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Úvod
Vážení čitatelia,
držíte v rukách knihu „Počítač pre každého“, ktorá si kladie za cieľ 

poskytnúť vo forme učebnice návod na základné a mierne pokročilé 
kroky s informačnými technológiami, konkrétne ovládanie počítača 
a jeho najbežnejšieho softvéru.

Žijeme už v ére digitálnych technológií, kde je počítač bežnou, ba 
až nevyhnutnou súčasťou našich životov. Ako sa však naučiť pracovať 
s počítačom, keď s ním doteraz nemáte žiadne alebo len malé skúse-
nosti? Kde začať a ako postupovať? A ako sa vyznať v tej spleti názvov, 
programov? Čo sa treba naučiť ako prvé a čo má čas až neskôr?

Naše snaženia, aby sme vám pomohli sa naučiť základy práce s po-
čítačom, viedli k vytvoreniu knihy „Počítač pre každého“. Táto kniha 
je určená pre každého, kto sa chce naučiť pracovať s počítačom a získať 
základné digitálne zručnosti.

V tejto knihe nájdete všetko, čo potrebujete vedieť na to, aby ste sa 
stali zručným používateľom počítača. Od základov práce s počítačom, 
ako je samotné spustenie počítača, až po pokročilé zručnosti ako prá-
ca s tabuľkovým procesorom a prípravou prezentácií či zálohovaním 
údajov. Kniha je napísaná zrozumiteľným jazykom, ktorý bude pocho-
piteľný pre každého, a je doplnená množstvom obrázkov, pomôcok 
a tipov, ktoré vám pomôžu zvládnuť každý krok. Táto kniha vás naučí, 
ako sa efektívne a bezpečne pohybovať v digitálnom svete.

„Počítač pre každého“ nie je len kniha o počítačoch, ale aj o tom, ako 
sa v tejto digitálnej ére lepšie orientovať a získavať nové zručnosti či príle-
žitosti. S touto knihou sa stanete zručným používateľom počítača a získa-
te základné digitálne zručnosti, ktoré vám pomôžu v práci aj v súkromí.

Kniha vznikla v rámci projektu „Počítač pre každého - zlep-
šenie IKT zručností pre lepšiu uplatniteľnosť na trhu práce“ (č.  p.: 
NFP312010F308), ktorý podporilo Ministerstvo školstva, vedy, výsku-
mu a športu Slovenskej republiky. Kniha je výberom toho „naj“ obsahu, 
ktorý bol vytvorený pre online kurz. Online kurz (aj s doplnkovými cvi-
čeniami) nájdete na rovnomennej adrese www.pocitacprekazdeho.sk. 
Obsah kurzu (a aj tejto knihy) je aj vďaka podpore ministerstva zadarmo 

http://www.pocitacprekazdeho.sk
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k dispozícií všetkým, ktorí majú o túto tému záujem. Ide tu o Kurz 
práce s počítačom a internetom pre všetkých, ktorým chýbajú základné 
zručnosti v tejto oblasti. Tento projekt sa realizuje vďaka podpore z Eu-
rópskeho sociálneho fondu a Európskeho fondu regionálneho rozvoja 
v rámci Operačného programu Ľudské zdroje.

Túto knihu vytvorilo aj vydalo občianske združenie „Edukácia@
Internet“ – ako už náš názov napovedá, zaoberáme sa práve tvorbou 
vzdelávacieho obsahu a jeho (bezplatným) umiestnením na internet. 
V našom portfóliu nájdete už veľa rôznorodých projektov: venujeme sa 
najmä vyučovaniu jazykov (www.slovake.eu, www.deutsch.info, www.
polski.info, www.lernu.net, www.lingvo.info), no blízke sú nám aj iné 
témy – ako napríklad globálne vzdelávanie (www.eduskills.plus/), ky-
beršikana (www.cyberhelp.eu) či ekológia (www.ekokviz.eu). 

Zoznam všetkých našich online projektov nájdete na našej do-
movskej stránke www.ikso.net/projekty. Všetky weby sú zadarmo, 
takmer všetky mnohojazyčné a vhodné pre samoukov v rámci celo-
životného vzdelávania. 

Víziou združenia E@I je svet mieru a harmónie, v ktorom všet-
ci občania môžu rýchlo a ľahko komunikovať po celom svete. Medzi 
naše ciele patrí podporovanie učenia a používania internetových tech-
ník a jazykov. Preto aj vznikol tento projekt a aj táto kniha – s cieľom 
uľahčiť „nástup“ do éry digitálneho sveta tým, ktorí ešte z akéhokoľvek 
dôvodu meškajú. Pretože ovládanie informačných technológií dokáže 
značne uľahčiť život, zefektívniť našu aktivitu, ale aj zvýšiť naše šance 
na zamestnateľnosť na trhu práce. V ňom už sa bez digitálnych zruč-
ností v dnešnej dobe človek takmer isto neuplatní. 

Veríme, že vám táto kniha pomôže objaviť potenciál počítača a digi-
tálnych technológií všeobecne a posunúť vaše schopnosti do nových vý-
šin. Prinášame vám ju s nádejou, že sa stane vaším spoločníkom pri obja-
vovaní digitálneho sveta a pomôže vám prekonať prvé prekážky. Nech už 
ste študent, senior, podnikateľ alebo len zvedavý nadšenec, táto kniha vám 
poskytne praktické návody na to, ako efektívnejšie pracovať s počítačom 
a ako naplno využiť jeho potenciál. Tešíme sa na to, že vás budeme môcť 
privítať v komunite spokojných čitateľov, ktorí sa naučili základy práce 
s počítačom aj vďaka nášmu kurzu a tejto knihe „Počítač pre každého“. 

Peter Baláž - E@I-koordinátor

http://www.slovake.eu
http://www.deutsch.info
http://www.polski.info
http://www.polski.info
http://www.lernu.net
http://www.lingvo.info
http://www.eduskills.plus/
http://www.cyberhelp.eu
http://www.ekokviz.eu
http://www.ikso.net/projekty
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Prvé kroky s počítačom

Začíname
Zažívajú to najmä rodičia pri svojich deťoch: „Naše dieťa chce na 

narodeniny nový tablet, laptop, smartfón… čo to je a kde to kúpim?“ 
Pre staršiu generáciu, ktorá s počítačmi nevyrastala odmalička, to býva 
španielska dedina. A nemusí to byť len vekom. Stačí, že má človek úpl-
ne iné záujmy alebo len chvíľu nesleduje najnovšie trendy.

Poďme sa pozrieť na zopár základných typov zariadení, ktoré 
dnes existujú. Prezrite si nasledovné obrázky. S ktorými zariadeniami 
ste sa už stretli? Viete ich pomenovať? V ďalších kapitolách sa s nimi 
budeme stretávať.

Stolový počítač

Stolový počítač (tiež: stolný počítač, deskto-
pový počítač, desktop) je klasický počítač, tak ako 
ho pozná väčšina z nás. Keď sa povie „počítač“, 
obyčajne si predstavíme práve tento typ, v minu-
losti iné typy pre domácnosti ani neexistovali.
desktop – tento výraz pochádza z anglič-
tiny a dá sa voľne preložiť ako <na stole>

1
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Môžeme tiež počuť označenie osobný počítač (angl. personal com-
puter, skratka PC), t.j. na osobné použitie, pre jednotlivcov.

Na stole zbadáme veľký monitor, klávesnicu, myš, reproduktory a 
vedľa (príp. pod stolom) veľkú „skriňu“, všetko navzájom pospájané 
káblami. Minimálne skriňa musí byť vždy zapojená aj do zásuvky. Ta-
kýto počítač nie je teda vhodný (a ani určený) na časté prenášanie, 
mávame ho stále na jednom mieste. Inak by sme vyzerali asi takto :)

Notebook

Pod notebookom rozumieme malý prenos-
ný počítač. S notebookom na kolenách vídame 
ľudí vo vlakoch či na letiskách, v kaviarňach 
ho majú položený na stolíku. Môžete sa s ním 
pohodlne uvelebiť v kresle či na gauči. Je ove-
ľa menší ako stolový počítač a váži do 3-4 kg. 

Označuje sa ako prenosný, pretože je možné ho prenášať a nosiť so se-
bou na cesty. Má v sebe batériu, vďaka ktorej nemusí byť stále zapojený 
do siete, a my tak môžeme pracovať kdekoľvek. Batéria vydrží zvyčajne 
niekoľko hodín práce, potom musíme k notebooku pripojiť nabíjačku 
a pohľadať najbližšiu zásuvku.

Všetky potrebné časti tvoria jeden kompaktný celok – placku, kto-
rej vrchnú časť odklopíme a zbadáme displej a klávesnicu. Táto placka 
má rozmery približne formátu A4 a je hrubá do niekoľko centimetrov. 
Myš nepotrebujeme, namiesto nej pohybujeme prstom po malej doty-
kovej ploche pod klávesnicou. Je samozrejme možné pripojiť aj myš, 
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pri cestovaní je to však dosť nepraktické. Myš nemáme väčšinou kam 
položiť a káblik zavadzia.

Laptop na prvý pohľad ani nerozoznáme od notebooku. Ide tiež 
o prenosný počítač, konštrukcia je rovnaká. Dnes sa tieto dva pojmy 
bežne považujú za synonymá.
laptop computer = tento výraz pochádza z angličtiny a dá sa 
voľne preložiť ako „počítač na vrch lona“, čiže ho môžeme mať 
položený na kolenách

Netbook (tiež: eee notebook, mini notebook, subnotebook) je za-
užívané označenie pre malý až stredne veľký notebook. Je malý, ľahký, 
lacný a spotrebúva málo energie. Je ideálny na prácu s internetom.

Tablet

Tabletový počítač alebo skrátene tablet je 
počítač, ktorý je ešte kompaktnejší ako note-
book. Uvidíme pred sebou len veľký displej. 
Tento displej je dotykový, ovládame ho doty-
kom. Nepotrebujeme žiadnu klávesnicu ani 
myš, všetko zvládneme ťuknutím prsta priamo 

na displej. Žiadne iné zariadenia k nemu netreba pripájať.
Tablet je prenosný. Je malý a ľahký, môžeme ho nosiť kamkoľvek 

so sebou. Má v sebe batériu, vďaka ktorej nemusí byť stále zapojený do 
zásuvky, a my tak môžeme pracovať kdekoľvek. Batéria vydrží zvyčaj-
ne niekoľko hodín intenzívnej práce, potom musíme k tabletu pripojiť 
nabíjačku a pohľadať najbližšiu zásuvku. 

Smartfón

So smartfónom (tiež: smartphone, inteli-
gentný telefón) dochádzame do kontaktu asi 
najčastejšie. Jednoducho povedané, ide o mo-
bilný telefón, ktorý má trošička viac funkcií 
než len hovory a esemesky. Dnešné smartfóny 
umožňujú takmer všetko: komunikovať, hrať 
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hry, spustiť navigáciu na cestách, surfovať po internete, upravovať tex-
tové dokumenty, tabuľky a samozrejme aj fotografovať či rovno nahrá-
vať videá. Sú to teda naozaj miniatúrne počítače. Ovládame ich rovna-
ko ako tablety, dotykom/posúvaním prsta po displeji.

Ako už napovedá samotné označenie mobilný telefón, je určený na 
prenášanie, môžeme ho nosiť kamkoľvek so sebou. Má v sebe batériu, 
vďaka ktorej nemusí byť stále zapojený do zásuvky, a my ho tak môže-
me používať kdekoľvek. Pokiaľ smartfón používame hlavne na občasné 
telefonáty a esemesky, batéria vydrží aj niekoľko dní. Pri častých dl-
hých hovoroch a pri intenzívnejšej práci (napr. s internetom, zapnutie 
GPS navigácie, hranie hier) sa vybije oveľa rýchlejšie. Potom musíme k 
smartfónu pripojiť nabíjačku a pohľadať najbližšiu zásuvku.

Dobré vedieť!

1. Keď počujete výraz „apka“, „aplikácia“, zvykne sa tým myslieť 
program nainštalovaný v smartfóne alebo tablete (napr. hra, mapy, 
učenie sa cudzích slovíčok...). Dokonca aj veľa firiem ponúka vlastnú 
aplikáciu, ktorá vám uľahčí používanie ich produktov, príp. ich naku-
povanie cez internet. Existujú napr. aplikácie pre internetové bankov-
níctvo – každá banka ponúka svoju vlastnú aplikáciu, cez ktorú sa do-
stanete k svojmu bankovému účtu.

2. Možno budete počuť výrazy ako iPad, iPod, iPhone, MacBook 
– ide o tie isté zariadenia, ako popisujeme vyššie, iba od firmy Apple.

3. Jednou z nevýhod notebookov je malá obrazovka, čo vie byť ne-
praktické pri kancelárskej práci. Ak však nemáme doma stolový po-
čítač a potrebujeme často pracovať na notebooku, môžeme k nemu 
pripojiť klávesnicu, myš aj veľký monitor. Samotný notebook tak môže 
ležať bokom (samozrejme zapnutý!). Poskladali sme si „stolový“ počí-
tač, ibaže veľkú počítačovú skriňu nahradil notebook.

Keď potrebujeme odniesť notebook preč z domu, jednoducho z 
neho len poodpájame všetky káble. Po návrate ich opäť pripojíme. Ďal-
šou výhodou je to, že tak máme stále prístup k svojim súborom bez 
toho, aby sme ich prenášali z jedného počítača do druhého a naspäť. 
Nezabudnite však všetko pravidelne zálohovať!
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4. Ak sa chcete zorientovať, čo všetko dnes existuje na trhu, nav-
štívte ktorýkoľvek internetový obchod s elektronikou. Produkty bývajú 
prehľadne zaradené do kategórií a pri každom býva fotografia a popis. 
V internetových obchodoch často nájdete aj zrozumiteľné články, ktoré 
vám poradia s výberom.

Cvičenia

Pokúste sa určiť, o aké zariadenie ide pri nasledovných fotografi-
ách. Na akom zariadení pracujete teraz?

Otvorte si internetový prehliadač www.google.sk a do vyhľadáva-
cieho políčka zadávajte po jednom jednotlivé výrazy (stolový počítač, 
tablet, smartfón…). Stlačte kláves Enter. Zobrazia sa výsledky vyhľadá-
vania: zoznam webových stránok, na ktorých sa nachádza hľadaný vý-
raz. Potom si zobrazte obrázky (kliknite pod vyhľadávacím políčkom 
na „Obrázky“) a prezrite si ich. Sú to obrázky, ktoré súvisia s hľadaným 
výrazom. Najmä prvé výsledky bývajú najrelevantnejšie.

1

2
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Zapnutie a vypnutie
Už vieme, aké zariadenie máme pred sebou, môžeme začať pra-

covať. Prvým krokom je počítač zapnúť, príp. si overiť, či už náhodou 
nie je zapnutý. Môže sa stať, že je počítač zapnutý, ale obrazovka je 
zhasnutá kvôli šetreniu energie, lebo sa s počítačom dlhšie nepraco-
valo. Alebo je počítač „uspaný“ – opäť kvôli šetreniu energie, keď ho 
práve nepotrebujeme.

Stolový počítač

Skladá sa z niekoľkých častí (väčšinou) navzájom pospájaných 
káblami. Skriňa, monitor a zvyčajne aj reproduktory bývajú navyše 
každé zvlášť zapojené do zásuvky. Najskôr pohľadajte, či na skrini a 
monitore svieti LED indikátor (malé svetielko).

Ak LED indikátor na skrini a monitore nesvieti:
 Skontrolujte, či je komponent zapojený do 

zásuvky. Ak nie, zapojte ho.
 Hľadajte tlačidlo so symbolom napájania

či nápisom ON/OFF a stlačte ho.
Ak LED indikátor na skrini a monitore svieti/
bliká, ale na obrazovke nič nevidíme:

 Počítač je zrejme iba uspaný, nie úplne 
vypnutý, alebo je len zhasnutá obrazovka. Skús-

te pohýbať myšou po podložke. Ak sa ani po pár sekundách nič nedeje, 
stlačte niektorý kláves (napr. medzerník – dlhý kláves v strede dolu).

Myš a klávesnica bývajú buď pripojené káblom k skrini, alebo sú 
bezdrôtové – fungujú na batérie, a teda z nich nevedie žiadny kábel. Do 
skrine sa namiesto neho zapojí len malý prijímač. Opäť hľadáme tla-
čidlo , bezdrôtová myš máva tlačidlo na zapnutie/vypnutie zospodu.

Ak chcete počítač vypnúť, klik-
nite na ponuku Štart → Vypnúť a vy-
berte možnosť Vypnúť. V systéme 
Linux aj v macOS nájdete možnosť 
Vyp núť v hlavnej ponuke. Počítač sa 
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sám vypne (môže to chvíľu trvať). Potom skontrolujte, na ktorých 
komponentoch svietia LED indikátory a tlačidlom ich povypíname 
(šetríme energiou).

Keď hovoríme o tlačidle na-
pájania, máme na mysli tla-
čidlo pre vypnutie/zapnu-
tie, ktoré býva označené 
takto:

Notebook

Postup je výrazne jednoduchší, pretože všetky komponenty máme 
v jednej „placke“.

 Odklopte vrchnú časť. Niekedy je notebook len uspaný – a už len 
samotným odklopením sa rozsvieti obrazovka a my môžeme pokračo-
vať v práci.

 Ak sa nič nestalo, hľadajte LED indikátor. Môže byť zvrchu nad 
klávesnicou alebo napr. pod klávesnicou, na bočnej strane notebooku. 
Môže ísť aj o samotné tlačidlo vypnutia/zapnutia:
Ak indikátor nesvieti:

 Hľadajte tlačidlo so symbolom na-
pájania  príp. nápisom ON/OFF 
a stlačte ho.

Ak indikátor svieti, ale na obrazovke 
nič nevidno:
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 Notebook je zrejme zapnutý. Skúste pohýbať prstom po touchpa-
de (malá ohraničená plocha pod klávesnicou, ktorá slúži namiesto 
myši) alebo stlačte jedno z tlačidiel v jeho spodnej časti.

Ak indikátor bliká:
 Notebook je iba uspaný. Skúste stlačiť niektorý kláves (napr. me-

dzerník – dlhý kláves dolu v strede). Ak sa nič nedeje, hľadajte tlačidlo 
so symbolom napájania , príp. nápisom ON/OFF a stlačte ho.

Ak nič nesvieti a zariadenie sa nedarí zapnúť, možno je notebook 
vybitý. Skúste pripojiť nabíjačku.

Ak chcete notebook vypnúť, postupujte rovnako ako pri stolovom 
počítači. Kliknite na ponuku Štart → Vypnúť a vyberte možnosť Vyp-
núť. V systéme Linux aj v macOS nájdete možnosť Vypnúť v hlavnej 
ponuke. Notebook sa sám vypne (môže to chvíľu trvať). Hotovo – ne-
treba už robiť nič, ani stláčať žiadne tlačidlá.

Tablet

Tablety sa zvyknú zapínať aj vypínať jedným a tým istým tlačid-
lom, ktoré nájdeme na niektorej bočnej strane. Hľadajte symbol: .

Niekedy tlačidlá nie sú označené. 
Vtedy ide o to kratšie z nich. Dlhším 
tlačidlom sa zvyšuje a znižuje hlasitosť. 
Krátke tlačidlo stlačte a podržte ho stla-
čené (niekoľko sekúnd).

Ak sa vám tablet nedarí zapnúť, mož-
no je vybitý. Skúste pripojiť nabíjačku.

Smartfón

Smartfóny sa zvyknú zapínať aj vypí-
nať jedným a tým istým tlačidlom, ktoré 
nájdeme na niektorej bočnej strane. Hľa-
dajte symbol:  

Niekedy tlačidlá nie sú označené. Vte-
dy ide o to kratšie z nich. Dlhším tlačid-
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lom sa zvyšuje a znižuje hlasitosť. Krátke tlačidlo stlačte a podržte ho 
stlačené (niekoľko sekúnd).

Ak sa vám smartfón nedarí zapnúť, možno je vybitý. Skúste pri-
pojiť nabíjačku.

Dobré vedieť!

1. Niektoré monitory nemajú klasic-
ké tlačidlá na zapnutie, ale len dotykové 
plochy (napr. úplne vpravo zospodu). 
Monitor stačí zapojiť do elektrickej siete 
a prstom sa zospodu dotknúť monitora 
pod značkou:  

Rozsvieti sa LED indikátor.
2. Pozor! Skôr než počítač vypnete, nezabudnite si uložiť všetku 

prácu, o ktorú nechcete prísť. Vypnutím počítača sa ukončia všetky 
programy, ktoré ste používali. Všetky zmeny, ktoré ste urobili v súbo-
roch, ale neuložili ste ich, budú stratené.

3. Niektoré zariadenia môžete vzájomne prepájať. Keď napr. po-
trebujete preniesť fotografie z mobilného telefónu do počítača, stačí 
ich spojiť káblom (samozrejme, obe zariadenia musia byť zapnuté). V 
počítači sa vám objaví zoznam všetkých súborov, ktoré sú uložené v 
mobilnom telefóne. Tie si skopírujete kam potrebujete.

4. Keď smartfón/tablet pripojíte k počítaču, nielenže môžete kopí-
rovať súbory, ale zároveň sa zariadenie nabíja (aj keď pomalšie). Ak sa 
vám na cestách nečakane vybije smartfón a máte so sebou notebook, 
spojte ich káblom. Smartfón si zoberie energiu z batérie notebooku. 
Opäť platí, že notebook musí byť zapnutý.

5. Všimnite si, že niekedy máte v menu položku s názvom, za kto-
rým sú tri bodky. Napr.:
Vypnúť… Odhlásiť používateľa… Hľadať na tejto stránke…

Inokedy narazíte na položku s podobným, či dokonca rovnakým 
názvom, ale bez troch bodiek:
Vypnúť Odhlásiť Hľadať
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Ak sa bojíte na niektorú kliknúť (nie ste si istí, čo sa stane), v prí-
pade troch bodiek môžete byť bez obáv. Kliknutím sa žiadna akcia 
ešte nevykoná. Tri bodky znamenajú, že ešte pred tým sa vám otvorí 
okno, v ktorom môžete svoje požiadavky spresniť. Napr. po kliknutí na 
Vypnúť… sa počítač nevypne, ale zobrazia sa možnosti, či chcete počí-
tač uspať, hibernovať alebo klasicky vypnúť. Tieto možnosti sú už bez 
troch bodiek, čiže po kliknutí na ne sa už vykoná akcia.

Cvičenia

Vypnite a opätovne zapnite počítač alebo notebook, na ktorom 
pracujete.

Zahrajte sa vo dvojiciach na technickú podporu: používateľovi 
nejde zapnúť počítač a operátor sa snaží najskôr otázkami zistiť, aké 
zariadenie má na mysli, a potom mu poradiť, ako ho zapnúť.

Prezrite si nasledovné fotografie. Čo by ste stlačili, keby ste chceli 
zariadenie zapnúť?

Reštart
Reštart znamená opätovný štart, t.j. zariadenie sa vypne a automa-

ticky hneď znovu zapne. Nemusíme teda zariadenie vypínať a vzápätí 
zapínať sami, stačí zvoliť možnosť Reštart.
vypnúť + zapnúť → reštart

O reštarte počujeme najčastejšie v súvislosti so „zamrznutím“ po-
čítača – keď sa nám celý systém zasekne, obraz na monitore ani kurzor 
myši sa nehýbe a počítač na nič nereaguje. Vtedy najčastejšia rada znie: 
„Reštartujte počítač.“

1
2

3
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Inokedy si systém sám vypýta reštart – po inštalácii nového programu 
alebo pri automatických aktualizáciách v operačnom systéme Windows.

Pozor! Ak je to možné, nezabudnite si pred reštartom uložiť všetku 
začatú prácu, aby ste o ňu neprišli.

Stolový počítač a notebook

Voľbu reštart nájdeme na tom istom mieste ako vypnutie a uspanie. 
Ak ju nevidíme priamo po rozbalení hlavnej ponuky, bude sa nachá-
dzať pod voľbou vypnutia, za ktorou nasledujú tri bodky (napr. Vyp-
núť…). Ako už vieme, tri bodky za názvom znamenajú, že sa zatiaľ ne-
vykoná daná akcia, ale zobrazia sa ďalšie možnosti. V tomto prípade to 
bývajú možnosti klasického vypnutia, reštartu, uspania či hibernácie.

Počítač/notebook sa vypne a sám znovu zapne.
V niektorých verziách Windows sa môže stať, že na pracovnej plo-

che nemáme ponuku Štart. Niekedy nájdeme ikonu pre reštart priamo 
na Pracovnej ploche, stačí na ňu kliknúť.

Iba ak zariadenie nereaguje („zamrzlo“), použijeme tzv. tvrdý reštart.
Tvrdý reštart využívame iba v nevyhnutných prípadoch, prídeme 

o všetku neuloženú prácu.

Tablet a smartfón

Tieto zariadenia reštartujeme tak, že dlhšie podržíme tlačidlo na-
pájania  na niektorej bočnej strane. Objaví sa ponuka, v ktorej vy-
berieme možnosť Reštartovať.

Ak zariadenie nereaguje, stlačíme naraz tlačidlo napájania aj tlačidlo 
na ovládanie hlasitosti. Podržíme ich naraz stlačené niekoľko sekúnd.

Spôsob sa môže na jednotlivých typoch zariadení líšiť.

Dobré vedieť!

1. Ak vám zamrzne počítač, na ktorom práve pracujete, a ne-
viete, ako ho reštartovať, môžete vyhľadať návod na internete cez 
svoj mobilný telefón. Stačí zadať do vyhľadávača výraz windows 10 
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reštart, linux mint reštart a pod. (podľa toho, aký máte v zariadení 
operačný systém).

Cvičenia

Pohľadajte na svojej klávesnici klávesy CTRL, ALT a DELETE 
(príp. DEL). Ak pracujete na zariadení s macOS, namiesto klávesu 
CTRL nájdite COMMAND ( ). Kláves DELETE niekedy na týchto 
klávesniciach chýba a nájdeme na nich iba BACKSPACE.

Nájdite na týchto snímkach obrazovky ponuku, cez ktorú sa dosta-
nete k možnostiam Vypnúť, Uspať a Reštartovať. Kam by ste klikli?

Reštartujte počítač, na ktorom pracujete, príp. iné zariadenie, kto-
ré máte k dispozícii. Nezabudnite si predtým uložiť prácu (napríklad 
rozpísaný text).

Nájdite na internete návod, ako reštartovať váš počítač.

1

2

3

4
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Nájdite návod na reštartovanie svojho počítača cez smartfón 
alebo tablet.

Nabíjanie
Stolový počítač je neustále zapojený do elektrickej siete. Ostatné 

zariadenia (notebooky, smartfóny, tablety...) fungujú na batériu, ktorá 
sa po niekoľkých hodinách až dňoch vybije. Výdrž závisí od toho, akú 
má batéria kapacitu (napr. 4400 mAh – 4400 miliampérhodín). Čím 
vyššia hodnota, tým dlhšie batéria vydrží. Potom treba aj tieto zariade-
nia zapojiť do siete, čím sa batéria opäť nabije.

Postupom času výdrž batérie klesá. Staršie zariadenie nevydrží na 
jedno nabitie tak dlho, ako keď bolo nové.

Nabíjačky

Každý notebook, smartfón či tablet sa dodáva aj s príslušnou nabí-
jačkou.

Pri kúpe novej nabíjačky musíme mať na pamäti, že každá značka 
môže vyžadovať iný konektor, najmä pri notebookoch.

Pri smartfónoch je dnes situácia oveľa jednoduchšia, väčšina vý-
robcov používa ten istý konektor. Najpraktickejšie je kúpiť nabíjačku s 
oddeliteľným USB káblom – samotný káblik využijete nielen na nabí-

5
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janie, ale napr. aj na prepojenie 
telefónu s notebookom.

Firma Apple používa svoj 
vlastný konektor, to znamená, 
že iPhone nabijete jedine nabí-
jačkou od Apple.

Power banky

Na cestách alebo pri turistike sa môže ľahko stať, že sa nám zaria-
denie vybije a nablízku nie je žiadna zásuvka. V takýchto prípadoch 
človek ocení power banku – externú batériu, ku ktorej zariadenie pri-
pojíme. Nabíjanie z power banky trvá v rozmedzí niekoľko hodín a 
takto môžeme napr. telefón nabiť niekoľkokrát. Potom treba aj power 
banku znovu nabiť, buď pripojením do siete, alebo – pri tých moder-
nejších – cez solárny panel.

Power banky sú veľké asi 
ako mobilný telefón. Ich váha sa 
pri jednotlivých značkách líši. 
Rozdiel v desiatkach/stovkách 
gramov sa môže zdať ako ma-
ličkosť, ale ak ju plánujeme celý deň nosiť so sebou, je dobré vybrať si 
nejakú ľahšiu. Pri výbere sledujeme najmä kapacitu udávanú v mAh 
(miliampérhodinách). Najlacnejšie kúpime do 10-15 €.

Pri výbere si tiež všímame, koľko akých vstupov má power banka 
– zvyčajne môžeme k jednej power banke pripojiť viacero zariadení a 
nabíjať ich súčasne.

Bezdrôtové nabíjanie

Novinkou v tejto oblasti je bezdrôtové nabíjanie. V e-shopoch s 
nabíjačkami sa stretneme aj s názvom nabíjanie Qi [vyslov čí]. Štan-
dard Qi umožňuje prenos energie vzduchom (zatiaľ do vzdialenosti 1 
cm) – pomocou elektromagnetickej indukcie. Mobilný telefón položí-
me na nabíjaciu podložku, pričom netreba pripájať žiadne ďalšie káble. 
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Odpadajú starosti s rôznymi konektormi, keďže jedna nabíjacia pod-
ložka nabije akékoľvek zariadenie, ktoré podporuje štandard Qi.

Stále teda platí (tak ako pri klasickej nabíjačke), že 
zariadenie musí ostať na jednom mieste.

Jednou z nevýhod je oveľa nižšia rýchlosť nabíja-
nia. Taktiež táto technológia v súčasnosti (2020) ne-
zvláda nabíjať notebooky či tablety. Pracuje sa na tom, 
aby fungovala aj na dlhšie vzdialenosti než teraz (1 cm).

Aktuálne majú podporu Qi zabudovanú len drah-
šie smartfóny. Ich zoznam pre rok 2020 sa nachádza tu: https://www.
qinside.biz/en/support/qi-enabled-phones-2020

Ak medzi nimi nenájdete svoj telefón, nezúfajte. 
Na trhu dostať adaptér pre bezdrôtové nabíjanie, ktorý 
nalepíte pod zadný kryt telefónu. Následne telefón po-
ložíte na nabíjaciu podložku a teraz by už Qi nabíjanie malo fungovať.

Dobré vedieť!

1. Pri notebooku si môžete sami nastaviť, ako sa má správať, keď sa 
vám nečakane vybije batéria a vy nestihnete pripojiť nabíjačku. Nasta-
venia nájdete na tom istom mieste ako voľbu, čo má notebook urobiť, 
keď zatvoríte kryt.

2. Kábel na nabíjanie nájdete pribalený k samotnému tabletu/
smartfónu. Výhodou je, že sa dnes zvykne vyrábať zložený z dvoch 

samostatných častí (adaptéra a samotného 
kábla), ktoré využijeme aj osobitne. Káblik 
(bez adaptéra do zásuvky) sa nám zíde naprí-
klad pri prenášaní fotografií z mobilného tele-
fónu do počítača.

Nevýhodou je, že ich dodávajú čoraz kratšie. Ak je zásuvka ďaleko, 
musíme použiť predlžovací USB kábel alebo si kúpiť dlhší.

3. Notebook môžeme používať tak, že ho nabíjačkou zapojíme do 
siete. Vtedy sa automaticky začne nabíjať aj batéria. Keď nabíjačku od-
pojíme, notebook bude čerpať energiu z batérie. Keď je však zapojená 
nabíjačka, batériu môžeme vybrať, notebook sa nevypne.
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4. Po dlhšom používaní notebooku alebo smartfónu (zvyčajne nie-
koľko rokov) sa stáva, že má batéria podstatne menšiu výdrž ako na 
začiatku. Pri notebooku nás na to niekedy upozorní aj operačný sys-
tém: po zapnutí zariadenia sa objaví upozornenie, že batéria je možno 
pokazená. Vtedy je možné zakúpiť novú. Treba však pozorne vyberať, 
aby bola kompatibilná.

Niektoré zariadenia majú batériu napevno zabudovanú a výmenu 
je dobré prenechať odborníkom.

5. Množstvo dobrých tipov nájdete v týchto článkoch:
https://nabijacky-pre-mobilne-telefony.heureka.sk/poradna/

ako-vybrat-nabijacku-pre-mobilny-telefon/
https://www.alza.sk/ako-spravne-nabijat

Cvičenia

Nájdite ikonu nabíjania batérie a skúste z nej vyčítať, či momentál-
ne prebieha nabíjanie alebo nie:

1
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Pripojte k počítaču/notebooku váš tablet alebo smartfón. Potre-
bujete na to kábel, ktorý má na jednom konci tzv. USB a na druhom 
MicroUSB (prepojovací kábel, na oboch koncoch samec). Všimnite si, 
že po pripojení k počítaču sa tablet/smartfón začal nabíjať. Ak sa vám 
na cestách nečakane vybije telefón a máte so sebou notebook, môžete 
si takto pomôcť. Notebook vám poslúži ako „power banka“.

Navštívte ľubovoľný internetový obchod s elektronikou. Vyhľadaj-
te v ponuke power banky a prezrite si, aké produkty obchod ponúka. 
Všímajte si pri nich hodnotu mAh (miliampérhodiny) – čím vyššia 
hodnota, tým dlhšia výdrž. V popise býva tiež údaj, koľko daná power 
banka váži, čo je podstatné, ak ju chcete často nosiť so sebou.

Operačný systém
Už dokážeme určiť, aký typ zariadenia máme pred sebou, dokáže-

me ho zapnúť a nabíjaním udržať v prevádzke. Teraz nás bude zaují-
mať, čo sa udeje po zapnutí.

Čo je to softvér a hardvér

Starý vtip hovorí, že hardvér je to, do čoho si môžeme kopnúť 
vždy, keď nám zlyhá softvér. Hardvér je teda technické vybavenie po-
čítača – všetky fyzické, hmotné komponenty a doplnky, napr. základná 
doska, grafická karta, pevný disk, klávesnica či monitor.

Naproti tomu softvér označuje programy, ktoré bežia na zaria-
dení. Patria doň napr. webové prehliadače (Firefox, Google Chrome, 
Internet Explorer...), všetky kancelárske balíky (napr. MS Office, Lib-
reOffice...), textové editory, grafické editory, kalkulačky, programy na 
prehrávanie alebo tvorbu videí, počítačové hry a množstvo iných.
softvér - z angl. software, skratka SW
hardvér - z angl. hardware, skratka HW

Softvér rozdeľujeme na dve hlavné skupiny:
 systémový softvér – umožňuje používanie počítača (BIOS, ope-

račný systém...)

2

3



23

 aplikačný softvér – všetky vyššie spomínané programy, ktoré my 
používatelia priamo využívame na nejakú činnosť (na písanie textu, 
tvorbu tabuliek a grafov, prezeranie obrázkov či videí, na prehliadanie 
webových stránok a pod.).

Po zapnutí počítača sa ako prvý spúšťa BIOS 
(Basic Input-Output System). Ten inicializuje 
hardvérové zariadenia, ktoré sú pripojené k počí-
taču, a spustí operačný systém. Ďalej je už počítač 
riadený operačným systémom (napr. Windows, 
Linux Mint a pod.).

Bežný používateľ nepríde do kontaktu s BIOSom. Meniť jeho na-
stavenia je na vlastné riziko a ak nevieme presne, čo robíme, môžeme 
počítač ľahko znefunkčniť.

Čo je operačný systém

Zrejme každý z nás už prišiel do kontaktu s Microsoft Windows 
alebo už minimálne počul ten názov. Taktiež mnohí poznajú macOS 
(OS X) od spoločnosti Apple. Čoraz známejším sa stáva aj Linux. Pri 
mobilných telefónoch sa stretneme s názvami Android a iOS.

Všetko sú to operačné systémy. Keď zapneme počítač, na čiernej 
obrazovke sa najskôr objavia bielym písmom texty, ktoré bežnému po-
užívateľovi nič nehovoria (a ani to netreba). Po určitom čase (v ideál-
nom prípade o niekoľko sekúnd) sa zobrazí napr. takéto logo:

To znamená, že v tomto počítači je nainštalovaný operačný systém 
Windows 10 a ten sa práve teraz spúšťa. Nakoniec sa zobrazí klasická 
“pracovná plocha” (angl. desktop): ikony programov na farebnom po-
zadí a dolu panel s hlavnou ponukou, dátumom a časom, kalendárom 
atď. Vtedy je počítač pripravený na prácu.

Operačný systém (skratka OS) je softvér, ktorý má kontrolu nad 
celým hardvérom v zariadení. Môžeme vlastniť počítač s najrýchlejším 



24

procesorom, skvelou grafickou kartou a veľkým monitorom. Pokiaľ v 
ňom však nie je žiadny operačný systém, je nám všetok tento skvelý 
hardvér nanič. Až operačný systém nám ho umožňuje využívať.

OS obsahuje programy, ktoré my bežne používame (program na 
písanie textu, kalkulačku, grafický editor a pod.). Zároveň je možné si 
množstvo ďalších programov dodatočne nainštalovať.

OS sa skladá z niekoľkých častí:
 jadro operačného systému
 monitor operačného systému (interpreter príkazov)
 ovládače (drivery)

Takmer každý počítač a notebook, ktorý si kúpime, už obsahuje 
operačný systém. Vo väčšine prípadov ide o niektorú verziu Windows 
alebo macOS (aspoň u nás v Európe). V obchodoch však nájdeme aj 
zariadenia s iným OS, prípadne úplne bez OS, kedy si používateľ nain-
štaluje systém sám.

Viac operačných systémov v jednom počítači

Dnes je vo väčšine počítačov predinštalovaný Windows alebo 
mac OS. Znamená to, že na takomto zariadení nemôžeme vyskúšať iný 
OS? Vôbec nie. Na jednom počítači/notebooku môže pokojne bežať 
viacero operačných systémov. Pri zapnutí počítača dostaneme na vý-
ber, v ktorom chceme momentálne pracovať.
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Dobre si prezrite túto snímku obrazovky. Prečítajte si aj anglický 
text v spodnej časti. Šípkami hore/dolu vyberieme, ktorý systém chce-
me spustiť, a stlačíme ENTER.

V našom prípade počítač čaká, kým sa rozhodneme, ktorý OS 
chceme spustiť. Niekedy sa však objaví odpočítavanie (niekoľko se-
kúnd). Ak do tej doby nestlačíme šípku hore/dolu, spustí sa automatic-
ky ten systém, ktorý je na prvom mieste. Tu je na prvom mieste linuxo-
vá distribúcia Ubuntu. To znamená, že ak šípkami nevyberieme nejaký 
iný, spustí sa Ubuntu. V tomto menu nájdeme aj test operačnej pamäte 
(memtest), ktorý využijeme, keď sa objavia technické problémy. Po-
slednou položkou je Windows. V tomto počítači sú teda dva operačné 
systémy: Ubuntu a Windows.

Poradie položiek v tomto menu môžeme zmeniť (konkrétne návo-
dy nájdete na internete). Taktiež môžeme nastaviť, ktoré položky sa v 
ňom majú zobrazovať a ktoré nie, aby nás zbytočne nemýlili.

Aký operačný systém je v mojom počítači?

Ak sa obraciame na technickú podporu, či už telefonicky alebo v 
diskusnom fóre, musíme dať vedieť, o ktorý operačný systém ide a aký 
máme počítač. Operačný systém nám prezradí už logo, ktoré sa objaví 
pri štarte systému.

Ak potrebujeme vedieť presnú verziu, zistíme ju v nastaveniach 
systému. Ak nevieme, kde ich hľadať, vyhľadáme návod na internete.

Návody pre Windows sú k dispozícii tu:
 https://support.microsoft.com/sk-sk/help/13443/windows-whi 

ch-version-am-i-running
 https://vosveteit.sk/navod-zistit-informacie-svojom-pc-aktual-

nej-verzii-systemu-windows/
Pre macOS:
 https://support.apple.com/sk-sk/guide/system-information/sys 

pr35536/10.14/mac/10.14
V Linuxe spustíme aplikáciu Monitor systému. Tú nájdeme v hlav-

nej ponuke.
Na týchto miestach nájdeme aj informácie o hardvére.
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Operačné systémy na mobilných zariadeniach

Ako je to s mobilnými telefónmi? Kým prvé tlačidlové mobilné 
telefóny s čierno-bielym displejom boli určené iba na telefonovanie a 
posielanie esemesiek, dnešné dotykové smartfóny dokážu takmer všet-
ko. Aj v nich nájdeme operačný systém, ktorý všetko riadi.

Najväčší podiel na svetovom trhu má Android. Je založený na li-
nuxovom jadre. Vyvíja ho spoločnosť Google. Množstvo aplikácií je nain-
štalovaných už pri kúpe telefónu, ďalšie si možno stiahnuť z Google Play 
alebo (na vlastné riziko) z iných zdrojov.

Jeho významným konkurentom je iOS, ktorý sa nachádza vo všet-
kých mobilných telefónoch iPhone a aj v ďalších zariadeniach firmy 
Apple. Ide o odľahčenú verziu macOS. Aplikácie preň sú k dispozícii 
iba v oficiálnom App Store. Niekomu sa to môže zdať limitujúce, ale 
vďaka tomu odpadá riziko, že bude telefón napadnutý cez aplikáciu 
stiahnutú z neovereného zdroja.

Menší podiel na trhu majú Windows Phone a Blackberry OS.
Ak nájdete na internete aplikáciu, ktorú by ste si chceli nainštalo-

vať do počítača, väčšinou pri nej nájdete takéto odkazy na stiahnutie:

To znamená, že aplikácia má dve verzie: jednu je možné nainštalo-
vať do smartfónu/tabletu s Androidom, druhá bude fungovať na zaria-
deniach s iOS. Kliknutím na ikony sa dostanete do príslušného úložis-
ka: do Google Play alebo do App Store.

Sú operačné systémy navzájom veľmi odlišné?

Dobre si prezrite nasledovné tri obrázky. Dokázali by ste určiť, kto-
rá snímka obrazovky pochádza z Windows a ktorá nie?
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Prvý obrázok zobrazuje Pracovnú plochu macOS. Druhý obrázok 
pochádza z Windows. Myslíte si, že aj tretí? Chyba! Táto snímka ob-
razovky pochádza z operačného systému Linux Mint. Na prvý pohľad 
vyzerá ako plocha Windows, ale v tomto prípade ide iba o tému vzhľa-
du. Táto téma bola zámerne navrhnutá tak, aby sa čo najviac podobala 
na Windows. Samozrejme, témou sa myslí len vonkajší “obal” ako far-
by, tlačidlá, rozmiestnenie panelov… Téma vzhľadu sa netýka funkcií. 
Ide naozaj o linuxovú distribúciu, ktorá sa svojím vzhľadom veľmi po-
dobá na Windows.

Každý operačný systém má svoje špecifiká, ktorými sa líši od ostat-
ných. Navzájom sa líšia dokonca aj jednotlivé verzie toho istého ope-
račného systému.

Typickým príkladom je verzia Windows 8, kde chýba legendárne 
tlačidlo Štart. Keď naň v starších verziách kliknete, rozbalí sa hlavná 
ponuka – zoznam programov v počítači, odkaz na nastavenia systému, 
tlačidlo pre vypnutie a pod. Vo verzii 8 bolo toto tlačidlo nahradené 
farebnými dlaždicami. Množstvo používateľov ostalo zaskočených a 
neustále hľadali tlačidlo Štart. Nakoniec bol Microsoft nútený vrátiť 
toto tlačidlo aspoň v okresanej podobe naspäť – ľudia naň boli už príliš 
zvyknutí a nový vzhľad neprijali dobre.

Základné princípy
Možno ste teraz nadobudli dojem, že sa treba naučiť ovládať každý 

systém/verziu zvlášť. Našťastie to tak nie je. Prevažná časť používateľov 
potrebuje na svoju prácu iba úplné základy + program, v ktorom pra-
cuje najčastejšie (napr. grafický program na úpravu fotografií a obráz-
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kov, program na tvorbu tabuliek pre účtovníctvo a pod.). V pracovných 
ponukách sa najčastejšie objavuje požiadavka ovládať kancelársky ba-
lík Microsoft Office (Word, Excel, príp. Powerpoint na prezentácie) a 
e-mailový klient Outlook.

Základné ovládanie je rovnaké vo všetkých operačných systémoch, s 
ktorými sa v práci môžete stretnúť. Ak pochopíte základné princípy, do-
kážete pracovať na ktoromkoľvek počítači, ktorý sa vám dostane do rúk. 

Všímajte si podobnosti

V našom kurze sa zameriavame na hľadanie podobností a vzorov. 
Čo to znamená? Prezrite si nasledovné dva obrázky.

V oboch prípadoch ide o ten istý operačný systém, dokonca o ten 
istý počítač. Obe snímky boli vyhotovené len jednu minútu po sebe. 
Čo sa zmenilo? Zmenili sme iba obrázky ikoniek programov a tiež ob-
rázok, ktorý sa zobrazuje na pozadí za nimi. Nič viac. Na ovládaní sa 
nezmenilo absolútne nič. Ani na rozmiestnení panelov a ikon.

Môžeme to prirovnať k textu knihy, ktorý je napísaný raz čiernou 
farbou a raz modrou. V oboch prípadoch ide o ten istý text. Dokážeme 
ho bez problémov prečítať, rozumieme mu, rozdiel je len vo farbe písma.

Nezameriavajte sa teda priveľmi na detaily vonkajšieho vzhľadu. 
Ikona, ktorou spustíme program Word, môže vyzerať rôzne, napr. takto:

Všimnite si ale, že vždy ide o papier, na ktorom je veľké písmeno 
W a vždy je použitá modrá farba. Ikony majú naznačovať, o čo ide – čo 
daný program robí. V tomto prípade nám ikona hovorí, že ide o tex-
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tový dokument. Písmeno W odkazuje na Microsoft Word. Takýchto 
programov existuje oveľa viac, pri iných môže byť na ikone zobrazené 
napr. písmeno A. Vždy však zobrazuje hárok papiera a aspoň časť iko-
ny je modrou farbou.

Obdobne sa naučíte rozoznávať ikony pre programy na tvorbu ta-
buliek, pri ktorých sa zaužívala zelená farba. Zopár príkladov pre 
Microsoft Excel:

Iný príklad: v nasledujúcich dvoch snímkach obrazovky ide opäť o 
ten istý systém. Nájdite medzi nimi jeden rozdiel.

V prvom prípade 
je panel s tlačidlom na 
rozbalenie hlavnej po-
nuky dolu, presne ako 
sme zvyknutí z Win-
dows. Okrem hlavnej 
ponuky nájdeme na 
paneli aj dátum a čas, 
ikonu pre nastavenie 
hlasitosti atď. Iný pa-
nel, na ktorom sa zo-
brazujú štítky otvore-
ných okien, je hore.

V druhom prípade 
si tieto panely vymeni-
li miesto. Inak všetko 
ostalo po starom – ne-
zmenilo sa vôbec nič. 

Znamená to, že ak ste dokázali pracovať s počítačom v prvom prípade, 
tak v druhom (opačné umiestnenie panelov) to už nedokážete? Nie. 
Stále budete schopní počítač ovládať rovnako dobre. Rozdiel bude len 
v komforte – môže vám byť pohodlnejšie, keď je hlavná ponuka dolu. 
A časom by ste si určite zvykli aj na iné rozloženie.
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Cvičenia

Porovnajte nasledujúce snímky obrazovky. Nájdite na oboch tie-
to prvky:

 dátum a čas,
 indikátor nabitia batérie,
 súbor s názvom logo.png,

1
 webový prehliadač (ikonu, 

ktorou ho spustíme),
 kalkulačku.
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Nájdite ikonu pre Microsoft Excel.

Porovnajte nasledujúce snímky obrazovky. Nájdite na oboch tie-
to prvky:

 presný čas,
 ikonu, ktorou spustíte fotoaparát,
 ikonu, ktorou spustíte webový prehliadač,
 symbol nabitia batérie.

Porovnajte nasledujúce snímky obrazovky. Nájdite na oboch tie-
to prvky:

 adresu webovej stránky, ktorú vidíte v prehliadači,
 symbol plus, ktorým otvoríte novú kartu (angl. tab),

2

3

4
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 šípku späť, ktorou sa posuniete v histórii naspäť na stránku, ktorú 
ste navštívili predtým,

 symbol domčeka, ktorým otvoríte domovskú stránku prehliadača.

Pozorne čítajte

Druhou zásadou je pozorne čítať všetko, čo nám počítač hovorí. 
To platí aj pri používaní internetu.

Príklad: Marta sa chce zaregistrovať do online kurzu nemčiny, aby 
mala prístup k lekciám. Vyplní formulár a klikne na Zaregistrovať sa. 

Formulár sa však neodošle. 
Klikne opäť na Zaregistro-
vať sa, no výsledok je ten 
istý. Po niekoľkých poku-
soch sa obráti na Milana, 
aby jej poradil. Ten si všim-
ne, že pri políčku s prihla-
sovacím menom je upozor-
nenie, že táto prezývka je 
už obsadená a je potrebné 
si zvoliť inú.

Keby si Marta pozorne 
prečítala toto upozornenie, 

vedela by hneď, kde sa stala chyba. Upozornenia na nesprávne vyplne-
né políčka sa zvyknú zobrazovať červenou farbou, aby si ich používateľ 
všimol. Po zmene prezývky Marta registráciu bez problémov dokončila.
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Príklad: Marta po nejakom čase zabudla heslo, ktorým sa prihla-
sovala do diskusií. Vyskúšala zadať heslo niekoľkokrát, ale bezúspešne. 
Nevedela, čo má robiť, preto skúšala heslo obmieňať, až jej nakoniec 
systém ďalšie pokusy nedovolil. Zobrazilo sa jej chybové hlásenie:
Prihlásenie na váš účet bolo dočasne zablokované. Skúste to 
neskôr.

Systém týmto bráni svojich používateľov pred neoprávneným 
vniknutím cudzej osoby do ich účtu. Po niekoľkých neúspešných po-
kusoch prístup zablokuje, pretože túto aktivitu považuje za podozrivú. 
Môže ísť o cudziu osobu, ktorá sa pokúša uhádnuť vaše heslo, alebo o 
program, ktorý automaticky zadáva jedno náhodné heslo za druhým, 
až kým nenarazí na to správne. Preto sa v rámci bezpečnosti ďalšie po-
kusy zablokujú, buď na určitý čas, alebo natrvalo, kým nekontaktujete 
prevádzkovateľa osobne alebo telefonicky (napr. pri prístupe do inter-
netového bankovníctva).

Čo teda mala Marta urobiť, keď si nevedela spomenúť na heslo? 
Stačilo, aby si pozorne prečítala, čo sa na prihlasovacej stránke píše.

Pod prihlasovacím formulárom sa zvykne 
nachádzať odkaz “Zabudli ste heslo?” a pod. 
V angličtine sa stretneme napr. s formuláciou 
“Forgotten your password?”. Tvorcovia webstrá-
nok rátajú s tým, že niekedy zabudnete svoje 
prihlasovacie údaje a ponúkajú možnosť heslo 
obnoviť. Po kliknutí na odkaz si systém vypýta 
e-mailovú adresu, ktorú ste zadávali pri registrá-

cii, prípadne vaše používateľské meno. Na e-mailovú adresu vám príde 
okamžite správa s odkazom, na ktorom si môžete zvoliť nové heslo na-
miesto toho, ktoré ste zabudli.

Marte teda stačilo kliknúť na tento odkaz a nemusela si účet za-
blokovať.

Cvičenia

Marta išla nahrať na internet fotografiu. Otvorila si formulár, klikla 
na Choose File (Vybrať súbor) a vyhľadala fotografiu v počítači. Potom 

1
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klikla na tlačidlo Nahrať súbor. Stránka jej však nepovolila súbor na-
hrať. Prezrite si nasledovnú snímku obrazovky a zistite prečo. Čo musí 
Marta urobiť, aby fotku dostala na stránku?

Každý operačný systém umožňuje používateľovi meniť rôzne na-
stavenia (vzhľad plochy a ikon, jazyk klávesnice, rýchlosť kurzora, na-
stavenia pripojenia k internetu a iné). Nájdeme ich zozbierané na jed-
nom mieste. Prezrite si nasledovnú snímku obrazovky. Nájdite, kam by 
ste klikli, keby ste potrebovali nastaviť:

 rozloženie klávesnice (napr. pridať nemecké rozloženie, pretože 
často píšete e-maily v nemčine a na slovenskej klávesnici nie sú znaky 
ako ß, ö, ü)

 hlasitosť zvuku
 heslo, ktoré zadávate k svojmu účtu po zapnutí počítača

2
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Jožko sa chce naučiť po nemecky. Nemá však čas dochádzať na 
kurz osobne, preto sa rozhodne učiť sám cez deutsch.info. Klikne na 
tlačidlo Zaregistrovať sa a vyplní registračný formulár. Prečo mu nejde 
odoslať? Na čo zabudol?

4

Milan potrebu je 
rýchlo vyrátať ob-
sah a obvod troju-
holníka. Vyhľadá na 
internete praktickú 
kalkulačku a zadá do 
nej dĺžku strán a a b. 
Klikne na tlačidlo 
Vypočítať, ale výsle-
dok sa nezobrazí.

Prečo?

3
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Premýšľajte

Na riešenie problému dokážete v mnohých prípadoch prísť sami, 
bez cudzej pomoci. Ľudia sa však často počítačov boja, odmietajú sa o 
riešenie aspoň pokúsiť, aby náhodou niečo nepokazili.

Príklad: Marta si na počítači vytvorila priečinok s názvom Dovo-
lenka. Doň si plánuje usporiadať fotografie a videá z dovoleniek. Ide 
vytvoriť podpriečinok s názvom 2018: Chorvátsko. Počítač však nie a 
nie poslúchnuť, stále ju upozorňuje na nepovolené znaky. Vraj nie je 
možné v názve použiť niektoré znaky, o.i. dvojbodku. Marta si upozor-
nenie zbežne prečíta, ale to je všetko. Nesnaží sa chybu napraviť, radšej 
zavolá na Milana, že jej to nejde, nech to opraví.

Aké je riešenie? Ak nás systém upozorní, že v názve nesmieme 
použiť dvojbodku, stačí ju predsa odstrániť. Alebo nahradiť iným, po-
voleným znakom, napr. spojovníkom. Hotovo.

Príklad: Milan kúpil nový televízor. Vybral smart televízor, ktorý 
umožňuje pripojiť sa na internet a prehliadať webové stránky či sle-
dovať videá cez Youtube. Systém funguje podobne ako smartfóny: tie 
obsahujú aplikácie, ktoré raz za čas treba aktualizovať na novšiu verziu. 
Raz chcel spustiť Youtube, ale objavilo sa mu upozornenie:
Na spustenie aplikácie je potrebné ju najskôr aktualizovať. 
Chcete spustiť aktualizáciu?
Áno - Nie

Pozorne si upozornenie prečítajte. Porozmýšľajte, čo by ste v danej 
situácii urobili.
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Milan má na výber dve možnosti: Áno a Nie.
Čo sa stane, ak zvolí Áno? Logicky z upozornenia vyplýva, že 

sa spustí aktualizácia. Potom, čo prebehne aktualizácia, môže Milan 
spustiť aplikáciu. Problém je vyriešený.

Čo sa stane, ak zvolí Nie? Opäť z upozornenia vyplýva, že bez aktu-
alizácie túto aplikáciu nespustí. Žiadne videá si nepozrie, kým nespus-
tí aktualizáciu. Ale inak sa nestane nič strašné. Televízor sa nepokazí, 
inak by nám predsa systém túto možnosť neponúkal. Ak je vykonanie 
nejakej operácie spojené s rizikom (napr. "aplikácia sa môže správať 
zvláštne"), systém nás na to vždy upozorní. Milan si môže spustiť inú 
aplikáciu alebo sledovať TV vysielanie.

 Pri práci s počítačom narazíte na bezpočet podobných situácií. 
Pre niekoho sú triviálne a bez problémov si s nimi poradí aj ako začia-
točník. Často sa však stáva, že keď ide o počítače, aj inteligentní ľudia 
sa zľaknú a odmietnu rozmýšľať. Nepokúsia sa problém vyriešiť a rad-
šej požiadajú o pomoc.

Cvičenia

Otvorili ste textový dokument v programe Word. Opravili ste v 
texte pravopisné chyby a klikli ste na krížik, ktorým program ukončíte. 
Objavilo sa nasledovné upozornenie:

Čo urobíte? Kam kliknete?
Čo sa podľa vás stane, keď kliknete na ostatné možnosti?

1



38

Otvorili ste program na tvorbu tabuliek. Do prvého riadka ste vpí-
sali údaje. Potom ste klikli na krížik, ktorým program ukončíte. Obja-
vilo sa nasledovné upozornenie:

Čo urobíte? Kam kliknete?
Čo sa podľa vás stane, keď kliknete na ostatné možnosti?
V predchádzajúcom cvičení ste zvolili možnosť uložiť zmeny. Idete 

súbor uložiť do priečinka odpovede pod názvom lehrer.ods. Objavilo 
sa nasledovné upozornenie:

V čom je podľa vás problém? Ako ho vyriešite?

2

3
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Prihlásenie do systému
Po zapnutí počítača, keď sa spustí operačný systém, čakáme, kým 

uvidíme pracovnú plochu s ikonami programov a hlavným panelom. 
Ešte predtým si však systém môže vypýtať naše prihlasovacie údaje:

 prihlasovacie meno – meno používateľa, ktorý si na tomto zaria-
dení vytvoril konto. Musí byť jedinečné, nemôžu existovať dvaja pou-
žívatelia s rovnakým prihlasovacím menom na jednom počítači..

 heslo – heslo, ktoré si používateľ zvolil. Svoje heslo nikdy nikomu 
neprezrádzame.

Základné pojmy

Nie vždy je všetko preložené do slovenčiny. Pri prihlasovaní (do 
operačného systému alebo aj na webových stránkach) môžeme natrafiť 
na formulár v angličtine.
login, log in, príp. sign in - prihlásenie sa do účtu
log out, logoff alebo sign out - odhlásenie sa z účtu
user - používateľ
account - účet, konto
user name - používateľské meno
password - heslo

Po prihlásení má používateľ prístup k svojim dokumentom, takisto 
nastavenia (napr. téma, pozadie) ostanú tak, ako ich predtým nastavil. 
Iný používateľ môže mať iné – svoje vlastné nastavenia.

Na tom istom princípe funguje prihlasovanie na internete: na dis-
kusných fórach, v zákazníckej zóne mobilných operátorov či v interne-
tovom bankovníctve: “môj” obsah je pre ostatných používateľov nedo-
stupný a taktiež ja nevidím obsah ostatných.

Bezpečnosť

Na jednom zariadení (napr. notebooku) môže existovať viacero 
používateľských účtov. Každý člen rodiny môže mať svoj vlastný účet. 
Po prihlásení uvidí iba svoje dokumenty, na pozadí bude mať obrázok, 
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ktorý si sám zvolil, bude v ňom mať nainštalovaný svoj obľúbený we-
bový prehliadač atď.

Vytvorenie samostatných účtov umožňuje oddeliť obsah, ale ho aj 
chrániť pred cudzím prístupom. Mnohé inštitúcie a firmy majú na in-
ternete zákaznícke zóny, v ktorých si zákazník kontroluje, koľko minút 
pretelefonoval, aké lieky mu boli predpísané či koľko minul elektriny za 
minulé obdobie. Aby sa nikto cudzí nedostal k našim súkromným infor-
máciám a nemohol komunikovať v našom mene (napr. vytvárať objed-
návky pod naším menom), je potrebné chrániť prístup do účtu heslom.

Základnou zásadou je neprezrádzať nikomu svoje prihlasovacie 
údaje, ani ich nepísať na miesto, kde by sa k nim mohli dostať iné osoby.

Úplne najhoršie je napísať prihlasovacie údaje na papierik, ktorý 
vložíme do puzdra k smartfónu. Dnes je zvykom prepojiť si smartfón 
so svojou e-mailovou schránkou, vďaka čomu sa o nových prijatých 
správach dozvieme ihneď. Zlodej telefónu by sa takto cez prihlasovacie 
údaje z papierika dostal do účtu, následne by zmenil heslo a zmenu 
potvrdil cez e-mail, ktorý mu systém automaticky zašle. Nešťastník tak 
príde nielen o telefón, ale aj o prístup k svojmu účtu.

Heslo je dnes najrozšírenejším spôsobom overovania identity pou-
žívateľa, avšak nie jediným. Dnes sa čoraz častejšie stretneme s novými 
metódami ako:

 odtlačok prsta
 nakreslenie tvaru (spojenie bodov do obrazca)
 hlasová biometria
 biometria tváre

Dobré vedieť!

1. Prečítajte si viac o nových metódach overovania identity:
 https://www.etrend.sk/ekonomika/viete-co-je-biometria-overe 

nie-tvarou-mame-uz-aj-na-slovensku.html
2. Nie vždy je potrebné zadávať heslo pri prihlasovaní. Ak ste sa roz-

hodli, že váš účet na počítači nebude chránený heslom, stačí kliknúť na 
obrázok/fotografiu používateľa. Znížite tým však zabezpečenie svojich dát 
– ktokoľvek, kto sa dostane k vášmu počítaču, bude mať k nim prístup.
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3. Samozrejme, aby sme mohli zadať prihlasovacie údaje, musí 
účet najskôr existovať. Ak sme si ešte žiadny účet nezaložili, hľadáme 
možnosť “vytvoriť nový účet”, príp. “registrácia”. V angličtine sa stret-
neme s pojmom sign up – pozor, nemýľte si ho s prihlásením, sign in.

4. Užívateľ alebo používateľ? V slovenčine je správny tvar používa-
teľ. Používame počítač, užívame lieky.

Cvičenia

Prezrite si nasledovnú snímku obrazovky. Čo by ste zadali do voľ-
ného políčka?

1
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Kam by ste klikli, keby ste si chceli založiť nový účet?

Po zapnutí počítača sa chcete prihlásiť do svojho účtu. Čo urobíte?

Máte vytvorený účet na zariadení s Linuxom. Po zapnutí počítača 
po vás systém pýta heslo, aby ste sa prihlásili do svojho účtu, čo sa vám 
nepáči. Otvorili ste preto nastavenia používateľov a zobrazilo sa vám 
nasledovné okno. Kam kliknete, aby ste nastavili prihlasovanie bez po-
treby zadávania hesla?

Kam by ste klikli, keby ste chceli vytvoriť ďalší účet?

2

3

4
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Pracovná plocha
Po prihlásení do systému sa zobrazí Pracovná plocha (angl. 

desktop). Názov odkazuje na plochu pracovného stola, na ktorom sú 
položené rôzne dokumenty (súbory) a kancelárske potreby (kalkulač-
ka, poznámkový blok, kalendár...). Zvykne sa tu nachádzať aj ikona od-
padkového koša, do ktorého “vyhadzujeme” nepotrebné dokumenty.

Čo sa nachádza na pracovnej ploche

Na okrajoch obrazovky sa nachádzajú panely – štandardne, napr. 
vo Windows je hlavný panel umiestnený dolu. V iných systémoch sa 
môže nachádzať naopak úplne hore. Hneď vľavo sa na ňom nachádza 
tlačidlo na rozbalenie hlavnej ponuky. Tlačidlo máva podobu loga prí-
slušného operačného systému.
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Panelov môže byť na pracovnej ploche viacero. Môžu sa nachádzať 
aj vo vrchnej časti obrazovky, príp. po bokoch. Moderné OS umožňu-
jú, aby si každý používateľ sám nastavil, koľko panelov na ploche chce 
a kde sa majú nachádzať.

To, čo sa má zobrazovať na pozadí (tzv. tapetu), si takisto zvolí 
používateľ sám. Buď si vyberie niektorú z tapiet, ktoré OS ponúka, ale-
bo si vyberie vlastnú fotografiu/obrázok. Množstvo ich je k dispozícii 
na internete. Tapeta by nemala “kričať” a odpútavať pozornosť od sú-
borov a priečinkov na ploche. Mal by byť zachovaný dobrý kontrast 
medzi farbou pozadia a farbou ikon na ploche. Porovnajte sami, na 
ktorej tapete lepšie vidíte ikony:

Najväčšiu časť plochy zvyknú zaberať ikony. Sú to malé piktogra-
my, ktoré reprezentujú programy nainštalované v počítači, súbory a 
priečinky. Keď na niektorú ikonu klikneme dva razy ľavým tlačidlom, 
spustí sa program alebo sa otvorí súbor alebo priečinok. Ak na ňu klik-
neme raz pravým tlačidlom, zobrazí sa kontextové menu s rôznymi 
voľbami (otvoriť, vymazať, presunúť...).

Z predchádzajúcich kapitol už vieme, že podobu ikon a ostatných 
prvkov môžeme meniť. Ak sa nám teda súčasná téma vzhľadu nepáči, 
vyberieme si inú. Ak systém neponúka žiadnu, ktorá by nám vyhovo-
vala, pohľadáme témy vzhľadu na internete.
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Okná
Okná tvoria základný prvok dnešných operačných systémov. Okno 

je oblasť v tvare obdĺžnika, ktorá zobrazuje výstupné dáta z počítača a 
zároveň používateľovi umožňuje ovládať procesy. Na obrazovke (pra-
covnej ploche) môžeme mať súčasne pootvárané viaceré okná, ktoré sa 
môžu navzájom prekrývať.

Príklad: V jednom okne beží program Microsoft Word, v ktorom 
Milan píše svoj životopis. V druhom okne beží webový prehliadač Fire-
fox. V ňom si Milan prezerá oficiálne stránky firmy, v ktorej by chcel 
pracovať. Vyhľadá na týchto stránkach kontaktné údaje (e-mailovú ad-
resu, telefón, sídlo…). V treťom okne má otvorený e-mailový klient 
Outlook, cez ktorý hotový životopis odošle na e-mailovú adresu firmy.
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Základné prvky

Hoci môže v každom okne bežať iný program, základné prvky 
okien sú všade rovnaké.

Veľkosť okna môžeme meniť 
podľa potreby. Keď ukážeme kur-
zorom myši na okraj okna, kurzor 
sa zmení. Podržíme stlačené ľavé 
tlačidlo myši a ťahaním upravíme 
veľkosť okna.

Ak nám okno zavadzia, mô-
žeme ho presunúť na iné miesto 
na ploche tak, že ťaháme za vrch-
nú časť okna (záhlavie). Ak v tejto 

časti klikneme pravým tlačidlom myši, objaví sa možnosť presunúť ho 
na inú pracovnú plochu (ak máme zapnuté virtuálne plochy).

Ako zatvoriť okno

V ľavom alebo pravom hornom rohu okna sa nachádzajú tri sym-
boly. V OS Windows a v linuxových distribúciách to bývajú nasledovné:

 symbol krížika – zatvorenie okna. Okno sa zatvorí a väčšinou sa 
aj ukončí program, ktorý v ňom beží. Ak ide o dokument, v ktorom 
sme robili zmeny, program sa spýta, či tieto zmeny chceme uložiť.

 symbol mínus – minimalizovanie. Okno zmizne z plochy, ale 
nezatvorí sa. Ostane k dispozícii na hlavnom paneli. Po kliknutí na 
jeho štítok na paneli sa znovu zobrazí.

 symbol plus, šípky alebo štvorec – maximalizovanie. Okno sa 
roztiahne na celú dostupnú plochu a prekryje ostatné okná. Ostanú 
viditeľné panely na ploche.
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V macOS sú tieto tlačidlá farebne odlíšené.
 červené tlačidlo s krížikom – zatvorenie okna. Nie vždy sa aj 

ukončí program, ktorý v nich beží. Niekedy sa síce okno zatvorí, ale 
program ostane bežať na pozadí naďalej.

 oranžové tlačidlo so znakom mínus – minimalizovanie okna. 
Okno sa minimalizuje do pravej časti Docku (panelu v spodnej časti 
obrazovky).

 zelené tlačidlo so znakom plus – maximalizovanie okna. Okno 
sa zväčší na celú obrazovku, skryjú sa aj panely na ploche. Ide o režim 
celej obrazovky. Okno sa teraz správa ako samostatná plocha. Ak chce-
me dosiahnuť, aby sa okno iba čo najviac zväčšilo, ale ostalo na pôvod-
nej ploche, stlačíme okrem zeleného tlačidla aj kláves Option. Vtedy 
dosiahneme rovnaký efekt ako vo Windows a Linuxe.

maximalizované okno - okno sa zväčší tak, že zaberá čo naj-
viac priestoru plochy. Ostanú viditeľné panely. Okno ostáva 
súčasťou danej plochy spolu s ostatnými otvorenými oknami. 
Maximalizovanie okna sa nám hodí vtedy, keď chceme v okne 
ďalej pracovať, ale potrebujeme čo najviac miesta.



48

režim celej obrazovky - okno sa zväčší na celú obrazovku, 
zmiznú aj panely na ploche. Okno sa začne správať ako samo-
statná plocha. Často ho používame, keď premietame prezentáciu 
cez projektor. Vtedy publikum nerušia prvky okolo a pozornosť 
sa sústredí iba na samotnú prezentáciu.

Priečinky a súbory
Počas celého kurzu sa budeme stretávať so súbormi a priečinkami. 

Aký je medzi nimi rozdiel?
Súbor je logické zoskupenie údajov (dát). Existujú rôzne typy sú-

borov, pričom každý typ má svoj formát. Napr. textový dokument vy-
tvorený vo Worde (zmluva, žiadosť, text knižky, poznámky z porady...) 
je vo formáte .doc, .docx. Obrázky (fotografia z dovolenky, kresba, ilu-
strácia do knižky...) bývajú najčastejšie vo formátoch .png a jpg.
súbor - angl. file

Priečinok (nazývaný aj adresár) je oblasť na disku, v ktorej sa na-
chádza jeden alebo viacero súborov. Väčšinou si do nich ukladáme sú-
bory, ktoré spolu logicky súvisia, aby sme mali v počítači poriadok. 
Napr. fotografie z dovolenky oddelíme od dokumentov z práce tak, že 
ich umiestnime do samostatného priečinka. Ten pomenujeme “dovo-
lenka Slovenský raj”.
priečinok (adresár, nesprávne zložka) - angl. folder
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Ikony pre priečinky

Ako na prvý pohľad odlíšime súbor od priečinka? Všimnite si, ako 
vyzerajú rôzne ikony pre priečinky:

Nech sú akeľkoľvek farby, vždy majú podobu obalu na spisy. Na 
niektorých sa nachádza aj obrázok vystihujúci, na čo je daný priečinok 
určený (hudbu, videá...).

Neznamená to, že do priečinka s obrázkom noty nesmieme ukla-
dať nič okrem pesničiek. Označenie slúži len na sprehľadnenie, pretože 
väčšinou si časom každý používateľ vytvorí veľké množstvo priečinkov, 
v ktorých sa potom pomalšie orientuje.

Okrem klasických priečinkov nájdeme niekedy na ploche aj ikony 
Počítač/Tento počítač a Kôš.

Ako už napovedá ich názov, prvou ikonou otvoríme prehľad všet-
kého, čo je v zariadení uložené. Uvidíme zoznam všetkých pamäťových 
zariadení: pevné disky, pripojený USB kľúč, CD/DVD (ak je k dispozí-
cii). Ak sme k zariadeniu pripojili smartfón, uvidíme aj ten. Na týchto 
pamäťových zariadeniach sú uložené všetky dáta.

V Koši nájdeme všetko, čo sme doň predtým “zahodili”. Pri vyma-
zaní dát máme dve možnosti:

 zahodiť ich do koša, kde ich neskôr nájdeme a v prípade potreby 
vrátime naspäť na pôvodné miesto (t. j. obnovíme ich)

 trvalo ich vymazať, t. j. o vymazaný súbor prídeme, čo sa nedá 
vrátiť naspäť

Ak pracujeme na cudzom počítači, je dobré si najskôr na nejakom 
nepotrebnom súbore overiť, ako tu funguje vymazávanie. Niekto môže 
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mať systém nastavený tak, že stlačením klávesu DEL (delete) dáta ne-
zahodíme do koša, ale natrvalo ich odstránime.

Tento smetný kôš nie je bezodný, má vyhradené určité miesto 
na disku. Ak je plný, systém nás na to upozorní a ponúkne možnosť 
vysypať kôš.

Niekedy dokonca spoznáme plný kôš už podľa jeho ikony. Porov-
najte prázdny a plný kôš:

Ikony pre súbory

V prípade súborov sú ikony rôznorodejšie. Je to preto, aby sme na 
prvý pohľad odlíšili, čo v priečinku je textový dokument, čo obrázok 
alebo video. Každý formát súboru máva priradenú určitú ikonu. Vďaka 
tomu vidíme na prvý pohľad, o aký súbor ide. Pri obrázkoch, naskeno-
vaných dokumentoch a PDF dokumentoch sa namiesto všeobecnej 
ikony zobrazí náhľad:

Skúste spojiť tieto ikony so správnym formátom súboru:
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Ikony pre programy

Každý program či aplikácia má svoju vlastnú ikonu, ktorá je dodá-
vaná spolu s programom. Je teda uložená v priečinku, do ktorého sa 
nainštalovali súbory programu.

Ak ide o programy, na ploche sa zvykne nachádzať iba tzv. zástup-
ca, spúšťač. Samotný program je uložený na inom mieste na disku. Sú-
bor na ploche ho iba spúšťa. Takýchto zástupcov môže vytvárať aj po-
užívateľ sám. Napr. zástupcu k priečinku, ktorý často používa, ale musí 
sa na ceste k nemu “preklikať” cez desať ďalších priečinkov.

Voľbu na vytvorenie zástupcu (odkazu, spúšťača) nájdeme po klik-
nutí pravým tlačidlom na pracovnú plochu.

Vytváranie priečinkov a súborov

Každý operačný systém obsahuje tzv. správcu súborov (tiež súbo-
rový manažér, angl. file manager). Ten nám uľahčuje prácu s priečinka-
mi a súbormi – ich vytváranie, mazanie, presúvanie a pod.
správca súborov (tiež súborový manažér) – ang. file manager

Asi najznámejšími sú Total Commander a Prieskumník (Explo-
rer), s ktorými sa stretneme v MS Windows.

V linuxových distribúciách nájdeme napr. GNOME Files (známy 
tiež ako Nautilus), Krusader, Midnight Commander a iné.
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V macOS zaisťuje prístup k obsahu zariadenia Finder.
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Napriek rozdielnemu vzhľadu a rozloženiu sú ich hlavné funkcie 
rovnaké a bežný používateľ si na nové prostredie rýchlo zvykne. Líšia 
sa najmä doplnkovými funkciami, ktoré majú za cieľ používateľovi čo 
najviac zjednodušiť prácu.
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Funkciu vytvorenia nového priečinka nájdeme v ponuke Súbor. 
Nový priečinok sa vytvorí v aktuálnom umiestnení – v priečinku, v 
ktorom sa momentálne nachádzame v správcovi súborov.

Často nájdeme túto voľbu aj v kontextovom menu, ktoré sa zobrazí 
po kliknutí pravým tlačidlom do priečinka.

Taktiež sa v okne môže nachádzať ikona v podobe priečinka (oba-
lu na spisy) so symbolom + alebo *.

Súbory vytvárame cez jednotlivé programy: spustíme program a 
vykonané zmeny (napr. napísaný text alebo nakreslený obrázok) ulo-
žíme v podobe súboru. Cez správcu súborov môžeme pre niektoré 
dokumenty použiť „skratku“ – cez voľbu Súbor alebo cez spomínané 
kontextové menu, kde hľadáme možnosť vytvoriť dokument. Nieke-
dy sú k dispozícii šablóny pre textové dokumenty, tabuľky, obyčajný 
text či prezentácie.

Vtedy stačí zadať názov súboru a dvojklikom sa nám otvorí prázd-
ny dokument v príslušnom programe. Nemusíme teda najskôr spúšťať 
program a ukladať zmeny.

V názvoch súborov a priečinkov je dovolené používať diakri-
tiku (dĺžne, mäkčene...) aj medzery. Je však niekoľko znakov, ktoré 
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systém nedovolí v názvoch použiť. V prípade Windows ide o nasle-
dovné znaky:
/ (lomka)
\ (spätná lomka)
: (dvojbodka)
< (menej ako)
> (viac ako)
" (úvodzovka)
? (otáznik)
* (hviezdička)
| (zvislá čiara)

Systém nás vždy upozorní, keď sa pokúsime použiť nepovolený znak.
V operačnom systéme Windows nezáleží na tom, či názov napíšete 

veľkými alebo malými písmenami. Systém nepovolí vedľa seba súbory 
s názvom Ahoj.doc a ahoj.doc, pretože ich názvy berie ako totožné. Je 
jedno, či sú napísané veľkými alebo malými písmenami.

V unixových systémoch je to naopak. Ak má jeden súbor v prie-
činku názov projekt Slovake.odt, jeho „susedia“ sa pokojne smú volať 
PROJEKT SLOVAKE.odt či napr. Projekt Slovake.odt.

Súbory a priečinky odstraňujeme klávesom DELETE, príp. spolu 
s klávesom SHIFT. V závislosti od nastavení systému sa súbor buď na-
trvalo vymaže, alebo iba premiestni do Koša. Odstránením priečinka 
zmizne aj všetok jeho obsah.

Na klávesnici Macu tlačidlo DELETE nenájdeme. Je tam len kláves 
BACKSPACE. Funkciu DELETE ale môžeme získať tak, že podržíme 
zároveň stlačené COMMAND + BACKSPACE.

Cvičenia

Každý správca súborov ponúka niekoľko spôsobov zobrazenia – v 
podobe ikon, zoznamu položiek, galérie a pod. Prezrite si jednotlivé 
možnosti na svojom zariadení.

1
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Pohľadajte správcu súborov na svojom smartfóne. Niekedy je po-
trebné takúto aplikáciu doinštalovať.

Otvorte si na svojom zariadení ľubovoľný priečinok. Vytvorte v 
ňom nový priečinok a pomenujte ho projekt.

Zistite, či máte k dispozícii šablóny pre tvorbu dokumentov. Pohľa-
dajte túto možnosť v hornom menu a v kontextovom menu.

Otvorte kancelársky program (napr. Word, Excel...). Vykonajte v 
ňom ľubovoľné zmeny (napr. napíšte zopár znakov) a zmeny uložte do 
súboru. Potom program zatvorte. Následne nový súbor vyhľadajte na 
disku a otvorte.

Presúvanie a kopírovanie

Súbory a priečinky môžeme presúvať na iné miesto v adresárovej 
štruktúre. Aby sa však predišlo znefunkčneniu systému, priečinky so 
súbormi dôležitými pre chod operačného systému sú chránené proti zá-
pisu. To znamená, že používateľ bez práv administrátora do nich nemô-
že nič kopírovať ani z nich naopak nič zmazať. Taktiež samotné súbory 
v týchto priečinkoch sú chránené a nedajú sa po otvorení upravovať.

2
3
4
5
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Do ostatných priečinkov môžeme voľne zapisovať – vytvárať v nich 
nové súbory, mazať ich alebo do nich presunúť obsah z iných priečinkov.

Pri presúvaní sa súbory a priečinky objavia na inom mieste a tie na 
pôvodnom mieste sa vymažú.

Pri kopírovaní ostanú k dispozícii obe verzie s identickým obsahom. 
Tieto verzie nie sú nijako navzájom prepojené, každú z nich upravujeme 
zvlášť. Ak jednu z nich vymažeme, ostane uložená druhá. Ak v jednej 
upravíme obsah (napr. dopíšeme text), v druhej ostane pôvodný obsah.

Najskôr treba systému povedať, s ktorými súbormi/priečinkami 
chceme pracovať. Naraz je možné presúvať či kopírovať viacero položiek. 
Musíme ich vybrať – označiť pomocou myši, klávesnice alebo touchpadu.
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Otvorte si priečinok, v ktorom sa nachádza viacero súborov a pod-
priečinkov. Držte stlačené ľavé tlačidlo myši a ťahaním označte obdĺž-
nikovú oblasť s niekoľkými položkami. Všimnite si, že zahrnuté po-
ložky sa zvýraznia. Keď tlačidlo myši pustíte, ostanú naďalej označené. 
Teraz s nimi môžeme pracovať. Rovnako postupujeme pri touchpade.

Ak chceme vybrať všetky položky v danom umiestnení, stačí stlačiť 
klávesy CTRL + A. V macOS použite klávesovú skratku COMMAND 

+ A. Voľbu Vybrať všetko nájdeme aj v hornom menu alebo v kontex-
tovom menu, ktoré zobrazíme kliknutím pravým tlačidlom do priečinka.

Ak sme vybrali okrem súborov aj priečinky, automaticky sú vo vý-
bere zahrnuté aj všetky položky v týchto priečinkoch.

Ako to urobiť, keď potrebujeme vybrať súbory, ktoré sa nenachá-
dzajú vedľa seba? Nemôžeme použiť označenie ťahaním myšou, pre-
tože do obdĺžnikovej oblasti by boli zahrnuté aj súbory medzi nimi, s 
ktorými pracovať nechceme. Vtedy držíme stlačený kláves CTRL (príp. 
COMMAND) a klikáme na jednotlivé súbory. Kliknutím ich označí-
me, ďalším kliknutím príslušný súbor vynecháme.

Pri stlačenom klávese SHIFT a klikaní na súbory sa označia aj všet-
ky položky medzi nimi. Vybraná oblasť nemusí mať tvar obdĺžnika. Ten-
to postup je výhodný, keď potrebujeme vybrať veľké množstvo súborov.

Príklad: Milan má priečinok, v ktorom je uložených 1000 foto-
grafií. Potrebuje vybrať len časť z nich. Keby boli očíslované, išlo by o 
fotografie č. 450 až 710. Ide ich označiť pomocou myši. Drží stlačené 
ľavé tlačidlo a posúvaním kurzora roluje v priečinku nižšie. Keď príde 
k fotografii 710, tlačidlo myši pustí. Omylom ho ale pustil skôr. Vo vý-
bere mu tak zopár položiek chýba.

Pri použití klávesu SHIFT by Milan nemusel držať stlačené tlačidlo 
myši. Stačí mu kliknúť na fotografiu 450 a posunúť sa dolu k fotografii 
710. Vtedy stlačí kláves SHIFT a klikne na fotografiu 710. Automaticky 
sa označili aj všetky položky medzi nimi.

Keď už máme vybrané položky, s ktorými chceme pracovať, môže-
me ich presunúť alebo skopírovať.

Presúvanie:
CTRL (Command) + X (vystrihneme vybrané položky z ich pôvod-
ného miesta)
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presunieme sa do priečinka, kam chceme položky presunúť
CTRL (Command) + V (vložíme ich na nové miesto)

Kopírovanie:
CTRL (Command) + C (vytvoríme kópiu vybraných položiek)
presunieme sa do priečinka, kam chceme umiestniť kópie
CTRL (Command) + V (vložíme kópie na nové miesto)

Ak nechceme používať klávesové skratky, rovnaké voľby nájdeme 
po kliknutí pravým tlačidlom do výberu.

Na novom mieste opäť klikneme pravým tlačidlom do priečinka 
(kamkoľvek, kde je voľné miesto) a nájdeme voľbu Vložiť.

Dobré vedieť!

1. Presúvanie a kopírovanie môže trvať rôzne dlho, v závislosti od 
toho, akú veľkosť majú súbory a koľko sme ich vybrali.

2. V macOS kláves COMMAND ⌘ nahrádza kláves CTRL použí-
vaný vo Windows a Linuxe.

3. Viete, že existuje aj elektronický neporiadok? Na prvý pohľad ho 
nevidíme, pôsobí však rovnako rušivo ako klasický neporiadok vo ve-
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ciach. Raz za čas si upracte v počítači a smartfóne: vymažte nepotrebné 
súbory, urobte si poriadok na pracovnej ploche, vymažte nepotrebné 
e-maily (reklamu, automatické upozornenia zo sociálnych sietí...), 
odinštalujte programy/aplikácie, ktoré už roky nepoužívate a zbytočne 
vám iba zaberajú miesto.

4. Keď Milan pustil tlačidlo myši o niečo skôr, vo výbere mu zopár fo-
tografií chýbalo. Nemusí postup opakovať, stačí stlačiť kláves CTRL (príp. 
COMMAND) a kliknúť na každý súbor, ktorý mu vo výbere ešte chýba.

5. Presúvať položky možno aj metódou drag and drop (ťahaj a pus-
ti). Nad výberom stlačíme ľavé tlačidlo myši a počas presúvania na iné 
miesto ho držíme stále stlačené.

Cvičenia

Otvorte si ľubovoľný priečinok, v ktorom sa nachádza niekoľko sú-
borov. Následne riešte úlohy:

 Vyberte všetky položky pomocou klávesovej skratky.
 Vyberte myšou tri položky.
 Vyberte iba prvú a poslednú položku.
 Vyberte všetky položky okrem prvej.

Otvorte si vedľa priečinka z predchádzajúcej úlohy ešte jeden prie-
činok tak, aby ste videli obe okná súčasne. Následne riešte úlohy:

 Presuňte do druhého priečinka tri položky metódou drag and 
drop (ťahaj a pusti). Následne ich presuňte naspäť.

 Skopírujte do druhého priečinka všetky položky okrem poslednej.

1

2
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 Skopírujte do druhého priečinka aj poslednú položku za pomoci 
klávesovej skratky.

 Vyberte ľubovoľnú položku a presuňte ju do druhého priečinka 
za pomoci klávesovej skratky. Systém vás upozorní, že položka s týmto 
názvom sa v cieľovom priečinku už nachádza. Pozorne si prečítajte 
toto upozornenie aj možnosti, čo ďalej urobiť.

Otvorte si priečinok s niekoľkými súbormi. Skopírujte dva z nich 
do toho istého priečinka. Všimnite si, že ich názov si systém automa-
ticky upravil, aby sa zamedzilo tomu, že dva súbory v jednom priečin-
ku budú mať rovnaký názov. Názvy môžete následne upravovať.

Čo podľa vás vykoná klávesová skratka v postupnosti CTRL + A, 
CTRL + C, CTRL + V?

Formáty súborov

Už vieme, že existujú rôzne typy súborov, pričom každý typ má 
svoj formát. Spoznáme ho podľa prípony, ktorá je od samotného názvu 
(ktorý si zvolíme) oddelená bodkou.

Podľa toho systém rozozná, o aké dáta ide a súbor otvorí v určitom 
programe. Súbor s príponou .txt otvorí v obyčajnom textovom editore, 
akým je napr. Notepad/Poznámkový blok. Súbor .jpg systém otvorí v 
prehliadači obrázkov. Súbory s príponou .exe označujú spustiteľné sú-
bory – počítačové programy. Po nainštalovaní programu do počítača 
ho spustíme dvojitým kliknutím na takýto súbor. Súbory .exe nájdeme 
len v operačnom systéme Windows.

Mnohé formáty otvo-
ríme vo viacerých progra-
moch (dokonca v rôznych 
operačných systémoch). 
Pro gramov, ktoré sú scho-
pné otvoriť daný súbor, 
môžeme mať na jednom 
zariadení aj viacero. Jeden 
z nich je vždy nastavený 
ako predvolený. Ak chce-

3

4



62

me súbor otvoriť v inom z nich, klikneme na súbor pravým tlačidlom 
a hľadáme voľbu “Otvoriť v inom programe”.

Ak nie je k dispozícii žiadny program, ktorý by bol schopný súbor 
otvoriť, systém nás na to upozorní.

Najčastejšie používané formáty

Textové dokumenty
doc Dokument vytvorený v MS Word
docx Dokument vytvorený v MS Word (od roku 2007)
odt Dokument vytvorený v LibreOffice alebo OpenOffice
pdf Dokument PDF určený na tlač. Zabezpečí, že výsledný 

dokument sa zobrazí rovnako na hociktorom zariade-
ní. Stretneme sa aj s interaktívnymi formulármi, ktoré 
možno editovať (upravovať), napr. pri vypĺňaní daňo-
vého priznania.

odt Dokument vytvorený v LibreOffice alebo OpenOffice
rtf Dokument Rich Text Format. Často sú v ňom uložené 

formuláre žiadostí na stránkach úradov.
txt Obyčajný text bez možnosti meniť veľkosť, farbu pís-

ma a pod.

Tabuľky
xls Tabuľkový dokument vytvorený v MS Excel
xlsx Tabuľkový dokument vytvorený v MS Excel (od roku 2007)
ods Tabuľkový dokument vytvorený v LibreOffice alebo 

OpenOffice

Prezentácie
ppt Prezentácia vytvorená v MS PowerPoint
pptx Prezentácia vytvorená v MS PowerPoint (od roku 2007)

Audio
mp3 Obľúbený formát na prehrávanie hudby. Ide o strato-

vý formát, t.j. výsledný súbor je menší za cenu straty 
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niektorých menej dôležitých dát (napr. tých frekvencií, 
ktoré ľudské ucho nepočuje). Kvalita však ostáva stále 
pomerne vysoká.

ogg Slobodný formát, ktorý mal slúžiť ako náhrada za mp3. 
Kvalita je o niečo vyššia ako u mp3.

wav Nekomprimovaný formát, v dôsledku čoho majú súbo-
ry oveľa väčšiu veľkosť ako napr. mp3. Je vhodný skôr 
na strih a pokročilejšie úpravy zvuku.

wma Formát vyvinutý spoločnosťou Microsoft, aby nemuse-
la platiť za licencie pre mp3. Kvalita je pomerne vysoká.

Video
3gp Bežný formát videa pre smartfóny.
avi Starší, ale stále populárny formát videa. Obsahuje jednu 

alebo viac dátových stôp. Každá stopa ukladá jeden typ 
dát: zvuk, video, efekty či text pre zobrazenie titulkov.

mov Apple QuickTime digital video
mp4 Moderná alternatíva k staršiemu formátu avi. Na roz-

diel od avi môže obsahovať aj menu, viac titulkov a 
zvukových stôp súčasne a tiež 3D objekty.

Obrázky a grafika
bmp Bitová mapa, jeden zo starších formátov. Súbory sú 

zvyčajne dosť veľké, preto tento formát nie je vhodný 
na použitie na internete.

gif Vhodný pre vektorovú grafiku (logá, nápisy...). Umož-
ňuje aj jednoduché animácie.

jpeg, jpg Najčastejší formát pre fotografie na internete. Výsledný 
súbor je menší, ale zachováva dobrú kvalitu obrazu.

png Používa sa na internete. Na rozdiel od jpg podporuje 
priehľadnosť. Nie je vhodný pre fotografie, pretože v 
porovnaní s formátom jpg majú fotografie png v rovna-
kej kvalite oveľa väčšiu veľkosť. Je vhodný pre obrázky 
obsahujúce text, kresbu, čisté farebné plochy a ostré 
rozhranie farieb.
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raw Nespracované dáta z digitálneho fotoaparátu. Nie je 
použiteľný priamo ako obrázok, ale slúži na jeho vy-
tvorenie.

tif, tiff Stretneme sa s ním najmä pri skenovaných dokumentoch.

E-knihy
epub Otvorený formát pre elektronické knihy. Knihy v 

epub si prečítame na rôznych zariadeniach, v table-
toch aj smartfónoch a podporujú ho bežné čítačky 
elektronických kníh.

Archívy
Archívne súbory sa používajú najmä na uloženie viacerých súbo-

rov do jedného jediného súboru. Stretneme sa s nimi napr. pri sťa-
hovaní viacerých súborov naraz z prílohy e-mailu alebo z webového 
úložiska. Systém ich nezačne sťahovať každý zvlášť, ale ešte pred zača-
tím sťahovania ich zabalí (môže sa objaviť informácia typu “Zipping 10 
files...”). Takto zabalený súbor (archív) sa stiahne do počítača. Tam ho 
môžeme opäť rozbaliť.

Ďalšou výhodou je šetrenie miesta. Archív má zvyčajne menšiu veľ-
kosť, ako je súčet jednotlivých zabalených súborov. Súbory sa kompri-
mujú. Kompresiou sa najviac miesta ušetrí pri textových dokumentoch.

Archívy môžeme vytvárať cez rôzne programy. Podľa toho majú 
archívne súbory rôzne prípony, napr.:

 7z
 rar
 tar
 tar.gz
 zip
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Cvičenia

Vyberte správnu kategóriu, do ktorej formát patrí.

mp3
 grafika
 prezentácie
 audio

doc
 tabuľky
 textové dokumenty
 video

rar
 video
 audio
 archívy

mp4
 archívy
 video
 grafika

png
 tabuľky
 textové dokumenty
 grafika

1
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Pracujeme s textom

Začíname
Písať text nám umožňuje množstvo programov. Nájdeme ich v 

každom operačnom systéme. Jeden od druhého sa líšia svojím vzhľa-
dom a tým, aké pokročilé funkcie ponúkajú. Základné vlastnosti však 
ostávajú všade rovnaké.

Porovnajte tieto snímky obrazovky. Vo všetkých programoch náj-
deme v hornej časti hlavné menu. Voľbu uložiť súbor nájdeme vždy 
pod ikonou diskety (v hornej časti vľavo). Hneď pod menu nájdeme 
panely nástrojov – zoradené ikony, ktorými po kliknutí myšou vyko-
náme nejakú funkciu (napríklad zmeníme farbu textu). V strede okna 
sa nachádza „papier“ – priestor na vkladanie textu. V spodnej časti 
okna nájdeme stavový riadok.

Netreba sa učiť naspamäť, kde nájdeme danú funkciu v tom-kto-
rom programe. Ak sa zorientujete v jednom, nebudete mať problém 
pracovať ani v iných programoch na úpravu textu. Hoci sa od seba v 
niečom odlišujú, dodržiavajú množstvo pravidiel. Aj ikony označujúce 
jednotlivé funkcie sú v programoch takmer rovnaké, aby ich používa-
telia na prvý pohľad spoznali.

2
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Programy na úpravu textu

Jednoduchý textový editor býva už nainštalovaný v operačnom sys-
téme. Vo Windows je to Poznámkový blok. Ako už názov napovedá, 
nie je určený na písanie zložitých dokumentov. Hodí sa skôr na stručné 
poznámky. Z toho vychádza aj ikona programu – obrázok poznámko-
vého bloku s ceruzkou. V iných operačných systémoch nájdeme obdob-
ný program s podobnou ikonou. Býva zaradený v ponuke Príslušenstvo.

Umožňuje písať iba obyčajný text – čiernobiely, bez možnosti zme-
niť u časti textu farbu, veľkosť či typ písma. Hovoríme mu aj neformáto-
vaný text. Nedajú sa vkladať žiadne obrázky ani tabuľky. Jednoduchú 
tabuľku v prípade potreby urobíme pomocou tabulátora (klávesu TAB).

Dokumenty majú príponu .txt.

Textový editor – umožňuje vytvárať iba neformátovaný text. Nedá 
sa meniť farba, veľkosť písma, ani vkladať obrázky či grafy.

V zložitejších textových editoroch (tzv. textových procesoroch) je 
k dispozícii oveľa viac funkcií: meniť farbu a veľkosť písma, vkladať 
obrázky a grafy, rozdeliť text do stĺpcov, zarovnávať text do stredu, vy-
tvárať zložité tabuľky so vzorcami, číslovať strany a dokonca aj vytvárať 
webové stránky. Tieto programy umožňujú vytvárať formátovaný text 
(meniť farbu, typ a veľkosť písma…).
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Textový procesor – dokáže vytvárať formátovaný text. Môže-
me si zvoliť farbu písma, zväčšiť nadpisy a zarovnať ich na 
stred riadka, vybrať ozdobnejší font písma a pod. Do doku-
mentu sa dajú vkladať obrázky, grafy, tabuľky.

Najznámejším textovým procesorom je Microsoft Word. Nebýva 
nainštalovaný v systéme už pri kúpe zariadenia, ako je to v prípade 
Poznámkového bloku. Možno si ho doinštalovať neskôr za poplatok. K 
dispozícii je verzia pre Windows a macOS. Textové dokumenty vytvo-
rené v programe Word majú prípony .doc a .docx.

Zdarma na stiahnutie je WPS Office. Pokročilejšie funkcie (napr. 
editovanie PDF) sú za poplatok. Celý kancelársky balík je k dispozícii 
pre všetky platformy – Windows, macOS, Linux aj pre mobilné telefó-
ny s Androidom alebo iOS.

V operačnom systéme Linux sa dnes najčastejšie používajú progra-
my OpenOffice Writer a tiež LibreOffice Writer, ktorý z neho neskôr 
vznikol. Oba softvéry ponúkajú takmer rovnaké funkcie a pri oboch 
ide o slobodný softvér. Sú k dispozícii bezplatne pre všetky operačné 
systémy – to znamená, že nainštalovať si ich môžeme aj v operačnom 
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systéme Windows. Textový dokument má príponu .odt a programy ne-
majú problém otvoriť aj formáty .doc a .docx.

Každý z týchto textových procesorov je súčasťou tzv. kancelárske-
ho balíka – súboru programov na kancelársku prácu (tvorbu tabuliek, 
prezentácií, písanie textu a pod.).

Microsoft Office (platený)
 Microsoft Word, textový editor
 Microsoft Excel, tabuľkový kalkulátor
 Microsoft PowerPoint, tvorba prezentácií
 Microsoft Outlook, poštový klient
 Microsoft Access, databázový program
 Microsoft FrontPage, program na tvorbu webových HTML stránok
 a iné

Apache OpenOffice (zdarma)
 Writer (textový procesor)
 Calc (tabuľkový kalkulátor)
 Draw (grafický editor)
 Impress (program na prípravu prezentácií)
 Base (tvorba databáz)
 Math (editor matematických rovníc)
 Vizuálny editor HTML
 a iné

LibreOffice (zdarma)
 Writer (textový procesor)
 Calc (tabuľkový kalkulátor)
 Draw (grafický editor)
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 Impress (program na prípravu prezentácií)
 Base (tvorba databáz)
 Math (editor matematických rovníc)

Všimnite si farbu ikon: programy na písanie textu majú vždy mod-
rú farbu, tabuľkové procesory sú zelené, programy na tvorbu prezentá-
cií majú zasa oranžové ikony. Takisto je už zo samotnej ikony zrejmé, 
o aký program ide.

V súčasnosti vládne trend presúvať všetky činnosti do online 
priestoru a používatelia sú nabádaní, aby svoje dáta ukladali na online 
úložiská, do cloudu (v preklade cloud znamená mračno). Tento mo-
del vývoja sa nazýva cloud computing. Výhodou je prístup ku všetkým 
službám cez webový prehliadač z akéhokoľvek zariadenia, nevýhodou 
je závislosť od internetového pripojenia. Ak vám vypadne internetové 
pripojenie, k svojim súborom sa nedostanete. Otázna je aj bezpečnosť 
našich dát uložených na serveroch pokojne i na druhom konci sveta. 
Vtedy ostáva len dúfať, že naše súkromné dáta (napr. obchodné tajom-
stvá, osobné údaje…) ostanú naozaj súkromné.

Upravovať dokumenty online môžeme napr. cez službu Google 
Drive. Dokumenty na tomto úložisku upravíme jednoducho cez we-
bový prehliadač. Do počítača netreba inštalovať žiadny kancelársky 
balík. Výhodou je možnosť povoliť prístup k tomu istému súboru 
viacerým používateľom. Tí následne smú upravovať dokument v re-
álnom čase – jeden dokument súčasne upravuje viacero ľudí, zme-
ny vidia ostatní okamžite. Napríklad si otvoríte návrh zmluvy a pred 
očami sa vám objavujú údaje, ktoré do zmluvy práve vpisuje kolega 
vo vedľajšej kancelárii.

Úprava dokumentu cez Google Drive v počítači (cez webový pre-
hliadač):
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Úprava dokumentu cez Google Drive na mobilnom telefóne s An-
droidom (cez aplikáciu Dokumenty):
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Dobré vedieť!

1. Súbor s formátovaným textom môžeme konvertovať na obyčaj-
ný, neformátovaný text, napr. formát .docx zmeniť na formát .txt. Vo 
výslednom súbore ostane iba čistý text, bez tabuliek, grafov, obrázkov.

Porovnajte súbor vo formáte .docx a ten istý súbor konvertovaný 
na formát .txt:

Naopak – ak chceme upravovať formátovanie obyčajného textu, 
musíme tak urobiť v textovom procesore a uložiť ho ako .docx, .odt a 
pod. Obyčajný textový editor takéto úpravy neumožňuje.

O konverzii formátu sa viac dozviete v module 1 Prvé kroky s po-
čítačom.

2. Pri úradných dokumentoch sa stretneme s formátom .rtf. Tieto 
súbory otvoríme v ktoromkoľvek textovom procesore. Keďže obsahuje 
iba základné formátovanie (farba, písmo, zarovnanie…), súbor by sa 
mal zobraziť rovnako na akomkoľvek zariadení.

3. V súčasnosti je čoraz populárnejšie upravovať dokumenty online 
vo webovom prehliadači. To znamená, že netreba do počítača inštalovať 
žiadny program. Obrovskou výhodou je, že na jednom dokumente môže 
pracovať viacero ľudí naraz. Nemusia si medzi sebou preposielať posled-
né verzie dokumentu a čakať na úpravy od ostatných, ale všetci si otvoria 
daný dokument online a môžu odrazu písať/upravovať obsah. Najpouží-
vanejším nástrojom je Google Drive, ktorý slúži aj ako webové úložisko.
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V tej istej chvíli môžu jeden dokument upravovať viacerí používa-
telia. Navzájom vidia, kto si práve dokument prezerá a kde robí zmeny. 
Môže sa teda stať, že si takýto online dokument otvoríme a pred očami 
sa nám začne objavovať text, ktorý práve píše kolega v zahraničí.

Microsoft tiež umožňuje upravovať dokumenty priamo online, bez 
nutnosti inštalácie kancelárskeho balíka do počítača. V online verzii je 
však k dispozícii menej funkcií. Súbory sa ukladajú na úložisko OneDrive.

Cvičenia

Prečítajte si tento článok.
https://www.umeniekreativity.sk/programy-aplikacie-na-pisanie/
Nájdite v nasledujúcich snímkach obrazovky ikonu uloženia súbo-

ru. Ikona má podobu diskety (väčšinou fialovej farby).

1
2
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Hlavné menu

Na začiatok sa musíme zorientovať v hlavnom menu. Netreba sa 
učiť naspamäť, v ktorej časti sa tá-ktorá funkcia nachádza. Logicky prí-
dete na to, kde ju hľadať.

Hoci sa jednotlivé položky menu v programoch líšia, mnohé 
sú spoločné a aj ich zoradenie býva podobné. Nie vždy sú prítomné 
všetky položky.

Pri hľadaní funkcií v hlavnom menu si vždy položte otázku, čoho 
sa daná funkcia týka:

 Chceme otvoriť nový súbor, uložiť zmeny do súboru, vytlačiť sú-
bor – funkcie sa týkajú celého súboru.

 V časti Upraviť bývajú funkcie na vrátenie/zopakovanie akcie, na 
vystrihnutie/skopírovanie časti obsahu a na jeho vloženie do doku-
mentu, taktiež tu nájdeme funkcie vyhľadávania v dokumente.

 Chceme ovplyvniť zobrazenie dokumentu na obrazovke – zo-
braziť/skryť panel nástrojov, pravítko, zväčšiť dokument lupou a pod.

 Chceme do dokumentu vložiť nejaký objekt – obrázok, graf, vi-
deo, komentár, špeciálny znak, ktorý nevieme nájsť na klávesnici, po-
známku pod čiarou, alebo chceme vygenerovať tabuľku s obsahom a 
vložiť ju do dokumentu. Nemýľte si túto položku s predchádzajúcou 
– vkladáme niečo nové do obsahu, čo zatiaľ v dokumente nie je, zo-
braziť môžeme niečo, čo existuje, ale je momentálne skryté (napr. nie-
ktoré panely nástrojov).

 Chceme upraviť vzhľad textu, obrázkov a pod. – tzv. formátovanie.
 Zoznam prednastavených štýlov nájdeme niekedy v samostat-

nej položke.
 Rozloženie sa týka nastavenia strany – okrajov, orientácie strany 

na výšku/šírku, zalomenia strany a pod.
 Tabuľka máva niekedy tiež osobitnú položku, či už chceme 

vložiť novú tabuľku, alebo formátovať tabuľku, ktorá sa už v doku-
mente nachádza.

 Medzi nástroje patrí počítanie slov, opravy pravopisu, hromadná 
korešpondencia a tiež predvolené nastavenia programu (napr. typ pís-
ma, ktoré sa použije, keď otvoríme program).
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 Revíziou sa myslí automatická oprava pravopisu a gramatiky, 
vkladanie komentárov, sledovanie zmien urobených v dokumente, na-
stavenie, v akom jazyku sa majú opravovať preklepy atď.

 Ak máme otvorených viacero okien naraz, môžeme medzi 
nimi prepínať nielen kliknutím na panel na Pracovnej ploche, ale aj 
v časti Okno. Niektoré programy otvárajú všetky dokumenty v tom 
istom okne, na samostatných kartách (podobne ako stránky vo we-
bovom prehliadači).

 Posledná položka v hlavnom menu býva nápoveda, pomocník, 
dokumentácia k programu. Tu si vyhľadáme funkciu, ktorej nerozu-
mieme alebo ktorú nevieme nájsť v menu.

Menu programov WPS Office a Word sa veľmi podobajú. Writer 
má menu podobné tomu, aké sa nachádzalo v starších verziách Wordu.

Dobré vedieť!

1. Nedá sa vám kliknúť na niektorú položku v menu? Je zobraze-
ná bledšou farbou ako ostatné? Znamená to, že v tej chvíli nie je táto 
funkcia k dispozícii. Vyskúšajte si to na dokumente, ktorý obsahuje 
niekoľko riadkov textu a jeden obrázok.



76

Najskôr myšou označte kúsok textu a kliknite na ikonu hrubé pís-
mo (väčšinou máva podobu písmena A alebo B). Označený text sa zvý-
razní. Teraz kliknite na obrázok (jedenkrát ľavým tlačidlom) a skúste 
opäť kliknúť na ikonu hrubého písma. V niektorých programoch celý 
panel nástrojov zmizne a nahradí ho panel nástrojov pre obrázky. Ino-
kedy ikonu hrubého písma naďalej vidíme, ale je bledšou farbou ako 
ostatné a nedá sa na ňu kliknúť. Kliknutím na obrázok sa naopak sprí-
stupnia tie položky v menu, ktoré sa týkajú obrázkov.

Program takto sám vyfiltruje, ktoré funkcie majú v danú chvíľu zmy-
sel. Ak klikneme na graf, sprístupní funkcie týkajúce sa grafov a naopak 
nebudú k dispozícii funkcie ako hrué písmo, podčiarknutie textu a pod.

Kým neklikneme v dokumente na tabuľku, nebudú k dispozícii 
voľby ako nastavenie výšky riadka, šírky stĺpca a iné.

2. Všimnite si, že niekedy 
máte v menu položku s ná-
zvom, za ktorým sú tri bodky. 
Napr.:
Uložiť ako...
Vložiť inak...

Inokedy narazíte na po-
ložku s podobným, či dokon-
ca rovnakým názvom, ale bez 
troch bodiek:
Uložiť
Vložiť

Ak sa bojíte na niektorú kliknúť (nie ste si istí, čo sa stane), v prípade 
troch bodiek môžete byť bez obáv. Kliknutím sa žiadna akcia ešte nevyko-
ná. Tri bodky znamenajú, že ešte pred tým sa vám otvorí okno, v ktorom 
môžete svoje požiadavky spresniť. Napr. po kliknutí na 
Vložiť inak... sa do dokumentu ešte nič nevloží, ale zo-
brazia sa možnosti, či chcete vložiť iba čistý text alebo 
ho vložiť aj s jeho pôvodným formátovaním.

3. Nezabudnite, že každú úpravu, ktorú urobíte, môžete vrátiť späť. 
V hornej časti (väčšinou vľavo) hľadajte šípku doľava.
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Cvičenia

Porozmýšľajte, kde v hlavnom menu sa budú nachádzať nasledov-
né funkcie. Vyhľadajte ich v programe, ktorý používate.

 nájsť a nahradiť
 automatická kontrola pravopisu
 nastavenie medzery medzi odsekmi
 poznámka pod čiarou
 číslovanie strán

Otvorte si nápovedu/pomocníka k vášmu programu a nájdite ka-
pitolu o hlavnom menu.

Nájdite vo svojom programe v menu ikony pre nasledovné funk-
cie. V zátvorkách máte pomôcku, ako ikona vyzerá.

 hrubé písmo (hrubšie písmeno B alebo A)
 číslovaný zoznam (tri očíslované riadky)
 uložiť zmeny (disketa)
 farba písma (písmeno, pod ktorým je farebný prúžok)
 späť, vrátiť zmeny (šípka doľava)

Panely nástrojov

Všetky funkcie, ktoré daný program ponúka, nájdeme v hlavnom 
menu, príp. po kliknutí pravým tlačidlom na objekt v tzv. kontextovom 
menu (po kliknutí pravým tlačidlom na objekt).

1

2
3
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Veľa z nich však nájdeme aj na paneloch nástrojov. Každý z nich 
ponúka funkcie z určitej oblasti (napr. kreslenie, tvorba tabuliek, 
vlastnosti obrázka). Obsahujú ikony prehľadne zoradené podľa výz-
namu funkcie a toho, ako často sa využívajú. Vľavo nájdeme vždy 
najpoužívanejšie funkcie. Vľavo bývajú zoskupené funkcie formáto-
vania písma ako font, veľkosť, hrubé písmo či kurzíva. Odsadenie 
textu, odrážkové a číslované zoznamy a nastavenie medzier medzi 
riadkami používame menej často.

Ide teda o určitú skratku – nemusíme funkciu prácne hľadať v 
menu, oveľa rýchlejšie ju nájdeme na paneli nástrojov.

V každom textovom procesore je takýchto panelov nástrojov veľ-
ké množstvo. Keby sme ich chceli zobraziť všetky naraz, veľa miesta 
na písanie textu by nám na obrazovke neostalo. Prakticky sa však ne-
stretneme s prípadom, kedy by sme pri tvorbe dokumentu potrebovali 
všetky panely nástrojov – na bežnú prácu nám ich stačí zopár. Niektoré 
sú skryté a zobrazia sa až vtedy, keď ich potrebujeme: panel nástrojov 
Tabuľka sa zobrazí vždy, keď klikneme do nejakej tabuľky.

Na hlavnom paneli nástrojov nájdeme symbol šípky doľava , 
ktorou vrátime poslednú zmenu, ktorú sme v dokumente urobili. Ved-
ľa nej býva opačná šípka, ktorou vrátenú zmenu opäť vykonáme. Ak sa 
na niektorú z nich nedá kliknúť (ikona je svetlou farbou), znamená to, 
že akcia nejde vykonať (napríklad sme ešte neurobili žiadnu zmenu, 
ktorú by sme vrátili späť). Po rozkliknutí malej šípky hneď vedľa zistí-
me, že môžeme vrátiť/zopakovať aj viac akcií naraz.

Tento panel obsahuje podobné funkcie nielen v textových proce-
soroch, ale aj v ostatných kancelárskych programoch (napr. tabuľkový 
editor, program na kreslenie…).
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V spodnej časti okna nájdeme stavový riadok/stavový panel. Aj ten 
môžeme skryť alebo opäť zobraziť.

Prezradí nám, že sa nachádzame na strane 9 z celkom 10 strán. 
Dokument obsahuje 1887 slov. V okne je zobrazená vždy aktuálna 
strana a medzi stranami sa posúvame rolovaním nahor/dolu. Mierka 
zobrazenia je 60 %, t.j. zmenšili sme náhľad jednotlivých strán zo 100 
% na 60 %. V dokumente je použitý jazyk slovenčina.

Dobré vedieť!

1. Keď nad ikonou na paneli nástrojov podržíme kurzor myši (bez 
klikania), objaví sa popis funkcie.



80

Cvičenia

Prezrite si hlavný panel s nástrojmi vo vašom programe. Ktoré iko-
ny podľa vás patria týmto funkciám? Z ikony má byť na prvý pohľad 
zrejmé, čo sa stane s textom.

 zarovnanie textu doľava/na stred/doprava/do bloku
 číslovaný zoznam
 podčiarknutie textu

Pomôcka:

Kliknite pravým tlačidlom na panel nástrojov vo svojom progra-
me. Zobrazí sa kontextové menu. Pohľadajte v ňom možnosť prispô-
sobiť tento panel pridaním a odobraním jednotlivých nástrojov. Pohľa-
dajte tu aj možnosť skryť (zbaliť) panel nástrojov.

Vyskúšajte zväčšovať a zmenšovať mierku zobrazenia. Použite lupu 
na stavovom riadku. Pozor, nejde tu o zmenu veľkosti písma. Tá ostáva 
rovnaká. Je to podobné, ako keď držíte v rukách papier s textom a pri-
bližujete/odďalujete si ho od očí. Písmo na papieri ostáva rovnaké, ale 
vám sa lepšie číta.

1

2

3
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Aby nám práca nezmizla
Hotovú prácu si musíme uložiť, aby nám po zatvorení programu 

nezmizla. Súbor môžeme uložiť buď do svojho počítača (lokálne, na 
disk) alebo online – na webové úložisko. Ak máme do počítača zapoje-
ný USB disk alebo externý disk, môžeme súbor uložiť priamo naň. Po 
uložení súboru môžeme program bez obáv zatvoriť, dokonca aj vyp-
núť počítač. Dokument ostane k dispozícii na neskôr. Keď ho opätovne 
otvoríme, pokračujeme v práci tam, kde sme skončili.

Keď sa naučíte ukladať súbor v jednom programe (napr. Word), 
bez problémov to zvládnete aj v iných programoch (Excel, Powerpoint, 
Poznámkový blok, Writer...).

Ako uložiť súbor

Ako uložíme všetky zmeny, ktoré sme v dokumente urobili? Klikne-
me na ikonu, ktorá sa zvyčajne nachádza medzi prvými na paneli nástro-
jov. Máva podobu diskety. Niekedy sa nachádza úplne hore vľavo.

Iná možnosť je ísť cez hlavné menu. V položke Súbor nájdeme dve 
veľmi podobné voľby:

 Uložiť    Uložiť ako…
Ktorú z nich použiť? Keď otvoríme program, automaticky sa vytvorí 

nový, čistý dokument, do ktorého môžeme hneď začať písať. Tento do-
kument zatiaľ neexistuje 
na disku. Aby sa objavil 
ako súbor na disku, mu-
síme ho uložiť. Pri prvom 
takomto uložení je jedno, 
ktorú voľbu si vyberieme. 
Vždy sa zobrazí dialógové 
okno, v ktorom určíme, 
ako sa má súbor volať a 
kde ho má program uložiť 
(do ktorého priečinka).
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Dialógové okno sa vám môže zdať zo začiatku neprehľadné. Dôle-
žité je však určiť dve veci:

 KAM chceme súbor uložiť, do ktorého priečinka
 AKO sa má náš súbor nazývať

Neskôr, keď už je dokument uložený pod určitým názvom (t.j. už 
existuje na disku), ho môžeme znovu otvoriť a ďalej upravovať. Aby 
po zatvorení programu ostali zachované aj tieto nové úpravy, musíme 
súbor opäť uložiť:

 voľba Uložiť – uložia sa nové zmeny do toho istého dokumentu 
(pod názvom, ktorý sme predtým zvolili). S týmto prípadom sa stret-
nete najčastejšie - neustále budete upravovať jeden súbor.

 voľba Uložiť ako… – otvorí sa dialógové okno, v ktorom môže-
me súbor uložiť pod novým názvom. Na disku tak budú už dva sú-
bory: prvý pôvodný dokument a druhý, v ktorom budú uložené aj 
nové zmeny.

Pri voľbách v menu býva zároveň uvedená aj klávesová skratka. 
Na uloženie zmien sa používa CTRL + S (príp. COMMAND + S). Keď 
stlačíme tieto dva klávesy, zmeny sa uložia, nemusíme klikať myšou.
CTRL + S – uloženie zmien.
Command + S – uloženie zmien (macOS)

Ak nie je ikona diskety vysvietená, nedá sa na ňu kliknúť. Zname-
ná to, že nie je čo ukladať – v dokumente sme zatiaľ neurobili žiadne 
nové zmeny, ktoré by bolo treba uložiť. Vtedy môžeme dokument aj 
celý program bez obáv zatvoriť.

Je dobre, keď si zvykneme priebežne dokument ukladať. Ak by 
nám program zamrzol alebo sa nečakane vybil notebook, mohli by 
sme prísť aj o celodennú prácu (od posledného uloženia).

Dobré vedieť!

1. Bežné programy obsahujú užitočnú funkciu Automatické ukla-
danie. V priebehu práce sa dokument automaticky uloží napr. každých 
10 minút (podľa nastavenia). Ak by nám počítač zamrzol a my sme ho 
museli reštartovať, neprídeme o všetku prácu, ostane nám aspoň po-
sledná automaticky uložená verzia.
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2. Nedarí sa vám nájsť voľbu Uložiť? Môžete namiesto toho použiť 
klávesovú skratku CTRL + S. Stlačte kláves CTRL, podržte ho stlačený 
a stlačte S.

3. Stlačili ste ikonu diskety a nič sa nestalo? Na prvý pohľad sa vám 
môže zdať, že sa nič neudialo. V skutočnosti sa však uložili zmeny, kto-
ré ste v programe urobili. Teraz môžete buď pokračovať v práci, alebo 
program bez obáv zatvoriť.

4. Pri práci na počítači sa môže stať, že omylom zatvoríte celý 
program (kliknutím na krížik v hornom rohu). Nemusíte sa báť, že 
prídete o rozpísaný text. Ešte než sa program ukončí, spýta sa vás, či 
chcete uložiť zmeny, ktoré ste v súbore urobili. Môžete sa rozhodnúť, či 
zmeny zahodíte alebo ich uložíte. Až potom sa program zatvorí.

Ak sa program zatvorí hneď po kliknutí na krížik, znamená to, že 
ste nemali otvorený žiadny súbor, v ktorom by boli neuložené zmeny.

Cvičenia

Nájdite vo svojom programe funkcie
Uložiť a Uložiť ako... .
Vyskúšajte si klávesovú skratku CTRL + S. Urobte v dokumen-

te zmenu (napíšte niekoľko znakov). Potom podržte stlačený kláves 
CTRL a zároveň stlačte písmeno S. Dolu na stavovom riadku sa objaví 
informácia, že prebieha ukladanie súboru. Ak ide o nový, predtým ešte 
neuložený dokument, zobrazí sa dialógové okno, v ktorom si zvolíte 
názov súboru a miesto, do ktorého priečinka ho chcete uložiť.

Vyhľadajte na internete postup, ako vo svojom programe uložiť sú-
bor. Zadajte do vyhľadávača názov svojho programu a uložiť súbor. Napr.:

 word uložiť súbor
 openoffice writer uložiť súbor

Nájdite v pomocníkovi/nápovede k vášmu programu postup, ako 
uložiť súbor.

1
2

3

4
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Kam všade môžeme súbor uložiť

Kliknite na voľbu Uložiť ako... a prezrite si ponuku, ktorá sa otvorí. 
Na ľavej strane býva zoznam diskov a priečinkov, do ktorých možno 
dokument uložiť. Zapojte do počítača USB a všimnite si, že naľavo pri-
budla možnosť uložiť dokument aj na tento USB kľúč. To platí aj pre 
externý harddisk či mobilný telefón, ktorý pripojíme k počítaču.

Počítač nám ponúkne zoznam priečinkov, do ktorých môžeme uk-
ladať súbory. Ak chceme, aby sa súbor nachádzal v inom priečinku, než 
sú k dispozícii, pohľadáme možnosť vytvoriť nový priečinok. Ikona 
máva podobu priečinka s hviezdičkou alebo znamienkom plus.

Niektoré programy, napr. Word, ponúkajú možnosť uložiť súbor 
online – na webové úložisko. Je to užitočné ako záloha, keby sa nám 
niečo stalo s počítačom. Ak by sme prišli o súbor vo svojom počítači, 
stiahneme ho z úložiska. K týmto súborom bude mať prístup iba ich 
vlastník, nikto druhý ich neuvidí.
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Ako vytvoriť PDF

Otvorte si nasledovné súbory (dostupné na webovej stránke kur-
zu). Oba obsahujú rovnaký obrázok aj text. V čom sa líšia? Je možné 
urobiť v nich nejaké zmeny?

1. súbor .docx   2. súbor .pdf
Asi ste zistili, že kým prvý súbor s príponou .docx viete rôzne upra-

vovať (napr. v programe Word), v druhom súbore s príponou .pdf sa 
vám nedarí urobiť žiadnu zmenu.

Formát .pdf je univerzálny formát na prenos dokumentov. Možno 
sa vám už stalo, že ste si doma napísali žiadosť na úrad, išli ju vytlačiť 
do mesta a tam sa zobrazila trocha inak. Doma sa vám celý text zmestil 
na jednu stranu, tu však posledný riadok skočil na novú stranu a mu-
síte ho ručne posúvať naspäť. Nebudete predsa tlačiť dve strany, keď na 
druhej sa nachádza iba jeden riadok. Je to spôsobené odlišnou verziou 
programu, v ktorom súbor otvárame. Prípadne ide o úplne iný program 
(doma máme LibreOffice, v meste majú MS Word). Riešením je doma 
vytvoriť z dokumentu najskôr .pdf dokument a až ten dať v meste vytla-
čiť. PDF dokument nie je možné meniť, a teda sa zobrazí všade rovna-
ko. Nehrozí žiadny poposúvaný text, ani problémy s otvorením súboru.
PDF = skratka z angl. Portable Document Format. PDF dokumen-
ty sú vhodné najmä na tlač. Formát .pdf zabezpečí, že doku-
ment sa zobrazí rovnako na všetkých zariadeniach, v rôznych 
operačných systémoch. Na jeho otvorenie slúži nie textový 
editor, ale iný program. Najznámejším je Acrobat Reader od 
firmy Adobe. Práve firma Adobe tento formát vyvinula a z loga 
programu Acrobat Reader vznikla aj ikona .

Vyskúšajte si to. Otvorte si súbor .docx, ktorý ste si v tejto kapitole 
stiahli, a pohľadajte na hlavnom paneli nástrojov takúto ikonu: 

Keď nad ňou podržíme kurzor, objaví sa informácia, že ide o pria-
my export do .pdf. Kliknutím sa otvorí ponuka podobná tej pre ulo-
ženie súboru. Vyberieme miesto, kam chceme PDF súbor uložiť, zvo-
líme názov a potvrdíme. Dostaneme súbor, z ktorého sa dá skopírovať 
text, prípadne obrázky, grafy a pod., ale v ňom samotnom nemožno 
robiť žiadne zmeny.
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Ak ikonu pre export do PDF nenájdeme na paneli nástrojov, po-
hľadáme možnosť exportu v hlavnom menu. Niekedy je možné použiť 
voľbu Uložiť ako... a v okne zvoliť formát súboru .pdf.

Dobré vedieť!

1. Prečo hovoríme o formáte .pdf práve v tejto kapitole? Export 
do .pdf je možné využiť ako istú formu zálohy rozpracovaného do-
kumentu. Hodí sa najmä pri dokumentoch bez zložitého formátova-
nia, v ktorých je množstvo textu. Treba myslieť na to, že .pdf súbor 
nemožno upravovať, iba z neho skopírovať text, obrázky atď. Text sa 
však z .pdf skopíruje bez formátovania. Ak by sme chceli z .pdf do-
kumentu skopírovať obsah do DOC alebo ODT, museli by sme opäť 
dorobiť hrubé písmo, kurzívu, odrážkové zoznamy a pod., príp. by 
sme museli súbor skonvertovať.

2. .pdf súbory môžu obsahovať rôzne prvky: tlačidlá, odkazy, for-
mulárové poli, zvuk či video. Môžu tiež obsahovať elektronický pod-
pis. Najznámejším programom na prezeranie PDF dokumentov je 
Acrobat Reader DC.

3. Textové dokumenty (ale aj tabuľky a prezentácie) môžeme 
skonvertovať do formátu .pdf. Buď ich otvoríme v pôvodnom progra-
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me (napr. prezentáciu v MS Powerpoint) a exportujeme do .pdf súbo-
ru, alebo využijeme online službu. Známym online konvertorom je: 
https://online2pdf.com/

Táto online služba skonvertuje dokumenty do .pdf a naopak - 
z .pdf dokumentu urobí napr. .docx alebo .txt dokument, ktorý sa 
bude dať upravovať.

4. Niektoré PDF dokumenty obsahujú polia, do ktorých je možné 
vpisovať údaje. Takéto formuláre sa často používajú v štátnych inšti-
túciách. Z ich webovej stránky si stiahneme PDF formulár, doma na 
počítači ho vyplníme a vyplnený odošleme.

Cvičenia

Otvorte si program na tvorbu textových dokumentov. Napíšte nie-
koľko riadkov textu, napr. zoznam potravín, ktoré máte nakúpiť. Súbor 
uložte na disk (t.j. do svojho počítača) pod názvom nákupný zoznam.
docx. Následne ho uložte aj ako .pdf dokument.

Otvorte si svoj súbor nákupný zoznam.pdf a pokúste sa dopísať 
ďalšie potraviny do zoznamu. Presvedčte sa, že to nie je možné. Všim-
nite si (v hornej časti okna) názov programu, v ktorom sa vám tento 
PDF dokument otvoril.

Označujeme text
Ak sa chystáme upravovať text, ktorý sme napísali, musíme progra-

mu najskôr povedať, ktorú jeho časť chceme upraviť – možno celý ob-
sah, možno len jedno slovo či dokonca iba jeden znak.

To platí aj pre obrázky, tabuľky a ďalšie objekty vložené do texto-
vého dokumentu. Ak chceme upraviť orámovanie tabuľky, musíme ju 
najskôr programu označiť.

Hovoríme o výbere obsahu, príp. jeho označení. Vybraný obsah sa 
dočasne zvýrazní v porovnaní so zvyškom dokumentu (napr. pozadie 
výberu sa zafarbí nazeleno, namodro a pod.). Vyskúšať si to môžete aj 
na hociktorej webovej stránke. Kliknite na niektoré slovo dva razy ľa-
vým tlačidlom myši. Pozadie textu sa zafarbilo. Po ďalšom kliknutí na 

1

2
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inom mieste toto zafarbenie zmizne. Toto zvýraznenie vidíte iba vy, iní 
návštevníci webstránky nie.

Ako vybrať časť, s ktorou chceme pracovať

Obsah vyberieme najľahšie myšou. Stlačíme ľavé tlačidlo a ťahá-
me až potiaľ, pokiaľ chceme text označiť. Potom tlačidlo myši pustíme. 
Text – a samozrejme aj prípadné obrázky a pod. – ostanú farebne zvý-
raznené. Po ďalšom kliknutí mimo označenej časti zvýraznenie zmiz-
ne. Výber sa zruší.

Môžete si to vyskúšať v ľubovoľnom textovom dokumente. Tiež 
môžete takto vybrať časť textu na hociktorej webovej stránke.

Ak označíme text v textovom dokumente a začneme písať, označe-
ná časť zmizne a nahradí sa textom, ktorý píšeme.

Vyskúšajte si to na vašom súbore s nákupným zoznamom. 
Označte jedno slovo a stlačte napr. písmeno A. Označené slovo 
zmizne a objaví sa A.

Možno je pre vás ťažké trafiť sa myšou pri označovaní presne na 
tú pozíciu, ktorú potrebujete – napríklad trafiť začiatok slova, aby 
ste nevynechali prvé písmeno. Vtedy je praktické využiť viac kliknutí 
hneď za sebou:

 dve kliknutia: označia celé slovo
 tri kliknutia: označia celú vetu
 štyri kliknutia: označia celý odsek

Vyskúšajte, či to takto funguje aj na vašom zariadení. Skúste viac-
krát za sebou kliknúť do textu na internete alebo v dokumente.

Pri dlhých textoch na veľa strán sa stáva, že nechtiac prebehneme 
miesto, pokiaľ chceme text označiť. Alebo pustíme tlačidlo myši skôr, 
než potrebujeme a musíme sa vracať opäť na začiatok. Vtedy je najlep-
šie nechať myš myšou a použiť klávesnicu:

1. Kurzor posunieme na začiatok vybraného textu buď šípkami na 
klávesnici alebo kliknutím pred prvé slovo.

2. Stlačíme kláves SHIFT.
3. Kláves SHIFT držíme stlačený a zároveň stláčame šípku do-

prava alebo šípku dolu. Text sa postupne označuje. Ak miesto pre-
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behneme, šípkou nahor alebo doľava sa vrátime. Veľkou výhodou 
oproti myši je, že môžeme označovanie prerušiť (pustiť klávesy) a po 
chvíli opäť pokračovať.

Vyskúšajte si to.
Niekedy sa myšou nepodarí vybrať presne tá časť, ktorú potrebuje-

me (napr. ešte chýbajú dve písmená posledného slova). Vtedy stlačíme 
SHIFT a šípkami výber opravíme.

Ak chceme vybrať celý text, nemusíme sa posúvať od začiatku až 
po koniec. Stačí kliknúť na Vybrať všetko. K tejto funkcii sa dostaneme 
cez horné menu alebo klávesovou skratkou CTRL + A.

Pokiaľ máme notebook a nemáme pripojenú myš, označovanie sa-
mozrejme funguje aj na touchpade. 

Kopírovanie a presúvanie

Keď už máme text vybraný, môžeme ho ďalej upravovať alebo pre-
súvať na iné miesto. Pohľadajte takéto ikony (zvyknú sa nachádzať ako 
jedny z prvých na paneli nástrojov):

 Obrázok nožníc napovedá, že niečo z dokumentu vystrihne-
me. Vybraná časť zmizne, ale stále ostane v tzv. schránke k dispozícii.

 Dva hárky papiera znamenajú, že urobíme kópiu vybraného 
textu. Vybraná časť ostane bez zmeny, iba sa skopíruje do schránky, aby 
sme ju mohli vložiť inde.

  – ak sme predtým niečo vystrihli alebo skopírovali, touto iko-
nou vložíme danú časť do dokumentu na nové miesto. Treba najskôr 
kliknúť na miesto, kam ideme obsah schránky vložiť. Pôvodný výber sa 
zruší (už nebude graficky zvýraznený) a program bude vedieť, že sem 
budeme vkladať obsah.

 → 
Text sme presunuli na iné miesto.

 → 
Text sme skopírovali na iné miesto. Ten istý text sa teraz v doku-

mente nachádza dva razy.
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Obsah schránky ostane k dispozícii až do vypnutia programu ale-
bo do chvíle, keď vystrihneme/skopírujeme iný text. Vtedy sa starý ob-
sah v schránke prepíše novým.
vystrihnúť - angl. cut
kopírovať - angl. copy
vložiť - angl. paste

Veľkou pomocou sú klávesové skratky. Keď si na ne zvyknete, ušet-
ria vám množstvo času, ktorý by ste strávili hľadaním ikon alebo voľby 
v menu. Výhodou je, že tieto skratky sa používajú všade – vo webovom 
prehliadači, v programoch na písanie textu, na tvorbu tabuliek, prezen-
tácií, pri kopírovaní či presúvaní súborov v počítači a pod.
CTRL + X vystrihnúť
CTRL + C kopírovať
CTRL + V Vložiť

Nezabudnite, že na zariadeniach macOS sa namiesto klávesu 
CTRL používa kláves COMMAND (alebo CMD) .

Dobré vedieť!

1. Vystrihnutý alebo skopírovaný obsah môžeme vložiť aj inde, nielen 
na iné miesto v tom istom dokumente. Môžeme ho vložiť do iného doku-
mentu, do bunky v tabuľkovom dokumente, do vyhľadávacieho políčka 
vo webovom prehliadači, do rozpísaného príspevku v online diskusii atď.

Kopírovať obsah môžeme aj z webovej stránky či e-mailu – odvša-
diaľ, kde sa nám podarí časť obsahu vybrať (označiť).

2. Ak sa nedá kliknúť na ikonu Vložiť (býva vtedy bledšou farbou 
ako ostatné ikony), znamená to, že program nemá čo vkladať – v schrán-
ke sa nič nenachádza. Možno sme nesprávne vystrihli/skopírovali text.

Ak sa nedá kliknúť na ikony Vystrihnúť alebo Kopírovať, zrejme 
nie je s čím pracovať – nič sme nevybrali, a tak program nevie, s ktorou 
časťou obsahu má pracovať.

3. Obsah schránky ostane k dispozícii aj po tom, čo sme ho už raz 
vložili do dokumentu. To znamená, že ho stačí vystrihnúť/skopírovať 
len raz a následne ho môžeme vkladať toľkokrát, koľko potrebujeme.

 →     …   →     …
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4. Namiesto pojmu vložiť sa niekedy (aj v českých verziách) stret-
neme s pojmom prilepiť.

Upravujeme text
Jednou z hlavných predností textových procesorov (Word, Writer...) 

oproti jednoduchým textovým editorom (Poznámkový blok...) je upravo-
vanie vzhľadu textu a vkladanie rôznych grafických prvkov. Takéto úpravy 
voláme formátovanie. Rozdiel dobre vidíme na nasledovnom príklade:

Program vľavo nám umožňuje meniť farbu a veľkosť písma, vkla-
dať tabuľky, obrázky a pod. Naproti tomu program vpravo nám dovo-
lí napísať iba obyčajný text. Nenájdeme v ňom žiadne panely nástro-
jov s takýmito funkciami.

V tejto časti sa naučíme základy formátovania textu.

Odhaľujeme skryté znaky

Pri úpravách textov sa môže stať, že vám nepôjde posunúť text tak, 
ako by ste potrebovali. Alebo skopírujete časť textu z iného súboru a 
zobrazí sa vám poposúvaný. Príčinu vám pomôžu nájsť skryté znaky.

Čo to vlastne „skryté znaky“ sú?
Sú to formátovacie značky, ktoré bežne pri písaní textu nevidíme, 

sú pred nami skryté. Sú však veľmi dôležité, lebo programu hovoria, 
kde má byť medzera, kde chceme mať nový odsek, kde chceme zalomiť 
stranu a pokračovať až na ďalšej a podobne.
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Možno sa vám už stalo, že ste otvorili Word / Writer a zľakli ste sa, lebo 
po celom texte boli takéto čudesné značky, ktoré za ten svet nešli zmazať:

Nemusíte sa ľakať. Zrejme ste vy alebo niekto pred vami klikli na 
paneli vo Worde/Writeri na takúto značku: ¶ Vo Writeri býva tu:

Keď na túto ikonu opäť kliknete, znaky zmiznú (stále ostanú v 
dokumente, iba ich nebudeme vidieť). Niekedy je však užitočné si 
ich na chvíľu zobraziť.

Najčastejšie sa stretneme s týmito znakmi:
 ¶ označuje koniec odseku. Ak je ich viac pod sebou, ide jedno-

ducho o prázdne riadky. Znamená to, že sme na tomto mieste stlači-
li kláves Enter.

 · bodka, ale nie naspodu riadka ako na konci vety. Táto je v strede 
a označuje obyčajnú medzeru – stlačili sme medzerník.

 º krúžok, ktorý vyzerá ako stupeň Celsia, ale tu označuje tzv. ne-
zalomiteľnú medzeru. Študenti sa s ňou často stretnú pri písaní záve-
rečných prác, pretože po nich školitelia chcú, aby im v texte neostávali 
predložky a spojky na konci riadka. Vtedy medzi predložku a slovo 
vložíme nezalomiteľnú medzeru, ktorá spôsobí, že sa za predložkou 
nezalomí riadok. Dá sa nastaviť, aby ich pri písaní textu program dával 
automaticky, ale nefunguje to vždy stopercentne. Writer namiesto 
krúžka označí miesto šedou farbou.
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 → šípka označuje, že na tomto mieste sme stlačili tabulátor. Ten nám 
text odsadí o kúsok doprava a je veľmi užitočný pri zarovnávaní, keď 
chceme mať viacero riadkov posunutých o rovnako veľký kus doprava.

Znaky ¶ nám prezradia aj veľkosť textu.

Často sa stretneme s textom, u ktorého je jasné, že jeho pisateľ ne-
vie, ako vo Worde robiť stĺpce a tabuľky. Zistíme to na prvý pohľad. 
Napr. tento text sa zobrazil všelijako krivo odsadený.

Klikneme na ikonu ¶ a naše obavy sa potvrdia:

Vidíme, že pisateľ namiesto tabuľky alebo iného rozumného rie-
šenia použil na odsadenie textu medzerník a tabulátor. Keď sa pokúsi-
me skopírovať v celku jednu vetu, dopadne to katastrofálne. Uprostred 
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vety sa totiž nachádza množstvo nechcených medzier. A navyše, ako 
prezrádza značka ¶ na konci riadkov, jedna jediná veta je rozdelená do 
štyroch odsekov! Pozrime sa, ako sa to dalo spraviť rozumnejšie.

Buď aspoň neodsadzovať každý riadok:

Alebo napríklad tabuľkou:

(Tie šedé pásiky vo vetách sa pri tlači nezobrazia, Writer nám iba 
označuje, kde bola vložená nezalomiteľná medzera.)

Isteže existujú aj iné riešenia, v každom prípade teraz už nebude 
vôbec problém manipulovať s jednotlivými vetami.

Základy formátovania

Na začiatku musíme programu povedať, ktorú časť textu chceme 
upraviť. Po vybraní textu klikneme na príslušnú ikonu na paneli ná-
strojov. Vybraný text zmení vzhľad. Samozrejme, každú úpravu môže-
me vrátiť späť kliknutím na šípku doľava.

Úplným základom sú tri úpravy, s ktorými sa stretneme takmer 
všade. Nielen v textových dokumentoch, ale aj v tabuľkách, prezentáci-
ách či na internete pri písaní príspevkov do diskusie.
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Hrubé/tučné písmo – angl. bold, preto sa často stretneme s tým, 
že má ikona tvar písmena B. Vybraný text sa zvýrazní tučne.

Kurzíva – šikmé písmo. Stretneme sa aj s názvom italika, angl. ita-
lic. Často má ikona tvar písmena I. Ide o mierne naklonené písmo.

Podčiarknutie – angl. underline. Ikona môže mať tvar písmena U, 
ktoré je podčiarknuté. Táto úprava sa odporúča používať iba v naozaj 
nevyhnutných prípadoch. Na internete sa totiž podčiarknutím zvyknú 
označovať odkazy na iné webové stránky (keď na ne kliknete, dosta-
nete sa na inú webovú stránku). Používateľov by to mohlo mýliť – keď 
uvidia podčiarknutý text, pokúsia sa naň kliknúť.

Z anglických názvov funkcií vychádzajú aj klávesové skratky. Keď 
sa nám nechce hľadať ikonu šikmého písma na paneloch nástrojov, vy-
berieme text a stlačíme CTRL + I.
CTRL + B: tučné písmo
CTRL + I: kurzíva
CTRL + U: podčiarknutie

Ďalšími obľúbenými úpravami sú farba a veľkosť písma.
Nepomýľte si farbu písma so zvýraznením, ktorého ikona zvykne 

bývať hneď vedľa. Pri zvýraznení sa však nezmení farba písma, ale far-
ba pozadia za písmom. Používate pri učení sa z poznámok farebné zvý-
razňovače? Presne to robí táto funkcia.

Zmeniť dokonca môžeme aj font – typ písma. Kancelárske progra-
my obsahujú množstvo fontov, z ktorých si môžeme vybrať. Ďalšie náj-
deme na internete.
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Treba dať ale pozor na to, že nie všetky fonty ponúkajú možnosť 
písať mäkčene či dĺžne. Aby náš text nedopadol takto:

Vybraný font je vhodný pre anglicky písaný text. Slovenská abeceda 
obsahuje navyše množstvo znakov s diakritikou, ktoré autor do svojho 
fontu nezahrnul. Namiesto nich sa zobrazili písmená z iného fontu.

Samozrejme, formátovanie možno ľubovoľne kombinovať, napr.:
 tučné písmo + kurzíva + podčiarknutie + zelená farba
 kurzíva + podčiarknutie + veľkosť písma 20 + zvýraznenie nažlto

Nezabudnite však, že menej je niekedy viac. Priveľa formátovania 
pôsobí rušivo a nevyzerá pekne. Zvýrazňujte teda iba tie časti textu, 
kde je to nevyhnutné – dôležité slová či nadpisy. Farby voľte také, aby 
bol text dobre čitateľný. Niekedy treba myslieť aj na to, aby bol váš do-
kument čitateľný aj po vytlačení čiernobielo.

Odseky
Odseky nám sprehľadňujú dlhé texty. Čítanie je príjemnejšie a tiež 

rýchlejšie. Príliš dlhé odseky, prípadne články bez akéhokoľvek rozde-
lenia na odseky čitateľa odrádzajú.
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Znak alebo odsek?

Dokážeme už zmeniť veľkosť, farbu písma, poznáme rôzne fonty. 
Všetky tieto vlastnosti (tzv. atribúty) sa týkajú jednotlivých znakov. 
Ak chceme, každý znak v rámci slova môže mať iný vzhľad. Teraz 
však budeme meniť vlastnosti celých odsekov (napr. vzdialenosti me-
dzi riadkami či zarovnanie celého odseku na stred). Pri vlastnostiach 
odsekov nebude možné, aby malo každé slovo iné nastavenie. Zmena 
sa prejaví na odseku ako celku. Ak nastavíme, že chceme väčšie me-
dzery medzi prvými tromi riadkami odseku, medzery sa zväčšia aj 
medzi jeho zvyšnými riadkami.

Vyskúšajte si to napr. na nasledovnom dokumente.
https://pocitacprekazdeho.sk/files/M2_text_ukazka_novy-projekt.docx

Zvýraznite ľubovoľné slovo v dokumente. Následne naň kliknite 
pravým tlačidlom. Objaví sa vám ponuka, v ktorej nájdete položky 
Znak… a Odsek… . Kliknite postupne na každú z nich a popozerajte si, 
aké možnosti formátovania sú pre znaky a aké pre celé odseky. Môžete 
ich ľubovoľne meniť. Nezabudnite, že zmeny sa prejavia až po uložení 
– po kliknutí na OK, Uložiť a pod. v danej ponuke.

K týmto nastaveniam sa dostanete vždy aj cez menu v hornej časti 
okna. Bývajú v časti Formát.

Ako zalomiť riadok

Keď píšeme dlhší text a prídeme po koniec riadka, nemusíme pre-
stať písať a presunúť sa na nový riadok. Text sa automaticky zalamuje a 
pokračuje na ďalšom riadku.

Ak však skončíme písanie skôr a rozhodneme sa pokračovať až na 
ďalšom riadku, stlačíme kláves ENTER. Kurzor sa posunie o riadok 
nižšie. Keď si zobrazíme skryté znaky, na konci riadka uvidíme znak 
¶. Je to tzv. tvrdé zalomenie. Ďalší text bude tvoriť nový samostatný 
odsek. Každému z odsekov teraz môžeme nastaviť zvlášť vlastnosti: na-
príklad prvý zarovnať na stred, druhý ponechať bez zmeny.
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Ak nechceme vytvárať nový samostatný odsek, ale chceme po-
kračovať v písaní až na novom riadku, stlačíme SHIFT + ENTER. V 
skrytých znakoch nájdeme takúto značku . Hovoríme o mäkkom 
zalomení. Stále ide o jeden odsek. Nejde nastaviť vlastnosti osobitne 
pre jednotlivé riadky, zmeny sa prejavia na celom odseku.

Pekne to vidieť, keď stlačíme ikonu na zarovnanie na stred: pri 
tvrdom zalomení sa posunie do stredu iba daný riadok, pri mäkkom 
zalomení všetky riadky. V nasledujúcom príklade sme klikli do prvé-
ho riadka s odkazom na Facebook a následne sme klikli na ikonu 
zarovnania na stred. Vľavo sú použité tvrdé zalomenia a do stredu sa 
posunul iba ten riadok, do ktorého sme klikli. Vpravo sú použité 
mäkké zalomenia, preto sa na stred zarovnali všetky tri riadky (sú 
brané ako jeden odsek).

Ak chceme rozdelené časti textu opäť spojiť, pomocou klávesu 
BACKSPACE alebo DELETE zalomenie jednoducho vymažeme.

Hráme sa s textom
V predchádzajúcich kapitolách sme sa naučili veľa o formáto-

vaní textu a o tom, ako do textu vkladať tabuľky či ilustrácie. Tu 
sa zoznámime s niektorými zaujímavými funkciami, ktoré nám vý-
znamne uľahčia prácu.
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Červené more

Aké známky ste dostávali v škole z diktátov? Patrili ste k jednotká-
rom alebo ste si po skontrolovaní našli v zošite „červené more“?

Pozrite si nasledovný text. Čo podľa vás znamenajú červené vlnov-
ky pod slovami?

Správne, ide o pravopisné chyby, prípadne preklepy – omylom sme 
stlačili vedľajší kláves. Program nás na chyby upozorní červeným pod-
čiarknutím. Prečo sú však v tomto texte podčiarknuté takmer všetky 
slová, aj keď sú napísané správne?

Odpoveď nám prezradí jeden rozdiel v spodnej časti okna:

V prvom prípade je v dokumente nastavený jazyk slovenčina. 
Program má v sebe slovník slovenských slov, s ktorým náš text porovnáva. 
Ak nenájde zhodu, slovo podčiarkne, aby nás naň upozornil. Ak na takéto 
slovo klikneme pravým tlačidlom, zobrazia sa návrhy na opravu. Podčiar-
klo nám aj skratku SZČO, ktorá je síce napísaná správne, ale v slovníku sa 
nenachádzala. Ak treba, pridáme ju do slovníka a podčiarknutie zmizne.
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V druhom prípade je ako jazyk dokumentu nastavená angličtina. 
Program teda hľadá slová v anglickom slovníku. Samozrejme, so slo-
venským textom nenájde takmer žiadnu zhodu.

Táto funkcia sa zapína/vypína zvyčajne v menu Nástroje.

Jazyk dokumentu alebo vybranej časti nastavíme v časti Nástroje 
alebo kliknutím na jazyk v dolnej časti okna. Nie pre všetky jazyky sú k 
dispozícii automatické opravy pravopisu – väčšinou len pre slovenčinu 
a angličtinu. Ak chceme ďalšie, musíme ich stiahnuť z internetu.

Pozor, ak slovník nie je k dispozícii, program nepodčiarkne nič, 
ani vtedy, keď je v slove preklep – nemá slová s čím porovnávať.

Koľko sme napísali slov

Funkciu Počet slov ocenia najmä prekladatelia a ľudia píšuci re-
klamné texty (tzv. copywriteri). Keď sa pozrieme na spodnú časť 
okna, nájdeme tam informáciu o počte slov a znakov, ktoré sa nachá-
dzajú v dokumente.
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Keď označíme časť textu, zobrazí sa informácia o počte slov v ak-
tuálnom výbere. Kompletné štatistiky nájdeme v menu v časti Nástroje.

Pre prekladateľov je užitočné vedieť prerátať počet znakov na 
normostrany. Jedna normostrana sa u nás ráta ako 1800 znakov vrá-
tane medzier.

Ako napísať zavináč @

Často potrebujeme napísať znak ako zavináč, dolár či euro. Na 
slovenskej klávesnici ich napíšeme pomocou klávesových skratiek. Čo 
však v prípade, že túto skratku nepoznáme?

Ak nevieme napísať na klávesnici nejaký špeciálny znak, pomôže 
nám mapa znakov. Nájdeme ju zvyčajne v časti Vložiť.

Kliknite na ponuku Vložiť v hlavnom menu a poprezerajte si mož-
nosti. Na ktorú položku by ste klikli, keby ste potrebovali napísať znaky 
ako @, & alebo €?

Takúto mapu znakov ponúka aj samotný operačný systém. Ak ju 
nevieme nikde nájsť, prvú pomoc nám poskytne vyhľadávač Google. 
Otvorte si internetový prehliadač a do adresného riadka napíšte za-
vináč. Na prvých miestach vo výsledkoch vyhľadávania býva článok z 
Wikipédie, odkiaľ si znak jednoducho skopírujete. Vyskúšajte vyhľadať 
aj pomlčku, euro, dolár.
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Užitočná funkcia Nájsť a nahradiť

Predstavte si situáciu, že píšete dlhý text (výročnú správu, závereč-
nú prácu, článok...) a v polovici práce zistíte, že v jednom slove robíte 
pravopisnú chybu. Napríklad namiesto slova „súčasnosť“ používate 
nesprávne „súčastnosť“. Toto slovo ste v texte použili už veľakrát a teraz 
ich musíte všetky spätne poopravovať. Čo teraz?

Máme pre vás dobrú správu: nemusíte čítať celý text od začiatku 
a hľadať všetky chybné slová. Program ich vyhľadá za vás a ešte ich aj 
opraví tak, ako mu prikážete.

Jednou z možností je použiť automatickú kontrolu pravopisu, o 
ktorej sme už hovorili v kapitole Červené more. Program podčiarkne 
všetky slová, ktoré nenájde v slovníku. Po kliknutí pravým tlačid-
lom na podčiarknuté slovo program navrhne opravu a ponúkne aj 
možnosť použiť takéto riešenie vždy. Čo však urobiť v prípade, že 
nemáme k dispozícii nástroj na automatickú opravu? Alebo keď zistí-
me, že v celom texte používame nesprávny termín? Samotné slovo je 
gramaticky správne (program ho nepodčiarkne), ibaže ho používame 
v nesprávnom kontexte?

Možno poznáte funkciu Hľadať/Nájsť. Je veľmi praktická pri preze-
raní webových stránok, ktoré môžu byť veľmi dlhé a my potrebujeme 
rýchlo nájsť časť, kde sa spomína určité slovo. Býva v menu Upraviť a 
nájdeme pri nej klávesovú skratku CTRL + F.

Klávesová skratka CTRL + F pochádza z anglického find (nájsť). 
Odporúčame vám zapamätať si ju, aby ste nemuseli hľadať funk-
ciu v menu. Veľmi vám to urýchli prácu. Funguje prakticky 
všade. V každom operačnom systéme, v každom webovom prehlia-
dači, ako aj v kancelárskych programoch. Samozrejme, na za-
riadeniach s macOS sa namiesto klávesu CTRL používa COMMAND 
(alebo Cmd) .

Stiahnite si z webovej stránky dokument. V texte sme urobili ta-
kúto chybu 10 ráz. Skúste nájsť všetky chybné slová cez funkciu Nájsť. 
Buď stlačte CTRL + F, alebo choďte cez menu Upraviť. Objaví sa pole, 
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do ktorého napíšete hľadané slovo. Stlačte ENTER. Program vás pre-
sunie na prvý výskyt tohto slova od miesta, kde ste naposledy nechali 
kurzor. Ďalším stlačením ENTER sa posuniete na druhý výskyt atď. 
Priebežne môžete slová opravovať. Keď program prejde dokument až 
do konca, spýta sa vás, či má začať opäť od začiatku.

Vedľa políčka pre hľadaný výraz býva tlačidlo, ktorým vyhľadáte 
naraz všetky výskyty. Program vám ich zvýrazní.

Našlo vám iba jeden výskyt? Ako je to možné? Je to preto, lebo ste 
hľadali iba základný tvar slova „súčastnosť“. Slovenčina však pozná aj 
tvar „súčasnosti“ a v ňom sme sa prirodzene pomýlili tiež. Tento tvar 
sa v textoch vyskytuje dokonca oveľa častejšie. Skúste teda vrátiť zmeny 
funkciou Späť (alebo súbor vymazať a opäť stiahnuť) a vyhľadať iba časť 
chybného slova – „súčastnos“.

Našlo vám tentoraz 7 výskytov? Zabudli sme totiž na odvodené 
slová „súčasný“, „súčasnej“ atď. Hľadaný výraz teda musíme ešte skrátiť 
na „súčastn“. Vtedy program vyhľadá všetkých 10 chybných slov naraz.
Vyhľadávať môžeme akýkoľvek výraz – časť slova, celé slovo, 
viac slov aj celé vety.

Hneď pod voľbou Nájsť… býva v menu podobná voľba Nájsť a na-
hradiť…. Tá nás odbremení od opravovania slov jedného po druhom. 
Stačí do prvého políčka napísať hľadaný výraz a do druhého výraz, kto-
rým ho chceme nahradiť. V našom prípade hľadáme „súčastn“ a chce-
me ho nahradiť za „súčasn“. Jedným kliknutím tak opravíme všetkých 
10 chýb v dokumente.
CTRL + H je klávesová skratka pre Nájsť a nahradiť.
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Funkcia Nájsť a nahradiť je mimoriadne užitočná pre prekladate-
ľov a jazykových korektorov. Príklad:

 hľadať: medzera, otáznik; nahradiť za: otáznik – odstráni všetky 
medzery pred otáznikom

 hľadať: medzera, spojovník, medzera; nahradiť za: medzera, 
pomlčka, medzera

Vyhľadávaciu funkciu využijeme aj vtedy, keď potrebujeme vybrať 
všetok text s určitým formátovaním a ďalej s ním pracovať. Napr. vše-
tok text červeným písmom chceme zmeniť na modrý. Vyberať jednotlivé 
časti postupne by bolo zdĺhavé a mohli by sme na niektorú zabudnúť. 
V dialógovom okne Nájsť a nahradiť… sa nachádza voľba Formáty, kde 
nastavíme, aký obsah chceme vyhľadať (= vybrať). Zvolíme farbu písma 
červenú a klikneme na Nájsť všetko. Dialógové okno môžeme zatvoriť, 
všetok červený text ostane vybraný, a teda ho môžeme naraz upravovať.

Zíde sa nám v práci
V tejto kapitole si priblížime zopár tém, s ktorými sa môžete 

stretnúť v zamestnaní pri práci s kancelárskymi programami. Niektoré 
témy sa vám možno budú zdať náročné. Ak sa vám nepodarí správ-
ne urobiť hromadnú korešpondenciu, nezúfajte. Dôležité je pochopiť 
princíp, akým to funguje. Čím častejšie sa budete s danou úlohou stre-
tať v praxi, tým rýchlejšie si ju osvojíte.

Tlač dokumentu

Tlač hotového dokumentu sme už spomínali v kapitole Ako vy-
tvoriť PDF. Naučili sme sa, že ak chceme dokument preniesť do iného 
počítača a z neho dokument aj vytlačiť, je lepšie vytvoriť .pdf, ktoré je 
univerzálne a na všetkých zariadeniach sa zobrazí rovnako. Tak, ako 
vyzerá súbor vo formáte .pdf, tak bude vyzerať aj vytlačený dokument.

Tlač nájdeme v hlavnom menu v časti Súbor a ikonu tlačiarne  
niekedy nájdeme aj priamo na paneli nástrojov.
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Vedľa nej býva ešte jedna podobná ikona s lupou:  Ide o náhľad 
tlače. Pred samotnou tlačou si overíme, ako bude vyzerať výsledok. 
Štandardne sa zobrazí náhľad vždy dvoch strán vedľa seba. Ak chceme 
vidieť viac strán naraz, musíme rátať s tým, že jednotlivé náhľady budú 
menšie, aby sa vedľa seba zmestili.

Ak sme s výsledkom spokojní, klikneme hneď na ikonu . Vtedy 
sa použijú také nastavenia, aké sú v programe prednastavené. Ak chce-
me upraviť nastavenia tlače, musíme ísť cez hlavné menu. Otvorí sa 
ponuka, v ktorej si nastavíme:

 vyberieme, z ktorej tlačiarne chceme tlačiť (ak ich máme v počí-
tači nainštalovaných viacero)

 zvolíme, či chceme tlačiť všetky strany alebo iba niektoré z nich
 určíme, koľko kópií chceme (napr. 5 kópií znamená, že každá 

strana sa vytlačí 5-krát)
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Vedľa býva náhľad tlačeného dokumentu, v ktorom môžeme listovať.

Ponuka Tlač sa líši v závislosti od toho, aký program používame, 
aký máme operačný systém a aj akú tlačiareň používame. Základné 
nastavenia však ostávajú rovnaké.

Dobré vedieť!

1. Prezrite si ponuku Tlač vo svojom programe. V zozname tlačiar-
ní sa nachádza aj možnosť Tlač do súboru.... Vtedy sa výstup neodošle 
na tlačiareň, ale vytvorí sa súbor (napr. .pdf), ktorý bude vyzerať presne 
tak, ako keby sme dokument vytlačili.
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2. S tlačou sa nestretneme iba pri textových dokumentoch, ale vo 
všetkých kancelárskych programoch a tiež vo webovom prehliadači. 
Vytlačiť môžeme aj obrázky a fotografie, ktoré máme uložené v po-
čítači. Do tlačiarne vložíme buď obyčajný kancelársky papier, alebo 
si kúpime fotopapier.

3. Pre mnohé funkcie existujú klávesové skratky, vďaka ktorým 
nemusíme funkciu hľadať v menu či na paneloch nástrojov. Pre tlač sa 
použía klávesová skratka CTRL (príp. Command) + P (z angl. print).

Sledovanie zmien

V práci sa môžete stretnúť s tým, že otvoríte dokument, ktorý bude 
vyzerať takto:

Keď sa pokúsite prečiarknuté časti vymazať, zistíte, že to nejde. Ani 
nový text, ktorý napíšete, nevyzerá tak, ako by mal. Je farebne zvýraz-
nený a podčiarknutý. V dokumente je totiž zapnuté sledovanie zmien.

Program vám takto ukazuje, kde všade ste vy alebo iní používa-
telia pred vami urobili zmeny. Vymazaný text sa zobrazí prečiarknu-
tý, nový text podčiarknutý. V oboch prípadoch je text farebne od-
líšený. Začiatok každého riadka, v ktorom bolo niečo zmenené, je 
označený zvislou čiarou. Zvyšok dokumentu, v ktorom sa neudiali 
žiadne zmeny, ostáva rovnaký.

Je to praktická funkcia v prípade, že viacerí ľudia pracujú na jed-
nom dokumente. Napríklad tím ľudí upravuje smernice firmy alebo 
tvorí príručku, manuál k softvéru. Nemusíte mať vedľa seba otvore-
ný pôvodný dokument a poslednú verziu a prácne vyhľadávať, čo sa 
od minula zmenilo. Hneď vidíte, čo používateľ pred vami zmazal a čo 
nové naopak pribudlo.
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Za normálnych okolností je táto funkcia vypnutá. Program ne-
zaznamenáva, kto čo v dokumente upravil. Keď funkciu zapneme, 
program bude označovať až úpravy, ktoré sme urobili po zapnutí. Aké-
koľvek skoršie úpravy bude ignorovať. Keď dokument uložíme, zatvo-
ríme a opäť otvoríme (my alebo iný používateľ), zobrazia sa zmeny, ako 
sme videli na príklade vyššie.

Niekedy je zmien veľa a ak potrebujeme s dokumentom ďalej pra-
covať, môžu pôsobiť rušivo. Vtedy je dobré vypnúť zobrazovanie 
zmien. Pozor, nie vypnúť ich zaznamenávanie! Zmeny sa budú zazna-
menávať aj naďalej, ale môžeme ovplyvniť, či ich uvidíme alebo nie. Ak 
ich nezobrazíme, uvidíme poslednú aktuálnu verziu textu. Po skončení 
práce si ich môžeme znovu zobraziť.

Ako zapnúť sledovanie zmien?

Túto funkciu nájdete v hlavnom menu. V klasickom, staršom 
menu (ako má v súčasnosti napr. Writer) sa nachádza v ponuke Upra-
viť. Vo Worde ju nájdete na karte Revízia.
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Hromadná korešpondencia

Určite ste si už v poštovej schránke našli list z banky či poisťovne, 
ktorý sa začínal takto:

Premýšľali ste niekedy nad tým, koľko ľudí okrem vás dostalo rov-
naký list? Určite ide o nemalé číslo. Čo myslíte, ako vznikol tento do-
kument? Úradníčka napísala list a dala ho vytlačiť tisíc ráz? Ale každý 
klient dostal predsa list, v ktorom je hore uvedená jeho adresa a ešte ho 
aj oslovili vážený pán + priezvisko. Znamená to, že vytvorila dokument 
pre každého klienta zvlášť? Aj keby zhodné texty skopírovala a menila 
len oslovenia a adresy, ponuka by sa asi dávno skončila ešte predtým, 
ako by zvládla listy vôbec odoslať.

Ak potrebujeme jeden dokument poslať viacerým ľuďom, pričom 
jednotlivé listy sa líšia jeden od druhého iba časťou textu (v oslovení, 
adrese, číslach a podobne), stačí nám vytvoriť dokument len raz a pou-
žiť funkciu Hromadná korešpondencia. Budeme potrebovať iba Word 
a Excel, príp. obdobné programy na tvorbu textových dokumentov a 
tabuliek (napr. Writer a Calc z balíkov LibreOffice/OpenOffice).

List napíšeme vo Worde/Writeri, ale nevpíšeme doň priamo mená a 
adresy. Namiesto toho vložíme na dané miesto pole hromadnej koreš-
pondencie. V tabuľkovom kalkulátore (programe na tvorbu tabuliek) vy-
tvoríme tabuľku s menami a adresami klientov. Môže vyzerať napr. takto:
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Túto tabuľku s menami 15 osôb prepojíme s naším listom, aby pro
gram vedel, odkiaľ má čerpať mená a adresy. Vzor listu bude vyzerať takto:

Šedé miesta označujú polia, do ktorých bude program vkladať 
údaje. Všimnite si, že názvy polí sa zhodujú s názvami v prvom riad-
ku našej tabuľky.

Keď dáme tento vzor listu vytlačiť, program vytlačí nie jednu, ale 
20 strán. Na každej strane bude meno a adresa iného zákazníka. Keby 
boli v tabuľke údaje o tisíc klientoch, program vygeneruje tisíc listov. 
Tie môžeme buď vytlačiť na tlačiarni, alebo dať vytvoriť iba súbor na 
disku (tlač do súboru).

Takto budú vyzerať naše listy:

Samozrejme, nemusí ísť len o listy. Ľahko vytvoríme menovky 
pre účas tníkov konferencie, adresy na obálky alebo štítky s číslami 
tovaru a pod.



111

Automatické vytváranie obsahu z nadpisov

Stiahnite si z webovej stránky súbor (.docx alebo .odt). Všimnite si, 
že sa v ňom nachádza viacero kapitol a podkapitol. Pre nadpisy sú po-
užité štýly Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3. Čísla označujú úrovne, kedy 
1 znamená najvyššiu úroveň, a teda aj najväčšiu veľkosť písma.

V dokumentoch sme použili prednastavené štýly programu.

Ako by ste vytvorili z nadpisov obsah aj s číslami strán?
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Môžete ho prácne napísať ručne. Zaberie to však veľa času a môže 
sa stať, že urobíte preklep alebo uvediete nesprávne číslo strany. Takisto 
vznikne problém, ak neskôr dokument upravíte a texty sa posunú – v 
obsahu vám už nebudú sedieť čísla strán. Našťastie sa dá obsah vytvoriť 
automaticky na pár kliknutí.

Prezrite si hlavné menu vo svojom programe a pohľadajte, cez čo 
by ste vložili tabuľku s obsahom. Vo Worde hľadajte na karte Referen-
cie, vo Writeri v ponuke Vložiť.

Väčšinou netreba v nastaveniach nič meniť a stačí voľbu len po-
tvrdiť. V dokumente sa nám objavil obsah automaticky vytvorený z 
nadpisov kapitol.

Vo Worde sa pri kliknutí do obsahu zobrazí tlačidlo Aktualizovať 
obsah.... Vo Writeri sa táto voľba nachádza v kontextovom menu (po 
kliknutí pravým tlačidlom). Použijeme ju vždy, keď zmeníme text v 
dokumente, aj keby išlo iba o jedno slovo. Aj jeden jediný znak môže 
spôsobiť, že sa zvyšok textu posunie o riadok nižšie a ďalšia kapitola sa 
posunie napr. zo strany 3 na stranu 4.
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Vytvárame tabuľky

Začíname
V predchádzajúcom module sme sa naučili upravovať textové 

dokumenty. Zistili sme, že do textu môžeme vkladať tabuľky. Nie-
kedy však potrebujeme vytvoriť iba samotnú tabuľku – zapísať do 
nej údaje a nechať ich spracovať programom. Vtedy je praktickejšie 
využiť tabuľkový procesor. Programy na tvorbu tabuliek ponúkajú 
tiež rôzne pokročilé funkcie, ktoré pri upravovaní textových doku-
mentov nenájdeme.

Zamestnávatelia bežne vyžadujú aspoň základné znalosti práce s 
tabuľkami.

Programy na tvorbu tabuliek

Spomínate si na textový procesor, ktorý ponúkal oveľa viac funkcií 
ako jednoduchý textový editor? V prípade tabuliek sa zvykne hovoriť o 
tabuľkových procesoroch.
Tabuľkový procesor (angl. spreadsheet) – program určený na 
prácu s tabuľkami. Spracúva údaje zapísané na jednotlivých 
hárkoch. Najmenšou jednotkou je tzv. bunka – jedno políčko 
tabuľky. Stretneme sa aj s pojmom tabuľkový kalkulátor.

Tabuľkový procesor spoznáme na prvý pohľad. Namiesto čisté-
ho listu papiera sa po otvorení programu zobrazí hárok rozdelený na 
bunky. Jeden dokument môže obsahovať množstvo hárkov. V jednom 
hárku môžeme zobrazovať aj čísla z iného hárka.

3
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Príklady použitia: Milanovi sa stále nedarí našetriť na dovolenku, 
preto si začal do tabuľky zapisovať všetky svoje výdavky. Program mu au-
tomaticky spočíta, koľko mesačne minie na stravu, drogériu či cestovanie.

Milanova firma organizuje niekoľkodňovú konferenciu. Účtovníčka 
chce mať prehľad, koľko ľudí sa na ktoré dni prihlásilo. Zároveň potre-
buje vedieť, koľkí z nich si objednali ubytovanie a stravu. Nemusí počty 
opravovať po každej novej prihláške. Čísla sa automaticky upravia.
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Miroslav píše diplomovú prácu z fyzioterapie. Urobil prieskum 
medzi pacientmi, ako sa cítia po operácii kolena a či je bolesť menšia. 
Výsledky prieskumu zapísal do tabuľky a zopár kliknutiami vytvoril 
prehľadné farebné grafy.

Vladislav pracuje na zmeny, ktoré sa mu striedajú vždy po dvoch-
troch dňoch. V tabuľkovom procesore si vytvoril šikovný pracovný ka-
lendár. Dátumy nemusel vypisovať jeden po druhom ručne, stačilo mu 
napísať len 1. január a ostatné dni program vypísal automaticky.
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V tabuľkových procesoroch nájdeme množstvo funkcií, ktoré sú 
nám už známe z textových procesorov. Ide najmä o formátovanie tex-
tu – hrubé písmo, podčiarknutie, kurzíva, veľkosť a farba, font písma, 
zarovnanie… Tu sa však na formátovanie kladie o niečo menší dôraz 
než v textových dokumentoch. Oveľa dôležitejšie je spracovanie čísel-
ných údajov, ktoré vkladáme do jednotlivých buniek: sčítanie, aritme-
tický priemer, výpočet percent, počet výskytov, generovanie náhod-
ných čísel a množstvo ďalších funkcií.

Rovnako ako textové procesory, aj tabuľkové procesory sú súčas-
ťou každého kancelárskeho balíka. Pripomeňme si tie najznámejšie:

Microsoft Office (platený)
 Microsoft Word (textový editor)
 Microsoft Excel (tabuľkový kalkulátor)
 Microsoft PowerPoint (tvorba prezentácií)
 Microsoft Outlook (poštový klient)
 Microsoft Access (databázový program)
 Microsoft FrontPage (program na tvorbu webových HTML stránok)
 a iné

Apache OpenOffice (zdarma)
 Writer (textový procesor)
 Calc (tabuľkový kalkulátor)
 Draw (grafický editor)
 Impress (program na prípravu prezentácií)
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 Base (tvorba databáz)
 Math (editor matematických rovníc)
 Vizuálny editor HTML
 a iné

LibreOffice (zdarma)
 Writer (textový procesor)
 Calc (tabuľkový kalkulátor)
 Draw (grafický editor)
 Impress (program na prípravu prezentácií)
 Base (tvorba databáz)
 Math (editor matematických rovníc)

Určite sa pamätáte, že programy na úpravu textu z týchto kancelár-
skych balíkov mávajú ikony modrej farby. Tabuľkové procesory spo-
známe na prvý pohľad podľa zelenej farby.

Tieto farby nájdeme aj pri tvorbe dokumentov online cez Google 
Drive.
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Dobré vedieť!

1. Súbory vytvorené v najnovších verziách MS Excel majú prípo-
nu .xlsx, staršie verzie programu používali formát .xls. OpenOffice a 
LibreOffice používajú formát .ods. Dnes už nie je problém otvoriť v 
jednom programe súbory vytvorené v inom programe. Občas sa však 
môže stať, že niektoré pokročilé funkcie budú dávať iné výsledky.

2. Rovnako ako textové dokumenty, aj tabuľky môžeme vytvárať a 
editovať online, bez inštalovania programu do počítača. Túto možnosť 
ponúka napr. Microsoft alebo Google Drive. Na dokumente môže spo-
lupracovať viacero ľudí v reálnom čase, podľa toho, či sa rozhodneme 
dokument zdieľať s inými používateľmi, alebo ho ponecháme viditeľný 
len pre seba.

Používateľské rozhranie

Porovnajte programy na tvorbu textov a na tvorbu tabuliek z toho 
istého kancelárskeho balíka:
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Na prvý pohľad vidíme, že základné rozloženie je totožné: v hornej 
časti sa nachádza hlavné menu a pod ním panely nástrojov s množ-
stvom ikon. Tie nám uľahčujú prístup k najčastejším funkciám, ktoré 
by sme inak museli zdĺhavo vyhľadávať v hlavnom menu. V balíku 
Microsoft Office pozostáva menu z niekoľkých kariet, medzi ktorými 
môžeme prepínať. Na každej karte sú určité nástroje.
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V spodnej časti okna nájdeme stavový riadok/panel. V ňom náj-
deme informácie týkajúce sa aktuálneho nastavenia: jazyk dokumentu, 
štýl strany, lupu s možnosťou priblíženia/oddialenia a iné. Po kliknutí 
na konkrétnu bunku alebo skupinu buniek sa tu zobrazia informácie o 
súčte a aritmetickom priemere čísel v týchto bunkách:

Najväčší priestor zaberá pracovná plocha, ktorá je v tabuľko-
vom procesore rozdelená na stĺpce a riadky. Každý stĺpec a riadok 
má svoje označenie:
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 Riadky sú číslované: 1, 2, 3…
 Stĺpce sú označované abecedne: A, B, C… Po vyčerpaní všetkých 

písmen abecedy sa pridáva ďalšie písmeno: AA, AB, AC, AD… AZ, 
BA, BB, BC…

Vodiace čiary pre riadky a stĺpce vytvárajú mriežku. Tá sa pri tlači 
nezobrazuje, slúži len na označenie hraníc jednotlivých buniek, do 
ktorých zapisujeme údaje. Ak chceme, aby sa pri tlači zobrazila aj 
mriežka, musíme nastaviť orámovanie buniek.

Vľavo hore nájdeme označenie konkrétnej bunky, do ktorej sme 
klikli (ktorá je momentálne aktívna):
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Ak označíme viacero buniek, zobrazí sa v tomto poli označenie 
oblasti:

Tieto označenia (od-do) sa používajú vo výpočtoch – odkazujú na 
bunky, ktoré chceme sčítať, z ktorých chceme vyrátať priemer a pod. 
Vzorec píšeme do vstupného riadka.

Príklad: Chceme zrátať čísla v bunkách B3, B4, B5, B6 a B7.
Klikneme na bunku, v ktorej sa má zobraziť výsledok. Potom do 

vstupného riadka zadáme nasledovný vzorec a stlačíme Enter:
=B3+B4+B5+B6+B7

Ak idú bunky za sebou a je ich veľa, uľahčíme si prácu funkciou 
SUM. Vtedy stačí zadať iba rozsah od-do:
=SUM(B3:B7)

Podrobnejšie si o funkciách povieme v kapitole Funkcie.
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Dobré vedieť!

1. Na stavovom riadku v dolnej časti okna nájdeme aj lupu. Pomo-
cou lupy priblížime alebo oddialime obsah. Lupa funguje rovnako ako 
v textových dokumentoch. Priblížením nezväčšíme veľkosť písma, iba 
sa pozeráme na hárok viac zblízka.

Hlavné menu

Hlavné menu v tabuľkovom procesore býva veľmi podobné tomu 
v textovom procesore toho istého balíka. To znamená, že menu v Ex-
celi nám bude pripomínať menu z programu Word. Názvy sekcií bý-
vajú veľmi podobné. V textovom procesore býva jednou z položiek 
Tabuľka, ktorá sa v tabuľkovom procesore logicky nenachádza, nakoľ-
ko v celom programe ide o tabuľky :) Naopak v tabuľkovom procesore 
nájdeme sekcie ako Hárok, Vzorce či Údaje, ktoré zasa nemajú význam 
v textovom procesore.

Opäť platí, že po krátkom zoznámení sa s menu logicky prídeme 
na to, kde ktorú funkciu hľadať:

 Chceme otvoriť nový súbor, uložiť zmeny do súboru, vytlačiť sú-
bor – funkcie sa týkajú celého súboru

 V časti Upraviť bývajú funkcie na vrátenie/zopakovanie akcie, na 
vystrihnutie/skopírovanie časti obsahu a na jeho vloženie do doku-
mentu, taktiež tu nájdeme funkcie vyhľadávania v dokumente. V 
Microsoft Office má táto karta názov Domov a je otvorená hneď po 
spustení programu.

 Chceme ovplyvniť zobrazenie dokumentu na obrazovke – zo-
braziť/skryť panel nástrojov, mriežku, zväčšiť dokument lupou a pod.

 Chceme do dokumentu vložiť nejaký objekt – obrázok, graf, vi-
deo, komentár, špeciálny znak, ktorý nevieme nájsť na klávesnici

 Zmeny sa týkajú aktuálneho hárka – premenovať hárok, skopíro-
vať ho či presunúť, pridať doň nové riadky a stĺpce

 Práca s údajmi v bunkách – zoradiť texty podľa abecedy alebo 
čísla od najmenšieho po najväčšie, pridať na vrch stĺpca možnosť filtro-
vania (napr. skryť tie riadky, ktoré obsahujú nulu)
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 V časti s názvom Nástroje alebo Revízia nájdeme nastavenie ja-
zyka, opravy pravopisu a možnosť uzamknúť hárok alebo celý zošit

 Posledná položka v hlavnom menu býva nápoveda, dokumentá-
cia k programu. V nej si vyhľadáme funkciu, ktorej nerozumieme ale-
bo ktorú nevieme nájsť v menu.

Dobré vedieť!

1. Aj v tabuľkovom procesore si môžeme zobraziť kontextové menu 
tak, že klikneme pravým tlačidlom na vybraný prvok (napr. na bunku).

Výber obsahu
Tak ako v textovom procesore, aj tu musíme programu povedať, s 

ktorou časťou obsahu chceme pracovať. Ak chceme dvom bunkám na-
staviť zelené pozadie, musíme programu povedať, o ktoré dve bunky ide. 
Ak chceme v jednom riadku zarovnať text na stred a v ostatných riadkoch 
ponechať zarovnanie doľava, opäť musíme daný riadok nejako označiť.

Ako vybrať jednotlivé bunky

Pri otvorení nového dokumentu je vždy zvýraznená prvá bunka 
A1. Ak neoznačíme inú časť, úpravy sa budú týkať tejto jednej bunky. 
Jednu bunku vyberieme vždy kliknutím ľavým tlačidlom. Vybraná 
bunka má hrubé orámovanie a po bokoch hárka uvidíme, že je farebne 
zvýraznené aj označenie stĺpca a riadka.
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Viacero buniek vyberieme podobne ako text v textovom proceso-
re: držíme stlačené ľavé tlačidlo myši a ťahaním ohraničíme oblasť, s 
ktorou chceme pracovať. Takto ohraničíme vždy oblasť v tvare obdĺž-
nika, napr. A1 až F15.

Vyskúšajte si to: vyberte bunky C4 až K20. Ďalším kliknutím mimo 
ohraničenú oblasť výber zrušte.

Ak chceme vybrať bunky, ktoré nie sú vedľa seba, stlačíme kláves 
CTRL a klikáme ľavým tlačidlom na bunky. Kláves CTRL držíme po-
čas kliknutia stlačený. Medzi jednotlivými kliknutiami môžeme kláves 
pustiť, bunky ostanú vybrané. Po chvíli môžeme kláves opäť stlačiť a 
pokračovať vo vyberaní buniek.

Vyskúšajte si to: vyberte postupne bunky C4, H20, G5 a F8.
Ak sa vám nechce stláčať kláves, môžete zvoliť iný režim výberu. 

V Libreoffice Calc prepneme túto voľbu na stavovom riadku/paneli.
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Namiesto štandardného výberu zvoľte doplniteľný (ADD). Teraz 
stačí klikať na jednotlivé bunky, netreba stláčať kláves CTRL.

V Exceli prepneme režim výberu pomocou klávesov SHIFT + F8. 
Na stavovom riadku sa objaví informácia Pridať alebo odstrániť výber.

Vyskúšajte si to: prepnite režim výberu a opäť vyberte bunky C4, 
H20, G5 a F8. Počas klikania na bunky už nemusíte držať stlačený žiad-
ny kláves. Potom režim prepnite naspäť.

Ako vybrať iba časť textu v bunke

Najmenšou jednotkou pri práci s údajmi v tabuľke je bunka. Bun-
ka môže obsahovať obyčajný text, číslo, vzorec (napr. =(A1+B3)*2 ale-
bo napr. dátum. Bunku berie program ako jeden celok. Nemôžeme do 
jednej bunky napísať vedľa seba dve rôzne čísla a vo vzorci inde použiť 
iba jedno z nich.

Je však možné vybrať iba časť obsahu bunky a nastaviť odlišné for-
mátovanie. Napr. iba polovica textu v bunke bude tučným písmom.

Kliknite na bunku dva razy ľavým tlačidlom. V bunke sa objaví 
kurzor. Teraz môžete vyberať časť textu tak, ako ste zvyknutí z progra-
mov na úpravu textu.
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Iná možnosť je vybrať text zo vstupného riadka.

Vybraný text môžeme vystrihnúť alebo kopírovať a vložiť na iné 
miesto. Opäť máme dve možnosti:

 text vložíme priamo do bunky (text bude vyzerať rovnako ako v 
pôvodnej bunke, vrátane tučného písma, inej farby a pod.)

 text vložíme do vstupného riadka (skopíruje sa iba čistý text bez 
formátovania)
Text vložený do vstupného riadka stratí pôvodné formátovanie a 
prispôsobí sa formátovaniu tej bunky, do ktorej ho vkladáme.

Napr.: Červený text tučným písmom a kurzívou skopírujeme do 
inej bunky tak, že ho vložíme do vstupného riadka. Skopírovaný text 
bude čiernou farbou, bez zvýraznenia a bez kurzívy.

Ako vybrať celý riadok alebo stĺpec

Predstavte si zoznam 2000 osôb. Mená sú zapísané pod sebou v 
tabuľke, spolu s dátumom narodenia a adresou. Všetky mená chceme 
skopírovať do iného hárka.

Stiahnite si z webovej stránky tabuľku.
Keby sme mali mená označovať myšou, trvalo by to dlho. Namiesto 

toho klikneme ľavým tlačidlom na označenie stĺpca, v tomto prípade 
A. Zvýraznil sa celý stĺpec. Ak chceme vybrať stĺpce A, B, C, klikneme 
na označenie stĺpca A a ťaháme až po C. Zvýraznia sa všetky tri stĺpce.

Ak chceme iba stĺpce A a C, postupujeme rovnako ako pri bun-
kách, ktoré nie sú hneď pri sebe: držíme stlačený kláves CTRL a kliká-
me na označenia stĺpcov.
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Tak isto postupujeme pri riadkoch.
Vyskúšajte si to:
 označte stĺpce B až D,
 označte stĺpce B, D a F,
 označte riadky 4 až 10,
 označte riadky 5, 8 a 20.

Pamätáte sa na políčko s názvom bunky vľavo hore?

Ak doň napíšeme A:C a stlačíme Enter, vyberú sa stĺpce A až C. 
Ak teda potrebujeme zo zoznamu 200 ľudí vybrať iba riadky 50-180, 
nemusíme ich označovať myšou, ale napíšeme do tohto políčka 50:180. 
Ak zadáme B2:G60, vyberie sa konkrétna oblasť buniek B2 až G60 (ne-
vyberú sa celé riadky ani celé stĺpce).

Vyskúšajte si to. Zadajte do políčka Názov bunky:
 25:29
 D:J
 D14:J14
 D14:J

Posledné zadanie je chybné, na čo program aj upozorní.
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Ako vybrať celý hárok

Celý hárok vyberieme jedným kliknutím ľavým tlačidlom na 
miesto vľavo hore, kde sa stretajú označenia riadkov a stĺpcov.

Dobré vedieť

1. Po vybraní viacerých riadkov im môžeme hromadne nastaviť 
inú výšku. Kurzor myši sa v označenej časti (vľavo na označeniach 
riadkov) zmení a následne ťahaním upravíme výšku riadka. Tak isto 
postupujeme pri stĺpcoch a nastavení šírky stĺpcov.

2. Kliknutím pravým tlačidlom do vybranej (označenej časti) sa 
nám otvorí kontextové menu. Ak zmeníme nastavenia, úpravy sa pre-
javia iba na tomto výbere.

3. Určite sa vám niekedy stalo, že pri výbere väčšieho bloku bu-
niek ste tlačidlo myši pustili o niečo skôr alebo neskôr a vybrali ste 
nesprávny rozsah. Museli ste začať odznova. Namiesto ťahania myši 
cez stovky buniek môžeme stlačiť kláves SHIFT. Napr. rozsah A1 až 
D200 vyberieme nasledovne: Najskôr klikneme do A1. Potom odro-
lujeme dolu k bunke D2OO. Stlačíme kláves SHIFT a kým je kláves 
stlačený, klikneme do D200. Tak sa nám nestane, že tlačidlo myši pus-
tíme na nesprávnom mieste.

Tento postup funguje aj pri celých riadkoch/stĺpcoch. Napr. stĺpce 
A až Z vyberieme tak, že klikneme na označenie stĺpca A, stlačíme 
SHIFT a klikneme na označenie stĺpca Z.
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4. Kláves SHIFT má ešte jedno praktické využitie. V predchádzajú-
com module sme označovali text v textovom dokumente alebo na we-
bovej stránke. Ak sme omylom označili o pár znakov viac alebo menej, 
nemuseli sme začínať odznova. Stlačili sme kláves SHIFT a pomocou 
šípok na klávesnici sme výber „opravili“. Tak isto môžeme postupovať 
aj v tabuľkách. Vyberte myšou napríklad oblasť buniek B2 až E10. Po-
tom stlačte kláves SHIFT a počas toho, ako je stlačený, upravujte výber 
šípkami na klávesnici.

Kopírovanie a presúvanie
Po vybraní časti obsahu ho môžeme skopírovať na iné miesto: do to-

ho isté ho hárka, do iného hárka alebo do úplne iného dokumentu. Po hľa-
dajte na paneli nástrojov ikony, ktoré už poznáte z textového procesora:

Skopírovaný obsah vložíme na nové miesto. Musíme dávať pozor, 
aby sme mali dostatok voľného miesta tam, kam chceme obsah vložiť. 
Zvyšok dokumentu sa neposunie, ako sme zvyknutí z textového proce-
sora. Ak kopírujeme bunky v 5 riadkoch, musíme mať na vloženie 5 
riadkov voľného miesta.

V opačnom prípade sa obsah buniek, ktoré „stoja v ceste“, prepíše 
novým obsahom.
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Ak obsah kopírujeme do buniek, ktoré už obsahujú nejaké údaje, 
program nás na to upozorní.

Formátovanie

V kapitole Ako vybrať časť obsahu v bunke sme sa naučili, že pri 
vkladaní obsahu priamo do buniek sa prenesie aj pôvodné formátova-
nie. Keď chceme vložiť iba čistý, neformátovaný text, vložíme obsah do 
vstupného riadka.

Keď však chceme naraz skopírovať väčšie množstvo obsahu (viac 
buniek), je lepšie použiť voľbu Vložiť neformátovaný text.

Príklad: Milan má tri tabuľky so zoznamom článkov. Každá z nich 
sa týka inej témy.
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Všetky články chce preniesť do jednej spoločnej tabuľky. Skopíruje 
obsah a dá zoradiť údaje podľa stĺpca s dátumom. Výsledok vyzerá takto:

Vidíme, že spolu s údajmi preniesol do nového dokumentu aj pô-
vodné formátovanie, ktoré bolo v každej tabuliek iné. Preto teraz musí 
tabuľku upraviť, aby mala jednotný vzhľad.

Lepšie riešenie je však vložiť neformátovaný text cez voľbu v menu.

Všetky údaje majú rovnaké formátovanie, netreba žiadne dodatoč-
né úpravy.
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Automatické dopĺňanie

Otvorte si nový hárok a zadajte:
 do bunky A1: 1
 do bunky B1: Hlavná 25
 do bunky C1: Hlavná 25, Trnava
 do bunky D1: 12.02.2019
 do bunky E1: =A1*2

Teraz kliknite na bunku A1. Vybraná bunka má vždy hrubšie 
orámovanie ako ostatné. V pravom dolnom rohu tohto rámčeka je 
malý štvorček.

Ten myšou chyťte a ťahajte nadol, až po bunku A10. Všimnite si, 
že v bunkách pod A1 sa automaticky objavili čísla 2 až 10. Ak teda 
chceme vypísať napr. poradové čísla, stačí do prvého riadka zadať „1“ a 
ťahaním nadol sa ostatné čísla doplnia automaticky.

Tak isto, ako keď sme ťahali myšou nadol, postupuje program aj 
pri ťahaní doprava. Do A12 zadajte „1“ a ťahajte za štvorček doprava. 
Opäť program doĺňa čísla 2, 3, 4 atď.

Čo myslíte, čo sa stane, ak budeme ťahať myšou doľava alebo nahor? 
Vy skúšajte to niekde v strede hárka, napr. v bunke G12. Zadajte „5“ a ťa-
hajte za štvorček nahor. Program dopĺňa čísla v opačnom pora dí. Keď dôj-
de po nulu, pokračuje zápornými číslami. To isté sa deje pri ťahaní doľava.

Teraz kliknite do bunky B1, kde máme text „Hlavná 25“. Pozoruj-
te, čo sa stane, keď ťaháte za štvorček smerom dolu. Opäť čísla stúpajú.

Opakujte postup pri bunke C1. Zistíte, že tu program číslo 25 ne-
zvyšuje, celý obsah bunky ostáva rovnaký. Je to preto, že číslo sa síce v 
bunke nachádza, ale v strede. Program ho vtedy ignoruje. Muselo by sa 
nachádzať hneď na začiatku alebo na konci.
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Vyskúšajte postup aj s bunkou D1, v ktorej sa nachádza dátum. 
Ťahaním nadol dátum „stúpa“. Program uvádza iba tie dni, ktoré nao-
zaj existujú. Nebude pokračovať dátumom „32.03.2019“, takisto 
zohľadní prestupné roky. Táto funkcia je užitočná pri vytváraní pra-
covného kalendára, keď pracujeme na zmeny.

Do bunky E1 sme zadali vzorec – hodnotu bunky A1 vynásobenú 
ôsmimi. Zopakujte postup a ťahajte za štvorček smerom dolu. Vzorec 
sa vždy automaticky upraví – bude odkazovať na bunky o jeden riadok 
nižšie. V riadku 4 bude teda vzorec A4*8, v riadku 10 bude A10*8. Toto 
je jedna z najužitočnejších vlastností tabuľkového procesora.

Dobré vedieť

1. Nie vždy je toto automatické dopĺňanie žiaduce. Ak chceme iba 
mechanicky skopírovať obsah jedného riadka do ďalších (napr. 5 osôb 
má spoločnú adresu), je lepšie podržať pri ťahaní stlačený kláves CTRL. 
Vtedy ostanú texty v pôvodnej podobe. Nefunguje to pri vzorcoch, tie 
sa pri ťahaní za štvorček zmenia vždy.

Presúvanie

Pri presúvaní klikneme na ikonu nožníc, ktoré označený výber 
„vystrihnú z dokumentu“. Následne klikneme na miesto, kam ho 
chceme presunúť, a klikneme na Vložiť. Rovnako ako pri kopírovaní, 
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aj pri presúvaní musí byť dostatok miesta, ak nechceme prísť o údaje 
v ostatných bunkách.

Po vystrihnutí ostanú bunky prázdne, riadky ani stĺpce sa neposunú.

Takto presunutý text si zachová svoje pôvodné formátovanie, po-
dobne ako pri kopírovaní (spomeňte si na tabuľky so zoznamom člán-
kov, ktoré sme kopírovali do jednej spoločnej tabuľky). Pri vkladaní 
obsahu však opäť možeme využiť funkciu Vložiť neformátovaný text.

Dobré vedieť

1. Nezabudnite využívať kontextové menu. Vyberte obsah, ktorý 
chcete presunúť, a kliknite do tohto výberu pravým tlačidlom. Zo-
brazí sa tzv. kontextové menu, ktoré obsahuje aj funkcie pre kopíro-
vanie a presúvanie.
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2. Presunúť obsah môžeme aj ťahaním myšou (ťahaj a pusti). Vy-
berieme obsah a vo výbere stlačíme ľavé tlačidlo myši. Tlačidlo držíme 
počas presúvania stále stlačené. Je to podobné, ako keď vo Worde pre-
súvame obrázky alebo keď presúvame ikony na pracovnej ploche.

3. Vyskúšajte funkciu Vložiť inak..., ktorú nájdete hneď pri voľbe 
Vložiť. Program umožní zaškrtnúť, čo všetko sa má presunúť na nové 
miesto: iba hodnoty, alebo aj formátovanie, vzorce, dátum a čas atď.

Nezáleží na tom, či obsah kopírujeme alebo len presúvame. Roz-
diel je len v tom, že pri presúvaní ostanú pôvodné bunky prázdne.
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Prezrite si nasledovný obrázok. Obsah štyroch buniek sme kopíro-
vali do susedných stĺpcov pomocou funkcie Vložiť inak.... Vždy sme v 
ponuke zaškrtli iné možnosti.

Pozor: Keď chceme takýmto spôsobom kopírovať dátum a čas, 
musíme vždy zaškrtnúť aj voľbu Formáty.

Funkcie
Tým najdôležitejším na tabuľkových procesoroch sú funkcie. Prá-

ve tie nám umožňujú údaje spracovávať. Nemusíme ručne hľadať v 
stĺpci čísel najväčšiu hodnotu, stačí použiť funkciu MAX. Ak chceme 
vedieť, aký je ich priemer, zvolíme funkciu AVERAGE.

Funkcií existuje veľké množstvo (niekoľko sto) a sú zadelené do 
kategórií:

 databázové,
 dátumové a časové,
 finančné,
 vyhľadávacie,
 logické,

Nebojte sa, drvivú väčšinu z nich nebudete nikdy potrebovať. Určite 
nebudete každý deň rátať „odhad bodu na lineárnej regresnej priamke“ či 
„hyperbolický sínus čísla“. V našom kurze sa zameriame len na tie najpo-
užívanejšie funkcie. Ak sa v práci stretnete s neznámou funkciou, inter-
netový vyhľadávač vám nájde množstvo návodov aj s príkladmi použitia.

 matematické,
 maticové,
 štatistické,
 textové,
 a iné.
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Vzorce

V prvej kapitole sme si spomínali funkciu SUM. Sčítavali sme čísla 
v bunkách B3 až B7.

=B3+B4+B5+B6+B7
=SUM(B3:B7)

Výsledky sú v oboch prípadoch rovnaké. Vstupný riadok nám však 
prezradí, že sme použili odlišný postup výpočtu. V prvom prípade sme 
napísali matematický vzorec, aký poznáme z vyučovania. V druhom 
prípade sme použili funkciu. Funkcie sú preddefinované vzorce, vďaka 
ktorým nemusíme prácne vypisovať stovky čísel, dokonca ani poznať 
presný postup, ako vyrátať priemer, percentá a pod.

Príklad: Chceme vyrátať priemer čísel v bunkách B3 až B7. Ak po-
známe postup, ako sa ráta aritmetický priemer, môžeme použiť vzorec:
=(B3+B4+B5+B6+B7)/5

Ak si však na presný postup výpočtu nespomíname, použijeme 
namiesto vzorca funkciu:
=AVERAGE(B3:B7)

V oboch prípadoch dostaneme rovnaký výsledok.
Základné matematické operácie:
 sčítanie

=B3+B4
 odčítanie

=B3-B4
Okrem odkazov na bunky používame vo vzorcoch aritmetické 

operátory. Sú to:
 + sčítanie
 - odčítanie

 násobenie
=B3*B4

 delenie
=B3/B4

 * násobenie
 / delenie

 ^ umocňovanie
 % percento
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Pri zložitejších výpočtoch nesmieme zabúdať na to, že aj tu má 
násobenie a delenie prednosť pred sčítaním a odčítaním.
=B3+B4*B5 (výsledok: 164)
=(B3+B4)*B5(výsledok: 258)

Klasické vzorce môžeme samozrejme skombinovať s funkciami:
=(SUM(B3:B7))/5

Dobré vedieť!

1. Väčšina funkcií funguje rovnako v rôznych tabuľkových proce-
soroch. Výpočet =SUM(A14;B5;C20) vráti v MS Excel rovnaký výsle-
dok ako v OpenOffice či LibreOffice Calc. Pri niektorých pokročilej-
ších funkciách však môžu nastať problémy s kompatibilitou.

2. Názvy buniek (napr. A200, Z124 a pod.) nemusíme písať do 
vstupného riadka ručne. Stačí na vybranú bunku kliknúť a vo vzorci sa 
objaví jej názov.

Vyskúšajte si to. Stiahnite si z webovej stránky tabuľku výdavkov.
Kliknite do bunky C20 (s oranžovým pozadím) a začnite písať jed-

noduchý vzorec:
=C5+C11+C17

Hneď po zadaní symbolu = nepíšte C5, ale kliknite do tejto bunky 
myšou (jedenkrát ľavým tlačidlom). Vo vzorci pribudlo C5. Teraz stlač-
te kláves + a kliknite do bunky C11. Opäť vo vzorci pribudol odkaz na 
bunku. Takto pokračujte až po koniec vzorca a na konci stlačte ENTER.

3. Bunky, kto-
ré použijeme vo 
vzorci, sú počas 
písania vzorca fa-
rebne ohraničené. 
Farby korešpon-
dujú s farbami ná-
zvov vo vzorci. Toto farebné zvýraznenie po potvrdení príkazu (po stla-
čení ENTER) zmizne. Keď však dva razy klikneme na niektorú bunku 
alebo klikneme do riadka so vzorcom, program nám farebne zvýrazní 
všetky bunky, ktorých sa vzorec týka.
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Ako zapísať funkciu

Už poznáme funkciu SUM, ktorej výsledkom je súčet všetkých ar-
gumentov (položiek, ktoré chceme sčítať). Ako argument môžeme zadať 
názov bunky (“B3” a pod.) alebo priamo napísať hodnotu (napr. “200”).
=SUM(B3:B5;B7;200,5)
Pri názve bunky (napr. B3) hovoríme o odkaze na bunku. Keď 
hodnotu napíšeme priamo, hovoríme o konštante.

Vždy, keď je to možné, používame radšej odkazy. Ak sa neskôr 
hodnota v bunke B3 zmení, zmení sa automaticky výsledok každého 
vzorca, kde je odkaz na B3 použitý. Ak by sme číslo napísali priamo 
a bunku B3 zmenili, museli by sme hľadať a ručne upravovať všetky 
vzorce, v ktorých sme túto hodnotu (konštantu) použili.

Všimnite si, že jednotlivé položky sú od seba oddelené bodkočiar-
kou. Čiarka sa v slovenskej lokalizácii používa ako desatinná čiarka. 
Medzi údajmi nie sú medzery.

Porovnajte nasledovné zápisy:
=AVERAGE(B3:B7)
=COUNT(B3:B7)
=SUM(B3:B7)

Vidíme, že všetky majú rovnakú štruktúru: na začiatku zápisu je 
symbol =, nasleduje názov funkcie veľkými písmenami a za ním v zá-
tvorkách rozsah buniek, ktorých sa výpočet týka.

Iné funkcie môžu mať samozrejme aj zložitejšie zápisy:
=COUNTIF(B3:B7;”>50”)

Program spočíta, koľko čísel v rozsahu B3 až B7 je väčších ako 50. 
Okrem rozsahu buniek sme teda museli uviesť aj podmienku - krité-
rium, ktoré majú spĺňať vyhľadané bunky.

Práve znak = na začiatku programu povie, že nasleduje výpočet. 
Keby sme na tento znak zabudli, program neurobí výpočet, ale zobrazí 
v bunke samotný vzorec. Bez = na začiatku si program myslí, že nasle-
duje obyčajný text.
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Dobré vedieť!

1. Názvy funkcií sú odvodené z anglických výrazov pre výpočty. 
Už spomínaná funkcia AVERAGE znamená v preklade priemer, prie-
merný. Funkcia COUNT (v preklade počet) nám povie, koľko čísel sa 
nachádza v danom rozsahu.

2. Otvorte si nový dokument a kliknite na ľubovoľnú bunku. Do 
vstupného riadka začnite písať vzorec pre funkciu SUM. Všimnite si, že 
počas písania sa vám objavuje nápoveda. Tá nám vypíše najskôr do-
končenie názvu funkcie, napr. po zadaní =AVER ponúkne AVERAGE, 
AVERAGEA a AVERAGEIF. Len čo napíšeme prvú zátvorku, nápove-
da sa zmení a ukáže nám, ako má vyzerať vzorec.

3. Viete, ako vo vzorci zapísať delenie? Ako symbol delenia sa pou-
žíva lomka /. Dvojbodka sa používa pri zadávaní rozsahu buniek od-do.

Nesprávne:
=200:3

4. Symbol = na začiatku je veľmi dôležitý. Ak by sme naň zabudli, 
program nebude vedieť, že po ňom chceme výpočet. Zápis zobrazí ako 
obyčajný text.
vstupný riadok: =COUNT(A1:B100)
výsledok: 6
vstupný riadok: COUNT(A1:B100)
výsledok: COUNT(A1:B100)

Sprievodca funkciou

Prezrite si vo svojom tabuľkovom procesore ikony, ktoré sa nachá-
dzajú naľavo od vstupného riadka. Môžu vyzerať takto:

Správne:
=200/3
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Symbol = už poznáme. Po kliknutí na túto ikonu sa vo vstupnom 
riadku objaví = a môžeme hneď začať písať funkciu alebo výpočet. Vte-
dy sa ikony zmenia:

Krížikom  funkciu zrušíme. Zmena sa nevykoná – obsah bunky 
sa nezmení, ostane prázdna alebo v nej bude pôvodný obsah, ktorý v 
nej bol predtým.

Symbolom  zmenu potvrdíme. Táto ikona má rovnakú funkciu 
ako kláves ENTER. Všimnite si, že samotný symbol je zhodný so sym-
bolom, ktorý je na klávese ENTER.

 (grécke písmeno sigma) označuje funkciu Automatický súčet. 
Po kliknutí na ňu program sám vloží funkciu SUM, ktorá zráta čísla v 
bunkách nad ňou.

Ak je pri ikone malá šípka, rozbalí sa menu s viacerými funkciami.

Všimnite si, že bunky, ktoré program takto zráta, sú farebne ohra-
ničené. V rohoch tohto farebného rámčeka sú malé štvorčeky. Keď za 
ne “potiahneme”, zmeníme oblasť buniek, ktoré sa majú spočítať. Au-
tomaticky sa počas posúvania rámčeka mení aj vzorec vo vstupnom 
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riadku. Takto si uľahčíme prácu – nemusíme prepisovať vzorec, stačí 
myšou upraviť rozsah buniek.

Stiahnite si z webovej stránky tabuľku a vyskúšajte si to.
Ikona  otvorí Sprievodcu funkciou. Ten nám výrazne uľahčí 

zadávanie funkcií. V ponuke sa vždy nachádza zoznam funkcií. Vybe-
rieme funkciu COUNTIF, ktorú už poznáme. Zobrazí sa nám vysvet-
lenie, čo funkcia robí (zistí, koľko čísel spĺňa určité kritérium, napr. 
"menšie ako 7").

Po kliknutí na Ďalej sa objavia políčka, do ktorých zadáme jed-
notlivé argumenty. Buď ich zadáme ručne, alebo klikneme na ikonu 
vpravo a bunky vyberieme kliknutím myšou.

Dolu sa postupne objavuje vzorec a jeho výsledok. Môžeme samo-
zrejme pokračovať a do vzorca pridávať ďalšie funkcie.

Dobré vedieť!

1. Používate program Calc? Možno ste si všimli, že v Sprievod-
covi funkciou sa nachádzajú dve políčka s výsledkom. V hornej čas-
ti okna sa ukazuje výsledok tej funkcie, ktorú aktuálne vkladáme, v 
dolnej časti okna sa zobrazuje výsledok celého vzorca, ktorý môže 
obsahovať viacero funkcií.
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Podmienky

COUNTIF
V predchádzajúcich kapitolách sme sa stretli s funkciou COUNTIF.

=COUNTIF(B3:B7;”>50”)
Jej názov by sme mohli preložiť ako “spočítaj, ak”. Predchádzajúci 

vzorec spočíta, koľko buniek v rozsahu obsahuje čísla väčšie ako 50. 
Funkcia teda nezráta, koľko číselných buniek sa nachádza v rozsahu B3 
až B7, to dosiahneme funkciou COUNT. Funkcia COUNTIF spočíta 
len tie bunky, ktoré spĺňajú podmienku “ak”.
=COUNT(B3:B7)
výsledok: 5 (5 buniek obsahuje číslo)
=COUNTIF(B3:B7;”>50”)
výsledok: 2 (iba 2 bunky obsahujú číslo väčšie ako 50)

Príklad: Občianske združenie E@I organizuje letnú školu. Na 
podujatie sa už prihlásilo 120 ľudí rôzneho veku. Ich zoznam nájdete v 
súbore, ktorý si môžete stiahnuť z webovej stránky.
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Koľko z účastníkov uviedlo vek 15 rokov?
=COUNTIF(B2:B121;15)
výsledok: 1 (iba 1 bunka v tomto rozsahu obsahuje číslo 15)

Koľkí z účastníkov sú deti (menej ako 18 rokov)?
=COUNTIF(B2:B121;”<18”)
výsledok: 28 (28 buniek v tomto rozsahu obsahuje číslo men-
šie ako 18)

Všimnite si, že pri kritériu výberu musíme niekedy zadávať aj úvo-
dzovky.

Ďalej potrebujeme zistiť, koľkí z nich si objednali mäsovú a koľkí 
vegetariánsku stravu. Ak je bunka prázdna, znamená to, že účastník si 
stravu neobjednal.
=COUNTIF(D2:D121;"mäsová")
výsledok: 68
=COUNTIF(D2:D121;"vegetariánska")
výsledok: 32
=COUNTIF(D2:D121;"")
výsledok: 20

Tretí vzorec nám spočíta bunky, v ktorých sa nenachádza žiadny 
text, t.j. ľudí, ktorí si neobjednali žiadnu stravu.

SUMIF
Obdobným spôsobom funguje funkcia SUMIF: vykonaj súčet tých 

čísel, ktoré spĺňajú podmienku.
=SUM(B2:B10)
výsledok: 447 (súčet čísel v bunkách B2 až B10 je 447)
=SUMIF(B2:B10;"<15")
výsledok: 18 (súčet čísel v bunkách B2 až B10, ktoré sú men-
šie ako 15, je 18)

Nepomýľte si SUMIF a COUNTIF! COUNTIF zráta, koľko buniek 
spĺňa kritériá, SUMIF zasa sčíta hodnoty v týchto bunkách.

Priklad: Organizátori musia vopred nahlásiť počty obedov. Na 
každý deň si objednalo obed iné množstvo ľudí. Minimálny počet obe-
dov na deň je 50, inak im jedáleň stravu nezabezpečí.
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Na koľko dní je splnená podmienka 50 
obedov a viac?
=COUNTIF(B2:B9;">=50")
výsledok: 6 (na 6 dní je objednaných mi-
nimálne 50 obedov)

Koľko obedov je jedáleň ochotná navariť?
=SUMIF(B2:B9;">=50")

výsledok: 541 (dva dni nie sú zarátané, lebo nie je dosiah-
nutý minimálny počet obedov) 

IF
IF je logická funkcia, ktorá patrí medzi najpoužívanejšie v tabuľ-

kových procesoroch.
AK je niečo pravda, TAK niečo vykonaj, INAK vykonaj niečo iné.

(S takouto podmienkou sme sa už stretli v textovom procesore pri 
tvorbe pozvánky s oslovením vážená pani a vážený pán.)

Ak účastník uviedol vek nižší ako 18, vypíš text "toto je dieťa". V 
opačnom prípade vypíš text "toto je dospelý".
=IF(B2<18;"toto je dieťa";"toto je dospelý")

Priklad: Tabuľka zobrazuje počet predaných 
kusov tovaru za jednotlivé mesiace. Majiteľ e-sho-
pu by rád predal aspoň 100 ks za mesiac. Program 
má overiť, či je počet kusov za daný mesiac väčší 
alebo rovný 100. Ak áno, vypíše vo vedľajšom stĺp-
ci “Skvelé, plán bol splnený!”. V opačnom prípade 
sa zobrazí text “Bohužiaľ, plán nebol splnený.”.

V tomto prípade nebudeme zadávať rozsah 
buniek od-do, ale vytvoríme vzorec pre každý 
mesiac zvlášť. Január overíme takto:
=IF(B2>=100;"Skvelé, plán bol splnený!";"Bohužiaľ, plán ne-
bol splnený.")
(V bunke B2 je počet predaných kusov za január.)
výsledok: Skvelé, plán bol splnený!

Pri ostatných mesiacoch využijeme automatické dopĺňanie. Klik-
neme do bunky C2 a potiahneme za štvorček v pravom dolnom rohu.



148

Ťaháme nadol až po riadok s decembrom a pustíme. Program automa-
ticky doplnil texty do všetkých ostatných mesiacov.

Stiahnite si z webovej stránky tabuľku a vyskúšajte si to.
V Sprievodcovi funkciou sa pri IF vypĺňajú tri riadky.



149

Riadok 1: test – či je niečo pravda (TRUE) alebo nepravda (FAL-
SE), napr. či B3>=100

Ak vyplníme iba prvý riadok, v bunke sa objaví FALSE alebo 
TRUE, podľa toho, či je zadaná podmienka pravdivá alebo nie. V na-
šom prípade by sa objavilo TRUE.

Ak nám ako odpoveď stačí iba nápis PRAVDA/NEPRAVDA, vy-
plníme len prvý riadok.

Riadok 2: hodnota potom – čo má program urobiť v prípade, že 
je podmienka pravdivá, napr. zobraziť text “Skvelé, plán bol splnený!”.

Riadok 3: hodnota inak – čo má program urobiť v prípade, že je 
podmienka nepravdivá. Napr. môže zobraziť text “Bohužiaľ, plán ne-
bol splnený!”.
V našom prípade dostaneme takéto výsledky:
=IF(B3>=100)
výsledok: PRAVDA
=IF(B3>=100;”Skvelé, plán bol splnený!”;”Bohužiaľ, plán ne-
bol splnený!”)
výsledok: Skvelé, plán bol splnený!

Operátory porovnávania:
= znamienko „rovná sa“
> znamienko „väčšie než“
< znamienko „menšie než“
>= znamienko „väčšie alebo rovné“
<= znamienko „menšie alebo rovné“
<> znamienko „nerovná sa“

Dobré vedieť!

1. Prázdne bunky zráta aj funkcia COUNTBLANK.
=COUNTBLANK(D2:D121)

2. Naopak, počet buniek, ktoré nie sú prázdne, zistíme pomocou 
funkcie COUNTA.
=COUNTA(D2:D121)

3. Anglické výrazy FALSE a TRUE bývajú v slovenských lokalizáci-
ách programov preložené ako PRAVDA a NEPRAVDA.
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Vytvárame prezentácie

Programy na tvorbu prezentácií
Pokiaľ ste prešli predchádzajúce moduly tohto kurzu, určite viete, 

že súčasťou kancelárskych balíkov je aj program na tvorbu prezentácií. 
Spoznáte ho na prvý pohľad podľa oranžovej farby.

Medzi najznámejšie programy na tvorbu prezentácií patrí:
 Microsoft PowerPoint (platený)
 WPS Office Presentation (platený, ale má aj verziu zdarma)
 Impress od LibreOffice alebo OpenOffice (zdarma)

Rovnako ako tabuľky a textové dokumenty, aj prezentácie môžeme 
vytvárať online, bez inštalovania programu do počítača. Túto možnosť 
ponúka Prezi, Microsoft Office alebo napr. Google Drive.

4
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Ako spustiť prezentáciu?
Keď otvoríte súbor s prezentáciou, môžu nastať dve situácie:
1. automaticky sa prehrá prezentácia
2. spustí sa program na tvorbu prezentácií, v ktorom môžete pre-

zentáciu upravovať
Zapamätajte si jeden dôležitý kláves: F5 Týmto klávesom sa spúšťa 

prezentácia (ak sa nespustila sama). Môžeme ho použiť aj v priebehu 
práce, keď si chceme pozrieť, ako vyzerá výsledok. Klávesom ESC sa 
vrátime naspäť a môžeme pokračovať v úpravách.
F5: spustenie prezentácie

Formáty súborov
Pri prezentáciách sa stretneme s príponami .odp (Impress) a 

.pptx/.ppsx (PowerPoint). Staršie verzie programu PowerPoint použí-
vali .ppt a .pps.

Prečo pri programe PowerPoint uvádzame dve prípony? Keď pre-
zentáciu uložíme ako .pptx, po otvorení sa spustí v editačnom režime. 
To znamená, že sa zobrazí zoznam snímok s panelmi nástrojov, ako 
keď sme prezentáciu vytvárali. Keď chceme spustiť hotovú prezentáciu, 
musíme stlačiť F5.

Keď prezentáciu uložíme vo formáte .ppsx, po otvorení sa auto-
maticky spustí samotná prezentácia. Nemusíme stláčať žiadne klávesy.

Dnes sú tieto formáty navzájom kompatibilné. V každom progra-
me si môžeme zvoliť, v ktorom formáte chceme prezentáciu uložiť. Zá-
roveň súbory, ktoré nám niekto pošle, otvoríme v rôznych programoch. 
Niekedy sa však môže stať, že pri otvorení v inom programe sa zobrazí 
obsah posunutý alebo nebude fungovať niektorá z pokročilých funkcií.
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Dobré vedieť!

1. Množstvo tzv. reťazových e-mailov ("Pošli to ďalej 15 priate-
ľom...") obsahuje ako prílohu práve prezentáciu. Otvárajte však iba 
prílohy od ľudí, ktorým dôverujete. Spúšťať prezentácie z neznámeho 
zdroja môže byť nebezpečné.

2. Prehrávanie prezentácie môžeme kedykoľvek ukončiť. Vyskúšaj-
te kláves ESC alebo kliknite do prezentácie pravým tlačidlom. Zobrazí 
sa kontextové menu s možnosťou ukončiť prezentáciu.

Používateľské rozhranie
Rovnako ako pri ostatných kancelárskych programoch, aj tie na 

tvorbu prezentácií sa navzájom podobajú. Pokiaľ viete pracovať v jed-
nom, nebude pre vás vôbec problém zorientovať sa v inom programe.

Prezrite si rozhranie. Sčasti vám už bude známe z tabuliek a texto-
vých dokumentov.
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Už na prvý pohľad zistíme, že programy dodržiavajú určité rozlože-
nie prvkov. Hore nájdeme menu s panelmi nástrojov, vľavo sú náhľady 
jednotlivých snímok tak, ako idú za sebou. Snímky pridávame alebo 
naopak odstraňujeme podľa potreby, taktiež môžeme meniť ich poradie.

Najväčšiu plochu zaberá samotná snímka, ktorú práve upravujeme. 
Snímky môžeme upravovať v ľubovoľnom poradí, vyberáme ich klik-
nutím na náhľad vľavo. Po kliknutí sa daná snímka zobrazí zväčšená a 
môžeme upravovať jej obsah. Pod snímkou je priestor pre poznámky.
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Tieto poznámky uvidí iba prednášajúci na svojej obrazovke. Po pri-
pojení k projektoru uvidí publikum na projektore iba samotnú prezen-
táciu, kým prednášajúci na svojom počítači uvidí aj svoje poznámky.

Dobré vedieť!

1. Kliknutím pravým tlačidlom myši zobrazíme kontextové menu. 
Vyskúšajte kliknúť do náhľadu snímok vľavo. Zobrazí sa menu s mož-
nosťou pridať novú snímku.

Uloženie súboru
Po spustení programu sa zobrazí nový, čistý dokument. Tento doku-

ment ešte nie je uložený na disku počítača a nemá ani svoj názov (všim-
nite si záhlavie okna, kde sa inokedy zobrazuje názov súboru). Keby sme 
program teraz zatvorili, všetky úpravy by zmizli. Aby sme o prácu nepri-
šli, program sa pred zatvorením spýta, či chceme dokument uložiť.
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Čo sa stane, keď klikneme na jednotlivé voľby?
 Neukladať/Zahodiť zmeny: Naša práca zmizne, program si 

úpravy nezapamätá. Akoby sme začali písať list a po pár riadkoch by 
sme ho zahodili do koša. Pokiaľ sme upravovali už existujúci súbor, 
ostane k dispozícii iba posledná verzia. Všetky zmeny od posledného 
uloženia budú stratené.

 Zrušiť: Rozmysleli sme si to. Nechceme program zatvoriť. Upo-
zornenie zmizne a my môžeme pokračovať v práci.

 Uložiť: Chceme svoju prácu uložiť na disk počítača. Neskôr si 
môžeme svoj súbor vyhľadať na disku a znovu ho otvoriť.

Voľbu Uložiť nájdeme aj v hlavnom menu, hneď v prvej položke. 
Takisto môžeme kliknúť na ikonu diskety, ktorá sa zvykne nachádzať v 
ľavej hornej časti okna.

V prípade, že vytvárate prezentáciu online cez Google Slides, ne-
musíte nič ukladať. Po každej úprave sa súbor automaticky uloží a k 
dispozícii je aj história úprav (tzv. revízií).
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V akom formáte uložiť prezentáciu

VV okne, ktoré sa zobrazí pri ukladaní súboru, nájdeme ešte jednu 
voľbu: formát, v ktorom chceme prezentáciu uložiť. V úvode sme sa 
naučili, s akými formátmi súborov sa stretneme pri prezentáciách.

 .odp (Impress)
 .pptx/.ppsx (PowerPoint)
 .ppt/.pps (staršie verzie programu PowerPoint)

Prednastavený býva vlastný formát daného programu. Hovoríme, 
že je to natívny formát. Keď teda ukladáme prezentáciu a nič nezmení-
me, Powerpoint sám zvolí príponu .pptx, Impress zasa .odp.

Samozrejme, môžeme sa rozhodnúť aj pre iný formát. Kliknutím 
rozbalíme menu, z ktorého vyberieme želaný formát. Napr. .pdf, kto-
ré nebude problém vytlačiť na ktoromkoľvek zariadení. Alebo video: 
program vytvorí z našej prezentácie video, ktoré si prehráme v prehrá-
vači videa ako ktorýkoľvek film.

Keď vyberieme formát .ppsx (čistá prezentácia programu Power-
Point), po otvorení takéhoto súboru sa automaticky spustí prezentá-
cia. Netreba stláčať F5, aby sme ju spustili.

Kam uložiť súbor

Po kliknutí na Ulo-
žiť sa zobrazí okno, v 
ktorom od nás program 
chce 2 údaje:

1. Názov súboru: 
Ako sa má volať naša 
prezentácia. Pod týmto 
názvom ju neskôr nájde-
me na disku.

2. Umiestnenie: 
Kam, do ktorého prie-
činka na disku chceme 
súbor uložiť.
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Názov si zvolíme čo najkratší a najvýstižnejší. Vyhýbame sa vše-
obecným názvom, ktoré nám neskôr sťažia hľadanie na disku.

Súbor môžeme uložiť na rôzne miesta, napr.:
 do toho počítača, na ktorom sme prezentáciu vytvorili
 na USB-kľúč, ktorý sme pripojili k počítaču
 na externý harddisk, ktorý sme pripojili k počítaču
 na webové úložisko, napr. OneDrive

Postupujeme rovnako ako pri ostatných typoch súborov. "Prekli-
káme" sa k priečinku, do ktorého chceme súbor uložiť. Pokiaľ je to po-
trebné, vytvoríme nový priečinok.
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Ak sa vám nedarí uložiť súbor priamo na USB-kľúč alebo nahrať 
na web, uložte ho najskôr na disk počítača. Odtiaľ ho neskôr skopíru-
jete, kam potrebujete.

Dobré vedieť!

1. Kancelárske programy automaticky ukladajú rozpracované do-
kumenty pre prípad, že by sa neočakávane vypol počítač (napr. by sa 
vybila batéria notebooku) alebo by padol program. Interval ukladania 
je možné nastaviť v nastaveniach programu. V prípade problémov tak 
neprídeme o celú prácu.

Snímky
Textové dokumenty pozostávajú z jednej alebo viacerých strán 

(väčšinou je nastavený formát A4 na výšku). Tabuľkové zošity obsa-
hujú jeden alebo viac hárkov. Prezentácie sú zasa zložené zo snímok.

Keď otvoríme novú, čistú prezentáciu, zobrazí sa jedna snímka. 
Má nastavené biele pozadie a čiernu farbu textu. Tieto vlastnosti mô-
žeme samozrejme ľubovoľne meniť. Môžeme pridávať nové snímky a 
odstraňovať ich, vždy však musí aspoň jedna snímka ostať (program ju 
nedovolí odstrániť).

Na snímke sa môže nachádzať text, obrázok, graf, tabuľka, zvuková 
nahrávka či video.

Téma vzhľadu

Prezentácia by mala zaujať nielen kvalitným obsahom, ale aj vzhľa-
dom. Veľkosť a štýl písma, pozadie snímok, dobrý kontrast medzi tex-
tom a pozadím, to všetko ovplyvňuje čitateľnosť a celkový dojem z pre-
zentácie a celej prednášky.

Program dáva na výber použitie rôznych motívov, ktoré nám vý-
razne uľahčia prácu. Jedným kliknutím sa zmení farebná schéma v ce-
lej prezentácii.
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Rozloženie

Na každej snímke môže byť iný typ obsahu. Titulná strana zvykne 
obsahovať veľký nadpis v strede a informácie o autorovi, na poslednej 
snímke môže byť poďakovanie. Na jednej snímke môže byť text v od-
rážkach, na inej vľavo obrázok a vpravo text, na ďalšej štyri grafy a pod.

Do snímok môžeme vkladať textové polia a rôzne objekty: obrázky, 
grafy, videá... Veľkosť polí meníme podľa potreby potiahnutím za okraj.
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Veľkosť textu sa prispôsobí veľkosti textového poľa. To znamená, 
že keď napíšeme priveľa textu, veľkosť písma sa zmenší, aby sa text do 
poľa zmestil.

Aby sme nemuseli prácne meniť veľkosť jednotlivých polí pre text/
objekty a zarovnávať ich na stred, doprava atď., existujú predpriprave-
né rozloženia. Z ponuky si vyberieme také rozloženie, aké pre danú 
snímku potrebujeme.
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Pridávanie a odstraňovanie snímok

Prezentácia pozostáva minimálne z jednej snímky. Môžeme pridá-
vať nové snímky alebo ich naopak odstraňovať. Podľa potreby meníme 
tiež poradie snímok.

Všimnite si náhľad snímok v ľavej časti okna. Keď klikneme pra-
vým tlačidlom na prázdne miesto, zobrazí sa možnosť pridať novú 
snímku. Keď klikneme pravým tlačidlom na niektorú zo snímok, 
program ponúkne viac možností, napr.:

 pridať novú snímku: nová snímka sa pridá hneď za tú snímku, na 
ktorú sme klikli

 odstrániť snímku
 kopírovať snímku a následne ju vložiť na iné miesto v prezentácii
 duplikovať snímku: snímka sa skopíruje a automaticky vloží hneď 

za pôvodnú snímku
 zmeniť rozloženie danej snímky
 presunúť snímku na iné miesto

Snímky presúvame najjednoduchšie metódou ťahaj a pusti. Stla-
číme ľavé tlačidlo myši a ťahaním presunieme snímku na iné miesto.
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Režimy zobrazenia

Vysokoškoláci študujúci externou formou sa často stretávajú s tým, 
že dostanú od prednášajúceho materiály vo forme prezentácie. Text 
učiva je tak rozdelený do viacerých snímok. Keď si chce študent takýto 
materiál vytlačiť, musí buď vytlačiť kompletnú prezentáciu, alebo sko-
pírovať samotné texty do textového dokumentu (napr. do Wordu) a až 
ten vytlačiť. Namiesto 20 snímok mu tak stačí vytlačiť 1-2 strany textu.

Texty z prezentácie netreba kopírovať jeden po druhom. Môžeme 
si zobraziť všetky texty na jednom mieste, bez obrázkov a iných prvkov. 
Následne ich všetky naraz vyberieme a skopírujeme.

Použijeme iný režim zobrazenia: osnovu.
Existuje viacero režimov zobrazenia. Najčastejšie využijete tieto:
 normálne zobrazenie: štandardné zobrazenie, v ktorom upravu-

jeme prezentáciu
 osnova alebo prehľad: iba texty
 radenie snímok: užitočné pri rozsiahlejších prezentáciách a pri 

presúvaní snímok
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Režimy zobrazenia nájdeme v hlavnom menu v ponuke Zobraziť.

Dobré vedieť!

1. Ku každému programu nájdeme na oficiálnych stránkach množ-
stvo motívov. Skúste vyhľadať na internete napr. powerpoint motivy. 
Na prvých miestach vo výsledkoch sa nachádzajú odkazy na oficiálne 
stránky s motívmi, ktoré si môže každý bezplatne stiahnuť.

2. Ak potrebujeme, motívy môžeme upravovať alebo vytvárať 
vlastné. Môžeme napr. nahrať vlastný obrázok pozadia.
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Základy práce s internetom

Ako získať internetové pripojenie
Chcem si dať doma zriadiť internetové pripojenie alebo 
prejsť na rýchlejší internet. Ako si vybrať z ponúk, ktoré 
sú dnes na trhu?

Internetové pripojenie vám zriadi firma, ktorá pôsobí ako posky-
tovateľ internetových služieb (Internet Service Provider, ISP). Na slo-
venskom trhu ich pôsobí viacero. Na ich webových stránkach nájdete 
podrobné informácie o jednotlivých ponukách.

V tejto kapitole sa dozviete, na čo si dať pozor a na čo sa pýtať.

Typ pripojenia

Existujú rôzne typy pripojenia, no nie v každom meste a obci sú 
dostupné všetky možnosti. Preto sa najskôr informujte o dostupnos-
ti. Túto informáciu zvyknú mať firmy na svojich webových stránkach, 
stačí zadať svoju adresu (kde chceme mať zavedený internet) a zobrazí 
sa zoznam služieb, ktoré sú v tejto lokalite k dispozícii. Až z tejto po-
nuky si vyberte typ, ktorý vám najviac vyhovuje.

5
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Rýchlosť pripojenia

Údaj o rýchlosti pripojenia môže vyzerať napr. takto:
12/1 Mbit/s

To znamená:
 maximálna rýchlosť sťahovania dát z internetu je 12 Mbit [mega-

bitov] za sekundu
 maximálna rýchlosť odosielania dát je 1 Mbit [megabit] za se-

kundu
Môžete sa stretnúť s jednotkou Mbps, Mb/s alebo Mbit/s – všetky 

zápisy znamenajú to isté.
Sťahovanie (download): Dáta prijímame vtedy, keď si prehliada-

me internetové stránky, pozeráme videá či počúvame hudbu cez inter-
net, alebo keď sťahujeme súbory z webovej stránky do svojho počítača.

Odosielanie (upload): Pri prezeraní internetu dáta nielen prijíma-
me, ale náš počítač tiež malé množstvo dát odosiela. Väčší objem odo-
sielame, keď nahrávame súbory zo svojho počítača na internet, napr. 
posielame niekomu e-mail s prílohou, nahrávame fotografie na sociál-
ne siete alebo webové úložisko a pod.

Mbit ≠ MB
Pozor, Mbit (prípadne Mb) [megabit] neznamená MB [megabajt]!
Bežne sa stretávame s jednotkami kB (kilobajt), MB (megabajt), GB 

(gigabajt). Vídame ich napr. pri veľkosti súborov alebo keď si pozeráme, 
koľko nám ešte ostáva voľného miesta v počítači či v e-mailovej schránke.

Pri rýchlostiach internetového pripojenia sa však stretneme s jed-
notkou bit (b), ktorá je 8-krát menšia ako bajt (B). Ak vám teda núkajú 
pripojenie s rýchlosťou 8/1 Mbit/s, neznamená to, že môžete sťahovať 
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videá rýchlosťou 8 MB za sekundu, ale iba 1 MB za sekundu. Ak budete 
chcieť nahrať video na internet, nepôjde to rýchlosťou 1 MB za sekun-
du, ale iba 0,125 MB za sekundu.
1 B (bajt) = 8 bit (bitov)
1 MB (megabajt) = 8 Mbit (megabitov)

a naopak:
1 bit = 0,125 B
8 bit = 1 B
1 Mbit = 0,125 MB

Príklad: Chcem si stiahnuť z internetu do počítača video, ktoré má 
veľkosť 700 MB. Rýchlosť sťahovania je približne 5 Mb/s. To znamená, 
že video sa stiahne za necelých 19 minút.

Obmedzenie rozsahu

Určite ste už počuli výraz neobmedzený internet. Zjednodušene to 
znamená, že v daný mesiac môžete surfovať po internete, koľko chcete, 
platiť budete stále tú istú sumu. Nie ste obmedzení množstvom dát, 
ktoré sa pritom prenesú. V skutočnosti je však často aj takýto typ služ-
by obmedzený. Limit je ale tak vysoký, že bežný používateľ ho nedo-
siahne. Ak by ho predsa len prečerpal, buď ostane bez pripojenia, alebo 
sa mu výrazne zníži rýchlosť. Cena ostane rovnaká. V ďalšom mesiaci 
sa všetko vráti na pôvodné hodnoty.

S obmedzením (kvótami) sa stretávame najmä pri pripojení cez 
mobilného operátora, kedy si k svojmu telefónnemu paušálu môžete 
dokúpiť napr. takýto balíček:
500 MB dát v EÚ
6 € / mesiac

Znamená to:
 za daný mesiac môžete preniesť max. 500 MB (megabajtov) dát
 tieto dáta môžete čerpať v ktorejkoľvek krajine EÚ (pozor, ak sa 

chystáte na dovolenku mimo EÚ)
 zaplatíte 6 € mesačne

Čo sa stane po vyčerpaní 500 MB, závisí od konkrétnej ponuky. 
Niekde môžete surfovať ďalej za vyššiu cenu, u iného operátora sa vám 
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dáta pozastavia a musíte si ďalší objem dokúpiť, inde vám len obme-
dzia rýchlosť a surfujete ďalej.

Ak chcete získať predstavu, koľko vám objem dát vydrží, pozrite si 
vo svojom počítači veľkosti súborov – fotografií, obrázkov, filmov, tex-
tových dokumentov. Pri bežnom prehliadaní webových stránok väč-
šinou nevyčerpáte veľa dát. Pozor si dajte na sledovanie videí online, 
sťahovanie väčšieho množstva fotografií a pod. V mobilnom telefóne 
vám môže odčerpávať dáta nejaká aplikácia, ktorú síce nemáte priamo 
otvorenú, ale je spustená na pozadí. Napríklad aplikácie na četovanie 
pravidelne kontrolujú, či vám neprišla nová správa.

Cena

Cena sa odvíja od parametrov, ktoré sme vysvetlili vyššie. Porov-
najte si vždy ponuky od viacerých poskytovateľov. Dnes nájdete po-
nuky pre domácnosti aj za cca 10 € mesačne.

Pozor si dajte na viazanosť – obdobie, počas ktorého budete mu-
sieť službu využívať. Bežne býva 12, 18 alebo 24 mesiacov. Čím dlhšia 
viazanosť, tým výhodnejšia cena. Neodporúčame vám však viazať sa na 
najdlhšie možné obdobie – internet je pre domácnosti čoraz prístupnej-
ší a o rok sa môže objaviť ponuka rýchlejšieho internetu za nižšiu cenu.

Popri pravidelnom mesačnom poplatku si od vás môže poskytovateľ 
vypýtať jednorazový poplatok za zriadenie služby a za wifi router – malé 
zariadenie, ktoré vám doma zapojí ich technik. U niektorých ISP si toto 
zariadenie kupujete na začiatku, inde platíte mesačne za jeho prenájom.

Kde nájdeme bezplatné pripojenie

Prezrite si nasledovné obrázky. Kde všade ste sa už s takýmto sym-
bolom stretli? Viete, čo znamená?

Symbol Wifi alebo Free wifi nás informuje o tom, že sa na tomto 
mieste môžeme bezplatne pripojiť na internet zo svojho zariadenia (zo 
smartfónu, tabletu, notebooku…). Dnes nájdete tento symbol na dve-
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rách pomaly každej kaviarne či reštaurácie. Taktiež v hoteloch býva 
samozrejmosťou. Ide o takú istú sieť, akú máte doma, ibaže jej majiteľ 
sa rozhodol poskytnúť bezplatne prístup svojim zákazníkom.

Na notebooku vyhľadáme ikonu pre bezdrôtové pripojenie. Nachá-
dza sa väčšinou na paneli vpravo dolu. Kliknutím sa zobrazí zoznam sietí.

V smartfóne si otvoríme horné menu (potiahneme prstom nadol) a 
nájdeme symbol Wifi. Ak nie je vysvietený, ťukneme naň. Až vtedy začne 
zariadenie hľadať siete v okolí. Keď ťukneme na malú šípku alebo dlhšie 
podržíme stlačené tlačidlo, zobrazí sa nám zoznam dostupných sietí. Ak 
je funkcia Wifi zapnutá a napriek tomu je zoznam prázdny, znamená to, 
že v dosahu nie je žiadna sieť, ku ktorej by sme sa mohli pripojiť.
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Pripojíme sa jednoducho ťuknutím na sieť. Ak máme na výber via-
cero sietí, vyberieme si tú so silnejším signálom. Pri slabom signále 
môže pripojenie vypadávať.

Občas sa stane, že sa po pripojení musíme ešte prihlásiť – po otvo-
rení webového prehliadača sa nám zobrazí webstránka, na ktorej mu-
síme kliknúť na tlačidlo s prihlásením, príp. aj zadať údaje, ktoré nám 
poskytne personál hotela.

Taktiež sa stáva, že sieť je chránená heslom, ktoré si zariadenie vy-
pýta hneď na začiatku. Heslo si vypýtame od personálu, prípadne ho 
nájdeme napísané na recepcii a pod.

Na rozdiel od wifi siete u seba doma sa pri verejných sieťach môže-
me stretnúť s určitými obmedzeniami. Napríklad dobu, po ktorú smie-
me využívať internet, majiteľ obmedzí na 1 hodinu. Po tomto čase nás 
zo siete odhlási a opäť sa môžeme prihlásiť až po uplynutí 30 minút. 
Taktiež môže byť obmedzený prístup na niektoré webstránky. Napr. 
zamestnávateľ môže na pracovisku blokovať prístup na sociálne siete.
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Dobré vedieť!

1. Ako zmerať rýchlosť svojho pripojenia? Na internete existuje 
množstvo webových stránok, ktoré ponúkajú takúto funkciu. Zadajte 
do vyhľadávača rýchlosť pripojenia alebo speedmeter. Napr.:

 https://www.speedmeter.sk/
 https://www.rychlost.sk/

Rýchlosť pripojenia kolíše a nie vždy dosahuje také hodnoty, aké 
uvádza poskytovateľ.

2. Našli ste verejnú wifi sieť, ku ktorej sa dá bezplatne pripojiť? 
Niekedy nájdete na plagáte s heslom aj tzv. QR kód (štvorčekový čier-
no-biely kód). Slúži na rýchle pripojenie k sieti. Naskenujete kód a z 
neho si smartfón automaticky prečíta názov siete a heslo. Vyhnete sa 
zdĺhavému vyťukávaniu hesla v telefóne a nehrozí, že urobíte preklep.

Pohľadajte túto funkciu vo svojom smartfóne. Zobrazte si zoznam 
sietí a hľadajte napr. takéto tlačidlo:

3. Pri pripojení cez verejnú sieť dbajte na zásady bezpečnosti. Vy-
hnite sa zadávaniu citlivých údajov na internete.

4. Zaujíma vás, či je aj u vás verejná sieť? Ak sa v obci nachádza 
nejaké reštauračné alebo ubytovacie zariadenie, je pravdepodobné, že 
ponúkajú aj wifi pripojenie zdarma. Nákupné centrá, hotely, reštaurácie 
či kaviarne mávajú svoje webové stránky, na ktorých túto výhodu pre zá-
kazníkov uvádzajú. V mnohých mestách sa zdarma pripojíte na námestí.
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Cvičenia

Vysvetlite, čo znamenajú nasledovné údaje:
50/5 Mbps
8/1 Mbit/s

Zistite, aký typ internetového pripojenia práve využívate.

Zmerajte rýchlosť svojho internetového pripojenia.

Zistite, kde je vo vašom meste či obci verejná wifi sieť. Zadajte do 
vyhľadávača napr. free wifi kosice a pod.

Webový prehliadač
Prezrite si nasledovné ikony. Poznávate niektorú z nich?

Aby sme si mohli prezerať webové stránky, musíme mať nainštalo-
vaný tzv. webový prehliadač (angl. web browser). Vybrať si môžeme z 
množstva bezplatných programov, pričom medzi najznámejšie a naj-
používanejšie patria Mozilla Firefox, Internet Explorer/Microsoft 
Edge, Opera, Google Chrome a Safari::

Väčšina z nich je vyvíjaná pre viac operačných systémov. Napr. 
Safari vyvíja spoločnosť Apple Inc. pre operačný systém Mac OS X a 
Windows. Nájdeme ho tiež v mobilných telefónoch iPhone. Firefox, 
Opera a Chrome ponúkajú aj verziu pre Linux. Naopak Microsoft 
Edge, ktorý v roku 2015 nahradil známy Internet Explorer, funguje iba 
so systémom Windows.

Väčšinu webových prehliadačov si stiahneme bezplatne z interne-
tu. Odporúčame vždy použiť oficiálne stránky konkrétneho prehliada-
ča. Stránka automaticky ponúkne na stiahnutie verziu pre náš operač-
ný systém (ak taká existuje).

1

2
3
4
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Prvky webového prehliadača

Základné funkcie sú vo všetkých prehliadačoch rovnaké. Prezrite 
si nasledovný obrázok s popisom.

Teraz si pozorne prezrite nasledovné snímky obrazovky. Pokúste 
sa na nich nájsť niektoré prvky z predchádzajúceho obrázka. Všimnite 
si, že napr. funkcia histórie (listovanie dopredu/naspäť medzi navštíve-
nými webstránkami) sa nachádza vždy vľavo hore, kým tlačidlo na zo-
brazenie hlavného menu býva vpravo.
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Nie všetky prvky sú zobrazené stále. Napr. stavový riadok sa zobra-
zí len vtedy, keď prebieha načítanie stránky, nahrávanie súboru na web 
alebo keď ukážeme kurzorom na odkaz.
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Okná a karty

Prezrite si ešte raz popis prvkov z predchádzajúcej kapitoly.

Všimnite si, že v okne sú otvorené štyri karty (taby). Prvá má ná-
zov Google a je na nej otvorený vyhľadávač Google. Na druhej karte 
je načítaná webstránka nášhho občianskeho združenia E@I. Tretia má 
názov Polski.info, ale malé logo (tzv. favicon) prezrádza, že ide stále o 
web E@I. Niektoré webstránky majú aj tisíce podstránok, ktoré si mô-
žeme otvárať vedľa seba na kartách. Štvrtá karta má názov Nová karta. 
To znamená, že sme si otvorili novú kartu, ale ešte sme na nej nezadali 
žiadnu adresu. Za poslednou kartou sa nachádza symbol +.

Vďaka kartám môžeme mať vedľa seba otvorených viac webstrá-
nok súčasne: na jednej e-mailovú schránku, na druhej správy, na tre-
tej obľúbený blog. Keďže otvorenie webstránky si vyžaduje určitý čas 
(napísať adresu, počkať, kým sa celá stránka načíta), je užitočné nechať 
ich stále otvorené. Dokonca si môžeme nastaviť, aby si prehliadač za-
pamätal, aké stránky máme pootvárané. Po vypnutí prehliadača a opä-
tovnom spustení zobrazí tie stránky, ktoré sme nechali otvorené.
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Novú kartu otvoríme kliknutím na symbol + alebo klávesovou 
skratkou.

 Windows a Linux: CTRL + T
 Mac:  + T

Nové okno otvoríme cez voľbu v hlavnom menu alebo klávesovou 
skratkou.

 Windows a Linux: CTRL + N
 Mac:  + N

Po otvorení novej karty sa zobrazí stránka nastavená ako domovská 
stránka prehliadača. Väčšinou ňou býva internetový vyhľadávač. Dosta-
neme sa na ňu aj tak, že klikneme na ikonu Domov pri adresnom riadku.

V začiatkoch, keď ešte prehliadače túto funkciu nemali, sa dalo 
viac stránok súčasne prehliadať tak, že sme každú otvorili v novom, 
samostatnom okne. Aj dnes sa však stretneme s prípadmi, kedy je uži-
točnejšie nové okno namiesto karty: keď potrebujeme vidieť viac strá-
nok súčasne vedľa seba. Napríklad v práci pri kontrole prekladu webu 
(vidíme vedľa seba pôvodný text aj preklad a ľahšie odhalíme časti, 
ktoré sme zabudli preložiť), pri porovnávaní dvoch verzií textu, alebo 
keď z jednej webstránky chceme kopírovať texty na iné miesto. Alebo 
si v jednom rohu monitora otvoríme film cez YouTube a vedľa v inom 
okne popri tom četujeme.
karta – angl. tab, môžeme mať otvorený ľubovoľný počet kariet 
v jednom okne
okno – angl. window, môžeme mať otvorených viac okien súčasne 
a v každom z nich iné karty

Na zatvorenie karty použijeme krížik v hlavičke karty. Opäť exis-
tuje klávesová skratka:

 Windows a Linux: CTRL + W
 Mac:  + W

Prehliadače na mobilných zariadeniach tiež podporujú karty. Na 
displeji smartfónu je však málo miesta na to, aby bol panel s funkciami 
stále zobrazený. Panel zobrazíme tak, že potiahneme prstom zhora na-
dol. Vedľa adresy webstránky býva symbol karty s počtom práve otvo-
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rených kariet. Keď naň klepneme, môžeme v kartách listovať alebo 
otvoriť novú kartu cez symbol +.

Hlavné menu

Dnešné webové prehliadače ponúkajú množstvo najrôznejších 
funkcií, napr.:

 záložky (označiť si obľúbené webstránky, aby sme ich neskôr ľah-
šie našli)

 prezerať si kompletnú históriu navštívených webových stránok 
alebo ju naopak vymazať

 uložiť si prihlasovacie mená a heslá na portáloch, ktoré často nav-
števujeme

 stiahnuť webovú stránku do počítača alebo ju vytlačiť na tlačiarni
 nainštalovať si množstvo ďalších funkcií (rozšírení, doplnkov) zo 

stránok výrobcu
Niektoré funkcie majú svoju ikonu, ktorú vidíme hneď po otvorení 

prehliadača. Je ich však toľko, že je nemožné takto zobraziť všetky. Preto aj 
webové prehliadače obsahujú podobné menu ako kancelárske programy.
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Z kancelárskych programov sme zvyknutí, že hlavné menu je stále 
zobrazené. V starších verziách webových prehliadačov to bolo podob-
ne. Postupom času sa však zaužívalo, že hlavné menu sa rozbalí až po 
kliknutí na určitú ikonu. Ikona zaberá oveľa menej miesta. Ostane teda 
viac miesta na zobrazenie webovej stránky.

Ikona pre menu máva podobu troch vodorovných čiarok, príp. troch 
bodiek pod sebou. Väčšinou sa nachádza vpravo hore. Pohľadajte ju tu:

Takúto ikonu nájdeme často aj na samotných webstránkach. Na 
displeji smartfónu veľa miesta nie je, preto sa nezobrazí celé menu, ale 
iba ikona. Po klepnutí na ikonu sa rozbalí menu.
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Adresný riadok

Do adresného riadka zadávame adresu webstránky, ktorú chceme 
navštíviť. Tá sa začína na http://, príp. https://. Tie si však prehliadač do-
plní automaticky. Takisto v drvivej väčšine prípadov netreba písať www.

Napr. namiesto https://www.profesia.sk/ stačí zadať: profesia.sk

Adresný riadok funguje zároveň ako vyhľadávacie pole. Ak doňho 
zadáme výraz, ktorý nemá podobu adresy webstránky (napr. zadáme 
profesia), prehliadač tento výraz vyhľadá v internetovom vyhľadávači 
(väčšinou býva nastavený vyhľadávač Google alebo Bing). Zobrazí sa 
zoznam webstránok, ktoré obsahujú výraz profesia.

Vyskúšajte si to. Otvorte si webový prehliadač a do adresného 
riadka zadajte postupne:

 ikso.net
 https://ikso.net

 www.ikso.net
 ikso net (bez bodky!)
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Zistíte, že prvé tri výrazy vedú na tú istú stránku (stránku ob-
čianskeho združenia Edukácia@Internet). V poslednom výraze je na-
miesto bodky medzera (ktorá sa v adresách nesmie nachádzať). Preto 
nás prehliadač presmeruje na internetový vyhľadávač, ktorý vyhľadá 
výrazy ikso a net.

Možno ste si všimnli, že niekedy prehliadač akoby dokončoval ad-
resy za vás. Začnete písať profes a automaticky sa objaví zvyšok adresy 
profesia.sk. To znamená, že ste tento portál už niekedy navštívili a pre-
hliadač vám ponúkol adresu z histórie navštívených webstránok. Navr-
hované dokončenie je farebne zvýraznené. Môžete buď písať ďalej, ale-
bo klávesom BACKSPACE zvýraznenú časť vymazať.

Odkazy

V kapitole Adresný riadok sme sa naučili, že keď chceme navštíviť 
určitú webovú stránku, musíme jej adresu napísať do adresného riadka 
v hornej časti. Jedna webová stránka však môže mať aj tisíce podstrá-
nok. Napr. spravodajský server obsahuje viacero sekcií:

 domáce správy
 správy zo zahraničia
 šport
 zdravie
 recepty atď.
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Každá sekcia má svoju vlastnú podstránku. Adresa môže vyzerať 
takto: https://najlepsie-spravy.sk/recepty/ alebo https://recepty.najlep 
sie-spravy.sk/

V každej sekcii je zoznam článkov, ktoré sú opäť každý na samo-
statnej podstránke. Väčšinou sa v adrese nachádza samotný nadpis 
článku, ktorý môže byť dosť dlhý.

https://recepty.najlepsie-spravy.sk/recept-najlepsi-hrncekovy-ko 
lac-aky-ste-kedy-jedli

Na celom portáli môžu byť tisíce receptov. A v ostatných sekciách 
sa opäť môžu nachádzať tisíce článkov. Každá podstránka má svoju 
vlastnú, jedinečnú adresu.

Našťastie existuje aj iný spôsob, ako sa dostať na konkrétnu strán-
ku, než ručne písať celú adresu. Môžeme sa na ňu "preklikať".

Skúste prechádzať kurzorom myši po webstránke. Napríklad po 
vyhľadávači Google.sk. Všímajte si, akú podobu má kurzor.

Podoba kurzora sa mení podľa toho, cez aký prvok stránky pre-
chádzame. Väčšinou má podobu šípky ako na prvom obrázku. Nad 
obrázkami a aj vpravo hore sa šípka zmení na ruku. To znamená, že 
keď na tieto prvky klikneme, niečo sa stane: rozbalí sa menu alebo sa 
dostaneme na inú webstránku. Sú to tzv. odkazy. Na dotykovej obra-
zovke by sme na ne ťukli prstom.

Nad políčkom, do ktorého píšeme hľadaný výraz, má kurzor po-
dobu veľkého písmena I. Takto nám kurzor prezrádza miesta, kde mô-
žeme písať text (napr. vyhľadávanie textu na stránke alebo písanie prí-
spevku do diskusie).

Ak ste prešli Modul 2 zameraný na prácu s textom, s odkazmi ste 
sa už stretli. Keď klikneme na odkaz v texte, otvorí sa nám webový 
prehliadač a v ňom sa načíta stránka, na ktorú vedie daný odkaz. Ne-
musíme teda ručne vypisovať celú adresu, ani ju nemusíme kopírovať 
do adresného riadka. Stačí kliknúť na odkaz.

Odkazy používate aj v tomto kurze. Vždy, keď "listujete" medzi ka-
pitolami alebo sa vraciate na titulnú stranu, klikáte na odkazy.
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V praxi sa zaužívalo, že odkazy sú farebne odlíšené od ostatného 
textu. Keď na ne ukážeme kurzorom, kurzor zmení podobu a text od-
kazu sa podčiarkne. Preto nie je vhodné používať v textových doku-
mentoch podčiarknutie. Ľudia sú už zvyknutí na to, že podčiarknutý 
text je odkaz a snažia sa ho kliknutím otvoriť.

Odkazy môžu viesť kamkoľvek:
 na inú stránku v rámci tej istej domémy
 na úplne inú webstránku
 na iné miesto v rámci tej istej stránky (napr. pri veľmi dlhom tex-

te nemusíme rolovať dolu, ale klikneme na odkaz, ktorý odroluje hneď 
na kapitolu 3 a pod.)

Odkazy môže mať rôznu podobu:
 obyčajný text
 nadpis článku
 obrázok
 tlačidlo a iné

Je to bezpečné, kliknúť na odkaz?
Vždy si môžeme overiť, kam vedie odkaz. A to ešte predtým, než 

ho otvoríme. Nájdite na webovej stránke odkaz. Ukážte naň kurzorom 
myši, ale neklikajte naň. Kurzor sa zmenil zo šípky na ruku a vľavo 
dolu sa objavil stavový riadok s adresou. To je adresa, kam vedie odkaz.

Na dotykových zariadeniach otvoríme odkaz ťuknutím. Keď dlhšie 
podržíme stlačený odkaz, objaví sa ponuka s ďalšími možnosťami. Čo 
je však najdôležitejšie, nájdeme tam aj presnú adresu, kam odkaz vedie.
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Osobitnú pozornosť treba venovať odkazom v e-mailoch. Najmä 
tým, ktoré sa týkajú banky, poisťovne či iných portálov, kam zadávame 
svoje údaje. Príklad podvodu s krádežou hesiel:

Milan dostal nezvyčajný e-mail. Na prvý pohľad to vyzeralo, že ide 
o správu z jeho banky.
Aby ste mohli naďalej využívať naše služby, prihláste sa po-
mocou svojho mena a hesla na stránkach našej banky.
Áno, chcem ďalej využívať služby!

Zľakol sa, že keď výzvu neposlúchne, nebude sa môcť viac dostať 
ku svojmu bankovému účtu. Keď ale išiel kliknúť na odkaz, zistil podľa 
stavového riadku, že odkaz vôbec nevedie na stránku jeho banky, ale 
úplne inam. Podvodníci vytvorili stránku, ktorá na prvý pohľad vyze-
rala rovnako, ale adresa odkazu ich prezradila.

História prehliadania

Webový prehliadač si pamätá webstránky, ktoré sme navštívili. 
Ak si nemôžeme spomenúť na adresu stránky, kde sme pred me-
siacom našli skvelý recept na lekvárové šišky, zobrazíme si históriu 
prehliadania. Tú nájdeme cez hlavné menu, ale najrýchlejším spôso-
bom je klávesová skratka:

 Windows a Linux: CTRL + H
 Mac:  + Y

K dispozícii je vždy vyhľadávacie pole, do ktorého zadáme recept, 
šišky a pod. V zozname ostanú iba tie navštívené stránky, ktoré v adre-
se, príp. názve obsahujú hľadaný výraz.



183

V histórii môžeme listovať tiež šípkami Späť a Dopredu, ktoré náj-
deme v každom prehliadači pri adresnom riadku.

Po kliknutí na šípku pravým tlačidlom sa zobrazí zoznam posled-
ných stránok – nemusíme listovať po jednej stránke, ale môžeme nie-
ktoré preskočiť a hneď sa vrátiť napr. o 5 stránok dozadu.

Hneď vedľa ikon šípok sa zvykne nachádzať ikona pre obnovenie 
stránky . Kliknutím na ňu sa stránka opätovne načíta – akoby sme 
otvorili novú kartu a opäť napísali URL adresu. Toto sa však neráta ako 
nová položka v histórii navštívených stránok – do zoznamu nepribud-
ne nová stránka.

Príklad: Milan je veľký fanúšik hokeja. Keď nemôže ísť na zápas, 
sleduje priebeh zápasu aspoň online. Na stránke https://www.flashsco-
re.sk/hokej/ si v sekcii LIVE vyhľadá zápas a čas od času sa pozrie, aké 
je skóre. Na stránke sa postupne zobrazujú najdôležitejšie momenty 
zápasu – začiatok/koniec tretiny, vylúčenie, gól… Aby videl najnovšie 
udalosti, klikne na Obnoviť stránku. Ak sa medzičasom niečo udialo 
(redaktor vložil nové udalosti), zobrazí sa mu nový obsah. Takéto strán-
ky sa často aktualizujú automaticky, v určitých časových intervaloch.

Vyhľadávanie na stránke

V Module 2 sme sa naučili využívať funkcie Nájsť a Nájsť a nahra-
diť v dokumentoch. Zopakujme si, že klávesová skratka pre funkciu 
Nájsť je CTRL + F.
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Vyskúšajte túto klávesovú skratku použiť aj vo webovom prehlia-
dači. Navštívte zoznam článkov o astronómii na slovenskej Wikipédii:

https://sk.wikipedia.org/wiki/Astronómia:1000_najdôležitejších_
článkov

Vyhľadajte všetky články, v ktorých názve sa spomína Slnko.
Stlačte klávesy CTRL + F. Objaví sa vyhľadávacie pole, do ktoré-

ho napíšeme "slnk". Stlačíme ENTER a stránka sa posunie na miesto, 
kde sa prvýkrát nachádza reťazec slnk. Stláčaním ENTER alebo kli-
kaním na šípky pri hľadanom výraze prechádzame na ďalšie miesta, 
kde sa výraz vyskytuje. Keď prídeme na koniec stránky, program zač-
ne hľadať opäť od začiatku.

Veľké a malé písmená sa v tomto prípade nerozlišujú. Aj keď sme 
napísali malé začiatočné písmeno, program vyhľadal výrazy s veľkým 
S. Vyskúšajte zadať do vyhľadávania SLNK a Slnk. Výsledky vyhľadá-
vania budú tie isté. Niekedy je však k dispozícii aj funkcia rozlišovania 
veľkých a malých písmen.

Anonymné prehliadanie webu

Každá naša činnosť na internete zanecháva stopy. Vo webovom 
prehliadači sa ukladá zoznam navštívených stránok aj s dátumom náv-
števy. Na pevnom disku počítača sa tiež na určitý čas ukladá obsah 
týchto webstránok (napr. obrázky, videá). Je to takzvaná cache [vyslov: 
keš], vyrovnávacia pamäť prehliadača. Vďaka nej sa stránka pri ďalšej 
návšteve načíta oveľa rýchlejšie. Prehliadaču totiž stačí načítať z inter-
netu iba tú časť stránky, ktorá nie je uložená na pevnom disku. Históriu 
aj vyrovnávaciu pamäť je možné ručne vymazať.
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Okrem cache sa v počítači ukladajú tzv. cookies (v preklade „kolá-
čiky“). Cookie je malé množstvo dát, ktoré webový server posiela 
nášmu webovému prehliadaču.

Zdá sa vám, že ste sa s názvom cookies už niekde stretli? Určite 
áno! Práve nich sa týka smernica EÚ, ktorá prikazuje prevádzkovate-
ľom webstránok zobrazovať návštevníkom upozornenie typu:
Tento portál používa cookies, ktoré nám pomáhajú zlepšovať 
naše služby. Návštevou portálu udeľujete súhlas s ich ukla-
daním.

Vďaka tomu musíme pri prvej návšteve každej webstránky klikať na 
súhlas. Toto upozornenie môžeme pokojne ignorovať, avšak väčšinou 
nám prekáža, pretože zakrýva časť obsahu. Na smartfónoch je to ešte 
horšie – samotné upozornenie často prekrýva aj polovicu obrazovky.

Príklad: Milan si chce pozrieť, aké bude zajtra v Trnave počasie. 
Zájde na portál s predpoveďou počasia, kde je však prednastavené 
mesto Bratislava. Milan teda musí kliknúť na rozbaľovacie menu a zo 
zoznamu vybrať mesto Trnava. Vďaka cookies to však nebude musieť 
robiť pri každej návšteve. Prehliadač si jeho voľbu zapamätá a pri ďalšej 
návšteve mu ponúkne hneď Trnavu.

Cookies sa ukladajú v počítači spolu s názvom príslušnej stránky. 
Aj takto teda možno zistiť, aké stránky sme navštívili. Ukladanie coo-
kies môžeme prehliadaču zakázať, príp. môžeme tie uložené vymazať, 
prídeme tak ale o určité pohodlie pri surfovaní.
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Anonymný režim

Webové prehliadače dnes ponúkajú surfovanie v anonymnom re-
žime (stretneme sa aj s názvom inkognito alebo súkromné okno). Vte-
dy sa do počítača neukladá cache, história navštívených stránok ani 
ďalšie údaje (napríklad výrazy, ktoré zadávame do vyhľadávača). Tento 
režim je teda vhodné používať vtedy, keď krátkodobo pracujeme z cu-
dzieho počítača (napr. v hoteli, v škole, na pracovisku). 

Všimnite si, že v hlavnom menu bývajú dve možnosti na otvorenie 
nového okna. Taktiež v kontextovom menu (po kliknutí pravým tla-
čidlom) máme možnosť otvoriť okno v anonymnom režime.
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Anonymný režim funguje aj na mobilných zariadeniach.

POZOR: Táto funkcia nám nezaručuje anonymitu na internete. 
Náš poskytovateľ internetu, príp. zamestnávateľ môžu stále 
vidieť, ktoré webstránky sme navštívili.

Príklad: Milan so ženou potrebujú súrne kúpiť novú chladničku. 
Preto si chce v práci pozrieť ponuku na e-shope. Počas pracovnej doby 
však majú zakázané surfovať na internete a vybavovať si súkromné 
veci. Milan zbadá v prehliadači funkciu Anonymný režim. Otvorí si 
nové okno v tomto režime a prezerá si obchody. Potom okno zatvorí a 
pokračuje v práci. Keby teraz niekto prišiel k jeho počítaču a prezeral si 
históriu prehliadača, nič tam nenájde. Ich firemný administrátor však 
vidí, ktoré webstránky navštívil.

Ako správne vyhľadávať
Najužitočnejšou funkciou internetu je bezpochyby rýchle vyhľa-

dávanie informácií. Či už sme na cestách a potrebujeme si zistiť meš-
kanie vlaku, alebo hľadáme odbornú literatúru, či si len chceme pozrieť 
text novej pesničky od svojej obľúbenej skupiny, na internete nájdeme 
prakticky všetko. Stačí len vedieť, ako sa k týmto informáciám dostať.
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Internetový vyhľadávač

Prvým krokom je použiť internetový vyhľadávač. Najznámejším je 
bezpochyby www.google.com. V mnohých prípadoch býva nastavený 
ako predvolený vyhľadávač. Vyskúšajte to na svojom počítači: Otvorte 
webový prehliadač (napr. Firefox) a namiesto adresy v tvare www… 
napíšte do adresného riadka počasie košice. Stlačte ENTER. Ak sa vám 
otvoril vyhľadávač Google, znamená to, že v prehliadači je Google na-
stavený ako predvolený vyhľadávač.

Samozrejme vám nič nebráni použiť aj iný vyhľadávač, napr. Ya-
hoo. Vtedy zadajte do adresného riadka adresu www.yahoo.com.
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Pozor, nemýľte si pojmy prehliadač a vyhľadávač.
Webový prehliadač je program, ktorý používame na prezeranie 
webových stránok. Príklad: Firefox, Chrome, Internet Explo-
rer, Edge.
Webový/internetový vyhľadávač je služba, ktorú si otvoríme v 
prehliadači. Vyhľadávač nám vypíše zoznam všetkých stránok, 
na ktorých sa nachádza výraz, ktorý hľadáme. Príklad: Google, 
Yahoo, Bing.

Pri vyhľadávaní sa snažíme zvoliť čo najvýstižnejší výraz. Vyhýba-
me sa veľkému počtu slov. Nemusíme zadávať aké bude dnes v Košiciach 
počasie, stačí zadať počasie Košice. Netreba hľadať obchod s nábytkom, 
ktorý sa nachádza v Trnave, stačí krátko nábytok Trnava. Nezáleží na 
veľkosti písmen, slovo Trnava môžeme napísať aj s malým začiatočným 
písmenom. Takisto netreba zadávať diakritiku – hľadaný výraz môže-
me napísať bez dĺžňov a mäkčeňov.

Dobré vedieť!

1. Po zadaní hľadaného výrazu stačí stlačiť ENTER. Netreba klikať 
na tlačidlo Hľadať, symbol lupy a pod.

2. Nič nám nebráni prehľadávať aj cudzojazyčné stránky. Keď 
zadáme do vyhľadávača slovo v nemčine Fahrrad (bicykel), vo vý-
sledkoch nájdeme samozrejme najmä nemecké e-shopy. Ak chceme 
vyhľadávanie obmedziť na stránky v určitom jazyku/z určitej krajiny, 
môžeme tak urobiť v nastaveniach. Vtedy nezáleží na tom, v akom 
jazyku je hľadané slovo. Vo výsledkoch sa budú nachádzať iba web-
stránky v želanom jazyku.

Napr.:
 hľadanie fahrrad bez obmedzenia jazyka/krajiny: vyhľadá najmä 

stránky v nemčine (domény .at, .de...), ale môže nájsť aj nejaké stránky 
v slovenčine, angličtine atď.

 hľadanie fahrrad iba na stránkach v jazyku slovenčina: vyhľadá 
iba stránky v slovenčine, napr. slovensko-nemecké slovníky

Odkaz na nastavenia/nástroje sa zvykne nachádzať priamo pod 
políčkom, do ktorého píšeme hľadaný výraz. Niekedy sa zobrazí až 
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potom, čo sa zobrazia výsledky vyhľadávania. T.j. najskôr napíšeme 
slovo, stlačíme ENTER a vtedy sa pod políčkom objavia nastavenia 
a kritériá vyhľadávania.

Užitočné funkcie vyhľadávačov

Hneď pri zadávaní výrazu do vyhľadávacieho poľa si všimneme, 
že počas písania sa nám objavujú návrhy vyhľadávania – výrazy, ktoré 
používatelia často hľadajú. Táto funkcia sa dá vypnúť v nastaveniach 
webového prehliadača.

Zadajte do vyhľadávača Google výraz "medzinárodný jazyk" – aj 
s úvodzovkami. Pozrite si výsledky: vo všetkých sa nachádza presný 
výraz tak, ako sme ho zadali. V hornej časti je uvedený počet výsledkov 
– nám našlo 3460.
Medzinárodný jazyk esperanto oslavuje 130. výročie svojho 
vzniku. SKEF (Slovenská esperantská federácia) Partizánske. 
Najznámejší…
Nový medzinárodný jazyk začali jeho používatelia skoro po-
užívať aj na organizáciu odbornej a záujmovej činnosti na 
medzinárodnej úrovni. V prvých…

Teraz zadajte opäť medzinárodný jazyk, ale bez úvodzoviek. Vý-
sledkov je tentokrát až 5 700 000! Našlo nám však aj stránky s ta-
kýmto textom:
21. február je vyhlásený za Medzinárodný deň materinského 
jazyka. Práve v tento deň si pripomíname potrebu zvyšovať 
povedomie o…
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Ako uviedol v pondelok na svojom facebookovom profile: „Ma-
terinský jazyk je v živote každej menšiny dôležitý. Dnes je 
medzinárodný deň…

Bez úvodzoviek nám teda Google našiel aj také stránky, v ktorom 
sa hľadané slová nachádzajú samostatne v rôznych vetách, v rôznych 
častiach stránky.

Vyhľadávanie s úvodzovkami je užitočné, ak poznáme presné zne-
nie dlhšej časti textu – napr. vetu z odbornej literatúry, ktorú hľadáme, 
alebo text piesne. Bez použitia úvodzoviek by nám našlo zbytočne veľa 
nechcených výsledkov. Využijú ich aj prekladatelia a jazykoví korektori, 
ktorých zaujíma, či sa to-ktoré slovné spojenie bežne používa v praxi.

Vyhľadajte napríklad čerstvý ako rybička s úvodzovkami a bez nich.
Teraz zadajte do vyhľadávača Google slovo kalkulačka. Všimnite si, že 

nad výsledkami sa objavila kalkulačka, ktorú môžete použiť na výpočty.
Ak sa vám nechce zadávať výpočty do kalkulačky, zadajte príklad 

hneď do vyhľadávacieho políčka. Napr.: 8*(4+2).
Rovnako dobre Google poslúži pri prevode mien a merných jed-

notiek. Zadajte napr.:
 100 m/s to km/h
 50 eur to usd

Teraz zadajte ľubovoľné mesto alebo krajinu. Všimnite si, že vpra-
vo sa objavil panel so základnými informáciami. Nachádza sa tu aj od-
kaz na článok na slovenskej Wikipédii.



192

Čo myslíte, že vám Google nájde, ak zadáte nejakú potravinu? Vy-
hľadajte napr. cestoviny či ryžu. Google vám pod informáciami z Wiki-
pédie ponúkne nutričné hodnoty.

Ak hľadáte otváracie hodiny obchodu, zadajte jeho názov a mesto, 
kde sa obchod nachádza. Vpravo sa zobrazí panel s adresou, odkazom 
na jeho oficiálne stránky a s recenziami zákazníkov. Nájdete tam aj 
otváracie hodiny.

Dobré vedieť!

1. Na internete nájdete nasledovný text.
Jazyková kaviareň Partizánske je pravidelná akcia v Parti-
zánskom. Je určená všetkým, ktorí si chcú precvičiť jazyky. 
Stačí prísť a posadiť sa za stôl venovaný jazyku, ktorý chce-
te precvičiť.

Akcia vás zaujme a chcete sa dopátrať ďalších informácií. Chce-
te na internete vyhľadať výraz jazyková kaviareň partizánske. Možno 
budú medzi výsledkami aj oficiálne stránky tejto akcie.

Najjednoduchší spôsob je označiť text a kliknúť na tento výber 
pravým tlačidlom. V kontextovom menu sa zvykne nachádzať mož-
nosť vyhľadať označený text. Nemusíme teda sami otvárať novú kartu 
a písať celý výraz, prehliadač to urobí za nás.
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2. Vo výsledkoch vyhľadávania cez Google sa na prvých miestach 
objavujú reklamné odkazy. Sú to stránky, na ktorých sa síce váš výraz 
nachádza (minimálne jeho časť), ale za normálnych okolností by sa 
zobrazili nižšie, možno až na druhej-tretej strane. Firma si však zapla-
tila prednostné umiestnenie vo výsledkoch vyhľadávania, aby na jej 
odkaz kliklo viac ľudí. Tieto výsledky sú označené značkou Reklama.

Webové archívy

Poznáte rozprávky Ovce.sk? Zábavnou formou vysvetľujú deťom 
nebezpečenstvá internetu ako kyberšikana, zverejňovanie osobných 
informácií, osobné stretnutia s ľuďmi, ktorých dieťa dovtedy poznalo 
len z četu a pod. Bača v časti Bez kožušteka vyhlási: “Lebo raz keď dáš 
niečo na internet, už to odtiaľ nedostaneš!” A má pravdu.

Internet si pamätá všetko. Na niečo, čo dnes zverejníme, môžeme 
opäť natrafiť o mnoho rokov neskôr. My alebo naši priatelia, rodina, 
kolegovia, zamestnávateľ…
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Milan sa o tejto téme rozpráva s kolegom v práci.
 A čo keď som všetky fotografie zmazal?

  Obsah môže byť stále niekde uložený u prevádzkovateľa soci-
álnej siete, kam si ich nahral.

 Aj tie z firemného večierka?? Vtedy sme to troška prehnali s pitím...
  Áno, aj tie. Nemusia byť viditeľné, prevádzkovateľ k nim mo-

hol len obmedziť prístup. Ale samotné fotografie môžu byť naďalej ulo-
žené na jeho serveroch.

 To snáď nie!
  Veru áno. Alebo si ju mohol medzičasom niekto stiahnuť do 

počítača, skôr než si ju zmazal. A neskôr ju nahral opäť na internet - na 
nejakej inej webstránke.

 Dúfam, že to nikoho nenapadlo.
  Poznáš Archive.org?
 Nie, nikdy som o takej stránke nepočul. Ale podľa názvu si mys-

lím, že to bude nejaký archív.
  Správne. Je to webový archív. Dohľadáš si v ňom všetko, čo sa 

na hocijakej adrese nachádzalo v minulosti (čo bolo verejne viditeľné 
každému návštevníkovi). Stránka sa odvtedy mohla zmeniť, ale bola 
zaznamenaná a uložená do archívu. Je to akýsi stroj času.

 To musím vyskúšať!
  Keď prídeš na adresu archive.org, hneď v hornej časti nájdeš 

WaybackMachine. Po zadaní webstránky sa ti zobrazia všetky snímky 
danej stránky, zoradené podľa dátumu, kedy boli zaznamenané.

 Idem si pozrieť, ako vyzeral web našej firmy pred desiatimi rokmi.

Dobré vedieť!

1. Podobný archív má aj vyhľadávač Google. Pri výsledkoch vyhľa-
dávania býva možnosť zobraziť poslednú uloženú verziu stránky.

Komunikujeme cez internet
V tejto kapitole si prejdeme najčastejšie spôsoby, ako sa dá komu-

nikovať cez internet.
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E-mail

Azda najznámejší spôsob komunikácie cez internet predstavuje 
e-mail. Ako funguje?

Princíp elektronickej pošty (e-mailu) je rovnaký ako pri papierovej 
pošte. Obsah správy vidí iba ten, komu sme správu poslali. Správy, kto-
ré nám prišli, môžeme opäť čítať len my, nikto iný k nim nemá prístup. 
Za posielanie e-mailov však neplatíme. Stačí mať pripojenie na inter-
net a tzv. e-mailovú schránku.

Na internete nájdeme množstvo spoločností, ktoré nám umožnia 
založiť si u nich e-mailovú schránku zdarma. K najznámejším u nás 
patrí gmail.com, zoznam.sk, centrum.sk a iné.

Nezáleží na tom, či majú odosielateľ a adresát schránku na tom 
istom serveri. Každý môže mať schránku založenú inde.

E-mailová schránka je chránená heslom a má do nej prístup iba jej 
majiteľ (resp. každý, kto má dané heslo, preto svoje heslo nikomu ne-
prezrádzame). Nájdeme v nej zoznam všetkých správ, ktoré nám prišli, 
ale aj tých, ktoré sme my poslali iným. Poštu môžeme triediť do rôz-
nych priečinkov a označovať štítkami pre väčšiu prehľadnosť.

Všetky správy sú uložené na serveri prevádzkovateľa. Preto nezále-
ží na tom, kde sa práve nachádzame. Do svojej schránky sa prihlásime 
kdekoľvek, stačí byť pripojený na internet. Schránku otvoríme tak, že 
vo webovom prehliadači zadáme adresu webstránky (napr. gmail.com) 
a zadáme svoje prihlasovacie údaje.

K správam môžu byť pripojené prílohy – súbory z disku počítača, 
ktoré odošleme spolu s textom správy adresátovi. Nemôžeme však po-
sielať príliš veľké súbory. Limit pre prílohy býva niekoľko megabajtov 
(MB). Keď k správe priložíme priveľký súbor, správa sa neodošle a sys-
tém nás upozorní, že sme prekročili povolený limit pre prílohy.

Aj bez príloh zaberá každá správa určitý objem dát. A to aj vtedy, 
keď obsahuje len zopár riadkov čistého textu. Objem dát sa zvýši, keď 
do správy pridáme obrázky či pripojíme prílohy.

Každá e-mailová schránka má určitú kapacitu – objem dát, kto-
ré sa do nej zmestia. Tento údaj nám poskytne prevádzkovateľ e-mai-
lového servera. Keď je schránka plná, systém nedovolí vytvárať nové 
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správy ani prijímať novú poštu. Príde nám upozornenie, že schránka je 
takmer plná a treba uvoľniť miesto alebo navýšiť kapacitu.

Príklad: Milan poslal e-mail kolegovi. Obratom však dostal sprá-
vu, že správa nebola doručená, pretože dotyčný má plnú schránku. 
Takéto správy sú automaticky generované a neodpovedáme na ne. Do-
tyčnú osobu musíme kontaktovať inak a upozorniť ju, nech si vymaže 
staršie nepotrebné správy, aby sa v schránke uvoľnilo miesto. Niekedy 
si môžeme u prevádzkovateľa za poplatok navýšiť kapacitu schránky.

Založenie schránky

Aby sme mohli odosielať a prijímať e-maily, musíme si najskôr za-
ložiť e-mailovú schránku. Existuje množstvo možností, kde si ju zalo-
žiť – azda najpopulárnejší je u nás gmail.com. To znamená, že naša 
e-mailová adresa sa bude volať nejakemeno@gmail.com. Firmy máva-
jú väčšinou vlastnú doménu, napr. jozko.mrkvicka@nazov-firmy.sk.

Meno pred zavináčom je unikátne – dvaja ľudia nesmú mať rov-
naké. Nemusí ísť o naše skutočné meno. Ak je naše vybrané meno už 
obsadené, môžeme doplniť číslice alebo iné znaky.

Napr.:
 jozko@email.sk
 jozko123@email.sk

Môže však existovať súčasne:
 jozko.mrkvicka@zoznam.sk
 jozko.mrkvicka@gmail.com
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Schránky sú založené na rôznych serveroch, takže každá adresa ako 
celok je unikátna. Je rozdiel poslať správu na jozko.mrkvicka@zoznam.
sk a na jozko.mrkvicka@gmail.com. Môže ísť o niekoho úplne iného.

V celej adrese sa nesmú nachádzať medzery. Namiesto nich sa zvyk-
nú používať podčiarkovníky alebo bodky. Taktiež sa v adrese nepoužíva 
diakritika – t.j. žiadne mäkčene, dĺžne… Nezáleží na tom, či písmená 
napíšeme veľké alebo malé, správa príde vždy na tú istú adresu:

 Jozko.mrkvicka@firma-abc.sk
 Jozko.Mrkvicka@firma-abc.sk
 JOZKO.MRKVICKA@FIRMA-ABC.SK

Pozor, nepomýľte si pojmy stránka a schránka.
Stránkou sa na internete rozumie webová stránka – napr. spra-
vodajský portál, osobný blog, sociálna sieť, oficiálne strán-
ky firiem a pod. Býva pomenovaná v tvare www.nazovstranky.sk.
Schránkou sa rozumie e-mailová schránka, do ktorej nám chodí 
e-mailová pošta. Adresa máva podobu nejakemeno@firma.sk.

Píšeme prvý e-mail

Keď už máme založenú schránku, môžeme začať posielať (a prijí-
mať) e-maily = správy. Do svojej schránky sa prihlásime buď vo webo-
vom prehliadači (na webových stránkach, kde sme si schránku založi-
li), alebo si v počítači otvoríme e-mailového klienta.

V schránke hľadáme voľbu ako Napísať správu, Nová správa, Nový 
e-mail a pod. Na mobilných zariadeniach hľadáme ikonu, ktorá by 
mohla znamenať “napísať niečo nové”, "pridať", napr. symbol ceruzky 
alebo znamienko plus.

Zobrazí sa formulár, kde zadáme adresáta, t.j. e-mailovú adresu 
toho, komu správu posielame. Predmet správy je nadpis, téma, o čom 
píšeme. Predmet nie je povinný, ale je veľmi dobré ho uvádzať. Na na-
sledovnej snímke si všimnite, kde sa zobrazuje predmet správ, ktoré sme 
dostali. Nemusíme otvárať jednotlivé správy, aby sme zistili, o čo ide.
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Príklad: Milan posiela kolegom texty, ktoré treba preložiť do slo-
venčiny. Je to jedna z úloh v projekte Slovake. Aby bolo adresátom 
hneď jasné, o čo ide, napísal ako predmet správy Slovake – texty na 
preklad. Do veľkého políčka pod tým napísal samotnú správu.

Samozrejme, texty na preklad, o ktorých je reč, nebude kopírovať 
priamo do správy. K e-mailu pripojí prílohu – súbory s textami.
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Ak chceme k správe pripojiť prílohu, hľadáme na obrazovke tla-
čidlo/odkaz Príloha, Pridať prílohu a pod. Ikona máva podobu kance-
lárskej spinky. Nájdete ju označenú na prvej snímke. Na mobilnom 
telefóne taktiež môžeme pridávať prílohy.

Po kliknutí na ikonu sa zobrazí prehľad súborov v našom počítači, 
z ktorých si vyberieme, čo chceme poslať a klikneme na OK či Otvoriť. 
Príloha sa nahrá do e-mailu. Zoznam príloh sa zobrazuje v spodnej 
časti správy alebo naboku.
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Gmail podporuje pridávanie príloh pomocou drag and drop (ťahaj 
a pusti). Súbory vyberieme myšou a výber presunieme nad text e-mai-
lu. Koľko súborov vyberieme, toľko sa ich naraz skopíruje do e-mailu.

Potom už stačí len kliknúť na Odoslať. E-mail sa odošle na všet-
ky adresy, ktoré sme uviedli. Netreba každému adresátovi písať správu 
zvlášť. Do políčka môžeme pridať toľko adries, koľko potrebujeme.

Keď sa dotyčný adresát prihlási do svojej schránky, nájde si tam 
náš e-mail. Pozor, to ešte neznamená, že ho hneď aj otvorí a prečíta. 
Je to ako list, ktorý vám príde domov do schránky a neotvorený môže 
ležať na stole aj mesiac, kým sa ho nerozhodnete prečítať. Takisto ho 
môžete zahodiť do koša bez toho, aby ste ho čo len otvorili – v e-mai-
lovej schránke klikneme na Zahodiť, Odstrániť alebo na ikonu odpad-
kového koša. O ničom z toho autor nemusí vedieť. Tak ako nám nevidí 
do domu, nevidí ani do našej e-mailovej schránky. Nevie, či sme si jeho 
e-mail otvorili a prečítali, alebo sme ho zahodili do koša, alebo sme si 
ho nechali stále neotvorený na neskôr.
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Ako odpovedať na e-mail?

Keď si otvoríme e-mail, ktorý sme dostali, nájdeme pri ňom vždy 
tlačidlo Odpovedať. Ako adresát už bude uvedený ten, od koho sme 
pôvodný e-mail dostali. Tam, kde píšeme text správy, sa objaví text pô-
vodného e-mailu. Nad tento text napíšeme odpoveď.

V zozname doručenej pošty hneď zbadáme, kedy ide o novú správu 
a kedy o odpoveď na staršiu správu. Odpovede bývajú označené ako Re:. 
Toto označenie sa doplní automaticky. V prípade, že ten, kto odpoveď 
poslal, používa rozhranie v inom jazyku, môže byť označenie odlišné.

Kópia

Jeden e-mail môžeme poslať naraz viacerým ľuďom. Nemusíme 
písať jednu správu päť ráz. Stačí ju napísať raz a uviesť päť adries, na 
ktoré má e-mail prísť. Všetky adresy môžeme dať do jedného políčka, 
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do políčka Príjemca. Stáva sa však, že správa je síce určená jednému 
človeku, ale chcete, aby ho pre informáciu dostali aj ďalší. Vtedy využi-
jete políčko Kópia.

Príklad: Milan posiela Janovi zadanie úlohy. Chce, aby bol o 
tom informovaný aj nadriadený. Vtedy dá do políčka Príjemca Jano-
vu e-mailovú adresu a do políčka Kópia napíše adresu nadriadeného. 
Obaja, Jano aj nadriadený, vo svojej schránke uvidia, že e-mail prišiel 
im obom. Uvidia aj to, že nadriadený bol v kópii.

Do políčka Kópia môžeme samozrejme napísať aj viacero adries.
Či už pole Kópia využijeme alebo nie, správu dostanú tí istí ľudia. 

Rozdiel bude iba v tom, že jeden bude označený ako "hlavný" adresát a 
ostatní budú uvedení v kópii.
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Odpovedať alebo odpovedať všetkým?

Určite ste si všimli, že vedľa tlačidla Odpovedať je ešte jedno po-
dobné tlačidlo Odpovedať všetkým. Využívame ho pri odpovedaní na 
správu, ktorá prišla okrem nás ešte ďalším adresátom.

Príklad: Jano posiela odpoveď Milanovi:
 Odpovedať – odpoveď príde iba Milanovi
 Odpovedať všetkým – odpoveď príde Milanovi aj nadriadenému, 

ktorý bol pôvodne v kópii

Nie je však problém kedykoľvek počas písania správy pridať ďal-
ších adresátov alebo ich naopak odstrániť. Tlačidlo Odpovedať všetkým 
nám len ušetrí prácu, zvlášť keď je adresátov veľa.

Skrytá kópia

Príklad: Milan má za úlohu rozposlať do médií tlačovú správu k 
projektu. Chce ju poslať na desať adries naraz. Nechce však, aby sa prí-
jemcovia jeden o druhom dozvedeli. Všetky adresy preto dá do Skrytej 
kópie. Polia Príjemca a Kópia nechá prázdne. Každý z príjemcov tak 
uvidí iba svoju adresu, ostatných príjemcov neuvidí.
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Adresy, ktoré vpíšeme do políčka Skrytá kópia, ostanú pre ostat-
ných príjemcov skryté, nedozvedia sa o nich. Klientom príde e-mail, 
ale neuvidia, že rovnakú ponuku dostali viacerí. Uvidia iba svoju adre-
su, prípadne ostane pole s adresátmi prázdne.

So skrytou kópiou treba narábať opatrne. Treba si uvedomiť, že 
e-maily rovnako ako listy môžu obsahovať dôverné informácie, ktoré ne-
smieme bez vedomia a súhlasu dotknutých osôb posielať tretím stranám.

Preposlať

V Milanovej firme pribudla nová kolegyňa Veronika. Práve 
uprostred realizácie projektu. Aby bola v obraze, čo všetko sa dovtedy 
riešilo, chce jej Milan preposlať zopár e-mailov tímu. Otvorí si správu 
vo svojej schránke a klikne na Preposlať. Tlačidlo Preposlať sa nachádza 
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vedľa tlačidiel pre odpoveď. Milan pripíše stručnú poznámku pre Ve-
roniku a správu odošle. Veronika dostane správu vrátane všetkých pô-
vodne priložených súborov.

Pri preposlaní e-mailu odošleme novému adresátovi nielen text, 
ale aj všetky prílohy, ktoré boli k týmto textom pripojené. Ak chceme 
niektorú prílohu odstrániť, klikneme na krížik pri danej prílohe. Sprá-
va sa prepošle bez tejto prílohy.

V zozname doručenej pošty nájdeme preposlanú správu označenú 
ako Fwd: (z angl. forwarded message).

Rovnako ako pri skrytej kópii, aj tu treba mať na pamäti ochranu 
osobných údajov. Pozor na to, čo všetko preposielame ďalej!

Dobré vedieť!

1. Zavináč sa na klávesnici obvykle píše tak, že stlačíme pravý ALT 
(na klávesnici bývajú dva, jeden napravo a jeden naľavo od medzerní-
ka) a zároveň aj kláves V. Iný spôsob je držať stlačený ALT a vyťukať 6 4.

2. Viete, prečo sa symbol @ nazýva v slovenčine a češtine zavináč? 
Svojím tvarom pripomína rovnomennú pochúťku zo sleďov a zeleniny. 
Každý národ si však tento symbol pomenoval po svojom. V poľštine 
sa nazýva małpa [vyslov maupa], čo v preklade znamená opica. Opi-
cu s chvostom pripomína aj Slovincom, Srbom a Nemcom. V ruštine 
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sa označuje ako собачка [vyslov sabáčka], čiže psík. V angličtine ho 
čítame at, čo je predložka s významom “na”, “v”, prípadne “u”. Adresa 
jozko.mrkvicka@firma-abc.sk teda znamená, že Jožko Mrkvička má 
e-mailovú schránku u firmy ABC.

Prečítajte si zaujímavosti o zavináči:
 https://tech.sme.sk/c/6626468/zavinac-ano-nazov-znaku-naoz 

aj-pochadza-z-rybich-platkov.html
 https://sk.wikipedia.org/wiki/Zavináč_(znak)

3. Dostali ste niekedy reťazový e-mail?
Pošli tento štvorlístok svojim pätnástim priateľom a do 24 
hodín sa ti prihodí niečo skvelé!!! Naozaj to funguje!!!! 
Nepreruš reťaz, inak budeš mať 3 dni smolu!

Všetci vieme, že či už tento nátlakový e-mail pošlete alebo nie, ne-
stane sa zhola nič. Cieľom je iba to, aby sa e-mail šíril ďalej čo najrých-
lejšie a na čo najviac adries. Snažte sa tomuto emocionálnemu nátlaku 
odolať. Veď aj vy sami môžete takýto e-mail vymyslieť. A prečo by sa 
dotyčným malo niečo stať, keď ho nepošlú ďalej a vymažú?

Keď vám príde reťazový e-mail, všimnite si, koľko sa v správe me-
dzičasom nazbieralo adries. Pri preposielaní správy totiž vidíme adresy, 
na ktoré išiel email predtým. Za predpokladu, že ich odosielateľ nez-
maže (čo sa nezvykne robiť, považuje sa to za zbytočné), alebo ich ne-
dal do skrytej kópie, uvidíte krásny zoznam desiatok, ba stoviek adries. 
Prepošlete ho ďalej a do tohto zoznamu pribudne vaša adresa a pätnásť 
adries vašich známych, ktorým ste e-mail poslali. Krátko nato vám prí-
de čudné, že vám naraz chodí do schránky milión reklamných e-mailov 
a inej nevyžiadanej pošty (takzvaného spamu). Čo sa stalo? Niekto z 
príjemcov tento náš zoznam vzal a adresy jednoducho niekomu predal. 
Niekomu, kto teraz veselo na všetky adresy rozposiela reklamný spam.
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Upravujeme obrázky

Úvod
Predstavte si nasledovné situácie a porozmýšľajte, či by ste ich ve-

deli vyriešiť.
 Dostali ste za úlohu napísať krátky text o turistických atrakciách 

vo vašom meste. Aby bol výsledok príťažlivejší, chcete do textu vložiť 
niekoľko fotografií.

 Kolegovia rozposlali do médií tlačovú správu o projekte, na kto-
rom pracujete. Na internete aj v tlači sa následne objavilo niekoľko 
článkov. Chcete ich všetky uložiť do počítača. To znamená naskenovať 
novinové články a urobiť snímky obrazovky webových stránok.

 Na internetovom bazári idete predať starý nábytok. Napíšete text 
inzerátu a nahráte k nemu aj fotografie. Chceli by ste však, aby aj pria-
mo na fotografiách boli napísané rozmery nábytku a cena.

 Neviete si rady s počítačom a požiadate o pomoc na diskusnom 
fóre. Ďalší diskutujúci si od vás vypýtajú snímku obrazovky (screen-
shot), aby lepšie videli, v čom je problém.

 Na internete ste našli vtipný obrázok a chcete ho poslať známemu 
cez sociálne siete.

Vo všetkých týchto prípadoch musíte vedieť pracovať s obrázkami. 
Na začiatku sa vám to možno bude zdať zložité, ale tým, že s takýmito 
situáciami budete prichádzať do kontaktu často, si základy zapamätáte 
veľmi rýchlo.

6
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Grafické programy
Existuje množstvo softvéru, ktorý umožňuje vytvárať a upravovať 

obrázky, od najjednoduchšej kresby čiarami až po profesionálne 3D 
ilustrácie a úpravu fotografií. Jednotlivé programy sa od seba líšia tým, 
aké pokročilé funkcie ponúkajú.

Súčasťou Windows bolo odpradávna Maľovanie, ktoré ponúkalo 
základné funkcie a bolo ľahké sa ho naučiť ovládať. Vo Windows 10 ho 
však nahradilo Maľovanie 3D, ktoré umožňuje vytvárať už aj 3D objek-
ty, a teda jeho prostredie je oveľa zložitejšie. Staré maľovanie ostalo na-
ďalej prístupné na stiahnutie v obchode Microsoft Store.

V linuxových distribúciách sa Maľovanie zvykne nahrádzať 
programami KolourPaint, gPaint alebo napr. XPaint.
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V macOS je takýmto nástrojom napr. Paintbrush.

Z profesionálnych nástrojov patria medzi najznámejšie Adobe 
Photoshop a Corel Draw. Bezplatnou alternatívou je program GIMP, 
ktorý je k dispozícii pre všetky tri operačné systémy.

Najmä tie jednoduchšie programy sú si navzájom veľmi podobné. 
Okolo plochy na kreslenie nájdeme panely nástrojov (ceruzku, štetce, 
plechovku s farbou, gumu...). V hornej časti sa nachádza štandardné 
menu, na aké sme zvyknutí napr. z kancelárskych programov.
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Dobré vedieť!

1. Kreslenie býva tiež súčasťou balíkov kancelárskych programov 
– buď ako samostatný program (napr. OpenOffice Draw), alebo ako 
panel nástrojov v textovom procesore (Word, OpenOffice Writer...). 
Nie vždy býva tento panel na kreslenie zobrazený hneď na začiatku. Pa-
nelov je k dispozícii veľké množstvo a keby mali byť zobrazené všetky 
naraz, zaberali by zbytočne veľa miesta. Preto sú predvolene zobrazené 
len tie, ktoré používatelia potrebujú najčastejšie. Ostatné sú skryté a 
zobrazíme ich cez horné menu (zvyčajne v ponuke Zobraziť).

Cvičenia

Vyhľadajte na svojom zariadení grafický program. Ak žiadny ne-
nájdete, vyhľadajte vhodný softvér cez internet. Do google.sk zadajte 
napr. maľovanie windows a pod.

Otvorte si vo webovom prehliadači www.google.sk a vyhľadajte ná-
vody a články ku grafickému programu, ktorý máte k dispozícii. Zadajte 
napr. malovanie windows navod. Niekedy sú k dispozícii návody iba v 
angličtine. Môžete skúsiť hľadať napr. how to use paintbrush on mac.

Otvorte si program na tvorbu textových dokumentov (napr. Word, 
Writer). Pohľadajte panel nástrojov na kreslenie. Cez horné menu nájdi-
te ponuku panelov nástrojov a pozrite sa, či je kreslenie zaškrtnuté.

Ako vytvoriť jednoduchý obrázok
Po spustení grafického programu sa zobrazí plátno - plocha na 

kreslenie, okolo ktorej sa nachádzajú panely nástrojov. Na nich nájde-
me ceruzku na kreslenie obyčajnej čiary, štetce rôznych tvarov, kresle-
nie kružníc a iných geometrických útvarov a množstvo iných nástrojov.

Niekedy sa nás program najskôr opýta, aké veľké plátno potrebu-
jeme. K dispozícii bývajú aj ďalšie nastavenia (najmä v tých pokro-
čilejších grafických programoch). Ak sa v zobrazených nastaveniach 
nevyznáte, iba potvrďte (napr. tlačidlom OK) tie, ktoré vidíte. Plátno 
môžete zväčšiť/zmenšiť aj neskôr.

1

2

3
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Kresliť môžeme myšou, príp. na touchpade. Existujú tiež grafic-
ké tablety, na ktoré kreslíme špeciálnym perom a obraz sa prenáša 
do počítača.

Na konci musíme uložiť zmeny. Programy ponúkajú buď uložiť 
súbor, ktorý umožní pokračovať v úpravách, alebo exportovať ho-
tový obrázok.

Ak chceme upraviť už existujúci obrázok/fotografiu, hľadáme v 
menu voľbu Otvoriť a nájdeme požadovaný súbor. Na konci opäť treba 
uložiť zmeny. Ak sa rozhodneme zmeny neuložiť (zahodiť), súbor os-
tane taký, aký bol pôvodne.

Zmena veľkosti
V praxi sa často stretávame s tým, že potrebujeme zmenšiť alebo 

zväčšiť obrázok. Tým, že ho zmenšíme, sa zmenší aj veľkosť súboru. To 
je výhodné, keď ich potrebujeme nahrať na web alebo poslať e-mailom. 
Zároveň sa však môže znížiť kvalita. Na fotografii už nebudú vidieť 
také detaily, aké sme videli pri pôvodnej veľkosti.
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Pri zväčšení môže výsledok dopadnúť takto:
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Výsledok je kockatý, pretože pôvodný obrázok mal malé rozlíše-
nie. Rozlíšenie je počet pixelov, t.j. jednotlivých bodov obrázka, ktoré 
majú každý svoju farbu. Čím väčší počet pixelov na určitej ploche, tým 
väčšie rozlíšenie a tým lepšia kvalita obrazu. Preto si v obchodoch vy-
beráme monitory, kamery či televízory s kvalitným rozlíšením (Full 
HD, Ultra HD, 4K...).

V našom prípade sme obrázok s malým rozlíšením zväčšili o 100 
%. Pri takomto nárazovom zväčšení utrpí kvalita obrázka. Keď ho 
zväčšíme len o 10 %, grafické programy dokážu obraz prevzorkovať a 
rozdiel v kvalite ani nepostrehneme. Následne postup zopakujeme, 
opäť obrázok zväčšíme o 10 % a pokračujeme až do takej veľkosti, akú 
potrebujeme. Výsledok môže byť trocha rozmazaný, ale bude rozhodne 
lepší, ako keď obrázok zväčšíme nárazovo.

Ako zmeniť veľkosť obrázkov? V grafickom programe hľadáme 
voľbu Zmeniť veľkosť obrázka alebo Zmeniť mierku. Pozor, nemýľte si 
túto voľbu s veľkosťou plátna. Väčšie plátno znamená viac priestoru na 
kreslenie, ale už nakreslený obrázok ostane v pôvodnej veľkosti.
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Snímka obrazovky
Pozrite si nasledovné obrázky. Stretnete sa s nimi v priebehu tohto 

kurzu. Viete, ako boli vytvorené?

Ide o tzv. snímky obrazovky (angl. screenshot). V prvom prípade 
sme zachytili celú obrazovku, v druhom prípade len jedno okno a v 
treťom iba malú oblasť.

Ak by sme chceli obrazovku klasicky odfotiť fotoaparátom, kvalita 
by bola oveľa nižšia a detaily by neboli vidieť.
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Snímku obrazovky môžeme urobiť aj na mobilnom telefóne.

Kde ich využijeme? Najčastejšie sa s nimi stretneme v diskusných 
fórach a na technickej podpore. Ak máme nejaký problém s počíta-
čom, je dobré pripojiť k príspevku vo fóre aj snímku obrazovky. Ako sa 
hovorí, jeden obrázok povie viac než tisíc slov.

Každý operačný systém ponúka možnosti, ako urobiť snímku ob-
razovky. Jednou z nich je klávesová skratka. Vo Windows 10 je to napr. 
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kláves s logom Windows + kláves PrtSc (Print Screen). Potom už len 
zájdeme do priečinka s obrázkami a nájdeme snímky obrazovky.

V macOS sa používa klávesová skratka SHIFT + COMMAND + 3. 
Snímka obrazovky sa uloží na plochu.

V linuxových distribúciách väčšinou stačí stlačiť samotný kláves 
Print Screen.

Zároveň býva súčasťou systému program na zachytenie obrazov-
ky, ktorý nájdeme v hlavnej ponuke.Vo Windows je to napr. Nástroj 
na vystrihovanie, v Linux Mint Zachytenie snímky obrazovky. Každý z 
nich ponúka viacero možností, napr. ohraničiť myšou iba určitú oblasť 
alebo zachytiť iba jedno konkrétne okno, nie úplne celú plochu.

Na mobilných telefónoch s Androidom podržíme na niekoľko se-
kúnd tlačidlo napájania a tlačidlo zníženia hlasitosti. Taktiež stačí podr-
žať stlačené tlačidlo Multitasking (jedno z troch tlačidiel v spodnej časti 
displeja, má tvar štvorca alebo troch vodorovných čiarok). Na iPhone 
telefónoch stlačíme súčasne bočné tlačidlo a tlačidlo zvýšenia hlasitosti.

Pohľadajte tiež, či sa nástroj na snímky obrazovky nenachádza v 
hornom vysúvacom menu telefónu (rovnako ako zapínanie Wifi a po-
lohy GPS).
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V tomto prípade sa ikona snímky obrazovky nachádza až na druhej 
strane menu. Posúvaním doľava/doprava môžeme v menu listovať.

Webové prehliadače ponúkajú rôzne doplnkové funkcie, ktoré si 
stiahneme cez menu prehliadača (hľadáme rozšírenia, v angl. extensi-
ons, príp. doplnky, add-ons). Jedným z najobľúbenejších rozšírení býva 
nástroj na snímku obrazovky – fotografiu konkrétnej webovej stránky, 
ktorú máme otvorenú. Opäť býva k dispozícii viac možností:

 odfotiť úplne celú webovú stránku - tá môže byť veľmi dlhá a na 
obrazovku sa zmestí len časť, ďalej sa posúvame rolovaním

 odfotiť iba tú časť, ktorá je momentálne zobrazená na obrazovke
 ručne ohraničiť oblasť na odfotenie

Dobré vedieť!

1. Snímka celej obrazovky, zobrazená v režime celej obrazovky, nás 
môže zmiasť. Môžeme ju omylom považovať za vlastnú plochu, nedá 
sa však vôbec na nič kliknúť. Naspäť sa dostaneme klávesom ESC, príp. 
dvojitým kliknutím.

2. Pri zdieľaní snímok obrazovky dávajte pozor, aby ste sa nechtiac 
nepodelili aj so súkromnými informáciami, napr. súkromnou konver-
záciou, ktorú máte otvorenú vo vedľajšom okne, fotografiami a pod. Vo 
webovom prehliadači môžete mať práve otvorený formulár, v ktorom 
vypisujete svoju adresu, telefónne číslo, e-mailovú adresu, napr. pri ob-
jednávaní tovaru z internetu. Ak nemusíte, neposielajte snímku úplne 
celej obrazovky. Radšej ručne označte konkrétnu oblasť alebo zachyťte 
iba jedno okno.

3. Rozšírenia pre webový prehliadač nepochádzajú všetky od tvor-
cov samotného prehliadača. Naopak, vytvárajú ich väčšinou používate-
lia, ktorí chcú svoj obľúbený prehliadač vylepšiť. Svoje dielo ponúkajú 
zadarmo na stiahnutie, preto u nich často nájdete možnosť podporiť ich 
menším finančným príspevkom. Na každú funkciu nájdete viacero rozší-
rení od rôznych autorov. Nie vždy vám budú všetky vyhovovať. Ak s nie-
ktorým nebudete spokojní, môžete ich vždy odinštalovať a vyskúšať iný.

4. Neviete nájsť hlavné menu prehliadača? Často býva skryté, aby 
nezaberalo miesto. Vo Firefoxe (v starších verziách) ho zobrazíte kláve-
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som ALT. Niekedy stačí nájsť ikonu v podobe troch čiarok alebo troch 
bodiek nad sebou:

5. Niekedy je nástroj na snímky obrazovky už zabudovaný v pre-
hliadači. To znamená, že netreba doinštalovať žiadne rozšírenie. Náj-
deme ho v hlavnom menu, príp. po kliknutí na ikonu troch bodiek 
vedľa seba […] na adresnom riadku.

Skenovanie
Často potrebujeme odoslať dokument e-mailom, napr. úradné tla-

čivo. Najskôr ho však musíme vyplniť a podpísať. Vyplniť ho môžeme 
buď priamo v počítači (napr. v programoch Word alebo Adobe Rea-
der), alebo ručne až po vytlačení. Dokument vytlačíme, podpíšeme a 
naskenujeme do počítača.

Skener býva často súčasťou malej multifunkčnej tlačiarne, ktorá 
dokáže tlačiť, kopírovať aj skenovať. Musí byť spojená s počítačom, na 
ktorom skenovanie spúšťame: buď USB káblom, alebo cez Wifi.

Bežný postup je nasledovný: na skener umiestnime tlačivo (po-
písanou stranou dolu), v počítači otvoríme program na skenovanie a 
klikneme na tlačidlo, ktorým skenovanie spustíme. Na obrazovke sa 
postupne objavuje skenovaná strana. Následne vložíme do skenera 
ďalšiu stranu (ak treba) a opäť klikneme na tlačidlo. Po dokončení ulo-
žíme strany v podobe súboru na disk (napr. ako .pdf, obrázky a pod.). 
Pri skenovaných dokumentoch sa stretneme aj s formátom .tiff.
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Vo firmách sa zvyknú používať kvalitnejšie zariadenia, ktoré sú aj 
rozmerovo oveľa väčšie a majú viac funkcií.

Kde nájdem program na skenovanie?
Windows ponúka aplikáciu Windows Skenovanie. Ak ju nemáte 

nainštalovanú v počítači, stiahnite si ju z Windows Store.
V macOS netreba inštalovať žiadny špeciálny softvér. V hlavnej 

ponuke vyhľadajte Tlačiarne a skenery a následne kliknite na ten ske-
ner, ktorý chcete použiť.

Linuxové distribúcie obsahujú program na skenovanie. Nájdeme 
ho v hlavnej ponuke. Na základné veci úplne stačí Jednoduché ske-
novanie (Simple scan). Pokročilým nástrojom s množstvom funkcií je 
napr. XSane.

Po naskenovaní podpísaného formulára vás možno prekvapí, že 
hoci v pôvodnom súbore ste mohli označiť (vybrať) časť textu, na na-
skenovanej strane to už nejde. Počítač totiž považuje naskenovanú 
stranu za obrázok, je mu jedno, čo sa na strane nachádza. Nerozozná 
jednotlivé písmená.

Existujú však programy OCR, ktoré to dokážu. Naskenované do-
kumenty prevedú naspäť na text.
OCR – skr. Optical Character Recognition, v preklade optické 
rozpoznávanie znakov

Väčšinou býva takýto program pribalený ku kupovanému skeneru. 
Problémom je však to, že pred prevodom obrázka na text musíme zvo-
liť jazyk, v ktorom je text napísaný. Program si totiž pomáha slovníkom 
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a ak aj nerozozná všetky znaky slova, doplní zo slovníka slovo, ktoré 
sa tomu naskenovanému najviac približuje. Väčšina OCR programov 
podporuje angličtinu, len niektoré podporujú aj slovenčinu.

Rozpoznávanie textu je mimoriadne užitočné pri digitalizácii 
starých kníh. Po naskenovaní ich prevedieme pomocou OCR na text, 
opravíme prípadné chyby a získame text, v ktorom sa dá vyhľadávať, dá 
sa upravovať a hlavne kopírovať.

Dobré vedieť!

1. Pri kúpe tlačiarne alebo skenera nájdeme v krabici CD so softvé-
rom, ktorý treba nainštalovať do počítača a ktorý nám umožní praco-
vať s tlačiarňou/skenerom. To platí najmä pre používateľov Windows.

MacOS si sám stiahne potrebný softvér, neinštalujeme nič.
V linuxových distribúciách bývajú problémy s niektorými tla-

čiarňami a skenermi. Nie vždy je k dispozícii ovládač (driver) pre dané 
zariadenie. V dôsledku toho nemusíme mať k dispozícii všetky funkcie, 
ktoré zariadenie ponúka. Odporúča sa najskôr si pozrieť na internete 
skúsenosti ostatných používateľov. Výrobcovia ponúkajú tiež zoznamy 
zariadení, ktoré by mali byť s Linuxom kompatibilné. Dobrú podporu 
majú tlačiarne značky HP (pozrite si zoznam na: https://developers.
hp.com/hp-linux-imaging-and-printing/supported_devices/index).

2. Niektoré skenery majú automatický podávač papiera – zásob-
ník, do ktorého vložíme strany, ktoré ideme skenovať (rovnako ako keď 
do tlačiarne vkladáme čistý papier). Skener si ich sám postupne berie, 
nemusíme teda čakať, kedy sa prvá strana naskenuje, aby sme vloži-
li druhú. Ploché skenery otvoríme odklopením vrchnej časti a papier 
položíme na sklo (skenovanou stranou dolu). Môžeme tak vedľa seba 
položiť aj viacero menších papierov (napr. fotografií alebo pokladnič-
ných blokov). Výhodou takýchto skenerov je, že ich využijeme pri ske-
novaní kníh. Knihu otvoríme na požadovanej strane a položíme ju tex-
tom nadol na sklo. Keby sme mali k dispozícii skener iba s podávačom 
papiera, knihu by sme museli najskôr rozobrať :) Nevýhodou je, že po 
naskenovaní musíme každú stranu vybrať a vložiť ďalšiu.
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Vloženie obrázka do textu
Otvorte si program, v ktorom vytvárate textové dokumenty. Napr. 

Microsoft Word, OpenOffice Writer, Kingsoft Writer, AbiWord a pod.
Napíšte niekoľko riadkov textu. Prezrite si horné menu. Nájdete v 

ňom položky ako Súbor, Zobraziť, Vložiť a iné. Kliknite na položku 
Vložiť a pohľadajte možnosť vložiť obrázok. K dispozícii býva možnosť 
vložiť obrázok zo súboru, ktorý máme uložený v počítači, niekedy aj 
vybrať obrázok z galérie, ktorá je pribalená k samotnému programu.

Pri vkladaní obrázka zo súboru sa zobrazí okno, v ktorom vyhľa-
dáme v priečinkoch želaný obrázok. Klikneme naň raz ľavým tlačid-
lom a potvrdíme.

Obrázok sa vloží na to miesto v dokumente, kde sme nechali kur-
zor (kde sme naposledy klikli).
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Ak je pôvodný obrázok veľmi veľký (napr. kvalitná fotografia), 
program ho zobrazí maximálne na veľkosť papiera. Ťahaním za štvor-
čeky po okrajoch obrázka ho však môžeme zmenšovať/zväčšovať.

Porovnajte nasledovné úryvky.

Vo všetkých troch prípadoch sme do textu vložili ten istý obrázok. 
Rozdiel je v tzv. obtekaní – v spôsobe, akým text obteká okolo obrázka:

1. Žiadne obtekanie. Obrázok stojí samostatne, text je len nad ním 
a pod ním.

2. Text kopíruje obrys obrázka. Ak je vedľa obrázka voľné miesto, 
vyplní sa textom.

3. Obrázok prekrýva text. Text sa nachádza aj pod ním, t.j. text 
pokračuje na riadku ďalej, ako keby tam žiadny obrázok nebol.

Možností býva k dispozícii viacero a na prvý pohľad ich rozozná-
me podľa ikon na paneli nástrojov. V niektorých programoch je tento 
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panel skrytý, aby nezaberal miesto. Zobrazí sa až vtedy, keď klikneme 
na obrázok. Inde je viditeľný stále. Vo Worde sa ikona pre obtekanie 
zobrazí aj pri obrázku, na ktorý sme klikli.

Nastavenie obtekania nájdeme aj v kontextovom menu (klikneme 
pravým tlačidlom na obrázok). V tomto menu nájdeme aj voľbu vlast-
nosti obrázka, kde nájdeme všetky nastavenia pokope.
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Odoslanie obrázka v prílohe e-mailu
Obrázky môžeme posielať e-mailom ako hociktorý iný súbor. Pri 

písaní textu správy nájdeme ikonu kancelárskej spinky, príp. výraz prí-
lohy, pridaj súbor (v anglickej verzii attach file, attachment) a pod. Po 
kliknutí naň sa zobrazí okno prehliadača súborov, v ktorom vyhľadá-
me súbor na odoslanie.

Obrázok nájde príjemca v prílohách pod textom správy.

Niektoré služby, napr. Gmail, umožňujú pridať prílohy metódou drag 
and drop (ťahaj a pusti). Myšou potiahneme súbor z iného okna priamo 
do správy. Funguje to aj pri viacerých súboroch naraz. Súbory označíme 
myšou, klikneme do tohto výberu ľavým tlačidlom a držíme ho stlačené 
počas presúvania. Nad rozpísaným e-mailom tlačidlo pustíme.
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Predtým sa obrázok zobrazil dolu pod správou v prílohách. Po 
presunutí metódou drag and drop sa však obrázok zobrazí priamo v 
texte správy. Iné súbory (dokumenty, tabuľky...) sa zobrazia tak ako 
predtým, dolu pod správou.

Určite vám niekedy prišiel takýto e-mail, napr. reklama na rôzne 
produkty. Väčšina reklamných e-mailov sa dnes vytvára vo formáte 
HTML, podobne ako webové stránky. Používajú sa nástroje na hro-
madné rozposielanie e-mailov, napr. MailChimp. Tieto marketingové 
nástroje pomáhajú vytvárať e-maily s prepracovaným dizajnom a roz-
posielať ich množstvu klientov naraz. Obrázky bývajú priamo v správe, 
ale v zozname príloh ich nenájdeme.
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Dobré vedieť!

1. Každá e-mailová služba má svoje limity, aká je maximálna po-
volená veľkosť príloh v e-maile. V službe Gmail môžete prijať správu, 
ktorá obsahuje prílohy s veľkosťou dokopy až 50 MB. Odoslať však mô-
žete iba maximálne 25 MB.

Ak teda posielame viac obrázkov naraz, musíme dávať pozor na 
limit. Pri množstve fotografií (jedna kvalitná fotografia zaberie aj nie-
koľko MB) je lepšie využiť webové úložisko alebo úschovňu.
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