isle skoly +421 53 418 20 11 alebo e-mailom na adrese skola@zshutnsnv.edu.sk.

S pozdravom

Kolektiv 9.A. triedy


mailto:skola@zshutnsnv.edu.sk

Napiste uhladne svoju vizitku, nakopirujte ju pod seba na stranu formatu A4 na vysku. Nastavte okraje strany tak aby sa vam

zmestilo €o najviac vizitiek na stranu. Nastavte oramovanie a podfarbenie na vizitkach minimalne v 4 farbach.
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3 Ialitony 4

1. Predvolené zarazky tabulatora

Predvolené zarazky tabulatora su umiestnené vo vodorovnom pravitku v pravidelnych intervaloch, zvy€ajne na 1,25 cm od seba. Tuto vzdialenost
mozZeme menit podla nasich potrieb. Po tabulatoroch sa posuvame klavesom TAB a BACKSPACE na klavesnici.

Napiste zoznam Ziakov a predmety so zadanymi znamkami.

Meno SJ Al D M F INF

Janko M. 2 3 3 3 2 1

Michal J. 2 1 1 2 2 1

Tomas P. 3 2 1 1 2 2

Peter C 2 1 1 2 1 1
3. Vlastné zarazky tabulatora
Word ponuka moznost' nastavenia vlastnych zarazok tabulatora s typom zarovnania — vlavo, vpravo, na stred a zarovnanie pre Ciselné udaje podfla
desatinnej Ciarky. Pri stlaceni klavesy s bude kurzor posuvat najblizSiu zarazku a text sa bude zarovnavat podla nastaveného typu zarazky.

Nastavenia zarazok najdeme v alebo v favom rohu pracovnej plochy medzi pravitkami.



Napiste recept na pernik, tak ako to je zobrazené:

PecCieme pernik

Maka ..., 10dkg
MIiEKO......coveeiiiiiee e, 50ml
SOl 29
CUKOF ... 5dkg

Napiste recept na pernik, tak ako je zobrazené:

Pecieme prernik

Muka 0o | (o 0,2€
Mlieko 50Ml.ceiieiiiiiiieieeeeee 0,6€
Sol 20 i 0,1€
Cukor 510 | (o T 0,4€

Napiste recept na pernik, tak ako je zobrazené:

PecCieme pernik

Muaka ..., 10dkg cena
MIiEKO.....cevveeecieee e, 50ml cena
SOl 29 cena



4, Walrerly a elslovania

Pri pisani Cislovanych zoznamov, Cislovani kapitol a podkapitol ponuka textovy editor automatické odrazky a Cislovanie. Ich vyhodou je, Ze pri
vkladani novych poloZiek (alebo vymazavani) do/zo zoznamu automaticky precisluju zoznam.

NajrychlejSiu moznost zapnutia i vypnutia odrazok a Cislovania umoznuju grafické tlacidla v panely nastrojov formatovanie.

Zmenu typu odrazky alebo formatu ocCislovania umoznuje prikaz ..., kde sa nam zobrazi dialégove
okno.

Voda
Vzduch
Ohen
Zem

Voda
Vzduch
Ohern
Zem

SKXXX VVVYVY

Viac uroviiovy zoznam ma vyuZzitie pri €leneni textu do kapitol (1., 2., 3.,...) a podkapitol (1.1, 1.2, 1.3...). Na nizSiu uroven prejdeme klavesom
a na vyssiu uroven



Napiste nasledujuci zoznam v zadanom tvare, v ktorom si nadefinujete typy odrazok podfa vzoru.

Microsof word umoznuje vyuzit’ nasledujuce typy pisma:

Rezy pisma:
I. Tuéné
[I. Kurziva
[ll. Podciarknuté

Niektoré Styly pisma:
» Preskrtnuté
> Index

v' Horny
v" Dolny
> Vryté
» Tienované

Niektoré typy pisma:
a) Arial
b) Times new roman
c) verdana



Napiste Cast viacuroviiového zoznamu obsahu knihy, tak ako je zobrazené:

1. Uvod do interentu
1.1.Vznik internetu
1.2.ako funguje internet?
1.3.internetoveé adresy

1.3.1. IP adresy
1.3.2. doménové adresy

1.4. najpouzivanejSie sluzby internetu

2. world wide web
2.1.¢o je WWW?
2.1.1. ako pracuje WWW?
2.1.2. URL
2.1.3. Internetové prehliadace
2.1.3.1. Internet Explorer
2.1.3.2. Nestcape Navigator
2.1.3.3. Opera
2.2.Surfovanie s internetom Explorerom
2.2.1. Hlavné okno programu
2.2.2. pouzivanie odkazov
2.2.3. otvorenie nového okna

3. Bezpecnost’ na internete

3.1.ochrana PC siete
3.1.1. PC virusy
3.1.2. antivirusové programy



G, Stloee 2 sakal

Kde v8ade sa stretneme so stipcovymi textami? Noviny, &asopisy, prekladové slovniky, encyklopédie, telefénne zoznamy...
V $tandardnom panely nastrojov najdeme tladidlo na &lenenie textu do stipcov, ktoré umozfuje zvolit najviac 4 stipce s rovnakou $irkou.

Ak vsak chceme viac moznosti nastavenia stipcov tak dialégové okno najdeme v :
hlavny panel / format / stlpce

Microsoft Word umoziuje vyuzit’ nasledujuce pisma:

Rezy pisma: Niektoré typy pisma:
1. tuéné a) arial
2. kurziva b) arial narrow
3. podciarknuté C) courier
Niektoré $tyly pisma: Niektoré vel’kosti
» preciarknuté pisma:
> index e 10pt
= horny o 12pt
= dolny e 20pt
> vryté o 72pt
> tieflované o 120pt




Verejny ziacky koncert
Zakladnej umeleckej Skoly
v Michalovciach

dna 22. decembra 2002

MsKS
Michalovce

Akordeonovy orchester ZUS

o Koncert pre klavir a flautu

o Ivan Gonda

o Milada Slivkova
Gitarova etuda

o Jana Kolesarova
Klavirne duo

o Marek Posisil

o Edita Pospisilova
Akordednové rondo

o Eva BatoSova
Husl'ovy koncert

o Juraj Novotny
Solo pre lesny roh

o Peter Kozak
Spevacky zbor pri ZUS






